
Na temel ju  Uredbe o uredskom poslovanju [Narodne novine 75/93,92/96,  +B/99,
1,5/00,  L27/00,59/01,  199/03 i  79/07)  i  d lanka 1,32.  S 5.  Statuta Kato l idkoga
bogoslovnog fakulteta Sveudil i5ta u Zagrebu [dalje: Fakultet), prof. dr, sc. Tondi Matul i f ,
dekan Fakul te ta,  donio ie

PRAVILNIK O UREDSKOM POSLOVANIU

I. Op6e odredbe

elanak 1,

[1) Ovim se Pravi]nikom ureduje uredsko poslovanje Fakulteta.
(2)  Uredsko poslovanje obuhva6a rukovanje sp is ima prema redosl i jedu radnj i  u
uredskom poslovanju kako sl i jedi: primanje i  pregled akata, razvrstavanje i
rasporedivanje, upisivanje akata u evidencije, dostava akata u rad, administrativno-
tehnidka obrada akata, otprema, razvodenje, arhiviranje i  duvanje.

Clanak 2.

[1) Temeljni pojmovi u uredskom poslovanju su: akt, pri log, dokument, dosje i  fascikl i
pomoiu nj ih se odreCluju pojedine radnje u uredskom poslovanju prema utvrclenom
redosl i jedu.

[2) Akt je svaki sastav kojim se pokreie, dopunjuje, mijenja, prekida i l i  zavrSava neka
sluZbena radnja na Fakultetu.
(31 Akti u uredskom poslovanju obraCluju se kori5tenjem automatskom obradom
dokumenata putem raiunalnog programa.
(4) Pri log je pisani sastav [tabl ica, grafikon, crteZ i sl.) i l i  f izidki predmet koj i  se pri laZe
uz akt radi dopune, obja5njenja i l i  dokazivanja sadrZaja akta.

[5) Dokument dine akti  i  pri lozi koj i  se odnose na isto pitanje i l i  zadatak.
(6) Predmet je skup svih akata i  dokumenata koji  se odnose na isto pitanje i l i  zadatak i
t ine posebnu c je l inu.

[7) Dosje je skup predmeta koji  se odnose na istu materi ju i l i  na istu f izi tku i l i  pravnu
osobu.

[8) Fascikl je skup vi5e dosjea iste djelatnosti unutar podgrupe koje se posli je zavr5enog
postupka duvaju srei leni u istom omotu [kuti j i ,  koricama i sl.).

e lanak 3.
Uredski poslovi na Fakultetu obavljaju se u okviru Tajni5tva.

Clanak 4.

[1J Akte u prav i lu  pr ima g lavni ta jn ik  Fakul te ta.

[2)  Po5i l jke ko je su oznadene odredenim stupnjem ta jnost i  i l i  su na n jegovo ime,  otvara
dekan.

II. Klasifikaciiska oznaka i urudZbeni broi

Clanak 5.

[1)  UrudZbeni  zapisn ik  vodi  se u sustavu k las i f ikac i jsk ih  oznaka i  urudZbenih bro jeva,



[2) Klasif ikaci jska oznaka, kao brojdana oznaka predmeta, odrei luje se u trenutku
nastanka prvog vlasti tog akta i l i  zaprimanja prvog primljenog akta u predmetu prema
planu k las i f ikac i jsk ih  bro jdanih oznaka s pr i logom i l i  bez.
[3) Primljeni akti  u predmetu oznadavaju se u pri jemnom Stambil ju, a vlasti t i  akti  u
zaglavlju akta.

[4) Prvim primljenim i l ivlasti t im aktom nastaje i  otvara se predmet, a upisani i  oznadeni
akti  stavl jaju se u omot predmeta na koji  se nakon stavl janja prvog akt.a u omot upisuje
klasif ikaci jska oznaka predmeta i kratka naznaka sadrZaja predmeta. Time nastaje
predmet odrei lene klasif ikaci jske oznake koja se ne mijenja obavljanjem pojedinih
p isanih radnj i  u  tom predmetu.
(5) Svi akti  koj i  se odnose na ist i  predmet, odredene klasif ikaci jsl<e oznake, ulaZu se u
ist i  omot i  oznadavaju se urudZbenim brojem kao brojdanom oznilkom stvaratel ja
odnosno primatel ja akta, godinom nastanka i rednim brojem svakog pojedinog akta u
tom predmetu.

[6) Klasif ikaci jska oznaka kao brojdana oznaka predmeta oznatat 'a se r i jei ju KLASA, a
urudZbeni broj URBROf,

[7) PIan klasif ikaci jskih oznaka i brojdanih oznaka primatel ja i  stv'aratel ja akata donosi
dekan za svaku kalendarsku godinu.
(B) Planom se utvrduju klasif ikaci je prema sadrZaju i  brojdane oznake ustrojstvenih
jed in ica,

[9) PobliZe odredbe navedene su u Planu koji  se nalazi u pri logu ovog Pravilnika i  dini
njegov sastavni dio.

III. Vrste knjiga u uredskom poslovaniu

Clanak 6.

[1) Fakultet je duZan vodit i  evidenciju o svim primljenim, odnosno vlasti t im aktima.

[2) Evidencija se vodi putem propisanih uredskih knj iga. Uredske knjige se vode kao
glavne [osnovne) i  pomo6ne knjige, a za pojedine vrste akata mogu se vodit i  i  druge
propisane ev idenci je .

[3) Glavna osnovna knjiga za vodenje evidencije o aktima predmeta upravnog postupka
je upisn ik  predmeta upravnog postupka.

[4) Osnovna knjiga za vodenje evidencije o ostal im aktima [akti  predrneta neupravnog
postupka) je urudZbeni zapisnik.
(5)  U prav i lu  se vodi  samo jedan urudZbeni  zapisn ik ,  odnosno jedan upisn ik  predmeta
upravnog postupka, a ako se dokumenti obraduju automatskom obradom dokumenata,
osnivaju se odgovaraju6e baze dokumenata.
(6) Za pojedine vrste akata mogu se vodit i  i  pomo6ne knjige-evidencije, kao: knj iga
primljene poSte, evidencija izdanih kl judeva, knj iga ugovora, evidencija sluZbenih
putova, knj iga blagajne, interna dostavna knjiga, knj iga izdane poSte, popis pedata,
Stambil ja i  Ligova, rokovnik, ispitna knjiga i  evidencija izdanih isprava o zavr5etku
studija.

[7) Ako se akti  obraduju automatskom obradom dokumenata neee ser vodit i  pomoine
knjige jer nj ihovu funkciju preuzimaju sredstva automatske obrade dokumenata.

IV. Radnje u uredskom poslovaniu

Clanak 7.
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[1)  Akt i  i  druge po5i l jke pr imaju se u pr i jemno-otpremnom uredu i  uredu nabave,  a
neposredno ih predaju stranke i l i  poStanska sluZba u propisano radno vri jeme,

[2) Na zahtjev osobe koja neposredno predaje akt mora se izdat. i  po[vrda o primitku
akta. Primitak akta se potvrduje otiskom pri jemnog Stambil ja na kopij i  akta i l i  na
posebni  papi r  u  ko j i  se upisu je datum predaje,  k las i f ikac i jska oznaka i  urudZbeni  bro j
akta, a potvrdu potpisuje zaposlenik koj i  je akt primio.
(3) Primanja akta putem dostavl jaia potvrduje se potvrdom u dostavnoj knj izi,  na
dostavnici,  potvrdnici i l i  kopij i  akta koj i  se prima u izvorniku uz datunr i  potpis (osim u
dostavnoj knj izi) stavl ja se i  pedat Fakulteta.

[4) Primanje po5il jki  koje se primaju putem poStanske sluZbe kao i podizanje po5il jki  iz
poStanskog pretinca vr5i se na nadin utvrden propisima za obavljanje poStanskih usluga.
(5)  Pr i jem obidnih poSi l jk i  se potvrduje,  dok se pr i jem preporu ienih poSi l jk i ,  novdanih
pisama i  drugih poSi l jk i  d i j i  se pr i jem p ismeno potvrduje podnosiocu,  ev ident i ra  u kn j iz i
pr iml jene poSte.

[6) Pogre5no prist igle po5il jke ne otvaraju se i ne upisuju u uredsker knj ige, ve6 se odmah
vra6aju poStanskoj sluZbi i l i  upu6uju naslovl jenom primatel ju.

Clanak B.
(1) Sve obidne po5il jke primljene u zatvorenim omotnicama otvaraju se. Otvara ih glavni
tajnik i  nj ihov primitak se ne potvri luje.
(2)  Pr i jam preporudenih,  novdanih i  drugih s l idn ih poi i l jaka p isano se potvrc lu je
podnosi te l ju  i  ev ident i ra  u kn j iz i  pr iml jene poSte.
(3) Po5il jke koje su oznadene stupnjem tajnosti i l i  su na njegovo ime, otvara dekan.

[4) Elektroniiku po5tu otvara imatel j  radunala na koju je st igla. Ako se ne t ide posla koj i
neposredno obavlja imatel j  radunala, ist i  je duZan prosl i jedit i  pro5tu na mjerodavnu
adresu.

Clanak 9.

[1) Nakon otvaranja i  pregleda primljene poite, na
Stambi l ja ,  u  prav i lu  u gorn j i  desni  kut  prve s t rane
strane akta.

[2) Otisak se moZe stavit i  na poledini akta u gornj i  l i jevi kut i l i  na posebni papir
pridvr5ien uz akt.
(3) Pri jemni Stambil j  ne stavl ja se na pri loge akta.

[4) U otisak pri jemnog Stambil ja upisuju se podatci: naziv Fakulteta, datum pri jema akta,
klasif ikaci jska oznaka predmeta, urudZbeni broj, brojdana oznaka organizacijske
jedinice u koju se akt rasporeduje, broj pri loga (izraLen kao ukupni broj l istova pri logal i
vr i jednost ako je oznaiena na aktu.

[5J Izg led pr i jemnog Stambi l ja  pr i loZen je  ovom Prav i ln iku.

Clanak 10.
Primljene, pregledane i otvorene po5il jke rasporeCluju se na osobe kojima su

nami jen jene '  
cranak 11.

[1)  Pr iml jen i ,  razvrstani  i  rasporedeni  akt i  up isu ju se u propisane g lavne i  pomoine

uredske knjige istoga dana kada su zaprimljeni i  odmah se dostavl jaju na obradu, a

najkasnije sl jededeg radnog dana.
(2) Akti se upisuju prema sustavu jedinstvenih klasif ikaci jskih brojdanih oznaka i

urudZbenog broja,

svaki se akt stavl ja otisak pri jemnog
akta i l i  drugo s;lobodno mjesto prve



Clanak  12 ,

t1)  U urudZbeni  zapisn ik  upisu ju se akt i  prema s l jededem sadrZaju podataka:
klasif ikaci jska oznaka, urudZbeni broj, kratak sadrZaj predmeta, odnosno pojedinog akta
i datum primitka akta, ime i prezime, odnosno naziv podnositel ja akta, datum nastanka
akta, organizacijska jedinica te datum i oznaka razvoilenja.
(2) U urudZbenom zapisniku u gornjem l i jevom kutu upisuje se odgovarajui i  dio
klasif ikaci jske oznake [u pravi lu do broja dosjea).

Clanak L3.

[1) Ako se odekuje manji pri l jev predmeta u odredenoj glavnoj grupi, grupi, podgrupi i l i
djelatnosti unutar podgrupe, upisuje se samo dio klasif ikaci jske oznake prema sadrZaju.

[2) Ako se u nekom predmetu odekuje ve6i broj akata [podbrojeva unutar istog
predmeta), u gornj i  l i jevi kut upisuje se ci jela klasif ikaci jska oznaka ukl juduju6i redni
broj predmeta, pa se u rubriku 1 ne upisuje niSta, a urudZbeni brojevi akata unutar
predmeta upisuju se u nizu jedan iza drugoga, kako sl i jede po;edine pisane radnje,
odnosno akti  u predmetu. To je popis akata.

Clanak L4.

[1J Upisivanje akata u pomoine knjige obavlja se prema sadrZaju i  vrstama t ih knj iga,
radi obavljanja propisanih radnji  u uredskom poslovanju, kao Sto su:
- pri jam poSte
- zaduLivanje sluZbene osobe za duvanje pedata iLiga
- koriStenje propisanih Zigova i drugo.
(2) U urudZbeni zapisnik ne upisuju se akti  koj i  ne predstavl jaju sluZbenu pisanu
komunikaciju (npr. vra6ene dostavnice i l i  povratnice, dokumentaci ja internog karaktera,
sluZbena glasi la, bro5ure, t isak, prospekti i  sl i tno).

Clanak 15.

[1) Predmet se otvara nakon upisivanja prvog akta u odgovaraju6u glavnu knjigu.
(2) Upisani akt ulaZe se u omot spisa (predmet) u koj i  se posli je ulaZu i ostal i  akti  istoga
predmeta, tako da je gornj i  akt uvi jek primljen novijeg datuma. Ovim redosli jedom
rednih brojeva akata u predmetu nastal ih prema redosli jedu datuma pri jema akata i
datuma nastanka vlasti t ih akata ulaZu se akti  u predmetu i kada se nakon rje5avanja
razvode i  predmet  arh iv i ra  u p ismohrani ,
(3) Na vanjskoj strani omota spisa upisuje se klasif ikaci jska oznaka predmeta, koja je

upisana u urudZbeni zapisnik. Ispod toga se upisuje kratki sadrZajni opis predmeta.

[ ) Na unutarnjoj strani omota spisa obavezno se vodi popis sadrZaja predmeta prema
redosli jedu pisanih radnji  u predmetu, odnosno prema oznakama urudZbenog broja
vlasti t ih i  primljenih akata istog predmeta.

Clanak 16,
(1) Ako se ist i  predmet i l i  dosje vodi pod dvi je klasif ikaci jske oznake, te ako se viSe

predmeta s posebnim klasif ikaci jskim oznakama rjeSava jednim zajednidkim aktom,

povezivanje t ih predmeta izvrsit 6e se na nadin da se poveZu te klasif ikaci jske oznake.
(2) Povezivanje klasif ikaci jskih oznaka u urudZbenom zapisniku obavlja se na nadin da

se uz pri je pisani predmet i l i  dosje upisuje klasif ikaci jska oznaka i stranica posli je

upisanog predmeta i l i  dosjea. Nakon izvrSenog povezivanja, akti  t ih predmeta dine

c je l inu i  da l je  se vode pod posl jednjom upisanom k las i f ikac i jskom oznakom, a

povezivanje se upisuje i  u oznaku vezq na samom aktu'



Clanak L7.

[1) UrudZbeni zapisnik vodi se kao nepovezani svezak koji  se nzr kraju tekuie godine
zakl juduje s  31.  pros incem, s tav l ja  s luZbena b i l je5ka o ukupnom bro ju upisanih
predmeta (brojdano i slovima) i  potpis sluZbene osobe koja vodi ovu uredsku knjigu i
ovjerava pedatom Fakulteta.
(2)  Iza s luZbene b i l je ike o zak l judenju isp isu ju se k las i f ikac i jske oznake ner i je5enih
predmeta iz tekude godine.

t3) Naknadno ri jeieni predmeti u idu6oj godini, nakon nj ihovih razvoClenja u
odgovarajuioj uredskoj knj izi,  precrtavaju se u popisu neri je5enjh predmeta iza
s luZbene b i l je5ke o zak l judenju ov ih uredsk ih kn j iga.

Clanak 1B.

[1) Ako se uredsko poslovanje vodi radunalnim sredstvima, evidencija o primljenim i
vlasti t im aktima unosi se u bazu podataka, a podatci se obraduju posebnim programima.

[2) SadrZaj i  raspored propisanih rubrika za voilenje urudZbenog zapisnika radunalnim
programima i sredstvima ist i  je kao i za vodenje t ih uredskih knj iga, bez ratunalnih
sredstava.

[3) Na ist i  nadin, a primjereno radunalnim sredstvima, zakl juduju se podatci u bazi
podataka dodavanjem zapisa [bi l je5ke) o ukupnom broju upisanih predmeta prema
klasif ikaci jskim oznakama, te popisom neri je5enih predmeta, Taj zapis snima se na
odgovara ju6i  medi j ,  a  uz is t i  se pr i laZe i  isp is  ner i je5enih predmeta iz  te  godine.

Clanak 19.
(1) Obaveza je dekana da protekom kalendarske godine utvrdr kol iko je predmeta
primljeno, a kol iko od toga ima ri je5enih, odnosno neri je5enih u toj godini.

[2) Daljnjom provjerom kroz strukturu klasif ikaci jske oznake i urudZbenog broja u
internoj dostavnoj knj izi,  potrebno je utvrdit i  i  pravodobnost r jeSavanja pojedinih
predmeta,  odnosno udinkovi tost  po jedin ih  ust ro jbenih jed in ica.

Clanak 20.
Kontrola r je5avanja predmeta za proteklu godinu redovito se obavlja podetkom si jeinja
tekude godine, kada su razvedeni i  arhiviraju se svi r i je5eni predmeti iz prethodne
godine te se izl istaju popisi ukupno ri je5enih i  neri jeSenih predmeta.

Clanak 21.

[1) Nakon upisivanja akata u glavnu uredsku knjigu [urudZbeni zapisnik), svi se akti
dostavl jaju istoga dana u rad,

[2) Iznimno, akti  se dostavl jaju u rad podetkom radnog vremena sl jedeieg radnog dana.
(3) Dostavl janje akata u rad obavlja se internom dostavnom knjigorn.

ehnak22.
Administrativno-tehnitka obrada akata odnosi se na pravi la o izradi i  sastavnim

di je lov ima akta te  prav i la  o postupanju s  n j ima.



Clanak 23.

[1) Svaki akt obavezno sadrLava zaglavlje, naziv i adresu primatelja, kratku naznaku
predmeta, tekst akta, ot isak sluZbenog peiata i  potpis sluZbene osobe.
(2) Zaglavl je akta sadrZava naziv Fakulteta, klasif ikaci jsku oznaku, urudZbeni broj, te
mjesto i  datum izrade akta.

[3) U akt se upisuje iveza s pozivom na klasif ikaci jsku oznaku i urudZbeni broj [ako veza
postoj i),  oznaka pri loga i kome se akt dostavl ja.

ehnak 24.

[1) Akte potpisuje dekan i l i  osobe koje pisanim putem ov]asti  dekan, na akte koj i  se
otpremaju stavl ja se i  ot isak peiata Fakulteta i  to tako da zahva(a dio potpisa i  dio
naziv a duZnosti potpisnika.
(2) Na arhivskom primjerku uz ovla5tenog potpisnika potpisuje se i osoba koja je
izradila akt i  druge osobe koje su sudjelovale u izradi akta.

[3) Potpisi osoba koje su sudjelovale u izradi akta stavl jaju se, u pravi lu, ispod zavr5etka
teksta s l i jeve strane.

Clanak 25.
Pedat Fakulteta ne stavl ja se na arhivski primjerak akta, na akte koj i  se otpremaju
radunalnim putem, a umjesto potpisa na akte se stavl ja oznaka v.r. uz ime i prezime
ovla5tenog potpisnika,

Clanak 26,

[1) Akti se izraduju u dovoljnom broju primjeraka, tako da jedan izvorni primjerak
osta je za p ismohranu.

[2) Iznimno se akti  mogu izradivati u produZetku primljenog akta bez primjerka za
pismohranu f izvorno rje5avanje). Na taj se nadin izrai luju akti  koj i  se izdaju o
dinjenicama o kojima se vodi sluZbena evidencija. Oni se oznadavaju tako da se u
gornjem desnom kutu stavl ja oznaka lzvorno, a pisana komunikacija izmeilu ustrojbenih
jed in ica obavl ja  se u prav i lu  u produZetku pr iml jenog akta s luZbenim b i l jeSkama.

elanak?7.
(1) Rije5eni predmeti koj i  se trebaju otpremit i ,  arhivirati  i l i  ustupit i  drugoj
organizac i jsko j  jed in ic i ,  vradaju se Pr i jemno-otpremnom uredu,

[2) Ako je postupak dovr5en, na akt se stavl ja oznaka af a i  rok duvanja, te datum i potpis
osobe koja predmet  arh iv i ra .

Clanak 28.
Nakon zavr5etka radnog vremena akti i  drugi materi jal i ,  radunala s dokumentima, pedati,

Ligovi, uredski pribor i  drugo drZe se zakljudani u stolovima, ormarima i l i  u radnim
prostor i jama u ko j ima su potpuno os igurani .

Clanak 29.

[1) Pri je otpreme akata svi se upisuju u dostavne knjige [za poStu i l i  za mjestoJ.
(2) Ukupni dnevni troSkovi po5tarine upisuju se u knj igu blagajne.

Clanak 30.
Nakon izvrjene otpreme akata obavlja se razvodenje akata u urudZbenom zapisniku,

prema upitu sluZbene osobe o naiinu otpreme, vra6anja u rokovnik i l i  arhiviranja.



Clanak 31-.
(1) Dovr5eni predmeti se zajedno s odgovaraju6im urudZbenim zapisnicima i drugim
pomo6nim knjigama duvaju u arhivi Fakulteta.
(2) Kod radunalne obrade dokumenata, dovrSeni predmetiarhiviraju se na CD-u.
(3) Pri je stavl janja u arhivu u svakom predmetu treba kronoloSkim redom sloZit i  akte i
pri loge na nadin da posljednja pisana radnja u predmetu [najnovija) bude gornja.

[4) Predmeti se u arhivu slaZu prema klasif ikaci jskim oznakama iz Plana klasif ikaci jskih
i brojdanih oznaka stvaratel ja i  primatel ja akata u poslovanju Fakulteta.

[5) Povjerl j ivi  predmeti duvaju se odvojeno, na nadin da se osigurava duvanje nj ihove
tajnosti.
(6) Predmeti
predmeta.

[7) Predmeti
dekana.

se iz arhive mogu izdavati samo uz potvrdu koja sadrZava sve oznake

se ne mogu izdavati osobama izvan Fakulteta, osim uz pisano odobrenje

V. Pedati, Stambilji i Zigovi

Clanak 32.

[1) Odredbe o izgledu i uporabi pedata, i igova i Stambil ja u uredskom poslovanju
sadrZane su u posebnom pravi lniku.

[2)  0  pedat ima i  Z igov ima vodi  se posebna ev idenci ja .

VI. Postupanje s postupcima u upravnom postupku

Clanak 33.

[1) Postupanje s podnescima i pismenima u upravnom postupku odrecleno je Zakonom o
opCem upravnom postupku.
(2) Nadin primanja podnesaka [zahtjevi, obrasci, pri jave, molbe, Lalbe, prigovori i  drugo)
akata koji  se prema tim podnescima dostavl jaju strankama [npr. poziv, zakl judak,
odluka, r je5enje, potvrda, uvjerenje), nadin nj ihovog upisivanja i  postupanja s nj ima
jednak je kao i kod ostal ih akata.

[3J Podnesci upravnog postupka evidentiraju se u upisniku upravnog postupka.

[ ) Ako se ne primaju neposrednom predajom stranaka i podli jeZu pla6anju upravne
pristojbe, voditel j  pri jemno-otpremnog ureda duZan je u trenutku predaje provjerit i  da l i
je upravna pristojba uredno pla6ena.

VII. Pri jelaznei zavr5ne odredbe

Clanak
Ovaj Pravi lnik stupa na snagu osmi dan nakon

Urbroj : 09 -1324 I 1-201'5.

U Zagrebu 1. prosinca 201'5.

.{.s,ijj*

r .  sc ,  Tondi  Matu l i i



Prilog: Izgled priiemnog Stambilja

Prijemni Stambilj detvrtastog je oblika, dimenzija:7cm x 3 cm, s upisanim sljede6im
tekstom:

Primlieno dana:
Klasifikaciiska oznaka: 0rsanizaciiska iedinica:
UrudZbeni broi: Prilozi:

Vriiednost


