Na temelju odredbi Uredbe o uredskom poslovanju (Narodne novine, br. 7/2009), ¢l. 13. Statuta
SveudiliSta u Zagrebu, rektor prof. dr. sc. Damira Boras donosi

PRAVILNIK O UREDSKOM POSLOVANJU
NA SVEUCILISTU U ZAGREBU
-Rektorat-

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim se Pravilnikom ureduje uredsko poslovanje administrativno - strucnih sluzbi Rektorata
Sveucilista u Zagrebu.
Uredsko poslovanje je skup pravila, mjera u postupanju s pismenima, njihovu primanju i izdavanju,
njihovoj evidenciji i dostavi u rad, obradi, korisStenju, otpremanju, Cuvanju, izlucivanju i predaji
nadleznom arhivu ili drugom nadleznom tijelu.
Postupanje s pismenima u elektronickom obliku obavlja se sukladno propisima kojima se ureduje
postupanje s elektronickim ispravama.

Clanak 2.
Temeljni pojmovi uredskog poslovanja su:

— pisarnica: posebna unutarnja ustrojstvena jedinica koja obavlja poslove primanja i pregleda
pismena i drugih dokumenata, njihovog razvrstavanja i rasporedivanja, upisivanja u odgovarajuce
evidencije, dostave u rad, otpremanja, razvodenja te njihova Cuvanja u pismohrani;

— pismohrana: dio pisarnice koja obavlja poslove cuvanja, obrade, evidentiranja, davanja na
koriStenje, odabiranja i izluCivanja pismena te drugih dokumenata;

— dokument je svaki podatak, odnosno svaki napisani, umnozeni, nacrtani, slikovni, tiskani,
snimljeni, magnetni, opticki, elektronicki ili bilo koji drugi zapis podatka, fizicki predmet, priopcenje
ili informacija, koji sadrzajem i strukturom (cini raspoznatljivu i jednoznacno odredenu cjelinu
povezanih podataka;

— elektronicki dokument je bilo koja vrsta elektronickog zapisa koji nema svojstva elektronicke
isprave;

— elektronicka isprava je isprava uredena sukladno posebnim propisima;
— pismeno je podnesak ili akt;

— podnesak je pismeno kojim stranka pokreée postupak, dopunjuje, mijenja svoj zahtjev odnosno
drugo trazenje ili od tog odustaje;

— akt je pismeno kojim tijelo odlu¢uje o predmetu postupka, odgovara na podnesak stranke,
odreduje, prekida ili zavrSava neku sluzbenu radnju te obavlja sluzbeno dopisivanje s drugim tijelima
odnosno pravnim osobama koje imaju javne ovlasti;

—prilog je svaki pisani sastavak ili slikovni prikaz (tablica, slika, crtez ili sli¢no) kao i fizicki predmet
koji se prilaze uz podnesak ili akt radi nadopune, pojasnjenja ili dokazivanja njegovog sadrzaja;



— spis (predmet) je skup pismena, priloga i drugih dokumenata koji se odnose na isto pitanje ili
zadacu ili koji na drugi nacin ¢ine posebnu cjelinu;

—dosje je skup predmeta koji se odnose na istu cjelinu, istu osobu, tijelo ili istovrsno postupanje;

- brojc¢ana oznaka je identifikacija predmeta odnosno pismena i sastoji se od klasifikacijske oznake i
urudzbenog broja;

— klasifikacijska oznaka oznacava predmet prema sadrzaju, godini nastanka, obliku i rednom broju
predmeta;

— urudzbeni broj oznacava stvaratelja pismena, ustrojbenu jedinicu i zaposlenika stvaratelja
pismena, godinu nastanka i redni broj pismena unutar predmeta.

Clanak 3.
Uredski poslovi na Sveucilistu obavljaju se u posebnoj ustrojenoj sluzbi — Pisarnici.
Radom Pisarnice neposredno rukovodi voditelj pisarnice i on je odgovoran za njezin rad.

Clanak .
Sva poStanska i druga pismena i druge posiljike koje su materijalno-organizacijski sluzbena
dokumentacija Sveucilista u Zagrebu, predaju se na zaprimanje u Odsjeku za primopredaju pismena
i drugih posiljki u Portirnici.
Za dokumentaciju koju stranke dostave izravno u urede i ustrojbene jedinice, zaposlenik
ureda/ustrojbene jedinice zaposlenik koji prima posiljku duzan je uputiti stranku da istu preda u
portirnici ili sam osobno odmah po primanju odnijeti u Portirnicu na daljnje postupanje. Svu tako
zaprimljenu dokumentaciju zaposlenik u Portirnici predaje na daljnje postupanje zaposleniku
nadleznom za poslove primopredaje posiljki i dokumentacije.
U slucaju nemogucnosti pridrzavanja odredbe prethodnog stavka, zaposlenik portirnice je duzan
odmah o istome obavijestiti voditelja pisarnice ili drugog zaposlenika Pisarnice ukoliko voditelj nije
dostupan.
Posiljke zaprimljena u dislociranim uredima zaposlenici internom postom dostavljaju u Pisarnicu
istog ili narednog dana.
Na zahtjev stranke za izdavanjem potvrde o predaji pismena ili druge posiljke s klasom i urbrojem,
zaposlenik portirnice uputiti ¢e stranku da pismeno preda izravno voditelju urudzbenog zapisnika u
Pisarnici.
Pismena koja nisu primljena posredstvom Pisarnice na nacin iz stavka 1 ovog ¢lanka bez odgode se
dostavljaju u portirnicu ili pisarnicu radi upisa u evidencije.

Clanak 5.
U sastavu pisarnice ustrojava se pismohrana. Pismohrana obavlja poslove zaprimanja, ¢uvanja i
izlu¢ivanja rijeSenih predmeta, sukladno propisima o zastiti arhivskog gradiva.
Pismohrana preuzima dovrSene predmete, organizira koristenje, obradu, izlu¢ivanje pismena i
drugih dokumenata, vodi evidenciju o registraturnom gradivu, brine se za cjelovitost i sredenost
cjelokupnog registraturnog i arhivskog gradiva, nadzire je i Cuva te obavlja poslove u svezi s
predajom gradiva nadleznom arhivu sukladno posebnim propisima o arhivskoj djelatnosti.
Ako se pismena obraduju elektronickim putem, rijeSeni predmeti snimaju se na elektronicki medij i
cuvaju na drugom mjestu. U izvornom obliku na papiru Cuvaju se samo oni dokumenti za koje je to
utvrdeno propisom o izlucivanju arhivskog gradiva.

Clanak 6.



Ovlast i postupanje u poslovima uredskog poslovanja ureduju se pravilnikom o ustroju radnih mjesta
Sveudilista.

Il. KLASIFIKACIJSKA OZNAKA | URUDZBENI BROJ

Clanak 7.
Upisnik predmeta upravnog postupka i urudzbeni zapisnik vode se po sustavu brojc¢anih oznaka
odnosno klasifikacijskih oznaka i urudzbenih brojeva.
Klasifikacijska oznaka odreduje se prilikom upisa prvog podneska odnosno akta kojim se osniva
predmet, a urudzbeni broj kod upisivanja i svakog sljedeéeg pismena koje se odnosi na isti predmet.
Klasifikacijska oznaka i urudzbeni broj odreduju se u pisarnici.
Primljeni akti u predmetu oznadavaju se u prijamnom Stambilju, a vlastiti akti u zaglavlju akta.
Plan klasifikacijskih oznaka i broj¢anih oznaka stvaratelja i primatelja akata donosi rektor.
Plan se donosi za svaku kalendarsku godinu na kraju prethodne kalendarske godine.
Planom se utvrduju klasifikacije prema sadrzaju i broj¢ane oznake ustrojstvenih jedinica te broj¢ane
oznake sluzbenih osoba unutar ustrojstvenih jedinica kao stvaratelja i primatelja akata.

Clanak 8.
Klasifikacijska oznaka oznacava predmet prema sadrzaju, godini nastanka, obliku i rednom broju
predmeta.
Urudzbeni broj oznacava stvaratelja/primatelja pismena, godinu nastanka i redni broj pismena
unutar predmeta.

lll. VRSTE KNJIGA U UREDSKOM POSLOVANJU

Clanak 9.
Sveuciliste je duzno voditi evidenciju o svim primljenim, odnosno vlastitim aktima.
Evidencije se vodi putem propisanih uredskih knjiga u obliku informatickog programa s bazom
podataka. Uredske knjige se vode kao glavne (osnovne) i pomocne knjige, a za pojedine vrste akata
mogu se voditi i druge propisane evidencije u Pisarnici.
Glavna (osnovna) knjiga za vodenje evidencije o aktima predmeta upravnog postupka je upisnik
predmeta upravnog postupka. Osnovna knjiga za vodenje evidencije o ostalim aktima (akti
predmeta neupravnog postupka) je urudzbeni zapisnik. Za akte koji su oznaceni odredenim
stupnjem povjerljivosti vode se posebni urudzbeni zapisnici.
Radi lakSeg i brzeg rukovanja aktima vode se i pomoc¢ne knjige — evidencije, dostavne knjige:
interna dostavna knjiga, dostavna knjiga za mjesto, dostavna knjiga za poStu i drugo; arhivska
knjiga; kontrolnik postarine; popis pecata, Stambilja i zigova; rokovnik.
Evidencije za koje nema potrebnih podataka u bazama podataka informatickih programa vode se u
pomoc¢nim knjigama u konvencionalnom obliku.

Omot spisa

Clanak 10.
Prilikom upisivanja prvog podneska, odnosno akta kojim se osniva predmet, otvara se omot spisa za
taj predmet, a podnesak odnosno akt stavlja u omot spisa, u koji se ulazu i ostala pismena tog
predmeta.
Upisani akt se ulaze u omot spisa (predmeta) u koji se poslije ulazu i ostali akti istoga predmeta, tako
da je gornji akt uvijek akt primljen novijeg datuma. Ovim se redoslijedom rednih brojeva akata u
predmetu, nastalih prema redoslijedu datuma prijama akata i datuma nastanka vlastitih akata ulazu
u predmetu i kada se nakon rjeSavanja predmeta razvode i predaju na arhiviranje u pismohranu. Na
vanjskoj strani omota upisuje se klasifikacijska oznaka predmeta, koja je upisana u urudzbeni
zapisnik. Ispod toga se upisuje kratki sadrzajni opis predmeta. Na unutarnjoj strani omota obvezno



se vodi popis sadrzaja predmeta prema redoslijedu pisanih radnji u predmetu, odnosno prema
oznakama urudzbenog broja vlastitih i primljenih akata istog predmeta.

Omot spisa ostaje na Sveudilistu i kad se predmet dostavlja drugom tijelu na nadlezno postupanje,
sve do izluCivanja ili predaje nadleznom arhivu.

Povezivanje predmeta ili dosjea

Clanak 11.
Ako se isti predmet vodi pod dvije klasifikacijske oznake, te ako se vise predmeta s posebnim
klasifikacijskim oznakama rjeSava jednim zajednickim aktom, povezivanje tih predmeta izvrsit ce se,
na nacin da se povezu te klasifikacijske oznake.
Povezivanje klasifikacijskih oznaka u urudzbenom zapisniku obavlja se na nacin da se uz prije upisani
predmet upisuje klasifikacijska oznaka poslije upisanog predmeta. Nakon izvrSenog povezivanja akti
tih predmeta ¢ine cjelinu i dalje se vode pod posljednjom upisanom klasifikacijskom oznakom, a
povezivanje se upisuje i u oznaku "veza" na samom aktu.
Ako se isti predmet ili dosje vodi pod dvije klasifikacijske oznake, te ako se vise predmeta s
posebnim klasifikacijskim oznakama rjeava jednim zajednickim aktom, povezivanje tih predmeta
izvrsit Ce se, na nacin da se povezu te klasifikacijske oznake.
Povezivanje klasifikacijskih oznaka u urudzbenom zapisniku obavlja se na nacin da se uz prije upisani
predmet ili dosje upisuje klasifikacijska oznaka i stranica poslije upisanog predmeta ili dosjea. Nakon
izvrSenog povezivanja, akti tih predmeta Cine cjelinu i dalje se vode pod posljednjom upisanom
klasifikacijskom oznakom, a povezivanje se upisuje i u oznaku "veza" na samom aktu.

Zakljucivanje uredskih knjiga i kontrola riesavanja predmeta

Clanak 12.
Urudzbeni zapisnik se vodi u informatickom programu s bazom podataka, koji se na kraju tekuce
godine automatski zakljucuje s 31. prosincem, s mogucnoscu trenutnog ispisa razlicitih izvjestaja o
broju i statusu evidentiranih spisa (predmeta), te stoga nije potrebno zakljucivanje uredskih knjiga
kao u slucaju vodenja propisanih evidencija konvencionalnim nacinom.

Clanak 13.
Sadrzaj i raspored propisanih rubrika za vodenje urudzbenog zapisnika informatickim programima i
sredstvima, isti je kao i za vodenje tih uredskih knjiga bez informatickih sredstava.

Clanak 14.
Obveza je Rektora da protekom kalendarske godine utvrdi koliko je predmeta primljeno, a koliko od
toga ima rijeSenih, odnosno nerijesenih u toj godini.

Clanak 15.
Kontrola rjeSavanja predmeta za proteklu godinu redovito se obavlja pocetkom sijecnja tekuce
godine, kad su razvedeni i arhiviraju se svi rijeSeni predmeti iz prethodne godine te izlistaju popisi
ukupno rijesenih i nerijeSenih predmeta.

IV. RADNJE U UREDSKOM POSLOVANJU

Clanak 16.
Pismena i druge posiljke primaju se na izdvojenom mjestu Pisarnice smjeStenom u prostoru
portirnice, a neposredno ih predaju stranke ili poStanska sluzba u uredovno radno vrijeme
ovlastenom sluzbeniku u portirnici. lzvan propisanog radnog vremena portirnice posiljke prima
dezurni zaposlenik samo ako je organizirana sluzba deZurstva. Pri zaprimanju pismena i drugih
posiljaka zaposlenik portirnice po zahtjevu stranke izdaje potvrdu o primanju pismena ili druge



posiljke stavljanjem otiska prijamnog Stambilja s datumom u dostavnu knjigu ili na dostavnicu i na
primljeno pismeno, na prikladno mjesto pazeci da otisak Stambilja ne prekrije podatke navedene na
zatvorenoj omotnici ili pismenu predanom bez omotnice.

Nadlezni zaposlenik pisarnice svakog radnog dana u 8,00, 10,30 i 15,00 sati preuzima pismena i
druge posiljke primljene u portirnici, razvrstava preporucene i obi¢ne, adresirane na ime zaposlenika
i na ustanovu, evidentira ih u knjizi primljene poste i dostavlja ih voditelju pisarnice na daljnje
postupanje.

Za pismena i druge posiljke primljene na ime rektora ili s oznakom za Zurno postupanje te pismena s
oznakom tajnosti, zaposlenik portirnice promptno telefonskim putem obavjeStava nadleznog
zaposlenika Pisarnice o pristiglim posiljkama. Dostavlja¢ promptno po primljenoj obavijesti od
ovlastenog zaposlenika portirnice preuzima primljena pismena i druge posiljke, evidentira njihovo
primanje i dostavlja ih na daljnje postupanje naznacenim primateljima. Posiljke na cijoj je omotnici
pored naziva tijela naznaceno osobno ime rektora ili druge sluzbene osobe Sveudilista, kao niti
posiljke u vezi s raspisanom licitacijom, natjecajima i druge posiljke ako je na omotnici naznaceno da
ih moze otvoriti samo rektor, druga sluzbena osoba ili povjerenstvo upisat ¢e se u knjigu primljene
poste i uz potpis predati naslovljenoj osobi, odnosno povjerenstvu. Ukoliko primatelj posiljke na ime
utvrdi da je u posiljci rije¢ o sluzbenoj stvari, istu mora pravovremeno vratiti U pisarnicu na
urudzbiranje. Sve primljene obicne posiljke dostavlja¢ predaje voditelju pisarnice. Prijem obi¢nih
posiljki predaje bez potvrdivanja, dok se prijem preporucenih posiljki, novcanih pisama i drugih
posiljki Ciji se prijem pismeno potvrduje podnosiocu, potvrduje u knjizi primljene preporucene poste.
Pogresno pristigle poSiljke ne otvaraju se i ne upisuju u uredske knjige, ve¢ se odmah upucuju
naslovljenom primatelju.

Elektronicku postu Sveucilista otvara sluzbena osoba koju ovlasti Rektor, pisanom odlukom.

O svim primljenim pismenima i drugim posiljkama dostavlja¢ vodi evidenciju u knjizi ulazne poste ili
na drugi odgovarajuci nacin.

Otvaranje i pregled, razvrstavanje i rasporedivanje posiljki

Posiljke primljene u zatvorenim omotnicama naslovljene na Sveuciliste otvara voditelj pisarnice.
Iznimno, posiljke koje su oznacene odredenim stupnjem tajnosti otvara rektor ili druga sluzbena
osoba koju rektor za to ovlasti.

Prilikom otvaranja i pregleda sadrzaja poSiljki narocito treba paziti da se ne osteti njihov sadrzaj, da
se pismena i prilozi ne pomijesaju te da pojedino pismeno ili prilog ne ostanu u omotnici. Ako neko
od pismena oznacenih na omotnici nedostaje ili su primljeni samo prilozi bez pismena, odnosno ako
broj priloga koji su navedeni u pismenu ne odgovara broju primljenih priloga ili se ne moze utvrditi
tko je posiljatelj pismena, to e se navesti u sluzbenoj biljesci uz otisak prijemnog Stambilja.

Uz primljena pismena prilaze se omotnica u svim slucajevima kad je datum predaje pismena
postanskoj sluzbi od znacaja za raCunanje rokova (na primjer: Zalbe, natjecaji i slicno) ili kad se iz
samog pismena ne moze utvrditi posiljatelj a ti su podaci oznaceni na omotnici ili kada datum
pismena znacajno odstupa od postanskog datuma na omotnici,. Ako je u jednoj omotnici
dostavljeno viSe pismena uz koje bi trebalo priloZziti omotnicu, omotnica e se priloziti uz jedno od
tih pismena, a na ostala pismena upisat ¢e se broj¢ana oznaka pismena uz koje je prilozena
omotnica.

Istovremeno pri otvaranju i pregledu posiljki, voditelj pisarnice iste razvrstava na predmete UP i
neupravne predmete te rasporeduje u grupe prema sadrzaju i klasifikacijskim oznakama, propisanim
Planom klasifikacijskih oznaka i po ustrojbenim jedinicama i nadleznim djelatnicima.

Za vrijeme radnog vremena predmeti i drugi materijali kao i oprema ne smiju se ostavljati bez
nadzora.

Nakon zavrSetka radnog vremena predmeti i drugi materijali, oprema, pecati, zigovi, uredski pribor i
drugo drze se zakljucani u stolovima, ormarima ili u radnim prostorijama u kojima su potpuno
osigurani.

Za nepravilnosti u radu radnik pisarnice odgovara sukladno opéem propisu o stegovnoj
odgovornosti, a materijalno ako je zbog propustanja ili nepropisnog postupanja nastupila Steta.



Upisivanje pismena

Clanak 17.
Primljena, otvorena, razvrstana i rasporedena pismena te vlastiti akti upisuju se u upisnik predmeta
upravnog postupka ili u urudzbeni zapisnik, kao osnovne evidencije uredskog poslovanja, onoga
danai pod onim datumom kad su primljeni odnosno nastali.
Ako se zbog velikog broja primljenih pismena ili iz drugih opravdanih razloga sva primljena pismena
ne mogu upisati istoga dana kad su primljena, upisat ¢e se najkasnije sljedeceg radnog dana, prije
upisivanja novoprimljenih pismena i to pod datumom kad su primljena.

Upisivanje u glavne i pomocne knjige

U urudzbeni zapisnik upisuju se pismena prema sljedecem sadrzaju podataka: klasifikacijska oznaka,
urudzbeni broj, kratak sadrzaj predmeta, odnosno pojedinog akta i datum primitka akta, ime i
prezime odnosno naziv podnositelja akta, datum nastanka akta, organizacijska jedinica, te datum i
oznaka razvodenja.

Clanak 18.

Upisivanje akata u pomocne knjige obavlja se prema sadrzaju i vrstama tih knjiga, radi obavljanja
propisanih radnji u uredskom poslovanju, kao Sto su: prijam poSte; dostava u rad; otprema;
zaduzivanje sluzbene osobe za Cuvanje pecata i ziga; koriStenje propisanih Stambilja; kontrola
troSkova postarine; arhiviranje, i dr.

U urudzZbeni zapisnik i internu dostavnu knjigu ne upisuju se akti koje ne predstavljaju sluzbenu
pisanu komunikaciju (npr. vracene dostavnice ili povratnice, sluzbena glasila, razni tisak, brosure,
prospektiisl.).

Omot spisa predmeta

Clanak 19.
Prilikom upisivanja prvog podneska, odnosno akta kojim se osniva predmet, otvara se omot spisa za
taj predmet, a podnesak akt stavlja u omot spisa, u koji se ulazu i ostala pismena tog predmeta po
primanju.
Omot spisa ostaje na SveuciliStu i kad se predmet dostavlja drugom tijelu na nadlezno postupanje,
sve do izluCivanja ili predaje nadleznom arhivu.

4. Dostava predmeta u rad

Clanak 20.
Nakon upisivanja predmeta u glavnu uredsku knjigu (urudzbeni zapisnik) sva se pismena dostavljaju
istoga dana u rad ustrojbenim jedinicama Sveucilista.
Iznimno predmeti se dostavljaju u rad najkasnije pocetkom radnog vremena sljedeceg radnog dana.
Dostavljanje pismena u rad izmedu pisarnice i unutarnjih ustrojstvenih jedinica obavlja se internom
dostavnom knjigom. Svaka unutarnja ustrojstvena jedinica ima jednu dostavnu knjigu.
Primanje pismena u rad sluzbene osobe potvrduju potpisom i oznakom datuma primitka, uz uredno
upisane predmete u internoj dostavnoj knjizi.

5. Administrativno-tehnic¢ka obrada akata

Clanak 21.
Administrativno-tehnicka obrada akata odnosi se na pravila o izradi i sastavnim dijelovima akata te
pravila o postupanju s aktima.

5.1. Zaglavlje i tekst akta
Clanak 22.



Svaki akt obvezno sadrzava zaglavlje, osobno ime odnosno naziv i adresu primatelja, kratku oznaku
predmeta, tekst predmeta, potpis ovlastene sluzbene osobe i otisak sluzbenog pecata.

Zaglavlje akta stavlja se u gornjem lijevom kutu akta i sadrzava naziv Sveucilista s adresom,
klasifikacijsku oznaku, urudzbeni broj te mjesto i datum izrade akta. Klasifikacijska oznaka
naznacuje se velikim slovima: ,KLASA", a urudzbeni broj: ,URBROJ".

Adresa primatelja sastoji se od imena i prezimena odnosno naziva primatelja te njegove adrese
odnosno sjedista, ulice i kué¢nog broja, postanskog broja i naziva mjesta i stavlja se na desnu stranu
akta ispod zaglavlja akta.

Oznaka predmeta naznacuje se velikim slovima: ,PREDMET?", s lijeve strane akta, nize od naznake
adrese primatelja uz navodenje naziva predmeta i kratkog sadrzaja akta.

Ispod oznake »PREDMET<, ako postoji, upisuje se oznaka: »Veza:« i u nastavku navodi brojcana
oznaka klase, urudzbenog broja i datum pismena na koje se odgovara odnosno ocituje.

Tekst akta mora biti jasan, sazet i Citak. U tekstu se mogu upotrebljavati samo one kratice koje su
opcepoznate. Zakone i druge propise koji se navode u aktu treba, u pravilu, napisati njihovim punim
nazivom uz oznaku sluzbenog glasila, broj i godina, u kojem su objavljeni.

5.2. Potpis

Clanak 23.
Sluzbene akte potpisuje Rektor ili osobe koje pisanim putem ovlasti Rektor. Na jednom primjerku
akta pripremljenom za potpis ovlastene sluzbene osobe koji ostaje u spisu, potpis stavlja sluzbenik
koji je akt izradio za potpis, a po potrebi i drugi sluzbenici koji su sudjelovali u izradi akta. Potpisi se
stavljaju u pravilu ispod mjesta za potpis sluzbene osobe ovlastene za potpisivanje.
Na akte koji se otpremaju stavlja se i otisak sluzbenog pecata, tako da zahvaca dio potpisa i dio
naziva duznosti potpisnika.

5.3. Pecat i ovjeravanje akata

Clanak 24.
Sluzbeni pecat se stavlja na sve akte potpisanene od ovlastene osobe izuzev na arhivski primjerak
koji se odlaZze u spis. Prije stavljanja pecata voditelj pisarnice ili ovalStena osoba koja ga mijenja,
duzan je provjeriti formalnu ispravnost akta i na eventualne nedostatke upozoriti sluzbenika i vratiti
mu spis predmeta radi nadopune akta, a osobito ako akt ne sadrzi formalne sastavne dijelove, ako
akt nije potpisala ovlastena sluzbena osoba te ako nije dostavljen u potrebnom broju primjeraka.

5.4. Prilozi

Clanak 25.
Prilozi koji se dostavljaju uz akt oznadavaju se njihovim ukupnim brojem odnosno njihovim nazivom.
Oznaka priloga navodi se tako da se ispod teksta akta s lijeve strane navede rijec »Prilozi:«. Prilozi uz
akt slazu se po redu izlaganja u aktu.
Ako se akt dostavlja i drugim osobama odnosno tijelima radi obavijesti ili na znanje, ispod teksta s
lijeve strane akta stavljaju se rijeci: »O tome obavijest:« ili »Na znanje:«, a ispod toga osobna imena
odnosno nazivi primatelja s adresom. Ako se akt dostavlja ve¢em broju osoba koje nisu odredene
temeljem propisa ili odredive, ovlastena sluzbena osoba duzna je uz uputu pisarnici priloziti popis
primatelja s naznacenim osobnim imenima odnosno nazivom i adresom sjedista primatelja.

5.5 Broj primjeraka

Clanak 26.
Akti se izraduju u potrebnom broju primjeraka, tako da jedan izvorni primjerak ostaje za
pismohranu.

6. Otpremanje akata



Otpremanje akata obavlja se iskljuivo putem Pisarnice.

6.1 Uputa o nadinu otpreme akta

Clanak 27.
Nacin otpreme akta odreduje se uputom pisarnici koja se stavlja na arhivski primjerak akta, lijevo
ispod teksta odnosno ispod oznake priloga i naznake kome se sve akt dostavlja, a sastoji se od
nacina otpreme (preporuceno, avionom, dostavom i slicno), datuma i potpisa sluzbenika koji je akt
izradio ili druge ovlastene osobe.

6.2 Dostava akata za otpremu u Pisarnicu

Clanak 28.
Akte za otpremu u Pisarnicu dostavlja neposredno ovlasteni sluzbenik. Uz izvorni primjerak akta s
prilozima za otpremanje dostavlja omotnicu s adresom i oznakama akata koji se nalaze u omotnici i
arhivski primjerak akta s uputama za otpremu. U gornjem lijevom kutu naslovne strane omotnice u
kojoj se otpremaju akti upisuje se ispod naziva i adrese posiljatelja oznaka svih klasifikacijskih
oznaka i urudzbenih brojeva akata koji se nalaze u omotnici.
Osobno ime, naziv i mjesto primatelja posiljke piSe se velikim slovima, a ispod toga stavlja se ulica i
kucni broj ili broj postanskog pretinca te postanski broj odredisne poste.
Vrijednosne posilike te posta oznalena odredenim stupnjem tajnosti otpremaju se uvijek
preporuceno i predaju se pisarnici radi otpreme u zatvorenim omotnicama. Omotnice s aktima
oznaclenim odredenim stupnjem tajnosti moraju biti zapecacene ili na drugi pogodan nacin
osigurane, sukladno propisima o tajnosti podataka.

6.3 Provjera formalne ispravnosti akta prije otpremanja

Clanak 29.
Prilikom zaprimanja akta za otpremu, sluzbenik u pisarnici duzan je provijeriti formalnu ispravnost
akta i na eventualne nedostatke upozoriti sluzbenika i vratiti mu spis predmeta radi nadopune akta,
osobito u slu¢ajevima ako adresa nije toc¢na ili potpuna ili ako uz akt nije prilozen naznaceni broj
priloga te ako nedostaje uputa pisarnici za daljnji rad.

Otpremanije poste iz Pisarnice

Clanak 30.
Svi akti preuzeti u toku ratnog dana na otpremu do 14,30 sati moraju biti otpremljeni tog istoga
dana. Akti primljeni poslije zaklju¢ivanja otpremnih knjiga, ako nisu hitni, otpremit ce se iduceg
radnog dana.
Povjerljiva posta otprema se uvijek preporuceno ili s povratnicom. Kod dostave putem dostavne
sluzbe omotnice moraju biti zapecacene ili osigurane na drugi odgovarajudi nacin.
Prije otpreme predmeta svi se upisuju u dostavne knjige (za postu ili za mjesto).
Svi predmeti koji se otpremaju poStom upisuju se u dostavnu knjigu za postu.
Predmeti koji se otpremaju vlastitom dostavnom sluzbom, upisuju se u dostavnu knjigu za mjesto,
kao pomocdnu evidenciju.
Na otpremljene predmete stavlja se Stambilj s datumom i potpisom radnika koji je otpremio
predmete.

Razvodenje i odlaganje rijeSenih predmeta u pismohranu

Clanak 31.
RijeSeni predmeti koji se trebaju arhivirati vracaju se u pismohranu internom dostavnom knjigom uz
uputu koju sluzbenik koji je postupao po predmetu stavlja na omot spisa. Uputa sadrzi oznaku (a/a) i
rok ¢uvanja, te datum i potpis sluzbene osobe koja predmet predaje za arhiviranje.
Razvodenje dovrsenih predmeta obavlja se tako da se u upisnik predmeta upravnog postupka
odnosno urudzbeni zapisnik upisuje datum razvodenja, stavlja oznaka »a/a« i rok ¢uvanja i upisuje
arhivsku oznaku.



Neposredno nakon razvodenja predmeti se odlazu - arhiviraju sukladno Pravilniku o cuvanju
arhivske grade izvan arhiva.

Ovlasti i duZnosti zaposlenika u pismohrani

Clanak 32.
Sluzbenik u pismohrani duzan je provjeravati formalnu ispravnost predmeta vracenih internom
dostavnom knjigom, a duzan ih je vratiti sluzbenoj osobi ako nedostaju propisani dijelovi, te ako
predmet nije kompletan, ako nije slozen kronoloskim redom, ako nedostaje uputa pismohrani.

Arhiviranje i cuvanje predmeta

Clanak 33.
RijeSeni predmeti stavljaju se u pismohranu i u njoj ¢uvaju, sukladno propisima o zastiti arhivskog
gradiva. Ako se pismena obraduju elektronickim putem, rijeSeni predmeti snimaju se na elektronicki
medij i cuvaju na drugom mjestu.
Predmeti se u pismohranu odlazu prema klasifikacijskim oznakama iz Plana klasifikacijskih i
brojcanih oznaka stvaratelja i primatelja akata u poslovanju Sveucilista.
Povijerljivi predmeti Cuvaju se odvojeno, na nacin da se osigurava Cuvanje njihove povjerljivosti.
Predmeti se iz pismohrane mogu izdavati samo uz potvrdu koja sadrzava sve oznake predmeta.
Nakon povrata predmeta potvrda se vraca sluzbenoj osobi.
Predmeti se ne mogu izdavati osobama izvan Sveucilista, osim uz pisano odobrenje rektora.

V. PECATI, ZIGOVI | STAMBILJI

Clanak 34.
Odredbe o izgledu i uporabi pecata, zigova i Stambilja u uredskom poslovanju sadrzane su u
posebnom pravilniku.
O pecatimai zigovima vodi se posebna evidencija.
Postupanje s podnescima i pismenima u upravnom postupku odredeno je Zakonom o opcem
upravnom postupku.
Nacin primanja podnesaka (zahtjevi, obrasci, prijedlozi, prijave, molbe, Zalbe, prigovori i drugo) te
akata koji se prema tim podnescima dostavljaju strankama (npr. poziv, zakljucak, odluka, rjeSenje,
potvrda, uvjerenje), nacin njihovog upisivanja i postupanja s njima jednak je kao i kod ostalih akata.
Podnesci upravnog postupka evidentiraju se u upisniku predmeta upravnog postupka.
Ako se akti primaju neposrednom predajom stranaka i podlijezu placanju upravne pristojbe, radnik
pismohrane je duzan u trenutku predaje provjeriti da li je upravna pristojba uredno placena.

VI. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 35.

Ovaj pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave.

Pravilnik se objavljuje isticanjem na oglasnim plo¢ama i objavom na mreznoj stranici Sveucilista.
Clanak 36.

Svi predmeti zakljuceni do 30. lipnja 2017. godine evidentiraju se i arhiviraju na dosadasnji nacin.
Izmjene i dopune ovoga Pravilnika donose se na nacin propisan za njegovo donosenje.

Rektor

Prof. dr. sc. Damir Boras



KLASA: 012-03/17-03/11
URBROJ: 380-012/246-17-1

Prijamni Stambilj

SVEUCILISTE U ZAGREBU

Primljeno:

Klasifikacijska oznaka: ||Ustrojstvena jedinica

Urudzbeni broj: Prilozi ||Vrijednost

Ovaj Pravilnik objavljen je 12. lipnja 2017. god.,
te je stupionasnagu................ godine.



