Na temelju ¢lanka 45. Statuta Veleuéilista u Sibeniku, Struéno vije¢e Veleu¢ilista u Sibeniku
na 44. sjednici odrzanoj 24. veljace 2016. godine donijelo je

PRAVILNIK O UREDSKOM POSLOVANJU VELEUCILISTA U
SIBENIKU

I. Op¢i dio
Clanak 1.
Ovim se Pravilnikom ureduje uredsko poslovanje Veleugilidta u Sibeniku.

Clanak 2.
I) Uredsko poslovanje (poslove pisarnice) na Veleu¢ilistu u Sibeniku obavlja sluzba
Tajnistva.
2) Sluzba za studentske poslove (referada) je posebna unutarnja ustrojstvena jedinica
Veleucilidta koja obavlja uredske poslove vezane za studente (razredbeni postupak,
zaprimanje molbi i Zalbi studenata, evidencije o studentima) u skladu s ovim Pravilnikom i
posebnim propisima.

Clanak 3.

Uredsko poslovanje je skup mjera i pravila kojima se ureduje postupanje sa spisima, prema
redoslijedu radnji u uredskom poslovanju, kako slijedi: primanje i pregled akata, razvrstavanje
1 rasporedivanje, upisivanje akata u evidencije, dostava akata u rad, administrativno-tehni¢ka
obrada akata, otprema, razvodenje, arhiviranje i uvanje.

Temeljni pojmovi uredskog poslovanja

Clanak 4.
Temeljni pojmovi u uredskom poslovanju su akt, prilog, dokument, predmet, dosje i fascikl, a
s pomocu njih se odreduju pojedine radnje u uredskom poslovanju, prema utvrdenom
redoslijedu.

Akt je pismeno kojim se pokrece, dopunjuje, mijenja, prekida ili zavriava neka sluzbena
radnja na Veleucilistu, te obavlja sluzbeno dopisivanje sa drugim tijelima odnosno pravnim
osobama koje imaju javne ovlasti i drugim pravnim i fizi¢kim osobama.

Prilog je pisani sastavak, slikovni prikaz (tablica, slika, crtez) ili fizicki predmet koji se
prilaze uz akt radi dopune, objasnjenja ili dokazivanja sadrzaja akta.

Dokument Cine akti i prilozi koji se odnose na isto pitanje ili zadatak ili koji na drugi nacin
¢ine posebnu cjelinu.

Predmet je skup svih akata i dokumenata koji se odnose na isto pitanje ili zadatak i ¢ine
posebnu cjelinu.



Dosje je skup predmeta koji se odnose na istu materiju ili na istu pravnu ili fizi¢ku osobu.

Fascikl je skup vige dosjea iste djelatnosti unutar podgrupe koje se poslije zavrsenog
postupka ¢uvaju sredeni u istom omotu (kutiji, koricama i sl.).

Evidencije Veleué&ilista

Clanak 5.

1) Veleu¢iliste je duzno voditi evidenciju o svim primljenim i viastitim aktima.

2) Evidencija se vodi putem propisanih uredskih knjiga. Uredske knjige se vode kao glavne
(osnovne) i pomoéne knjige, a za pojedine vrste akta mogu se voditi i druge propisane
evidencije.

3) Glavna (osnovna) knjiga za vodenje evidencije o aktima predmeta upravnog postupka je
upisnik predmeta upravnog postupka.

4) Osnovna knjiga za vodenje evidencije o ostalim aktima (akti predmeta neupravnog
postupka) je urudzbeni zapisnik.

5) Za pojedine vrste akata mogu se voditi i posebno propisane evidencije.

6) Radi lak3eg i brzeg rukovanja aktima mogu se voditi i pomocne knjige (primjerice, knjiga
primljene poste, knjiga ugovora, evidencija sluzbenih putova, interna dostavna knjiga, knjiga
izdane poste, popis pedata, Stambilja i zigova; rokovnik, ispitna knjiga, evidencija izdanih
isprava o zavr3etku studija).

Klasifikacijske oznake i urudzbeni brojevi

Clanak 6.
1) Predmeti se vode po sustavu klasifikacijskih oznaka i urudzbenih brojeva.
2) Klasifikacijska oznaka oznacava predmet prema sadrzaju, godini nastanka, obliku i rednom
broju predmeta. Klasifikacijska oznaka, kao broj¢ana oznaka predmeta, odreduje se u trenutku
nastanka prvog vlastitog akta ili zaprimanja prvog primljenog akta u predmetu prema planu.
3)UrudZbeni broj oznacava stvaratelja pismena, godinu nastanka i redni broj pismena unutar
predmeta,

Otvaranje predmeta

Clanak 7.

1) Prvim primljenim ili vlastitim aktom nastaje i otvara se predmet, a upisani i oznadeni akt;
stavljaju se u omot predmeta, na koji se nakon stavljanja prvog akta u omot, upisuje
klasifikacijska oznaka predmeta i kratka naznaka sadrzaja predmeta. Time nastaje predmet
odredene klasifikacijske oznake, koja se ne mijenja obavljanjem pojedinih pisanih radnji u
tom predmetu.

2) Svi akti koji se odnose na isti predmet. odredene klasifikacijske oznake, ulazu se u isti
omot i oznacavaju se urudzbenim brojem, kao broj¢anom oznakom stvaratelja odnosno
primatelja akta, godinom nastanka i rednim brojem svakog pojedinog akta u tom predmetu.

Clanak 8.
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1) Plan klasifikacijskih oznaka i broj¢anih oznaka stvaratelja i primatelja akata donosi dekan.

2) Planom se utvrduju Klasifikacije prema sadrZaju i brojéane oznake ustrojstvenih jedinica te
brojéane oznake sluzbenih osoba unutar ustrojstvenih jedinica kao stvaratelja i primatelja
akata.

II. Radnje u uredskom poslovanju

Primanje i otvaranje akata

Clanak 9.
1) Aktii druge posiljke primaju se u Tajnistvu, a neposredno ih predaju stranke ili postanska
sluzba u propisano radno vrijeme. Primljena posta i druge pogiljke predaju se dekanu, koji ih
otvara,
2) Akti studenata primaju se u Sluzbi za studentske poslove (referadi).
3) Prijam preporu&enih, novéanih i drugih sli¢nih posiljaka pisano se potvrduje podnositelju i
evidentira u knjizi primljene poste.
4) Dekan moZze ovlastit drugu osobu da otvara posiljke.
3) Posiljke odredenog stupnja tajnosti otvara dekan.
6) Posiljke naslovljene na odredenog zaposlenika Veleuéilista neotvorene se dostavljaju toj
osobi.
7) Podiljke za koje je odlukom Veleugilista ili drugim propisom odredeno da ih otvara
povjerenstvo (npr. dokumentacija za natje¢aje) dostavljaju se tom povjerenstvu, koje ih
otvara, pregledava njihov sadrZaj i o tome sastavlja sluzbeni zapisnik.

Neposredna predaja akata
Clanak 10.

Na zahtjev osobe koja neposredno predaje akt mora se izdati potvrda o primitku akta.
Primitak akta se potvrduje otiskom prijamnog Stambilja na kopiji akta (zahtjev i dr.) ili na
posebni papir, i u njega se upisuje datum predaje, klasifikacijsku oznaka i urudzbeni broj akta,
a potvrdu potpisuje osoba koja je primila akt.

Dostava akata putem dostavljaca
Clanak 11.

I) Primanje akta putem dostavljaca potvrduje se stavljanjem datuma i potpisa u dostavnoj
knjizi, na dostavnici, povratnici ili na kopiji akta koji se prima u izvorniku uz datum i potpis
(osim u dostavnoj knjizi), stavlja se i pecat Veleudilista.

2) Primanje pogiljki koje se dostavljaju putem postanske sluzbe vrii se na nadin utvrden
propisima za obavljanje postanskih usluga.

3) Prijem obi¢nih posiljki se ne potvrduje, dok se prijem preporugenih posiljki, novéanih
pisama i drugih posiliki ¢iji se prijem pismeno potvrduje podnosiocu, evidentira u knjizi
primljene poste.



4) Pogresno pristigle posiljke ne otvaraju se i ne upisuju u uredske knjige, veé¢ se odmah
vraaju poStanskoj sluzbi ili upuéuju naslovljenom primatelju.

3) 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 u omotnici nedostaje ili su primljeni samo prilozi
bez pismena, odnosno ako broj priloga navedenih priloga u pismenu ne odgovara broju
primljenih priloga ili se ne moZe utvrditi tko je podiljatelj pismena, treba se navesti u
sluzbenoj biljesci uz otisak prijemnog Stambilja.

6) Ako je uz pismeno priloZena dostavnica, ovlaitena osoba duza je potvrditi primitak
stavljanjem datuma, potpisa te otisaka Stambilja s nazivom tijela i bez odgode je wvratit
posiljatelju. Izuzetno, ako je pismeno s dostavnicom naslovljeno na sluzbenu osobu tijela,
primitak potvrduje naslovljena osoba.

7) Ako su primljene osteéene omotnice ili druge pogsiljke, ili postoji sumnja o njihovoj
neovlastenoj ili zlonamjernom otvaranju, prije otvaranja treba o tome sastaviti sluzbenu
biljesku, uz nazo¢nosti i potpis Jo3 dva sluzbenika tijela, u kojoj ¢e se utvrditi vrsta i opseg
ostecenja.

Clanak 12.
Dostava elektroni¢kim putem
1)Pismena se mogu dostaviti i elektronickim putem.
2)Pismena dostavljena u elektronitkom obliku s elektronickim potpisom smatraju se
vlastoru¢no potpisanim sukladno posebnim propisima o elektronickoj ispravi. Elektroni¢kim
putem dostavljeno pismeno smatra se podnijetim tijelu u trenutku kad je zabiljeZzeno na
posluzitelju za primanje takvih poruka.

Prijemni Stambilj i ozna¢avanje akata

Clanak 13.
1) Nakon otvaranja i pregleda primljene poste, na svaki se akt stavlja otisak prijamnog
Stambilja, u pravilu u gornji desni ugao prve strane akta ili na drugo slobodno mjesto prve
strane akta.

2) Otisak se moZe staviti na poledini akta u gornji lijevi ugao ili na posebni papir pricvricen
uz akt.
3) Prijamni $tambilj se ne stavlja na priloge akta.

4) Vlastiti akti oznacavaju se u zaglavlju akta.

Upisivanje akata u evidencije

Clanak 14,
I) U upisnik predmeta upravnog postupka upisuju se akti predmeta upravnog postupka, a u
urudzbeni zapisnik akti neupravnog postupka.



2) U urudzbeni zapisnik se ne upisuju se pismena koja ne predstavljaju sluzbenu prepisku (na
primjer: vracene dostavnice ili povratnice, dokumentacija internog karaktera, sluzbena glasila,
Casopisi, druge tiskovine i sli¢no).

3) Primljena, razvrstana i rasporedena pismena te vlastiti akti upisuju se u upisnik predmeta
upravnog postupka ili u urudzbeni zapisnik. Ako se zbog velikog broja primljenih pismena ili
iz drugih opravdanih razloga sva primljena pismena ne mogu upisati istoga dana kad su
primljena, treba ih upisati sljedeceg radnog dana, prije upisivanja novoprimljenih pismena i
to pod datumom kad su primljena.

Otvaranje predmeta

Clanak 15.
1) Predmet se otvara nakon upisivanja prvog akta u odgovarajuéu glavnu knjigu. Akti koji
nisu upisani u glavnu knjigu nisu akti Veleugilista.

2) 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 redoslijedom rednih
brojeva akata u predmetu nastalih prema redoslijedu datuma prijama akata i datuma nastanka
vlastitih akata ulazu se akti u predmetu i kada se nakon rjeSavanja razvode i predmet arhivira
u pismohrani,

3) Na vanjskoj strani omota upisuje se klasifikacijska oznaka predmeta, koja je upisana u
urudzbeni zapisnik. Ispod toga se upisuje kratki sadrzajni opis predmeta.

4) 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.

3) U postojecim aktima u predmetu i u popisu sadrzaja predmeta na omotu spisa, nidta se ne
smije brisati, dodati ili mijenjati. U sludaju ispravljanja gresaka u pisanju, prekrizena i
ispravljena mjesta moraju ostati vidljiva.

Dostava akata u rad

Clanak 16.
1) Nakon upisivanja akata u glavnu uredsku knjigu (urudzbeni zapisnik) svi akti se dostavljaju
istoga dana u rad. Iznimno, akti se dostavljaju u rad najkasnije pocetkom radnog vremena
sljedeceg radnog dana.
2) Dostavljanje akata u rad obavlja se internom dostavnom knjigom. Svaka ustrojstvena
Jedinica Veleuilista ima jednu, a po potrebi i vise dostavnih knjiga.

IIl. Administrativno-tehni¢ka obrada akta
Akti
Clanak 17.

1) Sluzbena prepiska Veleugilidta sa drugim tijelima ili osobama obavlja se neupravnim
aktima. Ako posebnim propisima nije druk&ije odredeno, neupravni akt mora sadrzavati
navedene osnovne dijelove: zaglavlje, osobno ime odnosno naziv i adresu primatelja, kratku



oznaku predmeta, tekst akta, potpis ovlastene osobe i otisak sluzbenog pe¢ata. Osim osnovnih
dijelova, neupravni akt moze sadrzavati i druge dijelove, primjerice. vezu broj¢anih oznaka.
naznaku priloga i sl.

2) Upravni akti Veleugilista uredeni su Zakonom o opéem upravnom postupku i drugim
propisima.

Tekst akta

Clanak 18.
2) Tekst akta mora biti jasan, saZet i gitak. U tekstu mogu se upotrebljavati samo one kratice
koje su opéepoznate. 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.

Potpis ovlastene sluzbene osobe
Clanak 19.

1) Sluzbene akte Veleudilista vlastoruéno potpisuje dekan. Ime i prezime ispisuje sc
neposredno ispod naziva sluZbene duznosti.

2) Potpis se stavlja s desne strane, ispod teksta akta. S lijeve strane potpisa ovlastene sluzbene
osobe stavlja se otisak sluzbenog peZata tako da otisak pecata jednim dijelom zahvati naziv
sluzbene duznosti i potpis ovlastene osobe.

3) Na jednom primjerku akta pripremljenom za potpis ovlastene sluzbene osobe, koji ostaje u
spisu, svoj potpis stavlja i sluzbenik koji je akt izradio za potpis, a po potrebi i drugi
sluzbenici koji su sudjelovali u izradi akta. Potpisi se stavljaju u pravilu s desne strane, ispod
mjesta za potpis sluzbene osobe ovlastene za potpisivanje.

Prilozi

Clanak 20.
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 rijo¢
»Prilozi:«. Prilozi uz akt slazu se po redu izlaganja u aktu.

Otpremanje akata
Clanak 21.

1) NaCin otpreme akta odreduje se uputom koja se stavlja lijevo ispod teksta odnosno ispod
oznake priloga i naznake kome se sve akt dostavlja, a sastoji se od nagina otpreme i potpisa
sluzbenika koji je akt izradio ili druge ovlastene osobe.

2) Prilikom otpreme akta, osoba zaduzena za otpremu akata duzna je provjeriti formalnu
ispravnost akta i na eventualne nedostatke upozoriti sluzbenika i vratiti mu spis predmeta radi
nadopune akta, a osobito ako adresa nije to¢na ili potpuna ili ako uz akt nije prilozen
naznaceni broj priloga, ako akt nije potpisala ovlastena sluzbena osoba te ako nedostaje uputa
za daljnji rad.



3) Akti koji se ne otpremaju elektroniékim putem, u pravilu se otpremaju obi¢nom postom.
Ovlasteni sluzbenik uputom pisarnici na primjerku akta koji ostaje u spisu predmeta moze
odrediti i drukgiji na¢in otpreme akta.

4)Otpremanije akata obavlja ovlastena osoba. Svi akti preuzeti u toku dana na otpremu, moraju
biti otpremljeni tog istoga dana. Akti koji nisu hitni mogu se otpremiti iduceg radnog dana.

5) Akti koji se istog dana Salju istom primatelju, na istu adresu, stavljaju se u jednu omotnicu.
Ako se koji od tih akata 3alje preporuceno, treba u zajednitku omotnicu staviti i ostale akte
koji bi se inage otpremili kao obiéne posiljke. Ako se istom primatelju istovremeno otpravlja
velik broj akata ili neki drugi materijali koji ne mogu stati u zajedni¢ku omotnicu. treba ih
pripremiti za otpremu i otpremiti na nadin odreden propisima postanske sluzbe.

Razvodenje akata, stavljanje u pismohranu i cuvanje

Clanak 22.
1)Razvodenje spisa predmeta u upisniku predmeta upravnog postupka odnosno urudzbenom
zapisniku obavlja se prema uputi ovlastenoj osobi koja obavlja poslove razvodenja. Uputu o
razvodenju spisa predmeta odreduje sluzbenik koji po spisu postupa. Razvodenje dovrsenih
predmeta obavlja se tako da se u upisnik predmeta upravnog postupka odnosno urudzbeni
zapisnik upisuje datum razvodenja i stavlja oznaka: »a/a« i rok Cuvanja, sukladno propisima o
arhivskoj djelatnosti.
2) Za svaku klasifikacijsku oznaku treba predvidjeti poseban omot u kojem se predmeti slazu
po broju predmeta unutar klasifikacijske oznake. U pismohrani se posebno odlazu predmeti
upravnog postupka od neupravnih predmeta. Na svaki posebni omot stavlja se naziv tijela,
klasifikacijska oznaka i oznaka a/a.
3) Prije stavljanja spisa predmeta u pismohranu ovlasteni sluzbenik koji je radio na spisu i dao
uputu pisarnici za razvodenje duzan je kronologkim redom, prema datumu nastanka odnosno
primitka sloziti sva pismena s prilozima, na nadin da se na vrhu predmeta nalazi posljednje
pismeno u predmetu.
4)Rijeseni predmeti stavljaju se u pismohranu i u njoj se Cuvaju, sukladno propisima o zastiti
arhivske grade Veleugilista.

Clanak 23.

1)Upisnik predmeta upravnog postupka, odnosno urudzbeni zapisnik, po¢inju se voditi na
poCetku godine. Upisnik predmeta upravnog postupka odnosno urudzbeni zapisnik zakljucuju
se 31. prosinca tekuée godine, stavljanjem sluzbene biljeske o ukupnom broju upisanih
predmeta.

2)Sluzbenu biljesku potpisuje ovlasteni sluzbenik koji vodi upisnik predmeta upravnog
postupka, odnosno urudzbeni zapisnik. Ispod biljeske o zaklju€enju ispisuju se klasifikacijske
oznake nerijesenih predmeta iz te godine.

3)Naknadno pristigli podnesci odnosno akti upisat ¢e se u upisnik predmeta upravnog
postupka, odnosno urudzbeni zapisnik, one godine u kojoj Jje predmet osnovan.

4)Naknadno rijeseni predmeti u iducoj godini, nakon njihova razvodenja u odgovarajuéoj
uredskoj knjizi, precrtavaju se u popisu nerijeSenih predmeta iza sluzbene biljeske o
zaKljuCenju ovih uredskih knjiga.



Obveza je dekana da protekom kalendarske godine utvrdi koliko je predmeta primljeno, a
koliko od toga ima rijesenih, odnosno nerijesenih u toj godini.

5)Kontrola rje3avanja predmeta za proteklu godinu redovito se obavlja poCetkom sije¢nja
tekuce godine, kad su razvedeni i arhiviraju se svi rijeSeni predmeti iz prethodne godine te
izlistaju popisi ukupno rijesenih i nerijeSenih predmeta.

IV. Pecati, Zigovi i Stambilji; elektronska obrada podataka

Pecati i Zigovi s grbom Republike Hrvatske

Clanak 24.
Postupanje s pe€atima i Zigovima s grbom Republike Hrvatske obavlja se sukladno posebnim
propisima.

Stambilji

Clanak 25.
U obavljanju poslova uredskog poslovanja mogu se koristiti stambilji kao pomoéno-tehni¢ka
sredstva, koji mogu biti promjenjivog sadrzaja.

Elektronska obrada podataka

Clanak 26.
1) Odredbe ove uredbe koje se odnose na primjenu klasiénih uredskih sredstava na
odgovarajuéi na€in se primjenjuju i na elektroni¢ku obradu dokumenata, osim u slu¢aju kad je
izrijekom propisan postupak za elektroni¢ku obradu dokumenata.

Clanak 27.
Ovaj pravilnik stupa na snagu u roku od 8 dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Veleu¢ilista
u Sibeniku

Klasa:003-08-03/16-04/02

Urbroj: 2182/1-12/3-1-16-01-07
U Sibeniku, 24. veljage 2016. godine
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