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Na temelju Uredbe o uredskom poslovanju (Narodne novine br. 7/09) i ¢l. 19. stavka 1.
Statuta Grafickoga fakulteta Sveucilista u Zagrebu, na prijedlog dekanice te nakon odrzane
javne rasprave, Fakultetsko vijece na svojoj 5. redovitoj sjednici u akademskoj godini
2012./2013., odrzanoj dana 11. ozujka 2013. godine, donosi

PRAVILNIK O UREDSKOM POSLOVANJU

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o uredskom poslovanju (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se uredsko
poslovanje Grafickoga fakulteta Sveucilista u Zagrebu (u daljnjem tekstu : Fakultet).

Uredsko poslovanje skup je pravila, mjera u postupanju s pismenima, primanju i izdavanju
pismena, njihovoj evidenciji i dostavi u rad, obradi, koristenju, otpremanju, cuvanju,
izlu¢ivanju i predaji nadleznom arhivu ili drugom nadleznom tijelu.

S pismenima u elektronickom obliku postupa se sukladno propisima kojima se ureduje
postupanje s elektronic¢kim ispravama.

Clanak 2.
Temeljni pojmovi uredskog poslovanja su :
— pisarnica - dio posebne unutarnje ustrojstvene jedinice koji obavlja poslove primanja i
pregledavanja pismena i drugih dokumenata, njihovog razvrstavanja i rasporedivanja,
upisivanja u odgovarajuce evidencije (ocevidnike), dostave u rad, otpremanja, razvodenja te

njihova ¢uvanja u pismohrani;

— pismohrana - dio pisarnice koji obavlja poslove Cuvanja i izluCivanja pismena te drugih
dokumenata;

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

— elektronicka isprava - isprava uredena sukladno posebnim propisima;

— pismeno - podnesak ili akt;



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

— akt - pismeno kojim Fakultet odlucuje 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 - svaki pisani sastavak ili slikovni prikaz (tablica, slika, crtez ili slicno), kao i fizicki
predmet koji se prilaze uz podnesak ili akt radi nadopune, pojasnjenja ili dokazivanja

njegovog sadrzaja;

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

—dosje - skup predmeta koji se odnose na istu cjelinu, istu osobu, tijelo ili zadadu;

— brojc¢ana oznaka - 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, godinu nastanka i redni broj pismena
unutar predmeta.

Clanak 3.
Uredski poslovi na Fakultetu obavljaju se u posebno ustrojenoj sluzbi — pisarnici.

Pismena koja nisu primljena posredstvom pisarnice, vec izravno elektronickom postom, bez
odgode se upisuju i u odgovarajucu elektronicku evidenciju pisarnice.

Radom pisarnice neposredno rukovodi odredeni zaposlenik koji je odgovoran za njezin rad.
Clanak 4.

U sastavu pisarnice ustrojava se pismohrana.

Pismohrana preuzima dovrsene spise (predmete), organizira koriStenje, obradu, izlu¢ivanje

pismena i drugih dokumenata, vodi evidenciju o registraturnoj gradi, brine se za cjelovitost i

sredenost cjelokupne registraturne i arhivske grade, nadzire je i Cuva registraturnu i arhivsku

gradu te obavlja poslove u svezi s predajom grade nadleznom arhivu, sukladno posebnim
propisima o arhivskoj djelatnosti.



Clanak 5.
Pismena i druge posiljke u pravilu prima odredeni zaposlenik pisarnice.

Iznimno, dekan moze odrediti da se pismena i druge posiljke koje se dostavljaju odredenim
jedinicama s posebnim urudzbenim zapisnicima, primaju u tim jedinicama.

Posiljke koje su oznacene odredenim stupnjem povjerljivosti otvara dekan ili zaposlenik
kojeg on za to pismeno ovlasti. Ostale posiljke otvara za to odredeni zaposlenik pisarnice.

Ako se pismena oznacena odredenim stupnjem tajnosti primaju elektronickom postom,
postupat Ce se prema propisima o zastiti tajnosti podataka i informacijskoj sigurnosti.

Il. KLASIFIKACIJSKA OZNAKA | URUDZBENI BROJ

Clanak 6.
Urudzbeni zapisnik vodi se po sistemu klasifikacijskih oznaka i urudzbenih brojeva.
Klasifikacijska oznaka, kao broj¢ana oznaka predmeta, odreduje se u trenutku nastanka
prvog vlastitog pismena ili prilikom zaprimanja prvog primljenog pismena u predmetu
prema planu, s prilogomiili bez.

Primljena pismena u predmetu oznacavaju se otiskom prijamnog stambilja, a vlastiti akti u
zaglavlju akta.

Ako je dokument zaprimljen elektonickom postom, podaci koje sadrzi prijamni Stambilj,
ugraduju se u primljeni dokument na nacin ureden posebnim propisima o elektronickoj
ispravi.

Prvim primljenim ili vlastitim podneskom, odnosno aktom nastaje i otvara se predmet, a
upisani i oznaceni podnesci odnosno akti stavljaju se u omot predmeta, na koji se, nakon
stavljanja prvog podneska odnosno 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.

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

Stvaratelj pismena ili mjesto nastanka pismena, vrijeme nastanka svakog pojedinog
pismena i redni broj pismena u istom predmetu, kao sastavni dijelovi urudzbenog broja,
mijenjaju se sa svakom pisanom radnjom u predmetu.

Klasifikacijska oznaka kao broj¢ana oznaka predmeta, oznacava se rijeCju KLASA, a
urudzbeni broj oznakom URBROJ.



Plan klasifikacijskih oznaka i broj¢anih oznaka stvaratelja i primatelja pismena donosi
dekan.

Plan se donosi za svaku kalendarsku godinu i to, u prosincu prethodne kalendarske godine
za narednu kalendarsku godinu.

U slucaju potrebe, plan se moze nadopunjavati tijekom kalendarske godine.

Planom se utvrduju klasifikacije prema sadrzaju i broj¢ane oznake ustrojstvenih jedinica te
brojcane oznake sluzbenih osoba unutar ustrojstvenih jedinica kao stvaratelja i primatelja
pismena.

Poblize odredbe navedene su u Planu koji Cini sastavni dio ovog Pravilnika.

lll. VRSTE KNJIGA U UREDSKOM POSLOVANJU

Clanak 7.
Fakultet je duzan voditi evidenciju o svim primljenim, odnosno i vlastitim pismenima.

Evidencija se vodi putem u propisanim uredskim knjigama. Uredske knjige se vode kao
glavne (osnovne) i pomocne knjige, a za pojedine vrste pismena mogu se voditi i druge
propisane evidencije.

Glavna (osnovna) knjiga za vodenje evidencije o pismenima predmeta upravnog postupka
jest upisnik predmeta upravnog postupka, a vodi se u pisarnici.

Podredna (Studentska referada) knjiga za vodenje evidencije o pismenima predmeta
upravnog postupka vezanih za studentska prava jest upisnik predmeta upravnog
postupka (Studentska referada), a vodi se u Studentskoj referadi.

Osnovna knjiga za vodenje evidencije o ostalim pismenima (aktima predmeta neupravnog
postupka) jest urudzbeni zapisnik, a vodi se u pisarnici.

Podredna knjiga (Studentska referada) za vodenje evidencije o ostalim pismenima
(aktima predmeta neupravnog postupka koji su vezani uz studente) jest urudzbeni zapisnik
Studentske referade, a vodi se u Studentskoj referadi.

Za pismena koje su oznacene odredenim stupnjem povjerljivosti, vode se posebni urudzbeni
zapisnici, odnosno osnivaju se odgovarajuce baze dokumenata.

Za pojedine vrste pismena mogu se voditi i posebno propisane evidencije.

Radi lakseg i brzeg rukovanja podnescima odnosno aktima, vode se i pomo¢ne knjige —
evidencije, kao: registar (kazalo); 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.



Ako se pismena obraduju automatskom obradom dokumenata, nece se voditi pomocne
knjige, jer njihovu funkciju preuzimaju sredstva automatske obrade dokumenata.

IV. RADNJE U UREDSKOM POSLOVANJU
1. Primanje i pregledavanje pismena

Clanak 8.
Pismena i druge posiljke primaju se u pisarnici, a neposredno ih predaju stranke ili
postanska sluzba u propisano radno vrijeme.
lzvan propisanog radnog vremena posiljike prima dezurni zaposlenik, samo ako je
organizirana sluzba dezurstva.

Na zahtjev osobe koja neposredno predaje izvornik podneska, mora se izdati potvrda o
primitku podneska.

Primitak podneska potvrduje se otiskom prijamnog stambilja na kopiji podneska (zahtjev i
dr.) ili na posebnom papiru, i u njega se upisuje datum predaje, klasifikacijska oznaka i
urudzbeni broj akta, a potvrdu potpisuje zaposlenik koji je podnesak primio.

Primitak pismena od drugih tijela ili pravnih osoba koje imaju javne ovlasti, a dostavljenih
putem dostavljaca, potvrduje se stavljanjem datuma, potpisa i Stambilja s nazivom tijela u
dostavnoj knjizi za mjesto, na dostavnici ili na povratnici.

Pored prethodno navedenih podataka stavlja se joS i vrijeme (sat, minuta) u svim onim
slucajevima kada je to postoje¢im propisima odredeno ili kada to odredi dekan. Takav
podatak treba pribiljeziti i na primljenom pismenu, odnosno na njegovoj omotnici (koverti)
ako zaposlenik koji je omotnicu primio, nije ovlasten da je otvori.

Primanje posiljki koje su dostavljene postanskom sluzbom, kao i podizanje posiljki iz
postanskog pretinca, vri se na nacin utvrden propisima za obavljanje postanskih usluga.
Ako radnik koji prima posiljke nije ovlasten da ih otvara, duzan ih je odmah nakon prijema
predati zaposleniku ovlastenom za njihovo otvaranje.

Prijem obicnih posiljki se ne potvrduje i ne evidentira, dok se prijem preporucenih posiljki,
novcanih pisama i drugih posiljki Ciji se prijem pisano potvrduje podnosiocu, evidentira u
knjizi primljene poste.

Pogresno pristigle posiljke ne otvaraju se i ne upisuju u uredske knjige, ve¢ se odmah
upuduju naslovljenom primatelju.

Pismena se mogu dostaviti i elektronickom postom. Pismena dostavljena u elektronickom
obliku s elektronickim potpisom, smatraju se vlastorucno potpisanim sukladno posebnim
propisima o elektronickoj ispravi. Elektronickom postom dostavljeno pismeno smatra se
podnijetim tijelu u trenutku kad je zabiljezeno na posluzitelju za primanje takvih poruka.



Zaposlenik koji je primio pismeno elektronickom postom, bez odgode ce posiljatelju
potvrditi primitak pismena.

Ako se iz tehnickih razloga ne moze proditati pismeno primljeno elektronickom postom, o
tome ce se bez odgode na prikladan nacin obavijestiti posiljatelja. Posiljatelj, koji je duzan
ponovno poslati pismeno u ispravnom elektronickom obliku, sukladnom onom koji je u
uporabi u tijelu kojem se Salje pismeno ili ga pismeno dostaviti na drugi propisani nacin.

1.1. Otvaranje i pregledavanje posiljki

Clanak g.
Sve se obic¢ne posiljke primljene u zatvorenim omotnicama otvaraju se. Otvara ih za to
odredeni zaposlenik pisarnice, odnosno Studentske referade i njihov primitak se ne
potvrduje.
Prijem preporucenih, novcanih i drugih sli¢nih posiljaka pisano se potvrduje podnositelju i
evidentira u knjizi primljene poste.

Posiljke koje su oznacene odredenim stupnjem povjerljivosti otvara za to od dekana
ovlasteni zaposlenik s dekanovim ovlastenjem.

Novcana pisma i druge vrijednosne posiljke otvara zaposlenik odgovoran za materijalno
financijsko poslovanje ili zaposlenik kojeg odredi dekan.

Posiljke primljene u vezi s raspisanom licitacijom, natjecajima, javnim nadmetanjima i sl.
otvara posebno za to odredeno povjerenstvo.
Posiljke primljene izvan redovnog radnog vremena, kao i u dane kada Fakultet ne radi,
prima portir.
Posiljke primljene izvan redovnog radnog vremena, kao i u dane kada Fakultet ne radi,
otvara samo odredeni zaposlenik za to pisano ovlasten od strane dekana.
Zaposlenik koji otvara posiljke nece otvoriti onu posiljku na ¢ijoj je omotnici ispred naziva
Fakulteta oznaceno osobno ime zaposlenika Fakulteta, vec ce radi otvaranja dostaviti osobi
na Cije ime glasi.
Elektronicku postu Fakulteta otvara zaposlenik kojega ovlasti dekan, pisanim ovlastima.
1.2. Prijamni stambilj

Clanak 1o0.
Nakon otvaranja i pregledavanja primljene poste, na izvornike primljenih pismena stavlja se
otisak prijamnog Stambilja, u pravilu u gornji desni ugao prve stranice pismena ili na drugo

slobodno mjesto prve stranice pismena.

Otisak se moze staviti na poledini pismena u gorniji lijevi ugao ili na posebni papir pricvrscen
Uz pismeno.



Prijamni se Stambilj se ne stavlja na priloge.

U otisak prijamnog Stambilja upisuju se podaci: naziv Fakulteta, datum prijema,
klasifikacijska oznaka predmeta, urudzbeni broj, brojcana oznaka organizacijske jedinice u
koju se akt rasporeduje, broj priloga (izrazen kao ukupni broj listova priloga) i vrijednost ako
je oznacena na pismenu.

Izgled prijamnog stambilja priloZzen je ovom Pravilniku.
2. Razvrstavanje i rasporedivanje

Clanak 11.
Primljene, pregledane i otvorene posiljke se rasporeduju na unutrasnje ustrojstvene
jedinice.

3. Upisivanje pismena u evidencije

Clanak 12.
Primljena, razvrstana i rasporedena pismena upisuju se u propisane glavne, podredne i
pomocne uredske knjige istoga dana kada su zaprimljena i i odmah se dostavljaju u rad
unutrasnjim ustrojstvenim jedinicama, a najkasnije sljedeceg radnog dana.

Pismena se upisuju prema sustavu jedinstvenih klasifikacijskih broj¢anih oznaka i
urudzbenog broja.

3.1. Upisivanje u glavne i pomocne knjige

Clanak 13.
U urudzbeni zapisnik upisuju se pismena prema sljedecem sadrzaju podataka: klasifikacijska
oznaka, urudzbeni broj, kratak sadrzaj predmeta, odnosno pojedinog podnesaka, odnosno
akta i datum primitka pismena, ime i prezime odnosno naziv podnositelja pismena, datum
nastanka pismena, organizacijska jedinica, te datum i oznaka razvodenja.

U urudzbenom zapisniku u gornjem lijevom uglu upisuje se odgovarajudi dio klasifikacijske
oznake (u pravilu do broja dosjea).

Clanak 14.
Ako se ocekuje maniji priljev predmeta u odredenoj glavnoj grupi, grupi i podgrupi ili
djelatnosti unutar podgrupe, upisuje se samo dio klasifikacijske oznake prema sadrzaju.

Ako se u nekom predmetu ocekuje vedi broj pismena (podbrojeva unutar istog predmeta), u
gornji lijevi ugao upisuje se cijela klasifikacijska oznaka ukljucujudi redni broj predmeta, pa
se u rubriku 1. ne upisuje se nista, a urudzbeni brojevi pismena unutar predmeta upisuju se u
nizu jedan iza drugoga, kako slijede pojedine pisane radnje, odnosno pismena u predmetu
(kod statistike, za srodne vrste dopisa i poziva). To je popis pismena.

Clanak 15.



Upisivanje pismena u pomocne knjige obavlja se prema sadrzaju i vrstama tih knjiga, radi
obavljanja propisanih radnji u uredskom poslovanju, kao sto su:
prijem poste;

dostava u rad;

otprema;

cuvanje u rokovniku;

brzo pretrazivanje predmeta u registru;

zaduzivanje sluzbene osobe za Cuvanje pecata i ziga;

koriStenje propisanih Stambilja;

kontrola troskova postarine;

arhiviranje, i dr.

U urudzbeni zapisnik i internu dostavnu knjigu ne upisuju se pismena koja ne predstavljaju
sluzbenu pisanu komunikaciju (npr. vracene dostavnice ili povratnice, dokumentacija
internog karaktera, sluzbena glasila, razlicite tiskovine, brosure, prospektiisl.).

3.2. Omot predmeta (spisa)

Clanak 16.
Predmet se otvara nakon upisivanja prvog podneska odnosno akta u odgovarajucu glavnu
knjigu.

Upisani podnesak odnosno akt se ulaze u omot spisa (predmeta), u koji se poslije ulazu i
ostali podnesci odnosno akti istoga predmeta, tako da se na vrhu nalazi pismeno koje je
zadnje primljeno ili nastalo. Takvim redoslijedom rednih brojeva podneska odnosno akata u
predmetu nastalih prema redoslijedu datuma prijema podnesaka i datuma nastanka
vlastitih akata, ulazu se pismena u predmetu i kada se nakon rjeSavanja razvode i predmet
arhivira u pismohrani.

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.

3.3. Povezivanje predmeta ili dosjea

Clanak 17.
Ako se isti predmet ili dosje vodi pod dvije klasifikacijske oznake, te ako je vise predmeta s
posebnim klasifikacijskim oznakama rjeSava jednim zajednickim aktom, povezivanje tih
predmeta izvrsit Ce se, na nadin 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 pismena tih predmeta cine cjelinu i dalje



se vode pod posljednjom upisanom klasifikacijskom oznakom, a povezivanje se upisuje i u
oznaku "veza" na samom podnesku odnosno aktu.

3.4. Zakljucivanje uredskih knjiga i kontrola rjeSavanja predmeta

Clanak 18.
Urudzbeni zapisnik se vodi kao nepovezani svezak koji se na kraju tekuce godine zakljucuje s
31. prosincem, stavlja sluzbena biljeska o ukupnom broju upisanih predmeta (brojcano i
slovima), datum i potpis sluzbene osobe koja vodi takvu uredsku knjigu i ovjerava se
sluzbenim pecatom.

Iza sluzbene biljeske o zakljucenju ispisuju se klasifikacijske oznake nerijesSenih predmeta iz
tekuce godine.

Naknadno rijeSeni predmeti u iducoj godini, nakon njihova razvodenja u odgovarajucoj
uredskoj knjizi, precrtavaju se u popisu nerijeSenih predmeta iza sluzbene biljeSke o
zakljucenju takvih uredskih knjiga.

Clanak 19.
Ako se uredsko poslovanje vodi informatickim sredstvima, evidencija o primljenim i
vlastitim podnescima odnosno aktima unosi se u bazu podataka, a podaci se obraduju s
posebnih programa.

Sadrzaj i raspored propisanih rubrika za vodenje urudzbenog zapisnika informati¢kim
programima i sredstvima, isti je kao i za vodenje tih uredskih knjiga, bez informatickih
sredstava.

Na isti nacin, a primjereno informatickim sredstvima, zakljucuju se podaci u bazi podataka
dodavanjem zapisa (biljeSke) o ukupnom broju upisanih predmeta prema klasifikacijskim
oznakama, te popisa nerijesenih predmeta. Taj zapis (biljeska) snima se na odgovarajudi
medij, a uz isti se prilaze i ispis nerijeSenih predmeta iz te godine.

Clanak 20.
Obveza je dekana da istekom kalendarske godine utvrdi koliko je predmeta primljeno, a
koliko od toga ima rijeSenih, odnosno nerijesenih u toj godini.

Daljnjom provjerom kroz na temelju strukture klasifikacijske oznake i urudzbenog broja u
internoj dostavnoj knjizi, potrebno je utvrditi i pravodobnost rjeSavanja pojedinih predmeta,
odnosno ucinkovitost rada pojedinih organizacijskih jedinica.

Clanak 21.
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
utvrde popisi ukupno rijesenih i nerijeSenih predmeta.



4. Dostavljanje spisa predmeta odnosno pismena u rad

Clanak 22.
Nakon upisivanja pismena u glavnu uredsku knjigu (urudzbeni zapisnik), sva se pismena se
dostavljaju istoga dana u rad ustrojstvenim jedinicama.

Iznimno se pismena se dostavljaju u rad najkasnije pocetkom radnog vremena sljedeceg
radnog dana.

Dostavljanje pismena u rad obavlja se internom dostavnom knjigom.

Predmeti koji se nalaze na Cuvanju u rokovniku takoder se dostavljaju internom dostavnom
knjigom, istekom roka u rokovniku.

Primanje pismena u rad potvrduju sluzbene osobe potvrduju potpisom i oznakom datuma
primitka, uz uredno upisane podneske odnosno akte u internoj dostavnoj knjizi.

5. Administrativno-tehnicka obrada akata

Clanak 23.
Administrativno-tehnicka obrada akata odnosi se na pravila o izradi i sastavnim dijelovima
akta te pravila o postupanju s aktima.

5.1. Zaglavlje akta

Clanak 24.
Sluzbena prepiska s drugim tijelima ili osobama obavlja se neupravnim aktima.
Svaki akt obvezno sadrzava zaglavlje, naziv i adresu primatelja, kratku naznaku predmeta,
tekst akta, otisak sluzbenog pecata i potpis sluzbene osobe.

Zaglavlje akta sadrzava naziv Fakulteta, klasifikacijsku oznaku, urudzbeni broj te mjesto i
datum izrade akta.

U akt se upisuje i veza s pozivom na klasifikacijsku oznaku i urudzbeni broj (ako veza
postoji), oznaka priloga i kome se akt dostavlja.

5.2. Potpis

Clanak 25.
Akte potpisuje dekan ili osobe koje dekan pisanim putem ovlastio, a na akte koji se
otpremaju stavlja se i otisak sluzbenog pecata, tako da zahvaca dio potpisa i dio naziva
duznosti potpisnika.

Na arhivskom primjerku uz ovlastenog potpisnika potpisuje se i sluzbenik koji je izradio akt i

drugi koji su sudjelovali u izradi akta ili odgovaraju za rad ustrojstvene jedinice u kojoj je akt
nastao.
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Potpis sluzbenika koji je izradio akt, kao i potpis rukovoditelja ustrojstvene jedinice u kojoj je
sluzbenik koji je izradio akt zaposlen, stavlja se, u pravily, ispod zavrSetka teksta s desne
strane akta.

5.3. Pecat

Clanak 26.
Sluzbeni pecat ne stavlja se na arhivski primjerak akta, niti na akte koji se otpremaju
informatickim sredstvima, a umjesto potpisa na akte se stavlja oznaka v. r. (vlastitom rukom
- ru¢no) uz ime i prezime ovlastenog potpisnika.

5.4. Broj primjeraka

Clanak 27.
Akti se izraduju u dovoljnom broju primjeraka, tako da jedan izvorni primjerak ostaje za
pismohranu.

Iznimno se akti mogu izradivati u produzetku primljenog akta bez primjerka za pismohranu
(izvorno rjesavanje). Na taj se nacin izraduju akti koji se izdaju o Cinjenicama o kojima se
vodi sluzbena evidencija. Oni se oznacavaju tako da se u gornjem desnom uglu stavlja
oznaka "lzvorno", a pisana komunikacija izmedu organizacijskih jedinica obavlja se u pravilu
u produzetku primljenog akta sluzbenim biljeSkama.

5.5. RijeSeni predmeti

Clanak 28.
Sluzbena osoba ustrojstvene jedinice obvezna je rijeSene predmete odmah vratiti pisarnici s
uputom pisarnici za rad: otprema, stavljanje u rokovnikili arhiviranja u pismohrani.

RijeSeni predmeti koji se trebaju otpremiti, arhivirati ili ustupiti drugoj ustrojstvenoj jedinici,
vracaju se pisarnici internom dostavnom knjigom, a uputa pisarnici stavlja se na arhivski
primjerak, koja, ako se akti otpremaju kao obicna posiljka, sadrzava nacin otpreme
(preporuceno, zurno, avionskiisl. ).

Ako je postupak dovrsen, na predmet se stavlja i oznaka (a.a), i rok ¢uvanja, te datum i
potpis sluzbene osobe koja predmet arhivira.

5.6. Ovlasti i duZnosti zaposlenika v pisarnici

Clanak 29.
Zaposlenik u pisarnici duzan je provjeravati formalnu ispravnost predmeta, vracenih
pisarnici internom dostavnom knjigom, a duzan ih je vratiti sluzbenoj osobi ako nedostaju
propisani dijelovi, te ako predmet nije cjelovit, ako nije slozen kronoloskim redom, ako
nedostaje uputa pisarnici ili ako adresa za otpremu nije toc¢na.
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Zaposlenik u pisarnici duzan je pisano izvijestiti voditelja ustrojstvene jedinice o svim
vracenim, neispravno dovrsenim predmetima, duzan je pisanim putem izvijestiti voditelja
ustrojstvene jedinice.

Za vrijeme radnog vremena akti i drugi materijali te sredstva automatske obrade
dokumenata ne smiju se ostavljati bez nadzora.

Nakon zavrsetka radnog vremena akti i drugi materijali, sredstva automatske obrade
dokumenata, pecati, zigovi, uredski pribor i drugo drze se zakljucani u stolovima, ormarima
ili u radnim prostorijama u kojima su potpuno osigurani.

Zaposlenik pisarnice odgovara materijalno za nepravilnosti u radu, ako je zbog propusta ili
nepropisnog postupanja nastupila Steta.

6. Otpremanje akata
Clanak 30.

RijeSeni predmeti dostavljaju se pisarnici s uputom radi otpreme, stavljanja u rokovnik ili
arhiviranja u pismohrani.

Iznimno mogu, ustrojstvene jedinice koje vode poseban urudzbeni zapisnik, ili imaju
osnovane odgovarajuce posebne baze dokumenata ako se akti obraduju automatskom
obradom dokumenata, mogu samostalno otpremati akte. U tom su slucaju obvezne
postivati pravila ovog Pravilnika, a na kraju godine dostaviti pisarnici sumarni popis gradiva.
Sve akte sto ih tijekom dana primi za otpremu, pisarnica mora otpremiti istoga dana. Akti
primljeni pred kraj radnog vremena odnosno u tijeku zakljucivanja otpremnih knjiga, ako

nisu hitni, otpremit e se idu¢eg radnog dana.

Povjerljiva posta otprema se uvijek preporuceno ili s povratnicom. Kod dostave putem
dostavne sluzbe, omotnice moraju biti zapecacene ili osigurane na drugi odgovarajuci nacin.

Prije otpreme akata svi se akti upisuju u dostavne knjige (za postu ili za mjesto).

Ukupni dnevni troskovi postarine upisuju se i u pomocnu knjigu "kontrolnik postarine", zbog
pravdanja troskova postarine.

Svi akti koji se otpremaju postom, upisuju se u dostavnu knjigu za postu.

Akti koji se otpremaju vlastitom dostavnom sluzbom, upisuju se u dostavnu knjigu za
mjesto.

Na otpremljene akte stavlja se Stambilj s datumom i potpisom zaposlenika koji je otpremio
akte.
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7. Razvodenje akata
Clanak 31.

Nakon izvréene otpreme akata, obavlja se razvodenje akata u urudzbenom zapisniku,
prema uputi sluzbene osobe o nacinu otpreme, vracanja u rokovnik ili arhiviranja.

8. Arhiviranje i cuvanje akata

Clanak 32.
Dovrseni predmeti stavljaju se u pismohranu, koja se nalazi u sastavu pisarnice, i u njoj se
Cuvaju najduze dvije godine, a nakon tog se roka, zajedno s odgovaraju¢im urudzbenim

zapisnicima i drugim pomocnim knjigama, odlazu na ¢uvanje u pismohranu Fakulteta.

Kod automatske obrade dokumenata, dovrseni predmeti se arhiviraju na mikrofilmu ili na
drugom odgovaraju¢em mediju.

Prije stavljanja u pismohranu u svakom predmetu treba kronoloskim redom sloziti sva
pismena i priloge, na nacin da posljednja pisana radnja u predmetu bude gornja.

Predmeti se u pismohranu odlazu prema klasifikacijskim oznakama iz Plana klasifikacijskih i
brojcanih oznaka stvaratelja i primatelja pismena u poslovanju Fakulteta.

Povjerljivi 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 koje nisu zaposlene na Fakultetu, niti za uporabu
izvan Fakulteta, osim uz pisano odobrenje dekana.
V. PECATI, ZIGOVI | STAMBILJI
Clanak 33.
Odredbe o izgledu i uporabi pecata, zigova i Stambilja u uredskom poslovanju sadrzane su u

posebnom pravilniku.

O pecatima i zigovima vodi se posebna evidencija.
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VI. POSTUPANJE S PODNESCIMA U UPRAVNOM POSTUPKU

Clanak 34.
Postupanje s podnescima i pismenima u upravnhom postupku odredeno je Zakonom o
op¢em upravnom postupku.
Nacin primanja podnesaka (zahtjeva, obrazaca, prijedloga, prijava, molbi, zalbi, prigovora i
drugo) i akata koji se prema tim podnescima dostavljaju strankama (npr. poziv, zakljucak,
odluka, rjesenje, potvrda, uvjerenje) te nacin njihovog upisivanja i postupanja s njima jednak
je kao i kod ostalih pismena.
Podnesci upravnog postupka evidentiraju se u upisniku predmeta upravnog postupka.
Ako se pismena primaju neposrednom predajom stranaka i podlijezu plac¢anju upravne

pristojbe, zaposlenik pismohrane je duzan je u trenutku predaje provjeriti je li upravna
pristojba uredno placena.

VIIl. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 35.
Ovaj pravilnik stupa na snagu osmi dan od dana objave.

Pravilnik se objavljuje na oglasnim plo¢ama i na mreznoj stranici Fakulteta.

Izmjene i dopune ovoga Pravilnika donose se na nacin propisan za njegovo donosenje.

DEKANICA

prof. dr. sc. Diana Milci¢

Ovaj Pravilnik je objavljen dana 11. oZujka 2013. godine, a stupio je na snagu dana 19. oZujka
2013. godine.
Ovaj Pravilnik je lektoriran.

Tajnica Fakulteta

Jaka Mustapic¢, dipl. iur.
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Prilog: Izgled prijamnog stambilja

Prijamni Stambilj je cetvrtastog oblika, dimenzija: 7 cm x 4 cm, s upisanim sljededim
tekstom:

Republika Hrvatska
SVEUCILISTE U ZAGREBU
251-80 GRAFICKI FAKULTET

Primljeno:
Klasifikacijska Org. jed.
oznaka:
Urudzbeni broj Pril. | Vrij.
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