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Temeljem ¢l. 46. Statuta, Senat SveudiliSta Sjever na V. sjednici u akademskoj godini 2015./2016.
odrZanoj 29. veljace 2016. godine donosi

PRAVILNIK O UREDSKOM POSLOVANJU

SVEUCILISTASJEVER

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.
Ovim se Pravilnikom ureduje uredsko poslovanje Sveucilista Sjever (u nastavku teksta: SveudéiliSte).

Uredsko poslovanje obuhvaéa rukovanje sa spisima, prema redoslijedu radnji u uredskom
poslovanju, kako slijedi: primanje i pregled akata, razvrstavanje i rasporedivanje, upisivanje akata u
evidencije, dostava akata na rad, administrativno-tehnicka obrada akata, otprema, razvodenje,
arhiviranje i éuvanje.

Clanak 2.

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

Akt je svaki pisani sastav kojim se pokrece, dopunjuje, mijenja, prekida ili zavrSava neka sluzbena
radnja na SveudéiliStu.

Akti mogu biti oznaleni odredenim stupnjem povjerljivosti. Ovisno o stupnju povjerljivosti, akti
mogu imati oznaku: strogo povjerljivo, povjerljivo i interno.

Akti u uredskom poslovanju obraduju se koristenjem klasi¢nih birotehni¢kih sredstava (urudZbeni
zapisnik) ili automatskom obradom dokumenata putem ra¢unalnog programa (digitalni urudzbeni
zapisnik).

Prilog je pisani sastav (tablica, grafikon, crteZ i sl) ili fizi¢ki predmet koji se prilaze uz akt radi
dopune, objasnjenja ili dokazivanja sadrzaja akta.

Dokument ¢ine akti i prilozi koji se odnose na isto pitanje ili zadatak.

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 viSe dosjea iste djelatnosti unutar podgrupe koje se poslije zavrSenog postupka
cuvaju sredeni u istom omotu (kutiji, koricama i sl.).

Clanak 3.

Uredski poslovi na SveudiliStu obavljaju se u SluZbi za opée, pravne, kadrovske i administrativne
poslove SveuciliSta u oba ravnopravna SveuciliSna centra: Sveuéili$ni centar Koprivnica i Sveuéilidni
centar VaraZdin.



Clanak 4.

Akte u pravilu prima sluzbenik odreden od strane Sveug¢ilidta sukladno élanku 5. Uredbe o uredskom
poslovanju (NN 7/2009) unutar SluZbe za opce, pravne, kadrovske i administrativne poslove
Sveudilista.

Posiljke koje su oznaéene odredenim stupnjem povjerljivosti otvara rektor ili radnik kojeg on za to
pismeno ovlasti. Ostale posiljke otvara sluzbenik odreden od strane Sveudilita sukladno
prethodnom stavku.

II. KLASIFIKACIJSKA OZNAKA I URUDZBENI BROJ

Clanak 5.

UrudZbeni zapisnik vodi se po sistemu klasifikacijskih oznaka i urudZbenih brojeva.
Klasifikacijska oznaka, kao brojéana oznaka predmeta, odreduje se u trenutku nastanka prvog
vlastitog akta ili zaprimanja prvog primljenog akta u predmetu prema planu, s prilogom ili bez.

Primljeni akti u predmetu oznacavaju se u prijamnom Stambilju, a vlastiti akti u zaglavlju akta.
Prvim primljenim ili vlastitim aktom nastaje i otvara se predmet, a upisani i oznaceni akti 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 Kklasifikacijske
oznake, koja se ne mijenja obavljanjem pojedinih pisanih radnji u tom predmetu.

Svi 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 akta,
godinom nastanka i rednim brojem svakog pojedinog akta u tom predmetu.

Stvaratelj akta ili mjesto nastanka akta, vrijeme nastanka svakog pojedinog akta i redni broj akta 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 rije¢ju KLASA, a urudZbeni broj
oznakom URBRO].

Plan klasifikacijskih oznaka i brojéanih oznaka stvaratelja i primatelja akata donosi rektor. Plan se
donosi za svaku kalendarsku godinu.

Planom se utvrduju klasifikacije prema sadrzaju i brojéane oznake ustrojstvenih jedinica te brojéane
oznake sluzbenih osoba unutar ustrojstvenih jedinica kao stvaratelja i primatelja akata.

III. EVIDENCIJE U UREDSKOM POSLOVANJU
Clanak 6.
SveuciliSte je duZno voditi evidenciju o svim primljenim, odnosno vlastitim aktima.

O aktima predmeta upravnog postupka (isprave kojeg temeljem javnog ovlastenja izdaje Sveudiliste)
vodi se Upisnik predmeta upravnog postupka (UP upisnik). O aktima predmeta neupravnog
postupka vodi se Urudzbeni zapisnik.



Za pojedine vrste akata mogu se voditi i pomoéne knjige-evidencije, kao: knjiga primljene poste,
knjiga izdane poste, evidencija izdanih kljuceva, knjiga ugovora, evidencija sluzbenih putovanja,
knjiga blagajne, interna dostavna knjiga, ispitna knjiga.

Za akte koji su oznaceni odredenim stupnjem povjerljivosti vode se posebni urudZbeni zapisnici.

IV. RADNJE U UREDSKOM POSLOVANJU

1. Primanje i pregled akata
Clanak 7.

Akti i druge posiljke primaju se u SluZbi za opde, pravne, kadrovske i administrativne poslove
Sveudilista, svakog radnog dana u uredovno radno vrijeme Sluzbe.

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, klasifikacijska oznaka i urudzbeni broj akta, a potvrdu potpisuje radnik
koji je akt primio.

Primanje posiljki koje se dostavljaju putem postanske sluzbe, kao i podizanje posiljki iz postanskog
pretinca vrsi se na nacin utvrden propisima za obavljanje poStanskih usluga.

Prijem svih posiljki (obi¢nih ili preporucenih) evidentira se u knjizi primljene poste.

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

Clanak 8.

Sve obiéne posiljke primljene u zatvorenim omotnicama otvaraju se. Otvara ih za to odredeni radnik
unutar Sluzbe za opée, pravne, kadrovske i administrativne poslove Sveucilita.

Prijam preporuéenih, novéanih i drugih sliénih posiljaka pisano se potvrduje podnositelju.

Posiljke koje su oznacene odredenim stupnjem povjerljivosti otvara rektor ili radnik kojeg on za to
pismeno ovlasti.

Radnik koji otvara posiljke nece otvoriti onu poSiljku na ¢ijoj je omotnici ispred naziva Sveucilista
oznaceno osobno ime radnika Sveudilista, veé ¢e ju dostaviti osobi na ¢ije ime glasi.

Clanak 9.

Nakon otvaranja i pregleda primljene poste, na svaki se akt stavlja otisak prijemnog Stambilja, u
pravilu gornji desni kut prve strane akta ili drugo slobodno mjesto prve strane akta.

Otisak se moZe staviti na poledini akta u gornji lijevi kut ili na posebni papir priévriéen uz akt.
Prijamni Stambilj se ne stavlja na priloge akta.

U otisak prijamnog Stambilja upisuju se podaci: naziv Sveuéilista, datum prijama akta, klasifikacijska
oznaka predmeta, urudzbeni broj, brojéana oznaka organizacijske jedinice u koju se akt rasporeduje,
i vrijednost ako je oznacena na aktu.



Izgled prijamnog $tambilja nalazi se u prilog ovog Pravilnika.

2. Upisivanje, razvrstavanje i rasporedivanje akata u evidencije
Clanak 10.

Primljeni, razvrstani i rasporedeni akti upisuju se Urudzbeni zapisnik istog dana kada su
zaprimljeni i odmah se dostavljaju na obradu mjerodavnim unutrasnjim organizacijskih jedinicama,
a najkasnije sljedeceg radnog dana.

Akti se upisuju prema sustavu jedinstvenih klasifikacijskih brojé¢anih oznaka i urudzbenog broja.
Clanak 11.

U urudzbeni zapisnik upisuju se akti prema sljededem sadrzaju podataka: klasifikacijska oznaka,
urudzbeni broj, naziv predmeta/akta i datum primitka istog ime i prezime odnosno naziv
podnositelja akta, datum nastanka akta, mjerodavna organizacijska jedinica.

Clanak 12.
Predmet se otvara nakon upisivanja prvog akta u odgovarajuéi zapisnik.
Upisani akt se ulaZe u omot spisa (predmeta) u koji se poslije ulaZu i ostali akti istoga predmeta.

Na vanjskoj strani omota upisuje se klasifikacijska oznaka predmeta. Ispod toga se upisuje kratki
sadrZajni opis predmeta.

Na unutarnjoj strani omota obvezno se vodi popis sadrZaja predmeta.
Clanak 13.

Ako se isti predmet vodi pod dvije klasifikacijske oznake, obavit ¢e se povezivanje tih klasifikacijskih
oznaka tako da ¢e se predmet dalje voditi pod klasifikacijskom oznakom pod kojom je prvi put
upisan uz naznaku veze na drugu klasifikacijsku oznaku.

Clanak 14.

UP upisnik odnosno Urudzbeni zapisnik po€inju se voditi na pocetku godine, a zakljuéuju se sa 3L
prosinca tekuée godine, stavljanjem sluZbene biljeSke o ukupnom broju upisanih predmeta te
sluZbenog pecata.

Clanak 15.

Ako se uredsko poslovanje vodi informatickim sredstvima (digitalni urudzbeni zapisnik), evidencija
o primljenim i vlastitim aktima unosi se u bazu podataka.

SadrZaj i raspored propisanih rubrika za vodenje urudzbenog zapisnika informatickim programima i
sredstvima, isti je kao i za vodenje uredskih urudzbenih zapisnika.

Na isti nadin, a primjereno informati¢kim sredstvima, zakljuuju se podaci u bazi podataka
dodavanjem zapisa (biljeSke) o ukupnom broju upisanih predmeta prema klasifikacijskim oznakama.



3. Administrativna-tehnic¢ka obrada akta
Clanak 16.

Svaki akt obvezno sadrZi zaglavlje, naziv i adresu primatelja, kratku naznaku predmeta, tekst akta,
otisak sluZbenog pecata i potpis sluzZbene osobe.

Zaglavlje akta sadrZava naziv Sveucilista, 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.

Clanak 17.

Akte potpisuje rektor ili osobe koje pisanim putem ovlasti rektor, 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.

Potpisi/parafi sluzbenih osoba koje su sudjelovale u izradi akta stavljaju se, u pravilu na dnu
stranice, s lijeve strane, ispod potpisa sluzbene osobe (potpisnika).

Clanak 18.

Na akte koji se otpremaju informatickim sredstvima umjesto potpisa se stavlja oznaka vr.
(vlastitom rukom) uz ime i prezime ovlasStenog potpisnika.

Clanak 19.

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

Clanak 20.

Ako je predmet rijeSen na akt/e se stavlja oznaka a.a. (ad acta) i rok ¢uvanja sukladno popisu gradiva
s rokovima ¢uvanja Hrvatskog arhivskog vijeca te datum i potpis osobe koja predmet arhivira.

Clanak 21.

Nakon zavrSetka radnog vremena akti i drugi materijali, pe€ati, Zigovi, uredski pribor i drugo drze se
zaklju€ani u stolovima, ormarima ili u radnim prostorijama u kojima su potpuno osigurani.

4. Arhiviranje i ¢uvanje akata
Clanak 22.

Dovrseni predmeti ¢uvaju se Sluzbi za opée, pravne, kadrovske i administrativne poslove Sveudilista
najduZe dvije godine, a nakon toga roka se zajedno s odgovarajuéim urudZbenim zapisnicima odlazu
na ¢uvanje u arhivsku sobu Sveucdilista.

Kod informaticke obrade dokumenata (digitalni urudzbeni), dovrSeni predmeti se arhiviraju na
odgovarajuéem mediju.

Povjerljivi predmeti ¢uvaju se odvojeno.



Predmeti se iz Arhive mogu izdavati samo uz potvrdu koja sadrZava sve oznake predmeta. Nakon
povrata predmeta potvrda se vraéa sluzbenoj osobi.

Predmeti se ne mogu izdavati osobama izvan SveuéiliSta, osim uz pisano odobrenje rektora.

V. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 23.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploéi Sveudilista.

Izmjene i dopune ovoga Pravilnika donose se na nadin propisan za njegovo donogenje.

KLASA: 602-04/16-02/07
UR. BROJ: 2137-0336-16-09-16

Rektor: i
Prof. dr.sc. Marjn Milkovié
Y, B AR

Ovaj Pravilnik stupa na snagu 09. oZujka 2016. godine.

Akademski tajnik:
Ivana Bagari¢ Peros, dipl.iur. & y



Prilog:

Izgled prijamnog Stambilja
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