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Na temelju Uredbe o uredskom poslovanju (NN br. 38/87, 42/88, 75/93), Sporazuma
o suradniji u izvr$avanju delegiranih administrativnih provjera s Agencijom za placanja
u poljoprivredi, ribarstvu i ruralnom razvoju i Statuta Lokalne akcijske grupe “Terra
liburna” (u daljnjem tekstu: LAG), ¢lanka 31. i 50., Skupétina LAG-a sjednici odrzanoj
dana 18. lipnja 2019. godine donosi ovaj

PRAVILNIK O UREDSKOM POSLOVANJU

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se uredsko poslovanje Lokalne akcijske grupe (u daljnjem
tekstu LAG).
Uredsko poslovanje je skup pravila koji obuhvacaju:
e primanje i pregled akata,
upisivanje akata,
dostavu akata u rad,
administrativno — tehni¢ku obradu akata,
otpremu akata,
razvodenje akata i njihovo stavljanje u fizicku i digitalnu arhivu (pismohranu i
¢uvanje).

Clanak 2.
U uredskom poslovanju akt je svaki pisani sastav kojim se pokre¢e, dopunjuje, mijenja,
prekida ili zavrSava neka sluzbena radnja u LAG-u.

Akti u uredskom poslovanju mogu se obradivati kori$tenjem klasi¢nih birotehnickih
sredstava ili automatskom obradom dokumenata.

Svi akti koji se odnose na isti predmet, odredene urudZbene brojeve, ulazu se u isti
omot i oznadavaju grafickim kodom kojeg automatski nakon unosa u digitalno sucelje
n-aos kreira sam sustav, stoga nema potrebe za dono$enjem Plana broj¢anih/grafickih
oznaka.

Digitalno suéelje n-aos generira Urudzbeni broj i Grafi¢ki kod kako slijedi:

Slika 1. primjer Urudzbenog broja

UrudZbeni broj je brojéana oznaka koja oznacava stvaratelja pismena, godinu
nastanka i redni broj pismena unutar predmeta.
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Urudibeni broj: Prilozi {Vojednost:
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Slika 2. primjer grafickog (QR) koda

Graficki kod je tip je matri¢nog barkoda (ili dvodimenzionalnog koda).
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Stvaratelj akta ili mjesto nastanka akta, vrijeme nastanka svakog pojedinog akta i redni
broj akta u istom predmetu mijenjaju se sa svakom pisanom radnjom u predmetu.
Akti i druge poSilike primaju se u Uredu LAG-a, a neposredno ih predaju stranke ili
postanska sluzba u propisano radno vrijeme.

Na zahtjev osobe koja neposredno predaje akt mora se izdati potvrda o primitku akta.
Primitak akta se potvrduje otiskom prijamnog $tambilja na kopiji akta (zahtjev i dr.) ili
na posebni papir.

Primanje akta putem dostavlja¢a 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 pe¢at LAG-a.

Primanje poSiliki koje se dostavljaju putem postanske sluzbe, kao i podizanje posiljki
iz po$tanskog pretinca vrsi se na nacin utvrden propisima za obavljanje pos$tanskih
usluga.

Pogresno pristigle posilike ne otvaraju se i ne upisuju u uredske knjige, veé se odmah
vracaju postanskoj sluzbi ili upucéuju naslovljenom primatelju.

Zaprimliena dokumentacija upisuje se i skenirana pohranjuje u n-aos (platforma u
oblaku namijenjena centraliziranoj provedbi i upravljanju s vie poslovnih procesa).
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Temeljni pojmovi i zada¢e u uredskom poslovanju
Clanak 3.

Pisarnica je unutarnja ustrojstvena jedinica iji je posao primanje i pregled pismena
i drugih dokumenata, razvrstavanja i rasporedivanja istih, upisivanje u
odgovarajuée evidencije (ocevidnike), dostave u rad, otpremanja, razvodenja te
njihova ¢uvanja u pismohrani.

LAG je duZzan ustrojiti pisarnicu. Pismena koja nisu primljena posredstvom
pisarnice, veé izravno elektronickim putem, bez odgode se upisuju i u
odgovarajucéoj elektroni¢koj evidenciji pisarnice LAG-a.

Pisarnica prihvaéa sve vrste digitalnih priloga - skenirane dokumente u razlicitim
formatima (png, pdf, jpg), dokumente zaprimliene u elektronskom obliku (pdf, txt,
html), prihvaéa slike, poveznice na sadrzaj odloZen na serveru, kao i poveznice na
vanjski sadrzaj, karte, web stranice i sl.

Svi zaprimljeni dokumenti se automatski oznacavaju QR kodom, a svaki od upisa
moze prihvatiti velike koli¢ine teksta, slika, priloga ili multimedije.

Pismohrana je dio pisarnice ¢&iji je zadatak Guvanje i izlu¢ivanje pismena te drugih
dokumenata. Zadatak pismohrane je pruzimanje dovrSenih spisa (predmeta),
organiziranje koristenja, obradivanje i izlu€ivanje pismena i drugih dokumenata,
vodenje evidencije o registaturne i arhivske grade, nadziranje i Cuvanje te
obavljanje poslova u svezi s predajom gradiva nadleznom arhivu sukladno
propisima.

Dokument je svaki napisani, umnoZeni, nacrtani, slikovni, tiskani, snimljeni,
magnetni, opti¢ki elektronicki ili bilo koji drugi zapis podataka, fizicki predmet,
priopéenje ili informacija, koji sadrzajem i strukturom ¢ini raspoznatljivu i
jednoznaéno odredenu cjelinu povezanih podataka;

Elektroni¢ki dokument je bilo koja vrsta elektroni¢kog zapisa koji nema svojstva
elektronicke isprave;

Elektronika 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 odluéuje o predmetu postupka, odgovara na podnesak
stranke, odreduje, prekida ili zavr§ava 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 slicno) 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 nagin ¢ine posebnu cjelinu;

Dosje je skup predmeta koji se odnose na istu cjelinu, istu osobu, tijelo ili zadacu;
Brojéana oznaka je identifikacija predmeta odnosno pismena i sastoji se od klase,
urudzbenog broja i graficke oznake koja nije obavezna (QR koda);

Klasifikacijska oznaka oznagava predmet prema sadrzaju, godini nastanka, obliku
i rednom broju predmeta;

Urudzbeni broj oznadava stvaratelja pismena, godinu nastanka i redni broj
pismena unutar predmeta.
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Clanak 4.

Uredski poslovi u LAG-a obavljaju se u okviru Ureda. Unos posiliki unosi se putem
digitalnog ureda. Digitalni ured je aplikacija za upravljanje poslovnom dokumentacijom.
Aplikacija omogucuje dodavanje i mijenjanje dokumenata, dodavanje i upravljanje
mapama (predmeti) dokumenata te medusobnu razmjenu dokumenata izmedu
korisnika aplikacije. Svaki korisnik pristupa aplikaciji s jedinstvenim korisni¢kim
imenom i lozinkom, te ima pristup onim dijelovima aplikacije koje su mu njegovim
korisniCkim ovlastima dodijeljena. Svi podaci u aplikaciji imaju mogucnost pregleda u
excel (xIs), pdf, html i csv formatu, graficki prikaz te mogucénost ispisa. U okviru
digitalnog ureda postoji moguénost zaprimanja dokumenata (digitalizacija dokumenta,
unos dokumenta, obavijest korisnicima), rad s dokumentima (interna dostavna knjiga,
pristup dokumentima, rasporedivanje, proslijedivanje u raéunovdstvo, zaklju¢ivanje i
arhiviranje dokumenata), rad s e - dokumentima (ulazni e-racun), pregled, ispis i slanje
podataka (pretraZivanje tablicnog prikaza, grupiranje podataka, slanje e-postom),
unos ugovora.

Ulazni racuni vode u zasebnoj evidenciji ,Popis likvidiranih rac¢una“ na prijenosnim
raCunalima u uredu LAG-a. Evidencija ,Popis likvidrianih ra¢una“ sastoji se od vise
tablica u kojima se vode zasebne evidencije (knjigovodestvena priprema):

- popis raCuna: redni broj ulaza, datum racuna, datum dospijec¢a, datum placanja,
dobavlja¢, broj ra€una/ponude/predra¢un/radni nalog, iznos, izvor financiranja/
Napomene, dokaz o pla¢anju

- place: neto plac¢a zaposlenika ukupno, doprinosi iz place ukupno, doprinosi na
placu ukupno, porez i prirez ukupno, naknada za prijevoz na posao, ukupan
troSak

- loko voznje: djelatnici/volonteri, po mjesecu, po financiranju, dokaz o pla¢anju

- putni nalozi: broj pn, datum, naziv, iznos, osoba, izvor financirnaja, dokaz o
pla¢anju

- izvori financiranja: prema izvoru

Clanak 5.
Odgovorne osobe koju Odlukom o imenovanju odgovorne osobe za poslove pisarnice
imenuje predsjednik LAG-a, duZna je voditi evidenciju o svim primljenim, odaslanim i
vlastitim aktima. Evidencija se vodi u digitalnom sustavu n-aos.

Clanak 6.
U sustavu n-aos postoje ustrojne jedinice/odjeli pod sliede¢im nazivima/brojéanim
oznakama:

LAG Terra liburna 100004

Skustina LAG-a Terra liburna 4000016
Upravni odbor LAG Terra liburna | 4000020
Predsjednik LAG Terra liburna 4000024
Dopredsjednik LAG Terra liburna | 4000028
Tajnik LAG Tera liburna 4000032
Voditelj LAG Terra liburna 4000036
LAG admin DT 4000044
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LAG admin AF 4000048
Nadzorni odbor LAG Terra liburna | 4000052
Ocjenjivacki odbor LAG 4000056

Zaprimanje dokumenata vr$i se na nacin da se umetne skenirani prilog, zatim se doda
kratki opis, odabere se predmet, datum zaprimanja dokumenta, kategoriju (dolazni ili
odlazni dokument), tip (e-mail, e-prijenos, fax, na ruke, standardna posta, preporuéena
poséta ili vanjski unos), status (vrlo tajno, tajno, povjerljivo, ograni¢en uvid, standardni
uvid, glasi na ime (ne otvarati), vanjski primatelj ili stvaratelj, interni primatel;j ili
stvaratelj (LAG Terra liburna, Skustina LAG-a Terra liburna, Upravni odbor LAG Terra
liburna, Predsjednik LAG Terra liburna, Dopredsjednik LAG Terra liburna, Tajnik LAG
Tera liburna, Voditelj LAG Terra liburna, LAG admin DT, LAG admin AF, Nadzorni
odbor LAG Terra liburna, Ocjenjivacki odbor LAG), zatim se dodaju napomene te
sadrzaj. Klasu, urudzbeni broj i grafi¢ki kod automatski dodjeljuje sustav.

Clanak 7.

Optjecaj predmeta i dokumenata kroz sve dijelove aplikacije ostvaruje se kroz
dostavnu i knjige poste kroz koje se zaprimaju i potvrduje primitak dokumenata s
promjenama statusa, potvrdama i oznakama poslovnog procesa. U prijemni ured
upisuju se zaprimani i klasificirani dokumenti (skenirani papirnati dokumenti,
dokumenti u datotekama (pdf, txt, html, doc, docx, xls, xIsx, xml), unos ulaznih raCuna
i slanje u radunovodstvo putem sheme za knjizenje, import ulaznih e-raduna (xml) i
slanje u radunovodstvo putem sheme za knjizenje). U knjizi urudzbenog zapisnika,
kronologki je vidljiv pregled predmeta i zaprimljenih dokumenata. U Knjigu poste i
dostave upisuje se knjiga primljene poste, knjiga odlazne poste, potvrde prijema -
verifikacije dokumenata, dok se pod aktivnim predmetima mogu vidjeti predmeti u
radu, predmeti u rokovniku i zavr$eni, a/a predmeti. Takoder u n-aos programu postoji
i mogucnost arhiviranja tj. pismohrane. Nakon unosa predmeta iili dokumenta u n-aos
na svaki akt stavlja se otisak grafitkog koda, u pravilu gornji desni ugao prva strane
akta ili na drugo slobodno mjesto prve strane akta.

Clanak 8.

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

Iznimno se akti mogu izradivati u produzetku primlienog akta bez primjerka za
pismohranu (izvorno rje$avanje). Na taj se nacin izraduju akti koji se izdaju o
ginjenicama 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 primlijenog akta sluzbenim
biljleSkama.

Clanak 9.
Voditelj je duzan provjeravati formalnu ispravnost predmeta.
Nakon zavréetka radnog vremena akti i drugi materijali, sredstva automatske obrade
dokumenata, peéati, Zigovi, uredski pribor i drugo drze se zakljucani u stolovima,
ormarima ili u radnim prostorijama u kojima su potpuno osigurani.
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Clanak 10.
Prije otpreme akata svi se upisuju u dostavne knjige (za postu ili za mjesto). Ukupni
dnevni tro§kovi poétarine upisuju se u evidenciju uplata i isplata iz blagajne ukoliko su
placeni gotovinom.

Clanak 11.
Dovréeni predmeti se zajedno s odgovaraju¢im urudZbenim zapisnicima i drugim
pomocnim knjigama Cuvaju u pismohrani LAG-a.
Kod automatske obrade dokumenata, dovr$eni predmeti arhiviraju se u sustavu n-aos
i u pismohranu.
Prije stavljanja u pismohranu u svakom predmetu treba kronolodkim redom sloziti akte
i priloge, na nacin da posljednja pisana radnja u predmetu bude gornja.
Povjerljivi predmeti ¢uvaju se odvojeno, na nacdin da se osigurava ¢uvanje njihove
povjerljivosti.
Predmeti se iz pismohrane mogu izdavati samo uz potvrdu koja sadrZzava sve oznake
predmeta. Nakon povrata predmeta potvrda se vraca Voditelju LAG-a.
Predmeti se ne mogu izdavati osobama izvan LAG-a, osim uz pisano odobrenje
Predsjednika.
Osobu ovlastenu za poslove pisarnice imenuje Predsjednik LAG-a odlukom.

Clanak 12.
Nadin primanja podnesaka (zahtjevi, obrasci, prijedlozi, prijave, molbe, Zalbe, prigovori
i drugo) te akata koji se prema tim podnescima dostavljaju strankama (npr. poziv,
zakljusak, odluka, rje$enje, potvrda, uvjerenje), nacin njihovog upisivanja i postupanja
s njima jednak je kao i kod ostalih akata.
Akti prigovora podnose se isklju¢ivo pisanim putem na $to se stranku u postupku treba
obauvijestiti usmeno, a po potrebi i pismeno ako stranka to zahtjeva.

Clanak 13.
Ovaj pravilnik stupa na snagu danom donosenja.

Andela Cvjetkovic¢
predsjednica %G-a

- OURNA
“‘:RR,'\‘, \ XH,\ ‘(\HUH\ F
.

29
\fU[’ Ru\/?\\l

S ————

U Matuljima, 18. lipnja 2019. godine






