Na temelju Uredbe o uredskom poslovanju (NN 7/09) i na temelju ¢lanka 28. Statuta
Gradskog drustva Crvenog kriZa Pakrac (dalje u tekstu: GDCK Pakrac), Odbor GDCK Pakrac na
sjednici odrzanoj 01. veljace 2021. godine, donosi

PRAVILNIK O UREDSKOM POSLOVAN]JU
GRADSKOG DRUSTVA CRVENOG KRIZA PAKRAC

L OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o uredskom poslovanju (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se
uredsko poslovanje GDCK Pakrac.

Uredsko poslovanje je skup pravila, mjera u postupanju s pismenima, primanju i
izdavanju pismena, njihovoj evidenciji i dostavi u rad, obradi, koriStenju, otpremanju,
cuvanju, izlucivanju i predaji nadleZnom arhivu ili drugom nadleZnom tijelu.

Clanak 2.

Temeljni pojmovi uredskog poslovanja su:

- pisarnica - posebna unutarnja ustrojstvena jedinica koja obavlja poslove uredskog
poslovanja, primanje i pregled pismena i drugih dokumenata, njihovo razvrstavanje i
rasporedivanje, upisivanje u odgovarajuce evidencije, dostava u rad, otpremanje, razvodenje i
cuvanje u pismohrani; u njoj poslove obavlja odredeni sluzbenik puno ili dio radnog vremena
uz druge poslove;

- pismohrana - dio pisarnice koji obavlja poslove ¢uvanjaiizlucivanja pismenate drugih
dokumenata;

- dokument - svaki podatak, svaki napisani, umnoZeni, nacrtani, tiskani, slikovni,
snimljeni, magnetni, opticki, elektronicki ili dr. zapis podataka, fizicki predmet, priopcenje ili
informacija koji sadrzajem ili strukturom ¢ini raspoznatljivu i jednoznac¢no odredenu cjelinu
povezanih podataka;

- 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 naistu cjelinu, istu osobu, tijelo ili zadacu;

- pismeno - podnesak iliakt;

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

- akt- pismeno kojim GDCK Pakrac odlucuje o predmetu postupka, odgovara na podnesak
stranke, odreduje, prekida ili zavrsava neku sluzbenu radnju te obavlja sluzbeno dopisivanje s
drugim tijelimaodnosno pravnim osobama koje imaju javne ovlasti;

- prilog - svaki pisani satavak ili slikovni prikaz (tablica, slika, crteZ i sl.) kao i fizicki
predmetKkoji se prilaZe uz podnesakili akt radinadopune, pojasnjenjaili dokazivanjanjegovog
sarzaja;

- elektronicki dokument- bilo kojavrstaelektronickog zapisakojinemasvojstva

elektronickeisprave;

- elektroni¢kaisprava - isprava uredena sukladno posebnim propisima

- broj¢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;

- urudZbenibroj-oznacava stvaratelja pismena, godinu nastanka iredni broj pismena
unutar predmeta.

Clanak 3.

Uredskim poslovanjem GDCK Pakrac osiguravaju se uvjeti za pravilan rad i
poslovanjeGDCK Pakrac. Uredsko poslovanje obuhvaca:

- zaprimanje pismena,

- upisivanje pismena u odgovarajuce evidencije,
- razvrstavanje i rasporedivanje pismena,

- dostavljanje pismena u rad,

- administrativno-tehnicka obrada pismena,

- otpremanje pismena,

- Cuvanje i arhiviranjepismena.

Clanak 4.

Uredski poslovi GDCK Pakrac obavljaju se u Sluzbi za opc¢e, administrativne i
racunovodstveno-financijske poslove (dalje u tekstu: Stru¢na sluzba).

Pismena koja nisu primljena posredstvom pisarnice, ve¢ izravno elektronickom poStom,
bez odgode se upisuju u odgovarajucu evidenciju pisarnice.

Zaprimljenu poStu otvara, pregledava, stavlja otisak prijemnog Stambilja i urudZbira
referent za opce, administrativne, kadrovske i humanitarne poslove (dalje u tekstu:
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administrativni referent), te ih nakon razvrstavanja s obzirom na vrstu pismena i/ili druge
poSsiljke, rasporeduje osobama koje su nadleZne za njihovo rjeSavanje sukladno poslovima i
radnim zadacima koje obavljaju. Otisak prijemnog Stambilja stavlja se u gornjem desnom kutu
prve strane.

[znimno poSiljke koje su oznacene odredenim stupnjem povjerljivosti otvara ravnatelj
GDCK Pakrac.

Radom pisarnice neposredno rukovodi administrativni referent koji je odgovoran za

njezin rad.

IL. URUDZBENI ZAPISNIK I URUDZBENI BROJ

Clanak 5.

UrudZbeni zapisnik se vodi po sistemu osnovnih brojeva i podbrojeva.

Osnovnim brojem, tj. rednim brojem u urudZzbenom zapisniku, oznac¢ava se predmet
svakog primljenog ili internog akta kada se prvi put upisuje u urudzbeni zapisnik.

Osnovni broj predmeta se u tijeku godine, po pravilu, ne mijenja.

Podbrojevima, tj. rednim brojevima oznacava se svaki naknadno primljeni akt u vezi s
jednim brojem tj. predmetom oznac¢enim osnovnim brojem.

Svi kasnije primljeni akti koji se odnose na isti premet upisuju se pod istim osnovnim
brojem s dodavanjem podbrojeva.

Primljena pismena u predmetu oznacavaju se otiskom prijemnog Stambilja, a vlastiti akti u
zaglavljuakta.

Ako je dokument zaprimljen elektronickom poStom, podaci koje sadrZi prijemni
Stambilj ugraduju se u prijemni dokument na nacin ureden posebnim propisima o
elektronickojispravi.

Prvim primljenim ili vlastitim podneskom/aktom nastaje i otvara se predmet, a
upisani i oznaceni podnesci/akti stavljaju se u omot predmeta, na koji se nakon stavljanja
prvog podneska/akta u omot upisuje urudzbeni broj predmeta i kratka naznaka sadrZaja
predmeta. Time nastaje predmet odredenog urudzbenog broja koji se ne mijenja obavljanjem
pojedinih pisanih radnji u tom predmetu.

Svi podnesci/akti koji se odnose na isti predmet ulaZzu se u isti omot i oznacavaju se
urudzbenim brojem, kao broj¢anom oznakom stvaratelja odnosno primatelja podneska ili akta,
godinom nastanka i rednim brojem svakog pojedinog podneska/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 urudZzbenog broja,
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mijenjajuse sa svakom pisanom radnjom upredmetu.

I11. VRSTE KNJIGA U UREDSKOMPOSLOVAN]JU
Clanak 6.

Drustvo je duZno voditi evidenciju o svim primljenim i vlastitim pismenima.

Evidencija se vodi putem propisanih uredskih knjiga. Uredske knjige se vode kao glavne i
pomocne, aza pojedine vrste pismena mogu se voditi i druge evidencije.

Uredske knjige mogu se voditi i u elektronickom obliku.

Glavna knjiga za vodenje evidencije o pismenima je urudzbeni zapisnik.

Pomoc¢na knjiga za vodenje evidencija o pismenima vezanim uz Sluzbu traZenja je
Urudzbeni zapisnik Sluzbe traZenja.

Pomoc¢na knjigazavodenje evidencije sluZbenih putovanja je Knjigaevidencija
sluzbenihputovanja. Zapojedine vrste pismenamogu se voditi i posebno propisane
evidencije.

IV. RADN]JE U UREDSKOM POSLOVAN]JU

Clanak 7.

Pismena i druge poSiljke primaju se u pisarnici, a neposredno ih predaju stranke ili
posStanska sluzba u propisano radno vrijeme.

Pismena se mogu dostaviti i elektronickom poStom. Takva pismena s elektronickim
potpisom smatraju se vlastoru¢no potpisanim sukladno posebnim propisima o elektronickoj
ispravi. Elektronicki dostavljeno pismeno smatra se podnijetim tijelu u trenutku kad je
zabiljeZeno na posluzitelju za primanje takvih poruka.

Clanak 8.

Sve obicne i preporucene posiljke otvara administrativni referent GDCK Pakrac. Posiljke
koje su oznaCene odredenim stupnjem povjerljivosti otvara ravnatelj GDCK Pakrac.

Posiljke u svezi s raspisanim natjeCajima i slicno, otvara za to posebno odredeno
povjerenstvo.

Clanak 9.

Nakon otvaranjaipregledavanja primljene poste na pismeno se stavlja otisak
prijemnog Stambilja, u pravilu u gornji desnikutili na drugo slobodno mjesto prve stranice
pismena.
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U otisak prijemnog Stambilja upisuje se sljedece:

u rubriku "primljeno"”, datum kada je akt zaprimljen;

u rubriku "broj", broj osnovne evidencije urudzbenog zapisnika;
u rubriku "prilog", ukupan broj zaprimljenih priloga;

u rubriku "razvodenje", kome se akt prosljeduje;

ostale oznake na aktima (veza brojeva i sl.) biljeZi se pored otiska prijemnog
Stambilja.

Clanak 10.

Primljena i razvrstana pismena upisujuse upropisaneglavne i pomo¢ne uredske knjige
istogdana kada su zaprimljena, te se dostavljaju na daljnju obradu odredenim zaposlenicima.

Clanak 11.
Evidencija dokumenata u urudZbenom zapisniku sadrzi sljedece rubrike u koje se upisuje:
1. osnovni broj upisa,
2. naziv podnositelja,
3. sadrZaj predmeta
3. datum prijema, odnosno izdavanja,
4. oznaku kome se predmet upucuje,

5. oznaku razvodenja dokumenta.

Clanak 12.
Upisivanje pismena u pomoc¢ne knjige obavlja se prema sadrzaju i vrstama tih knjiga.

UurudZbeni zapisnik ne upisuju se pismena kojanepredstavljajusluzbenupisanu
komunikaciju (npr. dostavnice, povratnice, dokumentacija inetrnog karaktera, sluzbena glasila,
broSure, prospekti i sl.).

Clanak 13.

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

Upisani podnesak/akt ulaZe se u omot spisa u koji se poslije slazu i ostali podnesci/akti
istog predmeta. Na vanjskoj strani omota upisuje se oznaka predmeta koja je upisana u
urudzbenizapisnik te kratki sadrzajni opis predmeta.
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Clanak 14.

Urudzbeni zapisnik se vodi kao nepovezani svezak koji se na kraju teku¢e godine
zakljucuje s 31. prosincem, stavlja se sluzbena biljeska o ukupnom broju upisanih predmeta
(broj¢anoi slovima), datum i potpis sluZbene osobe koja vodi takvu uredsku knjigu i ovjerava
se sluzbenim pecatom.

Clanak 15.

Nakon upisivanja pismena u glavnu uredsku knjigu - urudzbeni zapisnik, sva se pismena
dostavljajuistog danaurad, a najkasnije pocetkom radnog vremenaslijede¢egradnog dana.

Clanak 16.

Sluzbena prepiska s drugim tijelima ili osobama obavlja se neupravnim aktima.

Svaki akt obavezno sadrzava: zaglavlje, naziv i adresu primatelja, kratku naznaku
predmeta, tekst akta, otisak sluZbenog pecata i potpis sluZbene osobe.

Zaglavlje akta sadrzavanaziv poSiljatelja, oznaku urudZbenog broja te datum i mjesto
nastanka akta.

Akte potpisuje ravnatelj GDCK Pakrac, a pojedine koji se odnose na Odbor i Skupstinu
predsjednik GDCK Pakrac. Uz potpis stavlja se i otisak sluzbenog pecata.

Clanak 17.

SluZzbeni pecat ne stavlja se na akte koji se otpremaju informati¢kim sredstvima, a
umjesto potpisa na akte se stavlja oznaka v.r. (vlastitom rukom-rucno) uz ime i prezime
ovlaStenog potpisnika.

Clanak18.

Aktise izraduju u dovoljnombrojuprimjeraka takoda jedanizvorni primjerak ostaje
za pismohranu.

Clanak 19.

NarijeSene predmetezakoje je postupak dovrSen stavljase oznaka (a.a.), rok ¢uvanjate
datum ipotpis osobe koja je predmet arhivirala.

Clanak 20.

Za vrijeme radnog vremena akti i drugi materijali, ne smiju se ostavljati bez nadzora.

Nakon zavrSetkaradnog vremena, aktiidrugi materijali, pecati, Zigovii dr., drZzese
zakljucaniu stolovima, ormarima ili u radnim prostorijama u kojima su potpuno osigurani.

Pravilnik o uredskom poslovanju GDCK Pakrac 6|stranica



Clanak 21.

Svi akti spremni zaotpremu otpremajuseistogdana, anajkasnije sljedeceg
radnog dana. Povjerljiva poSta otpremase uvijek preporuceno ili s povratnicom.

Clanak 22.

Dovrs$eni predmeti stavljaju se u pismohranu gdje se ¢uvaju zajedno s odgovaraju¢im
urudzbenim zapisnicimaidrugim pomo¢nim knjigama prema propisanom roku ¢uvanja.

Prije stavljanja u pismohranu u svakom predmetu treba kronoloSkim redom sloZiti sva
pismenaipriloge nanacin da posljednja pisana radnja u predmetu bude gornja (navrhu).

V. PECATI ISTAMBIL]JI

Clanak 23.

Odredbeoizgledupecata GDCK Pakrac sadrZane su u Satutu GDCK Pakrac. Izgled pecata
i Stambilja nalaziseu prilogu ovogPravilnika.

VL PRIJELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 24.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od donoS$enja, a objavit ¢e se na web
stranici GDCK Pakrac.

Urbroj: 50/21. Predsjednik GDCK Pakrac

Pakrac, 01.02.2021.

Rajko Surkalovié¢
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Prilog 1
URUDZBENI BRO]
1-2/2021

Osnovni broj - rednibroj predmeta: 1

Podbroj - redni broj pismena unutar predmeta: 2

godina nastanka pismena : 2021

SASTAVNI DIJELOVI AKTA

Naziv tijela
URBROJ: - zaglavlje akta

Mjesto i datum

NAZIV 1 ADRESA PRIMATELJA

PREDMET : ............

Veza vaiURBROJ:  od......

TEKST AKTA

POTPIS ovlastene sluzbene osobe i
otisak sluzbenog PECATA
Prilozi:

O tome obavijest :
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Prilog 2

IZGLED SLUZBENIH PECATA GDCK PAKRAC

Sluzbeni pecatjeokruglaoblika, dimenzije promjera 30 mm, s naznakom crvenog kriZa u
sredini otisnutcrvenombojom,a uzrubni dio pecata je natpis: ,HrvatskiCrvenikriz
Gradskodrustvo Crvenog kriza Pakrac”.

GDCK Pakrac u svom poslovanju koristi 5 (pet) pecata, koji se razlikuju po brojevima
od 1 do 5, a oznacavaju ustrojstvene jedinice GDCK Pakrac i ravnatelja GDCK Pakrac, i to kako
slijedi:

broj 1 - Sluzba za opc¢e, administrativne i racunovodstveno-financijske poslove

broj 2 - Skrb izvan vlastite obitelji za starije i nemoc¢ne osobe u Marinom Selu

broj 3 - Djec¢je odmaraliSte na otoku Viru

broj 4 - Kuhinja Crvenog kriZa u Pakracu

broj 5 - ravnatelj GDCK Pakrac

Pecat:
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Prilog 3

IZGLED PRIJEMNOG STAMBILJA GDCK PAKRAC

Prijemni Stambilj je pravokutnog oblika, dimenzije promjera 70 mm x 30 mm, a u njegov
otisak se upisuju slijede¢i podaci:

- "primljeno", datum kada je akt zaprimljen;

- "broj", broj osnovne evidencije urudzbenog zapisnika;
- "prilog", ukupan broj zaprimljenih priloga;
"razvodenje", kome se akt prosljeduje;

Prijemni Stambilj GDCK Pakrac:
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