
NN 75l202f Q.7.2O2t.), Uredba o uredskom poslovanju

VI-,ADA REPUBLIKE HRVATSKE
r415

Na temelju ilanka 15. stavka 2. Zakona o sustaw drzavne uprave (>rNarodne novine<, broj 66/lg.), Mada Republike
Hrvatske je na sjednici odrianoj l. srpnja 2021. donijela

UREDBU

o UREDSKOM POSTOVANIU

I. OPEE ODRIDBE

elanak I.
(1) ovom Uredbom ureiluju se pravila i mjere uredskog poslovanja u obavljanju poslova driavne uprave.

. - .(2) 
odredbe ove Uredbe primjenjuju se na uredsko poslovanje tijela driavne uprave, drugih drZavnih tijela, jedinica

lokalne i podrutne (regionalne) samouprave te pravnih osoba s.1'avnim ovlastima (u daljnlern"tekstu,lavnopravna tijela).

- - {3) osim na obavljanje poslova driavne uprave i provedbu zakona kojim se ureiluje opii upravni postupak, odredbe ove
uredbe primjenjuju se i na druge poslove iz djelokuga javnopravnog tijela ako posebnim propisom nile drukiije propisano.

ehnak 2.

u uredskom poslovanju s klasificiranim podacima i podacima oznatenim oznakom ))NEKLASIFICIRANo(
primjenjuju se mjere i standardi informacijske sigurnostisukladno propisima kojima se ureduje informacijska sigurnost.

ehnat:.
)avnopravna tijela medusobno te s fizitkim i pravnim osobama sluzbeno dopisivanie obavljaju primarno elel(roniikimPutem' 

eranak 4.
Pojmovi u smislu ove Uredbe imaju sljedete znatenje:
l' brojiana oznaka akta ie oznaka koja jednoznadno odreduje akt, a sadrzi klasifikacijsku oznaku i urudibeni broj
2' broiiana oznaka podneskaje oznaka koja jednoznatno odretluje podnesak, a sadrzi klasifikacijsku oznaku i redni

broj pismena unutar predmeta

3. ielnik jawopravnog tijela je osoba koja upravrja, predstavrja, odnosno zastupa javnopravno tijelo
4' dokument ie svaki elektronidki, napisani, umnozeni, nacrtani, slikovni, tiskani, snimljeni, magnetni, optidki ili bilokoji drugi zapis podataka koji sadriajem i strukturom Cine odredenu povezanu cjelinu
5' dokumentarno gradivo su svi dokumenti nastali, zapriml.ieni ili prikupljeni u obavljanju poslova javnopravnog

tijela

6' dosTeje skup spisa (predmeta) koji se odnose na istu cjelinu, istu osobu, tijelo ili zada6u, a u klasifikacijskoj oznaci
oznadava klasifikaciju prema obliku

.7 
' euidencije uredskog Poslovanja su s\tzbene evidencije u koje se evidentira zaprimljeno ili nastalo dokumentarnogradivo (u daljnjem tekstu: evidencije) i vode se u elekroniikom obliku kao dio informacijskog sustava uredskog

poslovanja

f informaciiski sustav uredskog poslovanja je informacijski sustav pomoiu kojeg se upravlja dokumentima,pripadnim poslovnim procesima, radnim tokovima i podacima ukljudujuti' irradu aokuienal, frimitat, rasporedivanje,obradu' izdavanje, otpremu, arhiviranje i izludivanje, u okviru obavijania portouu;.unofr"unofiij'ela, sukladno pravilima
uredskog poslovanja

9' jedinstveni identifikator je identifikator pismena koji omoguiava provjeru izvornosti, cjeloyitosti i sliedivosti prirazmjeni podataka izmedu informacijskih sustava uredskog poslovanja, a nastaje unutar informacijskog sustava uredskogposlovanja strojno, slutajnim odabirom



10' jedinstvena oznaka pismenaje podatak koji iini sastayni dio pismena i jedinswen je unutar informacijskog
sustava uredskog poslovanja te sadrii brojianu oznaku tijela u tiji informacijski sustavje pismeno upisano, klasifikacijsku
oznaku predmeta kojem pismeno pripada i redni broj piimena u predmetu, a istazuye se u ouliku linearnog ili 2D bar koda

11' Hasifikaciiska oznaka ie oznakakoja oznadava predmet prema upravnom podrudju ili djelatnosti, obliku, godini
nastanka i rednom broju predmeta

12' optiiko prepoznavanie tekstaje postupak pretvaranja elektronidke slike pismena i priloga stvorenih postupkom
pretuorbe u elektronitki oblik

13. petat je:

a. peiat s grbom Republike Hrvatske iiji su sadrZaj, obrik i uporaba propisani posebnim zakonom
b' kvalificirani elektronitki peiat definiran uredbom (EU) br. 910/2014 Europskog parlamenta i vijeta od 23. srpnja2014 o elektronitkoj identifikaciji i uslugama povjerenja za elekroniike t."nr"k i;. ru'rrutarnjem triistu i stavljanju izvan

snage Direktive l999l93lEz (sLL 257 t73 18.8. 2014. - u daljnjem tekstu: uredba ire br. 91oi0t4) (u daljnjem tekstu:peiat), osim ako posebnim propisom nije drukiije propisano

14' Pisarnicaie tstrojstvena jedinica koja obavlja poslove primanja i pregleda, upisivanja u evidencije uredskog
poslovanja, rasporedivanja, razl'rstavanja, dostave u rad i otpremanja pismena i drugih dokumenata

15. pismeno je dokument koji moie biti podnesak ili akt:

a' podnesal< je zahtlev, prijedlog, popunjen obrazac, prijava, molba, ialba, predstavka, prigovor, obavijest, prioptenje
te drugi podnesak kojim se stranke obraiaju javnopravnom tijelu

b' akrje pismeno kojim javnoPravno tiielo odlutuje u upravnom postupku (upravni akt), odgovara na podnesak
stranke, odreduje, prekida ili zavriava neku slulbenu radnjute obavlja sluzbeno dopisivanye s drugim tielima i strankama(neupravni akt) kao i pismeno kojim se obavrja dopisivanji unutar yavnopravnog tijela (interni akt)

16' pismohrana je ustrojstvena jedinica koja obavlja poslove odlaganja, duvanja, organiziranja, koriltenja, obrade,
izludivanja pismena i drugih dokumenata te osiguravanja ijelovitosti i iredenosti cjeloku-pnog dokumentarnog i arhivskoggradiva do predaje nadleinom arhiw

17. poiiljka je svaka postanska posirjka definirana propisima kojima se ureduju postanske usruge
18. potpis je:

a. vlastorutni potpis

b' kvaliflcirani elektroniiki potpis definiran uredbom (EU) br.9i0/2014 (u daljnjem tekstu: potpis), osim akoposebnim propisom nije druktije propisano

19' pouzdani popisje popis kvalificiranih pruiatelja usluga povjerenja, definiran uredbom (EU) br. 910/201a
20' prilog je stral<:dokument ili fiziiki predmet koji se prilaie uz pismeno radi nadopune, pojainjenja ili dokazivanja

njegovog sadriaja

21' sluzbena biljeikaie pisani zapis naloga, primjedbi, obavijesti, telefonskih razgovora, usmenih uputa i poziva tedrugi zapisi o iinjenicama i okolnos tima od znataja za postupanje u odreirenom predrietu
22' spis (predmet) je skup pismena, priloga i drugih dokumenata koji se odnose na isto pitanje ili zadaiu ili koji nadrugi natin iine posebnu cjelinu

23' urudibeni broj je oznaka koja odreduje stvaratelja akta, a sadrzi brojianu oznaku tijela i redni broj pismena
unutar predmeta te prema potrebi javnopravnog tijela moie sadrtavati brojianu oznaku ustrolstvene jedinice, brojtanuoznaku sluibene osobe koja je izradila akt i godinu nastanka akta.

elanak 5.
obavijest o radnom vremenu sa strankama javnopravno tijelo duinoje objaviti na svojoj mreinoj stranici kao i navidljivom mjestu istaknuti na ulazu u sluZbene prostoie.

Clanak 6.
(1) Poslovi pisarnice i pismohrane obavljaju se, u pravilu, u posebnoj ustrojswenoj jedinici javnopravnog tijela.

. (2) Ako je opseg uredskog poslovanja manji, poslove pisarnice i pismohrane moie, sukladno odluci telnikajavnopravnog tijela, obavljati ovla5tena slutbena osoba uz druge poslove.
(3) Ako to zahtijeva organizacija poslovanja ili prostorna izdvojenost pojedinih ustrojstvenih jedinica javnopravnog

tijela, odredena pismena mogu se zaprimati i u tim ustrojstvenim jedinicam ,.
(4) favnopravno tijelo moie obavljati poslove pisarnice i pismohrane za jedno ili vise drugih javnopravnih tijela ako senjihovi ielnici o tome pisano sporazume.



II. PRIMITAK, OTVARANJE I PR.EGLED PISMENA I POSILIKI

ehnat z.

Pismena se evidentiraju u informacijskom sustaw uredskog poslovanja javnopravnog tijela.

elanak 8.

|avnopravno tiielo na svojoj mreinoj stranici objavljuje adresu elektroniike poite za primanje pismena te navodi druge
naiine elektronidkog primitka pismena ako ih ima.

Clanak 9.

. . (l) Pismena primljena putem informacijskog sustava uredskog poslovanja ili drugog informacijskog sustava
elektroniiki se obraduju, evidentiraju u informacijskom susta'ru uredskog porlovurra i;pravilu se ne ispisuju.

(2) Pismeno zaprimljeno putem informacijskog sustava uredskog poslovanj" d.ugoglurnop.uunog tijela koje sadrii
poziv najedinstveni identifikator prethodnog pismena evidentiranog u predmetu primaielja, mole se automatski
evidentirati u informacijskom sustaw uredskog poslovanja u isti predmet. o koriiienju moguinosti automatskog
evidentiranja odlutuje javnopravno tijelo ovisno o organizaciji i naiinu rada.

(3) Pismena primljena putem.elektronitke poste evidentiraju se u informacijskom sustaw uredskog poslovanja po
uputi ovlaitene sluibene osobe nadleine ustrojstvene jedinice.

. (4) Ako se pismeno primljeno u elektroniikom obliku ne moie proiitati, posiljatelja de se bez odgode o tome
obrvijestiti i zatraziti da isto ponovno dostavi u titljivom obliku u o&edero. ,oku. ,qko to poiiljatelj ne udini, smatrat ie se
da pismeno nije zaprimljeno.

(5) Ako se pismeno sastoji od vise listova, svi listovi trebaju biti sadriani u jednoj datoteci, bez praznih listova. Svako
Pismeno i Prilog treba diniti zasebnu cjelinu, a ako su zbog kolitine podataka podneseni u viie datoieka potrebno je unaziw datoteke naznaditi da tine istu cjelinu.

alanak 10.
(l) Primitak poiiljki dostavljenih putem davatelja postanskih usluga, kao i podizanje poiiljki iz poitanskog pretinca

obavlja se sukladno propisima kojima se ureduju po$tanske usluge.

. (2-) Pismena i posiljke koje stranka ili druga osoba dostayi osobno zaprima sluibena osoba koja obavlja poslove
pisarnice.

. (3) Ako stranka trati da se podnesak primi usmeno na zapisnik, sluzbena osoba koja obavlja poslove pisarnice moieprimiti podnesak na zapisnik ili je uputiti sluibenoj osobi iz nadrezne ustrojswene jedinic 
". 

' '
(4) Na pismena zaprimljena u fizidkom obliku ispisuje se naziv javnopravnog tijela koje je zaprimilo pismeno, datumzaprimanja, brojiana oznaka i jedinstvena oznaka pismena.

.(5) 
Tekst na pismenu isPisuie se na natin propisan naputkom o brojtanim oznakama pismena te sadrzaju evidenciia

uredskog poslovanja (u daljnjem tekstu: naputak).

Clanak t l.
(I).Primitak pismena zaprimljenog putem informacijskog sustava uredskog poslovanja ili na drugi naiin elektronidkimputem, koji omoguiava dvosmjernu komunikaciju, automatsfi se potvrtlule slailem pow.ae fosiyatet';u o tome da 

';epismeno zaprimljeno i koje javnopravno tiielo ga ie zaprimilo.

- (2) Primitak pismena zaprimljenog u fiziikom obliku potvrduje se na zahtjev stranke nakon evidentiranja pismena uinformacijskom sustavu uredskog poslovanja.

(3) Powrda iz stavka 2 ovog ilanka_ispisuje se iz informacijskog sustava uredskog poslovanja i sadrii najmanje poda&epropisane ilankom 10. stavkom 4. ove Uredbe.

. -.(1) 
Zaprimljene posiljke naslovljene na javnopravno tijelo ili sluzbenu osobu zaposlenu u javnopravnom tijelu otvarasluibena osoba koja obavlja poslove pisarnice.

(2) S posiljkama oznadenim stupnjem tainosti te poiilikama u vezi s natjedajima za zapoiljavanje, postupcima javne
nabave i drugim posebno uredenim postupcima postupa se sukladno por.bni- p.opiri_u. '

(3) Sluzbena osoba koja obavlja poslove pisarnice ne smije otvoriti posiljku niti potvrditi primitak poiiljke naslovljene
na telnika javnopravnog tijela, ali je unosi u evidenciju zaprimljenih poiiljki na nadin propirui n.fu*o,n.

. 
(4) Celnik javnopraYnog tijela moze ovlastiti drugu sluibenu osobu da otvori poiiljku i potvrdi primitak posiljke

naslovljene na njegovo osobno ime.

alanak 12

elanak t3.



(1) Ako sadriaj poSiljke ne odgovara sadrZaju naznatenom u pismenu, elektronidkom dokumentu, na omotnici ili se ne
moie uwrditi na Sto se odnosi sadriaj ili tko je po3iljatelj, o tome se sastavlja sluZbena bilje5ka u informacijskom sustavu
uredskog poslovanja u evidenciji zaprimljenih po5iljki.

(2) Ako je po5iljka o5tetena ili postoji sumnja u neovlaiteno ili zlonamjerno otvaranje, prije otvarania iste, o tome se
sastavlja sluibena biljeika u informacUskom sustaw uredskog poslovanja u evidenciji zaprimljenih poiiljki.

(3) Ako je uz poiiljku priloien novac ili neka druga vrijednost, o tome se sastavlja sluZbena biljeSka u informacijskom
sustaw uredskog poslovanja u evidenciji zaprimljenih poiiljki, a priloZeno predaje sluibenoj osobi koja u javnopravnom
tijelu obavlja poslove fi nancijskog poslovanja.

(4) Ako postoji sumnja da je poiiljka opasna za zdravlje i livot ljudi ili neometani rad javnopravnog tijela, ista se ne
otvara vei se odlaie na sigurno mjesto, o tome se sastavlja sluZbena bilje5ka u informacijskom sustaw uredskog poslovanja
u evidenciji zaprimljenih po5iljki i obavje5tava se ielnik javnopravnog tijela.

Clanak t+.

_ _ Pogre5no dostavljena po5iljka bez odgode se prosljeduje naslovljenom primatelju te se o tome sastavlja sluZbena
bilje5ka u informacijskom sustavu uredskog poslovanja u evidenciji zaprimljenih po5iljki, uz naznaku daje po5iljka
pogreino dostavljena i kome je proslijedena.

III. OBRADA I RAZVRSTAVANJE PISMENA

elanak ts.
(1) Pismena se obraduju u informacijskom sustaw uredskog poslovanja.
(2) Upisom prvog pismena u informacijskom sustalr: uredskog poslovanja u evidenciju predmeta upravnog ili

neupravnog postupka osniva se predmet.
(3) Pismena i prilozi primljeni u fizidkom obliku pretvaraju se u elektroniiki oblik.
(4) Za pismena i priloge u elektronidkom obliku koji nisu pretrazivi provodi se postupak optitkog prepoznavanja teksta

kad god je to moguie i u skladu s potrebama tijela.
(5) Pismena i priloge primljene u fiziikom obliku u elektroniiki oblik pretvara sluibena osoba koja obavlja poslove

pisarnice, ako je to tehniiki mogute, te otvara i omot spisa.

(6) O pismenima i prilozima primljenim u fizitkom obliku koje iz tehnitkih razloga nije moguie pretvoriti u
elekroniiki oblik sastavlja se sluibena biljeSka u informacijskom sustavu uredskog poilovanja uipismeno s naznakom
sadriaja tog pismena i priloga te se otvara i omot spisa.

(7) Pismena primljena nakon osnivanja predmeta evidentiraju se u informacUskom sustavu uredskog poslovanja uz
predmet na koji se odnose bez obzira na njegov status, osim ako je taj predmet vel izluien ili dostavljen n-adleZnom arhiw.
Ako je predmet izluien ili dostavljen nadleZnom arhiw, otvara se novi predmet.

(8) Dostavnice i povratnice eyidentiraju se u informacijskom sustalu uredskog poslovanja, a omotnice se pretvaraju u
elektronitki oblik zajedno s pismenom ako je datum primitka ili predaje pismena 6iian za raiunanje rokova iliuko i, '

pismena nisu vidljivi podaci o poSiljatelju, a tajje podatak napisan na omotnici.

Clanak tO.

Za pismena i druge dokumente oznadene stupnjem tajnosti u informacijskom sustalu uredskog poslovanja vode se
evidencije, sukladno propisima kojima se ureduje informacijska sigurnost.

elanak 17.

U informacijskom sustalu uredskog poslovanja se ne evidentiraju oglasi, destitke i razglednice, sluibena glasila,
tasopisi, tiskovine i drugi dokumenti koji ne predstavljaju sluibeno dopisivanje.

elanak t8.
(l) U informacijskom sustaw uredskog poslovanja odvojeno se vode evidencija predmeta upravnog postupka prvog

stupnja, evidencija predmeta upravnog postupka drugog stupnja i evidencija predmeia neup."*og portupku n" ,uii, -
propisan naputkom.

(2) Evidencija predmeta upravnog postupka i evidencija predmeta neupravnog postupka vode se u informacijskom
sustavu uredskog poslovanja na nadin da omoguiavaju izradu izvjeiia propisanih naputkom.

Clanak 19.

(t) Primljena pismena razvrstavaju se u informacijskom sustalu uredskog poslovanja na predmete upravnog postupka
i predmete neupravnog postupka.



(2) Razvrstavanje i rasporetlivanje primljenih pismena obavlja sluibena osoba koja obada poslove pisarnice, osim
pismena zaprimljenih od drugog informacijskog sustava uredskog poslovanja koja se automatski evidentiraju u predmet.

(3) Iznimno od stavka 2. ovoga ilanka, delnik javnopravnog tijela moZe odrediti da razvrstavanje i rasporedivanje
pismena obavlja druga slulbena osoba.

ehnak zO.

(t) Akt se evidentira u informacijskom sustaw uredskog poslovania s datumom kadaje nastao.

(2) Podnesak se evidentira u informacijskom sustaw uredskog poslovanja s datumom kada je zaprimljen.
(3) Ako se podnesak iz opravdanih razloga ne moie evidentirati u informacijskom sustaw uredskog poslovanja isti dan

kadaje primljen, evidentirat de se prv.i sljededi radni dan, prije novoprimljenih pismena, uz naznaku datuma kada je
zaprimljen.

Clanak 2t.

]ednoznainost pismena unutar javnopravnog tijela oznadava se jedinstvenom oznakom pismena.

ehnakZz.
Evidencija predmeta uPravnog postupka i evidencija predmeta neupravnog postupka vode se po sustaw

klasifikacijskih oznaka.

Clanak 23.

(1) Prilikom osnivanja predmeta odreduje se klasifikacijska oznaka koja se sastoji od detiri grupe brojtanih oznaka
prema:

l. upravnom podruiju ili djelatnosti

2. vremenu

3. obliku i
4. rednom broju predmeta.

(2) Klasifikacija prema upravnom podrutju ili djelatnosti odreduje se prema sadrZaju prvog pismena u predmetu.
Pismena se svrstavaiu prema upravnom podruiju ili djelatnosti u glavne grupe, grupe, podgrupe i dlelatnosti unutar
podgrupe. Prvi broj oznaiava glavnu grupu, drugi broj grupu, treii broj podgrupu unutar po.j.dinog up.u*og podrutja, a
detvrti i peti broj oznaiavaju djelatnost unutar podgrupe.

(3) I0asifikacija prema vremenu odreduje godinu otvaranja predmeta, a oznatava se s posljednja dva broja kalendarske
godine u kojoj je odredeni predmet otvoren.

(4) I(asifikacija prema obliku je brojtana oznaka dosjea koja po potrebi razraduje klasifkaciju na uZe cjeline.
(5) Redni broj predmeta oznaiava redoslijed predmeta unutar klasifikacije, a oznadava se brojevima od jedan pa

nadalje u jednoj kalendarskoj godini.

elanak Zl.
(1) Klasifikacijska oznaka oznatava se >KLASA:<.

- . (2) Brojevi koji oznatavaju glavnu grupu, grupu i podgrupu odvajaju se spojnicom (-) od brojerz koji oznaiavaju
dielatnost unutar podgrupe, a kosom crtom (/) od klasihkacije prema vremenu.

(3) Iza brojeva koji oznatavaju klasifikaciju prema vremenu stavlja se spojnica (-) i brojtana oznaka klasifikacije prema
obliku.

(4) Redni broj predmeta odvaja se kosom crtom (/) od brojdane oznake klasifikacije prema obliku.
(5) Pismena predmeta uPraYnog postupka moraju prije brojdane oznake imati i oznaku prvostupanjskog ili

drugostupanjskog upravnog postupka (UP/I ili UP/II).

elanak ZS.

(1) eelnik javnopravnog tijela donosiplan klasifikacijskih oznaka nakon svake promjene nadletnosti i djelokuga
iavnoPravnog tiela u skladu s klasifikacijskim okvirom za odretlivanje brojdane oznake pismena propisanog naputkim.

(2) Klasifikacijske oznake utlrtlene planom iz stavka l. ovoga tlanka unose se u informacijski sustav uredskog
poslovanja.

(3) favnopravno tijelo u jednoj kalendarskoj godini ne smije osnovati dva ili vi5e
razlititog sadrZaja

Clanak 26.

predmeta iste klasifikacijske oznake



(1) Ako su za isti sadrlaj otvorena dva ili viSe predmeta isti de se prema uputi sluibene osobe u informacijskom sustavu
uredskog poslovanja povezati na naiin da se predmet nastavlja voditi pod klasifikac4skom oznakom predmeti koji je prvi
otvoren, a kod ostalih predmeta onemoguiit ie se daljnji rad. Pismena upisana u predmet na kojem je onemogu6en rad
evidentirat ie se u predmet koji je Prvi otvoren prema sljedeiem slobodnom rednom broju pismena u predmeiu.

- 
(2) Ako je sadrZaj jednog predmeta potrebno razdvojiti u viSe razlititih predmeta, u informacijskom sustaw uredskog

poslovanja otvorit de se potreban broj predmeta pod razliditim klasifikacijskim oznakama. pismena iz prvog predmeta
prema pisanoj uputi sluibene osobe koja rjesava predmet mogu se evidentirati i u novom predmetu.

(3) Ako neupravni predmet treba postati upravni, predmet se nastavlja voditi pod novom klasifikacijskom oznakom, a
u-ran-ijem predmetu onemoguiit te se daljnji rad i naznaditi u informacijskom sustavu ured.skog poslovanja pod kojom ie se
klasifikacijskom oznakom dalje voditi.

(4) Povezivanje i prijenos upisa provest ie sluibena osoba koja obavlja poslove pisarnice ili druga ovla5tena sluibena
osoba, a prema pisanoj uputi sluZbene osobe koja vodi postupak

ilanakzZ.
(1) Urudtbeni broj odreduje se prilikom izrade akta, a sastoji se od:
l. brojtane oznake tijela

2. rednog broja pismena.

(2) Brojdana oznaka tijela je oznaka ko.ia odreduje javnopravno tijelo, a dodjeljuje se u skladu s odredbama danka 66.
ove Uredbe.

(3) Redni broj pismena odreduje se prema redoslijedu nastanka unutar predmeta.
(4) Prema potrebi javnopravnog tijela urudZbeni bro.i moze sadr2avati brojdanu oznaku ustrojstvene jedinice, brojtanu

oznaku sluibene osobe koja je izradila akt i godinu nastanka akta.

-,..,Ji],Y:'^lii''z 
stavka 4. ovoga dlanka, ielnik javnopravnog tijela donosi plan brojtanih oznaka ustrojstvenih jedinica i

sluzDenrn osoba.

Clanak ZS.
(1) Urudibeni broj oznaiava se >URBROI:<.

(2) Brojiana oznaka tijela odvaja se spoinicom (-) od rednog broja pismena u predmetu.
(3) Ako selrudibeni broj razraduje i Po ustroistvenim jedinicama u tijelu, te se oznake navode od najviie do najniZe

ustrojstvene jedinice i medusobno se odvajaju spojnicama O.

. (4) Ako se urudzbeni broj razraduje i po pojedinim sluibenim osobama i godini nastanka akta, broj sluibene osobe
odvaja se kosom crtom (/) od oznake ustrojswene jedinice, spojnicom (-) od gJdine nastanka akta i spojnicom (-) od
rednog broja pismena u predmetu.

Ctanak zg.
Redni broj pismena u predmetu automatski se dodjeljuje i evidentira u informacijskom sustaw uredskog poslovanja

prema sljedeiem slobodnom broju u predmetu, redoslijedu i datumu nastanka iri zapiimanja.

IV DOSTAVA PREDMETA I PISMENA U RAD
elanak 30.

(1) Predmeti i pismena dostavljaju se u rad nadleinoj ustrojstvenoj jedinici koz informacijski sustav uredskog
poslovania istog dana kad su otvoreni odnosno zaprimljeni, a najkasnije prvog sljedeieg radno! dana osim ako se radi oposebnim postupcima iz ilanka 12. stavka 2. ove Uredbe.

(2) Rasporedivanje predmeta i pismena u rad sluibenim osobama koz informacijski sustav obavlja ovlaitena sluibena
osoba u nadleinoj ustroistvenoj jedinici.

, . 
(3) Predmeti i pismena mogu se automatski rasporedivati u rad putem informacijskog sustava uredskog poslovanja

kada je to moguCe u radnom procesu.

(4) Ako se predmet vodi i u fizitkom obliku o tome se sastavlia sluibena biljeika u informacijskom sustaw uredskog
poslovanja, a predmet u fiziikom obliku dostavlja se sluzbenoj osobi kojojje predmet rasporeden u rad.

Clanak ft.
. ( l)sve sluibene osobe javnopravnog tijela moraju imati pristup informacijskom susta.lu uredskog poslovanja u skladu

s dodijeljenim ovlastima prema odluci tog tijela.
(2) u sluiaju prestanka rada ujavnopravnom tijelu ili ustrojstvenoj jedinici sluibena osoba duzna je koz informacijski

sustav uredskog poslovanja nedovriene predmete dostaviti nadredenoj siuibenoj osobi, a dowsene u pismohranu.



(l) u sludaju prestanka rada ili promjene nadleinosti i djelokuga javnopravnih tijela, u informacijskim sustavimauredskog poslovanja tih t|ela se evidentiraiu promjene vezane uz predmet.
(2) |avnopravno tijelo koje predaje predmet evidentira u svom informacijskom sustalu uredskog poslovanja razlog,vrijeme i natin predaje svakog pojedinog predmeta te naziv javnopravnog tijera koje je preuzelo predmet.
(3) favnopravno tijelo koje preuzima predmet evidentira u svom informacijskom sustalu uredskog poslovanja razlog,wiieme i na'in Preuzimanja svakog pojedinog predmeta te naziv jaynopravnog tijela od kojeg je preuzelo predmet.

V ADMINISTRATIVNO-TEHNICKA OBRADA AKTA

(3) Ako sluibena osoba nije postupila u skladu sa stavkom 2
neposredno nadredenu sluibenu osobu.

ovog tlanka, predmeti se automatski prenose na njoj

(4) Ako je slulbena osoba iz stavka 2. ovog tlanka vodila predmete i u fizitkom obliku, nedovrsene predmete predajenadredenoj sluibenoj osobi, a dovrlene u pisniohranu. '

elanak 32.

Clanak 33.
(1) Sluibeno dopisivanje s javnopravnim tijelima i strankama obavlja se aktima
(2) Akt sadrZi:

L. zaglavlle

2. jedinstvenu oznaku pismena

3. naziv ili osobno ime te adresu primatelja
4. katku naznaku sadriaja predmeta

5. tekst akta

6. oznaku naziva slutbene dulnosti i osobno ime sluzbene osobe
7. potpis i

8. peaat.

katku naznaku sadriaja predmeta
tekst akta

ime i prezime te potpis ovla5tene sluZbene osobe.

Clanak 35.
fedinstvena oznaka pismena se stavlja, u pravilu, u gornjem desnom uglu akta.

Clanak 36.
Zaglavlje se stavlja u gornjem lijevom uglu akta

(1) Zaglavl.ie akta tijela drZavne uprave sadrZi:
L grb Republike Hrvatske

2. naziv >Republika Hrvatska<

3. naziv tijela

4. klasifi kacijsku oznaku

(3) osim dijelova iz stavka 2. ovog ilanka, elektronidki potpisan ald mora sadrzavati vizualni prikaz svih dijelovapotpisa sukladno Propisima kojima se ureduje povezivanye na irzavnu informac4sku infrastruktulu.
(4) osim dijelova iz stavka 2. ovoga tlanka, akt moze sadriavati i druge podatke: vezu, naznaku priloga, kome se aktdostavlja osim primatelju, adresu javnopravnog tijela, osobni identifikaci;Iti'urr; folBii. a.rg.l"ainswene identifikatore idruge dijelove sukladno posebnim propisima i poirebama javnopravnog trela.
(5) Akt u elektronidkom obliku orjeren elektronitkim potpisom ne mora sadrzavati i elektronidki pedat.
(6) Kvalificirani elektronitki.peiat koristi sc za ovjeru elektronitkih dokumenata na kojima nije potreban elekronitkipotpis, a.[i izvornost i cjelovitost dokumenta trebaju biii osigurane.

Clanak 34.
Akt kojim se obavlja slulbeno dopisivanje unutar javnopravnog tijela sadrii;
1. zaglavlje u kojem se navodi naziv ustroistvene jedinice stvaratelja akta i datum stvaranja akta
2. naziv ustrojstvene jedinice kojoj se upuiuje akt
3

4

5

elanak :z-



(2) Zaglavlje akta tijela jedinice lokalne ipodruine (regionalne). samouprave osim dijelova iz stavka l. ovoga,anka, izanaziva jedinice sadrli i naziv tijela jedinice odnosno upravriog tijela jedinice.
(3) Zaglavlje akta mjesnog odbora,,gradske ietwti ili gradskog kotara osim dijelova iz stavka 1. ovoga 4anka, sadrzinaziv mjesnog odbora, gradske ietvrti iii gradskog kotara inaziv ti.y:ela mj.rnog ojuo.",'g.Jrt.i.w.ti iti gr"askog kotara.(4) Ato jedinica lokalne ili podruine (regionalne) samouprave ima svoj grb, isti se moie staviti u istom retku isprednaziva te jedinice.

5. urudlbeni broj

6. mjesto i
7. datum izrade akta.
(2) Zaglavlje akta upravne organizacue u sastal'u ministarstva, koja je ustrojena temeljem posebnog zakona, osimdijelova iz stavka l. ovog danka iza naziva ministarstva sadrri i naziv upravne organizacije.
(3) Zaglavlje akta ustroistvene iedinice tijela drzavne uprave, osim dijelova iz stavka l. ovoga ilanka, iza naziva tijelakojem pripada, moZe sadriavati i naziv ustroitvene jedinice.

Clanak as.
(l) Zaglavlje akta tijela jedinice lokarne i podrudne (regionalne) samouprave sadrii:
1. grb Republike Hrvatske

2. naziv >Republika Hrvatska<

3. naziv iupanije

4. naziv opiine ili grada ako je rijed o aktuyedinice lokalne samouprave
5. klasiflkacijsku oznaku

6. urudibeni broj

7. mjesto i
8. datum izrade akta.

elanak lg.
Zaglavlje akata pravnih osoba s jarT rim ovlastima izdanih na temelju javnih ovlasti sadrzi:
l. grb Republike }tvatske
2. naziv >Republika Hrvatska<

3. naziv pravne osobe s javnim ovlastima
4. klasifikacijsku oznaku

5. urudzbeni broj

6. mjesto i
7. datum izrade akta.

ehnak 40.

elanak 41.

Clanak +2.
Ispred kratke naznake sadrZaja predmeta stavlja se oznaka ,,PREDMET.(, s lijeve strane akta, a ispod adrese primatelia.

Clanak 43.

u sluiaju ispisivanja dvojezitnog iii visejezidnog zaglavlja akta sukladno posebnom zakonu, zaglavlje akta ispisuje se nanaiin da se tekst na hrvatskom jeziku i latinitnom pismir ispisuje na prvom mjestu.

(l) s desne strane ispod zaglavlja akta navodi se osobno ime ili naziv primatelja te adresa primatelja.
(2) Alo se akt istog sadrzaja (raspis) dostavlja istovrsnim tiielima odnosno pravnim osobama, ispod naziva,rste tijelaodnosno pravnih osoba stavlja se oznaka ,s v i m a<.

Ispod oznake >PREDMET:< upisuje se oznaka >veza:< akoje ima i u nastavku navodi KLASA, uRBRoJ ili drugaoznaka te datum pismena na koje se odgovara.

Clanak 44.
(i) Tekt akta mora biti jasan, saiet i iitak.
(2) U tekstu se mogu upotreblia ti samo opiepoznate pokate i skaienice.



(3) Zakone i druge propise u al<tu prvi put se navodi punim nazivom uz naznaku naziva i broja sluibenog glasila u
kojem su objavljeni' U nastavku akta zakoni i drugi propisi navode se na naiin kako su pokadeni kod prvog ia:votlenla
njihovog punog naziva.

Clanak 45.
(1) Prije potpisa akt u informacijskom sustaru uredskog poslovanja potvrtluju sve slulbene osobe koje su sudjelovale u

njegovoj 2radi po hijerarhiji.
(2) Akte potpisuje ovla5tena sluibena osoba.

(3) oznaka naziva sluZbene duinosti i osobno ime sluibene osobe ispisuje se s desne strane ispod teksta akta jedno
ispod drugog.

(4) Oznaka naziva sluibene duinosti ispisuje se velikim tiskanim slovima.

- (5) Na ake se stavlja kvalificirani elektroniiki potpis kvalificiranog pruiatelja usluge povjerenja ili elektronitki peiat u
skladu s dlankom 33. stavcima 5. i 6. ove Uredbe.

(6) Na ake oznatene stupniem tajnosti >POVJERLIIVO(, DTAINO( i )VRLO TAINo< koji se obraduju, pohranjuju i
prenose informacijskim sustavima stavlja se elektronitki potpis ili elehronidki pedat odobren od tiyela nadlilnogza'
sigurnost informacijskih sustava.

(7) Akti i drugi dokumenti, koji se u pravilu izdaju iz informacijskih sustava automatskom obradom podataka, kod
koiiharje potreban potpis ovla5tene sluibene osobe, a njihova vjerodostojnost mora biti osigurana, ovjeravaju se
kvalificiranim elektronitkim petatom.

(8) Na akt koji se otprema samo u fiziikom obliku, pedat se otiskuje s lijeve strane potpisa ovlastene sluibene osobe
jednim dijelom preko naziva sluZbene duZnosti i potpisa. Akt moZe sadrtavati i dijelove akta utwdene u dlanku 33. stavku 3.
ove Uredbe.

(9) Akt kojije izvorno izdan. u- elektronidkom obliku pravno je valjan i kadaje ispisan na papiru ako postoji mogudnost
potrrde cjelovitosti i izvornosti elektroniikim putem.

-. . 
(to) Presliku pismena ili isprave u fizitkom obliku koja se u izvorniku nalazi u javnopravnom tijelu, na zahtjev stranke

ili drugog javnopravnog tijela ovjerava potpisom i peaatom ovla5tena sluZb"na osoba tog ,1arnopravnog tijela.

. (11) Elekronidki prijepis pismena ili isprave iz stavka 9. ovog tlanka ovjerava se kvalificiranim elektronidkim pedatom
javnopravnog tijela.

elanak 46.
(1) Ako akt sadrii priloge, ispod potpisa s rijeve strane akta stada se oznaka >prilozi:<.

. (2) Prilozi se oznadavaju rednim brojevima, njihovim nazivima i navode po redu izlaganja u a151u te tim redom slaZu uz
akt.

Clanak +2.

- .Ako 
se akt dostavlja i drugim primateljima radi obavijesti, ispod potpisa s lijeve strane akta, odnosno ispod oznake

>Prilozi:< stavlja se oznaka >O tome obavrest:( te navode primateli.

Clanak +4.

u akima koji sadrze uputu o.pravnom lijeku ispod upute o pravnom lijeku s lijeve strane akta stavlja se oznaka
>DOSTAVITI:< te navode primatelji.

Clanak 49.

Clanak 50.
Izvrsnost ili pravomoinost upravnog akta u elektroniikom obliku powrduje se zasebnim aktom koji mora sadrZavati

vezu na ak na koji se odnosi.

VI. OTPRIMAAKATA

ehnak 51.
(t)Nadin otpreme akta odreduje sluibena osoba zaduzena za rjesavanje predmeta uputom u informacijskom sustaw

uredskog poslovanja.

- (2) Ak elektronidkim putem otprema sluibena osoba zaduiena za rjeiavanje predmeta i to se automatski evidentira u
informacijskom sustaw uredskog poslovanja.

Za ake koji se izdaiu s istim osnovnim tekstom, mogu se koristiti propisani obrasci ili obrasci koje izradi nadleino
javnopravno tijelo.



(3) Akt koji se otprema elektronitkim putem mora biti u obliku koji onemoguiava promjenu sadrZaja.
(4) Akt u fizidkom obliku otprema sluibena osoba koja obavlja poslove pisarnice ili druga ovlaitena sluibena osoba.
(5) Prilikom otpreme akta u fizitkom obliku, sluibena osoba koja obavlja poslove pisarnice duzna je provjeriti

formalnu ispravnost akta i na nedostatke upozoriti sluZbenu osobu zaduZenu za rjelavanje predmeta te ga vratiti radi
njihovog otklanjanj a.

(6) Akt u fizidkom obliku se otprema danom preuzimanja, a najkasnije prvog sljedeieg radnog dana, u pravilu,
obitnom po5iljkom ako nije drukiije propisano.

Clanak 52.
(1) Ako se viSe akata otprema u fizidkom obliku istog dana, istom primatelju i na istu adresu, mogu se staviti ujednu

omotnicu i otPremiti na naiin koji je predviden za jedan od tih akata koji pruZa najveiu razinu sigurnosti o ispo.u.i ili d";.
najviSe potrebnih podataka o dostavi.

(2) Na omotnici u kojoj se otprema akt na gornjem lijevom uglu naslovne strane ispisuju se naziv i adresa po5iljatelja,
klasifikacijska oznaka i urudZbeni broj akta koii se nalazi u omotnici.

(3) Omotnice s aktima oznadenim stupnjem tainosti otpremaju se sukladno propisima kojima se uretluje informacijska
sigurnost.

Clanak S:.
(1) Podaci o aktima otpremljenim putem davatelja po5tanskih usluga vode se u informacijskom sustaru uredskog

poslovanja (dostavna lista za postu).

(2) Informacijski sustav uredskog poslovanja mora omoguiavati ispis dostavne liste za poitu i sadrZi klasifikacijsku
oznaku, urudlbeni broj, podatke o primatelju, wsti po3iljke i datumu otpreme.

(3) Dostavna lista moZe sadriavati i druge podatke sukladno potrebama javnopravnog tijela i zahtjew pruZatelja
po5tanskih usluga koje to tijelo koristi.

Clanak 54.

(1) Rokovnik predmeta vodi se u informacijskom sustavu uredskog poslovanja.
(2) Rokove upisuje sluZbena osoba zadulena za rjeSavanje predmeta ili ih automatski odreduje informacijski sustay ako

je rijet o propisanim rokovima.

(3) Sluibena osoba dobiva obavijest koz informacijski sustav uredskog poslovanja o datumu kad nastupa rok.
(4) Predmeti koji se vode u fizitkom obliku, za vrijeme trajanja roka ostaju kod slutbene osobe zaduiene za rjeiavanje

predmeta, osim ako iz tehniikih ili organizacijskih razloga odlukom tijela ni.;e druktile odretleno.

VII. PRIPREMA PREDMETA ZA PISMOHRANU

l.oo*
Clanak 55.

( 1) Dowseni predmet sluibena osoba zadalena za rjeiatanje predmeta dostavlja kroz informacijski sustav uredskog
poslovanja u pismohranu.

(2) Informacijski sustav uredskog poslovanja automatski dodaje datum upudivanja predmeta u pismohranu i oznaku
)ra.a((.

- (3) o ponovnom otvaraniu predmeta u informacijskom sustavu uredskog poslovanja evidentira se datum ot ranja i
datum watanja predmeta u pismohranu.

Clanak SO.

- Predmeti oznaieni stupniem tainosti auvaiu se odvojeno od ostalih predmeta sukladno propisima kojima se ureduje
informacijska sigurnost.

Clanak 57.

S pismenima, prilozima i drugim dokumentima iz ilanka 15. stavka 3. ove Uredbe postupa se sukladno propisima
kojima se ureduje za6tita i obrada dokumentarnog i arhivskog gradiva.

elanak SS.

(1) Dokumentacijska zbirka ili cjelina organizira se prema klasifikacijskim oznakama i stavlja u posebni omot
(arhivsku mapu) na kojoj su oznaieni podaci koji se odnose na tehnitku jedinicu.

(2) Na svaki posebni omot staYlja se naziyjavnopravnog tijela, klasifikacijska oznaka i oznaka >a.a<.

Clanak Sg.



(1) S predmetima u pismohrani postupa sluZbena osoba osposobljena za obavljanje poslova upravljanja
dokumentarnim gradivom.

(2) o izdavanju ili ponovnom otvaraniu predmeta, koji su u pismohrani u fizitkom obliku, sastavlja se sluibena bil.ieika
u informacijskom sustaw uredskog Poslovanja koja sadrZi ime sluZbene osobe kojoj se dostavlja predmet, datum izdavanja i
datum waianja predmeta u pismohranu.

(3) Predmeti iz pismohrane mogu se izdavati ovlaStenim osobama izvan javnopravnog tijela ako posto.ii zakonom
odredena svrha i uz pisano odobrenje telnika javnopravnog tijela.

elanak OO.

.. 
Kad se dokumentarno gradivo izluduje ili predaje nadleinom arhivu, akt o unistenju, odnosno akt o predaji gradiva

nadleinom arhilu donosi telnik javnopravnog tijela sukladno propisima koyima se uretlu;e zastita i obraja dokuirentarnog
i arhivskog gradiva 

eranak 61.

. U slutaju potrebe pohranjivanja podataka izvan informacijskog sustava, a prije predaje nadleinom arhiw, javnopravna
tijela su duzna osigurati zastitu izvornosti, cjelovitosti, vjerodoitojnosti poarijetta, tiitiivosti i povjerljivosti gradiva.

VIII. INFORMACUSKI SUSTAV UREDSKOG POSLOVANJA

elanak 62.
(i) Informacijski sustav uredskog poslovanja mora omogutiti cjelovito uredsko poslovanje u elektronidkom obliku.
(2) Informacijski sustav uredskog Poslovanja mora imati moguinost pove zivanja i razmjenepodataka s drugim

informacijskim sustavima koji se zasebno vode za odredena uprama podrutja u skladu s propisom kojim se uretluju
organizacijski i tehniiki standardi pove zivanja na drLavnu informacijsku infrastrukturu.

(3) Informacijski sustav uredskog poslovanja mora imati moguinost povezivanja i razmjene podataka s informacijskim
sustavom za nadzor nad provedbom zakona kojim se uretluje opii upravni postupa( u koyem se e'videntira primyena
pravnih instituta u upravnim postupcima.

(4) Na sigurnosne zahtjeve informacijskih sustava uredskog poslovanja primjenjuju se propisi kojim se ureduju
organizacijski i tehnidki standardi povezivanja na driavnu informacijsku inriastrut<tuiu.

(5) Informatidka oprema za pretvaranje u elektronitki oblik i spremanje dokumenata u elektronidki oblik mora
omoguciti nepromjeniivost i cjelovitost tih dokumenta, evidentiranje podatka o wemenu i nadinu pretvorbe u elektronidki
oblik te sluibenoj osobi koja ju je provela.

Clanak O:.
Kod uvodenja novih tehniikih i tehnoloskih rje$enja za upravljanje dokumentarnim gradivom vodi se raiuna odostupnosti i otuvanju do tada nastalog dokumeniarnog gradiva.

Clanak 64.

- . 
(1) Tehnitka specifikacija informacijskog elektronidkog sustava uredskog poslorznja kojom se utvrduju osnovnefunkcionalnosti koje treba imati informacijski sustav uredsfog poslovanya priog i. o*'u..du. i oi;uuyrl. ,. n"n,r"tno;stranici tijela driavne uprave nadleznog za driavnu informacijicu infrastrukturu.
(2) Tijelo driavne uprave nadleino_ za drzavnu informacijsku infrastrukturu po potrebi aiurira sadriaj tehnitke

specifikacije iz stavka l. ovog ilanka i objavljuje nove ver zije na svojoj mreinoj stranici.

- 
(3) Tijelo drZavne uprave nadleino za driavnu informacijsku infrastrukturu prati primjenu i uskladenost

informacijskih sustava uredskog Poslovanja s tehniikom specifikacyom iz stavka l. ovog danka sukladno zakonu kojim seureduje driavna informacijska infrastruktura te sukladno zakonu koyim s, ur.aq. ust.ilswo i a;.iot ug t4.t. a.zrrn.
uprave.

X. POPIS BROJEANIH OZNAKA
JAYNOPRA\,\IIH TIJELA

elanak Os.
(1) Tijelo drzavne uprave nadleino za poslove opie uprave utvrduje i vodi popis brojtanih oznaka javnopravnih tijela(u daljnjem telatu: Popis) u elekroniEkom obliku.
(2) Popis sadrZi minimalno sljedeie podatke o javnopravnom tijelu:
l. brojianu oznaku javnopravnog tijela
2. vrstu jamopravnog tijela



(1) Tijela driavne uprave, dr '8a driavna tijela, jedinice lokalne i podrutne (regionalne) samouprave i pravne osobe sjavnim ovlastima kojima je osnivad Republika Hrvatska u Popis unosi tijelo drlavnJ uprave nadlelno za poslove opieuprave i upisuje im brojiane oznake koje vei koriste.
(2) Pravne osobe s javnim ovlastima kojima je osnivad jedinica lokalne ili podrutne (regionalne) samouprave u popis

ilr::l:to*t"'oravno 
tijelo iupanije ili Grada Zagreba piema sjedi6tu pravne osobe i upisiup im b.oiiane ornrke kole uei

(3) Novoustrojena tijela i novoosnovane pravne osobe u Popis upisuje nadlezno tijelo iz stavka l. ili 2. ovog ilanka idodjeljuje im brojtanu oznaku prema zadanim kiterijima ovisno o vrsti tijela kojem pripada.
(4) IGiteriji za odredivanje brojtane oznake prema vrsti javnopravnog tijela u popisu odrectuju se na natin propisannaputkom.

(5) Ako se uwrdi da dva ili viie tijela koriste istu brojdanu oznaku, nadleino tijelo iz stavka l. ili 2. ovog 6anka odreditie now brojianu oznaku onim tijelima koja su brojdanu oznaku, koja se visestruko koristi, kasnfe podela koristiti i o tomeih obavijestiti.

3. nazw

4. OIB

5. adresu

6. adresu elektronitke po$te

7. datum osnivanja

8. datum ukidanja i poveznicu na pravnog sljednika ako ga ima
9' mreznu adresu za zaprimanje pismena od informacijskih sustava uredskog posrovanja drugih tijela.

Clanak oO.

X. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak OZ.

-- Javnopral'na tijela koja nemaju uspostavljen informacijski sustav uredskog poslovanja u skladu s odredbama oveUredbe duina su ga uspostaviti najkasnije do I . sijeinja Z0i3 .

ehnak OS.

Stupanjem na snagu ove uredbe prestaje vaiiti uredba o uredskom poslovanju (>Narodne novine <,broj7l[g.)
ehnak OS.

Ova Uredba stupa na snagu osmoga dana od dana objave u >Narodnim novinama<.
IfJwa:022-03121-03t21

Urbroj: 5030 I -21 I 06-21 -2
Zagreb, I . srptja 20Zt .

Predsjednik
mr. sc. Andrei plenkovid, v. r.


