NACRT

Na temelju ¢lanka Vlada Republike Hrvatske je na sjednici odrzanoj ,
donijela

Uredbu o spisovodstvu u javnim sluzbama

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Predmet uredbe

Ovom uredbom ureduju se: nacin rukovanja dokumentacijom u tijelima javne uprave,
organizacija i klasifikacija dokumentacije, postupak zaprimanja, upisivanja i slanja
dokumenata, oblik, sadrzaj i nacin vodenja evidencija o dokumentaciji, postupak obrade
predmeta i dokumentacije, postupanje s tajnim i povjerljivim podacima i dokumentima, uvjeti
1 nacin Cuvanja, zastite, koriStenja, izlu€ivanja i predaje dokumentacije, i odgovornost za
primjenu ove uredbe.

Clanak 2.
Podrucje primjene uredbe
Odredbe ove uredbe obvezno primjenjuju: Hrvatski sabor, Ured Predsjednika RH, Vlada
Republike Hrvatske 1 vladine sluzbe, ministarstva, tijela u sastavu ministarstava i ostale
sluzbe drzavne uprave, tijela lokalne uprave i samouprave, javne ustanove i druge pravne i

fizicke osobe koje obavljaju upravne i druge poslove na temelju javnih ovlasti (u daljnjem
tekstu: javne sluzbe).

Odredbe ove uredbe primjenjuju se na cjelokupnu poslovnu, sluzbenu 1 tehnicku
dokumentaciju, propise, norme i odluke koji se odnose na poslovanje, interne i ostale
publikacije, interne obavijesti i ostalu dokumentaciju koja nastaje ili se koristi u poslovanju
javnih sluzbi i njihovih ustrojstvenih jedinica, ili je nastala radom njihovih prednika ili drugih
pravnih ili fizickih osoba, a nalazi se u njihovu posjedu.

Clanak 3.
Odgovornost za primjenu uredbe
Odgovorna osoba javne sluzbe duzna je osigurati primjenu odredbi ove uredbe i propisa i

pravila koje na temelju uredbe donese nadlezno tijelo.

Clanak 4.

Znalenje izraza

Pojedini se izrazi u tekstu ove uredbe koriste u sljede¢im znacenjima:



Dokument je svaki zapis, bilo koje vrste, oblika i tehnike izrade (rukopis, tisak, crtez, slika,
zvucni zapis, filmski i video zapis, elektronicki zapis i dr.), koji sadrzajem i strukturom cini
raspoznatljivu i omedenu cjelinu.

Elektronicki dokument je dokument proslijeden ili pohranjen pomoc¢u raunalnih uredaja u
obliku koji pretpostavlja upotrebu takvih uredaja pri obradi 1 koristenju.

Spis je jedinica sastavljena od jednog ili viSe dokumenata koji se odnose na isti postupak ili
predmet, odnosno proistekli su iz obavljanja istog postupka ili predmeta.

Prilog je dokument ili stvar prilozena drugom dokumentu kao nadopuna, pojaSnjenje ili
potvrda navoda.

Predmet je skup radnji koje se obavljaju u okviru istoga postupka ili aktivnosti.

Dosje je jedinica koju Cine predmeti (predmetni dosje) ili dokumenti (dosje dokumenata) koji
se odnose na istu osobu, stvar ili pojavu.

Serija je cjelina dokumentacije koja se sastoji od istovrsnih dokumenata, spisa ili dosjea,
poredanih po nekom rastu¢em nizu (npr. abecedno ili kronoloski).

Klasifikacijski plan dokumentacije je hijerarhijski ureden plan organizacije dokumentacije.

Klasifikacijski plan poslovnih aktivnosti je hijerarhijski ureden pregled podrucja
nadleznosti 1 poslovnih aktivnosti javne sluzbe.

Klasifikacijska oznaka je jedinstvena oznaka stavke u klasifikacijskom planu kojom je
odredeno mjesto stavke u klasifikacijskom planu.

Dokumentacijska zbirka su dokumenti, spisi, evidencije, baze podataka, pomoc¢na, poslovna
i tehnicka dokumentacija, koji su uredeni i kojima se rukuje kao cjelinom.

Tekuéa zbirka je dokumentacijska zbirka koju ¢ine spisi 1 ostala dokumentacija Cija je
obrada zavrSena ili odgodena i koji su odloZeni u pisarnicu.

Priru¢na zbirka je dokumentacijska zbirka koja se c¢uva i koristi izvan pismohrane i
pisarnice.

Pomoénom dokumentacijom se smatraju dokumentacijske cjeline, evidencije, baze podataka
i proizvodi obrade podataka, zbirke publikacija i drugog dokumentacijskog materijala,
ukljucujuéi zvucne, slikovne 1 filmske zapise, koji se prikupljaju ili nastaju radi informacijske
podrske vlastitom poslovnom procesu ili radi pruzanja informacijskih usluga vanjskim
korisnicima.

Poslovnom dokumentacijom smatraju se svi dokumenti, spisi, poslovne knjige, evidencije i
baze podataka, poslovni planovi, izvjestaji, analize, odluke, prepiska i ostala dokumentacija
koji nastaje ili se koristi u obavljanju poslovnih funkcija, ukljucujuéi i1 sluzbenu
dokumentaciju.

Tehnickom dokumentacijom smatraju se projekti, nacrti, tehnic¢ki opisi, specifikacije,

uputstva 1 normativi u svezi s objektima, uredajima, tehnickim sustavima i postupcima ili
stvarima, s pripadajué¢im ispravama i drugom dokumentacijom.

Dokumentacija je cjelina koju €ine svi spisi 1 dokumentacijske zbirke iste javne sluzbe.

Spisovodstvo (spisovodstveni sustav) je skup mjera, postupaka, pravila i sustava u
rukovanju, organizaciji, koriStenju, obradi, Cuvanju, zastiti, vrednovanju, izlu¢ivanju i predaji
spisa i dokumentacije.



Glavna pisarnica je sluzba ili ustrojstvena jedinica koja obavlja poslove zaprimanja,
evidentiranja i slanja dokumenata i spisa, organizira i nadzire rukovanje dokumentima i
spisima u obradi i brine se za njihovu cjelovitost i zaStitu, do predaje u pismohranu.

Priruc¢na pisarnica je sluzba ili ustrojstvena jedinica koja obavlja poslove pisarnice za jednu
ili vise (izdvojenih) ustrojstvenih jedinica ili podru¢ja poslovanja, s obzirom na spise i
dokumentaciju koja €ini dio cjeline dokumentacije za koju postoji glavna pisarnica.

Uredske evidencije su: glavne uredske evidencije i pomoc¢ne uredske evidencije.

Glavne uredske evidencije su evidencije, odnosno baze podataka u koje se upisuju
dokumenti, predmeti, spisi 1 ostale jedinice dokumentacije.

Pomoc¢ne uredske evidencije su evidencije, baze podataka ili zapisi u kojima se evidentiraju
radnje s dokumentima i spisima (zaprimanje, dostava u rad, slanje i dr.).

Pismohrana je sluzba ili ustrojstvena jedinica koja organizira zastitu, koriStenje, obradu,
vrednovanje 1 izlu¢ivanje dokumentacije, vodi evidenciju i brine se za cjelovitost i1 sredenost
cjelokupne dokumentacije koja viSe nije potrebna za svakodnevno poslovanje, te nadzire
cuvanje dokumentacije u priru¢nim zbirkama.

Vrednovanje je postupak kojim se utvrduju rokovi cuvanja dokumentacije i odreduje
postupak po isteku tih rokova.

Izludivanje je postupak kojim se iz cjeline dokumentacije izdvajaju oni dijelovi Ciji je
utvrdeni rok Cuvanja istekao i viSe nisu potrebni za poslovanje, nadzor nad poslovanjem,

ostvarivanje 1 zaStitu prava 1 interesa pojedinaca, za kulturu, povijest, znanost ili za
zadovoljavanje drugih drustvenih potreba i interesa.

Popis s rokovima ¢uvanja je popis dokumentacije, izraden prema klasifikacijskome planu
dokumentacije, u kojemu je za svaku stavku popisa naznacen rok ¢uvanja i oznaka postupka
po isteku toga roka.

Predaja je postupak kojim se dokumentacija, ili neki njezin dio, predaje nadleznom arhivu ili
drugoj nadleznoj ustanovi, u skladu s propisima.

Prednik je tijelo, ustanova ili druga osoba koja je obavljala poslove, ili dio poslova, koje je

nakon njega obavljalo, ili obavlja tijelo, ustanova ili druga osoba ¢iji je to prednik.

Voditelj spisovodstva je zaposlenik odgovoran za organizaciju i obavljanje poslova u
spisovodstvu u cjelini.

Voditelj pisarnice je zaposlenik odgovoran za organizaciju i obavljanje poslova u pisarnici.

Voditelj pismohrane je zaposlenik odgovoran za organizaciju i obavljanje poslova u
pismohrani.

II. OBVEZE JAVNE SLUZBE

Clanak 5.

Obveza dokumentiranja poslovnih aktivnosti

Javna sluzba je duZzna dokumentirati svaku sluzbenu 1 poslovnu radnju, predmet 1 odluku, te
nastupanje, tijek obavljanja i izvrSenje obveza.



Za svako podrucje nadleznosti i poslovnu aktivnost javna sluzba je duzna utvrditi koji
dokumenti i spisi trebaju nastati, koje informacije ti dokumenti i spisi trebaju sadrzavati, te
odluciti u kojem obliku dokumente treba izraditi, slati i Cuvati.

Odgovorna osoba javne sluzbe, ili druga od nje za to zaduZena osoba, duzna je redovito, a
najmanje jedanput godiSnje provjeriti cjelovitost dokumentacije iz stavka 2. ovoga ¢lanka i o
tome sastaviti izvjesce.

Clanak 6.

Obveza uvodenja i primjene spisovodstvenog sustava

Svaka javna sluzba u smislu C¢lanka 2. ove uredbe duzna je oblikovati 1 primjenjivati
spisovodstveni sustav i osigurati da udovoljava odredbama ove uredbe te pravila i propisa
koje na temelju uredbe donese nadlezno tijelo.

Odgovorna osoba javne sluzbe duzna je osigurati uvjete i sredstva za oblikovanje i primjenu
spisovodstvenog sustava sukladno odredbama ove uredbe.

Clanak 7.

Obveza zastite 1 Cuvanja spisa i dokumentacije

Svaka je javna sluzba duZna spise 1 dokumentaciju u svome posjedu Cuvati u primjerenim
uvjetima i na nacin koji ih §titi od uniStenja, gubitka, otudenja ili oStecenja.

Uz spise 1 dokumentaciju javna je sluzba duzna Cuvati pomagala i uredaje koji omogucuju
pristup, Citanje i koriStenje spisa i dokumentacije u njezinu posjedu i odrzavati ih u ispravnom
1 funkcionalnom stanju.

Javna sluzba koja je ¢uvanje ili obradu nekih svojih spisa ili dokumentacije povjerila drugoj
pravnoj ili fizickoj osobi, duzna je osigurati da se ti spisi, odnosno dokumentacija Cuvaju i da
se njima rukuje u skladu s odredbama ove uredbe.

Clanak 8.
Nadzor

Svaka je javna sluZzba duZna nadleznom tijelu omoguciti nadzor nad zastitom i Cuvanjem spisa
i dokumentacije u svome posjedu i nadzor uskladenosti spisovodstvenog sustava s odredbama
ove uredbe i1 drugim propisima.

Javna je sluzba duzna nadleznom tijelu omoguciti takav uvid u spise i dokumentaciju u svome
posjedu koji mu omogucéuje pouzdan uvid u stanje i postupke zastite i ¢uvanja cjelokupne
dokumentacije i spisa te uskladenost s odredbama ove uredbe. Nadlezno tijelo i osobe koje
ono ovlasti za vrSenje nadzora duzni su Cuvati tajnost podataka koji im budu dostupni u
izvrSenju nadzora.

Ako se izmedu javne sluzbe i nadleznog tijela pojavi spor u svezi s nadzorom, koji nisu u
stanju razrijesiti, spor ¢e razrijeSiti ministar nadleZzan za javnu sluzbu i ministar nadlezan za
nadlezno tijelo, ako zakonom ili propisom nije utvrden drugi postupak rjeSavanja spora.



Ako ministar nadlezan za javnu sluzbu i ministar nadlezan za nadlezno tijelo ne razrijese spor
u roku od trideset dana od dana kada je nadlezno tijelo zatrazilo razrjeSenje spora, nadlezno
tijelo moze zatraziti da spor razrijesi Vlada Republike Hrvatske.

Javna je sluzba duzna tijelu koje je nadlezno za nadzor nad izvrSenjem odredbi ove uredbe
dostaviti godiSnje izvjesce o spisovodstvu.

Ovlascuje se nadlezno tijelo da propise sadrzaj i oblik izvje$ca iz prethodnog stavka.

Clanak 9.

Voditelj spisovodstva

Svaka javna sluzba duzna je imenovati voditelja spisovodstva, odnosno imati zaposlenika koji
obavlja poslove voditelja spisovodstva.

Za voditelja spisovodstva moze se imenovati i osoba koja nije u radnom odnosu u javnoj
sluzbi, ako je opseg poslova takav da ne trazi zapoSljavanje osobe u punom radnom vremenu,
ili ako postoje drugi opravdani razlozi za to.

Voditelj spisovodstva treba imati visoku stru¢nu spremu i poloZen stru¢ni ispit za voditelja
spisovodstva.

III. SPISOVODSTVENI SUSTAV
Clanak 10.

Spisovodstvene funkcije

Spisovodstvo obuhvaca: prijem i pregled poste, upis 1 klasifikaciju dokumenata i predmeta,
obradu dokumenata i predmeta, vodenje uredskih evidencija, otpremu poste, evidentiranje i
organizaciju dokumentacije, odlaganje 1 zaStitu dokumentacije, koriStenje dokumentacije,
vrednovanje 1 izlu¢ivanje, predaju dokumentacije.

Clanak 11.

Svrha i znacenje spisovodstva
Spisovodstveni sustav treba biti oblikovan 1 djelovati tako da:

— osigura pouzdano i vjerodostojno dokumentiranje svih sluzbenih i poslovnih radnji i
aktivnosti, nastupanja i izvrSenja obveza te postupka donoSenja odluka,

— omogucéi sigurno i pouzdano utvrdivanje odgovornosti za radnje i aktivnosti,

— osigura zastitu interesa javne sluzbe i prava zaposlenika, stranaka i sadasnjih i buduc¢ih
zainteresiranih strana,

— ostvari zastitu i podr§ku u sporovima, ukljucujuéi 1 upravljanje rizicima koji su vezani
uz postojanje ili nedostatak dokaza o aktivnostima,

— udovolji pravnim i normativnim zahtjevima,

— ostvari dosljednost, kontinuitet 1 produktivnost u rukovodenju 1 upravljanju,

— osigura obavljanje poslova na uredan, u¢inkovit i odgovoran nacin,

— osigura kontinuitet u slucaju nesrece,



— osigura zastitu i dostupnost dokumentacije kao javnog informacijskog resursa.

Clanak 12.

Obuhvat spisovodstvenog sustava

Spisovodstveni sustav treba obuhvatiti cjelokupnu dokumentaciju i spise koji nastaju ili se
koriste u radu javne sluzbe i njezinih ustrojstvenih jedinica, ili se nalaze u njezinu posjedu.

Ako dio dokumentacije i spisa javne sluzbe nastaje ili se pohranjuje u informacijskom sustavu
koji dijeli viSe javnih sluzbi, na nacin da nije izvedivo ili nije svrsishodno sadrzaj i
funkcionalnost toga sustava raspodijeliti na pojedine javne sluzbe koje ga koriste, taj
informacijski sustav, uklju¢ujuéi i njegov sadrzaj, pripada spisovodstvenom sustavu javne
sluzbe koja je odgovorna za funkcionalnost i upravljanje sustavom.

Dokumenti, spisi i dokumentacija javne sluzbe, koji nastaju ili se pohranjuju u sustavu iz
prethodnog stavka trebaju biti obuhvadeni klasifikacijskim planom 1 evidencijom
dokumentacije javne sluzbe.

Javna sluzba koja je odgovorna za funkcionalnost i upravljanje sustavom moze neposredno
upravljanje sustavom iz drugog stavka ovoga ¢lanka povjeriti trecoj strani.

Clanak 13.

Znacajke spisovodstvenog sustava

Spisovodstveni sustav u odnosu na poslovne procese treba:

— rutinski prihvacati sve spise i ostalu dokumentaciju u podrucju poslovnih aktivnosti
koje pokriva,

— dokumentaciju rasporediti na na¢in koji odrazava poslovne procese stvaratelja,

— rutinski djelovati kao primarni izvor informacija o aktivnostima koje su
dokumentirane u dokumentaciji, i

— osigurati pristup svim relevantnim spisima, dokumentaciji i podacima koji se na njih
odnose, a potrebni su u obavljanju poslovne aktivnosti.

Spisovodstveni sustav treba biti:

— cjelovit na nafin da obuhvaca sve spise i dokumentaciju cjelokupnog podrucja
poslovne aktivnosti,

— pouzdan, tako da stiti dokumente, spise, predmete i dokumentaciju od mijenjanja,
dodavanja ili brisanja na nacin koji nije u skladu s odredbama ove uredbe, te da
dokumentira radnje i rukovanje dokumentima, spisima, predmetima i dokumentacijom
u cjelint,

— sukladan zahtjevima koji potjecu iz tekuceg poslovanja i normativnog okruZenja,

— sustavan i kontinuiran, na nacin da se postupci i pravila u sustavu primjenjuju
sustavno i ujednaceno na cjelokupnu dokumentaciju, dokumente, spise i predmete.
Kada spisovodstveni sustav izgubi kontinuitet ili prestane djelovati kao takav, spisi mu
se vise ne mogu dodavati.



Voditelj spisovodstva duzan je jedanput godiSnje provjeriti uskladenost spisovodstvenog
sustava sa zahtjevima iz stavaka 1. i 2. ovoga €lanka i o tome sastaviti izvjeS¢e s opisom
nedostataka 1 prijedlogom mjera za njihovo otklanjanje.

Clanak 14.

Obveza dokumentiranja spisovodstvenih aktivnosti

U spisovodstvenom sustavu trebaju biti dokumentirani svi postupci koji se odnose na
zaprimanje, nastanak, obradu, prosljedivanje, otpremu, organizaciju, vrednovanje, izlu¢ivanje,
koriStenje 1 predaju dokumenata i spisa, u skladu s odredbama ove uredbe.

Postupci iz prethodnog stavka dokumentiraju se u uredskim evidencijama i1 evidenciji
dokumentacije, a mogu se dokumentirati i u obliku posebnog dokumenta o pojedinom
postupku.

Dokumentaciju o postupcima u spisovodstvenom sustavu treba voditi sustavno i kontinuirano,
tako da je dokumentiranje postupka vezano uz njegovo izvrSenje, da je onemoguceno
brisanje, mijenjanje ili naknadno dodavanje zapisa o izvrSenom postupku, te da je za svaki
postupak moguce utvrditi vrijeme, vrstu, izvrsitelja ili izvrSitelje, te koji su dokumenti, spisi 1
dokumentacija obuhvaceni postupkom.

Voditelj spisovodstva duzan je jedanput godiSnje provjeriti uskladenost dokumentacije o
spisovodstvenim aktivnostima s odredbama ove uredbe i o tome sastaviti izvjesce.

Clanak 15.

Glavna pisarnica

Svaka javna sluzba duzna je imati glavnu pisarnicu.

Glavna pisarnica vrSi prijem, pregled i1 otpremu poSte, upis i klasifikaciju dokumenata,
predmeta, spisa i ostalih jedinica dokumentacije, vodi uredske evidencije, organizira i nadzire
rukovanje dokumentima i spisima u obradi i1 brine se za njihovu cjelovitost i1 zaStitu, do
predaje u pismohranu.

Clanak 16.

Vise glavnih pisarnica

Javna sluZba s ve¢im brojem ustrojstvenih jedinica moze imati viSe glavnih pisarnica, ako dio
dokumentacije koji nastaje radom pojedine ustrojstvene jedinice €ini cjelinu i ako je podrucje
djelatnosti te ustrojstvene jedinice jasno razgrani¢eno od djelatnosti ostalih ustrojstvenih
jedinica. U isto vrijeme za istu cjelinu dokumentacije, odnosno podrucje djelatnosti ne moze
se koristiti viSe od jedne glavne pisarnice.

Svaka glavna pisarnica obavlja poslove glavne pisarnice u cjelini, za cjelokupnu
dokumentaciju 1 spise na podruc¢ju svoje nadleznosti. Svaka glavna pisarnica vodi vlastite
uredske evidencije.

S dokumentima i spisima koji se prosljeduju izmedu glavnih pisarnica iste javne sluzbe
postupa se kao s ostalim ulaznim i izlaznim dokumentima.



Clanak 17.

Voditelj pisarnice

Poslove glavne pisarnice vodi voditelj pisarnice.

Voditelj pisarnice neposredno je odgovoran za tekuce poslovanje pisarnice, zaStitu spisa i
dokumentacije u pisarnici 1 organizaciju rada u priru¢nim pisarnicama u sastavu glavne
pisarnice koju vodi.

Voditelj pisarnice treba imati najmanje srednju stru¢nu spremu i polozen stru¢ni ispit za
voditelja pisarnice ili stru¢ni ispit za voditelja spisovodstva.

Clanak 18.

Prirucna pisarnica

Osim glavne, javna sluzba moze ustrojiti 1 priru¢nu pisarnicu, ako je to uputno radi lakSeg
zaprimanja, rukovanja i slanja dokumenata u pojedinim (izdvojenim) ustrojstvenim
jedinicama, radi pojednostavljenja poslovanja ili iz drugih sli¢nih razloga.

Priruc¢na pisarnica vrsi prijem i otvaranje poste, upis i klasifikaciju dokumenata i spisa, vodi
vlastite pomo¢ne uredske evidencije, organizira i nadzire rukovanje dokumentima i spisima u
obradi 1 brine se za njihovu cjelovitost i zastitu, do predaje u tekucu zbirku glavne pisarnice.

Javna je sluzba duzna za svaku priru¢nu pisarnicu odrediti koje dokumente, u okviru kojih
aktivnosti ta pisarnica moze zaprimati, obradivati i slati, te utvrditi uz koju glavnu pisarnicu,
ako ima viSe glavnih pisarnica, pojedina priru¢na pisarnica djeluje.

Dokumente, spise i predmete za koje je nadleZzna, prirucna pisarnica upisuje izravno u
osnovnu uredsku evidenciju glavne pisarnice uz koju djeluje. Ako izravni upis nije tehnicki
izvediv, upis se vrsi u izvadak evidencije.

Priru¢na pisarnica moze vrsiti upis 1 klasifikaciju samo u stavke klasifikacijskog plana
dokumentacije, odnosno dokumentima 1 spisima dodjeljivati samo one klasifikacijske oznake,
koji su za nju rezervirani u klasifikacijskom planu.

Dokumente 1 spise ¢ija je obrada dovrSena priruc¢na pisarnica odlaze u vlastitu tekucu zbirku.

Dokumente i spise iz vlastite tekuée zbirke po isteku razloga za drzanje u toj zbirci priru¢na
pisarnica predaje u glavnu pisarnicu uz koju djeluje, radi ulaganja u tekucu zbirku glavne
pisarnice.

Nadzor nad radom pomoc¢ne pisarnice vr$i voditelj glavne pisarnice uz koju pomoéna
pisarnica djeluje.

Clanak 19.

Izbjegavanje visestruke nadleznosti pisarnica

Dokumenti koji pripadaju istom spisu, tj. odnose se na isti predmet, ne mogu se zaprimati,
obradivati ili slati preko razlicitih pisarnica.



Pisarnica koja primi postu ili dokument koji pripada cjelini dokumentacije, odnosno spisima
za koje je nadlezna druga pisarnica, duzna je odmabh, a najkasnije sljede¢ega radnoga dana taj
dokument proslijediti nadleznoj pisarnici.

Clanak 20.

Pismohrana

Svaka javna sluzba duzna je imati pismohranu.

Pismohrana preuzima spise i dokumentaciju iz tekucih zbirki pisarnica, prirucnih zbirki i
ostalih dokumentacijskih zbirki, organizira zaStitu, koriStenje, obradu, vrednovanje i
izlu¢ivanje dokumentacije, vodi evidenciju i brine se za cjelovitost 1 sredenost cjelokupne
dokumentacije koja viSe nije potrebna za svakodnevno poslovanje, nadzire cuvanje
dokumentacije u priru¢nim zbirkama, te obavlja poslove u svezi s predajom dokumentacije
nadleznom arhivu.

Osoba koja vodi poslove pismohrane treba imati najmanje srednju stru¢nu spremu i polozen
ispit za voditelja pisarnice ili voditelja spisovodstva.

Clanak 21.

Priru¢na zbirka

Cuvanje, obradu i koristenje pojedinih cjelina dokumentacije javna sluzba moze organizirati u
priru¢nim zbirkama u pojedinim ustrojstvenim jedinicama.

Odgovorna osoba javne sluzbe duzna je za svaku priru¢nu zbirku odrediti sadrzaj zbirke, vrstu
dokumentacije koja se odlaze u tu zbirku, mjesto i1 uvjete cuvanja, osobu odgovornu za zbirku,
nacin i uvjete cuvanja, obrade 1 koriStenja, te rok i na¢in predaje u pismohranu.

Osoba odgovorna za priru¢nu zbirku duzna je voditelju spisovodstva, voditelju pismohrane i
drugim ovlastenim osobama omoguciti nadzor nad cCuvanjem, zaStitom 1 obradom
dokumentacije u priru¢noj zbirci.

Clanak 22.

Poslovni racunalni informacijski sustav

Ako se poslovanje javne sluzbe odvija preko poslovnog racunalnog informacijskog sustava,
tako da u njemu nastaju ili se zaprimaju dokumenti, predmeti, spisi ili druga dokumentacija u
svezi s poslovnim procesom, taj sustav treba biti oblikovan tako da omoguci obavljanje radnji
u svezi s dokumentima, predmetima i spisima u skladu s odredbama ove uredbe, a sluzba,
odnosno osoba koja upravlja tim sustavom duzna je obavljati poslove glavne pisarnice u
odnosu na dokumente, predmete, spise 1 ostalu dokumentaciju sadrzanu u tome
informacijskom sustavu.

Ako se poslovanje javne sluzbe odvija dijelom preko poslovnog ra¢unalnog informacijskog
sustava, a dijelom na drugi nacin, tako da su poslovne aktivnosti dokumentirane dijelom u
informacijskom sustavu, a dijelom izvan njega, taj sustav se smatra pomo¢nom pisarnicom.
Treba biti oblikovan tako da omogu¢i obavljanje radnji u svezi s dokumentima, predmetima i
spisima u skladu s odredbama ove uredbe, a sluzba, odnosno osoba koja upravlja tim



sustavom duzna je obavljati poslove pomo¢ne pisarnice u odnosu na dokumente, predmete,
spise 1 ostalu dokumentaciju sadrzanu u tome informacijskom sustavu.

Dokumentacija iz svakog pojedinog sustava iz stavaka 1. i 2. ovoga Clanka smatra se
zasebnom teku¢om zbirkom.

Tijelo drzavne uprave nadlezno za poslove informatizacije donijet ¢e poblize odredbe o
funkcionalnosti i tehnickim zahtjevima za poslovne racunalne informacijske sustave u javnim
sluzbama.

Clanak 23.

Arhivski racunalni informacijski sustav

Arhivski racunalni informacijski sustav je racunalni informacijski sustav koji sluzi za
pohranu, ¢uvanje, upravljanje i koriStenje dokumenata, spisa i ostale dokumentacije.

Arhivski racunalni informacijski sustav treba biti oblikovan da tako da omogu¢i sustavan i
dokumentiran prihvat dokumentacije iz sustava iz clanka 22. ove uredbe, te obavljanje
poslova pismohrane u skladu s odredbama ove uredbe. Arhivski racunalni informacijski
sustav treba onemoguciti dodavanje, mijenjanje ili brisanje dokumenata, osim u slu¢ajevima i
na nain propisan ovom uredbom. Treba omoguditi organizaciju, opis, indeksiranje,
dugotrajnu zastitu i Cuvanje, koriStenje, vrednovanje, izlu€ivanje i predaju dokumentacije u
skladu s odredbama ove uredbe.

Dokumentacija pohranjena u arhivski racunalni informacijski sustav ¢ini zasebnu
dokumentacijsku zbirku.

Tijelo drzavne uprave nadlezno za poslove informatizacije donijet ¢e poblize odredbe o
funkcionalnosti i tehnickim zahtjevima za arhivske racunalne informacijske sustave u javnim
sluZzbama.

IV. PRIJEM I PREGLED POSTE

Clanak 24.
Pojam i oblik poste
Posta je svaki predmet ili dokument koji javna sluzba na bilo koji nacin primi i kojeg je u
kona¢nom obliku, u kojem je namijenjen primatelju, moguce raspoznati i procitati.
Posta moze biti u obliku:

— fizickog objekata dostavljenog putem javne posStanske sluzbe, drugih postanskih i
dostavnih sluzbi, pojedinaca, komunikacijskih sustava ili uredaja,

— izjave, saZetka ili opisa izjave usmeno prenijete zaposleniku ili ovlaSteniku javne
sluzbe, izravno ili uz pomo¢ tehnic¢kih pomagala, 1 zapisane bilo kojim sredstvom,

— niza elektronic¢kih podatka.
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Tijelo nadlezno za informatizaciju drzavne uprave propisat ¢e minimalne zahtjeve u svezi s
oblikovanjem, prosljedivanjem i obradom poste u elektroni¢kom obliku.

Clanak 25.
Prijem poste

Javna sluzba je duzna primiti posStu koja joj je dostavljena ili koju joj netko Zeli uruciti, osim u
slucajevima koji su navedeni u stavku 2. ovoga ¢lanka.

Javna sluzba nije duzna primiti poStu koja joj se dostavlja ili urucuje njezina mimo zahtjeva
isklju¢ivo radi promidzbe ili ako je razvidno da se posSta dostavlja radi ometanja radnog
procesa. Javna sluzba ¢e odbiti prijem poste za koju se razlozno sumnja da moze ugroziti
zivote 1 zdravlje ljudi ili prouzrociti Stetu na objektima, opremi ili u poslovnom procesu.

Postu u fizickom obliku prima djelatnik zaduzen za prijem poste. Ako je osobi koja dostavlja
ili Zeli predati postu iz bilo kojeg razloga onemogucena ili znatno otezana predaja poste
djelatniku zaduzenome za prijem poste, poStu u fiziCkom obliku duzan je primiti djelatnik
kojemu se ta osoba obrati radi predaje poste.

Ako osoba koja dostavlja ili predaje poStu trazi da ona bude urucena osobno odredenom
djelatniku javne sluzbe, osoba koja primi takvu poStu duzna je na omotnici, ili na drugi
prikladan nacin, navesti komu je posSta upucena i dostaviti je osobi kojoj je upucéena.

Postu u obliku usmene izjave prima djelatnik kojemu je izjava dana, tako da zapise ili snimi
izjavu, ili da sastavi biljesku o izjavi.

Postu u elektronickom obliku prima informacijski sustav javne sluzbe, odnosno djelatnik koji
ima pristup elektronickoj adresi na koju je poSta upucena. Javna sluzba koja raspolaZe
potrebnom opremom duzna je omoguditi prijem poste u elektronickom obliku.

Posta koja je proslijedena elektronickim putem, koriStenjem uredaja koji je odmah po prijemu
prikazuju u fizickom obliku (ispis na papir i sl.) tako da postoji dovoljno jamstvo da prikazani
fizicki oblik odgovara proslijedenoj elektronic¢koj poruci, smatra se poStom u fizickom obliku.

Clanak 26.

Potvrda prijema poste

Ako je nekim zakonom ili propisom propisano da se izdaje potvrda o prijemu poste, ili ako to
trazi posiljatelj ili dostavljac, izdaje im se potvrda o prijemu poste.

Prijem poste, koja je zaprimljena s obrascem za potvrdu prijema, potvrduje se tako da se u
obrazac upise datum i vrijeme prijema, ime i prezime te potpis osobe koja je primila postu i
otisne sluzbeni zig. Popunjeni obrazac se dostavlja, odnosno predaje osobi kojoj se potvrduje
prijem poste.

Ako osoba koja predaje poStu to trazi, prijem poSte se potvrduje upisom datuma i vremena
prijema, imena i prezimena te potpisa osobe koja je primila postu i otiskom sluzbenog ziga na
kopiji primljenog dokumenta ili na zasebnoj potvrdi o prijemu poste, odnosno odgovaraju¢im
upisom u evidenciju o dostavi poste.

Ako posiljatelj 1 primatelj nisu drukéije dogovorili, ili ako zakonom ili propisom nije drukcije
odredeno, prijem poste u elektronickom obliku potvrduje se povratnom porukom koja sadrzi
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navod koji identificira primljenu postu ili njen cjelokupni sadrzaj, datum 1 vrijeme prijema i
napredni elektronicki potpis osobe ovlastene za izdavanje ove potvrde.

Informacijski sustav koji zaprima postu u elektronickom obliku treba biti oblikovan tako da
pri prvom pristupu posti za koju se trazi potvrda prijema pokrene izradu povratne poruke iz
prethodnog stavka te da omoguci osobi ovlastenoj za izdavanje potvrde potpisivanje svojim
naprednim elektroni¢kim potpisom i slanje potvrde.

Clanak 27.

Vrijeme prijema poste

Posta u fiziCkom obliku prima se u radno vrijeme javne sluzbe, a moze se primati 1 izvan
radnog vremena, ako su osigurani uvjeti za prijem poste u skladu s odredbama ove uredbe.

Vremenom prijema poste u fizickom obliku smatra se dan, sat i minuta kada je djelatnik javne
sluzbe, ili od nje za to ovlastena osoba, postu preuzeo od osobe koja urucuje postu, odnosno
od osobe ili sluzbe koja dostavlja postu.

Vremenom prijema poste u obliku usmene izjave smatra se dan, sat i minuta kada je zavrSen
postupak uzimanja izjave, odnosno postupak autorizacije izjave, ako se izjava autorizira.

Ako primatelj 1 posSiljatelj drukc¢ije ne dogovore, ili ako zakonom ili propisom nije drukcije
odredeno, vremenom prijema poste u elektronickom obliku smatra se dan, sat, minuta i
sekunda kada je poSta zaprimljena u informacijski sustav koji je javna sluzba namijenila za
prijem poste. Javna sluzba koja zaprima postu u elektronickom obliku duzna je imati sustav za
uskladivanje vremena s izvorom to¢nog vremena.

Clanak 28.

Oznacavanje primljene poste i dokumenata

Primljena posta se oznacava prijemnim zigom. Prijemni zig sadrzi sljedece podatke:
— naziv javne sluzbe,
— vrijeme prijema,
— oznaku dokumenta,
— Kklasifikacijsku oznaku,
— mjesto prijema (oznaka ili naziv ustrojstvene jedinice ili djelatnika koji je primio
postu),
— broj priloga,
— vrijednost priloga.

Primljena poSta se oznacava prijemnim zigom odmah po prijemu. Ako je djelatnik koji prima
postu ovlasten da je otvori, prijemni zig se stavlja na prvu stranicu dokumenta, tako da ne
prikriva i ne onemogucava Citanje bilo koje rijeci, odnosno podatka. Ako na prvoj stranici
dokumenta nema odgovarajuceg prostora, prijemni zig se otiskuje na zasebnom listu koji se
pricvrséuje na dokument ispred njegove prve stranice.

Oznaka dokumenta 1 klasifikacijska oznaka upisuju se po evidentiranju primljenog
dokumenta, odnosno po njegovoj klasifikaciji. Ostali se podaci iz prijemnog Ziga upisuju
odmah po prijemu, odnosno otvaranju poste.
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Ako djelatnik koji prima postu nije ovlaSten da je otvori, prijemni zig se otiskuje na omotnicu
ili, ako to nije moguce, na zaseban list koji se pri¢vr§¢uje uz omotnicu. Po otvaranju ovakve
poste prijemni zig se otiskuje na dokument sukladno odredbama prethodnog stavka.

Posta u elektronickom obliku oznacava se elektroniC¢kim prijemnim zigom. Elektronicki
prijemni zig sadrzi podatke iz stavka 1. ovoga ¢lanka, podatke o vrsti 1 koli¢ini zapisa, naziv,
vrstu 1 koli¢inu zapisa pojedinih priloga, povezane s primljenom postom naprednim
elektroni¢kim potpisom osobe koja je primila postu.

Osobna i nevazna posta ne oznacavaju se prijemnim zigom.

Clanak 29.

Otvaranje poste

Postu naslovljenu na javnu sluzbu, njezinu ustrojstvenu jedinicu, pojedinu sluzbu ili duznost,
otvara za to ovlasteni djelatnik, u pravilu djelatnik u pisarnici.

Postu koja je naslovljena osobno na djelatnika javne sluzbe otvara taj djelatnik ili osoba koju
on za to ovlasti.

Postu primljenu na sluzbenu elektroni¢ku adresu otvara osoba ovlaStena za pristup i koriStenje
te adrese.

Postu primljenu na osobnu elektronicku adresu djelatnika i druge osobe koja koristi
informacijski sustav javne sluZzbe za primanje poste u elektroni¢kom obliku otvara ta osoba ili
druga osoba koju on za to ovlasti.

Postu oznacenu stupnjem tajnosti otvara odgovorna osoba javne sluzbe ili druga ovlastena
osoba.

Posta, za koju je iz podataka na omotnici ili na drugi nacin razvidno da podlijeze posebnim
odredbama u svezi s vremenom i nainom otvaranja, otvara se u vrijeme i na nacin propisan
tim odredbama.

Clanak 30.

Evidentiranje primljene poste

O primljenoj posti obvezno se vodi evidencija.

Osoba koja primi postu duzna ju je dostaviti osobi koja vodi evidenciju primljene poste,
odnosno upisati je u tu evidenciju, ako je za to ovlaStena.

Evidencija primljene poste sadrzi:

— redni broj posiljke,

— naziv posiljatelja,

— vrijeme slanja,

— 1ime i prezime i potpis osobe koja je primila poStu,
— vrijeme zaprimanja,

— naziv dostavljaca,

— stupanj tajnosti,
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— oblik poste/vrsta dostave,
— potvrda o prijemu,

— sadrzaj,

— napomena.

Evidenciju primljene poste vodi pisarnica, odnosno djelatnik zaduZen za prijem poste.
Primljena posta se upisuje u evidenciju odmah po prijemu.

Ako je osobi koja vodi evidenciju primljene posSte na upis u evidenciju dostavljena neotvorena
posta i ako ta osoba nije ovlaStena za otvaranje poste, u evidenciju se po prijemu upisuju
podaci koji su poznati (podaci s omotnice, iz dostavnih knjiga i sl.), a ostali podaci nakon §to
ovlastena osoba otvori postu.

Osoba koja je otvorila postu duzna ju je dostaviti osobi koja vodi evidenciju primljene poste
radi upisa, odnosno nadopune upisa u evidenciju.

Evidencija primljene poSte vodi se u elektronickom obliku. Ako javna sluzba ne prima postu u
elektroni¢kom obliku, moze ovu evidenciju voditi u obliku knjige.

Informacijski sustav u koji javna sluzba zaprima posStu u elektroni¢kom obliku treba biti
oblikovan tako da automatski dodjeljuje redni broj posiljke, a podatke o vremenu slanja i
zaprimanja, imenu i prezimenu i potpisu osobe koja je primila postu i podatak o izdavanju
potvrde o prijemu automatski preuzima iz poruke, odnosno elektronickog prijemnog ziga.

Informacijski sustav u koji javna sluzba zaprima poStu u elektronickom obliku treba
omoguciti izvodenje radnji prijema i evidentiranja primljene poste tako da se iz upisa u
evidenciju primljene poSte izuzme osobna i nevazna poSta, te da se omoguci upis poste
primljene u drugom obliku.

Clanak 31.

Postupanje s prilozima

Ako se pri otvaranju poste utvrdi da su dokumentu prilozeni drugi dokumenti, ti se dokumenti
pricvrséuju uz dokument kojemu su prilozeni, a broj prilozenih dokumenta upisuje na
prijemni zig.

Ako se pri otvaranju poste utvrdi da posta sadrzi viSe medusobno neovisnih dokumenata,
takvi se dokumenti odvajaju, na svaki od njih stavlja se prijemni zig, u koji se upisuje broj
priloga toga dokumenta.

Ako je dokumentu priloZen predmet, s tim se predmetom rukuje i odlaze ga se na nacin
primjeren vrsti predmeta i razlogu njegova slanja javnoj sluzbi. Uz broj priloga na prijemnom
zigu upisuje se naziv ili kratka naznaka vrste priloga.

Ako je dokumentu priloZen novac ili druga vrijednosnica, preuzima ga djelatnik odgovoran za
materijalno 1 financijsko poslovanje ili drugi ovlasteni djelatnik i1 to potvrduje potpisom uz
navod o vrijednosti u prijemnom zigu.

Ako posta sadrzi samo predmet, a ne i dokument, s tim se predmetom rukuje i odlaze ga se na
nain primjeren vrsti predmeta i razlogu njegova slanja javnoj sluzbi. Djelatnik koji primi
takvu poStu duZzan je sastaviti biljeSku s opisom sadrzaja poSte 1 prijemnim zigom 1 dostaviti je
osobi zaduzenoj za vodenje evidencije o primljenoj posti.

14



Clanak 32.

Omotnica

Omotnica, ili drugo takvo sredstvo koje je koriSteno pri prosljedivanju poste u fizickom
obliku, u pravilu se odstranjuje nakon $to su na prijemni zig na dokumentu i u evidenciju
primljene poste prepisani podaci koji se tu upisuju.

Ako omotnica sadrzi podatke koji su nuzni za utvrdivanje ili provjeru roka koji je propisan
nekom odredbom ili ako iz dokumenta nije mogucée utvrditi naziv poSiljatelja, omotnica se
prilaze uz dokument. Ako je omotnicu potrebno priloziti ve¢em broju dokumenata, prilaze se
uz jedan od njih, a na ostale se upisuje oznaka dokumenta kojemu je omotnica prilozena.

Clanak 33.

Provjera poste

Osoba koja otvori poStu duzna je provjeriti i identificirati cjelokupni njezin sadrza;.

Ako osoba koja otvara posStu primijeti ili posumnja da poSta sadrzi stvari opasne po Zivot i
zdravlje ljudi ili da njezin sadrzaj moze prouzrociti Stetu na objektima, opremi ili u
poslovnom procesu, duzna je smjesta obustaviti otvaranje poste i izvijestiti odgovornu osobu,
odnosno osobu ili sluzbu nadleznu za postupanje s takvom posStom, te dalje postupati po
uputstvima te osobe ili sluzbe. O svakom ovakvom slucaju obvezno se sastavlja zapisnik.

Osoba koja otvara poStu u elektronickom obliku, ili drugu poStu za cije je Citanje 1
razumijevanje potreban neki uredaj ili tehnicko pomagalo, duzna je po otvaranju provjeriti
Citljivost sadrzaja poSte 1 autenti¢nost elektronickog potpisa.

Clanak 34.

Postupanje s oSte¢enom 1 manjkavom postom

Ostecenja 1 nepravilnosti koji se otkriju prilikom otvaranja poste u fizickom obliku obvezno
se naznacuju biljeSkom na primljenom dokumentu i potpisom osobe koja je otkrila oSteéenja,
odnosno nepravilnosti. O uofenom oSte¢enju, odnosno nepravilnosti obavjeStava se
posiljatelj, odnosno osoba koja je dostavila postu.

Ako se pri prijemu ili otvaranju poSte u elektronickom obliku otkrije oSte¢enje ili
nepravilnost, o tome ¢e se obavijestiti posiljatel;j.

Obavijest iz stavka 1. 1 2. ovoga ¢lanka treba sadrzavati opis oSte¢enja, odnosno nepravilnosti,
i uputu za otklanjanje nepravilnosti.

Ako posiljatelj ili osoba koja je dostavila oste¢enu ili nepravilnu postu zahtijeva da se ta posta
zaprimi i proslijedi u obradu, i ne Zeli, ili propusti postupiti prema uputi iz prethodnog stavka,
ta ¢e se posSta zaprimiti 1 proslijediti u obradu, a na dokument ¢e se upisati biljeska da je
posiljatelj upozoren na nedostatke.

Clanak 35.
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Pogresno upucena posta

Ako javna sluzba primi poStu koja nije naslovljena na nju, njezine ustrojstvene jedinice,
sluzbe ili djelatnike, duzna ju je proslijediti onome kome je upucéena.

Ako se uvidom u sadrzaj poste utvrdi da javna sluzba nije nadlezna za rjeSavanje predmeta na
koji se posta odnosi, posta ¢e se vratiti posiljatelju, uz obrazlozenje zaSto mu je vraéena. Ako

se uvidom u sadrzaj poste utvrdi da je za rjeSavanje predmeta na koji se poSta odnosi nadlezna
druga javna sluzba, u obrazloZenju ¢e se posiljatelja uputiti na nadleznu javnu sluzbu.

Clanak 36.

Osobna 1 nevazna posta

Posta naslovljena osobno na djelatnike javne sluzbe, smatra se osobnom poStom, osim u
slu¢aju iz stavka 2. ovoga c¢lanka. Osobna se posta, osim posSte dostavljene na osobnu
elektroni¢ku adresu djelatnika javne uprave, upisuje u evidenciju primljene poste 1 dostavlja
osobi na koju je naslovljena.

Posta naslovljena osobno na djelatnike javne sluzbe ne smatra se osobnom postom ako sadrzi
podatke ili dokumente koji su potrebni za poslovanje javne sluzbe, odnosno pripadaju
predmetima i poslovnim aktivnostima javne sluzbe. Osoba koja primi ovakvu postu duzna je
dostaviti je osobi nadleznoj za oznaCavanje i evidentiranje primljene poSte, odmah, a
najkasnije pocetkom sljedec¢ega radnog dana.

uniStenjem ne mogu nastati posljedice u svezi s poslovnim aktivnostima ili pravima i
obvezama trecih strana. Nevazna se posta ne evidentira i ne oznacava prijemnim zigom.

Odgovorna osoba javne sluzbe ili druga ovlastena osoba utvrduje vrste dokumenata koji se
smatraju nevaznom postom i nacin postupanja s nevaznom postom.

V. UPIS I KLASIFIKACIJA

Clanak 37.

Uredske evidencije

Javna sluzba obvezno vodi glavne i pomo¢ne uredske evidencije.
Glavne uredske evidencije su: upisnik predmeta i upisnik dokumenata.

Pomoc¢ne uredske evidencije su: evidencija primljene poste, evidencija otpremljene poste,
interna dostavna knjiga, rokovnik, evidencija zaduZzenih dokumenata, evidencija tekuce
zbirke, evidencija priru¢ne zbirke.

Uredske evidencije se u pravilu vode u elektroni¢kom obliku. Ako javna sluzba ne zaprima 1
ne izraduje dokumente u elektronickom obliku, moze voditi uredske evidencije u obliku
knjiga.
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Tijelo nadlezno za poslove informatizacije drzavne uprave donijet ¢e poblize odredbe o
nacinu vodenja i strukturi podataka uredskih evidencija u elektronickom obliku.

Clanak 38.
Upisnik predmeta

U upisnik predmeta upisuju se: predmeti upravnog postupka, predmeti neupravnog postupka,
poslovni postupci i aktivnosti, aktivnosti u postupku donoSenja odluka i1 organizaciji
poslovnog procesa (sjednice, sastanci, analize, izvje$c¢a, planovi i dr.) 1 druge radnje koje se
poduzimaju u svezi s poslovanjem javne sluzbe, prema klasifikacijskom planu poslovnih
aktivnosti.

Odgovorna osoba javne sluzbe, ili druga ovlastena osoba, moze utvrditi da se neke vrste
radnji u poslovanju ne upisuju u upisnik predmeta ako tijekom obavljanja tih radnji ne nastaje
niti jedan dokument, ako se radi o radnjama koje su nebitne za izvrSenje obveza i poslova te
ako je za cjelinu poslovnog podrucja kojem te radnje pripadaju utvrdena druga stavka
klasifikacijskog plana poslovnih aktivnosti koja se upisuje u upisnik

Nebitnim radnjama u smislu prethodnog stavka ne mogu se smatrati radnje koje se obavljaju
po sluzbenoj duZznosti, radnje u svezi s nastupanjem i izvrSenjem obveza, donoSenjem i
izvrSenjem odluka, planiranjem i1 organizacijom poslovanja, upravljanjem materijalnim,
ljudskim 1 drugim resursima, te radnje koje podlijezu nadzoru.

Clanak 39.

Klasifikacijski plan poslovnih aktivnosti

Odgovorna osoba javne sluzbe, ili druga ovlaStena osoba, duzna je, u skladu s odredbama ove
uredbe 1 drugim propisima, izraditi i odrzavati klasifikacijski plan poslovnih aktivnosti u
kojem se navode sve vrste poslovnih aktivnosti koje javna sluzba obavlja i sve vrste predmeta
koje rjeSava.

Klasifikacijski plan poslovnih aktivnosti treba biti uskladen s okvirnim klasifikacijskim
planovima koje donese nadlezno tijelo.

Okvirni klasifikacijski planovi iz prethodnog stavka utvrduju se za opcée i administrativne
poslove u javnim sluzbama te za pojedina Sira podrucja djelatnosti, na kojima djeluje ve¢i broj
istovrsnih javnih sluzbi.

Ministarstvo 1 tijelo drzavne uprave nadlezno za pojedino podrucje djelatnosti duzno je
nadleznome tijelu, radi izrade okvirnih klasifikacijskih planova, dostaviti popis poslovnih
aktivnosti 1 vrsta predmeta koji se obavljaju, odnosno rjeSavaju na podrucju njegove
nadleznosti.

Clanak 40.
Upis predmeta

Svi predmeti obvezno se upisuju u upisnik iz ¢lanka 38. ove uredbe.

Za svaki predmet u upisnik se upisuje:
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oznaka predmeta,

naziv predmeta,

vrsta predmeta,

klasifikacijska oznaka poslovne aktivnosti kojoj predmet pripada,
podnositelj,

datum otvaranja predmeta,

datum zakljucenja predmeta,

status predmeta,

. opis predmeta,

10. osnova,

11. oznaka ustrojstvene jedinice 1 djelatnika koji rjeSava predmet,
12. datum pocetka roka za rjeSavanje predmeta,

13. datum isteka roka za rjeSavanje predmeta,

14. zalba,

15. oznaka spisa,

16. oznaka veze.

e e A o e

Oznaka predmeta je jedinstveni identifikator predmeta. Dodjeljuje se otvaranjem predmeta, a
sastoji se od oznake javne sluzbe (mati¢ni broj), godine u kojoj je predmet otvoren i rednog
broja predmeta. Ako javna sluzba posluje preko vise glavnih pisarnica, iza oznake javne
sluzbe upisuje se oznaka pisarnice koja vodi evidenciju predmeta.

Naziv predmeta je kratki jezgroviti navod koji sadrzajno identificira predmet kao cjelinu.
Naziv predmeta treba sadrzavati i navod o osobi, mjestu, stvari ili dogadaju na koji se predmet
odnosi 1 navod o uc¢inku koji je svrha predmeta. Ako je potrebno, mogu se navesti i
alternativni i skraceni naziv.

Vrste predmeta su: upravni postupak I. stupnja, upravni postupak II. stupnja, neupravni
postupak. Predmetima neupravnog postupka smatraju se svi predmeti, poslovni postupci i
aktivnosti koji se ne vrs$e kao upravni postupak.

Klasifikacijska oznaka je oznaka stavke klasifikacijskog plana poslovnih aktivnosti kojoj
predmet pripada. Istovrsni predmeti imaju istu klasifikacijsku oznaku.

Podnositel] je fizicka ili pravna osoba za koju ili u ime koje je predmet pokrenut.

Datum otvaranja predmeta je datum kojega je zapocelo rjeSavanje predmeta. Ne moze biti
kasniji od datuma izvrSenja prve radnje koja pripada predmetu.

Datum zakljuéenja predmeta je datum kojega je predmet rijeSen ili na drugi nacin obustavljen.
Ne moZze biti raniji od datuma izvrSenja zadnje radnje koja pripada predmetu. Uz datum
zakljuCenja upisuje se i navod o nacinu zakljucenja (rijeSen, obustavljen, obustavljen do,
pridruzen drugom predmetu, razdijeljen, nastavljen drugim predmetom) i oznaka dokumenta
koji dokumentira zakljucenje. Ako je predmet obustavljen, a oekuje se da ¢e se nastaviti
rjeSavati po isteku odredenog roka, upisuje se i taj rok.

Prema statusu predmet moze biti: rijeSen, u obradi, obustavljen, nepoznato. Ako je predmet
rijeSen ili obustavljen, navodi se 1 datum rjeSenja, odnosno obustave.

Opis sadrzi podrobnije navode o vrsti, tijeku i sadrzaju predmeta. Opis je preporucljivo
koristiti onda kada sadrZaj i priroda predmeta nisu dovoljno razvidni iz naziva predmeta ili
ako je tijek predmeta odstupao od predvidenoga ili uobicajenoga.

Osnova je navod o pravnoj ili drugoj osnovi prema kojoj se predmet rjeSava i o ovlastenju za
rjeSavanje predmeta. Ako je navod o osnovi sadrzan u opisu stavke klasifikacijskog plana u
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koju se rasporeduju samo istovrsni predmeti koji se rjeSavaju na temelju istoga propisa, u
upisu predmeta nije potrebno navoditi osnovu.

Oznaka ustrojstvene jedinice i djelatnika koji rjeSava predmet sastoji se od oznake 1 naziva
ustrojstvene jedinice, imena i prezimena i funkcije djelatnika koji rjeSava predmet. Ako u
rjeSavanju predmeta sudjeluje vise ustrojstvenih jedinica i djelatnika, navode se podaci o
svakom od njih. Ako u rjeSavanju predmeta sudjeluju druge pravne ili fizicke osobe, navode
se njihovi nazivi.

Datum pocetka roka za rjeSavanje predmeta je datum od kojega pocCinje teci rok za rjeSavanje
predmeta, utvrden propisom ili posebnom odlukom. Uz datum se moze navesti 1 propis,
odnosno odluka kojom je taj rok utvrden.

Datum isteka roka za rjeSavanje predmeta datum do kojega predmet treba zakljuciti.

Podaci o zalbi upisuju se za predmete na Cije je rjesenje ili tijek nekim propisom predvidena
mogucnost zalbe. Upisuje se: rok za zalbu, datum podnoSenja zalbe, da li je zalba podnijeta u
roku, naziv tijela nadleznog za rjeSavanje Zalbe, datum kada je Zalba proslijedena nadleznom
tijelu, status zalbe (nerijeSena, prihvacena, djelomicno prihvacena, odbijena, nepoznato),
datum i oznaka rjeSenja zalbe. Uz drugostupanjske predmete upisuje se i naziv tijela na cije je
rjeSenje ulozena zalba, datum 1 oznaka toga rjeSenja i datum kada je rjeSenje o Zzalbi
dostavljeno tijelu koje je rjeSavalo predmet u prvome stupnju.

Oznaka spisa je jedinstveni identifikator spisa u kojem se nalaze dokumenti nastali ili
zaprimljeni tijekom rjeSavanja predmeta. Ako su tijekom rjeSavanja predmeta nastali ili
zaprimljeni dokumenti koji su, u izvorniku ili u presliku, odlozeni izvan spisa o predmetu u
drugi spis ili dokumentacijsku cjelinu (npr. u zbirku isprava, zbirku ili dosje tehnicke
dokumentacije, u spis sjednice na kojoj se raspravljalo o predmetu i dr.), navode se i oznake i
nazivi tih dokumentacijskih cjelina, spisa i dokumenata. Ako je tijekom ili na temelju
rjeSavanja predmeta izvrSen upis u neku evidenciju, osim uredskih evidencija, ili je nastala
neka jedinica dokumentacije, navode se 1 podaci koji identificiraju upis u evidenciju, odnosno
jedinicu dokumentacije.

Oznaka veze je navod koji identificira drugi predmet, s kojim je ovaj predmet u nekoj svezi,
ili radnju koja je dio predmeta ili utjeCe na njegovo pokretanje i rjeSavanje, te vrstu veze.
Vrste veze mogu biti: prethodni predmet, sljede¢i predmet, sadrzi, ¢ini dio, pokrece,
usmjerava, obustavlja. Po potrebi se upisuje i razdoblje veze (npr. razdoblje u kojem odredena
odluka usmjerava nacin rjeSavanja predmeta ili razdoblje na koje je nekom odlukom
obustavljeno rjeSavanje predmeta).

Obvezni elementi upisa su: oznaka, naziv 1 vrsta predmeta, klasifikacijska oznaka,
podnositelj, datumi otvaranja i zakljuenja predmeta, status predmeta, oznaka ustrojstvene
jedinice 1 djelatnika koji rjeSava predmet i oznaka spisa. Za predmete na ¢ije je rjeSenje ili
tijek nekim propisom predvidena moguénost zalbe obvezni su i podaci iz stavka 16. ovoga
¢lanka.

Odgovorna osoba javne sluzbe ili druga ovlastena osoba moze odrediti da se upisuju i drugi
podaci o predmetima za koje utvrdi da su potrebni ili korisni za vodenje evidencije o
predmetima ili pradenje izvrSenja radnji u okviru predmeta.

Clanak 41.

Upisivanje radnji
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Radnje koje se obavljaju u poslovnom procesu javne sluzbe upisuju se sa sljede¢im podacima:

1. oznaka,

naziv,

vrsta,

status,

rok izvrsenja,
datum izvrSenja,
vrijeme primjene,
oznaka ustrojstvene jedinice i djelatnika koji je izvrSio radnju,
opis radnje,

10. oznaka dokumenta,
11. oznaka veze.

WX R WD

Oznaka radnje koja se vr$i u okviru predmeta sastoji se od oznake predmeta i rednog broja
radnje u predmetu. Oznaka radnje koja nije pridruzena nekom predmetu sastoji se od oznake
javne sluzbe (maticni broj), godine u kojoj je radnja izvrSena, klasifikacijske oznake poslovne
aktivnosti kojoj radnja pripada i rednog broja radnje unutar pripadajuce klasifikacijske
oznake. Ako javna sluzba posluje preko vise glavnih pisarnica, iza oznake javne sluzbe
upisuje se oznaka pisarnice koja vodi evidenciju predmeta.

Naziv radnje je kratki jezgroviti navod koji sadrzajno identificira radnju. Naziv treba
sadrzavati 1 navod o osobi, mjestu, stvari ili dogadaju na koji se radnja odnosi i navod o
ucinku radnje.

Vrsta radnje je navod iz kojeg je razvidna priroda radnje ili njena uloga u poslovnom procesu
unutar kojeg se poduzima. Javna sluzba moze utvrditi vlastitu klasifikaciju vrsta radnji.

Status radnje moZe biti: u tijeku, izvrSena, obustavljena, nepoznato. Uz status se moZe navesti
1 datum nastupanja statusa s obrazlozenjem.

Rok izvrSenja je datum ili vrijeme do kojeg radnju treba izvrsSiti.

Datum izvrSenja je datum u kojem je radnja izvrSena. Ako se smatra potrebnim ili korisnim,
moze se upisati i tono vrijeme izvrSenja.

Vrijeme primjene je razdoblje u kojem je ucinak radnje na snazi.

Oznaka ustrojstvene jedinice 1 djelatnika koji je izvrSio radnju sastoji se od oznake i naziva
ustrojstvene jedinice, imena i prezimena i funkcije djelatnika. Ako u izvodenju radnje
sudjeluje vise ustrojstvenih jedinica i djelatnika, navode se podaci o svakom od njih. Ako u
radnji sudjeluju druge pravne ili fizicke osobe, navode se njihovi nazivi.

Opis sadrzi podrobnije navode o vrsti, tijeku 1 u€inku radnje. Opis je preporucljivo koristiti
onda kada sadrzaj i priroda radnje nisu dovoljno razvidni iz naziva ili ako je tijek radnje
odstupao od predvidenoga ili uobicajenoga. Ako je radnja izvrSena u viSe koraka, mogu se
navesti podaci o izvr§enju pojedinog koraka.

Oznaka dokumenta je jedinstveni identifikator dokumenta u kojem je radnja dokumentirana ili
je nastao izvrSenjem radnje. Ako je tijekom ili na temelju radnje izvrSen upis u neku
evidenciju, osim uredskih evidencija, ili je nastala neka jedinica dokumentacije, navode se i
podaci koji identificiraju upis u evidenciju, odnosno jedinicu dokumentacije.

Oznaka veze je navod koji identificira predmet ili drugu radnju s kojom je ova radnja u nekoj
svezi. Vrste veze mogu biti: prethodna radnja, sljedeca radnja, ¢ini dio, pokrece, usmjerava,
obustavlja. Po potrebi se upisuje i razdoblje veze (npr. razdoblje u kojem odredena odluka
usmjerava nacin izvrSenja radnje ili nekog koraka radnje).
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Odgovorna osoba javne sluzbe ili druga ovlaStena osoba moze odrediti da se upisuju i1 drugi
podaci o radnjama za koje utvrdi da su potrebni ili korisni za vodenje evidencije o radnjama
ili prac¢enje njihova izvrSenja.

Clanak 42.

Upisnik dokumenata

U upisnik dokumenata upisuju se: primljeni (ulazni) dokumenti, dokumenti koji se Salju
drugoj pravnoj ili fizickoj osobi ili ustrojstvenim jedinicama, sluzbama i djelatnicima koji
posluju preko druge glavne pisarnice (izlazni dokumenti), dokumenti koji nastaju u javnoj
sluzbi, a ne Salju se izvan podru¢ja nadleznosti iste glavne pisarnice (interni dokumenti),
jedinice poslovne i tehni¢ke dokumentacije, spisi, dosjei i serije dokumenata, spisa i dosjea.

Clanak 43.

Podaci u upisniku dokumenata

U upisnik dokumenata upisuju se sljedeci podaci o jedinici upisa:

1. oblik,
2. oznaka,
3. naziv,
4. vrijeme nastanka,

5. Kklasifikacija,

6. datum upisa,

7. vrsta,

8. zapis,

9. odgovornost,

10. datum predaje,

11. osnova,

12. mjesto pohrane,

13. trenutna lokacija,

14. kretanje jedinice,

15. veza predmeta,

16. veza dokumenta,

17. izvornost,

18. opis,

19. jezik i pismo,

20. izvoriSno okruzenje i oblik,
21. obrada,

22. prikaz,

23. vrednovanje,

24. pravo pristupa,

25. koristenje,

26. povijest.

Jedinica upisa po obliku moze biti: dokument, spis, dosje, serija, volumen (spisa, dosjea,
serije).
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Oznaka je jedinstvena oznaka jedinice upisa. Sastoji se od oznake javne sluzbe i1 nadlezne
glavne pisarnice, godine u kojoj je jedinica zaprimljena i rednog broja jedinice upisa. Redni
broj jedinice upisa vodi se odvojeno za svaki pojedini oblik jedinice. Redni broj volumena je
redni broj volumena u jedinici ¢iji je volumen. Javna sluzba moze koristiti i neki drugi sustav
oznacavanja, radi lakSeg rukovanja i pronalazenja (npr. barkod).

Naziv je kratki jezgroviti navod koji jedinicu upisa identificira po sadrzaju, obliku i vrsti.
Treba sadrzavati 1 navod o osobi, mjestu, stvari ili dogadaju na koji se jedinica odnosi. Ako je
potrebno, mogu se navesti i alternativni i skrac¢eni naziv.

Vrijeme nastanka je datum ili vremensko razdoblje u kojem je jedinica upisa nastala. Vrijeme
nastanka dokumenta u pravilu je datum. Vrijeme nastanka spisa, dosjea i serije u pravilu je
raspon izmedu datuma nastanka vremenski prvog i posljednjeg dokumenta, ne racunajuci
priloge. Ako to¢an datum nastanka vremenski prvog i posljednjeg dokumenta nije bitan za
identifikaciju sadrzaja ili razgranicenje od drugih jedinica upisa, kao vrijeme nastanka spisa,
dosjea i serije moze se navesti samo godina, odnosno raspon godina. Ako datum nastanka
dokumenta nije poznat, a poznata je godina nastanka, upisuje se godina, uz biljesku: "datum
nepoznat". Ako upisano vrijeme nastanka nije sigurno utvrdeno, nego samo pretpostavljeno ili
rekonstruirano, upisuje se 1 biljeska: "pretpostavljeno".

Klasifikacija je klasifikacijska oznaka stavke klasifikacijskog plana dokumentacije kojoj
jedinica upisa pripada.

Datum upisa je datum kada je jedinica upisana u evidenciju. MoZe se upisati i tono vrijeme.

Vrsta je vrsta dokumenta (npr. dopis, isprava, zapisnik, ugovor, izvjesée, fotografija, film,
zvulni zapis 1 sl.), dosjea (predmetni, osobni i dr.) ili serije (predmeta, dosjea, dokumenata).

O zapisu se upisuju podaci o: vrsti medija (papir, audio, video, film digitalni i dr.), formatu
medija (CD, DVD, 16mm mikrofilm, VHS i dr.), formatu podataka (Word 2000, ASCII i dr.),
veli¢ini (dimenzije, koli¢ina podataka), strukturi zapisa, enkripciji, kompresiji, hardverskoj i
softverskoj ovisnosti te fizickom stanju medija.

Pod odgovornoséu se podrazumijevaju podaci o odgovornosti za nastanak jedinice upisa.
Upisuje se naziv osobe i1 njezina uloga u nastanku jedinice (autor, suradnik, izdavac,
posiljatelj, primatelj, odobrio, vlasnik, odgovoran i sl.)

Datum predaje je: za ulazne dokumente datum kada je javna sluzba primila dokument; za
izlazne dokumente datum kada je dokument otpremljen; kod internih dokumenata datum kada
je dokument predan osobi ili ustrojstvenoj jedinici kojoj je namijenjen.

Osnova je navod o pravilu ili propisu na temelju kojeg je jedinica upisa nastala. Navodi se
naziv i vrsta osnove (pravni propis, norma, naredba, poslovno pravilo, odluka i sl.). Moze se
navesti i identifikator, vrijeme valjanosti, podrucje primjene i opis.

Mjesto pohrane je mjesto ili adresa na kojem se jedinica nalazi, ako iz nekog razloga nije
trenutno izmjeStena na drugo mjesto. Moze se navesti i vrijeme u kojem se jedinica nalazi na
nekom mjestu ili bi se trebala tu nalaziti.

Trenutna lokacija je navod o ustrojstvenoj jedinici i djelatniku koji je trenutno zaduzen za
jedinicu te o mjestu ili adresi na kojem se jedinica trenutno nalazi. MoZe se navesti i vrijeme 1
osnova premjestaja jedinice na trenutnu lokaciju.

Kretanje jedinice je skup podataka o predaji jedinice ustrojstvenim jedinicama i djelatnicima
javne sluzbe radi obrade ili uvida u jedinicu. Upisuju se sljedeéi podaci: datum, oznaka
ustrojstvene jedinice kojoj je jedinica predana, ime i prezime osobe koja je preuzela jedinicu,
ime i prezime osobe koja je jedinicu predala, napomena.
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Veza predmeta je navod koji identificira predmet, radnju ili poslovnu aktivnost (oznaka
predmeta ili radnje) tijekom obavljanja koje je jedinica upisa nastala, odnosno koju
dokumentira. Ovaj navod moze sadrzavati 1 oznaku vrste veze (dokumentira, trazen od 1 sl.),
vrijeme i opis veze.

Veza dokumenta je navod koji jedinicu upisa povezuje s drugom jedinicom upisa. Sastoji se
od oznake povezane jedinice, oznake vrste veze (prethodi, slijedi, odreduje, odreden od,
sadrzi, dio od, prilog, prilozen, predlozak, predlozak od), a moze sadrzavati i opis 1 vrijeme
veze.

Izvornost je podatak o stupnju izrade i odgovornosti za pojedini stupanj izrade dokumenta.
Upisuje se oznaka izvornosti (koncept, odobreni koncept, izvornik, kopija, kopija ravna
izvorniku).

Opis je skup podataka koji navode i obrazlazu sadrzaj i u€inak jedinice upisa. Opis se u
pravilu koristi onda kada podaci iz naziva 1 vrste jedinice nisu dovoljni za razumijevanje
sadrzaja i ucinka jedinice. Opis sadrZi i navode o vremenu, mjestu i predmetima na koje se
sadrzaj odnosi.

Podaci o jeziku i pismu navode se ako jedinica nije pisana hrvatskim jezikom i latiniénim
pismom ili ako sadrzi dijelove koji su pisani razli¢itim jezicima ili pismima.

Izvori$no okruZenje i oblik je skup podataka koji identificira i opisuje tehnicke uvjete i oblik u
kojem je jedinica izvorno nastala. Navodi se vrsta uredaja, vrijednost parametara koji su
utjecali na strukturu i kvalitetu zapisa (npr. tehnika snimanja, omjer umanjenja, razlucivost i
sl.), vrsta, struktura i veli¢ina izvornog zapisa, vrsta i format izvornoga medija, te drugi
podaci koji su potrebni za identifikaciju i razumijevanje izvornog okruzenja i oblika.

Pod obradom se podrazumijeva zapis o radnjama koje su utjecale na trenutno stanje, oblik i
strukturu jedinice upisa. Upisuju se podaci o izvrSenoj konverziji, migraciji, osvjeZavanju i
preoblikovanju jedinice. Za svaku ovakvu radnju upisuju se vrsta, vrijeme, izvrsitelj i opis
radnje. Opis treba sadrZavati opis jedinice prije radnje (medij, format, struktura i veli¢ina
zapisa), opis parametara radnje (npr. vrsta i stupanj kompresije, uredaj koji je koristen i sl.) i
podatak o provjeri postupka.

Prikaz je navod o sredstvima i postupku kojima se zapis prikazuje u ljudima c¢itljivom i
razumljivom obliku. Navode se uredaji, pravila i pomagala koja su potrebna ili namijenjena za
prikaz jedinice upisa.

Podaci o vrednovanju sadrze: rok ¢uvanja i oznaku radnje po isteku roka Cuvanja, navod o
autorizaciji (npr. oznaku isprave kojom se odobrava rok ¢uvanja i radnja po isteku toga roka),
vrijeme kada je vrednovanje izvr§eno, naziv odgovorne osobe i osnovu vrednovanja.

Pravo pristupa sadrzi navode o pravima, ograni¢enjima i uvjetima pod kojima pojedine osobe
mogu Citati ili na drugi nacin koristiti jedinicu upisa. Navodi se vrsta prava, odnosno
ograniCenja, oznaka osobe ili kategorije osoba na koje se vrsta prava ili ograni¢enja odnosi,
vrijeme trajanja prava ili ograni¢enja, osnova prava ili ograni¢enja, te uvjeti koristenja prava
pristupa.

Koristenje je skup podataka o pojedinacnim dogadajima koriStenja. Upisuje se: vrsta, vrijeme
i osnova koriStenja, naziv korisnika, status (zahtjev, odbijeno, odobreno, na koriStenju,
zavr$eno), uvjeti koristenja.

Podaci o povijesti jedinice upisa sadrze upise o pojedinaénim dogadajima u povijesti jedinice,
organizirane kronoloskim redom. Upisuje se: vrsta dogadaja, jedinstvena oznaka, vrijeme,
osnova, opis, izvrsitelj, korisnik. Vrste dogadaja koje treba zabiljeziti su: upis, izmjena upisa,
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klasifikacija, indeksiranje, sredivanje, pohrana, konverzija, migracija, osvjeZavanje, izmjena
prikaza, oznacavanje stupnjem tajnosti i promjena stupnja tajnosti, promjena prava koristenja,
koristenje, dodjela i izmjena roka Cuvanja i1 postupka po isteku toga roka, autorizacija roka
cuvanja, autorizacija izlu¢ivanja, izlu€ivanje, predaja.

Javna sluzba moze predvidjeti 1 druge podatke za upis u upisnik dokumenata.

Clanak 44.
Upisnik dokumenata i upisnik predmeta u obliku knjige

Ako se upisnik dokumenata vodi u obliku knjige, podaci iz tocaka 8, 11, 14, 18-22 1 24-26
stavka 1. ¢lanka 43. ove uredbe ne upisuju se. Podatak iz tocke 23. istoga stavka sadrzi navod
o roku i oznaku radnje po isteku toga roka.

Upisnik dokumenata u obliku knjige vodi se tako da se osnuje zasebna knjiga za upis
dokumenata, a zasebna za upis spisa, dosjea, volumena i serija. Knjige trebaju biti uvezane, a
stranice numerirane.

U knjigu za upis dokumenata dokumenti se upisuju kronoloski prema vremenu zaprimanja,
odnosno upisa, s rednim brojem upisa. U rubriku "veza dokumenta" obvezno se upisuje
oznaka spisa, dosjea, volumena, odnosno serije kojoj dokument pripada. Po upisu dokumenta
obvezno se upisuje, odnosno azurira upis spisa, dosjea, volumena, odnosno serije kojoj
dokument pripada.

Knjiga za upis spisa, dosjea, volumena i serija vodi se kronoloski prema vremenu upisa
jedinice. Za svaku upisanu jedinicu treba ostaviti dovoljno mjesta za upis oznaka dokumenata
koji pripadaju toj jedinici. Prostor za upis pojedine jedinice oznacava se rednim brojem i
vodoravnom crtom ispred i iza prostora za upis. Ako je prostor koji je ostavljen za upis
oznaka sadrzanih dokumenata ispunjen, na prvom slobodnom mjestu u knjizi otvara se
ponovljeni upis. Ponovljeni upis se otvara pod vlastitim rednim brojem, uz koji se navodi
redni broj osnovnog upisa, broj stranice na kojoj se osnovni upis nalazi i oznaka jedinice
dokumentacije. Ispod ponovljenog upisa ostavlja se prostor za upis oznaka pripadajucih
dokumenata. U osnovnome upisu jedinice za koju je otvoren ponovljeni upis upisuju se redni
brojevi i brojevi stranica svakog ponovljenog upisa.

Uz knjigu za upis spisa, dosjea, volumena i serija vodi se pregled jedinica prema strukturi
klasifikacijskog plana dokumentacije. U ovom pregledu za svaku se stavku klasifikacijskog
plana navode oznake jedinica dokumentacije, redni broj i stranica upisa.

Uz upisnik dokumenata u obliku knjige obvezno se vodi kazalo koje treba biti oblikovano
tako da omogucéi brzo pronalazenje svih upisanih jedinica dokumentacije istog posiljatelja i
istog primatelja, svih jedinica dokumentacije iste klasifikacijske oznake, svih jedinica
dokumentacije koje se odnose na istu osobu, mjesto, stvar ili dogadaj.

Upisnik predmeta u obliku knjige vodi se sukladno odredbama ¢lanka 40. ove uredbe. U
upisnik predmeta u obliku knjige nije obvezno upisivati radnje.

Upisnik dokumenata i upisnik predmeta u obliku knjige zakljucuju se po zavrSetku godine
upisom biljeske o zakljuCenju iza zadnjeg upisa u knjizi. BiljeSka o zakljuc¢enju knjige treba
sadrzavati: navod da je knjiga zakljuena, datum kada je zaklju€ena, ukupan broj jedinica
upisa, ime i prezime i potpis osobe koja je knjigu zakljucila i zig javne sluzbe.

Po zaklju€enju knjige iz prethodnog stavka nerijeSeni predmeti i spisi prenose se u upisnik
otvoren za sljede¢u godinu. Ispred oznaka dokumenata koje pripadaju prenijetoj jedinici
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upisuje se 1 oznaka knjige za upis dokumenata u koju je pojedini dokument upisan. U upis u
knjizi iz koje je nerijeSeni predmet, odnosno spis prenijet, upisuje se: broj upisa u knjizi u
koju su prenijeti, datum kada je prijenos izvrSen, potpis osobe koja je izvrSila prijenos i navod
0 0snovi prijenosa.

Ministarstvo, odnosno tijelo drzavne uprave nadlezno za poslove opce uprave propisat ¢e
obrasce za vodenje uredskih evidencija u obliku knjige.

Clanak 45.
Upis dokumenata

Svaki dokument koji je nastao ili zaprimljen u radu javne sluzbe, osim nevaznih i osobnih
dokumenata, upisuje se u upisnik dokumenata.

Ulazni dokumenti upisuju se odmah po upisu u evidenciju primljene poste. Ako je u istoj
posti primljeno viSe dokumenata, upisuje se svaki dokument.

Izlazni se dokumenti upisuju odmah po dostavljanju pisarnici na otpremu. Izlazni dokumenti
u elektronickom obliku upisuju se tijekom postupka slanja ili neposredno prije slanja.
Racunalni sustav koji se koristi za slanje poSte u elektronickom obliku treba biti oblikovan
tako da onemoguci slanje dokumenata koji nisu upisani u upisnik dokumenata, izuzev osobne
1 nevazne poste.

Interni se dokumenti upisuju po nastanku. Svaki djelatnik koji je izradio neki dokument duzan
je proslijediti ga na evidentiranje.

Prilozi se upisuju tako da se najprije upisSu kao da su samostalan dokument, a potom povezu s
dokumentom kojem su priloZeni upisom oznake vrste veze dokumenta "priloZen," oznake
dokumenta kojem su prilozeni i rednog broja priloga.

Ako dokument ima viSe verzija, u pravilu se evidentira samo zavr$na verzija. Ako se iz bilo
kojeg razloga smatra potrebnim evidentirati razlicite verzije, ili ako se u spise i dosjee ulazu
razliite verzije, uz upis dokumenta navode se i verzije. Navod o verziji sadrzi: oznaku
dokumenta, broj i datum nastanka verzije, naziv autora i sudionika u izradi verzije, status
verzije, oznake prethodne i sljedece verzije s vrstom veze (preradeno, kopirano) i oznaku
vazeée verzije, te opis zapisa (vrsta medija, format medija, format podataka, veli¢ina zapisa,
struktura podataka, fizicko stanje).

Clanak 46.

Izbjegavanje visestrukog upisa dokumenta

Isti se dokument u upisnik dokumenata upisuje samo jedanput. Ako je dokument izraden u
viSe primjeraka koji se ulazu u razliCite spise i dosjee (npr. jedan primjerak se odlaze u
pripadajuéi spis, a drugi u zbirku isprava ili osobni dosje), dokument se upisuje samo
jedanput, a u rubrici "veza dokumenta" navode se podaci o svakom spisu ili dosjeu u koji je
ulozen primjerak dokumenta i oznaka verzije, ako je evidentirano vise verzija dokumenta.
Oznaka verzije upisuje se 1 u rubrici "veza dokumenta" u upisu spisa, odnosno dosjea.

Clanak 47.
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Upisivanje spisa i dosjea

Spisi 1 dosjei upisuju se po otvaranju predmeta, odnosno dosjea, ili po upisivanju prvog
dokumenta koji pripada predmetu, odnosno dosjeu. Upis se zakljuCuje po zatvaranju
predmeta, odnosno dosjea

Za svaki spis 1 dosje dokumenata u evidenciji treba navesti sve dokumente koje sadrzi,
numerirane rednim brojem kronoloskim redom prema vremenu zaprimanja, odnosno nastanka
dokumenta, a za dosje predmeta sve spise koje sadrzi. Dokumenti u dosjeu dokumenata,
odnosno spisi u dosjeu predmeta mogu se numerirati i drugim redom koji odgovara svrsi
dosjea.

Osim podataka iz ¢lanka 43. ove uredbe za spis, odnosno dosje navodi se i ukupan broj
dokumenata (za dosje predmeta broj spisa) koje sadrzi, a moze se navesti i ukupna koli¢ina
zapisa (npr. broj listova, koli¢ina elektroni¢kog zapisa izrazena u broju datoteka i kilobajtima
idr.). Ako je spis, odnosno dosje podijeljen u vise volumena, navodi se broj svakog pojedinog
volumena s ukupnim brojem dokumenata, odnosno, kod dosjea predmeta, ukupnim brojem
spisa u pojedinom volumenu.

Volumen spisa, odnosno dosjea upisuje se sa sljede¢im podacima: oznaka spisa (dosjea),
redni broj i naziv volumena, ukupan broj dokumenata, odnosno, kod dosjea predmeta, spisa u
volumenu. Moze se navesti i ukupna koli¢ina zapisa u volumenu.

Ako je spis, odnosno dosje dokumenata podijeljen na volumene, uz oznaku spisa (dosjea) u
upisu dokumenta navodi se i redni broj volumena kojemu dokument pripada. Ako je dosje
predmeta podijeljen na volumene, u upisu spisa navodi se redni broj volumena kojemu spis
pripada.

Clanak 48.

Upisivanje serija

Serija se upisuje prije upisa prvog spisa, dosjea ili dokumenta koji joj pripada. Upis serije se
zakljuCuje kada je, zbog prestanka ili promjene poslovne aktivnosti koju serija dokumentira,
prestalo stvaranje i zaprimanje dokumenata, spisa i dosjea koji se razvrstavaju u tu seriju ili
kada nastupi druk¢ija organizacija dokumentacije. Serije organizirane po vremenu nastanka ili
zaprimanja dokumenta, odnosno vremenu pokretanja ili zakljucenja predmeta mogu se
zakljuciti po zavrSetku godine na koju se dokumentacija u seriji odnosi.

Naziv serije treba biti oblikovan tako da je iz njega razvidna vrsta sadrZaja na koju se odnose
jedinice (dokumenti, spisi, dosjei) koje Cine seriju.

Po vrsti serija moze biti: serija dokumenata, serija spisa ili serija dosjea.

Jedinice koje Cine seriju trebaju biti upisane u upisnik tako da je naznacena njihova pripadnost
seriji 1 redni broj u nizu.

Osim podataka iz ¢lanka 43. ove uredbe za seriju se navodi i ukupan broj jedinica
(dokumenata, spisa ili dosjea) koje sadrzi, a moze se navesti i ukupna koli¢ina zapisa (npr.
broj listova, koli¢ina elektroni¢kog zapisa izraZzena u broju datoteka i kilobajtima i dr.). Ako je

serija podijeljena u viSe volumena, navodi se broj svakog pojedinog volumena s ukupnim
brojem jedinica u pojedinom volumenu.

Volumen serije upisuje se sa sljede¢im podacima: oznaka serije, redni broj i naziv volumena,
ukupan broj jedinica u volumenu. Moze se navesti i ukupna koli¢ina zapisa u volumenu.
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Naziv volumena serije treba sadrzavati navod o odsjecku niza jedinica koje su u volumenu
(kod kronoloskih serija razdoblje koje obuhvaca vrijeme nastanka svih jedinica u volumenu i
niti jedne jedinice nekog drugog volumena, kod abecednih serija odsjecak abecednog niza
koji obuhvaca sve jedinice u volumenu i niti jednu jedinicu nekog drugog volumena). Ako je
serija podijeljena na podserije, iza oznake serije u upisu volumena navodi se redni broj 1 naziv
podserije.

Podserije se upisuju na isti nacin kao 1 serije, s time da se oznaka podserije sastoji od oznake
serije 1 rednog broja podserije.

Clanak 49.

Povezivanje s predmetima i radnjama

Spisi se povezuju s predmetima upisanim u upisnik predmeta upisivanjem oznake predmeta u
rubriku "veza predmeta" i navodom o vrsti veze. Spis moze imati samo jednu vezu predmeta
vrste "dokumentira".

Dokumenti se povezuju s radnjama u upisniku predmeta. Ako u upisnik predmeta nije upisana
radnja koju dokument dokumentira, dokument se povezuje s predmetom ili poslovhom
aktivnoséu (stavkom klasifikacijskog plana poslovnih aktivnosti) kojoj pripada.

Iznimno od odredbe prethodnog stavka, ako za dokument nije upisana pripadajuca radnja, a
neki propis ili poslovno pravilo to zahtijevaju, traZzena radnja se obvezno upisuje u upisnik
predmeta i povezuje s pripadaju¢im dokumentom.

Dosjei 1 serije povezuju se s poslovnim aktivnostima (stavkama klasifikacijskog plana
poslovnih aktivnosti) koje dokumentiraju.

Clanak 50.

Klasifikacija dokumenata, spisa i dosjea

Svaki dokument, spis 1 dosje treba biti pridruzen jednoj stavci klasifikacijskog plana
dokumentacije.

Dokumenti, spisi i dosjei ne mogu se pridruzivati stavci klasifikacijskog plana dokumentacije
koja je razradena na jednu ili viSe stavki nize razine.

Svi dokumenti u istome spisu, dosjeu ili seriji pridruzuju se stavci klasifikacijskog plana kojoj
je pridruzen taj spis, dosje, odnosno serija.

Ako isti dokument ¢ini dio veéeg broja spisa, dosjea ili serija, pridruzuje se stavci

klasifikacijskog plana svakog spisa, dosjea i serije €iji je dio.

Clanak 51.

Oznacavanje dokumenata

Svaki dokument upisan u upisnik dokumenata oznacava se prijemnim zigom.

Oznaka stavke klasifikacijskog plana dokumentacije (klasifikacijska oznaka) stavlja se na
svaki dokument u spisu, dosjeu ili seriji, te na ovitak spisa, dosjea i volumena.
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Ako isti dokument pripada ve¢em broju spisa, dosjea ili serija tako da je u svaki od njih
ulozen po primjerak dokumenta, na svaki takav primjerak upisuje se klasifikacijska oznaka
spisa, dosjea ili serije u koju je ulozen.

Dokument iz prethodnog stavka koji nije umnozen u dovoljnom broju primjeraka, oznac¢ava
se oznakama svih stavki klasifikacijskog plana, te ulaze u jedan od spisa, dosjea ili serija
kojima pripada. U ostale spise, dosjee 1 serije kojima taj dokument pripada stavlja se list s
uputom na jedinicu dokumentacije u koju je dokument ulozen.

Elektronicki dokument koji postoji u jednom primjerku, a ¢ini dio veéeg broja spisa, dosjea ili
serija, oznacava se oznakama svih stavki klasifikacijskog plana kojima su pridruzeni spisi,

dosjei i serije €iji je dio.

Clanak 52.

Privremena 1 konacna klasifikacijska oznaka

Ako je klasifikacijskom planom predvideno da se jedinice dokumentacije jedne njegove
stavke (privremena klasifikacijska oznaka) po isteku odredenog roka pridruze drugoj stavci
(konacna klasifikacijska oznaka), istekom toga roka privremena klasifikacijska oznaka se
briSe iz upisa u upisnik dokumenata i zamjenjuje konacnom klasifikacijskom oznakom.
Podatak o promjeni klasifikacijske oznake upisuje se u rubriku "povijest jedinice"

Ako je jedinica dokumentacije, koja je pridruzena vecem broju klasifikacijskih oznaka,
ulozena u spis, dosje ili seriju za koju je odreden kraci rok ¢uvanja, a nije uloZena u spis,
dosje, odnosno seriju za koju je odreden dulji rok Cuvanja, po isteku roka Cuvanja spisa,
dosjea ili serije u koju je ulozena ulaze se u spis, dosje, odnosno seriju kojoj nije istekao rok
cuvanja.

VI. OBRADA

Clanak 53.

Otvaranje predmeta

Novi predmet se otvara: kada je zaprimljen i evidentiran prvi dokument koji pokrece
postupak; kada propis ili poslovno pravilo odreduje da neki predmet treba biti otvoren; ili
kada je donijeta odluka o pokretanju nekog postupka, odnosno predmeta.

Osoba koja evidentira dokument duzZna je provjeriti da li se taj dokument odnosi na predmet
koji je ve¢ otvoren. Ako je predmet na koji se dokument odnosi ve¢ otvoren i upisan u upisnik
predmeta, pridruzit ¢e ga spisu koji dokumentira taj predmet. Ako dokument pokrece predmet
koji jos nije upisan u upisnik predmeta, osoba koja evidentira dokument upisuje novi predmet
u upisnik predmeta, ako je ovlaStena za to, i pripadajuci spis u evidenciju dokumenata,
odnosno obavjestava osobu ovlaStenu za otvaranje i upis predmeta, ako sama nije za to
ovlastena. Kada ovlastena osoba upiSe predmet, osoba koja vodi upisnik dokumenata duzna je
upisati spis koji dokumentira taj predmet i pridruziti mu zaprimljeni i evidentirani dokument.

Ako otvaranje predmeta trazi neki propis ili poslovno pravilo, osoba odgovorna za podrucje
poslovne aktivnosti kojoj predmet pripada, ili druga ovlaStena osoba, duzna je otvoriti
predmet. Ako je radnjom otvaranja predmeta nastao neki dokument, duzna ga je proslijediti
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osobi koja vodi upisnik dokumenata. Osoba koja vodi upisnik dokumenata duzna je u upisnik
dokumenata upisati dokument koji joj je proslijeden i spis koji dokumentira predmet.

Ako se predmet otvara na temelju neke odluke, osoba odgovorna za izvrSenje te odluke duzna
je u upisnik predmeta upisati predmet o izvrSenju odluke, ako je ovlastena za to, odnosno
osobi ovlaStenoj za upis predmeta dostaviti podatke koji su potrebni za upis. Predmet upisan u
upisnik predmeta na temelju odluke o pokretanju predmeta povezuje se s radnjom ili
predmetom kojim je ta odluka donijeta.

Ako se za upravljanje dijelom radnog procesa javne sluzbe koristi informacijski sustav,
predmete moze otvarati taj sustav automatski, na temelju poslovnih pravila i drugih
relevantnih podataka.

Clanak 54.

Neposredno otvaranje predmeta

Predmet moze otvoriti i neposredno svaki djelatnik javne sluzbe na podru¢ju svoje
nadleznosti, tako da upise predmet u evidenciju predmeta, ako je za to ovlasten.

Osoba nadlezna za vodenje upisnika predmeta duzna je provjeriti ispravnost upisa predmeta
koje su izvrsile druge ovlastene osobe i, ako je to potrebno, zatraziti ispravak ili nadopunu
upisa.

Clanak 55.
Pokretanje radnje

Radnja se mozZe pokrenuti i evidentirati: kada je zaprimljen i evidentiran dokument koji
dokumentira ili trazi odredenu radnju, kada je propisom ili poslovnim pravilom odredeno da
se neka radnja treba izvr$iti 1 dokumentirati; ili kada je donijeta odluka o tome da se odredena
radnja treba izvrsiti.

Pokretanje i upisivanje radnje je obvezno onda kada to trazi neki propis ili poslovno pravilo i
kada je donijeta odluka po kojoj neku radnju treba izvrsiti. Odgovorna osoba javne sluzbe, ili
druga ovlaStena osoba, duzna je utvrditi koje se radnje u okviru pojedine poslovne aktivnosti
ili predmeta trebaju pokrenuti i evidentirati, te za koje se vrste dokumenta pripadajuca radnja
ne upisuje.

Osoba koja upisuje radnju u upisnik predmeta duzna je provjeriti da li radnja pripada nekom
ve¢ upisanome predmetu ili poslovnoj aktivnosti i pridruziti je predmetu, odnosno poslovnoj
aktivnosti kojoj pripada. Ako radnja pokreée novi predmet, osoba koja vodi upisnik predmeta
otvorit ¢e novi predmet, kojemu se ta radnja pridruzuje. Ako radnja pripada poslovnoj
aktivnosti koja nije predvidena klasifikacijskim planom poslovnih aktivnosti, osoba koja je
odgovorna za klasifikacijski plan duzna je nadopuniti ga tako da tu poslovnu aktivnost upise
na odgovaraju¢e mjesto u klasifikacijskom planu.

Osoba koja upisuje dokument u upisnik dokumenata duzna je provjeriti da li taj dokument
treba pridruziti nekoj radnji, te izvrSiti pridruzivanje u skladu s odredbama ¢lanka 49. stavaka
2.13. ove uredbe.

Osoba odgovorna za izvrSenje radnje ili predmeta kojemu radnja pripada duzna je na
dokumentu koji predaje na upis u evidenciju dokumenata naznaciti kojoj radnji, predmetu ili
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poslovnoj aktivnosti dokument pripada, odnosno dati odgovarajucu uputu osobi koja vodi
upisnik dokumenata.

Ako javna sluzba koristi racunalni informacijski sustav za upravljanje tijekom radnog
procesa, taj sustav treba biti oblikovan tako da omoguci pokretanje i upis svih radnji za koje
postoji obveza pokretanja 1 upisa u evidenciju predmeta, te povezivanje radnji s pripadaju¢im
dokumentima, predmetima i1 poslovnim aktivnostima.

Clanak 56.

Dijeljenje 1 spajanje predmeta

Predmet Cini zatvoren skup meduovisnih radnji 1 u pravilu se ne moze dijeliti. Ako se tijekom
rjeSavanja predmeta pojavi aktivnost ili skup radnji koji ne pripada predmetu, ali je u izravnoj
svezi s njim, za taj skup radnji otvara se novi predmet. Takvi se predmeti povezuju oznakom
veze predmeta u upisniku predmeta i upisom odgovarajucée vrste veze.

Ako je u postupku rjeSavanja neki predmet razdvojen na vise predmeta, prvi predmet ¢e se
zakljuciti nastupanjem dogadaja koji je uzrokovao razdvajanje te ¢e se otvoriti novi predmeti,
a u upisnik predmeta upisati oznaka veze predmeta i odgovarajuca vrsta veze.

Ako u tijeku rjeSavanja dvaju ili viSe predmeta nastupi dogadaj nakon kojega se ti predmeti
rjeSavaju kao jedan predmet, ti ¢e se predmeti zakljuciti nastupanjem toga dogadaja te u
upisniku predmeta povezati s predmetom kojim se nastavlja njihovo rjeSavanje.

Ako se tijekom rjesavanja nekog predmeta ustanovi da on ¢ini, ili treba Ciniti dio radnji nekog

drugog predmeta, takav ¢e se predmet zakljuciti 1 pridruZziti predmetu ¢iji je dio, na nacin da
se sve radnje prvoga predmeta smatraju radnjama predmeta kojemu je pridruzen.

Clanak 57.
Zakljucenje i obnavljanje predmeta
Predmet se zakljuCuje kada je rijeSen, trajno obustavljen, obustavljen do odredenog roka,
pripojen drugom predmetu ili razdvojen na vise predmeta.

Osoba koja predmet rjeSava duZna je pratiti status predmeta te o izmjeni statusa predmeta
obavijestiti osobu koja vodi upisnik predmeta, odnosno azurirati status predmeta u upisniku,
ako je ovlastena za to.

Za svaki zaklju€eni predmet u upisniku predmeta trebaju biti navedeni podaci iz ¢lanka 40.
stavka 9. ove uredbe.

Spisi zakljucenih predmeta odlazu se u tekucu zbirku pisarnice u ¢iju su uredsku evidenciju
upisani, ili u odgovarajucu priru¢nu zbirku, u skladu s odredbama ove uredbe o odlaganju
dokumentacije u prirucne zbirke.

Clanak 58.
Rokovnik predmeta
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Za sve predmete vodi se rokovnik. Rokovnik se vodi na temelju upisa predmeta u upisniku
predmeta, u obliku pregleda predmeta, koji nisu zaklju€eni ili su zaklju¢eni do odredenog
roka.

Rokovnik sadrzi:

— pregled nezakljucenih predmeta za Cije je rjeSavanje zaduzena pojedina ustrojstvena
jedinica ili djelatnik, prema datumu isteka roka do kojeg predmet treba rijesiti;

— pregled predmeta koji su zaklju€eni tako da su obustavljeni do odredenog roka, prema
roku u kojem treba nastaviti rjeSavanje predmeta;

— pregled predmeta koji su otvoreni na temelju odluke ili poslovnog pravila prema
datumu pocetka roka za rjeSavanje, za pojedinu ustrojstvenu jedinicu ili djelatnika.

Clanak 59.

Rasporedivanje predmeta

Osoba koja vodi upisnik predmeta, ili druga ovlastena osoba rasporeduje predmete na
rjeSavanje ustrojstvenim jedinicama i djelatnicima.

Predmet se rasporeduje tako da se u upisnik predmeta upiSe oznaka ustrojstvene jedinice i
djelatnika koji se zaduzuje za rjeSavanje predmeta, rok u kojem treba zapoceti rjeSavanje i rok
do kojega predmet treba rijesiti. Ustrojstvena jedinica ili djelatnik koji su zaduzeni za
rjeSavanje predmeta trebaju o tome biti obavijeSteni najkasnije sljedeéega radnog dana od
dana kada su zaduzeni. Spis koji sadrzi dokumente u svezi s predmetom dostavlja se
zaduzenoj ustrojstvenoj jedinici, odnosno djelatniku najkasnije prvoga dana kojim pocinje teci
rok za rjeSavanje.

Osoba ili tijelo koje je donijelo odluku o zaduzZenju ustrojstvene jedinice ili djelatnika za neki
predmet duzna je osobi koja rasporeduje predmete, ili neposredno zaduzenoj ustrojstvenoj
jedinici ili djelatniku, dostaviti podatke i dokumentaciju potrebnu za rasporedivanje sukladno
odredbama prethodnog stavka.

Ako se za upravljanje tijekom radnog procesa koristi racunalni informacijski sustav,
rasporedivanje predmeta moze vrsSiti taj sustav automatski.

Clanak 60.
Osnivanje spisa
Dokumenti koji pripadaju istom predmetu ulazu se u spis koji dokumentira rjeSavanje
predmeta.

Spis se osniva po evidentiranju prvoga dokumenta koji je zaprimljen ili nastao u rjeSavanju
predmeta, odnosno kojim se predmet otvara.

Ako je predmet otvoren na temelju odluke ili poslovnog pravila, te jo§ nije nastao niti jedan
dokument u postupku rjesavanja predmeta, spis se osniva upisom biljeske o odluci, odnosno
poslovnom pravilu ili upisom dokumenta koji sadrzi tu odluku, odnosno poslovno pravilo.

Clanak 61.
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Oblikovanje spisa u fizickom obliku

Dokumenti u fizickom obliku ulazu se u ovitak spisa redom nastanka odnosno zaprimanja. U
spis se ulaze samo jedan primjerak pojedinog dokumenta. Prilozi dokumenata u spisu ulazu se
pricvrscéeni iza dokumenta kojemu su prilozeni, redom kako su numenrirani ili navedeni u
dokumentu.

Dokumenti se u spis u pravilu ulazu u izvorniku. Ako se izvornik ulaze u neku drugu jedinicu
dokumentacije, a ne postoji drugi primjerak izvornika koji bi se ulozio u spis, ili ako se
dokument odlaze izvan spisa iz nekog drugog razloga (oblik, dimenzije, uvjeti Cuvanjaisl.), u
spis se ulaze preslik dokumenta, na kojemu je navedena oznaka jedinice dokumentacije u koju
je ulozen izvornik, ili list na kojem su navedeni oznaka, naziv, vrijeme nastanka i1 vrijeme
zaprimanja dokumenta, te oznaka jedinice dokumentacije u koju je uloZen izvornik.

Na prvoj strani ovitka spisa upisuje se: oznaka i1 naziv spisa, vrijeme nastanka, klasifikacija,
mjesto pohrane, rok ¢uvanja i oznaka postupka po isteku roka Cuvanja, stupanj tajnosti, te
oznaka 1 naziv predmeta. Na dnu prve strane navodi se ukupan broj dokumenata u spisu i
ukupan broj listova.

Na drugoj strani ovitka navode se dokumenti u spisu, sa sljede¢im podacima: redni broj
dokumenta u spisu, oznaka i naziv dokumenta, vrijeme nastanka, datum zaprimanja, datum
ulaganja dokumenta u spis, oznaka izvornosti i mjesto smjestaja izvornika. Ako na drugoj
strani ovitka nema dovoljno prostora za upis svih dokumenata, uz nju se pri¢vrséuje jedan ili
viSe listova na kojima se nastavlja upis dokumenata.

Na zadnjoj strani ovitka spisa upisuju se podaci o primopredaji: datum (po potrebi i vrijeme),
oznaka ustrojstvene jedinice kojoj je spis predan, ime i prezime i potpis osobe koja je predala
spis, ime 1 prezime 1 potpis osobe koja je primila spis, napomena.

Clanak 62.

Oblikovanje spisa u fizickom obliku s fizi¢kim i elektroni¢kim dokumentima

Ako su dokumenti koji se ulazu u spis dijelom u fizickom, a dijelom u elektronickom obliku,
u ovitak spisa ulazu se svi dokumenti u fiziCkom obliku. Dokumenti u elektronickom obliku
mogu se kopirati i uloziti u presliku (u fizickom obliku), radi cjelovitosti uvida u sadrzaj
spisa.

Ako se u spis u fizickom obliku ulazu preslici elektroni¢kih dokumenata, sadrzaj i struktura
preslika trebaju biti takvi da je iz njih u cijelosti razvidan sadrzaj elektronickog dokumenta,

......

posiljatelju dokumenta. Na uloZzenom presliku navodi se i oznaka i mjesto smjestaja izvornog
elektroni¢kog dokumenta.

Na ovitku spisa u fizickom obliku upisuju se svi dokumenti koji su dio spisa, sukladno
odredbama c¢lanka 61. stavka 4. ove uredbe, bez obzira na to da li su u fizickom ili

elektronickom obliku 1 da li je preslik elektronickog dokumenta uloZen u spis u fizickom
obliku.

Clanak 63.

Oblikovanje spisa u elektroni¢kom obliku
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Spis se oblikuje u elektronickom obliku:
— ako su svi dokumenti koje sadrzi u elektroni¢kom obliku;

— ako se sastoji dijelom ili u cjelini od dokumenata u fizickom obliku, koji su
konvertirani u elektronicki oblik na nacin da elektronicki preslik u potpunosti
zamjenjuje fizicki dokument, odnosno ima snagu i ucinak fizickog dokumenta iz
kojega je nastao; i

— ako se sastoji dijelom ili u cjelini od dokumenata u fizickom obliku, koji su
konvertirani u elektronicki oblik na nacin da preslik zamjenjuje fizicki dokument u
svim njegovim bitnim sadrzajnim i oblikovnim svojstvima, a cuvanje fizickog
dokumenta nije obvezno niti potrebno radi zaStite prava i interesa javne sluzbe ili
drugih osoba, zastite u slucaju spora ili utvrdivanja odgovornosti za izvrSenje obveza,
odnosno ako se fizicki dokument ¢uva do isteka roka u kojemu ga je potrebno cuvati.

Ovitak spisa u elektronickom obliku ¢ine podaci iz upisnika dokumenata i predmeta i
pomoc¢nih uredskih evidencija, koji se navode na ovitku spisa u fizickom obliku, sukladno
odredbama ¢lanka 61. ove uredbe.

Isti se spis ne moZe oblikovati istovremeno i u fizickom 1 u elektronickom obliku, osim u
slucaju koji je predviden ¢lankom 64. ove uredbe.

Clanak 64.

Pomoc¢ni spis u elektroni¢kom obliku

Radi olakSanja obrade predmeta i rukovanja spisom javna sluzba moze pored spisa u fizickom
obliku oblikovati i pomo¢ni spis u elektronickom obliku.

Pomoc¢ni spis u elektronickom obliku sadrzi elektronicke preslike svih dokumenata u
pripadaju¢em spisu u fizickom obliku.

Pomoc¢ni spis u elektroniCkom obliku ne moze sadrzavati niti jedan dokument koji nije
sadrzan u pripadajuc¢em spisu u fizickom obliku.

Kada prestane potreba za pomo¢nim spisom u elektronicCkom obliku javna ga sluzba moze
unistiti.

Clanak 65.

Volumen spisa

Spis koji je zbog opsega nepodesan za rukovanje moze se razdijeliti na viSe volumena. U
volumene spisa dokumenti se rasporeduju i ulazu onim redom kojim su ulozeni u spis.

Spis se moze razdijeliti na volumene i1 ako su dokumenti u spisu medusobno povezani tako da
se grupe dokumenata odnose na logicke odsjecke predmeta, ako to doprinosi preglednosti
sadrzaja spisa 1 olakSava rukovanje.

Na popisu dokumenata na ovitku spisa naznacuje se koji se dokumenti nalaze u pojedinom
volumenu.

Svaki volumen u fizickom spisu ima vlastiti ovitak, na kojem se navodi: oznaka i naziv spisa,
redni broj volumena u spisu, naziv volumena, ukupan broj dokumenata i ukupna koli¢ina
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zapisa u volumenu, te popis dokumenata u volumenu, sukladno odredbama clanka 61. stavka
4. ove uredbe.

Ovitak volumena spisa u elektronickom obliku ¢ine podaci iz upisnika dokumenata i
predmeta i pomo¢nih uredskih evidencija koji se navode na ovitku volumena spisa u fizickom
obliku, sukladno odredbama prethodnog stavka ovoga ¢lanka.

Clanak 66.

Izdvajanje dijela spisa

Dokumenti i prilozi dokumenata mogu se izdvojiti iz spisa u sljede¢im slucajevima:

— kada je radi rjeSavanja predmeta potrebno da se dokumenti iz jednog spisa uloze u spis
koji dokumentira taj predmet;

— kada se dokument koji pripada spisu odlaze u dosje ili seriju u koje se odlazu
dokumenti odredene vrste ili sadrZaja;

— kada se spis izluCuje, a u njemu se nalazi dokument koji treba ¢uvati u izvorniku u
drugom spisu, dosjeu ili seriji, ako se u tom spisu, dosjeu ili seriji ne nalazi primjerak
toga dokumenta u izvorniku.

Za spis iz kojeg su izdvojeni dokumenti i za dokumente koji su izdvojeni, u upisniku
dokumenata u rubrici "veza dokumenta" navodi se vrijeme trajanja veze i opaska da je
dokument izdvojen iz spisa. Na popisu dokumenata na ovitku spisa za izdvojeni dokument
navodi se datum kada je izdvojen i oznaka jedinice dokumentacije u koju je izdvojen.

U spis iz kojeg su izdvojeni dokumenti, osim spisa koji se izlucuje, ulazu se preslici izuzetih
dokumenata ili napomena o izdvojenom dokumentu, koja sadrzi i oznaku jedinice u koju je
izdvojeni dokument ulozen.

Clanak 67.
Oblikovanje dosjea

Dosje se otvara kada narav posla zahtijeva organizaciju dokumentacije prema objektima,
osobama, vrstama poslovnih aktivnosti ili pojedinim temama.

Po sadrzaju dosje moze biti dosje dokumenata i predmetni dosje.

U dosje dokumenata ulazu se dokumenti koji se odnose na predmet dosjea (objekt, osobu,
temu, aktivnost i sl.). Dokumenti se ulazu redom kako su nastali ili zaprimljeni, ili nekim
drugim redom koji odgovara svrsi i1 sadrzaju dosjea.

U predmetni dosje ulazu se spisi koji se odnose na predmet dosjea. Spisi se ulazu u dosje
redom kako su otvoreni ili zakljuCeni, ili po vrsti spisa, odnosno predmeta koji spis
dokumentira.

Za svaki dosje koji sadrzi dokumente koji se ulazu i u neki spis, drugi dosje ili seriju treba
utvrditi da li se u njega ulaze izvornik ili preslik.

Dosje dokumenata u fizickom obliku oprema se ovitkom dosjea, na koji se ispisuju podaci o
sadrzaju dosjea sukladno odredbama ¢lanaka 61. 1 62. o sadrzaju ovitka spisa.
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Na drugoj strani predmetnog dosjea u fiziCkom obliku navode se sljedeci podaci o spisima u
dosjeu: oznaka i naziv spisa, vrijeme nastanka, vrsta spisa, datum ulaganja spisa u dosje,
napomena.

Clanak 68.

Dosje u elektronickom obliku

Dosje se moze oblikovati u elektroni¢kom obliku pod uvjetima i sukladno odredbama ¢lanka
63. ove uredbe o oblikovanju spisa u elektronickom obliku.

Ako se dosje u elektronickom obliku oblikuje kao poseban pogled u evidenciju dokumenata,
tako da ne sadrzi niti jedan dokument koji nije sadrzan u nekom spisu, seriji ili drugom
dosjeu, moze se oblikovati 1 ako nisu ispunjeni uvjeti iz ¢lanka 63. ove uredbe.

Izlu¢ivanjem ili brisanjem dosjea koji je oblikovan u skladu s prethodnim stavkom ne smije
biti zahvacen niti jedan dokument ili spis pridruzen tom dosjeu.

Radi olakSanja pristupa podacima i rukovanja dosjeom javna sluzba moze pored dosjea u
fizickom obliku oblikovati i pomo¢ni dosje u elektroni¢kom obliku, u skladu s odredbama
¢lanka 64. ove uredbe o oblikovanju pomoc¢nog spisa u elektronickom obliku.

Clanak 69.

Volumen dosjea

Dosje koji je zbog opsega nepodesan za rukovanje moZe se razdijeliti na viSe volumena. U
volumene dosjea dokumenti i predmeti rasporeduju se i ulazu onim redom kojim su ulozeni u
dosje.

Na popisu dokumenata, odnosno spisa na ovitku dosjea naznacuje se koji se dokumenti nalaze
u pojedinom volumenu.

Svaki volumen u fizickom dosjeu ima vlastiti ovitak, na kojem se navodi: oznaka i naziv
dosjea, redni broj volumena u dosjeu, naziv volumena, ukupan broj dokumenata, odnosno
spisa i ukupna koli¢ina zapisa u volumenu, te popis dokumenata i spisa u volumenu, sukladno
odredbama ¢lanka 67. stavka 6. 1 7. ove uredbe.

Ovitak volumena dosjea u elektronickom obliku ¢ine podaci iz upisnika dokumenata i
predmeta i pomo¢nih uredskih evidencija koji se navode na ovitku volumena dosjea u
fizickom obliku, sukladno odredbama prethodnog stavka ovoga ¢lanka.

Clanak 70.
Osnivanje i oblikovanje serije
Seriju ¢ine istovrsni dokumenti, spisi ili dosjei. Otvara se evidentiranjem prvog dokumenta,
odnosno spisa ili dosjea koji joj pripada.

Serija se moZe otvoriti samo za one stavke klasifikacijskog plana koje nisu podijeljene na
stavke nize razine. Ako se stavka klasifikacijskog plana naknadno podijeli na stavke nize
razine, serija se zakljucuje ili dijeli.
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Dokumenti, spisi ili dosjei ulazu se u seriju u rastu¢em nizu s obzirom na vrijednost
razlikovnog obiljeZja koje se uzima kao osnova za nizanje (abecedni niz, vrijeme nastanka,
klasifikacija).

Clanak 71.

Serija u elektronickom obliku

Serija se moze oblikovati u elektronickom obliku pod uvjetima i sukladno odredbama ¢lanka
63. ove uredbe o oblikovanju spisa u elektronickom obliku.

Ako se serija u elektronickom obliku oblikuje kao poseban pogled u evidenciju dokumenata,
tako da ne sadrzi niti jedan dokument koji nije sadrzan u nekom spisu ili dosjeu koji nije dio
serije, ili u nekoj drugoj seriji, moze se oblikovati i ako nisu ispunjeni uvjeti iz ¢lanka 63. ove
uredbe.

Izlu¢ivanjem ili brisanjem serije, ili dijela serije koja je oblikovana u skladu s prethodnim
stavkom ne smije biti zahvacéen niti jedan dokument, spis ili dosje pridruzen toj seriji.

Radi olakSanja pristupa podacima i rukovanja dokumentacijom javna sluzba moze pored
serija u fizickom obliku oblikovati i pomo¢ne serije u elektronickom obliku, u skladu s
odredbama ¢lanka 64. ove uredbe o oblikovanju pomoc¢nog spisa u elektroni¢kom obliku.

Clanak 72.

Podserija

U seriju se u pravilu ulazu jedinice samo jednog oblika (dokument, spis, dosje) 1 iste vrste.

Iznimno od odredbe prethodnog stavka, u seriju se mogu ulagati dokumenti, odnosno spisi ili
dosjei razlicitih vrsta, ako su medusobno ovisni i dokumentiraju istu poslovnu aktivnost.

Ulaganje dokumenta, spisa i dosjea u seriju koja sadrzi dokumente, spise i dosjee razli¢itih
vrsta vrsi se tako da se jedinice svake pojedine vrste 1 oblika ulazu u zasebnu podseriju.

Jedinice koje neposredno Cine seriju i podseriju moraju biti istog oblika (dokument, spis ili
dosje) i iste vrste, ali mogu sadrzavati jedinice druge vrste ili oblika.

Clanak 73.
Volumen serije i podserije

Ako je koli¢ina dokumentacije u seriji ili podseriji takva da otezava rukovanje
dokumentacijom, serija, odnosno podserija dijeli se na volumene.

Svaki volumen serije 1 podserije sadrzi jedinice koje neposredno ¢ine seriju, odnosno
podseriju, u neprekinutu nizu.

Volumen serije, odnosno podserije u fizickom obliku ulaze se u ovitak volumena. Na prvoj
strani ovitka navodi se: oznaka 1 naziv serije (za volumene podserije i oznaka i naziv
podserije), redni broj volumena u seriji, odnosno podseriji, navod o prvoj i posljednjoj
vrijednosti razlikovnog obiljezja jedinica u volumenu (npr. odsjecak abecednog niza, raspon
izmedu prvog i posljednjeg datuma nastanka jedinica u volumenu), ukupan broj jedinica serije
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(podserije) koji se nalaze u volumenu s nazivom oblika jedinice, 1 ukupna koli¢ina zapisa u
volumenu.

Na drugoj (unutarnjoj) strani ovitka volumena serije i podserije upisuju se jedinice sadrzane u
volumenu. Za svaku jedinicu upisuje se: oznaka, naziv, oblik, vrijeme nastanka, vrijeme
zaprimanja, vrijeme ulaganja u volumen, oznaka izvornosti, napomena.

Ovitak volumena serije ili podserije u elektronickom obliku ¢ine podaci iz upisnika
dokumenata koji odgovaraju skupu podataka koji se upisuje na ovitak volumena u fizickom
obliku.

Clanak 74.

Obveza ulaganja dokumenata u spis, dosje ili seriju

Svaki dokument treba biti ulozen u barem jedan spis, dosje ili seriju. Osoba koja vodi upisnik
dokumenata duzna je svaki dokument koji joj je dostavljen na evidentiranje pridruziti svakom
spisu, dosjeu 1 seriji kojima prema klasifikacijskom planu dokument treba biti pridruzen, u
izvorniku, presliku ili putem upute na mjesto smjestaja izvornika.

U Kklasifikacijskom planu dokumentacije za svaku se seriju, spis i dosje navodi da li se
dokumenti, koji se ulazu u njih, ulazu u izvorniku, presliku ili putem upute na mjesto
smjestaja izvornika.

Osoba koja je izradila dokument koji se upisuje u upisnik dokumenata, rjeSavala predmet u
svezi s kojim je nastao neki dokument ili upis u sluzbenu ili poslovnu evidenciju, kao i osoba
koja je izradila ili zaprimila jedinicu poslovne ili tehni¢ke dokumentacije duZzna je osobi koja
vodi upisnik dokumenata dostaviti podatke potrebne za upis jedinice dokumentacije.

Clanak 75.

Obveza izrade dokumenta

Osoba ili tijelo koje je donijelo neku odluku ili nalog, duzno je izraditi dokument koji sadrzi
tu odluku, odnosno nalog.

Osoba koja je obavila sluzbenu ili poslovnu radnju, duZna je izraditi dokumente ¢iji nastanak
traze propisi i poslovna pravila koji se odnose na tu radnju, odnosno dokument u kojem je ta
radnja dokumentirana.

Obveze iz stavaka 1. i 2. ovoga ¢lanka ne odnose se na svakodnevne rutinske radnje u svezi s
organizacijom poslovanja i odrzavanjem, za koje drugim propisom ili poslovnim pravilom
nije utvrdena obveza dokumentiranja tih radnji ili izrade nekog dokumenta.

Clanak 76.

Izrada dokumenta

Osoba koja izraduje dokument, duZna je izraditi ga u skladu s propisima koji ureduju oblik,
sadrzaj 1 nacin izrade toga dokumenta, internim pravilima i uputstvima nadlezne osobe.
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Javna sluzba je duzna svoje djelatnike upoznati s propisima i internim pravilima u svezi s
oblikovanjem i izradom dokumenata i omoguciti im koristenje sredstava koja su potrebna za
izradu valjano oblikovanih dokumenata.

Clanak 77.

Prosljedivanje dokumenata i spisa u fizickom obliku

Spisi, dosjei 1 volumeni u fizickom obliku prosljeduju se u obradu nadleznim osobama
cjeloviti, sa svim dokumentima koji trebaju biti uloZzeni u ovitak. Na zadnjoj strani ovitka
upisuje se datum, oznaka ustrojstvene jedinice kojoj se spis, odnosno dosje ili volumen
predaje, ime i prezime osobe koja je preuzela te ime i prezime osobe koja je predala, spis,
dosje, odnosno volumen te napomena. Primopredaja se potvrduje potpisom osobe koja
predaje i osobe koja prima spis, dosje, odnosno volumen.

Dokumenti u fizickom obliku prosljeduju se putem interne dostavne sluzbe ili neposrednim
urucivanjem djelatniku kojemu dokument treba dostaviti.

Primopredaja dokumenata, spisa, dosjea i volumena evidentira se u upisniku dokumenata, ako
se taj upisnik vodi u elektronic¢kom obliku. Ako se upisnik dokumenata vodi u obliku knjige,
primopredaja se evidentira u internoj dostavnoj knjizi.

Internu dostavnu knjigu vodi pisarnica za dokumentaciju koja je evidentirana u upisniku
dokumenata koju pisarnica vodi. U internu dostavnu knjigu upisuje se: datum (vrijeme)
primopredaje, oznaka ustrojstvene jedinice kojoj je jedinica dokumentacije predana, predao,
preuzeo, napomena.

Ako je spis, dosje ili volumen proslijeden nepotpun, u napomeni na zadnjoj strani ovitka, u
internoj dostavnoj knjizi te u evidenciji dokumentacije u obradi, odnosno evidenciji tekuce
zbirke navode se dokumenti i spisi koji nedostaju.

Ako je osobi kod koje se spis, dosje ili volumen nalazi proslijeden dokument koji treba uloziti
u taj spis, dosje, odnosno volumen, duzna je uloziti ga na pripadajuc¢e mjesto i upisati u popis
dokumenata na drugoj strani ovitka.

Clanak 78.
Prosljedivanje dokumenata i spisa u elektronickom obliku
Racunalni informacijski sustav koji se koristi za prosljedivanje dokumenata i drugih jedinica
dokumentacije u elektronickom obliku treba biti oblikovan tako:
— da za svaku jedinicu na temelju podataka o kretanju jedinice biljezi trenutnu lokaciju,

— da zaduzenoj, ili drugoj ovlastenoj osobi omoguc¢i prosljedivanje jedinice za koju je
zaduzena,

— da osobu kojoj je jedinica proslijedena obavijesti o tome,

— da automatski evidentira trenutak u kojem je osoba preuzela jedinicu i azurira podatak
o zaduZenju,

— da osobu koja je proslijedila jedinicu upozori ako osoba kojoj se jedinica prosljeduje u
odredenom roku nije primila jedinicu,
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— da omoguc¢i upis podataka o cjelovitosti proslijedene jedinice.

Tijelo nadlezno za informatizaciju drzavne uprave donijet ¢e poblize odredbe o tehnickim i
funkcionalnim zahtjevima za racunalne informacijske sustave koji se koriste za prosljedivanje
dokumenata.

Clanak 79.

Evidencija zaduzenih dokumenata

Svaka ustrojstvena jedinica, odnosno djelatnik koji je zaduzen za dokumente ili druge jedinice
dokumentacije vodi evidenciju zaduzenih dokumenata.

U evidenciju iz prethodnog stavka upisuje se: oznaka jedinice (dokumenta, spisa, dosjea,
volumena), vrijeme zaduZenja, napomena o zaduzenju, predao (ime i prezime i potpis osobe
od koje je jedinica preuzeta) vrijeme razduZenja, napomena o razduZenju, preuzeo (ime i
prezime i potpis osobe koja je jedinicu preuzela).

U napomenu o zaduzenju upisuju se podaci o cjelovitosti i stanju jedinice u trenutku
zaduzenja. U napomenu o razduzenju upisuju se podaci o cjelovitosti i1 stanju jedinice u
trenutku razduzenja.

Ako se zaduzuje jedinica koja je prethodno bila razduzena, ponovno zaduzenje se upisuje kao
novi upis u evidenciju.

Jedinice koje je izradila osoba koja vodi evidenciju zaduzenih dokumenata upisuju se u tu
evidenciju nakon $to je nadlezna osoba izvrSila upis u upisnik dokumenata i dostavila upisani
1 oznaceni dokument.

Uz evidenciju zaduzenih dokumenata vodi se rokovnik, u obliku popisa, odnosno pregleda
jedinica za koje je ustrojstvena jedinica, odnosno djelatnik trenutno zaduZzen.

Evidencija zaduzenih dokumenata ne mora se voditi ako je racunalni informacijski sustav,
koji se koristi za vodenje upisnika dokumenata i prosljedivanje dokumenata i spisa, oblikovan
tako da pruza dovoljno jamstvo da je osoba, za koju je navedeno da je preuzela jedinicu
dokumentacije, doista preuzela tu jedinicu, u stanju kako je navedeno.

Ustrojstvena jedinica ili osoba koja se slozi s time da upis u internu dostavnu knjigu, odnosno
upis podataka o kretanju dokumenta u upisniku dokumenata ima snagu dokaza o zaduZenju
jedinice dokumentacije, nije obvezna voditi evidenciju zaduzenih dokumenata.

Clanak 80.
Cuvanje dokumenata i spisa u obradi
Dokumenti 1 druge jedinice dokumentacije u fizickom obliku ¢uvaju se u ustrojstvenoj

jedinici, odnosno kod djelatnika koji je zaduZen za njih, do zakljucenja predmeta na koji se
dokumentacija odnosi, odnosno do isteka razloga zbog kojeg je dokument zaduzen.

Osoba koja je zaduzena za dokumente u fizickom obliku duzna je cuvati ih od oStecenja,
nestanka i1 neovlastenog pristupa, u ovicima i primjerenoj zastitnoj ambalazi.
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Osoba koja je utvrdila da je neki dokument nestao ili oSteen, duzna je o tome sastaviti
biljeSku 1 izvijestiti voditelja pisarnice 1 osobu, odnosno ustrojstvenu jedinicu koja je
zaduzena za oSteceni ili izgubljeni dokument.

O cuvanju 1 zastiti jedinica dokumentacije u elektronickom obliku skrbi sluzba, odnosno
osoba koja je odgovorna za racunalni informacijski sustav koji se koristi za upravljanje i
pohranu dokumentacije.

Clanak 81.

Odlaganje zakljucenih spisa i dokumenata

Po isteku razloga zbog kojeg je zaduzena, jedinica dokumentacije se predaje nadleznoj
pisarnici.

Predaja jedinice dokumentacije pisarnici evidentira se u upisniku dokumenata, odnosno
internoj dostavnoj knjizi i evidenciji zaduzenih dokumenata u skladu s odredbama ove uredbe.

Osoba koja pisarnici predaje jedinicu dokumentacije duzna je tu jedinicu oznaciti oznakom
razvodenja. Oznake razvodenja su:

— R — datum (jedinica se odlaze u tekuéu zbirku, upisuje u rokovnik tekuce zbirke i po
isteku roka vraca osobi koja ju je predala pisarnici),

— A —datum (jedinica je zakljucena, odlaze se u tekucu zbirku pisarnice),

— oznaka ustrojstvene jedinice (djelatnika) — datum (jedinica se odlaZe u tekucu zbirku,
upisuje u rokovnik tekuée zbirke i dostavlja ustrojstvenoj jedinici, odnosno osobi koja
je navedena).

Clanak 82.

Tekuca zbirka

U tekucu zbirku pisarnice odlazu se:

— spisi zakljuceni tijekom tekuce godine,

— otvoreni dosjei i dosjei zaklju€eni tekuce godine,

— otvoreni volumeni serija i volumeni serija zakljuceni tekuce godine,

— jedinice dokumentacije za koje je naznaceno da ih po isteku odredenog roka treba

vratiti, odnosno proslijediti nekoj ustrojstvenoj jedinici ili djelatniku.

Djelatnik pisarnice duzan je pri preuzimanju jedinice dokumentacije provjeriti njezinu
cjelovitost 1 sredenost. Iz spisa 1 dosjea uklanjaju se multiplikati i dokumenti koji mu ne
pripadaju.

Clanak 83

Evidencija tekucée zbirke

Evidenciju tekuce zbirke ¢ine upisi jedinica odloZenih u tekucu zbirku u upisnik dokumenata.
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Uz evidenciju tekuce zbirke vodi se rokovnik, u obliku pregleda jedinica dokumentacije u
tekucoj zbirci koje po isteku odredenog roka treba vratiti, odnosno proslijediti nekoj
ustrojstvenoj jedinici ili djelatniku.

Za sve jedinice dokumentacije u tekucoj zbirci pisarnice u upisniku dokumenata kao mjesto
smjestaja navodi se tekuca zbirka te pisarnice.

Clanak 84.
Rukovanje teku¢om zbirkom
Za rukovanje dokumentacijom u tekucoj zbirci pisarnice odgovoran je voditelj pisarnice,
odnosno drugi djelatnici zaduzeni za rad s teku¢om zbirkom.

Osobom zaduzenom za jedinice dokumentacije smatra se voditelj pisarnice, odnosno druga
osoba ovlastena za rukovanje teku¢om zbirkom.

Pristup dokumentaciji u tekucoj zbirci mogu imati samo osobe ovlaStene za rukovanje
teku¢om zbirkom. Racunalni informacijski sustav koji se koristi za upravljanje tekuc¢om
zbirkom treba biti oblikovan tako da samo ovlaStene osobe mogu pristupiti jedinicama
dokumentacije i podacima o jedinicama dokumentacije u tekucoj zbirci.

Informacijski sustav iz prethodnog c¢lanka treba omoguditi osobi koja je ovlastena za
rukovanje teku¢om zbirkom da odredenim osobama dodijeli pravo uvida u pojedine jedinice
dokumentacije u tekucoj zbirci.

Clanak 85.
Predaja dokumentacije iz tekuée zbirke u pismohranu
Po isteku godine iz tekuce se zbirke u pismohranu predaju spisi, dosjei i volumeni serija koji
su zakljuceni tijekom te godine.

Ako jedinica dokumentacije iz prethodnog stavka nije cjelovita, voditelj pisarnice, odnosno
druga nadlezna osoba, duZan je prije predaje u pismohranu upotpuniti necjelovitu jedinicu.

Ne predaju se spisi, dosjei i volumeni serija za koje je naznac¢eno da ih po isteku odredenog
roka treba vratiti, odnosno proslijediti nekoj ustrojstvenoj jedinici ili djelatniku.

Uz dokumentaciju se predaju i podaci iz upisnika dokumenata i upisnika predmeta koji se
odnose na predanu dokumentaciju.

Clanak 86.
Priru¢na zbirka
Iznimno od odredbe ¢lanka 81. stavka 1. ove uredbe, odgovorna osoba javne sluzbe, ili druga

ovlastena osoba, moZe odrediti da se pojedine cjeline dokumentacije odlazu u priru¢nu zbirku
u pojedinoj ustrojstvenoj jedinici ili sluzbi.

Osoba iz prethodnog stavka duzna je utvrditi koja se dokumentacija odlaze u pojedinu
priru¢nu zbirku.
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Predaja jedinice dokumentacije u prirucnu zbirku evidentira se u upisniku dokumenata,
odnosno internoj dostavnoj knjizi i evidenciji zaduzenih dokumenata u skladu s odredbama
ove uredbe.

U priru¢nu zbirku ne mogu se odlagati spisi i dokumenti u svezi s predmetima i radnjama koje
su u tijeku.

Clanak 87.
Evidencija priru¢ne zbirke
Evidenciju prirucne zbirke Cine upisi jedinica odlozenih u priru¢nu zbirku u upisnik
dokumenata.

Uz evidenciju priru¢ne zbirke vodi se rokovnik, u obliku pregleda jedinica dokumentacije u
priru¢noj zbirci koje po isteku odredenog roka treba vratiti, odnosno proslijediti nekoj
ustrojstvenoj jedinici ili djelatniku.

Za sve jedinice dokumentacije u prirucnoj zbirci u upisniku dokumenata kao mjesto smjestaja
navodi se ustrojstvena jedinica i naziv priru¢ne zbirke.

Clanak 88.

Rukovanje priruénom zbirkom

Za rukovanje dokumentacijom u prirucnoj zbirci pisarnice odgovoran je voditelj ustrojstvene
jedinice u kojoj se priru¢na zbirka nalazi, odnosno drugi djelatnici zaduzeni za rad s
priru¢nom zbirkom.

Osobom zaduzenom za jedinice dokumentacije smatra se voditelj ustrojstvene jedinice u kojoj
se priru¢na zbirka nalazi, odnosno druga osoba ovlastena za rukovanje priru¢nom zbirkom.

Pristup dokumentaciji u prirucnoj zbirci mogu imati samo osobe ovlastene za rukovanje
prirucnom zbirkom. Racunalni informacijski sustav koji se koristi za upravljanje priruénom
zbirkom treba biti oblikovan tako da samo ovlastene osobe mogu pristupiti jedinicama
dokumentacije i podacima o jedinicama dokumentacije u zbirci.

Informacijski sustav iz prethodnog clanka treba omoguciti osobi koja je ovlastena za
rukovanje priru¢nom zbirkom da odredenim osobama dodijeli pravo uvida u pojedine jedinice
dokumentacije u zbirci.

Clanak 89.
Predaja dokumentacije iz prirucne zbirke u pismohranu
Odgovorna osoba javne sluzbe, ili druga ovlaStena osoba, duZna je za svaku priru¢nu zbirku
utvrditi rok u kojem se dokumentacija iz priru¢ne zbirke predaje u pismohranu.

Jedinice dokumentacije iz prirune zbirke predaju se u pismohranu sukladno odredbama
Clanka 85. stavaka 2, 3. i 4. ove uredbe o predaji dokumentacije iz tekuée zbirke u
pismohranu.
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Clanak 90.

Predaja dokumentacije u elektroni¢kom obliku iz tekuée i priru¢ne zbirke u pismohranu

Informacijski sustav koji se koristi za upravljanje dokumentacijom u elektronickom obliku
treba sadrzavati funkciju identifikacije podataka koji ¢ine dokumentaciju koja je predmet
jedne predaje u pismohranu, funkciju pripreme skupa podataka koji se prosljeduje, funkciju i
protokol prosljedivanja skupa podataka te funkciju provjere cjelovitosti 1 integriteta
proslijedenog skupa podataka.

Tijelo nadlezno za informatizaciju drzavne uprave donijet ¢e poblize odredbe o tehnickim i
funkcionalnim zahtjevima i postupku predaje dokumentacije u elektronickom obliku u
pismohranu.

VII. OTPREMA POSTE

Clanak 91.

Mjesto otpreme

Postu u fizickom obliku otprema djelatnik u pisarnici zaduzen za otpremu poste.

Postu u elektroni¢kom obliku otprema informacijski sustav javne sluzbe, odnosno djelatnik
koji ima pristup elektronickoj adresi s koje se posSta Salje. Javna sluzba koja raspolaze
potrebnom opremom duzna je omoguditi otpremu poste u elektroni¢kom obliku.

Clanak 92.

Priprema poste za otpremu

Za ispravno oblikovanje dokumenta odgovorna je osoba koja ga je izradila i pripremila za
otpremu.

Dokumenti koji se otpremaju, osim osobne i nevazne poste, trebaju biti upisani u upisnik
dokumenata.

Osoba koja dostavlja dokument na otpremu duzna je djelatniku zaduzenome za otpremu poste
dati toan naslov i adresu na koju poStu treba otpremiti i uputu o nacinu otpreme, obliku i
sadrzaju posiljke.

Clanak 93.
Nacin otpreme
Posta u fizickom obliku otprema se putem javne poStanske sluzbe ili druge postanske ili

dostavne sluzbe, putem vlastite dostavne sluzbe ili neposrednom predajom dokumenta ili
poste osobi na koju je naslovljena ili njezinu opunomoceniku.
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Dokumenti u elektronickom obliku otpremaju se putem informacijskog komunikacijskog
sustava koji omogucuje prosljedivanje poste u skladu s propisima i poslovnim pravilima koji
se odnose na nacin slanja, sigurnost i1 integritet dokumenata koji se Salju.

Dokumenti u elektronickom obliku mogu se otpremiti na fizickom nosacu zapisa, u obliku
fizicke poste.

Posta u fizickom obliku, za koju se trazi povratna potvrda o datumu ili vremenu prijema, Salje
se u omotnici s povratnicom ili putem dostavne sluzbe.

Dokument u elektronickom obliku, za koji se trazi povratna potvrda o datumu ili vremenu
prijema, ne moze se slati na fizickom nosacu u obliku fizicke poste.

Clanak 94.
Vrijeme otpreme

Vremenom otpreme poste u fizickom obliku smatra se dan, a po potrebi i to¢no vrijeme kada
je djelatnik javne sluzbe, ili od nje za to ovlaStena osoba, poStu predao poStanskoj ili
dostavnoj sluzbi koja nije u sastavu javne sluzbe, odnosno kada je djelatnik javne sluzbe, ili
druga od javne sluzbe ovlastena osoba, postu dostavio na adresu primatelja ili mu je urucio.

Ako primatelj i posiljatelj drukcije ne dogovore, ili ako zakonom ili propisom nije drukcije
odredeno, vremenom slanja poste u elektroni¢ckom obliku smatra se dan, sat, minuta i sekunda
kada je poSta zaprimljena u prvi informacijski sustav izvan informacijskog sustava javne

sluzbe. Javna sluzba koja Salje postu u elektronicCkom obliku duzna je imati sustav za
uskladivanje vremena s izvorom to¢nog vremena.

Clanak 95.

Evidentiranje otpreme

O otpremi poste obvezno se vodi evidencija.
Evidenciju otpremljene poSte u fizickom obliku vodi pisarnica. U evidenciju se upisuju:

— redni broj posiljke,

— vrijeme otpreme,

— naziv i adresa primatelja,

— oblik poste/vrsta dostave,

— 1ime i prezime djelatnika javne sluzbe koji je postu otpremio,

— potvrda o prijemu,

— napomena.
Potvrda o prijemu sadrzi: ime i prezime i potpis osobe kojoj je poSta urucena; ili zig
primatelja 1 potpis osobe koja je primila postu; ili zZig i1 potpis ili drugi zapis kojim posStanska
ili dostavna sluzba potvrduje prijem posiljke, ili navod o dokumentu ili zapisu kojim je sluzba
ili osoba kojoj je posiljka proslijedena ili dostavljena potvrdila da je preuzela posiljku.

Potvrda o urucenju poste za koju se trazi povratna potvrda o datumu ili vremenu urucenja ne
upisuje se u evidenciju otpremljene poste, ve¢ se ulaze u spis kojemu pripada dokument koji
je poslan.
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Evidencija otpremljene poste u elektronickom obliku vodi se u informacijskom sustavu koji
se koristi za otpremu poste u elektronickom obliku. Taj sustav treba biti oblikovan tako da
automatski dodjeljuje redni broj posiljke i biljezi podatke o vremenu otpreme, sustavu kojemu
je posta proslijedena i zaprimanju posiljke u sustav koji primatelj koristi za prijem poSte u
elektroni¢kom obliku.

U evidenciju otpremljene poste ne upisuje se nevazna i osobna posta. Informacijski sustav
kojim javna sluzba otprema poStu u elektroni¢Ckom obliku treba omoguditi izvodenje radnji
otpreme i evidentiranja otpremljene poste tako da se iz upisa u evidenciju otpremljene poste
1zuzme osobna i nevazna posta.

VIIL. ZASTITA DOKUMENTACIJE I CUVANJE TAINOSTI PODATAKA

Clanak 96.

Pristup podacima u dokumentaciji

Pristupom podacima u dokumentaciji smatra se: neposredni uvid u dokumentaciju u
izvorniku, dobivanje preslika, uvid u preslik i dobivanje ili uvid u saZetak ili navod o sadrzaju
dokumentacije.

Pravo pristupa podacima u dokumentaciji imaju djelatnici javne sluzbe i druge osobe u skladu
sa zakonom i propisima.

Pravo pristupa podacima u dokumentaciji koja se odnosi na predmete i aktivnosti koje nisu
zavrsene imaju osobe koje rjesavaju te predmete, odnosno sudjeluju u tim aktivnostima, osobe
1 sluzbe koje vrSe nadzor i druge ovlastene osobe, ako zakonom ili drugim propisom nije
drukcije odredeno.

Pravo pristupa podacima u dokumentaciji koja se odnosi na predmete i1 aktivnosti koji su
zavrseni imaju djelatnici javne sluzbe i druge osobe koje obavljaju poslove za javnu sluzbu,
ako su im podaci iz dokumentacije potrebni u obavljanju poslova za javnu sluzbu, osobe i
sluzbe koje vrSe nadzor i druge ovlaStene osobe, ako zakonom ili propisom nije drukcije
odredeno.

Odgovorna osoba javne sluzbe, ili druga nadlezna osoba, duzna je osobama koje rjeSavaju
predmete ili obavljaju druge poslovne aktivnosti, te osobama i sluzbama koje vrSe nadzor
omoguciti pristup dokumentaciji i podacima koji su im pri tome potrebni.

Osoba, ustrojstvena jedinica, odnosno sluzba kod koje se dokumentacija nalazi duZna je
pravovremeno omoguciti uvid u dokumentaciju svim osobama koje imaju pravo uvida, kada
one to zatraze.

Osobe koje temeljem stavaka 2. 3. i 4. ovoga ¢lanka dobiju pristup dokumentaciji duzne su
cuvati povjerljivost i1 tajnost podataka u koje su imali uvid, u skladu sa zakonom 1 propisima, i
ne smiju ih priopéiti, ili uciniti dostupnima osobama koje nemaju pravo pristupa tim
podacima. Ako je u svezi s rjeSavanjem predmeta, odnosno obavljanjem poslovne aktivnosti
potrebno da takvi podaci budu priopéeni osobi koja nema pravo pristupa dokumentaciji u
kojoj se ti podaci nalaze, mogu se priop€iti na nacin koji osobu kojoj su priopéeni obvezuje da
¢uva njihovu povjerljivost i tajnost i da ih ne priopéi ili uc¢ini dostupnima tre¢im osobama, bez
dopustenja ovlaStene osobe javne sluzbe.
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Obveza iz prethodnog stavka ne odnosi se na javno dostupne podatke.

Clanak 97.

Davanje podataka iz dokumentacije

Djelatnik javne sluzbe, ili druga osoba koja obavlja poslove za javnu sluzbu, mogu davati
podatke iz dokumentacije samo u granicama svojih ovlasti.

Ako je ovlaStena osoba javne sluzbe nekome priop¢ila podatak koji je ovlaStena dati, ili mu
omogucila uvid u dokumentaciju koju je ovlastena dati na uvid, ne moze se drugoj osobi, pod
istim uvjetima i uz ista prava i ogranicenja, odbiti dati taj podatak, odnosno omoguciti uvid u
tu dokumentaciju, osim u sluc¢ajevima kada bi takvo davanje podataka predstavljalo povredu
zakona i propisa.

Odgovorna osoba javne sluzbe moze ovlastiti djelatnika za obavjeS¢ivanje javnosti o radu
javne sluzbe.

Clanak 98.

Javno dostupni podaci

Javno dostupnim podacima smatraju se podaci za koje zakonom, propisom ili odlukom na
temelju zakona i propisa nije odredeno da su tajni, odnosno povjerljivi, ako javna sluzba od
strane izvora podataka nije obvezana da ih cuva kao povjerljive, i ako se njihovim
objavljivanjem ne nanosi Steta interesima i poslovanju javne sluzbe i ne ugrozavaju prava
tre¢ih osoba.

Javno dostupnim dokumentima smatraju se dokumenti koji ne sadrze druge podatke osim
javno dostupnih podataka i dokumenti u kojima su podaci koji nisu javno dostupni izbrisani
ili na drugi nacin ucinjeni necitljivima.

Javna sluzba je duzna imati popis cjelokupne svoje dokumentacije koja je javno dostupna i na
zahtjev zainteresirane osobe dati joj ga na uvid.

Osobi koja trazi pristup javno dostupnim dokumentima ne moze se odbiti uvid u te
dokumente. Osoba koja trazi uvid u javno dostupne dokumente nije duzna svoj zahtjev
obrazloziti.

Javna sluZba ne moze bez razloga neki podatak proglasiti nedostupnim javnosti.
Osoba kojoj je uskra¢en uvid u dokumentaciju javne sluzbe ima pravo na zalbu.

Zalba iz prethodnog stavka podnosi se ministarstvu pravosuda, koje je nadlezno za rje$avanje
zalbe, putem javne sluzbe koja je uskratila uvid u dokumentaciju.

Clanak 99.
Zastita podataka
Djelatnici javne sluzbe kod kojih se nalaze dokumenti ili druge jedinice dokumentacije ne

smiju ih drzati na mjestu koje je dostupno neovlastenim osobama na nacin da te osobe mogu
imati uvid u dokumentaciju ili je otuditi.
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Za vrijeme dok nije pod neposrednim nadzorom djelatnika javne sluzbe dokumentacija treba
biti smjeStena na sigurno i zastiCeno mjesto. Prostor u kojem se nalazi dokumentacija u
fizickom obliku treba biti osiguran od pristupa neovlastenih osoba izvan radnog vremena.

Informacijski sustav koji javna sluzba koristi za upravljanje, pohranu ili pristup dokumentaciji
treba osigurati primjerenu razinu zastite od neovlaStenog pristupa primjenom odgovarajuce
tehnologije 1 pravila, te biljeziti svaki pristup podacima i pokuSaj neovlastenog pristupa i o
tome voditi evidenciju.

Tijelo nadlezno za informatizaciju drzavne uprave donijet ¢e podrobnije odredbe o tehnologiji
1 pravilima zastite informacijskih sustava za upravljanje, pohranu 1 pristup dokumentaciji u
javnim sluzbama.

Informaticka oprema i1 nosaci zapisa na kojima je pohranjena dokumentacija u elektronickom
obliku i podaci o dokumentaciji javne sluzbe trebaju biti na sigurnom i neovlaStenim osobama
nedostupnom mjestu.

Informaticka oprema treba biti postavljena i podesSena tako da neovlaStene osobe nemaju uvid
u podatke na zaslonu ili drugom uredaju koji prikazuje podatke.

Djelatnik koji napusti radno mjesto duzan je onemoguditi koriStenje racunalne opreme od
strane neovlastenih osoba i uvid u podatke na zaslonu ili drugom uredaju koji prikazuje
podatke.

Ako javna sluzba neku svoju dokumentaciju povjeri na cuvanje, obradu ili koristenje drugoj
pravnoj ili fizickoj osobi, duzna je pobrinuti se da ta osoba cCuva, S§titi i rukuje
dokumentacijom koja joj je povjerena u skladu s odredbama ove uredbe koje se odnose na
cuvanje, zastitu i rukovanje dokumentacijom od strane javne sluzbe.

Clanak 100.

Unistavanje nosaca podataka

Javna sluzba treba osigurati da se svi pomo¢ni zapisi i kopije koji se ne cuvaju, a sadrze
podatke koji nisu javno dostupni, uniSte ili izbriSu na nacin koji onemogucuje Citanje tih
podataka.

Odredba prethodnog stavka odnosi se i na kopije, verzije i izvatke iz zapisa u elektronickom
obliku, ukljucujudi i sigurnosne kopije.

Clanak 101.

Tajni podaci

Djelatnici javne sluzbe i druge osobe koje obavljaju poslove za javnu sluzbu duzni su
pridrzavati se propisa o zastiti 1 rukovanju pojedinom vrstom tajnih podataka. Ako za neko
podrugje ili vrstu tajnih podataka nisu donijeti posebni propisi, primjenjuju se odredbe ove
uredbe.

Tajnim se smatra dokument koji sadrzi tajne podatke, te spis, dosje i volumen koji sadrzi tajne
dokumente, ako pri rukovanju ili uvidu u takav spis, dosje ili volumen nije moguée zastititi
tajnost podataka u tajnome dokumentu.
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Clanak 102.

Utvrdivanje vrste tajnosti

Odgovorna osoba javne sluzbe, ili druga ovlaStena osoba, duzna je, u skladu s propisima,
utvrditi vrstu i stupanj tajnosti pojedinog dokumenta ili vrste dokumentacije, vrijeme do kojeg
je pojedini dokument, odnosno vrsta dokumentacije tajan, i rok u kojem ¢e nadleZzna osoba
provjeriti postojanje osnove za zadrzavanje vrste i stupnja tajnosti i predloziti promjenu vrste
ili stupnja, odnosno ukidanje tajnosti.

Za svaki dokument ili vrstu dokumentacije, za koju je utvrdena vrsta ili stupanj tajnosti, treba
navesti obrazloZenje i pravnu osnovu.

Djelatnici javne sluzbe trebaju biti upoznati s time za koje je dokumente ili vrste
dokumentacije utvrdena odredena vrsta i stupanj tajnosti.

Clanak 103.

Evidentiranje i oznac¢avanje dokumentacije s tajnim podacima

Dokumenti koji sadrze tajne podatke moraju biti evidentirani kao tajni dokumenti.

Dokumenti koji sadrze tajne podatke u pravilu se upisuju u upisnik dokumenata, tako da se uz
oznaku dokumenta navede oznaka vrste 1 stupnja tajnosti.

Ako bi upisom u upisnik dokumenata mogla biti povrijedena tajnost podataka, dokumenti s
tajnim podacima upisuju se u poseban upisnik tajnih dokumenata. Na upis u upisnik tajnih
dokumenata na odgovaraju¢i se nacin primjenjuju odredbe ove uredbe o vodenju upisnika
dokumenata i upisnika predmeta.

Ako javna sluzba vodi upisnik tajnih dokumenata, odgovorna osoba javne sluzbe, ili druga
nadlezna osoba, duzna je propisati koje se vrste dokumenata i predmeta upisuju u upisnik
tajnih dokumenata i odrediti osobu ili osobe koje su ovlastene za vodenje upisnika tajnih
dokumenata i uvid u podatke u tom upisniku.

Ako se u upisnik tajnih dokumenata upisuje dokument koji pripada spisu, dosjeu ili volumenu
koji je upisan u upisnik dokumenata, takav se dokument u upisnik dokumenata upisuje s
oznakom koju je dobio u upisniku tajnih dokumenata i rokom u kojemu dokument prestaje
biti tajan, osim u slucaju da to §to je osobama koje imaju pravo uvida u upisnik dokumenata
poznato da u tom spisu, dosjeu ili volumenu postoji dokument koji je tajan, ne predstavlja
povredu tajnosti. U upisniku tajnih dokumenata za takav dokument upisuje se oznaka spisa,
dosjea, odnosno volumena kojemu pripada.

Ako je tajnim oznacen Citav spis, dosje, volumen ili serija, tajnima se smatraju sve jedinice
dokumentacije u jedinici za koju je odredeno da je tajna.

Svaka jedinica dokumentacije koja je tajna treba na vidljivome mjestu biti oznacena oznakom
vrste i stupnja tajnosti. Uz ovu oznaku navodi se pravna osnova na temelju koje je odredena
tajnost jedinice i1 rok nakon kojega prestaje biti tajna. Ako je naknadno izvrSena provjera
tajnosti, ako je promijenjena vrsta ili stupanj tajnosti ili rok nakon kojeg jedinica prestaje biti
tajna, na vidljivo mjesto, u blizini prethodne oznake tajnosti stavlja se biljeSka o tome, s
datumom kada je izmjena izvrSena i potpisom ovlastene osobe.
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Dokumentaciju c¢ija tajnost istjeCe zakljuCenjem predmeta na koji se odnosi, odnosno
zavrSetkom radnje ili aktivnosti tijekom koje je nastala, ne oznacava se oznakom vrste i
stupnja tajnosti i ne upisuje u upisnik tajnih dokumenata.

Clanak 104.
Kori$tenje tajnih podataka

Djelatnik javne sluzbe, i druga osoba koja obavlja poslove za javnu sluzbu, koja je pri
obavljanju svojih poslova upoznata s tajnim podacima ne smije ih koristiti u druge svrhe,
osim za izvrSenje radnih zadaca.

Clanak 105.
Zastita tajnih podataka

Javna je sluzba duzna unistiti svaki pomoc¢ni zapis 1 sredstvo koje je koristeno za izradu ili
obradu tajnih podataka, ako takav zapis, odnosno sredstvo omogucuje uvid u tajne podatke,
odnosno na drugi nac¢in potpuno izbrisati tajni podatak koji je zabiljezen u takvom zapisu,
odnosno sredstvu.

Sve kopije i verzije dokumenata s tajnim podacima trebaju biti evidentirane na nacin da je
poznato kod koga se nalaze. Svaka promjena vrste ili stupnja tajnosti i roka nakon kojeg
jedinica dokumentacije prestaje biti tajna, treba biti oznacena na svim primjercima, kopijama i
verzijama tajnog dokumenta.

Ako se tajni dokument unistava, uniSteni trebaju biti svi primjerci, kopije i verzije toga
dokumenta.

IX. ORGANIZACIJA T EVIDENCIJA DOKUMENTACIJE

Clanak 106.

Klasifikacijski plan dokumentacije

Cjelokupna dokumentacija javne sluzbe sreduje se i organizira prema klasifikacijskom planu
dokumentacije.

Klasifikacijski plan dokumentacije izraduje se prema klasifikaciji poslovnih aktivnosti tako da
se za svaku najnizu stavku navedu vrste jedinica dokumentacije (vrsta dokumenata, dosjea,
spisa, serija) koje nastaju tijekom te poslovne aktivnosti, odnosno dokumentiraju obavljanje
poslova u okviru te aktivnosti.

Za svaku jedinicu u klasifikacijskom planu dokumentacije navodi se: klasifikacijska oznaka,
naziv (iz kojeg je razvidna vrsta dokumentacije), opis sadrzaja, obvezatnost (da li je nastanak
jedinica dokumentacije obvezan), povezanost s drugim jedinicama klasifikacijskog plana
dokumentacije, rok ¢uvanja, mjesto cuvanja (tekuca zbirka, priru¢na zbirka, dokumentacijska
zbirka pomo¢ne dokumentacije, pismohrana) i razdoblje ¢uvanja na pojedinom mjestu
cuvanja.
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Klasifikacijski plan dokumentacije treba obuhvatiti sve spise, dosjee i serije nastale u
poslovanju, ukljucujuéi tehni¢ku i poslovnu dokumentaciju, sluzbene i poslovne evidencije,
pomoc¢nu dokumentaciju i druge dokumentacijske zbirke.

Primjena klasifikacijskog plana dokumentacije je obvezna za sve pisarnice, priru¢ne zbirke,
pismohranu i ostale dokumentacijske zbirke.

Ako se u posjedu javne sluzbe nalazi dokumentacijska cjelina koja nije nastala njezinim
djelovanjem 1 u koju javna sluzba nije ulagala vlastitu dokumentaciju, takva se
dokumentacijska cjelina organizira prema vlastitome klasifikacijskom planu koji odgovara
njezinoj strukturi i sadrzaju.

Za izradu 1 organizaciju primjene klasifikacijskog plana dokumentacije odgovorna je osoba
koja obavlja poslove voditelja spisovodstva.

Odgovorna osoba iz Clanka 39. stavka 1. ove uredbe duzna je osobi koja obavlja poslove
voditelja spisovodstva dostaviti klasifikacijski plan poslovnih aktivnosti i pravovremeno je
izvijestiti o svim promjenama poslovnih aktivnosti i organizacije rada koje mogu utjecati na
promjenu vrste 1 strukture dokumentacije.

Clanak 107.

Evidencija dokumentacije

Javna je sluzba duzna imati potpunu i to¢nu evidenciju cjelokupne dokumentacije koja nastaje
njezinim radom ili se po drugoj osnovi nalazi u njezinu posjedu.

Evidencija dokumentacije iz prethodnog stavka vodi se sukladno odredbama ove uredbe o
nacinu vodenja upisnika dokumenata i upisnika predmeta.

Ako se u posjedu javne sluzbe nalaze dokumentacijske cjeline koje nisu nastale njezinim
radom, ili pomoé¢ne dokumentacijske cjeline koje imaju vlastitu specificnu strukturu,
organizaciju 1 nacin upisa, te se dokumentacijske cjeline u evidenciju iz stavka 1. ovoga
¢lanka upisuju sukladno odredbama ove uredbe o nacinu upisa serija u upisnik dokumenata.

Jedinice dokumentacije koje se nalaze u dokumentacijskim cjelinama iz prethodnog stavka
smatraju se upisanima u evidenciju iz stavka 1. ovoga ¢lanka ako su upisane u evidenciju koja
se vodi za pojedinu dokumentacijsku cjelinu, ukoliko taj upis udovoljava zahtjevima stavka 5.
ovoga Clanka.

Jedinice dokumentacije koje se nalaze u dokumentacijskim cjelinama iz stavka 3. ovoga
¢lanka trebaju biti upisane najmanje s:

— jedinstvenim identifikatorom (oznakom);
— nazivom ili opisom sadrzaja koji moze sluziti kao naziv;
— mnavodom o vremenu nastanka;

— mnavodom o vrsti jedinice, odgovornosti za nastanak, roku ¢uvanja i postupku po isteku
toga roka ako ti podaci nisu jednoznacno odredeni samom vrstom dokumentacijske
cjeline ili njezina dijela, ili upisom dokumentacijske cjeline u evidenciju iz stavka 1.
ovoga Clanka; te

— mjestom smjestaja.

Ako jedinice dokumentacije, koje se nalaze u dokumentacijskoj cjelini iz stavka 3. ovoga
¢lanka, nisu u evidenciju koja se vodi za tu dokumentacijsku cjelinu upisane sukladno
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odredbama stavka 5. ovoga ¢lanka, u evidenciju iz stavka 1. ovoga ¢lanka upisuju se tako da
se nadopuni upis koji se vodi za tu dokumentacijsku cjelinu ili, ako to nije moguce ili
svrsishodno, tako da se upiSu neposredno u evidenciju iz stavka 1. ovoga ¢lanka.

Ako se neka jedinica u evidenciju iz stavka 1. ovoga ¢lanka upiSe na temelju odredbe
prethodnog stavka, u tu se evidenciju obvezno upisuju sve jedinice dokumentacijske cjeline
kojoj upisana jedinica pripada.

Ako radom javne sluzbe ne nastaje i ako se u njezinu posjedu ne nalazi druga dokumentacija
osim one koja je upisana u upisnik dokumenata, evidencijom dokumentacije iz stavka 1.
ovoga ¢lanka smatraju se upisnik dokumenata i upisnik predmeta.

Za vodenje evidencije dokumentacije odgovorna je osoba koja obavlja poslove voditelja
spisovodstva.

Clanak 108.

Alternativni sustav organizacije

Pored klasifikacijskog plana dokumentacije iz ¢lanka 106. ove uredbe javna sluzba moze
koristiti 1 drugi sustav organizacije dokumentacije (klasifikacijski sustav, tezaurus i sl.).

Sustav organizacije dokumentacije koji javna sluzba koristi na temelju odredbe prethodnog
stavka sluzi za lakSe pronalazenje, pretrazivanje i pregled dokumentacije i ne moze zamijeniti
klasifikacijski plan dokumentacije iz ¢lanka 106. ove uredbe.

Clanak 109.

Promjena organizacije dokumentacije

Ako se djelatnost javne sluzbe, nacin poslovanja, vrsta dokumentacije ili nac¢in upravljanja
dokumentacijom koja nastaje njezinim radom bitno izmijenila, javna sluzba moze
dokumentaciju koja je nastala prije takve promjene organizirati po jednom klasifikacijskom
sustavu, a dokumentaciju nastalu nakon izmjene po drugom klasifikacijskom sustavu. Za
dokumentaciju iz istog razdoblja ne mogu se koristiti dva ili viSe razli¢itih klasifikacijskih
sustava.

Ako je javna sluzba prestala organizirati dokumentaciju po jednom klasifikacijskom sustavu,
cjeline i jedinice dokumentacije koje su organizirane po tom sustavu smatraju se zatvorenima.
U takve cjeline ne moZe se ulagati druga dokumentacija.

Javna sluzba koja mijenja organizaciju dokumentacije, na nacin da se jedinice dokumentacije
koje su pridruZene jednoj jedinici klasifikacijskog plana dokumentacije pridruzuju drugoj
jedinici klasifikacijskog plana, duzna je dokumentirati postupak i ucinak promjene
organizacije dokumentacije.

Dokumentacija postupka i u¢inka promjene organizacije dokumentacije iz prethodnog stavka
sadrzi: evidenciju dokumentacije koja pokazuje stanje prije promjene organizacije, evidenciju
dokumentacije koja pokazuje stanje nakon promjene organizacije, usporedni pregled oznaka i
klasifikacijskih oznaka jedinica dokumentacije prije promjene i oznaka i klasifikacijskih
oznaka koje su iste jedinice dobile nakon promjene organizacije, te odluku i izvjesée o
promjeni organizacije dokumentacije.
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Promjenom organizacije dokumentacije ne smatraju se ispravljanje pogreSaka u klasifikaciji
dokumentacije i zamjena privremenih klasifikacijskih oznaka trajnima.

Clanak 110.

Dijeljene dokumentacijske cjeline

Dokumentacijske cjeline koje nastaju djelovanjem javne sluzbe i neke druge javne sluzbe ili
osobe, sukladno odredbama ¢lanka 12. stavaka 2. i 3. ove uredbe, upisuju se u evidenciju
dokumentacije one javne sluzbe koja je nadlezna za djelatnost koju dokumentacijska cjelina
dokumentira, odnosno funkcionalnost sustava koji sadrzi ovakvu dokumentacijsku cjelinu.

U Kklasifikacijskom planu dokumentacije javne sluzbe c¢ija se dokumentacija nalazi u
dokumentacijskim cjelinama iz prethodnog stavka, trebaju biti sadrzane stavke koje bi
sadrzavale tu dokumentaciju, da se nalazi kod javne sluzbe.

U stavke klasifikacijskog plana dokumentacije iz prethodnog stavka upisuje se: oznaka
jedinice dokumentacije, klasifikacijska oznaka, naziv, vrsta i vrijeme nastanka dokumentacije,
naziv javne sluzbe koja je odgovorna za upravljanje dokumentacijskom cjelinom i sustavom u
kojem se nalazi, rok ¢uvanja i postupak po isteku toga roka.

Ako javna sluzba posjeduje kopiju dokumentacijske cjeline iz stavka 1. ovoga c¢lanka ili
kopiju onog dijela te cjeline koji se odnosi na njezino poslovanje, te kopije upisuje u vlastitu
evidenciju dokumentacije.

Jedinice dokumentacije upisane u evidenciju dokumentacije na temelju odredbe prethodnog
stavka trebaju biti na odgovaraju¢i nacin povezane s upisom jedinica iz stavka 3. ovoga
¢lanka.

X. CUVANIE I UPRAVLJANJE DOKUMENTACIIOM

Clanak 111.
Mjesto Cuvanja
Dokumentacija koja nastaje radom javne sluzbe ili se nalazi u posjedu javne sluzbe po drugoj

osnovi, ¢uva se u pismohrani, tekucoj zbirci, priru¢noj zbirci, dokumentacijskoj zbirci
pomo¢éne dokumentacije ili kod djelatnika javne sluzbe, u skladu s odredbama ove uredbe.

Dokumentacija se moze Cuvati izvan javne sluzbe, ako je osigurano njeno ¢uvanje, zastita i
rukovanje u skladu s odredbama ove uredbe i ako se osoba, kojoj je dokumentacija dana na
cuvanje, obvezala da ¢e s njome postupati u skladu s odredbama ove uredbe i drugih propisa
koji se odnose na rukovanje 1 koriStenje dokumentacije koja joj je povjerena.

Clanak 112.

Cuvanje dokumentacije u dokumentacijskim zbirkama
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Dokumentacija svake pojedine dokumentacijske zbirke (tekuca, priru¢na, pomocna) Cuva se
odvojeno od druge dokumentacijske zbirke.

Dokumentacija koja je u obradi treba biti odvojena od dokumentacije zbirke kojoj pripada i
bilo koje druge zbirke.

Svako ulaganje jedinice dokumentacije u zbirku i izdavanje iz zbirke treba biti evidentirano.
U svakom trenutku treba biti poznato koje su jedinice dokumentacije izdane iz zbirke, komu
su izdane i gdje se nalaze.

Clanak 113.

Cuvanje dokumentacije u pismohrani

Pismohrana preuzima dokumentaciju iz tekuc¢ih, priru¢nih i dokumentacijskih zbirki pomo¢ne
dokumentacije, po isteku roka ¢uvanja dokumentacije u tim zbirkama.

Dokumentacija se u pismohranu preuzima zajedno s evidencijama u koje je upisana,
evidencijama i bazama podataka koje su koriStene za upravljanje, pristup i1 pretrazivanje
dokumentacije i s dokumentacijom koja je nastala u svezi s upravljanjem zbirkom.

Za svaku dokumentacijsku zbirku i jedinicu dokumentacije u zbirci treba biti utvrden rok do
kojega ¢e se Cuvati u zbirci, odnosno rok u kojem ¢e se predati u pismohranu.

Prije predaje u pismohranu osobe odgovorne za pojedine zbirke duzne su izraditi cjelovit
popis dokumentacije koja se predaje, u skladu s odredbama ¢lanka 107. ove uredbe, i dostaviti
ga voditelju pismohrane.

Ako je iz cjeline dokumentacije koja se predaje u pismohranu izvrSeno izlucivanje, ili ako se
neke jedinice dokumentacije koje su pripadale toj cjelini iz bilo kojeg razloga ne nalaze u
dokumentaciji koja se predaje, podatak o tome koje jedinice nedostaju i obrazloZzenje zaSto
nedostaju treba biti sadrzan u opisu jedinice kojoj su te jedinice pripadale ili pripadaju. Za
jedinice koje su izlu¢ene navodi se i datum i osnova izlucivanja.

Pismohrana vodi evidenciju o prijemu dokumentacije u pismohranu. Za svaku predaju
dokumentacije u pismohranu u ovu evidenciju upisuje se: redni broj, datum, naziv
ustrojstvene jedinice te ime i prezime osobe koja je predala dokumentaciju, naziv zbirke iz
koje je dokumentacija predana, sadrzaj, koli¢ina, oznaka popisa, i napomena. U rubriku
"koli¢ina" upisuje se ukupan broj spisa (ukljucujuci i spise u predmetnim dosjeima), ukupan
broj dosjea dokumenata te ukupan broj volumena serija dokumenata koji su predani. U
rubriku "oznaka popisa" upisuje se oznaka popisa predane dokumentacije, koji je izraden
sukladno odredbi stavka 4. ovoga ¢lanka.

Prilikom preuzimanja dokumentacije u pismohranu, osoba koja predaje dokumentaciju i
voditelj pismohrane, odnosno druga osoba ovlastena za prijem dokumentacije u pismohranu,
duzne su provjeriti da 1i dokumentacija koja se predaje sadrzi sve jedinice i samo jedinice
navedene na popisu iz stavka 4. ovoga ¢lanka. Osoba koja predaje i osoba koja prima
dokumentaciju potpisom na ovaj popis potvrduju njegovu tocnost.

O dokumentaciji u pismohrani vodi se evidencija, sukladno odredbama c¢lanka 107. ove
uredbe. Voditelj pismohrane neposredno je odgovoran za cjelovitost i to¢nost ove evidencije.

Dokumentacija u pismohrani odlaze se prema klasifikacijskom planu dokumentacije i
vremenskom razdoblju u kojem je nastala. Ako dijelovi razlicitih tekuéih, priru¢nih i ostalih
zbirki ¢ine cjelinu prema klasifikacijskom planu, treba ih organizirati u cjelinu i tako upisati u
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evidenciju dokumentacije u pismohrani. U evidenciji dokumentacije u pismohrani obvezno se
navodi i oznaka jedinice u zbirci iz koje je preuzeta i oznaka te zbirke.

Svako ulaganje jedinice dokumentacije u pismohranu i izdavanje iz pismohrane treba biti
evidentirano. U svakom trenutku treba biti poznato koje su jedinice dokumentacije izdane iz
pismohrane, komu su izdane i gdje se nalaze.

Clanak 114.

Cuvanje dokumentacije u fizi¢kom obliku

Javna sluzba treba osigurati primjeren prostor za smjestaj svake dokumentacijske zbirke i
pismohrane te opremu koja osigurava uredno odlaganje i rukovanje dokumentacijom, zastitu
od neovlastenog pristupa, oStecenja ili gubitka dokumentacije.

Dokumentacija u fiziCkom obliku treba biti uloZena u zastitnu ambalazu (tehnicka jedinica.).
Jedinice dokumentacije ulazu se u tehnicke jedinice u ovicima, redom kojim su organizirane
prema klasifikacijskom planu. Svaka tehnicka jedinica oznafava se nazivom javne sluzbe,
oznakom klasifikacijskog plana i oznakama jedinica dokumentacije koje se u njoj nalaze. Ako
prostor na tehnickoj jedinici, koji se koristi za ispisivanje podataka o njezinu sadrzaju,
omogucuje da se Citljivo ispiSu naziv ili nazivi jedinica dokumentacije koje sadrzi, ispisuju se
ti nazivi, u punom ili skra¢enom obliku, i vremensko razdoblje u kojem su jedinice nastale.
Ako se u tehnickoj jedinici nalaze jedinice dokumentacije organizirane u nekom nizu, umjesto
naziva jedinica dokumentacije, na tehnic¢koj se jedinici navodi pocetna i zavr$na vrijednost
niza.

Tehnicke jedinice dokumentacije u fizickom obliku odlazu se redom koji je pregledan i
olakSava pronalazenje. Raspored tehniCkih jedinica u pravilu slijedi redoslijed jedinica
dokumentacije u klasifikacijskom planu dokumentacije, po potrebi podijeljen na vremenska
razdoblja.

Clanak 115.

Cuvanje dokumentacije u elektroni¢kom obliku

Dokumentacija u elektronickom obliku ¢uva se u racunalnom informacijskom sustavu koji
omogucuje:

— da su jedinice dokumentacije dostupne osobama koje imaju pravo pristupa tim
jedinicama, u €itljivom i razumljivom obliku,

— da su jedinice dokumentacije pohranjene u takvom obliku i pomocu takve
tehnologije 1 postupaka koji pruzaju razumno jamstvo da ne mogu od strane
korisnika 1 administratora biti mijenjane, da se ne mogu neovlasteno brisati i da ¢e
svaki takav pokuSaj biti pravovremeno uocen i sprijecen,

— da su jedinice dokumentacije u sustavu pohranjene u takvom obliku i pomocu
takve tehnologije 1 postupaka koji pruzaju razumno jamstvo za njihovu
vjerodostojnost i autenti¢nost,

— da je za svaki dokument moguée vjerodostojno utvrditi porijeklo, autorstvo,
vrijeme, nacin i oblik u kojem je zaprimljen u sustav,
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— da pristup evidenciji o dokumentaciji imaju samo za to ovlaStene osobe i da samo
ovlastene osobe mogu vrSiti upis, brisanje 1 izmjenu upisa u evidenciju
dokumentacije,

— da su tajni podaci koji se Cuvaju u sustavu dovoljno zasti¢eni od neovlastenog
pristupa i koriStenja,

— da samo ovlastene osobe mogu vrsiti radnje prijema dokumentacije u sustav, slanje
ili brisanje dokumentacije iz sustava i ostale spisovodstvene funkcije,

— da se c¢uvaju podaci o elektronickom potpisu, podaci za provjeru elektronickog
potpisa i da je omoguceno potpisivanje podataka elektronickim potpisom,

— da postupak osvjezavanja i konverzije elektronickih zapisa bude kontroliran i
vjerodostojno dokumentiran, a zamjena medija za pohranu bez opasnosti od
naru$avanja integriteta dokumenata,

— da se automatski vodi evidencija svih radnji koje su u sustavu izvrSene nad
jedinicama dokumentacije, s podacima o vrsti radnje, izvrSiteljima 1 vremenu
izvrSenja, 1 da je ta evidencija zaSti¢ena od naknadnog dodavanja, mijenjanja i
brisanja zapisa,

— da se vr$i automatsko sigurnosno kopiranje i obnova podataka.

Ako je pristup podacima i funkcijama informacijskog sustava u kojem se cuva dokumentacija
u elektroni¢kom obliku zasti¢en pristupnim lozinkama ili drugim sli¢nim sredstvima, obvezno
se ¢uvaju podaci ili sredstva potrebni za pristup tim podacima i funkcijama, odvojeno od
informacijskog sustava. Ako je iz bilo kojeg razloga potrebno da te podatke ili sredstva
koriste druge osobe, osim osobe kojoj su izdani i koja je ovlastena da ih koristi, vrijeme u koje
je druga osoba dosla u posjed takvog podatka ili sredstva treba biti komisijski utvrdeno.

Ako su neki podaci pohranjeni u sustavu u kriptiranome obliku, obvezno se ¢uvaju podaci,
odnosno sredstva koja su potrebna za uklanjanje kriptografske zastite, odvojeno od samoga
sustava. Pristup tim podacima i sredstvima mogu imati samo osobe koje imaju pravo uvida u
podatke koji su kriptirani.

Tijelo nadlezno za informatizaciju drzavne uprave donijet ¢e poblize odredbe o tehni¢kim i
funkcionalnim zahtjevima kojima trebaju udovoljavati informacijski sustavi iz stavka 1.
ovoga Clanka.

Clanak 116.
Vitalni dokumenti
Javna je sluzba duzna utvrditi koja je dokumentacija od vitalnog znacaja za nastavak njezine

djelatnosti u slu¢aju nepogode ili katastrofe, te odrediti dodatne mjere zaStite te
dokumentacije u slucaju nepogoda i katastrofa.

Clanak 117.

Rokovi ¢uvanja dokumentacije

55



Za svaku jedinicu dokumentacije (dokument, spis, dosje, volumen, seriju) treba biti utvrden
rok do kojega ¢e se Cuvati i postupak po isteku roka.

Rok ¢uvanja ne moze biti kra¢i od roka koji je utvrden zakonom 1 propisom, roka koji je
utvrden popisom s rokovima cuvanja koje je donijelo nadlezno tijelo, niti od roka koje je
utvrdilo nadlezno tijelo, osim u slucaju iz stavka 3. ovoga ¢lanka. Za pojedine jedinice, cjeline
ili vrste dokumentacije javna sluzba moze odrediti i dulji rok ¢uvanja ako je to potrebno radi
poslovanja javne sluzbe ili iz drugih razloga.

Ako se jedinica dokumentacije ¢uva u viSe primjeraka, za pojedine primjerke se moze odrediti
1 kra¢i rok Cuvanja od roka iz prethodnog stavka, ukoliko se barem jedan primjerak Cuva
najmanje do roka iz prethodnog stavka. Do roka iz prethodnog stavka obvezno se cuva
primjerak koji je uloZzen u cjelinu dokumentacije ustrojstvene jedinice ili sluzbe koja je
primarno nadleZna za poslovnu aktivnost koju jedinica dokumentacije dokumentira (primarno
nadlezni ured).

Ako se rok ¢uvanja ili postupak po isteku toga roka razlikuju od roka, odnosno postupka koji
je utvrden zakonom, propisom ili popisom s rokovima ¢uvanja koji je donijelo nadlezno tijelo,
taj rok, odnosno postupak treba biti obrazloZen.

Javna je sluzba duzna izraditi popis s rokovima Cuvanja za cjelokupnu dokumentaciju koja
nastaje njezinim radom ili se s druge osnove nalazi u njezinu posjedu.

Popis s rokovima Cuvanja izraduje se tako da se za svaku stavku klasifikacijskog plana
dokumentacije utvrdi rok u kojem je dokumentaciju pridruzenu toj stavci potrebno Cuvati i
postupak po isteku roka cCuvanja. Za svaku stavku treba biti navedeno da li se radi o
dokumentaciji primarno nadleznog ureda ili ureda koji to nije.

Rokom c¢uvanja dokumenta smatra se najdulji rok do kojega neki zakon, propis ili odluka
nadleznog tijela odreduje da se dokument mora ¢uvati. Rokom ¢uvanja spisa 1 dosjea smatra
se najdulji rok do kojega neki zakon, propis ili odluka nadleznog tijela odreduje da se treba
Cuvati spis, odnosno dosje, ili bilo koji dokument koji spis, odnosno dosje sadrzi. Svi
dokumenti u spisu ¢uvaju se do isteka roka Cuvanja spisa. Svi dokumenti i1 spisi u dosjeu
cuvaju se do isteka roka ¢uvanja dosjea.

Iznimno od odredbi prethodnog stavka, za spis ili dosje moze se utvrditi 1 kraci rok ¢uvanja
ako se svi dokumenti u njemu, ¢iji je rok cuvanja dulji od ovako utvrdenog roka Cuvanja
spisa, odnosno dosjea, cuvaju u izvorniku i izvan toga spisa, odnosno dosjea, ukoliko je

prestala obveza Cuvanja spisa ili dosjea kao cjeline.

Postupak po isteku roka cuvanja moze biti: izlu¢ivanje u cjelini, djelomi¢no izlucivanje,
ulaganje u, predaja nadleznom arhivu. Oznakom "djelomi¢no izlucivanje" oznacavaju se
stavke popisa koje sadrze dijelom jedinice dokumentacije koje se izlucuju, a dijelom jedinice
koje se ne izlucuju. Oznakom "ulaganje u" oznacavaju se stavke popisa koje po isteku roka
treba uloziti u drugu cjelinu ili jedinicu dokumentacije. Uz oznaku "ulaganje u" navodi se
oznaka 1 naziv jedinice ili cjeline u koju se upisana jedinica treba uloziti.

Popis s rokovima Cuvanja javna sluzba ne moze koristiti prije nego pribavi odobrenje
nadleznog arhiva. Ako nadlezni arhiv zatrazi da se neka jedinica ili vrsta dokumentacije ¢uva
duze od roka koji je predviden, javna sluzba je duzna cuvati tu jedinicu, odnosno vrstu
dokumentacije do roka koji odredi nadlezni arhiv.

Po pribavljenom odobrenju nadleznog arhiva rokovi ¢uvanja i oznaka postupka po isteku toga
roka upisuju se u evidenciju dokumentacije iz stavka 107. ove uredbe i ostale evidencije koje
javna sluzba vodi o dokumentaciji sukladno odredbama ove uredbe.
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Clanak 118.

Izlu¢ivanje

Javna je sluzba duzna redovito, u pravilu jedanput godiSnje, a najkasnije u roku od pet godina
od zadnjeg provedenog izlucivanja, izvrsiti izlu€ivanje dokumentacije ¢iji je rok cuvanja
istekao 1 koje po isteku toga roka treba izluciti. Postupak izlu¢ivanja obvezno se provodi prije

predaje dokumentacije nadleznom arhivu.

Za svaki postupak izlucivanja odgovorna osoba javne sluzbe, ili druga nadlezna osoba,
imenuje povjerenstvo ili osobu koja provodi postupak, te donosi odluku o tome iz koje se
cjeline dokumentacije vrsi izlu€ivanje.

Povjerenstvo, odnosno osoba koja provodi postupak izlu€ivanja izraduje prijedlog i sastavlja
popis dokumentacije za izluCivanje, u skladu s utvrdenim rokovima cuvanja i oznakom
postupka po isteku toga roka. Ako se predvida izlu¢ivanje jedinice dokumentacije ¢iji rok
cuvanja nije istekao ili se ne predvida izluCivanje jedinice ¢iji je rok Cuvanja istekao, a
oznaceno je da se izluCuje, uz takvu stavku popisa navodi se obrazlozenje koje sadrzi navod o
pravnoj ili drugoj osnovi za takav prijedlog.

Prijedlog za izlu¢ivanje i1 popis dokumentacije Cije se izlucivanje predlaze potvrduje
odgovorna osoba javne sluzbe, ili druga nadlezna osoba.

Prijedlog za izlu€ivanje s popisom dokumentacije €ije se izluCivanje predlaze te popisom
cjelokupne dokumentacije u dokumentacijskoj cjelini iz koje se izlucuje dostavlja se
nadleznom arhivu. Prijedlog treba sadrzavati navode o na¢inu, vremenu i mjestu izlu¢ivanja i
unistavanja izlu¢enoga gradiva te obrazloZenje s navodom o pravnoj osnovi postupka.

Javna sluZba nije obvezna nadleznom arhivu dostaviti prijedlog iz prethodnog stavka ako je
prethodno pribavila odobrenje nadleznog arhiva da dokumentaciju koja se izlucuje, izlucuje
bez prethodno pribavljenog odobrenja toga arhiva.

Javna sluzba ne moze izluciti dokumentaciju za ¢ije izlucivanje nije prethodno pribavila
odobrenje nadleznog arhiva.

Po pribavljanju odobrenja za izlu¢ivanje odgovorna osoba javne sluzbe, ili druga nadlezna
osoba, donosi odluku o izlu€ivanju, kojoj se prilaze popis dokumentacije za izlu¢ivanje.

Dokumentacija €ije je izluCivanje odobreno izdvaja se iz cjeline kojoj pripada i priprema za
unistenje.

O izlucivanju se obvezno sastavlja zapisnik, ¢iji se jedan primjerak dostavlja nadleznom
arhivu.

Clanak 119.

Unistenje izlu¢ene dokumentacije

Unistavanje izlucene dokumentacije obavlja se u roku od petnaest dana od dana kada je
izlu¢ivanje zavrseno.

Izluena se dokumentacija unistava na nacin koji osigurava da su tajni i povjerljivi podaci
potpuno unisteni, odnosno ucinjeni nepovratno necitljivima, te da osobe koje sudjeluju u
postupku unistenja nemaju uvida u tajne i povjerljive podatke, ako nisu ovlastene za uvid u te
podatke.
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O unistenju izlu¢ene dokumentacije sastavlja se zapisnik, ¢iji se jedan primjerak dostavlja
nadleznom arhivu.

Clanak 120.

Predaja dokumentacije drugoj sluzbi

Javna sluzba moze svoju dokumentaciju predati drugoj javnoj sluzbi, ili drugoj pravnoj ili
fizickoj osobi ako ta sluzba ili osoba preuzima poslovnu aktivnost na koju se ta
dokumentacija odnosi ili ako je javna sluzba duzna na temelju zakona i propisa svoju
dokumentaciju predati drugoj sluzbi ili osobi.

U evidenciju dokumentacije koja je predana sukladno odredbi prethodnog stavka obvezno se
upisuje komu je, kada i po kojoj osnovi pojedina jedinica dokumentacije predana i da li, i u
kojem roku predana jedinica treba biti vracena.

O svakoj predaji dokumentacije sukladno odredbi stavka 1. ovoga ¢lanka obvezno se sastavlja
zapisnik s popisom jedinica dokumentacije koje su predane. Jedan primjerak zapisnika
dostavlja se nadleznom arhivu.

Clanak 121.

Preuzimanje dokumentacije od druge sluzbe

Javna sluzba moze preuzeti dokumentaciju druge javne sluzbe, ili druge pravne ili fizicke
osobe ako preuzima poslovnu aktivnost na koju se ta dokumentacija odnosi ili ako je javna
sluzba ovlastena na temelju zakona i propisa preuzeti tu dokumentaciju.

Javna sluzba moZe preuzimati dokumentaciju i po drugoj osnovi ako joj je potrebna za
poslovanje i ako je ovlaStena za preuzimanje te dokumentacije.

Javna sluZba ne moZe preuzimati dokumentaciju za koju je zakonom ili propisom utvrdeno da
je preuzima druga javna sluzba.

Dokumentacija koju javna sluzba preuzme sukladno odredbama stavaka 1.1 2. ovoga ¢lanka
obvezno se upisuje u evidenciju iz ¢lanka 107. ove uredbe, i druge evidencije o dokumentaciji
koje se vode sukladno odredbama ove uredbe.

O svakom preuzimanju dokumentacije sukladno odredbama stavka 1. i 2. ovoga clanka
obvezno se sastavlja zapisnik s popisom jedinica dokumentacije koje su preuzete. Jedan
primjerak zapisnika dostavlja se nadleznom arhivu.

Clanak 122.
Predaja dokumentacije arhivu

Dokumentaciju ¢iji je rok Cuvanja u javnoj sluzbi istekao javna sluzba predaje nadleznom
arhivu, u skladu s propisima o predaji arhivskog gradiva arhivima i odredbama ove uredbe o
predaji dokumentacije nadleznom arhivu, ako propisima o predaji arhivskog gradiva arhivima

nije druk¢ije odredeno.

Javna sluzba moZe svoju dokumentaciju predati drugoj javnoj sluzbi, ili drugoj pravnoj ili
fizickoj osobi, osim nadleznom arhivu, jedino u slucaju iz ¢lanka 120. stavka 1. ove uredbe.
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Uz dokumentaciju koju predaje nadleznom arhivu javna je sluzba duzna predati i evidencije u
koje je ta dokumentacija upisana, odnosno izvadak iz tih evidencija koji obuhvaca cjelokupnu
dokumentaciju koja se predaje.

U evidenciji koju javna sluzba vodi o dokumentaciji, za svaku jedinicu koja je predana arhivu
obvezno se upisuje naziv arhiva kojemu je dokumentacija predana, datum predaje i oznaka
pod kojom je upisan zapisnik o predaji.

O svakoj predaji dokumentacije nadleznom arhivu obvezno se sastavlja zapisnik, kojemu se
prilaze popis predane dokumentacije.

Dokumentaciju kojoj je istekao rok ¢uvanja u javnoj sluzbi i koju je ona duzna predati
nadleznom arhivu, javna je sluzba duzna cuvati do predaje arhivu i omoguditi njezino
koristenje, sukladno propisima o koristenju arhivskog gradiva i odredbama clanaka 96.-105.
ove uredbe.

Clanak 123.

Predaja 1 preuzimanje dokumentacije u elektronickom obliku

Javna sluzba koja u skladu s odredbama ove uredbe predaje ili preuzima dokumentaciju u
elektronickom obliku, duzna je predaju, odnosno preuzimanje izvrSiti na nacin i u obliku koji
osigurava da ¢e se dokumentacija Cuvati sukladno odredbama clanka 115. ove uredbe,
odnosno odredbama koje na temelju ¢lanka 115. stavka 4. ove uredbe donese nadlezno tijelo.

Uz dokumentaciju u elektronickom obliku javna je sluzba duzna predati uputstva i
dokumentaciju koja opisuje oblik podataka te tehnologiju i postupke koji se mogu ili trebaju
koristiti za pohranu, pristup, prikaz, koriStenje i druge radnje u upravljanju dokumentacijom.

Uz dokumentaciju u elektronickom obliku javna je sluzba duZna, na zahtjev onoga komu se
dokumentacija predaje, predati i softver koji je potreban za pohranu, pretrazivanje, pristup,
prikazivanje 1 koriStenje dokumentacije, odnosno dostaviti podatke o tom softveru, ako bi
njegovo dostavljanje predstavljalo povredu propisa ili preuzete obveze.

Ako javna sluzba utvrdi, ili se u postupku predaje pokaze da arhiv, sluzba, odnosno osoba
kojoj se dokumentacija predaje ne raspolaze informacijskim sustavom koji udovoljava
odredbama ¢lanka 115. ove uredbe, odnosno odredbama koje na temelju ¢lanka 115. stavka 4.
ove uredbe donese nadlezno tijelo, predaja dokumentacije u elektronickom obliku ¢e se
obustaviti dok arhiv, sluzba, odnosno osoba kojoj se dokumentacija predaje ne osigura uvjete
za preuzimanje dokumentacije sukladno navedenim odredbama.

Tijelo nadlezno za informatizaciju drzavne uprave donijet ¢e poblize odredbe o nacinu
predaje dokumentacije u elektronickom obliku.

XI. UPUTSTVA I NADZOR NAD IZVRSENJE UREDBE

Clanak 124.

Nadzor nad izvrSenjem uredbe

Nadzor nad izvrSenjem odredbi ove uredbe obavlja tijelo drzavne uprave nadlezno za poslove
opce uprave.
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Nadzor nad izvrSenjem odredbi ove uredbe u svezi s tehnickim uvjetima, postupcima i drugim
zahtjevima koji se odnose na dokumentaciju i1 evidencije u elektronickom obliku i koriStenje
racunalne informacijske 1 komunikacijske tehnologije u spisovodstvu, tijelo iz stavka 1. ove
uredbe obavlja u suradnji s tijelom koje je nadlezno za poslove informatizacije drzavne
uprave.

Tijela iz prethodnog stavka duzna su u roku od trideset dana od stupanja na snagu ove uredbe
utvrditi postupak obavljanja nadzornih radnji u svezi s odredbom toga stavka.

Clanak 125.
Izdavanje uputstava

Tijelo drzavne uprave nadlezno za poslove opée uprave moze izdati podrobnije upute o
nacinu obavljanja pojedinih poslova u svezi s izvr§enjem odredbi ove uredbe.

Okvirne klasifikacijske planove poslovnih aktivnosti (¢lanak 39) i orijentacijske popise
dokumentacije s rokovima ¢uvanja donosi tijelo drzavne uprave nadlezno za poslove opce
uprave u suradnji s Hrvatskim drzavnim arhivom.

Za izradu 1 odrzavanje klasifikacijskih planova iz prethodnog stavka tijelo drzavne uprave
nadlezno za poslove opce uprave i Hrvatski drzavni arhiv osnovat ¢e radnu grupu, u roku od
trideset dana od dana stupanja na snagu ove uredbe.

Uputstva i specifikacije u svezi s tehnickim uvjetima, postupcima i drugim zahtjevima koji se
odnose na dokumentaciju i evidencije u elektronickom obliku i koriStenje racunalne
informacijske 1 komunikacijske tehnologije u spisovodstvu donosi tijelo drzavne uprave
nadlezno za informatizaciju drzavne uprave, uz prethodno pribavljeno misljenje tijela drzavne
uprave nadleznog za poslove opcée uprave i Hrvatskog drzavnog arhiva.

Uputstva i specifikacije iz prethodnog stavka mogu se objavljivati i u elektronickom obliku,
na elektronickoj adresi sustava koji tijelo nadlezno za informatizaciju drzavne uprave
namijeni za tu svrhu.

Clanak 126.
Osposobljavanje djelatnika

Svi djelatnici javne sluzbe koji obavljaju poslove u skladu s odredbama ove uredbe moraju
biti upoznati s pravilima rukovanja dokumentacijom u skladu s odredbama ove uredbe i
propisa i uputstava koja nadlezno tijelo donese, s propisima koji se odnose na upravni
postupak i upravne pristojbe, propisima koji se odnose na arhivsko gradivo i propisima koji se
odnose na zastitu tajnosti podataka.

Djelatnici javne sluzbe koji obavljaju poslove voditelja spisovodstva moraju imati polozen
struéni ispit za voditelja spisovodstva.

Djelatnici javne sluzbe koji obavljaju poslove voditelja pisarnice ili voditelja pismohrane
moraju imati poloZen stru¢ni ispit za voditelja pisarnice ili voditelja spisovodstva.
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Tijelo drzavne uprave nadlezno za poslove opcée uprave propisat ¢e, uz prethodno pribavljeno
misljenje tijela nadleznog za informatizaciju drzavne uprave i Hrvatskog drzavnog arhiva,
sadrzaj 1 nain polaganja strucnih ispita iz stavaka 2. 1 3. ovoga ¢lanka.

Clanak 127.
Primjena posebnih propisa

Ako je postupanje s nekom dokumentacijom uredeno posebnim propisima, odredbe ove
uredbe primjenjuju se ako nisu u suprotnosti s odredbama tih propisa.

Clanak 128.
Izvjes¢ivanje
Tijelo nadlezno za informatizaciju drzavne uprave i Hrvatski drzavni arhiv jedanput godisSnje

podnose tijelu drzavne uprave nadleznom za poslove opce uprave izvjesce o izvrSenju odredbi
ove uredbe koje se odnose na podrucje njihove nadleznosti.

Tijelo drzavne uprave nadlezno za poslove opcée uprave jedanput godiSnje podnosi izvjesce
Vladi Republike Hrvatske o izvrSenju odredbi ove uredbe.

XII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 129.

Prestanak vazenja prethodnih propisa

Danom stupanja na snagu ove uredbe prestaju vaziti Uredba o uredskom poslovanju (Narodne
novine 38/1987 i 42/1988), Uputstvo za izvrSenje Uredbe o uredskom poslovanju (Narodne
novine 49/1987 1 38/1988) i Pravilnik o jedinstvenim klasifikacijskim oznakama i brojcanim
oznakama stvaralaca i primalaca akata (Narodne novine 38/1988).

Clanak 130.

Rokovi za donosenje uputstava

Tijelo drzavne uprave nadlezno za poslove opée uprave propisat ¢e u roku od devedeset dana

od dana stupanja na snagu ove uredbe obrasce za vodenje uredskih evidencija u obliku knjige
(¢lanak 44. stavak 10.).

Tijelo drzavne uprave nadlezno za poslove opée uprave propisat ¢e sadrzaj i nacin polaganja
struénog ispita za voditelja spisovodstva i stru¢nog ispita za voditelja pisarnice (¢lanak 126.
stavak 4) u roku od Sest mjeseci od stupanja na snagu ove uredbe.
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Tijelo drzavne uprave nadlezno za poslove opc¢e uprave i utvrdit ¢e klasifikacijske planove i
popise iz ¢lanka 125. stavka 2. ove uredbe u roku od godinu dana od dana stupanja na snagu
ove uredbe.

Tijelo nadlezno za informatizaciju drzavne uprave donijet ¢e uputstva iz ¢lanka 125. stavka 4.
ove uredbe u roku od Sest mjeseci od stupanja na snagu ove uredbe.

Clanak 131.
Rokovi za polaganje strucnih ispita
Djelatnici javne sluzbe koji obavljaju poslove voditelja spisovodstva, voditelja pisarnice ili

voditelja pismohrane moraju poloziti stru¢ni ispit za voditelja spisovodstva, odnosno voditelja
pisarnice u roku od dvije godine od dana stupanja na snagu ove uredbe.

Clanak 132.

Pocetak primjene uredbe

Javne sluzbe pocinju primjenjivati odredbe ove uredbe od 1. sije¢nja 2004. godine.

Do pocetka primjene odredbi ove uredbe javne sluzbe primjenjuju propise iz ¢lanka 129. ove
uredbe.

Clanak 133.

Stupanje uredbe na snagu

Ova uredba stupa na snagu osmoga dana od dana objavljivanja u Narodnim novinama.
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