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RS NOVINE U UREDSKOM POSLOVANJU ORGANA UPRAVE 1

i ORGANIZACIJA A * ey
0Od 1L sijeénja 1988. godine u organima uprave i samoupravnim -organi-
zacijama i zajednicama koje imaju javna ovlaStenja, uredsko poslovanje
obavlja se u skladu s Uredbom o uredskom poslovanju koju je 22. 9. 1987.
godine donijelo Izvrino vijece Sabora na osnovi ¢lana 401. Zakona o upra-
vi (»Narodne novine« 16/78, 50/78, 29/85 i 48/85). Dy

~ Koje su novine koje utvrduje ova Uredba o uredskom poslovanju?

Uvazivii Cinjenicu da postojeéi propisi o uredskom poslovanju nisu
omogucavali da organi uprave i samoupravne organizacije i zajednice s
javnim ovladtenjem propisno koriste odgovarajucu tehni¢ku opremu za au-
tomatsku obradu dokumenata u uredskom poslovanju, Izvr$no vijede je
donijelo Uredbu o uredskom poslovanju (»Narodne novine« br. 38/87).

Ova Uredba o uredskom poslovanju istovremeno ureduje ured-
sko poslovanje organa uprave i samoupravnih organizacija i zajednica koje
ovo poslovanje obavljaju ma klasi¢an nadin, odnosno, bez primjene auto-
matske obrade dokumenata i organa uprave i samoupravnih organizacija i
zajednica koje su u moguénosti koristiti automatsku obradu dokumenata.

U obrazloZzenju kod donoSenja ove uredbe naglaSeno je da de poste-
penim uvodenjem automatske obrade dokumenata uredsko poslovanje za-
htijevati znatno manje sredstava nego obrada akata na klasi¢an nadin. U
obrazloZenju dalje stoji da je to moguce prvenstveno iz razloga S$to je za
automatsku obradu dokumenata potreban daleko manji broj radnika, sma-
njuju se troSkovi dostave, arhiviranje je jednostavnije i zauzima manje
prostora.

Dok je Uredba o uredskom poslovanju iz 1974. godine u ¢lanu 1. utvr-
divala opca nacela za organizaciju rada i pravila postupanja u uredskom

poslovanju, nova Uredba o uredskom poslovanju u ¢lanu 1. utvrduje da

se njome ureduje uredsko poslovanje organa uprave i samoupravnih orga-
nizacija i zajednica koje na osnovi zakona ili propisa donesenih ma osnovi
zakona vrie javna ovlastenja.

U stavu 2. istog ¢lana ove Uredbe izvrSena je u odnosu na staru uredbu
odgovarajuda intervencija, i to, ako su za pojedine organe uprave i samo-
upravne organizacije i zajednice ili za pojedine njihove sluZzbe na osnovi
zakonskog ovlastenja doneseni posebni propisi o uredskom poslovanju (ra-
nije: propisi o organizaciji i nadinu uredskog poslovanja), odredbe ove
Uredbe primjenjivat e se samo u pitanjima koja nisu regulirana tim po-
sebnim propisima.

I nova Uredba je suglasna da se njene odredbe primjenjuju i na ured-
sko poslovanje stru¢nih sluzbi skups$tina drustveno-politi¢kih zajednica i
njihovih izvr$nih organa, ako za njihovo uredsko poslovanje nema posebnih
propisa. .

Prema <{lanu 4. nove Uredbe viSe se ne postavlja pitanje o nacinu pri-
jema pisanog sastava, ve¢ se u uredskom poslovanju aktom smatra svaki
pisani sastav kojim se pokrece, dopunjuje, mijenja, prekida ili zavrSava
neka sluzbena radnja kod organa uprave ili samoupravne organizacije ili
zajednice s javnim ovlaStenjem. o e feoae . F—
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I u pogledu stupnja povjerljivosti nova Uredba ima drugaciju kvalifi-
kaciju pa tako prema stavu 2. ¢lana 4. akti mogu biti oznaceni kao strogo
povjerljivi, povjerljivi ili interni.

TEHNICKA SREDSTVA ZA UREDSKO POSLOVANIJE. Kao najvaZnija
izmjena, ve¢ naglasena, odnosi se na moguénost kori$tenja vrste biroteh-
ni¢ke opreme. Tako se prema ¢lanu 5. nove Uredbe akti u uredskom poslo-
vanju mogu obradivati koristenjem klasi¢énih birotehnickih sredstava ili
automatskom obradom dokumenata. !

Slijedom ovog rjeSenja pored klasinog nadina obavljanja uredskih
poslova u stavu 3. ¢lana 6. propisano je da se posredstvom pisarnice unose
u bazu dokumenata i akti koji se obraduju automatskom obradom doku-
menata.

PRIJEM AKATA. U organu uprave i samoupravnoj organizaciji i zajed-
nici akte, u pravilu, prima odredeni radnik pisanice. To je rjeSenje koje je
preuzeto iz ranije uredbe.

Iznimno, stoji u stavu 2. ¢lana 7. nove Uredbe, za unutra$nje organiza-
cione jedinice koje vode posebne urudZbene zapisnike, odnosno upisnike
predmeta upravnog postupka ili imaju osnovane odgovarajuce baze doku-
menata u slu¢aju automatske obrade dokumenata, rukovodilac organa upia-
ve odnosno organizacije moZe odrediti da se akti koji se dostavljaju tim
jedinicama primaju u tim organizacionim jedinicama.

Problem vezan za kolanje spisa izmedu centara republickih organa
uprave i sjediS$ta republi¢kih organa uprave razrijeSen je stavom 3. ¢lana
7. nove Uredbe. On je propisao da unutradnje organizacione jedinice izvan
sjedista organa uprave, odnosno organizacije koje vode posebne urudzbene
zapisnike ili upisnike predmeta upravnog postupka ili imaju osnovane odgo-
varajuce baze dokumenata, primaju akte u tim organizacionim jedinicama.

Kolanje povjerljivih i strogo povjerljivih spisa ima medu odredbama
nove Uredbe odgovarajudi tretman. Pored regulative utvrdene za klasi¢ni
nadin obavljanja uredskih poslova odgovarajuéa je i regulativa i za povjer-
ljive i strogo povjerljive akte koji se dostavljaju putem elektronske poste,
odnosno putem sredstava automatske obrade dokumenata.

U stavu 3. ¢lana 8. nove Uredbe regulirano je: ako se akti koji su
oznaleni odredenim stupnjem povjerljivosti primaju putem sredstava auto-
matske obrade dokumenata (elektronska posta), pristup do baze dokume-
nata tih akata moZe imati samo radnik koji za to ima dozvolu rada, a tu
dozvolu rada daje u pismenom obliku rukovodilac organa uprave odnosno
samoupravne organizacije ili zajednice (stav 4. ¢lana 8.).

RASPOREDIVANJE AKATA. Slijedeca novina, koja se cdnosi na auto-
matsku obradu dokumenata, vidljiva je kod rasporedivanja akata. Tako je
u stavu 3. ¢lana 9. nove Uredbe propisano da rasporedivanje akata koji se

obraduju automatskom obradom dokumenata vr$i, u pravilu, radnik koji

te akte unosi u bazu dokumenata, s tim da je moguca iznimka, da povre-
meno ili stalno rasporedivanje akata vr$i drugi radnik, a na osnovi odluke
rukovodioca organa uprave ili samoupravne organizacije ili zajednice.

- EVIDENCIJE. Ni evidencije koje su duZni voditi organi uprave ili
samoupravne organizacije ili zajednice o primljenim odnosno vlastitim akti-
ma nisu ostale bez regulative. U stavu 5. ¢lana 10. nove Uredbe utvrdeno
je da za akte koji se obraduju automatskom obradom dokumenata odgo-
varaju¢a baza dokumenata (baza dokumenata predmeta upravnog, neuprav-
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nog postupka i sl.) vrs§i funkciju evidencije o primljenim, odnosno vlastitim
aktima, dok se pomo¢éne evidencije kod ovakvog nadina obrade dokumenata
ne vode (¢lan 14. stav 2.).

SISTEM KLASIFIKACIJSKIH OZNAKA. U odnosu prema staroj Ured-
bi najvaZnija novina utvrdena novom Uredbom odnosi se na uvodenje si-
stema Kklasifikacijskih oznaka. U ¢lanu 11. nove Uredbe propisano je da
se upisnik predmeta upravnog postupka i urudZbeni zapisnik vode po
sistemu klasifikacijskih oznaka i udruzbenih brojeva.

Dalje je utvrdeno da se klasifikacijska oznaka sastoji od brojcane oz-
nake glavne grupe, grupe, podgrupe, djelatnosti unutar podgrupe, zatim

~ godine otvaranja predmeta te od broj¢ane oznake dosijea i predmeta.

Urudzbeni broj sastoji se od broja koji oznadava mjesto nastajanja
akta, godinu nastajanja akta i redni broj akta.

Mjesto nastajanja akta sastoji se od oznake organizacione jedinice i
broj¢ane oznake stvaraoca akta.

Redni broj akta oznadava redoslijed pod kojim je akt upisan u urudi-
beni zapisnik ili u upisnik predmeta upravnog postupka, odnosno u odgova-
rajuéu bazu dokumenata u okviru istog predmeta.

Ako se akti obraduju automatskom obradom dokumenata urudZbeni
broj moze se odredivati po mjestu nastajanja akta.

Akti predmeta upravnog postupka dobivaju i posebnu oznaku UP.

Klasifikacijska oznaka i urudibeni broj utvrduju se prilikom evidenti-
ranja prvog akta kojim se osniva predmet.

UrudZbeni zapisnik, odnosno upisnik predmeta upravnog postupka bilo
na klasi¢an nadin, bilo putem automatske obrade dokumenata, vodi se po
sistemu Kklasifikacijskih oznaka, a ne kao do sada — po sistemu osnovnih
brojeva i podbrojeva. Klasifikacijska oznaka je po svojoj strukturi i u
funkciji arhivskog znaka, a sastoji se od brojéane oznake glavne grupe,
grupe, podgrupe, djelatnosti unutar podgrupe, zatim od godine otvaranja
predmeta, te od brojcane oznake dosijea i brojéane oznake predmeta.

Iz same strukture klasifikacijske oznake proizlazi da ona odreduje sa-
drZaj predmeta. Klasifikacijska oznaka odreduje se na osnovi hijerarhijske
klasifikacije, gdje svaka podskupina ima samo jednu skupinu koja joj pret-
hodi (glavna grupa prethodi grupi, grupa podgrupi, podgrupa djelatnosti
unutar podgrupe). Podjela na glavne grupe izvriena je na osnovi fundamen-
talne podjele drustvenog Zivota i rada, prema poslovima iz djelokruga
organa uprave. Svaki slijede¢i broj koji se dodaje oznaci glavne grupe raz-
raduje njen opéi sadrZaj, to jest suZava ga na poseban sadrzaj.

Zbog ovih karakteristika klasifikacijska oznaka se dodjeljuje aktu veé
kod samog nastajanja akta, odredujudi na taj nadin sadrZaj tog akta. Osim
klasifikacijske oznake svaki akt ima i urudZbeni broj. Urudzbeni broj se
sastoji od broja koji oznaCava mjesto nastajanja akta, godinu nastajanja
akta i redni broj akta.

Mjesto nastajanja akta odreduje se brojéanom oznakom koja oznalava
brojéanu oznaku stvaraoca akta i oznaku organizacione jedinice.

Godina nastajanja akta oznacava godinu kad je otvoren predmet, od-
nosno nastao prvi akt u predmetu.

Redni broj akta sastoji se od broja $to oznacava koji po redu je taj
akt upisan u urudzbeni zapisnik ili u upisnik predmeta upravnog postupka,
odnosno koji po redu je taj akt unesen u bazu dokumenata. Osim toga,
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redni broj oznacava takoder i redoslijed akata koji se odnose na isti pred-
met. Ovaj redoslijed akata evidentira se tako da pocinje od rednog broja 1,
§to ujedno oznadava akt kojim je osnovan predmet. Ostali akti koji se
odnose na isti predmet oznacavaju se redoslijedom od manjeg broja prema
vedem.

UrudZbeni broj, kao i Kklasifikacijska oznaka, utvrduju se ved kod
evidentiranja prvog akta kojim se osniva predmet.

Da bi se akti mogli evidentirati po sistemu klasifikacijskih oznaka,
potrebno je da rukovodilac republi¢kog organa nadleZznog za poslove uprave
donese Pravilnik o jedinstvenim klasifikacijskim oznakama i brojéanim
oznakama stvaralaca i primalaca akata. U skladu i na osnovi tog pravil-
nika rukovodioci organa uprave i samouprvnih organizacija i zajednica do-
nose plan klasifikacijskih oznaka i broj¢anih oznaka stvaralaca i primalaca
dokumenata (¢lan 12. nove uredbe).

Da bi se akti predmeta upravnog postupka veé u svojoj oznaci razii-
kovali od ostalih akata, to jest od akata neupravnog postupka, baza doku-
menata kod automatske obrade dokumenata u kojoj e se evidentirati akti
premeta upravnog postupka bit ée obiljezena oznakom UP.

Po klasifikacijskim oznakama stavljaju se u arhivu (ovisno, u klasi¢nu
ili na mikrofilm — kod automatske obrade dokumenata) i sreduju dovrse-
ni predmeti (¢lan 18. i 19. nove Uredbe), dok se povjerljivi dokumenti cu-
vaju odvojeno (¢lan 20. uredbe).

Prema <lanu 15. zato $to ovdje zamjenjuje cijeli konkretan naziv Ured-
be svi akti moraju se istog dana kad su primljeni upisati u urudzbeni za-
pisnik, odnosno upisnik predmeta upravnog postupka ili unijeti u bazu
dokumenata, ako se akti obraduju automatskom obradom dokumenata.
Ti akti se, u pravilu, moraju istog dana dostaviti u rad unutrasnjim ot-
ganizacionim jedinicama organa uprave, odnosno samoupravnih organiza-
cija ili zajednica.

Otpremanje akata vr§i pisarnica, a iznimno to mogu samostalno d{initi
unutra$nje organizacione jedinice koje vode poseban urudzbeni zapisnik
ili upisnik predmeta upravnog postupka ili imaju odgovarajuée posebne
baze dokumenata, ako se akti obraduju automatskom obradom dokume-
nata.

U pogledu sadrzaja akata organa uprave i 'samoupravnih organizacija
i zajednica kojima se obavlja sluzbeno dopisivanje u ¢lanu 21. Uredbe pro-
pisano je: akti organa uprave i samoupravnih organizacija i zajednica ko-
jima se obavlja sluZbeno dopisivanje moraju sadrZavati: zaglavlje, klasi-
fikacijsku oznaku, naziv i adresu primaoca, kratku naznaku sadrzaja akta
(predmet), vezu brojeva, tekst akta, otisak sluZbenog pelata i potpis ovlas
tene sluzbene osobe.

Za razliku od klasi¢nog nadina uredskog poslovanja, kad je mogude
na akt staviti otisak sluzbenog pecata i potpis ovlaStene osobe, kod akata
sluzbenog dopisivanja koji se otpremaju sredstvima -automatske obrade
dokumenata (elektronska posta), oni ne moraju imati otisak pecata, a um-
jesto potpisa ovlastene osobe moZe se staviti oznaka »v. r« (vlastoruc-
no).

NADZOR. Nadzor nad primjenom proplsa o uredskom poslovan]u kod
organa uprave i samoupravnih organizacija i zajednica vrse: .
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1. kod svih organa uprave i samoupravnih organizacija i zajednica na
teritoriju SR Hrvatske (¢lan 1.) — republi¢ki organ uprave nadleZan za po-
slove uprave;

2. kod organa uprave opdina i samoupravnih organizacija te zajednica
koje vrSe javna ovlastenja na podru¢ju grada — organ uprave grada nad-
lezan za poslove uprave;

3. kod organa uprave i organizacija koje vrSe javna ovlastenja na po-
drudju opcine, odnosno koje imaju sjedi$te na podruéju opéine — opdinski
organ uprave nadleZzan za poslove uprave.

OVLASTENJA RUKOVODIOCA REPUBLICKOG ORGANA NADLEZ
NOG ZA UPRAVU. Pored Pravilnika o jedinstvenim Kklasifikacijskim ozna-
kama i brojéanim oznakama stvaralaca i primalaca akata, rukovodilac re-
publickog organa nadleZnog za poslove uprave ovla$ten je prema ¢lanu 26.
Uredbe da propiSe uputstvo o potanjim pravilima postupanja i nadinu ra-
da uredksog poslovanja organa uprave i samoupravnih organizacija i za-
jednica, oblik, sadrZaj i nacin vodenja evidencija za evidentiranje akata,
nacin’ iskazivanja i rokove za podnoSenje izvjeStaja o odredenim podacima
iz postupka rjeSavanja upravnih stvari (prema Uputstvu o nacdinu iskazi-
vanja i rokovima za podnoSenje izvjeStaja o odredenim podacima iz pos-
tupka rjeSavanja pojedina¢nih upravnih stvari »Sluzbeni list« br. 37/87),
sastavne dijelove akta, nalin izrade akta, postupak prepisivanja akta, na-
¢in pripreme akta za potpis i slino. Osim toga, rukovodilac republi¢kog
organa uprave nadleZnog za upravu (prema: ¢lanu 27. Uredbe) utvrdit ¢e
standardni projekt za automatsku obradu dokumenata u uredskom poslo-
vanju organa uprave i samoupravnih orgamzacua i zajednica najkasnije
do 1990. godine.

IZMJENE I DOPUNE PROPISA O UREDSKOM POSLOVANJU. Manj-
kavosti, odgovarajue nepreciznosti i nedorefenosti uofene u propisima
o uredskom poslovanju u toku jednogodiSnje primjene, popravljene su
dono3enjem dopuna, odnosno izmjena tih podzakonskih akata.

Tako je umjesto Pravilnika o jedinstvenim klasifikacijskim oznakama
i broj¢anim oznakama stvaralaca i primalaca akata (»Narodne novine,
br. 49/87) donijet novi Pravilnik o jedinstvenim Kklasifikacijskim oznakama
i brojCanim oznakama stvaralaca i primalaca akata (»Narodne novine«, br.
38/88) koji ¢e se primjenjivati od 1. 1. 1989. godine. 5

POStO]eCC Uputstvo za jzvrSenje Uredbe o uredskom poslovanju (»Na-
rodne novine«, br. 49/87) dopunjeno je i izmijenjeno Uputsivom o izmje-
nama i dopunama Uputstva o uredskom poslovanju {(»Narodne novinex,
br. 38/88). I na kraju sama Uredba o uredskom poslovanju pretrpjela je
odgovarajuée izmjene i dopune i to donoSenjem Uredbe o izmjenama i do-
punama o uredskom poslovanju (»Narodne novine«, br. 42/88). i

OBVEZE ARHIVA. Prema ¢lanu 3. Uredbe o uredskom poslovanju ured-
sko poslovanje obuhvada: primanje i pregled akata, upisivanje akata, do-
stavu akata u rad, administrativno-tehni¢ku obradu akata, otpremu akata,
razvodenje akata i njihovo stavljanje u arhivu (arhiviranje) i ¢uvanje.

Samo stavljanje predmeta u arhiva i ¢uvanje 'detaljno je reguhrano u
Uputstvu za 1zvr§en3e Uredbe o uredskom poslovanju (»Narodne novme«,
br. 49/87 i 38/88) i to tocke 101. do 112. . .
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Obveze arhiva utvrdene Zakonom o za$iiti arhivske grade i arhivima
(»Narodne novine«, br. 25/78, 31/86 i 47/86) stoje i u odnosu na uredsko po-
slovanje. .

Ove obveze potrebno je prvenstveno shvatiti kao preventivno djelova-
nje i stoga vanjske sluibe imaju izuzetno odgovoran zadatak u pogledu
razrjes$avanja pitanja koja se pojavljuju prilikom primjene propisa o ured-
skom poslovanju. No, to ne umanjuje zadatke i ostalih sluzbi arhiva, a
to posebno zbog dinami¢nosti dono$enja zakonskih i drugih propisa, kao
i zbog pruZanja stru¢ne pomod¢i organima uprave i samoupravnim orga-
nizacijama i zajednicama koje imaju javna ovlastenja te zbog pravilnog i

", Janko Milkovi¢
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ZBORNIK RADOVA O POVIJESTI I KULTURI SRPSKOG NARODA U
SOCIJALISTICKOJ REPUBLICI HRVATSKOJ, knj. 1, JAZU, Zagreb 1988.

Sadrzaji svih oblasti Zivota Srba u Hrvatskoj osobito su zahvalni za
istraZzivacke radove ved i iz posve prozai¢noga razloga — jo$§ uvijek u nas
nema dovoljno znanja o kompleksnom, vaznom i zanimljivom razvoju to-
ga naroda u ovoj jugoslavenskoj zemlji. Stoljec¢ima na tlu Hrvatske, Srbi
su postali integralni, sastavni dio $iroke mreZe njezinih naroda i narodno-
sti — smje$teni negdje gusce, negdje rjede. Ali, bilo gdje da se u Hrvatskoj
nalaze, Srbi su dali i daju viSe nego znacajan, zapravo — bitan i izuzetan
prilog povijesnom razvoju zemalja i krajeva koje danas {ine Socijalisticku
Republiku Hrvatsku. Stovise, hrvatski Srbi povremeno su davali ili daju
pedat i Zivotu izvan te Republike. Doduse, ima dosta objavljenih radova
iz raznih podrugja srpskog Zivota u Hrvatskoj, ali jo§ uvijek je niz zbi-
vanja, osoba, pitanja, itd., obradeno zatudujude slabo, manjkavo malo ili
¢ak i nikako. Kao primjer i Hrvatima i Srbima, i Cesima i drugima u Hr-
vatskoj — moZe veoma dobro posluZiti smisljena i dobro organizirana, ve-
oma bogata istraZivacdka, te izdavadka aktivnost nasih Talijana koji su una-
zad dvadesetak godina veé stvorili omasnu biblioteku izdanja — mahom
povijesnog karaktera — koja sadrZajno govori © njima samima, ali — jer
drukéije se i ne moZe — i o njihovim brojnim vezama te drugim oblicima
suzivota s Hrvatima i Slovencima, npr. na podrugju Istre u SR Hrvatskoj
i u SR Sloveniji. Zbog toga je vife nego pohvalna inicijativa Jugoslavenske
akademije znanosti i umjetnosti da preko svoga Odbora za koordinaciju
proucavanja povijesti i kulture srpskog naroda u SR Hrvatskoj, koji je
nedavno osnovan, pokrene %ivlju izdavatku akciju, a time da potakne i is-
trazivanja te da objavi njihove rezultate. Tako je i do$lo do ediranja prve
knjige takve vrsti u nas u novije vrijeme — »Zbornika radova o povijesti
i kulturi srpskog naroda u Socijalistickoj Republici Hrvatskoj«. Glavni
urednik Zbornika je akademik Dusan Cali¢, a ¢lanovi su uredni$tva Josip
Adamcek, Ante Bezen, Stanko Kora¢, Fedor Moacanin, Celestin Sardelic,
Jovo Ugrgi¢ i Antun Zibar. Zbornik je graficki skromno opremljen, $tam-
pan na 199 stranica, a sadrZi radove koji su svrstani u dvije cjeline — stu-
dije i gradu, te prikaze knjiga i studija. Objavljeno je jedanaest studija i
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