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NOVINE U UREDSKOM POSLOVANJU ORGANA UPRAVE I 
ORGANIZACIJA 

Od 1. siječnja 1988. godine u organima uprave i samoupravnim organi
zaci jama i zajednicama koje ima ju javna ovlaštenja, uredsko poslovanje 
obavlja se u sk ladu s Uredbom o uredskom poslovanju ko ju je 22. 9. 1987. 
godine donijelo Izvršno vijeće Sabora na osnovi člana 401. Zakona o upra
v i (»Narodne novine« 16/78, 50/78, 29/85 i 48/85). 

Ko je su novine koje utvrđuje ova Uredba o uredskom poslovanju? 

Uvaživši činjenicu da postojeći prop is i o uredskom poslovanju n i su 
omogućavali da organi uprave i samoupravne organizacije i zajednice s 
j avn im ovlaštenjem propisno koriste odgovarajuću tehničku opremu za au
tomatsku obradu dokumenata u uredskom poslovanju, Izvršno vijeće je 
donijelo Uredbu o uredskom poslovanju (»Narodne novine« br . 38/87). 

Ova Uredba o uredskom poslovanju i s t o v r e m e n o uređuje ured
sko poslovanje organa uprave i samoupravnih organizacija i zajednica koje 
ovo poslovanje obavl jaju n a klasičan način, odnosno, bez primjene auto
matske obrade dokumenata i organa uprave i samoupravnih organizaci ja i 
zajednica koje su u mogućnosti kor is t i t i automatsku obradu dokumenata. 

U obrazloženju kod donošenja ove uredbe naglašeno je da će poste
penim uvođenjem automatske obrade dokumenata uredsko poslovanje za
hti jevati znatno manje sredstava nego obrada akata na klasičan način. U 
obrazloženju dalje stoj i da je to moguće prvenstveno iz razloga što je za 
automatsku obradu dokumenata potreban daleko manj i broj radnika , sma
nju ju se troškovi dostave, arhiviranje je jednostavnije i zauzima manje 
prostora. 

Dok je Uredba o uredskom poslovanju iz 1974. godine u članu 1. utvr
đivala opća načela za organizaci ju rada i prav i la postupanja u uredskom 
poslovanju, nova Uredba o uredskom poslovanju u članu 1. utvrđuje da 
se njome uređuje uredsko poslovanje organa uprave i samoupravnih orga
nizaci ja i zajednica koje na osnovi zakona i l i propisa donesenih n a osnovi 
zakona vrše javna ovlaštenja. 

U stavu 2. istog člana ove Uredbe izvršena je u odnosu na staru uredbu 
odgovarajuća intervencija, i to, ako su za pojedine organe uprave i samo
upravne organizacije i zajednice i l i za pojedine njihove službe na osnovi 
zakonskog ovlaštenja doneseni posebni propisi o uredskom poslovanju (ra
nije: prop is i o organizaci j i i načinu uredskog poslovanja), odredbe ove 
Uredbe pr imjenj ivat će se samo u p i tan j ima ko ja n i su regul irana t im po
sebnim propis ima. 

I nova Uredba je suglasna da se njene odredbe pr imjenjuju i na ured
sko poslovanje stručnih službi skupština društvenopolitičkih zajednica i 
n j ihov ih izvršnih organa, ako za njihovo uredsko poslovanje nema posebnih 
propisa. 

Prema članu 4. nove Uredbe više se ne postavlja pitanje o načinu pr i 
j ema pisanog sastava, već se u uredskom poslovanju aktom smatra svaki 
p isani sastav k o j i m se pokreće, dopunjuje, mijenja, prek ida i l i završava 
neka službena radnja kod organa uprave i l i samoupravne organizacije i l i 
zajednice s j avn im ovlaštenjem. 
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I u pogledu stupnja povjerl j ivosti nova Uredba ima drugačiju kvalif i
kac i ju pa tako prema stavu 2. člana 4. akt i mogu b i t i označeni kao strogo 
povjerl j iv i , povjer l j iv i i l i interni . 

TEHNIČKA S R E D S T V A ZA U R E D S K O P O S L O V A N J E . Kao najvažnija 
izmjena, već naglašena, odnosi se na mogućnost korištenja vrste biro teh
ničke opreme. Tako se prema članu 5. nove Uredbe akt i u uredskom poslo
vanju mogu obrađivati korištenjem klasičnih birotehničkih sredstava i l i 
automatskom obradom dokumenata. 

Sl i j edom ovog rješenja pored klasičnog načina obavljanja uredskih 
poslova u stavu 3. člana 6. propisano je da se posredstvom pisarnice unose 
u bazu dokumenata i ak t i ko j i se obrađuju automatskom obradom doku
menata. 

P R I J E M A K A T A . U organu uprave i samoupravnoj organizaci j i i zajed
n i c i akte, u prav i lu , p r ima određeni radnik pisanice. To je rješenje koje je 
preuzeto iz rani je uredbe. 

Iznimno, stoj i u stavu 2. člana 7. nove Uredbe, za unutrašnje organiza
cione jedinice koje vode posebne urudžbene zapisnike, odnosno upisnike 
predmeta upravnog postupka i l i ima ju osnovane odgovarajuće baze doku
menata u slučaju automatske obrade dokumenata, rukovodi lac organa upra
ve odnosno organizacije može odredit i da se ak t i ko j i se dostavljaju t im 
jed in icama p r i m a j u u t im organizacionim jedinicama. 

Problem vezan za kolanje spisa između centara republičkih organa 
uprave i sjedišta republičkih organa uprave razriješen je stavom 3. člana 
7. nove Uredbe. On je propisao da unutrašnje organizacione jedinice izvan 
sjedišta organa uprave, odnosno organizacije koje vode posebne urudžbene 
zapisnike i l i upisnike predmeta upravnog postupka i l i imaju osnovane odgo
varajuće baze dokumenata, p r ima ju akte u t i m organizacionim jedinicama. 

Kolanje povjer l j iv ih i strogo povjer l j iv ih spisa ima među odredbama 
nove Uredbe odgovarajući tretman. Pored regulative utvrđene za klasični 
način obavljanja uredsk ih poslova odgovarajuća je i regulativa i za povjer
lj ive i strogo povjerlj ive akte ko j i se dostavljaju putem elektronske pošte, 
odnosno putem sredstava automatske obrade dokumenata. 

U stavu 3. člana 8. nove Uredbe regulirano je: ako se akt i ko j i su 
označeni određenim stupnjem povjerl j ivosti p r ima ju putem sredstava auto
matske obrade dokumenata (elektronska pošta), pr istup do baze dokume
nata t ih akata može imat i samo radnik ko j i za to ima dozvolu rada, a tu 
dozvolu rada daje u pismenom ob l iku rukovodi lac organa uprave odnosno 
samoupravne organizacije i l i zajednice (stav 4. člana 8.). 

RASPOREĐIVANJE A K A T A . Slijedeća novina, ko ja se odnosi na auto
matsku Obradu dokumenata, v id l j i va je kod raspoređivanja akata. Tako je 
u stavu 3. člana 9. nove Uredbe propisano da raspoređivanje akata koj i se 
obrađuju automatskom obradom dokumenata vrši, u prav i lu , radnik koj i 
te akte unosi u bazu dokumenata, s t im da je moguća i zn imka, da povre
meno i l i stalno raspoređivanje akata vrši d rug i radnik, a na osnovi odluke 
rukovodioca organa uprave i l i samoupravne organizacije i l i zajednice. 

E V I D E N C I J E . N i evidencije koje su dužni vodi t i organi uprave i l i 
samoupravne organizacije i l i zajednice o p r im l j en im odnosno v last i t im akti
m a n isu ostale bez regulative. U stavu 5. člana 10. nove Uredbe utvrđeno 
je da za akte ko j i se obrađuju automatskom obradom dokumenata odgo
varajuća baza dokumenata (baza dokumenata predmeta upravnog, neuprav-
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nog postupka i si.) vrši funkci ju evidencije o pr iml jen im, odnosno v last i t im 
akt ima, dok se pomoćne evidencije kod ovakvog načina obrade dokumenata 
ne vode (član 14. stav 2.). 

S I S T E M KLASIFIKAĆIJSKIH O Z N A K A . U odnosu prema staroj Ured
b i najvažnija nov ina utvrđena novom Uredbom odnosi se na uvođenje si
stema klasifikaćijskih oznaka. U članu 11. nove Uredbe propisano je da 
se upisnik predmeta upravnog postupka i urudžbeni zapisnik vode po 
s istemu klasifikaćijskih oznaka i udružbenih brojeva. 

Dalje je utvrđeno da se k las i f ikac i jska oznaka sastoji od brojčane oz
nake glavne grupe, grupe, podgrupe, djelatnosti unutar podgrupe, zat im 
godine otvaranja predmeta te od brojčane oznake dosijea i predmeta. 

Urudžbeni bro j sastoji se od bro ja ko j i označava mjesto nastajanja 
akta, godinu nastajanja akta i redni broj akta. 

Mjesto nastajanja akta sastoji se od oznake organizacione jedinice i 
brojčane oznake stvaraoca akta. 

Redn i broj ak ta označava redosli jed pod ko j im je akt upisan u urudž
beni zapisnik i l i u upisnik predmeta upravnog postupka, odnosno u odgova
rajuću bazu dokumenata u okv i ru istog predmeta. 

Ako se akt i obrađuju automatskom obradom dokumenata urudžbeni 
broj može se određivati po mjestu nastajanja akta. 

A k t i predmeta upravnog postupka dobivaju i posebnu oznaku UP . 
Klas i f ikac i j ska oznaka i urudžbeni broj utvrđuju se p r i l i kom evidenti

ranja prvog akta ko j im se osniva predmet. 
Urudžbeni zapisnik, odnosno upisnik predmeta upravnog postupka bi lo 

na klasičan način, bi lo putem automatske obrade dokumenata, vodi se po 
s istemu klasifikaćijskih oznaka, a ne kao do sada — po sistemu osnovnih 
brojeva i podbrojeva. K las i f ikac i j ska oznaka je po svojoj s t ruktur i i u 
funkci j i arhivskog znaka, a sastoji se od brojčane oznake glavne grupe, 
grupe, podgrupe, djelatnosti unutar podgrupe, zat im od godine otvaranja 
predmeta, te od brojčane oznake dosijea i brojčane oznake predmeta. 

Iz same strukture klasi f ikaci jske oznake proiz laz i da ona određuje sa
držaj predmeta. K las i f ikac i j ska oznaka određuje se na osnovi hi jerarhi jske 
klasif ikacije, gdje svaka podskupina i m a samo jednu skupinu ko ja joj pret
hodi (glavna grupa prethodi grupi , grupa podgrupi, podgrupa djelatnosti 
unutar podgrupe). Podjela na glavne grupe izvršena je na osnovi fundamen
talne podjele društvenog života i rada, prema poslov ima iz djelokruga 
organa uprave. Svak i slijedeći broj ko j i se dodaje oznaci glavne grupe raz
rađuje njen opći sadržaj, to jest sužava ga na poseban sadržaj. 

Zbog ovih karakter is t ika k las i f ikac i jska oznaka se dodjeljuje ak tu već 
kod samog nastajanja akta, određujući na taj način sadržaj tog akta. Os im 
klasi f ikaci jske oznake svaki akt i m a i urudžbeni bro j . Urudžbeni broj se 
sastoj i od bro ja ko j i označava mjesto nastajanja akta, godinu nastajanja 
akta i redni broj akta. 

Mjesto nastajanja akta određuje se brojčanom oznakom koja označava 
brojčanu oznaku stvaraoca akta i oznaku organizacione jedinice. 

Godina nastajanja akta označava godinu kad je otvoren predmet, od
nosno nastao p r v i akt u predmetu. 

Redni broj akta sastoji se od bro ja što označava ko j i po redu je taj 
akt upisan u urudžbeni zapisnik i l i u upisnik predmeta upravnog postupka, 
odnosno koj i po redu je taj akt unesen u bazu dokumenata. Os im toga, 
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redni broj označava također i redosl i jed akata ko j i se odnose na is t i pred
met. Ovaj redosl i jed akata ev ident ira se tako da počinje od rednog bro ja 1, 
što ujedno označava akt k o j i m je osnovan predmet. Ostal i ak t i ko j i se 
odnose na is t i predmet označavaju se redosl i jedom od manjeg bro ja prema 
većem. 

Urudžbeni bro j , kao i k las i f ikac i jska oznaka, utvrđuju se već kod 
evidentiranja prvog akta k o j i m se osniva predmet. 

D a b i se ak t i mogl i ev ident irat i po s istemu klasifikaćijskih oznaka, 
potrebno je da rukovodi lac republičkog organa nadležnog za poslove uprave 
donese Prav i ln ik o jedinstvenim k las i f ikac i j sk im oznakama i brojčanim 
oznakama stvaralaca i pr imalaca akata. U sk ladu i na osnovi tog pravi l
n ika rukovodioc i organa uprave i samouprvnih organizacija i zajednica do
nose p lan klasifikaćijskih oznaka i brojčanih oznaka stvaralaca i pr imalaca 
dokumenata (član 12. nove uredbe). 

D a b i se ak t i predmeta upravnog postupka već u svojoj oznaci razli
koval i od osta l ih akata, to jest od akata neupravnog postupka, baza doku
menata kod automatske obrade dokumenata u kojoj će se evidentirati ak t i 
premeta upravnog postupka b i t će obilježena oznakom UP. 

Po k las i f ikac i j sk im oznakama stavljaju se u arhivu (ovisno, u klasičnu 
i l i n a m i k r o f i l m — k o d automatske obrade dokumenata) i sređuju dovrše
n i predmet i (član 18. i 19. nove Uredbe), dok se povjerl j ivi dokument i ču
vaju odvojeno (član 20. uredbe). 

P rema članu 15. zato što ovdje zamjenjuje c i je l i konkretan naziv Ured
be sv i akt i mora ju se istog dana kad su pr iml j en i upisati u urudžbeni za
pisnik, odnosno upisnik predmeta upravnog postupka i l i uni jet i u bazu 
dokumenata, ako se akt i obrađuju automatskom obradom dokumenata. 
T i ak t i se, u prav i lu , mora ju istog dana dostavit i u rad unutrašnjim or
ganizacionim jedinicama organa uprave, odnosno samoupravnih organiza
c i ja i l i zajednica. 

Otpremanje akata vrši p isarn ica , a i zn imno to mogu samostalno činiti 
unutrašnje organizacione jedinice koje vode poseban urudžbeni zapisnik 
i l i up isn ik predmeta upravnog postupka i l i ima ju odgovarajuće posebne 
baze dokumenata, ako se ak t i obrađuju automatskom obradom dokume
nata. 

U pogledu sadržaja akata organa uprave i samoupravnih organizacija 
i zajednica ko j ima se obavlja službeno dopisivanje u članu 21. Uredbe pro
pisano je: ak t i organa uprave i samoupravnih organizacija i zajednica ko
j i m a se obavl ja službeno dopisivanje mora ju sadržavati: zaglavlje, klasi-
f ikac i j sku oznaku, naziv i adresu primaoca, k r a t k u naznaku sadržaja akta 
(predmet), vezu brojeva, tekst akta, otisak službenog pečata i potpis ovlaš
tene službene osobe. 

Z a r a z l i ku o d klasičnog načina uredskog poslovanja, kad je moguće 
na akt stavit i o t isak službenog pečata i potpis ovlaštene osobe, kod akata 
službenog dopis ivanja ko j i se otpremaju sredstvima automatske obrade 
dokumenata (elektronska pošta), on i ne mora ju imat i otisak pečata, a um
jesto potpisa ovlaštene osobe može se stav i t i oznaka »v. r.« (vlastoruč
no). 

N A D Z O R . Nadzor nad pr im jenom propisa o uredskom poslovanju kod 
organa uprave i samoupravnih organizacija i zajednica vrše: 
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1. kod svih organa uprave i samoupravnih organizacija i zajednica na 
ter i tor i ju S R Hrvatske (član 1.) — republički organ uprave nadležan za po
slove uprave; 

2. kod organa uprave općina i samoupravnih organizacija te zajednica 
koje vrše javna ovlaštenja na području grada — organ uprave grada nad
ležan za poslove uprave; 

3. kod organa uprave i organizacija koje vrše javna ovlaštenja na po
dručju općine, odnosno koje ima ju sjedište na području općine — općinski 
organ uprave nadležan za poslove uprave. 

OVLAŠTENJA R U K O V O D I O C A REPUBLIČKOG O R G A N A NADLEŽ
N O G ZA U P R A V U . Pored Prav i ln ika o jedinstvenim k las i f ikac i j sk im ozna
k a m a i brojčanim oznakama stvaralaca i pr imalaca akata, rukovodi lac re
publičkog organa nadležnog za poslove uprave ovlašten je prema članu 26. 
Uredbe da propiše uputstvo o potanj im prav i l ima postupanja i načinu ra
da uredksog poslovanja organa uprave i samoupravnih organizaci ja i za
jednica, obl ik, sadržaj i način vođenja evidencija za evidentiranje akata, 
način' iskazivanja i rokove za podnošenje izvještaja o određenim podacima 
iz postupka rješavanja upravn ih stvari (prema Uputstvu o načinu iskazi
vanja i r okov ima za podnošenje izvještaja o određenim podacima iz pos
tupka rješavanja pojedinačnih upravnih stvari »Službeni list« br . 37/87), 
sastavne dijelove akta, način izrade akta, postupak prepisivanja akta, na
čin pripreme akta za potpis i slično. Os im toga, rukovodi lac republičkog 
organa uprave nadležnog za upravu (prema članu 27. Uredbe) utvrdi t će 
standardni projekt za automatsku obradu dokumenata u uredskom poslo
vanju organa uprave i samoupravnih organizacija i zajednica najkasnije 
do 1990. godine. 

I Z M J E N E I D O P U N E P R O P I S A O U R E D S K O M P O S L O V A N J U . Manj
kavosti , odgovarajuće nepreciznosti i nedorečenosti uočene u prop is ima 
0 uredskom poslovanju u toku jednogodišnje primjene, popravljene su 
donošenjem dopuna, odnosno izmjena t ih podzakonskih akata. 

Tako je umjesto Prav i ln ika o jedinstvenim k las i f ikac i j sk im oznakama 
1 brojčanim oznakama stvaralaca i p r ima laca akata (»Narodne novine«, 
br . 49/87) donijet nov i Prav i ln ik o jedinstvenim k las i f ikac i j sk im oznakama 
i brojčanim oznakama stvaralaca i pr imalaca akata {»Narodne novine«, br . 
38/88) ko j i će se pr imjenj ivat i od 1. 1. 1989. godine. 

Postojeće Uputstvo za izvršenje Uredbe o uredskom poslovanju (»Na
rodne novine«, b r . 49/87) dopunjeno je i izmijenjeno Uputstvom o izmje
nama i dopunama Uputstva o uredskom poslovanju (»Narodne novine«, 
br. 38/88). I na k ra ju sama Uredba o uredskom poslovanju pretrpje la je 
odgovarajuće izmjene i dopune i to donošenjem Uredbe o izmjenama i do
punama o uredskom poslovanju (»Narodne novine«, br. 42/88), 

O B V E Z E A R H I V A . Prema članu 3. Uredbe o uredskom poslovanju ured
sko poslovanje obuhvaća: pr imanje i pregled akata, upisivanje akata, do
stavu akata u rad , administrativno-tehničku obradu akata, otpremu akata, 
razvođenje akata i nj ihovo stavljanje u arh ivu (arhiviranje) i čuvanje. 

Samo stavljanje predmeta u arh ivu i čuvanje detaljno je regulirano u 
Uputstvu za izvršenje Uredbe o uredskom poslovanju (»Narodne novine«, 
br . 49/87 i 38/88) i to točke 101. do 112. 
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Obveze arhiva utvrđene Zakonom o zaštiti arhivske građe i arh iv ima 
(»Narodne novine«, br . 25/78, 31/86 i 47/86) stoje i u odnosu na uredsko po
slovanje. 

Ove obveze potrebno je prvenstveno shvat i t i kao preventivno djelova
nje i stoga vanjske službe imaju izuzetno odgovoran zadatak u pogledu 
razrješavanja p i tan ja koja se pojavl juju p r i l i k o m primjene propisa o ured
skom poslovanju. No, to ne umanjuje zadatke i ostal ih službi arhiva, a 
to posebno zbog dinamičnosti donošenja zakonsk ih i drugih propisa, kao 
i zbog pružanja stručne pomoći organima uprave i samoupravnim orga
nizaci jama i zajednicama koje ima ju javna ovlaštenja te zbog pravi lnog i 
stručnog čuvanja arhivske građe. 

Janko Milković 
• 

• 

ZBORNIK RADOVA O POVIJESTI I KULTURI SRPSKOG NARODA U 
SOCIJALISTIČKOJ REPUBLICI HRVATSKOJ, k n j . 1, JAZU, Zagreb 1988. 

Sadržaji sv ih oblasti života Srba u Hrvatsko j osobito su zahvalni za 
istraživačke radove već i iz posve prozaičnoga razloga — još uvijek u nas 
nema dovoljno znanja o kompleksnom, važnom i zaniml j ivom razvoju to
ga naroda u ovoj jugoslavenskoj zemlji . Stoljećima na t lu Hrvatske, S rb i 
su posta l i integralni , sastavni dio široke mreže njezinih naroda i narodno
sti — smješteni negdje gušće, negdje rjeđe. A l i , b i l o gdje da se u Hrvatskoj 
nalaze, S rb i su da l i i daju više nego značajan, zapravo — bitan i izuzetan 
pr i log povi jesnom razvoju zemalja i krajeva koje danas čine Socijalističku 
Repub l iku Hrva t sku . Štoviše, hrvatsk i S rb i povremeno su davali i l i daju 
pečat i životu izvan te Republ ike. Doduše, i m a dosta objavljenih radova 
iz raznih područja srpskog života u Hrvatsko j , a l i još uvijek je niz zbi
vanja, osoba, p i tanja, itd., obrađeno začuđujuće slabo, manjkavo malo i l i 
čak i n ikako. K a o pr imjer i H r va t ima i S rb ima , i Česima i drugima u Hr
vatskoj — može veoma dobro poslužiti smišljena i dobro organizirana, ve
oma bogata istraživačka, te izdavačka aktivnost naših Tal i jana ko j i su una
zad dvadesetak godina već stvor i l i omašnu bib l io teku izdanja — mahom 
povijesnog karaktera — koja sadržajno govori o n j ima samima, a l i — jer 
drukčije se i ne može — i o n j ihov im b ro jn im vezama te drug im obl ic ima 
suživota s H r v a t i m a i Slovencima, npr. na području Istre u SR Hrvatskoj 
i u S R Slovenij i . Zbog toga je više nego pohvalna inic i jat iva Jugoslavenske 
akademije znanost i i umjetnosti da preko svoga Odbora za koordinaci ju 
proučavanja povi jest i i kulture srpskog naroda u SR Hrvatsko j , ko j i je 
nedavno osnovan, pokrene življu izdavačku akc i ju , a time da potakne i is
traživanja te da objav i njihove rezultate. Tako je i došlo do ediranja prve 
knjige takve v r s t i u nas u novije vrijeme — »Zbornika radova o povijesti 
i ku l tu r i srpskog naroda u Socijalističkoj Republ ic i Hrvatskoj«. Glavni 
urednik Zborn ika je akademik Dušan Čalić, a članovi su uredništva Josip 
Adamček, Ante Bežen, Stanko Korać, Fedor Moačanin, Celestin Sardelić, 
Jovo Ugrčić i A n t u n Zibar. Zborn ik je grafički skromno opremljen, štam
pan na 199 stranica, a sadrži radove ko j i su svrstani u dvije cjeline — stu
dije i građu, te prikaze knj iga i studija. Objavljeno je jedanaest studi ja i 
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