Na temelju ¢lanka 31. Statuta Hrvatskog Crvenog kriza Drustva Crvenog kriza Zagrebacke Zupanije,
Odbor Drustva Crvenog kriza Zagrebacke Zupanije, na sjednici odrzanoj 09. prosinca 2021. godine
donosi
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I. UVODNE ODREDBE
Clanak 1.

Temeljem Uredbe o uredskom poslovanju! (u daljnjem tekstu: Uredba) donosi se Pravilnik o
uredskom poslovanju Drustva Crvenog kriza Zagrebacke Zupanije (u daljnjem tekstu: Pravilnik) kojim
se ureduju pravila i mjere uredskog poslovanja Drustva Crvenog kriZza Zagrebacke Zupanije (u
daljnjem tekstu: DCK ZZ).

Clanak 2.

Pojmovi sadrzani u ovom Pravilniku - broj¢ana oznaka akta, broj¢ana oznaka podneska, dokument,
dokumentarno gradivo, dosje, evidencije uredskog poslovanja, informacijski sustav uredskog
poslovanja, jedinstveni identifikator, jedinstvena oznaka pismena, klasifikacijska oznaka, opti¢ko
prepoznavanje, pecat, pisarnica, pismeno, podnesak, akt, pismohrana, posiljka, potpis, pouzdani
popis, prilog, sluzbena biljeska, spis (predmet) i urudzbeni broj, imaju znacenje odredeno Uredbom.

Clanak 3.

DCK ZZ objavljuje obavijest o radnom vremenu sa strankama na svojoj mreZnoj stranici i isti¢e na
vidljivom mjestu na ulazu u sluzbene prostore.

Clanak 4.

1) Odbor DCK ZZ odlukom odreduje osobu zaduZenu za poslove pisarnice i pismohrane.

2) Odbor ne donosi odluku iz stavka 1. ovog €lanka, u sluéaju da su opéim aktom DCK ZZ kojim se
ureduje sistematizacija i opis poslova radnih mjesta DCK ZZ, poslovi pisarnice i pismohrane
sadrzani u opisu poslova pojedinog radnog mjesta.

3) Opéim aktom DCK ZZ kojim se ureduje sistematizacija radnih mjesta moZe se osnovati posebna
ustrojstvena jedinica za obavljanje poslova pisarnice i pismohrane.

Il. PRIMITAK, OTVARANIE | PREGLED PISMENA | POSILIKI
a) Primitak pismena i posiljki
Clanak 5.

1) Pismena se evidentiraju u informacijskom sustavu uredskog poslovanja DCK ZZ.

2) DCK ZZ na svojoj mreZnoj stranici objavljuje adresu elektronicke poste za primanje pismena te
navodi druge nacine elektronickog primitka pismena ako ih ima.

3) Pismena primljena putem informacijskog sustava uredskog poslovanja ili drugog informacijskog
sustava elektronicki se obraduju, evidentiraju u informacijskom sustavu uredskog poslovanjaiu
pravilu se ne ispisuju.

Clanak 6.

1) Pismeno zaprimljeno putem informacijskog sustava uredskog poslovanja drugog javhopravnog
tijela koje sadrzi poziv na jedinstveni identifikator prethodnog pismena evidentiranog u
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predmetu primatelja, moze se automatski evidentirati u informacijskom sustavu uredskog
poslovanja u isti predmet. O koristenju moguénosti automatskog evidentiranja odlucuje
Ravnatelj DCK ZZ ovisno o organizaciji i na¢inu rada.

Pismena primljena putem elektronicke poste evidentiraju se u informacijskom sustavu uredskog
poslovanja po uputi osobe iz ¢lanka 4. stavka 1. odnosno stavka 2. ovog Pravilnika odnosno
sluzbene osobe nadlezne ustrojstvene jedinice iz ¢lanka 4. stavka 3. ovog Pravilnika.

Ako se pismeno primljeno u elektronickom obliku ne moze proditati, posiljatelja ée se bez
odgode o tome obavijestiti i zatraZiti da isto ponovno dostavi u ¢itljivom obliku u odredenom
roku.

Ako to posiljatelj ne postupi sukladno navedenom u stavku 3. ovog ¢lanka, smatrat ¢e se da
pismeno nije zaprimljeno.

Ako se pismeno sastoji od vise listova, svi listovi trebaju biti sadrzani u jednoj datoteci, bez
praznih listova. Svako pismeno i prilog treba Ciniti zasebnu cjelinu, a ako su zbog koli¢ine
podataka podneseni u viSe datoteka potrebno je u nazivu datoteke naznaciti da Cine istu cjelinu.

Clanak 7.

Primitak posiljki dostavljenih putem davatelja postanskih usluga, kao i podizanje posiljki iz
postanskog pretinca obavlja se sukladno propisima kojima se ureduju postanske usluge.
Pismena i posiljke koje stranka ili druga osoba dostavi osobno zaprima osoba iz ¢lanka 4. stavka
1. odnosno stavka 2. ovog Pravilnika.

Ako stranka trazi da se podnesak primi usmeno na zapisnik, osoba iz ¢lanka 4. stavka 1. odnosno
stavka 2. ovog Pravilnika moZe primiti podnesak na zapisnik.

Na pismena zaprimljena u fizickom obliku ispisuje se naziv DCK ZZ, datum zaprimanja, broj¢ana
oznaka i jedinstvena oznaka pismena.

Tekst na pismenu ispisuje se na nacin propisan naputkom o brojéanim oznakama pismena te
sadrzaju evidencija uredskog poslovanja (u daljnjem tekstu: Naputak).

Clanak 8.

Primitak pismena zaprimljenog putem informacijskog sustava uredskog poslovanja ili na drugi
nacin elektronickim putem, koji omogucava dvosmjernu komunikaciju, automatski se potvrduje
slanjem potvrde posiljatelju o tome da je pismeno zaprimljeno i koje javnopravno tijelo ga je
zaprimilo.

Primitak pismena zaprimljenog u fizickom obliku potvrduje se na zahtjev stranke nakon
evidentiranja pismena u informacijskom sustavu uredskog poslovanja.

Potvrda iz stavka 2. ovog ¢lanka se ispisuje se iz informacijskog sustava uredskog poslovanja i
sadrZi najmanje podatke iz ¢lanka 7. stavka 4. ovog Pravilnika.

b) Otvaranje pismena i posiljki
Clanak 9.

Zaprimljene posiljke naslovljene na DCK ZZ ili osobu zaposlenu u DCK ZZ otvara osoba iz ¢lanka
4. stavka 1. odnosno stavka 2. ovog Pravilnika.

Sa posiljkama oznacenim stupnjem tajnosti te poSiljkama u vezi sa natjecajima za zaposljavanje,
postupcima javne nabave i drugim posebno uredenim postupcima postupa se sukladno
posebnim propisima.

Osoba iz €lanka 4. stavka 1. odnosno stavka 2. ovog Pravilnika ne smije otvoriti poSiljku niti
potvrditi primitak pogiljke naslovljene na Ravnatelja DCK ZZ i Predsjednika DCK ZZ, ali je unosi u
evidenciju zaprimljenih posiljki na nacin propisan Naputkom.
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Ravnatelj DCK ZZ i Predsjednik DCK ZZ moZe ovlastiti osobu za otvaranje posiljki i potvrdivanje
primitka posiljki naslovljenih na njihovo osobno ime.

c) Pregled pismena i posiljki
Clanak 10.

Ako sadrzaj posiljke ne odgovara sadrzaju naznacenom u pismenu, elektronickom dokumentu,
na omotnici ili se ne moze utvrditi na Sto se odnosi sadrzajili tko je poSiljatelj, o tome se sastavlja
sluzbena biljeSka u informacijskom sustavu uredskog poslovanja u evidenciji zaprimljenih
posiljki.

Ako je posiljka oSteéena ili postoji sumnja u neovlasteno ili zlonamjerno otvaranje, prije
otvaranja iste, o tome se sastavlja sluzbena biljeska u informacijskom sustavu uredskog
poslovanja u evidenciji zaprimljenih posiljki.

Ako je uz posiljku priloZzen novac ili neka druga vrijednost, o tome se sastavlja sluzbena biljeska
u informacijskom sustavu uredskog poslovanja u evidenciji zaprimljenih posiljki, a prilozeno
predaje osobi zaduZenoj za poslove financijskog poslovanja DCK ZZ.

Ako postoji sumnja da je posiljka opasna za zdravlje i Zivot ljudi ili neometani rad DCK ZZ, ista se
ne otvara vec se odlaZe na sigurno mjesto, o tome se sastavlja sluzbena biljeSka u informacijskom
sustavu uredskog poslovanja u evidenciji zaprimljenih posiljki i obavje$tava Ravnatelj DCK ZZ.
Pogresno dostavljena posiljka bez odgode se prosljeduje naslovljenom primatelju te se o tome
sastavlja sluzbena biljeSka u informacijskom sustavu uredskog poslovanja u evidenciji
zaprimljenih posiljki, uz naznaku da je posiljka pogresno dostavljena i kome je proslijedena.

11l. OBRADA | RAZVRSTAVANIE PISMENA
a) Obrada pismena
Clanak 11.

Pismena se obraduju u informacijskom sustavu uredskog poslovanja.

Upisom prvog pismena u informacijskom sustavu uredskog poslovanja u evidenciju predmeta
osniva se predmet.

Pismena i prilozi primljeni u fizickom obliku pretvaraju se u elektronicki oblik.

Za pismena i priloge u elektronickom obliku koji nisu pretrazivi provodi se postupak opti¢kog
prepoznavanja teksta kad god je to moguce i u skladu s potrebama DCK ZZ.

Pismena i priloge primljene u fizickom obliku u elektronicki oblik pretvara osoba iz ¢lanka 4.
stavka 1. odnosno stavka 2. ovog Pravilnika, ako je to tehni¢ki mogude, te otvara i omot spisa.
O pismenima i prilozima primljenim u fizickom obliku koje iz tehnickih razloga nije moguce
pretvoriti u elektronicki oblik sastavlja se sluzbena biljeSka u informacijskom sustavu uredskog
poslovanja uz pismeno s naznakom sadrZaja tog pismena i priloga te se otvara i omot spisa.
Pismena primljena nakon osnivanja predmeta evidentiraju se u informacijskom sustavu
uredskog poslovanja uz predmet na koji se odnose bez obzira na njegov status, osim ako je taj
predmet veé izluéen ili dostavljen nadleznom arhivu. Ako je predmet izlucen ili dostavljen
nadleznom arhivu, otvara se novi predmet.

Dostavnice i povratnice evidentiraju se u informacijskom sustavu uredskog poslovanja, a
omotnice se pretvaraju u elektronicki oblik zajedno s pismenom ako je datum primitka ili predaje
pismena bitan za ra¢unanje rokova ili ako iz pismena nisu vidljivi podaci o posiljatelju, a taj je
podatak napisan na omotnici.
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Clanak 12.

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

Clanak 13.

U informacijskom sustavu uredskog poslovanja se ne evidentiraju oglasi, ¢estitke i razglednice,
sluzbena glasila, casopisi, tiskovine i drugi dokumenti koji ne predstavljaju sluzbeno dopisivanje.

b) Razvrstavanje pismena
Clanak 14.

Razvrstavanje i rasporedivanje primljenih pismena obavlja osoba iz ¢lanka 4. stavka 1. odnosno
stavka 2. ovog Pravilnika, osim pismena zaprimljenih od drugog informacijskog sustava uredskog
poslovanja koja se automatski evidentiraju u predmet.

Iznimno od stavka 1. ovoga ¢lanka, Ravnatelj mozZe odrediti da razvrstavanje i rasporedivanje
pismena obavlja druga osoba.

Clanak 15.

Akt se evidentira u informacijskom sustavu uredskog poslovanja s datumom kada je nastao.
Podnesak se evidentira u informacijskom sustavu uredskog poslovanja s datumom kada je
zaprimljen.

Ako se podnesak iz opravdanih razloga ne moZze evidentirati u informacijskom sustavu uredskog
poslovanja isti dan kada je primljen, evidentirat ée se prvi sljedeéi radni dan, prije novoprimljenih
pismena, uz naznaku datuma kada je zaprimljen.

Clanak 16.
Jednozna¢nost pismena unutar DCK ZZ oznacdava se jedinstvenom oznakom pismena.
Clanak 17.

1) Evidencija predmeta vodi se po sustavu klasifikacijskih oznaka.

2) Prilikom osnivanja predmeta odreduje se klasifikacijska oznaka koja se sastoji od Cetiri grupe
brojcanih oznaka prema: podrudju ili djelatnosti, vremenu, obliku i rednom broju predmeta.

3) Kilasifikacija prema podrucju ili djelatnosti odreduje se prema sadrZaju prvog pismena u
predmetu.

4) Pismena se svrstavaju prema podrucju ili djelatnosti u glavne grupe, grupe, podgrupe i
djelatnosti unutar podgrupe. Prvi broj oznacava glavnu grupu, drugi broj grupu, treéi broj
podgrupu unutar pojedinog podrucja, a Cetvrti i peti broj oznacavaju djelatnost unutar
podgrupe.

5) Klasifikacija prema vremenu odreduje godinu otvaranja predmeta, a oznacava se sa
posljednja dva broja kalendarske godine u kojoj je odredeni predmet otvoren.

6) Klasifikacija prema obliku je broj¢ana oznaka dosjea koja po potrebi razraduje klasifikaciju
na uze cjeline.

7) Redni broj predmeta oznacava redoslijed predmeta unutar klasifikacije, a oznacava se
brojevima od jedan pa nadalje u jednoj kalendarskoj godini.

Clanak 18.
1) Klasifikacijska oznaka oznacava se »KLASA:«.
Pravilnik o uredskom poslovanju
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Brojevi koji oznacavaju glavnu grupu, grupu i podgrupu odvajaju se spojnicom (-) od brojeva
koji oznacdavaju djelatnost unutar podgrupe, a kosom crtom (/) od klasifikacije prema
vremenu.

Iza brojeva koji oznacavaju klasifikaciju prema vremenu stavlja se spojnica (-) i broj¢ana
oznaka klasifikacije prema obliku.

Redni broj predmeta odvaja se kosom crtom (/) od brojéane oznake klasifikacije prema
obliku.

Clanak 19.

Ravnatelj DCK ZZ donosi plan klasifikacijskih oznaka nakon svake promjene nadleZnosti i
djelokruga javnopravnog tijela u skladu s klasifikacijskim okvirom za odredivanje broj¢ane
oznake pismena propisanog Naputkom.

Klasifikacijske oznake utvrdene planom iz stavka 1. ovoga ¢lanka unose se u informacijski
sustav uredskog poslovanja.

U jednoj kalendarskoj godini ne smiju se osnovati dva ili viSe predmeta iste klasifikacijske
oznake razli¢itog sadrzaja.

Clanak 20.

Ako su za isti sadrZaj otvorena dva ili viSe predmeta isti e se, prema pisanoj uputi osobe koja
je zaduZena za rad na tim predmetima, u informacijskom sustavu uredskog poslovanja
povezati na nacin da se predmet nastavlja voditi pod klasifikacijskom oznakom predmeta koji
je prvi otvoren, a kod ostalih predmeta onemogucit ée se daljnji rad. Pismena upisana u
predmet na kojem je onemoguden rad evidentirat ée se u predmet koji je prvi otvoren prema
sliedeé¢em slobodnom rednom broju pismena u predmetu.

Ako je sadriaj jednog predmeta potrebno razdvojiti u viSe razli¢itih predmeta, u
informacijskom sustavu uredskog poslovanja otvorit ¢e se potreban broj predmeta pod
razli¢itim klasifikacijskim oznakama. Pismena iz prvog predmeta mogu se evidentirati i u
novom predmetu.

Povezivanje i prijenos upisa provest ¢e osoba iz ¢lanka 4. stavka 1. odnosno stavka 2. ovog
Pravilnika, a prema pisanoj uputi osobe koja je zaduZena za rad na tim predmetima odnosno
druge osobe koju za osoba koja je zaduZena za rad na tim predmetima ovlasti.

Clanak 21.

UrudZbeni broj odreduje se prilikom izrade akta, a sastoji se od: broj¢ane oznake DCK ZZ i
rednog broja pismena.

Brojéana oznaka DCK ZZ dodjeljuje se u skladu sa odredbama ¢lanka 66. Uredbe.

Redni broj pismena odreduje se prema redoslijedu nastanka unutar predmeta.

Prema potrebi DCK ZZ urudZbeni broj moze sadrzavati brojéanu oznaku ustrojstvene jedinice,
broj¢anu oznaku osobe koja je izradila akt i godinu nastanka akta. U ovom slucaju, Ravnatelj
DCK ZZ donosi plan broj¢anih oznaka ustrojstvenih jedinica i osoba.

Clanak 22.

Urudzbeni broj oznacava se »URBROJ:«.

Brojé¢ana oznaka DCK ZZ odvaja se spojnicom (-) od rednog broja pismena u predmetu.

Ako se urudzbeni broj razraduje i po ustrojstvenim jedinicama u DKC ZZ, te se oznake navode
od najviSe do najniZe ustrojstvene jedinice i medusobno se odvajaju spojnicama (-).
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Ako se urudzbeni broj razraduje i po pojedinim osobama i godini nastanka akta, broj osobe
odvaja se kosom crtom (/) od oznake ustrojstvene jedinice, spojnicom (-) od godine nastanka
akta i spojnicom (-) od rednog broja pismena u predmetu.

Clanak 23.

Redni broj pismena u predmetu automatski se dodjeljuje i evidentira u informacijskom
sustavu uredskog poslovanja prema sljede¢em slobodnom broju u predmetu, redoslijedu i
datumu nastanka ili zaprimanja.

IV. DOSTAVA PREDMETA | PISMENA U RAD
Clanak 24.

Predmeti i pismena dostavljaju se u rad osobi koja je zaduZena za postupanje po njima
odnosno nadleZnoj ustrojstvenoj jedinici, ukoliko je ista osnovana, i to kroz informacijski
sustav uredskog poslovanja istog dana kad su otvoreni odnosno zaprimljeni, a najkasnije
prvog sljedeceg radnog dana osim ako se radi o posebnim postupcima iz ¢lanka 9. stavka 2.
ovog Pravilnika.

Rasporedivanje predmeta i pismena u rad kroz informacijski sustav obavlja osoba iz ¢lanka
4. stavka 1. odnosno stavka 2. ovog Pravilnika sukladno uputi Ravnatelja DCK ZZ ili osobe
koju Ravnatelj DCK ZZ za to ovlasti. Ukoliko DCK ZZ osnuje ustrojstvene jedinice, tada
rasporedivanje predmeta u rad kroz informacijski sustav obavlja ovlastena osoba u nadleznoj
ustrojstvenoj jedinici DCK ZZ.

Predmeti i pismena mogu se automatski rasporedivati u rad putem informacijskog sustava
uredskog poslovanja kada je to moguée u radnom procesu.

Ako se predmet vodi i u fiziclkom obliku o tome se sastavlja sluzbena biljeska u
informacijskom sustavu uredskog poslovanja, a predmet u fizickom obliku dostavlja se osobi
koja je zaduZena za postupanje po njemu.

Clanak 25.

Pristup informacijskom sustavu uredskog poslovanja u skladu s dodijeljenim ovlastima
dodijeljuje se sukladno odluci Ravnatelja DCK ZZ.

Osoba kojoj prestane radni odnos u DCK ZZ duina je kroz informacijski sustav uredskog
poslovanja nedovriene predmete koji su joj dani u rad dostaviti Ravnatelju DCK ZZ odnosno
drugoj osobi koju za to ovlasti Ravnatelj DCK ZZ odnosno u sluc¢aju da DCK ZZ osnuje
ustrojstvene jedinice nadredenoj osobi ustrojstvene jedinice DCK ZZ , a dovriene u
pismohranu.

U slucaju nepostupanja sukladno sukladno stavku 2. ovog ¢lanka, predmeti se automatski
prenose na Ravnatelja odnosno drugu osobu koju za to ovlasti Ravnatelj DCK ZZ odnosno u
slu¢aju da DCK ZZ osnuje ustrojstvene jedinice nadredenoj osobi ustrojstvene jedinice DCK
zz

U slucaju da je osoba iz stavka 2. ovog ¢lanka vodila predmete i u fizickom obliku, nedovrsene
predmete predaje Ravnatelju DCK ZZ odnosno drugoj osobi koju za to ovlasti Ravnatelj DCK
ZZ odnosno u slu¢aju da DCK ZZ osnuje ustrojstvene jedinice nadredenoj osobi ustrojstvene
jedinice DCK ZZ, a dovrene u pismohranu.

Clanak 26.

U slucaju prestanka rada ili promjene nadleznosti i djelokruga DCK ZZ, u informacijskim
sustavima uredskog poslovanja DCK ZZ se evidentiraju promjene vezane uz predmet.
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Kada u slucaju iz stavka 1. ovog ¢lanka DCK ZZ predaje predmet evidentira u svom
informacijskom sustavu uredskog poslovanja razlog, vrijeme i nacin predaje svakog
pojedinog predmeta te naziv pravne osobe koja je preuzela predmet.

Pravna osoba koja preuzima predmet evidentira u svom informacijskom sustavu uredskog
poslovanja razlog, vrijeme i na¢in preuzimanja svakog pojedinog predmeta te DCK ZZ od
kojeg je preuzelo predmet.

V. ADMINISTRATIVNO-TEHNICKA OBRADA AKTA
Clanak 27.

Sluzbeno dopisivanje s javnopravnim tijelima i strankama obavlja se aktima.

Akt sadrzi: zaglavlje, jedinstvenu oznaku pismena, naziv ili osobno ime te adresu primatelja,
kratku naznaku sadrzaja predmeta, tekst akta, oznaku naziva radnog mjestai i osobno ime
osobe, potpis i pecat.

Osim dijelova iz stavka 2. ovog c¢lanka, elektronicki potpisan akt mora sadrzavati vizualni
prikaz svih dijelova potpisa sukladno propisima kojima se ureduje povezivanje na drzavnu
informacijsku infrastrukturu.

Osim dijelova iz stavka 2. ovoga €¢lanka, akt moZe sadrzavati i druge podatke: vezu, naznaku
priloga, kome se akt dostavlja osim primatelju, adresu DCK ZZ, osobni identifikacijski broj
(OIB) te druge jedinstvene identifikatore i druge dijelove sukladno posebnim propisima i
potrebama DCK ZZ.

Akt u elektronickom obliku ovjeren elektronic¢kim potpisom ne mora sadrzavati i elektronicki
pecat.

Kvalificirani elektronicki pecat koristi se za ovjeru elektronic¢kih dokumenata na kojima nije
potreban elektronicki potpis, ali izvornost i cjelovitost dokumenta trebaju biti osigurane.

Clanak 28.

Akt kojim se obavlja sluzbeno dopisivanje unutar DCK ZZ sadrzi: zaglavlje u kojem se navodi
stvaratelj akta i datum stvaranja akta, primatelj kojem se se akt upuéuje, kratku naznaku
sadrzaja predmeta, tekst akta, ime i prezime te potpis osobe koja je izradila akt.

Clanak 29.

Zaglavlje akata DCK ZZ sadrZi: znak DCK ZZ, naziv ,Drustvo Crvenog kriza Zagrebacke
Zupanije”, klasifikacijsku oznaku, urudzbeni broj, mjesto i datum izrade akta.

Sa desne strane ispod zaglavlja akta navodi se osobno ime ili naziv primatelja te adresa
primatelja.

Ako se akt istog sadrzaja (raspis) dostavlja istovrsnim primateljima, ispod naziva vrste
primatelja stavlja se oznaka »s vim a«.

Ispred kratke naznake sadrZaja predmeta stavlja se oznaka »PREDMET:«, s lijeve strane akta,
a ispod adrese primatelja.

Ispod oznake »PREDMET:« upisuje se oznaka »Veza:« ako je ima i u nastavku navodi KLASA,
URBROJ ili druga oznaka te datum pismena na koje se odgovara.

Clanak 30.

Tekst akta mora biti jasan, sazet i Citak.
U tekstu se mogu upotrebljavati samo opéepoznate pokrate i skraéenice.
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3)

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Zakone i druge propise u aktu prvi put se navodi punim nazivom uz naznaku naziva i broja
sluzbenog glasila u kojem su objavljeni. U nastavku akta zakoni i drugi propisi navode se na
nacin kako su pokraceni kod prvog navodenja njihovog punog naziva.

Clanak 31.

Prije potpisa akt u informacijskom sustavu uredskog poslovanja potvrduju sve osobe koje su
sudjelovale u njegovoj izradi po hijerarhiji.

Akte potpisuje osoba koja ih je izradila.

Oznaka naziva duZnosti i osobno ime sluzbene osobe ispisuje se s desne strane ispod teksta
akta jedno ispod drugog.

Oznaka naziva sluzbene duznosti ispisuje se velikim tiskanim slovima.

Na akte se stavlja kvalificirani elektronicki potpis kvalificiranog pruzatelja usluge povjerenja
ili elektronicki pecat u skladu s ¢lankom 27. stavkom 5. i 6. ovog Pravilnika.

Na akte oznacene stupnjem tajnosti »POVJERUIVO«, »TAINO« i »VRLO TAJNO« koji se
obraduju, pohranjuju i prenose informacijskim sustavima stavlja se elektronicki potpis il
elektronicki pecat odobren od tijela nadleznog za sigurnost informacijskih sustava.

Akti i drugi dokumenti, koji se u pravilu izdaju iz informacijskih sustava automatskom
obradom podataka, kod kojih nije potreban potpis ovlastene osobe, a njihova
vjerodostojnost mora biti osigurana, ovjeravaju se kvalificiranim elektroni¢kim pecatom.

Na akt koji se otprema samo u fizickom obliku, pecat se otiskuje s lijeve strane potpisa
ovlastene osobe jednim dijelom preko naziva duznosti i potpisa. Akt moze sadrzavati i
dijelove akta utvrdene u ¢lanku 27. stavku 3. ovog Pravilnika.

Akt koji je izvorno izdan u elektronickom obliku pravno je valjan i kada je ispisan na papiru
ako postoji moguénost potvrde cjelovitosti i izvornosti elektronickim putem.

10) Presliku pismena ili isprave u fizickom obliku koja se u izvorniku nalazi u DCK ZZ, na zahtjev

stranke ili drugog javnopravnog tijela ovjerava potpisom i pecatom ovlastena osoba iz ¢lanka
4. stavka 1. odnosno stavka 2. ovog Pravilnika ili druga osoba koju ta to ovlasti Ravnatelj DCK
Z7.

11) Elektronicki prijepis pismena ili isprave iz stavka 9. ovog ¢lanka ovjerava se kvalificiranim

1)
2)

3)

4)

1)

2)

elektroni¢kim pecatom DCK ZZ.
Clanak 32.

Ako akt sadrzi priloge, ispod potpisa s lijeve strane akta stavlja se oznaka »Prilozi:«.

Prilozi se oznacavaju rednim brojevima, njihovim nazivima i navode po redu izlaganja u aktu
te tim redom slazu uz akt.

Ako se akt dostavlja i drugim primateljima radi obavijesti, ispod potpisa s lijeve strane akta,
odnosno ispod oznake »Prilozi:« stavlja se oznaka »O tome obavijest:« te navode primatelji.
Za akte koji se izdaju s istim osnovnim tekstom, mogu se koristiti obraci.

VI. OTPREMA AKATA
Clanak 33.

Nacin otpreme akta odreduje osoba zaduZena za rjeSavanje predmeta uputom u
informacijskom sustavu uredskog poslovanja.

Akt elektroni¢kim putem otprema osoba zaduZena za rjeSavanje predmeta i to se automatski
evidentira u informacijskom sustavu uredskog poslovanja.
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4)

5)
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1)

2)

3)

1)

2)

3)

1)
2)

3)

4)

1)
2)

3)

Akt koji se otprema elektronic¢kim putem mora biti u obliku koji onemogucava promjenu
sadrzaja.

Akt u fizickom obliku otprema sluzbena osoba iz ¢lanka 4. stavka 1. odnosno stavka 2. ovog
¢lanka ili druga osoba po ovlastenju Ravnatelja DCK ZZ.

Prilikom otpreme akta u fizickom obliku, osoba iz ¢lanka 4. stavka 1. odnosno stavka 2. ovog
Clanka duZna je provjeriti formalnu ispravnost akta i na nedostatke upozoriti osobu
zaduZenu za rjeSavanje predmeta te ga vratiti radi njihovog otklanjanja.

Akt u fizickom obliku se otprema danom preuzimanja, a najkasnije prvog sljedeé¢eg radnog
dana, u pravilu, obicnom posiljkom ako nije druk¢ije propisano.

Clanak 34.

Ako se viSe akata otprema u fizickom obliku istog dana, istom primatelju i na istu adresu,
mogu se staviti u jednu omotnicu i otpremiti na nacin koji je predviden za jedan od tih akata
koji pruza najvecu razinu sigurnosti o isporuci ili daje najviSe potrebnih podataka o dostavi.
Na omotnici u kojoj se otprema akt na gornjem lijevom uglu naslovne strane ispisuju se naziv
i adresa posiljatelja, klasifikacijska oznaka i urudzbeni broj akta koji se nalazi u omotnici.
Omotnice s aktima oznacenim stupnjem tajnosti otpremaju se sukladno propisima kojima se
ureduje informacijska sigurnost.

Clanak 35.

Podaci o aktima otpremljenim putem davatelja poStanskih usluga vode se u informacijskom
sustavu uredskog poslovanja (dostavna lista za postu).

Informacijski sustav uredskog poslovanja mora omogucavati ispis dostavne liste za postu i
sadrzi klasifikacijsku oznaku, urudzbeni broj, podatke o primatelju, vrsti poSiljke i datumu
otpreme.

Dostavna lista moZe sadriavati i druge podatke sukladno potrebama DCK ZZ i zahtjevu
pruZatelja po$tanskih usluga koje DCK ZZ koristi.

Clanak 36.

Rokovnik predmeta vodi se u informacijskom sustavu uredskog poslovanja.

Rokove upisuje osoba zaduZena za rjeSavanje predmeta ili ih automatski odreduje
informacijski sustav ako je rije€ o propisanim rokovima.

Osoba zaduZena rjeSavanje predmeta dobiva obavijest kroz informacijski sustav uredskog
poslovanja o datumu kad nastupa rok.

Predmeti koji se vode u fizickom obliku, za vrijeme trajanja roka ostaju kod osobe zaduzene
za rje$avanje predmeta, osim ako iz tehnickih ili organizacijskih razloga odlukom DCK ZZ nije
drukdije odredeno.

VIl. PRIPREMA PREDMETA ZA PISMOHRANU | ARHIV
Clanak 37.

Dovrseni predmet osoba zaduZena za rjeSavanje predmeta dostavlja kroz informacijski
sustav uredskog poslovanja u pismohranu.

Informacijski sustav uredskog poslovanja automatski dodaje datum upucivanja predmeta u
pismohranu i oznaku »a.a«.

O ponovnom otvaranju predmeta u informacijskom sustavu uredskog poslovanja evidentira
se datum otvaranja i datum vracanja predmeta u pismohranu.
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3)
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2)

1)

2)

3)

Clanak 38.

Predmeti oznaceni stupnjem tajnosti Cuvaju se odvojeno od ostalih predmeta sukladno
propisima kojima se ureduje informacijska sigurnost.

Clanak 39.

Sa pismenima, prilozima i drugim dokumentima iz ¢lanka 11. stavka 3. ovog Pravilnika
postupa se sukladno propisima kojima se ureduje zastita i obrada dokumentarnog i arhivskog
gradiva.

Clanak 40.

Dokumentacijska zbirka ili cjelina organizira se prema klasifikacijskim oznakama i stavlja u
posebni omot (arhivsku mapu) na kojoj su oznaceni podaci koji se odnose na tehnicku
jedinicu.
Na svaki posebni omot stavlja se naziv DCK ZZ, klasifikacijska oznaka i oznaka »a.a«.

Clanak 41.

S predmetima u pismohrani postupa osoba osposobljena za obavljanje poslova upravljanja
dokumentarnim gradivom.

O izdavanju ili ponovnom otvaranju predmeta, koji su u pismohrani u fizickom obliku,
sastavlja se sluzbena biljeSka u informacijskom sustavu uredskog poslovanja koja sadrzi ime
osobe kojoj se dostavlja predmet, datum izdavanja i datum vracanja predmeta u
pismohranu.

Predmeti iz pismohrane mogu se izdavati ovlastenim osobama izvan DCK ZZ ako postoji
zakonom odredena svrha i uz pisano odobrenje Ravnatelja DCK ZZ.

Clanak 42.

Kad se dokumentarno gradivo izlu€uje ili predaje nadleznom arhivu, akt o unistenju, odnosno
akt o predaji gradiva nadleznom arhivu donosi Ravnatelj DCK ZZ sukladno propisima kojima
se ureduje zastita i obrada dokumentarnog i arhivskog gradiva.

U slucaju potrebe pohranjivanja podataka izvan informacijskog sustava, a prije predaje
nadleznom arhivu, DCK ZZ osigurava zastitu izvornosti, cjelovitosti, vjerodostojnosti
podrijetla, Citljivosti i povjerljivosti gradiva.

VIII. INFORMACIJSKI SUSTAV UREDSKOG POSLOVANIJA
Clanak 43.

Informacijski sustav uredskog poslovanja DCK ZZ omogucava cjelovito uredsko poslovanje u
elektroni¢kom obliku. te mora imati moguénost povezivanja i razmjene podataka s drugim
informacijskim sustavima koji se zasebno vode za odredena podrucja u skladu s propisom
kojim se ureduju organizacijski i tehnicki standardi povezivanja na drzavnu informacijsku
infrastrukturu.

Na sigurnosne zahtjeve informacijskih sustava uredskog poslovanja primjenjuju se propisi
kojim se ureduju organizacijski i tehnicki standardi povezivanja na drzavnu informacijsku
infrastrukturu.

Informaticka oprema za pretvaranje u elektronicki oblik i spremanje dokumenata u
elektroni¢ki oblik DCK ZZ omogucava nepromjenjivost i cjelovitost tih dokumenta,
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evidentiranje podatka o vremenu i nacinu pretvorbe u elektronicki oblik te osobi koja ju je
provela.

Clanak 44.

Kod uvodenja novih tehnickih i tehnoloskih rjeSenja za upravljanje dokumentarnim gradivom
DCK ZZ vodi ra¢una o dostupnosti i o¢uvanju do tada nastalog dokumentarnog gradiva.

IX. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 45.

1) lIzmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na istovjetan nacin na koji je Pravilnik donesen.

2) Ovaj Pravilnik stupa na snagu i primijenjuje se danom donosenja te se objavljuje na mreznoj
stranici DCK ZZ.

3) DCK ZZ ¢e uspostaviti informacijski sustav uredskog poslovanja u skladu sa odredbama ovog
Pravilnika i Uredbe do 01.01.2023.

Predsjednik

Ivica Cvetkovi¢, dr. med. spec. OM

Urbroj: 985/21

U Samoboru, 09. prosinac 2021. godine
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