REPUBLIKA HRVAT SHK
POZESKO-SLAVONSKA ZUPANIJA
GRAD POZEGA

GRADONACELNIK

KLASA: 035-01/12-01/01
URBROJ: 2177/01-01/01-12-1
PoZega, 24. sifanj 2012.

Na temeljwlanka 44. iclanka 48. stavka 1. ¢ke 6. Zakona o lokalnoj i podtnoj
(regionalnoj) samoupravi (NN, broj: 33/01., 60/G1lvjerodostojno tumsenje, 129/05., 109/07.,
125/08., 36/09. i 150/11.)¢lanka 59. stavka 3. alineje 33¢lanka 111. Statuta Grada PoZege
(Sluzbene novine Grada PoZege, broj: 15/09. i 1p/XGradonéelnik Grada PoZege, dana 24.
sije¢nja 2012. godine,donosi

PROCEDURU
o primanju, upisivanju i dostavi pismenau rad, otpremanju pismenaterazvodenjui ¢uvanju
spisa predmeta

I UVODNE ODREDBE
l.

Ovom Procedurom o primanju, upisivanju i dostaiginena u rad, otpremanju pismena, te
razvaienju i ¢uvanju spisa predmeta (u nastavku teksta: Proapdueiuje se postupak vezan uz
obavljanje poslova primanja i pregleda pismendavjpg razvrstavanja i raspdieanja, upisivanja u
odgovarajde evidencije, dostava u rad, otpremanje, rdewie, tecuvanje spisa predmeta u
pismohrani za sva Upravna tijela Grada PoZege.

Il. PRIMANJE | PREGLED PISMENA, RAZVRSTAVABE | RASPORBIVANJE
PISMENA, UPISIVANJE U ODGOVARAJE EVIDENCIJE | DOSTAVA U RAD

Pismena (podnesak ili akt) i druge poSiike (u adsi teksta:pismena) primaju se,
pregledavaju, otvaraju, razvrstavaju irasgoje u Upravnom odjelu za samoupravu Grada PoZege
(u nastavku teksta: Upravni odjel za samoupravukojem je ustrojena Pisarnica za sva Upravna
tijela (odjele i sluzbe) Grada PoZege, kako stijed

- Upravni odjel za samoupravu

- Upravni odjel za komunalne djelatnosti i gospodpren

- Upravni odjel za financije

- Ured gradongelnika

- Sluzba za unutarnju reviziju
(u nastavku teksta: Upravna tijela).

Pismena se u Pisarnici primaju svakog radnog diggleom radnog vremena od 7,00 do
15,00 sati.

Poslove iz toke |. ove Procedure sukladno Uredbi o uredskostopanju (NN, broj: 07/09.-
u nastavku teksta: Uredba) obavljaju sluzbeniciavpog odjela za samoupravu Grada PoZege i to:



- Strweni suradnik za radne odnose i poslove pisarnice

- Referentica za poslove upisnika i arhive,

- drugi sluzbenik/ca po nalogu gelnice Upravnog odjela za samoupravu @au
nepopunjenosti  sistematiziranog radnog mjesta odnos sléaju sprij€enosti ili
odsutnosti sluZbenika/ce iz alineje 1.1 2. todke.

A

Pismena u Pisarnici otvara i pregledava &iirsuradnik za radne odnose i poslove pisarnice
(u nastavku teksta: Sttoi suradnik), koji

- na zaprimljena pismena stavlja otisak prijemnegdilja

- primljena pismena razvrstava na pismena predmetavapg postupka i pismena

predmeta neupravnog postupka

- razvrstana pismena raspdug@l se na unutarnje ustrojstvene jedinice, Uprdijela.

Prilikom otvaranja i pregleda poSiljki stmi suradnik posebno pazi na primljene priloge i
upravnu pristojbu (biljege) uz dostavljeno pismeteoukoliko pojedini nazrizni prilog nedostaje o
tome uz prijemni Stambilj obvezno stavlja sluzbeabiljeSku. Uz pismena primljena preptgnom
postom obvezno se prilaZze se i omotnica.

V.

Kada stranka pismeno predaje neposredno u Risa®truini suradnik ili Referentica za
poslove upisnika i arhive (u nastavku teksta: Refeca) odbitce primitak pismena ako uz pismeno
nije priloZzena propisana upravna pristojba.

Kada stranka predaje podnesak usmeno na zapisaiko se radi o nenadleznosti Upravnih
tijela Strieni suradnik ili Referentica postugié sukladn@lanku 10. i 11. Uredbe.

V1.

Na zahtjev stranke koja neposredno predaje pismerorniku, primitak pismena potiuje
Strweni suradnik ili Referentica stavljanjem otiska enjnog Stambilja na kopiju pismena, na koji
upisuje datum primitka pismena i b¥apu oznaku, te isto ovjeravaju viastinim potpisom

VII.

Pismena koja se Gradamdniku Grada PoZege (u nastavku teksta: Gragonik) i
Upravnim tijelima dostavljaju putem poStanske seyAno i podizanje posiljki iz poStanskog pretinca
obavlja opunoméenik Grada PoZege - sluZzbenik Upravnog odjela zespravu raspotien na radno
mjesto Ekonoma (u nastavku teksta: Opun@ni), ha temelju pismene punoénhazdane od
procelnice Upravnog odjela za samoupravu. Za vrijemeutbsti (sprijgenosti) navedenog
opunom@enika (npr. godiSnji odmor, bolovanje i sl.) terealj pismene punonid zamjenjuje ga
sluzbenik/ca Upravnog odjela za samoupravu iizlsénik/ca drugog Upravnog tijela.

Prilikom preuzimanja pismena koja su naslovljenaGradonaelnika, Opunoméenik na
pismeno ili omotnicu (kovertu) stavlja svoj viasicni potpis s naznakom datuma preuzimanja
pismena.

Opunoméenik podignuta pismena iz stavka 1. ovékéodostavlja u Pisarnicu Stmom
suradniku.

VIIL.

Pismena koju su naslovljena na Gradefaika, Strini suradnik ne otvara, ne pofuje
primitak, te istu upisuje u Knjigu primljene post8radongelnika. Knjigu primljene poste
Gradongelnika, Stréni suradnik  dostavlja Administrativnoj tajnici gienaelnika u Uredu
gradongelnika.



IX.

Nakon otvaranja i pregleda pismena koja su dostia@ljUpravnim tijelima iz ttke Il. ove
Procedure, Steimi suradnik ili Referentica razvrstavaju i raspluj@ ista, na nén da u rubriku
»Ustrojstvena jedinica« prijemnog Stambilja upisbjoganu oznaku, a potom pismeno upisuju u
interne dostavne knjige, kako slijedi:

1) u Upravnom odjel za samoupravu u

- Internu dostavnu knjiga neupravnih predmeta

- Internu dostavnu knjiga upravnih predmeta

2) u Upravnom odjelu za komunalne djelatnogtspodarenje u

- Internu dostavnu knjigu neupravnih predmeta

- Internu dostavnu knjigu upravnih predmeta

- Internu dostavnu knjigu tana

3) u Upravnhom odjelu za financije u

- Internu dostavnu knjigu neupravnih predmeta

4) u Uredu gradoralnika u

- Internu dostavnu knjigu neupravnih predmeta

5) u Sluzbi za unutarnju reviziju

- Interna dostavna knjiga neupravnih predmeta.

Primljene i razvrstane gane Stradni suradnik i Referentica upisuju se knjigu uldmratuna.
Knjiga ulaznih rguna vodi se posebno se svako Upravno tijelo.

Pismena na kojima je na omotnici (koverti) poneaziva Upravnog tijela nazé@no osobno
ime pratelnice ili drugog sluzbenika/ce, kao i pismenaakeg odnose na nat@e i javna hadmetanja
Strweni suradnik ne otvara, ne paduje primitak, te istu Referentica upisuje u Knjigimljene poste
koja za se vodi zasebno za svako Upravno tijelo.

X.

Primljena razvrstana i raspdena pismena, kao i vlastiti akti upisuju se i uddi predmeta
upravnog postupka i Urudzbeni zapisnik koji se waliputem r&unala (elektroriki) za sva Upravna
tijela u Pisarnici, a navedeni upisnik i zapiswilde Strdni suradnik i Referentica.

XI.

Nakon 3to su sva pismena koja su tijekom radnog@ gammljena u Pisarnici, upisana u
Interne dostavne knjige i upisnik i zapisnik iz#@ 1. i 2. ove teke, Strini suradnik istog radnog
dana Interne dostavne knjige sa pismenima dostaaljavid Gradongelniku, u pravilu najkasnije do
14,30 sati. Stréni suradnik, iddeg radnog dana od 07,00 do 07,15 sati Interne dostinjige sa
pismenima dostavlja ptelnicama Upravnih tijela ili sluZzbeniku/ci za peémanje pismena po
ovlastenju préelnice koji pismena preuzimaju, te isto ovjeravdpstorgnim potpisom uz naznaku
datuma. Preuzeta pismena ¢@mice odnosno ovlasteni sluzbenik/ca dostavljajuad pojedinom
sluzbeniku/ci Upravnih tijela koji primitak pisme potvduju vlastorgnim potpisom uz naznaku
datuma.

II. OTPREMANJE PISMENA
XILI.

Sva pismena koja su u toku radnog dana dostavijarotpremanje u Pisarnicu, otpremaju se
istog dana, prema uputi Pisarnici &ina otpreme (okino postom, prepotgno, avionom, dostavom
i sl.).

Pismena koja se isti dan Salju istom primatelpujstu adresu, stavljaju se u jednu omotnicu.
Na omotnicu u kojoj se otpremaju pismena, u gdijejvi ugao upisuju se sve Klasifikacijske oznake
pismena koja se nalaze u omotnici.

Poslove u svezi otpremanja pismena obavljacBtrsuradnik ili Referentica.



XIII.

Evidencija otpremljene poSte vodi se u Dostavmgizk za poStu upisivanjem pismena koja
su otpremljena putem poStanske sluzbe.

Pismena dostavljena osobnom dostavom putem das@vipotvduje na dostavnici ili
povratnici, odnosno u Internoj dostavnoj knjiziagesto.

Evidenciju iz stavka 1. i 2. ovedie vodi Stréni suradnik ili Referentica.

XV.

Poslove osobne dostave obavlja sluzbenikdked/Il. stavka 1. ove Procedure.

V. RAZVOPENJE ICUVANJE SPISA PREDMETA
XV.

Razvatenje rijeSenih spisa predmeta prema uputi kojudgeesluzbenik/ca koji postupa po
spisu predmeta, kao i stavljanje predmeta u rokopredmeta za sva Upravna tijela obavlja
Referentica.

Nakon obavljenog razdenja spisa predmeta Referentica isti stavlja (@jlaZPismohranu
koja se za sva Upravna tijela nalazi u Upravnonelodja samoupravu.

Za spise predmete za koje je atéeo da se drze u Pisarnici do atdneog roka, Referentica
iste stavlja u rokovnik predmeta, prema datumu jeofidredio ovlaSteni sluzbenik/ca Upravnog tijela.

XVI.
Referentica rukuje predmetima koji su pohranjeRismohrani i vodi Knjigu pismohrane.
Referentica spise predmeta moZe iz Pismohrane tiizdano uz potvrdu (revers) i to
ovlastenom sluzbeniku/ci Upravnog tijela.
V. ZAVRSNA ODREDBA

XVIL.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenjgadtd@e se na Oglasnoj pibi web.
stranici Grada PoZege.




