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REPUBLIKA HRVATSKA
POZESKO SLAVONSKA ZUPANIJA

GRAD POZEGA
GRADONACELNIK

KLASA: 035-01/15-01/1
URBROIJ: 2177/01-01/01-15-2
Pozega, 15. svibnja 2015.

Na temelju ¢lanka 44. stavka 1. i ¢lanka 48. stavka 1. tocke 7. Zakona o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (NN, broj: 33/01., 60/01.- vjerodostojno tumacenje, 129/05., 109/07., 125/08.,36/09., 150/11.119/13.-
procisceni tekst ) i Clanka 61. stavka 3. alineje 33. i ¢lanka 115. Statuta Grada Pozege (Sluzbene novine Grada
Pozege, broj: 3/13., 19/13., 5/14. 1 19/14.), Gradonacelnik Grada Pozege, dana 15. svibnja 2015. godine, donosi

PROCEDURU
o primanju, upisivanju i dostavi pismena u rad, otpremanju pismena
te razvodenju i cuvanju spisa predmeta

L UVODNE ODREDBE
L

Ovom Procedurom o primanju, upisivanju i dostavi pismena u rad, otpremanju pismena te razvodenju i
¢uvanju spisa predmeta (u nastavku teksta: Procedura) ureduje se postupak vezan uz obavljanje poslova primanja
i pregleda pismena, njihovog razvrstavanja i rasporedivanja, upisivanja u odgovarajuce evidencije, dostava u rad,
otpremanje, razvodenje te Cuvanje spisa predmeta u pismohrani za sva Upravna tijela Grada Pozege.

Rijeci i pojmovi koji se koriste u ovoj Proceduri, a koji imaju rodno znacenje, odnose se na jednak nacin
na muski i na zenski rod, bez obzira u kojem se rodu koristi.

IL. PRIMANIJE I PREGLED PISMENA, RAZVRSTAVANIJE I RASPOREDIVANIJE PISMENA,
UPISIVANJE U ODGOVARAJUCE EVIDENCIJE I DOSTAVA U RAD

IL.

Pismena (podnesak ili akt) i druge posiljke (u nastavku teksta: pismena) primaju se, pregledavaju,
otvaraju, razvrstavaju irasporeduju u Upravnom odjelu za samoupravu Grada Pozege (u nastavku teksta: Upravni
odjel za samoupravu) u kojem je ustrojena Pisarnica za sva Upravna tijela (odjele i sluzbe) Grada Pozege, kako
slijedi:

- Upravni odjel za samoupravu

- Upravni odjel za komunalne djelatnosti i gospodarenje

- Upravni odjel za financije

- Upravni odjel za europske integracije

- Ured gradonacelnika

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

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

III

Poslove iz tocke 1. ove Procedure sukladno Uredbi o uredskom poslovanju, obavlja sluzbenik Upravnog
odjela za samoupravu Grada Pozege koji je rasporeden na radno mjesto referenta za uredsko poslovanje odnosno
drugi sluzbenik po nalogu procelnika Upravnog odjela za samoupravu u slucaju
nepopunjenosti sistematiziranog radnog mjesta odnosno u slucaju sprijecenosti ili odsutnosti referenta za uredsko
poslovanje (npr. godi$nji odmor, bolovanje i sl.).



Iv.

Pismena u Pisarnici otvara i pregledava referent za uredsko poslovanje (u nastavku teksta: referent), koji

- na zaprimljena pismena stavlja otisak prijemnog Stambilja

- primljena pismena razvrstava na pismena predmeta upravnog postupka i pismena predmeta
neupravnog postupka

- razvrstana pismena rasporeduju se na unutarnje ustrojstvene jedinice, tijela.

V.

Referent koji pismeno prima neposredno od stranke odbit ¢e primitak pismena ako uz pismeno nije
prilozena propisana upravna pristojba. Pismeno koje stigne putem postanske sluzbe, elektronickim putem ili na
drugi nacin, a uz koji nije prilozen dokaz o placenoj upravnoj pristojbi, zaprimit ¢e se, a o tome ¢e se uz otisak
prijamnog Stambilja staviti sluzbena biljeska. S takovim pismenom postupit ¢e se sukladno Zakonu o upravnim
pristojbama.

Kada stranka trazi da se pismeno preda usmeno na zapisnik, referent ¢e ju uputiti sluzbeniku nadleznog
tijela.

Ako odredeno tijelo nije nadlezno za primitak pismena, referent ¢e na to upozoriti podnositelja i uputiti
ga na nadlezno tijelo ako je jasno koje je tijelo nadlezno za postupanje po tom pismenu. Ako podnositelj nakon
upozorenja i dalje zahtjeva da se njegov podnesak primi, referent ¢e zaprimiti takovo pismeno i o tome ¢ée staviti
sluzbenu biljesku uz otisak prijamnog Stambilja i dostaviti ga u rad.

VL

Na zahtjev stranke koja neposredno predaje pismeno u izvorniku, primitak pismena potvrduje referent
stavljanjem otiska prijamnog Stambilja na kopiju pismena ili na poseban papir.

U otisak prijamnog Stambilja referent upisuje datum primitka pismena i brojéanu oznaku te isto potvrduje
vlastoru¢nim potpisom.

Primitak pismena od drugih tijela ili pravnih osoba koje imaju javne ovlasti, a dostavljena su putem
dostavljaca, referent potvrduje stavljanjem datuma, potpisa i $tambilja s nazivom tijela u dostavnoj knjizi za
mjesto, na dostavnici ili povratnici.

Izuzetno, to¢no vrijeme dostave (sat i munutu), referent upisuje kad je to posebnim propisima odredeno.
Ovaj podatak referent treba pribiljeziti i na primljenom pismenu odnosno na njegovoj omotnici, ako referent nije
ovlasten za otvaranje posiljke.

VIL

Primitak posiljki koje se tijelu dostavljaju putem postanske sluzbe, kao i podizanje posiljki iz postanskog
pretinca obavlja se na nac¢in utvrden propisima za obavljanje postanske sluzbe.

Pismena dostavljena u elektroni¢kom obliku s elektronickim potpisom smatraju se vlastorucno potpisana
sukladno posebnim propisima o elektroni¢koj ispravi. Elektroni¢kim putem dostavljeno pismeno smatra se
podnijetim tijelu u trenutku kad je zabiljeZeno na posluzitelju za primanje takvih poruka. Sluzbenik koji je primio
pismeno elektronickim putem bez odgode ¢e posiljatelju potvrditi primitak pismena.

VIIL.

Posiljke primljene u zatvorenim omotnicama naslovljeno na tijelo otvara referent. Iznimno, posiljke koje
se su oznacene odredenim stupnjem tajnosti otvara celnik tijela ili druga sluzbene osoba toga tijela koju ¢elnik
tijela za to ovlasti.

Referent ne smije potvrditi primitak niti otvoriti posiljku na ¢ijoj je omotnici pored naziva tijela nazna¢eno
osobno ime celnika tijela ili druge sluzbene osobe toga tijela, kao niti posiljke u vezi s raspisanom licitacijom,
natjecajima idruge posiljke ako je je na omotnici naznaceno da ih moZe otvarati samo celnik tijela, druga sluzbena
osoba ili komisija (povjerenstvo). Takove poSiljke upisat ¢e se u knjigu primljene poSte i uz potpi predati
naslovljenoj osobi.

Izuzetno Celnik tijela moZe ovlastiti referenta da potvrdi i otvori posiljke naznaene na njegovo ime.

X.

Prilikom otvaranja i pregleda sadrzaja posiljki naro¢ito treba paziti da se ne osteti njihov sadrzaj, da se
pismena i prilozi ne pomijesaju te da pojedino pismeno ili prilog ne ostanu u omotnici. Ako nesto od pismena



oznacenih na omotnici nedostaje ili su primljeni samo prilozi bez pismena, odnosno ako broj priloga koji su
navedeni u pismenu ne odgovara broju primljenih priloga ili se ne moze utvrditi tko je posiljatelj pismena, to ¢e
se navesti u sluzbenoj biljesci uz otisak prijamnog Stambilja.

Uz pismeno primljeno preporuceno, prilaze se omotnica u svim slu¢ajevima kad je datum predaje pismena
postanskoj sluzbi preporuceno od znacaja za raunanje rokova ( npr. zalba , natjecaj i sl.) ili kad se iz samog
pismena ne moze utvrditi posiljatelj, a ti su podaci oznaceni na omotnici. Ako je u jednoj omotnici dostavljeno
vise pismena uz koje bi trebalo priloZziti omotnicu, omotnica ¢e se priloziti uz jedno od tih pismena, a na ostala
pismena upisat ¢e se broj¢ana oznaka pismena uz koju se prilozena omotnica.

X.

Pismena koja se Gradonacelniku Grada Pozege (u nastavku teksta: Gradonacelnik) i tijelima dostavljaju
putem postanske sluzbe, kao i podizanje posiljki iz postanskog pretinca obavlja sluzbenik Upravnog odjela za
samoupravu rasporeden na radno mjesto viSeg stru¢nog suradnika za drustvene djelatnosti, sluzbenik Upravnog
odjela za komunalne djelatnosti i gospodarenje rasporeden na radno mjesto komunalnog redara te namjestenik
Ureda gradonacelnika rasporeden na radno mjesto vozaca (u nastavku teksta: opunomocenik), na temelju pismene
punomoci.

Za vrijeme odsutnosti (sprije¢enosti) opunomocenika iz stavka 1. ove tocke (npr. godis$nji odmor,
bolovanje i sl.) temeljem pismene punomoci za zamjenu su odredeni sluzbenici Upravnog odjela za samoupravu
rasporedeni na radno mjesto referenta za uredsko poslovanje i na radno mjesto informati¢kog referenta.

Prilikom preuzimanja pismena koja su naslovljena na Gradonacelnika, opunomocenik na pismeno ili
omotnicu stavlja svoj vlastorucni potpis s naznakom datuma preuzimanja pismena.

Opunomocéenik podignuta pismena iz stavka 1.12. ove tocke dostavlja u Pisarnicu referentu.

XL

Pismena koju su naslovljena na Gradonacelnika, referent ne otvara, ne potvrduje primitak, te istu upisuje
u Knjigu primljene poste Gradonacelnika. Knjigu primljene poste Gradonacelnika, referent dostavlja
administrativnoj tajnici gradonacelnika u Uredu gradonacelnika.

XII.

Nakon otvaranja i pregleda pismena koja su dostavljena tijelima iz tocke II. ove Procedure, referent
razvrstava i rasporeduju ista, na nacin da u rubriku »Ustrojstvena jedinica« prijemnog Stambilja upisuju brojcanu
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 djelatnosti i gospodarenje u

- Internu dostavnu knjigu neupravnih predmeta

- Internu dostavnu knjigu upravnih predmeta

3) u Upravnom odjelu za financije u

- Internu dostavnu knjigu neupravnih predmeta

4) u Upravnom odjelu za europske integracije u

- Internu dostavnu knjigu neupravnih predmeta

5) u Uredu gradonacelnika u

- Internu dostavnu knjigu neupravnih predmeta

6) u Sluzbi za unutarnju reviziju u

- Internu dostavnu knjigu neupravnih predmeta.

Primljene i razvrstane racune referent upisuju se knjigu ulaznih racuna. Knjiga ulaznih racuna vodi se
posebno se svako Upravno tijelo.

XIII.
Primljena razvrstana i rasporedena pismena, kao i vlastiti akti upisuju se i u Upisnik predmeta upravnog

postupka 1 Urudzbeni zapisnik koji se vodi se putem racunala (elektronicki) za sva tijela u Pisarnici, a navedeni
upisnik 1 zapisnik vodi referent.



XIV.

Nakon §to su sva pismena koja su tijekom radnog dana primljena u Pisarnici, upisana u Interne dostavne
knjige 1 upisnik i zapisnik, referent istog radnog dana Interne dostavne knjige sa pismenima dostavlja
Gradonacelniku, odnosno Celnicima tijela do 14,00 sati. Istog radnog dana, a najkasnije idu¢eg radnog dana od
07,00 do 07,30 sati referent dostavlja sluzbenicima pismena prema njihovom djelokrugu rada koji isto ovjeravaju
vlastoruénim potpisom uz naznaku datuma te preuzeta pismena sluzbenici stavljaju u postupak i obradu u rokovima
propisanim zakonom.

III. OTPREMANIJE PISMENA

XV.

Otpremanje pismena obavlja se putem Pisarnice.

Sva pismena koja su preuzeta u tijeku dana do 14,00 sati moraju biti otpremljena istoga dana, prema
uputi Pisarnici o nacinu otpreme (obi¢no postom, preporuceno, avionom, dostavom i sl.). Pismena primljena
poslije zakljucivanja otpremnih knjiga, ako nisu hitna, otpremit ¢e se iduceg radnog dana.

Pismena koja se isti dan $alju istom primatelju, na istu adresu, stavljaju se u jednu omotnicu. Na omotnicu
u kojoj se otpremaju pismena, u gornji lijevi ugao upisuju se sve klasifikacijske oznake pismena koja se nalaze u
omotnici.

Poslove u svezi otpremanja pismena obavlja Referent.

XVIL

Evidencija otpremljene poste vodi se u Dostavnoj knjizi za poStu upisivanjem pismena koja su
otpremljena putem postanske sluzbe.

Pismena dostavljena osobnom dostavom (putem dostavljaca) potvrduje na dostavnici ili povratnici,
odnosno u Internoj dostavnoj knjizi za mjesto.

Evidenciju iz stavka 1.1 2. ove tocke vodi referent.

XVIL
Poslove osobne dostave za tijela obavljaju sluzbenici iz tocke X. stavka 1. ove Procedure.
Iv. RAZVODENJE ICUVANJE SPISA PREDMETA
XVIIL

Razvodenje rijeSenih spisa predmeta prema uputi koju odreduje sluzbenik koji postupa po spisu predmeta,
kao i stavljanje predmeta u rokovnik predmeta za sva tijela obavlja referent.

Nakon obavljenog razvodenja spisa predmeta referent isti stavlja (odlaze) u Pismohranu koja se za sva
Upravna tijela nalazi u Upravnom odjelu za samoupravu.

Za spise predmete za koje je odredeno da se drze u Pisarnici do odredenog roka, referent iste stavlja u
rokovnik predmeta, prema datumu koji je odredio ovlasteni sluzbenik odredenog tijel.

XIX.
Referent rukuje predmetima koji su pohranjeni u Pismohrani i vodi Knjigu pismohrane.
Referent spise predmeta moze iz Pismohrane izdati samo uz potvrdu (revers) i to ovlastenom sluzbeniku
tijela.
V. ZAVRSNE ODREDBE
XX.

Na pitanja koja nisu uredena ovom Procedurom primjenjuje se Uredba o uredskom poslovanju i drugi
propisi kojima se ureduje uredsko poslovanje.



XXI.

Stupanjem na snagu ove Procedure stavlja se izvan snage Procedura o primanju, upisivanju i dostavi
pismena u rad, otpremanju pismena te razvodenju i cuvanju spisa predmeta, KLASA: 034-01/12-01/01, URBROJ:
2177/01-01/01-12-1 od 24. sije¢nja 2012. godine.

XXIL
Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢ée se u Sluzbenim novinama Grada Pozege te

na web. stranici Grada Pozege.

GRADONACELNIK
Vedran Neferovié, prof., v.r.



