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Na temelju ¢lanka 25. Statuta Lokalne akcijske grupe Mareta, Skupstina LAG-a Mareta na
Redovnoj sjednici odrzanoj 28 prosinca 2018.g. donosi

PRAVILNIK O UREDSKOM POSLOVANJU
LOKALNE AKCIJSKE GRUPE MARETA

Op¢ée odredbe
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se uredsko poslovanje Lokalne akcijske grupe Mareta (u daljnjem
tekstu: LAG).

Uredsko poslovanje obuhvaca rukovanje sa spisima, prema redoslijedu radnji u uredskom
poslovanju kako slijedi primanje i pregled akata, razvrstavanje i rasporedivanje, upisivanje u
evidencije, dostava u rad, administrativno-tehnicka obrada, otprema, razvodenje i arhiviranje.

Clanak 2.

Pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znaéenje koriste se neutralno i
odnose se jednako na muski i Zenski spol. -

Clanak 3.

Temeljni pojmovi koji se koriste u uredskom poslovanju su akt, prilog, dokument, dosje i

fascikl pomocu koji se obavlja redoslijed radnji uredskog poslovanja.

Akt je svako pisani sastav koji pokreée, dopunjuje, mijenja, prekida ili zavrSava neku

sluzbenu radnju LAG-a. Akti LAG-a nemaju oznake stupnja povjerljivosti.

Akti u uredskom poslovanju LAG-a obavljaju se putem urudZbenog zapisnika koji se vodi
racunalno te ispisuje i uvezuje po zavrietku poslovne godine.

Prilog je pisani sastav (grafikon, tablica, crteZ i sl.) ili fizi¢ki predmet koji se prilaZe uz akt.
Dokument Cine akti i prilozi koji se odnose na isto pitanje 1 zadatak.

Predmet je skup svih akata 1 dokumenata koji se odnose na isto pitanje ili zadatak 1 ¢ine
posebnu cjelinu. '
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Dosje je skup predmeta koji se odnose na istu materiju ili pravnu ili fizi¢ku osobu.
Fascikl je skup viSe dosjea iste djelatnosti unutar koji se poslije zavrienog postupka ¢uvaju
sredeni u istom omotw/koricama/kutiji i sl.

Clanak 4.

Uredski poslovi za LAG obavljaju se u Podruénom uredu Zadar, u Zadru, na adresi Spire
Brusine 10.

Akti LAG-a
Clanak 5.

Akti LAG-a obvezno sadrZe zaglavlje, naziv i adresu primatelja, naznaku predmeta, tekst akta,
pecat i potpis sluzbene osobe.

U zaglavlju akta navodi se naziv LAG-a, klasifikacijska oznaka i urudZbeni broj akta te datum
nastanka akta.

Akte potpisuju osobe s ovla$tenjem Skupstine za zastupanje LAG-a.

Klasifikacijska oznaka i urudzbeni broj
Clanak 6.

Urudzbeni zapisnik se vodi po sistemu klasifikacijskih oznaka i urudZbenih brojeva.
Klasifikacijske oznaka, kao broj¢ana oznaka predmeta, odreduje se u trenutku nastanka prvog
vlastitog akta ili zaprimanja prvog zaprimljenog akta u predmetu, s prilogom ili bez.

Primljeni akti se oznaCavaju prijemnom naljepnicom, a vlastiti akti u zaglavlju akta.

Prvim primljenim ili vlastitim aktom otvara se predmet, a upisani oznaCeni akti stavljaju se u
omot predmeta, na koji se nakon stavljanja prvog akta u omot upisuje klasifikacijska oznaka
predmeta i kratka naznaka predmeta, koja se ne mijenja obavljanjem pojedinih pisanih radnji u
predmetu.

Svi akti koji se odnose na isti predmet (odredene klasifikacijske oznake) ulaZu se u isti omot i
oznacavaju s urudzbenim brojevima, kao broj¢anom oznakom stvaratelja akta, godine nastanka
i rednim brojem svakog akta u predmetu. '
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Stvaratelja akta, mjesto nastanka, godina nastanka i redni broj akta u predmetu mijenjaju se
svakom pisanom radnjom u predmetu.

Klasifikacijska oznaka kao oznaka predmeta oznacava se kao KLASIFIKACIISKA OZNAKA,
a urudzbeni broj

kao URBROJ.

Plan klasifikacijskih oznaka i brojfanih oznaka za stvaratelja i primatelja akata za svaku
kalendarsku godinu donosi Voditelj LAG-a.

Planom se. utvrduju klasifikacije prema sadrzaju i brojcane oznake tijela LAG-a, broj¢ane
oznake sluzbenih osoba unutar tijela LAG-a, kao stvaratelja i primatelja akata.

Postupanje s aktima
Clanak 7.

LLAG je duzan voditi evidenciju o svim zaprimljenim i vlastitim aktima.

Akti 1 druge posiljke zaprimaju se tijekom uredovnog vremena, u sjedi$tu LAG-a na otoku Silbi
1 u Podru¢nom uredu Zadar gdje se vodi i urudZbeni zapisnik u kojem se evidentiraju sve
zaprimljene posiljke i akti LAG-a.

LAG ne vodi knjigu prijema i otpreme poste.

Posiljke zaprimljene u sjedistu LAG-a se isti dan skeniraju i dostavljaju u elektronskim putem
u Podrucni ured Zadar radi pravovremenog urudZbiranja, pod odgovaraju¢om klasifikacijskom
oznakom 1 uruzbenim brojem.

Na zahtjev osobe izdaje se potvrda o zaprimanju akta. Primitak se potvrduje naljepnicom na
koju se zapisuje datum primitka s potpisom zaposlenika i pe¢atom LAG-a.

U urudzbenom zapisniku evidentira se prijem svih posiljki.

Zaprimanje i slanje postanskih poSiljki vr$i se sukladno propisima za obavljanje postanskih
usluga.

Pogresno pristigle posiljke se ne otvaraju i ne upisuju u urudzbeni zapisnik.

Pismena se mogu dostaviti 1 elektronickim putem. Pismena dostavljena u elektroni¢kom obliku
s elektroni¢kim potpisom smatraju se vlastoruéno potpisanim sukladno posebnim propisima o
elektronickoj ispravi. Elektronickim putem dostavljeno pismeno smatra se podnijetim tijelu u
trenutku kad je zabiljeZeno na posluZitelju za primanje takvih poruka te se moze isprintati 1
urudZbirati.
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Ako se iz tehniCkih razloga ne moZe procitati pismeno primljeno elektroni¢kim putem, o tome
¢e se bez odgode na prikladan nacin obavijestiti posiljatelja

Clanak 8.

U urudZbenom zapisniku se vode svi neupravni akti LAG-a.
Ukoliko se ukaZe potreba otvorit ¢e se zapisnik upravnih predmeta na koji se shodno
primjenjuje ovaj Pravilnik.

Clanak 9.

U sjediStu LAG-a 1 Podruénom uredu Zadar otvara se sva zaprimljena posta.

Svi zaprimljeni akti se oznac¢avaju prijemnom naljepnicom koja se moZe staviti u gornji desni
ugao ili drugo slobodno mjesto prve strane akta. Prijemna naljepnica se moZe staviti i u gomnji
lijevi ugao na poledini akta ili na poseban papir koji se priévrsti uz akt.

Prijemni §tambilj odnosno naljepnica se ne stavlja na priloge akta.

Clanak 10.

Svi zaprimljeni akti se zaprimaju i urudzbiraju te daju od strane Voditelja LAG-a na daljnje
postupanje istoga dana kad su zaprimljeni, a najkasnije idu¢eg radnog dana.

U urudZzbeni zapisnik se evidentiraju slijedeéi podaci: klasifikacijska oznaka 1 urudZbeni broj,
datum primitka akta ili datum nastanka akta LAG-a, naziv predmeta i akta, naziv ili ime i
prezime podnositelja akta.

Clanak 11.

Predmet nastaje upisom prvog zaprimljenog akta u urudzbeni zapisnik, koji se ulaze u omot
predmeta u koji se dalje ulazu ostali akti predmeta.

Na vanjskoj strani omota vodi se klasifikacijska oznaka predmeta i kratak sadrZaj, a popis svih
akata kronoloskim redoslijedom na unutarnjoj poledini omota.
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Clanak 12.

Akti se otpremaju istoga dana kad su potpisani ili najkasnije iduceg dana.
LAG c¢e ukoliko se ukaze potreba voditi knjigu otpreme poste.
U svrhu racionalnog poslovanja akti se mogu dostavljati i elektronskim putem.

Clanak 13.

Urudzbeni zapisnik se pocinje voditi pocetkom godine, a zakljucuje se 31. prosinca tekuce
godine, stavljanjem sluZbene zabiljeske o broju zaprimljenih predmeta.

SvinerijeSeni predmeti se nastavljaju voditi pod istim klasifikacijskim oznakama u urudZzbenom
zapisniku odgovarajuée godine.

Clanak 14.

Na rijeSenim predmetima se na vanjskom omotu spisa stavlja oznaka a/a (ad acta) te se s njima
postupa sukladno ¢lanku 14.ovog Pravilnika.

Arhiviranje i ¢uvanje akata
Clanak 15.

DovrSeni predmeti ¢uvaju se u uredu LAG-a, najduze dvije godine, a nakon tog roka se ¢uvaju
zajedno s pripadajuéim urudzbenim zapisnicima (spremljen na odgovarajué¢em mediju) u arhivi
LAG-a sukladno odluci o arhiviranju sluZzbene dokumentacije LAG-a.

Zaposlenici LAG-a dokumente u arhivi se mogu dobiti na uvid uz pismenuw/elektronsku
obavijest Voditelja LAG-a.

Osobama izvan LAG-a mogu se predmeti dati na uvid na pismeni zahtjev i uz pismeno
odobrenje Voditelja LAG-a.
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Clanak 16.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu 1. sije¢nja 2019. godine.

Stupanjem ovog Pravilnika na snagu Pravilnik o brojéanim oznakama dokumenata Lokalne
akcijske grupe Mareta od 20. travnja 2018. godine stavlja se van snage.

URBROJ: 03/12-18/305

U Silbi, 28. prosinca 2018.g.
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