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Temeljem ¢l. 75. Zakona o opéem upravnom postupku (Narodne novine, br. 47/09 i
110/21), ¢l. 62. st.1. Uredbe o uredskom poslovanju (Narodne novine, br. 75/21) i ¢l. 61.
Statuta Grada Pula-Pola (Sluzbene novine Grada Pule, br. 7/09, 16/09, 12/11, 1/13, 2/18, 2/20,
4/2115/21), Gradonacelnik Grada Pule dana 04. studenog 2022. godine, donosi

PRAVILNIK O POSTUPANJU
U INFORMACIJSKOM SUSTAVU UREDSKOG POSLOVANJA
GRADA PULA-POLA

1 OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduju se pravila i nacin postupanja u informacijskom sustavu
uredskog poslovanja Grada Pula-Pola (u daljnjem tekstu: Grad Pula).

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje odnose se jednako na
zenski 1 muski rod.

Clanak 3.

Grad Pula sa drugim javnopravnim tijelima i strankama, te drugim osobama koje
sudjeluju u postupku, primarno komunicira elektronickim putem pomocu sustava
informacijske infrastrukture.

Clanak 4.

Svi akti Grada Pule izraduju se u obliku elektronicke isprave, osim isprava za koje je
posebnim propisima drugacije propisano.

Clanak 5.

Akti Grada Pule izradeni u obliku elektroniCke isprave potpisuju se kvalificiranim
elektronickim potpisom.

Akti 1 drugi dokumenti, koji se u pravilu izdaju iz informacijskog sustava
automatskom obradom podataka, kod kojih nije potreban potpis ovlastene sluzbene osobe, a
njihova vjerodostojnost mora biti osigurana, ovjeravaju se kvalificiranim elektronickim
pecatom.

Gradonacelnik Grada Pule posebnim aktom utvrduje za koje poslove u upravnim
tijelima Grada Pule se osigurava sustav certificiranja elektronickih potpisa.

Sluzbenici koji obavljaju poslove za koje nije osiguran sustav certificiranja
elektronickih potpisa, sluzbenu korespondenciju, mogu voditi upotrebom elektronic¢kih
dokumenta.

Ukoliko se posebnim propisom izri€ito traZi uporaba isprave na papiru i u sluc¢ajevima
kada je od stranke zatrazena potvrda prijema akta Grada Pule, korespondencija se mora vrsiti
elektronickim ispravama.
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U slucajevima utvrdenim st. 5. ovog clanka, sluzbenici koji vode postupke, a koji
nemaju certificirani elektronickih potpis, uputiti ¢e pismeno, kroz ciklus odobravanja,
ovlastenim osobama radi elektroni¢kog potpisivanja.

Clanak 6.

Grad Pula vrsit ¢e dostavu akata elektronickim putem na zahtjev, uz izricit pristanak
stranke ili kada je to propisano zakonom.

Ako je stranka zahtjev podnijela u elektronickom obliku, smatra se da je pristala da joj
se dostava obavlja elektroni¢kim putem, dok se ne izjasni drukcije.

Fizicka odnosno pravna osoba kojoj se vrsi otprema elektronickim putem sukladno
stavku 1. 1 2. ovog ¢lanka, temeljem stavka 2. ¢lanka 3. Zakona o elektronic¢koj ispravi
(,,Narodne novine* RH br. 150/05), ne moZze odbiti elektroni¢ku ispravu samo zbog toga §to je
sacinjena, koriStena i prometovana u elektronickom obliku.

Grad Pula izradio je obrasce, u standardnom formatu, za pokretanje postupaka iz svog
djelokruga koji, uz ostale potrebne podatke, sadrze izjavu stranke navedenu stavkom 1 ovog
¢lanka.

II POSTUPANJE U INFORMACIJSKOM SUSTAVU UREDSKOG POSLOVANJA
Clanak 7.

Poslove zaprimanja, rasporedivanja, evidencije, otpreme i pohranjivanja elektronickih
isprava, obavljaju ovlasteni sluzbenici pisarnice Grada Pule.

1. ZAPRIMANJE PODNESKA

Clanak 8.

Sluzbenik pisarnice ovlasten za zaprimanje poste, u najkra¢em roku, vrsi zaprimanje
pristiglih podnesaka uz provodenje kontrole njihove ispravnosti.

Podnesci pristigli izvan radnog vremena obavezno se zaprimaju prvog slijedeceg
radnog dana. takvi podnesci smatraju se zaprimljeni u trenutku kada su registrirani na mail
posluzitelju.

Pristigla podnesci mogu biti primljeni u obliku:

a) elektronicke posSte — primljeni na sluzbenu mail adresu Grada Pule ili osobnu mail
adresu sluzbenika Grada Pule,

b) papirnatih dokumenata - pismena zaprimljena neposredno od stranaka ili putem
postanske sluzbe urudzbiraju se u pisarnici postupkom skeniranja.

Elektronickim putem primljeni podnesak smatra se dostavljen upravnim tijelima
Grada Pule u trenutku kada je, u tehnicki ispravnom elektronickom obliku, zabiljezen na
sluzbenom mail posluzitelju Grada Pule odredenom za primanje takvih poruka.

Podnesak primljen na osobnu mail adresu, sluzbenik tijela uprave mora samostalno
zaprimiti na istovjetan nacin kako to €ini sluzbenik pisarnice. Pri tome je duzan u najkra¢em
roku poslati posiljatelju e-mail sa potvrdom o zaprimanju koja je ovjerena sluzbenim
elektronickim pecatom tijela uprave i vremenskim zigom.
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1.1. Registriranje stranke

Clanak 9.

Prije osnivanja novog predmeta sluzbenik pisarnice duzan je provijeriti da li je stranka
ve¢ zavedena u informacijskom sustavu.

Ukoliko stranka nije zavedena u sustavu, sluzbenik pisarnice mora unijeti podatke o
stranci u registar stranki.

1.2. Osnivanje predmeta

Clanak 10.

Kada je stranka zavedena u informacijskom sustavu, sluzbenik pisarnice duzan je
provjeriti da li ve¢ postoji otvoreni predmet na koji se podnesak odnosi.

Ako ve¢ postoji predmet u informacijskom sustavu, tada se zaprimanje vr$i unutar tog
predmeta.

Ako isti ne postoji, prilikom zaprimanja prvog podneska, sluzbenik pisarnice otvara
elektronicki predmet i odabire odgovarajuci predlozak predmeta, Cime se vrsi razvrstavanje i
rasporedivanje pismena budu¢i da su u predlosku predmeta sadrzane sve potrebne
informacije.

Po odabiru odgovarajuc¢eg predloska predmeta, sluZzbenik pisarnice obavezno upisuje
naziv predmeta, kontrolira podatke o stranci, te podatke preuzete sa predloska predmeta.

U sluc¢aju da u predmet nije preuzeta adekvatna oznaka tijela uprave ili odgovarajuci
nositelj obrade predmeta u opéim predloScima, sluzbenik pisarnice vrsi korekciju preuzetih
podataka.

Za sve predloSke predmeta i akata koji se koriste u radu tijela uprave Grada Pule, ¢elnici
tijela su duzni osigurati odgovarajuce predloske, te odgovaraju za njihov sadrzaj, aZurnost i
uskladenost sa zakonskom regulativom.

1.3. Postupanje sa razlicitim vrstama podnesaka

Clanak 11.

Zaprimanje podneska 1 pripadajucih priloga u predmet sluZbenik pisarnice vrsi:
a) preuzimanjem u sluc¢aju podneska primljenog elektronickim putem
b) skeniranjem u sluc¢aju podneska primljenog u papirnatom obliku. U slu¢aju primljenih
Casopisa, elaborata i sl. posiljki koje nije moguce skenirati u cijelosti, skenira se samo
prva stranica, 1/ili sadrZaj uz napomenu gdje je posiljka fizicki odloZzena
¢) zaprimanjem nerazvrstane poste — zaprimanjem pismena bez pripadajuceg predmeta
koja traze naknadno postupanje (npr. pogresno isporucena posta)
Tijekom zaprimanja, sluZzbenik pisarnice obavezno upisuje vrstu posiljke, a po potrebi i
broj preporuke.
ZavrSetkom postupka zaprimanja, novi predmet automatski dobiva klasifikacijsku oznaku,
a zaprimljeni podnesak redni broj. Predmet 1 zaprimljeni podnesak se automatski upisuju u
propisane elektronicke evidencije (Upisnik ili Urudzbeni zapisnik, Registar zaprimljene
poste).
U slucaju da je predmet osnovan po sluzbenoj duznosti, ne vrsi se zaprimanje pismena,
nego se izraduje akt kao prvi dokument u predmetu.
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1.4. Izrada potvrde o zaprimanju podneska

Clanak 12.

U slucaju zaprimanja podneska elektronickim putem, po zavrSetku postupka
zaprimanja podneska, sluzbenik koji vrS§i zaprimanje, bez odgode putem sluzbenog mail
posluzitelju Grada Pule, $alje stranci Potvrdu o zaprimanju podneska.

Ako se zaprimljeni podnesak u elektronic¢kom obliku ne moze procitati, posiljatelja ¢e
se bez odgode o tome obavijestiti putem Obavijesti o prispije¢u neispravnog podneska i
zatraziti da ga ponovno dostavi u €itljivom oblike u odredenom roku..

Potvrda o zaprimanju podneska se u trenutku slanja ovjerava elektronickim pecatom i
vremenskim Zigom.

U slucaju zaprimanja podneska u papirnatom obliku tiskaju se:

- potvrda prijema na zahtjev stranke

- koSuljica predmeta, u koju se ulazu papirnati dokumenti i koja u pravilu fizicki ostaje
u pisarnici do arhiviranja. Iznimno, u slu¢aju podneska koji se ne moze skenirati, koSuljica
sa podneskom u papirnatom obliku se dostavlja u nadlezno upravno tijelo.

Kosuljica se ne mora tiskati u slucaju predmeta koji se u sklopu masovnih obrada
uvoza iz drugih sustava (npr. obracun poreza, komunalna naknada i sl.)

2. OBRADA PREDMETA
2.1. Dostava predmeta u rad

Clanak 13.

Dostava predmeta u rad nositelju/izvrSitelju se vrSi automatski ¢inom zakljucenja
pismena:

a) slanjem e-mail obavijesti

b) sko¢nim prozorom sa sadrzajem obavijesti

¢) kreiranjem zapisa u osobnom rokovniku.

2.2. Pregled dostavljenog predmeta

Clanak 14.

Nositelj na predmetu duzan je pregledati dostavljeni predmet u rad i po potrebi moze:
a) pristupiti rjeSavanju predmeta

b) odrediti izvrsitelja

c¢) delegirati novog nositelja u sluc¢aju nenadleznosti.

2.3. Prava pristupa predmetima

Clanak 15.

Prava pristupa su odredena organizacijskim pravilima i ugradena u dokumentacijski
sustav.

Prava pristupa se mogu definirati hijerarhijski, na razini upravnog tijela ili grupe, kao i
samog predmeta.

Prava pristupa predmetima moze mijenjati isklju¢ivo nositelj predmeta ili administrator
sustava.
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Promjena prava pristupa na predmetu se automatski odnosi na sve pripadajuce podneske
u predmetu.
Prosljedivanjem predmeta novom nositelju/izvrsitelju prosljeduju se 1 prava pristupa.
U sluc¢aju ogranic¢enih prava pristupa, posiljatelj zadrzava do tada stecCena prava uvida u
predmet.

2.4. Zapis o dostavi

Clanak 16.

Zapis o dostavi predmeta i njegovom preuzimanju od strane primatelja (nositelja/
izvrSitelja) se automatski evidentira:

a) u samom predmetu (workflow tabela)

b) u povijesti predmeta

¢) u elektronickoj Internoj dostavnoj knjizi.

U predmetima otvorenim po sluzbenoj duznosti inicijalni nositelj ili izvrSitelj je
sluzbenik koji ga je otvorio, pa se dostava ne vrsi.

Iznimno, u slucaju kada autor odredi novog nositelja/izvrsitelja postupak dostave se vrsi
kako je navedeno ¢l. 13. ovog Pravilnika.

3. RAD SA AKTIMA
3.1. Kreiranje akta

Clanak 17.

Po zavrSenom postupku prikupljanja podataka za rjeSavanje predmeta, izvrSitelj kreira
pismeno (akt).

Pri tome izvrsSitelj ima moze:

a) odabrati odgovaraju¢i predloZzak dokumenta (opcéeg ili predefiniranog upravo za taj
predlozak predmeta) - nudi se vazec¢i izvornik predloska

b) odabrati postojeci ve¢ zavrSeni akt - nudi se sadrzaj odabranog dokumenta, pri cemu
se klju¢ni podaci (datum, klasa, urbroj, stranka i sl.) preuzimaju sa tekuceg predmeta.

c) odabrati vanjski dokument iz datotecnog sustava.

Prilikom izrade, u akt se iz predmeta automatski preuzimaju podaci radi formiranja
zaglavlja: logo izvrSitelja, datum, klasifikacijska oznaka, podaci o stranci, a urudzbeni broj
akta se dodjeljuje automatski po izvrSenom zaklju¢ivanju akta.

U slucaju greske izvrsitelj moze:

a) nezakljuceni akt — obrisati, osim u slucaju kada je proslijeden na odobravanje
b) zakljuceni akt - nije dozvoljeno brisati, ve¢ se moze ponistiti, pri ¢emu njegov
urudzbeni broj ostaje vazeci.

3.2. Prosljedivanje akta

Clanak 18.

Nezakljuceni akt moze se poslati drugom sluzbeniku:
a) na znanje — prosljedivanje informacije i ne ocekuje se nikakva aktivnost od strane
primatelja
a) na pregled — ocekuju se primjedbe i prijedlozi za poboljSanje sadrzaja dokumenta
b) na odobrenje — trazi se odobravanje dokumenta
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¢) na potpis — trazi se potpisivanje dokumenta.

Clanak 19.

ZakljuCeni akt moze se poslati drugom sluzbeniku:
b) na znanje — kada se samo prosljeduje informacija i ne ocekuje se nikakva aktivnost od
strane primatelja
c) internom dostavom - kada je potrebno da primatelj poduzme radnje u tekucem
predmetu (npr. dostava podneska, trazi se misljenje ili oCitovanje drugog tijela)
d) na potpis — kada je dokument potrebno potpisati elektroniCkim potpisom.

Clanak 20.

Zapis o dostavi predmeta i njegovom preuzimanju od strane primatelja (nositelja/
izvrsitelja) se automatski evidentira:
a) usamom aktu (workflow tabela)
b) u skoc¢noj poruci
¢) uposlanom e-mailu sa linkom na akt
d) u Internoj dostavnoj knjizi.

3.3. Pregled, odobravanje i potpisivanje akta

Clanak 21.

Dokumenti za koje je to predvideno, prije zaklju¢ivanja se Salju na pregled, odobrenje
i/ili potpis jednoj ili viSe nadleznih osoba.

Clanak 22.

Slanje na odobravanje inicira izvrSitelj] odabirom odgovaraju¢eg predefiniranog
predloska (tzv. ciklusa odobravanja).
Odobravanje se moze vrsiti na dva nacina:
a) sa mogucnosti izmjene akta - odabrani odobravatelj moze vrSiti izmjene na
dokumentu (vidljive kroz 'track changes')
b) bez moguénosti izmjene akta - odobravatelj nema mogucnost izmjene akta buduci se
akt prilikom slanja PDF-ra i dobiva urudzbeni broj.
Kada je akt u ciklusu odobravanja, izvrsitelj ga ne moze mijenjati, a moze ga mijenjati
isklju¢ivo odabrani odobravatelj (u slucaj a).
Zapis o slanju na odobravanje se automatski evidentira:
a) u aktu (workflow tabela)
b) u elektronic¢koj Internoj dostavnoj knjizi
¢) u Zapisu o pregledu — pomo¢ni dokument za praéenje tijeka odobravanja.

Clanak 23.

Odobravatelj se automatski obavjestava o prispijecu zahtjeva za odobravanje i to:

a) e-mailom sa obavijesti o prispije¢u zahtjeva

b) kreiranjem zapisa 'za odobravanje' u osobnom rokovniku.
Odobravatelj je duzan pregledati dostavljeni akt i1 izvrSiti odobravanje ili odbijanje akta.
Nakon $to posljednji odobravatelj odobri akt, isti se zakljucuje.
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Ukoliko je tako u predlosku ciklusa odobravanja zadano, akt se moze istovremeno
potpisati elektroni¢kim potpisom.
Po zavrsetku ciklusa odobravanja posiljatelj, kao i svi sudionici u postupku odobravanja
ako ih je bilo vise, automatski se e-mailom obavjestavaju o ishodu.

Clanak 24.

Akt se moze poslati i samo na potpis ovlastenoj osobi.

Preduvjet za to je da primatelj posjeduje certifikat za elektronicki potpis registriran u
sustavu.

Po izvrSenom potpisivanju, sustav automatski o tome obavjestava posiljatelja i nositelja
izrade akta, kada se ne radi o istoj osobi.

Clanak 25.

U slucaju potrebe izvrsitelj na predmetu moze kreirati dokument i delegirati nekog
drugog kao nositelja izrade akta.

Novi nositelj izrade dokumenta se u tom slucaju automatski obavjestava e-mailom o
dodijeljenoj obavezi.

Clanak 26.

Ako je postupak odobravanja zbog izostanka odobravatelja zastao, autor dokumenta
moze ponistiti ciklus odobravanja i pokrenuti novi.

3.4. Prava pristupa dokumentima

Clanak 27.

U svim slucajevima slanja dokumenta drugoj osobi, sustav automatski provjerava da li
primatelj ima pravo Citanja. Ako nema, o tome obavjeStava posiljatelja u vidu odgovarajuce
poruke upozorenja. Pri tome se na razli¢ite nacine primatelju prosljeduju prava pristupa:

a) u slucaju slanja akta na znanje - primatelj dobiva pravo ¢itanja akta, ali ne 1 ostalog
sadrzaja u predmetu

b) u slucaju slanja na odobrenje i/ili na potpis - primatelj dobiva pravo uvida u cijeli
sadrzaj predmeta, ali ne moze kreirati akte

¢) u slucaju slanja internom dostavom - primatelj dobiva pravo uvida u cijeli sadrzaj
predmeta i pravo da moze kreirati akte u predmetu.

4. OTPREMA AKATA

Clanak 28.

Na pravila o otpremi pismena Grada Pule, primjenjuju se pravila o dostavi utvrdena
vazeéim zakonskim i podzakonskim propisima.

Clanak 29.

U informacijskom sustavu Grada Pule, po zavr§enoj ovjeri pismena, ukoliko se otprema
vrsi stranci (vanjskom subjektu), izvrsitelj izraduje jedan ili viSe naloga za otpremu (ovisno o
broju primatelja kojima se dokument dostavlja).
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Izvrsitelj prethodno odabire nacin otpreme:
a) elektronickim putem
b) u papirnatom obliku, putem pisarnice
U slucaju da se pismeno treba dostaviti sluzbeniku upravnog tijela Grada Pule (interno),
nalog za otpremu se ne izraduje. U tom se slucaju vrsi interna dostava.
U slucaju da se po otpremljenom pismenu ceka odgovor tijela stranke ili drugog
sudionika u predmetu, izvrsitelj je duzan postaviti predmet u status 'Na cekanju'.
Po zaprimanju odgovora izvrSitelj vraca predmet u status 'U obradi'.

4.1. Otprema elektronickom poStom

Clanak 30.

Ako se pismeno otprema elektroniCkim putem, izvrSitelj odabire opciju 'e-mail', kojom
vr§i otpremu stranci i to se automatski evidentira u informacijskom sustavu uredskog
poslovanja.

Pri slanju e-maila dokument moze biti ovjeren vremenskim Zigom.

Kod upravnih predmeta, potvrda primitka e-mail posiljke je obavezna.

Kada stranka potvrdi primitak e-maila, izvrsitelj izraduje zabiljesku o tome u predmetu
preuzimanjem e-maila potvrde.

4.2. Otprema pismena u papirnatom obliku putem pisarnice

Clanak 31.

U slucaju otpreme pismena u papirnatom obliku, izvrSitelj odabire opciju 'fizicka
dostava' i oznacava nacin dostave (obicno, preporuceno, preporuceno sa povratnicom itd.).

Ovlasteni sluZzbenik pisarnice vrsi otpremu pismena koristeci pregled naloga za otpremu
koji nisu otpremljeni i na njemu oznacava naloge koji ¢e biti otpremljeni toga dana. Po
obavljenoj kontroli tiska dokumente, specifikaciju za otpremu, a po potrebi i HP knjigu za
dostavu te vr$i otpremanje.

Po izvrsenoj potvrdi otpreme, informacijski sustav automatski u svim nalozima
ukljucenim u otpremu upisuje datum otpreme i status.

Za akte koji se otpremaju sa oznakom Obicno ili Preporuc¢eno informacijski sustav
automatski postavlja status naloga da je posiljka dostavljena.

U ostalim slu¢ajevima nalozi dobivaju status Otpremljeno. Svi otpremljeni akti se
automatski evidentiraju u odgovaraju¢im evidencijama (Dostavne knjige) 1 po potrebi se
mogu tiskati.

Clanak 32.

Po izvrSenoj otpremi, informacijski sustav automatski, e-mailom, obavjestava
podnositelja naloga za otpremu da je otprema izvrSena.

Informacijski sustav automatski, e-mailom, obavjestavati sluzbenika koji je podnositelj
naloga za otpremu o svim budu¢im promjenama statusa naloga.

Po primitku Povratnice (potvrde o dostavi) sluzbenik pisarnice duzan je istu vezati za
pripadajuéi nalog za otpremu na nacin da u pripadaju¢em nalogu promjeni status u ,,Posiljka
dostavljena“, upiSe datum dostave, te izvrsi skeniranje povratnice.

I u svim ostalim sluc¢ajevima sluzbenik pisarnice zaduZzen za otpremanje duzan je
evidentirati sve informacije o statusu otpremljene poste postavljanjem naloga za otpremu u
neki od mogucih statusa.
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5. ZALBENI POSTUPAK

Clanak 33.

Ukoliko se u postupku rjeSavanja upravnog predmeta stranka zalila, pisarnica u istom
predmetu u kojem je i rjeSenje na koje je podnesena zalba, zaprima zalba.

Pri tome se automatski, e-mailom, prosljeduje informacija nositelju/izvrsitelju da je
zaprimljena zalba.

Izvrsitel) predmeta je duzan, vodeci raCuna o roku rjeSavanja predmeta, utvrditi
osnovanost Zalbe.

Ukoliko postoji osnova za zalbu, izvriitelj postavlja predmet u status 'Zalbeni postupak'
1 evidentira podatak o datumu Zalbe.

Po okoncanju Zalbenog postupka, izvrsitelj je duzan u posebnoj rubrici na predmetu

......

Podatak o zalbi ostaje trajno zapisan u predmetu.
6. PRIPREMA PREDMETA ZA PISMOHRANU I ARHIV

Clanak 34.

DovrSeni predmet sluzbenik zaduZzen za rjeSavanje predmeta dostavlja kroz
informacijski sustav uredskog poslovanja u pisarnicu.
Po zavrSetku obrade predmeta, izvrSitelj je duzan oznaliti predmet statusom 'Za
zaklju€ivanje', Sto je preduvjet za razvodenje.
Postupak obrade neupravnog predmeta se smatra zavrSenim trenutkom kada se izvrsi
otprema posljednjeg akta.
Postupak obrade upravnog predmeta se smatra zavrSenim kada je, po zaprimljenoj
potvrdi dostave akta, istekao zakonski rok za primitak Zzalbe stranke u predmetu.
Kod obrade upravnih predmeta preporuka je da se koriste i dodatni statusi predmeta i to:
a) Obrada zavrSena — kada je izvrsitelj po zakljucenju akta, izradio nalog za otpremu
b) U rokovniku — kada je izvrSitelj dobio informaciju o potvrdi dostave akta stranci,
medutim uvazavajuéi datum dostave akta i zakonski rok za zalbu, izvrSitelj odreduje
datum pravomocnosti istekom roka za zalbu 1 upisuje ga u predmet.

Clanak 35.

Razvodenje predmeta u sluzbenim evidencijama obavlja sluZzbenik pisarnice.

U postupku razvodenja sluzbenik pisarnice duZan je prekontrolirati cijeli predmet pri
¢emu, po potrebi, tiska karton predmeta, a u slu¢aju nedostataka vraca predmet izvrsitelju radi
njihovog otklanjanja.

Po izvrSenoj kontroli sluzbenik pisarnice postavlja predmet u odgovarajuc¢i zakljuéni
status 1 to za neupravni predmet postavlja status 'Zaklju¢eno', a za upravni jedan od mogucih:
Usvojeno, Odbijeno, Odbaceno, Obustavljeno, ovisno o odluci u aktu.

Postavljanjem predmeta u zaklju¢ni status razvodenje se smatra zavrSenim.

O izvrSenom razvodenju, informacijski sustav automatski, e-mailom, obavjeStava
nositelja i izvrSitelja obrade predmeta.

Podatak o izvrSenom razvodenju se automatski evidentira u urudZbenom zapisniku ili
upisniku predmeta prvostupanjskog postupka, ovisno o vrsti predmeta.

Sluzbenici koji su imali pravo pristupa predmetu tijekom postupka obrade, nakon
zakljucenja zadrZavaju pravo pregleda (Citanja) sadrzaja predmeta, ali viSe nemaju mogucénost
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zaprimanja podnesaka, ni kreiranja novih akata, odnosno bilo kakvog mijenjanja sadrzaja
predmeta.

7.  ARHIVIRANJE

Clanak 36.

Arhiviranje predmeta obavlja ovlasteni sluZzbenik pisarnice.

Arhiviraju se isklju¢ivo predmeti koji su prethodno zakljuceni.

U postupku arhiviranja sluzbenik pisarnice upisuje u elektronicki predmet informaciju o
roku 1 mjestu ¢uvanja ¢ime se u predmet automatski upisuju podaci o datumu arhiviranja,
datumu isteka roka cuvanja i sluzbeniku koji je izvrSio arhiviranje.

Po potvrdi upisa informacijski sustav automatski stavlja na elektronicki predmet oznaku
Arhivirano.

Po obavljenoj promjeni statusa elektronickog predmeta, sluzbenik pisarnice duzan je
bez odgode odloziti papirnati spis, ukoliko je formiran, u pismohranu.

Clanak 37.

Sluzbenici koji su imali pravo pristupa elektroniCkom predmetu tijekom postupka
obrade i nakon arhiviranja zadrZavaju pravo pregleda, ¢itanja, sadrZaja predmeta, kao i slanja
obavijesti na znanje.

Clanak 38.

U slucaju potrebe za naknadnim zaprimanjem podnesaka u arhivirani predmet, ovlaSteni
sluzbenik pisarnice ima moguénost vracanja elektronickog predmeta iz arhive i omogucavanje
zaprimanja.

Sluzbenik koji je pokrenuo akciju vracanja predmeta duzan je upisati komentar sa
naznakom razloga vracanja i upisati ime sluzbenika koji je to zatraZzio.

Informacijski sustav automatski registrira podatke o datumu i sluzbeniku koji je izvrsio
vracanje, te skida oznaku Arhivirano sa predmeta.

Clanak 39.

U slucaju kada se papirnati spis izdvaja iz arhive (npr. radi ustupanja vanjskom subjektu),
tada je sluzbenik pisarnice duzan u elektroni¢ki predmet upisati odgovarajucu zabiljeSku o
tome.

Elektronicki predmet pri tome zadrzava oznaku Arhivirano.

8. IZLUCIVANJE

Clanak 40.

Ovlasteni sluzbenik pisarnice, iz pregleda izlu¢enih predmeta, odabire one koji ¢e biti
predani nadleZznom drzavnom arhivu, a prema prethodno uskladenom popisu gradiva.

O predaji javnog arhivskog gradiva nadleznom drzavnom arhivu sastavlja se zapisnik ili
sluzbena biljeSka sa propisanim podacima koji uklju¢uju i1 popis predanog gradiva.

Izlu¢ene predmete kojima je istakao rok cuvanja i nemaju znacaja za tekuce poslovanje
stvaratelja gradiva, niti svojstvo kulturnog dobra, ovlasteni sluzbenik pisarnice moze unistiti.



P =N~

w W WS

ISO 9001 ISO 27001 IQNetSR-10 Cro Cert
Postupak unistenja izlu¢enog gradiva dokumentira se biljezenjem odgovaraju¢ih meta

podataka u evidenciji gradiva ili zapisnikom.
111 ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 41.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Kodeks postupanja u
elektronickom uredskom poslovanju Grada Pule, Klasa:023-01/10-01/1575;Urbroj:2168/01-
01-02-01-0019-10-3 od 27. prosinca 2010. godine.

Clanak 42.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja.

Pravilnik ¢e biti objavljen kao dokument kvalitete i dostavljen svim sluzbenicima kroz
informacijski sustav Grada Pule.

KLASA:024-02/22-01/191
URBROJ:2163-7-01-01-0019-22-2
Pula, 04. studeni 2022.

GRADONACELNIK
dr.sc. Filip Zoricié, prof.



OBRAZLOZENJE

I PRAVNA OSNOVA ZA DONOSENJE AKTA

Pravna osnova za donoSenje ovog Pravilnika sadrzana je u ¢l. 75. Zakona o op¢em
upravnom postupku (Narodne novine, br. 47/09 1 110/21), ¢l. 62. st.1. Uredbe o uredskom
poslovanju (Narodne novine, br. 75/21) i ¢l. 61. Statuta Grada Pula-Pola (Sluzbene novine
Grada Pule, br. 7/09, 16/09, 12/11, 1/13, 2/18, 2/20, 4/21 1 5/21).

II PRIKAZ STANJA I RAZLOZI ZA DONOSENJE AKTA

Implementacijom informacijskog sustava za upravljanje dokumentima uredskog
poslovanje Grada Pule, 2008. godine, sukladno tada vaZze¢im materijalno pravnim propisima, u
interno poslovanje Grada Pule uvedeni su elektroni¢ki dokumenti i elektronicke isprave, te
osigurane pretpostavke za nadogradnju tog sustava uvodenjem u upotrebu elektronickog
potpisa 2011. godine.

Protekom vremena i procesno pravni propisi prepoznali su potrebu za elektronickim
komuniciranjem izmedu stranaka i javnopravnih tijela, donoSenjem Zakonu o opéem upravnom
postupku (u daljnjem tekstu: ZUP) i nove Uredbe o uredskom poslovanju.

Zakon o op¢em upravnom postupku prepoznao je potrebu za ubrzanjem postupka i
njegovim osuvremenjivanjem, odnosno prilagodavanjem tog postupka potrebama danasnjeg
uobitajenog nadina komuniciranja. Clanak 71. stavak 3. ZUP-a propisuje da se podnesci
javnopravnom tijelu mogu predati u pisanom obliku neposredno, poslati poStom, dostaviti
elektroni¢kim putem ili usmeno izjaviti na zapisnik. Clankom 75. ZUP-a utvrdeno je da
javnopravna tijela i stranke te druge osobe koje sudjeluju u postupku primarno komuniciraju
elektronickim putem. Istim ¢lankom je utvrdeno da ¢e se podnesci dostavljeni u elektronickom
obliku s elektronickim potpisom sukladno zakonu smatrati  vlastoru¢no potpisanim.
Elektronickim putem dostavljeni podnesak smatra se podnesenim javnopravnom tijelu u
trenutku kad je zabiljezen na posluzitelju za slanje takvih poruka. Javnopravno tijelo ¢e bez
odgode elektronickim putem posiljatelju potvrditi primitak podneska. Ako se u javnopravnom
tijelu iz tehnickih razloga ne moze procitati podnesak u elektronickom obliku, o tome ¢e se
obavijestiti poSiljatelja. Posiljatelj je tada duzan ponovo poslati podnesak u ispravnom
elektronickom obliku ili ga dostaviti na drugi nacin u odredenom roku. Ako to posiljatelj ne
ucini u odredenom roku, smatrat ¢e se da podnesak nije podnesen.

Donosenjem nove Uredbe o uredskom poslovanju 1 Tehnicke specifikacije
informacijskog elektronickog sustava uredskog poslovanja koja se nalazi u njezinom prilogu,
2021. godine, dodatno je naglasen znacaj elektronicke komunikacije, pa je tako ve¢ u Opéim
odredbama, ¢lankom 3., utvrdeno da javnopravna tijela medusobno te s fizickim i pravnim
osobama sluzbeno dopisivanje obavljaju primarno elektronickim putem. Prijelaznim i zavrSnim
odredbama, c¢lankom 67., propisano je da javnopravna tijela koja nemaju uspostavljen
informacijski sustav uredskog poslovanja u skladu s odredbama Uredbe duzna su ga uspostaviti
najkasnije do O1. sije¢nja 2023. godine.

Slijedom navedenog, Grad Pula je duzan staviti van snage Kodeks postupanja u
elektronickom uredskom poslovanju Grada Pule donesen u vrijeme uvodenja informacijskog
sustava uredskog poslovanja u nase poslovanje i donijeti predloZeni Pravilnik radi prilagodbe
vazeéim propisima iz domene uredskog poslovanja tijela javne uprave.



III PRIJEDLOG AKTA

U prilogu se nalazi prijedlog Pravilnika o postupanju u informacijskom sustavu
uredskog poslovanja Grada Pula-Pola.

IV FINANCIJSKA SREDSTVA POTREBNA ZA PROVEDBU AKTA

U Proracunu Grada Pule nije potrebno osigurati dodatna financijska sredstva za
provedbu ovog Pravilnika.

PROCELNICA
Anja Ademi, mag.fin.



