06.09.2024.

UPUTSTVO

O KANCELARIJSKOM POSLOVANJU ORGANA DRZAVNE UPRAVE

(“Sl. glasnik RS", 10/93, 14/93 - ispr., 67/2016, 3/2017 i 20/2022 - dr. uputstvo)

| UVODNE ODREDBE

1. Ovim uputstvom blize se utvrduju pravila jskog poslovanja mi i posebnih izacija, sluzbi Narodne skupStine, predsednika Republike, Viade, kao i organa opstina, gradova, grada Beograda i autonomnih
pokrajina kad wrse poverene poslove drzawne uprave iz okvira prava i duznosti Republike i preduze¢a i drugih organizacija kad wrSe javna oviaséenja (u daljiem tekstu: organi drzavne uprave).

2. Predmeti i akti Kiasifikuju se po materiji u deset glavnih grupa (od 0 do 9), i to:
0 - drzano uredenje, organizacija i rad drzavnih organa i statistika;
1 - rad i radni odnosi i socijalno osiguranje;

2 - ligna stanja gradana, drzavna i javna bezbednost;

3 - privieda;
4 - finansije;
5 - zdravlie | socijalna zaStita;

6 - prosveta, nauka, kultura;
7 - sudstvo, tuZiladtvo | pravobranilastvo;

8 - vojni predmeti - narodna odbrana;

9 - predmeti koji ne spadaju u grupe od 0 do 8.

U okviru ove podele, wsi se po sistemu dalje rasc glavnih grupa na grupe (dvocifreni znaci) i na podgrupe (trocifreni znaci), s obzirom na srodnost i obim pojedinih delatnosti, odnosno zadataka i poslova
obuhvacenih  glavnim  grupama.

Jedinstvena Kiasifikaciia predmeta po materiji sastavni je deo ovog uputstva.

I1PRIMANJE, OTVARANJE |PREGLEDANJE POSTE

a) Nep primanje p:

3. Podta (akli, paketi, noviana pisma, telegrami i dr.) prima se u prijemnoj kancelariji ili odredenom mestu u pisamici, odnosno na drugom odredenom mestu koje odredi funkcioner u organu drzavne uprave u kome se predmet resava.
Posta se prima u vreme utvrdeno propisom, odnosno opstim aktima o rasporedu radnog vremena. Nain prijema poste van radnog vemena utviduje sam organ drfavne uprave, prema mesnim prilikama i potrebama.

4. U kancelariji u kojoj se primaju stranke neophodno je obezbedii tehnitka i druga sredstva kojima se gradanima omogucava da brze obave poslove, a narotito da saopste usmenu predstavku, Zalbu ili drugi odgovaraju¢i podnesak. Na
vidnom mestu prostorije neophodno je da budu istaknuti obrasci za pojedine wrste podnesaka sa detaljnim uputstvima o nafinu njihovog sastavijanja. Prostorija mora biti posebno oznatena sa uputstvom za koje organe drawne uprave
pojedina sluzbena lica primaju podneske i druge akte.

5. Ako akt (podnesak) prikom neposredne predaje sadrZi koji formalni nedostatak (nile potpisan, nije overen petatom, nema priloga navedenih u tekstu, nema adresa primaoca, posijaoca i sl.), radnik odreden za prilem poste ukazace
stranki na te nedostatke i objasnice kako da se oni otklone. Ako stranka i pored upozorenja zahteva da se akt primi radnik ¢e ga primiti, s tim $to ¢e na njemu saginiti sluzbenu zabeleku o upozorenju

Ako organ drzavne uprave kome se predaje akt nile nadlezan za njegov prijem, stranku treba upozoriti na to i uputiti je nadleznom organu drzavne uprave. Ako stranka i pored upozorenja zahteva da se njen akt primi, postupice se na
natin iz prethodnog  stava.

6. Na zahtev stranke koja licno predaje akt izdaje se potvrda o prijemu. Potvida se izdaje na ofisku priiemnog Stambilja u koji se unosi datum predaje, broj pod kojim je evidentiran akt, eventualni prilozi i vrednost takse. Potwdu
potpisuje radnik koji je akt primio.

7. Za podneske po kojima se reSava u upravnom postupku koji su neposredno predati organu drzavne uprave nadleznom za prijem podneska il Su mu usmeno saopsteni na zapisnik obavezno se izdaje potvrda o priemu podneska
(obrazac broj 1.) na osnovu lana 12 Uredbe o kancelarjskom poslovanju (u daljem tekstu: Uredba).

8. Prijem poste od drugog organa drzavne uprave koja se dostavija preko dostavijata (kurira) potvrduje se stavijanjem datuma i Citkog potpisa oviaS¢enog lica u dostawnoj knjizi, na dostavnici, povratnici i kopiji akta &iji se original
prima. Pored datuma i potpisa, stavija se i pecat organa drzavne uprave koji postu prima, osim u dostavnoj knjizi.

Pored podataka iz prethodnog stava ubelezava se jos i vreme priiema (¢as i minut) u svim slucajevima kad je to propisom predvideno. Ovaj podatak treba pribeleziti na primijenom aktu, odnosno na kovertu, ako radnik koji prima postu
nije ovlas¢en da otvara koverat.

8a Prijem poste koja sadrzi tajni podatak od drugog organa drzavne uprave vrsi se, saglasno zakonu, preko kurira, obavila se u posebnoj prostoriji koju odredi rukovodilac organa drzavne uprave i potwduje se potpisom na potvrdi,
odnosno u dostawnoj knjizi, upisivanjem datuma i vremena prijema.

Potvrda priema tajnog podatka vrsi se na Obrascu potvide o prijemu tajnog podatka, koji je odstampan uz Uredbu o posebnim merama fizicko-tehnicke zasfite tajnih podataka ("Sluzbeni glasnik RS", broj 97/11).

8b Prijem poste od drugog organa drzavne uprave koja se odnosi na pregovaratke pozicije Republike Srbije, koje se izraduju za potrebe vodenja pregovora o pristupanju Evropskoj unii, i sa njom povezani akti i predmeti, koji nastaju u
procesu pregovora o pristupanju Republike Stbije Evropskoj uniji, i oznateni su oznakom "restriktivnollimite” vrsi se preko kurira, obavija se u posebnoj prostoriji koju odredi rukovodilac organa drzavne uprave i potvrduje se potpisom u
dostavnoj knjizi, upisivanjem datuma i vremena prijema.

b) Prijem poste preko postanske sluzbe

9. Prijem poste preko postanske sluzbe i podizanje poste iz postanskog pregratka vrsi se po propisima postanske sluzbe.

Prilikom prijema, odnosno podizanja poste iz postanskog pregratka, radnik pisamice ne sme podi¢i posiku na kojoj je oznatena vrednost li je u pitanju preporucena posijka a utvrdi da je posilka ostecena. U takvom slugaju radnik
pisarnice mora zahtevati od odgovornog radnika poste da se stanje i sadrzina posilike komisijski utwrdi i da preda posti podnesak u vezi sa naknadom Stete, a posle toga ¢e preuzeti posiliku sa zapisnikom o komisijskom nalazu.

v) Otvaranje i pregledanje poste

10. Prispele posijke koje su adresirane na druge organe, organizacie ili lica pisarnica ne otvara ve¢ ih na najpogodniji natin Salje adresatu i vraa posti.
11. Obi¢nu ili preporucenu postu, primljienu u zatvorenim kovertima, otvara ovias¢eni radnik pisarnice.

Posilke na kojima je oznatene da predstaviiau tajne podatke oznatene stepenima tajnosti ('DRZAVNA TAJNA', "STROGO POVERLJIVO", "POVERLJIVO" i "INTERNO") otvara funkcioner koji rukovodi organom drzavne uprave,
rukovodilac korisnika organa drzavne uprave ili zaposleni koji bude za to odreden, a koji ima sertifikat za pristup tajnim podacima najmanje onog stepena tajnosti podatka koji se dostaviia, a posilke na kojima je staviena oznaka
"restriktivnollimite” otvara funkcioner koji rukovodi organom drzavne uprave, rukovodilac korisnika organa drzawne uprave, ili zaposleni koji bude za to odreden. Ovu postu pisamica urucuje licu koje je oviaséeno za njeno otvaranje
preko knjige primijene poste, za mesto - neotvorenu.

Novéana pisma i druge vrednosne posilke otvara oviaS¢eni radnik odgovoran za materijaino-finansijsko poslovanje ili oviaS¢eni radnik pisarice.
Posillke primliene u vezi sa licitacijom, konkursom za radove i sliéno ne otvaraju se, ve¢ se samo na kovertu stavija datum, Cas i minut prilema. Ove posilke otvara odredena komisija, ako nije druksije propisano.
Odgovori radnik organa drzavne uprave duzan je da prethodno upozori pisarnicu na posiliku koje se u smislu prethodnog stava ofekuju i koje se ne smeju otvarati.

Posta primliena za odredeno lice zaposleno u organu drzavne uprave urucuje se neotvorena adresatu preko knjige primijene poste na licnost. Ako posilika ove vrste predstavija sluzbeni akt upucen organu drzawne uprave, primalac je
duzan da najdalie u roku od 24 &asa po prijemu akt vrati pisarici radi evidentiranja.

U organu drzavne uprave gde postoji sluzba dezurstva, hitnu postu primljenu van redovnog radnog vremena otvara dezumi radnik, a ako su u pitanju akti koji predstaviigju tajni podatak, otvorice samo zaposleni koji ima sertifikat za
pristup tajnim podacima odgovarajuéeg stepena tajnosti.

12. Prilikom otvaranja koverata treba paziti da se ne osteti njihova sadrzina, da se prilozi raznih akata ne pomesaju i sl. Narotito treba proveriti da li se oznake i brojevi napisani na koverti slazu sa oznakama i brojevima primlienog akta.
Ako neki od akata naznaeni na koverti nedostaje, ili su primijeni prilozi bez propratnog akta i obrnuto, ili se ne vidi ko je posilialac, utvrdiée se to sluzbenom zabeleskom uz koju ¢e se koverat priloziti. U ovakvim sluajevima pisarnica
je duzna ako je to moguce, da o tome obavesti posijaoca.

Uz primijeni akt prilaZe se i koverat, pogotovu kad datum predaje posti moZe biti vazan za ratunanje rokova (rok za Zalbu, rok za uges¢e na konkursu itd.) il kad se iz podneska ne moze utvrditi mesto odakle je poslat ili se ne moze
utvrditi ime podnosioca, a ovi su podaci oznateni na koverti.

Ako je u jednom Kovertu prispelo vise akata uz koje bi trebalo koverat priloZiti, koverat ¢e se priloZiti samo uz jedan akt, s tim $to ¢e se na ostalim aktima upisati broj pod kojim je evidentiran akt uz koji je prilozen koverat, zatim datum
predaje posti, ako su prispeli preporugenom postom, kao i drugi podaci koji su oznateni na kovertu.

13. Ako su koverti preporuka ili omoti paketa i drugih posiljki primlieni odteteni a postoji sumnja o neoviastenom ofvaranju, pre otvaranja treba o tome sadiniti, u prisustvu jo§ dva radnika, zapisnik u kome e se konstatovati vrsta i obim
ostecenja i da li Sto nedostaje u prispeloj posiici. Ovom zapisniku prilaze se zapisnik iz tatke 9 stav 2 ovog Uputstva.

14. Nedostatke i nepravilnosti utwdene prilkom otvaranja poSiljke treba konstatovati kratkom zabeleSkom koja se upisuje neposredno uz ofisak prijemnog Stambila (na primer: "primlieno bez priloga’, "ne potpisanc”, i sl.).

Ako se u kovertu nade akt adresiran na neki drugi organ drzavne uprave, ili lice, na njemu ¢e se upisati zabeleSka "pogresno dostavijen', a zatim ¢e pisamica na najpogodniji natin akt poslati onome kome je upucen. Ovakvi akii se ne
vode U evidenciji primijenih akata.

Zabelesku iz st. 1 i 2 ovog Elana potpisuje i datira radnik pisamice koji pregleda postu. Ispod zabeleske iz stava 2 stavija se jos i pecat
15. Ako se prilkom otvaranja poste utvrdi da je uz akt priloZen novac ili neka druga vrednost, na primljenom aktu treba kratkom zabeleSkom konstatovati primijeni novEani iznos, odnosno vrstu vrednosti.
16. Novac se istog dana uplacuje na odgovarajuéi racun prihoda od administrativnin taksi ili drugi odgovarajuéi racun i priznanicu o uplati treba priloziti ostalim aktima.

Prilozene druge vrednosti (Gek, menica, plemeniti metali i sl) odmah se deponuju u sluzbi za materijaino finansijsko poslovanje organa drzavne uprave i pismeno stranka izvestava o postupljenom.
Ako je uz akt prilozena dostavnica treba na njoj potvrditi priem datumom, potpisom i pecatom i odmah je vratiti posiliaocu.

17. Radnik koji prima postu neposredno, odnosno pregleda postu primijenu preko postanske sluzbe, duzan je da vodi ratuna o tome: koji akii i radnje kod organa drzawne uprave podiezu taksiranju, kolika je visina takse predvidena za
pojedine vrste akata i isprava i u kojim sluajevima postoji zakonski osnov za oslobadanje od placanja takse itd.

18. U pogledu netaksiranih ili nedovoljno taksiranih akata i njihovih priloga, kao i u pogledu postupanja sa aktima i njihovim prilozima na kojima se utwde neispravnosti u taksiranju, lepljenju ili ponistavanju taksenih maraka, treba
postupiti po vaze¢im propisima o administrativnim taksama.

19. Ako se prilkom pregledanja poste primijene preko postanske sluzbe utwdi da podnesak nije taksiran ili da je nedovoljno taksiran, radnik pisamice ¢e obavestiti stranku da dostavi odgovarajuéu vrednost takse i taksu za opomenu, a
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podnesak, odnosno predmet, dostaviée u rad odgovarajuéoj organizacionoj jedinici

Ako je podnesak osloboden placanja takse radnik pisamice Ge to konstatovati kratkom zabeleskom, uz navodenje odgovarajuceg propisa o oslobodenju
g) Rasporedivanje poste i klasifikacija predmeta po materiji

20. Primljenu postu rasporeduje, po pravilu, radnik koji je otvara i pregleda.
21. Razwrstavanje predmeta (akata) wrsi se po sadrzini materiie koja se u predmetu obraduje i po organima drzavne uprave i njihovim organizacionim jedinicama.
22. Pri razwstavanju se najpre utvrduje glavna grupa, zatim odgovarajuéa grupa i podgrupa, a ako je to potrebno, wrsi se i dalje interno sadrzinsko rasclanjavanje.
Predmet (akt) u kome se obraduje razlicita materija koja se odnosi na dva ili vise Klasifikacionin znakova razwrstava se i vodi, po pravilu, pod znakom na Giju se sadrzinu pretezno odnosi

Termin u Klasifikacioni
slutajevima kad re¢

znacima "opSte" oznatava sadrzinu koju nije mogute oznaiti tatno utvrdenim znakom (na primer: opste o izborima i sl.). Znak za "opte" je i svaki znak koji obuhvata sadrzinu dalje rastlanjenog znaka u
pste” kod rasclanjenih znakova nije posebno napisana.

Pri razvrstavanju predmeta (akata) po sadrzini treba, po pravilu, upotrebljavati rastlanjene trocifrene znakove i dalje intemo rastlanjivanje, ako je to potrebno. Ako se u organu li organizaciii u toku godine otekuje manji broj predmeta
u okviru pojedinih znakova mogu se izuzetno, pri razwrstavanju predmeta Koristiti i dvocifreni znaci (grupe), odnosno jednocifreni znaci (glavne grupe), pod uslovom da takav nacin dovolinu
predmeta (akata po materij) i omoguéuje njihovo brzo pronalazenje.

23. Razwrstani predmeti obeleavaju se oznakama organa drzavne uprave odnosno njihovih unutrasnjih organizacionih jedinica (po pravilu, organi sa rimskim brojevima, i njihove organizacione jedinice arapskim dvocifrenim
brojevima - od 01 do 99).

Oznake iz prethodnog stava se utvrduju reSenjem za narednu godinu od strane funkcionera koji rukovodi organom drzavne uprave u Gijem se sastavu nalazi pisamica.

Za organe drzavne uprave za koje se kancelarijsko poslovanje vodi preko Uprave za zajednicke poslove republickih organa resenje iz stava 2 ove tatke donosi direktor Uprave.

Za organe drzavne uprave koji sami vode kancelarijsko poslovanje a imaju vise organizacionih jedinica resenje donose funkcioneri koji rukovode tim organima drzavne uprave.

24. Radnik koji otvara i pregleda primljenu postu, po zavrSenom pregledu, staviia ofisak priiemnog Stambilia na svaki primijeni akt koji ¢e biti upisan u osnovnu evidenciju ili u druge knjige evidencie.

Ofisak prijemnog Stambila stavija se, po pravilu, u gomji desni ugao prve strane akta. Ako tu nema dovoljno mesta, ofisak prijemnog Stambilja treba staviti na prazno mesto prve strane, vode¢i ratuna da tekst akta ostane potpuno Eitv.
Ako na prvoj strani nema dovoljno mesta ofisak priiemnog Stambilia treba staviti na poledini akta u gomjem levom uglu ili na drugom mestu. Ako su strane akta u celini popunjene tekstom, ofisak priemnog Stambila treba staviti na list
giste hartije koji se prilaze uz akt.

Ako je tekst primljenog akta pisan u produzetku nekog ranijeg akta, prijemni Stambil se stavija desno ispod teksta poslednjeg akta pisanog u produzetku
25. U ofisak priemnog Stambilja organa uprave (obrazac broj 2) upisuju se sledeti podaci

1) u rubriku "Pisamica’ - naziv organa uprave u &jem se sastavu nalazi pisamica;

2) u rubriku "Primijeno” - datum kad je akt primijen;

3) u rubriku "Organ" - oznaka organa drzavne uprave;

4) u rubriku "Organizaciona jedinica" - oznaka unutraSnje organizacione jedinice;

5) u rubriku "Broj" - Klasifikacioni znak i broj iz brojanog kartona odnosno Kiasifikacionog znaka, odnosno redni broj iz skracenog delovodnika;

6) u rubriku "Prilog" - ukupan broj primijeni priloga; i

7) u rubriku "Vrednosti" - ukupan iznos taksenih maraka, odnosno novéani iznos.

Ostale oznake na aktima (na primer: veze brojeva i sl) beleZe se pored ofiska prijemnog Stambila.

26. Za organe drzavne uprave smestene u okruzima po pravilu se obrazuje zajednicka pisamica s tim da se evidencije vode posebno za svako ministarstvo.

27. Pojedini organi drzavne uprave koji imaju svoje sluzbe rasporedene van sedista organa uprave, mogu poslove priemne kancelarije poveriti ugovorom opstinskom odnosno pokrajinskom organu ako se i poslovi ne vre na natin iz
tatke 26 ovog uputstva.

28. Po zawrsenom rasporedivanju akti se predaju radi evidentiranja u odgovarajuce evidencije.

IIEVIDENTIRANJEAKATA,ODNOSNOPREDMETA

29 Primijeni i rasporedeni akii evidentiraju se u osnovne evidencije istoga dana i pod istim datumom pod kojim su primijeni. Telegrame i akte sa odredenim kratkim rokom za odgovor, kao i akte po kojima treba hitno postupati, treba
evidentirati pre ostalih akata i odmah ih dostaviti u rad odgovarajucoj organizacionoj jedinici

Ako se zbog velikog broja primijenih akata ili iz drugih opravdanih razioga primijeni akii ne mogu evidentirati istoga dana kada su primijeni evidentirace se najdocnije sledeceg dana, pre evidentiranja nove poste, i to pod datumom
kada su primijeni.

29a Rukovodilac organa drzavne uprave uspostaviia i vodi azumu evidenciju o tajnim podacima koji su dostavijeni drugim korisnicima izvan organa drZavne uprave.

Organ drzavne uprave kaji arhivira tajne podatke oznatene stepenom tajnosti "DRZAVNA TAJNA" ili "STROGO POVERLJIVO" vodi evidenciju ostvarenih uvida nakon arhiviranja dokumenta, koja sadrzi: kratak sadrza predmeta; broj,
datum, stepen tajnosti | broj primeraka dokumenta koji sadrZi tajni podatak; ime i prezime lica koje se upoznalo sa tajnim podatkom, kao i broj njegovog sertifikata za pristup tajnim podacima; raziog wvida; datum i vreme kada je uvid
ostvaren; potpis lica koje se upoznalo sa tajnim podatkom.

30. Predmet (kratka sadrzina akta) upisuje se u evidenciju tako da iz navedenog bude jasno na koje pitanje ili materiju se predmet odnosi. Pri tom se treba drzati pravila da se za licne predmete, ukljucujuéi sve predmete upravnog
postupka, koji se odnose na fizicka ili pravna lica, ili ako se evidentiranje wrsi prema posiliaocu, navodi: prezime, ime i prebivaliste (za fizicka lica), odnosno naziv i sediste (za pravna lica) i sadrzina stvari koja se u aktu raspraviia (na
primer: Petar Petrovi¢, KruSevac, zahtev za izdavanje odobrenja za izgradnju pomoénog objekta).

Ako se predmet odnosi na vise lica, u evidenciju se upisuju, ako je to moguce, imena svih lica.
Ako nije moguce uneti u evidenciju imena svih lica, navodi se samo prvo lice sa dodatkom i dr.".

31. U osnovnu evidenciju predmeta (akata) ne upisuju se posilke koje ne predstavijaju sluzbenu prepisku (rauni, sluzbena glasila, Casopisi, knjige, pozivi za sednice i druge sastanke primijenih na licnost, prospekti i sl.). Ovakve posilke
treba voditi na odgovarajutim obrascima propisanim ovim  uputstvom.

32. Funkcioner organa drzavne uprave u &iiem je sastavu pisamica, u sporazumu sa funkcionerom organa drzavne uprave za koji se vodi osnovna evidencija, odreduje sistem vodenja osnowne evidencije (kartoteka, skraceni delovodnik
ili AOP).

Svaki organ drzavne uprave duzan je da vodi evidenciju o evidencijama koje njegove podruéne jedinice van sedista vode o predmetima iz nadleznosti tog organa drzavne uprave.
a) Kartoteka predmeta

33. Ako se osnovna evidencija vodi u obliku Kartoteke, kartoteka se sastoji od pregradnin Kartona, brojcanih kartona i Kartica. Kartice se drze u odvojenim kutiiama, u zavisnosti od toga da li se odnose na resene ili neresene predmete
(aktivna i pasivna kartoteka).

Odlukom funkcionera koji rukovodi organom drzavne uprave, moze se ustrojti i posebna kutiia za Kartice evidentiranin upravnih predmeta, radi pracenja njihovog izvrsenja.

Pregradni kartoni sluze za razdvajanje Kartica razliitih Kiasifikacionih znakova i na njma se ispisuje, odnosno za njih pricvrse znaci iz predmeta po materiji. Za svaki Kiasifikacioni znak
upotrebljava se poseban pregradni Karton.

Brojcani Kartoni (obrazac broj 3) sluze za oznadavanje rednih brojeva pod kojima su na karticama evidentirani predmeti u jednoj kalendarskoj godini. Za svaki Kasifikacioni znak upotrebljava se poseban brojéani karton. U gomjem
desnom uglu brojéanog kartona upisuje se Klasifikacioni znak kroz godinu u kojoj se evidentira predmet.

Oznatavanje pod kojim rednim brojem su evidentirani predmeti vrsi se zaokruzivanjem plavom bojom rednih brojeva, odstampanih na brojcanom  kartonu.

34. Na prednjoj strani brojéanog kartona odstampani su brojevi od 1 do 100, a na poledini od 101 do 200. Sledeci brojcani karton na prednjoj strani ima brojeve od 201 do 300, a na poledini 301 do 400 i tako redom do broja 1000.
Ukoliko u okviru odredenog  klasifikacionog znaka ima preko 1000 predmeta, brojevi preko 1000 zauzimaju se zaokruZivanjem brojeva u kartonima brojevima od 1 do 200 i dalie, s tim $to se u gornjem levom uglu upisuje odgovarajuéa
1000.

35. Kartice sluze za vodenje evidencije o predmetima. Kartice su Stampane na jedinstvenom obrascu.
Evidencija o ostalim predmetima iz ¢lana 4 Uredbe (u daljem tekstu: vanupravni predmeti), vode se na karticama bele boje (obrazac broj 4)

Evidencija o prvostepenim upravnim predmetima u kojima se postupak pokrece povodom zahteva stranke vodi se na Karticama bele boje sa crvenim rubom (obrazac broj 5).

Evidencija o prvostepenim upravnim predmetima u kojima se postupak pokrece po sluzbenoj duznosti vodi se na Karticama bele boje sa Zutim rubom (obrazac broj 6).

Evidencija o drugostepenim upravnim predmetima u kojima se postupak pokrece povodom Zalbe vodi se na Karticama bele boje sa plavim rubom (obrazac broj 7).

Evidencija o predmetima drugostepenog upravnog postupka u kojima se postupak pokrece po sluzbenoj duznosti vodi se na karticama bele boje sa ljubicastim rubom (obrazac broj 8).

Evidencija o upravnim predmetima povodom upotrebe vanrednih pravnih lekova ulozenih kod prvostepenog organa vodi se na karticama bele boje sa isprekidanim crvenim rubom (obrazac broj 9).

Evidencija o upravnim predmetima povodom upotrebe vanrednih pravnih lekova ulozenih kod drugostepenog organa vode se na karticama bele boje sa isprekidanim plavim rubom (obrazac broj 10).

36. Kod prvostepenog organa drzavne uprave zalbe se evidentiraju na belim karticama i odlazu se iza kartice gde je evidentiran osnovni predmet.

37. U kartoteci u okviru istog Klasifikacionog znaka redosled redanja pregradnih i brojéanih kartona i kartica je sledeci: pregradni karton, broj¢ani karton i kartice, s tim &to se istobojne kartice redaju jedna do druge.
U okviru istog Klasifikacionog znaka Kartice se sla?u na sledeti natin:

- iza brojtanog kartona slazu se po rednom broju kartice vanupravnin predmeta;

- iza kartica vanupravnih predmeta slazu se po azbutnom redu potetnog slova, prezimena fizitkog lica ili naziva organizacije (stranke), kartice evidentiranih predmeta prvostepenog upravnog postupka, koji se pokrece povodom zahteva
stranke;

- iza kartica predmeta prvostepenog upravnog postupka, koji se pokrece povodom zahteva stranke, slafu se po rednom broju kartice predmeta prvostepenog upravnog postupka koji se pokrece po sluzbenoj duznosti;

- iza kartica predmeta prvostepenog upravnog postupka, koji se pokrece po sluzbenoj duznosti, slazu se po rednom broju kartice evidentiranih upravnih predmeta povodom upotrebe vanrednin pravnih lekova ulozenih kod prvostepenog
organa;

- iza kartica upravnih predmeta povodom upotrebe pravnin lekova ulozenih kod drugostepenog organa slazu se po rednom broju kartice evidentiranin predmeta drugostepenog upravnog postupka, koji se pokrece povodom Zalbe;
- iza ovih slazu se po rednom broju kartice drugostepenog upravnog postupka koji se pokrece po sluzbenoj duznosti;

- iza ovih kartica slazu se po rednom broju Kartice evidentiranih upravnih predmeta povodom upotrebe vanrednih pravnih lekova ulozenih kod drugostepenog organa.

38. Na praznu Karticu najpre se upisuju osnovni podaci:

1) u levom gornjem uglu iznad linije - Klasifikacioni znak i redni broj uzet iz brojcanog kartona, a ispod linje godina;
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2) na sredini iznad linile upisuje se prezime i ime fizitkog lica, odnosno naziv pravnog lica, kao i drugi podaci od znataja za identifikaciju lica (maticni broj i sl.), a ispod linje kratka sadrzina predmeta;

3) u desnom gornjem uglu iznad linife mesto (adresa posijaoca); u predmetima u kojima je odredeno da ¢e se voditi dosije, ispod adrese upisuje se broj dosijea.
Upisi u vertikalnim kolonama kartice znate:

1) podaci u prvoj koloni oznatavaju mesto gde se predmet nalazi. Pojedine oznake u okviru ove kolone znade: arapski dvocifreni brojevi (od 01 pa nadalje) oznatavaju unutrasnju organizacionu jedinicu, slovo "R" znati da je predmet
u roku, oznaka "lzv" znati da je predmet reSen izvomo i svi spisi predmeta upuceni drugom organu driawne uprave, oznaka "al/a” znati da je predmet u arhivi, a oznaka "2 god., "0 god.", "trajno", oznatava rok Suvanja arhiviranog
predmeta prema utwdenoj listi kategorija registraturskog materijala;

2) u drugoj koloni stavja se datum koji oznatava kada je predmet predat, odnosno odioZen na mesto oznateno u prvoj koloni, a u slutaju da se upisivanje podataka na Kartici nastavija u sledetoj godini u ovoj koloni treba oznaditi tu
godinu, a prethodne podatke podvuéi crvenom  olovkom;

3) podaci u treéoj koloni blize objasnjavaju podatke iz prve i druge kolone.

Kada su ispunjene sve rubrike na levoj polovini prve strane kartice, upisivanje se nastavija na desnoj polovini (levu i desnu stranu deli treta unutraSnja vertikaina linja), odnosno na poledini kartice. Ako je popunjena poledina Kartice,
upisivanje podataka ¢e se viiti na novoj kartici, koju treba prilepiti gorjom ivicom na staru Karticu, posto se prethodno na nju unesu potrebni osnovni podaci iz predmeta (oznaka, broj, godina i kratka sadrzina predmeta).

"Kartice" u koje se evidentiraju predmeti upravnog postupka pored druge polovine vertikalnih kolona imaju redne brojeve, i to:

) Kartice predmeta prvostepenog upravnog postupka koji se pokreée povodom zahteva stranke od 1 do 12;
2) kartice predmeta prvostepenog upravnog postupka koji se pokrece po sluzbenoj duznosti od 1 do 9;

3) Kartice upravnih predmeta povodom upotrebe vanrednih pravnin lekova ulozenih kod prvostepenog organa od 1 do 13;
4) Kartice predmeta drugostepenog upravnog postupka koji se pokrece povodom Zalbe od 1 do 9;

5) kartice predmeta drugostepenog upravnog postupka koji se pokrete po sluzbenoj duznosti od 1 do 7, i

6) Kartice upravnih predmeta povodom potrebe vanrednih pravnih lekova uloZenih kod drugostepenog organa od 1 do 16.
39. Osnovni podaci u kartoteci upisuju se, po pravilu, pisacom masinom ili rugno Eitkim Stampanim  slovima.

40. Ako se za ve¢ evidentirani predmet otvori nova kartica, a gresku nije moguce odmah ispraviti, upisivanje se nastavija na novoj Kartici, s tim Sto ¢e se oznaiti veza izmedu obe kartice (na primer: 020-10/80, a na novoj kartici ispod
broja predmeta treba upisati u zagradi broj i godinu stare kartice). U tom slutaju predmet nosi broj pod kojim je poslednji put evidentiran.

Za predmete koji se odnose na vise Kiasifikacionih znakova otvara se jedna kartica sa klasifikacionim znakom na koji se predmet pretezno odnosi.
b) Skraéeni delovodnik
41. Funkcioner organa drzavne uprave utwduje resenjem, u sporazumu sa funkcionerom organa drzavne uprave u Gijem je sastavu pisarnica ako se osnovna evidencija vodi u pisamici, da ée se u narednoj godini osnowna evidencija o
predmetima i aktima, zavisno od broja predmeta i akata, voditi putem skracenog delovodnika.
Skraceni delovodnik vodi se na jedinstvenom obrascu vertikainog formata A-4 (obrazac broj 11).

U skra¢ akti se po redu. Pored osnovnog broja (po hronoloskom redu) akt dobija i znak iz predmeta po materij

Pojedini upisi u skraceni delovodnik vrSe se na sledeci nagin:
1) u prvoj koloni upisuje se iznad crte redni broj predmeta, a ispod crte Klasifikacioni znak predmeta po materiji
2) u drugoj koloni upisuje se kratka sadrZina predmeta;

3) u treéoj koloni u prostor iznad crte upisuju se podaci o mestu gde se predmet nalazi (organizaciona jedinica, predmet u roku, izvomo resen itd.), a u prostor ispod crte upisuje se datum dostavijanja predmeta u rad, datum stavijanja
predmeta u rok ili arhivu i sl., zavisno od oznake upisane u prostor iznad crte;

4) u Eetvitoj koloni (primedba) upisuju se podaci koji blize obaveStavaju upise iz kolone 2 i 3, kao i za povezivanje upisa (novi broj delovodnika). U ovoj koloni unose se za upravne predmete podaci o nainu resavanja i o rokovima u
kojima su zavrSeni.

42. U slucaju da kod pojedinih osnovnih brojeva nema vise mesta za upisivanje podataka o kretanju predmeta upisivanje se nastavija ispod poslednjeg iskoris¢enog osnovnog broja delovodnika, s tim to se u prvoj koloni upisuje redni
broj i Klasifikacioni znak predmeta, a u rubrici "primedba" brojevi izmedu kojih je predmet prvobitno bio evidentiran (povezivanje).

Ako se ve¢ evidentiranom predmetu da novi redni broj, a gresku nije moguce odmah ispraviti wisi se povezivanje brojeva i predmet nosi redni broj pod kojim je poslednji put evidentiran.

43. Delovodnik se zaklutuje na kraju godine (31. 2 S ispod broja kji pokazuje koliko je predmeta zavedeno u toj godini. Ova zabeleska se datira | overava pecatom, a potpistije je
radnik koji vodi delovodnik.

44. Za svaku wistu predmeta vodi se poseban delovodnik (vanupravni, prvostepeni upravni predmeti pokrenuti po zahtewu stranke, prvostepeni upravni predmeti pokrenuti po sluzbenoj duznosti itd.).

v) Evi iranje akata koji su ¢eni kao tajni podaci

45. Radi evidentiranja akata koji su oznateni kao tajni podaci ustrojava se poseban skraceni delovodnik.

Skrateni delovodnik vodi se na Obrascu evidencije o tajnim podacima koji je odtampan uz Uredbu o naginu i postupku oznatavanja tajnosti podataka, odnosno dokumenata ("Sluzbeni glasnik RS", broj 8/11) i na isti nain kao
skrateni delovodnik u ukoricenim knjigama, koje se, po pravilu, koriste za vise godina, s tim Sto se svaka godina posebno zakljutuje.

Posle evidentiranja akata koji su odredeni kao tajni podaci, u prijemni Stambilj ispred Kiasifikacionog broja predmeta upisuju se velika Stampana slova za odgovarajuce stepene tajnosti, i to: "DT" - za stepen tajnosti "DRZAVNA TAJINA",
"SP" - za stepen tajnosti "STROGO POVERLJIVO", "P" - za stepen tajnosti "POVERLJIVO" i "I" - "INTERNO".

Evidencija o tajnim podacima vodi se odvojeno od ostalih evidenciia organa drzawne uprave.

U skrateni delovodnik u koji se evidentiraju akti koji sadrze tajne podatke upisuje se svaki akt koji je primijen sa oznakama stepena tajnosti "DRZAVNA TAINA', "STROGO POVERLJIVO", "POVERLJIVO" i "INTERNO".
Ako predmet, koji je evidentiran u Kartoteku ili skraceni delovodnik, u toku postupka bude oznaten kao tajni podatak, ponovo ¢e se evidentirati u odgovarajuci skraceni delovodnik, s tim Sto ¢e se izvrsiti povezivanje ovih brojeva.

Arhiviranje zawrsnih predmeta koji su oznadeni oznakom stepena tajnosti wrsi se po rednim brojevima skracenog delovodnika.
g) Popis akata

46. Popis akata (obrazac broj 12) koji se vodi u obliku tabaka ili knjige sluZi za evidentiranje akata ili iste wrste ili koji se masovno primaju, a po kojima se na isti nain vodi postupak. Za ove vrste akata treba, po pravilu, na poSetku
godine rezervisati kartice, odnosno prve redne brojeve u delovodniku. Na odgovarajuéoj Kartici, odnosno kod rednog broja u delovodniku stavija se preko vodorawnin crta krupnim slovima: "Popis akata” i navodi se kratka sadrzina
predmeta.

Popis akata je sastavni deo Kartoteke, odnosno skracenog delovodnika.
Za koje ¢e se vrste predmeta voditi popis akata, odreduje funkcioner koji rukovodi drzavnim organom uprave, u Gilem se sastavu nalazi pisarnica, ako nije drugatije propisano. U pisamici se vodi evidencija posebnih evidencija.

47. Ako se popis akata ne vodi u pisamici, organ drzavne uprave koji vodi popis akata duzan je da ga zakugi najkasnije do 5. januara naredne godine i da ga odmah dostavi pisamici, radi unoSenja ukupnog broja predmeta i
razvodenja u osnovnoj evidenciji. Sa popisom akata dostavijaju se i zavrseni predmeti.

48. Ako je posebnim propisom za pojedine oblasti propisana sadrzina posebne evidencile, onda se ta evidencija koristi umesto propisanog obrasca popisa akata.
49. U istoj posebnoj evidenciji ne moze se voditi evidencija o predmetima koji su razvrstani na raziicite Kiasifikacione znakove.

50. Ako je u posebnu evidenciju evidentiran zahtev za izdavanje uverenja ili zapisnik o inspekcijskom pregledu, radnik koji Wi strugnu obradu predmeta duzan je da blagovremeno izvesti pisarnicu da je donet upravni akt odnosno da je
protekao propisani rok za izdavanje uverenja, a odgovori radnik pisamice duzan je da odmah za taj predmet otvori karticu bele boje sa crvenim ili Zutim rubom odnosno da ga evidentira u odgovarajuci skraceni delovodnik ili kartoteku.

O postupanju po stavu 1 ove tatke radnik koji wiSi strunu obradu predmeta, kod odgovarajuceg rednog broja, u posebnu evidenciju upisuje sluzbenu zabelesku.
51. O podnetim usmenim ili pismenim zahtevima i po njima izdatim uverenjima, potvrdama, certifikatima i sliénim ispravama vodi se posebna evidencija u obliku popisa akata ako nije drugatije propisano.

U slutaju iz stava 1 ove tatke, broj pod kojim se uverenje izdaje sastoji se od broja pod kojim je evidencija o izdatim uverenjima evidentirana u osnovnu evidenciju, podbroja iz posebne evidenciie i oznake organa odnosno
organizacione jedinice (na primer: - 437-10/91-60-1/07).

52. Svi akli koji pripadaju istom predmetu evidentiranom u posebnu evidenciju drZe se u posebnom omotu spisa odgovarajuée boje.
53. Spisi iz vise predmeta, evidentiranih u isti popis akta koji se sastoje iz malog broja akata mogu se drzati u zajednickom omotu.
Uprawni predmeti moraju imati posebne odgovarajuée omote spisa.

54. Popis akata moze se raditi i putem sredstava za automatsku obradu podataka iako je osnovna evidencija o predmetima i aktima ustrojena putem i Kartoteke ili skracenog delovodnika.
d) Vodenje evidencije po dosijeima

55. Ako je to neophodno zbog specificnosti odredenih wrsta akata i predmeta u organu drzavne uprave, moze se ustrojii vodenje dosijea, vezanih za osnovnu evidenciju o predmetima i aktima.
Posebnim propisima moZe se ustrojiti evidentiranje predmeta i akata po dosileima i utvrditi njihovo evidentiranje u posebnu evidenciju.

Evidencija po dosijeima vodi se u pisamici. Ako je to neophodno, zbog specifiénosti odredene vrste predmeta, evidencija po dosijeima moze se voditi u organu drzavne uprave. U tom sluaju u pisamici se vodi evidencija o ustrojenim
vrstama dosijea.

56. U dosile se obavezno ulazu akta kojima je predmet zawSen, kao i druga znatajna dokumentacija.
57. Za svaku rstu dosijea treba sastaviti poseban spisak.

Spisak dosijea iz stava 1 ovog &lana sadrZi redni broj, naziv, odnosno licno ime lica i rubriku za primedbe.

58. Na svaku kutiju, omot i sl. u koje se odlazu akii i predmeti o kojima se evidencija vodi u okviru dosijea treba upisati redni broj iz matine evidencije, odnosno iz spiska ustrojenin dosijea.
Po brojevima iz matiéne evidencije, odnosno iz spiska dosijei se redaju u odgovarajuéim ormanima, policama i sl.

59. Kada se dosije izda na revers licu za koje se vodi ili posalje drugom organu, revers odnosno kopiju dopisa kojim je dosije poslat treba drzati na mestu na kome se nalazio taj dosije, a u maticnoj evidenciji, odnosno u spisku dosijea u
rubrici "Primedba” upisati odgovarajuéu  zabelesku.

Ako lice o kome se vodi dosije umre, izgubi odredeno svojstvo ili iz nekog drugog razioga prestane potreba za daljm vodenjem dosijea, dosile treba iz aktivnih dosijea premestiti medu pasivne a u maticnoj evidenciji, odnosno u spisku
aktivnin dosijea u rubrici * Primedba" upisati odgovarajuéu zabelesku.

60. Kod velikog broja dosijea, radi brzeg pronalazenja predmeta, za svaku vrstu dosijea moze se ustrojiti poseban azbuéni registar i u njemu pored svakog naziva, odnosno licnog imena lica upisati i broj dosijea. Prema potrebi, za istu
vrstu dosijea moZe se voditi i vise registara.
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61. Ako se u okviru dosijea nalaze uprawni akti, sva dokumentacija koja se odnosi na isti upravni predmet drzi se u posebnom, po boji odgovarajucem, omotu spisa.

62. Svaki dosije mora sadrzati spisak upravnih predmeta po datumu nastanka predmeta. U spisak se upisuju i odgovarajuée oznake sa omota spisa o natinu i rokovima reSavanja predmeta.

d) Vodenje evil ije putem obrade p

63. Osnowu automatske obade podataka u kancelarijskom poslovanju Eini vodenje osnovne evidenciie o predmetima u obliku kartoteke.
64. Za automatsku obradu podateka u kancelarijskom poslovanju glavni meni informacionog podsistema sadrzi sledece opije:

1) formiranje i odrzavanje datoteka,

2) rad sa strankama,

3) izrada dnevnih izveStaja,

4) periodicni  izvestaji,

5) dinamika primlienin i arhiviranih predmeta,

6) statisticka obrada podataka.

65. U okviru formiranja i odrz datoteka je formiranje, odrz i koris¢enje pomotnih datoteka informacionog podsistema sledece  sadrzine:

1) organi- e i nazivi organa drzavne uprave odnosno organizacionin jedinica;

2)klas e - jedinstvena lasifikacija predmeta po materiji sa Kiasifikacionim znacima i sadrzinom;

3)predmeti- svpodaci za upravne predmete;

4)istorijat- kretanje predmeta i faze reSavanja,

5)zalb e - organi nadlezni za resavanje Zalbi.

66. Nakon prijema podnesaka stranke evidentiranje predmeta se wrsi putem terminala.

67. U datoteku se unose podaci o stranci i vrsti i sadrZini predmeta, izuzev rednog broja koji se po pojedinim Klasifikacionim znacima automatski dodefjuju
68. Evidentiranje odnosno obelezavanje predmeta visi se po vrsti predmeta, i to kao:

1) C - "crveni predmet’

obelezavaju se prvostepeni upravni predmeti u kojima se postupak pokrece po zahtewu stranke,
2) Z - "zuti predmet” - obelezavaju se prvostepeni upravni predmeti u kojima se postupak pokrece po sluzbenoj duznosti,

3) P - "plavi predmet" - obeleZavaju se drugostepeni upravni predmeti u kojima drugostepeni organ pokrece postupak po Zalbi, zahtew ili prediogu,

4) L - "ljubicasti predmet' - obelezavaju se drugostepeni upravni predmeti u kojima je postupak pokrenut po sluzbenoj duznosti,

5) | - “isprekidani crveni predmet’ - obeleZavaju se upravni predmeti povodom upotrebe vanrednih pravnih sredstava ulozenih kod prvostepenog organa,

6) C - "isprekidani plavi predmet” - obelezavaju se upravni predmeti povodom upotrebe vanrednih pravnih sredstava ulozenih kod prvostepenog organa,

7) O - "beli predmeti” - vanupravni.

69. Datoteka se pretrauje na terminalu prema prezimenima i imenima stranaka, odnosno prema Klasifikacionim znacima pod kojim se predmet vodi.

70. Nakon evidentiranja predmeta automatski se Stampa prva strana omota spisa, potwda o prijemu podneska i opsta uplatnica za placanje propisane administrativne takse.

71. Putem terminala wr$i se stalno aZuriranje svih podataka neophodnih za pracenje kretanja i natin resavanja upravnih predmeta. Evidentiraju se sve promene kod svakog predmeta u pogledu vrste predmeta.

72. Na kraju radnog dana treba odstampati sadrzinu svih evidentiranih predmeta za taj dan i odioziti u poseban dosile koji sluzi kao paralelna evidencija u slutaju eventualnog unistenja podataka memorisanih u odgovarajucim
uredajima.

73. Kao dnevni izvestaiji izraduju se:
1) izvestaj o kretanju predmeta upravnog postupka pojedinog organa drzavne uprave odnosno organizacione jedinice (moze se birati da li se Zele crveni predmeti, Zuti predmeti) svrstati u grupe - reSeni odnosno nereseni predmeti;
2) izvestaj o kretanju vanupravnih predmeta po pojedinim organima (beli predmeti) svrstani u grupe - reseni, nereseni;

3) rekapitulacija o kretanju predmeta upravnog postupka svih organa drzavne uprave odnosno organizacionin jedinica (svega reSeno - nereSeno po vrstama predmeta i Klasifikacionim znacima);

4) rekapitulacija o kretanju stvarnih i obiénih li€nih predmeta svih organa drZavne uprave odnosno organizacionih jedinica.

74. U okviru periodiénin izvedtaja Stampaju se analiticki pregledi "od datuma do datuma koji obuhvataju sve reSene i nereSene predmete po organima drzavne uprave, odnosno organizacionim jedinicama i vrstama predmeta (uprani i
ostal), sa zbirom predmeta po Kiasifikacionim znacima i zbirom za pojedine organe drzawne uprave odnosno organizacionu jedinicu

75. U okviru dinamike priiema i arhiviranja predmeta dobijaju se operativni izveStaji za dnewno pracenje stanja reSavanja arhiviranja upravnih i ostalih predmeta.
lzvestaji su_ sledeci

1) pregled neresenih upravnih predmeta kod odabranin organizacionih jedinica, odnosno organa drzawne uprave sa stanjem na dan unetog datuma (predmeti Giji su rokovi resavanja istekli sa datim datumom);
2) pregled predmeta koji su reseni u jednom naznatenom vremenskom periodu po wrsti predmeta i organu drzavne uprave odnosno organizacionoj jedinici;

3) graficki prikaz ukupno primljenih i arhiviranih predmeta po mesecima za tekuéu godinu za odabrani organ drzavne uprave odnosno organizacionu jedinicu;

4) ekranski prikaz stanja reSavanja predmeta za odabrani organ drzavne uprave odnosno organizacionu jedinicu (broj predmeta prenetih iz ranijih godina, broj predmeta primiienih u tekucoj godini, ukupno reSeno predmeta u roku, po
isteku roka, broj neresenih predmeta s obzirom na rok - da li je istekao ili nije).

76. U okviru statisticke obrade podateka izraduju se godisnji izvestaji o radu na reSavanju upravnih predmeta po odgovarajuéim upravnim oblastima, u skladu sa propisima iz ove oblasti.

Godisnji izvestaj nadleznim organima drzavne uprave mogu se slati Floppy-disku, koji sadrzi ulazne slogove na osnowu kojih se izraduju zbimi tabelami pregledi.

77. Na kraju kalendarske godine Stampa se analiticki izveStaj o svim nereSenim predmetima sa svim podacima i automatski se svi podaci prenose u datoteku kao pogetno stanje predmeta za resavanje u narednoj kalendarskoj godini.
ReSavanje prenetih predmeta iz ranijih godina wrsi se uvek pod novim brojem uz obezbedenje veze sa brojem iz raniih i kasnijih godina.
78. Na kraju kalendarske godine Stampaju se analiticke Kartice sa podacima svih evidentiranih predmeta u toku jedne godine. Ove analiticke kartice se povezuju u posebnu knjigu koja sluzi za trajnu dokumentaciju

79. Ako dode do eventualnog kvara terminala preko koga se wrsi evidentiranje predmeta u toku radnog vremena sa strankama, nastavice se sa prijemom podnesaka i izdace se potwda o prijemu podneska stranci. Evidentiranje e se
izwiti odmah po nastanka rada terminala i naknadno stranci dostaviti nova potwda o prijemu podneska.

80. Od natina vodenja poslovanja putem AOP-a moze se odstupiti jedino uz saglasnost Ministarstva pravde ako za to postoje razlozi celishodnosti.

e)F je sa im pr ima istekom godine

81. Svi nereSeni uprawni predmeti pokrenuti po zahtevu stranke istekom godine dostavljaju se pisarnici radi evidentiranja u narednoj godini (prezavodenje).
Za prezavedene predmete rokovi za reSavanje radunaju se i iskazuju u izveStaju o kretanju upravniih predmeta od datuma priiema zahteva organu nadleznom za priiem podneska.

Svaki radnik je u organu uprave duZan da uz sve nereSene predmete sastavi obrazioZenje o razlozima koji su doveli da pojedini predmeti ne budu reseni u tekucoj godini kada su i evidentirani. Razloge opravdanim ceni funkcioner koji
rukovodi organom  drzavne  uprave.

Aktom o organizaciji i radu organa drzavne uprave moZe se propisati da se svi nereSeni predmeti pre zavedu.

2) Zdruzivanje akata

82. Pre dostavijanja akata u rad organu drzawne uprave odnosno odgovarajuoj organizacionoj jedinici radnik pisamice je duzan da proveri da li primiieni akt pripada predmetu koji je ve¢ zaveden u osnovnu evidenciju.
Pre dostavljanja akata u rad organu, pisamica mora izvisiti njihovo zdruZivanje sa predmetom u vezi sa kojim su primijeni.

Zdruzivanje akata wiSi se na taj nacin Sto se na osnovu podataka iz kartoteke, odnosno skracenog delovodnika utwduje gde se nalazi predmet. Ako se predmet kome treba pridruZiti novi akt nalazi u radu kod organa drzavne uprave pored
prijemnog Stambia treba staviti datum koji pokazuje od kada se predmet tamo nalazi.

Ako se novoprimijeni akt dostavija u rad istom organu drzavne uprave kod koga se nalazi predmet, dostavijanje ¢e se izvisiti putem inteme dostavne knjige. Ako se predmet nalazi kod drugog organa drzavne uprave, pisamica e izvrsiti
dostavijanje u rad u sporazumu izmedu organa kod koga se predmet nalazi i onog kome treba novoprimijeni akt dostaviti u rad

Ako je u pitanju arhivirani predmet, zdruZivanje se WS na taj natin $to se arhivirani predmet uzima iz arhive i zdruzuje sa akiom kojim se ponovo pokrece postupak. Arhivirana kartica takode se uzima iz pasivne i vrata u aktivnu kartoteku.
Akt kojim se ponovo pokrece postupak, ako je podnet u istoj godini kada je predmet zavrSen, evidentira se pod brojem pod kojim je zavien predmet sa kojim se zdruZuje, a ako je podnet kasnije evidentira se pod odgovarajuéim brojem
iz godine u kojoj je podnet.

z) Omot spisa

83. Svaki akt kojim potinje novi predmet ili dosije treba po evidentiranju uloZiti u poseban omot spisa (obrazac broj 13). Na omot spisa upisuje se broj, godina, oznaka organa drzavne uprave i njegove unutra$nje organizacione
jedinice, a ispod toga kratak sadrzaj predmeta odnosno dosijea, kao i popis priloga. Omoti spisa za predmete u upravnom postupku ispod kratke sadrzine predmeta imaju odgovarajuce brojeve (od 1 do 12, odnosno od 1 do 9, odnosno
od 1 do 13, odnosno od 1 do 9, odnosno od 1 do 7 i od 1 do 16).

84. Za vanupravne predmete koriste se omoti bele boje.
Za uprawne predmete koriste se omoti bele boje sa odgovarajuéom bojom gornjeg ruba, kao i boje na karticama odgovarajuce vrste.

84a Omot spisa u kojem se Cuva dokument koji sadrZi tajne podatke oznatava se istim stepenom tajnosti kao i dokument i Eini njegov sastavni deo.

Prednja strana omota spisa u kojem se cuva dokument koji sadrZi tajne podatke formata je A-4, ima odgovarajuéu boju i Sirine je tri centimetra, mereno od spoljnih ivica prema unutraSnjosti omota.
Za omote spisa u kojima se nalaze tajni podaci koriste se Obrasci omota spisa, koji su odtampani uz Uredbu o naginu i postupku oznaavanja tajnosti podataka, odnosno dokumenata.

85. Akte istog predmeta treba ulagati u omotu po datumima prijema odnosno resavanja tako da se akti sa novijim datumom nalaze na vrhu.

86. Radnik pisamice je duzan da ulozi spise sa starim omotom u novi omot sa rubom odgovarajuée boje svaki put kad je organu predmet vracen na ponowni postupak zbog toga Sto je upravni akt ponisten povodom Zalbe ili vanrednog
pravnog  sredstva.
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IVDOSTAVLJANJEAKATAURAD

a) Interna dostava

87. Akti i predmeti dostavijaju se u rad preko inteme dostavne knjige (obrazac broj 14).

Pre nego &to se dostave u rad organizacionim jedinicama predmeti se moraju staviti u omot. Akti koji stignu posle formiranja predmeta koji se ve¢ nalaze u unutrasnjoj organizacionoj jedinici, dostavljaju se bez omota. Ove akte staviia
u omot odgovarajuéeg predmeta radnik koji obraduje predmet, odmah po prijemu akata.

Za koje ¢e se organizacione jedinice voditi interne dostavne knjige odreduje funkcioner organa drzawne uprave u Giiem sastavu se nalazi pisamica na prediog funkcionera organa drzavne uprave u kome se predmeti obraduju na
pocetku godine.

88. D ratuna u rad ra¢ sluzbi vrsi se preko knjige racuna (obrazac broj 15).

Prilem ratuna potviduje svojim potpisom  ratunopolagat odgovarajuceg organa drzavne uprave.
89. Dostavljanje poste upucene na licnost s se preko knjige primijene poste na liénost (obrazac broj 16).

90. SluZbeni listovi, tasopisi i druge publikacije dostavijaju se preko kartona za dostavu sluzbenih listova i asopisa (obrazac broj 17).

b) Vraéanje reSenih predmeta pisarni

91. Svi reSeni predmeti koje treba otpremiti, staviti u arhivu ili ustupiti nekoj drugoj unutrasnjoj organizacionoj jedinici vracaju se pisamici preko inteme dostavne knjige.
Prilikom vracanja resenog predmeta pisamici obradivat predmeta duzan je da izdvoji deo predmeta koji se otprema od dela koji ostaje u pisarnici za arhiviranje.

Obradiva¢ predmeta je duzan da akta koja ostaju u predmetu poreda hronoloski i popuni spisak akata u predmetu. Kod upravnin predmeta obradivat stavija najgornje dostavnicu, odnosno drugi dokaz o dostavijanju upravnog akta
stranci.

92. Na omotu predmeta koji se waca pisarici obradivati predmeta stavijaju potrebna uputstva na osnovu kojin se opredeljuje: nacin otpreme akata (avionom, preporugeno, obino i sl.), da li predmet treba uputiti drugoj
organizaciondj jedinici, staviti u rokovnik, arhivirati i sl. Kod reSenih predmeta obavezno se stavja rok Cuvanja predmeta utvrden listom kategorija registraturskog materijala, a kod predmeta u upravnom postupku obradivati predmeta
stavijaju na omot i propisane oznake o natinu i roku resavanja.

Na omotu predmeta u kojem se Cuvaju tajni podaci obradivat predmeta stavija i potrebna uputstva o natinu prestanka tajnosti i datumu prestanka tajnosti podata.

93. Kad je doneto zajednitko reSenje za vise predmeta, obradivat predmeta je duzan da na odredenom mestu upiSe sve brojeve zajedno reSenih predmeta.

Prilikom primanja zawr3enih predmeta od obradivata, radnik pisamice je duzan da proveri formalnu ispravnost predmeta i da na ukaze ¢u, odnosno da mu predmet vrati na dopunu (na primer, ako adresa
nije tatna, predmet niie kompletiran, itd.).

VROKOVNIK
94. Predmeti u kojima postupak nije okontan (nisu zawSeni) dre se u rokovniku pisamice kad se po njima nista ne radi.

Staresina organa drzawne uprave u Cijem je sastavu pisamica moZe, uz saglasnost sa stareSinom organa u kome se Wi strutna obrada predmeta, odrediti koliko dana radnik koji wrsi strugnu obradu predmeta sme drzati kod sebe predmet
iz stava 1 ove tacke, odnosno posle koliko ga dana moze predati u rokovnik pisarnice.

Predmet se u rokovniku drzi do dana koji je na omotu spisa oznatio radnik koji vrsi strugnu obradu predmeta. Ako za predmet koji se drZi u rokovniku pre isteka oznatenog roka prispe novi akt, taj akt se zdruzuje s predmetom i predmet se
odmah dostavlja u rad.

Funkcioner organa drzavne uprave u &jem je sastavu pisamica uz saglasnost sa funkcionerom organa u kome se vrSi struéna obrada predmeta, moZe odrediti da se predmeti u kojima se otekuju odgovori od vise organa ili lica ne
dostavijaju u rad odmah po priemu novog akta, nego da pisamica prispele odgovore ulaze u omot spisa i predmet drzi u rokovniku do prispeca svih trazenih odgovora. Ako svi traZeni odgovori ne stignu do roka oznatenog na spoljnoj
strani omota spisa po isteku ovog roka predmet se i u ovakvom slucaju odmah dostavlja u rad.

Ako je odredena obaveza pisamice da predmete drzi u rokovniku do prispeca svih odgovora, radnik koji rsi strucnu obradu predmeta duzan je da na to upozori pisamicu, stavjanjem zabeleske na unutrasnjoj strani omota spisa u rubrici
"Uputstvo  pisamnici”.

Ako dan isteka roka, oznatenog na spoljnoj strani omota spisa, pada u nedelju, ili drzavni praznik, predmet treba dostaviti u rad jedan radni dan ranije.

Rokovnik se sastoji od fascikla (pregrada i sl.) u koje se stavijaju predmeti prema datumu roka iz tekuéeg meseca, slozeni po Kiasifikacionim znakovima i brojevima sa brojéanog kartona odnosno rednim brojevima iz skracenog
delovodnika.

VIRAZVODENJEAKATA
95. Razvodenje akata i predmeta u Kartoteci odnosno skracenom delovodniku wrsi se u skladu sa uputstvom iz tatke 92 ovog uputstva.
U Kartoteci i skracenom delovodniku akii i predmeti se razvode na slede¢i nagin:

1) "ala" - sa oznakom roka uvanja predmeta ako je rad po predmetu potpuno zawsen i treba ga staviti u arhivu (na primer: "a/a - 10 godina"; "ala - trajno"). Predmeti o kojima Se resava u upravnom postupku mogu se staviti u arhivu, ako
u spisima postoje dokazi o uredno urugenom upravnom aktu (‘zakljuak, reSenje");

2) "R" - $to znati rok i datum do kada se otekuje da se po trazenju postupi ili kad predmet treba ponovo uzeti u rad (na primer: R-15.1.1993.);

3) ako se akt ustupa unutrasnjoj organizacionoj jedinici istog dana, treba oznaiti unutrasnju organizacionu jedinicu kojoj se akt ustupa;

4) ako se wrsi razvodenje akta koji je izvomo resen treba staviti oznaku "Izv', a zatim datum, tadan naziv i sediste organa drzavne uprave kome je predmet ofpremiien
96. Ako se radi o razvodenju predmeta prvostepenog upravnog postupka pokrenutog po zahtewu stranke na Kartici se pored poslednje kolone sa desne strane zaokruzuju odgovarajuéi brojevi, i to:
1) ako je zahtev reSen u roku od mesec dana - oznaka 1,

2) ako je zahtev resen u roku od dva meseca - oznaka 2,

3) ako je zahtev reSen po isteku dva meseca - oznaka 3,

4) ako je zahtev odbacen - oznaka 4,

5) ako je zahtev odbijen - oznaka 5,

6) ako je zahtev usvojen - oznaka 6,

7) ako je postupak obustavljen - oznaka 7,

8) ako je zalba odbatena - oznaka 8,

9) ako je prvostepena odiuka zamenjena - oznaka 9,

10) ako je donet zakiutak o dozvoli izvrSenja - oznaka 10,

11) ako je izvrseno resenje - oznaka 11,

12) ako je izvrSenje sprovedeno prinudnim putem - oznaka 12.

97. Ako se radi o razvodenju predmeta prvostepenog upravnog postupka pokrenutog po sluzbenoj duznosti na kartici se pored poslednje kolone sa desne strane zaokruzuju odgovarajuci brojevi, i to:
1) ako je predmet resen u roku od mesec dana - oznaka 1,

2) ako je predmet reSen u roku od dva meseca - oznaka 2,

3) ako je predmet reSen po isteku dva meseca - oznaka 3,

4) ako je postupak obustavijen - oznaka 4,

5) ako je zalba odbatena - oznaka 5,

6) ako je prvostepena odiuka zamenjena - oznaka 6,

7) ako je donet zakljugak o dozvoli izvisenja - oznaka 7,

8) ako je izviseno reSenje - oznaka 8,

9) ako je izwSenje sprovedeno prinudnim putem - oznaka 9.

98. Ako se radi o razvodenju upravnih predmeta povodom ulozenih vanrednin pravnih lekova kod prvostepenog organa drzavne uprave na kartici se pored poslednje kolone sa desne strane zaokruzuju odgovarajuéi brojevi, i to:
1) ako je odbacen prediog za obnovu postupka - oznaka 1,

2) ako je odbijen prediog za obnovu postupka - oznaka 2,

3) ako je usvojen prediog za obnovu postupka - oznaka 3,

4) ako je potwdeno prvostepeno resenje u obnovi postupka - oznaka 4,

5) ako je zamenjeno prvostepeno reSenje u obnovi postupka - oznaka 5,

6) ako je zamenjeno reSenje u vezi sa upraviim sporom - oznaka 6,

7) ako je ponisteno resenje u vezi sa upravnim sporom - oznaka 7,

8) ako je ukinuto reSenje po zahtevu stranke - oznaka 8,

9) ako je izmenjeno resenje po zahtevu stranke - oznaka 9,

10 ako je ukinuto reSenje uz pristanak stranke - oznaka 10,

11) ako je izmenjeno reSenje uz pristanak stranke - oznaka 11,

12) ako je oglaseno nistavnim po zahtevu stranke - oznaka 12,

13) ako je oglaseno nidtavnim resenje po sluzbenoj duznosti - oznaka 13.

99. Ako se radi o razvodenju predmeta drugostepenog upravnog postupka pokrenutog povodom Zalbe na kartici se pored poslednje kolone sa desne strane zaokruzuju odgovarajuci brojevi, i to:
1) ako je predmet reSen u roku iz &lana 247 ZUP - oznaka 1,
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2) ako je predmet reSen po isteku zakonskog roka - oznaka 2,

3) ako je zalba odbatena - oznaka 3,

4) ako je zalba odbijena - oznaka 4,

5) ako je prvostepeno resenje zamenjeno - oznaka 5,

6) ako je prvostepeno resenje oglaseno nistavnim - oznaka 6,

7) ako je prvostepeno resenje ponisteno zbog povrede pravila postupka - oznaka 7,

8) ako je prvostepeno reenje ponisteno zbog pogresno i nepotpuno utwdenog Einjenicnog stanja - oznaka 8,

9) ako je prvostepeno reSenje ponisteno zbog pogreSne primene materijainog prava - oznaka 9.

100. Ako se radi o razvodenju predmeta drugostepenog upravnog postupka koji se pokrece po sluzbenoj duznosti, na Kartici se pored poslednje kolone sa desne strane zaokruzuju odgovarajuci brojevi, i to:
1) ako je predmet resen u roku - oznaka 1,

2) ako je predmet resen po isteku zakonskog roka - oznaka 2,

3) ako je na prvostepeno resenje data saglasnost - oznaka 3,

4) ako je prvostepeno reSenje ukinuto - oznaka 4,

5) ako je prvostepeno redenje izmenjeno - oznaka 5,

6) ako je prvostepeno reSenje ponisteno zbog povrede materijainog prava - oznaka 6,

7) ako je prvostepeno resenje ponisteno zbog nepotpuno ili pogresno utvrdenog Einjenicnog stanja ili zbog povrede pravila postupka - oznaka 7.
101. Ako se radi o razvodenju upravnih predmeta povodom upotrebe vanrednih pravnih lekova ulozenih kod drugostepenog organa na Kartici pored poslednje kolone sa desne strane zaokruzuju se odgovarajuci brojevi, i tor
1) ako je odbacen prediog za obnovu postupka - oznaka 1,

2) ako je odbijen prediog za obnovu postupka - oznaka 2,

3) ako je usvojen prediog za obnovu postupka - oznaka 3,

4) ako je potvrdeno reSenje u obnovi postupka - oznaka 4,

5) ako je zamenjeno reSenje u obnovi postupka - oznaka 5,

6) ako je ukinuto reSenje po zahtevu stranke - oznaka 6,

7) ako je izmenjeno resenje po zahtevu stranke - oznaka 7,

8) ako je ukinuto reSenje uz pristanak stranke - oznaka 8,

9) ako je izmenjeno resenje uz pristanak stranke - oznaka 9,

10) ako je izmenjeno reSenje u vezi sa upravnim sporom - oznaka 10,

11) ako je poniteno reSenje u vezi sa upravnim sporom - oznaka 11,

12) ako je oglaseno resenje nistavnim po zahtevu stranke - oznaka 12,

13) ako je oglaeno resenje nistavnim po sluzbenoj duznosti - oznaka 13,

14) ako je resenje ukinuto po pravu nadzora - oznaka 14,

15) ako je reSenje ponisteno po pravu nadzora - oznaka 15,

16) ako je resenje vanredno ukinuto - oznaka 16.

102. Zavodeni predmeti se u brojanom Kartonu razvode zaokruZivanjem odgovarajuceg broja crvenom bojom i se stavija kosa crta preko broja.
Brojéani kartoni se na kraju godine zakljutuju podviaenjem crvenom olovkom poslednjeg predmeta primijenog u tekucoj godini.

103. Posle zawsenog razvodenja predmeta (akti) koje treba arhivirati ili otpremiti, predaju se radnicima pisamice koji wrse ove poslove.

VIIOTPREMANJEPOSTE
104. Otpremanje podte s se preko postanske sluzbe ili preko dostavijata (kurira).
105. Ovi predmeti preduzeti u toku radnog dana do 12 asova moraju se ofpremiti istog dana. Predmeti primijeni posle zakfjutivanja otpremnih knjiga, ako nisu hitni, otpremi¢e se narednog radnog dana.

106. Predmeti i akti koji se istog dana upucuju na istu adresu stavijaju se obavezno u isti koverat. Ako se jedan od tih predmeta Salje preporuceno, u zajednicki koverat treba staviti i ostale predmete, koji bi se inate otpremili kao obitne
posiljke.
Ako se na istu adresu istovremeno otprema vise akata ili neki drugi material, koji ne moze da stane u koverat, treba ih upakovati i ofpremiti po vazeim postanskim propisima.

107. Koverat u kom se ofpremaju akii treba da sadrZi u gomjem levom uglu prve strane: tatan naziv i blizu adresu posiljaoca i oznaku svih akata koji se nalaze u kovertu. Naziv primaoca posilke ispisuje se krupnim i &itkim rukopisom,
odnosno pisatom masinom. Adresa primaoca ispisuje se na nacin odreden postanskim propisima.

108. Dokumenti, predmeti i drugi akti u upravnom postupku, ne ponistene taksene marke i druge vrednosti, kao i akti koji su odredeni kao tajni podaci oznateni stepenom tajnosti "INTERNO", otpremaju se obavezno preporuceno,
odnosno u zatvorenim kovertima sa povratnicom ili preko dostawne knjige za mesto, ako se dostavijanje wrsi preko kurira.

Tajni podatek sa oznakom stepena tajnosti "DRZAVNA TAJNA", van bezbednosne zone, dostaviia se na koriséenje preko najmanje dva kurira, a dokument oznaten stepenom tajnosti "STROGO POVERLJIVO" ili "POVERLJIVO"
dostavija jedan kurir.

Kurir koji prenosi tajne podatke mora posedovati sertifikat za pristup tajnim podacima odgovarajuéeg stepena tajnosti.
Dostavljanje tajnih podataka stranoj drzavi ili medunarodnoj organizaciji moze se wrsiti i putem diplomatske poste.

Tajni podatak oznaten stepenom tajnosti "DRZAVNA TAJNA" dostaviia se na koriséenje izvan bezbednosne zone u dve zatvorene koverte koje moraju biti u zatvorenom koferu, kutij ili torbi, sa zatvaranjem na kijué i sa Sifrovanom
kombinacijom.

Tajni podatak oznaten stepenom tajnosti "STROGO POVERLJIVO" i "POVERLJIVO" izvan bezbednosne zone, dostavija se, po pravilu, u dve zatvorene koverte.
Spolina zatvorena koverta je od tvrdog, neprovidnog, nepropusnog materijala, na kojoj je oznaten organ kome se dostavija tajni podatak.
Unutrasnja zatvorena koverta mora imati oznaku stepena tajnosti podatka, broj i datum akta i podatke o primaocu i poSijaocu

109. Sva posta koja se otprema preko postanske sluzbe razvistava se u dve grupe: | - obicne posilike, Il - preporugene posilike i tim redom upisuju se u odgovarajucu knjigu ekspedovane poste (obrazac broj 18). Ako za otpremanje
preporucene posilike postoje posebne otpremne knjige propisane od postanske sluzbe, treba koristiti te knjige.

Evidencija o izviSenoj ofpremi posijaka preko postanske sluzbe sluzi radi pravdanja utrosenog novca na ime postanskih troskova. U tu svrhu svakog dana posle otpremanja poste isi se sabiranje ukupnog utrosenog novca za postarinu i
taj iznos upisuje u kontrolnik postarine (obrazac broj 19).

Ako se u organu drzawne uprave koristi masina za frankiranje poste, za evidenciju utroenog novca na ime placene postarine koristice se propisani obrazac od poste.

110. Akti i drugi materijali koje treba hitno otpremiti drugim organima ili licima u istom mestu, upisuju se u dostavnu knjigu za mesto (obrazac broj 20) i otpremaju preko dostavijata (kurira).

VIIISTAVLJANJEUARHIVU(ARHIVIRANJE)ICUVANJEPREDMETA
111. Reseni predmeti se odlazu u arhivu pisamice, a kartice ovih predmeta u pasivnu Kartoteku predmeta.
ReSeni predmeti se uvaju u arhivi pisarnice najduze do isteka tekuce godine. Posle toga se prebacuju u arhivski depo zajedno sa odgovarajutim karticama iz pasivne kartoteke.
112. Reseni i pasivizirani predmeti mogu se izuzetno zadrzati u organu uprave, na osnowu reversa, a najduZe do isteka naredne godine.
Po proteku navedenog roka mogu se zadrzati samo oni predmeti koji predstaviigiu dokumentaciju od trajnog interesa za rad organa drzavne uprave.
Koji se predmeti imaju smatrati dokumentacijom iz stava 2 ove tatke, utvrduje funkcioner koji rukovodi organom uprave. Za ovu wrstu predmeta daje se potwda, koja se umesto predmeta predaje arhivskom depou na Suvanje.
113. Pre stavijanja u arhivu treba proveriti da li je predmet zavrsen, da li se u predmetu nalaze neki prilozi ili dokumenti koje treba vratiti strankama, da li uz njih greskom nisu pripojeni neki drugi predmeti ili njihovi delovi itd.
114. Zavrseni predmeti i drugi registraturski materijal Guvaju se u arhivi u registraturskim jedinicama prema rednim brojevima iz arhivske knjige (obrazac broj 21).
Arhivska knjiga se ne zakljucuje na kraju godine, ve¢ se vodi u neprekidnom nizu brojeva.

115. Za svaku Kiasifikacionu oznaku, po pravilu, treba predvideti u arhivi pisamice poseban fascikl (omot, kutiju, korice) u kome ce se predmeti slagati u okviru jednog Kiasifikacionog znaka. Zbog velikog obima registraturskog materijala,
u okviru jednog Klasifikacionog znaka, moze se formirati vise fascikli. Svaka fascikla predstavija posebnu registratursku jedinicu

116. Arhivirani predmeti koji sadrze tajne podatke Guvaju se u zavisnosti od stepena tajnosti: u protivpozarnoj metalnoj kasi sa ugradenom bravom za stepen tajnosti "DRZAVNA TAJNA", "STROGO POVERLJIVO" i "POVERLJIVO"; u
kancelarijskom ili metalnom ormaru za stepen tajnosti "INTERNO".

Kasa u kojoj se &uvaju tajni podaci ili prostorija u kojoj se ta kasa nalazi, opremijene su sistemom javijanja i mora ispunjavati odgovarajute SRPS/EN tehnicke standarde.
117. Predmetima stavijenim u arhivu pisamice rukuje odredeni radnik pisarice.
Ako je predmet staviien u arhivu pisamice treba prikljuciti aktu, odnosno predmetu primljenom posle njegovog arhiviranja, postupice se u skladu sa odredbama ovog uputstva koje se odnose na zdruZivanje akata odnosno predmeta.

U ovim ostalim slutajevima predmeti iz arhive izdaju se samo uz revers. Revers sadrZi: broj predmeta i kiasifikacionu oznaku, datum uzimanja i potpis radnika koji predmet uzima. Revers se odlaZe na mesto uzetog predmeta, a po
povratku predmeta revers se ponistava. Predmet uzet na revers moze se drzati u organu drzavne uprave najvise 60 dana.

118. Razgledanje | prepisivanje arhiviranog akta wrsi se shodno odredbama zakona kojim se ureduje opsti upravni postupak.

119. U arhivsku knjigu upisuje se registraturski materijal iz prethodne godine najkasnije do 30. aprila tekuée godine. Upisuje se sav registraturski materiial bilo da je nastao u radu organa drzavne uprave za koje se vodi arhivska knjiga i
da se po bilo kom drugom osnovu nalazi na Euvanju u arhivi organa drZavne uprave.

120. Prepis arhivske knjige dostaviia se nadleznom arhivu do roka iz prethodne tacke.

121. Bezwredni registraturski materijal izlucuje se svake godine uz znanje nadleznog arhiva, putem odgovarajuée komisiie koju obrazuje lice koje rukovodi pisarnicom, a prema utvrdenim rokovima cuvanja iz lista Kategoriia
registraturskog materijala.

122. O izlugivanja bezvrednog registraturskog materijala vodi se zapisnik koji sadrZi pored ostalog:
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1) imena Elanova komisija,

2) datum i mesto sastavjanja zapisnika,

3) naziv stvaraoca registraturskog materijala,

4) godina nastanka materijala,

5) popis Kategorija bezvrednog registraturskog materijala,

6) ukupnu kolicinu  izlucenog materijala.

Kopija zapisnika dostavja se nadleznom istorijskom arhivu

123. Istekom roka od 30 dana arhivska grada (registraturski materijal koji se trajno Euva) predaje se zapisnicki nadleznom arhivu

124. Registraturski materijal nastao u radu podru¢nih jedinica organa drzavne uprave van njihovog sedista Cuva se deset godina u podruénim pisamicama, a nakon toga odabrana grada dostavija se nadleznim organima drzavne

uprave u njihovim sedistima (ministarstima u Beogradu).

IXSASTAVNIDELOVISLUZBENOGAKTA

125. Pored delova iz ¢lana 11 Uredbe, sluzbeni akt mora radi lakseg i brzeg rukovanja sadrzati i druge podatke: vezu brojeva, konstataciju kome je sve akt dostavijen i sl.

Dokumenta koja sadrze tajne podatke, sadrfe podatke, saglasno zakonu, kao i sledece podatke: oznaku stepena tajnosti; natin prestanka tajnosti; podatak o licu ovlaS¢enom za odredivanje stepena tajnosti; podatak o organu drzavne
uprave.

126. Zaglavlie se stavja u gomji levi ugao akata, ispod grba Republike Srbije i sadrzi

1) naziv Republike Stbie,

2) naziv organa drzawne uprave,

3) broj akta,

4) datum akta,

5) sedidte organa drzavne uprave sa adresom i brojem telefona,

6) inicijali prezimena i imena radnika organa drzavne uprave koji je sastavio akt.

lza naziva organa drzawne uprave stavija se i naziv unutraSnje organizacione jedinice ako takva postoji.

Za organe opdtina, gradova i grada Beograda iza naziva Republike stavja se naziv opdtine, grada odnosno naziva grada Beograda. Za akte namenjene za upotrebu u inostranstvu stavija se i oznaka "Savezna Republika Jugoslavija".
127. U aktima koji su nastali u okruzima, ispod datuma nastanka akta upisuje se naziv okruga.

Broj koji se pide u zaglaviju akta koji pripada predmetu koji se nigde ne evidentira sastoji se od klasifikacionog znaka i oznake organa drzavne uprave, odnosno organizacione jedinice ili od oznake i organa i organizacione jedinice (na
primer: 201-, odnosno 201-07 ili 201-1/07).

Broj akta koji pripada predmetu o kome se evidencija vodi u okviru dosijea sastoji se od Kiasifikacionog znaka, broja dosijea i oznake organa drzavne uprave, odnosno organizacione jedinice (na primer: 201-10-, 201-10-07, 201-10-1/07).

Broj akta koji pripada predmetu evidentiranom u osnovnu evidenciju sastoji se od Klasifikacionog znaka, broja sa brojcanog kartona, odnosno rednog broja iz skracenog delovodnika kroz godinu (oznatenu dvocifrenim arapskim brojem)
U Kojoj je predmet evidentiran u osnovnu evidenciju i oznake organa drzavne uprave odnosno organizacione jedinice (na primer: 201-10/93-l, 201-10/93-07, 201-10/93-1/07).

Broj akta koji pripada predmetu na osnovu koga se wrsi upis u javnu evidenciju ili koji sadrzi podatke iz javne evidencije sastoji se od Kasifikacionog akta, tekuceg broja kroz godinu (oznatenu Eetvorocifrenim arapskim brojem) u kojoj je
izwi$en osnovni upis u javnu evidenciju i oznake organa drzavne uprave, odnosno organizacione jedinice (na primer: 200-50/1945-l, 200-50/1945-07, 200-50/1945-1/07).

Broj akta koji pripada predmetu upisanom u posebnu evidenciju sastoji se od Kiasifikacionog znaka, broja sa brojéanog kartona, odnosno rednog broja iz skracenog delovodnika kroz godinu (oznatenu dvocifrenim arapskim brojem) u
koioj je evidentirana posebna evidencija, rednog broja iz posebne evidenciie i oznake organa drzawne uprave, odnosno organizacione jedinice (na primer: 20-10/93-70-, 20-10/93-70-07, 20-10/93-70-1/07).

128. Adresa primaoca akta sastoji se iz punog naziva i sedista pravnog lica, odnosno imena i prezimena i prebivalista primaoca - fizitkog lica, uz naznatenje ulice i kuénog broja, a po potrebi i blizeg odredista. Na adresama nazivi
naseljenih mesta u Saveznoj Republici Jugoslaviji moraju biti ispisani u skladu sa zakonom kojim je uredena sluzbena upotreba jezika i pisama.

129. Kratka sadrzina akta (predmet) stavija se sa leve strane ispod adrese primaoca.
130. Ispod oznake "predmet’ stavijaju se radi lakSeg zdruZivanja: broj i datum primiienog akta na koji se odgovara, ili broj i datum otpremijenog akta i si.

131, Tekst akta mora biti jasan, sazet i Gitak. U tekstu se mogu samo one skra¢ koje su uobi¢ i lako razumljive. Zakone i druge propise, koji se navode u aktu, treba napisati njihovim punim nazivom uz
oznatenje sluzbenog glasila u kome su  objavijeni.

132. Ime i prezime lica ovlai¢enog za potpisivanje ispisuje Se bez zagrade, neposredno ispod oznake njegove funkcie.
133. Na svakom aktu koji se otprema staviia se sa leve strane od mesta za potpis ovlai¢enog lica ofisak pecata i to tako da ofisak pecata jednim delom zahvati tekst naziva funkcije potpisnika akta.

134. Prilozi koji se dostavljaju uz akt oznatavaju se ili njihovim ukupnim brojem (na primer: priloga pet) li njihovim nazivom (na primer: izvod iz maticne knjige rodenin, uverenje i sl.). Ova oznaka stavija se ispod zawrSetka teksta akta sa
leve strane.

Prilozi treba, po pravilu, da budu slozeni po redu izlaganja materije u aktu.
135. Konstatacija o tome kome je sve akt dostavijen staviia se na slede¢i nacin:
1) ako se dostavja akt iste sadrZine raznim organima i organizaciiama ili zajednicama, naznati¢e se na samom aktu kome je takav akt sve dostavijen;

2) ako je potrebno da se sa sadrzinom akta upoznaju i neki drugi zainteresovani organi, organizacije i zajednice, kao i fizitka lica, akt treba adresirati na onoga koji je pokrenuo postupak, a ispod teksta navesti sve ostale kojima se akt
dostavija radi znanja;

3) ako se jednim aktom raspravija vise predmeta zavedenih u Kartoteci i skracenom delovodniku pod posebnim brojevima, takav akt treba doneti pod najvecim brojem, a ispod teksta navesti sve podnosioce zahteva na koje se takav akt
odnosi

Na nagin iz stava 1 ove tatke treba postupiti | u slucaju da se primlieni akt dostavija na reSavanje nadleznom organu, pa se o tome obavestava posialac akta radi znanja.

XIZVESTAVANJEOSTANJUNARESAVANJUUPRAVNIHSTVARI
136. Radnici organa drzavne uprave koji vode upravni postupak i izraduju nacrte resenja duzni su da vode evidenciju o pracenju resavanja upravnih predmeta na propisanom obrascu u obliku sveske (obrazac broj 28).
137. Organi drzavne uprave po kojima se resavaju upravni predmeti duzni su da za svako tromesetje sastavijaju izvestaj o stanju na resavanju upravnih stvari na propisanim obrascima (obrazac broj 29 i 30).
138. lzvedtaji iz prethodne tatke dostavjaiu se Ministarstvu pravde Republike Stbije.
O prikupljenim podacima informise se Viada Republike Srbije tromesetno.
139. Organi drzawne uprave koji reSavaju u pojedinatnim upravnim predmetima duzni su da istekom godine dostave Ministarstvu pravde podatke o predmetima upravnog postupka po sledecim upravnim oblastima:
1) narodna odbrana,
2) inostrani  poslovi,
3) unutrasnji poslovi,
4) finansije (budzet),
5) promet robe i usluga,
6) industrifa, energetika i rudarstvo,
7) poljoprivieda, vodoprivreda, Sumarstvo, stotarstvo, lov i ribolov,
8) saobracaj i veze,
9) zanatstvo, ugostiteljstvo i turizam,
10) imovinsko pravni poslovi,
11) geodetski i katastarski poslovi,
12) urbanizam, gradevinarstvo, imovinsko-stambeni poslovi,
13) rad i zapoSiavanje,
14) zdravlie i socijalna zastita,
15) boracko-invalidska zastita,
16) nauka, obrazovanje i kultura,
17) ostale oblasti.

140. Izvestaji iz tatke 139 ovog uputstva satinjavaju se na osnowu podataka iz:

1. izvedtaja o radu na reSavaju prvostepenih upravnih predmeta u ____ godini na teritoriji Republike (obrazac broj 22);
2. izveStaja o radu na reSavanju drugostepenih upravnih predmeta u ___ godini na teritoriji Republike (obrazac 23);

3. izvestaja o radu prvostepenih organa na teritoriji Republike povodom upotrebe vanrednih pravnih lekova u upravnom postupku u godini (obrazac broj 24),

4. izvestaja o radu drugostepenin organa na teritoriji Republike povodom upotrebe vanrednih pravnin lekova u upravnom postupku u godini (obrazac broj 25);

5. Pregled izdatih uverenja za period od do godine (obrazac broj 26).

141. Posebno se sastavijaju izveStaji za rad ministarstava i drugih drzavnih organa, a posebno za rad organa j ije i lokalne kojima su povereni posiovi drzavne uprave.

Takode se posebno sastavijaju izvestaji za organe i organizaciie kojima je u okviru javnih oviaSéenja povereno resavanje upravnih stvari
142. Izvesta iz tat. 139 - 140 dostavijaju se najkasnije do 15. februara tekute godine za prethodnu godinu.

143. Strutnu pomot za sastaviianje izvestaja iz prethodnin tadaka i blize instrukcije daje Ministarstvo pravde Republike Srbie.
XI DRUGE ODREDBE
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144. O svakom primij ili predatom ju koje zamenjuje sluZbenu prepisku u vezi sa reSenjem predmeta sastavice se sluzbena zabeleSka na samom predmetu. Ako se predmet ne nalazi kod radnika koji prima
saoptenje, sluzbenu zabelesku treba staviti na posebnu hartiu koja se prilaze predmetu.

Zabeleska o telefonskom saopstenju treba da sadrZi: datum i vreme razgovora, podatke o sagovorniku, sadrZinu saopstenja i potpis radnika koji je saopstenje primio, odnosno predao.

145. Ako se pojedini predmeti ili delovi spisa pojedinog predmeta izgube, tako da se ni posle svestranog traZenja ne mogu pronadi ili se uniste ili tako oStete da su neupotrebljivi, pokrete se postupak za obnavijanje. Postupak se
pokrece na zahtev stranke, zainteresovanog organa ili po sluzbenoj duznosti. Obnavijanje predmeta vrsi se na osnovu prepisa ili fotokopija nestalih, oStecenih ili unistenin spisa koji se pribavijaju od imaoca potrebnih spisa.

Po potrebi za obnavijanje predmeta sluze i saglasne izjave stranaka i njihovih zastupnika odnosno punomotnika, svedoka i veStaka. Kad o pojedinim radnjama nema podataka, a izjave navedenih lica nisu saglasne, te radnje ce se
ponoviti ukoliko nije doneto prvostepeno  resenje.

O nestalom, oSte¢enom i unidtenom predmetu i njegovim delovima obradivad predmeta duzan je da donese obrazloZeni izveStaj.
Na osnow izveStaja, funkcioner koji rukovodi organom drzavne uprave u &ijoj je nadleznosti predmet, reSenjem nalaZe njegovo obnavijanje.
146. Petatima, Stambilima i Zigovima rukuju oviaSteni radnici organa drzavne uprave.

Peati i Zigovi moraju se Guvati pod Kfjusem.

Organi drzavne uprave, duzni su da vode posebnu evidenciju o Stambilima, pecatima i Zigovima koji su u upotrebi (obrazac broj 27).

147. Ovo uputstvo stupa na snagu osmog dana od dana objavijivanja u "Sluzbenom glasniku Republike Sbije".

JEDINSTVENA KLASIFIKACIJA PREDMETA PO MATERIJI

(za primenu u kancelariiskom poslovanju)

Klasifikacioni znak

gawna pod- e Sadrzina i objasnjenje
grupa grupa
1 2 3 4
o Drzavno uredenje, organizacija i rad drzawnih organa i statistika
- opste
00 Opéte o dravnom uredenju
- drzawno uredenje uopste
- slobode, prava i duznosti Soveka | gradanina
- poliicki sistem
01 Ustavni predmeti, donosenje i objavijivanje propisa, predmeta od znadaja za razna podrugja delatnosti, izbori i referendumi, razgranicenja teritoriia i podrugja
- opste
o010 Ustavni predmeti
- ustavi
- statuti
- opste o zasiti ustavnosti i zakonitosti (ustavni sporovi - 730)
o011 Donosenje i objavijivanje propisa (propisi za pojedina podrugja razwrstavaju se po sadrzini)
012 Predmeti od znataja za razna podrusja delatnosti
- propisi o nadieznosti (ako se obraduju i sa osni i i organa itd. - 020 ili 021)
- zbirke Casopisa | struéne Stampe itd. koje obuhvataju materiju iz raziicitih delatnosti
- usaglasavanje opstin akata sa ustavom i zakonima
013 Opste o izborima
014 Referendumi
015 Razgranicenja teritorija i podrugja
- drzavna granica
- feritorijaina podela
- podrutja sudova, tuZilastva i pravobranilastva,
- utwdivanje naziva ulica i kuénih brojeva
016 Opste o javnoj upravi i javnim sluzbama
- takode opte o lokalnoj samoupravi (opstine i gradovi)
- opste o pravima stanovnika opstine
- opste o mesnim zajednicama
- autonomne  pokrajine
02 Organizacija organa viasti ustanova, preduzeéa i drugih organizaciia i udruzenja
- opste o osnivanju i prestanku
- opste o organizacij unutranjih organizacionih jedinica i radnih mesta (sistematizacia)
- opte o izboru funkcionera
- opste o odredivanju komisija i imenovanju Clanova
- komisija i kolegijumi
- opste o odredivanju pravnih zastupnika
- opdte o radu organa | organizacia
- opste o radu struénin saveta
- opste o radu upravnih odbora fondova
- opste o statutima preduzeca i organizacija
020 Organi viasti
- Skupstina
- Predsednik Republike
- Viada
021 Upravni i i pravni organi i izaciie (osim ustanova i drugih organizacija koje vide delatnost u oblasti drustvenih sluzbi)
- ministarstva
- posebne upravne organizacije
- sekretarijati
- sudovi
- sudile za prekiSaje
- jana tuzilastva
- jana pravobranilastva
022 Ustanove i druge organizacije za delatnosti u oblasti obrazovanja, nauke, kulture, zastite zdravija, socijaine zastite i drugih javnih sluzbi
- ustanove u oblasti socijalnog osiguranja
- ustanove u oblasti socijalne zastite
- ustanove u oblasti rada i radnih odnosa
- ustanove u oblasti zdravija
- ustanove u oblasti obrazovanja, kulture i nauke
023 Preduzetai dr.
- opste o preduzecima
- privredna udruzenja
- privredna komora
- strugna i poslovna udruzenja
- zajednice preduzeca
- zadruzne organizaciie
- zadruzni savezi
- zadruzni poslovni savezi
- zadruge svih vrsta
- banke | Stedionice
- osiguravajuéi zavodi
- zajednice osiguranja
- statuti zajednica osiguranja i osiguravajucih zavoda
- lutrje
- izbor i imenovanja u preduze¢ima
024 Politicke organizacijie i udruzenja
025 Fondovi i zaduzbine
03 Organizacije upravnog poslovanja i opste o upravnom poslovanju
- opste o organizaciji poslovanja organa drzavne uprave, sem organizacije finansijskog i materijanog poslovanja
- primena ZUP-a i posebnin postupaka
- uverenja po &anu 172 ZUP-a koja se ne mogu razvrstati po materij
031 Kancelarijsko poslovanje
- radne prostorije, oprema i namestaj
- pisate masine, pomocna sredstva i pribori
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- oglasne table | druga sredstva obaveStavanja
- pecati, Zigovi i Stambilj

- poslovanje sa aktima

- opste o evidencijama

- Kiasifikacioni sistemi

- stenografski rad

- daktilografski rad

- telefonska, telegrafska i teleprinterska sluzba,
- kurirska sluzba

- vratarska sluzba

- sluzba dezurstva

- (nabavke - 404)

06.09.2024.

032

Dokumentacija i strugne biblioteke
- organizacija i poslovanje

033

034

035

Opste o obrascima
- odobravanje uvodenja sluzbenih obrazaca

- uputstva i jenja o janju i i obrazaca
- zbirke

Rad u vezi sa Stampanjem odnosno umnoZavanjem publikacija i drugih materijala organa, ustanova i organizacija
- urednicki rad

- $tampa odnosno umnozavanje

- povez i raspodela

- (samo rad u vezi sa Stampom koju izdaje, odnosno umnozava sama organizacija, ustanova ili organ, statistitke publikacije - 052)

Overe
- overavanje rukopisa, potpisa i prepisa
- overavanje poslovnih  knjiga

- overavanje fotokopija

- legalizacija  isprava

036

Predaja i preuzimanje poslova
- takode zapisnici o priemu i izdavanju arhivskog materijala

037

Prijem stranaka i davanje informacija

- dani priema stranaka

- prijem stranaka i davanje informacia

- posete i prijem domacih i stranih delegacija, odnosno lica
- organizacija prijemnih  informativnih ~ kancelarija

- opste o informacijama

038

Nadzor nad upravnim poslovanjem
- upravna inspekcija

039

Opste o organizacij, metodama i tehnici (OMT)

- organizacija sluzbe OMT

- obezbedenje opstih pitanja organizacile, metodi i tehnike rada
- AOP i mokrofiim, sl.

Opste o pravnoj pomoci
- organizacija pravne pomoi gradanima

05

Statistika
- opste (organizacija, metodi, itd)

050

051

052

053

Opsi statisticki predmeti
- opsti znataj za znakove 051 do 054, sem obradivanja pitanja organizacije i metoda uopste - 05
- izvestajne jedinice

- privredni adresar

- ankete

Tehnitka statisticka sluzba
- statistitke publikacije

- masinska obrada

- statisticke informacije

- statisticka arhiva

Drustvena statistika

- demografska statistika

- Vitalna statistika

- statistika preseljavanja

- registar stanownistva (ukoliko trazi statistika, inace vidi 207)
- popis stanovnistva (vidi takode 208)

- statistika rada

- izvestaj o zaposlenim

- izvestaj o strucnim ispitima

- ligni prihodi

- zdravstvena  statistika

- statistika socijalne zastite

- statistika Skolstva, prosvete i kulture

- statistika fiskulture

- politicka_statistika

- upravijanje u privredi

- upravijanje u

- upravijanje u organima viasti i uprave
- takode, upravna statistika (izvestaj o predmetima u
upravnom  postupku  itd)

- upravno-teritorijaina - statistika

- statistika naselja i katastarskih opstina
- statistika sudstva

Privredna statistika
- statistika industrile, rudarstva | elektrifikaciie

- statistika poljoprivrede, Sumarstva, lova i ribolova
- drustveni i privatni poljoprivredni posed,

- poljoprivredna  melioracija

gradevinska, stambena | komunalna statistika
statistika sacbracaja | veza

statisticki registar motormin vozila

- statistika trgovine, ugostiteljstva i turizma
statistika zanatstva

statistika narodnog dohotka

- statistika cena

- finansijska statistika i statistika investicija

- statistika Zivotnog standarda

054

Druge statistike
- hidrometeoroloska i seizmolodka statistika

06

Sastanci, sednice, konferencije i zborovi

- sednice skupstina i izviénih organa

- sednica organa upravijanja, zborovi biraca i dr.
- ostali sastanci i konferencije

07

070

Opste o predstavkama i prituzbama postupka
Predstavke i prituzbe na rad organa uprave

Predstavke i optuzbe na rad sudova

072

Ostale prituzbe

08

Verski predmeti

09

090

Informatika

Zakonodavna i normativna delatnost u oblasti informatike

sistema i
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092 Tehnicka podrska za izgradnju informacionih sistema
093 AOP usluge (aplikacije)
094 Obrazovanje kadrova u oblasti  informatike
095 Medurepublicka i medunarodna saradnja u oblasti  informatike
Rad i radni odnosi
- opste
- personalni  dosije
10 Zaposliavanje radnika i evidenciia o nezaposlenim
- opste
100 Profesionalna orijentaciia omladine i odraslih
(izbor zanimanja i sl.)
101 Zaposljavanje radnika
102 Zaposliavanje nasih gradana u  inostranstvu
103 Zaposliavanje stranih  drzavijiana
104 Prava za vreme privemene nezaposlenosti
105 Zaposljavanje pripravnika
" Radni odnosi
- opste
110 Statuti, pravilnici i drugi opsti akti
(pravilnici o radnim  odnosima)
1 Konkursi i oglasi za poslove odnosno radne zadatke
112 Zasnivanje radnog odnosa i kretanje u sluzbi
- radni odnosi (na neodredeno vreme, na odredeno vreme, prethodna provera radne sposobnosti)
- dopunski radni odnosi
- ugovorni odnosi
- rasporedivanje na poslove odnosno radne zadatke
- izbori profesionalnin funkcionera, sudiia, sudja za prekrsaje
- imenovanje
- izbor poslovodnog  organa
- svetane iziave
113 Sta? osiguranja i radne knjizice
14 Naknade radnika na teret materiiainin troskova poslovanja (putni i selidbeni troskovi, dodaci za odvojeni Zivot, terenski dodatak, naknade za troskove voznje sopstvenim automobilom i sl.)
15 Posebna zastita Zena, omladine, radnika sa duzim penziskim stazom i invalida
116 Disciplinska i materijalna odgovornost
17 Ostvarivanje prava iz radnog odnosa (prigovori, Zalbe, tuzbe - radni sporovi)
118 Prestanak radnog odnosa
19 Kadrovska pitanja i evidencija kadrova
12 Plate i unutrasnja raspodela licnih dohodaka
120 Platni sistem uopste
121 Plate u drZavnim organima
122 Plate i raspodela Gistog dohotka i liénih dohodaka u privredi (takode pravilnici i drugi opsti akti)
123 Naknada i raspodela sredstava fonda zajednicke potrosnje (regres za godisnji odmor i drugo)
13 Radno vreme, odmori, odsustva i bolovanja
130 Radno vreme
(radno vreme, produzeno radno vreme, radno vieme krate od punog radnog vremena, noéni rad)
31 Odmori
(dnewni, nedeljni, godisnji i drzavni praznici)
. Odsustva
(plagena i neplacena)
133 Bolovanja
(evidentiranja i obraguni)
15 o je. strugno i i struno je radnika
151 Kursevi i seminari za struéno usavrsavanje
152 Strucni ispiti
183 Studijska putovanja i specijalizacije
154 Strugno j i ifikaci lica
155 Zanimanja
156 Finansiranje struénog obrazovanja
18 Zagtita na radu
160 Higijensko-tehnicke i zastithe mere pri radu (takode i pravinici i drugi op&ti akti)
L Zastitna sredstva
162 Prijave o podetku i prestanku rada (masina, uredaja i postrojenja i sl.)
163 Nesrece na radu
(nesrece na radu u radnim prostoriiama organa, ustanova, preduzeéa i drugih organizaciia - pri radu masina i sl.)
164 Pregledi, zapisnici, reSenja kojma se nareduje otklanjanje nepravinosti i preporuke za otklanjanje nepravilnosti
165 Utwrdivanje uslova za vrsenje poslova zastite na radu
17 Odiikovanja
18 Socijalno osiguranje
180 Zdravstveno osiguranje
181 Penzijsko osiguranje
182 Invalidsko osiguranje
183 Dodatak na decu
184

Specijaino osiguranje posebnih ~ kategorija ~osiguranika

Paragraf Lex
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19 Medunarodna saradnja u oblasti rada, radnih odnosa i socijainog osiguranja
2 Gradanska stanja, drfavna i jana bezbednost
- opste
20 Gradanska stanja i evidencije
- opste
200 Rodenja
201 Ligna imena
202 Zakfjucenje braka
203 Smrti
204 Drzavijanstvo
205 Liéne karte, priiavijivanje prebivalista i boravka
208 Registar  stanovnistva
207 Popis  stanovnistva
(opste - videti takode 052)
208 Biracki spiskovi
21 Javni poredak
210 Oruzje, municija i eksploziv
21 Snimanje, skiciranje i filmovanje
212 Udruzenja gradana i javni verski skupovi
213 Unosenje i rasturanje inostrane Stampe i drugih publikacija
214 Jawni red i mir
215 Upotreba vatrenog oruja u sluzbenoj duznosti
216 Upotreba palice, fizitke snage i drugih sredstava prinude u sluzbenoj duznosti
217 Protiv pozama zadtita i elementarne nepogode
218 Prekrsaji
22 Bezbednost saobracaja
220 Putevi i signalizacija
221 Kontrola i regulisanje saobradaja na putevima
222 Vozatke dozvole
223 Vozila i tehnicki pregledi vozila
224 Auto-kole i unutrasnja kontrola
225 Vozaéki ispiti
226 Registracija vozila
227 Ispiti i dozvole za vozade instruktore
228 Saobraéajna preventiva
e Kriminalitet
230 Opsti  kriminalitet
23 Priviedni  kriminalitet
232 Maloletnicka delikvencija
233 Potrazna delatnost
234 Kriminalisticka vestacenja
235 Kriminalisticke evidencije
24 lzwavanje kazni i vaspitno-popravne mere
240 Pomilovanja (amnestiie) - pojedinagnih resenja i resenja po sluzbenoj duznosti
3 Drzawna  bezbednost
- opste
26 Pravni poloZaj i boravak stranaca
27 lzdavanje putnih isprava i viza
28 Kontrola putnidkog saobradaja preko drzavne granice
(takode poslovi u vezi sa pograniénom zonom)
29 Nadene stvari i zadtita poltickih i imovinskih prava
2% Zastita politickin i imovinskih prava
3 Privieda
- opste
30 Planiranje
- takode svi planovi i izvisenja planova sa podrugja priviede
31 Rudarstvo, industrija, elektrifikacija i zanatstvo
- opste
310 Rudarstvo
- takode predmeti rudarske inspekcije
311 Industrija
312 Elektrifikacija
- takode elekr jenja i elekt inspekcija
313 Zanatstvo
- opste
- radnje (organizacija preduzeca 023)
314 Inspekcija pamnih kotlova
32 Sumarstvo, i lov i ribolov,
- opste
320 Poljoprivreda
321 Zastita bilja
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322 Sumarstvo
323 Veterinarstvo
324 Lov i ribolov
325 Vodoprivreda
33 Trgovina, ofkupi i snabdevanje, ugostiteljstvo i turizam i domaca radinost
- opste
330 Trgovina
331 Otkupi i snabdevanje
332 Ugostiteljstvo i turizam
- organizacija ugostiteljskih preduzeca
333 Narodna radinost
334 Trzisna inspekcija
335 Spoljna trgovina
(promet roba, usluge i opreme)
3% Ekonomski odnosi sa inostranstvom
337 Saradnja sa medunarodnim  organizacijama
338 Robne  rezerve
34 Saobracaj i veze
340 Zeleznicki saobracaj (unutranji i medunarodni)
341 Pomorski saobracaj (unutrasnji i medunarodni)
342 Reni i jezerski saobracaj
(unutradnji, medunarodni i recni sacbracaj)
343 Vazdusni saobracaj
(unutradnji i medunarodni)
344 Drumski saobracaj
- unutrasnji i medunarodni
- jawni prevoz koji wse gradani
- takode auto-put i ostali putevi
345 PTT saobradaj, radio i televizija
348 Gradski i prigradski saobracaj, uspinjace
347 Kontrola i inspekcija u saobracaju i vezama
348 Medunarodna saradnja u oblasti saobracaja i veza (materija koja nije obuhvacena znacima 340, 345)
35 Urbanizam, gradevinski i komunalni predmeti
- opste
350 Urbanizam
- takode i poslovi urbanisticke inspekcije
351 Gradevinski predmeti
- odobrenja za gradenje
- tehniéki pregledi izgradenih objekata
- odobrenja za upotrebu izgradenih objekata
352 Komunalni predmeti
- jano  osveiienje
- plin
- vodovod
- kanalizacija
- odrzavanje Gistote
- groblia
- parkov
- plaze
383 Lokacije
354 Gradevinska inspekcija
355 Komunalna inspekcija
356 Bespravna gradnja
36 Stambeni predmeti
360 Stanarsko pravo, stanarine, zakupi i sluzbeni stanovi
- opte sticanje prava i prestanak prava
- otkup, nadzidivanje i pretvaranje zajednickin prostorifa u stanove
361 Poslovne  prostorije
37 Zadrugarstvo
38 Cene i Zivotni standard
- takode cene zdravstvenin usluga i dr.
39 Sajmovi i priedne izlozbe, pronalasci i tehnicka usavisavanja, standardi, kontrola mera i dragocenin metala - opste
390 Sajmovi i privredne  izlozbe
391 Pronalasci i tehnicka usavrSavanja
302 Standardi
393 Kontrola mera i dragocenih metala
4 Finansije
40 Budzetsko i finansijsko poslovanje
- opste o sredstima drzanih organa, ustanova, preduzeta i drugin organizacija, budzetski sistem
400 Budzeti, finansijski planovi i fondovi, zavréni raduni i rebalansi
401 lzwienja budzeta, finansijskih planova i fondova
- evidencija izwenja budzeta
- periodiéni  izvestaii
- tromesegni i meseéni planovi
402 Finansijski planovi i zavrsni raguni
403 lzwisenje finansijskin planova
- radunovodstveno poslovanje
- knjigovodstvo
404

Upravljanje imovinom
- nabavke, inventarisanje
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405 Depozitno poslovanje
- depozit, sudski depozit
41 Sredstva, ukupan prihod i dohodak preduze¢a i drugih
organizaciia
- opste
410 Poslovna sredstva
- osnowna i obrtna sredstva
- krediti za osnovna i obrina sredstva
- sredstva iz drugih izvora
41 Ukupan prihod
412 Troskovi poslovanja
413 Porez na promet
414 Dohodak i dobit i obaveze iz dohotka i dobit
(poreziisl.)
415 Fondovi preduzeéa i drugih organizacija
- fond opreme
- rezervni fond (obavezni i necbavezni deo)
- fond rizika
- zajednicke rezerve
- fond zajednicke potrosnje
- investicioni fondovi
- poslovni fond
- ostali fondovi
416 Obaveze preduzeéa i korporacija za zaposlene (porezi, druge obaveze po raznim vidovima osiguranja i zaStite i dr.)
417 Zavr$ni raduni, periodicni obraguni, kontni planovi i drugo
- zaviéni racuni
- periodiéni  obraduni
- kontni planovi
- inventarisanje
- ostalo iz knjigovodstva i evidencije
418 Naknada za koriscenje gradskog zemljista
42 Kreditni i bankarski sistem, osiguranje i lutrile
- opste
420 Kratkorogno kreditiranje
421 Dugorogno  kreditiranje
422 Bankarski sistem
- finansiranje (organizaciia - 023)
- platnipromet
- kontni planovi
- provizija i sl.
423 Osiguranje
- organizacija osiguravajuéin zavoda i zajednica osiguranja - 023
424 Lutrije i druge igre na sreéu - odobrenje
43 Porezi i doprinosi, takse, naknade
430 Porezi i druge obaveze na Katastarski prinod
- obragun katastarskog prihoda
- katastarske lestvice
- obraéun poreza i drugih obaveza
431 Porezi i druge obaveze od licnog rada
- zanatske radnje i dr.
432 Porez na naslede i poklone
433 Naplata i powacaj poreza
(i troskovi prinudne  naplate)
434 Takse
(administrativne, sudske, komunalne i dr.)
435 Poresko knjigovodstvo i analize
43 Porez na imovinu
437 Poreska uverenja (uverenja o pladenom porezu)
438 Porezi na dohodak gradana
439 Ostali porezi
- samodoprinos
- autorska prava i sl.
- ostalo
44 Ukupni finansijski bilansi i regresi
- opste
440 Bilansi privrede
441 Drzawni bilansi
442 Bilansi lokalnih  zajednica
443 Regresi
45 Finansiranje neproizvodne  potrodnje
- opste o samoupravnom finansiranju
450 Finansiranje socijalnog osiguranja, zdravstva i socijalne zastite
- opste i isplata ratuna troskova zdravstvenin usluga
451 Finansiranje Skolstva, nauke i Kulture
452 Finansiranje stambene izgradnje, upravijanje stambenim zgradama i finansiranje komunalnih sluzbi
453 Finansiranje ostale neproizvodne potrosnje (komore, zadruzni savezi i sl.)
454 Neproizvodne investicije
46 Imovinsko - pravni predmeti
460 Konfiskacije
461 Agrami poslovi
- agrama reforma
- agrami_ interesenti
- arondacija i komasacija
- ostalo
- vracanje zemlje i drugih nepokretnosti
462
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48

463

464

465

466

480

Nacionalizacija
Sticanje Miasnistva na drustvencj imovini, napustanje swojine, prava na gradevinskom zemijistu

Ugovorni promet  zemljistem i zgradama

- prodaja zgrada i delova zgrada

- prodaja zemljista

- kupovina nepokretnosti

- zamena nepokretnosti

- predaja i pokloni nepokretnosti

- zakupi

- odobravanje prometa nepokretnostima (prodaja drustvenih stanova 360) prenos prava nepokretnosti

Eksproprijacija, administrativni  prenos
Uzurpacije

Nadzor nad finansijskim poslovanjem
- takode poslovi finansijskog nadzora
- inspekcija prihoda

Spoline  finansije

Platni i devizni bilans

06.09.2024.

481

Kreditni odnosi sa inostranstvom

482

483

484

Devizno  poslovanje
- devizni rezim (instrumenti izvoza, rezim zlata),
- robne rezerve

- nerobne rezerve

Carine

Nadzor nad deviznim poslovanjem

485

Odnosi  sa

Zdravlie i socijalno staranje
- opste

50

Opste o zdraviju

51

510

Zastita i unapredivanje Covekove sredine

Preventivna | kuratina zdravstvena delatnost
- opste

Ambulantno-polikiinicka | dispanzerska delatnost (odobrenja i dr.)
- zdravstveni domovi

- ambulante preduzeca

- zubne ambulante

- dispanzeri

- polikiinike

- hitna pomoé (zdravstvena)

- delatnost rehabilitacije i dr.

512

Stacionama  zdravstvena  delatnost
- bolnice

- materinski domovi

- degiji domovi

Higilensko-epidemioloska delatnost i sluzbe pregleda mrtvaca
- ceplienje protiv zaraznih bolesti
- pogrebi, ekshumacije i prevozi mrtvaca

52

53

513

514

515

516

Delatnost specijalnih ustanova i instituta
Delatnost prirodnih letilista i oporavilista

Delatnost apoteka i nadzor i problemi prometa i proizvodnje lekova
- takode opste o upotrebi otrova

- odobrenje za promet lekova

Delatnost sluzbe za transfuziju

Proutavanje na podrutju zdravia i delatnosti zdravstvenih centara

Sanitarna inspekcija i drugi oblici zdravstvenog nadzora

55

550

Troskovi zdravstvenih usluga

- uputstva i objasnjenja

- ugovori o placanju zdravstvenih usluga
(isplata racuna - 450)

Opste o socijalnoj zastit

Organizacija  socijalnih ~ sluzbi

Centar za socialni rad

552

Habiltacija i rehabilitaciia

56

553

560

Novéane pomoti
Zastita omladine, porodice i odraslih

Zagtita omladine | porodice
- usvajanje

- zastita u ustanovama

- drustveno neprilagodena deca

- deca sa nedostacima u fizickom | druStvenom razvoju
- razvodi brakova

- vanbratna deca

- alimentacija

- hranjenistvo

Zastita odraslih

- zastita u ustanovama

- iseljenici - povratnici

- drustveno negativne pojave
- otpusteni osudenici

57

570

571

572

Starateljstvo
Litni dosijei stalnih _starateljstava
Ligni dosijel priviemenih starateljstava

Starateljstvo za decu i odrasle

58

Zastita boraca

Paragraf Lex

580

582

583

Invalidska svojstva i invalidski dodaci
Ortopedija
Kiimatsko-banjska i zdravstvena zastita

Instruktorska kontrolna sluzba
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584 Dosijei invalida
585 Civilni invalidi  rata
586 Zagtita boraca
59 Saradnja sa inostranstvom na podrugju zdravstva i socijaine  politike
590 Saradnja sa
591 Saradnja sa im  socijalnim
6 Prosveta, kultura i nauka
60 Predskolsko vaspitanje
61 Skolstvo
- opste
- takode i pitanje programa, nastavnih planova, udzbenika i si.
- krediti za Skolovanje
- odobrenja za rad 3kola
610 Osnowne i opste obrazowne Skole
611 Struéne, umetnicke i specijaine &kole
612 Vige i visoke Skole, fakulteti i univerziteti
613 Nostrifikacija diploma
614 Prosvetna inspekcija
62 Obrazovanje odraslih
63 Biblioteke, arhiv, muzeji, galerije, izlozbe i zadtita spomenika kulture
630 Biblioteke i arhivi
631 Muzeji i galerije
632 Izlozbe
633 Zastite spomenika kulture
64 Pozorista, opere, baleti, filharmonije, horovi, orkestri, folklomi ansambli, film, radio, televizija, razne  priredbe
640 Pozoridta, opere, baleti
641 Filharmonija, horovi, ~orkestri
642 Film, radio, televizija
643 Folklomi ansambli
644 Razne priredbe i kulturne manifestacije
65 Stampa, Knjizevnost, izdavacka delatnost, likovna umetnost, kulturna propaganda
650 Stampa,  knjizevnost
651 Izdavatka delatnost
- takode priave, odjave i promene U evidencij
prijaviienih novina i Easopisa
652 Likovna umetnost
653 Kulturna ~ propaganda
66 Fizicka kultura, sport i $ah
67 Stipendije
68 Saradnja sa i na podrugju
- opste
- sporazumi
69 Medunarodna saradnja u oblasti nauke i kulture
690 Inostrana propaganda
691 Razmena kulturnin radnika
692 Ugovori o kulturnoj saradniji
693 Lektori
7 Sudstvo, tuzilastvo i pravobranilastvo
- opste
70 Sudsko poslovanje
- opste
701 Uslowni otpust
702 Premestaji osudenih lica
703 Naknade Stete neopravdano osudenim licima i bez osnova zadrZanim u pritvoru
704 Zahtev za posetu osudenom licu
n Pamiéni, vanparniéni, izvréni, kriviéni i zemljisno-knjizni predmeti
- opste
710 Parnicni predmeti
7 Vanparniéni predmeti
712 Izwrani predmeti
73 Krivicni predmeti
- prethodni postupak (istraga, ispitivanje pred sudom)
4 Zemijisno-knjizni predmeti
72 Registri
- opste o registrima koji se vode kod suda
720 Registri preduzeca i drugih organizacija
721 Zadruzni registar
73 Upravni i ustavni sporovi, predmeti mirovnog vea i arbitrazni predmeti
- opste
730 Ustavni sporovi
731

Upravni sporovi

Paragraf 1 ex
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Predmeti mirovnih  ve¢a

06.09.2024.

74

75

76

733

Asbitrazni predmeti
Sudije porotnici, privredne sudije, sudski vestaci i tumagi

Advokatura i pravna pomoé
- takode branioci po sluzbenoj duznosti

Saradnja sa inostranstvom na podrugju pravne pomoci

760

Dvostrani ugovori o medunarodnoj pravnoj pomoti

Vigestrani ugovori o medunarodnoj pravnoj pomoci

762

Medunarodno  privatno  pravo
(obligaciono, porodicno, nasledno, stvamo, radno, procesno  pravo)
- reciprocitet

763

Medunarodno javno pravo

7

80

81

764

Pozitivni propisi drugih zemalja

Nadzor nad poslovanjem sudova
- ika sudova i ijaina pitanja i dr.)

Predmeti odbrane

Pripreme za narodnu  odbranu

Teritorijalna odbrana

82

Civilna zastita

83

820

822

Organizacija civilne ~ zastite
Obuka Stabova | jedinica civilne zastite
Opremanje Stabova i jedinica cvilne zastite

Obuka za odbranu i zastitu
- obuka kadrova, omladine i stanovnistva

Poslovi vojne obaveze

Regrutni poslovi

841

Obaveza sluzenja u rezervnom sastavu i materijaina obaveza

842

843

Evidencije obveznika
Prifave i odjave vojnih obveznika

lzdavanje uverenja o regulisanju vojne obaveze i dr.

845

Evidenciia mehanickih vozila i njihov raspored

846

Evidencija stoke i prevoznih sredstava

85

86

860

Poslovi bezbednosti narodne odbrane

Veza

Veza

861

Osmatranje, javijanje, obavestavanje i uzbunjivanje

862

Kriptozastita

87

88

Elementarne nepogode
Ostalo

Poslanitka pitanja i predmeti koji ne spadaju u glae grupe od 0 do 8

90

Nacionalne manjine

91

Tehnitka i druga medunarodna pomot

92

93

95

950

952

Hidrometeorolodki predmeti
- hidrologiia

- meteorologija

- sinopticko-prognosticka sluzba s
- agrometeorologija

Inostrani poslovi
ju se predmeti sa i koji se po materij ne mogu rasporediti u glavne grupe 0 - 8)

delatnost za

Geodetsko-katastarsko poslovanje
- opste

Premer zemljista | izrada planova

- osnowni geodetski radovi (triangulacija, precizna

poligonometrija i nivelman),

- utvrdivanje granica katastarskih opstina, snimanje detalja i izrada originala planova i karata,
reprodukcija planova i njihova dalja kartografska obrada

obnova premera

- pracenje izveStaja premera, prediog i overa elaborata premera i planova.

Katastar zemljista
- katastarsko Kiasiranje i bonitiranje zemijista u postupku premera

- obnova katastarskog klasiranja

- obrada podataka kod novog obratuna katastarskog

prihoda

- izlaganje podataka premera i katastarsko Klasiranje

zemijidta na javni uvid

- izrada Katastarskog operata

- pracenje radova na izradi katastra zemijita, pregled i prilem radova

Odrzavanje premera i katastra zemljista

- odrzavanje premera (odrzavanje svih vrsta mreZa,

snimanje novih objekata i promene granica parcela, promene u natinu iskoriS¢avanja zemijista, promene ustanovljene po sluzbenoj duznosti)
- odrzavanje katastarskog operata

- obnova planova i katastarskog operata

- izdavanje osnovice za utwdivanje poreza

- otpisi i pripisi katastarskog prihoda

- geodetski radovi po zahtevu organa radnih organizaciia i gradana (sudska veStatenja, uslovne powrsine,

ustanovijavanje granice poseda)

- evidenciia o posedovnom stanju, broju parcela, powsinama, kulturama i klasama zemijista,

- izveStaji o stanju na odrzavanju premera | katastra

zemljist

Paragraf Lex

953

Tehnicka dokumentacija premera planova i karata

- predaja planova i elaborata premera organima nadleznim za geodetske poslove
- izdavanje planova i elaborata premera na priviemeno

Koriscenje

- izdavanje kopija planova i elaborata premera uz naknadu
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954 Evidencija nepokretnosti u drzawnoj i drustvenoj svojini
955 Premeravanje zemljsta za posebne potrebe organa, radnih i drugih organizacia
- premeravanje za potrebe izgradnje objekata
- premeravanje za potrebe komasacile, arondacile i
parcelacije zemijita
- radovi na izradi regulacionih i nivelacionin planova
- pregledi, zapisnici, reSenja kojima se nareduje otklanjanje nepravilnosti i preporuke za otklanjanje nepravilnosti
956 Katastar podzemnih objekata i instalacija
- potvida o snimanju podzemnin instalacija i objekata
- izdavanje na koriséenje podataka o podzemnim instalacijama i objektima
957 Geotehnicka  dokumentacija
- elaborati i izveStaji o geotehnickim osobinama zemijista
- izdavanje podataka iz geotehnicke dokumentacije
- izrada geoloskih, hidroloskin, inZenj skih i ickin karata
- podaci o pracenju kretanja i sleganja terena i objekata
958 Regulacije
- protokol regulaciie
- kontrola terena, objekata i zgrada
9% Poslovi protokola
OBRASCI U KANCELARIJSKOM POSLOVANJU
Obrazac br. 1
POTVRDA O PRUENU PODNESKA
Y —
i
Potvrda o prijemu podneska
(8lan 66 stav 2 ZUP-a i &lan 12 Uredbe o kancelarijskom poslovanju)
[—
[r—
« e o

dara. godneovomorgarupocneopachesak

Kofievderiirarpocbroam.

Naziv organa koji reSava po podnetom podnesku

Ukoliko nadlezni organ u roku od

(ravestvrtu podreska)

. broj telefona oznaka sluzbenog lista

ne dostavi odluku (reSenje, zakijutak) po podnetom podnesku, stranka moze uloziti Zalbu zbog Cutanja administraciie, odnosno odgovarajuée pravno sredstvo organu

. sa taksom u iznosu od Pravno sredstvo se predaje
M.P.
(Potpis sluzbenog  lica)
Obrazac br. 2
Prijemni $tambilj organa uprave
(format 70 x 30 mm)
Peamica
[ ———
Primljeno:
Organizaciona
Organ Jedinica Broj Prilog Vrednosti
Obrazac br. 3
Brojéani karton
(format A-7)

1 " 21 31 a4 51 61 7 81 91

2 12 22 32 42 52 62 72 82 92

3 13 23 33 43 53 63 73 83 93

4 14 24 34 44 54 64 74 84 94

5 15 25 35 45 55 65 75 85 95

6 16 26 36 46 56 66 76 86 96

7 17 27 37 47 57 67 7 87 97

8 18 28 38 48 58 68 78 88 98

9 19 29 39 49 59 69 79 89 99

10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

Druga strana (poledina) brojéanog kartona nosi brojeve od 101 do 200,

Paragraf Lex

Obrazac br. 4
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Kartica za vanupravne predmete
(Format A-7 ili_neki_ drugi format)

Poledina kartice
Obrazac br. 5
Kartica za predmete u prvostepenom upravnom postupku koji se pokre¢e povodom zahteva stranke
(Format A-7 ili neki drugi format)
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
1"
12
Poledina kartice

Obrazac br. 6

Kartica za pr u pr

upravnom postupku koji se vodi po sluzbenoj duznosti
(Format A-7 ili neki drugi format)

Poledina kartice

Obrazac br. 7

Paragraf Lex Strana 18
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Kartica za pr u drug p upravnom postupku koji je pokrenut povodom Zzalbe

(Format A-7 ili_neki drugi format)

Poledina kartice

Obrazac br. 8

Kartica za predmete u drug p upravnom postupku koji se vodi po sluzbenoj duznosti
(Format A-7 ili neki drugi format)

Poledina kartice

Obrazac br. 9

Kartica za upravne pred p! vanrednih pravnih lekova kod prvostepenog organa
(Format A-7 ili_neki drugi format)

Poledina kartice

Paragraf Lex Strana 19
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Obrazac br. 10

Kartica za upravne predmete povodom uloZenih vanrednih pravnih lekova kod drugostepenog organa

(Format A-7 ili_neki drugi format)

Poledina kartice

Obrazac br. 11

Skraceni delovodnik

(Format A-4)

Redni broj Kretanje predmeta

Predmet Natin  resavanja
KI. znak

Primedba

Obrazac br. 12

Popis akata
(Format A-4)
PREDMET:

Osnovni broj

Prezime i ime -

Podoroj - naziv - adresa

Kretanje predmeta

Omot spisa

(Format A-3)
(prostor za stambil})

PREDMET:

Paragraf Lex

Obrazac br. 13.
(prva strana)

Akt-predmet odloziti a.a.
Klasif. znak
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Zajedno  reseni  predmeti  broj
Rok Cuvanja
Broj iz int. dost. knjige
ok
22 oo 2P0
NE-on
'
2
s
.
s
.
.
.
f
o
"
”
1o gosma
=)
6
“
s
oeade
"
SPISAK AKATA U PREDMETU
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
1.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
UPUTSTVO PISARNICI
1. O natinu
Obrazac br. 14
Interna dostavna knjiga
(Format A-4)
Potpis  primaoca Vraceno pisamici
Redni broj Datum upisa Broj akta Primedba
datum za organ obradiva¢ datum potpis
1 2 3 4 5 6 7 8
Obrazac br. 15
Knjiga primljenih raéuna
(Format A-4)
Posilialac Potvrda prijema
Redni broj Datum upisa Broj racuna Primedba
Prezime i ime odnosno naziv mesto datum potpis
1 2 3 4 5 6 7 8
Obrazac br. 16
Paragraf Lex Strana 21




Redni broj

Datum priema
akta

Knjiga primljene poste na li¢nost

Broj Posiljalac
preporuke prezime i ime odnosno naziv

4 5

mesto

Organizaciona jedinica

06.09.2024.

Potvrda prijema

datum

potpis

Organ,  organizacia,  zajednica

Obrazac br. 17

Karton za dostavu sluzbenih listova

(Format A-4)

List - Gasopis

Unut. organ

Broj primeraka

jedinica:

Godina:

Karton za dostavu listova i asopisa

i Casopisa

Broj lista - Casopisa

Potvrda prijema

datum potpis

Broj lista - Casopisa

Potvrda prijema

datum

potpis

Obrazac br. 18

Knjiga ekspedovane poste

(Format A-4)

Datum opreme

Broj akta

Primalac

Nagin  ekspedovanja

prezime i ime odnosno naziv

mesto

Vrednost postarine

4

Obrazac br. 19

Kontrolnik postarine

(Format 148x210 mm)

Datum

Spis

Vrednost

primijeno utroseno

stanje

3 4

5

Redni broj

Datum upisa

Obrazac br. 20

Dostavna knjiga za mesto

(Format A-4)

Primalac

Broj akta
prezime i ime odnosno naziv

3 4

adresa

datum

Potvrda prijema

potpis

Obrazac br. 21

Arhivska knjiga

Redni broj

1

Datum upisa Godina  odnosno

2

razdoblje nastanka Klasifikaciona oznaka Sadrzaj

3

4 5

Koli¢ina

Broj i datum zapisnika

7

Rok &uvanja

8

Primedba

Paragraf Lex
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Obrazac br. 22

Izvestaj
o radu na reSavanju prvostepenih upravnih predmeta
u19___ godini na teritoriji republike
" (upravna oblast)
Broj predmeta reSenih u izveStajnom periodu Broj podnesenin Zalbi Broj administrativnih  izviSenja
. Broj . .
Nacin nereten Broj S obzirom na rok S obzirom na resenje zahteva od cega:
pokreta " predmet Ukupan
nja a broj u
redmet
postupk | primijen predmet rok Po Ukupno Ukupno Svega DOnes pwrsene
i a i v . u istek Zan s nereseni Prvoste Sveqa izvrsenin eni PRIME
7 prenese . roku u Zaht Zah Postupa h . P Sveg: zaklju DBE
reSavan o toku izvestain  od tev predmet Zalba ena zalbi u o sproved
" nih iz vt pol od  roka o tev K precmet 5% odk % predmet &io
J prethod 4 M dva od odba odb UV obustav au au ac uka fzvestajn au dozvol eno
predme nog periodu sec . oje izvestain " ena zamenje om < prinudni
ne mes  dva gen ijen ljen izvestain ! izvestain i
ta perioda n om na periodu o m
godine eca | mes " om om izwse
dan periodu ) ’ putem
. eca periodu periodu nja
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16 17 18 19 20
Povodom zahteva stranke
Po sluzbenoj duznosti organa organizacija
UKUPNO:
(meso dam e [—
Obrazac br. 23
Izvestaj
o radu na resenju drugostepenih upravnih predmeta
u 19 godini na teritoriji republike
Broj predmeta reSenih u drugostepenom postupku
S obzirom na rok S obzirom na wrstu odiuke Po razlozima usvajanja Zalbe
Broj neresenih Broj Ukupno Salba  usvojena
Uprav predmeta podnesenih Zalbiu v PRIV
na prenesenih iz Zalbi u toku Regenj Pogresno <
y , 5 i EDBE
oblast prethodne izvestajnog izvestajno m:;” Po isteku Zalba Zalba Resanie o regt':‘:pir:bl P°Vr;ewd|: nepotpuno P':‘g';:i':
godine perioda m periodu | zakonsko  odbage | odbije Resenje 4 . o P utvrdeno prim
Elana ogf u  izvestajnom postupk R materijalnog
g roka na na zamenje . o Einjeniéno
247 poniste periodu a prava
ZUP-a no stanje
no nistavi
m
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16
1) narodna odbrana
2) inostrani poslovi
3) unutrasnji poslovi
4) finansije (budzet, porezi, doprinosi)
5) promet roba i usluga
6) industrija, energetika i rudarstvo
7) poljoprivreda, vodoprivieda, Sumarstvo, stotarstvo, lov i ribolov
8) saobracaj i veze
9) zanatstvo, ugostiteljstvo i turizam
10) imovinskopravni - poslovi
11) geodetski i katastarski radovi
12) urbanizam, gradevinarstvo, komunalno-stambeni ~poslovi
13) rad i zaposljavanje
14) zdravlle i socijalna zastita
15) boracko-invalidska zastita
16) nauka, obrazovanje i kultura
17) ostale upravne oblasti
UKUPNO:
(mesto o e opsoaseancsica
Obrazac br. 24
Izvestaj
o radu prvostepenih organa na teritoriji republike, povodom upotrebe vanrednih pravnih lekova u upravnom postupku u godini
" Rad u vezi sa upravnim 3 5
Obnova postupka 2) Ukidanje i menjanje resenja Oglasavanje resenja  nistavim
sporom
Odiuka o prediogu Odiuka o prvostep. Po zahtevu Uz pristanak Po zahtevu Po_sluzbenoj
resenju stranke stranke stranke duznosti
UPRAVNA Ukupno podnetih predioga za obnovu Resenje Resenje
VLAST tupk: st
upravnog postupka Odbat  Odbij | Usvoj | Potwde  Zamenje fzmenieno ponisteno ::,I Izmenj rL":“ Izmenj Oglaseno Oglaseno
eno eno eno no no v eno s eno nistavim nistavim
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15

1) narodna obrana
2) inostrani poslovi

3) unutrasnji poslovi

4) finansije (budzet, porezi, doprinosi)

5) promet roba i usluga

6) industrija, energetika i rudarstvo

7) poljoprivreda, vodoprivieda, Sumarstvo, stotarstvo, lov i ribolov
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8) saobrataj i veze
9) zanatstvo, ugostiteljstvo i turizam
10) imovinskopravni - poslovi

11) geodetski i katastarski radovi

12) urbanizam, gradevinarstvo, komunalno-stambeni

13) rad i zaposljavanje
14) zdravlie i socijalna zastita
15) boracko-invalidska zastita
16) nauka, obrazovanje i kultura
17) ostale upravne oblasti

UKUPNO:

poslovi

06.09.2024.

NAPOMENA:

") &1, 249- 260 ZUP-a (pokretanje obnove postupka)

2) Glan 261 ZUP-a (menjanje i poniStavanje pravosnaZnog reenja u vezi sa upravnim sporom)

3) Clan 265 ZUP-a (ukidanje i menjanje pravosnaznog reSenja uz pristanak ili po zahtevu stranke)

4 €1, 267-268 ZUP-a (oglasavanie resenja nistavim)

(mesto i datum)

o radu drugostepenih organa na teritoriji republike, povodom upotrebe vanrednih pravnih lekova u upravnhom postupku u

Upravn
a Ukupno ~ podneseno

oblast predioga za

Obnova postupka’

Odluka o prediogu

Odiuka o
drugostepenom
resenju

Obrazac br. 25

Izvestaj

Ukidanje i menjanje reSenja’

Po zahtevu
stranke

)

Uz pristan.
stranke

obnovu  upravnog
postupka

postupka

Usvoj
eno

Odbij
eno

Potvrde
no no

Zamenje

Uki

Izmenj
nut )

eno

lzmen]

izmenjen

Rad u vezi sa
upravnim sporom )

Po zaht.
stranke

Resenje Resenje

nistavim

Oglasavanje resenja

4)

Po sluzb.

duzZnosti

ponisten
° ° Resenje
oglaseno

nistavim

Resenje
oglaseno
nistavim

(poiisovaseenogica)

godini

Ponistavanje i
ukidanje reenja

po prawu nadzora®)

Ukinut
o Ponisten
reSenj | o resenje

e

Vanredno
ukidanje
)

-
redenja

Ukinuto

12 13 14

15

1) narodna obrana
2) inostrani poslovi

3) unutrasnji poslovi

4) finansije (budzet, porezi, doprinosi)
5) promet roba i usluga

6) industrija, energetika i rudarstvo

8) saobrataj | veze
9) zanatstvo, ugostiteljstvo i turizam
10) imovinskopravni - poslovi

11) geodetski i katastarski radovi

13) rad i zapoSljavanje
14) zdravlle i socijalna zastita
15) boracko-invalidska zastita
16) nauka, obrazovanje i kultura
17) ostale upravne oblasti

UKUPNO:

12) urbanizam, gradevinarstvo, komunalno-stambeni

7) poljoprivreda, vodoprivieda, Sumarstvo, stodarstvo, lov i ribolov

poslovi

NAPOMENA:

") &1, 249-260 ZUP-a (pokretanje obnove postupka);
2) Clan 265 ZUP-a (ukidanje i menjanje pravosnaZnog redenja uz pristanak il po zahtevu stranke);

3) Glan 261 ZUP-a (menjanje i ponistavanje pravosnaznog reSenja u vezi sa upravnim sporom);

4 €1, 267-268 ZUP-a (oglasavanie resenja nistavim);
5) &1 263-264 ZUP-a (ponistavanje i ukidanje po pravu nadzora);

5) Glan 266 ZUP-a (vanredno ukidanje reSenja).

(mesto i datum)

(organ - organizacija)

Obrazac br. 26

Pregled

izdatih uverenja
za period od 19

do

19__ godine

(potisoaséanogica)

Post 17120

UPRAVNA OBLAST

Pos. 17228

Ueupro (2+3)

po usmenom zahtews

Ukpno (516)

po psmerom zaHows

Brcjodbfenihzahleva 2 zdavario wrer

i

pocs 171208

podl 12208

1. Narodnacbrana
2 nostran posiow

3. Unirasniposion

4 i (budzet, pored, dopeios)

5. Promet obe skiga

6. Indust, energetia nudarstio

7. Poloprinada, Sumarsto, stodarstvo, v bolov
8. Saobracali veze

9. Zanat ugost |t

10.1movin. pravn posiov

1. Geodel.ikatas. posion

12.Urban, grad. komunalnstamb. posiov

13 Rad zaposfavarie

14, Zorav | soc. zasita

15 Borathorval zastla

16.Nouka, obraz. i kuura
17.0st. uprawno oblas

Paragraf Lex

Strana 24



(mesto i datum)

Obrazac br. 27

Spisak Stambilja, pecata i zigova

(poiisovaseenogica)

06.09.2024.

(Format 420 x 297 mm)
Nabavljen po aktu Na upotrebi
Redni broj Ofisak Stambilja, pecata i Zigova Redni br. petata Pocetak upotrebe Stavlien van upotrebe Primedbe
broj datum organ. jedin. potpis radnika
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Obrazac br. 28
Referentska sveska
(Format A-3)
Redni Datum Predato
broj Datum Broj Podaci .0. Datum pokreta Datum Datum arhivi l?znaka o
» cdmeta stranki i predaje A predaje dostav] naginu i roku Podaci o
Broj prijema pre Kratak zahteva za o zalbe za Il. ostavl. reSavanja vanupravnim NAPOMENA
predmeta izo. S postupk res. zaklj. P
interne. sadrzaj prvostepeni step. Datu predmeta i predmetima
kod radnika evidencije apo sl stranci ot
dostavne predmeta postupak oo postupak m opis
e duznosti p.
knjige
1 2 3 4 5 6 7 8 9 g 1 12 13
REFERENTSKA SVESKA
Obrazac broj 29
Izvestaj
o kretanju upravnih predmeta prvostep g postupka u kojima je postupak pokrenut povodom zahteva stranke
. Zavomessti 6 s
[re—
Reterou ouvomessta PR—
KE‘Z"’::“"' Ukupro Ukupro Ukupro. Primedbe
wro (e 218 20P-) . rokeoten ok potan
: 2 s . s . : . . 0 "
o
[—— STARESINA ORGANA
Obrazac broj 30
Izvestaj
o kretanju upravnih pred drug penog pc¢ pk
. Zatomssec w_s
Reterou touvomessta pRm—
asticon tepwe e Uupeo Prmecba
wrok (6247 20P) [ rokpotao P—
! 2 . . s . ’ . . o "
o
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vesta sastavio STARESINA ORGANA
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