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Uprava drustva Gradsko poduzeée d.o.o. Vodice dana 19. 04. 2018. godine donosi:

PRAVILNIK O
UREDSKOM POSLOVANJU

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje uredsko poslovanje Gradskog poduzeca d.o.o.

Uredsko poslovanje obuhvacéa rukovanje sa spisima: primanje i pregled akata, razvrstavanje i
rasporedivanje, upisivanje akata u evidencije, dostava akata u rad, administrativno-tehnicka obrada akata,
otprema, razvodenje, arhiviranje i cuvanje.

Clanak 2.

Uredske poslove u Gradskom poduzecéu d.o.o. obavlja radnik zaposlen na mjestu Voditelja administrativnih i
blagajnickih poslova.

Clanak 3.

Posiljke primljene u zatvorenim omotnicama naslovljene na trgovacko drustvo otvara Voditelj
administrativnih i blagajnickih poslova.

Posiljke koje su oznacene odredenim stupnjem povjerljivosti otvara Uprava druStva (u daljnjem tekstu:
direktorica). lIznimno odgovorna osoba moze ovlastiti i drugu osobu da potvrdi i otvori poSiljke naznacene
na njegovo ime.

Clanak 4.

Prilikom otvaranja i pregleda sadrzaja posSiljki narocito treba paziti da se ne oSteti njihov sadrzaj, da se
pismena i prilozi ne pomijeSaju te da pojedino pismeno ili prilog ne ostanu u omotnici. AKo neko od pismena
oznacenih na omotnici nedostaje ili su primljeni samo prilozi bez pismena, odnosno ako broj priloga koji su
navedeni u pismenu ne odgovara broju primljenih priloga ili se ne moze utvrditi tko je posiljatelj pismena,
to ¢e se navesti u sluzbenoj biljesci uz otisak sluzbenog pecata trgovackog drustva.

Clanak 5.

Uz pismeno primljeno preporucdeno, prilaze se omotnica u svim slucajevima kad je datum predaje pismena
postanskoj sluzbi preporuceno od znacaja za racunanje rokova. Ako je uz pismeno prilozena povratnica, na
istoj zaposlenik iz ¢lanka 2. ovog Pravilnika duzan je potvrditi primitak stavljanjem datuma, potpisa i pecata
trgovackog drustva i bez odgode vratiti je posSiljatelju. Iznimno, ako je pismeno s dostavnicom naslovljeno na



upravu drustva, primitak potvrduje uprava drustva. Pismena se mogu dostaviti i elektronickom postom.
Pismena dostavijena u elektronickom obliku s elektronickim potpisom, smatraju se vlastorucno potpisanim
sukladno posebnim propisima o elektronickoj ispravi.

Clanak 6.

Primljena i razvrstana pismena otpremaju se u sektore poslovanja sukladno sektoru u ¢iji djelokrug ulazi
daljnje postupanje po pismenima.

Clanak 7.

Primljena, razvrstana i rasporedena pismena te vlastite akte koji predstaviljaju meritum poslovanja Drustva,
Uprava drusStva (u daljnjem tekstu: direktorica) upisuje u urudzbeni zapisnik.

Urudzbeni zapisnik se vodi po sistemu osnovnih brojeva i podbrojeva.Osnovnim brojem, tj. rednim brojem
urudzbenog zapisnika, oznacava se predmet svakog primljenog ili internog akta kada se prvi put upisuje u
urudzbeni zapisnik. Osnovni broj predmeta se u tijeku godine, po pravilu, ne mijenja.Podbrojevima, tj. rednim
brojevima oznacava se svaki naknadno primljeni akt u vezi s jednim brojem tj. predmetom oznacenim
osnovnim brojem.

Clanak 8.

Sluzbena prepiska s drugim tijelima ili osobama obavlja se neupravnim aktima. Neupravni akt sadrzava:
- zaglavlje;
- 0sobno ime odnosno naziv i adresu primatelja;
- kratku oznaku predmeta;
- tekst akta;
- popis ovlastene osobe te
- otisak sluzbenog pecata.

Osim osnovnih dijelova, neupravni akt sadrzava i druge podatke (ako postoje): vezu brojcanih oznaka,
naznaku priloga, kao i kome se akt dostavlja osim primatelju.

Clanak 9.
Sluzbene akte vilastorucno potpisuje direktorica. Iznimno, djelatnik po ovlaStenju direktorice.
Clanak 10.

Na svakom aktu koji se otprema stavlja se s lijeve strane potpisa oviastene osobe otisak sluzbenog pecata,
tako da otisak pecata jednim dijelom zahvati naziv sluzbene duznosti i popis ovlastene osobe, ako posebnim
propisima nije drugacije oznaceno.

Clanak 11.

Nacin otpreme akata odreduje Uprava drustva (u daljnjem tekstu: direktor) uputom Voditelju
administrativnih i blagajnic¢kih poslova.

Voditelj administrativnih i blagajnickih poslova, prilikom otpreme akta duzan je provjeriti formalnu
ispravnost akta.

Clanak 12.

Prijamne knjiga za poStu jeSu pomocéna evidencija koja se vodi za otpremljenu posStu.
Troskovi otpreme poste obracunavaju se i evidentiraju na nacin utvrden op¢im aktima postanske sluzbe.

Clanak 13.

Gradsko poduzece d.o.o. vodi jedinstvenu evidenciju ugovora.
Evidencija ugovora vodi se u elektronicnom obliku za razdoblje jedne kalendarske godine.
Evidenciju vodi radnik zaposlen na mjestu Voditelja administrativnih i blagajnickih poslova.



Evidencija ugovora o prijevozu za razdoblje jedne kalendarske godine vodi se zasebno, evidenciju vodi
rukovoditelj sektora promet parking.
Evidencija ugovora sadrzava:
- redni broj
- datum
- fizicka ili pravna osoba s kojom je ugovor zakljucen
- predmet ugovora
- ukupna vrijednost ugovora bez pdv-a
- rok vazenja ugovora
- oib
- mjesto arhiviranja
- vrijeme ¢uvanja ugovora
- napomena

Nakon upisa ugovora u evidenciju ugovora za proteklu godinu, vrsi se zakljucivanje evidencije ugovora za
proteklu godinu. Iznosi ugovora za koje nije moguce utvrditi tocan iznos ugovora unose se po zakljucenju
godine na temelju knjigovodstveno-racunovodstvene evidencije.

Clanak 14.

Sva dokumentacija (u daljnjem tekstu:registraturno, arhivsko gradivo) stavija se u tehnicke jedince (u
daljnjem tekstu: registratori) i ¢uva se u sjedistu Drustva (u daljnjem tekstu poduzeée d.o.o.).
Svaki je zaposlenik odgovoran za gradivo za koje je zaduzen u pogledu sadrzaja podataka pravodobne
obrade te ukupnog stanja predmeta kojim raspolaZe.

Clanak 15.
Financijska dokumentacija Gradskog poduzeéa d.o.o. (u daljem tekstu: Drustvo) ¢uva se u skladu s

racunovodstvenim i poreznim propisima.
Dokumentacija iz podrudja javne nabave cuva se u skladu sa Zakonom o javnoj nabavi.

RjeSenja i odluke o osnivanju TRAJINO
Statusne i druge promjene TRAJNO
Upravljanje TRAJNO
Op¢i akti 11 godina
Suglasnosti na opée akte Drustva 11 godina
Ugovori 11 godina
Izvjeséa o radu 11 godina
Zapisnici sa sjednica SkupStine 11 godina
Radni odnosi TRAIJNO
Skolovanje i struc¢no usavriavanje 11 godina
Sudski postupci TRAJNO
Zalbe, prigovori, prituzbe 2 GODINE
Evidencije 11 godina

Clanak 16.




Pravilnik stupa na snagu Danom donoSenja, isti ¢e se objaviti na oglasnoj plo¢i i web stranici

Gradskog poduzeéa d.o.o. (u daljnjem tekstu: Drustvo).
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o uredskom poslovanju od 27. 09. 2015.

godine.

Vodice: 19. 04. 2018.

Direktorica:
Marija Bakmaz, struc. spec. oec.



