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Na osnovu &l. 26 i 36 Zakona o drzavnoj upravi (,Sl. list CG", broj 78/18,70/21,52/22),
a u vezi élana 7 stav 1 tagka 6) Zakona o upravijanju i unutradnjim kontroloma u

javnom sektoru (,Sl.list CG*, broj 75/18), Uprava za statistiku donijela je

. INSTRUKCIJE
O VRSENJU KANCELARIJSKOG POSLOVANJA U
UPRAVI ZA STATISTIKU

Predmet
Clan 1
Ovom instrukcijom ureduje se vréenje kancelarijskog poslovanja u Upravi za statistiku
(u daljem tekstu: Uprava), na tri nacina obrade akta i to kao:
1. ulazni akti - akti koji su primljeni putem poste ili kurira,
2. izlazni akti - akti koje pripremaju sluzbenici Uprave i
3. ostali akti.
Upotreba rodno osjetljivog jezika
Clan 2

|zrazi koji se u ovoj instrukciji koriste za fizicka lica u muskom rodu podrazumijevaju iste

izraze u Zzenskom rodu.

Ulazni akti
Clan 3
Ulazni akti mogu biti adresirani na organizacione jedinice:
» odsjek/odjeljenje/sluzbu i

> Kabinet direktora/sektor

U &l 3a i 3b ovih instrukcija opisani su postupci za vréenje kancelarijskog poslovanja

navedenih ulaznih akata.
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Ulazni akti adresirani na odsjek/odjeljenje/sluzbu
; Clan 3a

Ulazni akti adresirani na odsjek/odjeljenje/sluzbu se obraduju na sliedeci nacin:

Tabela 1. Hronologija postupaka kancelarijskog poslovanja kod ulaznih akata delegirani
odsjeku/odjeljienju/sluzbi

. Odsjek/odjeljenje/ | Rukovo o Kabinet ! .
Arhiv : . Sluzbenik : Arhiv Otprema | Odsjek
sluzba dilac direktora
AKT Interna dostavna ;
] ) Omot spisa \
Djelovod knjiga - , : 3 . Dopis
o _ b bl Prijem akta i Omot spisa -Djelovodnik .
nik ili odsjeka/odjeljenja/ s (kopija)
oy ili Upisnik
Upisnik sluzbe

1. ARHIVA- Akt Djelovodnik ili Upisnik
Akt od drugog pravnog ili fizitkog lica, kada stigne na arhivu, namjestenik ga zavodi u
Djelovodnik ili Upisnik, dodjeljuje mu Jedinstveni klasifikacioni znak' i Djelovodni broj
(na primjer: 26-058/24-XXX):

Primjer :
Broj Jedinstveni klasifikacioni .
; . Djelovodni broj
Odsjekalodjeljenje/sluzbe znak/godina
26 058 24 XXXXX
Odsjek za nacionalnu —_— X Lise B AT
Ry Statisticki predmeti Broj iz Djelovodnika ili Upisnika
koordinaciju
2. ODSJEK/ODJELJENJE/SLUZBA - Interna dostavna knjiga

odsjeka/odjeljenja/sluzbe
Namjestenik akt nosi odsjeku/odjeljenju/sluzbi, zavodi ga u Internu dostavnu knpgu
odsjeka/odjeljenja/sluzbe tj. predaje ga rukovodiocu odsjeka/odeljenja/siuzbe. wow
verifikuje prijem u rubriku 5 i 6 Interne dostavne knjige odsjekalodjeljenja/sluzbe”

! Jedinstveni klasifikacioni znak, €lan 3, Uputstva o nacinu vréenja kancelarijskog poslovanja
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3. PRIJEM AKTA | OMOT SPISA - rukovodilac/sluzbenik/Kabinet direktor/arhiva
Postupak prijema akta:
Namjestenik popunjava sljedece rubrike u Internoj dostavnoj knjizi
odsjeka/odjeljenja/sluzbe:
(1) redni broj ;
(2) datum upisa (datum koji je upisan u Djelovodnik ili Upisnik);
(3) jedinstveni klasifikacioni znak (primjer: 058 — opsti statisti¢ki predmeti);
(4) redni broj podnesaka odnosno akta (to je broj iz Djelovodnika ili
Upisnika).
Rukovodilac popunjava sljedeée rubrike u Internoj dostavnoj knjizi
odsjeka/odjeljenja/sluzbe:

e (5) datum prijema akta — rukovodilac upisuje datum priiema akta od strane
namijestenika i potpisuje se (na ovaj nacin namjestenik se razduZuje, a
zaduzuje se rukovodilac da je primio akt u cilju realizacije)

e (B) potpis prijema akta — rukovodilac svojim potpisom potvrduje prijem

akta

Rukovodilac delegira sluzbeniku akt u cilju realizacije, popunjavanjem sljedec¢ih
rubrike u Internoj dostavnoj knjizi odsjeka/odjeljenja/sluzbe:

e (7) datum prijema akta od strane sluzbenika ;

 (8) potpis prijema akta od strane sluzbenika.
Na ovaj nadin rukovodilac se razduzuje, a zaduZuje sluzbenika da je primio akt u cilju

realizacije.

4. OMOT SPISA
Postupak pripreme Omota spisa:
Kada sluzbenik preuzme akt, priprema Omot spisa, popunjava prvu stranu sa

raspolozivim informacijama u tom trenutku i pocinje sa realizacijom akta.

2 ¢lan 60, Uputstva o nacinu vrenja kancelarijskog poslovanja
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OMOT SPISA

Zajedn Broj iz
.| Jedinstve gt o intern
:Irazal:: ni Redni Org::;zac: Pred | rjeSeni | Ro Rok e \:;:?:?c
9 klasifikac broj s met predm k cuvanja | dostav P s
a i jedinica . i
ioni znak etni ne
broj knjige
Uigisuj Upisuje
ese =8
Redni Odsjek za . . datumii
Uprav o Preuzima redni .
broj iz za 15 LT - potpis
aza ) y ) se iz Liste | brojiz
o 058 Djelovod | nacionalnu | Dopis da 3 kada
statisti =% ] B registratur | Interne
nika ili koordinacij na vas
ku S ske grade | dostav
Upisnika u i pozove
kniige namjest
g enik

5. Kada sluzbenik realizuje akt, popunjava drugu stranu Omota spisa (primljeni akt i

odgovor). Poslije toga ga predaje u Kabinet direktora na verifikaciju.

OMOT SPISA

Redni
broj

Datum
prijema

Kratka oznaka
sadrzaja

Prilozi

Broj

|

Listova

Primjedba

Upisuje se
datum
prijema

obradivata
akta (iz

rubrike 5 ili

iz
Interne
dostavne
knjige u
zavisnosti
ko
obraduje
akt)

Poziv za sastanak ili

Odgovor na dopis ili

statisti¢ki podaci iz
stat.istraz.i sl.

Broj listova u prilogu ili npr. 1
CD kada se ne pige broj listova




OTPREMA - Omot spisa - Djelovodnik ili Upisnik

6.

Kada se verifikuje od strane direktora, Omot spisa preuzima namjestenik iz Kabineta
direktora. Omot spisa se razvodi kroz Djelovodnik ili Upisnik | odgovor se Salje pravnom

ili fizickom licu.

ODSJEK - Omot spisa - Djelovodnik ili Upisnik

7.

Namijestenik obavje$tava rukovodioca/sluzbenika koji je predmet obradivao, da je akt
otpremljen i poziva ga da se preko Interne dostavne knjige odsjeka/odjeljenja/sluzbe
razduzi u arhivu.

Namjestenik se potpisuje u rubriku 9 i 10 Interne dostavne knjige
odsjekalodjeljenja/sluzbe da je predmet vracen arhivi (isti datum i potpis o vracanju akta
arhivi mora biti na Omotu spisa i rubrikama 9 i 10 Interne dostavne knjige
odsjeka/odjeljenja/sluzbe) i istovremeno mu predaje kopiju primjerak akta, jer originali u

Omotu spisa ostaju u arhivi.

NAPOMENA: Nakon zavr$enih radnji iz tatke 2 i 3 ovog ¢lana sluZbenici Odsjeka za

prikupljanje i unos podataka, kada prime propratni akt sa popunjenim statistickim

obrascem, popunjavaju Omot spisa, osim kolone “Rok”, koju ne popunjavaju.

Kada se zavrsi proces rada u Odsjeku za prikupljanje i unos podataka sluzbenik koji je

zaduZen vraéa Omot spisa sa propratnim aktom preko Interne dostavne knjige arhivi, a

popunjeni statistiéki obrazac izvjestajne jedinice dostavlja odsjeku u Cijoj je nadleznosti

statisticko istrazivanje (a u Omotu spisa, u dijelu “Uputsvo pisarnici - ostala uputstva”,

konstatuje “Odsjeku xxx dostavljen statisti¢ki obrazac”).

Ulazni akti adresirani na Kabinet direktora/sektora:

Clan 3b
Ulazni akti adresirani na Kabinet direktora/sektora se obraduju na sljedeci nacin:
1 2 ; 3 1 4 5 6 7 8 9 10
Kabinet Delegiranje | Delegiranje rukovodil | Sluzbe | Kabinet : :
Ahiva direktoral akta sektoru | akta uvise ac nik direktor At | Otpreitg | Cfalek




sektora Sektora a
odsjeka/odjelje
nja‘sluzbi
Internu —ty y
dostavnu knjiga Inteme’kr.i:(lge o
AKT Kabineta L Interne knijige -
g . direktora spisa - :
Djelovod direktora ( 1) sektor ; ; Dopis
ik (03,06,17) 3 139, Omot spisa Djelovo >
nik ili i lodsjekalodjelj dnik il kopija
e pomocnika - ;
Upisnik o Intgrne kn]'lgg enja/suzbe Uplsnik
(03,06,17) ods!ekafodjelje
nja/sluzbe
Akti koji su primlieni neposredno putem poste ili kurira i adresirani su na

direktora/pomocnike direktora, postupak je sliedeci:

1. Akt od drugog pravnog ili fizitkog lica, kada stigne na arhivu, namjestenik ga
zavodi u Djelovodnik ili Upisnik, dodjeljuje mu Jedinstveni klasifikacioni znak i
Djelovodni broj (na primjer: 01-110/24 - xxx).

2. Ako je akt adresiran na direktora/pomocnike direktora, namjestenik ga nosi u
Kabinet direktora.

3. Direktor/pomoénik direktora odreduje sektor/odsjek/odjeljenje/sluzbu, koji se
zaduZuju za dalju realizaciju akta:

e ako akt obraduju neposredno pomocnici direktora onda se akt upisuje u
Internu dostavnu knjigu sektora tj. pomocnika direktora (03 ili 06 ili 17).
Zavodenje akta u Internu dostavnu knjigu sektora vr$i se u Kabinetu
direktora od strane sluzbenika Kabineta direktora

e ako akt obraduje odsjek u okviru sektora sa rukovodiocem, onda se on
upisuje u Internu dostavnu knjigu sektora u Kabinetu direktora od strane
sluzbenika Kabineta direktora. Rukovodilac sektora moze delegirati akt
rukovodiocu odsjeka. Rukovodilac upisuje akt u Internu dostavnu knjigu
odsjeka

e ako akt obraduje odsjek u okviru sektora bez rukovodioca, onda se on
upisuje u Internu dostavnu knjigu odsjeka od strane rukovodioca, koji je
preuzeo akt u Kabinetu direktora uz razduzenje u Internoj dostavnoj knjizi
01 (poziva ga sluzbenik Kabineta direktora).

U sva tri slu€aja u Interne dostavne knjige sektora/odsjeka u rubrici 3 - Jedinstveni
klasifikacioni znak upisuje se broj sa akta (sa brojem 01), a u Primjedbama se pise:
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"obradeno u sektoru XX /odsjeku XX i ime i prezime obradivaca". Postupak

popunjavanja ostalih rubrika je isti kao u clanu 2a.

4.

Ukoliko je direktor odredio vise sektora/odsjeka da realizuju akt, on se zavodi u
Internu dostavnu knjigu sektora/odsjeka koji je prvi upisan na tom aktu i koji
koordinira u pripremi odgovora sa drugim sektorima/odsjecima. Zavodenje akta u
Internu dostavnu knjigu Sektora vrsi se u Kabinetu direktora, a zavodenje akta u
Internu dostavnu knjigu odsjeka u okviru sektora vrSi rukovodilac odsjeka.
Pomoénik direktora/rukovodioci u primjedbama moZe/mogu napisati, koji

sektori/odsjeci pripremaju odgovor.

Postupak realizacije akta od strane sluzbenika je sliedeci:

5.

Kada sluzbenik preuzme akt (koordinator rada), stavija ga u Omot spisa i
popunjava ga shodno instrukcijama iz €lana 2a.

Sluzbenik koji je zaduZen za koordinaciju sa drugim odsjecima, prikuplja
odgovore (elektronskim putem ili neposredno) i poslije objedinjavanja sacinjava

odgovor, koji se kao jedan dokument popisuje u Omotu spisa.

7. Kada sluzbenik zavrsi predmet, u Omot spisa popunjava sve §to treba popuniti
(primljeni akt i odgovor) i nakon toga ga predaje u Kabinet direktora na
verifikaciju.

8. Poslije verifikacije, Omot spisa preuzima namjestenik iz Kabineta direktora i u
arhivi, ga razvodi i odgovor $alje pravnom ili fizickom licu.

9. Namjestenik obavjestava koordinatora rada, koji je pripremao Omot spisa da je
akt otpremlien i poziva ga da se preko Interne dostavne knjige
odsjeka/odjelienja/sluzbe razduzi u arhivu.

10.Namjestenik se potpisuje u rubriku 9 i 10 Interne dostavne knjige

odsjekalodjeljenja/sluzbe da je predmet vraéen pisarnici (isti datum i potpis 0
vra¢anju akta pisarnici mora biti na Omotu spisa | rubrikama 9 i 10 Interne
dostavne knjige odsjeka/odjeljenja/sluzbe) i istovremeno mu predaje kopiju

primjerak akta, jer orginali u Omotu spisa ostaju u arhivi.
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Izlazni akti
Clan 4

Postupak za obradu izlaznih akata (akti koji su nastali neposredno radom sluzbenika
Uprave) je sliededi:
1. Kada Uprava inicira dostavljanje jednog akta drugom pravnom ili fizickom licu,

pomocnik/rukovodilac/zaposleni sektora/odsjeka/sluzbe koji pokreée konkretno

pitanje, sacinjava akt kojem odreduije klasifikacioni broj (na primjer: 01 - 058/24)
- » Akt se odlaZze u Omot spisa, koji popunjava sluZbenik koji priprema izlazni akt

e Sluzbenik pripremljeni akt, dostavlja u Kabinet direktora na potpis

« * Kada se potpiSe, Omot spisa preuzima namjestenik iz Kabineta, u arhivi mu
dodjeljuje djelovodni broj i akt $alje pravnom ili fizickom licu

i * Omot spisa namjeStenik vrata  pomoéniku/rukovodiocu/sluzbeniku

sektora/odsjekalsluzbe koji je inicirao dono$enje akta i upisuje ga u Internu

i dostavnu knjigu tog sektora/odsjeka/sluzbe
e Omot spisa (sa dva primjerka akta) ostaje kod
- pomocénika/rukovodioca/sluzbenika dok ne dobije trazeni odgovor od pravnog ili
fizickog lica
5 e Kada dobije sve trazene odgovore (ukoliko se radi o vi$e lica), u momentu kada
se predmet smatra zavrSen, pomocénik/rukovodilac/sluzbenik, uredno popisani
F Omot spisa sa svim aktima dostavlja preko Interne dostavne knjige,
namjesteniku koji mu se potpisuje da je predmet vratio pisarnici i istovremeno
b mu predaje kopije primjerka odgovora iz predmeta. Ovo razduZenje od
pomocnika direktora/rukovodioca/sluzbenika izvr§ava namjestenik neposredno
5 u sektorima
 Ukoliko je traZeni odgovor pravnog ili fizikog lica dostavljen Upravi naslovljen
* na direktora (01), a ne na sektor/odsjek koji ga je inicirao, namjestenik zavodi
g odgovor u Internu dostavnu knjigu 01. SluZbenik Kabineta direktora poziva
pomocnike/rukovodioce, da preuzmu odgovor, preko Interne dostavne knjige
Jd (01), a istovremeno ga sami upisuju u Internu dostavnu knjigu svog
sektora/odsjeka i fizicki spajaju sa inicijalnim aktom u Omotu spisa. U svoju
- 9




Internu dostavnu knjigu u koloni 3 upisuje se broj sa akta (sa brojem 01), a u

primjedbama se pise:" veza sa brojem XX tj. odsjeka).

Ostali akti
Clan 5

Sa ostalim aktima koji su nastali neposredno radom sluzbenika (izlazni akti inicirani od

sluzbenika), postupak je sliededi:
Cirkularni akt koji potpisuje rukovodilac — postupak pripreme akta koji potpisuje

rukovodilac odsjeka/odjeljenja/sluzbe, se vrsi na sliedeci nacin:

aktu se dodjeljuje klasifikacioni broj (broj odsjeka/odjeljenja/sluzbe, klasifikacija
akta i godina — 26-058/24) i potpisuje ga rukovodilac

priprema se Omot spisa

Omot spisa sa aktom se dostavlja arhivi koja aktu dodjeljuje djelovodni broj i
pecatira ga

namjestenik otprema akt sa obrascima i razduzuje rukovodioca preko Interne

dostavne knjige tog odsjekalodjeljenja/sluzbe.

Cirkularni akt koji potpisuje direktor/pomoénici direktora - postupak pripreme akta

koji potpisuje direktor/pomocnici drektora povodom kojih se ne o&ekuju odgovori pravnih

i fizickih lica:

Y

aktu se dodjeljuje broj Kabineta direktora (01) ili broj sektora kojim rukovodi
pomo¢nik direktora (03 ili 06 ili 17) i klasifikacioni znak

priprema se Omot spisa (popunjava se Omot spisa sa svim raspoloZivim
informacijama)

dostavlja se u Kabinet drektora na verifikaciju

Omot spisa sa aktom preuzima namjestenik iz Kabineta direktora, koji aktu
dodjeljuje Djelovodni broj i otprema ga pravnom ili fizickom licu

Akt upisuje i razduzuje ga preko Interne dostavne knjige 01 ili sektora
namjestenik. U navedene dostavne knjige u primjedbama se pise: "obradeno u

sektoru XX /odsjeku XX i ime i prezime obradivaca".
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Cirkularni akt koji potpisuje direktor/pomoc¢nici direktora - postupak pripreme akta

koji potpisuje direktor/pomocnici drektora povodom kojih se ocekuju odgovori pravnih i

fizickih lica:

.

aktu se dodjeljuje broj Kabineta direktora (01) ili broj sektora kojim rukovodi
pomocénik direktora (03 ili 06 ili 17) i klasifikacioni znak

priprema se Omot spisa (popunjava se Omot spisa sa svim raspolozivim
informacijama)

dostavlja se u Kabinet direktora na verifikaciju

Omot spisa sa aktom preuzima namjestenik iz Kabineta direktor, koji aktu
dodjeljuje Djelovodni broj i otprema ga pravnom ili fizi¢kom licu

Omot spisa se vraca u Internu knjigu dok se ne dobije odgovor

kada se dobije odgovor, akt se upisuje se i razduZuje se preko Interne dostavne
knjige 01 ili sektora namjestenik. U navedene dostavne knjige u primjedbama se

piSe: "obradeno u sektoru XX /odsjeku XX i ime i prezime obradivaca".

Instrukcije o vrSenju kancelarijskog poslovanja kada su u pitanju Rjesenje,

Odluke i sl. - akti koje potpisuje direktor/pomocénici direktora:

At
”
;

>

sektor/odsjek/sluZzba koji inicira akt odreduje mu klasifikacioni broj

akt se odlaze u Omot spisa (popunjava se prva strana Omota spisa)

dostavlja u Kabinet direktora na verifikaciju

Omot spisa sa aktom preuzima namjestenik i aktu dodjeljuje djelovodni broj
Omot spisa namjestenik vraca sektoru/odsjeku/sluzbi, koji je inicirao njegovo
donoSenje i upisuje ga u Internu dostavnu knjigu. Omot spisa ostaje u

sektoru/odsjeku/sluzbi, dok se predmet ne zavrsi (npr. otkucaju sva rjeSenja i sl.).

NAPOMENA: Ugovori o djelu se obraduju tj. procedura za postupanje sa njima se vrsi

kao “Akti koji se ne dostavljaju pravnim ili fizickim licima”, sa izuzetkom da se primjerak

Ugovora o djelu dostavlja (predaje se) drugoj ugovornoj strani, kada se Omot spisa vrati

sektoru/odsjeku/odjeljienju/sluzbi i upi$e u Inernu dostavnu knjigu.
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Zavrsne odredbe
Clan 6
Donosenjem ove instrukcije prestaje da vazi Uputstvo za primanje i otpremanje
podnesaka, akata i drugih posiljki broj: 01 - 2164 od 06.07.2012. godine i Instrukcije o
vrSenju kancelarijskog poslovanja u Upravi za statistiku, broj: 01-041/21-1667 od
24.05.2021. godine.

Ova instrukcija stupa na snagu danom donosenja.

MR°E\KTOR ,
’\ Wi ; %vié :

Broj: 01-041/24- 5436/37

Dana, 23.12.2024. godine
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