


УПРАВА ЗА ЗАЈЕДНИЧКЕ ПОСЛОВЕ
РЕПУБЛИЧКИХ ОРГАНА

Стр. 2 ИЗДАЊЕ: 02

ПРОЦЕДУРА
РАД ПИСАРНИЦЕ

ДАТУМ ИЗДАЊА:
04.11.2016.

Документ је важећи и у електронској форми без потписа!
Забрањено је неовлашћено умножавање и неконтролисана дистрибуција!

1. ПРЕДМЕТ

Предмет ове процедуре је дефинисање поступака и рада Писарнице по Уредби о
канцеларијском пословању:

5.1   Пријем поднесака и сигнирање поште по класификацији .....................................3
5.2 Унос у базу података по корисницима и штампа омота списа ..................................4
5.3 Отпрема предмета обрађивачима у министарство ..................................................5
5.4 Одвајање поште за експедицију (писање експедиције, франкирање и отпремање) ..5
5.5 Смештање предмета у интерни рок .......................................................................6
5.6. Архивирање предмета по органима, класификацијама и досијеима ........................6

2. ПОДРУЧЈЕ ПРИМЕНЕ

Ову процедуру примењују сви запослени у Писарници.

3. ДЕФИНИЦИЈЕ И СКРАЋЕНИЦЕ

 АОП – АУТОМАТСКА ОБРАДА ПОДАТАКА
 QМS („Quality Management System”) – Систем управљања квалитетом;
 ISMS („Information Security Management System”) – Систем управљања безбедношћу

информација;
 HACCP („Hazard Analysis Critical Contorl Point“) – Систем анализе ризика и

контролних тачака
 Систем менаџмента - Управљачки систем или системи који се заједно

имплементирају и на који се односи ова процедура (нпр: ISO 9001:2015, ISO
27001:2013, HACCP систем).

4. ВЕЗА СА ДРУГИМ ДОКУМЕНТИМА

Интерна:
 Пословник квалитета;
 Сва документа система менаџмента;
 Директива о поступању са предметима који се архивирају и начину чувања

предмета
 Директива  о начину отпремања поште

Екстерна:
 Уредба о канцеларијском пословању
 Уредба о листи категорија регистратурског материјала са роковима чувања
 ISO 9000:2015, Системи управљања квалитетом - основе и речник, 2015. година;
 ISO 9001:2015, Системи управљања квалитетом - захтеви, 2015. година;
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 ISO 9004:2009, Системи управљања квалитетом - упутства за побољшање
перформанси, 2009. година;

 ISO/IEC 27001:2013, Информационе технологије – Технике безбедности – Системи
менаџмента безбедношћу информација – Захтеви;

 ISO/IEC 27002:2013, Информационе технологије – Технике безбедности – Правила
праксе за управљање безбедношћу информација;

 „Recommended International Code of Practice General Principles of Food Hygiene,
CAC/RCP 1-1969, Rev. 4 (2003)“. (Препоручени међународни кодекс праксе општа
начела хигијене хране);

 Наведени стандарди су били важећи у тренутку проглашења докумената QМС-а. У
случају објављивања нових издања, корисници се упућују на коришћење важећих
верзија стандарда.

5. ОПИС ПРОЦЕДУРЕ

Писарница УЗЗПРО ради по Уредби о канцеларијском пословању без чије примене се не
би могли извршити основни задаци.

5.1 Пријем поднесака и сигнирање поште по класификацији

Пријем поднесака се може вршити у пријемној канцеларији код референта за пријем
поштанских књига и класификацију пошиљака. Пријем се може предати од стране:

 правно и физичко лице;
 путем ПТТ услуга и
 непосредно од корисника услуга и грађана

Уколико је странка лично предала акт (поднесак) референт – државни службеник
издаје потврду о пријему акта. На потврду се ставља отисак пријемног штамбиља са
следећим подацима:
 Назив органа у чијем се саставу налази писарница
 Број под којим је евидентиран акт
 Вредност таксе – уколико материја подлеже таксирању
 Број прилога

Радник на пријемној канцеларији не уноси податке о акту у систем, већ тај део посла
ради референт у писарници, коме радник са пријемне канцеларије прослеђује акт који
је стигао на пријемну канцеларију.

Пошта која стиже од другог органа државне управе доставља се путем курира при чему
се ставља у доставну књигу курирске поште, на доставници, повратници или копији
акта датум и читак потпис овлашћеног лица. У доставној књизи се ставља датум и
време пријема.

Пријем поште преко поштанске службе врши се путем ПТТ услуга од стране курира, у
време које је прописала пошта. Уколико је пошиљка оштећена о томе се сачињава
комисијски записник. Комисију чине радници ПТТ службе. Пошта која стигне преко
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поштанске службе а коју доставља курир, отвара се код државног службеника -
референта одређеног за то министарство.

Код референта се врши :
 отварање и прегледање,
 распоређивање поште и класификација предмета по материји,
 завођење путем система АОП,
 штампа омота списа,
 здруживање накнадно приспелих поднесака,
 штампање примопредајног записника ( на крају радног дана),
 разврставање поште по организационим јединицама
 прослеђивање поште са примопредајним записником у надлежно министарство

путем курира по секторима(организационим јединицама у оквиру државног
органа) .

Отварање и прегледање обичне и препоручене поште врши овлашћени радник
писарнице – државни службеник. Ако се ради о хитној пошиљци која стигне ван радног
времена за њено отварање је надлежан дежурни радник. Потребно је имати посебно
овлашћење ако се ради о пошиљци која садржи државну, војну или службену тајну.
Овлашћење издаје лице одговорно у државном органу за који је пошта стигла – нпр
секретар министарства.

Пошиљке у вези са лицитацијом, конкурсом и сл. не отварају се, већ референти само
стављају на пријему датум, час и минут пријема (отвара их комисија) и не уносе се кроз
систем АОП.

Пошта на личност се не отвара, уручује му се преко књиге примљене поште на личност,
а ако лице када отвори види да се ради о акту упућеном органу државне управе мора
да га у року од 24h врати писарници ради завођења.

Aко је уз акт приложена доставница њу треба потписати, од стране овлашћеног лица-
курира, навести датум пријема и вратити пошиљаоцу.

На сваки примљени акт радник на пријемној канцеларији (референт у писарници)
ставља отисак пријемног штамбиља (горњи десни угао прве стране акта, уколико ту
нема места на прво празно место, или на чист лист хартије који се прилаже уз акт). На
пријемном штамбиљу уписују се следећи подаци:

 Орган – ознака органа државне управе
 Организациона јединица- ознака унутрашње организационе јединице
 Број предмета ( делатност, класификација и број који систем додељује)/година
 Прилог – укупан број примљених прилога
 Вредност – административна такса

5.2 Унос у базу података по корисницима и штампа омота списа

Након пријема и отварања поште следи њено распоређивање од стране референта и
класификација по материји рефернтима који су задужени за одређену материју. Затим
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референти евидентирају предмет по класификацији и уписују број који додељује сам
систем.

Приликом евидентирања, у систем се уносе основни подаци о предмету – орган,
делатност, класификација, година, име и презиме пошиљаоца ( назив правног
лица),страни број (уколико предмет има страни број), кратак садржај предмета. Након
уноса ових података врши се штампа прве стране омота списа (кошуљица).
Референт писарнице поред евидентирања предмета врши и друге промене:

 Здруживање предмета – са слањем у министарство и без слања у архивски депо
које шаље у министарство

 Спровођење допуна – са слањем у рок, архиву депо, архива текуће године–ове
допуне евидентирају запослени у архиви текуће године; роковник, у
министарство код обрађивача предмета. Све приспеле допуне се евидентирају
кроз систем и заједно са примопредајним записником шаљу у министарство.

 Проверава да ли допуна одговара предмету са којим је здружује, а који је већ
заведен у основну евиденцију

 Проверава где се налази предмет за који је стигла допуна кроз систем, и на
основу тих информација поред пријемног штамбиља референт ставља датум и
податке где е предмет налази (рок, архива, архива депо...)

 Штампа примопредајни записник на крају дана, врши сортирање предмета по
органима, организационим јединицама и наредног дана, ујутру шаље пошту
путем курира код обрађивача

5.3 Отпрема предмета обрађивачима у министарство

Акти и предмети достављају се у рад код обрађивача, преко интерне доставне књиге
(записника- који се штампа на крају сваког радног дана), а путем курира сваког радног
дана. Сваки акт мора имати свој омот изузев ако се ради о актима ( допунама већ
постојећих предмета) који стигну после формирања предмета. Акти( допуне) се шаљу
код обрађивача у министарство, и они их улажу у омот одговарајућег списа.

Преко писарнице у рад референтима у министарству се достављају и :
 Рачуни – достава се врши преко књиге рачуна – о чему постоји само писани траг

– не води се АОП евиденција.
 Пошта на личност – достава се врши преко књиге на личност – о чему постоји

само писани траг – уколико се ради о пошти која је за завођење, референт из
министарства је дужан да ту пошту врати референту у писарници у року од три
дана.

 Службени листови, часописи и друге публикације достављају се као штампани
материјал.

5.4 Одвајање поште за експедицију (писање експедиције, франкирање и
отпремање)

Након доставе предмета у рад код обрађивача предмета, врши се поступање по тим
предметима. Решени предмети се враћају на експедицију. Задатак експедиције је да
врши слање одговора ( обавештења) странкама. Уколико је странка физичко, правно
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лице одговори се шаљу на адресу подносиоца затева редовном поштом. Овај део посла
се не води кроз систем, али све се уписује у књигу експедоване поште.  Пошта која
гласи за неки орган се преко курира шаље у тај орган и уписује у доставну књигу за
место.

5.5 Смештање предмета у интерни рок

Након прослеђених одговора предмети се шаљу код референта у писарницу на даљи
поступак. Све даље промене се евидентирају кроз систем. У случају да се предмет
шаље у рок, евидентира се кроз систем (систем представља начин обраде евиденције за
које постоји упутство за кориснике апликације-референте), физички се одлаже у рок.
Предмет је у року да датума који је означен на омоту, изузев у случају ако је потребно
извршити раније повлачење (ако повлачење предмета тражи обрађивач, стигне
допуна), све ове промене се евидентирају кроз систем и предмет се путем интрнр
доставне књиге (примопредајни записник) шаље код обрађивача.

5.6. Архивирање предмета по органима, класификацијама и досијеима

Уколико је предмет завршен, а из текуће године је (ранијих година), евидентира се
кроз систем и преко курира се враћа у архиву текућа година (архивски депо), где
радници архиве врше физичко улагање предмета у фасцикле.

Последњи корак код завршених предмета је стављање предмета у архиву –
референт/архивар документалиста. Из архиве предмети могу да се повлаче на захтев
референта. Даље промене на предмету које се раде се евидентирају кроз систем
(повлачење предмета на захтев референта, враћена експедиција, допуна предмета).
Предмет се повлачи из архиве, евидентира у бази података и задужује се
организациона јединица и преко интерне доставне књиге доставља у министарство.

Архивирање и излучивање архивске грађе се врши у складу са Директивом о
поступању са предметима који се архивирају и начину чувања предмета и
Уредбом о листи категорија регистратурског материјала са роковима чувања.
Одсек за архивске послове дужан је да формира и води Архивску књигу у органима
управе – закључује се 30.04. идуће године.

6. УПУТСТВА (која произилазе из ове процедуре)

 -
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7. ЗАПИСИ (који произилазе из ове процедуре)

Назив записа
Број
примерака Период чувања

Одговорност за
чување

Прилог
број

Потврда о пријему
акта 1 -

Подносилац
захтева -

Комисијски
записник 4 - Пошта -

Омот списа 1

Дефинисано
Уредбом о листи
категорија
регистратурског
материјала са
роковима чувања

Референт/архива 1

Примопредајни
записник 2 3 године

Референт/архивар
докуметалиста 2

Књига експедоване
поште 1 3 године

Референт/архивар
документалиста -

Доставна књига за
место 1 2 године

Референт/архивар
документалиста -

Архивска књига 2 трајно
Референт/архивар
документалиста 3
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