REPUBLIKA HRVATSKA
DJECJI VRTIC POZEGA
Rudinska 8,34000 Pozega

KLASA:003-05/19-01/04
URBROJ:2177/01-9-01-19-1
Pozega, 30. listopada 2019. god.

Na temelju ¢lanka 54. stavka 1 Statuta Djecjeg vrtia Pozega, ravnateljica Djecjeg vrtica Pozega dana
30. listopada 2019. godine,donosi
PROCEDURU
0 primanju, upisivanju i dostavi pismena u rad, otpremanju pismena te razvodenju i éuvanju
spisa predmeta

I. UVODNE ODREDBE
.

Ovom Procedurom o primanju, upisivanju i dostavi pismena u rad, otpremanju pismena, te razvodenju
i ¢uvanju spisa predmeta (u nastavku teksta: Procedura) ureduje se postupak vezan uz obavljanje
poslova primanja i pregleda pismena, njihovog razvrstavanja i rasporedivanja, upisivanja u
odgovaraju¢e evidencije, dostava u rad, otpremanje, razvodenje, te cuvanje spisa predmeta u
pismohrani Djecjeg vrtica Pozega.

I1. PRIMANJE | PREGLED PISMENA, RAZVRSTAVANJE | RASPOREDIVANJE
PISMENA, UPISIVANJE U ODGOVARAJUCE EVIDENCIJE | DOSTAVA U RAD

Pismena (podnesak ili akt) i druge poSiljke (u nastavku teksta: pismena) primaju se, pregledavaju,
otvaraju, razvrstavaju i rasporeduju u tajnistvu Dijeljeg vrtica Pozega (u nastavku teksta:
tajnistvo).Pismena se u tajni$tvu primaju svakog radnog dana tijekom radnog vremena od 7,00 do
15,00 sati.

Pismena u tajnistvu otvara i pregledava tajnik/ica koja:

- na zaprimljena pismena stavlja otisak prijemnog Stambilja

- primljena pismena razvrstava na pismena predmeta upravnog postupka i pismena

predmeta neupravnog postupka

- razvrstana pismena rasporeduju se na unutarnje ustrojstvene jedinice. Prilikom otvaranja i pregleda
posiljki tajnik/ica posebno pazi na primljene priloge i upravnu pristojbu (biljege) uz dostavljeno
pismeno, te ukoliko pojedini naznaceni prilog nedostaje 0 tome uz prijemni Stambilj obvezno stavlja
sluzbenu zabiljesku. Uz pismena primljena preporucenom postom obvezno se prilaze se i omotnica.

(\VA
Kada stranka pismeno predaje neposredno u tajniStvu, tajnik/ica odbit ¢e primitak pismena ako uz
pismeno nije priloZena propisana upravna pristojba.



V.

Pismena koja se Ravnateljici Djecjeg vrtica Pozega (u nastavku teksta: Ravnateljica) i upravnim
jedinicama dostavljaju putem postanske sluzbe, kao i podizanje posiljki iz poStanskog pretinca obavlja
opunomocenik Djecjeg vrti¢a Pozega — domar - vozac.

VI.

Pismena koju su naslovljena na Ravnateljicu, tajnik/ica ne otvara, ne potvrduje primitak, te istu upisuje
u Knjigu primljene poste.
VII.

Nakon otvaranja i pregleda pismena koja su dostavljena, primljene i razvrstane racune tajnik/ica
upisuje u knjigu ulaznih racuna.

Pismena na kojima je na omotnici (koverti) pored naziva Upravnog tijela haznaceno osobno drugog
sluzbenika/ce, kao i pismena koja se odnose na natjecaje i javna nadmetanja tajnik/ica ne otvara, ne
potvrduje primitak, te istu upisuje u Knjigu primljene poste.

I11. OTPREMANJE PISMENA
VIII.

Sva pismena koja su u toku radnog dana dostavljena na otpremanje u TajniStvo, otpremaju se istog
dana, prema uputi TajniStvu o na¢inu otpreme (obi¢no postom, preporuceno, dostavom i sl.).

Pismena koja se isti dan Salju istom primatelju, na istu adresu, stavljaju se u jednu omotnicu.

Na omotnicu u kojoj se otpremaju pismena, u gornji lijevi ugao upisuju se sve klasifikacijske oznake
pismena koja se nalaze u omotnici.

Poslove u svezi otpremanja pismena obavlja tajnik/ica.

IX.

Evidencija otpremljene poste vodi se u Dostavnoj knjizi za poStu upisivanjem pismena koja su
otpremljena putem poStanske sluzbe.

Pismena dostavljena osobnom dostavom putem dostavljaéa potvrduje na dostavnici ili povratnici,
odnosno u Internoj dostavnoj knjizi za mjesto.

Evidenciju iz stavka 1. i 2. ove tocke vodi tajnik/ica.

X.

Poslove osobne dostave obavlja sluzbenik iz to¢ke V. stavka 1. ove Procedure.

IV. RAZVODENJE | CUVANJE SPISA PREDMETA

XI.
Razvodenje rijeSenih spisa predmeta prema uputi koju odreduje sluZzbenik/ca koji postupa po spisu
predmeta, kao i stavljanje predmeta u rokovnik predmeta za sve upravne jedinice obavlja tajnik/ica.

Nakon obavljenog razvodenja spisa predmeta tajnik/ica isti stavlja (odlaze) u Pismohranu koja se
nalazi u Tajnistvu.

XII.



Tajnik/ica rukuje predmetima koji su pohranjeni u Pismohrani i vodi Knjigu pismohrane.

V.ZAVRSNA ODREDBA
XIII.

Ova Procedura stupa na snagu danom donos$enja, a objavit ¢e se na Oglasnoj plo¢i i web.
stranici Djecjeg vrtica Pozega.

RAVNATELJICA:
Sanda Luki¢, mag.praesc.educ.



