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ODLUKA O UREDSKOM POSLOVANJU
Članak 1.

Ovom odlukom uređuje se uredsko poslovanje regionalnog kluba IPA Međimurje (u daljnjem tekstu Udruga). 

Članak 2.

Uredsko poslovanje obuhvaća: primanje i pregled akata, upisivanje akata, dostavu akata u rad, administrativno – tehničku obradu akata, otpremu akata, razvođenje akata i njihovo stavljanje u arhivu (pismohranu i čuvanje). 

Članak 3.

U uredskom poslovanju akt je svaki pisani sastav kojim se pokreće, dopunjuje, mijenja, prekida ili završava neka službena radnja. 

Članak 4.

Akti u uredskom poslovanju mogu se obrađivati korištenjem klasičnih birotehničkih sredstava ili automatskom obradom dokumenata. 

Članak 5.

Odgovorna osoba Udruge dužna je voditi evidenciju o svim primljenim, odnosno vlastitim aktima. 

Osnovna knjiga za vođenje evidencije akata je urudžbeni zapisnik. 

Ako se akti obrađuju automatskom obradom dokumenata, funkciju evidencije o primljenim, odnosno vlastitim aktima vrše odgovarajuće baze dokumenata. 

Članak 6.

Urudžbeni zapisnik vodi se po sistemu klasifikacijskih oznaka. 

Klasifikacijske oznake sastoje se od oznake IPA-MEĐ, brojčane oznake tijela ili funkcije, rednog broja te godine otvaranja predmeta. 

Članak 7.

Jedinstvene klasifikacijske oznake utvrđene su i sastavni su dio ove odluke. 

IPA-MEĐ - IPA MEĐIMURJE 

POPIS TIJELA UDRUGE ILI FUNKCIJE, DRUGI BROJ U NIZU


01 – SKUPŠTINA 

02 – UPRAVNI ODBOR (vodi zapisničar Sekcije) 


03 – PREDSJEDNIK 


04 – ZAMJENIK PREDSJEDNIKA 


05 – TAJNIK

06 – BLAGAJNICA


07 – NADZORNI ODBOR


08 – ČASNI SUD


09 – ČLANSTVO 

Članak 8.

Osim urudžbenog zapisnika, kao osnovne knjige za vođenje evidencije o aktima radi lakšeg i bržeg rukovanja aktima, mogu se voditi i pomoćne knjige – evidencije, kao: registar (kazalo), interna dostavna knjiga, dostavna knjiga za mjesto, dostavna knjiga za poštu i drugo. 

Ako se akti obrađuju automatskom obradom dokumenata neće se voditi pomoćne knjige – evidencije, čiju funkciju preuzimaju sredstva automatske obrade dokumenata. 

Članak 9.

Ova uredba donijeta je na sastanku Upravnog odbora dana 4. prosinca 2013. godine i stupa na snagu od 01. siječnja 2014. godine od kada će se i primjenjivati. 

PREDSJEDNIK 

Darko Dragičević

