"Sluzbeni glasnik RS", broj 20/2022

Na osnovu Clana 15. Zakona o drzavnoj upravi ("Sluzbeni glasnik RS", br. 79/05, 101/07,
95/10, 99/14, 30/18 - dr. zakon i 47/18) i ¢lana 22. Uredbe o kancelarijskom poslovanju
organa drzavne uprave ("Sluzbeni glasnik RS", br. 21/20 i 32/21),

Ministar drzavne uprave i lokalne samouprave donosi

UPUTSTVO

o kancelarijskom poslovanju organa drzavne uprave

I. UVODNE ODREDBE

1. Ovim uputstvom blize se odreduje nacin obavljanja kancelarijskog poslovanja organa
drzavne uprave, sluzbi Narodne skupstine, predsednika Republike, Vlade, svih imalaca
javnih ovlasc¢enja, kao i organa autonomnih pokrajina, opstina, gradova i grada Beograda
(u daljem tekstu: organi).

2. Organizaciju rada pisarnice i arhive kao organizacionih jedinica gde se obavljaju poslovi
kancelarijskog poslovanja u skladu sa zakonom, uredbom i ovim uputstvom ureduju
organi iz tacke 1. ovog uputstva.

Rukovodioci organa imenuju administratore organa, odreduju vrste i obim ovlasc¢enja
pisarima, obradivacima i drugim sluzbenim licima u vezi sa obavljanjem poslova
kancelarijskog poslovanja.

Kancelarija za informacione tehnologije i elektronsku upravu uspostavlja i tehnicki
odrzava softversko resenje za obavljanje poslova kancelarijskog poslovanja - Pisarnicu (u
daljem tekstu: Pisarnica) i Sistem za upravljanje dokumentima, preko ovlaséenog lica
vrsi funkciju Administratora Pisarnice koji omogucéava pristup Pisarnici i Sistemu za
upravljanje dokumentima Administratoru organa i ovlas¢enom licu, kao i Arhivisti
nadleZznog javnog arhiva koga imenuje nadlezni javni arhiv.

3. Administrator organa upisuje i vodi §ivfarnik kategorija dokumentarnog materijala sa
rokovima Cuvanja (u daljem tekstu: Sifarnik kategorija), u skladu sa listom kategorija
arhivske grade i dokumentarnog materijala sa rokovima ¢uvanja, odnosno aktom o
razvrstavanju arhivske grade i dokumentarnog materijala sa rokovima c¢uvanja.

Sifarnik kategorija sadrzi: klasifikaciju predmeta i akata po materiji, oznaku postupka,
oznaku i vrstu dokumenta i rok ¢uvanja.



Predmeti i akti se klasifikuju po materiji u deset glavnih grupa u skladu sa uredbom
kojom se ureduje kancelarijsko poslovanje organa drZzavne uprave. U okviru ove podele,
vrsi se po decimalnom sistemu dalje ras¢lanjavanje glavnih grupa na grupe (dvocifreni
broj) i na podgrupe (trocifreni broj), s obzirom na srodnost i obim pojedinih delatnosti,
odnosno zadataka i poslova obuhvacenih glavnim grupama.

Postupak se oznacava trocifrenim brojem, a dokumentarni materijal koji ¢ini predmet
razvrstava se u jednu od vrsta dokumenata koja se oznacava dvocifrenim brojem, i to:

01 - Podnesak (zahtev, predlog, obrazac, prijava, molba, predstavka, saopstenje, ponuda
idr.),

02 - Prilog

03 - Obavestenje organa

04 - Akt organa (resSenje i dr.)

05 - Zalba

06 - Odluka organa

07 - Tuzba

08 - Odluka suda

09 - Zahtev za ponavljanje postupka
10 - Zahtev za ukidanje resenja

11 - Preporuka Zastitnika gradana

12 - Odluka o zahtevu za ponavljanje postupka/ukidanje resenja/preporuke Zastitnika
gradana

13 - Ispravka greske u resenju
14 - Izvestaj

15 - Zapisnik

16 - Zakljucak

17 - Plan



18 - Ugovor

19 - Misljenje

20 - Informacija

21 - Zahtev za pokretanje prekrsajnog postupka

22 - Prekrsajni nalog

23 - Prekrsajna prijava

24 - Krivi¢na prijava

25 - Prijava za privredni prestup

26 - Nalog za inspekcijski nadzor

27 - Uverenje ili druge isprave o c¢injenicama o kojima se vodi sluzbena evidencija
28 - Uverenje ili druge isprave o ¢injenicama o kojima se ne vodi sluzbena evidencija
29 - Konkurs (i druga akta nastala u konkursnom postupku)
30 - Propis i drugi opsti akti

31 - Prituzba

32 - Prigovor

33 - Odluka Vlade

34 - Saglasnost

35 - Licenca

36 - Sluzbena beleska

37 - Evidencija

38 - Sporazum

39 - Kontrolna lista



40 - Uslovi

41 - Interna revizija (dokumentarni materijal nastao pri obavljanju poslova interne
revizije)

42 - Javna nabavka (tenderska dokumentacija i drugi dokumentarni materijal nastao pri
obavljanju poslova javne nabavke)

00 - Druga vrsta dokumenta

Rokove Cuvanja klasifikovanog dokumentarnog materijala, u skladu sa listom kategorija
arhivske grade i dokumentarnog materijala sa rokovima ¢uvanja, odobrava Arhivista
nadleznog javnog arhiva pristupom u Pisarnici pojedinacnoj listi.

Sifarnik kategorija, koji sadrzi trocifrenu klasifikacionu oznaku predmeta po materiji,
trocifrenu oznaku postupka, dvocifrenu oznaku dokumenta, vrstu dokumenta i rok
¢uvanja, odobrava Administrator Pisarnice.

Administrator organa u Pisarnici upisuje Sifarnik kategorija dokumentarnog materijala u
odnosu na delatnost, odnosno zadatke i poslove iz svoje nadleznosti koje odobrava
Administrator Pisarnice, kao i rokove ¢uvanja klasifikovanog dokumentarnog materijala
koje odobrava Arhivista nadleznog javnog arhiva.

4. Administrator Pisarnice upisuje, vodi i obezbeduje dostupnost Kataloga postupaka. Svaki
organ definiSe karakteristike postupaka iz svog delokruga, i to:

1) naziv postupka;

2) pravni osnov i period primene (datum od kada se primenjuje, kao i do kada ako je
propisano);

3) tip postupka (izvorni, poveren);

4) tip organa koji vodi postupak (organ drzavne uprave, organ teritorijalne autonomne
pokrajine, jedinica lokalne samouprave, obrazovna ustanova - predskolska, obrazovna
ustanova - osnovnoskolska, obrazovna ustanova - srednjoskolska, obrazovna
ustanova - visokoSkolska, ustanova uceni¢kog standarda, ustanova studentskog
standarda, ustanova kulture, zdravstvena ustanova, ustanova socijalne zastite, organ
socijalnog osiguranja, sud, tuzilastvo, pravobranilastvo, javni beleznik, javni izvrsitelj,
javno preduzece, javna sluzba i drugo);

5) jedinstvenu identifikacionu oznaku organa (jedinstveni broj korisnika javnih
sredstava);



6) naziv organa, naziv organizacione jedinice i pod-organizacionih jedinica,
JLS/Opstina(e) za koje je organizaciona jedinica nadlezna (ako postoji mesna
nadleznost);

7) mesna nadleznost (adresa prebivaliSta/boravista stranke ili adresa nepokretnosti,
drugo);

8) nacin pokretanja postupka (zahtevom, po sluzbenoj duznosti);
9) vrstu stranke u postupku (fizicko lice, pravno lice, organ uprave, nepoznato);

10) podvrstu stranke u postupku (fizicko lice - drzavljanin Republike Srbije, fizicko lice -
strani drzavljanin sa odobrenim privremenim boravkom ili stalnim nastanjenjem u
Republici Srbiji, fizicko lice - strani drzavljanin bez boravka u Republici Srbiji, fizicko
lice - izbeglica, fizicko lice - azilant, fizicko lice - migrant, fizicko lice - nepoznato,
fizicko lice - grupa lica, fizicko lice - poljoprivredno gazdinstvo, pravno lice - privredno
drustvo, pravno lice - preduzetnik, pravno lice - zaduzbina/fondacija, pravno lice -
udruzenje, pravno lice - politicka stranka, pravno lice - komora, pravno lice - crkva i
verska zajednica, pravno lice - savet nacionalne manjine, pravno lice - sportsko
udruzenje, pravno lice - stambena zajednica, pravno lice - ste¢ajna masa);

11) zastupnika (zakonski zastupnik, privremeni zastupnik, punomocnik, ovlaséeni
zastupnik, bilo koji zastupnik);

12) nacin opstenja (preko portala, adrese elektronske poste, neposredno predajom
podneska u papirnom obliku, neposredno usmeno na zapisnik, putem poste, na svaki
propisan nacin);

13) vrsta postupka (postupanje u vezi sa reSavanjem u upravnim stvarima-donosenje
upravnog akta, vrSenje upravnih radnji, upravni ugovori, garantni akti, pruzanje
javnih usluga, vanupravno postupanje);

14) rok za postupanje (u danima, mesecima, godinama);

15) pravo na zalbu (da, ne);

16) naziv drugostepenog organa;

17) jedinstvenu identifikacionu oznaku drugostepenog organa;
18) klasifikacionu oznaku postupka;

19) Sifru postupka;

20) oznaku dokumentarnog materijala;

21) naziv vrste dokumentarnog materijala;



22) rok ¢uvanja dokumentarnog materijala;

23) broj racuna i visinu taksi i naknada;

24) vrstu dostave (licna, obavestenje, objava na portalu);
25) broj pokusaja dostave (1, 2);

26) rok za dostavu.

Katalog postupaka dostupan je na Portalu e-Uprava u okviru usluge e-Pisarnica.

II. PRIJEM DOKUMENTARNOG MATERIJALA I EVIDENTIRANIJE
PREDMETA

5. Prijem podnesaka i drugog dokumentarnog materijala vrsi se elektronskim putem (preko
Portala e-Uprava, drugog softverskog reSenja ili naloga elektronske poste), neposredno u
pisarnici organa i putem poste.

Ako je stranka u postupku drugi organ, nacin opstenja je iskljucivo elektronskim putem u
Pisarnici, a dostava potvrde o prijemu i drugog dokumentarnog materijala se vrsi u
Jedinstven elektronski sanduci¢ organa.

6. Prilikom prijema Pisar u Pisarnici unosi slede¢e podatke: vrsta postupka (upravno,
vanupravno), naziv i klasifikacionu oznaku postupka, naziv organa, sediste organa,
datum prijema, klasifikacionu oznaku i naziv dokumentarnog materijala koji je primljen
(podnesak, prilog, obavestenje organa - neuredan podnesak, akt kojim se odlucuje o
pravu ili pravnom interesu, zalba na resenje, odluka drugostepenog organa po zalbi,
tuzba, presuda suda, zahtev za ponavljanje postupka, zahtev za ukidanje reSenja,
preporuka zastitnika gradana, odluka o zahtevu za ponavljanje postupka/ukidanje
resenja/preporuke zastitnika gradana, ispravka greske u resenju i dr.). Pisarnica kreira
jedinstvenu identifikacionu oznaku podneska koja sadrzi prvi slobodan devetocifreni broj i
Cetvorocifreni broj tekuc¢e godine (npr. 000001239 2022). Ova identifikaciona oznaka
jedinstvena je i ista tokom vodenja postupka, bez obzira da li po predmetu postupa
jedan ili viSe organa (organizacionih jedinica), istovremeno, ili jedan za drugim
(prvostepeni pa drugostepeni organ, odnosno upravni sud).

Pisar unosi podatke u Pisarnicu na osnovu pretrage po nazivu ili klasifikacionoj oznaci
postupka (trocifrena oznaka klasifikacije po materiji uz trocifrenu oznaku postupka, npr.
183 002), na osnovu kojih se automatski upisuju podaci iz Kataloga postupaka
neophodni za izdavanje potvrde o prijemu i evidentiranje predmeta.

U Pisarnici Pisar kreira potvrdu o prijemu koja sadrzi:

1) jedinstvenu identifikacionu oznaku podneska;



2) naziv i sediste organa koji je primio podnesak;

3) datum i vreme prijema podneska;

4) naziv i broj priloga podnetih uz podnesak;

5) naziv priloga, ako se podnosi elektronskim putem;

6) obavestenje o nacinu uvida u tok postupanja po podnesku.

Datum i vreme prijema podneska je trenutak pridruzivanja kvalifikovanog vremenskog
Ziga koji se u Pisarnici dodeljuje nakon kreiranja potvrde o prijemu, odnosno datum na
potvrdi postanskog operatora koji ru¢no upisuje Pisar, ako je podnesak podnet kao
preporucena posiljka. Ako je poStanski operator omogucio elektronsko pracenje prijema i
dostave dokumentarnog materijala u posti, datum prijema, odnosno dostavljanja upisuje
se automatski u potvrdi na osnovu podataka iz softverskog resenja postanskog
operatora.

Obavestenje o nacinu uvida u tok postupanja po podnesku sadrzi informacije o kontakt
telefonu i/ili adresi elektronske poste putem koje se stranka moze informisati o statusu
predmeta u kojem je podnesak podnela neposredno predajom podneska u papirnom
obliku, neposredno usmeno na zapisnik, ili putem poste, odnosno da status predmeta
moze pratiti elektronskim putem (putem usluge e-Pisarnica na Portalu e-Uprava).

Pisar izdaje potvrdu o prijemu stranci ako je neposredno u organu predala podnesak i
drugi dokumentarni materijal.

Pisar pokusava elektronskim putem da dostavi potvrdu o prijemu u Jedinstven
elektronski sanduci¢ ako je stranka korisnik usluga elektronske uprave, osim ako se
takva stranka prilikom obracanja organu izjasnila da nacin opstenja u postupku mora biti
preko postanskog operatora. Ako Pisar utvrdi da je stranka korisnik usluga elektronske
uprave, a nije zahtevala dostavu akta u papirnom obliku, oznacice da ¢e se dostava vrsiti
elektronskim putem u Jedinstveni elektronski sanducic.

7. Nakon kreiranja potvrde o prijemu podneska u Pisarnici se formira predmet u koji se
automatski upisuju podaci iz Kataloga postupaka neophodni za evidentiranje predmeta.

U Pisarnici predmet dobija jedinstvenu identifikacionu oznaku predmeta koja sadrzi:

1) jedinstvenu devetocifrenu identifikacionu oznaku podneska uz Cetvorocifreni broj kao
oznaku tekuce godine, (ukupno 13 cifara npr. 000001239 2022);

2) petocifrenu jedinstvenu oznaku organa uz trocifrenu jedinstvenu oznaku
organizacione jedinice i trocifrenu oznaku podorganizacione jedinice (ukupno 11
cifara, npr. 12345 008 027) , koja se u Pisarnici dodeljuje u odnosu na organizacionu
jedinicu organa nadleznu da vodi postupak definisan u Katalogu postupaka, osim ako
u Katalogu postupaka nije definisano da se predmet dodeljuje organu kada se u



Pisarnici organizacionoj i podorganizacionoj jedinici dodeljuju nule (npr. 12345 000
000);

3) trocifrenu oznaku klasifikacije po materiji uz trocifrenu oznaku postupka (npr. 183
002);

Sto Cini tridesetocifrenu oznaku predmeta (npr. 000001239 2022 12345 008 027 183
002).

Pored jedinstvene identifikacione oznake predmeta u Pisarnici se formira i jedinstvena
identifikaciona oznaka podneska i drugog dokumentarnog materijala koji pripada
predmetu koja, pored tridesetocifrene oznake predmeta sadrzi dvocifrenu klasifikacionu
oznaku dokumentarnog materijala i trocifreni prvi slobodan redni broj u predmetu (npr.
01 001).

Pored identifikacione oznake u Pisarnici se upisuju podaci o dokumentarnom materijalu u
okviru predmeta i to: naziv vrste dokumentarnog materijala i rok ¢uvanja, izvorni oblik
(papirni, elektronski), nacin prijema (preko portala, adrese elektronske poste,
neposredno i dr.), kao i da li je i kada izraden prepis dokumenta.

U Pisarnici se evidentiraju i drugi podaci o predmetu, i to: nacin pokretanja postupka
(zahtevom ili po sluzbenoj duznosti), vrsta postupka (postupanje u vezi sa reSavanjem u
upravnim stvarima-donosenje upravnog akta, vrsenje upravnih radnji, upravni ugovori,
garantni akti, pruzanje javnih usluga, vanupravno postupanje), naziv postupka, datum i
vreme evidentiranja i promene statusa predmeta, rok za resavanje, oznaka veze sa
drugim predmetom ako postoji.

Prilikom formiranja predmeta evidentiraju se i podaci o stranci, i to: jedinstveni maticni
broj gradana/evidencijski broj stranca, licno ime, adresa prebivaliSta/boravista fizickog
lica, odnosno poreski identifikacioni broj (PIB) i mati¢ni broj, naziv i sediste pravnog lica,
odnosno naziv i sediSte organa; kontakt podaci, odnosno broj mobilnog telefona i adresa
elektronske poste, kao i podaci o zastupniku ako ga stranka ima.

Podaci o stranci i zastupniku unose se na osnovu jedinstvene identifikacione oznake
fizickog lica (jedinstveni maticni broj gradana/evidencijski broj stranca ili druga
identifikaciona oznaka izbeglice, migranta ili azilanta koji boravi u Republici Srbiji) iz
sluzbene evidencije Centralnog registra stanovnistva, odnosno pravnog lica (mati¢ni broj
i poreski identifikacioni broj) iz odgovarajuéeg registra privrednih subjekata ili druge
sluzbene evidencije u elektronskom obliku, kao i organa uprave (jedinstven broj
korisnika javnih sredstava) iz sluzbene evidencije Korisnika javnih sredstava. Kontakt
podatke stranka unosi u okviru usluge e-Pisarnica ili druge elektronske usluge na Portalu
e-Uprava.

Ako je stranka nepoznata, u Pisarnici se evidentira da je u pitanju NN lice.

Prilikom formiranja predmeta podaci o organu, organizacionoj jedinici i podorganizacionoj
jedinici automatski se upisuju u Pisarnici na osnovu podataka o izabranom postupku iz
Kataloga postupaka, dok se mesna nadleznost organa i organizacione jedinice utvrduje



na osnovu adrese prebivaliSta/boravista/sedista stranke u postupku, odnosno adrese
objekta kod postupaka koji se vode po adresi nepokretnosti.

Ako postupak vode dva ili vise organa, predmet se inicijalno formira za jedan organ, a
zatim se dodeljuje u rad i drugom organu.

U okviru predmeta upisuju se, pored podataka o organu, organizacionoj jedinici i
podorganizacionoj jedinici i podaci o obradivacu predmeta, i to: li¢cno ime, funkcija i
adresa elektronske poste.

Nakon formiranja, predmet u Pisarnici dobija status "Formiran predmet".

a) Prijem dokumentarnog materijala elektronskim putem

8. Prijem podnesaka i drugog dokumentarnog materijala elektronskim putem vrsi se
neprekidno, bez obzira na radno vreme ili neradni dan organa, putem Portala e-Uprava ili
drugog softverskog resenja povezanog sa Pisarnicom, kao i naloga elektronske poste
organa predvidenog za prijem podnesaka.

Administrator organa upisuje nalog elektronske poste organa u Pisarnicu kako bi se
omogucio automatski prijem i dodela broja podneska.

9. Stranka, nakon prijave u sistemu za elektronsku identifikaciju - eID, putem usluge e-
Pisarnica ili druge elektronske usluge na Portalu e-Uprava bira postupak iz Kataloga
postupaka i podnosi zahtev ili drugu vrstu podneska dodajudi priloge, ako to postupak
zahteva, kao pojedinac¢ni dokumentarni materijal. Ako je stranka drugi organ, ovlaséeno
lice organa, nakon prijave u Pisarnici, vrsi izbor postupka i prilaze podnesak i drugi
dokumentarni materijal nadleznom organu na postupanje.

Ako je za vodenje postupka predvideno pla¢anje odredene takse ili naknade, stranka, pre
podnosenja podneska i drugog dokumentarnog materijala, putem usluge za pla¢anje na
Portalu e-Uprava kreira jedinstven platni nalog na osnovu kojeg vrsi placanje neposredno
elektronskim putem ili na Salteru platne institucije. Stranka dodatno upisuje jedinstveni
poziv na broj iz platnog naloga u okviru usluge e-Pisarnica ili druge elektronske usluge.

Nakon podnoSenja podneska i drugog dokumentarnog materijala u Pisarnici se
automatski kreira potvrda o prijemu koja sadrzi jedinstvenu identifikacionu oznaku
podneska i druge propisane podatke, kojoj se pridruzuje kvalifikovani vremenski zig radi
utvrdivanja tacnog vremena prijema, koja se Salje stranci u Jedinstveni elektronski
sanducic.

U Pisarnici se, nakon prijema podneska i drugog dokumentarnog materijala, formira
predmet kojem se automatski dodeljuje jedinstvena identifikaciona oznaka predmeta i
drugi podaci o postupku definisani u tacki 7. ovog uputstva.

Kao nacin opstenja u Pisarnici se automatski upisuje "putem portala", a kao naziv portala
upisuje se "Portal e-Uprava".



Nakon automatskog upisa obaveznih podataka u Pisarnici se formira predmet i stavlja u
status "Formiran predmet".

10. Prijem podnesaka i drugog dokumentarnog materijala koji je poslat putem drugog
softverskog resenja ili naloga elektronske poste organa u Pisarnici vrsi se od strane
Pisara koji potvrduje prijem i kreira potvrdu o prijemu koju dostavlja stranci na isti nacin
na koji je stranka podnela podnesak, ili na automatizovan nacin, ako je organ to
omogucio.

Pisar formira predmet u Pisarnici izborom odgovarajuceg postupka iz Kataloga
postupaka, nakon ¢ega podatke o stranci, a po potrebi i zastupniku, upisuje na osnovu
identifikacionih oznaka kako je to opisano u tacki 7. ovog uputstva.

Nacin opstenja Pisar definiSe na osnovu nacina prijema podneska izborom odgovarajuce
opcije "putem portala" ili "adrese elektronske poste", kao i izborom naziva portala,
odnosno adrese elektronske poste. Ovi podaci mogu se upisati i automatski ako je
izvrSeno povezivanje softverskog resenja sa Pisarnicom.

Podacima o organu i organizacionoj jedinici pridruZzuju se podaci o Pisaru koji je formirao
predmet u Pisarnici, kao i o drugom ovlasé¢enom licu ako mu je u Pisarnici omoguceno da
vrsi prijem podnesaka i drugog dokumentarnog materijala.

Nakon upisa obaveznih podataka, u Pisarnici se formira predmet kojem se dodeljuje
status "Formiran predmet".

b) Neposredan prijem dokumentarnog materijala

11. Dokumentarni materijal u papirnom obliku, kao i paketi, nov€ana pisma, telegrami i dr.
primaju se u pisarnici, odnosno na drugom odredenom mestu koje odredi rukovodilac
organa, u vreme utvrdeno propisom, odnosno opstim aktom o rasporedu radnog
vremena. Rukovodilac organa moze posebno urediti i nacin neposrednog prijema van
radnog vremena.

12. Pisarnica, odnosno kancelarija za neposredan prijem, mora biti oznacena. Organ je
duzan da obezbedi uredaj za skeniranje, odnosno digitalizaciju, kao i uredaj za
Stampanje potvrde o prijemu prilikom neposrednog prijema podneska i drugog
dokumentarnog materijala, koji su povezani na rac¢unar putem kojeg se vodi elektronsko
kancelarijsko poslovanje koris¢enjem softverskog resenja Pisarnica. Organ je duzan da
omogudi stranci da saopsti usmeno predstavku, zalbu ili drugi odgovarajuci podnesak,
kao i da se registruje kao korisnik usluga elektronske uprave kako bi ubuduce opstila sa
organom elektronskim putem, odnosno pratila status predmeta putem usluge e-Pisarnica
na Portalu e-Uprava, a akta i obavestenja organa dobijala u Jedinstveni elektronski
sanduci¢. Na vidnom mestu prostorije neophodno je da budu istaknuti obrasci za
pojedine vrste podnesaka sa detaljnim uputstvima o nacinu njihovog sastavljanja.



13. Pisar, prilikom prijema, u Pisarnici evidentira digitalizovani podnesak i drugi
dokumentarni materijal predat u papirnom obliku i izdaje stranci odStampanu potvrdu o
prijemu koja sadrzi jedinstvenu identifikacionu oznaku podneska i druge propisane
podatke. Prilikom kreiranja, potvrdi se u Pisarnici pridruzuje kvalifikovani vremenski zig
radi utvrdivanja tacnog vremena prijema.

Postupak digitalizacije zapocinje skeniranjem dokumentarnog materijala. Prilikom
skeniranja Pisar je duZan da proveri da li je digitalizovani dokument istovetan dokumentu
u papirnom obliku i da, po potrebi, ponovi postupak. Nakon provere, digitalizovani
dokumentarni materijal, sacuvan u odgovaraju¢em formatu (pdf i dr.), potpisuje se ili
overava kvalifikovanim elektronskim potpisom ovlaséenog lica, odnosno pecatom organa,
¢ime se potvrduje istovetnost elektronskog dokumenta sa papirnim. Ovlasc¢eno lice
kvalifikovani elektronski potpis ili pecat organa moze pridruziti dokumentarnom
materijalu u Pisarnici, prilikom evidentiranja podneska i priloga.

Digitalizacija podneska i drugog dokumentarnog materijala vrsi se prilikom prijema, osim
ako postupak digitalizacije zahteva duzi vremenski period i zadrZzavanje stranke. U tom
sluc¢aju, u prisustvu stranke se digitalizuje samo podnesak radi izdavanja potvrde o
prijemu, dok se drugi dokumentarni materijal, kao prilog podnesku, naknadno digitalizuje
i pridruzuje podnesku prilikom formiranja predmeta u Pisarnici. Dokumentarni materijal u
papirnom obliku, nakon digitalizacije, stavlja se u odstampani Omot spisa i Cuva u skladu
sa zakonom.

14. Ako podnesak prilikom neposredne predaje sadrzi formalni nedostatak (nije navedena
identifikaciona oznaka stranke, njena adresa i slicno), Pisar ukazuje stranci na te
nedostatke i poucava je kako da ih otkloni. Ako stranka i pored upozorenja zahteva da
preda podnesak, Pisar u Pisarnici oznacava da je u pitanju NN lice (ako nije identifikovao
stranku) ili sastavlja drugu belesku koja ¢e biti vidljiva u predmetu i kreira Obavestenje o
neurednom podnesku i nacin kako da se uredi, kao i rok koji ne moze biti kraci od osam
dana, koje neposredno urucuje stranci.

15. Nakon upisa obaveznih podataka, u Pisarnici se formira predmet kojem se dodeljuje
status "Formiran predmet".

v) Prijem dokumentarnog materijala preko postanskog
operatora

16. Prijem podneska i drugog dokumentarnog materijala, odnosno poste, preko postanske
sluzbe i podizanje poste iz poStanskog pregratka vrsi se po propisima postanske sluzbe.

Prilikom prijema, odnosno podizanja poste iz poStanskog pregratka, Pisar ne sme podidi
posiljku na kojoj je oznacena vrednost ili je u pitanju preporucena posiljka, ako utvrdi da
je posiljka osteéena. Pisar zahteva od postanskog operatora da se komisijski utvrdi
stanje i sadrzina posiljke. Pisar preuzima posiljku sa zapisnikom o komisijskom nalazu.
Ako je potrebno Pisar podnosi zahtev za naknadu Stete.

17. Obic¢nu ili preporucenu postu, primljenu u zatvorenim kovertama, otvara Pisar.



Izuzetno, posta koja nosi oznaku "novcana pisma i druge vrednosne posiljke" bez
otvaranja se prosleduje ovlaséenom sluzbenom licu organa, kao i poSta koja nosi oznaku
"licitacija", "konkurs", "javna nabavka", "komisijski", a koju otvara odredena komisija.
Pisar ovakvu postu evidentira u Pisarnici, navodedi vrstu posiljke, datum prijema i organ,
odnosno organizacionu jedinicu kojoj je poSta namenjena, nakon Cega kreira potvrdu o
prijemu. Ovlasc¢eno sluzbeno lice komisije, nakon otvaranja poste, digitalizuje podnesak i
drugi dokumentarni materijal, u skladu sa tackom 13. ovog uputstva, nakon ¢ega formira
predmet u Pisarnici, unoseci sve neophodne podatke, u skladu sa tackom 7. ovog

uputstva.

Posta namenjena odredenom licu zaposlenom u organu, koja nosi oznaku "licno"
prosleduje se oznacenom licu bez otvaranja. Ako posta ove vrste predstavlja podnesak
upucen organu, evidentira se u Pisarnici bez odlaganja, a najkasnije u roku od 24 ¢asa
po prijemu.

U organu gde postoji sluzba dezurstva, hitnu postu dostavljenu van radnog vremena
prima dezurno lice, a pisar je bez odlaganja otvara, digitalizuje i evidentira u Pisarnici.

18. Prilikom otvaranja koverata treba paziti da se ne osteti njihova sadrzina, da se prilozi
raznih podnesaka i akata ne pomesaju i sl. Nakon otvaranja, Pisar digitalizuje podnesak i
drugi dokumentarni materijal koji je sadrzaj posiljke na nacin kako je opisano u tacki 13.
ovog uputstva. U Pisarnici evidentira digitalizovani podnesak i drugi dokumentarni
materijal predat u papirnom obliku i kreira potvrdu o prijemu koja sadrzi jedinstvenu
identifikacionu oznaku podneska i druge propisane podatke. Prilikom kreiranja, potvrdi se
u Pisarnici pridruzuje kvalifikovani vremenski zig radi utvrdivanja tacnog vremena
prijema.

Ako je u pitanju preporucena posta, Pisar u Pisarnici to oznacava kao vrstu posiljke,
pridruzuje digitalizovanu kovertu i unosi datum sa ziga posiljke (datum predaje
postanskom operatoru) radi utvrdivanja tacnog vremena prijema, nakon ¢ega kreira
potvrdu o prijemu. Ako je u jednoj koverti prispelo viSe podnesaka uz koje bi trebalo
koverat priloziti, digitalizovani koverat ¢e se priloZiti uz svaki pojedinacni podnesak. Ako
je postanski operator omogucio da se datum prijema u posti kao i status posiljke prati
elektronskim putem, Pisar u Pisarnici preuzima podatak o datumu i vremenu prijema i
broj posiljke.

Ako je preporucena posta dostavljena bez sadrzaja, odnosno bez podneska ili drugog
dokumentarnog materijala posiljka se digitalizuje i evidentira uz sluzbenu belesku i vraca
se posiljaocu.

Ako je posiljka koja je paket, u Pisarnici se kreira Omot spisa koji se pridruzuje paketu, a
koji sadrzi: vrstu postupka (upravni/vanupravni), jedinstvenu identifikacionu oznaku
predmeta, jedinstvenu identifikacionu oznaku podneska, datum prijema, naziv organa i
organizacione jedinice.

19. Ako postoji formalni nedostatak (nije navedena identifikaciona oznaka stranke, njena
adresa i sl.), Pisar u Pisarnici oznacava da je u pitanju NN lice (ako nije identifikovao
stranku) ili stavlja drugu belesku koja ¢e biti vidljiva u predmetu Obradivacu predmeta,
koji bez odlaganja u Pisarnici kreira Obavestenje o neurednom podnesku. Obavestenje o



neurednom podnesku se neposredno urucuje stranci na nacin na koji je podnesak
podnet.

20. Ako su koverte ili omoti paketa i drugih posiljki primljeni oStec¢eni i postoji sumnja o
neovlaséenom otvaranju, pre otvaranja treba o tome saciniti, u prisustvu donosioca
posiljke, zapisnik u kome ¢e se konstatovati vrsta i obim ostecenja.

21. Ako se prilikom otvaranja poste utvrdi da je uz podnesak prilozen novac ili neka druga
vrednost, u Pisarnici se, prilikom formiranja predmeta, unosi beleSka o primljenom
novcanom iznosu, odnosno vrsti vrednosti. Pisar istog dana uplac¢uje novac na
odgovarajudi racun, a digitalizovanu priznanicu o uplati prilaze kao prilog podneska.
Prilozene druge vrednosti (¢ek, menica, plemeniti metali i slicno) odmah se deponuju u
organizacionoj jedinici koja obavlja poslove materijalno-finansijskog poslovanja organa a
stranka se izvestava o postupljenom.

Ako je uz podnesak priloZzena dostavnica treba na njoj potvrditi prijem datumom i
pecatom i dostaviti je stranci putem poste.

22. Pisar, nakon utvrdivanja sadrzaja poste, digitalizuje podnesak i drugi dokumentarni
materijal, vrsi izbor postupka u Pisarnici i formira predmet na nacin opisan u tackama 6. i
7. ovog uputstva. Na osnovu podataka o postupku preuzetih iz Kataloga postupaka,
utvrduje da li je stranka duzna da plati odgovarajucu taksu, proverava da li je dokaz o
uplacenoj taksi predat u papirnom obliku i digitalizovanog ga evidentira kao prilog u
okviru predmeta. Status uplate moze utvrditi i u okviru usluge Plati na Portalu e-Uprava
nakon unosa identifikacione oznake stranke (JMBG/EBS/PIB-MB). U predmetu evidentira
da li je taksa placena ili ne kako bi Obradivac predmeta obavestio stranku da je
neophodno izvrsiti odgovarajucu uplatu. Nakon potvrdivanja uplate, Pisar ili Obradivac
predmeta evidentiraju da je taksa pla¢ena. Ako je stranka oslobodena placanja takse, u
Pisarnici se taj podatak evidentira oznacavanjem polja "Osloboden placanja takse".

23. Nakon upisa obaveznih podataka, u Pisarnici se formira predmet kojem se dodeljuje
status "Formiran predmet".

g) Evidentiranje predmeta

24. Predmet se evidentira u Pisarnici u Evidenciji predmeta nakon formiranja predmeta,
odnosno dodele statusa "Formiran" istog dana i pod istim datumom pod kojim je
podnesak i drugi dokumentarni materijal primljen.

Ako se zbog velikog broja primljenog dokumentarnog materijala ili iz drugih opravdanih
razloga predmeti ne mogu evidentirati istog dana kada su primljeni, evidentirace se
najkasnije slede¢eg dana, pre evidentiranja nove poste, i to pod datumom kada su
primljeni.

25. U Evidenciju predmeta ne upisuju se posiljke koje ne predstavljaju sluzbenu prepisku
(racuni, sluzbena glasila, ¢asopisi, knjige, pozivi za sednice i druge sastanke, prospekti i
sli¢no).



26. U okviru evidencije vodi se evidencija predmeta u elektronskom obliku i sadrzi:

1) jedinstvenu identifikacionu oznaku predmeta na nacin kako je opisano u tacki 7. ovog
uputstva;

2) jedinstvenu identifikacionu oznaku podneska, odnosno akta i drugog dokumentarnog
materijala u okviru predmeta;

3) podatke o predmetu i to: nacin pokretanja postupka (zahtevom ili po sluzbenoj
duznosti), vrsta postupka (postupanje u vezi sa reSavanjem u upravnim stvarima-
donosenje upravnog akta, vrSenje upravnih radnji, upravni ugovori, garantni akti,
pruzanje javnih usluga), naziv postupka, datum i vreme evidentiranja i promene
statusa predmeta, rok za resavanje, oznaka veze sa predmetom, status (formiran, u
obradi, prekinut, obustavljen, odbacen, resen, arhiviran) i ishod resavanja predmeta
(po sluzbenoj duznosti: obustavljen, resen, nije reSen, po zahtevu stranke: odbacen,
odbijen, reSen, nije reSen, obustavljen) i vreme arhiviranja predmeta;

4) podatke o stranci, i to: jedinstveni mati¢ni broj gradana/evidencijski broj stranca,
licno ime, adresa prebivalista fizickog lica, odnosno poreski identifikacioni broj (PIB) i
maticni broj, naziv i sediste pravnog lica, odnosno naziv i sediSte organa; kontakt
podaci, odnosno broj mobilnog telefona i adresu elektronske poste, u skladu sa
zakonom;

5) podatke o organu i obradivacu predmeta koji obraduje predmet u tom momentu, i to:
naziv organa i sediste kao i licno ime, funkciju i adresu elektronske poste Obradivaca
predmeta;

6) uloZzeno pravno sredstvo i odluku povodom uloZzenog pravnog sredstava (odbacena ili
odbijena Zalba ili prigovor, ponisteno ili ukinuto resenje) i status akta (izvrsno,
konacno, pravosnazno resenje).

Svaki organ duzan je da vodi Evidenciju o predmetima koje njegove podrucne jedinice
van sediSta vode o predmetima iz nadleznosti tog organa.

U okviru Evidencije o predmetima vodi se evidencija dokumentarnog materijala koja
sadrzi: dvocifrenu oznaku, naziv vrste dokumentarnog materijala i rok ¢uvanja odreden
na osnovu Liste kategorija arhivske grade i dokumentarnog materijala, izvorni oblik
(papirni, elektronski), nacin opstenja (preko portala, adrese elektronske poste,
neposredno i dr.), datum i vreme podnoSenja i evidentiranja, da li je i kada izraden
prepis dokumenta.

27. U Pisarnici je omoguceno pretrazivanje u okviru Evidencije o predmetima po:
jedinstvenoj identifikacionoj oznaci podneska, identifikacionoj oznaci stranke, organu ili
organizacionoj jedinici, klasifikaciji, vrsti postupka, broju dokumenta, sadrzaju, kretanju i
statusu predmeta ili akta i drugim karakteristikama predmeta.

U Pisarnici je omoguceno i kreiranje dnevnih i periodi¢nih izvestaja, i to:



1) dnevni izvestaj o kretanju predmeta koji se moze svrstati u grupe - reSeni/nereseni
predmeti;

2) dnevni izvestaj o kretanju predmeta po vrstama predmeta i klasifikacionim oznakama;

3) izvestaj o reSenim i nereSenim predmetima po organima i vrstama predmeta (upravni
i ostali) u odredenom vremenskom periodu.

U okviru upravne statistike izraduju se godisnji izvestaji o radu na reSavanju upravnih
predmeta po odgovarajué¢im upravnim oblastima, u skladu sa propisima iz ove oblasti.

28. Na kraju kalendarske godine u Pisarnici se kreira analiticki izvestaj o svim neresenim
predmetima sa svim podacima i automatski se svi podaci prenose u datoteku kao
pocetno stanje predmeta za reSavanje u narednoj kalendarskoj godini. Preneti predmet iz
prethodnih godina vode se po broju koji im je inicijalno dodeljen.

U Pisarnici se, na pocetku kalendarske godine, devetocifrena jedinstvena oznaka
podneska vraca na pocetnu vrednost 000000001 kojoj se pridruzuje Cetvorocifrena
oznaka tekuce godine (npr. 00000001 2022).

29. Ako dode do prestanka rada Pisarnice putem koje se vrsi evidentiranje predmeta u toku
radnog vremena sa strankama, nastavice se sa prijemom podnesaka i izdace se potvrda
o prijemu podneska stranci bez jedinstvene identifikacione oznake podneska.
Evidentiranje ¢e se izvrsiti odmah po nastavku rada Pisarnice, a nova potvrda o prijemu
podneska naknadno ce se dostaviti stranci.

d) Zdruzivanje dokumentarnog materijala

30. Pre formiranja predmeta i dostavljanja podneska i drugog dokumentarnog materijala u
rad organu Pisar proverava da li primljeni podnesak pripada predmetu koji je veé
formiran i evidentiran u Pisarnici i, po potrebi, vrsi zdruzivanje.

Zdruzivanje se vrsi pridruzivanjem dokumentarnog materijala predmetu koji, pored
oznake i naziva vrste dokumentarnog materijala, dobija prvi slobodan trocifreni redni
broj. Obradivac predmeta u Pisarnici dobija obavestenje da je predmetu koji mu je
dodeljen u rad zdruzen dokumentarni materijal koji je dostupan u predmetu.

Ako je u pitanju arhivirani predmet, zdruzivanje se vrsi tako Sto se arhiviranom predmetu
menja status "Arhiviran" u status "U obradi", nakon ¢ega ponovo postaje dostupan
organu, odnosho organizacionoj jedinici koja treba da postupa po predmetu.



d) Odlaganje dokumentarnog materijala primljenog u papirnom
obliku

31. Podnesak i drugi dokumentarni materijal koji je primljen u papirnom obliku, nakon
digitalizacije i evidentiranja digitalizovanog dokumenta u predmetu, ako nije vra¢en
stranci, odlaze se u Omot spisa.

U Pisarnici se kreira Omot spisa koji sadrzi: vrstu postupka (upravni/vanupravni),
jedinstvenu identifikacionu oznaku predmeta, jedinstvenu identifikacionu oznaku
podneska, odnosno akta i drugog primljenog dokumentarnog materijala u okviru
predmeta, datum prijema sa Potvrde o prijemu, naziv organa i organizacione jedinice.
Omot spisa se Stampa i u njega se prilaze podnesak i drugi dokumentarni materijal koji
je primljen u papirnom obliku.

32. Ako Obradivac predmeta, tokom vodenja postupka, primeti da digitalizovan podnesak i
drugi dokumentarni materijal nije kompletan (nedostaje strana i sl.) oznacava u Pisarnici
da je potrebno ponoviti digitalizaciju i priloZiti novu verziju u predmetu. Pisar, na osnovu
jedinstvene identifikacione oznake predmeta, odnosno podneska, uzima iz arhive
dokumentarni materijal u papirnom obliku, digitalizuje ga i prilaze u predmet uz izmenu
datuma digitalizacije. Dokumentarni materijal u papirnom obliku vraéa u Omot spisa.

III. DOSTAVLIJANJE PREDMETA U RAD

a) Dostavljanje u rad u okviru Pisarnice

33. Dostavljanje predmeta u rad Obradivacu predmeta vrsi se iskljucivo elektronskim putem
preko Pisarnice, zavisno od nacina na koji je u Katalogu postupaka odredeno postupanje
organa, odnosno da li postupak vodi odredena organizaciona ili podorganizaciona jedinica
organa.

Pisar, nakon formiranja, dodeljuje predmet u rad Obradivacu predmeta, koji u Pisarnici
potvrduje prijem, nakon ¢ega se menja status "Formiran" u status "U obradi". Ako je
podnesak i drugi dokumentarni materijal primljen putem usluge e-Pisarnica na Portalu e-
Uprava, u Pisarnici se automatski formira i evidentira predmet i dodeljuje u rad
Obradivacu predmeta.

34. Rukovodilac organa moze odrediti da se rad na predmetu vrsi putem Sistema za
upravljanje dokumentima. U tom slucaju iz Pisarnice se dostavlja predmet organizacionoj
jedinici u Sistem za upravljanje dokumentima i, nakon potvrde o prijemu, menja status
predmeta iz "Formiran " u status "U obradi".

Sistem za upravljanje dokumentima omogucava pracenje statusa predmeta u Pisarnici,
odnosno na Portalu e-Uprava u okviru usluge e-Pisarnica.

Nakon zavrSenog rada na predmetu ObradivaC predmeta dostavlja akt i drugi
dokumentarni materijal Pisarnici radi dostave i daljeg postupanja po predmetu.



35. Obradivac predmeta, nakon prijema predmeta, moze utvrditi da je predmet pogresno
klasifikovan i da ga je potrebno dostaviti u rad drugom organu ili organizacionoj jedinici.
U Pisarnici oznacava da je potrebno promeniti klasifikaciju i da je u pitanju drugi
postupak. Ako prepoznaje materiju i koji je postupak u pitanju, to upisuje u napomenu u
vidu beleske i vraca predmet Pisaru.

Pisar u Pisarnici dobija obavestenje da je predmet vracen pisarnici i, nakon izvrSsenog
uvida, menja status predmeta iz statusa "U obradi" u status "Storniran", nakon Cega
formira novi predmet odredujudi ispravnu klasifikaciju, odnosno naziv postupka,
preuzimajuci podatke iz Kataloga postupaka. Nakon formiranja predmeta, ako je
predmet potrebno dodeliti u rad drugom organu, u Pisarnici se menja pravo pristupa i
predmet se dodeljuje u rad nadleznom organu.

Administrator Pisarnice sve stornirane predmete nastale tokom kalendarske godine brise
iz Pisarnice na kraju godine. U Pisarnici se, pre brisanja, kreira Lista storniranih predmeta
koja sadrzi: godinu storniranja, jedinstvenu identifikacionu oznaku predmeta, naziv
postupka, datum formiranja predmeta, naziv organa i ime i prezime ovlas¢enog lica koje
je formiralo predmet, koja se overava kvalifikovanim elektronskim pecatom i ¢uva u
arhivi.

b) Rad na predmetu

36. Obradivac predmeta upoznaje se sa sadrzinom podneska i drugog dokumentarnog
materijala preko Sistema za upravljanje dokumentima ili drugog odgovarajuceg
softverskog resenja.

Obradivac¢ predmeta moze preuzeti dokumentarni materijal iz predmeta na svoj racunar
u posebnu fasciklu (eng. folder) koju ¢e nazvati po jedinstvenoj identifikacionoj oznaci
predmeta.

37. Akt organa obavezno sadrzi:
1) zaglavlje koje sadrzi grb, naziv i sediste organa, po potrebi i organizacione jedinice;
2) jedinstvenu identifikacionu oznaku predmeta i akta;
3) datum izdavanja akta;

4) jedinstvenu identifikacionu oznaku stranke, licno ime i prebivaliSte, odnosno naziv i
sediste;

5) broj podneska na koji se odgovara;

6) tekst akta koji mora biti jasan i sazet;



7) spisak priloga koji se prilazu uz akt;
8) ime i prezime lica ovlas¢enog za potpisivanje kao i funkciju koju obavlja.

Sadrzaj akta, osim teksta u podtacki 6) organ moze automatizovano kreirati u Sistemu
za upravljanje dokumentima ili drugom softverskom resenju.

Prilozi koji se dostavljaju uz akt oznacavaju se ili njihovim ukupnim brojem (npr. priloga
pet) ili njihovim nazivom, a ova oznaka stavlja se ispod zavrsetka teksta akta sa leve
strane.

Datum i vreme izdavanja akta je trenutak pridruZivanja kvalifikovanog vremenskog Ziga
koji se u Pisarnici dodeljuje nakon potpisivanja akta kvalifikovanim elektronskim pecatom
ili potpisom.

38. Nakon obrade predmeta Obradivac predmeta pridruzuje akt i drugi dokumentarni
materijal predmetu u Pisarnici, potpisuje ga kvalifikovanim elektronskim pecatom
organa, ako je za to ovlasc¢en, odnosno kvalifikovanim elektronskim potpisom, nakon
¢ega se u Pisarnici automatski menja status predmeta u "Zavrsen". Dokumentarni
materijal koji treba dostaviti, Obradiva¢ predmeta obeleZzava statusom "Za dostavu".

Obradivac¢ predmeta moze poslati (putem elektronske poste, Sistema za upravljanje
dokumentima ili drugog softverskog reSenja) pripremljen akt drugom sluzbenom licu
ovlas¢enom da odluci o predmetu i da ga potpiSe. Nakon potpisivanja ovlas¢eno sluzbeno
lice vrada akt Obradivacu predmeta koji ga pridruzuje predmetu i menja status predmeta
u "Zavrsen".

Ako je reC o kopiji akta i drugog dokumentarnog materijala u papirnom obliku, a koji je
nastao u elektronskom obliku i potpisan je kvalifikovanim elektronskim pecatom organa,
akt sadrzi peCat organa i svojerucni potpis ovlaséenog lica. Obradivac predmeta u
Pisarnici pridruzuje akt u elektronskom obliku predmetu, uz napomenu da se stranci
dostavlja kopija u papirnom obliku. Akt i drugi dokumentarni materijal se u papirnom
obliku odmah dostavlja pisarnici.

Akt i drugi dokumentarni materijal organa u papirnom obliku moZze se dostaviti kao
kopija originalnog dokumenta u elektronskom obliku, bez potpisa i pecata, ukoliko se
autenti¢nost moze proveriti elektronskim uvidom u originalni dokument (navodenjem
linka na kom je dostupan elektronski dokument, koris¢enjem jedinstvene graficke oznake
isl.).

39. Nakon utvrdivanja statusa predmeta da je "Zavrsen" Obradiva¢ predmeta u okviru
predmeta upisuje sledec¢e podatke:

1) ishod postupanja (po sluzbenoj duznosti: obustavljen, reSen, nije reSen ili ako je po
zahtevu stranke: odbacen, odbijen, resen, nije reSen, obustavljen);

2) uloZena pravna sredstva i odluku povodom ulozenih pravnih sredstava (odbacena ili
odbijena zalba odnosno prigovor; ponisteno, izmenjeno ili ukinuto resenje);



3) da li je resenje (akt) izvrsno, konac¢no, pravosnazno ili izvrseno;

4) nacin na koji ¢e biti izvrSeno dostavljanje akta ili drugog dokumentarnog materijala
(elektronskim putem, putem postanskog operatora, objavljivanjem).

Pisarnica moze automatizovano dodeliti status predmetu u odnosu na ishod resavanja i
nacin otpremanja dokumentarnog materijala, ako je Administrator organa tako odredio.

IV. DOSTAVA

40. Dostava akta i drugog dokumentarnog materijala vrsi se elektronskim putem (preko
Portala e-Uprava, drugog softverskog reSenja ili naloga elektronske poste), neposredno u
pisarnici organa ili putem postanskog operatora, odnosno kurira.

Akt i drugi dokumentarni materijal koje dostavlja kurir upisuje se u internu dostavnu
knjigu.

U Pisarnici se iz Kataloga postupaka, u odnosu na postupak u kome se vrsi dostava,
upisuje broj pokusaja dostave, rok za dostavu i drugi podaci od znacaja za dostavu, kako
bi se pratio status dostave.

Pisar u Pisarnici proverava koji dokumentarni materijal je u statusu "Za dostavu", koji je
nacin dostave Obradivac predmeta odredio i u skladu sa tim vrsi dostavu. Ako se dostava
vrsi elektronskim putem i Obradiva¢ predmeta moze izvrsiti dostavu, ako mu je
Administrator organa to dozvolio.

Svaki dokumentarni materijal Pisar, odnosno Obradivac predmeta pokusava da dostavi
elektronskim putem u Jedinstveni elektronski sanduci¢ stranke unosom njene
identifikacione oznake, kao i na drugi propisan nacin.

41. Dostava elektronskim putem vrsi se iz Pisarnice u Jedinstven elektronski sanducic¢
stranke ili drugim elektronskim putem, u skladu sa propisima. U Pisarnici se, nakon
dostavljanja, menja status predmeta u "Poslato" ili, ako je dostavljanje izvrseno
objavljivanjem na portalu organa, u status "Objavljeno".

42. Organ li¢cnu dostavu elektronskim putem vrsi preko Pisarnice iskljucivo u Jedinstveni
elektronski sanduci¢ stranke, a nakon dobijene potvrde o prijemu menja status predmeta
u "Dostavljeno". Ako Pisarnica ne primi potvrdu o prijemu, nakon 24 sata se dostavljanje
ponavlja, kada se status menja u "Neuspela dostava-ponovljena dostava", osim ako u
Katalogu postupaka nije propisano da se jednom vrsi dostava. Ako u roku koji je odreden
u Katalogu postupaka nije primljena potvrda o dostavi, automatski se menja status
dostave u "Dostavljeno bez preuzimanja" ili "Dostavljanje nije moguce", u propisanim
slu¢ajevima. Datum i vreme dostave je trenutak pridruzivanja kvalifikovanog
vremenskog Ziga koji se dodeljuje nakon izdavanja potvrde o statusu dostave, koja se
kreira automatski nakon svake promene statusa i potpisuje kvalifikovanim elektronskim
pecatom organa nadleznog za vrsenje licne dostave elektronskim putem.



43. Obavestavanje stranke elektronskim putem vrsi se u Jedinstveni elektronski sanduci¢
stranke, putem naloga elektronske poste ili drugim elektronskim putem, bez kreiranja
potvrde. Pisar u Pisarnici, nakon slanja obavestenja i drugog dokumentarnog materijala
kod koga se dostava vrsi obavestavanjem, menja status dostave u "Poslato".

44, Dostava dokumentarnog materijala u papirnom obliku obavlja se preko postanskog
operatora ili preko dostavljaca (kurirske sluzbe) nakon evidentiranja statusa "Za
dostavu" u Pisarnici ako je opredeljeni nacin dostave "Papirno".

Dokumentarni materijal odreden u Pisarnici za dostavu u papirnom obliku do 12 ¢asova,
u toku radnog dana, mora se otpremiti istog dana. Dokumentarni materijal odreden za
dostavu posle 12 ¢asova, ako nije posebno oznaceno "Hitna dostava", otpremice se
narednog radnog dana.

45, Za dokumentarni materijal koji se otprema preko poStanskog operatora Pisar u Pisarnici
oznacava nacin dostave "PosStanski operator".

Dokumentarni materijal u papirnom obliku koji se istog dana upucuje na istu adresu
stavlja se obavezno u isti koverat ili paket u skladu sa postanskim propisima. Ako se
jedan od tih predmeta Salje preporuceno, u zajednicki koverat treba staviti i ostali
dokumentarni materijal, koji bi inaCe bio otpremljen kao obi¢na posiljka.

Koverat u kome se otprema dokumentarni materijal treba da sadrzi u gornjem levom
uglu prve strane: tacan naziv i adresu posiljaoca i oznaku svih akata koji se nalaze u
koverti.

Ako se na istu adresu istovremeno otpremi viSe akata ili neki drugi materijal, koji ne
mogu da stanu u koverat, treba ih upakovati i otpremiti po vaze¢im postanskim
propisima.

Dokumentarni materijal koji se otprema preko postanskog operatora u Pisarnici se
razvrstava u dve grupe:

1) obi¢ne posiljke i
2) preporucene posiljke
i tim redom upisuje u evidenciju poslatog dokumentarnog materijala.

Potvrda o izvrSenoj dostavi dokumentarnog materijala u papirnom obliku digitalizuje se i
pridruzuje predmetu u Pisarnici. U slu¢aju da se potvrda ne dostavi, u Pisarnici se, nakon
isteka propisanog roka za dostavu, dokumentarnom materijalu dodeljuje status
"Dostavljeno bez potvrde".

Rukovodilac organa moze odrediti da pripremu za dostavu dokumentarnog materijala u
papirnom obliku za koji je oznacen nacin dostave "Postanski operator" vrsi postanski
operator.



46. Za otpremanje preporucene posiljke, osim evidencije u Pisarnici, potrebno je koristiti
posebne otpremne knjige propisane od strane postanskog operatora, radi pravdanja
utrosenog novca na ime postanskih troSkova. U tu svrhu svakog dana posle otpremanja
poste vrsi se sabiranje ukupnog utroSenog novca za postarinu, a sabrani iznos se upisuje
u kontrolnik postarine. Ako se u organu koristi masina za frankiranje poste, za evidenciju
utrosenog novca na ime placene postarine koristice se propisani obrazac postanskog
operatora.

47. Dokumentarni materijal koji treba hitno otpremiti drugim organima ili licima u istom
mestu otprema se preko dostavljaca (kurirske sluzbe). Pisar oznacava u Pisarnici da je
nacin dostave "Kurirska sluzba".

48. Nakon izvrsene dostave dokumentarnog materijala i dodele statusa "Dostavljeno",
"Dostavljeno bez potvrde", "Dostavljeno bez preuzimanja", "Dostavljanje nije moguce" ili
"Objavljeno", Obradivac se u Pisarnici o tome obavestava. Obradivac, po potrebi, menja
status akta u "Pravosnazno", "Izvrsno", "Konacno" ili "IzvrSeno" nakon isteka
odgovarajucih rokova, a predmet u status "Arhiviran".

U Pisarnici se, nakon stavljanja predmeta u status "Arhiviran"”, u predmetu upisuje i
trenutni datum i vreme. Datum i vreme arhiviranja je trenutak pridruzivanja
kvalifikovanog vremenskog Ziga koji se automatski dodeljuje dokumentarnom materijalu
u okviru predmeta nakon promene statusa.

Pre arhiviranja treba proveriti da li je predmet zavrSen, da li se u predmetu nalaze neki
prilozi ili dokumenti koje treba vratiti strankama, da li uz njih greSkom nisu pripojeni neki
drugi predmeti ili njihovi delovi itd.

V. ARHIVIRANJE I CUVANJE PREDMETA

49. Predmeti, nakon dodele statusa "Arhiviran", odlazu se u elektronsku arhivu Pisarnice.
Dokumentarni materijal u okviru predmeta upisuje se u arhivsku knjigu u elektronskom
obliku u Pisarnici po godinama i klasifikacionim oznakama i ¢uva do isteka tekucée godine.
Nakon toga arhiviran dokumentarni materijal u elektronskom obliku automatski se
upisuje u softversko resenje eArhiv i Cuva u skladu sa rokovima propisanim u Listi
kategorija arhivske grade i dokumentarnog materijala sa rokovima c¢uvanja.

Arhivska knjiga se ne zakljucuje na kraju godine, ve¢ se vodi u neprekidnom nizu
brojeva, kao opsti inventarski pregled celokupnog dokumentarnog materijala iz ranijih
godina. Dokumentarni materijal u eArhivi ¢uva se prema jedinstvenim identifikacionim
oznakama iz arhivske knjige koja se pridruzuje jedinstvenim identifikacionim oznakama
dokumentarnog materijala.

50. Ako Administrator organa vrsi izmene u Listi kategorija arhivske grade i dokumentarnog
materijala sa rokovima c¢uvanja, odnosno dodaje nov dokumentarni materijal koji
klasifikuje i predlaze rokove Cuvanja ili menja postojeci, nadlezni javni arhiv dobija
obavestenje u Pisarnici da je izvrSena odredena izmena koju je potrebno odobriti.
Arhivista nadleznog javnog arhiva kontroliSe izmene i odobrava ih ili ukazuje da je



potrebno korigovati odredeni rok ¢uvanja ili neki drugi podatak. Nakon potvrde,
Administrator organa u Pisarnici kreira novu Listu kategorija arhivske grade i
dokumentarnog materijala sa rokovima Cuvanja i azurira arhivsku knjigu.

51. Podnesak i drugi dokumentarni materijal koji je primljen u papirnom obliku, ako nije
vracen stranci, ¢uva se u omotu predmeta u arhivi pisarnice. Za svaku klasifikacionu
oznaku potrebno je predvideti odgovarajudi registrator u koji se odlazu predmeti i Cuvaju
do isteka roka C¢uvanija ili predaje nadleznom javnom arhivu.

Podnescima i drugim dokumentarnim materijalom smestenim u arhivi pisarnice rukuje
Pisar koji po potrebi, daje na koriséenje, oznacavajuci u Pisarnici: dokumentarni materijal
koji je uzet, datum uzimanja i ime i prezime Obradivaca predmeta koji ga uzima.
Dokumentarni materijal Obradivac¢ predmeta moze zadrzati van arhive najduze 30 dana.

52. Na kraju kalendarske godine Administrator organa u Pisarnici azurira arhivsku knjigu i
prenosi arhiviran dokumentarni materijal kojem nije istekao rok ¢uvanja u eArhiv, nakon
cega se u Pisarnici kreira Lista bezvrednog dokumentarnog materijala kojem je istekao
rok ¢uvanja. Ovu listu Administrator organa u Pisarnici dostavlja Arhivisti nadleznog
javnog arhiva koji, nakon provere, potvrduje da se dokumentarni materijal sa liste moze
unistiti. Arhivista moze oznaciti da se odredeni dokumentarni materijal ne sme unistiti
navodeci obrazloZzenje u posebnom odeljku za napomene. Administrator organa koriguje
Listu i oznaceni bezvredni dokumentarni materijal briSe iz Pisarnice, odnosno unistava.

U Pisarnici, nakon ponovnog azuriranja, arhivska knjiga je automatski dostupna Arhivisti
nadleZznog javnog arhiva.

53. Organ predaje dokumentarni materijal koji se trajno ¢uva nadleznom javnom arhivu
promenom statusa u Pisarnici u "Predato arhivu", nakon ¢ega viSe nema uvid u njega.
Nadlezni javni arhiv proglasava predat dokumentarni materijal arhivskom gradom i
trajno ga Cuva u softverskom resenju eArhiva.

Arhiviran dokumentarni materijal u papirnom obliku predaje se nadleznom arhivu u
skladu sa propisima.

54. Po isteku roka Cuvanja i dobijanju odobrenja nadleznog arhiva, organ izlucuje bezvredni
dokumentarni materijal kojem je istekao rok ¢uvanja i menja status u "dozvoljeno
brisanje", odnosno "dozvoljeno unistavanje" za dokumentarni materijal u papirnom
obliku.

Za dokumentarni materijal koji se izlu€uje upisuju se slededi podaci: naziv organa u
¢ijem je radu nastao dokumentarni materijal; godina nastanka materijala i klasifikaciona
oznaka i jedinstvena identifikaciona oznaka, rok ¢uvanja predmeta i odobrenje nadleznog
arhiva.

Dokumentarni materijal koji nema odgovaraju¢i dokument kojim se postupak okoncava
ne moze se izlucivati.



VI. DRUGE ODREDBE

55. Ako se pojedini predmeti ili delovi spisa pojedinog predmeta izgube, tako da se ni posle
svestranog trazenja ne mogu pronacdi ili se uniste ili tako oStete da su nepoutrebljivi,
pokrece se postupak za obnavljanje. Postupak se pokrece na zahtev stranke,
zainteresovanog organa ili po sluzbenoj duznosti. Obnavljanje predmeta vrsi se na
osnovu prepisa ili fotokopija nestalih, ostecenih ili unistenih spisa koji se pribavljaju od
imaoca potrebnih spisa.

Po potrebi, za obnavljanje predmeta sluze i saglasne izjave stranaka i njihovih zastupnika
odnosno punomocnika, svedoka i veStaka. Kad o pojedinim radnjama nema podataka, a
izjave navedenih lica nisu saglasne, te radnje ¢e se ponoviti ukoliko nije doneto
prvostepeno resenje.

O nestalom, ostec¢enom ili unistenom predmetu ili njegovim delovima ovlaséena sluzbena
lica pripremaju izvestaj, a rukovodilac organa u Cijoj je nadleznosti predmet, reSenjem
nalaZe njegovo obnavljanje.

56. Stupanjem na snagu ovog uputstva prestaje da vazi Uputstvo o kancelarijskom
poslovanju organa drzavne uprave ("Sluzbeni glasnik RS", br. 10/93, 14/93 - ispravka,
67/16 i 3/17), izuzev odredaba kojima se ureduje evidentiranje predmeta sa oznakom
vrste i stepena tajnosti.

57. Ovo uputstvo stupa na snagu danom objavljivanja u "Sluzbenom glasniku Republike
Srbije".
Broj 021-02-108/2022-07

U Beogradu, 14. februara 2022. godine

Ministar,
Marija Obradovig, s.r.



