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MINISTARSTVO JAVNE UPRAVE
ODELJENJE UPRAVNE INSPEKCIJE


KONTROLNA LISTA

KL – 005-01 od DATUM


[bookmark: _Hlk190681148]Oblast: Uredba o kancelarijskom poslovanju organa državne uprave ("Sl. listu CG", br. 47/2019) i Upustvo o načinu vršenja kancelarijskog poslovanja ("Sl. listu CG", br. 50/2019, 3/2000 i 129/2024)

Upravni inspektor _______________________________

Broj predmeta __________________________________

Datum _____________

Nadzirani organ _________________________________


	1. Da li subjekat nadzora  vrši poslove prijema, razvrstavanja, raspoređivanja, evidentiranja i otpremanja akata, čuvanja predmeta, akata i drugog materijala  i arhiviranja i čuvanja arhiviranih predmeta, kao i druga postupanja sa službenim materijalom u pisarnici?

	
Član 2.
Uredba o kancelarijskom poslovanju organa državne uprave

	☐ DA      4 boda
☐ NE      0 bodova 

	2. Da li se podnesci, odnosno akti koji nijesu primljeni u pisarnici dostavljaju pisarnici, bez odlaganja?

	
Član 5, stav 2
Uredba o kancelarijskom poslovanju organa državne uprave

	☐ DA      3 boda
☐ NE      0 bodova

	3. Da li je kod subjekta nadzora određeno vrijeme za prijem podnesaka, odn. akata i drugih pošiljki u pisarnici i da li prijem vrši službenik pisarnice?

	
Član 7, stav 2
Upustvo o načinu vršenja kancelarijskog poslovanja
	☐ DA      3 boda
☐ NE      0 bodova

	4. Da li su u pisarnici subjekta nadzora na vidnom mjestu istaknuti obrasci za pojedine vrste podnesaka, odnosno akata sa jasnim instrukcijama za njihovo podnošenje?

	
Član 7, stav 7
Upustvo o načinu vršenja kancelarijskog poslovanja
	☐ DA      4 boda
☐ NE      0 bodova 

	5. Da li je kod subjekta nadzora pisarnica označena na način da se vidi za koji organ se vrši prijem podnesaka, odnosno akata i drugih pošiljki?

	Član 7, stav 9
Upustvo o načinu vršenja kancelarijskog poslovanja
	☐ DA     3 boda
☐ NE      0 bodova

	6. Da li službenik pisarnice u subjektu nadzora  upozorava stranku u slučaju da njen podnesak, odn. akt sadrži neki formalni nedostatak (nije potpisan, nije ovjeren pečatom, nema priloga koji su navedeni u podnesku, odnosno aktu, nema adrese podnosioca žalbe i dr.) i  objašnjava joj kako da taj nedostatak otkloni?

	Član 8, stav 1
Upustvo o načinu vršenja kancelarijskog poslovanja
	☐ DA      4 boda
☐ NE      0 bodova 

	7. Da li službenik pisarnice u subjektu nadzora stavlja otisak prijemnog štambilja na predviđeno mjesto na svaki podnesak, odn. akt koji će biti upisan u djelovodnik ili upisnik?

	Član 11
Upustvo o načinu vršenja kancelarijskog poslovanja

	☐ DA      3 boda
☐ NE      0 bodova

	8. Da li se kod subjekta nadzora u otisak štambilja upisuju sljedeći podaci: u rubriku "Primljeno" - datum prijema podneska, odnosno akta; u rubriku "Organizaciona jedinica" - brojčani znak organizacione jedinice koji se određuje u skladu sa članom 25 st. 2 do 4 ovog uputstva; u rubriku "Jedinstveni klasifikacioni znak" - jedinstveni klasifikacioni znak koji se određuje u skladu sa čl. 3 i 4 ovog uputstva; u rubriku "Redni broj" - redni broj iz djelovodnika, odnosno upisnika; u rubriku "Prilog" - ukupan broj primljenih priloga, a ako se prilog sastoji od više strana i broj strana priloga;u rubriku "Vrijednost" - ukupan iznos novca ili drugih vrijednosti koje su priložene uz podnesak, odnosno akt?

	Član 12
Upustvo o načinu vršenja kancelarijskog poslovanja

	☐ DA      4 boda
☐ NE      0 bodova 

	9. Da li subjekat nadzora izdaje potvrdu o prijemu podneska o kojem rješava u upravnom postupku na propisanom obrascu, Obrascu 2, a prijem ostalih podnesaka odnosno akata potvrđuje stavljanjem otiska prijemnog štambilja na kopiju podneska, odn. akta ili na posebnom papiru?

	Član 13, stav 1
Upustvo o načinu vršenja kancelarijskog poslovanja

	☐ DA      3 boda
☐ NE      0 bodova

	10. Da li službenik pisarnice kod subjekta nadzora potvrđuje prijem podnesaka, odnosno akata i drugih pošiljki od drugih organa, privrednih društava, ustanova ili drugih pravnih lica preko dostavnice stavljanjem datuma, čitkog potpisa službenika pisarnice i pečata organa na dostavnici, povratnici ili kopiji podneska, odnosno akta čiji se original prima?

	Član 13, stav 2
Upustvo o načinu vršenja kancelarijskog poslovanja

	☐ DA      4 boda
☐ NE      0 bodova 

	11. Da li se prijem preporučenih pošiljki, novčanih pisama i drugih pošiljki čiji se prijem pismeno potvrđuje evidentira u knjigu primljene pošte (Obrazac 3)?
	
	Član 16, stav 2
Upustvo o načinu vršenja kancelarijskog poslovanja
	☐ DA      3 boda
☐ NE      0 bodova

	12. Da li službenik pisarnice kod subjekta nadzora vrši razvrstavanje na podneske, odnosno akte upravnog postupka i podneske, odnosno akte drugih predmeta, kao i u grupe i podgrupe prema klasifikacionim znakovima prema sadržini materije koja se u podnesku, odnosno aktu obrađuje?

	Član 24
Upustvo o načinu vršenja kancelarijskog poslovanja
	☐ DA      4 boda
☐ NE      0 bodova 

	13. Da li je starješina organizacione jedinice koja je subjekat nadzora odn. lice koje je on odredio na početku kalendarske godine odredio brojčani znak organizacione jedinice?

	Član 8, stav 2
Uredba o kancelarijskom poslovanju organa državne uprave

	☐ DA      4 boda
☐ NE      0 bodova

	14. Da li se raspoređivanje podnesaka, odnosno akata na organizacione jedinice vrši stavljanjem brojčanog znaka organizacione jedinice u rubriku "Organizaciona jedinica" prijemnog štambilja?

	Član 25, stav 1
Upustvo o načinu vršenja kancelarijskog poslovanja
	☐ DA      3 boda
☐ NE      0 bodova

	15. Da li se primljeni, razvrstani i raspoređeni podnesci, odnosno akti nevidentiraju istog dana kad su primljeni, odn. najkasnije sljedećeg dana ukoliko za to postoje opravdani razlozi (npr. veliki broj primljenih podnesaka) i to redosljedom kojim su primljeni?

	Član 26, stav 1
Upustvo o načinu vršenja kancelarijskog poslovanja
	☐ DA      4 boda
☐ NE      0 bodova 

	16. Da li se telegrami, podnesci, odnosno akti sa određenim rokovima, kao i drugi hitni podnesci, odnosno akti kod subjekta nadzora, evidentiraju u upisnik ili djelovodnik prije ostalih podnesaka, odnosno akata i odmah se daju u rad?

	Član 26, stav 2
Upustvo o načinu vršenja kancelarijskog poslovanja
	☐ DA      3 boda
☐ NE      0 bodova

	17. Da li se podnesci, odnosno akti upravnih predmeta evidentiraju u upisnik, a podnesci, odnosno akti drugih predmeta u djelovodnik?

	Član 9, stav 2
Uredba o kancelarijskom poslovanju organa državne uprave

	☐ DA      3 boda
☐ NE      0 bodova

	18. Da li se prilikom evidentiranja prvog podneska, odnosno akta kojim se osniva predmet koji nije upravni predmet, podnesak, odnosno akt stavlja u omot spisa (Obrazac 6) u koji se kasnije ulažu i ostali podnesci, odnosno akti istog predmeta?

	Član 32, stav 3
Upustvo o načinu vršenja kancelarijskog poslovanja
	☐ DA      4 boda
☐ NE      0 bodova 

	19. Da li se prilikom evidentiranja prvog podneska, odnosno akta kojim se osniva upravni predmet, podnesak, odnosno akt stavlja u omot spisa (Obrazac 7) u koji se kasnije ulažu i ostali podnesci, odnosno akti istog predmeta?

	Član 32, stav 4
Upustvo o načinu vršenja kancelarijskog poslovanja
	☐ DA      3 boda
☐ NE      0 bodova 

	20. Da li se u omotu spisa podnesci, odnosno akti evidentiraju i slažu prema datumu njihovog prijema, tako da se odozgo nalazi podnesak, odnosno akt koji je primljen pod novijim datumom i evidentiraju u spisku podnesaka, odnosno akata u predmetu koji se nalazi na drugoj strani - poleđini omota spisa (Obrazac 8)?

	Član 32, stav 5
Upustvo o načinu vršenja kancelarijskog poslovanja
	☐ DA      3 boda
☐ NE      0 bodova

	
21. Da li se kod subjekta nadzora evidentiranje podnesaka odn. akata u djelovodnik vrši u skladu sa Obrascem 9?

	Član 33
Upustvo o načinu vršenja kancelarijskog poslovanja
	☐ DA      3 boda
☐ NE      0 bodova 

	22. Da li se kod subjekta nadzora vode upisnici prvostepenih upravnih predmeta posebno za upravne predmete u kojima se upravni postupak pokreće po zahtjevu stranke, a posebno za predmete u kojima se upravni postupak pokreće po službenoj dužnosti i da li se upisnik označava oznakom "UP I"?

	Član 34
Upustvo o načinu vršenja kancelarijskog poslovanja
	☐ DA      4 boda
☐ NE      0 bodova 

	23. Da li subjekat nadzora evidentira podneske odn. akte u upisnik prvostepenih upravnih predmeta u skladu sa čl 35 Uputstva o načinu vršenja kancelarijskog poslovanja odn. u skladu sa Obrascem 10?

	
Član 35
Upustvo o načinu vršenja kancelarijskog poslovanja
	☐ DA      4 boda
☐ NE      0 bodova

	24. Da li subjekat nadzora evidentira podneske odn. akte u upisnik drugostepenih upravnih predmeta koji se vodi za upravne predmete po žalbama i zahtjevima za ponavljanje postupaka stranaka a u skladu sa članom 36 Uputstva o načinu vršenja kancelarijskog poslovanja odn. u skladu sa Obrascem 11?

	Član 36
Upustvo o načinu vršenja kancelarijskog poslovanja
	☐ DA      4 boda
☐ NE      0 bodova

	25. Da li se evidentiranje izdatih uvjerenja vrši u upisnik i da li se upisnik označava oznakom "UP UV" u skladu sa članom 37 Uputstva o načinu vršenja kancelarijskog poslovanja odn. u skladu sa Obrascem 12?

	Član 37
Upustvo o načinu vršenja kancelarijskog poslovanja
	☐ DA      4 boda
☐ NE      0 bodova

	26. Da li subjekat nadzora vodi upisnik prigovora, označava ga oznakom "UP P" i vrši upis podnesaka odn. akata u upisnik prigovora u skladu sa čl. 39 Uputstva o načinu vršenja kancelarijskog poslovanja odn. u skladu sa Obrascem 13? 

	Član 39
Upustvo o načinu vršenja kancelarijskog poslovanja
	☐ DA      4 boda
☐ NE      0 bodova

	27. Da li se evidentiranje upravnih ugovora vrši u upisnik upravnih ugovora "UP U" u skladu sa čl. 40  Uputstva o načinu vršenja kancelarijskog poslovanja odn. u skladu sa Obrascem 14?

	Član 40
Upustvo o načinu vršenja kancelarijskog poslovanja
	☐ DA      4 boda
☐ NE      0 bodova

	28. Da li se evidentiranje postupka inspekcijskog nadzora u upisnik inspekcijskog nadzora "UP IN" vrši u skladu sa čl, 41 Uputstva o načinu vršenja kancelarijskog poslovanja odn. u skladu sa Obrascem 15. 

	Član 41
Upustvo o načinu vršenja kancelarijskog poslovanja
	☐ DA      4 boda
☐ NE      0 bodova

	29. Da li je starješina organa utvrdio za koje će predmete voditi popis podnesaka, odnosno akata?

	Član 42, stav 4
Upustvo o načinu vršenja kancelarijskog poslovanja
	☐ DA      4 boda
☐ NE      0 bodova

	30. Da li se kod subjekta nadzora vode "REGISTAR PO PREDMETU" , odnosno "REGISTAR PO PODNOSIOCU" u skladu sa  čl. 44 Uputstva o načinu vršenja kancelarijskog poslovanja - Obrascem 17 odn. Obrascem 18?

	Član 44
Upustvo o načinu vršenja kancelarijskog poslovanja
	☐ DA      4 boda
☐ NE      0 bodova

	31. Da li je kod subjekta nadzora uspostavljena evidencija po dosijeima u pisarnici, kada je to neophodno zbog specifičnosti određenih podnesaka?

	Član 45
Upustvo o načinu vršenja kancelarijskog poslovanja
	☐ DA      4 boda
☐ NE      0 bodova

	32. Da li službenik koji vodi evidenciju kod subjekta nadzora vrši ispravke pogrešno unijetog teksta na način propisan članom 53 Uputstva o načinu vršenja kancelarijskog poslovanja?

	Član 53
Upustvo o načinu vršenja kancelarijskog poslovanja
	☐ DA      4 boda
☐ NE      0 bodova

	33. Da li svaki ovlašćeni službenik u subjektu nadzora po završetku kalendarske godine dostavlja sve neriješene predmete pisarnici radi evidentiranja u narednoj godini, i da li je uz iste dostavio i obrazloženje zbog čega svaki od tih predmeta pojedinačno nije riješen u godini u kojoj je evidentiran?

	Član 55, stav 1
Upustvo o načinu vršenja kancelarijskog poslovanja
	☐ DA      4 boda
☐ NE      0 bodova

	34. Da li službenik pisarnice kod subjekta nadzora provjerava da li primljeni podnesak, odnosno akt pripada predmetu koji je već evidentiran u djelovodniku, odnosno upisniku i da li izvršava njegovo spajanje sa predmetom u vezi sa kojim je primljen, prije davanja podneska, odnosno akta u rad?

	Član 57, stav 1
Upustvo o načinu vršenja kancelarijskog poslovanja
	☐ DA      4 boda
☐ NE      0 bodova

	35. Da li kod subjekta nadzora postoji interna dostavna knjiga preko koje se vrši davanje podnesaka odn. akata u rad?

	Član 58, stav 1
Upustvo o načinu vršenja kancelarijskog poslovanja
	☐ DA      4 boda
☐ NE      0 bodova

	36. Da li se dostavljanje računa u rad službi za materijalno-finansijske i računovodstvene poslove vrši preko knjige primljenih računa (Obrazac 21)?

	Član 62, stav 1
Upustvo o načinu vršenja kancelarijskog poslovanja
	☐ DA      4 boda
☐ NE      0 bodova

	37. Da li ovlašćeni službenik subjekta nadzora prilikom vraćanja riješenog predmeta pisarnici izdvaja dio predmeta koji se otprema od dijela koji ostaje u pisarnici za arhiviranje, upisuje potrebna uputstva i popunjava odgovarajuće rubrike na omotu spisa?

	Član 64
Upustvo o načinu vršenja kancelarijskog poslovanja
	☐ DA      4 boda
☐ NE      0 bodova

	38. Da li zaglavlje akta subjekta nadzora kojim se vrši službena prepiska između organa, odnosno organa i stranaka sadrži sve potrebne elemente iz čl. 67 Uputstva o načinu vršenja kancelarijskog poslovanja?

	Član 67
Upustvo o načinu vršenja kancelarijskog poslovanja
	☐ DA      4 boda
☐ NE      0 bodova

	39. Da li se akti primljeni radi otpremanja u toku dana, prije zaključivanja otpremne knjige otpremaju istog dana?

	Član 79, stav 1
Upustvo o načinu vršenja kancelarijskog poslovanja
	☐ DA      4 boda
☐ NE      0 bodova

	40. Da li pisarnica kod subjekta nadzora vodi kontrolnik poštarine na Obrascu 24?

	Član 84
Upustvo o načinu vršenja kancelarijskog poslovanja
	☐ DA      4 boda
☐ NE      0 bodova

	41. Da li subjekat nadzora podneske, odnosno akte i druge materijale koje treba hitno otpremiti u istom mjestu upisuje u dostavnu knjigu za mjesto (Obrazac 25) i da li ih otprema preko dostavljača?

	Član 85
Upustvo o načinu vršenja kancelarijskog poslovanja
	☐ DA      4 boda
☐ NE      0 bodova

	42. Da li se kod subjekta nadzora poslije izvršenog otpremanja vrši razvođenje predmeta u djelovodnik odn. upisnik shodno čl. 88 Uputstva o načinu vršenja kancelarijskog poslovanja?

	Član 88
Upustvo o načinu vršenja kancelarijskog poslovanja
	☐ DA      4 boda
☐ NE      0 bodova

	43. Da li se riješeni predmeti koji na omotu spisa sadrže instrukciju ovlašćenog službenika da je predmet za arhiviranje, odlažu i čuvaju u arhivi?

	Član 93
Upustvo o načinu vršenja kancelarijskog poslovanja
	☐ DA      4 boda
☐ NE      0 bodova

	44. Da li je kod subjekta nadzora ustrojena arhivska knjiga na Obrascu 26?

	Član 96
Upustvo o načinu vršenja kancelarijskog poslovanja
	☐ DA      4 boda
☐ NE      0 bodova

	45. Da li su kod subjekta nadzora riješeni predmeti, djelovodnici, upisnici i druge evidencije, kao i ostali arhivski materijal organa zaštićeni od vlage i požara, obezbijeđeni od oštećenja, uništenja i krađe i da li se čuvaju uredno do predaje Državnom arhivu ili do uništenja?

	Član 98
Upustvo o načinu vršenja kancelarijskog poslovanja
	☐ DA      4 boda
☐ NE      0 bodova

	46. Da li se akti koji sadrže tajne podatke primaju, evidentiraju, otpremaju i čuvaju u skladu sa propisima o tajnosti podataka?

	Član 13
Uredba o kancelarijskom poslovanju organa državne uprave

	☐ DA      4 boda
☐ NE      0 bodova

	
Ukupan broj bodova:

	



Maksimalan broj bodova: 93








K O M E N T AR I

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________


Upravni inspektor:

									_____________________


PROCJENA RIZIKA


	R.B.
	Stepen rizika
	Broj bodova

	1.
	Neznatan
	76 – 83

	2.
	Nizak
	51 – 75

	3.
	Srednji
	41 – 50

	4.
	Visok
	31 – 40

	5.
	Kritičan
	30 i manje
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