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ILBA Edukacija

NAZIV EDUKACIJE Uredsko poslovanje prema novoj Uredbi o uredskom
poslovanju

PREDAVACI izv. prof. dr. sc. Goran Vojkovi¢

DATUM ODRZAVANJA  05.06.2023.

MJESTO ODRZAVANJA  Ustanova — ILBA; Andrije Zaje 61, Zagreb
Webinar — tamo gdje se osjecate ugodno

OPIS EDUKACUE Nova Uredba o uredskom poslovanju donijeta u srpnju 2021.

predstavlja jednu od najvecih reformi drzavne i javne uprave do sada —
prema toj Uredbi javnopravna tijela medusobno te s fizickim i pravnim
osobama sluzbeno dopisivanje obavljaju primarno elektronickim
putem. Takoder, sva javnopravna tijela duzna su uspostaviti
informacijski sustav uredskog poslovanja. Edukacija je prilagodena
primjeni nove Uredbe i pravila koje ona donosi.

Edukacija obuhvaca znanje uredskog poslovanja u Republici Hrvatskoj,
koje je u praksi potrebno mnogima, a izuCava se samo na nekim
ucilistima. Uz svladavanje uredskog poslovanja sukladno Uredbi o
uredskom poslovanju, prelaze se osnove spisovodstva (dakle
dokumentacijom koja se ne vodi u sustavu uredskog poslovanja) te
organizacije i rada pismohrane.

U prvom dijelu edukacije prelazi se teorija, ali uz primjere iz prakse, da
bi se kasnije radilo na primjerima, primjerice sastavljanje klase i
urudzbenog broja te pripreme za posiljki slanje poStom. Ukljucene su i
nove izmjene Zakona o opéem upravnom postupku koje se tic¢u
informatizacije poslovanja. Takoder, navode se i poveznice prema
drugim propisima, primjerice Opéoj uredbi o zastiti podataka.

PRAKSA VODENA TEORIJOM



B,ILBA Ustanova za obrazovanje odraslih - ILBA ovladtena je od strane Ministarstva gospodarstva
—— Edukacije — i odrZivog razvoja za provedbu programa izobrazbe u podrucju javne nabave

Raspored predavanja

Vrijeme Sadriaj

9:00-10:30 Uredsko poslovanje — prvi dio
o Uvod; Opce odredbe; Primitak, otvaranje i pregled posiljki

Predavaci: izv. prof. dr. sc. Goran Vojkovic
10:30 - 10:45 Pauza za kavu

10:45-12:15 Uredsko poslovanje — drugi dio
o Upisivanje pismena; Klasifikacija; Dostava pismena u rad;
Administrativno-tehnicka obrada akta; Otpremanje akta

Predavaci: izv. prof. dr. sc. Goran Vojkovic
12:15-13:15 Pauza za rucak

13:15-15:00 Uredsko poslovanje — tre¢i dio

o Naputak o broj¢anim oznakama pismena te sadrZaju evidencija
uredskog poslovanja; Stavljanje predmeta u pismohranu i
cuvanje; Pecati, Zigovi Stambilji; Spisovodstvo i postupak s
elektronickom postom; Adresiranje; Elektronicka posta u
uredskom poslovanju; Vjezba (klase, urudzbeni brojevi,
donosenje internih planova)

o Pitanja 14:15

Predavaci: izv. prof. dr. sc. Goran Vojkovic

PRAKSA VODENA TEORIJOM



