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Upravni strucni studij

(redovni i izvanredni studenti)

Syllabus predmeta
Uredsko poslovanje i korespondencija

Akademska godina: 2020./2021.

Izradio/la: mr. sc. Katerina Dulci¢, dipl. iur. predavac

Nositelj predmeta: mr. sc. Katerina Dul¢i¢, dipl. iur. predavac
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Ovaj sylllabus informira studente o sadrzaju predmeta Uredsko poslovanje i korespondencija,
ishodima ucenja, nadinu odrzavanja nastave, obavezama studenata te nac¢inu njegova polaganja.

1. Osnovne informacije o predmetu

Ciljevi predmeta

Cilj predmeta Uredsko poslovanje i korespondencija jest stjecanje sposobnosti samostalnog rada
u pisarnicama upravnih tijela, sudova ili javnih biljeznika. Identificiraju se temeljni pojmovi
uredskog poslovanja, a analizira se i komparira zakonska i podzakonska regulativa koja regulira
nadedeno pravno podrucje djelovanja.

Nakon odslusanog kolegija student je sposoban za samostalan rad u pisarnici.

Ishodi ucenja

Ishodi ucenja oznacavaju znanja, vjeStine i kompetencije koje je student stekao izvrSavanjem
obaveza i polaganjem ispita iz predmeta Uredsko poslovanje i korespondencija, Sto znaci da su
studenti u stanju:

Ishod 1 Kategorizirati pravne izvore uredskog poslovanja i razumijevati nacela

Ishod 2 Razumijevanje i razlikovanje pojmova uredskog poslovanja u drzavnoj upravi.

Razumijevanje i razlikovanje pojmova uredskog poslovanja u sudstvu i javnom
Ishod 3 | biljeznistvu

Ishod 4 Uporaba pecata 1 ziga s grbom RH 1 elektronicke isprave u uredskom poslovanju

Trajanje i nacin izvodenja

Predmet Uredsko poslovanje i korespondencija je obvezan predmet prve godine studija i nosi 3
ECTS bodova, a nastava se odvija kao kombinacija predavanja i vjezbi. Nastava se odvija prema
rasporedu objavljenom na web stranicama i na oglasnoj plo¢i Veleucilista ,,Nikola Tesla* u
Gospicu. Ukupno se izvodi kroz 30 sati predavanja.

Raspored za predmet u semestru izgleda ovako:
e prvi blok nastave

kolokvij 1.

drugi blok nastave

kolokvij 2.

redoviti ispitni rok.
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Plan i program (teme)

Gradivo se obraduje kroz tjedne teme nastave uskladene s ishodima ucenja, a koje su navedene u

nastavku:

Tjedan Nastavna tema (cjelina) Ishod
1. Uvod i pravna vrela i polje primjene 1.1
2. Nacela uredskog poslovanja 11
3. Temeljni pojmovi uredskog poslovanja 11
4 Primitak pismena u drzavnoj upravi, evidentiranje i prijemni |2

Stambilj; Odredivanje klase i urudzbenog broja

5. Razvrstavanje pismena u rad i evidencije 12
6. Pismohrana i arhiva 12
7. Upravne pristojbe 12
8. Kolokvij | 11-2
9. Sudski poslovnik i polje primjene 13
10. Temeljna nacela evidencije sudskih spisa 13
11. Javnobiljeznicki poslovnik i polje primjene 13
12. Temeljna nacela evidencije javnobiljeznickih spisa 14
13. Primjena i koriStenje ziga i pecata s grbom RH 14
14, Elektroni¢ka isprava u upravnom i sudskom postupku 14
15. Kolokvij Il 13-4

Predmetni nastavnik zadrzava pravo izmjene redoslijeda tema utvrdenih  ovim
dokumentom uz obavezu pravodobnoga obavijeStavanja studenata.

Oblici aktivnosti
Gradivo se usvaja kroz predavanja. Pretezito se na predavanjima izlazu teoretski problemi, ali i
prakti¢ni primjeri na temelju kojih se usvaja gradivo.

Izvodacdi i nacin komuniciranja
Nositelj predmeta: mr. sc. Katerina Dul¢i¢, predavac

Sluzbena komunikacija odvija se za vrijeme nastave i konzultacija, te putem elektronicke poste:
katerina.dulcic@velegs-nikolatesla.hr, tr portala LOOMEN veleudilista za navedeni predmet.

Na nastavi mogu povremeno sudjelovati gosti predavaci.

2. Obveze i na¢in ocjenjivanja
Polaganje ispita iz predmeta Zemljisnoknjizno pravo znaci da je student ispunio sve obaveze i
prikupio dovoljan broj bodova, a ocjena se formira prema sljedecoj distribuciji bodova:

Broj bodova Ocjena
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0,00-49,00 Nedovoljan (1)
50,00-59,00 Dovoljan (2)
60,00-75,00 Dobar (3)

76,00-90,00 Vrlo dobar (4)
91,00 i vise Izvrstan (5)

Pozitivna ocjena znaci da je student / ica:

e Ostvario/la minimalni broj dolazaka na nastavu i na nastavi aktivno sudjelovao.
e Minimalno 12 bodova po svakom ishodu uéenja
e Minimalno 2 boda za aktivnosti na nastavi.

Provjera znanja vrsi se u skladu s utvrdenim ishodima ucenja, a provjerava se cijeli spektar
znanja u skladu s razinom kvalifikacije.

Tijekom nastave vrednuje se rad i kontinuirano pracenje nastave. Ocjenjuje se sposobnost
primjene ste¢enog znanja na pojedine situacije. Odnosno, studentima se daju primjeri iz prakse,
pojednostavljeni, kako bi mogli vjezbati primjenu pravnih normi u konkretnim situacijama.

Pisanim kolokvijima vrednuje se sposobnost studenta u pogledu izrazavanja i iznoSenja
definicija pravnih instituta koji ulaze u gradivo predmeta, ali i primjena steCenog teorijskog
znanja na prakti¢nim primjerima koji se navode 1 gdje se vrednuje upravo ta sposobnost studenta
da primjeni ste¢eno znanje na konkretnu zadanu situaciju.

Usmenim ispitom vrednuje se sposobnost komunikacije, brzine razmisljanja i povezivanja i
razumijevanja gradiva.

3. Literatura i ostali izvori

Obvezna literatura

Vojkovi¢, Goran: Uredsko poslovanje i spisovodstvo : potpuni priruc¢nik, Zagreb : Narodne novine,
2016. (Cakovec : "Zrinski")
. Propisi:
1. Uredba o uredskom poslovanju; NN 7/09
Pravilnik o jedinstvenim klasifikacijskim oznakama i broj¢anim oznakama stvaralaca i primalaca
akata; NN 38/88, 75/93.
Sudski poslovnik; NN 37/14, 49/14., 08/15., 35/15
Javnobiljeznicki poslovnik; NN 38/94, 82/94, 37/96, 151/05 i 115/12
Zakon o javnom biljeznistvu; NN 78/93., 29/94., 16/07., 75/09
Zakon o postanskim uslugama, NN, 144/12, 153/13, 78/15
Zakon o pecatima i zZigovima s grbom Republike Hrvatske, NN 33/95.
Zakon o upravnim pristojbama, NN 115/16
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Dopunska literatura

Srica/Kliment/Knezevic, Uredsko poslovanje: Strategija i koncepti automatizacije ureda, Zagreb
2003.

Birolla (et.al.), Poslovna informatika, Zagreb,1996.

Pravilnik o unutarnjem ustroju, vodenju zemljiSnih knjiga i obavljanju drugih poslova u
zemljiSnoknjiznim odjelima sudova (ZemljisSnoknjizni poslovnik), NN 81/97, 109/02, 123/02,
153/02, 14/05, 60/10, 55/13

UREDBA (EU) br. 910/2014 EUROPSKOG PARLAMENTA I VIJECA od 23. srpnja 2014. o
elektronickoj identifikaciji i uslugama povjerenja za elektronicke transakcije na unutarnjem
trzistu 1 stavljanju izvan snage Direktive 1999/93/EZ

Zakon o elektronickoj ispravi, NN 150/05

Zakon o arhivskom gradivu i arhivima, NN 61/18.

Haigh, Rupert: Oxford Handbook of Legal Correspondence, Students Book, Oxford University
Press; 1St Edition edition (June 1, 2006).

von Matt Stoddard, Sonia: The Legal Assistant's Letter Book, Pearson; 1 edition (July 30, 1995)
Flinn, Nancy: E-Mail Rules: A Business Guide to Managing Policies, Security, and Legal Issues
for E-Mail and Digital Communication, AMACOM,; 1 edition (May 7, 2003).

4. Pravila ponasSanja

Osim op¢ih pravila pristojnog ponasanja, od studenata na nastavi se o¢ekuje:
e aktivno i koncentrirano pracenje nastave
e dolazak na nastavu na vrijeme, pripremljen i s potrebnim priborom

Za vrijeme pismenog ispita:

e studenti kod sebe mogu imati iskljuéivo pribor za pisanje i identifikacijski dokument.
Nikakave druge osobne stvari nisu dopustene, 0sobito ne mobilni aparati.

¢ nije dopusteno izlaziti iz prostorije.

¢ nije dopusteno komunicirati na bilo koji nacin s drugim studentima.

Takoder, od studenata i nastavnika Se ocekuje postivanje etickih nacela s ciljem
odrzavanja visokog standarda kvalitete 1 reputacije ustanove, isti¢e se sluzbeni stav prema
nedopustenom ponasanju tijekom polaganja ispita, zbog Cega je potrebno pridrzavati Se
sljedecih uputa:

e KoriStenje nedopustenih materijala (Salabahtera) tijekom ispita, kao 1 medusobna
komunikacija studenata nije dozvoljena i eticki je neprihvatljiva te se od nastavnika
ofekuje da takvo ponaSanje sankcioniraju. Kako bi to prevenirali, studente se prije
svakog ispita potrebno upozorava da se prepisivanje nece tolerirati, te ¢e Se prevenirati na
nacéin da se studenti upute da svoje osobne stvari ostave na za to predvidenim mjestima
(vjesalice), da ih se razmjestiti i slicno. Tijekom polaganja ispita nije dozvoljeno
koriStenje mobitela, ¢ak niti za racunanje! Studenti se na ispitu moraju identificirati
indeksom. U slucaju da se studenti ipak ponaSaju na neprihvatljiv nacin, treba im oduzeti



materijale iz kojih su prepisivali, oduzeti i ponistiti ispit te zabiljeziti ime i prezime
studenta.

e (Od nastavnika se ocekuje, radi ocuvanja reputacije Skole, da osigura da ocjene na ispitu
budu odraz stvarnog znanja odnosno zadovoljenih svih ishoda ucenja, a ne snalazljivosti,
studenata, jer ¢e njihove kompetencije procjenjivati trziste rada.

5. Kalendar aktivnosti

Nastava
Nastava se odvija prema kalendaru nastavnih aktivnosti za akademsku godinu, koji je
objavljen na web stranicama Veleucilista i na oglasnoj ploci.

Rokovi i nacin predaje radova
Radovi predaju se elektronic¢ki putem gore navedene adrese elektronicke poste ili sustava
LOOMEN. Redoviti studenti moraju radove predati za termin vjezbi, a izvanredni prije
kraja nastave moraju rijesiti barem polovinu zadataka.

6. Savjeti i preporuke studentima
Kao dodatni oblik pomo¢i studentima u svladavanju gradiva upucuju se studenti na konzultacije
u terminima koji ¢e se naknadno odrediti.

Posebno se naglasava nuznost kontinuiranog samostalnog rada, jer se jedino tako uz koristenje
svih prednosti ovakovog koncepta nastave moze udovoljiti relativno visokim kriterijima na
ispitu.

Preporuca se studentima traZiti objasnjenja za dijelove gradiva koja su im oteZana pravovremeno

pitati nastavnika za objasnjenje. I isto tako o svim ostalim sprijecenostima ili nemoguénostima
na bilo koji na¢in obavijestiti nastavnika, pravovremeno.

7. Dodatak — Challenge ishod ucenja

Student koji je zadovoljio donji bodovni prag usvojenosti znanja, vjestina i kompetencija iz
svakog pojedinog ishoda ucenja (postigao je 8 ili visSe bodova) steCeni broj bodova moze
povecati kroz tzv. Challenge ishod uc¢enja. Kroz njega moze ste¢i najvise 16 bodova.

Challenge ishod ucenja sastoji se od pisanja seminarske radnje na zadanu temu, izrada
prezentacija, kritickog osvrta na sudsku odluku ili izrada projekta/rada u skladu s odobrenjem
nastavnika.

Vazno: jedini nacin za poveéanje ukupnog broja bodova je challenge ishod ucenja.
Challenge bodovi ne mogu biti zamjena za bodove iz ishoda ucenja.

)]
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8. Dodatak — Nacin ocjenjivanja pojedinih ishoda ucenja
Vazno: da bi student poloZio predmet mora poloZiti svaki od Sest ishoda uc¢enja
(uz djelomicno ili potpuno ispunjenje studentskih obveza).

Provjera znanja studenata uskladena je s definiranim ishodima ucenja, a njezin je zadatak utvrditi
je li planirana razina ishoda ucenja ostvarena i na kojoj je razini usvojena. Ocjenjivanjem se
posebno obuhvacaju i bodovno vrednuju svaki od Sest ishoda uc¢enja. Svaki od Sest ishoda ucenja
vrednuje se sa maksimalno 16 bodova (maksimalno 96 bodova), a uvjet za prolaz svakoga
pojedinog ishoda je postignutih 8 bodova (maksimalno 48 bodova), dok se dodatna 2 do 4 boda
naknadno dodjeljuju za ispunjenje studentskih obveza. Studentima koji su polozili svih Sest
ishoda ucenja, konac¢na ocjena izvodi se kao zbroj brodova polozenih ishoda uc¢enja prema tablici
iz poglavlja 2.

Primjer: bodovno vrednovanje ishoda ucenja na ispitu

Ishod I1. I 2. 1 3. 1 4. Obveze | Ukupno
Min. 12 12 12 12 2 48+2
Max. 24 24 24 24 4 96+4

Provjera znanja kroz kolokvije provodi se na gore opisani nacin, s tim da se na 1. kolokviju
bodovno vrednuju ishodi u¢enja 1-3., a na drugom kolokviju ishodi uéenja 4-6.

Na ispitnom roku studenti polazu samo one ishode koje nisu poloZili putem kolokvija ili
prethodno odrzanog ispita. Drugim rije¢ima, studentima se na ispitu priznaje bodovno
vrednovanje onih ishodi uéenja koje su prethodno polozili putem kolokvija ili ispita. Studenti
koji niti nakon tri izlaska na ispit nisu polozili sve ishode ucenja, ponovno polazu sve ishode
ucenja.

Znanja i vjestine koje su pokazatelji utvrdenih kompetencija procjenjuju se objektivnim ili
subjektivnim metodama.

Objektivno ocjenjivanje provodi se kroz neke od sljedec¢ih zadataka:
e Alternativni zadaci (procjenjivanje toc¢nosti tvrdnji)
e Zadaci visestrukog izbora (izbor izmedu vise ponudenih odgovora na pitanje)
e Zadaci povezivanja (povezivanje ¢lanova dvaju nizova, rijeci ili recenica)
e Zadaci jednostavnog dosjecanja (pitanja koja traze odgovor od jedne ili nekoliko rijeci ili
tvrdnje koje se nadopunjavaju) i
e Zadaci ispravljanja.
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Ovim zadacima se ispituju prve dvije razine postignuéa: poznavanje c¢injenica i njihovo
razumijevanje.

Subjektivne metode procjene znanja odnose se na postupke procjenjivanja rada studenata, tj.
aktivnosti u nastavi 1 odgovora studenata. Subjektivno ocjenjivanje ukljuCuje usmeno
odgovaranje, izrade kritickih prikaza, eseja i seminarskih radova, ocjenu esejskih zadataka na
pisanim ispitima, prezentacije na nastavi i sliéno I usmenog dijela ispita. Ovim metodama

procjenjuje se sposobnost studenta da sagleda slozene probleme, primjeni ste¢eno objektivno

znanje u praksi ili na nekom poslovnom slucaju, a obuhvaca sve razine obrazovnih ciljeva.
Metode koje se primjenjuju za pojedine ishode ucenja:

Ishod 1 do 4:

e Alternativni zadaci

e Zadaci dopune

e Zadaci ispravka

e Problemski zadaci

e Otvoreni slucajevi i problemi
e Esejsko razmatranje

Tablica 1: Metode procjene znanja

Metoda procjene

Opis metode i nacin bodovanja

Razina postignuéa

znanja
Alternativni zadaci | Jedan od oblika pitanja s viSestrukim izborom | Prepoznavanje i procjena
(procjenjivanje odgovora, s time da se radi o pitanjima | ¢injenica

tocnosti tvrdnji)

,,toéno/neto¢no®. Lako je bodovanje i analiza rezultata.

Pitanja s viSestrukim
izborom odgovora

Omoguéuje brzo uzorkovanje Sirokog raspona znanja.
Brojni oblici pitanja "to¢no/neto¢no" i "tvrdnja/razlog".
Lako je bodovati i analizirati njihove rezultate.

Mjerenje razumijevanja,
analize, rjeSavanja problema
i vjestina vrednovanja

Zadaci povezivanja
(povezivanje
dvaju nizova, rijeci ili
recenica)

¢lanova

Zadaci sadrze dvije serije elemenata, po dva elementa S
time da je iz svake serije po jedan. Ispitanik treba
povezati svaki element iz prvog skupa s pripadaju¢im
elementom iz drugog skupa prema nekom nacelu. Pri
izradi treba voditi racuna da broj elemenata koji se
povezuju ne bude manji od 4 niti ve¢i od 16 parova.
Zadaci se lako analiziraju i boduju.

Razumijevanje odnosa
izmedu razli¢itih elemenata,
sinteza, prepoznavanje
¢injenica.

Zadaci  jednostavnog
dosjecanja (pitanja
koja traze odgovor od
jedne ili nekoliko rijeci
ili tvrdnje koje se
nadopunjavaju)

Lakse oblikovanje nego kod kompleksnih pitanja s
viSestrukim izborom, ali relativho sporo. Bodovanje
koristenjem modela odgovora je relativno brzo, npr. u
usporedbi s bodovanjem problemskih zadataka, ali ne i
u usporedbi s pitanjima s viSestrukim izborom
odgovora.

mjerenja analize, primjene
znanja,rjeSavanje problema
1 vjestine vrednovanja.

Zadaci ispravljanja

Zadaci se sastoje od jedne ili viSe recenica u kojima su

Razumijevanje,  poticanje
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pogres$no napisane rijeci. Ispitanik treba ispraviti rijec s
pogreskom.

razmisljanja, znanje i
sposobnost  prepoznavanja
to¢nih ¢injenica i

ispravljanje pogresaka

informacije i novo
pitanje. Postupak obi¢no traje jedan sat. Razmjerno ih
je lagano zadati. Mogu se koristiti pri poucavanju.

Slucajevi i otvoreni | Kratke je sluajeve razmjerno lako osmisliti i bodovati | primjena znanja,

problemi dok je teZze osmisliti i razviti sloZenije slucajeve i | analiza, vrednovanje
nac¢ine bodovanja.

Eseji Ispituju se razligiti stilovi pisanja i nacini razmisljanja. | - razumijevanje
Zadaju se razmjerno lako, a bodovanje temeljeno na | - sinteza
impresionisti¢kom - vrednovanje
bodovanju je brzo.

Modificirana  esejska | Niz pitanja utemeljenih na analizi slu¢aja. Nakon §to | poticanje razmisljanja

pitanja studenti odgovore na jedno pitanje, dobivaju daljnje | ianalize

Ispit u obliku eseja na
zadanu temu

Relativno lagano za osmisliti, ali potrebno je posvetiti
paznju kriterijima. Bodovanje u cilju ocjenjivanja je
relativno brzo, pod uvjetom da su kriteriji jednostavni.

mogucnost zakljucivanja

na temelju raznovrsnih
Znanja,  sintetiziranje i
uoCavanje tema koje se
ponavljaju

Prezentacije

Bodovanje temeljeno na jednostavnim kriterijima brzo
je 1 potencijalno pouzdano. Moguce je ukljuditi
mjerenje sposobnosti odgovaranja na pitanja i vodenja
rasprave.

provjeravaju pripremanje,
razumijevanje,znanje,
sposobnost,strukturiranja,
¢injenice i vjestinu
usmene komunikacije

Problemski zadaci

Bodovanje je brzo za lagane problemske zadatke.
Slozeni problemski zadaci i plan bodovanja tesko se
osmi$ljavaju.Kreativna, valjana rjeSenja od boljih
studenata.

potencijal za  mjerenje
primjene, analize i strategije
rjeSavanja problema

standardizacija postupka intervjuiranja da bi se
osigurala pouzdanost i valjanost.

Projekti, grupni | Grupni projekti omogucavaju mjerenje vjeStina i | - moguénost provjere
projekti vodenja u timskom radu. Motivacija i timski rad visoki. | Sirokog niza prakti¢nih,
Korist za ucenje velika, posebice ako je reflektivno | analiti¢kih i interpretativnih
ucenje jedan od kriterija. Testira vjestina.
metode i procese, ali i zavrSne rezultate. Omogucuje | - Sira primjena znanja,
mjerenje upravljanja projektom i vremenom. razumijevanja i
vjestina na stvarne/
simulirane situacije.
Usmeni ispiti Bodovanje moze biti brzo, no potrebna je odredena | komunikacija,

razumijevanje,

kapacitet brzog razmisljanja
pod pritiskom te poznavanje
postupaka

Kod provjere znanja ispitna pitanja i metoda procjene znanja uskladene su sa zahtjevima ishoda

ucenja 1 o¢ekivanom razinom postignuca studenta.






