Kancelarijsko posliovanje

Olga Kilibarda, visi arhivista



OBAVEZE SVIH PRAVNIH LICA

Shodno odredbama ¢l. 37-41 Zakona o kulturnim dobrima,

elaveze organa I erganizacija, AD, DOO drustava, odnosno
Svih praviain lica su da:

e 0Znacavaju I evidentiraju registraturski materijal I
arhivsku gradu

e cUvaju registraturski materijal u sredenom |
bezbednom stanju

e klasifikuju 1 arhiviraju registraturski materijal

e odabiraju arhivsku gradu 1 izluc¢uju bezvredni
registraturski materijal



OBAVEZE STVARALACA/IMALACA
DOKUMENTACIJE

Stvaraoci/imaoci dokumentacije utvrduju:

= nacin evidentiranja, cuvanje, klasifikovanje i
arniviranje registraturskog materijala

= |jste kategorija sa rokevima cuvanja
= nacin zastite 1 koriscenja elektronskih podataka



OBAVEZE ARHIVA

Premal ¢l. 761 Zakona o Kulturnim dobrima Arniv
IIma sledece oaveze I ovlascenja:

« \/rSI strucni nadzor van arhiva

« Nalaze preduzimanje mera za otklanjanje nedostataka u
zastiti arhivske grade

* Pruza stricnuipemoc stvaraocima I Imaocima arhivske
grade I registraturskog materijala

* Preuzima, cuva, odrzava arhivsku gradu
» Sreduje, obraduje I objavljuje arhivsku gradu
« /ISl Istrazivanja radi stvaranja celina arhivske grade



OSTALI'PROPISIFKOJI OBAVEZUJU
STVARAOCE DOKUMENTACIJE

« Obavezu cuvanja dokumentarnog materijala
iegulise vise propisa:

« Opsti — ednoese se na sva pravna lica, odnosno
stvaraoce dokumentarnog materijala

* Posebni — odnose se na pojedine oblasti,
0dnesno usko strucni deo



NORMATIVNA REGULATIVA
KANCELARIJSKOG | ARHIVSKOG
POSLOVANJA

* Praviinik orkancelarijskom I arhivskom
poslevanju

« Lista kategorija registraturskog materijala
Sa rokoviima cuvanja

« Struktuiranje
« \/alorizacija
* Klasifikacija
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lista kategorija



KANCELARIJSKO POSLOVANJE
- DEEINICIJA -

Kancelarijsko posiovanje ima
zadatak da obezbedi praviino
kretanje I evidenciju akata I drugih
pIsanin sastava I spisa od njihovog
prijema pa do okoncanja postupka
PO Njima.



STA OBUHVATA KANCELARIIJSKO
POSLOVANJE?

Kancelarijsko posiovanje ebuhvata:

* Primanje I pregledanje poste
« Zavodenje akata — predmeta
« Dostavljanje akata — predmeta u rad

« Administrativno-tehnicko obradivanje akata —
predmeta

* Otpremanje poste
« Razvodenje poste



STIA OBUHVATA... NASTAVAK

« Arhiviranje I strucno odrzavanje arhive

* Odabiranje arhivske grade I izlucivanje
Dezvrednog registraturskog materijala

* Predaju arhivske grade nadleznom Arhivu




KANCELARIJISKO POSLOVANJE
— OSNOVNIFPOJIMONI -

AKt /sluzibeni dopis/
- SVakil pIsani sastav
KOJINM Se PoOKIece, menja,
doepunjava, prekida il
zavrsava sluzbena
delatnost preduzeca,
ustanove, institucije idr.



..OSNOVNI POJMOVI

Prilog

Predmet

Dosije

Fascikla

Arhivska grada
Registraturski materijal
Bezvredan registraturski materijal
Pisarnica

Arhivski fond

Arhivska pisarnica
Arhivski depo

Odabiranje arhivske grade I izlucivanje bezvrednog
registraturskog materijala

Arhivska knjiga



OSNOVNE EVIDENCIJE U
KANCELARIJSKOM POSLOVANJU

Zavodenje akata

Osnovna evidencija akata je delovodnik.
Skraceni delovoednik

Poverljivi 1 strogo poverljivi delovodnik
PopIs akata

Omot spisa




Delovodnik
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DOSTAVLJANJE AKATA U RAD

Interna destavna knjiga
Knjiga racuna

njiga 1zlaznih racuna
Destavna knjiga za poestu
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