
Kancelarijsko poslovanjeKancelarijsko poslovanje

Olga Kilibarda, viOlga Kilibarda, višši arhivistai arhivista



OBAVEZE SVIH PRAVNIH LICAOBAVEZE SVIH PRAVNIH LICA

Shodno odredbama Shodno odredbama ččl. 37l. 37--41 41 Zakona o kulturnim dobrima, Zakona o kulturnim dobrima, 
obaveze obaveze organa i organizacija, AD, DOO druorgana i organizacija, AD, DOO drušštava, odnosno tava, odnosno 
svih pravnih lica svih pravnih lica su da:su da:

• označavaju i evidentiraju registraturski materijal i 
arhivsku građu

• čuvaju registraturski materijal u sređenom i  
bezbednom stanju

• klasifikuju i arhiviraju registraturski materijal

• odabiraju arhivsku građu i izlučuju bezvredni 
registraturski materijal



OBAVEZE STVARALACA/IMALACA OBAVEZE STVARALACA/IMALACA 
DOKUMENTACIJEDOKUMENTACIJE

nanaččin evidentiranja, in evidentiranja, ččuvanje, klasifikovanje i uvanje, klasifikovanje i 
arhiviranje registraturskog materijalaarhiviranje registraturskog materijala
liste kategorija sa rokovima liste kategorija sa rokovima ččuvanjauvanja
nanaččin zain zašštite i koritite i koriššććenja elektronskih podatakaenja elektronskih podataka

Stvaraoci/imaoci dokumentacije utvrđuju:



OBAVEZEOBAVEZE ARHIVAARHIVA
Prema Prema ččl. 76 l. 76 Zakona o kulturnim dobrimaZakona o kulturnim dobrima ArhivArhiv

ima sledeima sledećće e obaveze i ovlaobaveze i ovlaššććenja:enja:

VrVršši strui struččni nadzor van arhivani nadzor van arhiva
NalaNalažže preduzimanje mera za otklanjanje nedostataka u e preduzimanje mera za otklanjanje nedostataka u 
zazašštiti arhivske građetiti arhivske građe
PruPružža strua struččnu pomonu pomoćć stvaraocima i imaocima arhivske  stvaraocima i imaocima arhivske 
građe i registraturskog materijalagrađe i registraturskog materijala
Preuzima, Preuzima, ččuva, odruva, održžava arhivsku građuava arhivsku građu
SređujeSređuje, o, obrađuje i objavljuje arhivsku građubrađuje i objavljuje arhivsku građu
VrVršši istrai istražživanja radi stvaranja celina arhivske građeivanja radi stvaranja celina arhivske građe



OSTALI PROPISI KOJI OBAVEZUJU OSTALI PROPISI KOJI OBAVEZUJU 
STVARAOCE DOKUMENTACIJESTVARAOCE DOKUMENTACIJE

Obavezu Obavezu ččuvanja dokumentarnog materijala uvanja dokumentarnog materijala 
reguliregulišše vie višše propisa:e propisa:
OpOpššti ti –– odnose se na sva pravna lica, odnosno odnose se na sva pravna lica, odnosno 
stvaraoce dokumentarnog materijalastvaraoce dokumentarnog materijala
Posebni Posebni –– odnose se na pojedine oblasti, odnose se na pojedine oblasti, 
odnosno usko struodnosno usko struččni deoni deo



NORMATIVNA REGULATIVA NORMATIVNA REGULATIVA 
KANCELARIJSKOG I ARHIVSKOG KANCELARIJSKOG I ARHIVSKOG 

POSLOVANJAPOSLOVANJA

Pravilnik Pravilnik o kancelarijskom i arhivskom o kancelarijskom i arhivskom 
poslovanjuposlovanju
Lista kategorijaLista kategorija registraturskog materijala registraturskog materijala 
sa rokovima sa rokovima ččuvanjauvanja
StruktuiranjeStruktuiranje
ValorizacijaValorizacija
Klasifikacija Klasifikacija 



lista kategorija



KANCELARIJSKO POSLOVANJEKANCELARIJSKO POSLOVANJE
-- DEFINICIJA DEFINICIJA --

Kancelarijsko poslovanje ima Kancelarijsko poslovanje ima 
zadatak da obezbedi pravilno zadatak da obezbedi pravilno 
kretanje i evidenciju akata i drugih kretanje i evidenciju akata i drugih 
pisanih sastava i spisa od njihovog pisanih sastava i spisa od njihovog 
prijema pa do okonprijema pa do okonččanja postupka anja postupka 
po njima.po njima.



ŠŠTA OBUHVATA KANCELARIJSKO TA OBUHVATA KANCELARIJSKO 
POSLOVANJE?POSLOVANJE?

Kancelarijsko poslovanje obuhvataKancelarijsko poslovanje obuhvata::

Primanje i pregledanje poPrimanje i pregledanje pošštete
Zavođenje akata Zavođenje akata –– predmetapredmeta
Dostavljanje akata Dostavljanje akata –– predmeta u radpredmeta u rad
AdministrativnoAdministrativno--tehnitehniččko obrađivanje akata ko obrađivanje akata ––
predmetapredmeta
Otpremanje poOtpremanje pošštete
Razvođenje poRazvođenje pošštete



ŠŠTA OBUHVATA... NASTAVAKTA OBUHVATA... NASTAVAK

Arhiviranje i struArhiviranje i struččno odrno održžavanje arhiveavanje arhive
Odabiranje arhivske građe i izluOdabiranje arhivske građe i izluččivanje ivanje 

   bezvrednog registraturskog materijala   bezvrednog registraturskog materijala
Predaju arhivske građe nadlePredaju arhivske građe nadležžnom Arhivunom Arhivu



KANCELARIJSKO POSLOVANJEKANCELARIJSKO POSLOVANJE
–– OSNOVNI POJMOVI OSNOVNI POJMOVI --

Akt Akt /slu/služžbeni dopis/beni dopis/
-- svaki pisani sastav svaki pisani sastav 
kojim se pokrekojim se pokrećće, menja, e, menja, 
dopunjava, prekida ili dopunjava, prekida ili 
zavrzavrššava sluava služžbena bena 
delatnost preduzedelatnost preduzećća, a, 
ustanove, institucije idr.ustanove, institucije idr.



...OSNOVNI POJMOVI
PrilogPrilog
Predmet Predmet 
DosijeDosije
FasciklaFascikla
Arhivska građa Arhivska građa 
Registraturski materijalRegistraturski materijal
Bezvredan registraturski materijalBezvredan registraturski materijal
Pisarnica Pisarnica 
Arhivski fondArhivski fond
Arhivska pisarnicaArhivska pisarnica
Arhivski depoArhivski depo
Odabiranje arhivske građe i izluOdabiranje arhivske građe i izluččivanje bezvrednog ivanje bezvrednog 
registraturskog materijalaregistraturskog materijala
Arhivska knjigaArhivska knjiga



OSNOVNE EVIDENCIJE U OSNOVNE EVIDENCIJE U 
KANCELARIJSKOM POSLOVANJUKANCELARIJSKOM POSLOVANJU

Zavođenje akataZavođenje akata
Osnovna evidencija akata je Osnovna evidencija akata je delovodnik.delovodnik.
SkraSkraććeni delovodnikeni delovodnik
Poverljivi i strogo poverljivi delovodnikPoverljivi i strogo poverljivi delovodnik
Popis akataPopis akata
Omot spisaOmot spisa



DelovodnikDelovodnik



DOSTAVLJANJE AKATA U RADDOSTAVLJANJE AKATA U RAD
Interna dostavna knjigaInterna dostavna knjiga
Knjiga raKnjiga raččunauna
Knjiga izlaznih raKnjiga izlaznih raččunauna
Dostavna knjiga za poDostavna knjiga za pošštutu
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