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UuvobD

Kancelarijsko poslovanje ima znacajnu ulogu u radu svake organizacije i €ini dio struénog rada posebno
kada je rije€ o radu drzavnih organa, uprava, upravnih organizacija, organa lokalne samouprave i drugih
organa i organizacija koje po osnovu prenesenih ovlastenja vrSe drzavne poslove.

Gledano u cjelini, kancelarijsko poslovanje u uzem smislu obuhvata:

Primanje,otvaranje, pregledanje i rasporedivanje poste, zavodenje akata, njihovo zdruzivanje,dostavljanje
u rad, administrativno-tehni¢ko obradivanje akata, otpremanje poste, razvodenije, klasifikacija i arhiviranje.
U Sirem smislu, pored pobrojanih poslova definicija

sadrZi i poslove koji su neposredno vezani za prijem stranaka, upotrebu telefona,organizaciju deZurstva,
koridtenje radnih prostorija i sl.

OSNOVNI POJMOVI U KANCELARIJSKOM POSLOVANJU

U kancelarijskom poslovanju najéesce se koriste sledeéi pojmovi:

akt

podnesak

posta

prilog

predmet

dosije

fascikl

omot

arhivski depo

registraturski materijal

arhivska grada

pisarnica

arhiva

klasifikacioni znak

djelovodni broj

arhiv

AKT

Akt je osnovni pojam u kancelarijskom poslovanju. Njime se djelatnost organa i organizacije pokrece i na
njemu se zasniva.

Akt u Sirem smislu je svaki pisani sastav kojim se pokre¢e, dopunjava, mijenja, prekida ili zavrSava neka
sluzbena radnja.

Akt u uzem smislu je: podnesak, sluzbeni dopis i rjeSenje.

Primljeni akti su akti primljeni od drugih pravnih i fizickih lica.

Vlastiti akti su akti kojima organ ili organizacija, po sopstvenoj inicijativi, po prvi put pokrece sluzbene
djelatnost.

U odnosu na redoslijed rjeSavanja, akti se dijele na:

- hitne i

- redovne

Hitni akti su akti vezani za rok ili kao takvi odredeni propisom, kao i akti koje je kao hitne oznacilo
sluzbeno lice ili su hitni po svojoj prirodi.

Redovni akti su oni koji nemaju karakter hitnih akata.

U odnosu na pristupaCnost sadrzaja akata, akti se dijele na:

- obi¢ne

- povjerljive i



- strogo povijerljive

Obic¢ni akti su akti ¢iji sadrzaj mogu znati svi zaposleni u organu ili organizaciji.

Povijerljivi akti su akti sa €ijim sadrzajem mogu biti upoznati samo starjeSina organa i samo jedan odreden
broj zaposlenih. Zaposleni koji su upoznati sa sadrzajem povjerljivog akta, moraju saznanja o sadrzaju
akta Cuvati kao sluzbenu tajnu.
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