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Pravni okvir kancelarijskog poslovanja 

u Uredba o kancelarijskom poslovanju organa drĥavne uprave (,,Sluĥbeni list 
CGó, br. 47/19)

u Uputstvo  o nańinuvrģenjakancelarijsko g poslovanja (,,Sluĥbeni list CGò, 
br. 59/ 19);

u Zakon o arhivskoj djelatnosti (,,Sluĥbeni list CGó, br. 49/10 i 40/11)

u Pravilnik o sadrĥajui nańinuizrade liste kategorija registraturske graŅei
nańinuodabiranja i predaje arhivske graŅeDrĥavnomarhivu (,,Sluĥbeni 
list CGó, br. 58/11)

u Uredbu o uslovima i nańinu ńuvanja javne registraturske i arhivske 
graŅe(,,Sluĥbeni list CGó, br. 3/14)

u Zakon o  upravnom postupku (,,Sluĥbeni lict CGó,56/14, 20/15, 40/16 i 
37/17 )

u Zakon o elektronskoj upravi (Sluĥbeni list CGó, br. 72/1 9)



Osnovni pojmovi kancelarijskog 

poslovanja

u pisarnica i arhiva

u podnesak, akt, prilog, predmet, 

u Jedinstveni klasifikacioni zna k (sadrĥinamaterije / vri j eme nastanka)

u osnovne evidencije (Djelovodni k, Upisnici, Arhivska knjiga)

u popis akata, registar, dosije  

u pomołne evidencije (interna dostavna knjiga, knjiga za poģtu, knjiga rańuna, kontrolnik 
poģtarine,dostavna knjiga za specijalnu poģtu, karton za dostavu sluĥb.listova ili ńasopisa)

u registraturska graŅa

u arhivska graŅa

u registraturski materijal 

u l ista kategorija registraturske graŅe

u signirni plan (definiģekorisnińkaprava svakogzaposlenog koji ima pristup informacionom sistemu)

u signirni znak (brojńaniznak organizacione jedinice i obraŅivańa)



Pisarnica i arhiva



Akt i podnesak



Prilozi



Predmet



Klasifikacija predmeta po sadrĥini

materije

u deset grupa - jednocifreni broj

u podgrupe od 01 do 99 (razvrstavanje unutar grupe prema srodnosti sadrĥine

materije )

u u sluńajupotrebe dalje raģńlanjivanjeunutar grupe vrģise dodavanjem

trocifrenih brojeva
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Obrazac 1



Djelovodnik i upisnik



Pravila evidentiranja - djelovodnik

u Akti / podnesci po kojima se ne vodi upravni postupak

u Ne evidentiraju se akti koji ne predstavljaju sluĥbenuprepisku

(dostavnice,povratnice , dokumentacija internog karaktera , sluĥbeni

listovi / broģure)

u U elektronskom obliku vrģise skeniranje dostavnica... broģura





UPISNICI

u UP I

u UP II

u UP UV

u UP P

u UP IN

u UP U















POPIS AKATA

u Vodi se u obliku knjige i sastavni je dio djelovodnika / upisnika

u StarjeģinaorganautvrŅujeza koje łese predmete voditi popis

akata/ podnesaka

u Po pravilu na pońetkugodine se rezerviģubrojevi u djelovodniku / upisniku

u U rubriku 5 stavlja se krupnim slovima,,POPISPODNESAKA/AKATA i navodi se 

kratka sadrĥina

u Ako se pokrełeposebanpostupak po aktu/ podnesku iz popisa akata onda se 

taj akt izuzima iz popisa akata i zavodi u djelovodniku / upisniku





REGISTAR

u Ima namjenu da se lakģepronaŅeredni broj predmeta

u Registar po predmetu (prema pońetnomslovu rijeńikoja oznańavabitnu

sadrĥinupredmeta)

u Registar po podnosiocu(po pońetnomslovu naziva podnosioca)

u Unospodataka u registre vrģise iz djelovodnika i upisnika



Registar



Registar (obrazac br. 1 7)

Nańin upisivanja:

Mjesec Predmet -

podnosilac

Klasifikacioni

znak

Redni

broj

Strana 

djelovodnika

1 2 3 4 5

III sponzorstvo

D.O.O òASó

355 726 8



Dosije

u Za pojedine specifińnevrste podnesaka, akata moĥese uspostaviti evidencija

po dosijeima

u U dosijea se obavezno ulaĥuakti kojima je predmet zavrģen

u Za svaku vrstu dosijea treba napraviti spisak dosijea

u Na svaku kutiju u koju se ulaĥupodnesci/ akti i predmeti o kojima se vodi

sluĥbenaevidencija u okviru dosijea upisuje se redni broj iz spiska dosijea



Evidentiranje akata u dosije

DOSIJE

Redni broj

(iz osnovne evidencije 

ili spiska dosijea)

Naziv, lińno ime licaPrimjedba

123 Petar Petroviłrevers



Spisak dosijea (Obrazac br. 1 9)

Redni broj Lińnoime

Naziv

Strana 

djelovodnika

1 2 3

24 MarkoviłMarko 8



Interna dostavna knjiga



Interna dostavna knjiga

(Obrazac br. 20)
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Potvrda prijema Vrałeno 

pisarnici

Primjedba
Rukovodilac

organizacione 

jedinice

Ovlaģłeni

sluĥbenik

Dat. Potp.

Dat. Potp. Dat

.

Potp

.

Dat. Potp.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

50 30.

3.

112 423 30.3. MM 10.5. SS a/a





Dostavna knjiga za poģtu

(Obrzac br. 24)

Datum 

otpreme

Jedi. klas. 

znak

Redni 

broj

podn./

akta

Primalac

Adresa/ sj

ediģte

Poģtarina

Broj 

preporukeLińno ime, 

odnosno 

naziv

1 2 3 4 5 6 7

3.03. 100 123 Marko

Markovił

Budva, 

Akademija

Ugovor RR 123



Knjiga primljenih rańuna

(Obrazac br. 21)

Redni

broj

Datum 

upisa

Broj 

rańuna

PoģiljalacPotvrda prijema Primjedb

aLińno ime, 

odnosno

naziv

Adres

a/ sjed

iģte

Datum Potpis

1 2 3 4 5 6 7 8

20 30.03 123 D.O.OòASóBudva 1.04 MM



Kontrolnik poģtarine

(Obrazac br. 24)

Datum Opis

Vrijednost

OvjeraPrimljeno UtroģenoStanje

1 2 3 4 5 6

3.03 Preporuka 

br. AR 123

100 1,50 98,50 MM



Karton za dostavu sluĥbenih listova i ńasopisa

(Obrazac br. 22)
Naziv organa ____________________

Naziv lista/ńasopisa____________________

Broj primjeraka________________________

Organizaciona jedinica

Godina___________

Broj lista -

ńasopisa

Potvrda prijema Broj lista

ńasopisa

Potvrda prijema

Datum Potpis Datum Potpis

1 2 3 4 5 6

3 3.03 MM 3 5.03 SS



Neposredni prijem podnesaka/ akata

u Na odreŅenommjestu u pisarniaci

u Istaknuti obrasci/ dostupni preko informacionog sistema

u Skeniranje podnesaka/ akata i unos u informacioni sistem

u Deĥurnisluĥbenik



Na ģtaobrałamopaĥnju!

u formalni nedostatak

u nenadleĥnost- sluĥbenazabiljeģkao upozorenju

u primanje kroz saopģtenjena zapisnik;

u primanje saopģtenjana zapisnik i u sluńajunenadleĥnosti= sluĥbena

zabiljeģkao upozorenju

u administrativna taksa







Pravila za stavljanje ģtambilja

u U gornjem desnom uglu na prvoj strani podneska/ akta

u Na pogodno mjesto prve strane podneska/ akta

u U gornjem lijevom uglu na poleŅinipodneska/ akta

u Na parńeńistogpapira koje se prińvrģłujeuz podnesak/ akt





Potvrda o prijemu podneska (Obrazac br.2)

POTVRDA O PRIJEMU PODNESKA

Da je ________________________________iz _____________________________

(lińnoime podnosioca)

Ulica________________,br.________________,dana_________________godine

u__ńasova, ovom organu predao/la podnesak ________________________________

(vrsta poneska)

zaveden pod brojem ________________.

U prilogu podneska dostavljeno je :

Izdavanje ove potvrde osloboŅenoje plałanjaTAKSE

M.P.                         ________________

potpis sluĥbenika



Obrazac 2



Prijem putem poģtanskogoperatora

u Podizanjem poģteiz poģtanskogpregratka po propisima kojima se ureŅuju

poģtanskeusluge

u U sluńajuda je poģiljkaoģtełenasluĥbenikpisarnice zahtijeva od poģtanskog

operatora da se stanje i sadrĥajpoģiljkekomisijski utvrdi i tek onda se 

zajedno sa zapisnikom preuzima poģta

u Prijem obińnihpoģiljkise ne potvrŅuje

u Prijem preporuńenihpoģiljkii novńanihpisama evidentira se  u knjigu

primljene poģte



Knjiga primljene poģte ( format A -4 210mm x 297mm )

Obrazac br. 3
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1 2 3 4 5 6 7 8 9

1 3.07. 01-235 AR 123 Uprava za 

kadrove

PG 03 3.07. MM



Knjiga primljene poģte na lińnost ( format A-4, 210mm x 

297mm )

Obrazac br. 4
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Obrazac 4



Knjiga deĥurstva ( format A-4, 210mm x 290mm )

Obrazac br. 3

Datum Lińno ime i 

zvanje 

deĥurnog 

sluĥbenika

Trajanje Podaci o primljenoj 

poģti, telefonskim 

saopģtenjima i 

drugim vaĥnijim 

dogaŅajima

Potpis

deĥurno

g 

sluĥben.

Od do

1 2 3 4 5 6

3.06 MM, 9 18 Dokumentacija za 

oglas MN

MM



Knjiga deĥurstva



Postupanje sa Aktima





Otvaranje i pregledanje sluĥbene 

dokumentacije

u Poģiljke na drugog adresata (poģiljaocu ili poģtanskoj sluĥbi- ,,pogreģno
dostavljenó)

u Obińne /preporuńene/vrijednosne poģiljke/poģijke na lińnost

u Tenderska dokumentacija/oglas ... (datum, ńas i minut prijema)

u Pravila otvaranja (ńuvatiod oģtełenja/mijeģanjapratiti oznake, brojev e, prilo ge,
sańinitisluĥbenu zabiljeģku, dostaviti koverat )

u Oģtełene/ sa nedostacima (zapisnik o oģtełenju, odnosnoprijemni ģtambilj,peńat-
,, primljeno bez prilogaó)

u Podnesci koji podlijeĥutaksiranju

u Priloĥennovac ili neka druga vrijednost (sluĥbenazabiljeģka)

u Ako je uz poģiljkupriloĥenadostavnica (staviti datum prijema , potpisati , staviti
peńati vratiti odmahpoģiljaocu)

u Prilaganje koverte uz primljeni podnesak/ akt



Primjer pogreģnedostave



Akt oznańen 

stepenom 

tajnosti



Razvrstavanje i rasporeŅivanje 

predmeta

u Podnesci/akti neupravnog postupka/

u Akti sa stepenom tajnosti

u Podnesci/akti upravnog postupka

u Klasifikacija po sadrĥini /vremenu nastajanja

u RasporeŅivanjena organizacione jedinice (utvrŅujestarjeģinaorgana)

u U elektronskom obliku podnesci se nakon organizacionih jedinica razvrstavaju

do svakogzaposlenog koji ima pristup odgovarajułeminformacionom sistemu u 

skladu sa signirnim planom

u Oznakaradnog mjesta vrģise arapskim brojem i odvaja se kosom crtom od

znaka organizacione jedinice (signirni znak)



Primjer rje ģenja o utvrŅivanjuplana kalasifikacionih

oznaka
Ministar xxx na osnovu ńlana_________, u postupku odreŅivanja  klasifikacionih oznaka 

organizacionih jedinica za 2 022. godinu,  donio je 

Rjeģenje

o utvrŅivanju plana klasifikacionih oznakaorganizacionih jedinica

1. Ovim rjeģenjem utvrŅuju se klasifikacione oznake organizacionih jedinica Ministarstva 

unutraģnjih poslova - a i to:

Å 01- ministar

Å 02- Direktorat za drĥavnu upravu i lokalnu samoupravu

Å 03-...

2. Na osnovu utvrŅenih klasifikacionih oznaka organizacionih jedinica, u zavisnosti od 

sadrĥine materije u podnesku/aktu, lice za za prijem i rasporeŅivanje poģte vrģiłe 

rasporeŅivanje primljenih podnesaka/akata.

3. RasporeŅivanje se vrģi putem interne dostavne knjige

4. Rjeģenje stupa na snagu danom donoģenja, a primjenjivałe se od 1.01.2022. godine

Ministar

X.X.



Pravila evidentiranja

u Jedinstveni klasifikacioni znak se upisuje prilikom evidentiranja prvog

podneska/ kada se osniva predmet

u Pogreģnounesen klasifikacioni znak łese precrtatati i unijełese ispravni

znak

u U elektronskom obliku izvrģiłese storniranje u informacionom sistemu

u Istog dana i redosledom primanja



Primjer ispravke jedinstvenog

klasifikacionog znaka



Pravila evidentiranja ...

u Prioritet u evidentiranju (telegrami i ostali hitni podnesci)

u Nemogułnostevidentiranja istog dana

u U elektronskom obliku - na dan i ńaskada su primljeni

u Podnesak/ akt istog predmeta kasnije primljen evidentira se u podbroju

u Prenos se vrģiukoliko nemamoviģepodbrojeva u okviru istog predmeta

u Po zavrģenomevidentiranju u otisak prijemnog ģtambiljaupisuju se podaci iz evidencije



Pravila evidentiranja ...

u Podaci se upisuju mastilom ili hemijskom olovkom, ńitkimrukopisom, vodełi

rańunada podaci iz jedne rubrike ne prelaze u drugu

u Upotrebljavati opģtepoznate skrałenice

u Ne upisivati brojeve unaprijed

u Ispravka se vrģiprecrtavanjem ispisanogteksta, a iznad njega se ispisuje novi

tekst

u Ispravku potpisuje sluĥbenikupisnińari potpisuje se pored ispravke



Pravila evidentiranja ...

u Evidencije se zakljuńuju31.decembra sańinjavanjempotpisane sluĥbene

zabiljeģkeispod poslednjeg broja

u Ispodsluĥbenezabiljeģkeunose se nerijeģenipredmeti , njihova

klasifikaciona oznaka i redni broj , a kada se rijeģeonda se precrtvaju

crvenom olovkom

u U elektronskom obliku nerijeģenipredmeti se  oznańavajupasivnim kada se u 

narednoj godini rijeģe

u Svenerijeģenepredmete ovlaģłenisluĥbenikdostavlja pisarnici radi njihovog

ponovnog evidentiranja u narednoj godini



Primjer zakljuńivanja djelovodnika 

Sluĥ. zabiljeģka:

Ovaj djelovodnik zakljuńen je sa rednim broj 1234

Podgorica, 31.12.2 021.

Samostalni referent ðNataģa Barovił
M.P               

Ģef Pisarnice

Nerijeģeni predmeti: 112-560, 580, 612, 640, 659, 680, 700, 723.   

D.K.





Pravila evidentiranja ...

u U djelovodnik / upisnik kod rednog broja pod kojim je zaveden popis akata

evidentira se ukupan broj akata evidentiranih u popisu akata

u Po zavrģetkugodine djelovodnik / upisnik i popis akata evidentiraju se u jednu

knjigu

u Na koricama se ispisuje naziv organa/ organizacione jedinice i godina za koju

je voŅen





-Normativni okvir

-Osnovni pojmovi

-Oblici zaģtite



Prijem u elektronskom obliku

u Saglasnopropisima o elektronskoj upravi/ dokumentu/ identifikaciji / potpisu

u Potvrda o prijemu akta dostavlja se elektronskim putem uz upotrebu

digitalnog potpisa, osim ako u informacionom sistemu postoji automatsko

potvrŅivanjeprijema podneska, odnosnoakta

u Ako se prijem podneskavrģiu pisarnici predajom CD-a ili u drugom mediju , na

zahtjev stranke izdaje se potvrda u papirnom obliku



Signirni plan i signirni znak




















