
Kancelarijsko 

poslovanje
15.03.2024.g - Podgorica

Sandra Marković i Nataša Barović



Pravni okvir kancelarijskog poslovanja 

 Uredba o kancelarijskom poslovanju organa državne uprave (,,Službeni list 
CG”, br. 47/19)

 Uputstvo  o načinu vršenja kancelarijskog poslovanja (,,Službeni list CG“, 
br. 59/19);

 Zakon o arhivskoj djelatnosti (,,Službeni list CG”, br. 49/10 i 40/11)

 Pravilnik o sadržaju i načinu izrade liste kategorija registraturske građe i
načinu odabiranja i predaje arhivske građe Državnom arhivu (,,Službeni 
list CG”, br. 58/11)

 Uredbu o uslovima i načinu čuvanja javne registraturske i arhivske 
građe(,,Službeni list CG”, br. 3/14)

 Zakon o  upravnom postupku (,,Službeni lict CG”, 56/14, 20/15, 40/16 i 
37/17 )

 Zakon o elektronskoj upravi (Službeni list CG”, br. 72/19)



Osnovni pojmovi kancelarijskog 

poslovanja

 pisarnica i arhiva

 podnesak, akt, prilog, predmet, 

 Jedinstveni klasifikacioni znak (sadržina materije/vrijeme nastanka)

 osnovne evidencije (Djelovodnik, Upisnici, Arhivska knjiga)

 popis akata, registar, dosije  

 pomoćne evidencije (interna dostavna knjiga, knjiga za poštu, knjiga računa, kontrolnik 
poštarine,dostavna knjiga za specijalnu poštu, karton za dostavu služb.listova ili časopisa)

 registraturska građa

 arhivska građa

 registraturski materijal 

 lista kategorija registraturske građe

 signirni plan (definiše korisnička prava svakog zaposlenog koji ima pristup informacionom sistemu)

 signirni znak (brojčani znak organizacione jedinice i obrađivača)



Pisarnica i arhiva



Akt i podnesak



Prilozi



Predmet



Klasifikacija predmeta po sadržini

materije

 deset grupa - jednocifreni broj

 podgrupe od 01 do 99 (razvrstavanje unutar grupe prema srodnosti sadržine

materije)

 u slučaju potrebe dalje raščlanjivanje unutar grupe vrši se dodavanjem

trocifrenih brojeva
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Obrazac 1



Djelovodnik i upisnik



Pravila evidentiranja - djelovodnik

 Akti/podnesci po kojima se ne vodi upravni postupak

 Ne evidentiraju se akti koji ne predstavljaju službenu prepisku

(dostavnice,povratnice, dokumentacija internog karaktera, službeni

listovi/brošure)

 U elektronskom obliku vrši se skeniranje dostavnica...brošura





UPISNICI

 UP I

 UP II

 UP UV

 UP P

 UP IN

 UP U















POPIS AKATA

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

 Starješina organa utvrđuje za koje će se predmete voditi popis

akata/podnesaka

 Po pravilu na početku godine se rezervišu brojevi u djelovodniku/upisniku

 U rubriku 5 stavlja se krupnim slovima,,POPIS PODNESAKA/AKATA i navodi se 

kratka sadržina

 Ako se pokreće poseban postupak po aktu/podnesku iz popisa akata onda se 

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





REGISTAR

 Ima namjenu da se lakše pronađe redni broj predmeta

 Registar po predmetu (prema početnom slovu riječi koja označava bitnu

sadržinu predmeta)

 Registar po podnosiocu(po početnom slovu naziva podnosioca)

 Unos podataka u registre vrši se iz djelovodnika i upisnika



Registar



Registar (obrazac br. 17)

Način upisivanja:

Mjesec Predmet-

podnosilac

Klasifikacioni

znak

Redni

broj

Strana 

djelovodnika

1 2 3 4 5

III sponzorstvo

D.O.O “AS”

355 726 8



Dosije

 Za pojedine specifične vrste podnesaka, akata može se uspostaviti evidencija

po dosijeima

 U dosijea se obavezno ulažu akti kojima je predmet završen

 Za svaku vrstu dosijea treba napraviti spisak dosijea

 Na svaku kutiju u koju se ulažu podnesci/akti i predmeti o kojima se vodi

službena evidencija u okviru dosijea upisuje se redni broj iz spiska dosijea



Evidentiranje akata u dosije

DOSIJE

Redni broj

(iz osnovne evidencije 

ili spiska dosijea)

Naziv, lično ime lica Primjedba

123 Petar Petrović revers



Spisak dosijea (Obrazac br. 19)

Redni broj Lično ime

Naziv

Strana 

djelovodnika

1 2 3

24 Marković Marko 8



Interna dostavna knjiga



Interna dostavna knjiga

(Obrazac br. 20)
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Potvrda prijema Vraćeno 

pisarnici

Primjedba
Rukovodilac

organizacione 

jedinice

Ovlašćeni

službenik

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 poštu

(Obrzac br. 24)

Datum 

otpreme

Jedi. klas. 

znak

Redni 

broj

podn./

akta

Primalac

Adresa/sj

edište

Poštarina

Broj 

preporukeLično ime, 

odnosno 

naziv

1 2 3 4 5 6 7

3.03. 100 123 Marko

Marković

Budva, 

Akademija

Ugovor RR 123



Knjiga primljenih računa

(Obrazac br. 21)

Redni

broj

Datum 

upisa

Broj 

računa

Pošiljalac Potvrda prijema Primjedb

aLično ime, 

odnosno

naziv

Adres

a/sjed

ište

Datum Potpis

1 2 3 4 5 6 7 8

20 30.03 123 D.O.O “AS” Budva 1.04 MM



Kontrolnik poštarine

(Obrazac br. 24)

Datum Opis

Vrijednost

OvjeraPrimljeno Utrošeno Stanje

1 2 3 4 5 6

3.03 Preporuka 

br. AR 123

100 1,50 98,50 MM



Karton za dostavu službenih listova i časopisa

(Obrazac br. 22)
Naziv organa ____________________

Naziv lista/časopisa____________________

Broj primjeraka________________________

Organizaciona jedinica

Godina___________

Broj lista-

časopisa

Potvrda prijema Broj lista

časopisa

Potvrda prijema

Datum Potpis Datum Potpis

1 2 3 4 5 6

3 3.03 MM 3 5.03 SS



Neposredni prijem podnesaka/akata

 Na određenom mjestu u pisarniaci

 Istaknuti obrasci/dostupni preko informacionog sistema

 Skeniranje podnesaka/akata i unos u informacioni sistem

 Dežurni službenik



Na šta obraćamo pažnju!

 formalni nedostatak

 nenadležnost - službena zabilješka o upozorenju

 primanje kroz saopštenje na zapisnik;

 primanje saopštenja na zapisnik i u slučaju nenadležnosti = službena

zabilješka o upozorenju

 administrativna taksa







Pravila za stavljanje štambilja

 U gornjem desnom uglu na prvoj strani podneska/akta

 Na pogodno mjesto prve strane podneska/akta

 U gornjem lijevom uglu na poleđini podneska/akta

 Na parče čistog papira koje se pričvršćuje uz podnesak/akt





Potvrda o prijemu podneska (Obrazac br.2)

POTVRDA O PRIJEMU PODNESKA

Da je ________________________________ iz _____________________________

(lično ime podnosioca)

Ulica________________, br.________________, dana_______ __________godine

u__ časova, ovom organu predao/la podnesak ________________________________

(vrsta poneska)

zaveden pod brojem________________.

U prilogu podneska dostavljeno je:

Izdavanje ove potvrde oslobođeno je plaćanja TAKSE

M.P.                         ________________

potpis službenika



Obrazac 2



Prijem putem poštanskog operatora

 Podizanjem pošte iz poštanskog pregratka po propisima kojima se uređuju

poštanske usluge

 U slučaju da je pošiljka oštećena službenik pisarnice zahtijeva od poštanskog

operatora da se stanje i sadržaj pošiljke komisijski utvrdi i tek onda se 

zajedno sa zapisnikom preuzima pošta

 Prijem običnih pošiljki se ne potvrđuje

 Prijem preporučenih pošiljki i novčanih pisama evidentira se  u knjigu

primljene pošte



Knjiga primljene pošte ( 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 pošte na ličnost ( format A-4, 210mm x 

297mm)

Obrazac br. 4
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Obrazac 4



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

Obrazac br. 3

Datum Lično ime i 

zvanje 

dežurnog 

službenika

Trajanje Podaci o primljenoj 

pošti, telefonskim 

saopštenjima i 

drugim važnijim 

događajima

Potpis

dežurno

g 

služben.

Od do

1 2 3 4 5 6

3.06 MM, 9 18 Dokumentacija za 

oglas MN

MM



Knjiga dežurstva



Postupanje sa Aktima





Otvaranje i pregledanje službene 

dokumentacije

 Pošiljke na drugog adresata (pošiljaocu ili poštanskoj službi - ,,pogrešno
dostavljen”)

 Obične /preporučene/vrijednosne pošiljke/pošijke na ličnost

 Tenderska dokumentacija/oglas ...(datum, čas i minut prijema)

 Pravila otvaranja (čuvati od oštećenja/miješanja pratiti oznake, brojeve, priloge,
sačiniti službenu zabilješku, dostaviti koverat )

 Oštećene/sa nedostacima (zapisnik o oštećenju, odnosno prijemni štambilj, pečat-
,,primljeno bez priloga”)

 Podnesci koji podliježu taksiranju

 Priložen novac ili neka druga vrijednost (službena zabilješka)

 Ako je uz pošiljku priložena dostavnica (staviti datum prijema, potpisati, staviti
pečat i vratiti odmah pošiljaocu)

 Prilaganje koverte uz primljeni podnesak/akt



Primjer pogrešne dostave



Akt označen 

stepenom 

tajnosti



Razvrstavanje i raspoređivanje 

predmeta

 Podnesci/akti neupravnog postupka/

 Akti sa stepenom tajnosti

 Podnesci/akti upravnog postupka

 Klasifikacija po sadržini /vremenu nastajanja

 Raspoređivanje na organizacione jedinice (utvrđuje starješina organa)

 U elektronskom obliku podnesci se nakon organizacionih jedinica razvrstavaju

do svakog zaposlenog koji ima pristup odgovarajućem informacionom sistemu u 

skladu sa signirnim planom

 Oznaka radnog mjesta vrši se arapskim brojem i odvaja se kosom crtom od

znaka organizacione jedinice (signirni znak)



Primjer rješenja o utvrđivanju plana kalasifikacionih

oznaka
Ministar xxx na osnovu člana _________, u postupku određivanja  klasifikacionih oznaka 

organizacionih jedinica za 2022. godinu,  donio je 

Rješenje

o utvrđivanju plana klasifikacionih oznaka organizacionih jedinica

1. Ovim rješenjem utvrđuju se klasifikacione oznake organizacionih jedinica Ministarstva 

unutrašnjih poslova - a i to:

• 01- ministar

• 02- Direktorat za državnu upravu i lokalnu samoupravu

• 03-...

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

sadržine materije u podnesku/aktu, lice za za prijem i raspoređivanje pošte vršiće 

raspoređivanje primljenih podnesaka/akata.

3. Raspoređivanje se vrši putem interne dostavne knjige

4. Rješenje stupa na snagu danom donošenja, a primjenjivaće se od 1.01.2022. godine

Ministar

X.X.



Pravila evidentiranja

 Jedinstveni klasifikacioni znak se upisuje prilikom evidentiranja prvog

podneska/kada se osniva predmet

 Pogrešno unesen klasifikacioni znak će se precrtatati i unijeće se ispravni

znak

 U elektronskom obliku izvršiće se storniranje u informacionom sistemu

 Istog dana i redosledom primanja



Primjer ispravke jedinstvenog

klasifikacionog znaka



Pravila evidentiranja...

 Prioritet u evidentiranju (telegrami i ostali hitni podnesci)

 Nemogućnost evidentiranja istog dana

 U elektronskom obliku - na dan i čas kada su primljeni

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

 Prenos se vrši ukoliko nemamo više podbrojeva u okviru istog predmeta

 Po završenom evidentiranju u otisak prijemnog štambilja upisuju se podaci iz evidencije



Pravila evidentiranja...

 Podaci se upisuju mastilom ili hemijskom olovkom, čitkim rukopisom, vodeći

računa da podaci iz jedne rubrike ne prelaze u drugu

 Upotrebljavati opšte poznate skraćenice

 Ne upisivati brojeve unaprijed

 Ispravka se vrši precrtavanjem ispisanog teksta, a iznad njega se ispisuje novi

tekst

 Ispravku potpisuje službenik upisničar i potpisuje se pored ispravke



Pravila evidentiranja...

 Evidencije se zaključuju 31.decembra sačinjavanjem potpisane službene

zabilješke ispod poslednjeg broja

 Ispod službene zabilješke unose se neriješeni predmeti, njihova

klasifikaciona oznaka i redni broj, a kada se riješe onda se precrtvaju

crvenom olovkom

 U elektronskom obliku neriješeni predmeti se  označavaju pasivnim kada se u 

narednoj godini riješe

 Sve neriješene predmete ovlašćeni službenik dostavlja pisarnici radi njihovog

ponovnog evidentiranja u narednoj godini



Primjer zaključivanja djelovodnika 

Služ. zabilješka:

Ovaj djelovodnik zaključen je sa rednim broj 1234

Podgorica, 31.12.2021.

Samostalni referent – Nataša Barović
M.P               

Šef Pisarnice

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

D.K.





Pravila evidentiranja...

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

evidentira se ukupan broj akata evidentiranih u popisu akata

 Po završetku godine djelovodnik/upisnik i popis akata evidentiraju se u jednu

knjigu

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

je vođen





-Normativni okvir

-Osnovni pojmovi

-Oblici zaštite



Prijem u elektronskom obliku

 Saglasno propisima o elektronskoj upravi/dokumentu/identifikaciji/potpisu

 Potvrda o prijemu akta dostavlja se elektronskim putem uz upotrebu

digitalnog potpisa, osim ako u informacionom sistemu postoji automatsko

potvrđivanje prijema podneska, odnosno akta

 Ako se prijem podneska vrši u pisarnici predajom CD-a ili u drugom mediju, na

zahtjev stranke izdaje se potvrda u papirnom obliku



Signirni plan i signirni znak





























Elektronski

potpis



Otpremanje akata

 Putem poštanskog operatora (obične, preporučene,poštanski pregradak)

 Putem dostavljača (dostavna knjiga za mjesto)

 Elektronskim putem



Primjeri otpreme akata





Dostavna knjiga za mjesto

(Obrazac br. 25)

Redni 

broj

Datum 

upisa

Jed. klas.

znak

Redni 

broj 

akta

Primalac Potvrda 

prijema

Prezime i 

ime 

odnosno 

naziv

Adresa

Sjedište

Datum Potpis

1 2 3 4 5 6 7 8

23 3.03 112 234 MM Ul. 

Ulcinjska 

br. 3

4.03 MM



.
Klasifikacioni znak – 060

Redni broj  234

Organizaciona jedinica 04

Predmet  odobrenje za građenje “D.O.O. ZETAGRADNJA

Zajedno riješeni predmeti broj -------

Rok : 1. decembar

Rok čuvanja: Trajno

Broj iz interne dostavne knjige: 234

Vraćen pisarnici: 23. decembar

ROK ZA RJEŠAVANJE: 1. decembar

ZAHTJEV:

a) Odbijen

b) Usvojen

Dana: 24. oktobra

ŽALBA PO PRVOSTEPENOM ORGANU

a) Odbijenja

b) rješenje zamijenjeno novim

c) Žalba dostavljena drugostepenom organu

Dana: 5. novembra 

DRUGOSTEPENOM ORGANU

a) usvojena

1.Rješenje izmijenjeno

2.Rješenje poništeno:

1)Formalno pravni razlozi

2)materijalno pravni razlozi

3). Ostalo

b) Odbijena

v) Postupak obustavljen

g) Rješenje proglašeno ništavim

ROK ČUVANJA________

Broj iz interne dostavne knjige

Vraćen pisarnici_________datum

Ovlašćeni službenik

Mjesto _________________                                                                                                            

__________________________
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Ministarstvo unutrašnjih poslova

SPISAK AKATA U PREDMETU (Obrazac br.8)

Interni oglas Ministarstva unutrašnjih poslova za savjetnika I

Broj

Datum 

prijema Kratka oznaka sadržaja

Prilozi

Primjedbebroj listova

1. 17.07. Odluka o raspisivanju 

oglasa

5 5

2. 25.07. Lista kandidata koji 

ispunjavaju uslove

1 1

3. 2.08. Upitnik za intervju 1 3

4. 5.08. Lista predlož. kandidata 1 1

5.

6.

7.

8.

9.



Arhiviranje i čuvanje predmeta

 Nakon okončanog postupka predmeti se predaju ARHIVI organa na dalje čuvanje

 Sa registraturskom građom se postupa u skladu sa Zakonom o arhivskoj djelatnosti i

Pravilnikom o sadržaju i načinu izrade liste kategorija registraturske građe i načinu

odabiranja i predaje arhivske građe Državnom arhivu

 Registraturska građa i arhivska građa se čuvaju u ARHIVI organa u skladu sa Uredbom o

načinu i uslovima čuvanja javne registraturske i arhivske građe



Lista kategorija 

registraturske 

građe



Arhivska građaRegistraturska građa



Arhivska knjiga



Arhivska knjiga



Arhivska knjiga
(Obrazac br. 26)

Redni 

broj

Datum 

upisa

Godina 

nastan.

Jed.klas.

znak

Opis 

materij.

Kateg.

registr.

materij.

Ukup. 

broj

Rok 

čuvanja Primjedba

1 2 3 4 5 6 7 8 9

1 14.03 2022 012 Odluka o 

osnivanju

1 1 T Predato 

Državnom 

arhivu

2052 g.



IX



Police se označavaju 

malim slovima abecede ili 

azbuke, a može i rednim 

arapskim brojevima. 

Te oznake koje se unesu 

su trajne

a

b

c

d



HVALA
NA PAŽNJI


