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r mjesto predgovora 

Prva cetiri izdanja Kancelarijskog poslovanja - Prirucnika za neupucene iii pod<;jetnika za 
vise ne mogu da se nabave na triistu i ta mi je Cinjenica pouzdan dokaz da sam prepoznao 

.. i potrebe relativno uskog kruga citalaca. 

Razumljivo, pristupi autora temi kancelarijskog i arhivskog poslovanja su raznoliki. Jedni se 
bave procesom stvaranja zapisa, drugi tehnikama i metodima selekcije 

istrativnotehnicke obrade akta, treci metodima i organizacijom rada ... 

~eskromno smatram da sam se opredijelio za drugaciji, sveobuhvatniji pristup ovoj temi. 
-

3 

-no 

-n ika. 

0 sam da svim neposrednim izvrslOcima kancelarijskog i arhivskog poslovanja 
-'1istratorima sistema, evidenticarima, arhivarima i dr.) razjasnim najznacajnija pitanja sa 

se susrecu u svakodnevnom manipulisanju dokumentima. Prirucniklpodsjetnik prati 
ent kroz sve faze njegovog zivotnog ciklusa i to sve dok se ovaj jos nalazi kod stvaraoca, 

dok ima poslovni i dokazni znacaj. Zivot dokumenta predatog na cuvanje nadleZnom 
prestaje da bude predmet kancelarijskog poslovanja, pa samim tim izlazi j iz okvira ovog 

Sasvim occkivano. reakc~je citalaca na prva cetiri izdanja bile su razlicite_ Krctale su se od 
ijeljenih pohvala pa do primjedbi u pogledll sadrzajnih nedostataka. Vecinu od njih sam 

:';". pa u ovom izdanju, pored ostalog, mozete da pronadete i tekstove 0 elektronskim sistemima 
_Hlravljanje dokumentima i elektronskim arhivama. Prihvatanje nekih od sugestija znacilo bi 

nu koncepcije prirucnika i na njih nisam mogao da pristanem, dok po pojedinim pitanjima 
ni strucan (npr. birotehnicka oprema). 

Stanje sistema kancelarijskog poslovanja kod nas ne zasluzuje prolaznu ocjenu. Razlozi 
\'jerovatno Ide u nedovoljno razvijenoj svijesti 0 znacaju funkcionalno uredenog sistema 

- elarijskog poslovanja, nedostatku strucno osposobljenih izvrsi laca i nedostatku adekvatnog 
"'- ra i opreme. 

A kakve su perspektive? Nevesele. Nagomi 'lavanjem dokumentacije stanje se iz dana u dan 
likuje i otez.ava, a informaciona era namece i neka nova rjeSenja. 

Najgore sto moze da nas zadesi biee spoznaja da nismo primjereno dokumentovali nasu 
::.Jtnos1, prava i obaveze, da smo nesposobni iii neosposobljeni za ovladavanje j upravljanje 

nnacijama i da buducim generacijama ne ostavljamo vjerodostojne dokaze naseg djelovanja i 
_ A ako jos u sisteme upravljanja ne uvedemo i elektronski oblik dokumenta, onda ee ti isti 

.1zi da budu i nepotpllni. 



Zoran S. _Mackie: Kancelarijsko i arh~vsko poslovanje 

Yjerujem da ee ovaj prirucniklpodsjetnik doprinijeti funkcionalnom osposobljavanju 
sluzbenika i namjestenika u republickoj upravi, ali i zaposlenim u svim drugim sektorima. U 
Republici Srpskoj nije ustanovljen sistem osposobljavanja sluzbenika i namjestenika. Cini se da su 
gotovi svi napori odgovomih usmjereni na propisivanje ponasanja (donosenje propisa), dok je 
funkcionalno osposobljavanje sluzbenika za njihovo provodenje u zapeeku. 

Informaciona era nameee drugaCiji pristup problemu. Upravljanje dokumentom definisano 
je kao oblik ostvarivanja funkcija drZavne uprave. Ali, da Ii smo i koliko upoznati sa ovom temom, 
sta ona sustinski znaci, i, konacno, zasto najnovijim zakonima iz oblasti republicke uprave nisu 
definisani bar osnovni pravci strategije upravljanja dokumentom!? 

Kancelarijsko poslovanje sarno prividno spada u operativni nivo posl.ovanja. Realno, u 
okviru njega nastaje, obraduje se, pohranjuje i diseminuje vee ina informacija. Neshvatanje ovog za 
nuznu posljedicu ima nesposobnost za ovladavanje informacijama, i sasvim je svejedno da Ii se 
pritom misli najavni iii na privatni sektor. 

Elektronski dokumenti, elektronski sistemi za upravljanje dokumentima i elektronske 
arhive. unatoc razlicitim otporima, sve vise i sve brZe postaju nasa realnost, a Zakon 0 arhivskoj 
djelatnosti. Zakon 0 elektronskom POtpiSll. Zakon 0 elektronskom dokumentu i Zakon 0 

elektronskom poslovanjll sirom su otvorili vrata llvoclenjll informacionih tehnologija. 

U prirucniku/podsjetniku ponudena su rjeSenja za vecinu poteSkoea sa kojima se suocava 
radnik pisamice - od ustrojavanja sistema kancelarijskog poslovanja pa do predaje dokumentacije 
nadleznom arhivu. Definisanje problema rezultat je mnogobrojnih susreta sa ovim radnicima, a 
predlozena rjesenja plod alltorovog (ne)znanja iii prakticnog (ne)iskustva. Znatno opsirnije nego u 
prvim izdanjima, dotaknuta su i pitanja nastanka, cuvanja i sredivanja elektronskih zapisa 0 kojima, 
koliko mi je poznato, kod nas nije pisano. 

U prilogu prirucnikalpodsjetnika nalaze se i ogledni primjeri pravilnika 0 kancelarijskom i 
arhivskom poslovanjll, liste kategorija dokumentame grade sa rokovima cuvanja i istorijske biljeske 
o stvaraocu fonda, orijentacione liste kategorija u kojima su navedeni dokumenti kojima se u 
pojedinim oblastima utvrduju trajni rokovi cuvanja. U ovom izdanju mozete da pronadete i ogledne 
lisle kategorija materijala koji nastaje u vezi sa promijenjenim statusom privrednih drustava iii 
ogledne primjere planova klasifikacionih oznaka. Citaocu su tako priblizeni najvazniji elementi za 
ustrojavanje sistema kancelarijskog poslovanja primjerenog potrebama, ovo izdanje 
prirucnika/podsjetnika bite mu od prakticne koristi. 
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