Umjesto predgovora

Prva Cetiri izdanja Kancelarijskog poslovanja — Prirucnika za neupucene ili podsjetnika za
W ene viSe ne mogu da se nabave na trziStu i ta mi je ¢injenica pouzdan dokaz da sam prepoznao
suerese | potrebe relativno uskog kruga Eitalaca.

Razumljivo, pristupi autora temi kancelarijskog i arhivskog poslovanja su raznoliki. Jedni se
wewicino  bave procesom stvaranja zapisa, drugi tehnikama 1 metodima selekcije i
woministrativnotehnicke obrade akta, tre¢i metodima i organizacijom rada...

Neskromno smatram da sam se opredijelio za drugaciji. sveobuhvatniji pristup ovoj temi.
“Ausao sam da svim neposrednim izvrSiocima kancelarijskog i arhivskog poslovanja
siministratorima sistema, evidentiCarima, arhivarima i dr.) razjasnim najznaajnija pitanja sa
. ma se susrecu u svakodnevnom manipulisanju dokumentima. Priru¢nik/podsjetnik prati
Sowument kroz sve faze njegovog Zivotnog ciklusa i to sve dok se ovaj jo$ nalazi kod stvaraoca,
wnosno dok ima poslovni i dokazni znadaj. Zivot dokumenta predatog na &uvanje nadleznom
wivu prestaje da bude predmet kancelarijskog poslovanja, pa samim tim izlazi i iz okvira ovog
prirucnika.

Sasvim ocekivano. reakcije ¢italaca na prva Cetiri izdanja bile su razli¢ite. Kretale su se od
sepodijeljenih pohvala pa do primjedbi u pogledu sadrzajnih nedostataka. Vecinu od njih sam
wwaZio. pa u ovom izdanju, pored ostalog, mozete da pronadete i tekstove o elektronskim sistemima
»» wpravljanje dokumentima i elektronskim arhivama. Prihvatanje nekih od sugestija znacilo bi
smjenu koncepcije prirucnika i na njih nisam mogao da pristanem. dok po pojedinim pitanjima
= sam ni strucan (npr. birotehnicka oprema).

Stanje sistema kancelarijskog poslovanja kod nas ne zasluZuje prolaznu ocjenu. Razlozi
wme vjerovatno leze u nedovoljno razvijenoj svijesti o znacaju funkcionalno uredenog sistema
vancelarijskog poslovanja, nedostatku stru¢no osposobljenih izvrSilaca i nedostatku adekvatnog
srostora | opreme.

A kakve su perspektive? Nevesele. Nagomilavanjem dokumentacije stanje se iz dana u dan
«omplikuje i otezava, a informaciona era namece i neka nova rjesenja.

Najgore §to moze da nas zadesi bi¢e spoznaja da nismo primjereno dokumentovali nasu
Zclatnost. prava i obaveze. da smo nesposobni ili neosposobljeni za ovladavanje i upravljanje
=formacijama i da buducim generacijama ne ostavljamo vjerodostojne dokaze naseg djelovanja i
“wda. A ako jo$ u sisteme upravljanja ne uvedemo i elektronski oblik dokumenta, onda ¢e ti isti
. kazi da budu i nepotpuni.
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Vjerujem da ¢e ovaj priru¢nik/podsjetnik doprinijeti funkcionalnom osposobljavanju
sluzbenika i namjestenika u republi¢koj 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 odgovornih usmjereni na propisivanje ponasanja (donoSenje propisa), dok je
funkcionalno osposobljavanje sluzbenika za njihovo provodenje u zapecku.

Informaciona era namece drugacdiji pristup problemu. Upravljanje dokumentom definisano
je kao oblik ostvarivanja funkcija drzavne uprave. Ali, da li smo i koliko upoznati sa ovom temom,
Sta ona sustinski znaci. i, kona¢no, zasto najnovijim zakonima iz oblasti republicke uprave nisu
definisani bar osnovni pravci strategije upravljanja dokumentom!?

Kancelarijsko poslovanje samo prividno spada u operativni nivo poslovanja. Realno. u
okviru njega nastaje, obraduje se, pohranjuje i diseminuje vecina informacija. Neshvatanje ovog za
nuznu posljedicu ima nesposobnost za ovladavanje informacijama, i sasvim je svejedno da li se
pritom misli na javni ili na privatni sektor.

Elektronski dokumenti, elektronski sistemi za upravljanje dokumentima i elektronske
arhive, unato¢ razli¢itim otporima, sve viSe i sve brZze postaju nasa realnost, a Zakon o arhivskoj
djelatnosti. Zakon o elektronskom potpisu. Zakon o elektronskom dokumentu i Zakon o
elektronskom poslovanju Sirom su otvorili vrata uvodenju informacionih tehnologija.

U priru¢niku/podsjetniku ponudena su rjesenja za vecinu poteskoca sa kojima se suocava
radnik pisarnice — od ustrojavanja sistema kancelarijskog poslovanja pa do predaje dokumentacije
nadleznom arhivu. Definisanje problema rezultat je mnogobrojnih susreta sa ovim radnicima, a
predloZzena rje3enja plod autorovog (ne)znanja ili prakti¢nog (ne)iskustva. Znatno opS3irnije nego u
prvim izdanjima, dotaknuta su i pitanja nastanka. ¢uvanja i sredivanja elektronskih zapisa o kojima,
koliko mi je poznato, kod nas nije pisano.

U prilogu priru¢nika/podsjetnika nalaze se i ogledni primjeri pravilnika o kancelarijskom i
arhivskom poslovanju, liste kategorija dokumentarne grade sa rokovima ¢uvanja i istorijske biljeske
o stvaraocu fonda, orijentacione liste kategorija u kojima su navedeni dokumenti kojima se u
pojedinim oblastima utvrduju trajni rokovi ¢uvanja. U ovom izdanju mozete da pronadete i ogledne
liste kategorija materijala koji nastaje u vezi sa promijenjenim statusom privrednih drustava ili
ogledne primjere planova klasifikacionih oznaka. Citaocu su tako priblizeni najvazniji elementi za
ustrojavanje sistema kancelarijskog poslovanja primjerenog potrebama. i ovo izdanje
priru¢nika/podsjetnika bi¢e mu od prakti¢ne koristi.
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