REC d.o.o. organizuje jednodnevni interaktivni seminar na temu:

KANCELARIJSKO POSLOVANJE |
UPRAVNI POSTUPAK
— KROZ PRAKSU —

Banja Luka, 22. 05. 2025., Hotel “Bosna”

Pocetak seminara u 9:30 h

U prvom dijelu seminara ucfesnici ¢e se upoznati sa organizacijom i funkcionisanjem
tradicionalnog i elektronskog kancelarijskog poslovanja. Organizacija kancelarijskog
poslovanja je vrlo znacajna aktivnost od ¢ijeg pravilnog funkcionisanja zavisi efikasnost rada svih
poslovnih subjekata, a posebno organa uprave, organizacija, sluzbi, sudova, javnih ustanova,
privrednih subjekata i ostalih pravnih lica.

Svrha kancelarijskog poslovanja u uzem smislu obuhvata administrativne poslove vezane za
primanje, pregledanje, evidentiranje i rasporedivanje predmeta, odnosno akata, njihovo dostavljanje
u rad, administrativno-tehni¢ko obradivanje akata, otpremanje poste, razvodenje predmeta i akata,
njihovo stavljanje u arhivu (arhiviranje i cuvanje, izdvajanje bezvrijednog registratorskog materijala
i predaja arhivske grade nadleznoj arhivi).

Pored tradicionalnog kancelarijskog poslovanja susreemo se sa programima za elektronsko
kancelarijsko poslovanje koji omogucavaju: kontrolisan pristup elektronskoj dokumentaciji,
skracenje vremena unosa podataka (jednom uneseni podaci se Koriste ili dopunjuju prema potrebi),
transformisanje papirnih u elektronske dokumente, brzo 1 efikasno pretraZivanje po zadatim
kriterijumima, te brze i efikasnije snalaZenje u brojnim dokumentima, automatsku evidenciju svih
promjena, generisanje svih dodatnih dokumenata, kreiranje razli¢itih izvjeStaja sa mogucénoscu
grafickog prikaza, arhiviranje predmeta, kao i1 trajno Cuvanje baza podataka o predmetima i
skeniranim dokumentima.

U drugom dijelu seminara iz upravnog postupka ucesnici ¢e se upoznati sa pojmovima
upravnog postupka, vodenjem postupka, kao i sudskom zaStitom uz praktiCne primjere iz
njihove prakse. Pojasnjenja nacina otklanjanja greSaka nastalih u upravnim, prvostepenim i
drugostepenim postupcima organa uprave, uz davanje jasnih uputa da svoje postupanje, rokove,
utvrdivanje ¢injenica i sli¢no, usklade sa odredbama Zakona o op$tem upravnom postupku.

Cilj je povecanje znanja i efikasnosti u procesu upravnog postupka, od pokretanja postupka do
konacnosti upravnih akata kao i vodenje upravnog spora.

U toku seminara ucesnici ¢e sa predavacem proci sve korake pred prvostepenim organom od
pokretanja upravnog postupka do donoSenja upravnog akta od prvostepenog organa. Zatim
izjavljivanje Zalbe na prvostepeni upravni akt, postupanje drugostepenog organa, donoSenje
konac¢nog rjesenja i njegovo pobijanje odnosno, tuzbom pokretanje upravnog spora. Osim opceg
upravnog postupka, bit ¢e rijeci i o posebnim upravnim postupcima.

Predavac¢i na seminaru su vrsni poznavaoci oblasti kancelarijskog poslovanja i upravnog
postupka, te Vas pozivamo da uzmete aktivno uce$é¢e na ovom seminaru, i da kroz
interaktivni pristup otklonite razli¢ite dileme i pitanja u vezi sa prakticnom primjenom
kancelarijskog poslovanja i upravnog postupka.



Cilj ovog seminara je:

— Da ucesnicima pojasni najznacajnije aspekte propisa iz ovih oblasti, ali i da razrijesi dileme
koje se javljaju kod njihove primjene u praksi.

— Ojacati kapacitete zaposlenih u organima uprave i jedinicama lokalne samouprave, kao i
preduzec¢ima, ustanovama i drugim pravnim licima, u smislu sticanja teorijskog znanja iz
oblasti kancelarijskog poslovanja i upravnog postupka, kao i vjestine primjene znanja u
praksi;

— Ukljucivanje polaznika seminara u interaktivni rad, kroz razmjenu iskustava i prakticnih
primjera, $to doprinosi sticanju novih znanja i vjestina.

SADRZAJ SEMINARA

1. KANCELARIJSKO POSLOVANJE

— Pojam, znacaj, sadrzaj i osnovna nacela kancelarijskog poslovanja;
— Propisi u oblasti kancelarijskog poslovanja;

— Osnovni termini u kancelarijskom poslovanju;

— Sadrzaj kancelarijskog poslovanja;

— Organizovanje kancelarijskog poslovanja;

— Obaveze organa u vezi sa sprovodenjem kancelarijskog poslovanja;,
— Organizacija pisarnice i elektronska pisarnica;

— Prijem, otvaranje, pregledanje, oznac¢avanje, evidentiranje i rasporedivanje poste;
— Postupak sa aktima koji podlijezu taksiranju;

— Kiasifikacija predmeta i akata;

— Zavodenje predmeta i akata,

— Osnovna evidencija o predmetima i aktima;

— Pomoc¢na evidencija o predmetima 1 aktima,

— Administrativno-tehnicka obrada;

— Sastavni dijelovi sluzbenog akta;

— Interna dostava predmeta i akata;

— Vracanje predmeta pisarnici;

— Razvodenje predmeta i akata,

— Rokovnik predmeta;

— Otpremanje poste u fizickom i elektronskom obliku;

— Cuvanje i upravljanje dokumentacijom;

— Arhiviranje dokumentacije;

— Rukovanje s predmetima stavljenim u arhivu;

— Rokovi ¢uvanja dokumentacije;

— Predaja i preuzimanje dokumentacije;

— Pomoc¢na sredstva u kancelarijskom poslovanju (pecati, Zigovi 1 Stambilji);
— Organizacija prostora i radnog vremena;

— Odgovornost i nadzor u kancelarijskom poslovanju.

— Pitanja i odgovori



2. UPRAVNI POSTUPAK

— Primjena Zakona o opstem upravnom postupku;

— Osnovna nacela upravnog postupka;

— Nadleznost organa za postupanje po ZUP-u, te povjeravanje i1 prenoSenje upravnih
ovlastenja;

— Obavljanje upravnih radnji u upravnom postupku, od strane sluzbenih lica po zahtjevima
stranaka, kao 1 u inspekcijskim postupcima koji se vode po sluzbenoj duznosti.

— Opvlastenje za vodenje postupka 1 sluzbena legitimacija inspektora;

— Izuzece sluzbenog lica i razlozi za izuzece;

— Stranka u upravnom postupku i njeno zastupanje. Uzgredna stranka, sporedni umjesac ili
intervenijent i njegov polozaj u upravnom postupku,

— Pokretanje upravnog postupka po sluzbenoj duznosti i predstavke fizi¢kih i pravnih lica;

— Podnesci u upravnom postupku i postupanje sluzbenika po podnescima i zahtjevima
stranaka;

— Zapisnik (prilikom vrSenja inspekcijskih pregleda). Pravo stranke da ucestvuje u upravnom
postupku i da se izjasni na navode zapisnika;

— Rokovi u upravnom postupku, mirovanje postupka i zastarjelost u upravnom postupku;

— Povracaj u predaSnje stanje, razlozi za povracaj u predasnje stanje i nadleznost organa za
odlucivanje o prijedlogu;

— Troskovi postupka i donoSenje odluke o troSkovima vodenja upravnog postupka (u formi
rjeSenja i zakljucka,

— Prethodno pitanje i rjeSavanje prethodnog pitanja;

— Rjesenje, vrste rjeSenja u upravnom postupku, oblik i sastavni dijelovi rjeSenja donesenog u
postupku po sluzbenoj duznosti. Rok za donoSenje rjeSenja u postupcima pokrenutim po
sluzbenoj duznosti,

— Zakljucak u upravnom postupku;

—  Zalba protiv prvostepenih upravnih akata. Pravo na Zalbu kao ustavom zagarantovano pravo
strankama u postupku. Pravno dejstvo Zalbe. Konanost, izvrSenost i1 pravosnaZnost
upravnog akta. Formalna i materijalna pravosnaznost;

— Rad prvostepenog organa po Zalbi;

— IzvrSenje. Pokretanje postupka i nadleznost organa za donoSenje zakljucka o dozvoli
izvr§enja. Obustava izvrSenja i odlaganje izvrSenja.

— Pitanja i odgovori

PREDAVACI:

Prof. dr Milica Tepsi¢ — redovni profesor na Univerzitetu za poslovne studije i Visokoj skoli Banja
Luka College u Banja Luci, a preko deset godina je bila nacelnik Odjeljenja za kancelarijsko
poslovanje u Ministarstvu uprave i lokalne samouprave (centralna pisarnica za republicke organe
uprave Republike Srpske).

Doc. dr Mirjana Zeljkovié¢ — bivsa direktorica Pravne sluzbe u GP ,,Krajina“ sa viSegodi$njim
iskustvom u nastavi na Univerzitetu za poslovne studije.



SEMINAR JE NAMIJENJEN:
— Zaposlenima koji su neposredno angazovani na poslovima kancelarijskog poslovanja ili
upravnog postupanja;

— Svima koji pri obavljanju svojih poslova primjenjuju propise iz oblasti kancelarijskog i
poslovanja ili upravnog postupka: rukovodiocima, pravnicima, sekretarima/cama,
asistentima/cama;

— Za sve one koji zele unaprijediti svoja znanja iz oblasti tradicionalnog i elektronskog
kancelarijskog poslovanja i iz upravnog postupka;

— Voditeljima prvostepenih i1 drugostepenih postupaka, ostalim sluzbenicima organa uprave
svih nivoa;

— Zaposlenicima u pravnim sluzbama, odjeljenjima opstih i kadrovskih poslova;

— Svima onim koje interesuje navedena tematika, te zaposlenicima u javnim preduzec¢ima i
agencijama koji ¢e imati priliku da kroz prakti¢ne primjere dobiju konkretne odgovore na
brojna pitanja i dileme u pogledu njihovih obaveza i odgovornosti.

TRAJANJE SEMINARA:
U vremenu 9:30 — 15:00 sati

KOTIZACIJA ZA SEMINAR (sa PDV-om):

155 KM po jednom ucesniku;

145 KM po osobi za dva 1 viSe u€esnika iz iste organizacije;

135 KM po osobi za pretplatnike na ¢asopis ,, Pravo i finansije“

Kotizacija ukljucuje:

v" Troskove sudjelovanja u radu seminara,

v' Materijal za pisanje i prezentacija predavaca,

v" Seminarski materijal: Priru¢nik — “Tradicionalno i elektronsko kancelarijsko poslovanje”
v Osvjezenje u pauzi i zajednicki rucak,

v" Uvjerenje o usavrsavanju (certifikat).

PRIJAVA ZA SEMINAR:

Obavezna prijava za seminar putem prijavnog obrasca

1. Popunjen prijavni obrazac molimo Vas da posaljete putem e-maila na rec@rec.ba ili putem faxa
na jedan broj brojeva + 387 33 40 87 78, + 387 3340 87 79 i + 387 33 21 45 82.

2. Na osnovu dostavljenog prijavnog obrasca, dostavljamo Vam profakturu na osnovu koje se vrsi
placanje

Uplata se moZe izvrsiti i u gotovini prije pocetka seminara — molimo Vas da nas o tome ranije
pismeno obavijestite.

VAZNA NAPOMENA

Budzetski korisnici svakako mogu prisustvovati seminaru uz odgodu placanja ali uz obaveznu
prijavu!


mailto:rec@rec.ba

POSEBNA PONUDA

CASOPIS

ELEKTRONSKA BAZA PITANJA | ODGOVORA - PORTALI REC-ko

CASOPIS

Casopis ..Pravo i finansije“ — elektronsko izdanje — godi$nja pretplata za kalendarsku 2025. godinu
—300 KM sa PDV-om

PORTALI RECko

Pretplata na Portal ,,REC-ko*: Pitanja i odgovori iz javnih nabavki — 400 KM, godisnja pretplata za
2025. godinu (portal sadrzi preko 6.050 pitanja i odgovora + 55 modela akata za ugovorne organe

I ponudace)

Pretplata na Portal ,,REC-ko*: Pitanja i odgovori iz Radnih odnosa u Republici Srpskoj — 350 KM,
godiSnja pretplata za 2025. godinu (portal sadrzi oko 2.000 pitanja i odgovora i redovno se
dopunjava + 27 modela akata)

U sklopu pretplate na portal ,, REC-Ko — ,, javne nabavke * i ,,radni odnosi* ostvarujete besplatan
savjetodavni servis iz oblasti javnih nabavki i radnih odnosa za tekucu godinu u neogranicenom
broju!

PRIRUCNICI

Za sve zainteresirane koji nisu u mogucnosti da prisustvuju seminaru, sve priru¢nike moZzete
posebno poruciti:

Tradicionalno i elektronsko kancelarijsko poslovanje — 24 KM

CD Tradicionalno i elektronsko kancelarijsko poslovanje — 15 KM

PRIRUCNIK O PRIMJENI PDV-A | AKCIZE (PRIMJERI 1Z PRAKSE) — 40 KM

CD Odmori i odsustva u radno-pravnom zakonodavstvu Republici Srpskoj — 10 KM

CD Priru¢nik o implementaciji Zakona o radu Republike Srpske sa modelima akata — 15 KM

U cijenu svakog prirucnika su ukljuceni PDV i troSkovi dostave.

NarudZbe publikacija mozete izvrsiti putem web stranice www.rec.ba, a za viSe informacija
molimo da pozovete na tel. 033 408 778 ili 033 214 582.

REC d.o.o., Jukic¢eva 2, 71000 Sarajevo


https://rec.ba/postani-pretplatnik-na-casopis-pravo-i-finansije/
https://rec.ba/portal/
https://rec.ba/portal-rubrika/javne-nabavke/
https://rec.ba/portal-rubrika/2-1-modeli-akata-za-ugovorne-organe/
https://rec.ba/portal-rubrika/2-2-modeli-akata-za-ponudjace/
https://rec.ba/portal-rubrika/1-pitanja-i-odgovori-iz-oblasti-radnih-odnosa-fbih-2019/
https://rec.ba/portal-rubrika/2-modeli-akata-radni-odnosi-fbih-2019/
https://rec.ba/proizvod/tradicionalno-i-elektronsko-kancelarijsko-poslovanje/
https://rec.ba/proizvod/tradicionalno-i-elektronsko-kancelarijsko-poslovanje/
https://rec.ba/proizvod/prirucnik-o-primjeni-pdv-a-i-akcize-primjeri-iz-prakse/
https://rec.ba/proizvod/cdprirucnik-odmori-i-odsustva-prema-zakonu-o-radu-u-republici-srpskoj/
https://rec.ba/proizvod/prirucnik-implementacija-zakona-o-radu-republike-srpske-cd-izdanje/
http://www.rec.ba/

PRIJAVNI OBRAZAC ZA SEMINAR

KANCELARIJSKO POSLOVANJE |
NAZIV SEMINARA UPRAVNI POSTUPAK
— KROZ PRAKSU —

Prijavljujem se za: " Banja Luka - 22. 05. 2025. - Hotel "Bosna" - 09:30

DETALJI O KOMPANIJI / INSTITUCIJI

Naziv kompanije/ institucije

ID broj:

PDV broj:

Kontakt osoba, pozicija, br.tel.:

Adresa:
Tel/ fax: Datum prijave:
Da li ste pretplatnik ¢asopisa ,,Pravo i finansije“ DA
Tradicionalno i elektronsko kancelarijsko poslovanje — 24 KM ™ DA
CD Tradicionalno i elektronsko kancelarijsko poslovanje — 20 KM " DA
PRIRUCNIK O PRIMJENI PDV-A | AKCIZE (PRIMJERI IZ PRAKSE) — 40 KM [ DA
CD Odmori i odsustva u radno-pravnom zakonodavstvu Republici Srpskoj — 10 KM DA
CD Priru¢nik o implementaciji Zakona o radu Republike Srpske sa modelima akata — 15
™ DA
KM
Radni odnosi u Republici Srpskoj — Odgovori na pitanja iz 2017. godine — 10 KM " DA
Priru¢nik za postupanje poslodavaca za vrijeme pandemije u Republici Srpskoj — 18 KM [ DA

INFORMACIJE O UCESNIKU/UCESNICIMA SEMINARA

1.Imei prezime e-mail
2.Ime i prezime e-mail
3.Ime i prezime e-mail
4.1Ime i prezime e-mail

WEB



https://rec.ba/proizvod/tradicionalno-i-elektronsko-kancelarijsko-poslovanje/
https://rec.ba/proizvod/tradicionalno-i-elektronsko-kancelarijsko-poslovanje/
https://rec.ba/proizvod/prirucnik-o-primjeni-pdv-a-i-akcize-primjeri-iz-prakse/
https://rec.ba/proizvod/cdprirucnik-odmori-i-odsustva-prema-zakonu-o-radu-u-republici-srpskoj/
https://rec.ba/proizvod/prirucnik-implementacija-zakona-o-radu-republike-srpske-cd-izdanje/
https://rec.ba/proizvod/radni-odnosi-u-rs-pitanja-i-odgovori-na-pitanja-u-2017-godini/
https://rec.ba/proizvod/prirucnik-za-postupanje-poslodavaca-za-vrijeme-pandemije-covid-19-u-republici-srpskoj/

