
Dokumentarni sistem ɀ Delovodnik 

 

Uvod 
  

{ǾŜ ȊŀƘǘŜǾƴƛƧƛ ǇƻǎƭƻǾƴƛ ǇǊƻŎŜǎƛ ƛ ǎƭƻȌŜƴƛƧŜ ȊŀƪƻƴǎƪŜ ǊŜƎǳƭŀǘƛǾŜ ƴŜƳƛƴƻǾƴƻ ǇƻǾŜŏŀǾŀƧǳ ƛ ǾŜŏ ƻōƛƭƴǳ ǇƻǎƭƻǾƴǳ 

dokumentaciju.  

U cilju organizovanja i zahtevima za trenutnu dostupnost dokumenata, javila se potreba za formiranje 

dokumentarnog sistema tj. digitalizovane arhive dokumenta.  

  ¢ŜȌƴƧƛ ǇǊƛǾǊŜŘƴƛƘ ǎǳōƧŜƪŀǘŀ ǇǊŜƳŀ ǊŀŘǳ άƪŀƴŎŜƭŀǊƛƧŜ ōŜȊ ǇŀǇƛǊŀέ ƛ ǇǊŜŘǎǘƻƧŜŏƛƳ ȊŀƪƻƴǎƪƛƳ ƳƻƎǳŏƴƻǎǘƛƳŀ 

ŘƛƎƛǘŀƭƴƻƎ Ǉƻǘƛǎŀ Σ ǊŜǑƛƭƛ ǎƳƻ Řŀ ƴŀǑ !D² ƻōƻƎŀǘƛƳƻ ƛ ǎŀ ǇǊƛƳŜƴƧƛǾƛƳ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀǊƴƛƳ sistemom. 

 5ƻƪǳƳŜƴǘŀǊƴƛ ǎƛǎǘŜƳ ƧŜ ƛƴǘŜƎǊƛǎŀƴ ƪǊƻȊ ŎŜƻ !D² ƛ ƴƧŜƎƻǾŀ ƴŀƧǇǊŀƪǘƛőƴƛƧŜ ǇǊƛƳŜƴŀ ƧŜ ǇǊŜƪƻ ƻǇŎƛƧŜ ƪƻƧŜ ǎƳƻ 

nazvali DELOVODNIK όǳ ŘŀƭƧŜƳ ǘŜƪǎǘǳ ŏŜƳƻ ƪƻǊƛǎǘƛ ǎamo taj naziv).  

 

Primena  

 Osnovna primena delovodnika je organizovanje i klasificiranje primljene, otpremljene i interne 

dokumentacije. 

 

tƻǎǘƻƧƛ ƳƻƎǳŏƴƻǎǘ ǎƪŜƴƛǊŀƴƧŀ όŘƛƎƛǘŀƭƛȊŀŎƛƧŀύ ƛ ƛƳǇƻǊǘŀ ŘƻƪǳƳŜƴŀǘŀ ǳ ōŀȊǳ ǇƻŘŀǘŀƪŀΦ ¢ŀƪƻ ǎƪŜƴƛǊŀƴƛ 

ŘƻƪǳƳŜƴǘƛ ǎǳ ŘƻǎǘǳǇƴƛ ǎǾƛƳ ƻǇŜǊŀǘŜǊƛƳŀΦ ¦ƴƻǎƻƳ ƻǎƴƻǾƴƛƘ ǇƻŘŀǘŀƪŀ όƳŜǘŀ ǇƻŘŀŎƛύ ǇƻǎǘƻƧƛ ƳƻƎǳŏƴƻǎǘ 

generisanja ǊŀőǳƴƻǾƻŘǎǘǾŜƴƛƘ ŘƻƪǳƳŜƴŀǘŀ ƛ ƴŀƭƻƎŀ Ȋŀ ƪƴƧƛȌŜƴƧŜ ƪǊƻȊ !D²Φ bŀ ǘŀƧ ƴŀőƛƴ ǎŜ ǇƻǾŜȊǳƧŜ ƛȊǾƻǊƴƛ 

ǎƪŜƴƛǊŀƴƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ǎŀ ƎƭŀǾƴƻƳ ƪƴƧƛƎƻƳΣ ǘŀƪƻ Řŀ ǳ ǎǾŀƪƻƳ ǘŜƴǳǘƪǳ ƳƻȌŜǘŜ ƛȊ ƴŀƭƻƎŀ ƛƭƛ ǊŀőǳƴƻǾƻŘǎǘǾŜƴƻƎ 

ŘƻƪǳƳŜƴǘŀ ƧŜŘƴƛƳ άƪƭƛƪƻƳέ Řƻŏƛ Řƻ ƛȊǾƻǊƴƻƎ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀΦ 

 

Prektƛőƴŀ ǇǊƛƳŜƴŀ ŘŜƭƻǾƻŘƴƛƪŀ ƻŘƴƻǎƛ ǎŜ ƴŀ ǇǊƛƧŜƳ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀŎƛƧŜΦ bǇǊΦ hǇŜǊŀǘŜǊ όƴŜƳƻǊŀ ǇƻȊƴŀǾŀǘƛ 

ǊŀőǳƴƻǾƻŘǎǘǾƻύ ƪƻƧƛ ȊŀǇǊƛƳŀ ŘƻƭŀȊƴǳ ǇƻǑǘǳ ƪǊƻȊ ŘŜƭƻǾƻŘƴƛƪΣ ƻǘǾŀǊŀ ŘŜƭƻǾƻŘƴƛ ōǊƻƧΣ ǎƪŜƴƛǊŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ƛ ǳƴƻǎƛ 



osnovne podatke. Tako uneti dokumenti pojavljuju se knjigƻǾƻŚƛ ƪŀƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘƛ Ȋŀ ƪƴƧƛȌŜƴƧŜΦ !ƪǘƛǾƛǊŀƴƧŜƳ 

ŘŜƭƻǾƻŘƴƛƪŀ ƴŀ ŜƪǊŀƴǳ ǎŜ ǇǊƛƪŀȊǳƧŜ ǎƪŜƴƛǊŀƴƛ ƛȊǾƻǊƴƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘΣ ǘŀƪƻ Řŀ ƪƴƧƛƎƻǾƻŚŀ ƴŜƳƻǊŀ őŜƪŀǘƛ Řŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘ 

ŦƛȊƛőƪƛ ŘƻŚŜΦ 

 

tǊƛƳŜƴŀ ƳƻȌŜ ōƛǘƛ ƛ ƛȊƳŜŚǳ ǊŀőǳƴƻǾƻŘǎǘǾŜƴŜ ŀƎŜƴŎƛƧŜ ƛ ƪƻƳƛƴǘŜƴǘŀΦ YƻƳƛƴǘŜƴǘ ǎƪŜƴƛǊŀ Řƻkument u svojoj 

kancelariji i tako digitalizovani preko interneta skoro trenutno upisuje se u bazu podataka u agenciji. Na takav naőƛƴ 

ŘǊŀǎǘƛőƴƻ ǎŜ ǎƳŀƴƧǳƧŜ ǇƻǘǊŜōŀ Ȋŀ ƪǳǊƛǊǎƪƻƳ ŘƻǎǘŀǾƻƳΦ 

 
 

tǊŜǘǊŀƎŀ ƛ ƪƭŀǎƛŦƛƪŀŎƛƧŀ ŘƻƪǳƳŜƴŀǘŀ ƧŜ ǎŀƳŀ ǇƻǎŜōƛ ƴŀƧǾŜŏŀ ǇǊƛƳŜƴŀ. 

 

Uputstvo  
¦ǾƻŚŜƴƧŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀ 

 



Prilikom prijema dokumenta unosi se zaglavlje delovodnika tj. delovodni broj, datum i vreme obrade 

όǇǊƛƧŜƳŀύΣ ƻǇƛǎ ƪŀƻ ƛ ǎǘŀǘǳǎ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀΦ !ƪƻ ƧŜ ǎǘŀǘǳǎ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀ άh¢±hw9bέ ǘŀŘŀ ŏŜ ǎŜ ǇƻƧŀǾƭƧƛǾŀǘƛ ƪƻŘ ƻǎǘŀƭƛƘ 

operatera u AGW-ǳΦ [ƻƪŀŎƛƧŀ ǇǊŜŘǎǘŀǾƭƧŀ ŦƛȊƛőƪǳ ƭƻƪŀŎƛƧǳ ƛȊǾƻǊƴƻƎ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀ όƻōƛőƴƻ ƧŜ ōǊƻƧ ǊŜƎƛǎǘǊŀǘƻǊŀύΦ 

 

hǎƴƻǾƴƛ ǇƻŘŀŎƛ όǘŜƘƴƛőƪƛ ǊŜőŜƴƻΥ ƳŜǘŀ ǇƻŘŀŎƛύ ǎǳ ǇƻŘŀŎƛ ƪƻƧƛ ǎƭǳȌŜ Ȋŀ ōƭƛȌŜ ƻǇƛǎƛǾŀƴƧŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀΦ ¦ 

ŘŜƭƻǾƻŘƴƛƪǳ ƧŜ ǇƻǎǘŀǾƭƧŜƴƻ ŘŜǎŜǘ ƴŀƧőŜǑŏƛƘ ǾǊǎǘa dokumenta. Uzavisnosti od vrste dokumenta pojavljuju se 

ƻŘƎƻǾŀǊŀƧǳŏŀ ǇƻƭƧŀ Ȋŀ ǳƴƻǎΦ bǇǊ. ƪƻŘ ƛȊǾƻŘŀ ōŀƴƪŜ ǇƻƧŀǾƛ ŏŜ ǎŜ ōŀƴƪŀΣ ōǊƻƧ ƛȊǾƻŘŀ ƛ ŘŀǘǳƳ ƛȊǾƻŘŀΦ 

Kod ulaznƛƘ ƛ ƛȊƭŀȊƴƛƘ Ǌŀőǳƴŀ ȊƴŀőŀƧƴƻ  polje je  άƻōƧŜƪŀǘ ς ƳŀƎŀŎƛƴέΣ ƎŘŜ ƧŜ ƻǎƛƳ ƴŀȊƛǾŀ ƳŀƎŀŎƛƴŀ ǳ listi 

ǇƻǎǘƻƧŜ άŦƛƴŀƴǎƛƧǎƪƻ ǾƻŚŜƴƧŜέ όǳƭŀȊƴƛ Ǌŀőǳƴƛ ǘǊƻǑƪƻǾŀύΣ άhǎƴƻǾƴŀ ǎǊŜŘǎǘǾŀέ όƴŀōŀǾƪŀ ƛ ǇǊƻŘŀƧŀ ƻǎƴƻǾƴƛƘ ǎǊŜŘǎǘŀǾŀ ƛ 

άLƴǾŜƴǘŀǊέ όƴŀōŀǾƪŀ ǎƛǘƴƻƎ ƛƴǾŜƴǘŀǊŀύ. 

 

Generisanje dokumenta ŏemo objasniti u posebnoj temi. 

 

Skeniranje (digitalizacija) 

 

Za skeniranje dokumenta VŀƳ ƧŜ ƴŀǊŀǾƴƻ ǇƻǘǊŜōŀƴ ƛƴǎǘŀƭƛǊŀƴ ǎƪŜƴŜǊ όǘǊȌƛǑƴŀ ŎŜƴŀ ǎƪŜƴŜǊŀ ƧŜ ƻŘ рлŜύ Φ 

 

{ƪŜƴƛǊŀƴƧŜ ǎŜ ǾǊƛǑ ǳ ƻŘŜƭƧƪǳ άŘƻƪǳƳŜƴǘέΦ tǊǾƛƳ ŀƪǘƛǾƛǊŀƴƧŜƳ ǎƪŜƴƛǊŀƴƧŀ ƻǘǾŀǊŀ ǾŀƳ ǎŜ ƻǇŎƛƧŀ Ȋŀ ƛȊōƻǊ ƛ 

ǇƻŘŜǑŀǾŀƴƧŀ ǎƪŜƴŜǊŀΦ tƻŘǊŀȊǳƳŜǾŀƴƻ ǇƻŘŜǑŀǾŀƴƧŜ ǊŜȊƻƭǳŎƛƧŜ ƧŜ 150dpi dok boja su nijanse sive (Grayscale). 

tƻǾŜŏŀǾŀƴƧŜƳ ǊŜȊƻƭǳŎƛƧŜ ƛ ŘǳōƛƴŜ ōƻƧŀ ǎŜ ȊƴŀőŀƧƴƻ ǇƻǾŜŏŀǾŀ ǾŜƭƛőƛƴŀ ŘƛƎƛǘŀƭƛȊƻǾŀƴƻƎ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀ ǳ ōŀȊǳ ǇƻŘŀǘŀƪŀΣ 

ƪŀƻ ƛ ǾǊŜƳŜ ǇƻǘǊŜōƴƻ Ȋŀ ǎƪŜƴƛǊŀƴƧŜΦ tǊƻǎŜőƴŀ ǾŜƭƛőƛƴŀ ǎƪŜƴƛǊŀƴƻƎ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀ ǳ ǇƻŘǊŀȊǳƳŜǾŀƴƻƧ ǊŜȊƻƭǳŎƛji je oko 

250 kB. 

 

 
hǎǘŀƭƛƳ ƻǇŎƛƧŀƳŀ ƧŜ ƳƻƎǳŏŜ ǳőƛǘŀǘƛ ǇǊŜǘƘƻŘƴƻ ǎƪŜƴƛǊŀƴƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘ όǎƭƛƪŀ WtDύ ƛƭƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ǳ t5C ŦƻǊƳŀǘǳΦ 

bŀƪƻƴ ǎƪŜƴƛǊŀƴƧŀ όƛƭƛ ǳőƛǘŀǾŀƴƧŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀύ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ǎŜ ǇǊƛƪŀȊǳƧŜ ǳƳŀƴƧŜƴ ǎŀ ŘŜǎƴŜ ǎǘǊŀƴŜ Řƻƪ ǳ ŘƻƴƧŜƳ 

ŘŜƭǳ ƧŜ ǳ ǇǊƛǊƻŘƴƻƧ ǾŜƭƛőƛƴƛ. PrŜƭŀǎƪƻƳ ƳƛǑŀ ǇǊŜƪƻ ǳƳŀƴƧŜƴŜ ǎƭƛƪŜ ŀǳǘƻƳŀǘǎƪƛ ǎŜ ǎƪǊƻƭǳƧŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ǳ ŘƻƴƧŜƳ 

ǇǊƛƪŀȊǳΣ ǘŀƪƻŚŜ ŘǊȌŀƴƧŜƳ ƭŜǾƻƎ ǘŀǎǘŜǊŀ ƳƛǑŀ ƛ ǇƻƳŜǊŀƴƧŜƳ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ǎŜ ǎƪǊƻƭǳƧŜΦ ¦ƪƻƭƛƪƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ƛƳŀ ǾƛǑŜ 

ǎǘǊŀƴŀ ƛƭƛ ǎŜ ǎŀǎǘƻƧǳ ƛȊ ǾƛǑŜ ŘǊǳƎƛƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀ ŦƻǊƳƛǊŀ ŏŜ ǎŜ ƭƛǎǘŀ ǳƳŀƴƧŜƴƛƘ ǇǊƛƪŀȊŀΦ tǊŜƭŀǎƪƻƳ ƳƛǑŀ ǇǊŜƪƻ ǳƳŀƴƧŜƴŜ 

ǎƭƛƪŜ ǎŜƭŜƪǘƻǾŀŏŜ ǎŜ ǎǘǊŀƴŀΦ 



 

tǊƛǘƛǎƪƻƳ ŘŜǎƴƻƎ ǘŀǎǘŜǊŀ ƳƛǑŀ ƻǘǾŀǊŀ ǎŜ ŘƻŘŀǘƴƛ ƳŜƴƛ ƎŘŜ ƧŜ ƳƻƎǳŏŜ ƛ ǊƻǘƛǊŀƴƧŜ ǎƭƛƪŜΦ 

 

 

Prikazivanje delovodnika drugim operaterima 

{ŀƳƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘƛ ǎŀ ǎǘŀǘǳǎƻƳ άhǘǾƻǊŜƴέ ŏŜ ǎŜ ǇǊƛƪŀzivati ostalim operaterima  

 

tǊƛƪŀȊ ƭƛǎǘŜ ŘƻƪƳŜƴŀǘŀ ǎǇǊŜƳƴƛƘ Ȋŀ ƪƴƧƛȌŜƴƧŜ ƴŀƭŀȊƛ ǎŜ ǳ ƎƻǊƴƧŜƳ ƭŜǾƻƳ ǳƎƭǳΦ 

 
 

WŜŘƴƛƳ άƪƭƛƪƻƳέ ƳƛǑŀ ŀƪǘƛǾƛǊŀ ǎŜ ǎŜƭŜƪǘƻǾŀƴƛ ŘŜƭƻǾƻŘƴƛƪΦ [ƛǎǘŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀ ǎŜ ŀǳǘƻƳŀǘǎƪƛ ƻǎǾŜȌŀǾŀ ǘŀƪƻ Řŀ ǳ 

trenutnu unosa delovodnika (ili zatvaranjŜƳ ƻŘ ŘǊǳƎƻƎ ƻǇŜǊŀǘŜǊŀύΣ ǎǾƛƳ ƻǇŜǊŀǘŜǊƛƳŀ ƭƛǎǘŀ ŏŜ ōƛǘƛ ŀȌǳǊƴŀΦ 

 

 



Generisnje dokumenta  

 

¦ƪƻƭƛƪƻ ǎǳ ǇǊŀǾƛƴƻ ǳƴŜǘƛ ƻǎƴƻǾƴƛ ǇƻŘŀŎƛ ƳƻƎǳŏŜ ƧŜ ƎŜƴŜǊƛǎŀƴƧŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀΦ 

 Aktiviranjem opcije ekran se deli na dva prozora. U levom prozoru je izvorni dokument dok u desnom je 

ŘŜƭƛƳƛőƴƻ ǇƻǇǳƴƧŜƳ όƻƴƻ Ǒǘƻ ǎŜ ƳƻƎƭƻ ǇƻǇǳƴƛǘƛ ƛȊ ƻǎƴƻǾƴƛƘ ǇƻŘŀǘŀƪŀύ ƴƻǾƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘΦ  

 
 

¦ ȊŀǾƛǎƴƻǎǘƛ ƻŘ ǾŜőƛƴŜ ƛ ǊŜȊƻƭǳŎƛƧŜ ƳƻƴƛǘƻǊŀ ȊŀǾƛǎƛ ƛ ǎŀƳ ƪƻƴŦƻǊƳ ǊŀŘŀΦ ¦ƪƻƭƛƪƻ ǇƻǎǘƻƧŜ ŘǾŀ ƳƻƴƛǘƻǊŀ ƴŀ 

ǊŀőǳƴŀǊǳΣ ǇƻŘŜƭŀ ŏŜ ōƛǘƛ ǊŀǎǇƻǊŜŚŜƴŀ ƴŀ ƻōŀ ƳƻƴƛǘƻǊŀΦ 

  

 bŀ ƻǾŀƪŀǾ ƴŀőƛƴ ƪƴƧƛƎƻǾƻŚŀ ƴŀ ǎǾƻƳ ƳƻƴƛǘƻǊǳ ǾƛŘƛ ǎƪŜƴƛǊŀƴƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ƛ ǳ ƛǎǘƻ ǾǊŜƳŜ ƪǊŜƛǊŀ ƪƴƧƛȌŜƴƧŜΦ 

 

Povezani dokumenti 

 

¦ ǘǊŜŏŜƳ ƻŘŜƭƧƪǳ ǎǳ ǇƻŘŀŎƛ ƻ ǇƻǾŜȊŀƴƛƳ όƎŜƴŜǊƛǎŀƴƛƳύ ŘƻƪǳƳŜƴǘƛƳŀ ƛ ƴŀƭƻƎ Ȋŀ ƪƴƧƛȌŜƴƧŜ ƪƻƧƛ ǎǳ ǇƻǎƭŜŘƛŎŀ 

izvornog dokumenta. 

 
 

Informacije o delovodniku u dokumentu 

 

U svakom ǊŀőǳƴƻǾƻŘǎǘǾŜƴƻƳ dokumentu postoji opcija za pozivanje delovodnika. 

 


