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6Yim ]aSRsOenim u insWiWuFiMama� RrJanima uSraYe� sOuåEama ]a uSraYu 
i uSraYnim RrJani]aFiMama� suGRYima� MaYnim i SriYaWnim seNWRrima 
�ruNRYRGiRFima� aGminisWraWiYnim raGniFima� REraÿiYaþima SreGmeWa i 
seNreWarima�Fama� asisWenWima�Fama� i ]a sYe Rne NRMi rasSRreÿuMu� 
REraÿuMu� SrimaMu� RWSremaMu i arKiYiraMu GRNumenWaFiMu�

Ciljevi i svrha:

3UHGDYDþ�

.RULVW ]D RUJDQL]DFLMX L XþHVQLND�

NHXP� ��.��. ± ��.��.����. JRGLQH  +O7(/ 68NC(   

Organizacija i nadzor u provoÿenju kancelarijsko � arhivskih poslova
Osnove kancelarijskog poslovanja 
   propisi, načela, evidencije, arhiviranje
$kti upravnog postupka 
   deIinicija, evidentiranje i postupanje
3ostupanje sa dokumentacijom javnih nabavki i prijava na oglase
Lista kategorija registraturne graÿe 
3ečat i Iaksimil 
   ovlaštenja, upotreba i odgovornost
3akovanje, obiljeåavanje, smještaj i čuvanje arhivske graÿe
$rhivska knjiga 
Uništavanje registraturne graÿe
   svrha i značaj
3ravila pisane i elektronske komunikacije
Upoznavanje sa e�3isarnicom ('MS�om) i praktična primjena 
e�3isarnica 
   upravljanje digitalnom i digitaliziranom dokumentacijom
e�3isarnica 
   podrška za rad od kuće
e�$rhiva 
   pohrana i čuvanje
Elektronski potpis 
   primjena u skladu sa propisima
9rste i načini zaštite tajni
3ostupanje sa tajnim aktima
3rimjena EU standarda i normi
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�� JRGina isNusWYa na aGminisWraWiYnim SRsORYima u ra]OiþiWim 
insWiWuFiMama i RrJani]aFiMama� FerWiIiFirani sOuåEeniN ]a ]aãWiWu 
SRGaWaNa� sa SRORåenim arKiYisWiþNim isSiWRm�

=aNRnsNi RNYir REaYOManMa NanFeOariMsNRJ SRsORYanMa
� SrimMena SrRSisa
,nWernR i eNsWernR uSraYOManMe GRNumenWaFiMRm eOeNWrRnsNim SuWem 
3rimMena ,7 WeKnRORJiMa u sNOaGu sa SrRSisima 
3raYiOna i SrRSisna sOuåEena NRmuniNaFiMa eOeNWrRnsNRm SRãWRm 
8SR]naYanMe sa eOeNWrRnsNim SRWSisRm u SraNsi
8SraYOManMe GRNumenWaFiMRm RG nasWanNa GR uniãWenMa iOi arKiYiranMa 
7aMnRsW SRGaWaNa � RGreÿiYanMe i ]aãWiWa
8SR]naYanMe sa SraYnim RNYirima SeþaWa i IaNsimiOa
6aYMeWi ]a SreYa]iOaåenMe i eOiminisanMe GRsaGaãnMiK
eYenWuaOniK neSraYiOnRsWi u raGu












5aG insWiWuFiMa� RrJana uSraYe� sOuåEi ]a uSraYu i uSraYniK RrJani]aFiMa� 
suGRYa� MaYnRJ i SriYaWnRJ seNWRra RGYiMa se u] SrimMenu SraYiOa 
NanFeOariMsNRJ SRsORYanMa� .anFeOariMsNR SRsORYanMe niMe nimaOR 
MeGnRsWaYan SRsaR iaNR se mRåGa WaNYim þini� 3RWreEnR Me NRnsWanWnR 
SraWiWi nRYu WeKnRORJiMu i nRYe inIRrmaFiMsNe sisWeme NRMi se ra]YiMaMu i 
SrimMenMuMu� .RriãWenMem i SrimMenRm nRYe WeKnRORJiMe i inIRrmaFiMsNiK 
sisWema mRåe se SRsWiüi unaSreÿenMe NanFeOariMsNRJ SRsORYanMa na 
mnRJim niYRima� Mer RmRJuüaYa Eråe i]YrãaYanMe raGniK ]aGaWaNa i 
REaYe]a� ãWR sWYara GRGaWnR ROaNãanMe Srema NRrisniFima RGnRsnR 
NOiMenWima� 3rimMena SrRSisa NanFeOariMsNRJ SRsORYanMa u SisanRM i e�
3isarniFi� GRNumenWaFiMi SR MaYnim RJOasima� WenGerima i OiþnRM SRãWi� 
8Sisi u eYiGenFiMe u eOeNWrRnsNRm REOiNu�  SreWraJa SRGaWaNa� 
saþinMaYanMe i]YMeãWaMa� ãWamSanMe eYiGenFiMa i arKiYiranMe� 
.RmuniNaFiMa eOeNWrRnsNRm SRãWRm u sNOaGu sa SrRSisima�

.anFeOariMsNR SRsORYanMe mRra RsiJuraWi ureGnRsW GRNumenWa u FiOMu 
nMeJRYRJ MeGnRsWaYnRJ NRriãWenMa� Er]RJ i OaNãeJ SrRnaOaåenMa sSisa� 
WaNR Ga RmRJuüi OaNãe i Eråe i siJurniMe rMeãaYanMe RsnRYniK ]aGaWaNa 
RrJana� RrJani]aFiMa� MaYniK i SriYaWniK SreGu]eüa� 

3uWem NanFeOariMsNRJ SRsORYanMa SRsWiåe se reJisWraWurna ureGnRsW i 
RsiJuraYa FMeORYiWRsW JraGiYa� WaNR Ga Me i u IunNFiMi Ii]iþNe ]aãWiWe 
JraGiYa� ,nWeres arKiYa Me SriGråaYanMe sYiK SraYiOa NanFeOariMsNRJ 
SRsORYanMa Mer üe na WaM naþin u arKiY GRüi Yeü sreÿenR JraGiYR� 

RDVSRUHG UDGD�
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0HWRGRORJLMD UDGD:
.RmSOeWan seminar Me ]asnRYan na SreGaYanMu i inWeraNWiYnim YMeåEama 
Ye]anim ]a SrRFes NanFeOariMsNRJ i eOeNWrRnsNRJ SRsORYanMa RG SriMema 
GRNumenWaFiMe GR arKiYiranMa GRNumenWaFiMe� 
7RNRm seminara uþesniFi üe sa SreGaYaþem SrRüi sYe NRraNe SRWreEne ]a 
SraYiOan raG u REOasWi NanFeOariMsNRJ i eOeNWrRnsNRJ SRsORYanMa� .rR] reaOne 
i SraNWiþne SrimMere uþesniFi üe EiWi u mRJuünRsWi Ga MeGnRsWaYniMe i 
sYeREuKYaWniMe SriKYaWe NRmSOeNsan SrRFes NanFeOariMsNRJ SRsORYanMa�

A]HPLQD +XMGXU � VUKRYþLü 
9RGiWeOM SisarniFe i arKiYe
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ULOGA I ZNAČAJ PRIMJENE PROPISA U PRAKSI
POSTUPAK SA OSJETLJIVOM ARHIVSKOM GRAĐOM 

TRADICIONALNO I ELEKTRONSKO KANCELARIJSKO POSLOVANJE 
e-PISARNICA I e-ARHIVA

PRAKTIČNA ZNANJA, ISKUSTVA I SLUČAJEVI IZ PRAKSE
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Svaka uspješna karijera počinje dobrom edukacijom!

inIo#kventum�ba 

ZZZ�kventum�ba 
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Ul� 7vornička br� 3
71 000 Sarajevo

� 387 �1 307 131 
� 387 �1 2�7 373

/kventum�ba

POâ7AN6.I BROJ

U cijenu kotizacije uključeno�

,. 3opunjen i ovjeren PRIJAVNI OBRAZAC poslati na: 

,,� 3rijavite se ONLINE preko ZZZ�kventum�ba tako
što pronaÿete seminar i na dnu članka imate opciju 
ONLINE REGISTRACIJE

3rijavu moåete izvršiti na dva načina:

1�.��.202�.
1 učesnik 355,00 KM (1�1,00 €)
2 i više učesnika 3��,00 KM (16�,00 €) - po učesniku

Odobravamo popuste za rane prijave i 
prijave više učesnika iz iste organizacije do

=a prijave poslije 1�.��.202�. cijena kotizacije 
po učesniku iznosi:  3�0,00 KM (1�9,00 €)

inIo#kventum�ba   ili              �387 33 �21 273

Prijave traju do ��.��.202�.Broj učesnika ograničen!
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3laćanje možete izvršiti na osnovu predračuna ili po Iakturi nakon izvršene usluge - vrijedi 
samo za budžetske korisnike koji su u sistemu trezorskog poslovanja %i+ i za postojeće klijente koji 
su u sistemu KVENTUM-a.
Nakon što nam dostavite popunjen prijavni obrazac ili online prijavu, izvršit ćemo 
rezervaciju smještaja za Vas u hotelu i poslati Vam potvrdu prijave na seminar, kao i 
predračune za kotizaciju i smještaj. 
Samo za učesnike koji izvrše rezervaciju i plaćanje smještaja preko KVENTUM vrijede 
navedene niže cijene i plaćanje možete izvršiti nakon izvršene usluge.

Napomene

Ukoliko želite platiti Vaš smještaj na recepciji hotela ili na neki drugi način, potrebno je da 
sami izvršite rezervaciju smještaja i u tom slučaju KVENTUM ne preuzima nikakvu 
odgovornost za hotel i smještaj.

8 FLMHQH QLMH XNOMXþHQ P'V �

hotel�sunce�com

Kralja 
Tomislava b�b�

1/1 soba (jednokrevetna) po osobi/danu   1��,00 KM
1/2 soba (dvokrevetna) po osobi/danu        ��,00 KM
Boravišna taxa po osobi/danu        2,34 KM

Rezervacija smještaja za učesnike omogućena je u jednom od 
najljepših hotela u Neumu "HOTEL SUNCE", renovirani dio hotela u 
novim modernim sobama sa balkonom po veoma povoljnim 
cijenama samo za naše klijente:

8þeãüe na seminaru � � 0RGuOa RG �K i �� min
'RNumenWaFiMa i nasWaYni maWeriMaOi u SrinWanRM IRrmi 
3re]enWaFiMa � 3riruþniN� SriOR]i� RErasFi i YMeåEe
0aWeriMaO ]a SisanMe
.RnWaNW SRGaFi � 3RsORYnR umreåaYanMe uþesniNa
8YMerenMe R usaYrãaYanMu �&erWiIiNaW�
3iüe RsYMeåenMa i NaIe Sau]e ]a YriMeme SreGaYanMa
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ULOGA I ZNAČAJ PRIMJENE PROPISA U PRAKSI
POSTUPAK SA OSJETLJIVOM ARHIVSKOM GRAĐOM 

TRADICIONALNO I ELEKTRONSKO KANCELARIJSKO POSLOVANJE 
e-PISARNICA I e-ARHIVA

PRAKTIČNA ZNANJA, ISKUSTVA I SLUČAJEVI IZ PRAKSE

Za prvih 15 prijavljenih učesnika obezbijeđen je smještaj u novim modernim 
sobama sa balkonom, dok će učesnici koji se naknadno prijave imati 
mogućnost rezervacije standard sobe po istim uslovima.




