... Naosnovu odredbe iz ¢lana 14. stav 1. Zakona o arhivskoj gradi i arhivskoj delatnosti ("SL. glasnik RS",
" bt. 6/2020) Upravni odbor Centra za socijalni rad uTutinu na sednici odrfanoj 26.11.2025. godine,br.

21 551-13-3051 donosi slededi: i

=

¥

¢

i
|
l
|

PRAVILNIK O NACINU EVIDENTIRANJA, KLASIFIKOVANJA, ARHIVIRA;NJA
I CUVANJA ARHIVSKE GRADE I DOKUMENTARNOG MATERIJALA

I. OPSTE ODREDBE i
|

1

Clan 1

Ovim pravilnikom utvrduje se nadin evidentiranja, klasifikovanja, arhiviranja i éuvanja arhivske grade i
~dokumentarnog materijala Centra za socijalni rad uTutinu |

I Clan 2

|
Q’oslovi na evidentiranju, klasifikovanju, arhiviranju i Cuvanju arhivske grade i dokumentarnog
{materij ala obuhvataju:
- primanje, pregledanje i rasporedivanje poite, primljene neposrednom predajom, preko poste, ili
sredstava elektronske komunikacije,
- evidentiranje akata i predmeta i dostavljanje istih u rad,
- administrativno-tehnicko obradivanje akata i predmeta,
- otpremanje poste, 3
|- arhiviranje, kori$éenje i struéno odrZavanje arhive,
- odabiranje arhivske grade i unitavanje bezvrednog dokumentarnog materijala,
- predaja arhivske grade nadleznom istorijskom arhivu.

Clan 3

Sva akta, dopisi, prilozi i ostala dokumenta mogu biti u papirnom i elektronskom obliku.

#\Nacin evidentiranja, zastite i kori§éenja elektronskih dokumenata ureduje se posebnim Opstim aktom
~=Drustva o na¢inu evidentiranja, zastite, i kori3¢enja elektronskih dokumenata. ‘

Drustvo u svom radu koristi koristi pecat.

Clan 4

U okviru poslova iz ¢lana 2. pojedini termini imaju sledeée znadenje:
- Akt/Sluzbeni dopis je svaki pisani sastav kojim se pokrede, dopunjava, menja, prekida ili zavriava
neki sluzbeni postupak, a koji sadr?i sledece delove, bez obzira da li je nastao u pisano!m ili
Ielektronskom obliku: pun naziv i adresu posiljaoca, broj i datum, naziv i punu adresu primaoca, kratak

%adriaj predmeta, veza va$ - na$ broj, tekst akta, prilog, potpis ovla§éenog lica i otisak sluZzbenog p:eéata
(ukoliko je u upotrebi). i

|
! Pokument je zapis bilo koje vrste, oblika i tehnike izrade koji sadrzajem, kontekstom i strukturom

pruZa dokaz o aktivnosti koju pravno ili fizitko lice preduzima, obavlja ili zakljuCuje tokom svoje
delatnosti ili li¢ne aktivnosti.
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E- Prilog je pisani stav (dokument, tabla, grafikon, crtez) koji se prilaze uz sluzbeni dopis radi
. dopunjavanja, obja3njavanja ili dokazivanja sadrine slu?benog dopisa.

- Predmet je skup sluzbenih dopisa i priloga koji se odnose na isto pitanje i &ine celinu.

{
i

- Dosije je skup predmeta koji se odnose na istu materiju ili na isto pravno ili fizi¢ko lice.

{

- Fascikla je arhivska jednica koju ¢ini skup dokumentarnog materijala vise predmeta ili dokumenata
. v .. . BT . e '™ . e b
koji se odnose na istu materiju, aktivnost, dogadaj ili na isto pravno ili fizitko lice, a koji se posle
i zavrSenog postupka ¢uvaju sredeni u istom omotu.

I - Pisarnica/Prijemna kancelarija je organizaciona jedinica ili radno mesto gde se vrie sledegi poslovi:
' prijem, otvaranje, pregledanje i rasporedivanje poste, evidentiranje i zdruZivanje sluzbenih dopisa,
dostavljanje dopisa unutra$njim organizacionim jedinicama, otpremanje pogte, razvodenje kao i njihovo
stavljanje u arhivu i Suvanje. :

i

| - Dokumentarni materijal &ine spisi, fotografski i fonografski snimei i na drugi na¢in sastavljeni zapisi

C‘j dokumenti, knjige i kartoteka o evidenciji tih zapisa, zapisi u elektronskom obliku i dokumenta, kao i

nikrofilmovi o njima primijeni i nastali u radu registrature dok su od znacaja za tekudi rad, lnastao
delovanjem i radom stvaraoca, dok se iz njega ne odabere arhivska grada. Dokumentarni materijal
predstavlja celinu dokumenta ili zapisa nastalih ili primljenih delovanjem i radom subjekata u izvornom
ili reprodukovanom obliku dokumenta bez obzira na formu i format belezenja kao i propisane
evidencije o njemu. f

i
i

|

- Arhivska grada je sav izvorni i reprodukovani (pisani, crtani, 3tampani, fotografisani,

mikrofilmovani, skenirani ili digitalizovani elektronski zapis nastao izvorno u elektronskom obliku ili

na drugi na€in zabeleZeni) dokumentarni materijal nastao u toku rada stvaraoca koji je od znagaja za

istoriju, kulturu, umetnost, nauku i prosvetu i druge dru$tvene oblasti bez obzira na to kada i gde su

nastali i da li se nalaze u ustanovama zastite kulturnih dobara ili van nje. [

- Dokumentarni materijal sa rokom ¢uvanja ¢ini materijal koji je od znataja za tekuéi rad Drustva ili

materijal kome rok ¢uvanja nije istekao. |
t

6 Arhivski fond €ine svi arhivski predmeti koji su nastali poslovanjem Drustva. E

)
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- Stvaralac arhivske grade i dokumentarnog materijala je pravno ili fizitko lice ¢ijim delovanjem

nastaje arhivska grada i dokumentarni materijal. |

- Arhivska jedinica je registrator, fascikla, kutija, sveZanj, omot u koji se odlaZe dokumentarni

materijal i arhivska grada. i
f

- Bezvredni dokumentarni materijal ¢ine delovi dokumentarnog materijala koji su izgubili operativnu

vrednost za tekuéi rad odnosno kojima je istekao zakonski rok ¢uvanja, a nemaju svojstvo arhivske

grade. 3

- Odabiranje arhivske grade i uniStavanje bezvrednog dokumentarnog materijala je postupak
kojim se arhivska grada odabira iz dokumentarnog materijala uz unidtavanje onih (}elova
dokumentarnog materijala kojima je prestala vaZnost za tekuéi rad a koji nemaju svojstvo arhivske
grade.

- Lista kategorija dokumentarnog materijala sa rokovima ¢uvanja je poseban akt kojim se odreduju
vrste arhivske grade i dokumentarnog materijala sa rokovima &uvanja. Lista sadr#i popis svih kategorija
dokumentarnog materijala nastalog u radu registrature i njihove rokove Cuvanja. Na osnovu Liste
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| obavlja se postupak odabiranja arhivske grade kao i postupak uni§tavanja bezvrednog dokumentarnog
. | Materijala. Kategorije kod kojih je rok Cuvanja trajno ¢uvaju se do predaje nadleZznom Istorijskom
athivu. ;

i i

- Arhivska knjiga je osnovna evidencija o celokupnoj arhivskoj gradi i dokumentarnom maten]alu
i nastalom u radu stvaraoca. Arhivska knjiga sadrzi popis (inventarni pregled) celokupnog
dokumentarnog materijala nastalog u radu registrature kao i onog dokumentarnog materijala kop se po
bilo kom osnovu nalazi kod stvaraoca. Arhivska knjiga moZe se voditi u papirnom ili elektronskom
obliku. i

- Arhiviranje je procedura odlaganja obradenih i zavrSenih predmeta u odgovarajuce arhivske jedinice
(registratore, fascikle, kutije, sveZnjeve, omote i dr) prema hronoloskom redu ili utvrdenoj klamﬁkacul i
i njihova predaja u arhivu pisarnice i/ili arhivski depo. i
: i

- Arhivski depo je posebna prostorija, u kojima se ¢uva dokumentarni materijal i arhivska grada
i odloZena ad acta.

APOMENA: manja drustva, tj. ona sa manjom kolicinom dokumentacije, mogu navestiida se
okumentacija cuva u radnim prostorijama, u jednom ili vise ormara koji su pod kljucem.)

IL. PRIMANJE I PREGLEDANJE POSTE

Clan 5

Prijem poSte obavlja se putem poStanske sluzbe, elektronskom postom, litnom dostavom putem! kurira
ili na zahtev stranke.

Posta se prima u toku trajanja radnog vremena, u prijemnoj kancelariji privrednog drustva.

Postu prima ovlasceni radnik prijemne kancelarije privrednog drustva.

|

i

Clan 6 ,
=Ovladeno lice Drustva kada neposredno prima postu od strane dostavlja¢a (kurira), duZno je da potvrd1
erjem posﬂjke stavljajudi datum i €itak potpis u dostavnoj knjizi, na dostavnici, povratnici ili na' kopiji
akata Ciji se original prima. Pored potpisa ovlai¢eno lice Drustva kada prima postu, stavlja 1 sluzbem
pecat. U slucajevima kada datum predaje poste moZe biti od znadaja za raéunanje rokova, uz prlmlj enu

posiljku obavezno priloziti koverat. !
Sluzbeni dopisi primljeni elektronskim putem se $tampaju i u papirom obliku zavode u ev1dencuu koju

Drustvo vodi. '

Clan 7

Za posiljke koje su primljene ostecene, zapisni€ki ili kratkom zabeleskom, koja se upisuje neposredno
uz otisak prijemnog Stambilja, konstatuje se vrsta i obim ostecenja. |

Clan 8

Na svaku primljenu posiltjku ovla$¢eno lice Drustva utiskuje prijemni $tambilj i potom je rasporeduje.

Clan 9
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Primljenu postu, po pravilu, rasporeduje ovla$éeno lice DruStva koje je liéno otvara i pregleda.
Razvrstavanje poste se vr3i istog dana kada je i primljena.

HI. ZAVODENJE AKATA I PREDMETA

Clan 10

Drustvo vodi urednu evidenciju o svojoj primljenoj, odnosno sopstvenoj posti. Akta se evidentiraju i
dostavljaju u rad istog dana kada su i primljeni.
| U okviru kancelarijskog poslovanja vode se osnovne i pomoéne evidencije o predmetima i aktlma

.f' Osnovne evidencije stvaraoca su: l

- Delovodnik (moZe i skraceni delovodnik, odnosno elektronski delovodnik, uz napomenu da privredna
i druStva nisu u obavezi da vode delovodnik), l
| - Pomocne evidencije (knjiga primljene poste, interna dostavna knjiga, dostavna knjiga za mesto,

dostavna knjiga za postu, knjige racuna, navesti samo one pomoéne knjige koje privredno drustvo vodi).
i

!
I

Clan 11

G)elovodmk se vodi po sistemu osnovnih brojeva i podbrojeva. Osnovnim brojevima oznadavaju se

predmeti, a podbrojevima dopisi koji se odnose na isti predmet.
Zavodenje predmeta u delovodnik vrii se na slededi nadin:

- urubriku 1. upisuje se osnovni broj delovodnika,

- u rubriku 2. upisuje se kratka sadrzina akta - predmeta,

- u rubriku 3. upisuje se podbroj,

- u rubriku 4, uplsu_]e se datum prijema,

- u rubriku 5. upisuje se naziv i sedite posiljaoca - pri zavodenju sopstvenih dopisa, u ovu rubrlku se
upisuje skracenica "Sp" (sopstveni),

- u rubriku 6. upisuje se broj primljenog akta, a ako nema broja datum dopisa,

- u rubriku 7. upisuje se oznaka organizacione jedinice kojom se akt (predmet) ustupa u rad,
- u rubriku 8. upisuje se datum razvodenja,

- urubriku 9. upisuje se jedna od oznaka koju su na predmet stavili obradivaci predmeta, i to: a/a ako
je predmet zavrSen i treba ga arhivirati; "R" ako je predmet stavljen u rok i datum do kada se 1ma drzat1
1 roku.

i
!

C‘fve docnije primljene posiljke koje se odnose na isti predmet zavode se popunjavanjem vertikalnih

ubrika 3, 4, 5, 6, 7. 1 8. u okviru istog broja i na na¢in kako je to napred objasnjeno.

i Na kraju godine delovodnik se zakljucuje sluZbenom zabeleskom napisanom ispod poslednjeg br()ja sa

konstatacijom koliko je predmeta zavedeno u toj godini. Ova zabeleska se datira i overava sluzbenim

pecatom, a potpisuje je ovlad¢eno lice Drustva. U sluéaju vodenja skradenog delovodnika navode se
rubrike iz njegovog obrasca.

|

|
v i
Clan 12 1
Svi primljeni predmeti se dostavljaju u rad u toku istog dana.

Clan 13

Dostavljanje predmeta u rad vrsi se preko interne dostavne knjige ili preko dnevnog izvestaja primljene
poste, koju potpisuje zaposleni koji je primio predmet. !

| Dostavljanje rauna u rad vr3i se preko knjige ratuna koja istovremeno predstavlja osnovnu evidenciju

te vrste akata,

Dostavljanje poSte upucene na li¢nost vr§i se preko knjige primljene poste na liénost.




O Clan 15

© Clan 17

| ' IV. ADMINISTRATIVNO-TEHNICKO OBRADIVANJE PREDMETA
Clan 14

| Svaki sluZbeni dopis obitno sadrzi sledece delove: E
. - zaglavlje, u gornjem levom uglu (naziv i sediste, broj, datum, puna adresa);

- adresa primaoca (pun naziv odnosno porodicno ime i sediSte primaoca);

- sa leve strane ispod adrese primaoca stavlja se oznaka "Predmet" ispod koje, radi lakSeg zdruZivanja,
. se upisuje broj i datum primljenog akta na koji se odgovara, ili broj i datum ranije otpremljenog akta i
sl;
- tekst koji mora biti jasan, sazet i Citak, otkucan na raCunaru;
| - ispod teksta ovla3¢eno lice potpisuje sluzbeni dopis i uz potpis se stavlja otisak sluzbenog petata;
| - ispod teksta navode se prilozi koji se dostavljaju.
| SluZbeni dopis se piSe najmanje u 2 primerka, od kojih se jedan primerak Salje komitentu, a drugi se
| zadrZava u arhivi.

[

V. OTPREMANJE POSTE

Svi zavrSeni predmeti koje treba otpremiti, arhivirati ili ustupiti, vracaju se ovla$¢enom licu Drustva
preko interne dostavne knjige. i

Ovia3ceno lice Drudtva proverava formalnu stranu sluZbenog dopisa i na eventualne nedostatke ukazuje
obradivadu,

Clan 16

Otpremarje poSte visi ovlas¢eno lice DruStva. Sva poSta preuzeta u toku dana, otprema se istoga dana.
Vie sluzbenih dopisa, odnosno predmeta za jednog primaoca pakuje se u jedan koverat. Vrednosna
posiljka, sudska akta i poverljiva prepiska otprema se uvek preporu¢enom posiljkom. Otpremanje hitne
poste u mesto primaoca moZe se vrsiti preko kurira i putem dostavne knjige za mesto.

U dostavnu knjigu za poStu upisuju se sve posiljke, koje se otpremaju postom. Dostavna knjigea sluzi
I kao evidencija o zavrSenoj otpremi, kao i predaji novca na ime postanskih troSkova.

VI. ARHIVIRANJE I CUVANJE DOKUMENTARNOG MATERIJALA |

Clan 18
!
Svi redeni predmeti moraju biti odloZeni u odgovarajuée arhivske jedinice (registrator, knjiga, fascikla,
arhivska kutija, sveZanj, omot i dr.). Na spoljnim omotima arhivskih jedinica ispisuje se: pun naziv
Drudtva, godina nastanka i vrsta dokumentarnog materijala, evidencioni brojevi predmeta i rednl broj
pod kojim je arhivska jedinica upisana u Arhivsku knjigu. 5
i
Dokumentarni materijal ¢uva se prema rokovima utvrdenim u Listi kategorija dokumentarnog materijala
sa rokovima ¢uvanja.

Pre arhiviranja treba proveriti da li je predmet zavrSen i da li se u predmetu nalaze neki pr11021 ili
dokumenti koji ne pripadaju istom.




Clan 19

U pisarnici, odnosno u radnim prostorijama, zavrieni predmeti se mogu drzati najvise dve godme od
dana zavodenja. Posle tog roka se smestaju u arhivski depo, odlozeni po godinama 1 poretku iz arhzvske
knjige, u odgovarajuéim drvenim ili metalnim stalaZama - policama. Prostorije depoa moraju blt{ suve i
svetle, a dokumentacija osigurana od oStecenja, krade i poZara.

Clan 20 1

. " y - . " . A
' Sav dokumentarni materijal nastao u radu Drustva upisuje se u Arhivsku knjigu, koja sluzi kao opsti

6 |

inventarni pregled celokupnog arhivskog materijala. Evidentiranje se vrii za svaku poslovnu godinu od
01.01. do 31.12. tekuée godine. |

:
Upisivanje u Arhivsku knjigu vrii se na sledeci nacin: l
- u rubriku 1. upisuje se redni broj. Pod jednim rednim brojem upisuje se istovetni materijal bez obzira
na koli¢inu. Redni brojevi se nastavljaju iz godine u godinu;
- urubriku 2. upisuje se datum upisa;

i
iju rubriku 3. upisuje se godina, odnosno razdoblje u kojem je dokumentarni materijal nastao (za

okumentarni materijal koji obuhvata podatke iz viSe godina upisuje se poetna i krajnja kalendarska
godina);
- u rubriku 4. upisuje se klasifikaciona oznaka (ako je ustrojena);
- u rubriku 5. upisuje se sadrZaj, vrsta arhivske grade ili dokumentarnog materijala;
- u rubriku 6. upisuje se koli¢ina, broj arhivskih jedinica (npr. registratora i dr);
- u rubriku 7. upisuje se broj i datum zapisnika (prilikom unistavanja bezvrednog materijala ili prilikom
predaje nadleZznom arhivu);
- u rubriku 8. upisuje se rok ¢uvanja dokumentarnog materijala iz vaZzece Liste kategorija;
- u rubriku 9. upisuje se primedba (npr. smestaj dokumentarnog materijala).

Clan 21

Prepis arhivske knjige (noZe biti izvod iz racunara/fotokopija obrasca arhivske knjige) za dokumentarni
materijal nastao u prethodnoj godini, dostavlja se nadleznom Istorijskom arhivu, do kraja aprila s meseca
tekuce godine. [

Clan 22

U arhivskom depou Cuva se dokumentarni materijal i arhivska grada, u sredenom i bezbednom |stanju,
do uniStenja prema Listi kategorija dokumentarnog materijala sa rokovima ¢uvanja ili do predaje
nadleZznom arhivu. Arhivski depo u kojem se ¢uva arhivska grada i dokumentarni materijal mora biti
snabdeven dovoljnom koli¢inom arhivskih polica za sme§taj dokumentacije.

‘

Drustvo je kao stvaralac arhivske grade duZno da osigura mikroklimatske, hemijsko bioloske i ﬁzmke
uslove za zastitu arhivske grade i dokumentarnog materijala od stetnog delovanja temperature, vlage
svetlosti, zraCenja, praSine, mikroorganizama, insekata, glodara i fizickih oitecenja. Depo mora biti
opremljen sistemom protivpoZarne zastite. |
|
Arhivski depo mora biti fizitki obezbeden radi neovladéenog ulaska drugih lica i nekontrolisanog
koriSCenja dokumenata. U arhivskom depou se ne sme nalaziti nikakav drugi materijal, osim arhivske
grade i dokumentarnog materijala. Arhivskom gradom i dokumentarnim materijalom u arhivskom
depou rukuje, struéno je odrZzava i vrsi njenu neposrednu zastitu, ovla§eno lice Drustva ili za to
posebno angaZovano stru¢no lice.
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ﬁjkoliko se tokom godine jave nove vrste dokumenata, vrsi se izmena i dopuna postojece Liste.

6 Clan 27 i

VII. ODABIRANJE ARHIVSKE GRADE I UNISTAVANJE BEZVREDNOG
DOKUMENTARNOG MATERIJALA !

Clan 23

' Odabiranje arhivske grade i uni$tavanje bezvrednog dokumentarnog materijala vr$i se na osnovu Liste
kategorija arhivske grade i dokumentarnog materijala sa rokovima &uvanja.

Lista je sastavni deo ovog Pravilnika.

5
|
Clan 24 |
l

i Lista kategorija sadrZi redni broj, naziv kategorije dokumentarnog materijala i rok ¢uvanja.
{ (Alternativa: moZe da sadrZi rubrike - Klasifikaciona oznaka (ako drustvo poseduje klasifikacioni plan)

i rubriku Nosac informacije (ako drustvo arhivira dokumentaciju u papirnom i/ili elektronskom obliku).)

!
Clan 25 i
!

Za rad na Listi kategorija arhivske grade i dokumentarnog materijala sa rokovima ¢uvanja odreduju se
ovlaSéeno lice Drustva i zaposleni koji najbolje poznaju rad Drustva i njegovu delatnost u celini i kop su
strucno sposobni da ocene zna¢aj dokumentacije. Listu usvaja direktor privrednog subjekta potom se
usvojena Lista dostavlja nadleZznom arhivu u dva originalna primerka. Lista se primenjuje po dobijenoj
pismenoj saglasnosti od strane arhiva.

Clan 26

Za trajno Cuvanje odreduju se kategorije materijala koje sadrZze podatke od znadaja za rad Drudtva i
zaposlenih u njemu, kao i podatke koji odraZavaju sustinu rada Drustva. Arhivska grada ¢uva se trajno u
obliku u kojem je izvorno nastala.

Za dokumentarni materijal koji nije ocenjen kao arhivska grada, rokovi Guvanja se odreduju zavisno od
potreba Druitva za koriS¢enje u prakti¢ne svrhe, kao i u skladu sa posebnim zakonskim proﬁ;isirna
Izvorni oblik dokumentamog materijala, koji nije elektronski i za koji nije propisan irajan rok €uvanja
moZe se unititi 1 pre isteka propisanog perioda ¢uvanja tek nakon digitalizacije i ukoliko se cuva u
okviru usluge kvalifikovanog elektronskog &uvanja dokumenta. 2

Clan 28 !

Za postupak odabiranja arhivske grade i uni3tavanje bezvrednog dokumentarnog materijala kome je rok
Cuvanja istekao, odluku donosi Direktor Drustva.

1
1

Odabiranje arhivske grade i uniStavanje bezvrednog dokumentarnog materijala obavlja se na osnovu
Liste kategorija dokumentarnog materijala sa rokovima &uvanja,

Odabiranje arhivske grade i unistavanje bezvrednog dokumentarnog materijala obavlja se iskljucivo iz
sredenog 1 u arhivskoj knjizi evidentiranog dokumentarnog materijala. Unistavanje bezvrednog
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1

dokumentarnog materijala obavlja se svake godine za dokumentarni materijal ¢iji su rokovi Cuvanja
istekli.

Clan 29

Za poslove na odabiranju arhivske grade i izradu popisa bezvrednog dokumentarnog materijala kome su
| rokovi ¢uvanja istekli formira se komisija. Odluku o formiranju komisije donosi direktor Drustva.

Clan 30

Popis bezvrednog dokumentarnog materijala sastavlja se i dostavlja nadleZznom Istorijskom arhivu u dva
primerka i sadrZi:

i

1

naziv Drustva u ¢ijem je radu materijal nastao, datum 1 mesto sastavljanja popisa; *1

ﬁ popis kategorija bezvrednog dokumentarnog materijala sa rednim brojem popisa, rednim bro;em

arhivske knjige, godinom nastanka, brojno izraZenom koli¢inom u fasciklama, kutijama, reglstratonma,
knjigama, itd., i sa naznakom roka ¢uvanja; |
- ukupna koli¢ina dokumentarnog materijala predioZenog za unistenje; ;
- potpise ¢lanova Komisije koja je predlozila navedeni dokumentarni materijal za unistenje. l
l

Clan 31
Nakon dobijene saglasnosti nadleznog arhiva, pristupa se uniStavanju dokumentarnog materijala, pri
¢emu je stvaralac duZan da preduzme neophodne mere zaStite podataka koji bi mogli povrediti prava i
pravni interes lica na koja se dokumentarni materijal odnosi.

VIIL. PREDAJA ARHIVSKE GRAPE NADLEZNOM ARHIVU

Clan 32

CArhivska grada se o troSku Drustva, predaje nadleznom Istorijskom arhivu, nakon trideset godina od
| njenog nastanka ili po prestanku rada stvaraoca.

U saglasnosti sa nadleZnim arhivom, rok iz stava 1. ovog €lana u izuzetnim slutajevima se moze skratiti
ili produziti.

Clan 33

4
Drustvo kao stvaralac arhivske grade duzno je da arhivsku gradu preda u originalu, sredenu, oznacenu,
popisanu, neostecenu ili sa saniranim o$tecenjima, tehni¢ki opremljenu. O primopredaji arhivske grade

satinjava se Zapisnik ¢iji je sastavni deo Popis arhivske grade koja se predaje nadleZnom Istorijskom
arhivu.

IX. PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 34

Drustvo je obavezno da obaveStava nadlezni Istorijski arhiv o svim statusnim promenama u pogledu:
promene naziva, delatnosti, spajanja, ukidanja, otvaranje ste¢aja/likvidacije, promena adrese, fizi¢ko




preseljenje. adaptacija prostorija/e. kao i svim promenama koje su od znacaja za arhivsku gradu, poput
digitalizacije. mikrofilmovanja i sl.. najkasnije u roku od 30 dana od dana njihovog nastanka.

Clan 35
Drustvo i svi zaposleni su duzni da sa izuzetnom paZnjom cCuvaju i odrzavaju arhivsku gradu i
dokumentarni materijal u skladu sa Zakonom o arhivskoj gradi i arhivskoj delatnosti. ovim Pravilnikom
1 stru¢nim uputstvima nadleznog Istorijskog arhiva “Ras™ Novi Pazar.

Clan 36

Pravilnik stupa na snagu i primenjivace se po odluci Direktora.

U TUTINU dana 26.11.2025. godine PREDSEDNIK
UPRAVNOG ODBORA

. Ao sies

]




Na osnovu odredbe iz ¢lana 14. Zakona o arhivskoj gradi i arhivskoj delatnosti ("SI
glasnik RS", br. 6/2020, Upravni odbor Centra za socijalni rad uTutinu na sednici

odrzanoj 26.11.2025. godine,br. 551-13-3051 donosi sledecu :

Lista kategorija dokumentarnog materijala sa rokovima ¢uvanja Centra za socijalni rad u

LISTA KATEGORIJA DOKUMENTARNOG ﬂ
MATERIJALA SA ROKOVIMA CUVANJA

Clan 1

{

|
!
|

Tutinu utvrduje sledece kategorije dokumentarnog materijala sa rokovima ¢uvanja:

Kategorija dokumentarnog materijala

Rok ¢uvanja

Klasifikaciona oéznaka
(opciono - ovu kolonu
popunjavaju samo
stvaraoci koji koriste
klasifikacione oznake)

Predmeti koji se odnose na

osnivanje i organizaciju Dru§tva

Akt (ugovor ¢lanova drustva ili Statut a.d.,
odluka) o osnivanju, pripajanju i druge
statusne promene, akt 0 obrazovanju
ogranka drustva

Trajno

Resenje o registraciji i svi upisi u registar,
evidencija o ¢lanovima drustva - knjiga
udela odnosno knjiga akcija

Trajno

Prijava nadleZnim organima o po¢etku
poslovanja

Trajno

Predmeti u vezi upisa u registar kod
nadleZnog organa - Sud, APR (prijava
upisa, promena naziva, promena i
prosirenje delatnosti, promena lica
ovlaséenog za zastupanje, promena i
istupanje osnivaéa, promena podataka u
registru i dr.)

Trajno

Odluka o osnivanju privrednog drustva,
povezanih druStava (grupacija), poslovnih
udruZenja 1 drugih oblika povezivanja,
zapisnici i odluke: skupstine, odbora
direktora, upravnog i nadzornog odbora
drustva, zapisnik odbora revizora, njihovi
pisani nalozi i zakljucci

Trajno




Ostali predmeti koji se odnose na
osnivanje i organizaciju poslovanja
(integracije, likvidacije, sanacije, ste¢aj,
spajanje i sl.), dokumentacija koja

Godisnji statisti¢ki izve§taj

Trajno

6. dokazuje svojinu i sva druga prava drustva Trajno
na imovinu, lista povezanih druStava sa
podacima o udelima, odnosno akcijama i
drugim pravima,dokumentacija o prenosu
udela, odnosno akcija,
7. Resenjf: o uknjizbi i Fonscenju Trajno
gradevinskog zemljiSta '
8. Zavhtev i prijava za otvaranje Ziro-tekuceg Trajno
ratuna
6 9 Zaht:ey i }<ar:[0n deponovanih potpisa Trajno !
| ovlaS¢enih lica g
10. Pr?dlog i reSenja o postavljanju direktora, Trajno l
knjiga odluka, !
11. |Zapisnici o izboru i konstituisanju organa Trai i
. rajno
upravljanja
12, Progra.rm .rada 1 1izvestaji organa Trajno 1
upravljanja
13 Zapisnici sa materijalima 1 odlukama sa |
" |sednica Upravnog. Izvrinog i Nadzornog Trajno
odbora, Skup3tine
14. {Izvestaji odbora direktora, odnosno 5 oodina
Izvr§nog odbora i nadzornog odbora g
15. {Evidencije o adresama direkotora i ¢lanova .
: 5 godina
y nadzornog odbora
|
16 Ostala dokumentacija iz ove oblasti 10 godina |
|
- . .'[
Pravni i opsti poslovi
Ugovori i elaborati o poslovno-tehnickoj !
17. e v s . . . ‘
saradnji, studije i elaborati o proceni Trajno
vrednosti kapitala
18. GOdlS.I‘ljl planovi i programi rada, programi Trajno
razvoja |
19. s e , : |
Izvestaji o izvrSenju planova i programa Trajno
20.




Statut

Trajno

21. |Izvestaji o broju radnika i rukovodeéem Traino
kadru ! i
22. |ReSenja o novéanim nagradama i Traino |
pismenim pohvalama J
23. Naredbe i odluke direktora Trajno
24. Ugovori o zakupu poslovnih prostorija 10 gole:;xu%cElllsteka
25. Materijali u vezi sanacije Trajno
26. |ReSenja o otvaranju ste¢aja, prinudnoj Traino
upravi J
27. Resenja o prinudnoj upravi Trajno
28. Materijali o posetama stranih delegacija Trajno
29. 1Godisnji plan obezbedenja i protivpoZarne Traino
zastite !
30. |Odobrenje nadleZzne inspekcije rada za .
. 5 godina
prekovremeni rad
31 Parniéni predmeti 19 g(?dlna (po
okonéanju predmeta) ;
32. Akta o osiguranju lica i imovine 10 godina l
i
33. z;&Sl;ta - oYlascenJa za potpisivanje polise 5 godina
guranja i
34. Akta doneta u upravnom postupku 5 godina
35. TuZbe u vezi sa radnim sporom 5vg0.d i po
okoncanju predmeta i
36. |Ugovori o delu, o autorskom honoraru, o .
. . 5 godina
gradansko-pravnom odnosu i drugi
37. Raspisi, obavestenja, zahtevi 3 godine
« | Pravilnicii drugi op3tiakti - I | l
38.
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39. |Pravilnik o organizaciji i sistematizaciji Traino W‘
poslova i radnih zadataka ! |
40. Pravilnik o radnim odnosima Trajno
41. Kc?lek.tlvEu ugovori (opsti, posebni, Trajno
| pojedinacni)
i 42. |Pravilnik o sticanju i raspodeli dohotka 1 .
' Trajno
i zarada
43 Normativni akti drudtva, poslovnici o radu _ 1;
[. " |Upravnog odbora, Nadzornog odbora, i Trajno ;
' ostali pravilnici

L' || Predmetiizoblasti radnih odnosa || = - ]

44. Mati¢na knjiga radnika Trajno %

45. Personalna dosijea radnika Trajno

Evidencija o prijavama i odjavama radnika
Obrasci:

M1 - prijava na osiguranje; M1/83 -
Prijava na osiguranje;

M2 - Odjava osiguranja; M2/S3 - Odjava
osiguranja;

MIK - Odjava - prijava osiguranja za vie
Q lica, M3 - Prijava promena u toku
osiguranja; M3/83 - Prijava podataka za
46. |utvrdivanje staza, M4 - Prijava podataka
za utvrdivanje staZa osiguranja i zarade,
odnosno osnovica osiguranja;

Trajno

M4/S3 - Prijava podataka za utvrdivanje
staZa osiguranja i zarade, odnosno
osnovica osiguranja; M4K - Prijava
podataka za utvrdivanje staza osiguranja
za vise lica; M6 - Prijava podataka za
utvrdivanje staza osiguranja i zarade,
odnosno osnovica osiguranja i zarade,
odnosno osnovica osiguranja za vise lica;

M7/PS - Prijava podataka o utvrdenom




penzijskom stazu;

M8 - Prijava promene podataka za
utvrdivanje staZa osiguranja i zarade,
osnosno osnovice; M10 - Prijava promene
podataka za utvrdivanje staZa osiguranja i
zarade ostvarene primanjem nov¢anih
naknada po osnovu invalidskog osiguranja

projekti sa svim prate¢im materijalima,

saglasnost nadleZnih organa na projekat,

47. |Utvrdivanje radnih mesta sa beneficiranim .
. y Trajno
radnim stazom
48. Resenja iz radnog odnosa (drugi primerci) 5 godina
Ostala prepiska vezana za ostvarivanje
49, . e AU . .
prava iz socijalnog i invalidskog i 5 godina
penzijskog osiguranja E
50. |[Ostale personalne evidencije (izostanci, 5 vodina
zaka$njenja, bolovanja itd.) &
51. |Prigovori na Zalbe na reSenja o .
.. 5 godina
rasporedivanju na radna mesta
52. |Dokumentacija u vezi sprovodenja 3 vodine
konkursa za slobodna radna mesta: g
53. |Re3enja o prekovremenom - skracenom .
3 godine
radnom vremenu ;
. NP s ;
54, {Molbe i reSenja o koridéenju godiSnjeg 3 godine |
odmora |
55. |Molbe i reSenja o placenom i nepla¢enom 3 godine
odsustvu
56. IResenja o koris¢enju porodiljskog 3 godine
odsustva - nege deteta
57. |Ostala reSenja iz radnih odnosa (potvrde, .
. 3 godine
uverenja)
Predmeti koji se odnose na
investicije, izgradnju i adaptaciju
objekata
58. Elabo?atl,.planow i programi o planiranju i Trajno
Investiranju %
Tehnicka dokumentacija (odluke o |
59. |izgradnji, urbanisti¢ko tehnicki uslovi, .
Trajno




upotrebna dozvola sa zapisnikom o
tehni¢kom pregledu objekta, tehnicka
dokumentacija svih objekata)

60.

Dokumenta o pravu kori$¢enja zemljiSta za

izgradnju obiekta Trajno ‘
{
6l Ugovor o projektovanju Trajno %
62. L . .
Ugovor o gradnji - izvodenju radova Trajno |
‘,
- rr 1 et {
63. Rese?.]va o uknjiZbi i kori§¢enju gradskog Trajno .}
zemljista !
64. PI'O_]eIitl prepravkl i dogradnje sa svim Trajno
materijalima f
65. e . 5-
Investicioni krediti Trajno f
66. : e . : |
Atesti - uverenja o ispitivanju materijala 10 godina
67. , y .
Gradevinske knjige 10 godina j
Materijali u vezi popravke, adaptacije i |
. ; . r
68. o.drzaw_/-anje zgrad.e i objekata .(pqn}lde, 10 godina |
situacije, ugovori o radu, zapisnici o |
prijemu radova i ostala prepiska) i
69. Ponude izvodaca radova 5 godina
70. - : 2
Dnevnici rada 10 godina
71 Materijali u vezi odrZavanja i popravka }
" {elektroinstalacije, vodovodnih instalacija, 10 godina
instalacija grejanja, telefonske instalacije
72. Matenjall u vezi odrzavanja i popravki 3 godine
liftova ‘
73. |Stambena dokumentacija (gradevinske Traino J‘
dozvole, izgradnja, otkup, dodela, itd) J |
- | Kancelarijsko i arhivsko poslovanje
74. - y : :
Pravilnik o kancelarijskom poslovanju Trajno !
75. e gy . .
Delovodnici (obicni, skracent) Trajno




y =

76.

Arhivska knjiga Trajno
77. |Lista katf:gorija reglstraturskog materijala Trajno
sa rokovima Cuvanja
Dokumenta o odabiranju arhivske grade i
78. . . .
unidtavanju bezvrednog dokumentarnog Trajno
malterijala
79. Zapisnici o pregledu arhivske grade Trajno
80. o e i s ,
Spisak $tambilja i peCata Trajno |
81. . . e g s .
Zapisnici o primopredaji duznosti Trajno
82. |Resenja o odredivanju plana arhivskih Trai
N . rajno
oznaka za arhiviranje svrienih predmeta
83. Prepiska po delovodniku (pre¢iScena) 5 godina
84. e s .
Kontrolnik poStarine 5 godine
85. .. .
Interna dostavna knjiga 5 godine
86. .. .
Dostavna knjiga za mesto 3 godine
87. . . .
Knjiga ekspedovane poste 3 godine
88. . . . .
Ostale pomocne evidencije 3 godine
89. . 1 ot ; .
Reversi na primljene materijale iz arhive 3 godine
Punomocja i ovla§enja za podizanje
90. [po$tanskih posiljki, za preuzimanje izvoda 3 podine
i drugih materijala od banke, za nabavke i g
sl.
Razne kopije potvrda, uverenja i reSenja 2 godine
Dokumentacija osnovne delatnosti l
oL. Predmeti lica pod starateljstvom Trajno




92.

izvestaji i izvestaji o izvrienoj reviziji

Dosijei lica pod starateljstvom Trajno
{
93. |Sve propisne evidencije o licima pod Trajno |
starateljstvom |
; o4. Predmet lica korisnika MOR-a i tude nege Trajno !
?
| %. Dosijei lica korisnika MOR-a I tude nege Trajno '
96. | Sve propisane evidencije o licima .
. . .. e Trajno
korsnicima socijalne zastite
| 97. | Akta I predmeti iz poremecenih bracnih .
Trajno
| odnosa |
6 8 Akta I predmeti o mal.delikvenciji Trajno i
99. : , .
Uverenja o poslovnoj sposobnosti 10.god. |
100. . s . _ o
ReSenja o trenutnim nov€anim pomocima 10.god.
101 Predmeti ( sa reSenjima,ugovorima I
" Idr.korisnicima smeStenih u ustanove 5 god.
soc.zastite)
102. Odluke stru¢nog veca 5 god. :
i
103. | Odluke I zakljucci struénih timova
- 5 god.
8 komisija
|| Finansijsko-materijalno poslovanje |
104. |Isplatne liste (platni spiskovi) ili analiticke .
. .. . Trajno
evidencije (kartoni) zarada
105. Ev1de.ncga o obra¢unatoj 1 ispladenoj Trajno
zaradi
106. |Prijave podataka za utvrdivanje staZa - Trai
Obrazac M-4, M-UN, M-UNK, ramno
107 Podetni bilansi koji se rade prilikom
" losnivanja, spajanja, pripajanja i podele Trajno
preduzeca
108. jZavréni radun sa prilozima, finansijski 20 godina




109.

Finansijski plan (godi$nji i viSegodiSnji) 20 godina :
[
. . v u - . L
110. |[Knjiga evidencije i kartice osnovnih 20 godina T
sredstava 1
111 Poreska prijava o godi$njem obratunu T
" lakcize - Obrazac PPOAK (od 2018. u 10 godina t
elektronskom obliku) ;
112 Poreska prijava za utvrdivanje poreza na |
" |dobit Obrasci PB 1 PDP i PDPO (od 2016. 10 godina
u elektronskom obliku)
113 Poreska prijava za porez na imovinu -
" |Obrazac PPI-1 (od 2019. u elektronskom 10 godina
obliku)
114 Poreske prijave za PDV - Obrasci EPPDV,
" |POPDV, PP PDV (od 2014. u 10 godina
elektronskom obliku
Obracuni i evidencije o isplacenim
115. |zaradama i drugim primanjima koja ne 10 eodina
¢ine zaradu zaposlenih - Obrazac PP OPJ e
(od 2014. u elektronskom obliku)
116 Zapisnici Poreske uprave i drugih !
" {nadleZnih organa u vezi finansijskog 10 godina ‘
poslovanja :
17, Glavna knjiga 10 godina
118. . . .
Dnevnik glavne knjige 10 godina
119. |Knjiga klontrolmka za izvoz robe i knjiga 10 godina
kontrolnika za uvoz robe
120. Izlazni racuni 10 godina
E
121. Ulazni raCuni 10 godina "
s
122. Trgovatka knjiga 10 godina
123. |Knjiga evidencije prometa i usluga .
(obrazac KEPU knjiga) > godina
124. Analitika kupaca 5 godina
125, i - : |
Analitika dobavljaca 5 godina




126.

Ostale analitike 5 godina ,
|
127. . e : |
Izvodi iz banke - dinarski, devizni 5 godina |
128. [Prepiska sa bankom u vezi kori¢enja 5 sodina '
raspoloZivih deviznih sredstava & |
!
129. Blagajna - dinarska i devizna 5 godina |
130. . A ) ;
Dnevnik blagajne 5 godina !
131. Na!om za knjiZenje sa prilozima 5 godina
(primanote) :
|
132. Nalozi za obraun 5 godina ;
133. Nalozi za isplatu 5 godina i
1
134. : T :
Nalozi za naplatu potraZivanja 5 godina |
I
L
135. Nalozi veleprodaje 5 godina :
136. [Nalozi i zahtevi za refundaciju zarada, 5 oodina ' !
naknadu zarada i bolovanje & |
137. Plaéanje virmanom (nalozi i sl.) 5 godina
138. N o e .
Knjiga izlaznih racuna, Izlazni rauni, 5 godina
139. .. q o C .
Knjiga ulaznih ra¢una, Ulazni racuni 5 godina
140. Putni racuni 5 godina
|
41 |y o o : |
Racuni konsignacije 5 godina i
142, oo . - : |
Racuni unutra$njeg prometa 5 godina
143. S . .
Racuni usluga - servisa 5 godina
144. Racuni tranzita 5 godina
145.

Gotovinski ra¢uni

5 godina
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146.

Storno ratuni 5 godina E
147. Radni nalozi 5 godina E
t
148. .l NP ] t
Potrosacki krediti (reSenja, zabrane) 5 godina |
149. . . . |
Robno materijalno knjigovodstvo 5 godina !
5
|
150. Materijalne kartice 5 godina :
151. - : : |
Kartice inventara i alata 5 godina ,
E
152. . y . . E
Kartice potro$nog materijala 5 godina |
153. : S , |
Kartice stanja zaliha 5 godina |
!
154. . . . i :
Zbirne kartice magacina 5 godina E
155. ‘. - - .
Robni dnevnici (materijali) 5 godina |
156 |y . : |
Evidencija rashodovanog materijala 5 godina
157. .Poplsne liste sirovina, materijala i sitnog 5 godina
mnventara
158. |Periodi¢ni obratuni i drugi privremeni .
. 5 godina
obracuni
159. o . . .
Prilozi za periodi¢ne obrafune 5 godina
160. e . e . .
Sumnjiva i sporna potraZivanja 5 godina
tel. Specifikacije 5 godina
!
162. Kompenzacije 5 godina
163. . )
Naplate i uplate kupaca 5 godina
164. |Evidencije prevoza radnika, toplog obroka, 5 godina |
reprezentacije |
165, |moie oy S : |
Evidencija Stete od osiguranja 5 godina




166.

Polise osiguranja imovine i motornih

Qé ——

vozila > godina
167. Fmansps&a prepiska sa kupcima i 5 godina
dobavlja¢ima
168. . . NV .
Privremene i konaéne situacije 5 godina
169. Obraduni kamate 5 godina f
170. e e : |
Obraduni tro$kova (putnih i drugih) 5 godina ;
|
171. . .. .
Obracuni akreditiva 5 godina
172. . s e .
Obracuni amortizacije 5 godina
173. . o . . .
Kratkoroéni zajmovi (ugovori i dr.) 5 godina L
i
174. o . I . E
Zapisnici o sravnjivanju poslovnih knjiga 5 godina
175. - .
Povracaj sredstava kupaca 5 godina
176. .o . .
ZaduZenja i odobrenja 5 godina
177. RazduzZenja 5 godina
178. Revalorizacije 5 godina
|
179, Tovarni listovi 5 godina E
|
180. Kontrolni listovi 5 godina |
|
i
181. Zakljuénice 5 godina E
]
182. Prijemnice 5 godina |
183. e .
Porudzbenice i izjave 5 godina
184. Povratnice 5 godina
185. Dostavnice 5 godina




186.

Otpremnice 5 godina &
i
187. Radne liste 5 godina
E
188. , . : |
Trebovanja materijala 5 godina
189. . . : |
Opomene kupaca i dobavljaca 5 godina
4
190. : NPT : i
Menice (avalirane, indosinirane i sl.) 5 godina i
191 sy oy L : |
Cekovi, kreditne uplate 1 priznanice 5 godina
192. Kreditna pisma 5 godina |
193. Garantna pisma 5 godina
194. e s e i
Knjizna pisma (izvestaji o knjiZzenju i sl.} 5 godina
195. Avansi 5 godina
196. . : : |
Takse, povracaj, zalbe na takse i sl.) 5 godina E
197. Eskonti 5 godina i
E
198. " .
Akontacija zarada 5 godina
199. Izvest.a.ljl o utroSku goriva i potroSnog 5 godina
materijala
200. e y . .
Izvestaji sa sluzbenog puta u zemlji 5 godina
201. : . - : |
Stanje kupaca i dobavljaéa 5 godina
|
202. | Fiskalni ratuni 3 godine 5
203. Knjige fiskalnih ra¢una 3 godine
204. Knjiga dnevnih izve§taja 3 godine
205.

Kasa blokovi, paragon blokovi

3 godine




206.

Interna zaduZenja 3 godine |
207 Nnterni nalozi 3 godine ‘
208. Eksterni nalozi 3 godine
209. Putni nalozi za vozila 3 godine
210. ls\llalom za nabavku potro$nog materijala i 3 godine |
211. . o . i
Nalozi za kopiranje 3 godine g
212. Nalozi magacinu 3 godine !
213 |Reklame i oglasi 3 godine |
214. |, . , . : |
Izjave kupaca i dobavljafa 3 godine K
215. |lzvodi otvorenih stavki (I0S); saglasnost . |
3 godine [
salda |
216. e . . .
Rekapitulacija racuna i dostavnice 1 sl. 3 godine
217. . N . . 5
Evidencija izdatih bonova za gorivo 3 godine ‘
‘ :
218. Izlaznice 2 godine i
219. S . . 2
Blok priznanice i trebovanja 2 godine i
|
Dokumentdcija informacionih
- sistema (IS)
220. P.rogram 1 plan razvoja informacionog Trajno ‘
sistema
221. . .. .
Projektna dokumentacija za IS Trajno
222. oy .
Uputstva za rad na projektima [S-a Trajno
223. [Materijali (reSenja, programi, obuka, Trajno

predavanja, priruénici} za obuku i




L ]
1

osposobljavanje radnika iz oblasti IS-a

224,

Projektna i programska dokumentacija po

11,12, 13114

poslovima i eksploataciji Trajno ;
225. {Uputstvo z.a'..rad po projektima u Trajno E
eksploataciji :
226. . " . E
Tehnicka dokumentacija IS Trajno |
227. |Dokumentacija sistemskog i aplikativhog Trajno
softvera
228. Slgumosne.:'c'iatoteke po projektima u Trajno
eksploataciji
299 GodiSnji programi i izveStaji
" torganizacionih delova iz oblasti 5 godina
informatike g
Evidencija iz oblasti bezbednosti i |
zadtite na radu (BZR), zaStite od |
. poZara (ZOP) i zastite Zivotne ‘]
- sredine (ZZS) . ‘g
. 250 L ._._‘_, I . ' L MF -
Program mera zastite na radu Trajno :
L
231. Akt o proceni rizika Trajno
32 Pravilnik o pravima, obavezama i
" lodgovornosti u oblasti bezbednosti i Trajno
zdravlja na radu
233. {Program o osposobljavanju zaposlenih za .
bezbedan 1 zdrav rad Trajno
234 Zapisnici, reenja, odluke i drugi akti E
" linspekceijskih i nadleZnih organa iz oblasti Trajno E
BZR ;
Sporazumi o ostvarivanju saradnje u i
235. |primeni propisanih mera BZR izmedu . E
e . 20 godina
poslodavaca koji privremeno dele radni
prostor
236. |{[zjave ctup.oznatostl sa planom 20 godina
preventivnih mera
237. |Evidencije BZR obrazaca 1, 2, 3, 4, 5, 6, .
40 godina




L
[T

L)

6 godina od dana

238. Evidencije BZR obrazaca 8,91 10 prestanka vaZenja
struénog nalaza ;
239 3 godine od dana
" |Evidencije BZR obrazaca 7 prestanka koris¢enja f
opasne materije
240. |lzvesdtaji o lekarskim pregledima 40 godina
zaposlenih
241. |Struéni nalazi o pregledu masina, opreme, 6 godina od flan.a
. e s e o . prestanka vaZenja
instalacija i ispitivanja radne okoline .
strunog nalaza
242. |Pojedinac¢na akta lica za bezbednost i 20 codina
zaStitu na radu iz oblasti BZR g :
243. Uveirer}]a 4) osposoblgf:nostl zaposlenih za 5 godina E
pruZanje prve pomodci E
244. |Zapisnici o redovnim i vanrednim .
. e 10 godina
pregledima stanja zastite na radu |
Materijali u vezi obuke radnika za N
245, . e X . E
rukovanje protivpoZarnim i drugim 5 godina i
aparatima
246. |Ostale prepiske vezane za oblast zastite na . '
5 godina
radu F
247. Plan i pravila zastite od pozara Trajno !
t
248. |Program osnovne obuke zaposlenih iz . E
R, ’ Trajno !
oblasti zastite od poZara |
249 Zapisnici, reSenja, odluke i drugi akti
" |inspekcijskih i nadleZnih organa iz oblasti Trajno E
ZOoP E
250. [Pojedina¢na akta lica za bezbednost i 20 codina l
za$titu na radu iz oblasti ZOP £otil E
251. . : |
Plan vpravljanja otpadom Trajno |
|
952 Zapisnici, reSenja, odiuke i drugi akti E
" {inspekcijskih i nadleZnih organa iz oblasti Trajno
Z78
253. |Dokumenti o kretanju opasnog i .
Trajno
neopasnog otpada
254.

Izvestaj o ispitivanju otpada

20 godina




(L)
5

255

238.

259.

Obuke iz oblasti zastite zivotne sredine

Dokumentacija sistema kvaliteta
prema zahtevima standarda SRPS
ISO 9000 (ako privredno drustvo
poseduje sertifikat)

Zapisnici o radu Odbora za kvalitet
Poslovnik o kvalitetu
Procedure sistema kvaliteta

Uputstva sistema kvaliteta. Plan kvaliteta

Trajno

Trajno

Trajno

Trajno

Trajno

Clan 2

Ova lista kategorija dokumentarnog materijala sa rokovima ¢uvanja primenjivaée se na
arhivsku gradu i dokumentarni materijal nastao radom Drustva, od osnivanja do dana
stupanja ove liste na snagu. kao i na dokumentarni materijal koji ¢e ubudude nastajati.

Clan 3

[zmene i dopune Liste vre se na isti na¢in kao pri postupku za njeno donosenje.

Clan 4

Lista kategorija dokumentarnog materijala sa rokovima ¢uvanja stupa na snagu kada se na
nju dobije saglasnost ISTORIJISKI ARHIV “RAS” NOVI PAZAR.

PREDSEDNIK UPRAVNOG ODBORA

mw@\%




Peny6auka Cpouja
HMcTopujckm apxus ..Pac™
bpoj:1194/1

09.12.2025. roauue
Hosu [Tazap

Ha ocHoBy unana 14. ctae 2. 3akona o apXMBCKOj rpahu u apxuBCKoj Ae1aTHOCTH
. (.Crrmachuk PC 6poj 06/20) Uctopujcku apxus ..Pac™ y Hoeowm [lazapy naje:

CATJTACHOCT

Ha Jlucty kateropuja apxuscke rpabe AOKYMEHTapHOr MaTepHja/ia ca pOKOBMMA YyBarba 3a
LEHTAP 3A COUMJAJIHU PAJT V TYTHUHY  Jlucra Kareropuja apxuscke rpahie u
AOKYMEHTapHOT Matepujata uma 17 (cenamuaect) crpana.

PMjcKku apxus ..Pac




