NCTOPUICKN APXWB COMBOP : ..' AS ISTORIJSKI ARHIV SOMBOR

25000 Sombor, Trg cara Lazara 5 Telefon/Fax: +381 25 22 2 87
E-mail:info@arhivsombor.org.rs - Telefon: +381 25 26 2 92

Broj: 63 — 97/20009. Dana: 01.04.20009.

Na osnovu ¢lana 18. i 34. Statuta, direktor istorijskog arhiva Sombor, donosi:

PRAVILNIK
O KANCELARIJSKOM POSLOVANJU

I OSNOVNE ODREDBE
Clan 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se nacin kancelarijskog poslovanja u Istorijskom arhivu Sombor
(u daljem tekstu: Arhiv).

Clan 2.

Kancelarijsko poslovanje obuhvata: primanje i pregledanje poste, evidentiranje i
rasporedivanje predmeta u rad, administrativno-tehnicku obradu predmeta, otpremanje poste,
razvodenje predmeta i akata, klasifikaciju i arhiviranje, smestaj, Cuvanje i odrzavanje arhive,
evidentiranje u arhivsku knjigu i izlu€ivanje bezvrednog registraturskog materijala.

Clan 3.

U okviru kancelarijskog poslovanja, pojedini termini imaju slede¢e znacenje:

PODNESAK je svaki zahtev, obrazac koji se koristi za automatsku obradu podataka, predlog,
prijava, molba i drugo, kojima se gradani, pravna lica i druge stranke obra¢aju Arhivu;

AKT (sluzbeni dopis) je svaki pisani sastav kojim se pokrece, dopunjava, menja, prekida ili
zavrSava neka sluzbena radnja;

PRILOG je pisani sastav (dokument, tabela, grafikon, vrtez 1 sl.) ili fizicki predmet koji se
prilaze uz akt radi dopunjavanja, objasnjenja ili dokazivanja sadrzine akta;

PREDMET je skup akata i priloga koji se odnose na isto pitanje i ¢ine celinu;

DOSIJE je skup predmeta koji se odnose na istu materiju ili na isto pravno ili fizicko lice;
FASCIKLA je skup vise predmeta koji se posle zavrSenog postupka ¢uvaju sredeni u omotu;
RHIVSKA GRADA je sav izvorni i reprodukovani (pisani, crtani, kompjuterizovan,
Stampani, fotografisani, filmovani, mikrofilmovani, fonografisani ili na drugi nacin
zabeleZen) dokumentarni materijal od posebnog znacaja za istoriju, nauku i kulturu i ostale
drustvene potrebe, koji je nastao u radu drZavnih organa i organizacija, organa jedinica
teritorijalne autonomije i lokalne samouprave, politickih organizacija i njihovih organa,
ustanova i drugih organizacija, verskih zajednica, pravnih lica i pojedinaca, i koji je nastao u
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radu Arhiva i oznacava se u Listi kategorija registraturskog materijala sa rokovima ¢uvanja sa
oznakom «trajno.

REGISTRATURSKI MATERIJAL ¢ine spisi, fotografski i1 fonografski snimci i na drugi
nacin sastavljeni zapisi i dokumenta, kao i knjige i kartoteke o evidenciji tih spisa, zapisa i
dokumenta primljenih i nastalih u radu njihovog tvorca, dok su od znacaja za njegov rad ili
dok iz registraturskog materijala nije odabrana arhivska grada koja ¢e se trajno Cuvati.
ARHIVSKI FOND c¢ine svi arhivski predmeti koji su organski nastali poslovanjem nekog
pravnog lica, organa vlasti, ustanova, preduzeca, organizacije, porodica ili licnosti.
ARHIVSKI DEPO je posebna prostorija u kojima se ¢uva arhivska grada i registraturski
materijal kome rok ¢uvanja nije istekao.

ODABIRANJE ARHIVSKE GRADE I IZLUCIVANIJE BEZVREDNOG
REGISTRATURSKOG MATERIJALA je postupak kojim se arhivska grada odabira iz
registraturskog materijala kome je prestala vaznost za teku¢i rad i koji nema svojstvo
arhivske grade.

ARHIVSKA KNJIGA je evidencija koja sadrZi popis celokupne arhivske grade i
registraturskog materijala nastalog u radu Arhiva.

REGISTRATURSKA JEDINICA je fascikla, registrator, kutija, gde se odlaZe registraturski
materijal i arhivska grada.

U okviru kancelarijskog poslovanja, poslove u vezi sa sredivanjem, arhiviranjem i ¢uvanjem
registraturskog materijala vrsi zaduzeno lice a u vezi sa knjigovodstvenom dokumentacijom
zaduzeno lice iz Knjigovodstvenog centra Sombor.

Il PRIMANJE | PREGLEDANJE POSTE
Clan 4.

Primanje poste vrsi se putem poste ili putem neposredne predaje u prostorijama Arhiva. Posta
se prima u toku radnog vremena a prima je zaduzeno lice.

ZaduZeno lice je duzno da prilikom prijema poSte od kurira ili stranke, potvrdi prijem
posiljke, stavljaju¢i otisak prijemnog Stambilja ili stavljanjem potpisa u dostavnoj knjizi,
dostavnici, povratnici ili na kopiji akta ¢iji se original prima.

Clan 5.

U slucaju kada datum predaje poste moze biti od vaznosti za racunanje rokova, uz primljenu
posiljku treba priloziti koverat.

Clan 6.

Obi¢nu posStu otvara zaduzeno lice a poverljivu i strogo poverljivu direktor Arhiva ili lice
koje direktor za to odredi.

Posiljke u vezi sa licitacijom, konkursom ili sli¢no, ne otvara zaduzeno lice, ve¢ se na koverti
upisuje datum i vreme prijema. Otvaranje ovih predmeta vrsi za to odredena komisija.

Clan 7.

Pri otvaranju posStanske poSiljke treba obratiti paznju da se ne oSteti njena sadrzina kao i da u
koverti ne ostane neki prilog ili da se ne zagubi.
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Ako su koverti primljenih posiljki oSteceni 1 postoji sumnja neovalS¢enom otvaranju, pre
otvaranja treba saliniti zapisnik u prisustvu dva zaposlena i konstatovati vrstu i obim
oStecenja 1 da li Sta nedostaje u primljenoj posiljci.

Ukoliko se u posiljci naglaSava da se uz nju Salju prilozi a njih uz poSiljku nema, potrebno je
konstatovati na prijemnom Stambilju da priloga nema.

11l ZAVODENJE AKATA I UPISIVANJE U EVIDENCIJE
Clan 8.
Primljenu postu rasporeduje zaduzeno lice.

Po zavrS§enom pregledu na svaki primljeni akt koji ¢e biti zaveden stavlja se otisak prijemnog
Stambilja.

Otisak prijemnog Stambilja stavlja se po pravilu u gornji desni ugao prve stranice. Ako tu
nema dovoljno mesta, otisak prijemnog Stambilja treba staviti na pogodno mesto prve
stranice, vode¢i racuna da tekst ostane potpuno citak.

Otisak prijemnog Stambilja ne stavlja se na priloge.

U otisak prijemnog Stambilja upisuju se sledec¢i podaci,
= U rubriku «primljeno» - datum kada je akt primljen,
u rubriku «organizaciona jedinica» - oznaka sluzbe,
u rubriku «broj» - redni broj delovodnog protokola,
u rubriku «prilog» - ukupan broj primljenih priloga,
u rubriku «vrednost» - vrednost taksenih maraka ili nov¢ana vrednost.

Clan 9.
Rasporedeni akti zavode se u osnovne evidencije 1 dostavljaju se u rad istog dana.
Clan 10.

Osnovna evidencija u Arhivu je delovodni protokol koji se vodi po sistemu osnovnih brojeva
i podbrojeva.

Zavodenje u delovodni protokol vrsi se po hronoloskom redu na slede¢i nacin:

= U rubriku 1. upisuje se osnovni broj,

u rubriku 2. upisuje se predmet,

u rubriku 3. upisuje se podbroj,

u rubriku 4. upisuje se datum prijema,

u rubriku 5. upisuje se naziv i mesto posiljaoca (pri zavodenju sopstvenih dopisa u ovu
rubriku upisuje se «sp» - sopstveni),

u rubriku 6. upisuje se broj primljenog dopisa a ako nema broja onda datum dopisa,
u rubriku 7. upisuje se Sifra organizacione jedinice ili sluzbe,

u rubriku 8. upisuje se datum razvoda,

u rubriku 9. upisuje se «a/a».

Sve kasnije primljene poSiljke koje se odnose na isti predmet zavode se popunjavanjem
vertikalnih rubrika 3-7 u okviru istog broja.
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Clan 11.

Kada se popune sva tri podbroja, zavodenje daljih podbrojeva se vrsi prenoSenjem osnovnog
broja. Ponovo se upisuje osnovni broj, sada ispod re¢i «prenos» a ostale rubrike se
popunjavaju na isti nacin. Vezivanje se vr$i upisivanjem u rubriku 1. ispod osnovnog broja,
odnosno osnovnih brojeva, izmedu kojih je upisan novi dopis.

U rubrici «primedba» upisuje se broj pod kojim je predmet prvobitno bio zaveden.
Na isti nacin se povezuju i zajedno reSeni predmeti iz raznih godina.
Clan 12.

Na kraju godine, delovodni protokol se zakljucuje sluzbenom zabeleSkom napisanom ispod
poslednjeg broja sa konstatacijom koliko je predmeta zavedeno u toj godini. Ova beleSka se
datira i overava sluzbenim pecatom a potpisuje zaposleni koji vodi delovodni protokol.

Clan 13.

Na pocetku delovodnog protokola se za svaku godinu rezerviSu osnovni brojevi za akta za
koja se vodi popis akata.

U popis akata se zavode akta iste vrste koja se masovno pojavljuju a po kojima se vodi isti
postupak.

Arhiv vodi popise akata za sledece vrste akata:

= jzdavanje uverenja i overenih fotokopija po zahtevu stranaka,

= prepis arhivske knjige i predlog za izlu¢ivanje bezvrednog registraturskog materijala,

= saglasnost na Listu kategorija sa rokovima ¢uvanja,

» zapisnike o stru¢nom nadzoru na d radom registratura,

= reSenja 0 naloZenim merama,

» zapisnike o struénom nadzoru u postupku izlu¢ivanja bezvrednog registraturskog
materijala,

= reSenja o izlu¢ivanju bezvrednog registraturskog materijala,

= zapisnike o primopredaji arhivske grade i registraturskog materijala,

®  ylazne racune,

= izlazne racune.

Clan 14.

Evidencije koje se vode a koje su vezane za delatnost Arhiva su sledece:
= registar imalaca registraturskog materijala,

= registar imalaca registraturskog materijala prestalih sa radom,
= Kkarton registrature,

= dosije registrature,

» knjiga ulaznog inventara arhivske grade,

= registar arhivskih fondova i zbirki,

= dosije fondova i zbirki,

= maticne knjige korisnika arhivske grade,

= kartoni korisnika arhivske grade,

= knjiga izdate arhivske grade na privremeno koris¢enje,

» knjiga pozajmljene arhivske grade
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= knjige inventara biblioteCkog materijala,
= katalog biblioteckog materijala (azbucni i predmetni).

Clan 15.

U oblasti knjigovodstva, Knjigovodstveni centar Sombor za potrebe Arhiva, vodi sledeée
poslovne evidencije:

= finansijske kartice,

= knjigu osnovnih sredstava,

= knjigu blagajne — dnevnik,

= analiticke evidencije osnovnih sredstava,

= analiticke evidencije sitnog inventara,

= analiticke evidencije zarada.

Ove evidencije se u toku godine vode na raCunaru u okviru procesa automatske obrade
podataka. U toku godine se podaci nastali na ovaj nacin snimaju na floppy disk a na kraju
godine se Stampaju i dalje ¢uvaju i u papirnom formatu.

Clan 16.

Podaci i akta od znacaja za delatnost Arhiva, nastali u procesu automatske obrade podataka,
Stite se od neovlas¢enog koriséenja 1 zloupotrebe programiranjem S$ifara, koje odreduje
direktor kao i njihovim snimanjem na CD i Stampanjem.

Clan 17.

Digitalni formati zapisa arhivske grade koji nastaju u postupku digitalizacije arhivske grade
se ¢uvaju na hard disk-u racunara a takod se narezuju na CD ROM i DVD ROM. U toku
postupka digitalizacije, obavezno se sacinjavaju i rezervne kopije koje se svakodnevno
azuriraju.

IV DOSTAVLJANJE AKATA U RAD I NJIHOVA STRUCNA OBRADA
Clan 18.

Dostavljanje akata u rad vrsi se licno onim zaposlenima koji po sistematizaciji poslova i
radnih zadataka ili po svojoj funkciji treba da reSavaju odredene vrste predmeta.

Dostavljanje akata vrsi zaduzeno lice za prijem, pregled i zavodenje primljene poste.
Clan 19.

Svaki sluzbeni akt Arhiva obi¢no sadrzi slede¢e delove:

= zaglavlje u gornjem levom uglu (naziv i sediSte Arhiva, broj i datum),

pun naziv odnosno ime i prezime i adresu i sediSte primaoca,

poziv na broj i datum primljenog dopisa,

tekst, koji mora da budejasan, sazet i Citak (sacinjen na pisacoj masini ili na racunaru),
potpis ovlas¢enog lica uz utisak sluzbenog pecata sa leve strane potpisa, tako, da otisak
pecata jednim delom zahvati i1 potpis,

navedene priloge koji se dostavljaju,

= podatke kome je sve akt dostavljen.
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Radi lakSe i brZze komunikacije, zaglavlje akta moZe biti u vidu memoranduma koji sadrzi
slede¢e podatke: naziv, sediSte i adresu Arhiva, telefon i fax, e-mail adresu, Ziro racun,
podracun, PIB i mati¢ni broj Arhiva.

Svaki sluzbeni akt se sa¢injava u najmanje dva primerka, od kojih se jedan $alje primaocu a
drugi se zadrzava sa arhivu.

V RAZVODENJE AKATA I OTPREMANJE POSTE
Clan 20.

Razvodenje akata vr$i se upisom datuma razvoda i oznake «a/a» u odgovarajuce rubrike
delovodnog protokola.

Clan 21.

Otpremanje posSte vrsi zaduZeno lice, putem poSte ili urucenjem kroz dostavnu knjigu za
mesto.

Koverat u kome se otpremaju akta treba da sadrzi naziv i adresu poSiljaoca u gornjem levom
uglu. Naziv i adresa primaoca se na koverat ispisuje Citkim rukopisom, kuca na pisacoj
masini ili Stampa sa raCunara. Vise sluzbenih akata za jednog primaoca, pakuje se u jedan
koverat.

Clan 22.

Vrednosne poSilljke, sudska akta, poverljiva i strogo poverljiva prepiska se obavezno
otprema kao preporucena posiljka.

VI KLASIFIKACIJA, ARHIVIRANJE 1 CUVANJE PREDMETA
Clan 23.
Svi reSeni predmeti se odlazu po rednim brojevima delovodnika.
ZavrSeni predmeti i drugi registraturski materijal koji se cuva kod zaposlenih, ¢uva se u
odgovaraju¢im registraturskim jedinicama, u ormarima i policama u radnim prostorijama,
osigurani od svake vrste oStecenja. ReSeni predmeti se mogu kod zaposlenih drzati najvise 2
godine od dana zavodenja, nakon ¢ega se obavezno predaju u arhivski depo.
Clan 24.
Arhivski predmeti se mogu davati na privremeno kori$¢enje uz revers. Jedan primerak

reversa cuva se na mestu odakle je predmet uzet, drugi se ¢uva u bloku a treci se izdaje
korisniku predmeta. Revers izdaje Sef depoa.

Clan 25.
Registraturski materijal koji sadrzi podatke koji su zakonom i op$tim aktom odredeni kao

drzavna i sluzbena tajna, ¢uvaju se posebno i na nacin koji obezbeduje Cuvanje njihove
poverljivosti.



S

Clan 26.

Klasifikacija registraturskog materijala unutar jedne godine vrSi se prema wvrsti tj.
klasifikacionim oznakama koje se utvrduju svake godine i unutar klasifikacione oznake
numericki.

Po numerickom sistemu registraturski materijal se klasifikuje po rednim brojevima
delovodnika u rastu¢em redosledu.

Clan 27.

Registraturski materijal se Cuva u registraturskim jedinicama (registratorima, fasciklama,
kutijama) na koje se upisuje: naziv i sediSte Arhiva, sadrZaj, godina, klasifikaciona oznaka,
raspon brojeva, redni broj iz arhivske knjige.

Clan 28.

Registraturski materijal se ¢uva prema rokovima ¢uvanja koji su utvrdeni Listom kategorija
registraturskog materijala sa rokovima ¢uvanja, koja je sastavni deo ovog Pravilnika.

Lista kategorija sa rokovima ¢uvanja utvrduje se krajem kalendarske godine a primenjuje se
od 01. januara naredne godine, sve dok se ne vrSi njena izmena ili dopuna novim
kategorijama registraturskog materijala zbog Cega se vrsi ponovno utvrdivanje Liste.

Clan 29.

Arhivska knjiga se vodi kao inventarni pregled celokupne arhivske grade i registraturskog
materijala nastalog u radu Arhiva.

U arhivsku knjigu upisuju se sledeci podaci:

u rubriku 1. — redni broj upisa za svaku kategoriju registraturskog materijala,

u rubriku 2. — dan, mesec i godina upisa registraturskog materijala u arhivsku knjigu,

u rubriku 3. — godina odnosno razdoblje nastanka registraturskog materijala,

u rubriku 4. — klasifikaciona oznaka,

u rubriku 5. — kategorija registraturskog materijala,

u rubriku 6. — koli¢ina tj. ukupan broj registraturskih jedinica (svedanj, knjiga, registrator,

fascikla, dosije itd.),

» U rubriku 7. — upisuje se broj i datum zapisnika o izlu¢ivanju bezvrednog registraturskog
materijala,

» u rubriku 8. — upisuje se rok cuvanja utvrden Listom kategorija sa rokovima ¢uvanja.

Upis registraturskog materijala u arhivsku knjigu vrsi se kontinuirano, hronoloski po
godinama a u okviru godine po vrsti registraturskog materijala.

Clan 30.

Prepis arhivske knjige za proteklu godinu dostavlja se do 30. aprila tekuc¢e godine za dosije
Istorijskog arhiva Sombor, zaposlenima koji rade u Spoljnoj sluzbi.
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5 VIlI ODABIRANJE ARHIVSKE GRADE I
IZLUCIVANJE BEZVREDNOG REGISTRATURSKOG MATERIJALA

Clan 31.

Arhivska grada se odabira iz registraturskog materijala izlu€ivanjem registraturskog
materijala kome je prestala vaznost za tekuci rad i kome je istekao rok Cuvanja po Listi
kategorija registraturskog materijala sa rokovima ¢uvanja.

Clan 32.

Za trajno Cuvanje odreduju se kategorije registraturskog materijala koje sadrze podatke od
znacaja za istoriju, nauku, kulturu 1 ostale drustvene potrebe, podatke koji odrazavaju susStinu
rada Arhiva, podatke koji govore o uslovima rada i nadinu zZivota zaposlenih u Arhivu i
kategorije registraturskog materijala predvidene za trajno ¢uvanje po posebnim propisima.

Clan 33.

Za registraturski materijal koji nije ocenjen kao arhivska grada, rokovi ¢uvanja se odreduju
zavisno od potrebe za koriS¢enje kao i u skladu sa posebnim propisima.

Clan 34.

Odabiranje arhivske grade i izlu€ivanje bezvrednog registraturskog materijala vrsi se samo iz
sredenog i evidentiranog registraturskog materijala. Izlu¢ivanje bezvrednog registraturskog
materijala vr$i se prema utvrdenoj Listi kategorija registraturskog materijala sa rokovima
cuvanja.

Clan 35.

Lista kategorija registraturskog materijala sa rokovima cuvanja sadrzi:
= redni broj,

» Klasifikacioni znak,

= naziv kategorije registraturskog materijala,

= rok Cuvanja.

Clan 36.
Za odabiranje arhivske grade i izluCivanje bezvrednog registraturskog materijala formira se
Komisija od 3 ¢lana, koja popisuje bezvredni registraturski materijal saglasno Listi kategorija
registraturskog materijala sa rokovima ¢uvanja.
Predlog za izluCivanje bezvrednog registraturskog materijala dostavlja se Spoljnoj sluzbi
Arhiva u tri primerka, nakon Cega ova sluzba sacinjava Zapisnik o stru¢nom nadzoru u

postupku izlu¢ivanja bezvrednog registraturskog materijala 1 ReSenje o izlucivanju
bezvrednog registraturskog materijala, bez koga ne moze do¢i do izlu¢ivanja.

VIII PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clan 37.

Izmene 1 dopune ovog Pravilnika obavljaju se na nacin njegovog donosenja.
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Clan 38.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Arhiva.
Clan 39.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje da vazi Pravilnik od 31.03.2005. godine.

Direktor:
Zoran Bekvalac, dipl. pravnik

Pravilnik je istaknut na oglasnu tablu: 20.10. 2009.
Pravilnik je stupio na snagu: 28.10.2009.

Lista kategorija
registraturskog materijala sa rokovima ¢uvanja
Istorijskog arhiva Sombor

Redni Kategorija Rok
broj registraturskog materijala cuvanja
1. Dokumentacija o oshivanju Trajno

ReSenja o registraciji, promeni naziva, promeni ovlaS¢enog lica za .
2. . LI . . Trajno

zastupanje i potpisivanje, promeni delatnosti i sl.
3. Zapisnici Upravnog odbora i Nadzornog odbora Trajno
4. | Zapisnici Stru¢nog vecéa Trajno
5. Zapisnici komisija Trajno
6. Normativna akta Trajno
7. Mati¢na knjiga radnika Trajno
8. Personalni dosijei zaposlenih + pasiva personalnih dosijea Trajno




9. Radne knjiZice Trajno
10. | Diplome, plakete, zahvalnice i druga javna priznanja Trajno
11. | Evidencija o izreCenim merama zbog povrede radne duznosti Trajno
12. | Evidencija i zapisnici o povredama na radu Trajno
13. | Zapisnici o primopredaji duznosti i poslova Trajno
Predmeti u vezi razgrani¢enja nadleZnosti nad gondovima izmedu ovog .
14. |. . A Trajno
i drugih arhiva i institucija
15. | Delovodni protokol Trajno
16. | Popisi akata Trajno
17. | Arhiva po delovodnom protokolu Trajno
18. | Arhivska knjiga Trajno
19. | Zapisnici i reSenja o izlu¢ivanju bezvrednog registraturskog materijala Trajno
20. | Spisak Stambilja i pecata Trajno
21. | Materijali o posetama stranih lica Trajno
22. | Ugovori o finansiranju arhivske delatnosti i programa Trajno
23. | Godi$nji statisticki izvestaji Trajno
24. | GodiSnji izvestaji o radu Trajno
25. | GodiSnji programi i planovi rada Trajno
26. | Investicioni programi Trajno
27. | Odluke o izgradnji investicionih objekata Trajno
28. | Projektno-tehni¢ka dokumentacija Trajno
29. | Saglasnosti i reSenja nadleznih organa Trajno
30. | Zavr$ni racun Trajno
31. | Knjiga inventara osnovnih sredstava Trajno
32. | Finansijski planovi Trajno
33. | Obracun zarada (analiticke evidencije zarada) Trajno
34. | Obrasci M-4 Trajno
35. | Registar aktivnih registratura Trajno
36. | Registar registratura prestalih sa radom Trajno
37. | Topografski registar Trajno
38. | Kartoteka registratura Trajno
39. | Dosijei registratura Trajno
40. | Registar fondova i zbirki Trajno
41. | Dosijei fondova i zbirki Trajno
42. | Mati¢na knjiga korisnika arhivske grade Trajno
43. | Kartoni korisnika arhivske grade Trajno
44, | Knjiga pozajmljene arhivske grade Trajno
45. | Knjiga izdate arhivske grade (korisnicima — istrazivacima) Trajno
46. | Knjiga ulaznog inventara arhivske grade Trajno
47. | Analiticki inventari fondova i pripadajudi registri Trajno
48. | Knjige inventara biblioteCkog materijala Trajno
49. | Katalog bibliote¢kog materijala (azbucni i predmetni) Trajno
50. | Dokumentacija o izlozbama Trajno
51. | Kartice glavne knjige 10 godina
52. | Bolovanja, porodiljsko odsustvo, refundacije 10 godina
53. | Finansijske kartice (kupci i dobavljaci) 10 godina
54. | Odluke o raspisivanju oglasa 10 godina
55. | Prijave po konkursu (oglasu) 10 godina
56. | Prigovor kandidata na izbor 10 godina
57. | Obavestenje kandidata o izboru 10 godina
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Pokretanje postupka za povredu radne duznosti, izricanje mera i

58. . 10 godina
donosenje odluke
59. | Prigovor i Zalbe radnika u vezi sa ostvarivanjem prava iz radnog odnosa | 10 godina
60. | Ulazni i izlazni ra¢uni 5 godina
61. | Nalozi za knjizenje 5 godina
62. | Obracun amortizacije 5 godina
63. | Izvodi banke 5 godina
64. | Blagajna 5 godina
65. | Rashodovanje inventara 5 godina
66. | Statisticki izvestaji o zaradama 5 godina
67. | Potvrde o visini zarade 5 godina
68. | Evidencija kredita 5 godina
69. | Administrativne zabrane 5 godina
70. | Polise osiguranja 5 godina
71. | Rekapitulacije zarada 5 godina
72. | Periodi¢ni izvestaji i planovi 5 godina
73. | Putni nalozi 5 godina
74. | Ugovori o delu 5 godina
75. | Revalorizacija osnovnih sredstava 5 godina
76. | Plan kori$¢enja godiSnjih odmora 3 godine
77. | ReSenja godisnjih odmora 3 godine
78. | Saglasnosti salda 3 godine
79. | Matic¢ni list korisnika arhivske grade 3 godine
Floppy disk, CD ROM; DVD ROM - rok ¢uvanja identi¢an sa rokom
80. | Cuvanja za kategoriju registraturskog materijala ¢iji zapis se nalazi na €

tom mediju.

Direktor:

Zoran Bekvalac, dipl. pravnik
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