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LISTA KATEGORIJA DOKUMENTARNOG MATERIJALA SA

ROKOVIMA CUVANJA

Na osnovu &lana 14. stav 1. tatka 2) Zakona o arhivskoj gradi i arhivskoj delatnosti
("Sluzbeni glasnik RS", br. 6/2020) i &lana 44 Statuta JP “3.Septembar” Nova Varo$, direktorica
Preduzeéa, Suzana Suljagi¢, dana 12.08.2021.godine, donosi:

LISTU KATEGORIJA DOKUMENTARNOG MATERIJALA SA

ROKOVIMA CUVANJA

Clan 1.

Lista kategorija dokumentarnog materijala sa rokovima ¢uvanja JP “3.Septembar” Nova
Varo$ (u daljem tekstu: Preduzeée) sadrzi sledeée kategorije dokumentarnog materijala i rokove
njihovog ¢uvanja.

Redni Kategorija dokumentarnog materijala Rok
broj cuvanja
Predmeti koji se odnose na osnivanje i organizaciju
Drustva
Akt o osnivanju, pripajanju i druge statusne promene, akt o :
1. ; ’ Trajno
obrazovanju ogranka preduzeca
2. Resenje o registraciji i svi upisi u registar. Trajno
3 Prijava nadleznim organima o po&etku poslovanja Trajno
Predmeti u vezi upisa u registar kod nadleznog organa - Sud, APR
4 (prijava upisa, promena naziva, promena i prosirenje delatnosti, Treina
' promena lica oviaséenog za zastupanje, promena i istupanje J
oshivaga, promena podataka u registru i dr.)

Ostali predmeti koji se odnose na osnivanje i organizaciju poslovanja

5. (integracije, likvidacije, sanacije, ste¢aj, spajanje i sl.), dokumentacija Trajno
koja dokazuje svojinu i sva druga prava preduzeéa na imovinu.

8. Resenje o uknjizbi i koriéenju gradevinskog zemljista Trajno
7. Zahtev i prijava za otvaranje zZiro-tekuceg racuna Trajno
8. Zahtev i karton deponovanih potpisa ovliaséenih lica Trajno
9. Re&enja o postavljanju direktora. Trajno
10. Programi rada i izvestaji organa upravljanja Trajno
e 8 Zapisnici sa materijalima i odlukama sa sednica Nadzornog odbora. Trajno
12. Evidencije o adresama direkotora i &lanova nadzornog odbora 5 godina
2 Ostala dokumentacija iz ove oblasti 10 godina




Pravni i opsti poslovi

Ugovori i elaborati o poslovno-tehnickoj saradnji, studije i elaborati o

14, proceni vrednosti kapitala Vel
15. Godi&nji planovi i programi rada, programi razvoja Trajno
16. lzvestaiji o izvréenju planova i programa Trajno
7. Godiénii statisticki izvesta) Trajno
18. Izvestaji o broju radnika i rukovodeéem kadru Trajno
19. Naredbe i odluke direktora Trajno
20. Ugovori o zakupu poslovnih prostorija il?eggcﬂgiu%da
21. Materijali u vezi sanacije Trajno
22. Resenja o otvaranju stetaja, prinudnoj upravi Trajno
23 Re&enja o prinudnoj upravi Trajno
24, Godigniji plan obezbedenja i protivpozarne zastite Trajno
10 godina (po
25. Parniéni predmeti okonganju
predmeta)
26. Akta o osiguraniu lica i imovine 10 godina
5 godina po
27. Tuzbe u vezi sa radnim sporom okonéanju
predmeta
28. Ugovori o delu, o autorskom hong:ﬁ;ﬁ, o gradansko-pravnom odnosu i 5 godina
29. Raspisi, obavestenja, zahtevi 3 godine
Pravilnici i drugi opsti akti
30. Statut Trajno
31. Pravilnik o organizaciji i sistematizaciji poslova i radnih zadataka Trajno
32. Pravilnik o radnim odnosima Trajno
33. Kolektivni ugovori (opsti, posebni, pojedinaéni) Trajno
34. Pravilnik o sticanju i raspodeli dohotka i zarada Trajno
35 Normativni akti drustva, poslovnici 0 rqdu U_prg\{nog odbora, Trajno
Nadzornog odbora, i ostali pravilnici
Predmeti iz oblasti radnih odnosa
36. Matiéna knjiga radnika Trajno

i
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37. Personalna dosijea radnika Trajno
Evidencija o prijavama i odjavama radnika Obrasci:
M1 - prijava na osiguranje; M1/S3 - Prijava na osiguranje,
M2 - Odjava osiguranja; M2/S3 - Odjava osiguranja;
M1K - Odjava - prijava osiguranja za vise lica, M3 - Prijava promena u
toku osiguranja; M3/S3 - Prijava podataka za utvrdivanje staza, M4 -
Prijava podataka za utvrdivanje staza osiguranja i zarade, odnosno
osnhovica osiguranja;
M4/S3 - Prijava podataka za utvrdivanje staZza osiguranja i zarade, )
38. odnosno osnovica osiguranja; M4K - Prijava podataka za utvrdivanje Trajno
staZa osiguranja za vi$e lica; M6 - Prijava podataka za utvrdivanje
staZza osiguranja i zarade, odnosno osnovica osiguranja i zarade,
odnosno osnovica osiguranja za vige lica;
M7/PS - Prijava podataka o utvrdenom penzijskom stazu,
M8 - Prijava promene podataka za utvrdivanje staza osiguranja i
zarade, osnosno osnovice; M10 - Prijava promene podataka za
utvrdivanje staZa osiguranja i zarade ostvarene primanjem novéanih
naknada po osnovu invalidskog osiguranja
39. Resenja iz radnog odnosa (drugi primerci) 5 godina
40. Ostala prepls_ska vezana za ostyanvanje_ prava iz socijalnog i 5 godina
invalidskog i penzijskog osiguranja
41. Ostale personalne evidencije (izostanci, zakasnjenja, bolovanja itd.) 5 godina
42, Prigovori i Zalbe na reSenja o rasporedivanju na radna mesta 5 godina
43. | Dokumentacija u vezi sprovodenja konkursa za slobodna radna mesta 3 godine
44, Res&enja o prekovremenom - skraéenom radnom vremenu 3 godine
45, Molbe i re$enja o koriéenju godisnjeg odmora 3 godine
48, Molbe i reSenja o plaéenom i neplaéenom odsustvu 3 godine
47. Resenja o koris¢enju porodiliskog odsustva - nege deteta 3 godine
48, Ostala re$enja iz radnih odnosa (potvrde, uverenja) 3 godine
Evidencija iz oblasti bezbednosti i zastite na radu
(BZR), zastite od poZara (ZOP) i zastite Zivotne
sredine (ZZS)
49, Program mera zastite na radu Trajno
50. Akt o proceni rizika Trajno
51 Pravilnik o pravima, obavezama i odgovornosti u oblasti bezbednosti i Trai
' zdravlja na radu e
52. Program o osposobljavanju zaposlenih za bezbedan i zdrav rad Trajno
53, Zapisnici, reSenja, odluke i drugi akti inspekcijskih i nadleZnih organa Trajno

iz oblasti BZR




Sporazumi o ostvarivanju saradnje u primeni propisanih mera BZR

ot izmedu poslodavaca koji priviemeno dele radni prostor 20 godina
5o. Izjave o upoznatosti sa planom preventivnih mera 20 godina
56. Evidencije BZR obrazaca 1, 2, 3, 4,56,11,12,13114 40 godina
6 godina od
y 3 a dana prestanka
57. Evidencije BZR obrazaca 8,9i10 vazenja
struénog nalaza
3 godine od
; dana prestanka
58. Evidencije BZR obrazaca 7 kori§éenja
opasne
materije
59. |zvestaji o lekarskim pregledima zaposlenih 40 godina
6 godina od
60 Struéni nalazi o pregledu masina, opreme, instalacija i ispitivanja dana prestanka
' radne okoline vazenja
struénog nalaza
61. Pojedinagna akta lica za bezbednost i zadtitu na radu iz oblasti BZR 20 godina
62. Uverenja o osposobljenosti zaposlenih za pruzanje prve pomoci 5 godina
63. Zapisnici o redovnim i vanrednim pregledima stanja zastite na radu 10 godina
64. Materijali u vezi obuke radnika za quovanje protivpozarnim i drugim 5 godina
aparatima
65. Ostale prepiske vezane za oblast zastite na radu 5 godina
66. Plan i pravila zastite od pozara Trajno
67. Program osnovne obuke zaposlenih iz oblasti zastite od pozara Trajno
Zapisnici, redenja, odluke i drugi akti inspekeijskih i nadleznih organa :
s iz oblasti ZOP Trsjna
69. Pojedina¢na akta lica za bezbednost i za&titu na radu iz oblasti ZOP 20 godina
70. Plan upravljanja otpadom Trajno
Zapisnici, redenja, odluke i drugi akti inspekcijskih i nadleznih organa -
i, iz oblasti ZZS Teajna
72. Dokumenti o kretanju opasnog i neopasnog otpada Trajno
73. lzvedtaj o ispitivanju otpada 20 godina
74. Obuke iz oblasti zastite Zivotne sredine Trajno
Kancelarijsko i arhivsko poslovanje
75. Pravilnik o kancelarijskom poslovanju Trajno
76. Delovodnici (obiéni, skraceni) Trajno
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20 Arhivska knjiga Trajno
78. Lista kategorija registraturskog materijala sa rokovima éuvanja Trajno
Dokumenta o odabiranju arhivske grade i uni$tavanju bezvrednog "
79. .. Trajno
dokumentarnog materijala
80. Zapisnici o pregledu arhivske grade Trajno
81. Spisak Stambilja i pecata Trajno
82. Kontrolnik postarine 5 godine
83. Interna dostavna knjiga 5 godine
84. Dostavna knjiga za mesto 3 godine
85. Knjiga ekspedovane poste 3 godine
86. Ostale pomo¢éne evidencije 3 godine
87. Reversi na primljene materijale iz arhive 3 godine
88 Punomocdja i ovlaséenja za podizanje postanskih posiliki, za S HodinG
‘ preuzimanje izvoda i drugih materijala od banke, za nabavke i sl. g
89. Razne kopije potvrda, uverenja i reSenja 2 godine
Finansijsko-materijalno poslovanje
90. Isplatne liste (platni spiskovi) ili analititke evidencije (kartoni) zarada Trajno
o1. Evidencija o obra¢unatoj i isplaéenoj zaradi Trajno
92. Prijave podataka za utvrdivanje staza - Obrazac M-4, M-UN, M-UNK, Trajno
Pocetni bilansi koji se rade prilikom osnivanja, spajanja, pripajanja i i
= podele preduzeéa Thegye
94. Finansijski izvestaji i izvestaji o izvr§enoj reviziji 20 godina
20 godina od
poslednjeg
85. Godiénji izvestaj o poslovanju dana poslovne
godine za koju
je sastavijen
96. Finansijski plan (godignji i vi$egodignii) 20 godina
97. Knjiga evidencije i kartice osnovnih sredstava 20 godina
98 Poreska prijava za utvrdivanje poreza na dobit Obrasci PB 1 PDP i 10 godina
: PDPO (od 2016. u elektronskom obliku) g
Poreska prijava za porez na imovinu - Obrazac PPI-1 (od 2019. u "
2. elektronskom obliku) 10 godina
Poreske prijave za PDV - Obrasci EPPDV, POPDV, PP PDV (od .
s 2014. u elektronskom obliku 12 gading
Obracuni i evidencije o isplacenim zaradama i drugim primanjima koja
101. ne ¢ine zaradu zaposlenih - Obrazac PP OPJ (od 2014. u 10 godina

elektronskom obliku)




Zapisnici Poreske uprave i drugih nadleznih organa u vezi finansijskog

. poslovanja 15 peicoas
103. Glavna knjiga 10 godina
104. Dnevnik glavne knjige 10 godina
105. Knijiga izlaznih ratuna, lzlazni raCuni 10 godina
1086. Knjiga ulaznih raguna, Ulazni ratuni 10 godina
107 Knjiga evidencije prometa i usluga (obrazac KEPU knjiga), 5 godina
' dokumentacija na osnovu koje se vr$e knjizenja u obrascu KEPU
: 5 godina od
108. Analitika kupaca dana njihovog
zakljugivanja
5 godina od
109. Analitika dobavljata dana njihovog
zakljucivanj
5 godinaod
110. Ostale analitike dana njihovog
zakljugivanja
111 lzvodi iz banke - dinarski, devizni 5 godina
142, Prepiska sa bankom u vezi kori§éenja raspoloZivih deviznih sredstava 5 godina
5 godina od
113. Blagajna - dinarska i devizria dana njihovog
zakljugivanja
5 godina od
114. Dnevnik blagajne dana njihovog
zakljuéivanja
118, Nalozi za knjizenje sa prilozima (primanote) 5 godina
116. Nalozi za obradun 5 godina
T17. Nalozi za isplatu 5 godina
118. Nalozi za naplatu potrazivanja 5 godina
119. Nalozi i zahtevi za refundaciju zarada, naknadu zarada i bolovanje 5 godina
120. Plaéanje virmanom (nalozi i sl.) 5 godina
124. Putni racuni 5 godina
122 Raéuni unutradnjeg prometa 5 godina
123. Raduni usluga - servisa 5 godina
124, Gotovinski racuni 5 godina
125. Storno raguni 5 godina
126. Radni nalozi 5 godina
127. Potrogacki krediti (reSenja, zabrane) 5 godina
128. Robno materijalno knjigovodstvo 5 godina od

dana njihovog |
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zaklju€ivanja

5 godina od
129. Materijalne kartice dana njihovog |
zakljucivanja
5 godina od
130. Kartice inventara i alata dana njihovog
zakljuéivanja
5 godina od
131, Kartice potroSnog materijala dana njihovog
zakljudivanja
5 godina od
132. Kartice stanja zaliha dana njihovog
zakljucivanja
5 godina od
133 Zbirne kartice magacina dana njihovog
zakljugivanja
5 godina od
134. Robni dnevnici (materijali) dana njihovog
zakljugivanja
5 godina od
135. Evidencija rashodovanog materijala dana njihovog
zakljuéivanja
1386. Popisne liste sirovina, materijala i sitnog inventara 5 godina
137. Periodiéni obraduni i drugi privremeni obraéuni 5 godina
138. Prilozi za periodi¢ne obraéune 5 godina
139. Sumnjiva i sporna potraZivanja 5 godina
140. Specifikacije 5 godina
141. Kompenzacije 5 godina
142. Naplate i uplate kupaca 5 godina
143. Evidencije prevoza radnika, toplog obroka, reprezentacije 5 godina
144, Evidencija Stete od osiguranja 5 godina
145. Polise osiguranja imovine i motornih vozila 5 godina
146. Finansijska prepiska sa kupcima i dobavljaéima 5 godina
147, Privremene i konaéne situacije 5 godina
148. Obraéuni kamate 5 godina
149. Obra&uni trogkova (putnih i drugih) 5 godina
150. Obraguni amortizacije 5 godina
151. Kratkoro&ni zajmovi (ugovori i dr.) 5 godina
152. Zapisnici o sravnjivanju poslovnih knjiga 5 godina
153, Povracaj sredstava kupaca 5 godina
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154. Zaduzenja i odobrenja 5 godina
155 Razduzenja 5 godina
156. Revalorizacije 5 godina
1587, Tovarni listovi 5 godina
168. Kontrolni listovi 5 godina
159. Zakljuénice 5 godina
160. Prijemnice 5 godina
161. PorudZbenice i izjave 5 godina
162. Povratnice 5 godina
163. Dostavnice 5 godina
164. Otpremnice 5 godina
185. Radne liste 5 godina
166. Trebovanja materijala 5 godina
167. Opomene kupaca i dobavljata 5 godina
168. Menice (avalirane, indosinirane i sl.) 5 godina
169. Cekovi, kreditne uplate i priznanice 5 godina
170. Kreditna pisma 5 godina
171 Garantna pisma 5 godina
172 Knjizna pisma (izvestaji o knjizenju i sl.) 5 godina
5 godina od
173. Avansi dana njihovog
zakljuéivanja
174. Takse, povraéaj, Zalbe na takse i sl. 5 godina
175. Eskonti 5 godina
176. Akontacija zarada 5 godina
177 lzvestaiji o utrodku goriva i potro8nog materijala 5 godina
178. lzvestaji sa sluzbenog puta u zemlji 5 godina
179. Stanje kupaca i dobavljaca 5 godina
180. Fiskalni raduni 3 godine
181. Knjige fiskalnih racuna 3 godine
182. Knjiga dnevnih izvestaja 3 godine
183. Kasa blokovi, paragon blokovi 3 godine
184. Interna zaduzenja 5 godina
185. Interni nalozi 3 godine
186. Eksterni nalozi 3 godine
187. Putni nalozi za vozila 3 godine




188. Nalozi za nabavku potro$nog materijala i sl. 3 godine
189. Nalozi magacinu 3 godine
190. Reklame i oglasi 3 godine
191. Izjave kupaca i dobavljata 5 godina
192, Izvodi otvorenih stavki (I0S); saglasnost salda 5 godina
193. Rekapitulacija racuna i dostavnice i sl. 5 godina
194. Blok priznanice i trebovanja 5 godina
T Predmeti koji se odnose na investicije, izgradnju i
' adaptaciju objekata
196. Elaborati, planovi i programi o planiranju i investiranju Trajno
Tehnitka dokumentacija (odluke o izgradnji, urbanisti¢ko tehnicki
197, uslowvi, projekti_sa svim prate¢im materijalima, §ag_lasnost nad||e2nih Trajno
organa na projekat, upotrebna dozvola sa zapisnikom o tehni¢kom
pregledu objekta, tehnika dokumentacija svih objekata)
198. Dokumenta o pravu korigéenja zemlji$ta za izgradnju objekta Trajno
198, Ugovor o projektovanju Trajno
200. Ugovor o gradnji - izvodenju radova Trajno
201. Resenja o uknjizbi i kori$¢enju gradskog zemljista Trajno
202. Projekti prepravki i dogradnje sa svim materijalima Trajno
203. Investicioni krediti Trajno
Atesti - uverenja o ispitivanju materijala :
ke Gracjrevinslfe knjijge J 10 goding
Materijali u vezi popravke, adaptacije i odrzavanje zgrade i objekata
205, (ponude, situacije, ugovori o radu, zapisnici o prijemu radova i ostala 10 godina
prepiska)
206. Ponude izvodacda radova 5 godina
207. Dnevnici rada 10 godina
208. Materijal_i uvezi Pdr_iavanja"i popr_avlfa elektroinsta.lacije, v_qdovodnih 10 godina
instalacija, instalacija grejanja, telefonske instalacije
209. Stambena dokumentacija (%fg;:nits:)e dozvole, izgradnja, otkup, Trajno
Dokumentacija informacionih sistema (IS)

210. Program i plan razvoja informacionog sistema Trajno
214, Projektna dokumentacija za IS Trajno
212. Uputstva za rad na projektima |1S-a Trajno
213, Materijali (re$enja, programi, obuka, predavanja, priru¢nici) za obuku i Trajno

osposobljavanje radnika iz oblasti 1S-a
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214, Projektna i programska dokumentacija po poslovima i eksploataciji Trajno
215, Uputstvo za rad po projektima u eksploataciji Trajno
216. Tehniéka dokumentacija IS Trajno
217. Dokumentacija sistemskog i aplikativnog softvera Trajno
218. Sigurnosne datoteke po projektima u eksploataciji Trajno
Godisnji programi i izvestaji organizacionih delova iz oblasti ;
218, informatike 5 godina
Clan 2.

Lista kategorija dokurnentarnog materijala sa rokovima &uvanja primenjuje se na
arhivsku gradu i dokumentarni materijal nastao radom JP “3.SEPTEMBAR” Nova Varog od
dana osnivanja do dana stupanja na snagu i ove liste, kao i na dokumentarni materijal koji ¢e
nastati ubududée.

Clan 3.

Izmene i dopune Liste kategorije dokumentarnog materijala sa rokovima ¢uvanja vrsi se
po istom postupku kao i za dono$enje iste.

Clan 4.

Lista kategorija dokumentarnog materijala sa rokovima ¢uvanja stupa na shagu danom
dono$enja od strane direktora JP “3.Septembar” Nova Varos, a primenjuje se po dobijaniju
saglasnosti nadleznog arhiva.
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