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AKADEMIJA UMETNOSTI                              
   BR:  02-10/30 
DANA: 18.12.2003. 
   NOVI SAD  
 
 Na osnovu èl. 37. i 38. Zakona o kulturnim dobrima ("Sl. glasnik RS" br. 71/94) i èl. 
157. Statuta Akademije umetnosti u Novom Sadu, Savet Akademije umetnosti na sednici 
odr�anoj dana 17.12. 2003. godine, d o n o s i 
 

P R A V I L N I K  
 

O KANCELARIJSKOM POSLOVANJU 
 AKADEMIJE UMETNOSTI NOVI SAD 

 
 

I  OSNOVNE ODREDBE 
Èlan 1. 

 Pravilnikom o kancelarijskom poslovanju Akademije umetnosti u Novom Sadu (u 
daljem tekstu: Pravilnik) utvrðuje se naèin kancelarijskog poslovanja Akademije umetnosti u 
Novom Sadu (u daljem tekstu: Akademija) i naèin evidentiranja, klasifikacije, arhiviranja i 
èuvanja registraturskog materijala, izluèivanja bezvrednog registraturskog materijala i predaje 
arhivske graðe Arhivu Vojvodine. 
 
II KANCELARIJSKO POSLOVANJE 

Èlan 2. 
 Kancelarijsko poslovanje obuhvata: primanje i pregledanje po�te, zavoðenje 
predmeta, rasporeðivanje i dostavljanje predmeta u rad, administrativno-tehnièko obraðivanje 
predmeta, otpremanje po�te, razvoðenje po�te, kao i njihovo stavljanje u arhivu. 
 Stavljanje u arhivu, u smislu odredaba ovog Pravilnika smatra se arhiviranje, èuvanje i 
izluèivanje bezvrednog registraturskog materijala. 
 

Èlan 3. 
 U okviru kancelarijskog poslovanja, u smislu ovog Pravilnika, pojedini termini imaju 
sledeãe znaèenje:  
1. akt - slu�beni dopis je svaki pisani stav kojim se pokreãe, dopunjuje, menja, prekida ili 

zavr�ava neka slu�bena delatnost Akademije. Slu�beni dopisi mogu biti obièni, poverljivi, 
strogo poverljivi kao i sa oznakama koju tajnu sadr�e ili vrstu hitnosti, 

2. prilog - je pisani sastav (dokument, tabela, grfikon, crte� i sl.) ili fizièki predmet koji se 
prila�e uz slu�beni dopis radi dopunjavanja, obja�njavanja ili dokazivanja sadr�ine 
slu�benog dopisa, 

3. predmet - je skup svih akata i priloga koji se odnose na isto pitanje ili zadatak, èineãi 
jednu celinu, 

4. dosije - je skup vi�e predmeta koji se odnose na istu materiju i na isto pravno ili fizièko 
lice,  

5. fascikla - je skup vi�e predmeta ili dosije koji se posle zavr�enog postupka èuvaju sreðeni 
u istom omotu (kutiji, koricama i sl.), 
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6. arhivska graða - je sav izvorni i reprodukovani (pisani, crtani, �tampani, fotografisani, 
filmovani, hronografisani ili na drugi naèin zabele�eni) dokumentarni materijal od znaèaja 
za istoriju, za kulturu i ostale dru�tvene potrebe nastao u radu Akademije. 

7. registraturski materijal èine spisi, predmeti i akti, fotografski snimci ili na drugi naèin 
zabele�eni zapisi i dokumenta, kao i knjige i kartoteke o evidenciji tih zapisa i dokumenata 
primljenih i nastalih u radu Akademije koji su od znaèaja za tekuãi rad Akademije i dok iz 
tog registraturskog materijala nije odabrana arhivska graða, 

8. bezvredni registraturski materijal èine delovi pisane dokumentacije, koji su izgubili 
operativnu vrednost, odnosno kojima je prestala va�nost za tekuãi rad a nisu ocenjeni kao 
arhivska graða,  

9. arhiva je poseban prostor gde se èuvaju arhivirani predmeti, evidencije o aktima i 
predmetima, kao i ostali dokumentacioni materijal Akademije do predaje nadle�nom 
arhivu ili do njihovog uni�tenja,  

10. arhivska knjiga je knjiga u koju su upisani svi izvorni i reprodukovani dokumentarni 
materijali nastali u radu Akademije, 

11. arhivski fond èine svi arhivski predmeti koji su nastali u poslovanju Akademije. 
 
 
III PRIMANJE I PREGLEDANJE PO�TE 
 

Èlan 4. 
 Primanje po�te vr�i se u redovnom radnom vremenu i u za to odreðenoj prostoriji 
Akademije od strane ovla�ãenog radnika. 
 Prijem po�tanskih po�iljki u po�ti vr�i ovla�ãeni radnik Akademije. 
 

Èlan 5. 
 Prijem po�te koja se dostavlja putem kurira, ovla�ãeni radnik potvrðuje potpisom na 
kopiji dopisa èiji se original prima, ili na dostavnici. 
 

Èlan 6. 
 O�teãenu vrednosnu ili preporuèenu po�iljku, ovla�ãeni radnik ne mo�e podiãi dok se 
komisijski i zapisnièki ne konstatuje ta èinjenica kao i sadr�ina po�iljke. 
 Ovla�ãeni radnik prima po�tu na ime zaposlenih i uruèuje je imenovanom bez 
otvaranja. 
 Dostavnicu, odnosno povratnicu iz prethodnog stava mo�e potpisati samo ono lice na 
èije ime glasi po�iljka. 

Èlan 7. 
 Poverljivu i strogo poverljivu po�tu otvara dekan Akademije ili radnik koga on za to 
odredi. 
 Obiènu i preporuèenu po�tu otvara za to odreðeni radnik. Po�iljke u vezi sa 
licitacijom, konkursom, oglasom i sl. ne otvaraju se, veã se na njima upisuje vreme i datum 
prijema, a otvaranje po�iljki se vr�i od strane komisije imenovane radi obavljanja poslova u 
vezi kojih su pristigle po�iljke. 

Èlan 8. 
 Pri otvaranju po�iljke treba obratiti pa�nju da se ne o�teti njena sadr�ina, kao i da u 
koverti ne ostane neki prilog. U sluèajevima kada datum predaje po�iljke putem po�te mo�e 
biti od znaèaja za raèunanje vremena - roka, uz primljenu po�iljku obavezno se mora saèuvati 
koverat. 
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Èlan 9. 
 Za o�teãene primljene po�iljke, zapisnièki ili kratkom zabele�kom, koja se upisuje 
neposredno uz otisak prijemnog �tambilja ovla�ãeni radnik je du�an da konstatuje obim i vrstu 
o�teãenja. 

Èlan 10. 
 Na primljenu po�iljku utiskuje se prijemni �tambilj. U otisak prijemnog �tambilja 
upisuju se sledeãi podaci: datum kada je akt primljen, oznaku unutra�nje organizacione 
jedinice, broj iz delovodnika, broj primljenih priloga, ako ih ima, i ukupnu vrednost po�iljke 
ako je ona iskazana. 

Èlan 11. 
 Primljenu po�tu po pravilu rasporeðuje ovla�ãeni radnik Akademije koji je prima, 
otvara i pregleda. 
 Razvrstavanje i rasporeðivanje po�te vr�i se stavljanjem odgovarajuãe oznake 
Akademije i organizacione jedinice kojoj se predmet dostavlja u rad. 
 Razvrstavanje po�te vr�i se istog dana kada je po�ta primljena. 
 
IV ZAVOÐENJE PREDMETA 
 

Èlan 12. 
 Zavisno od potreba Akademije, vodi se osnovna evidencija o primljenim i sopstvenim 
aktima i posebne evidencije. 
 Evidencije propisane posebnim zakonima vode se u Studentskoj slu�bi Akademije, u 
skladu sa istima, kao i u skladu sa uputstvima resornog ministarstva. 
 

Èlan 13. 
 Osnovna evidencija predmeta vodi se u "Delovodniku". Posebne evidencije vode se 
kao popis akata i skraãeni delovodnik, zavisno od potreba organizacionih jedinica. 
 Delovodnik se vodi po sistemu osnovnih brojeva i podbrojeva - numerièki sistem. 
Osnovnim brojevima oznaèavaju se predmeti a podbrojevima se oznaèavaju dopisi koji se 
odnose na odreðeni predmet.  

Èlan 14. 
Zavoðenje predmeta u delovodniku vr�i se na sledeãi naèin: 

- u rubriku jedan upisuje se osnovni broj delovodnika uz obavezan dodatak organizacione 
jedinice, 

- u rubriku dva upisuje se naziv predmeta, 
- u rubriku tri upisuje se podbroj predmeta, 
- u rubriku èetiri upisuje se datum prijema predmeta, 
- u rubriku pet upisuje se naziv i sedi�te po�iljaoca, a pri zavoðenju sopstvenih predmeta 

upisuje se skraãenica "sp" (sopstveni), 
- u rubriku �est upisuje se broj primljenog predmeta, ako nema broja upisuje se datum 

predmeta, 
- u rubriku sedam upisuje se organizaciona jedinica kojoj se predmet dostavlja u rad,  
- u rubriku osam upisuje se datum otpremanja - razvoðenje predmeta i 
- u rubriku devet upisuje se naziv i sedi�te primaoca predmeta ili oznaka a/a ako je predmet 

arhiviran. 
Sve kasnije primljene po�iljke koje se odnose na isti predmet, zavode se 

popunjavanjem vertikalnih rubrika 3, 4, 5, 6, 7, 8 i 9 u okviru istog osnovnog broja predmeta. 
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Èlan 15. 
 U odgovarajuãu rubriku prijemnog �tambilja koji se utiskuje na svaki primljeni 
predmet, upisuje se osnovni broj pod kojim je predmet zaveden u delovodniku, kao i podbroj 
pod kojim je dopis zaveden u odgovarajuãoj rubrici. 
 

Èlan 16. 
 Kada se popune sve tri rubrike za zavoðenje podbroja, zavoðenje daljih podbrojeva 
vr�i se preno�enjem osnovnog broja. To znaèi da se u slobodnu rubriku upi�e osnovni broj, 
ali ovog puta ispod reèi "prenos", a ostale rubrike se popunjavaju na isti naèin. 
 

Èlan 17. 
 Popis akata je sastavni deo delovodnika u koji se zavode dopisi iste vrste, koji se 
masovno pojavljuju i koriste i po kojima se vodi isti postupak. 
 Za ovakvu vrstu predmeta se po pravilu na poèetku godine rezervi�u prvi osnovni 
brojevi u delovodniku. Kod osnovnog broja èiji se podbrojevi upisuju u popis akata,  preko 
vodoravnih linija rubrike 5 delovodnika upisuje se krupnim slovima "popis akata". 
 
V  ADMINISTRATIVNO TEHNIÈKO OBRAÐIVANJE PREDMETA 
 

Èlan 18. 
 Svaki slu�beni dopis sadr�i sledeãe delove: 
- zaglavlje u gornjem levom uglu (naziv i sedi�te Akademije, broj slu�benog dopisa sa 

brojem organizacione jedinice, datum i puna adresa),  
- naziv i sedi�te primaoca, 
- kratak sadr�aj dopisa sastavlja se sa leve strane ispod adrese primaoca, 
- broj i datum primljenog dopisa na koji se odgovara ("veza")  
- ispod teksta potpis slu�benog lica i peèat Akademije, 
- ispod teksta navode se prilozi. 

Tekst dopisa mora biti jasan, sa�et i èitak. 
Slu�beni dopis se sastavlja najmanje u dva primerka. 

 
 
VI  OTPREMANJE PO�TE 

Èlan 19. 
 Na svakom slu�benom dopisu po kome je postupak zavr�en, ovla�ãeni radnik, pored 
oznake "a/a", upisuje rok èuvanja predmeta na osnovu Liste kategorija registraturskog 
materijala sa rokovima èuvanja i potpisuje se. 
 

Èlan 20. 
 Otpremanje po�te vr�i ovla�ãeni radnik istog dana kada je po�ta preuzeta. 
 Vi�e po�iljki za istog primaoca stavlja se u jedan koverat. 

 
Èlan 21. 

 Vrednost po�iljke, poverljiva prepiska, �tampane stvari otpremaju se po propisima 
PTT-a. 
 Omoti poverljive i strogo poverljive po�iljke, peèate sa peèatnim voskom, utiskivanjem 
mesinganog �iga preko rastopljenog voska i to: na sredini za poverljivo, a za strogo poverljivu 
na sredini i u uglovima omota. 
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Èlan 22. 
Dostavna knjiga za po�tu slu�i kao evidencija o izvr�enoj otpremi po�te. 

 U dostavnu knjigu za po�tu upisuju se sve po�iljke koje se otpremaju po�tom, sa 
oznaèavanjem da li se ona otprema kao preporuèena ili obièna po�iljka. 
  

Èlan 23. 
 Otpremanje hitne i druge po�te organima i drugim preduzeãima mo�e se otpremati 
preko kurira i dostavne knjige za mesto. 
 

Èlan 24. 
 Po izvr�enoj otpremi po�te kopije poslatih dopisa razvode se u evidencijama poslate 
po�te, a potom se odla�u u arhivu ili arhiviraju zajedno sa predmetima na koje se odnose. 
 
AUTOMATSKA OBRADA PODATAKA 

 
Èlan 25. 

 Automatskom obradom podataka obraðuje se raèunovodstvena dokumentacija i 
vode poslovne knjige.  
 Za svaku kategoriju dokumenata, odnosno knjiga koji se obraðuju, odnosno vode 
automatskom obradom podataka vr�i se godi�nje �tampanje podataka. 
 U pogledu roka èuvanja pojedinih kategorija, isto se èuva �tampani izve�taj kao i zapis 
na magnetnom medijumu. 
 

Èlan 26. 
 Za�tita podataka koji se vode i obraðuju automatskom obradom podataka vr�i se 
presnimavanjem podataka na diskete ili diskove.  
 Za taènost i kompletnost podataka odgovara ovla�ãeno lice u slu�bi u kojoj 
dokumentacija nastaje. 
 
 
VII  ARHIVIRANJE I STRUÈNO ODR�AVANJE ARHIVE    
 

Èlan 27. 
 Radi oèuvanja registraturskog materijala u sreðenom i bezbednom stanju ovim 
Pravilnikom se propisuje naèin evidentiranja, klasifikacije, arhiviranja i èuvanja 
registraturskog materijala nastalog u radu Akademije. 
 

Èlan 28. 
 Arhiviranje zavr�enih predmeta vr�i se numerièki (po rednim brojevima) i hronolo�ki 
(po datumima). 
 Zavr�eni predmeti mogu se najvi�e 2 godine èuvati u kancelarijama a posle tog roka 
obavezno se predaju u arhivu. 
 

Èlan 29. 
 Sav registraturski materijal nastao u radu Akademije upisuje se u arhivsku knjigu, koja 
slu�i kao op�ti inventarski pregled celokupne arhivske graðe i registraturskog materijala. 
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Èlan 30. 
 U arhivsku knjigu upisuju se sledeãi podaci: 
- u rubriku 1 "redni broj" upisije se broj upisa za svaku kategoriju registraturskog 

materijala. Pod rednim brojem upisuje se istovetni materijal bez obzira na kolièinu. 
Redni brojevi se nastavljaju iz godine u godinu, 

- u rubriku 2 "datum upisa" upisuje se dan, mesec, godina upisa registraturskog materijala 
u arhivsku knjigu, 

- u rubriku 3 "godina, odnosno razdoblje nastanka" upisuje se godina u kojoj je 
registraturski materijal nastao, a ako materijal potièe iz vi�e godina ili je u pitanju 
evidencija koja se poèela voditi u jednoj, a zavr�ava u drugoj godini, upisuje se  poèetna i 
zavr�na godina nastanka materijala, odnosno voðenja evidencije, 

- u rubriku 4 "klasifikaciona oznaka" upisuje se klasifikaciona oznaka iz jedinstvene 
klasifikacije predmeta po materiji ili druga odgovarajuãa oznaka,  

- u rubriku 5 "kategorija registraturskog materijala" upisuje se naziv kategorije,  
- u rubriku 6 "koloèina" upisuje se ukupan broj jedinica nastalog registraturskog 

materijala, 
- u rubriku 7 "broj i datum zapisnika" upisije se broj i datum zapisnika koji se sastavlja 

prilikom izluèivanja bezvrednog registraturskog materijala ili primopredaje Arhivu 
Vojvodine u Novom Sadu, 

- u rubriku 8 "rok èuvanja" upisije se rok za èuvanje odreðene kategorije koji je predviðen 
Listom kategorija registraturskog materijala sa rokovima èuvanja, 

- u rubriku 9 "primedba" upisuje se primedba po potrebi. 
Upis u arhivsku knjigu vr�i se hronolo�ki po godinama, a u okviru godine po vrsti 

registraturskog materijala. 
Èlan 31. 

 Prepis arhivske knjige za prethodnu godinu dostavlja se Arhivu Vojvodine u Novom 
Sadu do 30. aprila tekuãe godine. 

Èlan 32. 
 Registraturski materijal se èuva prema rokovima koji su utvrðeni Listom kategorija 
registraturskog materijala sa rokovima èuvanja. 
 Lista kategorija registraturskog materijala se utvrðuje krajem kalendarske godine, a 
poèinje se primenjivati od 01. januara tekuãe godine. 
 Lista kategorija registraturskog materijala sa rokovima èuvanja sadr�i: 
1. redni broj, 
2. naziv kategorije registraturskog materijala i  
3. rok èuvanja. 

Èlan 33. 
 Lista kategorija registratorskog materijala sa rokovima èuvanja dostavlja se na 
saglasnost Arhivu Vojvodine u Novom Sadu, èije je mi�ljenje obavezno. 
 

Èlan 34. 
 Za trajno èuvanje, kao arhivska graða odreðuju se kategorije koje sadr�e podatke od 
znaèaja za istoriju i druge nauke, za kulturu uop�te i ostale dru�tvene potrebe, podatke koji 
odra�avaju su�tinu rada Akademije, kao kategorije predviðene za trajno èuvanje posebnim 
zakonima. 

Èlan 35. 
 Za registraturski materijal koji nije ocenjen kao arhivska graða, rokovi se odreðuju u 
skladu sa potrebama Akademije i u skladu sa posebnim propisima. 
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Èlan 36. 

 Registraturski materijal upisan u arhivsku knjigu, mora biti sreðen i prema utvrðenoj 
klasifikaciji razvrstan u odgovarajuãe registraturske jedinice (regisratore, fascikle, kutije). 
 Na registraturskim jedinicama ispisuju se sledeãe oznake: 
- naziv fakulteta - organizacione jedinice, 
- godina nastanka materijala, 
- naziv kategorije, 
- poèetni i zavr�ni broj ulo�enih predmeta i  
- broj iz arhivske knjige. 

Èlan 37. 
 Registraturski materijal koji sadr�i podatke koji su zakonom i op�tim aktom odreðeni 
kao dr�ava, vojna i slu�bena tajna, ula�u se u posebne registraturske jedinice. 

 
Èlan 38. 

 Registraturske jedinice odla�u se na odgovarajuãe police ili ormane u prostorijama 
namenjenim za sme�taj arhive, tako da registraturski materijal bude obezbeðen od vlage, 
po�ara, nestanka i o�teãenja. 

Èlan 39. 
 Arhivom rukuje, vr�i njenu neposrednu za�titu, struèno odr�ava, �ef slu�be, odnosno 
radnik zadu�en za poslove arhive i sekretar Akademije. 
 

Èlan 40. 
 Predmeti iz arhive mogu se davati na privremeno kori�ãenje, uz revers koji se pi�e u tri 
primerka. 
 Jedan primerak reversa se èuva na mestu odakle je predmet uzet, drugi primerak se 
èuva kod radnika arhive a treãi se izdaje licu koji predmet koristi.  
 
 
VIII  ODABIRANJE ARHIVSKE GRAÐE I IZLUÈIVANJE BEZVREDNOG  
        REGISTRATURSKOG MATERIJALA 
 

Èlan 41. 
 Izluèivanje bezvrednog registraturskog materijala vr�i se svake godine komisijski. 
 Komisiju iz prethodnog stava imenuje dekan Akademije. 
 

Èlan 42. 
 O izluèivanju bezvrednog registraturskog materijala vodi se zapisnik. 
 Zapisnik iz prethodnog stava sadr�i: 
- imena èlanova komisije, 
- datum i mesto sastavljanja zapisnika, 
- naziv stvaraoca registraturskog materijala, 
- godine nastanka materijala 
- popis kategorija registraturskog materijala i  
- ukupnu kolièinu izluèenog materijala, izra�enu u du�nim metrima 
- specifikaciju izluèenog materijala 

Zapisnik se sastavlja u tri primerka, od kojih se dva dostavljaju Arhivu Vojvodine u 
Novom Sadu. 
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Èlan 43. 
 Arhiv Vojvodine daje pismenu saglasnost na zapisnik o izluèivanju. 
 Arhiv Vojvodine mo�e da pojedine kategorije izuzme od izluèivanja, ukoliko oceni da 
one predstavljaju arhivsku graðu. 
 
IX PREDAJA ARHIVSKE GRAÐE 

Èlan 44. 
 Arhivska graða starija od 30 godina predaje se Arhivu Vojvodine u Novom Sadu na 
dalje èuvanje. 
 Graða se predaje u sreðenom i popisanom stanju. 
  
 
X  PRELAZNE I ZAVR�NE ODREDBE  
 

Èlan 45. 
 Lista kategorija registraturskog materijala sa rokovima èivanja je sastavni deo ovog 
pravilnika.  

Èlan 46. 
 Ovaj pravilnik stupa na snagu narednog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli 
Akademije. 
 Stavljanjem na snagu ovog pravilnika prestaje da va�i Pravilnik o kancelarijskom 
poslovanju Akademije umetnosti u Novom Sadu od 1979. godine.                               
 Izmene i dopune ovog prvilnika vr�e se po postupku po kojem je i donet. 
  
 
 
           Predsednik Saveta 
         
                                    Boris Èernogubov, red.prof., s.r. 
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LISTA KATEGORIJA REGISTRATURSKOG MATERIJALA 
AKADEMIJE UMETNOSTI NOVI SAD 

 
1.    NORMATIVNA AKTA      TRAJNO 
2.    UGOVORI O DUGOROÈNOJ SARADNJI    TRAJNO  
3.    IZVE�TAJI O RADU       TRAJNO   
4.    DELOVODNIK       TRAJNO 
5.    AKTA PO DELOVODNIKU       TRAJNO 
6.    DOSIJEI RADNIKA        TRAJNO 
7.    MATIÈNA KNJIGA RADNIKA      TRAJNO 
8.    KONKURSI ZA IZBOR U ZVANJE      TRAJNO 
9.    NOSTRIFIKACIJA DIPLOMA      TRAJNO 
10.  ZAPISNICI SAVETA AKADEMIJE UPRAVNOG I   
       NADZORNOG ODBORA      TRAJNO 
11.  ZAPISNICI NASTAVNO-NAUÈNOG VEÃA AKADEMIJE   TRAJNO   
12.  ZAPISNICI IZBORNOG VEÃA     TRAJNO 
13.  AKTA O SARADNJI SA INOSTRANIM FAKULTETIMA  TRAJNO 
14.  DOKTORATI       TRAJNO 
15.  DOSIJEI STUDENATA       TRAJNO 
16.  KNJIGA DIPLOMIRAIH STUDENATA     TRAJNO 
17.  MATIÈNE KNJIGE STUDENATA      TRAJNO 
18.  ZAPISNICI SA ISPITA       TRAJNO 
19.  NASTAVNI PLAN I PROGRAM      TRAJNO 
20.  PLATNI SPISKOVI        TRAJNO 
21.  ZAVR�NI RAÈUN        TRAJNO 
22.  M-4 OBRASCI        TRAJNO 
23.  KARTONI LIÈNIH DOHODAKA      TRAJNO 
24.  KNJIGA OSNOVNIH SREDSTAVA      TRAJNO 
25.  FAKUTRE OSNOVNIH SREDSTAVA     TRAJNO 
26. STAMBENI KREDITI       TRAJNO 
27. AKTA U VEZI INVESTICIJA (PROJEKTI, UGOVORI, I SL.)  TRAJNO 
28. STATISTIÈKI GODI�NJI IZVE�TAJI      TRAJNO 
29. EVIDENCIJA O POVREDAMA NA RADU     TRAJNO 
30. MONOGRAFSKE PUBLIKACIJE      TRAJNO 
31. INVENTARNE KNJIGE BIBLIOTEKE      TRAJNO 
32. KNJIGA PRIJEMA PUBLIKACIJA      TRAJNO 
33. ARHIVSKA KNJIGA        TRAJNO 
34. ZAPISNICI O IZLUÈIVANJU BEZVREDNOG 
      REGISTARSKOG MATERIJALA      TRAJNO 
35. ZAPISNICI O PRIMOPREDAJI ARHIVSKE GRAÐE   TRAJNO 
36. GLAVNA KNJIGA        TRAJNO 
37. FINANSIJSKI DNEVNIK      10 GOD. 
38. PREDMETI PPZ       10 GOD. 
39. ZAPISNICI INSPEKCIJA       10 GOD. 
40. DOZVOLE ZA POSEBNE RADOVE REZANJE, 
      ZAVARIVANJE, LEMLJENJE      10 GOD. 
41. EVIDENCIONI KARTONI O OBUCI RADNIKA      10 GOD. 
42. ATESTI, SVEDOÈANSTVA I DOZVOLE STRUÈNIH 
      USTANOVA        10 GOD. 
43. ANALITIÈKE KARTICE       5 GOD. 
44. DNEVNIK ANALITIKE        5 GOD. 
45. POPISNE LISTE        5 GOD. 
46. OSIGURANJE-POLISE, ZAPISNICI, OD�TETNI 
      ZAHTEVI I NAKNADE �TETE     5 GOD. 
47.  OBRAÈUNSKE, BODOVNE LISTE      5 GOD. 
48.  BOLOVANJA        5 GOD. 
49.  OBUSTAVE        5 GOD. 
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50.  KARTICE POTRO�AÈKIH KREDITA     5 GOD. 
51.  KNJIGA ULAZNIH FAKTURA      5 GOD. 
52.  ULAZNE FAKTURE       5 GOD. 
53.  IZLAZNE FAKTURE       5 GOD.  
54.  IZLAZNE FAKUTRE       5 GOD.  
55.  IZVODI BANKE        5 GOD. 
56.  GLAVNA BLAGAJNA       5 GOD. 
57.  DEVIZNA BLAGAJNA       5 GOD. 
58.  NALOZI ZA KNJI�ENJE - ME�OVITA DOKUMENTA   5 GOD.  
59.  PUTNI NALOZI       5 GOD. 
60.  PERIODIÈNI OBRAÈUNI       5 GOD.  
61.  UGOVOR O RADU        TRAJNO 
62.  UGOVOR O DELU        5 GOD. 
63.  RE�ENJA IZ RADNOG ODNOSA - KOPIJE     5 GOD. 
64.  DISCIPLINSKI PREDMETI       5 GOD.  
65.  KONKURSI I OGLASI      5 GOD. 
66.  PRIJAVE NA KONKURS KANDIDATA ZA POLAGANJE  
       PRIJEMNIH ISPITA        5 GOD.    
67.  INTERNE DOSTAVNE KNJIGE     5 GOD. 
68.  DOSTAVNA KNJIGA ZA MESTO      5 GOD.  
69.  KNJIGA EKSPEDOVANE PO�TE      5 GOD.  
70.  UVERENJA IZDATA STUDENTIMA      3 GOD. 
71.  SAGLASNOST SALDA       3 GOD.  
72.  KNJIGA DNEVNIH DOGAÐAJA (PORTIRNICA)   3 GOD. 
73.  KOPIJE BLAGAJNIÈKIH DNEVNIKA     3 GOD. 
74.  KOPIJE BLAGAJNIÈKIH NALOGA      2 GOD. 
 
 Zakljuèno sa rednim brojem 74 (slovima: sedamdesetèetiri) 
  
       

 
  Predsednik Saveta 

         
                                     Boris Èernogubov, red.prof. 
      
 
 
 
 

  


