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KPArYJEBAL, Cas
Na osnovu &lana 37. i 38. Zakona o kulturnim dobrima (’Sl.glasnik R " br.71/94)
i na osnovu ¢lana 35. Odluke o osnivanju privrednog drustva - Drustvo sa
ogranicenom odgovorno$¢u za turizam, ugostiteljstvo i sajamske manifestacije -
Sumadija Sajam“ Kragujevac Direktor drustva ,Sumadija Sajam“D.0.0.
Kragujevac, dana godine donosi :

LISTU KATEGORIJA
REGISTRATURSKOG MATERIJALA SA ROKOVIMA CUVANJA

1.Lista kategorija registraturskog materijala sa rokovima Cuvanja u ,,éum_adijq
Sajam*“ D.O.O. Kragujevac sadrzi sledece kategorije registraturskog materijala |
rokove njihovog cuvanja :

Red. Sadrzaj — vrsta predmeta Rok ¢uvanja
broj
1 2 3

| PREDMET KOJI SE ODNOSI NA OSNIVANJE | ORGANIZACIJU RADA
1. Osnivanje firme i sva dokumenta vezana za isto:

- Re$enje o osnivanju Trajno
- Zahtev i prijava za otvaranje Ziro - racuna ”
_ Zahtev za karton deponovanih potpisa ovlaséenih lica

_ Zahtev za otvaranje faha kod nadlezne poste

- Predmeti u vezi promena naziva, promena i dopune delatnosti,
upisa u registar kod nadleznih organa opétine i Privrednog suda,
promene podataka u registru i dr.



10,

Dokumentacija vezana za registraciju u APR-u i dokumentacija

za banku

e, registraciju, overeni potpisi lica

- Predmeti vezani za osnivan] iju, overel
tegraciju, likvidaciju | sl.)

ovlaséenih za zastupanje (in

_ Kartoni deponovanih potpisa, ugovori 0 otvaranjuj vo_denju
dinarskog rac¢una, ugovori 0 dozvoljenom prekoracenju po

tekuéim ra¢unima.

- Re$enja u APR-u 0 promeni podataka privrednog subjekta

_ 1zvod o registraciji privrednog subjekta u APR-u, Zakljucci
i Potvrde iz APR-a

_ PRAVNI | OPSTI POSLOVI

Ugovori o poslovnoj — tehnickoj saradnji
Perspektivni planovi, programi razvoja

- Godisnji statisticki izvestaj

Izvestaj o broju radnika po kvalifikacijama
Materijal vezan za Osnovni sud

Materijal vezan za Privredni sud

Opomena pred utuzenje

Ugovori - sklopljeni ,Sumadija Sajma“ D.0.0.
(sa drugim firmama)

Zajam radnicima,Sumadija Sajma“ D.0.0.
pomo¢ fondovima, (re$enja, odluke, spiskovi)

Trajno

10 god.

10 god.



1.
12.
13.

14.

15.

16.

17:
18.

19.

20.
21,
22,
23.

24.

25

Solidarna pomoé radnicima ,Sumadija Sajma“ D.O.0.
Resenje o dezurstvu radnika u popodnevnim Casovima
Zahtev za povlaséenu voZnju

Potvrde i ostale prepiske vezane za
dokumenta izdate radnicima ,Sumadija Sajma” D.0.0.

Dopisi drugih firmi ,Sumadija Sajmu* D.0.0.
- obavestenja

- reSenja

- molbe

- zahtevi

Dopisi (,3umadija Sajam‘D.0.0. - drugim firmama)

- obavestenja

- reSenja

- molbe

- zahtevi

Ugovor o zakupu poslovnih prostorija

Platni nalozi, opomene za isplatu duga, resenje 0 izvrSenju

Ugovori o delu, autorskom honoraru, ugovor o priviemenim i
povremenim poslovima,o gradanskom —pravnom odnosu i drugi

Donacije ,Sumadija Sajma“ D.0.0.(drugim firmama)
Donacije ,Sumadija Sajma“ D.0.0.zaposlenima
Naredbe direktora

Resenja direktora

Dopisi direktora

Ugovori o zakupu poslovnih prostorija

10 god.
5 god.

5god.

2god.

5 god.

5 god.

Trajno

5 god.

5 god.
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno

Trajno



1 2 3
26. Zabrana puSenja dokumenta 10 god
27. Zabrana pusenja (svi materijali vezani za to) .
28. Obavestenja zaposlenima 4
29. Izjave radnika ,Sumadija Sajma“ D.0.O. ;
30. Zajam radnika —dokumenta vezana za to (obrasci) 10 god.
31. Mobing potpisani obrasci radnika ,Sumadija Sajma“ D.0.0. Trajno
32. Mobing — dokumenta vezana za zakon o spre¢avanju .
zlostavljanja na radu
33. Mobing ostale prepiske 5 god.
34. Telefoni - ugovori (prepiske vezane za isto) Trajno
35. Telefoni - (sve ostale prepiske vezane za to) 5 god.
36. PTT — ugovori sklopljeni Trajno
37. PTT — (dopisi, obavestenja, zahtevi) 5 god.
38. lIzjave za telefone 10 god
39. Akta o osiguranju lica i imovine 10 god
- Akta — oviadéenja za potpisivanje polise osiguranja y
40. Osiguranje sve ostale prepiske sa osiguravaju¢im drustvima "
41. Inspekcija - re$enja, zakljucci i odluke Trajno
42. Stimulacija i negativna stimulacija radnika ,Sumadija Trajno

Sajma“ D.0.0.(radni u¢inak zaposlenih)



43.

44

45.

46.
47.

48.

Il

49.

50.

o1.

52.
53.
54.
55.

56.

Akta doneta u upravnom postupku

Dokumenta koja se dostavijaju ,Sumadija Sajmu* D.O.O.

Stampanim medijima
-obavestenja

Sindikat i Nezavisni sindikat u ,Sumadija Sajam* D.O.O.

Resenje o uknjizbi i kori§éenju gradevinskog zemljista
Odluke

Ostala prepiska vezana za pravne i opste poslove

PRAVILNICI | DRUGA OPSTA AKTA

Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji
radnih mesta ,Sumadija Sajma“ D.0O.0O.

Pravilnik o radu

Pravilnik o unutra$njoj kontroli bezbednosti saobracaja
~Sumadija Sajma“ D.0.0. Kragujevac

Pravilnik o bezbednosti i zdravlju na radu
Pravilnik o kancelarijskom i arhivskom poslovanju
Pravilnik o protivpozarnoj zastiti

Pojedinaéni kolektivni ugovor

Ostali opsti akti

5 god.

Trajno
Trajno
Trajno

5 god.



IV. PREDMETI KOJI SE ODNOSE NA RAD ORGANA UPRAVLJANJA

97.

98.

99.

60.

61.

62.

Skupstina ,Sumadija Sajma“ D.0.0.- imenovanje i Trajno
razreSenje ¢lanova skupstine

- dnevni red skupstine drustva ”
- zapisnik skupstine drustva i

Skupstina ,Sumadija Sajma“ D.0.0. i materijal Trajno
koji je vezan sa radom skupstine

- zapisnici sa materijalima stru¢nog kolegijuma
- dokumentacija u vezi izbora i reizbora rukovodilaca
- zavr$ni radun ,Sumadija Sajma“ D.0.0.

PREDMET! KOJI SE ODNOSE NA ZASNIVANJE | PRESTANAK
RADNOG ODNOSA

Maticna knjiga radnika Trajno
Personaina dosijea radnika (pasivna i aktivna)
Kartoteka zaposlenih radnika

- ReSenja o priznavanju radnog staza

Interna dokumentacija ,Sumadija Sajma“ D.0.0. 5 god.

- Ostale personalne evidencije (izostanci, zakasnjenja,
bolovanja itd.)

- Prigovori i Zalbe na reSenja o rasporedivanju na radna
mesta

- Utvrdivanje radnih mesta sa beneficiranim radnim
stazom



VI. PREDMETI U VEZI RADNOG VREMENA,ODMORA,ODSUSTVA
| BOLOVANJA

63. ReSenja o kori§¢enju godi$njeg odmora 2 god.
- plan koris¢enja god.odmora

64. Zahtevi i molbe za godis$nji odmor

65. Molbe i reSenja o placenom i neplacenom odsustvu

- Ostale personalne evidencije (izostanci, zakasnjenja,
bolovanja itd.)

66. Resenja o koriS¢enju porodiljskog odsustva - bolovanja

67. Ostala prepiska u vezi radnog vremena, odmora
osustvovanja i bolovanja

VIl. PREDMETI U VEZI ZDRAVSTVENOG, INVALIDSKOG |
PENZIJSKOG OSIGURANJA

68. Prijave i odjave radnika kod Fonda za penzijsko i Trajno
Invalidsko osiguranje

69. Zdravstveno osiguranje obrasci n

70. Zdravstveno osiguranje sve ostale prepiske 5 god.

71. Evidencija popunjenih obrazaca za izdavanje Trajno
Zdravstvenih legitimacija



1 2 3
72. Zdravstveno osiguranje 10 god
- spiskovi radnika ,Sumadija Sajma* D.0.0.sa JMBG "
- doznake za bolovanje .
- lekarski nalazi »
73. Dokumentacija u vezi de€ijeg dodatka 10 god
74. Dokumentacija za ostvarivanje prava na starosnu, Trajno
Invalidsku i prevremenu penziju
VIll. PREDMETI VEZANI BEZBEDNOST | ZDRAVLJE
75. Akt o proceni rizika na radnom mestu Trajno
- Program obuc¢avanja radnika iz oblasti zastite ”
na radu
- Evidencija povreda na radu i
- Zapisnici o povredama na radu "
- Prijava povreda radnika na radu nadleznim organima
- Evidencije u vezi bezbednosti i zdravlja na radu 4
76. Godisnji i drugi izvestaji iz oblasti zastite na radu 10 god.
77.  Zapisnici o redovnim i vandrednim pregledima 10 god.
stanja zastite na radu
78. Zapisnici i reSenja Inspekcije rada o obezbedenju Trajno

propisanih uslova za rad, kori§éenju zastitnih sredstava

na radu, otklanjanju nadenih nedostataka



79,

80.

81.

Zapisnici o pregledu i obezbedenju objekata od Trajno
pozZara

Materijali u vezi obuke radnika za rukovanje
protivpoZarnim i drugim aparatima

Materijali u vezi sa odrzavanjem i obezbedenjem
masina, uredaja i postrojenja

( atesti, garantni listovi, upustva za rukovanjem i
ostala dokumenta)

IX. PREDMETI U VEZI DISCIPLINSKE | MATERIJALNE ODGOVORNOSTI

82.

83.

84.

Resenja komisije ,Sumadija Sajma*“ D.0.0.(komisija, izvestaji)

- godisnji popisi (osn.sredstava) Trajno
- popisi (sitnog inventara) 5 god.
Predmeti u vezi pokretanja disciplinskog postupka: 5 god.

- zapisnici o sasluSanju i
- pozivi za raspravu "
- izjave "

- izricanje mera i donosenje resenja — odluke "
o kaznjavanju

Predmeti u vezi materijalne odgovornosti radnika: 5 god.
- prijava $tete nadleznog rukovodioca "
- izvestaj komisije o proceni Stete i

- postupak za naknadu Stete "



85. Privremena spre¢enost za rad 5 god.

86. Povreda radne obaveze Trajno

87. Ostala prepiska u vezi disciplinske i materijalne 5 god.
odgovornosti

X. PREDMETI U VEZI PLATNOG SISTEMA, RASPODELE
DOHODAKA | LICNIH DOHODAKA

88. Resenja o odredivanju i poveéanju zarada 5 god.
89. Odluke o regresu za godiénji odmor i topli obrok
90. Putni nalozi 2 god.

91. Ostala prepiska u vezi sa raspodelom dohodaka i 5 god.
liénih dohodaka

92. Statisticki izvestaji o neto liénom dohotku koji se 5 god.
dostavljaju Zavodu za Statistiku

93. Prijave podataka o utvrdenom licnom dohotku /M4/

XI. PREDMETI KOJI SE ODNOSE NA INVESTICIJE, TEHNICKE
ELABORATE, IZGRADNJU | ADAPTACIJU OBJEKATA

94. Materijal o postupku izbora izvoda¢a radova 5 god.
95. Ugovor o gradnji — izvodacu radova Trajno

- Atesti — uverenja o ispitivanju materijala

- Upotrebna dozvola sa zapisnikom o tehniCkom Trajno
pregledu objekata
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96. Gradevinske knjige 10 god.

97. Dnevnici rada 5 god.

98. Prepiska investitora sa projektantom i 5 god.
izvodaCem radova

99. Materijal u vezi popravke, adaptacije, i 10 god.
odrzavanja zgrada i objekata (ponude, situacije,
ugovori o radu, zapisnici o prijemu radova,
ostala prepiska )

100. Projekti prepravki i dogradnje sa svim Trajno
materijalima

101. Materijali u vezi odrzavanja i popravki 5 god.
elektro instalacije, vodovodnih instalacija,
instalacija grejanja, telefonskih instalacija

XIl. KANCELARIJSKO | ARHIVSKO POSLOVANJE

102. Delovodnici ( obi¢ni, poverljivi, strogo Trajno
poverljivi )

103. Registri uz delovodnik 1

104. Arhivska knjiga 1

105. Lista kategorija registraturskog materijala Trajno

sa rokovima Cuvanja
- Zapisnici o pregledu arhivske grade

- Zapisnici o pregledu nacina vodenja kancelarijskog
poslovanja od strane nadleznih organa

- Redenje o odredivanju plana arhivskih
oznaka za arhiviranje svrsenih predmeta



106.
107.
108.
109.
110.
111.

112.

113.

114.

118,

116.

117.

Spisak $tanbilja i pedata

Dokumenta za kancelarijski materijal

Prispela posta ,Sumadija Sajma“ D.0.O.
Knjiga ekspedovane poste

Knjiga za zavodenje ra¢una

Ostale pomocne evidencije

Reversi na primlienje materijale iz arhive
Punomocdja i ovladéenja za podizanje
postanskih poSiljki, za preuzimanje izvoda i
drugih materijala od banke za nabavke i sl.
Zapisnici o primopredaiji duznosti

Kopije garantnih pisama, zahteva i narudzbina
za nabavke reprodukcionog materijala, sitnog
inventara, potro§nog materijala

Razne kopije potvrda, uverenja i reSenja

Ostala prepiska vezana za kancelarijsko i
arhivsko poslovanje

3 god.

Trajno

2 god.
5 god.
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XIIl. FINANSIJSKO — MATERIJALNO POSLOVANJE
118.  Zavr$ni racuni sa godignjim izvestajima o Trajno
poslovanju
119. Radne liste (i propratna dokumenta ) 5 god.
120. Platni spisak Trajno
121. Asignacija, prenos novca u ,Sumadija Sajmu“D.0.0. 2
122. Obrasci u vezi obraéuna liénih dohodaka i
123. Kompenzacije "’
- Pozajmice, preuzimanje duga ?
124. Analitika osnovnih sredstava i sitnog inventara B
125. Dnevnik blagajne 5 god.
126. Materijalno i robno knjigovodstvo 10 god.
127. Kontrolnik u vezi sa deviznim 10 god.
poslovima
128. Zapisnik nadleznih organa u vezi finansijskog 10 god.
poslovanja
129. Normativi "’

- Potvrde poljoprivrednih proizvodaca



130.
131.
132.
133.
134.
135.
136.
137.

138.

XIV.

139.
140.
141,
142.
143.

144.

Nalozi za knjizenje sa prate¢om dokumentacijom 5 god.
Profakture N
Ulazne fakture ”
Izlazne fakture

Obraéun amortizacije

Blagajnicki izvestaji

Mesecni izvestaji o bolovanju - doznake
Administrativhe zabrane

Putni nalog — za zaposlene radnike
,Sumadija Sajma“D.0.0.

PREDMETI KOJI SE ODNOSE NA KOMERCIJALNO
POSLOVANJE

Ugovori 0 zastupnistvu Trajno
Ugovori o servisnom odrzavanju proizvoda
Ugovor o zajmu novca

Prepiska u vezi carinjenja robe

Tovarni listovi

Dokumenta o lezarini robe
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145. Dokumenta o osiguranju robe Trajno
146. Uvozne i izvozne fakture )
147. Zahtev banci za odobrenje konverzacije 10 god.
148. NarudZbenice, otpremnice, raéuni "
149. Dokumenta o kompenzaciji "
150. lzvestaji sa sluZzbenog puta u inostranstvo p

- Izvestaji sa sluzbenog puta u zemlji ”
151. Potvrde prijema porudzbine 2 god.
152. lzvestaji o poslatoj robi "
153. Reklamacije na isporuéenu robu :
154. Nerealizovane ponude "’
165. Telegrami i teleksi "
156. Materijali vezani za uée$ée na sajmovima 5 god.
157. Cenovnik proizvoda — usluga Trajno
158. Ostale prepiske vezane za poslove 5 god.

komercijalne sluzbe



XV. PREDMETI VEZANI ZA NABAVKU DOBARA MALE VREDNOSTI
1589. Odluka o pokretanju postupaka za nabavku dobara u 8 god.
otvorenom postupku

- Resenje o obrazovanju komisije radi sprovodenja 8 god.
javne nabavke dobara

- Javni poziv ( za prikupljanje ponuda u otvorenom postupku 8 god.
javne nabavke - oglasava se u ,Sluzbenom glasniku*)

160. Javna nabavka banke (sva prate¢a dokumentacija ) Trajno
161. Javne nabavke ostale prepiske vezane za javne nabavke 5 god.
162. Formira se obrazac 5 god.

- Zapisnika o otvaranju ponuda
( na zakazanoma mestu i u zakazano vreme vrsi se
otvaranje ponuda kojom rukovodi predsednik komisije)
- lzve$taj o otvaranju ponuda javne nabavke dobara
- Odluka o izboru ponudaca
- Obavestenje o dodeli ugovora o javnoj nabavci

167. Ugovor o javnim nabavkama dobara

168. Obrazac o podnosenju podataka o dodeljenim
Javnima nabavkama

169. Javne nabavke velike vrednosti Trajno

170. Javna nabavka 10 god.



1 2 3
XVI. PREDMETI VEZANI ZA TURIZAM, UGOSTITELJSTVO |
USLUZNE DELATNOSTI
171. Ugovori (Letnji sportski kamp, Nastava u prirodi, 10 god
Zimovanije)
172. Ponude za nastavu u prirodi, zimovanije... 5 god
173. Avansni ra&uni 10 god.
174. Raéuni za prevoz 5 god
175. Specifikacije za prevoz ( finansijska evidencija ) “
176. lzvodi tekucih rauna (Banca Intesa, Credy Banka, ‘
Vojvodanska Banka..)
177. Zakljucci za prevoz
178. Delovodnici Trajno
179. Statistika za Kopaonik(god.statist.izvestaj) 8 god.
180. ReSenja za tender
181. Racuni za fizicka lica ( Kopaonik ) 10 god.
182. Racuni za hotele (hotelski smestaj, ugostiteljske ‘
usluge, Skupstina grada...)
183. Ugovori o subargenturi ( poslovnoj saradniji )
184. Isplac¢eni aranZzmani za Kopaonik 5 god.
185. Specifikacije za fakturisanje i spiskovi za Kopaonik “
186. Racuni - Restoran Sajam 10 god.
187. Statistika - mesecni izvesta;ji 5 god.



188.

189.
190.

XVII.

101,
182.

193.

194,

195.

196.

Izvestaji o svim dugovanijima za sportske igre 10 god.
i druga pravna lica

Ugovori o delu - Kopaonik 5 god.

Ugovori o poslovno -tehni¢koj saradniji, izjave 10 god.

PREDMETI VEZANI ZA SAJAMSKE MANIFESTACIJE - SLUZBA
ZA MARKETING

Prijave sajmova 5 god.
Sajmovi - propisi i analiticki materijal Trajno
Predracuni 5 god.
Obavestenja za novinare ( Press kliping ) 5 god.
Ponude vezane za projekte 2005.god. 10 god.
Ugovori sa klijentima - City Light 10 god.

Lista kategorija registraturskog materijala sa rokovima &uvanja primenjivace
se na arhivsku gradu i registraturski materijal koji su nastali kod ,Sumadija
Sajam” D.0.0. Kragujevac, kao i na gradu koja ¢e se ubuduée formirati kod

~sumadija Sajam“ D.0.0.

Lista stupa na snagu danom dono$enja od strane Direktora drustva,a
primenjivace se kada na nju da saglasnost ,lIstorijski arhiv Sumadije” iz

Kragujevca .

27.11. 2012.god.

U Kragujevcu,




188. lzvestaji o svim dugovanjima za sportske igre 10 god.
i druga pravna lica

189. Ugovori o delu - Kopaonik 5 god.

190. Ugovori o poslovno -tehni€koj saradnii, izjave 10 god.

XVIl. PREDMETI VEZANI ZA SAJAMSKE MANIFESTACIJE - SLUZBA

ZA MARKETING
191. Prijave sajmova 5 god.
192. Sajmovi - propisi i analiticki materijal Trajno
193. Predracuni 5 god.
194. Obavestenja za novinare ( Press Kliping ) 5 god.
195. Ponude vezane za projekte 2005.god. 10 god.
196. Ugovori sa klijentima - City Light 10 god.

Lista kategorija registraturskog materijala sa rokovima ¢uvanja primenjivace
se na arhivsku gradu i registraturski materijal koji su nastali kod ,Sumadija
Sajam“ D.0.O. Kragujevac, kao i na gradu koja ée se ubuduce formirati kod
,Sumadija Sajam“ D.0.O.

Lista stupa na snagu danom dono$enja od strane Direktora drustva,a
primenjivae se kada na nju da saglasnost ,lstorijski arhiv Sumadije* iz
Kragujevca .

U Kragujevcu, ' Direktor

27.11. 2012.god.
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