
 На основу чл. 48. став 1., тачка 1. Статута Установе за предшколско образовање и 
васпитање „Чика Јова Змај“ п.о. Ада (донет дана 22.03.2018. године, под бр.: 131-4, дана 
17.08.2018. године, под бр.: 337-3/2018, дана 18.03.2021. године под бр.: 53-1/2021 и дана 
30.03.2023. године, под бр.: 67-1/2023), а у вези са чланом 14. став 1. тачка 2. Закона о 
архивској грађи и архивској делатности ("Сл. гласник РС", бр. 6/2020), Управни одбор 
установе  на XXIV седници одржаној дана 06.12.2023. године, донео је 

 
О  Д  Л  У  К  А  

О ЛИСТИ КАТЕГОРИЈА ДОКУМЕНТАРНОГ МАТЕРИЈАЛА СА 
РОКОВИМА ЧУВАЊА 

 
Члан 1. 

Утврђују се следеће категорије документарног материјала са роковима чувања: 
 
Redni 
broj 

Kategorija registraturskog materijala Rok čuvanja 

1./ akti o osnivanju, registraciji, fuzionisanju, izdvajanju, promeni 
naziva, delatnosti  i ostale organizacione promene  

trajno  

2./ normativna akta (statut, kolektivni ugovori, pravilnici) trajno 

3./ investiciona-tehnička dokumentacija  trajno 

4./ zapisnici organa upravljanja i stručnih organa trajno 

5./ statistički izveštaji Zavoda za statistiku, drugih organa i 
godišnji izveštaji o radu  

trajno 

6./ planovi i programi vaspitno-obrazovnog rada trajno 

7./ stručni uvidi u rad vaspitača, izveštaji seminari 5 godina 

8./ dečje organizacije 5 godina 

9./ finansiranje delatnosti ustanove (merila, ugovori)  5 godina 

10./ takmičenja i razne manifestacije dece 5 godina 

11./ ekskurzije -  izleti 5 godina 

12./ javna priznanja ustanovi trajno 

13./ arhivska knjiga trajno 



14./ zapisnici Istorijskog arhiva  trajno 

15./ delovodnici trajno 

16./ dostavna knjiga za poštu 2 godine 

17./ dostavna knjiga za mesto 2 godine 

18./ dopisi a/a - 

19./ dokumentacija o zaštiti na radu  trajno 

20./ evidencije o povredama na radu  trajno 

21./ sudski predmeti (ukoliko po svojoj prirodi nemaju trajnu 
vrednost)  

10 godina 

22./ matična knjiga za decu  trjano 

23./ dnevnik rada  5 godina 

24./ letopis ustanove trajno 

25./ spisak dece za upis 1 godina 

26./ lični karton dece 1 godina 

27./ evidencija o nacionalnom i socijalnom sastavu dece  1 godina 

28./ molbe i druge predstavke roditelja  5 godina 

29./ sistematski pregledi dece 5 godina 

30./ matična knjiga zaposlenih trajno 

31./ personalni dosije zaposlenih sa prilozima trajno 

32./ konkursi i oglasi 5 godina 

33./ rešenja, ugovori o radu u vezi radnih odnosa trajno 

34./ rešenja zaposlenih u vezi sa odmorima, odsustvima i bolovanj. 3 godine 

35./ stručno usavršavanje zaposlenih trajno 

36./ zaštita na radu 5 godina 

37./ zdravstveno i penzijsko-invalidsko osiguranje trajno 



38./ dečji dodaci i isplatne liste 5 godina 

39./ potrebe u kadrovima 5 godina 

40./ dokumentacija disciplinskih postupka 5 godina   

41./ dokumentacija o stambenim pitanjima trajno 

42./ bolovanja  5 godina  

43./ obrasci M-4 trajno  

 44./ platni spiskovi  trajno 

45./ mesečni obračun zarada  5 godina 

46./ rekapitulacija i obračun poreza i doprinosa na zarade 5 godina 

47./ dokumentacija u vezi potrošačkih kredita 5 godina 

48./ polise osiguranja  5 godine 

49./ glavna knjiga  trajno 

50./ analitika kupaca i dobavljača  5 godina 

51./ materijalne kartice 5 godina 

52./ dnevnik glavne knjige 10 godina 

53./ dnevnik blagajne  5 godina 

54./ godišnji finansijski planovi i izveštaji trajno  

55./ završni račun sa prilozima  zrajno  

56./ periodični izveštaj sa prilozima  10 godina 

57./ knjiga osnovnih sredstava  trajno 

58./ kartoteka, popisne liste osn. sredst. revalorizacije i 
rashodovanja   

10 godina 

59./ kartoteka i popisne liste sitnog invenztara 5 godina 

60./ žiro-račun – izvodi banke 5 godina 

 



61./ ostali izvodi 5 godina 

62./ blagajna sa ostalom dokumentacijom 5 godina 

63./ blagajnički nalozi 3 godine  

64./ nalozi za knjiženje sa prilozima  5 godina 

65./ ulazne i izlazne fakture  5 godina 

66./ knjiga ulaznih i izlaznih faktura 5 godina  

67./ izvodi otvorenih stavki 2 godine 

68./ knjižna pisma, opomene za neplaćene obaveze 3 godine 

69./ obračun poreza na dodatu vrednost 5 godina 

70./ obračun kamata  5 godina 

71./ menice, knjiga menica 5 godina 

72./ dokumenta o kompenzaciji  5 godina 

73./ kalkulacije  5 godina 

 74./ otpremnice 5 godina 

75./ čekovi i drugi vrednosni papiri  5 godina 

76./ putni nalozi i obračun troškova putovanja  2 godine  

77./ evidencija o prisutnosti na radu 2 godine 

78./ blok priznanice 2 godine 

79./ diploma, plakete i druga javna priznanja  trajno 

80./ dokumentacija za javnu nabavku  5 godina 

 

 

 

 
 



Члан 2. 
 Ова листа категорија документарног материјала са роковима чувања примењиваће 
се на архивску грађу и документарни материјал настао радом Органа, од оснивања до дана 
ступања ове листе на снагу, као и на документарни материјал који ће убудуће настајати. 
 

Члан 3. 
 Уколико се у току пословања Органа појаве измене у Листи категорија, неопходно 
је спровести поступак измене истоветан поступку усвајања Листе, као и достављање 
надлежном архиву ради одобрења у складу са законом. 
 

Члан 4. 

    Ова Одлука ступа на снагу осмог дана од дана објављивања на огласној табли установе. 

    Ова Одлука је објављен на огласној табли установе дана 06.12.2023. године. 

    Ова Одлука се примењује по прибављеној сагласности од стране надлежног органа 
Историјског архива у Сенти. 

     Сагласност на ову Одлуку је дат од стране надлежног органа Историјског архива у 
Сенти,  дана 27.12.2023. године под. бр.: 04-23/166.   

УСТАНОВА ЗА ПРЕДШKОЛСKО ВАСПИТАЊЕ 
И ОБРАЗОВАЊЕ “ЧИKА ЈОВА ЗМАЈ”  п.о. АДА  
              Ада, Мите Радујкова бр.6.                 
Број:_413-5/2023__         
 
                                                                                                Председник Управног одбора с. р. 

                                                                                                    

                                                                                                                    

 

 

 
 

 


