Arhivska knjiga

Poslednja izmena 08/04/2025 8:41 am CEST

Program omogucava kreiranje Arhivske knjige za organizacije koje elektronska
dokumenta Cuvaju na javnim (drzavnim) portalima a ostalu dokumentaciju
cuvaju u papirnom obliku na fizickim lokacijama. Ovaj modul predviden je kao
pomocni alat pri kreiranju Arhivske knjige, gde se podaci unose poluautomatski.
Za pojedine liste kategorija program automatski broji dokumenta koja su
kreirana u programu ali za sve ostale kategorije predviden je rucni unos.

Arhivska knjiga je osnovna evidencija o celokupnoj arhivskoj gradi i
dokumentarnom materijalu nastalom u radu stvaraoca, odnosno opsti
inventarni pregled celokupnog arhivskog i dokumentarnog materijala iz ranijih
godina.

Arhivska knjiga se mozZe voditi u papirnom i elektronskom obliku.

Upis arhivske grade i dokumentarnog materijala u arhivsku knjigu vrsi se
hronoloski, po godinama i klasifikacionim oznakama, po nazivu kategorija
dokumentarnog materijala prema vazecoj Listi kategorija arhivske grade i
dokumentarnog materijala sa rokovima €uvanja.

Kroz PodeSavanje organizacije>Pregled>Arhivska knjiga :

seyfor EFAKTURE-TEST ~ Sl B @ &

PodeSavanja organizacije

Organizacija Dokumenta Uvoz podataka

Organizadija PodeZavanje Stampe Uvoz iz XML-a
TR organizacije Numeracija dokumenata Uvoz iz excel-a
Periodi za PDV

Deo PDV koji se odbija

Pokazatelji

Zadadi

Precice

Pregled

Istorija Dokumenta Saopitenja Arhivska knjiga




pokrecemo modul tako Sto ¢emo prepisati Listu kategorija dokumentarnog
materijala i lokacija iz sistema (ili prepisati iz neke druge organizacije) :

Obrisi kategoriju X
Kategorije i lokacije nek se prepisu iz:

Sistemnske organizacije

Kategorife i lokacije e se prepisati iz sistema,

Nakon potvrde program prepiSe sistemski predlog Liste kategorija
dokumentarnog materijala sa rokovima Cuvanja i sistemski predlozene Lokacije:

Arhivska knjiga

Zatvori Kategorija dokumentarnog materijala Lokacije

a =LY

Lista kategorija dokumentarnog materijala

Kategorije dokumentarnog materijala

X zatvori 2 Uredi Spremi za slanje Unesi broj saglasnosti & Brisi

Redbroj  Naziv

Jedinicamere Kiasifikacijska oznaka Rok Euvanja Napomena za rok éuvanja
Predmeti koji se odnose na osnivanje i organizaciju Drudtva
N Akt (ugovor Elanova drutva il Statut 2.d.. odluka) o osnivanju, pripajanju s
i druge statusne promene, akt o obrazovanju ogranka drustva 3
Reenje o registraciji i svi upisi u registar, evidencija o dlanovima drustva
2 Trajno
- knjiga udela odnosno knjiga akeija

Potrebno je urediti predlozenu listu kategorija dokumentarnog materijala
prema svojim potrebama. Klikom na UREDI, moZzemo u okviru Grupa
dokumenata (ima ih 12) brisati, uredivati ili dodavati kategorije:

Kat

nog

% odustani B satuvaj

Redbroj Naziv Jedinica mere Kiasifikacijska oznaka Rok Zuvanja Napomena za rok Zuvar

Predmeti koji se odnose na osnivanje i organizaciju Drustva

Akt (ugavor & 5 ) edinica mere Klasifikaciska oznaka Napomena za ok éuvanja X
5 q (ugoor SR drung 11 Statut ad odluie) 0 ospbeniv BRIy | ) Trajno

i druge statusne promene, akt o ogranka drustva
s 2 Reenje o registraciji i svi upisi u registar, evidencija o &lanovima drustva Trajno Napomena za rok éuvanja X
v - knjiga udela odnosno knjiga akcija

Jedinica mere Klasifikacijska oznaka Rok tuvanja




Redni broj - automatski unos (dodavanjem ili brisanjem reda, broj se azurira)

Naziv - moZe se uredivati

Jedinica mere - fascikla, kutija, registrator . Ovaj podatak e se predlagati pri
formiranju Arhivske knjige ali se nece prikazati u Stampi Liste kategorija
dokumentarnog materijala sa rokovima ¢uvanja

Klasifikacijska oznaka - ova oznaka je za privatni sektor opciona

Rok €uvanja - za svaku kategoriju predloZen je rok ¢uvanja ali se podatak poze

urediti

Napomena za rok €uvanja - ru¢ni unos podataka

U grupi Finansijsko - materijalno poslovanje postoje sistemski predlozene
kategorije za koje program broji dokumentaciju koja je uradena u programu:

Kategorija dokumentarnog
materijala

Evidencija o obracunatoj i
isplacenoj zaradi
Akontacija zarada

Izvodi iz banke - dinarski
lzvodi iz banke -devizni

Blagajna - dinarska
Blagajna - devizna
Kompenzacije

Izlazni racuni

Izlazni racuni -e-fakture
Izlazni racuni -fiskalni racuni

Ulazni racuni
Ulazni racuni -e-fakture

Nalozi za sluzbena putovanja i
obracun

Obracuni kamate

Otpremnice
Kalkulacije

Nivelacije

Radni nalozi
Primljene porudzbine
Izdate porudzbine

Minimax

Konacni obracuni plata

Akontacije plata
Izvodi RSD

Izvodi svi osim RSD

Blagajna RSD
Blagana sve osim RSD
Potvrdene kompenzacije

Izlazni racuni - svi osim e-racuna i fiskalnih

Svi e-racuni

Svi fiskalni racuni

Svi PR - osim primljenih e-racuna
Primljeni e-racuni

Sluzbena putovanja

Obracun kamata

Otpremice
Kalkulacije

Nivelacije

Radni nalozi
Primljene porudzbine
Izdate porudzbine



Prilikom brisanja ovih kategorija dobija se upozorenje da su kategorije sa
automatskim brojanjem :

Brisace se sistemska kategorija, koja automatski broji dakumenta u
sistemu Minimax. Zelite li nastaviti ?

. Odustani

Kada uredite i saCuvate Vasu Listu kategorija dokumentarnog materijala sa
rokovima €uvanja, na opciju <Spremi za slanje> dobijamo word dokument Lista
kategorija dokumentarnog materijala sa rokovima Cuvanja, gde je zaglavlje
dokumenta potrebno urediti:

LISTA KATEGORIJA DOKUMENTARNOG
MATERIJTALA SA ROKOVIMA CUVANJA

Na osnovu odredbe iz £lana 14. Zakona o arhivskoj gradi 1 arhivskoj delatnosti ("S1. glasnik RS", br. iElana
(naziv akta privrednog subjekta - statuta, Odluke o osnivanju DOO), (ime i prezime direktora, odnosno
predsednika upravnog, izvrénog il nadzornog odbora) dana donosi sledecu

LISTU KATEGORIJA DOKUMENTARNOG MATERIJALA SA ROKOVIMA
CUVANJA

Clan1
Lista kategorija dokumentarnog materijala sa rokovima &uvanja Seyfor E-FAKTURE - TEST (naziv privrednog druétva - dalje: Drudtva)
utvrduje sledete kategorije dokumentarnog materijala sa rokovima Euvanja:

Klasifikaciona oznaka
Redni o . {opciono - ovu kolonu Napomena uz rok Rok fuvanja
broj K: javaju samo uvanja u godinama
stvaraoci koji koriste
Llasifikacione oznake)
Predmeti koji se odnose na osnivanje i organizaciju Drustva
1 Al (ugovor Elanova drudtvaili Statut ad., Trajno
odluka) o osnivanju, pripajanju 1 druge
statusne promene, akt o obrazovanju ogranka
druitva
2 Refenje o registracifi i svi upisi v registar, Trajno
evidencija o tlanovima dmdtva - knjiga udela
odnosno knjiga akcija

Ovaj dokument mozZete slati nadleznom arhivu, ukoliko ga do sad niste poslali.

Broj saglasnosti na Listu kategorija dok. materijala unosimo klikom na <Unesi
broj saglasnosti>:



Broj saglasnosti

Broj saglasnosti: * NS123R21

Datum potvrdivanja: 15022023

Tek nakon Sto unesemo broj saglasnosti, mozemo formirati Arhivsku knjigu.

Lokacije
Arhivska knjiga

X Zatvori Lista kategorija dokumentarnog materijala

m3 - o

Program sistemski predlaZe lokacije za elektronska dokumenta koja se Cuvaju
na drzavnim portalima, kao i Minimax server. Klikom na Uredi, moZzemo
uredivati, brisati ili skloniti iz upotrebe postojece i dodavati nove lokacije:

Lokacije

Q

Naziv Mesto Upotreba
APR Mesto
CROSO Mesto
ePorezi Mesto
Minimax server Mesto
SEF Mesto
SUF Mesto
Kancelarija 10 Novi Sad, Industrijska 3b
Kancelarija 2 Novi sad, Industrijska 3b

Dodaj lokaciju Mesto

X X X X X X X X



Kreiranje Arhivske knjige

Kada smo uneli Listu kategorija doumentarnog materijala sa rokovima Cuvanja i
broj saglasnosti na nju, kao i Lokacije ¢uvanja dokumentacije, moZzemo da
formiramo arhivsku knjigu klikom na NOV:

m i nimax + Nov Poslovanje Knjigovodstvo Banka Plate Sifarnici

Arhivska knjiga

X Zatwori Lista kategorija dokumentarnog materijala Lokacije

Potrebno je upisati godinu za koju formiramo arhivsku knjigu, datum upisa i
pocetni broj arhivske knjige.

Formiranje arhivske knjige

Godina: * 2024 w
Datum upisa: 03.04.2025
Pocetni broj: * 1

Pocetni broj upisuje korisnik kada prvi put pokrene kreiranje arhivske knjige u
programu. Ovde upisuje od kog broja da krene arhivska knjiga jer se brojevi u
AK unose hronoloski odnosno nastavljaju se redni brojevi iz prethodne godine
(broj 1 ¢e biti samo kad prvi put predajete arhivsku knjigu).

Ovim korakom smo formirali arhivsku knjigu za izabranju godinu. Povucene su
sve kategorije iz Liste kategorija a za kategorije koje Minimax broji automatski
Su popunjeni podaci.

Klikom na Uredi, popunjavamo Arhivsku knjigu



Arhivska knjiga za godinu 2024

Datum upisa:

03042025

Godina: 2024

Broj saglasnosti: NS123R21

reatwy [ v B -

Predmeti koji se odnose na osnivanje i organizaciju Drustva

©

Al (ugovor Zanova drutiva I Statut 2.d., 0duka) 0 csn

©

@z

Za svaku kategoriju potrebno je popuniti:

o X
o X

Koli¢ina dokumentarnog materijala: upisuje se ukupan broj jedinica istovrsnog
dok.materijala. Ovaj podatak se upisuje ru¢no za sve kategorije, osim za one

koje MInimax automatski broji :

Finansijsko-materijalno poslovanje

so24 Izlazni ratuni ~ | ® 47
¢ 25 Izlazni ratuni -e-fakture v | @ 15
s 26 Ulazni ratuni PENO] a1
s 27 Ulazni ratuni -e-fakture ~ @ 5
< 28 Otpramnice ~ @ 35
s 29 Radni nalozi v | @ 1
¢ 30 Trebovanja materijala PENO] 0

Dodaj red v Koligina dokumentar

Jedinica mere Minimax server x v
Jedinica mere Minimax server x v
Jedinica mere Minimax server x v
Jedinica mere Minimax server x v
Jedinica mere Minimax server x v
Jedinica mere Minimax server x v

Jedinica mere

Jedinica mere

Ukoliko neku od ovih kategorija koje se automatski broje, ¢uvate na drugi nacin
mozete ispraviti podatke u Arhivskoj knjizi ili to definisati kroz Listu kategorija.

Jedinica mere - fascikle, kutije, registrator i sl . Ukoliko smo prilokom unosa
Liste kategorije uneli jedinicu mere, ona ¢e se ovde predlagati

Prostorije za skladiStenje - potrebno je izabrati jednu od prethodno unetih

lokacija

Ukoliko se dokumentacija iste kategorije nalazi na razlicitim lokacijama,
mozemo dodati novi red sa istom kategorijom a drugom lokacijom :

Kolitina
= 5
Red.broj Naziv dokumentarnog. Jedinica mere rostorje 2a
X skladitenje
materijala
Predmeti koji se odnose na osnivanje i organizaciju Drutva
s Akt (ugovor €lanova druitva ili Statut a.d., odluka) o osnivanju, p...~ @ 1 registrator Kancelarija 10 x v
< 2 Redenje o registradiji i svi upisi u registar, evidencija o lanovima...~ ® 1 fascikla Kancelarija 2 x v
< 3 Redenje o registraciji i svi upisi u registar, evidencija o élanovima...v ® 1 registrator Kancelarija 10 x v

Dodaj red v

Koli€ina dokumentar

Jedinica mere Prostorije za skladidte... v

ostorije za skladidte.. v

o

@

m

Kategorije koje nemaju podatak za izabranu godinu je potrebno obrisati na X na

kraju reda.



Kada zavrSimo unos podatak u Arhivsku knjigu potrebno je da kliknemo na
Zakljuci i da potvrdimo datum upisa ili ga izmenimo po potrebi:

Zakljucivanje arhivske knjige

Aktiviran je zakljuéak arhivske knjige. Zelite li nastaviti?

¢ Odustani

Zakljucivanje arhivske knjige je moguce otkazati, ukoliko Zelite da dodatno
izmenite podatke.

Nakon zakljucka Arhivske knjige, dobijamo opciju Spremi za slanje:

Arhivska knjiga za godinu 2024

X Zatwori | Spremi za slanje OtkaZi zakljucivanje

Datum upisa: 03.04.2025

Godina: 2024
Broj saglasnosti:  MS123R21

Datum zakljuéka: 03.04.2025

koja formira word dokument Arhivske knjige na obrascu AK:

OBRAZACAK ARHIVSKA KNJIGA ZA:Seyfor E-FAKTURE - TEST
e | Broj - Prostorije i
Redni | Datum Godina | Klasifikaciona. i"]:‘i::""'" saglasnosti ﬁ:‘mm police/uredajiza | Brojidatum | oo
broj | upisa nastanka [ >4 ozaka Tatesoriia na Listu atert ﬂh""“’g skladistenje sa zapisnika Primedba
gorl kategorija v Jokacijom
T 03.042025 | 2024 Akt (ugover Elanova druftva il Statut Tz NSIZ3R21 T registrator | Kancelarija 10

ad,, odluks) o csnivaniu, pripajaniu i
druge statusne promene,
opranka drustva
2 03042025 | 2024 Reienje o registraciji 1 3vi upisi u Trajno NSI23R2L 1 fascikla | Kancelarija 2
segistar, evidencija o Slanovima druftva -

Imjiga udela odnosno knjiga akcija

H 03042025 | 2024 Refenje o registraciji 1 5vi upisi b Trajno NSIZR2L Tregistrator | Kancelarija 10
segistar, evidencija o Slanovima druitva -
Imjiga vdela odnosno knjiza akeija

4 .04.2025 | 2024 Izlazni rauni godina NS123R2 47 | Minimax server
3 .04.2025 | 2024 Izlazni rafuni -e-fakture godina NS123R2 115 [ SEF
6 042025 | 2024 Ulazni ratuni sodina NS123R2 41 | Minimax server
7 042025 | 2024 Ulazni rafuni -e-fakture sodina NS123R2 5 | 8FF
g .04.2025 | 2024 Otpremnice godina NS123R2 35 | Minimax server
9 .04.2025 | 2024 Radm nalozi godina NE123R2 1 | Minimax server
10 04,2025 | 2024 Tzlazni rafuni -fiskalni ratuni zodina NS123R2 100 | SUF

Obrazac arhivske knjige sadzi:



1) prva kolona "Redni broj" - u ovu rubriku upisuju se od broja jedan nadalje
brojevi dokumentarnog materijala iste vrste (iste klasifikacione oznake) nastalog
tokom jedne godine, bez obzira na broj jedinica. Redni brojevi se nastavljaju u
knjizi kontinuirano iz godine u godinu.; Pocetni broj smo zadali prilikom prvog
kreiranja Arhivske knjige u programu.

2) druga kolona "Datum upisa" - upisuje se dan, mesec i godina upisa
dokumentarnog materijala. Dokumentarni materijal iz prethodne godine
upisuje se u arhivsku knjigu najkasnije do kraja aprila naredne godine; Datum
smo uneli na prvom koraku formiranja Arhivske knjige za odredenu godinu i
potvrdili ga prilikom zakljucivanja.

3) treca kolona "Godina nastanka" - upisuje se godina u kojem je dokumentarni
materijal nastao. Godinu nastanka smo uneli na prvom koraku formiranja
Arhivske knjige.

4) Cetvrta kolona "Sadrzaj" - upisuje se kratka sadrZina dokumentarnog
materijala; Naziv iz Liste kategorije dokumentarnog materijala

5) peta kolona "Klasifikaciona oznaka" - upisuje se klasifikaciona oznaka
dokumentarnog materijala; Podatak iz Liste kategorije doumentarnog
materijala

6) Sesta kolona "Rok €uvanja iz Liste kategorija" - upisuje se rok ¢uvanja
dokumentarnog materijala iz usvojene Liste kategorija;

7) sedma kolona "Broj saglasnosti na Listu kategorija" - upisuje se broj
saglasnosti nadleznog arhiva na usvojenu Listu kategorija;

8) osma kolona "Koli¢ina dokumentarnog materijala” - upisuje se ukupan broj
jedinica (fascikla, kutija, registrator) istovrsnog dokumentarnog materijala.
Rucni/automatski unos u Arhivsku knjigu

9) deveta kolona "Prostorije i police/uredaji za skladiStenje sa lokacijom" -
upisuje se podatak u kojoj prostoriji, polici i ormaru je smeSten dokumentarni
materijal, kao i sve promene u vezi sa smeStajem, odnosno kod elektronskog
dokumentarnog materijala upisuje se vrsta uredaja za skladiStenje podataka sa
lokacijom gde se nalazi; Unos u arhivsku knjigu odabirom prethodno unete
Lokacije.

10) deseta kolona "Broj i datum zapisnika" - upisuje se broj i datum davanja
saglasnosti od strane nadleznog arhiva za izdvajanje radi unistenja
dokumentarnog materijala kojem je istekao rok Cuvanja; Rucni unos u Arhivsku
knjigu

11) jedanaesta kolona "Primedba" - upisuju se podaci u vezi sa izdvajanjem ili
predajom arhivske grade nadleznom javnom arhivu, odnosno dodatne
informacije od znacaja za pretragu i pristup podacima. Rucni unos u Arhivsku
knjigu.



Na pregledu modula se nalaze sve arhivske knjige prema godinama:

Arhivska knjiga

* Zatvori Lista kategorija dokumentarnog materijala Lokacije

;3 - o

Godina T Datum upisa Datum zakljucka

2024 3.4.2025 3.4.2023

Aministrator organizacije moZe uredivati prava za arhivksu knjigu korisnicima
putem koraka Silueta ¢oveka > Korisnici > Kliknete na organiazcije u redu
konkretnog korisnika > Prava >



Prava korisnika lvana Djordjevic na organizaciji Minimax

€ Nazad & Uredi

Pregled sluZbenih putovanja
Obrada sluzbenih putovanja za odredene radnike
Pregled sluzbenih putovanja odredenih radnika
Obrada dnevnih izvestaja
Pregled dnevnih izvestaja
Ohbrada zaliha
Pregled zaliha
Obrada blagajne
Pregled blagajne
Obrada osnovnih sredstava
Pregled osnovnih sredstava
Obrada predraduna
Pregled predraduna
Obrada izdatih narudzbina
Pregled izdatih narudzhina
Obrada primljenih narudzhina
Pregled primljenih narudzbina
Obrada kamata
Pregled kamata
Obrada radnih naloga
Predled radnih naloga
Obrada maloprodaje
Pregled maloprodaje
Obrada grafikona
Pregled grafikona
Obrada evidencije radnih sati
Pregled evidencije radnih sati
Obrada evidencije radnih sati za odredene radnike
ih sati odredenih radnika
Obrada arhivske knjige

Pregled arhivske knjige




