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ИСТОРИЈСКОМ  АРХИВУ  _____________________
         Предмет: излучивање 
                             безвредног регистратурског материјала
Достављамо вам  попис безвредног регистратурског материјала
којем су рокови чувања протекли.
Молимо вас да дате писмену сагласност
да се материјал предложен у списку који следи може уништити.
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                                                                                       (печат и потписи чланова комисије)
KАКО   ИЗВРШИТИ  ПОПИС ?

У колони „година настанка“, ако је у једном регистратору (пакету, фасцикли, књизи...) документација из више година пише се распон година (нпр: 1998-2002),  и то у почетној години 
(овде нпр: 1998).  У том случају, регистратор се може излучити – бацити тек када истекне рок чувања докумената насталих у последњој уписаној години (овде нпр: 2002. година).
У колони „категорија документа“ уписује се, што је могуће презизније и одређеније, врста докумената који се налазе у регистратору, фасцикли... Избегавајте скраћенице, или бар код првог уписа убележите шта скраћеница значи.  
Не постоје категорије као што су: „разно“, „мешовито“, „документација рачуноводства“,
 „списи“, „архива комерцијале“, „Гоца, Љиља, Пера писар... и сл.“... 
Рецимо,  термин „конкурс“ може значити и расписивање јавне набавке, и конкурс за директора, и конкурс за пријем радника, и документацију којом Ви конкуришете неким пројектом              за средства... и сваки од ових конкурса има другачије рокове чувања. 
У колони „количина“ довољно је уписати број регистратора (књига, кутија...) насталих у тој календарској години. Није нужно пописивати сваки регистратор понаособ. 
Рецимо: довољно  је :     „излазне фактуре - 26 регистратора“, 

                  а не мора:   „излазне фактуре -   од броја 1 до броја 312 - 1 регистратор“, 
                  па поново:   „излазне фактуре - од броја 313 до броја 706 - 1 регистратор“, итд...
У рубрику „рок чувања“ уписује се рок из Листе категорија са роковима чувања.
	Пожељно је, не и обавезно, 

на крају изказати и збир излучених регистратора, књига, пакета...

како би  смо на тај начин проценили и метражу 

материјала предложеног за излучивање – бацање!


