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JP Transnafta Рапёеvо - 
Ѕеktог za komercijalne poslove 

Nа broj:' 42ј4 -2С)4 	/ NNP 29-17 

Datum: 15.05.2017.gоdіnе 

Naziv ропudаёа: 

Adresa: 

me 	prezime osobe za kontakt: 

Elektronska роtа ________________________________________________________ 
Telefon / Telefaks: 

FIB: 

МаtіёпіЬгој: 
__________________________________________________________ 

Теkuёі гаёuп 

Poslovna banka 

Vrsta pravnog lica: 
. 

(zaokruziti) 

mikro malo 
. 

srednje 
. 

veiiko 

fіzіёkо lice 

P 0 N U D A - br.______ od 	 . godine 

Ukupna 
R. . 	. Naziv i opis usluge Jed. Ко'іёіпа Jed. Ukupno PDV  cena 
br mere cena bez PDV-a sa PDV- 

_____________________ __________ ________ _________ __________ _______ 
or 

Ѕеmiпаг iz oblasti 
1 kancelarijskog I Polaznik 8 

arhivskoh posIovanja 
____________ _________ ___________ ____________ ________ ____________ 

UКUРNО: 

Ponudu dајето pod ѕіеdеёіт uslovima: 

Nаёіп I uslovi рІааnја: ___________________________________________________________ 
(minimum 10, a maksimum 45 dana od dana priJema гаёunа, a p0 zаvгеtku obuke) 

Period оdг2аvапја!геаНzасіје obuke: 

(pihvatljivo vreme za оdгаvаnја obukeje 1 dan - subota 20.05.2017., u periodu od l0h do iGh. u 
prostorijama JP Transnafta radi nегеmеёеnја procesa rada Рґеduzеа) 
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(М.Р.) 
Potpis оvІаёепоg Ііса ропыdаёа 

Mesto tгоёkа kod Nагuёіоса: DZ-1; DeIatnost: Zајеdпіёkа 

- Теhпіёkа specifikacija-opis usltJqe  

Program Je namenjen poslovnim sekretarima osobama koje su neposredno odgovorne za 
formiranje, protok ј arhiviranje dokumentacije. 
Cilj radionice su Instrukcije za primenu pozitivnih propisa u RерuЬІіс ЅгЬіјі i usvojenih 
evropskih standarda, koji геguІіu oblast kanceiarijskog ј arhivskog posiovanja u dгаvпіm 
organima, organizaciJama, organima koji vгёе poverene poslove, ргеduzе6mа drugim 
organjzacijama kad vгёе javna оvІаёбепја, (огgапmа dгаvnе uprave) kao I javnim 
ргеduzебіmа. Radionica se sastoji iz segmenata kancelarijskog, arhivskog I eiektronskog 
kancelarijskog poslovanja. 

Program radionice treba da ѕаdгі: 

kanceIarijsko posIovanje:  

1. Osnovnj principi kancelarijskog poslovanja 
2. Evidentiranje akata i predmeta obavezne evidencije 
3. Prijem, zavodenje, аdmіпіѕtгаtіvпо-tеhпіёkа obrada, razvodenje, zdгuіvапје ј 

otpremanje akata ј predmeta 
4. uvапје arhiviranih predmeta u pisarnici 

Arhivsko pos'ovanje:  

I Osnovni pojmovi arhivskog poslovanja 
2. Utvrdivanje pravilnika 0 rokovima ёuvапја akata ј predmeta- lista kategorija 

dokumentarnog materijala sa rokovima ёuvапја 
3. ОdаЬјгапје arhivske grade uz zіuёіvапје onih delova kojima je protekao rok ёuvапја; 

Ргаktіёпа primena Liste kategorije sprovodenje upravnog postupka іzІuёіvаnја 
4. Formiranje inventarnog рорјѕа 0 arhivskoj gradi ј dokumentarnom materijalu-

Arhivska knjiga 
5. Postupak primopredaje arhivske grade паdіеnоm arhivu 
6. Preventjvna zаtіtа arhivske grade: Arhivskj depo, zdаvаnје arhivske grade 

korjsnjcjma ј evidentiranje 

Osnovni poimovi elektronskog kancelarijskog posiovanja:  

1. Ѕоftvегѕkа геепја u kancelarijskom poslovanju 
2. Pojam eiektronskog dokumenta, eiektronskog роtрѕа ј eiektronske arhive 

Kroz radjonjcu je potrebno оmоguёіtі polaznicima da postavijaju рtaпја I dobiju odgovore 
instrukcije. 
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NAPOMENA 
* U okviru kotizacije organizator treba da obezbedi I propratnt mаtегјаІ 

Osoba za kontakt u JP Transnafta: Ѕопја Кuіmапоvk 
Kontaki telefon: 011/245-91-91; 066/6665-401 iii putem email-a: паbаvkеtгапѕпаftа.гѕ 

Ponudu uputiti najkasnije do 17.05.2017.gоdіпе, do iO ёаѕоvа. 
Ponude slati na adresu: JP ТRАNЅNАРТА 

11000 Beograd, 
UI. вјеіапоvібеvа bг2, 
лІг. Ѕопја Кuzmапоvk 

iii putem email-a: паЬаvkеtгапѕпаftа.гѕ 

ЁЁ 4Ј2вЕ А Ј%VNЕ NABAVKE 

ІА 	
еР 

0 	ЈЈ ' ј' 

I 	‚'Dragana Rаdојіоvі 
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