
LISTA T

KATEGoRTJA REGTSTRATURNE GRAEE s RoKovrMA duvnx.n

Tuzlar 2018. godine



Na osnovu dlana26. StatutaVisoke Skole FINr4 auvezi sa dlanom 12. stav 1. alineja 5.

Zakona o arhivskoj djelatnosti (,,SluZbene novine Tuzlanskog kantona" broj: 15/00 i 13/11)

te dlanova 9. i ll. Pravilnika o odabiranju arhivske grade iz registraturskog materijala
(,,SluZbene novine Tuzlanskog kantona" broj: l6109), anaprijedlog Direktor4 Upravni odbor
Visoke Skole za finansije i radunovodstvo FINra Tuzla na sjednici odrZanoj
28.12.2017 .godine donio je

LISTU
KATEGORIJA REGISTRATURNE GRADE S ROKOVIMA dUVANJA

itan 1.

Ovom Listom kategorija registratume grade s rokovima duvanja (u daljem tekstu: Lista)
utvrduje se klasifikacione oznake registratume grade, naziv te gratte te rokovi njenog duvanja
na Visokoj Skoli FINra kako slijedi:

01_ DIREKTOR

Redni
broi

Klasifikacioni
znal<

Naziv registraturne gratle Rok iuvanja

1 0l odluke, rje5enja, zapisnici i druCr pojedinadni akti Direktora
sa pratedom dokumentacii om

traJno

2. 01 usovori o radu traJno

3. 0l akti o prestanku ugovora o radu (odluka, sporazum ili otkaz) tralno

4. 0l
zapisnici stalnih i polremenih komisija koje imenuje
Direktor

raJno

5 01 sodiSnii izvieitai o radu Direktora ffal1ro

6 01 ugovori o dugorodnoi saradnii traJno

7. 01 zapisnik o primopredaji duZnosti Direktora traJno

8. 01 pojedinadne i generalne punomo6i Direktora traino

9. 01 ugovori o autorskom dielu tralno

1_0. 01 ugovori o studiraniu traino

LL. 01 ugovori u pravnom prometu sa tre6im licima 11 godina

L2
01

ugovori o stipendiranju studenata 10 godina

13.
01

ugovori o angaLovanju spoljnih saradnika u izvodenju
nastave

10 godina

L4.
01

ugovori o dodatnom angai,ovanju zaposlenika u izvodenju
nastave

10 godina

15.
01

materijali stalnih i povremenih komisija koje imenuje
Direktor

5 godina

L6 01 ugovori o djelu 5 godina

17, 01 ugovori o obavljanju privremenih i pol'remenih poslova 5 godina

18. 01 rieienie o pladenom i neplaienom odsustvu 5 sodina

19. 01 rje5enje o godi5njem odmoru 5 godina

20. 0l plan kori5tenja godi5njih odmora 5 godina



2t 01 rjeSenje o isplati regresa 5 godina

22. 01 rj e5enj e o isplati jubilarne nagrade 5 godina

23. 0t rje3enje o isplati otpremnine zbog odlaska u penziju 5 godina

24. 0t deienje o utvrilivanju prava na naknadu tro5kova prijevoza
na posao i sa posla

5 godina

25.
0l

rje5enje o isplati naknade zasluEaj teZe bolesti ili
invalidnosti zaposlenika ili dlana uZe porodice i zbog smrti
dlana uie poroclice

5 godina

26. 01 odluka o uvodenju prekowemen og rada 5 godina

27.
01

rje5enje po zahtje'vu o pristupu informacijama sa prateiom
dokumentaciiom

5 godina

28. 01 ostala dokumentacija i prepiska 2 sodine

02 - SENAT

Red.
br.

Klasifikacioni
znak

Naziv registraturne grade Rok iuvanja

29. 02 odluka o verifikaciji mandata dlanova Senata fraJno

30 02 pozivi i zapisnici sa sjednica Senata fralno

31.
02

odluke, rje5enja, zakljudci i preporuke Senata sa prateiom
dokumentaciiom

trajno

32. 02 op6i i pojedinadni akti koje donosi Senat trajno

33. 02 studijski programi dodiplomskog studija traJllo

34 02 nastarmi planovi i programi dodiplomskog studija traJno

35. 02 plan r ealizacij e nastave dodiplomsko g studij a traJno

36.
02

sporazumi, protokoli, ugovori o saradnji sa univezitetima,
fakultetima i drugim srodnim institucijama

trajno

37 02 zapisnik o tajnom glasaniu traino

38
02

javni i interni konkursi koje raspisuje Senat sa pratedom
prepiskom

5 godina

39
02

prijave kandidata koji nisu izabrani u nastarmidko ili
saradnidko zv anje sa priloZenom dokumentacij om

5 godina

40
02

pomoini materijal o tajnom glasanju (glasadki listi6i,
spiskovi lica koia su slasala)

5 godina

4t. 02 ostala dokumentacija i prepiska vezana za rad Senata 2 godrne

O2II _ DISCIPLINSKA KOMISIJA ZA UTVRDIVANJE POVREDA
OBAVEZA STUDENATA

Red.
br.

Klasifikacioni
znal<

Naziv registraturne grade Rok iuvanja

42 02/l odluka o imenovanju Disciplinske komisije ffalno

43. 02lr spisak dlanova Disciplinske komisiie traino

44. 02lr poziv i zapisnik sa sjednica Disciplinske komisiie trajno

45. 02tr odluke i rjeienja koje donosi Disciplinska komisija trajno



46 02t1 disciplinski dosije studenta (sa svim sadrZajem) l0 godina
47. 02lr ostali materijal i prepiska vezana za rad Disciplinske

komisije
2 godine

03 - UPRAVNI ODBOR

Red.
br"

Klasifihacioni
znak

Naziv registraturne grade Roh iuvanja

48. UJ odluke osnivada i Senata Visoke Skole FINra o imenovaniu
dlanova Upravnog odbora

frajno

49 03 odluka o konstituisanju Upravnog odbora i spisak dlanova
Upravnog odbora

hajno

50 UJ pozivi i zapisnici sa sjednica Upravnog odbora trajno
51 (,J odluke, rje5enja, zakljudci, preporuke sa prateiom

dokumentaciiorn
frajno

52 I,,J pojedinadni i op6i akti koje donosi Uprarmi odbor trajno
53. 03 godi5nji program rada Visoke Skole FINra trajno
54. 03 godi3rlji obradun Visoke Skole FINra lrajno
55. UJ finansijski plan i izvjestaj o finansijskom poslovanju trajno
56. 03 dugorodni i srednjorodni planovi i prograrni razvoja trajno
57. 03 jAlgt"j o radu Upravnog odbora (godi5nii) trajno
58 03 izvjedtaj o radu Visoke Skole FINra (godiinji) trafno
59. 03 zapisnik o tajnom glasanju ffalno
50 03 pomoini materijal o tajnom glasanju (glasadki listii, spiskovi

lica koja su glasala)
5 godina

61. 03 izvje5taj o radu Upravnog odbora (periodidni) 5 godina
62. 03 izvje5taj o radu Visoke Skole FINra (periodidni) 5 godina

53. 03 ostala dokumentacija i prepiska vezanan rad Upravnog
odbora

2 godine

04 - SEKRETARIJAT

Rbr. Klasifikacioni znak Naziv registraturne gratle Rok iuvanja
64. 04 zapisnik o primopredaji duZnosti trajno
55. 04 prijedlozi, analize i izvje5taji iz djelokruga rada

selaetara
5 godina

56. 04 gtrugna pravna mi5ljenja 5 godina
67 04 uvjerenja o dinjenicama iz sluZbene evidencije koje se

vode u Sekretarijatu Visoke Skole FINra
5 godina

68 04 ostala dokumentacija i prepiska, vezana zarad
sekretara

2 godine

O4I2_ SLUZBA ZA PRAVNE,KADROVSKE I OPSTN POSLOVE
Red.
br.

Klasifrkacioni
znak

Nazii registraturne grade Roh
iuvania

69. 04t2 dokumentacija o osnivanju i registraciji Visoke Skole FINra trajno



70. 04/2 dokumentacija o statusnoj promjeni, promjeni naziva i sjedi5ta,
promjeni i dopuni djelatnosti te o upisu u registar suda promjena
upisanih podataka

ffaJno

7t 0412 zapisnioi, odluke, rj e5enj a osnivada ffaino

72 0412 zapisnici stalnih i povremenih komisija koje irnenuje osnivad tralno

73 04/2 statuti, Pravila (ori ginali) traJno

74 04/2 ostali normatii'ni akti traino

75 0412 ugovori o radn traino

76. 0412 matidna knji ga zaposlenika ffalno

77. 04t2 personalni dosijei zaposlenika i dosije izabranih nastar,'nika i
saradnika bez zasnivanja radnog odnosa (aktivni i pasirmi) sa
svim sadrZaiem

traJno

78 04lz registar zaposlenika traino

79 04t2 prijava podataka o utvrdenom staZu osigurania i pla6e traino

80. 0412 pnjava i odjava zaposlenika i prijava promjene kod Zavoda
zdravstvenog osiguranja i Zavoda za penzijsko-invalidsko
osiguranje

traJno

81 04/2 prijava/promj ena/odjava osiguranj a kod Porezne uprave traJno

82 04t2 rje5enja o priznatim pravima iz invalidskog osigurania ffaJno

83 0412 odluka o izboru kandidata izredanenastavnos osoblia traino

84 0412 zapisnik komisije o provedenom postupku izbora kandidata iz
reda nenastavnog osoblja

traJno

85. 0412 prijava izabranog kandidata iz reda nenastavnog osoblja sa
priloZenom dokumentacij om

traJno

85. 04t2 sporazumi (samoupravni sporazumi) i ugovori u pravnom
prometu sa treiim licima

traJno

87 04t2 imovinsko-pravni predmeti trajno

88 04t2 ugovori i rje5enja o dodjeli kredita za rjeiavanje stambenih
pitanja zaposlenika

trajno

89 0412 statistidki izvj e5taji (godi5nj i) trajno

90. 0412 predmeti u vezi sa materijalnom odgovorno5iu zaposlenika traino

91_. 04t2 predmeti u vezi sa podnesenom krividnom prijavom traino

92 04t2 dokumentacija iz oblasti od odbrane te povjerljivi i strogo
povjerljivi spisi

frajno

93 04/2 ugovori o obavljanju pripravnidkog i volonterskog staZa fraino

94 0412 djelovodni potokoli tralno

95, 0412 arhivska knjiga trajno

96. 0412 zapisnici o redovnom pregledu registraturne grade tralno

97. 04t2 zapisnici i rje5enja o izludivanju bezvrijednog registraturnog
materijala

trajno

98. 04/2 zapisnici i rjeienja o primopredaji arhivske gratle JU Arhiv TKa
(sa svim prilozima)

fraJno

99 0412 spisak pedata i Starnbilja trajno



100. 04/2 izvjeStaji o radu SluZbe (godi5nji i periodidni) 10

rdina

101_. 04/2 inspekcijski zapisnici i rje5enja iz djelokruga rada SluZbe 10

sodina
LO2. 04t2 materijali stalnih i powemenih kornisija koje irnenuje osnivad 5 godina

103. 0412 ostale evidencij e (i zostanci, zakainj eqj a, bolovaril a) 5 godrna

to4. 04/2 javni oglasi/konkursi za zasnivanje radnog odnosa sa
nenastavnim osobljem sa prateiom prepiskorn

5 godina

105. 04/2 prijave kandidata izreda nenastavnog osoblja koji nisu izabran
sa priloZenom dokumentacij om

5 godina

106. 04/2 dokumentacija o pokazanom znanju na prethodnoj prorjeri
radnih sposobnosti kandidata

5 godina

ro7. 04t2 obavij esti o izabranom kandidatu iz reda nenastarmo g osobli a 5 godina

108. 0412 analize, prijedlozi i strudna pravna mi5ljenja iz djelokruga rada
SluZbe

5 godina

L09. 04/2 dokumentacija o priprar.nidkorn i volonterskom staZu 5 godina

110. 04/2 statistidki izvj e5taji (periodidni) 5 godina
7tt. 04/2 kontrolnik po5tarine 5 sodina
tL2. 04/2 interna dostavna knj iga 5 godina

113, 04/2 ostale pomo6ne evidencije 5 godina

IT4. 04/2 prepiska u vezi sa kancelarijskim poslovanjem 5 godina

1_15, 0412 punomo6 i ovla5tenje za podizanje po5te 2 godine

716. 04/2 ostala dokumentacija i prepiska vezana za pravne> kadrovske i
opie poslove

2 godrne

O4I3 _ STUDENTSKA SLUZBA

Red.
br.

Klasifikacioni
znak

Naziv registraturne grade Rok iuvanja

L77. 04/3 studijski program dodiplomskog studija trajno

L18. 04t3 nastarmi plan i program dodiplomskog studija trajno

119. 04t3 dosije studenata dodiplomskog i postdiplomskog studija (sa
svim sadrZajem)

trajno

120. 0413 matidna knj i ga studenata dodiplomsko g studij a uaJno

t2L. 04/3 registar uz matidnu lnjigu ralno
122. 04t3 knjiga Zapisnika sa odbrane diplomskog rada trajno
L23. 04/3 godi3nji statistidki podaci o studentima trajno
124. 0413 knjiga protokola studentske sluZbe traino
L25. 04/3 knjiga evidencije o izdatim diplomama na dodiplomskom

studiju
ffajno

t26. 04/3 knjiga evidencije o izdatim diplomama i dodacima diplomi
na I ciklusu studiia

trajno

127. 0413 diplomski rad odnosno zavr5ni rad na I ciklusu studiia trajno



128. 0413 seminarski radovi do
diplomiraqja,
odnosno
prestanka
statusa
studenta

t29. 04/3 evidencija o promocijama diplomaca fiaino
130. 04/3 testovi-radovi studenata sa odrZanih ispita 2 akademske

godine
131. 0413 pnlava na konkurs za upis kandidata u prvu godinu

dodiplomskog studija, odnosno, koji nisu upisani
I akademsku
godinu

132. 04t3 prijava nepoloZenih ispita I akademsku
godinu

133. 04t3 dokumentacija i ostala prepiska vezano za rad studentske
sluZbe

I godina

05 - NAUENO ISTRAZIVAdKI RAD
Red.
br.

Klasifikacioni
znalt

Naziv registraturne grade Rok iuvanja

134. 05 strategija NIR-a, okvirni plan razvoja trajno
135 05 dokumentacija o odrZanim naudnim simpozijima

u organizaciji Visoke Skole FINra
trajno

135. 05 naudno-istraZivadki proj ekti Visoke ikole FINra haino
L37. 05 studije, elaborati traJno
138. 05 naudno-istraZivadki projeLti radeni za privredu (ponude,

ugovori, aneksi)
trajno

L39. 05 dokumentacija o naudnim, strudnim i umjetnidkim radovima
nastarmika i saradnika @ibliografija Visoke Skole FINra)

traJno

140. 05 izvj eStaj i o kompetenciji istraZivada trajno
L4L. 05 projekti za promociju nauke na Visokoj ikoli FINra frajno
L42. 05 dokumentacija o prijavi najavne pozive i konkurse iz oblasti

nauke
5 godina

143. 05 ostala dokumentacija i prepiska iz oblasti
naudnoi straZivadko g rada

2 godine

06 - BIBLIOTEKA
Red.
br.

Klasifihacioni
znak

Naziv registraturne graile Roh iuvanja

1.44. 06 evidencija o bibliotedkoj gracli i korisnicima fraino
L45. 06 katalon, kartoteka i druga dokumentacija o bibliotedkoj

gradi
trajno

'J"46. 06 godi5nj i statistidki izvj e5taj i trajno
L47. 06 zapisnik o primopredaji duZnosti rukovodioca

biblioteke
trajno

148. 06 5 godina



749. 06 ostala dokumentacija i prepiska vezana zarad
biblioteke

2 godine

L50. 06 sedmidni i mjesedni statistidki izrie5taji I sodina

07 - SLUZBA ZA EKONOMSKO-FINANSIJSKE POSLOVE

Rcd.
br.

Klasifikacioni
znilt

Naziv registraturne grade Roh iuvanja

151. 07 godiinii obraduni traJno

152. 07 izvi e5taj o furansij skom poslovanj u traJno

153. 07 finansijski plan tralno

154 07 izvie5tai o izr,rienoj reviziji i inspekcijskorn nadzoru traJno

15s. 07 glavna knjiga traJno

156, 07 kupoprodaini ugovori za sticanje nekretnina trajno

L57. 07 platne liste tralno

158, 07 prijave mjeseduih podataka (Siht liste) tralno

1_59. 07 evidencii e o lceditinra zaposlenika tralno

160. 07 ugovori o radu traJno

161. 07 specifikacij e uz isplatu plala - obrazac 200 1 (sa

rekapitrlaciiama i isplatrrim listama)
traJno

162. 07 M4 obrazac tralno

L63. 07 matidni karton PIO traino

L64. 07 Dorezne kartice PK - 1002 traino

165. 07 izvjeStaji o izwSenom popisu i popisne liste. tralno

1_66. 07 ulazne fakture 11 godina

167. 07 izlante faktrue l1 godina

L68. 07 blagajna 11 sodina

159. 07 ugovori o dodatnom angaZovanju zaposlenika i ugovori o
angaZovaniu spolinih saradnika u izvodeniu nastave

l1 godina

170. 07 ostale vrste ugovora: zakup, medusobna saradnja,
finansiranie i sl.

11 godina

L7L. 07 resistri plalania 7 godina

L72. 07 zahqevi za refundiranje bolovanja preko 42 dana i rje5enja

ZZO-a
7 godina

173. 07 odluke i rje5enja (izbori u isto ili vi5e zvanie,
pla6eno/nepladeno odsustvo, stimulacije, prekovremeni rad,

sodiSnii odmor)

7 godina

L74. 07 obrazac OLP - obradunski list plaia 7 godina

175. 07 prijava porczana imovinu iporeza na dobit 7 sodina

L76. 07 doznake (izvje3taj o trajanju priwemene nesposobnosti za

rad)

7 godina

!77. 07 obrazac 2003 - Specifikacija za isplatu po osno\u drugih
samostalnih di elatnosti

7 godina

778. 07 obrazac AUG - 1031 - Akontacija poreza po odbitku za

Dolremene samostalne di elatnosti

7 godina



r79. 07 obrazac ASD - 1032 - Akontacija po oCbitku na prihode od
dtugih samostalnih djelatosti

7 godina

180. 07 obrazac PDN - 1033 - za isplate po osnovu powemenog
obavlj anj a samosta lne dj elatnosti nerezidentima

7 godina

181. 07 optere6enj e nastarmika 7 godina
L82. 07 IOS - Izvod otvorenih stavki 7 godina
183. 07 ugovori o djelu, ugovori o autorskom djelu i ugovori o

priwemenim i powemenim poslovima
5 godina

184. 07 periodidni obraduni 5 godina
185. 07 mjesedni sratistidki izvje5taji RAD I 5 godina
186. 07 godi5nji statistidki izvje5taj o placama RAD I G 5 godina
!87. 07 izvje5taji o prisustw na poslu (mjesedni) 2 godite

ehnz.
Ova Lista stupa na snagu danom dobivanja saglasnosti Arhiva TK, i primjenjivat ie se na
registratumu gradu utwdenu u ovoj Listi.

ilan s.
Izmiene i dopune ove Liste kategorija vr5e se na nadin i po postupku predvidenom za njeno
donoSenje.

. ilan 4.
Stupanjem na snagu ove Liste podinje kori5tenje klasifikacionih oznaka koje zamjenjuju ranije
koriStene.

Broj:3-8-1/18
Datum: 28.12.2018. eodine

.(oli i',i:D


