РЕПУБЛИКА СРПСКА
ОПШТИНА ШИПОВО
НАЧЕЛНИК
Број: 01-052-27/17
Датум: 25.12.2017. године
На основу члана 8 став (3) алинеја г) Закона о архивској дјелатности (”Службени гласник Републике Српске” број 119/08) и члана 17 став (2) Уредбе о канцеларијском пословању републичких органа управе (”Службени гласник Републике Српске” број 1/04 и 13/07), утврђујем

ЛИСТУ

КАТЕГОРИЈА ДОКУМЕНТАРНЕ ГРАЂЕ

СА РОКОВИМА ЧУВАЊА
	Класификациони

знак
	КАТЕГОРИЈА РЕГИСТРАТУРСКОГ МАТЕРИЈАЛА
	РОК

ЧУВАЊА

	Главна група
	Група
	Под-

група
	
	

	0
	
	
	ДРУШТВЕНИ ОДНОСИ, ДРЖАВНО УРЕЂЕЊЕ И УПРАВНО ПОСЛОВАЊЕ

- прописи

- аналитички материјали

	Трајно



	
	00
	
	ДРУШТВЕНИ ОДНОСИ

- аналитички материјали

	Трајно

	
	
	001
	ДРУШТВЕНО-ЕКОНОМСКИ РАЗВОЈ

- аналитички материјали
	Трајно

	
	
	002
	ДРУШТВЕНО ПЛАНИРАЊЕ

- прописи и аналитички материјали
	Трајно

	
	
	003
	ПРАВНИ СИСТЕМ

- аналитички материјали
	Трајно

	
	
	004
	СЛОБОДЕ, ПРАВА И ДУЖНОСТИ ЧОВЈЕКА И ГРАЂАНИНА

- прописи и аналитички материјали
	Трајно

	
	
	005
	ЗАШТИТА ЉУДСКИХ И ГРАЂАНСКИХ ПРАВА

- прописи и аналитички материјали
- појединачни предмети
-институција омбудсмена
	Трајно

	
	01
	
	 ДРЖАВНО УРЕЂЕЊЕ

- прописи и аналитички материјали
	Трајно

	
	01
	011
	ДОНОШЕЊЕ И ОБЈАВЉИВАЊЕ ПРОПИСА

- усаглашавање закона са Уставом

- прописи Скупштине, Владе и скупштина општина
- аналитички материјали

- регистар прописа

- праћење спровођења уставности и законитости

- нацрти, приједлози, примједбе и мишљења
-аутентична тумачења прописа
	Трајно


	
	
	012
	ТЕРИТОРИЈАЛНА РАЗГРАНИЧЕЊА

- утврђивање државне границе, територијалне организације Републике, подручја судова,  тужилаштава и правобранилаштава, катастарске општине, утврђивање назива улица, кућних бројева и др.

- аналитички материјали
	Трајно


	
	
	013
	ГРБ, ЗАСТАВА, ХИМНА, 

-прописи и аналитички материјали

-коришћење грбова, застава, химне, симбола ,амблема и др.
	Трајно



	
	
	014
	МИГРАЦИЈЕ, ИЗБЈЕГЛИЦЕ И РАСЕЉЕНА ЛИЦА
- прописи и аналитички материјали

-- прикупљање, дистрибуција и евидентирање материјалне помоћи и др

- евиденције
	Трајно

5 година
Трајно

	
	02
	015
	ОРГАНИ ВЛАСТИ

- прописи и аналитички материјали


	Трајно



	
	
	020
	 СКУПШТИНА ОПШТИНЕ
- прописи и аналитички материјали

- годишњи планови и програми и извјештаји о раду 
- статут општине, пословник о раду, упутства итд 
-сједнице Скупштине Општине
	Трајно



	
	
	021
	КОМИСИЈЕ И ДРУГА РАДНА ТИЈЕЛА СКУПШТИНЕ ОПШТИНЕ

-сједнице колегијума Скупштине Општине 

-састанци и сједнице комисија и других  тијела Скупштине Општине

-одлуке, закључци
	Трајно

	
	
	022
	ОДНОС СКУПШТИНЕ И ДРУГИХ ОРГАНА

- мишљења, објашњења и приједлози на тражење Скупштине и њених  тијела
- одговори на посланичка питања 

- остала преписка  Скупштине и њених тијела
	Трајно

	
	
	024
	ОПШТИНСКИ ОРГАНИ УПРАВЕ

- прописи и аналитички материјали

- акти о оснивању, организацији и сл.

- годишњи планови и програми и извјештаји о раду итд.
	Трајно



	
	
	026
	МЈЕСНЕ ЗАЈЕДНИЦЕ

- прописи и аналитички материјали

- акти о оснивању, укидању, статусним промјенама и сл.

- годишњи планови и програми и извјештаји о раду
	Трајно



	
	
	028
	ЈАВНА ПРЕДУЗЕЋА 

- прописи и аналитички материјали

- акти о оснивању, укидању, статусним промјенама и сл.

- акти о избору и именовању

- годишњи планови и извјештаји о раду

	Трајно



	
	
	029
	ЈАВНЕ УСТАНОВЕ

- прописи и аналитички материјали

- акти о оснивању, укидању, статусним промјенама и сл.

- акти о избору и именовању

- годишњи планови и извјештаји о раду

	Трајно



	
	03
	
	УПРАВНО ПОСЛОВАЊЕ

- прописи и аналитички материјали

- начелна мишљења о примјени прописа
	Трајно



	
	
	030
	ОРГАНИЗАЦИЈА, МЕТОДИ И ТЕХНИКЕ РАДА

- прописи и аналитички материјали
	Трајно


	
	
	031
	УПРАВНА И СТРУЧНА УПУТСТВА И ОБЈАШЊЕЊА

- прописи и аналитички материјали
	Трајно

	
	
	032
	КАНЦЕЛАРИЈСКО ПОСЛОВАЊЕ

- прописи и аналитички материјали

- основне евиденције о актима и предметима
- рјешења о утврђивању ознака организационих једница
- листе категорија регистратурског материјала са роковима чувања
- примопредаја послова (неријешених предмета, новчане документације и др.)

- евиденције предмета (дјеловодници, регистри, картице предмета)
- књиге примљене поште на личност

- картони за доставу службених гласника и часописа

- контролник поштарине - књига експедоване поште
- интерна доставна књига
- доставна књига за мјесто
- преписка у вези са канцеларијским пословањем

	Трајно

Трајно

Трајно

Трајно

Трајно
Трајно

2 године

2 године

2 године

2 године

2 године

2 године

	
	
	033
	УПРАВНИ ПОСТУПАК И УПРАВНИ СПОР

- прописи и аналитички материјали

- регистри и уписници 

- годишњи извјештаји о стању рјешавања управних ствари
-овлашћења за вођење и одлучивање у управном поступку, изузеће службеног лица 
	Трајно



	
	
	034
	ВАНРЕДНИ ПРАВНИ ЛИЈЕКОВИ

- прописи и  аналитички материјали

- регистри и уписници 

- годишњи извјештаји о стању рјешавања управних ствари
	Трајно



	
	
	035
	ПЕЧАТИ, ЖИГОВИ И ШТАМБИЉИ 

- прописи

- евиденицје

- сагласности за израду печата са грбом РС
- овлашћења за употребу печата

- записници о уништењу печата
	Трајно



	
	
	036
	АРХИВИРАЊЕ АКАТА И ПРЕДМЕТА

- прописи

- чување архивске грађе
- архивска књига

- записници о примопредаји регистратурске и архивске грађе
- излучивање безвриједног регистратурског материјала

- записници о прегледу
-захтјеви за коришћење архивске грађе
	Трајно

Трајно

Трајно

Трајно

Трајно

Трајно
2 године

	
	
	037
	УПРАВЉАЊЕ ТАЈНИМ ПОДАЦИМА

-евиденције

- преузимање, приступ, обиљежавање, примопредаја, архивирање и сл.
	Трајно

	
	
	038
	ИНФОРМАЦИЈЕ ЈАВНОГ ЗНАЧАЈА

-евиденције

-поступак добијања информације (захтјеви,  трошкови копирања  и сл.)
	Трајно

5 година

	
	
	039
	ОДНОСИ СА ЈАВНОШЋУ

-конференције за штампу, интервјуи

-обавјештења за јавност

-промоције, представљања
	Трајно

	
	04
	
	УПРАВНИ НАДЗОР

- прописи и аналитички материјали
	Трајно

	
	
	040
	НАДЗОР НАД ЗАКОНИТОШЋУ АКАТА

- прописи и аналитички материјали

- записници, рјешења и сагласности
	Трајно

10 година

	
	
	041
	НАДЗОР НАД ЗАКОНИТОШЋУ РАДА

- прописи и аналитички материјали

- записници и рјешења 
	Трајно

10 година

	
	05
	
	ОПШТИ ПОСЛОВИ

- прописи и аналитички материјали
	Трајно

	
	05
	050
	ПОСЛОВАЊЕ ЗАЈЕДНИЧКИХ СЛУЖБИ

- прописи и аналитички материјали

- годишњи планови и програми и извјештаји о раду
	Трајно



	
	
	051
	ЕВИДЕНЦИЈЕ И ОБРАСЦИ

- устројавање и вођење евиденције

- састављање и употреба образаца итд.
- прописи о садржају и изгледу образаца
- регистар службених легитимација и значки
	Трајно

	
	
	052
	ПРИЈЕМ СТРАНАКА

- организација и рад пријемне канцеларије

- пријем странака (уредовни дани и сл.)
	Трајно

	
	
	053
	УВЈЕРЕЊА

- увјерења из области опште управе

- увјерења за која нису надлежни други органи управе

- негативна надлежност
	5 година



	
	
	054
	ОВЈЕРЕ
- прописи 

- евиденције и уписници
- захтјеви за вршење овјера потписа и рукописа ван просторија Општине

- овлашћења за вршење овјера
	Трајно
10 година

10 година

Трајно

	
	
	055
	ПРАВНА ПОМОЋ, ПРЕДСТАВКЕ И ПРИТУЖБЕ
- прописи и аналитички материјали
- организовање службе правне помоћи грађанима итд. 

- годишњи извјештаји о раду службе правне помоћи
- значајни приједлози и мишљења стручних и научних органа и установа, јавних, научних и културних радника

- вануправне представке и притужбе
	Трајно

Трајно

Трајно
Трајно
2 године

	
	
	056
	ПРИМОПРЕДАЈА ДУЖНОСТИ И ПОСЛОВА
-именовање комисија
- записници
	Трајно

	
	
	057
	ЈАВНЕ НАГРАДЕ И ПРИЗНАЊА
- прописи и аналитички материјали

- евиденције
	Трајно



	
	
	058
	СТАТИСТИКА
- годишњи  статистички извјештаји 

- периодични статистички извјештаји

- статистички извјештаји и прегледи на основу којих су урађени годишњи извјештаји за Републику
	Трајно 

5 година

5 година

	
	
	059
	ПОПИС СТАНОВНИШТВА

- организација и спровођење пописа

- сређивање и обрада материјала

- објављивање и коришћење материјала о попису становништва
	Трајно

	
	06
	
	ИЗБОРИ, РЕФЕРЕНДУМ И ДРУГИ ОБЛИЦИ ИЗЈАШЊАВАЊА И ОДЛУЧИВАЊА

- прописи и аналитички материјали
	Трајно 

	
	
	060
	ИЗБОРИ

- прописи и аналитички материјали
-именовање и рад изборних комисија

-записници о гласању, утврђивању резултата гласања и сл.

-извјештаји
	Трајно



	
	06
	061
	РЕФЕРЕНДУМ И ДРУГИ ОБЛИЦИ ЛИЧНОГ ИЗЈАШЊАВАЊА

- прописи и аналитички материјали

- рјешења о именовању комисија и сл.

-записници и извјештаји
	Трајно



	
	
	070
	ВЈЕРСКА ПИТАЊА

- прописи и аналитички материјали

- молбе и представке вјерских заједница и др.
	Трајно



	1
	
	
	РАД И РАДНИ ОДНОСИ

- прописи и аналитички материјали
	Трајно

	
	10
	100
	ЗАПОШЉАВАЊЕ  И БРИГА О НЕЗАПОСЛЕНИМА – УОПШТЕ 

(прописи, упутства, расписи, елаборати, анализе, информације, извјештаји и други материјали из ове области)
	Трајно

	
	
	101
	ЗАНИМАЊА, ПРОФЕСИОНАЛНА ОРИЈЕНТАЦИЈА 
- прописи и аналитички материјали

- номенклатура и сл.
	Трајно



	
	
	102
	РАДНЕ КЊИЖИЦЕ 

- издавање радних књижица

- упис и промјена података у радним књижицама

- захтјеви за издавање радних књижица

- регистар издатих радних књижица
	Трајно

Трајно

2 године

Трајно

	
	
	103
	РЕГИСТРИ УГОВОРА О РАДУ

-уговори о раду кућног, помоћног особља

-уговори о раду ван просторија послодавца
	Трајно

	
	
	104
	СИНДИКАЛНО ОРГАНИЗОВАЊЕ

- прописи и аналитички материјали

-колективни уговори

-евиденције

-репрезентативност синдиката и сл.
	Трајно

	
	
	105
	УПРАВЉАЊЕ ЉУДСКИМ РЕСУРСИМА
-прописи и аналитички материјали итд.
	Трајно

	
	
	106
	ЗАШТИТА НА РАДУ

-прописи и аналитички материјали
-извјештаји
	Трајно

	
	
	107
	НЕСРЕЋЕ НА ПОСЛУ

- пријаве о несрећи на послу (образац НП)

- евиденције о несрећама на послу
	10 година

Трајно

	
	
	108
	ИНСПЕКЦИЈА РАДА

- надзор над примјеном прописа о раду и заштити на раду

- предузимање мјера у вези са несрећама на послу

- евиденција и извјештајна дјелатност
	10 година

10 година

Трајно

	
	
	109
	ГРАЂАНСКО-ПРАВНИ ОДНОС-УГОВОРИ О ДЈЕЛУ


	10 година

	
	11
	
	РАДНИ ОДНОСИ 
- прописи и аналитички материјали
	Трајно

	
	
	110
	ОПШТИ АКТИ ИЗ ОБЛАСТИ РАДНИХ ОДНОСА 

-правилник о унутрашњој организацији и систематизацији радних мјеста

- правилник о раду

- план запошљавања 

-правилник о пријему приправника и др.
	Трајно

	
	
	111
	ЕВИДЕНЦИЈЕ О ЗАПОСЛЕНИМ
-матична књига запослених

-персонални досијеи

-регистар запослених

-издавање увјерења о чињеницама из евиденција
	Трајно

Трајно

Трајно

2 године

	
	
	112
	ИЗАБРАНА, ПОСТАВЉЕНА И ИМЕНОВАНА ЛИЦА

- рад комисија за кадрове (састанци, записници,закључци)

- избори, постављења, именовања, разрјешења и сл.

- достављање одговарајућих извјештаја
	Трајно

	
	
	113
	ОПШТИНСКИ СЛУЖБЕНИЦИ И НАМЈЕШТЕНИЦИ

-рјешења о заснивању радног односа

-распоређивање и премјештај запослених

-овлашћења за потписивање и замјењивање

-оцјењиваљње рада и др.
	Трајно

	
	
	114
	ПРИПРАВНИЦИ, ВОЛОНТЕРИ

-конкурси

-уговори о приправничком/волонтерском стажу

-обука приправника/волонтера и др.
	Трајно

	
	
	115
	ЗАСНИВАЊЕ РАДНОГ ОДНОСА

-јавни/интерни конкурс

- рад конкурсне комисије (сједнице, записници и други материјали)

- пробни рад, претходна провјера радних способности итд.
-преузимање из органа друге јединице локалне самоуправе
	Трајно

	
	
	116
	РАДНО ВРИЈЕМЕ, ОДМОРИ, ОДСУСТВА, БОЛОВАЊА, 

- прописи и аналитички материјали
- распоред радног времена
-рјешења о коришћењу годишњег одмора

- накнада штете за неискоришћени годишњи одмор
-плаћено и неплаћено одсуство и др.
	Трајно

5 година

5 година

5 година

5 година

	
	
	117
	ОДГОВОРНОСТ ЗАПОСЛЕНИХ 

- дисциплинска одговорност – повреде радних обавеза

- материјална одговорност – накнада штете

- одговорност за штету причињену трећим лицима

- удаљење (суспензија) радника с радног мјеста

- евиденције о изреченим дисциплинским мјерама
	5 година

10 година

10 година
5 година
40 година

	
	
	118
	ПРЕСТАНАК РАДНОГ ОДНОСА

- по сили закона (оглашавањем неспособним за рад, испуњење услова за старосну пензију, по правоснажној одлуци суда  итд.)

- уз сагласност запосленог

-истеком времена на које је заснован 

- престанак потребе за радом запосленог и др.
	Трајно

	
	
	119
	ЗАШТИТА ПРАВА РАДНИКА, РАДНИ СПОРОВИ

- аналитички материјали

- рјешења
-приговори, жалбе, тужбе – радни спор

- извршавање одлука  државних и других органа итд.
	Трајно

10 година
10 година

10 година

	
	12
	
	ЗАРАДЕ ЗАПОСЛЕНИХ
- прописи и аналитички материјали
	Трајно

	
	12
	120
	УТВРЂИВАЊЕ, ОБРАЧУН И ИСПЛАТА ПЛАТА 

- прописи и аналитички материјали

-рјешења о кофицијентима за обрачун плате

- рјешења о аконтацијама плата

- коначан обрачун зарада запослених
	Трајно
Трајно
5 година

Трајно

	
	
	121
	ОСТАЛА ПРИМАЊА И НАКНАДЕ ИЗ РАДНОГ ОДНОСА И ПОСЕБНЕ НАКНАДЕ

- прописи и аналитички материјали

- рјешења о исплатама накнада (трошкови превоза, регрес, отпремнина итд.)

-рјешења којима се утврђује право на помоћ запосленом, или породици запосленог

-јубиларне награде
	Трајно

5 година
5 година

	
	
	122
	НАКНАДА ЗА СЛУЖБЕНА ПУТОВАЊА

- издавање путних налога за службена путовања

- коришћење путничких аутомобила у власништву општине 

- коришћење властитог аутомобила у службене сврхе
	2 године



	
	13
	
	СТРУЧНО ОБРАЗОВАЊЕ И УСАВРШАВАЊЕ УОПШТЕ
- прописи и аналитички материјали
	Трајно

	
	
	130
	КУРСЕВИ, СЕМИНАРИ, САВЈЕТОВАЊА, ДРУГА СТРУЧНА УСАВРШАВАЊА
- прописи и аналитички материјали
	Трајно



	
	
	131
	СТРУЧНИ ИСПИТИ

	Трајно

	
	14
	
	ПЕНЗИЈСКО И ИНВАЛИДСКО ОСИГУРАЊЕ

-прописи и аналитички материјали
	Трајно

	
	
	141
	ЗДРАВСТВЕНО ОСИГУРАЊЕ

- прописи и аналитички материјали

- пријаве и одјаве

- евиденције

	Трајно

40 година

40 година

	
	
	142
	СОЦИЈАЛНО ОСИГУРАЊЕ

- прописи и аналитички материјали

- пријаве и одјаве

- евиденције

	Трајно

40 година

40 година

	
	
	143
	КОЛЕКТИВНО ОСИГУРАЊЕ ЗАПОСЛЕНИХ

-уговори о осигурању

	Трајно

	2
	
	
	ГРАЂАНСКА СТАЊА, ДРЖАВНА И ЈАВНА БЕЗБЈЕДНОСТ  

- прописи и аналитички материјали

	Трајно

	
	20
	
	ГРАЂАНСКА СТАЊА И ЕВИДЕНЦИЈЕ 

- прописи и аналитички материјали

- записници о прегледу рада

- стручна мишљења и инструкције у вези са примјеном прописа

	Трајно

10 година

Трајно

	
	
	200
	РОЂЕЊЕ - МАТИЧНА КЊИГА РОЂЕНИХ

- матична књига 

- регистар уз матичну књигу

- пријаве и уписи у МКР
-накнадни уписи
- исправке у МКР

- рјешења о обнови матичних књига

- издавање извода из МКР
	Трајно

Трајно

Трајно

Трајно
Трајно

Трајно

2 године

	
	
	201
	ЗАКЉУЧЕЊЕ БРАКА-МАТИЧНА КЊИГА ВЈЕНЧАНИХ

- матична књига вјенчаних 

- регистар уз матичну књигу вјенчаних

- пријаве склапања брака и упис у МКВ

- исправке у МКВ

- накнадни уписи и прибиљешке

- рјешења о обнови матичне књиге вјенчаних

- издавање извода из МКВ

	Трајно

Трајно

Трајно

Трајно
Трајно

Трајно

2 године

	
	
	202
	СМРТ - МАТИЧНА КЊИГА УМРЛИХ

- матична књига умрлих 

- регистар уз матичну књигу умрлих

- пријаве и уписи у матичну књигу

- исправке, накнадни уписи и прибиљешке

- рјешења о обнови матичне књиге умрлих

- издавање извода из МКУ

	Трајно

Трајно

Трајно

Трајно
Трајно

2 године

	
	
	203
	ЛИЧНО ИМЕ
-одређивање личног имена
- рјешења о промјени личног имена

	Трајно
Трајно

	
	20
	204
	ДРЖАВЉАНСТВО 

- матична књига 

- евиденција и регистар 

- списи уз МКД

- рјешења и списи о статусу држављана
-издавање увјерења 

	Трајно

Трајно

Трајно

Трајно
2 године

	
	
	205
	РЕГИСТАР СТАНОВНИШТВА

- регистар становништва

	Трајно

	
	
	206
	БИРАЧКИ СПИСКОВИ

- прописи

- бирачки спискови

	Трајно



	
	21
	
	ЈАВНИ ПОРЕДАК

- прописи и аналитички материјали
	Трајно

	
	
	210
	ЈАВНИ РЕД И МИР

- прописи и аналитички материјали

- извјештаји о јавном реду и миру

	Трајно



	
	22
	
	УДРУЖЕЊА ГРАЂАНА, ЈАВНИ И ВЈЕРСКИ СКУПОВИ

- прописи и аналитички материјали

	Трајно

	
	23
	
	ЗАШТИТА ОД ПОЖАРА И ЕКСПЛОЗИЈА, ЕЛЕМЕНТАРНЕ НЕПОГОДЕ

- прописи и аналитички материјали

	Трајно

	
	23
	230
	ЗАШТИТА ОД  ПОЖАРА И ЕКСПЛОЗИЈА 

- прописи и аналитички материјали

- мишљења на просторне планове и сл.


	Трајно



	
	
	231
	ЕЛЕМЕНТАРНЕ НЕПОГОДЕ

- прописи и аналитички материјали
-процјена угрожености од елемнтарних и других већих непогода
- планови заштите од елементарних непогода

- статистички подаци и евиденције
-одлука о проглашењу стања елементарне непогоде

-процјена штете настале усљед елементарне непогоде


	Трајно



	
	24
	
	БЕЗБЈЕДНОСТ САОБРАЋАЈА

- прописи и аналитички материјали

	Трајно

	
	
	240
	БЕЗБЈЕДНОСТ САОБРАЋАЈА НА ПУТЕВИМА НА ПОДРУЧЈУ ЈЕДИНИЦЕ ЛОКАЛНЕ САМОУПРАВЕ

- прописи из надлежности јединице локалне самоуправе

- мишљење Агенције за безбједност саобраћаја 

-контрола стања и одржавање путева којима управља јединица лок. самоуправе

-ограничавање и забрана саобраћаја на путевима којима управља јединица локалне самоуправе итд.

	Трајно

	
	
	241
	ПУТЕВИ И СИГНАЛИЗАЦИЈА

- прописи и аналитички материјали

- сагласности на рјешења о прикључцима на јавне путеве

- мишљења и сагласности на планове техничког регулисања саобраћаја

- катастар саобраћајних знакова

	Трајно

	3
	
	
	ПРИВРЕДА УОПШТЕ
- прописи и аналитички материјали

	Трајно

	
	30
	
	ПРИВРЕДНО ПЛАНИРАЊЕ, ЛОКАЛНИ ЕКОНОМСКИ РАЗВОЈ
- прописи и аналитички материјали

	Трајно

	
	
	300
	УПРАВЉАЊЕ ЛОКАЛНИМ РАЗВОЈЕМ

-Стратегија интегрисаног развоја,  други плански документи

-управљање пројектима 

-приватно-јавно партнерство и сл.

-информације и извјештаји

-успостављање и вођење базе података

	Трајно

Трајно

Трајно
10 година

Трајно

	
	
	301
	ПРИВРЕДНИ РАЗВОЈ И САРАДЊА

- аналитички материјали

- планови

- мишљења на планове развоја

	Трајно



	
	
	302
	ЦИЈЕНЕ

- прописи и аналитички материјали

-сагласности на цијене

	Трајно



	
	32
	
	ТРГОВИНА И ТУРИЗАМ 
- прописи и аналитички материјали

	Трајно

	
	
	320
	ТРГОВИНА

- прописи и аналитички материјали

- управни предмети у вези са одобрењем за рад у области трговине 

- регистри 

-пијачни простор

	Трајно



	
	
	324
	ТРЖИШНА ИНСПЕКЦИЈА

-надзор над примјеном прописа о контроли квалитета индустријских, прехрамбених и производа широке потрошње

-надзор над примјеном прописа о образовању цијена и маржи

-надзор над радом трговинских ,туристичких, угоститељских и других објеката

-покретање прекршајног поступка

- записници и рјешења
-евиденција и извјештаји


	5 година

5 година

5 година

5 година

Трајно

	
	
	325
	ТУРИЗАМ

- прописи и аналитички материјали

- управни предмети у вези са одобрењем за раду у области туризма 
-оганизација и дјелатност туристичке привреде

-организације у области туризма

-туристичка представништва, бирои, агенције итд.

-боравишне таксе


	Трајно



	
	33
	
	ПОЉОПРИВРЕДА, ШУМАРСТВО, ЗАДРУГАРСТВО, ВЕТЕРИНАРСТВО, ЛОВ, РИБОЛОВ И ВОДОПРИВРЕДА 

- прописи и аналитички материјали

	Трајно

	
	
	330
	ПОЉОПРИВРЕДА
-пољопривредне сагласности
-програм коришћења средстава прикупљених на име накнаде за промјену намјене

  пољопривредног земљишта

- програм  и Основа заштите уређења и коришћења пољопривредног земљишта

-с убвенције из области пољопривреде
- програм здравствене заштите животиња на подручју општине

- евиденције о квалитету стоке, услови и начин држања пчела и други послови из

  области сточарства
	Трајно



	
	
	331
	ПОЉОПРИВРЕДНА ИНСПЕКЦИЈА
-надзор над примјеном прописа о искоришћавању пољопривредног земљишта

-надзор над производњом, прометом и употребом биља, сјемена и вјештачког ђубрива
-надзор над примјеном прописа о рибарству

-покретање прекршајног поступка

-евиденције и извјештаји

-записници и рјешења
	5 година
5 година

5 година

5 година

Трајно



	
	
	332
	ШУМАРСТВО

- прописи и аналитички материјали

- шумско-привредне основе шума у приватном власништву итд.
-изградња и стављање у погон постројења у шуми  као и на удаљености од 100м од руба шуме у приватном власништву

	Трајно



	
	
	333
	ЗАДРУГАРСТВО 

- прописи и аналитички материјали
-програми, планови развоја и сл.


	Трајно

о

	
	33
	334
	ВЕТЕРИНАРСКА ИНСПЕКЦИЈА
-надзор над примјеном прописа о здравственој заштити стоке

-надзор над производњом, прометом и употребом животних намирница животињског поријекла

-евиденције, извјештаји
- покретање прекршајног поступка

	5 година
5 година

Трајно

5 година

	
	
	335
	ВОДОПРИВРЕДА

-водопривредне смјернице, сагласности и  дозволе
-изградња и управљање водним објектима у власништву јединице локалне самоуправе
-програм одржавања водних објеката у власништву јединице локалне самоуправе

-заштита локалних изворишта воде за пиће итд.
	Трајно



	
	
	336
	ЛОВ И РИБОЛОВ

- прописи и аналитички материјали

 -накнада штете од заштићене дивљачи


	Трајно

5 година

	
	34
	340
	САОБРАЋАЈ И ВЕЗЕ  

- прописи и аналитички материјали

- мишљења о примјени прописа и сл.

	Трајно



	
	
	342
	ЈЕЗЕРСКИ И РИЈЕЧНИ САОБРАЋАЈ

-регистрација чамаца

-издавање пловидбених дозвола


	Трајно

	
	
	343
	ГРАДСКИ И ПРИГРАДСКИ САОБРАЋАЈ

-утврђивање и усклађивање редова вожње и сл.


	Трајно

	
	
	345
	ДРУМСКИ САОБРАЋАЈ 

- прописи и аналитички материјали

- одобрења за вршење превоза лица и ставри у јавном превозу
- одобрења за вршење такси превоза
-легитимације возача

-лиценце за возила којима се врши такси превоз
- регистар превозника

	Трајно



	
	34
	346
	САОБРАЋАЈНА ИНСПЕКЦИЈА
- евиденције и извјештаји 
- записници и рјешења
-покретање прекршајног поступка 


	Трајно

10 година
5 година

	
	
	347
	ИНСПЕКЦИЈА ЈАВНИХ ПУТЕВА

- годишњи извјештаји о раду

- записници и рјешења
-покретање прекршајног поступка


	Трајно

10 година
5 година

	
	35
	
	ЗАНАТСТВО, УГОСТИТЕЉСТВО УОПШТЕ

- прописи и аналитички материјали

	Трајно

	
	
	351
	ЗАНАТСКО ПРЕДУЗЕТНИЧКА ДЈЕЛАТНОСТ

-организације дјелатности и сл.

- управни предмети у вези са вршењем занатско-предузетничке дјелатности

- регистар предузетника 

- извјештаји

	Трајно



	
	
	352
	КУЋНА РАДИНОСТ

-производња и промет предмета кућне радиности

	Трајно

	
	
	353
	ДЈЕЛАТНОСТИ СЛИЧНЕ ЗАНАТСКОЈ

-производња и промет креча, дрвеног угља и сл

-обављање забавних и других игара и сл.


	Трајно

	
	
	354
	УГОСТИТЕЉСТВО

-прописи

-организација дјелатности и сл.

-одобрења за вршење самосталне угоститељске дјелатности

-престанак рада самосталних угоститељских радњи

-категоризација угоститељских објеката


	Трајно

	
	36
	
	ПРОСТОРНО УРЕЂЕЊЕ
- прописи и аналитички материјали

	Трајно

	
	
	360
	ИЗГРАДЊА ОБЈЕКАТА

- грађевинска дозвола

- техничка документација

- одобрење за уклањање објеката

-рјешење о легалности објеката

-накнадна грађевинска дозвола (у поступку легализације)

-накнадна грађевинска и употребна дозвола (рјешење у поступку легализације)

	Трајно



	
	
	361
	ТЕХНИЧКИ ПРИЈЕМ И УПОТРЕБНА ДОЗВОЛА

- технички пријем 

- употребна дозвола

--листа вршилаца техничког прегледа

	Трајно

Трајно
10 година

	
	
	362
	ГРАЂЕВИНСКА ИНСПЕКЦИЈА

- надзор над примјеном прописа о уређењу простора и грађењу

- надзор над производњом, прометом и употребом грађевинског материјала

- покретање прекршајног поступка и др.

- евиденције и извјештаји

	Трајно



	
	36
	363
	ПРОСТОРНО ПЛАНСКА ДОКУМЕНТАЦИЈА
-стратешки и спроведбени просторно-плански документи

	Трајно

	
	
	364
	УРБАНИЗАМ

-локацијски услови

-накнадни локацијски услови

- урбанистичко-технички услови
-стручна мишљења 

-обавијест о могућности грађења

-захтјеви за легализацију-информација


	Трајно

	
	
	365
	УРЕЂЕЊЕ ГРАЂЕВИНСКОГ ЗЕМЉИШТА
-програм уређења грађевинског земљишта и сл.

-накнада за уређење градског грађевинског земљишта

-рента
-уговори о плаћању на рате накнаде за уређење грађевинског земљишта и ренте
	Трајно


	
	37
	
	КОМУНАЛНИ И СТАМБЕНИ ПОСЛОВИ – УОПШТЕ 

-прописи и аналитички материјали

	Трајно

	
	
	370
	КОМУНАЛНИ ПОСЛОВИ
-јавне површине ( одобрења за заузимање и прекопавање јавних поврпшина, одржавање чистоће и уређење јавних површина и др.)
-производња и испорука воде, топлотне енергије и сл.
- пречишћавање и одводња отпадних вода
- управљање и одржавање објеката заједничке комуналне потрошње

--држање домаћих животиња итд.

	Трајно



	
	
	371
	КОМУНАЛНА ПОЛИЦИЈА

- записници и рјешења 

- покретање прекршајног поступка и др.

- евиденције и извјештаји

	Трајно

5 година
Трајно

	
	
	372
	СТАМБЕНИ ПОСЛОВИ
- финансирање стамбене изградње

- додјела станова

- закуп станова

- откуп станова (уговори о откупу стана, верификација откупне цијене стана и  др.)

-стамбено збрињавање РВИ-а и ППБ-а 

	Трајно


	
	
	373
	СТАНАРИНЕ 

-одлука о висини закупнине за коришћење неоткупљених станова итд.
	Трајно



	
	
	374
	ОДРЖАВАЊЕ СТАМБЕНИХ ЗГРАДА

-оснивање Заједница етажних власника

-статусне промјене Заједница етажних власника и др.

-регистар Заједница етажних власника

-утврђивање аконтације за финансирање радова хитних интервенција

	Трајно



	
	39
	390
	ЗАШТИТА ЖИВОТНЕ СРЕДИНЕ
-прописи и аналитички материјали
-планови заштите животне средине

-планови управљања отпадом,

-еколошке дозволе

-регистар постројења и загађивача

	Трајно


	4
	
	
	ФИНАНСИЈЕ

- прописи и аналитички материјали

	Трајно

	
	40
	
	БУЏЕТСКО И ФИНАНСИЈСКО ПОСЛОВАЊЕ

- прописи и аналитички материјали

- опште о образовању и расподјели средстава (буџетски систем)

	Трајно



	
	
	400
	БУЏЕТИ И ФИНАНСИЈСКИ ПЛАНОВИ

- прописи и аналитички материјали
- приједлози, примједбе и мишљења примљене од других органа

- биланс прихода и расхода буџета 

	Трајно



	
	
	401
	ИЗВРШЕЊЕ БУЏЕТА И ФИНАНСИЈСКИХ ПЛАНОВА

- прописи и аналитички материјали

- уговори, одлуке и  рјешења о исплати средстава
- завршни рачуни и периодични обрачуни

- извјештаји


	Трајно



	
	
	403
	КЊИГОВОДСТВЕНО-ФИНАНСИЈСКА ДОКУМЕНТАЦИЈА
-почетни биланс који се сачињава приликом оснивања, спајања, припајања и подјеле,
-финансијски план
-главна књига и збирна главна књига

-обавезне помоћне књиге (КИФ и КУФ,евиденције капиталне имовине, инвентара, јавног дуга, набављеног материјала и сл.)

-финансијске картице и дневници

-картице купаца и добављача

-књиге издатих и примљених инстумената плаћања (мјеница, чекова, вирмана, готовине и сл.)
-благајнички дневник

-благајна (редовна, девизна и сл.)

-налози за књижење,

-књижне обавијести

-изводи банке

-платне листе
-коначан обрачун плата запослених

-обрачун топлог оброка и других накнада (превоз, регрес, отпремнина и др.)
	Трајно

Трајно

10 година

10 година

10 година

10 година

5 година

5 година

5 година

5 година

5 година

5 година

Трајно

Трајно

Трајно

	
	
	404
	УПРАВЉАЊЕ ИМОВИНОМ И НАБАВКА ИМОВИНЕ -ЈАВНЕ НАБАВКЕ
- прописи 
-јавне набавке радова, роба, и услуга веће вриједности (документација изабраног понуђача, уговор, ревизија и др.)

- документација неизабраних понуђача

- јавне набавке мање вриједности


	Трајно

	
	41
	
	ЈАВНИ ПРИХОДИ

- прописи и аналитички материјали

	Трајно

	
	
	410
	ПОРЕЗИ 
- прописи и аналитички материјали

-утврђивање висине стопе за обрачун пореза на имовину

	Трајно



	
	
	411
	АДМИНИСТРАТИВНА ТАКСА

-прописи и аналитички материјали

-одлука о утврђивању општинске административне таксе итд.

	Трајно

	
	
	412
	КОМУНАЛНА ТАКСА
- прописи и аналитички материјали

- рјешења којима се утврђује обавеза плаћања комуналне таксе
-рјешења о ослобађању обавезе плаћања комуналне таксе


	Трајно

10 година
5 година

	
	
	413
	КОМУНАЛНА НАКНАДА
-прописи и аналитички материјали

-рјешења о утврђивању комуналне накнаде


	Трајно

10 година

	
	
	415
	ТЕКУЋИ ГРАНТОВИ И ПОМОЋИ

- прописи и аналитички материјали

- евиденције

	Трајно



	
	42
	
	ЈАВНИ РАСХОДИ

- прописи 

	Трајно

	
	
	420
	ДОТАЦИЈЕ И СУБВЕНЦИЈЕ

- прописи 

- аналитички материјали

	Трајно



	
	43
	434
	КОНЦЕСИЈЕ

- прописи и аналитички материјали

-јавни позиви и самоиницијативне понуде

- уговори 

	Трајно



	
	47
	
	КОНТРОЛА ФИНАНСИЈСКОГ ПОСЛОВАЊА

- прописи и аналитички материјали

	Трајно

	
	
	470
	ИНТЕРНА РЕВИЗИЈА

- записници и рјешења

	Трајно

	5
	
	
	ЗДРАВСТВО И СОЦИЈАЛНО СТАРАЊЕ


	Трајно

	
	
	510
	ЗДРАВСТВЕНЕ УСТАНОВЕ
- прописи и аналитички материјали, планови и сл.
-мртвозорство
- извјештаји и сл.

	Трајно

Трајно
Трајно

	
	
	
	САНИТАРНИ И ЗДРАВСТВЕНИ НАДЗОР УОПШТЕ

	Трајно

	
	52
	520
	ЗДРАВСТВЕНА ИСНПЕКЦИЈА

- прописи и мишљења у вези са прописима

- рјешења и записници

	Трајно

10 година

	
	
	521
	ИНСПЕКЦИЈА ЗА ХРАНУ

- прописи и мишљења у вези са прописима

- рјешења и записници

	Трајно

10година

	
	
	540
	СОЦИЈАЛНА ЗАШТИТА 

- прописи и аналитички материјали
-програм развоја социјалне заштите и др.


	Трајно


	
	
	550
	ОРГАНИЗАЦИЈА СЛУЖБИ СОЦИЈАЛНЕ ЗАШТИТЕ

- прописи и аналитички материјали
-одлуке о оснивању,
- планови и програми рада и сл.

	Трајно



	
	56
	
	ЗАШТИТА БОРАЦА И РВИ – УОПШТЕ (прописи, расписи, упутства и мишљења, анализе, информације и други материјали из ове области)

	Трајно

	
	
	560
	СВОЈСТВО И ПРАВА РАТНИХ И МИРНОДОПСКИХ ВОЈНИХ ИНВАЛИДА

- утврђивање својства, процента инвалидитета и права на инвалиднину

- додатак за туђу помоћ и његу
-ортопедски додатак


	Трајно

	
	
	561
	СТАТУС И КАТЕГОРИЈА БОРЦА
-утврђивање статуса и категорије борца
	Трајно

	
	
	562
	ПОРОДИЧНА ИНВАЛИДНИНА
-утврђивање својства и права на породичну инвалиднину
-престанак права

-евиденције


	Трајно

	
	
	563
	КЛИМАТСКО-БАЊСКА И ЗДРАВСТВЕНА ЗАШТИТА
-утврђивање и престанак права на здравствену заштити

-климатско-бањско лијечење и сл.


	Трајно


	
	
	564
	ЗАШТИТА СПОМЕН ОБИЉЕЖЈА 

- прописи и аналитички материјали

- евиденције

	Трајно



	
	
	565
	ПРОФЕСИОНАЛНА РЕХАБИЛИТАЦИЈА

	Трајно

	
	
	566
	ДОСИЈЕИ И ЕВИДЕНЦИЈЕ КОРИСНИКА

	Трајно

	
	
	567
	ИНСТРУКТИВНО-КОНТРОЛНЕ ДЈЕЛАТНОСТИ

- контрола пословања, упутства и сл.
- извјештаји о контроли 

	5 година

	
	
	568
	НОВЧАНА НАКНАДА ПО ОСНОВУ ОДЛИКОВАЊА
-утврђивање права


	Трајно

	
	
	569
	БОРАЧКИ ДОДАТАК
-утврђивање права на годишњи борачки додатак

-утврђивање права на мјесечни борачки додатак


	Трајно

	
	
	
	ПРОСВЈЕТА

-прописи и аналитички материјали


	Трајно

	
	60
	601
	ПРЕДШКОЛСКО ВАСПИТАЊЕ

- прописи и аналитички материјали

- извјештаји и сл.


	Трајно



	
	
	602
	ШКОЛСТВО

- прописи и аналитички материјали

- наставни планови и програми
-извјештаји и сл.


	Трајно



	
	
	603
	СТИПЕНДИРАЊЕ 
- уговори

- евиденције, извјештаји


	`10 година



	
	
	
	КУЛТУРА

Прописи и аналитички материјали


	Трајно

	
	61
	610
	КУЛТУРНЕ ПРИРЕДБЕ И МАНИФЕСТАЦИЈЕ

- прописи и аналитички материјали

	Трајно

	
	
	611
	ЗАШТИТА КУЛТУРНИХ ДОБАРА

- прописи и аналитички материјали

- програми, елаборати и студије о заштити и унапређењу дјелатности заштите 
  културних добара

- досијеи заштићених објеката

- предмети у вези са проглашењем културних добара

- регистри културних добара

	Трајно


	
	
	612
	ЗАШТИТА ПРИРОДНИХ ДОБАРА

- прописи и аналитички материјали

- програми, елаборати и студије о заштити природних добара

- досијеи заштићених споменика природе

- предмети у вези са проглашењем природних добара

- регистри природних добара

	Трајно



	
	
	620
	ОБИЉЕЖАВАЊЕ И ЗАШТИТА ИСТОРИЈСКИХ ДОГАЂАЈА И ЛИЧНОСТИ

- аналитички материјали
-споменици и спомен обиљежја

-спомен подручја и сл.


	Трајно

	
	
	630
	СПОРТ И ФИЗИЧКА КУЛТУРА 

- прописи и аналитички материјали

	Трајно

	
	
	710
	ЈАВНО ПРАВОБРАНИЛАШТВО

-прописи и аналитички материјали
-мишљења, упутства и сл.

-овлашћења за заступање

-извјештаји


	Трајно

	
	80
	800
	ВОЈНА ОБАВЕЗА

- евиденција лица која су регулисала војну обавезу

-евиденције о служењу војног рока

-евиденције о учешћу у рату


	Трајно

	
	
	810
	ЦИВИЛНА ЗАШТИТА 

- прописи и аналитички материјали

- планови, одлуке, наредбе и рјешења у вези са формацијама цивилне заштите

- евиденције организација и служби цивилне заштите

- акти у вези са опремањем јединица и штабова материјално-техничким средствима
-обука и планови обуке јединица цивилне заштите


	Трајно



	9
	
	
	ПРЕДМЕТИ КОЈИ НЕ СПАДАЈУ У ГЛАВНЕ ГРУПЕ ОД 0 ДО 8

- прописи и аналитички материјали

	Трајно

	
	91
	
	ГЕОДЕТСКО-КАТАСТАРСКИ ПОСЛОВИ

- прописи и  аналитички материјали

	Трајно

	
	
	910
	ПРЕДМЕТИ ВЕЗАНИ ЗА ПРЕМЈЕР, УСПОСТАВУ И ОДРЖАВАЊЕ КАТАСТРА НЕПОКРЕТНОСТИ КОЈЕ СУ У ВЛАСНИШТВУ ОПШТИНЕ
-покретање поступка јавног излагања података о непокретностима,
-покретање поступка излагања стварних права на непокретностима 

-покретање поступка исправке грешке уписа података и сл.

-успостава стања према подацима пописног катастра

- геодетско снимање објеката, подземних објеката, инсталација  и сл.
- идентификација парцела итд.

	Трајно



	
	92
	
	ИМОВИНСКО-ПРАВНИ ПОСЛОВИ

- прописи и аналитички материјали

-објашњења, упутства и сл.

	Трајно



	
	
	920
	УПРАВЉАЊЕ И РАСПОЛАГАЊЕ НЕПОКРЕТНОСТИМА У СВОЈИНИ ОПШТИНЕ

-промет грађевинског земљишта (продаја, замјена, прибављање и сл.)

-закуп грађевинског земљишта

-закуп пољопривредног земљишта

-промет зграда и дијелова зграда
-закуп зграда и дијелова зграда

-предмети везани за утврђивање општег интереса и експропријацију

-успостава права служности

-успостава права грађења

	Трајно

	
	96
	
	ПОСЛОВИ ПРОТОКОЛА

- посјете домаћих и страних представника и делегација

- програми посјета са списковима учесника

- евиденција примљених и датих поклона

	Трајно




Поједини термини у смислу ове листе имају сљедеће значење: 

- прописи и други општи акти су нацрти, приједлози и усвојени текстови устава, уставних закона, амандмана на устав, уставне законе и законе, уредби, одлука, закључака, декларација, резолуција, препорука, правилника, наредби, упутстава, планова, аутентичних тумачења и статута, као и приједлога за њихово доношење;

- аналитички материјали су анализе, студије, елаборати и извјештаји, који садрже приказ стања и опште закључивање о питањима из дјелокруга органа државне управе, као и информације, уколико њихов обрађивач другачије не одреди; 

- рјешења су рјешења, закључци, дозволе, сагласности и други акти управних предмета;

- записници су потпуни и скраћени записници, прилози из записника, стенографске биљешке, фоно и видео записници са сједница.

Орган који је у оквиру својих овлашћења стручно обрадио пропис, орган који је предложио доношење прописа и орган који је донио пропис трајно чувају регистратурски материјал који је у вези с тим код њих настао или је примљен од других.

Регистратурски материјал који је у поступку припреме, предлагања и доношења прописа настао код других учесника, чува се код њих пет година по истеку године у којој је настао.
Сводни, збирни и друге врсте коначних верзија аналитичких материјала чувају се трајно код органа који су их, у складу с утврђеним дјелокругом, стручно обрадили и код органа који су их усвојили.

Анкете, упитници, пописи, изводи и други помоћни материјали који су коришћени за израду аналитичких материјала чувају се двије године по истеку године у којој су настали.

У сарадњи са Републичким заводом за заштиту културно-историјског и природног насљеђа и Архивом Републике Српске, органи управе могу да утврде критеријуме за валоризацију техничке документације о изградњи објеката.

До утврђивања критеријума из претходног става, техничка документација чува се трајно.
Категорије документарне грађе које нису наведене у Листи чувају се 5 (пет) година по истеку године у којој је настао, уколико посебним прописом није утврђен други рок чувања.

Листа категорија документарне грађе са роковима чувања ступа на снагу када Архив Републике Српске да сагласност на њену примјену, а примјењиваће се на цјелокупну документацију насталу радом Oпштинске управе.

Ступањем на снагу ове Листе, престаје да се примјењује Листа категорија документарне грађе са роковима чувања за период од 2014. године («Службени гласник Општине Шипово», број 10/14).
	
	НАЧЕЛНИК
Милан Ковач
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