
На основу члана 38.  Закона о културним добрима („ Сл. гласник РС“ бр. 71/94 ), члана  64. и 113. Закона о високом образовању („Сл. гласник РС“ бр. 88/17 ), као и члана 16.  Статута Православног богословског факултета (Пречишћен текст бр. 01/5-498/4 од 06.07.2017. год.), декан Факултета дана 16.11.2017. године, доноси :



Л И С Т У 
КАТЕГОРИЈА РЕГИСТРАТУРСКОГ МАТЕРИЈАЛА СА РОКОВИМА ЧУВАЊА
ПРАВОСЛАВНОГ БОГОСЛОВСКОГ ФАКУЛТЕТА У БЕОГРАДУ


Члан 1.
Ова Листа садржи све категорије архивске грађе и регистратурског материјала насталих у раду Православног богословског факултета (у даљем тексту: Факултет), као и рокове за њихово чување.

	Редни број
	САДРЖАЈ – ВРСТА ПРЕДМЕТА
	Рок чувања

	I/ ОСНИВАЊЕ, РЕГИСТРАЦИЈА И РАД


	1
	Предмети у вези са оснивањем и почетком рада Факултета (одлуке, записници, анализе, захтеви, предмети о испуњавању услова за оснивање, преписка са Министарством,  сагласност надлежних институција, уверења о акредитацији и сл.), дозвола за рад 
	Трајно оперативно

	2
	Акта у вези статусних промена, промена назива, седишта, лица овлашћеног за заступање, допуна делатности и сл. 
	Трајно оперативно

	3
	Предмети у вези са уписом и брисањем из регистра надлежних органа
	Трајно оперативно

	4
	Предмети у вези са правом коришћења зграде и других некретнина
	Трајно оперативно

	5
	Предмети у вези са акредитацијом (установе, студијских програма и научноистраживачког рада), Одлуке и уверења о акредитацији и Дозвола за рад, самовредновање
	Трајно оперативно

	6
	Захтеви и картони за депоновање потписа овлашћених  лица, отварање рачуна Факултета, поштанског фаха и сл.
	5 година

	7
	Остала преписка из ове области
	5 година




II/ ДЕЛАТНОСТ ФАКУЛТЕТА – ВИСОКО ОБРАЗОВАЊЕ

1) ОСНОВНЕ АКАДЕМСКЕ СТУДИЈЕ И ОСНОВНЕ СТУДИЈЕ ПО РАНИЈИМ ПРОПИСИМА

Конкурси
	8
	Одлуке Наставно-научног већа о условима уписа
	1 година

	9
	Конкурс са условима уписа на Факултет
	1 година

	10 
	Списак пријављених студената за упис*
	1 година

	11
	Коначна ранг листа за упис*
	3 године

	12
	Тестови са пријемног испита
	3 године 

	13
	Пријаве за упис студената који нису стекли право уписа
	1 година од уписа

	14
	Остала помоћна документа везана за упис
	1 година од уписа

	15
	Уговор о школарини и регулисању права и обавеза студента
	Трајно оперативно



Уписани студенти
	16
	Матична књига уписаних студената*
	Трајно оперативно

	17
	Азбучни регистар уписаних студената по годинама студија*
	Трајно оперативно

	18
	Досије студента:

	

	18/1
	Први образац ШВ-20 са фотографијом
	Трајно оперативно

	18/2
	Образац ШВ-20 за упис сваке школске године
	Трајно оперативно

	18/3
	Лична документа (диплома, сведочанства, извод, благослов епископа) предвиђена условима конкурса       
	До враћања оригинала(осим благослова) у копији трајно оперативно

	18/4
	Одлука о промени наставног плана и програма (за студенте који су променили наставни план)*
	Трајно оперативно

	18/5
	Одлука о промени смера, студијског програма или модула(за студенте који су извршили промену)*
	Трајно оперативно

	18/6
	Одлуке о превременом полагању испита*
	Трајно оперативно 

	18/7
	Захтев за одобреном темом дипломског-завршног рада
	Трајно оперативно

	18/8
	Решење о статусу мировања
	Трајно оперативно

	18/9
	Одлуке оизрицању дисциплинских мера студенту*
	Трајно оперативно

	18/10
	Решење о поништавању испита*
	Трајно оперативно

	18/11
	Уверења о положеним испитима током студија*
	Трајно оперативно

	18/12
	Пријава и потврда о опредељењу за предмете за школску годину*
	До дипломирања

	18/13
	Уговор о регулисању права и обавеза*
	Трајно оперативно

	18/14
	Уплатнице за испите и школарину
	До дипломирања

	18/15
	Разне нестандардне потврде студената*
	1 година

	18/16
	Молбе и жалбе студената са решењима*
	Трајно оперативно

	18/17
	За студенте који су прешли са других факултеа-виших школа:
	

	18/18
	Потврда о положеним испитима на факултету-вишој школи и о статусу студента са ког прелазе
	Трајно оперативно

	18/19
	Предлог комисије о признавању испита
	Трајно оперативно

	18/20
	Одлука декана о признатим испитима и упису одговарајуће године
	Трајно оперативно

	18/21
	Решење о дифернцијалним испитима
	Трајно оперативно



Дипломирани студенти
	19
	Матичне књиге, картотека*
	Трајно оперативно

	20
	Досије студента:

	Трајно оперативно

	        20/1 
	Први образац ШВ-20 са фотографијом
	Трајно оперативно

	20/2
	Одлука о промени наставног плана и програма (само за студенте који су променили наставни план/студијски програм)*
	Трајно оперативно

	20/3
	Одлука о промени смера, студијског програма или модула (за студенте који су извршили промену)*
	Трајно оперативно

	20/4
	Захтев за одобреном темом дипломског-завршног рада
	Трајно оперативно

	20/5
	Записник са одржане одбране дипломског-завршног рада
	Трајно оперативно

	20/6
	Извештај о положеним испитима*
	Трајно оперативно 

	20/7
	Испитна пријава са одбране дипломског-завршног рада
	Трајно оперативно

	20/8
	Уверење о дипломирању*
	Трајно оперативно

	20/9
	Све испитне пријаве са позитивним оценама*
	Трајно оперативно

	20/10
	Разне потврде издате по дипломирању*
	Трајно оперативно

	20/11
	За студенте који су прешли са других факултеа или су уписани без полагања пријемног испита:
	

	20/12
	Потврда о положеним испитима на Факултету*
	Трајно оперативно

	20/13
	Предлог Одлуке предметног наставника о признатим испитима и упису на факултет и Одлуку ННВ 
	Трајно оперативно

	20/14
	Решење декана о одобрењу уписа и признатим испитима (за студенте који се уписују без полагања пријемног испита)
	Трајно оперативно

	20/15
	Решење о дифернцијалним испитима
	Трајно оперативно

	20/16
	Потврда о статусу студента на факултету са ког прелази
	Трајно оперативно

	20/17
	Дипломски рад-завршни рад
	Трајно оперативно



Исписани студенти
	21
	Досије студента:

	Трајно оперативно

	21/1
	Молба студента за испис
	Трајно оперативно

	 21/2
	Решење о испису*
	Трајно оперативно

	21/3
	Први образац ШВ-20 са фотографијом
	Трајно оперативно

	21/4
	Одлука о промени наставног плана и програма/студијског програма (за студенте који су исти променили )
	Трајно оперативно

	21/5
	Одлука о промени смера, студијског програма или модула (за студенте који су извршили промену)
	Трајно оперативно

	21/6
	Све испитне пријаве са позитивним оценама положеним на факултету
	Трајно оперативно

	21/7
	За студенте који су прешли са других факултета-виших школа:
	Трајно оперативно

	21/8
	Потврда о положеним испитима на факултету-вишој школи
	Трајно оперативно

	21/9
	Предлог Одлуке предметног наставника о признатим испитима и упису на факултет и Одлуку ННВ 
	Трајно оперативно

	21/10
	Одлука декана о признатим испитима и упису одговарајуће године
	Трајно оперативно

	21/11
	Решење о диференцијалним испитима
	Трајно оперативно

	21/12
	Потврда о статусу студента на факултету са ког прелази
	Трајно оперативно



Студентски стандард 
	22
	Предмети о студентским кредитима или стипендијама и спискови студената који су добили кредит или стипендију
	3 годинe


	23
	Спискови студената корисника кредита или стипендије*
	Трајно оперативно



	24
	Предмети о смештају студената у студентске домове
	5 година


	25
	Исплатне листе примљених студентских кредита или стипендија*

	Трајно оперативно


	26
	Преписка из области студентског стандарда*
	2 године





2) МАСТЕР АКАДЕМСКЕ СТУДИЈЕ

	27
	 Одлуке Наставно-научног већа о условима уписа*
	1 година

	28
	 Конкурс са условима уписа на Факултет      *
	1 година

	29
	Списак пријављених студената за упис	*
	1 година

	30
	Коначна ранг листа за упис* 
	3 године

	31

	Мастер радови 
	Трајно оперативно

	32
	Пријаве за упис студената који нису стекли право уписа
	1 година од уписа

	33
	Остала помоћна документа везана за упис
	До завршетка уписа

	34
	Уговор о школарини и регулисању права и обавеза студента
	Трајно оперативно

	35
	Матична књига уписаних студената*
	Трајно оперативно

	36
	Евиденција пријављених тема завршних радова*
	Трајно оперативно

	37
	Евиденција записника са одржане одбране завршних радова
	Трајно оперативно

	38
	Евиденција издатих уверења о завршетку студија*
	Трајно оперативно

	
39

	Досије студента:
	

	39/1
	Први образац ШВ-20 са фотографијом
	Трајно оперативно

	39/2
	Обрасци ШВ-20 за упис сваке школске године
	Трајно оперативно

	39/3
	Лична документа (диплома, уверења о дипломирању са претходних нивоа студија, извод, благослов епископа) предвиђена условима конкурса
	До враћања оригинала(осим благослова) у копији трајно оперативно

	39/4
	Решење декана о одобрењу уписа и признатим испитима (за студенте који се уписују без полагања пријемног испита)
	Трајно оперативно

	39/5
	Решење о поништавању испита
	Трајно оперативно

	39/6
	Пријава теме завршног рада
	Трајно оперативно

	39/7
	Одлука о одобрењу израде и именовању комисије за оцену и јавну одбрану
	Трајно оперативно

	39/8
	Записник са одржане одбране завршног рада
	Трајно оперативно

	39/9
	Уверење о завршетку студија*
	Трајно оперативно

	39/10
	Испитне пријаве са позитивним оценама 
	Трајно оперативно

	39/11
	Извештај о положеним испитима*
	Трајно оперативно

	39/12
	Одлуке о изрицању дисциплинских мера студенту
	Трајно оперативно

	39/13
	Уплатнице за школарину и остале уплате
	До дипломирања

	39/14
	Уговор између студента и Факултета*
	Трајно оперативно

	39/15
	Молбе и жалбе студената са решењима*
	До дипломирања

	39/16
	Разне нестандардне потврде по дипломирању студента*
	Трајно оперативно

	39/17
	Молба студентаза испис
	Трајно оперативно

	39/18
	Решење о испису
	Трајно оперативно




3) ДОКТОРСКЕ СТУДИЈЕ И
ОДБРАНА ДОКТОРСКЕ ДИСЕРТАЦИЈЕ И МАГИСТАРСКЕ ТЕЗЕ
ПО РАНИЈИМ ПРОПИСИМА

Студенти
	40
	 Одлуке Наставно-научног већа о условима уписа
	1 година

	41
	 Конкурс са условима уписа на Факултет     * 
	1 година

	42
	Списак пријављених студената за упис	*
	1 година

	43
	Коначна ранг листа за упис*
	3 године

	
44
	
Пријаве за упис студената који нису стекли право уписа
	1 година од уписа

	45
	Остала помоћна документа везана за упис
	1 година од уписа

	46
	Уговор о школарини и регулисању права и обавеза студента
	Трајно оперативно

	47
	Матична књига уписаних студената*
	Трајно оперативно

	48
	Регистри уписаних студената по годинама *
	Трајно оперативно

	49
	Евиденција пријављених тема докторских дисертација, магистарских теза*
	Трајно оперативно

	50
	Евиденција записника са одржане одбране докторских дисертација, магистарских теза*

	Трајно оперативно

	51
	Евиденција издатих уверења о одбрани докторских дисертација и завршетку магистарских студија*
	Трајно оперативно

	
52
	Извештај о полагању испита
	Трајно оперативно

	53
	Наставни планови и програми – студијски програми*
	ТРАЈНО

	54
	Распоред предавања, консултације*
	1 година

	55
	Евиденција за одржане часове наставе и консултације*
	2 године

	56
	Попис аката студената
	Трајно оперативно


	57
	Докторске дисертације и  магистарске тезе, радови укоричени-библиотека факултета
	Трајно оперативно

	58
	Молбе и жалбе студената
	До дипломирања

	59
	Разне нестандардне потврде*
	Трајно оперативно

	60
	Разне потврде издате по дипломирању студената*
	Трајно оперативно

	61
	Молба студента за испис
	Трајно оперативно

	62
	Решење о испису
	Трајно оперативно



Докторске студије
	63
	Досије студента докторских студија:

	Трајно оперативно

	63/1
	Први образац  ШВ-20 са фотографијом
	Трајно оперативно

	63/2
	Образац ШВ-20 за упис сваке школске године
	Трајно оперативно

	63/3
	Лична документа (диплома, извод, благослов епископа, списак објављених радова, уверења о дипломирању са претходних нивоа студија и остала документа предвиђена условима конкурса)
	До враћања оригинала(осим благослова) у копији трајно оперативно

	63/4
	Уговор о школарини и регулисању права и обавеза студента докторских студија*
	Трајно оперативно

	63/5
	Уплатнице за испите и школарину
	До завршетка студија

	63/6
	Решење о признатим испитима код прелаза са магистарских на докторске студије
	Трајно оперативно

	Бр/7
	Пријава предмета на докторским  студијама
	До завршетка студија

	63/8
	Пријава докторске дисертације
	Трајно оперативно

	63/9
	Предлог одлуке и одлуку о именовању комисије за оцену прихватљивости теме докторске дисертацијеи подобности кандидата
	Трајно оперативно

	63/10
	Извештај Комисије за оцену услова и прихватање теме докторске дисертације и подобности кандидата, одлука Већа о одобравању израде докторске дисертације, одлуку Већа УБ о одобравању израде докторске дисертације  и именовање комисије за оцену и одбрану дисертације
	Трајно оперативно

	63/11

	Извештај Комисије о  оцени завршене докторске дисертације, Стављање на увид јавности,  Предлог Одлуке ННВ о  Извештају о завршеној докторској дисертацији, Одлука Већа  Универзитета
	Трајно оперативно

	      63/12
	Записник са одбране докторске дисертације, биографија кандидата и уверење о одбрањеној докторској дисертацији
	Трајно оперативно




Пријава докторске дисертације по старим прописима
	64
	Захтев за пријаву докторске дисертације
	Трајно оперативно

	65
	Досије кандидата:

	Трајно оперативно

	65/1
	Одлука о именовању Комисије за оцену научне заснованости пријављене докторске дисертације, Одлука Већа Универзитета, Одлука о одобравању израде докторске дисертације и именовању ментора, Извештај ментора да је дисертација завршена, Одлука о именовању Комисије за оцену завршене докторске дисертације
	Трајно оперативно

	65/2
	Извештај Комисије о оцени завршене докторске дисертације, Обавештење о стављању на увид јавности дисертације,  Стављање на увид јавности –библиотека, Предлог Одлуке ННВ о Извештају о завршеној докторској дисертацији, стручном већу Универзитета,-Одлука Универзитета, Одлука о формирању комисије за одбрану докторске дисертације, доказ о оглашавању јавне одбране, уверење оодбрањеној докторској дисертацији
	Трајно оперативно

	65/3
	Уплата за пријаву, израду, одбрану докторске дисертације, издавање уверења
	Трајно оперативно


	65/4
	Слање дисертације и извештаја о одбрањеној докторској дисертацији на Универзитет ради промовисања
	Трајно оперативно



Студенти магистарских студија по старим прописима
	66
	Досије студента магистарских студија:

	Трајно оперативно

	66/1
	Први образац  ШВ-20 са фотографијом
	Трајно оперативно

	66/2
	Образац ШВ-20 за упис сваке школске године
	Трајно оперативно

	66/3
	Лична документа (диплома, извод, благослов епископа, уверење о положеним испитима и остала документа предвиђена условима конкурса)
	До враћања оригинала(осим благослова) у копији трајно оперативно

	66/4
	Уговор о школарини и регулисању права и обавеза студента 
	Трајно оперативно 

	66/5
	Уплатнице за испите, школарину, пријаву, израду, одбрану магистарске тезе, писање дипломе и издавање уверења о магистрирању
	До
 завршетка студија

	66/6
	Решење о промени смера
	Трајно оперативно

	66/7
	Испитне пријаве са позитивним оценама
	Трајно оперативно

	66/8
	Уверење о положеним испитима током студија
	Трајно оперативно

	66/9
	Захтев за пријаву магистарске тезе, Одлука о именовању Комисије за оцену заснованости магистарске тезе, Одлука о одобравању итраде магистарске тезе, Извештај ментора да је теза завршена, Одлуку о именовању Комисије за оцену завршене магистарске тезе
	Трајно оперативно

	66/10
	Извештај Комисије о оцени завршене магистарске тезе, стављање на увид јавности,–библиотека Факултета,  Одлука о одобравању одбране магистарске тезе и формирању комисије за одбрану, доказ о оглашавању јавне одбране,
	Трајно оперативно

	66/11
	Записник са одбране магистарске тезе, биографија кандидата и уверење о одбрањеној магистарској тези
	Трајно оперативно




4) ПРИЗНАВАЊЕ СТРАНЕ ВИСОКОШКОЛСКЕ ИСПРАВЕ
	67
	Евиденција кандидата за сваку годину
	ТРАЈНО 

	68
	Досије кандидата:

	Трајно оперативно

	68/1
	Попуњен захтев кандидата
	Трајно оперативно

	68/2
	Фотокопија оригинала високошколске исправе
	Трајно оперативно

	68/3
	Фотокопија оригинала овереног превода исправе (од судског тумача)
	Трајно оперативно

	68/4
	Фотокопија транскрипта оригинала о положеним испитима по семестрима и годинама или препис индекса
	Трајно оперативно

	68/5
	Фотокопија превод оригинала од судског тумача за транскрипт или препис индекса
	Трајно оперативно

	68/6
	Фотокопија кратког резимеа садржаја предмета и обим наставе, тј. наставни план и програм/студијски програм објављен од стране високошколске установе
	Трајно оперативно

	68/7
	Доказ о држављанству
	Трајно оперативно

	68/8
	Потврда о уплати накнаде за трошкове поступка (на рачун Универзитета и на рачун Факултета)
	Трајно оперативно

	68/9
	Одлука већа о именовању чланова Комисије или управника студијског програма
	Трајно оперативно

	68/10
	Извештај Комисије са предлогом за признавање- не признавање дипломе или мишљење управника студијског програма
	Трајно оперативно

	68/11
	Одлука већа  (или предлог одлуке декана) о признавању-не признавању дипломе
	Трајно оперативно

	68/12
	Одлука Комисије Универзитета о признавању дипломе
	Трајно оперативно

	68/13
	Решење Комисије Универзитета о признавању дипломе
	Трајно оперативно




5) ГОСТУЈУЋИ СТУДЕНТИ 

	69
	Матична књига
	ТРАЈНО

	70
	Евиденција гостујућих студената 
	ТРАЈНО

	71
	Пријаве и молбе студената
	ТРАЈНО

	72
	Препис оцена
	ТРАЈНО

	73
	Одлука о могућности признавања ЕСПБ бодова
	ТРАЈНО

	74
	Решење о признавању ЕСПБ бодова
	ТРАЈНО

	75
	Азбучни адресар студената страних држављана за основне студије*
	Трајно оперативно

	76
	Досије студента

	

	76/1
	Оригинална документа претходно завршене средње школе и њихови преводи
	Трајно оперативно

	76/2
	Пријавни и семестрални листови, односно листови овере године

	Трајно оперативно

	76/3
	Испитне пријаве положених испита 

	
Трајно оперативно

	76/4
	Докази о уплати школарине
	
Трајно оперативно




6) СТАТИСТИКА 

	77
	Књига евиденције и статистички подаци о студентима*

	ТРАЈНО

	78
	Статистички извештај о уписаним  студентима и одбрањеним радовима*
	5 година

	79
	Остали предмети везани за ову област-преписка
	3 године

	80
	Софтверска документација базе података
	Трајно оперативно

	81
	Предмети у вези статистичких извештаја за потребе факултета, и које факултет подноси Заводу за статистику

	5 година 





7) ОСТАЛА СТУДЕНТСКА ДОКУМЕНТАЦИЈА

	82
	Правилници везани за студије
	Трајно оперативно

	83
	Наставни планови и програми-студијски програми
	Трајно оперативно

	84
	План наставе у школској години
	1 година

	85
	Распоред предавања, вежби и испита
	1 година

	86
	Испитни спискови и записници о полагању испита
	Трајно оперативно

	87
	Пописи аката студената-за уверења о положеним испитима и уверења о дипломирању, уз деловодник
	Трајно оперативно

	88
	Решења о образовању комсија за одбрану радова
	3 године

	89
	Преписка 
	1 година

	90
	Извештаји  о резултатима вредновања  (квалитета рада факултета, студентско вредновање педагошког рада наставника и друга вредновања резултата рада)
	Трајно оперативно

	91
	Документација о спроведеном поступку вредновања –анкете и др.
	1 година по усвајању Извештаја о вредновању



*Чува се и у електронском облику


III/ ОБРАЗОВНА И НАУЧНОИСТРАЖИВАЧКА ДЕЛАТНОСТ


	92
	Предмети у  вези образовне и научноистраживачке делатности Факултета                     
	трајно оперативно

	93
	Програм научноистраживачког рада ПБФ и Програм научноистраживачког рада подмлатка
	трајно оперативно

	94
	Правилници у вези образовне и научноистраживачке делатности	
	трајно оперативно

	95
	Спискови научноистраживачких пројеката и  руководилаца са темама у оквиру пројекта
	ТРАЈНО

	96
	 Научни скупови и симпозијуми које Факултет организује (Програм односно садржај и Одлука Факултета о прихватању реализације     научног скупа)
	ТРАЈНО

	97
	Документације научног скупа: програм, програмски и организациони одбор, буџет, калкулација, одлуке, пријаве на конкурсе државних институција, уговори са спонзорима...
	трајно оперативно

	       98
	Зборници радова и апстраката у штампаној и електронској форми са научних скупова и симпозијума чији је организатор Факултет
	трајно оперативно

	       99
	Извештаји по основу научноистраживачке делатности
	5 година

	     100
	Извештаји годишњи за државне институције
	5 година

	     101
	Извештаји интерни по основу реализације научноистраживачке делатности
	5 година

	     102
	Библиографија радова наставника и сарадника Факултета- по годинама и кумулативно за читав период
	трајно оперативно

	     103
	Одлука о подршци наставницима и сарадницима за конкурисање код државних институција за добијање средстава за одлазак на научни скуп у иностранство, 
	трајно оперативно

	     104
	Захтев за подршком, Одлука о подршци за конкурисање код државних институција за добијање средстава за одлазак на научни скуп у иностранство, пратећа документација према пропозицијама конкурса
	трајно оперативно




IV/ ИСТРАЖИВАЧКО И НАУЧНО ЗВАЊЕ

	105
	 Евиденција захтева и стечених истраживачких и научних звања        

	трајно оперативно

	106
	- Досије кандидата: захтев са образложењем, списак радова,
 биографија, фотокопија дипломе о научном степену доктора	  односно магистра наука, мастер и основних студија, одлука о стицању претходног звања, доказ о уплати

	ТРАЈНО

	107
	- Одлука о образовању комисије, Доказ о стављању извештаја на увид јавности, Одлука о усвајању извештаја, Одлука или предлог одлуке о избору у истраживачко звање ННВ, 
	ТРАЈНО

	108
	- Достављање Извештаја о избору у научно звање надлежној комисији на верификацију, Резиме извештаја, Одлука о стицању научног звања од стране надлежне комисије/матичног одбора

	ТРАЈНО

	109
	Преписка                                                                                                
	3 године



V/ ИЗДАВАЧКА ДЕЛАТНОСТ ФАКУЛТЕТА
1. КЊИГЕ, УЏБЕНИЦИ, МОНОГРАФИЈЕ И СКРИПТЕ

	110
	Правилник о уџбеницима и другој наставној литератури
	ТРАЈНО

	111
	Монографије годишњицa рада Факултета
	Трајно оперативно

	112
	Часописи (Богословље, Филотеј., Логос и др. по 10 примерака)
	Трајно оперативно

	113
	Књиге (по 5 примерака)
	Трајно оперативно

	114
	Материјал у вези са издавачком делатношћу (ауторске рецензије)
	10 година

	115
	Одлуке о одобравању наставног материјала и именовању рецензената
	5 година

	116
	Одлука о одобравању наставних материјала за штампање 
	Трајно оперативно


 

VI/ САРАДЊА СА  ДРУГИМ УНИВЕРЗИТЕТИМА

А/ САРАДЊА СА УНИВЕРЗИТЕТИМА У ИНОСТРАНСТВУ 
	
	117
	 Споразуми, Протоколи , Уговори о стручној и научној сарадњи
 са институцијама у земљи и иностранству                                                                                         
	ТРАЈНО

	118
	 Стручно усавршаавање у иностранству: захтеви, сагласности надлежног стручног органа и решење пословодног органа о одобравању одсуства       
	ТРАЈНО

	119
	 Преписка у вези међунароне сарадње 							
	5 година 

	120
	Евиденција наставника и сарадника Факултета који одлазе у иностранство (студијски боравак ), специјализација
	трајно

	121
	Евиденција странаца који бораве на Факултету
	трајно

	122
	Предмети у вези са доласком страних делегација и појединаца на Факултет
	трајно

	123
	Досијеа страног наставног особља:- 
-предлог и одлуке о доласку странаца
-преписка и сагласност о доласку
-програми боравка
-извештај о боравку 
-разни образци
	трајно

	124
	Досијеа факултетских наставника и сарадника који одлазе у иностранство
-одлука и преписка о одласку
-преписка, обрасци и друго
	трајно

	Б/ САРАДЊА СА УНИВЕРЗИТЕТИМА У ЗЕМЉИ 

	125
	Одлуке, уговори, споразуми и преписка
	трајно

	126
	 Споразуми, Протоколи , Уговори о стручној и научној сарадњи
 са институцијама у земљи 
	ТРАЈНО

	127
	 Стручно усавршавање: захтеви, сагласности надлежног стручног органа и решење пословодног органа о одобравању одсуства       
	ТРАЈНО

	128
	 Преписка у вези сарадње 							
	5 година 




VII/ НОРМАТИВНА ДЕЛАТНОСТ

	129
	Статути ( измене и допуне )
	ТРАЈНО

	130
	Споразуми о пословној сарадњи 
	ТРАЈНО

	131
	Правилници Савета, Наставно-научног већа и декана
	ТРАЈНО

	132
	Пословници о раду Савета и Наставно-научног већа
	ТРАЈНО

	133
	Правилници о систематизацији и организацији послова и радних задатака
	трајно

	134
	Остала нормативна акта која регулишу појединачна или мање важна питања
	5 година по престанку важења




VIII/ РАД ОРГАНА И ТЕЛА
(Савет, Декан, Наставно-научно веће, Изборно веће, Већа докторских студија, Групе, Катедре, Студентски парламент, комисије, Стручна тела, Одбори и др.)

	135
	Одлуке и Записници са материјалима са седница органа и тела Факултета –доносилаца одлука (Научно-наставно веће, Савет Факултета, Изборно веће,...)
	ТРАЈНО

	136
	Записници са материјалима са седница органа и тела који своје одлуке шаљу на усвајање вишем органу, одлуке тих органа и остала преписка
	10 година

	137
	Записници и материјали комисија, одбора и радних група, које нису  одлучивале 
	5 година

	138
	Одлуке декана и продекана 
	10 година




IX/ ПРАВНИ И ОПШТИ ПОСЛОВИ

	139
	Материјали у вези јубилеја, прославе покровитеља и слава  Факултета, одликовања, диплома, плакета, награда појединцима и Факултету и друга јавна признања и честитке, монографије везане за јубилеј
	ТРАЈНО

	140
	Периодични, годишњи планови и програми рада и извештаји о раду Факултета
	ТРАЈНО

	141
	Уговори о пословној сарадњи са другим субјектима (настава, наука, заједничка улагања, сарадња са сродним факултетима и други уговори)
	ТРАЈНО

	142
	Уговори о делу, о повременом и привременом вршењу послова, о ауторском  делу, о закупу просторија... и др.
	10 година по престанку важења

	143
	Предмети везани за укњижења непокретне имовине (са свом пратећом документацијом) и имовинско-правни предмети (молбе, поднесци, пресуде, другостепене одлуке о ревизији и др.)
	ТРАЈНО

	144
	Судски и управноправни предмети и други спорови 
	5 година по окончању

	145
	Евиденције судских и управноправних предмета,
Одлуке надлежних органа – пресуде, решења, одлуке
	ТРАЈНО

	146
	
 Акта о осигурању имовине и лица
	5 година по престанку поступка

	147
	Расписи, обавештења, саопштења, дописи и одговори на исте другим правним субјектима и остала преписка
	5 година

	148
	Изборни материјали (гласачки листићи, записници о утврђеним резултатима гласања на изборима за органе управљања Факултета, референдумима и сл.)

	5 година

	149
	Налази инспекција (просвете, рада ) и др.
	10 година

	150
	Наредбе и упутства декана и продекана
	5 година

	151
	Остали уговори
	10 година по престанку важења

	152
	Предмети о давању станова и стамбених кредита.
Предмети везани за евентуални откуп станова.

	ТРАЈНО

	153
	Евиденција стамбених јединица у власништву Факултета
	ТРАЈНО

	154
	 Остала преписка везана за правне и опште послове                                           
	5 година

	155
	План интегритета (штампани извештаји)
	Трајно оперативно

	156
	 Предмети у вези дисциплинске и материјалне одговорности  (запослених и студената)
	5 година

	157
	Уговори везани за научноистраживачке пројекте
	 Трајно оперативно

	158
	Достављање документације разним агенцијама Владе РС и министарствима
	Трајно оперативно

	159
	Разна преписка са Ректоратом
	5 година

	160
	Документација у вези „узбуњивача“
	Трајно оперативно




Х/ РАД И РАДНИ ОДНОСИ

	161
	Матична књига запослених и књига пасиве
	Трајно оперативно

	162
	Персонална досијеа радника-активна и пасивна:
	Трајно оперативно

	
	- Одлука о потреби заснивања радног односа и одлука о избору
-одлука о избору у звање и заснивању радног односа са пратећом документаацијом (одлука о расписивању конкурса, пријава на конкурс, именовање комисије за избор, извештај комисије, предлог одлуке Већа за избор у звање, одлука о избору у звање Универзитета) - за запослене у настави
- Уговор о раду (као и анекси уговора) и решења о распореду
- оверена копија диплома,  уверења и остала документација која је услов за заснивање радног односа
- пријава, одјава и промена за пензијско, инвалидско и здравствено осигурање на прописаним обрасцима ( и електронско уношење података – Централни регистар) 
- одлука о престанку радног односа
	Саставни део персоналног досијеа

	163
	Предмети  у вези са расписивањем конкурса (објава конкурса, допис Националној служби за запошљавање, одлука о расписивању конкурса, одлука о именовању комисије, допис кандидатима о реализацији конкурса)
	5 година по доношењу одлуке о избору кандидата

	164
	Радна књижица
	до преузимања од стране радника

	165
	Предмети у вези конкурса за изборе у наставна звања
	Трајно оперативно

	166
	Одлуке о ангажовању наставника на студијским програмима  у току академских година 
	Трајно оперативно

	167
	Предмети о ангажовању наставника и сарадника на другим факултетима и са других факултета (одлуке Наставно-научног већа  и пратећа документација)
	5 година

	168
	Предмети у вези са коришћењем годишњих одмора, о плаћеном и неплаћеном одсуству, план коришћења годишњег одмора, решења о коришћењу породиљског одсуства – боловања,  и остваривању других права из радног односа
	2 године

	169
	Плаћено одсуство наставника /Сабатикал/
	Трајно оперативно

	170
	Евиденција о присуству на послу запослених 
	2 године

	171
	Евиденција о издавању здравствених књижица
	Трајно оперативно

	172
	Потврде о радном односу и др. потврде
	1 година 

	173
	Остала преписка и решења у вези радног времена, одмора, одсуствовања и боловања, права из социјалног, инвалидског и пензионог осигурања
	2 године

	174
	Материјали о кадровима-анализе, извештаји
	5 година

	175
	Разна овлашћења
	3 године

	176
	Преписка са националном службом за запошљавање, фондом за пензијско, инвалидско и здравствено осигурање
	5 година

	177
	Извештаји за статистику
	5 година

	178
	Евиденција о повредама на раду
	ТРАЈНО

	179
	Пријава повреда запослених на раду државним органима
	5 година

	180
	Записници у вези са примопредајом посла
	5 година

	181
	Остала преписка у вези са радом и радним односима
	3 или 5 година

	182
	Разне кадровске евиденције (одсуства са рада, о годишњим одморима и др.)
	2 године

	183
	Програм ФИНВО (штампани извештаји) 
	Трајно оперативно

	184
	Програм  научно-истраживачке делатности ДОСИТЕЈ (штампани извештаји) 
	 Трајно оперативно

	185
	Евиденција о запосленима
	ТРАЈНО






XI/ КАНЦЕЛАРИЈСКО И АРХИВСКО ПОСЛОВАЊЕ

	186
	Деловодници са пописима аката и поверљиви деловодник (САС) и азбучни регистри уз деловодник
	трајно оперативно

	187
	Архивска књига
	ТРАЈНО

	188
	Књига печата и штамбиља
	ТРАЈНО

	189
	Листа категорија регистратурског материјала са роковима чувања
	трајно оперативно

	190
	Решења Архива Србије којима се одобрава излучивање безвредног регистратурског материјала
	трајно оперативно

	191
	Записници Архива Србије о прегледу архивске грађе и регистратурског материјала и начина вођења канцеларијског пословања и примопредаји грађе Архиву
	трајно оперативно

	192
	Помоћне евиденције из канцеларијског пословања (контролник поштарине, интерна доставна књига, књига експедоване поште и др.)
	5 година

	193
	Решење о одређивању плана архивских ознака за архивирање свршених предмета (интерни план класификационих ознака)
	ТРАЈНО

	194
	Реверси на примљене материјале из архиве
	до враћања материјала

	195
	Пуномоћја и овлашћења за подизање поштанских пошиљки, за преузимање извода и других материјала од банке за набавке и сл.
	3 године по престанку 

	196
	
	

	197
	Остала преписка везана за канцеларијско пословање
	5 година



XII/ ИНВЕСТИЦИОНО-ТЕХНИЧКА ДОКУМЕНТАЦИЈА И
ДОКУМЕНТАЦИЈА ЗА ТЕКУЋЕ ОДРЖАВАЊЕ

	198
	Главни пројекат изградње зграде факултета
	Трајно оперативно

	199
	Документација о извођењу радова (грађевинска књига, дневник, обрачуни и сл.)
	Трајно оперативно

	200
	Претходне техничке студије, експертизе, анализе и елаборати
	Трајно оперативно

	201
	Лицитациони предмети, одлука о избору извођача, или уступању посла
	10 година

	202
	Уговорна документација (понуде, уговори, спецификација материјала, посебни уговорни услови и сл., предмети о ангажовању спољних извођача радова на наведеним пословима  и о примопредаји радова)
	 Трајно оперативно

	203
	Грађевинска и употребна дозвола
	Трајно оперативно

	204
	Атестна документација 
	Трајно оперативно

	205
	Остала техничка документација у вези са изградњом нових и адаптацијом и реконструкцијом  постојећих објеката
	Трајно оперативно

	206
	Разне помоћне евденције везане за инвестиционо-техничку докуметаци.
	10 година

	207
	Остала преписка и пратећа инвестиционо-техничка документација и преписка
	5 година

	208
	Документација везана за приложнике и донаторе за изградњу зграде
	Трајно оперативно

	209
	Програм мера заштите на раду и програм обучавања радника из области заштите на раду, предмети о извршеној обуци и провери знања, предмети у вези управљања отпадом, Акт о процени ризика
	ТРАЈНО

	210
	Записници у вези са заштитом на раду и безбедности и здравља на раду, записници и решења инспекција, записници о прегледу и обезбеђењу објеката од пожара, записници инспекције за заштиту животне средине и комуналне инспекције
	10 година

	211
	Налази инспекција (заштите од пожара, за безбедност и здравље на раду, заштите животне средине, комуналне инспекције и др.)
	10 година




XIII/ ФИНАНСИЈСКО-МАТЕРИЈАЛНО ПОСЛОВАЊЕ

	212
	ЗАРАДЕ

	ТРАЈНО

	212/1
	Картони зарада, Исплатне листе, Платни спискови-плата/зарада
	ТРАЈНО

	212/2
	Аналитичке евиденције о обрачунатој и исплаћеној плати/заради
	ТРАЈНО

	212/3
	Пријава података за утврђивање стажа осигурања зараде, накнаде зараде, односно основице осигурања и висине уплаћеног доприноса на прописаном обрасцу (М4)
	ТРАЈНО

	212/4
	Пријава подататка о уплати доприноса за лица по основу уговорене накнаде по основу уговора о допунском раду (уговор о ауторском раду, о делу и сл.) на прописаном обрасцу (М8)
	ТРАЈНО

	212/5
	Спецификација и прописани обрасци обрачуна пореза и доприноса из зараде
	ТРАЈНО

	212/6
	Спецификација и прописани обрасци обрачуна пореза и доприноса из накнада зараде (боловање, породиље, инвалиди...)
	ТРАЈНО

	212/7
	Дознаке за боловање на прописаном обрасцу
	5 година

	212/8
	Административне забране, решења
	5 година по отплати кредита




	213
	ФИНАНСИЈСКИ ИЗВЕШТАЈИ

	50 година

	212/1
	Завршни рачуни, годишњи рачуни са прилозима, Финансијски извештаји, периодични извештаји, Одлуке органа управљања о усвајању
	50 година

	212/2
	Пописне листе о извршеном попису имовине и обавеза, Одлуке о усвајању
	50 година

	212/3
	Књига евиденције нефинасијске имовине (зграде и грађевински објекти, опрема)
	50 година

	212/4
	Извештаји о извршеној ревизији
	50 година

	212/5
	Годишњи финансијски планови
	50 година

	212/6
	Порески Биланс, Порез на добит предузећа (на прописаним обрасцима)
	50 година





	214
	ДНЕВНИК, ГЛАВНА КЊИГА, ПОМОЋНЕ КЊИГЕ И ЕВИДЕНЦИЈЕ

	10 година

	214/1
	Дневник главне књиге и дневници помоћних књига
	10 година

	214/2
	Главна књига
	10 година

	214/3
	Преглед обрачуна  и пореска пријава за ПДВ
	10 година

	214/4
	Евиденције о ПДВ у складу са Правилником о облику, садржини и начину вођења ПДВ
	10 година

	214/5
	Помоћна књига купаца (књига излазних рачуна)
	10 година

	214/6
	Помоћна књига добављача (књига улазних рачуна)
	10 година

	214/7
	Помоћна књига основних средстава
	5 година

	214/8
	Помоћна књига залиха (робе за даљу продају, материјала и готових производа, Залиха ситног инвентара, потрошног материјала)
	10 година

	214/9
	Помоћне књиге плата која обезбеђује детаљне податке из обрачуна и исплатама за сваког запосленог
	10 година

	214/10
	Помоћне евиденције одругим примањима и накнадама трошкова за запослене: превоз за посао, службени пут у земљи и иностранству, отпремнине, солидарне помоћи...са припадајућим обрасцима обрачунатог и плаћеног пореза
	10 година

	214/11
	Уговори и евиденције о исплаћеним уговорима о делу, ауторским хонорарима, повременим пословима и другим исплатама лицима који су запослени, као и лицима који нису запослена на Факултету са припадајућим обрасцима обрачунатог пореза на уговорене накнаде
	10 година

	214/12
	Евиденције извршених исплата (о свим расходима и издацима)
	10 година

	214/13
	Евиденције остварених прилива (о свим приходима и примањима)
	10 година

	214/14
	Евиденције пласмана
	10 година

	214/15
	Помоћна књига/евиденција благајне готовине и сл.
	10 година

	214/16
	Евиденције о међународним донацијама
	10 година

	214/17
	Евиденције о задужењима, расходовањима робе, готових производа, алата, инвентара
	10 година

	214/18
	Записник УЈП; Управе за трезор, Пореске инспекције, тржишне у вези са Рачуноводственим и финансијским пословањем
	10 година

	214/19
	Уговори са привременим и коначним ситуацијама везани за извођења грађевинских радова
	10 година

	      214/20
	Остала документација у којој су садржани подаци везани за обрачун и контролу ПДВ
	10 година

	    214 /21
	Књижна писма у вези ПДВ (повраћај, измењена пореска основица)
	10 година

	    214/22
	Излазни рачуни-фактуре, интерни рачуни
	10 година

	    214 /23
	Улазни рачуни-фактуре
	10 година





	215
	ИЗВОРНА ДОКУМЕНТАЦИЈА И ПРАТЕЋА ДОКУМЕНТАЦИЈА

	5 година

	215/1
	Сва прокњижена финансијска документа (налози за књижење са свим рачунима, излазним и улазним, интерним налозима, сравњење пословних књига, приманоте са прилозима
	5 година

	215/2
	Рекапитулације и спецификације рачуна, доставница, обавеза,
 прекњижавања, меница
	5 година

	215/3
	Рачуни, полисе осигурања и накнаде штете за осигурање имовине и лица
	5 година

	215/4
	Налог за књижење промета на текућем рачуну са извештајем о промету на рачуну-извод банке, управе за трезор и др.
	5 година

	215/5
	Налог за књижење промета на девизном рачуну са извештајем о промету на рачуну-извод  НБС, банке
	5 година

	215/6
	Налог за књижење промета благајне (динарске, девизне) са прилозима
	5 година

	215/7
	Дневник благајне, налог за наплату, налог за исплату
	5 година

	215/8
	Налог за књижење плата-зарада, накнада зарада (боловање, породиљско боловање, инвалиди рада) са прилозима, списковима, потврдама, радним листама
	5 година

	215/9
	Уговори и налози за књижење накнаде по Уговорима (Ауторски хонорари, Уговори о делу, повремени и др.)
	5 година

	215/10
	Потврде о висини исплаћених зарада, накнадама и другм примањима
	5 година

	215/11
	Обрачун амортизације
	5 година

	215/12
	Обрачун камата
	5 година

	215/13
	Поруџбенице, изјаве, закључнице, пријемнице, отпремнице, задужења/раздужења
	5 година

	    215/14
	ИОС, Књижна писма, осим оних која су везана за ПДВ
	5 година

	    215/15
	Потврде о примљеним и издатим меницама, о пријему и издавању робе и готових производа
	5 година

	   215/16
	Реверси и задужења за основна средства, материјал, робу, инвентар
	5 година

	   215/17
	Продајни и контролни блокови, признанице
	5 година

	   215/18
	Фискална документа: фискални исечак и фиск. рачун, фискална документа-дневни извештај, периодични извештај, пресек стања...
	5 година

	   215/19
	Књига путних налога, путни налози, извештаји за службена путовања, налози за службено возило, издавање потрошног материјала, 
	5 година




XIV/ ЈАВНЕ НАБАВКЕ И ОСТАЛЕ НАБАВКЕ

	216
	Документација о спроведеним јавним набавкама и уговори о јавним набавкама
	10 година од истека уговореног рока за извршење уговора или гаранције

	217
	Евиденција јавних набавки
	Трајно оперативно

	218
	Документација о спроведеним осталим набавкама
	10 година 

	219
	Гаранције и гарантни листови
	Трајно оперативно




XV/ БИБЛИОТЕКА

	220
	Књиге инвентара за публикације
	трајно оперативно

	221
	Књиге инвентара часописа и новина
	трајно оперативно

	222
	Каталози књига и часописа
	трајно оперативно

	223
	Картотека корисника
	Трајно оперативно

	224
	Преписка у вези набавке књига и остало
	5 година

	225
	Фото-филмска документација Факултета
	трајно оперативно

	226
	Електронски каталог КОБИС (штампани извештаји)
	трајно оперативно

	227
	Дипломски и завршни радови
	трајно оперативно




XVI/ ОСТАЛА ДОКУМЕНТАЦИЈА

	228
	Документација хора студената Факултета
	трајно оперативно

	229
	Документација  шаховског клуба „Богослов“
	трајно оперативно

	230
	Студентски парламент/Заједница студената
	

	231
	Докуметација са ПУО и Управом за сарадње са црквама и верским заједницама
	трајно оперативно





Члан 2.

Листа категорија регистратурског материјала са роковима чувања примењиваће се на  регистратурски материјал и  архивску грађу,  који су настали у у раду Православног богословског факултета у Београду, од његовог оснивања, па на даље.
Категорије регистратурског материјала које су коришћене раније, уколико их има, остају уписане, уз обавезу уписивања и нових категорија регистратурског материјала на њима. 


Члан 3.

Архивска грађа и регистратурски материјал Факултета чувају се у посебним просторијама у згради Факултета.

Члан  4.

	Ова Листа ступа на снагу када на њу да сагласност Архив Србије. 

Члан  5.

Измене и допуне ове листе вршиће се по истом поступку, као и за њено доношење.

																				                  Д Е К А Н


                                                                                      -------------------------------------------
                                                                                          Проф. др Предраг Пузовић









