ПРИЛОГ БР. 1

П   Л   A   Н
НА АРХИВСКИТЕ ЗНАЦИ
ЗА_________ГОДИНА НА________________


I - ОПШТ ДЕЛ

01 - ОСНОВАЊЕ, ОРГАНИЗАЦИЈА И РАЗВОЈ

0101
- Документи/записи за основање, ре​гис​​трација и статусни промени (одлука за ос​​​новање, договор за основање, пријава за уп​ис и сл.), општи акти кои произлегуваат од надлежноста и дејноста на имателот (ко​лек​​​тивни договори, статути, правилници, упат​​​ства и сл.), акти за организација, ин​те​гра​​​ција, трансформација, ликвидација, ак​ци​​​онерска книга и сл;

0102
- Програми и планови за работа и раз​во​ј (перспективни, годишни, периодични), Из​​​вештај за работењето на имателот (го​диш​ни и периодични);

0103
- Анализи, елаборати, студии, ин​фор​ма​​ции и сл. за работата и дејноста на им​а​те​​лот;

02
- УПРАВУВАЊЕ И РАКОВОДЕЊЕ

0201
- Акти, материјали и записници од ра​бо​​тата на органот на управување (Соб​ра​ни​е​, Со​бир на содружници, Совет или други ор​га​ни) и материјали што произлегуваат од до​​несените одлуки;

0202
- Акти, материјали и записници од ра​бо​​тата на извршниот орган (Управен одбор, Из​​вршен одбор, Одбор на директори или друг орган) и материјали што произлегуваат од донесените одлуки;

0203
- Материјали и записници од работата на надзорните органи (Надзорен одбор, ре​ви​​​зор и сл.);

0204
- Акти и материјали од работата на ра​ко​​водниот орган (функционер, управител и с​​​л.);

0205
- Материјали од работата на стручните и советодавните органи (Колегиум, Стручен ко​​легиум и сл.);

0206 - Материјали и записници од работата на​​постојани и повремени комисии;

0207 - Изборни материјали на органите на уп​​равување;
03 - КАНЦЕЛАРИСКО - АРХИВСКИ, ПРАВНИ И ОПШТИ РАБОТИ
0301
- Книги за основна евиденција на до​ку​​ментите во канцелариското работење (де​​​​ловодници, уписници, и сл.) и помошни кни​ги за евиденција (книги за печати и штем​​били, книги за реверси, регистри, по​пи​с на документи/записи, доставни книги и с​л.​);

0302
- Преписка (расписи, писма од ин​фор​ма​​​тивен карактер, покани за седници и сос​та​​но​ци, предлози, издавање на уверенија и пот​​врди, одлуки, известувања и писма до​би​е​ни од други правни или физички лица, ба​ра​ња на услуги и сл.), записници за из​вр​ше​но при​мо-предавање на работите и дол​ж​но​с​ти​те;

0303
- Евиденции и документи во врска со кан​​целариското и архивското работење: Пла​н на архивски знаци, Листа на архивски ма​​теријал и Листа на документарен ма​те​ри​јал со рокови на негово чување; Попис и оп​и​с на архивскиот материјал; Попис на до​ку​мен​​тарниот материјал предложен за уни​ш​ту​​вање, барање на согласност за униш​ту​ва​ње и решение за негово уништување; ма​те​ри​јали во врска со чувањето, заштитата и ко​​ристењето на архивскиот материјал кај има​​телот; записници за примопредавање на архивскиот материјал;

0304 - Записници, решенија и преписка за из​​вршениот инспекциски и стручен надзор;

0305 - Статистички извештаи и прегледи (го​диш​ни и периодични);

0306
- Правни работи (евидентни книги, туж​би, жалби, приговори, полномошна, по​ли​си, налози, опомени, решенија, рек​ла​ма​ци​и, барања, преписка и сл.);

0307
- Договори: за деловно-техничка со​ра​бот​ка, за техничко-технолошки иновации и уна​предувања, за услуги и сл;

0308
- Акти и материјали за имотно-правни ра​​боти (договори решенија, спогодби, тех​нич​​ка документација, согласности, дозволи, имо​тни листови и сл.);

04 - ЧОВЕЧКИ РЕСУРСИ

0401
- Материјали во врска со рас​пи​шу​ва​ње и спроведување на конкурс-оглас (од​лу​ки за распишување, записници на ко​ми​си​ја​та, известувања, приговори и сл.);

0402
- Матични книги и досиеја на вра​бо​те​ни​​те (пријави и одјави на вработени, до​го​вор /решение за засновање работен однос, од​луки за засновање и престанок на ра​бо​тен однос, решенија за распоредување на ра​​бота, за минат труд, годишен одмор, от​сус​тва, боледување и сл.);

0403
- Книги за евиденција, планови, про​г​ра​​ми и материјали за стручно образование и оспособување на работниците, спе​ци​ја​ли​за​​ција, стипендирање и сл;

0404
- Материјали и акти во врска со од​го​вор​​носта на работниците (барања за пок​ре​ну​​​вање постапка, решенија за формирање на комисија, покани, записници од сос​лу​шу​​​вања, изјави, извештаи за проценки, ре​ше​​​​нија за изрекување мерки и приговори);

0405
- Преписка во врска со остварување пр​а​ва од работен однос;

05 -
ФИНАНСИСКО И МАТЕРИЈАЛНО РАБОТЕЊЕ

0501 - Годишна сметка, Годишен фи​нан​сис​ки извештај, финансиски планови;

0502 - Прописи и упатства за финансиско и ма​​​теријалното работење;

0503 - Евиденции и документи за фи​нан​сис​ко​то работење за буџетски корисници -Де​лов​ни книги на буџетите и буџетските ко​рис​ници: (дневник, главна книга (книга на при​​ходи и расходи и книга на средствата, об​​врските и изворите на средствата) и по​мош​​ни книги (аналитичка евиденција: кни​га на влезни сметки, книга на излезни смет​ки, кни​га за набавки, книга (попис) за ин​вен​​та​рот, книга (попис) на капиталниот имот, кни​га за јавниот долг, книга за бла​гај​на, книга на побарувањата и обврските и кни​га на из​во​ди на сметката); Смет​ко​вод​стве​ни до​ку​мен​ти врз основа на кои се вне​се​ни по​да​то​ци​те во деловните книги; Ис​пра​ви што се од​несуваат на платниот про​мет; Продажни и контролни блокови, по​мош​​ни пресметки и слични исправи;

0504 - Евиденции и документи за фи​нан​сис​ко​​​то работење за даночни обврзници: Тр​гов​​ски книги, сметководствени документи, за​​писи и пописи, белешки за применети смет​​ководствени политики и други до​ку​мен​​ти во врска со организацијата; Деловни пис​​ма и кореспонденции, Сметки за кни​же​ње, Други документи доколку имаат зна​че​ње за оданочување; Евиденции за го​то​вин​ски промет (денарска и девизна благајна);

0505 - Евиденции и документи за фи​нан​сис​ко​​то работење на непрофитни ор​га​ни​за​ци​и​: Днев​ник; Главна книга; Помошни книги (ан​а​​ли​тичка евиденција); Сметководствени до​​ку​​менти врз основа на кои се внесени по​да​​то​​ците во деловните книги; Исправи што се од​​несуваат на платниот промет; продажни и контролни блокови, помошни пресметки и слични исправи;

0506 - Биланси, конечни пресметки на плата на работниците и учество во добивката, ис​пла​​т​ни листи на плати и учество во до​бив​ка​​та; картони за плати и пријави на по​да​то​ци за утврдување на нето плати и стаж на оси​​гурувањето; договори за долгорочни за​е​ми и кредити;

0507 - Досиеја за јавни набавки;

0508 - Преписка за финансиско и ма​те​ри​јал​но​то работење;

06 - ОДБРАНА И БЕЗБЕДНОСТ

0601
- Акти и материјали од работата на ор​га​​​ните на управување и раководење во вр​с​ка со одбраната и безбедноста (упат​с​т​ва,   од​луки, решенија, наредби, из​веш​та​и​, ана​​ли​зи, сертификати, информации и сл.);

0602
- Евидентни книги за одбраната и без​бед​​носта (посебен деловодник за до​ку​мен​ти со степен на класификација);

0603 - Плански документи за спроведување на подготовки за одбраната и безбедноста;

0604 - Записници од инспекцискиот надзор во врска со одбраната и безбедноста;

0605
- Материјали во врска со мерките з​а посебна заштита на архивскиот и д​​о​​​ку​мен​​тарниот материјал;

0606
- Преписка во врска со одбраната и без​бедноста;

07.
ЕЛЕКТРОНСКИ СИСТЕМ И АВТОМАТСКА ОБРАБОТКА НА ПОДАТОЦИ (АОП)

0701 - Документација и преписка за из​град​ба​ и функционирање на електронски сис​тем (спецификација, идеен и главен проект, атес​ти, сертификати, лиценци, одржување, над​градба, обуки, упатства, препораки, из​веш​​таи и сл.);

0702 - Документација и преписка за чување и заш​тита на електронски документи (бекап заш​титни копи и миграција и сл);

II - ПОСЕБЕН ДЕЛ

08____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Потпис на функционерот кој раководи со органот, односно одговорното лице во правното лице

М.П     _______________
2

