Ha ocHoBy wiana 119. craB 1 tauka |1 3akoHa 0 ocHOBaMa cucTemMa o0pa3oBarma U BacluTamba
("Cnyx06enu rnacauk PC", 6p. 88/2017, 27/2018-np.3akoH, 10/2019 u 6/2020), unana 14 3akoHa o
apxuBckoj rpahu ("Ciyx6enu rimacauk PC", 6poj 6/20) u unana 58 Craryra OILl "Csetu Casa" (0p.
2011/8 om 13.12.2018. roaune ca u3MeHama u gomnyHama 0poj 852/3 ox 15.5.2019.roaume)
[xoncku ondop Ha ceqHuIM oApxkaHoj nana 29.12.2021. ronune, 10HEO je

ITPABUJIHUK
O KAHIEJAPUJCKOM U APXUBCKOM IIOCJIOBABY

I OcHoBHe oapende
Yuian 1.

OBuwm [IpaBumHIKOM YTBphyjy Ce OMIITa Hauea U HAuMH KaHIIEIApHjCKOT MOCIOBambha
OcHogHxe 1mkone "Cseru Caa" y Yauky (y gasbem Tekcty: [1Ikosa) u HaUMH eBHICHTHPAbA,
KIacu(puKoOBama, apXUBUPaAka U YyBamba JJOKyMEHTApHOT MaTepujaia, H3Iy9uBamke 0€3BpeIHOT
JTOKyMEHTapHOT MaTepyjajia u mpeaja apxuBcke rpalhe HauIe)kKHOM apXHUBY.

Il Kannenapujcko nocjioBame
Yuaan 2.

Kannenapujcko nocioBame 00yxBaTa: MpHjeM, Iperieiame u pacropehuBame moire
MIPUMJBCHE HEITOCPEIHOM TIPE/IajoM, TTPEKO IMOIITE WA CPEJICTaBa SIIEKTPOHCKE KOMYHHUKAIH]E,
EBHUJICHTHPAC aKaTa U IpeaMeTa, pacriopehuBame U 10CTaB/bakbe UCTHX Y Pajl, aIMUHUCTPATHBHO-
TEeXHUYKO oOpahuBame akaTa U peaMeTa, OTIpeMame TOUITe, pa3Bol)emke MOIITe Ka0 U ’bHXOBO
CTaBJbaE Y ApXHBY.

CraBJbamkeM y apXHBY, Y CMUCIY ojjpeada OBOT IPABIIIHUKA, CMATPa Ce apXUBHUPAIHE,
4yBamke U U3MyYUBamke 0€3BPETHOT PETUCTPATYPCKOT MaTepHjaa.

Yaan 3.

VY OKBUpY KaHLEIAPHjCKOT MTOCIIOBamkba, [10jeAMHN U3pa3u uMajy cienehe 3HaueHme:
AKT (ca1y:k0eHH I0IKC) je CBAKO MUCMEHO KOjUM ce nokpehe, nonymyje, Memba, IpeKuaa Uin
3aBplIaBa Heka ciykOeHa nenarHocT [llkone. Cnyx6enu nonvcu Mory OMTH OOMYHU, TOBEPIJbUBU
U CTPOT0 OBEPJHUBH, M Ca 03HAKOM KOJy TajHY CaJp>KU WM BPCTY XUTHOCTH.
IIpuuor je nucanu cactaB (JOKyMEHT, Tabesa, rpadUKOH UM CIMYHO) UM PU3NYKU IPEIMET KOjU
ce MpUJIaKe y3 akT pajy JOIMyHhaBamka, 00jallbaBaba UM J0Ka3UBaka CaJPKUHE CIIY>KOSHOT
JOTHCA.
IIpeamer je ckym ciy>kO€HHUX JI0MKCA U IPUIIOTa KOJU CE€ OJTHOCE Ha UCTO MHUTAKE U YMHE LISTUHY.
Jocuje je ckyn npeaMeTa Koju c€ OJJHOCE Ha UCTY MaTepujy UM Ha UCTO MPABHO WU GU3NIKO
JM1IE.
dacuukJIa je CKyn BUIIIE TIPeIMeTa WU J0CHjea KOjHU Ce IMOCIe 3aBPIIECHOT MOCTYIKA 9yBajy Y
HCTOM OMOTY.
ApxuBcky rpal)y unHe U3BOpHHU M PENPOTyKOBaHU (ITMCaHH, I[PTaHH, IITAMITaHH,
KOMITjyTepu30BaHH, ¢pororpaducanu, roHorpaducanu, GUIMOBaHU, MUKPO(UIMOBAHH, WM HA
JPYTH HaYKMH 3a0e/Ie)KeHH ) TOKYMEHTAPHH MaTepHjall O MOCeOHOT 3Ha4aja 3a HayKy U KYJITypy
KOju je HacTao y pany Llxore.
ApxuBcka rpaha y exexTpoHckoM 00JUKY je apXHBCKa rpala Koja je M3BOpHO HacTalla y
€JIEKTPOHCKOM OOJIHKY.
JIoKyMeHTapHU MaTepHujaJl MaTepHjall IpeICcTaBlba MEJIHHY JOKyMEHaTa WK 3aIiica HaCTaInuX
WIA IPUMJIBEHHX JICTIOBAEM U PAJOM ILIKOJIE, Y H3BOPHOM WIJIH PEIPOAYKOBAHOM OOJIUKY
JOKyMeHTa, 0e3 003upa Ha popmy u popmaT Oenexerna, Kao U MPOIKCaHe EBUACHITH]E O lhEMY.
JIoOKyMEeHTapHHU MaTepujajl y eJ1eKTPOHCKOM 00JUKY je TOKyMEHTapHH MaTepHjall KOjH je
M3BOPHO HACTA0 Y €JIEKTPOHCKOM OOJIHKY.
Be3BpeaHu J0KyMEeHTapHH MaTepHUjaJl YMHE JICJIOBU MHCaHE TOKYMEHTAlM]je KOjU Cy U3TYOUIIH



OIlEpaTUBHY BPEIHOCT, TO JECT KOjUMa je IpecTalla BAKHOCT 3a TeKyhH paj, a HUCY OICHEHU Kao
apXMBCKa rpaba.

ApxmuBa je nocebaH MpocTop IAe Ce YyBajy apXUBHPAHH MIPEIMETH, CBHJICHIIMjA O aKTUMa U
npeAMeTHMa, Kao U OCTaIN JJOKyMeHTapHu Matepujan lllkone 1o nmpenaje HauIe:xKHOM apXHUBY WIIN
710 TbUXOBOT YHUIITEHA.

ApXHMBCKA KIbHTa j¢ OCHOBHA €BHJICHIIM]A O IIEJIOKYITHO] apXMBCKO] I'pahu U TOKyMEHTapHOM
MaTepHjalry HacTajoM y pajy CTBapaola.

APpXHBCKH (POH]I YMHE CBU apXUBCKH MPEAMETH KOjU Cy HacTaiu nociosameM Lllkore.

11 IIpujem u nmperJiea momre

Ygan 4.
[Tpujem mormre (akata, MogHECaKa, MakeTa, TelerpaMma, MejlioBa u JIp.) BPIIU CEKpPeTap
IIIKOJIe, TOKOM PEIOBHOT PaHOT BPEMEHA.
[Tomira ce He MprMa BaH PaJIHOT BpEMeHa, OCHM Y CHUTYalldjaMa KOje OJpeIu JUPEKTOP.

Yuaan 5.
3anocnenu y llIkonu Koju HETOCPETHO MPUMa TMOIITY O] CTPaHe JO0CTaBJbaua - Kypupa,
TyXaH je J1a TOTBP/IH MPHjeM IMONIMIbKE TaKO MTO he CTaBUTH IaTyM U MOTIIHC Y JOCTABHO] KEbU3H,
Ha JIOCTaBHUIIY, IOBPATHULIM WK HA KOMHjH CIIKMCa YMjU ce opuruHai npuma. [lopen mormuca
3aIOCJICHOT KOjU IIPUMA TIOIITY, CTaBJba ce u nedar Llkore.
[Tpujem normite Mpeko MomTaHcKe cyk0e Wiu MoAU3ame MOIITE U3 MOIITAHCKOT Mperparka
BPIIIY 3aTI0CJICHU KOjH MMa OBJIalTheme TUPEeKTopa, a o MPOIICUMA TOIITAHCKE CITykKOe.

Yian 6.
OOunyHy U penopy4yeHy Noury, aapecupany Ha IlIkony ¥ npuMIbeHy y 3aTBOPEHUM
KOBEepTaMa, 0TBapa CeKpeTap IIKoJIe, OHOCHO JIUIIE OBIAIINeHO 0/ CTpaHe IUPEKTOopa.
[Tommsbke NpUMIbEHE Y BE3U ca KOHKYPCHMAa, TEHepUMa, JIMLIUTAIMjaMa U CIMYHO He
0TBapajy ce Beh ce caMo Ha KOBEPTY CTaBJba JIaTyM, 4yac U MUHYT mpujema. OBe KOBEpTE ce
HEOTBOpEHe Mpe/ajy HaiexkHoj] Komucuju koja ux oTBapa u 4yBa y3 nparehy JokyMeHTalujy.
[Tpujem oBe BpcTe MOMITE MPEKO MOIITAHCKE CITYKO0€ HITH ITOAN3amhe TIOIITE M3 TOIMTaHCKOT
IperpaTka BpIIM 3aMl0CISHH KOjU UMa OBJamheme IUPEeKTopa, a Mo MpOonrucuMa MOIITaHCKe
ciyxoe.
Yaan 7.
VY3 IpuMJBEHH aKT MPUIIaXKe C€ KOBEPAT, HAPOUUTO YKOJIMKO JaTyM Ipeaje MOMTH MOKe
OuTH 0J] 3HaYaja 3a payyHambe POKOBa (POK 3a yuelrhe Ha KOHKYpPCY) HIIM KaJia ce U3 MPUMIBEHOT
aKTa He MOX€ YTBPAUTH MECTO OJIAKJIE j€ TIOCIIAT aKT MM c€ He MOYKE YTBPIUTH UME MTOJTHOCHOIIA,
a TU TIOJJally Cy Ha3HauY€HH Ha KOBEPTH.

Ynan 8.
AKO Ccy KOBEPTH, MIPETIOPYKE I OMOTH TIaKeTa U APYTHX MOIINIbaka MPUMIbEHH OITeheHH,
a MOCTOjH CyMEba O HeOBNANTheHOM OTBapamy, Mpe OTBapama Tpeda 0 TOME CAaUMHUTH 3alUCHUK Y
KoMe he ce KoHCTaTOBaTH BpPCTa M 00MM ommTehema 1 Aa M HEIITO HeIOCTaje y MPHUCIIENO]
MOIINJBIIN, Y3 IPUCYCTBO jolI JiBa 3amociena y [llkonu.

Yuan 9.

[Tommspke Ha KOjuMa je O3HAYEHO Ja TIPEJICTaBIhajy MOCIOBHY TajHY, TOBEPJHUBY U CTPOTO
MOBEPJHUBY TIOIITY OTBapa AUPEKTOp min cekperap Lllkone u oHa ce eBUIACHTHpA y OIIITEM
JIETTIOBOHUKY Ca 03HAKOM CITY’)KOCHO-TIOBEPJEUBO HITH CTPOTO IMOBEPJEUBO, O€3 yruca Apyre
caip>KMHE U HEOTBOPEHH Tpenajy nupektopy LlIkone wim 3amocieHomM Kora OH OBJIACTH.

OO0pana MOBEpJEUBOT U CTPOTO TIOBEPJHHBOT aKTa M3BPIIaBa C€ O CTPaHE OBJIAIMINEHOT JIUTIA.



Yaan 10.

OsgunantheHu 3amociieHy KOjU OTBapa M Mperiea MpUMIbEHY TOITY, IO 3aBPIICHOM
Iperieay, CTaBjba OTHCAK MIPHjEMHOT ITaMOnJba Ha CBAaKU MPUMIBEHHU akT Koju he OuTu ynucan y
JICTTOBOTHHUK.

OTHcak mpujeMHOT ITaMONJba CTaBJba Ce, MO MPABHITY, Y TOPHU AECHU Yrao MpBe CTpaHe
aKTa, y KOjU Ce YHOCE: JaTyM IpHjeMa, Opoj Mo KOJUM je TIOTHECaK 3aBelieH, Opoj Mmpuiiora
YKOJIMKO UX UMa.

[TomTy Ko0ja ry1ack Ha KM€ 3aITOCICHUX OBJAIINEHU 3al0CIICHHU PUMa U ypy4yje je
MMEHOBAHOM 0€3 OTBapama.

Yaan 11.
[Ipumibeny nomry pacrnopelhyje, o npaBuily, CEKpeTap Koju je OTBapa U Iperjeaa.
N3y3eTHO, TUPEKTOP MOXKE OAPEIUTH Jla pacropehuBame MOIITe, CTATHO WM MPUBPEMEHO,
BPIIM HEKU JPYTU 3aMOCICHU.

Yaan 12.
Pa3BpcraBame momTe BPIIU Ce UCTOT JaHa KaJia je MoITa MPUMIbEHA.
Pa3BpcraBame npeaMeta (akata) BpILIU Ce 1O CaIp>KUHU MaTepuje Koja ce oopahyje y
IPEeIMETY.

IV EBuienTupame (3aBoheme) akara, 0AHOCHO peaMeTa

Yaan 13.
V IlIxoau ce BOOU OCHOBHA €BUJICHIIM]A O IPUMIBEHUM U COIICTBEHUM aKTHMa U 1oceOHe
eBUJCHIIN]E.
OcHoBHa eBUJIeHIIM]a TIpeAMeTa BOAM ce Y ,,/]enoBoTHUKY" .
3a Bohemwe JlenoBoiHNKA, TAYHOCT U YPEIHOCT BOl)erwa, OJArTOBOPAH j€ CEKpeTap.

Yaan 14.
VY 11el0BOJTHUKY C€ MPUMJbEHU U pacriopel)eH! akTH €BUAEHTHPAjy IO XPOHOJIOIIKOM peny,
WCTOT JJaHa U TI0J] UCTHM JaTyMOM II0/I KOjUM Cy IPHUMJbEHHU.
JIeTTOBOTHUK c€ BOJIM 10 CUCTEMY OCHOBHUX OpojeBa u noadpojeBa. OCHOBHUM OpojeBHMa
03HayaBajy ce MPeIMETH IIPBH MyT 3aBE/ICHU Y JIETIOBOIHUK, a MTOI0pOjeBIMa CBM HAKHATHO
MPUMJBbEHH JIOMTMCH KOJU CE€ OJJTHOCE Ha MPEIMET 03HauU€H OCHOBHU OpojeM.

Yaan 15.
3aBoheme crrca y IeTIOBOIHUK BPIIU CE€ Ha clieiehy HauuH:
-y pyOpuky 1 ymucyje ce : OCHOBHH Opoj AeTOBOIHUK (TI0 MOTpeOH U MPEHOCHU Opoj)
-y pyOpuKy 2 ymucyje ce: mpeaMeT-caip)KiuHa aKTa;
-y pyOpuKy 3 ymucyje ce: moadpoj aKkTa;
-y pyOpuky 4 ynucyje ce: JaTyM NpHjeMa aKTa;
-y pyOpHKYy 5 ymucyje ce: Ha3uB U CeIMIITe MOIINIbaoIla, a IPH 3aBol)ehy COMCTBEHUX aKaTa
ynucyje ce ckpahenwua ,,c* (CONCTBEHH);
-y pyOpuKy 6 ymucyje ce: Opoj ¥ JaTyM aKkTa MOLIMIbAOLIA;
-y pyOpuKy 7 ynucyje ce: o3HaKa OpraHu3alioHe jeJUHUIE KOja MTprUMa WK 1aJbe aKT
(6pojem ce oapehyje BpcTa TOKyMEHTa ITpeMa U3BOPY HACTaHKA U MPEAMETA);
01-mupextop
02-cexperap mikosne
03-nactaBHULIU
04-cTpydHu capaHUIA
05-¢uHaHCH]CKO-PauyHOBOICTBEHH MOCIOBH
06-yuenunm



-y pyOpuKy 8 ymucyje ce: n1aTym pa3Bohema Wil OTIPEeMe aKTa;

-y pyOpuky 9 ymucyje ce: 3a apXuBUpaH MpeaIMeT 03HaKa a/a, 1o moTpeOu u Be3Hu Opoj ca
JIPYTUM MIPEIMETOM, Kao ¥ Ha3uB (MM U IPEe3UMe) JIUIIa Koje MprMa MpeIMeT paau oopase.

Kana ce monyHe cBe pyOpuKe y JA€TIOBOJIHUKY NpeaBul)eHE 3a YIUCHBabE T0J0pOjeBa, ajbe
3aBohjeme akara KOju e OJHOCH Ha MCTH MPEAMET, BPILIU CE MPEHOIIECHEM OCHOBHOT Opoja y
cnenehy cnmo6oaHy pyOpHKY 3a OCHOBHE OpOjeBe, ca Ha3HAKOM ,,[TPEHOC a T/Ie je MpeaMeT IPBU
MyT YIHCaH, CTABUTH OCHOBHE OpojeBe u3Mel)y Kojux je mpeHeT OCHOBHH Opoj.

AxTa K0ja ce U3 ONpaBIAaHUX pa3iiora He MOTY 3aBECTH MCTOT JlaHa KaJla Cy MPUMJbCHA
3aperrhe ce cieaeher pagHor gaHa mpe 3aBol)ema HOBE TOIITE.

Yaan 16.
3a cBaKy KaJICHIAPCKY TOJIMHY YITUCUBAE akaTa y J[elToBOIHUK TOYHEbE ca PETHUM OpojeM
1. a 3akspyuyje ce 31. nenemOpa ciry>x0eHOM 3a0eeIKoOM HaTMCaHOM UCTIOJ TIOCIeIber Opoja
KOjH MOKa3yje KOJIMKO je mpeameTa 3aBeieHo y JlenoBoanuk y Toj roguau. OBa 3a0ernerika ce
JaTpa U OBEpaBa MevaToM, a MOTIUCYje je paJHUK KOjH BOAH JCTOBOIHHUK.
Ha xopwuiiama ienoBoiHUKa yIucyje ce KpynmHuM cioBuMa Hazus [lIkone. Micnon HazuBa
CTaBJba Ce rOJIMHA, Ka0 U MPBH U MOCICIBH PEIHH OPOj U3 IIOBOIHUKA.

V JocraB/bame akaTa 'y paj
Yaan 17.

[Tocne 3aBohema akara y JeTOBOJAHUK, CBU aKTH CE JOCTaBJbajy UCTOT WM HAPEIHOT JaHa
HEMOCPETHOM PEajoM CIy)Oama UiIH 3aII0CICHOM Pajid MOCTYMama, a XUTHA MOIITa U TeJerpamMu
0JIMax 1O IpHUjemy.

[To mpujemy akTa mOTpeOHO je U3BPIIUTU TPOBEPY HErOBE UCIPABHOCTH, MOTIYHOCTH U
Opoja mpuiiora Ha Koje ce y akTy no3uBa. HemoTmyHa win HeucnpaBHa akTa MOpajy PeTXOHO J1a
ce JI0IyHe, OJHOCHO HCIIpaBe, I1a TeK OHJIa JIa ce y3MY Y pajl.

V| AIMHHHCTPAaTHBHO-TeXHMYKA 00paja npeaMera
Yaan 18.
CBaku city>kO€HM JIONUC CAAPIKHU:
- 3arJaBJbe, CTaBJba CE Y TOPH-U JIEBU Yrao (Ha3uB U CEUUITE OpraHu3aiuje, 0poj ciyx0eHor
JIOTIHCA, 1aTyM);
- Ha3UB ¥ CEJMINTE IPUMAOIa;
Opoj U 1aTyM MPUMIBEHOT aKTa Ha KOjH ce OJroBapa Uiu Opoj ¥ JaTyM OTIPEMIbEHOT aKTa U

CIIL;

TEKCT KOJU MOpa OMTH jacaH, Ca)eT U YUTaK, OTKYI[aH Ha padyHapy;
MOTIUC OBJAINEHOT JIUIa U y3 MOTIIUC CE CTaBJba OTUCAK CIIYKOCHOT Ie4arTa;
UCIIOJ] TEKCTa, ca JIEBE CTPaHe, HaBOJIE CE MPUIIO3H KOjU C€ 0CTaBJbajy y3 JAOIUC, a KOJU ce
03HA4aBa]y WM BUXOBUM YKYITHUM OpojeM (IIpuMep: MpHIIora MeT) Uil BbUXOBUM Ha3UBOM (Ha
IpUMeEp: U3BOJ U3 MAaTHYHE KibUTre pol)eHux, yBepeme u ci.). [lpunosu Tpebda, no npasuiy, 1a 0yay
CJIO’KEHHM T10 pejly U3Jlarama MaTepuje y akTy.

CayxOeHM JoTHUC ce MHIIE Y HajMame JIBa IPUMEPKa 0] KOJUX C€ je/laH Iajbe MPUMAOILy, a
JpYTU c€ HAKOH MOTBPJIE pUjeMa 3aJIp:KaBa y apXUBH.

Yaan 19.
3aBpiiieHe npeaMeTe Koje Tpeda OTIPEMUTH, apXUBUPATH UIIH YCTYIIUTH HEKOM JIPYTOM
MIPaBHOM WJIM (PU3UUKOM JIMILY WJIM CIIY>KOH, OJTH. OPTraHU3allMOHO] JEAUHUIIN, IPEAjy Ce
oBNaIINeHOM 3arocieHOM y3 MOTpedHa YIyTCTBA O HAYMHY OTIpEME.

VII Ornpemame nomre
Yaan 20.
OTtnpemarme noIiTe BpIIy oBjIanheH 3a0CcIeH MPEKO MOMTAHCKE CIIyK0€e, JocTaBbaya



(Kypupa), €IEKTPOHCKUM IYyTEM HJIM HEMOCPEIHO.

Csa nomira npeysera y TOKy JiaHa, [0 MPaBIITy e OTIpeMa UCTOT JlaHa 1o 12 yacoBa.
VYKOJIMKO TOIITa HUje XUTHA, MOXE C€ OTIPEMHUTH HApEAHOT PaIHOT JIaHa.

[IpeameTy 1 aKTH KOjH ce UCTOT JjaHa yimyhyjy Ha UCTY aJipecy CTaBJbajy ce 00aBe3HO y UCTH
KoBepart. AKO ce jellaH O]l TUX IIpeIMeTa Iajbe MPEIopyIeHO, Y 3ajeJHIYKH KOBepaT Tpeda
CTaBHUTH M OCTaJIe IIPEIMETe, KOju OM ce MHaYe OTIPEMaId Kao OOMYHE MOIIHIbKE. AKO Ce Ha HCTY
aJipecy HCTOBPEMEHO OTIpeMa BHIIE aKaTa MM HEKU APYrd MaTepuja, KOji He MOXKE Jla CTaHe Y
KOBEpaT, Tpeda UX YIaKoBaTH M OTIPEMHUTH 110 BakehHM MOIITAHCKAM TPOIHACUMA.

OTnpemame BaXHUjUX JOKyMEHaTa (CyJCKa aKTa, IOBEPJbHBA U CTPOTO TIOBEPJbHUBA
MPEIMCKa) Ce BPIIH MOMYHaBakbeM MOBPATHUIIE Y3 KOBepaT, Kako Ou ce 00e30e11o 10Ka3 o
npHjeMy MOIIUIBbKE.

Kogsepat y koMe ce oTrpemajy akTu Tpeda Jja Caap e y TOPEHEM JICBOM YTy IIPBE CTpaHe
Ta4aH Ha3WB ¥ OJIKY aJpecy MOIINJbaolla U O3HAKY CBUX aKaTa KOjH ce Hajlaze y koBepTu. Ha
nosiehuHM KOBepTe ynucyje ce Ha3uB U ajpeca IIKOJIe Kao MONIHIbAOIIA.

Yaan 21.
[TpujeMHa KibHra CIyXH Kao eBHJICHIIMja O U3BPIICHO] OTIIPEMH MOIITE.
VY npujeMHy KBUTYy c€ YIHCY]y CBE MOIINIBKE KOje C€ OTIPEeMa]jy MOLITOM, Ca 03HAaYaBaheM
71a JIM Ce OHA OTIIPEMa Kao MPENnopydeHa, ca MOBPATHUIIOM MM OOMYHA MOIITA.

Yaan 22.
OTtnpema molTe Koja je 03HaueHa Kao "MocIoBHA TajHA" BPIIU ce 00aBE3HO MPEMOPYUYECHO,
OJIHOCHO y 3aTBOPEHMM KOBEpTaMa ca MOBPAaTHUIIOM WJIH MPEKO J0CTaBJbayda (Kypupa).
Kosepar ca aktuma koju cy oapehenu kao ,,[mocioBHa TajHa™ Mopa 6utu 3arneyaheH win Ha
JpYTU MOT0/1aH HauMH 00e30eheH.
KoBepart ce meuaTu Ha Tako IITO Ce aKT Mpe CTaBJbamba y KOBepaT 3amTiuhyje KoMaJ oM YMCTor
nanupa, a 3aTUM ce Ha nojeuHu KoBepTa, 0 CPEIUHU U YTIIOBUMA,0THUCHE IeyaT Y CTaHOBE.

Yuan 23.
Caa momra koja ce oTmpeMa MpeKo MOIITaHCKe CITyK0e pa3BpcTaBa ce y: 00MYHE MOIIHIbKE U
MPETOPYICHE MOIINUIEKE H THM PEJIOM IOIIHIJBKE CE YITHCY]Y Y IPHjEMHY KEUTY.

Yaan 24.
TpomikoBe momraprHe yCTaHOBA Peryuile HA0aBKOM MapKHIla, y CKIIaay ca
PaCIOJIOKUBUM CPEJCTBUMA.
Ha ocHOBY eBuieHIH]€ Y IPHjEMHO] KEbH3H, U3HOC YTPOILIIEHUX CPE/ICTaBa 32 MapKUIIE Ce
€BUJICHTHPA Yy PA4yHOBOJCTBY U BPIIU CE€ TIOCTYIAaK KOHTPOJIE TOMITAPUHE.

Yaan 25.
VY ciiydajy 1a HEKOM JIMIly aKT HHj€ MOTao OUTH ypydeH HETOCPEIHO, & HU OTIPEeMambeM
MyTeM TMPETopyUdeHe MOIIUIbKE, OJHOCHO Ca TTOBPATHHUIIOM, YPYUEHE OBOT aKTa 00aBJba C€ y 1aJbeM
MOCTYIKY Ha OCHOBY OIIITHX oJipeiada 3akoHa O OMIITEM YIPABHOM MOCTYIIKY.

Yaan 26.

[TomTa KOja ce JoCTaBJba OpraHU3aIjamMa, OpraHuMa WK JIMIIIMa MOJKE JIa Ce JIOCTaBJba U
MPEKO JI0CTaBJbaya, MMyTeM MPOMPATHOT aKTa, OJHOCHO KOMHj€ JOKYMEHTA.

Kommja nokymeHTa ciyku Kao €BHJICHIIM]a O U3BPIIEHO] OTIPEMH U MIPEAajH TOIITE.
[Tornuc u gatym mpujeMa Ha KOIUjH Kao MPONPATHOM aKTy CIIY>KH Kao JOKa3 O U3BPILIEHO] Mpeaaju
aKTa.

[TomTa KOja ce JocTaBJba OpraHu3aljamMa u yCTaHoBama, peaje ce y oapehenum
MIPOCTOpHjaMa TUX OpraHu3allrja, OJHOCHO YCTaHOBA, a MOIITA Koja ce ymyhyje Juily, mpeaaje ce y
CTaHy WIH CIIY>KO€HO] IPOCTOPHUjH KOja je Ha3HaYeHa Ha MOILTH.



Yaan 27.

VY ciiydajy a nuiie He JKelu J1a IPUMH  aKT, J0CTaB/bad he 0 ToMe 00aBeCTUTH CeKpeTapa
[IIkosie ¥ caunHUTH CITY)KOeHY 3a0€eJIelIKy Koja CaJlpKH IMOAaTKe O JaHy, 4acy U MECTY MOKYIaja
Ipejiaje MmoIITe, Kao U OCTaIe OKOJIHOCTH KOje Cy JIOBeJie 10 HeMOTyhHOCTH TIpe/iaje ToITe
oJpeheHOM JHILy.

Yaan 28.
[TomTa ce npenaje HEMOCPEAHO CTPAHIM TAKO IITO je OHA, y3 MOTIHC U IaTyM MpHjeMa Ha
KOIHjH aKTa WM Y €BUJICHIIMjU , OBEpaBa H Mpey3uMa.
AKoO ce cTpaHKa M3jacHU J1a He XKelH J1a IPUMH Taj aKkT, cekpeTrap he o T0j OKOTHOCTH
CAaYMHUTH CIIY>)KOCHY OCJICIIKY U OBEPHUTH je CBOjUM moTmrcoM. OBy 3a0eJeniKy MOory 1a OBepe 1
APYTH MPUCYTHH 3aIIOCICHH CBOJHM MOTIIUCOM, Y KOM CIIy4ajy C€ pelIeHe MM akT cMaTpa

YPYUEHUM.

Yuaan 29.
Cga momira Koja ce JOCTaBJba WK MPUMa SIEKTPOHCKHUM ITyTEeM, IIITAMITa CE ¥ YyBa Yy
IITaMIIAHOM OOJIUKY, ca MPOIPATHUM aKTOM O JIOCTaBH, OJTHOCHO O TPHjeMy.

VIII ApxuBupame U CTPYYHO OJIp:KaBae apXuBe
Yaan 30.

3aBpuieHH (apXUBUPaHH) IPEIMETH UyBajy C€ y apXUBH Yy OATroBapajyhuM JOKyMEHTapHUM
jemuHunama (dacrnukiama, KyTajama, perucTpaTopuma) CMEIITCHUM y OAroBapajyhe momiie win
opMaHe.

Ha noxymenTapHuM jequHUIIaMa yIIUCY]y ce ciieiehu moaanu: Ha3uB JOKYMEHTapHOT
MaTepHjaiia, FoJJMHa HacTaHKa MaTepHjaja U Kiacu(uKalnoHa o3Haka, Opoj mpeaMeTa Kao U pagHu
Opoj MoJ KOJUM je JOKYMEHTapHa JeJUHUIIAa YIHCaHa y apXUBCKYy KibUry. Ha noxymeHTapHuM
JeIMHHUIIaMa CTaBJba C€ O3HAKA O POKY UyBamba MpeaMeTa.

CaB 1oKyMEHTapHHM MaTepHjall 3ajeTHO ca OCHOBHUM €BHUJCHIIMjaMa YIIHCY]€ Ce Y apXUBCKY
KIBUTY 110 TOJIMHAMA U KIacU(PUKAIMOHUM 3HALIUMA.

Yaan 31.
ApxuBcKOM rpal)oM U JOKyMEHTapHUM MaTepHjajoM y apXUBCKOM JIENIOY PYKYje U opxkKaBa
3aIl0CJICHH KOME je TO y ONUCy nocioBa npema [IpaBuiiHUKY 0 OpraHu3aluju U CUCTEMaTH3aIHj |
10CJIOBA.

Yaan 32.
[Ipe apxuBHupama, Ha IPeIMET Ce CTaBJba O3HAKA ,,a/a“ U YIHUCYje Ce POK YyBama KOjH je
yrBpheH y Jluctu kateropuja apxuBcke rpahe 1 TOKyMeHTapHOT MaTepHjajia ca pOKOM UyBama.
CBH aKTH U IPEJMETH 32 KOj€ je TUCTaMa KaTeropyja perucTpaTypckor MaTepujaia
yTBphEHO Ja mpecTaBiba apXuBCKy rpaly mobujajy o3HaKy ,,apxXuBcKa rpaha‘.

Yaan 33.

ApPXMBCKH MPEAMETH C€ U3/1ajy Ha MPUBPEMEHO KOpPHUIINEmhe MOjeAMHUM JTUIIMa U
3aMocjIeHnMa Ha peBepc.

PeBepc cagpxu: Ha3uB U Opoj peameTa, KiIacu(UKaIMOHy 03HaKY, PEIHH OpOj U3 apXUBCKE
KIbUTE, 1aTyM y3UMama, pOK Ha KOjH ce MPEeAMET U3/1aje U MOTIIUC JIUIAa KOjU y3uMa MpeIMeT

Pesepc ce nonymasa y Tpu mpuMepka. Jenan npuMepak peBepca ce 4yBa Ha MECTy OJJaKiie je
IpeaMeT y3eT, IPYrH y moceOHOj (acIMKIN 3aTI0CIEHOT KOjH j€ OJrOBOpaH 3a apXuBy, Tpehu
no00Hja KOPUCHUK JTOKYMEHTA.



Yuaan 34.
IIpocTop apxuBa Mopa OUTH CYB , a IOKYMEHTAIIMja OCHTypaHa O] YHUIITCHa, omTehema nim

Kkpahe.

Yaan 35.
VY apXuBCKY KIbUTY YIIHCYj€ Ce PETUCTPATYPCKH MaTepHjal U3 MPETXOAHE TOJMHE HajKACHH]je
no 30. anpuna Tekyhe roavHe, Kaaa ce MPernuc apXuBCKe KBbUTE JOCTABIba HAIJICKHOM apXUBY Y
Yauky.

Yaan 36.

ApXUBCKa KIbUTa CIY’KHU Kao OIIITA HHBEHTAPHU MPeTryie]l IeTOKYITHOT apXUBCKOT
Marepujana.

YnucuBame y apXuBCKY KIbUTY BpIIHM ce Ha cieaehu HaumH:

- y pyopuky 1 ,,Pennu 6poj“— ynucyjy ce ox jenas (1) nma Hamasbe O6pojeBU UCTOBPCHOT
PETHCTPATYPCKOT MaTepHjaia HaCTAJIOT TOKOM jeJlHE TOANHE, 0e3 003upa Ha OpOj perucTpaTypcKux
jenuuuna. Peqnn OpojeBu ce HacTaBJbajy Y apXUBCKO] KIbM3M KOHTUHYHPAHO, U3 TOIUHE y TOIUHY.
Perucrparypcke jeaunumIle ce 00eliexaBajy peTHIM OpojeM T0J KOjUM CY YIHCaHEe y apXUBCKY
KIbUTY;

- y pyOpuky 2 ,,Jlarym ynuca® - ynucyje ce 1aTyM yruca perucTpaTypcKor MaTepujana;

- y pyOpuky 3 ,,I'onrMHa HacTaHKa“‘- yrucyje ce roJinHa 0JIHOCHO Pa3fao0sbe y KOjeM je
perucTpaTypCcKu MaTepHjall HacTao; 3a PErUCTPATypCKU MaTepHjajl Koju o0yxBaTa BUIIIE TOAMHA,
YIIUCYj€ ce MOYETHA TOIUHA;

- y pyopuky 4 ,,Caapxaj“- ynucyje ce Kparka caap>KiHa WIA BPCTa PETUCTPATYPCKOT
MaTepujana;

- y pyopuky 5 ,,YKynHO - ynucyje ce Opoj apXUBCKHUX JEIUHUIIA , T].pETUCTPATYPCKUX
JEIMHHUIIA UCTOBPCHOT PETUCTPATYPCKOI MaTepHujasia (perucrparopa, pacuuKkiu, KyTHja U KibUra);

- y pyopuxky 6 ,,ITpocropuje u monuie* - yrnucyje ce mpocTopuja, opMap Wid MOJIUIIA TAE je
CMELITEeHA JIOKYMEHTAIH]a;

- y pyopuky 7 ,,Ilpumenda‘ - ynucyje ce Opoj periema 0 U31yuynuBamy PErucTpaTypCeKor
MatepHjaia, Opoj 3anMCHUKA O IPUMOIIpe1aju apXuBcke rpahe McropujckoM apxuBy H Ip.

IX Opnadupame apxuscke rpahe
U U3JIy4uBambe 0e3BpPeHOI PerncTPpaTypcKor MaTepujaJia

Ygan 37.
Onabupame apxuBcke rpahe u u3nydnBame 0€3BpEIHOT TOKYMEHTApHOT MaTepHjajia BPIIH ce
mpeMa yTBpheHIM pOKOBHMA YyBamba U3 JINCTA KaTeropHja JOKYMEHTAPHOT MaTepHjaa.
Jlucra kareropuja apxuBcKe rpale U JOKyMEHTapHOT MaTepujajia ca pOKOBHMA YyBamba je
CaCTaBHHM JICO OBOT IIPABHMIIHUKA U MOKE CE MMPUMEHLUBATH Kajla Ha By Jla CariiacCHOCT
MelyyonmTHHCKH UCTOPH]CKU apXuB y Yauky.

Ynan 38.
YKOIMKO ce TOKOM TOJMHE jaBe HOBE BPCTE JOKYMEHAaTa, BPIIK C€ U3MEHA U JIONTyHA
nocrtojehe JucTe, Koja ce T0cTaBJba Ha carJacHOCT Mel)yonTHHCKOM HCTOPHjCKOM apXUBY Y
Yauky.

Yaan 39.
3a pan Ha JIucTH KaTeropuja JOKYMEHTapHOT MaTepHjaia ca pOKOBUMa dyBara oapelyjy ce
OHM PaJTHUIIM KOJU HajOOJhE TI03HA]Y OpTaHU3AIN]y U BEeHY JCJATHOCT y IEJTUHU U KOJU Cy CTPYYHO
CIIOCOOHM J1a OIIeHE APYIITBEHU, HAYYHO - HICTOPUJCKU U MPAKTUYHU 3HA4aj JOKYMEHTAIIH]E.



Yaan 40.

YcranoBa je o6aBe3Ha Jja BpIUIM 01abupame apxXuBCKe rpale u u3nyunBame 0e3BpeHOT
JOKYMEHTapHOT Matepujaia y3 ydemhe MehyonmtiuHckor uctopujckor apxusa y Yauky, y nabsem
TEeKCTY ApXuB.

M3nyunBame 6e3BpeTHOT TOKYMEHTapHOT MaTepujaia Bpimu ce Komucuja on tpu (3) unana
KOjy UMEHY]j€ TUPEKTOP.

O m3nyunBamy 0€3BpEIHOT JOKYMEHTAPHOT MaTepHjalia BOJH C€ 3aIMCHUK KOjU CaIPIKH:
MMEHA YJIaHOBAa KOMHCH]€; 1aTyM M MECTO CacTaBJbarba 3allMCHUKA, HA3UB CTBapaola
JOKYMEHTapHOT MaTepHjajia, TOAMHY HacTaHKa MaTepHjalia, MOMKC KaTeropuja 0e3BpeIHor
JOKYMEHTapHOT MaTepHjajia, YKYIHY KOJIUYHHY H3JIy4eHOT MaTepyjaia u3pakeHy y MEeTpuma.

Komucuja cacraipa monuc JOKyMEHTapHOT MaTepHjajia KOME je, TpeMa JINCTH KaTeropuja
JOKYMEHTapHOT MaTepHjajia ca pOKOBHMaA UyBamha, HCTEKA0 POK UyBamba.

[Tonuc canpxku cnenehe nmonatke: penHu 6poj, HA3UB KaTEropuje MaTepujaa u3 JIMCTE,
penHu Opoj U3 JIMCTE, POK YyBamka MIpeMa JIMCTH, TOAMHA HACTaHKa MaTepujaia U KOJTUIUHA Y
DYXKUHCKUM MeTpuMa (0poj (paclukiIvi UM perucTparopa)

[Toruc 6e3BpeTHOT JOKYMEHTApHOT MaTepHjaja ce y3 KOIH]jy 3aliCHUKA JOCTaBIba
HAJIJICKHOM UCTOPHjCKOM apXHMBY Ca 3aXTEBOM Jla C€ MaTepHjaj mperiena u 0100pu U3ayunBame.

ITo ucrexy 30 roguHa 011 JaHa HacTaHKA apXUBCKa rpaha (HIOKyMEHTapHH MaTepHjall KOjU ce
TPajHO YyBa) Mpejiaje ce 3aMMCHIUYKN HAJUISKHOM APXHBY Ha YyBame.

Yaan 41.
Ha ocHOBYy pemiema nuctopujckor Apxusa 6e3BpeIHU JOKYMEHTApHU MaTepHjajl ce YHUIITaBa
WIK Jaje y npepajy nanupa.

Yaan 42.
Ognamrheno nuie ApxyuBa MOKe Ja 3a/Ip KM 01 U3JIy4HBamkha KaTeropuje JOKYMEHTapHUOT
Mmatepujana koje cy JluctoM npeasuleHe 3a U3IyunBame, YKOJIUKO OLIEHHU Ja CaJip>Ku MOAATKE 3a
TpajHO YyBame.

X Ilpenaja apxuBcke rpalje ucTopujckoM apxuBy
Yaan 43.
Apxuscka rpaba, cpeljeHa u mornmcana Moxe ce peaaTu ApXHUBY Ha 4yBambe, 10 UCTEKY pOoKa
on 30 roguna, pauyHajyhu o1 JaHa HacTaHKa Te rpale.

Yaan 44.
ApxuBcka rpaha mpemaje ce o TpoIIKy Y CTaHOBE, Ha MECTY KOj€ Ofpenn ApPXUB.
[Tpumonpenaja apxuscke rpahe Bpum Komucuja on 3 unaHa Kojy UMEHYj€ TUPEKTOP.
VY npucycTBy KOMHUCH]j€ cacTaBba C€ 3alIUCHUK Yy MeT (5) npumepaka Koju CaapxKu:
1) HazuB YcraHoBe;
2) MecTO MpUMOIIpeiaje U AaTyM;
3) monuc apxuBcKe rpale 1mo roJuHaMa, BpCTH U KOJUYHHHY;
4) MHIIJbEH-E TPEIaBaolia 0 yciaoBuMa Kopuinhema rpahe;
5) moTnuc 4wiaHOBa KOMHCHjE U OBepa MpeiaBaolia U MpuMaolia;

XI Ilpena3sne u 3aBpiiHe oapeade
Yuan 45.
[Ixona je myHa Ja ca MaXHOM YyBa U OIp)KaBa apXUBCKY rpal)y n JOKyMEHTapHU
MaTepHjail y CKiIaay ca 3aKkOHOM O apXMBCKOj Tpahi U apXMBCKOj A€TATHOCTH M JPYTUM HPOIIHCOM
Y IpeMa yIyTCTBUMa ApXHUBa.



Ygan 46.
O npuMeHHU OBOT MpaBUWJIHKMKA cTapahie ce 3amoCceHO JIHIe KOje JUPEKTOP OBJIACTH.
HpI/IJII/IKOM HpeCTaHKa pa,uHor OJHOCAa UJin KaI[pOBCKI/IX HpOMCHa 3aII0CJIICHUX y apXI/IBI/I nim
MUCAPHHUIIN, TIPUMOIIPE/Iaja Iy>KHOCTH BPIIH CE 3aITMCHUYKH.

Yaan 47.
OBaj nmpaBMJIHUK CTYIIa HA CHAry OCMOT JlaHa 0J1 JaHa 00jaBJbHBamba Ha OTJIACHO) Ta0Iu
[koue.
Jenan npumepaxk oBor IIpaBuiiHuKa J0CTaBba ce ApXUBY.
Crynamem Ha cHary oBor [IpaBuiHuKa npecTtaje 1a Baku [[paBWIIHUK O a IMUHHCTPATUBHOM
nocjoBamy 1ikoje 6p.274/4 on 12.8.2005.roaune.
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