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Ha ocnoBy un 158. Craryra ®@akynrera criopta U (pU3M4YKOr BacnuTama YHHUBEP3UTETA Yy
beorpany, nekan @akynTera JOHEO je

.

IMPABUJIHUK
O KAHIHEJIAPHJCKOM U APXUBCKOM IIOCJIOBABY

I OIIIITE OAPEJABE
Ynan 1.

OBum IIpaBuaHHKOM yTBphyje ce HaAuMH KaHLEIapujcKor nocioBama DakynTeTa crnopra
¢usnukor BacnuTama y beorpany.

Osum IlpaBunHUKOM ce ofpehyje M MOCTymak 4yBawa M 3alUTUTE apXuBcke rpahe u
pErucTpaTypcKor MaTtepHjaia BaH apxusa Ha PakynTeTy cnopTa M (U3M4KOr BacmuTama (y
najbeM TekcTy: dakyJiTer).

Ynan 2.

Cse oprananmone jenuuuue y cacraBy ®akyiarera obGaBe3He Cy Ja ce NpHApPKaBajy
ozpenaba osor [IpaBuiiHUKA, OCUM aKO 3aKOHOM HHMje pyrauuje oapeheHo.

Ynan 3.

KaHuenapujcko M apXMBCKO MoclioBae 06aBibajy 3anocienu oxapehenu IlpaBunnukoM o
CHCTEMaTH3allji W OpraHu3aluju TocjaoBa M paaHuX 3ajataka akynrera y CKiamy ca
oapenbama opor [IpaBuiHuKa.

Ynan 4.

KaHuenapujcko U apXMBCKO MOC/IOBabe 00yXBaTa; NpUMake, NMperieame, eBUACHTUpPabe 1
pacrniopehuBame akara (npeaMeTa) y pajd, aJMHHMCTPAaTMBHO-TEXHMYKO OOpahuBarbe
TpeaMeTa, OTIPEMakbE ToLITe, pa3Boljerbe MpeIMeTa 1 akara, Kiacu(puKalujy ¥ apxuBupame,
CMELITaj, uYyBame€ W OJp)KaBare; EBHUACHTHPAmE Y apXMBCKY KibMIy; onabuparme u
W3TyunBame OE€3BPENHOr PErHCTPaTypCKOr MaTepujaia, Kao M Mpelajy apXuBcke rpalhe
HaJIJIeXKHOM apXMBY.

Ynan 5.

V OKBHpY KaHIIENapHjCKOT M apXMBCKOT MOC/IOBamba MOjeAMHM TEPMHMHHM HMajy ciezehe
3HAYEHE:

PETUCTPATYPY uuHe /[pKaBHM OpraHd WIM OpraHu3alyje, OpraHd jeJMHMIA
TEpUTOpHjalIHE ayTOHOMHje M JIOKAlHe YNpaBe, YCTaHOBE, yJApYkewa rpahama, casesd,
ApylTBa, npeayseha, MOJUTHYKE M BEpCKe OpraHM3alyje, Kao W [pyra rpaBHa juua y TOKY
yyjer paja HacTaje perucTpaTypcKu MaTepujai.

AKT (cmyxGeHu JOMHKC) je CBaKW MMMCAaHW cacTaB KOjuUM ce nokpehe, pomymbyje, Memwa,
npekuia WM 3aBpliaBa Heka ciyxOeHa jnenatHoct @akynrera. CiyKOeHH HOMMCH Mory
6UTH OOMYHM, MOBEPJHMBH WJIM CTPOrO MOBEPJHMBU (IITO j€ O3HA4YE€HO Ha CyXKOeHOM
JIOTTUCY).



ITPAJIOT" je nucanm cactaB (1OKyMeHT, Tabena, rpadMKOH, LPTEX W CI.) WM (UMYKH
npeaMet (Mukpodunm, CD, dororpaduja, BUACO WIM TOHCKHU 3aIUC U CJL.), KOjU CE MpPHUIIaKe
y3 aKkT paJi I0NywaBama, o0jallimbaBarma WK JOKa3uBamba CaipyKMHE CITy)KOEHOT J0MHUca.
IIPEIMET je ckyn cBMX aKkaTa M MpUJIOTa KOjU c€ OJJHOCE Ha UCTO MUTAHe WM 3a7aTak
YHHE MOCeOHY LIeTHHY.

HAOCHJE je ckyn Bulle NpeAMeTa KOjU Ce OJHOCE Ha UCTY MAaTepHjy WJIM Ha UCTO MPaBHO
WM QU3NUKO JTHLE.

PACHHUKI je ckyn Buie NMpeAMeTa WM A0CHjea KOjU Ce TMOC/e 3aBpIUEHOr MOCTYNKA
uyBajy cpeh)eHu y uCTOM OMOTY.

IIMCAPHHMIIA je opranu3auyoHa jenuHuua y okBupy dakynarera (MM pagHO MECTO), IIe
ce Bpuwe cineaehu mnocnoBu: mpujem, OTBapame, Mperjiefame U pacrnopehuBame MOIITE,
€BUJCHTHpAE (JaTupame M O3Ha4yaBawme) M 3JpY)KUBale akara, [JOCTaB/bakbe aKara
ozaroeapajyhiuM OpraHu3alMOHMM jeuWHWLAMa y okBupy DakynTera, OTINpeMame MOIITE,
pa3Boheme aKTa, Kao U ’bUXOBO apXUBHPALE U UYBaHE.

APXHUBA TIMCAPHHMIIE je opraHu3al{oOHH, J€O MHUCApHHULIE TJe Ce 4yBajy CBpILUEHH
NpeJMETH 110 UCTEKA HapeHe FOIMHE y OZJHOCY Ha FO/IMHY KaJia je MpeIMeT pellieH.
APXHUBCKH JEO cy noce6He npocTopuje 0JBOjeHe O/ MUCAPHULIE, WU MOJIHLE, OPMAHH
MJaKkapy y KojuMa ce uyBa perucTpaTypcku MaTepujai U apXuBcKa rpaha mo ucteky pokopa
4yBama y apXUBU MHUCAPHHULIE.

APXUBCKHM ®OH/I uuHe CBM apXMBUpaHW MpPEAMETH HacTalu y pajy MpaBHUX HIIH
(U3MYKKMX LA U TIPE/ICTaBIbajy MOCEOHY LEJHHY.

APXHWB je npxxaBHa ycTaHOBa WJIM YCTaHOBa KOja MpPUKYIJba, 4yBa, IUTUTH, cpehyje,
obpabyje, eBuaeHTHpa, Jaje Ha Kopuluhewe apxuBcKy rpalhy u obaBsba Apyre nocioBe Koju
omoryhaBajy u3BplIaBame HaBEJCHUX JIeTaTHOCTH. N

PETUCTPATYPCKHN MATEPUJAJI oOyxBata M3BOPHM W  PENnpoAyKOBaHU
JNOKYMEHTALlMOHU MaTepujall, KOju YuHe cnucH, ¢ororpadeku, GUaMcku win GpoHorpadcku
CHMMIIM M Ha JAPYrd HauuH 3a0€NIeKEHU 3alUCH U JOKYMEHTa, Ka0 U KHUIe U KapToTeka o
€BUJCHLMJU MCTUX, KOJU CYy MPUMJBEHU MM HacTaau y pagy dDakyntera ¥ TO JOK Cy Of
3Hayaja 3a Tekyhu paj, wim JOK ce U3 TOr MaTepHjaia He U3BpIIU olabupare apxuBcke rpahe
Koja he ce TpajHo uyBaTH. Peructpatypcku mMatepujan umMa ONnepaTUBHU 3HA4aj U CIYXKH Kao
JOKa3HO CPENCTBO.

APXUBCKA TI'PABA je caB U3BOpHH WJIM PENPOAYKOBaHU (MUCAHU, LIPTAHH, EIEKTPOHCKH
3amnucaHy, wTamnanu, ¢ortorpaducanu, GoHorpapucanu, MukpoduImMoBanu, GUIMOBaHH U
Ha Apyrd HauuH 3a0enexeHu) NJOKyMEHTapHH MaTepujal OJ TpajHe BPEIHOCTH W MoceGHOr
3Ha4yaja 3a MCTOPHUjy, KyATypy M Jpyre ApyluTBeHe nortpebe, a KOjU je HAcTao y paay
Jp>KaBHUX OpraHa U OpraHu3alyja, NOJUTUYKUX OpraHa U OpraHu3alija, yCTaHOBa M JIPYTruX
opraHu3alyja, BepCKUX 3ajeJHULA, yApYyXKewa rpalana, kao u nojeauHaua 6e3 o63upa kaja u
e je HacTao M Aa JIM Ceé Hajla3u y ycTaHOBaMa 3alliTMUTE WJIM BaH HWUX. ApXuBcka rpaha
NpeajoM y yCTaHOBY 3aLUTUTE MOCTaje HCTOPUJCKH U3BOP.

OJABUPAILE APXUBCKE TIPABE HW MH3JIYUYUBAE BE3BPEJHOI'
PETUCTPATYPCKOI' MATEPHJAJIA je noctynak KOjuM ce apxuBcka rpalja uzasaja u3
peructpatypckor —Mmarepujana (ogabupame apxuBcke rpalie), OJHOCHO  ocTaTak
perucTpaTypckor mMarepujaia Koju Hema CBOjCTBO apxuBcke rpahe onpaja on Ge3BpeaHor
PErucTpaTypcKOr Martepujaia (M3TydyHMBaleM OHHMX JE0Ba PEruCTpaTypcKOr MaTepHjaia
KOjUMa je mpecTasna BaXHOCT 3a Tekyhu pan).

BE3BPE/IHU PEI'HCTPATYPCKHM MATEPHUJAJI uuHU perucTpaTypcku MaTepujai
KOMEe je mpecTala BaXHOCT 3a Tekyhu paj, a JIMCTOM KaTeropuja perucTparypckor
MarepHjana HHje oleweH Kao apxuBcka rpaha. Jla 6u ce morao uzmyuutd, Ge3BpeaHH
perucTpatypcku Matepujain Mopa OMTH mpeBuhEH JIMCTOM KaTeropvja perucTpaTypckor



MaTtepujaia ca poKOBMMa 4yBama, Ka0 M POKOBH y KOjUMa OBaj MaTepHjal MMa BaKHOCT 3a
Texyhu pan.

JIUCTA KATET'OPHJA PETHCTPATYPCKOI' MATEPHUJAJIA CA POKOBUMA
YYBAIDA je oniuTH akT KOju CaJpiku MOMUC CBUX KaTeropyja perucTpaTypekor MaTepujana
Hacranor y pany @akynrera, Ka0 M BUXOBE pokoBe uyBamwa. Ha ocHoBy Jlucre Bpiuu ce
onabupame apxuBcke rpahe (0ZHOCHO KaTeropuja ca TpajHUM POKOM 4yBama) U M3/1y4HBaH-e
Ge3BpeJHOr perucTpaTypcKor Matepujana (KaTeropuja ca OnepaTHBHMM POKOBUMA).
APXUBCKA KIbUI'A je onwmTH WHBEHTapHM Mperjiel LEeJOKYITHOT PerucTpaTypcKor
Martepujana Hacrajor y paay dakynrera, Kao U OHOT PErHCTPAaTYpCKOT MaTepHjaia KOju ce
1o Ouj10 KOM OCHOBY Hajla3u KOJ| UCTe.

APXUBCKA /PETUCTPATYPCKA/ JEMUHUIIA je dacuukia, KyTuja, perucTpaTop
CIl. Tie ce apxMBHUpa (OJ1aXKe) PErucTpaTypCcKu MaTepujail U apxuBcKa rpaha.

II MIPUMAIBE, IIPEI'JIEJAIBE U PACIIOPEBUBAILE IIOUITE NMPUMAIGE U
OTBAPAILE ITOHITE

Ynau 6.

[Ipumame nowrte (akarta, NoAHecaKa, MakeTa, HOBYAHUX NKUcaMa, TelerpaMa M Jp.) BpLIK Ce y
NHCAPHHULH. ‘

[Towra ce npuma y TOKy Tpajama paJHOr BpeMeHa, a puMa je opel)eHn paaHuK MmucapHULE
WM JIMLE Koje je oBrnamheHo Jja ra 3aMemyje.

Ynan 7.

[Tpumarse noIuTe BpIIU ce MyTEM HENocpe/He Mpeaaje, myTeM MOIITe M MYTEM MOIITaHCKOTr
nperparka.

3anocneHy MUCAapHULIE KOJU HEMOCPEAHO MpUMa MOLITY Off CTPAHKE WM MPEKO Kypupa —
J0CTaBJbaya, yXaH je Ja MOTBPAW MpUjeM MOLIM/bKE OTUCKHUBAHKEM IMPUjeMHOTr TaMOuba
WM MOTIHMCOM Y JOCTAaBHOj KHH3H, NOCTABHHIM, MOBPATHULIM WJIM HA KOMMjU aKTa YUju Ce
OpUruHai npuma (OCHM ako je npujem noTBpheH y 10CTaBHOj KHbU3H).

[IpuMmamse noiuTe Npeko MolTaHCKe Ciyx6e WK MoAn3arme U3 MOLITAHCKOT (axa BpLIU ce Mo
BakehMM MOLITaHCKUM MPONUCUMA.

Ynan 8.

OO6uuHy nowTy oTBapa oBnamtheHy pagHUK MUCAPHULIE.

[ToBepsbUBY M CTPOro MOBEPJBMBY MOLITY OTBapa JA€KaH, MPOAEKAHHW, CEKpeTap WM ApYTH
oBnawheHyn pajHuK.

[TowTy Koja rnack Ha UMe OTBapa JIMLE Ha KOje je MoLITa aipecupaHa.

Jlunyma U3 ctaBa 2. ¥ 3. OBOT 4JiaHa MOLITA CE Ypy4Yj€ HEOTBOPEHA, MYyTEM JOCTABHE KHbHTE.
[Towmsbke y Be3M ca pacnuMCaHMM JIMLMTaLMjaMa, KOHKYypCMMa MM TEHIEpHMa, OTBapa
oJpeheHa KoMHCH]a.



Ynan 9.

[Ipu oTBapamy KoBepaTa Tpeba Ma3uTH Ja ce He OLUTETH HBUXOBa CaApKUHA, a CE MPUIIO3H
akara He roMelajy, usryoe u ci.

V cnyuajeBuma Kaja qatym npejaje nourte Moxe OUTH 01 BAXKHOCTH 3a pauyyHamwe pOKOBa, Y3
NPUMJbEHY MOLIUJBKY Tpeba MPHIOKUTH U KOBEpar. '

Ynan 10.

AKO je OMOT NpUMJbEHE MOIIUIbKE olTeheH, a MOCTOju CyMba y HeoBlalheHO OTBapam-e,
Tnpe OTBapama MOIINUJbKE CaulbhaBa ce 3alMCHUK y MPUCYCTBY JiBa 3aMocjeHa U KOHCTaTyje ce
BpcTa U 006uM owtehierma, Kao U eBeHTyalHU HECTAHaK JIeNIOBa MOLIMIbKE. AKO MOJHECAK KOjH
ce MpUMa MMa HeJJ0CTaTKe, peepeHT KOoju npyMa MOIITY Iy)KaH je Ja JOHOCUOLLY aKTa yKaxe
Ha MCTe M MOY4YM MX Kako Jia HeloCTaTKe OTKJIOHe, a ako TO HHuje Moryhe, caunmaBa
cnyx0OeHy 3abeneniky o yrBpheHUM HeaocTaluma.

Ynan 11.

Ha cBaku mpuMJbeHH akT Koju he OMTH 3aBeJeH y JENOBOJHHMK WM JpYyre eBUICHLH]je, M0
3aBpILEHOM fIperyiely, paJHUK KOju OTBapa M Mperieia NpUMJbEHY MOLUTY CTaB/ba OTHUCAK
MpHUjeMHOT TaMOusba.

OTucak npujeMHOr WTaMOUba CTaB/ba C€ MO MpPaBUIy Y FOpHU AECHU yrao MnpBe CTpaHe, a
aKo Ty HeMa MecTa OTHCaK MPUjeMHOT lTaMOu/ba CTaBJba Ce Ha MOroHO MECTO NPBE CTPaHE,
Boziehu pauyHa O YHT/BUBOCTH TEKCTa MPUMJBEHOT aKTa. 5

AKO Ha npeJ0j CTpaHH HeMa JI0OBOJbHO MECTa OTUCAK MPHjEMHOr ITaMOu/ba CTaB/ba Ce Ha
nosiehHU cTpaHMlE, a aKo Cy CTpaHe aKTa y LIEJMHH MOMYHhEHE TEKCTOM, OTUCAK CE CTaBJba
Ha KOMaJl YUCTe XapTHje Koju ce npuuspuihyje 3a akT.

Otucak npujeMHOr TaMOU/ba HE CTaBJba Ce Ha MPUJIOTE.

Ynan 12.

Ilpujemun mram6ub canpxu cienehe nonatke:

- HazuB u cenuiure @akynrera;

- PyOpuka *npumsbeHo* - naTym npujema akra;

- PyGpuka *opraHusanuoHa jeAMHULA* - O3HAaKa ojceka, MHCTUTYTa, Kateape wim

Jpyre OpraHu3aluoHE jeUHULIE;

- PyGpuka *6poj* - 6poj U3 OCHOBHE €BUAEHLIHU]E;

- PyGpuka *npunor* - ykynan 6poj NpuMJbEHUX MpPHUIIOTa.
AKO ce MPHUJIOT cacTOju OJ BHLIE JUCTOBa Tpeba Ha3HAYUTH U OpOj IMCTOBA TaKBOT MPUJIOTa.
KoBepar koju ce mpuiaxe y3 aKT, NMPUIOKEHH TEKCTOBM, MapKe M C/. HE cMarpajy ce
npuI03uMa.
Ocrane o3Hake Ha akTuMa (HMp. Be3a OpojeBa W ci.) Gernexe ce Mopex OTHUCKA MPUjEMHOT
wTaMOusba.

Ynan 13.

[TpumJbeHy MOIUTY pa3BpcTaBa, pacrnopelyje paaHUK KOju OTBapa M Mperjeza noury.
PacniopeljuBae akata ce BpLIM Ha OpraHW3alMOHe jeJUHULE, Ole/berba, CilyxkKOe U Ip. HCTOr
JlaHa KaJl je MmoliTa npuMJbeHa npemMa yHanpea oipeh)eHoM miiaHy Kiacu(UKalMOHUX O3HaKa.



Knacudukanuone o3Hake 3a OpraHu3alMOHE jeMHMLE Cy Y BUAY ABOLM(PEHUX apancKux
6pojeBa moue ox 01 ma o 09, a no motpebu u pame: 10, 11. uta. 3aBucHo ox 6Gpoja
OpraHu3allMOHMX jeoUHMLA, WM y BUAy puMckux Opojesa I, II, Il utn, a moryhe je u
MCIUCHUBaM€ CIIOBHUX O3HAKa.

III BABOBEILE AKATA, YIINCUBAILE Y OCHOBHY EBUJIEHIIUJY

Ynan 14.

[Tpumbern u pacriopel)eHH aKTH 3aBOJIE CE y OCHOBHY €BUAEHLIU]Y U 0CTaBIbajy y paj UCTOT
JlaHa ¥ MoJi MCTHM JaTyMOM KaJia Cy NPUMJbEHH.

Tenerpamu U akTu ca oapeleHUM POKOBMMA WJIM aKTH MO KOjUMa C€ MMa XMTHO MOCTYNaTH
TpeGa mpe OCTAJHX AKATA 32aBECTH Y OCHOBHY €BHACHIHjY M OJMax MX JOCTaBUTH Y paj
HaJUIeXKHOj OpraHU3aLMOHOj jeIMHULIH.

Axo ce 30or Benukor Opoja MPUMJBEHMX aKTa WJIM W3 JpPYyrMX ONpaBIaHUX pasjora
MPUMJBEHH aKTH HE MOTY 3aBECTH MCTOT JjaHa Kaj Cy NMpUMJbEHHM, 3aBelihe ce HajaouHuje
cneneher pagHor aaHa, rnpe 3aBolherma HOBE MOLITE U TO MOJ AaTyMOM KaJl Cy NPUMIbEHH.

[ X

Ynan 15.

OcHoOBHa eBHlIeHI_lHja aKaTaje A€JIOBOJHHUK H/IH KAPpTOTEKA.

Ynan 16.

JlenoBOJHUK Ce BOJIM MO CUCTEMY OCHOBHHMX GpojeBa U noabpojesa.

OcHoBHMM OpojeM Tj. peaHuM OpojemM [eNOBOJHMKA, O3HayaBa C€ MpPeIMET CBaKor
MPHUMJbEHOT WJIU COTICTBEHOT aKTa Kajla Ce MPBH IyT 3aBOJH Y JEJOBOIHHK.

OcHOBHM Opoj mpeaMeTa ce N0 NPABHJIY Y TOKY FOiMHE He Memha.

I[Tox 6pojeBuMa Tj. peqHUM OpojeBHMa, O3HA4aBajy C€ CBM HAKHAJHO NPUMJbEHH aKTH y BE3U
C jeIHUM MpPEeIMETOM 03HAaYE€HUM OCHOBHUM OpojeM.

ViucuBame nojaraka y JeNOBOJHMK BpIIM CE€ MAacTHJIOM YMTKHM PYKONMCOM M TO Ha
cnenehu HauuMH:

-y pyOpuky 1 ynucyje ce OCHOBHHM, peiHu Opoj A€NOBOAHHUKA;

-y pyOpuky 2 ynucyje ce KpaTka cafp>KHHa NpeIMeTa;

-y pybpuky 3 ynucyje ce noadpoj;

-y pyOpuky 4 ynucyje ce 1aTyMm npHjema noumnsbKe;

-y pyOpHKy 5 ynucyje ce Ha3uB M CEIMIUTE MOIIMJbAOLA, a MPH 3aBOheY CONCTBEHHUX
npeaMera — akata, y oBy pyopuky ce ynucyje ckpahenuua «CID» (concrsenn),

-y pyOpuky 6 ynucyje ce 6poj NpuMIbEHOT JI0NUCa U JaTyM;

-y pybpuky 7 ynucyje ce opranusawony aeo dakynrera kome ce npeamer ynyhyje y
pan;

-y pyOpuky 8 ymucyje ce gaTym pasBohema akra;

-y pyOpuKy 9 cTaBba ce jeaHa o] O3HaKa KOjy Cy pedepeHTH CTaBUIIM Ha MpUMepaK
akTa koju he GMTM ¢ mMpeaAMETOM apXMBUpaH, U To: a/a (ad acta) ca o3HakoM 3a
apXMBUpame, ako je paj y Be3W ca MpeaAMETOM MOTIYHO 3aBpIUEH W npeaMeT Tpeda
apxMBMpaTH; o3Haka *p* u gatym 1o kaja pedepeHT cTaBba NpPEIMET y POKOBHHK
CTaB/ba CE€ YKOJIMKO je peu O MpeamMeTHMa Koje TpebGa uyBaTh 10 oapeheHor poka,




OJHOCHO KajJa ce MpeTrnocraB/ba jAa he cTuhu A0 JOMyHE MpeaMeTa, Kao M O3HaKa
OpraHM3allioHe jequHULe K0joj he ce mpeaAMeT NOCTaBUTH Y paj; ako je aKT pelleH
M3BOPHO MJIM Y MPOAYXKETKY aKTa, TaKO []a Y pErucTpaTypy He OCTaje HUKaKaB MUCaHU
Tpar, y oBy pyOpHKYy CTaBjba ce peu *M3BOPHO* MM M3B. U MYH HA3WB M CEIMIITE
opraHa, opraHu3aliyje Uiy JIMia KoMe je npeaMeT yrnyheH Ha pelaBame.
CBH [IOLHMje MPUMJbEHH aKTH KOjU Ce€ OJIHOCE HA MCTH MPEAMET 3aBOJE CE IMOJ HCTHM
OCHOBHHUM OpojeM ca 01aBambeM HapeaHor noadpoja.
Kan ce nmonyHe cBe pyOpuke, y [eNOBOAHMKY MpeaBul)eH 3a ynucuBamwe MoadpojeBa, nabe
3aBOljeH-€ aKara KOju ce OJHOCE Ha MCTH MpeIMeT BPILU Ce MPEHOLICHkEeM OCHOBHOT 6poja y
cnenehy cno6oany pyOpuky 3a ocHOBHE GpojeBe, a ucrpesn peuu *npeHoc* rae je npeaMer
NpBH YT YNUCAH CTaBUTH OCHOBHE OpojeBe uzmely KojUX je mpeHeT OCHOBHU 6poj.
Ha uctu HauMH ce moBe3yjy U 3ajeJHO pEeLIeHH MPEeIMETH U3 Pa3HUX IOAMINTA, C TUM LITO Ce
nopen 6poja ynucyje u roauHa.

Ynan 17.

Ckpahenn e/ I0BOAHHK BOIM C€ Ha jeIMHCTBEHOM oOpaclly BepTHKaiaHor ¢opmara A-4.
(Kopucmu ce yenaenom y opeanuma ynpase, Kao u 'y Marum pe2ucmpamypama koje He
cmeapajy suwe 00 3000 npeomema 200ume).

V ckpalieHOM [eNOBOJAHMKY aKTa C€ 3aBOJiE MO XPOHOJIOWIKOM pedy, OAHOCHO MO peny
HUXOBOT MpHcTH3ama. [lopen ocHoBHOr Gpoja (MO XpOHOJOTHjU) aKT AoOUja U: apXUBCKH
3HaK, WUQpy, K1acupUKaUKMOHU 3HAK WM CJ. MOA KOjUM he ce KOHKpPETHHM akT, Nmpeamer
apXUBHUpATH.

3aBoheme akata M mpeaMeTa y ckpalieHM NEOBOJAHMK BpIUM ce {KaO0 M Yy JETOBOIHHUKY)
MacCTHJIOM ¥ YUTKUM PYKOMHUCOM Ha ciejehu HauuH:

- Yy TpBOj KOJIOHHW, YNHUCYje Ce H3HaJ BOAOpAaBHE JIMHUjE€ OCHOBHU *penHu* O6poj
npeaMeTa, a MCNOJ LpTe apXMBCKH 3HaK, WHdpa, KIaCHPUKALMOHN 3HAK U CIMYHO
MO KOjUM Ce MpeIMET apXUBHpa.

- Y IpYyroj KOJIOHH yIHCYje ce KpaTKa caJip)KMHa MpeaMeTa;

-y Tpehoj KONOHHM, y MpOCTOpPY M3HAA LpTe, YNHCYjy ce Mojalud O MECTy rie ce
npeaMeT Haja3u (YHYyTpallibha OpraHu3allioHa jeIMHHULIA, TPEAMET CTaBJ/bEH y POK WU
apXuBYy U CJl.), @ y IPOCTOpP MCIOJ LpTe YMUCYje ce AaTyM AOCTaB/bamba MpeaMeTa y
paj, cTaB/bakha y pPOK WM apXMBY, a 3aBUCHO O]l O3HAKe YNHCaHE y MPOCTOp M3HA
Lpre;

-y 4YeTBpPTOj KOJOHHM («mpumenba») ymucyjy ce mojauu Koju Omuxke objalumabajy
ynuce W3 KOJOHe 2. M 3. O3HaKy 3a MoBe3HMBame OpojeBa, MOBE3MBAHE 3ajeHO
pelIeHUX MpeaMeTa U MpeIMeTa 3aBeICHUX U3 NMPETXOAHUX IOIMHa.

V cnydajy Aa KO NojelMHUX OCHOBHUX OpojeBa HEMa BUILE MECTA 3a YNHMCHBAE M0/laTaKa o
KpeTamwy NpeaMeTa, yNHUCHBaWke Ce HAcTaB/ba MUCMOJ MOCIE/HEr MCKOPUIINEHOr OCHOBHOT
Opoja, ca 06aBe30M MOBE3UBaa y pyopuiy *npumenda*.

AKO ce MPUMH HAKHAJHU aKT y B€3M ca MPEAMETOM 3aBEAECHUM IOJ OCHOBHUM OpojeM y
MPETXOJHO] rOoAWHM, TpeGa ra 3aBecTH MOJ HOBUM OCHOBHMUM OpojeM y AENOBOAHHK H
M3BPLINTH MOBE3UBAE TOT OCHOBHOT Opoja ca OCHOBHUM OpOjeM U3 NPETXO/HE rOJIMHE.



Ynan 18.

JlenoBoaHuK ce 3akjpydyje Ha Kpajy romune (31. neuemGpa), ciyxGeHoMm 3abesemKom
HanKMCaHOM MCIOJ nocaeamer 6poja, y3 KOHCTaTallujy KOJIUKO je YKYMHO MpeaMeTa 3aBeIeHO
y TOj FOJMHH, OJHOCHO KOJMKO je pyOpuKa, OAHOCHO OpojeBa yKymHO WCKOpumiheHo.
TakcarueHo ce HaBojae, 6poj — no 6poj, HeuckopuwheHux pyOpuKa, Koje je y AeNOBOAHUKY
NoTpeOHO MOHMINTUTH MNpelpTaBameM. 3abenelika ce AaTHpa M OBepaBa CIIy)KOEHUM
Ne4YaToM, a MOTIHCY]€ je 3anocaeH! KOjH BOY [IETOBOAHHUK.

Ha xopuiiama 1€710BOHUKA UCITHCYj€ Ce KPYTHUM ClIoBUMa Ha3uB DakynTeTa.

Hcnpen Ha3uBa cTaB/ba c€ FOMHA, KA0 U MPBHU U MOC/IEABHU OCHOBHU (peiHu) 6poj.

Ynan 19.

CacTaBHU [1€0 [I€NIOBOJHMKA je MOMMC aKaTa, KOjU Ce BOAM Yy JIMCTOBMMA, W CIYXKH 3a
3aBoheme Beaukor Opoja akata MCTe€ BpPCTe KOjU CE€ MAacoBHO MpUMAjy WM HacTajy y
PErucTpaTypu y TOKy MCTE rOJIMHe, a N0 KOjuMa ce BOAM MUCTU MOCTynaK (HIp.: MOJHECLH 3a
M3/laBalbe pa3sHUX YBEpewa, MOTBpJA, pellekha O TFOJWIIKUM OAMOpPUMA, pajJHH HAaJlO3H,
GonoBama, 3aMMCHULIM Ca CEJHULIA OpraHa yrnpaBbaba, PHjeMHU UCTIUTH,UCTTUTHE NMPHjaBe U
CIL.

3a osy epcny akama ce no npaguny noYemKom 200uHe pe3epeuuty npeu OCHO8HU bpojesu 'y
NETOBOAHUKY U y pyOpHKY IJie ce ymucyje Mojauu O MOLIMJbAaoOLy Ce KPYNMHHUM CJIOBHMa
ynuiue «nonmue akatay. [Tonvcu akara ce Mory yBecTu M y TOKy Tekyhe roauHe, ako ce 3a To
nojaeBu norpeda, a NOCTyNakK 3a BUXOBO YBohewe je ucTu. OanyKy o yBohewy nomuca akara
3a BeNuKM Opoj akaTa MCTE BPCTE KOjU HACTajy Y TOKY MCTE FOJMHE JIOHOCH PYKOBOJMJIALL
Ha/iIexXHe ciyxoe.

M3 nonuca akara Ha Kpajy roUHe YIUCYje ce y AENOBOJHUK KO OCHOBHOT Opoja Moj Kojum
je momuc akara 3aBefieH yKynaH 6poj akaTa 3aBe/JeHUX Y TOKY Te TOJJMHE Y MOMKCy aKaTa.
[Tonucu akara ce Ha Kpajy roJMHE Claxy Mo OCHOBHMM OpojeBuMa, 3aKibyuyjy, KOpuue M
MpUIAXY Y3 JETOBOJHUK YUjU Cy CACTABHU 0.

AKO ce y Be3u ca aKTOM 3aBe/ICHUM Y MOMUCY akaTa noezie nocebaH MocTymnak Takas akT ce
M3/1Baja U3 MoMuca akaTa 1 3aBOJIM Y JIEIOBOJHUK MO/ OCHOBHUM Opojem.

Ynan 20.
[ToBep/bMBU M CTPOro MOBEPJHUBU MPEAMETH 3aBOAE Ce Yy noceGaH NMOBEP/bMBH OAHOCHO

CTPOro MOBEpJbUBH JIENOBOJHUK KOjU C€ BOAM HAa UCTU HAYMH Kao U OOMYaH IENOBOJHUK.
3aBoleme akaTa y OBaKBe €BU/ACHIIMj€ BPLIM MoceOHO oBnauheHo uue.



IV TOCTAB/AAIBE AKATA V PAJIl U AJMHHUCTPATHBHO-TEXHHUYKA
OBPAJIA AKATA

Ynan 21.

[Tocre 3aBolera akara y JeJOBOAHMK CBH aKTH MOpajy OMTH HCTOT JaHa JOCTaBJbEHH Y pajl
HaJJIe)KHUM ciyxOama DakynTera, a HajIouHU]e cineaeher pagHor AaHa.

Ynan 22.

JlocTaB/bame akaTa y paj BpIIM CE€ MPEKO MHTEpHE JOCTAaBHE KHUTe MM MPEKO JHEBHOT
U3BEIITaja MPUMJbEHE MMOILTE, KOjy MOTMHCYje OJrOBOPHHU PaJHUK ClyxOe.

JlocTaBsbame pauyHa y paj BpLIM Ce MPEKO «KIHre pavyyHa) KOja UCTOBPEMEHO Mpe/ICTaB/ba
OCHOBHY €BHJICHIIMjYy T€ BPCTE aKaTa.

JlocTaBsbame momte ynyheHe Ha JIMYHOCT BpIIM C€ MPEKO MHTEpHE JOCTaBHE KHbUre Ha
JIMYHOCT, y3 MOTMUC MPUMaoLa.

CnyxOeHu JIMCTOBH, YaCOMUCH M Apyre my6uKaluje 10CTaB/bajy Ce MPEKO KHUTe 3a JOCTaBy
cinyx0eHe 1ramre.

. Ynan 23.

Caaku ciyx6eHu jonuc Tpeba 1a caapxu cnesnehe nenose:
- 3arjaB/be y TOpHmEM JieBOM yriy (HasuB M ceauute Dakynrera, 6poj ciyxOeHor
Jonuca ca Kiacu(puKalMoOHUM 3HaKOM, JaTyM IyHa aJipeca); «
- aapeca npumaona (MyH Ha3MB U CEUILTE);
- caJieBe CTpaHe MCIOJ aJpece NPUMaolia CTaB/ba Ce O3HaKa «MpeAMeT» UCIOJ Koje ce
pazu Nakuier 34pyXuBama ynucyje 6poj 1 JaTyM NMPUMIBEHOT MJIM OTIIPEMIBEHOT aKTa
Ha KOjU Ce 0JroBapa — «Be3ay;
- TeKCT KOju Mopa OMTH OTKYLIaH, jacaH, YATaK U CaXeT;
- HCMOJ TEKCTa ca JeCHe CTpaHe ce MoTnucyje opiamheHo JIMLE, a y3 MOTIHC CE CTaB/ba
OTHCaK Clly)KOeHOr nevara;
- MCIMOJ TEKCTa ca JieBe CTpaHe HaBOJe ce MPUJIO3H KOJU CE€ 0CTaB/bajy y3 CIyKOEHH
JOTHC.
Cnyoicbenu donuc nuuie ce y Hajmarse 06a npumepka, 00 Kojux ce jedan wiame, a opyeu ce
3aapyKaBa y apXUBH MMUCAPHULIE.

Ynan 24.

CBakM aKkT, KOjUM MO4YMIbE HOBHM TpeaMeT, TpeGa Mo 3aBolely y OCHOBHY €BHCHLH]Y
ynoxutd y mnoceban omoT. Ha omory ce ynucyje 6poj, roauHa, O3HaKa yHYTpalHE
opranusaione jeauHuue daKynTera, a UCMOA TOra KpaTak cajp)Kaj npeaMera, Kao ¥ Momnuc
rnpuiora.

AKTe McTOr mpeameTa TpebGa yjaaraTd y OMOT MO AaTyMHMa MpUjeMa, OJHOCHO pellaBama,
TaKoO J]a C€ aKT ca HajHOBUjUM JATyMOM Hasla3d Ha BpXY.



V BPARAILE PEHIEHUX IIPEIMETA IIUCAPHUIIA U PABBOBEIHLE AKATA

N Ynan 25.
Csu pemenn npeaMeTd Koje Tpeba apXUBHpATH, OTHPEMUTH WM YCTYNHUTH APYroj CIyKOH
daxynteta, Bpahajy ce nMCapHULM MPEKO HHTEPHE JOCTABHE KHbHTE. '
Ha omomy axma xoju ce spaha nucapnuyu, pepepenmu (obpahueauu) cmasmajy nompebna
YIYTCTBa O HAYMHY OTHpeMe (MPENOPYUYEHO U CJ1.) U Jia JIM akT Tpeba yNmyTUTH APYroj CiiyK6u
dakynTera.
Pannuk nucapHuie npoBepasa, NMPUIMKOM MpUMama NpeaMeTa, Jja Jii je obpaljuBay BpaTHO
KOMILIETaH NpEeIMET NMUCAPHULM, Kao M (OpMaTHy MCHPABHOCT CIy)XOEHOr aomuca ¥ Ha
€BEHTYaJIHE HEJJOCTAaTKE YKazyje pedepeHTy U Bpaha My mpeaMeT Ha IOMyHY.

Ynan 26.

Ha cBakom ciyx6eHOM Jonucy MO KOME je MOCTymaK 3aBplleH, Mpe HEero LTO Ce BpaTH
nucapHuLM pedepeHT, oOpalhuBay, nmopea o3Hake *a/a* ynucyje pok dyBama NpeaMeTa Koju
je npensubeH 3a Ty BpCTy MpeaMeTa y JIMCTU KaTeropuja perucTpaTypckor maTtepujajia ca
pOKOBHMMa uyBama DakynTeTa v NOTNUCYje Ce.

[N

Ynan 27.

Pa3Bohewe akta — cayxOGeHMX OomMca BpIIM Ce€ YNUCOM Yy oxaroBapajyhe pyGpuke
JIENIOBOJHUKA Yy cMuciy ofapenaba osor [IpaBuiaHMKa MM ynmucoM.y oaroBapajyhe momuce
akara.

AKTH ce pa3Bojie Ha cienehu HaumMH:

- a/a ca 03HaKOM poOKa YyBama MpeJMeTa ako je paj Mo npeamery MOTNYHO 3aBpILUEH U
Tpeba CTaBUTH y apXHUBY;

- *p* (wTo 3Ha4YM POK) M AATYM JO Kaja ce O4eKyje Ja ce Mo TPaKewy MOCTYMU WIIH
Kaja npeaMeT Tpeda MOHOBO Y3€TH Y paj;

- aKO ce aKT YCTyNa yHyTpallll0j OpraHu3alMOHOj jeqMHULM Tpeba 03HAuYMTH KOMeE ce
aKT ycTyna;

- aKo ce BpuM pa3Boheme akara KOju je M3BOPHO pelleH, Tpeba CTaBMUTH O3HaKy
*W3BopHO*, a 3aTUM JaTyMm, TayaH Ha3MB M CEAHMIUTE OpraHa KOMe je MpeaMer
OTIIPEMJBEH.

Jlatymu M o3Hake pa3Bohewa YMHUCYjy C€ XpOHOJOIIKMM peaoMm Yy pyOpuke 8. u 9.
JIeJIOBO/IHUKA.

Ynan 28.

[Tocne u3BpuieHOr pa3sBohema, akTH Koje TpeGa CTaBUTH Y POKOBHMK, apXWBHpPATH WIH
OTIPEMHTH, MPEIajy Ce HEMOCPEAHO HAJIEXKHOM 3aMOCIEHOM.

Ynan 29.

[Tpenmetn 3a Koje je oapeheHo Aa ce y mucapHULM Apxke 10 oApeheHor poka craBibajy ce y
POKOBHUK MpeaMeTa.

PokoBHUK mpeaMeTa cacToju ce o (hacuukana y Koje ce cTaBjbajy NpeAMETH MpemMa AaTymy
poka M3 Tekyher W HapelHHX MecelH, CIOXKeHU Mo OpojeBUMa JAENO0BOJHMKA OJHOCHO M0
K1acupUKalMOHUM O3HAKama.
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Ornpemate nomre BpmM nucapHuua. CBU NMpeAMETH MpEy3eTH y TOKy AaHa a0 12 yacoBa
MOpajy ce OTNPEMHMTH MCTOr JaHa. IIpeaMeTH MPUMJbEHH MOCIE 3aK/by4MBaa OTIPEMHHX
KHbUIa, aKo HUCY XUTHH, OTIpeMulie ce HapeaHor JaHa.

Ha xonuju nucMa Koje ce oTnpema CTaB/ba ce OTHCAK Meyara *eKcreJoBaHo*, MECTO, JaTyM
Y MOTIHC EKCIEeAUTOPA.

Ynan 30.

Bue cnyxGeHux sonuca Koju ce UCTOr JaHa ynyhyjy Ha MCTy afpecy cTaBjbajy ce y HCTH
KOBEpar.

Kogsepar y xome ce otnpemajy cinyx6eHa akta Tpeba a capxu y rOPHEM JIEBOM YIIly MNpBe
CTpaHe TayaH Ha3uB W OJMXY aJpecy MOIIM/bAaoLa M O3HAKY CBUX aKaTa KOjH Ce Haase y
KoBepTy. Ha3uB mpuMaona noummsbke MCHUCYje ce€ KPYMHHUM M YMTKHM CIIOBMMA, OJHOCHO
nucahoM MalIMHOM Y IECHOM YTy KOBepTe. MecTo (CeauiiTe) MpuMaoLa MUIle ce BETUKUM
IITaMIIaHKUM CJIOBMMA, a MCIOJ TOra ce CTaBJba Herosa 0Jixka ajapeca.

Ynan 31.

BpCIIHOCHC HOLIMJbKE, Cy[ACKa aKTa, NMOBEpPJbMBA U CTPOro IMOBEpPJbMBA MPEINUCKaA ompeMajy
ce obaBe3HO MPENopy4CHO MM NPEKO NOCTAaBHE KILUIE€ aKO CE€ NOCTaBJbakh€ BPIIM IPEKO

Kypupa.
Ynan 32. ?

VY KibUTy eKclieIoBaHe MOLLUTE YIUCY]y ce CBE MOLIMIbKE, KOje ce OTIPEMajy MOIITOM.
Kmura ciyxu kao eBUEHLIMja O 3aBPLICHOj OTIPEMH.
Boau ce 1 KOHTPOJIHUK MOIUTapHHE.

VI APXUBUPAILE (CTABJBAILE Y APXUBY) 1 HYBAILE ITPEIMETA

Ynan 33.

CBpILEHHU PEAMETH Ce OJUIAXKY Y apXHUBY U 4YBajy Y HOj.

CBplueHH MpeAMETH YyBajy ce y apXWBH MHUCAPHHLE HajIyXe 0 MCTeKa HapeIHE TOJHHE Y
OJJHOCY Ha FOJIMHY KaJa je MpeMET PeLLeH, a Mocje Tora ce 3alMCHUYKHU Npeajy Y apXUBCKH
Jerno.

Pemienn npeamern mory ce ayke 3aap)kaTd Ha OCHOBY peBepca, alli HajayXke 10 HCTeka
HapeHe roJ1He.

ITo mporeky HaBeleHOr poKa MOTY C€ 3aJp)KaTH camMO MpeJIMETH KOjH TMpeACTaBIbajy
JOKYMEHTalMjy Ofl 3Hauaja 3a Tekyhu pax daxynrera.

Ynau 34.
IIpe apxuBHupama Tpeba NpPOBEPUTH Ja JIM je NpeMET 3aBpLIeH, Ja JIU Cce Y NpeMETy Halase

HEKH MPUIJIO3M MM JOKYMEHTH Koje Tpeba BpaTHUTH CTpaHKama, Jia JIM Cy y3 HHX TPEeIKoM
TMPUIIOjEHU HEKU IPYTH NPEMETH, IeJIOBH U CII.

11



Ynanu 35.

Cepuwenn mnpeamety obenexaBajy ce onapeheHuM  o3Hakama  (apXMBCKMM WM
KilacuGUKALMOHMM 3HALMMA) HA OCHOBY KOjUX Ce BPILUHX KiIacH(uKaluja 3a apXMBHpakbE.

Y oKkBUpY miaHa KiacH(pMKAaLMOHUX 3HAKOBA MJIM apXMBCKHMX 3HAKOBA 3aBPIIEHM NPEIMETH
ce cpehyjy no peanum 6pojeBuma. '
IInan xnacugpuxayuonux osmaxa nonocu aexan ®Pakynrera koju je Craryrom Paxynrera,
oenaiheH 1a KCTH IOHOCH, M€Hba WK NMOTBplyje Ha MOYETKy CBaKe KajleHaapcKe roIMHe.
[Inan knacupuKanMOHUX O3HaKa MOTPEGHO je MOYeTKOM KalleHAapCcKe FOAMHE MPH OTBAPakbY
HOBOT JI€JIOBOJIHMKA 3aJIEMUTHU ca YHYTpalllbe JieBe CTpaHe KOpHLa UCTOT.

Ynan 36.

3a cBaKky KiacM(MKaLMOHY O3HaKy MO MpaBWJly C€ y apXMBH MHCApHHUIIE OTBapa moceGaH
peructpaTtop, (acuuki, OMOT, KOpuLe y Kome he ce mpeaMeTH ciaraTé XpOHOJIOIIKH Y
OKBHUPY CBOT KJTacH(pUKaLlMOHOT 3HAKa.

VY okBupy jeaHor kiacu(UKaLMOHOr 3HaKa Moxe ce (opmupatH Buile (acuMKIM 3600
BEJMKOT 00MMa perncTpaTypcKor MaTtepujaa.

- Ynan 37.

ApXUBHpaHM NPEIMETH M aKTH y apXMBHM MUCApHULIE WM apXMBCKOM [IETOy, YyBajy Cce y
oarosapajyhum perucTpatypckuM jeiMHMLAMa ((acuukiiama, perucTpaTopuma, KyTujama
cIlL.). ‘
Ha cBaky perucrpaTypcky jeAMHHLY UCTTUCYjy ce cnenehe o3Hake:

- nyH Ha3uB Pakynrera;

- TOJMHA HAacTaHKa Marepujaia;

- KpaTak ca/ip)Kaj perucTparypcke jeJMHULIE;

- Opoj U3 apXMBCKE KHbHTeE.

Ynan 38.

ApxuBUpaHu NpeMETH 4YyBajy ce y npocToprjama oipeheHrM 3a apXMBCKHU Jero, Koje Tpeda
Ja WCMyHaBajy ONTUMAHE TEXHUYKE YCJIOBE 3a Ty HaMeHY (4HMCTe, CyBe, OCBET/bEHE
«XJIaJHUM OCBETJbEHEMY», IPOCTPaHE MPOCTOPHjE, OCUT'YpaHe Of Biaje: WACATHO je Ja Aerno
Oyne cHaGleBEH MEpaveM BJlare M ca UCIyHhEeHUM YCI0BMMa MPOTUBIOXKAPHE 3alUTHTE: Tpeba
na Oyne cHabneBeH T3B. jaB/baueM noskapa). ['pahy TpeGa cMecTUTH y 3aTBOpeHe MeTallHe
OpMaHe WJIM CIELIMjaJTHO HallpaBJ/beHe OpMaHe 3a cMellTaj rpalje Behux aumeHsuja (MpojexTy,
KapTe, IUIAHOBM M cj.). Y jenoy je o0aBe3HO NEpPUOAMYHO BpPLUIMTH JAepaTHU3alujy H
JIE3UHCKEKLIU]Y.

['paby je notpeGHO 3aTUTH Kako of owtehemwa, Tako U Of1 HeCTajama.

ApxuBupaHoM rpaljom pykyje, uyBa je U OpXkaBa, Te Npeay3uma norpebHe Mepe y LHIbY
3alUTUTE UCTE, 3a TO OBNAlINeHO JIHLe — apXUBap.

Ynan 39.
ApxuBcka rpaha, ce u3zgaje no norpebu Ha NpUBpeMEHO Kopuiuhewe Ha peBepc, KOju ce
nomymasa y 3 npumepka. JenaH mpuMmepak peBepca ce uyBa Ha MECTy OJakKie je y3eT

NpeAMET, ApYru y nocebHOj (acuukiu HaJleXHOr pagHuka, a Tpehu mobuja KOPUCHHUK
npeaMera.
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Ynan 40.
YV apXMBCKOM JIENOY YyBa C€ PErUCTPAaTypCKH MaTepHjail M apXMBcka rpaha, 1mo UCTeKy poka
YyBama y apXMBH MHUCapHHLE Yy cpeheHoM u 6e36eHOM cTamby, 10 YHUIITEHa npema Jluctu
KaTeropvja perucTpaTypcKor MaTepujajia ca pOKOBUMa 4YyBama WM [0 Npe/aje HaIeKHOM
apxuBy.

VIl EBUJIEHTUPAILE PETHCTPATYPCKOI' MATEPUJAJIA U APXUBCKE
I'PABE

Ynan 41.

VY OKBHpY KaHLENapHjCKOT ¥ apXMBCKOT MOC/IOBaka BOJM CE APXHMBCKA KHIMIA Kao OMIITH
MHBEHTapHU TMperje] LEJOKYHOT pPerucTpaTypckor MaTtepHjana Hactajor y pamy
@axynTeTa, Ka0 M PEruCTPaTYpCKOT MaTepujajia M apXMBCKe rpahe Koju ce mo GUI0 KoM
OCHOBY Hajase y npocropujama @akynrera.

. Ynan 42.

EBunentupame rpahe y apxuBcKy Kibyry moryhe je Tek kaga cy apxuBcka rpaha u
peructpatypcku marepujan @akynrera, y NOTIYHOCTH cpeheHH, a perucTpaTypcke jeJuHHLE
O3HAYEHE CBUM IMPONUCAHMM O3HAKaMa. .

Ynau 43.

VnucuBame y apXUBCKY KHHMTY BpPLIM CE€ MO XPOHOJOTHjH Tj. OJ HajcTapujer marepujana
KOjUM ce pacrojaxe. Y OKBUpPY jeJHE TrOAMHE TMOMMCYjy Ce MPBO OCHOBHE M Jpyre
€BUZICHLIMje (IEOBOHHULIM, MOMUCH aKaTa, PETUCTPU U CIl.), a 3aTUM Ce MOMUCHBabe rpale
BpIIM MO BPCTM JOKYMEHTaluje Koja ce cTBapa paaoM Dakynrera (omumra apxuBa,
MepcoHalHa JOKYMEHTaluja, OCHOBHA JENaTHOCT, NpPOjeKTHO-TeXHUYKa, (UHAHCHUjCKA
JOKYMEHTalluja, CTyIeHTCKa UTakmba U Cl1.) U TO Ha cieiehu HauuH:

-y pyoupuky *penHu 6poj perucTpaTypckor marepujana* ynucyjy ce oj jedaH ma Ha
nae peaHu OpojeBu. Pennu OpojeBu ce HacTaB/bajy y KHU3M KOHTHHYMPAHO W3
roauHe y roaumuy. Perucrparypcke jenuuuue (perucrparop, (acuuki, Kbura, OMoT,
KyTHja U ci.) obenexaBajy ce MCTUM peAHUM OpojeM MoJa KOjUM ce MaTepujal
oJpeheHe BpCTe BOAM y apXUBCKO] KIbU3H;

-y pyOpuky *natym ynuca* ynucyje ce AaH, Mecell M FOJMHa ynuca perucTpaTrypekor
marepujana. PeructpaTtypcku mMatepujai U3 NpeTXOJHE FOJUHE YIHCYje Cy apXUBCKY
KHbUTY HajKacHHje 10 arnpuiia Hape/iHe rO/IMHE.

-y pyOpuky *ropuHa HacTaHka* ynucyje ce roaguHa OJHOCHO pacrioH roiuHa Y KojeM je
pEerucTpaTypcku Marepujajl HacTao. 3a perucTpaTyCcku Marepujail Koju o0yxBaTa
nojiaTKe U3 BUILE IO/IMHA YIUCYj€e Ce MOYeTHA ro/InHa.

-y pyOpuky *campxaj — kiaacuuKalMOHM 3HaK* ymucyje ce KpaTka caip)KvHa
perucTpaTypcKor mMarepujana U To Kopuctehu HazuBE YCBOjEHE JIMCTOM KaTeropuja
perucTpaTypcKor Marepujajia ca poKOBUMa UyBamwa, Kao M KJacU(pUKALMOHH 3HAK.

-y pyOpuky *KONMUYMHA perucTpaTrypckor marepujana* ynucyje ce ykymaH Opoj
perucTpaTypcKHx jeIMHULIA UCTOBPCHOT PErMCTPaTyCKOr MaTepujana.
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-y pybpuky *npoctopuje u nonuue* - ynucyje ce nojarak y Kojoj mpoCTOpHjH, MOJIULIM
¥ OpMaHy je CMEIUTeH pEerucTpaTypckd MaTepHjal Kao M CBEe MPOMEHE Yy Be3H ca
CMEIITajeM.

-y pybpuky *npumenba* - ynucyjy ce noaauy y Be3u ca U3JIy4uBambeM (HIp. U3Ty4EHO
pewereM ApxuBa CpOuje: Tpeba HaBecTH Opoj M JAaTym AOOMjEHOTr pellema) WM
npumornpenajoM apxuscke rpahe Apxusy Cpbuje (HaBoau ce 6poj U AaTyM 3armMCHUKA
0 mpUMIopeaju rpahe HaIe)KHOM apXHBY).

Ynan 44.

[Tpenuce apxuBcKe KibKre (npenuc, GoTokonuja) Tpeba KOHTUHYHPAHO J0CTaB/baTH APXHUBY
CpOuje 3a cBaky MpOTeK1y FOJMHY M TO HajKacHUje A0 Kpaja amnpujia Mecela HapeiHe
rOJIMHE.

[TpunMKOM [OCTaBJbatba Mpenuca apXUBCKE KHUIe J0CTaB/ba C€ M MOJATaK O KOJMYMHH
apxMBcKe rpalje M pPerucTpaTypckor Marepujana HM3pakeHO] y dY)KHUM MeTpuma [o
roguHama.

VIII OJABUPAIBE APXUBCKE T'PABE U H3JIYUYUBAIE BE3BPEJIHOI
PETUCTPATYPCKOI' MATEPHUJAJIA

Ynau 45.

Opabupare apxuBCKe rpalje U3 perucTpaTypckor MaTepHjaa, Kao M.M3jyurBarmbe Ge3BpeHor
perucTpaTypckor Matepujana ce Bpmd Ha DakynTeTy y uMjeM je paay HacTao
perucTpaTypckd Martepujan wiv ce Ha QakynTeTy Hajasd Mo OMJIO KOM MpPaBHOM OCHOBY.
OpaGupame apxuBcKe rpalje M3 pPerHcTpaTypcKOr MaTepujajia, Kao W H3Jy4HBame
Ge3BpeHOr  PErMCTPaTypcKOr MaTepujania BpIIM ce W3 cpeheHor perucrparypckor
MaTepHjajia KOoju je ymucaH y apXUBCKY KHbUTY.

Ynan 46.

V apxuBckoj KibH31 06aBE3HO ce eBHACHTHpa Opoj M faTyMm pewiea Apxusa CpOuje KojuM
ce o106paBa M3JlyurBame Ge3BPEeAHOr PErUCTPaTypCKOr MaTepujaa.

Ynan 47.

Onabupame apxuBcke rpalje i U3nyurBame Ge3BPEHOr PErMCTPaTYPCKOr MaTepujaia BpIiK
Ce Ha OCHOBY JINCTE KaTeropuja perucTpaTypckor MaTepujaa ca pOKOBUMA YyBarba.

JIncra KaTeropmja permcTpaTypeKor MaTepHjaja ¢a POKOBHMA 4yBama je OMIUTH aKT
KOju CajpXW MOMKC CBUX KaTeropuja pPErucTpaTypCKOr MaTepujaja HacTtajior y paay
dakynTera, Kao M HUXOBE POKOBE 4yBama. Ha oCHOBY nMcTe Bpuin ce o1abupare apXxuBCKe
rpalle (OAHOCHO KaTeropwja ca TPajHUM POKOM 4yBama) M H3JyuMBarme Oe3BpeAHOr
perucTpaTypcKor Matepujaia (KaTeropuja ca ornepaTHBHMM POKOBHUMA).

Ynan 48.

Jlucty Karteropuja pericTpaTypckor Marepujana ca pOKOBHMa 4YyBama JOHOCH JEKaH
daxynrera, koju je CtaTyToM oBnawheH Ja JOHOCH OIIITA M APYTa aKTa.
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ITpennor nucre ce wame CtpyyHom Behy ApxuBa Cp6uje Ha carnacHoct. Ouena Ctpy4Hor
Beha Apxusa Cp6uje 0 mpesIoKeHUM KaTeroprjama rpahe 1 bMXOBUM POKOBHMA YyBarba Cy
obapesyjyhe 3a ®axynrter. Ako npeanor jucre ycBoju CtpyuHo Behe Apxusa CpGuje,
JIOHOCHU C€ KOHauHa Bep3Hja JIMCTe KaTeropnja perucTpaTtypckor matepujaia ca poKoBMMa
YyBama y [Ba NpUMEpKa (jelaH npuMepak je HaMmereH 3a Jocuje Apxusa CpOuje, a apyru 3a
@akyATEeT Ha KOje ce OTHCKyje medyaT carjacHocTh ApxuBa CpGuje. YKOIMKO c€ TOKOM
roJMHe jaBe HOBe Bpcre npeamera, PakynterT je OykaH Aa W3BPIIM WU3MEHE W JIONYyHE
nocrojehe JMcTe Ha UCTH HAUYUH Ka0 U Y MOCTYNKY KOjH BaXKM 3@ JOHOLIEHE JIUCTE.

Qakynrer je y o0aBe3su fAa ce MNpUIMKOM opabupamba M U3Jy4duBama Oe3BpeaHOr
perucTpaTypcKor marepujana npuapxkasa pokoBa UyBawa KOjU Cy NMpeaBUleHH COMCTBEHOM
JIUCTOM KaTeropuja perucTpaTypckor Matepujajia ca pokOBUMa 4yBamba.

Ynan 49.

3a TpajHO uyBawme ofpelyjy ce KaTeropuje perucTpaTypckor MaTepujajia Koje caapike
nojaTke Of 3Hauyaja 3a MCTOPHUjy M Apyre Hayke, KyIATypy M ONLUTE W APYre APYIITBEHE
notpebe, kao u 3a norpede camor dakynrera. Kareropuje npensulieHe 3a TpajHo dyBame
yygalie ce Mo noceGHUM MpOnUcUMa.

3a peructpaTypcku MaTepHjal KOju HUje OLEHhEH Kao apXMBcKa rpahja pokoBH uyBama ce
onpehyjy 3aBucHo o norpeda Dakynrera, a Takohe U y ckiIagy ca MoceOHHUM MpoNMKUCHMa
(puHaHCHjcKO-MaTepHjaiHa TOKYMEHTALMja, CTpy4YHa, TEXHUYKA JOKYMEHTAlKja, MpaBHa W
CYICKa).

Ynan 50. ”

Jlucta kareropuja peructparypckor MmaTeptjana Tpeba na caapxku cienehe:
OcHoBHe noaatke PakynTeTa.
-y pybpuky *pennu Opoj* ynucaru OGpoj moueB of jeAaH na Hajake, U Taj Opoj ce
KOTMHYMPAHO HacTaBJba KPO3 JIUCTY;
-y pyOpuky *knacudukanuona o3Haka* ynucatu KiacM(HUKaLMOHY O3HAKY 3a Ty
Kateropujy (oBa pyOpuka HUje 0O6aBe3Ha);
-y pybpuky *campxaj* ymucaTM KpaTak cajpxaj KaTeropja perucrpaTypcKor
MaTepujana u
-y pyOpuky *pok uyBawa*, pOKOBE HUXOBOI HyBama.
VYV nuctn TpeGa HaBecTH NeEpUO] 3a KOjU Ce€ HCTa JOHOCH, Kao W CBE KaTeropuje
perucTparypckor marepujaia Hactaie pagom Dakyntera unu Ha Pakynrety Hanaze no 6uno
KOM MPaBHOM OCHOBY.
QakynTeT je ayxaH jAa Bpiuu Tekyhe onabupame W M3Iy4HMBame MO POKOBMMAa KOjU Cy
yTBph€HHU JIUCTOM.
[Toctynak opaGupamwa M M3TyuuBamwa OE3BPEJHOr PErvMcTpaTypcKOr marepujana mnokpehe
dakynTeT Ha Taj HAUMH WITO (popMHUpa KOMUCH]y KOja cacTaBsba MOMUC-CIMCAK OGe3BpeqHOr
PErucTpaTypcKor MaTepujaia, KOMe je Mo JIMCTH KaTeropyja perucTpaTypckor MaTepujaia ca
POKOBMMa UyBama UCTEKAO POK UyBamwa.
[Tonuc canpxu cnenehe nopatke:
- penHnu 6poj
- Ha3uB KaTeropuje 13 Jucre
- peauu 6poj U3 aucre
- pOK 4yBama Mpema JIMCTH
- TOJMHY HacTaHKa Matepujaia u
- KOJMYHMHY U3PaXXEHY y AY)KHUM METpUMA.
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HakoH M3BpILIEHOT Monuca KOMUCH]e, MOJHOCH ce MUCMeHH 3axTeB ApxuBy CpOuje kome ce y
npuiory noaaje cnucak (rmomuc Ge3BpeHOr perMcTpaTypcKor MaTepHjana) Ja ce Mocie
M3BPILEHOT Mperiena,ofo0pt YHUIITEHE.

Apxus CpOuje pazmaTpa 3axTeB 32 U3JIy4HBambe (Ca MPHIOKEHUM MOMUCOM) U BPILM MpeErie]
HaBEIEHOT, a 3aTUM [IOHOCH pellelke KOojuM ce ojo0paBa YyHMIUTaBawme O€3BpeJHOr
perucTpaTypcKor Marepujana. '
Ha ocHoBy pemewa ApxuBa Cpbuje kojum ce ojoOpaBa yHHUIUTEHE Oe3BpeaHOT
peructpatypckor Matepujana @axynrer je ob6aBe3aH Ja YHUIUTH PErMCTPAaTYPCKU MaTepHjal
¥ /1a 0 HAaUMHY U BpeMEHY YHUILTeHa nucMeHo obaBectn Apxus Cpouje.

IX TPEJAJA APXUBCKE I'PABE HAJUIEXKHOM APXUBY

Ynan 51.

Cpehena u nonucana apxuBcka rpaha npenaje ce Apxuy CpOuje Ha UyBam€, 110 UCTEKY poKa
on 30 roguHa, paduyHajyhu ox faHa HacTaHKa Te rpahe.

Hagenenu pok ox 30 rouHa 3a mpUMOINpenaajy apXuBcke rpahe Moxe ce MpoJIyKMTH CamMo Ha
ocHOBY criopasyMa usmely ®@akynrera u Apxua Cpbuje.

I[Mpeysumare apxuBcke rpahie on crtpaHe Apxusa CpOuje BpiiM ce CBake MeTe roauHe, 1o
ucreky poka oa 30 roguna.

Ynan 52.

[pumonpenaja apxuBcke rpae BpwM ce Komucvjckd. Komucuja cacrtaB/beHa Of
npezncraBauka dakyirera ynja ce rpaja npey3uMa U MpeacTaBHUKA HAJUIEXKHOT apXuBa KOju
npeysuma rpal)y, cactaBiba 3alMCHUK Y KOjU ce yHoce cieiehn nojamu:
- HasuB Daky/nTeTa UMja ce apXMBCKa rpaha npeysuma
- MECTO MpUMOIpesiaje U AaTyM
- Ha3uB (OHJA KOjU CE Npey3uMa
- HarmoMeHa Jia JiM ce mpey3uma 1eo (oHA 1in aeo GpoHza, Kao U 3abelellKy rje ocTaje
Hernpey3erta rpaha
- mepuoj u3 Kora je rpaha koja ce npeysuma
- npuHuun cpehenoctu rpahe
- YKynHa KOJMYMHA apXWBCKe rpalje n3paxkeHa y apXMBCKUM jEJMHHMLAMA M Ty)KHUM
MeTpuMa
- wmumubeme @PakyaTera O HauMHy M ycloBuMa Kopuiuhewa apxuBcke rpahe
(eBenTyanHo noceGHu ycnou Pakyntera 3a kopuuihemwe rpahe)
- MOTMHCH 4IaHOBa KOMUCHjE U OBEpa MpeziaBaolia v npuMaola.
3anuCHHUK Ce cacTaB/ba y MeT MpUMepaka, of Kojux uetupu npeysuma Apxus Cp6uje, a jenan
®dakynTer.
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X IIPEJIASHE U 3ABPIIHE OJIPEJIBE
Ynau 53.

@akyJTeT je JyKaH J1a ca U3y3eTHOM Ma)KiOM YyBa PErMCTPaTypCKH MaTepHja; 03Ha4yaBa v
JaTupa perMcTpaTypcKu Matepujai; KjiacHu(HKyje U apXuBUpa PErMCTPaTYpCKH MaTepHjal;
onabupa apxuBcKy rpahy M usnaydyje Ge3BpefHM perucTpaTypcku MatepHjan y poKy Of
roZIMHE JlaHa O]l laHa UCTeKa poKa 4yBarba.

Ynan 54.

dakyaTer je AyxkaH Ja obaBewmtaBa Apxus CpOuje 0 CBUM NpaBHUM M (PU3HYKKM MpPOMEHaMa
HaCTaUM y Be3M ca apXMBCKOM rpaljoM W pPErucTpaTypckUM MaTrepujajioMm, 3aTUM O
€BEHTYaJIJHUM CTaTyCHUM IpOMEHama U NPOMEHM: Ha3MBa, ajipece, AEJaTHOCTH, OCHUBaYa U

Ap.

Ynan 55.
.
Osgaj [IpaBunHUK cTyna Ha CHary JaHoM JOHoLlewa of cTpaHe [lexana Dakynrera.
Cge usmene u nonyHe [IpaBunHuka u3Bpiinhe ce Mo UCTOM MOCTYINKY MO KOME j€ U JIOHET.

g‘gacn (bmnqlcor BacnuTama
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