BUCOKA KEJIE3HUYKA HIKOJIA
CTPYKOBHUX CTYAUJA

Bpoj: 1797/9

HMana, 30.09.2010. rogune

Beorpan

Ha ocnoBy unana 38. ctaB 1. 3akona o kyntypaum goopuma («Ci. rmacauk PCy» 6p.71/94), u
yrana 18. Craryra Bucoke jxenmesHuuke mkojie CTpykoBHHX cryauja, Caser lllkomne Ha
mecHaectoj ceqauuu o 30.09.2010. rogune, 1oHEO je:

IIPABHJIHMHUK
O KAHIEJAPUICKOM M APXUBCKOM IIOCJIOBAY

| OIIUTE OJPEJBE

Yaan 1.
OBumM IlpaBunHuKoM yTBplyje ce HaYMH KaHIIENApUjCKOT U apXHBCKOT MOCioBama Bucoke
KeJe3HNYKE [IKOJIE CTPYKOBHHUX CTY/H]a.

Yaan 2.
Kannenapujcko 1 apXxMBCKO MOCIIOBamkbe 00yXBaTa: IpUMame, Iperieiame, eBUACHTUPABE U
pacnopehuBame mnpeamera (akata), y pal; aJIMHUHHCTPaTUBHO-TEXHHYKO oOpahuBame
npeaMeTa- akara; OTIpeMame IOLITe;, pa3Boheme MpeaMera U akaTa; Kilacupukauujy u
apXUBHUpame; CMEILTaj, YyBalke€ U OJIp)KaBame; EBUACHTHUPAHE Y «ApXUBCKY KIUTYY;
U3JIy4YMBame OE3BpPEeJHOI PpErucTpaTypckor MaTepujajia W Ipelajy apXuBcke rpahe
HA/IJISKHOM apXUBY.

Yaan 3.
Y oKBHpY KaHIEJIAPHjCKOT MOCJI0Bam-€ NOjelMHA TEPMUHH NMajy cieaehe 3Haueme:

AKT (cnyxOeHHM JOMHUC) je CBakM IMUCAaHH CacTaB KOjUM ce Tokpehe, Jomymyje, Memba,
IpeKua WiK 3aBpllaBa Heka ciyxOeHa aenatHoct Ikone;

IIpuyor je mucanu cacraB (IOKyMeHT, Tabena, TpQUKOH, IPTEX U CI.) WIH (PUINUKU
OpeMeT, KOjU ce MpWIaxe Y3 aKT paaud JIONyHmhaBama, o0jallkbera WIM JI0Ka3uBamba
CaJlp’)KUHE aAKTa;

IIpeaMer je ckym CBUX akaTa M IPUJIOTA KOJH CE€ OJTHOCE Ha MCTO MUTAKE WIIN 33a/1aTaK U YMHE
noceOHy LETNHY;

Jlocuje je cKym BHILIE PEAMETa KOjU C€ OJHOCE Ha UCTY MAaTEpHjy WM Ha UCTO MPABHO WU
(U3UYKO JTUTIE;



DacHUKJ je CKYI BUIIE PEIMETa WU J0CHjea KOJH Ce TOCJIC 3aBPIICHOT MOCTYIKA 9yBajy
cpehenu y uctom omMory;

IIncapuuua je opraHu3alyioHa jeJUHNIA I PaJHO MECTO TAe ce Bpiie cienehn mocioBu:
npujeM, OTBapame, Mperiefame U pacrnopehuBame MOLITE, €BUACHTUPAE U 3/IPYKUBAHE
aKaTa, JJOCTaBJbakbe aKaTa yHYTPAIIbUM OPraHU3allMOHUM jeMHHIIAMa, OTIIPEMambe MOIITE,
pa3Boheme akaTa Kao U lbUXOBO CTaBJbahE Y apXUBY (apXUBUPAE U UYBAHE);

APpXHUBCKH /1eno cy noce0He MPOCTOpHje WIM OpMaHU y KOjUMa C€ 4yBajy PErucTpaTypcku
MaTepHjall ¥ apXuBcKa rpala 1mo uCTeKy poKoBa UyyBama y apXUBUMa MUCAPHHUIIE.

Ynan 4.
Y oxkBHpY apXHBCKOI MOCJI0BaKA MOjeJMHU TEPMUHU UMajy ciienehe 3Haueme:

Perucrparypcku Mmartepujaja uyuHe crnucu, ¢otorpadcku u hoHOrpadckd CHUMIM U Ha
JIPYTH HAYMH CACTaBJbCHH 3allMCH W JOKYMEHTH, KIBbUTE€ W KapTOTEKa O CBUACHIMJH THUX
CHKca, 3alUCH M JIOKyMEHTa Ka0 U MUKPO(UIMOBU O HHUMA, IPUMIBCHH U HACTAIU y paay
[Ixoue.

ApxuBcka rpaha je caB u3BOpHM W penpoaykoBaHW (TIMCaHW, IPTaHH, IITAMIIAHHU,
dororpaducanu, ¢uiamoBanu, GoHorpaducaHn WM HA JPYTd HAYUH 3a0CIICKCHH )
JOKYMEHTapHH MaTepHjall 0] 3Ha4aja 3a UCTOPH]jY, 3a KyATYPY U OCTaJle IPYIITBEHE MOTpede,
KOjH je HacTao y pamuy.

Opadupame apxuBcke rpalhe u u3jayunBame 0e3BpeIHOT PerMcTPaTyYPCKOr MaTepujaJjia
je TocTymak KojuM ce apxuBcka rpaha omabupa H3 perucTparypckor marepujaia ys3
U3JTYyYMBakbEe OHHMX JIEJIOBA PETHCTPATYPCKOT MarepHjaja KOjuMa je TpecTaja BaKHOCT 3a
TeKkyhu paja a Koju HeEMajy CBOJCTBO apXHUBCKe rpale;

be3BpenHu perucTpaTypcku MaTepHMjajl YHHHM PETUCTPATYpPCKH MaTepujal KoMe je
MpecTajia BAXKHOCT 3a TeKyhu paj a HUje OIeHEeH Kao apXHuBcKa rpaha;

Jlucra kateropmja perucTpaTtypckor MaTepujajia ca poKOBUMA YyBamha je JI€O OIIITEeT
aKTa, K0ja CaJp M IOIHUC caJip’Kaja CBUX KaTeropuja perucTpaTypckor MaTepujajia HacTaaux
y pany W BHUXOBE POKOBE dyBama. Ha OCHOBY imcTe BpIIM ce ofaldHpame apXuBCKe rpahe
(kaTteropuja Koje MMajy poK 4UyBama TPajHO) M M3JIydyUBame OE3BPEIHOT PErucTpaTypCcKOr
MmartepHjaia (KaTeropuja ca onepaTuBHUM POKOBHMA);

ApXHBCKa KIbHra je eBHJEHIMja KOja CaJpKHU MOMHUC IETOKYITHOT PEerucTpaTypckor
Marepujaia (MHBEHTApHU TIpPErJie[])) HacTajor y paay, Kao U OHOT PErucTpaTypcKor
MaTepujaja Koju ce 1o OmiIo KoM ocHOBY Hanasu kof [lkorne;

PerucrparypHa jeamnuna je Qacrukia, KyTuja, perucTparop, rjie ce apxuBupa (OIjaxe)
pErucTpaTypcKku MaTepHjall u apxuBcka rpabha.



Il IPUMAIBE, ITPETJIEJJAIBE U PACIIOPEBUBAIGE ITOUTE
IIpumame u oTBapame MouTe

Yan 5.
[Ipumame momre (akara, mojHecaka, IakeTa, HOBUAHUX IKCaMa, TellerpaMma U Jip.) BPIIU
aJIMUHUCTPATUBHO-TEXHUYKH CEKPETap Y TOKY Tpajama PEIOBHOT PaIHOT BPEMEHA.

Yaan 6.
[lpumame momTe BpIIM C€ MyTeM HENOCpeaHe Ipenaje, MyTeM IOIITe M IMOIITAHCKOT
nperparka.

PamHuk KOju HemocpegHO NMpHMa IOIITY OJf CTPAaHKE WIJIM MPEKO JOCTaBjbadya — KypHpa,
OyXaH je Ja TOTBPIM IpHjeM TMOIIMJbKE CTaBJbajyhu OTHCaK MpHjeMHOr MmTamMOusba WIH
IPEKO MOTIHCA Y IOCTaB/bCHO] KIbU3H, JOCTABHUIIM, TIOBPATHUIM WIA HAa KOIHjH aKTa YHjU
ce OpUTHHAJ MprMa (OCHM aKo je MpHjeM NOTBpheH y 10CTaBHO] KIbU3H).

[Tpumame momre NpeKko MOMITAHCKE CITY)K0e MIIN MOIU3akhe U3 TOIITAHCKOT MPErpaTKa BPIITU
ce 1o BaykehuM MOIITaHCKUM MPOIUCUMA.

Yaanu 7.
OOuyHy moOmTYy OTBapa aJIMUHHUCTPATUBHO-TEXHUYKH cekperap. [loBepspMBY U cTporo
MOBEPJBUBY MOIITY OTBApa JUPEKTOP UM PAJTHUK KOT'a OH 32 TO OBJIACTH.

[Mommsbke y Be3W ca JHMIMTAlMjaMa, KOHKypCHMa 3a HW3BOleHe pajioBa W CIMYHO, OTBapa
onpehena komucuja.

Yiian 8.
[Tpu oTBapamy KoBepaTa Tpeba Ma3UTH Ja c€ HE OLITETH HUXOBA CaJlpKUHA, Ja ce MPUII03U
pPa3HUX aKaTa HE NTOMEIlajy, U3ryde u CIMYHO.

VY cnyuajeBuma Kaja gaTyM Mpejaje MomTe MOkKe OUTH O] BaXKHOCTH 32 pauyyHamke POKOBa, Y3
MPUMJbEHY MOMINIBKY Tpeba MPHUIOKUTH U KOBEPAT.

Yaan 9.
AKO cy KOBEpPTH NOIIUJbKM MPUMIbEHU oOIITeheHH, a MOCTOjU CyMIba O HEOBJIalheHOM
OTBapamy, IIpe OTBapama O TOME Tpeda CAauMHUTHU 3alUCHUK y NPUCYCTBY JBa pagHUKa U
KOHCTATOBaTH BPCTY U 00MM omiteherma U Jja 1 HEeIlITO HeI0CTaje y MPUMIBEHO] MOIIUIBIIH.

PacnopehuBame nomre
Yaan 10.
[Ipumibeny mnomty pacnopehyje pagHuk koju je oTBapa u mnpersena. Ilo 3aBprieHom
nperyiefly, Ha CBakM NMPHUMJbEHU aKT KOju he OUTH 3aBeleH, CTaBJba C€ OTHCAK MPHjEMHOT
mTaMOusba.

Otucak npujeMHOT TamMOnJba CTaBJba Ce, 10 MPaBUILY, Y TOPHEM JECHOM YTy IIPBE CTpPaHe.

VY otucak npujeMHOr mTaMOuIba yIHUCYjy ce cienehu moaamu:



=

VY py6puky «[IpuMibeHO» TaTyM Kaja je akT MPUMJbCH.

2. Y pybpuky «OpraHu3zalMoHa jeIWHHIIa» O3HAaKa YHYTpAIllbe OpraHu3alroHe
JeIUHULIE.

Y pyopuky «bpoj», 6poj OCHOBHE eBHICHIIM]E (IETTOBOJHUKA, KAPTOHA UT/L.).

Y pyOpuky «ApX. 3HaK-mHdppa» 03HaKa (apXHuB.3HAK, KIACU(PHUK. 3HAK U CITUYHO) MO/
KOjuM he ce aKT apXuBUpPATH.

5. V pyopuky «lIpunor» ykynan 6poj NpuMJbEHHX MTPHIIOTa.

6. VY pyOpuky «Bpennoct» ykynaH H3HOC TAKCEHUX Mapaka WM HOBLA.

How

Ocrazne o3Hake Ha akTUMa (Be3a OpojeBa M CIMYHO) Oenexe ce Mopes OTHCAKa MPHjeMHOT
mITaMOusba.

Ynan 11.
Curnupame MoIITe e BPIIM HA OpraHU3allMOHEe jeIMHHULIE, CIYKO0e UTA. UCTOTAa JIaHa Kaja je
npuUMJbEHA MpeMa yHarpea oapeheHnM o3Hakama 3a opraHu3aIoHe jeTUHHIIC.
Osznake Mory OwtH y BUAY IBorupeHnx apamnckux OpojeBa ox 01 mo 09 a mo morpedu u
nasee: 10, 11, 12 uta. (3aBucu o Opoja OpraHU3AIMOHUX JEAMHHIIA) UIH y BUAY PUMCKUX
opojesa: I, I, Il utna., a Moryhe je n ucrnimcuBame cl1OBUMA.

111 3ABOBEIBE AKATA, YIINCUBAIBE Y OCHOBHY EBUJIEHLIUJY

Yoaan 12.
[Tpumibern 1 paciopel)eHn akTH 3aBojIe C€ y OCHOBHY €BUJICHIIN]Y M JOCTaBJbajy Y Paj UCTOT
JaHa KaJia Cy MPUMJIBEHU U MO/ UCTUM JTaTyMOM.

Ynan 13.
[Topen nemoBoAHMKA, KapTOTEKa, THEBHOT W3BemTaja U ciauvHo, [llkorma Moxke BOIUTH H
apyre (eBHJACHIIMje KOje UMajy KapakTep OCHOBHE €BHJICHIIM]jE, 3aBHCHO Off HEHE
nenatHoctu). Ha mnpumep: eBunmennmje, peructpu Casera Illkone m HacraBhor Beha,
€BUJICHIIM]E CTy/IeHaTa U JIpyTe.

Ha3uB oBux eBuaeHIMja Tpeba HaBeCTH Kao W OCHOBHE IOJATKe KOJU ce y HHUMa
€BUJICHTHUPA]y.

OBne he Outm paspahleH cucTeM €eBHUICHTUpama akaTa y JIBE€ BpPCTE JIEJIOBOJHHMKA 32
IPUMJbEHY MOLITY, KA0 HajpacIpOCTPakbEHUJU U HAJIIPUXBAT/BUBUJU CUCTEM.

JenoBogHuK

Yaan 14.
JlenoBOIHUK ce BO/IM IO CHUCTEMY OCHOBHHX OpojeBa U 1moadpojeBa.

OcHoBHUM Opoje, Tj. peAHUM OpOjeM JIeT0BOTHHKA, O3HAYaBA CE MPEIMET CBAKOT MTPUMIbEHOT
WM COTICTBEHOT aKTa KaJia ce MPBU MYT 3aBOAM Y Aei0oBOAHUK. OCHOBHU Opoj MpeamMera ce y
TOKY TOJIMHE, 110 TIPABHITYy HE MEHha.

[Ton6GpojeBrMa, Tj. peAHUM OpojeBUMa, 03HAUY]y C€ CBU HaKHAJHO MPUMIbEHU aKTH y BE3U C
JeAHUM TPEMETOM O3HAU€HHUM OCHOBHHUM OpOjeM.



YrnucuBame mojaTaka y JEJIOBOJHUK BPIIM CE€ Ca MAaCTUJIOM W YUTKUM PYKOIUCOM, Ha
cinenehy HauuH:

-y pyOpuky | ymucyje ce oCHOBHHM OpoOj I€TOBOTHHKA;

-y pyOpuky 2 ymucyje ce KpaTka CaapKuHa MpeaMera;

-y pyOpuky 3 ymucyje ce moaopoj;

-y pyOpuky 4 ymmcyje ce 1aTyM IpHjeMa MOIIHIbKE;

-y pyOpuKy 5 ymucyje ce Ha3uB U CEIHIITE MONMUIbAoIIa,

(mpu 3aBoleby COICTBEHMX IMpeaMeTa-akaTa, y OBy PYOpHKY ce ymucyje ckpaheHuma «cm»
(coricTBeHM);

-y pyOpuky 6 ymmcyje ce Opoj IpUMIBCHOT JIOMKCA U 1aTyM;

-y pyOpuky 7 ymucyje ce opraHu3aliijoHa jeIMHULIA KOjO] C€ IPEeIMET ypydyje y pas;

-y pybOpuky 8 ymmcyje ce naTyMm pa3Bohema;

-y pyOpuky 9 craBipa ce jeqHa OJf O3HaKa KOjy ¢y peepeHTH CTaBWIM Ha MPUMEpPaK
aKTa Koju he OUTH ¢ IpeAMETHOM apXHMBHPaH, U TO: a/a ca 0O3HAKOM 32 apXHBHPAHE,
aKo je paj y Be3u ca IMpeJMETOM TOTIYHO 3aBpPIICH M NpeAMET Tpeba apXUBUPATH,
«P» m marym 1o kama pedepeHT cTaBjba NpPEOMET Yy pPOKY, OZHOCHO Kajga ce
npeTnocTarsba aa he cruhu JomyHa mpenMeTa; O3HaKa — CUTHATypa OpraHu3alioHe
JeAMHUIIE KOjO] je YCTYIUbEH MpeaMeT 3a Jajbu paj yYHyTap OpraHu3aiyje, ped
«M3BOPHOY» a UCIOJ] TOT IIyH Ha3MB M MECTO OpraHa — OpraHu3allyje WK JIUIa K0joj je
npeaMeT ynyheH Ha peniaBame.

CBU JIOIIHHMj€ TIPHUMJBCHH aKTH KOJU C€ OJIHOCE Ha WCTH NPEIMET 3aBOJIE CE IMOJ HCTUM
OCHOBHHUM Op0jeM ca JoJjaBalkeM HapeaHoT Moa0poja.

Kana ce momyHe cBe pyOpHKe y IEIIOBOAHUKY MpeaBHrl)eHe 3a ONMMCHBamkbe MO0POjeBa, 1ajbe
3aBoljee akara Koju ce OJJHOCE Ha UCTH MPEMET BPIIHU Ce MPEHOIICHEM OCHOBHOT Opoja y
cnenehy cnoboaHy pyOpuKy 3a OCHOBHE OpoOjeBe a MCIOJ pPeud «IIPEHOC» T/E je MpeaMeT
IPBU IIyT YIUCAH CTaBUTH OCHOBHE OpojeBe u3Mel)y Kojux je IpeHeT OCHOBHHU 0poj.

Ha uctu HaumH ce noBe3yjy U 3ajeAHO PEIIeHU NMPEAMETH U3 pa3HUX FOAMIITA, C TUM IITO Ce
nopez 6poja ynucyje v roguHa.

(OBaj nenoBoguuk Tpeda na kopuctu lllkona ako rogumnime uma npeko 3.000 6pojena).
Cxpahenu nes10BOAHMK

Yaan 15.
CkpaheHu 1e710BOJTHUK BOJH C€ Ha JeJMHCTBEHOM 00pacily BepTUKaiIHOr (hopmara A-4.

VY ckpaheHOM JETOBOJHUKY aKTH C€ 3aBOJIE 1O XpoHoJouKkoM pafay. [Topex ocHoBHOr Opoja
(110 XpOHOJIOTHjU) aKT A00Mja U: apXUBCKHU 3HAK, HUGPY, KIACU(PUKALUOHHU 3HAK UIIH CJI. TIOJT
KOjUM he ce KOHKpETHH aKT — IPeMET apXUBHPATH.

3aBObeH>C y CKpaheHI/I ACJIOBOAHUK BpIIM C€ MACTHJIOM U YATKHM PYKOIIMCOM Ha CJ]C,Z[ChI/I
Ha4YuH:

- Yy IpBOj KOJOHH, YIIHUCYj€ C€ M3HAJ IPTE€ OCHOBHU (peaHu) Opoj mpeaMera, a MCIO
[[PTE apXUBCKH 3HAK, MHUdpa, KI1acu(HUKAIMOHU 3HAK U CIIMYHO MO/ KOJUM CE MPEAMET
apXUBHpA;

-y Ipyroj KOJIOHH YIHCYje Ce KpaTKa CaJp)KUHa MPEAMETa;



-y Tpehoj KoJIOHH, y TPOCTOPY M3HAT IIPTE YIUCY]Y C€ MOJAIK O MECTY /i€ CE TPEIMET
Hasma3u (yHyTpallllba OpraHW3alMOHA jelWHUIIA, MPEIMET CTaB/bEH y POK WIH Yy
apX¥BY, H3BOPHO PEIICH U CJ1.), Y IPOCTOP MCIIOJ L[PTE YIUCYje CE AaTyM JOCTaBJbarbha
npeaMeTa y paj, CTaBjbamba y POK WIM apXWBY M CIMYHO, a 3aBHUCHO O] O3HAKe
yIIACaHE y MPOCTOP M3HA[ IPTE;

-y 4eTBPTOj KOJOHU (mpumenda) ynucyjy ce mojaanu Koju Oimke o0jammaBajy ymnuce
U3 KOJOHE 2 M 3, O3HAKy 3a MOBE3WBamke OpOjeBa, MOBE3UBAIE 33jEJHO PEUICHUX
npeaMeTa u npeaMeTa 3aBCACHUX U3 NPCTXOAHHUX I'OJJUHA.

VY ciydajy Ja KoJ MojeIMHUX OCHOBHUX OpojeBa HEMa BHIIIE MECTa 3a YIHUCHUBAKE M0aTaka O
KpeTamy IMpeaMeTa, YIUCHBAkE Ce HACTaBJhba MCIOJ MOCICAHBEr HCKOPUITheHOT OCHOBHOT
Opoja, ca 00aBe30M MMOBE3UBakba y pyoOpuLn «IIpumMenoa.

Yuan 16.
Ha kpajy roauHe AeIOBOJHHMK C€ 3aKJbydyje CIIy)KOGHOM 3a0EJIeIIKOM HAIHMCAHOM HCIIOJ
noclieAlber Opoja ca KOHCTATaIlMjOM KOJMKO je TpeaMeTa 3aBefcHO y Toj roguHu. OBa
3a0enelka ce JaTvpa M OBepaBa CIy:KOEHUM Ie4aToOM a MOTIHUCYje je PaJHUK KOju BOJIU
JIETTOBOHHK.
Ha xopumama [el0OBOJHMKA HCIHUCYje C€ KPYIMHUM CJIOBMMa Ha3MB opraHuszanuje. Mcmon
Ha3WBa CTaBJba CE TO/IMHA, KA0 ¥ MPBH U MOCIEHH OCHOBHH (peaHm) Opoj.

Yaan 17.
[Tonmc akTaka (cnmca) je cacTaBHH JI0 AEJIOBOJHHUKA U y HEra ce 3aBOJIe JIOMUCH UCTE BPCTE
KOjH C€ MAacoOBHO TI0jaBJbYyjy a IO KOjUMa ce BOJM MCTH mocTymak. Ha mpumep, pemema o
TOAMIIEBEM OIMOPY, PaJHH HAJIO3H, ITyTHU HAIO3H UTI.

Ynan 18.
[ToBepJbMBH W CTPOTO TOBEPJHHBH IMPEIMETH 3aBOJIE €€ y TMOce0aH MOBEPJHHBU OJHOCHO
CTPOTO MOBEPJHUBHU JIEJIOBOJAHHUK, HA MCTH HAUYWH M HA UCTOM 00Opaciy Kao U JIeJTOBOJHUK,
OJIHOCHO CKpaheHH J1eJTOBOIHHUK.

IV  JTOCTAB/BAIBE AKATA VY PAJ U AMHUHUCTPATUBHO-TEXHHUYKA
OBPAJIA AKATA

Yoan 19.
HocraBspame akara y paj BpIIM C€ TMPEKO MHTEPHE JIOCTaBHE KiHUre. Moxe ce KOPUCTUTH
BUILIE MHTEPHUX JIOCTABHUX KHbUTA.

JlocTaBibame padyHa y paj BPILIU € MPEKO «KIUTe pauyHa» Koja UCTOBPEMEHO MpeJCTaBibha
OCHOBHY €BHJICHIIH]Yy T€ BPCTE aKara.

JocTaBpame momre ynyheHe Ha JHUYHOCT BPIIM C€ MPEKO KBUTe NMPUMIBCHE TOMITE Ha
angHocT. CnyxOeHH JIMCTOBM, YacONMCH U JIpyre IyOJMKalMje A0CTaBjbajy Ce€ IIPEKO
KapTOHA 3a JIOCTaBY CIIy>KOEHE IITamIIe.

Yuan 20.
Caaku ciy>x0eHu fonuc Tpeba Ja caapxu cienehe aenose:



- 3aryaBJbe, y TOPHEM JIEBOM Iy (Ha3WB M CEAMINTE OpraHu3alje, 0poj ciayx0eHor
Jiomuca ca KIacu(pUKaMoHUM 3HAKOM, JIaTyM, ITyHa ajipeca);

- aapeca nmpuMaoinia (IMyH Ha3UB U CEIUINTE MPHUMAOIIA);

- Opoj ¥ AaTyM MPUMJIBEHOT JOIKCa Ha KOjU ce oJroBapa «Besay;

- TEKCT KOju Mopa OWTH jacaH, CaXeT M YHMTaK, OTKyllaH Ha mucaho] MallvMHU WA
padyHapy;

- UCIOJ| TEKCTa ca JIECHE CTPaHe Ce MOTIHCYje OBIAMNEHO JIUIIE a y3 TOTIHC Ce CTaBJba
OTHCAK CIIyKOEHOT I1eYara;

- HUCHOJ| TEKCTa ca JICBE CTpaHE HABOJE CE€ MPHIIO3U KOJH CE€ JIOCTaBJbajy y3 CIIy:)KOCHH
JIOTTHUC.

Cy>xOeHH TONUC Ce MUIIE Yy HajMamke JBa MPUMepaKa, oJl KOjUX Ce jellaH JOCTaBJba CTPAHIIH,
a JIPYTH Ce 3aJIp’KaBa y apXHBH.

CBaku aKkT, KOJUM MOYHI-E HOBU IMIPEeIMET, Tpeba 1Mo 3aBohemy yI0KUTH y mocedan oMoT. Ha
OMOTY C€ ymucyje Opoj, roJJHa, 03HaKa YHYTPAIIhEe OpraHU3alMoHe jeIMHHIIC, @ UCIIO/ TOra
Kparak cajpikaj mpeaMera, Kao U MOMKC IPUIIora.

AKkTe mcTor mpeaMmera Tpeba yiiaraTd y OMOT IO JaTyMHMa IpHjeMa, OJHOCHO pelllaBamba,
TaKo JIa Ce aKT ca HajHOBHJUM JaTyMOM HaJla3u Ha BPXY.

V BPARAILE PEHIEHUX IIPEJIMETA APXUBU, PASBBOBEILE AKATA U
OTHIPEMAIGE ITOIITE

Yaan 21.
CBH penieHd mpeaMeTH koje Tpeba OTIpeMHUTH (apXUBUPATH) WIM YCTYIHTH HEKOj APYroj
OpraHM3aloHo0] jenuHHIHM, Bpahajy ce aJMUHUCTPATHBHO-TEXHUYKOM CEKpETapy IpeKo
UHTEpHe JocTaBHe Kmure. Ha omoTy akrta koju ce Bpaha, pedepeHTH cTaBibajy moTpeOHa
YIIYTCTBAa O Ha4MHY OTHpeMe (MpernopydyeHu, aBUOHOM M Cl.) M J1a JIU aKT Tpeda yImyTUTH
JPyroj OpraHU3aluoOHO] jeTUHHIIH.

AJMUHUCTPAaTUBHO-TEXHUUYKHM CEKpeTap MpoBepaBa Ja Jin je oOpahuBau BpaTHO KOMIUIETaH
npeaMeT Kao U (pOopMaHy CTpaHy CIyKOEHOT JIoNHca M Ha €BEHTYyalHe Hel0CTaTKe yKasyje
oOpahuBauy unu My Bpaha npeamer Ha JONyHY.

Ynan 22.
Ha cBakoM cimyxOeHOM JOmMCYy TIO KOME j€ TIOCTYIaK 3aBpIlieH, MPEe HEro IITO Ce BpaTH
apxuBU pedepeHT, Mope] O3HAKe «a/ay» YMHCYyje POK 4yBama MpeAMETa Ha OCHOBY JIHCTE
KaTeropuja perucTparypckor Marepurjajia ca pOKOBUMa YyBama U MOTIIHCY]€E Ce.

Yan 23.

Pa3Boheme akata — cayxOeHUX JOmKca BPIIM CE€ YIUCOM, y OAroBapajyhe pyOpuke
JIEIIOBOTHHKA, OJTHOCHO TIOTIHCA aKaTa.



Yiian 24.
[Tocne wm3BpmieHOT pa3Bohema akTe Koje Tpeba CTaBUTH Y POKOBHHK, ApXWUBHPATH WIH
OTIIPEMUTH, MIPENIAjy C€ HEMOCPEAHO PATHUKY apXHUBE KOJH OBE TIOCIOBE BPIIIH.

Yuan 25.
OtnpemMarme nmouiTe BpUIM aAMUHUCTPATUBHO-TEXHIUUKHU cekpeTap. CBU MpeIMETH Npey3eTH Y
TOKY JaHa 710 12 yacoBa MOpajy ce OTHPEMHUTH UCTOr naHa. Ilpeamerd mpuUMIBEHH TOCIie
3aKJby4aBara OTIIPEMHHX KIbHTA, aKO HUCY XUTHH, OTIpeMuhe ce HapeTHOT JaHa.
Ha xonuju nmucma Koje ce oTrmpemMa cTaBjba Ce OTHCAK Ie4aTa «EKCIeA0BaHO», MECTO AaTyM U
HOTIHC EKCIIEAUTOPA.

Ynan 26.

Bume cny:x0eHux omuca KOju ce UCTOT JlaHa ynyhyjy Ha HCTY aJipecy CTaBJbajy ce y UCTH
KOBEpaT.

KoBepar y koMe ce oTnpemajy ciyxOeHa akra Tpeda Ja cajpXu y TOPEHEM JICBOM YIITy MPBE
CTpaHe TayaH Ha3uB U OJIKY ajapecy IOIIMJbAaolla M O3HAKY CBHUX akaTa KOjU ce Hallase y
KOoBepTy. Ha3uB mpumaona mommbKe UCHHCYje C€ KPYITHUM M YHTKUM CIIOBHMA, OJHOCHO
nucahoM MammHoM. MecTo (CeqUINTe) MPUMAOIa IMUIIE Ce BEIUKUM IITAMIIAHUM CIIOBHMA, a
UCIIOJI TOTA CE CTaBJba HEroBa OJIrKa ajpeca.

Ynan 27.
BpenHocHe nomnmbke, CyJICcKa akTa, MOBEPJbUBA M CTPOTO MOBEPJHHBA MPEIHCKA OTIIPEMA]Y
ce 00aBe3HO TPEMOPYUYCHO WM TIPEKO JIOCTaBHE KILUTE 3a CIOJbHY JIOCTaBy, ako Ce
JIOCTaBJbAE BPILU MPEKO KypHpa.

Yuan 28.
KoBeptn ca moBepsbMBUM M CTPOrO IOBEPJ/BMBUM akTUMa Mopajy OuTu 3anedaheHwu.
[Teuahemwe ce BpIIM YyTUCKOM MECHHIAHOT JKUTa MPEKO PACTOMJBEHOT BOCKA — HA CPEIMHU 3a
MOBEPJBUBY, a 3a CTPOIO MOBEPJHUBY MOIITY HA CPEUHU U Y YIIIOBUMA KOBEPTA.

Ynan 29.
VY KmUTy eKcIieJoBaHe MOIITE YIHCY]Yy C€ CBE MOIINJbKE, KOje ce oTrpemajy nomroM. Kmura
CIIy’KH Kao €BUJICHIINja O 3aBPIICHO) OTIIPEMH.
Panu npenaBama HOBIA 32 MOMITAPUHY BOJAM CE€ KOHTPOJIHUK MOIITAPUHE.

VI KITACU®OUKAILINJA, APXUBUPAIBE (CTABJBAILE Y APXUBY) U YYBAIBE
INPEIMETA

Ynan 30.
CeplieHH TpeaMeTH ce obenexaBajy — CUTHUPAjy oapel)eHOM O3HAaKOM (apXMBCKH 3HAK,
mudpa, krnacupuk. 3HAK W CJI.), HA OCHOBY Koje he ce BpmuTH Kiacudukanuja 3a
apxuBHpame. CucremoMm kinacudukanuje Tpedba 00e30eTuTH apXuBUpPamke MpeIMeTa U akarta
110 0O3HaKaMa — CUTHaTypama, Koje Tpeba MpeTX0HO YTBPIUTH.



Ynan 31.
ApXHUBHpaHU MPEAMET U aKTH KAO U JPYTU PErHCTPATypCKU MaTepHjal 4yBajy Ce Y apXHBH,
apXMBUpPaHH Yy  OAroBapajyhmM  perucTparypckum  jenuHunama  (dacuukinama,
perucrparopuma, KyTdjaMa U CIMYHO) CMEIITEHUM y OJAroBapajyhe monwie wid opMmaHe, y
POCTOPHjU apXUBeE.

Ha perucrpaTtypckum jequHuIIaMa Ucrucyjy ce cienehu noganm: Brucoka jxene3HuyKa 1mKkosa
CTPYKOBHUX CTyIWja, OpraHU3alliOHa jeIWHHIA, TOAMHA HACTaHKa MaTepujayia, BpCTa
MaTepHjaia, O3HaKa apXxuBHUpama-kKiacudukaimje, pacrion OpojeBa mpeaMera y paciukim —
perucTparopy, peaHu Opoj moa KojuM je (acuukia — PEerucTparop YIUCaH y apXUBCKY
KEbUTY.

Yiuan 32.
VY apxuBu lllkorne 3aBpiieHH NpeAMETH Ce€ MOTY YyBaTH HajBUIIEC JBE TOJUHE O] JaHa
3aBohema, ociIe KOr poka ce 00aBe3HO 3alUCHUYKY IIPEajy Y apXUBCKH JETO.

Yuan 33.

Y apXMBCKOM JETIOY YyBa CE€ PEruCTPaTypCKU MaTepHjall U apXuBCKa rpalha, o HCTeKy poka
uyyBama y apxusH llIkone y cpehenom u 6e30eqHOM cTamy, 10 yHUIITEeHa npema Jluctu mimm
npezaje HaaJIe)KHOM apXHUBY.

[TpocTopuje apxuBckor nenoa Tpeba aa Oyny cHabneBeHe oaroBapajyhum (mo mMoryhHocTu
METaJHUM) TOJHIIaMa, ypehajuma 3a Mepeme TeMreparype U BIaXHOCTH Ba3ayXa, alapMHUM
ypehajuma, mpoTUBIIOKAPHUM arapaTuMa u Jia cy o0ez0eheHe ol HecTajamba U OMIIO KaKBOT
npyror omrehema perucTpaTypcKor MaTepHjana.

Ynan 34.
ApXHUBCKOM TpalloM M PErucTpaTypcKUM MaTepujajoM, y apXHBCKOM JENOy, PYKyje U
Cpr‘-IHO 0;[p>KaBa u BpHH/I H)I/IXOBy Henocpengy SaHITI/ITy, a}IMI/IHI/ICTpaTI/IBHO-T€XHI/I‘-IKI/I
CeKpeTap.

Yuan 35.
ApXMBCKM TNpeAMETH Cce€ H3/Aa]y Ha MPUBPEMEHO Kopullheme MOjeUHUM Cclayx0ama Ha
peBepc, KOju ce MOoINymaBa y TpU MpHUMepKa. JemaH NMpHMepak peBepca ce 4yBa Ha MECTY
0JIaKJIe j€ y3€T MpeIMeT, IPYru y nocedHoj dhacuukin pedepeHTa 3a apxuBy, a Tpehu qo0uja
KOPUCHHK JIOKyMEHTA.

VIl EBUJEHTUPAIE PETUCTPATYPCKOI' MATEPUJAJIA U APXUBCKE
I'PABE

Yuan 36.
VY OKBHpY KaHIIETAPHjCKOT MOCIOBaka BOAHN Ce «APXHMBCKA KEbUTa» Kao OINIITH WHBEHTAPHU
nperyiesl LEJTOKYIHOT PEeruCcTpaTypcKor Martepujana Hacrajor y pany Ilkome, kao u
pEerucTpaTypckor Marepujajga U apxuBcke rpahje koju ce mo OWJIO KOM OCHOBY Hajasu y
[xounmn.



Yian 37.
YnucuBame y «APXHBCKY KEbUT'Y» BPIIH ce Ha ciiegaehu HauuH:

-y pyOpuKy «peaHu Opoj» ymHCYyjy c€ OJ jeJaH Ia Hajaajbe OpOjeBH HMCTOBPCHOT
PETUCTPATYpCKOI MaTepHjajia HacTalol TOKOM jenHe rojguHe 0e3 o03upa Ha Opoj
PETHCTPATYpCKUX jeauHMIa. PenHm OpojeBHM ce HACTaBJbajy y apXUBCKO] KHHU3HU
KOHTHHYUPAHO, U3 TOJMHE y TOAWHY. Perucrparypcke jeawHmile oOenexaBajy ce
peaHuM OpojeM IO KOJUM Cy YIHCaHe y apXUBCKO] KIbU3H;

-y pyOpHUKY «IaTyM ymHca» yIUCyje ce AaH, Mecel] M TOAWHA YIIHCa PETUCTPATyPCKOT
Marepujaiia. PerucTpaTypcku MarepHjal U3 MPETXOJMHE TOAWHE VIHCYje C€ Y
ApXMBCKY KIbUTY HajKacHHUje 10 arpuiia HapeaHe FOHHE;

-y pyOpHKY «roavHa HAcCTaHKa» YIHUCYje Ce TOAuHa, OJHOCHO pa3nobJsbe y KOjeM je
pPEeTUCTpaTypCKH MaTepHjaj HAcTao. 3a PErucTpaTypcKu Marepujan Koju oOyxBaTa
MOJIaTKE U3 BUIIIC TOJMHA YITUCYje CE IOYETHA TO/INHA;

-y pyOpHKY «calpkaj» yIHCYyje ce KpaTKa CaJpKHHA PETHCTPATYPCKOr MaTepujaia u
KJIacu(hUKAIMOHU 3HAK;

-y pyOpHKY «yKYITHO» VIIHUCyje C€ YKymaH Opoj pEerucTpaTypcKux jeJIMHHUIA
HCTOBPCHOT PErHCTPATYpPCKOT MaTepHjaa;

-y pyOpHKY «IIpOCTOpH]j€ | IOJIUIIE» YIIUCYj€ Ce MOJATaK y KOjoj MPOCTOPHjH, TTOJIUIIH,
OpMaHy je CMEIITEH PErUCTPaTyPCKH MaTepHjall Kao U CBE MPOMEHE y BE3H CMEIIITAja;

-y pyOpuky «mpumenda» ynucyje ce Opoj pemema 0 U3IyduBamky WIH MTPUMOIIPEaju
apxuBCKe rpahe MCTOPHjCKOM apXUBY.

Yan 38.
Y apXHMBCKy KILUTY PETUCTPATYpCKH MaTepujal M apxuBcka rpaha ce eBUACHTHpPAjy IO
dboHIOBMMA a YHYTAp HUX M0 TOJUHAMA.

Yaan 39.
[Ipenuc apxuBCKe KHHIE JI0CTaBJba CE€ HAAJIEKHOM apxuBy HajkacHuje a0 1. VIl nmapenne
TOJIMHE 32 MPOTEKILY TOJUHY, €A MOAATKOM O KOJWYMHH — U3PAKEHO y NYKMHCKUM METPHUMA,
10 TOJIMHaMa.

Vil OJABUPAIE APXUBCKE I'PABE U U3JIYUYUBAIBE BE3BPEJHOTI
PEI'UCTPATYPCKOI' MATEPUJAJIA

Yuan 40.
Opnabupame apxuBcke rpahe u m3mydnBame 0€30€IHOT PEerucTpaTypcKOT MaTepHjaia BpIIU
CE Ha OCHOBY JINCTE KaTErOpHja PETUCTPATYPCKOT MaTepHjaia ca pOKOBUMA YyBamba.
Jlucra je cactaBHU jaeo oBor [IpaBuiIHMKAa U MOXE Ce€ MPUMEHUBATH TOIMITO Ha Y Ja
CarjacCHOCT HAJIJIC)KHH apXHB.

Ynau 41.

[IIkona je obOaBe3Ha nga BpLIM oAa0Hpame apXWUBCKe Trpalle W H3IydnBame Oe3BperHOT
pEerucTpaTypcKor MaTepHjaa y3 ydemhe HajIe)KHOT apXHBa.
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UYnan 42.
N3nyunBame Oe3BpeTHOr PErHCTPaTYpCKOT Marepujana BpLIM ce KoMHucHjcku. Komwmcuja
cactaBjba TIONKC PErHCTPATypCKOr MaTepHjajia KOMe je, TpeMa JIMCTH KaTeropuja
pErHCTpaTypCKOr MaTepHjajia ca POKOBMMA 4YyBama, MCTEKao POK dyBama. [lommc caapiku
cieaehe mogarke: peanu Opoj, HA3UB KaTErOpHje MaTepyjaia U3 JUCTe, PeIHU OpOj U3 JIUCTE,
POK 4yBama Ipema JIMCTH, FOAMHA HACTaHKa MaTeprjasia ¥ KOJWYHHA Y AY>)KHHCKHM METpUMa
(6poj (hacuukiIM WM PpEeTUCTPaTOpa).
V3 HaBeleHH IMONUC KOMHCHje 0OpaTUTH Ce ca 3aXTEBOM HA/JICKHOM apXUBY Jla ce 0J00pH
YHUILITECHE 0€3BPETHOT PErHCTPATYPCKOT MaTepHjaja.
Ha ocHOBYy pemema HaJUIKHOT apXMBa KOjUM ce oJ00paBa YHHIITEHE OE3BpEIHOT
peructparypckor marepujana Illkona je o0aBe3Ha Ja YHHIITH PErUCTPaTypCKH MaTepHjal U
Jla 0 HAUMHY U BPEMEHY YHHUIITCHA TICMEHO 00aBECTH HAUIC)KHU apXHB.

Yian 43.
VKOJIMKO ce TOKOM TOJMHAa jaBe HOBE BpPCTE MNpeaMeTa, Koje Hucy oOyxBaheHe nmcTom
KaTeropuja perucTpaTypckor MaTepHjajia ca pOKOBHMa 4yBara, BPIIMA C€ U3MEHA M JIOMyHA
nocrojehe nucre.

IX IIPEJAJA APXUBCKE I'PABE HAJIVIE2ZKHOM APXUBY

Ynan 44.
Cpehena u monucana apxuBcKa rpabha npejaje ce HaJIeKHOM apXUBY Ha UyBame, 10 UCTEKY
poka oz 30 ronuHa, pauyHajyhu on JaHa HacTaHka Te rpabe.
[Tpey3umame apxuBCcKe rpahe o/l cTpaHe Ha/UIS)KHOT apXHUBa BPIIU CE CBAaKE TETE TOAMHE, 110
ucreky oa 30. ronuHa.

Yuan 45.
Axo Illkoma mpecrane na paaw, a HHUKO HHje TIpey3eo mpaBa u obasese, cmarpahe ce
JIOCIIEJIOM 32 IIpey3uMame, leHa apXUBCKa rpalha u perucTpaTypcku MaTepHjall, o yCIoBOM
na je onabpana, cpeheHa u nomnucasa.

Ynan 46.
Apxuscka rpaha mpemaje ce o tpouiky Illkone, koja mpenaje rpalyy, Ha MecTy Koje oapeaun
HA/JICKHU apXUB.
[TpenaBanar apxuBcke Trpahe Jaje MUNIIBEHE O YCIOBHMA FEHOT KOPHIINCHa Y HAICKHOM
apXuBY.

Yaan 47.
[Tpumornipenaja apxuBcke rpahe Bpmu ce komucHjcku. Komucuja je cacraBjbeHa 0]
npezcraBHuka Illkone, koja npenaje rpal)y u npeacTaBHUKa apXyuBa KOjU Mpey3HMa.
VY npucycTBy KOMHCH]€ cacTaBjba c€ 3allMCHUK Y MeT MpUMepaKa, ca cieehnM moaanuma:

- nasuB llIkone koja mpenaje apxuBcky rpal)y,
- MEeCTO MPUMOTIpEaje U JaTyM,
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- TIONHC apXHBCKe rpalje mo roanHama, BpCTH ¥ KOJTHYMHH,

- TMOJAIH O €BEHTYAJIHO HETPEY3EeTOj apXUBCKOj Tpahu qoTuyHOT OHA,
- MUILbCHE MPeIaBaolia 0 HAauMHY U yClIoBIMMa Kopulithema rpahe

- TOTIIMC YWIaHOBAa KOMHCH]j€ U OBEpa IpeaBaolia u IpuMaona

X IIPEJIASHE U 3ABPHIHE OJIPE/JIBE

Ynan 48.
[llkona je naykHA Ja ca H3Y3€THOM MaXHOM YyBa W OJApXkKaBa apXuBcKy rpaly wu
PETHCTPATYPCKU MaTepujall y CKJIaay ca 3aKOHOM O KYJATYpHHUM J00pUMa M IIpemMa Hajo3uMa
HAJUICKHOT apXUBa.

Yuan 49.
[IIkona je oOaBe3Ha ma oOaBeliTaBa HAUICKHH apXUB O CBHUM IPaBHUM U (PHU3HUYKUM
IIpoMeHaMa HACTaJIUM Y BE3U ca apXUBCKOM I'pal)OM H pEerUCTpaTypCKUM MaTEepHjaioM Kao H
o crarycHuM nipomeHama Illkose y morsieny npoMeHa Ha3uBa, IEJIATHOCTH, CIIajamba, UT/.

Yian 50.
Ogaj [IpaBuiIHHK CTyla Ha CHary JaHOM JIOHOIICH-a, Kaja MpecTaje Aa Baxku [IpaBUIHUK O

KaHIIEJIApUjCKOM M apXHBCKOM TocloBamy Buie sxenesnuuke mkone (6poj 163/1 ox
18.02.2002. ronune).

Beponocrojuoct [IpaBunauka oBepasa npencennuk Casera [lIkose CBOjUM MOTHHCOM.

MPEJCEJHUK CABETA

Hp 3opan bynnano, npodecop
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