Ha ocHoBy onpen6e u3 uinana 14. ctas 1. 3akoHa 0 apXuBCKoj rpal)ii 1 apXHUBCKO] IETaTHOCTH
("Cn. tmacuauk PC", 6p. 6/2020), Hauemank OnmTHHCKE yrpaBe ommtuHe Muonua , nana 27.03.2023.
TOOUHEC OOHOCH :

HHPABHJIHUK O KAHIEJIAPUJCKOM ITIOCJIOBABY
OIIIITUHCKE YIIPABE OIIIITUHE MUOHHNIIA

I OIIIITE OAPEJABE

Yuan 1.

Kannenapujcko mocnoBame o0yXBara €BHACHTHPAE, UyBambe, Pa3BPCTaBambe U apXUBHPABE
JTOKYMEHTapHOT MaTepujajia KOju je IPUMJIbEH Yy pajly OpraHa WM KOju HacTaHe y paay OpraHa.

Kannenapujcko nocnoBame 00yxBara: npujeM, KilacupuKanyjy, eBUACHTHpame, pacnopehuBame
U JIOCTaBJbambe MpeaMeTa (akara) y pajg; alMHHUCTPAaTHBHO-TEXHHYKO oOpahuBame npenmera, IpHjeM u
OTIpeMame IOIITe, pa3Boherme MpenIMeTa U aKaTra, apXUBHpame JOKYMEHTapHOT MarepHjajia, CMEIITaj,
qyBamkbe M OIpKaBame, €BUACHTHPAmE y apXHMBCKY KIbUTY, MU3Iy4YHMBambe M YHHINTABAKE OC3BPEAHOT
perucTpaTypcKor MaTepHjaia u npeaajy apxuBcke rpale HasIe)KHOM apXHUBY.

Ynam 2.
Y OKBUpY KaHIIEIAPH]CKOT MTOCIIOBaba MOjeIMHU TePMHUHU UMajy ciiefche 3HauCHe:

IOJJHECAK je cBaku 3axTeB, 00Opa3all Koju ce KOPUCTHU 3a ayTOMAaTCKy 00pajy mojaraka, mpeJijior,
npujaBa, MoJi0a, jkanba, MPUTOBOP U IPYro CAOIIITEhe KOjuM ce Tpal)aHu, MpaBHA JIMLA U IpyTe CTPaHKe
obpahajy OmutuHackoj ynpasu Jbur,

AKT (cmyxOeHn momuc) je CBaKW IMHCAHM cacTaB KOjUM ce MoKpehe, momymyje, Merma, MPeKuIa
WM 3aBpILIaBa HeKa ciryxkOeHa pajmba opraa,

[MPUJIOT je nucanu cactaB (ZOKyMEeHT, Tabemna, TpauKOH, I[PTEX U CII.) WIH PU3UIKH TPEAMET,
KOjH ce Mpuiake y3 akT paau JOMyHkaBama, 00jallkberha WK TOKa3HBama CaIpKIHE aKTa.

IMPEJMET je ckyn cBUX MOAHECAKa, akaTa M IIPHIIOTa KOjU Ce OIHOCE Ha UCTO MTUTAHE HITH 3a/1aTaKk
Y YUHE jeIMHCTBEHY LICTIHHY,

JOCHIE je ckyn Bumie mpenMeTa KOju c€ OJHOCE Ha WCTY MaTepHjy WU Ha MCTO TPABHO WU
¢uznUKo nuIe.

GACHUKII je ckyn Bulle mpeAaMeTa WK JocHjea KOju ce MOocie 3aBPLICHOT MOCTYNKa YyBajy
cpehenn y uctom oMoty (KyTujn),

ITOITMC AKATA - je cKyIT akaTa HCTe BPCTE WJIM KOjU C€ MacOBHO IMPHUMAjy, a TI0 KojuMa ce Ha
WCTH Ha4YMH BOJHY TOCTYIAK,

[MPUJEMHA KAHIIEJIAPUJA je opranusamuoHa jequHHIIAa y KO0joj ce obOaBibajy ciexehu
MOCJIOBU: HH(GOPMUCAkE U IPYKake CTPYUYHE IOMONHN CTpaHKaMa 3a cacTaBJbambe IOJHECAKA, HETIOCPEIHN
MpHYjeM MoJHecaKa o] CTpaHaka, OCHOBHO 00aBelITaBamke CTPaHAKA O CTalby pelllaBama IbUXOBHUX 3aXTeBa
U IpyTuX MOAHEcaKa,

[MNCAPHULIA je oprann3annoHa jeHALIA Y K0jOj ce 00aBIbajy ciieehu mocioBu: pujeM, OTBapame,
Iperieaame 1 pacrnopehupame nomTe, eBUICHTUPABE IPEIMETA, 3IPYKUBAKBE aKaTa,

Ynan 3.

Y OKBHpPY apXHBCKOT ITOCIIOBarha MOjeTUHN TEPMUHN UMajy cieache 3Hademe:

APXVBA je cactaBHU J1e0 MUCApPHUIIE Y KOjOj CE YyBajy 3aBpIICHH (apXUBUPAHU) MPESIAMETH O
WCTEKa HapelHE TOJMHE Y OJHOCY Ha TOJIMHY KaJa je MPEMET PEIlieH.

APXMBCKU JIEIIO cy mocebHe MpOCTOpHje WIM OpMaHW y KOjUMa C€ YyBa PETHCTPATYPCKH
MaTepHjal U apXMBCKa rpalja mo UCTEKy POKOBA UyBarba Y apXHBH.

PETUCTPATYPCKU MATEPUJAJI yuHe coucCH, CHHUMIIM, 3alUCH, TOKYMEHTa, KIbUTE U
KapTOTeKa O eBHUJCHIIMjH THUX CIIHCa, MPUMJBCHUX W HACTAIMX Y pajJy OpraHM3alHje IOK Cy Of 3Hadaja 3a
Tekyhu paj WIn JOK ce M3 TOT MaTepHjajia He U3BPIIN 01a0Npamke apXuBCKe rpahe.



APXVBCKA I'PABA je n3BopHH U CBaKH PENPOTYKOBAHN OOJMUK TOKyMEHTA FIIH 3aIica KOju Cy
HACTaJM PajJioM U JICJIOBakbEM OPraHa W OPraHU3AIMOHHX jeMHHIA, a O] TPAjHOT Cy 3Hadaja 3a KyATypy,
YMETHOCT, HayKy, TPOCBETY U Jpyre ApyIITBeHE obmacTu, 0e3 003upa Ha TO Kaja U Te Cy HacTaju, u 0e3
003upa Ha 0OJIMK M HOCAY 3aImuca Ha KOMe Cy CadyBaHU;

OOABMPAKBE APXMBCKE I'PABE U U3JTYUUBAE BE3BPEAHOI' PETUCTPATYPCKOI
MATEPHIJAJIA je mocTtymak KojuM ce apxuBcka rpaha omabupa W3 perucTparypckor marepujaia y3
M3ITyYHBahC OHMX JIEJI0BA PETUCTPATYPCKOT MaTepHjaia KOjuMa je TipecTaia BOKHOCT 3a TeKyhu pay, a Koju
HEMajy CBOjCTBO apXHBCKe rpalje.

BE3BPEJIHN PET'MCTPATYPCKU MATEPUJAJI 4unHU perucTpaTrypckud MaTepujan KoMme je
TpecTaja BaXKHOCT 3a TeKyhu paj, a HHhje OIeHheH Kao apXuBCcKa rpaha.

JIMCTA KATETI'OPUJA PETUCTPATYPCKOI' MATEPUJAJIA ca pokoBHMa YyBama je OIIITH
aKT KOjH CaJlpKH MOIUC CBUX KAaTEeropHja perucTpaTypcKor MaTeprjaja HacTalor y paay U lHXOBE POKOBE
gyBama. Ha ocHOBY Jlucte Bpimm ce ogabupame apxuBcke rpale (kaTreroprja Koja mMa poK dyBamba TPajHO)
U M3ITy4UBame 0€3BPETHOT PErHCTPAaTYPCKOT MaTeprjaia (KaTeroprja ca ornepaTHBHAM POKOBHMA).

APXVBCKA KIUT'A je ocHOBHA eBUACHIIMja O LIEIOKYITHOj apXUBCKOj Tpahil 1 JOKyMEHTapHOM
Marepujany HacTaaoM y pagy OmmruHcKe yrpase MuoHuma.

PETMCTPATYPCKA JEJJMHUIIA je dbacumkna, KyTHja, perUCTpaTop, TAE ¢ apXuBHpa (OIaxe)
perucTpaTrypcKu Marepujai U apXuBcka rpaba.

II MTIPUMAIBGE, ITPEIVIEJAIBE, OTBAPAIBE U
PACIIOPEBUBAIBGE IIOIITE

Yuan 4.

[Mpumame momre (akara, TOAHECAaKa, ITaKeTa, HOBUAHHWX IMUCaMa, TelierpaMa U Jip.) BPIIU ce Y
nucapuuiy OMIITHHCKE yIIpaBe ONMUTHHE MHOHHMIIA, KOja BPILIH U 3aBOl)eHe NCTHX.

I[Tomta ce y mucapuuiy ONMIITHHCKE yIpaBe OMUTHHE MHOHHUIIA MPUMa HEMOCPEIHO WU ITyTeM
TIOIITE.

[Mpumarme nolTe MPeKo MOITAHCKE CTYKO0e BPIIH ce 1Mo BakehrM MOIMITaHCKUM MPOIHCUMA.

[omTy o momTaHCcKe CITyk0€e Tpey3uMajy 3armociieH! KOju UMajy ImyHoMoh 3a mpezajy u mpujeM
romITe 3a Tekyhy rofusy.

Ynan S.

OOWYHY WK MPENnopyYeHy MOINTY MPUMJIbEHY y 3aTBOPEHHM KOBEpTHMAa OTBapa 3alOClICHH Ha
pagHOM MecTy ,,KaHIemapwjcKy MOCIOBH * MM 3aIlOCIICHU KOjH Ta 3aMemyje (Y JajbeM TEKCTY: pagHHK
MUCAPHHULIE).

IMommibke y Be3W ca pacluCaHUM JIMIUTAIlMjaMa, KOHKYpCMMa U jaBHUM Ha0aBKama OTBapa
onpehena komucuja.

[Nomra koja je anmpecupana Ha Apyre opraHe, jaBHa npeny3eha, ycraHOBe WK IpyTa JIMIA PaJHUK
MUCcapHULE He OTBapa Beh WX Ha HAjIOrOJHMjH HAYMH IIajbe aJpecaTry Wik Bpaha momTH.

[Tommybke Ha KOjUMa je O3HAYCHO Na TMPEACTaBIbajy Ip’KaBHY, BOJHY WIIH CIY)KOCHY TajHY
EBUJICHTUPA]y CE Y MOCEeOHE EBUICHIIN]C.

[Mommibke Ha KOjuMa je 03HAYCHO J1a MPEACTaBJbajy AP KaBHY, BOJHY WM CITy>KOEHY TajHy OTBapa
HayenHUK OMTHHCKE yrpase. OBY MONITY pagHUK MUACAPHUIIC YPYUYje JHILY Koje je OBNaneHo 3a leHO
0TBapame MPEeKO KIbUre MPUMILEHE TIONITE - HEOTBOPEHY.

OOnyHy WM TpenopydeHy nomTy ynyheHy opiamheHOM JHIy HaAJIeKHOM 3a TMOCTyMame 0
HH(POPMAIMjH KOjOM ce BpIIM y30ymHBambe oTBapa omnariheHo juie. OBy MOIITY PajHUK MHUCAPHHIIC
ypydyje JUILy Koje je oBnarheHo 3a leHO 0TBapame MPEKO KIHUTe MIPUMIBEHE TTOMITE - HEOTBOPEHY.

Ynan 6.
ITpu oTBapamy KoBepara Tpeba Ma3suTH Jia ce He OIITETH HhHUX0Ba CaPKHHA, J1a Ce MPUIO3U aKara
HE TIOMEIIajy, U3ry0oe U CIUYHO.
AKO Cy KOBepTe MOIIUJBKY WITH OMOTH TIAKeTa, KOjU Cy HETIOCPETHO MpeIaTH MucapHuIly omrehenu
U MOCTOjU CyMEba O HEOBIAamMNeHOM OTBapamy, Mpe OTBapama O TOME Tpeba CAYMHHUTH 3aMUCHUK Y
MIPUCYCTBY JIBa palHUKA U KOHCTATOBATH BPCTY B 00MM ommreherma 1 1a JIn HeMTo HeIoCTaje y MPUMIBEHO]
MOILUJBIIH.



Y cimydajeBuMa Kana IaTyM TIpefaje IOINTe MOXKe OWTH O BaXKHOCTH 3a padyyHame POKOBa, Y3
MIPUMJbEHY MOIINIBKY Tpeba MPUIOKHUTH U KOBEPAT.

Ynan 7.

HpI/IJII/IKOM HijeMa, OIHOCHO Imoan3ama IIouITe U3 MOITAaHCKOT nperpa;[Ka, paI[HI/IK HI/IcapHI/I]_[e HC
cMe nonuhu MONUJBKY Ha KOjoj j€ O3HauYeHa BPEAHOCT WM j€ y MUTaky NpernopyycHa MommbKa, a yTBpAU
Jia je mommbka omTeheHa. Y TakBoM ciiy4ajy paJlHAK THUCapHUIIE MOpa 3aXTEBATH O]l OAATOBOPHOT PaJHHUKA
TIOINITE Ja CE€ CTamke W CaApKUHA MOMNbKe KOMHCH]CKH YTBPAM U Ja Mpeaa IOIITH MOTHECAK Y BEe3H ca
HaKHAJIOM IITeTe, a Iocie Tora he npey3eTu NommibKy ca 3alMCHUKOM O KOMUCH]CKOM Hallasy.

Ynan 8.

YKOJNHKO aKT WK MOJHECAK KOjU CE€ HETOCPEIHO Npeiaje palHUKy MHCapHUIIE, canpKu GopMaHe
HenocTarke ( HHje TMOTIHCaH, HeMa NPUJIOre HAaBEACHE y3 TEKCT, HeMa ToJaraka O MOJHOCHOLY H CIL.),
pagHMK MUCcapHHUIle yka3ahe cTpaHIM Ha Te HEAOCTaTKe U 00jaCHUTH KaKo Ja C€ OHU OTKJIIOHE. AKO CTpaHKa
U TIOpeJl yI030perha 3aXTeBa a Ce akT MPHUMHU PaJHUK nucapHuie he ra mpuMHuTH, ¢ TUM Ja hie Ha mbemy
CAuMHUTH CITY)XOeHY 3a0€JICIKY O YI030peHY.

Ynan 9.

Ha cBaku npumibeHn akt koju he OWTH 3aBefieH y KIUTe eBHJICHIH]E, 10 3aBPIICHOM IMperieny
paJHUK MUCAapHHUIIE KOjU OTBapa U Mperiesia MpuMIbEHY IOIITY CTaBJba OTUCAK PHjEMHOT IITaMOMIba.

Otucak npujeMHOT ITaMOHJba CTaBJba Ce 10 MPABHILY Y TOPIHH AECHH yrao IIPBE CTPaHe, a ako Ty
HEMa MecCTa OTHCaK IPHjEMHOT MTaMOMJba CTaBJba CE Ha JPYro MOTOAHO MecTo, Bojchu padyHa /a TEeKCT
MOAHECKA OCTaHe MOTIIYHO YNTaK U Pa3yMJbUB.

AXO Ha TpeIoj CTpaHH HeMa JIOBOJHGHO MECTa OTHCAaK INPHjEMHOT INTaMOMsba CTaBJba CE Ha
noJjiehuHM aKTa y TOPI-H JIEBU YTrao, a ako Cy CTpaHe akTa y LEeJIMHH MOMykheHe TEKCTOM OTHCAK Ce CTaBJba
Ha KOMaJI YHCTe XapTHje Koju ce mpuuBplhyje 3a akT.

Ynan 10.
VY oTHcak npujeMHOT TaMOuIba yrucyjy ce ciuenehu mopamm:
VY pyOpuky "npumibeHO" - 1aTyM MpHjeMa akTa
VY pyOpuky "opran" — o3HaKa opraHa
VY pyOpuky "opranusaiuona jeMHUIA" - 03HAKAa YHYTPAIIhe OpraHU3al[MoHE jeIUHHUIIC
VY pyOpuky "0poj" - 6p0j OCHOBHE €BHJICHIIH]EC
VY pyOpuky "mpuior" - ykymnaH 6poj MpUMIbEHUX MIPHUIIOTa
VY pyOpuKy "BpemHOCTH" - YKyIaH H3HOC HETIOHUINTEHUX TAKCEHHX MapakKa MPUICTIJbCHUX Ha aKT
WIM IPUIIOKEHUX Y3 aKT WIH YKYyNaH U3HOC HOBLA.

AKO ce PUJIOT CACTOj| O] BHIIE JINCTOBA Tpeba HA3HAYMTHU M OPOj JMCTOBA TAKBOT MPUIIOTA.
KoBepar koju ce mpuiaxe y3 akT, IPHI0KEHH TEKCTOBH, MapKe U CII. HE CMaTpajy ce MPUIIo3uMa.
Ocrane o3Hake Ha akTuMma (HOp. Be3a OpojeBa W CJ.) O€JeKe Ce WCIOM OTHUCKA MPUjEMHOT

mramMOusba.
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Ynan 11.

[Ipumibeny oty pacrnopehyje pagHuk mucapHUIlE KOju OTBapa M Mperiena MoIiTy.

PacniopehuBame akara ce BpIu Ha OpraHe W OPraHU3aIMOHE jeJMHMIIC UCTOT JaHa KaJl je MOIITa
MpUMJbCHA TIPeMa yHarpen ofpel)eHnM o3HaKaMa 3a OpraHe ¥ OpraHu3alMoHe jeIHHUIIC.

O3Hake 3a opraHe Cy y BHIy PUMCKHX OpojeBa, a 03HAKE 32 OPTaHHU3AIIMOHE jSAMHUIIC Cy Y BHIY
IBoLM(PEHHUX apariCKuX Opojera.

Perieme 0 03HaKaMa opraHa ¥ OpraHM3alMOHUX jEJWHUIIA Y FbHXOBOM CACTaBy JlOHelie HaueTHUK
OmmTHHCKE yIpaBe a0 25. nenemOpa 3a HapeaHy TOAMHY.

III ITPUJEM U EKCIIEJTOBAIBE IIOLITE
Yuan 12.

[Tomra HacTanma y paay opraHa ¥ OpPraHM3allMOHUX jeJHHUIA TIPUMA CE Y TOKY Tpajama pagHor
BpeMeHa OTIMITHHCKE YIIpaBe, a MpUMa je pagHuK IMHCapHUIIE.



Cga momrTa npuMJbeHa y TOKy mana go 11,00 gacoBa mMopa ce oTnpemuTH UcTOT maHa. [lomra
IMPUMJbCHA IOCJIC 3aKJbyUHBalha JIUCTa IMMOMITE, aKO HUCY XHUTHH, OTHpeMI/Ihe CC Hap€aHOI n1aHa.

Ynan 13.

Buie cimyxOeHuX Jommca KOju ¢€ MUCTOr JaHa ymnyhyjy Ha HUCTY afpecy CTaBjbajy Ce Y HCTH
koBepar.KoBepar y koMe ce oTIpeMajy CiTy>)kOeHa akTa Tpeda J1a CaapKH y TOPHEM JICBOM YTy PBE CTPAHE
TavaH Ha3WB ¥ OJIDKY aJipecy MOIINIbaolla U 03HAKy CBUX aKara KojH ce Hallaze y koBepTy. Ha3us mpumaotia
MOIMJBKE UCITUCY]E C€ KPYITHUM U YUTKUM CJIOBHMA, OTHOCHO IITAMIIAHO Y IECHOM TOPH-EM YTITy KOBEPTE.
MecTo (ceuinTe) mMpuMaolia MUIIe Ce BEIUKUM IITaAMIIAHUM CJIOBHMA, a UCIOJ TOTa CE€ CTaBJha HEroBa
Ommka azmpeca.

Komepre ca mocTaBHHIIOM MOpPajy OMTH YUTKO TIOMYE-EHE W 3aJIeTJheHE KaKo Ce calpikaj KOBEpTe
He Ou n3ryomo.

Yuaan 14.
BpenHocHe mommibke, CyAcka akTa, MOBEPJbUBAa M CTPOrO MOBEPJbHBA MPEMHUCKA OTIpPEMajy ce
00aBE3HO MPENOPYUCHO.

Yaan 15.
Y KBUTY eKCIIEI0BAHE MOIITE YIHICYjY CE CBE MOIIUIBbKE, KOje ce OTIpeMajy rmomroM. Keura ciyxu
Kao €BHJICHIIHja O 3aBPIIEHO] OTIIPEMH.

IV 3ABOBEIBE AKATA, YIIMICUBAIBE Y OCHOBHY EBUJAEHIINJY

Ynan 16.

[MpumibeHu U pacniopelyeHu akTH U OJHECIM 3aBOJIC CE€ Y OCHOBHY €BUCHIIN]Y MCTOT JaHa U MO
WCTHUM JIaTyMOM I10J1 KOJUM CY IPUMJbCHHU.

Tenerpamu u akTu ca onpel)eHrM poKOBMMA MM aKTH MO KOjUMa C€ MMa XUTHO MOCTYTaTH Tpeba
Mpe OCTAINX aKaTa 3aBECTH y OCHOBHY EBHACHIHM]y W OAMaX WX JOCTAaBUTH y paj Opra"y WIH
OpraHMU3aIMOHO] jEAUMHUIIH.

Axo ce 300r BelIHMKOT Opoja MPUMJBEHHX aKaTa WM W3 JPYTHX OMpaBIaHUX pa3jiora MpPUMJbEHH
aKTH HEe MOTYy 3aBECTH HCTOT JIaHa KaJ Cy MPUMJBEHH, 3aBelihe ce HajkacHUje cieAacher pamgHor maHa, mmpe
3aBoljerba HOBE IOIITE U TO MO JaTyMOM KaJl Cy IPUMJIbEHH.

Ynan 17.
OcHOBHA €BUICHIIMja O TIpeIMeTHMa CaIpKu: KIacH(DHUKAIMOHW 3HAK W3 jeAMHCTBCHE
KIIacU(pUKaIMje aKaTa U MpeAMEeTa M0 MaTepHju, OCHOBHE IOJAATKE O IMOIINJHAOIY, IMONATKEe U3 KOjUX Ce
MOYKe YTBPIUTH TJe ce MPeIMET Hala3Hu y TOKy o0pajie 10 apXUBHpamba.

3a ayTomarcky oOpajy MojaTaka y KaHIIEJIapHjCKOM MOCIOBambYy IIaBHU MEHH MH(QOPMAIMOHOT

nojicucTeMa caapxu cieaehe onmuje:
(hopmupame 1 oJIpJKaBame JaTOTEKa,
pan ca cTpaHkama,
n3paja THEBHUX U3BEINTAja,
NEPUOIMYHH U3BEIITAjH,
JTMHAMHUKA TPUMIbCHUX U apXUBUPAHUX TPEIMETA,
CTaTUCTHYKA 00pajia moiaTaka.
VY okBUpYy GopMupama U oJpKaBama JaTOTeKa HEOMXOJHO je (HopMHpambe, OPIKaBAbE U
kopumtheme moMohHUX maTtoTeka HH()OPMAIIMOHOT MTOICHCTEMA clieniehe campiKuHe:

1. opraHu- mudpe 1 HA3UBHU OpPraHa OJJHOCHO OPTAaHU3ANNOHUX jeNHUIIA;

2. KJace - jeAUHCTBeHA KIacu(HKalyja mpeaMera o MaTepHju ca Kiacu(pUKanoHNM 3HAIMMa 1
CaJIPIKUHOM;
mpeJaMeTHU - CBH MOJAIY 32 YIPaBHE MTPeMETe;
M CTODPH]aT - KpeTame MpeaMera u dase peiiaBama,
X a1 0 e - OpraHy HaJJIe)KHH 32 pelIaBambe Mo xajaou.
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Hakon npujeMa mnomHecaka CTpaHKe €BHIEHTHPAE IPEAMETa C€ BPIIM IIyTeM TepMHHana. Y
JIATOTEKY c€ YHOCE IMOJAIM O CTPAHIU U BPCTH M CAJIPKUHH TIPEIMETa, U3y3eB PEIHOT Opoja Koju ce 10
MOjeAMHUM KJIAaCHU()UKAIMOHUM 3HAIMMa ayTOMaTCKU 10JEJbY]Y.

EBunentupame onHOCHO 00elexaBame MIpeaMeTa BpIIX Ce [0 BPCTH NIPEAMETa, U TO Kao:

LI - "upBenu npenmet" - obenexaBajy ce MPBOCTENEHN YIIPaBHU MPEIMETH Y KOjiMa ce IOCTyMaK mokpehe
0 3aXTEBY CTPaHKe,

2K - ">yt mpeamer" - obemnekaBajy ce MPBOCTEIICHH YIIPABHU NPEIMETH Y KOjUMa ce IIOCTyHaK nokpehe
0 CITy>kK0€HO] Ty>KHOCTH,

O - "Genu npeameTn" — BaHYIIPaBHU

I1 - "naBu npenmetn" — xanode

HaxoH eBugeHTHpama npeaMera y nHpopManuoHy 0a3y mojaTaka IITaMIia ce IpBa CTpaHa OMOTa

crHca, TMOJHECaK Cce CKeHHMpa, yOallyje Yy eNeKTPOHCKM MpeaMeT M JOoCTaBba y pajl OpraHuMa |
OpTraHU3alMOHUM jeJMHUIaMA.

ITyrem TepMuHaIa BPIIH CE CTATHO aXXyPUPAbE CBUX II0JaTaKa HEONXOAHUX 3a Ipaheme KpeTama
W Ha4MH pellaBama yIpaBHUX NpenMera. EBUeHTHPajy ce CBE MPOMEHEe KO CBAKOT MpeaMeTa Y MorIeay
BpCTE MpeaMeTa.

Ha kpajy pagsor nana Tpe6a ofmTaMnary caapXuHy CBUX €BUICHTUPAHUX NIPEIMETa 3a Taj 1aH U
OIJIOKHUTH y TTOce0aH JOCHje KOjH CIYXKH Kao IapajieilHa eBHACHIN]a Y CIIydajy €BEHTYaTHOT YHHUIITCHA
nojaTaka MEMOPHCaHHX Y oaroBapajyhinm ypehajuma.

Kao naeBHu m3pemraju n3pal)yjy ce:

1. u3BemTaj 0 KpeTamwy NpeAMeTa YIPaBHOT MOCTYIIKA M0jeAUHOT OpraHa 0JJHOCHO OpraHH3aluOHe
jenuHMLE (MOXKE ce OMpaTH 1a JIU ce KeJie UPBEHH MPEIMETH, )KyTH PEIMETH) CBPCTAaTU y TpyIIe -
peLIeHH OAHOCHO HEPELICHH IPEIMETH;

2. W3BEIITaj O KpeTamy BaHYIPaBHUX IPeaMeTa 110 0jeIMHUM oprannmMa (6emn IpeaMeTH) CBpCTaH!
y TpyIe - pelieH!, HePEIeHH;

3. pekamuTynamnuja o KpeTamwy IpeaAMeTa YIPaBHOT NOCTYIIKAa CBUX OpraHa OJHOCHO
OpraHM3alMOHUX jEMHULA (CBEra PEeLICHO - HEPELICHO 110 BpcTaMa IpeaMeTa u
KJIacU(UKAIMOHUM 3HAIIUMA);

4. pexkamuTynanuja o KpeTamwy CTBAPHUX U OOMYHUX JIMYHUX MPEAMETa CBHX OPraHaoOAHOCHO
OpraHM3alMOHUX JEMHULA.

Y OKBHpY NEpHOIMYHUX H3BELITAja INTAaMIAjy C€ AaHAJIMTHYKMA Iperyiead "ox Jaryma o
nmatyma' Koju 00yxBaTajy CBE pEIIeHe W HEpelieHe MPEeAMETe MO0 OpraHuMa OJHOCHO OpPTaHU3aIlnOHIM
jeauHUIIaMa ¥ BpcTaMa mpeaMeTa (YOpaBHH M OCTajiu), ca 30MpoM IpeaMmera MO Kiacu(UKAIMOHUM
3HaIMMa ¥ 30MpOM 3a T0jeIMHE OpraHe OIXHOCHO OPraHU3ALMOHY jeIUHUILLY.

Y okBUpYy IWHAMUKE MPHjeMa U apXUBHpamka MpeaMeTa 1001jajy ce oTiepaTHBHY U3BEIITajH 3a

JHEBHO Npaheme CTama PellaBamba APXUBUPArba yIPABHUX M OCTATHMX MPEIMETA.
W3Bemraju cy cnenehu:

1. mperyiex HepelIeHNX YIPAaBHUX MpeaMeTa Ko oJabpaHnuX OpraHU3aluoOHUX jeIMHUIIA, OTHOCHO
OpraHa ca CTameM Ha J]aH YHEeTOT Jaryma (IIpeIMeTH YHjU Cy POKOBH pelllaBarmba UCTEKIIH Ca JaTUM
JATYMOM);

2. TperJies npeaMeTa Koju Cy PelIeHH Y jeJTHOM Ha3Haue€HOM BPEMEHCKOM IEpHOAY 10 BPCTH NpeAMeTa
Y OpraHy OAHOCHO OPTaHW3aLHOHO] jeANHULIN;

3. eKpaHCKH IIPHKa3 CTama pellaBama IMpeaMeTa 3a o1adpaHu OpraH ApKaBHE YIIPaBe OJHOCHO
OpraHM3aluoHy jeauHuily (Opoj mpeaMeTa NPEHETUX U3 PaHUjUX TOJMHA, OPOj IpeaMeTa
NPUMJBCHUX y TeKyhOj TOIMHH, YKYITHO PELICHO MPEeIMETa Y POKY, 110 UCTEKY poKa, Opoj HepeIeHUX
mpeaMeTa ¢ 003MpoM Ha POK - J1a JIH je HCTeKao WK HHje).

Y okBHpY cTatucTHUKe 00pajie onaraka uzpal)yjy ce ToIuIbH H3BEIITAjH O pajy Ha peliaBamby
yIpaBHUX MPEIMEeTa 110 OAroBapajyhum ynpaBHHUM o0lacTuMa, y CKJIaay ca MponrcuMa U3 oBe 00JacTH.

Ha xpajy xanenmapcke ronuHe mTamiia ce aHATUTUYKU U3BEIITAj O CBUM HEPEIICHUM TpeIMEeTUMA
ca CBHUM IOJAIlFIMa M ayTOMAaTCKH CE€ CBU MOAANN MPEHOCE y JaTOTeKy Kao MOYETHO CTame MpeaMeTa 3a
pelllaBame Y HApEIHO] KAJICHAAPCKO] TOUHH.

PemraBame mpeHeTHX mpenMeTa W3 PAaHUjUX TOIWHA BPIIM C€ YBEK IMOA HOBUM OpojeM y3
o0e306eheme Bese ca OpojeM M3 paHHjUX M KAaCHHUjUX TOAWMHA.



Ha xpajy kameHmapcke TONMHE IITAaMIajy C€ aHAJUTHYKE KapTUIE ca IOJalMa CBHX
EBHJICHTUPAHUX MPEAMETa Y TOKY jenHe roarHe. OBe aHaIUTHYKE KapTHIIE CE MTOBE3Yjy Y MOCEOHY KEUTY
KOja CIIy’H 32 TPajHy JTOKyMEHTAIH]y.

Axo nolje 10 eBeHTyalTHOT KBapa TepMHHAJIA IPEKO KOTa Ce BPILIH €BHICHTHPAE IIPEAMETa y TOKY
pagHOT BpeMeHa ca CTpaHKama, HacTaBuhe ce ca mpHjeMoM IMoAHecaka u u3nahe ce moTBpzaa o mpujemy
moJHecKa cTpaHiy. EBuneHTupame he ce M3BpIIMTH 0Max MO HACTAaBKy paja TEpMHHAIA U HAaKHAIHO
CTpaHIM JOCTaBUTH HOBA MOTBPJIa O MPUjeMy HOIHECKA.

V IOCTABJ/BAIBE AKATA Y PAI U AIMUHUCTPATUBHO TEXHUYKA OBPAJIA AKATA

Yaan 18.
[Tocne 3aBohema akara y OCHOBHY CBHJICHIIU]Y CBH aKTH MOpPajy OUTH HCTOT JlaHa JOCTaBJbCHU Y
Paja HaJJIC)KHUM OPTaHMMa M OpraHU3al[OHUM jeIUHHIIaMa, a HajKacHHUje caeneher paaHor qaHa.

Yaan 19.

HocraBsbame npenMera y paj BpIlU ce IPEeKo HHTEPHO JOCTaBHE KIbUTE O KPEeTamy CIUca.

IIpe Hero mITO ce AOCTaBe y paji OpPraHUMa U OPraHU3alHMOHUM jeTUHUIIAMA TIPEIMETH CE MOPajy
CTaBHUTH y OMOT. AKTH KOjH CTUTHY ITocje ¢popMupama mpeaMeTa Koju ce Beh Hanasu y pagy mocraBiba ce
0e3 oMoTa.

WHTepHO MOCTaBHA KI-HWra O KpeTamy CIHca J0CTaBlba ce pykoBoauornmMa Onesbema. Hakon
pasBpcTaBama MpenaMeTa oj cTpaHe pykoBoauoria Onmesbeha UCTH ¢e J0CTaBJhajy oOpahuBauynMa Koju TO
noTBplyjy CBOjUM MOTIIMCOM Y WHTEPHO JOCTABHO]j KIHH3H O KpETamy CITHUCA.

JlocTaBibame pauyHa y pajl BPIIHU Ce MPEKO KbUTe padyHa Koja HCTOBPEMEHO MPE/ICTaB/ha OCHOBHY
€BUJICHIIM]Y T€ BPCTE aKara.

Jocrasspame nomre yrnyheHe Ha JIUYHOCT BPIIM C€ MPEKO MHTEPHO JOCTABHE KEHHIE O KPeTamby
cryca y3 NoTHHC IPUMaolia.

CnyxOeHH TUCTOBH, YaCOMUCH U Jpyre MyONuKaldje JOCTaBbajy ce MPEKo KapToHa 3a JTOCTABY
CiyOeHe IITamIe.

JocraBspame mnpenMera, OMJHOCHO 3aayKUBame oOpaluBada BpIIM ce W ENEKTPOHCKHU, ITyTeM
enektpoHckor MHdopMannoHor cucrtemMa onmtruHe MuoHHUIA, Mpeko HadenHrka ONIITHHCKE YITPaBe I
pyxoBoanota Ofespema.

Ynan 20.

Caaku cnyx0eHu monuc Tpeda na caapxu cienehe aeose:
® 3arJIaBJbe Y TOPHEM JIEBOM YTy TpO OIMINTHHE, HA3WUB U CEAUIITE OpTraHu3aIje, Opoj
CITy>KOCHOT JTonuca ca KiI1acu(pUKaXOHUM 3HaAKOM, JaTyM, IIyHa aapeca;
azpeca npumaonia (MMyH Ha3WUB U CEAUIITE MPUMAOIA);
Opoj ¥ TaTyM IPUMJBCHOT JIOIHCa Ha KOjU ce oaroBapa "Be3a';
TEKCT KOju MOpa OMTHU jacaH, YUTAK U CaXKeT;
HCITIO/ TEKCTA ca JIECHE CTPaHe ce MOTIHCYje OBIamieHo JIHIE, a Y3 TOTIHC CE CTaBJha OTHCAK
CITyOCHOT TIeyara;
® UCIIOJ TEKCTA ca JIeBE CTPAaHE HaBOJIE C€ MPUIIO3H KOJU CE€ I0CTaBIbajy Y3 CIIy>KOCHU JIOITHC.

Cryxx0enn monucu ce m3pahyjy y donrty "Times New Roman" Benmauna ciosa 11 mmm 12.

Cay>x0eHu JoIUC MUIIE ce Y HajMambe Ba IpUMeEpKa, 0] KOjUX Ce jelaH Iajbe MPUMAoLy, a APYTH
CE 0CTaBJba y MPEIMETY.

CBaku aKT, KOjHUM TOYHLE HOBH MPEAMET, Tpeba 1Mo 3aBoljerby YI0KHUTH y moceOaH OMOT.

Ha oMoty ce ynmcyje 6poj, TonnHa, 03HaKa YHYTpaIlikhe OpraHu3aluoHe JeIUHUIIE, a UCTIO TOTa
Kparak caJipkaj mpeaMera, Kao U MOIKC IpUIIora.

AxTe HCTOT MpeaMeTa Tpeda yaraTi y OMOT [0 JaTyMHUMa MpUjeMa, OJHOCHO pelllaBama, Tako 1a
Ce aKT ca HajHOBHjUM JaTyMOM Haja3u Ha BPXY.



VI JOCTABJBAILE IIYTEM EJIEKTPOHCKE IIOIUTE

Ynan 21.

3axTeBe KOjH Ce MMPUME ITyTEM IIEKTPOHCKE TIOIITE y eIEKTPOHCKY 06a3y MHbopMannoHor cuctema
ommtiHe Muonwna, 3aBoau oopahusau mpenmera.

YKOJMKO BUIIIE JTUIA KOPUCTU UCTH MEjJ TPUIIMKOM Cllakha MejJia Ce HaBOAM Ha KOj€ JIUIIE CE MEjI
OJIHOCH, OJTHOCHO KOj€ JIMIIE Iabe Mejl.

CBH cyXOCHHM MEjIIOBH MOPajy Jla caipske ToAaTKe O JINIY YHjU je Meji (MMe U Tpe3nMe, Ha3uB
oJIeJbeHha, PATHO MECTO, Opoj TenedoHa)

CBa WHTepHA KOMYyHHKaIuja yHyTap OMIITHHCKE yIpaBe MUOHUIA U KOMYHHUKANHja ca APYTHM
yCTaHOBaMa MOXE CE BPIITUTH IIyTEM Mejiia y3 IIOTBPAY O MIPHjeMy MejIia.

JlokymMeHTanMja JOCTaB/beHA IyTEM Mejia, Koja je MOTIHCaHa y CKJIaay ca 3aKOHOM O
EJIEKTPOHCKOM TTOTIIUCY CMaTpa ce YPEIHOM.

CBa akTa Koja ce IyTeM Mejlla JO0CTaBJhajy 3amociieHnMa y ONIITHHCKO] yrpaBd MuoHHITA
(pewiera 3a TOMUIIBY U CIL.), & KOja Cy MOTIIMCAaHa y CKJaly ca 3aKOHOM M 3a Koje MOCTOjU TOTBpAA O
npUjeMy Mejiia cMaTpajy ce ypeaHo I0CTaBJbeHa.

VII HOCTYHAIBE OBPABUBAYA CA IIPEJMETUMA U AKTUMA

Ynan 22.

OO6pahuBad je myxaH 1a ca akKTHMa | IMPEAMETHMA TIOCTyIIa Ha HAYWH U Y POKOBUMA ITPOITHCAHUM
3aKOHOM O OIIITEM YIPABHOM TMOCTYIIKY W JIPYTUM 3aKOHHMa KOjU PETYIHIIY 0OJacTH KOje Cy MpeiaMeT
pana.

VY mpenMetuMa y KojuMa ce OHOCH YIPaBHH aKT WM HM3[laje onroBapajyha ucmpasa U MOTBPIA,
oOpahuBay je myxkaH Ja YKOJIMKO je JOKYMEHTAllMja HEMOTIyHa, 0e3 ojjiarama yIyTH MHCAaHU JOIHC
CTpaHLHU Ja Y POKY KOjH je MpomucaH 3akOHOM O OIIIITEM YIPAaBHOM IMOCTYNKY U APYTHM 3aKOHHMa KOjU
perwiuiry o0IacTu Koje ¢y MpeaMeT pajia, TOMyHHU TOKYMEHTAIH]jy KOjy mocTynajyhu oprad He nmpudaBba
0 CITY’KOEHO] Ty’)KHOCTH OJ] IPYTUX HOCHOIIA jaBHE BJIACTH.

[Mucanm nomuc W3 cTaBa 2. OBOT 4WiaHAa KOJUM C€ TPaKH JOMyHAa JOKyMEHTalldje MOTIHCYje
oOpahuBay npenmera.

OO6pahuBau je ayxaH 1a BOAW WHTEPHY IHEBHY €BHJCHIH]Y O ypaheHHM mpeameTuma, koja he
MpeACTaB/baTd OCHOBY 3a W3pajy KBapTalHUX, TOOUIIBLMX W JAPYTMX U3BEIITaja MO HAJIOTy
MPETHOCTaB/bEHUX.

KBapranHu u roaumIsmu U3BEHITajH MOpPajy Ja calapike oOpa3iokeme 3a HepelieHe MpenMeTe
KOjUMa je TIPOTEKA0 3aKOHCKH POK 32 PeIllaBame.

Cayx0Oenunu pacriopel)eHn Ha MOCIOBHMa HHCIEKTOpa IOYXHH Cy Ja BOAE EBUACHIH]Y O
WHCTIEKINjCKOM HaI30py Ha HA4YWH KOjH IPOIUCYje pecopHO MUHHCTApCTBO M 3aKOH KOjUM ce ypehyje
HMHCITCKIIH]CKH HAI30p.

VIII BPARAIGE PEHIEHUX ITPE/IMETA U PABBOBEIBE AKATA

Ynan 23.

CBH pelleHH PeIMETH Koje Tpeba apXUBHPATH, TOCTABIbajy CE PAIHUKY apXHBE Y MUCAHO] (HopMHU
U TIpeKo eJeKTpoHcKor MHpopManmoHor cucteMa onmrtuHe MuoHHIa.

Ha omorty akra Koju ce J0CTaB/ba paJHUKY axuBe, oOpahjuBaum mopes o3Hake "a/a" ymucyje pok
qyBama MpeaMera Koju je mpeaBuheH 3a Ty BpCTy mpeaMeTta u3 JIMCTe Kareropuja perucTparypckor
MaTepHjalia ca pOKOBHMa UyBama, IIOMHKCYje CIUca Koja ce Haja3e y MPeAMETY U MOTITUCY]E Ce.

Pamnuk apxuBe mpoBepaBa, MPUWIMKOM MpUMama MpeaMeTa, na v je oOpaljuBad 10CTaBHO
KOMIUIETaH MpPEeIMET y LITaMIIaHOM U eJICKTPOHCKOM OONHKY, Kao ¥ (pOpMaiHy MCIPABHOCT CIyKOSHOT
JIOTTMCA U Ha eBeHTYATHE HEJOCTATKe yKa3yje oopaljuady u Bpaha My npeaMeT Ha IOYyHY.

VY apxuBy ce He cMejy CTaBUTH MPEIMETH Y KojuMa HHUje oOpal)eHa CIOJbHHM W YHYTpAIlbH JI€0
OMOTa CIHca, a KOJ yNpaBHHX IpEAMETa ako HeMa oAroBapajyhier akra KojuM ce YNpaBHH IOCTYINaK
OKOHYaBa U JIOKA3 0 JOCTaBJbakky ONroBapajyher ynpaBHOT akTa CTPaHIIH.



Ynan 24.

OO6pahuBau nmpeaMeTa JyKaH je Ja HAKOH OKOHYama MOCTYNKa CKEHHpa CBE CIKCE MpeaMeTra M
OKa4M CKCeHHPaHe IOKYMEHTE Ha OiroBapajyhic MecTo y OKBUPY €JICKTPOHCKOT MPEAMETa Y ENEKTPOHCKOM
HNudopmarmonom cucremy onmrrHe MuoHwHIA.

O6pahuBau npenmMera he ckeHUpaTH CBaKU MOjEANHAYHN aKT KOJH j€ M3PaJNO0 HIIH IIPUMHUO Y POKY
ox 15 naHa oj1 1aHa HACTAaHKA CBAKOT I10jSJMHAYHOT aKTa.

Haxkon dhopmupama eneKTpoHCKOT MpeaMeTa, ofpeljiBama poka uyBama 1 pa3Boljerba, mpeaMeT ce
JI0CTaBJba PATHUKY apXUBE MyTEM eJeKTpoHCKOT MH(popMalimoHoTr crucTteMa onmTuHe MuoHHIa.

Opcek 3a JIOKaJIHY TOPECKy aMUHHUCTpAIHjy Boauhe 0CHOBY €BUICHIIU]Y O IIPEIMETHMA U aKTHUMa
MyTeM ayToMarcke oOpajie mojmaraka, a JOKYMEHTAIMja KOja YAHHM CACTaBHH JICO IMOMHKCA aKara 4Hje je
Boheme omobpeno Oxerpemy dyBahe ce kopumniheleM HHPOPMAITMOHOT CHCTEMA 3a JIOKATHY TOPECKY
aJIMUHHCTPAIU]Y KOjH je TIPOIMCaH O] CTpaHe HAJIE)KHOT MUHICTAPCTBA.

Onespeme 3a MPOCTOPHO IIaHUpame, ypOaHu3aM U rpal)eBHHApCTBO Boaulie OCHOBY €BUICHIIH]Y O
MpeMETHMa M aKTUMa MyTeM ayToMaTcke o0pajie MmojaTaka, a JOKyYMEHTAllHja Koja YHHHU CAaCTaBHH JIE0
akara 4yuje je Bohjeme onoopeHo Onesbery uyBahie ce kopuiihieleM crucTeMa KOjH je MPOIUCaH O CTPpaHe
HaJUIS)KHOT MHHUCTApCTBA.

Yanan 25.
[Ipeametn ce pa3zBoae Ha ciaenehu HaunH:
% a/a - ca O3HAKOM POKa YyBama MPEIMETa aKo je paj Mo MpeaMeTy MOTIYHO 3aBpIlicH U Tpeba ra
CTaBUTH y apXHUBY.
¢ "P" (1TO 3HAaYM POK) U NATYM JIO KaJia C€ OUCKYje a Ce 0 TPAXKEHY MOCTYITH WU KaJa MPeaIMeT
Tpeba MOHOBO Y3€TH Y pal.
% AKko ce BpIu pa3Bol)erme akata Koju je U3BOPHO pellieH, Tpeba cTaBUTH 03HaKy "M3BopHO" a 3aTHM
JaTyM Ta4aH Ha3WB U CEUILTE OpraHa KoMe je MPeAMET OTIPEMIbCH
JaTtymu 1 03HaKe pa3Boljema ynucyjy ce XpOHOJIOLIKUM peaoM y oarosapajyhy pyopuky UuTepHo
JIOCTaBHE KIbUTE O KPETamy CITHCA.
[Ipenmern ce y enmekrporckoM MHGOpMAIOHOM cHUCTeMy OIMITHHE MHUOHHMITA pa3BOJE TAKO IITO
ce OIpEeaH POK UyBama M Ja je MPEeMET PEIICH Y POKY.

Ynan 26.
[IpenmeTn 3a koje je ompeheHo ma ce y mucapHULM ApxKe N0 oapeheHOr poka CTaBibajy ce y
POKOBHHUK TIPEIMETA.
PokoBHHUK MpeaMeTa cacToju ce of GaciuKana y Koje ce CTaBbajy MpeAMETH MpeMa JaTyMy pokKa
n3 Tekyher u HapeaHUX MECEIH, CIIOKEHHU 1o OpojeBMMa JCIIOBOIHHWKA OJHOCHO IO KIIACH(PUKAITHTOHIM
O3HaKama.

IX APXBUPAILE (CTAB/bAILE Y APXHBY) U YYBAIBE ITPEJIMETA

Yuan 27.

Pemenu mpeameTy ce ouIaxy y apXuBy IMCAPHULIE U YyBajy Y 1HBOj.

Pemenn npeaMeTy 4yBajy ce y apXvMBHU IHCApHUIIEC Hajayke O UCTeKa Tekyhe roamue, a mocie
Tora ce npeOallyje y apXuBCKH JETIO.

Pemenu npenmeTy MOTy ce 3aip)KaTH Ha OCHOBY peBepca ajli HajIy)Ke 10 NCTEeKa HapeJHe TOIIHE.

ITo mpoTeky HaBeAEHOI pOKa MOTy C€ 3aip)KaTh caMO TIPEeIMETH KOjH HpeICTaBIbajy
JOKyMEHTAaIIMjy O] TPajHOT MHTEepeca 3a paJl OpraHa U OpraHu3aloOHNX jeJUHUTA.

I1pe craBsbama y apxuBy Tpeda MPOBEPUTH J1a JIH je IPEAMET 3aBPIICH, J1a JIU Ce Y IPeIMETy Hayase
HEKH TIPHIIO3H WIH JOKYMEHTH Koje Tpeba BpaTUTH CTpaHKaMa, 1a JIK Cy y3 HBHX TPEIIKOM IPHUIT0jeHH HEKN
Jpyrd IpeaMeTH, JEI0BU U CII.

Yuian 28.
3aBpimieHn TpenMmeTH obenexaBajy ce oapeheHMM o03HakamMa (apXWMBCKUM  3HAIMMa,
KJacu(UKalMOHUM 3HAlMMa) Ha OCHOBY KOjHX c€ BPILIM Kiacu(uKaluja 3a apXuBy.
3aBplIeHH NPEIMETH U JIPYTH PETUCTPATypCKH MaTepujall q4yBa c€ y apXUBH Y PETHCTPaTypCKUM
jeaMHUIIaMa TpeMa peTHuM OpojeBrMa M3 apXUBCKE KIbHTE.



Ynan 29.
3a cBaky Kiacu(UKAIMOHY O3HAKy TpeOa MpeIBHICTH y apXHBH MUCApHHIIEC TOoceOaH (acuuKi,
(oMoT,KyTH]jY,KOpHIIE) ¥ KOMe he ce peMeTH ciraraTd y OKBUPY jeIHOT KIacu()UKaInOHOT 3HaKa.
360r BeuKoT Opoja perucTpaTypCcKOT MaTeprjaia y OKBUPY jeTHOT KJIaCH(DUKAIIMOHOT 3HaKa MOXKE
ce popmuparu Buie GacuukiIu.

Ynan 30.

ApXUBHpaHU IPEAMETH U aKTH Ka0 U APYTH PETHCTPAaTypCKU MaTepHjaj KOjU Ce 4yBa y apXUBHU
MUCapHHULIE WM apXUBCKOM JICTIOY, UyBa c€ y OATOBapajyhuM peructparypckum jenuaunama (acruxnama,
peructparypama, KyTHjaMa H CIIMYHO).

Ha cBaky perucrparypcky jeIUHHITY UCIHACY]Y ce ciaenehu mogarm:
HasuB oprana y unjeMm je pagy HacTao perucTpaTypcKu MaTepHjall,
rojiiHa HACTaHKa MaTepujalia i Kiacu(pUKallMoOHa O3HaKa,
KpaTtak cajapikaj perucTpaTypcKe jeAnHuIe — Opoj mpeaMera Opoj U3 apXUBCKE KEBUTE,
03HaKa O POKY dyBamba IIPeAMETa.

PO

Yuan 31.

ApXUBHpaHH MIPEeIMETH Y TanupHOM OOJIMKY 4yBajy ce y MOJECHUM IpocTopHjaMa oapehennm 3a
apXMBCKH JIETI0, KOj€ UCIYHhaBajy TEXHUUKE yCIOBE 3a Ty HaMeHy. ApXUBCKH A€o Mopa OUTH CyBa, CBETIIa
U IPOCTpaHa MPOCTOPHja, OCUTYpaHa OJf Bare U HECTajama U ca UCIyHEeHUM YCIIOBUMA IPOTUBIOKAPHE
3aIITUTE.

Yaan 32.

[Ipocropuje apxuBckor nemoa Tpeba Aa Oyay cHagOeBeHe oxaroBapajyhum (mo MoryhHOCTH
METaJHUM) MOJMIlaMa WIM OpMaHMMa, MPOTUBIIOKAPHUM araparuMa U Ja cy obe3deheHe on HecTajama,
Biare, Apyrux omrehema WK HEOBIAINEHOT YBUA Y PETUCTPAaTYPCKH MaTepujasia H apXUBCKy rpaby.

Yiian 33.

VY apxuBH NHCapHUIIE 3aBPILICHU MMPEIMETH CE€ MOTY YyBaTH J0 UCTEKa KaJleHIApCKe TOUHE, ITOCIie
KOT pOKa ce 00aBe3HO 3aIMCHUYKH TIPEJajy y apXHBCKH JIETIO.

YV apXHBCKOM JIETIOY YyBa CE€ pETUCTPATYPCKH MaTepHjall i apXuBcKa rpalja, 1o HCTEKy pOKa 4YyBarmbha
y apxuBHW mucapHuie y cpeheHom u 0e30eaHOM cTamy, A0 yHHINTEeHa npema JIMCTH Kareropwja
perucTparypckor MaTeprjajja ca pOKOBHMA YyBama WM A0 Mpeaje HalIeKHOM apXHBY.

ApxuBckoM TpahoM M pEerucTpaTypcKHMM MaTepHjalioM pyKyje, dyBa M OJp)KaBa, Hpery3uma
norpebHe Mepe y UJbY 3alliITUTE apXHBCKe rpalje, paJHUK apXuBe.

Ynan 34.

IIpeameT u3 apxuBe, ce W3aaje O OTPeOHN Ha MPUBPEMEHO KOpHITheme caMo y3 peBepc, KOju ce
NoMymaBa y 3 npuMmepka. JegaH nmpuMepak peBepca ce 4yBa Ha MECTY OJaKie je y3eT MPEeaMET, IpyTu y
noceOHoj GacuuKIn pagHUKa apxuBe, a Tpehu 1001ja KOPUCHUK MpeaMeTa.

PeBepc caapyku: Opoj mpeaMeTa U KIacHPUKAIINOHY 03HAKY, TaTyM y3uMarma M MOTITHC paTHuKa
KOjH TIpeIMET y3uMa.

[IpenMeT y3eT Ha peBepc MOXKe ce 3aApxary Hajuiie 1o 60 naHa.

X EBUJEHTUPAIE PETUCTPATYPCKOI'
MATEPHUJAJIA U APXUBCKE I'PABE

Yian 35.

ApXUBCKa KIHra BOJHM C€ Kao OINIITH WHBEHTAPCKHU Mpervie]] LEeJOKYTHOT apXUBCKOT Marepujaiia
13 PaHUjUX TOAMHA.

ApXMBCKa KIbUTa ce He 3aKJbydyje Ha Kpajy ToauHe, Beh ce BOIU y HeMIPEKUIHOM HU3Y Opojena.

VY apXUBCKY KIBHTY YIHCYje C€ PETHCTPaTYypPCKH MaTepHjall U3 NpeAxoIHe TOJUHE HajKacHHUje 10
30. ampuna texyhe ronuHe.

Y apXuBCKy KIHTY PErHCTpPaTypCKH MarepHjall M apxwBcke rpaha ce eBUHAETHpajy IO
JIeJIOBOTHUIIMMA U TOAMHAMA WIIU 110 TOIMHAaMa 1 KJacu(pUKAIIMOHUM O3HaKama.



Yaan 36.

VYrucuBame y apxvBCKY KEBUTY BPIIH ce Ha clenehn HauuH:

y pyopuky Op. 1 "pennu 6poj" ymnmcyje ce peaHu Opoj 3a cBaKy Kareropujy (BpCcTy) perucTparypcKor
MaTepHujana; Mox jeTHUM PEeTHUM OpojeM YIMHCyje ce MCTOBETHH MaTepHjaJl HacTao TOKOM jeIHE
roguHe 0e3 003Hpa Ha KOJIMYKHY; PEIHU OpPOjEeBU M3 apXUBCKE KEbUTE CE HACTABIbA]y KOHTUHYUPAHO
U3 TOAMHE Y TOAUHY;

y pyOpuky Op. 2 "narym ymnmca" ynucyje ce qaH, Mecell ¥ TOANHA YITNCa;

y pyopuky 6p. 3 "romuHa, OMHOCHO pa3no0she HaCTaHKA" YIUCYje ce TOAMHA, OMHOCHO pa3nolibe y
KOj€M je PErHCTpaTypCKu MaTepHjall HacTao; 3a PETUCTPAaTYPCKH MaTepujall KOjH je U3 BHIIE FoIuHa
VIHCYje ce TOYeTHA U 3aBpIlHA TOAMHA OJHOCHO pactoH roawHa (aimp. "1990-1994" wmm "1989-
1992,1994");

y pyOpuky Op. 4 "kmacudukaiuoHa o3Haka" ymmcyje ce penHu Opoj u3 Jlucre kareropuja
perucTparypckor Marepujaia ca pOKOBUMa 4yBama Mo KOjuM ce opel)eHa BpcTa Marepujaia Hajla3H
y Jlucry;

y pyOpyky Op. 5 "kareropuja permcrparypckor marepujaia’ ymnucyje ce Kareropuja (BpcTa)
perucTparypTCKor MaTepujaia npemMa Ha3uBy U3 JIncTe kateropuja perucTpaTypckor Marepmjaia ca
POKOBHMA UyBama;

y pyOpuky Op. 6 "konwmumHA" ymHCyje C€ KOJIMYHWHA PETHCTPATYypPCKOT MarepHjana H3pakeHa Y
jeAMHUIIaMa TTaKoBamba U y Ay>KHUM Metpuma (aip. 5 per.=0,50, 6 k».=0,10, 12 omora =

0,36);

y pyOpuKy Op. 7 "Opoj u maTyMm 3anucHUKA" YIIICyje ce Opoj ¥ JaTyM 3alMCHAKA IO KOME je& U3BPIIECHO
U3IYyYUBAkE PETUCTPATYPCKOT MaTrepujaja KojeM je HCTeKao POK uyBama WM Opoj M JaTyM
3allMCHUKA 110 KOjeM je M3BpIIeHa IPUMOIIpeaja apXuBcke rpahe HaJIe)KHO] YCTaHOBH 3aIUTHUTE;

y pyopuKy 0p. 8 "pok uyBama'" yIucyje ce pok dyBarba KOjy j€ 3a Ty BPCTY MaTepHjajia npeasuleH
JIucToM KaTeropuja perucTpaTypckor MaTepHjaia ca pOKOBHMa UyBamba;

y pyopuky 6p. 9. "[Ipumenda" ynucyje ce JIokalyja perucTpaTypcKor MaTepujaja y [eHTpallHOj
apXMBH.

Ynan 37.
[penuc apxuBCKe KIHHre 3a MPEAXOMHY TOAMHY JOCTaBJba C€ HAMICIKHOM apxuBy a0 30.ampuia
Tekyhe romume.
HpI/IJ'II/IKOM OOoCTaBJbakha MPEIrca apXuBCKE KIHLUTE JOCTaBJba CE U IMOAAaTaK O KOJMYUHU apXUBCKE
rpalje u perucTparypcKor MaTepujaia U3paxkeHo y Ty)KHUM METPUMA M0 ToIMHaMa.

XI OJABUPAILE APXUBCKE I'PABE
N N3JTYUYUBAILE BE3BPE/IHOI' PETUCTPATYPCKOI' MATEPUJAJIA

Ynan 38.
ApxuBcka rpal)a oqabupa ce u3 perucTparypckor Marepujania n3yduBamkeM OHIX HETOBUX JICIOBa
KOjuMa je TIpecTajia Ba)KHOCT 3a TeKyhu paj, a Koju HeMajy CBOjCTBO apXUBCKe rpale.
Onabupame ce BpITN y OPTaHU3AIHjH Y YHjeM je paay HacTao PEeTUCTPATyPCKH MaTepHjaj WIH ce
KOJI FlbMIX HaJla3M Mo OMJI0 KOM MPaBHOM OCHOBY.

Ynan 39.
Onabupame W H3TyYHBame OE3BPEIHOT PETHCTPATYPCKOT MarepHjaia BpPITH Ce€ y CKIamy ca
yTBpheroMm JlucTe KaTeropuja perucTpaTypckor Mareprjajia ca pOKOBUMa YyBarba.
He moxe ce m3nmydymBaTé Marepujan Koju Hema O[roBapajyhu HOKyMEHT KOjUM Ce IMOCTYIaK
OKOHYaBa.

Yuan 40.

Jlucty Karteropmja perucTpaTypcKor Marepujaja ca PpOKOBUMAa 4YyBamba JOHOCH HAaYeIHHK
OmnmTHHCKE yIpase.

[Mpeanor Jlucte kareropuja perHUCTPaTYpPCKOT Marepujajia ca POKOBMMa UyBama Ce IIajbe
Ha/JIe)KHOM apXHBY Ha CarflaCHOCT KOjU YTBplyje Koje KaTeropuje perucTparypckor Marepujaina Tpeda na
MMajy CBOjCTBO apXuBcKe rpahe. Omena HaIeKHOT apXuBa O TOME Koje KaTeropuje Tpeda TpajHO TyBaTH
(apxuBcka rpaha) o6aBe3yjy JOHOCHOIA JIUCTE.



Yaan 41.

3a TpajHO uyBame opel)yjy ce Kareropuje perucTpaTypcKoT MaTepHjaia Koju capKe TOAaTKe O
3Ha4aja 3a UCTOPHjYy U HayKy, KyITypy U OcTajie APYIITBeHE MOTpede, Kao U 3a MoTpede caMoT CTBapaora
perucTparypckor MaTepHjala; KaTeropuje npeasuleHe 3a TpajHo dyyBambe M0 MOCEOHUM MPOIUCHMA.

3a perucTpaTypcku Matepujaj Koju HUje OlIeleH Kao apXHBCKa rpalja pokoBH yBama ce oapehyjy
3aBHCHO O TOTpeda, a y CKIIaay ca MOCeOHUM MpOITUCcHMA.

YKOJIMKO c€ TOKOM TOIWHE jaBe HOBE BPCTE IpEAMETa MOTPEOHO je M3BPIIH M3MEHE M JOIYHE
nocrojehie Jlucte kareropuja perucTpaTypckor MaTepHjaja ca POKOBMMa 4yBamba HAa MCTH HAYMH U Y
HOCTYIIKY KOjU BQ)KH 33 FbEHO JIOHOLICHE.

Ynan 42.

BesBpennu peructparypcku Marepujall U3iIydyje ce CBake TOAMHE Y3 3Hame HaJIe)KHOT apXuBa,
myTeM ojrosapajyhe xommcuje kojy oOpasyje HadenmHHK OMINTHHCKE ympaBe, a mpema yTBpheHHM
POKOBHMA UyBama U3 JIUCTE.

Komucuja cacraBmpa mommc Oe3BpPEAHOT pErMCTpaTypcKOr Marepujana, kome je mo Jluerm
KaTeropuja perucTparypckor Marepyjajia ca pOKOBUMa YyBamba HCTEKA0 POK UyBamba.

Ynan 43.
O m3ayunBamy OE3BPETHOT PETHUCTPATYPCKOT MaTepHjana BOAU C€ 3aIUCHUK KOjH CaApPIKU IOPE

OCTaJIOT:

1) uMeHa 4IaHOBA KOMHUCH]a,

2) maTyMm W MeCTO cacTaBJbakha 3alHCHUKA,

3) Ha3uB CcTBapaolla PErUCTPATyPCKOT MaTepHjaa,

4) ronuHa HacTaHKa MaTepHjaja,

5) monwmc kareropuja O€3BpEIHOT PETUCTPATYPCKOT MaTepHjana,

6) YKyIHY KOJIHYHMHY H3Iy4eHOT MaTepujaja.

3aIlMCHUK CE JIOCTaBJba HAICKHOM UCTOPUjCKOM apXHBY.
3a MOKyMEHTapHH MaTepHjal KOju ce M3Nydyje ymucyjy ce cienehm momarm: Ha3uB oprana y

qHjeM je paay HacTao MOKYMEHTApHW MaTepHjall, TOIWHA HACTAaHKAa Marepujana M Kiacu(pUKaIHoHa
O3HaKa U JeJJMHCTBCHA MICHTU(HUKALMOHA 03HAKA, POK UyBama MPeAMETa, Kao U 0100pemne HaIeKHOT
apxwuBa.

[Tommc Ge3BpeTHOT perucTparypckor MaTepujana caapxu cienehe mogarke:
pexHu 6poj,
penHu Opoj U3 apXHUBCKE KILUTE,
TOAMHY HacTaHKa,
KJIACU(UKAIIMOHH 3HAK,
Ha3WB KaTerOpHje PETUCTPATYPCKOT MaTepHjaa ,
KonnurHe (y jeAnHUIaMa akoBama U Ay )KHUM
MeTpHuMa),

7. pOK uyBama.
HakoH u3BpineHOT monuca KOMUCH]jE, MMOJHOCH CE€ 3aXTEeB Ca MOMUCOM HAJUJICKHOM apXHBY Jia CE

0100pyu yHHIITEHE OE3BPETHOT PErUCTPATYPCKOT MaTepujaa.

Hannexxan apxuB pa3marpa 3axTeB 3a H3IYIHBaE (ca MOMUCOM), U BPIITH IIPOBEPY MaTepHjaiia, a
3aTHM JIOHOCH pellieHkhe KOjUM ce 0100paBa YHUIIITaBamke O3BPETHOT PETHCTPATYPCKOT MaTepHjaa.

Ha ocHOBY pemema HaJJISKHOT apxXuBa KOjUM Ce€ ofo0paBa YHHIUTCHE Oe3BpEIHOT
peructparypckor marepujaga OmmTHHCKa yrpaBa MHOHHMIIA je 00aBe3HA Ja YHHIINTH PETUCTPATypPCKU
Marepujal ¥ la 0 HAYMHY ¥ BpeMEeHY YHUILITEeHha TUCMEHO 00aBECTH HA/IJICKHH apXHB.

VKONMUMKO ce YHHUINTaBame BPIIM IpefajoM Oe3BpemHOT PerhcTpaTypckor Marepujaia Mamup
CepBHCY, TOTPEOHO je N3aTh MOTBPY O MPHjeMy MaTepHjaja oJf CTpaHe Manvp cepBrca U na he marepujain
OWUTH MPONHMCHO YHUIIITEH.
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XII HPEJAJA APXUBCKE I'PABE HA/UVIE2KHOM APXUBY

Ynan 44.
Cpehena u onmcana apxruBcka rpaha mpenaje ce HaIIe)KHOM apXUBY Ha UyBambe, 10 UCTEKY poKa
on 30 roguna, pauyHajyhu o1 1aHa HacTaHka Te rpalje.
YcraHOBa 3aIITUTE MOXKE OJIITYYUTH Jla c€ apxXuBcKa rpaha npenaje nocne 30 roauHa, cBake meTe
TOITUHE.

Ynan 45.

IMpumornpesnaja apxuBcke rpalje Bpiu ce KomucHjckd. KoMmucuja cactaBibeHa Off MPEICTaBHUKA
OmmTrHCKe ymnppaBe MuoHmIa drja ce rpaha mpey3uMa W TpeACTaBHUKA HAIUICKHOT apXuBa KOjH
npey3uma rpaljy, cacTaBiba 3alMCHUK y KOjH ce yHoce chenehu momamu:

¢ Ha3WB OpraHu3allMje unja ce apXxuBcka rpalha npeysuma
¢ MeCTO MPUMOTIpEIaje U JaTyM
* ONKC apXUBCKe rpalje 1o rogrHamMa, BpCTH U KOJIMYMHU
» J1a JIK ce Mpey3uMa 11e0 (GOH Wit J1eo (DOH/Ia Kao U MOAlU O EBEHTYAIHO HE TIPEy3eTOj apXUBCKO]
rpahu Tor doHna
* MHIUBEHE MMpeaBaolia 0 HAaYMHY W yCIOBUMa KopuIinema apXuBcke rpahe
- MOTIIMCH YJIaHOBA KOMHUCH]E M OBepa IpeaBaolia u npumaonia. [Ipumonpenajau
3aMUCHUK CacTaBJba Ce Yy TMeT MpUMepaka, o KOjuX YeTUPH Mpey3uMa
HaJUIC)KHU apXWB, a jeIaH MpeaaBaiall apXuBcke rpahe.

*e

DS

DS

Yan 46.

OnmTHHCKa yrnpaBa MHUOHHMIA je MyXKHAa Ja ca HM3Y3eTHOM MaXKOM YyBa PETUCTPATYPCKH
MaTepHjal; O3Ha4aBa M JaTUpa PErHCTPATypCKU MaTepujal; KIaCHU(PHUKYje M apXUBUPA PETHCTPATYPCKU
Marepujair; ogabupa apxuBcKy rpal)y u uziaydyje Oe3BpeiHH PErUCTPATypCKH MaTepHjall y pOKY OJ] TOAMHE
JlaHa O ]aHa MCTEKa POKa YyBarmba.

Ynaan 47.
OmmTrHCKa yrpaBa MHOHHUIA je Ty’KHA Ja 00aBelITaBa HAJICKHHA apXUB O CBUM IPaBHUM H
(U3MYKUM MPOMEHaMa HACTAJIUM Y BE3U ¢a apXUBCKOM IpaljoM U pEerucTpaTypCcKUM MaTepujajioM, 3aTUM O
EBCHTYAJIHUM CTaTyCHUM IPOMEHAMa OpraHu3allije U MPOMECHH: Ha3WBa, aJipece, ACIaTHOCTH, OCHUBAYA U

ap.

XIII KASHEHE OAPEJBE
Ynan 48.
HenomrroBame ogpenaba oBor [IpaBmiiHuKa npeacTaBiba MOBPEY TyKHOCTH U3 PaHOT OJHOCA U
OCHOB 3a MOKPETamke TUCIUTUIMHCKOT ITOCTYIIKA.
Jlakmom moBpeAoM Ay>KHOCTH M3 PaJHOT OOHOCA cMaTpa ce:
1. HeckeHmpame nmpeaMera u GopMUparbe eJIEKTPOHCKOT npeaMeTa y 6a3u MHbopmannoHor cucrema
ommtiHe MuonwmIa ox crane obpahupaua,
2. HeBoheme UHTEpHE eBHICHIIHM]E O ypal)eHUM NpeAMeTHMA,;
OncycTBo 00pa3nokema y KBapTaIHUM, TOAWIIELMM W APYTHM H3BEIITajuMa 3a HepelieHe
IpeaMeTe KojuMa je POTeKao 3aKOHCKH POK 32 pelllaBambe.

W

XIV IIPEJIA3ZHE U 3ABPIIIHE OJPE/JIBE

Yaan 49.
VY poky on 30 maHa ox AaHa cTynama Ha CHary OBOT IIPAaBIIIHHAKA CBe 3axTeBe OIMIITHHCKE yIIpaBe
YIIOMOOUTH Ca OBUM TIPABHITHUKOM.
O06pa3an u3Benitaja npunpemuhe pykopoauoiw Onesbema y poky on 30 1aHa of1 1aHa CTylama Ha
CHAry OBOT IPaBUJIHHUKA U JOCTAaBUTH UX HadeTHUKY OMIITHHCKE yripaBe MuoHHUIA.



VY poky ox 90 naHa o AaHa CTylama Ha CHary OBOT MpaBWIHUKA MPUNPEMUTH mpezior Jlucrte
KaTeropuja pEerucTparypckor Marepujajga ca POKOBMMAa 4yBama M JOCTaBUTH VICTOPHjCKOM apXWBy Ha
CarIacHOCT.

Yaan 50.

OBaj MpaBWJIHUK CTyIa HA CHATY OCMOT JlaHa o laHa o0jaBJbiBama Ha OTIIACHO] TaOIH OTIITHHE
MuoHUIa ¥ 3BAHUYHOM CajTy ONIITHHE MHUOHUIIA

Cge uzmene u nomyse [IpaBumHuka u3Bpmuhe ce mo UCTOM IMOCTYIKY IO KOME j€ U IOHET.
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