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Ha ocHoBy ompeabe u3 unana 14. ctap 1. 3akoHa o apxuBckoj rpahu M apXMBCKOj AENaTHOCTH
(,Cn. rnacunx PC“ Op. 6/2020) u unana 65. CraryTa AkafeMHje TEXHHYKO-BACIIHTAYHX
crpykoBuux ctyauja(bpoj: 01-1/99-3 ox 11.2.2021. roause, 01-1/156-1 ox 2.3.2021. roauye u
01-1/273-2 on 8.4.2021. roaune) [Ipenceannx Axanemuje naHa 23.04.2021. romune AoHOCH
cnenehn

ITPABH/THHK O HAYHHY EBHJEHTHPAIbA, KTACHOHKOBAIbA, APXHBHPAIhA
H YYBAA APXHBCKE 'PABE H JOKYMEHTAPHOI MATEPHJAJIA

L OIIIITE OAPEJABE

Ynau 1.
OBuM ommTHM axToM YTBphyjy ce HauHH €BMICHTHpaia, KAaCHQHUKOBala, apXHBHpawa M
qyypama apxuecke rpale W NOKyMEHTapHOT MaTepHjaja AKaJeMHjeé TEXHHUKO-BaCIHTAYKHMX
CTPYKOBHUX cTyzHja (Y marseM TekcTy: AKafeMuja).

Ynan 2.
ITocrioBH e€BHIEHTHpama, KIacH(QHKOBama, apXMBHpama H 4JyBama apXHBcke rpale H
INOKYMEHTApHOI MaTepHjana [ene ce Yy [Be Ipyle: KaHUENapHjCKO IOCHOBaeé H apXUBCKO
[1OC/IOBALE,

Ynan 3.
Kanunenapujcko nociopame odyxsara:
- IpUMame, Tpernejame ¥ pacnopeljusaibe MowTe APHMIBEHE HEMOCPEJHOM MAPENajoM, HpeKo
TOLITE, HIIH CPeICTaBa eJIEKTPOHCKE KOMYHHKAIHje;
- eBHACHTHPAE aKaTa H IpeAMeTa ¥ AOCTaB/Eakhe HCTHX 3a paq,
- aIMHHHCTPaTHBHO-TEXHHIKO oOpajHBame aKkaTa H nipeJiMeTa;
- OTIIpeMatbe MollTe,

ApXHBCKO NMocjoBame 00yxBaTa:

- apXKHBHpame, KopHilliemhe H CTPY4YHO OAP/KABaL€ apXHBE;

- onabupaise apxuBcke rpahje U yHHIITaBae Ge3BpeAHOT JOKYMEHTAPHOT MaTepHjana;
- Ipefiaja apxHBCKe Tpalje HaanexHOM HCTOPHjCKOM apXUBY.

Yuan 4.
CBa axTa, OMHCH, IPHIIO3X M OCTaNa JOKYMeHTa Mory fa Gyay y THCaHO) H eREKTPOHCKO) HOopMH.
[ToceGuum [IpaBuNHMKOM O HAauMHy €BHIEHTHpAA, 3aUITHTE H Kopulifiema eNeKTPOHCKHX
JokyMeHaTta ypeljyje Ce HauMH €BUJEHTHpalha, 3aIITHTE M KOpHIUNEHa eNeKTPOHCKHX
JOKyMeHarTa.
Axanempja y CBOM pafy KOPHCTH I1€YaT.

Ynau 5.
V OKBHpY MOCHOBA M3 YiIaHa 3. nojeNWHH TepMHHH uMajy cielehe 3Hauere:
Kannenapujcko mocnopame o6yXBara eBUACHTHPAILE, YyBatkhe H Pa3BPCTaBaLE NOKYMEHTAPHOT
MaTepHjana KojH je NpuMJbeH y pay AKazeMHje HIIM KOji HacTaHe y paly AKkazeMHuje.
AxT / Criyx6€eHH IONHC je CBaKM MHCAHH CacTaB KOjHM ce nokpehe, Aomymasa, MEH:a, MpeKuaa
WK 3aBpIlaBa HeKH CTykOeHn MOCTynax, Koju canpiy cnenehe aenose, 6e3 063upa Ha TO na A



Je HacTao y MHCaHOM HIH eNIEKTPOHCKOM OGNIMKY: ITyH HA3HB U afpecy HMOLIN/baola, 6poj H AaTyM,
HasHB H IyHY aApecy NMpHMaolla, KpaTak caipskaj NMpeAMETa, Be3a Batli—Haw Gpoj, TEKCT aKra,
APHJIOT, MOTHHC oBnambieHOr KA H OTHCAK [eYara.

HoKyMmeHT je 3anuc Guio koje BpcTe, 06/1HKa U TEXHHKE H3pase (HaNHCaHH, YMHOXEHH, HalpTaHH,
CIIMKOBHH, LUTAMIAHH, CHUHMJLEHH, MArHETHY, ONTHYKH, €IEKTPOHCKH MM GHII0 KOjH JIPYTH 3aIHc
nojaraxa, GQU3MYKM IPEAMET, CaOmITeke WIH HHbOPMALU]a) KOjU caapxajeM, KOHTEKCTOM H
CTPYKTYPOM IIpY2Ka N0KAa3 0 aKTHBHOCTH KOjy NpaBHO M GU3UYKO THIE Npeay3uma, 00aBba HilH
33KJbydyje TOKOM CBOj€ JAENaTHOCTH MM JMYHE AKTHBHOCTH.

Ipunor je nucanu crap (noxymeHT, Tabena, rpaHKoH, UPTEX) KOjU Ce NPHALKE Y3 cyxGeny
JIOMHC pajy NoMyhaBamka, ofjallbaBamka HITH JOKA3HBaka calipykuse cryxGeHor nonuca.
Ilpenmer je ckyn cnyxGenux Komuca 1 NPHIOra KOjH e OAHOCE Ha HCTO IHTAME H YHHE LETHHY.
Hocuje je ckyn npeaMera xojH ce ONHOCE Ha HCTY MaTepHjy WIH HA HCTO IPAaBHO HWIH QHIAUKO
HHLE.

(dacuukia je apXMBCKa jeIHHHIA KOjy YHHH CKYN JOKYMEHTApHOI MaTepHjana BHLIE IpeAMeTa
HJIH JOKYMEHATA KOjH CE OIHOCE HAa HCTY MaTepHjy, akTHBHOCT, Aorahaj MM Ha MCTO HPABHO HAH
(U3HYKO JIHIIE, & KOjH Ce IIoCe 3aBPLICHOT NOCTYIIKA 9yBajy cpeljeHH Y HCTOM OMOTY.
IlpujemMHa kaHnenapyja npeacTaB/ba OPraHU3AUHOHY jeUHHMLY MSH PajJHO MECTO T CE BpIIe
cnenehu mocnoeu: npHjeM, oTBapame, Nperiefame U pacnopeljHBame NOITe, EBUIEHTHPALE U
30pyXuBatbe CHAykOeHHX [OMHca, AOCTaR/bame LOMHCA YHYTpalllbHM OpraHH3alHOHUM
JenuHHIaMa, OTOpEMabe NOIITe, Pa3poliere, Ka0 H BHUXOBO CTABJbAME Y APXHBY W JYBAHbE.
HoxyMeHTapHH Marepujan MNpeicTaB/ba LENHHY NOKYMEHaTa MM 3anuca HacTAIHX MIH
NPHMJBCHUX JenoBalmbeM H panoM cybjexara U3 Tauke 3) OBOr cTaBa, Y H3BOPHOM HJIH
penpoayxosaHom oOmuKy dokyMeHTa, Ge3 o03upa Ha tdopmy M dopmar Oenexema, Kao M
TIPOTMTHCaHE EBUACHLIH|E O HeMY.

ApxuBcka rpahja, kao JOKYMEHTAapHH MaTepHjan KOjH Ce TpajHO 4yBa, MpeAcTaB/ba ofabpasu
U3BOPHH, & Y HEAOCTATKY W3IBOPHOT, H CBAKH PENpoayKoBaHH oOMHK JOKYMEHTa WIIH 3anuca KojH
CY HacTam¥ pajioM H HEA0BareM APXKAaBHHX OpraHa H OpraHu3anija, opraHa TepHTOpHjaIHe
2yTOHOMHj€ H jeMHHLA JIOKAJHE CaMOyIpaBe, YCTAHOBA, jaBHUX Mpeayseha, uManana jaBHHX
opnawhera, NPHBPENHMX JApYINTaBa, NpeAy3eTHHKA, JIHLA Koja o0aBibajy perucTpoBaHy
JeNaTHOCT, BEPCKHX 3aj€HALIR, Ka0 H JAPYTHX NPaBHHX WIM QM3HUKHX JIHLA, & OJ TPajHOr Cy
3Hayaja 3a Ky/ITypy, YMETHOCT, HayKy, IPOCBETY H Apyre ApyuTeeHe obnactH, 6e3 063upa Ha To
Kaja H e Cy HacTanM, H Jia JiM Cce Hajase y ycTaHoBaMa 3allTHTE KyJNTYpHHX pofapa unu BaH
KX, Kao H 6e3 063upa Ha 061MK M Hocad 3amuca Ha KOM CY CayyBaHH.

HoxyMeHTapHH MaTepHjas ca POKOM UyBama YHHH MAaTepHjal KOjH je of 3Havaja 3a Tekyhu pan
Axazemuje HAH MaTepHjal KOM POK YyBamba HHje HCTEKao,

ApxuBckH (OH] HMHE CBHM APXUBCKH MpPEIMETH KOjH Cy HACTalM MMOCIoBamkeM AKaneMuje.
Creapanau apxuscke rpalie 1 JOKyMEHTApHOr MaTepHjana je NMPaBHO HIH (PH3HYUKO NHLE YHjuM
JieNIoBakEM HacTaje apxHBcKa rpaha i JOKYMeHTapHH MaTepHjal.

ApxMBCKa jeOWHHLA je perucrpatop, dacnukna, KyTHja, CBeXam, OMOT Y KOJH ¢ OmNaxy
JOKYMEHTapHH MaTepHjan U apXxuBcka rpaka.

Be3Bpensu pmokyMeHTapHH MatepHjan YHHe JENOBH JOKYMEHTApHOr MaTepujana KojHu cy
H3ryOHIM ONlepaTHBHY BPeNHOCT 3a TeKyhH paj, OAHOCHO KOjHUMa je HCTeKao 3aKOHCKH poK
JyBamka, a HEMajy CBO)CTBO apXMBCKke rpahe.

Onabupame apxueBcke rpalle M yHHIITapame Oe3BpefHOr NOKyMEHTApHOT Marepujana
npeacTaB/ba HOCTYNNaK KOjHM ce apxuBcka rpaha Oupa M3 AOKYMEHTAapHOr MaTtepujana, y3



VHHIITABAHE OHHX JENOBA JOKYMEHTapHOT MaTepHjalia KOjiMa je mpecTana BaXKHOCT 3a TeKyhu
pan, a HeMajy CBOjCTBO apXuBcKe rpalje.

JlucTa kateropuja JOKYMEHTApHOr MaTepHjaia ca POKOBHMA WyBama je rnocebaH akT KOjuM ce
onpelyjy Bpcre apxuBcke rpalje M JOKYMEHTapHOT MaTepHjana ca pokosuMa 4yyBaimba. Jlncra
KaTeropHja ZOKYMEHTapHOT MaTepujana kiacM(HKOBaHa je y TOM aKTy NpeMa OpraHH3alHoHOj
CTPYKTYpH AKaJeMHj€ U CAIPIKH MOMUC CBUX KATEropHja IOKYMEHTAPHOT MaTepHjajia HacTauor
Y pajly H IbHXO0BE pOKOBE uyBaba. Ha ocHoBy Jlucte o6asiba ce moctynak onabHparma apXHBCKe
rpahe, ka0 ¥ MOCTyNaK YHHIUTaBama Ge3BpedHOT NOKyMeHTapHOr Marepujana. Kareropuje xon
KOjHX j€ POK YyBama TPajHo YyBajy ce A0 npefaje HamnexHoM HcToprjckoM apxusy.

ApXMBCKa KIbUra je OCHOBHA €BHACHLMja O LIeJIOKYNHOj apXMBCKO] rpaliH M AOKYMEHTapHOM
MaTepHjaly HacTaloM y paay CTBapaoLa. ApXUBCcKa KEHIa CAJPXKH NONHC (HHBEHTAPHH [pernex)
LIEMOKYMHOr JOKYMEHTapHOT MaTepHjana HacTalor y pamy, Ka0 H OHOT JOKYMEHTapHOT
MarepHjaia KojH ce no GUA0 KOM OCHOBY HanasH KOJ cTBapaolla, APXHBCKA KIbHTa MOXE Ja ce
BOZIH Y MHMCAHOM HIJIH EIEKTPOHCKOM ODMIHKY.

ApXHBHpame je mpomefypa oijarama oOpaljieHHX W 3aBpIICHHX IpeaMeTa Y oArosapajyhe
apXMBCKe jefMHKLe (perucTparope, dacuukie, KyTHje, OMOTe ¥ Ap.) IPEMA XPOHOOLIKOM ey
unn yTephenoj Knacu@HKaLKjH, Kao U BHUX0Ba Npefiaja y apXUBy MHUCADHHIE H/HH ApXHBCKH
Jeno.

APXMBCKH JIETIO TIpeCTaBba 110ce6Hy MPOCTOpHjy Y AKaaeMHjH H oacennMa AkageMuje y Kojoj
ce 4yBa IOKYMEHTapHH MaTepHjasl M apxXuBcka rpahia oamoskeHa an akta unn y obesbeljenom
pamHOM HPOCTOPY HIIH A€My TOT MPOCTOpa.

Pernctparypcka jedMHHUA je (acuMKiIa, KyTHja, PETHCTPATOp y KOM CE apXHBHpa (Onaxe)
PETHCTPATypCKH MaTepHjai.

II. TIPHUMARE H IIPETTTEJJAIBE ITOLUTE

Ynan 6.
Tpumame momTe (akara, NOAHECAKa, IaKeTa, IHCMA W IP.) BPUIH C€ y NPHjEMHOj KaHUENAPHjH.
[omra ce npuMa y penoBHO pagHO BpeMe OX cCTpaHe osnamheHor —3amocieHor.
ITpujeM nomure o6asiba ce MyTeM MOWITaHCKe CIIykOe, eEKTPOHCKOM HOLITOM, JIHYHOM J0CTaBOM
(HemocpeaHOM MpeAajoM), peko AocTaBsbava (KypHpa) WK Ha 3aXTeB CTPaHKe.

Ynan 7.

TIpujeM IOMmITE MpEKO MOLUTAHCKe CiyxOe HIH NOJM3ARkE H3 NMOIUTAHCKOr (axa BPIIH ce Mo
nponKcHMa nowmrancke cayxbe. [Tpunnkom npujema, OAHOCHO MOAN3akA NOLITE U3 MOMTAHCKOT
daxa opnaumlbieno nuue He cMe Jia MOJUIHE BPEAHOCHY HIH TPENIOPYHEHY NMOWMEBKY YKOIHKO
YTBpAM 1a je momusbka omrehiena. Y TakpoM crydajy opnammheHo JIMLE MOpa Jla 3aXTeBa Ol
OATrOBOPHOT JTHIA U3 [IOLITE 1A Ce CTambe W CAlpXKHHA NOMKIbKe KOMHCH]CKH YTBPAE | 12 npeaa
MOIITH MOAHECAK y BE3H Ca HAKHAJOM IUTeTe, a [ocne Tora fie Npe/y3eTH MOLITY Ca 3AHCHUKOM
0 KOMPICH]CKOM Hanasy. Ha 3axTeB inna xoje HemocpeAHO MpeAaje MOWTY H3naje ce TIOTBp/A O
npHjeMy. Hornpna ce M3/aje Ha OTHCKY NeIOBOAHOr mTaMbuba, y Koju ce YHOCH JiaTyM npena_]e
6poj IO KOjHM je aKT eBHAEHTHpPAH W eBeHTyanHu npunosu. [loTspay TIOTIHCY]€ JTHLIE KOj€ j& aKT
TIPHMHJIO.

Oenamheny 3anocieHy, Kaja HemocpeJHO IpUMa NoLTy O/ CTpaHe J0CTaB/bhava (Kypnpa), HOyXaH
je ma MOTBpAM NpHjeM MOMIMIBKE CTaB/bajyfin AaTyM M 4MTaK NOTHHC Yy IOCTABHO] KH:U3HM, Ha
JOCTABHMLYM, TOBPaTHHIM MIM Ha KONHMjH axkara YHMjH Ce OpHrHH&lI TphMa.



TNopen nornuca, opnatutieHo MUe Kaaa NpHMa MOLITY, CTaBJba H cyXOeHH neyar. Y ciay4ajeBuma
Kaja BaTyM npelaje nomure Moxe Aa Oyne of 3Hauaja 3a pauyHame POKOBa, Y3 MPHMJBEHY
nMomMIeKy obaBse3Ho TpebGa npuiokuTH KoBepat. Cnyx6eHH HONHCH MPHMIBEEHH e€AeKTPOHCKHM
[yTEM IUTaMIIajy ce H ¥ ManmHpHOM O0GMHKY ¥ 3aBojie Y eBHIEHIH]Y KO)y AKafneMHja BOAH.

Ynau 8.
Osnamheny 3anocfaedH KOjH OTBapa NOLUTY AYXKaH je Aa BOJH padyHa jAa ce He OLITeTH HeHa
CajpXHHa, Kao )7 na y KOBEpPTY He QcTaHe HEKH IPUJIOT.

3a NOWHJBKE Koje cy MpHUMIbeHe owTelieHe, 3aMCHUYKY WM KparkoM 3abenelikoM, Koja ce
YIHCYje HeOCPeNHO Y3 OTHCAK MpPHjeMHOr ITaMOHIba, KOHCTaTyjy ce BpcTa H o0uM omrteliera.
O6uuny TIOLITY oTBapa oBnamheHn 3aMocieHH .
IToBepsUBY H CTPOTo NOBEPJLHBY MOIITY OTBapa NpelceAHHK AKafieMHuje WITH 3a110CTeHH KOT OH
3a TO OBJacTH. [TowMBKe y BE3H ca KOHKYPCOM, OrjlacoM W jaBHUM HabaBkama ce He OTBapajy,
Bell ce Ha WHMa YIHCYjy BpeMe H JaTyM OpHjeMa, ¢ THM IUTO MOLIMJBKE OTBapa KOMHCHja
MMeHOBaHa 3a o0aBlbarbe IMOCIOBA Y BEe3H C€a KOjUMa Cy TIOLIMJBKE MPHCTHIIE.
INowrta npuMsseHa 3a oapeljeHo AxLE 3aM0CeHo y AKaJIEMHjH Ypy4yje ce HEeOTBOpEHa ajipecary,
npH 4eMy JOCTABHHLY MOXeE Ja MOTITHLIE CaMo afapecaT. AKO NMOINM/BKA T€é BPCTE NpeficTaBiba
cnyxOeHH akT, IpUManal je nykaH Ja y poKy ol 24 uaca MO NpHjeMy akT BpaTu oBnambeHoOM
3a0CACHOM paiy eBHACHTHPARK:A.

IIl. PACITOPEBHBAKE H 3ABOBEIE AKATA

Ynan 9.

IIpummbeHy  mowrry  pacmopeljyje  3amocleHH  KOju  je  oTBapa H  IIperyiefa.
3anocAeHHN KOjH OTBapa H Mperjea NOLITY 10 3aBpIISHOM Iperiely CraB/ba 0THCAK AETOBOAHOT
mTaMOuIba Ha CBaky akT. OTHCAK JAENOBOJHOT [Ievara o IpaBHITy CE CTaBJba y FOpH:H JECHU Yrao
MPUMJBEHOT aKTa. YKOJHKO He ITOCTOjH TAKBO MECTO, OTHCAK ASIOBOHOr InTaMOHIba CTaBiba ce
6uno rae Ha npBoj CTpaHH, BoAehH padyHa 0 TOME [a TEKCT OCTaHe NMOTMYHO YHTJEHB. Y KOMHKO
Ha MpBOj CTPaHH HeMa MECTa 3a OTHCaK HeNOBOIHOT mTaMOuIba, OTHCAK ce CTaB/ba Ha nonehunn
APHMJBEHOT aKT4. YKOJIHKO He MOCTOjH MECTO HH HA jeJHOj CTpaHH NMPHMJBEHOT aKTa, OTHCAK
JenoBOAHOr wTamOussa Tpeba CTaBUTH Ha MIHCT YUCTOT NAMMPA KOjH CE MpPHIIaXe Y3 NPUMJBEHH
axT.

VY oTHcak npujeMHOr WTaMOKIba yIHCyjy ce cneaehy noaauu:

1) y pyGpuky ,,[IpuMBeHO™ — HaTyM npHjeMa aKTa;

2) y py6puky ,,OpraHH3aLloHa jeIHHMIA" — 03HaKa YHYTPALI:E OPraHH3alHOHe jeAHHHUILE;

3) y pyOpuKy ,,bpoj“ — 6poj oOCHOBHE jeAHHHLE W3 JETOBOAHHKA, KAPTOHA K CJ1.;

4) y pyOpuky ,.[lpunor — ykynas Gpoj IpMMibeHHX npunora 1 0poj JTHCTOBA.

Pacnopelupasse akaTa BpIlM ce Ha OPraHU3aLHOHe jeMHuLE, cyKGe i cI1. HCTOT JaHa kazja je
MOIITA IPUMJIBEHA.

Yaan 10.
AKaziemHja BOIH YpenHy eBHAEHIH]Y O CBOjOj NPHMIBEHOj, ONHOCHO CONCTBEHO] MOIITH. AKTa ce
€BHAEHTHpAjy ¥ JOCTaB/kajy Y paj HCTOT JaHa Kaja Cy U IPHMJBEHH.
V OKBHpY KaHIENApHjCKOT MOCNOBamka BOAE ce OCHOBHE H nomohHe eBHeHIHj€ O NPEAMETHME H
aKTHMA.



OcHoBHa eBUEHLIMjE CTBAPAOLIA j& NENIOBOJHHK.,

Ynau 11,
HenoBoaHuK ce BOAM IO CHCTEMY OCHOBHMX Gpojesa u moabpojesa. OcHoBHEM OpojeBHMa
03Ha4aBajy ce MpeaMeTH, a moAGpojeRHMa JOMHCH KOjH Ce OAHOCE Ha HCTH NIpeaMeT.
3aBoljeme npeaMeTa y AeNOBOAHHK BpLUM ce Ha cieaehu HaunH:
1.y pybpuky 1 ymucyje ce ocHoBHH 6poj A€NOBOAHHKA;
2.y pyOpHKy 2 ynHCyje ce KpaTka caap)KHHa akTa — NpeaMeTa;
3. y pybpuxy 3 ynucyje ce noabpoj;
4.y pyOpuky 4 ynucyje ce aTyM npHjema;
3.y pyOpHKY 5 ynHcyjy ce Ha3sHB M CeIHIITe NOMMbAoLa — IPH 3aBolemy CONCTBEHHX HOMHCA Y
Iary pyOpuky ynucyje ce ckpaliennua ,,Cn* (ConcTseHu);
6. y pybpuky 6 ymucyje ce 6poj npUMJBLEHOT aKTa, a ako Hema 6poja, 4aTyM JOMHCa;
7.y pyOpuky 7 ynucyje ce 03HaKa OpraHH3alMOHE jeHHUIIE KOjOM ce akT (MmpeAMet) yerymna 3a
pan;
8. y pyOpuky 8 ymucyje ce natym paspoljeisa;
9.y pybpuky 9 ymucyje ce jenHa of o3Haka Kojy Cy Ha NpeIMeT cTaBuin oGpajupaun npeamera;
Cse nounuje npuMIbeHe NOIMIMIBKE KOje CE OJIHOCE HAa MCTU MpeIMeT 3aBOE Ce MONMYhaBambeM
BEpTHKaIHUX pyOpHka 3, 4, 5, 6, 7 u 8 y oxBupy ucTor Opoja 1 HA Ha4KH KaKo je TO NPEeTXOHAHO
ofjalmmeHo.
Ha kpajy rosmuHe AeNnoBOAHWK ce 3aKbyuyje ciyxOeHoMm 3abenelnkoM, HANHCAHOM HCIION
nocneamer 6poja, ca KOHCTATALH]OM KOJIMKO jé IpeaMeTa 3aBe/ieHo Y Toj roaunu. 3abenemka ce
JaTHpa H OBepasa clyxOeHHUM NeyaToM, a IoTNHUCYje je opnamhieHo AULE.

Ynan 12.
Ocum nenosonnuka u3 wiana 10, AxkaneMuja Moxe fa BoaH U noMoliie eBUICHUHjE.

Ynanu 13.
PasspcraBame mourTe BpIIK ce Ha OpraHU3alHOHE jeIHHULIE HCTOT JaHA Kaja je H NIpHMJBEHa.

Ynan 14.
JocTaBmaibe npeaMera y pan BpLIM Ce IPEKO HHTEPHE NOCTaBHE KIHHTE HJIM APEKO THEBHOT
H3BELUTAja IPHMIbEHE MTOHITE, KOje IIOTIIHCY]e 3al0CAeHH KOJH j€ IPHMHO IIPEAMET,
HocTaBmame padyyHa y pal BplIM Ce IIPeKo KHHIe padyHa, KOoja MCTOBPEMEHO NMpenCTaBsba
OCHOBHY €BHICHLIH]Y T€ BPCTE aKkaTa.
HocTappame nowmre ynyhieHe Ha TMYHOCT BPLIM CE IPEKO KEHIE€ IPHMIbEHE MOLITE HA JTIMYHOCT.

V. ATMHHHCTPATHBHO-TEXHHYKO ObPABHBARE ITPEJMETA

Yanan 15,
Ceaku cimyx6enu aonrc o6HYHO canp:xu cieaelie Aenose:
1. 3arnasJbe, y ropE:eM JIEBOM YIioy (Ha3uB H ceauiire, 6poj, AaTyM, NyHa ajpeca);
2. agpecy mpuMaoua (IyH Ha3sHB, OGHOCHO NOPOIUYHO HME M CERMINTE MPHMAOLa);
3. ca neBe cTpaHe, MCIOJ ajpece MpuUMaolia, 03HaKy ,,lIpemmer®, ucmon koje ce, pagu JaKuier
3APYXHBaMka, YIHCYjy Opoj U AaTyM HPHMJBEHOT aKTa Ha KOjH ce oAroBapa Hmu O6poj H AaTtym
paHHje OTNPEMJLEHOT aKkTa H CJL.;



4. TexcT Koju Mopa a GyJe jacaH, CaeT H YHTAK, OTKYLaH Ha paqyyHapy;

5. ucnon Tekcra obnamhieHo MUl MOTHHCYje Cy»OeHH ACNHC H Y3 MOTIMC Ce CTAaB/ba OTHCAK
cyxOeHor neuara (ako ¢e KOPHCTH);

6. HcrIoZ TeKCTa HABOJIE CE NPHIIO3H KOjH CE I0CTARIbajy.

CnyxOenn nomuc ce nulle HajMame y IBa NPHMEpKa, ON KOjHX Ce jefiaH NpHMEpaK Iuasbe
KOMHTEHTY, a APYTH Ce 3aip)KaBa y apXHBH,

V. OTIIPEMARE ITIOLITE

Ynau 16.
CeBu 3aBplieHH npeaMetH koje Tpeba OTNpPEMHTH, apXUBUpAaTH MAH YCTYOMTH Bpahajy ce
oBRamheHOM 3aOCAEHOM IIPEKO HHTEPHE JOCTABHE KIbHTeE,

Osnamheny 3anocnenn nposepaBa (opManHy CTpaHy CiyxOeHOr JOMHMCa M Ha €BEHTYalIHe
HeJIoCTaTKe yKasyje oOpahusayy,

Ynau 17.
Otnpemarse nowure BpuIx obnamhero auue. Csa mowTa npey3eta y TOKY JaHa OTIIpeMa ce HCTOT
AaHa. Buwme cmyx6GeHux nomuca, oZHOCHO IpeAMeTa 32 jeAHOr MpHMaola lakyje ce y jexaH
koBepat. BpeaHocHa nommseka, CyIOcka akTa H I[OBEpJEMBA [MpeNHCKa OTHpEMA CE YBEK
[PENOpPYyYEHOM NMOMIHIBKOM.

Ynan 18.

OTtnpeMarbe XHTHE [OLITE Y MECTO IPHMAOLIA MOJKe fa ce 00aBH Ipeko Kypupa H MyTeM JOCTaBHe
KEbHTe 33 MECTO.

Ynau 19.
Y nocTaBHY KIGHTY 33 NIOINTY YIHCYjY ce CBe MOIUMJBbKE Koje ce oTnpemajy nowroM. JoctasHa
KIBHTA CITY)KH Kao €BHACHIIH]a O 3aBPIICHOj OTNPEMH, Kao H MpeaajH HOBLA Ha HMEe MOIITAHCKHX
TPOLLIKOBA.
Papu npasjara HOBIIA 32 NOWTAPHHY CBAKOAHEBHO C¢ BOOH KOHTPONHMK MOLITAPHHE.

VI. APXUBUPAILE H HYBABE JOKYMEHTAPHOI MATEPHJAJIA

Ynan 20.
CeH peweHH npeaMeTH Mopajy Aa Oydy oONOXeHM y onrosapajyhe apXuBcKe jeIHHMIE
(perucTpatop, KiBHra, dacuukia, apXHBcKa KyTHja, CBeXath, OMOT H Ip.). Ha ciojsHHM oMOTHMA
apXMBCKHX jeJHHHLA HCIHCYyje ce: IyH Ha3sMB YCTaHOBE, [OAMHA HACTAHKA M BpCTa
JNOKYyMEHTapHOT MaTepHjajia, eBHAEHUMOHH OpojeBH mpenmera W penuH Opoj mon KojuMm je
apXHBCKA jeIMHHLA YNHcaHa Y APXHBCKY KH:HIY.
JokyMeHTapHH MaTepHjan uyBa ce mpeMa pokoBuMa yTBphjeHMm y JluctH Kareropuja
JOKyMEHTapHOI MaTepHjaia ca pOKOBHMa UyBaiba,
Ilpe apxuBupama Tpeba NpOBEpHTH Aa JIM je NMpPEAMET 3aBpLUEH H A JIM ce y NpeAMeTy Hanase
HEKH NPHO3H WM ZJOKYMEHTH KOjH He IIPHIAafiajy HCTOM.



Ymanu 21.
Y npHjeMHOj KaHIENApHjH, OAHOCHO Y PaIHHM MPOCTOPHjaMa 3aBplIeHH HpeaMeTH MOTy ja ce
ApKe HajBHIIE B FOAMHE OX JaHa 3aBofjerba. [Tocne Tor poka cMemTajy ce y apXMBCKH Zeno,
OIUI0XEHH MO roAMHaMa i peaHuM GpojeBMMa U3 apXHBCKe KEHIe Ha OfiroBapajyhe ApBeHe mwin

meTanHe nonuue. Ipocropuje nenoa Mopajy za 6yay cyse H cBeTuie, a JOKyMeHTaIlHja OCHIypaHa
ox omrehema, kpalje H moxapa.

Ynau 22,
Cap noxymeHnTapHH MaTepHjan HaCTao y pamy AKalieMuje yIHCYje ce Yy APXHBCKY KIBHIY, Koja
CTy)KH Kao OMIUTH MHBEHTapHH MpETJIe]| LENOKYITHOT apXUBCKOT MaTepujana, EsuaenTupame ce
BpLIH 3a CBAKY NOCIOBHY roauHy oA 1. 1. no 31. 12. tekyhe roguxe.
YnHcHBamke y APXHBCKY KISHTY BPIIH ce Ha cneaehy Haums:
1. 'y pybpuxy 1 ynucyje ce pensn 6poj, a nox jexuuM penuum 6pojem ymucyje ce HCTOBETHH
matepujan, Ges o03upa Ha KONMYMHY, IIPH 4eMy ce pelHH GpOjeBH HAcTaBiLajy W3 TOAHHE Y
TOJIHHY;
2.y pyOpuky 2 ynucyje ce naTyM ynuca;
3. y pyGpuky 3 ynucyje ce roguHa, OTHOCHO pasfo6ibe ¥ KOjeM je JOKyMEHTapHH MaTepHjan
HAacTao (3a HOKYMEHTapHH MaTepHjan kojH ofyxBaTa MojaTke M3 BHINE TOAWHA YIHCY]y ce
TMIOYETHA H Kpajiha KadeHjapcKa roquHa);
4.y pySpuky 4 ynucyje ce xracHhHKalioHa 03HaKa (ako je ycTpojeHa);
5.y pyOpuky 5 ynucyjy ce canpxaj, BpcTa apxuBcke rpalje WM JOKYMEHTADHOT MaTepHjaia;
6. y pyOpuky 6 ynucyjy ce xonmyuuHa 1 6poj apXHBCKHX jeAMHHLA (HIIp. perHCTpaTopa u ap.);
7.y pybpuxy 7 ynucyjy ce 6poj M AaTyM 3amucHMKa (MPH/IMKOM YHHILITaBama bGe3BpemHOT
MaTepHjana HiIH IPHIHKOM Ipe/iaje HaaJIeXKHOM apXUBY);
8.y pyOpuxy 8 ynucyje ce pox dyBama JOKyMEHTApHOr MaTepHjana u3 Baxehe Jlucte kateropuja;
9.y pybpurxy 9 ynucyje ce npumenta (Hnp. cMeLlTaj JOKyMEHTApHOT MaTepHjana).

Ynan 23.
[Ipenuc apXKUBCKe KiHTE 33 JOKYMEHTaPHH MaTepHjas HACTAO Y IPETXOAHO] FOIMHH OCTARIBA C&
HagnexxHoM McTopujckom apXMBy Jo Kpaja anpuna Mecena Tekyhe roaune,

Ynan 24.

Y apxuBCcKOM JAemoy 4yBajy ce MOKYMEHTAapHH Marepujal H apxubcka rpahja y cpeljeHoM H
besbennoM cramy, 10 yHHmTema npema JIucTH KareropHja MOKYMEHTApHOT MaTepHjana ca
pOKOBHMa 4yBama WM HO Npefaje HalUIE)KHOM apXHBY. APXHBCKH IEMO Y KOjeM ce dyBajy
apxupcka rpaba U noxyMeHTapHH maTepHjan mopa aa Oyne cHaGneBeH JOBOJLHOM KOIHUHHOM
apXHBCKHX [IOJIHLA 38 CMELNTaj JOKYMEHTalHje.

Axkanemuja je, ka0 cTBapanan apxHecke rpalie, Oy)KHO [ia OCHI'ypa MHKPOK/IMMATCKE, XEMH]jCKO-
GuonolIke u (H3HYKE ycloBe 3a 3AINTUTY apxuBcke rpafje M JOKYMEHTapHOT MaTepujana ox
INTETHOT JEN0Bala TEMIIEPATYpPE, Bilare, CBETIOCTH, 3pauyema, MpatiiHe, MHKPOOpraHu3ama,
HHCEKaTa, rnojapa u ¢Qusuukux omwrteliewa. Mermo mopa Ja Gyde ONpPEMIBEH CHCTEMOM
TIPOTUBIOWAPHE 3ALUTHTE.

ApxUBCKH Jieno Mopa na Oyne dusnuky obezbelieH panu HeosnawheHor ynacka JpyTrHX A K
HEKOHTPOJIHCAHOT KopHInhema JoKyMeHaTa. Y apXHBCKOM Jemnoy He CMe [a C€ Hala3H HHKakas
ApYTH MaTepHjan, ocuM apXubcke rpalje H HOKyMeHTapHOr MaTepHjana. ApxuBckoM rpaljoM H



HOOKYMEHTaDHHM MAaTepHjajioM y apXHBCKOM JENOY pyKyje, CTPYYHO HX OApXaBa ¥ BPIIH
HEMOCPEAHY 3aIUTHTY OBfatfieHo HIE HIH 32 TO oceGHO aHraXKOBaHO CTPYYHO JIHLE,

Vil. OfJABHPAIBE APXHBCKE 'PABE H YHHIUTABAKE FE3BPEJJHOI
HAOKYMEHTAPHOI MATEPHJAJIA

Ynan 25.
Onabupame apxuecke rpalje H yHHINTaBatbe He3BpeAHOT JOKYMEHTaPHOT MaTepHjasia BpIIY Ce Ha
ocrosy Jlucre kateropHja apxuecke rpalje ¥ JOKyMEHTapHOT MaTepHjaa ca pOKOBHMA YyBaksa.
Jlucra je cacTaBHM €O OBOT NPABHIHHKa H MOXE Ja Ce NPHMEmYje HOIITO Ha By CarfacHOCT
Jia Hafe)KHH apXUB.

Ynau 26.
Jlucra kateropHja caapxu pensu 0poj, WHGPY HOKYMEHTAPHOT MATEpHjaia, HA3HB KATErOpHje
NOKYMEHTAPHOT MaTepHjasia H poK 4yBamsa.
YKONHKO C& TOKOM roJIMHe jaBe HOBE BPCTe JOKYMEHATa, MeHa ce H JoIybyje nocrojeha nucra.

Ynman 27.
VYcBojeHa MHCTa AOCTABIbA C€ HAIJIEeKHOM apXuBY Y [Ba OPHIHHANHE IIPUMEPKA.

Ynan 28,
ApxuBcka rpalja uyBa ce TpajHO y 00NHKY Y KOjeM je H3BOPHO HacTana.
3a TpajHo yyBame onpeljyjy ce xaTeropHje Marepujana Koje caupiKe noarke of 3Hauaja 3a pan
AKkafieMHje 1 3an0cNeHHX Y beMY, Kao M MoJall KOjH OApa¥asajy CYIITHHY pala AKageMHje.

Yanau 29.
3a JOKYMEHTapHH MaTepHjal KOjH HHje OlleheH Kao apXxHBcka rpalia (3a TpajHO YyBarbe) POKOBH
yyBarba oApeljyjy ce 3aBucHO oa notpeba Axajnemuje 3a xopuiihierwe y npakTHIHE CBpXe, Kao H Y
cknagy ca noceOHHM mponucuMma. M3BopHH oONMK NOKyMEHTapHOT Marepujana KojH HHje
efIEKTPOHCKH H 3a KOjH HHje MpOmHcaH TPajHH pOK HyBaia MOXE Ia ce YHHIUTH M Npe HCTeKa
IPONHCAHOT NMEPHOAA YyBakha TeK HAKOH AHTHTAIH3AIMje H YKOJIMKO CE YyBa Y OKBHpY yciyre
KBaJIH(HMKOBAHOT €IeKTPOHCKOr UyBama JOKYMEHTa.

Yaan 30,
3a nocrymak opmaGupama apxuBcke rpalje M yHHUIITaBame O6e3BpedHOr IOKyMEHTapHOT
MaTepHjana, KoM jé poK YyBama HCTekao, OMTYKY AOHOCH NpeAceAHNK AKaneMHje/pyKoBoaHAaLL
oflceKa.
Onabupame apxuBcke rpafje H yHHIITaBame Ge3BpeIHOT NOKyMEHTapHOT MaTepHjaia o6aBisa ce
Ha ocHOBY JlicTe KaTeropija JOKyMeHTapHOT MaTepHjaa ca POKOBEMA Yy Baba.
Onabupatbe apxupcke rpalje n yHuinTasame 6e3BpefHOT ZOKYMEHTapHOT MarepHjaia 06abiba ce
HCKJbYYHBO U3 cpeljeHor U y apXHBCKOj KIbU3H €BHAEHTHPAHOT JOKYMEHTApHOT MaTepHjana.
VHumrTapatse Oe3BpefHOr JOKYMEHTapHOr MaTepHjana obaB/ka ce cBake TOAMHE 3a
JOKyMEHTapHH MaTepHjal YHjH CY POKOBH YyBama HCTEKNH.



Yaan 30.
3a mocnose onabupa apxuBcke rpalje ¥ n3pagy nomnuca Ge3BpeHOr JOKYMEHTapHOr MaTepujana,
KOM Cy POKOBH 4yBarsa HCTEKIH, hopMHEpa ce koMHcH]ja, OanyKy o (hopMHpamy KOMHCHj€ XOHOCH
PYKOBOJMIIALl OACEKA 32 8DXHBY OJCEKa, OLHOCHO IPEACSAHNK AKaeMHuje 3a apxupy AKalemHuje.

Ynan 31.
ITonuc Oe3BpenHOr HOKYMEHTApHOI MaTepHjala cacTaBjba Ce M JOCTaBJba HaJIEKHOM
HeropHjckoM apxXuBY y ABa IPHMEPKA H CaIPU:
1. Ha3UB yCTaHOBE Y YHjeM je pally MaTepHjal HacTao, AaTyYM H MECTO CacTaB/harhka NOIHCa;
2. nonuc kaTeropHja 6e3ppeIHOr HJOKYMEHTAPHOT MaTepHjana ca peHuM GpojeM nonuca, peqHuM
OpojeM apxHUBCKe KIbHIe, TOIAHHOM HacTaHKka, GpOjHO M3paXKCHOM KOJIMYHHOM Y (pacunmkiaMa,
KyTHjaMa, perucTparopuma, KisHrama, HTll., Kao B ca Ha3HaKOM poKa YyBamba;
3. YKYIIHY KOTHYHHY ZOKYMEHTAPHOT MaTepHjaia Mpe/IOKEHOT 3a YHHINTEHE;
4. moTmHCce WIaHOBa KOMHCHj€ KOja je NpefioKhia HaBelNeHH NOKyMEHTapHH Martepujan 3a
YHHLITEH:E.

Ynau 32,
Ha ocHOBY akTa HajyiexHOr apX#Ba IpHCTYIia ce YHHIITABaky LOKYMEHTapHOT MaTepHjana, py
yeMy je cTBapanall Ay»KaH Ja Mpegy3Me HeolXOIHEe Mepe 3allTHTE mojaraka Koju 61 MoriM Ja
MOBpe/ie IpaBa H IPaBHH HHTEpeC JIHIA Ha Koja ce ZOKYMEHTAapHH MaTepHja OQHOCH.

VIII. OBABE3E ITPH/THKOM ITPEJAJE APXHBCKE I'PABE HAJ/IE’KHOM JABHOM
APXHBY

Ynan 33.
AKkaneMyja, Kao cTBapalial, OJHOCHO HManal apxubcke rpalje, cpeljeHy M monmcaHy apXHBCKY
rpaljy npezaje Ha qyBam€ HAJNEXXHOM jaBHOM apXyBY [10 HCTEKY TPHIAECET rOAVMHA OJ AaHa keHoT
HacTaHKa WAH [0 NPecTaHKy paja cTBapaoua.
HapnnexHu jaBHM apXHB MOJKe J1a OJUTYYH J1a C€ Y NOjeAHHNM Cy4ajeBHMa IPOIYKH POK H3 CTaBa
1. oBor unana.
U3yaeTHo, pok 13 cTasa 1. 0BOT YlaHa MOJKe J1a Ce CKpaTH Cropa3yMoM H3Mel)y HaIeHOT JaBHOr
apXuBa ¥ CTBapaolLa, OMHOCHO HMaolla apXuBcKe rpale.

Ynan 34. .
Akazemija je, Kao cTBapanar apxuecke rpalje, AyxHo Aa apxuscKy rpaljy npeaa y OpHrHHay,
cpelieny, o3HaueHy, momucaHy, HeowTelieHy unn ca caHupaHuM omTelierUMa, allM U TEXHHYKH
ONpEMJBbEHY .
O npumonpenaju apxuscke rpalie caulmbaBa ce 3alHCHAK YHjH je cacTaBHH A€0 MOIHMC apXHBCKe
rpalje koja ce mpefaje HaANEHKHOM jaBHOM apXHBY.,
TpolKoBe HacTane y Be3H ca NpPHMONpenajoM apxuecke rpalje, ykbydyjylin u cpehupame H
M3pamy nomnuca M caHupame olrrehiena, koje Moxe na 00aBM HAIUICHHH jaBHH apXMB, CHOCH
cTBapaJall, 0OZHOCHO HManau apXHBCKe rpale.
Crpapanall, 0JHOCHO HManal Koju npefaje apxupcky rpaly Jaje MpenopyKy HaIJIeKHOM apXUBy
O YCNOBMMa H:eHOr Kopuimilielha H DOKOBMMA JOCTYNHOCTH, KOja NPEACTaB/ba CAacTABHH €0
3amycHHKA U3 CTapa 2. OBOT WiaHa.



IX. HPEJIASHE H 3ABPIIHE OJPE/IBE

Ynan 35.
AxanieMHja je, Kao cTBapanall i HManar] apxXuBcke rpalje ¥ JOKyMeHTapHOr MaTepujana, IyxKHa Aa
Y POKYy OR TpHJECET JaHa 00aBeCTH HaJUIEXKHH apXUB 0 CBHM H3MEHaMa CTaTyca H OpraHu3auuje.

Ynanu 36.
AKageMHja U CBH 3al0c/IeHH Iy»KHH CY Aa CaBecHO H y Oe3befHOM U cpeljeHOM cTamy 4dyBajy H
0JpxaBajy apxHBcKy rpaljy H JOKYMEHTAapHR MarepHja, CBe y CKJIamy ca 3aKOHOM O apXHBCKOj
rpalji ¥ apXHUBCKOj AeNaTHOCTH, OBUM MPaBUIHHKOM H CTPYYHHM YIIyTCTBHMA HAJJIEXHOT jJaBHOT
apxuBa,

Ynau 37.
[TpaBuNHUK CTyna Ha CHAry u npuMemHBahe ce HCTeKOM poka o 7 AaHa Of JaHa JOHOIIEH:A,

IMpeacennux AxageMHuje TEXHHYKO-BACMIUTAYKHUX
KQBHHX CTyAHja
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