Ha ocHoBy oapen6e u3 umana 14. ctaB 1.3akoHa 0 apxuBCKOj rpahy W apXuBCKO] NETATHOCTH
(,,Cn. rtmacauk PC* 6p. 6/2020),qanana 49.craB 1.tauka 1.Craryra [llabauke rumnasuje, [llkonacku ondop,
Ha ceaHuIM oaprxkanoj pana 06.01.2022.ronune noHocu cneachu :

IIPABH/THUK O HAYUHY EBU/IEHTHPAIBA, KIIACH®UKOBAHA,
APXUBUPAKA U YYBAIbA APXUBCKE I'PABE H J/[OKYMEHTAPHOI'
MATEPHJAIIA

1. OIILIITE O/[PE/IBE
Yiaan 1.

OBuUM OMNIITHM akTOM YTBphyjy ce HayMH eBUJEHTHpama, Kilacu(ukoBama, apXUBUpama U
yyBarma apxXuBCKe rpalje u qokymeHTapHor matepujana y Illadaukoj rumuasuju (dawe: Lllkona).

Yan 2.

[locnoBu eBuaeHTHpama, KIaCUPUKOBAWka, apXWBHpama W 4YyBama apxuBcke rpahe u
JOKYMEHTapHOI MaTepHjajia Jiejie ce y JIBe Ipylle: KaHIeIapujCKO MOCIOBAKE U APXUBCKO MOCIOBAE.

Yuaan 3.

Kanunenapujcko nocjiopame o0yxsara:

- IpUMame, Mperjename U pacrnopehuBame MoIITe IPUMIbEHE HEITOCPETHOM MPEIajoM, MTPEKO MOIITE UITH
CpelcTaBa eeKTPOHCKE KOMYHHKAIIH]E;

- EBUJICHTUPALE aKaTa U MpeIMeTa U JI0CTaBIbAbE UCTUX 32 PAL;
- aIMUHUCTPAaTUBHO- TEXHUYKO 0OpahiBame akaTta u mpeaMeTa;
- OTIIPEMamse TIOIITE.

APXHUBCKO NocJI10Bame 00yxBara:
- apXUBUpAKE, KOPUIThEne U CTPYYHO OJIp’KaBAhE APXUBE;
- oabupame apxuBCKe rpal)e u yHuIITaBame 0e3BpeTHOT TOKYMEHTapHOT MaTeprjaia;
- IpeJiaja apXuBCKe Tpal)e HaITIeKHOM UCTOPHJCKOM apXHBY.

Yan 4.

Csa akra, JomMcH, NMPUIO3H U OCTajla JTIOKyMEHTa Mory jJa Oyay y MHCaHO] U €JIEKTPOHCKO]
bopmu.
[Toce6uuM IIpaBMIIHUKOM O HAUMHY €BHJICHTHpama, 3aIITUTE U KOpHUIIhema eIeKTPOHCKUX JTOKyMeHaTa
ypehyje ce HaunH eBUACHTUPAkA, 3aIITUTE U KOPUIIThemha eeKTPOHCKUX JOKyMEHaTa.

[IIxosa y cBOM pajly KOPHCTH I1€Yar.
Yaan S.

VY oxBHpy TOCIIOBa U3 YiaHa 3. ojeAMHN TEPMUHH UMajy cieache 3Hauewme:

- Kannenapujcko mocnmoBame 00yxBaTa EBHICHTHUPAmE, UyBamke M Pa3BPCTABAImE JTOKYMEHTapHOT
MaTepHjaia Koju je mpumibeH y panay Lllkone wim koju Hactane y paxy lkose.




- AxT / cmyxOeHH JTONHUC je CBAaKW MUCAaHU cacTaB KOjuM ce mokpehe, momymaBa, Memba, TPEKUaIa HIN
3aBpIllaBa HEKM CIY>KOEHU TOCTYyIaK, KOju caapxu cieache genose, 6€3 003upa Ha TO Ja JIU je HACTAO y
MUCAHOM WJIM €JIEKTPOHCKOM OOJIMKY: IyH Ha3WB M aJpecy NOUIMJbaola, Opoj W JaTyM, Ha3UB U IyHY
azipecy TMpHUMaolla, KpaTrak caap)kaj IpeaMera, Be3a Ball—Hall Opoj, TEKCT akKTa, IMPHIOT, IMOTIIUC
OBNAIINEHOT JIULA ¥ OTHCAK IeYaTa.

- JIokyMeHT je 3amuc OWJIO KOje BpCTe, OONMMKAa W TeXHUKE M3paje (HamucaHW, YMHOXKEHHU, HALPTAHH,
CIIMKOBHH, INTaMIIaHW, CHUMJbEHH, MAarHETHH, ONTHYKH, €JICKTPOHCKH WM OWJIO KOjU APYTH 3amuc
nojaTtaka, (U3UYKM TPEAMET, CAOIINTeHe WM HHPOpMalWja) KOjH caapikajeM, KOHTEKCTOM |
CTPYKTYPOM THpy’Ka J0Ka3 O aKTHBHOCTH KOjy NpPaBHO WM (PU3MYKO JHIE Hpeay3uma, o0aBiba WIH
3aKJby4yje TOKOM CBOj€ ACTATHOCTH WM JINYHE aKTUBHOCTH.

- [Ipwitor je mucanm craB (IOKyMeHT, Tabemna, rpaduKOH, IIPTEK) KOJU Ce MPUITAKE Y3 CIYKOCHH JOIHC
pazu JIoNymhaBama, 00jalllbaBamka WK JOKa3HBamba CaJlpyKUHE CITyKOEHOT JIomHuca.

- [Ipeamer je ckyn city>kO€HMX JI0MKca U IPUIIOra KOJU Ce€ OJTHOCE Ha UCTO MUTAKE U YUHE LISITHHY.
- Jlocyje je cKym mpeaMeTa KOju ¢e OJJHOCE Ha UCTy MaTepujy WM Ha UCTO IIPABHO MM (PU3MUKO JIHILIE.

- dacuukia je apXMBCKa jeJMHUIIA KOjy YMHU CKYI JOKYMEHTApHOI MaTepHjajia BHIIEC MPEIMETa WU
JOKyMEHaTa KOju C€ OJHOCE Ha MCTy MaTepHjy, akKTUBHOCT, Joralaj Wil Ha UCTO MPABHO MU (PUIUIKO
JIMIIE, @ KOjU CE MOCJIC 3aBPIICHOT MOCTYIKA 4yBajy cpel)eHU y HICTOM OMOTY.

- [lpujemHa kaH1enapuja NpeacTaB/ba OPraHU3aIMOHY jJeAMHUILY WM PaJHO MECTO Tie ce Bpiie cienehu
MOCJIOBH: TIpHUjeM, OTBapame, Mperiiefialbe W pacrnopehuBame MOIITE, €BUACHTHPAKE U 3APYKUBAE
CiIy>)kO€HUX JOMHCa, JIOCTaBJbakhe JOMKUCA YHYTPAIImBUM OpPraHU3alMOHUM jeAHMHHIIAMA, OTIPEMame
TMOIIITE, pa3Bol)eme, Ka0 M IbUXOBO CTABJbAKE Y APXHUBY U UyBaIHE.

- JlokymMeHTapHU MaTepujajl Ipe/cTaBba LEJIWHY JIOKYMEHATa WM 3aluca HACTAMX WA MPUMIbEHUX
JIeNOBAakEM U pajioM cybjekaTa M3 Tadyke 3) OBOT CTaBa, Y W3BOPHOM WM PEMPOIAYKOBAHOM OOIHKY
JIOKyMeHTa, 06e3 003upa Ha hopmy 1 opMmat Oenexera, Kao U MPOIMKUCAHe EBUICHIIN]E O BEMY.

- ApxuBcka rpaha, Kao JOKyMEHTapHU MaTepHjall KOju c€ TpajHO uyBa, MpeJcTaBba 0Aa0paHu U3BOPHH,
a y HEIOCTaTKy HM3BOPHOI, U CBAaKM PENpPOJYKOBAaHH OOJMK JOKYMEHTa WJIM 3aIllica KOju Cy HacTajH
pazioM U JIeJIOBamEeM JpKABHUX OpraHa M OpraHu3allyja, opraHa TepUTOpPHjaIHE AyTOHOMUJE U jeIMHUIA
JIOKaJIHE caMoOyIlpaBe, YCTaHOBa, jaBHUX npeayszeha, HManana jaBHUX oOBjlamhema, HPUBPEIHUX
JIpylITaBa, Mpeay3eTHUKA, JIMIa Koja 00aBjbajy PErMCTPOBaHY JIETATHOCT, BEPCKUX 3ajeqHHIA, Kao U
APYTUX MPaBHUX WIK (PU3NYKHUX JIMLA, a O] TPAJHOT Cy 3Ha4aja 3a KyJITypy, YMETHOCT, HayKy, IPOCBETY U
Ipyre ApylITBeHe o0nacTu, 6e3 003upa Ha TO Kaja U TJie Cy HacTajiu, U Ja JH ce Halla3e y yCTaHOBaMa
3alITUTE KYITYpHHUX n00apa WiIM BaH BHX, Kao W 0e3 003upa Ha OOJMK M HOcay 3amMca Ha KOM Cy
CayyBaHU.

- JIokyMeHTapHH MaTepHjall ca pOKOM UyBama YHHU MaTepHjall KOJH je o1 3Havaja 3a Tekyhu pan [llkomne
WJIM MaTepHjall KOM POK 4yBamba HHUje UCTEKAO.

- ApXuBCKHU (OH]] YUHE CBU apXUBCKH MIPEIMETH KOjH Cy HACTaM rnocioBameM llkore.

-CtBapanar; apxuBcke Tpalle M MOKyMEHTapHOT MaTepHujaia je MpaBHO WM (PU3UYKO JIMIE YUjUM
JIENIOBakhEM HaCcTaje apXuBCKa rpaha v TOKyMEHTapHU MaTepHjal.

- ApXuBcKa jeAMHMIIA je perucrparop, ¢aciukia, KyTHja, CBEXalk, OMOT y KOJU C€ OJUIaxKy
JOKyMEHTapHU MaTepHjaj U apXuBcKa rpabha.
- be3BpenHu AOKyMEHTAapHHM MaTepujal YMHE JEJIOBM JOKYMEHTApHOI Marepujana KOju Cy H3TyOHIu

OTepaTUBHY BPEIHOCT 3a TEKyhW paja, OJHOCHO KOjUMa je MCTEKao 3aKOHCKH POK 4yBama, a HEeMajy
CBOJCTBO apXUBCKe rpale.

- Opabupame apxuBcke Tpalle W yHUIITaBame OE3BPEIHOr JTOKYMEHTApHOI MaTepHjajia IpeicTaBiba
MOCTYTaK KOjUM Ce€ apXuBcKa rpaha Oupa u3 JOKyMEHTapHOT MaTepHjajia, y3 YHUIITaBaHkE OHHUX JCJIOBA




JOKYMEHTapHOT MaTepHjaia KojuMma je IpecTania BaKHOCT 3a TeKyhw paj, a Hemajy CBOJCTBO apXHBCKE
rpabe.

- JIucra kaTeropuja JOKyMEHTApHOT MaTepHjaja ca pOKOBUMA YyBama je MocedaH akT KojuM ce oapehyjy
BpCTEe apxWBCcke rpahle W JOKyMEHTApHOT MaTepHjaja ca pPOKOBMMAa dYyBama. Jlucra kareropuja
JOKYMEHTapHOT MaTepujayia KIacu(pHKOBaHa je Y TOM aKTy IpeMa OpraHu3anuoHoj cTpykTypu Lllkone u
CaJIp>Ku TIOMUC CBUX KaTeropuja JOKYMEHTapHOT MaTepujajia HaCTaJIor Y paay U lbUXOBE POKOBE YyBamba.
Ha ocnoBy Jlucre oGaBipa ce mocTymak omaOupama apXUBCKe rpalje, Kao M MOCTyNaK YHHIITaBamka
0e3BpeIHOT TOKYMEHTapHOT Marepujana. Kareropuje kKo KOjUX je pOK YyBama TPajHO UyBajy ce JO
npejaje HaaIe)kHOM VICTOpHjCKOM apXHBY.

- ApXHMBCKa KIHra je OCHOBHA CBHJCHIIMja O IIEJIOKYIIHOj apXWBCKOj rpahu M JOKYMEHTapHOM
MaTepHjally HacTalloM Yy paly CTBapaona. ApPXHMBCKAa KIHra CaapKd MONuc (MHBEHTAapHU MpErJien)
LEJIOKYITHOT JOKYMEHTApHOT MaTepujajia HaCcTaJIor y Pajy, Kao U OHOT JIOKyMEHTapHOT MaTepHjajia KOju
ce mo OWJI0O KOM OCHOBY Haja3d KOJ CTBapaoiia. ApXHMBCKa KIbHIa MOXKE Jia Ce BOJIU Y MHUCAHOM HJIH
CJIEKTPOHCKOM OOJIHKY.

- ApxuBHpame je Tpoleaypa ojyiarama oopal)eHrX M 3aBpIICHUX TpeaMeTa y oAroBapajyhe apxuBcke
jemunure (perucrparope, (acuukie, KyTuje, OMOTE U JIp.) IPeMa XPOHOJIONIKOM peay HIIN YTBpPhHEHO]
Kiacu(UKaluju, Kao ¥ lUXOBA MPeJiaja y apXUBY MHCAPHUIIE H/UITU apXUBCKHU JICTIO.

- ApXMBCKH JIENIO TpPEICTaBJba MOCEOHY MPOCTOPHjY y KOjOj C€ uYyBa IOKYMEHTapHH MarepHjajl |
apxuBcKa rpalja o/uIo’keHa aJi aKTa .

- Peructparypcka jeauHuna je ¢acuukia, KyTHja, PETUCTPATOp y KOM C€ apXuBupa (OIaxke)
PETUCTPATYPCKU MaTepHjal.

II. IIPUMAHE U IIPEIJTEJIABE IIOIIITE
Yaan 6.

[Ipumame momite (akara, moJHEcaKa, MaKeTa, MUCMa U Jp.) BPIIU C€ y MPUjEMHO] KaHIEIapHju.
[lomra ce mpuMa y pemoOBHO pagHO BpeMe OJ CTpaHe  OBJIAMNEHOT  3aIlOCJIEHOT.
[Ipujem momTe o0aBiba ce MyTEeM IMOINTAHCKE CIY>KOe, €NEeKTPOHCKOM IMOIITOM, JTUYHOM JOCTaBOM
(HemocpeIHOM Tpe1ajoM), MPEKo JoCTaB/bavya (Kypupa) WM Ha 3aXTE€B CTPAHKE.

Yaau 7.

[Ipujem momTe Mpeko MOLITAHCKE CIyX0€ WM MOAM3amke U3 MOLITaHCKOr (haxa BpIIM ce IO
IponyrcuMa MomTaHcke ciyxoe. [TpunukoM mpujema, OJHOCHO TMOJM3aka MOIITEe U3 MOIITAHCKOT (axa
oByaitheHo JHIle HE CM€ Jla MOJUTHE BPEIHOCHY WJIM MPENopyueHy MOLIUIbKY YKOJIMKO YTBPIH Ja je
nommbka omreheHa. Y TakBoM ciydajy oBjiamrheHo JMIle Mopa Ja 3axTeBa Of OATOBOPHOT JIMLA M3
TIOILITE J1a Ce CTame M CaJp’KWHA MOLIN/bKE KOMUCH]CKU YTBPJE U Ja Mpejia MOILITH MOJHECaK Y Be3U ca
HaKHAQJIOM IITeTe, a Mocjie Tora he mpeay3eTd MOLITY ca 3aliCHUKOM O KOMHCH]CKOM Hanasy.

Ha 3axTeB nuiia koje HEMOCPEMHO Tpeaaje MOITy HW37aje ce MoTBpiaa o mpujemy. [loTBpaa ce
M3/laje Ha OTHCKY JIEJIOBOJHOT IITaMOMJba, Y KOJHU C€ YHOCH JaTyMm TMpenaje, Opoj MoJa KOJUM je aKT
eBUJICHTHPAH U €BEHTyaTHU NpIo3u. [1oTBpay moTmnHcyje Juie Koje je aKkT MPHUMHIIO.

Osnanthenn 3amociieHH, Kajia HETIOCPEAHO MTPUMa TOIITY OJ1 CTpaHe J0cTaBjbava (Kypupa), 1y’KaH
j€ 1a TOTBpIM TMpHjeM IMOIINIbKE CTaBJbajyhu 1aTyM M YMTaK MOTIHUC Y JOCTaBHO] KEbU3H, HA JIOCTAaBHUIIH,
MIOBPATHHIIM WJTU HA KOTIMjH aKaTa YHjH CE OPUTHHAJ MTPHMA.




[Topen mormnwuca, omamtheno numne lllkone, kajga mpuMma MOMITY, CTaB/ba M CIY)KOCHH Ieyart.
VY cnydajeBuMa Kaga JaTyM Ipefaje MOIITe MoXKe Ja Oyzae ol 3Hadaja 3a pauyyHame POKOBa, Y3
MPUMJbEHY HOUIMIJBKY 00aBe3HO Tpeba MPUII0KHUTH KOBEpaT.

CayxOeHH TOTIMCH IPUMIbEHU €NIEKTPOHCKHUM ITyTEM IITaMIIajy CE€ U Y HaupHOM OOJIMKY 3aBOIE
y eBuaeHnUjy kojy IlIkona Boau.

Yaan 8.

OsnamrheHy 3amoCiIeHM KOjU OTBapa MOLITY AyKaH je Ja BOJU padyHa Jla Ce HE OIITETH HheHa
caJpKHHA, Kao U J1a Yy KOBEPTY HE OCTaHE HEKH IPHJIOT.

3a mommbKe Koje Cy HNpUMJbEHE omTeheHe, 3alMCHUYKH WM KPaTKOM 3a0elelIKoM, Koja ce
yIHCYje HEMOCPEIHO Y3 OTHCAK MPUjEeMHOT TaMOnIba, KOHCTATYjy ce BpcTa u o0uM omtehema.

OOuuHy oty oTBapa opjiamheHu 3anoCcaeHH.

[ToBepsbuBY M CTPOTO NOBEPIHUBY MOIITY OTBapa aupekTop Lllkone nim 3amocieHu Kor oH 3a TO
OBJIACTH.

Bpennocue nommseke oTBapa oBiamheHo JIMIE KOje je OJrOBOPHO 3a (PMHAHCH]CKO IMOCIIOBAIbE.

[Tommspke y Be3u ca KOHKypCOM, OIJIaCOM M jaBHMM HabaBKaMma ce He 0TBapajy, Beh ce Ha muMa
YIUCYjy BpeMe M JaTyM IpHjeMa, ¢ THM IITO IMOUIMJbKE OTBapa KOMHCHja MMEHOBaHA 3a 00aBJbambe
IIOCJIOBA y BE3U ca KOjUMa Cy HOIINIbKE IIPUCTHUIIIE.

[Tomrta npumMibeHa 3a oapeheno nuie 3anocieno y llkonu ypydyje ce HeoTBOpeHa aapecarty, Ipu
4YeMy JOCTaBHUILY MOXKeE Ja MOTHHIIE caMo ajpecar. AKO MOIIMIbKa T€ BPCTE MPEACTaBiba CIy>KOSHH aKxT,
nmpuMajall je AykaH Ja y poky oj 24 dJaca 1Mo NpujeMy akT BpaTH OBJAIIheHOM 3aroCIC€HOM paau
€BUJICHTHUPAA.

1II. PACIIOPEBHUBAHKE U 3ABOBEIHLE AKATA
Yaan 9.

[IpumsbeHy  momty — pacropehyje  3amocieHM — KOjU  je  OTBapa M Iperjiesa.

3anocieHy Koju oTBapa M Mperiieia Moty 1o 3aBpIIeHOM Mperiey CTaBJba OTUCAK JI€JI0BOAHOT
mramOusba Ha cBakd akT. OTHCaK JIeIOBOJHOI IeYaTa IO MPaBUIY CE CTaBJba Y TOPHHU JIECHH yrao
MPUMJBEHOT aKTa. YKOJIMKO HE MOCTOJH TaKBO MECTO, OTHCAK JCJIIOBOAHOT ITaMOMIba CTaBha ce OMIIO
IJle Ha MpBOj CTpaHH, Bojehu pauyHa o TOME Ja TEKCT OCTaHE MOTIYHO YUTJbUB. YKOJIUKO Ha MPBOj
CTpaHH HEMa MecTa 3a OTHCaK JIeJOBOJHOI IITaMOUJba, OTUCAK CE CTaBJba Ha MOJEhUHU MPUMIbEHOT
aKkTa. YKOJMKO HE TOCTOJU MECTO HM Ha j€JHOj CTPaHM HPUMJIBEHOI aKTa, OTHCAaK JEJIOBOJHOT
mraMOusba Tpeba CTaBUTH Ha JIMCT YKUCTOT Manupa KOju ce MpHiiaxe y3 MPUMIbEHH aKT.

VY oTucak mpujeMHOT mTaMOuIba yIHUCyjy ce cienehu momamm:

1) y pyOpuky ,,IIpumsbeHo™ — gatym nmpujema axTa;

2) y pyOpuky ,,Opranusaiyiona jeAMHULA" — 03HaKa YHYTpallllbe OpraHu3alloHe jeAUHHUIIE;
3) y pyOpuKky ,,bpoj* — 6poj oCHOBHE jeTUHUIIE U3 IETOBOAHHUKA, KAPTOHA U CIL.;

4) y pyopuky ,,IIpuior — ykynan 6poj mpuMIbEHUX TPUIOTa U OpOj JTUCTOBA.

PacnopehuBame akara BpiIu ce Ha OpraHU3aIlMOHE JEAMHUIIE, CIIYKO€ M CII. UCTOT JlaHa Kajaa je
rnomrTa nNpuMJbCHaA.




Yiau 10.

[IIkona Boau ypeaHy €BUICHIIM]Y O CBOjOj NMPUMJbEHO], OJHOCHO COIICTBEHO] MOIITH. AKTa ce
EBUCHTHUPAjY U JOCTaBJbajy Y pajl UCTOT JlaHa Kaja Cy W MPUMIbEHHU.

VY OKBUpY KaHIIETApHjCKOT MOCIOBamka BOJIE C€ OCHOBHE U IMOMONHE €BUACHIU]E O MPeIMETHMA U
aKTUMa.

OcHOBHa €BHJICHIIH]E CTBapaoIia j& ACIIOBOIHUK.
Yoau 11.

JIeTOBOIHUK C€ BOAM IO CUCTEMY OCHOBHHUX OpojeBa u mojadpojeBa. OCHOBHUM OpojeBHMa
03HA4YaBajy Cce MPEJMETH, a IMOJ0POjeBUMa JIOTIHCH KOjU C€ OJJTHOCE HA UCTH MPEIMET.

3aBoheme npeameTa y eJI0BOIHUK BPIIM ce Ha cieaehu HauuH:

1. y pyOpuxy 1 ymnmcyje ce OCHOBHH OpOj JI€TTOBOTHUKA;

2.y pyOpuky 2 ymnucyje ce KpaTka CaJpKHHa aKTa — IPEMETa;

3.y pyOpuky 3 ymucyje ce moaopoj;

4.y pyOpuky 4 ymnucyje ce JaTyM npHjema;

5.y pyOpuKy 5 ymucyjy ce Ha3WB U CETUINTE MOIINIbAOLa — IPU 3aBOheby COTNCTBEHUX JOMHUCA y JaTy
pyOpuKy ymucyje ce ckpahenuna ,,Cn“ (concTBenn);

6.y pyOpuKy 6 ymucyje ce Opoj MpUMJIbEHOT aKTa, a ako Hema Opoja, 1aTyM JIOIHCa;

7.y pyOpuKy 7 ynucyje ce 03HaKa OpraHu3alfioHe jeIMHULIE KOjOM ce akT (MpeAMeT) ycTyma 3a pas;

8. y pyOpuky 8 ymucyje ce 1atym pazBolema;

9.y pybpuky 9 ymucyje ce jenHa o1 O3HaKa Kojy Cy Ha MpeAMeT CTaBWIM oOpaljuBauu mpeamera, u To:

,»a/a* — aKo je mpeIMeT 3aBpiieH u Tpeba ra apXuBHpaTy; ,,P* — ako je mpeAMEeT CTaBJbEH y POK U AaTyM
710 KaJla ce UMa APKATH Y POKY.

CBe noLiHMje MPUMJIbEHE TOIIMJbKE KOj€ C€ OJHOCE Ha MCTH MPEIMET 3aBOJIE CE€ IOIMyHhABABEM
BepTUKAIHUX pyOpuka 3, 4, 5, 6, 7 u 8§ y okBupy ucror Opoja U Ha Ha4MH KaKoO j€ TO MPETXOJIHO
00jalImeHo.

Ha xpajy roauHe IenoOBOAHUK cC€ 3aKjbydyje CIY>KOEHOM 3a0eJelIKoM, HAImMCAHOM MCIIOJ
MoCJeIber Opoja, ca KOHCTATallljOM KOJIMKO j€ MpeaMeTa 3aBeCHO Y TOj TOAUHU. 3abenenika ce qaTupa
U OBEpaBa CIIy>)kOCHUM IeJaToM, a MoTIucyje je opiamrheno auue Hlkosne.

Yaan 12.
Ocum nenoBognuka u3 wiana 10. lllkona Boau u momohHe eBUACHIIM]jE 110 MTOTPEOH.
Yuau 13.

JlocTaBipame IpeaMeTa y paj BPLIM C€ NPEKO MHTEPHE JOCTABHE KHLUIE€ WM IPEKO THEBHOT
M3BEIlTaja MPUMJbEHE TOIITE, KOj€ MOTIHCY]e 3al0CIEHH KOJU j€ MPUMHO IPEIMET.

JlocTaBibame padyHa y pajJ BpIIM CE€ MPEKO KIUTE padyHa, Koja MCTOBPEMEHO NpeACTaBIba
OCHOBHY €BHJICHIIM]Y T€ BPCTE aKaTa.

I[OCTaBILaHJG IIomTe ynyheHe Ha JIMYHOCT BpHIXU CC MPCKO KHBUI'C NIPUMJIbCHC MOMITC HA JIMYHOCT.




IV. AAIMUHUCTPATUBHO-TEXHUUYKO OGPABUBAIGE IIPEIMETA
Yuau 14.

CBaku ciry>x0eHH Jonuc 00MYHO caapxu cienehe aenose:
1. 3arnaBsbe, y rOpHEM JIEBOM YTy (Ha3uB U CeIUINTe, Opoj, 1aTyMm, ITyHa aapeca);
2. anpecy npumaona (IyH Ha3HuB, OJHOCHO MOPOANYHO UME U CEAMIITE MPUMAOLA);

3. ca JyieBe cTpaHe, HCIOA ajapece IMpUMaola, O3HaKy ,lIpeamer”, ucmox koje ce, paau JIakIIer
3MIpY)KUBama, yIHUCyjy Opoj U JaTyM MPUMJBEHOT aKTa Ha KOjU Ce€ OJroBapa Wid Opoj M JaTyM paHHje
OTHPEMJbEHOT aKTa U CIL.;

4. TeKCT KOju Mopa J1a OyJie jacaH, CakeT U YATaK, OTKYIaH Ha pavyyHapy;

5. Wcmox TeKkcTta OBNAmNEHO JHIE TOTHHCYje CIyKOEHH TOMMC M y3 MOTIHC C€ CTaBJba OTHCAK
ciy>x0eHor nevara (ako ce KOpUCTH);

6. HCIIO TCKCTAa HABOJC CC IIPUJIO3H KOjI/I cC I[OCTaBJ'Lajy.

Cny>x0eHu Jomuc ce MUIlle HajMamke Yy JIBa MPUMEpKa, Off KOJUX C€ jellaH MpUMepaK Iajbe KOMUTEHTY, a
JPYTHU ce 3ap’KaBa y apXUBH.

V. OTIIPEMAIGLE ITOUITE
Yuam 15.

CBu 3aBplICHHM TpeAMETH Koje Tpeda OTIHPEeMHUTH, apXWBHpaTH WIM YCTYNUTH Bpahajy ce
oBJaIINeHOM 3arociIeHOM MPEKO UHTEPHE I0CTAaBHE KIbHTE.

OBnamthenn 3amociieHu MpoBepaBa (popMaliHy CTpaHy CIy»KOEHOT JONMUca U Ha EBEHTYyallHe
HEJI0CTaTKe yKazyje oopahuBauy.

Yuau 16.

Otnpemame nomre Bpinu opianthero juie [kone. Ca momra npey3era y TOKy JaHa OTIpeMa
ce ucTor naHa. Buie ciyxOeHuX Aomuca, OJHOCHO MpeAMeTa 3a jeJHOT MpHMaolla Makyje ce y jedaH
KoBepaT. BpenHocHa mommibKa, CyJCKa akTa U MOBEpJbHBA MPENUCKAa OTIPEMa C€ YBEK MPENOpyUYEeHOM
MOIINJBKOM.

Yoau 17.

OTnpeMaH;e XUTHC NOIITC Y MECTO MMpUMaola MOKEC ia CC o0aBu IMPEKO KypHpa U MyTCM OTOCTABHC
KBUIe 3a MECTO.

Yuau 18.

VY nocTaBHY KHBUTY 3a TOIITY YIHUCY]y C€ CBE MOIIMJbKE KOje ce OTImpemajy momroMm. JlocraBHa
KIbHUra CIy’XM Kao €BHJIEHIMja O 3aBpPILIEHO] OTHPEMH, Kao M MpeJaju HOBLIA HA MME MOIITAHCKUX
TPOILIKOBA.

Pa,Z[I/I mpaBAamka HOBIA 34 NOLITAPUHY CBAKOJAHCBHO CC BOJAU KOHTPOJHHUK NOIITAPUHC.




VI. APXUBUPAIGE U UYYBAILE TJOKYMEHTAPHOI' MATEPUJAJIA
Yoaau 19.

CBu pemieHH TpeaMETH MOpajy na Oyay OIJIOKEHU Y ojropapajyhe apXwBCKe jeIMHHIIC
(peructpaTop, KmHra, ¢aciuukia, apXuBCKa KyTHja, CBEKamb, OMOT W Jp.). Ha crmosbHEM omoTHMa
ApXWBCKHUX jeIWHUIIA WCIUCyje ce: myH HasuB lllkorne, roauHa HAacTaHKa W BpPCTa JOKYMEHTapHOT
Marepujaja, eBUECHIIMOHN OpOjeBH MpeaMeTa U peHU Opoj MO KOJUM j€ apXUBCKa JeIMHHUIIA YITHCAHA Y
ApXUBCKY KIbUTY.

JIOKyMeHTapHH MaTepujaJl 4yBa ce mpeMa pokoBuMma yTBphennmm y Jluctu xateropuja
JOKyMEHTapHOT MaTepHjajia ca pOKOBHMA YyBarba.

[Ipe apxuBupama Tpeba MPOBEPUTH Ja JIM je MPEAMET 3aBPILEH U Ja JIU ce y MpeIMeTy Halaze
HEKH MTPUJIO3U WIN JOKYMEHTH KOJH HE TIPHITAJIA]y UCTOM.

Yuaau 20.

VY nucapHHIM, OTHOCHO Y PaJHUM IPOCTOPHjaMa 3aBPLICHU MPEIMETH MOTY J1a C€ Ap)KE HajBUIIIE
IBE TOJMHE O]l JaHa 3aBohema. [locie Tor poka cMmemTajy ce y apXuBCKH JAEMO, OJUIOKEHH 110 TOJHHaMa
U peaHuM OpojeBMMa M3 apXMBCKE KIbUIe Ha OJroBapajyhe IpBeHE WM METalHE CTajlake — IOJIUIIE.
[IpocTopuje nemnoa mMopajy aa Oyay CyBe U CBETJIE, a JOKyMEHTallja ocurypana oj omrehema, kpahe u
noxapa.

Yuaum 21.

CaB JI0OKyMeHTapHH MaTepHjai Hactao y paay Illkone ymucyje ce y ApXMBCKY KEBUTY, KOja CITYKU
Kao0 OIIITH WHBEHTAPHU TpErJie/ IeJOKYITHOT apXHUBCKOT MaTepHjaiia. EBUIeHTHpamhe ce BPIIH 3a CBAKy
nocioBHy roguHy ox 01.01. 1o 31. 12. Texyhe rogune.

VYnucuBamwe y ApXUBCKY KEBUTY BPIIM c€ Ha ciiefehn HauuH:

1. y pyOpuky 1 ynucyje ce peaau 6poj, a o jeJHUM peaHUM OpojeM yMHCyje ce€ UCTOBETHU MaTepujall,
6e3 0031pa Ha KOJIMYMHY, IPU YeMY C€ pe/IHU OpOojeBU HACTaBJbajy U3 TOAMHE Y TOANHY;

2.y pyOpuky 2 ymucyje ce AaTyM yIuca;

3. y pyOpuky 3 ymucyje ce roguHa, OJHOCHO pa3100Jbe y KOjeM je TOKYMEHTapHHU MaTepujai HacTao (3a
JOKYMEHTapHM MaTepujajl Koju oOyxBaTa MOJaTKe W3 BUIIE TOJUHA YIUCY]y C€ IMOYEeTHAa U Kpajiba
KaJIeHJapCKa TO/IMHA);

4.y pybpuky 4 ynucyje ce knacupukanroHa 03Haka (ako je yCTpojeHa);
5.y pyOpuKy 5 ynucyjy ce caapikaj, BpcTa apXuBcke rpahe uim JOKyMEHTapHOT MaTepujana;
6.y pyOpuKy 6 ynucyjy ce KOIW4IiHa U Op0j apXUBCKUX jeIMHUIIA (HIIP. perucTparopa u ap.);

7.y pyopuky 7 ynucyjy ce 6poj u JaTyMm 3amuCcHHKA (MPUIMKOM YHHUIITaBamka OE3BPEIHOT MaTepHjania
WM IPHIJIMKOM TIpeJiaje Ha/lJIe)KHOM apXHBY);

8.y pyOpuky 8 ymucyje ce pok dyBama JTIOKYMEHTapHOT MaTepujaia u3 Bakehe Jlucre kateropuja;
9.y pyopuky 9 ynucyje ce nmpumenda (HIp. CMENITa] TOKYMEHTapHOT MaTepurjasa).

Yuau 22.

[Tpenuc apxuBcKe KHHTE 3a JOKYMEHTAPHN MaTepHrjasl HACTa0 Y MPETXOAHO] TOJMHH JI0CTaBJba Ce
HanexxHoM VcToprjckoM apXuBy 110 Kpaja anpuiia Mecera Tekyhe ronune.




Youam 23.

Y apXMBCKOM JIeNOy 4yBajy ce JOKYMEHTapHH Marepujajl M apxuBcka rpaha y cpeherHom wu
0e30eHOM cTamy, JO YHUIITEHa mpeMa JIuctu xateropuja JOKyYMEHTApHOT MaTepHjaja ca pPOKOBHUMa
JyyBama WU J0 Tpeiaje HaJIe)KHOM apXuBy. APXHMBCKH JIENO y KOjeM ce 4YyBajy apxXxuBcka rpaha u
JOKYMEHTAapHH MaTepHujall Mopa jaa Oyle CHabJeBEeH JOBOJAHOM KOJMYMHOM AapXHMBCKHX IOJHIA 32
CMEIITaj JOKYMEHTAIIH]€.

[Ikona je, ka0 cTBapajal] apxuBcke rpahe, Ay»,HO J1a OCHrypa MHUKPOKIMMATCKE, XEMHjCKO-
OmoJonke U GU3NYKE YCJIOBE 3a 3AITUTY apXUBCKe rpalie M TOKyMEHTapHOT MarepHjajia Of] IITCTHOT
JIeTIOBama TEMIIEpaType, Biare, CBETJIOCTH, 3pauckha, MpalnHe, MUKpOOpraHu3aMa, HHCeKara, riojaapa u
¢usnukux omrehema. [leno Mmopa ga Oyie onpemMIbeH CHCTEMOM MPOTHBIIOXKAPHE 3aIITHTE.

ApxuBCcKU Jero Mopa jga Oyne dusmukm o6e30ehen pamu HeoBnmamheHOr yiacka IPYruX JIMIA |
HEKOHTPOJIMCAHOT KopHIlhema JoOKyMeHaTa. ¥ apXHBCKOM JIETIOY HE CMe Ja ce Halla3u HHUKaKaB JIPYTH
MaTepHjall, OCUM apXUBCKe rpalje U TOKYMEHTapHOT Marepujaja. ApXUBCKOM rpajoM  JTOKyMEHTapHUM
MaTepHjaJioM Yy apXHMBCKOM JIETOy PyKyje, CTPYYHO HUX OJp)KaBa W BpPIIUM HEMOCPEIHY 3allTUTY
opnamheno nure llkone nimm 3a To TOCeOHO aHTaKOBAHO CTPYYHO JIHIIE.

VII. OJABUPAIBLE APXUBCKE I'PABE 1 YHUIITABAIBE BE3BPE/THOT
JOKYMEHTAPHOI' MATEPHUJAJIA

Yiau 24.

Opnabupame apxuBcke rpahe U yHUIITaBamwe O€3BPEIHOT TOKYMEHTapHOT MaTepHjaja BpIIM ce Ha
ocHOBY Jlucte kaTeropuja apxuBcke rpahe u JOKyMEHTapHOI MaTepHjajia ca pOKOBHUMa UyBamba.

JIucra je cacTaBHU J€0 OBOT IPAaBUIHMKA M MOXE Jla C€ IPUMEmYje MOIITO Ha By CarlacHOCT
Jla HAJJIS)KHU apXMB.

Yiau 25.

JIucra kareropuja cajpxu pegHu Opoj, muppy JOKYMEHTApHOI MaTepHjaja, Ha3uB KaTeropuje
JOKYMEHTapHOT MaTepHjajia U POK UyBamba.

YKOJMKO ce TOKOM TOJIMHE jaBe HOBE BPCTE JIOKYMEHATa, Mea e U JoMymwYyje rnocrojeha mucra.
Yuan 26.

Jlucty ycBaja llIkoncku oxbop Illabauke rumuasuje.
VYcBojeHa TUCTa JOCTaBJba C€ HAJIS)KHOM apXUBY Y JIBa OPUTHHAITHA TPHMEpKa.

3a pan Ha Jluctu kaTeropuja apxuBcke rpale u TOKyMEHTapHOT MaTepHrjajia ca pOKOBUMA UyBamba
onpelhyjy ce cexperap Illkone, kKoju je CTPy4HO OCIOCOOJbEHU Ja OIIEHU 3Hayaj JOKyMEHTaluje U Ja
YIPaBJbajy JOKYMEHTAIH]jOM.

Yuau 27.

ApxuBcka rpaha gyBa ce TpajHO y OOJIMKY Y KOjeM j€ U3BOPHO HacTasa.

3a TpajHO uyBame oApelyjy ce KaTeropuje Marepujaiga Koje caapike MojaTKe OJ 3Hadaja 3a paj
[[Ixone u 3amoCiIeHUX Y BeMy, Kao U MOAAIH KOju O/ipaxkaBajy cymTuHy panaa [llkome.




Yunau 28.

3a TOKyMEHTapHU MaTepujall KOju HHje OICHECH Kao apXuBcKa rpaha (3a TpajHO 4yBame) pOKOBH
gyyBama oapel)yjy ce 3aBucHo o norpeda Lllkone 3a kopumheme y IpakTUYHE CBpXE, Ka0 M 'y CKIIQAy ca
moceOHUM mponucuma. V3BopHH 00JUK JOKYMEHTApHOT MaTepHjayia KOju HHjEe CICKTPOHCKH U 3a KOJH
HUje TPOMUCAH TPAjHU POK UyBamba MOXKE J1a C€ YHUIITH U MPE MUCTEKa MPOMHCAHOT MEPUO0/Ia YyBamba TeK
HAKOH JMTUTAJH3AIMje ¥ YKOJIUKO CE YyBa Y OKBHPY YCIyre KBaJH(PHKOBAHOT EJICKTPOHCKOT YyBarbha
JTOKYMEHTA.

Yuaau 29.

3a mocrtymak onabupama apxuBcke Tpahle W yHUIITaBamke OE3BPEIHOT JOKYMEHTapHOT
MaTepHjajia, KOM je pOK 4yBamba UCTEKao, OJUIyKY JOHOCH KOMHCH]a.

Opabupame apxuBcke rpale U yHHIITaBamke 0€3BPETHOT TOKYMEHTapHOT MaTtepujana o0aBiba ce
Ha ocHOBY Jlucte kaTeropuja TOKyMEHTapHOT MaTepHjajia ca pOKOBUMA YyBarba.

Opnabupame apxuBcke rpalhe U yHHIITaBame 0€3BpEAHOT JOKYMEHTApHOT MaTepujana o0aBjba ce
UCKJbYYHBO U3 cpel)eHOr U y apXUBCKOj KIbU3H €BUCHTHPAHOT JOKYMEHTApHOT MaTepujaa.

VHumTaBambe Oe3BpeHOr JOKYMEHTApHOI MaTepujana o0aBjba c€ CBake TOJMHE 3a
JTOKYMEHTapHH MaTepHjall YHju Cy POKOBH UyBarha UCTEKIIH.

Yiaan 31.

3a mocioBe ogabupa apxuBcke rpalhe U uzpanay nomnuca 6€3BpeAHOr JOKYMEHTApHOT MaTepHjaa,
KOM Cy pOKOBHU UyBama HCTEKIH, (opmupa ce xomucuja. Oamyky o dopmupamy KOMHUCHjE TOHOCU
nupekrop [kose.

Yuaau 32.

[Tonuc O6e3BpeAHOr JOKYMEHTAapHOI MaTepHjajla cacTaBjba C€ M JOCTaBJba HAIJIEKHOM
HcTopujckoM apXuBY y JiBa IpUMEpPKA U CAPIKU:

1. na3uB llIkosne y unjem je pagy MaTepHjaj HacTao, J1aTyM U MECTO CacTaBJbaba MOMKCA;

2. TIOIUC KaTteropuja 6e3BpeHOr JOKYMEHTapHOT MaTepHjalia ca peIHUM OpojeM Iomnuca, peiHuM Opojem
apXUBCKE KIbUIe, TOJMHOM HACTaHKa, OpOjHO H3paXEHOM KOJWYMHOM Yy QacuukiaMa, KyTHhjama,
perucTpaTopuma, Kmburama, uT/1., Kao U ca Ha3HaKOM pOKa YyBamba;

3. YKyIHY KOJIMYMHY TOKYMEHTApHOI MaTepHjalia MPeAokKEeHOT 32 YHUIITEHHE;
4. moTnuce 4wiaHOBAa KOMHCH]E KOja j€ MPeAIOKIIAa HABEJCHHU JOKYMEHTApHU MaTepHjall 3a YHUILTECHE.

Yuaau 33.

Ha ocHoOBY axTa HajuIeKHOT apXuBa IMPUCTYIA Ce YHHUILITaBawky JOKYMEHTapHOI MaTepujaia, Ipu
YyeMy je cTBapajall JAy>KaH Jia Ipeay3Me HeONXOAHe Mepe 3allTUTe MojaTaka Koju Ou MOTJIH Ja TIOBpeJe
IIpaBa ¥ MPaBHU UHTEPEC JIMIIA Ha KOja Ce JJOKYMEHTApHU MaTepHjall OJJHOCH.




VIII. OBABE3E ITPUJIMKOM ITPEJAJE APXUBCKE I'PABE HAJIUVIEZKHOM JABHOM
APXUBY

Yiaan 34.

HIkona, kao cTBapaial, OJJHOCHO UMajal] apXuBcke rpahe, cpeheny u nomucany apxuBcKy rpaby
npeqaje Ha 4yBame HaJJIEKHOM jaBHOM apXUBY 110 UCTEKY TPUJIECET TOAMHA O] JaHa HEHOI HacTaHKa
WJIM 110 NIPECTaHKy paja cTBapaola.

HannexxHu jaBHU apXUB MOKe J]a OJUIYYH JIa C€ Y MOjeAMHUM CIy4yajeBUMa MPOY>KU POK U3 CTaBa
1. oBOT WiIaHa.

N3y3eTHO, POK M3 CTaBa 1. OBOT WiaHa MOXE J]a C€ CKpaTH CropasyMoM m3Mel)y HaiexHOr
JaBHOT apXMBa M CTBapaolia, OJHOCHO UMaoIla apXuBcKe rpale.

Yiaun 35.

lkona je, kao cTBapanal apxuBcKe rpahje, MyKHO Na apXUBCKy rpal)y mpena y opurusany,
cpeheHy, O3Ha4eHy, IMONMHUCaHy, HeomTeheHy WM ca CaHHpaHUM omrTehemrMa, ald M TEXHHYKH
ONPEMJbEHY.

O nmpumonpenaju apxuBcke rpahe caunmbaBa ce 3alMCHUK YUjU j€ CACTaBHU JI€0 MOIMUC apXUBCKE
rpale Koja ce mpejaje HaUIeKHOM jJaBHOM apXUBY.

TpomkoBe Hacrane y Be3M ca INPHUMOIIPENajoM apXuBcke rpale, ykibydyjyhu u cpehuBame u
u3pady MoIuca U caHupame omrehema, Koje Moxke 1a 00aBU Ha/JIC)KHU jaBHU apXUB, CHOCH CTBapasail,
OJTHOCHO MMaJiall apXuBcKe rpahe.

CrBaparnail, OJHOCHO WMaJall KOju Mpejaje apXuBcKy rpahy maje mpenopyky HaaJeKHOM apXHBY
0 yCIIOBMMA H-EHOT Kopullhema 1 pOKOBUMa JOCTYITHOCTH, KOja PEJCTaB/ba CACTAaBHU JI€0 3alMCHUKA U3
CTaBa 2. OBOT WJIaHa.

IX. MIPEJA3HE U 3ABPIIHE OJAPEJABE
Yuaau 36.

[Ikona je, kao cTBapajal ¥ MMaial apXuBcke rpahe U TOKyMEHTapHOT MaTepujana, AyXKHa Ja y
POKY OJ1 TpHJIeCeT JJaHa 00aBeCTH Ha/IJIeKHU apXHB O CBUM M3MEHaMa CTaTyca U OpraHu3aluje, YKOJIUKO
je To o1 3Hauaja.

Yuau 37.

[Ikona 1 cBU 3aloOCIE€HU Y>KHHU Cy Ja CaBeCHO M y 0e30e1HOM M cpelleHOM cTamy uyBajy U
OJIpKaBajy apXuBCKY Ipal)y M JOKyMEHTapHU MaTepHjajl, CBE y CKJIaay ca 3aKOHOM O apXMBCKOj rpahu u
apXUBCKO] AETaTHOCTH, OBUM MPABHJIHUKOM U CTPYUYHHUM YIyTCTBHUMA HAJJIEKHOT JaBHOT apXHUBa.




Yuaau 38.

Ogaj [IpaBrIIHHK CTyIIa Ha CHary OCMOT JlaHa, OJ1 JlaHa 00jaBJbHBama Ha oryacHoj Tabnu [lkore.

[Tpeacennuk Llkosckor oxbopa

Mupocnasa Capuh

[TpaBuiHuK 00jaBbeH Ha ornacHoj Tabnu gana 06.01.2022. roaune.




