Ha ocHoBy unana 14. cras 1. Tauka 1) 3akoHa 0 apXuBCKOj rpaljii 1 apXMBCKOj AETATHOCTH
("Cmyx6enu rmacauk PC", 6p. 6/2020), wiana 119. ctaB 1. Tauka 1), 3akoHa 0 OCHOBaMa cucremMa
oOpasoBama u Bacnutama ("Ciyx6enu rmacauk PC", 6p. 88/2017, 27/2018-np.3akon, 10/2019,
6/2020, 129/2021 u 92/2023), [lIxoscku onoop Exonomcke mkone ,,Hamga Jlumuh* y 3emyny, Ha
ceaHuIy oapxkanoj nana 09.05.2024. roguHe q0HOCH

IMPABUJIHUK O HAYNHY EBUJIEHTUPAIBA, KIACUPUKOBAIBA, APXUBUPAIBA
N 9YYBAIA APXUBCKE I'PABE U JOKYMEHTAPHOI' MATEPUJAJIA

I OCHOBHE OJAPEJBE
Yian 1.

[TpaBUITHHKOM O HAUMHY €BUJICHTHPAakha, KIacu(PUKOBamkba, apXHUBUPakha U YyBamba apXUBCKE
rpahe u JokyMeHTapHOT MaTepujana (nase: [IpaBunnuk) ypehyje ce HaunH eBUICHTUPABbA,
KIacu(puKoBama, apXUBUpamka U 4yBamba apXUBCKe rpal)e u JOKyMEeHTapHOT MaTepujaia Kox
Exonomcke mikone ,,Haga Jlumuh* y 3emyny (nasee: [llkona).

Yiau 2.

EBunentupame, Knacu(pukoBame, apXUBHPabE U YyBamkbe apXUBCKE rpale U JOKyMEeHTapHOT
MaTepujaia 00yxBaTajy:

- IpUMabe, Mperiiefame U pacnopehuBame Momre, NPUMIbEHE HETIOCPEIHOM IIPEIajoM,
MIPEKO TOIIITE, UM CPEJICTaBa EJIEKTPOHCKE KOMYHUKAIIH]E,

- eBUJICHTUPALE aKaTa U MpeMeTa U JI0CTaBJbakbe UCTUX Y pall,
- aIMUHUCTPAaTUBHO-TEXHUYKO oOpaljuBame akaTta 1 NpeaMera,
- OTIIpeMamse TIOIITE,
- apXUBUpaKkE, KOpUIIheme U CTPYYHO OJIp’KaBamhe apXuBe,
- oabupame apxuBCKe rpal)e u yHuIITaBame 0e3BpeTHOT TOKYMEHTapHOT MaTepujaa,
- IIpeJiaja apXuBCKe rpale HaJIe)KHOM apXUBY.
Ynan 3.
VY oxBupy nocnoBa u3 uwiaHa 2. [IpaBuinHuKa, ojeAMHN U3pa3u uMajy cienche 3Haueme:

1) AKT je cBakM MMUCaHU cacTaB KOjUM ce Mmokpehe, AomymaBa, Memba, MPeKH/1a WK 3aBpliaBa
HeKa CIIy0eHa pajiba, a Koju caapxku crienehe gemnose, 6e3 003upa Aa U je HACTAO0 y MHCAHOM KN
€JIIEKTPOHCKOM OOJIMKY: TIYH HA3UB U aJIpecy MOIINIbaolia, Opoj U 1aTyM, Ha3UB U MyHY aJpecy
MpUMaolia, KpaTak cajapikaj mpeaMeTa, Be3a Balll - Halll 0poj, TEKCT aKkTa, MPUJIOT, MOTIHC
oBJIaNTheHOT JIMIIa ¥ OTHCAK CIY)KOCHOT rnevaTa (yKOJIUKO je Yy yrnoTpeon).

2) JlokyMeHT je 3amuc Ouiio Koje BpcTe, 00JIMKa U TEXHUKE H3PaJie KOJHU caipiKajem,
KOHTEKCTOM U CTPYKTYpPOM Ipy’ka JOKa3 0 aKTUBHOCTH KOjy IPABHO WM (PU3UUKO JIIIE
npeay3uMa, 00aBjba WK 3aKJbydyje€ TOKOM CBOj€ JACIaTHOCTH WJIH JINYHE aKTUBHOCTH.

3) [Tpunor je nucanu cTaB (IOKyMEHT, Taba, rpauKOH, IIPTEX) KOjJU Ce MPHIAXKE Y3
CITy’)KOCHHU JOIHC paJiy IONyHhaBama, 00jalllbemha WK JOKa3UBamba CapKUHE CITy)KOEHOT JIoTHnca.



4) [Ipenmer je ckyn ciy>KOEHUX OIMKCA U IPUIIOTa KOjH C€ OJJHOCE Ha MCTO MUTAkE WIN
MaTepHjy U YMHE LIEIHUHY.

5) Jlocuje je cKym mpeaMeTa KOju ce OJHOCE Ha UCTY MaTepH]jy WIH Ha UCTO TIPABHO WIIH
(hU3UYKO JUIIE.

6) dacrukiia je apXuBCKa jeTHUIIAa KOy YMHHU CKYI JJOKYMEHTApHOT MaTepHjajia BUIIIE
npeaMeTa WM JIOKyMeHaTa KOjU Ce OJTHOCE Ha UCTY MaTepHjy, aKTUBHOCT, Jtoral)aj Hiiu Ha UCTO
MPAaBHO WK (PU3MYKO JIHIIE, a KOjU e TI0CIIe 3aBPIIEHOT IMOCTYIKA U4yBajy cpeheHu y nctom oMoty .

7) [TpujemHa kaHIenapuja je OpraHu3aIoHa jeIMHNAIIA WIH PAJHO MECTO re ce 00aBibajy
cnenehu mocnoBu: mpujeM, OTBapame, nperieaame U pacnopehuBame MoITe, eBUACHTHPAKE U
3MPYKUBAbE CIYKOCHUX JI0MKCA, JOCTaBJbAE IOTKCA YHYTPAIIbUM OpraHU3aluOHUM
jenuHuIIamMa, OTIPEMarsE MOIITe, pa3Bol)ehe Kao U IbHMXOBO CTaBJbAbE y APXHBY M UyBambe.

8) JlokyMeHTapHU MaTepujall YuHe crucH, potorpadcku u poHorpadcku CHUMIM U HA APYTH
HAYMH CACTaBJbCHM 3aITUCH U JIOKYMEHTH, KEbUT'€ U KapTOTEKa O EBUICHIIM]U THUX 3aIMCa, 3alUCH Y
SJIEKTPOHCKOM OOJIMKY M JOKYMEHTa, KA0 U MUKPO(QHIMOBH O FbUMa MPUMJbEHU M HACTAJIH y pajLy
peructparype AO0K Cy O] 3Hayaja 3a TeKyhu paji, HacTao JIEIIOBAmbEM U PaJioM CTBAapaolia, J0K Ce U3
mBera He onabepe apxuBcka rpaha. JlokyMeHTapHH MaTepHjaj MpeICTaBiba LEIUHY JOKYMEHTa WIN
3aImca HACTAIMX MITU MPUMIBEHUX JISIIOBAKEM M paZioM Cy0jekara y H3BOPHOM HITU
pPEenpoayKOBaHOM OOJIMKY JOKYMeHTa 6e3 003upa Ha ¢hopMy u popmar Oerrexerma Kao U IpoIrucaHe
CBUJICHIIH]C O bEMY.

9) ApxuBcka rpaha je caB U3BOPHU U PENPOyKOBAHU (IIMCaHU, LIPTaHHU, IITAMIIaHHU,
¢dororpaducanu, MUKpOUIMOBAHH, CKEHUPAHH WM JUTUTAIM30BAHU €JIEKTPOHCKH 3alliC HACTA0
M3BOPHO Y €JIEKTPOHCKOM OOJIMKY MJIM Ha IPYTM HauuH 3a0€eJ1eKeHH) JOKyMEHTapHU MaTepujal
HAcTao y TOKY paJia cTBapaolia KOju je 0/ 3Hauaja 3a UCTOpUJY, KyJITypy, YMETHOCT, HAyKy U
IIPOCBETY U JpyTre ApYLITBEHE 00sacTh 6e3 003upa Ha TO KajJa U I'Jie Cy HacTalld U Ja JIU ce Hala3e
y yCTaHOBaMa 3allITUTe KYJITYpHUX JoOapa UM BaH Hbe.

10)  JloxyMeHTapHHM MaTepHjall ca pOKOM YyBama YAUHU MaTepHjal KOjU je O] 3Havaja 3a TeKyhu
pan lkone win Marepujain KOMe POK 4yBamba HHje UCTEKAO.

11)  ApxuBcku (poHI YMHE CBH apXUBCKH MPEAMETH KOjU Cy HacTayu nocnoBameM Llkoie
ckpaheHuua.

12)  CrBapanan apxuBcke rpale 1 JOKyMeHTapHOT MaTepHjaia je IpaBHO WK (PU3UYUKO JIHILIE
YHjUM JI€JI0BalbEM HacTaje apXHUBcKa rpaha u TOKyMEeHTapHU MaTepHjall.

13)  ApxmuBcKa jeAMHHUIIA j€ perucTparop, Gpacluukia, KyTHja, CBeKakmb, OMOT Y KOjH C€ OAJIaxe
JOKyMEHTapHU MaTepHjaj U apXuBcKa rpabha.

14)  bes3BpenHu TOKyMEHTapHH MaTepujall YMHE JIJI0BU JOKYMEHTapHOT MaTepujajia Koju cy
U3ryOHIIM ONepaTHUBHY BPEIHOCT 3a TeKyhu paj 0IHOCHO KOjUMa je UCTEKA0 3aKOHCKH POK UyBamba,
a HEMajy CBOJCTBO apXUBCKe rpale.

15)  Opnabupame apxuBcke rpale u yHUIITaBamke 0€3BpEeIHOT JOKYMEHTapHOT MaTepujaa je
MOCTyIaK KOjUM ce apXuBcka rpaha ogadbupa u3 JOKyMEHTapHOT MaTepHjajia y3 YHUIITaBakhe OHUX
7Ie7I0Ba JOKYMEHTapHOT MaTepHjajia KojuMa je IpecTalia BaXKHOCT 3a TeKyhH pajl a Koju Hemajy
CBOJCTBO apXHUBCKe rpale.

16)  Jlucta kareropuja JOKyMEHTapHOT MaTepHjaia ca pOKOBHMA UyBama je moce0aH akT KOjuM
ce onpelyjy BpcTe apxuBcke rpale u JoKyMEeHTapHOT MaTepHjaja ca pOKOBUMaA dyBama. JIucrta
CaJp KM MOMKC CBUX KaTeropyja JOKyMEHTapHOT MaTepHjajia HaCTaJIOT y pajay U BbUXOBE POKOBE
yyBama. Ha ocHoBy JIucTe o06aBiba ce mocTymak ogadupama apXuBcke rpale, Kao v mocTymnak



YHHIITaBamba 0€3BpeAHOT JOKYMEHTapHOT MaTepHjaia. Kareropuje Ko Kojux je poK 4yBamba
TpajHO, 4yBajy ce J10 Mpeiaje HaUIeKHOM ICTOpHjCKOM apXUBY.

17)  ApxwuBcka KibHUra je OCHOBHA €BHJICHIM]a O IIEJIOKYITHOj apXUBCKOj Tpahil 1 JOKyMEHTapHOM
MaTepujary HaCTaJIIOM y pajy cTBapaoua. ApXMBCKa KIbHUTra CaAp>KH MONUC (MHBEHTApHH IPETre)
[EJOKYITHOT IOKYMEHTapHOT MaTepHjajia HacTajlor y paay, Kao M OHOT IOKYMEHTapHOT MaTepujaia
KOjH ce 10 OMJI0 KOM OCHOBY HaJIa3H KOJI CTBapaona. ApXMBCKa KIbHTa MOXKE C€ BOIUTH Yy
HaNupPHOM WM €JIEKTPOHCKOM OOJIHKY.

18)  ApxmuBHpame je mporeaypa oajarama oopal)eHux u 3aBpIICHUX peaMeTa y oarosapajyhe
apXUBCKE jeMHUIIE (perucTparope, Gpaciukie, KyTHje, CBeKIBEBE, OMOTE H Jp) IIpeMa
XPOHOJIOIIKOM pey Wi yTBphEeHo] KiacCH(PHUKAIMjU U BbUX0BA Ipeaja y apXuBy NUCAPHUILIC W/HITH
apXUBCKH JIETIO.

19)  JlokymeHTammja ce 4yBa y paJHUM IIPOCTOPHjaMa CeKpeTapa IIKoJIe, pa4yHOBOJICTBA Kao U
y oce0HOj IpocTopHju y oapyMckom neny IlIkone, y Kojuma ce 4yBa IOKyMEHTapHH MaTepujait u
apxuBcka rpaha oyiokeHa aj akta (ApXHBCKH JIETIO).

I IPUMAIBGE, ITIPETVIEJJAIBE U PACIIOPEBUBAIBE ITOUITE

Yian 4.

[Tpujem nomre o6aBsba ce MyTeM MOMITAHCKE CITYKO€, EIEeKTPOHCKOM IMOIITOM, IMNYHOM
JI0OCTaBOM IIyTEM Kypupa Ui Ha 3aXTEB CTPaHKE.

[TowmTa ce mpuma y TOKy Tpajama pajHOT BpeMeHa CeKpeTapHjaTy LIKOJIe U IPYroj 3a TO
npeaBuleHoj KaHIeNapuju, a IpUMa je aJMUHUCTPAaTUBHU pajHUK, cekpeTap llIkone umm npyru
oBJnalheHu 3anoCcIeHu.

Ban pagHor BpeMeHa 1 y 1aHe Kaja ce He paju, MOWTY MpUMa JeKYPHHU PaJHUK.
Yian 5.

Osgnantheno nuue IIkone kana HeMocpeHO MPUMa MOLITY O] CTPAaHE 10CTaB/baya
(xypupa), y’KHO je Jja MOTBPAM MPHjeM MOIINIJbKE CTaBJbajyhn 1aTyM U MOTHHC y JOCTaBHO]
KIbU3H1, Ha JJOCTABHUIIM, TOBPATHUIIM WJIM Ha KOIMjH aKkaTta Yuju ce opuruHain npuma. [Topen
notnuca osnantheno iuue [lkosne kana npuma nomTy, cTaB/ba U CIyk0eHH revar. Y ciydajeBumMa
KaJia 1aTyM Ipeiaje MolTe Moke OMTH OJ] 3Hauaja 3a pauyHame pOKOBa, Y3 MPUMJbEHY MOLINIBKY
00aBe3HO IPUIIOKUTHU KOBEPAT.

Cny>x0eHH TOMHCH MPUMIbEHH €JIEKTPOHCKUM MYTEM C€ IITaMIajy U y MalupHOM OOJIHKY
3aBojie y eBuAeHIM]y kKojy [lIkoma Boam.

Yian 6.

3a nommIbKe Koje cy npumibeHe omrehene, 3anMCHUYKY WM KPaTKOM 3a0elIelIKoM, Koja ce
YIHUCY]j€ HEMOCPEAHO Y3 OTUCAK MPHUJEMHOT ITaMOnIba, KOHCTATYyje ce BpcTa U 00UM olrehema.

Yaan 7.

Ha cBaky npumibeny nommsbky oBiamrheno siuie llkosne yTuckyje npujeMHu ITaMOnsb U
oTOM je pacropehyje.

OTtucak npujeMHOT mTaMOuJba CTaBjba ce, IO MPaBUIly, Y TOPHH JECHH Yrao MpBe CTpaHe
aKTa.



AKO Cy CTpaHe aKTa y LIeJTHMHU MOMyHhEeHE TEKCTOM, OTHUCAK IPUjEMHOT ITaMOnba Tpeba
CTaBUTH HA JIUCT YUCTE XapTHje KOJHU C€ MPUIIaXKE y3 aKT.

Yiau 8.

[Ipumibeny momry, mo npasuiy, pactopelyje opnantheno nuie [kosne koje je TMIHO
OTBapa u mperiena.
[ToBepsbHBY WIIKM CTPOTO TIOBEPJHHBY TOIITY OTBApajy camo AUpeKTop wim cekperap Llkoe.

PaSBpCTaBaI-Be momTe CE€ BpIIX UCTOI' JaHa Ka/:[aje " IIpUMJbCHA.

III EBUIEHTUPAILE BABOBEIBE) AKATA U IIPEJIMETA

Ynan 9.
[Ikoa Boau ypenHy €BUICHIIN]Y O CBOjOj IPHUMJIBEHO], OJJHOCHO COTICTBEHO] IMOIIITH.
AxTa ce eBUICHTHPAjy U JIOCTaBIJbajy y paji UCTOT JaHa Kajia Cy U IMPUMJIbCHA.
VY OKBHpY OCJIOBamka BOJIC C€ OCHOBHE M MOMONHE CBHICHIIH]E O MPSIMETHMA U aKTHMA.

OcHOBHa €BH/ICHITHja CTBApAOIIa je ACIOBOIHUK (MOXKEe U CKpaheH! eT0BOTHUK) WITH
€JIEKTPOHCKU JIEJIOBOJHUK.

ITomohne eBI/I,I[eHI_[I/Ije Cy IOIIUC aKaTa U KHbUI'C padyHa.

CBa npuMJbCHA TIOIITA 3aBOJIU CE€ Y JICJIOBOAHUKY OHOT JIaHa U 110J] OHMM JaTyMOM KaJia je
IIPUMJBCHA.

AKo ce 300T BeTMKOTr Opoja MpUMJIBEHHX MOJAHECAKa WM U3 IPYTUX ONpaBIaHUX pa3jiora
NPUMJbEHH aKTH HE MOTY 3aBECTH MCTOT JlaHa KaJla Cy IPUMJbEHH, 3aBelihe ce HajkacHuje cieneher
paJiHOT J1aHa Ipe 3aBoljera HOBE IMOIITE U TO MOJI IaTYMOM KaJla Cy PUMIbEHU.

VY 1enoBOIHUK ce HE 3aBOJIC aKTH U JIpyTe MOIIMJbKE 32 KOje C€ BOJM MTOCEOHa eBUICHITHN]a
(eBHEHLIMja IPUMJbEHUX U U3/1aTUX padyyHa U CJ1.)

Yaan 10.

JIeTTOBOTHUK c€ BOJIM 110 CUCTEMY OCHOBHUX OpojeBa u noadpojeBa. OCHOBHUM OpojeBHMa
03Ha4yaBajy ce MpeaMeTH, a MoA0POjeBUMAa JOMKICH KOJU CE OJJTHOCE Ha UCTH MPEIMET.

3aBoheme npeameTa y IeJTOBOIHUK BPIIH € Ha cieaehn HauuH:
-y pyopuky 1. ynucyje ce OCHOBHU Op0j 1eTTOBOIHHKA,

- y pyOpuKy 2. ynucyje ce KpaTKa CaJp>KHHa aKkTa - IpeIMeTa,

- y pyopuky 3. ynucyje ce moadpoj,

-y pyOpuKy 4. ynucyje ce 1aTyMm npujema,

- y pyOpHKy 5. ymucyje ce Ha3uB M CEAMIITE MOMIIIbAO0IIA - TP 3aBO)EeY COTICTBEHUX
Jommca, y oBy pyopuky ce ynucyje ckpahenuma "Cn" (concTBenn),

- y pyOpuky 6. ymucyje ce 6poj MpUMIbEHOT aKTa, a ako Hema Opoja JaTyM Jomuca,

-y pyOpuKy 7. ynucyje ce 03HaKa OpraHU3aIloHe JeIMHULIC KOJOM ce aKT (IIpeMET) yCTyIa
y pan,



- y pyOpuky 8. ynucyje ce 1atym pasBolema,

- y pyOpuky 9. ymucyje ce jeHa o 03Haka Kojy Cy Ha MpeAMeT CTaBuiIn oopahuBaun
npenMera, u To: "a/a", ako je mpeaMer 3aBpiieH u Tpeba ra apxuBupary; "P" ako je mpeamer
CTaBJbCH Y POK U JIaTYM JIO KaJia CE UMa JIPIKaTH y POKY.

CBe kacHH]je MPUMJIbEHE MOIINIJbKE KOj€ C€ OJTHOCE Ha UCTH MPEAMET 3aBOJIE CE
MONyHhaBakbeM BepTUKATHUX pyOpuka 3, 4, 5, 6, 7. 1 8. y OKBUPY UCTOT Opoja ¥ Ha HAYMH KaKo je
TO Hampea 00jarmbeHO.

Yaan 11.

[Tonuc akara je cacTaBHH JIe0 JIEIOBOJHUKA U CIYXH 32 3aBOler-e aKkaTa UCTe BPCTE KOJU Ce
MacOBHO IIPUMa]y, a [0 KOjuMa ce BOJU UCTH MOCTYIAaK, Kao HITO Cy: MOTBPJE YUYCHUIIUMA, IIPHUjaBe
3a ymuc 1o pa3peauma, Iprjase 3a nojarame UCIHUTa, IPHjaBe 3a Mojarame 3aBpIIHOT UCIINTA,
peliema 0 roIMIIBEM 0AMOPY, peliemha 0 40-4acoBHO] CTPYKTYPH pajJHE HEeJbe, 3aUCHULIA U
omnyke llkonckor ogbopa, CaBera pautesba, HactaBuuukor Beha, CTUNIEHIMj€ yUEHUKA U CIL.

VY ob6pa3zan «[lomuc akara» ymucyje ce 03HaKa OpraHu3aIloHe jeIMHALIC U OCHOBHU Opoj, a
3aTUM ce€ Kao Mo0p0]j YIHCYjy aKTH WITH MOJIHECIIH PEOM, KaKO C€ PUMA]y WU U3/ajy.

Ha xpajy rogune ynucyje ce 6poj akara y J1eJIOBOJHUK KOJ OCHOBHOT Opoja Mo KOjUM je
TMIOITUC aKaTa 3aBEJICH, a MOMMCH aKaTa CII0KEHHU 110 OCHOBHHM OpOjeBHMa MPHIIAXKY CE y3
JETTOBOTHHK.

JleloBOJHUK ce 0TBapa Ha MOYETKY FOAMHE, yIUCHBAKEM aKaTa ca OCHOBHUM OpojeM jelaH.

Ha kpajy roaune 1enoBOIHUK CE 3aKIbydyje CIIy’)KOCHOM 3a0€JIeIKOM HAallHCaHOM HCIIOJ
nocjeImer Opoja ca KOHCTATaljoM KOJIMKO je IPeMeTa 3aBeIeHo0 y Toj ronuHu. OBa 3a0enemnka
ce JlaThpa 1 oBepaBa CIIykKOe€HUM Ie4aToM, a MoTNnucyje je opiamrhexo auue [kone.

JlenoBOIHUK U KIbUTY padyHa Kojy BOJIM PauyHOBOJACTBEHO-(HMHAHCH]CKa CIIyk0a IIKoJIe
noTnucyje med pauyHOBOACTBA.

Yuaan 12.
CBU IpUMIBEHH MPEAMETH CE I0CTaBIbA]Y y pPaa y TOKY UCTOT JIaHa.

JlocTaBibame IpeaMeTa y pajl BpILU Ce MPEKO UHTEPHE IOCTABHE KEHUTe WM MTPEKO THEBHOT
U3BEILTaja IPUMJbEHE MOIITE, KOJy MOTIHUCY]€ 3all0CIEHN KOJU j€ IPUMHUO MPEAMET.

JlocTaBibame pauyHa y paj BpILU Ce MPEKO KIUTe padyHa Koja HICTOBPEMEHO NPe/CTaB/ba
OCHOBHY €BHJICHIIM]Y T€ BPCTE aKara.

JlocraBibame nomte yrnyhene Ha TUYHOCT BPIIH CE MPEKO KIbUTe MPUMIbEHE MOILITE Ha
JINYHOCT.

IV AAIMUHUCTPATUBHO-TEXHUYKO OBPABUBAIBE AKATA U IIPEJIMETA

Yaan 13.
CBaku ciy>x0eHH Jonuc 0OUYHO caapxu cienehe aenose:
- 3arJIaBJbe, Y TOPHEM JIEBOM YTy (HA3UB U CEAMINTE, OpOj, JaTyM, IyHa aapeca);

- agpeca mpuMaona (IyH Ha3uB OJTHOCHO TOPOJUYHO UME U CEAUILTE MPUMaoIia);



- ca JIeBe CTpaHe MCIOJ aJpece MpUMaolia cTaBiba ce o3Haka "[Ipeamer" ucnon xoje, paau
JaKIIET 3/IpYyKHUBamba, ce ynucyje Opoj U AaTyM NPUMJIBEHOT aKTa Ha KOjU ce OJroBapa, Ui 0poj u
JaTyM paHHje OTIPEMIbEHOT aKTa U CII;

- TEKCT KOJU MOpa OUTH jacaH, Ca)eT U YUTaK, OTKYIIaH Ha payyHapy;

- KCTIOJ] TeKCTa OBJIAMINEHO JIIIe TIOTIHCYje CIyKOSHU JIONHUC U Y3 TIOTIHC CE CTaBJba
OTHCAK CITY>KOEHOT TevaTa (ako ce KOPUCTH);

- HCIIO/I TEKCTa HABOJIE CE MPHUIIO3H KOJU CE IOCTABIBA]Y.

Cy>xOeHH TOTUC Ce MUIIIEe HajMame Y 2 MPUMEpKa, 07 KOJUX C€ jeJlaH MPUMEPAK Iajbe
KOMHTEHTY, a IPYTH Ce 3aJ[p)KaBa y apXHBH.

V OTHPEMAIGE IIOLITE
Ynan 14.

Ognantheno e IlIkone nmpoBepasa popmaiiHy cTpaHy CiIy>kO€HOT JoTrca U Ha
EBEHTYaJTHEe HEeJ0CTAaTKE yKasyje oopahuBauy.

Yuan 15.
OTtnpemame nomre Bpuy oiantheno iuue Hlkore.
Cpa nouira npeysera y TOKy JaHa, OTIIpEMa € UCTOora JlaHa.

Buiie ciy>x0eHux gomuca, OJHOCHO MPEMETa 3a jeJHOT IpUMaolia MaKyje ce y jefan
KoBepart. BpeaHocHa nmommsbka, CyJcKa akTa ¥ MoBepJbUBa MPENUcKa OTIpeMa ce yBEK
MPENOPYYEHOM MOUIUIBKOM Ca TOBPATHULIOM.

OTnpeMame XUTHE TOLITE Y MECTO IPUMAOIAa MOXKE CE BPIIMTHU MIPEKO KypHpa U IMyTeM
JOCTaBHE KEUTE 3a MECTO.

Yaan 16.
VY noctaBHY KEBUTY 3a MOIITY YIIUCY]Y CE CBE MOUIUIBbKE, KOj€ Ce OTIPEMA]y TMOIITOM.

JlocTaBHa KIbUT'a CIIYKU Kao €BUCHIIM]aA O 3aBPILIEHO) OTIPEMH, Ka0o U IIpejaju HOBIIA Ha
MMe€ TMOIITAaHCKUX TPOIIKOBA.

VI APXUBHUPAIBE KOPUIIREILE U CTPYUYHO OAPKABAILE APXUBE U
JOKYMEHTAPHOI' MATEPUJAJIA

Ynan 17.

CBu pelieHr IpeaMeTH MOpajy OMTH O/JIOKEHU Y oJiroBapajyhe apxuBcke jeJUHUIIE
(peructpatop, KibHra, ¢paciukia, apXuBcka KyTuja, CBeKamb, OMOT U JIp.).

Ha criosbHMM OMOTHMa apXMBCKHX jeIMHUIIA UCTIMCY]e ce: myH Ha3uB llIkone, roauna
HACTaHKa U BPCTa JOKYMEHTApHOI MaTepHjalia, eBUCHIIMOHU OpOjeBH MpeaMeTa U peHu Opoj 1moj
KOJUM j€ apXHMBCKa JeJMHULIA YITUCaHA Y APXUBCKY KIbUTY.

JIOKyMEeHTapHU MaTepHjajl uyBa ce mpemMa pokoBuMa yTBphenum y Jluctu kareropuja
JTOKyMEHTapHOT MaTepHjajia ca pOKOBHMA YyBamba.



[Ipe apxuBHpama Tpebda MPOBEPUTH A JIM j€ MPEAMET 3aBPILICH U J1a JIU CE y MPEIMETY
HaJla3e HeKH MPHJIO3H WK JOKYMEHTHU KOjHU HE MPHIaIajy UCTOM.

Yaan 18.

VY pagHuM NpocTopHjama 3aBpIICHH MPEAMETH C€ MOTY JP)KaTH HAjBHIIIC JIBE TOJUHE 01
JaHa 3aBolema.

[Tocne Tor poka ce CMeUITajy Y apXUBCKH JIETI0, O/JI0KEHH M0 TOAMHAMA U TIOPETKY U3
apXMBCKE KIbUTE, y OAr0OBapajyhuM APBEHUM WIM METAJTHUM CTajla)kaMa - MOJIUIaMa.

[IpocTopuje nenoa Mopajy OUTH CyBe U CBETJIE, a IOKYMEHTaIlMja Ocurypana o omrehema,
kpahe u moxkapa.

Yaan 19.

CaB mokyMeHTapHH MaTepHjall HacTao y pany lllkone ynucyje ce y ApXUBCKY KIbUTY, KOja
CJIy>KH Kao OIILITH HHBEHTAPHU Mperiie]] LIeTOKYIMHOT apXUBCKOT MaTepHjaa.

EBunentupame ce BpIu 3a cBaky nocinoBHy roguny oa 01.01. go 31.12. rekyhe rogune.
VnucuBame y ApXUBCKY KEbUTY BPIIH Ce Ha clefehn HauuH:

-y pyopuky 1. ynucyje ce pennu 6poj. [loa jennum peqaum OpojeM ynucyje ce HCTOBETHH
MaTepujan 6e3 063upa Ha KonuuuHy. PeqHu OpojeBu ce HacTaBIbajy U3 TOAMHE Y TOAMHY;

-y pyOpuKy 2. yrucyje ce aTyM yIuca;

-y pyOpuky 3. ynucyje ce roguHa, OJHOCHO pa3ao0sbe Y KOjeM je TOKyMEHTapHU MaTepujal
HacTao (3a JOKyMEHTapHU MaTepHjajl KOju 00yXBara MoiaTKe U3 BUILE FOMHA YIHCYje ce MOYeTHa
U Kpajiba KaJIeHAapcKa roiuHa);

-y pyOpuky 4. ynucyje ce ki1acu(uKkalnoHa 03Haka (ako je yCTpojeHa);
-y pyOpuKy 5. ynucyje ce cajpikaj, BpcTa apXuBcKe rpalje uim JOKyMEHTapHOT MaTepujaa;
-y pyOpuKy 6. ynucyje ce KoJauurnHa, Opoj apXUBCKHUX jeUHHIIA (HIIP. peTUCTpaTopa  JIp);

-y pyOpuky 7. ynucyje ce 6poj 1 1aTyM 3alMCHUKA (IPUJIMKOM YHUIITaBamba 0e3BpeHOr
MaTepujaja Ui IPUIIMKOM IMpesaje HaUIeXKHOM apXUBY);

-y pyOpuKy 8. ynucyje ce pok uyBama JOKYMEHTapHOI MaTepHjaia u3 Baxkehe Jlucte
KaTeropuja;

-y pyopuky 9. ynucyje ce mpumenda (HIIp. CMEIITaj JOKYMEHTapHOT MaTepHjaiia).
Yaan 20.

[Ipemnuc apxuBcke Kibure (Moxke OUTH U3BOJI U3 pauyHapa/(poToKoInja odpaciia apXuBCKe
KIbUTE) 32 JIOKyMEHTapHU MaTeprjal HACTao y MPETXO0IHO] TOAMHH, I0CTaBJba CE€ Ha/IJIEKHOM
apxuBy, 110 30. arpuiia Tekyhe roanHe 3a NPETXOHY KaJIeHIapCKy TOHHY.

Yiaau 21.

Y apXMBCKOM JIeNoy 4yBa ce JOKYMEHTapHH MaTepujal u apXuBcka rpaha, y cpeheHom u
6e30e1HOM cTamy, 10 YHHUILITeHa IpeMa JIuctu kareropuja J0KyMEHTapHOT MaTepujana ca
POKOBMMa YyBama HIIHU JI0 MIpejiaje HaAJIe)KHOM apXUBY. APXUBCKH JIENO Y KOjeM ce YyyBa apXUBCKa
rpaha 1 JTOKyMEHTapHH MaTepHjajl MOpa OMTH CHa0AEBEH JOBOJbHOM KOJIMYMHOM apXHBCKHX
MOJIMIIA 32 CMEIIITaj JOKYMEHTAIIH]E.

Jlerio Mmopa OUTH ONpeMIbEH CUCTEMOM MPOTHUBIOXKAPHE 3aLITHUTE.



VY apXMBCKOM JIeNIOy ce HE CME HaIa3UTH HUKAKaB IPYT'H MaTepHjall, OCUM apXUBCKe rpale
U JIOKyMEHTapHOT MaTepujaia.

ApxuBCKOM rpaljoM U TOKyMEHTApHUM MaTEPHjaJIOM Y apXHBCKOM JICTIOY PYKYje
opnamheno nune [kone, wium 3a To MoceOHO aHraXKOBAHO CTPYYHO JIMLIE.

VI OJABUPAIBE APXUBCKE I'PABE U YHUILITABAILE BE3BPE/ITHOI'
JOKYMEHTAPHOI' MATEPHUJAJIA

Ynan 22.

Opnabupame apxuBcke rpahe 1 yHUIITaBame OE3BPEIHOT JOKYMEHTAPHOT MaTepHjalia BPIIU
ce Ha OcHOBY JIucre kateropuja apxuBcke rpahe 1 JOKyMEHTapHOT MaTepHjaia ca pPOKOBHUMA
qyBama.

HI/ICTaje caCTaBHHU €O OBOT HpaBI/IHHI/IKa.

Ynaan 23.

Jlucra kareropuja caJip>ku peiHu Opoj, Ha3WB KaTeropyje JOKYMEHTapHOT MaTepujaja u
pOK uyBama. (ANTepHaTHUBA: MOXKE J1a caapku pyopuke - Knacudukanmona o3Haka U pyoOpuxy
Hocau nndopmaryje (ako Lllkona apxuBupa JOKYMEHTAIU]y Y MAITMPHOM W/HITH €JIEKTPOHCKOM
00JIHKY).

VYKOJIMKO ce TOKOM I'OJJMHE jaBe HOBE BPCTE JOKYMEHaTa, BPUIM C€ U3MEHA U JI0IyHa
nocrojehe Jlucre.

Yaan 24.

3a pan Ha JIucTu kateropuja apxuBcke rpahe U JOKyMEHTapHOT MaTepujaia ca pOKOBUMaA
qyyBama ojpel)yjy ce opnamheno nune Illkosne u 3anocinenu Koju Hajoosbe MO3HAjy paj U
JIeTaTHOCT y LIEJIMHU M KOJU Cy CTPYYHO CIIOCOOHH Ja OlleHe 3Hauaj J0KyMEHTallHuje.

Jlucty ycBaja llIkoncku ox6op, moTom ce ycBojeHa Jlucra gocraBiba HaIJIEAKHOM apXUBY Y
JIBa OpUT'HHAJIHA IIpUMEPKA.

JIucra ce npumemyje 1o 1001jeH0j MUCMEHO] CarjlaCHOCTH O]l CTpaHe apXuBa.
Yuan 25.

3a TpajHO YyBame ojipelyyjy ce kaTeropuje MaTepHjaia Koje caapike MoaTKe oJ] 3Hauaja 3a
pan lIkomne 1 3amocineHnx y \oj, Kao U MojaTKe KOju oJpakaBajy cymrtuHy paga [llkome.

ApxuBcka rpaha qyBa ce TpajHO y OOJUKY y KOJeM je U3BOPHO HacTaja.
Yiian 26.

3a TOKyMEHTapHU MaTepHjajl KOju HHje OICHEH Kao apXUBCKa rpala, pOKOBU UyBama Ce
onpelyjy 3aBucHo on motpeda [lIkome 3a kopuntheme y IpakTHUHE CBPXE, KA0 U y CKIIay ca
MOCeOHUM 3aKOHCKHUM IPOIMUCHUMA.

W3BopHHU 00JIMK JOKYMEHTAapHOT MaTepHjalia, KOju HUje eIEKTPOHCKH U 32 KOjU HUje
MPOMKCAH TPajaH POK YyBamba MOXKE C€ YHUIITHTHU U NPe UCTeKa MPOMUCAHOT IepHo/ia YyBamba TeK
HAKOH JIUTUTAIN3AIH]€ U YKOJIUKO CE UyBa Y OKBHPY yCIyre KBATM(UKOBAHOT E€IEKTPOHCKOT
qyBamba JJOKYMEHTA.



Yaan 27.

3a mocTtymnak onabupama apxuBcKe rpale u yHuITaBame 0e3BpeIHOT JOKYMEHTapHOT
MaTrepujaia KOMe je pOK UyBama UCTEKA0, OUIYKY JIOHOCU AUPEKTOP LIKOJIE.

Opabupame apxuBcke rpalhe u yHuIITaBame 0e3BpeIHOT JOKYMEHTapHOT MaTepHjalia
o0aBJba ce Ha OCHOBY JlucTe KaTeropuja TOKyMEHTapHOT MaTepHjaia ca pOKOBUMA UyBamba.

Opnabupame apxuBcke rpahe u yHUIITaBame OE3BPEIHOT JOKYMEHTAPHOT MaTepHjalia
00aBJba Ce UCKJbYUMBO U3 CPehCHOT U y apXUBCKO] KEHbH3U CBUACHTUPAHOT JOKYMEHTAPHOT
MaTepujana.

VYHumraBame 6€3BpeHOT JOKYMEHTApHOT MaTepujana 00aBiba ce CBake roJUHE 3a
JOKYMEHTapHHU MaTepHjajl Uuju Cy POKOBH UyBamba UCTEKIIH.

Yaan 28.

3a mocnoBe Ha o1a0upamy apxuBcKe rpale u u3paay nomuca 6€3BpeIHOT JOKYMEHTApHOT
MaTepujajia KOMe Cy pOKOBH UyBamba UCTEKIU GopMUpa ce KOMUCH]a.

Onnyky o dhopmupamy Komucuje g1oHocH nupekrop Ilkoe.
Yaan 29.

ITomuc 663BpeI[HOF JOKYMCHTAapHOT' MaTeijana cacTaBJba CC Yy O6J'II/IKy 3allMCHHUKA 1
AO0CTaBJba HAAJIC’)KHOM APXHUBY Yy ABa IIPUMCPKA U CaJIPIKU:

- Ha3uB lllkose y unjeM je pagy Marepujai HaCTao, JaTyM M MECTO cacTaBJbamba IOINCa;
- IMEHa YJIaHOBa KOMHCH]E;
- JaTyM U MECTO CacTaBJbamba 3allMCHHKA,

- MIOMUC KaTeropuja 6e3BpeaHOr JOKYMEHTaApHOT MaTepujaia ca peIHUM OpojeM Torwca,
peaHuM OpojeM apXUBCKE KEbUTe, TOJIMHOM HAacTaHKa, OpOjHO U3PaKEHOM KOJIUYHHOM Y
¢daciukiama, KyTujama, peructparopuma, Kiburama, UT/., i ca Ha3HaKOM pOKa uyBama;

- YKYIIHA KOJIMYWHA JOKYMCHTAPHOI MaTeijaJIa MPEAJIOKCHOI 3a YHUIITCHC,

- IOTIHCE YWIAHOBA KOMHCH]€ KOja j€ IpeIoKIIa HaBeAeHU JOKYMEHTapHU MaTepujall 3a
YHHUILITEHE.

Yuaan 30.

Haxon no6ujeHe cariacHOCTH HAJUIEKHOT apXuBa, IPUCTYTIA Ce YHUIITABABY
JTOKyMEHTAapHOT MaTepHjaja, P! YeMy je CTBapaall Ty’KaH Ja Ipeay3Me HEOIIXOJHE Mepe
3aIITUTE TojaTaka Koju O MOTJIM TTOBPEINTH MpaBa U MIPaBHU WHTEPEC JINIIA HA KOja ce
JOKYMEHTapHHU MaTepHjajl OJHOCH.

VIII TPEJAJA APXUBCKE I'PABE HAJUVIEZKHOM APXUBY

Ynan 31.

ApXI/IBCKa rpalja CC O TPOUIKY IlIkone Hpenaje HAJIC)KKHOM apXUBY, HAKOH TPUACCCT rOJIMHA
O B’bCHOT HAaCTaHKa HUJIN MO NPECTAaHKY paZia CTBapaoua.

VY carigacHOCTH ca HaJJIeXKHUM apXHBOM, POK U3 cTaBa l. OBOT ujaHa y U3y3eTHUM
Clly4ajeBHMa C€ MOK€ CKPaTUTH WJIH MPOTYKUTH.



Yaan 32.

[IIkomna kao cTBapanal apxuBcke rpale ay>kHa je 1a apXuBCKy rpal)y mpeaa y opuruHaiy,
cpeheny, o3Ha4YeHy, MonucaHy, HeolTeheny WK ca CAaHUPaHUM oIITeheluMa, TEXHUUKH
OIIPEMJBCHY.

O npumonpenaju apxuBcke rpalhe caunmana ce 3allMCHUK YUjU je cacTaBHU Jieo [Tommc
apXuBCKe Tpal)e Koja ce mpeiaje HaIe)KHOM apXHBY.

IX IIPEJIABHE M 3ABPIIHE OJPE/IBE

Yaan 33.

[Ixona je o6aBe3Ha 1a o0aBemITaBa HAJIC)KHU apXHUB O CBUM CTaTyCHUM IIpOMEHaMa y
TOTJIeTy: TIPOMEHE Ha3MBa, JICJIATHOCTH, Clajarmha, YKAIamka, OTBApaAhe CTeuaja/INKBHIAIN]E,
npoMeHa asipece, (PU3NYKOo mpecesbere, aaanTanyja IpocTopuja/e, Kao ¥ CBUM IPOMEHaMa Koje cy
0]l 3Ha4aja 3a apXMBCKy rpal)y, momyT AuruTanusainuje, MUKpouiMoBama U Cl1., HajKacHUje y POKY
o1 30 naHa o1 1aHa HBUXOBOT HACTAHKA.

Ynan 34.

[Ikomna 1 CBU 3aMOCIICHU CY TY)KHU JIa Ca N3y3E€THOM MaXXEbOM UyBajy M OJpiKaBajy
apXHWBCKY Tpal)y 1 TOKyMEHTapHU MaTepujal y CKiaay ca 3aKOHOM O apXHBCKOj Tpahil 1 apXUBCKO]
JEeNaTHOCTH, OBUM [IpaBMITHUKOM M CTPYYHHUM YIIyTCTBHMA HAJIJIKHOT apXUBa.

O mpuMeHH OBOT MpaBHIHKKA cTapahe ce 3al0C/IeHO JIUIIE KOje OBJIACTH JUPEKTOP.

Yaan 35.
[IpaBUIHMK CcTyIa Ha CHary OCMOT JlaHa o]l laHa 00jaBJbHBama Ha oriacHoj Tadbnu Ilkorne.
IIpaBunHuK je 3aBeneH noj 6pojem: 671/1-50 ox 09.05.2024.ronune.

JlanoM cTymnama Ha cHary oBor IIpaBunHuka npecraje aa Baxku [IpaBuiiHuK o
KaHIIEJIApH]CKOM M apXUBCKOM IOCIOBamy 0poj: 995/1-28 ox 19.02.2019.roaune ca cBum
M3MEeHaMa U JIoIyHama.

[Tpencennnk [Ikonckor ogdopa

JoBo I'Bo3auh



