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Ha ocHoBy oapenbe n3 unana 14. ctas 1. 3akoHa o apXMBCKOj rpahu n apxmBeckoj
AenatHoctn ("Cn. rnacHuk PC", 6p.6/2020) u CratyTta OW“bopuBoje .
Mwunojesuh 6p.840-1/17 op,28.11.2017. roanHe, NpeAce AHWK LWKONCKOT oanbopa
AoHocu cnepehu :

NPABUNTHUK O HAYUHY EBUAEHTUPAA, KNTACUDUKOBAHSA,
APXWBUPAHA U YYBAHA APXUBCKE rPABE U IOKYMEHTAPHOT
MATEPUIANA

| OMNWTE OAPEABE
Ynan 1

OBMM npaBunHMKOM yTBphHyje ce HayumH eBUAEHTUPaMa, KracuduKoBatba,
apxuBMparba W 4yBarba apxuBCKe rpahe M AOKyMeHTapHOr maTepujana Koz
OcHosHe wkone ,bopusoje XK. Munojesuh , Kpynam - gasme: Wkona).

YnaH 2

[Mocnosu Ha eBMAEHTUPatLY, KnacudUKoBatby, apXMBMpPakby U YyBakby apXMBCKe
rpahe n gokymeHTapHoOr matepujana obyxsatajy:

- NpuMatbe, npernefare u pacnopehmsarbe nowTe, NpUM/bEHE HENOCPEAHOM
npesajom, NPeKo nowTe, UM CPpeACTaBa eNEKTPOHCKE KOMYHUKaLyje,

- @BUJEHTMpatbe akaTa v npeamMeTa 1 JoCTaB/batbe UCTUX y paj,
- aAMUHNCTPATUBHO-TEXHNYKO obpahusarbe akata n npegmera,
- OTNpematbe notuTe,

- apxuBupatbe, Kopuiwhere n CTpyyHO oAprKaBarbe apxuse,

- ofjabupare apxuscke rpahe M yHuwTaBarbe 6e3BpedHOr AOKYyMEeHTapHor
martepwujana,

- Npefaja apxuecke rpafe HaaneXHOM UCTOPUjCKOM apXuBY.

Ynan 3



CBa aKTa, 4OMNWUCK, NPUIO3N M OCTana AOKYMEHTa mory 6UTM y nanupHom U
€N1eKTPOHCKOM 06/1nKY.

HaunH eBuaeHTMparba, 3aWTUTE U Kopulhera eNeKTPOHCKUX AOKYyMeHaTa
ypehyje ce nocebHMm OnwTUm akTom JpywTBa O HAUYMHY E€BUAEHTUPaAH-A,
3aWTUTE, N Kopuwherba eNEeKTPOHCKMUX AOKYMEHaTa.

LLIkona y cBOM pay KOpUCTU neyar.
YnaH 4
Y OKBMpY NOC/NI0OBA U3 YNaHa 2. NojeANHU TePpMUHU UMaAjy cneaehe 3Havere:

- AKT/Cny»K6eHn gonuc je cBakM NMCaHKM cacTaB Kojum ce nokpehe, aonymasa,
Mehba, MPeKMaa WAW 3aBpluaBa HEKW CAyKO6eHW NocTynak, a Koju cafapiku
cnepehe genose, 6e3 063Mpa Aa NM je HAcTao y MUCAHOM WAN eNEeKTPOHCKOM
06/1IMKY: NMYH HAa3MB M aAapecy nowunsbaoua, 6poj U AaTym, Ha3UB U NyHY agpecy
npMMaoLa, KpaTak caapkaj npeameTa, Be3a Ball - Hal 6poj, TEKCT aKkTa, Npunor,
notnuc osnawheHor LA U 0TUCAK CNyKBeHor nevyaTa (YKONMKO je y ynotpebu).

- [JOKyMeHT je 3anuc 6uno Koje BpCTe, 06/MKA U TeXHUKe Uu3page Koju
CaZlprKajeM, KOHTEKCTOM M CTPYKTYPOM MpYKa A0Ka3 0 aKTUBHOCTU KOjy NPaBHO
nnn GU3nYKo NnLe Nnpeaysnma, 06ass/ba UM 3aK/by4yje TOKOM CBOje AeNaTHOCTU
VNN NNYHE aKTUBHOCTM.

- Mpwunor je nucaHu cTaB (LOKYMEHT, Tabna, rpaduKoH, LPTENK) KOjU Ce Npunaxe
y3 cnyxbeHn ponuc paau gonykbasakba, objalirbaBakba UMAM AO0Ka3UBakba
cafip*KuUHe cnyxbeHor gonuca.

- Mpeamer je ckyn cnyK6eHux 4onmca U NPUAOra Koju ce 0AHOCE Ha UCTO NUTaHbE
N UMHE LEeNUHY.

- [locuje je cKyn npeagmeTa Koju ce ogHOCEe Ha UCTY MaTePUjy MAKN HA UCTO NPABHO
nnn GU3nNYKo nunue.

- dacymMKkna je apxmBCKa jeaHMLa KOjy YMHWU CKYN AOKYMEHTApHOr maTtepwujana
BMLIE NpeamMmeTa UK AOKYMEHATa KOju ce 04HOCE Ha UCTY MaTepujy, aKTUBHOCT,
Aorahaj unm Ha UCcTo NPaBHO UM PU3MYKO NMLE, @ KOjU Ce NOoCae 3aBpLUeHor
NoCTynKa 4vyBajy cpeheHun y uctom omory.

- MucapHunua/MpujemHa KaHuenapuja je opraHnMsauuoHa jeaMHuLa UAn pagHo
MecTo rge ce Bpwe cnegehm nocnosu: npujem, oTBaparbe, npernegarbe u
pacnopehuBare nowTe, eBUAEHTUPAHE U 34PYKUBAke CAYXKOeHUX aonuca,
A0CTaB/batbe J0NMCA YHYTPALWH UM OPraHM3auMoHUM jeguHMNLAMa, OTpeMatbe
nowTe, pa3Bohere Kao U UXOBO CTaB/bake Y apXUBY U YyBaHse.



- lIoKyMeHTapHU MaTepujan unHe cnmncu, potorpadpckm n GoHorpapckm CHUMUM
M Ha APYrM HauMH CacTaB/be€HM 3aMUCKU U OOKYMEHTU, KHbUre U KapToTeKa o
eBMAEHUMjU TUX 3anuca, 3annUcu Y eNeKTPOHCKOM O6/IMKY U OKYMEHTA, Kao U
MUKPOPUIMOBKN O HbUMA MPUM/BEHWN U HACTaNU Y pPady perncrpaType AOK cy o4,
3Hayvaja 3a Tekyhu pag, HacTao AenoBakbeM U PagoM CTBapaoL,a, AOK Ce U3 Hera
He ogabepe apxmBcKa rpaha. [lokymMeHTapHU maTepujan NpeacTaB/ba LEANHY
AOKYMEHTA MAM 3anuMca HacTaiMX WU NPUM/bEHUX Ae/I0BakbemM U pPafom
cybjekaTa y U3BOPHOM WM penpoayKoBaHOM 06/IMKY fOKyMeHTa 6e3 063Mpa Ha
dopmy 1 popmat benexera Kao M NPONUCAHE EBUAEHLN]E O HbeMY.

- ApxuBcka rpaha je caB W3BOpPHM M pPenpoayKoBaHU (MMCAHM, UPTaHMU,
WTaMMaHu, doTorpadmcaHm, MMUKPODUIMOBAHM, CKEHMpPaHU nnm
ANTUTANIN30BAHU €/IEKTPOHCKM 3anNnC HAaCcTao M3BOPHO Y eNEeKTPOHCKOM 061Ky
WAW Ha OPYrM HauvH 3abenekeHn) AOKYMEHTAapPHW MaTepujan HacTao y TOKY
paja CTBapaoua Koju je oA 3Hayaja 3a UCTOPUjY, KYATYpy, YMETHOCT, HayKy U
NPOCBETY U Apyre apywTBeHe obnacTn 6e3 063Mpa Ha To Kajga M rae cy HacTanu
M A3 NN ce Hanase y yCTaHOBama 3aliTUTe KYATYPHUX Aobapa Uan BaH He.

- JOKyMeHTapHM maTepujan ca POKOM 4yBarba YMHM MATEpPUjan Koju je of
3Ha4aja 3a Tekyhu pag [pywTBa nnm matepumjan KOMe poK YyBakba HUje UCTEKAO.

- ApXMBCKM GOHA YMHE CBM apPXMBCKU NPeaAMETU KOjU CY HAaCTa/In NOCN0BAaHEM
dpywTea.

- CTBapanal, apxmecKe rpahe n 4OKyMmeHTapHOr maTepujana je NpPaBHO UK
OU3UYKO NnLE YMjUM AeNnoBaktbeM HacCTaje apXMBCKa rpaha u 4OKyMeHTapHMU
maTepwujan.

- ApX1BCKa jeagMHMLA je pernctpatop, dacumkna, KyTnja, CBexakb, OMOT Y KOju
ce oaN1aXe AOKYMEHTApHU MaTepurjan n apxuBCKa rpaha.

- besBpeaHU JOKYMEHTapPHM MaTepujan YMHE AeN0BU AOKYMEHTAPHOT
MaTepujana Koju cy n3rybmam onepaTMBHy BpeaHOCT 3a TeKyhu pag, o4HOCHO
KOjMMa je NCTEKAO 3aKOHCKM POK YyBaka, a HEMajy CBOjCTBO apXMBCKe rpahe.

- Opabupatbe apxuBcke rpahe W yHuWTaBarbe Ge3BpeAHOr AOKYMEHTapHOr
MaTepujana je NOCTynaK Kojum ce apxmBcka rpaha ogabupa M3 AoKymeHTapHor
MaTepujana y3 YHULWTaBaHbEe OHUX AEeN0Ba AOKYMEHTAapPHOr maTtepujana Kojuma
je npecTana Ba*KHOCT 3a Tekyhu paj, a Koju HemMajy CBOjCTBO apxuBCKe rpahe.

- Jlucta KaTteropuvja AOKYMEHTAPHOr maTepujana ca POKOBMMA YyBakba je
nocebaH aKT Kojum ce ogpelyjy BpcTe apxuBcKe rpahe M AOKYMeHTapHOr
MaTepujasna ca POKOBMMA 4yBakba. JIMCTA Cafp»KM MOMUC CBUX KaTeropuja
AOKYMEHTAPHOr MaTepujasia HaCTanor y pagay perncrpatype v Hbuxose poKose



yyBarba. Ha ocHoBy /lncTe o6aBsba ce NocTynak ogabuparba apxnBcke rpahe Kao
M NOCTYyNaK yYHULUTaBatba 6e3BpeaHOr AOKYMEHTApHOr maTepujana. Kateropuje
KOA, KOjUX je POK YyBakba TPajHO, YyBajy ce A0 npedaje HaanexXHom MIcTopmjckom
apXxuBsy.

- ApXMBCKA KHoWUra je OCHOBHa €BMAEHUMja O LEeNOKYMNHOj apXuBCKoj rpahm u
AOKYMEHTAapHOM MaTepujany HacTanom Yy pajy cTBapaouad. ApXMBCKA KhUra
cagpu nonuc (MHBeHTapHM Npernen) LeNOKYNHOr AOKYMEHTapHOr matepujana
HACTaNor y pajay perucrtpatype Kao U OHOr OKYMEHTapHOr maTtepujana Koju ce
no 6110 KOM OCHOBY HanasW KoA CTBapaoua. APXMBCKA KHbMra MOXKe Ce BOAUTH
Yy NANMPHOM U eIEKTPOHCKOM 0B/INKY.

- ApxuBupare je npoueaypa ognararba obpaheHux n 3aBpweHnx npeamera y
ogrosapajyhe apxuBcke jeauHuue (peructpatope, dacuukne, KyTuje,
CBEXHEBE, OMOTE W Ap) Npema XPOHONOLWKOM peay uan yTBpheHoj
KnacuduKaLumju U hUXoBa Npeaaja y apxmBy NMCapHULE U/UAKN apXMBCKKU Aeno.

- ApxMBCKM aeno je nocebHa npocTopuja, y Kojuma ce 4yyBa OOKYMEHTapHM
MaTepujan U apxmBCKa rpaha o4n0KeHa 3a aj, aKTa.

(HAMOMEHA:, noKymeHTauMja ce YyBa y pagHMM NpocTopujama, y jeAHOM Unun
BMLUE OpMapa Koju cy nog, K/by4em.)

11 MTPUMAHE U NPEFNEQAHE NOLUTE
YnaH 5

Mpujem nowTe ob6aBs/ba ce NyTEM NOLWITAHCKE CNYXKOe, E/IEKTPOHCKOM MOLLTOM,
JIMYHOM [I0CTAaBOM NYTEM Kypupa UAW Ha 3axXTeB CTPaHKe.

NMowTta ce npuMma Yy TOKYy Tpajatba pagHoOr BpemeHa, Y (npnjemHoj
KaHuenapuju/nucapHuum) Kopa pedepeHTa 3a aAMUHUCTPATUBHO MpPaBHE MU
nocnose.

MowTty npuma oBnawheHn pagHUK (NpujeMHe KaHuenapuje/nucapHuue) u
3aBOAM je Yy OEeNOBOAHMK UCTOr AaHa. A ca Ha3HAaKoOM 3a NOBep/bMBY MOLUITY
oTBapa [upeKkTop WwKone.

YnaH 6

OsnawheHo /nMUe LWKoNe Kada HenocpeaHo nNpuMma nowTy of CTpaHe
AOCTaB/baya (Kypupa), Ay*KHO je Aa NOTBpAM Npujem nowu/bke cTaBsbajyhu
AATYM M YMTaK NOTNMUC Y AOCTAaBHOj KHbM3M, Ha AOCTaBHULM, MOBPATHULM AU Ha
KOMWjW aKaTa YmMju ce opurMHan npuma. NMopes notnunca osnawheHo nAmue WKone
Kaga npuma MowTy, CTaB/ba U CAy:Kb6eHu nedaT. Y cnyyajeBUMa Kaga AaTym



npefaje nowTte moxe 6UTU oA 3Hayaja 3a payyHatbe POKOBA, Y3 NMPUM/bEHY
NOLLW/bKY 06aBEe3HO NPUNOXKUTM KoBepar.

Cny»Kb6eHun 4ONUCK NPUM/bEHN ENEKTPOHCKUM NYTEM Ce WTamnajy ny nannpHom
061Ky 3aBoe Y eBUAEHLMjY KOjy LLKONA BOAM.

YnaH 7

3a nowwbKe Koje cy npum/beHe owTeheHe, 3anNUCHUYKU WM KPAaTKOM
3abenelwkom, Koja ce ynucyje HenocpeaHo y3 OoTMCaK MpUjeMHOr WTambusba,
KOHCTaTyje ce BpCcTa M 06mum owTehemsa.

YnaH 8

Ha cBaKy npvM/beHy NOoWwK/bKY oBnawheHo nuue WKoie YTUCKYje NPUjeMHM
WTambus/b n NoTom je pacnopehyije.

YnaH 9

Mpum/beHy nowTy, No npasuay, pacnopehyje osnawheHo nuue WKone Koje je
JIMYHO OTBapa M nperneaa. PasspcraBakbe NoLuTe Ce BPLIM UCTOT AaHa Kaaa je u
NPUM/bEHa.

Il SABOBEHE AKATA U NMPEAMETA
Ynan 10

ApywTBo BOAMN YpeaHY eBUAEHLM]Yy O CBOjOj NPUM/bEHOj, OA4HOCHO COMNCTBEHO]
nowTn. AKTa ce eBUAEHTMPAjy M LOCTaB/bajy Y paj MCTOr AaHa Kaja cy wm
NPUM/bEHMN.

Y OKBMPY KaHLENapUjCKOr NOC/IoBakba BOAE Ce OCHOBHE M NoMohHe eBuaeHUNje
0 NpeAmMeTMMA U aKTUMa.

OcHOBHe eBUAEHUMje cTBapaoLua cy:

- lenoBoAHUK (MO3Ke 1 ckpaheHn AeNoBOAHMK, OAHOCHO €NEKTPOHCKM
NENOBOAHMUK,),

- MomohHe eBnaeHUMje (KrbMra npum/beHe NoLTe, MHTEPHA A0CTaBHA Kb Ura,
[OCTaBHA KHbMra 3a MecTo, A0CTaBHA KkbUra 3a NOLWTY, KkbUure padyHa, 610K
6narajHe).

Ynan 11

[JenoBoaHMK ce BOAM NO CUCTEMY OCHOBHUX BpojeBa 1 noabpojesa. OCHOBHUM
6pojeBMma O3HA4aBajy ce npeaMmeTn, a noa6pojeBMMa AONUCK KOju ce ogHoce
Ha UCTU NpegMmeT.



3aBoheme npeameTa y 4eN0BOAHUK BPLUK ce Ha cneaehu HaumH:
-y pybpuKy 1. ynucyje ce ocHoBHM H6poj AeN10BOAHMKA,

-y pybpuKy 2. ynucyje ce KpaTKa Cap*KMHaA aKTa - NnpegmeTa,

-y pybpuky 3. ynucyje ce noabpoj,

-y pybpuky 4. ynucyje ce gatym npmjema,

-y pybpuKky 5. ynucyje ce HasuB U ceamluTe NOWM/bAaoLa - NpwU 3aBoherby
COMCTBEHUX AONKUCa, y oBY PybpuKy ce ynucyje ckpahenunua "Cn" (concteeHu),

-y pybpuKky 6. ynucyje ce 6poj Nnpum/beHOr akTa, a ako Hema 6poja gaTym
aonuca,

- Yy pybpuky 7. ynucyje ce O3HAKa OpraHM3auMoHe jeAnHULE KOjOM Ce aKT
(Npeamer) yctynay pag,

-y pybpuky 8. ynucyje ce aatym passohersa,

-y pybpuKy 9. ynucyje ce jeaHa oA, 03HAKa KOjy Cy Ha npegmeT CTaBuUAU

obpahusaum npeameta, 1 TO0: "a/a", ako je npeameT 3aBpweH U Tpeba ra
apxmBupaTy; "P" ako je npeameT CTaB/beH Y POK M AaTyM A0 Kaja ce MMa ApXKaTu

Y POKY.

Cse gouHuWje npum/beHe NOLWKU/bKe Koje ce 04HOCe Ha UCTM nNpeaMmeT 3aBoje ce
nonyHaBatbeM BEPTUKANHUX pybpuKa 3,4, 5, 6, 7. n 8. y okBUpY uctor bpoja u
Ha HAYMH KaKo je To Hanpep objawHeHo.

Ha Kpajy KaneHpapcke roauHe [OenoBOAHUK Ce 3aK/bydyje cay*KbeHom
3abenewKom HanncaHomM ucnog nocaeamer 6poja ca KOHCTaTaLWjOM KONMKO je
npegmeTta 3aBegeHo y Toj roguvHu. OBa 3abenewka ce gatmpa M oBepasa
cnykbeHum neyaTtom, a notnucyje je osnawheHo sauue 3a Bohewe
[EeN0oBOAHMKA.

YnaH 12
CBM NpUM/bEHN NPegMeTH Ce AOCTaB/bajy y paj y TOKY UCTOT AaHa.
Ynan 13
CBakKa cny»xkba pelwaBa npegmeTe KOju Cy joj Aoae/beHn Ha obpaay v To :

00-TlMwucapHnua
01-IvpeKTop WwKone
02-CekpeTap
03-PauyHoBOACTBO
04-MNomohHUK AnpekTopa



05-Tcuxonor u negaror
06- LLIkonckn oabop

IV ADMUHUCTPATUBHO-TEXHUYKO OBPABLUBAKE NMPEAMETA
Ynan 14
Caku cnyxbeHun gonuc obuuHo cagpxu cneaehe penose:
- 3arnaBJbe, y ropHkem 1eBOM yray (Ha3uB n ceauwite, 6poj, AaTym, NyHa agpeca);

- agpeca npumaoua (NyH Ha3MB OAHOCHO NOPOANYHO MME U ceauLuTe
npumaoua);

- Ca neBe CTpaHe Ucnog aapece Npumaol,a cTaB/ba ce o3HaKa "MpeameT" nucnog,
Koje, pagu NnakLer 3gpy*KuMBatba, ce ynucyje 6poj n gatym npMm/beHOr aKTa Ha
KOju ce ogrosapa, v 6poj 1 gaTym paHuje oTNPeM/beHOr aKTa U Ch;

- TEKCT KOju Mopa BUTU jacaH, caXKeT M YMTaK, OTKYLaH Ha padyHapy;

- ncnoa, TeKCTa oBnawheHo nunue nommcyje Cl'ly)K6EHM A40MnMnc 1 y3 notTnuc ce
CTaB/ba OTUCAK CJ'IY)K6E'HOI' neyaTa ;

- UCNOoA TEKCTa HaBoAE Ce NPUI03U KOju ce A0CTaB/bajy.

CnyxbeHu gonuc ce nuile Hajmake y 2 NPMMepPKa, 04, KOjux ce jeAaH Nnpumepak
Wa/be KOMUTEHTY, a APYrU Ce 3a4p*KaBa Y apXuBM.

V. OTNPEMAIGE NOLWUTE
YnaH 15

CBM 3aBpLIeHM NpeameTn Koje Tpeba OoTNPeMUTH, apXMBUPATU UAN YCTYNUTW,
Bpahajy ce oBnawheHom nuuy LLUKOJIE npeko MHTepHe A0CTaBHE KHbUre.

OsnawheHo nuue ApywTea npoBepaBa ¢opmasnHy cTpaHy cay*kbeHor gonuca u
Ha eBeHTYya/IHe HeJoCTaTKe yKasyje obpahmsauvy.

YnaH 16

Otnpemarse nowTe Bpwu oBnawheHo nmuye LLKOJE. CBa nowTa npey3eTa y TOKY
AaHa, oTNpema ce UcTora gaHa. Buwe cnyxbeHux gonmca, o4HOCHO npegmeTa
3a jegHOr NpMmaola nakyje ce y jegaH Kosepart. BpegHoCcHa nowu/bKa, cyacKa
aKTa M noBep/bMBa MPenMcKa OTNpPema Ce yBeK NpenopyvyeHOM MOLWWU/bKOM.
OTnpemare XMTHe NowTe y MeCTO NPMMaOoLLa MOKe Ce BPLUMTN NPEKO Kypupa u
nyTem AOCTaBHE KHUre 3a MecTo.

Ynan 17



Y [0CTaBHY KUy 3a NOLWTY YNUCYjy Ce cCBe MOLWW/bKe, Koje ce OTnpemajy
nowwToMm. [locTaBHa KrbUra CAyXu Kao eBUAeHLMja 0 3aBpLUEHOj OTNPEMM, Kao U
npeaaju HoBLLA Ha MMe NOLUTAHCKMUX TPOLLIKOBA.

VI. APXUBUPAHE N YYBAHKE AJOKYMEHTAPHOI MATEPUIANA
YnaH 18

CBU peweHM npeametTM mopajy butm oanoxeHun y oprosapajyhe apxmscke
jeanHuue (perncrtpaTtop, Kkoura, Gacumkaa, apxmMBCKa KyTuja, CBEXKatb, OMOT U
Ap.). Ha cno/bHMM OMOTMMA apXMBCKUX jeAMHMUA MCIKUCyje ce: NyH Ha3uB
LWKOJIE, rogmHa HacTaHKa M BPCTa AOKYMEHTApHOr matepujana, eBuaeHUNOHN
6pojeBn npegmeTa u peaHn 6poj Noa KOjUM je apXMBCKA jeMHMLA YyNNCaHa Y
APXUBCKY KHbUry.

[loKyMeHTapHW MaTepujan YyyBa ce npema PoKoBUMa yTBphHeHum y JInctm
KaTeropuja 4OKYMeHTapHOr MaTepujasia ca pOKOBMMA YyBakba.

Mpe apxvMBupatba Tpeba NPoBEPUTU Aa N je NpeaMeT 3aBpPLUEH U Aa N ce y
npeameTy Hanase HeKU MNPUI03M UAM AOKYMEHTU KOjU He NpUnaaajy UCTOM.

YnaH 19

Y nucapHMUM, O4HOCHO Y pagHUM NPOCTOPMjaMa, 3aBPLUEHM NpeaMeTH ce Mory
Ap*KaTW HajBULLE ABe roauHe of faHa 3aBoherba. [ocne Tor poKka ce cmewTajy y
apXMBCKU Oeno, OAJIONKEHU MO roAMHamMa M NOpPeTKy U3 apXUBCKe Kibure, y
oarosapajyhum apBeHUM MAW MeTaZlHMM CTanaxkama - noanuama. MNpocTtopuje
Aernoa mopajy b1MTK cyBe U CBET/E, @ AOKYMEHTaUMja ocurypaHa oz owTtehema,
Kpahe n noxapa.

YnaH 20

CaB QOKYMEHTapHM MaTepujan HACTao y paay LWKone ynucyje ce y ApPXMBCKY
KHbUIY, KOja CAYXKM Kao ONWTM WMHBEHTAPHM Npernes UenoKynHOr apXMBCKOT
maTepujana. EBUaeHTMparbe ce BpWwKM 3a CBaKy nocnosHy rogmHy oa 01.01. go
31.12. tekyhe roguHe.

Ynucmsarbe y APXMBCKY KUY BPLUM Ce Ha cneaehmn HaunH:

-y pybpuky 1. ynucyje ce peanu 6poj. Moa jeaHnm peaHnum 6pojem ynucyje ce
NUCTOBETHM MaTepujan be3 063mnpa Ha KoANYKMHY. PeaHn 6pojeBu ce HacTaB/bajy
N3 roguHe y roauHy;

-y pybpuKy 2. ynucyje ce aatym ynuca;



-y pybpuKy 3. ynucyje ce roanmHa, 0AHOCHO pa3aobsbe y Kojem je
AOKYMEHTapPHM MaTepujan HacTao (3a JOKYMEHTapHU maTepunjan Koju obyxsaTa
noAaTKe 13 BULLIE roAMHA YNucyje ce NoYeTHa M Kpajtba KaneHaapcKa roaunHa);

-y py6bpuKy 4. ynucyje ce knacupurKalmMoHa 03HaKa (aKo je ycTpojeHa);

-y pybpuKy 5. ynucyje ce cagpkaj, BpCTa apxmBcKe rpahe nnm goKymeHTapHor
MmaTepwujana;

- Y pyOpuKy 6. ynucyje ce KonuumHa, 6poj apxmBcKkux jeanHuua (Hnp.
perncTpatopa 1 ap);

-y pybpuRy 7. ynucyje ce 6poj n gaTym 3anmncHUKa (NPUAMKOM yHULITaBaHa
6e3BpegHOr MaTepujana Uav NPUAMKOM Npesaje Haa/exXHOM apxuBy);

- Y pybpuKy 8. ynucyje ce poK yyBarba 4OKYMEHTapHOr maTepujana us saxehe
JlucTe KaTeropuja;

-y pybpuKy 9. ynucyje ce npumenba (HNp. cmeLlTaj 4OKYMEHTapHOT
maTtepujana).

YnaH 21

Mpenuc apxmuBCcKe Khbure (Moxke 6UTU M3BOA, U3 padyHapa/doToKkonuja obpacua
apXMBCKe Khbure) 3a AOKYMEHTAPHU MaTepujan HacTao y NPeTXoAHOj roAuHM,
[l0CTaB/ba Ce Haa/leXXHOM MCTopmjcKomM apxm1BY, 40 Kpaja anpuia meceua tekyhe
roguHe.

YnaH 22

Y apXMBCKOM Oenoy 4YyBa ce AOKYMEHTAapHM mMaTepujan M apxuBcKa rpaha, y
cpeheHom n 6e3begHOM CTakby, A0 YHMWTEHA npema JIMCTU KaTeropwuja
AOKYMEHTAaPHOI MaTepujana ca POKOBMMA YyBakba WK 40 Npedaje HagNeXXHOM
apxuBy. APXMBCKW OENO Yy KOjeM Ce 4YyBa apxmMBCKa rpaha u [QOKyMeHTapHU
mMmaTepujan mopa 6uTn cHabaeseH A4OBO/LHOM KONMYMHOM apXMBCKUX NOAMLA 3a
CMeLlTaj AOKYyMeHTaumje.

LLIkona je Kao cTBapasial, apxmBcKe rpahe Ay»KHa Aa ocurypa MUKPOKANMMATCKE,
XeMUjcKO buonowKe M GM3MYKe YyCAOBe 3a 3aWTUTY apxuBCKe rpahe u
[OKYMEHTapHOr MaTepujana of WTeTHOr AenoBakba TemnepaType, Baare,
CBET/IOCTM, 3payera, NpalnHe, MUKpPOOpraHM3ama, MHCekaTta, rnogapa w
dun3nuKknx owTtehemwa. leno mopa 6UTK oNpem/beH CUCTEMOM NPOTUBMOMNKAPHE
3awTunTe.

ApXxmMBCKM Aeno mopa 6mutn ¢msmnukm obesbeheH paan HeosnawheHor ynacka
APYTUX 1NLA U HEKOHTpOIMCaHOTr Kopuwhera AoKymeHaTa. Y apXMBCKOM Aenoy



ce He CMe HanasuTU HWKaKaB Apyrn maTepujan, OCMM apxuBcke rpahe wm
AOKYMEHTapHOr MmaTepujana. ApxMBCKOM rpahom UM AOKYMEHTApPHUM
MaTepujanom y apXMBCKOM AeNOoy PYKyje, CTPYYHO je oAp’KaBa M BPLUN HEHY
HenocpeaHy 3alWTnTy, oBAaWheHO N1LUe WKoAe UK 3a TO NOCeOHO aHra*KoBaHO
CTPY4YHO NnLe.

VIl ENEKTPOHCKO KAHLUENTAPUICKO NOCNOBAHE
YnaH 23.
EneKkTpoHCKo KaHuenapujcko nocnoBakbe obesbehyje aa ce y MHpopmaLMoHOM

cuctemy obaBsbajy NOCNOBM KaHLUENAPMjCKOT NOCN0Bakba, OAHOCHO Aa Ce Yy TOM
cUCTeMy MNOCTyna ca NOAHecuMMa, akTMMa W MPUA03MMA Y ENEeKTPOHCKOM
061uKy.

JlocTaBa eNeKTPOHCKNX AOKYMeEHaTa.

YnaH 24.
[ ocTaBa e/IeKTPOHCKOT AOKYMEHTA nyTem MHGOPMALLMOHOr CUCTEMA FapaHTyje
WHTErpuTeT, HENPOMEHMBOCT U HENOPELMBOCT NOCAATOr AOKYMEHTA.

3aKOHCKO MNOCTyMake ca AOKYMEHTMMA Y €/IeKTPOHCKOM KaHLUenapujcKom
NoC/IoBakby.

YnaH 25.

OCHOBHA eBMAEHUMja O aKTMma M npeameTMma, MOMUC akaTa M MHTEpHa
[lOCTaBHA KHUra y eNeKTPOHCKOM KaHLEeNapujcKom MocnoBakby Bode ce Y
MHPOPMALLUOHOM CUCTEMY.

MogHecun, akTa WM MNPUNO3N MNPUM/BEHWU, OAHOCHO CaAYUHEHM Y OOAUKY
€/1IeKTPOHCKOIAOKYMEHTa YyBajy ce y MHPOpPMaLUMOHOM CUCTEMY.

Y M"HGOPMALMOHOM CUCTEMY YyBajy CE U NIEKTPOHCKE KOoMnunje noaHecaKa, akaTa
MNpPUNOra 3a Koje je U3BpLUEHa gurntanmsaumja.

3a npegmeTe YMju cy akTU y 06NNKY eNeKTPOHCKOr AOKYMEHTA OMOT Cuca ce
dbopmunpa 1 BOAM Y eNEeKTPOHCKOM 06/1MKY Y MHPOPMALMOHOM CUCTEMY.

MHTepHa gocTaBa npegmeTa M aKaTa Yy 006/1IMKYy eNeKTPOHCKOT AOKYMeHTa BpLUIn
ce nyTem MHPOPMALMOHOT CUCTEMA.

MPUM/BEHN €IEKTPOHCKU AOKYMEHTU AHEBHO Ce COpTUpajy 1 dopmupa ce



€/IeKTPOHCKA KHbMra AOKYMeHaTa ca AaTyMOM NMPUjema eIeKTPOHCKOT NOAHECKa,
OCMM aKo WHPOPMALMOHM cucTtem o06e3behyje npeTpary eNeKTPOHCKUX
[IOKYMeHaTa y npegmeTvma no gatymy npujema.

Ha Kpajy pagHor aaHa ce ¢$opmupa eNeKTPOHCKa pes3epBHa Komnuja CBUX
[OKyMeHaTa NPUCTUIINX Y TOKY pagHOor AaHa.

AKO y Be3M ca MOCTYNMKOM KOju CNpPOBOAM ENIEKTPOHCKMM MnyTeM MpUMMU
nogHecak, akT Uan Npunor y nanmpHoj Gopmu, No npmujemy Te gOKyMeHTaumje
LWTaMna ce ManMpHU OMOT CNKUCA Y KOjU Ce Ta AOKYMEHTALMja ynaxKe, Npu yemy
ManupHM OMOT CUCa HOCU UCTU BPOj NpeaMeTa Kao U eIEKTPOHCKMU.

EneKkTpoHcKa apxuBa
YnaH 26.
EnekTpoHcKa apxumBa je 4eo MHGOPMaLMOHOr CUCTEMA, Y OKBUPY KOra ce 4yBajy

nogHecUM akTa M NPUIO3N Yy eNeKTPOHCKOM O06/MKY, TaKo Aa je ocurypaHo
AYroTpajHO 4yBatbe e/IeKTPOHCKE apxuBcKe rpahe, HEHO ofpKaBarbe,
MUrpUpakbe OAHOCHO npebauMBatbe Ha HOBE HOCaye Yy NPOMUCaHUM
dopmaTuma.

AKO ce eneKTpOHCKa apxmBa M3 cTaBa 1. OBOr YnaHa, OAHOCHO A0 Te apXxuBe
3aTBapa, akTa M NPUI03nN U3 Te apxmBe, OAHOCHO TOr Ae/ia apXMBe, 3a Koje Huje
MCTEKAO POK NponucaH 3a u4yBatbe, Npenajy ce HaONeKHOM apxuBy Yy
e/IeKTPOHCKOM popmaTy Yy KOME je NPonmcaHo

[a ce 4yBajy Y MHOOPMALMOHOM CUCTEMY, OCMM aKO je Apyradyvje nponucaHo
3aKOHOM.

VIIl OOABUPAHE APXUBCKE TPABE U YHULLUTABAKE BE3BPEAHOI
OOKYMEHTAPHOI MATEPUJANA

YnaH 27

Opabupatbe apxuBcke rpahe M yHuwTaBakbe 6e3BpeAHOr AOKYMEHTapHOr
MaTepujana BpPLWKN Cce Ha OcHoBy JIucTe KaTeropuja apxuBcke rpahe u
[OKYMEHTapHOr MaTepujana ca pOKOBMMA YyBaHba.

JlncTa je cactaBHU aeo osor [MpaBUIHKKaA.
YnaH 28

Nlucta KaTteropuja cagpu peaHun 6poj, Ha3mMB KaTeropuje AOKYMeHTapHor
MaTepujana M POK 4YyBarba. YKO/IMKO Ce TOKOM rOoAMHe jaBe HOBe BpCTe
AOKYMEHaTa, BPLUM Ce M3MeHa M gonyHa noctojehe Jlucre.



YnaH 29

3a pag Ha Jluctu Kateropumja apxumsecke rpahe n A4OKyMeHTapHOr matepujana ca
pOKOBMMA 4yBarba ogpehyjy ce osnawheHo nuue WKoNe M 3an0CNeHU Koju
Hajbo/be NO3Hajy paj, WKoe U HeroBy AeNaTHOCT Y LEeIMHU U KOjU Cy CTPYYHO
cnocobHU fAa oueHe 3Hayaj AOKyMeHTaumje. JIMCTy ycBaja WKoOACKM onbop,
NoTOM ce ycBOjeHa JIuCTa A0CTaB/ba HAAJ/IEXKHOM apXvBY Yy [Ba OPUrMHANHA
npumepkKa. J/lIncta ce npumerbyje no 4obunjeHoj NTMCMEHOj CarnacHOCTM 04 CTpaHe
apxuBa.

Ynan 30

3a TpajHo YyyBake oapel)yjy ce KaTeropuje matepujana Koje cagprke noaaTke oj,
3Hayaja 3a paj, WKo/e M 3an0oCAeHUX Y HbeMy, Kao U NoJaTKe Koju ogparkasajy
CYWTUHY paja wkone. ApxmBcKa rpaha yyBa ce TpajHO y 0b6AMKYy y Kojem je
NM3BOPHO HacTana.

YnaH 31

3a AOKYMEHTapHM MaTepujan Koju HUje oueHEeH Kao apxmBcKa rpaha, pokosu
yyBatba ce oapehyjy 3aBucHO o noTpeba wkKone 3a Kopuwhere y NpakTUYHE
CBPXe, KAao M Yy CKnagy ca nocebHMmM 3aKOHCKMM nponucmma. N3sopHu obauk
AOKYMEHTAapHOr maTepujana, Koju HUje eNneKTPOHCKM U 3a KOjU HMje nponucaH
TPajaH POK YyBakba MOXEe Ce YHULWITUTU U Npe UCTeKa MPOnuUcaHor nepuoaa
yyBatba TEK HAKOH gUruMTanusaumje M yKOJIMKO Ce 4YyBa Yy OKBMpPY ycayre
KBa/IMGMKOBAHOT €/1IEKTPOHCKOT YyBatba AOKYMEHTA.

YnaH 32

3a noctynak opgabuparba apxumBcKe rpahe W yHuWTaBare 6e3BpegHor
AOKYMEHTapHOr maTepujana Kome je POoK 4vyBarba WUCTEKao, OAJIYKY AO0HOCHK
AunpeKkTop wkKone.

Opabupatbe apxuBcke rpahe u yHuwTaBarkbe 6e3BpeAHOr AOKYMEHTapHOr
MaTepujana obaB/ba ce Ha OcHoBy Jlucte KaTeropuja [OOKYMEHTapHOr
MaTepujana ca pOKOBMMA YyBakba.

Opabupatbe apxuBcke rpahe m yHuwTaBakbe 6e3BpeAHOr AOKYMeHTapHOr
maTepujana obaB/ba Ce MWCK/bYYMBO W3 cpeheHor M y apXMBCKO] KhoM3M
€BUAEHTUPAHOT AOKYMEHTAapHOr MmaTepujana. YHuwTaBartbe 6He3peaHor
AOKYMEHTapHOr MaTepujana obaB/ba Ce CBake roAMHE 3a AOKYMEHTapHMU
MaTepPUjan Ynjn cy POKOBM YyBatba UCTEKIN.

YnaH 33



3a nocnose Ha opabupamy apxmscke rpahe u uspagy nonuca 6esspegHor
AOKYMEHTAaPHOr MaTepujana Kome Cy POKOBM 4yBatba UCTEKAU dopmupa ce
Komucumja. Oanyky o popmuparby KOMUCHje LOHOCU ANPEKTOP LLKONE.

YnaH 34

Monuc 6e3BpegHOr AOKYMEHTApHOr maTepwjana cacTaB/ba Ce W [0CTaB/ba
HaanexXHoMm McTopujcKoOM apxuBy y ABa NPUMEpPKA U CaapKu:

- Ha3MB LLKO/IE Y YMjeM je paay maTepujan HacTao, 4aTym M MECTO CacTaB/batba
nonuca;

- Nonuc Kateropuja 6e3BpeaHOr AOKYMEHTApPHOr MmaTepujana ca peaHnm 6pojem
nonuca, peaHMM O6pojem apXMBCKE Kkbure, FOAMHOM HaCTaHKa, OpojHO
N3PaKEHOM KONMUYMHOM Y pacLmMKiama, KyTujama, perucTpaTtopmma, Kiburama,
UTA., U Ca HA3HAaKOM POKa YyBakba;

- YKYMNMHa KOJZIMYNHA AOKYMEHTAPHOT MaTepMjana npegnoxeHor 3a YHUWTEHE;

- notnuce ynaHoa Komucuje Koja je npeanokuna HaBeAeHU AOKYMEHTAPHM
MaTepujan 3a yHULWTEHE.

YnaH 35

HakoH gobujeHe carnacHoOCTU HaA/IeXXHOr apxmBa, NMPUCTYNa CEe YHULITaBakby
[OKYMEHTApHOr MaTepujana, nNpu 4Yemy je cTBapanal, AyXaH ga npeaysme
HeonxoAHe mMepe 3aliTUTe NogaTtaka Koju 6u mornm noBpeauTn Npasa U NPaBHU
MHTEpeC 1L Ha Koja ce I0OKYMEHTAPHN maTepujan og4HOCH.

XI NMPEAAJA APXUBCKE TPABE HAONEXHOM APXUBY
YnaH 36

ApxuBcKa rpaha ce o TPOLWKY LWKoAe, Npeaaje HaaaexHoM MICToprjcKoM apxuBy,
HAKOH TPMAECET roAnHa 04, HeHOr HaCTaHKa MM Mo NPecTaHKy paja cTBapaoLa.

y carflacHocTH ca HaANEeXHUM apXMBOM, POK n3 cTaBa
1'IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII)IIIIIIIIII OBOr qnaHa y M3y3eTHMM CﬂyqajeBMN\a Ce N\O)‘Ke
CKPATUTU UNU NPOAYHKUTH.

Ynan 37

LLIkona Kao cTBapanay, apxuBcke rpahe aAyKHa je ga apxuBcky rpahy npeaa y
opurnHany, cpeheHy, o3HayeHy, nNonucaHy, HeowTeheHy WUAK ca CaHUPAHUM
owTeherwnma, TexHUUYKU onpemsbeHy. O npumonpenaju apxuBcke rpahe



X NPENA3HE v 3ABPLUHE OJJ.PELI,BE
YnaH 38

lWkona je obase3Ha Aad obasellTasa HapNexH! McTopvijcky apxuB 0 CBUM
CTaTyCHUM npomeHama Yy norneay: NpomeHe Hasuea, AenaTHocT#, cnajara,
yKnaarea, oTBapatbe CTeqa]a/ntmp,aumje, npomeHa appece, dU3NUKO
npecesbetbe, apanTauuja npocmpmja/e, Kao W CBUM npomeHama Koje cy OA
3Ha4aja 33 apXUBCKRY rpahy, nonyTt ,n,mrmanwaau,mje, MnKpoduaMmoBarba n cn.,
HajkacHuje y pOKY OA, 30 paHa oA AaHa HoUXOBOT HACTaHKa.

YnaH 39

lLkona v csw sanocneHn cy AyXHW pa ca u3y3eTHOM narboM uyBajy ¥
oppHasajy apXu1BCKY rpahy v [OKYyMEHTapHM maTepujan y cknagy ca 3aKOHOM O
apXVBCKO] rpahu V1 apXV1BCKO] [,enaTHoCTH, ogum MpasuaHVNKOM W CTPYUHUM
ynyTCTBUMA HapexHor cTopujcKor apxvea.

Ynah 40

MpaBUAHUK cTyna Ha cHary ocmor gaHa oA, paHa objassbnBarbad Ha OrnacHoj
Tabnw.

Yy Kpynkby: AdH3 05 12 X273 ropuHe
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