Ha ocuoBy un. 38. 3akoHa o kyntypauM pobdpuma (,,Ci. ['macauk PC* 6p. 71/94 u unana
173 Craryra ®usnukor dakynrera, nekan dakynarera 1Mo MpUOABIBEHO] CariacHOCTH
Cagera ®axkynTera ca ceHule oapxane aana 31.mapra 2004. roaune, 10HEO je:

ITPABUJIHUK
O KAHIEJAPUJCKOM U APXUBCKOM ITOCJIOBABY

OIILITE OAPEJBE
Yian 1.

OBum IlpaBunHukoM yTBphyje ce€ HauWH KaHIENApUjCKOT TMOCIOBama /Ha3WB
opraHu3zarmuje/.

OBum IlpaBunHukoMm ce ofpelyje MOCTymak dyBama M 3aIITUTE apXuBCKe rpahe u
PErUCTPaTypPCKOT MaTepHjajia BaH apXHuBa y /Ha3uB OpraHu3aiyje/

Yiau 2.

CBe opraHuzalnMoHE JEIWHHUIIE Yy CcacTaBy /Ha3WB opraHusamnuje/ perymnucahe
KaHIENApUjCKO W apXHUBCKO IIOCIIOBalkb¢ Ha JEAMHCTBEH HAuyMH (OCHM aKo OBUM
[TpaBUTHUKOM HHjE IPyKUHje TpeaBUleHO).

Yiau 3.

Kannenapujcko 1 apXxuBCKO MOCIOBamke 00aBibajy pagHunu onpehenn [IpaBuaHHKOM 0
CHCTEMaTH3alljy ¥ OpraHu3allMjy MOCI0Ba U PaIHUX 3a/iaTaKa /Ha3uB OpraHu3aluje/ u'y
ckaay ca oapendama [IpaBumHuka.

Yiau 4.

Kanmenapujcko ¥ apXuMBCKO IOCIOBame o00yxBaTa: IpUMame, Hperjieaame,
eBUJICHTHpamke U pacnopehuBame akaTta (mpeamera) y paj, aJAMUHUCTPATUBHO -
TEXHHYKO oOpahuBame mpenMmera, OoTHpeMame MOIITe, pa3Boleme IpenMera n akara,
KiIacu(UKaluujy W apXuBHpame, CMEIITa], YyBambe U OJpPXKaBaWke; EBUACHTHPAHE Yy
apXHMBCKY KIbUTY; Ofa0upame W W3IydrBame OC3BPEAHOT PETHCTPATypCKOT MaTepHjana,
Kao U Ipefajy apXuBCKe rpale HaJJIexKHOM apXUBY.

Yian 5.

VY OKBHpY KaHLEJNApHjCKOI U apXUBCKOT NOCJIOBama IM0jeIMHN TEPMUHU uUMajy cienehe
3Ha4YeHE:



PEIT'MCTPATYPY uuHe ApKaBHM OpraHM WIM OpraHM3allMje, OpraHu jEJHMHULA
TEpUTOpUjAJTHE ayTOHOMH]E U JIOKAJIHE yIpaBe, YCTaHOBE, YIApyKemwa TpahaHa, caBesH,
ApyumTBa, npeay3eha, MOTUTUYKE W BEpPCKe OpraHu3alyje, Kao U Apyra mpaBHa JHLA y
TOKY YHjeT pajia HacTaje perucTpaTypCKu MaTepujall.

AKT (cmyx0eHu JOIUC) je CBaKM MUCAHHM cacTaB KOjUM ce mokpehe, nomymyje, Mema,
IpeKHJa WM 3aBpllaBa HEKa Cily>kOeHa aenaTHOCT peructparype. CiyxOeHu Tonucu
MoOry OuTH OOWYHH, TMOBEPJbMBU WJIM CTPOrO MOBEPJHMBH (IITO j€ O3HAUYEHO Ha
CITY’KOCHOM JIOTTUCY ).

IMPUJIOT je nucanm cactaB (JOKyMeHT, Tabena, rpaduKoH, IIPTEXK U CII.) UK GU3HIKHI
npeamer (Mukpodunm, CD, ¢ororpaduja, BUIEO MM TOHCKH 3alUC U CJ.), KOJU Ce
IpuIa)ke y3 aKkT pagu JAONymaBama, oO0jallllbaBamba WINM JIOKa3uBamba CaJpiKUHE
ciyx0eHor Jomnuca.

IPEJAMET je ckyn CBUX aKaTa U MPHUJIOTa KOJH C€ OJTHOCE Ha MCTO MUTAME WU 3aJ1aTak
Y YMHE TTOCEOHY LIETHHY.

JOCHJE je ckyn Buille mpeaMera KOju € OJHOCEe Ha WCTYy MAaTepyjy WM Ha HCTO
MIPAaBHO WM (PU3UYKO JIHILIE.

DACHHUKII je ckym BUIlle IpPEeIMETa WU J0CHjea KOJH C€ MOCIE 3aBPIICHOT MOCTYIKa
qyBajy cpel)eHn y HCTOM OMOTY.

INMCAPHUMIIA je opraHu3amnyioHa jeIMHHIIA Y OKBUPY perucTparype (Wid pagHo
MeCTO), rae ce Bpue cieaehu mnociaoBu: TmpHjeM, OTBapame, Mperjelame U
pacrniopehuBame noite, eBUICHTHPakE (JaTUpamke U 03HAYABAE) U 3APYKUBAE aKaTa,
JIOCTaBJbalbe akKaTa oOJroBapajyhum opraHu3allMOHMM jeJAWHUIIAMA Yy  OKBHUPY
perucTpaType OTIpeMame IOIITEe, pa3Boheme akaTa, Ka0 U HUXOBO APXUBUPAKE U
qyBambe.

APXUBA TIIMCAPHUIIE je opranm3annoHu, CaCTaBHU J1€0 MUCAPHUIIE TIIe Ce YyBajy
CBpLICHU IMpEeIMETH 10 MCTeKa HapeJHe FOJIMHE Y OJHOCY Ha TOAMHY Kaja je MpeaMeT
peleH.

APXUBCKMHM JEIIO cy noceGHe MpOCTOpHje€ OABOjEHE O] MUCAPHUIIE, WIN MOJMIE,
OpMaHM W IUakapu (y MamUM perucrparypama) y KojuMa ce YyBa PEeTrUCTPATypCKH
MaTepHjall ¥ apXuBCKa rpala 1o UCTEKy poKOBa UyBamba y apXUBH MMHUCAPHUILIE.
APXUBCKHU ®OH/I unHe CBM apXWUBHUpaAHU MPEIMETH HACTAIW Yy pajy NpaBHUX WU
(U3MYKHX KA U IPEACTaBIba]y TOCEOHY LIETHHY.

APXWB je npxaBHa yCTaHOBa WJIM YCTaHOBa KOja NPHUKYIUba, YyBa, IITUTH, cpebyje,
oOpalyje, eBuaeHTUpa, Naje Ha Kopulthewme apxuBcky rpal)y u o6aBiba Apyre mocioBe
Koju omoryhaBajy U3BpIIaBame HaBEJICHUX JACTAaTHOCTH.

PEITUCTPATYPCKHU MATEPUJAJI o0yxBara U3BOPHM U  PENpOIyKOBAaHU
JTOKyMEHTapHU MaTepHjall, KOju YMHE ciucH, pororpadcekn, punmMckn mim GoHOrpadcKu
CHMMLM U Ha JPYTU HA4MH 3a0eleXeHU 3alMCU U JOKYMEHTa, Kao U KEBbUIe U KapToTeKa
0 €BUJICHIIMJU UCTHX, KOJU Cy PUMJIbCHU WIJIM HACTAIH Yy pPally PETUCTPAType U TO JIOK CY
O]l 3Hauaja 3a TeKyhu paj, WiM JOK ce M3 TOI MaTepujaja He M3BPLIM OJa0Hpame
apxuBcke rpalje koja he ce TpajHO dyBaTH. PerucrpaTypcku marepujar uma OnepaTUBHU
3Ha4aj U CIy>KU Kao JOKa3HO CPEJICTBO.

APXUBCKA TPADBA je caB W3BOpHH WIH pPENpPOAYKOBaHM (ITHUCAaHW, IPTAHH,
€JIIEKTPOHCKHU 3aMMcaHu, HITAMITaHH, ¢dotorpacducany, donorpacducany,
MUKpO(QWIMOBaHU, (QWIMOBAaHM W Ha JPYyrd HAuMH 3a0€JeXeHU) JOKyMEHTapHU



MaTepHjal o TpajHEe BPEIHOCTH M MOCEOHOT 3Hayaja 3a UCTOPHU]y, KYATYpy U Apyre
JIPYLITBEHE MOTpede, a KOJU j€ HACTA0 Yy pajy ApP>KaBHUX OpraHa M OpraHu3alinja, opraHa
JeIVHHUIIA TEPUTOpPHUjallHE AyTOHOMHjE W JIOKAJHE YIpaBe, MOJUTUYKUX OpraHa u
opraHuzanuja, yCTaHOBAa M JPYTHX OpraHu3annja, BEPCKUX 3ajeHMIA, YIPYKeHa
rpahana, kao W mojeauHana O6e3 o03upa Kajxa U TIE je HacTao M Jia JIU Ce HaJla3u y
yCTaHOBaMa 3alITUTE WIM BaH BUX. ApXHWBCKa rpaha mpenajoM y yCTaHOBY 3aITHTE
MI0CTaje UCTOPH]CKH U3BOP.

OJABUPAILE APXUBCKE TPABE W WH3JIYUYUBAWBE BE3BPEJHOI
PEIT’MCTPATYPCKOI' MATEPHUJAJIA je mocTymak KOjUM ce€ apxHBCKa TIpabha
W3J/IBaja U3 PETUCTPATyPCKOT MaTepHjaia (ogadupame apXuBcke rpale), 0THOCHO OcTaTak
perucTpaTypcKOr MaTepujaia Koju HeMa CBOjCTBO apXHBcke rpale oaBaja ox 6e30penHor
PErUCTPATyPCKOT MaTepHjaia (M3IyuYnBameM OHUX JCJIOBAa PETUCTPATYPCKOT MaTepujaja
KOjUMa je TIpecTaja BaKHOCT 3a Tekyhu pan).

BE3BPEJHU PETUCTPATYPCKH MATEPHUJAJI 4umHH  perucTpatypcku
MaTepujajl KOMe je TpecTaja BakHOCT 3a TeKyhum pal, a JIMCTOM KaTreropuja
pPErUCTPaTypCKOT MaTepujajia HHUje OIeHheH Kao apxuBcka rpaha. Jla 6m ce morao
U3IY4YUTH, O€3BpEJHM PErHCTPATypCKU MaTepHujajl Mopa OuTH npeiBuheH ITUCTOM
KaTeropuja perucTpaTypcKkor Mareprjajia ca poKOBHMa YyBama, Ka0 U POKOBAa Y KOJUMa
OBaj MaTepHjasl ©Ma BaXXHOCT 3a TeKyhu paj.

JIUICTA  KATEI'OPMJA  PEI'UCTPATYPCKOI' MATEPHJAJIA CA
POKOBHMMA je ommrtu akT KOjU CaIpKu MOMUC CBUX KAaTErOpHja PETUCTPaTYPCKOT
MaTeprjana HacTalor y Paay PerucTpaType, OJHOCHO CTBpaoma (oHAa, Ka0 M HHUXOBE
pokoBe uyBama. Ha ocHoBy Jlucte Bpmu ce omabupame apxuBcke rpahe (OZHOCHO
KaTeropuja ca TpPajHUM POKOM 4YyBara) U U3Iy4YHBame OE3BPEAHOT PETUCTPATYPCKOT
MaTepHjaia (KaTeropuja ca ornepaTuBHUM POKOBHMA).

APXHUBCKA KHIBbUI'A je onmTy MHBEHTapHH TPETJie]] EeTOKYTHOT PEeTrUCTPaTypPCKOr
MaTepujana HacTajor y paay PerucTpatrype, Kao U OHOT PErMCTPAaTypPCKOT Marepujana
KOjH ce TI0 OMJI0 KOM OCHOBY HaJIa3H KOJI UCTE.

APXUBCKA /PETUCTPATYPCKA/ JEJUHUIIA je dacuukia, peructpaTop 1 cil.
rJie ce apxuBHUpa (0UTake) perucTpaTypCKu MaTeprjal U apXuBcKa rpaha.

Yian 6.

[To monomewmy onroBapajyher npaBHor mpomnwca (3aKOHA O EIEKTPOHCKOM ITOCIIOBARY ),
y o0lacTu KaHLENApUjCKOT M apXHMBCKOT TMOCIOBama /Ha3uWB opraHusanuje/ Ouhe
M3BpIIIEHA JIOMyHA U M3MeHa oBoT [IpaBHiTHIKA y CKIIady ca HaBEACHUM.

II
NNPUMAIBGE, ITPETJIEJABE U PACITOPEBUBAIBE ITOLITE
IIPUMAIGE 1 OTBAPAIGE ITOIITE
Yaau 7.

[Ipumame noure (akaTa, MoJgHecaKa, IaKeTa, HOBUaHUX MKCaMa, TeJerpama u Ap.) BpIIU
CE y IUCApHULY.



[TomTa ce mpuma y TOKYy Tpajama paJHOT BpeMEHa, a Mpuma je onapeheHu pagHuk
MMCApHUIIE WJIW JIUIE KOje je OBiamheHo Ja ra 3amemyje. Ban pagHor BpemeHa U y
HEepaJHe JaHe TMOIITy MpHUMa JEXKYPHH PAJHHUK (aKO je OBO pajHO MECTO NpeaBul)eHo
[TpaBUITHUKOM O CUCTEMATH3AIM]jU U OPTraHU3aIMjH TOCIOBA M PAIHUX 3a7aTaKa).

Yiau 8.

[lpumame momTe BpIIM C€ IyTeM HEMOCPEAHE IpeAaje, MyTeM IOIMTe W IyTeM
MOILITAHCKOT MPEerpajka.

PagHuk mucapHMIlE KOjH HETOCPETHO NMpHMa IOWITY OJ CTPaHKE WM IPEKO KypHpa -
J0CTaBjbaya, JAyXaH je Ja NOTBPAM IMpHUjeM IMOIIMIbKE OTHUCKHUBAKEM MPUjEMHOT
mTamMOnIba WM TIOTIIMCOM Y JIOCTaBHO] KEbH3H, JOCTAaBHHIM, TOBPATHUIIM WIIN HA KOTIHjU
aKTa YMju ce OpUTHHAJ MpUMa (OCHUM aKo je MpHjeM MOTBPheH y J0CTaBHO] KEbH3H).
[Tpumarmse momTe MpeKo MOIITAHCKE CITy’KOe MM TOAN3amke U3 MOMITAHCKOT (haxa BPIIN
ce 1o BakehuM MOIMITaHCKUM MPOIMUCHMA.

Yian 9.

OOwnyHy momTy oTBapa oBjiamheHu paJHUK TUCAPHHUIIE.

[ToBepspMBY M CTPOTO TMOBEpJPUBY IONITY OTBapa IUPEKTOp, MOMONHUK IHUPEKTOpa,
CeKpeTap WU JAPYTH OBiantheHu pagHuK.

[TomTy KOja rmack Ha ©Me OTBapa JIMIIE Ha KOje je TOoIITa aApecupaHa.

JluuyMma u3 craBa 2. U 3. OBOr WiaHa MOLITA C€ ypydyyje HEOTBOPEHA, IyTeM JOCTaBHE
KEBUTE.

[Tommibke y Be3u ca pacluCaHUM JIMIUTAlMjaMa, KOHKYpCHUMa U CJ. 0TBapa ojpehena
KOMHCH]a.

Yiaan 10.

[lpu oTBapamy koBepaTa TpeOa Ma3uUTH Ja CE HE OIITETH HUXOBA CaapXKHUHA, J1a Ce
MPUIIO3H aKaTa He MMOMEINAjy, U3ry0e U CIMYHO.

VY crmydajeBMMa Kajga JIaTyM Mpenaje TOIMTe MOXKe OWTH OJ BaXXHOCTH 3a padyHame
POKOBA, Y3 IPUMJbEHY TOIINIBKY TpeOa MPHIOKHUTH U KOBEPAT.

Yaau 11.

AKO je OMOT MpHMJbEHE MOIIMbKe omTeheH, a TOCTOju CcymMma y HeoBlIamheHo
OTBapame, IPe OTBaparma MOMNJFKE CaunibaBa ce 3alMCHUK Y MPUCYCTBY JBA PaJHUKA U
KOHCTaTyje ce BpcTa U 00uM ormrehema, Kao U eBEHTYAIIHH HECTaHaK JIeJ0Ba MOIINIbKE.
AKO TIOJJHECAaK KOjU ce MpHMa UMa HEJ0CTaTKe, peepeHT KOju MpUMa IOIITYy Ty>KaH je
Jla JOHOCHOIly aKTa yKake Ha UCTE W TOYYH MX KAKO Jia HEJIOCTaTKe OTKIOHE, a aKO TO
Huje Moryhe, caunmana ciryx0eHy 3a0emnenKky o yrBpheHuM HemocTanuMma.

Yaan 12.



Ha cBaku npumibeHu akT Koju he OMTH 3aBeJeH y JEIOBOJHUK WIN APYre €BHICHIIM]E,
10 3aBPIICHOM IIperiiely, paJHUK KOjH OTBapa W MperJiefa NMPUMIBCHY MOLITY CTaBJba
OTHCAaK MPHUjEMHOT ITaMOMIbA.

Otucak npujeMHOT mTaMOnsba CTaBJba CE IO MPABMITY Yy TOPHU AECHH yrao NpBe CTPaHe,
a ako Ty HeMa MeCTa OTHCAK MPHjEMHOI ITaMOMJba CTaBJba CE Ha MOTOJHO MECTO IPBE
cTpaHe, Bojiehn padyHa O YUTIBUBOCTH TEKCTA IPUMIBEHOT aKTa.

AKO Ha TIpe/iib0j CTPaHU HEMa JJOBOJHHO MECTa OTHCAK IMPHjEMHOT ITaMOusba CTaBJba ce
Ha nosehuHU CTpaHHUIle, a aKO Cy CTpaHE aKTa Y IEIWHH MOMYHEHEe TEKCTOM, OTHUCAK Ce
CTaBJba Ha KOMaJI YHCTE XapTHje KOjU ce MpHuBpIIhyje 3a aKT.

OTtucak nmpujeMHOT MTaMOnIba HE CTaBJba CE Ha TIPHIIOTE.

Yaan 13.

[Tpujemuan mram6usb caapxu ciaeache mogarTke:

- Ha3uB u cequiire oprana uim opraHu3zaiiuje;

- PyOpuka mpumMibeHo - 1aTyM MpHjeMa aKTa;

- PyOpuka opraHu3ainuoHa jeIMHUIA - 03HAKA YHYTPAIbE OPTaHU3AIMOHH jEAMHULIC

- PyOpuka 6poj - 6poj U3 OCHOBHE €BHJICHIIH]C;

- PyOpuka mpuJior - ykyna 6poj NpuMJbEHUX IPUIIOra.

- PyOpuka BpeIHOCTH - yKyIlaH M3HOC HETIOHUINTEHUX TAaKCEHMX Mapaka MPHIICTbEHUX
WM TIPIJIOKEHUX Y3 aKT WU YKYIIaH U3HOC HOBIIA.

AKO ce Mpujor cacToju OJi BHIIE JIMCTOBA Tpeba HA3HAYUTH W OpOj JIMCTOBA TAKBOT
MIPUIIOTA.

KoBepat koju ce mpuiaxke y3 akT, MPUIOKEHH TEKCTOBH, MapKe M CJI. HE CMaTpajy ce
MPUIIO3UMA.

Ocrane o3Hake Ha akTUMa (HIIp. Be3a OpojeBa | CJI.) OeNeke ce Mmopea OTUCKA MTPHjEMHOT
mTaMOnba.

Yaun 14.

[TpumibeHy nomTy pa3BpcraBa, pacnopelyje pagHuK Koju OTBapa U mperjiesa Molry.
PacnopehuBame akara ce BpIIM Ha OpTaHU3AIMOHE jEAMHUIIE, OJeNieHha, CIIy>)K0e U Ap.
UCTOI JlaHa KaJ je MoIlTa MpUMJbE€Ha IpeMa yHarpel oapeheHoM (ImpomucaHoM WU
MHTEPHO JIOHETOM) IUIaHy KJIacu(UKAIIMOHUX O3HAaKA.

Knacudukanmone o3Hake 3a OpraHu3allMOHE JEJUHMLE CY y BHIY JBOLM(PEHHUX
aparnckux OpojeBa nodeB o 01 ma mo 09, a mo motpedbu u gaswe: 10, 11 uTa. 3aBUCHO 01
Opoja opraHM3aIMOHUX jeIUHUIIA, WK Y BuAy puMckux Opojesa I, I, III, utn. a moryhe
j€ W WCTIMCUBAWmE CIIOBHUX O3Haka HOp: OcHOBHa JejaTHOCT, PUMHAHCHjCKA CJIYKOa
uta. / OBae TpeGa HABECTH COICTBEHE KIacH(PUKALMOHE O3HAKe MO KOjUMa Ce BPILIU
pa3BpcTaBame aKkara, MmoTe./

I1I
3ABOBEILE AKATA, YIIMCUBAIGE Y OCHOBHY EBUJIEHIINJY

Yaau 15.



[Tpumibenu u pacrnopeleHn akTH 3aBOJIE C€ Y OCHOBHY €BUJICHIIM]Y U JIOCTaBJbajy y paj
UCTOT JIaHa U 110JT HICTHUM AaTyMOM KaJia Cy IPUMJIBCHU.

Tenerpamu u akTH ca oapel)eHMM pPOKOBMMAa WM aKTH IO KOjUMa C€ HWMa XHUTHO
HNOCTYHNHUTH Tpeba Mpe OCTAINX aKaTa 3aBECTH Y OCHOBHY EBHJACHIM]Y M OIMax HX
JOCTABUTH Y PaJi HAJICKHO] OPTaHU3AIMOHO] jEAMHHULIH.

Ako ce 300r BenuKOr Opoja MPUMJBEHUX akaTa WM W3 JAPYTHX ONpaBIaHUX pasyiora
NPUMJBEHH aKTH HE MOTY 3aBECTH UCTOT JlaHa KaJ Cy MPUMJbEHH, 3aBelhe ce HajI0lHuje
cneneher pagHor 1aHa, Ipe 3aBolerma HOBE MOMITE M TO MO JaTyMOM Kaf Cy IPUMIbEHH.

Yaan 16.

OcHOBHa €BWJICHIIM]ja aKaTa j¢ AeJIOBOAHMK MJM KApTOTeKa /y OBOM WIaHy Tpebda
HABECTH HA3MB COIICTBEHE OCHOBHE EBHUJCHIIMjE y KOjOj C€ 3aBOAM COIICTBEHA HIIU
MIPUMJbCHA TTOIITa/.

Yiaan 17.

J1enoBOTHUK c€ BOJM IO CHCTEMY OCHOBHHUX OpojeBa M moa0dpojeBa.

OcHoBHMM OpojeM Tj. peaHHM OpojeM JeNOBOJHWKA, O3HAYaBa C€ MNPEIMET CBAaKOT
MPUMJBEHOT MJTH COTICTBEHOT aKTa KaJia ce TPBU Iy T 3aBOJH Y JICTOBOIHUK.

OcHoBHH 0poj IpeMeTa ce 0 MPaBUILy Y TOKY TOJUHE HE MEHba.

[TonbpojeBuma, Tj. penHUM OpojeBHMMA, 0O3HAYaBa]y CE CBM HAKHAJIHO NMPUMJBEHU aKTH y
BE3H C JeJHUM IIPEIMETOM O3HAYEHUM OCHOBHUM OpojeM.

YnucuBame mojaTaka y JEJIOBOJHUK BPIIM CE MACTHIIOM YHTKHM PYKOIMCOM M TO Ha
cnenehu HaYWH:

- Y pybpuky 1 ynucyje ce OCHOBHH, peJTHU OpOj ACIIOBOIHUKA;

- Y pyOpuKy 2 ymucyje ce KpaTka caJpXKHHa IIPEeIMETa;

- ¥V pyOpuky 3 ymucyje ce moaopoj;

- ¥V pyOpuky 4 ynucyje ce 1aTyM IpHujemMa MOIIUIbKE:

- Y pyOpuky 5 ynucyje ce Ha3uB M CEIUIITE MOMIUIHAOIA, a TP 3aBO)CHY COIICTBEHUX
npeaMera - akarta, y oBy pyopuky ce ynucyje ckpahenuna CII (contBenn);

- ¥V pyOpuky 6 ynucyje ce 6poj MpUMIBEHOT JIOIHUCA U JaTyM;

- Y pyOpuky 7 ynucyje opraHu3alMoHa jeIMHUIA K0joj ce mpeaMeT ynyhyje y paz;

- ¥ pyOpuky 8 ynucyje ce natym pasBol)ema akara;

- V pyOpuky 9 craBiba ce jemHa ol 03HaKa KOjy ¢y pedepeHTH CTaBHIM HA MPHUMEPaK
akTta koju he OWTH C TpeaMETOM apxXWBUpaH, M TO: a/a (ad acta) ca o3HaKoM 3a
apXWBHpame, aKo je pall y BE3W ca MPEIMETOM TOTIYHO 3aBpLICH M NpeaMeT Tpeda
apxuBHpaTH; o3Haka P u maTym 10 kama pedepeHT craBjba IPeaMET y POKOBHHUK, CTaBIbha
Ce YKOJIMKO j€ peY O MpeJIMEeTHMa Koje Tpeda uyBaTu 1o oapeleHor poka, OTHOCHO Kaja
ce TMpeTnocTaB/ba Aa he cruhum A0 IOMyHE NpeaMeTa, Kao W O3HaKa OpraHU3alHoHe
jenuHHIle K0joj he ce mpeAMeT NOCTaBUTH Yy paj; ako je€ aKT PEIIeH H3BOPHO WIH Y
MPOAYKETKY aKTa, TaKO J1a y PETUCTPaTypd HE OCTaje HWKAKaB MHCAHU Tpar, y OBY
pyOpuKy cTaBjba CE€ ped W3BOPHO WJIM H3B. W TYH HAa3WB M CEAMINTEC OpraHa,
OpraHM3aIlMje WU JIUIAa KOME je TpeIMeT yIyheH Ha penaBame.

CBH J0IIHHM]e PUMJBCHU aKTH KOJH C€ OJHOCE Ha UCTH MPEIMET 3aBOJIC CE MOJ UCTHM
OCHOBHHUM OpojeM ca JoJaBamkeM HapeJHOT oa0poja.



Kan ce momyHne cBe pyOpuke, y JIelOBOAHMKY INpenBul)eHEe 3a ynucuBame Moa0pojesa,
JaJbe 3aBoleme akaTa KOju ce OJJHOCE Ha UCTH MPEMET BPIIHU CE MPEHOMIECHEM OCHOBHOT
Opoja y cnenehy cinoboany pyOpuKy 3a OCHOBHE OpojeBe a UCHpes peud MpeHoC TIe je
MpeAMET TPBH MyT yMHCaH CTAaBUTH OCHOBHE OpojeBe m3Mely Kojux je mpeHeT OCHOBHH
0poj.

Ha uctn HaumH ce moBe3yjy W 3ajeJHO pElIeHH NpPEAMETH W3 Pa3HUX TOMAUINTA, C TUM
ITO ce mopes Opoja yrucyje u ToAuHa.

1V concmeenom npasunnuxy mpeba nasecmu camo jeoan o0 oéa 0ea wnara 17. unu 18. y
3a8UCHOCMU 00 MO2a KOJY OCHOBHY e8UOCHYU]Y Op2aHU3ayuja KOpucmu/.

Yaan 18.

CkpaheHu [1e0BOJTHUK BOJIM C€ Ha jJeAUHCTBEHOM oOpacily BepTHKamHOTr ¢gopmara A-4.
/Kopucmu ce yenagnom y opeanuma ynpage, Kao u y Marum pecucmpamypama Koje He
cmsapajy euuie 00 3000 npeomema 200uuirve/.

VY ckpaheHOM J€NOBOJHUKY aKTa Ce€ 3aBOJE MO XPOHOJIOMIKOM peiy, OAHOCHO MO peay
BUXOBOI TpHcTU3ama. [lopex ocHoBHOr Opoja (IO XPOHOJNOTHjU) aKT jaoduja u:
aApXUBCKH 3HaK, MUY, KIaCHPUKAIMOHN 3HAK WU CJI. TTOJ] KOjuM he ce KOHKPETHHU aKT,
peaMeT apXUBHPATH.

3aBoheme akaTa M mpenMera y ckpaheHH JeTOBOJHHMK BPIIH ce (Kao U Y JACIOBOIHHKY)
MacCTHUJIOM M YUTKUM PYKOIUCOM Ha ciefehu HauuH:

- Y npBOj KOJIOHH, YIIUCY]je c€ U3HAJ BOJAOPABHE JIMHK]E OCHOBHHM PeaHHM Opoj IpeamMera,
a UCIOJ LIPTE€ apXUBCKU 3HAK, MIM(pa, KIaCU(UKAMOHN 3HAK U CIMYHO IMOJ KOjUM Ce
IpeIMeT apXuBUpa.

- Y Ipyroj KOJIOHM YTIUCYje Ce KpaTKa CaapKUHA IPEIMETa;

- V tpehoj KooHM, y IPOCTOPY M3HAT IIPTE, YIIUCY]Y C€ MOAAIM O MECTY Te CE MPEAMET
Hama3u (yHyTpalllkha OpraHM3alloHa jeMHHUIA, TPEAMET CTaBJb€H Y POK WUJIM apXHBY,
M3BPCHO peIIeH W CJ.), a y MPOCTOp HCIOJA IPTe YIHCYyje Ce AaTyM JOCTaBJbama
mpeaMeTa y pajl, CTaB/bamka y POK MM apXUBY, a 3aBUCHO OJ O3HAKE yMHCAaHE Y MPOCTOP
W3HAJ LPTE;

- ¥V uerBpTOj KOJNOHM (TpUMenda) ynmucyjy ce mojauy Koju Orke objalrmaBajy ymnuce
U3 KOJIoHe 2 W 3, O3HAKy 3a IOBE3WBame OpojeBa, MOBE3WBAE 323j€AHO PEHICHHUX
mpeaMeTa U MpeMeTa 3aBeIeHUX U3 MPEAXOAHUX FOJIMHA.

VY cnydajy na KoA TOjeJMHMX OCHOBHHX OpojeBa HEMa BHINE MECTa 3a YIHCHUBAE
mojaTaka O KpeTamwy TMpeAMeTa, YIUCHUBAKE C€ HAcTaB/ba MCMOJ MOCIEIHEr
HCKOpHUITNEHOT OCHOBHOT Opoja, ca 00aBe30M TOBE3WBama y pyopuin npumenda. Axo
ce MpUMM HAKHAJHU aKT y BE3U ca MPEAMETOM 3aBEJCHUM I0J OCHOBHUM OpojeM y
MPETXOHO] TOAMHHU, Tpeba Ta 3aBECTH IO HOBUM OCHOBHHM OpOjeM y NEIIOBOJHHK U
M3BPUINTH MMOBE3UBaKE TOI OCHOBHOT Opoja ca OCHOBHUM OpOjeM U3 MPETXOIHE TOAUHE.

Yoan 19.

JlenoBoIHUK ce 3akjbyuyje Ha Kpajy roaune (31. mememoOpa), ciykOeHOM 3a0enemKkom
HAIMCAaHOM HCIIOJ TOCHenmer Opoja, y3 KOHCTAaTalMjy KOJMKO je YKYIIHO IpeaMera
3aBE/ICHO Y TOj TOJIWHHU, OJHOCHO KOJIMKO je pyOpHrKa, OTHOCHO OpojeBa yKyITHO 3aBEICHO
y TOj TOOWHH, OJHOCHO KOJIMKO je pyOpuKa, OAHOCHO OpojeBa YKyIHO HCKOpHIITheHO.



TakcatuBHO ce HaBoge, Opoj - mo Opoj, HeuckopumheHux pyOpuka, Koje je y
JETOBOJHHUKY MOTPEOHO MOHUIITHTH HpelpTaBameM. 3aldenemka ce 1aTupa U OBepaBa
CITy>KOCHHUM TIeYaToM, a OTIHCYje je paJHUK KOjH BOAU JETOBOJIHUK.

Ha xopumama nenoBoIHHMKAa HCIHCYyje ce€ KPYHMHHM CIIOBHMAa Has3WB OpraHU3aldje.
Vcnpen Ha3uBa cTaBjba ce FOJMHA, KA0 U MPBU U MOCIIEIHU OCHOBHU (peHu) Opoj.

Yaan 20.

CacTaBHU J1€0 JICIIOBOJHHKA je MOMHUC aKaTa, KOjU Ce BOJM Y JHCTOBHMA, U CIY)XH 3a
3aBoh)eme BENMKOT Opoja akaTa MCTE BPCTE KOJU C€ MACOBHO NMPUMAjy WU HACTAJy y
perucTpaTypu y TOKy HCTE TOAMHE, a 110 KOjUMa C€ BOJU MCTU MOCTYIAK (HIp: MOJHECH
3a W3[aBamke pa3HUX YBEpEHAa, MOTBPIA, pPElICHha O TOAUIIBUM OIMOPHMA, PaIHU
HaJI03H, 00JI0Baka, 3AMMCHUIIM Ca CEJJHHIIA OpTaHa yIpaBbamba U CIL.).

3a OBy BpPCTY akaTa ce 1o MPaBHIy IMOYETKOM T'OJJHE PE3EPBUIILY TIPBU OCHOBHH OpOjeBH
y JETOBOJHUKY M y pyOpHMKY TIZe ce€ YNHUCyje MOJAld O MOIINJBAOLy C€ KPyHMHHUM
CIIOBMMA YITUIIE MONMHC akaTa. [lomucy akaTa ce MOTY YBECTH M Y TOKY Tekyhe roauHe,
aKo ce 3a TO MO0jaBH MOTpeda, a MOCTyINaK 3a HBUXOBO yBoheme je uctu. OmIyKy o
yBOhemYy TMoIMca akaTa 3a BEJIUKH OpOj akaTa MCTE BPCTE KOJU HACTAJy y TOKY HCTE
TOZIMHE JTOHOCH PYKOBOJAMJIAIl HA/JISKHE CITykKOe.

N3 nmommca akara Ha Kpajy TOJIWHE YIUCYyje e y JCIOBOJHUK KOJ OCHOBHOT Opoja Imoj
KOjUM j€ MOIMHKC aKaTa 3aBe/ieH YKyIaH Opoj akaTa 3aBeJIeHUX Y TOKY T€ FOJIMHE y MOMHCY
akaTa.

[Torucu akara ce Ha Kpajy TOJIMHE CIaXKy 110 OCHOBHUM OpOjeBUMa, 3aKJby4yjy, KOpUie U
MPUJIAKY Y3 JICJIOBOJIHUK YHjU CY CACTABHU JIEO.

AKO ce y Be3H ca KaTOM 3aBEJICHHUM Y IOINUCY aKaTa IMoBee MocedaH MOCTyMaK TakaB akT
ce M3/IBaja W3 TOMKCa aKaTa U 3aBOJIU y JICJIOBOJIHHUK 110 OCHOBHUM OpOjeM.

Yoaan 21.

[ToBepsbuBH U CTPOTO MOBEPJHUBU MPEIMETH 3aBOJIE C€ y NOceOaH MOBEPJEUBH OJJHOCHO
CTPOTO NMOBEPJHHUBY JICTOBOAHUK KOJH C€ BOJW HA MCTU HAYMH Kao U OOMYaH JETOBOTHHK.
3aBoljeme akaTa y OBaKBe €BHJICHIIM]E BPIIH MOCEOHO OBIAIINECHO JHUIIE.

10%
JOCTABJ/BAIBE AKATA Y PAA U
AJMUHUCTPATUBHO TEXHHYKA OBPAJJA AKATA

Yuian 22.
[Tocne 3aBohema akaTa y JETOBOIHUK CBH aKTH MOpPajy OMTH MCTOT JlaHA JOCTABJHEHU Y

paa HaUIS)KHUM YHYTpAIllbUM OpraHU3allMOHMM jeMHHIIaMa, a HajaouHuje cieaeher
pagHor JaHa.



Yaan 23.

JlocTaBibame akaTa y paj BPIIH C€ MPEKO MHTEPHE JOCTABHE KILUTE WIH MPEKO THEBHOT
M3BENITaja TMPUMJBEHE TMIOMTE, KOjy TMOTMHCYje OATOBOPHH pATHUK OpraHU3aI[MOHE
JeHHUIIE.

JlocTaBibamke padyHa y pax BpIOIM C€ MPEKO KIbUre padyyHa Koja HMCTOBPEMEHO
Mpe/ICTaBJba OCHOBHY €BHJICHIIM]Y T€ BPCTE aKara.

JlocTaBibame moniTe yrmyheHe Ha JTUYHOCT BPIIH C€ MPEKO WHTEPHE JOCTaBHE KEUTE HA
JIMYHOCT, y3 NOTIHC IpUuMaola.

CnyxOeHHM JIUCTOBU, YAaCOMHUCH W Jpyre MyOJIMKaIlje OCTaBJbajy C€ MPEKO KapTOHA,
KIbUTE 32 JOCTaBY CIIy>KOCHE IITamIIe.

Yaan 24.
CBaku ciry>x0eHu onuc Tpeda 1a caapxku cienehe aenose:

- 3aryiaBjb€ Y TOPH-EM JICBOM YTy (Ha3uB M CEAMUITE OpraHu3aiuje, 6poj ciykKOeHor
nonuca ca Kiacu(pUKaIMOHUM 3HAKOM, TaTyM, ITyHa ajapeca);

- azipeca npumaotia (IyH Ha3UB U CEJIULITE);

- ca JIeBe CTpaHe HCIIOJ ajpece NMpHMaola CTaB/ba Ce O3HAKa NMpeAMeT UCIIOJ Koje ce
pazu Jakuier 37pyKuBama ynucyje Opoj ¥ 1aTyM IpUMIBEHOT WIH OTIIPEMJbEHOT aKTa Ha
KOJH Cc€ OAITOBapa - Be3a;

- TEKCT KOjU MOpa OMTH OTKYIIaH, jacaH, YUTaK U CAXKET;

- MCIIOJ] TEKCTA ca JIECHE CTPaHe ce MOTHHCYje OBNamheHo JIUIe, a y3 MOTIHC Ce CTaBJba
OTHCAaK CITy)KOCHOT IeyaTta;

- WCIIO/I TEKCTa ca JIeBe CTpaHe HaBOJAE CE MPHIIO3U KOjU CE JOCTaBIbAjy y3 CIIy)KOCHH
JOTIHC.

Cny>xOeHH JOTUC MUIIE Ce Y HajMamke JIBa MPUMEpPKA, OJ1 KOJHX C€ je/IaH Ialke, a IPyru
ce 3a7p>KaBa y apXUBH ITUCAPHHUIIE.

Yoran 25.

CBaku aKkT, KOJUM MOYHE-E HOBH MpEIMET, Tpeba Mo 3aBolemy Yy OCHOBHY €BHACHIIU]Y
ylnoXuTH y moceban omor. Ha oMoty ce ymucyje Opoj, roanHa, o3HaKa yHYTpaIlkhe
OpraHu3aIloOHe jeJMHMIIC, a KCIOJA TOora KpaTak cajp)kaj HpeiMera, Kao M TIOIHUC
IpuJIora.

AkTe uCTOT mpeaMmera Tpeba ylaraTd y OMOT IO JaTyMUMa IpHjeMa, OIHOCHO
pelIaBama, Tako J1a Ce aKT ca HajHOBUJUM JIaTyMOM Hajla3u Ha BPXY.



\Y
BPARAILE PEHIEHUX INIPEJIMETA IIMCAPHULIA U PABBOBEILE AKATA
Yan 26.

CBu pemieHH TpeAMETH Koje Tpeba apXuUBUPATH, OTHPEMUTH HIU YCTYNHUTH APYToj
YHYTpAIlllb0] OpPraHWU3AIMOHO] jeOWHWIM, Bpahajy ce MNHCApPHUIIM TPEKO HWHTEPHE
JOCTaBHE KIbUTE.

Ha omory akra koju ce Bpaha nucapuuiy, pedepentu (oopahuBaun) cTaBbajy morpedHa
YIyTCTBa O HAUYUHY OTIpeMe (IIPEernopyyueHo, aBUOHOM H CJ1.) U Ja JIU aKT Tpeba YImyTUTH
JPYT0j OPTaHU3AIMOHO] jEAMHUITH.

Pagnuk mucapHuile TpoBepaBa, NMPWIMKOM IpHMama MpeaMeTa, Ja i je oOpahuBadu
BpaTHO KOMIUIETAaH MNpPEAMET IMUCAPHHUIM, Kao M (OPMAIHy HMCHPABHOT CITy>KOEHOT
JIONMCa M Ha EBEHTyaJlHE HeIOCTaTKe yka3yje pedepeHTy U Bpaha My mHpeaMeT Ha
TOMYyHY.

Yoan 27.

Ha cBakom ciyk0eHOM JONMHCY 1O KOME je MOCTyIaK 3aBpIIeH, Ipe Hero LITO Ce BPaTH
nUcapHULM pedepeHT, obpahuBau, mopen o3Hake a/a ymucyje poK dyBama MpeaMera
Koju je mpensuheH 3a Ty BpCTy MpeAMETa y JIUCTH KaTeropHja PEerucTpaTypcKor
MaTepHjajia ca pOKOBUMa 4yBama /Ha3uB OpraHu3alyje/ v MoTIUCyje ce.

Yraun 28.

Pa3Boheme akta - cmykOeHHX JomMuca BpPIIM ce€ ymHCcOM Yy oaropapajyhe pyOpuke
JETTOBOAHAKA Y CMHCIY oapenada oBor [IpaBmimHMKa wiam ymnucoMm y oaroBapajyhe
TIOTTHCE aKara.

AxTH ce pa3Bojie Ha cieaehy HauMH:

- a/ a ca 03HAKOM pOKa YyBama MpeJMETa aKko je paj Mo MpeaMEeTy MOTIYHO 3aBpIICH U
Tpeba ra CTaBUTH y apXUBY.

- P (ro 3HauM pok) u 1aTyM A0 Kajaa ce oueKyje Jia ce M0 TPaKemy IMOCTYNU WK Kaja
npeaMeT Tpeda MOHOBO Y3€TH Y Pal.

- AKO ce aKT ycTyna yHYTpallikh0j OpraHU3alMoOHO] jeIMHUIM Tpeba O3HAYUTH KOME ce
aKT ycTyma.

- Ako ce BpmH pa3Boleme akara KOjU je W3BOPHO pelleH, Tpeda CTaBHTH O3HAKY
H3BopHO a 3aTM aTyM, Ta4yaH HA3UB U CEIHINTE OpraHa KOME je TPeaAMET OTIPEMIBEH.
JlatymMu ¥ o3Hake pa3Bohema YIHUCYjy c€ XPOHOJIOIIKUM peroM y pyOpuke 8 u 9
J€TIOBOTHUKA.

Yaan 29.
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[Tocne u3BpiIeHOT pa3Bolerma, akTH Koje Tpeba CTaBUTU y POKOBHUK, apXUBUPATH HITU
OTHPEMHTH, IPE/Iajy e HETIOCPEIHO HAUIC)KHOM PATHUKY.

Yiaan 30.

[IpeameTn 3a koje je oapeheHo aa ce y mucapHUIM apke 10 oJpeheHor poka cTaBibajy ce
Yy POKOBHUK IIPEIMETA.

PokoBHHK mpemmera cacTtoju ce on (aciukaia y Koje Ce CTaBJba]y NPEeIMETH TpeMa
JIaTyMy poKa M3 TeKyher M HapeIHUX MECEIH, CIO0XKEHU Mo OpojeBUMa JIEIOBOJIHHUKA
OJTHOCHO TIO KJIaCH(PUKAIMOHUM O3HAKaMa.

Yaan 31.

Otnpemame momTe BpiM nucapHuia. CBU IpeaMETH MPEy3eTH y TOKYy JaHa 1o 12
gacoBa MOpajy C€ OTHPEMHUTH HCTOT jAaHa. [IpeameTn MpUMIBEHH TOCTE 3aKJbyYHBamba
OTIIPEMHUX KIUTa, aKO HUCY XUTHH, OTIIpEMUhe ce HapeHOT JaHa.

Ha xomuju mmucMa koje ce oTmpema CTaBjba C€ OTHCAK Iedara eKCHeg0BaHO, MECTO,
JaTyM U MOTIIUC €KCIEAUTOPA.

Yaan 32.

Bumre ciyx6eHuX momuca Koju ce UCTOT jJaHa ymyhyjy Ha UCTy aapecy CTaBjbajy ce y
HCTH KOBepar.

KoBepar y kome ce otnpemajy ciryx0eHa akTa Tpeba Ja caapu y TOPHEM JIEBOM yTITy
MpBE CTpPaHE TauyaH Ha3WB W OJIKY ajpecy MOIIMIbaolla U O3HAKy CBHX akaTa KOju ce
Hajaze y KoBepTy. HasuB mpumaona mNONIMJBKE HCIUCYje C€ KPYIMHHUM H YUTKUM
CIIOBMMa, OJHOCHO mucahoM MaIIMHOM Y JECHOM TOpHhEeM YLy KoBepre. Mecto
(cemumiTe) MpUMAoIIa MUIIE CE BEIUKUM IITAMIIAHUM CIIOBHMA, a MCIIOJ TOTa CE CTaBJba
BEeroBa Oimka aapeca.

Yaan 33.
BpenHocHe mommibKe, CylICcKa akTa, IMOBEpJbHMBA M CTPOTO TOBEPJbHMBA MPEMHUCKA
OTIIPEMajy ce 00aBe3HO MPEMOPYUCHO WM MPEKO JOCTaBHE KIHUIE aKO CE JOCTaBIhAE
BPIIIU TPEKO KypHpa.

Yran 34.
Y KBHUTY eKCleI0oBaHe MOIITE YIMHUCY]y CE€ CBE MOMIIMJbKE, KOje C€ OTIPEMajy MOIITOM.

Kmura ciry>ku Kao €BUACHIIMjA O 3aBPIICHO] OTIPEMH.
Panu npaBnama HOBIIA 32 MOMITAPUHY CBAaKOJHEBHO CE€ BOJU KOHTPOJIHUK MOIITAPHUHE.
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V1
APXUBUPAILE (CTAB/BAILE ¥ APXHUBY) U HYBAILE ITPE/IMETA

Yaan 35.

CBpILeHH NIPEeIMETH €€ OJIAXKY Y apXMBY U UyBajy Y H0j.

CBpiIeHN IpeIMeTH YyBajy C€ y apXHBH MHCAPHUIIE HajIy’Ke 0 UCTEKa HapeIHe TOANHE
y OJHOCY Ha TOJUHY Kaja je IMpeAMET PEeILIeH, a MOCie Tora ce 3alUCHUYKU Mpenajy y
apXMBCKH JIETIO.

Pemenu npeamern Mory ce jayke 3ap’kaTH Ha OCHOBY peBepca, ajli Hajlly’Ke 0 UCTeKa
HapeHe roInHe.

[To mpoTexy HaBeIEHOI poKa MOTY Ce€ 3aJpXaTh caMO IPEeIMETH KOjU IpPEICTaBIbajy
JOKyMEHTAIIM]y O] 3Hauaja 3a TeKyhu paj opranusanyje.

Yaan 36.

[Ipe apxuBupama Tpeba MPOBEPUTH Aa JIH je MpeIMET 3aBpLICH, Aa JIU C€ Y MPEAMETY
HaJla3e HEKH MPUIIO3U WM JTIOKYMEHTH Koje Tpeba BpaTUTH CTpaHKama, J1a JH Cy Y3 BHX
TPELIKOM MPUIIOJ€HHU HEKU JAPYTH MPEIMETH, JI€JI0BU U CII.

Yaan 37.

Cepmienn mnpenMeTu oOesnexaBajy ce oapeheHnM o3Hakama (apXMBCKUM  HIIH
KJacu(UKalMOHUM 3HAIIMa) HA OCHOBY KOJUX C€ BPIIH KJIacH(UKaIH]ja 32 apXUBHPAIHE.
VY okBupy IUiaHa KiIacH(PUKAMOHMX 3HAKOBA WJIM APXUBCKUX 3HAKOBA 3aBPIICHU
peIMeTH ce cpelyjy mo peaHum OpojeBuMa.

[nan knmacudukalMOHMX O3HAKa JOHOCH C€ OJ CTPaHE HAJUICKHOT OpraHa Koju je
yiaHoM (HaBecT Opoj) CtaryTa /Ha3uB opraHu3anuje/ opnamheH Ja UCTH JOHOCH, MEHba
WK OTBplyje Ha MOYeTKy CBaKe KaJeHIapCKe TOIMHE.

[Tnan knacupUKaNIMOHMX O3HAKa MOTPEOHO je TOYETKOM KaJeHIApCKe TOAWHE NpHU
OTBapamy HOBOT JICJIOBOTHHUKA 3AJICIITH Ca YHYTPAIIkhe JIEBE CTpaHEe KOPHIIA HCTOT.

Yaan 38.

3a cBaky KiIacu(UKAIMOHY O3HAKy IO NMPABUIIY CE y apXMBU MHCApHUIIE OTBapa mnocedaH
peructpaTop, $acuukiI, OMOT, KOpHIE Y KoMe he ce mpeaMeTH ciaratd XpOHOJIOIIKH Y
OKBHPY CBOT KJIacH()UKAIMOHOT 3HAKA.

VY okBHpY jenHOr KiacH(UKAMOHOT 3HaKa MOXKe ce (opMHUpaTH BUIle (acHUKIN 300T
BEJINKOT 00MMa PEerHcTaTypcKOT MaTepHjaa.

Yaan 39.
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ApXUBUPaHU NPEIMETH U aKTH Y apXUBHU MHCAPHULIE WK APXUBCKOM JIETIOY, YyBajy C€ Y
onroBapajyhum  peructparypckuMm jenuHumama  (¢acrukiama, perucTpaTopuma,
KyTHjaMa U CJIMYHO).

Ha cBaky peructparypcky jeAuHUIly HCTIHCY]y ce cienehe o3Hake:

- [lyn Ha3uB cTBapaona (opranusaiuje, ycraHose, npeayseha...).

- 'onuHa HacTaHka MaTepujana

- Kparak cagpxaj peructpaTypcke jeJMHULE

- bpoj u3 apxuBcke Kbure

Yaan 40.

ApXuBUpaHU TIPEAMETH YyBajy c€ y MpocTopHjaMa oApeheHuM 3a apXUBCKHU JETO, KOje
Tpeba Ja HCIyHmaBajy ONTUMAalHE TEXHUYKE YCJIOBE 3a Ty HaMeHy (4HcTe, CYBE,
OCBETJbEHE XJIAJHUM OCBETJECEHEM, IPOCTPAaHE IPOCTOpPHjE, OCUTypaHe O] Biare:
uaeagHo je na jgeorno Oyne cHaOAEeBEH MepauyeM Bjare M ca HCIYyHEHHM YCIOBHMA
MPOTHBIIOKApHE 3amTUTE: Tpeba ma Oyae cHaOaeBEeH T3B. jaBjbaueM mokapa). ['pahy
Tpeba CMECTUTH Yy 3aTBOPEHE METAJIHE OPMaHEe HJIU CIICIMjalTHO HalpaBJ/beHEe OpMaHe 3a
cMmernTaj rpalhe Behux nuMeHsuja (IpojeKTH, KapTe, IUNIAHOBU U CJ1.). Y Jenoy je 00aBe3HO
NEPUOJIMYHO BPIIUTH JIEPATU3AIM]Y U JE€3UHCEKIIN]Y .

I'paby je moTpeOHO 3aMTUTUTH KaKo OJ] omTehema, TaKO M O] HECTajamba.

ApxuBupanom rpaljom pykyje, UyBa je U oJprxKaBa, Te Ipeay3uma noTpedHe Mepe y by
3aIlITUTE UCTE, 32 TO OBJAMINCHO JIMIIE - apXUBap.

Yaan 41.

ApxwuBcka rpabha, ce uznaje mo norpedu Ha MPUBPEMEHO KOPHUITheme Ha peBepc, KOju ce
nomymwasa y 3 mpuMepka. JernaH mpuMepak peBepca ce uyBa Ha MECTy OJaKIie je y3eT
npeaMeT, APYTH y moceOHoj (acuKkim HaaJeKHOT pagHuKa, a Tpehu moduja KOpucHHUK
npeaMera.

Yraun 42.

VY apXuBCKOM JETOy YyBa C€ pEerucTpaTypCcKd MaTepujal M apXHuBCKa rpaha, mo ucreky
pOKa 4UyBama y apXWBU MHCApHUIIE y cpeheHOM u 0e30eqHOM CTamy, 10 YHHUIITCHA
npema Jluctu kareropmja perucTaTypckor MaTepujaja ca POKOBHMAa 4YyBama WU JI0
1pesiaje HaJJIeKHOM apXUBY.

VII
EBUJIEHTUPAILE PETUCTATYPCKOI' MATEPUJAJIA
N APXUBCKE I'PABE
Yaan 43.

VY OKBUpPY KaHIENAPHjCKOT M apXUBCKOT IOCIOBaMka BOAHM CE apXMBCKAa KHIbUIa Kao
OIIITH MHBEHTAPHHU IperJie]] LEeJOKYTHOI pEruCTpaTypCKOTI MaTepujaia HacTaJlor y paay
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/Ha3uB OpraHu3anuje/, Kao U perucTpaTypcKkor Marepujaia u apxuBcke rpahe koju ce mo
OMJIO KOM OCHOBY Hajla3e y IpoCTOpHjama UCTE.

Yan 44.

EBunentupame rpahe y apxuBcKy KmuTy Moryhe je Tek kaga cy apxuBcka rpaha u
PErUCTPAaTypCKH MaTepHjayl /Ha3WB OpraHM3alje/, y TOTIYCHOCTH cpehenn, a
perucTpaTypcKe jeMHUIE O3HAYeHE CBUM MPOIMCAHUM O3HaKaMma.

Yan 45.

VYnucuBame y apXUBCKY KEUTY BPIIH CE 110 XPOHOJIOTH)H Tj. O] HajCcTapHjer MaTepujana
KOJUM c€ pacmojiaxxe. Y OKBHUPY jeIHE TOAMHE TOIMNCYJy CE€ MPBO OCHOBHE M JpyTe
eBUJICHIMj€ (IETOBOJHUIM, MOMMUCU aKaTa, PETUCTPH U CII.), a 3aTUM CE€ IONUCUBAIHE
rpahe BpIu 1Mo BpCcTH TOKYMEHTaIlMje KOja ce CTBapa paJoM /Ha3uB opraHu3aiuje/ (HIp.
OIIITa apXHBa, IEPCOHATHA JIOKYMEHTAalllja, OCHOBHA JIEJIaTHOCT, IPOjeKTHO-TEXHUYKA,
(¢uHaHCH]CKa JOKYMEHTAIlMja U CJI.) U TO Ha cieachu HauwH:

- V pyOpuxky Peanu Opoj permcraTypckor Matepujajia ymucyjy ce Of jelaH ma Ha
najbe pennu O6pojeBu. PeqHu OpojeBU ce HACTaBJba]y y KEHU3U KOHTUHYHPAHO U3 TOAMHE
y ronuHy. Perucrparypcke jeaunune (perucrparop, Gpacuuki, KiHra, OMOT, KyTHja U
ci1.) obenexaBajy ce MCTUM PeAHUM OpojeM Mo KOjuM ce maTepujasl oapeheHe BpcTe
BOJIM Y APXUBCKO] KIbU3H.

- Y pyOpuxy /laTtym ymmca ymnucyje ce JaH, Mecell M TOJMHA yIUca PerUCTPaTypCKOT
MaTepHjana. PeructpaTypcku marepujai U3 MPEeTXOAHE FOJUHE YIHUCYje Ce Yy apXUBCKY
KIbUTY HajKacHUje J0 arpuia HapeIHe TOIuHE.

- YV pyOpuxy I'onmHa HacTaHKa ymnucyje ce roJiHa OJHOCHO PacliOH TO/IMHA y KOjeM je
pEeTHCTAaTYpCKH MaTepujal HacTao. 3a PErucTpaTypcKh Marepujal Koju oOyxBara
MOJIaTKE M3 BUIIIE TOIMHA YIIUCYje Ce MOYETHA TO/IMHA.

- V pybopuky Caap:kaj - kiaacupukaumoHH 3HAK YIHCYje C€ KpaTKa cajpKuHa
pETHCTPaTypCKOT MaTepHjaia W TO KOpUcTehn Ha3uBe YCBOjeHE JHCTOM KaTeropuja
PEerucTpaTypCcKOr MaTepHjaia ca pOKOBUMA UyBama, Kao U KIACU(PUKAIIMOHH 3HAK.

- YV pybpuky KoamumHa permcratypckor MaTepHjaja yIucyje ce yKynaH Opoj
PETUCTATYpPCKUX jEAMHUIIA HCTOBPCHOT PETUCTPATYPCKOT MaTepujaa.

- Y pyopuxy IIpocTopuje u mosmue - ynucyje ce noJaTak y Kojoj MpoCTOPHjH, MOTULH
U OpMaHy je€ CMEUITeH PETUCTPAaTYpPCKH MaTepHjajl Kao W CBE IMPOMEHE y Be3W ca
CMEIIITajeM.

- ¥V pyopuky Ilpumenda - ynmucyjy ce Mmojanyd y Be3 ca W3ydnBameM (HIIP. H3ITYICHO
pememeM ApxuBa CpOuje: Tpeba HaBecTH Opoj M JaTyM J0OMjE€HOr pellema) WIn
npuMornpenajom apxuBcke rpahe ApxuBy CpoOuje (HaBoau ce Opoj M AaTyM 3alMCHUKA O
MpUMOIIpeiaju rpalje HaAIeKHOM apXUBY).

Yiiau 46.
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[Iperuce apxmBcke KmbHre (Mpenuc, (GoTokomnuja) Tpeda KOHTUHYHPAHO JIOCTaBIJbATH
ApxuBy CpOuje 3a cBaKy MpOTEKIy TOAMHY W TO HajKaCHHjE IO Kpaja ampuia Mecera
HapeIHe TOAMHE.

[TpunmkoM mocTaBsbama MpEnca apXUBCKe KIBUTEe JJOCTAaB/ba C€ U MOJATaK O KOJIWIHHHU
apxuBcke rpahle W perucTpaTrypckor marepHjaja H3pa)KeHO] y AYKHHM MeTpuMa IIo
rofvHaMa.

VIII

OJABUPAIBE APXUBCKE I'PABE 1 U3JIYUUBAIBE BE3BPE/THOT
PETHCTPATYPCKOI' MATEPHUJAJIA

Yaan 47.

Opnabupame apxuBcke rpahe M3 perucTparypckor MaTepujajia, Kao M H3IIyYHBambe
O€3BpETHOT PETUCTPATYPCKOT MarTepujaja ce BPIIM y OpPraHU3AlHjUu y YHjeM je paay
HACTa0 PETHCTPATypCKU MaTepujal WM Ce KOJ HMCTe Haja3d Mo OWI0 KOM IPaBHOM
ocHOBy. Opmabupame apxXuBCKe Tpahje U3 perucTparypckor wmarepujajia, Kao H
U3Iy4YrBame O€3BpEJHOr PErucTpaTypcKOor MaTepujajia BpUIM ce U3  cpeheHor
PErUCTPaTypPCKOT MaTepHjajia KOjU j€ YIUCAaH Yy apXUBCKY KEHUTY.

ApxuBap he HaBeeHHM MaTepujall MPUIIPEMHUTH 3a TpoAajy mpeny3ehy koje ce OaBu
MIPOMETOM OTHAAHOT MaTepHjaa.

Yan 48.

VY apxuBCKOj KBH3U 00aBE3HO ce€ €BHACHTHpa Opoj W AaTym pemniema ApxuBa Cpbuje
KOjUM ce 0JJ00paBa M3JIy4YnBamke 0€3BPEIHOT PErHCTPATYPCKOT MaTepHjaa.

Yraun 49.

Opnabupame apxuBcke rpalie n m3myunBame OE3BPEIHOT PErHCTPATYPCKOT MaTepHjajia
BPIIM CE€ HAa OCHOBY JIMCTE KAaTEropHja pPErHCTPaTypCKOT MaTepHjaja ca pPOKOBHMA
qyBamba.

Jlucra kareropuja perucTpaTtypckor Matepujaja ca poOKOBMMAa 4YyBama j€ OMIITH
aKT KOJU CaJp KM IOIHUC CBUX KAaTETOpHja PErHCTPaTyPCKOr MaTepHjaia HacTaJlor y pary
/Ha3WB opraHu3anuje/, Ka0 M HHXOBE POKOBE 4yBama. Ha OCHOBY mmcre Bpmu ce
onabupame apxuBcke rpahe (OZHOCHO KaTeropwja ca TpPajHUM POKOM 4YyBama) M
M3JIy4YrBamke OEe3BPETHOI PErucTpaTypcKor MaTepHjajia (KaTeropja ca OlepaTHBHUM
POKOBHMA).

Yaan 50.
Jlucty kaTeropuja perucTpaTypckor MaTepujaia ca pOKOBUMA YyBama JOHOCH OpraH

Koju je oxnrosapajyhum uwianom CraryTta /Ha3uB opraHu3anuje/, oBjamheH Ja JOHOCH
OINIIITA U JIpyTa aKTa.
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[Mpemior nucte ce masme Ctpyunom Behy ApxuBa CpOuje Ha carmacHocT. OreHa
Crpyunor Beha ApxuBa CpOuje 0 mpemIoKeHWM KaTeropwjama rpahe W HHUXOBUM
pPOKOBMMa 4YyBama cy 00aBe3yjy’ke 3a JOHOCHOLA JIUCTE /Ha3uB opraHusanuje/. AKo
npeasior nucte ycBoju Ctpyuno Behe ApxuBa CpOuje, TOHOCH ce KOHauYHA BEp3Hja JINCTE
KaTeropuja perucTpaTypckor MaTepyjajia ca pOKOBUMa UyBama y JBa MpuUMepka (jenaH
puUMepak je HamemeH 3a nocuje ApxuBa CpOuje, a Ipyru 3a JOHOCHOIIA JINCTE /HA3UB
opranuszanuje/ Ha Koje ce OTHUCKyje medaT carimacHoTH ApxuBa CpOuje. YKOIMKO ce
TOKOM TOJIMHE jaBE€ HOBE BPCTE MPEAMETa, OpraHu3aIyja je Qy>KHa Ja U3BPIIN U3MEHE U
JONyHE TOCTOjehe JIMCTe Ha MCTH HAYWH Kao M y MOCTYINKY KOjU BaKH 3a JTOHOIICH:-E
JHCTe.

/Ha3uB opranmuzanuje/ je y o0aBe3d Ja ce MPWIMKOM ojabupama W HU3ITy4HnBamba
O€3BpETHOT PErUCTPATYpPCKOT MaTepHjajia TpUIpKaBa POKOBA dYyBama KOJH CY
npeaBul)eHN CONCTBEHOM JIMCTOM KaTeropHuja perucTpaTypcKor MaTepHjajia ca poKOBUMaA
qyBamba.

Yaan 51.

3a TpajHO YyBame oJpelyyjy ce KaTeropuje perucTpaTypcKor MaTepHjaia Koje cajapike
MoJaTKe OJ1 3Hayaja 3a UCTOPH]Y M Jpyre HayKe, KyJTypy W OMNINTE U APYre OpYIITBEHE
nmotpebe, ka0 W 3a MOTpede camor CTBpaolla PErucCTPaTypCKOT MaTepujajia /Ha3uB
opranuzanuje/. Kareropuje mpeasubene 3a TpajHo yyBame dyBahe ce 1o moceOHUM
MPOTIHCHMA.

3a perucTpaTypcku MaTepujai Koju HHje OLICHEH Kao apXuBCKa rpal)a poKOBH UyBamba ce
onpelyjy 3aBHCHO oj MmoTpeba opraHm3aiyje, a Takohe W y CKiIaay ca ToceOHUM
nponucuMa (HOp. (UHAHCHjCKO-MaTepujalHa JOKyMEHTaluja, CTpy4YHa, TEXHHUYKA
JIOKyMEHTAIM]a 1 CIL.).

Yan 52.

Jlucra kareropuja perucTpaTypcKkor MaTepujaia Tpeda na caapxu cienehe:

OcCHOBHE TTO/IaTKe] O TBOPILY PETUCTPATYPCKOT MaTepHjaa.

- YV pyOpuxy Pexnm Opoj ymucatu Opoj ModYeB O]l jelaH Ma Haxalke, U Taj Opoj ce
KOHTUHYHPAHO HACTaBJba KPO3 JIHCTY.

- YV pyopuky KiaacudukamumoHa o3HaKa ymnucaTd KiIacH(DHUKAIMOHY O3HAKy 3a Ty
Kareropujy (oBa pyOpuka HUje o0aBe3Ha).

- Y pyOpuky Caap:kaj ynucatm Kparak caipikaj KaTeropHja perucTpaTypcKor
MaTepujaia u

- Y pyOpHKy pOK 4yBama POKOBE FbUXOBOT UyBamba.

VY nmctu TpeGa HaBECTH NEPHOJA 3a KOjU C€ HCTa JIOHOCH, Kao M CBE KaTeropuje
pEerUCTpaTypCKOr MaTepHjaja HacTalle paJoM /Ha3WB OpraHHW3anuje/ WIH ce KOJ HCTe
HaJa3y 1Mo OMJI0 KOM MPaBHOM OCHOBY.

Yaan 53.

Opranuzanyja je ay’Ha Aa Bpiu Tekyhe ogaOupame U U3IydHBame 10 POKOBUMA KOjU
Cy yTBphEHH JTUCTOM.
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[Toctynak ogabupama U U3IIydrBamka 0e3BpEAHOT PEerucTpaTypcKor Marepujaia nmokpehe
opraHuzanyja Ha Taj HA4YMH MTO (OpPMHUpPA KOMHUCHU]Y KOja cacTaBjba IOMHUC-CIUCAK
0e3BpeHOT  PErucTpPaTypcKoOr Marepujaia, KoMe je IO JIMCTH KaTeropuja
pErucTpaTypcKor MaTepujajia ca pOKOBUMa UyBamba UCTEKA0 POK UyBamba.

[Toruc cagpxwu cnenehe mogarke:

- penHu 6poj

- Ha3UB KaTeropHje U3 JHCTe

- peaHu Opoj U3 TUCTE

- POK 4yBama Mpema JUCTH

- TOJIMHY HAacTaHKa MaTepujana u

- KOJIMYMHY M3PaXXEHY Y Iy>KHUM METpHUMA.

Hakon u3BpIeHor nmonuca KOMHUCH]€, IIOJHOCH ce MTUCMEHH 3axTeB ApxuBy CpOuje kome
ce y ImpwWiory Jojaje crnucak (Imomuc Oe3BpeqHOI PerucTpaTypcKOr MarepHjajia) aa ce
MIOCJIe U3BPIICHOT Iperieaa 000py YHUIITeHE (TKapTHPahE).

ApxuB CpOuje pa3marpa 3axXTeB 3a W3Iy4yHBame (Ca MPUIOKEHUM IONHCOM) a BpIIU
Iperyie[i HaBEACHOI, a 3aTUM JIOHOCH pELICHhEe KOJUM ce 0J00paBa YHUIITABAHkE
0€3BpeHOT PETUCTPATYPCKOT MaTepHjaa.

Ha ocnoBy pemema ApxuBa CpOuje KojuM ce ojo0paBa YHHINTCHE OE3BPEIHOT
pEerucTpaTypcKor MarepHjajia OpraHuzalyja je o0aBe3Ha Ja YHHIUTH PErHCTPaTypCKu
MaTepHjall ¥ 1a 0 HAYMHY ¥ BPEMEHY YHUILITEHA MUCMEHO 00aBECTH UCTH.

IX
INPEJAJA APXUBCKE I'PABE HAJIUIE2XKHOM APXHUBY

Yaan 54.

Cpehena u nonucana apxuscka rpaha npeaaje ce Apxuy CpOuje Ha yyBame, 0 UCTEKY
poka ox 30 ronuHa, pauyHajyhu o qaHa HactaHka Te rpahe.

HaBenenn pok on 30 rommHa 3a mpUMoOIpesajy apxXuBcKe Tpahe Moxke ce HpOIyKHUTH
caMo Ha OCHOBY criopazyma u3mely nmaornia rpahe u Apxusa CpoOuje.

[Ipey3umame apxuscke rpahe ox ctpane Apxusa CpOuje BpIIM ce CBaKe MeTe rouHe, 1o
ucTeky poka o 30 roauHa.

Yaau 55.

[Tpumomnpenaja apxmuBcke rpalje Bpmm ce KomucHjckd. Kommcuja cacTaBibeHa O
NpeACTaBHUKA OpraHu3alMje uuja ce rpaha mpey3uma W MpeicTaBHUKA HaUICKHOT
apx#Ba KOju npey3uMa rpal)y, cactaBiba 3alMCHUK Y KOjH ce YHoce creaehu mopary:

- Ha3WB OpraHuU3alyje Yynja ce apxuBcka rpaha npeysuma

- MECTO IPUMOIIpE/Iaje U AaTyM

- Ha3uB (OHJA KOjH ce Mpey3umMa

- HAIlOMEHA J1a JIM ce mpey3uma 1eo Goua uim neo (GoHma, Kao U 3a0eNelIKy T/Ie 0CcTaje
Herpeysera rpaha.

- IepuoJ U3 Kora je rpaha koja ce mpey3uma

- mpuHIMN cpehenoctu rpahe
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- YKyIIHa KOJMYMHA apXWBCKe Tpahe m3pakeHa y apXUBCKUM jeIMHUIAMA U JTYKHUM
MeTpuMa

- MHUILUBCHE IMpeaaBaolla O HAYMHYy W YyCIOBMMa Kopuinhema apxXuBCke rpahe
(eBeHTyaJIHO TTOCEOHM YCIIOBH TpeIaBaolia 3a Kopuiheme rpalhe)

- MOTHHCH YWIAHOBA KOMUHjE U OBEpa MpeaaBaolia u MpuMaolia.

3anuCcHUK ce cacTaBjba y MET MpUMEpakKa, ojf Kojux dyetupu npeyzuma Apxus Cpowuje, a
jenaH mpeaaBanal apxuBcke rpahe.

X
ITPEJIASHE U 3ABPIIIHE OJAPEJIBE

Yan 56.

Opranmzanyja je ay’KHa Ja ca HW3y3€THOM NaXKEhOM YyBa PETHUCTPATYPCKH MaTEepHjalr,
O3HayaBa W JaThpa pETUCTPaTypCcKu Marepujaji; Kiacudukyje H  apXuBHpa
pPEruCTpaTypCKd Marepujai; ojgadupa apxuBcKy rpaly u wm3myuyje Oe3BpeaHu
perucTpaTypcKu MaTepHjall y poKy OJ FOJIMHE JaHa OJ] laHa UCTeKa poKa YyBamba.

Yaan 57.

Opranuzanyja je qyxHa na obasemraBa ApxuB CpOuje 0 CBUM MpPaBHUM U (U3NUYKHM
NpoMEHaMa HacTaJlMM y BE3H Ca apXMBCKOM Tpal) oM M perncTpaTypcKuM MaTepHjaioMm,
3aTUM O €BEHTyaJIHUM CTATYCHUM IPOMEHaMa OpraHM3allije U MPOMEHH: Ha31Ba, aJipece,
JETaTHOCTH, OCHUBA4a M JIp.

Yan 58.

OBaj [lpaBwiHHMK CTyrma Ha CHary JaHOM YycBajama oJ1 cTpaHe Caera ®u3udykor
dakynrera.

Cse u3mene u gonyne IlpaBminHmka m3Bpmmhe ce IO UCTOM TOCTYIKY IO KOME je |
JIOHET.

IIpaBHu nponucu xoju cy kopuuthern npu n3paau oor [IpaBuHuKa:

- 3akoH o KyntypHUM noopuma (*Cu. rmacauk PC* Op. 71/94);

- YmyTcTBO 0 HauuHy Bohewa u kopuuthema apxuscke kmwure (*Ci. rmacauk PC Op.
47/81);

- YoyrctBo 0 TOCTYymKy oja0upama apxuBcke Tpahe u3imyunBamy Oe3BperHOTr
perucTpaTypcKOr MaTepujaja u 0 HauuHy npuMornpeaaje apxuscke rpahe (*Co. rimacHuk
PC* 6p. 47/81).

JEKAH OU3NYKOI' PAKVIITETA
[Ipod. np Munan Kuexxeuh
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