Ha ocHoBy unaHa 14. ctaB 1. Tauka 1) 3akoHa O apXuBCKOj rpahju u
apxuBckoj aenatHoctu ("Cnyk6enu rnacauk PC", 6poj 6/2020) m umaHa 29
Craryra /loma 37paBsba ,,/Ip Mapton Illangop® Manu Whoi, YnpaBHu on6op
Howma 3apaba“p Mapton langop“Manu Whom Ha 5. ceAHULM, OAPKaHOj AaHa
26.04.2022. rogrHe, TOHOCH

IIPABWTHUK

O HAUVHY EBUJEHTHPAIHA, KIIACU®UKOBAKA, APXUBUPAIHA

11 UYBAIbA APXVBCKE I'PARE 1 JOKYMEHTAPHOT MATEPHJAJIA
Bp.190/2022

I OCHOBHE O/JIPE/IBE
Ynan 1.

[TpaBW/IHUKOM O HauWHYy eBHEHTHpama, Kl1acu(UKOoBamba, apXUBUpamba U
yyBatha apxuBCKe Trpalje MW [OKyMeHTapHOr MaTepujaiia (y [Aa/beM TeKCTY:
,1IpaBUIHUK") ypeljyje ce HauvH eBUIeHTUpama, KIacu(hUKOBaWba, apXMBUpama U
yyBama apxuBCKe rpalje u JOKyMeHTapHOr Marepujaia y [omy 3xapaBrba ,,/p
Mapton lanpop“Manu Uhow (Y gamem Tekcty: ,,/lom 3apaBmba®).

Ynam 2.

EBugeHTHpame, Kiacu(UKoBame, apxXUBMpamke U YyBakbe apxXuBCKe rpahje u
JIOKyMeHTapHOT MaTepHjasia 00yxBaTajy:
- ripuMam-e, nperjejamwe U pacnopeljyBame MolITe, MPUM/beHe HermocpeaHOM
rpe/iajoM, TIpeKo TMOLITe UM CPe/iCTaBa e/IeKTPOHCKe KOMYHHKalje,
- eBU/IeHTUPame aKaTa U MpeiMeTa U 10CTaB/bambe UCTUX Y paj,
- aZIMUHACTPAaTUBHO-TEXHUYKO 0OpaljuBame akaTa v TipeMeTa,
- oTIpeMame TIOLITe,
- apXuBHpamwe, KOpHUlllhewe U CTPYUYHO O/Ip’KaBame apXuBe,
- oJjabuparme apxWBCKe Tpalje ¥ yHUIIITaBambe Oe3BpeJHOr JAOKyMEeHTapHOT
MaTepujana,
- rpesiaja apxuBCKe rpalje HaJyIe)KHOM apXHUBY.

Yian 3.
Y okBupy mnocsoBa u3 unaHa 2. [IpaBuiHuMKa, TOjeJWHU HM3pa3u UMajy
cnesehe 3Haueme:
1)  Axrt/CnyxbeHu [gomvc je cCBakud IIMCaHM cacTaB KOjuM ce Tmokpehe,
JOTTyHhaBa, Meka, TPeKuzia WK 3aBpillaBa HeKa Cay)kKOeHa pajiiba, a KOju
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caapxu cnenehe genoBe, 6e3 o03upa Ja /M je HacTao y IHMCAHOM WK
eJIeKTPOHCKOM O0JIHKY:
- TIyH Ha3¥B W ajipecy TIOLIW/baolia, Opoj U AaTym, Ha3uB U TIYHY afipecy
npyMaolja, KpaTak caZipkaj mpeaMeTa, Be3a Balll - Hail Opoj, TEKCT aKTa,
TIPUJIOT, TIOTITHUC OBJIAITheHOoT JIWila ¥ OTHCaK CTy>kKbeHOT medara (YKOHKO je
y yrotpebu).
2)  [oxkymeHT je 3amuc Owio Koje BpcTe, oO/MKa M TeXHUKe H3pajie KOju
cajpykajeM, KOHTEKCTOM U CTPYKTYPOM TIpy»Ka [I0Ka3 O aKTUBHOCTH KOjy MPaBHO
i GU3NYKO Julie Tipely3riMa, 0b6aB/ba WK 3aK/byuyje TOKOM CBOje Ae/laTHOCTU
WY TMYHEe aKTUBHOCTH.
3) Ilpuwnor je mucaHu akT (JOKymeHT, Tabesa, rpadvKoH, L[PTeX) KOju ce
npusiaxke y3 cy>kOeHu [OMHUC pajid oMyHaBama, objalimemha WM [JoKa3uBamba
cafip)KuHe Cy>KOeHor IoTHca.
4) [Tpeamet je cKym Cay>KOeHHX JOmMHcCa U TPUIOTa KOju ce OfHOCe Ha HCTO
MUATakbEe WU MaTepHUjy U YUHE L[e/TUHY.
5) Hocuje je cKyr 1ipeameTa KOju Ce OJHOCE Ha UCTY MaTepHujy WA Ha KUCTO
MpaBHO WX (DU3NYKO JIULIE.
6) dacLuMK/Ia je apxuBCKa jeJVHUL]A KOJy UMHH CKYIl [OKYMEHTapHOT
Marepyjajia BUIle IpeaMeTa Wi JOKyMeHaTa KOjU ce OJHOCe Ha UCTy MaTepujy,
aKTUBHOCT, Aorafjaj WiM Ha UCTO MpaBHO WM (U3UUKO JiMLe, a KOjU Ce IOoCye
3aBpLLEHOr MOCTYIKa 4yBajy cpeljeHr y UCTOM OMOTY.
7) [Incapuuua/llpujemMHa KaHLiesiapyja je OpraHusaloHa jeJUHULIA WX PasHO
MecTo rfe ce obaBsbajy crefehu TMOC/IOBU: TIpUjeM, OTBapame, Tperjejame U
pacriopefjuBate TIOLLITe, €BUAEHTHDalke U 3ApY)KUBake CIy>KOeHUX [I0Muca,
JlOCTaB/bame A0MUcCa Caykbama , OTIpeMame MOIITe, pa3Boljeme Kao U HHUXOBO
CTaB/bakbe y apXUBY U UyBame.
8)  [JokyMeHTapHM MaTepujan uuHe crnucH, ¢otorpadcku U (oHorpadcku
CHUMLIM Y Ha [PYTM HAUWH CaCTaB/beHU 3alliCU U JOKYMEHTH, KibUre U KapToTeKa
0 eBUJEHLUjU TUX 3arluca, 3arucu Y eleKTPOHCKOM O0JIMKY U [JOKyMeHTa, Kao U
MUKPOGhUIMOBY O HUMa TIPUM/bEHU U HacCTalu y pajly perucrparype A0OK Cy Of
3Hauaja 3a TeKyhu pajj, HacTao Je/l0BakbeM U paZloM CTBapaolia, [oK ce 13 bera He
ofabepe apxuBcka rpaha. [JoKyMeHTapHU MaTepujan TIpeZCTaB/ba LeJUHY
JIOKyMeHaTa WA 3anuca HacTaaux WM TPUM/beHUX /[ie/loBakbeM W PajioM
cybjekata y W3BOPHOM WM peNpoAyKOBaHOM OO/MKYy AOKyMeHTa 6e3 063upa Ha
dopmy 1 dopmar Genexkerha Kao U MpoMnKcaHe eBUeHIHje O lheMy.
9) ApxuBcKa rpalja je caB W3BOPHM W penpoAyKOBaHW (THMCaHU, LPTaHH,
mTammnany, pororpadricanv, MUKpO(pUIMOBaHU, CKEeHUPAHU WX JUTHTaIM30BaHU
eJIeKTPOHCKH 3aliC HaCcTao U3BOPHO Y eJIeKTPOHCKOM OOJIMKY WK Ha IPYTY HAUWH
3a0esie>keHN) JOKYMEHTapHH MaTepHjal HacTao y TOKY pajia CTBapaolja KOjH je of
3Hauaja 3a UCTOPH]jy, KyATYpPy, YMETHOCT, HAYKy U MPOCBETY U [pyre APYLUTBEHe
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obnactu 6e3 063upa Ha TO Ka/la U IZie Cy HacTa/Id 1 Jia I Ce HaJla3e y yCTaHOBaMa
3alITUTe KYATYPHUX Aobapa Wiu BaH He.

10) [JokymeHTapHM MaTepujal Ca POKOM UyBaka UMHM MaTepujajl Koju je Of
3Hauaja 3a Tekyhu paji WM MaTepujai KOMe POK UyBama HUje UCTeKao.

11) ApxuBckd (OHJ UMHE CBU AapXUMBCKU TpeJMeTd KOju Cy HacTalu
rocsoBaweM /loMa 371paBiba.

12) Crapanal; apxuBcKe rpalje U JOKyMeHTapHOI Marepujajia je MpaBHO WA
(GU3MUKO /Mlle UYUjUM [leJIOBakeM HacTaje apXWBCKa TIpalja ¥ [JOKyMeHTapHU
Marepuja’.

13) ApXMBCKa jelMHHULIA je perucTparop, Qacuukia, KyTHja, CBeKaw, OMOT Y
KOjU Ce o/i/laXke JOKYMeHTapHU MaTepHjaa U apXuBcKa rpafja.

14) be3BpegHUM [JOKyMEHTapHM MaTepujal UWHe [eJ0BU JOKYMEeHTapHOT
MaTepHjana Koju Cy W3ryOWIM orepaTWBHY BpPeAHOCT 3a TeKyhu paj OJHOCHO
KOjuMa je MCTeKao 3aKOHCKU POK UyBaka, a HeMajy CBOjCTBO apxMBCKe Tpafje.

15) Opabupame apxwBCcKe rpalje M yHHUINITaBame Oe3BpeAHOr JOKYMEHTapHOT
MaTepHjaia je MOCTyMHaK KOjuM Cce apXuBCKa rpahja omabupa w3 JOKyMEHTapHOT
Marepujajia y3 yHULITaBake OHUX [e/l0Ba JOKYMEHTapHOI Marepujaja Kojuma je
ripecTasia BaXKHOCT 3a TeKyhu paji a KOju HeMajy CBOjCTBO apXMBCKe rpalje.

16) Jlucra kaTteropvja [JOKyMEHTapHOI MaTepujaia Ca POKOBHMAa 4YyBama je
rnocebaH akT kKojuM ce ogpel)yjy BpcTe apxuBcke rpaljle W AOKyMeHTapHOT
Marepvjajia Cca pOKOBUMA uyBawa. JIucra cagpXu MOMNUC CBUX Kareropuja
JIOKYMEHTapHOI MaTrepujajia HaCTajJior y paZly U HbUXOBe pPOKOBe uyBamwa. Ha
ocHOBY JIucTe ob6aB/ba ce MOCTyMaK o/labupama apxuBCKe rpafje, Kao U TOCTYTIaK
yHUINITaBamba Oe3BpefHOT JOKyMeHTapHOT MaTepujasia. Kareropuje Koj Kojux je
POK UyBama TPajHO, UyBajy ce [0 npejaje HaajiexxHOM VICTOpUjCKOM apXuBY.

17) ApXUBCKa KHWra je OCHOBHA eBH/IeHIIHja O 11eJIOKYITHOj apXUBCKOj rpahu u
JOKYMEeHTapHOM Marepyjajly HacTaJioM y paAy CTBapaolja. ApDXMBCKAa KHbUra
CaZip>Ku TonucC (MHBEHTapHU Mpersef) Lel0KYMHOT AOKYMEHTapHOI MaTepujasia
HacTajor y pasly, Ka0 U OHOT JOKYMEHTapHOT MaTepHjaja KOju ce 1o OM/I0 KOM
OCHOBY HaJ/la3u KO/ CTBapaolja. APXMBCKAa KibUIra MOXe Ce BOJWUTU Y IarvpHOM
WY eIeKTPOHCKOM OO/HKY.

18) ApxuBHupame je mporieiypa ofjiaramba oopaljeHrX U 3aBpilIeHUX MpeaMeTa y
ofrosapajyhe apxuBcke jenuHuLe (perucrpaTope, (acLukiie, KyTHje, CBEXHEBe,
OMOTe U [Ip.) IpeMa XPOHOJIOIIKOM peJly WM YTBphjeHoj KinacuduKaldju U lbbUXoBa
rpeziaja y apXuBy NucapHULie U/UINU apXUBCKU JIero.

19) ApxuBCKM feno je mocebHa mpocTopuja, Y KOjoj ce uyBa AOKYMeHTapHU
MaTepyjaJi M apxuBCcKa rpalja opnokeHa ad acta, KaO M Mamwa KOJUYMHA
JOKyMeHTal1je Koja Ce uyBa y paJHUM TIpOCTOpUjama y jeJHOM WU BUIlle OpMapa
KOJU Cy TI0J, K/by4eM.
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I1 ITIPUMABE, ITPETJIEJAIBE 1 PACIIOPERUBAIGE ITOIITE
Ynau 4.

[Tpujem mnoiuTe ob6aB/ba Ce IyTeM IMOLUTAHCKe Cy>kbe, eeKTPOHCKOM
TIOLITOM, JIMUHOM [OCTaBOM ITyTeM KypUpa WY Ha 3aXTeB CTPaHKe.
[Tomra ce mpuMa y TOKYy Tpajakba paZjHOT BpeMeHa, y KaHLleJapuju 3a IpujeM
riowure y /oMy 3z1pasiba.

Moty npuma oBnaitheHo nuie /Joma 37paBsba.

YiaH 5.

Ognamtheno muie [Joma 3ApaB/ba Kajla HeNoOCpeJHO IIpMMa TMOIUTY Of
CTpaHe JoCTaB/baua (Kypupa), AYKHO je [a TNOTBPAU TpPUjeM TOLIU/bKe
CTaB/bajyhu JaTyM M MOTIUC y AOCTaBHOj KHU3M, Ha [OCTaBHULY, TTOBPAaTHULU
WM Ha KOIUWjU aKaTa uvjyu ce OpuryMHaj rnpuMma. [lopes rnornuca opsaiiheHo e
Ioma 371paB/ba Kajia ipyMa TOLITY, CTaB/ba U CIY)KOeHH reyar (ako ce KOPUCTH).
Y cnyuajeBUMa Kajia AaTyM Tpefiaje TIOIITe MO)Ke OUTH Of] 3Hayaja 3a pauyHame
POKOBa, y3 MPUM/bEHY TMOMU/bKY 00aBe3HO TTPUIOKUTH KOBEpAT.

CnyKO0eHU [OTTHUCH TIPUM/BEHH eJIeKTPOHCKUM TyTeM Ce IITaMIIajy U Y TarMpHOM
00/MKY 3aBO/ie Y eBUZIEHII]jY KOjy oM 3/paB/ba BO/IH.

YaH 6.
3a molIW/bKe KOje Cy TpuM/beHe oluTeheHe, 3alMCHUYKU WM KPaTKOM
3a0efemmkomM, Koja Ce YIHMCyje HeIrocpeJHO y3 OTHCAaK TMPUjeMHOr IITaMOu/ba,
KOHCTaTyje ce BpcTa U 06um ortehemba.

Ynan 7.
Ha cBaky npyvM/beHy NOIIW/BKY OBjamtheHo qune /loma 3paB/ba YTUCKYje
MIpYjeMHH IITaMb1/b ¥ TIOTOM je pacriopeljyje.
OTucak MpujeMHOT IIITaMOW/ba CTaB/ba Ce, 110 TIPaBUy, Y TOPHU IeCHU yrao TpBe
CTpaHe aKTa.
AKXO Cy CTpaHe aKTa y LieJIMHU TOMyHheHe TeKCTOM, OTHCAK TIPHjeMHOTr ITaMOus/ba
Tpeba CTaBUTU Ha JIUCT YUCTe XapTHje KOjU ce TIpusiaxke y3 akT.

YaH 8.
[IpuM/beHy TIOIITY, MO TpaBWJy, pacriopeljyje osnaitheHo suie [Joma
3/paB/ba Koje je JIMUHO OTBapa U ImperJsezna. PasBpcraBame MoITe ce BPLIU UCTOT
JlaHa Ka/ia je v Ip¥MJbeHa.
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IIT EBUJEHTUPAILE (BABOREILE) AKATA U ITPEIMETA

YiaH 9.

oM 3apaB/ba BOAU ypenHY €eBHIEHLW]y O CBOjOj NPUMJ/bEHOj, OJHOCHO
COTICTBEHO)] TOLLTH.
AKTa Cce eBUIEHTHPAjy U J0CTaB/bajy y paj UCTOT JaHa Kazia Cy Y IPUMJ/bEHU.
Y okBUpY MOC/IOBawka BOZe Cé OCHOBHe W MOMOhHe eBHEHILIMje O MpeJMeTUuMa U
aKTuUMa.
OcHOBHa eBH/IeHIIMja CTBapaolia je [e/JIOBOJHUK (MoXe U cKpaheHU [1e/I0BOJHUK,
OJIHOCHO e/IeKTPOHCKHU JIeJIOBO/THHUK ).
[TomMohHe eBuzeHIMje Cy: KibUra NpUM/beHe TOIITe, UHTEPHA JOCTaBHA KHbUTQ,
JIOCTaBHA KHbUTa 3a MOLITY Y KEbUre pauyHa.

Ynan 10.

leloBOHUK Ce BOAW TI0 CHUCTeMy OCHOBHMX OpojeBa u mozbpojeBa.
OcHoBHUM OpojeBHMMa O3HauaBajy ce TpeAMeTH, a Mo/[0pojeBrMa [IOIHUCH KOjU Ce
OZIHOCe Ha UCTU MpejMeT.
3aBoljemwe npeMeTa y [ieJIOBOJHUK BPIIU Ce Ha ciefiehy HauuH:
y pyOpuKy 1. yrmucyje ce O0CHOBHU OpOj /1e/IOBO/THUKA,
y pyOpuKy 2. yrucyje ce KpaTKa caZip)kKMHa akTa - TIpeiMeTa,
y pyOpuKy 3. ymicyje ce mo0poj,
y pyOpuKy 4. ynucyje ce AatyM npujema,
y pyOpuKy 5. ymnucyje ce Ha3uWB M CeJUIITe TOMIW/baolia - MPY 3aBoljewny
COTICTBEHMX JIOTHCa, Y OBY pyOpHKy ce ynucyje ckpahenuiia "Cr'" (corncTBeHn),
- y pyopuky 6. ymmcyje ce 6poj mpuM/beHOT akTa, a ako Hema Opoja JaTtym
Jlomuca,
- y pyOpuKy 7. yrucyje ce 03HaKa OpraHM3aljioHe jefJMHUIle KOjOM Ce aKT
(mpeAmert) ycTyna y pag,
- y pyOpuKy 8. ymuicyje ce matym pa3Boljema,
- y pyopuky 9. ymucyje ce jeiHa o/ 03HaKa KOjy Cy Ha TpeIMeT CTaBHIU
obpaljuBaun mipegmeTa, W TO: "a/a", ako je TpeAMeT 3aBpileH U Tpeba Ta
apxusuparty; "P" ako je rpeaMeT CTaB/beH y POK U JaTyM [0 KaJila ce uMa JpyKaTu
Y POKYy.
CBe KacHMje TNpUM/beHe TIOLIW/bKe KOje Ce OZHOCe Ha MCTU IpeMeT 3aBofie ce
NOMyHaBalkbeM BepTUKaMHUX pybpuka 3, 4, 5, 6, 7. u 8. y okBupy uctor 6poja u Ha
HauMH Kako je TO Hampe/| objallimbeHo.
Ha Kpajy rojiuHe /e/I0BOJHUK Ce 3aK/bydyje cy>KOeHoM 3a0efelkoM HarmicaHoM
WCIIOZ, TIOC/Ieiier Opoja ca KOHCTaTallijoM KOJIMKO je TpeaMeTa 3aBeleHO y TOj
roguau. OBa 3a0esellika ce JaTUpa U OBepaBa C/Iy>kKOeHWUM TeuaToM, a MOTITHCYje
je opnamtheHo nuiie JJoma 31paBrba.
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Ynan 11.

CBU NIpUM/bEHU NPEIMETH Ce N0CTaB/bajy Yy PaZ y TOKY UCTOT JlaHa.
HocTtaB/bate TIpeiMeTa y paji BPIIM Ce MPeKO WHTepPHe [10CTaBHe KbUre WU
TPeKO JHEeBHOI M3BellTaja MpUM/beHe TIOLITe, KOjy TMOTIMICYje 3aroc/ieHu KOoju je
MPUMUO TIpeJMeT.

HocTaB/pame pauyHa y paj, BpLIM Ce MPeKO KmkUre payyHa Koja MCTOBPEMEHO
Trpe/iCTaB/ba OCHOBHY €BU/IeHLIM]jy Te BPCTe aKaTa.

HocTaB/bambe MollITe yryheHe Ha JMYHOCT BPIIM Ce TIPEKO KHHUre MpUM/beHe
TOIITe Ha JIMYHOCTH.

IV AIJMUHUCTPATUBHO-TEXHNYKO OBPA'HUBAILE AKATA
INIPEJIMETA

Yaan 12,
CBaku ciny»kK0eHH gomyc 06UUHO cafip>ku ciiefiehe mesoBe:
- 3aryiaB/be, y TOPHEM JIeBOM yIJy (Ha3uB U cefuiiTe, Opoj, AaTym, TyHa
azpeca);
- azpeca TmnpuMaola (MyH Ha3WB OJHOCHO TIOPOJJUUYHO HMe U CeJIUIITe
MprUMaolia);
- ca JieBe CTpaHe WCIIOJ ajpece mpuMaolja CTaB/ba ce o3Haka 'Ilpeamet"
WCTIOZ, KOje, paJiu JIaKIIler 3/Ipy>KiBatba, Ce yIcyje 6poj U JaTyM MpUM/beHOT aKTa
Ha KOju ce o/iroBapa, Wix Opoj U IaTyM paHHje OTIIPeM/beHOT aKTa U CJ1.;
- TeKCT KOju Mopa OWTH jacaH, ca)keT U UMTakK, OTKYLlaH Ha pauyHapy;
- WCTIO/] TeKCTa OBJalheHo Jiuliie MOTHHUCYje Cay»KO0eH! JOMUC U Y3 TIOTIIHC Ce
CTaB/ba OTHCAK CTyKOeHOor Teyara (ako ce KOPUCTH);
- WCIOJ, TeKCTAa HaBOZe Ce TIPU/I03U KOjU Ce N0CTaB/bajy.
Cay>kK0eHu JI0IHC Ce TIHIIe HajMamke y 2 IpUMepKa, Off KOjuX ce jefilaH IpuMepak
11a/be TIPMMaolly, a APYru ce 3aJpykaBa y apXUBH.

V OTIIPEMAIGE ITOIITE

Ynan 13.

CBU 3aBplleHU TIpeJMeTH Koje Tpeba OTIpPeMUTH, apXUBUpaTH WU
ycTynutd, Bpahajy ce oBnawheHoMm vy  [loma 37paB/ba TpPEKO HWHTEpPHE
[IOCTaBHEe KIbUTe.

OgnatrheHo nviie Jloma 3apaB/ba TipoBepaBa ¢hopMaaHy CTpPaHy CayKbeHoTr
JIOTIHICa ¥ Ha eBeHTyasiHe HeloCTaTKe yKa3yje obpaljuBauy.
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Ynan 14.

OTripeMatbe MollITe BPILIY OBJialitheHo yviie JloMma 37jpaB/ba.

Caa rio1iTa rpeysera y TOKY JaHa, OTIipeMa Ce UCTora jjaHa.

Buiiie ciy)xbeHHX Aorvca, OAHOCHO TpeAMeTa 3a je[HOT MpHMaolia MaKyje ce y
jefiaH KoBepar.

BpenHocHa moum/bKa, CyACKa akTa M TOBep/bMBa IIpernucKa OTIpeMa Ce YBeK
TPeropy4YeHOM MOLIU/BKOM.

OTrnpemame XUTHe MOLITE y MeCTO MpPHUMaolia MOKe Ce BPIIMTH MPeKO Kypupa U
IyTeM [JOCTaBHe KHIUTe 3a MeCTO.

Ha kormumju nucMa Koje ce oTmpeMa CTaB/ba Ce OTUCAK Ievara “eKcrieZjoBaHo”,
MeCTO, aTyM M TIOTIIUC JIUL|a KOje eKcriefyje.

Ynan 15.
Y nmocrtaBHY KWUIY 3a MOLUTY YIUCYjy Ce CBe MOLIW/bKe, KOje ce oTrpeMajy
TIOLLITOM.
[locTaBHa Kmura C/Iy’KU Kao eBHZEHL[Mja O 3aBpILIeHOj OTIIpeMH, Kao U Iipefaju
HOBLIa Ha UMe TOIITaHCKUX TPOLLIKOBA.

VI APXUBUPAIBE, KOPUIITREILE 1 CTPYUHO O/JIP2KABAIBE
APXUBE U JOKYMEHTAPHOI' MATEPUNJAJTIA

Ynan 16.

CBHM pellleHU MpeaMeTH MOpajy OWTH O//I0)KeH! Yy OZAroBapajyhe apXuBCKe
jenvHuLle (perucTparop, Kmura, (acuykia, apXvBCKa KyTHja, CBeKaw, OMOT U
Ap.)-

Ha crio/bHUM oOMOTHMa apXMBCKUX jeJVHULIA UCIUCYje ce: IyH Ha3uB J[loMa
3/paB/ba, FOJMHA HacTaHKa U BpPCTa JOKYMEHTapHOI MaTepujaja, eBUZEeHLMOHU
OpojeBu TipegMeTa U pefHU OpOj MOA KOjUM je apXMBCKa jefWHUIA YIHUCAHA Y
APXUBCKY KIBUTY.

JloKyMeHTapHM MaTepujaJl 4yyBa Ce TpeMa pokoBuMa yTBphleHum Yy Jluctu
KaTeropuja JOKyMeHTapHOI MaTepyjaja ca pOKOBUMa UyBama.

[Ipe apxuBupamwa Tpeba MpOBEpUTH Ja JIM je TIpeJMeT 3aBplieH U Ja U ce y
rpegMeTy Hajlase HeKy IPU/I03U WY JOKYMEHTU KOjU He NIPUIazjajy UCTOM.
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Ynan 17.

Y KaHuenapuju 3a TIpyUjeM TIOLUTe, OJHOCHO Yy paJHUM IIPOCTOpUjama,
3aBpllIeHY TIpeIMETU Ce MOT'Y JIpyKaTy HajBUILIe [iBe TO/[MHe 071 JlaHa 3aBoljemba.
[Tocsie TOr poka ce CMmelITajy y apXWBCKU [ero, OZJJIOXKEHW I10 TroJvHamMa u
MOpeTKy U3 apXMBCKe KibWre, y OJroBapajyhum [ApBeHUM WIA MeTaJHUM
CTajla)kama - IoJivLama.

[Tpoctopuje aernoa Mopajy 6uTu cyBe U CBeT/ie, a JOKyMeHTallja OCUTypaHa Off
owirehema, kpahe 1 rmoxxapa.

Ynan 18.

CaB [OKyMeHTapHU MaTepujal HacTao y paay loma 3apaB/ba yrivcyje ce y
ApPXUBCKYy KHHUTY, KOja CIy>XM Kao OMNIUTH WHBEHTApHU Tpersief LeJOKYHOT
apXuBCKOI' MaTepujasa.

EBuJeHTHpame ce BPIIM 3a CBaKy MocioBHY roauny ox 01.01. go 31.12. tekyhe
ro/IuHe.

YnucuBamwe y ApXUBCKY KHUTY BPIIM Ce Ha ciefehr HauuH:

- y pybpuky 1. ymiucyje ce peaau 6poj. IToa jeaHum pegHuM OpojeM yIucyje
ce UCTOBETHU Matepujan 6e3 063upa Ha KomuuuHy. PegHu OpojeBu ce HacTaB/bajy
W3 TOIUHE Y TO/IUHY;

- y pyOpuKy 2. yrucyje ce AaTyMm yIIUCa;

- y pybpuky 3. ymucyje ce TroAwHa, OAHOCHO pa3iob/ke y KojeM je
JIOKyMeHTapHM MaTepHjan HacTao (3a [JOKyMeHTapHM MaTrepujan Koju oOyxBarta
MoJiaTKe U3 BUILIe FOMHA YIIMCYje ce TI0YeTHA M Kpajiba KajleHJapcKa ro/jiHa);

- y pybpuky 4. ymmcyje ce cajpskaj-KpaTKa Cafip)kKMHa [JOKYMeHTapHOT
MaTepHujaa;

- y pyopuky 5. ymmcyje ce KBanuuKaloHa O3HaKa-yrucyje ce
KBa/M(UKalLMOHa 03HaKa I0KyMeHTapHOT MaTepujara;

- y pyOpuky 6. ymucyje ce pOK uyBama J[OKyMEHTapHOT Marepujana U3
Bakehe JIncTte KaTeropuja;

- y PYKYOpHKY 7. ymucyje ce bpoj caryiaCHOCTH Ha JIUCTY KaTeropuja:

- y pybpuky 8.ymucyje ce KoyiduuHa, Opoj apXWBCKMX jeauHuIila (HIP.
perucTtparopa ,acijukia, KyTuja);

- y pyopuky 9. ymucyjy ce mnpocTopuje u rnonuie/ypeljaju 3a cKaaauITemHe
ca JIOKaLjoM;

- y pybpuky 10.ymucyje ce 6poj u AaTym 3alMCHMKa — YIKCYyje ce 6poj u
JlaTyM [laBamba CarjaCHOCTH Of CTpPaHe HaJJIe)XHOT apxXwBa 3a M3/iBajame paju
YHULLTEHa JOKYMEHTApHOT MaTepujajia KOjeM je UCTeKAo POK UyBamba;;;
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- y pyopuky 11. ymmcyje ce mpumenba- ymuCyjy ce Mojalld y Be3W ca
W3/iBajalkbeM U Mpe/lajoM apxuBcKe rpahje Hazljie)KHOM jaBHOM apXWBY , OJIHOCHO
JofaTtHe MH(OpMalFje Of 3Hayaja 3a mpeTpary u MpUCTYII MoAaluma..

Yan 19.

[Tperic apxuBCKe Kibure (Moxke OWTH HW3BOA W3 pauyHapa/(oTokorivja
obpacila apXWBCKe KibWre) 3a JOKyMEHTapHH MaTepHjaJl HacTao y TPEeTXOMHO]
rO/IMHU, [IOCTaB/ba Ce HajjeXXHOM apxuBy, no 30. ampwia Tekyhe roavHe 3a
TIPeTXO/IHY KaJleH/1apCKy TOAUHY.

Ynan 20.

Y apXMBCKOM /[ieTl0y, uyBa Ce JOKyMeHTapHU MaTepujaa U apxuBcKa rpalja,
y cpejeHoM u 06e36emHOM CTamy, [0 YHMINTeHa IipeMa JIMCTH Kareropuja
JIOKyMeHTapHOT MaTepujajia Ca POKOBHMMAa UyBawa WM [0 Tipejaje Ha/ie>KHOM
apXuBy. ApXHUBCKH JIelI0 y KOjeM ce uyBa apXWBCKa rpahja ¥ [JOKyMeHTapHU
MaTepHjas Mopa OWTH CHaOJeBeH J0BO/LHOM KOJIMUMHOM apXHUBCKHX ITO/HIIA 3a
CMeLLTaj JOKyMeHTaLyje.
Iletio Mopa OUTH OITPEM/BEH CUCTEMOM MPOTHUBIIOXKAPHE 3aIlITUTE.
Y apxuBCKOM [ernoy ce He CMe Hajla3uTH HUKAaKaB APYrM Marepujaj, OCUM
apXMUBCKe rpalje ¥ JOKyMeHTapHOT MaTepujasa.
ApxuBcKOM rpaljom U 1OKyMeHTapHUM MaTepujajioM y apXHWBCKOM [eTl0y pYyKYyje,
CTPYYHO je OZip’KaBa U BpIIIM HeHY HeroCpe/IHy 3alliTUTY, OBJalliheHo Jvie /JoMa
3/IpaB/ba UJIU 3a TO MOCeOHO aHTa)KOBAaHO CTPYYHO JIUIIE.

Ynan 21.
W3naBame apxuBUpaHUX TipeiMeTa W3 apxuBe, BpIIM ce y3 0baBe3HO
W3/laBamke peBepca U eBUIeHTHpamke KOPUCHUKA.
YBUj y apXuBHpaHy AOKyYMeHTalujy u3 0bacTy CBOT [e/IOKpyra pajia, MOTy
MMaTy CBa 3arocCjieHa Jivlia, a caMO y OlpaBJaHUM CJlyyajeBMMa y3 CarjlaCHOCT
PYKOBOZAMOL|A TIPaBHUX, KaJAPOBCKUX U aJMUHUCTPATUBHUX [10CJIOBA .

VII MEJUIINHCKA JOKYMEHTAIINJA
Ynau 22.

MeuiMHCKa JOKyMeHTallija ce BOJIM U eBUZieHTHPa 10 3aKOHY U MocebHUM
rponucruMa U3 0b1acTy 3/jpaBCTBeHe 3allITUTe, a YyBa ce y apx1BU /loMa 3/paB/ba.
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VIII PMHAHCHNJCKO - PAUYHOBOJACTBEHA NOKYMEHTAIINJA 1
JOKYMEHTAIINJA 3A JABHE HABABKE

Yan 23.

DVHAHCHjCKO-PauyHOBO/CTBEHA JOKYMeHTal1ja U JOKyMeHTalja 3a jaBHe
HabaBKe ce BO/M W eBUJIEHTHWpa MO TIPOMMCHMAa W3 TUX 0b/acTv, a uyBa ce y
OpraHW3al[MOHOj jeIUHULM e je HacTaja. ApXuBHpa Ce Ha Kpajy MOC/JIOBHE
ro/iuiHe.

IX IIEPCOHAJIHA JOKYMEHTAIINJA

Yan 24.
CBa mepcoHa/iHa JOKyMeHTallija Koja Cce BOAM O 3arocjieHuma y [Jomy
3/lpaB/ba, eBUAeHTUpa ce u uyBa y Cnyxbu 3a mMpaBHe MOC/IOBe CKIaly ca
3aKOHOM U TIPONUCUMa U3 06/1aCTU pafiHUX OFHOCA.

X OJABUPAILE APXUBCKE I'PARE 1 YHUIIITABAILE
BE3BPEJHOI' JOKYMEHTAPHOI' MATEPMNJAJIA

Yian 25.

Opabupame apxuBcKe rpalje ¥ yHMINITaBambe Oe3BpeJHOT JOKyMeHTapHOT
Marepvjajia BpIIM Ce Ha OCHOBY JIUcTe KaTeropuja apxuBcke rpalje u
JIOKYMeHTapHOT MaTepHjajia ca pOKOBUMa UyBamba.

JIvcra je cactaBHU Jeo oBoOr IIpaBuiHMKa.

Yan 26.

JIucTta KaTeropuja caap>Xui pefHH OpOj, HAa3UB KaTeropuje JOKyMeHTapHOT
MaTepHjana, POK uyBawka U pyOpuky Hocau uHpopmarmje (ako [om 3apaB/ba
apXuBHpa [JOKyMEHTal[{jy Y TIaliMPHOM U eJIeKTPOHCKOM OOJIHKY).

YKO/IMKO Ce TOKOM TOJUWHE jaBe HOBe BpPCTe [JOKyMeHaTa, BpLIA Ce U3MeHa U
nomyHa roctojehe Jlucre.

Yian 27.
3a paz Ha JIlucTu KaTteropuja apxvuBcKe rpalje v JOKyMeHTapHOT MaTepHjajia
ca pOKOBHMMaA uyBamwa ofpel)yjy ce oBnauiheHo yvie [Joma 3paB/ba U 3anoC/ieHU
KOju Hajbosbe TT03Hajy pajl ¥ Ae/IaTHOCT Yy LeJIMHUA U KOjU Cy CTPYYHO CriocobHU Ja
OLleHe 3Hauaj JOKyMeHTallyje.
Jlucty ycBaja YmpaBHu ozgbop [loma 3apaB/ba, TIOTOM Ce YyCBojeHa Jlucra
JloCTaB/ba Ha/l/Ie’KHOM apXUBY Yy Ba OPUT'MHAJ/IHA [IPUMepKa.
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JIucTa ce npuMemsyje 10 100HMjeH0j MMCMEeHO]j carjacCHOCTU Off CTpaHe apXuBa.

Yan 28.
3a TpajHO uyBame o/ipeljyjy ce kaTeropuje MaTepujasa Koje cajipke TofiaTKe
oZ 3Hauyaja 3a paf /[loma 31paB/ba Y 3aroC/ieHUX y Wbemy, Kao U IoJaTkKe Koju
oJlpakaBajy CyLUTHMHY paza loMa 37pasiba.
ApxuBcka rpafja uyBa ce TpajHO y 00/IMKY Y KOjeM je M3BOPHO HacTaJa.

Yan 29.

3a JOKyMeHTapHH MaTepujal KOju HHUje OLlelheH Kao apXuBCKa rpala,
POKOBU uyBama ce opeljyjy 3aBucHoO of motpeba Jloma 3/paBba 3a Kopuiliheme y
MpakTUUHe CBPXe, Kao U y CK/IaJly ca MoceOHUM 3aKOHCKUM MpPOMUCcUMa.
V3BopHU 0OJIMK [JOKyMEHTapHOT MaTepujajia, KOjd HHje eleKTPOHCKH M 3a KOju
HUje MPOIUCaH TPajaH POK UyBamka MOXKe Ce YHULITUTHU U Tpe UCTeKa MpPOonrucaHor
repuo/ia yyBamwa TeK HaKOH JAUTuTaaM3alije U YKOJIUKO Ce uyBa y OKBUDPY yC/ayre
KBa/IM(PUKOBAHOT €JIEKTPOHCKOT UyBama JOKyMeHTa.

Ynan 30.

3a moctymak opabupara apxXxuBCKe rpalje W yHUIlTaBame Oe3BpesHOTr
JOKyMeHTapHOI Marepujajia KOMe je pOK uyBawka UCTeKao, OJIYKYy [JAOHOCU
fvpekrop [loma 31pasiba.
Opabupame apxuBcKe Trpalje UM yHUIITaBakbe 0Oe3BpeJHOr [JOKYMeHTapHOT
MaTepHjana obaB/ba ce Ha OCHOBY JIuCTe KaTeropuvja JJOKyMeHTapHOT MaTepujasia
Ca POKOBMMA UyBamwa.
Opabupame apxuBcKe Tpalje U yHUIITaBalkbe Oe3BpeJHOr [JOKYMeHTapHOT
MaTepdjana obaB/ba Ce MCK/bYUMBO W3 CpejeHOr U y apXWBCKOj KHbU3HU
eBUJIeHTHMPaHOr JOKYMeHTapHOI MaTepujaJia.
YHuIlITaBamke Oe3BpeIHOT JOKYMeHTapHOT MaTepHjaia 0baB/ba ce CBaKe rofiliHe 3a
JIOKYMeHTapHU MaTepHjajl YMju Cy POKOBU UyBamba UCTeKIIN.

Ynan 31.
3a mocsioBe Ha ofjlabupamy apxuBCKe rpafje u u3paay momvca 6e3BpesHOT
JIOKYMeHTapHOT MaTepHjajla KOMe Cy DOKOBM 4YyBawma MCTeK/IU (opmupa ce
KOMUCH]a.
Opanyky o (hopMrpamy KOMUCHje JOHOCU AUpeKTop JloMa 37jpaBrba.

Ynan 32.
[Tormmc Ge3BpegHOT AOKYMEHTApHOI MaTepHjasa cacTaB/ba C€ Y OOMHMKY
3arMCHUKA U [0CTaB/ba HA/JIEXKHOM apXMBY Y JBa IPUMeEPKA U CaJiPXKU:
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- Ha3uB [loMa 37paB/ba/YcTaHOBe/ Apyru cKpaheHU Ha3uB y uMjeM je paay
MarepHjasi HaCcTao, aTyM U MeCTO CacCTaB/bama IOIKCa;
- MIMeHa 4jlaHOBa KOMUCH]€;
- JlaTyM U MeCTO CacTaB/bakba 3alMCHUKA;
- MOMUC KaTeropuja 0Oe3BpeJHOTr JAOKyMEHTapHOT Marepujania ca peJHuM
OpojeM momuca, peaHUM OpojeM apxXWBCKe KibUre, TOAWMHOM HacCTaHKa, OpOjHO
M3paKeHOM KOMMYMHOM y (pacLyKiaMa, KyThjama, perucTpatopuma, KibWUrama,
WT[., U Ca HA3HAKOM pOKa UyBama;
- YKYyITHa KOJIMUKMHA JOKYMEeHTapHOI MaTepujasia Ipe/IoKeHOr 3@ YHULLTewhe,;
- TOTIIMCe YlaHOBa KOMUCHje Koja je MpejsioKuia HaBeJeHU [JOKyMeHTapHU
Marepujas 3a yHULITewhe.

Yan 33.

HakoH poOujeHe car/lacCHOCTH Ha/JIe)KHOT apXuBa, IIPUCTyIa Ce
YHUILITaBawkby JOKYMEHTApHOI Marepujasa, MpU uYeMy je CTBapasial] AyXKaH Ja
Tipe/ly3Me HeomXO/iHe Mepe 3allITUTe MojaTaka Koju 01 MOT/v MOBpeIUTH TpaBa 1
TpaBHU UHTEpeC Jivlia Ha KOja ce JJOKYMeHTapHU MaTepujal OAHOCH.

XIIIPEJAJA APXUBCKE I'PARE HA/UVIEXKHOM APXUBY

Ynan 34.
ApxuBcka rpalja ce o Tpoiky /loMa 3/1paB/ba, Mpe/jaje HaJIeXXHOM apXHUBY,
HAaKOH TPHUJIeCeT TO/IMHa O] leHOT HaCTaHKa W/ T10 TPeCTaHKy pajia CTBapaolia.
Y carysiacHOCTH ca Ha/iJIeXXKHUM apXWBOM, POK U3 CTaBa 1. OBOT ujiaHa y M3y3eTHUM
C/lydajeBUMaA Ce MOXKe CKPaTHUTH WU MPOYKUTH.

Ynan 35.
oM 31paB/ba Kao CTBapasal] apXvMBCKe rpalje fy>kaH je fa apxuBCKy rpaljy
npeJjja y OpurdHany, cpeljeHy, oO3HaueHy, MomucaHy, HeomrteheHy wiM ca
caHWpaHuM oluTehewrMa, TEXHUUKU ONIPEM/bEHY .
O npumonpezaju apxvMBcKe rpalje cauvmaBa ce 3alvCHUK UMjU je CacTaBHU [i€0
[Tornc apxuBcke rpalje Koja ce npefaje Ha/j/Ie)KHOM apXUBY.

XII TTPEJIABHE Y 3ABPIIHE O/IPE/IBE

Yan 36.

Ilom 3mpaB/ba je obaBe3aH Jja obOaBelliTaBa HA/JEeXXHU apXWB O CBUM
CTaTyCHUM I[pOMEHama Yy TMorjefy: IIPOMeHe Ha3uBa, [e/aTHOCTH, CIiajama,
yKW/latha, OTBapake CTeuaja/TMKBUAALIMje, TIpOMeHa ajipece, (DU3UUKO Mpece/bembe,
ajlanTaruja rpoCcTopuja/e, Kao U CBUM TIpOMeHamMa Koje Cy O/ 3Hauaja 3a apXUBCKY
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rpaljy, momnyT Aurydraavsaliyje, MUKpOo(pUIMOBama 1 CJ1., HajkacHUje y poKy of, 30
JlaHa oJ1 laHa KUXOBOI HaCTaHKa.

Ynan 37.
oM 371paB/ba U CBU 3aIl0C/I€HY CY AY)KHU [la Ca U3Y3eTHOM IaKEkbOM 4yBajy
Y 0/Ip>KaBajy apXUBCKY rpally U JJOKyMeHTapHH MaTepuja y CK/aaay ca 3aKOHOM O
apXYBCKOj rpaljy M apXvBCKOj [enaTHOCTH, OBUM IIpaBUTHMKOM U CTPYYHUM
YIIyTCTBHMMaA Ha/lJIe;)KHOT apXKBa.
O npuMeHM OBOT NpaBWIHKKA cTapahe ce 3amoCc/eHo /1lLle Koje OB/IaCTH JAUPEKTOp.

Ynan 38.

[TpaBUIHUMK CTYyIIa Ha CHary OCMOT JlaHa O/ /laHa 00jaB/bUBaba Ha OT/IACHO]
Tabmu [Ioma 37paBrba.

MPEJCEIHUK YIIPABHOT OJJBOPA

Iap Komia Expe
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