Ha ocHoBy uwiana 15.u wiana 35. 3akoHa o ApxaBHO] ynpasH (,,CiryKOeHH ITTaCHUK
PC¥, 6p. 79/2005,99/2014), cxinamy ca wianom 37. u 38. 3akoHa O KyATypHHM no0puma
("Cnyx6enu riacauk PC" 6poj 71/94, 99/2011), B.A. tupexTopa J0HOCH

ITPABUJIHHUK
O KAHIIEJIAPHJCKOM U APXUBCKOM IIOCJIOBAJBY

2 ENVE

TMPEK UK A .
-NQAIVA OA 1L

BNTUKA CPBEU,

1. OMIITE OJPEJBE Bpoj: ‘Aéﬁﬁ m_(g_e, 20/5 og

Yan 1. BEEOFp :;,\"

OBMM IIPaBUIIHAKOM yTBphyje ce HauMH KaHLENIapHjCKOT U apXHUBCKOT  IOC/IOBaba
Peny6iuuke aupekuuje 3a poOHe pesepBe (y majbeM TekcTy: Jlupekimja) koje oOyxsara:
npuMame, Mperjieiame, eBHICHTHpame M pacnopehuBame mpeaMera-akara y paz;
aIMHHHCTPaTHBHO-TEXHUYKO OOpaljuBare MpeaMeTa-akaTa ; OTIPEMare TOLITe; pPasBohere
mpeaMeTa-akata; KiacHUKanMja W apXHBHpPame; CMEINTaj, YyBame U ONPXKaBambe;
eBHICHTHPAIbE Y APXMBCKY KEbHTY; M3IyqHBare Ge3BPETHOT PErMCTPaTOPCKOr Matepujaia 1
npelajy apXuBcKe rpahe HalIe)KHOM apXuBYy.

Yaau 2.
V OKBHpY KaHIEJIapHjCKOT II0CJI0Bamba , [0j€IUHA TEPMUHU uMajy cienehe 3HaueHE:

a) AKT (cmyxOeHH JIONHC) je CBaKW NHCAHU cacTaB KOjUM ce mokpehe, pomymyje, Mema,
IPEKKIA WK 3aBpIIaBa HeKa CIIy)KOeHa JIeaTHOCT;

6) Ipnior je nucanu cactas (DOKyMeHT, Tabena, rpadMKOH, HPTEX H CI.) WIA (QU3HIKA
IpeIMET KOjU Ce NpUiiaXe y3 akT paid JONymapama , O0jallkerha WM I0Ka3HBamba
CaJIp)KMHE aKTa;

) IIpeamer je cKym CBHX akaTa W IPUIIOTa KOjH CE OJHOCE HA UCTO MUTAKE WIH 33a1aTaK U
YrHE NOCeOHY LENUHY;

r) locuje je CKyI BALIE IpeaMeTa KOjU Ce OJHOCE Ha HCTY MaTepHjy MM Ha HCTO [IPABHO HIIH
¢buzuuko nuie;

1) ®acIuKI je CKyI BHUIIE IPEIMETA WK I0CH]ea KOjH €€ IOCJIe 3aBPIIEHOT MOCTYNKa 1yBajy
cpeheHn y uCTOM OMOTY;

B) Iucapauna je OpraHU3aIMOHA jeMHALA HIIX PAIHO MECTO IJIe C€ BpIIE MOCIIOBH: IIPHjEM
OTBapame, Mperiefame U pacrnopehuBame MOIITE; EBUICHTUPARmE H 3/PYXKHBAME aKara;
JIOCTaB/bAM€ aKaTa YHYTPAIlbUM OPraHW3alMOHMM jEIMHUIAMa; OTIpeMame MOITe |
pasBoljerbe aKaTa u OJlarame y apXuBy (apXMBHPAbE U YyBarbe);

¢) APXHBCKH /€10 Cy noceGHe IIPOCTOpHje WM OPMaHM y KOjuMa Ce 4yBa PerHCTPaTypCKu
MaTepHjajl ¥ apXuBCcKa rpalja no HCTEKy pOKOBa UyBarba Y apXHUBU ITHCAPHHULE .




Ynan 3.
VY OKBHpPY apXHBCKOT ITOCIIOBaka NOjeMHU TEPMUHU HMMajy cienche 3Haueme:

a) Perucrparypckn Matepujan y cmuciy oBor [IpaBu nH uka yuHe cnucH, potorpadcku u
¢doHOrpad)cku CHHMIIM M Ha JPYTH HAYMH CAcTaBJ/bEHHU 3aIlUCH M JOKYMEHT M, KEUTe U
KapToTeKa O €BUICHIM]H TUX 3a IUCA, 33 IUCH U JIOKY MEHTa Ka0 U MUKPO(GHUIMOBH O HUMA,
NPUMJBEHHU U HacTaIU y pany Jlupekiyje 10 K ¢y 0[] 3 Hayaja 3a BeroB TeKyhu paj Wi 0K U3
TOT MaTepHjaja HHUje U3BPLICHO oqabupame apXuBcke rpahe;

0) ApxuBcka rpaha y cmuciy oBor [IpaBuiHuKa je caB U3 BOPHH M PENpPOIyKOBaHH (IIUCAHH,
IpTaHy, ITaMnaHy , ¢pororpadpucany , GUIMOBaHU , GOHOrpadHCaHU WM HA JPYTd HAUYUH
3abeNe)xeHr) MOKYMEHTapHH MaTepHjal O] 3Hadaja 3a HCTOpHjy, 3a KYJITypy M oOcTaje
JpyIITBEHE MoTpede , Koju je HacTao y pany Jupekuuje, 6e3 003 upa kazia je HacTao;

B) Onabupame apxuBcke rpahe u m3nyunBame OGe3BpeHOT PErHCTPAaTYpCKOr MaTepujaja
je mocTymak KojuM ce apxuBcka rpaha omabupa W3 perucTaTypckor —Marepujana  ys3
M3JIyYHBae OHHMX JEJIOBAa PETHCTPATypCKOr MaTepHjajia KojuMa je IpecTana BaKHOCT 3a
Tekyhu pan, a Koju HeMajy CBOjCTBO apXHBCKe rpalje;

r) BesBpeaHu perucTpaTypckm MaTepHjaJ UYHHH pETHCTPaTypCKH MaTepHjal KoMe
je mpecTaiia BaXXHOCT 3a TeKyhu paj, a HHje olemheH Kao apXuBCcKa rpala;

1) Jlucra KaTeropuja perucTpaTypcKor MaTepujaja ca poKOBUMa UyBama j€ 10 OIIITEr
aKTa, Koja Caap Ky MOIKC caap)kaja CBUX KaTeropuja perucTpaTypckor MaTepyjaia HacTaaux
y paly W BHXOBE POKOBE 4yyBama. Ha OCHOBY JHCTe BpIIM ce onabupame apXuUBcKe rpahe
(kaTeroprja Koje MMajy pOK 4yBama TPajHO) M HM3IyuuBame Oe3BpEIHOI PErucTpaTypcKOr
Mareprjaia (KaTeropmja ca OnepaTiBHA M POKOBHAMA);

) ApxHBcKa KH-Hra je €BHJCHIHMja KOja CaJpXKH IIONMUC [ETOKYNHOI PETHCTPaTypCKOr
Marepujana (AHBEHTApHH NPEryie) HacTajIor y pay, Kao i OHOT PErHCTpaTypCKOr MaTepujaia
KOjH ce 1Mo OMJI0 KOM OCHOBY Hajasu Koj Jlupeximje;

¢) PerucrparypHna jequnnna je ¢pacuukia , KyTuja , perucTparop , IJie ce apXxuBHpa (0Iaxe)
PErucTpaTypcKu MaTepHjajl U apXUBCKa rpaha ;

11. MIPUMAIBE, ITPETJIEJAIE U PACIIOPEBUBAIBE ITOIITE

1. IIpumame u oTBapame momTe
Ynan 4.

[Ipumamse mornre (akara , IIoJJHECAKa , [TAKeTa , HOBYAHUX IHCama , TeJerpaMa uJp .)
BpuH ce y [Tucapuuim upexnyje.

[Tomra ce mpuMa y TOKY PEIOBHOT paIHOT BpeMEHa ,a IIPUMa je 3aIll0CJICHU Ha PalHOM
MECTY 3a KaHIIeJapHjcKe MOCIoBe (paJlHHUK MUCAPHUIIE).



Ynan S.

[TprMarse mOIITe BPIIM C€ ITyTEM HEINOCPEAHE Ipejaje, MyTeM IOIITE ¥ MOITaHCKOT
TIperparka.

Pannuk [TucapHuIile KOju HEMOCPEIHO IIPUMa MOIITY O CTPaHKE WK Kypupa, Iy>KaH je
/1a TIOTBP/M IPHjeM MOLINJbKe, CTaBbajyhu oTHCaK IPHjeMHOT ITaMOK/ba MK IIPEKO TOTIHCA
y JIOCTaBHO] KEbU3H, JOCTABHUIH, IIOBPATHUIIM WM HAa KOIMjH aKTa YMjd C€ OPUIHHAI IPpHMa
(ocuM aKo je mpujeM MoTBpheH y JOCTaBHO] KH3H) .

[lpumarme mOIITE NPEKO MOINTAHCKE CIyXOe WM TOAW3ame M3 IMOLITAHCKOT
TIperparka BpIIH ce 10 BakehuM MOIITaHCKMM ITPOIKCHMA.

Yjau 6.

O6uuHy ToImTy OTBapa OBiamlieHy 3alOCIeHH Ha PaJHOM MECTy 3a KaHIEJIapHjcKe
mocyoBe. I10BEpJLHBY H CTPOTO TIOBEPJBUBY IOIITY OTBapa AUPEKTOP MM JIHIE KOje OBJIACTH.
Iommsbke y Be3u ca jaBHUM HabaBKama, JMIUTALNjOM, KOHKYPCHMA M CJI. 0TBapa ojapehena
KOMHCHja.

Yaan 7.

IIpu oTBaparmy KoBepara Tpeba a3uTH J1a Ce He OLITETH Calp)KUHa aKTa, [1a Ce IPUII03H
HE MOMeInajy, u3ryde u CIM4HoO.

V ciydajeBuMa Kajga JaTyM Ipejaje MoITe MOXe OMTH Ol BKHOCTH 32 pavyyHame
POKOBa, y3 MPUMJbEHY IOIIUIBKY TpeOa IIPUIIOKHUTH H KOBEPAT.

AKXO Cy KOBEpTH IIOIIMJbKE MIPUMJbEHA OIITeheHH a OCTOjU CyMHEba 0 HeoBamheHoM
OTBapamy, IIpe OTBapama panHuk [IncapHuIEe KOjH IpUMa MOWTY O TOMe Tpeba Ja CauyuHu
3aIMCHUK y IPHUCYCTBY 1Ba PaJHHMKa M KOHCTaTyje BPCTy U 0O0uM omrehema M 1a Jiv U [Ta
HEZOCTaje Y MPUMJIBEHOj IOIITH.

2.2 PacnopehuBame nomre

Yjau 8.

Ha cBaku NpuMIbEHHM aKT pajHWK [lucapHHIlE CTaBJba NpHjeMHH mTaMO6uib. OTHCAK
TIpHjeMHOT mTaMOusba CTaBlba ce, 110 IPABUITY, Y TOPE-EM IECHOM YIJIy [PBE CTpaHe. Y OTHCaK
ce ynmcyjy cienehu nmoganm:

1. y pyOpuKy "npuMIBeHO " - IaTyM Kaja je aKT IPUMJbEH ;

2.y pybpuky "6poj" - 6poj OCHOBHE eBHICHIHjE (I€T0BOTHMKA , KAPTOHA U JIP.);
3.y pyOpuKy "apxuBcKu 3HaK-IIH(pa "- 03HaKa MO/ KOjuM hie ce akT apXxuBUPATH
4. y pyOpuKy“nmpuior- ykynas 6poj IpuMJbEHHX IIPUJIOTa.

Ocraie 03HaKe Ha akTHMa (Be3a GpojeBau cii.) Genexe ce MOped OTHCKA HPHjeMHOT
mramOusba.



Ynan 9.

Curavpame nomre Bpmm pagHuK [TMCapHHULE HAa OpPraHU3alMOHE je [l HHULE , HCTOT
flaHa Kaja je TOITa NMpUMJBbEHA , nonymasajyhu pyGpuky "opranusammona jenuHuna" y
NPHjEMHOM ITaMOUIBY , npema YHanpen onpeheHnM o3Hakama opraHW3alHOHKX je nuHuIa.
Osnake Mmory Gutu y BHIY IBOUM(PPEHHX aparcKux Opojesa ox Ol mo 07, a mo
norpedu u name: 08,09,10, urx.

III. BABOBEIE AKATA U YIINICUBABE V OCHOBHY EBU/JIEHIIUJY

JenoBoaank

Yaan 10.

Ilpumibenn axrtu 3aBone ce y OCHOBHY €BHJICHLM]y H JOCTaBJbajy y pax MCTOT JaHa
Kajia Cy IpUMJbEHH.

Ipumibenu u pacnopelenn axtu 3aBoje ce Y AICNIOBOIHHK, KA0 OCHOBHY €BHEHIH]Y
H EIIEKTPOHCKUM yTEM, Ca HCTHM IIOZaBMa Kao y NETIOBOHUKY.

JlenoBoqHUK ce BOIM 1O CHCTEMy OCHOBHHX OpojeBa M noxbpojea .

OcHoBHEM 6pojeMm, To jecT peuum OpojeM nenoBoaHMKa, 03HAUABa ce IIPEIMET CBAKOT
TIPUMJbCHOT HIIN COTICTBEHOT aKTa Ka/ia Ce MPBH IIyT 3aBO/H y nenoBonuuk. OcHOBHH 6poj ce,
TI0 NIpaBUIly, Y TOKY FOJUHE HE MEHha.

Ilox6pojeBuma, 10 ject pemnum OpojeBnMa, 03HAUABAjy Ce CBH HAKHAIHO [IPUMJBEHH
aKTH y BE3H Ca jJeTHUM NPEMETOM O3HAYEHHM OCHOBHHM Opojem.

YucuBame nopartaka y nenoBoIHHK BPIIH CE DyYHO M Y UTKO M y €NEKTPOHCKO]
dopmuna crenehu naunm:
-y pyOpuky "1"-ymucyje ce ocHOBHE Opoj nenoBoxHMKa ;
-y pybpuky "2" - ynucyje ce kpatka CaJip)kKuHa npeiMeTa;
-y pybpuxy "3"-ymucyje ce noadpoj ;
-y py6puky "4"- ynucyje ce AaTyM MpHjeMa MOIIMIBKE ;
-y pybpuky "5"- ynucyje ce Ha3us u cemumre Tnommsbaona (px 3aBohermsy concrBeror
aKTa y oBy pyOpuky ce ymucyje ckpahiennma "cr" :
-y pyOpuky "6" - ynucyje ce Opoj mpuMJIBEHOT 10 nHca | JaTyM ;
-y pybpuky "7" - ynucyje ce opranusanmona JenMHHuIa re ce npeamer ynyhyje y pan;
-Y pyOpuky "8"-ymucyje ce narym pa3Bohema ;
-y pyopuky "9"- craBiba ce jenna ox o3Haka KOjy Cy pehepeHTH CTaBUIH Ha IIpUMepaK aKTa
xoju he 6utu ca npeamerom apXHBHpAH, U TO: a/a a 03HAKOM apXUBHpamHa (aKo je pany Besu
Ca HpEeIMETOM NOTIYHO 3aBPLICH M IPEIMET Tpeba apxuBupard) ; "P' u matym mo xama
pedepenT craBba npeamer y POKY, OTHOCHO KaJia Ce MpeTHoCcTaBba Kana he cruhin JOIyHe
NpE/IMeTa ; O3HaKa (CHTHAaTypa) OpraHu3aIHOHE jeIHHITIE K0jOj je yCTYILUbeH NpeaMeT 3a 1ajbu
pan yuyrap Jlupekuuje; ped "u 380 pHo " a Hcmox peun "npenoc " rze je npegmer IIPBU IyT
YIHCAH CTaBJbajy Ce€ OCHOBHH GpojeBH u3MeDy KojuX je mpeHeT ocHOBHH 6poj.

Ha uctw maunn ce nosesyjy u 3ajeIHO PEeIleHH TIPEeAMETH U3 Pa3sHUX FOJHMIITA , C TUM

IITo cenopen Opoja ymucyje u roauua .



Yuan 11.

Ha xpajy romwHe AeIOBOJHHUK c€ 3aKJbydyje CIIy)KOCHOM 3abesielIKoM HalHCaHOM
HCIIOJ MOCTeqber Opoja ca KOHCTATAIMjOM KOJIUKO je IMpeMeTa 3aBeIeHO y Toj roauHu. OBa
3aberernka ce JaTupa ¥ oBepaBa CIIy)KOeHHM IeyaToM, a MOTIHCY]e j& paJHHK KOjH’
BOJIM JICJIOBOHHUK.

Ha xopuimMma Je0BOJHHKA HCIHCYje ce KPYIMHUM clioBUMa HaszuB Jlupeknuje. Mcnon
Ha3WBa CTaBJba Ce FOIMHA, KA0 U NPBYU U MOCIEABH (peHu) 6poj.

VucuBame HCTHX I0araKa W3 MPEeTXOJHOT WIaHa BPIIX CE U y €IeKTPOHCKO] popMu
y IPOrpaMCKOM CHCTEMY.

Yau 12.

ITomuc akara (cruca) je cacTaBHH JI€0 AEJ0BOJ HUKA U Y Hera ce 3aBOJE JI0 IUCH HCTe
BpCTE KOjH C€ MAaCOBHO I10jaBJbY]y , @ IO KOjMa C€ BOJAM MCTH IIOCTyNaK.
[Tomuc akara je cacTaBHH J€0 JETOBOJHHKA.

Yaan 13.

[IpenveTd ca O3HAaKOM TajHOCTH ,JApXaBHAa TajHA™, ,,CTPOTrO MOBEPJ/BUBO®,
“IIOBEPJLUBO” M ,,MHTEPHO 3aBOJE ce y MocedaH IOBEPJ/bMBH €0 BOJHHK , y CKIamy ca
IPOITHCHMA KOj€ C€ OJHOCE Ha TajHOCT IO/aTaKa.

IV. JOCTABJ/BAIE AKATA Y PAl U AAMUHUCTPATUBHO-TEXHUYKA
OBPAJIA

Yaan 14.

JlocTaBibame akara y paj BpIIM Ce IPEKO HHTEPHE JIOCTaBHE KIbHIe. 3a CBaKy
OpraHHU3aIMOHY jeJUHUILy KOPHCTH ce IToceOHa HHTEPHA I0CTaBHA KIbUTa , ajld MOXKE H 32 JIBE
HJIHM BHIIIE OPraHU3al[MOHUX jeMHUIA I0CTOjaTH jeJHa JOCTaBHA KIbHra.

JlocTaBjpame padyHa y paj BpLIM C€ MPEKO "KHUIe padyyHa
IIpe/ICTaB/ba OCHOBHY €BUJICHIIH]y T€ BPCTE aKaTa.

JlocTaBsparse MmomTe ynyheHe Ha IMYHOCT BPIIX C€ IPEKO KEbUTE TOIITE IPUMIbEHE Ha
JIMYHOCT.

CiyxOeHr TJIACHHIM, YaCOIUCH U ApyTe MyOIuKaluje 10CTaBibajy ce MPEKO HHTEPHE
JOCTABHE KIHHTE.

"

KOja HUCTOBPEMEHO

Ynan 15.

Cnyx6enu momucu Tpeba a canpxke cienehe nenose: 3ariaBjbe, y TOPEEM JIEBOM
yrny (HasuB W cemuinte Jlupekuuje, 6poj cCiyxO€HOr JOmMca, MECTO M JaTyM); aapeca
npumaona (MyH Ha3UB W CequIuTe); Opoj ¥ JaTyM NPHMJBEHOT JOIHKCa Ha KOjH Ce OAroBapa
("Be3a"); TEKCT KOju Mopa OUTH jacaH, CaXeTO M YUTKO OJIITAaMIIaH; UCIIO/ TEKCTa ca JeCHEe



cTpaHe MOTMHCYje ce OBIAIheHo JMIe, a y3 IOTIHC Ce CTaBJba OTHCAK CIIy)XOEHOr meyara,
HCIIOJl TEKCTAa ca JIEBE CTpaHe HaBOJE Ce MPHIO3U KOjH ce (€BEHTYyallHO) JOCTaBJbajy Y3
CITy>kO€HHU JOIIHC;

CnyxGeHr IONUC Ce MUINe y HajMame ABa IMPEMEpKa, O KOJUX CE€ jelaH INajbe
KOMHTEHTY, a Apyre 3aapxana [lucapauna.

CBaky akT KOjM [TOYHE-E HOBHU IpeaMeT Tpebda 1o 3aBol)erby yI0KHUTH y moceban OMOT.
Ha omory ce ymucyje O6poj, TOMHa, 03HaKa YHYTpAIIkhe OPraHU3alMOHEe JEAUHHUILIE , & UCIIO]
TOra KpaTak cajipaj mpeaMera i Opoj mpuiiora (ako UX UMa).

AkTe ucTOr mpeaMera Tpeba yigaraTd y OMOT IO JaTyMHMa IIpHjeMa, OJHOCHO
pelaBama, Tako Ja Ce aKkT ca HajHOBHjHUM JaTyMOM Hajla3d Ha BPXY.

IV. BPARAIBE PEIIEHUX IIPEIMET A, PA3BBOBEILE AKATA U
OTIIPEMABE
IOLITE

Yuaau 16.

Pewenn mpeaMeTH Koje Tpeba OTIPEMHTH, apXUBHPATH MM yYCTYIIHTH HEKOj APYroj
OpraHM3aIMOHO]j jenuHuIy, Bpahajy ce [IncapHuIM peKo HHTEpHE NoCcTaBHe Kibure. Ha oMoty
Koju ce Bpaha peepenTH cTaBibajy moTpebHa yImyTCTBa O HAYUHY OTIpEeMe (IPenopydeHo ca
OBPATHHIIOM, OOMYHOM TIOIITOM M CJI.) U Jia JIi aKT Tpeba yIyTHTH JPYroj OpraHu3alyoHoj
JenuHuny u ciI.

Pannuk [ucapHunenposepasa 1a M je oOpahuBay BpaTHO KOMIUIETAH MPEAMET
TTicapHUIM, Kao ¥ HOPMaHy CTpaHy CIIy)KOSHOT JOIICa H Ha EBEHTyaIHe HEIOCTATKe yKasyje
oOpahjuBavy wiu My Bpaha npeIMeT Ha JOMYHY.

Yuan 17.

Ha cBakoM ci1y»0€HOM JOIHUCY 110 KOME j€ MOCTYINaK 3aBpIICH, IPe HEro LITO Ce BpaTH
IMucaprunu, pedepeHT MOpPe O3HAKE a/a YIHCYje POK YyBama MpeaMeTa Ha OCHOBY Jlucre
KaTeropuje perucTpaTypCeKoOr Mareprjaia ca pOKOBHMAa UyBamba, U IOTIHCYje Ce.

Yan 18.

PasBoljeme akara (ciykOeHHX AONHCa) BPIIM C€ yIHCOM y oxarosapajyhe pyOpuke
JIeTIOBOIHMKA, OMHOCHO TIONHMca akata, y cmuciy wiana 1 O. osor [IpaBuiHuka.

Yjau 19.

ITocne pasBolera, akte TpeGa CTABUTH y POKOBHHK , QDXUBHPATH HIIH OTHPEMHUTH.
Ornpemamse nomrre Bpiuu [Tucapruna. [Ipenvery mpeys3eTu y TOKy JaHa o 15 gacosa Mopajy
ce OTIIPEMUTH MCTOT jAaHa . [IpeMeTH MpUMIBEHH MOCTIE 3aKJby4eHba OTIIPEMHHUX KIbUTa, aKo
HHCY XUTHH, OTIIPEMajy ce€ HapeIHOT PajHOr JaHa.



Yau 20.

Buine ciyx0eHuX I0MHca KOjU ce HCTOT JaHa ymyhyjy Ha HCTy ajpecy CTaBJbajy ce y
HCTH KOBepar .
Kosepart y koMe ce oTIipeMajy ciry’kOeHa akta Tpeba 1a caipXKu y TOPHEM JIEBOM YIIIy
IIpBE CTpaHE Ta4yaH Ha3WB U OJKy anpecy Jlupekuuje u o3HaKy (6pojeBe) CBHX aKara KOjH
ce Hajase y KoBepTy. Ha3uB mpuMaona MOIIMbKe HCIHUCYj€ CE€ YATKO, KPYITHAM ILITaMIIaHUM
CIIOBUMA.

Yau 21.

BpefHOCHE MOMIMJBKE, CyACKa aKTa, IIOBEp/bHMBA IIPENHCKAa Ca TajHHM MoJanuMa
oTIpeMajy ce 00aBe3HO MPEOPYIEHO MK TIPEKO JI0CTaBHE KIbHIe 3a CII0JbHY IOCTaBY , aKo ce
JIOCTaBJbabE BPIIH MIPEKO KypHpa.

KoBepTy ca MoBep/bHBEM aKTHMa MOpajy OMTH 3ameyaheHu y CKiaay ca MponucHMa
0 TaJHOCTH MOJATaKa.

Ynan 22.

V KIbUTY eKCIIeI0BaHe TONITE YIUCY]y Ce CBE MOIIUIBbKE KOj€ CE OTIPEMA]jy MOLITOM.
KmHTa CIly)XH Kao eBHICHIIHja O 3aBPIIEHO] OTIPEMH.
Panu npenasama HOBIA 3a MOLITAPUHY BOJH CE€ KOHTPOJIHHK IIOLITAPUHE.
Axo Jlupekimuja KOpHCTH MauMHy 3a ()paHKHpame IIOINTE, 3a EBHJCHLH]Y
YTPOIIEHOT HOBIIA HA MMe IUTahieHe momTapiHe KopucTHhe mponucanu obpasaiy MowITe.

Yaan 23.

AKTH ¥ IpyT¥ MaTepHjaiu Koje Tpeba XUTHO OTIPEMHTH IPYrMM OpraHuMa WIIH
oprasmsanyjamMa y rpaiy, yIucyjy cey IOCTaBHY KIBHTY 33 MECTO M OTIPEMajy MPEKO
KypHpa.

V KJIACU®UKAIINIA, APXUBUPAILE U YYBAIGE IIPEIMETA

Ynau 24.

3aBpIIeHH MpeaMeTH ce obenexaBajy (CHrHHpajy) oapeheHoM 03HaKoM (apXHBCKH
3HaK), Ha OCHOBY Koje he ce BpmmMTH KiIacu(UKalHja 3a apXUBHPare, U TO KAKO CIISIN:

01-  Opnememe 3a MOJFONIPUBPEIHE U TPEXpaMOEHE ITPOU3BOJE
02-  Onememe 3a HEMpexpaMOeHe TPOU3BOJIE

03-  Opememe 3a CKaJIAUINTA

04-  Opcek 3a mossonpuBpeaHe U npexpambene mpoussozne Hosu Can

05- Opememe 3a (DMHAHCHjCKE W DPAvdyHOBOICTBEHE IIOCIOBE M ayTOMAaTCKy oOpamy
nojaTaka

06-  Opnesbeme 3a MpaBHE U OILITE [IOCJIOBE U JaBHE HaOaBKe



Yau 25.

ApX¥BHpaHH TPeIMET ¥ aKTH Kao U JAPYTH PETHCTPATYPCKH MaTepHjaiy 4dyBajy ce y
apxuBH [lucapHuIle, apXuBHPaHU y 0roBapajyhum perucrapckuM jeqununama (hacuukiama,
PErucTpa-TopuMa, KyTHjaMa | CJI.) CMEIITEHUM Y OJroBapajyhe 1o uie Wi opMape, y mojiec
HFM M CYBHM NPOCTOpHjaMa , OCUTYpaHUM of omrehema.

Ha perucrpaTypckuM je IUHHIIAMa UCTIUCYjy ce ciieiehu monaiy: Ha3uB
OpraHM3alMOHa jeqWHHIA, TOJAWHA HAcTaHKa MaTepHjana, BpcTa MarepHjaja, O3HaKa
apXWBHpama- Kiacupukanyje, panoH OpojeBa npeaMera y GaclUKiIN HIA PETHCTPATOpy,
penHu 6poj oA KOjuM je (acuuKIa-perucTpaTop yIucaH y apXuBCKy KIbHTY.

Yuau 26.

V apxusu [TucapHuiie 3aBpIIeHH IPEIMETH CE MOTY UyBaTH HajBUIIE JBE TOJMHE O 12
Ha 3aBoljea, mociie KOor poka ce 00aBe3HO 3a MUCHUYKU IIpeaajy y apXHBCKH JIETIO.

V apXHBCKOM JIETIOY YyBa Ce PETUCTPAT Y PCKH MaTepHjal U apxuBcKa rpaha , mo ucrexy
poka uyBama y apxuBHu [IucapHune y cpeheHom u 6e30€1HOM CTamy , 1O yHHINTEHA MpeMa
JlucTy Wiy npenaje HaJIE)KHOM apXuBYy.

IIpocTopuje apxuBckor aemoa Tpeba na Oymy cHabGmeBeHe onrosa pajyhum (mmo
MOryhHOCTH MeTaJHHM) IojHIaMa , ypehajuma 3a Mepeme TeMIepaType U BIAXHOCTH
Ba3Jyxa, alapMHAM ypehajuma , IpOTHBIOXKApHHAM amapaTuMa u j1a cy obesbehene on H
ecTajama U GUII0 KaKBOT JPyror ormnTehera perucTpaTypeKor MaTepHjana.

Ynau 27.

ApxuBcKOM rpaljoM ¥ pEerucTpaTr y pcKHM MaTepHjaloM , y apXHBCKOM [EIoy,
PyKyje M CTPy4YHO OZpIKaBa M BPIIHM HETOBY HEMOCPEAHY 3a IUTUTY , 3AIOC/ICHA HAa PaJHOM
MECTY 3a KaHIIeJIapHjCKe IOCIIOBE.

Yjan 28.

ApPXHBCKH [TPEIMETHU C€ M3/ajy Ha IPUBPEMEHO KOpHIINEHe MOjeJUHUM OJe/bemhUMa
Ha peBepCc KOjH ce MOINyHaBa y TpU NpHUMepKa. JenaH NpuMepaK peBepca ce dyBa Ha MeCTy
OJIaKJIe j€ y3€T IMPEAMET , APYTH Y IoceOHO] Gaciuki i 3a apxuBy , a Tpehu 106Hja KOPUCHUK
JTOKYMEHTA.

VII. EBUJIEHTHUPAIHE PETUCTPA TYPCKOI' MATEPHUJAJIA U APXUBCKE
I'PABE

Yaau 29.

V OKBHpY KaHIIEJAPHjCKOT IOCIOBama BOAU Ce€ "apXWMBCKa KibHMIra " Kao OIIITH
MHBEHTAPHM MpErjea [EeJOKYIHOT PEerucTpaTypcKor MarTepHjaja Hactajior y pajny
Jlupexnwje, Kao U perucTpaTypekor MaTepyjajia i apXHBCKe rpale Koju ce 110 G110 KOM OCHOBY
Haja3® y JIupeKiuju.



Vnucupame y "apXUBCKY KEBUTY " BpIIH ce Ha cinenehn HauuH:

-y pybpuky "pemuu Gpoj" ymmcyjy ce on jenaH ma Ha Jabe OpojeBH HCTOBPCHOT
PETHCTPaTypcKOr MaTepHjaja HacTajJor TOKOM jeaHe roauHe, Oe3 o03upa Ha Opoj
PETHCTPAaTYpCKUX jequHuua. Hapenuu OpojeBH ce HacTaB/bajy y apXHMBCKO] KEHbH3H
KOHTHHYMpPAHO, M3 TOAWHE y TOAWMHY. Perucrparypcke jenuHuie obernexaBajy c€ peIHHM
OpojeM MmoJ| KOjUM Cy yIHcaHe y "apXUBCKy KEbUTY ",

-y pyOpuky "matym ymuca " ymucyje ce JaH, Mecell M TOJIMHa YIIUCa PeruCcTpaTypeKor
MarepHjana. Permctparypcku MaTeprja U3 IPETXO0IHE FOJIMHE YIHUCYje Ce y "apXUBCKY KEbUTY
" HajKacHHje ampuiia Mecella HapeIHe rOIuHE;

-y pyOpHKy "ropMHa HacTaHKa " yNHCyje ce TOJIMHA , OAHOCHO pa3nobibey KoMme je
PErHCTPaTypCKU MaTepHjal HacTao . 3a PErHCTPaTypCKu Marepujail Koju oOyxsara MoJaTKe
W3 BHIIIE FOJMHA YIIUCY]€ CE I0YEeTHA FOIMHA |

-y pybpuky "canpikaj" ymucyje ce KpaTka cajpXHMHA PerHCTPaTypCKOT MaTepujana u
KIacH(PUKAIIMOHH 3HAK;

-y pyOpuKy "yKynHO" yrnucyje ce yKynaH 6poj perucTpaTypCKHX jeIMHALIA HCTOBPCHOT
PErHCTPaTypCKOr MaTepHjaa;

-y pyOpuKy "mpocTopHja W mOiMIe " yIHCyje Ce MOJaTaK y Kojoj IPOCTOPH)H ,
MO/ ,0pMAHY j€ CMEIITEH PerHCTPATyPCKH MaTepHjall Kao M CBE IIPOMEHE y BE3H CMEIITa)a;

-y pyGpuky "mpumenta" ynucyje ce 6poj pelerma o H3IyIuBaby W IpUMOIIpeiaju
apXuBCKe rpalje HCTOPHJCKOM apXHBY .

Yaan 30.

Y apXMBCKy KEHTY PETHCTPATyPCKH MaTePHjall M apXMBCKa rpalja eBuIeHTHpajy e 1o
rof¥HaMa U memu kinacudukanuja u3 24.unana opor [IpaBuinHuka.

Yaau 31.

Ipenuc "apXMBCKe KEHIre " J0CTaBJba Ce HAUIGKHOM apXHBY HajkacHHje 10 1.jyna
Hape/He TOJMHE 3a MPOTEKIIy TOAHHY, Ca MOJAaTKOM O KOJMYUHH - U3PAKEHO Y TYKUHCKHM
MeTpUMa, 10 FOJHHAMa.

VIII. ONABUPAILE APXUBCKE I'PABE U U3JIYUYUBAIGE
BE3BPEJHOI PETUCTPATYPCKOI' MATEPHJAJIA
Yaan 32.

Jlupekunja je obaBe3Ha na BpmM ona0upame apXuBcKe rpahe ¥ H3ITyUHBamHE
Ge3BpeIHOr apXHBCKOT MaTepHjaia y3 ydelhe HaUIe)KHOT apXUBa.

Onabuparme apxuBcKe rpalje 1 H3IydnBarbe Ge3BPeIHOT PETHCTPATyPCKOT MaTepHjaia
BPIIM ce Ha OCHOBY JIHCTe KaTeropuje PerucTpaTypecKor MaTepHjaiia ca pOKOBHMa dyBama ,
Koja je cacTaBHH Jeo0 oBor [IpaBHIIHHKA M MOXKe Ce IPUMEUBATH Kajla Ha by JIa CarjJacHoCT
HaJJIS)KHH apXUB.

AKO ce TOKOM TOJIMHE N0jaBe HOBE BPCTE MpeaMeTa , Koje HUCy oOyxBahene JIucrom,
BpIIH ce JI0MyHa nocrojelie IMcTe, Ha HAYMH U Y MOCTYTKY 10 Kome je JIncTa nonera.



Yaau 33.

UznyunBame GE3BPEIHOT PETHCTPATYPCKOT MaTepHjaja BpIIM Ce KOMHCH]CKH.
KoMrucHja cacTaBba MOMKC PErUCTPATYPCKOr MaTepujaia Kome je, mpema JIncTu Kareropuja
HCTEKa0 POK dyBama. llomuc canpyxu cienehe mojaTke: pefHH Opoj; Ha3MB KaTeropuje
matepujana u3 Jlucre; pexuu 6poj u3 Jlucre; pox dyBama mpema JIMCTH roauHy HacTaHKa
MaTepyjaia i KOJMYHHY Y TyXXU HCKEM MeTpuMa (6poj GaciMKiiu Ml PETHCTPATOpa).

V3 HaBeneHu nomuc komwucuja Jlupexunuje ce obpaha HaaIeKHOM apxHBy ca
3aXTEBOM Ja 0J00pH YHHINTEHE Ge3BPEAHOT PETHCTPATyPCKOT MaTepHjaa .

Ha ocHOBy peliema HaAUISKHOT apXuBa, KOjUM Cce on00paBa yHHIITCHE,
Jlupekuuja je o6aBe3Ha 1a YHHUINTH PETHCTPATYPCKH MaTepHjal U @ O HauMHy U BPEMEHY
YHHIITEHa MICMEHO 00aBECTH apXuB.

IX. IPEJAJA APXUBCKE I'PABE HA/UIEXKHOM APXUBY
Ynau 34.

Cpehena u nonucasa apxuBcka rpala nmpeaaje ce HaIe)KHOM apXHUBY Ha UyBame ,
10 ucteky ox 30 roauHa, padyHajyhu oz JaHa HacTaHKa Te rpabe .

IIpeysumarse apxuBcke rpahe o cTpaHe HaUIE)KHOT apXMBa BPIIH CE CBaKe IETE
roauHe, 1o oka ox 30 roauHa.

ApxuBcka rpaa mpenaje ce Ha MECTy IJ€ ONPEAU HAUISKHH apXHB.

Ynan 35.

IIpumonpesiaja apxuBcke rpalje Bpum ce komucHjcku. Komucuja je cacraBibeHa of
npeacTaBHUKA J[MpeKnuje U apxuBa.

V npucycTBY KOMHMCHjE CacTaBjba Ce 3allMCHHUK y MET MPUMEpaKa , ca MoJanuma :
-Ha3uB Jlupekuyje;
-MeCTO IPUMOTIPe/iaje U AaTyM;
-IIOTIKC apXUBCKe rpale 1o roinHaMa, BpCTH ¥ KOJIMYHHH,
-[IOTIIMC YWIaHOBAa KOMHUCHje U oBepa JlupeKuuje 1 apXusa,

X. ITIPEJIAZHE U 3ABPIITHE OJIPEJIBE

Ynau 36.

Jlupekuyja dyBa M OJpXaBa apxMBCKy TIpaljly M PErHCTpaTypcKu MaTepujain y
cKJIafy ca oxpeadama 3aKkoHa O KyJITypHHM 100puMa.

Jlupexnuja he obaBemraBaTé HA[IEKHH apXHB O CBUM TPaBHUM H (U3HIKHM
IpOMEHaMa HACTAIIUM y BE3U Ca apXMBCKOM IpaljoM H PeruCTpaTypCKUM MaTepHjaioM , Kao H
0 CTaTyCHMM IIpOMEHAaMa HACTAalHM Yy BE3M Ca apXMBCKOM rpaljoM M PErucTpaTypcKHM
MaTepHjaIoM , Kao M O CTATYCHAM IIpOMEHama y IIOrjefy MpOMEeHa Has3WBa , JIeJaTHOCTH ,
YKHJamba, IPOMEHa afpece U Cll.



Yuan 37.

Ilpu mpecTaHKy pagHOr OZHOCA HIIM KaJpPOBCKUX TpoMeHa pajaHuka llucapHune u
apxuBe, IPUMOIIPE/Iaja C€ BPIIM 3aITMCHUYKH.

Yaau 38.

Osaj [IpaBUTHUK CTyTIa Ha CHAr'y U [IPEMEHBa fie ce ocMor lana oJ1 faHa 00jaB/bHBAbA
Ha cajTy PemnyGnuuke aupexnuje 3a poOHe pe3epse.

B.JI. AUPEKTOPA

Jopwia Anberkonuh




