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BEOIPAL
VTAJE FAPAWAHWHA 3

Ha ocHOBY 4iaHa 38 craB 1. Tauka l. 3aKkoHA O KYJITYPHUM noopuma ("CiyxOeHu rIacHHK
PC" 6poj 71/94. 52/2011. 909/2011 ). u unana 34. CTaryTa 6p.113 on 15.03.2013. roauHe, YpaBH#
onoop bruOIMOTEKE _Mutytu bojuh™ Ha CEIHHIK 0JIpyKaHo) JaHa 02.04.2014. ronuHe, I0HEO J€ :

[MPABUJIHUK
O KAHUIEJAPUJCKOM 1 APXUBCKOM MOCJIOBABY

OITLITE OAPE/IBE

Yaan 1.
Osum [IpaBHIHUKOM yrBphyje ce HaulH KaHIleapH]CKOT 1 apXHUBCKOT M0CJI0Babd bubnuoreke
JMuryTuH Bojuh™, Kao 1 Ha4MH JamTUTe M Kopuiihemba nojaraka ¥ J0KymeHara HaCTaJuX y npoiecy

ayToMaTcKe oopase mojiaTaxa.

Ynan 2.

Kanienapyjcko 1 apXuBeKo TocoBabe 00YXBaTa: PUMAarbe, CBUACHTHPALE n pacrniopehupame
npeameTa (akara) y pai. A TMUHUCTPATHBHO-TEXHHIKO obpahuBame TpeaMera, OTIpeMarbe MOLITE,
pazBoherbe mpeaMera M axata. KiacH(uKalujy W apXHBHPAbC. cMelllTaj, 4yBambe M OJPIKABAMC,
eBUICHTUPABLE Y APXHUBCKY KIHHTY: p3TyunBame 0e3BPEAHOT perucTpaTypCcKor MaTtepujaia u npeaajy

apxuBcKe rpahe Ha/UICKHOM apXUBY.

Yan 3.
Y OKBUPY KaHIleIapyjCKOT 1OCI0Babd nojeAMH! TepMHUHH nuMmajy cieaehe 3HaUCHE:
AKT (cinyxOeHH JIOMNUC) je CBaKy TMUCaHH MoJaHecaK KOJUM C€ nnokpehe, N0NybYje, MEHmba,
MpeKu1a Wik 3aBpliasd Heka cly)kOeHa J1es1aTHOCT opraHa wjiu OpraHu3aumje.
[IPUJIOT je nucaHu cactab (JIOKYMEHT, tabena, rpaQUKoH, LPTEK H cll.) WM (PU3UYKH
npeaMerT, KOjM Ce TpHJIaKe y3 aKT pajy J101yhaBatba, 00jallbEHba UK JI0Ka3HBakba caJip)KUHE aKTa.

-

[TPEJIMET je ckyn cBHX aKkata 1 [puora Koju ce 0J1HOCE Ha HCTO [IMTAmkE UK 3a/1aTaK ¥ YMHE

noceOHy LEJIHHY.
JTOCHUIE je cxym BHIIC mpeaMeTa Koju ¢€ OAHOCE Ha MCTY MaTepHjy WM Ha UCTO MPABHO WK

GH3HUKO JIUILIE.
GACIIMKIJIA je ckyn BHIIC npeameTa Wi nocujea Koju ce mocje 3aBplICHOT MOCTYIMKA
qyBajy cpehern y HCTOM OMOTY.

APXUBA ITMCAPHHUILE je cacTaBHM /IO MHCAPHHUILE rze ce Bplie ciejaehn nocjaoBu: IPU]EM,
OTBapambe, Mperjicaarbe pacriopehuBarbe MOUITE, eBUIEHIM]E U 3PY)KHUBAIHE aKaTa, 0CTaBJbake aKara,
oTIpemMame MOouTe. pasBohere akara ¥ ILHXOBO apXHBUpaibe W 4UyBabe Kao H yyBambe CBPIUICHUX
mpeaMeTa 10 HCTeKa Hape/He rojinHe y O/IHOCY Ha ro/IMHY Kaj1a j€ npeaIMeT pelIcH.

APXUBCKU JAEIIO cy noceGHe MPOCTOpUje MM OpMaHH §y KOjuMa ce 4yBa perucTparypcKu
MaTepujajl i apXHBCKa rpaha o UCTEKY pOKOBA qyBarba y apXUBH MHCAPHHUILIC.



Y.an 4.

Y OKBHUPY apXHMBCKOT MOCJIOBamha M0JeIMHH TePMHHH uMmajy ciejache 3Haueme:

PETUCTPATYPCKU MATEPUJAJI uyuHe CcnucCHU, CHHUMIM, 3alIUCH, JOKYMEHTa, KHHIE H
KapTOTeKa O €BHCHLM]U THX CIMCA, NPUMJ/bEHUX H HACTAIUX Y pajiy opraiusaiiyje J0K Cy o] 3Hayaja
3a TeKyhH pajl WM JIOK Ce U3 TOT MaTepHjaja He H3BpLIX ojadupame apxuBcke rpahe.

APXVBCKA T'PAPA je caB HM3BOPHU WM PENPOJYKOBAaHM (IHCAHM, LPTAHH, LITaAMIIaHM,
dororpaducanu u Ha Apyrd Ha4MH 3a0e1e)KeHH) JOKYMEHTApPHU MarepHjall 01 3Hayaja 3a UCTCpPH]Y,
KyJITYpY M OCTajle ApYIITBeHe noTpede, KOju je HaCTao y pajy opraHu3anuje, 6e3 o03upa Kajaa u rae je

HACTao.
ONIABUPAIE ~ APXMBCKE  T'PABE W M3JIVUMBAILE  BE3BPEIHOI

PETUCTPATYPCKOIT MATEPUJAJIA je mnocrynmak KOJUM ce€ apxuBcka rpaha ojgabupa wu3
PErucTpaTypCcKOr MarepHjana y3 M3Jy4nBarbe OHHMX JIC/IOBA PErHCTPATYpPCKOT MaTepujajia Kojuma je
MpecTasa BaXKHOCT 3a TeKyhH pajl a Koju HemMajy CBOJCTBO apXHMBCKe rpabe.

BE3BPEJIHU PETUCTPATYPCKU MATEPUJAJIL uinu perucTpatypcku Martepujail Kove je

mpecTana BaKHOCT 3a Tekyhu paj a Hije OLEHEH Kao apXHBCKa rpaha.
JIMCTA KATEIOPUJA PETMCTPATYPCKOI' MATEPUJAJIA ca pokoBuMa 4yBama j€

ONIITH aKT KOJU CaJpXKH IMOMUC CBHX KaTeropuja perucTpaTypekor MaTepujajia HacTajor y paay M
BUXOBE poKOBe uyBamwa. Ha ocHoBy Jlucre Bpuiu ce ojlabupame apxuBcke rpahe (kaTteropuja Koji uMa
POK dyBama TPajHO) M H3JIyuuBame OE3BPEJHOr PErucTpaTypeKor Marepujana (Kareropmja ca
OIepaTHBHUM POKOBHMA).

APXVBCKA KIBUT'A je eBuaeHIHMja KOja CaIpiKH TIOMKC IEJIOKYIMHOI PErucTpaTypCcKor
MaTepHjajia (HHBEHTapHHM Mpersie/l) HacTauor y pajy, Kao i OHOI' PerHCTPATyPCKOr MaTepujaa Koju ce
[0 6MUJI0 KOM OCHOBY HaJla3d KO/l OpraHu3aluje.

PETUCTPATYPCKA JEJIMHUIIA je dacumkia, KyTHja, perucrparop, rjae ce apxHBHpa
(of1aXke) perucTpaTypcKu MaTepHjasl 1 apXMBCcKa rpaba.
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ITPUMAIBE, IIPETJIE/IAKBE H PACIIOPEBHUBABE ITIOLITE
IIPUMAIBE U OTBAPABE HIOLUITE

Yaan 5.
[Ipumame nmowTe (akara, OJHecaKa, lakera, TejaerpamMa | Jp.) BpIiH ce Y MPOCTOPH]H apXUBE
U MMUCAPHHULIE.
[TomTa ce mpuMa y TOKY Tpajama paJHOI BpEMEHa, a MpuMa j€ 3aloCiIeHH KOJu 00aBsba CIILITE
[MOCJIOBE apXUBE U MMCAPHHUIIE HJIM 3aMOC/IEHH KOJH I'a 3aMeby]e.

Y.an 6.

[Ipumarse MoIITe BPIIM CE MyTEM HETMOCPEAHE Npeaaje U MyTeM IOIITE.

3anocjieHd KOjU HEMOCPEAHO MpUMa MOLITY OJ CTPaHKE WM IIPEKO KypHpa — J10CTaB baya,
NAy’KaH je 1a MOTBPAM MNpHjeM TMOLIMJbKE CTaB/ba)yhu OTHCAK MpHJEeMHOr MITaMOM/ba WM 1IPEKO
MOTMHCA Yy JOCTABHO] KHbHU3H, JJOCTABHHUIIM, MOBPATHUIIM MJIM HA KOMHUJHU AKTA YUJU C€ OPUTHHAI NPHUMaA
(OCHM aKo je nmpujeM NnoTBpheH y 10CTaBHO) KHbHU3H).

[IpuMarse MoliuTe MPEeKo MOLITAHCKE CIIY)KOE HJIM MOJM3ahe U3 MOIITAHCKOT (jaxa BpUIM Ce Mo
Ba)kehHUM MOIITAHCKUM MPOIMUCHMA.

o



Yaau 7.

O6uyHy TOLITY OTBapa 3arocCjCHH koju oOaB/ba OMNIUTE TMOCJIOBE apXHWBE W IHCAPHHIIC.
[ToBep /bHBY M CTPOTO NOBEPJHUBY MOLITY OTBAPA IHPEKTOP HH 3aIl0CJIEHM KOTa OH 3a TO OBJIACTH.
[TommubKe y Be3M ca jaBHMM HabaBKaMa M CJIHYHO OTBapa oapeheHa koMmucHja.

Yan 8.
[Ipu oTBapamy KoBeparta rpeba MasuTH Jla ce He OLUTETH IbUXOBA Ca/lpiKhHa, Ja Ce IPHIIO3H

aKara He rnoMeuiajy, u3ryoe v CJIf4yHo.
VY caydajeBuMa KaJla 1aTyM pejaje moiTe MoXKe OMTH OJ1 BAXKHOCTH 3a pavyHare pOKoBa , y3

NPHUMJbEHY TOLIMJBKY TpeOa NPUIOKATH U KOBEPAT.

Yaan 9.
AKO Cy KOBEpPTH TOLIMJbKH, OMOTH IaKeTa, H JApYruX MOH/BKH omrreheHu, a MOCTOJM CyMEba O
HeopiamheHoM oTBapamwy, IMpe OTBaparmba O TOMC Tpeda CaYMHUTH 3allMCHUK Y MPHUCYCTBY [IBa
anoc/ieHa i KOHCTaToOBaTH BPCTY U 00MM omitehera U /1a Jin 1Ta HEe0CTaje Y MPUMJbEHO] MO BIIH.

Yan 10.
Ha cBaku npuMJbEHH aKT koju he OMTH 3aBe/I€H y JICJIOBOJHUK WM JPYTre KHHUIC eBH/IEHIIH]E,
Mo 3aBPIIEHOM Iperjeay pajaHuK KOjU OTBapa M Mperjeaa MPUMJbEHY TNOWITY CTaB/ba OTHCAK

[PHjEMHOT LITAMOKJbA.
OTHCaK NPHjeMHOT ITaMOHba CTaB/ba Ce 10 MPaBUly y FOpEbH JICCHH yrao MpBE CTPAHE, a aKo

Ty HeMa MeCTa OTHCaK MPHJEMHOT mTaMOMIba CTaBJba CE Ha JAPYro MOroJHO MECTO, BojAehu pauyHa na

TeKCT MOJAHecKa OCTaHe MOTIYHO YATAaK U pasyMJbHB.

AKO Ha Mpeamoj CTPaHU HeMa J0BOJBHO MeECTa  OTHCAK MPUJEMHOT LITaMOMJba CTaBjba C€ Ha
nonehuHU aKTa y rOpE-U JIEBH Yrao, a ako Cy CTpaHE aKTa y HCIMHH HOMYyHCHE TEKCTOM OTHCAK C€
cTaB/bA HA KOMAJ YMCTE XapTHje KOju ce MpuuBplihyje 3a aKT.

Yaan 11.
V oTHcaK NpHjeMHOT ITaMOHba yIIMCY]y ce cielehu noaam:
1. Y pyOpuky "IpUMIBEHO" - AATYM [IpyjeMa aKTa

V py6puKky "opraHu3alioHa je/IMHALA" - 03HAKa YHYTpallkhe OpraHH3alHOHe jeIHHUIIE
Y py6puky "0poj" - 6poj OCHOBHE eBUJICHIIM]€ U3 JICJIOBOJHUKA, KAPTOHA UT/.
Y pyGpuky "npuior” - yKynaH Opoj NpuMJbEHHX MPHJIOTA.
YV pyOpuky "BpeaHOCTH" - YKymaH M3HOC HEMOHHMIITEHHX TAaKCCHHX Mapaka
NPUIICT/LEHNX Ha aKT UM NPUIOKEHHX Y3 aKT WM YKYIaH H3HOC HOBIA.

AKO ce IPHJIOT CacToju 0J1 BUIIE JIMCTOBA Tpeba Ha3HAUYUTH U OPO) JIMCTOBA TAKBOT IPHUJIOTA.

KoBepar Koju ce MpHIaxe y3 akT, MPUIOKCHH TCKCTOBH, MapKe H CJI. HE cMmaTpajy ce
TPUJIO3UMA.

OcTajle O3HAKe Ha akTuMma (HIp. Be3a OpojeBa M cj1.) Oenexe ce Mopea OTHCKa MPU]SMHOT
[raMOuJba.

D
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34BOBEIBE AKATA, YITHCUBAILE Y OCHOBHY EBH/IEHIIHIY

Ynaan 12.
[TpumibeHH H pacrniopeheHH aKTh 3aBOJie C€ Y OCHOBHY €BHJICHIIM]Y MCTOI JlaHa U MOJ HUCTHM

JIATYMOM 1101 KOJUM Cy MPUMJbEHH.
TenerpaMu ¥ akTH ca oJpeheHnM pOKOBMMa HJIM aKTH IO KOJUMa C€ MMa XHUTHO IOCTYyIaTH

Tpeba rpe OCTaJMX aKaTa 3aBeCTH y OCHOBHY eBU/ICHLIM]Y U OJIMAaX UX JIOCTABUTH AUPEKTOPY HIIH JIUILY
KOj€ ra 3amemyje.

AKO ce 360r BEJIMKOT Opoja NPUMJbEHUX aKaTa UM U3 JIPyruX OllpaB/iaHuX pa3jiora NpumMibeHH
AKTH HE MOI'y 3aBECTU MCTOrI JlaHa KaJ Cy MPUMJbCHH, zagelthe ce HajkacHHU]e ciejaecher pagHor aaHa,

npe 3apoherba HOBE MOLITE U TO MOJL 1aTyMOM Ka/l Cy NPUMJ/bEHH.

Yan 13.

OCHOBHA €BHU/ICHI[M]a aKaTa J€ JIeJIOBO/IHUK.

JlenoBOJIHMK CE€ BOAH IO CHCTEMY OCHOBHHX OpojeBa u 1o10pojeBa.

OCHOBHHMM OpojeM Tj. peaHiM Opojem JIeI0BOJHMKA, 03HauaBa Ce NMPeJIMET CBAKOT MPUMIbEHOT
WJIM COINCTBEHOT aKTa Kajia ce MPBHU YT 3aBOJIH Y /I€JTOBOJHHK.

OcHOBHHM Opoj mpeameTa ce 10 MpaBuily y TOKY FOJIMHE HE MCHHA.

[TonOpojeBUMa Tj. pEAHUM 6pojeBMMa, 03Ha4YaBajy €€ CBM HAKHAIHO NMPUMJbEHH aKTH Yy BE3H C
jeIHUM TIpeJMETOM O3HaUY€HUM OCHOBHHM OpojeM.

VIIHCUBAIE 1101aTaKa y JEJOBOJIHUK BPLIM C€ MACTHJIOM YUTKUM PYKOIIMCOM H TO Ha cienehu
HAYMH:

-y pybpuky | ynucyje ce 0CHOBHH Opoj A€0BO/IHHKA;

-y pyOpuKy 2 ynHcyje ce KpaTka cajJpKuHa peamera;

-y pyOpuKy 3 ymucyje ce noaopoj:

-y pyOpuKy 4 ynucyje ce 1aTyM IpHjeM HOLIM/bKE:

-y pyOpuKy 5 ynucyje ce HaziB M CEIHMIITE MOLIM/BAOLA, IPH 3aBOhEHY COINCTBEHUX
peJMeTa-akara, y oBy pyOpHuKy ce ynucyje ckpahenuua "CI1" (concTBenn);

-y pyOpuKy 6 ynucyje ce Opoj MpUMJbEHOT J0IHCA U ATy M.

-y pyOpHKy 7 ynucyje opraHu3alioHa jeIMHHIa KOJO] ce npeaMeT ynyhyje y pax;

-y pybpuky 8 ynucyje ce jaTym pa3pohema:

-y pyOpHKy 9 cTaBba ce jejiHa OJ1 03HaKa KojJy ¢y pedepeHTH CTaBU/IM HA IPUMEPAK aKTa
Koju he GUTH ¢ MpeIMETOM apXMBUPAH, M TO: a/a ca O3HAKOM 3a aPXHMBUPABE, aKO je pan
y BE3W ca MMPEeJMETOM MOTIIYHO 3aBpIIEH U rpe/iMeT Tpeda apxusuparu; "P" 1 1atym 10
kaza peepeHT CTaBJba MpeAMET Yy POKOBHHMK, OJHOCHO Kaja Ce MpeTnocTaBiba jaa he
cruhu 0 [JOmMyHe MpeaMeTa; O3HaKa-CUrHaTypa OpraHM3allMOHE JeMHHUIE EO)JO] Je
yCTYIUbEH MpEAMET 3a Jla/bh pajl YHyTap OpraHu3saiuje; ped "M3BOPHO" a UCMpea Tora
OyH Ha3MB M MECTO OpraHa, OpraHusalldje WM JIMIla KOME je MNpeaMeT ynyheH Ha
pelIaBam-E.

CBH JOLHHM]E MPUMJ/bEHH aKTH KOJHU C€ OJHOCE HAa HMCTH IMPeIMET 3aBOJAE Ce MOJ HCTUM
OCHOBHHUM OpojeM ca J10/1aBabeM HapeHor 1noaopoja.

Kan ce monyHe cBe pyOpHKe, y JeJOBOJHHUKY NpeaBuheHe 3a ynucuBame noadpojesi, jlajbe
3aBoherbe akaTa KOjH ce OJHOCE Ha MCTH MpEMET BPILIHM Ce MPEHOILICHEM OCHOBHOT Opoja y cienehy
c1060/1Hy pyOpHKY 3a OCHOBHE OpojeBe a MCIpe/l pedH "MPEHOC” I/Ie Je MPeAMET MPBH MyT yHCaH
CTABUTH OCHOBHE OpojeBe u3Mely Kojux je npeHeT OCHOBHU Opo].

Ha ucTu HAuMH Cce MOBE3Y]Yy W 3aJ€HO PEILICHH MPEeAMETH W3 pa3sHUX roJUIITa, ¢ TUM LITO C€
nmopea Opoja ynucyje U roJinHa.




Yaan 14.
CxpaheHu 1€J10BOJHHMK BOJHM CC HA jeZIMHCTBEHOM 00pacily BEPTUKAIHOT dopmara A-4 1 10O 32
FOIIMIIELE OZMOPE, XOHOPApPE, IPUBPEMEHE U TOBPEMEHE [IOCJIOBE, MyTHE HAJIOTE, jJaBHE HaDaBKe.
Y ckpaheHOM /IeJIOBOIHHKY aKTH c€ 3aBOJAC TO XPOHOJIOIKOM peay. [lopea OCHOBHOT Opoja
(110 XPOHOJIOTH]H) aKT noOuja u: apXUBCKH 3HAK, mudpy, Kiacu(pUKalMOHN 3HAK UM CJI. TIO/L KojuM he

ce KOHKPETHH aKT, PeAMET apXUBHPaTH.
3aBohere y ckpaheHH A€JTOBOAHMK BPLIK ce (ka0 U y JEJOBOAHHUKY) MACTHJIOM H YHTKHUM

PYKOIIMCOM Ha cinenehn HavYUH:

-y NPBOJ KOJIOHH, yIKCyje ce W3Ha/ LpTe OCHOBHH "penHu" Opoj mpeameTa, a UCIoA UpTe
apXHBCKHM 3HaK, LIAdpa. kinacudukanuja, 3HaK W CIMYHO TIO KOJUM C€ IIPEAMET
apXUBHpa.

-y ApYroj KOJIOHH yIIicyje ce KpaTka cajJpXKnHa Mpe/MeTa;

-y tpehoj KoIOHH, y TIPOCTOPY H3HA [pTE, YIUCY]y €€ MOJALH O MECTY IIe C& NPeAMET
Hajaszy (yHyTpaullmba OpraHu3alroHa jeJIMHMIIA, MTPEAMET CTaB/bEH Y POK HIH apXHBY.
W3BOPHHMO pelleH H CJ.), a Yy TpocTop HCMOJ LPTE YIUCYyje ce AaTyM [0CTaB.barmba
npeaMeTa y pajl, CTaBjbarba y poK HilH apxXMBY, @ 3aBUCHO O] O3HAKE yMHCaHE y TPOCTOp
U3HaA LPTE;

-y 4eTBPTO] KOJOHH (mpumeade) ynueyjy ce no/ans Koju Ounmike objalmaBajy ymnrce U3
KOJIOHE 2 M 3. 03HAKY 3a MMOBE3UBALE OpojeBa. MOBE3UBAMbE 33)€IHO PEIICHUX MPEIMETA U
npeaMeTa 3aBeICHHX U3 MPEAXOIHNX roJIMHa.

Y ciydajy Jia Kol [0Je/IMHUX OCHOBHHX OpojeBa HeMa BHILE MECTa 3a YyIMHCHBABE Mo/JaraKa o
KpeTamy Npeamera, YNHCHBAmbe CC HACTAB/bA MCIIOJ MOCJIEAEr HCKOpUUINeHOr OCHOBHOT Opoja, ca

06aBe30M IOBe3MBarba y pyopuly "mpumeda’.

Ynaan 15.

JIeTOBOJIHUK C€ jaK/bydyje Ha Kpajy TOIMHC (31. neuembGpa), ciyx)OeHOM 3a0elemKoM
HAMCAHOM HCIIOJ Tociie/ber 0poja, y3 KOHCTATALM]y KOJIMKO J€ YKYNHO MpeIMeTa 3aBE/ICHO Yy TO]
roauHu. OBy 3a0eJieliKy MOTITMCY]€ 3alOCIEHN KOJU BOIH JICTOBOAHHK.

Ha kopwuiiama J€JIOBOAHHKA HCIIUCYje Cce KPYIHHM C/IOBHMMa Ha3WB opranuzauuje. Mcmpen
HA3MBA CTAB/bA CE TOJIMHA, KA0 M MIPBH U MOC/CAHH OCHOBHH (pennu) 6poj.

Yaan 16.
AKO ce NpUMH HAKHA/HA aKT Yy BE3M Cd [peAMETOM 3aBEJIEHUM I0J OCHOBHHM OpojeM y
[IPETXOHO] TOJIMHH, Tpeba ra 3aBeCTH M0 HOBHM OCHOBHHMM OpojeM y JE€JOBOAHMK W HW3BDUIMTH
OBE3HBaE TOT OCHOBHOT Opoja ca OCHOBHHUM OpojeM U3 NPETXOAHE TOJAMHE.

Yuaan 17.

CacTaBHM /€0 JIeJOBOJHUKA € TOMHC aKaTa, KOjU ce BOJAM y OOJIMKY KIbUIe, W CIYXKH 32
3aBoheme akara, JIornuca UCTe BpCTe KOj¥ c€ MacoBHO MpHUMaJy, a 1o KOjUMa C€ BOIAW MCTH MOCTYTNaK
(HIp: MOJHECIHM 3a M3/1aBarbe pasHUX yBCPCibd, MOTBP/A. Peliekha O IOJAUILIBHUM OJAMOpUMA, palHH
HaJI031, 00JI0Bama U ClI.).

3a OBy BpCTYy akara ce Mo HpaBuiry NOYCTKOM roJMHE Pe3epBHUIINY MPBH OCHOBHH OpOJEBHU Y
IeJTOBOJHUKY M y pyOpHKama ce KpyIHHM CJI0BUMa yITHHIC "monuc akara'.

[Tonuc akaTra MOYKE€ C€ BOJIMTH H 34 ojeJMHe BpCTE MpeJMeTa y BE3H ca KOJjUMa C€ TOKOM
rojauHe npeasuha nprjeM HapoIUuTO BEJIUKOT Opoja akara.

V3 momuca akaTa Ha Kpajy FOJAMHE ynucyje ce y J€I0BOTHHK KOl OCHOBHOT Opoja MmoJI KOJUM Je
HOMHC aKaTa 3aBejieH, YKyIaH Opoj akaTa 3aBe/IeHHX Y TOKY T€ TOJMHE y MOMHCY aKatd.



[Tornucu akara ce Ha Kpajy roAuHe CI0KE TO OCHOBHHM OpOjeBHUMA. 3aK/bydy)y W MPHIAKY Y3

IICJIOBOIIHHK.
AKO CE€ Y Be3u ca aKTOM 3aBe/ICHUM Y [MOMUCY qKara MoBEAC noceOaH nocTymak, TaKkaB aKl1 CC

y3aBaja U3 rnomnuca qkara ¥ 3aBOJU Y 11€JIOBOJIHUK IO/ OCHOBHUM OpoOjeM

V

,ZIOCTABJT)AH)E AKATA Y PA/l U AJIMUHHCTPA THBHO- TEXHHUYKA OBPAJIA AKATA

Yaan 18.
[Mocne 3aBohema akara y 1eJIOBOJIHUK CBH  aKTH Mopajy OuTH HCTOr jaHa JI0CTaBJLEHH

UPEKTOPY KOJU UX pacniopehyje ca HA3ZHAKOM 3arocjieHor paiu [mocTynama.

Yan 19.
JlocTaB/barbe pauyHa y pall BpILIM CE€ MPEKO "KIbUTE paqua" Koja UCTOBPEMEHO peAcTaBba

OCHOBHY eBUICHIIM]Y T€ BPCTE aKata.
JlocTaBJbarbe MOLITE ynyhene Ha TH4HOCT BpILK CE MPEKO MHTCPHE OCTABHE KHbUTe Y3 MOTIHC

puMaolia.

Ynaan 20.
Cpaky ciyXOeHH J0IHC Tpeba J1a caapikH cnenehe 1e10Be:

. aarnaB/be y TOPHEM JIEBOM YLy (Ha3MB M CEIHLITE OpraHu3aluje). Opoj CiyKOEHOT
nomuca ca kracuuKalMOHUM 3HAKOM. natyM, MyHa ajapeca; Win cc cTaB/ba OTHUCAK
OTIPEMHOT [raMouba;

. ajapeca rnpumMaoud (yH Ha3UB U CeIMILTE MpruMaoiia);

- Opo) u AaTyM [IPUMJBEHOT nomnuca Ha KOJHU ce oJirosapa "Be3a',

_ TeKcT KOju Mopa OUTH jacaH, YMTaK M CaXeT.

. WCIIOZA TEeKCTa ca JIeCHE CTPpaHe ce moTnucyje opiamheHo Jule, a y3 MOTIIAC CE€ CTaBJba
OTHCaK CJyXOeHor nevara,

_ perol TekcTa ca JieBe CTPaHC HaBOJIE Ce TIPUJIO3H KOJH C€ 10CTaB/bAaly Y3 cITy )KOEeHH
JIOTIHUC.

Cnyx0OeHu JI0NUC MULIE ce y HajMambe 1Ba [pumepKa, ol KOJMX C€ JeJlaH 1a/be MpUMI0ILy, a

pyrH Ce 3ajpKaBa y apXuBh .

Yaan 21.
CpaKy aKT, KOJUM TOUYHIbE HOBH npeaMet, Tpeda Mo 3apoherby YJIOKUTH Y noceban omot. Ha
OMOTY C€ YIHCY)e 6poj. roarHa, 03HaKa yHyTpalllibe OpraHn3allione jeIMHHLE, 4 UCTION TOI'a Kparak
cajipxaj NpeMeTa, Kao 1 [TOTMC NpUjIora.
AKTe UCTOI IpeaMeTa rpeba ynaratu y OMOT HO jaTyMuMa rnpujema, 0IHOCHO pelaBar-a, TaKo
114 ce aKT ca HajHOBH]JMM J1aTyMOM HaJ1a3u Ha BPXY.



Vi

BPARAIE PEIIIEHUX ITPE/IMETA APXHBH
U PASBOBEHKE AKATA

Yuaan 22.
CBH pelIeHH MpeIMeTH Koje Tpeba apXMBUpaTH, OTIIpeMuTH Bpahajy ce apxusu. Ha oMOTv akTa
KOJu ce Bpaha y apXuBy paju JI0CTaB/balba CTaB/bajy ce MOTpedHA YIYTCTBA O HAaYUHY OTIIpeMe

(MpenopyyeHo, aBUOHOM M CJ1.).
Paquuk apxuBe rpoBepaBa, MPUIIMKOM [pUMama MpeaMera, aa Ju je oOpahuBau BpaTHO

KOMIUIETaH NpeJAMET MUCApHUIIM, Ka0 U (DOpMaIHy HCIPABHOCT CJYKOEHOr J0muca W yKa3yje Ha
€BEHTYaIHE Hel0CTaTKe W Bpaha My npeaMeT Ha JIONyHY.

Yuaan 23.
Ha cBakoMm ci1y’)kO€HOM JIONKCY 110 KOME je MOCTYIAaK 3aBpIiIeH, MPe HEero LITo ce BpaTU apXHUBH

3aI10CJIEHH KOJH J€ IpeaAMeT 00paimo cTaB/ba O3HAKY a/a .

Yuaan 24.
PazBohere akra — ci1y)kOCHHX JI01HCa BPLIK Ce YIIUCOM Y 0AroBapajyhe pyOpuke ae10BorHHKA
OZHOCHO ITIOMHKCA aKara.

AKTH ce pa3Bojie Ha cJjieJichu HaUUH:
- a/a-ca 03HAKOM pOKa 4yBarba MpeJMeTa aKo je paj 1o MpeaAMeTy MOTIYHO 3aBpIIEH U

Tpeba ra CTaBUTH y apXHBY.
- "P" (1uT0 3HaUM pOK) M AaTyM JI0 Kaja ce OYeKyje Jia ce 10 TpakKemy MOCTYNU UJIM KaJia

[IpeaMeT Tpeda IMOHOBO Y3€TH Y pajl.

- AKO ce BpIIM pasBoheme aKkTa KOJH je€ HM3BOPHO pelleH, Tpeba CTaBUTH OZHAKYy
"M3BopHO™ a 3aTMM JaTyM, Ta4yaH Ha3WB M CEIMINTE OpraHa KoMme je [peJMeT
OTIIPEMJBEH.

Jlarymu 1 03Hake pasBoherba yrucyjy ce XpOHOIOIKHM PeoM y pyOpHKY 8 u 9 1e/T0BOIH KA.

Yoan 28.
[IpeameTn 3a koje je oapeheno xa ce y nucapHuumM apike 10 oapeheHor poka CTaBJba)y Ce€ y

POKOBHHMK IpEJIMETA.
PokOBHHK IpeaMeTa cacToju ce oA (haciuukana y Koje ce CTaBibajy [MPEIMETH MpeMa JaTymy

poka W3 Tekyher M HapeHHX MeCEUM, CJOKEHH M0 OpojeBMMa [e/OBOJAHMKA OJHOCHC IO
KJIaCU(UKALIMOHUM O3HaKama.

Yaan 26.
OTnpeMame MnouITe BPIIHN nmucapHuna. CBU MpeaMeTH MPEY3€TH y TOKY aaHa a0 12 yacosa
MOPajy c€ OTIIPEMUTH HUCTOT JaHa. [[peameTn npumibeHH nocie 3aKJbY4YHMBama OTIIPEMHUX KHbUTIa, aKo

HHUCY XUTHH, OTIIpeMuhe ce HapeHOT JlaHa.

Yaanu 27.
Buie cnyx0Oenux pomnuca Koju ce UCTOr jaHa ynyhyjy Ha ucry aZpecy CTaBJba)y C€ Y HCTH

KOBepar.

KoBepat y kome ce otnpemajy ciyxOeHa akra Tpeba 1a caapiu y FOPHEM JIEBOM YIJIy HPBE
CTPaHE TayaH Ha3HB W OJIMKY a/pecy IMOLIK/bAoLa M O3HAKY CBHX aKaTa KOjH ce Hasaze Yy KOBEpTY.
Ha3up nmpuMaona MowmM/bKe HCIHKCYje €€ KPYNHHM H YMTKHM CJIOBHMa y JEeCHOM FOPHEM  VTIIy



koBepTe. MecTo (ceauuITe) TMpUMaoua MHIle e BEIWKHM LITaMIaHUM CI0BHMA. a HCMOA Tora ce
cTaBJba erona OJinMxka ajapeca.

Yaan 28.
BpeaHocHe nouusbKe, CyJICKa aKTa, [MOBEPJ/bMBA U CTPOTO MOBEPJHHUBA MPEITUCKA OTIpenMajy ce
00aBe3HO MPENOPYUEHO MJIK MPEKO TOCTABHE KIbUIE aKO CC JI0CTaBJ/bakhe BPIIU MPEKO KypHUpa.

Yan 29.
YV KBUTy eKcIieJ0BaHe MOLITE YIHUCY]Y C€ CBE MOUIMJBKE, Koje ce oTnpemajy nowmrom. Kmura

CIIYKH Ka0 €BHJICHIIH]ja O 3aBPLIEHO) OTIPEMH.
Paau mpaB/ama HOBIIA 3a MOIITAPHHY BOJIH C€ KOHTPOJIHUK MOIITApUHE.

VIl
APXBHPAIBE (CTAB/BABE Y APXHUBY) H YYBAKE IIPE/IMETA

Yuaan 30.
PeleHu npeMETH ce CIIaXy y apXUBY M UyBajy Y O0].
Pelenn mpeaMeTH 4yyBajy ce y apXMBH IMMCApHHUIE HajIy)Ke 0 MCTeKa HapelHe TOIUHe Y
OJIHOCY Ha FOJMHY Kaja j€ IpeJMeT peLlIeH, a MocJjIe Tora ce npedalyje y apxuBCKHU JEMO.
PelieHd MpeAMETH MOIY ce 3aJp)KaTH Ha OCHOBY peBepca, alli HajlyXke J0 UCTeKa HapelHe

rOJINHE.
[lo mpoTeKy HaBEeAEHOT pOKa MOry C€ 3aAp)KaTh Ccamo IpeJAMETH KOJU [pe/ICTaBbajy

JIOKYMEHTAIHU]y O/ 3Ha4aja 3a Tekyhu paj opranusanuje.

Yaan 31.
[Ipe cTaB/barba y apXuBy TpeOa MpoBEpUTH /A JIH je IpeJIMET 3aBpIICH, Jia JIU CE€ Yy MPeAMETY
Hajla3e HEKU MPHIJIO3M WM JOKYMEHTH Koje TpeOa BpaTHUTH CTpaHKama, Jia JiM Cy y3 HbHX TpPEeLIKOM
IPUIIOJ€HU HEKHU JAPYTH MPEAMETH, ACJI0BU U CII.

Ynan 32.

3aBpuieHd npeaMmeTH olenexaBajy ce oJapeheHMM O3Hakama (apXMBCKMM  3HaLUMa,
kracu(GUKALMOHUM 3HAIIMMa) Ha OCHOBY KOJHMX C€ BPLIH KJIaCH(HUKalK]a 3a apXUBY.
YV okBHUpY KiIacH(PHUKALMOHUX 3HAKOBA WJIM apXMBCKHX 3HAKOBA 3aBpPUICHH IPEIAMETH C€

cpehyjy no peaHum OpojeBUMa.

Yaan 33.
3a cBaKy KjIacM(pUKAIMOHY O3HAKy I10 IpaBHIy Tpeda IpeABUIECTH Yy apXUBH NHCAPHHUIIE
nocebad ¢acuuki, (OMOT,KOpHILIE) Y KOMe he ce mpeaMeTH ciarati y OKBUPY CBOI' KJACH(PUKAIIMOHOT
3HAKA.
YV oKkBHpY jeIHOT KJIacHu(PUKALMOHOI 3HaKa MOXKe ce (popmupaTu Bullle (HACIUKINA 300T BEJTUKOT
o0rMa perucTpaTypcKkor MaTepujalia.

Yaan 34.

ApXUBHpAHU TpPEAMETH W aKTH, KA0 W JIPYTH PETUCTPATYPCKH MaTepHjaj KOJU Ce 4dyBa y
apXWBH MMHCAPHHUIIE WJIM apXMBCKOM JEMNOY. YyBa Ce€ y 0Arorapajyhum perucTparopckum jeauyuiama
(bacumkiama, perucrparypama, Kyrujama u CJIM4HO).

Ha cBaky perucTparypcky JeJIMHMILY UCITUCY]Y ce cienehn moganu:



[lyH HA3WB CTBapaola MaTeprjaja (opranusanmje,ycTaHoBe,npeayseha);
[[onmHa HACTaHKa MaTepujalia;

Kparak cajipKaj perucTparypeKe JeIMHUILIE;

Bpoj 13 apXUBCKE KIbUTC.

ol -l R

Yan 35.

ApXUBHUPAHU MTPEAMCTH yyBajy ce y MOACCHHM npocTopujama oapeheHuM 3a apXHBCKU JIEIIO.
Koje MCITyEbhaBa)y TEXHHYKE YCJIOBC 3a Ty HaMmeHy. APXMBCKHM JI€MO MOpa OWTH CyBa, CBET/IAa H
MpOCTpaHa MpoCTOpHja, OCHrypaHa o/l Bjlarce u HecTajarba U ca UCIYbEeHUM YCJIOBHMA MTPOTHBIIOXAPHE

3AalITUTC.

Y.aan 36.
[IpocTopuje apXUBCKOT JCTOa rpeba na Oyay cHanOEBEHE oaroeapajyhum (rmo moryhrocty
METAJIHMM) [oJidllama, WJIH, OpMaHHMA, MpPOTHBIIOKAPHKUM arapariMa u Ja ¢y oOe3behene ol
HecTajama, Bjare niu 6110 KaKBOT Apyror omrehema perucTpaTypeKor MaTepujaia U apXruBCKE rpahe.

Yaan 37.
Y apXuBH IMHCAPHHUIIC 3aBpIEHH MPEJIMETH C€ MOTY yyBaTH JI0 UCTEKA KaJeHAApCKe IOIHHE,

[ocJie Kor poka ce 00aBe3HO 3alMCHHTKH npejajy y apXuBCKH JICTIO.
YV apXMBCKOM JIETOy 4YyBa €€ perucTparypeih MaTepHjajl U apxuBcKa rpaha, mo UCTEKy pokKa
yyBama y AapXWUBH MHCApHHULC Y cpeheHom ¥ Oe30eaHOM CTamy, 10 YHHIITEHA IpeMa Jluctu

KaTeropyja perucTpaTypeKor MaTepHjaia ca POKOBUMa YyBarba Wik J10 [pejaje HaUIe)KHOM apXUBy.

Ynaan 38.
ApxHBCKOM rpahom M perucTpaTypCcKium MaTepUjajioM pyKyje, dyBa M OJIpiKaBa, Mpeay3nMma
norpeOHEe Mepe Yy LHbY 3alITUTE apXHUBCKE rpale, 3amocjieHd Ha ONUITHM [IOCJIOBUMA apXHBE H

MUCApHHUIIE.
Yan 39.

Apxuscka rpaba, ce p3jaje 1o norpedu Ha MPUBPEMEHO kopuheme Ha peBepe, KOJU Ce

Momyasa y 3 npuMepka. JeJlan NpuMepak pesepea ¢t yyBa Ha MECTY OJIaKJI€ J€ y3€T NpeAMET, APYrH y
noce6Hoj (aCHUKIM 3arocjJeHOr Ha OINLITHM MOCJIOBMMA apXWBe M mNucapHuie, a Tpehu yobuja

KOPUCHHUK NPEAMETA.

VI

EBUJIEHTHPAIE PETHCTPA TYPCKOI’ MATEPHJAJIA
U APXUBCKE I'PABE

Yaan 40.
YV OKBHpY KaHIEIAPHjCKOr M apXMBCKOT MOCI0Batba BOAM €€ "APXMUBCKA KIbHUI'A" kao
OMIITH WHBEHTApHM TMperjie]l UEJIOKYIMHOT perucTpatypekol MaTepujaja Hactajor y pajy
OpraHu3aigje, Kao U perucTparypeKor Matepujana ¥ apxuBcke rpahe koju ce mo OMJIO KOM OCHOBY

Hajia3e y rnpocropuama opraHu3aluje.

Ynaan 41.

Y apXMBCKY KIBbUTY PErucrparypcku MaTepHjas W apxuBCKe rpaha ce eBUHJIETUPL)Y 110
1eJI0BOIHUIIMMA M TOJIMHAMa WJIK 110 ro/inHaMa kjacH(UKAIlMOHUM O3HaKama.






