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~ B EOGRAD
Ha ocHoBy ui. 14. cra 1. tauka 1. 3akoHa 0 apxMBCKO] rpahu M apXMBCKOj A€JIATHOCTH
(,.Cyx0enu rnacuuk PC" O6poj 6/2020), unana 63. ctaB |. Tayka 7. 3aKOHa O HAYLIM U UCTPAXKHUBABLUMA

(,.Cnyx0enu rnacuuk PC*, 6poj 49/19) u Craryra MHcTuTyTa 33 ynopeaHo npaso, aupekrop MHeruryta

™y

3a ynopeaHo npaBo A0HOCH

IMMPABHUJIHUK

O KAHIIEJJAPUJCKOM U APXUBCKOM ITOCJIOBABY

I OCHOBHE OJ/IPEJABE
Yoan 1.

[TpaBUIHMKOM O KaHLIEJIapHUjCKOM M apXMBCKOM rociioBawy MHCTHTYTA 3a yropeaHO MpaBo
(y naswem Tekcery: [TpaBuiiHuK) yTBphyje ce HauWH KaHLEJApHUJCKOr M apXMBCKOI MOC/IOBaba M
HauMH €BHJEHTHpama, KiacupuKauuje, apxXxuBUparmba W 4YyBama JOKYMEHTApHOI Marepujasia,
onabupamwe apxubBcke rpahe, u3znyduBame O€3BPEJHOr JOKYMEHTApHOI Mmarepujasia W rpejaaje
apxMBcke rpahe HaJJIe)KHOM jJaBHOM apXMBY.

11 KAHUEJIAPUJCKO ITOCJIOBAIBE
Yaau 2.

Kanuenapujcko nocioBawe o0yXxBara: npuMare, Mperjefame MW pa3BpCTaBarbe [OLITE,
3aBOherbe akara W MpeaMeTa y JeJIOBOJHHUK, pacropehuBambe M J10CTaB/bake aKkara v npejamera y paj,
aJIMMHUCTPATHBHO-TEXHHUYKY 0Opajy akara W fpeamera, OTrpeMarbe MoluTe, paspohemwe nowire

KaO U lbUXOBO CTaB/balkbe€ Yy apXHUBY.

CraBsbatbeM y apXvBy, Yy cMUciTy oapeaada osor [IpaBuiHHKa cmaTpa ce apXUBHPaE, YyBaibe U
M3y dnBatbe O€3BpeIHOT JOKYMEHTApHOI Marepujaa.

Yaan 3.

V OKBMpY KaHLIEJIApMjCKOT MOC/I0Baba, Yy cMmuciy oBor [IpaBuiiHMKa, MOjeIMHHW TEPMHHH
umajy ciiesehe 3Haueme:

1. akT - cayxOeHu J0oNuC - je cBaKM MMCAHW cacTaB KOjuM ce nokpehe, nonymwyje, mMema,
MpeKu/1a Uik OKOHYaBa HeKa cJTyKOeHa 1e1aTHOCT.
AKTa OJIH. ClIy)KOEHH JOMUCH MOry OMTH OOMYHM, MOBEPJBUBH, CTPOrO MOBEPJLMBH KAoO M ca
O3HaKama Kojy TajHy caJp)kKe WM BPCTY XMTHOCTH,
NPHJIOT - je MUCAaHW cacTaB (AOKyMeHT, Tabesa, rpaMKOH, LUPTEXK M Cl1.) WK (PU3HYKH
NpeaAMeT KOjU ce Mpuiiaxe y3 ciyOeHH AOMHUC paaM JOoMyHapamwa, ofjallrbaBarba WiH

[\)

JOKazuBaa caapKMHe cilyOeHor gonuca,
3. npeamer - je CKyrn CBHUX akaTa W NMPWJIOra KOju C€ OJHOCE Ha MCTO MHTaHE WIIU
3ajarak, YuHehu jeHy ueauHy,



4. nocuje - je CKyI BHILE MpeaMeTa KOjU ce OJJHOCE Ha UCTY MaTepujy U Ha UCTO MPaBHO WUIIH
(uszuuko nuue,

5. ¢acuMkaa - je cKyn BUlLIe MpeaMeTra WIM J0ocujea KOjU c€ MOcje 3aBpLICHOr MOCTYyMKa
4yBajy y HCTOM OMOTY (KYTHjH, KOpHULIaMa U Cl1.),

6. apxuBcka rpaba - je caB M3BOpPHHM M PENpoAyKOBaHW (MHMCAHM, LPTAHHW, LITAMMNAHM,
¢dororpaducanu, GuiMoBaHu, XpoHorpapucaHu HJIM Ha JPYrd HAuyMH 3a0esIekKEeHH)
JOKYMEHTapHHU MaTepujall 0J] 3Hauyaja 3a UCTOPHU]Y, KYJITYpy M ocTalle ApyLluTBeHe norpede,
HacTao pagoM UHcTuTyTa 3a ynopeaHo npaso (y aasbeMm tekery: MHeTtutyT),

7. NOKYMEHTAapHH MaTepHjaj - Cy CIHCH, MPEIMETH U aKTH Kao U KHHUIe U KapToTeKe O
€BUJCHLIM]M THX 3aMuca U JOKyMeHaTa MpUMJbEHUX M HAcTallMX y pajay Koju cy OJ1 3Hayaja
3a Tekyhu paja ¥ 10K U3 TOr MaTepujasia HUje ogadpaHa apXxuBcKa rpaba,

8. Oe3BpeaHHM JQOKYMEHTADHH MaTepHjajl - YMHE JCJIOBU IMHUCAHE JOKYMEHTaLMje KOJU Cy
U3ryOusIM onepaTuBHY BPEIHOCT, OJHOCHO KOjUMa je mpecTajia BaXKHOCT 3a Tekyhu paa a
HHMCY BaJIOPU30BaHW Kao apXMBcka rpaha,

9. apxmBa - je nocebGaH NPoCTOp rje ce 4yBajy apXMBUPAHU MPEAMETH, €BUACHLIHU]E O aKTUMa
M MpeAMeTUMa Kao M OCTaJIM JOKYMEHTAUMOHW MaTepujall 0 npejaje HaJIe)KHOM jaBHOM
apXUBY WJIM JI0 HbUXOBOT YHMILTEHA,

10. apxuBcKka KmHra - je Kibura y KOjy Cy YNMCaHM CBH M3BOPHM M PENpoOIyKOBaHM
JIOKYMEHTapHM MaTepujajii Hactaiu paaom MHcTtuTyTa,

1. apxuBckn GOHJ - YMHE CBH aPXMBCKM MPEMETH KOjU CYy HAaCTalu y nocioBawy MHCTUTYTA.

III INPUMAIBE, ITIPETJVIEJAIBE U PACITOPEBUBAIGE ITOWITE

Yiian 4.

>

[IprjeM nowTaHCKUX MOLIKJBKH Y MOWITH BpliM oBiawhenu 3anociedn Muetutyra. Ocum y nowtu
NpHjemM MOLITAHCKUX NMOLWKMJbKK 00aBsba ce U 'y Cekperapujaty MHCTUTYTA.

[Ipujem nowTe oGaBba ce Yy TOKY pEIOBHOI paJHOr BpeMeHa. 3a TMpujemM Tnowre y
Cekperapujaty MHcTuTyTa OBnawhenu cy cekperap MHCTUTYTA, OIHOCHO aJIMMHUCTApPTUBHU CEKpeTap
WUuctutyra.

Yoaan 5.

[Ipujem mowTe Koja ce AOCTaB/ba MOCPEACTBOM Kypupa, OBialiheHd 3amnocieHd noTeBphyje
MOTIHUCOM Ha KOMHjH AOMKCA YMjU Ce OPUTHHAJI IPUMA WIIM HA JOCTaBHULH.

Yaan 6.

[Towty aapecupaHy Ha WMe HeKor oj 3anocieHux y HWHcrutyTy npuma oenamheHnu
3arocjieHU U ypy4yje je UMeHOBaHOM Oe3 oTBapama.

JlocTaBHMILY WMJIM NOBPATHHMLLY 3a MOLIW/bKE M3 MPETXOAHOT CTaBa MOTIHUCYje JIMLE Ha Koje je
MoILKJbKa aJipecoBaHa wiu oBiawhenu 3anocienu y Cekperapujary.

Ynan 7.

IloBep/bMBY H CTPOro MNOBep/bHBY MOWTY OTBapa JUPEKTOP, OJHOCHO CeKperap
HMHctuTyTAa.



OO0uyHy ¥ npenopy4eHy nmomTy oTeapa opiawhenu 3anocienu Mucruryra. Iowumsbke y
BE3W ca JIMLMTALKjOM, KOHKYpPCOM, OrjlacoM, jaBHOM HaGaBKOM M cil. He oTBapajy ce Beh ce Ha
bUMa yNHCyje BpeMe W JaTyM MpHjeMa, a OTBapame MOLIWJbKH Ce BPIUM OJI CTpPaHE KOMHCH]e
MMEHOBaHe pajau o0aBJbamwa MoCJIOBa y BE3H KOJUX CY MPUCTUIIIE MOLIMIbKE.

Yaan 8.

[Ipu orBapamwy nouunbke Tpedba 0OpaTUTH NaxKkwy /a c€ HE OLUTETH HEHa CaJpKHHA Kao U
Jla y KOBEpPTH He OCTaHe HeKHW MpuJIor. Y ciyyajeBuMa Kaja JaTyM Mpejaje NoUIMbKE MyTeM MOLITe
Moke OMTM O] 3Hauaja 3a payyHare BpeMeHa — pokKa, y3 MPUMJbEHY MOLIMJbKY 00aBE3HO ce Mopa
cayyBaTH M KOBepar.

Yaan 9.

[TpumibeHy mowity oTBapa, mpersiega v pacnopehyje omnaitheno nuue. Pa3sBpcraBame u
pacriopehuBame MoiuTe BpIIM CE€ CTaB/baibeM ojroBapajyhe o3Hake M OpraHu3alMOHE jeAMHHULE
KOjOj ce MpeJMeT JOCTaBba y pa/l.

Pa3BpcTaBame MoiuTe BpilM C€ UCTOT JaHa KaJa je nouTa npuMJbeHa.
Yaan 10.
Ha npumbeHy MowmMbKy Koja je pa3BpcTaHa u pacnopeheHa cTaBiba ce MpujeMHHU LUTaMOUb.

VY ortucak npujeMHor wramOuba ynucyjy ce ciaeaehu nojauu: 1aTym Kaja je akT NpUMJbeH
v Opoj M3 eJOBOHHKA.

Ha 3axTeB cTpaHke KOja NTM4HO npejaje akT (MoJHecak) Mopa ce W3/aTu MOTBpAAa O MpHUjeMy.
[ToTBpaa ce u3maje Ha OTHCKY mnpujeMHor wtamOusba. [loTBpay nornucyje oBnaiwheHu 3anociieHu
MHcTuTyTa KOjU je akT (MmoHecaK) nmpumMHo.

IV 3ABOBEILE IIPEAMETA U JOCTABJ/BAIBE AKATA Y PAJL
Yaau 11.

3aBMCHO 0] MoTpeba BOJM Ce€ OCHOBHA €BHJEHLIMja O COMCTBEHUM M MPUMJbEHMM aKTHMa M
noceOHe eBUICHIIM]E.

Yaau 12.

OcHoBHa eBu/IcHIM]a nipeameTa Boau ce y JlenoBoauuky. [loceOHe eBuaeHuuje Boae ce kao
MOMUC aKaTa U ckpaheHu 1eN10BOIHHUK, 3aBUCHO 0/ noTpeda.

JenoBOIHMK ce BOAM MO CHUCTEMY OCHOBHUX OpojeBa W moadpojeBa - HYMEPUYKH CHCTEM.
OcHoBHMM OpojeBHMa 03Ha4aBajy ce MpeaMeTH, a noa0pojeBrMMa ce 03HayaBajy JOMUCH KOjH CE OJHOCE
Ha ofpeheHn npeamer.

Yaan 13.

V NeN0BOJHUKY Ce HE cMejy OpHcaTH MOrpeliHoO yIUcaHe peuu Win OpojeBH U HE CME CE JIENUTH
XapTuja NMpeKo MOrpeliHo ynucaHux pyOpuka. McrpaBke ce Bplie MOBIAYEHEM TaHKE JIMHM]E MPEKO



NOrpe€uHor TeKCTa UM aeja TeKCTa M u3Hajl Tora ncnucyje CC MpaBUJiaH TCKCT.

McnpaBke y J1€l0BOJAHMKY BPILIK 3aMOC/ACHH KOjU BOAM JEJOBOJHHMK W OBEpaBa MX JAaTyMOM M
MOTIHCOM.

Yaau 14.

Ha nouerky cBake KajeHJapcKe rogMHe YNUCHBaHe akara y JeJOBOAHUK MOYUHE Ca OCHOBHUM
opojem 1 (jenan). [Tox 6pojem 1 (jenan) ynucyje ce Peuierwe kojum ce goHocH [1nan kiacudukaumonmx
3HaKoBa 3a Ty roauHy. [1o 3aBpuieTky Tekyhe roauHe aeJ0BOJHUK ce 3akbyuyje ca 31. neuemopom,
ciykOeHOM 3a0esiellikOM HanucaHOM MCMOJA Mocieamwer Opoja ca KOHCTAaTalMjoM KOJIMKO je
npeaMeTa 3aBejieHo y Toj roanHu. OBa GeJielika ce oBepasa Cly)KOEHUM neyaTtom, a noTnucyje je u
CTaBJba JaTyM AUPEKTOP.

Yoanm 15.
3aBoheme npeameTa y JeJOBOJIHMKY BPLLIHU ce Ha cieehu HauuH:

y pyOpHKy jeaaH ynucyje ce 0CHOBHHM OpOj /1€JIOBOJIHHKA,

y pyOpuKy ABa ynucyje ce Ha3sMB ayTOpa/NoUIM/bAaoNa MpeMeTa OJIH. caKeT cajJp:Kaj npeamera
y pyOpuKy TpH ynucyje ce moadopoj nmpeamera,

y pyOpuKy dYeTHpHM YNHUCyje c€ AATyM IMpHjeMa IMpeaMeTa, a MpH 3aBohewy CONCTBEHUX
npeaMeTa JaTyM HACTAHKA NMpeaMeTa,

y pyOpHKy meT ynucyje ce BpeTa akTa/npeamera,

y pyOpuKy miecT ynucyje ce 6poj mnpHM/bEHOI NpeaMeTa,

y pyOpuKy ceaaMm ynucyje ce OpraHM3allHOHA jeJHHHMIIA KOjOoj ce NpeaMeT J0CTaB/ba y pal,
y pyOpHKy ocam yrnucyje ce AaTyM oTnpeMarma - pasBohema npeamera,

y pyOpHKY /IeBeT ynucyje ce Ha3HB M CeAUINTe NPHMAaoNa MpeameTa WIu .
03HAKA a/a aKo je NpeJIMeT apXUBUPaH.

CBe KacHHWje NPUMJbEHE TMOLIWJbKE KOje c€ OJJHOCE HAa MCTU MPEAMET 3aBOJIE CE€ MMOITY HhaBaHheM
BEPTUKATHUX pyOpuKa 3 - 9 y OKBUPY MCTOT OCHOBHOI Opoja.

Yaan 16.

VY oaroBapajyhy pyOpuKy npujeMHOr mTaMOM/ba KOjU C€ YTUCKYj€ Ha CBaKH MPUMJbEHH aKT
yrucyje ce OCHOBHM Opoj MojJ KOjUM je MpeaAMET 3aBe/ieH Y JEJOBOJAHUKY, Kao M nojadpoj noj KOjum
je nonuc 3aBezeH y oaroeapajyhoj pyOpuum.

OTucak npujeMHOr wTaMmOu/ba He CTaB/ba Ce HA MPUJIOTe aKTa.

AKTH (MOJHECLM) 3aBO/IE C€ Y JAEJOBOJHUK MCTOr J]aHa M MOJA MCTUM JaTyMOM MOJ KOjUM CY
MPUMJIBEHHU.

Tenerpame u akta ca oapeheHUM KpaTKMM POKOM 3a OJrOBOP MUJIM MO KOJUMa C€ MOpPa XUTHO
MOCTYNUTH Tpeba 3aBECTH M OIMax JAOCTABUTH Mpe OCTaje MOuITe y paj HaJJIeKHOM 3aM0CIEHOM.

VY u3y3eTHMM OMNpaBAaHUM cCllyyajeBUMa NPUMJbEHA aKTa C€ MOry 3aBECTH HajKacHHje
cneaeher nana, npe 3aBohewa HOBE MOLITE, K MO/ 1aTyMOM Kaja cy NpUMJbeHa.

Yoaau 17.



3a mpeamere 3a Koje ce yHanpea 3Ha aa he mmatu Behu Opoj noadpojeBa moxe ce
pe3sepsucatu ojapehen Opoj MecTa y JAeJOBOAHMKY Tako 1TO he ce y pyOpuKy jeaaH A€10BOJAHHKA
YMECTO OCHOBHOI Opoja ymucaT Koca Lpra, a pyOpuka Tpu (MoaOGpojeBH) NOMyHABATH
BEpTUKaIHO pacTyhum HU30M Opojea.

Kana ce nmonyne cBe pyGpuke 3a 3aBoherbe noadpoja, 3aBohemwe ciaeaehux noadpojesaspuiu ce
npeHomenheM OCHOBHOI Gpoja Tako IITO ce y MpBYy ci1000AHy pyOpUKY jelaH yrulle OCHOBHU Opoj
KOjU Ce€ MNpEeHOCH, a y pyOpuKy Tpu, HapeaHu noadpoj. OBako ynucaH (NPEHET) OCHOBHU Opoj
3a0KPYIKYj€ Ce LIPBEHOM OJIOBKOM , @ UCIIO/L TIPBH YT YIHCAHOT OCHOBHOT Opoja (KOjH je NpeHeT) aojaje
ce yNyTHHLA TJ€ je y JeJOBOJHUKY W3BpLUEH npeHoc (u3mehy Kojux ocHOBHMX OpojeBa je M3BpILUEH
MPEHOC).

C 0063upom Ha notpely MpeHolleha OCHOBHMUX OpojeBa, HUje J03BOJbEHO Ja C€ OCHOBHH
OpojeBH y CIOBOAHUKY yHaANpea YIucyjy.

Yaan 18.

IMonuc akaTa je cacTaBHM JI€O JIENIOBOJIHMKA Y KOjU C€ 3aBOJE AOMUCH UCTE BpPCTE

KOjH C€ MacOBHO [10jaBJbyjy ¥ KOPUCTE U MO KOJUMa CE BOJM UCTOBETAH MOCTYIAK.

3a OBaKkBy BPCTY MpeJMETa C€ Ha MOYETKY rOJMHE pe3epBHIIY MPBU OCHOBHU OpojeBH y
nenoBoaHuKy. Koa ocHoBHOr Opoja uuju ce noaOpojeBH yrnucyjy y NOMUC aKaTa NpeKo BOJOPABHHUX
AuHUja pyOpuke 5 (neT) AeIOBOJHUKA yNHUCYje c€ KPYNHUM ClloBUMa "Mnonuc akara'.

Ynan 19.

3aBejieHa MolLTa C€ y TOKY MCTOTr JaHa J0OCTaB/ba y pPaj HAUIEKHUM 3aroC/ieHUMa, TMpeKo
MHTEPHE JIOCTaBHE KHbHUTeE. '

JlocTaBbalbe pauyyHa y paja obaB/ba ce MPEKO npornucaHe Kibure padyHa. [lpujem padyna
noTBphyje CBOjUM MOTMHUCOM HaJJIEKHH 3aMOCIEHH.

V AJMUHUCTPATUBHO TEXHUYKA OBPAJIA IIPEJIMETA
Yuan 20.
AKT - ¢JIy:k0eHH Jonuc caap:xu ciaenehe geose:

MEeMOPAHIYM Y TOPHEM JIeJly aKTa M/ WK OTHcaK ITamMOuba MHCTUTYTa ca GpojeM M 1aTyMOM Y FOpHEM
JIECHOM YT1y,

HA3MB U CeJHIITEe MPHUMAOLA Ca IYHOM a/Ipecom,

KpaTak cajap:kaj ciyxOeHor jonuca (npeamer),

Opoj ¥ 1aTYM NPUMJ/bEHOT J0NHCA HA KOjH Cce 0AroBapa ca HazHakom "Besa’,



HCIIOJ TEKCTA CITy)KOeHOTr J0nuca ca JecHe CTpaHe uMme, npesumMe u GyHKuMja ciyxkOeHor
JIML@ KOje MOTMHUCYje MPEJAMETHH JOMUC, MOTMUC CyXKOEHOr JMua M ciaykOeHu nedat
(OKpyrH);

OTHCAK CJY:KO0E€HOI meYaTra CTaB/ba C€ TAKO Ja NOKpHBa xeo (oko 1/3) mormuca
cJIy;K0eHor JMua,

HCIOJX TEKCTa, €a JieBe CTPaHe HaBo/ie ce IPHJI03H.

Teker cny)OeHor gonuca Mopa OUTH jacaH, CaKeT U nperjeaaH (YMTaK).

Ciyx0eHH JIONKC ce cacTaB/ba HajMame y JiBa MpUMepKa (ABa OpUruHaia), o Kojux
jenan 00aBe3HO OCTaje y apXMBH, OCHM HOPMATHBHHUX akaTa Koju ce u3palyjy v J10CTaB/bajy y
HajMame TPU MpUMepKa (TpU OpruHaa), y3 obaBe3y J0CTaB/batbd UCTHX M Y €JIEKTPOHCKOM
00JTHKY.

Yan 21.

Pewienn npeameru/akra Koju ce apXuBupajy mMopajy Outu cHabeBeHa rojaTkoM o
POKy 4yBaiba W JIOKALMjH apXUBUpaka KOju ce YTBphyjy rnpema JIMCTH KaTeropuja.

CekpeTtap/aJIMUHUCTPATUBHU CEKpeTap je AyXkaH Ja NMpOoBEpH aJIMHUHUCTPATHBHO-
TEXHUUYKY MCTIPABHOCT MpEeAMETa KOJU ce OTNpeMa U Ja ykaxe oOpahuBayy Ha €BEHTyallHe
MpOMycTe OJHOCHO Jia MpeAMET BpaTH Ha JoNyHy (y ciiyyajy Ja ajpeca HHWje MoTnyHa, ako
npeaMeT HHje KOMIUJIETHPaH, ako HejJ0CTaje O3Haka KpaTke cajJpikuHe, Be3a Opoja, 6poj
MpUJIOra UM HEe0CTajy YIyTCTBaA 3a JAa/be MOCTyNamke ca MpeMeETOM).

VI OTIIPEMAIBE INTIOUITE
Yaan 22.

OTtnpematbe noiute BpiiK oiamheHy 3anocieHd UCTOr JlaHa Kaja je noluTa npeysera.
Buuie nouwu/bky 3a UCTOr MpUMaoLa CTaBba Ce€ Yy jelaH KOBEpaT ako je TO U (PU3HYKH
M3BO/JbUBO.

BpeaHocHe nouin/bKe, MoBep/bMBa Mpernucka, LITaMIaHe CTBapu OTIpeMajy ce y
CKJ1a/ly ca MpornucuMa o nouTaHckom caobpahajy.

Yaau 23.

JloctaBHa KibHra 3a MoiuTy CJIy)KH Kao €BUACHLMJa O U3BPLLUEHO] OTIPEMH MOLUTE.

VY 10CTaBHY KHHUIY 3a MOIUTY YIHCYjy C€ CBE TMOLIMJbKE KOje C€ OTnpemajy
MOUITOM, ¢a O3HaYaBaweM Jia Jih ce OTIpeMa Kao MpenopyveHa ujin oOuyHa nouimbKa.

[Toiwta ce oTnpema npeko opaawhexor 3anociaeHor MueruryTa.



CBu mpeaMeTH mpey3eTH y TOKY paJHor jJaHa 10 12 bacoBa MoOpajy ce€ OTHPEMHTH
ucror gaHa. llpeamern mpumibeHH TOCie 3aK/byydBamba OTIPEMHHX KibHIA, aKo HUCY
XUTHH y CMHCITy UCTEKa pOKa 3a cliame, oTIpeMuhe ce HapeJHOor pajHoT JaHa.

Yaan 24.

KoBepar kojum ce otmpemMa ciiy)kOeHH akT Tpeba Ja CaJp)Kd y TOPHEM JICBOM YIITy
aBepca TayaH Ha3uB M aJ[pecy MOILIM/bAOLa U O3HAKY CBHX akKaTa Koja ce Haja3e y KOBEpPTH a
JIMjarOHaJTHO, y JIOWEeM JIeCHOM YIJIy TMOTIYHY aJpecy M[puMmaolia HCIHCAHy WK
oAlTaMIany y ckiany ca ymyrctBoM llomre Cpbuje.

JlokyMeHTa, npeMeTH W Jpyra akra y yIpaBHOM IOCTYIKY, MOBEpPJbUBA M CTPOTO
NOBEPJbUBA MOLITA OTIPEMajy ce 00aBe3HO MPENOpPYYECHO, a aKo Ce JIOCTaBa BPIIH MPEKO
Kypupa 00aBe3HO y 3aTBOPEHHM KOBEpTama ca JOCTaBHUM JIMCTOM 3a CIOJbHY JOCTaBYy.

Kosepre ca mnoBep/bHBHUM OJIH. CTPOro TOBEP/BUBUM aKTHMa Mopajy OutH
3anedyaheHewu Ha JApyry norojaH HayuH o0e30eheHe.

Y KibUI'y eKclleJJOBaHe MOUITE YIHCY]y Ce CBE MOLIMJbKE KOj€ Ce OTIpeMajy MOIITOM M
KIbUIa CIIy)KH Kao eBHJCHIIMja O 3aBpPIICHO] OTIPEMH, Kao M 3a INpaBjiame HOBIA
YTPOLIEHOI Ha UME TOLITAHCKUX TPOIIKOBA.

VII APXUBHUPAILE U CTPYYHO OJ/IP/KABAILE APXUBE

>

Yuaan 25.

Panu odyBama JOKyMeHTapHOI MarepHjaia y cpeheHom u 6e30e1HOM cTamby OBUM
[IpaBuJIHUKOM ce Mponucyje HauyuH EBHACHTHUpama, Kilacudukauuje, apXUBHpama U
4yBama apXMBCKe rpalhe U JOKyMEHTapHOTI MaTepujajia HacTajior y paaxy MHctuTyTa.

Yian 26.

ApXHMBHUpame 3aBpLUICHUX MPEJMETa BPIIH Ce HyMEpHUKHU (110 PeJHMM OpojeBuMa)
U XpOHOJIOMIKK (MO Jarymuma) y ckiaay ca Pememem 0 IiaHy KiacH(pUKalMOHUX
3HAKOBA.

3aBpiieHH npeaMeTH ce ouiaxy y Cekperapujar v yyBajy Hajayxe 2 (ABe) rojuHe
[0 UCTEKYy T'OJIMHE Yy KO0jOj cy 3aBpiieHH. 110 ucTteky Tor poka 3aBpLIEHM NPEIMETH Ce
3alIMCHUYKY TIpe/iajy 3a apXUBCKH JIEMO e ce 4yBajy y cpeheHom u 6e30eqHoM cTamy /10
YHHIITEHA MpeMa JIUCTH KaTerophja ca poOKOBMMa 4YyBama WM J0 IpeJaje HaJJIeXHOM
JaBHOM apXHBY.



Yuan 27.

CaB JJOKyMEHTapHH MaTepujall HaCTao y paay YIHCYje Ce Yy apXHUBCKY KHUIY KOja CIIy’KH Kao
OIIITH WHBEHTAPHH MperJe/] LeJOKyHe apXuBCKe rpale u JoKyMeHTapHOT MaTepujaia. YIuc
y apXUBCKY KEbUTY BPIIH CE 110 TIPHjeMy JTOKYMEHTApHOI MaTepujaia y apxXuBCKH JEIO.

VY apXUBCKY KIHUTIY YIHCY]y ce cienehu nopaum:

y pyOpuky 1 "peann 6poj' ymnucyje ce O6poj cBakor MmojeJMHAYHOT yIHca 3a CBaKy KaTeropujy
JIOKYMEHTapHOTI MaTepHjayia, 6e3 003Mpa Ha KOJIHYMHY; peHH OpOjeBHM ce HacTaBibajy W3
TOJIMHE Y TOJTUHY

y pyOpuky 2 '"matym ymmca' ynucyje ce JaH, Mecell M TIOJMHA yIHca JOKYMEHTapHOr
MaTepHjajia y apXUBCKY KIbHTY

y pyOpuky 3 "roamHa HacraHka' yIHCyje Cce TOJMHA OJH. PAclioH TOJMHA y KOJOj je
MaTepujajl HacTao (MOYeTHA W 3aBpIlIHA IOUHA)

"

y pyOpuky 4 '"BpeTa marepujalia - caapxaj'' yrnucyje ce Ha3uB BpCTE MaTepujaia U caapikaj,
y CKJIaJly ca JIICTOM KaTeropuja

y pyOpuky 5 "koamuuHa' ymnucyje ce yKymnaH Opoj JOKyMEHTapHUX jeJMHUIIA KaTeropuje Ha
KOJy c€ yIHC OJHOCH

y pyOpuky 6 '"mpocropuja' ymucyje ce Ha3uB npoctopuje y MHCTUTYTY Yy KOjoj ce marepujas
HaJla3y.

y pyOpuky 7 ""pad/opmap' ymucyje ce TauHo MecTo (pad/opmap) yHyTap nNpocTopuje Ha KoMe
ce MaTepHjaJl Hajla3u :

y pyOpuky 8 ,pea* ymucyje ce TayaH pel y OKBHpY pada/opMapa Ha KOME ce MaTepHja
HaJIa3u

y pyOpuky 9 "HamomeHna'" ymucyje ce mo norpebu npumenda Wi HaloMeHa.

Yjan 28.

[Ipenuc nena apxUBCKE KEbUTE 3a IPETXOAHY TOJUHY JOCTABIbA C€ HA/IJIEKHOM JaBHOM
apxuBy U 10 710 30. anpuia tekyhe rojause.

Yan 29.

JIoKyMEHTapHH MaTepHjajl Cce 4yBa NpeMa pOKoBHMa Koju cy yTtBphenu Jlncrom
KaTeropuja apXuBcke rpahe u JOKyMEHTapHOI MaTepHjaia ca poKOBMMa 4dyBama (y JabeM
Tekcty: Jlucra), koja caapxu:

. Pennu Opoj
2. Has3us kareropuje apxuBcke rpahe/10KkyMeHTapHOT MaTepujaja
3. Pok uyBama.



Yaan 30.

3a uspany Jlucte oapelyje ce 3amociieHn Koju  100poO MO3HAje€ OPraHU3alH]y H HEHY
JIEJIaTHOCT Y LEJMHM M KOJH 3Ha Ja OLCHHM IPYIITBEHH, HAYYHO-UCTOPHJCKM M NPAKTHYHH
3HaYaj rpeaMeTa KOju HacTajy y pajy.

Yuaan 31.

JlucTa ce mocTaBiba Ha MPETXOJHY cariacHocT JlpxkaBHoM apxuBy CpOuje (y dasbem
tekcry: Apxus). Crpyuno Behe ApxuBa je oBiaamheHo Ja yTBpPAM Koje KaTeropuje
JAOKYMEHTAPHOT MaTePHjajia HMajy CBOjCTBO apxuBcKe rpahe Te ce Mopajy TpajHO 4yBaTH.

Onyka ApxuBa je obaBe3syjyha.
Yaau 32.

3a TpajHO 4yBame, y CBOJCTBY apxuBcKe rpabhe, ozapelyjy ce kareropuje Koje
cajJpKe MojaTKe OJ 3Hayaja 3a UCTOPHUJy U Jpyre Hayke, 3a KyJITypy YOIILITE M OCTaje
JpYyIITBEHE MOTpede, MoJaTke KOjU Ojpaxkasajy CYLITHHY paja, Kao W KaTeropuje
npeaBuheHe 3a TpPajHO YyBamwbe M0 MOCEOUM MPONUCHUMA.

AKO Ce TOKOM roJIMHE 10jaBe HOBE BpCTe MpeameTa Koje Hucy odyxsahene JInctom
WJIM HacTaHe ONpaBjaHa norpeda u3MeHe poKoBa yyBamwa y Beh yrBphenoj Jlucty, Bpuiu ce
u3MeHa W JolyHa nocrojehe Jlucre Ha HAYMH W Yy TMOCTYINKY IpeABUhHEHOM 3a HbEHO
JoHolewme . Mi3Mena u nonysa Jlucre ce takohe poctaBiba ApXHUBY Ha CarjacHoOCT.

3a JOKyMEHTapHH MaTepHjajl KOjH HHje OICHEH Kao apXuBCKa rpaha pokoBu ce
ojxpehyjy y ckiaay ca nmorpebama M y CKiIaay ca NOCeOHMM NPONHCHMA .

Yuaan 33.

JIOKYMEHTapHH MaTepHjajl yIMcaH y apXuBCKY KIbUTY Mopa Outu cpehen u npema
yTBpheHoj KiacHu(HKalMju pa3BpcTaH Yy oJrosapajyhe JoKyMEeHTapHe jeJHMHMLE
(peructparope, daciukie, KyTHje) Ha KojuMa ce ucrucyjy cieaehu noxaum:

IIyH HAa3UB MPABHOT JIMIA

rO/IMHA WJIM PAcrioH I'oJMHa HaCTaHKa MaTepujasia,Ha3UB
KaTeropuje

[OYETHU M 3aBPIIHU OPOj YJIOKEHUX MpeMeTa U Opoj u3
ApXMBCKE KHbUIe

JIOKyMEHTapHH MaTepHjajl KOjH CaapXH MOJaTKe KOjU Cy 3aKOHOM M OIIITHM aKTOM



oneheHn kao apkaBHa, BOjHA M CJIy)XOeHa TajHA, YJlaxy ce Yy noceOHe NOKyMEHTapHe
JeIMHHULIE.

Ynaan 34.

JlokyMeHTapHe jeIMHHIIE OJUTaXy ce Ha ojaropapajyhe monune wim opmase y
NPOCTOpHjaMa HAaMEHECHUM 3a CMEIITaj] W YyBamke apXUBE TAaKO Ja JOKYMEHTapHHU
Mmatepujas Oyae 00e30ehen o/ Biiare, nmoxkapa, HectaHka u omrehema.

[IpeameTn U3 apXWBe MOry Ce€ JaBaTH Ha yBWJ WIM IPUBPEMEHO Kopuliheme, Ha
OCHOBY ITHCAHOT 3aXTeBa ca 00pa3/ioKEeHhEM CBPXE, HCKJbBYYHBO Y3 PEBEPC KOJU CE IULIE Y
TPH MpPUMEpPKaA OJ1 KOJUX C€ je/laH 4yBa Ha MECTY OJIaKjIe je NMpEeAMET Y3€T, JAPYyIr'u 4dyBa
3anociiend MHCTUTYTa Ha/UIe)KaH 3a dyyBambe apxXuBe, a Tpehu ce u3zaaje Jmily Koje rnpeamer
KOPHUCTH.

O 3axTeBy M3 MPEIXOTHOT CTaBa OJUTYKY JIOHOCH IUPEKTOP.

VIII OJABUPAIBE APXUBCKE I'PABE U U3JIYYUBAILE BE3BPE/ITHOI'
JOKYMEHTAPHOI' MATEPHUJAJIA

Yaan 35.

Opnabupame apxuBcke rpahe u  u3IydyuBame OE3BpPEJHOr  JOKYMEHTApHOI
MaTtepHjajia obaBjba ce Ha OCHOBY pokoBa yTBpheHux y Jlucru.

>

Camo u3 cpeheHe u momucaHe apxuBe ogabupa ce apxuBcka rpaha M uziaydyje
0Oe3BpeIHU JTOKYMEHTApHU MaTepujal.

Yaan 36.

N3nyuuBame Oe3BpeHOr JOKYMEHTapHOI MaTepHjajia BpIIU Ce€ CBaKe TI'OJIMHE

KOMHCH]CKH.

Komucujy u3 mnperxogHor craBa HMeHyje aupektop. Kommcuja nonucyje
Oe3BpeIHU JOKYMEHTapHU MaTepujall y cKiiaay ca JIMcToM M npejuiake ra 3a U3JIy4MBambe.

[Tormc Oe3BpesHOr JTOKYMEHTapHOI MaTepHujaja cacTaBjba C€ y JiBa NPUMEpPKa M
CaJIpIKU:

peaHu Opoj monuca

Ha3HB Kareropuje u3 Jlucre

peaHu O0poj kateropuje y JIucTu u pok uyBamwa

roJIMHY HacTaHKa MaTepHjasia

KOJIMUMHY M3pakeHy y Opojy (acuMKIM WM PEerucTparopa Kao M y JyKHHM METpHMa



Onuc PU3UYKOr CTamka U CauyBaHOCTH apXUBCKOT oH/1a

Yaau 37.

[Tonuc Ge3BpeHOr TOKYMEHTapHOI MaTepujaia J0CTaBba ce€ APXHMBY Ca 3aXTEBOM Jia
ce U3/IBOJEHU MaTepujaj rperiesa u oJo0py U3dyduBame U Mpejaja y npepaiy Wil YHUIITCHE
KOJeM c€ MOJKe NPUCTYIMTU TeK HAKOH J00Hjama MUCAHE CarjlaCHOCTH OJHOCHO pellerma O]
cTpaHe ApXuBa.

[IpencraBuunu ApxuBa cy opiamheHu 1a U3y3My o]l M3JIy4HBamba M0jeIMHE KaTeropuje
JOKyMEHTAapHOT MaTepHjajia ca TOJHETOr momuca, a Koje cy Jluctom npensuhene 3a
M3JyuHBambe, ako OLICHE Ja CaJpKe MojaTKe KOoju Ou y mpeaBUheHOM MOCTYNKY MOTJIH OUTH
BAJIOPU30BAHU Kao apXuBcka rpaha.

[To o0aB/beHOM H3JTy4HBamWy OE€3BpPEAHOr JOKyMEHTapHOT Martepujana MHCTHTYT je
o0aBe3aH J1a U3BECTH APXHMB O HAUMHY Ha KOJU j€ U3JIyUYHBaEe U3BPLICHO, 1aTyMy M3JlyunBamba
Ka0 ¥ 0 YKYITHOj KOJIMYMHYU M3JIy4eHOT O€3BpPEIHOr JOKYMEHTApHOT MaTrepujajia U3paxeHoj y
JIy’)KHUM METpUMa.

IX IMPEJAJA APXUBCKE I'PABE APXUBY
Yaau 38. .

Cpehena, orabpana u nonucaHa apXuBcka rpaha moxe ce npefaatu ApXuBy Ha TpajHO
yyBame M0 ucTeKy poka o 30 roauHa pauyHajyhu o1 naHa HactaHka rpahe. ApxuBcka rpaha
npeaaje ce ApXuBy O TPOUIKY CTBapaola OH. KIMaolla apXuBCcKe rpahe u Ha MecTy Koje o/ipeiun
ApXHB.

CrBapayan oaH. MMmajsal apxuBcke rpahe je opmamheH na oapeau OJvke ycioBe
Kopuithewa apxuBcke rpahe koja je mpegara ApXHMBY Ha 4yBamke, KOJU €€ 3aMMCHUYKH
KOHCTATyjy y 3allMCHUKY O IpUMoIpeaaju apxuscke rpahe MHcTuTyTa.

Yuau 39.

[Ipumonpenaja apxuBcke rpahe odaB/ba ce koMUcHjcku. KoMuCH]y YnHE MpeICTaBHULIU
WucTtuTyTa M npeactaBHULM ApXHBa.

Y npucycTBY KOMHCHj€ MPUIMKOM HEIMOCPEIHE MPUMOIpEaje CacTaB/ba Ce 3alMCHUK
ca cienehum nonanuma:

TMyH Ha3MB TBOpIIa apxuBCke rpahe, Koju npenaje rpaby,
MECTO NMPUMOTIPEIaje U JaTyM
TMIOIKC apXUBCKe rpalje 1o roJuHamMa, BpCTH ¥ KOJIHUYUHH



MOJIalK O €BEHTYAJTHO HENpey3eToj apXUBCKoj rpahu  apxuBckor ¢oHaa
MUlIUbele MHCTUTYTA 0 HAYMHY | YCJIOBUMa Kopulihema apXuBcKe rpabe.

3anmucHUK ce cacraB/ba y S5 (IET) HUCTOBETHMX IpHMepaka oJ Kojux 4 (uetupm)
npeysuma ApXus.

3anmucHUK Mopa OMTH TMOTIHCAH OJf CTPaHE CBUX YIaHOBAa KOMHCHjE€ M OBEpEH
neyaTuma JaBaonia rpahe u npumaoua rpahe.

X TIIPEJIABHE U 3ABPUHIHE OJ/IPE/IBE
Yuaan 40.

WHucTuTyT je 0baBe3aH Ja ca M3y3eTHOM MaKibOM YyBa M OJIpyKaBa apXHUBCKY rpaby
¥ JIOKyMEHTapHU MaTepHjal y CKJaay ca 3aKOHOM M IpemMa Hajl03uMaApXuBa.

HNuctutyT je obOaBe3aH na oOaBemiTaBa ApPXMB O CBHM IIPaBHUM MU (U3HYKHM
poMeHaMa HaCTaJMM y BE3M ca apXMBCKOM rpaljoM ¥ JOKYMEHTapHHUM MaTepHjajioM, Kao
U O CBHM CTaTyCHMM M OpraHH3allMOHMM MpOMEHaMa, IPOMEHM Ha3HuBa, JCJIATHOCTH,
Criajama,yKuJaama U Ipyro.

Ynan 41.

[IprIMKOM KaJpOBCKUX MPOMEHA Ha IMOCJIOBMMa y BE3U ca apXMBCKOM rpahom u
JIOKyMEHTapHUM MaTepujajioM 00aBe3Ha je 3aluCHUYKa IpUMOIIpeaja 1y KHOCTH.

Yaan 42.

Ogaj IIpaBuaHKMK CcTya Ha CHary OCcMOr JaHa o] JaHa 00jaB/bHBarba Ha OIJIACHO)
tabmu MHcTuTyTAa.
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