Ha ocHoBy umana 38.ctaB 1.3akoHa o kynarypaum poopuma (Cuyocoenu enacuux PC,o6poj
71/94,52/11 u 0p.3akon), unana 2. 3akoHa o uapopmarmonom cucremy PC (Cayocoenu enacnux
PC, 6p.12/96) n T'naa Il un. 7 go wn.16 u I'maBa V Tauka 5. wi. 60 mo wi. 63 3akoHa o
EJIEKTPOHCKOM JTOKYMEHTY €JIEKTPOHCKO] HIEHTH()HUKANWjU W ycioyrama OJ TOBepema y
enekTpoHckoM mocnoBawy ("Cn. enacuux PC", op. 94/2017). u unana 28. craBl. Tauka 1.
Craryra Cpenmoukoackor goma (6poj 29/1 ox 30.09.2010, mpBa m3mena 6poj 29/10 ox
30.11.2010._rogune, npyra wusmeHa Opoj 02-715 ox 27.08.2018.) YmnpaBuu oadop
CpeamoKoJICKOr JoMa Ha 5. ceaunu oapxkanoj 21.11. 2019. rogune, norocu crneachu:

IHIPABUJIHHUK
O KAHHEJAPUJCKOM INOCJIOBABY

1. Omure oapende

Yian 1.

OBumM [IpaBunnukoM ypelyje ce kaHuenapujcko mnocioBame CpeamOIIKOJICKOT IoMa Y
Hosom Cany ( y nassem Tekcty: CTBapasair).

Yuan 2.

Kannenapujcko nocioBame o0yxBaTa:

—[lpumame, npernename oOTBapame M pacnopehuBame TOMITE, NPUMIBEHE HETOCPEIHOM
npeaajoM, MPEeKo IMOmTe, MOMTAHCKOT (axa WM CaBpeMEHUX CpelcTaBa eJIEeKTPOHCKE
KOMYHUKAIHje

—EBuzenTHpame 1 10CTaB/bake y paj NpeaMera, —OTIpeMame MoUTe U pa3Boheme npeaMera,
—apXUBUpamke, KopUheme U UyBambe MpeIMeTa,

—omabupame apxuBCKe Tpahe W W3IyYHBame OE3BPEIHOT PErucTPaTypCcKOT Marepujana,
—Kkopunheme 1 3alITUTY ToJIaTaKa y TUTUTATHOM OOJIHKY,

—Tpenajy apxuBcke rpalje HaaIeKHOM MCTOPHJCKOM apxHBY, Yy aHAJAOTHOM W/HWIU
MUKPO(DUIMOBAHOM /MM JTUTUTATHOM OOJIHKY,

—CnpoBoheme anekBaTHUX 0€30€JOHOCHHX MpoLeAypa 3a AYyroTpajHO UYyBamke M 3allTUTY
apXuBCKe Tpal)e y aHaJOTHOM M JIUTUTATHOM OOJIHK 0 Mpeaje apXuBy.

Ynan 3.
VY OKBUpY KaHIEIApHjCKOT MOCIOBama MojeMHA TEPMUHU UMajy ciiefeha 3Hauema:

. Axkt/JloxkymenT/Ciry:k0eHH JONMC je CBakd IHCAaHM cacTaB KojuM ce mokpehe,
JIOTyHaBa, Mea, NMPEeKUIa Wi 3aBpliaBa HEKH CIYKOEHU MOCTYIaK, a KOju cajapxku cienehe
nenoBe, 6e3 003upa J1a JIM je HACcTao y NMUCAHOM HIIU eJIEKTPOHCKOM OOJIMKY, ITyH HAa3UB U aJipecy
NOLIMIJBbAOIIA, OpOj M JaTyM, Ha3MB M IyHY aJpecy MpUMaola, KpaTak caJpikaj ImpeaMera, Besa
Balll — Haml Opoj, TEKCT aKTa,lPUJIOT, MOTIHC OBJIAIINEHOT JIMIA U OTHUCAK CIyXOeHOor meuyaTa
(YKOoNHKO je y ynorpeon);



. IIpuaor je nucanu cactaB (IOKyMEHT, Tabena, rpaduKoH, UTI) KOjU ce MpUiIaXKe y3 aKT
panu nomnymaBama caap)kuHe akta; * [Ipeamer je ckyn cBUX akaTa U MPUIIOTA KOjU C€ OJJHOCE Ha
UCTO MHUTAhE U YMHE UCTY LIEIHHY;

. Jocwuje je ckym BHIlle TpeIMeTa KOjU Ce OAHOCE Ha MCTY MaTEpHjy WJIM Ha UCTO TIPABHO
WM GU3HYKO JIUIIE;

. ®@osep/pacuukiia je CKyn BUIIE MPeAMETa WM JOKyMeHaTa KOju c€ OJHOCE Ha HCTY
MaTepujy, aKTUBHOCT, ngorahaj, WM HA HWCTO NPABHO WIH (PU3UYKO JIMIE U MOXKE OUTH Y
SJICKTPOHCKOM WJIH TTAMUPHOM OOJTUKY;

. Cekperapujat u pauyHOBOJACTBO — Cy MECTa Y KOJUMa, Y 3aBUCHOCTH O] BPCTE IOIIITE,
ce 00aBspajy cienehu MociaoBU: MpHjeM, OTBapame U pacropehuBame MoIITe, eBUACHTUPAKE U
JIOCTaBJbakhe y paj IMpeaMera, OTIpeMame U pa3Boleme MpeaMera, apXUBHUpPAkbe U UyBambe
npeaMeTa J10 Npesiaje y apXUBCKH JeTo;

. E- nucapHMIa -aluIMKaTUBHO pelIeHe 3a JEKTPOHCKO Mpaheme mpujeMa mpenMeTa y
CeKpeTapujaTy U padyHOBOJCTBY H npaheme TOKOBa KpeTama MpeaMeTa Ko CTBapaolia -umMmaora
PETUCTPAaTypCKOT MaTepHjaia, Koje CaAp>Kd CBE HEONMXOaHe (DYHKIIMOHATHOCTH Yy CKJIady ca
MOJI3aKOHCKHM MPOMUCHMA O €JIEKTPOHCKOM KaHIIEJIAPHUjCKOM TTOCIIOBABY;

* Perucrparypa — peructpaTypy 4MHE Ap>KaBHU OpPTaHU MM OpraHu3aluje, OpraHu jeIuHHIa
TEpUTOpHjalTHE ayTOHOMHMjE M JIOKAJIHE yNpaBe, yCTaHOBe, nmpeay3eha W apyra mpaBHa JHUIA Y
TOKY YHjer pajia HacTaje perucTpaTypCcKu MaTepHja,

* Perucrparypcku matepujan uyuHe criucu, Gororpadcku u poHOrpadCku CHUMITU U HA IPYTH
HAYWH CaCcTaBJbCHH 3AIUCH U JIOKYMEHTH, KEbUT€ U KaPTOTEKa O CBUJICHIIM]H TUX 3aIlica, 3alicu
U JIOKyMEHTa Ka0 U MUKPO(UIMOBHU O FbUMa MPUMIBCHU U HACTAIH Y Pajy PErUCcTparype JI0K Cy
O]l 3Hauaja 3a TeKyhu paj HacTao JeloBamEM M PaJioM CTBApaola, 0K ce M3 mbera He ogadepe
apxuBcka rpaha. Peructparypcku marepujall YMHU UEIHMHY 3aluca U JOKYMEHTa HacTaaux
pajioM WM TPUMIbEHH MO OWII0 KOM OCHOBY O] CTpaHe MpaBHUX U (PU3UYKUX IUIA, KA0 U
3aIUCH Y €JICKTPOHCKOM OOJIHKY;

 AxmBcka rpaha je caB U3BOpPHH H pENpPOAYKOBaHW (IMMCaHW, IPTAHW, MITAMIIAHH,
¢ororpaducann, MUKpOPHUIMOBAHU, CKEHUPAHH-AUTUTAIN30BAHN “‘€JIEKTPOHCKH 3aliC HACcTao
U3BOPHO Yy EJEKTPOHCKOM OONMKY WJIM Ha JAPYr'M HauuH 3a0eleXeHH) JTOKYMEHTAllMOHU
MaTepujall HacTao y TOKy pajia CTBapaola KOju je 0/ 3Hadaja 3a UCTOPHjY WU JIpyTe APYIITBEHE
notpebde;

* Perucrparypcka jeamnuua je permcrparop, (aciukia, KyTHja, CBeXam, OMOT y KOjU ce
OJUTa)KE PErHCTPAaTYpCKH MaTepHjajl M apxuBcka rpaha, kao u oaroBapajyhm Memujymu Ha
KOjUMa Ce CKJIAJUILTE U YyBajy €JIEKTPOHCKU JOKYMEHTH;

. Be3Bpennu perucTpatypckd MaTepHjaj YMHE JIEJIOBH PETHCTPATYPCKOT MaTepHjana
KOjU Cy M3ryOMJIM ONEpaTUBHY BPEIHOCT 3a TeKyhH paj OHOCHO KOjUMa je UCTEKao 3aKOHCKH
POK 4yBama, a HEMajy CBOjCTBO apXHBCKe rpahe ;

. Opabupame apxuBcke rpahe M H3IyduBame 0e3BPeJHOr PerucTPaTypCcKoOr
MaTepHjaJjia je ToCcTyIak KOjUM ce apXuUBCKa rpaha omabupa U3 perucTpaTypckor MaTepujaia y3
W3ITyYHBAk-E OHUX JICJIOBA PETHCTPATYPCKOT MaTepHrjajia KOojuMa je mpecTajia BaXKHOCT 3a TeKyhu
paj a Koju HEMajy CBOJCTBO apXUBCKe rpahe;



. Jlncra kaTeropuja perucTpaTypcKOT MaTepHjajia ca pOKOBHMA UyBama j& JE0 OMIITET
aKTa O KaHIIETapHUjCKOM IOCIIOBAmkY KOJU C€ CaAPKH MOMUC CBUX KAaTeropHja perucTpaTypCcKOr
MaTepHjajia HacTaJlor y paay U HBHXOBE POKOBe uyBama. Ha ocHoBy JlucTe Bpim ce moctymak
onabupama apxuBcke rpahe (kaTeropuje Koje MMajy pOK 4yBama TPajHO) Kao M TOCTYITaK
M3JTy4YHBamka 0€3BPEHOT PETHCTPATYPCKOT MaTepHjaa;

. Pok uyBama je BpeMe dUyBama apXMBCKUX jEAMHHIA TMOCIE KOra Ce€ PEerncTpaTypcke
JeIVHHIIE ca POKOM 4YyBama U3Nydyjy (YHUIITaBa]y), U3/Bajajy (PU3UUKH, U [ajy HA YHUILITEHE.
Kareropuje ko Kojux je poK dyBama TPajHO, 4yBajy ce J10 Mpejiaje HaJIe)KHOM apXUBY ;

. ApXHBCKa KILHTa j¢ eBHICHIMja KOja CaapKd TONUC (MHBEHTapHH TIPETJIeN)
[EJIOKYITHOT PETHUCTPATypCKOT MaTepujaiia HacTajJor y paay perucrparype Kao M OHOT
PErucTpaTypcKor Marepujaja Koju ce Mo OWJI0 KOM OCHOBY Hasla3W KOJ HMaolla/CTBapaola.
ApXMBCKa KIbHTa MOXKE C€ BOJAUTH Y NMAIMPHOM WM €IEKTPOHCKOM 00NuKy carsacHo Obpacity
0 -21;

. ApxuBHpame je mpolenypa ojjarama oOpalleHHX W 3aBpLICHHX IpeaMeTa Y
onroeapajyhe peructparypcke jemunuiie (perucrtpatope, (dacuukie, KyTHje) Ipema
XPOHOJIOIIKOM pely WM yTBpleHo] Kiacu(uKaluju ¥ HUXOBa Npeaja y apXHUBY NMUCApHUIIE
W/WTA apXHUBCKH JICTIO |

. APpXHBCKHU /1eno je noceOHa MpocTopuja, y KOjuMa ce uyBa perucTpaTypcKu MaTepujail u
apxuBcKa rpaha oAsiokeHa ajl akTa. Y MambUM perucrparypama apXuBa/apXUBCKU JIENO0, MOXKeE Ja
Ce cacTOj| O] JeIHOT WJIHM BHIIIE OpMapa KOju Cy MOJI KIbY4eM;

. Jlurutanu3anuja je KoHBep3Wja JOKyMEHTa M3 OOJHMKa KOjU HHjEe EJICKTPOHCKU Y
€JICKTPOHCKH OOJIHUK;

. EjiekTpoHCKO moc/ioBame je ynorpeda mojaraka y eIeKTpOHCKOM OOJMKY, CpeicTaBa
eJIEKTPOHCKE KOMYHHMKALIMj€ U €JIEKTPOHCKE 00pajie mojjaTaka y 00aBibamy 1MocaoBa (GU3NIKUX U
NPaBHUX JIMILIA;

. EnexkTponcka apxuBa je 1c0 HHPOPMAIMOHOT CHCTEMa, Y OKBHPY KOra ce 4yBajy
JIOKyMEHTa W TPWJIO3U Y EJIEKTPOHCKOM OOJHMKY, TaKO JIa j€ OCHTYPAaHO JYrOTpPajHO UyBarbe
SIIEKTPOHCKE apXUBCKe rpahe HEHO O/piKaBambe, MUTPHpAmE OJHOCHO NpedalrBamke Ha HOBE
HOCaye y MPOMUCaHUM (opMaTUMa, y CKIIaay ca yTBph)eHHM pOKOBUMA YyBamba;

. EJIeKTPpOHCKHM IOKYMEHT je CKyIl IojlaTaka CcacTaBJbeH OJ CJOoBa, OpojeBa, cuMOona,
rpadMuKuX, 3ByYHHX M BUCO MaTepHjala, y EIEKTPOHCKOM OOJIHKY:;

. EneKkTpoHCKH MOTHHC j€ CKYT T0/IaTaka y €JIeKTPOHCKOM OOJIMKY KOjU Cy MPUAPYKEHH
WIN CY JIOTHYKH TTOBE3aHH ca APYTHM /TTIOTIIMCAHUM/ TIOJJAIIMa Y €JIEKTPOHCKOM OOJIMKY TaKo Ja
ce eJICKTPOHCKUM TIOTIHCOM MOTBPhyje HACHTUTET TUX NOJaTaka U HICHTUTET MOTIUCHHUKA,

. KBain(pukoBaH! €JIEKTPOHCKHU MOTIHC je eNEKTPOHCKH IMOTIUC KOjUM Ce€ IMOY3IaHO
rapanryje WJICHTHTET MOTIMCHHUKA, MHTETPUTET EJEKTPOHCKUX IOKyMeHaTa W oHeMoryhasa
HAKHAJIHO MTOPUIIAe OJITOBOPHOCTH 32 BbUXOB CAIPKaj;

. EnekTpoHCKHU meyar je CKyIl [ojiaTaka y eleKTPOHCKOM OOJMKY KOjHU Cy MPUAPYKEHU
WM JIOTUYKH MOBE3aHU ca JPYTUM /TieYaTHpaHuM/ MoJalrMa y eJIeKTPOHCKOM OOJUKY Tako Ja
Ce eNEeKTPOHCKHUM Ie4aToOM MOTBplyje HHETPUTET THX MO0JIaTaKa U UICHTUTET MMeYaTHOIA;



. E/leKTPOHCKH BpeMeHCKHM JKMI j€ 3BaHHYHO BpeMe MPUIPYKEHO MojaluMa y
eJIEKTPOHCKOM OOJIMKY KOjUM ce MOTBplyje Aa Cy TH MOJAAIM IOCTOjaJId Y TOM BPEMEHCKOM
TPEHYTKY;

. IortnucHuk je Qu3MUKo JHIE KOje je Kpeupajao eJIEKTPOHCKH MOTHHC W YHJU CYy
WICHTU(QUKAIIMOHN TIOJIalli HaBEJICHH y cepTHu(UKAaTy Ha OCHOBY KOra je KpeHupaH Taj
CJIEKTPOHCKH TIOTITHC, TIOCEIYje CPEICTBA 3a €JIEKTPOHCKO MOTIHUCHBAKE W BPIIU EIEKTPOHCKO
MOTIUCHBAKE Y CBOj€ UME WJIM Y UME TPABHOT WM (DU3MYKOT JIUIIA;

. EnexkTpoHcku cepTuduKAaT je eNeKTPOHCKH IOKYMEHT KOJUM ce TIOTBphyje Be3a nsmely
rmoJlaTaka 3a TPOBEPY EICKTPOHCKOT TOTIHCA W HWACHTUTETa TNOTIUCHUKA. EJEKTpOHCKH
cepTuUKaT MOXKE Ja C€ CXBAaTH Kao IUTHTATHH HUICHTH()HUKAIMOHH ITOKYMEHT jep CaJpiKH
MOJIaTKE O KOPUCHHUKY CepTHU(UKATA U O FeTOBOM H3/1aBaoILy;

 CeprudukanuoHo TeJ0 je TPaBHO JHIE KOje APYTMM TMpPaBHUM H  (PUIUUKUM
JUIKMMa TpYy’Ka ycllyre n3JaBama eeKTPOHCKUX cepTu(uKaTa u Jpyre yciyre moBe3aHe ca
OBOM JleNiaTHOIIhYy

* KopucHuk nHpoOpMaLHOHOI CHCTEMA je CBAKO JIUIE KOje BPIUIM YBUI, Mpey3uMambe,
YHOC WIM M3MEHy IHoJaTraka Yy HHGPOPMALMOHOM CHUCTEMY, OJHOCHO IIyTEM
MH(POPMALIMOHOT CHCTEMa BPLIM pajiibe Koje 00yxXBaTa KaHIeIapujCKO MOCIOBAKE;

* EJeKTpoHCKHM cHHCaK aKaTa y MpeaMeTy je CIHMCaK akaTa y MpeIMETy Y OKBHpPY OMOTa
cruca Koju ce y UH(GOPMAIIHIOHOM CUCTEMY BOJH y €JIEKTPOHCKOM OOJIHKY;

« JlocTaBa eJIEKTPOHCKHUX JOKYMeHATa IyTeM HH(GOPMAIMOHOI CHUCTEMa TapaHTyje
MHTETPUTET, HEPOMEHBUBOCT U HEMOPELMBOCT MOCIATOr IOKYMEHTA;

* Iloctymame ca [JOKYMEHTHMAa Y €JEKTPOHCKOM KAaHLEJAPHjCKOM MOCJI0Bamby
- OcHOBHa eBHJEHLIMja O aKTHMMa M I[peIMeTuMa, IMOMHC aKaTa W MHTEpHAa JOCTaBHA
KIbUTa y eJNeKTPOHCKOM KaHIIeNaphjCKOM IOCIOBamby BojA€ ce y  HH(GOPMAalHOHOM
cucremy. IlogHecuu, akTta ¥ TPWIO3U NPUMIbEHH, OIJHOCHO CAYMIEHU Yy OOJIHKY
eJIEKTPOHCKOI' JIOKYMEHTa 4yBajy c€ Y HH()OPMAIMOHOM CHUCTEMY;

« JlaToTeKa je CKyN IojaTaka y eJNeKTPOHCKOj (OpMH KOja y padyyHapCKUM OIEpaTUBHUM
CUCTEMUMa TIPEJICTaB/ba OCHOBHY jJEeAWHHI]y y OpTraHHM3alldju TojaTraka Ha ypehajuma 3a
CKJIAIUIITEHHE MOIaTaKa,

» @opmar AaToTeKe je yHyTpallmba (opMa MmpHKasza eJIeKTPOHCKOT JTOKYMEHTa KOjU je 3alicaH
Yy OKBHUPY J1aTOTEKE.

. ba3za mogaraka je ckyn mel)ycoOHO moBe3aHMX M ypeheHHMX IaToTeKa KpeUupaHux U
KOHTpoJIncaHux momohy nmoceOHOT coTBepa 3a yrpaBibambe 0a30M MojjaTaka.

. KonBep3uja je npeBoheme NOKyMeHTa M3 jeHOT OOJIMKA y APYTH Tako Ja je OuyBaH
caJip’kaj TIOKyMEHTa;

. Murpanuja mogaraka je mpolec NpeHoca mojaTaka usMelhy Hajmame 1Be 0ase
nmojaraka (ocHOBHE mocTojehe m HOBe npyraumje 6a3e) ca ubeM 3amTuTe oMoryhaBama
Aa/ber HecMeTaHOr kKopuinhemwa u yHanpehema momaraka.

2. lIpujem, oTBapame U pacnopehuBame nomre
V INTAMIAHOM U €JIeKTPOHCKOM 00JUKY




Yian 4.

[Tpujem momiTe BpUIM c€ IyTeM MOIITAaHCKE CIIy>KO€, JINYHOM JOCTaBOM IIyTeM KypHpa WU Ha
3aXTeB CTpaHKe, TeiedakcoM WM CNEeKTPOHCKUM TyTeM WM IIyTeM 3BaHUYHE
Mmeji/enekTponcke momre (e-mail). Ilomra ce mpuMa y TOKy Tpajama pajHOT BpEeMEHa, y
KaHIenapuju - Wik npeko uHpopmarmonor cucrema. Ilomry mpuma opnamheHu pagHHUK Y
CeKpeTapHujaTy U padyHOBOJICTBY.

Yaamu 5.

OOnyHy M IHpenopyuyeHy IOWITY, NPUMIbEHY Yy 3aTBOPEHMM KOBepTama, OTBapa OBJalIheHU
paHUK y CEeKpeTapujaTy WIN padyHOBOJACTBY, Y 3aBUCHOCTH OJ] BPCTE JOKYMEHATa.

[Tomty mpumMibeHy Ha uMme ojpeleHor JuIa, 3al0CIeHH y CeKpeTapujaTy ypydyje NpUMaolly
He- OTBOPEHY Y3 €BUJCHTUPAE Y KEbUTY TIOIITE.

EnextpoHcky momTty (e — Mawi) NpUMa JIMLE 33Jy>KEHO 3a MpPUjeM eNEKTPOHCKE IOIITe
KOje je, YKOJIMKO TMOIIWJbalial] 3axTeBa JOyKHO Ja TMOTBPAM TMpPHjEM eJIeKTPOHCKOT
JIOKYMEHTa Kao J0Ka3 Ja je Taj JOKYMEHT MpUMJbeH OJi cTpaHe mnpumaoua. [lotBpay o
IpHUjeMy eJIEKTPOHCKOT JOKYMEHTa u3/aje MpuMalall eJIeKTPOHCKOT JOKYMEHTa WU IpysKajalf
yCIIyTe eJIeKTPOHCKE JOCTaBe U MOXe OUTH cauyumbeHa Y (POpMHU eIeKTPOHCKOT JOKYMEHTA.

YiaH 6.

[Tonyne nocraB/beHE y NOCTYNIMMa jaBHe Ha0aBKe M MOCTyNLUMa JHLUTALUje, IpUjaBe
KaHAMJaTa Ha jaBHE/MHTEPHE KOHKypCe W jaBHE oOrjene, T€ JIPYrH MOTHECHH, KOju HOce
Haniomeny ,,HE OTBAPAJ“ nocraBibajy ce HEOTBOpEHE HAAJICKHOM  OBJalrheHoOM
muiy/anaHoBuMa  komucwje. OBmamheHn pagHuK (CeKkperap WM CIy)XKO€HHK 3a jaBHE
Ha0aBKe)Ay)XaH jeé Ha KOBEpaT CTaBUTH OTHCAaK MpPUjeMHOr ITaMOWba ca €BUJACHTUPAHUM
OpojeM W3 JETOBOJHOT MPOTOKOJA WM OpOjeM W3 TOoINHCca akara, JaTyM TpHUjeMa H BpeMe
npujema. Y cilydajy Kaja je JaTyM IIpujeMa akTa oOJl 3Hadaja 3a MCIyHaBambe
onpeheHor BpeMEeHCKOT poka, OBNAmheHH paJHUK je AyXaH y3 caM akT MPHIOKUTH U KOBEpaT
Y KOjeM j€ UCTH JIOCTaBJHEH.

Yaau 7.

AKO cy KOBepTe Tpernopyka WIN JAPYTuX MOIMMIBKH MPUMIBCHE olTeheHe, a MoCToju CyMmba Jia
Cy HeoBiamheHo OTBOPEHHU, TIPe OTBapama KOBEPTE, OBJAIINEHN PaJHUK j€ AyXaH y MPUCYCTBY
JIpekTopa (WU y OJICYCTBY JIUPEKTOpA - JIBA 3allOCICHA PaJHUKA) O TOME CAYMHUTH CITy>KOCHY
3a0enemky y Kojoj he koHcTtaroBaTH BpcTy U cTemeH omrehema. EnexkTpoHcka mnomTa
MoJpa3zyMeBa KOMYHHUKAIU]y €IEKTPOHCKUM ITyTEeM, U IITAMIIAHE UCTE.

Ynam 8.

[lpumibeHy TIOIITY Yy INTAMIAHOM W EJICKTPOHCKOM 00JHMKy pacropelyje opnamheHu
paJHUK, a Y BbeTOBOM OJICYCTBY JIMIIE KOj€ Ta 3aMembyje, 03HAUaBAkEM CITy)KOEe MM 3all0CICHOT
KOMe Tpeba TOCTABUTH TMPEIMET.

3. EBI/Ig!eHTﬂpaﬂ)e U D0CTAB/bAILE Y PA/l MPEIMETA



Yian 9.

Y OKBHpPY KaHILIEJIapUjCKOI IOCIOBamka BOJIE CE OCHOBHE M IMOMOhHE €BUJICHIH]E O
npeaAMeTHMA U aKTHMa.

OcHOBHE eBHJICHIIH]€ perucTpaType cy:
A. JlenoBognuk / CkpaheHu nenoBoaHUK / ENEKTPOHCKH 1€TOBOTHHUK
b. ApxuBcka kmura / EnekTpoHcka apXuBcKa KibUTa

1. [Tomohue eBuneHnMje (KHbUTa TPUMIBEHE TIOIIITE, MHTEPHA JIOCTAaBHA KIHbUTA, TIOCTaBHA
KEbUTA 32 MECTO, TOCTAaBHA KEbHTA 3a MOIITY, PEBEPCH HAa MPUMIbCHE MaTepHjajie u APYToO.

Yoan 10.

OpnamheHn pagHUK Yy CeKpeTapujaTy WM PAayyHOBOACTBY Ha CBAaKd NPUMJBEHH  aKT
CTaBJba OTHCAaK MpHjeMHOT mTaMOmiba. OTHUCAK MPHjEMHOT ITaMOMIba C€ CTaBJba Y TOPHH
JIECHU yrao TpBE CTpaHe aKTa WM Ha JPYro IMOTOJHO MECTO.

4 cUCTEMY €JIEKTPOHCKOT KaHIEJIapH]jCKOT MIOCIIOBamba CBaKu IPUMJIBEHH
eNEKTPOHCKM JOKYMEHT cMaTrpa ce TNOCeOHMM JOKyMEHTOM OCHM ako je BHIIE IIyTa
NPUMJBCH HCTOBETaH JOKYMEHT W MpHUMalall je 3HAo, WM je MOpao 3HaTH, Jia je ped o

HMCTOBETHOM JIOKYMECHTY.
Yoan 11.

OcHoBHa €BHUJCHIIMja O CIYy)KOCHMM aKTHMMa BOIU C€ Yy OOJHMKY JEIOBOJHOT MPOTOKOJAa /
ckpaheHor JeT0BOTHOT TPOTOKOJIA / €IEKTPOHCKOT JISTIOBOAHOT MPOTOKOJIA.

JlenoBOAHM TPOTOKOJ Ce BOJIM y CEKpeTapujaTy, a BOAM Ta CEKpeTap, a y HEroBOM OJICYCTBY
JpyTH OBJAImheHn pajHHUK.

VY JlenoBOIHUK Ce YIHCYjy CBE BpCTe MpeAMeTa U akaTa U3 CiIy>)KOeHUX Mpenucku 6e3 o03upa Ha
HA4YUH Cllamba.

JlenoBOAHMK ce BOAM IO CHCTEMY OCHOBHMX, (01 | Ha najbe 3a CBaKy TOAMHY) OIHOCHO
noa0pojeBa ako je mocTojaia MpernucKka mo KCTOM MpeaMeTy y TeKyhoj ToauHH.

OcHoBHMM OpojeM Tj. penHuM OpojeM NeTOBOAHOT MPOTOKOJA O3HAYaBa C€ CBAKH MPHUMJHCHU
WA COTICTBEHH aKT.
[TonOpojeBuMa ce o3HayaBajy cBM akTh, npema Ouiynu O CHHCKY moAOpojeBa, Mpema

KaTeropujama, Kojy JOHOCH JIUPEKTOP Ha IMOYETKY CBaKe KaJeHIapCKe TOJIUHE.

OcHoBHUM OpojeBMMa O3Ha4yaBajy ce MPEAMETH, a TO0POjeBHMa aKTH KOJH C€ OJTHOCE Ha UCTH
KaTeropujy.

VY pyOpuky | ynucyje ce OCHOBHH OpoOj JCIOBOTHUKA,

y pyOpuKy 2 ymucyje ce KpaTka caap)KuHa akata - MpeaMera,

y pyopuky 3 ymucyje ce moadpoj,

y pyOpuky 4 ymnucyje ce 1aTyM ImpHjeMa MolInubKe,

y pyOpuKy 5 ynucyje ce Ha3uB U CEUILTE MOIINIbaola,

y pyOpuKy 6 ynucyje ce Opoj MpuMJBEHOT J0IHKCa, a aKo HeMa Opoja, AaTyM JOTHca,

y pyOpuKy 7 ynucyje ce 03HaKa OpraHU3aIMoHe JeIMHUIIEC KOjO] C€ aKT yCTyma y pas,

y pyOpuky 8 ymucyje ce naTym pa3sohema,



y pyOpuky 9 ymucyje ce jemHa oJf O3Haka: “a/a” ako je MpeaMmeT 3aBpuieH U Tpeba ra
apxuBupary; “P” ako je mpeaMmeT CTaBJb€H y POK M JaTyM A0 Kajaa ce Tpeba apxath y
HABEHE/IOM POKY.

Ha xpajy roamnae JlenmoBOMHUK ce 3ak/bydyje CIIy>)kOeHOM 3a0eselkoM HalMCaHOM HCTIOJ]
MoclieAlber Opoja ca KOHCTATalMjoM KOJHMKO je MpeaMera 3aBeAeHO y Toj roawan. OBa
3a0enemika ce Jarupa M OBepaBa CIy)KOEHUM Ie4aToM, a MOTIUCYje je pagHUK KOjU BOAM
JICITIOBOJTHHK.

Yoran 12.

JlenoBOAHMK MOXE Ja ce BOIM M Yy EIEKTPOHCKOM OOJMKYy a MOTpeOHO je Ja uMa HCTe
pyOpHKe Kao M KJIaCU4HA €BUJCHIIM]a y MaUPHOM OOJIUKY.

3akJbydyje ce Ha MCTH HA4YMH, OHOCHO OBJIAIINEHO JIMIIE YIHUCYyje Opoj 3aBEJCHUX IpeaMeTa,
JaTyM 3aKJbyuyera, CBEHTyalHe MpUMeade U CBOje HMe.

[Tomany eJIEKTPOHCKOT JIEeJIOBOJHHUKA apXUBUPA]y C€ Y CKIIAIy ca MPOMUCHUMa Ha MEMOPH]CKUM
beck-up ypehajuma o npenuheHnM mporuerypama.

[Tomaum w3 eNEeKTPOHCKOr JEJIOBOJHMKA C€ IITaMIla)y M 4YyBajy Ha HCTH HAuyuMH Kao H
KJIACUYHM JIEJIOBOJHUK Y MAITUPHOM OOJIHKY.

BohemeM ocHOBHE eBHUICHIMjE MyTEeM ayTOMaTcKe oOpaje MmojaTaka Mopa C€ HW3BPIINUTH
HITaMIakbe CaPKUHE CBUX EBUACHTHUPAHUX MPEIMETa T€ UCTE OJJIaraTH y rmoce0aH JA0CHje KOjU
ce TpajHo 4yBa.

Yaan 13.
[IpumibeHH aKTU €BHUIEHTHPAJy C€ Y IEIOBOJHOM IPOTOKOIY XPOHOJOIIKUM PEAOCIEIOM,

HUCTOTI JaHa KaJa Cy IPpUMJbCHH.

3a mpeaMeTe UCTE BPCTE KOJU C€ y TOKY rojJWHe dvenihe I0jaBjbyjy W IO KOjEMa C€ BOJIHU
UCTH TOCTYyMakK (00aBelITemha U MOTBP/IE 32 YUCHHIIE U aKTH BE3aHU 33 Perpecupame CMeIlTaja,
nprjaBe YUCHHUIIA 32 KOHKYPC yIUca y JI0M, jaBHE HabaBKke M HabaBKe Ha KOje Ce 3aKOH He
npUMemYje. . ..) BOAU ce ckpaheHH eI0BOJHUK, TpeMa OIyu AUPEKTOpa Ha MOYETKY CBaKe
KaJIeHAapCKe TOJINHE.

Kama ce Bomu ckpaheHuM OeNOBOMXHHUK HAa MOYCTKY TOAMHE CE€ Yy JCJIOBOAHOM IIPOTOKOIY
00aBe3HO CTaBJba 3al0elieliKa mopes] OCHOBHOT Opoja ,,Bou ce cKkpaheHu JIeIIOBOTHUK

Ynan 14.
V NenoBoHM MPOTOKOJ CE€ HE 3aBOJIC CIHMCH HUTU JIPYTH aKTH 3a KOje je MPOIUCaHO Jia ce BOJE
noceOHe eBuieHIIM]e (padyyHH, MyTHU HAJIO3H, HJIP.) Kao U MOIINJbKE KOje He

NpeJCTaB/bajy CIYXOEHY TMpenucKy (CiayOeHU JIMCTOBU, OWITEHHW, KaTajo3d, HpPOCIEKTH,
NPUPYIHHUIA U D).

JlenoBoHM TIPOTOKOJI ce 00aBe3HO 3aKkjbydyje Ha Kpajy TOAMHE W TO TOCIEIHET
pamHOr JaHa, CIy)XKOGHOM  3a0eNelmKOM  HMCIMCAaHOM  HCIOJ  TOCIEOHEr  PEeJIHOT
Opoja, Koju TIOKa3zyje OpOj EBUICHTHUPAHUX MpPEIMETa y TOKY FOJMHE, TAKO IITO CE MCITOJ
MOCJICIIET OCHOBHOT Opoja MOABYyYE IPTa, a HUCHOA e yhuiie IudpoM Tmocienwmu Opoj,
y TpPOAYXKETKYy - 3a0enelika cjloBuMa, 0e3 TpeKuaa ,,3akwyyeHo ¢ opojem...” C neBe
cTpaHe, HCIoJ| 3a0elIelIKe yIHUCyje ce MECTO U JJaTyM, a ca JECHE CTpaHe MOTIUC 0co0e KOjy je
OBJIACTHO TUPEKTOP ([1a pajJy Ha MOCIOBUMA MIPOTOKOJIA).



Yiaan 15.

EnexTpoHCKM /eNTOBOJHM IMPOTOKOJ BOJM CE€ HAa WCTH HAYMH Kao MAEJIOBOJHH IPOTOKON Y
nanupHoj ¢opmu, ca obaBe3oM o0e30ehuBamba ayTEHTUYHOCTH, BEPOJOCTOJHOCTH OIHOCHO
MHTETPUTETA U YINOTPEOJFUBOCTH.

AYTEeHTHYHOCT TOJIpa3ymMeBa MPUMEHY MpoleAypa KOjeé KOHTPOJHMINY CTBapame, IMpHjeM,
npociehuBame, dyBame W OJIp)KaBamkbe W HM3/Bajarbe JOKyMEHaTa Kako OW JIOKyMeHTa Owiia
3amtuheHa oj1 HeoBJIamheHoT Memama JI0JjaBalkba U Oprcama JOKyMEHTA.

Beponocrojan je oHaj HOKyMEHT 4HjeM c€ caApajy MOKe BEpOBaTHU Ja MOTIYHO U TayHO
Ipe/CTaB/ba MOCIOBHE AKTHBHOCTH WM YWICHHUIIE KOje TOTBphyje M Ha Koje ce MoxkKe
OCJIOHHTH TOKOM HapeIHUX MOCIOBHUX aKTUBHOCTH.

Ynortpeb/bUB je OHaj JOKyMET KOju je Moryhe jouupaTH, NpEeTpakuTH, NPEACTaBUTH U
MHTEPIPETHPATH.

I/IHTerI/ITGT AOKYMCHTA IOApPasyMeEBa IIajC OH TIOTIIYH U HCU3MCHLCH.

4. OTnpeMan€e nouiTe M pazsoheme moure

Yian 16.

CBU NpUMJbEHH TPEAMETH OJUIaXy C€ y PEerucTpaTope WiId Ha JIpyrd OAroBapajyhu HauuH,
peMa Kateropujama, OHOCHO 11010pOjeBUMa.

Y eNeKTpOHCKO] MHUCApHUIM pEIIeH MpeAMeT ce y IEJOCTH CKeHHpa W apXuBHpa Yy
arIMKaTUBHOM co(TBepy - IIporpamy nucaphuiie Koju ce BOAU MO NOCEOHOM YIUTCTBY.

OTnpemame TOIITe BPIIM CEKpeTap WU JIPYTH OBIamIheHH pagHUK U TO MyTEM IOIITAHCKE
ciry>k0e, WU JIMYHOM JIOCTaBOM ITyTeM KypHpa, 3aTUM (PaKCOM HIIM €JIEKTPOHCKUM ITyTeM (e-
mail), o mpaBUTy MCTOT JaHa KaJia je MOIITa MPUMIbEHA Ha OTIPEMY.

CBa KoBepTHpaHa IOIITA KOja ce OTHpPEeMa ITyTeM IOLITaHCKE CITyk0e 00aBe3HO ce MPETXOTHO
3aBO/IM y JlenoBOHUK, U 110 MOTPeOU 1I1ajbe MPErnopyyueHo, IPEnopyUYeHo ca MOBPATHUIIOM WIIH
nyTeM Op3e MoITe, HITO CIYKU Kao J0Ka3 O M3BPLICHOj OTIPEMH M Kao eBHJEHIHMja O
MOLITAHCKUM TPOIIKOBUMA.

5. ApxuBHpalLb€ 1 YyBalhe NpeaMera

Yaau 17.

Pemenu npenmeru yyBajy ce y KaHIEJIapHjCKUM OpMaHMMa HajyXe JIBe FOJUHE OJ HAcCTaHKa,
a TOTOM ce MNpeHoce y Malu apxuBcku jaeno . [lo mpoToky HaBeneHOr poka MOTy ce
3ajpXkaBaTd caMO TpeAMeTH KOjU TNpeAcCTaB/bajy JOKyMEHTalMjy OJ 3Haya] 3a
Tekyhu paj ycraHoBe.

ITpenmeru crapuju ox IET rOAMHA MPEHOCE C€ Y BEIMKH apXUBCKH JIEHO.

CBHU pelieHd TpeaMeTH MOpajy OWTH OJUIOKEHH y oAroBapajyhe peructpatypcke jeauHUIe
(peructpaTtop, KmHra, ¢aciukia, apxBcka KyTHja, CBEXawm MU Jp.) Ha 4YMjUM KOpHIlama
Mopajy OUTM MCHMCAaHM HoJallM O TOJUMHM HACTaHKa IIpeJMeTa, BPCTHU, pPaCIOHY
OpojeBa yHyTap caMme perucTpaTypcke jeluHUIle, pelAHu Opoj M3 apXHUBCKE KHUTE M POK
YyyBama Kao U MyH Ha3UB MMaola / CTBapaola.



Peructpatypcku marepuwjan 4yBa ce mpeMa pokoBuma yTBphenum y Jluctu kareropuja
PETUCTPATypCKOT MaTepHjajia ca poKOBMMa uyBama. [Ipe apxuBHupama Tpeba MpPOBEPUTH 1A
JU je TpeMEeT 3aBpIICH Ja JIM ¢ Yy MPEeAMETy Haja3e HEeKH NPHUIO3W WIH JOKYMEHTH KOjU
HE TIPHIA/Ia]y UCTOM.

Yaan 18.

VY OKBHpY KaHIIEIApHjCKOT IOCIOBakba BOAM C€ apXHWBCKa KIHHra Kao OMIITH WHBEHTAPHU
nperiie] MeJOKYTHOT PErucTpaTypCeKOr MaTepHjaia HacTajlor y pajy perucrparype Kao Hu
perucTpaTypckor marepujajia M apxuBcke rpahe koju ce mo OmiI0 KoM OcHOBY Hahe y
MpoCcTOpHjaMa UCTE.

EBunmentupame rtpahe y apxuBcky Kmury Moryhe je Tek Kajga cy apxuBcka Tpaha u
PETUCTPATypCKH MaTepujal y TMOTHYHOCTH cpeleHH, a  perucTapTypcke jeIUHHUIEe
O3Hau€HE CBUM NPOMHUCAHMM O3HaKama.

YrucuBame y apXvMBCKy KIBHTY 00aB/ba CE€ IO XPOHOJIOTHjH Tj OJl HAjCTapHjer marepujaia
KOJUM Ce€ pacmojiaxxe. Y OKBUPY je[lHE TOJIWHE TOMKCY]y C€ MPBO OCHOBHE W JAPYTe €BUICHIIH]E
(memoBOHMIIM, TOMMCH aKaTa, PETMCTPU W CIIMYHO) a 3aTHUM C€ TOMHCHBamke Trpahe BpIM 1Mo
BPCTH JIOKYMEHTAIlMje KOja Ce CTBapa paJoM pErucTpaType Ha TpUMEp OIIITa apXuBa
MepCOHAIHA JOKYMEHTAIllMja OCHOBHA JENIaTHOCT MPOJEKTHO TEXHUYKA (MHAHCHU]CKA U CIHYHO.

Ynan 19.

ApXUBCKa KE-HTa MOXE JIa C€ BOJU U y CJICKTPOHCKOM (popmary, 1Mo YCIOBOM JIa FCH HU3TJIC]T
OyJle UICTOBETAH IITaMITAaHOM 00pacily apxuBcku kmure (O6pa3zar O-21)

Yoaan 20.

YnucuBame y apXuBCKY KIbUTY BpIIIM ce Ha cieaehu HauuH:
- y KoinoHy 1. ymucyje ce peaHu Opoj MU HCTH Mopa OUTH BHUIHO HCIHCAaH Ha
peructparypckoj jeaquauiu. Ilon jenHuM peqauM 6pojeM yrucyje ce UCTOBETHH PETUCTPATYPCKH
MaTepujan 0e3 oO3upa Ha Konu4uHy; Peanu Opoj ce ymucyje on jenaH ma Hagasbe. Pegnu
OpojeBHU ce HACTaBJba]y Y KIbU3U KOHTUHYUPAHO U3 TOAMHE Y TOANHY;
- y KOJIOHY 2. ymHCyje ce JaTyM yIuca, JaH Mecell M TOAHMHA YIHca PErucTpaTypCcKor
Marepujana;
- y KOJIOHY 3. ymmcyje ce TOAMHAa OJHOCHO pa3lo0Jbe HAacTaHKa, pAcllOH TOJUHA 32
pEerucTpaTypcku Marepujasl Koju oO0yxBara oJIaTKe U3 BUILE FOJIMHA YIIHUCYje CEe Kpajiba FOJ1Ha;
- y KoJIOHy 4. ymmcyje ce Kiacu(puKamuoHa O3HakKa (Kajla TMOCTOjH  KIACU(UKAIMOHH
TJ1aH);
- y KOJIOHY 5. yIHCYje Ce BpCTa perucTpaTypCKOT MaTepujaa;
- VKOJIIOHY 6. ymucyje ce KOINWYMHAa pPEerucTparypckor wmarepujana (0poj KyTHja,
perucrparopa, Kmura, Gacuukiu U 1p.); YOUCyje ce YKymaH Opoj perucTpaTypCKHuX jeTuHHUIIa
HCTOBPCHOT PETUCTPATYPCKOT MaTepHjana;
- y KOJOHY 7. ymucyje ce Opoj M JaTyM 3aliCHUKAa O W3JIy4YHUBamy OE3BpEIHOT
pPEruCTpaTypCKOT MaTepHjaga/o MPUMOTPEIaju apXuBCcKe rpale HaJIe)KHOM apXUBY;
- y KOJIOHY 8. yIucyje ce pok uyBamwa u3 Baxehe Jlucre kareropuja peructparypckor
MaTepHjajia ca pOKOBUMa UyBamba;
- y KoJoHy 9. ymucyje ce mpumMenda U CIy>KH Kao CBOjEBPCHH TOJCETHHK apXWBapy M
yIHCYyje ce MPOCTOpHja U MOJHUIA Y KOjy j€ O/JI0’KeHa apXHUBCKa rpaha.

ApXUBCKa KIbUTa Ce He 3aKJbyuyje Beh ce BOJH y HEMPEeKUIHOM HHU3Y OpojeBa.



EnexTpoHCKa apXMBCKa KiHUra y OKBHPY HH(POPMAIIMOHOT CUCHTEMa MOXKE C€ MPOrpaMHUparTu aa
o0aBeITaBa Ha MOYETKY TOAMHE KOje CE€ KaTeropuje perucTpaTypckor Marepujana Cy HCTEKIe
npema Jlucrn.

Yaan 21.

[Ipenuc (u3Box w3 pauyHapa / ¢oTokomuja oOpacia apXHMBCKE KIbUTE) 32 PETUCTPATYPCKH
MaTrepujajl HacTao y MPETXOAHO] TOAWHH, JIOCTaBJba c€ HAIC)KHOM MCTOpHjcKOM apXwBy 110
Kpaja Tekyhe KajeHIapcke roguHe. 0 Kpaja anpuia Mecela Tekyhe 3a MpeTxoiHy KaleHAapcKy
TOIUHY.

Ynaan 22.

VY apXWBCKOM JENOy 4YyBa C€ PETHCTPATypCKH MaTepHjall M apXuBcka rpaha, 1Mo HCTeKy
poka uyBama y cpeheHoM u Oe30eHOM cTamy, 10 yHHIITEHa npema Jluctu kareropuja
PETUCTPaTypCKOT MaTepHjaja ca POKOBHMA YyBara WU JI0 MPeJaje HaJIe)KHOM apXUBY.
ApPXUBCKH JIETIO y KOjeM ce YyBa apXHWBcKa rpalja M perucTpaTypcKd marepujajl mMopa OuTH
CHa0/IeBEH JOBOJBHOM KOJIMYMHOM AapXMBCKHX IIOJHIIA 3a CMEIITaj JOKyMEHTAIhje Kao U
onroeapajyhum jeauHHWIIaMa 3a UYyBambe JTOKyMEHTAIHje HACTANIC Y €JICKTPOHCKOM OOJIHKY.
Nmaonm u cTBapaonu apxuBcke rpahe IyXKHH Cy J1a OCHUTYpajy MHUKPOKIMMATCKE, XEMH]CKO
Ouvonomke © (QU3MYKE YCIOBE 3a 3alllTATY apxuBCke rpale W JOKyMEHTapHOT
/perucTpatypckor/ marepujaiia O]l IITETHOT JeliOBamka TEMIIepaType, BIiare, CBETIOCTH,
3pavema, MpaluHe, MUKpOOpPTaHu3aMa, WHCEKaTa, riojapa u Gu3ndkux omrehema.

ApxuBcku nerno Mopa Outh ¢u3muku o00e30ehen paam HeoBmamheHOTr yiacka JIPyrux
TUIa ¥ HEKOHTPOIHUCAHOT Kopulthema TOKyMeHara.

Y apxuBCKOM JEmoy ce He CMe Hala3uTH HUKakaB JApPYyrd MaTepujai, OCUM apXHUBCKE
rpahje ¥ perucTpaTypckor Matepujaia.

[IpenmeTmMa CTaBJbEHUM Y apXHMBCKH JIENIO PYKYyje M CIPOBOJIM 3aKOHOM IIPOMHCAHE Mepe
3aIITUTE CeKpeTap WM IPYTH 331y KCHU PaJIHUK.

6. Onadupame apxuBcke rpahe
U M3JYYHBame 0e3BPeTHOr PErHCTPATYPCKOr MaTepHjaa

Yoran 23.

Opnabupame apxuBcke rpahe u U3IyunBame O0E3BPEIHOT PErucTpaTypcKor MaTepHjana BpIIX ce
UCKJbYUYHMBO U3 cpel)eHOr M y apXMBCKO] KHbU3U €BUICHTUPAHOT PErHCTPAaTYPCKOI MaTepujaia,
yju je u3Box (mpemuc) pgocTtaBbeH Mcropujckom apxuBy. M3nyuumBame OGe3BpenHOT
JIOKYMEHTapHOT/PErUCTPATypCKOT/ MaTepujaia BpIIM CE CBAKe TOJUHE 3a PETHUCTPATYPCKU
MaTepujaj Yuju Cy POKOBH UyBarha UCTEKIIH.

Yan 24.

Opnabupame apxuBcke rpahe u uziyunBame 0€3BpEAHOI PErHCTPATyPCKOr MaTepujana BpPLIM ce
Ha ocHOBY JIucTe KaTeropmja perucTpaTypckor MaTepyjajia ca pOKOBHMA YyBarba.

Jlucty kareropuja uspahyje Kommucuja y umjem cacTBy Cy 3alOClieHH KOjU Haj0OJbE TO3HAjy
OpraHu3aiyjy pajga M IOCIIOBama, KOjU Cy CTPYYHH M OBIAmhIIeHH 3a Taj 1Mocao MOceOHOM
OJuTyKOM JUPEKTOpa W CIOCOOHHU Cy Jia MPOICHE KYATYPHH, HAYYHO UCTOPH]CKH U MPAKTUIHU
3Ha4aj pErucTpaTypCcKOT MaTepujaia.

Jlucty ycBaja YnpaBuu 0700p CpeamOoIIKOICKOT I0Ma,a IOTOM ce ycBojeHa JlucTta mocraBiba
HAJUIC)KHOM apXHBY y JIBa OPUTHHATIHA IPUMEpPKA.
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Jlucra ce nmpuMemyje o A100MjeH0] MUCMEHO] CarjiacHOCTH Of CTpaHe HajuiexHor Mcropujckor
apxuBa. YKOJIMKO C€ Yy TOKY IIOCIOBHE TOJMHE II0jaBE HOBE KaTeropuje Tj. HOBE BpCTE
npeaMmera Koju  HucCy obOyxBahenm mocrojehom JluctoMm Kareropuja apxwBcke rpahe u
PETUCTPaTypCKOT MaTepHjaia HMMaolla, BPIIM ce W3MEeHa U JomnyHa Jlucre, Ha HAYWH UCTOBETaH
HOCTYIKY 32 Bb€HO JOHOIICHC.

Yuian 25.

Jlucra kareropuja perucTpaTypcKor MaTepujaia Tpeda na caapxu cienehe:
1. OCHOBHE MOJIaTKE O TBOPILY PETUCTPATYPCKOT MaTepujaiia

2. Pennu Opoj — y pyOpuky pennu 6poj ynucaru Opoj moueB o 1 ma Hajasee u Taj Opoj ce
KOHTHHYHMPAHO HacTaBJba Kpo3 Jlucry;

3. Knacudukanuonn 3Hak — ymmcyje ce KiacupukalpoHa O3HaKa 3a aK caapikaj CBHUX
KaTeropuja perucTpaTypckor marepujan y suny [lomuca;

4. Pox uyBama (koju ce uzpaxkaBa y pokoBuma u 1o: 1, 2, 3,5, 10, 50 u 90, TpajHO 1 TpajHO
ONEpaTUBHO) — POKOBE UyBama y CKiaay ca Jlucrom;

5. 3aBpirHe oapenoe;

bpoj, natym nornuc;

~

Hanowmene;

*

Obpaznoxeme Jlucre.
Yian 26.

3a TpajHO dyBame oJpehyjy ce KaTeropuje perucTpaTypcKor Marepujania Koje
calpke OWTHE MOJAaTKe OJ 3Hauaja 3a HAyKy, KyJATypy W JApyre IpYLITBEHe HoTpeda Kao
U 3a morpebe caMor cTBapaolla PErucTpaTypcKor MaTepHjajia, ako je IO 3aKOHY WM
JIpyTUM TMponucuMa oapeheH pok dyBama Ha TPajHO.
3a perucTparypcku MaTepujall KOju HHje OICHEH Kao apXuBCKa rpaha pOKOBH
yyBama ce ojJpehyjy y ckiaay ca moceOHHMM mpomnHucuMa a Takol)e M 3aBHCHO OJ MoTpeda
Cpe I OIIKOIICKOT JIOMA.
Ynan 27.

3a omabmpame apxuBcke Tpahe W H3TydHBambe OE3BPEIHOT PErHCTPATYPCKOT Marepujaia
dbopmupa ce KoMHCH]a.

Komucuja momucyje Oe3BpeHM pErucTpaTypcKu Marepujan carjacHo yTBphenoj Jluctu
KaTeropuja apxuBcke rpahe U perucTparypckor Mareprjajia ca pOKOBUMA 4yBama, U MPEIaxe
Ha/iIe’)KHOM VICTOpHjCKOM apXHBY perucTpaTypcku MaTepujall JOCIEO 3a U3IIyUUBambe.
Komucujy u3 nmperxoaHor ctaBa OUIlyKOM UMEHYje TUPEKTOp M OHa Opoju TpH UiiaHa.

Yan 28.

[lTomuc perucTparypCckux JEIWHHIIA 3a U3IyYHBAKE CaApXKU: peaHu Opoj, Opoj wu3
apXMBCKE KIbWre, KiIacH(pUKAIIMOHM 3HAK, TOJWHY HAacTaHKa MaTepujasiia (pacrloH TOJuHA),
BPCTYy TpeAMeTa, KOJIMYUHY, POK YyBama U MpuMea0y, caapu Opoj U3 apXUBCKE KEbUTE H OpOj
u3 Jlucre kaTeropuja perucTpaTypckor Marepujaa.
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[Momuc je cacraBHM Jeo 3amuMCHHKA O M3Iy4YHBamy OE3BPEIHOT PErHCTPATypPCKOT
MaTepujaja.
Yuan 29.

3aniCHUK O W3Iy4YHBamy OC3BPEJHOr PErHCTPATypCKOr Marepujajia cacTaBjba ce y 3
NpUMEpKa U CaJipiKu:
—uMeHa wiaHoBa Komucuje,
—IaTyM M MECTO CacTaBJbarba 3aMCHUKA,
—Ha3uB CTBapaola 0E3BPETHOT PErHCTPATYPCKOT MaTepHjaa,
—pAacIoH rojiMHa M3Iy9YeHOT Oe3BPEIHOT PErUCTPaTypPCKOT MaTepHjaa,
—IIOTIHC KaTeropyuja 0e3BPEeIHOT PETUCTPATYPCKOT MaTepHjalia KOju ce H3IIydyje 1
-YKyIIHYy KOJHWYMHY HW3JIYy4SHOT OE3BPEIHOT PETUCTPATypCKOT MaTepujasia (U3paxKeHy Y

JIy’)KHUM METpUMA).
Yan 30.

3anmucHUK ca TOMUCOM  Oe3BpEeIHOr  PEerucTparypckor Marepujaja ce  JOoCTaBJba
Ha/Ie’)KHOM VICTOpHjCKOM apXHBY y TpU IpUMEpKa, ca 3aXTE€BOM Jla Ce MaTepujall IMperiena u
0J100pY 32 M3ITyYnBaKbE.

[IpencraBuuin  Mcropujckor apxuBa cy oOBJamheHW Ja HE 0J00pe HU3IyYHBame
KaTeropmja perucTpaTycKor MaTepujaja KOju ce Haja3e Ha 3alMCHUKY YKOJIMKO OLeHEe Ja
CaJp>KU TOJATKE 3a TPajHO YyBamke WU jO] POKOBH 4YyBama jOII HUCY MCTEKIHM Yy CKJIAaay ca
JIucrom.

Yaan 31.

Ha mucmeny carmacHoct, ogHocHO Penrerse McTopujckor apxuBa, O€3BpeIHH PETUCTPATYPCKH
MaTepHjall ce YHUIITaBa WM J1aje Y pepay.

Peructparypa je oOaBe3Ha 1a mojaTKe KOjU TPEICTaBJbajy IOCIOBHY TajHY WIM C€ Ha BY
oHOCe oapende 3akoHa O TajHOCTH MOoJaTaka WM 3aKOHA O 3allTUTH MOoJaTaka O JHUYHOCTH,
VHUIITH Ha 3aKOHUMA MPOMKUCAaH HAYHH.

JlokyMeHTanjy Be3aHy 3a HW3Iy4yHBame O€3BpPEeIHOT  PETHUCTPaTypCcKOr  Marepujaina,
perucrtparypa je myxkHa Ja TpajHo uyBa. O W3BpUICHOM U3JIy4YHBamy O€3BpEICHOT
PETHCTPAaTypCKOT  MaTepujajia caudmbaBa ce Oenemika y onaroapajyhoj pyOpuim apxuBcke
KibHTe. (KOJI0OHa, OpOj U JaTyM 3allMCHUKA).

Ynan 32.

3agyxeno nure CpenmoOlIKOICKOT JIoMa he HaBeAGHM MaTepujall IMPHUIPEMHUTH 32
YHUILTaBalke MPUBPEIHOM CYOjeKTy Koju ce ©0aBu NpOMETOM OTHaJHOI MaTepujaia u
Tpaxutu IIOoTBpAYy O CUTypHOM yHMIITaBamwy JOKYMEHTAlH]e.

[TorBpna Tpeba na caapku: TpaHUYHE TOAMHE PErucTpaTypcKOr MarepHjaia, BpCTY
npeaMmera (AETMMUYHO HaOpojaHy), OpojuaHO CTame PErucTPaTypCKUX jeIMHHIIA U3PAKEHO Y
IYXKHUM METpUMa.

7. Kopunihewe ¥ 3alITUTA MOAATAKA HACTAJINX €J1eKTPOHCKHM NMYTEM

Yaan 33.

JIOKyMEHTH HacTanu WK 3alpUMJBCHH Y EIEeKTPOHCKOM (opMaty, 0a3ze mojaTaka M JIPYrd
SJICKTPOHCKH 3alMCH 4yBajy Ce Ha HAYMH KOJU HMX OCHUTypaBa OJf HEOBJIANINECHOT MPHCTYIA,
MeWama, Opucama WIM TpPajHOT TyOMTKa TMoJaTaka Ha HauuH JeduHECcaH mocTojehum
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3aKOHMMa, CTaHAapAuMa Te JOOpOM TMpaKCcoM YIpaBibalkba U 3alITUTE [OJaTaka U
MH(POPMALIMOHUX CUCTEMA.
JupekTop je mykaH Ja WMEHyje JIHMIe OJrOBOPHO 3a 3allTHTy II0/1aTaka, pEIOBHY
u3paay 3alITUTHUX KOIHja, MOCTYMaK MUTpalrje MmojaaTaka u mpoleaype oOHOBE MmojaTaka y
CiTy4ajy TyOWTKa IojaTaKa.

Ynan 34.

[Tomanu m3paheHn y aHAIOTOHOM OOJIMKY WM m3pal)eHH Ha MaTepHjaly 3a MHCAEke OJHOCHO
[pTamke, MOTY Ce ITyTeM MEePCOHAIHUX padyHapa M CKeHepa MPEBECTH y JUTUTATHH OOJHK U Yy
TOM OOJIMKY YyBaTH M JIaBaTH Ha KOpHUITheme.

OpuruHanHu nojany u3paheHu y aHaJorHOM OOJIMKY MOpajy ce 4yBaTH Ha U3BOPHOM HOCHOILLY
rojiaTaka IoJi ycjaoBuma u3 oBor IIpaBuiiHuka.

OpuruHannu nopauy uspaheHu y eIeKTPOHCKOM OOJIMKY 4yBajy c€ Ha IPEHOCHUM Hocauuma
EJIEKTPOHCKHUX T0/IaTaka y 3amucy Koju 00e30ehyje ma ce caapikaj He MOXKe HaKHAHO MEHaTH.
ApxuBa y €IeKTPOHCKOM OOJIMKY (M apXMBCKE KOIHje €IICKTPOHCKUX JOKyMEHAaTa) mpezajy ce
HA/IJIS)KHOM apXUBY Ha UyBam€ 3ajelHO ca MPOrpaMoM, OJHOCHO AIUIMKALMjOM MOTPEOHOM 3a
bUXOB Iperie] 1 Kopuutheme.

VY cnydajy mpoMeHne moctojehe armkanuje, o0aBe3Ha je KOHBep3Wja y HOBU (hopMar, Tako Jia
UCTH yBEK Oyly TOCTYITHH.

Yan 35.

IlocioBHe kmure u eBI/II[eHLII/IjC MOT'y CC BOAUTH WM HNPCHCTU HAa HCKU OO CJICKTPOHCKHUX
MeI[I/Ija, M3 MPAKTUYIHUX pasjiora Tako Ja €€ 110 HOTpe6I/I MOTY oAITaMIIaTu WKW NPHUKA3aTH Ha
€KpaHy, a YKOJUKO C€ TIOCIIOBHE KEbUTE BOJIE Y €JIEKTPOHCKOM OOJIMKY, 00aBE3HO j€ KOPUCTUTH
opnamrthernn codTBep Koju omoryhaBa yHKIIMOHUCAKHE CUCTEMa PAauyHOBOJICTBEHHX KOHTpOJIA
U cripeyaBa OpHcame MPOKIIKEHUX MTOCIIOBHUX MPOMEHA.

Yiian 36.

VY musby 3amTUTe MojaTaka y AUTATATHOM O0NHMKY Y CpeamOIIKOICKOM IOMY C€ Mpeay3umMajy
cnenehe mepe 3amTuTe:

—4yyBamwe€ I0JaTaka MPEHETUX Ha MPEHOCHH HOCAau EJNEeKTPOHCKUX IMOAaTaka, y METaJIHUM
OpMaHMMa (YeIMYHA Kaca);

—00e30eheme pauyHapcke Mpexe ypehajeMm 3a HENMpeKuIHO Harajamke eIEKTPUIHOM SHEPTIHjoM;
—3allITHTa Of] BUPYCA;

—H3paJioM 3alITUTHUX KOMM]ja; —3alITUTA MPUCTYTA MOJIAIIIMA;
—IMepUoJUYHa MUrpanyja (IpecHUMaBame) Ha HOBH, CABPEMEHH ME/IH].
Yuan 37.

Juctpubyumja JOKyMEHTAlMje Ha €JEKTPOHCKOM MEJHjy BPIIM ce MoMohy KOMITaKT TUCKa,
Y Cb-a, mpeHOCHOT Xap/ IucKa u Jip.

JuctpubyupaHu nmoanyd MOTy ¢e KOPUCTUTH UCKJBYYHBO Y CBpXE 3a KOje Cy u3pal)eHH.
3amrTHTa TIOJATaKa M3pPajoM 3alITHTHUX KOMHWja CIPOBOJAM CE€ Tako IITO C€ H3pajaa
3alITUTHUX KOMHKja BPLIM THEBHO, MECEYHO U TOAULIE.

O wu3paau 3alITUTHUX KOMHja BOAM C€ JHEBHUK M3paje 3aIITUTHUX KOIHja MOJaTaKa.
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[TpunrkoM u3paje 3alITUTHE KOMHKje OTPEOHO je y MUCAHOM OOJIMKY YTBPIUTH: — MPEIMET
apXUBHpamba

— ¢opmar u CTpyKTypy 3amuca,

— BpEME U OJITOBOPHOCT 3a U3pajay Komwuje,

— J1a JIM Ce OPUTHHAJIHYU 3aIMCH U J1aJbe YyBajy Y U3BOPHOM MH(POPMALMOHOM CUCTEMY,

— LEJIOBUTOCT, ay TEHTUYHOCT, UCIIPABHOCT U YUTIJBUBOCT.

Yan 38.

3amTuTa OX  HENEraTHOr W 3JOHAMEpPHOr TMpHCTynma mojanuMma  o0e3dehyje  ce
JaBak-EM aJIMHHUACTPATOPCKUX OBJIAMNCHha IOjSUHAM KOPHUCHUIIMMA CHCTeMa OJ00pESHUM
0J1 CTpaHe AUpeKTopa Ja y 6a3u mojaaraka 00aBsbajy oaroBapajyhe mpomene u axxypupama. Ce
poMeHe ce coTBEPCKH UyBajy y 3a TO, a/IeKBaTHO] €BUICHIIH]H.

3amTuta npucTyna nojauuma  o0e3belyje ce nmaBamem  opnamhema  HENMOCPEAHUM
U3BpIIMOLIMMA O] CTpaHe JUpeKTopa Ja y 0a3u mojatak oOaBiba oxarosapajayhe mpomene u
aXKypupama.

VY caydajy na HeoBiamheHO JuIle ca3Ha JIO3MHKY, OHAa Ce€ OAMax MOpa IpPOMEHHTH, Y3
PETHCTPOBAm-E pa3yora MPOMeHe Y €BHCHIM]H U3 CTaBa 3. OBOT WiIaHa.

EBunennmja o KOpUCHUYKMM HaJlO3MMa M JIO3MHKaMa 4yBa Ce€ y METAJTHOM OPMaHy WM YeITNYHO]
KacH.

8. [Ipenaja apxuBcke rpalhe HCTOPUjCKOM apXUBY

Yaan 39.

ApxuBcka rpaha ce mpenaje HaJUIEKHOM HCTOPHJCKOM apXUBY, HAaKOH TPUAECET TOAMHA O]
HEHOT HACTAHKA.

VY carizacHOCTH ca HaJJICKHUM HCTOPHjCKMM apXHMBOM, POK M3 cTaBa l. OBOr wiaHa y
U3y3€THUM CITy4ajeBUMa C€ MOKE CKPATUTH WU MTPOTY>KUTH.

ApxuBcka rpaha koja ce mpenaje HaUICKHOM HCTOPHJCKOM apXuBYy, Mopa OWUTH
peructpatypcku cpeleHa 1 3anuCHUYKY MOMUCAHA.

Yiaan 40.
[Tonncua nucra apxuBcke rpahe cagpxu cienehe:

- Ha3MB apXMUBCKOT (oHAA,

- IMONHUC apXHUBCKe Irpalje 1o roguHama 1 Bpcrama,

- KOJNMYMHY apXuBCKe rpal)e y apXMBCKUM jeAMHULIAMA,
- - HallOMEHY.

IlonncHa nucra APXUBCKC rpalje CaunmaBa CC 'y 5 IpuMcepaxa.

Yiiau 41.

[Tpumornpenaja apxuBcke rpale BpIIN c€ KOMUCH]CKH.
Kommcuja je cacraBibeHa oJ1 2 MpeACTaBHUKA U3 perucTparype u 1 mpeacTaBHUKA HAUICKHOT
apXuBa.

O npumonpenaju apxuBcke rpale cactaBiba ce 3amucHUK Y KOju ce yHoce cieaehu momary:
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JIaTyM CacTaBJbalba U MECTO IPUMOIIPEIaje,

— Ha3WB HAJUIS)KHOT apXHBa,

— Ha3MB MMaoIla apXuBcKe rpahe,

— Ha3uB apxXUBCKOr (oHIa U nepuo1 Kojum je oOyxBahena rpaba,

— MMEHA YJIaHOBA 3ajeJHHYKEe KOMHUCH]E,

Haj1a3 KOMHUCH]e,
— KONIMYKMHA apXUBCKe rpalje u3paxeHa y Ay >KHUM METpUMa,

— monuc jMia opjamheHOr 3a mpenajy OJHOCHO TpHjeM apxuBcke rpahe u
MOTIIMCH HMMAaolla apXuBCKe rpalje U HaUIeKHOT apXUBa, OJJHOCHO YIAHOBA 3aje/IHHYKE
KOMHCH]E.

9. 3aBpmne oapende
Yinan 42.

CpearbOLIKOJICKH JIOM je Jy’KaH Jia ca H3y3eTHOM NaKIbOM YyBa U OJp)KaBa PErUCTPaTypCKH
MartepHjal y CKJiaay ca 3aKOHOM O KyJITYpHMM A00OpHUMa M IpeMa YIyTCTBHMa HaJUIeXKHOT
Hcropujckor apxuba.

Yiaau 43.

U3mene u JAOIIYHE OBOTI' HpaBnnHm(a BpImi€ C€ Ha HA4YMH MW II0 IOCTYIIKY 3a Kb€roBO

JIOHOIIIEHE.
Yuan 44.

Osaj IlpaBMIHHMK CcTynma Ha CHary IO NpOTEKy poKa OJ ocaMm JaHa OJ JaHa
JIOHOIIea M 00jaB/bHUBamba Ha oriacHoj Tabuu Jloma.

Crynamem Ha cHary oBor [IpaBunHuka mnpecraje jga Baxu [IpaBwiHHK 0
KaHIleIapujcKoM mocioBamky y CpenmomkoickoMm aomy y Hosom Cany, 6poj: 14/2 on
21.04.2005.ronune.

[Tpencennuna YnpasHor oadopa:

Jlen.6poj 9A-41o5

o6jassben qana_/i. L\. 2019.roa.
Ha ornacHoj Tabnu CpearOoLIKOICKOr JoMa

cTynHo Ha cHary £ A\ 2019.rox.
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