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Ha ocHoBy unana 14. craB 1. 3akona 0 apxmBckoj rpahu u apXuBCKO) menaTHdCTH
(,Cn. rnacuuk PC®, 6p. 6/2020) u ynana 8. tauka 15. uz Craryra Ycranose “Typucruuka
opranusauuja ommutuHe Mpamwuna” 6poj 01-09-05/19 on 09.05.2019. aupextop ycraHOBe
“Typuctnuka opranusaumja onmtuHe Mpamwuue”, nana 16.05.2024. roauxe, 10HOCH:

INPABUJIHUK O HAYUHY EBUJAEHTUPAIBA, KIIACU®PUKOBAIbA,
APXUBHUPAIA U UHYBAIA APXUBCKE I'PABE 1 JOKYMEHTAPHOI'
MATEPHJAJIA

I OIIIUTE OAPE/IBE
Ynau 1.

ITpaBuaHUKOM O HAYMHY EBUJIEHTHPAA, KIACH(PHUKOBAMba, apXUBHUPAa U 4yBakba
apxuBcke rpahe m nokymenrtapHor marepujana ( y nasem Tekcty:IIpaBumHuk) ce Gume
yTBphyje HauMH eBUCHTHPAa, KIACU(PUKOBabA, APXUBUPAbA U YyBamba apXUBCKe rpahe u
NOKyMeHTapHOr matepujana y Ycrawosu “Typucrtuuka opranmsaumja onmruHe Mpamuune”
(y nabem Texcry: YCraHoBa).

Ynau 2.

ITocnoBu Ha eBuAEHTHpamwy, KIacH(UKOBalbY, apXUBHPAY U 4YyBarmy apXMBCKE
rpahe 1 JoKyMeHTapHOT MaTepujana oOyxsarajy:

-npuMase, Nperjiename 1 pacnopehusame nomre NPUMIBEHE HETIOCPEIHOM MPENjOM
MPEKO MOLITE MK CPEJICTABA eJIEKTPOHCKE KOMYHUKALM]e

-eBH/ICHTHPAbe aKaTa U NpemMera U A0CTaBIbalbe HCTHX Y Pail,
-aIMUHHMCTPATUBHO-TEXHUYKO oOpaljuBare akara u npeamera,

-OTIIPEMarbe MOIITE,

-apXuBHpame, Kopuiheme U CTPy4YHO OApKaBabe apXuBe,

-onabupame apxuscke rpahe u yHumTaBatme Oe3BPeIHOr JOKYMEHTapHOT MaTepujaia,
-mpejaja apXuBcke rpahe HaJIeKHOM UCTOPH]CKOM apXUBY.

Yaau 3.

CBa akra, gomucH, NMPWIO3M M OCTalA JOKYMEHTa MOrYy OWTH Yy NamnupHOM WU
€JIeKTPOHCKOM O0JIHKY.

Hauun eBupenTuparma, 3amrure u kopuinhema e1ekTPOHCKUX J0KyMeHaTta ypehyje ce
MOCeOHMM OMINTUM aKTOM YCTaHOBE O HAYMHY EBHJEHTUPAMa, 3alTUTe W Kopuuihema
€JIEKTPOHCKHMX JIOKYMEHaTa.

YcraHoBa y CBOM paay KOPUCTH MEUaT.

Ynan 4.

Y 0oKkBUpY NOCJIOBA U3 YaHa 2. MOjeANHA TEPMHUHHU HMajy cienehe 3HaYeme:

-AkT/Cnyx6enn J0mMc je CBaKy NMUCAHU cacTaB KojuM ce rokpehe, nonymwasa, Metba,
NpeKuaa Wiu 3aBpliaBa HEKW Ciay:KOeHH nocrynak, a koju caapku cienehe penose, Ges
o03upa na /M je HACTao y MHUCAHOM MM ENeKTPOHCKOM OOIMKY: MyH Ha3sHB M anpecy
nomusbaona, 6poj u aaTyMm, Ha3MB M NYHY aZpecy NpyMaolia, KpaTak cajipkaj npeamera, Be3a
Ball-HaLl OpPOj, TEKCT aKTa, NPUJIOT, NOTIUC OBJAMNEHOr LA U OTUCAK CITYKOEHOr neyara .
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\l a || -/lokymenT je 3anuc Ouio xoje BpcTe, 0ONMKA M TEXHUKE M3pajie KOJH CalpxkajeM,
f.%éxmom W CTPYKTYPOM MpYXKa JI0Ka3 O aKTHBHOCTH KOjy TpaBHO HJIM (U3UHKO JHLe

}ﬁySHMa, o0aBsba U 3aKIbyqyje TOKOM CBOJ€ J€NaTHOCTH MU JIMYHE aKTHBHOCTH.

-Ilpuor je nucanu cras (ROKYMeHT, Tabna, rpagukoH, LPTEK) KOJH Ce NpHIake y3
cayxkOeHH I0NUC pajain I0NyhaBama, 00jaiibaBama NI 10Ka3uBabha CaiPXKUHE CiyxOeHor
JIOTIHCA.

-Ilpeamer je ckyn ciy>kOeHUX JI0TIMCA ¥ MPUIJIOTA KOjU CE OHOCE HAa MCTO MHTAE U
4UHE LeJINHY.

-Jlocuje je CKyT npeamMera KOju ce OHOCE Ha UCTy MaTePH]y MJIM Ha HCTO NPABHO MU
du3nuKo JaMLe.

~-MacuMKJIA je apXUBCKa jeUHHLA KOJY YHMHHU CKYIT JOKYMEHTApHOT MaTepujajia BULIe
npeaMera ¥ IOKyMeHaTa KOju Ce OHOCEe Ha MCTY MaTepHjy, aKTUBHOCT, goraljaj uim Ha MCTO
NpaBHO WM (PU3MYKO JIMLE, & KOJU Ce MOCJe 33aBPIIEHOT MOCTYINKa 4yBajy cpehenn y ucrom
OMOTY.

-lipujemua xKaHuesapuja je OpraHM3alMOHA JeAMHMIIA TAe ce Bpuie cieaehu
MOCJIOBH: NpUjeM, OTBapamwe, Mperienawe M pacrnopehuBame MOLITE, E€BUACHTUPAHE H
3ApYKMBAE CIy/KOGHUX MONKCA, AOCTaBJbake [OMUCa YHYTPALIHbUM OpraHu3alMOHUM
jenuHULaMa, OTripeMarse nowuTe, pasBoheme, Kao U IbIXOBO CTaB/batbe Y aDXUBY U UyBambe.

-JIOKyMeHTApHM MaTepHjaa uuHe cnucy, Gororpapeku v GOHOrpadCcku CHUMIM U
Ha APYTrM HAYMH CACTABJLEHM 3AMMCH W IOKYMEHTH, KHUIe M KapToTeKa O €BHACHLMJH THX
3amnuca, 3anicu y €JIeKTPOHCKOM OOJMKY M IOKyMEHTa, Ka0 M MHUKPOPUIMOBM O HUMA
MPUM/LEHM M HACTAJM y pajly perucrpatrype AOK €y O 3Hauaja 3a Texyhwm pan, Hacrao
[EJI0BakhEeM M PazZioM CTBapaoua, 0K ce u3 wera He onadepe apxuscka rpaha./lokymentapuu
MaTepujajl MpeACTaB/ba LENMHY JOKyMeHaTa WJIM 3alica HacTaluX WM MPUM/bEHHX
NIeNIOBaEM U PajioM cybjekaTta y MU3BOPHOM WIIH PErpoAayKOBaHOM OOJHMKY ZOoKymeHarta 6e3
003upa Ha Gopmy i hopmar Oenexera Kao U MPONUCaHe EBUACHIIME O BEMY.

-ApxuBcka rpaha je caB U3BOPHH U PENpOAYKOBaHM (NMMCAHM, LIPTAHM, LITAMMAHMY,
dororpaducann, MUKPOPHIMOBAHH, CKEHUPAHH MM JUTHTAIM30BAHM €JIEKTPOHCKM 3aITHC
HACTA0 M3BOPHO y €IEKTPOHCKOM OOJMKY HJIM Ha APYrU HauMH 3a0ejeKeHH) JOKYMEHTapHU
Marepujaj] HacTao y TOKy paja CTBapaoua KOju je OJ 3Hawaja 3a HCTOPH]y, KYITypy,
YMETHOCT, ¥ MPOCBETY U Apyre ApylTeeHe obnactu 6e3 003upa Ha TO Kana U rJie Cy HacTalu
M 14 U CE Hajla3e y yCTaHOBaMa 3alITHTE KyJTYpHUX gobapa wiiu BaH mbe.

-JlOKYMEHTAPHH MATEPHjaJ Ca POKOM 4YyBama YMHH MaTepujajl KOjU je Of 3Hauaja
3a Tekyhu pan YcTaHOBE WM MaTepHjal KOME POK 4yBara HHUJE HCTEKAO.

-ApxuBckH (POHJ uMHE CBH ApXMBCKHM TNPEAMETH KOJU Cy HACTajld MOCIOBaMmEM
Ycranose.

-CtBapanan apxuBcke rpahe W AOKYMEHTAPHOr MaTepHjasia je NpaBHO WM
GU3MUKO JMLIE YMjUM EJOBAEM HACTaje apxXuBCKa rpaha 1 IOKYMEHTapHU MaTepujalL.

-ApXHMBCKA jeMHMUA je perucTparop, (Gacumiia, KyThja, CBEXak, OMOT y KOJU Ce
OJUIaXKeE /IOKYMEHTapHU MaTepHjall i apXuBCcKa rpaha.

-bBe3BpeaHH AOKYMEHTADHHM MATepPHjaJ uYMHE JeJOBU NOKYMEHTAPHOT MaTtepujana
KOju Cy M3ryOuauM omnepaTdBHY BPEXHOCT 3a Tekyhl paj OJNHOCHO KOjUMA j€ HCTeKao
3aKOHCKH POK 4yBama, & HeMajy CBOJCTBO apxuBcke rpahe.

-Opabupame apxuBcke rpahie M yHumTaBame 0e3BPEAHOr AOKYMEHTAPHOI
MaTepHjaJa je MocTynak Kojum ce apxuscka rpaha ogabupa U3 HOKyMEHTapHOT MaTepujajia
y3 YHULITaBat€ OHMX JeN0Ba JOKYMEHTapHOI MaTepHjasia Kojuma je rpecraja BaKHOCT 3a
Tekyhin paj, a Koju HeMajy CBOjCTBO apXxmBcKe rpahe.

-JIncra Kareropmja JAOKYMEHTAPHOI MATCDMjaa €A POKOBHMA 4yBama |e
noceban akT kojuM ce ojpeljyjy Bpcre apxuscke rpahe M JOKYMEHTApPHOT MaTtepujajia ca
pokoBUMa d4yBarba. JIMCTa CagpKu NMONUC CBMX KaTeropuja NOKYMEHTApHOI MaTepujana



(AT penaje HaUIE)KHOM apXUBY.

-APXMBCKA KILMIA j€ OCHOBHA EBHJCHLM]A O LIEIOKYMHO] apXuBCKOj rpahu u
JOKYMEHTapHOM MaTepujajly HacTajioM y pajay CTBapaola. ApXuBCKa KHUra Caapku IMOImmc
(MHBEHTApHH TIPErJiel) LEJOKYIMHOr  JAOKYMEHTapHOr mMaTepujajia HacTajaor y pany
perucTparype Kao M OHOT JOKyMEHTapHOT maTepujasia Koju ce mo Oujio KOM OCHOBY Hajasu
KO/l CTBapaola. APXMBCKA KEUTa MOYXKe C& BOJAWTH Y MAnMpPHOM I eJIEKTPOHCKOM 00uKy.

-ApxuBHpame je MNpoLeaypa oOjjaramba oOpalienux M 3aBpLIEHUX TpeaMeTa y
onropapajyhe apxuBcke jeiMHuULEe (PErucTpaTope, (acumkie, KyTHje, CBEKHEBE, OMOTE M Ip.
) IipeMa XPOHOJIOMIKOM pety Hiu yTBpheHO)] knacu(BUKaLMji ¥ BUXOBO OJUIArambe y apXHBCKH
JIENO. OJTHOCHO PajiHy MPOCTOPH]Y, HAMEHEHY 32 1yBatbe JIOKYMEHTALH]€.

-ApxuBCKH aemo je mnocebHa MpOCTOPHJA, Y KOjuMa ce 4yBa MAOKYMEHTapHH
matepujan u apxuscka rpaha omnoxkena ad acta.

I1 IPUMAIGE U NPETJIEJABE NOUWTE
Yaan 5.

[Ipujem nowrre obGaBba C€ MyTeM MOLITAHCKE cayx0e, €NeKTPOHCKOM TOLITOM,
JMYHOM JIOCTaBOM IyTe€M KypHpa WIIM Ha 3aXTeB CTPAHKE.

[TowTa ce Mpuma y TOKY Tpajarba pajHOr BpeMeHa y MPHjEMHO] KaHLeNaApHju.

[Towrty npuma oyamheny pajHuK npujeMHe KaHLEenapHje.

Ynau 6.

Ognamheno nuue YCTaHOBE Kaja HEMoCpeaHo NpuMa MOITy O] CTPaHe N0CTaBjbatdd
(Kypupa), Ay)KHO je /ia TIOTBPAM MPHjEM MOLIMIbKE ctaBsbajyhu fatym W 4MTaK MOTHHC Y
[OCTAaBHO] KibM3M, HA JOCTABHHMLM, TMOBPATHULM WIH Ha KOTIMJY akaTta 4Mju Ce OpUIHHAI
npuma. Tlopen nornuca opnamheHo e YCTaHOBE Kaja Npuma nouty, Crasba i cayxOenu
neuar. V ciydajeBuMa Kaja AaTyM Tpejaje nowre Moxke Outu O 3HAQyaja 3a pavyHame
POKOBA, y3 MPUMIbEHY TOIINIbKY 00aBE3HO MPUIOKUTH KOBEPAT.

Cnyx6eHM DOMHCH TPUMJbEHH EJIEKTPOHCKMM MyTeMm Ce ILTAMIAjy ¥ Y ManupHOM
0BIMKY M 3aBOJE Y €BHIEHIU]Y KOjy Y CTaHOBA BOAM.

Ynan 7.

3a nowMsbke Koje Cy NMpUMbeHe owTeheHe, 3anuCHUYKN Wil KpaTKoM 3a0eJIeIKOM,
KOja Ce YMUCYje HEMOCPEHO y3 OTHCAK npujeMHOT 1WTaMOnIba, KOHCTaTyje ce BpCTa U obum
owrrehera.

Yaan 8.
Ha cBaky NpMM/bEHY MOLIMBKY OBNamheHo snue YCTaHoBe YTHCKYj€ TNpHJEMHH
wramMbusb 1 notoM je pacriopehyje.

Ynan 9.

TIpuMIbeHy TOWITY, 1O Tpasuiy, pacnopehyje osnamwfieno nuue YcraHose Koje je
JIMYHO OTBapa u npernesa. Pa3Bpcrapae NowTe e BPIIM UCTOr NaHa Kajia je ¥ IpuMJbeHa.



111 3BABOBEILE AKATA U INPEJIMETA

Yaan 10.

VeraHoBa BOOM YPEAHY EBUAEHLM)Y O CBOJOj MPHUMIBEHO], OIHOCHO CONCTBEHO]
nowTH. AKTa ce eBMAEHTUPAjy U J0CTaBbajy Y Paj UCTOT [aHa Kaja Cy v MPUMIbEHH,

Y OKBHpY KaHLEIapHjKCOT M0CJI0OBalba BOJAE CE€ OCHOBHE U MOMONHe eBMAEHUHU]E O
npeaMeTHMa 1 akTHMa | TO:

-[1EJIOBOAHUK

-nomolhine eBuzeHUM]e (KibUra MPUMIbEHE MOIUTE, MHTEPHA I0CTABHA KibHIa, JIOCTABHA
KEbUIa 33 MECTO, JIOCTABHA KEbHIa 3a MOLITY, KIbUIe payyHa.

Yanau 11.

JIenoBOMHUK Ce€ BOAM MO CHCTeMy OCHOBHMX Opojea m noabpojesa.. OCHOBHUM
OpojeBrMa O3HauaBajy Ce MPEAMETH, a MoAOpojeBMMa NOMHMCH KOjU Ce OJHOCE Ha HCTH
TIpeNMET.

3aBohemwe npeamMera y JeJIOBOJHUK BPLIM CE HA Ciieaehn HauuH:

-y pyOpuky 1. ynucyje ce OCHOBHH OpOj 1€JI0BOAHMKA,

-y pyOpuKy 2. ynucyje ce KpaTka cajp)KuHa akTra-rnpeaMera

-y pyOpuky 3. ynucyje ce noadpoj,

-y pyOpuKy 4. yrucyje ce JaTym npHjema,

-y pyOpuKy 5. ynucyje ce Ha3uB M CEIMIITE MOLINbAOLA-NPH 3aBOhEY CONCTBEHUX
nomnuca, y oBy pyopuky ce ynucyje ckpahenuna ,,.Cr™ (concrenu)

-y pybpuky 6. ynucyje ce Opoj NpUM/bEHOT aKTa, a ako Hema Opoja, 1aTyM A0Muca,

-y pybpuky 7. ynucyje ce 03Haka OpPraHM3alMOHe jeIMHHULE KOjOj ce aKT (NMpeamer)
ycTyna y pam,

-y pyOpuKy 8. ynucyje ce 1atym passobema,

-y pybpuky 9. ynucyje ce jeiHa o 03HaKa Kojy Cy Ha NpeaMeT CTaBuii obpahusaiu u
TO :“a/a“, ako je mpeamer 3aBpiieH n Tpeba ra apxusupaTH; R aKko je npeamer CraBibeH y
POK ¥ JIaTYM JI0 Kaja ce UMa APIKaTH y POKY.

Cse NOLHMje TPUMIbEHE TOIIMBKE KOj€ CE€ ONHOCE Ha MCTH MpeaMeT 3aBoje ce
MONymhaBamkeM BepTUKAIHUX pyOpuka 3,4,5,6,7. u 8. y okBupy ucror Opoja n Ha Ha4MH Kako
je To ofjaLibeHo.

Ha xpajy roamHe AENOBOAHHMK €€ 3aKk/byuyje CayKOeHOM 3abeseliKoM HaluCaHOM
MCIIOA TIOCTE/Iber Opoja ca KOHCTATALMjOM KOJHMKO j€ TIPeIMETa 3aBe/ieHo y Toj roauuu. OBa
3abesnemka ce jatupa M OBepaBa CiyKOEHHM MeuaToM, a MoTnucyje je oBjawheHo iuue
Veranose.

Ynan 12.

CBH NPUMJBEHH NIPEAMETH CE JIOCTaBJbajy y pajsl y TOKY UCTOT JaHa.
Yoan 13.

JlocTasibarbe MpeaMera y paj BPLIM Ce MPEKO MHTEPHE JOCTABHE KHUIE WM MPEKOo
JHEBHOT M3BEIITAja MPHUMIbEHE NOIITE, KOjy MOTIHCY]€ 3aMOCIEHH KOjU j€ MPUMHO NPEAMET.

JlocTaBbame pauyHa y paj BPLIM Ce NPEKO KHHUre padyHa Koja HMCTOPEMEHO
MpEeACcTaB/ba OCHOBHY €BHAEHLIM]Y T€ BPCTE aKaTa.

Jlocrasibame nowmre ynyheHe Ha JUYHOCT BPLIM CE NPEKO KHUIe NPUMIbEHE MOLITE
Ha JINUHOCT.



/S ' IVAIMUHUCTPATUBHO-TEXHUYKO OGPABUBAIGE IMPEJIMETA
Ynan 14.

Cpaku ciyx0Oenun fonuc oOuuHO canpku cienehe aenose.

-3arJIaBJbe y rOPHEM JIEBOM Yy (Ha3uB U ceauiuTe, Opoj, AaTyM, nyHa ajapeca),

-afpeca npumaoua (IyH Ha3uB OJHOCHO MMe M CEAMLITE NPUMaoLa),

-Ca JIeBe CTpaHe UCIIO/ ajapece npuMaola CTasjba ce o3Haka ,[IIpeamer™, ucroxn koje,
pajau JIaKIIEer 3APYKUBakha, ce ynucyje Opoj ¥ AaTyM MPUMIbEHOT aKTa Ha KOju C€ OAroBapa
1 Opoj U IaTyM paHHje OTIIPEMIbEHOr aKkTa U CJl.

-TEKCT KOju MOpa OMTH jacaH, CaXkeT M YHTAK, OTKYLQH HA padyHapy,

-MCIIO/L TEKCTA HABOJE Ce MPUIO3H KOJU CE A0CTABIbAjY.

CnyxOenu nonuc ce nuiie HajMame y JBa NPUMEPKa, O KOJUX jefaH MpuUMepak
YcranoBa 3a/ipkaBa y CBOJO] apXUBH.

V OTHPEMAIGE INOILUTE
Yoaau 15.

Csu 3aBpuieHH npenaMeTy koje Tpeba OTIPEMHTH, apXUBHPATH MM YCTYNUTH, Bpahajy
ce opamheHom nuiy YCTaHOBE MPEKO WHTEPHE NOCTABHE KH-UTE.

Ospnamheno juue YcraHoBe npoBepasa (GopMaiHy CTpaHy ciyx6GeHor gomuca U Ha
eBEHTYaJIHEe He0CTaTKe yKasyje obpahusauy.

Yjan 16.

Otnpemame nowTe Bpmy opnauheno yuue YceraHose. CBa nowra npeysera y TOKy
AaHa, oTnpema ce ucrora AaHa. Bume criyxOenux pomuca, OZHOCHO MpeaMeTa 3a jefHOr
npuMaoua nakyje ce y jefaH KosepaT. BpenHocHa moiumbka, CyAcKa akTa M TOBEpJbHMBa
Mpenucka OTrpemMa ce yBeK NpPernopy4eHom nommbkom. OTnpeMarbe XUTHE MOLITE Y MECTO
NPUMaoiia MOKE C€ BPIIMTH MPEKO Kypupa U NyTeM J0CTABHE KIbHIE 38 MECTO.

Ynau 17.

Y N10CTaBHY KHUI'Y 3a MOLITY YIHCY]Y CE CBE MOLIMIbKE, KOje C€ OTIPEMa]jy MOLITOM.
MOCTAaBHA KHbUTA CIY)KM Ka0 €BUAEHIMja O 3aBPLIEHO] OTIIPEMH, K0 M MPENaju HOBLA HA UMe
MOWTAHCKHUX TPOLIKOBA.

VI APXUBUPAIHE U HYBAIBE JJOKYMEHTAPHOI' MATEPUJAJIA
Yaan 18.

Csu pewienu mpeaMeTu Mopajy OMTH OUIOKEHH y oArosapajyhe apXuBcke jeMHHMLE
(peructpaTop, kmura, (acuukia, apxuBCKa KyTuja, CBEKar, OMOT W ap.). Ha crnosmHum
OMOTHMA apXUBCKMX Je[MHULIA UCTIICYj€ Ce:MYH HAa3UB YCTAHOBE, FOAMHA HACTAHKA U BPCTA
JIOKYMEHTapHOT MaTepHjaia, eBHAeHUMOHN OpojeBu mpemmera u peaHu 6poj Moa KojuM je
apXMBCKA jJe[IMHHUIIA YITHCAHA Y ADXUBCKY KIbUTY.



/| loxymenTapuy mMatepujan 4ysa ce rpema pokosuma yrephenum y Jlncru KaTeropuja
EHTApHOI MaTepHjaia ca POKOBUMA YyBakba.

[Ipe apxusnparma Tpeba NPOBEPUTH J1a Ju je IPEAMET 3aBPLIEH U J1a JIM CE Y TIPEAMETY
Hajla3e HeKH MPUJIO3HU WM IOKYMEHTH KOJU He TNPUIIafajy UCTOM.

Yuaau 19.

Y papHuM npocTopujama, 3aBpUICHH TPEAMETH CE MOTY JAPKAaTH HajBHIUE [BE TOAMHE
on 3aBohema. Ilocne Tor poka ce cmemTajy y apxuBCKi J€M0, OAHOC MPOCTOP 33 YyBamHe
NOKyMEHTALje, OMIOKEHU MO TOMHAMA U TIOPETKY M3 apXMBCKE KIbUre, y oirosapajyhnm
cranaxama-nionnuama.llpocropuje nenoa mopajy Gutn cyse u cBersie, a JOKyMeHTaLMja
ocurypana on owrehema, kpahe u noxapa.

Ynan 20.

CaB nokymeHTapHu MaTepujal HACTA0 y pajy yCTAHOBE YIUCYje C& y apXMBCKY
KIbUTY, KOja CHIy’KH KaO OMWITH MHBEHTAPHH Mperjes LeJOKYMHOT apXMBCKOT MaTepujala.
EBunentupare ce Bpun 3a csaky nocnosny roguny o 01.01 o 31.12. Texyhe romuse.

YnucuBamwe y apXHBCKY KHIY BPLIK Ce Ha caeaehu HuuH:

-y pybpuxy 1. ynucyje ce pennu Opoj. [Ton jemnum pensum Gpojem ymucyje ce
MCTOBETHHM Matepujai Ge3 003upa Ha KosuunHy. PeHu GpojeBr ce HACTABJbajy U3 rOJUHE Y
FOJIMHY.

-y pyOpuky 2. ynucyje ce aaTym ynuca,

-y pyOpuky 3. ynucyje ce roamma, OJHOCHO Pasiobibe y KOjeM je A0KyMeHTapHH
MaTtepujajl HacTao (3a AOKYMEHTApHM MaTepujas Koju 0oOyXBaTa MoOJaTKe W3 BHILE TOJMHA
YIHCYje Ce MOYETHA U KPajiba KaJeHJapCKa rouHa),

-y pyOpuky 4. ynucyje ce kaacu(pukainoHa o3Haka (ako je ycrtpojeHa),

-y pyOpuky 5. ynucyje ce campkaj, Bpcra apxucke rpalle M JOKYMEHTapHOr
marepujasa,

-y pyOpuky 6. ynucyje ce komunna, 6poj apXMBCKIX jeAHHULA (HIp. PEruCTPaTOpa 1
ap.),

-y pyopuky 7. ynucyje ce Opoj M nmaTym 3amucHuxa (MPUIMKOM YHHIUTABaba
Oe3BpenHor marepujaia H MPUIMKOM MPEaje HaAIEKHOM apXHBY),

-y pyOpuky 8. ynucyje ce pok 4yBara HOKYMEHTapHOr maTepujana u3 Baxehe Jlucre
KaTreropwja,

-y pyOpuky 9. ynucyje ce npumenda (Hip. CMeLTa] AOKYMEHTapHOT MaTepHjaa).

Ynan 21.

[lpenc apxuBcke kmure (moxe Outv u3BOA M3 pavyHapa/(oroxomuja obpacia
apPXUBCKE KIbUIE) 3a JOKYMEHTAPHM MaTepHujai HACTa0 y MPETXOAHO] MOIMHM, A0CTaBba Ce
Ha/UIEKHOM apXuBYy, J10 Kpaja anpuja Mecena Tekyhe roause.

Yoaau 22.

Y apxuBCKOM J€NOy HyBa C€ NOKYMEHTApDHM MaTepujal W apXuBcka rpaba, y
cpehenom u Ge3benHoM cramy, 10 yHuiITerma npema Jluctu kateropuja JNOKYMEHTapHOT
MaTepujajia ca POKOBMMaA YyBaia WM 10 MPEAaje HAJIEKHOM apXuBy. APXMBCKH JEIO Y
KOJeM ce uyBa apXHuBcka rpaha u AOKYMEHTapHH MaTpeuja Mopa Guti cHabneBeH 0BOJbHOM
KOJIMMMHOM apXUBCKUX [0JIMIA 38 CMELITa] JOKYMEHTall1je.



| YcraHoBa je ka0 CcTBapajail apxupcke rpabe, AyKHa fa OCHTypa MHUKDPOKIMMATCKE,
ko-OuosolKe 1 (PU3MUKE YCIOBE 3a 3AIITUTY apXoBCKe rpahe u JOKYMEHTapHOr
pujana Of IITETHOr JEJOBaWba TEMNEPAaType, Bjare, CBETJOCTH, 3paueiba, NpalluHe,
MIKpOOpPraHH3aMa, MHCeKara, rnojapa u dusuuxux owrehewa. [leno mopa OuTH onpemMJbeH
CHCTEMOM TPOTUBIOKPHE 3aLITUTE.

ApxuBcku ieno mopa outu pusnuxu obesdehen panu HeoByawheHor yiacka Apyrux
MLA ¥ HEKOHTPOJMCaHOT Kopuuiherma ToOKyMeHaTa. Y apXiBCKOM /IENOY €€ HE CMe Hala3uTH
HUKAKAB JIPyr MaTEPHjall, OCUM apXUBCKe rpal)e i I0KYMEHTapHOT MaTepujana . ApXMBCKOM
rpaloM ¥ JOKYMEHTAPHUM MATEPH]AJIOM y apXHBCKOM AENOY pyKyje, CTPy4YHO je Oap>KaBa u
BPIIN IEHY HEMOCPEHY 3aIUTHTY OBJalfieHo jiHle YCTaHOBe U 32 TO noceOHO aHrakOBaHO
CTPYHHO JIMLE.

VIl OJIABMPAILE APXUBCKE I'PABE ¥l YHUIIITABAE BE3BPE/THOT
JOKYMEHTAPHOI' MATEPHJAJIA

Yaan 23.

Onabupaise apxuscke rpalie n yHumTasame Oe3BpPeHOT TOKyMEHTapHOT marepujasa
BpM ce Ha ocHOBY Jlucre kareropuja apxupcke rpahe u IOKyMEHTapHOT martepujana ca
POKOBHMMA UYyBamba.

Ynau 24.

JlucTa KaTeropyja caapku peinn Opoj, HasKB KaTeropuje J0KyMEHTapHOT marepujasia
1 POK 4yBamba.

Y KOJIKMKO C& TOKOM TOJIMHE jaBe HOBE BPCTE NOKyMEHATa, BPLIM C& M3MEHA M JI0NyHa
nocrojehe Jlucre.

Ynan 25.

3a pap Ha Jluctd karteropuja apxuscke rpahe M AOKyMEHTapHOT maTtepujaia ca
pokoBuma uyBama oznpelyje ce osnawheno suue VcraHOBE M 3aroCjieHH KOju Hajbosbe
Mo3Hajy paa YCTaHOBE W beHy AENaTHOCT Y LENUHH i KOjH CY CTPYUHO CrIoCOOHH J1a OLeHe
3Hauaj NOKyMeHTaumje. JIMCTy ycBaja JAMPEKTOp, MOTOM Ce ycBoOjeHa Jlucra  0CTaB/ba
HAIUIE)KHOM apXWBY y 1Ba OpuruHaiHa npumepxa. Jlucra ce npuMerbyje 1o aobujeHoj
MUCMEHO] CarjIACHOCTH OJI CTPaHe apXuBa.
Yian 26.

3a TpajHo uyBame oapeDhyjy ce Kareropuje marepurjaja Koje caapiKe nojaaTke on
3Hauaja 3a paj YCTaHOBE M 3aNOC/HEHHX Yy EeMY, Kao 1 MOAATKe KOjU OZipaXkaBajy CYLWITHHY
pana Ycranose. ApxuBcka rpaha dysa ce TpajHo y 0OHKY Y KOM j€ M3BOPHO HacTaja.

Yoan 27.

3a NOKyMEHTapHH MaTepHjajl KOju HHje OLCHEH Ka0 apXHBCKa rpabha, pOKOBH YyBamba
ce onpeljyjy 3aBucHO oxn morpeba YcraHoBe 3a kopuiihere y NpakTH4He CBPXE, Kao Wy
KAy ca noceGHMM 3aKOHCKMM nporucuma. M3sopHu 001K A0KYMEHTapHOT Marepujana,
KOjH HHUj€ JEKTPOHCKH U 32 KOjH HHj€ MPONUCaH TpajaH POK YyBarba MOXKE C€ YHHIITUTH H
npe MCTeKa MPOMMCAHOT MEPHOJIA YyBaa TeK HAKOH AMIHTANH3ALN]Ee U YKOJIMKO Ce 1yBa y
OKBHpY yCiyre KBaqu(puKOBaHOT €JEKTPOHCKOT YyBambha 10KYMEHTA.



Ynaan 28.

3a NOCTYMAK onabupama apxuscke rpahie u yHuiiTaBaba 0e3BPeaHOr JOKYMEHTapHOT
MaTepujala KOMe je POK uyBarba HCTEKA0, OUTYKY JIOHOCH AMPEKTOP YcraHose.

Onabupaime apxuscke rpalie u yHuiTaparme 0e3BPeHOT JOKYMEHTapHOr marepujana
06aBJsba ce Ha OCHOBY JICTe KaTeropyja T0KYMEHTapHOT MaTepHjajia Ca POKOBMMA HyBarba.

OnaGupame apxuscke rpalie ¥ YHUINTaBambe OE3BPENHOT IOKYMEHTAPHOT marepujaia
06aB/ba C€ MCK/bYHMBO M3 CPeheHOr M y apXMBCKO] KibU3M €BUIAEHTHPAHOT AOKYMEHTapHOT
MaTepujaa. YHHIITABAbE 6e3spenﬂor JIOKyMEHTapHOr MaTepHjaia 0baBsba ce CBaKke roanHe
3a JIOKYMEHTApHH MaTepujajl Yuju Cy POKOBH 4yBatba HCTEKIIH.

Yoaau 29.

3a nocnose Ha onabupamwy apxuBcke rpahe u  u3paany mnomuca 6e33penuor
NOKYMEHTApHOT MaTephjaia KoMe Cy POKOBH uyBama HCTekiu (opmupa ce KOMHCH]a.
Onnyky o GopMuparmy KOMUCH]€ AOHOCH AUPEKTOP yCTAHOBE.

Ynau 30,

[Tonuc Oe3BpenHOr JOKYMEHTAPHOT Marepujaia cacTaBjba C€ M N0CTaBJba HAIEKHOM
apXMBY Y 71Ba NpUMEPKA U CalpiKH:

-Ha3UB YCTAHOBE y 4HjeM je pany MaTepujajl HacTao, aTyM M MECTO CacTaB/baibd
TIOTINCA,

-fonuc Kareropuja Oe3BpeHOr JAOKYMEHTapHOT marepujana ca peaHum Opojem
Momuca, peaHuM OpojeM apXMBCKE KibUre, TOAMHOM HACTaHKa, OpojHO U3PAKEHOM
KOJMYMHOM Y (pacuMKiama, KyTHjama, perucrparopuma, Kiburama WTi., Ca Ha3sHakoM poka
qyBarba,

-YKyITHa KOJUYMHA uoxymeHTapﬂor Marepujaja mpeaaoKeHOr 3a YHULITEHE,

-MOTIKCE YIAHOBA KOMUCH]E KOja je Mpe/ulokKujia HaBeAGHN JOKYMEHTapHN marepujan
3a YHHUIUTEHE.

Ynau 31.

Hakown ﬂoﬁnjeﬂe CarJlaCHOCTH HAJUIEKHOI apXiBa, NPUCTyNa Ce YHHIITaBamy
AOKYMEHTapHOT Ma'repujana MpM 4eMy je CTBapaall JyXkaH Ja Ipefy3Me HEONXOAHE mMepe
3QIUTHTE M0/1aTaKa KO_;H 61 MOTJIM MOBPEJUTH TPaBa U NPABHU MHTEPEC JMlA HA KOja Ce
JIOKYMEHTapHH MaTepHjajl OHOCH.

VIII IPEJAAJA APXUBCKE I'PABE HAJUVIEXXHOM APXUBY
Ynan 32.
Apxuscka rpaha ce O TPOWIKY YCTaHOBE, npenaje HaaJdeKHOM apXWBYy, HAKOH
TpPHAECET TOIMHA OJI BEHOT HACTAHKA WJIA 110 MPECTaHKY pajia CTBapaoLa.

YV carnacHOCTH Ca HAJUIEKHWM apXWMBOM, POK M3 CraBa |. OBOI 4YjaHa y U3Y3€THHM
ClyuajeBuMa ce MOXKe CKPATHTH HIIH MPOAYKHUTH

Yanan 33.



JlpywTBO Kao CTBapajall apXuBCKe rpalie aykHO je ma apxuBcKy rpahy npenma y
opuryHaiy cpeheny, O3HaueHy, MOMHCAHY, neomreheny i ca caHupaHum omrtehemnma,
rexiiukn onpemibery. O npuMoOnpenaju apxuscke rpahe cauumwasa ce 3anuCHUK YHju je
eA¢haBHM €0 TIOMKC APXMBCKE KOja Ce MPe/aje HalIeKHOM apHBY.

IX ITPEJIA3SHE ¥ 3ABPIHIHE OJIPE/IBE
Ynan 34.

Veranopa je obaBe3Ha a OOaBeumITaBa HAMIEKHH apXus O CBHUM CTaTyCHUM
npovMeHama y TOTJefy. MPOMEeHe HasuBa, ACNaTHOCTH, crajama, YyKuama, OTBapamwe
cTeuaja/TMKBUAALI]E, IPOMEHE aapece, PU3HUKO NPECeLerbe, ajanTanuja npocTopuja, Kao u
CBMM TIpOMEHama Koje Cy On 3Ha4aja 3a apxuBCKy rpaby, monmyTt AMrUTANH3aLmje,
MuKpodUIMOBaba 1 CIL., HajkacHuje y poky oa 30 1aHa Ofl AaHa HhUXOBOT HACTAHKA.

Yaan 35.

VCTaHOBA M CBU 3aTOC/IEHH Cy AYKHH [a Ca M3Y3€THOM MaXKHOM uyBajy M OZPIKaBajy
apxuBCKy rpaby W AOKyMEHTapHHU MaTepujas y CKiaay ca 3aKOHOM O apxuBCKOj rpabhu u
apXMBCKO] AeNaTHOCTH, 0BUM [IpaBHIHUKOM U CTPYHHAM yIyTCTBUMA HAUIEKHOT aPXUBA.

Yaan 36.

Ogaj IpaBuiHUK CTyIa Ha CHAry ¥ npUMerbyje Ce IAHOM JOHOIIEHHA.

Veranosa “TypuCTHYKA OPraHH3aLuMja
omuTtHHe MBawuua”
nupektop Jarko I'pouh
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