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Ilpasunnuk o Hauuny esudeHMUParLa, K1acuuKkosarsda, apxusuparsda u 4yearba
apxuecke zpalje u 00KymeHmapHoz mamepujana y cpeoroj CmpyuHoj wKoau

Ha ocnoBy unana 119. craB 1. tauka 1) 3akoHa 0 OCHOBaMa cucTemMa 00pa3oBamba U BacIUTamba
(Ciryxx6enn rmacauk PC, 6poj 6/2020 u 129/2021), unana 14. 3akoHa o apxuBckoj rpahu u
apxuBckoj nenatHoctd (,Cn. rmacHuk PC* Op. 6/2020) u unana 47. Craryra, lllkoncku oxdop
TexHu4Ke MIKOJIE HA ceHUNM oapkanoj Aana 15.09.2022. rogune noHocu cnenehn

IIPABHIIHUK O HAYUHY EBUH/ITEHTHPAA, KNIACHOHKOBAKBA, APXUBUPAHA
H YYBAIBA APXUBCKE I'PABE U J/IOKYMEHTAPHOI MATEPHJAIA

1. OIILITE OJ/IPEJ/IBE
Yaan 1.

OBUM TNpaBUIIHUKOM YTBphyjy ce HAauuH €BHJIEHTHpama, KIacU(PUKOBama, apXUBHpama U
yyBama apXUBCKe rpahe u 1okymeHTapHor marepujana y Texnuukoj mkonu (nasee: llkomna).

Yian 2.

[TocnoBun Ha eBUAECHTHpaBmy, KIAacU(UKOBaWY, apXUBUpamy W 4YyBamy apXuBcke rpahe u
JOKYMEHTapHOI MaTepujana Jejie ce y JIBe Ipyle: KaHIEIApHjCKO IOCIOBAkE U APXUBCKO
MIOCIIOBABE.

Yian 3.

Kanuenapujcko nociioBame o0yxsara:

- IIpuUMame, Mperjieame U pacrnopehuBame MOMITE NPUMIBEHE HEIMOCPEAHOM IIPENajoM, MPEKO
HOLITE, WK CPE/ICTaBa eJIEeKTPOHCKE KOMYHUKAIIH]E;

- CBUACHTHUPAKLC aKaTa U MPEAMETAa U JOCTABJbalhbC UCTUX 3a pa;
- AIMUHUCTPATUBHO-TCXHUYKO 06paleBaH>e aKaTa v MpeameTa;
- OTHpPCMALC MOMIITEC.
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APXHBCKO MOCJI0Bamk-e 00yxBaTa:

- apXUBHpame, Kopuliheme U CTPYYHO OJIp)KaBame apXUBE;

- onabupame apXuBcke rpahe v yHuIITaBame 6€3BpEIHOT JOKYMEHTApHOT MaTepHjaa;
- Ipe/1aja apXuBcKe rpal)e HaIe)KHOM UCTOPUJCKOM apXUBY.

Yiau 4.

VY oKBUpY MOCJIOBA U3 WwiaHa 3. MOjeIMHU TePMUHU UMajy cienehe 3HaueHe:

- AxT(CuyxOeHH JIONHKC) je CBaKH MUCAaHH cacTaB KOjuM ce rnokpehe, nomymasa, Merba, peKua
WINM 3aBpiiaBa Heka ciayxOena aenatHoct Ilkome. CiyxOeHu gomucu Mory OuUTH OOMYHM,
HOBEPJEUBH U CTPOTO MOBEPJEUBH U Ca 0O3HAKOM KOjy TajHY CaJp KU HIIA BPCTY XHUTHOCTH.

- [puitor je mucaHu cacTaB (JOKYMEHT, Tabemna, Tpa@UKOH MM CIMYHO) MM (BU3UYKU MPEAMET
KOJU Cce€ IpWIaXe y3 akT paaud [JOIylmaBama, o0jalllkbaBamka WIM JIOKa3UuBamba CaapKUHE
ciryk0eHor Jonuca.

- [Ipenmer je ckym ciayxOeHUX IOMUCa W MPUJIOra KOjU CE€ OJHOCE Ha MCTO NMUTAmE W YHHE
LEJIUHY.

- Jlocyje je ckyn mpeameTa Koju ce OJHOCEe Ha UCTY MaTepHjy WIM Ha UCTO IPAaBHO WM (PU3UYKO
JMLE.

- DacnyKIa je CKyn BUILE MpeaMeTa WIH JI0CHjea KOjU Ce TOCIEe 3aBPIICHOT MOCTYIKA YyBajy
cpeheHu y HCTOM OMOTY.

- ApxuBcky Trpal)y uYMHE WU3BOPHM U pENpOAyKOBaHW (NMHCAHU, I[PTAHH, IITAMIIAHH,
KOMITjyTepu30BaHu, ¢ororpaducanu, roHorpaducanu, GUIMOBaHHA, MUKPO(PHUIMOBAHU WU Ha
JPYrd HAYMH 3a0€NIe)KeHH) JOKYMEHTAPHA MaTepHjasl O/ MOCCOHOr 3HayYaja 3a HAYKy U KyIATYpy
KOju je HacTao y pany llkore.

- ApxuBcka rpaha y eneKTpOHCKOM OOJNHKY je apXuBCKa Tpaha Koja je M3BOPHO HacTala y
€JIEKTPOHCKOM OOJIHKY.

- JlokyMeHTapHM MaTepHjajl NpeicTaB/ba IENUHY AOKyMEHaTa WM 3alKca HacTalux WIN
NPUMJbEHHX JIEJIOBAKEM U PAJIOM ILIKOJIE, Y U3BOPHOM WM PENPOTYKOBAHOM OOJIUKY IOKYMEHTA,
6e3 063upa Ha popMmy U Gopmar Oernexerma, Kao U IPOMKHCaHe eBUICHIIN]E Y HEMY.

- JlokyMeHTapHM MaTepujall y eJeKTPOHCKOM OOJIMKY je JOKyMEHTapHU MarepHjal Koju je
M3BOPHO HACTA0 y EIEKTPOHCKOM OOJIHKY.

- be3BpenHu JOKyMEHTapHU MaTepHjall YMHE JIEIOBU MHCAaHE JIOKyMEeTalllje KOju Cy M3TyOuIn
ONEepaTUBHY BPETHOCT, Tj. KOjUMa je MpecTajia BaXKHOCT 3a TeKyhH paj,, a HUCY OLEHECHU Kao
apxMBcKa rpaba.

- ApxuBa je mocebaH MMPOCTOp TJE C€ YyBajy apXUBUPAHU MPEIMETH, €BUACHLIMJa O aKTUMa U
npeaMeTuMa, Kao U OCTalu JOKyMeHTalmoHu Matepujain Llkone 1o mpenaje HaUIeKHOM apXHUBY
WM 10 BbUXOBOT YHUIITEHA.

- ApXMBCKa KIbUTa j€ OCHOBHA €BHJICHIIM]a O IEJOKYITHO] apXUBCKOj rpah U JOKyMEHTapHOM
MaTepHjally HacTajoM y pajy CTBapaora.

- ApXuBCKHU (OHJ YMHE CBU apXUBCKU NPEIMETH KOjU Cy HacTaiu nocioBameM Llkore.

CBa akTa, JOMHUCH, NMPUIIO3U U OCTala JOKYMEHTa MOTY OWTH y MAMMPHOM WA €IEeKTPOHCKOM
00JHKY.

Hauun eBuneHTHpama, 3alITUTE U KOpHUIIhema eIeKTPOHCKHUX JOoKyMeHaTa ypehyje ce moceOHuM
onmTuM akToMm Illkone O HauMHy €BUICHTUpPAWA, 3AIITUTE M KOpHIIhema eJNeKTPOHCKUX
JOKyMeHara.



[lIxoma y cBOM pamy KopucTH miedar, a crarytom Illkomne ce aerasbHuje ypehyje HauuH meroBe
ynotpebe.

11. IIPUMAHE U IIPETJIE/IABBE IIOHITE
Yian 6.

[Tpujem momre (akara, mojHecaKa, makeTa, TeJierpama, MejlioBa 1 JIp.) BPILIU CEKpeTap IIKOJIE,
pedepeHT 3a mpaBHe, KaJpOBCKe U aJMUHUCTPATUBHE ITOCIOBE WM JIUIIE OBJAINeHO 01 CTpaHe
JTUPEKTOpa IIKOJIe, TOKOM PEIOBHOT PATHOT BPEMEHA.

[Tomita ce He mpUMa BaH paJHOT BpEMEHA, OCUM Y CUTYyallijama Koje OApEaAH TUPEKTOpP.

Yaau 7.

3anocnenu y IlIkoau Koju HEMOCPEIHO MPHUMAa TOIITY OJ] CTpaHe AOCTaBJbaya-Kypupa, AyXkKaH je
Jla TIOTBPJM IpPHUjEM IOLIUJbKE TAaKO IITO he CTaBUTHU IaTyM U MOTIIMC Yy JIOCTaBHO] KHU3HU, Ha
JOCTaBHMIIM, MOBPATHHUIIM WJIM Ha KONHMjH CIHCAa YMju ce opurumHan npuma. [lopex mormuca
3aIl0CJICHOT KOjU MPUMa IOLITY, CTaBJba C€ U MeYar IIKOJIE.

[Tpujem momTe mpeko MOIUTAaHCKE CIyXk0e WM MOAM3ame IMOIUTE M3 MOIITAHCKOI Iperparka
BPIIH 3aII0CJIEHH KOjU MMa oBJantheme AUPEKTopa, a 1o MPONKUCUMA IOIITAaHCKE CIyXO0e.

Yian 8.

OOuuHy 1 npenopydeHy noury, agpecupany Ha lllkony u npumMibeHy y 3aTBOPEHUM KOBEpTaMa,
0TBapa CeKpeTap, OJTHOCHO JIHIIe OBJIAIINEHO O/ CTpaHe AUPEKTOpA.

[Tommspke MpUMIbEHE y BE3HM Ca KOHKYpCHMa, TEHAECPUMA, JIMIUTAIIMjaMa ¥ CIMYHO HE OTBApajy
ce Beh ce camMo Ha KOBEpTy CTaBjba JaTyM, 4yac U MUHYT npujema. OBe KOBepTe ce HEOTBOPEHE
npezajy HauiexHoj Komucuju koja ux orBapa u dyBa y3 npatehy qokymeHTanujy.

[Tpujem momTe mpeko MOIUTAaHCKE CIy0e MM MOAM3ame IMOIUTE M3 MOIITAHCKOI INperparka
BPIIH 3aMI0CJIEHH KOjH MMa oBJantheme AUPEKTopa, a 1o MPONKUCHMa MOIITaHCKe CIIyX0e.

Yian 9.

V3 NpUMIBEHH aKT MpHIIaXKe ce KOBEpaT, HAPOUUTO YKOJIMKO JAaTyM Mpefaje MOIITH MOKe OUTH
0]l 3Hayaja 3a pauyHame pokoBa (pok 3a ydenihe Ha KOHKYpCY) MM KaJa ce U3 IPUMJIbEHOT aKTa
HE MO€ YTBPJAUTH MECTO OJIaKJI€ j€ TOociaT akT WM C€ HE MOXKe YTBPAUTH UMe MOJTHOCHOLIA a TH
NOJIallM Cy HA3HAYEHU Ha KOBEPTH.

Yaaun 10.

AKO Cy KOBEpT, IPENOpyKe WIK OMOTH ITaKeTa U IpYrux MOUIMJbaka omTeheHH a mocToju cyMma
0 HeoBiamheHOM OTBapamy, IIpe OTBapama Tpeda O TOME CAYMHMTH 3allUCHUK y KoMme he ce
KOHCTAaTOBAaTH BpPCTa M 0OMM omTehema M Aa M HEMITO HEeIOCTaje y MPUCIIENO] MOUIMIBIN Y3
IPUCYCTBO joIl /iBa 3arociena y [lIkomnm.

Yaan 11.

[Tommipke Ha KOjUMa je O3HAYEHO J1a MPEJCTaBJbajy MOCIOBHY TajHY, MOBEPJHHBY M CTPOTO
MOBEPJbUBY TOIMITY OTBapa AUpeKkTop wiu cekperap lllkone u oHa ce eBUIASHTHpA y OMIITEM
JIEIOBOJTHAKY Ca O3HAKOM CITY’)KOCHO-TIOBEPJEUBO WJIM CTPOTO IOBEPJHMBO, 0€3 ymmca Japyre
caipKMHE U HEOTBOPEHH Mpeaajy aupekropy llkone wim 3amocieHoM Kora OH OBJIACTH.



OO0paja MoBepJHUBOT U CTPOTO IMOBEPJHHBOT aKTa M3BPIIIABA C€ O] CTpaHe OBJAIINEHOT JINIIA.
Yuan 12.

Osnamrheny 3amociieHH KOjU OTBapa M IperJieia MPUMIBEHY MOIITY, MO 3aBPIICHOM IIperieny
CTaBJba OTHCAK MPHjEMHOr IITaMOMJba Ha CBAaKM NPHUMJbEHU aKT Koju he OuTH ymucan y
JIETIOBOTHHK.

Otucak nmpujeMHOT mTaMOMJba CTaBJba C€ MO MPABUITY Y TOPH-U JIECHU YTrao MpBE CTpaHE aKkTa y
KOJH C€ YHOCE: JaTyM IpHjeMa, Opoj 1o KOjUM je IMOJHECaK 3aBe/IeH, Opoj Mpuiiora YKOJUKO Ta
uMma.

AKO cy CTpaHe aKTa y LIeJTMHHU MOMYyHhEeHEeTEeKCTOM, OTHCAK MPUjEeMHOT IITaMBUJba Tpeba CTaBUTH
Ha JIUCT YHUCTE XapTHje KOJU Ce MPUIIAXKE Y3 aKT.

Yaan 13.
[Mpumibeny nomty pacropelyje, 1o mpaBuily, PaBHU CapaTHUK KOJH je OTBapa M Mperiiesa.

N3y3eTHO, TUPEKTOp MOXKE OJPEIUTH Ja pacropehuBame IMOIITe, CTATHO WIA IPUBPEMEHO,
BPILY HEKH JPYTH 3aM0CIEHU.

Yaan 14.
PasBpcraBame momire BpIIy ce UCTOT JIaHa KaJia je MOIlTa MPUMIbEHA.
Pa3zBpcraBame mpenMera (akara) BPIIU Ce 1O CAAPKUHU MaTepHje Koja ce oopalhyje y mpeamery.

. EBHAEHTHPAILE (3ABOBEILE) AKATA, O/JHOCHO ITPEJIMETA

Yaan 15.

VY mkonu ce BOAM OCHOBHA €BUACHIIMja O MPUMJBEHHM M COIICTBEHHM aKTUMa U ToceOHe
€BUJICHIIN]C.

OcHOBHa e€BHJICHIIH]a TIpeIMeTa BOIH Ce Y ,,JlemoBOTHUKY .
3a Boheme JeI0BOTHMKA, TAYHOCT U YPEIHOCT Bohemwa, oaroBopad je cexpetap Lllkoe.
Yaan 16.

VY 1enoBOJHWKY C€ MPUMJBEHH M pacropel)eHu akTh €BHIIEHTHPAJy MO XPOHOJIOIIKOM PEIy,
UCTOT JIaHa U TIOJ] HICTUM JaTyMOM IO/ KOJUM Cy IPUMJIbEHH.

JlenoBOAHMK ce BOJOM IO CHCTEMY OCHOBHMX OpojeBa M mojadpojeBa. OCHOBHUM OpojeBUMa
O3HauaBajy ce MpEeJMETH TPBU YT 3aBEJCHU y NEIOBOJHHK, a MOJOPOjeBUMa CBH HAKHATHO
NPUMJIBEHH JIOMTUCH KOJU C€ OJTHOCE Ha MPEMET O3HAUYEH OCHOBHUM OpOjeM.

Yaan 17.

3aBoleme MmpeaMeTa y JeI0OBOIHUK BPIIU ce Ha cliefehn HauuH:
1. y pyOpuky 1 ymucyje ce ocHOBHU Opoj J1eT0BOAHMKA (TI0 TOTpeOU U MpeHOCHH Opoj);
2.y pyOpuKy 2 ymucyje ce KpaTKa caJpKHHa aKTa — IMPeIMETa;



3. y pyOpuky 3 ymucyje ce moadpoj akra;

4. y pyOpuky 4 ynucyje ce 1aTym IpHjemMa akTa;

5.y pyOpuKy 5 ynucyjy ce Ha3uB M CEAMIITE MOMINIbaolla — IPU 3aBOh)ebY CONCTBEHHX JIOTHCA Y
JIaTy pyopuky ymucyje ce ckpahennmna ,,Cr‘ (COICTBEHN);

6. y pyOpuky 6 ynucyje ce 6poj u JaTyM akTa MOIIUIbAoIIa;

7.y pyOpuKy 7 ymucyje ce 03HaKa OpraHu3aluoHe jeIMHUIIC KOja TIPUMa WJIH I1ajbe akT (OpojeM
ce oapelyyje BpcTa JOKyMEHTa IpeMa U3BOpY HACTaHKa M MPEAMETa);

02 — nupeKTop IIKOoJIE, CEKKPETap MIKOJIEe

03 — 3anocnenu

05 — puHaHCH]CKO-PaYyHOBOICTBEHU TTOCIOBH

06 - yaenuru

8. y pyOpuKy 8 ymucyje ce naTym pa3Boherma Uil OTIpeMe aKTa,

9. y pyOpuky 9 ymucyje ce 3a apXMBHpaHU MPEIMET O3HaKa a/a, 1Mo MmoTpeOu W Be3HW Opoj ca
JPYTUM MPEIMETOM, Kao ¥ Ha3uB (MME U MPE3UME) JIMIIA KOje MpUMa MpeJMET pajau o0paje.

Kana ce nomyHe cBe pyOpHKe Yy JEIOBOIHUKY INpenBul)eHE 3a yIUCHBAaWKE MOI0OpPOjeBa, Aajbe
3aBoljeme akara KOju C€ OJHOCH Ha UCTH TPEAMET, BPIIU C€ MPEHOIICHEM OCHOBHOT Opoja y
cnenehy cno0onHy pyOpUKy 3a OCHOBHE OpojeBe, ca Ha3HAKOM ,,IIPEHOC™ a rie je MpeaAMET MPBU
MyT YIIHCaH, CTABUTH OCHOBHE OpojeBe n3Mel)y Kojux je mpeHeT OCHOBHU Opoj.

AKTa Koja ce U3 ONpaBIaHUX pa3jiora He MOTY 3aBECTH MCTOT JlaHa Kaja Cy nmpuMJbeHa 3aBehhe
ce cieneher pagHor naHa npe 3aBohera HOBE TOIIITE.

Yaan 18.

3a cBaky KaJeHJapCcKy TOAMHY YIIHCHUBaWbe akaTa y J{eJIoBOAHHK MOYMbe ca peaHuM Opojem 1. a
3akJpydyje ce 31. mememOpa ciykOeHOM 3a0elielkoM, HAlMCaHOM HCIOJl ToCHeamer Opoja,
KOjH TOKa3yje KOJHUKO je MpeaMmeTa 3aBelieHo y JlenoBogHuk y Toj ronuHu. OBa 3abenemka ce
JaTHpa U OBepaBa IIeyaToM, a MOTIIUCY]€ j€ PaJHUK KOJU BOAM JEIOBOIHUK.

Ha kopuiiama nenoBogHuka ynucyje ce KpynHuM ciaosuma Ha3uB Lllkone. Micnon Ha3uBa craBiba
ce roJIMHa, Kao U MPBHU U MOCIEIHU peAHN Opoj U3 AETOBOIHUKA.

V. JOCTAB/bAHKBE AKATA Y PAJ/]
Yuan 19.

[Tocne 3aBohema akatra y JENOBOJHUK, CBM aKTH CE€ JIOCTaBJbajy HCTOT WJIM HapeIHOr JaHa
ciry>k0ama/opraHu3alMOHUM jeMHUIIaMa WIH 3aII0CJICHOM Pay MOCTyIamba.

JocTaBpame ce 00aBjba MCTOT JIaHA KaJa je aKT eBHJICHTHpAH, a XUTHA TIOIMITAa M TEKErpaMH
0JIMax I0 TIpUjeMy.

JlocTaBibame akaTa BpILIU CE HETIOCPETHOM MPEIajoM.

[To mpujeMy akTa MOTPEOHO je M3BPIIUTH MPOBEPY HErOBE HUCIPABHOCTH, MOTIIYHOCTH U Opoja
npujIora Ha Koje ce y aKkTy mo3uBa. HemoTiryHa WM HeMcIpaBHA aKTa MOpPajy MPETXOIHO Jia ce
JOTTyHE, OTHOCHO UCIIPaBe, U TEK TaJa Ja ce y3My y paj.



V. AIMUHUCTPATUBHO-TEXHHUYKO OBbPAJ[A IIPE/IMETA

Yuaan 20.

CBaku ciy>kO€HHU JOTHC CaJIPHKH:

- 3arnamJbe, CTaBjhba CE€ Yy TOpPHU JIEBU yrao (Ha3uB W CEOUINTE OpraHu3aiuje, Opoj
CILy>kO€HOT J01NCa, 1aTyM);

- Hasus u cegumre npumaona;

- bpoj u matym nmpuMIbEHOr aKkTa Ha KOjU C€ OJAroBapa WM Opoj M AaTyM OTIPEMIbEHOT
aKTa H CIL.;

- Texkct Koju MOpa OUTH jacaH, CaXXeT U YTaK, OTKYLaH Ha payyHapy;

- Tlornuc oBnantheHor numa u y3 MOTIHUC CE CTaBJba OTUCAK CIIY>KOCHOT TeyaTa;

- Hcnop Texcra ca neBe cTpaHe HaBOJE CE MPUIIO3U KOjU CE€ AOCTAaBJbAjy Y3 JIOMHC, a KOjH
Ce O3HAuyaBajy WU HUXOBUM KPYIMHUM OpojeM (mpumep: MpUiiora ner) Ui HHUXOBUM
Ha3MBOM (Ha TPUIMEP: HM3BOJI M3 MAaTH4YHE KIHUre polieHUX, yBepeme W Ci.). [lpuimo3u
TpeOa, 1o MpaBuIIy, 1a OyIy CI0XKEHH MO PEy U3jarama MaTepHje y akTy.

CnyxOeHu Jonuc ce MUIIEe y HajMame JBa MPUMEpPKa O]l KOjUX Ce jelaH Llajbe MPHUMAaoly a
JpYyTH ce 3aJpxkKaBa y apXUBH.

Yuaan 21.

CBakH aKT KOjU TIOYHIbE HOBH MpEeaMeT Tpeda 1o 3aBohermby, OJHOCHO €BUACHTUPAY YIIOKUTH Y
noceb6aH OMOT CIHCA.

Ha oMoty cnmca ynucyje ce: 6poj, roluHa U O3HAaKa YHYTpallkhe OpraHU3allOHE jeAUHUIE, a
UCIIOZ] TOra KpaTak caJipkaj MpeaMeTa, Kao U MOIMUC PUIIOTa.

Axre ucror npeaMera Tpeda yiaaraTi y OMOT [0 JaTyMuMa IIpHjeMa, OJHOCHO PElIaBama TaKo Aa
Ce aKTU ca HOBHMjUM JaTyMOM Haja3e Ha BpPXY.

Yuan 22.

3aBpliieHe npeaMeTe Koje Tpeda OTIPEeMUTH, ApXUBUPATH WM YCTYITUTH HEKOM JIPYTOM IPaBHOM
WM GU3NYKOM JIMIY WIH CITY>KOM OJTHOCHO OpraHU3allMOHO] JEIMHUILM, Tpeajy ce oBiamheHoM
3aIM0CI€HOM Y3 NOTpeOHa YIYTCTBAa O HAUUHY OTIIPEME.

VI. OTIIPEMABE IIOIITE
Yuan 23.

Otnpemame momTe BpIIM OBJAMINEHH 3aMOCICHHM NPEKO MOIITAaHCKE ciayx0e, JocTaBjbaya
(Kypupa), eeKTPOHCKUM ITyTeM UJIU HETIOCPETHO.

Cga nmomra npeysera y TOKy JaHa, [10 IPaBHIIy c€ OTIpPEeMa UCTOT AaHa 10 13 gacoBa. YKOIMKO
MOLITA HUje XUTHA, MOXKE Ce OTIIPEMUTHHAPEAHOT JAaHa.

[IpenMeTn W akTH KOjU Ce MCTOT JaHa ynyhyjy Ha HCTy aJipecy CTaBJbajy ce 00aBe3HO y HCTH
KOBepaT. AKO ce jeflaH OJ THX MpeaMeTa Iajbe MPEeTropydeHo, y 3ajeTHUYKH KoBepaT Tpebda
CTaBUTH U OCTaJie TpeaMeTe, KOju OM ce WHaye OTIpeMalii Kao OOMYHe MOIIMJbKe. AKO ce Ha
UCTY aJpecy UCTOBPEMEHO OTIIpeMa BHILIE aKaTa WM HEKH JPYTd MaTepujall, KOju He MOXe Ja
CTaHe y KOoBepart, Tpeda UX yMaKkoBaTH M OTIPEMUTH MO BaskehMM MOIMITAHCKUM MPOMKCHUMA.



OtnpemMame BaXXHHJUX JOKyYMeHara (CyJCKa aKTa, MOBEPJbMBA M CTPOTO TMOBEPJbHBA MPEMUCKA)
ce BpIIM TONMYyHAaBamkEM IOBPATHUIIE y3 KOBepar, Kako OM ce 00e30equo J0Ka3 o HpujemMy
TIOIITHJBKE.

KoBepar y xoMme ce oTmipemajy akT Tpeba Aa caipKu y TOpPHEM JIEBOM YTy MpPBE CTpaHe TadyaH
Ha3uB M OJIMXKY aJipecy MOINJbaolia ¥ 03HaKy CBUX aKaTa KOjU Ce Hajla3e y KOBEpTH.

Yuaan 24.

[TpujeMHa KibHTra CIYKH Kao €BHCHIIMja O U3BPIIEHO] OTIIPEMH OLITE.

VY npujeMHY KIBHTY C€ YIUCYjy CBE MOIIMJbKE KOje ce OTIPEMajy MOILITOM, Ca O3HAYaBambEM Ja
JM ce OHa OTIIPEeMa Kao MpernopydyeHa, ca MOBPaTHUIIOM MM OOMYHA MOIITA.

Yuaan 25.

Otnpema momTe Koja je O3HAa4eHa Kao ,,[IOCIIOBHA TajHA™ BPIIM ce€ 00aBE3HO MPEMOPYYCHO,
OJTHOCHO Y 3aTBOPCHUM KOBEpTaMa Cca MOBPATHHUIIOM HITH MPEKO T0CTaBsbava (Kypupa).

KoBepar ca aktuma koju cy onpeheHu kao ,,iociOBHa TajHa* Mopa OuTH 3amedaheH WM Ha
JpyTHU TIPUTO/IaH HauuH 00e30eheH.

KoBepaT ce mewatu Tako MITO Ce€ aKT Ipe CTaBJbamka y KoBepar 3amTuhyje KoMaaoM YHCTOT
nanupa, a 3aTUM ce Ha nosehMHu KoBepTa 110 CpeIMHU U yriioBuMa otucHe nevar [lkose.

Yuan 26.

Caa moimTa Koja ce oTmpemMa IMpeKo MOUITaHCKe Clly:k0e pa3BpcTaBa ce y: oOWYHE MOUINJbKE U
MPETOPYICHE MOIINUIBKE M TUM PEJIOM TOLTUIBKE Ce YITUCY]Y Y OATroBapajyhy KiHry eKCIeI0BaHe
IIOLITE.

Ynan 27.

TpOH_IKOBe InomTapuHe YyCTaHOBA miaha ABAHCHO, y CKJIaly Ca paCIIOJIOKUBHUM CPCACTBUMA.

Hakon ucrnocraBibama padyHa 3a MOIITAPHHY OJ1 CTPAHE MOIITAHCKE CIYKOe, N3HOC YTPOIISCHHX
Cpe/cTaBa ce eBUACHTUPA Y pauyHOBOJICTBY M BPIIIH CE MOCTYMAK KOHTPOJIE MOIITapUHE.

Yraun 28.

VY cnydajy na nuiie KOMe akT HHje MOTao OMTH ypydeH HENOCPEIHO, a HU OTHPEMAameM MyTeM
IpenopyyeHe MOIUIbKE, OJHOCHO IMOBPAaTHHUIIOM, YPy4Y€Hh€ OBOI akTa 00aBjba C€ Yy JajbeM
MOCTYIIKY Ha OCHOBY OIIITHX Ofpeiada 3aKoHa O OIIITEM YIPABHOM MOCTYIIKY.

Yaan 29.

[Tomra koja ce JOCTaB/ba OpraHM3aIljaMa, OpraHNMa WM JIMIMMA MOXKE Ja Ce JIOCTaBJba U
IPEKO J10CTaBJbaya, IyTeM JOCTaBHE KIbUTE WM MPONPATHOT aKTa.

JlocTaBHa KiUTa CIyXH Kao €BUICHIMja O M3BPILEHO] OTHpeMHU U mpenaju nomrte. [lotnuc u
JaTyM TIpHjeMa y JIOCTaBHO] KIbW3W WJIM Ha TPOMPATHOM aKTy CIYXKH Kao JI0OKa3 O W3BPIICHO]
npesaju aKTa.

JlocTaBibay MOIITY yNHCaHy y JOCTaBHY KIbUTY Mpe/iaje UCTOT 1aHa KaJia My je IOoIlTa MpejiaTa.



[Tomra koja ce JocTaB/ba OpraHW3allijaMa W YyCTaHOBaMa, Mpenaje ce y oxapeheHum
npocToprjama TUX OpraHu3alyja, OJHOCHO YCTaHOBa, a TIONITA Koja ce ymyhyje nuiy, npenaje ce
y CTaHy WJIU CIIYKOE€HO] MPOCTOPH]jU KOja j& O3HaUEHAa Ha TOIIITH.

[TomTa ce mpenaje y3 MOTHHC OBJIAMNEHOT JIMIIA 32 MPHUjEeM IOIITEe OPraHU3aIje WIN YCTaHOBE,
OJIHOCHO JIMITY KOjeM je ymyhena.

Yiaan 30.

VY cnydajy na il He XKeNd J1a IPUMH aKT, T0cTaBjhad he o Tome obaBecTuTH cekpetapa [llkomne
U CAYMHUTH CIIY)KOeHy OellelKy Koja caapiKu MoAaTKe O JaHy, 4acy M MECTy TOKyIaja mpenaje
MOIITE, KA0 U OCTaJie OKOJHOCTHU KOje Cy JoBeje J0 HemoryhHocTu mpenaje moute oapeheHom
JULLY.

Yaan 31.

[TomTa ce mpenaje HEMOCPEAHO CTPAHIM TAKO INTO je OHA, Y3 MOTIHC W JaTyM TpHjeMa Ha
KOIHUjU aKTa WK y €BUJCHIIN]H, OBEPaBa U Mpey3nuMa.
AKO ce cTpaHKa M3jacHU Ja HE XKelld Jla IPUMU Taj aKT, cekpeTap he 0 T0j OKOJTHOCTH CAaYHMHUTU

ciy’)kOeHy Oemelky M OBepUTH je cBOjuM motnucoMm. OO0y 3abenenky Mory aa oBepe U Ipyrd
IPHUCYTHH 3aII0CICHH CBOJUM IOTITUCOM, M Y TOM CJIy4ajy C€ PeLICHE WIIU aKT CMTPa YPYUCHHUM.

Yaan 32.

Cpa momTa Koja ce€ JOCTaB/ba WJIM IpPHUMa EJIEeKTPOHCKUM IIyTeM, IITamma ce U 4dyBa y
HITAMIIaHOM OOJIMKY, ca MPONPATHUM aKTOM O JIOCTaBU, OJTHOCHO IIPHUjEMY.

VIl. APXUBHUPAIBE H CTPYYHO O/IP’KABAHKBE APXUBE
Yuaan 33.

3aBpuieHH (apXMBHMpaHHU) MPEAMETH 4yBajy C€ Yy apXWBHM Yy OJroBapajyhum JOKyMEHTapHUM
jeauHunama (dacuukiama, KyTujama, perucTpaTopuMa) CMEIITEHUM y oAroBapajyhe nomauiie nwin
OpMaHe.

Ha perucrpatypckuM jeauHuiiamMa ymucyjy ce cienehu mmoganu: Ha3uB JOKYMEHTapHOT
MmarepHjajia, ToJMHa HacTaHKa Marepujaia U Kiacu(ukaluMoHa o3HaKa, Opoj mpeaMera Kao U
panHu Opoj MOJA KOJUM j€ perucrparypcka jeAMHMIIa yIHCaHa y apXuBCKy Kmury. Ha
JOKYMEHTapHUM jeIMHUIIAMa CTaBJba Ce 03HAKA O POKY UyBama MperMeTa.

CaB JIOKyMEHTapHM MaTepHjajl 3ajeJHO ca OCHOBHUM €BHUJCHIMjaMa YIHUCYje C€ y apXHBCKY
KIGUTY 110 TOIMHAMA U KITaCH(UKAITMOHUM 3HAIMMA.

Yuan 34.

ApxuBckoM TpahoM U JTIOKYMEHTApPHUM MAaTE€pHjaJioM y apXHUBCKOM JENOY PYKyje W OAp’KaBa
3aroCcIeHH KOME je TO Y OMHCY MocioBa npema [IpaBuiHUKY 0 OpraHu3alvju U CUCTeMaTH3AIlHjH
MOCJIOBA.



Yaan 35.

[Tpe apxuBupama, Ha MPEAMET CE CTaBJba O3HAKA ,,a/a"™ U YIHCYje Ce POK YyBama KOju je yTBpheH
y JlucTu KaTeropuja apXuBCcKe Krpalje ¥ perucTpaTypcKor MaTepHjajia ca pOKOM 4yBamba.

CBH aKTH U TPEAMETH 3a KOje je JIMcTaMa KaTeroprja perucTpaTypcKor Marepujaia yrepheHo na
MpeIcTaBba apXUBCKY rpal)y mobujajy o3HaKy ,,apxuBcka rpaha‘.

Yaan 36.

ApXUBCKM TIpEeAMETH C€ H3Aajy Ha TNPUBpPEMEHO Kopumheme IMOjeIUHUM JHIUMa WIIH
OpraHM3allMOHUM jeIMHHUIIaMa Ha peBepc.

PeBepc canpku: Ha3uB U Opoj mpeamera, KiIacH(pUKAIMOHY O3HAKy, PeIHH Opoj M3 apXHUBCKE
KIbUTE, JIATYM y3MMama, POK Ha KOJH ce MPEAMET M3/1aje U MOTITUC JIUIA KOjU y3uMa MpeIMeET.

PeBepc ce momymaBa y Tpu nmpuMepka. JemaH mpuMepak peBepca ce 4yyBa Ha MECTy OJaKIIe je
peIMeT y3eT, IPYTH y Toce0HO] (hacIMKIIU 3aroCICHOT KOjU je OJITOBOPaH 3a apXwBy, Tpehu
no0uja KOPUCHUK TOKYMEHTA.

Yuan 37.

[Ipoctop apxuBa Mopa OWUTH CyB, a JTOKYMEHTAllMja OCHT'YpaHa OJ YHHIITEHa, omrehema Win
Kpahe.

Yuan 38.

VY apXHMBCKY KIUTY YITUCYj€ CE PETUCTPATYPCKH MaTepHjal U3 MPETXOTHE TOJUHE HAjKaCHU]E JI0
30. anpuna Texyhe roaune.

]_IO 30. aripujia TeKyhe TOAUHE IIPOMUC apXUBCKEC KEbHUI'C JOCTABJba CC HAAJICIKHOM apXUBY.

Yaan 39.

ApXHBCKa KIbHTra CITY’KH Kao ONIITH WHBEHTAPHHU TIPETIIe]] LEIOKYITHOT apXUBCKOT MaTepHjaa.
VYnucuBame y apXUBCKYy KIUTY BpIIH ce Ha cienehu HaunH:

-V pyOpuky 2 ,,qaTyM ymuca“ — ymucyje ce JaTyM perucTpaTypcKor MaTepujana;

- YV pyOpuky 3 ,,ronmHa HacTaHKa* — yIHCyje Ce€ TOJAMHA OJHOCHO Pa3/lo0Jbe y KOjeM je

perucTpaTypcku MaTepujai HacTao; 3a perucTpaTypCcKu MaTepujan Koju oO0yxBaTa BUIIIE
rOJIMHA, YIHUCYje ce OYEeTHA TO/INHA;

- VYV pyOpuky 4 ,canpxaj® — ynucyje ce KpaTka caJp)KhHa WJIM BPCTa PErUCTPaTypCKOr
Martepujaia;

- ¥V pyOpuky 5 ,,yKynHO* — ynucyje ce Opoj apXUBCKHUX JEIMHUIA, Tj. PErHCTPATYCPKUX
JeAMHHUIIA UCTOBPCHOT PETUCTPATYPCKOr MaTepujaia (peruc3rparopa, pacuukiu, KyTija u
KIbUTA);

- VY pyOpuky 6 ,,ipoCTOpHjE U MOJUIE" — YIUCYje c€ MPOCTOPHja, OpMap WJIU TOJHUIA T
je cMenITeHa JIOKyMeHTalluja;

- VYV pybpuky 7 ,,nipumenda‘“ — ynucyje ce 0poj peliema 0 HU3JIyuuBamby PerucTpaTypcKor
MaTepujana, Opoj 3amMCHHUKA O MPHUMOIIpenaju apxuBcke rpahe McropujckoM apxuBy U
Ap.



VI OJABHPAHKE APXUBCKE I'PABE H U3/1YYUBAIBE BE3BPE/IHOI’
PETHCTPATYPCKOI MATEPHJAIA

Yuaan 40.

Opnabupame apxuBcke rpahie u u3myunBame Oe3BPEIHOT PEruCTPAaTypCKOT MaTepHjaja BpIIU Ce
npemMa yTBpheHUM pOKOBMMa uyBamka Ha OcCHOBY Jlucre karteropuja apxuBcke rpahe u
PErucTpaTypcKor MaTepujajia ca pOKOBHMA YyBamba.

Jlucra Kkareropuja apxuBCKe Tpalle M JOKYMEHTAapHOT MaTepujaja ca POKOBHMA UyBama je
CacTaBHM [IeO OBOI' NpPAaBWJIHUKA M MOXE Ja c€ INpHMEmYyje IOMITO Ha MY CariacHOCT
na HaanexxHu Mctopujcku apxuB.

Yaan 41.

Jlucta kareropuja caapxu peaHu Opoj, mudpy JOKyMEHTapHOT MaTepHjaia, Ha3uB KaTeropuje
JIOKYMEHTapHOT MaTepHjaia U POK UyBamba.

VYKOJHMKO ce TOKOM TOJIMHE jaBE HOBE BPCTE JOKYMEHAaTa, BPIIM Ce M3MEHA U JIOIlyHa mocTtojehe
JHCTe, KOja ce JJOCTaBJba Ha CarJIACHOCT HAJUIeKHOM McTOpHjCcKOM apXuBYy.

Yuau 42.

3a pax Ha JlucTh KaTeropuja perucTpaTypckor marepujaja ca pOKOBHMa uyBama ojapehyjy ce
OHHM PAJTHUIIM KOjU HAjOOJbE IMO3HAjy OpPraHM3alfjy W EHCHY JEIATHOCT Yy IETUHU U KOjU Cy
CTPYYHO CIIOCOOHM Ja OILEHE JPYIITBEHH, HAYYHO-UCTOPHJCKM W TMPAKTHYHU 3HAYa]
JIOKyMEHTAITH]e.

Yuaan 43.

VYcraHoBa je oOaBe3Ha Ja BpLIM ona0upame apXuBcke rpahe M H3IydMBame O€3BpEeIHOT
JOKYMEHTapHOI MartepHjaia y3 ojo0peme Mcropujckor apxuBa JleckoBal, y aajbeM TEKCTY
ApxuB.

W3nyunBame 6e3BpeqHOr JOKYMEHTapHOT Martepujana Bpin Komucuja on tpu (3) unmaHa Kojy
UMEHY]j€ TUPEKTOP.

O usnyunBamy 0€3BpEAHOT JOKYMEHTApHOT MaTepHjaia BOIU C€ 3alMCHUK KOjU CaIpKU: UMEHa
YJIaHOBAa KOMICH]E; JaTyM W MECTO CacTaBJbarkba 3allMCHHUKA, HA3WB CTBApaola JOKYMETapHOT
MaTepujaja, TOAWHY HAcTaHKa MaTepHjajia, MOMHC KaTeropuja Oe3BpEAHOT JIOKYMEHTapHOT
MartepHjalia, YKyIHy KOJIHYHMHY H3JIydeHOT MaTepujaa.

Komucuja cacraBpba MOmMUC JOKYMEHTApHOT MaTepHjaia KoMe je, MpeMa JIMCTU KaTeropuja
JTOKYMEHTapHOT MaTepHjajia ca pOKOBUMA UyBamba, HCTEKA0 POK YyBamba.

[Toruc cappxu cienehe momatke: penHU Opoj, Ha3UB KaTeropHje Marepujaja U3 JHUCTE, PEeAHU
Opoj W3 NHUCTe, POK 4YyBama IpeMa JHCTH, TOJWHA HACTaHKa MaTepujaia W KOJIWYMHA Y
JTYKUHCKMM MeTpuMa (6poj (hacIuKiIM WK perucTparopa).

[Tonric Ge3BpeHOT JOKYMEHTapHOT MaTepujaja ce y3 KOIU]jy 3aliCHUKA JOCTaBJba HAIICIKHOM
HCTOPH]CKOM apXHBY Ca 3aXTEBOM Jla C€ MaTepHjall mperieaa u 0J00pu U3TydnBambe.

[To uctexy 30 rogwmHa O JaHa HACTaHKA apXWBCKe Tpahe (JOKyMEHTapHH MaTepujal Koju ce
TpajHO 4yBa) Mpefaje ce 3aMMCHUYKH HAAJICKHOM APXUBY.



Yaan 44.

Ha ocHoBy pemiema uctupujckor ApxuBa 0€3BpeIHU PErucTpaTypcKu MaTepujaj ce YHHIITaBa
W J1aje y Ipepajay rnanupa.

Yaan 45.

Osnamwheno nume ApxuBa MOXE Ja 3aAp)Kd OJl M3NIy4HBama KaTeropuje JOKYMEHTapHOT
MmartepHjaia koje cy Jlucrom npeasulene 3a u3nydyuBame, YKOJIUKO OLICHH Ja CaJpXKH MOJATKE 32
TpajHO YyBame.

IX. IIPEJIAJA APXUBCKE 'PABE HCTOPUJCKOM APXUBY

Yunan 46.

ApxuBcka rpaha, cpel)eHa u monucaHa Moxe ce nmpeaatu ApXuBYy Ha 4yBambe, 110 UCTEKY POKa O
30 roguna, pauyHajyhu o1 1aHa HacTaHKa Te Tpahe.

Yaaun 47.

[Tpumornpenajy apxuscke rpahe Bpmu Komucuja o 3 unana kojy UMEeHYje JUPEKTOP.
VY NpHUCYCTBY KOMHCH]jE CacTaBjba Ce€ 3aIMCHUK y MEeT (5) mMpuMepKa KOju CaapiKH:

1) nazus Illkoe;

2) MecTo mpUMOIIpeiaje U 1aTyM;

3) monuc apxuBcke rpale mo roJuHaMa, BpCTH U KOJUYHHHY;

4) MUIIJbEHHE MTPeIaBaolia 0 ycioBuMa kopuiihema rpahe;

5) moTnHc YwiaHOBa KOMUCH]E U OBEpa MpeaBaolia | MpUMaolia.

IX. IIPEJIABHE U 3ABPIIIHE O/IPE/IbE
Yuan 49.

[MIkona je myHa J1a ca MaXHOM UyBa U OJIp>KaBa apXUBCKY Tpal)y U JOKYMEHTapHHU MaTepHjal y
CKJIay ca 3aKOHOM O apXUBCKO] rpahji m apXMBCKOj JAENATHOCTH M JPYTUM MPOIUCOM H IpemMa
yIIyTCTBUMa ApXUBa.

Yuan 50.

@) NNPpHUMCHU OBOI" IPABUJIHUKA CTapahe C€ 3aIl0CJICHO JIHIIC KOjC AUPCKTOP OBJIACTH.

IIpunukoM IpecTaHKa pajgHOr OAHOCA WIM KaJpPOBCKUX IIPOMEHA 3aIlOCICHUX Y apXUBHU WIHU
MUCApHULIM, TPUMOTIpeiaja Ty>KHOCTH BPIIH C€ 3alIMCHUYKU.

Yuan 51.

OBaj mpaBWJIHKK CTYyIIa HAa CHary OCMor JiaHa oJ1 JaHa 00jaBJpuBama Ha orjacHoj Tabnu [lxore.
Jenan nmpumepak osor [IpaBunHuKka goctaBjba ce ApXuBy.
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