Ha ocHoBy ogpenb6e unaHa 14. ctaB 1. Tadka 1). 3akoHa O apxMBCKOj rpafu U apxXmBCKOj AenaTHOCTU
(,Cnyx6eHun rmacHuk PC* 6poj 6/20), unaHa 119. 3akoHa 0 ocHOBaMa cuctema obpasoBara U Bacnutaka
(,Cnyx6eHn rnacHuk PC 6p.88/17, 27/18, 10/19, 6/20 n 129/21) YnpaeHun ogbop Ha ceaHuum ogpKaHoj
JaHa 26.12.2022. roguHe, AoHOCHU

NMPABUJTHUK O KAHLIEJTAPUJCKOM U APXUBCKOM I1OCJIOBAKLY
MNPEALUIKOJICKE YCTAHOBE ,,HAJA HAYMOBUR“ KPAI'YJEBAL

1. OCHOBHE O4PEABE

YnaH 1.
Osuwm lNpaBunHWKoM yTBphyje ce Ha4yMH KaHuenapujcKor 1 apxuBcKor nocrnosama lNpefLkoncke yctaHoBe
.Haga Hymosuh®, y KparyjeBuy (y garoem TekcTy: YcraHoBa).

KaHuenapujcko nocnoBawe obyxBaTa eBMAEHTUPAHE, YyBawe, pal3BpCTaBakbe W apXuBMpaHe
OOKyMeHTapHOr Matpujana Koju je npumrbeH y pagy YCTaHOBe UMM Koju HacTaHe y pagy YCTaHoBe, Kao u
nuTaka Koja Cy y Be3n ca agMWHUCTPaTUBHMM M apXMBCKMM MOCMOBakeM YCTaHOBe, Kao LWTO Cy
eBuaeHTMpare, KrnacugukoBake, apxuBumpame U 4YyBakbeM apxuBcke rpahe u [OOKyMeHTapHor
maTepujana, kao 1 3awwTUTy nogartaka AobujeHnx ayromaTckom obpagom nogaraka.

YnaH 2.
Linre kaHuenapujckor u apxvMBCKOr MocfioBaka je nocTu3ake jeaHOOpasHOCTW, aXypHOCTU, TaYHOCTU U
€KOHOMUWYHOCTM y pagy YCTaHoBe.

YnaH 3.
3Hayere nojeauHNx nspasa:

1. AOKYMEHTAPHU MATEPWUJAI unHe, nogHecum, aktu, npunosu, goTorpadckn n oHorpadckm
CHUMUM, MUKPOPUIMOBAHN U Ha APYIN HAYUH CaYnHEHN 3annCU U JOKYMEHTU, KAo MU eNeKTPOoHCKa
nowTa ynyheHa opraHy enekTpoHCKUM NyTeM Ha Harnor enekTpPoHCKe nowiTe nucapa n obpahueaya
npeameTa;

2. AOKYMEHTAPHU MATEPUJAN Y ENEKTPOHCKOM OBJIUKY je nokymeHTapHu MaTepujan Koju
je N3BOPHO HacTao y enekTPOHCKOM OBMuKy.

3. NIOAHECAK pgokymeHTapHM MaTepujan OAHOCHO CBaku 3axTeB, obpasal, koju ce KOopucTu 3a
ayTomaTcky obpafy nogartaka, npegnor, npujaea, monba, xanba, NnpMroBop n Apyro caonwitexe
Kojum ce rpahaHu, npaBHa nuua n gpyre ctpaHke obpahajy YcrtaHoBy;

4. AKT (cnyxbeHn gonuc) je OOKYMEHTapHU MaTtepujan OOHOCHO CBaku MMcaHM cacTaB Kojum ce
nokpehe, gonywyje, Merwa, NpekMaa unu 3aBpLuaBa Heka cnyxbeHa pagha y YCTaHoBMY,

5. MPUNOr je pokymeHTapHU martepujan unu uanykM NpeameT Koju ce npunaxe y3 crnyxoeHu
gonuc (akt) pagu gonywasaka, objalkwera Unn gokasmBaksa cafpXuHe cryxbeHor gonuca
(akta);

6. MPEOMET je nokymeHTapHU maTepwujarn, OQHOCHO CKyn CBWUX MOAHEcaka, akTa M npwunora Koju ce
0OHOCE Ha UCTO NUTake UNK 3aaTak U YMHE LIeNUHY;

7. OOCWUJE je ckyn npegmMeTa Koju ce OQHOCE Ha UCTY MaTepujy UnM Ha UCTO NPaBHO WK PU3NYKO
nvue;



8. ®ACLMKIIA je ckyn Buwe npegMeTa MnM ocujea Koju Ce MOocre 3aBpLUEeHOr MOCTyrka 4dyBajy

cpeheHn y uctom oMoty (KyTuja u cn.);

9. DOKYMEHT je 3anuc 6uno koje BpcTe, 0bnvka U TEXHUKE n3page, Koju cagpkajeM, KOHTEKCTOM U

10.

11.

12.

13.

CTPYKTYPOM MpyXa JoKa3 O aKTUBHOCTW KOjy MPaBHO UNn on3nYko nuue npenysmma, obaerba unm
3aKrbydyje TOKOM CBOje [OenaTHOCTU UnM JIMYHEe aKTUBHOCTW.[MaBHa CBOjcTBaA AOKyMeHTa Cy:
ayTEeHTUYHOCT, BEPOAOCTOjHOCT, LIEeNOBUTOCT 1 yNoTpebbUBOCT.

AyTeHTU4YaH je AOKYMEHT 3a KOju Ce MOXe [0Ka3aTh [a jeCTe OHO LUTO ce Y heMy TBpAu Aa jecTe,
a ra je cTBopuno unm nocrnano oM3nyKo UNu NpaBHO NuLe 3a Koje ce TBPAW Aa ra je cTBopuro
unn nocnaro, 1 a je CTBOPEH UM Nocnart y OHO BPpeEME Y Koje ce TBpAU Aa je TO YYMHEHO.
BepogocTtojaH je OHaj OOKYMEHT uyuvjeM ce cagpXajy Moxe BepoBaTM fa MNOTNyHO W TayHo
npeacraBrba NOCHOBHE aKTUBHOCTU UMK YMHsEeHUUE Koje NoTBphyje 1 Ha Koje ce MOoXe OCMOHUTH
TOKOM HapeaHWX NOCMOBHUX aKTUBHOCTU.LIeNoBUT je OHaj JOKYMEHT KOju je NOTNYH U HEU3MEHEH.
YnotpebrbMB je OHa] AOKYMEHT Koju je moryhe noumpatn, NpeTpaxutn, NpeactaBuTu wu
WHTepnpeTnpaTu;

MHO®OPMALIMOHU CUCTEM je cBeobyxBaTHM CKyn TEXHONOLUKE MHpacTpykType (MpexHe,
copTBEPCKE U XapOBepcKe KOMMOHEHTe), opraHu3aumje, Sbyau W nocTtynaka 3a npuKynibawe,
cmewiTarwe, 0bpagy, YyBawe, NMPeEHOC, NpuKasmBame n Kopuwhere nogataka n nHopmaumja;

OBPA3AL je ctaHgapan3oBaHO cpeacTBo 3a Bohewe AoKyMeHTaumje u eBugeHumje;

NMOOATAK O JIMMHOCTMU je ceaka nHdopmMaumja koja ce ogHOCcKH Ha dmnsndko nuue, 6e3 o63npa
Ha OONWK y KOMe je M3paxkeHa M Ha Hocad MHdopmauuvje (nanup, Tpaka, punm, enekTPOHCKM
Meawj), No Ynjem Hamnory, y Ymje nme, OAHOCHO 3a YMjn padyH je MHdopMaumja noxparweHa, gaTtym
HacTaHka MHdopMaunje, MecTo noxpakwusawa MHpopMaumje, HauyMH casHaBaka WHdopMauumje
(HenocpegHo, nyTem cnywawa, rnegamwa U Cri, OAHOCHO MOCPeaHo, NyTeM yBuaa y AOKYMEHT y
KojeM je uHdpopmaumja cagpkaHa u cn.), unu 6e3 o63mpa Ha Apyro CBojcTBO MHdopMaumje;

OBPALA MNMOOATAKA je cBaka pagwa wmnu 36up pagmwu Koje ce uU3BoA4e Haa nogauuma Ha
ayToOMaTU30BaH UMW OPYrM Ha4yMH, Kao LUTO Cy: eBUAEHTMpPaHe, YHOC, OpraHn3oBake, YyBame,
cjeauwaBakbe WM NpoOMeHa, MoBnavYewe, KOHCyNnToBakwe, YynoTpeba, oOTkpuBake nyTem
npeHowewa, objaBrbMBarbe WM Ha OPYrU HAYUH YMHEHE OOCTYMHUM, U3jeaHayYaBare,
KomMOMHOBaH-e, briokupame, bpucame U yHULLITaBahe.

MojeamHmn nspasu, ynotpebrbeHn y OKBUPY apXMBCKOr MNOCoOBakwa, uMajy cnegehe sHavemnse:

1.

2.

3.

APXUBCKA N'PABA, ka0 4OKYMEHTapHN MaTepurjan Koju ce TpajHO YyBa je ogabpaHu n3BopHu, a
y HeocTaTKy U3BOPHON, U CBaku penpoaykoBaHu obnuvK JOKyMEHTa Unu 3anuca Koju cy Hactanu
pazioM 1 AenosarweM YCTaHoBe;

APXUBCKA TPABHA Y EJIEKTPOHCKOM OBJIUKY je apxuBcka rpaha koja je n3BOpHO HacTana
Yy €NEKTPOHCKOM 0BMnKY;

APXUBCKWU ®OHA ymHu uenuHy apxmscke rpafe, 6e3 063vpa Ha keH 06nrK unm Hocad 3anuca,
KOjy je cTBopwuno w/vnu npumuna YctaHoBa y obaBrbaky CBOje AenaTHOCTU. ApXMBCKM (DOHA
YyyBa Ce Kao LenvHa n He Moxe ce AenuTw;

OOABUPAHKE APXUBCKE NPABE U U3NYYUBAHKLE OOKYMEHTAPHOIr MATEPUJAIA je
NnocTynak Kojum ce apxuBcka rpaha ogabupa M3 OOKYMEHTapHOr martepujana y3 usnyydmBarbe
OHMX AenoBa AOKyMEHTapHOr Martepuvjana Kojuma je npecrtana BaXHOCT 3a Tekyhu pag, a koju
HeMajy CBOjCTBO apxuBcke rpahe;



OCOoONOOOAPRWN -

BE3BPEOHW OOKYMEHTAPHU MATEPWJAIJl unHe genosu nucaHe gOKyMeHTauuje kojuma je
npecTtana BaXHOCT 3a Tekyhu paj, a HUCY OLEeH-EHN Kao apxmBcka rpana;

JINCTA KATEITOPUJA fokymMeHTapHOr maTepujana ca poOKOBMMAa YyBarba je€ OMWITM aKT Koju
cagpXXv Nonuc CBMUX KaTeropuja AOKYMEHTapHHOr MaTepujana HacTanor y pagy U kMxoBe poKoBe
yyBawa. Ha ocHoBy Jlncte Bpwmn ce ogabupamwe apxucke rpafe (kaTeropuvja koje Mmajy pok
yyBaka TpajHO) W u3ny4dMBawe 6e3BpegHOr AOOKYMEHTapHor Martepujana (kateropuja ca
onepaTMBHUM POKOBUMA);

APXUBCKA KHBbUIA je ocHoBHa eBuaeHLUMja O LIENOKYNHOj apXMBCKOj rpanu U AOKYMEHTapHOM
martepujany Hactanom y pagy YctaHose;

APXMUBA je opraHu3saumoHa jeguHuLa y Kojoj ce obasrbajy NoCnoBU KaHLenapujckor NocrnoBamsa,
OOHOCHO 4yBajy apxvBuMpaHu npeamMeTM U ocTanu AOKyMEHTapHu MaTepuwjan A0 npedaje
HaaNeXHOM apXvBY UMW A0 HEroBOr YHULLTEHA;
TPAJHO OMNMEPATUBHO YYBAHWE npencraBiba 03Haky 3a AOKYMEHTApHU MaTepujan Koju je y
cTanHoj ynoTpebu, TpajHO ce 4dyBa Yy OHOj CnyXkOu y KOjOj je HacTao, a MOXe ce npedaTu
HaANEeXHOM apxMBy ako 3a TO MOCTOjU UHTEpPEC.

YnaH 4.

Y oKBMpY KaHLEeNapujcKor 1 apXMBCKOT NocroBaka y YcTaHoBu ce ob6aBrbajy cneaehu nocnosu:

. IpUMakbe nowuTe,

. OTBapawe, npernegame nowTte n pacnopehnsamwe akaTta,

. 3aBohen-e akaTta,

. AOCTaBrbare akarta 'y pag,

. aAMWHNCTPATMBHO-TEXHNYKA 0bpaaa akaTa,

. OTNpemate nowTe,

. pasBohene akaTa y 4eNOBOAHNK,

. apxvBupare 1 YyBake akaTa ( CTPYYHO opkaBae apxvBa),

. ogabupare apxmBcke rpahe u nanyynBakwe 6e3spegHoOr JOKYMEHTapHOr MaTepujana v npegaja

apxuBcke rpahe Vctopujckom apxusy LLymaauje.

2. NIPUMAKE MNMOLWUITE

YnaH 5.

Mpumare nowTe ce BpLUM Y NPUjEMHOj KaHLenapuju ogHOCHO Ha Apyrom ogpefeHoM MecCTy Koje oapeau
AVpeKTOop.

MowTa ce npuma y pefoBHOM pagHOM BpeMeHyY, a NpyMMa je 3anocrneHu y NpujeMHoj KaHuenapujn .
Y cny4ajy ogcycrtsa, nowty he npumntn cekpetap Unv agMMHUCTPaTUBHU PafHUK YCTaHoBe.
BaH pagHor BpemeHa v y HepagHe AaHe noluta ce He npuma.

YnaH 6.

Mpymake nowTe kOja ce YCTaHOBM [OCTaBiba MNPEKo nowTaHcke cnyxbe Bpwu ce no Baxehum
nponucrMmMa nowuTe.

Mpuvnukom npumara osrawheHn pagHUK He cMe MPUMUTU NOLUUIBKY Ha KOjoj je 03HayeHa BpeaHoCT, a
Koja je owTeheHa. Y TOM cnydajy mMopa 3axTeBaTu of OArOBOPHOr cryxbeHwka HaanexHe crnyxbeHe



jeonHuUe nowiTaHcke criykbe ga ce cTawe M caapXuHa MoLUIbKe KOMUCMKCKU YTBpPAW M Tek noToM he
npey3eTy NOLINIbKY ca 3anUCHUKOM O KOMUCUJCKOM Hanaasy.

YnaH 7.

Mpunjem nowTe of Apyre ycTaHoBe, opraHuMsauuje WM opraHa Kojy OBM AO0CTaBSbajy MpPeKko Kypupa
noTephyje ce MNOTANMCOM W CTaBibakeM JaTymMa Ha [OOCTaBHOj KM3M MM Ha KOMWUjU akata 4uju ce
opurMHan npuma.

Mopen nogataka u3 ctaBa 1. OBOr YnaHa, CTaBrba Ce, ako JOCTaBfbad 3axTeBa W Bpeme npujema, kao u
neyaTt YcraHoBe. OBaj nogatak Tpeba npubenexuTn n Ha NpuMjeMHOM akTy, OAHOCHO Ha H-EeroBOj KOBEPTU
aKo pagHUK Koju ra je npumuo Huje osnawheH ga ra oTBopw.

YnaH 8.
MowTa ynyheHa YcTaHOBM He cMe ce oaouTu.

AKO aKkT, OQHOCHO ModHecak caapXu dopmManHe HedocTaTke (HMp. HEMa nevar, HWje MoTnucaH, Hema
npunora HaBeaeHuX y TeKCTy U TA.), nogHocunay he yno3oputy Ha HegocTaTke U ynyTUTK Aa UX OTKIIOHM.

AKo nogHocunay v nopea yno3opeHa 3axTteBa Aa Cce aKT, OAHOCHO nogHecCak npuMun, Ha akty, OOHOCHO
noaHeCKY he ce ctaButn 6eneLuka o yno3openy.

YnaH 9.

YKonuko YcTaHoBa HWje HaanexHa 3a npujem n pewaBawe No ogpeheHoM akTy, O4HOCHO MNOAHECKY,
cekpetap YcTaHoBe wnn agMuHUCTpaTUBHU crnyxbeHuk ynosopuhe Ha TO nogHocuoua u ynytuhe ra
HagnexHom opraHy. AKO nogHocunal, U Noped Tora 3axTeBa a ce HeroB nogHecak npumun, nogHecak he
ce NpumMuTN 1 Ha uctu he ce ctaBuTK BeneLuka o yno3opemy.

YnaH 10.
Ha 3axTeB cTpaHKe Koja NU4YHO npeaaje akT, OQHOCHO NofHecak, u3aaje ce nNoTepaa o npujemy.

MoTBpAa o Npujemy 13gaje ce Ha Taj HauMH LUTO Ce Ha KOMWjM akTa CTaBrba OTUCaK NpUjeMHOor WwTamburba
Yy KOju ce yHOoCcM gaTym npujema wn gernosogHu 6poj noa kojum je akT 3asefeH. [MoTeBpay notnucyje
3arnocneHu Koju je akT unv nogHecak npumumo.

YnaH 11.

Mowwnreke npumIbeHe y Be3N ca pacnvMcaHuM jaBHUM NO3MBUMA, NULUTALMjOM, KOHKYPCOM U CIIUYHO He
oTBapajy ce, Beh ce camo Ha KOBepTy CTaBrba AaTym, Yyac u MuHyT npujema. OBe KoBepTe oTBapa
oapeneHa koMmucuja.

MowTa npumrbeHa 3a ogpeheHo nuue ypydyje ce HeoTBOpeHa agpecaTy NPeKo Kiure npumMibeHe nowute
Ha NNYHOCT. YKOMNMKO TakBa MoLUTa MMa KapakTtep crnyxbeHor akta, OBO nuue je OY>XHO Aa je y poky of 24
Yyaca of npuvjema, UCTy AOCTaBu NUCaApHULN pagun eBUaeHTMpama.

YnaH 12.

AKO MoLITY NpMMK 3an0CiieHn Koju H1je oBnawheH 3a npujem n oTBapame nowite, AyXaH je ga je ogmax no
npujemy npena cekpetapy.



YnaH 13.
MogHecak ce MOXe NOAHETM W eNEKTPOHCKUM NyTEM Y CKragy ca 3akOHOM.

3. OTBAPAKE U MNMPEIMMMEAAHKE NOLWITE U PACNTOPEHUBAKE
AKATA

YnaH 14.

O6uyHy nowTy agpecupaHy Ha YCTaHOBY oTBapa AUPEKTOP UK 3arnocrieHn Yy NpMjeMHOj KaHuenapumju.
[MoBeprbuBy Uy CTPOro NOBEPIbUBY NOLUTY OTBapa CaMo AUPEKTOP UMK 3anoCrieHu Kora OH 3a TO ogpeau..

Tenerpame 1 ocTane XuTHe MoLnIbKe NPUMIbEHE Y HNXOBOj OACYTHOCTU Npedahe ce 3anoCrneHoM Koju je
Yy CMeHW, Kkoju he je 4ynm je moryhe 4oCcTaBUTU NULY 3a4y>KEHOM 3a NpujeMm.

YnaH 15.

Mpu oTBapawy koBepTa Tpeba NasnTu Oa ce He OLITETU HMXOBa CaapXWHa, Aa ce NPUosu akata He
nometuajy, n3rybe unm crimyHo.

Y3 NnpuMIbEeHM akT Npunaxe ce KoBepaT, YKOIMKO je Ha KOBEPTW XWr MoLuTe, NOrotToBo Kaga AaTym npejaje
nowTn moxe OGuUTM of 3Havaja 3a padyHarwe pokoBa (POK 3a ydvewhe Ha KOHKYpCy) uMnu Kaga ce u3
NPUMIBEHOT akTa He MOXe YTBPAWUTM MECTO OAakre je nocrnat akT WM Ce He MOXe YTBPAUTU MMe
nogHocuoua, OBU Cy nogaumn 03HayeHn Ha KOBEpPTW.

YnaH 16..

AKO cy KOBEpTM Mpenopyke Wnv OMOTU MakeTa M APYrux nolunrbaka npuMIbeHn owTeheHn, a nocToju
CyMtsa O HeoBnawheHoOM OTBapamwy, Npe oTBapatba TpebGa O TOMe CauyMHUTK 3anucHUK y kome he ce
KOHCTaTOBaTU BpCTa M 0OMM owwTehewa U da NN HEWTO HedocTaje y NpUCMenoj MowWurbuun, anu y
NpUCYCTBY joLLI ABa 3anocnexa.

YnaH 17.
AKO ce npunvkoMm oTBapaksa nowiTe yTBpAM Aa je Y3 akT NPUMOoXEeH HOBaL, UM Heka apyra BpedHOCT Ha
NpUMILEHOM akTy Tpeba KpaTkoM 3abeneLkom KOHCTaToBaTh NPUMIbEHM HOBYAHM M3HOC, OOHOCHO Apyry
BpeaHocT. HoBau ce wuctor gana ynnahyje Ha ogroBapajyhu paydyH M npusHaHudy o ynnatn Tpeba
NPUAOXNTM OCTanMM akTuma.

YnaH 18.

Ako YcTaHoBa Agobuje akT nnu nownsbKy agpecupaHy Ha gpyro npaBHO Mnun M3MYKO Niue, Ha NOLIWIbKY
he ce ctaBuTK 3abeneLlka ,,nOrpewHo AocTaBrbeHa” , a 3aTuM he ce nowurbka Ha HajnoOrogHUU HauYnH
nocnatn oHome kome je ynyheHa, ogHOCHO BpaTutu nowTth. OBako NMpuUMIbeHa NoLWTa He 3aBoau ce y
[EenoBOHVK.

YnaH 19.

OsnawheHn pagHVK Koju oTBapa W npernega npuMMIbeHy nowTy, No 3aBpLUeHOM nperrnedy, cTasiba
OTUCaK MpUjeMHOr WTamburba Ha CBaku NPUMIbLEHN akT koju he BUTK ynucaH y AenOBOAHWUK UNKU Yy apyre
Kioure esmaeHumje.

Y oTucak npujeMHor wramburba ynucyjy ce cnegehu nogaum:
1. y pybpuky , MpumrbeHO“ AaTym Kaaa je akT NpUMIbeH;
2. y pybpuky , Bpoj“ ocHoBHe eBMaeHUWje 4enOBOAHUKA ;



3. y pybpuky , OpraHnsaumoHa“ 03Haka yHyTpallke OpraHu3aLoHe jeauHnUe;

4. y pybpuky ,bpoj“ knacudukaumoHn 3Hak wn 6poj M3 OpojyaHOr KapToHa OLHOCHO
KnacudmkaLmMoHor 3Haka, 04HOCHO peaHu 6poj ua ckpaheHor 4enoBOAHMKA;

5. y pybpuky , MNMpunor* ykynaH 6poj NpyuMrbeHnx Npunora;

6. y pybpuky , BpegHocTn® ykynaH n3HoOC TakCeHnx mapaka unu HoBua. OcTane o3Hake Ha akTuma

7. ( Besa bpojeBa u cn.) benexe ce nopeq oTncka npujeMHor wtamourea.

OTucak npujemHor wramburba ctaBrba ce, No npasuny, y ropkn AeCHW yrao npBe CTpaHe akTa, a ako Ty
HemMa MecTa oTucak npujeMHor wrtamburba CTaBrba Ce Ha Apyro NorogHo MeCcTO M NMpu Tome ce BOoAu
payyHa [ja TeKCT NogHecka oCTaHe NMOTMNyHO YMTaK U pasyMIbuB.
AKO Ha npefh0j CTpaHU HEMa OOBOSbHO MECTa, OTUCAK NPUjEMHOr WTamburba cTaBiba ce Ha nonehmHu
aKTa y ropku neBU yrao, a ako Cy CTpaHe akTa Yy UEeNMHW MnonyheHe TEeKCTOM, OTMCaK MpujeMHor
wramburba Tpeba CTaBUTK Ha NIMCT YNCTE XapTuhje KOju Ce npunaxe y3 akT.

YnaH 20.
PasBpcTaBare nowiTe BpLIN Ce UCTOr AaHa Kaga je nowTta npumMsibeHa.
PasBpcTaBare npeameTa (akaTta) BpLUM Ce MO CagpXMHU maTepuje koja ce obpafyje y npeamery.

4. BABOBHEHE AKATA
HdenoBogHukK

YnaH 21.
Csa nowTta ce 3aBoAM y AeNOBOAHMKY OHOr AaHa U No4 OHUM AaTyMOM Kaja je npuMIibeHa.
Ako ce 360r Benukor 6poja NpUMIbEHUX NOAHECaka NN U3 ApPyrux onpasBAaHMX pasnora NPUMIbEHU akTh
He MOry 3aBeCTu UCTOr aHa Kaja Ccy NpuMribeHu, 3asewwhe ce crnegeher pagHor gaHa npe 3asofherwa HoBe

nowTe n nog AatyMmom Kaga Cy nNnpuMIbeHu.

MpeameT (KpaTka cagpXuMHa akTa) ynucyje ce y eBuAeHuunjy Tako ga 13 ynmcaHor Oyde jacHO Ha Koje
nMTake UNn MaTepujy ce npegmMmeT O4HOCHU.

YnaH 22.

Y 0enoBoAHWK ce He 3aBoAe MOLLUIbKE Koje He npeacTaBrbajy cry6eHy npenuncky (MpocnekTu, cnyxbeHn
NTUCTOBW, YaCOMUCU U CITUYHO).

YnaH 23.

OcHoBHa eBuaeHLUMja akaTa je 4ernoBOAHNIK.
[enoBoaHWK ce Boau No cucteMy OCHOBHMX Bpojesa 1 nogbpojesa.

OcHoBHUM ©OpojeM, Tj. pegHum ©OpojeM OenoBogHMKA O3Ha4YaBa ce NpegMeT CBakor NPUMIbEHOr Wn
COMNCTBEHOr akTa kaa ce NpBU NyT 3aBoAWN Y AENOBOAHMK, NO XPOHOJIOLWKOM peay HacTaHka unm npujema,
noyes oA peaHor 6poja 1 na Hagarbe.

OcHoBHM 6poj NpeameTa ce No nNpasuny y TOKy roauHe He Memsa.



Monbpojem ce 03Ha4aBajy CBU HAaKHa4HO MPUMILEHM aKTK UK OOMUCK KOjU Ce OgHOCEe Ha NpeaMeT Koju je
O3HayeH OCHOBHWM Opojem, Tako LITO Ce UCTU 3aBede MNof OCHOBHUM OpojeM npeameTa y3 AofaBan-e
HapegHor nogbpoja.

MNonuc akata
UnaHn 24.
lMonuc akTa je cacTtaBHM 4e0 OEeNOBOLHMKA U CIYy>KK 3a 3aBOhewe UCTe BPCTE KOjU Ce MacOBHO nNpumajy, a
no Kojuma ce BOAWM MOCTYyMak, Kao LUTO Cy: YroBOpuM O 3aCHMBawy pagHOr O4HOCA, pellerwa O 3apaau
pagHuKa, opyra pelieta v NoTBpAe M3 pagHMX O4HOCAa 3anocneHnx, npujase no o6jaBrbeEHMM KOHKYpcumMa,

N CIIN4HO.

Y obpacuy ,lonuc akata“ ynucyje ce o3Haka opraHu3aunoHe jeOuHULE N OCHOBHU 6poj, a 3aTnM ce Kao
noabpoj ynucyjy aktu unu nogHecumn peaom, Kako ce npumajy unu usaajy.

Ha kpajy roguHe ynucyje ce 6poj akata y OenoBOOHMK Ko OCHOBHOr 6poj mog kojum je nmonmc akaTa
3aBefeH, a NoNMcK akaTa CNoXeHW N0 OCHOBHMM OpojeBMMa npunaxy ce y3 4en0oBOOHUK.

Bohewe un HauMH ynucuBamwa nogataka v 3akibyumBawe AefoBOAHMKA
UnaH 25.
[enoBogHMK ce oOTBapa Ha MNOYeTKy rofvHe, YNUCMBaHEM akata ca OCHOBHMM OpojeM jegaH. Ha
3aBpLUETKY rogvHe, 3akrby4yHo ca 31. geuembpom, OenoBOAHMK ce 3akrbyyyje. [lenoBogHUK ce 3aKrbydyje
Ha Taj Ha4YWMH LITO Ce MCMOA NocrneaHer OCHOBHOr Opoja cTaBrba crykbeHa 3abenewka o yKynHomMm 6pojy
npeameTa 3aBeeHVX y eNOBOAHMK U AaTyM Kaja je U3BPLUEHO 3aKibyunBame.
Cnyx6eHa 3abeneluka ce oBepaBa Nne4yaTtoM YCTaHOBe, a MOTNUCYyje je pagHUK Koju BOAW OENOBOLHMK.

YnaH 26.

YnucuBawe nopaTaka y [AenoBOAHWMK WM MOMUC akaTa BPLIM Ce YUTKUM PYKOMMCOM, MacTUIiOM WNn
XeMujcKom oriloBkOM, Bogehu payyHa ga nogaum 3 jegHe pybpuke He npenase y opyry.

3a nojeguHe Ha3uBe Mory ce nucatu ynoTpebrbaBe ckpaheHuue Koje cy onwTe no3HaTte u Koje ce 6e3
Tewkoha Mory pasymeTu 1 NpoYnTaTy.

YnaH 27.

Y 0enoBoOHMKY 1 NOMUCY akata He CMe Ce BPLUUTK Gpurcarbe NorpeLLHo ynmcaHmx pedn, ogHOCHoO Gpojesa,
nenrbexe xapTuje NPeKo NorpeLLlHo ynucaHnx pyopuka, Baherwe NorpeLlHo yrnmcaHnx cTpaHa v CrinyHo.

WcnpaBka ce BpwW Ha Taj Ha4YMH LITO Ce NPEKO MOrpeLlHO YNUcaHuxX peyun, OgHOCHO GpojeBa, noaBy4e
TaHKa nvHuWja, a n3Hag Tora ce ynucyje npaBumnaH TeKCT.

WcnpaBke y AenoBOAHWMKY WIM MOMUCY akaTa BpLUM pafHUK KOjU BOAW AENOBOAHUK UMW NOMWUC akata u
oBepaBsa MX CBOjUM NOTMMCOM.

YnaH 28.

MpeameTn ce knacudukyjy no CTpyvyHMM cnyxbama unum rpynu n BpCTM MOCMOBA Ha koje ce ogHOCe Ha
OCHOBY KBanuduKaLMoHUX O3HaKa, Ha cnegehun HaumH:



O OupekTop YcTaHoBe

02, CekpeTap YcraHoBe

03 MocnoBeu negarollkor paga, BacnmTHO-o6pa3oBHOr
paga v Here peue

04 .., EkoHoMcKko-thmHaHCHjckun n
pavyyHOBOACTBEHMW NOCIOBU

04/ e Mocnosu jaBHe HabaBke

05, MpaBHUX, KaAPOBCKU U
agMUHUCTPaTUBHU NOCNOBU

06, Cnyxb6a nocrioea 6e36e4HOCTU 1 3aLLTUTE,
TEXHUYKOr ogp)KaBaka M TpaHcnopTa

07 Cnyxba ncxpaxe

OsHake 13 npeTxogHor ctaea ce yTBphyjy pelwerweM 3a HapeaHy roavHy of CTpaHe OupeKTopa
YcTaHoBe.

Mpeomet (akT) y KOoMe ce obpahyje pasnnuMta maTepuja koja ce OAHOCKM Ha ABa UNu BuULle
KnacudukaumoHMx 3HaKoBa pasBpcTaBa Cce W BOAW, MO MpaBwuily, MO 3HAKOM Ha uYujy ce CagpXuHy
NPEeTEXHO OOHOCH.

YnaH 29.

AKTV OOHOCHO NpeaMeTn eBUAEHTMPAjY Ce Y AENOBOAHUK Ha criedehn HaumH:

-y pybpuKy 1 ynucyje ce oCHOBHM 6poj 4ENOBOAHMKA;

-y pybpuKy 2 ynucyje ce KpaTka cagpXuHa npegmeTa;

-y pybpuky 3 ynucyje ce nondpoj;

-y pybpuKy 4 ynucyje ce gatym npmjema noLnIbKe;

-y pybpuKy 5 ynucyje ce HasuB 1 ceguiuTe NoLMIbaola;

Mpn 3aBohewy CONCTBEHUX nNpegmMeTa-akaTa, y oBy pybpuky ce ynucyje ckpahenuuya "CIT"
(concTtBeHn)

-y pybpuKy 6 ynucyje ce 6poj npMMrbeHor akTa, a ako Hema 6poja gaTym gonuca;

-y pybpuKy 7 ynucyje ce o3Haka opraHM3aLmoHe jeauHuLE Kojoj ce npeaMeT (akT) ypydyje y pag;

-y pybpuky 8 ynucyje ce gatym passohemsa;

-y pybpuky 9 ynucyje ce jegHa oA o3Haka Kojy cy pedepeHTu (obpahuBaun) ctaBunu Ha npumepak
akTa Koju he 6BUTK ¢ NpeaMeToM apxmBupaH, 1 To: "a/a", ca 03HaKOM 3a apxmBupare, ako je paj y Be3u ca
npegMeTom NOTNyHO 3aBplueH u Tpeba ra apxusupatu, "P" n gatym 0o kaga pedepeHT ctasrba npegmet
y POK, OOHOCHO Kaga ce npeTnoctaerba ga he ctuhu gonyHe npegmeTa; 03Haka OpraHnsaumoHe jeanHule
KOjoj je yCTynrbeH rnpeameT 3a farbu pag yHyTap YCTaHoBe;

CBM OouUHMje NMPUMIbLEHM aKTK KOju ce OgHOCe Ha UCTU npeameT 3aBoAde Ce noA MCTUM OCHOBHUM
6pojem ca gogaBawem HapeaHor noabpoja.

Kapga ce nonyHe cBe pybpuke y OenoBoaHuKy npeasufieHe 3a ynuc noabpojeBa, farbe 3aBohewe
akaTa Koju ce ogHOCe Ha UCTU npegmeT BPCU ce MpeHollewem ogHocHor 6poja y cnegehy cnobogHy
pybpuvKy 3a ocHOBHe BpojeBe, a ucnog peyun "npeHoc" rae je npegmeT nNpBu NyT yNncaH CTaBUTU OCHOBHE
6pojeBe n3meny Kojux je NpeHeT OCHOBHU 6POj.

CkpaheHun oenoBogHuUK
Ynan 30.

CkpaheHn oenoBoAHMK BOAM Ce Ha jeaAnHCTBEHOM obpacuy BepTukanHor oopmaTa A-4. Y ckpaheHom
AEeNOBOAHMKY aKkT ce eBUAEHTMPAjy N0 XPOHOSOLLKOM pajy.

AKTM OOHOCHO NpeaMeTu eBUAEHTMPAjY Ce Yy OEMNOBOAHMK Ha cnegehn HaumH:
1) y NpBOj KONOHW yNUCyje ce n3Hag upTe peaHu 6poj npegmeTa, a UCMNOoA LpTe KnacudurkaunoHa 03Haka;
2) y Opyroj KONoHW ynucyje ce Ha3uB npeagmeTa (KpaTka cagpkuHa npeameta);



3) y Tpehoj KomnoHu, y npocTtop u3Hag upTe, ynucyjy ce nogauuM O MecTy rge ce npegmeTt Hamnasu
(opraHu3aumoHa jeguvHuua, nNpeameT y poKy uTA4.), a y MpocTop MucCnog upTe ynucyje ce paTtym
AoCTaBrbaka npegmeTa y pag, AaTyM CTaBrbaka npeameTta y poK Wiv apxvBy U CI. 3aBUCHO O O3HaKe
ynucaHe y NpocTop u3Hag upTe;

4) y 4yeTBPTOj KONOHM (Npumende) ynucyjy ce nogaum koju 6nuke objawrasajy ynuce M3 KomnoHe 2. u 3,
Kao 1 3a NoBes3vBane ynuca.

[enoBoaHuK ce 3akrbydyje Ha Kpajy roanHe (31. geuembap) cnyx6eHom 3abenewwkom HanMcaHoOM MCMoA
nocneawer 6poja koju Nokasyje KoNMKo je npegmeTa 3aBedeHo Yy Toj roanHn. Oea 3abenellka ce gatmpa u
oBepaBa nevyaTtoMm, a NoTNucyje je pagHuK Koju BoAWN AeNOBOOHUK.

EneKkTpoHCKO — KaHLenapujcko nocrnoBamwe
YnaH 31.

EnekTpoHcko - KaHuenapujcko nocrioBake o6e3behyje ga ce y mHopmaumoHom cuctemy obaerbajy
MOCMOBU KaHLenapmjcKor NocrnoBana, O4HOCHO Aa ce Y TOM CUCTEMY NMOCTyna ca NogHecumMma, aktuma um
npuno3vMmMma y enekTpoHCKOM O6nuKy.

OcHoBHa eBMAeHUMja O aKkTUMa W npeaMeTuMa M MOoMMC akata Yy ereKTPOHCKOM KaHLenapujckom
nocroBawy yBOAU ce Y MHPOPMAaLMOHOM CUCTEMY.

MoaHecuwn, akta v NPUNo3n NPUMILEHU, OAHOCHO CauuH-EHN Y 0BNMKY eNEeKTPOHCKOr AOKyMeHTa YyBajy ce
Y UHPOPMaLMOHOM CUCTEMY

YnaH 32.

JeavHcTBEHN MHOpMauunoHu cuctem npoceete (y garbem Tekcty: JUCIT) je ckyn 6asa nopgaTtaka u
padyHapckux nporpama, notpebHux 3a npukynrbawe 1 obpagy nogartaka y eBugeHumnjama n perncTpuma,
y3 obesbehrBare 3awTUTE Nogartaka o JIMYHOCTH.

YcTaHoBa BOAM €BMAEHUMjYy O Aeun ynucaHoj y YCTaHoBYy, O poauTerbsuma, OgHOCHO APYrMM 3aKOHCKUM
3acTynHUUUMa u o 3anocneHmMa y enektpoHckom obnuky y oksupy JUCI1-a, y cknagy ca 3akoHoM.

5. JOCTABJbAHE AKATA Y PAL
YnaH 33.

[ocTaBrbatbe akaTta y pag BpLUM Ce NPeKo MHTepHE OOCTaBHE KhbUre Un nNpeko AHEeBHOr M3BeLlTaja
npuMIbeHe noLuTe, Kojy NoTnncyje oaroBOpHN pagHuK.

[octaBrbatbe pavyHa Yy pag BpwuM ce npeko "ckpaheHor OenoBofHuKa" Koja WCTOBPEMEHO
npeacTaBrba OCHOBHY €BMAEHUMjY Te BpPCTe akarta.

HocTaBrbare nowTe ynyheHe Ha NUYHOCT BPLUM Ce MPEKO UHTEPHE KhwUure NpuMMIbeHe nowTe Ha
FINYHOCT.

Cnyx6eHn nuctoBu, Yaconucm u gpyre nybnukauuwje OOCTaBrbajy Ce MNPEeKo Kwure 3a [ocTaBy
cnyx6eHe wWTamne.

6. ADMUHUCTPATUBHO - TEXHUYKA OBPALA AKATA
YnaH 34.
Csaku akT KojuM ce BpLumn cnyxbeHa npenucka Tpeba ga cagpxu cnegehe genose:

- 3arnasrbe,
- Ha3uMB 1 agpecy npumaoua,



- KpaTak cagpaj npegmeTa,
- TEKCT aKTa,
- oTucak cnyxbeHor neyara u
- NoTNMUC OA4rOBOPHOT — oBrawheHor 3anocneHor.
OTtucak neyaTta ce cTaBrba nocrne notnuca osnawheHor 3anocnexHor.
Mopen oenoBa n3 ctaea 1. oBOr YnaHa, pagu nakwer n 6pxer pykoBaha, akT YcTaHoBe Tpeba ga cagpxu
n cnegehe nogaTke:
- 6poj TenedoHa,
- Nno3uB Ha Be3y ca NPUMIbEHUM aKTOM,
- 03Haky 3a 6poj npunora
- KOHCTaTaLMjy KOMe je CBe aKT AOCTaBIbEH.
3arnaeroe moxe ga dyge ucnmcaHo y Bugy memopaHgyma.

YnaH 35.

Agpeca npMMaola akTta cacToju ce U3 nyHor Hasmea OQHOCHO MMEHa M Npe3nMeHa npMMaoua,
ceguwTta (npebuBanuwTa), y3 HasHa4yekwe b6poja nowTte, ynvue n 6poja.

YnaH 36.
KpaTka cagpxmHa akta (npegMeT) cTaBrba ce MCNoA agpece npumaoua.
YnaH 37.

TekcT akTa TpeGa Aa Gyae jacaH, caxeT, yuTak U Tpeba Aa cagpXu HajOCHOBHWje anu NoTnyHe noaaTke o
npeamery.

Y TekcTy ce mory ynoTpebrbaBat camo oHe ckpaheHuue Koje cy yobuyajeHe n nako pasymrbuBee.
YnaH 38.

AKTe YcTaHoBe noTnucyje ANPEKTop 1 nuue Koje je onawheHo 3a noTnvcnBakse ogpeneHnx akara.
HeosnawheHo notnucuBane cnyxbeHe nowTte npeacTasrba TeXy nospeay pagHe obasese.

YnaH 39.

Nme 1 npesnme oBnawheHor 3anocneHor 3a noTnMcMBame nowTe UCNucyje ce HenocpeaHoO UCMoL O3Hake
Herose yHKUMje.

Ca nese CTpaHe nortnuca oBnalwheHor 3anocrieHor cTaBiba ce oTucak CJ'Iy)K6eHOl' neyaTta W TO TakKo Aa
OTUCaK CJ'Iy)K6€HOF nevyarta 3axBaTu jeﬂ,HVIM aenom Ha3ne beHKLl,I/ljy NOTNUCHUKA aKTa U HEerosor notnuca.

YnaH 40.

Mpunosn koju ce pocTaBrbajy y3 akT O3HadaBajy ce apanckum bpojeBuma pefom, 3aBuCHO of 6poja
npwnora.

OsHaka o npurosuma ucnucyje ce ucnopf 3aBplueTka TekcTa ca nese cTpaHe. [lpunosu mopajy 6utn
CIOXeHW No pedy u3narawa y akTy.

YnaH 41.

Akt ce u3pahyjy y notpebaH 6poj npumepaka, ¢ TUM LWITO jeJaH NMpumepak — KOMuja ocTaje apxvsu
YcTtaHoBe.



YnaH 42.

EBuaeHUuMja n n3gaBarbe jaBHMX UCMpaBa pafe ce Ha nponucaHum obpacuyma, y ckragy ca 3aKoHOM U
MPaBUITHUKOM.

3a noTepae n yBepera kopucTe ce ogrosapajyhu obpacuw.
YUnaH 43.

Csu aKkTn 1 apyru matepujanu ndpahyjy ce Ha Komnujytepy.
YUnaH 44.

CBu npegmeT Koju Cy Aatv y pag, a koje Tpeba otnpemuTun, Bpahajy ce npujeMHoj KaHuenapuju npeko
WHTEpHEe JOCTaBHE KHure.

7. OTNMPEMAHKE MNOLWUTE
YnaH 45.

MNpe oTnpemarba NoLuTe cekpeTap YcTaHoBe Unv ApYrv agMUHUCTPATMBHU padHMK je AyXaH ga nposBepu
MCMNPaBHOCT akTa U Aa OTKIIOHN eBeHTyarnHe HeJocTaTke (HegocTaTtak novaTa, agpece U T4.).

YnaH 46.
KoBepat y Kome ce oTrnpemajy cryk6eHun aktn cagpke y ropHem JIEBOM YIIy U HAa3MB 1 agpecy YCTaHOBE .
HasuB npumaoua nowurbke UCIncyje ce KPYMmHMM U YUTKUM pykonvcom. Mecto (ceguwTe) npumaoua
NOLLUMIbKE MULIE Ce BENMKUM LUTamMnaHUM CrOBMMA, UCMIPEA Kora ce cTaBrba Opoj nowTe, a ucnopg tora ce
cTaBrba ynuua u 6poj, 0oAHOCHO Bpoj NOoLTaAHCKOr Nperpagka.

YnaH 47.

[lokymeHTa M cBa akTa kojuma ce yTBphyjy npaBa u obaBese 3anocneHnx u octanux oTnpemajy ce
NpenopyyeHo ca NOBPATHULIOM.

YnaH 48.

MowTa koja ce OTNpemMun NPeko Kypupa Unm apyror 3anocreHor, NpeaxoaHo ce ynucyje y AOCTaBHY KHUry
3a nowty.

[ocTtaBHa Krbura cryu Kao eBuMaeHUmja 0 U3BPLLEHO] OTNPEMU.
YnaH 49.

CBa nowTa Koja ce OTnpema Mpeko nowTaHcke cnyxbe pasBpcTaBa ce Yy: OOMYHE MOWWIbKE U
npenopy4eHe NoLMrbKe U TUM peaoM NOLLKIbKe ce YNucyjy y oaroBapajyhy Kwury ekcnegoBaHe nowuTe.

Ceakor faHa nocre oTnpemMara nowte BpLUM ce cabupare YKyrnHO YyTPOLLUEHOr HOBLIA 3a MOLUTAPUHY U Taj
M3HOC Ce YMNu1Cyje Y KOHTPOJTHUK NOLUTapuHe.



MpunukoM cBakor HoBor TpeGoBatba HOBLA 3a MNOLWITAPWMHY KOHTPOSHMK MOLITapuHe ce 3akrbydyje,
cpaBbyje M JOCTaBrba OAroBOPHOM (PMHAHCKjCKOM pagHWKy paau KOHTpone ogobpersa HOBMX HOBYAHMX
CpeAcTaBa 3a NoLUTapUHY.

YnaH 50.

OTnpemarbe XUTHe M Apyre noluTe npema opraHMMa, opraHusauujama, npaBHUM U OU3MYKUM NMLMMa ca
TepuTopuje rpaga Kparyjesua moxe 06aBuTK oBriawiheHn agMUHUCTPATUBHU PafHUK.

8. BPARAHKE PELUEHUX NMPEOMETA U PASBOBEHE AKATA
YnaH 51.

Ha ceakom cnyxbeHoM gonucy no KoMe je noctynak 3aBpLleH, obpahuBady, noped o3Hake ala ynucyje pok
yyBaka npegmMmeTta Koju je npegsuheH 3a Ty BpCTy npeameTta Yy JIuctu kateropuja [OKyMeHTapHor
MaTepujana ca pokoBuma YyBara 1 NMOTNUCYje ce.

Cen aktm n npegMeTM 3a Koje je nuctama Kateropvja OOKYMEHTapHor martepujana yrBpheHoO Aa
npeacTaBrbajy apxmBcky rpafy aobujajy o3Haky - "apxuBcKa rpaha”.

YnaH 52.

PasBohere akata — cnyx6eHnx gonunca BpLUn ce ynnucom y oaroapajyhe pybnuvke aenoBogHuka, OAHOCHO
nonuca akara.

AkTa ce pasBofe Ha crnegehn HaunH:

- a/a — ca 03HaKOM poka YyBaha npeameTa ako je pag no npeameTy NoTnyHo 3aBpLUeH 1 Tpeba ra cTaBuTU
y apxuBy;

- p (wTO 3HAuM poK) M gaTyM A0 Kaja ce o4ekyje Aa ce Mo Tpaxewy NocTynu unu kaga npeamet Tpeba
MOHOBO y3eTW y pag;

- AKO ce aKT ycTyna Hekoj og cnyxbu Tpeba 03HaunTn Kome ce akT yCcTyna;

- AKO ce BpLUK pa3BofeH-e akTa Koju je N3BOpHO peLueH, Tpeba cTtaBuTn 03Haky 3BOpHO, a 3aTuUM gaTym,
TayaH Ha3uB M ceauLiTe OpraHa KoMe je npegMeT OTNPEMIbEH.

[aTtym n o3Hake pasBofhera ynucyjy ce XpoOHOMOLLKUM PEeaOM.

9. PABBOBEHE NPEOMETA
YnaH 53.

Mo 3aBpLUEHOj OTMPEMU MOLUTE, KOMMje nocnatux CnyXO0eHux npumepaka ce pasBoAe Yy OENOBOAHMKY,
ynucuBawem pfatyma passoga, koMme je npeameT ynyheH u o3Haka a/a y ogroBapajyhe pybpuke
AENOBOAHMKA.

10. APXUBUPAHE U YYBAHE NMPEOMETA
(cTpy4HO oapkaBaH-e apxuBe)

YnaH 54.
3aBpLueHn (apxvBupaHv) npeameTn 1 Apyrn AOKYMEHTapHW matepujann y nanvpHom obnuky 4vyeajy ce y
apxuBn YcTtaHoBe Yy ofroBapajyhvm apxvBCKUM jeAuHULAMa, y YCrOBMMA KOjU OCUrypaBajy HsMXOBO

o4yBah€ 0 HECTajara, olwTeherwa 1 HeoBnawheHor yBuaa U Boae Ce Y apXuBCKOj KHM3W.

YnaH 55.



3aBplUeHM npeamMeTM U ApYrn AOKYMEHTapHM maTtepujany 4vyBajy ce y apxvBu NpemMa jeQuHCTBEHUM
NAEHTUMKALMOHMM O3HaKaMa U3 apXMBCKE KHbUre.

YnaH 56.

3aBpluieHn (apxvMBuMpaHu) npegMeTn 4YyBajy Ce y apxwBu Yy ofroeapajyhvm apxuBCKuUM jeamHuuama
(dbacumknama, KyTujama, permcTpaTopuma, CBexHeBnmMa) CMeLTEHNM Y oArosapajyhe nonvue n opmaHe.
Ha cBakoj pernctpaTypckoj jeanHunumn, ynucyje ce:

- Ha3uB YcTaHoBe;

- Hasue kaTeropuje gokyMeHTapHor matepujana ua Jlucte kateropuja;

- M'oguHa, ogHocHO pa3fnobrbe HacTaHka MaTtepujana;

- MNo4eTHM 1 3aBpLUHN BpOj YNOXEHNX NpeameTa (ako ce pernctpaTypckm MmaTepujan cactoju U3 npeameTa
Koju cy xpoHonoLwku nopehanHn no pegHum dpojesnma);

- PegHu 6poj noa kojuM je apxvBcKa jeanHuua ynucaHa y apXmMBCKy KHeury;

- Pok yyBamn-a.

CaB OOKymMeHTapHW Martepujan 3ajeqHO ca OCHOBHMM €BMAeHUMjama ynucyje ce y apXuBCKY KhoMry no
rogMHama un knacudukaumoHnm 3Haumma

YnaH 57.

[okymeHTapHM matepujan ce 4dyBa npema pokosBuma yTBphHeHum y JlMcTn kaTeropuja AOKYMEHTaHOr
Martepujana.

YnaH 58.

[lokymeHTapHN maTepujan Koju cagpXu nogatke Koju Cy 3aKOHOM W OMWWTMM akTuMa YcTaHoBe ogpeheHun
Kao ApXxaBHa, BojHa unu cnyxbeHa TajHa ynaxe ce y nocebHe apxXuBCKe jeanHuLe.

YnaH 59.
PeleHn npeameT ce cnaxy y apxuBy 1 4yBajy y HO0j.

[lokymeHTapHM MaTepujan je y apxvBu pasBpcTaH npema cnyxbama, Tako Aa csaka cnyxba uma cBoj
NPOCTOp 3a ofnarake npeameTa.

PelweHnn npegmeTn vyBajy ce y cnyx0bu Hajoyxe 0O UCTeka HapeaHe roguHe y OAHOCY Ha roauHy kaga je
npeaMeT peLleH, a nocne Tora ce 3anucHUYkn obasesHo npebadyjy y apxmsy.

Mo ucteky HaBegeHor poka Mory ce 3agpXaTu camo NpeamMeTu Koju npencrasBnajy OOKyMeHTauwujy on
3Havaja 3a Tekyhu pag YcrtaHoBe n obenexanajy ce o3Hakom ,TO" - TpajHO-onepaTuBHO.

Y apxvBu ce 4yBajy AOKYMEHTapHW Martepujan n apxuscka rpaha, y cpefleHom n 6e36egHomM cTamwy, A0
yHuwTerwa npemMa Jluctu kateropuja AOKYMEHTapHOr MaTtepujana ca pokoBMMa YyBawa Wnv OO npejaje
HaONeXHOM apXuBy.

YnaH 60.
Mpe cTaBmbawa y apxuBy Tpeba npoBepuTU Aa Nn je NpeaMeT 3aBplUeH, Aa Nu ce y npeaMeTy Hanase

HeKV NpPUo3n Unu AoKyMeHTa Koja Tpeba BpaTUTK CTpaHKkama, Aa fv Ce Y3 HUX FPeLLKOM NPUMNojeHn Heku
ApYyry npeaMeTu, OenoBu 1 ch.



YnaH 61.

3aBspleHn npegmeTn obenexasajy ce ogpeheHMM oO3Hakama (apxvMBCKUM 3Hauuma, KrnacudukaunoHum
3HauuMa) Ha OCHOBY KOjUX Ce BpLUW Krnacudumkaumja 3a apxmay.

Y OKBMpY KnacumnkaunoHMx 3HaKoBa MM apXMBCKNX 3HAKOBA 3aBpLUEHM NpeaMeTun ce cpehyjy no peaHum
6pojeBuma.
YnaH 62.

3a cBaky knacudukaunoHy o3Haky, no npasuny, Tpeba npegsuaoet nocebHy dacumkny ( oMOT, Kopuue) y
Kojy he ce npeameTn cnaratu y OKBMpY CBOT KnacudukaunoHor 3Haka.

Y OoKBUPY jegHoOr krnacudpukaumoHor 3Haka Moxe ce opmupaTtu Buwe dacumknm 36or Benukor obuma
OOKyMeHTapHor maTepujana.

YnaH 63.
Apx1BOM YCTaHOBE PYKOBOAM CeKpeTap.
EBuageHTMpalke AOKYMEeHTapHOr MmaTepujana u apxuBecke rpahe
YUnaH 64.

Y OKBMpPY KaHUenapujcKor M apxXMBCKOr NocroBaka BOAW Ce apXMBCKa KHsUra Kao OMwTW WUHBEHTapHU
npernes LenokynHor AOKYMEeHTapHOr maTtepujana Hactanor y pagy YCTaHoBe, Kao WU AOKYMEeHTapHor
Martepujana u apxmecke rpafe koja ce no 6uno KoM OCHOBY Hanasu y npoctopvjama YCTaHoBe.

YnaH 65.
Y apXuBCKy KioMIy yNUC Ce BpLUM MO rogMHama n Bpctama AOKYMEeHTapHOr maTtepujana

-y pybpuky 1 — PegHun 6poj -OOKyMeHTapHOr martepujana ynucyjy ce of jeaaH na Hagarbe 6pojeBu
NCTOBPCHOI JOKYMEHTApHOI MaTtepujana Hactanor y TOKy jegHe roguHe, 6e3 o63upa Ha 6poj apXUBCKMX
jeanHuua. PegHn 6pojeBmn ce HacTaBmbajy Y KbU3N KOHTUHYMPaHO U3 FoAUHE Y roauHy. ApXuBCKe jeanHuue
obenexasajy ce pegHum 6pojemM NoA kojum ce maTepuan ogpeheHe BPCTe BOAN Y apXMBCKOj KhU3U.

- y pybpuky 2 — flaTym ynuca - ynucyje ce JaH Mecel W roguHa ynuca OOKyMeHTapHOr martepujana;
JlokymeHTapHuU maTtepujan U3 NPETXOA4HE roAMHe YMucyje Ce y apXvBCKY KhWry HajkacHuje go anpuna
HapegHe roguHe.

-y pybpuky 3 — N'ognMHa HacTaHKa - ynucyje ce rogvHa, OgHOCHO pa3fobrbe, y Kojem je OOKyMeHTapHu
MaTepujan HacTao ako je HacTao y TOKy camo jeiHe rofMHe, a ako maTepuarn noTuye u3 BuLle roanHa unm
je y nuTawy eBuaeHuUMja Koja je novena ga ce BOAW Yy jeOHOj, a Bohewe je 3aBpLUEeHO Y OpYroj rogunHu,
yrnucyje ce npea u nocnefwa roavHa y Kjoj je marepuan Hactao, OAHOCHO Y KOjoj je MoYeTo M 3aBpLUeHO
Bohere eBmaeHUmjE;

-y pybnuky 4 — Cagpaj — ynucyje ce KpaTka cagp)kuHa LOKYMEHTapHOr maTepujana

-y pybpuky 5 - KnacudmkaumoHa o3Haka - KBanuukauMoHW 3HaK U3 jeAMHCTBEHe Kracudukauumje
npegmeTa no matepuju unun gpyra ogrosapajyha osHaka;

-y pybpuky 6 — Pok yyBama 13 Jlucte KaTeropuja —ynucyje ce pok YyBawa [OKYMEHTapHOr MaTepujana
npensuheH JlInctom kateropuja JOKyMeHTapHOr Mmatepujana.



-y pybpuky 7 — bpoj carmacHocTu Ha Jlucty Kateropumja- ynucyje ce ©6poj carnacHOCTM HaaSfiexXHor
apxuBa Ha ycBojeHy JIncTy kaTteropuja

-y pybpuky 8 — KonMmumHa gOKyMeHTapHOIr Marepujana - ynucyje ce ykynaH 6poj apXmMBCKUX jeanHuua
(peructpaTopa, hacumkna, KyTuja, CBeXxaH U Kibura) ICTOBPCHOI AOKYMEHTapHOr MaTepujana;

-y pyopuky 9 - lMpocTtopuje n nonuue, ynucyje ce nogaum y Kojoj NpoCTOpuWjK, MOMAuUKN, OPMaHy je
CMeLUTEeH JOKYMEHTapHU MaTtepujan kao 1 cBe NpoMeHe y Be3n ca CMeLUTajemMm;

-y pybpuky 10 — Bpoj u gaTtym 3anmcHukKa — ynucyje ce 6poj n gatym gaBaka carnacHoOCTU o4 CTpaHe
HaONeXHOr apxuBa 3a u3gBajakbe paan YHULWITEHa AOKYMEHTApHOr mMaTepujana KojeM je UCTeKkao POk
YyyBahAa;

-y pybpuky 11- NMpumenba, ynucyje ce 6poj pelwera 0 n3nyymBamwy LOKYMEHTapHOr maTepujana, 6poj
3anucHWKa o npumMmonpeaaju apxmecke rpane NctopumjckoMm apxuBy u ap.

[lokymeHTapHM maTtepuan dyBa ce y apXnuBCKOM Aenoy npema pegHumM 6pojeBuMa U3 apxmBCKe Khsure.
YnaH 66.

Ynuc apxmecke rpahe n QOKyMeHTapHOr Matepujana y apXMBCKY KUy HacTanux y TOKy Tekyhe roguHe
BpLn ce oo 30. mapTa HapegHe roguHe.

Mpenuc apxvMBcKe Krwoure 3a AOKYMEHTapHW Martepujan Hactao y NpeTxodHoj roavMHU AocTaBiba ce
NcTopujckom apxmBy rpaga KparyjeBua HajkacHuje go 30. anpuna HapegHe roguHe.

MpunukomM gocTaBrbakba Npenuca apxMBCKe Khbure OOCTaBrba Ce nodartak O KONMMYHW apxuBcke rpahe u
AOKYMEHTapHOr matepujana U3paxeH y Oy>KHAM MeTpUmMa no roamHama.

YnaH 67.

ApxmBckoM rpafoM 1 JOKYMEHTapHUM MaTepujanom pykyje, YyBa 1M ogpxasa, npeaysvma notpebHe mepe
y Uurby 3awiTute apxuscke rpahe - cekpetap YcTaHoBe.

YnaH 68.

MpeomeTn M3 apxmBe MOry ce usgatv Ha NpUBPEMEHO Kopuwhewe nojeanHuM nuuumMa camo y3 peBepc
Koju ce nonykwasa y Tpu npuMmepka. JefjaH npuMmepak pesepca ce YyBa Ha MeCTy ofJakrie je apXMBCKU
npegMeT y3eT Ha kopuwhere, Apyrn ce YyBa KOA4 apXMBCKOr pagHuka y nocebHoj dhacumknn, a tpehu ce
n3gaje KOpUCHUKY npegmMeTa.

PeBepc cagpxu: 6poj npeameTa, knacuukaLumoHy 03Haky, 4aTyM y3vMmarsa U NOTNUC pagHuKa Koju yauma
npeamer.

PeBepc ce ognaxe Ha MecTo y3eTor npegMeTa, a no NoBpaTtky npeameTa peBepc ce NoHuWTaBa.
YnaH 69.

YcTaHoBa je AyHa Aa 4o3Bonv oBnawwheHnm pagHuumMma HaanexHor apxuea Aa usBplue nposepy
YyyBakba M 0gpKaBaka apxuBcke rpafhe n AoKyMeHTapHor MaTepujana.

YcTaHoBa je oyxHa ga npubasu MULIbEH-E HALMEXHOr apxuBa npe npegysnmMata Mepa Koje ce ogHoce
Ha apxvBCKy rpahy n JOKyMeHTapHu maTtepujan ( ctaTycHe npoMeHe, (PU3n4Ko npecerbemse...).



YcTaHoBe Mopa 06aBECTUTM HAOSIEXHUN jaBHM apXMB O CBMM NMPOMEHaMa KOju Cy Of 3Ha4yaja 3a apXUBCKY
rpahy HajkacHuje y poky og 30 gaHa o4 AaHa HMXOBOI HacTaHKa.

10. OOABUPAHE APXUBCKE N'PABE U U3NTYYUBAHKE
BE3BPEOHOI HOKYMEHTAPHOI' MATEPUJATIA

YnaH 70.

Opabvipane apxuBcke rpahe un nsnydmBake 6e3BpeaHoOr JOKyMEHTAPHOr MaTepujana BpLUM Ce Ha OCHOBY
Jlucte kaTeropwja QOKyMeHTapHOr MaTepujana ca pokoB/MMa YyBaka.

Jlncta kateropuvja 4OKyMeHTapHOr Matepujana ca pokoBMMma YyBara LOHOCK YNpaBHU ogbop M cacTaBHU
je aeo osor NpaBunHuka n MOXe ce NpUMeHUBaTV Kaga Ha iy Aa carnacHocT VCTopujcku apxums.

YnaH 71.

Jlncta kateropuja OoKymMeHTapHOr MaTtepujana yTBphyje ce KpajeM rogvHe, npumemnsyje ce of 1.jaHyapa
HapegHe roguHe.

YKOmn1KO ce TOKOM rofiMHe jaBe HOBe BPCTe JOKYMeHaTta, BpLUKN ce n3MeHa v gornyHa nocrojehe nucre, koja
ce [oCTaBrba Ha carnacHocT VIcTopujckom apxuBy.

Nucta kaTeropuvja 4OKYMEHTaApHOr MaTepujana caapXu:

. PeaHwn 6po;j;
. Hasus kaTeropuje QOKyMeHTapHOr maTtepujana u
. Pok yyBahsa.

YnaH 72.

3a TpajHo JyBare AOKYMEHTapHOr maTepujana ogpel)yjy ce kateropuje matepujana Koja cagpXu nogartke
Koju ogpaaBajy CyLITWHY paja YCTaHoBe M KaTeropuje martepuvjana npeasufieHe 3a TpajHO 4yyBake Mo
noce®bHm nponncuma.

YnaH 73.

3a JokyMeHTapHM MaTepujan Koju Huje oLeHeH Kao apxuBcka rpaha, pokoBu YyBaka ogpenyjy ce 3aBUCHO
on notpeba YcTaHoBe, Kao My ckrnagy ca nocebHMM nponucuma.

YnaH 74.
NanyunBare 6e3BpeqHOr JOKYMEHTapHOr MaTepujana BpLUn ce KOMUCHCKN.
Komucuja n3 npetxogHor ctaBa Mma Tpuy YnaHa, a UMeHyje Ux aQupekTop.

Komucuja cactaerba nonuc 6e3spegHoOr JOKyMeHTapHOr Matepujana carnacHo ytepheHoj Jinctn n
poKOBMMa YyBaH-a .

Monunc cagpxu cnegehe nogatke :

- penHu 6poj;

- HasuB kaTeropwuje maTtepujana us Jlucre;

- pegHu 6poj n3 Jlncte n pok vYyBama;

- rOAMHa HacTaHka MaTtepwujana u KonmyuHa.

Monnuc 6GesBpegHor OOKyMeHTapHor maTepujana Komucuja cactaB/ba ce y [gBa npumepka u
AoCTaBiba Ce UCTOPUCKOM apXmnBY Ca 3aXTEBOM [a ce Matepujan npernega n ogobpu nanyynsamse.

Ha ocHoBy peluera MUCTOpujckor apxmsa Ge3BpeaHVN OOKYMEHTapHM mMaTtepujan ce yHuLlTaBa Unu



Oaje y npepagy nanupa.

OsnawheHo nuue Mctopujckor apxmea MoXe fa 3aapKu o4 UanyydnBara kateropuje JOKyMeHTapHOr
MaTtepuvjana koje cy nucTom npeasuheHe 3a nsnydnBame, YKOMUKO OUEHW fa cagpxu nopgaTtke 3a TpajHo
yyBaH-e.

YnaH 75.

Komucuja caunmsaBa 3anucHUK O U3nyynBaky 6e3BpegHor 4OKYMEHTapHOr MaTtepujana, y Tpu npuMepka,
a OH caapXu:

MMeHa YnaHoBa Komucuje,

AaTyM U MecTO cacTaBIbahba 3anvcHuKa,

Ha3uB cTBapaoLa JOKyMeHTapHor MaTepwjana,

rofAMHa HacTaHka MaTepujana,

nonuc kateropvja 6e3speaHor JOKyMeHTapHoOr Matepwvjana,

yKyMHa KOnnyMHa usny4yeHor Matepujana.

ogarwNE

Konuja 3anucHvka ce gocTaBrba HaaneXHOM jaBHOM apxvBy, Kao M 3axTeB 3a ofobper-e Aa ce M3ny4u
6e3BpeaHV JOKYMEHTapHU MaTepujan.

YnaH 76.
NcTopumjckn apxue LLymaguje, gaje nucmeHy carnacHocT y OONMKy pellera Ha 3aruvCHUK O M3Ny4YMBakby
6e3BpeaHOr OOKYMEHTapHOr MaTepujana, HakoH yera ce 6e3BpegHW OOKYMEHTapHW martepujan Moxe
YHULITUTW UNK gaTu y npepagy nanupa, y3 obasesHy 3aliTUTy nogaTaka koja ce y keMy Hanasm.

YnaH 77.
besBpeaHn JOKYMEHTapHU MaTepujan usny4dyje ce ceBake roguHe .

YnaH 78.
LlenokynaH nocTynak Be3aH 3a NOCTynak nsnyynsara YyBa ce y YCTaHOBU TpajHO.

MNMpepaja apxuBcke rpalje HagneXXHoM jaBHOM apX1By

YnaH 79.
ApxuBcka rpafa, cpeheHa n nonmcaHa MoXe ce npegaTt jaBHOM apXxMBYy Ha YyBahse, MO UCTEKY poKa oA
30 roouHa, padyHajyhu og naHa HacTaHka Te rpahe, npy Yemy HaZnexHW jaBHU apXuB MOXe OBaj PoK Aa
NPOaYXW.
N3un3eTHO oBaj pok Moxe 6uTtn ckpeheH cnopa3ymom namel)y YcTaHOBE M Haa IeXHOr jaBHOI apXuBa.

YnaH 80.

ApxuBcka rpaha, cpefjeHa 1 nonucaHa, npefaje ce 0 TPOLUKY YCTaHOBe Ha MeCTy Koje oapean Apxus.

Mpumonpenaja apxusBcke rpahe BpwM ce KoMUCKHjcKM. Komucujy 4vmHe npeacTtaBHUUM YCTaHoBe W
npeacTtasHuum Victopujckor apxuea Lymaguje.

Y npucycTBy KOMUCKje cacTaBrba Cce 3anucHUK y net (5) npymepaka Koju cagpxu:
1) Ha3MB ycTaHOBE KOju Npeaaje apxXmBcKy rpahy;
2) mecTo npumMmonpeaaje u gatym;



3) nonuc apxmecke rpafe no roguHama, BPCTU N KONNYMHM;
4) mywirbere Npedasaola o ycrnosuma kopuwhena rpafe;
5) noTnuc YnaHoBa KOMUCHje 1 OBepa npefasaoLla U npuMaoua;

11. OPTAHU3AUUNJA U PAL

YnaH 81.
Ha Bpatuma pagHe npoctopuje gupektopa YcrtaHoBe Mopa 6uTtu HanucaHo ,Jupektop® n pagHo Bpeme ca
CTpaHkama.

Ha nctn HaumnH ce o3HavaBajy NpocTopuje cekpeTapa, weda padyyHoOBOACTBA U CBe OcTare npocropuje y
YcTaHoBw.

YnaH 82.

Y Xony 3rpage Hanasun ce orfiacHa Tabna KOja CNny>Xn a ce UCTaKHy obaBellTEHA U apyra O6jaLIJI-be|-ba
HeonxogHa poaunTerbMMa u Apyrum CctpaHkama.

Ob6aBelwlTena Koja ce 0gHOCE Ha pagHUKe M Ha pag YCTaHOBE UCTMYY Ce Ha OrfacHoj Tabnu y ceguwty
YcTaHoBe 1 Ha ornacHum Tabnama y pagHum jeguHuuama.

YnaH 83.

Y TOKy pagHOr BpeMeHa novatu u Wtamourbn, akTn n gpyra cnyxoeHa eBmaeHLUmja He cMejy ce
ocTaBrbaTu 6e3 Hag3sopa.

Mo 3aBpLUETKY paaHOr BpemMmeHa, ne4v4atm n LlJTaM6I/IJ'bI/I, Kao " CBU akKTn O BpeaHOCTU, ApXXe Ce 3aKiby4aHU
Y Kacu, opMaHnMa 1 CtorioBmMa.

YnaH 84.
Mpujem cTpaHaka BpLn ce y oapeheHo Bpeme y OKBUpY pafHOr BpeMeHa.
CTtpaHke mory npumaTty camo osraheHn 3anocneHun.

YnaH 85.

Ob6aBeLwTera npeagcTaBHMLMMa APLUTBEHMX OpraHn3auuja, wramne, Tenesnsvje nnv pagvja gaje
OVpeKTop YcTaHoBe Unu Nuue o4 Hera osnaliheHo.

12. BALUTUTA NOOATAKA U BOREHWE EBUOEHLINJE
NYTEM AYTOMATCKE OBPALE NMOOATAKA

YnaH 86.

AyTtomaTtckom obpagom nodaTaka, OOHOCHO Yy eneKkeTpoHCKOM OOnuky Boge ce m obpahyjy nogauun 3a
UHaHCKjCKO nocroBakwe YCTaHoBe (NOCMOBHE KHWUre, padvYyHOBOACTBEHE ucCMnpaBe, (OMHAHCUCKK
n3sewTaju, obpayyH 1M eBnaeHUMje 3apagda M HakHaga W CMAMYHO), noJaun Be3aHu 3a geuy, nogaum o
3anocrneHnma Kao 1 enekTpoHcka nowuTa.

3awTunTa nogataka y enekTpoHckoM obnuky obesbefyje ce:

» Obesbehernem padyHapcke Mpexe ypehajeM 3a HenpeknaHo Hanajakbe enekTpUYHOM eHeprujom,
» 3awTnuToM 0f BUpYCa,

* VI3pagom 3awTUTHUX Konuja,






