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MPABUNTHUK O HAYUHY EBUOEHTUPAHA KITACUOUKOBAHA, APXVBUPAA N |
UYBAHA APXUBCKE N'PABE W JOKYMEHTAPHOIT MATEPUJATIA

Pyma, maj 2022. roguHe



Ha ocHoBy wumana 14. craB 1. Tauka 1) 3akoHa o apxuBCcKoj rpahu u
apxuBckoj genarHoctu ("Cryx6enu rmacuuk PC", 6poj 6/2020) u unaHa 27
Cratyra Jloma 31pasiba ,Pyma“, Ynpasuu onbop doma sopasba“‘Pyma®™ Ha
ceIHUIM, oip>kanoj naHa 12.05. 2022. ronuHe, JOHOCH

ITPABUJIHUK
O HAYMHY EBUJIEHTUPAIBA, KITIACU®UKOBAIbA, APXUBUPAIBA
U YYBAIA APXUBCKE 'PABE U TOKYMEHTAPHOI' MATEPUJAJIA

I OCHOBHE OAPEJBE
Ynau 1.

[IpaBUTHUKOM O HAYKMHY eBHICHTHpPama, KIAacH(UKOBaka, apXMBUPaba 1
qyBama apXuBcke rpalle M JOKyMEHTapHOI Marepujaia (y Imasmem TEKCTY: -
,JIpaBUITHUK") ypehyje ce HauuH eBU/ICHTUPama, KIIacH(PUKOBamba, apXUBHUPaba U
qyBama apxXuBCKe rpale U JOKyMeHTapHOr mMatepyjana y Jomy 31paBiba ,,Pyma‘
(Y nameM TekcTy: ,,JloM 31paBiba’®).

Ynan 2.

EBHeHTHpabE, KTaCH(QUKOBalbe, apXUBUpPAbe U dyBathe apxXUBCKe rpahe u
JOKyMEHTapHOT MaTepHjana o0yxsarajy:
- npUMarbe, Tperefame U pacnopehuBarme Momre, IPAMIEEHE HEMIOCPEIHOM |
[peiajoM, TIPeKo TIONITE WM CPE/CTaBa eeKTPOHCKE KOMyHHKaIIHje,
- eBUICHTUPARE aKaTa i IpeMeTa U JOCTaBJbatbe UCTUX Y Pal,
- aJJMUHUCTPaTUBHO-TEXHUUKO oOpahuBame akaTa 1 IpeamMera,
- OTIOpeMame MOIITE,
- apXMBHparbe, KopHillierme U CTPYYHO OApXKaBambe apXUBe,
- onabuparme apxuBcKe rpalje ¥ YHHINTaBame Oe3BPEAHOT JOKYMEHTapHOT
MaTepujana,
- npe/aja apxuBcKe rpahe HalIe)KHOM apXUBY.

Ygan 3.

Y oxBupy mociosa u3 wiaHa 2. IlpaBunHMKa, MOjefAHHM H3Pa3H uMajy

cnenehe 3HaYeHmE:

1)  Axt/Cnyx0OeHH [AONMC J€ CBakd IMCaHH CacTaB xojuM ce Tokpehe,

[OTyHhaBa, MeHa, NPeKHa MM 3aBpllaBa Heka ciyxOeHa panma, a KOjU

cagpxu cnenehe menose, Ge3 003upa ma M je HAacTao y MHCAHOM WIH
eJIEKTPOHCKOM OOJIUKY:
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- IyH Ha3WB W a[pecy Mommsbaoua, 6poj W AaTyM, HAa3sHB U MyHY aipecy
mprMaolla, KpaTak cajipaj MpeMeTa, Be3a Balll - Halll Opoj, TEKCT aKTa,
IpHUIIor, HOTHHC OBJIAMNEHOT UL U OTUCAK ciyx6eHor redara (YKOJMKO je
y ynoTpeon). ,
2)  JlokymeHT je 3amuc Owio Koje BpCTe, 00IMKa W TeXHHKe H3paje Koju
cazp)kajeM, KOHTEKCTOM M CTPYKTYPOM IIpy’a JIokas O aKTHBHOCTH KOjy TPaBHO
Wi QU3MYKO NHIE pexy3uma, 00aBrba WK 3aKJbydyje TOKOM CBOj€ JENAaTHOCTH
WIM JIMYHE aKTUBHOCTH.
3)  Ilpuior je MucaHH akT (AOKYMEHT, Tabena, rpauKOH, LPTEXK) KOJU Ce
npunaxe y3 CIy>KOeHH JOIKC paiu JOIyihaBarba, oGjalmbeha UM JT0Ka3UBamba
caZp)KHUHE CIIy’>KOEHOT JTouca.
4)  Tlpemmer je CKyn CIy>KOeHHX JOIHCA W NPHIIOTa KOjH c€ OJHOCE Ha UCTO
MUTambe WU MaTepHjy U YMHE LIECTHHY.
5)  Jlocuje je CKym mpeaMeTa KOJi Ce OJHOCE Ha MCTY MaTepHjy WU Ha UCTO
IPaBHO WU (PU3UYKO JIHILIE.
6) dacumkma je apXWBCKa jelMHMIA KOJy YHHH CKyIl JOKYMEHTapHOT
MaTepujana BHINE MpeaMeTa MM JOKyMeHara KOjH ce OJIHOCe Ha HCTY MaTepujy,
AKTUBHOCT, jorajaj MM Ha MCTO MPaBHO MIM (QU3HYKO JIMLE, & KOjU ce IoCJIe
3aBpIIEHOT MOCTYIIKA 9yBajy CpeheHn y HCTOM OMOTY.
7)  Tlucapnuua/IIpujeMHa KaHueapyja je opraHu3aloHa jeIMHNLIA UM PATHO
MecTo Tie ce o6aBibajy cienehy MOCIOBU: IpHjEM, OTBapame, Mperiename M
pacriopeljuBarbe IIOINTE, €BUICHTHPAbE M 3IPYKHUBAE ClIy>)kOeHUX JOIuca, .
IOCTaBJbAMbE JOMKCA CIyXk6ama , OTIpeMarse IOIITe, pasBojere Kao U HUXOBO
CTaBJbaIbe Y APXUBY U YyBambe.
8)  JIOKyMeHTapHH MaTephjal 4HMHE CIHCH, dotorpadcku 1 GoHOrpadcku
CHUMIIM ¥ Ha JIPYTY HAYUH CACTaBJbEHM 3aIMCH U JOKYMEHTH, KEbUIC U KapTOTeKa
0 eBUJCHLM|H THX 3alica, 3allCH y eNeKTPOHCKOM OOJUKY M JIOKYMEHTa, Kao 1
MHUKPO(GHIMOBH O FbMMa MPUMJBEHU M HACTalH y pajly perucTparype JO0K ¢y Ol
3Hauaja 3a TeKyhu paji, HACTao JIeJOBabeM U PaJioM CTBapaoa, oK Ce U3 FHhera He
omabepe apxuBcka rpaba. JloxymMeHTapHH Marepdjal IpejcTaB/ba LEINHY
JOKyMeHaTa WM 3alica HACTaIuX WIH INPHM/BEHUX JENOoBambeM WU palioM
cybjekaTa y M3BOPHOM MJIH PEIPOAYKOBAHOM 0061MKy JOKyMeHTa 6e3 003upa Ha
dopmy 1 popMaT Oenexerba Kao U MPONKCcaHe eBUJICHIIN]E O HBEMY.
9)  ApxuBcka rpaha je caB M3BOPHM M DPETIPOAYKOBAHH (McaHHu, UpTaHHU, |
Tamiany, Gpororpapucany, MUKpOQHIMOBAHU, CKEHUPaHU WM UIUTalH30BaHNA
eJIeKTPOHCKH 3aIliC HaCTa0 M3BOPHO y €JIEKTPOHCKOM O0JIMKY WJIM Ha JpyTd HaYuH
3a6enexxeHn) JOKYMEHTapHH MaTepHjall HacTao y TOKy paja cTBapaoua KOjH je Ol
3Ha4aja 3a UCTOPH]y, KYIATYpY, YMETHOCT, HAyKy ¥ MPOCBETY U ApyTre ApYLITBCHE
o6nacTu Ge3 063upa Ha TO Kaga U TIe Cy HAcTaly U [ JIM Ce Haase y yCTaHoBama
3aIITHTE KyITYpHHUX Jo0apa Wik BaH 1be.
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10) JIoKyMeHTapHH MarepHjaj ca POKOM 4YyBamba YUHH MaTepHjal KOoju je Ol
3Hauaja 3a TeKyhu paj MM MaTepujaji KOMe POK UyBara HHje UCTEKAO.

11) ApxuBckit GOHI UYHMHE CBH apXUBCKH MNPEIMCTH KOjU Cy HacTalu
nocnosameM JloMa 31paBiba. ,

12) CrBapanan apxuBcke rpahe ¥ JOKyMEHTapHOT MaTepHjana je IpaBHO WK
dH3MYKO JMIe YMjEM JIENOBAmEM HACTaje apXWMBCKa rpaha ¥ IOKyMeHTapHH
MarepHja.

13) ApxuBCKa je[MHHUIIA je PerucTparop, (acuukia, KyTHja, CBeXak, OMOT Y
KOjH ce OfiNaXke JOKYMEHTapHH MaTepujal U apxuBCKa rpabha.

14) BesBpennu [OKyMEHTapHH Marepujal 4YHHE JIENOBH JOKYMCHTApHOT
MaTepujajia KOju Cy M3ryOMIIM OnepaTHBHY BPEIHOCT 3a TeKyhu paj OIHOCHO
KOjIMa je MCTEeKao 3aKOHCKH POK UyBarba, a HeMajy CBOjCTBO apXUBCKe rpabe.

15) Opabupame apxuBcke rpalje W yHuIITaBame OE3BPEJHOT JTOKYMEHTapHOT
Marepujajia je MocTylak KOjuM ce apXuBcka rpaha onabupa M3 IOKyMEHTapHOT
MaTepHjajia y3 YHUIITaBalke OHHUX JeN0Ba JOKYMEHTapHOT MaTepHjaia Kojuma je
IpecTaa BaXHOCT 3a TeKyhu paj a Koju Hemajy CBOjCTBO apXMBCKeE rpabe. |
16) Jlucra kateropuja IOKyMEHTAapHOI Marepdjajga ca POKOBMMaA HyBarba je
moceban akT KojuM ce onpehyjy BpcTe apxubcke rpahe U JOKYMEHTAPHOT .
MaTepHjala ca pPOKOBHMa 4uyBama. Jliucra caipXu IIONUC CBHUX KaTeropuja
JOKYMEHTAapHOI Marepujaja HacTajor y palgy M HHXOBE POKOBE HyBamba. Ha
ocHoBy JIncte 06aBiba ce MOCTyNaK ofabupama apxXuBCKe rpalje, Kao u MocTynax
VHUIITaBaKka Ge3BpeHOT JOKYMEHTapHOI Marepujaia. Kateropuje KoJ KOjux je
POK UyBamba TPajHO, 4yBajy Ce O Mpejiaje HaUIeKHOM W cTOpHjCKOM apXHUBY.

17) ApxXmMBCKa KibHra je OCHOBHA EBHIEHLH]a O IIeIOKYIIHO] apXUBCKOj rpahu u
JIOKyMEHTapPHOM MaTepujaly HacTajoM y pady cTBapaola. ApXHMBCKAa KibHIa
cajpku TMomuc (MHBEHTApHM Hpersiel]) LeJIOKYIHOr NO0KyMEHTapHOr MaTepujaja
HACTaNor y pajy, Kao M OHOT JIOKyMEHTapHOT MaTepHjaa KOjH ce Io OmiIo KoM
OCHOBY Halasd KOJ CTBapaold. ADXMBCKa KibHIa MOXE C€ BOAUTH Yy aupPHOM
WA €JIEKTPOHCKOM OOJIUKY. ,
18) ApxuBuparme je IpoLieaypa ojiarama 00pal)eHHX U 3aBPIICHHX IPEIMETa y
onrosapajyhe apxmBcke jeqmHHLE (PErHCTPaTOpe, (aciukie, KyTHje, CBEXbEBe,
OMOTE 1 ZIp.) TIpeMa XpOHOJIOIIKOM pely KK yTBPheHOj KIacH(pUKaIM]U U BUXOBA
npejaja y apxXuBy MHCapHHIE W/UJIH apXUBCKHU JIETIO. '
19) ApxuBCcKM femno je moceOHa MPOCTOPHja, y KOjoj ce dyBa JIOKyMEHTapHH
MaTepujan M apxuBcka rpaha omnoxena ad acta, ka0 M Mama KOIMHMHA
JOKYMEHTaIIHje Koja ce dyBa y paJIHIM NpOCTOprjama y jeHOM MIIH BUIIE OpMapa
KOjH Cy MOJ, KJbYY€EM.

II IPUMAIBLE, IIPETJIEJABE U PACIIOPEBUBAIGE NOUITE
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Ynau 4.

[lpujem nomTte obapba ce MyTeM MOIITAaHCKE CIIy)KOe, eIeKTPOHCKOM
[IOLLITOM, JINYHOM JOCTABOM MyTeM Kypupa M Ha 3aXTCB €TpaHKE.
[TomTa ce mpMMa y TOKy Tpajama paiHor BPEMEH3, y KaHIeNapHju 3a TIPUjeM
nomre y JloMy 31paBba.

Moty nMpuMa OBIANEHO JTULE Jloma 31paBJba.

Yanawu S.

Ognamhero nuue JlomMa 3apaBiba Kaja HEMOCPEAHO MpUMa [OINTY OJ
cTpaHe JjocTaBibaua (Kypupa), HyXKHO je Oa MOTBpAM MpHjeM MOMIMIBKE
craBibajyhu maTym ¥ MOTIHMC Y JIOCTABHO]j KE>M3H, HAa JOCTABHHIM, MOBPATHHULHA
WM Ha KOTHUjM aKaTa 4dju ce OpUrMHai NpUMa. [lopen MOTIKCA OBJIAINEHO JIALE -
Jloma 3/paBiba Kajia IpEMa IOoITy, CTaB/ba 1 cimyx0OeHu mevar (aKo ce KOPHUCTH).
V ciydajeBUMa Kaaa JaTyM npejiaje TomITe MoXe OUTH 0N 3Hauaja 3a pauyHame
POKOBa, y3 IPUMJbEHY MOLIMIBKY 00aBe3HO MIPUIOXKUTH KOBEpaT.

CIy>kGeHH JOTUCH NPUMIBEHH ENIEKTPOHCKUM ITYTEM CC [ITaMIajy ¥ y TAupHOM

06Ky 3aBOJIE Y EBHICHLM]Y xojy JloMm 31pasba BOJH.

Ynan 6.
3a molIuJbKe Koje €y TPHUMJbEHE owmrehene, 3aMUCHUYKK WA KPaTKOM
3a0elIellKoM, Koja ce YIHCYje HeIMOCPENHO y3 OTHCAK IpHjeMHOr IITamMOuJba,
KOHCTaTYyje ce BPCTa U 00MM omrehema. '

Yuan 7.
 Ha caxy mpumMibeHy MOIIMBKY opnamfieno muie JloMa 31paBiba yTHCKY]e
NpUjEMHH ITaMOWJb 1 TIOTOM je pacmopebyje.
OTwHcak IpHjeMHOT TamMOusba CTaBba ce, IO MpasuiLy, y TOpPEY JECHH yrao NpBe

CTpaHe aKra.
AKO Cy CTpaHe aKTa y LEIHHH TOMyheHe TEKCTOM, OTHCAaK [IPHjeMHOT ITaMOnba
Tpefa CTaBUTH Ha JIMCT YHUCTE XapTHje KOjH ce MpHiaxe y3 aKT.

Yaan 8.
[TprMibeHy MOIITY, [O MHPaBHIY, pacropeljyje opnamfieHo uue Jloma
37paBiba Koje je JTMYHO OTBapa M Nperiea. Pa3BpcTaBarbe MOMITE Ce BPLIK UCTOT
JaHa KaJjia je ¥ MpuMJbeHa. ‘

II1 EBUAEHTUPAIBE (3ABOBEILE) AKATA A NPEJIMETA
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Yaan 9.

JloM 31paBjba BOAM YpPEIHY eBUIEHIIM]Y O CBOjOj MPUMJBEHOj, OIHOCHO
COIICTBEHO] TTOLITH.
AKXTa ce eBUACHTUPAjy U I0CTaB/bajy y pal MCTOT JaHa Kaja Cy U MPUMJBCHU.
V OKBHpY NOCJOBama BOJE CE OCHOBHE M nomohHe eBHEHIMje O IIpEAMETHMA U
aKTHMa.
OCHOBHA €BUICHIIMja CTBApaolia je IeJIOBOJHUK (MOXe U ckpaheHH JeNOBOIHUK,
OJIIHOCHO €JIEKTPOHCKH IeTIOBOIHUK). '
[TomohHe eBHAEHIM]e Cy: KibHIa MPUMIbEHE IIOITe, MHTEpHAa NOCTAaBHA KibUIA,
JOCTaBHA KIbUTA 34 MOIITY U KIbUTE padyHa. '

Ynan 10.

JleNOBONHUK ce BOAM [0 CHUCTEMy OCHOBHMX OpojeBa M o10pojeBa.
OcHOBHHM OpojeBMMa 03HAYaBajy ce MpeMeTH, a OAOPOojeBUMa JTOIUCH KOjU ce
OJIHOCE Ha UCTH MpEeAMET.
3aBoljeme npeaMeTa y 1eJ0BOAHHK BPIIU ce Ha crefehin HaunH:

- y py6puKy 1. ymucyje ce 0CHOBHM Opoj IETIOBO/IHUKA,
- y pyOpHKy 2. yIHcyje ce KpaTka CaJp)KHHa aKTa - IpeMeTa,
- y pyOpuKy 3. ymucyje ce monopoj,
- y pyOpHKy 4. ymucyje ce JaTyM Inpujema,
- y pyOpHKy 5. ymucyje ce HasHB U Ce[UIITe IOIIM/baoua - Mpu 3aBohewY
CONCTBEHHX JIONNCA, ¥ OBy pyOpHKy ce ynucyje ckpahenuia "Cn" (corncrsenn),
- -y pybpuky 6. ymucyje ce Opoj NIPMMIbEHOI aKTa, a aKo HeMma Opoja matym
JIOTINCA, _
- y pyOpuky 7. ymmcyje ce O3HaKa OpraHM3alldOHE je/IMHALE KOJOM ce aKT
(mpeameT) ycTyna y pan,
- y pyopuky 8. ymucyje ce 1aTym pazsohema,
- y pyOpuky 9. ymucyje ce jenHa Ol 03HaKa Kojy Cy Ha MPEIMET CTaBhiIHd
obpahuBaun Tmpeamera, ¥ TO: "a/a", ako je MNpeAMeT 3aBPLIEH U Tpeba ra
apxuupaty; "P" ako je mpeaMeT CTaB/beH Y POK U IaTyM JI0 Kaja ce uMa JApikKaTh
y POKY.
CBe KacHHWje NPUMJbEHE TOLIMIBKE KOj€ Ce OJHOCE Ha MCTH IPEIMET 3aBOje Ce .
TIOMyHhaBabeM BEPTUKATHUX pyopuka 3, 4, 5, 6, 7. 1 8. y OKBUPY UCTOT Opoja 1 Ha
HA4YMH KaKo je TO Hampez 00jallbeHo.
Ha Kkpajy roJuHe IeTOBOHKK Ce 3aKJ/bydyje CiIyKOeHOM 3a0eNeIKOM HaliCaHOM
HCIIOJ IOCTemher 6poja ca KOHCTATallUjoM KOIHMKO je MpeaMeTa 3aBe/IeHO y TOj
roquan. OBa 3a0eselika ce AaTHpa U OBepaBa CIy)KOEHHM [eYaToM, a MOTIHCYje
je opnamrheHo nuie /foma 3apaBiba.

Ynan 11.
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CBH IIPYMIbEHH TIPEJMETH C€ JIOCTaBIbajy Y pajl'y TOKy UCTOT NaHa.
JlocTaBsbame TpeAMeTa y pajl BpUIM Ce NMPEKO WHTEpHE NOCTABHE KILUIC 101
IIpeKo [HEBHOT M3BEINTaja MPUMIbEHE MOIITE, Kojy TOTHHCYje 3aIOCIIeHH KOjH je
MPUMHO IIPEIMET. , '
JlocTaB/barbe padyHa y pan BPLIM Ce HPEKO KibUre padyHa KOja MCTOBPEMEHO
IpeJICTaB/ba OCHOBHY €BHJIEHLIU]Y T€ BPCTE aKaTa.

JlocTapibambe momre ymyheHe Ha JMYHOCT BPIIM C€ MPEKO KIbUre TMPUMIbEHE
TTOLITE HA JIAYHOCTHL.

IV AIMUHUCTPATHBHO-TEXHUYKO OBPABUBAILE AKATA 1
MPEJAMETA

Ynan 12.
CBaky ci1yxk6eHH Tomuc 00MYHO cajpxu ciefehie IeoBe:
- 3ariaBjbe, Y TOPILEM JIEBOM YIily (HA3WB M CEIWIITE, Opoj, maTtyMm, ImyHa
azgpeca);
- agpeca npumaoua (IIyH HA3WB OJHOCHO TOPOAMYHO HMME M CEJMLITE f
IprUMaolia);
- ' ca JieBe CTpaHe WMCIOJ ajapece MpuMaona CTaBba CE O3HaKa "TIpenmet"
HCTIOZ KOje, Paiyl JIAKIIET 3/pyKUBamba, Ce YIUCY]e 6poj ¥ 1aTyM NPHUMJBEHOT aKTa
Ha KOjH Ce OAroBapa, Wiu 6poj i 1aTyM paHHje OTIPEMJbEHOT aKTa U CIL.;
- TEKCT KOjU Mopa OHMTH jacaH, CaXeT ¥ YUTaK, OTKYIaH Ha padyHapy;
- JCIION TeKcTa OBJamheHo JIUIe TOTIMCYje CITyKOCHH JIOTHUC U y3 MOTIHC Ce
CTaBJba OTHCAK CIyXOeHOT Tevara (ako ce KOpUCTH);
- JICIIOZ TEeKCTa HABOJIE e TIPMIIO3HU KOjH Ce J0CTaBbajy.
Coyx6eHu JOMKC ce THIIE HajMatbe y 2 MpUMEpKa, of KOjUX ce jeflaH NpruMepax
Iajbe IPUMaolLy, a IPYTH Ce 3apKaBa y apXuBH.

V OTIHPEMAIGE IIOIITE

Yau 13.

CBM 3aBpILIEHH IIpeIMETH Koje Tpeba OTHNPEMMTH, apXMBHpaTH MM
yerymuth, Bpahajy ce osnamhenom iy Jloma 3ipaBika MPEKO MHTEPHE
JIOCTaBHE KIbUTE.

Ognamheno nure Jloma 31paBiba MpoBepaBa popMaIHy CTPaHy cIryKOeHOoT
JIOTHCA ¥ Ha eBeHTyalHe HeloCTaTKe yKasyje obpahupady.

Page 6 of 13



Ynau 14.

Ornpemame nomite Bpiny onamheno auie Jloma 31paBiba.

Csa molra npeyseta y TOKy JaHa, OTIIpeMa ce UCTOra JIaHa.

Bumme ciyx0eHux JoNMCa, OJHOCHO MpeaMeTa 3a jeTHOT IPpHUMaola MHakyje ce y
jenmaH KoBepar.

BpenHocHa TOIIKJbKA, CyJCKa aKTa M MOBep/bMBA IIPENHUCKa OTIpeMa ce yBeK
IPeropy4eHOM MOLIUIBKOM.

Otnpemame XWTHE TOIINTe Y MECTO IPUMaolia MOXe Ce BPIIMTH IPEKO Kypupa u
IIyTEM JOCTaBHE KIbUTE 32 MECTO.

Ha xommju mEcMa Koje ce OTIpeMa CTaBJba Ce OTHCaK Iedara “eKCIe/[oBaHo”,
MECTO, JaTyM H MOTITKC JIUIA KOje eKCIeyje.

Yanan 15.

V nocTaBHY KIUTY 3a IOIITY YIHCY]y Ce CBE MOILIMJBKE, KOje ce OTIpeMajy
TIOILITOM. '
JlocTaBHA KEbUTa CIY>XKH Kao €BUJEHIMja O 3aBpILIEHO] OTIPeMH, Kao U Mpenaju
HOBIIA Ha M€ MOIITaHCKUX TPOIIKOBA.

VI APXUBUPAIHE, KOPUIIIREILE U CTPYYHO OAPXKABAIBE
APXHUBE U JOKYMEHTAPHOI' MATEPUJAJIA

Yau 16.

CaM pelleHH NpeIMETH MOpajy OWUTH OMIOKeHH y oarosapajyhe apxuBcke
jenunune (perncTparop, KibHra, (paclykia, apXuBCKa KyTH)a, CBEXak, OMOT H
ap.). -
Ha cno/bHUM OMOTHMMAa apXMBCKUX jeAWHHUIIA UCIMCYyje ce: IyH HasuB Jloma
37paB/ba, TOOMHA HACTaHKAa M BPCTa JOKYMEHTapHOT MaTepHjaa, eBUIEHIMOHH
OpojeBH IpeaMeTa M peAHH Opoj MOJ KOjUM je apXMBCKa jeJUHHUIA YIHCAHA Y
ApXUBCKY KIbUTY.

JIOKyMEHTapHA MaTepujail d4yBa ce IIpeMa pOKoBMMa yTBphenum y Jluctu
KaTeropyja TOKyMEHTapHOT MaTepHjaja ca pOKOBMMA 1yBarba. ‘
Ilpe apxuBupama Tpeba MPOBEPUTU Ja JU je NpeAMET 3aBpLIEH W Ja Jik ce Y

IpeaMeTy Hala3e HEKH MPUIIO3H WK JOKYMEHTH KOj! He IPHIIa/ajy HCTOM. ‘

Yaan 17.
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V kaHumenapuju 3a TMpHjeM IOWTe, OJHOCHO Yy paJHUM IPOCTOpHUjaMa,
3aBpIICHN TIpeIMETH Ce MOTY JIpYKaTH HajBHUIIIe JBe TOIMHE Ol JaHa 3aBoherba.
[Tocne TOr poka ce CMEINTa)y y apXMBCKH JElo, OJUIOKEHHM IO TroAMHaMa H
MOpPeTKy W3 apXWUBCKe KibHre, y OJrosapajyhum IpBeHUM WIM METaIHUM
cTajaxama - ToJauama.

IIpocTopHje nemoa Mopajy GUTH CyBe M CBETNE, a JOKyMeHTaluja OCUTypaHa O
omrrehema, kpahe u moxapa. :

Yaan 18.

CaB JOKyMEHTAapHH MaTepHjal HacTtao y paxy Joma 3apaBiba ymucyje ce y
ApXUBCKY KIbHTY, KOja CIyXHM Kao ONIITH HMHBEHTAPHU Mperiae] LelOKyIHOr
apXUBCKOT MaTepHjaa.

EBHIEeHTHpaE Ce BpIIM 3a CBaKy MocioBHy roauny ox 01.01. mo 31.12. Texyhe
TOJIUHE.

VrucuBame y ApXHBCKY KEbHTY BPILIH ce Ha ciefiehn HauuH:

- y pybpuky 1. ynucyje ce pexuu 6poj. [Tog jexsum penrum 6pojeM ymucyje
ce MCTOBETHU MaTepHjan 6e3 063upa Ha KonumuuHy. PenHn OpojeBr ce HacTaBlbajy
U3 FOJIMHE y TOANHY; |
- y pyOpuKy 2. ynucyje ce JaTyM yIuca,

-y pybpuky 3. ymucyje ce TOAMHA, ONHOCHO pa3fob/be y KOjeM je
JIOKYMEHTapHU MaTepHjaj HacTao (3a IOKYyMEHTapHH MaTepHjal Koju oOyxsara
HoJaTKe U3 BHUIIE TOAMHA YIIUCYje Ce TI0YeTHa U Kpajiba KaleH1apcKa roIuHa);

- y pybpuky 4. ymmcyje ce caapiKaj-KpaTKa CaJp)KHHa TOKyMEHTapHOT
MaTepujana;

- y pybpuky 5. ymucyje ce KBanu(HKallMOHA O3HaKa-ymucyje ce
kBanM(UKALMOHA 03HAKA TOKYMEHTapHOT MaTepHjaa;

- y pyOpuKy 6. ymucyje ce POK dyBama JOKyMEHTapHOT Marepujana u3
saxkehe Jlucre kareropuja;

- y pyKyOpHKy 7. ynucyje ce 6poj cariaCHOCTH Ha JIUCTY KaTeropuja:

- y pyOpuky 8.ymucyje ce KOIM4YMHA, OpOj apXMBCKMX jemuHMua (HIID.
permcrparopa ,paciuukia, KyTaja);

- y pyOprKy 9. ynucyjy ce mpocTopHje M mojuie/ypehaju 3a ckimaauiiTemne
ca JIOKAIHjoM;

- y py6puky 10.ymucyje ce Gpoj W HaTyM 3alMCHHMKA — yNHUCyje ce Opoj u
NaTyM JlaBamba CarjiaCHOCTH O] CTPaHe HAJIEXKHOT apXWBa 3a W3/Bajare paiu
YHHIITERA JOKyMEHTApHOT MaTepyjaia KOjeM je MCTEKA0 POK 1yBamba;;;
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- y py6puky 11. ynueyje ce mpuMenba- ymucyjy ce TOJalM y Besd ca
M37BajalbeM W NpefajoM apXHBCKe Ipale HaJIeKHOM jaBHOM apXxWBY , OJHOCHO
nonatHe uH(GOpPMaIKje 0] 3Ha4Yaja 3a NpeTpary U MpUCTYII MOalnuMa.. :
Ynan 19. . ‘
[Tperuc apXuBCKe Kbure (Moxe OWTH W3BOA M3 pauyHapa/doToxonuja
oOpaclia apxMBCKe KHHUIe) 32 HOKyMEHTapHH MaTepHjal HacTao y HPETXOMHO]
FOJMHY, JOCTaB/ba CE€ HaJJIe)XHOM apxuBy, mo 30. ampuia Tekyhe ropuHe 3a
IPETXOIHY KalleHJapCcKy TOAMHY. '

Yaan 20.

Y apXWBCKOM JIETIOY, YyBa Ce JOKyMEHTapHH MaTepujal U apXMBCKa rpabha,
y cpeljenoM u Ge30emHOM CTamy, 1O yHMmITeHa mnpema Jinctu Kareropvja
JIOKyMEHTapHOT MaTepujajia ca POKOBHMa 4yBama WM JO npeqaje HalaeXHOM
apxuBy. ApXHMBCKH J€NO y KOjeM Ce YyBa apXMBCKa rpaha ¥ HOKyMEHTapHU
MaTepujan Mopa OUTH CHab/eBeH JTOBOJBHOM KONHMYMHOM apXMBCKUX IOJIMIA 32
CMENITaj JOKyMEHTalH]e.
Jlerio Mopa OMTH ONPEMIbEH CHCTEMOM MPOTHBIIOKAPHE 3ALITUTE.
VY apxHBCKOM JIelIOy ce He CMe HanasuTH HHUKaKaB Ipyrd MaTepujal, OCUM
apxuBcKe rpalje ¥ JOKyMeHTapHOT MaTepHjaia.
ApXHBCKOM rpaljoM ¥ TOKYMEHTapHHM MATepHjaioM y apXMBCKOM JETIOY pYKYyje,
CTPY4YHO je Ofip)KaBa U BPLIM Fb€HY HEIOCPEeIHY 3alITHTY, opnamtheno nuue JJoma
37IpaBJba WK 32 TO IOCEOHO aHIaKOBAHO CTPYYHO JIMIIE.

Yuan 21.

V3naBame apxXWBHpaHUX IIpeIMeTa M3 apxuBe, BpHIIM Ce Y3 00aBe3HO
U3JaBaibe peBepca U eBUICHTUPabe KOPUCHHUKA. ‘
VBUJL y apXWBHUpPaHy JOKyMEHTalH]y W3 objacT CBOTI JIeJOKpyra pana,
MOIy MMaTH CBa 3alloclieHa JIMla, a caMo y OIpaBAaHUM CIy4yajeBUMa Y3
CcariacHOCT PyKOBOIMOLA IIPAaBHUX, KAJPOBCKHUX U aMUHUCTPATUBHUX I10CIIOBA . -

VII MEJUIIMHCKA TOKYMEHTALINJ A
Yaau 22.

MeMIMHCKa ZOKyMEHTAIIHja Ce BOAM ¥ eBUICHTHPA 10 3aKOHY ¥ [I0CEOHUM
TporucuMa 13 00JIaCTH 3IpaBCTBEHE 3aLITUTE, a UyBa Ce Y apXHBH Jloma 31paBiba.
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VIII ®PUHAHCHUICKO - PAYYHOBOJACTBEHA JOKYMEHTAIINJA U
JOKYMEHTALINJA 3A JABHE HABABKE

Yaan 23.

DUHAHCHjCKO-PaYyHOBOJICTBEHA TOKYMEHTalKja U JOKyMEHTAlKja 3a jaBHe
Ha0aBKe ce BOOM M €BHICHTHpA IO IMPOIMHCHMA M3 THUX OOJACTH, a 4yBa ce y
OpraHU3allMOHO] jeIMHWIN TIe je HacTana. ApXUBHpa c€ Ha Kpajy IIOCIIOBHE
TOJIUHE.

IX IEPCOHAJIHA JOKYMEHTAIINJA

Yuan 24.
CBa mepcoHanmHa JOKyMeHTaldja Koja ce BOAM O 3amocieHuma y Jlomy
31paBiba, eBUAeHTUpa ce M dyBa y CuyxOW 3a TDpaBHe TMOCIOBEe CKIaay ca
3aKOHOM U TIpoNKCcHMa U3 00JIaCTH palHUX OJHOCA. '

X OJABUPAIBLE APXNBCKE I'PABE U YHUILLITABAIBE
BE3BPEJHOI' IOKYMEHTAPHOI' MATEPHUJAJIA

Yanan 25.

Onabupame apxuBcke rpahe M yHHIITaBame O€3BpeJHOT JTOKYMEHTApHOT
MaTepdjaja BpIIA ce Ha ocHoBy Jlucre kareropuja apxuBcke rpahe u -
JIOKyMEHTapHOT MaTepHjajia ca pOKOBUMA YyBama.

Jlucra je cactaBHu Jeo oBor IIpaBunHuka.

Yaan 26.

JIucta kareropuja Caap)Xd pelHU Opoj, HA3UB KaTeropuje JOKYyMEHTapHOT
MaTepujajga, pokK 4dyBama M pyoOpuky Hocau undopmamuje (ako oM 31pasiba
apxXHBHpa JOKYMEHTAIH]y Y HAITMPHOM ¥ €JIeKTPOHCKOM ODOJIUKY).

VKOIHMKO Cce TOKOM TOJIMHE jaBe HOBE BpCTEe NOKyMEeHara, BpIIM Ce€ HU3MEHa U
nomyHa rmoctojehe Jlucre.

Yanan 27.
3a pan Ha JIucTu kateropuja apxuBcke rpale U TOKyMeHTapHOI MaTepHjasia
ca pokoBHMa 4dyBama ojipelyjy ce opnamtheHo auue /loma 3apaBiba U 3allOCIIEHU
Koju Haj0oJbe TIO3HAjYy pa U IENaTHOCT y LENUHHU U KOjU Cy CTPYYHO CIIOCOOHH J1a
olLleHe 3Hayaj TOKyMEeHTall1]e.
Jlucty ycBaja YmpaBHu onbop Jloma 3apaBiba, moToM ce ycBojeHa Jlucra
JI0OCTaBJba HAJIE)KHOM apXUBY y [1Ba OpUTMHAIHA IIPUMEpKa.

Page 10 of 13



JIucra ce npuMemyje 1o 1001jeHO0j MICMEHO] CarIaCHOCTH OJ1 CTPaHe apXHBa.

Ynaan 28.
3a TpajHO YyBame oApelyjy ce KaTeropuje MaTepHjaia Koje caapike moaaTke
oX 3Hayaja 3a pan [loma 31paBiba W 3aMoCieHUX y HBEMy, Kao U MoJaTKe KOjH
oJlpakaBajy CYIITHHY pajna JloMma 3npasiba.
ApxuBcka rpaha qyBa ce TpajHO y 0OJHKY Y KOjeM je M3BOPHO HacTaa.

Yaan 29.

3a JOKyMEHTapHM MaTepHjall Koju HHje OIemeH Kao apXuBcka rpala,
POKOBH uyBama ce ojipel)yjy 3aBucHo ox notpeba Jloma 31paBiba 3a Kopuiheme y
IIPaKTHUYHE CBPXE, KA0 U y CKJIaTy ca MOCCOHUM 3aKOHCKUM MpPOIUCHMA.
M3BopHH 0OJIMK NOKYMEHTapHOT MaTepHjaiia, KOjH HHUje eJeKTPOHCKH U 3a KOjH
HYje [IPOIUCaH TPajaH POK YyBamba MOXKE C€ YHHUIITHUTH U MPE UCTeKa MPOMHUCAHOT
[IEpUO/ia YyBamba TeK HAKOH JUTHTATIM3aIlf]e U YKOJIHUKO Ce YyBa Y OKBUPY YCIIyIe
KBAJTM(QUKOBAHOT €IEKTPOHCKOT YyBakba JOKYMEHTA.

Yaan 30.

3a moctynak ofabupama apxuBcke rpalle W yHHINTaBare OE3BPEIHOr
JOKYMEHTApHOT MaTepHjajla KOMe je POK 4YyBama HCTEKao, OJJYKY IOHOCH
nupekrop Jloma 3mpasipa.
Onabupame apxuBcke rpahe H yHHINTaBame OE3BPEIHOr IOKYMEHTAPHOL
Mmarepyjana o0aBiba ce Ha OCHOBY JlucTe kaTeropuja TOKYMEHTapHOI MaTepHjalia
ca pOKOBHMa YyBama.
Opabupame apxuBcke rpahle W yHUIITaBame O€3BPEAHOr JOKYMEHTApHOT
MaTepyjana o0aBjba Ce HCKJbYYMBO M3 CpeheHOr U y apXHUBCKO] KHbH3H
€BUJIEHTUPAHOT JTOKYMEHTApHOT MaTepHjaja.
VHumraBame 6€3BpeIHOT IOKyMEHTapHOT MaTepHjaia 00aBjba ce CBaKe TOJMHE 3a
IOKYMEHTapHU MaTepHjall YMjHu Cy POKOBH YyBamba NCTEKIIH.

Ynan 31.
3a nocnoBe Ha ofgabupamy apxuBcke rpahe m uspaay nomnwvca 60e3BpenHOr
JOKyMEHTapHOI MaTrepujaja KOMEe Cy PpOKOBHM 4YyBama HCTEKIH (GopMHpa ce
KOMHUCH]a.
Onmnyky o ¢popMmupamy KOMHUCH]e JOHOCH AupeKkTop JloMa 31paBiba.

Yian 32.

[lonmc Ge3BpenHOr NOKYMEHTApHOI MarepHjaja cacTaBjba Ce Yy OOJIHKY
3alMCHUKA U JOCTaBJ/ba HAJIEXKHOM apXUBY y JIBa IpUMeEpKa U CaIpKu:

Page 11 0f 13



- Ha3uB Jloma 3xpaBiba/YcraHoBe/ npyru ckpaheHW Ha3WB y 4HjeM je pcmy
MaTepHjall HacTao, JaTyM U MECTO cacTaBJbamba IOINCa;
- MMeHa YJIaHOBa KOMHUCH]E;
- JIaTyM M MECTO CacTaBJbarha 3allMCHHKA,
- MOMKUC KaTeropvja Oe3BpeIHOT JOKYMEHTApHOT MaTepHJana ca peaHuM
OpojeM Tmomuca, peIHUM OpojeM apXWBCKE KEbHMIe, TOJMHOM HACTaHKa, OpojHO
M3paXeHOM KOJMYMHOM Yy (hacumkiama, KyTHjama, perucTpaTropuMma, Kmurama,
UTH., 4 Ca HA3HaKOM pOKa YyBamba;
- YKyIHa KOJIMYHHA TOKYMEHTapHOT MaTepHjalia peaIoKeHOT 32 YHUIITEhE;
- MOTIIACE YWIAHOBA KOMHUCH]E KOja je MpeayoXuiaa HaBeAeHH JHOKyMEHTapHU
MaTepHja 3a YHUIITEHE.

Yanan 33.

Hakon pobOujeHe carnacHOCTH HAQJJIEXKHOT apXWBa, IIPUCTyIa Ce
YHMILITaBamwy AOKYMEHTapHOI MaTepujana, MpH YeMy je cTBapajal AyXaH Ja
npery3Me HEOIIXOIHE Mepe 3alUTUTE Mojaraka Koju OM MOTIH TIOBPEIUTH paBa H |
IIPaBHU MHTEPEC JIMLA Ha KOja Ce TOKyMEHTapHH MaTepHjall OTHOCH.

XI IPEJAJA APXUBCKE I'PABE HAJJUIE2XKHOM APXUBY

Yaan 34.
Apxuscka rpaha ce o Tpoiky Jloma 31paBiba, Mpeaaje HaaJIe)KHOM apXHBY,
HaKOH TPUJIECET roArHa O] FbeHOI HAaCTaHKa MJIM 110 IPECTAaHKY pajia CTBapaolia.
VY carnacHOCTH ca HaJJeKHUM apXHBOM, POK M3 cTaBa 1. OBOT WiaHa y U3y3eTHUM
CllydajeBHMa Ce MOXKE CKPATUTH WJIH IPOIYKUTH.

Yaan 35.

JloM 31paBiba Kao cTBapasall apxuBcKe rpalje myxaH je ga apXuBcKy rpaby
opefa y OpHUTHHalIy, cpeheHy, o3HadeHy, mnomucaHy, HeomTeheHy wWiu ca
CaHUpPaAHUM olluTehemrMa, TEXHUYKHA OIIPEMIbEHY.

O mpumorpenaju apxuBcke rpalje caunmbaBa ce 3alUCHHUK YHjH je CaCTaBHHU JIEO
ITonmuc apxuBcke rpahe koja ce npejaje HaaJIe)KHOM apXHUBY.

XII ITPEJIA3BHE U 3ABPHIHE OJAPE/IBE

Yaan 36.

Hom 31apaBiba je obaBe3aH Aa o0OaBelTaBa HaJJIEKHH aApXUB O CBHM .
CTaTyCHMM IIpOMEHaMa y MOIVIeLy: MpOMEHEe Ha3WBa, JeNaTHOCTH, Cliajama,
YKHJlaka, OTBapame cTedaja/MMKBHUIAlIN]je, IpOMeHa aapece, GU3HUKO Mpecesberbe,
ajanranyja pocTopHja/e, Kao U CBMM MPpOMeHaMa Koje Cy OJ1 3Hayaja 3a apXHBCKY
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rpalh)y, HomyT qUurHTaIU3aldje, MUKpopHUIMOBama U Cll., HajJkacHHje y poky o 30
' IaHa OJ1 JIaHa FhbUXOBOT HACTaHKa.

Yaan 37.
JloM 3/1paBJba U CBH 3aIOCIICHH Cy IYXHHM J]a ca U3y3€THOM MaXHOM YyBajy
U OJIp)KaBajy apXWBCKY rpaljy U JOKyMEHTapHH MaTepHjall y CKIamy ca 3aKOHOM O
apXWBCKO] Tpahy W apXMBCKO] HENaTHOCTH, OBUM lIpaBHMIHMKOM H CTPYyYHHUM

yIyTCTBUMA HaJIEHOT apXUBa.
O mpuMeHH OBOT IpaBUIIHUKA cTapahie ce 3amocieHo JIUIe KOje OBIACTH AUPEKTOD.

Ynan 38.
[TpaBWIIHKK CTyIla Ha CHary OCMOT JiaHa OJ JlaHa 00jaBJbHBamba Ha OIJIACHO]
tabau Jloma 31paBsba.

TIPEJICE/JHUK YTIPABHOTI OJIBOPA

Tatjana Ilepuh
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