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Bpoj Ol-1\/ ol
Y Huwy 0Y.

Ha ocHoBy unaHa 14. ctaB 1. n unaHa 15 ctaB 4. 3aKOHa O apXMBCKO] rpahm u
apxueckoj aenatHoctvt ("Cn. rnacHuk PC", 6p. 6/2020) v unaHa 112. ctas 1. Tauka 29. CratyTa
dakynTeTa 3alITMTE Ha pady Y Huwy 6p. 03¥187/3 o4 4. 4. 2018. roauHe, 03-478/5 04 27.12.
2018. roavHe, 03-77/3 oa 1. 3. 2022. roauHe, 03-135/3 og 5. 6. 2023. roagnHe n 03-174/3 op
6. 9. 2023. roanHe, aekaH Pakynteta 3aWITUTE Ha paay y Huuly goHocu

NPABUNHUK
O HAYUHY EBUAEHTUPAHKA, KNIACU®UKOBAHA, APXUBUPAA N HYBAA
APXUBCKE rPARE N AJOKYMEHTAPHOI MATEPUJANA
OAKYNTETA 3ALLUTUTE HA PAZLY Y HALLY

| ONLWITE OAPEABE

YnaH 1
OBMM MpaBWIHUKOM YyTBphyje Ce HauuH eBUAEeHTMPaka, KIacuprKoBak:a,
apxuBMparba M uUyBatba apxuecke rpahje v AOKyMeHTapHOr MaTtepuvjana Ha ®akyntety
3alTKTe Ha pagy YHuBep3uTeTa y Huwy (aame: dakynter).

YnaH 2
MocnoBu Ha eBUAEHTUPAatbY, KNacupuKoBamwy, apxmBupaky U 4yBakby apxumBCke
rpahje u JoKyMeHTapHOr MaTepujana obyxsarajy.
- NpvMakbe, npernejawe N pacnopefhuBare nowiTe, Npum/beHe HernocpeaHoOM
npeAajoM, NPeKo NnoLuTe, AN CPeACTaBa enekTPOHCKe KOMYHUKaLMje,
- eBUAEHTUPake akaTa U npeaMeTta n JocTaB/bakbe UCTUX Y paj,
- aAMUHUCTPATNBHO-TEXHNYKO obpafjuBarbe akaTta 1 NpeaMeTa,
- oTNpemMame nowuTe,
- apxuBuparbe, kopuwhere 1 CTPYYHO OAp>XaBake apxmBe,
- opabuparbe apxvBcke rpahe n yHuUWwTaBakbe 6e3BpeaHOr AOKyMeHTapHOr
MaTepujana,
- NnpeAaja apxmBcke rpahe Ha/1eXXHOM UCTOPU|CKOM apXxuBy.



YnaH 3
CBa akTa, AOMMCK, NPUNO3N K OCTana AOKYMEHTa Mory 6UTW y ManvpHOM WU
€NeKTPOHCKOM 06/1nKYy.
HauunH eBngeHTMpama, 3alitnte N kopuwhera enekTpoOHCKNX AoKyMeHaTa ypehyje
ce nocebHMM ONwTMM akToM PakynTeTa 0 HaUMHY EBUAEHTUPAHA, 3aLLTUTE, N KopUulhiera
€NeKTPOHCKUX AOKyMeHaTa.

YnaH 4

Y OKBMpY NOCNOBa U3 YnaHa 2. nojegnHun TepMrUHU uMajy cneaehe 3Havekre:
- AKT/Cny>x6€eHn Aonuc je CBakM NUcaHW cacTaB KojuM ce rnokpehe, AOMyHaBa, Metba,
npeknaa Unn 3aBpLlaBa HeKU cnyxb6eHn nocTynak, a koju cagpxm cnegehe genose, 6e3
o63vpa Aa NK je HacTao y NUCaHOM WU eNeKTPOHCKOM OB6AWKY: MyH Ha3uB W agpecy
nowmbaola, 6poj v AaTym, HasuB M MyHy, aapecy NpuMaoLia, kpaTak caapXaj npeameTa,
B€3a Ball - Haw 6poj, TeKCT akTa, NpWaor, NOTNUC oBNaWREHOr LA N 0TUCaK CyX6eHor
ne4ata (YKonuko je y ynotpeén).
AOKYMeHT je 3anuc 6uno koje BpcTe, 06AMKA M TeXHWKE U3paje Koju caapxajem,
KOHTEKCTOM U1 CTPYKTYPOM MpyXa A0Ka3 O akTUBHOCTW KOjy NPaBHO UAn GpuU3NYKo nuue
npeay3nma, obas/ba UK 3ak/by4dyje TOKOM CBOje AeNaTHOCTU UK IMUYHE aKTUBHOCTW.
- Mpunor je nucaHmn cTas (JOKYMeHT, Tabna, rpaduKoH, LipTeX) Koju ce npunaxe y3 cnyx6eHun
AONUC paan AoNyHaBakba, ObjallbaBakba WY J0Ka3MBakba CaApXUHe cnyxbeHor gonuca.
MpeamerT je ckyn cnyxb6eHnx gonuca n Npuora Koju ce ogHoOCe Ha UCTO NUTakbe U YNHe
LenuHy.
Aocumje je ckyn npeameTa Koju Ce 0AHOCE HA MUCTY MaTepujy UAW Ha UCTO MPABHO WU
dum3mUKo nuue.
dacuymKna je apxuBcka jefjHULA KOjy YMHWU CKYNn AOKYMEHTApHOr MaTtepujana Bulle
npeameTa UnM AokyMeHara Koju ce oAHOCe Ha UCTY MaTepujy, akTUBHOCT, gorahaj uaun Ha
WCTO NpaBHO NN GU3MNUKO NULLE, a KOjU Ce NOC/e 3aBPLLEHOr NOCTYNKa YyBajy cpefeHn y
NCTOM OMOTY.
- MucapHvuya je pagHo Mecto rge ce Bpuwe cnegehy nocnoeu: nNpujem, oTBapawe,
npernejarke n pacnopefuBarbe NOLWITe, eBUAEHTUParbe U 34pYXuBarbe CNyxX6eHux
AOMWCa, AOCTaB/bakbe AONUCa YHYTPalLUbUM OpraHn3aLMoHNM jeANHULIAMa, OTNpemMare
nowiTe, passohere Kao n LUXOBO CTaB/bakbe Yy apXUBY U UYyBatbe.
AoKymMmeHTapHMn maTtepujan unHe cnuck, ¢oTtorpadckn n GoHorpadpckm CHAMUMU U Ha
APYIM HaYMH CacTaB/beHW 3aNUCU U AOKYMEHTU, KibUre U KapToTeka O eBUAeHUMju TUX
3annca, 3anncn y eneKTPoHCKOM 06nKY N AOKYMEHTa, Kad U MUKPOPUAMOBU O HUMa
NPUM/bEHU 1 HACTanun y pajy peructpaType AoOK Cy oj 3Havaja 3a Tekyhu paa, Hactao
AenoBakbeM U pajoM CTBapaoua, AOK ce W3 wera He opabepe apxvscka rpafa.
[lokyMeHTapHW MaTtepujan npeacTaB/ba LeIMHY AOKYMEHTA MAWM 3anuca Hactanux unu
NMPUM/bEHUX Ae/IoBakeM N PajoM cybjekaTta y N3BOPHOM MW penpoAyKoBaHOM O6/MKY
AOKymeHTa 6e3 063npa Ha popmy u dopmaT benexerba kao U NponucaHe eBnaeHLMje O
Hemy.



- ApxmBcka rpaha je caB M3BOPHW W penpoayKoBaHW (NUCaHW, LPTaHW, LUITaMMaHw,
doTorpapucaHn, MUKPODUNMOBAHU, CKEHUPAHW WM AUrNTANN30BaHW ENEKTPOHCKM
3aMnC HacTao U3BOPHO Yy eNeKTPOHCKOM Ob6AVKY WM Ha ApPYrY HayuH 3abenexeHwu)
AOKYMEHTapHW MaTepujan HacTao y TOKy paja CTBapaoLa Koju je o4 3Ha4aja 3a uctopujy,
KYNTypy, YMETHOCT, HayKy 1 NMpoCBeTy 1 Apyre ApyLuTBeHe obnactn 6e3 063upa Ha To Kaja
N rAe cy HacTanu n ja N ce Hanase y yctaHoBaMa 3aluTuTe KYNTypHUX Jobapa Uin BaH He.

- AOKyMeHTapHU MaTepmjan ca pokOM 4YyBakba YMHU MaTepunjan Koju je o 3Ha4daja 3a
Tekyhu pag ®Pakynteta unm matepujan Kome pok UYyBakba HUje UCTEKAO.

- ApxMBCKU $OHA YMHE CBUN apXMBCKM NMPEAMETU KOju Cy HacTanu nocnoBarweM PakynTera.

- CTBapanal, apxvBcke rpahje u AoKyMeHTapHOr maTepujana je npaBHO Unn Gusmyko
VLEe YNjUM enoBareM HacTaje apxmBcka rpahja u JoKkyMeHTapHW MaTepujan.

- ApXuBCKa jeanHMLa je pernctpatop, Gacumkna, KyTuja, CBexar, OMOT Y KOju Ce ogJiaxe
AOKYMEHTapHW MaTtepujan n apxmecka rpaha.

- besBpeHWM AOKYMEHTapHU MaTepujan 4nHe AeN0BU JOKYMeHTapHOr MaTepujana Koju
Cy u3rybunu onepaTtneHy BpPeAHOCT 3a Tekyhu pag Of4HOCHO KOjJUMA je UCTEKAOo 3aKOHCKU
POK YyBakba, @ HEMajy CBOjCTBO apxmBcke rpahe.

- Opabupawe apxuBcke rpahe U yHuwWTaBake 6e3BpeAHOr AOKYMEHTapHOr
MaTepujana je nocTynak KkojuM ce apxuecka rpafa ogabupa W3 AOKYMEHTapHOT
MaTtepujana y3 yHuLITaBake OHWX AeN0Ba A0KyMeHTapHOT MaTepujana Kojuma je npecrana
BaXKHOCT 3a Tekyhu paj a Koju Hemajy CBOjCTBO apxmBcke rpahe.

- JIncta KaTeropuja AOKYMeHTapHOr MaTepujana ca pOKOBMMA UyBaka je nocebaH akT
Kojum ce oapehyjy BpcTe apxuBcke rpafle U foKymMeHTapHOr MaTepujana ca poKoBMMa
YyBakba. JINCTa caapXu nNonuc cBux kateropuja AOKYMeHTapHOr MaTepujana Hactanor y
pajy perucTpatype u kuUxoBe pokoBe YyBara. Ha ocHoBy Jlucte obassba ce nocTynak
oAabuparba apxmecke rpahje kao M NOCTyNak yHULWTaBaka 6e3BpegHor 40KyMeHTapHOr
MaTtepujana. Kateropuje Kog Kojux je pok YyBakba TpajHO, YyBajy Ce 40 Npeaaje HagneXHOM
UcTopunjckom apxusy.

- ApPXMBCKA KhUra je OCHOBHa eBUAEHUMja O LEeNOKYNHOj apxvBckoj rpahu wu
AOKYMEHTapHOM MaTepujany HacTanoM y paay cTBapaola. ApXnBCKa Kibura cagpxxm nonuc
(UHBEHTapHW npernej) LENOKYNHOr AOKYMEHTapHOr MaTepujana Hactanor y pagy
perncTpartype Kao U OHOT JoKyMeHTapHOr MaTepujana Koju ce no 6uno KoM 0CHOBY Hanasu
KOg CTBapaoLa. ApXMBCKa KHUra MOXe ce BOAUTM Y ManmpHOM U eNeKTPOHCKOM 06AUKy.

- ApxumBupawe je npouesypa oanarakba o6paheHUx W 3aBpLUEHUX MpeaMeTa Yy
oAroeapajyhe apxuscke jegnHuLe (peructpaTtope, dacuukie, KyTuje, CBeXHEBe, OMOTE U
Ap) Npema XPOHONOLLKOM pedy Ui yTBpheHoj knacuburkaLmju n kuxosa Npeaajay apxmey
nucapHuLe N/vnn apxueckn aeno.

- ApxmBCKM peno je nocebHa npocTopuwja UAM fAeo NpocTopuje, y Kojuma ce 4yBa
AOKYMEHTapHW MaTepunjan n apxmecka rpaha ognoxeHa ad acta.



Il MTIPUMARE N NMPETNEASAHE MOLUTE

YnaH 5
Mpujem nowTte obaBba ce nyTeM MoLwTaHcke ciyxbe, eneKTPOHCKOM MOLLTOM,
NNYHOM A0CTaBOM MyTEM KYpUpa Win Ha 3axTeB CTPaHKe.
MNowiTa ce NnpuMa y TOKy Tpajaka pagHOr BpeMeHa y nucapHuuu.
MowTy npvma oBnawheHn pagHUK nucapHuue ogpeheH OANyKOM JeKaHa
®akynTeTa.

YnaH 6

Mpumsbery nowty pacriopehyje aekaH ®akynteTa. 1o 3aBplLueHOM npernejy, Ha
CBaKW NpuUM/bEHN aKT koju he 6UTK 3aBegeH, CTaB/ba ce OTUCAK NpujeMHOr WTambusba.

OTucak npujemHor wrambursa crtaB/ba ce, MO NPaBuUy y roptemM AecHOM yriay
npee cTpaHuue. Wrambusms 3a npujem nouwlre je cnegehe cagpxuHe: PEMYB/TUKA CPEUA,
YHWUBEP3WUTET Y HULLY, ®AKYTET 3ALLUTUTE HA PAZY.

Y otucak npujeMHor wrambuma ynucyjy ce cnegehn nogaum:

1. Y py6bpuum: ,MpuMmbeHo” - AaTyM Kaza je akT NPUMIbEH;

2. Y py6puum: ,OpraHusaumnoHa jeanHuLa" - o3Haka yHyTpallkbe opraHv3aumoHe
jeanHuue;
Y pybpuuum: ,bpoj” - 6poj ocHoBHe eBuAeHUMjE;
4. Y pybpuun: ,Mpunor” - ykynaH 6poj NpuM/bEHNX NPUAOFa;

L0

YnaH 7

OsnawheHo navue ®akynteta kaja HernocpeiHO MpuUMa MOWTY Of CTpaHe
AOCTaB/bava (Kypupa), AyXHO je Aa NOTBPAW NMpujem noLunsbke ctaembajyhn jatyMm n ymrak
NOTNWC Y AOCTaBHO] KHU3M, Ha AOCTaBHULUM, NOBPATHULM WAWN HA KOMWjK akaTta 4vuju ce
opurnHan npuma. Nopeg notnuca osnawheHo nnue ®akynteta kaga npyvma NoOLUTY, CTaB/ba
W NpujeMHn Wtambuss. Y cnyvajeBMMa Kaja AaTyM npegaje nowTe Moxe 6uTn o 3Ha4vaja
3a pavyHaH-€ POKOBa, Y3 NPUMJ/LEHY MOLLN/BKY 06aBE3HO NPUNOXUTM KOBepaT.

O6uyHy nowTy oTBapa oBnawheHn pagHuK nucapHuue dakynteTa, OCMM nowuTe
ynyheHe Ha ume fekaHa v npogekaHa. g

MoBep/uBY 1 CTPOro NOBepPs/bMBY MOLLUTY OTBapa AeKaH WK NnLe Koje OH OBNacTw.

Mowwn/bke y Be3n ca aMumTaumnjama, KOHKypcMMma 3a nssohere pajoBa U CINYHO,
oTBapa HajgnexHa koMucuja nnun oenawheHo nuue.

Cnyx6eHn fonucn NpUM/bEHN €NeKTPOHCKUM MyTeM ce LiTamnajy vy nannpHom
06nuKy 3aBoje y eBuAeHLMjy kojy PakynTeT BogM.

YnaH 8
3a nowwnsbke Koje cy npumMsbeHe owwiteheHe, KpaTkoM 3abeneLlikoMm Koja ce yrucyje
HenocpeAHO y3 OTUCaK NpUjeMHOr LITaMbu/ba, KOHCTaTyje ce BpcTa 1 06um owTehera.



YnaH 9
Ha cBaky npum/beHy nowwbky osnawheHo nvue ®akynteta yTuckyje npujeMHu
lWwTambusb U NOToM je pacnopehyje.

YnaH 10
MpuM/beHY NoLWTY, No NpaBuAay, pacnopefyje osnawheHo nuue ®akynteTa Koje je
NVIYHO OTBapa v nperneaa. Pa3BpcraBarbe NoLUTe ce BPLUX UCTOT AaHa Kaja je U NpuM/beHa.

Il SABOBEHE AKATA U MPEAMETA

Ynan 11
dakynTeT BOAU YpeAHY eBUAEHLM]Y O CBOj MPUMJ/bEHO), O4HOCHO COMNCTBEHO] MOLUTK.
AKTa ce eBUAEHTUPAjY W AOCTaB/bajy No NpaBuy y paj UCTor AaHa Kaja cy 1 NpUM/beHwW.
Y OKBUPY KaHLienapuvjckor nocnoBaka Boje ce OCHOBHe U NoMohHe eBujeHUuje O
npeamMeTMa 1 akTuma.
OcHoBHe eBuAeHUWja akaTa je AeNI0BOAHWK.

YnaH 12

[lenoBogHMK ce BOAW MO CUCTEMY OCHOBHMX 6pojeBa M noabpojeBa. OCHOBHUM
bpojeBuMa 03HauvaBajy ce npeameTy, a NoA6pojeBMMA AOMUCU KOjU Ce OAHOCE Ha UCTU
npeamert.

3aBohere NnpeameTa y AeN0BOAHUK BPLUM ce Ha cnegehn HauMH:

-y pybpuky 1. ynucyje ce ocHoBHM 6poj AeN0BOAHNKA,

-y py6puKy 2. ynucyje ce kpaTka cagp>XuHa akTa - NpeaMera,

-y py6puky 3. ynucyje ce noabpoj,

- Y pybpuKky 4. ynucyje ce gatym npujema,

- Yy pybpuky 5. ynucyje ce HasuB U ceaullTe NOWWbLAOLA - NPU 3aBORery CONCTBEHUX
Aonuca, y oBy pybpuky ce ynucyje ckpaheHumua "Cn'" (concTeeHn),

- Y py6puky 6. ynucyje ce 6poj NpMM/bEHOr akTa, a ako HeMa 6poja AaTyM Aonuca,

- Y pybpuvky 7. ynucyje ce 03HaKka opraH13aLMoHe jefuHuLE KOjOM Ce akT (MpeaMeT) ycTyna
Y pa4, :

-y pybpuky 8. ynucyje ce agaTym passohema,

- Yy pybpuky 9. ynucyje ce jegHa oj O3HaKa Kojy Cy Ha npeameT cTaBuan obpahumsaun
npeameTa, u To: "a/a", ako je npegMeT 3aBpLueH u Tpeba ra apxusupaTty; "P" ako je npeamer
CTaB/beH Y POK U AATYM A0 Kaja Ce UMa Ap>XaTu y poky.

CBe pgouHuje NpuUMm/beHe MOLWW/bKe Koje Cce OfHOCe Ha WUCTU MpeaMeT 3aBoje ce
nonykwaBarteM BepTUKanHux pybpuka 3, 4, 5, 6, 7. 1 8. y okBupy uctor 6poja 1 Ha Ha4MH
KaKo je To Hanpes o6jaliHbeHo.

CBu AoLHMje NPUM/bEHW aKTW KOjW Ce O4HOCe Ha UCTU NPeaMeT 3aBoje Ce Noj UCTUM
OCHOBHUM 6pojeM ca JojaBaktbeM HapeaHOor nNoa6poja.

Kaga ce nonyHe cBe pybpuke y AenoBOAHWKY npeaBuhieHe 3a ynucuBame
noAbpojesa, fa/be 3aBof)ere akaTta Koju ce 0AHOCe Ha UCTU NPeAMET BPLLW Ce NpeHoLleHe
OCHOBHOT 6poja y cnegehy cnobogHy pybpuky 3a ocHOBHe 6pojeBe, a UCMoJ peun NpeHoc



rae je npeaMeT NpBUW NyT yNUCaH, CTaB/bajy Ce 0CHOBHW 6pojeBn nsmehy Kojux je npeHeT
OCHOBHM 6p0;j.

Ha 1ucTy HaumH ce noBesyjy 1 3aje4HO peLleHn NpPeAMeTH U3 PasHUX rogrHa, C TUM
LWITO Ce nopeA 6poja ynucyje v roguHa.

YnaH 13.

Ha kpajy roavHe AenoBOAHUK Ce 3ak/bydyje cnyX6eHOM 3abenelwkom HanncaHoM
MCNoA nocnearer 6poja ca KOHCTaTaLumMjoM KOVKO je MpeaMeTa 3aBedeHo Y Toj roavHu. Oea
3abeneLuKka ce AaTpa v oBepaea CyXX6eHUM NeyaToM, a NOTNnCyje je 3anoc/ieHn Koju BOAK
AeNOBOAHUK.

Ha kopuuaMa AeNnoBogHMKA UCNKCYje Ce KpYMHUM CioBUMa Hasue PaynTeTa. Mcnoa
Ha31Ba Ce CTaB/ba rOANHA, Ko M MPBU 1 NOCNeAHN OCHOBHY (peaHw) 6poj.

MoBep/bMBM M CTPOro NOBep/bVMBY NPEAMETV 3aBoje ce y nocebHe NosepsbuBe,
O/JJHOCHO CTPOro NnoBepsbuBe AeN0BOAHUKE.,

YnaH 14
Monuc akaTa (cnuca) je cactaBHU Je0 JeN0BOAHNKA U Y Hera ce 3aBoje Jonucu
UCTe BPCTE KOjW Ce MacoBHO MNOjaB/byjy, @ MO KOjuMa ce BOAM UCTU NocTynak. Ha npumep:
pelleHa O rogullkbemM 0agMOopY, PagHN HaNo3u, NyTHU HaNo3n UTA,
Monwuc akara je cacTaBHU A0 AeN0BOAHWKA.

YnaH 15
JocTaBmarbe npegMmeTa y paj BpLUK ce Npeko NHTepHe A0CTaBHE KHUre.
AocTaB/barbe padyHa y paj BpLIW Ce Mpeko Khure padvyHa Koja UCTOBPeMeHO
npeAcTaB/ba OCHOBHY eBUAEHUWjy Te BPCTe akaTa.
AocTaB/marbe nowTe ynyhieHe Ha NMYHOCT BPLUM Ce NPEKO KbUre NpuUM/beHe noute
Ha NNYHOCT.

V. AAMUHNCTPATUBHO-TEXHNYKO OBPABUBAKE NMPEAMETA

YnaH 16
CBakun cnyx6eHun gonmc obuyHo cagpxu cnegehe genose:

- 3arnaB/be, Y FOpPHEM NEBOM Yy (Ha3MB 1 ceauuTe, 6poj, AaTyM, NyHa ajpeca);

- agpeca nprvMaoua (NyH Ha3nB, 0AHOCHO NMOPOAUYHO NME U CeauLLTe NMPUMaoLa);

- ca NneBe CTpaHe 1Ucnoj agpece NpumMaola cTaB/ba ce o3Haka "lMpeamet” UCNoA Koje,
paAun nakLuer 3apyXnBara, Ce ynucyje 6poj u 4aTym NpUM/bEHOTr akTa Ha Koju ce o4roeapa,
nnu 6poj N AaTym paHuje oTNPeM/beHOr akTa u Cn;

- TEKCT KOjU MOpa 6UTK jacaH, CaXeT U YnTak, OTKyLlaH Ha padyHapy,;

- NCMOA TeKCTa Ca AecHe CTaHe oBnawheHo NuuUe noTnucyje cnyx6eHn aonuc u ys
NOTAWC Ce CTaB/ba OTUCAK CNyxX6eHor rneyara;

- CMOJ, TeKCTa Ca NeBe CTPaHe HABOAE Ce NPW03N KOojU Ce A0CTaB/bajy.

Cny6eHn AONUC ce NMuLLe HajMake Yy ABa NPUMepKa, 04 Kojux Ce jeJaH npuMepak
La/be KOMUTEHTY, a APYrv ce 3ajpXaBa y apxmBu.



V OTNPEMAHE MOLLUTE

YnaH 17
CBM 3aBpLUEHN NpeaMeTV Koje Tpeba OTNPEMUTH, apXMBUPATU UAW YCTYNUTWY,
Bpahajy ce oBnawheHOM nuLy OpraHusauuoHe jeauHuue PakynTeta MNPeKko UHTepHe
AOCTaBHe Kheure.
OsnawheHo nuue Gakynteta npoeepaBa popmanHy CTpaHy ciybeHor Aonuca n Ha
eBeHTyanHe HejocTaTke yKasyje obpahusavy.

YnaH 18

OTnpeMatrse nowite Bpin oBnawheHo nuue ®akynteta. CBa nowuTa npeyseTa y TOKY
AaHa, oTNpeMa ce ucTora AaHa. Bue cnyx6eHux gonuca, 04HOCHO NpeameTa 3a jejHor
npumaoua nakyje ce y jeaaH koeepar. BpgagHOCHa MOLIW/bKa, CyACKa akTa U nosep/buBa
npenucka oTnpemMa ce yBek npenopyquoM NOLLW/LKOM M Mo noTpebu ca NoBpaTHULLOM.
OTnpemare X1UTHe nowiTe y Mecto npumMaoLia Moxe ce BPLUIUTWU MPeKo Kypupa n nytem
AOCTaBHe KHUre 3a MecTo.

OTtnpematse nowTe BpLK NucapHuua. CBu npeameTy npeysetn 4o 12 yacosa y TOKY
AdHa, Mopajy ce OoTnpeMuTu uctor gaHa. lNpeaMeTn NpUM/bEHUN NOC/IE 3aK/byyunBarba
OTNPEMHUX KHUra, ako HUCY XUTHU, oTnpemuhe ce HapeaHOr AaHa.

3anocneHn U3 Apyrux OpraHu3aLMOoHMX jeAvHWLA AYXHW Cy Aa NAaHupajy 1 Aa
6naroBpemMeHO HajaBe OTnpeMare MnoLiTe, y LWbY pauuMoHaNHOr opraHu3oBaka paja
nucapHuue.

Ha konmju nucama Koje ce oTnpema, CTaB/ba Ce OTUCAK NedvaTta, MecTo, AaTyM U
NOTNUC ekcneauTopa.

YnaH 19
Y AOCTaBHY KUy 3a NOLWTY YNUCYjy Ce CBe MoLuW/bKe, Koje ce OTrnpemajy NoLToM.
[locTaBHa KHUra CNy>Xu Kao eBuMAeHLMja O 3aBPLLEHO] OTNPEMU, Kao U Npejajn HOBLA Ha
MMe NOoLWTAaHCKNX TPOLLKOBA.

VI APXUBUPAHKE N YYBAHE JOKYMEHTAPHOI MATEPUJANA

YnaH 20

CBW peLueHn NpeaMeTy Mopajy BUTn oanoxeHn y ogroapajyhe apxmecke jeanHule
(peructpaTop, Kbura, ¢acumkna, apxmecka KyTuja, CBeXak, OMOT U Ap.). Ha cno/bHUM
OMOTUMa apXMBCKUX jeANHUNLIA ncnucyje ce: NyH Hasmne PakynTeTa, roAnHa HacTaHka v BpcTa
AOKYMEHTapHOr MaTepujana, eBUAEHUNOHU BpojeBu npeameTa U peaHn 6poj noj Kojum je
apxmBCKa jeAHNLA yNncaHa y ApXMBCKY KHUTY.

JokyMeHTapHW MaTepujan YyBa ce npemMa pokoBuMa yTepheHnM y Jnctu kateropuja
AOKYMEeHTapHOr MaTepujana ca poKOBMMA YyBakba.

Mpe apxuBupara Tpeba NpoBepuTn jJa Nn je NpeAMET 3aBpLUeH U Aa nn ce 'y
npeAMeTy Hanase Hekn NPUI03n Ui A0KYMeHTU KOju He npunajajy UCTOM.



YnaH 21
Y nucapHUUKW, OAHOCHO Y PajHWUM NpPOCTOpWjaMa, 3aBpLUEHU NPeAMeTn ce mory
yyBaTW HajBuLLIe /Be rOANHE OJ AaHa 3aBofjerba. Mocne Tor poka ce CMeLlTajy y apxXuBCcku
J\ero, OAN0XEHW NO roANHaMa U NOPeTKy U3 apxXnBCKe Khbure, y oaroeapajyhum gpBeHum
WAV MeTanHWM cTanaxama - nonvuama. MNpocropuje genoa mopajy 61t cyse n CeBeTne, a
AOKYMeHTaLmja ocurypaHa o4 owwtehera, kpafe n noxapa.

UnaH 22
CaB JIOKyMEHTapHW MaTepujan Hactao y pady Pakynteta ynucyje ce y ApXNBCKY
KHUFY, KOja CIYXW Kao OMNWWITA MHBEHTApHW Nperniej LenokynHor apxneckor mMartepwjana.
EBMAeHTUpaH€ Ce BPLUY 33 CBaKy NOCNOBHY roanHy oa 01.01. Ao 31.12. Tekyhe rogunHe.
YnucuBare y ApXV1BCKY KHUTY BPLUK Ce Ha ciejehn HauvH:
-y py6puky 1. ynucyje ce peaHn 6poj. MNog.jeAHUM pejHUM 6pojem ynucyje ce NCTOBETHU
MaTepujan 6e3 063mpa Ha KONUUMHY. PeAHN BpojeBy Ce HacTaB/bajy U3 roauHe y roAnHy,

- Y pybpuky 2. ynucyje ce AaTyMm Ynuca,

-y py6pviKy 3. ynncyje ce roavHa, OAHOCHO pa3aobibe y KojeM je AOKyMEHTapHU marepwujan
HacTao (3a JOKYMeHTapHN MaTepujan koju obyxeaTa nojatke u3 BuLle rognHa ynucyje ce
MoYeTHa U Kpajrba kaneHAapcka rognHa);

-y py6puky 4. ynucyje ce knacudukaLmoHa o3Haka (ako je yCTpOjeHa);

-y py6puKy 5. ynucyje ce caapxaj, BpCTa apxuecke rpahe nam JokyMeHTapHor MaTepujana;

-y py6puIKy 6. ynvcyje ce KonnumHa, 6poj apxMBCKUX jeAuHuULa (HNP. PerncTpaTopa u Ap);

- y pybpuvky 7. ynucyje ce 6poj 1 AaTym 3anucHuka (MpUAVKOM yHULITaBakba 6e3BpeaHoOr
mMaTepujana Wam NpuUANKoMm npejaje HaIexXHOM apxuBy);

-y py6puvKy 8. ynucyje ce pok udyBatba AOKyMEHTapHOr matepujana u3 Baxehe Jlucre
kaTeropwja;

-y py6puky 9. ynucyje ce npumeaba (HNp. cMeLlTaj AOKyMeHTapHor martepujana).

YnaH 23
Mpenuc apxuBcke Krure (MoXe 6UTU KU3BOA U3 pauyHapa/doTokonmja obpacua
apXuBCKe KrbUre) 3a AOKYMEHTapHW MaTepujan HacTao y NPeTX0AHO] FoAUHK, AOCTaB/ba Ce
HagnexHoM UcTopurjckom apxmey, A0 Kpaja anpwuia mecetia Tekyhe rogunHe.

UnaH 24

Y apxvBCKOM Jenoy 4yBa Ce€ AOKYMEeHTapHW maTepujan n apxvecka rpaha, y
cpeheHom n 6e3begHOM CTawy, A0 YHULITEHA Npema Nuctn kateropuja A0KYMeHTapHoOr
MaTepwjana ca poOKOBMMA YyBatba WK A0 Npejaje HaAanexHOM apxusy. ApXVBCKWU Aeno y
KojeM ce uyyBa apxuBcka rpafja u AOKYMEHTapHU matepujan Mopa 6utm cHabaeBeH
JOBOJLHOM KOIMUMHOM apXMBCKUX MONMLA 38 CMeLUTa) AOKyMeHTauuje.

dakynTeT je kao CTBapanay, apxuecke rpafje gyXaH Aa ocMrypa MUKpOKIUMATCKE,
XeMWjCKO Buonoluke U usnUKe ycnoBe 3a 3alTUTY apxvBcke rpahe n AOKyMeHTapHoOr
mMaTepujana oJ LUTeTHOr AenoBakka TemMnepaTtype, B/are, CBETNIOCTH, 3paqerba, npaLuvHe,



MUKpoOOpraHusama, WHcekarta, rnogapa u ¢usmukmx owTeherwa. [fleno Mopa 6utn
onpem/beH CUCTEMOM NMPOTMBMNOXapHe 3aLuTuTe.

ApXu1BCKU aeno Mopa 6utn pusnukm obesbeheH pagm HeosnawheHor ynacka Apyrux
Mua » HekoHTponucaHor kopuvwherwa fgokymeHaTa. Y apxvMBCKOM fenoy ce He cme
HanasnTn HUKaKae Apyrn MaTepujan, ocuM apxmecke rpafe n JokyMeHTapHor maTtepujana.
ApxuBckoM rpafjomM 1 AOKYMEeHTapHUM MaTepurjasioM y apxXMBCKOM Aenoy pykyje, CTPYUHO je
OApPXaBa W BPLUN HeHy HenocpeAHy 3awTuty, osnawheHo nuue ®Pakynteta wanm 3a To
nocebHO aHraxoBaHO CTPYYHO NuLe.

VIl OJABUNPARE APXUBCKE IPABE N YHULLTABAHE BE3BPEAHOI AOKYMEHTAPHOT
MATEPUJANTIA

YnaH 25
Opabuparwe apxuscke rpafle u, yHuwWwTaBakbe 6e3BpeAHOr AOKYMEHTapHOr
MaTtepujana BpLIX Ce Ha OCHOBY JlucTe kaTteropuvja apxuscke rpafe v AoKymMeHTapHor
Martepujana ca poKoBUMa YyBakba.
Jlncra je cactaBHu geo oBor MNpaBunHmka.

YnaH 26
Jlncta kateropuja cagpxu peaHu 6poj, HasMB KaTeropuje AOKyMEHTapHOr
MaTepujana n pok YyBakba. |
YKONNKO Ce TOKOM roAuHe jaBe HOBE BpPCTe AOKYMeHaTa, BPLUM Ce M3MeHa U JonyHa
nocrojehe Jlncre.

Ynan 27
3a paj Ha Jluctn kateropuja apxuBcke rpafje n AOKYMeHTapHOr MaTtepujana ca
pPOKOBMMa 4yBakba oApefyjy ce osnawheHo nauue dPakynteta v 3anoc/ieHn Koju Hajbosbe
no3Hajy pag ®akynteta U HeroBy AENATHOCT Y LIEIMHN U KOjU Cy CTPYYHO CMOCO6HU Aa
oueHe 3Ha4aj AokyMeHTauwmje. Jiucty yceaja gekaH dakynteTta 3aTuTe Ha pagy, NOTOM ce
ycBojeHa Jlucta AoCTaB/ba HaANeXHOM apXuBy Yy ABa OpuUrMHanHa npuMmepka. Jlucta ce
npumersyje No AobunjeHoj NMCMEHOj CarnacHoOCTK OZ CTpaHe apxvBa.

YnaH 28
3a TpajHO uyBame ogpeRyjy ce kaTeropuje MaTepujana koje cagpxe rnojatke O4
3Hauvaja 3a paj PakynTeTa u 3arnocneHnx y hemy, Kao 1 NoAaTKe Koju oapaxaBajy CyLUTUHY
paaa ®akynTteta. Apxmscka rpafja uyBa ce TpajHO y 06/1MKY Y KOjeM je USBOPHO HacTana.

YnaH 29
3a AOKyMeHTapHW MaTepujan Koju Huje ouereH Kao apxuBcka rpafa, pokosu
yyBahba ce oapefyjy 3aBucHO of notpeba PakynteTta 3a kKopuwhere y NpakTu4He CBpXe,
Kao U y cknajy ca nocebHUM 3aKOHCKUM nponucmma. N3BopHU o6aMK AOKyMeHTapHOr
MaTepwujana, Koju Huje eneKTPOHCKM 1 3a KOjX Huje NPOMnuWcaH TpajaH PoK YyBaka MOXe ce



YHULLITAUTU M Mpe ucTeka NPOMUCaHOr Nepuoja uJyBakba TEK HAKOH AUrntanunsauuvje u
YKONUKO Ce uyBa Y OKBUPY ycnyre KBasv$uKoOBaHOT €1eKTPOHCKOT YyBakba JOKYMEHTA.

YnaH 30

3a noctynak ogabuparba apxvBcke rpafle u  yHuwTaBarwe 6e3BpeaHor
AOKYMeHTapHOr MaTepujana KoMe je pok YyBarba UCTeKao, OANyKYy IOHOCU AekaH PakynTeTa.

Opabupare apxvBcke rpahe U yHuWTaBarbe 6e3BpeAHOr JAOKyMeHTapHoOr
MaTepujana obae/ba ce Ha OCHOBYy JlucTe kaTeropuja AOKYMEHTapHOr maTtepujana ca
POKOBMMA YyBahsa.

Opabvpare apxuscke rpahe wn yHuWwTaBake 6e3BpesHOr JAOKYMeHTapHOr
MaTepujana obae/ba ce UCK/bYYMBO U3 cpefjeHOr 1 y apXMBCKOj KHU3WM eBUAEHTUPaHOr
AOKYMeHTapHOr Marepujana. YHuwWwTaBarwe 6e3BpegHOr JAOKYMEHTapHOr matepujana
obaB/ba ce cBake rogvHe 3a JOKYMeHTapHU MaTepujan Ynju Cy pOKOBU YyBakba UCTEKN.

'-fhaH 31
3a nocnoBe Ha oAabupakwy apxuBcke rpahe v u3pagy nonuca 6esspesHOr
AOKYMEHTapHOr MaTepujana KoMe Cy POKOBM 4YyBakba UCTEKAN dopmMupa ce Komucuja.
Oanyky o popMupary Komucuje goHocu gekaH dakynteta.

UnaH 32

Monuc 6e3BpefHOr AOKYMEHTAapHOr MaTepujana cacTaBba Ce U AOCTaB/ba
HaanexHoM UcTopurjckoM apxvBy y ABa NpUMepKa 1 Caapxu:
- HasuB PaKynTeTa y umjeMm je pasy Matepujan HacTao, AaTyM Y MeCTO CacTaB/bakba NOMUCa;
- nonuc kateropuja 6esBpegHOr JokyMeHTapHOr MaTepujana ca pegHuUM 6pojeM nonwmca,
peaHUM 6pojeM apxmMBCKe KrbWUre, rOAMHOM HacTaHKa, 6POjHO M3PaXXEHOM KOMYMHOM Y
dacumknama, kyTujama, perncTpaToprma, Kisrama, UTa., ¥ ca Ha3HakoOM pPoKa YyBakba;
- YKYMHa KONnnynHa AOKyMEeHTapHOr MaTepujana NnpeasioxXeHor 3a yHULLTeHe;
- noTnuce ynaHoea Komucuje koja je Nnpegnoxunna HaBejeHN AJOKyMeHTapHU maTepujan 3a
yHULWITEHE.

YnaH33 ..

HakoH paobujeHe carnacHOCTM HajNeXxHOr apxuea, NPUCTyna ce YHULUITaBahy
AOKYMeHTapHOr MaTepujana, Npu Yemy je cTBapanal, AyXaH Aa npejy3me HeornxoaHe mepe
3aWITUTe NogaTaka Koju 61 Mornn NOBpPeAMTW NMpaBa U NpaBHU MHTEpeC NnLA Ha Koja ce
AOKYMEHTapHW MaTepujan 0g4HOCH.

VIl MPEAAJIA APXMBCKE T'PARE HAAJTEXXHOM APXUBY
UnaH 34

ApxmuBcka rpaha ce o Tpoluky ®akynteTa, npeaaje HagneXxHoOM McTopurjckoM apxusy,
HaKOH TPUAECeT roAMHa 04 eHOT HacTaHKa UK Mo NPeCTaHKy paja CTBapaoLa.



Y carnacHoCTu ca HagnexHVM apxXmBOM, POK U3 cTaBa 1. OBOr YnaHa y U3y3eTHUM
cny4ajeBMMa Ce MOXe CKpaTUTK WA MPOAYXUTH.

YnaH 35
®akynTeT Kao cTBapanay apxuscke rpahe ayxaH je aa apxuBcky rpafy npeja y
opvrnHany, cpefeHy, o3HayveHy, nonucaHy, HeowteheHy Uan ca caHMpaHuUM owwTehewnma,
TeXHU4YKN onpemsbeHy. O Npumonpesaju apxmecke rpafje caunkasa ce 3anncHUK Yunju je
cactaBHu geo Nonuc apxuecke rpahe koja ce npeaaje HagNexXHoOM NCTOPUjcKOM apxnBy.

IX MPENA3SHE 1 3ABPLUHE OAPEABE

YnaH 36
®akynteT je obasesaH ja obaBelwTaBa Haj/exXHW WCTOPUjCKM apxvB O CBUM
CTaTyCHUM MpOMeHama Yy norneay: npOMéHe Ha3nBa, AenaTHOCTW, Cnajara, YKUAAHA,
oTBapawe CTevaja/nukBujaunje, npoMeHa agpece, $usn4ko npece/bere, ajantauumja
npoctopuja/e, ka0 W CBUM MNPOMEHaMa Koje Cy 04 3Hadaja 3a apxuBcky rpafy, nonyt
Avrutanusauuje, MUKpopunmMoBama v C1., HajkacHuje y poky o4 30 AaHa of faHa HUX0BOT
HacTaHKa.

Ynan 37
CBwn 3anocneHn cy Ay>XHU Ja ca U3y3eTHOM MaXHbOoM 4YyBajy U OAp>KaBajy apX1BCKY
rpafly n JOKyMeHTapHW MaTtepwujan y ckiagy ca 3aKOHOM O apXMBCKOj rpafju 1 apxmBCKOj
A€NAaTHOCTK, OBUM MPaBUIHUKOM N CTPYYHUM YNYTCTBUMA HagnexHor McTopujckor apxusa.

YnaH 38
OBaj MpaBunHUK CTyna Ha CHary ocMor AaHa of AaHa objaB/buBaHa Ha OracHoj
Tabnn n NHTepHeT cTpaHnun dakynTeTa.
AoHouwenem osor lNpaBunHMKa NpecTaje Aa Baxu MNpaBUAHUK O KaHLENapujckom u
apPXMBCKOM MocnoBaky Ha PakynTeTy 3awTute Ha pagy y Huwy 6p. 01-213/41 og 16. 10.
2000. roguHe.
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