YHUBEP3UTET Y KPAI'YJEBIY
OAKYJITET TEXHUYKHUX HAYKA
Bpoj: 4231/5

HJarym: 10. 01. 2022. roqune
YAYAK

Ha ocHoBy unana 14. cra 1. Tauka 1. 3akoHa 0 apXxuBCKOj rpahi u apxuBcKoj aenatHocTH (,,Ci.
rmacauk PC“, Op. 6/20), Ypenbe o KaHIENApUjCKOM IIOCIOBAaKY OpraHa JAp)KaBHE YIpaBe
("CnyxOenn rmacauk PC", Op. 80/92,45/2016 n 98/2016. rogune) u unmana 54. Craryrta
Qakynrera TeXxHWYKHX Hayka y Yauky, CaBer dakynrera Ha ceaHuuu oxapxkanoj 10. janyapa
2022. roguHe, JOHEO je

IHPABUJIHUK
O KAHIEJIAPUJCKOM U APXMBCKOM MOCJIOBAILY
HA ®AKVYJITETY TEXHUUKUX HAYKA Y YAUKY

I ONIITE OJPEJBE

Yian 1.

[TpaBUIHMKOM O KaHLENAPHJCKOM UM apXMBCKOM IOCIOBamy (y JabeM TEKCTY:
[IpaBunHMK) yTBphyje ce HauMH KaHIENApUjCKOT M apXHMBCKOI MocjoBama Ha Dakynrery
TEeXHUYKUX Hayka y Yauky (y naseeM Tekcty: Dakynrer).

Yan 2.

Kannenapujcko 1 apXuBCKO MOCTIOBake 00yXBaTa: IPUMambe, Periie/Iamke, CBHICHTHPAHE
u pacrnopehuBame akata (mpeamera) y pal, aAMHHUCTPATHBHO - TEXHUYKO oOpahuBame
npeaMeTa, OTIpeMame TOIITe, pa3Boheme nmpeaMera U akara, KiacupuKaiujy ¥ apXuBUpame,
CMEIITa], YyBake U OAPKABAKE, EBUACHTUPALE Y APXUBCKY KIHHTY, 01a0Npamke U U3TyUHBabe
0€3BpeTHOT JOKYMEHTAPHOT MaTepHjaia, Kao U Mpeaajy apXxuBcke rpahe HaIe)KHOM apXHBY.

Yiaan 3.

VYV OKBHPY KaHIIEIAPU]CKOT W apXHBCKOT TOCIOBamka MOJeIMHA TEPMUHUA UMajy ciezache
3HaYCHE!

AKT (cnmyxGeHu momuc) je CBaKM MUCAaHU cacTaB KOjuM ce mokpehe, nonymyje, Mema,
MPEKH/Ia WK 3aBpIllaBa HEKa CITy)KOEHa JIeIaTHOCT peructparype. Ciry>kOeHH JOTMCH MOTY OUTH
0OWYHU, TOBEPJHUBH WUJTU CTPOTO MMOBEPJHUBH, IIITO j€ O3HAYEHO Ha CITY)KOESHOM JIOTIHCY .

IMPUJIOT je nucanu cactaB (IOKyMEHT, Tabemna, rpadMKOH, IIPTEX U CJ1.) WIH PU3NIKH
npeamet (mukpodunm, CD, doTtorpaduja, BUAEO WM TOHCKH 3aIHC U CI1.), KOJH CE IPUIIAKE Y3
aKT paJu JI0NyHkaBama, 00jalImaBamka WiIH J0Ka3UBamba CaIPKUHE CITYKOCHOT JIOTHCA.

IPEJMET je ckymn cBUX aKaTa W MPUJIOra KOJU C€ OJHOCE Ha MCTO MHUTAMKE WK 3aaTaK
1 9YMHE TIOCEOHY IIC/INHY.

Cmpana 1/12
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IIpasunnuk 0 KAHYEAapUjCKom U apxXuscKom noci06arsy Ha axKyimemy mexHudKux Hayka y 4auxy

JAOCHJE je ckyn BuIlIe TpeaMeTa KOjU Ce OJTHOCE Ha UCTY MaTepHjy WIIM HA UCTO MTPABHO
WK (PU3NYKO JIHLIE.

DOACHUKIIA je ckym BuIlle IPEAMETa WK J0CH]ea KOjU ce MOCe 3aBPIICHOT MOCTYTKa
4yBajy cpel)eHn y uCTOM OMOTY.

IINCAPHMUIIA je opraHu3zanMoHa jeMHUIA Te ce Bpuie cieaehu mocimoBu: mpujem,
OTBapame, Nperiefame U pacnopehuBame MoIITe, eBUICHTUPamhE (IaTHpake U O3HAYaBakEe) U
3IpY)KUBalb€ aKaTa, JOCTAaBJbalb€ aKaTa OJAroBapajyhuM oOpraHu3aloOHUM jeJUHHMLIAMA U
OTIIpEMam€ MOIITE, pa3Bol)eme akaTa, Kao U IBHUXOBO apXUBHPAE U UyBambe.

APXMWBCKH JEIIO cy mocebHEe MpOCTOpHje OABOjEHE OJ MUCAPHHIIE, WM TOJHIIC,
OpMaHU U TuTakapu (y MamHUM PETUCTpaTypaMa) y KOjuMa ce 4yBa JOKYMEHTapHU MaTepujal u
apx#BcKa rpalja 1o UCTeKy pOKOBa UyBamba y apXHUBH MUCAPHHUIIC.

APXUBCKHU ®OH/I unHe cBU apXUBUpaHU IPEIMETH HACTAIIN Y Paly ¥ IPEICTaBIbhajy
MOCEOHY LIETTUHY.

JOKYMEHTAPHU MATEPUJAJI o0yxBara U3BOPHM U  PENPOAYKOBAHH
JOKyMEHTapHHU MaTepHjal, KOju YiuHe criucH, pororpadcku, hummcku uiau GoHorpadCKu CHUMIIA
U Ha IpYyrd HayuH 3a0eJeKeHU 3allUCU U JOKYMEHTA, Ka0 U KIbUTe U KapTOTeKa O €BUICHIIU]U
UCTHUX, KOJU Cy PUMJbEHHU WJIM HACTAJIN y Pay perucTparype u To JAOK Cy O]l 3Hauaja 3a Tekyhu
paj, Win JIOK c€ U3 TOT MaTepujaja He M3BpIIN onabupame apxuBcke rpahe koja he ce TpajHO
yyBaTu. JlOKyMEeHTapHU MaTepujal UMa OlepaTUBHU 3HAYA] U CIIY’KH Kao JJOKa3HO CPE/ICTBO.

APXUBCKA TPABA je caB W3BOPHM WIM PENpPOAYKOBaHW (THCaHU, I[PTaHH,
€JICKTPOHCKH 3alMcaHy, mTammnanu, Gororpaducanu, hoHorpadrcanu, GUIMOBaHH U HA IPYTH
HAuuH 3a0esIe)KeHN) JOKyMEHTapHU MaTepHjall Ol TpajHe BPEAHOCTH M MOCEOHOT 3Hayaja 3a
UCTOpH]y, KYJITypy H Apyre APYIITBEHE MoTpede, a Koju je HacTao y paay. ApxuBcka rpaha
NpeajoM y YCTaHOBY 3allTHTE MOCTaje UCTOPH]CKH U3BOP.

OJABUPAILE APXUBCKE TPABE W WH3JIYUYUBABE BE3BPEJHOI
JOKYMEHTAPHOI' MATEPHUJAJIA je mocTtymak KojuUM ce apxuBcKa rpaha u3aBaja u3
JOKyMEHTapHOT MartepHjaja (ogabupame apXuBcke rpalje), OTHOCHO OcTaTak JOKYMEHTapHOT
MaTepHjajia KOju HeMa CBOJCTBO apxHBcke rpale ozaBaja on Oe3BpeAHOT JOKYMEHTapHOT
MaTepHjana (M3Iy4dHBambeM OHHMX JIel0Ba JOKYMEHTApHOI MaTepHjajia KojuMa je TpecTajia
BaXHOCT 3a TeKyhu pan).

BE3BPE/IHU JIOKYMEHTAPHU MATEPUJAJI unHu matepujai KoMe je mpecraa
BOXHOCT 3a TEKyhH paj, a JUCTOM KaTeropja TOKYMEHTAapHOT MaTepHjaia HUjE OICHEH Kao
apxuBcka rpaha. Jla 6u ce Morao m3iay4duTH, O€3BpeIHU TOKYMEHTApHU MaTepHujajl Mopa OuTu
npeABuleH JIMCTOM KaTeropuja JOKYMEHTApHOT MaTepHjajia ca pOKOBHMA YyBama, Kao M pPOKOBA
y KOJUMa 0Baj MaTepHjaj uMa BaXHOCT 3a TEKyhu pa.

JIMCTA KATETOPHJA TOKYMEHTAPHOI' MATEPHUJAJIA CA POKOBHUMA
je mocebaH aKT KOjU CaJpKHU TOMHUC CBUX KaTeropvja JOKyMEHTapHOT MaTepujajia Kao |
BUXOBE POKOBE uyBama. Ha ocHoBy Jlucte Bpmm ce omabupame apxuBcke rpahe (0aHOCHO
KaTeropvja ca TPAjHUM POKOM 4yBama) W H3JIydWBame OE3BpEIHOT JOKYMEHTapHOT
Marepujajia (KaTeropHja ca ornepaTuBHUM POKOBHMA).

APXUBCKA KIBbUI'A je onmTe WHBEHTApHU MpEIJIeN IEJIOKYITHOT JOKYMEHTapHOT
MaTepujajna HacTajior y pany dakynrera.
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II MTIPUMAIBE, ITPETJIEJAIBE, OTBAPAIBE U PACIIOPEBUBAIBE ITOLITE

Yan 4.

[Ipumame nomre (akaTa, MoJHEcaKa, MakeTa, HOBYAHUX MUCAaMa, TeJerpamMa M Jip.) BPIIU
ce Ha noptupauuy dakynrera, 3aBol)emeM y KEbUTY TPUMIbEHE TOIITE.

Yaau 5.

[lomTa ce mpuma y TOKY Tpajama pagHOI BpEMEHa a MpHMa je paJHUK MOPTUPHUIIE
@axyntera. [lomTy BaH pajgHOT BpeMEHa M y HEpaJHE NaHE NpuUMa JISKYpPHH paJHHUK Ha
MIOPTUPHUILIH.

Y1an 6.

PamHuk koju HEmocpemHo mpuMa TOIITY OJ1 OCTaBJbava, TyXaH je Ja MOTBPAU MpHjeM
MOIINJbKE OTHCKHUBAKEM MPHJEMHOT MITaMOMJba WM MOTIUCOM Y JOCTaBHOj KHHHM3HM, Ha
JIOCTaBHUIIM, TTOBPATHUIM WJIM HA KOMHJU aKTa YHJU C€ OPUTHMHAI IpuMa (OCUM aKo j€ MpHjeM
MOTBpPhEH y JOCTaBHO] KWH3M). AKO ce 3axTeBa mnpujeM ca rnedatom dDakynrera, pagHUK
MUuCapHUIC he MOMINJBKY JOHCTH HA IMMOTIIUC U NICUHATHPALC.

Yoan 7.

OO6uyna momra ce pacrnopelyje Ha cienaehn HauMH: cBa MOIITa C€ ca MOPTUPHUIIE HAKOH
yBoh)ewa y KHHIYy NpHjeMHE MOINTE J0CTaBJba KOI cekperapa dakynrera WM KOA APYror
3agyxeHor 3amocieHor. [lomTy anpecupany Ha DakynTer oTBapa JEKaH WU CEKpeTap
dakynrera u mpociuehyje je Ha 3aBoheme y nenoBOAHUK. [I0BEpJbUBY M CTPOTO IMOBEPJHUBY
MOIITY OTBapa JCKaH.

3amocneHn y THCApHHUILM 3aBOJU CBY MOIITY U pacnopelyje mo cimyxxkb6ama myTeM JOCTaBHE
KIbUTE.

[Tomra Koja racu Ha UMe, OCTaje Y TOPTUPHUILIM, & 0COOE Ha KOje je TOIITa HaCIOBJbEHA,
nobuhe ob6aBemTene TEICPOHCKUM ITO3UBOM Ca MOPTUPHHULIE.

Yian 8.

[Tpu oTBapamy KoBepaTa Tpeda IMa3uTH Ja ce He OIITETH BIXO0BA CaJPKIHA, 13 CE TPUIIO3H
akara He ToMelajy, u3ryoe u CIMYHO.

V ciydajeBUMa Kaj1a JaTyM Ipe/aje MoIITe MOKe OMTH 01 BAXKHOCTH 32 pauyyHAHE POKOBA,
y3 IPUMJbEHY MOMIMIBbKY TpeOa MPUIIOKUTH U KOBEpAaT.

Yiaan 9.

AKO je OMOT IpUMJbEHE TOIINJBbKE OTeheH, a MOCTOju CyMmba Y HEOBJIAITNEHO OTBapamke,
Ipe OTBapama MOIIMJbKE CauMibaBa CE 3alMCHUK Yy MPUCYCTBY JBa 3arociieHa U KOHCTaTyje ce
BpcTa 1 06uM omrtehema, Kao U eBeHTyalTHU HECTaHaK JIeJI0Ba MOIIUIBKE.

AKO TIO/THECAK KOjU c€ TpUMa UMa HEJIOCTaTKe, 3all0CICHH KOjH TIprMa TOIITY JyXaH je
Jla TOHOCHOITy aKTa YKa)X€ Ha MCTE W MOYYM HMX KaKO Ja HEJOCTaTKe OTKJIOHE, a aKo TO HHje
Moryhe, caunmaBa CiryK0eHy OeJelKy 0 yTBpheHUM HemocTarMma.
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Yaau 10.

CBaku MPUMJBEHH aKT MOpa OWTH 3aBEJICH Y JCIOBOIHUK CTaBJhAhEM OTHUCAK MPHjEMHOT
ITaMOuIba.

OTtucak npHjeMHOT IITaMOWIba CTaBJba Ce MO MPABUILY y TOPHU JECHH Yrao IMpBe CTpaHe,
a ako Ty HeMa MecTa OTHCaK MpHjeMHOr ITaMOusba CTaB/ba Ce€ Ha MOTOJJHO MECTO MpPBE CTPaHE,
Bojiehu pauyHa 0 YUTJPUBOCTU TE€KCTa IPUMJbEHOT aKTa.

AKO Ha peib0j CTpaHH HEMa JOBOJBHO MECTa OTHCAK MPHjEeMHOT MITaMOMIba CTaBJba Ce
Ha noJiehHM cTpaHuIle, a aKo Cy CTpaHe aKTa y LENHUHU MOMYyHhEeHE TEKCTOM, OTHCAK Ce CTaBJba
Ha KOMaJI YKMCTe XapTHje KOju ce MpHuBpIIhyje 3a aKT.

OtHcak mpujeMHor mTamMOusba ce He CTaBJba Ha MPUIIOTE.

Yuan 11.

[TpujeMun mramOusb caapku cieneche momarke:

- HasuB u ceguure Dakyirera;
- pyOpHKa mMpUMJbeHO - 1aTyM IpUjeMa aKTa;
- pyOpuvKa OpraHM3anMoHAa jeJIMHUIA - 03HAKA YHYTPAIIkhE OPTaHU3AIMOHY jeMHUIIC,
- pyOpuka 0poj - 6poj U3 OCHOBHE €BUCHIIN]E;
- pyOpuKa MPWJIOT - YKyHaH O0poj MPUMIBCHHUX MPUJIOTa.
AKO ce MpHWJIor cacTOju O] BHIIIE JIICTOBA Tpeba Ha3HAYUTH W OpPOj JIMCTOBA TAKBOT
pUsIoTa.

KoBepar koju ce mpunaxke y3 akT, IPUJIOKEHU TEKCTOBU, MapKe U CIl. HE CMaTpajy ce
MPUJIO3UMA.

Ocraze o3Hake Ha akTHMa (HIIp. Be3a OpojeBa H cil.) Oernee ce Mmopes] OTUCKA MPHjEeMHOT
ITaMOMIbA.

Ynan 12.

Knacudukanmnone o3Hake 3a OpraHu3aIiioHe JeIMHUIIE CY Y BULY TBOITU(DPEHUX apariCKUX
opojea moyes ox 01 ma 10 13 u TO:

01 nexan ®daxynrera,
02 mnponekan 3a pUHACH]jE U cCapamby ca IPUBPEIIOM,
03 mpoxaekaH 3a HAacTaBy,
04 mnpoxekaH 3a HayKy U Mel)yHapOaHY capaamy,
05 cekperap dakynrera,
06 cmyx06a pauyHOBOJICTBA,
07 cmyx0a 3a omIITe ¥ MpaBHE MOCIIOBE,
08 crynenTcka cimyxo0a,
09 OubmuoTeka,
010 mponekaH 3a CTPYKOBHE CTY/IH]€,
011 jaBHe HabOaBke,
012 cemnune HacraBHo-HayuHor Beha u CaBera DakynreTa 1
013 ocrano.
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III BABOBEIBE AKATA, YIIMCUBAIBE Y OCHOBHY EBUJIEHIINJY

Yaau 13.

[Ipumsbenu u pacrnopel)eHn akTH 3aBOJI€ C€ Y OCHOBHY €BUICHIIM]Y U JIOCTaBJbajy Y pak
UCTOT JJaHa U MO/ UCTHM JaTyMOM KaJia Cy IPUMJIbCHH.

Tenerpamu u akTH ca oapel)eHMM pOKOBHMA WIIH aKTH 110 KOjIMa C€ UMa XUTHO TIOCTYITUTH
Tpeba mpe OCTAMX akara 3aBECTH y OCHOBHY €BHJCHIHM]Y M OJMAaxX HMX JIOCTaBUTH Y paj
HaJJIS)KHO] CITYKOH.

Axo ce 300r BenuKor Opoja MPUMJBEHHMX akKaTa WM U3 JPYTUX ONpPaBJaHHUX pasiora
MIPUMJbEHH aKTH HE MOTY 3aBECTH UCTOT JlaHa KaJl Cy MPUMJbEHH, 3aBelihe ce HajkacHuje cieaeher
pazHor aHa, Ipe 3aBol)era HOBE IMOIITE U TO TOJ] TATYMOM KaJl Cy MPHUMJbEHHU.

Yaau 14.

OcHoBHa eBHJICHITM]a aKaTa je¢ 1eJI0BOAHMUK. J[eJTOBOIHIK CE BOJIU IO CUCTEMY OCHOBHUX
OpojeBa u moadpojeBa.

OcHoBHUM OpojeM Tj. peaHUM OpojeM IeTOBOJAHHMKA, O3HAauaBa CE€ NPEIMET CBAaKOT
MPUMJBEHOT WJIM COTICTBEHOT aKTa Kajga ce MPBH IyT 3aBOIU Yy NeNOBOAHHK. OCHOBHH OpoOj
npeaMeTa ce Mo MPaBUITY y TOKY TOJMHE HE MEHa.

[MonOpojeBuma, Tj. peaHUM OpojeBUMa, O3HAYaBajy ce CBM HAKHAJTHO MPUMIBCHU aKTH Y
BE3H C JeIHUM IIPEIMETOM O3HaYEHUM OCHOBHUM OpojeM.

YnucuBame nojaTaka y eJI0BOAHUK BPIIM C€ YUTKUM PYKOITUCOM U TO Ha cieaehu HauuH:

- Y pyOpuky 1 ynucyje ce OCHOBHH, peTHU OpOj ACTOBOIHUKA;

- VY pyOpuky 2 ynucyje ce KpaTka caapKHHa IpeaMeTa;

- Y pybpuky 3 ymucyje ce moaopoj;

- Y pyOpuky 4 ynucyje ce naTym rpujemMa aKkTa:

- ¥V pyOpuky 5 ynucyje ce Ha3uB M CEIUIITE MOIIMIbAOIIa, a TIPU 3aBON)EHY COTICTBEHUX

nmpeaMeTa - akara, y oBy pyopuky ce ynucyje ckpahenuna CII (concTBeHa morra);

- Y pyOpuky 6 ymucyje ce 6poj IpuMIbEHOT JIONHUCA U 1aTyM;

- VY pyOpuky 7 ynucyje opraHu3aifiona jeJUHHLA K0joj ce IpeaMeT ynyhyje y pazn;

- Y pyOpuky 8 ynucyje ce 1aTyMm pa3Bohema akara;

- Y pyOpuky 9 ymucyje ce o3Haka ciyk0e Koja 3a/ip>kaBa puMepak a/a.

CBHU KacHHUje MPUMJbEHH aKTH KOjU C€ OJHOCE Ha HUCTH MPEAMET 3aBOJE C€ IMOJ UCTHM
OCHOBHHMM OpojeM ca oJjaBambeM HapeaHOT Mo10poja.

Kan ce momyne cBe pyOpuke y 1eTOBOHHUKY IIPEABUN)CHE 3a YITMCHUBaHE MO0P0jeBa, 1ajbe
3aBoheme akara KOoju c€ OJHOCE Ha MCTH MPEIMET BPIIU CE MPEHOIICHEM OCHOBHOT Opoja y
cnenehy cmoboaHy pyOpuKy 3a OCHOBHE OpOjeBeE a HCIIPE peur MPEeHOC T¢E j€ TPEAMET IPBU MYT
yIUCaH CTAaBUTH OCHOBHE OpojeBe n3Mel)y KOjux je mpeHEeT OCHOBHH Opoj.

Yiaan 15.

JlenoBoIHUK ce 3akJbydyje Ha Kpajy roause (31. meumemOpa), ciyxOeHOM 3a0enenkomMm
HAMMCaHOM HCTIOJ TIOCTEAmET Opoja, y3 KOHCTATAIN]y KOJIMKO j€ YKYITHO TIpeaMeTa 3aBE/ICHO Y
TO] TOJWHHU, OJHOCHO KOJHMKO je pyOpHKa, OJHOCHO OpojeBa yKYyIHO 3aBEJCHO y TOj TOJWHH,
OJTHOCHO KOJIMKO j& pyOpHKa, OJJHOCHO OpojeBa YKYITHO HCKOPHUIITNEHO.
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TakcatuBHO ce HaBojE, OpOj - 0 OpOj, HEUCKOPUIITNEHUX PyOPHKa, KOj€ j€ Y IETOBOTHUKY
MOTpeOHO MOHUIITHTH MpEIpTaBamkbeM. 3a0elelka ce 1aTupa U OBepaBa CIIy)KOSHUM Te4aToMm, a
MOTIHUCY]€ j€ paIHUK KOJU BOJIH JICJTOBOJIHHUK.

Ha xopwuiiama eioBoJHIKA UCITUCYjE c€ KPYITHUM CIIOBMMa Ha3WB opranusanuje. Vcnpen
Ha3MBa CTaBJba CE TOJIMHA, KA0 U MPBU U MOCJIEIHU OCHOBHU (peaHn) Opoj.

Ynan 16.

CacTaBHH [1e0 JICJIOBOJHHKA j€ MOMUC AKaTa, KOjH CE BOAM Y JMCTOBHMA, U CIIY)KH 32
3aBoh)eme BeTMKOT Opoja akaTta UCTe BPCTE KOJU C€ MACOBHO MPHUMAjy WM HACTA]y Y paay y TOKY
UCTE TOJIMHE, a TI0 KOjMa C€ BOJIM MCTH MOCTYTIAK (HIIP: TIOJHECITN 33 H3/1aBaibe Pa3HUX yBEpeHa,
MOTBP/Ia, PEIICHa, PaTHU HAJIO3H, 3aITUCHUIIN Ca CEIHHUIIA...).

3a OBy BpCTY aKarta ce 10 MPaBUIIy MOYETKOM TOJMHE PE3EPBUIILY IPBU OCHOBHU OpOjeBH
y JIEIOBOJHHUKY M 'y PYOPHUKY TJIe c€ YIHUCYje IMOaI O MOIIUIBAOIy C€ KPYITHUM CJIOBAMA YITHIIE
nonuc akara. [lonmcu akara ce MOTY YBECTH M Y TOKY TeKyhe TroJuHeE, ako ce 3a TO I0jaBH
notpeoa.

W3 monmca akaTa Ha Kpajy TOJHMHE yIHCYyje c€ y JIEJIOBOJHUK KOJ OCHOBHOI Opoja moj
KOjUM j€ TOIMC aKaTa 3aBeIeH yKyIaH Opoj akaTa 3aBeJIeHUX Y TOKY T€ TOJIMHE Y TMOMHCY aKaTa.

IV IOCTABJ/bAILE AKATA Y PAJl U AIMUHUCTPATUBHO-TEXHUYKA
OBPAJIA AKATA

Yaau 17.

[Tocne 3aBohema akaTa y J€IOBOJHUK CBH aKTH MOpPajy OMTH MCTOT JlaHa JOCTABJbEHU Y
pazx HaJUIeKHHM YHYTpAaIllbUM OpPraHM3alMOHMM jeIUHMIIaMa, a HajkacHUje ciencher pagHor
JaHa.

Ynan 18.

Cgaxku cimy>xOeHn monuc Tpeba aa caapxu cienehe maenose:

- 3ariaBjbe y TOpPHEM JIeBOM yriy (HasuB u ceaumre dDakynrera, Opoj ciyxOeHOr
JI0TIHCA, 1aTyM, IyHa aapeca);

- anpeca mpumaona (ITyH Ha3UB M CEJIUIITE);

- ca JIeBe CTpaHe MCIOJ ajpece MpHUMaolla CTaBba c€ O3HAKa MpeAMeT UCIOJ Koje ce
paju JaKIer 3/pyXUBamba yIucyje 0poj U JaTyM MPUMIBEHOT WK OTIIPEMJbEHOT aKTa
Ha KOjU Ce 0JIrOBapa - Be3a;

- TEKCT KOju MOpa OWUTH OTKYIIaH, jacaH, YATAK U CAKET;

- WCIIOJ TEKCTa ca JIECHE CTpaHe ce MOTIHICYje OBJIamIheHo JIHIie, a y3 MOTIIHC CE CTaBJba
OTHCaK CIY>KOEHOT TevaTa;

- HCIOJ TEKCTa ca JieBe CTpaHEe HaBOJE ce MPUJIO3U KOjU CE JOCTaBJbajy y3 CIyKOCHU
JIOMHC.
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V OTHHPEMAIGE U PABBOBEILE AKATA

Yaau 19.

CBu pelmieHH TpeAMETH Koje Tpeba apXuBUpATH, OTHPEMUTH WM YCTYNUTH APYToj
YHYTpAIkH0j OpraHU3alMOHO] jeAMHULIH, JOCTABIbA]y C€ OBIAIINCHOM JIHILY.

Opnamtheno Jywmie mpoBepaBa (popMadHy CTpaHy CIY)KOSHOT aKTa HAacTaJIor y pamy
dakynrera W 3aBHCHO OJ TOTpede, WCTH OTIpeMa, apXWBUpa WM JOCTaBJba JAPYToj
OpraHU3aIMOHO] JSTUHUIIH.

Ha xonuju nommspke 03Ha4aBa ce Ja JU MONINJbKa U Kao OOWYHA WU MPENopyveHa.

BpennocHe mommsbke, CyAcKa IMOIITa, TOBEPJbUBA M CTPOTO MOBEpJbUBA JOKYMEHTA IIajby Ce
YBEK MPENopydeHo U peMa oArosapajyhum mponrcuma.

Yiaau 20.

Pa3Boheme akrta - cmyxOeHMX JomMuca BPIIM ce€ ymUcoM y oarosapajyhe pyOpuke
JIeTTIOBOIHUKA y CMUCITY ofipeniaba oBor [IpaBuiHMKa UM yIIMCOM y oAroBapajyhe momnuce akara.

AKTH ce pa3Bojie Ha cieachn HaunH:

- a/a ca O3HAaKOM pOKa YyBama MpeAMETa aKo je paj Mo MpeAMETYy MOTIYHO 3aBpPIICH U
Tpeba ra CTaBUTH y apXUBY;

- P (1To 3HauW poOK) M IaTyM JI0 Kajia c€ OYeKyje Ja c€ MO TPaKermy MOCTYMH WU Kaja
npeaMeT Tpeba MOHOBO y3€TH y pall.

[Tocne u3BpieHoOr pa3Bohema, akTH Koje Tpeda CTaBUTH Y PErUCTPaTOp, apXUBUPATH HITH
OTIIPEMUTH, TIPE/Iajy CE€ HEMOCPETHO HAJICKHOM 3aII0CIIEHOM, Ha MOTITUC PEKO JOCTABHE KIbUTE.

Yaau 21.

Otnpemarme NomTe BpLIe 3al0CIEHN Ha NOPTUPHULM. CBU NIPEAMETH NPEy3€TH Y TOKY
nana g0 15,00 gacoBa MoOpajy ce OTNPEeMHUTH HCTOr JaHa. [IpenMeTH mpuMIbEHH Mocie
3aKJbY4YHMBamba OTIPEMHUX KIbUTA, aKO HUCY XUTHH, OTIIpeMuhie ce HapeJHOr JaHa.

Ynan 22.

Bure ciryx0eHuX 10TIHCca KOjU ¢€ UCTOT JlaHa yIyhyjy Ha UCTY aJipecy CTaBjbajy C€ Y UCTH
KOBEpar.

Kogepar y xome ce otripemajy ciyx0OeHa akTa Tpeba /1a caap>Ku y TOPHEM JIEBOM YIITy
IIpBE CTpaHe TayaH Ha3uB U OMIKY aJipecy MOLIMJbaolla M 03HAKy CBHX aKara KOju ce Hajiasze y
KoBepTy. Ha3uB mpmmaona mommbKe HCHHCYje c€ KPYIHHM M YUTKHM CJIOBHMA Y JECHOM
rOpHBEeM yIiTy KoBepTe. MecTo (ceanmiTe) mpuMaolia Mymie ¢e BEITUKUM ITaMIIaHuM CJIOBUMA, a
HCIION TOTa Ce CTaBJba H-EroBa OJIIKa aapeca.

Yaau 23.

BpenHocHe momMibKe, CyJICKa akTa, IMOBEPJbUBA M CTPOrO TOBEPJbHMBA IMPEMUCKA
OTIIPEeMajy ce 00aBE3HO MPEMOPYUCHO WM Ca MOTBPAOM IMPHjeMa aKO C€ JIOCTaBJbarhe BPIIU
HEMOCPEAHOM TIPEJIajOM.
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Yiaaun 24.

VY KIBUTy eKCIeJOBaHE IOIITE YIHUCY]y C€ CBE IMOIIMJbKE, KOje C€ OTIPEMajy MOIITOM.
EBuzenTHpame ekcreqoBaHe MOUITE y KIBUTY BPIIM pagHUK mucapHuie. Kmura ciyxu kao
eBHJICHIMja O 3aBPILEHO] OTIPEMH a KOjy MpaTH KiUra Jloctase nommussaka y [lomry Ha gabe
EKCIIEI0BaE.

VI APXUBUPAILE U YYBAILE IIPE/IMETA

Yiaau 25.

3aBpIlieHU NMPEIMETH CE OJUIaXy, APXUBUPA]Y Y PACIIUKIIC UIIA PETHCTPATOPE, IO PETHUM
OpojeBUMa W3 JIETOBOTHHKA.

Ynan 26.

JlokymeHTapHH Martepujal ce€ IpemMa yTBphHeHo] Kiacuukanuju pa3BpcTaBa y
onroapajyhe apxuBcke (moxkymeHTapHe) jenunuiie (daciukie, KyTdaje u ci.). JlokyMeHTapHH
MaTepujajll ce uyBa Ipema pokoBuMa yTBpheHum y JlucTu karteropwja JOKYMEHTApHOT
Marepujana.

Ynan 27.

3aBpiieHH TnpeaMeTd obenexaBajy ce onapeheHuM o3Hakama (apXMBCKHM A
KJIacCU(PUKAIIMOHMM 3HAIlMMa) Ha OCHOBY KOJUX C€ BPIIM KiacHdUKaluja 3a apXUBHpame. Y
OKBHpY IUIaHa KJIACU(PHUKAIIMOHNX 3HAKOBA MM apXMBCKHX 3HAKOBA 3aBPIICHH INPEIAMETH CE
cpehyjy o penaum OpojeBUMA.

[lnan knacuuKaMOHUX O3HAKa MOTPEOHO je IMOYETKOM KalleHIapCcKe TOAMHE IpH
OTBapamy HOBOT JICJIOBOTHUKA 3AJICTUTH Ca YHYTpAIbE JIEBE CTpaHEe KOPHIIA UCTOT.

Yaau 28.

3a cBaKy Kjacu(UKalMOHY O3HAKY IO MPaBHIy CE€ y apXMBH MHUCAPHUIE OTBapa rmocedan
peructparop, aciukia, oMOT, KopHie y Kome he ce mpeaMeTu ciaaraTi XpOHOJIOIIKH Y OKBUPY
CBOT" KJIACU(PUKAI[MOHOT 3HAKA.

VY okBupy jeaHOT KJIacH(PUKAIMOHOT 3HaKa MOXKe ce GhopMHupaTu BuIle (HacIUKIN 300T
BEJIMKOT 00MMa TOKYMEHTapHOT MaTepHjaa.

Ynan 29.
ApXUBUpaHU TpEIMETH W aKTH y apXHMBCKOM JIENOy, 4yBajy ce y oaronapajyhum
JTOKyMEHTapHUM jenHuIaMa (pacuukiama, perucTparopuma, KyTijama u CJIMYHO).
Ha cBaky goKyMeHTapHy jeJUHHILY UCIIUCY]y ce cienehe o3Hake:

- TyH Ha3uB cTBapaoua- OakynTeT TEXHUUKUX Hayka y Yauky;

rOJIMHA HAaCTaHKa MaTepHjaja;

KpaTak caJipaj JOKyMEHTapHE JeINHHUIIC;

0poj 13 apXUBCKE KIHUTE.
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Yaaun 30.

ApXUBUpaHU MPEAMETH UyBajy Ce y MpocTopHjama ojapeleHuM 3a apXUBCKH JIEeNO, Koje
Tpeba /a UCIymaBajy ONTHMAIHE TEXHUYKE YCIOBE 3a Ty HaMeHY (YHCTe, CyBe, OCBETJbEHE
XJIQJIHAM OCBETJBEHEM, IPOCTPaHE MPOCTOPH]je, OCUTYPaHE O] BJIare M ca UCIyHEHUM YCIOBUMA
IIPOTUBIIOKAPHE 3AIITUTE).

VY nenoy je 06aBe3HO MEPUOIUYHO BPIIUTH JEPATH3AIN]Y U JC3UHCEKIIH]Y.

ApxuBcku rpal)y je moTpeOHO 3alITUTUTH KaKo o1 omTehema, Tako U 01 HECTajarba.

Ynan 31.

ApxuBcka rpaha ce u3gaje mo nmorpedbu Ha MPUBPEMEHO KOpHUIIThEeHme Ha PeBEpC, KOjU ce
nonymasa y 3 nmpuMepKa. Jean nmpumepak peBepca ce 4yBa Ha MECTy OJIaKiIe je y3eT IpeaIMET,
ApyTH y ToceOHO] (pacuuKIIN HAAJIEKHOT 3alI0CICHOT, a Tpehu 1001ja KOPUCHUK IPEaMETa.

Ynan 32.

VY apXHMBCKOM JICTIOY YyBa Ce JOKYMEHTApHH MaTepujall U apXuBcKa rpaha, 10 yHUIITEHa
npema JIuctu kareropuja apxuBcke rpalje U TIOKyMEHTapHOT MaTepHjayia ca pPOKOBUMA YyBama Ha
KOJy je 1o0rjeHa cariacHOCT WU 0 TIpeIaje HaIJIe)KHOM apXHUBY.

VII EBUAEHTUPAIBE JOKYMEHTAPHOI' MATEPHUJAJIA U APXUBCKE I'PABE

Yaaun 33.

JlokyMeHTapHH MaTepHjal HacTao y pany PakyiTera ynucyje ce y apXuBCKy KIbUTY, KOja
ce BOAM Kao ONINTHM WHBEHTAPHM Iperjie] apXuBcke rpalle M IOKyMEHTapHOr Marepujaia
®daxynrera.

Ynaan 34.

EBunentupame rpahe y apXmBCKy KmHUry Moryhe je Tek kama cy apxuBcka rpaha u
JOKYMEHTApHH MaTepHujasl y TIOTIYHOCTH cpeljeHH, a TOKyMEHTapHe jeIMHUIC O3HAYCHE CBUM
MPOIMCAaHUM O3HaKaMa.

Yaau 35.

YrucuBame y apXuBCKY KEUTY BPIIH CE€ 110 XPOHOJIOTHJH Tj. OJ HajCTapHjer MaTepHjaia
KOJHIM c€ pacrojiaxke. Y OKBHUPY jeIHE TOJIMHE TIOMHKCY]y CE€ MPBO OCHOBHE U JIPYTe €BUJICHIIN]EC
(memoBOHMITH, TIOTIMCH aKaTa, PeTUCTPaTOPH M CII.), a 3aTUM C€ TONMHCHBamke rpahe BpIIu mo
BpPCTH JOKyMEHTAIM]e Koja ce cTBapa y paaxy Pakynrera, Ha clie/ichn HaunH:

- Y pyOpuxy Peanu 0poj 10KyMeHTapHOI MaTepujaJia yIHCYjy Ce OJ je[aH Ia Ha J1ajbe
pennu OpojeBu. PenHu OpojeBHM ce HAcTaBibajy y KIU3W KOHTHMHYMPAHO U3 TOAMHE Y
roguHy. Perucrparypcke jenunuie (peructparop, Gaciuki, KbHUra, OMOT, KyTHja U CII.)
o0ernexaBajy ce HCTUM PeIHUM OpojeM MO KOjUM ce MaTepujai oapehene BpcTe BOAM Y
apXHUBCKO] KIbU3H;

- VY pyOpuky JlaTym ymuca ymmcyje ce JaH, Mecell M TOAWHA yIHCa TOKYMEHTapHOT
Martepujana. JJokyMeHTapHU MaTepujajl U3 MPETXOJHE TOAUHE YMHCYje CE Y apXHUBCKY
KIbUTY HajKacHHU]E /10 arpuiia HapeIHe roJIuHe;
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- VY py6puxky I'ommHa HacTaHkKa yInucyje ce TOJIWHa OAHOCHO PAacloH TOAMHA y KOjeM je
JOKYMEHTapHHM MaTepujal HacTao. 3a TOKYMEHTapHU MaTepHjai Koju oOyxBaTra moJaTke
U3 BUIIIE TOIMHA YIIUCY]E CE IOYETHA TO/INHA;

- VYV pyOpuxky Bpcera noxkymeHTanmje - KJIACH(PMKANMOHM 3HAK YIIHMCyje CE KpaTka
caJip>KWHA IOKYMEHTAapHOT MaTepujaiia, kopuctehu HazuBe u3 JIucte katreropuja apXuBcKe
rpahe u TOKyMEHTapHOT MaTepujajia, Kao ¥ KiIacu(UKaIMOHHU 3HaK;

- YV pyOpuky KosmyumHa JOKYMEHTAPpHOI MaTepHjajia ymucyje ce YyKymaH Opoj
JOKYMEHTApHUX jeIMHHIIA KICTOBPCHOT TOKYMEHTapHOT MaTepujaia;

- VY pyopuky Pok uyBama ynucyje ce o3Haka T (TpajHO) v OpojeM rojarHa 03Ha4eH POK
YyBambAa,

- Y pybpuxy Jlokanuja - ynucyje ce mojaTak y Kojoj MpOCTOPHjH, MOJIUIM U OPMaHy
j€ CMEITeH JOKYMEHTapHU MaTepHjajl, Kao U CBE MPOMEHE Y BE3H Ca CMEIITajeM;

- YV pybpuky IIpumenda - ymnucyjy ce moJany y Be3W ca U3Iy4uBameM (HIIP. U3TYyUYEHO
pemeseM MelhyonmTiHHCKOT HCTOpHjcKOr apxuBa Yauka, Tpeba HaBecTH Opoj W IaTyM
NOOHMjeHOT pellemha) WM TpeaajoM apxuBcke rpahe MelyomTHHCKOM HCTOPHjCKOM
apxuBy Yayak (HaBoIu ce Opoj U AaTyM 3alMCHHUKa O MPUMOIIpenaju rpale HaaIeKHOM
apXuBYy).

JlokymMeHTapHu MaTepHjall yyBa C€ Y apXHMBCKOM JETNOY IMpeMa PEeIHUM OpojeBMMa W3
apXUBCKE KIHUTE.

Yiaau 36.

[Ipenuc apxuBcke Kmure (KOmuja) AocTaBiba ce Mel)yonmTHHCKOM HCTOPH]CKOM apXHUBY
Yauak, 3a mpoTeKIIy TOMHY, HajkacHuje 10 30. anpuia Tekyhe roguHe.

VIII OJABHUPAIBE APXUBCKE I'PABE U U3JIYYUBAIBE BE3BPE/THOI'
JOKYMEHTAPHOI' MATEPHUJAJIA

Ynan 37.

Onabupame apxuBCcke Trpahe W3 JOKYMEHTapHOT MaTepHjajia, Kao M H3IyYHBAE
0e3BpeTHOT JOKYMEHTApPHOT MaTepujajia ce BPIIM c€ Ha OCHOBY JIMCTe KaTeropmja apxuBCKe
rpahe 1 TOKyMEeHTapHOT MaTepujaa.

Jlucty kareropuja apxuBcke rpahe M JOKyMeHTapHOr Mmarepujana goHocu Caser
daxkynTeTa, a UCTa Ce J0CTaBJba Ha carjacHOCT Mel)yonmmuTnHCKOM UCTOpHjCKOM apXxuBy Yadaxk.

Jlucra kaTeropuja apxuBcke rpalje U JOKyMEHTAapHOT MaTepHjajia caJpkKu: peaHu Opoj,
KIacu(UKAIMOHY 03HAKY, HA3UB JTOKYMEHTApHOT MaTepHjasia U pOK UyBama.

Onabupame apxuBcke rpahe W3 JMOKYMEHTApHOT MaTepHjana, Kao W HW3IIyYHBambe/
YHUINTaBakha OE3BPEIHOT JTIOKYMEHTApHOT MaTepujaja BpIIM ce U3 cpeheHor JOKyMEeHTapHOT
Marepujaja KOju je yIHcaH Y apXUBCKY KIbHTY.

Yiaaun 38.

VY apXuBCKOj KEH-H3M 00aBE3HO ce €BUJCHTHpA Opoj M aTyM peliema MehyonmruHekor
UCTOpUjCcKOT apxuBa Yadak, KOjUM ce oa00paBa H3Iy4yHBame/yHHUINTaBamba OE3BPEAHOT
JOKYMEHTapHOT MaTepHjaja.
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Yaaun 39.

WznyuynBame/yHUIITaBakbe OE3BPEIHOr  JOKYMEHTAPHOT MaTtepHjaia BpIIU C€
komucujcku. Kommcuja wuma Tpu umaHa u  uMeHyje je gekan @axyntera. O
U3Ty4YHBamky/yHUIITaBaky 0€3BpEeTHOT JOKYMEHTApHOT MaTepHjajia BOJIU Ce 3alHCHUK, KOjU ce
cacTaBJba y TpU IIPUMEPKa, O] KOjUX C€ JIBa I0CTaBJbajy Mel)yonmTHHCKOM HCTOPH]CKOM apXUBY
Yauaxk.

3anmuCcHUK M3 TIPEAXOTHOT CTaBa CaPKU: JaTyM H MECTO CaCTaBJbama 3allMCHUKA, UMEHA
YJIaHOBa KoMHcH]e, Ha3uB (Dakynrera, pacloH TOAWHA JOKyMEHTApHOT Marepujajga KOju ce
u3iIydyje, Opoj JOKyMEHTapHOT MaTepHujaja W3 apXWUBCKE KIHHIe, TOAWHY HACTaHKa, HA3WB
KaTeropuje JOKYMEHTapHOT Marepujajia, KOJIWYMHY W POK 4yBama, YKYIMHY KOJIWYHHY
M3TyYCHOT/YHUIITEHOT Oe3BpeHOr JOKYMEHTApHOI MaTepHjajia M3paKeHOr y MeTpuMa H
MOTITMCE CBUX WJIAHOBA KOMHCH]E.

MelhyonmTiuHCKA UCTOPHjCKH apXxuB Yauak maje MUCMEHY carjacHOCT Ha 3allMCHUK O
W3ITy4YHBaBky OC3BPEIHOT JOKYMEHTApHOT MaTepHujaia HaKoH 4era ce JOKYMEHTapHHU MaTepuja
MOJKE€ YHHUIITHUTH.

Yiaau 40.

Cpehena u nmonucana apxuscka rpaha rnpenaje ce Mel)yonmuTHHCKOM HCTOPH)CKOM apXUBY
Yayak Ha yyBame HaKOH TPUAECET rOJiMHa o] HacTaHka rpale. [Ipumonpenaja apxuscke rpabe
Bpmin ce Komucujcku. Komucujy umHe mnpenctaBHunu DakynreTra M NpeACTAaBHUIM
MehymnomTHHCKOT HCTOpHjcKOT apxuBa Yauak. Y mpHuCycTBY KOMUCH]€ CacTaBJba CE 3alIMCHUK Y
TeT IpuMepaKa Koju cajipku ciefehe mogarke:

- Ha3uB (hakynreTa,

- MECTO MIPUMONIPENIAje U ATy M;

- IOMUC apXHUBCKe Tpalje 1o rognHama;

- MUIIUBEH-E TIPEIaBaolia 0 yclIoBMMa Kopuiithema rpahe u

- IOTIIXC YJIaHOBA KOMHUCH]j€ U OBepa MpeaaBaola u MpruMaolia.

Ynan 41.

[TocnoBe craBibama NMpeAMETa y apxuBy, y cMUCTy oBor IIpaBuiiHHKa, Kao U U3gaBamba
IpeaMeTa U3 apXUBCKOr Jenoa o0aBjba 3alOCICHU 3aJyXKEH 3a II0CIOBE apXuBe, INpema
[IpaBUIHMKY O OpraHM3alUju M CUCTEeMAaTU3alUju 1nocioBa Ha DakynTeTy TEXHHYKHX HayKa y
Yauky.

IX IIPEJIASHE U 3ABPINIHE OJAPEJBE

Ynan 42.

dakynTer je TyKaH J1a ca U3y3eTHOM MaKKOM 4yBa JJOKYMEHTapHU MaTepHjajl; O3Ha4aBa
W JaTUpa JOKyMEHTapHH Marepujaji; Kiacu(duKyje W apXwBUpa JOKyYMEHTapHU MaTepHja;
onabupa apXuBCKy Tpal)y u u3iayuyje O€3BpeIHU JOKYMEHTapHH MaTepHjall Yy POKY OJ TOJUHE
JlaHa O] IaHa MCTEKa pOKa YyBama.
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Ynau 43.

MakyjTeT je AyXaH a2 ¢a 1 y3€THOM II&KJbOM  ’'Ba W OJpIKaBa apxHBCKY rpaly u
JOKYMEHTapHH MaTepd v CKIady  3aKOHOM O apXHBCKO} pahM M apXHBCKO] ;1eTaTHOCTH,
APYTHM IPOIHCHMA ¥ ynyTcTBHMa MelyomurHHexor seTopujckor apxusa Yavak.

JIncra apXuBCKOT JOKYMEHTApHOI' M 2pHjala ca POKOBHMA 4y! ha YHHH CACTaBHH 0 OBOT
lIpaBunnuka.

Yoaau 44.

Ograj [IpaBunnuk objap:byje ce 1 unTepHeT cTpaHdiy MakyaTeTa a cTylla Ha CHary 0CMOT
7laHa ox aaHa 00jaBFHBama,

CrynamweM Ha cHary osor [lpaBuiHuka mpectaje da BaxHd lIpaBuiHHK o Bohemy
eBHjIcHIIHj¢ Ha DakyTeTy M KaHLIETAPUCKOM Moc;10Bamy, 6poj 1320. o1 27. 12. 1995, rogune.

[IpaBunnuk o6jasben 171 13. janyapa 2077 roaunc.

Crtyna na cuary 21. janyapa 2( ! roamue.

[A
p. mpod.
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