PENYBJIMKA CPBUJA

OcHoBHa IIKOJIa

"Cperu Capa"

Hen.op. 01-452/2 o 29.04.2022. roaune
Kparyjesait

Ha ocnoBy unana 119. ctaB | tauka | 3akoHa 0 OcCHOBama cucTtemMa 00pa3oBama M BacIUTamba
("Cnyx6enu rmacauk PC", 6p. 88/2017, 27/2018-1p.3akon, 10/2019, 6/2020 u 129/21 ) , unana 14
3akona o apxuBckoj rpahu ("Cmyx6enu mmacauk PC", 6poj 6/20) Ilkoncku oxdop OI “Ceetn
Caga“ y KparyjeBuny Ha ceqauiu oapxanoj nana 29.04.2022. roqune, 1oHEO je

IIPABH/THUK
O HAYHHY EBH/IEHTHPAHA, KJIACH®HKOBAWbA, APXHUBHPAKA H YYBAbA APXUBCKE
I'PABE H JJOKYMEHTAPHOI MATEPHJAJIA Y
OIll ,CBETH CABA“ Y KPAT'YJEBI]Y

I OIIIITE OJAPEJABE

Yoaan 1.
OBUM NpaBUIHUKOM YTBplyje ce HAUMH €BUJCHTHpama, KIacu(UKOBamba, apXUBHpaAmka U
gyyBara apxuBcke rpale u qokymentapuor matepujaia y OIII ,,Ceetn CaBa“ (nasbe: Illkosa).

Yonan 2.
[TocnoBu Ha eBUACHTHpAKY, KIACH(PHUKOBAKY, apXHBHpamhy W YyBamby apXuBcke rpahe u

JOKYMEHTapHOT MaTepHjajia 00yxBarajy:

- IpUMame, Tperiename W pacrnopehuBame TomITE, NMPUMIBEHE HEMOCPEIHOM NpeaajoMm,
MPEKO TIOIITE, HIIK CPEJICTaBa EIEKTPOHCKE KOMYHHKAIIHU]E,

- EBUJICHTHPAE aKaTa M MPeIMeTa U JIOCTABIbabEe UCTHX Y Pajl,

- aJIMUHUCTPATHBHO-TEXHUYKO oOpahiBame akaTa U mpeaMera,

- OTIpPEeMame MOIIITE,

- apxXHMBHpame, KOpUIIhemhe U CTPYIHO OJIpIKABAHE apXHBE,

- oabupame apXuBCKe rpalje U yHHINITaBambe OE3BPEIHOT JOKYMEHTApHOT MaTepHjaia,

- Tpejaja apxuBcKe rpalhe HaIeKHOM UCTOPHJCKOM apXUBY.

Yuau 3.
VY okBupY MocJ0Ba U3 WwiaHa 2. , IOjeAMHH U3pa3u uMajy cieaehe 3Haueme:

AKT (cay:k0eHH JONMC) je CBaKO NMUCMEHO KOjUM ce mokpehe, nomymyje, Memwa, NMpeKuaa Win
3aBpIIaBa Heka ciykOeHa nenatHocT Hlkone. CinyxOeHu nonucu Mory OUTH OOMYHH, TTOBEPJHUBU
U CTPOTO MOBEPJBHMBH, U Ca O3HAKOM KOJy TajHY CaJp>KU WM BPCTY XUTHOCTH.

IIpuJor je nucanu cactas (JOKyMEHT, Tabesna, rpaUKOH MM CIIMYHO) WIH (PU3UYKHU MPEAMET KOju
ce IpuiIaXke y3 akT paau JOIyHmaBama, OOjallkbaBamka WIM J0Ka3MBama CaJAp)KUHE CIyXOeHor
JoTIHCA.



IIpenmer je ckym cnyXOCHHUX JOMKCA U MPUJIOTa KOJU CE OJTHOCE HA MCTO MUTAKE U YNHE IENINHY.

Jlocuje je ckym mpeaMmera KOju ce OJJHOCE Ha MCTY MaTepHjy WIM Ha UCTO MPaBHO WK (PU3NUKO
JHLE.

@acuukIiIa je CKyll BHILIE MpeaMeTa WM JIoCHjea KOjU Ce IOCIe 3aBPUICHOT MOCTYIKAa 4YyBajy y
HCTOM OMOTY.

ApxuBcKy Trpally uuHE W3BOPHM U penpoAyKoBaHM (THMCaHM, LPTaHH, LITAMIIaHHU,
KOMIjyTepu3oBanu, (otorpaducanu, roHorpaducand, (GUIMOBAHH, MUKPO(UIMOBAHH, WM Ha
JAPYrd HauuH 3a0€Ie)KEHH ) TOKYMCHTAPHU MaTepHujasl OJ MOCEOHOT 3Hadaja 3a HAYKy M KYITypy
Koju je HacTao y pany lllkoe.

ApxuBcka rpaha y ejekTpoHCKOM 00JIMKY je apxXuBcka rpaha koja je M3BOPHO HacTajia y
€JIEKTPOHCKOM OOJIUKY.

JIoKkyMeHTapHH MAaTepHujajJ IpeJcTaBiba ICIMHY JOKyMEHaTa WJIM 3alica HACTAuX WIH
MPUMJbEHHX JICJIOBAHEM U PAJIOM IIKOJIE, Y U3BOPHOM WIIH PEMPOIYKOBAHOM OOJHMKY JTOKYMEHTA,
6e3 003upa Ha popMy 1 GopmMat OeNexkema, Kao U MPOIMKICAHE EBUCHIU]E Y IbEMY.

JlokyMeHTapHM MaTepHjaj y eJeKTPOHCKOM OO0JMKY je TOKYMEHTapHH MaTepHjal KOju je
M3BOPHO HACTAa0 y €IEKTPOHCKOM OOJIHKY.

Be3BpeaHu 10KyMeHTapHM MaTepHjaj YMHE JEIOBH MHCAHE JOKYMEHTallMje KOjU Cy HU3TYyOUIIn
OTIepaTUBHY BPEIHOCT, TO jeCT KOjUMa je TpecTaja BaKHOCT 3a TeKyhu paj, a HUCY OICHEHU Kao
apxuBCKa rpaba.

ApxuBa je mocebaH MPOCTOP TIE C€ YyBajy apXWBUPAHH MPEIMETH, E€BHJICHIIM]a O aKTUMa H
peaMeTnMa, Kao M OCTalM JOKyMeHTanuoHn warepujan [lkose g0 mpenaje HaIe)KHOM apXUBY
WM JI0 BbUXOBOT YHUIITCHA.

ApXHBCKAa KHHIa j¢ OCHOBHA €BHUJCHIM]ja O IICJIOKYITHO] apXUBCKO] Tpahl W JOKyMEHTapHOM
MaTepHjally HacTaJoM y pajy CTBapaora.

ApxuBcKH (POH]I YNHE CBH apXMBCKH MPEIMETH KOJU Cy HacTaiau nocioBameM [1Ikore.

CBa akTa, IOTIMCH, IPUIO3U U OCTajla JOKyMEHTa MOTY OMTH Yy HAallMPHOM M €JIEKTPOHCKOM
00JIHKYy.

Hauun eBuaenTHpama, 3amITuTe M Kopuirhema eIeKTPOHCKUX JOKyMeHaTa ypehyje ce
noceOnuM ommtuM aktoM lllkose o0 HauMHY eBHJICHTHpama, 3alliTUTEe, W KopHUIIhema
eNIEKTPOHCKUX JIOKyMEHATA.

lIkxona y cBoM pany KopucTu meyar, a cratryrom lllkomne ce nerasmHuje ypebhyje HauuH
IEroBe ynorpeoe.

111 Ilpujem u nperJen nomre
Yian 4.

IIpujem momre ( akara, mojHecaka, NakeTa, TeJlerpama, MejioBa M Jp.) BpLIM CEKpeTap
HIKOJIe, peepeHT 3a MpaBHE, KaJPOBCKE M aIMHUHUCTPATUBHE MOCIOBE WJIHU JIMIE OBJIAlIheHO 071
CTpaHe AUPEKTOPA LIKOJIE, TOKOM PEIOBHOT paJHOT BPEMEHA .

[TomrTa ce He mpUMa BaH paJIHOT BpEMEHA, OCUM Y CUTYalljama Koje OJpean AUPEKTOp.

Yuam 5.

3anocnenun y IlIkonu Koju HeEmocpeaHO MpHMa IMOIITY OJ CTpaHe JocTaBjbaya - Kypupa,
Iy)XaH je J1a MOTBPJM MPHjeM MOLINJbKE TaKo IITO he CTaBUTH JaTyM M MOTIHC y JOCTaBHO] KEHU3H,
Ha JIOCTaBHHUIM, MOBPAaTHUIM WIM Ha KOMMJU CIMCAa YMju ce opuruHan npuma. [lopex mormumca



3aIoCICHOT KOjU TIpHUMa TOMITY, CTaBJka ce u nedar [lkore.

[Ipujem momTe MpeKo MOIITAHCKE CIY)KOe MM MOJM3akbe MOIITE U3 MOIITAHCKOT Mperparka
BPILH 3aMI0CIICHU KOJU MMa OBNAIINehe TMPEKTOPa, a IO MPOIMHCUMa MOMITAaHCKE CITyxOe.

Yunau 6.

OO6uuHy M mnpenopydyeHy momty, ajapecupany Ha Illkoay M HpuUMIBEHY y 3aTBOPEHUM
KOBEpTaMa, 0TBapa CeKpeTap, OJHOCHO JIMIIEe OBJIAITNEHO O] CTpaHe AUPEKTOPA.

ITommpke IMPpUMJBCHE Yy BC3HM Ca KOHKYpCHMa, TCHACPHUMA, JII/IIII/ITaIII/IjaMa 1 CINYHO HEC
oTBapajy ce Beh ce camMo Ha KOBepTy cTaBjba JaTyM, 4ac M MHUHYT npujema. OBe KOBepTe ce
HEOTBOPEHE Mpe/ajy HaiexkHoj Komucuju koja ux oTBapa u uyBa y3 nparehy 1oKyMeHTaIujy.

[Ipujem nomite Mpeko MOLITAHCKE CIYKO€ WM MOJU3alke MOLITE U3 MOLITAHCKOT Iperparka
BpIIIM 3aMI0CJIEHH KOJU MMa oBJamheme TUPEeKTopa, a o MpOoNrucruMa MOLITAaHCKe CITy»KOe.

Yiau 7.

VY3 mpUMIJBEHHM aKT MpUJiaXke ce KOBEpaT, HApOUMUTO YKOJIMKO JaTyM Ipefaje MOIITH MOXKeE
OWTH O]l 3HauUaja 3a pauyHame pokoBa (PoK 3a ydenihe Ha KOHKYpPCY) WM Kaja C€ U3 MPUMIbEHOT
aKTa HEe MOXE YTBPJUTH MECTO OJaKIIe je MOCNIAT aKT WA C€ He MOXE YTBPAUTH MME TIOTHOCHOIIA,
a TH noJanu Cy Ha3HA4YC€HHU Ha KOBCPTH.

Yaam 8.

AKO Cy KOBEpPTH MPETOPYKE MM OMOTH TIAaKeTa U APYTHX MONIMIbaKa MPUMJIbEHH olTeheHu, a
MOCTOJH CyMHa O HEOBJIAITNEHOM OTBapamy, Ipe OoTBapama Tpeba 0 TOME CAYMHHUTU 3alUCHUK Y
koMme he ce koHcraroBath BpcTa W oOuM omTehema W Ja JU HEITO HEJA0CTaje Y MPHUCIENO]
MOIIUJBIIH, Y3 IPUCYCTBO jolI JBa 3arocieHa y [lkomu.

Yaau 9.

[Tommibke Ha KOjUMa je 03HAYEHO J1a MPEACTaBIba]y MOCIOBHY TajHY, OBEPJHUBY U CTPOTO
MOBEPJbUBY MOIITY OTBapa AuUpeKTop win cekperap lllkone u oHa ce eBHAEHTHpA y OIIITEM
JICIOBOJIHUKY Ca O3HAKOM CIYXOEHO-TIOBEPJbUBO WM CTPOrO IMOBEPJbHUBO,0€3 ymuca apyre
caip>)kKMHE U HEOTBOPEHH Ipenaajy nupektopy Llkose nin 3amocieHoM Kora oH OBJIACTH.

O6pazla IMOBECPJBEHUBOI U CTPOI'0 IIOBEPJbHUBOI' AKTa U3BPIIHaBa €€ O CTPaHC oBJialrheHor Jmmna.

Yaan 10.

OmnantheHn 3amocieHd KOju OTBapa M Iperyieia MpUMJbEHY IMOLITY, MO 3aBpIICHOM
Iperiely, CTaBba OTUCAK MPUJEMHOT ITaMOMJba Ha CBAKM MPUMJIBEHM akT Koju he OuTH ymucaH y
JIEIOBO/IHUK.

OTHcak npujeMHOr ITaMOMIba CTaBJba Ce, MO MPaBUIy, Y TOPHM JeCHU Yrao NnpBe CTpaHe
aKTa, y KOjU ce yHoce: JaTyM IpHujema, Opoj MOJ KOjUM je INOJHEcaK 3aBeieH, Opoj mpuiora
YKOJIMKO I'a UMa.

Axo Cy CTpaHC aKTa y HCJIWHU MONMYHECHE TCKCTOM, OTUCAK HpI/IjeMHOF ITaMOMIba Tpe6a
CTaBHUTHU Ha JIUCT YHUCTEC XapTI/IjC KOjI/I CC MIPHJIAKC Y3 aKT.



Yaau 11.
[Mpumiseny nomty pacropelyje, o npasuity, MpaBHU CapaTHUK KOjH je OTBapa U Imperiea.

W3y3eTHO, AUPEKTOP MOKE OAPENUTH Jla pacnopehuBame Momre, CTaTHO WM IPUBPEMEHO,
BPIIM HEKU JIPYTU 3aII0CIEHH.

Yuau 12.
Pa3BpcraBame momte BPIIM Ce HCTOT JaHa KaJia je ToITa MPUMIbCHA.

Pa3BpcraBame mpenmera (akata) BpIIM C€ IO CAApXKUHU Marepuje Koja ce obOpahyje y
IPEIMETY.

IV EBunentupame (3aBoljem-e) akara, 0lHOCHO NpeaMeTa
Yaan 13.

VY llkonu ce BOJAM OCHOBHA €BUJICHIIMjA O NMPUMJbEHUM M COTICTBEHHM aKTHMa M MOCeOHE
eBUJICHIIN]E,

OcHOBHa €BHJICHIIH]a peMeTa BOIM ce Y ,,J[emoBOTHUKY .
3a Bohemwe [lenoBoiHMKA, TAYHOCT M YPEIHOCT Bohema, oiroBopan je cexkpetap Lllkoe.
Ynan 14.

VY 1enoBOAHUKY ce IPUMJbEHH M pacriopeheHu aKTH €BUACHTHPAjJy IO XPOHOJOUIKOM peny,
HCTOT JaHa U MOJI UCTUM JaTyMOM IO KOJUM Cy MPUMJIbEHH.

JIenoBOTHUK ce BOJAW 1O CHCTEMY OCHOBHHUX OpojeBa W monopojeBa. OCHOBHUM OpojeBUMa
O3HauaBajy ce MPEAMETH TPBU MYT 3aBEJCHU Y JEJIOBOIHHMK, a MOAOpOjeBUMa CBU HAKHAIHO
MIPUMJBEHH JIOTIUCH KOJH CE€ OJTHOCE Ha TIPEeIMET 0O3HAYeH OCHOBHH OpOjeM.

Yaan 15.
3aBoheme cruca y J1eJI0BOIHUK BPIIH ce Ha cieaehu HauuH:
-y pyOpuky 1 ymucyje ce : OCHOBHH Opoj IETOBOHUK (TI0 TOTPEOH U MPEHOCHHU Opoj)
-y pyOpuKy 2 ymucyje ce: npeIMeT-capK1Ha aKTa;
-y pyOpuky 3 ymucyje ce: noaopoj akra;
-y pyOpuKky 4 ynucyje ce: 1aTyMm MpHujemMa aKTa;

-y pyOpuKy 5 ynmcyje ce: Ha3uB M CeIUIITEe NOIINbaola, a IpH 3aBoherby CONCTBEHNX aKara
ynucyje ce ckpahenuna ,,cn“ (COncTBeHM);

-y pyOpuKy 6 ymucyje ce: 6poj ¥ JaTyM aKTa MOIINJbAoLa;

-y pyOpuky 7 ymucyje ce: O3HaKa OpraHu3allOHE jeIMHUIIC KOja MpUMa WIH Iajbe aKT
(6pojeM ce onpelhyje BpcTa TOKyMEHTa MpeMa U3BOPY HACTaHKA U MPEAMETa);

02- mupekTop IIKOJIE ,CEeKpeTap IIKOJIe
03-3anocienn
05-¢puHaHCH]CKO-PavyyHOBOJICTBEHH MOCIOBU
06-yueHumu

-y pyOpuKy 8 ymucyje ce: 1aTyMm pa3Bolema Uil OTIpeMe aKTa;



-y pyOpuky 9 ymucyje ce: 3a apXuBHpaH MpeaIMeT O3HaKa a/a, 1o MoTpedu W Be3HU Opoj ca
JPYrUM MPEAMETOM, Kao U Ha3uB (MME U MPE3UME) JIMIA KOje IpruMa MpeaMeT pajau oopase.

Kana ce momyHe cBe pyOpHKe y JIEIOBOJHHKY MpenBUl)eHE 3a yIIHUCHUBaKE M0A0pOjeBa, 1ajbe
3aBohjere akaTa KOjU Ce OJHOCH Ha MCTH NIPEAMET, BPIIU CE IPEHOIICHEM OCHOBHOI Opoja y
cienehy ciobonHy pyOpHKy 3a OCHOBHE OpojeBe, ca Ha3HaKOM ,,IPEHOC a TAe je MpeaMeT MPBU
IyT yIUCaH, CTABUTH OCHOBHE OpojeBe n3Mel)y KOjux je MpeHeT OCHOBHH Opoj.

AxTa KOja ce W3 OINpaBJaHUX pa3jiora He MOTY 3aBECTH HCTOT JaHa Kaga Cy NPHUMJbEHA
3aBenthe ce cieaeher pagHor nana mpe 3aBohema HOBE MOIITE.

Yuan 16.

3a cBaKy KaJeHAApCKy TOJIMHY YIUCHBame akaTa y J(elI0BOHUK MOYUE ca peaHUM OpojeM
1. a 3akpyuyje ce 31. menemOpa ciay:kOeHOM 3a0eNelKoM HalMCaHOM HCIOJ MOCIeAmer Opoja
KOJU TOKa3yje KOJIUKO je ImpeameTa 3aBeleHo y JlemoBonHuk y Toj roauHu. OBa 3abenenika ce
JaThpa ¥ OBepaBa [evyaToM, a NOTIHUCY]e € PaJHUK KOJU BOJH JIEIOBOAHHUK.

Ha kopumama nenoBoaHuKa ynucyje ce KpynHuMm cioBuma HasuB Illkone. Mcnon HazuBa
CTaBJba CE FOJINHA, KA0 U MPBU U MOCIEABYU PeAHU OpOj U3 AETOBOIHUKA.

V JdocraB/bame akaTa 'y paja
Yaan 17.

[Tocne 3aBohema akara y NEIIOBOJHUK, CBU aKTH CE€ JIOCTaBJbajy MCTOT WIIM HAPEIHOT JaHa
cimyx0ama/opraHu3aIMOHNM jeIMHHUIIAMa WIIH 3aTI0CJICHOM PaJivd MOCTYIamka.

JlocTaBspame ce 00aBJba HCTOT JaHa Kaja je aKT eBUIACHTHPAH, a XUTHA TIOIITA U TeJerpaMu
0JIMax I0 TIPHjeMy.

JlocTaBspame akaTa BPIIU CE HEMIOCPETHOM TIPEAajoM .

[lo mpujemy akta moTpeOHO je U3BPIIUTU IPOBEPY HETOBE HCHPABHOCTH, MOTIIYHOCTH U
Opoja mpuiiora Ha Koje ce y akTy no3uBa. HemoTmyHa uiau HEMCHpaBHA aKkTa MOPajy IPETXOIHO Ja
ce JI0OIyHe, OJJTHOCHO HCIIpaBe, Ia TeK OHJIa Ja ce y3MYy Yy pa.

VI AIMUHHCTPaTHBHO-TEXHHYKA 00pajaa nmpeaMera
Yuaan 18.
CBaku CIIy>)KOCHHU JOIUC CAIPIKH:

- 3arJlaBJbe, CTaBJba CC Y TOPHU JICBH yrao (Ha3WB U CEIUINTE OpraHu3aiuje, Opoj ciayxoeHor
JOTIHCA, 1aTyM);

- Ha3UB U CCUIITE IMpUMaAOLa,

Opoj ¥ 1aTyM IPUMJIBEHOT aKTa Ha KOJH ce OJIroBapa Win Opoj ¥ 1aTyM OTIPEMJBEHOT aKTa U
ClIL;

TEKCT KOJU MOpa OUTH jacaH, Ca)eT U YUTaK, OTKYLIaH Ha payyHapy;

MOTIIMC OBJamrheHor JIMlia 1 y3 MOTIIHUC CE€ CTaBJba OTHUCAK CJ'Iy>K6eH01" rncyara,

UCIIOJ] TEKCTa, ca JIeBEe CTpaHe, HaBOJE Ce NMPHIIO3H KOjU C€ JOCTaBJbajy y3 JIONHC, a KOjU ce
O3HayaBajy WM HBHUXOBUM YKYMHMM OpojeM (TpuMep: MpUIIora MeT) WM BUXOBUM Ha3UBOM (Ha
IIpUMeEp: U3BOJ U3 MaTUUHE KIbUTE pol)eHuX, yBepemwe U ci.). [Ipunosu tpeba, o npasuiy, aa oyay
CJIO’KEHH 110 pejly U3Jlarama MaTrepuje y akTy.



Cnyx0OeHH JOoMHC Ce MUIIE Y HajMame JIBa MPUMEPKa OJ KOJUX C€ jeJaH Iajbe MPUMaolly, a
APYTH Ce 3ajp)KaBa y apXHBH.

Yuan 19.

CBakM akT KOJUM TOYME-E HOBU TpeaMeT Tpeba 1o 3aBolemy, OJHOCHO EBHICHTHPAY
YIIOKUTHU y TOce0aH OMOT CIIHCA.

Ha omory crinca ymmcyje ce: 0poj, ToIrHA ¥ 03HAKa YHYTPAIkhe OPraHu3aluoHe jeIUHUIIE, a
UCIIOJI TOTA KpaTaK CaJipKaj MpeaMeTa, Kao U MOIHUC MPUJIoTa.

AxTe ucTtor mpeamera Tpeda yigaratd y oMOT IO JaTyMHUMa IpHjeMa, OJHOCHO pELIaBame
TaKo J1a Ce aKTU ca HOBUJUM JJaTyMOM HaJla3e Ha BpXYy.

Yuan 20.

3aBplIeHe IpeaMmeTe Koje Tpeba OTHPEMMTH, apXMBUPATU WM YCTYNUTH HEKOM JIPYroM
MpaBHOM WJU (U3UYKOM JIMIy WJIM CIYyXOM , OJH. OpraHM3alllOHO] JelIMHUIM, Mpenajy ce
oBJamrheHoOM 3armocIeHOM Y3 MOTPEOHa YITyTCTBA O HAYMHY OTIIPEME.

VII Ornpemame noure
Yuaan 21.

OTnpemame TOIITe BPIIM OBJAMINEHH 3allOCICHH TPEKO TOIITAHCKE CIYyXO0e , JoCTaBJbaya
(kypupa), eIeKTPOHCKUM ITyTeM MJIM HETIOCPETHO.

CBa momTa mpey3era y TOKY JaHa, MO MPaBWIy C€ OTIpeMa HMCTOr AaHa 10 13 dacona.
VYKOJIMKO MOIIITa HUje XUTHA, MOKE C€ OTIIPEMHUTH HApeIHOT PAJHOT JaHa.

[IpeameTn 1 aKTH KOjU Ce€ UCTOT JaHa ymyhyjy Ha HCTY aJpecy CTaBJbajy c€ 00aBe3HO y UCTH
KoBepar. AKO ce jemaH OJ] THX INpeJMeTa Iajbe IMPErNopydeHo, y 3ajeIHNYKH KoBepaT Tpeda
CTaBHTHU U OCTaJIe TIPEAMETE, KOju OM ce MHAa4Ye OTIPEeMaid Ka0 OOMYHE MOIIUIbKe. AKO c€ Ha UCTY
aJipecy UCTOBPEMEHO OTIpeMa BHIIIEC aKaTa WM HEKH JPYTd MaTepHjall, KOju HE MOXKE Jia CTaHE Y
KOBepar, Tpede MX YIaKoBaTH M OTIPEMHTH 110 BayKEhUM TMOIITAHCKAM IPOIUCHMA.

OtnpeMame BaXHHjUX JOKyMeHaTa (CylIcKka akTa, MOBEepJbMBa M CTPOro IMOBEPJbUBA
MpenucKa) ce BpIUIM IMOMYyHaBamkbeM IOBpaTHUIIE y3 KOBepar, Kako Ou ce o00e30enno noka3 o
MpHjeMy MOIINJbKE.

KoBepat y xome ce oTnpemajy akTu Tpeba Ja CaapkKu y TOPHEM JIEBOM YTy MpBE CTpaHe
Ta4yaH Ha3UB U OJMIKY ajjpecy MOUInjbaolia U 03HaKy CBUX aKaTa KOju Ce Hajla3e y KOBEpTH.

Yuaan 22.
[IpujemHa KB®bHra CIIyXH Kao €BUCHIIM]a O U3BPILIEHO] OTIPEMH MOIITE.

VY npujeMHY KIBUTY Ce YIUCY]Yy CBE MOLIUJbKE KOje ce OTIpPeMajy MOIITOM, ca 03HaYaBahEM
Jla TK ce OHa OTIpeMa Kao MpernopyydeHa, ca MOBPaTHUIIOM WIIM OOWYHA TOIITA.

Yuaan 23.

OTtnpema moimre Koja je 03Ha4eHa Kao "NOCIOBHA TajHA" BpIIM ce 00aBE3HO MPENoOpyyeHo,
OJIHOCHO Y 3aTBOPEHUM KOBEpTaMa ca MOBPATHULIOM WJIM IIPEKO JI0CTaBJbaya (Kypupa).

KoBepar ca aktuma koju cy oapeheHu kao ,,lI0CIOBHA TajHa“ MOpa OWUTH 3arnevyaheH uiau Ha



JpYyTrH MOToAaH HauuH 06e30eheH.

KoBepar ce meyatu Tako HITO C€ aKT Ipe CTaBJbamba y KOBEpaT 3amThhyje KoMaaoM YHCTOT
nanupa, a 3aTUM ce Ha nojiehuHu KoBepTa, 1Mo CpeIuHH | yriioBuMa,oTrcHe neyat Llkose.

Yiau 24.

Caa momiTa Koja ce OTIpeMa IMPEeKo MOIITaHCKE CIY)0e pa3BpcTaBa ce y: OOMYHE MMOIIHJBKE U
MPETNOpyICHE MOMIMJBKE M THM PEIOM TOIINIBKE Ce YIUCY]Y YV OJroBapajyhy KmUTy eKcIieOBaHe
TOTIITE.

Yiaau 25.
TpormrkoBe nmomTaprHe ycTaHOBA Tutaha aBaHCHO, Y CKJIAJly ca PacloJIOKUBUM CPEJICTBUMA.

Hakon wucnocraB/bama padyHa 3a IMOLITAPUHY O CTPAaHE IMOLUTAHCKE CIyx0e, H3HOC
YTPOILIEHUX CpEACTaBa C€ EBUACHTHPA Y pPadyHOBOJACTBY M BpIIM C€ MOCTYNAK KOHTPOJE
MOIITAPHHE.

Yan 26.

VY cnydajy na auie KOMe akT HUje MOrao OMTH ypydeH HENOCpPEIHO, a HU OTIPEMameM
myTeM IpenopydeHe MONIMIJbKE, OTHOCHO Ca MOBPATHHUIIOM, YPYUYeHhe OBOT akTa 00aBjba ce y 1ajbeM
MOCTYNKY Ha OCHOBY OTIITHX 0Jipeaada 3akoHa O OIIITEM YIIPAaBHOM MOCTYIIKY.

Yaau 27.

[TomTa Koja ce mocraBjba OpraHu3aljama, OpraHiMa WK JIMIIEMa MOKE Ja C€ JIOCTaBJba U
MPEKO J0CTaBJbaya, MyTeM JOCTaBHE KEbUTE WM MPOTIPATHOT aKTa.

JlocTaBHa KE-HUTa CIY)KH Kao €BUCHIM]a O M3BPILICHO] OTIIPEMH | Tipeaaju moiute. [loTmuc
W JaTyM TpUjeMa y JOCTaBHOj KHbW3M HIIM HA MPOTPATHOM aKTy CIYXH Kao J0Ka3 O H3BPIICHO]
Mpeaaju aKkTa.

JloctaBibay MOILITY YNHCAHY y JIOCTaBHY KIUTY Npefaje MCTOr JaHa Kajla MYy je TOIITa
npenara.

[Tomra koja ce mocraBiba OpraHu3alMjaMa W ycTaHOBama, mpeaaje ce y oapehenum
IpocToprjamMa TUX OpraHu3allija, OJHOCH O YCTaHOBa, a MOIITa Koja ce ynyhyje nuity, npeaaje ce y
CTaHy WIH CIyk0€HO0j MPOCTOPHjU KOja je Ha3HAuYeHa Ha MOLITH.

[Tomra ce mpenaje y3 moTnuc oBiamheHOr Juna 3a MpHjeM HOLITE OpraHu3alje WIH
yCcTaHOBE, OJTHOCHO JIMILY KOojeM je ymyheHa.

Yaan 28.

VY chydajy &a JUIe HE JKeMH Ja PUMHU  aKT, I0CTaBJbad ie 0 ToMe 00aBEeCTUTH CeKpeTapa
[IIkoJyie ¥ cauMHUTH CITY)KOEHY 3a0eleNIKy Koja CaJpiKu MOJaTKe O JaHy, 4acy W MECTy IMOKyIaja
npeaaje IMoIlTe, Ka0 W OCTale OKOJHOCTH KOje Cy JOBejle JI0 HeMOrYhHOCTH TMpenaje IMOITe
onpeheHom nuiry.

Yuan 29.

[TomTa ce mpenaje HEMOCPEHO CTPAHLIM TAKO IITO je OHA, y3 MOTHHC U JaTyM IpHjeMa Ha



KOIIMJU aKTa WM y EBUJCHIIN)H , OBEPaBa U MPEy3nuMa.

AKO ce CTpaHKa W3jaCHHM Jla HE el Jla IPUMHU Taj aKT, CeKperap he O TOj OKOIHOCTH
CAuYMHHTHU CIIY>)KOCHY OellelIKy M OBEPUTH je CBOjUM moTtmnucoM. OBy 3abeneniky Mory fa oBepe u
JAPYr'd TPHCYTHU 3alOCIICHH CBOJUM IOTIHCOM, U y TOM CIIy4ajy C€ pelleHhe HIM aKT cMaTpa

YPYYEHUM.
Yuaan 30.

CBa momra Koja ce J0CTaB/ba WJIM IPHMa €IEKTPOHCKMM IIyTeM, LITaMIlia c€ U 4yBa Y
HITaMIIaHOM OOJIMKY, ca MPOIMPATHUM aKTOM O JIOCTaBH, OJHOCHO O TIPHjeMY.

VIII ApxuBupame u CTPYYHO OJp:KaBame apXuBe
Yaan 31.

3aBpieHu (apXUBUpPAHU) MPEIMETH 4YyBajy C€ y apXUBHU Yy OAroBapajyhuMm AOKyMEHTapHUM
jenuHuiiama (dacuukiaMa, KyTujama, perucTpaTopuMa) CMEIITEHUM y oJiroBapajyhe mosiuie uin
OpMaHe.

Ha perucrparypckum jeauHHIIaMa ymucyjy ce cienehu momamu: Ha3WB JIOKYMEHTapHOT
Marepujaia, TOJIMHA HacTaHKa MaTepHjajia U KiacuuKamoHa o3Haka, Opoj mpeaMeTa Kao U paaHu
Opoj MO/ KOJUM je perucTpaTypcka jeIMHHIIA YIHUCAaHA Y apXWBCKY KmuUry. Ha gokyMeHTapHUM
jeIMHUIIaMa CTaBJba Ce 03HAKa O POKY UyBama IpeIMeTa.

CaB TOKyMEHTapHHM MaTepHjall 3ajeJTHO ca OCHOBHHUM €BMJICHI[MjaMa YIHCYje C€ y apXUBCKY
KIbUTY TI0 TOAMHAaMa U KJIaCU(PUKALMOHNUM 3HALMMA.

Yaan 32.

ApXHMBCKOM TpaljoM U TOKyMEHTapHHM MaTEpHjaJIOM y apXHBCKOM JCTIOY PYKYje U OJpKaBa
3aIloCiIeHH KOME je TO y OTHCY IMociioBa npeMa [IpaBMiIHUKY O OpraHu3alfjd U CHCTEMaTH3alUjH
MOCJIOBA.

Yuaan 33.

[Ipe apxuBupama, Ha NMpPEeAMET CE CTaBJba O3HAKa ,,a/a” U YIHUCYje ce POK UyBama KOju je
yrBpheH y Jluctu kareropuja apxuBcke rpahe u perucTparypckor Marepujajia ca pokoM uyBamba.

CBM akTHM M TpeIMETH 3a Koje je JucramMa KaTeropuja PEerucTpaTypcKor MaTepujaiia
yTBphEeHO Ja MpecTaBiba apXuBCKy rpal)y n1o6ujajy o3Haky ,.,apXuBcka rpaha‘.

Yuaan 34.

ApXI/IBCKI/I npeamMeT CC I/IS,I[ajy Ha IIPpUBPEMCHO KOpI/II_HheH:e HOjeI[I/IHI/IM JunyuMa HIIN
OpraHru3alluOHUM jeI[I/IHI/II_IaMa Ha peBepC.

PeBepc caapu: Ha3uB U Opoj MpenMeTa, KIacu(UKaMoHy 03HaKy, pelHH OpOj U3 apXHUBCKe
KIbUTE, ATYM y3MMama, pOK Ha KOJU ce MpeAMET U3/1aje U MOTIUC JIMIA KOJU y3UMa MpeIMeT

PeBepc ce nmonmymaBa y Tpu mpUMepKa. JenaH mpuMepak peBepca ce uyBa Ha MECTY OJaKIe je
IpeaMeT y3eT, ApYrH y moceOHOj (acIuKiIM 3amocieHOr KOJU je OJroBOpaH 3a apxuBy, Tpehu
100Hja KOPUCHUK JTIOKYMEHTA.

Yuaan 35.

HpOCTOp apxuBa MOpa ouTn CyB, a )IOKYMGHTaI_II/Ija oCUrypaHa o YHUIITCHA, omrehema uau



Kkpahe.

Ynan 36.

VY apXHMBCKY KIBUTY YIHCYje Ce PErHCTPATYPCKH MaTepHjal U3 MPETXOJHE TOANHE HajKacHUje
1o 30. anpuina Tekyhe roauHe.

o 30. anpuna Texkyhe roguHe MPONKUC apXUBCKE KILUTE JOCTAaBJba CE HANJICKHOM apXHUBY.

Yuan 37.

ApXI/IBCKa KibUra CJIYyXXKH KaOo OIIITH HWHBCHTAPHU TMPETJIC LOCJIOKYIIHOT apXHUBCKOT
Marepujaia.

VYnucuBame y apXUBCKY KIbUTY BPIIH c€ Ha cieaehu HauuH:

-y pyopuky 1 ,Pegau Opoj“— ymucyjy ce on jeman (1) ma Hamasbe OpOjeBH HCTOBPCHOT
perucTpaTrypckor MaTepujaia HacTajaor TOKOM jeJHe ToJuHe, 0e3 003upa Ha Opoj perucTpaTypcKux
jenuHuiia. Peqan OpojeBr ce HACTaBJha]y Y apXUBCKO] KEbM3W KOHTHHYHUPAHO, U3 TOJWHE Y TOAUHY.
Peructparypcke jequnuie ce obenexaBajy pelHUM OpojeM MOJ KOJUM Cy YIHCAHE Y apXHUBCKY
KIBUTY;

- y pyopuky 2 ,,JIatym ymuca® - ynucyje ce JaTyM yIrca perucTpaTypckor MaTepujaa;

-y pyopuky 3 ,J'omuHa HacTaHka“- ymmcyje ce TOJIWHAa OJHOCHO pa3nolibe y KojeM je
PEruCTPaTypPCKH MaTepHjasl HACTa0; 3a PETHCTPATYPCKH MaTepHujall KOju oOyxBaTa BHIIIEC TOJIWHA,
YIHUCYje Ce TIOYeTHA TOINHA;

-y pyopuky 4 ,Canpxkaj“- ymucyje ce KpaTka CaJpKWHA WA BPCTa PETUCTPATYPCKOT
Marepujana;

-y pyopuky 5 ,,VkynHO* - ymucyje ce Opoj apXMBCKUX jeAMHHIIA , Tj.pEeTrHCTPATYPCKUX
JEeIMHUIIA HICTOBPCHOT PErHCTPaTypCKOT MaTepujana (perucrparopa, Gaciukiv, KyTHja U KibHra);

- y pyopuky 6 ,IIpocTopuje u moauie - ynucyje ce nmpocTopvja, opMap WIH IOJHIA Te je
CMEIITEeHA JOKYMCHTAIIH]a;

-y pyopuxky 7 ,Ilpumenda* - ymucyje ce Opoj peliema O H3Iy4UuBamky PErUCTPaTypCKOT
Marepujaia, Opoj 3alMCHUKA O IPUMOTIpeiaju apxuBcke rpahe Mictopujckom apxuBy u Jip.

IX Onadupame apxuBcke rpale
U M3JIyYuBam-e 0e3BpeIHOT PerucTpaTypcKor MaTepujaJjia

Yaan 38.

Opnabupame apxuBcke rpahe U U3TydrBame 0€3BpEAHOT PErUCTPATypCKOT MaTepHjaia BpIIU
ce mpemMa yrBpheHUM POKOBHMA UyBama U3 JIMCTA KaTeropHja perucTpaTypckor MaTepujaia.

JIucra kareropuja apxuBcke rpahe M JOKyMEHTApHOI MaTepujajia ca POKOBHUMa 4yBama je
CacTaBHU JIeO OBOT MpaBWJIHUKA U MOXKE C€ IPUMEHUBATH KaJa Ha by Ja cariacHocT Mcropujcku
apxuB lllymanuje.



Yuaan 39.

VKOJHMKO Ce TOKOM TOJIMHE jaBE HOBE BPCTE JOKyMEHATa, BpIIM CE M3MEHa M JIONyHA
nocrojehe nmcTe, Koja ce JocTaBiba Ha carjacHocT Mcropujckom apxusy Llymanuje.

Yuan 40.

3a pan Ha JIucTy KaTteropuja perucTpaTypcKor MarepHjajia ca pOKOBHMA dyBama ojpelyjy ce
OHHM PAJHHIIN KOjU HAjOOJhE TO03HAjJy OpraHU3alli]jy U BEeHY JICTaTHOCT y IEINHHN B KOJU Cy CTPYIHO
CIOCOOHM J1a OIIeHE APYIITBEHHU, HAYYHO - UICTOPUJCKH M MPAKTUYHU 3HAYa] TOKyMEHTAaIH]e.

Yaau 41.

VYcraHoBa je obaBe3Ha Aa BpUIM ojabupame apxuBCKe rpahe U H3IyunBame O€3BpeaHOT
JOKYMEHTapHOT Matepujaiia y3 onopeme Mcropujckor apxusa lllymanuje, y najbem Tekcy ApXuB.

MznyunBame Oe3BpeHOT NOKyMEHTapHOT maTepujana Bpuin Komucuja ox tpu (3) wiana
KOJy UMEHY]j€ TUPEKTOpP.

O m3nyunBamy OE3BPEAHOT JOKYMEHTapHOT MaTepHjaja BOJHM CE 3alMCHUK KOjH CaJpKu:
MMEHa 4JaHOBA KOMHMCHje; JaTyM M MECTO cacTaBJbama 3allMCHHKA, HA3WB CTBApaola
JOKYMEHTapHOI MaTepHjaja, TOJMHY HAacTaHKa Marepujajia, IOINUC KaTeropuja Oe3BpeaHOr
JOKYMEHTapHOT MaTepHjajia, YKYITHY KOJIWYHHY H3IIydeHOT MaTepHjaa.

Komucwuja cactasba momnuc TOKyMEHTaApHOT MaTepHjaia KoMe je, IpemMa JIHCTH KaTeropuja
JOKYMEHTapHOT MaTepHjajia ca pOKOBHUMA YyBamba, UCTEKA0 POK UyBamba.

[Toruc cappxu crnenehe momarke: peaHu Opoj, Ha3WB KaTETOpHje MaTepHjajia U3 JIHCTE,
penHu Opoj W3 JIMCTE, POK YyBama MpeMa JINCTH, TOJAWHA HACTAaHKA MaTepHjajia M KOJUYMHA Y
TY’)KUHCKUM MeTpuMa (0poj GacIiuKiIv Ui perucTparopa)

[Tortuc OGe3BpemHOT JOKYMEHTApHOT MaTepHjajia ce y3 KOMHjy 3aluCHUKAa J0CTaBjba
Ha/IJISKHOM MCTOPHjCKOM apXUBY ca 3aXTEBOM Ja C€ MaTepHjall Mperiea u 0JJ00py U3TydnBamkbe.

ITo ucreky 30 ronvHa o1 JaHa HacTaHKa apXuBcke rpahe ( TOKyMEHTapHH MaTepHjaji Koju
ce TpajHO yyBa) Mpejiaje ce 3aMCHUYKH HA/IeKHOM APXUBY.

Yuau 42,

Ha ocHoBy pemema wuctopujckor ApxuBa O€3BpeIHH pPETUCTPATypCKU MaTepHjail ce
YHUILITABA WIH J]aje y pepay namnupa.

Yuaan 43.

OmnamtheHo suie ApxuBa MOXeE Ja 3a7pXKHM O]l M3Jy4MBama KaTeropuje JOKYMEHTapHOT
MaTepHjana koje cy Jlucrom npenBuljeHe 3a M3MyuMBamke, YKOJIMKO OLIEHH J1a CaJpXKU MOJAaTKe 3a
TPajHO UyBameE.

X Ilpenaja apxuBcke rpalje ncropmjckom apxuBy
Yaan 44.

Apxuscka rpaba, cpel)eHa u nonmcana Moxe ce npefaatu ApxXuBy Ha UyBame, 10 UCTEKY poKa
on 30 roguna, pauyHajyhu on g1aHa HacTaHka Te rpal)e.



Ynan 45.
[Mpumornpenaja apxuscke rpahe puu Komrcuja on 3 wiaHa kojy UMEHYje TUPEKTOP.
VY mpucycTBY KOMHCH]E cacTaBJba C€ 3alMCHUK Yy T (5) mpuMepaka KOju CaipKu:
1) nazus llkoue;
2) MecTo MPUMOIIPeiaje U IaTyM;
3) momuc apxuBcke rpal)e o rogrHaMa, BpCTH U KOJTUIUHHY;
4) MAIIJBEH-E TPEaBaoIia 0 yeloBUMa Kopuiithema rpale;

5) moTnuc YWiaHOBa KOMHCH]Ee U OBepa MpeIaBaolia u MprumMaolia;

XI Ilpena3sne u 3aBpiiHe oapeade
Ynan 46.

[kona je ayxHa Ja ca HNaXHOM 4YyBa M OJp)KaBa apXWBCKy rpally M JOKyMEHTapHU
MaTepujaj y CKiIaay ca 3aKOHOM O apXMBCKO]j rpalju v apXHUBCKO] I€TaTHOCTH U IPYTUM MPOTHCOM
U IIpeMa yrmyTcTBuMa ApxuBa.

Ynan 47.
O npuMeHHu OBOT NMpaBUITHHUKA cTapahe ce 3a10CIeHO JIUIE KOje AUPEKTOP OBIACTH.

[IpuirkoM mpecTtaHka pajHOT OJHOCA WM KaJPOBCKUX MPOMEHA 3aMOCJICHUX Y apXUBH WU
MUCapHULIM, TPUMOTIPEaja TyKHOCTH BPIIH CE 3alTUCHUYKH.

Yuan 48.

OBaj mpaBWJIHUK CTylla Ha CHary OoCcMOT JaHa O]l JaHa o0OjaBJbMBama Ha OIJIACHO] TalJH
[koue.

Jenan npumepak oBor [IpaBuiHuKa 10CTaBba ce ApXUBY.

CrynmameM Ha cHary oBor IlpaBuiHuka mpecraje Ja Baku mperxoaHu [lpaBuiHHK o
aJIMUHHUCTPATUBHOM U apXUBCKOM MOCJIOBAY.

[Ipencennuk [Ikoackor oxbopa
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