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Ha ocHoBy oapeabe u3 unaHa 14. ctaB 1. 3aKOHa 0 apxMBCKOj rpahu 1 apxXMBCKOj AeNaTHOCTH
(,Cn. rnacHuk PC“ 6p. 6/2020) n unaHa 40. CraTyta, gupektop WHctutyta BroCeHc -
NCTPaXKMBAYKO-Pa3BOjHOr MHCTUTYTa 33 MHPOPMaLMOHe TexHoNormnje bBuocuctema, npod. Ap
Bnagumup UpHojesuh, aaHa 15.12.2021. rogmnHe goHocu cneaehu

NMPABU/THUK O HAYUHY EBUAEHTUPAA, KTACUDOUKOBAHA,
APXUBUPAHA N YHYBAHHA APXUBCKE NTPPABE U AOKYMEHTAPHOT
MATEPUIANA

I. ONWITE OAPEABE
YnaH 1.

OBMM OMWTUM aKTOM yTBPhHYjy ce HauuMH eBUAEeHTUParba, KNacudUKoBakba, apxmBmpara u
yyBatba apxuBcKe rpahe W [AOKyYMeHTapHoOr matepujana Kog MWHctutyta BuoCeHc -
MCTPAXKMBAYKO-PA3BOjHOT MHCTUTYTA 32 MHPOPMaALMOHe TexHoNorvje buocnctema (y Aasbem
TEKCTY: MHCTUTYT).

YnaH 2.

MocnoBu eBuAEHTMpPatba, KAacudMKoBakba, apxvMBMparba M YyBakba apxuBcKe rpahe u
[LOKYMEHTapHOr maTepujana aene ce y ABe rpyne: KaHLeNapujcKko NocnoBatbe U apXMBCKO
nocnoBame.

YnaH 3.

KaHuenapumjcko nocnosare obyxsara:

- npumarbe, npernegartbe W pacnopehmBarbe nowTe MNPUM/bEHE HemnocpeaHOM
npesajom, NPeko NoLuTe, AN CPEACTaBa e/IeKTPOHCKE KOMYHUKaUMje;

- eBMAEHTMpabe aKaTa M NpeameTa M A0CTaB/bakbe UCTUX 3a PaL,;
- aAMWMHUCTPATMBHO-TEXHMYKO 0bpahnBarbe akaTa M NpegMmeTa;
- oTnpematrbe nowre.
ApX1BCKO nocnosake obyxsara:
- apxuBupame, Kopuwhere 1 CTPYYHO OApPKABatbE aPXUBE;

- opabupame apxmBcke rpahe M yHUWTaBarbe 6e3BpeAHOr AOKYMEHTapHOr
maTtepwujana;

- npepaaja apxuscKke rpahe Hag/le}KHOM UCTOPUjCKOM apXmBY.
YnaH 4.

CBa aKTa, JonucK, NPMIo3nN U OCTasla AOKYMEHTA Mory aa byay y NMCaHOj U eNeKTPOHCKO]
dopmu.



MocebHMm MpPaBUAHUKOM O HAaUMHY €BUMAEHTUPAHA, 3alWTUTE U Kopulwherba eNeKTPOHCKUX
[lOKymeHaTa ypehyje ce HauuMH eBUAEHTMparba, 3aWTuTe U Kopuwhera eneKkTPOHCKUX
[LOKyMeHaTa.

NHCTUTYT y CBOM paZy KOPUCTM neyar.

YnaH 5.

Y OKBMpY NOCNOBa U3 YnaHa 3. NnojeanMHu TepMUHN MMajy cnepehe 3Haverbe:

KaHuenapujcko nocnosarte obyxBaTa eBUAEHTUPatbe, YyBatbe M pPas3BpCTaBake
OOKYMEHTapHOr maTepujana Koju je npumsbeH y pag MHCTUTYTa MAKM KOju HacTaHe y
paay NHcTutyTa.

AKT / CnykbeHM foNuC je CBaKM MMCaHM cacTaB Kojum ce nokpehe, gonyrwasa, Meha,
npeknaa uav 3aBpLuaBa HeKM cnyKbeHu NocTynak, Koju caapxu cnegehe genose, 6e3
063Mpa Ha TO A3 /N je HacTao Y NUCAHOM WU €NEeKTPOHCKOM OB/IMKY: NyH Ha3uB U
agpecy nowusbaoua, 6poj n gatym, HasMB U NyHy aapecy NpMMaoLLa, KpaTaKk cagpKaj
npegmeTa, Be3a Ball—Hall

6poj, TEKCT aKTa, npuaor, noTnuc osnaawheHor AnMua N oTMcak nevaTa (YKONMKO je y
ynotpebu).

[JOKymMeHT je 3anuc 6uno Koje BpcTe, 06AMKa M TexXHUKe wu3page (HanucaHw,
YMHOMEHW, HaUPTaHW, CAMKOBHW, LWTaMMaHW, CHUM/bEHM, MArHeTHW, OMNTUYKM,
€N1eKTPOHCKN UM BUNO Koju apyrn 3anuc nogartaka, PU3NYKK npeameT, caonwTere
nnn nHdopmaumja) Koju cagprkajem, KOHTEKCTOM W CTPYKTYPOM MpyKa [O0Ka3 o
aKTUBHOCTU KOjy MpPaBHO MM GM3MYKO nuvue npeaysvma, obas/ba UAWU 3aK/bydyje
TOKOM CBOje AeNaTHOCTU U INYHE aKTUBHOCTM.

Mpunor je nucaHu cTaB (AOKYMeHT, Tabena, rpaduKoH, LpTEX) Koju ce npunaxe y3
cny»kbeHn Jonuc pagu ponykaBakba, 0bjallrbaBarba MM [AOKa3uBaka CagprKuHe
cnybeHor gonuca.

MpeaMeT je ckyn cay>K6eHux gonuca U NPuUaora Koju ce ogHOCe Ha UCTO NUTakbe U
YMHE LeNNHY.

Locuje je cKyn npegmeTa KOju ce o4HOCEe Ha UCTY MaTePUjy MU Ha NCTO NPABHO UAN
dn3nYKOo Nunue.

dacumKkna je apxmMBCKa jeaMHULA KOjy YMHU CKYN AOKYMEHTApPHOr maTtepujana Bulle
npeamMmeTa AN JOKyMeHaTa Koju Ce 04HOCe Ha UCTY maTepujy, akTUBHOCT, agorahaj unm
Ha UCTO NPaBHO UK PU3BNYKO NIMLIE, @ KOjU Ce Moc/ie 3aBpLUEHOr MOCTyMNKa 4yBajy
cpeheHn y CTOM OMOTY.

MucapHuua / MpujemHa KaHuenapwja/ cekpetapujaT npeacrtaB/ba OpPraHM3auUoHyY
jeAVHULY MAM padHO MecTo rae ce Bple ciegehu nocnosu: npujem, oTeaparbe,
nperneaare U pacnopehunsarbe nowTte, eBUAEHTUPAHE U 34PYXKMBaAHE CAYKOEHMX
[ONUCa, [AO0CTaB/batbe [ONUCA YHYTPaLWbUM  OPraHM3aUMOHUM  jeANHULIAMA,
oTnpematbe noluTte, passohere, Kao U HUXOBO CTaB/batbe Y apXMBY U YyBakbe.

[JOKyMeHTapHM maTepwujan nNpeacTaB/ba LEAMHY AOKYMEHaTa MKW 3anuca HacTaimx
AN NPUM/bEHUX AEN0BakbeM U PaaoM cybjeKaTa u3 Tauke 3) 0BOr CTaBa, y U3BOPHOM
WAnM penpoaykoBaHoM 06/MKY AOKymeHTa, 6e3 o063uMpa Ha dopmy u dopmat
benexerba, KAao M NPONUCAHE EBUAEHLMjE O HEMY.



ApxuBcKa rpaha, Kao LOKYMeHTapHU MaTepwujan Koju ce TPajHO 4YyBa, NpeacTas/ba
0pabpaHn M3BOPHMU, a Yy HeJOCTaTKy WM3BOPHON, M CBAKW pPenpoayKoBaHM 06/MK
[LOKYMEHTA MM 3anuca Koju Cy HacTanu pasioM M AeNoBakbeM APXKaBHUX OpraHa u
opraHusaumja, opraHa TepuTopujasiHe ayTOHOMMjE U jeANHULLA I0KaIHEe Camoyrnpase,
yCTaHOBa, jaBHMX Npeay3eha, MManaua jaBHWUX oBnawhera, NPUBPEAHUX APYLITABA,
npeayseTHWKa, MUa Koja 06aBs/bajy PerucTpoBaHy AenaTHOCT, BEPCKUX 3ajeaHuua,
Kao M Apyrux NpaBHUX UAM OGU3MYKMX NMLQA, @ O TPAjHOr Cy 3Havaja 3a KyaTypy,
YMETHOCT, HayKy, NPOCBeTY M Apyre ApylTBeHe obnactn, 6e3 063Mpa Ha To Kaga u rae
CYy HacTanu, U a Nn ce Hanase y ycTaHoBama 3allTuUTe KyATypHUX fobapa uau BaH
FUX, Kao U 6e3 063Mpa Ha 06IMK M HOCAY 3anMca Ha KOM Cy CayyBaHMW.

JOKYMEHTapPHM MaTepmjan ca POKOM YyBaHba YMHM MaATepUjan Koju je oa 3Havaja 3a
Tekyhu pag MHCTUTYTa MAmM maTepujan KOM POK YyBaka HUje UCTEKAO.

ApxMBCKM GOHA, YMHE CBU APXMBCKM NpeaMeTH KOju Cy HacTan MNoci0BaHem
UHcTuTyTA.

CtBapanay, apxmBcKe rpahe n AOKYMeEHTApHOr MaTepujana je npaBHO MAN GU3NYKO
NNLE YMjUM OenoBakbeM HAcTaje apXMBCKa rpaha n 4OKYMeHTapHU maTepujan.
ApxuMBCKa jeamMHuMua je peructpatop, dacumkna, KyTuja, CBEXak, OMOT Yy Koju ce
OANaXy AOKYMEHTAPHU MaTepumjan 1 apxmecKa rpaha.

be3speaHU AOKYMEHTAPHU MaTepmMjan YMHE AeN0BU OKYMEHTAaPHOr MaTepujana Koju
Ccy M3rybunm onepaTuMBHY BpeaHOCT 3a Tekyhu paj, o4HOCHO KOjuMa je MUCTeKao
3aKOHCKM POK YyBaha, a HEMajy CBOjCTBO apXxmBCKe rpahe.

Opabuparbe apxuscke rpahe 1 yHULWITaBakbe be3BpeaHOr AOKYMEHTAPHOr MaTepujana
npeAcTaB/ba NOCTYMNaK KOjUM ce apxmBcKa rpaha bMpa nus 4oKyMeHTapHOr maTepujana,
Y3 YHULITaBake OHWUX OeN0oBa AOKYMEHTApHOr maTepujana Kojuma je npecrana
Ba*KHOCT 3a Tekyhu pag, a Hemajy CBOjCTBO apxMBCKe rpahe.

JlncTta Kateropuja AOKYMEHTApPHOr MaTepujana ca POKOBMMA YyBama je nocebaH aKT
Kojum ce oapehyjy BpcTe apxmBCKe rpahe n AOKyMeHTapHOr MaTepujasia ca poKoBUMa
yyBaha. JINCTa KaTeropuja AOKYMEHTapHOr maTtepujana KnacudmnKoBaHa je y TOm akTy
npema OPraHM3auMoHOj CTPYKTYpU MHCTUTYTa M cafpuM NOMUC CBUX KaTeropwuja
AOKYMEHTapHOr MmaTepujana HacTanor y paay u lbuxoBe poKoBe YyBatba. Ha ocHoBy
NucTe o6aBsba ce NnocTynak ogabupatrba apxuscke rpahe, Kao M NOCTyNaK YHULITaBakba
6e3BpeaHOr IOKYMeHTapHOr MmaTepujana. Kateropumje Koa Kojux je pok yyBarba TPajHO
yyBajy ce A0 Npeaaje HagnexxHom NcTtopujckom apxusy.

ApXMBCKa KrbMra je OCHOBHA e€eBWAEHUMja O LENOKYNMHOj] apXMBCKOj rpahu u
OOKYMEHTAapPHOM MaTepujany HacTasioM y pagy cTBapaoua. ApXMBCKA KrbMra CaapiKu
nonuc (MHBEHTApHW npernen) UenoKynHor 4OKYMEHTAapHOr maTepujana Hactanaor y
pajy, Kao U OHOr JIOKYMEHTapPHOr MaTepujana Koju ce no 6uao Kom OCHOBY Hanasu
KoA, cTBapaoua. APXMBCKA KHMra MOXKe Aa ce BOAW Y MUCAHOM UAU €/IEKTPOHCKOM
0b6nnKy.

ApxuBupare je npoueaypa oanarakba obpaheHux wn 3aBpeHUX npegmerta vy
oaroBapajyhe apxuBcke jeguHuue (pernctpatope, dacuumkne, KyTmje, omoTte 1 gp.)
npema XpoHOJIOWKOM peany nan ytepheHoj KnacuduKkaumnju, Kao 1 knxosa npegaja y
apXMBY NUCAPHULLE /UK apPXMBCKM AENO.

ApxXMBCKM Aeno npeactaB/ba NocebHy NpocTopujy Y Kojoj ce YyBa AOKYMEHTapHM
mMmaTepujan n apxmecKa rpaha oanoKeHa ag akta (HanomeHa: Moe ce HaBecTu Aa ce



[lOKyMeHTaumja yysa y obesbeheHom pagHOM npocTopy wau Aeny Tor npocropa y
cnyyvajy Kaga MHCTUTYT HEMaA BEIMKY KOIMUYMHY AOKYMEHTaLMje).

- PeructpaTopcka jeanHuua je dacumkna, KyTuja, peructpaTop y KOM ce apxusupa
(opnaxke) peructpaTopcku matepujan.

Il. IAPUMAHKE U NPETNEQAHE NOLWUTE
YnaH 6.

Mpumatbe nowTe (aKaTa, NogHecakKa, NakeTa, NMCMa U 4p.) BpLKM ce y nucapHuum/ NpujemHa
KaHLUenapuja/cekpetapujar.

MowTa ce npuma y peoBHO PaHO BpeMe o4, CTpaHe 3anocieHor y nucapHuum/ MpujemHoj
KaHuenapuju/cekpeTapujarty.

Mpujem nowTte obaB/ba ce nNyTem NOLWTAHCKe CAyXbe, eNeKTPOHCKOM MOWTOM, JIMYHOM
A0CTaBoM (HenocpeaHOM Npenajom), NPeKko AocTaB/bada (Kypupa) Uam Ha 3axXTeB CTPAHKE.

YnaH 7.

Mpujem nowTe NpeKo NowTaHCKe cayKbe nnm nogmsare M3 NowTaHCKor ¢axa BpLWKM ce no
NPonNucMMa nowTaHcke cnyxbe. MpuanMKom npujema, OAHOCHO NoAu3akba nowTe U3
nowTaHcKor ¢axa osnawheHo nvue He cme ga NogurHe BPEAHOCHY WM MpPenopyyveHy
NOLLM/bKY YKONMKO YTBPAM Aa je nowuns/bKa owTeheHa. Y TaKBOM C/y4vajy /nLe 3an0oC/eHo Y
nucapHuuUM/ npuMjeMmHoj KaHuenapuju/ cekpetapujaty Mmopa Aa 3axTeBa o/, OAroBOPHOT LA
M3 MowTe 43 Ce CTatbe U CagprKMHA MOWMU/bKe KOMWCUJCKM YyTBpAE M Oa npesa MowTu
nogHecaK y Be3n ca HaKHaZOoM WwTeTe, a nocne Tora he npeyseTy NOWTy ca 3aNUCHUKOM O
KOMUCU]CKOM Hanasy.
Ha 3axTeB nu1uUa Koje HenocpeaHO Npegaje NOwWTy U3gaje ce NoTepAa o npmjemy. MoTepaa ce
n3gaje Ha OTMCKY AeN0BOAHOr WTambus/ba, Y KOju ce yHoCcH aaTym npegaje, 6poj nog, Kojum
je aKT eBUAEeHTMPaH U eBeHTYyanHW Npuao3n. MNoTepay NoTAUCyje auue Koje je akT NpumMmuno.
NLE 3aN0CNEHO Y NUCAapHULKM/ NPUjEMHO] KaHuenapuju/ cekpetapujaTy, Kaga HenocpegHo
npMMma NOWTY Of CTPaHe AoCTaB/bayva (Kypupa), Ay)KaH je Aa NOTBPAW NpUjem MowWW/bKe
cTaBs/bajyhun gaTym v YnTak NOTNNUC y [OCTAaBHO] KHWU3K, HA AOCTAaBHUUM, NOBPATHULM UM HA
Konumjm akara unju ce opuUrMHan npuma.
Mopepg NoTnuca, /vLe 3aN0CNeHO Yy NUcapHULKM/ NpujeMHOj KaHuenapuju/ cekpetapujaty,
Kaga npmuma nowTy, CTaB/ba " cnyxb6eHun neuvar.
Y cnyyajeBMma Kaga gatym npegaje nowte MoxKe Aa byae og 3Havaja 3a pavyHakbe poOKOBa,
y3 NpUM/bEHY NOLIN/BKY obasesHo Tpeba NPUIOKNTH KoBepar.
CnykbeHn fonncn NpUM/bEHU eNEeKTPOHCKMM MyTem LUTamMnajy ce U y nanMpHom obaunKy
3aBoJe y eBUAEHUMNjy Kojy MHCTUTYTa BOAM.

YnaH 8.

Nvue 3anocieHo Y NMcapHUUKM/ npujeMHoj KaHuenapuju/ cekpetapujaTy Koju oTBapa nowTy
AYXaH je Aa BOAM payyHa Aa Ce He OWTeTU HeHa CagpKMHa, Kao U A3 Y KOBepTYy He OCTaHe
HeKM npwnor.
3a nowwusbKe Koje cy npumsbeHe owTteheHe, 3aNUCHUYKN MK KpaTKOom 3abenelwkom, Koja ce
ynucyje HenocpeaHo y3 OTUCaK NpujeMHOr wTambusba, KOHCTaTyjy ce BpcTa M 06um
owTehema.



O6buyHy nowTy oOTBapa  /iMue 3anocNeHo Yy nucapHuuuM/ npujemHoj KaHuenapuju/
cekpeTapwujaTy

MNoBep/bUBY U CTPOro NOBEP/bUBY MOLUTY OTBapa ANUpPeKTop NHCTUTYTa UAK 3aN0CAEHU KOT OH
3a TO OBAaCTML.
BpeaHocHe noww/bKe oTBapa oBnawheHO AuvUe Koje je OArOBOPHO 33 (GUHAHCHKCKO
nocnosakbe.

Mowwu/bKe y BE3N Ca KOHKYPCOM, OF/1aCOM M jaBHMM HabaBKama ce He oTBapajy, Beh ce Ha
HUMa YyInUcyjy Bpeme 1 gatym npujema, ¢ TUM LITO NOLWM/bKe OTBapa KOMUCUja MMEHOBaHa
33 obaB/batbe nocnoBa |y BE3M Ca  KOjUMA Cy  NOWWDbKE  MpUCTUIe.
MowTa npumsbeHa 3a ogpeheHo nuue 3anocieHo Yy MHCTUTYTY ypydyje ce HeoTBOpeHa
agpecaTy, Npy Yemy AOCTAaBHULYY MOXe Aa NoTnulie camo agpecat. AKO Nowu/bKa Te BpcTe
npeacTas/ba CNyK6eHM aKT, NpuManay, je Ay*KaH 4a Yy POKy o4 24 yaca no npujemy akT BpaTu
QMUY 3anocNeHoOM Yy nucapHuuM/ nNpujemHoj KaHuenapuju/ cekpetapujaty pagm
eBuaeHTMpama.

I1l. PACNOPEBUBAKSE U 3ABOBEHE AKATA
YnaH 9.

MpumsbeHy nowTy pacnopehyje 3anocneHWM  Koju je oTBapa M nperneaa.
3anocneHn Koju OTBapa W npernega nNoOWTy MO 3aBpPWIEHOM npernegy CraB/ba OTUCAK
AEeN0BOAHOr WTambu/ba Ha cBakK akT. OTUCAK AeN0BOAHOr neyaTa No Npasuay ce CTaB/ba Y
ropHyu AECHWN Yrao NPUM/LEHOT aKTa. YKOMKO He NOCTOjU TaKBO MECTO, OTMCaK AeN0BOAHOr
WTambusba CTaB/ba ce BUNO rae Ha NPBOj CTPaHK, Boaehn payyHa O TOMe Aa TEKCT OCTaHe
NOTMNYHO YMT/bMB. YKO/IMKO Ha NPBOj CTPaHW HEMa MeCTa 3a OTUCAK AeN0BOAHOT WTambusba,
OTMCaK Ce CTaB/ba Ha NonehuHU NPUM/bEHOT aKTa. YKO/IMKO He NMOCTOjU MECTO HWU Ha jeHOj
CTPaHU NMPUMJ/bEHOI aKTa, OTUCAK AeNOBOAHOr wWTambusba Tpeba CTaBUTU Ha JIUCT YUCTOT
nanmpa Koju ce npunaxe y3 NPUMJ/bEHN aKT.
Y oTucaK npujemHor wtambusba ynucyjy ce cneaehu nogaum:

1. ypyb6puky ,MpnmbeHo” — aaTym npmjema aKTa;

2. y pybpuky ,OpraHusaumoHa jeamMHUuA“ — O3HaKa YHyTpalte OpraHM3auMoHe
jeanHuue;

3. y pybpuky , bpoj“ — 6poj ocHOBHE jeaNHULE N3 AENOBOAHWKA, KAPTOHA U CA.;

4. vy pybpury ,Mpunor” —ykynaH 6poj npum/beHNX Npuaora n 6poj AMcTosa.

PacnopehuBarbe akaTa BpLUM Ce Ha OpraHM3auUMoHe jeanHuue, cny>kbe u cn. uctor gaHa Kaga
je nowTa nNpum/beHa, npema yHanpepn oapeheHMm 03HaKama OpraHM3auMOHUX jeanHULA.
O3HaKe opraH13aunoHmux jegmuHnua mory ga éyay y sugy asoumdpeHunx apanckux 6pojesa, y
3aBUCHOCTUN of bpoja opraHM3aUMOHNX jeanHNLa.

Ynan 10.

NHCTUTYT BOAM ypeaHy eBUAEHUM]Y O CBOjOj NPUM/bEHOj, OAHOCHO COMNCTBEHOj NOLWTH. AKTa
ce eBMAEHTUPAjY M A0CTaB/bajy Y paj UCTOT AaHa Kaga Cy U MPUM/bEHM.

Y OKBMPY KaHLEeNapujcKor NocnoBarba BOAE Ce OCHOBHE M nomohHe eBuAeHuuje o
npegMeTMma v akTuma.

OcHoBHa eBMAEHUMja CTBapaoLa je 4eN0BOAHMUK



Ynan 11.

[lenoBogHUK ce BOAM MO cUCTEMY OCHOBHUX Bpojesa n noabpojesa. OcHOBHMM bBpojeBrma
03HauyaBajy ce NpeameTH, a NoaAbpojeBMMa A0NUCK KOjU ce O4HOCE Ha UCTU NpeaMeT.

3aBohere npeameTa y 4e0BOAHMK BpLWK ce Ha cneaehun HauuH:
y pybpuKy 1 ynucyje ce 0CHOBHM Bpoj AeN0BOAHMKA;

2. y pybpuky 2 ynucyje ce KpaTKa CagpKMHa aKTa — NnpeameTa;

3. y pybpuky 3 ynucyje ce noabpoj;

4. vy pybpuKy 4 ynucyje ce gatym npujema;

5. y pybpuKy 5 ynucyjy ce HasuB 1 ceguiiTe nownsbaoua — npu 3aBohery cConcTBEHUX
aonuca y gaty pybpuky ynucyje ce ckpahenuua ,,Cn“ (concteeHu);

6. Yy pybpuKky 6 ynucyje ce 6poj npum/beHOr aKTa, @ ako Hema b6poja, AaTym A0NKUCa;

Yy PYbpuKy 7 ynucyje ce o3HaKa opraHM3aLUMOHE jeiMHULE KOjoM ce aKT (npeamert)
ycTyna 3a pag;
Yy pybpuky 8 ynucyje ce aatym passohetba;
Y Py6puKy 9 ynucyje ce jeaHa o4 O3HaKa Kojy cy Ha npeameT ctaBuam obpahusaum
npeamerta, U To: ,a/a“ — ako je npegmerT 3aBpLieH v Tpeba ra apxmusupaT; ,P“ — ako
je npegmeTt CTaB/beH Y POK U JaTyM A0 KaZa Ce MMa APXKaTu Y POKY.
CBe [JOUHMje NPUM/bEHE MOLWMW/bKE KOje Ce OAHOCE Ha MCTU npeamMeT 3aBoge ce
nonyHaBatbeM BepPTUKANHUX pybpurKa 3,4, 5, 6, 7 1 8 y OKBMpPY UCTOT Bpoja M Ha HAaYMH KaKo
je To npeTxogHoO objalHeHO.

Ha Kpajy rognHe nenoBoAHUK cCe 3aksbydyje cayxkbeHom 3abenewkom, HanMcaHOM UCnog,
nocnearer 6poja, ca KOHCTaTaLUMjOM KOJIMKO je npeameTa 3aBedeHO Yy TOj roguHu.
3abenewkKa ce gatmpa 1 oBepaBa CAyKbOeHMM nevaTom, a notnucyje je osnawheHo nuue
UHCcTUTYTA.

Ynan 12.

Ocum genoBogHuKa 13 ynaHa 10, MHcTuTyT Boam n nomohHe eBugeHumje (HaBectM nomohHe
eBMAeHuUMje: KrbUra NpuMM/beHEe MOWTe, AO0CTaBHA KhMra 3a MNOLWTY, MHTEPHA AO0CTaBHa
KHbUra, KbUre payvyHa, 4enoBOgHUK MYTHUX Hanora, y 3aBUCHOCTU OZ, TOra Koje eBuaeHuuje
NPUBPEAHO APYLITBO BOAM).

Ynan 13.
Pa3BpcTaBame NoLwTE BPLUKN CE HAa OPraHU3aLMOHE jeMHULE UCTOT AaHa Kaga je M NPMMJ/beHa.
YnaH 14.

[ocTas/batbe NpegmeTa y paj, BpLUM Ce NPEKO UHTEPHE A0CTABHE KHbUre Wan Npeko AHEeBHOr
M3BelTaja NPMM/bEHE NOLWTE, KOje NOTNMCYje 3an0C/IEHU KOjU je NPMMKNO npeamer.

[ocTaB/batbe payvyHa y paj, BPLUM CEe MPEKO KkUre padvyHa, Koja MCTOBPEMEHO NpeAcTaB/ba
OCHOBHY €BMAEHLM]Yy Te BPCTe aKaTa.

JocTtas/mwame nowrte ynyheHe Ha JIMYHOCT BpWKM Ce NPEeKOo KkbUre npmm/beHe nowTe Ha
JINMYHOCT.



Iv. ABMUHUCTPATUBHO-TEXHUYKO OGPABUBABE NMPEAMETA
Ynan 15.

CBaku cny*kbeHu gonuc obuyHo cagpxu cnegehe genose:
1. 3arnaBsbe, y roptbem 1eBOM yray (Hasue 1 ceauwTe, 6poj, AaTym, NyHa agpeca);
2. agpecy npMmaoua (nyH Ha3MB, 0A4HOCHO NOPOANYHO UME U ceauLLTe NpUMaoLa);

3. ca fnieBe cTpaHe, UcnoA agpece npumaoua, o3Haky ,lpeamet”, ncnog Koje ce, paau
NAKLWer 34pyKnBara, ynucyjy 6poj n gatym npMm/beHOr akTa Ha Koju ce oarosapa
nnm 6poj 1 AaTym paHuje oTNPEeM/bEHOT aKTa U CA.;

4. TeKCT Koju mopa Aa byae jacaH, CaxkeT M YUMTaK, OTKYLaH Ha padyHapy;

5. ucnopg Tekcta osnawheHo nAnue notnucyje cny»KbeHn gonuc 1 y3 noTnuc ce cTaB/ba
OoTUCaK cnyxKbeHor neyata (ako ce KOpuUCTH);

6. wmcnop TeKCTa HaBoAe Ce NPUA03nN Koju ce JOCTaB/bajy.

Cny»k6eHn Jonuc ce nNuLLe HajMakbe y ABa NPUMMEPKA, 04, KOjUX Ce jeaH NpMmepak wasbe
KOMUTEHTY, a APYrY Ce 334P*KaBa Yy apXMBH.

V. OTNPEMAE NOLWUTE
YnaH 16.

CBM 3aBpLUEHM NpeagMeTH Koje Tpeba oTNnpemMnTn, apxmBmpaTt uam yctynutn spahajy ce

NNLY 3anNoCNeHOM Y NUCcapHULM/ NPUjEMHO] KaHuenapuju/ cekpetapujaty Npeko MHTepHe
[LOCTaBHE KrbUre, Koju npoBepaBa GpopmanHy CTpaHy cay:KbeHor fonuca U Ha eBeHTyasHe
HeZoCTaTKe yKasyje obpahusavy.

Ynan 17.

. Buwe cnyxxbeHux gonuca, og4HOCHO NpeameTa 3a jegHOr NpPUMaola Makyje ce y jeaaH
KoBepaT. BpeAHOCHa MOLWM/bKA, CyACKa aKTa M NoBep/bMBa Mpenucka OTnpema Ce yBek
npenopy4eHoOM NOLWW/bKOM.

YnaHn 18.

OTnpemaH:e XUTHE nowTe y mMecTto npnmaoua moxe aa ce obasu NpeKo Kypupa n nytem
AO0CTaBHE KbUre 3a MecTo.

Ynan 19.

Y [0CTaBHY KHbUIY 3@ NOLITY YNUCYjy Ce CBE NOLLU/bKE Koje ce oTnpemajy nowTom. [locTaBHa
KHbWra CAYKW Kao eBUAEHUMja O 3aBPLUEHO] OTNPemM, Kao M Npeaaju HoBUA Ha uMme
NOLWITAHCKNX TPOLIKOBA.

Pagu npaspatba HOBLA 33 NOLITAPMHY CBAaKOAHEBHO Ce BOAWM KOHTPOIHWUK NOLITapUHE.

VI. APXUBUPAHE N HYBAHE JOKYMEHTAPHOI MATEPUIANIA

YnaHn 20.



CBM pelleHM npegmeTn mopajy Aa byay oanoxeHu y oprosapajyhe apxuBcke jeauHuue
(peructpatop, Krbura, ¢acumMKaa, apxMBCKA KyTWja, CBeXakb, OMOT M Ap.). Ha cno/bHUMm
OMOTMMA apXUBCKUX jeAnHMLA Ucnucyje ce: NyH Hasme NHCTUTYTa, roAnHa HacTaHKa M BpCTa
AOKYMEeHTapHOr MaTepujana, eBUAEHUNOHM BpojeBM npegmeTa U peaHu 6poj nog Kojum je
ApPXMBCKa jegMHULA ynncaHa Yy APXUBCKY KHbuUry.

[JOKymMeHTapHW maTepujan 4vyBa ce npema pokoBuma yTepheHum y JIMCTM KaTeropwja
AOKYMEHTapHOr maTepujana ca pOKOBMMA YyBahba.

Mpe apxusMparsa Tpeba NPoOBEPUTH 4a /M je NpeAMET 3aBpPLUEH U a K ce Y NpeAMeTy Hanase
HEKM NPUI03U UAN AOKYMEHTU KOjU He NpMnagajy UCTOM.

YnaH 21.

nucapHMuM/ NPUjEMHO] KaHuenapuju/ cekpetapujaTy, O4HOCHO Yy PagHUM MpocTopujama
3aBpLUEHN NPeaMeTM MOry Aa Ce Ap’Ke HajBulle ABe roguHe og, AaHa 3asohema. MNocne Tor
pOKa CMeLTajy Ce Yy apXWMBCKM AEno, O4J10KeHM MO rogMHama u peaHum bpojesMma u3
apXMBCKe Kibure Ha oarosapajyhe apBeHe uan MeTanHe cTanaxe — nonuue. MpocTopuje
Aenoa mopajy ga byay cyse v cBeT/e, a AOKYMEHTaUMja ocurypaHa o owTehewa, Kpahe m
nokapa.

YnaH 22.

CaB 4OKyMeHTapHU maTepmjan HacTao y pagy NHCTuTyTa ynucyje ce y ApXMBCKY KHbUTY, KOja
C/TY*KWM Kao OMLWTN MHBEHTAPHM Npernes LueaoKynHor apxmBckor matepujana. EBngeHtmpatrbe
ce BpLUM 3a CBaKy NOc/0BHY roamHy og, 1. 1. go 31. 12. tekyhe roauHe.

Ynucmeame y ApXMBCKY KHoUTy BpLIM ce Ha cnedehn HaumH:
1. y pybpuky 1 ynucyje ce peaHu 6poj, a noa jeaHUm peaHum Gpojem ynucyje ce
NUCTOBETHM MaTepujan, 6e3 o063npa Ha KOAMUMHY, Npu 4Yemy ce peaHu 6pojesu
HacTas/bajy U3 rOAUHE Yy TOANHY;

2. y pybpuky 2 ynucyje ce AaTym ynuca;

y pybpuKy 3 ynucyje ce roamHa, ogHOCHO pas3zobsbe y Kojem je AOKYMEHTapHW
MaTepujan Hactao (3a LOKYMEHTapHW maTepwujan Koju obyxBaTa noaaTke M3 BULe
roAvHa ynucyjy ce nodeTHa M Kpajtba KafieHgapcKa roanHa);

4. y pybpuKy 4 ynucyje ce knacndpuKkaumMoHa 03HaKa (aKo je ycTpojeHa);

5. v pybpuKy 5 ynucyjy ce cagapiaj, BpCTa apxvMBCKe rpahe wWaAnM AOKYMeEHTapHOr
maTtepujana;

6. y pybpuKy 6 ynucyjy ce KonmumHa 1 6poj apxMBCKUX jeaAnHULa (HNp. perucTpartopa u
Ap.);

7. ypybpury 7 ynucyjy ce 6poj 1 AaTym 3anmncHUKa (MPUANKOM YHULLTaBaHa 6e3spegHor
maTtepujana uam NpUANKOM npeaaje Haa/exxHoOM apxuBy);

8. y pybpuKy 8 ynucyje ce poK YyBarba AOKYMEHTapHOr matepujana us saxehe Jlucre
KaTeropwuja;

9. y pybpuKy 9 ynucyje ce npumeaba (HNp. cmelTaj AOKYMEHTapHOr maTepujana).

YnaH 23.



Mpenuc apxvMBCKe Khbure 3a [AOKYMEHTAapHM MaTepujan Hactao y MNPeTXo4HO] FoAMHM
[L0CTaB/ba Ce HaANEXKHOM UCTOPUjCKOM apxMBY [0 Kpaja anpunaa meceua Tekyhe roguHe.

YnaH 24.

Y apXMBCKOM Aenoy YyBajy ce AOKYMEHTAapHM MaTepujan U apxuBcKa rpaha y cpeheHom u
6e3beHOM CTatby, A0 YHUWTEHA Npema JICTU KaTeropunja AOKYMeHTapHOr matepujana ca
POKOBMMA YyBakba MW [0 Npeaaje HagNexXHOM apxuBy. APXMBCKM LEMO0 Y KojeM ce 4yBajy
apxuBCKa rpaha M [OKYMeHTapHW MaTtepujan mopa fa byae cHabpeseH [0BO/LHOM
KOJIMUMHOM aPXMBCKUX NONMLA 32 CMELLTA] LOKYMEHTauum]e.

MHCTUTYT je, Kao cTBapanal, apxuBcKe rpahe, Ay»KHO Aa 0cUrypa MUKPOKAMMATCKE, XeMMjCKO-
B6uonoLKe U pU3NYKe ycnoBe 3a 3alUTUTY apXMBCKe rpahe 1 AoKyMeHTapHOr maTepujana of
LUTETHOr AeN0Baka TeMnepaType, Baare, CBETNI0CTH, 3payetba, NpalnHe, MMKPOOpraHmM3ama,
MHCeKaTa, rnogapa u ¢pusmukux owtehera. Jeno mopa ga byae onpem/beH CUCTEMOM
NPOTUBMOXapPHE 3alTUTe.

ApXu1BCKU Aeno mopa ga byae ¢pnsnykum obesbeheH pagm HeosnawheHor ynacka gpyrux anua
N HEKOHTpOo/McaHOr Kopuwherwa AOKYMeHaTa. Y apXMBCKOM Aenoy He CMe Aa ce Hanasu
HWUKaKaB ApYyr1 matepujan, OCMM apxuBcKe rpahe n JoKymeHTapHOr maTepujana. ApXMBCKOM
rpahom M JOKYMEHTAPHUM MaTeEPUjalOM Y apPXMBCKOM AENOY PYKYje, CTPYYHO UX oapXKaBa U
BPLUM HenocpeaHy 3awTtuty osnawheHo nvue MHCTUTYTa MAM 33 TO NOCEOHO aHra*KoBaHO
CTPYYHO Nu1Le.

VIIl. O0ABUPAHE APXUBCKE NPABE U YHULLUTABAKE BE3BPEAHOI AOKYMEHTAPHOT
MATEPUIANA

YnaH 25.

Opabuparbe apxuscke rpahe u yHulLTaBarbe 6e3BpeaHOr AOKYMEHTAapHOr maTepujana BpLUn
ce Ha OCHOBY JInCTe KaTeropuja apxmsecke rpahe n LOKyMmeHTapHOr maTepujana ca poKoBMMa
yyBakba.

JlucTa je cactaBHM 4,€0 OBOT NPABUIHUKA U MOMKe [ia Ce NPUMEtbYje NOLTO Ha Hby carnacHocT
[la HagNeXHWN apXuB.

YnaH 26.

Nucta KaTeropuja cagpsku pegHu 6poj, wudpy AOKYMEHTapHOr maTepujana, Hasue
KaTeropmje OKYMEHTapHOT MaTepmjana U POK YyBarba.

YKONMKO ce TOKOM roguHe jaBe HOBE BpPCTE€ OOKYMEHATa, MeHa Ce U AOI’IYI—ije nocmjeha
NCTa.

YnaH 27.

Jlncty ycBaja ampeKktop NMHCTuTyTa.
YcBOjeHa INCTa A0CTaB/ba Ce HaANEXHOM apXu1BY Y ABa OpPUrMHANHA NMPUMEpPKa.

3a pag Ha JIuCTM KaTeropuja apxmecke rpahe n [OKYMEHTApHOr maTepujana ca pOKOBMMA
yyBatba oapehyjy ce MBaHa Omasuh n Carba AHTUN, KOju Cy CTPYYHO ocnocobsbeHN Aa oueHe
3Ha4aj 4OKYMeHTauuje 1 Aa ynpas/bajy 4OKYMEHTALNjOM.




YnaH 28.

ApxuBcKa rpaha uyBa ce TpajHO y 06/MKY Y KOjeM je M3BOPHO HacTana.

3a TpajHOo YyBame oapehyjy ce KaTeropuje matepujana Koje cagpe nogatke of 3Ha4aja 3a
pag VIHCTUTYTA M 3anoC/ieHnX y Hemy, Kao U nojaun Koju ofgparkasajy CyWTUMHY paga
UHcTuTyTa.

Ynan 29.

3a AOKYMEHTapHW MaTepujan Koju HUje oueHeH Kao apxuBcKa rpaha (3a TpajHO uyyBarbe)
pPOKOBU YyBama ogpehyjy ce 3aBucHO og notpeba MHCTUTYTa 3a Kopuwherwe y npakTUyHe
CBPXe, Kao My cknaay ca nocebHnm nponucuma. M3BopHM 061K 4OKYMEHTapHOr MaTepujana
KOjWN HUje eNIeKTPOHCKM M 33 KOjU HMje NPONUCaH TPajHU POK YyBaka MOXKe Aa Ce YHULITU U
npe MCTeKa NPONMUCAHOr nepuoga YyBarba TEK HAKOH AMIMTanAn3aumje n yKOAMKO ce YyBa y
OKBUPY ycnyre KBanMPUKOBAHOI €NeKTPOHCKOT YyBatba AOKYMEHTA.

Ynan 30.

3a nocTtynak opabuparba apxvBcke rpahe M yHUWTaBatbe 6Ge3BpeaHOr AOKYMEHTapHOr
MaTepujana, KOM je POK YyBakba UCTEKAO, OANYKY AOHOCU AMpeKTop UHCTUTYTA.

Opabuparbe apxmBcke rpahe M yHuwTaBarbe Oe3BpeAHOr AOKYMEHTapHOr maTtepujana
0b6aB/ba ce Ha OCHOBY JlUCTe KaTeropuja 4OKYMEHTApHOr MaTepumjasia ca pOKOBMMaA YyBakba.

Opabuparbe apxvBcke rpahe M yHuWwTaBarbe 6e3BpefHOr AOKYMEHTAPHOr MaTepujana
06aB/ba Cce UCK/bYYMBO U3 CPeNEHOr N Y aPXMBCKO] KHoU3N €BUAEHTUPAHOT LOKYMEHTapHOTM
maTepujana.

YHUWTaBarbe Oe3BpesHOr AOKYMEHTapHOr maTtepujana obaB/ba ce CBake roAvHe 3a
OOKYMEHTapHN MaTepujan Ynju cy pOKOBM YyBatba UCTEK/IN.

Ynan 30.

3a nocnose ofabupa apxuecke rpahe M m3pagy nonuca 6e3BpeaHOr AOKYMEHTapHOr
MmaTepujana, KOM Cy POKOBM YyBatba UCTEKIU, popmupa ce Komucuja. Oanyky o bpopmuparsy
KOMMUCKje AOHOCK AMPEKTOP MHCTUTYTa.

Ynan 31.

Monuc 6e3BpeaHOr AOKYMEHTAapHOr maTepujana cacTaB/ba Ce€ M A0OCTaB/ba HaANEXKHOM
McTopumjcKom apxuBy y iBa MPUMEPKA U CaApKU:

1. HasuB UHCTMTYTa y uMjem je pagy maTepwujan HacTao, J4AaTyM M MECTO CacTaB/bahba
nonuca;

2. nonuc KaTeropuja 6e3BpeaHOr AOKYMEHTApPHOr maTepujana ca pegHum bpojem
nonuca, peaHuUM H6pojem apxuBCKe Khure, rogMHOM HacTaHKa, 6pPOjHO M3paXKeHOM
KOAMYMHOM Yy dacumKiama, KyTujama, permcTpaTtopuma, Kiburama, UTA., Kao M ca
Ha3HaKOM POKa YyBaHba;

3. YKYMHY KONWYMHY AOKYMEHTAaPHOr MaTepujana NpeaoXKeHOor 3a YHULITEHE;

4. noTnuce YNaHOBA KOMMCUje Koja je NpeasoXKuia HaBeAeHM AOKYMEHTapHU MaTepujan
3a YHULITEHE.



YnaH 32.

Ha ocHOBY aKTa HaZNEXHOr apx1Ba NPUCTYNa Ce YHULITaBaky AOKYMEHTApHOr MaTepmjana,
npu Yemy je cTBapanal Ay)KaH Aa npeay3me HeonxogHe mepe 3alWTuTe NogaTtaka Koju 6u
MOFM 3 noBpeae npaBa M NPaBHU MHTEPEC NMLA Ha Koja ce AOKYMEHTAapHW maTtepujan
0o4HOCH.

VIIl. OBABE3E NPUJIMKOM NPEAAJE APXUBCKE TPPABE HAOJIEXXHOM JABHOM APXUBY
Ynan 33.

MHCTUTYT, Kao cTBapasnal, O4HOCHO MManal, apxmecke rpahe, cpeheHy n nonmncaHy apxmscky
rpahy npegaje Ha YyBarbe HaA/IEXKHOM jaBHOM apXMBY MO UCTEKY TPUAECET roAMHA Of AaHa
HEHOT HAaCTaHKa WM NO NPecTaHKy paga cTBapaola.

HagnexHu jaBHU apxuB MoOXKe Aa 04/y4n Aa ce y NojeAnHUM CayyvajeBuma NpoayXKn poK ms
cTaBa 1. oBOr YnaHa.

M3y3eTHO, POK M3 cTaBa 1. OBOr YnaHa MOKe [a Ce CKpaTu cnopasymom namehy HaanexxHor
jaBHOr apxMBa M cTBapaoL,a, O4HOCHO MMaoLa apxmBcke rpahe.

YnaH 34.

MHCTUTYT je, Kao cTBapanay, apxuBcke rpahe, a4y»KHO Aa apXMBCKy rpahy npeaa y opurmnHany,
cpeheHy, 03HauyeHy, nonucaHy, HeowTeheHy MM ca caHuMpaHum owTeherwuma, anm u
TEXHUYKUN ONPEM/BEHY.

O npumonpenaju apxmBcke rpahe cauMbaBa ce 3anNUCHUK YWUjU je cacTaBHW AeOo Monuc
apxuBcKe rpahe Koja ce npeaaje HageXXHOM jaBHOM apXmBY.

TpolwKoBe HacTasne y Be3M ca NPUMONpeaajom apxmecKke rpahe, ykmydyjyhu n cpehmsame u
n3pagy nonuca n caHnparbe owTtehera, Koje MoXKe aa 06aBU HaANEXKHM jaBHU apXMUB, CHOCH
CTBapanay, 0A4HOCHO MManal, apxmecke rpahe.

CtBapanau, O4HOCHO MManau, Koju npepaje apxuBcky rpahy gaje npenopyKy HagneXHOM
apxMBy O YC/0BMMA HeHOr Kopuwherwa M POKOBMMA A[OCTYNHOCTWU, Koja npencTaB/ba
CacTaBHM Ae0 3aNUCHUKA U3 CTaBa 2. OBOT Y/aHa.

IX. NIPENTA3HE U 3ABPLUHE OAPEABE
YnaH 35.

MHCTUTYT je, Kao cTBapanal, U MManal, apxuBcKe rpahe n 4OKyMeHTapHOr maTepujana, gy*Ho
[la y POKy oA, TpuaeceT gaHa ob6aBecTM HaANeXHM apxXMB O CBMM M3MeHama CTaTyca M
opraHusaumje (NpomeHu cTatyca M/Mnu HasmBa, NPOMEHM OpraHM3aLmje, NPOMeHN aapece,
Kao M NPecTaHKy pasa v Apyrom).

YnaH 36.

MHCTUTYT 1 CBU 3aN0OCAEHU AYXKHM CYy Aa caBecHo ny 6e3begHom 1 cpeheHom cTakby YyBajy U
OAP’KaBajy apXMBCKY rpahy W AOKYMEHTapHW MaTepujan, cBe y CKAady ca 3aKOHOM O



apXuBCKOj rpahy u apxMBCKOj AENAaTHOCTM, OBMM MNPABUMIIHUKOM U CTPYYHUM YNyTCTBUMA
HaA/1e}KHOT jaBHOT apxuBa.

Ynau 37.

MpaBMAHMK CTyNa Ha CHary OCMOT 4aHa of AaHa objaB/buBatrba Ha OrNacHoj Taban UHcTuTyTa.

Y Hosom Capy, 15. 12. 2021. roauHe
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