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Ha ocHoBy unaHa 14. 3akoHa o apxuBckoj rpahu u apxuBckoj aenatHoctH (,,Ca. rnacHuk PC*, 6p. 6/2020),
1 unaHa 49. Craryra Akaaemuje cTpykoBHHX cTyauja JykHa Cpouja Caer ACCJC (6poj 955/2022 on
26.05.2022.roa.), Ha ceqHMiM oapykaHoj naHa 19.06.2023. roauHe, foHocH cienehu:

ITPABHJIHUK
O HAYUHY EBUJEHTHPAIBA, KIACH®OUKOBAIbA, APXUBUPAIbBA U YYBAIbA
APXUBCKE I'PABE U JOKYMEHTAPHOI' MATEPUJAJIA ACCJC

OIIUTE OJPEIBE

Ynaan 1.

Osum IlpaBunHiuKkOM yTBpl)yje ce HauMH KaHLlenapHjcKor rnocioparba AKajeMHje CTPYKOBHHMX CTyaHja
Jyxna Cpbuja /y namem Tekcty: Akanemuja/.

Ynan 2.

Cae opraHHM3allMOHe jeJuHHLE Y cacTaBy AkaieMije perynucalie kaHlenapHjcKko U apXHUBCKO MOCIOBatbe
Ha jJeTMHCTBEH HauMH, OCHM ako oBUM ITpaBHIIHMKOM HHje pyKuHje npensuheHo.

Yonaan 3.

KanuenapHjcko 1 apXMBCKO MocrnoBate 00aBsajy 3anocieHd Akanemuje oapeleHu ITpaBuiiHHKOM 0O
CHCTEeMaTH3allHjH M OpraHHM3alMjH paJHHX MecTa y AKaieMHju U y cklany ca oapeadama IlpaBunHuka.

Ynaau 4.

KaHuienapijcko M apXHMBCKO TOCJOBame OOyxBaTa: MpuMare, TNperjefatbe, eBHICHTHpale H
pacnopehuBame akara (npeaMera) y pan, aAMHHHCTPAaTHBHO - TeXHWUKO oOpaluBaibe mnpeamera,
OTrnpeMame noiute, paspohere npeMeTa M akara, kjlaciukaLjy 1 apXUBHparbe, CMELLTa], HyBae H
OJpyKaBatbe; EBHICHTHPAILE y aPXHBCKY KiLHIY; ofabuparse U H3jlyuHBame 0e3BpeHOI IOKYMEHTapHOr
marepujana, kao M rnpejajy apxuecke rpahe HaJyie)kHOM apXHBY.

Ynaan 5.
Y OKBHPY KaHLIEJTapHjcKOr H apXUBCKOT MOC/I0Batba MojeIMHY TEPMHUHU UMajy ciienelie 3Hauetbe:

AKT (cnyxOGeHH J0onuc) je cBakH MHCaHHW cacTaB KOjUM ce mokpehe, nonywyje, Merba, MpeKuaa Wiu
3aBplliaBa Heka ciy)xOeHa 1enaTHOCT opraHa uiu opraHuzauuje. CnyxoGeHH 1onucH Mory OMTH OOMUHH,
NOBEPJHMBH MJIM CTPOTO 1TOBEPJBHUBH (LUTO j€ 03HAYEHO Ha CIy)KOEHOM J0MHuCY).

IIPUJIOI" je nucanu cacraB (AOKyMeHT, Tabena, rpadMKoH, UPTEXK M C1l.) MIM QH3UYKH MpeameT
(Mukpoduim, CD, dororpaduja, BUACO MAHM TOHCKM 3anMc M CJ.), KOjU c€ NpHJIake y3 akT paju
J0NyHaBatba, 00jallibaBaba MM JOKa3HBaa CaPIKHHE CTy>KOCHOT J10MHCa.

MNMPEJAMET je ckyn cBHX akata M NpHJora Koju ce 0OJHOCe Ha UCTO MHUTae WiIH 33JaTak U YHHe oceOHy
LETHHY.

JOCHJE je ckyn BUlUE NMpeaMeTa KOjH ce 0JHOCE Ha HCTY MaTepHjy MM Ha HCTO MPaBHO HIH (PU3UUKO
JMLE.

DACIIUKIIA je ckyn Buile MpeaMeTa Wl I0CH]ea KOji ce Mocie 3aBplleHOr NoCcTynKa 4yBajy cpeljeHu
Y HCTOM OMOTY.



CEKPETAPUJAT je mecto y Axanemuju, riae ce Bplue cieleh MOCNOBU: MpHjeM, OTBaparbe,
nperneaame 1 pacrnopehuBarbe nouiTe, eBMACHTHpalbE (AaTHpaibe W 03Ha4YaBawe) W 3ApY)KHBake aKara,
JOCTaBJbatbe akara OAroBapajyhum opraHu3alMOHMM jeJIMHULIAMa Y OKBUPY perucTparype OTipemMarbe
noiute, paspolerbe akara, Kao H HHXOBO apXMBHpalbe U YyBaibe.

APXUBA CEKPETAPHNJATA je opraH13alMoOHH, CaCTaBHH J1e0 ceKpeTapHjaTa rje ce 4yBajy CBpIUEHH
npeaMeTH 10 MCTeka HapeAHe FOAMHEe Y OJHOCY Ha IOAMHY Kaja je MpeaMeT pelleH.

APXHNBCKH JEIIO cy noceOHe mnpocTopHje OABOjeHE Oj1 CeKpeTapHjaTa, WK MONMLE, OpMaHH W
niakapu (y MaimbHM perucrpatypama) y KojuMa ce yyBa JOKyMEHTapHH maTepHjasi U apxuBcka rpaha no
MCTEKY POKOBa UyBara y apXHMBH cekpeTrapiijara.

JOKYMEHTAPHU MATEPUJAJI o6yxBaTa U3BOpHH H penpoayKOBaHH JOKYMEHTapHH MaTepHja,
KOJHM 4HHe cIiicH, doTorpadckH, HIMCKH MM GoHOrpadckH CHHMUM W Ha APYrH HA4MH 3a0esieeHH
3aMMCH M JIOKYMEHTa, Ka0 M KibUIe W KapToTeka O €BHAEHLMJH HCTHX, KOjH CY NPUMJbEHH HIJIM HacTallu
y pany ycTaHoBe W TO AOK Cy OJ 3Hauaja 3a Tekyliu pan, WiM JIOK ce M3 TOr MaTepHjana He H3BpLIH
onabuparse apxupcke rpale koja he ce TpajHo uysaTH. JlokyMeHTapHH MaTepHjai MMa OrepaTHBHH 3Havaj
H CJTY’KH K20 JJOKa3HO CPEeACTBO.

APXUBCKA I'PADBA je caB M3BOpHM WJIM PenpoAyKOBaHH (MMCaHH, LUPTaHH, €IEKTPOHCKH 3aricaHH,
wramnanu, ¢ortorpaducanm, ¢oHorpaducaHu, MHKpOPUIMOBAHH, (HIMOBAHM M Ha JAPYrH HauMH
3abeliekeHH) JOKYMEHTapHH MaTepHjan 01 TpajHe BPEeHOCTH M MoceOHOr 3Hauaja 3a UCTOPH]Y, KYITYpY
W apyre ApylUTBeHe noTpede, a KOjU je HacTao y pajy ycTaHOBe.

OJABHUPAILE APXUBCKE I'PABE U U3JIYUNBAKE BE3BPEJHOI' IOKYMEHTAPHOI'
MATEPUJAJIA je nocTynak KojHM ce apxuBcka rpahja H3aBaja M3 JOKYMEHTapHOr MmarepHjana
(onabuparbe apxuBcke rpahe), OAHOCHO ocTaTak /JOKYMEHTapHOr MaTepHjajla KOju Hema CBOjCTBO
apxuBcke rpahe oaBaja oa 06e30peaHOr AOKYMEHTapHOr MaTepHjaia (M3jiyuHBawkeM OHHX [elioBa
JOKYMEHTapHOI MaTrepHjajia KojUMa je mpecTana BakHOCT 3a TeKyhu pan).

BE3BPEJHU NTOKYMEHTAPHU MATEPHUJAJIL uniHH NOKyMEHTapHH MaTepHjasl KOMe je rpecraia
Ba)KHOCT 32 TeKyhu paz, a JIMCTOM KaTeropuja AOKYMEHTApHOI MaTepHjajla HHMje OLEHeH Kao apXMBCKa
rpaha. Ja Gu ce morao u3iyuuTH, 6e3BpeHH JOKYMEHTapHH MaTepHjan Mopa OHWTH MpeaBHljeH JIMCTOM
KaTeropvja JOKyMEHTapHOr MaTepHjana ca pOKOBMMa UyBaka, kao H POKOBa Y KOjUMa OBaj MaTepHjajl uma
Ba)KHOCT 3a Tekyhu pan.

JIUCTA KATEIOPHJA JOKYMEHTAPHOI' MATEPHJAJIA CA POKOBHMA YYBAIbA
je OIITH aKT KOjM caApkM IOMHUC CBHMX KaTeropdja JOKYMEHTapHOr MaTepHjajla HacTajior y paay
YCTaHOBE Kao M iHXOBE pOoKoBe HyBama. Ha ocHoBy JlncTe Bpuin ce onabuparbe apxuscke rpahe (0qHOCHO
KaTeropuja ca TpajHIM pOKOM 4YyBakba) M H3JlyuMBame Oe3BpeJHOr TOKyMEHTapHOr Matepujana
(xareropmja ca onepaTHBHUM POKOBHMA).

APXUBCKA KIbHUTI'A je omwuTH HWHBEHTapHM Mperien LEJOKYMHOr [IOKyMEHTapHOr marepujana

HacTasor y pajy yCTaHOBE, Ka0 M OHOF JOKYMEHTapHOI MaTepHjana Koju ce 1o GHiI0 KOM OCHOBY HasladH
KOA UCTE.

APXHUBCKA /PETHCTPATYPCKA/ JEAMHUIIA je dacumiiia, perucrpatop H cil. rje ce apxHBHpa
(oanaxke) NOKyMEHTapHH MaTepHjan U apxuBcka rpaha.



HHPUMAIBE, IIPEI'VIEJAIBE, PACIIOPEBUBAIBE U
OTBAPAIGE TITOIITE

Ynaan 6.

[Tpumatbe nowre (akara, NoJHecaKka, NnakeTa, HOBYAHUX NHUcaMma, Tenerpama u Jip.) BpLIu ce y
cekpeTapHjaty Akanemuje.

[lowra ce mpuma y TOKy Tpajaitba pagHOr BpeMeHa, a npuma je panHuk, oapehen IlpaBuiiHMKOM O
CHCTEMAaTH3aLM]H M OPraHu3aUuMjH paJHUX MecTa y AKaieMHjH WM aHLe Koje je oBialheHo a ra amerbyje.
Ban pagHor BpemeHa M y HepaHe JaHe MoLTYy Npuma AeXKyPHH pafHHK.

Ynan 7.

[IpuMatbe moluTe BpIUM ce MyTEeM HerocpenHe npeaaje, MyTem MoluTe W MyTeM MOLITAHCKOr Mperpajka.
PanHuk y cekperapujaTy Akaaemuje Koju HernocpeqHo Npuma MOIUTY OJl CTpaHKe WM NpPeKo Kypupa
- J0CTaB/baya, Ny’>kaH je na TOTBPAM NPHjeM MOUIWbBKE OTHCKMBalbeM MpPHjeMHOr wTaMOumba WIIH
MOTIMUCOM Yy JIOCTABHO] KHH3H, JOCTABHUIIH, MOBPATHHUIIH MIIM HA KOIMMWjH aKTa YHjH ce OPUTHHAJl pUMa
(ocum ako je npujem NoTepheH y 10CTaBHOj KHH3H).

[lpumaibe nowITe Npeko NowTaHcke cinyXOe MW Moan3abe W3 MolITaHCKor (axa BpIUM ce Mo Bakehum
MOUITAHCKUM MPOINUCHMA.
Yaan 8.

OOun4Hy nowTy orBapa opnalufieHH padHUK cekperapujata Akanemuje. OrnauiheHo JiMue oTBapa
€JIEKTPOHCKY TIOLLTY.

[loBepsbHBY M cTporo moBep/bMBY nowity orapa llpencenHuk Akaaemuje, NOMONHMLM MpencenHHKa,
cekperap Akanemuje WM Apyry oBialifeHy pajHHK. '

IlowTy KOja rnacu Ha MMe OTBapa JiMle Ha KOj€ je MolLTa aJipecupaHa.

JInunma u3 crapa 3. u 4. OBOI WiaHa MoLuTa ce ypyuyje HEOTBOpPEeHa, MyTeM J1I0CTaBHe Kibure. [Tounmbke
y BE3M ca pacnicaHuM JIMUMTallMjamMa, KOHKYpcHMa M cil. oTBapa ofpeljeHa koMHcH)a.

Ynaan 9.

[Ipu orBapamy koBepara TpeOa MasuTH Jla ce He OLUTETH HbUXOBA Ca/P)kHHA, Ja ce MPHIIO3M akarta He
romeuiajy, u3ryoe v CimuHo.

Y cnyqajesnma Kaja natym npeﬂaje nowTe Mo)ke OMTH Ol B&XKHOCTH 3a pavyyHah€ POKOBA, Y3 INPUMIbEHY
MO HNJbKY Tpe6a NPHIIOKHUTH U KOBEPAT, yKOJ'll/IKOje Ha KOBEPTY KUT MOLITE.

Yoan 10.

Ako je OMOT IPUMJBEHE MOUIHJBKE OUJTeheH, a l'lOCTOjH CyMHa y HeoBnalheHo OTBapamwe€, npe OTBapama
INOLIHUJbKE CaviHtbaBa C€ 3allIMCHHUK Yy NMPUCYCTBY J1IBa paJHHUKaA U KOHCTaTyje Ce BpCTa U 00UM OLLlTehelba,
Kao U €BE€HTYAJIHU HECTaHaK N€JI0Ba TMOLIUIBKE.

AKO MojJHecaK KojMu ce NnpMma MMa HeNOoCTaTKe, JMLE Koje MpUMa MOLITY AYXKHO je Ja IOHOCHOLY aKTa
YKa&K€ Ha UCTE M MOYYM MX KakKo Ja HENOCTaTKe OTKJIOHE, a ako TO HHUje Moryhe, caunmasa Cily)KOeHy
3a0enelky o yrBpheHHM HelocTauuma.

Ynan 11.

Ha cBakM NpUM/bEHU akT Koju he OWTH 3aBefeH y JNeNOBOAHUK WM APYre €BHICHIIMjE, M0 3aBPUICHOM
nperieay, paJiHiK cekperapujata Koju OTBapa W nperyiefa NpuMJ/beHy MOIUTY CTaB/ba OTHCAK LITAMOUbA
Akanemuje.

OrHcak mTaMOUba CTaB/ba ce Mo IpaBHily y rOpHH AE€CHHU Yrao IpBe CTpaHe, a ako Ty HEMa Me€CTa OTUCAK
wtamOu/ba CcTaB/ba C€ Ha MorogHoO MeCTO IMpPBE€ CTpaHe, Boaehu padyHa O YUT/bUBOCTH TEKCTaA
[NPUMJBEHOI" aKTa.

AKko Ha l'lp@,[llbOj CTpaHHU HEMaA AOBOJbLHO MECTa OTHCAK mTaMOMU/ba CTaBJ/ba Ce Ha HOHGT)HHM CTpaHHUUE, a

a



aKo Cy CTpaHe akTa Y LEJIMHHU TMOMYyHEHE TEeKCTOM, OTHUCaK Ce CTaBJba Ha KOMaj 4HCTE XapTHje KOjH
ce npuuspiuhyje 3a axT.

Ynan 12.

Axra ynyhena Oaceunma y cactaBy AkaaemHje, HakoH 3aBoljersa y cekpetapujaty AkaaemMuje, myTem
MHTEpHE 10CTaBe 10CTaB/bajy ce HachoBbeHoMm Oaceky y cactaBy Akaaemiuje.

VY kanuenapuju Opnceka Ha CBakM NMPHUMJBEHHM akT Koju fie OMTH 3aBeleH Y [AENOBOAHHK WM Jpyre

eBUICHIIMje, MO 3aBplUEHOM mnperneny, wed KaHuenapuje Koju oTBapa W nperjiefa NpUMJbEHY MOLUTY
CTaBJba OTHCak LITaMOHIba Opnceka.

AKO ce NpHor cacToju O BHILE JIMCTOBA Tpeda HasHAUMTH M Opoj JIMCTOBA TAaKBOT MpHIIOra.
Koeepart koju ce npriiake y3 akT, NPUI0XKEHH TEKCTOBH, MapKe U CJl. HE CMaTpajy ce NpHusio3umMa.
Ocrane o3Hake Ha akTHMa (HMp. Beza Opojesa u ci.) Oenexe ce nopea OTHCKa NpujeMHor wramounsba.

Ynan 13.

[Tpumbeny nowty pazepcrara M pacrniopeljyje opiiallieHH pagHUK KOjH OTBapa v nperfeaa noLwTy.

PacnopehuBatme akata ce BplM Ha OpraH13aLoHe jeAUHHLE, OAeJbeiba, CIYKOe U Ap. UCTOr JaHa Kaj je
nowiTa MpuMJbeHa Mpema yHanpea oapehieHom (MponHcaHOM HIIM  HHTEPHO JIOHETOM) IUlaHy
KinacHpUKalMOHHUX O3HAKA.

3ABOBEIBE AKATA, YIIMCUBABE Y OCHOBHY EBUJAEHIINIY

Ynau 14.

[Ipumibenu 1 pacnopeljeHn akTH 3aBo/ie Ce y OCHOBHY €BHACHUM]Y M 10OCTaB/bajy y paj UCTOr JaHa U 1101
MCTHM 1aTyMOM Kajia Cy NPUMJbEHH.

Tenerpamu 1 akTu ca oapel)eHMM pPOKOBMMA WJIM aKTH 110 KOjUMa C€ UMa XUTHO MOCTYNnuTH Tpeba npe
OCTaJIMX aKaTa 3aBECTH Y OCHOBHY €BH/ICHLIM]Y H 0OIMaX UX JOCTABUTH Y pajl HaaIe)kHOj OpraHu3aiMoHo)j
JEMHHULIM.

AKo ce 300r BenuKkor 6poja NpUMIbEHHX akaTa Wi U3 APYTHX ONpaBAaHuX pasnora NpUM/bEHH akTH He
MOTr'Y 3aBeCTH UCTOI IaHa KaJl cy NpUMJbeHH, 3aBelilie ce HajkacHuje chneaeher paaHor aaHa, npe 3asoljersa
HOBE [MOLLTE W TO MOJI IATYMOM KaJl CY MPUMJIbEHH.

Ynan 15.

OcHOBHa eBH/ICHII1]a aKaTa je 1eJI0BOIHHK.

Ynan 16.
JleJloBOIHMK ce BOAM MO CUCTEMY OCHOBHHX OpojeBa v 11010pojeBa.

OcHoBHUM OpojeM, Tj. penHHM OpojeM JenOBOJHHKA, O3Ha4aBa ce MPEeAMET CBaKOr MPUMJbEHOr WM
COINCTBEHOT aKTa ka/ia ce NPBU ITyT 3aBOAH Y AEJIOBOJIHHK.
OcHoBHM Opoj MpeameTa ce No NpaBuily Y TOKY FOAHHE HE Metba.

[lonOpojeBuma, Tj. peaHUM OpojeBMMa, O3HAYaBajy ce CBa HAKHAJHO NPHUMJbEHA aKTa y BE3H ca jelHUM
NpeAMEeTOM 03HA4EHHM OCHOBHHM Opojem.

Yuaan 17.

CBH KacHHje NPUMJIbEHH aKTH KOjU C€ OAHOCE HAa MCTH MpeMET 3aBOAE CE 110]1 UCTUM OCHOBHHUM Opojem
ca J07aBarbeM HapeaHor noadpoja.

Kan ce nonyHe cee pyOpHKke, y AeOBOAHHKY npensuljeHe 3a ynucHuBame noadpojesa, nabe 3aBoljerse
akaTa KOjW C€ OJIHOCE Ha HCTH MpeaMeT BpWM ce MpeHolleeM OCHOBHOr Opoja y cneaehy cnoboany
pyOpHKY 3a OCHOBHE OpojeBe a UCnpes peuH NMPeHoc rie je NpeaMeT NPBU MyT YAUCaH CTABUTH OCHOBHE
Opojese u3Mel)y KOjuX je MpeHEeT OCHOBHH Opoj.



Ha uctH HauuH ce noBe3yjy M 3aje/HO pellieHH NMPeaMETH U3 PasHHUX FOAMLITA, C TUM ILTO ce nopea 6poja
yIHCYje U rOAMHA.
Ynan 18.

Ynucupamwe nojaraka Yy ACJIOBOAHHUK BPLIH CE€ HA cneuehn Ha4yHH:

-y pybpuky 1 ynucyje ce OCHOBHHM OpOj 1€0BOJHHKA;

-y pyOpHKY 2 ynucyje ce kpaTtka caapKUHa NpeameTa;

-y pyOpuky 3 ynucyje ce nogopoj;

-y pyOpuky 4 ynucyje ce aaTyMm npujeMa MOLIWbKE;y PYOpHKY 5 yhnucyje ce Ha3MB M CeauluTe
NoLIMIbaoLA, OJHOCHO MpH 3aBOleibY COMCTBEHHX

npeaMeTa-akara, y oBy pyopHky ce ynucyje ckpahenuna CI1 (concreenn);

y pyopHuky 6 ynucyje ce Opoj NpUMIbEHOT aKTa U 1aTyM;

-y pyopuky 7 ynucyje ce o3Haka OpraHu3alMoHe je/IMHHUIIe KOjoj ce mpeameT ynyhyje y pan;

y pyOpuKy 8 ynucyje ce natym paspoljetba;

y pyOpHKy 9 cTaBiba ce jeiHa off 03HaKa Kojy cy pedepeHTH CTaBU/1M Ha MpUMepak akTa koju fie OuTn
ca MpeAMEeTOM apXMBMpaH, M TO: a/a ca O3HAKOM 3a apXWBHpame, ako je pal y Be3u ca NpeaMeTom
MOTIYHO 3aBpLIEH U npeaMeT Tpeba apXMBUPaTH; 03HaKa—~CMIHaTypa OpraHu3aloHe jeIMHHUIE KO0joj je
YCTYIUbEH NpEAMET 3a 1a/bH Paj YHyTap opraHusaumje.

Yuan 19.
CkpaheHu 1e/10Bo/IHMK BOU Ce Ha jJeIMHCTBEHOM obpacily BepTHKanHor ¢popmara A-4 nim A-3.

VY ckpalieHOM [1eJIOBOIHMKY aKTa ce 3aBOJIE [10 XPOHOMOLLIKOM peay, OIHOCHO MO peay HHXOBOT
npuctuzamwa. [lopen ocHoBHor Opoja (mo XpoHonoruju) akT AoOMja M: apXMBCKM 3HaK, wwHpy,
K1acH(UKALMOHHU 3HAK WM CJl. MO KojuM hie ce KOHKPETHH aKT, IIPeAMET apXUBHPATH.

3aeoljewe akaTa U npeameTa y ckpaheHH J1eJIOBOJAHHUK BPILH C& XEMH]CKOM OJIOBKOM H UHTKHM PYKOIHCOM
Ha ciiegehu HauuH:

e VYV npBOj KOJIOHM, YNHCYje ce€ H3HAJ BOJOpaBHE JIMHMjE OCHOBHM peaHH Opoj npeamera, a UCron
1[PTE apXMBCKH 3HaK, WNpa, KIACUPHUKALMOHH 3HAK H CIIMYHO [10/1 KOJUM Ce NpeAMET apXHUBHpa.

e VYV npyroj KOJIOHH yINHUCYje ce KpaTka caip>kiHa NpeiMeTa;

e VYV tpehoj KOJIOHH, y MpOCTOpPY M3HAA LPTE, YNUCY]y c€ Mojaildi O MECTy rAe ce MpeaMeT Hajasu
(yHyTpalba OpraHM3alMoOHa jeIMHULA, MPEJAMET CTaB/beH Y POK WJIM apXHMBY, M3BPCHO pelleH W
CNl.), a y MPOCTOp MCMOJ 1IpTe YMNMCYyje Ce NaTyM JOCTaB/baka MPEeaMeTa y paj, cCTaBlbatba y PoK
WJIM apXHUBY, & 3aBUCHO Ol O3HAKe YIHcaHe y MPoCcTop U3HAA upre;

e VY 4eTBpTOj KOJAOHM (nMpumMenda) ynucyjy ce noaalld koju Omke objalllmbaBajy ynuce U3 KoJloHe 2
1 3, 03HaKy 3a NoBe3HBame OpojeBa, NMOBE3UBAE 32]€AHO PELICHHX NMPEAMETa U NMpeMeTa 3aBeACHUX
U3 MPEeIXOJHUX rOAHHa.

VY ciyvajy na koA nojeJMHMX OCHOBHMX OpojeBa Hema BHMLUE MECTa 3a YNUCHBaE 1104aTaka O KpeTatby
npeaMeTa, YIHCHBAWE Ce HACTaBJba MCIIOJ noclieamwer uckopuiufieHor ocHoBHOr 6poja, ca obaBe3om
noBe3uBama y pyopuim npumenda. Ako ce NpUMH HaKHaJHHU aKT Y Be3W ca NPeJIMETOM 3aBE/ICHUM T0A
OCHOBHHM OpoOjeM Yy NpPeTXO/AHOj I'OJJMHH, Tpeba ra 3aBecTH oJ HOBUM OCHOBHHM OpojeM y AeJIOBOAHUK U
M3BPLUIHWTH MOBE3HBaE TOI OCHOBHOT Opoja ca OCHOBHMM OpojeM M3 NPeTXOHE rOAHHE.

Yoaan 20.

VYnucuBawe nogaraka y IeN0BOAHHK M CKpa€HH OEJOBOJHMK CE€ BPLUM XEMM)CKOM OJIOBKOM, YMTKHM
pyKornucoMm, Boaehin pauyHa o nojelMHUM pyOpHkaMa ¥ HaMeHH Jia MoJallld U3 jefHe pyOpHuKe He rpeliase

y apyry.
Yonaan 21.
V nenoBOHUKY Ce He cMe BPLUMTH Opucatse, Jierbelbe XapThje u cil. MenpaBke ce Bpllle nojipiiauerbem

TaHKe JIMHK]E MPEKO MOrpeLlHO YIHCaHHWX TEKCTOBAa a M3HaJ Tora ce Ucnucyje npaBuiaH TekcT. KMcenpaske
y AeJIOBO/IHUKY MOKE Aa BpLIM oBNauieHn paaHUK y cekperapujaty Akaaemuje.



Ynan 22.

YnucHuBawe akarta y JeNOBOAHHMK TMO4MIbe ca OCHOBHMM Opojem 1. Huje nosBosbeHo na ce y
JIEJIOBOIHWKY OCHOBHM OpoOjeBH YyHanpen WCrnucyjy. AKTH ce YNHCYyjy MO peay MpHucTH3amba M 0e3
npeckakarwa OCHOBHHMX OpojeBa M pe3epBHcalba OCHOBHOT Opoja. JIeoBOAHMK ce 3akibydyje Ha Kpajy
roaune (31. neuembpa), cnyxOeHOM 3a0enellkoM HanmucaHOM HMCMoj nocieamser 6poja, y3 KOHCTaTalljy
KOJIMKO je YKYMHO MpeJMeTa 3aBeJIeHO Y TOj I'OJMHH, OJHOCHO KOJIMKO je pyOpHia, OAHOCHO OpojeBa
YKYMHO 3aBEEeHO Y TOj FOAMHH, OJIHOCHO KOJIMKO je pyOpHKa, 0IHOCHO OpojeBa yKynHO HckopHiheHo.

TakcartrBHO ce HaBoae, Opoj - noa 6poj, HeuckopHlufieHHX pyOpHKa, Koje je Y NeNOBOAHWUKY MOTpeOHO
MOHUIUITHTH MpelpTaBambeM. 3abeselika ce AaTHpa M oBepaBa CIY)XOEHHM MNeyaToM, a MOTMHCYje je
3aMoCyIeHH KOJH BOJH JIJIOBOTHHK.

Ha kopuiuiama nenoBoaHuKa MCMKCYje ce KPYMHUM ClOBHMMa Ha3uB opraHusaiije. Mcnpen Ha3uea craBsba
ce rojIMHa, Kao W MpBH U NOCNEebH OCHOBHH (peaHH) Opoj.

JNOCTABJBAILE AKATA 'Y PAA U AAMUHUCTPATUBHO TEXHNUYKA OBPAJIA AKATA

Ynan 23.

Ilocne 3aBoherba akaTa y A€NOBOJHMK CBM aKTH MOpajy OMTH MCTOr laHa JOCTaB/bEHH Y paj HaJIeXKHHM
YHYTpallbHUM OpraHM3alMOHHM jJeIHHHLAMa, a HajkacHH]e cieneher pagHor aaHa.

Ynan 24.

JocraBibatbe akata y paj BpLIM c€ MPEKO WHTEpHE [IOCTABHE KibMIe WIIM MPEeKO NHEBHOI M3BeEllTaja
NPUMIbEHE MOLLTE, KOJY MOTIHCYje OJATOBOPHHU PAAHHK OPraHU3aLHOHE jJeIHHULIE.

JocraBibame pauyHa y paj BpIUM Ce€ MPEKO KHHre payyHa KOja MCTOBPEMEHO MpPEACTaB/ba OCHOBHY
€BHJICHIIM]Y T€ BPCTE aKara.

JocraBsbaibe nowre ynyhieHe Ha JIMUHOCT BpLUM C€ MPEKO MHTEPHE [IOCTaBHE KH-Mre Ha JMYHOCT, Y3
NOTHHC NpUMaoLa.

CnyxOeHH JTMCTOBH, YaCOMUCH U Apyre nyOnHKalMje 1oCTaB/bajy ce MPEeKo KapTOHA, KibMre 3a J10CTaBy
cnyxbeHe wTamre.

Ynan 25.

Cnyx0enu nonuc AkaaeMuje je CBakd akT KOjUM ce BpLUM clyxOeHa npenucka ca ApyriM HHCTHTYIMjama
¥ (PH3MUKUM HLIMMA.

Caiwm ciy>x6enr nonuc Tpeda aa canpxu cieaelie nesose:

e 3arnaBjbe Y FopibeM JIEBOM yriy (Ha3MB M CeAMLUTE OpraHHM3aluje, YKOJIMKO Ce IOMUC OMHOCH Ha
pan y Onceky -HasuB Opceka, 6poj ciayxOeHor gomnuca ca Kiacu(pUKallMOHMM 3HAKOM, JaTyM,
nyHa azapeca); '

e ajpeca npumaolia (MyH Ha3HB U CENLLTE);

e ca JeBe CTpaHe MCMOJ ajpece MpUMaola CTaB/ba CE€ O3HAaKa MpeAMeT HCMOoJ Koje ce paiu
Jakiler 3ipy)kuBarba ynucyje Opoj M JaTyM MPUMIBEHOr HJIM OTNPEMJbEHOr aKTa Ha KOjH ce
oAroBapa - Be3a;

®  TEKCT KOJU MOpa OMTH OTKYLaH, jacaH, YMTaK M CaxeT;

® HCMOA TEKCTa ca JecHe CTpaHe ce rmornucyje opnawheHo Jikie, a y3 MOTMNMC Ce CTaBjba OTHCAK
ciyxcOeHor nevara,

® 1CMOJ TEKCTa ca JieBe CTpaHe HaBOAE ce IPWJIO3M KOjU Ce JIOCTaBibajy Y3 Cy>KOEHH JIOMMC.

Cny>xx6eHu 1onuc MuLle ce y Hajmalbe 7Ba NpuMepka, 01 KOjUX ce je/laH liajbe, a APYru ce 3apiasa y
apXMBH cekpeTapHjaTa Akaaemuje.
CayxOenu nonuc Akanemuje mornucyje opnawheHo nuue Akanemuje.

Ynau 26.

Ilo npaBuny, cnyxbenu nonuc Akanemuje uzpahyje ce Ha MeMopaHaymy Akaaemuje, ONHOCHO nanupy A4
dbopmaTa KojM je JeAMHCTBEH M CaJip>kH JIOrO U OCHOBHE mojatke Akazemuje. MeMopaHayM npeacTaBiba
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BHU3YEIIHH MICHTHTET AKaJeMHje M KOPHCTH C€ MCK/bYUMBO Y Mpenuclit ca TpehuMm JiMiiMa, y jeqHoM
NPHMEPKY, KOJU C€ H A0CTaB/ba KOMUTEHTY.

Ynaan 27.

CBakH akT KOjUM MOYMibe HOBM mMpenmer Tpeba no 3aBoljery YnoxkHTH y nocebaH omor. Ha omoty ce
ynucyjy 6poj, roaMHa, o3Haka yHyTpalllle€ OpraHu3allMOHE jeJMHHIle, a MCIMOJl Tora KpaTak caapaj
npeMeTa, Kao M Nomnuc npujora. Akra UCTOr npeaMera Tpeba yjnaratv y OMOT MO JaTyMHMMa NpHjema,
OJHOCHO pelilaBatba, TAKO Ja Ce akKT ca HajHOBUjUM AaTyMOM Halla3H Ha BpXY.

BPARAIBE PEHIEHUX IIPEAMETA Y CEKPETAPUJATY U PASBOBEILE AKATA

Ynan 28.

CBM pelwleHW mnpeaMmeTH koje Tpeba apXHBUpATH, OTMPEMMTH WM YCTYNUTH APYroj YHYTpallkboj
OpraHu3aiiMoHoj jenHHHLM, Bpahajy ce cekpeTapHjaTty AkaaeMHuje MPeKo HHTepHE 10CTaBHE KIbUre.

Ha omoty akra koju ce Bpalia cexperapujaty, opnaliheHH paJHHK cacTaBsba NoTpedHa yNmyTCTBa O HAUHHY
ornpemMe (MpenopyyeHo U cil.) ¥ Aa Jid akT Tpeda ynyTHTH APYroj OpraHu3allioHOj jeTMHHLM.

OenawheHd palHUK NpoBepaBa, NPUIIMKOM MpHMalba MpeaMeTa, Aa Jiv je oopahuBad BpaTHO KOMIMJETaH
NpeaMeT ceKpeTapujaty, kao ¥ (GopManHy MCMpPaBHOCT ClIyxKOEHOr AOMHCA M Ha €BEHTYaJIHe HEeOCTaTKe
ykazyje opnaitheHom pagHuKy H Bpaha My npeameT Ha JOMnyHY.

Yaan 29.

Ha cBakom ciy:xOeHOM J0onucy Mo KoMme je MocTymnak 3aBpLieH, MPe HEro LTO ce BpaTH cekpeTrapujaTy
onaliheHH pajJHHK, MOpe] O3HaKe a/a YMHCyje poK uyBarha Mpeamera Koji je npeiBHl)eH 3a Ty BpPCTY
npeaMera y JIMCTH KaTeropuja J0KyMEHTapHOr MaTepijaia ca pOKOBHMa UyBalba M MOTIICY]e ce.

Yaan 30.

Pazpohere akTa - cny:k0€HHX JlonHca BpLIM ce YIUCOM y oarosapajyhe pyOphke Jel0BOJHMKA Y CMHCITY
oapenada opor [lpaBusiHKKka WK ynucom y oaroeapajyhe nonuce akara.

AxTH ce pa3Boac Ha Cnenehu Ha4yHH:

e a/ a ca 03HAKOM poKa 4yBaa MpelMeTa ako je paj Mo MpeaMeTy MOTMYHO 3aBplLueH i Tpebda
ra CTaBMTH y apXHBY.

e AKO ce aKT YCTyna YHYTpalOj OpraHM3alHOHO] jeIWHULH Tpeba O03HAuHTH KOME Ce aKT
ycryna.

Jarymu 1 o3Hake pazpolerba ynicyjy ce XpoHOJIOLIKHM peoM Y pyoprke 8 u 9 nejioBoaHHKa.

Ynan 31.

[locne u3BpuueHor paspolerba, akTh Koje Tpeba CTABUTH Y POKOBHUK, apDXUBUPATH HJIM OTIPEMHUTH, Npeaajy
ce HerocpeHO HaIeXKHOM 3aMoC/IEHOM.
Yaan 32.

IlpenmeTn 3a koje je oapeheHo na ce y cekperapujaty AkaaeMuje Apxke A0 oapeljeHor poka CTaBJbajy ce
Y POKOBHHK MpeIMeTa.

PokoBHHK npeamera cactoju ce oA (aciykana y Koje ce CTaBjbajy MpeJMeTH Mpema JaTyMmy poka M3
Tekylier M HapeAHHWX MecelM, CIOXKEHH Mo OpojeBMMa JEI0BOJHHKA OJHOCHO MO KJ1acH()UKALMOHKUM
O3HaKama.

OTHPEMARKE ITIOIITE
Yaan 33.

OTl'lpCMaH:e MOLITE BPpLUH ornautheHu paAHHK NPEKO NOLITE HIIK MPEKO KypHpa.



CBHW npeameTd npeyseTd y TOKY AaHa A0 12 yacoBa Mopajy ce OTIpeMHTH ucror gaHa. [Ipeameru
NPUMIbEHH NOCIIE 3aKJbYYHBatba OTIPEMHHX KibUra, ako HUCY XHTHH, oTnipemulie ce HapeaHor AaHa.

Ha KOﬂHjH nucma KOje Ce€ OTlpemMa CTaB/ba CE€ OTHCAK IevaTa €KCI€A0BaHO, MECTO, NaTyM W INOTIHC
EKCrneanTopa.

Ynaan 34.

Buwe cnyx6eHnx ponuca koju ce uctor aaHa ynyhyjy Ha UCTy aapecy cTaB/bajy ce€ Y HCTH KOBepar.
Koeepar y xome ce oTnpemajy ciyxOeHa akTa Tpeba ja caJipkh y ropeM JIEBOM YIily MpBe CTpaHe
TayaH HasuB M OJMKY ajpecy MollM/baolla M O3HaKy CBMX akaTa KOju ce Hajlaze y kosepty. Hasus
npuMaolia MoLHIbKE HCIIHCYje ce KPYMHUM W UMTKUM clloBUMa. MecTo (cenuiuTe) npuMaona nuuie ce
BEJIMKMM LITAaMMaHKUM CIIOBMMA, a UCTOJ, Tora ce cTaBjba Heropa 6Jivka agpeca.

Yuan 35.

BpeﬂHOCHe MourJbKe, CyACKa aKkTa, NnoBepJ/brBa U CTpPOro noBepbruBa IMpercka 0TnpeMajy ce 00aBe3HO
Mpenopy4ueHo UJIN NMPEKO AOCTABHE KIbUI€ aKO C€ NOCTaBJbakh€ BPLUHW MPEKO KypHpa.

Ynau 36.

V KibHIy eKcrieIoBaHe MoLITe YIUCYjy ce CBe MOLUMbKe, Koje ce oTnpemajy nowtoM. KiHura ciyku kao
eBUICHLIM]a O 3aBPLLEHO] OTIPEMH.

Panu fpaBaama HOBLIA 3a NMOWITAapHHY CBAKOAHEBHO C€ BOAH KOHTPOJHHK NMOLUTapHHE.

APXNBUPAILE (CTAB/JBAILE Y APXIHBY) 1 UYBAILE IIPEJAMETA
Yanan 37.

3aBplLUIeHH NpeIMEeTH ce OAIaKy Y apXUBY W 4yBajy Yy H0j. Y OKBHPY KilacH(PHMKALIMOHMX 3HAKOBA HIJIH
apXMBCKHMX 3HAKOBA 3aBpLUEHH NpeaMeTH ce cpeljyjy Mo penHum OpojeBruma.

CepllueHH MpeMeTH uyBajy ce y apXHBH ceKkpeTapHjaTa Hajly»Ke 10 HCTeka HapeiHe rojIMHEe y OAHOCY
Ha roAuHY Kaja je npeiMeT peLUeH, a [10cje Tora ce 3alMCHUYKHM Npeaajy y apXHBCKH Jero.

PewieHu npenaMeTH Mory ce Jiy)ke 3aApKaTH Ha OCHOBY peBepca, ald HajayKe N0 HCTeKka HapenHe
roauHe.

ITo nporexy HaBeneHOr poka MOry ce 3aAp)KaTH caMoO MpPeAMETH KOjU NpecTaBibajy AOKYMEHTALH]y Of
3Hauaja 3a TekyhH paa opraHuzanmje.

Ynau 38.

3a cBaky kiacHdUKaUHOHY 03HaKy, MO TNpaBuay, Tpeda MpeaBUAETH Y apXHMBH CeKpeTapujaTa noceOHy
dacumkiy. (omoT, Kopule) y kojy he ce nmpeaMeTu ciaraTv y OKBUPY CBOT KnacHdHKallMOHOr 3Haka. Y
OKBHpY jedHOr KiacH(HKallMOHOr 3Haka Moxke ce ¢opmupard Buwe dacurkian 36or Beaukor obuma
JIOKYMEHTapHOr MaTepHjaa.

Yan 39.

ApXUBHMpaHH MNpeIMeTH M akTa, Kao M JAPYTH [OOKYMEHTapHH Martepujan Koju ce uyBa y ApXHBH
AxaaeMuje WM apXHBCKOM JIeNoy, 4yBa ce y oaroeapajyinm goKyMeHTapHHUM jearHHllaMa (dacipkiama,
perucrpaTtypama, KyTHjama v ClIH4HO).
Ha cBaky n10KyMEHTapHY jeAHHULY HCMCyjy ce cneaehu nojatu:

1. nyH Ha3uB AKajJemHuje,

2. kaJleH1apcKa rojIMHa HacTaHKa mMaTepujana

3. KpaTak caapikaj JOKyMEHTapHe jeUHHLIE,

4. Opoj U3 apXHMBCKE KHbHTeE.

Yaan 40.

Y ApxuBu AkajeMmuje 3aBpLUEHH NPeIMETH ce MOry HyBaTH 10 MCTeka KajleHIapcke rojuHe, nocse Tor
poxa ce 06aBe3HO npeaajy y apXHMBCKH Jero.



VY apXHMBCKOM [Jernoy 4yBajy ce AOKYMEHTapHHM maTepujal H apXxMBcka rpalja, mo McTeKy poka uyBamwa y
Apxusu Akanemuje, OgHocHo Opnceka y cacraBy Akaiemuje y cpelleHom H 6e30eaHoM craiby, 10
yHMLUTEHA npema JIMCTH kaTeropHja JOKyMEHTapHOI mMaTepljajia ca pOKOBMMA dyBara MM [0 npeaaje
Ha/lJIEXKHOM apXHUBY.

Ynan 41.

ApxuBckom rpaoM W JTOKyMEHTapHHM MarepHjajioM pykyje, uyBa ra M ojpxaea, npeay3viMa norpebHe
Mepe y UMby 3aluTHTe apxuBcke rpabe onalihieHd panHuk Akanemuje.

Ynaan 42.

[Ipe apxuBupama Tpeba NMpOBEpHTH Aa JIM je NMpeAMET 3aBplUeH, Aa JW ce y MpeJMeTYy Hajlaze HeKH
MPUIJIO3H WIIH JIOKYMEHTH Koje Tpeba BpaTHTH CTpaHKama, [ia JId CY Y3 HHX FPELIKOM MPHIMOJeHH HEKH
JpYrH MPEeAMETH, 1EJI0BH M CJ1.

CeplieHn npeaMetn obenekaBajy ce oxapel)eHHM o3Hakama (apXMBCKMM MM KJIACH(HKALIHOHUM
3HalMMa) Ha OCHOBY KOJUX Cc€ BPLUH KacuduKaliija 3a apXHBHpatbe.

VY okBupy MiaHa kiacH(pHKAUMOHHX 3HAKOBA WJIM apXMBCKUX 3HAKOBAa 3aBpLUEHM npeameTH ce cpelyjy
no peAHUM OpojeBrMa.

[nan knacHduKallHOHMX O3HAKa JIOHOCH ce O]l CTpaHe cekperapa opjialihieH na HCTH JIOHOCH, Metba HITH
noteplyje Ha MoveTKy cBake KajeHIapcKke roalHe.

ITnan KJIaCHd)l/lKal_lHOHHX O3HaKa I'IOTp€6HO je NMOYETKOM KaJiIcHAapCKE TOAHWHE IMpH OTBaparby HOBOI
ACJIOBOHUKA 3aJICNKUTH €a YHYTpaALUbE JIEBE CTpaHe KOpHUlla UCTOT.

Yaan 43.

3a cBaky kiiacHdHKallHOHY O3HaKY [0 MPaBUIlY Ce Y apXHBU CEKpeTapHjaTa oTBapa nocedbaH perucTparop,
dacuuki, oMOT, KopHle y koMe he ce NpeaAMEeTH cllaraTH XpOHOJIOLUKH Y OKBHPY CBOI KJ1aCH(HKaIHOHOT
3HaKa.
VY okBupy jenHor kiacHUKaUHMOHOr 3Haka Moxke ce popmupary BHiie dacuukiii 300r Bejaukor obuma
NOKYMEHTapHOI MaTepujaia.

Ynan 44.

ApXMBUpaHU MpeMETH H aKTH y apXUBU AKaJeMHuje MJIM apXUBCKOM JIeNoy, uyBajy ce y oarosapajyhum
JOKYMEHTapHUM jearHuUama (dacliMiiama, perucTparopuma, KyTHjama M CIIMdHO).

Ha ceaky noKyMeHTapHY jeIMHULY HCMUCY]y ce crieaehe o3Hake:
e |lyH Ha3zuB AKanemuje
e [oaMHa HacTaHKa MaTepujana
e Kparak cagpskaj JOKyMEHTapHa jeAuHHLIe
e bpoj 13 apxuBcke KibHre
Ynan 45.

ApXHBUpaHH MNpeAMETH uyBajy ce y mpocropHjama oapeheHUM 3a apXHBCKM [Oemro, Koje Tpeba na
MCIyIbaBajy ONTUMaIIHE TEXHHYKE YCJIOBE 32 Ty HaMeHy (UMCTe, CyBe, OCBETJbEHE XJIAJIHUM OCBET/HEHEM,
npocTpaHe NMpOCTOpHje, OCUIypaHe Of Biare: MaeasiHo je Aa aeno Oyae cHabaeBeH MepaueM Briare M ca
MCTYHEHUM YCJIOBUMA MPOTHUBIIOKApHe 3awTHTe: Tpeba na Oynae cHaOaeBeH T3B. jaBJbadyeM MOXKapa).
['pahy Tpeba cMecTHUTH y 3aTBOpeHE MeTajlHe OpMaHe MJM CreLHjalHO HarpaBibeHe OpMaHe 3a CMELUTa]
rpabe Behux numeHsuja (MpojexTH, KapTe, MIAHOBH W ci1.). Y nenoy je 006aBe3HO MEepHOIMYHO BPLUMTH
JIepaTH3aLnjy U 1e3UHCEKLIH]Y.

['paly je noTpebHO 3alITHTHTH Kako o owTeliera, Tako U 0] HeCTajarba.

ApxuupaHoM rpaljoM pykyje, uyBa je U oaprkaBa, Te nNpeay3Mma notpedbHe Mepe y LIMJbY 3alITHTEe UCTE, 3a
To oBJalufieHo siuue — I IpaBUIIHMKOM O OpraHM3alliju U CUCTeMaTH3aliMjH NociioBa y AKa/leMHjH.

Ynan 46.

Apxuecka rpaja, ce u3naje no norpedu Ha MpUBpeMeHO KopHuihewe Ha peBepc, KOju ce Mmonymasa y 3
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npuMepka. JejaH npuMepak peBepca ce uyBa Ha MECTY OJaKie je Y3eT MpeAMET, APYrH y NoceOHOj
$aCLHMKIIM HAJIeXKHOT pafHHKa, a Tpehin 100Hja KOPUCHHK NpeameTa.

Yonau 47.

VY apxMBCKOM Jernoy 4yBa ce JOKYMEHTapHHM MarepHjan M apxHBcka rpala, Mo MCTeky poka uyBaiba y
apXMBH cekperapujata y cpelleHoM W Oe30eqHOM crTawby, 10 YHHUITewa npema Jlucru kareropuja
perucTaTypckor matepHjaia ca pOKOBUMa dyBarba MK 10 Npeaaje Haale)kKHOM apXHBY.

EBHJAEHTUPAILE TOKYMEHTAPHOI' MATEPUJAJIA U APXUBCKE I'PABE
Ynanu 48.

VY OKBHMpPY KaHLENapHjCKOr W apXHBCKOI MOCJOBala BOAM C€ apXHBCKA KH-Hra Kao ONMIUTH MHBEHTapHH
nperyiea LeNOKYMHOr JOKYMEHTapHOr MaTepHjana HacTajor y paay AkaaemHje, Kao M JOKYMEHTapHO
maTepHjasa u apxuBcke rpalje koju ce 1o GMI0 KOM OCHOBY Hajla3e y MpoCcTOopHjama HCTe.

Yaan 49.

Esnnentupamwe rpahe y apxuBcky kmury moryhe je Tex kaga cy apxuBcka rpaha v JOKyMEHTapHH
marepujan AkaaemHje, y NOoTnycHOCTH cpelleHH, a AOKyMeHTapHe je/lMHHIe O3HaYeHe CBUM NMPONHCaHUM
O3HaKaMma.

Ynan 50.

YnucuBatbe y apxMBCKY KIbUTY BPIUM C€ IO XPOHOJOrWjH Tj. OJ HajcTapujer maTtepHjajia KojuM ce
pacnonaxe. Y OKBHpY jelHe TOIWHE MOMUCYjy ce MPBO OCHOBHE M Jpyre €BHACHIMje (ACTOBOIHHIIH,
MOMWUCH aKaTa, PerucTpy U CIl.), a 3aTHM ce MOMHUCHBaibe rpalje BpluM Mo BPCTH JAOKYMEHTallMje Koja ce
CTBapa paaoM /Ha3uB opraHuzalje/ (HMmp. omuTa apXuBa, MEpcoHaNHa JIOKYMEHTalMja, OCHOBHA
JIeNaTHOCT, MPOjEKTHO-TEXHHUKa, PrHaHCHjcKa JOKYMEHTalHja U CI1.) U TO Ha cnefehn HauuH:

e VYV pyOpuky Pennu Opoj moxkymeHTapHOr maTepujaja YNucyjy ce Ol jelaH na Ha Jabe peaHH
Opojesn. Peann OpojeBn ce HacTaBsbajy Y KibH3W KOHTHHYHPAHO M3 roAuHe Y roanHy. JIokymeHTapHe
jeaunHuue (perucrpartop, daciuii, KibMra, OMOT, KyTHja M cil.) obOenexaBajy ce MCTHM PpeaHHUM
Opojem moa KojUM ce maTepHjan oapelieHe BpcTe BOJAM Y apXMBCKOj KibH3H.

e V pyOpuky JlaTym ymmca ynucyje ce AaH, Mecell U roaMHa ynuca JOKyMEHTapHOr MaTepHjana.
JlokyMeHTapHH MaTepHjall U3 NPeTX0JHEe TOAUHE YIHUCY]je ce y apXHBCKY KEHTY HajkacHHje 10 anpuiia
HapeaHe roauHe.

e V pybopuxy D'oamHa HacTaHka ynucyje ce roiMHa OJHOCHO pacrnoH TOAMHA y KojeM je
JIOKYMEHTapHM MaTepHjajl HacTao. 3a JAOKYMEHTapHM MaTepHjasl koju oO0yxBara MojaTKe W3 BHLIE
roJIMHa yMHCYje ce MoYeTHa roIMHa.

e VYV pyOpuky Caapxkaj - knacupuKalMOHH 3HAK YIHCYje Ce KpaTka caJp>KHHa JOKYMEHTapHOr
marepHjana M TO KopucTehH Ha3uBe YCBOjEHE JHCTOM KaTeropuja JOKYMEHTapHOr Marepujana ca
POKOBMMa HYyBatba, Kao W KJIaci(PHKAIMOHH 3HAK.

e V pybpuky Kosuuuna AOKYMEHTApDHOT MaTepHjaJjia Ynucyje ce yKynaH Opoj ZOKYMEHTapHOr
JjeAVHHMLIA MICTOBPCHOT IOKYMEHTapHOTr MaTepHjaa.

e VYV pybpuky IIpocropuje n mosmue - ynucyje ce noaarak y Kojoj NpocTOPHjH, MOSHMUHN U OpMaHy je
CMellTeH JOKYMEHTapHOI MaTepHjan Kao v CBE MPOMEHE Y BE3M Ca CMELLTAjeM.

e V pyopuky IIpumenda - ynucyjy ce mojalM y Be3M ca HW3JIyuyMBarbeM WM MPUMOINpPENajoM
apxuBcke rpahe Apxupy Cpouje.

Yunan 51.

[lpennce apxuBcke Kwure (nmpenuc, dortokonuja) tpeda KOHTHHYyHpaHO nocraBibaTth ApxuBy CpOuje 3a
CBaKy NpoTek/ly FOAMHY M TO HajKacHHje 0 Kpaja anpuiia mecella HapeaHe roauHe. [1puankom nocraBibarba
npenvca apxXxMBCKE KmMre J0CTaB/jba €€ W [0JaTak O KOJIMYMHM apxuBcke rpalje v 1okymeHTapHor
marepHjana U3paKeHo] y AY>KHHM MeTpHMa No rojnHama.
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OJABUPAILE APXUBCKE I'PABE U H3JIYUUBAILE BE3BPE/THOT
JOKYMEHTAPHOI' MATEPHJAJIA

Ynau 52.

Opnabupamwe apxuBcke rpahe W3 JOKYMEHTapHOr MarepMjana, kao M H3jyuHMBame Oe3BpenHor
JIOKYMEHTapHOI MaTepHjaia ce BpLUM Y OpraHu3alliji y 4njeM je paay HacTtao JAOKYMEHTapHOT MaTepHjail
WM ce KOA MCTe Hajla3u no OWJIo KoM mpaBHOM ocHOBY. Ofabupare apxMBcke rpahe U3 J0KyMEeHTapHOr
marepujana, Kao W M3JlyuMBalbe O€3BpeHOr [OKYMEHTapHOr MmarepHjaia BpliM ce u3 cpeljeHor
JIOKYMEHTapHOI MaTepHjaia Koju je YNHUCaH y apXHBCKY KIbHTY.

ApxuBap he HaBeJeHH MaTepHjal NMPUNPEMHUTH 3a Npoaajy npeaysehy koje ce 0aBU MpoMeTOM OTMaJHOr
marepujana.
YUnan 53.

VY apxuBCKOj KH-H3H 00aBE3HO ce eBHAEeHTHpa Opoj M naTym peuiewa Apxusa Cpbuje kojim ce ogoOpasa
U3JIyurBare 0e3BpeHOr JOKYMEHTapHOT MaTepHjaia.

Ynan 54.

Opnabuparse apxuBcke rpalie M H3jlyduMBame O€3BpeqHOr NOKYMEHTApHOr MaTepujajia BpUIM Ce Ha OCHOBY
JIMCTE KaTeropuja JOKyMEHTapHOI MaTepHjala ca pOKOBMMa HyBakba.

Jlucra kareropuja Jo0KyMeHTapHOX MaTepHjaja ca POKOBHMA YyBama je OMLUTH aKT KOjH Ca/lp>XH Momnuc
CBMX KaTeropuja JOKYMEHTapHOI MarepHjajla HacTajor y pajay /Ha3uB OpraHusaunuje/, Kao U HhHXOBE
pokoBe uyBama. Ha ocHoBY nncre Bpuin ce onabuparme apxuecke rpale (oqHOCHO kareropuja ca TpajHUM
pOKOM uyBalba) M H3JlyuMBaibe OE3BpPeJHOr JOKYMEHTapHOr MaTepHjana (KaTeropuja ca ornepaTHBHUM
POKOBHMa).

Ynan 55.

Jlucty KaTeropHja JOKYMEHTapHOI MaTepHjajia ca pOKOBMMa 4yBatba JOHOCH MpeaceHuK Akaaemuje y3
npubaebeHy carylacHoct CaBera Akanemuje.

[Ipennor ymcre ce wasbe ApxuBy Cpbuje Ha carnacHocT. OueHa Apxua CpOuje 0 npemioKeHHM
KaTeropvjama rpalje 1 /HXOBHM pOKOBHMMA 4yBama cy obaBesyjyhe 3a Akaaemujy. AKO Mpeior Jucre
ycBoju ApxuB CpOuje, TOHOCH ce KOHauHa Bep3Hja JIMCTE KaTeropuja AOKYMEHTapHOI MaTepHjaia ca
pOKOBHMMA uyBama y [Ba NpUMepKa , jefaH NpuMepak je HamerweH 3a gocuje Apxusa CpOuje, a apyru 3a
AxaneMHjy Ha Koje ce OTHCKyje nedat cariacHoTH Apxuea CpOuje. YKOIHKO ce TOKOM roJIMHe jaBe HOBE
BpCcTe npeaMeTa, Akaaemuja je Ay>kHa Ja U3BPUIM U3MEHE W JlonyHe nocrojehie JIncTe Ha UCTH HauWH Kao
Uy MOCTYNKY KOjH Bax<H 32 IOHOLLICIHE JIMCTE.

Axagemuja je y obaBe3u na ce MPUAMKOM ofabupara M H3iyuMBama Oe3BpefHOr J1OKYMEHTapHOr
marepHjana MpUapXaBa pOKOBa uyBalba KOjH cy npeaBHhEHH JIMCTOM KaTeropvja JOKYMEHTapHOr
MaTepHjajia ca pPOKOBUMa UyBaka.

Ynan 56.

3a TpajHO dyBatbe onpelyjy ce kareropuje NOKYMEHTapHOr mMaTepHjalia Koje caipike nojaTke oJ] 3Hayaja
3a UCTOPHjY M Ipyre Hayke, KyJITypy M OniiTe U Apyre ApyliTBeHe norpebe, kao U 3a norpede Akanemuje.
Kareropuje npensuljeHe 3a TpajHo yyBame uyBahe ce no nocebGHUM NponucHuma.

3a JOKYMEHTapHH MaTepHjall KOjH HHje OLIeHhEH Kao apxHBcka rpalha pokoBH uyBaiba ce oapel)yjy 3aBUCHO
on norpeba Akanemuje, a Takohe M y ckiaay ca noceOHMM nponucuma (Hnp. GUHAHCHJCKO- MaTepHjaliHa
JOKYMEHTallHja, CTpY4Ha, TeXHUUKa JOKYMEHTaLlMja H cJ1.).

Yaan 57.

Jlucra xaTeropuja 10KyMeHTapHoOr Marepujana tpeba na 'canpxu cneaehe: OcHoBHe
nojatke o TBOpLLY JJOKyMEHTapHOr MaTepHjajia.
e V pyOpuky Pexnn Gpoj ynucatu O6poj nouer o7 jeAaH na Hajabe, U Taj Opoj ce€ KOHTHHYHPAHO
HaCTaBJba KPO3 JIUCTY.

e V pyOpuky Knacudukauuona o3Haka ynucat kjiacupukauuoHy 03HaKy 3a Ty Kateropujy (oBa
pyOpHKa Hije 00aBe3Ha).
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e VYV pybpuky Caapskaj ynucaTd KpaTak cajapikaj KaTeropuja NOKYMEHTapHOr MarepHjana
eV pyOpHKy pOK YyBamba POKOBE HHXOBOT UyBaka.

V nnctu Tpe6a HaBECTH MEPHUOA 3a KOjH C€ UCTa JOHOCH, Kao H CBE KaTeropnje JAOKYMEHTapHOr MaTeijaJIa
HacTtaJie paqiom AKa,[leMHje WJIH Ce KOJ UCTE Hasla3u 110 OUJI0 KOM NMpaBHOM OCHOBY.

Ynan 58.

Axanemuja je nysHa na Bpiuu tekyhe onabuparbe 1 M3JjlyduBame Mo poKkoBHMa KOjH ¢y YTBpHEHH JIMCTOM.
[loctynak ogabupara 1 u3llydrBara O0e3BpeqHOr JOKyMEHTapHOr MaTepHjaia nokpehe Axanemuja Ha Taj
HauuH WTO (hopMHUpa KOMHMCH]JY KOja cacTaB/ba MOITMC-CIIMCAK OE3BPEAHOr JOKYMEHTApHOI MaTepujaia,
KOME je IO JIMCTH KaTeropuja JOKYMEHTapHOI MaTepHjaia ca pOKOBMMa YyBaka MCTEKAO0 POK YyBarba.

TTonuc caapiKu cneaehe NnoaaTke:

e pennu 6poj

e  HasMB KaTeropuje U3 JHucTe

e  penHH Opoj U3 nHcTe

®  pOK HyBatba Mpema JIMCTH

® OJIMHY HACTaHKa MaTepHjalia 1

®  KOJIMYMHY HM3PAXKEHY Y JTY)KHUM METpUMA.

HakoH M3BpLIEHOr NMonuca KOMHCHje, MOJHOCH ce IMUcMeHH 3axTeB ApxuBy CpOuje koMme ce y nmpuiory

Joaaje cnucak (nonuvc Ge3BpeaHOr OOKYMEHTapHOr MaTepujana) faa ce rocjie M3BpLUeHOr mnperiena
0100pH YHHLITEHE (LLIKAPTHPAR-E).

Apxue Cpbuje pasmarpa 3axTeB 3a H3yuuBaibe (ca MPUIMKEHUM T[OMHUCOM), a BPLUM MNpernien
HaBEAEHOr, a 3aTMM [OHOCH pellee KOjuM ce oaobpaBa yHHULITaBaibe OE3BPEAHOr JOKYMEHTapHOTr
MartepHjaia.

Ha ocHoBy peuiewa Apxua CpOuje kojum ce ono0paBa yHHUITEHE Oe3BpelHOr JOKYMEHTapHOr
marepHjaia opraHuzaiiija je obaBe3Ha Aa YHHIITH AOKYMEHTApHH MaTepujasl M Aa O HAUMHY M BpEeMeHy
YHULLITEHA MHCMEHO 00aBECTH UCTH.

IIPEJAJA APXUBCKE I'PABE HAJUIEXKHOM APXHUBY

Yaan 59.

Cpehena u nonucana apxuscka rpalja npenaje ce Apxupy CpOuje Ha uyBamwe, Mo UcTeKy poka on 30
roavHa, pauyHajyhu on n1aHa HactaHka Te rpale.

Haeenenu pok on 30 roauna 3a mpumonpeaajy apxubcke rpalje Moxce ce npoay»KHMTH caMO Ha OCHOBY
cnopa3syma usmeljy umaoua rpahe u Apxusa Cpouje.

Ipey3umarwe apxuscke rpahe oa ctpaHe Apxuea CpOuje BpLUM ce cBake NeTe roAuHe, Mo UCTEeKy poka o
30 roguHa.

Yaau 60.

[lpumonpenaja apxuecke rpahie BpwM ce komHcHjckH. KoMHucHja cacTaBjbeHa oOf TpeacTaBHHMKA
Axanemuje unja ce rpaha npeysuma v npeactaBHMKa HaJUICKHOT apXHBa KOju npeysuma rpal)y, cactaBiba
3aMMCHHK Y KOjM ce yHoce cieehn noaauu:

e HazMB AkaJeMHje uMja ce apxuBcka rpala npeysuma

®  MecTO NpUMONpeaaje U 1aTyM

e HazuB GoHAA KOjU ce npey3uma

e HaroMeHa 1a JiM ce npey3umMa ueo Gona min aeo hoHaa, kao v 3adesellKy rae ocraje HermpeyseTa
rpaba.

e nepuvoa u3 kora je rpalja koja ce npeyzuma

e npuHuun cpeheHocTH rpale

e yKyMHa KOJMYMHA apXuBcke rpalje M3pakeHa y apXMBCKMM jeAMHHUAMA W AY>KHUM METpUMa

e MHUUBEHE [penaBaoilla O HayuHy W ycioBuMa kopuiuhewa apxuecke rpalhe (eBeHTyajHo
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noceOHH ycioBHM NpeaaBaoua 3a kopuiuhewe rpale)
® [OTMHCH YIaHOBA KOMHH]E M OBepa npejaBaolia U NpumMaoLa.

3anucHUK ce cacTaBba y MeT IpuMepaka, ol KOjUX ueTHpH mnpeysuma ApxuB Cpbuje, a jenan
npeaasaiall apxMecke rpale.

ITPEJIA3ZHE U 3ABPIIHE OJAPEJIBE
Ynau 61.

Akanemuja je Ay:KHA Ja ca M3y3eTHOM MaXHOM YyBa JIOKYMEHTapHH MaTepujal; o3HauaBa W Jarupa
JOKYMEHTapHH MaTepHjai; Kiacndukyje 1 apxuBHpa 10KYMEHTapHH MaTtepHjail; ogabupa apxuecky rpaby
1 u3iyuyje 6e3BpeiHd IOKYMEHTapHH MaTepHjal y poKy O O/IMHE JaHa O/l JaHa UCTeKa poka uyBarba.

Ynan 62.

Axanemuja je nyxkHa na obasewnrapa Apxue CpOuje 0 CBUM MPaBHHM M PU3UUKHM NPOMEHAMa HACTalIMM
y BE3M ca apXWMBCKOM rpajoM M NOKYMEHTAPHWUM MarepHjaioM, 3aTHM O E€BEHTYaJHHM CTaTyCHHM
npoMeHama opraHusaluje i MpoOMEeHH: Ha3uBa, aipece, AeJIaTHOCTH, OCHMBAUa H p.

Ynanu 63.
O npumenn oeor [1pasmiiHuka ctapahe ce 3anocieHo iMue Koje osacti npeacentuk ACCJC.

Ynan 64.
CrynamweM Ha cHary oBOI' MpaBWJIHKa MpecTajy Aa Baxe aocanamimwa akra ACCJC kojuma je peryjiMcaHo
apXHBCKO IOCIIOBAIbE.

Ynau 65.

Ogaj [1paBuiHKK cTyna Ha CHary y poky Of1 0cam /1aHa O/ 1aHa ycBajaiba.
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