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Ha ocHoBy unana 119. crap | Tauka 1) 3akoHa 0 ocHOBamMa cucTeMa oOpa3zoBama U
Bacnurama (,,Cmyx6enn rmacumk PC*, 6poj 88/2017, 27/2018-npyru 3akon,10/2019 u
6/2020), unana 14. 3akoHa 0 apxHBCKOj rpahu u apxuBckoj aenatHocTH ("Ci. rnacuuk" PC
Op. 6/20) 1 Ypenbe o kaHLeIapHjCKOM MOCTIOBamy oprana apkasHe ynpase ("Ci. riacHUkK"
PC 6p. 21/20 u 32/21) YnpaBuu onbop IIYV ‘‘UBa u Mama’, Ha CEJHHLM OJPKAHO]
nanal4.05.2021. roguHe, DOHOCH

INPABUJIHUK O KAHIIEJIAPHJCKOM U APXUBCKOM ITOCJIOBABY ¥V
HNPEAIIKOJICKOJ YCTAHOBH ,,UBA U MAILIA“

I OINIITE OJAPEJBE

Unan 1.
OsuM npasuIHMKOM ypeljyje ce KaHLeNapHjcKO M apXUBCKO IocnoBame y IV “‘HUsa

¥ Mama’’ (y najbeM TekcTy: YcTraHOBa).

Ynan 2.
Kannenapujcko # apXxMBCKO MOCJIOBambe 00yXBaTa: [IPUMarbe, OTBapabe, Mperieiame
1 pacnopehuBame NomTe, OJHOCHO aKara, 3aBoljere akarta, 3pyKUBAE aKaTa, JOCTAB/bAE
NpeaMeTa u akaTa y paj, paj ¢ akTHMa, pa3Boljere npeaMeTa U akaTa, POKOBHHK MpeMeTa,
OTIpEMame MOLITE U CTAaB/bal€ MpeAMeTa M akaTa y apXuBy (apXUBHpame) H HHXOBO
qyBalbe.

Unan 3.
Osaj npaBuIHMK ce HE OJJHOCH Ha Boljerbe EBHJEHIHMjE TeJaromke J0KyMeHTalHje,
KOja je perynaucaHa 3akOHOM O OCHOBaMa CHcTeMa 0Opa3oBama M BacCNUTama, 3aKOHOM O
TNpe/IIKONCKOM 00pa3oBamy H BaCTIHTAbY U JIp.

II KlbUTE EBUJEHIUAJA Y KAHIHEJAPHJCKOM INOC/IOBAILY

Unaw 4.

Ceaku cmyxbenu akT YcraHoBe Mopa caipkaTtu cienehe jesoBe: 3arjiaBibe,
Je7I0BOIHM Opoj M JaTyM, Ha3uB M aJpecy MpUMaolia, KpaTKy CaJpKuHy NpeaMera, caapxkaj
akTa, oTHcak cinyx0eHor nedara u notnuc osiamhene ocobe.

CinyxObeHe akrTe M3 HaJIEKHOCTH IUPEKTOpa YCTaHOBE, Y CBOjCTBY IPBOCTENEHOT
opraHa, NOTIHMCYje M OBepaBa I€4aTOM YCTaHOBE IMPEKTOp YCTaHOBE, MIIH CeKperap
YcraHose.

HupekTop VYcTaHOBE NOTNMCE HA aKTe JENOHYje CBOjepyYHO HIH YHOTpeGoM
dakcumMuI noTnHca/neyara.



Jupexkrtop YcraHoBe MoOXe OBJIAacTHTH nocebHOM oanykom obnawmhena juua 3a
ynotpeby akcuMmII neyaTa 3a ogpeheHe paame Koje He TpIie OJUlarame.

AKTe U3 HaIJIe)KHOCTH YrpaBHOr ox0opa Kao JPYrocTerneHOr OpraHa IOTIHCYje
npeceTHUK YTpaBHOT onbopa.

PauyHOBOJCTBEHa MCIpaBa je jaBHa MCIIPaBa KOja Ce cacTaB/ba 33 CBAKY IOCIIOBHY
TpaHCAaKLH]y M IPYTH MOCIOBHH Jorahaj KOju HACTaHEe Y BE3H ca MMOCIOBAkEeM Y CTaHOBE.

Unaw 5.

Cee BpcTe npuMibeHHX/00paljeHHX mpeaMeTa W akaTa U3 HAIJIEIKHOCTH Y CTaHOBE, O
KOJHMa C€ peliaBa y NpPBOCTENCHOM WM APYrOCTEHEHOM IIOCTYINKY, pPayyHOBOJACTBEHE
HCIIPaBE M MPUMJBEHE aKTe, NPUMa CeKpeTap YCTaHOBE, OJHOCHO JIMLE KOje 3a TO 3aayKH
JUPEKTOP.

[IpumibeHe mpeaMeTe, OJHOCHO aKTe, CeKpPeTap €BHAEHTHPA M YBOAH Y KIHUTY
€BUJIEHIIM]E - JIETOBOJHUK YCTaHOBE M J0/ebyje e0BOAHM Opoj, uuju je maTyM 3aBolhema
Je[HaK JaHy FHHMXOBOT NMPHjeMa, HA3HB [peJMeTa OJHOCHO aKTa, UME U Mpe3UMe OJHOCHO
[IPaBHO JIMIIE Ca aJpecoM, KOME Ce Iajbe, HIH OJ] KOra je IPHUMJIBEHO.

[lpumibeHy pauyHOBOJCTBEHY HCIpaBy CeKperap YCTAaHOBE YBOIM Yy JEIOBOJHHK
YcraHoBe M nozelbyje JeT0BOJHM Opoj, YMju je HaTyMm 3aBohema je[HAaK [aHy HEHOTr
rnpujema, TO eBHICHTHpA Ha ITaMOWbY M Jaje AMPeKTOpy YCTaHOBE HA KOHTPOIY, OBEPY M
TMOTIHC.

IlpuMonpesaja pauyHOBOJICTBEHHX HCIIpaBa BpIIH ce, YBOhEHmEM Yy IEJOBOJHHK U
npeJajoM pauyyHOBOJCTBEHE HCIpaBe ca MOTMHCOM AMpEeKTopa YCTaHoBe, JIMIY Koje je
MOTIHCOM NOTBPJAMJIO JIa je MCIIPaBy MPUMHUIIO y JETOBOJHHKY Pa3BOA-IAaTyM-03HaKa, HCTOT
JlaHa KaJia je MPUMJbeHa, a HajKacHUje HapeJIHOT JaHa O MpHjeMa.

Jluue koje je pauyHOBOJCTBEHY MCTPaBy MPHUMHIIO, YBOJH j€ Y KEHTY TPHMJbEHHX
pauyHa - obpasau KIIP - koja ce Hamasu y cimyx6u ¢uHaHcHja YcTaHoBe, ca 00aBe3HUM
YIHCHBAkEM JIaTyMa NPUMOTIpeaje.

ITpumIbeHa pavyHOBOICTBEHA MCIPaBa KIHHIKM Ce MCTOT JaHa Kaja je MPHMIbeHa, a
HajKacHMje HapeJHOT JaHa OJ JaHa [pHjeMa pavyyHOBOJACTBEHE HCIPaBe Yy CIykKOH
(uHaHcHja.

Unau 6.

Y OKBHpY KaHIETapHjCKOT MOC/IOBaba Y CTaHOBE, CeKpeTap, OJHOCHO JIHLE Koje je 3a
TO 3ay’KE€HO, BOJIM KEbUTY €BHJIEHIH]a O MpeIMeTHMa U aKTHMAa U3 HaJUIeKHOCTH Y CTaHOBe
W IPyTUX aKaTa.

OcHOBHA KE:UTA €BUJICHIIHM]E jecTe KIbHra JeJIOBOJHUX MPOTOKOJIA MpeIMeTa U aKara
y3 KOjy M€ W JeNOBOAHM neyar YcraHoBe (menoBoxuu Opoj mpoTtokona ca mnpartehinm
mTaMOMIBOM) U MOTIIMCOM IOPE]], IeyaTa.

VY [eloBOJHHK NPOTOKONA TpeJMeTa M akaTa, cekperap YCTaHOBE, OJHOCHO JIHLIE
KOje je 3a TO 3a/yXKE€HO, YIHCyje CBe BpcTe NMpuMIbeHHX/0Opalienux mpeamera u akata 3
HAUIS)KHOCTH YCTaHOBe, O KOjUMa ce peliaBa y IPBOCTENEHOM MIH JPYTOCTENEHOM
NIOCTYIKY, Pa4yHOBOJCTBEHE HCIIPABE U MPUMJBEHE aKTe ca JEJOBOJAHMUM OpojeM U JaTyMOM.

Cexperap YcraHoBe (JIMLe KOje je 3a TO 3aay:KeH0) je Dy’KaH Jia eBHACHTHPA Y KIbHTY
JIEJIOBOHOT TPOTOKONA CBE akTe, MoHyde, Moibe, kanbe M 3aXTeBe HACIOBJbEHE Ha
YcTaHOBY, THCMEHO MITH €JIEKTPOHCKH.

Kmura npumspeHux pauyyHa - obpasan KIIP Hamasu ce y cnyxb6u ¢uHaHcHja
Ycranose. [IpuMJbeHH pauyyHH ce HajIpe eBHICHTHPAjy Y JIENOBOJHUKY, KOHTpONYy 0OaBiba
JHMPEKTOP M Ca OBEPEHHUM IOTIIMCOM JHpPEKTOpa Y CTaHOBE, CEKpeTap, OJHOCHO JIHIE Koje je
3a TO 3a/1y’KE€HO, npezaje ciyx6u ¢punancuja YcraHose, koju y pyOpui ,,pa3Boa’ MOTITHCOM

H JaTyMOM NOTBplyjy npHjem.



H3yseTHo ox crtaBa 2. OBOT 4ilaHa, JUPEKTOpP YCTAaHOBE MOXE Jia BOAM MOMOhHY
ACNOBOJHY KIbHTY MNPOTOKOJA 33 MNpeaMeTe, aKTe, OUIyKe M pellemha H3 HaJIeKHOCTH
nMpekTopa YcraHose (JenoBoaHu 6poj mpoTokona ca npatehuM mraMOHboM).

IIT TEYATH 1 IITAMBUbH YCTAHOBE

Unan 7.
ITeyarn ¥ mramMOMBM YCTaHOBE 4yBajy ce W MOpajy OCHTYpaTH Y 3aK/by4aHUM
cepoBUMa, KacaMa WIH OPMapHUMa.
ITeyatu u mTamOuibH Y CTaHOBE KOJH Ce YyBajy y ceKperepujaty YCTaHOBE Cy:
- Benuku nevar Ycranose je okpyraor o0iMKa, IpeyHnka 32 MHIHMETpa, Ca TEKCTOM HCIIHCa-
HHMM Y KOHLIEHTPHYHHMM Kpyrosuma oko rpba PemyOmuke CpOuje, Ha CpIICKOM je3uKy H hHMpHIHUKHM
MTHCMOM.
Y CrosbHOM KpyTy BEJIHKOT IeyaTa HCIHCeyje ce HasuB Peny6imke Cpouje.
Y cnepeheM yHyTpammeM Kpyry MCIIMCYjy ce Ha3HB M ceauiute YcraHose: IIpemmkorncka
ycranoBa "HMBa n Mama" y Jlazapesiy.
Bemukum neyaToM oBepaBajy ce jaBHe UCIpaBe Koje YCTaHOBa H3Jaje.

- Manu neyar YcraHoBe je okpyrior of/HKa, peyHHKa 28 MHIMMeETapa, ¢ HCTO MCITMCAHHM
TEKCTOM Kao M BeNHKH mevar, oko rpba PemyOmuke CpOuje Ha cprcKOM je3sMKy H RMpHIHUYHHM
ITHCMOM.

Manu nevar YcraHoBa ynotpe6ipaBa y IpaBHOM IIPOMETY, 33 (PHHAHCH]CKO-aIMHUHHCTPATHB-
HO TOCJIOBake€ W 3a OBEpaBame MOTBPA, yBepema, M JPYrux akara koje YcraHoBa wu3laje
poauTe/bUMa, 3anociIeHuMa 1 TpehumM nuuma.

- IlTam6usm , npaBoyraoHor obnuka, Bennyube 65 X 25 MIIMMeTapa, ca BOIOPABHO HCIHCA-
HUM TekcToM : [Ipenmkosncka ycranosa "MBa u Mama" Jlasapesai.

- lllramOu/e Koju COyH 32 EBHACHTHpAEmE I[OCIATHX, NPHUMIBEHHX M APYTHX akKarta,
npasoyraonor obnuka, senuunne 60 x30 MunuMerapa, ca BOAOPABHO MCIIHCAHHM HMCTOBETHHM TeEK-
CTOM Ka0 Ha BEJIMKOM M MaJIOM Ie4aTy, ¢ J0JaTKOM IPOCTopa 3a YIHCHBamke JeN0BOAHOr Opoja u aa-

TyMma.
Ynan 8.

ITeyatu xoju cy omrreheHH, HCTPOLIEHH 0 HEMPENO3HAT/FHBOCTH CajpiKaja reyara,
npesasuheHH y MOCTYNKY YNPaBHHX TMOCTYNaka WIH Cy M3ryOwiM cBojy (yHKUH]y,
YHHIITaBajy c€ ¥ OTIHCYjy y CKJIaxy ca 3aKOHOM O Ieyary.

[lITambusbn YceTaHoBe koju HUCY oOyxBaheHu cTaBoM 1. 0BOT wiaHa YHHIUTABajy ce
TaKO IITO JUPEKTOp YcraHoBe noceOHOM omaykoMm ¢GopMHpa TpowiaHy KOMHCHJY, Koja
HCTIHTYje HeYHKIMOHAIHOCT Me4aTa, CacTaB/ba CIIYKOeHH 3allMCHUK W YHHIITAaBa IeYaT Ha
HAYHH J1a Ce He MOXKe YIOTpPeOUTH.

IV CJIYXKXBEHA OCOBA OBJIAITREHA 3A BPIIEILE KAHIEJAPHJCKOI' 1
APXHMBCKOI MIOCJTOBABA YCTAHOBE

Ynan 9.

Ciyx6eHa ocoba oBnamfieHa H OArOBOpPHA 3a BPLICHE KAHIETAPHjCKOT M apXHBCKOT
Noc/ioBama W pykoBolhema apXMBCKOM rpaljoM jecte cekperap YcTaHoBe, y cKiaay ca
[IpaBUIHMKOM O YHYTpPaIllEk0j OpraHH3allijd U CHCTEMATH3alUjH PaJHUX MecTa WIH APYro
JIMIIE KOj€ je JUPEKTOP OBJIACTHO, y YCTaHOBH U OBHM IPABHIHUKOM.

H3yseTHo o1 cTaBa 1, HAIIEKHOCT KaHLEIAPH]CKOT TIOCIOBAKA HMA H JIUPEKTOP
YcraHoBe.



Uian 10.

Cekperap YcraHoBe (Opyro nuue Koje je 3a To oBjamheHo) je AyXkaH Ja
CHCTEMAaTCKH, YPEIHO H aKypHO BOIHM CBe (aclMKIe U perucTpaTope, npeiMere U akTa M3
HaJUIeKHOCTH YCTaHOBe, NPHMJbEHA aKTa, JOKYMEHTalujy M JOCHjea  3aloClIeHHX H
apxuBCKy rpaby.

Cekperap YcraHoBe (Apyro Jimue koje je 3a To opirawmfieHO) je AyXaH Ja Yy TOKY
paJHOT BpEMEHA OpraHHu3yje BpIIEH:E I10CI0Ba TAaKo Ja cIyxOeHd mpeaMeTH, akTH U JpyrH
MaTepHjaJti, )KUTOBH, INTaMOUIBH, APYTH aKTH, IPEAMETH U apXuBcka rpalja, Oyay yyBaHu y
3aK/bYyYaHHM TMPOCTOpPHjaMa, OpMapHMa, KacaMa, CTOJIOBHMA WM 3aKJby4aHH y PpagHoj
IPOCTOPHjH Y KOJHMA jé OCHUTYpaHa BbHX0Ba CHI'YPHOCT.

Kanuenapujcka u apxuBcKa JIOKyMeHTallHja y cekpeTepujaty YcraHoBe u3 cTasa 1.
2. oBor 4naHa 3amTHheHa je CHCTEMOM 3a 3alUTHTY O[] I0XKApa M 3aLUTUTOM O[] MPOBAJe,
BH/IC0-HAI30POM.

Hauun yyBama ozipeljeH je 1 HHTePHUM NPABHIHULMMA U IPOIHCHMA.

V IIPUMABE, OTBAPAIGE, IIPEIJIEJAIBGE U PACIIOPEBUBAIGE IMOIUTE,
OJHOCHO AKATA

Unan 11.

[Ipumame nomre obyxBaTa npHjeM akara, HOJHecaka, KajuOu, IONHCA, HOBYAHHUX
nMcama, nakera, TeJerpama u Jip.

Cnyx0eHy momTy, aJpecHpaHy Ha YCTaHOBY HIIM TMOJHECKE KOjé CTpaHKa
HEMOCPEHO Tpela, NMpUMa HCKJbYYMBO CEKpeTap, WIM Jpyro JHIE KOje je IHPEKTOp
OBJIACTHO WJIK JupeKkTop Ycranose. [owmra ce mpuma y TOKy LEOr pafHOT BpeMeHa.

H3y3eTHO on craBa 2. OBOTI 4iIaHa, aKO CEKpeTap WIH AUPEKTOP HHUCY NMPUCYTHH Ja
U3BPILE TIPHJEM TOLUTE, IPUMEIY]Y Ce aHAJOTHH YIAHOBH 3aKOHA O YIPAaBHOM IMOCTYTIKY.

Unan 12.

Axo akT (nojHecak) NMPHIMKOM HENocpelHe mpenaje YmpaBHOM oabopy, caapiku
HeKH (GopManHH HejocTaTak (HHje NOTNHMCAaH, HHUjE€ OBEPEH Me4YaToM, HeMa NpHIora
HaBeJIEHHX Y TEKCTY, HEMa aJipece CTpPaHKe H CI1.), cekpeTap YcTaHoBe (Apyro JHLE Koje je 3a
To oBnamheno) he yka3aTu cTpaHIM Ha Te HeZOCTaTKe M O0jaCHUTH KaKO 1a MX OTKJIOHH.
AKO cTpaHKa M TOpeJl YIo30pemha 3aXTeBa Ja ce akT (MOoJAHecaK) MPUMH, cekperap YCcTaHoBe
he ra mpuMuTH, ¢ THM mTo he Ha MoAHecKy cayMHHUTH ciyxOeHy 3abenelmky o gaTom
YCMEHOM YII030pemY.

. Unan 13.
VY ciydajy na YceTaHoBa HUje HaUIE)KHA 33 NPUMarbe akTta (II0JHeCKa), CTpaHKy Tpeba
Ha TO YIO30PUTH U YIIYTHTH je Ja ce oOpaTH HaUIe)KHOM OpraHy.
Ha noHOBJbEHH 3aXTEB CTPaHKE J1a ce HBEH akKT (MoJAHecaK) MPUMH, NOJHEcaK ce Mopa
NPHUMHTH, C TUM Jia Ce CaYuHH ciayxOeHa 3abenemika Ha Ha4uH npeasuljeH y unany 13, cras
1. oBOr MpaBHITHHKA.

Ynan 14.
Cexperap YcraHoBe WM JIMIE KOje je 3@ TO 3aAy)K€HO, IYKaH je Ja CTpaHld, Koja
K€M J1a TIpefla YCMEHO CaoMIITeHhe Ha 3alMHCHHK, eBHICHTHPA YCMEHO CAOILITEhE.



Axo YcraHoBa HUje Ha/UIe)KHa 3a MPUjeM YCMEHOT CaONIUTeha Ha 3alMCHHUK, CTPAHKa
hie ce ynmo30puUTH Ha Ty OKOJIHOCT M YIIYTHUTH [a TaKBO CAOILITEE [Pea 33 TO HALIEKHOM
oprady. AKO CTpaHKa M NMOpeJX TOr IOHOBH CBOj 3aXTeB, CeKpeTap YCTaHOBE je Ay)KaH aa
HBEHO YCMEHO CaoNUTeHhe NPHMH Ha 3alMCHUK, ¢ TUM INTO he MOCTYNMTH Ha Ha4YMH
npeasubeH y unany 13, cras 1.

PasroBopu o6aBibeHH TeNeQOHCKM WIM YCMEHO, Ka0 YHILEHHIE Koje Mory OHMTH
BakHe 3a ofpelleHe ympaBHe TIOCTYNKE WJIH CIOPOBE, €BHICHTHpAjy ce ClyxkOeHOM
3a0eslelkOM HCTH JaH, ca Ha3HAKOM TayHOr BPEMEHA M JaTyMa pasroBopa, AeI0BOJHHM
Opojem, NOTMHCOM M IeYaToM Y CTaHOBE.

Unan 15.

[Ipumamse noiTe of1 IPyror opraHa ymnpase OJHOCHO Ciyx0e 3a ylnpaBy Wi NpaBHe
ocobe, KOjy OBM JIOCTaBJbajy MyTeM J0CTaBJbaya (Kypupa), moteplyje ce craBibameM JaTyMa
M YUTKOT MOTIHCA Y JOCTABHO] KEbH3M HIIM Ha JOCTaBHULM WIH NOBPATHHUIM WIH HA KOIHjH
aKTa 4yuju ce oprusHan npuma. Ilopen naryma u normuca, cTaB/ba ce jOII M revyaT YCTaHOBE.
ITeyar ce He cTaBJba HAa IOCTABHO] KIbH3H.

ITopen natyma, moTmuca W meyara YCTaHOBe CTaB/ba CE M BpeMe NpHjema (caT M
MHHYT) cny:x0OeHe nomre. OBaj momarak TpeGa €BHISHTHPATH M HA TPUMJBEHOM aKTy
OJHOCHO Ha E,eTOBOM KOBEPTY.

Unan 16.

[IpunukoM npHMama, OJHOCHO MOJH3aka MOIUTE M3 MOIITAHCKOT NperpaTka, JoMap
YcTaHoBe, WM JIHIE KOj€ je 3a TO 3a/1y)eHO, He cMe 1oauhu MOIK/BKY Ha K0joj je 03HaYeHa
BPEIHOCT WJIH j€ Y MiTamy MpenopyyeHa nounbKa, ako yTBPAM J1a je MoumubKa omrehena.
Y TakBOoM cmydajy oH he 3axrTeBaTtH O OATOBOPHOI CIyKOEHHMKa IOLITE, OIHOCHO Of
HAJUISKHE TIOITAHCKE jEJMHMIE, Ja Ce CTamke M CaJpKHHA TOMNJbKe (Orcer W BpcTa
omreherma) KOMHCHjCKH YTBPAM M TEK mocjie Tora he, ca 3amMCHHMKOM O KOMHCHjCKOM
Hajasy, npey3eTH NOUIMIBKY.

Unau 17.

Ilommibke mpHMIBEHE Yy Be3M C KOHKYpPCHMMa, TEHIEpHUMa, JIMIUTauujamMa,
TaKMHYEHHMa M CJIMYHO, cekperap YcTaHOBe He cMe OTBapaTH, Beh camMo Ha KOBepTy
CTaBJba IaTYM M BpeMe (CaT U MHHYT) BbUXOBOT IpHjeMa.

AKO je y3 KOBepaT WM aKT HPHIIOKEHA JOCTABHHLEA, CeKpeTap YCTaHOBE WIIM JIMIIE
KOje je 3a TO 3alyXeHo, [yKaH je Ja Ha [JOCTABHHIM YIMIUE JaTyM MpUjeMa, MOTIHIIE
JIOCTaBHHILY, CTABH OTHCAK Ie4yata Y CTaHOBE H OIMax je BpaTH ocoOH Koja je JOCTaBHuia akKT,
OJJHOCHO KOBEpar.

3a oTBapame MOUIMJ/BKM M3 CTaBa . OBOT 4jaHa MCK/bYYHBO je HAJJIe)KHA KOMHCH]ja
HMMEHOBaHa 0Jl cTpaHe YnpasHor oabopa.

Unan 18.
AKO CcTpaHKa KOja JM4YHO Ipejaje akT (MOAHecaK) TPakH Jia joj ce M3Ja MoTBpAa O
npujeMy MoJHECKa, TakBa IOTBpia ce Mopa u3zath. [loTBpAy MOTHHCYyje CEKperap WM
JUPEKTOP YCTaHOBE U CTaBJba HA UCTY OTHCAK MevaTta Y CTaHOBE.

Unan 19.
Cekpetap YcraHoBe HIM JIMIE KOje je 3a[y’KEHO 3a NpUMame MOIITE, AyXaH je aa
LETOKYIHY NMPHMJBEHY IOIITY HEOTBOPEHY IOCTABH THPEKTOPY Y CTaHOBE.



OtBapame W nperjefame eloKymnHe ciyxOeHe nowre agpecupaHe Ha YCTaHOBY
BpIIK JUPEKTOp YCTaHOBE.

OtBopeHy M mperjeiaHy MOIUTY AAPEeKTOp YCTaHOBe mpenaje CeKpeTrapy WIH JHLY
KOj€e je 3a TO 3ay)KeHO Ha J1aJbH MPOTOKOJ Y CKJIaLy Ca OBUM IIPaBHIIHHKOM.

[Nownbke Koje ce OJHOCE Ha paclnucaHe KOHKypce, TeHIepe, JHLMTalH]e,
TaKMH4Y€Hha ¥ CIIMYHO OTBapa KOMHCHja (hopMmupaHa 3a Te MOCIIOBE.

Ynan 20.

ITomra npuMibeHa Ha uMe ozpeljeHOr 3amocieHOr JUIa y YCTaHOBH, ypydyje ce
HEOTBOPEHA TOM JIMIY. AKO 3allOCJI€HH, HAKOH OTBapaiba IOUIM/BKE YTBPJAM Ja MOUIMIBKA
IpeAcTaB/ba CIy:k0eHH akT ynyheH YcTaHoBH, AyKaH je Ja Taj akT HajKacHUje y poky on 24
caTa 1o NpHjeMy BpaTH CEeKpeTapy YCTaHOBe.

Ynan 21.

OrtBapame nomuiTe BpIIM Ce TAKO Ja Ce He MMOBPe/e MOIITAHCKH XKUIOBH U T€YaTH WIIH
Jpyre O3HaKe Ha OMOTY (ajpeca MOIINJbAOL@, MOWITAHCKE HAJIEMHHULIE, O3HAKE MHCMEHA W
1p.) Kao ¥ aKTH U TPHJIO3W KOjH ce Hasase y koepTu. Hapouuro Tpeba nposeputu aa i ce
O3HaKe ¥ OpojeBH HaNMMCaHM HA KOBEPTH CIaXy ca O3Hakama ¥ OpojeBHMa NPHMIBEHOT aKTa.
AKO HEKH O]l aKaTa Ha3HAYCHHX HAa KOBEPTH HENOCTaje, WK Cy NMPUMIBEHH NMpHIo3u Oe3
MPONpaTHOr akTa M OOpHYTO, WIM C€ He BHIM KO je MOoIWbajail, 0 Tome he ce CauHHHTH
ciyx0beHa 3abesnelnka koja he ce MpUIIOKUTH Y3 KOBEPTY.

Cexperap YcraHoBe WM JHMIE KOje je 3a TO 3aIy’KEHO, j€é y OBAKBHM CIIyYajeBHMa
IyXaH 1a 0 TOME, YKOJIMKO 3a To mocToju MoryhHocT, obaBecTd mommMbaona, H3y3es
NOLINJBKY ONHUCAHUX y 4inaHy 13, cTas 2. OBOT NIpaBHIIHHKA.

Unan 22.

V3 npumibeHH akT (MoJHecak) 00aBe3HO ce MpHIaKe M KOBEPAT, Kaa roji JaTyMm
npejaje MomTH Moxe OMTH O] BA)KHOCTH 33 pauyyHame pOoKOBa (POK 3a MOIHOLICHE 3aXTeBa
WM Kanbe, poK 3a y4eCcTBOBam€ Ha KOHKYPCY H CJI.), HIHM KaJ c€ M3 TOJHECKa HEe MOKe
YTBPAMTH MECTO OJaKJe je MocJaT WIH MMe IOJHOCHOIA, & OBH Cy MOJAalMd O3HAYeHH Ha
KOBEPTH.

AKo je y jeIHOM KOBEpTYy IpPHUCIENO BHIIE akaTa, y3 Koje OM Tpebano NMpUIOKHTH
KOBepart, OH he ce NMPHIIOKHUTH Y3 jelaH akT, ¢ TUM IUTo hie ce Ha OCTaJIMM aKTHUMa YIHCATH Y3
KOJH aKT je TMPHIOKEH KOBepar.

Unan 23.

[Ipe oTBapama KOBEPTH KOje Ce OJHOCE Ha IpernopyveHe IMOLIMJbKE, Ka0 M OMOTa
naKera WiM apyre ciayxOeHe mouire Koja je nmpuMibeHa owrteheHa, a 3a Kojy IOCTOjH CyMiba
Ja je HeomnamheHo oTBapaHa, Tpeba y MPUCYCTBY ABOjE 3alOCICHUX CAYHHHMTH CIyx)OeHy
3abenemky y kojoj he ce koHcTaTOBaTH BpcTa M omncer omrehema U OHO IITO HEAOCTaje Y
NPHMJBEHUM TIOIIHIEKAMA.

Unau 24.

AKO ce HaKOH OTBapama INOIUTE YTBPAM [Ja MOCToje ojapelieHHM HemocTamM, Te
HelocTaTKe Tpeba KOHCTATOBaTH KpaTKOM 3a0enenikoM Ha akTy Koja Cce HCIHCYje
HEMOCPENHO Y3 OTHUCAK MpHjeMHOr TamOu/ba (Ha NpUMeEp: ako aKTy HeNOCTajy IIPUIO3H
HaBEJEHH y aKTy, yNucyje ce “mnpumibeHo Oe3 mpuiiora”, a ako akTy HeIO0CTajy caMo
T0jeIHHH MTPUIIO3H, OHJA CE YITHUCYje HAa3HB THUX MPHJIOra M CIL.).



Unan 25.

Ako ce y koBepTy Halje akT agpecupaH Ha HEKH JAPYTH opraH/ciyx0y ynpase, IpaBHO
WM (U3MYKO JIMIe, Ha TOM Ce aKTy ymucyje 3abenemrka “HOrpelHo AOCTaB/beH” W Ha
HajIIOrOJIHM]M HAYMH, KYPHPOM HJIH ITyTEM MOILTE, A0CTaB/ba OHOM KoMe je ynyheH. OBakBu
aKTH Ce He 3aBOJIe Y KIbUTe eBH/ICHIH]E.

Y cnyuajy na HMje Moryhe M3BpIIMTH JOCTaBy HaJUIEKHOM OpraHy M3 cTaBa l. oBor
YiaHa, IO0TpeOHO jé KOHTAKTHPaTH HaBENEeHH OpraH Ja M3BpIIE Tpey3uMame
TNOIITE/TIOLIHIBKE.

Ynan 26.

HaxoH 3aBoljersa NpUMJIBEHOT [I0JIHECKA Y JEJIOBOIHHK, CEKpeTap Y CTaHOBE HIIH JIHIIE
KOjé je 3a TO 3a/1y’eHO, IIPUCTYIIA CTAB/bAY OTHCKA IPHjEMHOT LITAMOK/bA HA aKT.

Orucak npujeMHoOr WTaMOMIba CTaBsba ce, 1O MPABHIY, Y TOPHEM IECHOM YTy [IpBe
CTaHHIIE aKTa, a aKO TY HEMa JIOBOJbHO MECTa, OHJIA CE CTaBJba HA JPYro MOTOIHO MECTO pBe
cTpaHuIle, Bojehu npu ToMe padyHa Ja TEKCT akTa OCTaHe MOTIYHO YMTAK M pasyMibHB. Y
ClIydajy Jia Ha Mpe/h0oj CTPAHHLM aKTa HeMa JOBOJBHO MECTa, OTHCAK MPHjeMHOr mTaMOuba
Tpeba CTaBMTH Yy rOopmeM JIeBOM yrny mojehunHe akta. AKO Cy CTpaHe aKkTa y LEeIHHH
NIONYHEHE TEKCTOM, OTHCAK NPUjEMHOr TamMOM/ba CTaB/ba C€ HAa KOMajJ YHCTOT Tamupa
(jemHa MoJIOBMHA WIIH jeJiHA YETBPTHHA apKa) W Taj Namup ce npuuspuhyje y3 akr.

Ortucak npujeMHOr mwTaMOHIba HE CTaBJba CE HAa NPHJIOTE JOCTAaB/BEHE Y3 aKT.

Ocrane o3Hake Ha akTHMa (Ha TpUMep: Be3a OpojeBa M CJ.) HCIHCYjy Ce Mopen
OTHCAaKa MPHjEMHOT ITaMO1Iba.

h Ynau 27.

Cpaku yna3uu (IpUMJBEHH) OJHOCHO BIACTUTH (M3/1a3HH) AKT KOJHM Ce 3aCHHBA HOBH
NpeaMeT, HaKOH LITO Ce 3aBeJie y oAroBapajyhy KmHIry eBUACHLIHje, ceKpeTap Y CTaHOBE HIIH
JNHIE KOje je 3a TO 3aJy’KeHO, YJIaXKe y OMOT 3a IpeJMeTe M akTe. Y HCTH OMOT yJaxKy ce
aKTH ¥ NIPUIIO3H KOjJH Ce OJTHOCE HA MCTH MpeIMeT.

Ynan 28.

Kana ce npenmer, oTHOCHO akT ynoxXH y oaroBapajyhH OoMOT, OHZa ce Ha MpBOj
CTPaHMLM OMOTa y TOPH-H JIEBH Yrao CTaBJ/ba OTHCAK MPHjEMHOT IITaMOWI/ba U BPIIM HErosa
nonyHa npeasuhena nogauuma, a koa ozHake “IlpeaMer” ynmucyje ce Ha3MB akTa O KOjeM ce
panu.

Kanma ce npeamer, oIHOCHO akT ynoxu y oarosapajyhiu oMoT, oHma ce Ha MNpBOj
YHYTpallb0j CTPAHUIM OMOTA BPIIH MOjeIMHAYHO YIIHCHBAHE CBUX MPHIIOTa KOJH Ce Halase
y OMOTY.

EBunenuuja w3 crapa 2. oBor wiaHa WMa o0aBe3aH KapakTep M OHA, y CTBapH,
NpeCTaB/ba XPOHOJOIIKH TIperjae] LEeJTOKYIHOT cajpikaja TpeaMeTa. Y eBHICHIMJH ce
NOjeIMHAYHO IO BPEMEHCKOM pEeNOoCieNy YIMCYjy akTH, ciyxOeHe 3abeneuke, xanbe u
Apyrd TOJHECHH CTpaHaka, MOCTaBHHULE M CBH OCTAJM MaTepHjald KOjU ce Hajase y
npeaMerTy.

Haknasno npuMIJbeHH aKT KOjH ce OJHOCH Ha IpeaMeT Koju ce Beh Hanasu y
YcTaHOBM OJIHOCHO KOJI CEKpeTapa JocTaBjba ce 0e3 oMOTa M ca TMM aKTOM IOCTYIa Ce Y
CKJIaJy ca opendoM cTaBa 3. OBOT 4JIaHa.

Cexperap YcTaHOBe HIIH JIHIE KOje je 3a TO 3ayXeHO, IPH IpHjeMy aKTa U3 CTaBa 4.
OBOT' YlaHa JyXaH je Ja NMPUMJBEHH aKT oJMaX YJIOXH y oxroBapajyhu oMoT mpeamera, a
noJaTke 0 NPUMJLEHOM aKTy YIHIIE Ha NMPBY YHYTPAIliby CTPAHHIY OMOTA IIPEIMETA.



Ynau 29.
JlocTaBbame npeaMera M akaTta y paj NPBOCTENCHOM WIM APYTOCTENEHOM OpraHy
YcraHoBe BpumM ce mnocie 3aBoliema Yy IENOBOJHMKY M OBEPEHOr IOTHHCA JHPEKTOpa
VYcraHose.

Unan 30.

IIpujem padyyHa u Japyrux (HHaHCHjCKMX aKaTa M JOKYMEHTalMje, 3a Koje cy
npesulene nocebHe eBUICHIHjE 3aBOJIE Ce Y IETOBOAHMK, CTAB/bA CE€ OTUCAK MITAMOU/ba H
ca OBEPEHHM IIOTIIMCOM JHpEeKTOpa YcTaHOBe, mpenajy ce y cayx0y ¢unancHja. OHu
noTBplyjy NpHjeM NOTIIHCOM U JaTYMOM Y J€JOBOJHHKY.

Unan 31.
IlpumibeHn pauyHM, apyra (HHAHCHjCKa aKTa M JOKYMEHTAalllja YBOJE Ce€ y KHHTY
NPHMJBEHUX padyHa, KOja ce Hana3u y ciyx0Ou ¢puHaHCHja YCcTaHOBe.

Ynan 32.
Cexperap YcraHoBe WM JHIE Koje je 3a To oBnamheHo, BpiIM cBe 00JIHKe J0CTaBe
CTaTUCTHYKHX I0aTaKa WM TN0aTaka 0 paay YCcTaHOBE HaUIeKHUM OpraHuMa yrpase.

VI OTHHPEMAIBE ITIOLITE

" Yan 33.
OrnpeMame nomre BpIIH CeKpeTap YCTaHOBE WM JIHLE KOje je 3a TO oBnamheHo.
OtnpeMamse noure Moxe ce BPIIMTH NMPEKO MOLITAHCKE CIIyxk0e WIH yTeM Kypupa.
Ornpemame 06HYHeE, peNoOpyYeHe U pernopyyeHe MolITe ca JOCTABHHLIOM 00aBe3HO
Ce BPILH MPEKO KELUTE MOLITAHCKE €BHACHIIH]E.

Unan 34.
YKOJIMKO ce MOIITa WM MOIIH/bKe Y CTaHOBe OTIpEMajy IMyTeM KypHpa, aHaJIOTHO Ce
NpUMEY]y TIPOTIMCH JOCTaBIbakha OIMMCAHH Y 3aKOHY O OIIITEM YIIPABHOM IOCTYIIKY.

VII APXUBHPAIBE IIPEJIMETA 1 AKATA

Unau 35.

Cse BpcTe npuMibeHHX/oOpaheHHX mpeaMmeTa M akaTta M3 HaJUIEKHOCTH YCTaHOBE
yyBajy c€ M apXHUBHUpajy y oaroeapajyhium perucrparopuma, pacuukiIMMa HIH KyTHjaMa Koje
ce 4yBajy y NMpocTopujaMa Koje Mopajy OMTH ocurypaHe of oTyljema, yHHIITEHa, Blare u
Opyrux omreheiba.

Unau 36.
AKTH y HacTaHKy Ha KojUMa Jjofje 10 ymuca NOrpelHuX nofaTaka HiH HacTane Ouiio
KOja TpeIKa y M3pajy UCTHX, YKOJIMKO CapiKe IMOJaTKe OLEHhEHe Kao IMOCIOBHA TajHa WIIH
JMYHE TMOJATKE HOCHOLA JIMYHUX Iofaraka, He cmejy ce Oauatu y cmehe, Hero ce
YHHIITaBajy y YHHINTHBAYY Manupa.

Ynan 37.
LlenoKynmHH perucTpaToOpcKH MaTepHjal HacTao y pajly YCTaHOBe, OCTaBJba Ce JI0
HCTEKa 3aKOHCKOT pOKa y Mmojuue U opMape y CekpeTapHjaty M paqiyHOBOJACTBY YCTaHOBe, a
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3aTHM apXMBHpa ca TAYHHM HAa3UBOM apXUBMPAHUX MpeIMeTa, OJHOCHO aKaTa U Ha3HAYEeHOM
VYnpaBHOM TOIHHOM.

ApxuBHpaHa JOKyMEHTalHja OUBLIMX 3allOCNIeHHX, YKOPHYEHE MAaTH4YHE KIbUIe Jele
Ol OCHMBaWa YCTaHOBE, IIEPCOHAIHM JOCHjeH 3amocieHux Hanaze ce y Cekperapujaty
VYeranose. Ilemaromka JOKyMEHTalMja 3amociIeHHX H IOKyMEHTalMja O paly CTpy4He
coyx0e ca IelloM HaJla3M ce y cTpy4Hoj cinyx0u YceraHoBe (meaaror U ncuxosor) YcraHose
KOjJH CY OJITOBOPHHM 32 YyBaibe M apXUBHPAIE OBE JOKyMEHTALH]E.

Ynan 38.

Panu mpaBunmHOr apxuBHpama W 4yBalka MNpeaIMeTa W JPYror pPerucTpaTopecKor
MaTepujana, NUpeKTOp YcraHoBe je obaBesan ga o0e3bexu oxarosapajyhy mpocropujy ca
nojMuamMa M Ja JOHece JIMCTY KaTeropHja perMcTpaTopckor MarepHjaja ca pOKOBHUMA
YyBama.

Unau 39.
3a apxuBupame npenMera M akara y CekperepujaTy ¥ apXuBH YCTaHOBE, Kao M
4yBame, OJIpiKaBame, KIacH(PUKaIHjy U yNnpaB/bambe apXUBCKOM IpaljoM y ckiaay ca oBHM
NPaBUJIHHKOM H aKTHMa Y CTaHOBE OJIrOBOpaH je cekpeTap YCTaHOBE MJIM JPYTO JIMIE Koje je
3a To oBnamheHo.

Unan 40.

3a motpebe apxuse ob6e3belyje ce moTpebHa npocTopHja ca MoaHIAaMa U YCI0BHMa 32
4yBaIbEe PETHCTPATOPCKOI MaTepHjasia HACTAIOT y paxy YcTaHoBe, y cpeheHoM u Ge3beHomM
CTamy. h

IIpucTyn apxuBu YcTaHOBE MMajy HCKJBYUHBO CEKpeTap M JUPEKTOp YCTaHOBe, HIH
JIMIIA KOja 10CeOHOM OJUTYKOM OBJIACTH AMPEKTOP Y CTAHOBE.

IIpu npucTymy apxuBM JMIa M3 cTaBa 2. OBOr wiaHa o0aBe3Ha Cy Ja ce ynuuly y
perucrap nocere apXMBH €a JaTyMOM, TayHMM BpeMeHOM OopaBka y apXHBH M pasjioroM
IPHUCTYIa apXHBH.

Unan 41.
ApxuBUpam€ 3aBpIIEHHX NpeaMera Bpiuuhe ce HyMepHyku (10 peaHuM OpojeBHMa)
U XPOHOJIOLIKH (110 JaTyMHMa).
3aBpIIeHM NpEeIMETH MOTY C€ 4YyBaTH HAjBHINE J[BE TOAMHE Yy KaHlelapHjama
(mpupydYHa apxuBa), a MOCJIe TOT POKa Ce JAEIOHY]y Y apXHBY.

Unan 42.

CaB perucrpaTopcku MaTepujal HacTao y pagy YCTaHOBe, YIIHCYje C€ y apXHBCKY
KIBHIY, KOjJa CIY)KH Kao OIIUTH MHBEHTApCKH Iperjiel LeIOKynHe apXuBcke rpahe u
PETUCTPAaTOPCKOI MaTepHjaia.

ApXHBCKa KIbHIa IIPE/ICTaB/ba EBHJCHIM]Y KOJYy CY Jy’KHa JIa BOJIE CBa JIMLA Y OKBHPY
KaHLEJIapHjCKOT MOC/I0BakbA.

ApPXHMBCKa KHbUTa je OMIUTH HHBEHTapHH TperJie]l 1eJOKYIHe PerucTpaTopcke rpahe
HacTale y pajy YcraHoBe.

Ynan 43.
IIpeameT ynuca y apXMBCKY KIBHI'Y CY PETHCTPATOPCKE jeAMHHIIE Y KOjHUMA Ce 110
ozarosapajyhum npeamMeTHMa M LieJIMHaMa ofiaxke apxuBcka rpaha. [lox peructparopckom
JEIMHUIIOM, TTOZIpa3yMeBa ce (pacIMKIIa, PeruCTpaTop, KyTHja, KEUra, OMOT U Ipyra
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JeIMHHIIa MaKOBamka y KOJy ce OIaxe perucrparopcka rpaha. Oe jeaunuie ce Gpopmupajy
Mpe ynuca perucTpaTopcke rpalje y apXuBCKy KIbHTY.

Y apxMBCKy KIBHI'Y YIIHCY]y C€ PEerucTpaTopcke jequHule GopMupaHe y ckialy ca
ctaBoM 1. u 2. oBor 4naHa, y Koje ce 1o ofpeheHHM LeJHHaMa OJUIaxKy 3aBpIlIeHH (penieHH)
NpeMETH M aKTH M IpyTa peructpaTopcka rpaha (eBHIeHIHje, KEbHTe, PETHCTPH, YITHCHULIM,
JIeJIOBO/IHH IIPOTOKOJH M AP.).

Unan 44.

Ynuc peructpatopcke rpalle y apxMBCKY KIBMIY BpUIM C€ [0 TOJMHaMa,
KIacH()MKalMOHUM O3HaKaMa M KOJTHYHHH MaTepHjana. Peructpatopcka rpaha ynucyje ce y
apXMBCKY KIbMTY 110 CHCTEMY apXMBHpama KOjH ce TpPHMEHBHMBA0 Y YCTaHOBH, Y BpeMe
HacTajama Te rpalje.

Unan 45.

Hupextop VYcTtaHoBe ayxaH je ga npeay3me Mepe M obesbenu ycrmose ja ce
PErHCTPaToOpCKa M apXMBCKa rpaha U3 HajIeKHOCTH YCTaHOBE YyBa y cpeljeHOM u CHrypHOM
cTamy.

ITon cpehenum cramem, y cmuciay oBe ypenbe, MozpazymeBa ce YCTpOjeHa
perucTpaTopcka, OJHOCHO apXxuBcka rpabha, koja je mpeaBuljeHa TpomMHCHMA O
KaHIIENapHjCKOM TOCTIOBakby Y CTaHOBE Y CKIIa/ly Ca OBHM IPAaBHIHHKOM.

ITon curypHuMm crameM, y cMmucly oBe ypeabe, NoapasymeBa Ce€ 4YyBame
PErucTaTopcke M apXuBCKe rpalie on omTehema, yHULITEHa U HECTAjamba.

Y Besu ca curypHowhy apxuscke rpalje, nupextop YcraHoBe je nyxaH aa o6e3bemnn
MpOCTOP 3a JENOHOBAE apXHBE H OCHOBHY 3aIUTHTY apXUBCKe rpalje o moxapa u 3alITHTY
O]l IPOBae BHJEO-HAA30POM.

Ynawu 46.
Y apXMBCKY KEIbUTY YIHCY]y ce cienehu nomaiu:

- "pednu 6poj" ynucyje ce 6poj ymnuca 3a CBaKy KaTeropHjy perucTpaTOpCKOr MaTepHjalia.
ITox pexnum Gpojem ynucyje ce MCTOBETHH MaTepHjai 6e3 003upa Ha KOMHYHHY.
Penuu GpojeBu ce HacTaBIbajy U3 TOAWHE Y TOJHHY,
- "0amym ynuca" ynvcyje ce 1aH, Mecell, ToJJMHa YIIHCa PeruCTPaTOPCKOT MaTepHjaia y
ApXHUBCKY KIGHTY,
- "200una‘, oJHOCHO pa300/be HACTAHKA, YIHUCYje Ce IOJMHA Y K0jOj j€ PerucTpaTopcKu
MaTepHjal HacTao, a ako MaTepujasl MOTHYE W3 BHIIE TOJHHA WM je Y MHUTalky eBHAEHIIHja
KOja je rnodena Jia ce BOIM Yy jeIHO], a 3aBpllaBa y JpYyroj roJHHH, YIHCYje Ce MOo4eTHa H
3aBpIIHA rOJMHA HACTAHKA MaTepHjasa, OJHOCHO Bohema eBHIeHLIH]e,

"knacugpukayuona o3unaxka" ynucyje ce wiacMpHKalMOHA O3HAKa W3 jeJUHCTBEHE
KIacu(puKalpje npeaMeTa 1o MaTepuju wiv apyra oaroapajyha ossaka,
- "kKamezopuja pecucmpamopckoz mamepujana’ ynucyje ce Ha3uB KaTeropuje,
- "Konuuuna" ynucyje ce ykynas 6poj jeMHULIA HACTAJIO PErHCTPATOPCKOr MaTepujaa,
- "Opoj u oamym 3anucnuka" ynucyje ce O6poj M JaTyM 3alMCHHMKAa KOjU C€ CacTaBJba
NIPHIIMKOM YKJIambharha 0e3BpeJHOT PerHcTpaTopcKOr MaTepujana
-"pok uyearma" ymnucyje ce pok 3a 4yyBame ozapeheHe Kkareropuje Koju je mnpenasubeH
onpenboM u3 uinaHa 39. OBOr TNpaBHIHMKA WIIM OIIUTOM JIETMCIATHBOM KOja TpeTHpa
MeJaromky I0KyMEeTalHjy, eBHACHIM]Y HIIH 0CI0Bake Y cTaHoBe
- "npumedba” ynucyje ce npumenba mo norpedu.

VYIIHC y apXHMBCKY KEbUI'Y BPIUM C€ XPOHOJIOIIKM 10 F'OJIMHAaMa, a Y OKBUPY I'OJHHE IO

BPCTH PETHCTPATOPCKOI MaTepujaa.
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Ynan 47.
3a perucTpaTopcKH MaTepujal KOjH HHje OLIEHEH Kao apXuBcka rpalja, pokoBu ce
onpebyjy y ckiany ca norpebama YcTaHOBE M y CKJIaay ca MOCEOHHM MPOMHCHMA.

Unau 48.

PerucrpaTtopcku MaTepHjan ynucaH y apXHMBCKY KHHTY, Mopa OMTH cpefeH M mpema
yrBpheHoj kimacuukauMju pa3BpcTaH |y oxprosapajyhe peructpaTopcke  jeaMHHMIE
(peructparope, hacuukie, KyTHje).

Ha perucTpaTopckuM jeaMHHLIaMa HCTIMCY)Y ce cresehe o3Hake:

- Ha3uB YCTaHOBeE,

- FOIMHA HACTaHKa MaTepHjaia,

- Ha3MB KaTeropHje,

- TIOYETHH M 3aBPIIHH OpOj YI0KEHUX NpPeIMeETa H
- Opoj U3 apXHMBCKE KEGHTE.

Ynan 49.
PerucTpaTopcku MaTepHja KOjH CaipiH MOJAaTKe KOJH Cy 3aKOHOM, OMIITHM aKTOM
UM NIpoITMcHMa Y cTaHoBe oipel)eHH Kao MocIoBHA TajHa, YIaxy ce y noceGHe
PErucTpaTopCKe jeJHHULIE.
Perucrpatopcke jenuHuile omnaxy ce Ha OAroBapajyhie monMiue WiM OpMmaHe y
NPOCTOPHjaMa HAMEHEHUM 33 CMEINTaj apXHBe, TAKO Ja PErHCTPATOPCKH Martepujain 6Gynae
obesbelen ox Bnare, Tiokapa, HecTaHKa M omrehema.

Usan 50.
ApXHBOM pYKYyj€, BPIIH F-CHY HEIOCPEAHY 3alITHTY M CTPYYHO OJp)KaBa ceKpeTap
YcTaHoBe, MM JIHIIE KOje je 3a To oBiawheHo.

Ynan 51.

IIpenmeTH U3 apxuBe MOTY ce JlaBaTH Ha NpPHBpeMeHo Kopumheme, y3 peBepc Koju
Ce MuLIe y TPH NMPHMEpKa, ca TaYHO HAa3HAYeHHM POKOM I0BpaTa apXHBCKe rpalje.

Onobpeme o npuspeMeHoM kopuinhewy W3 cTaBa 1. OBOr wiaHa Jaje JMPEKTOP
YcTaHOBe Ha MMUCAHM 3aXTEB [0JHOCHOLIA 3aXTEBA.

Jenan nmpuMepak pesepca ce 4yBa Ha MECTY OJIaKJIe je MPeAMET y3€T, APYTH IpHMEpaK
Ce 4yBa KOJI CEKpeTapa WM JIMIa Koje je opiamheHo 3a MOocIoBe apXHBUpama, a Tpehu ce
u3/iaje ULy KOjU MpeIMeT KOPUCTH.

VIII IPEHOC HAJVIE?KHOCTH

Ynan 52.

YKOIHKO n07a3H 10 TpajHE WIIM NpPUBPEMEHE MPOMEHE Ha PaJHOM MECTy JMua
OATOBOPHOI 3a KaHLEIAPH]CKO MOCIOBame YCTaHOBe, 00aBe3HO ce BpIIM MPUMOIpeaja
Iy>KHOCTH, Iedara/lTaMbusba, MaTepujaia, MHBEHTapa M CIIMCKOBA apXHMBCKe rpalje, akata,
npeaMeTa/akarta, akTHBE M [TaCHBE, JIO3UHKH H CIL.

O npumornipesiaju U3 ctapa l. OBOT WiaHa cacTaB/ba Ce JeTa/baH 3aMHCHUK Y3 KOJH Ce
NpUIaXy M €BUJECHIM]E MPEeJaTHX OJrOBOPHOCTH, apXHMBe, aKara IacHBe/aKTHBE, akata y
npouecy paja, eIeKTPOHCKMX MaTepHjajia/JoKyMEHTalHje ca payyHapa, eKCTEPHHX Xapi
JMCKOBA/ITPEHOCHHX MeIHja U cepBepa.
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3anucHUK M3 cTaBa 2. OBOT' WidHA MOTIHCY]je JHLe Koje Npeaaje oaroBOpHOCT, JIHLE
KOje Inpey3uMa OAroBOPHOCT, a IIPUMOIIpeaajy Bepu(dukyje U AupeKTop Y CTaHOBE.

Unan 53.
I[Ipu npuMoTnIpeIaju OATOBOPHOCTH U3 wiaHa 52. oor IIpaBuiaHHKa noceOHO ce BOAM
pavyHa O OCeT/bHBHM MpeAMETHMA, IIOBEP/bHBUM MOAALMMA H MOCIOBHUM TajHaMa.

Unan 54.

360r OKOTHOCTH J1a ce 300T 06jeKTHBHHX XHTHHX pa3yiora MpUMOIpeaja HeKaaa He
MOXKE U3BPILMTH Y PeIOBHOj NMPOLEAYPH, OArOBOPHO JHLEe Tpeba 1a UMa eBUACHLH]Y O
IETOKYITHO) TOKYMEHTAIM]j|, MaTepHjaly, apXUBCKOj rpalji H npeaMeTumMa y pamy
KOHTHHYHPaHO aXKypHpaHy.

¥V cnyuajy u3 ctaBa 1. oBOTr wiaHa JiMIe KOje Mpey3uMa OJrOBOPHOCT AYXHO je Ja [pH
npey3uMamy AYKHOCTH YIIOPEIH CTame KaHIeIapHjcKe/apXHBCKE OATOBOPHOCTH HA TEpEHY
ca eBHJCHIIMjOM M3 CTaBa |. OBOT 4jaHa M cacTaBd 3abellelIKy O 3aT€YEHOM CTamy M HUCTY
JI0CTaBH AUPEKTOpY YCTaHOBE Ha Bepu(UKaLHU]y.

IX OJABHPAILE APXUBCKE 'PABE U YHUUITABAILE BE3BPETHOI'
JAOKYMEHTAPHOI' MATEPHJAJIA

Unan 55.
Opnabupame apxuscke rpalje U yHHINTaBamke GE3BpEHOr JOKYMEHTAPHOT MaTepHjana
BpLIM ce Ha ocHoBY JlucTe kareropuja apxuscke rpahie M JOKyMEHTapHOr MarepHjana ca
POKOBHMA 4yBatba.
JIucra je cacraBHuM €0 oBor IIpaBUIHHKA.

Ynan 56.
Jlucra kareropuja caapku pennd Opoj, Ha3MB KaTeropvje JOKYMEHTapHOT
Mmartepujasa, Hocad HHGOpMalHja H POK YyBama. Y KOJIMKO Cé TOKOM I'OIMHE jaBe HOBE BpPCTE
JIOKyMEeHaTa, BPILU ce H3MeHa H JlonmyHa nocrojehe Jlucre.

Unan 57.
3a pag Ha Jluctu kateropuja apxuBcke rpalle M JOKyMEHTapHOI Marepujaja ca
pOKOBUMa 4YyBama ojpeljyjy ce cekpeTap ycTaHOBE WM JPYro JHLE KOje je IUPeKTOp
osnactHo. Jlucty ycpaja YmpasHu onbop yctaHoBe, moToM ce ycBojeHa Jlucra jgocraBiba
HAJUIe)KHOM apXuBYy Yy JBa OpuruHaimHa npumepka. Jlucra ce npumemyje no aobujeHo)
IIMCMEHO]j CarIaCHOCTH Ol CTPaHe apXuBa.

] Ynau 58.
3a TpajHO uyBame onpelyjy ce KaTeropuje MarepHjajga Koje Caapike MOAaTKe OJ
3Hayaja 3a paa YcTaHOBe, Kao M TOJATKe KOjH OJApaXkaBajy CYIUTHHY pajxa YCTaHOBe.
Apxuscka rpaha yyBa ce TpajHo y 06IHKY y KOjeM je H3BOPHO HacTaja.

Ynan 59.
3a NOKYMEHTapHH MaTepHjasl KOJH HHje OLEHEH Kao apXHUBCKa rpahja, pOKOBH 4yBatha
ce oapelyyjy 3aBucHO oj norpeGa YcraHoBe 3a kopuulheme Y NpakTHYHE CBPXE, KA0 H Y
CKJIaay ca nmoceOHUM 3aKOHCKMM nponucuma. M3BopHH 001IHMK JOKyMEHTapHOr MaTepHjaia,
KOjH HHje eJIEKTPOHCKH M 3a KOJU HHje IMPOMHUCaH TPajaH POK 4yBarma MOXKE Ce YHHIUTHTH H
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Tpe MCTeKa MPONMCAHOT MEPHOJA YyBamha TeK HAKOH JIMTHTaIM3aLuje U YKOIMKO ce dyBa y
OKBHpY yCIyre KBAIN()HUKOBAHOT €IEKTPOHCKOT YyBarbha IOKYMEHTA.
WUnan 60.

3a nocrynak ofabupama apxuscke rpalje H yHHIITapame Oe3BpeIHOT JOKYMEHTapHOT
MaTepujaja KOME je pOK YyBamba HCTeKao, OJUIYKy JoHocH [lupekTop YcTaHoBe.

Onabupame apxuscke rpahe U yHUIITaBambe 6€3BPEIHOr TOKYMEHTapHOT MaTepujania
o6aBsba ce Ha ocHOBY JIMCTe KaTeropuja JOKYMEHTapHOT MaTepHjaja ca POKOBMMa YyBarba.

Opabupame apxuBcke rpalje H yHHIUTaBambe Ge3BpPeHOr TOKYMEHTapHOT MaTepHjana
00aB/ba Ce MCKIBYYHBO U3 cpeljeHOr H y apXHMBCKO] KEbH3HM €BHICHTHPAHOT HOKYMEHTapHOT
MaTepHjana. YHUIITaBame Ge3BpeHOr JOKyMEeHTapHOT MaTepHjana 00aBjba Ce CBaKe roJHHE
3a JOKYMEHTapHH MaTepHjasl YHjU Cy POKOBH 4yBama HCTEKIIH.

Unan 61.
3a mocnoBe Ha onabupamy apxuBcke rpale M M3pajy mnonmca Oe3BpeaHOr
JIOKYMEHTapHOI MaTepHujaja KOME Cy POKOBH 4YyBama HCTEKIH (OpMHpa ce KOMHCHja.
Om1yKy 0 popMHparmy KOMHCH]j€ JOHOCH IUPEKTOP Y CTaHOBE.

Unan 62.

IToruc Ge3BpeHOT JOKYMEHTAPHOT MaTepUjalla CacTaBsba Ce M JI0CTAB/ba HAUIE)KHOM
HcTopujckoM apXuBy y iBa IPUMEPKA H CaZIPiKH:
- Ha3uB YCTAHOBE y YHjEM je pay MaTepHjall HacTao, JaTyM H MECTO CacTaBJbarba IMOIHCa;
- TMOMHMC KaTeropHja Ge3BpeHOr IOKyMEHTApHOr MaTepHjaja ca peaHum OpojeM mommuca,
peaHuM GpojeM apXMBCKe KEbUTE, TOXMHOM HACTaHKa, OpOJHO H3Pa)KEHOM KOJIMYHHOM Y
acumknama, KyTHjaMa, PErHCTPATOPUMA, KIbHTaMa, UT/., i C2 HA3HAKOM POKa uyBama,
- YKYIHa KOJIMYHHA JOKYMEHTApHOI MaTepujalia NpeIoKeHOr 3a YHHIITehE,
- moTmHce 4iaHoBa Komucuje koja je nmpemioxkuia HaBeAeHH NOKyMEHTapHH MaTepHjan 3a
YHHLITEHE.

Uian 63.

HakoH nobujeHe cariaCHOCTH HA/UICKHOT apXHuBa, IPHUCTYNIAa C€ YHHIUTaBamy
JIOKYMEHTAapHOT MaTepHjasa, MpH 4YeMmy je YCTaHoBa JY)KHa Ja Mpeiy3Me HEONXOJHe Mepe
3alITHTE TOJAaTaKa KOju OM MOIVIM MOBPEIMTH IpaBa W MpPaBHH MHTEpEC JHMLA Ha Koja ce
JOKYMEHTapHH MaTepHjal OJJHOCH.

X IPEJIA3ZHE U 3ABPUIHE OJAPEJIBE

Ynan 64.

3a KpUTEpHjyMe KaHIEIapHjCKOI/apXHBCKOT MOCTOBamkha KOjH HUCY 00yxBalieHH 0BHM
NPaBHJIHAKOM aHAJIOTHO Ce TpUMemYjy oapenbe 3akoHa O OMIUTEM YNPAaBHOM MOCTYINKY
(,,Cn. rnachuk PC, 6poj 18/16 u 95/18), Ypenbe o KaHLENapHjCKOM [OCIOBaby OpraHa
apxasue ynpase (,,Ci1. rmacauk PCY, 6poj 21/2020 u 32/2021) u 3akoHa 0 apXHWBCKOj rpahu
U apXHBCKO] J€JJATHOCTH.

Cexperap YcTaHOBE , OZHOCHO JIHIIE KOje je 3aTy’KEeHO 3a 0Be I0C/IOBE, je IykKaH, J1a
ce NpH KaHIEJAPHjCKOM/apXHBCKOM II0CJIOBamy MNpHIP)KAaBa 3aKOHA M MPOMMCA, Kao H
npasuna [IpaBHIHMKA O KaHLEJIAPHjCKOM M apxXHBCKOM nocnopamy y ITY, MBa nu Mawa® y
Jlazapesy.
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YnaH 65.

Osaj npaBuaHKK cTyna Ha cHary 8. (ocmor) AaHa o4 gaHa o6jaB/buBatba Ha Or1acHo]
Tabnu YcraHose.

MNpeaceaHuk YnpasHor ogbopa

BojaHa Byxuh ’h
g o&u N ‘g’\’b I’\w
lpasunHKK je 3aBeaeH nog AeN0BOAHUM bpojem M 04-14.05,2021. roguHe,

objas/beH je Ha ornacHoj Tabnau YcraHose AaHa 17.05.2021. roauHe, a CTYNMO je Ha cHary AaHa,
25.05.2021. roguHe.



