VY ckiagy ca 3akoHOM Ha OCHOBY wiaHa 14. ctaB 1. 3akoHa 0 apXUBCKOj Trpahu u
apxuBckoj aenatHocTH (7 Ciyx6enu riacHuk PC ” 6p.6/20 ) y OCTYIIKy cTBapama u
3alITUTE apXUBCKe Tpale U JOKyMeHTapHOT MaTepHjaja, wiaHa 42. ctas 1. tauka 1) CraryTa
Cpenme mkoute ,,Jloopunia Epuh®, [Ikonacku og00p Ha CEIHHUIM OPKAHO] JaHa
24.12.2021.roguHe 10OHOCU

IHPABUJIHUK

0 HAYHHY €BUIEHTHPAA, KJIacu(PUKOBAKa, APXUBUPAHA U
YyyBamha apXuBCKe rpalje u 1okyMeHTapHOr MaTepujaja

1. OITIUTE OJIPEJIBE

Ynan 1.
OBuM [IpaBuiHUKOM yTBphyje ce HAYMH CBUICHTHUPAbA, KIIACU(PUKOBAbA,
apXHWBHpama U YyBamkba apXuBcke rpalie W mokymeHTapHOr MaTepujana koj Cpenme
mkore ,,Jloopunia Epuh* y Kauhy ( y naseem tekery Illkona ).

Ynan 2.

[TocnoBu Ha eBUACHTUPARY, KIAaCH(DUKOBAY, apXUBHPAKY U YyBalkhy apXUBCKE
rpahe U JOKyMEHTapHOT MaTepujajia o0yxBarajy:

— MPUMaE U MPETrieame MOIITe,

— 3aBol)erbe aKaTa U IpeMeTa U J0CTaBJbabe UCTUX Y Pajl,

— aIMUHHCTPATUBHO-TEXHUYKO 0OpaljuBame akara u nmpeaMeTa,

— OTIpEMambe MOIITe,

— pa3Boheme momte,

— apXHUBUPAE U CTPYUHO OJPKABAE apXHBE,

— ofabupame apxuBcKke rpale v nu3mydrBame OC3BPEIHOT TOKYMEHTAPHOT
MaTepujana,

Yian 3.

VY oKkBHpY MOCIIOBA U3 YiIaHa 2. OjeANHN TEPMHUHHU UMajy ciiesiehe 3Haueme:

— AKT (cmy»)OeHH JIONHNC) je CBAKW MHCaHHU cacTaB KOjUM ce mokpehe, Mema,
JIONyH-aBa, TPeKH/Ia WK 3aBpiIaBa ciyxOeHa ayxHoct [lkore;

— [pwuaor je mucanu cTaB (TOKyMeHaT, Taba, rpadMKoH, IPTEX) KOjU ce MPHIIaKe Y3
ciyOeHH JOTHC pajiu IOMyHhaBarba, 00jalmbaBamba WM JI0Ka3UBamba Caip’KUHE CITYKOSHOT
TIOTINCA;

— [Ipeamer je ckym Ciry>KOGHHX JIOTIMCA U TIPHUIIOTa KOjU CE€ OJJHOCE Ha UCTO MUTAKE U
YHUHE [EJIUHY;

— Jocwuje je ckym mpeaMeTa KojHu ce 0THOCE Ha UCTY MaTepHjy WM Ha UCTO MPABHO
WK (PU3UUKO JIHILIE;

— MacuuKJa je CKyl BHIIE IpeIMeTa MU JJOCHjea Koja ce TOCIIe 3aBPIICHOT
NOCTYIIKA 4yBajy cpehern y ucrom omory;

— ApxuBcKy rpal)y unHN MaTepuja TpajHOT poKa dyBama HacTao pajom lllkore;

— JlokyMeHTapHU MaTepHjaJl ca pOKOM YyBamba YMHHU MaTepHjall KOjH je o7 3Ha4aja
3a rekyhu pan IlIkore mmu MaTepujan KoMe POK YyBamba HHUje UCTEKao;

— Be3BpenHn 10KyMeHTapHu MaTepujaj unHu Matepujan lllkone kome je ucrekao
POK UyBama;



— IucapHuna je opraHu3anroHa jeIMHUIA WA PATHO MECTO e ce BpIe cienehu
MOCJIOBH: TIPHjEeM, OTBapame, MperieIame u pacropehuBame momre, eBUACHTHPABLE U
3MIPYKUBAKE CITY)KOSHUX JIOMHKCA, TOCTABJhAE IOMICA YHYTPAIIBLUM OPTaHH3aI[HOHUM
JjeIMHUIIaMa, OTIPEMamE TOIITE, Pa3BOhEeHE KAa0 U BbHUXOBO CTaB/balbe Y apXUBY U UYBamhE;

— ApxuBckH GOH YNHE CBH APXUBCKHU MPEIMETH KOJU Cy HACTAIH MTOCIOBAHEM
HIxome;

— ApXHuBa NUCAPHHUIIE je CACTAaBHU 10 MUCAPHUIIE TJIE CE UyBajy 3aBPIICHU
MPEAMETH JI0 UCTEKa HapeaHE TOAMHE Y OJHOCY Ha TOAUHY Kaja je MpeaIMeT PEIlICH;

— APXHMBCKH /1€MI0 CE CaCTOjH OJ] je[THE WJIM BUIIIE MPOCTOPHja OJIBOjEHUX OJI
MMCapHUIIE y KOjUMa CE YyBa apXHBa CTapuja O] ABE TOIUHE.

II. TIPUMAIGE U ITPEIJIEJAIBE ITOUITE

Ynan 4.
[Tpumame momire BpIy ce Ha oApe)eHOM MeCTy Y cacTaBy MUCapHUIIC-KaHIIEIapHje.
[Tomra ce mpuMa y peToBHOM paHOM BpeMeHY, a pumMa je cekperap Illkome, wim ox mera
oBJIanNeHo JUIIE.

Yaau 5.
[Ipujem mormTe 10CTaBIbEHE MPEKO KypUpa, MOTBPhyje ce MOTIUCOM JIOCTAaBHE KEHUTE
3a MECTO, JJOCTaBHHUIIE, IOBPATHHUIIEC WA Ha KOMHjH MMMCMa YHjH C€ OPUTHHAJ IPUMA.

Yian 6.

[Tpumamse momTe BpIIK ce IMyTeM HEIOCpeIHE MPeaje MOIITe WK U3 MOIITaHCKOT
nperparka.

Osgnamheno nune [kone kaga HemocpeIHO MPUMa TIOIITY O] CTPaHEe AOCTaBJbada
KypHupa, Ay>KHO je Aa MOTBP/AX IPHjeM MOIINIbKE CTaBJbajyhu 1aTyM U YUTaK MOTIHUC Y
JOCTaBHO]j KIbU3H, HAa JJOCTaBHUIIM, TOBPATHUIIM WJIM HA KOIIUjH aKaTa YHju c€ OPUTHHAI
npuma. [lopexn nornuca osnantheno nuue IlIkosne kaga mpuma MomTy, cTaBjba U CIIy)KOCHH
neyvar.

[IpumMame nomTe MPeKo MOIITAHCKE CITyKOe WIIH MOIU3AE U3 MOIITAHCKOT
nperparka BpIIX ce 0 BakehuM MOIMTaHCKUM IPOITUCHMA.

Yuian 7.
OO6uyny nomry otBapa cekpetap LlIkone, nnu on mwera oBinantheHo iuie.
[ToBepspuByY HOILITY, NOIINJBKE Y BE3U Ca JULUTALM]OM, KOHKYPCOM U CIMYHO OTBapa
nupekrop [llkosne.

Yaan 8.
[Ipu oTBapamy nomTe Tpeda Ma3uTH Ja ce HE OIITETH HheHa CaJIP)KUHA Kao | Jia Y
KOBEPTH HE OCTaHE HEKH TPUJIOT.
VY ciydajeBHMa Kajia AaTyM Mpejaje MmomTe Mo)ke OMTH OJ1 3Hadyaja 3a pauyyHame
POKOBa, y3 IPUMJbEHY MOMIMJBKY 00aBE3HO MPUIOKHUTH KOBEPAT.

Ynan 9.
3a mouMbKe Koje cy mpuMIbeHe omrTeheHe, 3alMCHUYKH WM KPATKOM 3a0€JIeIIKOM,
KOja Ce YIHUCYje HEMOCPEAHO Y3 OTUCAK MPHUjEeMHOT MTaMOnIba, KOHCTATYje C€ BPCTa U 00UM
omrehema.



Yiaau 10.
Ha cBaky npumMibeHy MommmbKy oBiamrheno ymue 1Ikone yTHucKyje npujeMHu
IMITaMOWJb.

Ynan 11.
[Tpumsbeny nomiry, o npasuiy, pactopelhyje cexperap llkoine, unu ox mwera
opnanrheHo JuIe, Koje je JIMYHO OTBapa U mperiesa.

Yoaau 12.
Pa3BpcTaBame morTe ce BpIIM UCTOT JlaHa KaJia je U MPUMJIbEHa.

III. BABOBEILE AKATA U ITPEIMETA

Yuan 13.
[Ikona BoaU ypeaHy €BHICHIN]Y O CBOjOj IPUMIBEHO], OJTHOCHO COTICTBEHO] MOIITH.
AKTa ce eBUACHTHPA]y U AOCTaBJbajy Yy paj UCTOT JaHa KaJia Cy U IPUMJbEHH.

Ynaan 14.

OcHOBHa eBHJICHITM]a aKaTa j€ JEIOBOJHUK. ¥ MECTO JEIOBOJIHUKA MOXKE Ce
KOPUCTUTH HEKa Ipyra OCHOBHA €BHJICHIIM]a 3a 3aBOhere akaTa: eJIEKTPOHCKH JISJIOBOIHHUK,
KapTOTeKa, JTHCBHU M3BEITA], EBUACHIIMOHU JINCTUN, TIOMKC aKaTa 3a MAaCOBHA JJOKYMEHTA,
€JIEKTPOHCKa 00pajia rmojaTaka, Wjid KOMOMHAIM]a BUILIE TIOMEHYTHX CUCTEMA.

Yuan 15.

JIenoBOAHUK C€ BOJM IO CUCTEMY OCHOBHUX OpojeBa u noadpojeBa. OCHOBHUM
OpojeBHMa O3Ha4YaBajy ce MPEAMETH, a MOJ0pOjeBUMa JIOMUCH KOJU C€ OJTHOCE HA UCTHU
peIMer.

3aBoheme npenmeTa y JeIOBOJHHUK BPIIIK ce Ha ciiegehy HauuH:

—y pyOpuky | ynucyje ce OCHOBHU OpOj EIOBOIHUKA,

—y pyOpuKy 2 ynucyje ce KpaTKa Caap)KUHa aKTa — IpeMeTa,

—y pyOpuky 3 ynucyje ce noaopoj,

—y pyOpuKy 4 ymucyje ce JaTyM npujemMa,

—y pyOpuKy 5 ynucyje ce Ha3uB U CEJIUIITE MOIIUIbAO0IIA.

— 1pH 3aBol)ey COTICTBEHHX JIONHKCA, Y OBY pyOpuKy ce ynucyje ,,I11koma”.

—y pyOpuky 6 ynucyje ce 6poj MpUMIBEHOT aKTa, a ako Hema Opoja JaTyM JIomuca.

—y pyOpuKy 7 ynucyje ce 03HaKa OpraHu3allioOHe jeUHUIIE KOJOM CE aKT (IIpeIMeT)
ycTynay paj.

—y pyOpuky 8 ymmcyje ce 1aTym pasBohema.

—y pyOpuky 9 ynucyje ce jeHa oJ1 03HaKa KOjy Cy Ha NMpeMeT CTaBWIM o0palhuBaun
npeaMera, u

TO: ,,a/a”, aKo je MpeaMeT 3aBpIIICH U Tpeba ra apxuBupary; ,,P” ako je mpeamer
CTaBJbEH Y POK M JIaTyM JIO KaJla Ce uMa JPIKATH y POKY.

CBe ponHMje TpUMIbEHE MOLINIBKE KOj€ Ce OIHOCE Ha UCTH MPEIMET 3aBOJE Ce
MONyHhaBamkeM BepTUKATHUX pyOpuka 3,4,5,6,7 u 8 y OKBUPY UCTOT OpOja ¥ Ha HAYMH KaKo je
TO Harpe 00jalmkbeHO.

Ha kpajy roguse 1e0BOAHUK Ce 3aKIbyUyje CIIy)KOCHOM 3a0eJIeIIKOM HAalTMCaHOM
UCIIOJT TIOCTIEIIET Opoja ca KOHCTATAllMjOM KOJIMKO je TPeMEeTa 3aBe/IeHO Y Toj roguHu. OBa
3a0erelnka ce JaThupa U OBepaBa ClIy)KOSHUM I1e4aToMm, a notmnucyje cekperap Llkoe.



Yiau 16.
[ToBepsbHMBH MPEAMETH 3aBOJIC CE Y MOBEPJHbUBE CBUACHIIN]jC (JICTOBOTHUK WITH JIP. ).

Ynan 17.
VY TOKy UCTOT 1aHa IPUMJIbEHU TIPEIMETH C€ JOCTaBIbajy Yy pal.

Ynan 18.
JlocTaBibame TpeIMeTa y pajl BPIIX Ce MPEKO UHTEPHE JOCTABHE KEUTE WIIH MIPEKO
JTHEBHOT U3BEIITaja MPUMIBEHE MOIITEe, KOjy MOTIHCY]e 3all0CICHU KOjH j& IPUMHUO MPEIMET.
JlocTaBibame padyHa y paj BPIIU Ce MPEKO KIbUTE padyHa KOja UCTOBPEMEHO
MpeJICTaB/ba OCHOBHY €BHJICHITN]Y T€ BPCTE aKara.

JlocTaBibame noniTe yryheHe Ha JIMYHOCT BPIIU CE MPEKO KBbUTe PUMIBCHE TIOIITE
Ha JINYHOCT.

CayxOeHH JTUCTOBH, YaCOIKMCH U JIpyre MyOJIMKaIije T0CTaBIbajy Ce MPEKO KIUTE 32
JIOCTaBY CITy’)KO€HE IITamIie.

IV. AIMUHUCTPATUBHO-TEXH1UYKO OFPABUBAIGE ITPEJIMETA

Ynan 19.

CBaku city>kO€HH JJOTTUC OOMYHO CaapiKu cienehe aenose:

— 3arjiaBJbe, y TOPHEM JIEBOM YTy (HAa3MB U CeIUINTE, Opoj, JaTyM, ITyHa ajipeca);

— anpeca nmpuMaola (IyH Ha3uB OJHOCHO TIOPOJAMYHO UME U CEUILTE MPHUMAOIIa);

— ca JIeBe CTpaHe MCIOJ] aapece MpUMaolia cTaBjba ce 03Haka ,,IIpeamer” ucnon koje,
pazu JaKuier 3ApyKuBama, ce yIucyje 0poj u JaTyM NMPUMJBEHOT aKTa Ha KOjU CE OJIr0Bapa,
i 6poj U 1aTyM paHuje OTIPEMIBEHOT aKTa U CII;

— TEKCT KOju Mopa OWTH jacaH, CaKeT M YHTaK, OTKYI[aH Ha padyHapy;

— UCTIOJ] TEKCTA OBJIAMINCHO JIUIIE TIOTIIUCY]e CIY>KOSHH JIOTHC U y3 TIOTITUC CE CTaBJba
OTHCaK CITy>)KOCHOT TeuaTa,

— UCTIOJ] TEKCTA HABOJIE C€ MPUJIO3H KOJH C€ JOCTaBIbajy.

Cy>xOeHH TOTTUC Ce THIIIEe HajMamke Y 2 IpUMEpKa, 0] KOjUX Ce je/IaH MpuMepaK
I1aJb¢ KOMHHTEHTY, a APYTH CE 3ap)KaBa y apXUBHU.

Ynan 20.
CBaku akT, KOjUM TIOYHE-E HOBHU TPEIMET, Tpeda 1o 3aBoey YIOKUTH y oce0aH
omoT. Ha oMoty ce ynmcyje 6poj, ToauHa 1 03HAKa, a UCIIO KpaTak cajpikaj mpeaMeTa, Kao u
TIOITUC TIPHJIOTA.
AxTe ucTor mpeaMera Tpeda ysaraTu 1o JaTyMUMa IpujemMa, 0JIHOCHO pelliaBamba,
TaKO JIa C€ aKT ca HajHOBUjHM JaTYMOM HaJla3u Ha BPXY.

V. OTIIPEMAIBE ITOLITE

Yuan 21.
CBH 3aBpILIEHH MIPEIMETH KOje Tpeda OTIPEMHUTH, apXUBUPATH WM YCTYIUTH Bpahajy
ce ekperapy llIkosie nmpexo HHTEpHE TOCTaBHE KEbUTE.
Cexkperap lllkone npoBepaBa ¢popMaiiHy CTpaHy CIIy>KOCHOT AOMKCA U Ha EBEHTyaJIHE
HEJI0CTAaTKe yKazyje oopahuBauy.



Ynan 22.
Ha cBakom ciry»x0eHOM JTonUCy, 10 KOME je TOCTYIaK 3aBpiieH, cekperap [llkome
Mope;] 03HaKe ,,a/a* ymucyje poK 4yBama MpeaIMeTa, a Ha OCHOBY JIUCTe kaTeropuje apXuBCcKe
rpahe 1 TOKyMEHTapHOT MaTrepHjaia ca pOKOBUMA YyBama U MOTIHCY]E CE.

Yuan 23.
Ornpemame nomre Bpim cekperap Illxone. Ca nomira npeysera y TOKy JaHa, OTIpeMa
Ce UCTOra JIaHa.
Ha xomuju mucma xoje ce oTnpema cTaBjba c€ OTHCAK Ievara ,,eKCIeI0BaHo ’, MECTO,
JIaTyM U HOTIIUC €KCIIEAUTOpA.

Ynan 24.
Buiie ciry>x0eHux gommca, 0OJHOCHO TPEMETa 3a jeJHOT PUMaoIia Makyje ce y jean
KOBEparT.

Yuan 25.
BpennocHa nomiusbka, CyJIcKa aKkTa U OBEpJbUBA MPEMUCKA OTIPEMA CE€ YBEK
MIPENOPYYCHOM TOITHIBKOM.

Yaan 26.
OMOTH TTOBEPJHUBE TOIITE [1€YaTe Ca NEYaTHUM BOCKOM, YTUCKMBAHEM MECHHTaHOT
JKUTA MPEKO PaCTOIUBEHOT BOCKA HA CPEAMHH.

Ynaan 27.
VY 1oCTaBHY KHBHTY 3a MOMITY YIHUCY]y C€ CBE MOIIMJBKE, KOj€ C€ OTIIPEMA]y MOIITOM.
JlocTaBHa KbHra CIy>KH Kao €BHJICHIIM]a O 3aBPIIEHO] OTIPEMH, Ka0 W IIPe/Iaju HOBIIA HA UME
MOIITAHCKUX TPOIIKOBA.

Yaau 28.
VYKyIIHU U3HOCH YTPOIIICHOT HOBIA HA UME TIOIITAHCKUX TPOIIKOBA CBAKOJIHEBHO CE€
VIOHUCY]y Y KOHTPOJIHUK MOIITAPHHE.

Yiau 29.
OTnpeMame XHTHE TOMITEe Y MECTO IIPUMaolia MOXKe C€ BPIIHUTH IIPEKO KypHpa 1
MyTeM JJOCTaBHE KIUTE 32 MECTO.

VI. PABBOBEE ITIOLITE

Ynan 30.
[To u3BpIIEHO] OTIIPEMH MOLITE KOTHjE MOCIATUX CITY)KOSHHX JIOTHCa Ce Pa3BOJIE Y
eBUJICHIIMjaMa MTPUMJbCHE TOINTE, a IOTOM apXUBUPA]Y.

VII. APXUBUPAE U CTPYUYHO O/JIPXKABAILE APXVBE

Yuan 31.

Ha cniosbHUM OMOTHMA apXUBCKUX jenuHUIA ( KyTHjama, paciuKiama,
perucTparopuma, Kiburama, Kaprorekama U p.) ucnucyje ce nmyH Hazus lllkoine, roguna
HACTaHKa M BPCTa JJOKYMEHTAapHOT MaTepHjajia, eBUACHIMOHN OpOjeBU IpeAMEeTa U PeIHH
Opoj 101 KOJHM je apXUBCKa jeAMHUIIA YITHCAHA Y APXHUBCKY KIbHTY.



Yuaan 32.
VY nucapHuIy, 0JIHOCHO Y apXUBH MUCAPHHUIIE, 3aBPIICHH MPEIMETH CE€ MOTY ApPIKATH
HajBHIIIC JIBE TOJIMHE OJ1 JlaHa 3aBolema, Iociie KOr poka ce 00aBEe3HO CMEITAjy Y apXUBCKH
JIETo.

Ynan 33.
ApPXUBCKH MPEIMETH CTapHju o1 2 roanHe cpeheHn y KyTrujama, aciukiama,
pEerucTpaTopuMa u Ap. KEbUTe U KapTOTEKe, 1yBajy CE€ y apXUBCKOM JIeNOy cpel)eHu 1o
roJiIMHama y oAroapajyhuM JpBEHUM HJIM METATHUM CTaJlaykaMa — MOJIHIaMa.

Yuan 34.
[IpocTopuje nemnoa Mmopajy OUTH CyBe U CBETJIE, a JOKYMEHTAIMja OCUTypaHa 0]l
omrrehema, kpahe u moxapa.

Yuaan 35.

CaB Jlo0KyMEHTapHU MaTepujai HacTao y paay Lllkone ynucyje ce y ApXUBCKY KEBbUTY,
KOja CJIy>KH Kao OIIITH HHBCHTAPHU MPETJie] IeTOKYITHOT apXUBCKOT MaTepHjaa.
EBunentupame ce Bpi 3a cBaky nocinoBHy roguny ox 01.01. mo 31.12. rekyhe ronune.

YrnucuBame y ApXUBCKY KEBUTY BpIIH ce Ha clieachu HaumH:

—y pyopuky 1. ynucyje ce pexnu 6poj. [Tog jenaum peaqaum 6pojeM ynucyje ce
HCTOBETHU MaTepujan 0e3 003upa Ha KOIWYuHY. PeHn OpojeBu ce HacTaBIbajy U3 TOANHE Y
TOJIMHY.

—y pyOpuKy 2. yrucyje ce JaTyM yIuca;

—y pyOpuKy 3. ynucyje ce ToJuHa, 0OJTHOCHO pa3io0Jbe y KOjeM je TOKYMEHTapH!
MaTepHjajl HacTao:

—y pyOpuKy 4. ynucyje ce kiacudukanuoHa 03HaKa;

—y pyOpuKy 5. ymucyje ce caapikaj, BpcTa apXuBcke rpal)e uiu T0KyMeHTapHOT
Marepujania;

—y pyOpuKy 6. ynucyje ce KOJUIrHA, Op0j apXUBCKUX jeTUHUIIA ( HIIP.PETUCTPATOpa
¥ 71p);

—y pyOpuky 7 ynucyje ce 6poj u JaTyM 3anucHUKa (IPUITUKOM H3JTyIHBabha
0e3BpelHOr MaTepujaja);

—y pyOpuKy 8. ynucyje ce poK 4yBama JOKYMEHTApHOT MaTepujaia,

—y pyOpuky 9. ynucyje ce npumeada (HIp.cMeIITaj JOKYMEHTapHOT MaTepujasa)

Ynan 36.

ApXUBCKOM rpaljoM U JTOKyMEHTaApHUM MaTEPUjaIOM Y apXUBCKOM JICIIOY PYKY]e,
CTPYYHO je O/Ip>KaBa U BPIIIH KEHY HEIIOCPEIHY 3amTHTY, cekperap Llkomne wim 3a To
OCeOHO aHTaKOBAHO CTPYYHO JIMIIE.

Ynan 37.

Ha npuBpemeHo xopuiheme MojeJMHAM 3all0CICHUMa, apXUBCKHU TMPEJAMETH e U3/1ajy
Ha peBepC, KOjU Ce MOIyHhaBa y TPH IPUMEpKa. Jean mpuMepak peBepca ce 4yBa Ha MECTy
OJIaKJIE je y3eT MpeaMeT, IPpyTH y moceOHoj dhacuukmu ko cekperapa Illkone, a pehu noduja
KOPUCHHK JIOKyMEHATa.

VIII. EJIEKTPOHCKO KAHIIEJTAPHUJCKO ITOCJIOBAIGE

Yaan 38.



EnexTpoHCKO KaHIIeTapHjCcKo MocIoBamke 00e30ehyje na ce y mapopmaionom
cucTeMy 00aBJbajy MOCIOBH KaHIIEIAPHjCKOT MOCIOBaba, OJHOCHO J1a CE Y TOM CHCTEMY
HOCTYIIa ca MOJHECIMMa, aKTUMa U IIPUIO3UMA Y EJICKTPOHCKOM OOJIUKY.

ﬂocmaea CJIeEKMPOHCKUX 00Kymenama

Yaau 39.
JlocTaBa eJIeKTPOHCKOT JOKYMEHTA ITyTeM HH(POPMAIIMOHOT CUCTEMa rapaHTyje
WHTETPUTET, HEMPOMEHUBOCT U HETIOPEIIMBOCT TIOCTIATOT IOKYMEHTA.

Hocmynarbe ca OOKymeHmumay CJIEKMPOHCKOM Kanueﬂapujacom nocioearny

Ynan 40.
OcHOBHa €BHICHIIMja O aKTHMA M IIPEJMETHMA, MOIIC aKaTa ¥ HHTEPHA JI0CTaBHA
KIbUTA y €JIEKTPOHCKOM KaHIIEIAPHjCKOM TOCIOBabY BOJIE c€ y HH(POPMAIIMOHOM CHCTEMY.

[Toguecmy, akTa ¥ MPUIIO3U MPUMIBEHHU, OJTHOCHO CAYHILEHH y OOJIMKY €IEeKTPOHCKOT
JIOKYMEHTa 4yBajy ce€ Y HHPOPMAIIHOHOM CHCTEMY.

VY nHPOPMAIIIOHOM CHUCTEMY YyBajy C€ M EJIEKTPOHCKE KOIIHMje MOJHecaKa, akaTa u
NPUJIOTa 32 KOje je U3BPILICHA JUTUTaTIU3aIH]a.

3a mpeMeTe YUju Cy aKTH y OOJIMKY €JIEKTPOHCKOT JIOKYMEHTa OMOT CIIHCa Ce
¢dbopmupa 1 BOU Y €IEKTPOHCKOM OOJIMKY Y HH(POPMALIMOHOM CUCTEMY.

WuTtepHa 1octaBa npeaMeTa U akaTa y oOJIHKY eIeKTPOHCKOT JOKYMEHTA BPIIHU Ce
nmyTeM HH()OPMAIIOHOT CUCTEMA.

[TpumibeH eIeKTPOHCKH JOKYMEHTH JHEBHO CE COPTHpPajy U hopmupa ce
eJIEKTPOHCKA KIbHTa JOKyMEHAaTa ca JaTyMOM IpHjeMa eJIeKTPOHCKOT MOJHECKA, OCUM aKo
uHpopmannonu cucteM 06e30elyje mperpary eneKTpOHCKHX TOKyMEHaTa y IpeAMeTHMA I10
JaTyMy npujema.

Ha kpajy paxHor nana ce ¢popMupa eneKTpoHCKa pe3epBHa KOMKja CBUX JOKYMEHATa
NPUCTHUIIIMX Y TOKY PaJHOT JIaHa.

AXO y Be3H ca IOCTYNKOM KOj! CIIPOBOJAN €JIEKTPOHCKUM MyTeM NPUMH MOIHECAK, aKT
WIY TIPWIOT y IAMPHO] (JOpMHU, 0 MPHjeMy T€ TOKYMEHTAaIM]e IITaMIIa Ce MalupPHUA OMOT
crvca y KOjH ce Ta JOKyMEHTalHja ylaxe, IpU 4eMy HalupHH OMOT CIHCa HOCH MCTH Opoj
npeMeTa Kao U eJeKTPOHCKH.

Enexmponcka apxuea

Ynan 41.

EnextpoHcka apxuBa je 1eo0 HHPOPMAIIMOHOT CHCTEMA, Y OKBUPY KOTa CE 4yBajy
MOJTHECITU aKTa ¥ MPHUJIO3U Y €JICKTPOHCKOM OOJIMKY, TAKO JIa j€ OCUTYPAHO AYTOTPajHO
YyBame €JICKTPOHCKE apXHUBCKe rpale, ieHO OIp)KaBakhe, MUTPUPAHE OJHOCHO TPeOalnBakbe
Ha HOBE HOCA4e y MponucaHuM hopmMaTuMma.

AKO ce eJIeKTpOHCKA apXrBa U3 cTaBa |. OBOT WiaHa, OTHOCHO JICO TE€ apXHUBE 3aTBapa,
aKTa ¥ MPUJIO3U U3 TC apXHBE, OJHOCHO TOT JIejIa apXMBeE, 3a KOje HHje UCTEKA0 POK MPOIHCaH
3a yyBame, Ipe/ajy ce HaIJIC)KHOM apXHUBY y €IEKTPOHCKOM (hopMaTy y KOME je IPOIHCaHO
Jla ce 4yBajy y UH(QOPMAIIMOHOM CHUCTEMY, OCHM aKO je& Ipyraduje MPOMrUCaHO 3aKOHOM.



IX. OHABUPAILE APXNBCKE I'PABE U U3JIVUNBAILE BE3BPEJTHOT"
JOKYMEHTAPHOI' MATEPUJAJIA

Ynan 42.
Opnabupame apxuBcke rpahe u U3IydnBame 0€3BPEAHOT TOKYMEHTAPHOT MaTepHjalia
BpIIHU ce Ha ocHOBY JIucTe KaTteropuja apxuBcke rpahe u 10KyMeHTapHOT MaTepujania ca
POKOBHIMA YyBamba.
Jlucra je cacraBHM Jieo oBor [IpaBuiiHuka.

Yaan 43.
Jlucra caapxu peaHu Opoj, HA3UB KaTeropuje TOKyMEHTapHOT MaTepujasia u POK
JyBama.

Yuan 44.
3a pax Ha Jluctu KaTeropuja apxuBcke rpahe u JOKyMEHTapHOT MaTepHjalia ca
poKOBHMMa YyBama ojipelyjy ce cexpetap Llkose u 3anocnenu koju HajOOJbE TTO3HA]Y paj
[[Ikomne u ’eHy IeNaTHOCT Y IEJIMHU U KOJH Cy CTPYYHO CIIOCOOHH J1a OIIEHE 3HAYa]
JIOKyMEHTAIH]e.

Yuian 45.
3a TpajHO YyBame onipel)yjy ce kaTeropuje MaTepujaia Koje caapike moJaTKe Ol
3Havaja 3a paj llkose u 3an0ciIeHnX y Bb0j, Kao U MoJaTKe KOjU OJjpa)kaBajy CYIITHHY paja
[MIxomne.
Yuian 46.
3a TOKyMEHTapHH MaTepHjall KOju HHje OICHCH Kao apXuBcKa rpaha (3a TpajHo
yyBamh€) POKOBH UyBama ce ojpelyjy 3aBucHo of notpeda [llkone 3a kopumheme y
NPaKTUYHE CBPXE, Ka0 U y CKJIaly ca MOCCOHUM 3aKOHCKUM IPOIHCHMA.

Ynan 47.
VYKOJIMKO ce TOKOM T'OJIMHE jaBe HOBE BPCTE IOKYMEHATa, BPIIH CE H3MEHA U JIOIyHa
nocrojehe Jlucre.
Ynan 48.
3a omabupame apxuBcke rpahe u u3nydnBame 0€3BPEIHOT JOKYMEHTAPHOT
MaTepHjajia KOMe je pOK 4yBama HCTeKao onyKy npoHocH Jupekrop Illkoe.

Yuan 49.
[Tomuc 6e3BpeIHOT JOKYMEHTAPHOT MaTepujajia cacTaBjba Ce y JIBa IPUMEpPKa 1
CaJPXKH:
— nasuB llIkone y unjem je paay MaTepujail HacTao;
— IIOTIMC KaTeropuja 6e3BpeTHOT JOKYMEHTApHOT MaTepHjajia 1o roAnHaMa HacTaHKa,
U3paxxeHo, OpojHo y (aciukinama, KyTujama, perucTpaTropuma, Kiburama, ca Ha3HaKOM poKa
qyBamba.

X.ITPEJIASHE 1 3ABPIIIHE OJIPEJIBE

Yaan 50.
[IIkona je amy’kHa Ja ca U3y3eTHOM IMa)XEhOM 9yBa U OJIpiKaBa apXuUBCKY rpahy u
JIOKyMEHTapHHU MaTepHjall y CKJIaay ca 3aKOHOM O apXHMBCKO] I'pahii M apXUBCKO]j
JICIIATHOCTH .



Ynan 51.
[IpaBunHuK cTyna Ha cHary 8 naHa oj o0jaBJbuBama Ha orjacHoj Tabnu [lkosne.
CrynameM Ha CHary OBOT MPABUITHHKA, PECTaje 1a Baxku [IpaBUTHHUK O
KaHIIeJIApUjCKOM M apXUBCKOM IociioBamy 0poj 01-198 ox 28.06.20210.roaune.

I[MPEACEJJHUK HIKOJICKOI' OABOPA

O6jaBspeH Ha ornacHoj Tabmu mkonue 24.12.2021.roaune.



