Umv&a zitet Smgldunum

NMPABUITHUK

0 KaHLenapujCKoOM 1 apXMBCKOM NoCnoBakby
dakynTeTta 3a npumereHy ekonorujy ®ytypa

Beorpag, 2014 roguHe



Ha ocHoBy unaHa 38. ctaB 1. Tauka 1. 3akoHa o KynTypHum pobpuma (*Cnyxbenm
rnacHuk PC" 6poj 71/94), n Cratyta ®akynteta, [lekaH Pakynreta 3a npuMer-eHy exonorvjy
®yTypa Ynusepauteta CuHrugyHym y Beorpagy, AaHa 31.12.2014. roguHe, je poHeo:

MPABUITHUK
O KAHLIENTAPUJCKOM U APXUBCKOM MNOCNIOBAKLY

| ONLUTE OAPEABE
YnaH 1.

Osum MMpaBunHukoM yTBpRyje Ce HauMH KaHLenapwjcKor M apXuBCKOr MocroBatba
dakynteTa 3a npumetbeHy ekonornjy ®ytypa Yrusepsuteta CuHruayHym y beorpagy.

YnaH 2.

KaHuenapujcko 4 apxvBcko mnocrioBawe oOyxBaTta: npuMare, eBuOeHTUpame W
pacriopefuBatbe nNpeameTa (akata) y pad; aAMUHUCTPATMBHO-TEXHWYKO obpafuBarbe
npegmeTa, OTNpeMarwe nowTe, passofjewe npeameta U akata, Knacudukauuy u
apxvBMpate, CMELWTaj, YyBake W OfpXaBawe; EBUAEHTUPAE Y apXMBCKY Kibury,
nanyumBare 6e3BpeaHor perucTpaTypekor Matepujana v npefajy apxuecke rpafe HaanexHoMm
apxwsy.

YnaH 3.

Y OKBMpY KaHLENapujcKor nocrioBakba nojenHn TepMuHL UMajy criefehe sHavetbe:
AKT (cnyxbeHu [onuc) je CBaKu NucaHm cacTas KojuM ce nokpehe, Aonyryje, Metba, npeknaa
N 3aBpluaBa Heka cnyx6eHa AenaTHOCT opraHa, praHuaatimje, OIHOCHO YCTaHoBe.
MPUNOT je nucanu cacTaB (mokyMeHT, Tabena, rpacukoH, LPTeX M Cn.) Wi uanuku
MPeOMeT, Koju Ce Mpuraxe y3 akT pagu [Onywasawa, Objallbera WM [oKasvBatba
cafipXuHe aKTa.
MPEQMET je ckyn cBKX akata 1 npunora koju ce 0fHoCe Ha UCTO NTare N 3aaatak U YuHe
NocebHy LienuHy.
JIOCUJE je ckyn BuLLE NpeaMeTa Koji Ce OfHOCE Ha UCTY MaTtepujy Uin Ha UCTO NpaBHO WM
(hu3NYKO Nnue.
®ACLMKN je ckyn Buwe npenmeTa unu AocKHjea Koju ce Mocsie 3aBpLUEHOr MocTynka Yysajy
cpefjeHn y uctom oMmoTy.
MAUCAPHULIA je pagHo Mecto rge ce Bpwe cnefehn MoCnoBu: npujeM, OTBapatse,
nperneaawe pacnopefueatbe NoLTe, EBUAEHLMIE 1 3APYXMBa-E aKkaTa, I0CTaBrbare akara,
OTNpematLe noLuTe, paseofjere akara v Hh1X0BO apXvBMpatbe U vyBatbe.
APXWBA NMUCAPHULIE je peo rae ce yyBajy CBpLIEHU NpeaMETU A0 UcTeKa HapeaHe roavHe
y OHOCY Ha rofvHy Kapa je npeaMeT peLLeH.
APXUBCKW OEMO cy nocebHe npoctopuje Unu OpMaHmM y Kkojuma ce YyBa pervcTpartypcku
martepwjan 1 apxvBcka rpafja no UCTEKy poKoBa YyBatba y apXuBU NCapHULE.



YnaH 4.

Y OKBUpY apX1BCKOr NOCMOBaMa NOjeAMHN TEPMUHM UMajy crieaehe 3Hauetse:
PETUCTPATYPCKA MATEPWUJAI unHe cnucu, CHUMUM, 3anuCW, OOKYMEHTa, Kure W
KapToTeka O eBWAEHLMjM TUX CrUca, MPUMILEHUX U HacTanux y pady ®akynTeTa [oK cy oA
3Havaja 3a Tekyhu paf Uy oK Ce 13 Tor mMaTepujana He u3BpLUM ofabupare apxuscke rpafje.
APXUBCKA T'PATA je caB W3BOPHM WnW penpoaykoBaHW (MMCaHM, LPTaHM, LTaMnaHm,
thotorpacicaHu 1 Ha [pyrM HaumH 3abenexeny) JOKyMEHTapHU Matepujan of 3Hadaja 3a
ucTopujy, KynTypy u octane fpywTeeHe notpebe, koju je Hactao y pagy ®Pakynrera, Ge3
0b3vpa Kaga 1 rae je HacTao.

OJABUPALE  APXUBCKE TPARE U U3NMYYUNBAHE BE3BPE[IHOI
PEFUCTPATYPCKOI MATEPWUJATIIA je noctynak kojum ce apxuBcka rpafja opgabupa u3
pervcTpaTypckor matepujana y3 uanyunBarbe OHWX [ieroBa perucTpatypckor martepujana
KojuMa je npecTarna BaxHOCT 3a Tekyhu paf a koju Hemajy CBOjCTBO apxuecke rpafje.
BE3BPE[JHU PEFUCTPATYPCKU MATEPUJANT unHi pervctpaTypckv Matepujan kome je
npecraria BaXHOCT 3a Tekyhm paj a Huje oLetbeH kao apxuecka rpaha.

NUCTA KATEFOPUJA PETUCTPATYPCKOI" MATEPUJANA ca pokoBiMa uyBatba je ontuTy
aKT KOjW CajpXu MOMMC CBWX Kateropwja perucTpatypckor matepujarna Hactanor y pagy u
HMX0BE poKoBe uyBaka. Ha ocHosy JucTe BpLumM ce opabuparse apxuecke rpahe (kateropuja
Koja Wma pok uyBarwa TpajHO) U u3nyunBarwe Be3BpepHor peructpatypckor matepujana
(kaTeropuja ca onepaT1BHUM POKOBUMA).

APXUBCKA KHWUIrA je esugeHuMja koja Cappxu MOMMAC LIENOKYMHOr PErvcTparypekor
MaTtepujana (WVHBEHTapHW Npernen) HacTarnor y pagy, kao U OHOT PerycTpaTypckor Matepujana
Koju ce no 6uno Kom ocHoBy Hanasm kog dakynrera.

PEFUCTPATYPCKA JEAWHULA je dacuvkna, Kytvja, peructpatop, Fhe ce apxvsupa
(onnaxe) perucTpaTypckv MaTepujan u apxuecka rpahja.

Il TPUMAKE, NPEFNEJAKE U PACMOPEBUBAHE MOLLUTE NPUMAHE U OTBAPAKLE
NOLWITE

UnaH 5.

Mpumatbe nowTe (akara, noaHecaka, naketa, HOBYaHWX MuUcama, Tenerpama v Aap.)
BpWM ce Yy nucapHuum. llowTa ce npuma y TOKy Tpajawa papgHor BpeMeHa, a npuma je
ofpehenu pagHUK NUcapHULE UNW NLE Koje ra 3ametbyje.

YnaH 6.

Mpumare nowTe BplWM Ce NyTeM HenocpegHe npedaje, nytem nowrTe. PagHuk
n1capHULe Koju HenocpeHo npumMa MowTy Of CTPaHKe MM MpEeKo Kypupa — [JoCTaBrbava,
AyXaH je Aa NoTBpAM NpujeM MoLUUIbKe CTaBbajyni OTUCAK NPUJEMHOT WTamburba Ui Npexo
noTnuca y [J0CTaBHOj KHbW3W, [OCTABHML, NOBPATHMLM UMM HA KOMWjU aKTa Ynju ce OpurvHan
npuma (ocuM ako je npujem noTepheH y AOCTABHO] Ktbuan).

Mpumatbe MolTe Mpeko nowTaHcke cnyxbe wnv nogusarbe M3 MOLITaHCKOr daxa
BPLLM Ce Mo BaxeNnm NOLUTaHCKIUM nponucuma.



YnaH 7.

ObuyHy nowTy oTBapa oBnawheHu papHuk nucaphuue. Moseprbuey W CTPOrO
MOBEpIbMBY MOWTY OTBapa cekpetap dakynTeta MMM pafHUK Kora OH 3a TO OBMAcTM.
Molwmrbke y BE3N Ca pacnucaHuM MuuMTaLpama, KoHKypcuma, 3a u3sofietse pajiosa v CiMiHo
oTBapa oppefjeHa komucuja.

UYnaH 8.

Mpu oTBapary koBepata Tpeba nasuTh fa ce He OLITETN HUXOBa CafpxuHa, Aa ce
NpUnoan akara He nomeLuajy, uarybe u cnyHo. Y cnyyajesima Kafa fatym npeaje nowre
MOXe BUTH 0 BaXHOCTM 3a padyHare POKoBa , Y3 MPUMIbEHY MOLIMIBLKY Tpeba NpunoxuTy u
KoBepar.

YnaH 9.

AKo Cy KOBEpTW MOLUMSBKW, OMOTH MaKeTa, v APYruX MOLWNbKK oWwTeheH, a nocToju
CyMia O HeoBnaluheHOM OTBapakby, npe OTBapawa O ToMe Tpeba CauMHUTU 3amuCHUK Y
MPUCYCTBY [1Ba PafHUKa M KOHCTATOBATK BPCTY M 06MM oliTehera 1 Aa v WwTa HepocTaje y
NPUMIBEHO] NOLLINIBLIN.

YnaH 10.

Ha cBaku NpuUMIbEHM aKT koju he 6UTW 3aBefeH y AENOBOAHWK WMW fpyre Kkbure
eBueHUMje, NO 3aBpLUEHOM Mpernefy pajHuK Koju oTBapa W Mpernefa NpuMibEHy Moty
CTaBrba oTMCaK npujemHor Wwramburba. OTicak npujeMHor Wwramburba cTasrba ce no npasuiny
y FOPH-Y [IECHY Yrao MpBe CTPaHe, a ako Ty HeMa MecTa oTiCaK NpUjeMHOr WTamburba cTaeba
Ce Ha Apyro NOrofHoO Mecto, BoAehn padvyHa Aa TEKCT NOAHECka OCTaHe MOTAYHO YuTaK W
pasymrbiB. AKO Ha Mpef0j CTPaHM Hema [OBOMbHO MecCTa OTMCaK MpujeMHor wramburba
CTaBrba ce Ha nonefuHW akTa y ropti Nesu yrao, a ako Cy CTpaHe akTa y LiefiMHK nomyreHe
TEKCTOM OTMCaK Ce CTaBIba Ha KOMaf, “1cTe XapTuje Koju ce npuuspluhyje 3a aKT.

Ynan 11.

Y oTucak npujemHor wrambursa ynucyjy ce cneaehn nogauy:
1.'Y pyGpuKy "npuMrbeHo" - AaTyM npujema akTa,
2.'Y pyBpuky "opraHu3aLyioHa jeanHuLa" - 03HaKa yHyTpallike OpraHu3aLyoHe jeautude,
3. Y pybpuky "6poj" - 6poj oCHOBHE eB1aEHLMiE U3 AENOBOAHMKA, KapTOHA UTA.
4.Y pybpuky "npunor” - ykynas 6poj npuMIbeHIUX Npunora,
5.'Y pyBpuky "BpeaHOCTH" - YKynaH M3HOC HEMOHNLITEHIX TAKCEHUX Mapaka NpuUnensbeHnx Ha
aKT UNW NPUMOXEHNX Y3 aKT UNK YKynaH U3HOC HoBLA.

Axo ce npurior cacToju of Buwe nuctoa Tpeba HasHauuTi 1 Bpoj nucToBa Takeor
npunora. Kosepar Koju Ce npuraxe y3 akT, MPUNoXeHN TEKCTOBM, Mapke U CI. He cmatpajy ce
npunosuma. OcTane o3Hake Ha akTuma (Hnp. Be3a bpojesa u cn.) benexe ce nopep oTucka
npujemHor Wwramburba.



UnaH 12.

MpumrbeHy nowTy pacnopeflyje pagHWK Koju oOTBapa W npernega  MoLWTY.
PacropefjuBatbe akaTa ce BpLUM Ha OpraH13aLoHe jeavHuLe, cnyxbe n ap. ucTor AaHa Kap je
NoLuTa NpUMIbEHa Npema yHanpes oapefieHnM 03Hakama 3a OpraH13aLivoHe jevHuLe.

OsHake 3a OpraHu3auMoHe jeovHuue cy y Buay ABOLMGpPEeHUX apanckux bpojesa
noyes on 01 na go 09, 3aBucHO op Opoja opraHu3aumoHuX jepuHuua. O3Haky 3a cBaky
opraHusauuoHy jeamHuuy ogpehyje [lekaH Pakyntera Ha noueTKy CBake roavHe.

Il SABOBEHE AKATA, YNMUCUBAHE Y OCHOBHY EBUAEHLWUJY
UnaH 13.

MpuMrbeHW 1 pacnopefeHn akTi 3aBofe ce y OCHOBHY eBUEHLM]y UCTOT fjaHa 1 nof
UCTMM AATYMOM NOZ, KOjuM Cy NpUMIbeHn. Tenerpamu u aktu ca oapefieHUM poKoBuUMa Unn
aKTU Mo KojumMa ce Mma XWTHO nocTynatu Tpeba npe ocTanux akara 3aBecTW Y OCHOBHY
eBUEHLM]Y 1 0aMaxX MX AOCTaBUTM Y pafl HAAMNEXHO] OpraHu3aLoHo] jeavHuLN. Ako ce 36or
BenuKkor 6poja NpUMIbEHMX akata WnW U3 ApYrux ornpasfaHuX pasniora NPUMILEHN aKTh He
MOTy 3aBECTW UCTOT [jaHa kaj Cy NpuMrbeH, 3asetuhe ce HajaoLHuje cneaener paaHor faxa,
npe 3asof)et-a HOBE NOLLUTE W TO NOA AATYMOM Kaj Cy NPUMIBEHW.

Unax 14.
OcHoBHa eBWAEHLM|a akaTa je AeNOBOgHMK.
UnaH 15.

[lenoBoHWK Ce BOAM MO CUCTEMY OCHOBHUMX 6pojeBa 1 noabpojesa. OcHoBHUM 6pojem
Tj. peoHum GpojeM [enoBOAHMKA, O3HaYaBa Ce NpeAMeT CBaKOr MPUMILEHOT UM CONCTBEHOT
aKTa kaaa ce npsw nyT 3aBoam y aenosoaHuk. OcHoBHY 6poj npeameTa ce no npasuny y TOky
roopHe He Mewa. lMopbpojesuma, Tj. pegHum 6pojeBuma, O3Hayasajy ce CBU HaKHAAHO
MPUMIbEHN aKTW Y BE3U C jeSHUM NpPeaMeTOM O3HaYeHUM OCHOBHUM OpojeM. Ynucusaiwe
rofiataka y AeNOBOAHVK BPLUM Ce MACTUIMOM YUTKUM PYKOMCOM W TO Ha Criefen HauuH:
-y pybpuky 1 ynucyje ce ocHOBHY 6poj AenoBoAHMKa;
- Y pybpuky 2 ynucyje ce kpaTka caapxvHa npeameta;
-y pybpuky 3 ynucyje ce nonbpoj;
-y pybpuky 4 ynucyje ce Aatym npujem noLUnrbke,
-y pybpuky 5 ynucyje ce HasvB W cepuwTe nowWwwrbaoua, Npu 3aBofetby COMCTBEHMX
npeameTa-akara, y oBy pybpuky ce ynucyje ckpahenmua "ClN" (concteenm);
-y pybpuKy 6 ynucyje ce 6poj npumrbeHor gonuca v aatym;
-y pyBpuKy 7 ynuCyje opraHv3aLmoHa jefvH1La Kojoj ce npeamet ynyhyje y pag;
-y pybpuky 8 ynucyje ce fiatym passofjetsa;
-y py6puky 9 cTaBrba ce jenHa of 03Haka kojy Cy pedhepeHT CTaBUnM Ha npumepak akTa Koju
he 6UTM C NPeAMETOM apXvBMPaH, 1 TO: ala ca 03HaKOM 3a apX1BMpate, ako je paa y Besun ca
NpeaMeToM MOTRYHO 3aBpLUeH W npeameT Tpeba apxusupat; "P" v aatym o kafa pedepeHt
CTaB/ba NMpeAMET y POKOBHUK, OJIHOCHO Kafa Ce mpetnoctasrba fa he ctuhu o ponyHe
NpeMeTa; 03HaKa-CUrHaTypa opraHu3aLyoHe jeavHuLe Kojoj je YCTyNrbeH NpeaMeT 3a farbu
pan yHytap dakynTeta; pey "W3BOPHO" a wucmped Tora NyH HasvB M MECTO OpraHa,
opraHusaLje unm nvua kome je npeamert ynyheH Ha pellaBatbe.



CB1 [OLHUje NPUMILEHN aKTU KOju Ce OAHOCE Ha UCTU NPeAMET 3aBofe Ce Mo UCTUM
0CHOBHMM bpojeM ca fiofaBareM HapeaHor noadpoja.

Kapn ce nonyHe cBe pybpuke, y ienoBofHUKy npefsuieHe 3a ynucusarse nopbpojesa,
[arbe 3aBofjetbe aKata Koj Ce OAHOCE Ha MCTW MPEMET BpLUW Ce MPEHOLIEHEM OCHOBHOT
6poja y cnepehy cnobopHy pybpuky 3a ocHosHe Bpojese a ucnped peuu ‘npeHoc” rae je
npeaMeT NpB# MyT yN1caH CTaBUTM OCHOBHe Gpojese u3MeNy Kojux je NpeHeT 0CHOBHY 6poj.

Ha uCTW HauMH ce NoBe3yjy W 3ajeqHO pelueHy NpeaMeT! U3 pasHUX roauLlTa, ¢ TUM
o ce nopen bpoja ynucyje 1 roauHa.

YnaH 16.

[lenoBoAHVK Ce 3aKrbydyje Ha kpajy roguHe (31. pneuembpa), cnyxbeHom 3abenetukom
HanucaHoM 1crop nocneater 6poja, y3 KoHCTaTauujy KONWKO je YKynHo npeameTa 3aBefieHo Y
T0j roauHn. OBa 3abeneLuka ce AaTvpa 1 oBepasa CyxOeHUM neyaTom a noTnucyje je pagHuk
Koju BOAM AEnoBOAHMK. Ha kopuuama [enoBoJHMKa WCTUCYje Ce KPYMHUM CroBuMa Hasvie
opraHusaLmje. Vicnpep HasvBa cTaBrba ce roaHa, kao 1 Mpei 1 NOCHe/HbN OCHOBHY (peaHm)
6poj.

YnaH 17.

AKO Ce MPUMI HaKHa[HW aKT Y BE3U ca NPeaMETOM 3aBefieHUM Mo OCHOBHIM 6pojem
y MPEeTXOAHoj ropHu, Tpeba ra 3aBecTV! MOA HOBMM OCHOBHUM BpojeM Yy [EnoBOAHMK W
M3BPLLUTY MOBE3MBAHLE TOT OCHOBHOT Gpoja ca OCHOBHUM BpojeM 13 MPETXOfHe rofnHe.

UnaH 18.

CacTaBHM 10 [IeN0BOHMKA j& MOMKUC aKaTa, Koju ce BOAW Y OBNMKY Kibure, 1 Cyxu
3a 3aBoljetbe akara, Jonuca ucTe BPCTe KOju Ce MacoBHO MpuMajy a no kojuma ce Boau UCTU
rocTynak (HMp: NOAHeCUM 3a W3faBare pasHUX ysepera, NOTBpAa, Pellera O roauLbUM
0[MOpUMa, pagH¥ Hano3u, bonosatba v cn.).

3a 0By BpCTy akara ce Mo MpaBuy NOYETKOM rOAVHE Pe3epBuLly NPBY OCHOBHMU
6pojesn y AENOBOLHMKY W Y pybpukama ce KpymHUM CrioBMMa yrvLe “nonuc akara',
Monuc akaTta MOXe ce BOAMTU W 3a NojeavHe BPCTe npeaMeTa Yy Besn ca Kojuma ce TOKOM
roovHe npeasuia Npujem HapounTo Benvkor bpoja akara.

3 nonuca akata Ha kpajy roavHe ynucyje ce y AenoBOLHMK KOf, OCHOBHOT Bpoja nop,
KOjUM je monuc akata 3aBefieH, YkynaH Opoj akara 3aBefieHWX Y TOKy Te roavHe y momucy
akata. lMonucyu akata ce Ha kpajy roguHe CroXe No OCHOBHUM BpojeBuMa, 3aKrbydyjy u
npunaxy y3 AenoBOAHWK.

AKo Ce y BE3M Ca aKTOM 3aBEAEHUM Y MOnucy akara nosepe nocebaH MocTynak Takas
aKT ce I/ISHBaja 13 nonuca akata v 3aBoau y AienoBoaHWK No4 OCHOBHUM 6pojeM.

UnaH 19.
ﬂoseprbwbm W CTPOro MOBEprbMBM MPEeAMETV 3asofe ce Yy nocebaH MnoBeprbuBy

OHOCHO CTPOrO MOBEPIbMBN AENOBOAHMK KOjU Ce BOAW HAa UCTW HauMH Kao M obudaH
[ENn0BOAHYK.



V JOCTABJbAHE AKATA Y PALl U ADMUHUCTPATUBHO TEXHUYKA OEPALIA AKATA
YnaH 20.

Mocne 3aBofjer-a akara y [efIOBOAHIK CBY aKTW MOpajy BUTI CTOr AaHa A0CTaBIbeHN
Y Pan HaANeXHM YHYTPaLLKVM OpraH13aLMOHM jevHULIaMa a HajaouHuje crieaeher pagHor
[aHa.

Ynan 21.
[locTaBrbatbe akata y paf BpLUM Ce MPeKo UHTEPHE A0CTaBHE KHbUre.

[locTaBrbarbe padyHa y paf BplM Ce Mpeko "Kibure padyHa" Koja UCTOBPEMEHO
npe/cTasrba OCHOBHY EBUAEHLMY Te BpCTe akara.

[locTaBrbare notute ynyheHe Ha IMYHOCT BpLLW CEe MPEKO MHTEpHE [0CTaBHE Kbure
y3 NOTNMC NpUMaoLia.

Cnyx6eHun IMCTOBM, Yaconuey v Apyre nybnukavmje AOCTaBrbajy ce NPeKo KapToHa 3a
[0cTaBy cnyx6GeHe Wramne.

YnaH 22.

Csaku cnyxBeHn gonmc Tpeba fa canpxm cneaehe fenose:
- 3arMaBrbe Y ropeM NeBOM Yrny (HasuB u cepmwiTe opraHusaupie), 6poj cnyxbetor fonuca
ca KnacuduKaLMoHUM 3HaKoM, AaTyM, NyHa aapeca;
- aipeca npumaoLia (MyH Ha3uB 1 CeAULLTE NpuUMaoLa);
- 6poj ¥ IaTyM NpUMIBEHOT 0N CA Ha KOju Ce oArosapa "sesa’;
- TEKCT Koju Mopa buTH jacaH, YATaK U CaxeT;
- WCMOA TeKkcTa ca AecHe CTpaHe ce noTnucyje osnalwheHo nuue a y3 noTnuc ce CTaBrba
oTucak cnyxbeHor nevara;
- UCTIOL, TEKCTa Ca JieBe CTPpaHe HaBOfie Ce MpUroau Kojy ce A0CTaBrbajy Y3 CryxOeHu aonvc.

CnyxBeHn [OMMC MULWe Ce Y HajMake [Ba MpUMepKa, Of KOjuX Ce jefaH Warse
MpUMaoLy, a Apyry ce 3aApkaBa y apXvBi NUCapHULIE.

UYnaH 23.

CBakv aKT, KOjuM NOuMHLe HOBM npeamer, Tpeba no 3asofjersy ynoxutn y nocebaH
omot. Ha omoTy ce ynucyje 6poj, roauHa, o3Haka YHyTpalllbe OpraHu3auvMoHe jefivHuLe, a
Wcrof, Tora kpaTak cappkaj npeaMeTa, Kao 1 noniuc npunora.

Axte wctor npeometa Tpeba ynaratv y OMOT MO AaTymuma npujema, OAHOCHO
peluaBatba, Tako Aa Ce aKT Ca HajHOBMjM aTyMOM Harias Ha BpXY.



VI BPARAHE PELLEHUX MPEAMETA MUCAPHULIU U PASBORHEHE AKATA
UnaH 24.

CBM pelueHu npeameTn koje Tpeba apxveupaty, OTMPEMUTU UMM YCTYNUTW [pYroj
YHYTPALLUKOj OpraHM3aLMoHOj jeauHuum, Bpahajy ce MucapHULM MpeKo MHTEpHE [0CTaBHe
KbUre.

Ha omoty akta koju ce Bpaha nucaphuuy, pedpepeHT (obpafmsaun) crasrbajy
notpebHa ynyTcTBa O HauMHy OTNpeme (MpenopyyeHo, aBuOHOM M Cf.) U Aa nu akT Tpeba
YNyTUTY [IPYroj OPraHW3aLMOoHOj jeAnHILM.

PagHuK nucapHuLie Nposepasa, NpUivkoM Npumatsa npeameta, Aa v je obpahusay
BpaTMO KOMMNeTaH NPeaMeT NuCapHULM, Kao 1 thopmanHy 1cnpasHOCT cryxbeHor aonuca u
Ha eBeHTYarHe HeflocTaTke ykasyje pedepenty 1 Bpaha My NpeaMeT Ha AoMyHy.

YnaH 25.

Ha cBakom crnyx6eHom [onucy No KOME je NocTynak 3aBpLUeH, NPe Hero LUTO ce BpaTy
mucapHULM pedepeHT, oGpafueay, nopen o3Hake "a/a" ynucyje pok Yysatba npeameTa Koju je
npeasufled 3a Ty BpCTy npeameTa y flucTw Kateropuja pervcTpaTypckor martepujana ca
POKOBKMa YyBatba, W MOTMKCYje Ce.

UnaH 26.
Passofjiee akta — cnykOeHux fonuca BpwM Ce yMUCOM Yy oprosapajyhie pybpuke
[eNTOBOHMKA OJIHOCHO nonumca akata. AKTW ce pa3Bofe Ha cnefehi HauuH:
- ala-Ca 03HaKOM poka YyBata NpeAMeTa ako je pag no NpeaMeTy NoTNYHO 3aBplueH 1 Tpeba
ra CTaBWTM Y apxuBy.
- "P" (w70 3HauM poK) U AaTyM [0 Kaja ce oYekyje Aa ce Mo Tpaxewy MocTynu WM kaaa
npeamet Tpeba NoHOBO y3eTH Y paf.
- AKO Ce aKT ycTyna YHyTpalukOj OpraHu3aLyMoHoj jeavHULM Tpeba 03HauuTi KoMe Ce aKT
ycTyna.
- Axo ce BpLun pa3sofjetbe akaTa Koju je M3BOpHO pelueH, Tpeba cTaBuTn o3Haky "VsBopHo" a
3aTM [aTyM TayaH HaavwB W CeauLLTE OpraHa KoMe je NpeMET OTNPEMIbEH.

Nlatymn 1 o3Hake paseofietba YNuCyjy Ce XPOoHOMOWKUM penom y pybpuky 8 u 9
[EN0oBOSHMKA.

UnaH 27.

Mocne u3BspLLeHor paseofjera akTh Koje Tpeba CTaBIUTM y POKOBHYK, apXuBUpaTH N
OTMPEMMUTH, Npeaajy ce HenocpeaHo KaHLenapujckom pedepeHTy.

UnaH 28.

MpeaMeTn 3a koje je ogpefieHo Aa Ce y nucapHUUM [pxe [0 ofpefjeHor poka
CTaBIbajy Ce Y POKOBHUK NpeamMeTa. POKOBHIMK NpeaMeTa cactoju ce of dacuukana y koje ce
CTaB/bajy NpeaMeTH npema AaTymy poka w3 Tekyher W HapedHuX Meceuu, CrioXeHu mno
6pojeBrMa AeNOBOLHMKA O[HOCHO M0 KNnacuuKaLMoHM o3HaKkama.



YnaH 29.
Otnpematbe NoLUTe BPLUM NUCapHULA.

Ca¥ npeaMeTy Npey3eTy y Toky AaHa Ao 12 yacosa Mopajy ce OTNPEMUTU UCTOT AaHa.
MpenMeTH NPUMILEHM NOCIe 3aKrbyunBakba OTNPEMHMX KibUra, 8K0 HUCY XUTHI, oTnpemmhe ce
HapeqHor Aaxa. Ha konuju nucma Koje ce oTnpema CTasrba ce OTUCaK nevara "ekcnefosaHo”,
MECTO, AaTyM W NOTMVC eKcrieauTopa.

YnaH 30.

Buwwe cnyxGeHux gonuca Koju ce uctor aaqa ynyhyjy Ha ucTy aapecy crasrbajy ce Y
ucTn Kkosepar. Kosepar y kome ce oTnpemajy cryx0eHa akta Tpeba Aa capxu y roprem
1IeBOM YrAly MpBe CTpaHe TayaH HasuB 1 brvky afpecy noLMrbaoLa 1 03HaKy CBUX akara Koju
ce Harase y KoBepTy.

Ha3ue mpumaola MoLMIbKE WCTIMCYje Ce KPYMHUM M YATKAM COBMMA, OAHOCHO
nucahoM MaLLMHOM Y IECHOM FOpHEM YTy KOBEpTe.

Mecto (Ce,U,I/ILLITe) npumaoua nuile ce BENMKMM LWTaMnaHWM crnoBuMa, a ucnop tora
ce CTaBrba herosa bnvka agpeca.

UnaH 31.
BpeaHocHe nowwrbke, CyAcka akra, noseprbvBa W CTPOro MoBeprbiBa Mpemnucka
otnpeMajy ce 06aBe3HO NpenopyyeHo 1Nk NPeko A0CTaBHE Kkbure ako Ce A0CTaBMbatbe BPLUM
Npeko Kypupa.

Ynan 32.

Y KibUry ekcriefioBaHe nowuTe ynucyjy ce cee MoLUMIbke, koje ce OTMPeMajy MOLTOM.
Kibura Criyxm kao eBuaeHUMja O 3aBpLUEHO] OTMPEMM.

Panv npaBaatba HOBLIA 3a MOLUTAPUHY BOAK CE KOHTPOSHMK NOLUTapUHE.

VIl APXBUPAKE (CTABI/bAILE Y APXUBY) U YYBAKE MPEAMETA
Ynax 33.

PelueHun npeaMeTi, OBHOCHO AOCUjeN AUNIOMMPaHUX CTYAeHaTa, Criaxy ce y apxuy
W YyBajy Y 1oj. MpeameTy U3 cTasa 1 0BOr UnaHa, YyBajy ce Yy apxviBi NUCapHULE Hajayxe
rofiHy fiaHa, a nocne Tora ce npebatlyje y apxvBcku ieno.

PelLeH npeaMeTV MOy Ce 3aApXaTi Ha OCHOBY peBepca anu Hajayxe [0 WcTeka
HapenHe roauHe. Mo MpoTeky HaBeAeHOr poka, MOy Ce 3afipKaTt Camo MpeaMeTH Koju
npe/cTaBrbajy JokyMeHTaLwjy oa of 3Hauaja 3a Tekyhu pag akynreTa.



YnaH 34.

Mpe cTaBrbawa y apxvey Tpeba NpoBEpUTV fia N je NPeaMeT 3aBpLUeH, Aa fn ce Y
MpeAMeTy Hanase HeKky NPUro3n Ui JOKyMEHTY koje Tpeba BpaTuTK CTpaHkama, fia v Cy Y3
HoVX FPELLKOM MPUMOJEHM HEKV IpYTvi NPeAMETH, ENOBM W CIl.

UnaH 35.

3asplueHn npegmeTy obenexasajy ce oapefleHMM O3HaKama (apXMBCKMM 3HaLuMa,
KnacuhMKaLMOHMM 3HALWMMa) Ha OCHOBY KOjUX Ce BpLLW Knacudukauuja 3a apxusy. Y OKBupy
KnacutMKaLMOHMX 3HAaKOBa WNM apXVBCKWUX 3HAKOBa 3aBpLLUEHW MpeameTw ce cpeflyjy no
penHum bpojesuma.

UnaH 36.

3a cBaKy KnacudukalMoHy O3Haky No npasuny Tpeba npedBuaeTM Yy apxveu
nucapHuLie nocebaH dacuykn, (oMoT,kopuLie) y kome he ce NpeamMeT cnaratit y OKBUpY CBOT
knacudmKaLMOHOr 3Haka. Y OKBUPY je[HOr KNacuuKaLWMOHOr 3Haka Moxe ce opmupary
BuLwe (hacLknu 360r Benmkor obuma perncTpatypekor Matepujana.

UYnaH 37.

ApXvBupaHI NpeaMEeT 1 aKTH Kao W ApYrv perucTpaTypckie Matepujan Koju ce Yysa y
apxvB/ MWCapHuULEe WM apxMBCKOM [ernoy, YyBa Ce Y OfroBapajyniM peructpartypckvm
jenvHuuama (dacumknama, peructpatypama, KyTujama i CindHo).

Ha cBaky pervcTpaTypcky jeavHuLy ucnucyjy ce cneaehm nogaum:
1. My Haave cTBapaoLa matepujana (Pakynrera).
2. [oanHa HacTaHka Matepujana
3. Kpatak cappaj pervctpaTypcKke jeanHuLe
4. Bpoj 3 apx1BCKe Kibure
UnaH 38.

ApxviBipaHn NpeaMeTY YyBajy ce y NoAECHUM npocTopujama oapefeHM 3a apxu1BCki
[Eno, Koje UCnyHaBajy TeXHUUKE YCIOBE 3a Ty HAMEHY.

ApxviBck1 [ieno mopa 6UTW cyBa, CBETNMa M MpocTpaHa MpocTopuja, ocurypaHa of
BRIare 1 HecTajarba 1 Ca VCTyHEHUM YCIOBIMA NPOTUBMOXAPHE 3aLlTUTe.

YnaH 39.

MpocTopuje apxwveckor fenoa Tpeba pa Gymy cHanbeseHe oarosapajyhum (no
MoryhHOCTM MeTanHuM) nonvuama, Wi, opMaHiuMa, NpoTUBMNOXAPHUM anapatima u aa cy
obesbefleHe Off HecCTajara, Brare Wi OUNO Kaksor Apyror owTehewa perucTparypekor
matepujana 1 apxuecke rpafe.

UYnaH 40.
ApxviBM n1CapHULE 3aBPLUEHW NMPEOMETA Ce MOTy YyBaTi [0 ucTeka KaneHpapcke

roguHe, Nocre Kor poka ce 06aBesHO 3anMCHWYKM Npenajy y apXuBCku Aerno. Y apXvBCcKoM
[ienoy uyBa Ce perucTparypckv Martepujan u apxvecka rpafja, no uCTeky poka uyBatba Y



apXvIBM nucapHuLie y cpefieHom 1 6e3beiHoM CTatby, A0 YHULITERa npema JlucTn kateropuja
perucTpaTypcKkor Marepujana ca pokoB1Ma YyBatba Ui 10 Npefaje HaanexHOM apxuey.

YnaH 41.

ApxvBckoM rpafioM M perucTpaTypckum MatepujanoM pyKkyje, YyBa v Ofpxasa,
npenyavMa noTpebHe Mepe y UMby 3alTuTe apxvecke rpafe, 3a To osnawheHo nuue -
a[MVHICTPAaTMBHN PaaHUK, apxueap.

YnaH 42.

Apxviscka rpafa, ce u3gaje no noTpebu Ha npuepemeHo Kopuwherse Ha peBepc, Koju
Ce nonywasa y 3 npuMepka. JefaH npumepak pesepca ce YyBa Ha MECTy Ofakre je y3et
npeoMeT, Apyrv y nocebHoj dacumknu pedepenta 3a apxusy, a Tpehu [obuja KOPUCHUK
npeomera.

VIl EBUOEHTUPAKE PETUCTPATYPCKOI MATEPUJAIA U APXUBCKE MPABE
UnaH 43.

Y oKBMpY KaHLienapujckor v apxuBckor nocrosatsa Boav ce "APXUBCKA KHUTA' kao
ONWITM VHBEHTAapHW Mpermned LEenoKynHor perucTpaTypekor Matepwjana Hactamnor y papy
dakynTeTa, Kao 1 pervcTparTypckor MaTepujana v apxvecke rpafe koju ce no 61uno koM ocHoBy
Hanase y npoctopujama PakynreTa.

UnaH 44.

Y apXvIBCKY KHMry PerucTpaTypcki Matepujan 1 apxuscke rpafja ce esuHaeTvpajy no
[EeNOBOAHMLMMA M TOAMHAMA UIW N0 FofNHama 1 KnacuukalyuoHum o3Hakama.

UYnaH 45.

Ynucusare Y "ApXUBCKY Kibury" BPLLN CE Ha criefenin HauuH:
- Y pybpuky "PeaHu Gpoj pervcTpaTypekor Matepujana” - ynucyjy ce of jeAaH na Hapare
6pojeBy MCTOBPCHOT PEr1CTPaTYPCKOT MaTepujana HacTanor TOKOM jefiHe roauke, bes ob3npa
Ha 6poj pervcTpatypckux jeaHuua. Peann 6pojesu ce HacTaBrbajy Y Kibvan KOHTUHYMpaHO 13
roavHe y rogwHy. Peructpaypcke jeauHue obenexasajy ce peaHum Gpojem nop Kojum ce
maTepujn oapefeHe BPCTe BOAY Y apXUBCKO] KHbU3N.
- Y pybpuky "[atym ynuca" - ynucyje ce AaH, MecCey M roauHa ynuca peructparypekor
maTepujana. PervuctpaTypckv Matepujan 13 npeTxoaHe rovHe ynucyje ce y apXMBCKY Kbury
HajkacHuje Lo anpwuna HapeaHe roauHe.
- Y pybpuky 'TogmHa HacTaHka" - ynucyje Ce ropvHa OfHOCHO paspobrbe y Kojem je
PervIcTpaTypcku Matepujan Hactao. 3a perucTparypeki MaTepujan koju obyxBata nogarke u3
BULLIE FOAVHA, YNUCYje Ce NOYETHA W 3aBpLUHA roAUHa, OQHOCHO PaCMoH rofuHa.
- Y pybpuky " Cappxaj - KnacudpmkaLmMoHm 3HaK' ynucyje ce kpaTka CaapvHa perueTparypekor
Matepujana v KnacuuKaLmoHu 3Hak.
- Y pybpuky "KomuumHa peructpatypckor MaTtepujana' - ynucyje ce ykynad 0poj
PErMCTPaTypPCKMX jeAVHNLI MCTOBPCHOT PErncTpaTypeKkor Martepujana.
- Y py6puky "MpocTopuje v nonuue" - ynucyje ce nopaTak y Kojoj MpOCTOpHjW, MOMMLM U
OpMaHy je CMeLLTEH PEer1cTpaTypekv Matepujan kao v Cee MPOMEHe Y BE3 Ca CMELLTajeM.

10



- Y py6puky "Mpumenba” - ynucyjy ce nofauy y Be3u ca u3nyuuBakbem Unu npumonpeaajom
apxuBcke rpafje HagnexHoOM apxuBy.

UnaH 46.

Mpenuc apxuBcKe KibWre 3a NpOTeKny rofAuHy AOCTaBrba Ce HaAneXHoM apxuBy
Hajoarbe A0 kpaja anpuna MeceLia HapeaHe roauxe.

Mpunukom aocTaBrbatba Mpenuca apxvBCKe Krure [OCTaB/ba Ce M nojatak o
KOMAYMHM apXvuBcke rpafje W PerucTpaTypekor Matepujana U3paxeHo y AyKHUM MeTpuma ro
roAvHama.

IX ORABUPAE APXMBCKE TIPABRE W W3NYYUBALE BE3BPELHOI
PETMCTPATYPCKOI MATEPUJANA

YnaH 47.

Apxuscka rpaha opabupa ce M3 perucTpatypckor matepujana uanyumBarem OHUX
H-EroBYX [1ENI0BA KOj1Ma je npecTana BaxHOCT 3a Tekyhu paj a Koju Hemajy CBOjCTBO apXvBCke

rpafje.

Opabupate Ce BpWK Y OPraHW3aUMOHOj jeAvHMUM Y unMjieM je pafly HacTao
PEervcTpaTypcKu MaTepujan, Unm ce Kof ie Hanasu no 6rrno koM npaBHOM OCHOBY.

UYnaH 48.

Opnabupatse apxuecke rpahje 1 uanyumBarse Ge3BpeHor perncTparypekor Matepujana
BPLLY Ce Ha OCHOBY JT1CTe KaTeropuja pervcTpaTypekor MaTepujana ca pokoB1Ma YyBarba.
IncTa Kateropuja perucTpaTypeKor Matepujana ca pokoBMMa YyBakba je onwTi akt Pakynrera
1 cacTaBHy Aeo oBor [paBunHuka.

UnaH 49.
Nucty kateropuja perucTpatypekor Matepujana aoHocu [lekaH dakynreta.

Mpennor fnucTe Ce LWarbe HafIeXHOM apxXuBy Ha CarnacHocT koju yTephyje Koje
KaTeropvje pervcTpatypckor Matepujana Tpeba ia MMajy CBOjCTBO apxMBCKe rpahe.

OueHa HaanexHor apxuea o ToMe koje kateropuje Tpeba TpajHO uyBaTh (apxuBcka
rpafja) obaBe3yjy fioHoCKOLia NIUCTE.

YnaH 50.

3a TpajHo uyBakbe ofpef)yjy ce kateropuje perucTparypckor matepujana Koju cagpxe
nojaTke of 3Hauaja 3a UCTOpUjy W Hayky, KynTypy W ocTane ApyluTeeHe notpebe, Kao 1 3a
notpebe camor cTBapaoLa pervctparypckor Matepujana; kateropuje npefsuhieHe 3a tpajHo
YyBate Mo NocebHUM nponmcuma.

3a perucTparypcku MaTepujan Koju Huje OLereH Kao apxvBcka rpafja pokoBM YyBatba
ce ozpefyjy 3aBucHo of notpeba PakynTeTa, y cknagy ca nocebHM nponucuma.
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Ynan 51.

YKONMKO Ce TOKOM rofiHe jaBe HoBe BpcTe npeameTa, PakynTerT je AyxaH fa u3BpLum
M3MeHe 1 JonyHe noctojehe MUCTe Ha MCTU HauMH M Y MOCTYMKY KOjU BaXM 3a AOHOLUEHe
nucTe.

UYnaH 52.

Nucta kateropuja peructparypckor Matepujana Tpeba aa cagpxu cnepehe:
1. OcHOBHe noaaTke 0 TBOpLYY perucTpartypckor Matepujana
2. Y pybpuky "PegHm 6poj" ymucatn bpoj noues of jefaH na Haparse, u Taj bpoj ce
KOHTUHYMPaHO HacTaBrba Kpo3 MUCTY.
3. Y py6puky "KnacudmkaLyoHa o3Haka" ynucaTtu KracudukaLMoHy 03HaKy 3a Ty kateropujy.
4. Y pybpuky "Cappxaj" ynucatu KkpaTak CafpXaj CBMX KaTeropuja peructparypckor
maTepujana (y Buay nonuca) 1 pokoBe YyBatba.
5. HanomeHe.
6. Obpasnoxete Jlucre.

UnaH 53.

dakynTeT je fiyxaH Aa Bplum Tekyhe ofabupatbe 1 U3nyunBare o POKOBIUMA Koju Cy
yephiedn nmctom. [ocTynak opabupawa W W3nyymBarba Oe3BpEfHOr PervcTpaTypckor
maTepujana nokpehe PakynTeT Ha Taj HauuH LITO dhopMMpa KOMMCYjy, Koja cacTaBrba nomnuc
Ge3BpeiHOr PerycTpaTypckor marepujana, KOMe je Mo NMCTW Kateropuja peructparypckor
MaTepujana ca pokoBMMa YyBakba UCTEKaOo PoK uysatba. [lonuc caapxu cnefehe nogarke:
1. pepHy 6poj,
2. Ha3uB KaTeropuje matepujana us nucre,
3. penHv bpoj u3 nucte,
4, poK YyBatba npema nucTu,
5. roavHy HacTaHka matepujana,
6. KONMMYMHY U3PAXKEHY Y AYXHUM METPUMA.

HakoH W3BpLUEHOr Mom1ca KOMUCHjE, MOAHOCK CE 3aXTeB Ca MOMMCOM HafMEeXHOM
apxuBy fa ce opobpu yHuLWTEHe Ge3BPEAHOr PErCTpaTypeKor MaTepujana.

HaponexHu apxus pasmaTpa 3axTeB 3a W3nyuuBare (Ca nonucom), 1 BpLIM NpoBepy
marepujana, a 3aTUM [OHOCUM pelueke KOjuM ce ofobpasa yHuwWTaBawe 6esspepHor
perucTpatypckor Matepujana.

Ha ocHoBY pelueta HaArexHor apxvea Kojum ce ofobpasa yHuLITewe 6e3speaHor
pervcTparypckor Matepujana, ®akyntert je 0baesaH Aa YHULLTW perucTparypeku Matepujan u
[1a 0 HAUMHY M BPEMEHY YHULUTEHA NMCMEHO 06aBECTI HAANEXHMN apXVB.

X NPEJAJA APXUBCKE PABE HALNMEXHOM APXUBY
Unax 54.

CpefjeHa 1 nonvcaHa apxvecka rpafa npepaje ce HaanexHoM apxvsy Ha YyBatbe, Mo
ucteky poka og, 30 roguHa, padyHajyhv oa AaHa HacTaHka Te rpafe.
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Mpeysumarse apxvecke rpafje oA CTpaHe HaANeXHor apxvea BpLUK Ce CBake NeTe roauHe, no
ucteky poka og 30 roauHa.

YnaH 55.

Mpumonpepnaja apx1ecke rpafje BpLLK Ce KOMUCHICKM.

Komucuja cactaerbeHa op npeacTasHuka Pakynreta, uvja ce rpaha npeysuma u
npe/cTaBHIKa HafNeXHOr apxvBa Koju npey3uma rpafly, cactaBrba 3am1cHUK y Koju ce yHoce
cnepehu nopaum:

- HaauB PakynTeTa;

- MECTO NpuUMonpeaje 1 AaTym,

- Nonmuc apxvecke rpafe no roguHama, BpCTU U KONYMHY;

- [1a Nn ce npeyavma Lieo (hoHA UM feo (OHAA Kao 1 MoAaLM O EBEHTYanHo Henpeyseto]
apxvBckoj rpafu Tor oHAa;

- MULLTbEH-E NpeaaBaoLia 0 HaunHy 1 ycnosuma kopuihetba apxuscke rpafe;

- NOTMMCK YriaHoBa KOMUCHjE M OBEpa NnpeAasaoLia u npyuMaoLia.

MpuMonpenajHu 3anucHUK cacTaBrba ce Yy neT npuMepaka, o4 Kojux YeTupu npeysuma
HanexXHV apxuB,a jefiaH npefasanal, apxvecke rpafe.

XI MPENA3HE U 3ABPLUHE OQPEQBE
UnaH 56.

dakynTeT je AykaH [a Ca W3y3eTHOM NaXiOM uYyBa PerucTpatypcku matepujan;
03Ha4aBa M [aTMpa perucTparypcku matepujan; knacudukyje U apxusupa perucTpatypeki
matepujan; onabupa apxuecky rpafly v uanydyje 6e3BpeHN perucTpaTypcKi Marepujan y poky
0/ FOAVHE [jaHa Off [laHa 1cTeka poka YyBatba.

UnaH 57.

dakynTeT je AyxaH Aa obaBelLTaBa HAANEXHU apXviB O CBUM MPaBHUM U (U3NHKIM
MpOMEHaMa HaCcTan M y Beay ca apXMBCKOM rpafjoM 1 pervcTpaTypckiM Matepujasnom, 3atiM
0 EBEHTyaNnHMM CTaTyCHUM NnpoMeHama QakynTeTa, ONHOCHO MPOMEHM: HasvBa, afipece,
[IeNaTHOCTY, OCHWBaYa U fp.

UnaH 58.

Ogaj MpaBuUnHKK CTyNa Ha cHary JaHoM ycBajatba.
Cse uameHe U fonyHe MpasunHuka useplukhe ce No UCTOM MOCTYMKY MO KOMe je U
LOHET.
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