Peny6auka Cpouja

OIIIIITUHA HEI'OTHH

OIMIITHHCKA YIIPABA OIIIITHUHE HEI'OTHH
Bpoj: 031-22/2025-1V/06

9. jya 2025. ronune

Herorumn

Ha ocuoBy wiana 14. 3akoHa O apxMBCKO] rpaji H apXWBCKO] J€JIaTHOCTH

(Cnyx6enu riacHuk, 6poj 6/2020), u wiana 25. Ommyke 0 OMUTUHCKO] YIPaBH OMIITHHE
Herotun (“Cn. muct ommrune Herotun 6p. 33/2022), mayennuk ONIUTHHCKE ylpaBe
omuTtuHe Herotux, 1oHocH

IMPABUJIHUK O HAYHUHY EBUJIEHTHPAIbA, KJIACU®PHKOBAIbA,

APXHUBUPABA U YHYBAA ITATIMPHE APXUBCKE I'PABE H

JOKYMEHTAPHOI' MATEPHUJAJIA U YIIPAB/bABY EJIEKTPOHCKHM

AOKYMEHTHMA

OIIIITE OJAPEJBE
Yiaan 1.

OBum IIpaBunHukOM ypehyje ce KaHLENapujCKO M apXHBCKO IIOCIOBake

Ommrruncke ynpase onmtiHe Herotus (y nasbem Tekery: ,,OnmTHHCKa ynpasa®).

Ynaan 2.

Kanueaapujcko nociioBame odyxsara:

[Ipumame, nperiename OTBapame M pacrnopehuBame MOWITE, NPUMIBEHE
HENOCPEJHOM MpEJajoM, NPeKO IMOIITe, MOINTAHCKOr (daxa MM CaBpeMEHHX
CpeAcTaBa €JIeKTPOHCKE KOMYHHUKAIH]e,

EBHIeHTHpaE U JOCTaB/bake Y pajl MpeIMeTa,

Otnpemame nomre U pa3Bolerme nmpeamera,

AJIMUHHCTPAaTHBHO-TEXHHUYKO oOpahuBame akara,

Opabupame apxuBcke rpahe H H3TyuHBame O€3BPEJHOT JOKYMEHTAPHOT
Mmarepujaia,

ApxuBupame, Kopumheme U YyBarbe peaMera,

Kopuiheme u 3amtuTa nmojaraka y ZUruTaaiHOM 00JIHKY,

Ilpenaja apxuBcke rpahe HamNeKHOM apXHBY Y aHAJIOTHOM  W/WIH
MHKPO(HIMOBAHOM H/MIIH TUTHTATHOM 0OJIHKY,

CnpoBoheme anexkBatHHX 0e30eI0HOCHHX Mpolleaypa 3a AYTrOTPajHO YyBamke W
3aIITHTY apXxuBCcKe rpahle y aHaJIOrHOM M JMTHTAIHOM OOJHMKY [0 Tpenaje
apXxuBy,

EnexTpoHcko kaHuenapujcko mnocinoBame o0e3behyje ma ce y uHbOpMALHOHOM
cucTeMy o0aBibajy MOCTOBH KaHIEIAPHjCKOT MMOCJI0Baka, OJHOCHO J1a CE Y TOM
CHCTEMY IIOCTyIla Ca MOJHECUMMA, aKTHMa W IPUIO3HMA y EIeKTPOHCKOM
00JHuKy.



Ynan 3.

Y OKBHpY KIaCHYHOI KaHIENapHjCKOI I0CI0Bama IOjeAMHH TEPMHHU HMajy
cieneha 3nauema:

AkT/Joxkyment/Cny:x0eHH JONMHC je CBaKM IHUCAaHH cacTaB KojuM ce mokpehe,
JIONyHaBa, MEHba, NPEeKHJa WM 3aBpllaBa HEKH CITykOeHH MOCTymak, a KOJH CaJpiKu
cienehe nenose, 6e3 003upa Ja I je HAaCTao y MHCAHOM WIIH €JIeKTPOHCKOM OOJIHKY: MyH
HAa3MB M ajjpecy HoulMbaona, Opoj ¥ AaTyM, Ha3UB M NyHY ajpecy NpHMaola, Kpartak
cajip)kaj mpeaIMeTa, Be3a Baul — Ham 6poj, TEKCT akTa, IPHJIOT, MOTIHC OBJIalheHor Juna
U OTHCaK ciyxOeHor neyarta,

Ilpuor je nucanu cactaB (IOKyMeHT, Tabena, rpaMKOH, HT/1) KOjU Ce IpHIaNKe
y3 aKT pajii JIoNymhaBamba CaJp)KUHE aKTa,

HpenmeT je CKYII CBHX aKaTa H IIpHJIoTa KOjH C€ OJHOCE Ha HCTO NNHTAKLE H YHHE
LIC/IHHY,

JocHje je ckyn BUIIE mpeaMeTa KOjU Ce OJHOCE Ha MCTY MaTepHjy WM Ha HCTO
MIPaBHO WJIA (PH3HYKO JIHIIE;

IMucapuuua/ Ipujemua kanueaapuja je Mecto y ONIITHHCKO] ynipaBsy, rje ce
obaBspajy cienehu mocnoBu: mpujeM, oOTBapake M pacnopehuBame mormte,
€BUJICHTUPAEe M JOCTaBJbakhe y pal NpeaMeTa, OTIpeMame W pasBoheme npeamera,
apXUBUPAE U UyBame MpeMeTa JI0 NPeaje y apXUBCKH JIENO;

JlokyMeHTapHH MaTepHjaJ YuHe ciucH, pororpadceku u GporOrpadcku CHUMIH
¥ Ha JPYTd HAYUH CACTAB/BEHH 3aITUCH M JOKYMEHTH, KEbHI€ M KapTOTEKa O eBH/ICHLUJH
THX 3aMuca, 3alHUCH Yy €NeKTPOHCKOM OOJIMKY M JOKyMeHTa Kao U MHKPO(GHIMOBH O
BEMa MPUMJBEHH M HACTAIM y paay perucrparype JOK Cy OJ 3Hauaja 3a Tekyhu pan,
HAaCTao JENOBalkEM M PaJOM CTBapaola, JOK ce M3 mera He onabepe apxuBcka rpabha.
JlokyMeHTapHH MaTepHjajl YMHHM LEJIHHY 3amuca M JOKyMeHaTa HacTaluX pPajoM WM
MPUMIBEHH 110 OWJIO0 KOM OCHOBY OJ] CTpaHe NpaBHUX H (PU3MUKUX JTHIIa;

ApxuBcka rpaha je caB M3BOpDHH U penpoayKoBaHH (MHCaHM, LIPTaHH,
mrtamnady, — Qororpaducand,  MUKpODHJIMOBaHHM,  CKEHHPaHH-AUIHTATH30BaHH
€JIEKTPOHCKH 3alliC HAcTa0 HM3BOPHO Yy €JIEKTPOHCKOM OOJIMKY WM Ha APYr'd HAa4yuH
3abenekeHd) JOKYMEHTApHH MaTepHjall HacTao y TOKY paja CTBapaola KOjH je 0
3Ha4aja 3a UCTOPHU]Y, KYITypy, YMETHOCT, HayKy U POCBETY H Jpyre ApyUITBEHE 001acTu
6e3 o03upa HA TO Kajla ¥ e Cy HACTAlId M Ja JIM Ce Hajase y yCTaHoBama 3allTHTe
KyJITYpPHHX 100apa WiIH BaH e,

Perncrparypcka jeamHuua je perucrparop, acumkia, KyTuja, CBexKarb, OMOT Y
KOJH c€ OJUTa)ke TOKYMEHTapHH MaTepujal i apXuBcKa rpaha;

®@oanep/pacuukia je CKyn BHIIE NMpeAMeETa HIN JOKYMEHaTa KOjU Ce OJHOCE Ha
HCTy Martepujy, akTUBHOCT, joralaj WM Ha MCTO NMPAaBHO WM (U3UYKO JIMILE M MOXKeE
OHTH y €IEKTPOHCKOM HJIM MAlTMpPHOM OOJIHKY;

BesBpeaHn [IOKYMEHTADHH MAaTepHjaJ uWHE JICIOBH JIOKYMEHTapHOIr
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MaTepujasia Koji Cy H3ryOHIIH ONepaTHBHY BPEIHOCT 3a TeKyhu paj 0OJHOCHO KOjuMa je
MCTEKao 3aKOHCKHU POK dyBarba, a HeMajy CBOjCTBO apXMBCKe rpahe;

Ona6upame apxuBcke rpahe u H3nyuuBame O€3BPEIHOTr JOKYMEHTapHOT
MaTepHjana je TOCTyNaK KOjuM ce apxuBcka rpaha ojabupa H3 JOKyMEHTapHOT
MaTephjaia y3 W3TydMBame OHMX /e/oBa JOKYMEHTApHOT Marepujana Kojuma je
npecTaa BaKHOCT 3a TeKyhy paji a Koju Hemajy CBOjCTBO apXuBCKe rpahe;

Jluera KaTeropmja apxmbcke rpahe M JOKyMEHTapHOT Marepujajia CalpxH
MOMKC CBHX KaTeropHja JAOKYMEHTApHOI MaTepHjana Hactajor y paay OmimrTHHCKe
yIpaBe W HHXOBE POKOBe dyBama. Ha ocroBy JlucTe Bpim ce mocTynak onabupama
apxuBcke rpahe (kareropuje Koje HMajy pPOK dyBama TpPajHO) Kao M IOCTyHaK
W3Ty4uBama Ge3BpesHOr JOKyMEHTapHOT MaTepujaa;

Pok wyBama je BpeMe 4YyBamba apXHBCKHMX JEJMHHIIA T[OCIe Kora ce
perucTpaTypeKe jeMHHIIE Ca POKOM YyBara H3Iydyjy (YHUIITaBajy), H31Bajajy Qu3HyKy,
¥ 1ajy Ha yHHmTeme. Kateropuje Koz Kojux je poK dyBamba TpajHoO, 4yBajy ce 10 npesaje
HaJJIOKHOM apXUBY;

ApPXHBCKA KHHIa je eBUIEHIHMja KOja CaJpKu Nonuc (MHBEHTApHH TMperien)
IENOKYITHOT JIOKYMEHTapHOT MaTepHjaja HacTalor y pajy perucrparype Kao ¥ OHOr
NOKYMEHTapHOI ~MaTepWjalia KOjH ce 1o OHI0 KOM OCHOBY HamasH KOJX
uMaola/cTBapaoia. ApXMBCKa KibUra MOXKe e BOJMTH Y MAllMPHOM HIIM €JIEKTPOHCKOM
00HKY.

ApxuBHpame je npoueaypa oanarama oOpaleHMX W 3aBpPIICHHX IpeaMera y
oxmroeapajyhe perucrparypcke jeauHmue (perucrparope, dacuukie, KyTHje, CBEKEbEBe,
OMOTEe M Jp.) TpeMa XPOHOJIOIIKOM pedy WIH YTBpHeHOj KiacH(HKaluju U HHX0Ba
npejaja y apXuBy MMCAPHUIIE W/HIIM apXUBCKH JIETIO;

ApXHBCKH /1eno je moce0Ha NpoCTOpHja, y KOjuMa ce 4yBa JIOKyMEHTApHHU
Mmarepujaj i apxuBcka rpaha oJUToKeHa az aKTa.

Y OKBHpY €IeKTPOHCKOT KAaHIIEIapHjCKOT IOCIIOBAba MOjeIMHH TEPMUHH UMajy
cineneha 3navema:

EJeKTPOHCKO KAHIEIAPHjCKO MOCI0Bame 00yXBarTa M0CIOBE KaHIEIapHjcKor
I10CJI0BabA Ca €JIEKTPOHCKHAM JOKYMEHTHMA Y HH()OPMAIMOHOM CHCTEMY.

EJIeKTpOHCKH JOKYMEHT jecTe CKyIl [0jaTaka cacTaBbeH OJl clioBa, Opojesa,
cumbosia, rpaQUuKUX 3ByYHHX M BHIEO 3aluca CaApKaHUX Y [OJHECKY, MHCMEHY,
pelIemy, MCIIPaBX WM GUIIO KOM JPYroM akTy KOjH CauyuHe MpaBHa W (U3MUKa JIMIA K
OpraHd BJIACTH paju KOopuinhema y MpaBHOM NPOMETY WM y YNPAaBHOM, CYJACKOM HIIH
JIPYroM MOCTYIKY IIPe/l OpraHuMa BIIACTH, aKo j€ eJIeKTPOHCKH Hu3paheH, TUruTaIn30BaH,
MoC/aT, MPUMJbEH, CadyyBaH WM apXUBHpPAH Ha €EKTPOHCKOM, MArHETHOM, ONTHYKOM
HJIH JIPYTOM MEJIH]y.

EJIeKTPOHCKH NOTHHC je CKyN Iojaraka y eJeKTPOHCKOM OOJIHKY KOju cy
NpUPYKEHH WJIM JIOTHYKHA TIOBe3aHH ca JpyruM (DOTIHCAaHMM) MojaluMa y
eIEKTPOHCKOM OBJIMKY, TAKO Ja Ce eNEKTPOHCKAM IOTIIHCOM MOTBplYyje HHTErpUTET THX
nojaTaka M MAEHTUTET MOTHHCHWKA. CBpXa €NeKTPOHCKOI MOTIHCA je€ Aa NOTBPIAM
ayTeHTHYHOCT cajpXkaja MOpyKe (Hoka3 Ja IMOpyKa HHUje NPOMEmEHa Ha IMyTy OJ
MOIIMJBAOLA 0 MPUMAoIia), Kao U aa 06e30equ rapaHTOBame MIAECHTUTETA MOIIKIbAOIA
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MOpYKE.
ApxuBcka rpaha y eJekTpoHckom 00aHKYy je apxuBcka rpalha Koja je H3BOPHO

HacTaja y eIeKTPOHCKOM OOJIHKY.

JIoOKyMeHTapHH MaTepHjal Yy eJeKTPOHCKOM OOJHKY je JOKYMEHTapHH
MarepHjaj KOjH je H3BOPHO HACTao y €JIEKTPOHCKOM OOJIHKY.

JAururanansanmja je KOHBEp3Uja JOKyMeHata U3 o0JIHKa KOjH HHjEe eNeKTPOHCKH
y €JIeKTPOHCKH OOJIHK.

JINruTA/IM30BAHN JOKYMEHT je JOKYMEHT KOjM je HacTao JWTHTaIM3allijoM
U3BOPHOT JIOKYMEHTA.

AIMHHHCTPATOPCKH HAJIOT j€ Je/IHCTBEH HAJIOT KOjUM je oMoryheH mpucryn u
anmunucTpanuja ceux pecypca UKT cucrema, camo ca jeIHHM KOPHCHHYKMM HAllOTOM,
Ka0 M OTBapame HOBHX M M3MEHA MOCTojehux Hansora, KOju MOXe Ja KOPHUCTH Camo
3arocieHH pacnopeleH Ha OC/IOBE U pajiHe 3aaTKe aJMUHHCTPATOpa.

KopHcHHYKH HAJIOT je HAJIOT KOjJH Caap)KH KOPUCHUYKO MME H JIO3MHKY, KOjH ce
MOTY YKyLIaBaTH WJIM YMTATH ca Me/Hja Ha KOMe IOCTOJH eIEeKTPOHCKH CepTH(MKAT, HA
OCHOBY KOjHX Ce BpHIM ayTeHTH(HKalMja — IpoBepa WACHTHTETa W ayTOpH3aluja —
MpoBepa IpaBa MPUCTYNa, OJHOCHO TpaBa MpUCTyna W Kopuinhewa HHOpMaAIHOHOT
cucTeMa o1 cTpane 3anocieHor. KopucHHYKH Halor Aozesbyje aAMHHUCTPATOP Y CKIAAY
ca aKToM O pacriopeluBamy 3ancoaeHor.

2. TIPUJEM, OTBAPAIE U PACITOPEBUBAGE IMOUITE Y INTAMITAHOM
U EJIEKTPOHCKOM OBJIUKY

Ynaau 4.

[TpujeM molnre BpHIM c€ IyTeM MOLITAHCKE cayx0e, THYHOM JOCTaBOM IyTEM
KypHpa WM Ha 3aXTEB CTpaHKe, TenedakcoM Mid eaekTpoHcku. [loiita ce npuMa y ToKy
Tpajama pajgHOr BpeMeHa, y MpHjeMHO) KaHuenapuju. [lomTy npuma oenamhenu
3aroC/IeHH NpUjeMHe KaHIenapHje.

Ynau 5.

OO6HuYHy M MpenopyueHy NOIITY, NMPUMJbEHY y 3aTBOPEHUM KOBepTama, OTBapa
omnamhenu 3amociieHH TNpujeMHe KaHuenapuje. PacnopehuBame akarta ce BpuM Ha
opranu3anuoHe jeauHuie ONIITHHCKE yNpaBe, MCTOT JaHa Kaj je MOIuTa NpHMJbEHa
npeMa yHampea oapeheHMM o3HakaMa 3a opraHusanuoHe jenunHune. O3Hake 3a
OpraHM3al{oHE JeMHHLIE CY :

I — CxymnTuna ommuruse Herotus,

II - Ilpeacennuk onmrune Herotus,
III- OmmrTHuHCcKO Behe ommTuae Herotux,
IV - Onmtuncka ynpasa onmriHe Herotus.

VY okBupy OniTuHcKe ynpase ontuHe HeroTuH opranusanioHe jeuIHuIe y



cacraBy, Hocuhe cnenehe o3Hake:

01 — Onesberse 3a ONIITY YIpaBy, UMOBHHCKE H CTaMOEHO — KOMYHAJIHE TIOCJIOBE,

02 - Opnepene 3a ypbanu3sam, rpal)eBUHAPCTBO U 3ALITHTY XKHBOTHE CPEIHHE,

03 — Onesbeme 3a HHCIICKIIH]CKE MOCIIOBE,

04 — Ogniesberbe 3a GyyeT, PUHAHCH]€ U JIOKAIHY [IOPECKy aTMHHHCTPALIH]Y,

05 — Onesbembe 3a APYIITBEHE JAeIAaTHOCTH, IPUBPETY U Pa3Boj,

06 — Cayx6a 3a 3ajefHHYKe IOCJIOBE, OMUITHHCKOT YCIYKHOT LEHTpa H
HH(pOpMATHKE,

07 — Ciyx06a 3a nocioBe CKyNIITHHE ONIITHHE, IPEICCIHUKA OMITHHE H
Onmrunckor Beha u KaGuner npejiceiHuKa ONIITHHE.

OsHaKy 3a CBaKy OpraHM3alMOHy jeauHMIy oapehyje navennuk OmmuTHHCKE
yrpase, Ha TIOYETKY CBaKe I'OJIHHE.

TowTy NpUMIbEHY Ha UMe ojpeheHOr JIHIa, 3alOCIeHH MPHjeMHE KaHLelapHje
ypydyje IpUMaoly He OTBOPEHY, Y3 EBUICHTAPAE Y KIbUTY TOIITE.

EJIeKTPOHCKY momTy (e—mail) npuMa juue 3aIyKeHO 3a TPHjeM ENeKTPOHCKE
[IomITe Koje je, YKOIMKO MOIIMbaIALl 3aXTeBa, Jy)XHO JIa TOTBPJH IIPHjeM eTeKTPOHCKOT
JIOKyMEHTa Kao JI0Ka3 /ia je Taj JOKYMEHT IPAMJbEH Ol CTPaHe MpHUMaona.

Caznpixaj eleKTPOHCKE IOIITE 3aloC/IeHd LITamna U €BHACHTHPA Ha mocTojehu
IIpe/IMET, @ aKO y ITHCAPHULM He MOCTOjH paHHje €BUACHTHPAH HPEIMET, OTBApa HOBH
IpeaMeT, IITaMIa OMOT CITHCAa M Yy UCTH OJUIaXe OJITaMIaHu e-mail. Ykonuko je y e-
mail mopyiu GHIO M €IeKTPOHCKHX JOKYMEHTA Y BHJy IPHIIOra, 3alOC/IeHH Ipey3uMa
IpHJIOre M MCTEe MpHUIOJaje Ha KApTHIM IpeaMeTa, Kpo3 onuujy "AKTH npeamera’,
6upajyhn u3 monyhene nmcTe BpCTy IOKYMEHTAapHOT MaTepijaia Kojoj Iplajia CBaku oJf
€JIEKTPOHCKHX JIOKYMEHATa y TIPHIIOTY.

Yau 6.

[Tonnecun koju Hoce Hamomeny ,,HE OTBAPAJ™ nocrasibajy ce HEOTBOpEHE
HajIexHOM oBnamheHoM JHIy/4naHoBuMa Komucuje. Opnamhenu 3anocieHu npujeMHe
KaHLeIapuje AykaH je Ha KOBEpaT CTaBMTH OTHCAK  NpHjeMHOr IuTambmiba ca
eBUCHTHpaHMM GpojeM aTyMm npujemMa W BpeMe npujema. Y clydajy Kaja je JaatyMm
npujemMa akTa Of 3HAyaja 3a HMCIymaBame oapeleHor BpeMEeHCKOr poka, oBiamheHu
3aI0C/ICHH TIPHjeMHE KaHIIeIapHje je Ty’KaH y3 caM aKT IIPUIIOKHTH U KOBEPAT Y KOjeM je
WCTH JOCTABJBEH.

Yiau 7.

AKO Cy KOBEPTH Mpenopyka WId APYTHX IOIIMBKM NMPUMJbEHH ouiTeheHu, a
OCTOJH CyMHa Ja cy HeoBiamheHO OTBODEHH, IIpe OTBapama KOBepTe, oBialihenu
3amoC/IeHd MpPHjEMHE KaHIleNIapHje je JyXaH y NPHCYCTBY HENOCPEAHOr PYyKOBOAHONA
(MM y OJICYCTBY PYKOBOJHMOL - /Ba 3aIl0C/IeHa) O TOME CAUMHUTH CIIyXKOeHy 3a0eelKy
y K0joj hie KOHCTAaTOBaTH BPCTY H CTEMEH olTehema.



Ynaau 8.

[lpumibeHy momry y mTaMmaHOM M eIeKTPOHCKOM 06nuKy pacrnopehyje
3aII0CJICHH TIPHjEMHE KaHIleJapHje, a y FeroBOM OJACYCTBY JIMIE KOje ra 3aMemyje,
O3Ha4aBambeM CIIy)0e K0joj Tpeba I0CTaBUTH IPEIMET.

3. EBUJEHTUPAILE U JOCTAB/bAIGE ITPEJIMETA Y PAJL
Ynan 9.

Y OKBHpY KaHIenapujcKor mocioBamba Bojae ce ocHoBHe ("MC Xepwmec" u
ckpaheHy eOBOAHMK) U IoMohHe eBuaeHIMje o npeaMeruma 1 aktuma (ITomucu akara
U JIOCH]CH).

1 - OcHoBHEe eBHACHIMje O TMpeAMeTHMAa M akTuMa Boauhe ce myTem
uHpopmarmonor cucrema "HERMES" npema Bakehoj Vpenbu o kanienapujckom
II0CIIOBay OpraHa Jp)kaBHe yrpaBe U YIIyTCTBAa O KaHIIENAPHjCKOM IOCIOBamy OpraHa
JApKaBHE YNpaBe 3a OpeIMETe M aKTe M3 HAUIeKHOCTH JIOKAJIHE CaMoyNpase H
IIOBEPEHMX 10CI0BA yIIpaBe U3 OKBHpA NpaBa U Ay)KHOCTH Pemybnuke.

EBuzeHnuja o mpeaMeTHMa M aKTHMa M3 HauiexHocTH [IpaBoGpanmiamTsa
onmture Herotun, Bomuhe ce myrem oarosapajyhux ynucuuka (I1, P, W, V, JII, I1p, M)
u uHopmanuoHor cucrema "Jlmbpa', apxmBa O mpeAMETHMa H3 HAIIEKHOCTHU
IlpaBoOpanunamrea  ommtuHe  Herotwn  Hamasmhe ce y  mpocropujama
[IpaBoOpanunamTBa onmTuHe Herotus.

3a cBe MecHe KaHIlelapHjeé OCHOBHA eBHIEHLHMja he ce BOAMTH Y MECHHM
KaHIleJlaphjama ImyTeM ckpaheHHX Jel0BOIHHKA.

EBunennuja 3a jaBHe HabOaBke Boamhe ce myTeM HHGOTMATHBHOI CHCTEMA
"HERMES" kpo3 Moy "JaBHe HaGaBke" U peKo mopTaia jaBHUX HabaBKH.

Esunenumje o monynama perynucahe ce Pememem o oapehuBamwy Bohema monuca
akara U Jiocujea.

EBujeHIMja 0 npeMeTHMa CaBeTHUKA 3a 3aLITUTY [paBa mamujeHara soguhe ce
nyTeM ckpaheHOr [e/lOBOJHMKA, a apXuBa O MpeaIMeTHMa HMCTOr Hamasuhe ce Koj
CaBeTHHMKA 3a 3alITUTY NpaBa NallMjeHaTa, a 10 MUTakby 4YyBama UCTE NpUMEmYje ce
JIMCTA KaTeropuja perucTparypekor marepujana 6poj 031-17/2003.

EBuzieHTHpame akata KOjU MNpeAcTaBibajy ciry:xOeHy TajHy Bommhe TEXHHYKH
cekperap myTeM ckpaheHOr 1eJI0BOJHHUKA.

Hocuje - Boguhe ce mocujer KOPUCHMKA IpaBa Ha J0JaTak Ha JEIy, JOCH|EH O
KaTeropucanoj neuu, jgocujen PBU - KOpHCHMKAa WHBAIMACKHX [PHHAUIEKHOCTH,
JIOCHjed IIMBHJIHMX WHBAWJA PaTa — KOPUCHHWKA MHBAJIMAHHWHA, MMEPCOHAIHH JIOCH|EH
3anocneHux paanuka y ONINTHHCKO] YIIpaBH.

Ocrane eBuaeHuMje (KHUra NPHMIBEHE IOINTE, HMHTEPHA [IOCTABHA KH-UIA,
JIOCTaBHA KEUTA 332 MECTO, J0CTaBHA KEbUTa 3a MOIITY | JAPYTo).

Ynan 10.

Osnamhenu 3anocieHy NpHjeMHe KaHIeNnapuje Ha CBaKH NPHMJbEHH aKT CTaBJha
OTHCaK IpujeMHOr mTambuiba. OTHCaK NpHjeMHOr TaMO1Iba Ce CTaB/ba Y TOPHH ACCHH
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yrao TpBe CTPaHe aKTa WM Ha JPYro MOroJHo MecTo.
Ynan 11.

OcHoBy ayromarcke oOpaje mojaTaka y KaHIEIapHjCKOM I[OCIOBalby YHHHU
Boheme OCHOBHE €BHCHIIM]E O NPEAMETHMA Y O0JIMKY KapTOTEKe.

3a ayromarcky obpaxy kopuctu ce MC Xepmec, Koju ce cacToju o OpojHHX
moxcucteMa (y HajkeM TEKCTy Mojyia). 3a ofaBibame I10CIOBA KaHEHapHjCKor
IOC/IOBamba HajBHIIE ce Kopucte Moxynu Ilucapuuna, Opranu pemnaBama U ApXHBa, a
takohje ¥ MoAyTH YHOCH mperyie] momre, M3BemTajn ¥ CTaTHCTHKA, AJIMHHHCTpAlHja
cucrema.

V monynuma IMTucapauna, Opranu pemiaBamba M ApXWBa INIAaBHH MEHH CalipikKu
cnenehe onuuje:

I[Ipenmer (ca GyHKIHOHATHOCTUMA 32 QOPMHpaKE, H3MEHY, JIOMYHY, NpeTpary u
npahemse craTyca npeaMera);

Kperame npeamera (ca (yHKIHOHATHOCTHMA 3a JOCTaBy MpeIMeTa y OKBHPY
oprana, ajli ¥ BaH OpraHa, 03Ha4yaBame cTaTyca MpeIMeTa, U CIL.);

XKanba (ca ¢yHKHHOHANTHOCTHMA 3aBohema, HM3MEHY, JONYHY, I[peTpary H
npaheme craryca xanbe U yHoca HauHHA FBEHOT pelliaBarba);

IlItamnamse (MOTBpJIE O NPHjeMy MOAHECKa, OMOTa CITHCA, 110 NOTPedH M JIPYro);
U3BemraBame (caunmbapare OPOjHUX U3BEIITAja 110 Pa3HUM KPUTEPH]yMHUMA);

Iudapuunu (Knacudukanuone o3Hake, BPCTe NpeIMeTa, HAYUHH pellaBamba,
POKOBH pelllaBarma, OMUCH NpeaMeTa(Ha3suBH aIMHHACTPATHBHUX TOCTYNaKa), JOKaluje
npeaMeTa, JIOKalMje NpeAMeTa ca CTaTycoM BaH OpraHa, JOKaluje MNpeaMera Ha
YIIPaBHOM CIIOpY, BPCTE aKaTa, BPCTe AOIMyHa, BPCTe XKanbH, POKOBH pellaBara kajoH,
BPCTE TAaKCH U H-eHU H3HOCH, HTN);

AIMUHHCTpalja cucrteMa (ca (YHKIMOHAJIHOCTHMA 3@ YHOC [olaTtaka o
OpPraHM3allMOHOj CTPYKTYPH OpraHa ¥ OpraHM3allMHHX jeJHHHIA, O OoBJamheHuM
KOPHCHHIIMMA CHCTeMa, oipehuBame npasa 1 00MMa IPHCTYIa CHCTEMY, H CIL.).

V okBUpY MeHHja mudapHuiK, GopMHpajy ce U OpKaBajy JaTOTEKe HEONMXOIHE
3a pyHKIHOHHCae HHPOPMALIMOHOT CHCTEMA, ca ciaeaehoM canpKuHOM:

1) opranu — mudpe ¥ Ha3HBH OPraHU3ALHOHUX jEJANHHIIA;

2) kiace - jeJIMHCTBEHa KiacH(uKaldja mpeaMeTa Mo MaTepHjH ca KIaCH(pUKAIHOHHM
3HAIEMa U CaJIPIKUHOM;

3) mpeaMeTH - CBU NOJAIM O BpCcTaMa IpeiMeTa H pOKOBUMA ¥ HAYMHHMA pellIaBamba;
4) ucTopHjar - KpeTarbe npeaMeTa u ¢ase permasama;

5) xanbe.




Y natoteky ce yHoce NOJAlM O CTPAHIM M BPCTH U CAAPIKHHHU IIPEIMETA, H3y3eB
peasor 6poja Koju ce 10 NojeIMHAM KIaCH(UKALIMOHNM 3HALIMMA Ay TOMATCKH JI0JEIbY]Y.

EBunentupame oHOCHO 00eexkaBarbe MpeIMETa BPIIH Ce 110 BPCTH MPE/IMETa:

Haroteka ce mpeTpaxyje nmpema Npe3sMMEHMMa M MMEHHMa CTpaHaka, OJHOCHO
npema K1acH()UKaMOHAM 3HALHMa I10J] KOJUM Ce MpeIMET BOJH, IpeMa MOTIIYHOM K
NEUMHYHOM KDAaTkOM CazipiKajy NpeIMeTa, Ha3MBY aJMHHHCTPATHBHOI [OCTYIIKA,
Ha3HBY MeCTa, yJIHIle, KaTacTapckor 6poja ¥ OMIITHHE, IpeMa CTpaHoM Opojy ca 3axTeBa
CTpaHKe y NOCTYNKy, npema jMOr (u3HuKor jMia, mpeMa JaTyMmy, OJHOCHO IEPHOIY
TIO/THOIICHA 3aXTeBa, [IPeMa OpraHy, OJHOCHO OPraHU3alMOHO] jeJHHUIINA HAIJIEKHO] 3a
pelaBame u JIp.

HakoH eBHJeHTHpama NpeaMera ayTOMAaTcCKH Ce IITamiia mpBa CTpaHa OMOTa
CcIica H IOTBpJia O IpUjeMy MOJHECKA.

Ha kpajy panHor nana TpeGa OMIITaMmaTH CaJpKUHY CBHX EBHACHTHPAHHMX
mpeaMeTa 3a Taj AaH M OJUIOKHTH y noceGaH AOCHje KOjH CIyXH Kao mapajieiHa
€BHIEHLMja Yy CIy4ajy eBEHTYAJIHOT YHMINTEHa [0JaTaka MEMOPHCAaHHX Y
oarosapajyhum ypehajuma.

Kao u3Bemraju uspabyjy ce:

1) u3BemTaj 0 Kperamy MpeaMeTa YIPaBHOT IOCTYNKA — PEUIEHH OJHOCHO HepeIleHH
peaMeTH;

2) U3BeITaj O KpeTamy BaHYIIPAaBHUX MpPeJMeTa — PEeIleHH, HEPEIIEeHH,

3) peKkamMTyJIauHja 0 KpeTamy [peIMeTa yIpaBHOT MOCTYNKA (CBera peleHo-HepenieHo
10 BpcTama npeamMeTa 1 KiacupuKalMoOHUM 3HAIMMa).

VYV OoKkBUpPY NEPHOAMYHUX HU3BEINTaja IITAMIIA]y Ce AHAIMTHYKH Iperjaead ,,0.1
JatymMa 1o paryma“ koju oOyxBaTtajy CBe pelleHe W HepelleHe TIpeaMere Iio
OpraHM3alMOHUM jeMHUI[AMa W BpcTama mpeamera (YOpaBHH M OCTANM), ca 30HpOM
npeaMeTa mo Kiacu(UKanuMoHMM 3HanmMMa W 30MpPOM 3a MOjeAWHE OpraHH3alHOHE
jeMHuULe.

Y oKBHpY AHHAMHKe IpHjeMa M apXUBHpama IpeaMera Ho0Hjajy ce olepaTHBHH
M3BELITAJU 3a JHEBHO Npaheme cTamba apXuBHpamka YIIPAaBHUX U OCTAIHX MPeIMeTa.

Y oxBupy craTHcTHuke 0oOpaae moaaraka u3palyjy ce TrOOHIIEkbH H3BEIITajH O
pamy Ha pelmaBamy YNpaBHHX TpeaMeTa TMo oaroBapajyhum ympaBHuUM obnactuma, y
CKJIaJly ca ITpoIucUMa 13 OBe O0JIacTH.

VY ciydajy eBeHTyalHOT KBapa TepMHHAJIa IPEKO KOra Ce BPINM €BHICHTHPAH:E
npeaMeTa y TOKY paJHOT BpeMeHa ca cTpaHKama, HacTaBuhe ce ca mpHjeMOoM MmoJHEcaKa
1 u3aahe ce noTBpa O NMpUjeMy MOJHECKA CTPAHIIH.

EBHJ]CHTHP&H:C he ce U3BPIIMUTH OJMax IO HACTaHKY palia TCpMHHaJIA.



Yaan 12.

CxpaheHH I€0BO/IHMK BOJIM CE HA JEAMHCTBEHOM 00pacily BepTHKaIHor Gopmara
A4. V ckpaheHOM [€NOBOMHMKY aKTH Ce 3aBOJE MO XpoHoIomkoM pexy. [lopen
oCHOBHOT Opoja (110 XpOHOJIOTHjH) aKT 100H]ja u:

e xiacupHUKAIMOHM 3HAK NOJ KOjuM he ce KOHKPETHH aKT, NpeJMEeT apXHUBHPaTH.
3aBoheme y ckpaheHH JIeJI0BOJHUK BPIIM CE& YATKHM PYKONTHCOM Ha ciejiehu HauuH:

* Yy NIPBOj KOJIOHH, YIHCYje Ce M3HAJ LpTe OCHOBHH "pefHH" Opoj mpeaMera, a HCIOA
HpTe KIacu(pHUKaIMOHH 3HAK (OHOCHO, aDXHBCKH 3HAK),

* y IpyTroj KOJIOHH YIIHCYje Ce KpaTKa cajip;KHHa IpeIMETa;

* y Tpehoj KOJIOHH, Y TIPOCTOPY M3HAJ L[PTe, YIHCY]Y €€ MOJAlM O MECTY I/le Ce PeIMeT
Haja3y (MHUIHjAIHA 3aM0CICHOT, PEIMET CTaBJ/bEH Y POK WIIH apXUBY, H3BOPHO PEICH U
Cil.), @ y MPOCTOP MCIIOJ IPTe YIHCYje ce AaTyM J0CTaB/bama NPeIMeETa y paj, CTaB/bama
y POK HJIH apXHBY, a 3aBUCHO OJ] O3HAKE YIIHCAHE y MPOCTOP H3HA] LPTE;

* y 4eTBPTO] KOJIOHHM (IIpuMen0e) yrucyjy ce moxamy Koju 6mmke objanimasajy ynuce u3
KOJIOHE 2 M 3, 03HaKy 3a MMoBe3uBame OpojeBa, MOBE3UBAE 33)€/IHO PEIICHHX IpeaMeTa
¥ [pe/iMeTa 3aBeJIeHUX U3 MIPeAXOAHUX roHHA.

anMJBCHH aKTH EBHI[CHTHpaj)’ Ce y JACIOBOJHOM IPOTOKOJY XPOHOJIOIIKHM
peaociaenomMm, UHCTOI IaHa Kajaa cy NpHMJbEHH.

Ynaau 13.

[Tonuc akara — BOAM Ce 3a IpeIMETe HUCTE BPCTE KOjH ce y TOKY roauHe yemhe
10jaBJbYjy H 10 KOjHMa C€ BOJM MCTH MOCTYNAK, pa3Ha pellema, NOTBp/Ie, oO0aBelTemna u
apyro. Ha mouetky roauHe pe3epBHilie ce OCHOBHH Opoj y Jle1oBoJHOM MPOTOKOIY 3a
caku [lonuc akara a mopej pesepBucaHor Opoja win OpojeBa, craBiba ce 3abenemka
(Boau ce momuc akara) Y obpaszan Ilonuc akara — obpasan 6poj 12, ynucyje ce o3Haka
OpraHu3allioOHE jeJMHHULE W OCHOBHH Opoj a 3aTHM ce Kao mojaOpoj yNHCYjy aKTH A
MOJHECIH PEIOM KaKo ce MPUMajy MK U3ajy.

Ynan 14.

He 3aBojie ce cOMCH HHTH JPYrH aKTH 3a KOje je MPOIKCaHO Jia ce Boje nocedHe,
OJIHOCHO OCTajle eBUJEeHIHje (payyHH, IyTHH HAIO3H, H Jp.) Ka0 M MOUIM/BKE KOje HE
npeacrasbajy  ciyxkOeHy mnpemucky (CaykOeHM JIMCTOBM, OWJITEHM, KaTalo3,
MPOCTIEKTH, IPUPYYHHLIU U IP).

4. OTIPEMAKE U PABBOBEKE INIOUITE
Ynan 15.

CBH pellleHH NpeaAMETH Koje Tpeba OTIIPEMHTH HIIH CTaBUTH y apxuBy. Bpahajy ce
y NpHjeEMHY KaHIEIapHjy IyTeM HHTEpHe JocTaBHe Kmbure. OBrmamhenu 3anocieHu
NpUjeMHE KaHIeJdapHje, BPIIH YBHJA Y KOMIUIETHOCT BpaheHOr MpeaMeTa, a CBOJUM
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MOTIHCOM U YIHCHBambeM JaTyma Bpahama y MHTEPHO] IOCTaBHO] KEbM3H, MOTBphyje 1a
Ce IpeMET Hajla3u Yy MPHjeMHO] KaHIEIapH)u.

Yan 16.

Ornpemawe nowmTe BpmH OBjamheHd 3alOCICHH NHCAPHHLIE M TO IyTEM
TOLITAHCKe CITyxk0e, WM JIHYHOM JI0CTaBOM ITyTeM KypHpa, (HaKCOM HIIH €IeKTPOHCKHM
nytem (eCaHyye u e-Mau1) y 3aBUCHOCTH O] HAYHHA HA KOJH j€ IPUMIbEHA, 110 MPABHITY
MCTOT JIaHa KaJia je IoLITa IpHMJbeHa — Tpeda je OTIPEMHTH.

Ynaan 17.

Csa xoBepTHpaHa IoImTa Koja ce OTIpeMa IyTeM HOIITaHCKe Ciykbe o6aBe3Ho ce
YIIHCYje y JOCTaBHY KHHTY 3a momrty. JlocTaBHa KibMra 3a MOIITY CIIYXH Kao J0Ka3 o
M3BPIIEHO] OTIPEMH H Kao €BHJICHIHja O MOMTAHCKUM TpomKkoBuma. [IpeameTn xoju ce
OTIIPEMajy y MECTY JIMYHOM JIOCTABOM IyTeM KypHpa, 00aBe3HO Ce YIHCY]y y JIOCTaBHY
KEbUTY 32 MECTO.

5. APXUBHPAIHLE U YYBAIBGE IOKYMEHTAPHOI MATEPHJAJIA
Ynan 18.

CBu pemeny npeaMeTH Mopajy OMTH OUTIoXKeHH Y ojarosapajyhe apXuBcke
jenunuue (pPErucTpaTop, Kimura, Gpaciukia, apxuBcKa KyTHja, CBexarm, OMOT U 7p.). Ha
CIIOJbHAM OMOTHMA apXMBCKHX jeJIMHHIA HCOHCYje ce: MyH Ha3uB ONIITHHCKE ynpase,
rOJIMHA HACTAHKA M BPCTa IOKYMEHTapHOT MaTepHjaia, €BHACHIHOHN OpOjeBH mpeMera
¥ peiHu Opoj 1M0/] KOJHM je apXHBCKa jeIMHHIIA YIHCAaHA Y APXHUBCKY KIbHTY.

JlokyMeHTapHH MaTepHjal 4YyBa Ce IIpeMa pOKOBHMa yTBpheHum y Jluctu
KaTeropuja JOKyMEHTapHOT MaTepHjaia ca pOKOBHMA YyBama.

IIpe apxusupama Tpeba NPOBEPHTH Ja 1M je MpeaMeT 3aBpINeH W [Ja I Ce y
[peJIMETY Hajla3e HEKHU MPUJIO3U WIIH JOKYMEHTH KOjU He NPHUIIaajy UCTOM.

Ynaan 19.

VY OKBHpY KaHIEJApHjCKOT MOCJIOBalkha BOJM C€ apXMBCKA KIbMra Kao OIIITH
MHBEHTapHH [Iperje]] MEJOKYNHOI JOKYMEHTapHOT MaTepHjajia HacTalor y pauy
OnmTuHCKE ynpaBe Kao M JOKYMEHTApHOI MaTepujaia M apxuBcKe rpahe Koju ce mo
O6m10 KOM OCHOBY Hale y mpocTOopHjama UCTe.

EBunentupame rpahe y apxuBcKy KmUry Moryhe je Tek kaza cy apxuBcka rpaha u
JIOKYMEHTapHH MaTepHjall y NOTIYHOCTH cpel)eHH, a perucTpatypeke jeiuHuIe O3HAYEHEe
CBHM IIPOITHCAHHM O3HaKama.

YnucuBame y apXMBCKy KibHTY 00aB/ba C€ MO XPOHOJIOTHH Tj. OJ HajcTapujer
MaTepHjajia KOjUM ce pacronaxe. Y OKBHPY jellHe TOJHHE MOMKCYjy Ce MPBO OCHOBHE
Apyre €BHJCHIHW]E (IETOBOJHMIM, MOMMUCH aKara, PErdMCTPH M CIMYHO) a 3aTHM C€
NONHUCHBame rpalje BpIIM 1o BPCTH JOKYMEHTAlIHje, KOja ce CTBapa pajoM perucTparype,
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Ha IPUMEP OIIITA apXKBa, IEPCOHATHA JOKyMEHTall1ja, PUHAHCH]CKA H CIIHYHO.

Ynaan 20.

ApXHBCKa KIbHIa MOXe 1a Ce BOIM M Y €NEeKTPOHCKOM (opmary, y OKBHPY
uH(opmalmoHor cucreMa (codTBEp MM KIacHuHe Tabesie) Mol YCIOBOM Jia BheH H3IIIel
Oy/ie HCTOBETAH HITaMITaHOM 00pacIy apXHBCKE KHbHTE.

ApXHBCKa KIHTa ce He 3aKibydyje Beli ce BOIM y HENPEKUHOM Hu3y Opojesa.

[Ipenuc apXWBCKE KHbMIE 3a JOKYMEHTADHH MaTepHjal HAcTao Y MPETXOIHO]
rO/IMHH, OCTaB/ba Ce HAUIEXKHOM apXMBY [0 Kpaja alpuiia Mecela Tekyhe 3a mpeTXoaHy
KaJICH/IapCKy T'O/IMHY.

Ynan 21.

YV apxMBCKOM JI€NOy 4dyBa ce JOKYMEHTAapHH MaTepujal M apXuBcka rpaba, mo
HCTEKy poka uyBama y cpeheHoM n Ge3beqHOM CTamy, 10 YHHIUTea npema Jlnctn
KaTeropuja JOKYMEHTapHOT MaTrepujaiia ca POKOBHMA dYyBama HJIM J0 Tpesaje
HaJUIe)KHOM apXHBY. APXMBCKH JIETIO Yy KOjeM ce dyBa apXuBcKa rpaha u JI0KyMeHTapHH
MatepHjai Mopa GHTH CHaGeBeH A0BOJbHOM KOMHYHHOM apXHBCKUX MOJAIA 33 CMELITa]
JIOKYMEHTallije Kao W oJrosapajyhuM jeIMHHIIaMa 3a UyBambe JOKyMEHTAlje HacTale y
€JIEKTPOHCKOM OOJIHKY.

ApxuBcku aeno mopa OutH ¢usnuku obe3behen pamu HeosnauheHor ymacka
JPYTHX JIMIa U HEKOHTPOJIMCAHOr Kopuiihema J0KyMeHaTa. Y apXHBCKOM JIENoy Ce HE
CMe HaJa3WTH HHMKaKaB JpyI'd Marepujal, OCHM apXuBcke rpahe ¥ JOKyMEHTapHOT
matepujana. IlpeqMerima CTaB/bEHHM Yy apXWBCKH JENO PyKyje M CHOPOBOJM 3aKOHOM
MpOIMKCaHe Mepe 3allITHTE 3a/yKEHH 3ar0C/IeHH-apXHBap.

6. ONABUPAILE APXUBCKE I'PABE U U3JIYUYUBAIE BE3BPEAHOTI'
JOKYMEHTAPHOI' MATEPHJAJIA

Yau 22.

Onabupame apxuBcke rpalle U u3IyduBame Oe3BpefHOr JOKYMEHTapHOT
MaTepHjana BpIUM Ce MCK/bYYHBO M3 cpeleHOr M y apXWBCKO] KHbHM3H CBHICHTHPAHOT
JIOKYMEHTapHOI MaTepHjajia, YHjH je W3BOA (IPEmHC) JOCTaBJ/bEH HAIJICKHOM apXHBy.
UzmyuuBame Oe3BpeHOr JIOKYMEHTapHOT MaTepHjaja BpIIM C€ CBake TOJMHE 3a
JIOKyMEHTapHH MaTepHjasl YHjU Cy POKOBH dyBamba HCTEKIIH.

Onabupame apxuBcke rpalle W H3Ty4dnBame O€3BPEAHOr JIOKYMEHTapHOT
MaTtepHjara BpIIM ce Ha OCHOBY JIHcTe KaTeropuja JOKYMEHTapHOI Marepujaia ca
POKOBHMa 4UyBamba.

Yiaan 23.

3a pan Ha wm3paau Jlucte xateropuja apxuBcke rpahe M JOKyMEHTapHOT
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Mmarepyjajia ca pokoBuMa uyBamwa ofpelyjy ce 3amocienu koju HajboJbe MO3HA]Y paj
OnmTHHCKE ynpaBe H KOJH Cy CTPyYHO CHOCOOHHM Ja OlleHe 3Hauyaj JOKyMEHTalHje.
Jlucty ycBaja HauenHuk ONIITHHCKE ympase, a NOTOM ce ycBojeHa Jlucra mocraBiba
HAJUIE)KHOM apXHWBYy Yy JBa OpMTHHaiHa npumepka. Jlucra ce nmpumemsyje no n1o0HjeHOj
IMHCMEHO] CarjaCHOCTH OJ CTpaHe HaJIeHOI apXHBa.

VYKOIMKO ce y TOKy IOCJIOBHE IOJMHE IOjaBe HOBE KaTEropHje Tj. HOBE BPCTE
npeaMera Koju Hucy obyxsahenu noctojehom JIumctom kareropuja apxuBcke rpahe u
JOKYMEHTapHOI MaTepujajia MMaola, BpPIIM ce U3MeHa W jonyHa Jlucre, Ha HauwH
MCTOBETaH MOCTYTIKY 3a B-€HO JOHOIICHE.

Ynaan 24.

3a TpajHo yyBame oxpelyjy ce Kareropuje IOKYMEHTApHOT MaTepHjajia Koje
cajpixe OMTHE mojgaTKe oJ1 3Ha4aja 3a HayKy, Ky/ITypy U Apyre ApPYIITBEHE MOTpede Kao u
3a norpede camMor cTBapaolla JOKYMEHTapHOT MaTepHjaiia, ako je M0 3aKOHY HJIH JAPYyTHM
nponucumMa opeheH pok YyBama TpajHo.

3a OKYMEHTapHM MaTepHjal KOjH HHje OIEHEH Kao apXuBcKa rpaha poKoBH
qyBama ce ojpehyjy y ckiaay ca noceOHUM MPONUCHMA a Takohe U 3aBHCHO 0] noTpeda
CTBapaora.

Yuaan 25.

3a onabupame apxuscke rpahe M u3iyuuBame Oe3BpefHOr JOKYMEHTapHOT
Mmarepujasa (opmHpa ce KOMHCHja CacTaB/beHa OJ1 IpeJCTaBHHKA OpPraHH3allHOHUX
jenmnuna. Kowmwucuja mnonucyje Oe3BpeHM [OKYMEHTapHH MaTepujasl  carjiacHo
yrephenoj Jluctu xkarteropmja apxuBcke rpalle W JOKYMEHTapHOT MaTepujaja ca
POKOBHMMa UyBama, U MpeUIae HAUIe)KHOM apXUBY JOKYMEHTAPHU MaTepujall JOCIe0 3a
U3ITyYHBAbE.

Komucujy u3 mperxognor craBa OmiaykoM uMmeHyje HauedHWK ONIITHHCKE
yrnpase U oHa Opoju HajMame TPU YiaHa.

Yan 26.

[lonuc noxyMeHTapHHUX jeJIMHHIIA 3a M3JIy4HMBame cajlpku: peanu 6poj, 6poj u3
apXMBCKE KmbUIe, TOJMHY HACTaHKa Marepvjaia (pacmoH rojMHa), BPCTY MpeaMera,
KOJMYHHY, POK dyBama u npumeaody, 6poj u3 Jlucre kareropuja.

[Tontuc je cacTaBHHM a€0 3alMCHUKA O U3NIy4YHBABY OE3BPEAHOr JOKYMEHTAPHOT
MmatepHjaia.

Ynan 27.

3anMCHUK O M3TyuuBamy O€3BpeHOT JOKYMEHTAapHOI Marepujaia cacTaBiba ce Y
3 mpUMepKa U CaapiKH:

* uMmeHa yinaHoBa Komucuje,

* IaTyM H MECTO cacTaBJbakhd 3allTHCHHKA,
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* Ha3WB CTBapaona 6e3BPeHOT JOKYMEHTAPHOT MaTepHjana,
* PacioH rojIMHA M3TyYeHOT Ge3BPEHOT JOKYMEHTapHOT Marepujana,

* OMHC KATEeropHja Ge3BPeHOr NOKYMEHTAPHOT MaTepHjalla Koju ce M3IIydyje W yKyIHY
KOJIMYHMHY M3JIyueHor Ge3BpeHOr JOKyMEHTApHOT MaTepujaia (u3paxeHy y OpojuaHoM
cTarmy JOKYMEHTApHUX jEIMHUNA Kao U Y TyKHUM METPUMA).

3anMCHAK ca MOMHCOM Oe3BPEHOr JIOKYMEHTapHOT MaTepujaia ce J0CTaBiba
HAJUIEKHOM apXMBY y /IBa IPUMEPKA, ca 3aXTEBOM Jia ce MaTepHjall Mperiesa | 0100pu
3a H3IMy4HBamE.

Yaan 28.

Ha mucMeHy cariaacHOCT, OJHOCHO Peinerme Ha/UIeKHOr apxuBa, Oe3BpeIHH
JIOKyMEHTapHH MaTepHjaj Cce yHHMINTaBa WM Aaje y mpepaay. OmmTuHCKa ynpasa je
obGaBe3Ha J1a IoJIaTKe KOjU MPE/CTABIbajy MOCIOBHY TajHy HJIH Ce€ Ha Eby OJIHOCE OjIpesde
3aKoHAa O TAJHOCTH IMOJAaTaka M 3aKOHAa O 3alUTHTH IMOJaTaka JUYHOCTH, YHHIITH Ha
3aKOHHMa IIPONUCAH HA4YMH.

JIOKyMEHTAIH]y Be3aHy 3a M3Iy4HBare Oe3BpeHOr JOKyMEHTapHOT Marepujaa,
ONIITHHCKA YIpaBa je QyXkHa Ja TpajHo 4ysa. O H3BPLICHOM H3Iy4HBaky Oe3BpeeHOr
JOKYMEHTapHOI MaTepHjalia caurmbasa ce Oeseinka y oxrosapajyhoj pyOpuum apxuBcke
Kibure (KOJIOHa, Opoj M AaTyM 3allHCHHKA).

Apxusap he HaBeleHH MaTepHjall IPUIIPEMHTH 3a YHUIITABAHE.

7. KOPUUIREILE U BAILITUTA IMMOJATAKA HACTAJIMX EJIEKTPOHCKHUM
IIYTEM

Yaau 29.

JIOKyMEHTH HACTAJIM WM 3alIPUMJBEHH Y eleKTPOHCKOM (opmary, 6ase nojaraka
W JIPYTH eJEeKTPOHCKH 3allMCH YyBajy Ce Ha Ha4uH KOjH UX OCHTypaBa ol HeoBiaimheHor
TNIPHCTYNA, MeH-amba, Opucama WM TPajHOr ryOMTKa Mojaraka Ha HauuH JeduHUCaH
nocrojehuM 3akOHMMa, CTaHaapAuMMa Te NOoOpOM INpaKcoM yIpaBjbaba H 3alITHTE
nojaraka u HHGOpPMaIHOHUX CHCTEMA.

[IpeBeHTHBHE M Apyre Mepe Ha 3aUITHTH OJ I'yOHMTKa mojaraka y eJIeKTPOHCKOM
06IIMKy, KaKo OHMX NPHUMJEHHX Of rpaljaHa, MpaBHHMX M JPYIHX JIMIA, TaKO U OHHX
HacTaIHX y paxy OmmTuHCKe yrnpase omuTtaae Herotus, npumemuBahe ce y ckiaay ca
onpendama IlpaBunnuka o 06e30eqHOCTH HH(POPMAIHOHO-KOMYHHKAIIHOHOT CHCTEMa
OmmruHcke ynpase ommrtuHe Herotun 6poj 093-2/2017 ("CayxOGeHn THMCT ONINTHHE
Herotun 6p. 11/2017"). To nmpe cBera mojapa3ymeBa o0aBe3y aJMHHHMCTpATOpa cCHCTEMa
Ha CBAKOJHEBHOM IIpaB/berby pe3epBHe Komuje Gase mojgaraka MHPOMAIMOHOI CHCTEMA,
FUXOBO YyBamh€ Ha BHIIE JOKanuja y objektnmMa OnmrHHCKe ynpase onmTuHe Herotuw,
nedunucame nokanuje Ha Cloud-y, kao u cHuMame Ha oarosapajyhe menmje-ypebaje,

unp. X1
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Yaan 30.

[locnoBHe KmHre W €BUICHIMje MOTY C€ BOAUTH WM MPEHETH HA HEKH OJ
eNeKTPOHCKUX Me/Hja Tako Ja ce Mo MOTpedH MOry OoAlTaMIaTH MM NpPHKa3aTH Ha
eKpaHy, a YKOJIHMKO C€ MOCIIOBHE KHbHIe BOJE y €NEeKTPOHCKOM OOIHKYy, 00aBe3HO je
KopucTuTH codTBep KOju omoryhaBa (YHKIMOHHCAHE CHCTEMa pPavyHOBOACTBEHHX
KOHTpOJIla W copedaBa Opucame NPOKIMKEHHX [MOCIOBHHX IpOMEHa y CKIamy ca
NO3HTHBHHUM 3aKOHCKHM IPOITACHMA.

8. IPEJAJA APXUBCKE I'PABE HA/UIEJKHOM APXHBY
Ynan 31.

ApxuBcka rpaha ce mpeaje HaJJIeKHOM apXWBY HAKOH TPHIECET I'OAMHA O]
FbEHOT HaCTaHKa.

V3 carjacHOCT apXuBa, POK M3 CTaBa l. OBOT 4jaHA y W3y3€THHUM CJIydajeBUMa ce
MO€ CKPaTUTH HJTH IIPOILYKUTH.

Ynaan 32.

OmmTHHCKA yrnpaBa Kao cTBapajall apxuBcke rpale ayxHa je aa apXuBcky rpahy
mpeaa y opuruHany, cpeleHy. o3HaueHy, NONMUCaHy, HeoliTeheHy MM ca CaHUpaHUM
omrehemnma, TexHuukn onpemibeny. O mpuMonpenaju apxuscke rpahe cauumasa ce
3anucHUK Ynju je cactaBHM Jeo [lommc apxuBcke rpahe koja ce mpejaje HaaIeKHOM
apXHBY.

9. MNOCTYINAKBE CA JOKYMEHTAIIMJOM Y BAHPE/THUM
CUTYAIIUJAMA

Ynaan 33.

VKONIHKO HAacTynmM BaHpEIHA CUTyallHja cTBapajal M MMajall apxuBcke rpahe
Jy’)KaH je 1a 3allMCHHUYKH KOHCTaTyje OaH, 4ac W OKOJHOCTH Koje cy HacTtaie u Oe3
oJu1arama 0 TOMe IIUCaHUM IyTeM 00aBeCTH HaJUIEXHHU apXHB.

V cnyuajy enemMeHTapHHX Hemoroja W Karactpoda, BaHPEIHHX CHUTYyaIlHja,
HEMOCpe/IHe paTHE ONMAacHOCTH MJIHM IMPOIJAIICHOr paTHOI cTama, notpebHo je Oe3
oJUlarama Mpeay3eTH CBe HEONMXOJHE MEpe Ha 3allTUTH M clallaBamby CBHX BHJIOBA
OCHOBE €BHJIeHIIMje, apxuBcke rpahe, JOKyMeHTapHOr Marepujana. Takohe, oBo ce
OJHOCH M Ha apXMBCKy rpally M JOKyMEHTapHH MaTepHjajl y eJeKTPOHCKOM OOIHKY,
OJHOCHO Ha ypehaje u Meauje Ha KOjUMa Cy CMEIITeHH COPTBEPCKH anaTH, eJeKTPOHCKH
JIOKYMEHTH, pe3epBHe Komuje 6a3a mojaraka, CBe €BHACHIHU]E O aJMHHUCTPATOPCKUM H
KOPHCHHYKHM HAJIO3MMa U CIIMYHO, 4 CBE y CKJIaAy ca 3aKOHOM O CMamemy PU3UKa O]
Katactpoda u ynpasibary BaHPEIHHUM CUTYyalMjaMa U ONIITHHCKMM aKTHMa O MPOLEHH
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pH3HKa 0J1 KaTacTpoda  MIIaHOM 3alUTUTE U CIIacaBamba.

3amTHTa M crnacaBame apXuMBcke rpalle Kao IOKPETHOT KyITypHOr joOpa
CaCTABHH je JIe0 TIaHA 3a YIPaB/baihe PA3HIMMA O/ KatacTpoda.

Ynan 34.

[lo 3aKOHCKHM IPONMCHMA apXMBCKa rpaha MMa CBOJCTBO KyJITYpHOT J00pa H
TpajHe je BPEJHOCTH, a YHHH je MaTepHjall KOjU je OCET/bHB Ha BJIary, TOIUIOTY U BATpY,
Tpe6Ga BOJMTH payyHa O HA4MHY 3AIUTHTC H y MHPHOJIONCKHM YCIOBHMA, a MOCEOHO y
CcJIyyajy Hermocpe/JHe paTHe OMacCHOCTH H PaTHOI CTama.

10. 3SABPIIIHE OJAPEJIBE
Yaan 35.

OmuTHHCKa ymnpaBa je obaBe3sHa Ja oOaBelnTaBa HaIe)KHH apXuB O CBUM
CTaTyCHHM INpOMeHaMa y TMOIJIefly: NpOMeHe Ha3hBa, NpPOMEHA ajpece, (QU3HIKO
npecesbere, ajanTalMja MpocTopuja, Kao W CBUM IIpOMEHaMa Koje Cy O]l 3Hadaja 3a
apXMBCKy rpal)y, HOIYT JUTHTAIH3alH]e, MUKPODHIMOBama U CJl. HAJKaCHH]e Yy POKY 011
30 naHa o laHa BUXOBOI HACTaHKa.

Ynaan 36.

OMNIITHHCKA YIIPaBa ¥ CBH 3allOC/IEHH Cy IyKHH Ja ca H3y3eTHOM NaXibOM uyBajy
W OfIpKaBajy apxMBCKy rpally M JIOKyMEHTapHH MaTepujan y Ckiaay ca 3akoHOM O
apXMBCcKO] rpahu ¥ apXHWBCKOj MHENaTHOCTH, OBHM [IpaBHJIHMKOM H CTPYYHHM
yIyTCTBHMA HaJJIE)KHOT apXHBa.

Ynan 37.

OBaj MpaBUJIHMK CTyTIa HA CHAry ca JJaHOM JIOHOIleHa, a 00jaBuhe ce Ha OrIacHoj
TabJIi ¥ MHTEPHET CTPAaHUIM ommTHHE Herotux.

IpaBuanuk o6paano: bpanumup Crankosuh, JMIULIPaBHUK

OINIITHHCKA YIIPABA OINIITUHE HEI'OTHUH
HAYEJIHUK
na Mujymkosuh, iun/.npaBHEK




