Ha ocnoBy unana 119. craB 1.Tauka 1. 3akoHa 0 ocHOBama cucteMa oOpa3oBama U
Bacnutama (Ci.rmacauk PC*, 6p.88/2017, 27/2018- ap.3akon, 10/2019, 27/2018-ap.3aKk0H,
6/2020, 129/2021 wu 92/2023) u umama 70 Craryra OcHoBHe mmKOoNe ,Jlecanka
MakcumoBuh™“ 'y Karyny, Hlkosckn  ombop  HAa  CEAHUIM  OJPIXKAHO]
nana___ 08.05.2024 TOJIMHE JIOHEO je&

IIPABHIIHUK O KAHIEJIAPUJCKOM H APXUBCKOM I10C/IOBAHK Y

Ygamu 1.

OBuMm [lpaBunHuKOM YTBpl)yje ce HauuH KaHIEIApUjCKOT U apXUBCKOT IOCIOBaBbA
OcHoBHe mikoJe ,,/lecanka MakcumoBsuh,,.

Ynan 2.
Kanuenapujcko mocjioBame 00yxsara :
-TIPUMamse U MperiieaBame MOIITe,
-3aBol)eme akara,
-I0CTaBJbakb-e MPEAMETa y paj,
-JIMUHUCTPATHBHO — TEXHUYKO 0OpahuBame akarta,
-OTIIpeMame U pa3Boleme mouiTe,
-apXMBHUPAHE U CTPYYHO OJP>KaBAE apXMBE,
-o/1abupame apXuBCKe rpahe u m3IydrBame 0e3BpeTHOT PErUCTPATYPCKOT MaTepujaa,
-ipenaja apxuBcke rpahe Hampie:xxaoMm MctopujckoM apxuBy

Yuan 3.

VY oKBHpY KaHIIETAPH]CKOT TOCIOBAaha TEPMUHH KOjU CE€ KOPUCTE UMajy
Crueneche
3HAYCHE:
-Pecucmpamypa- npxaBHU OpPraHU WM OpraHM3alije, OpraHu jeIUMHHIA TEPUTOPHUjaTHE
ayTOHOMHUje U JIOKAJIHE yIpaBe , yCTaHOBe, Npeny3eha u apyra mpaBHa JIMIA y TOKY YHjer
paja HacTaje perucTpaTypcku Marepujal,
- Akm — ciyxOeHu JONHC, je CBaKu NMUCAHU cacTaB KOjUM ce mokpehe, Mema, IOMymana,
IIPEeKK]Ia UM 3aBpllaBa ciiyxOeHa aenaTHocT npenyseha, ycranose, mkoiie u ap. Ciryx0eHu
JIONKCH MOTY OMTHM OOWYHHM, NMOBEPJEMBH, Ca O3HAKOM KOjy TajHy CaJApKH WIH BPCTY
XUTHOCTH.
- Ilpunoez- je nucanu cacTaB(JIOKyMEHT, Tabena, TpaUKOH, LPTEX M CI.) WIH (PU3NYKH
IpeaMeT KOju ce MpHIaXe y3 CIYKOEHU JIOMHC pagu JOINyHaBama, 00jallmbaBama WU
JI0Ka3MBama, CaJIpyKUHE CIIYy>KOCHOT I0MHCA.



-IlIpeomem- je ckyn ciy>kOCHHMX JONMCa ¥ MPUJIOTra KOJU Ce OJTHOCE Ha UCTO MUTAhE U YUHE
LEJIUHY

-/locuje- ckyn mpenMeTa KOjU C€ OJHOCE HAa MCTy MAaTepujy WIM Ha HMCTO MPAaBHO WU
¢bu3nuKo nume.

-Dacyukna — je CKyl BWINIE IpeaMeTa WU JIOCHjea KOja Ce IMOCJC 3aBPIICHOT TOCTYIKa
qyBajy cpeh)eHn y UICTOM OMOTY.

-Apxueécka cpala- cy W3BOPHH W PENPOJYKOBAHH, NMHCAHH, IPTaHU, KOMjyTEpHU30BaHHU,
mramnany, Qortorpaducany, (GpuUIMOBaHM, MHUKPOQHIMOBaHHW, (OHOTpapHCaHU WIA Ha
JIpYyrd HAayuH 3a0CJIeKEHU JAOKYMCHTAPHU MaTepujal OJl MOCCOHOT 3Hadaja 3a HAYKy H
KYJITYpY KOjU je HacTtao y paay Ap)KaBHUX OpraHa W OpraHu3aiyja, OpraHa jeJIWHHUIA
TEPUTOPHjaJTHE AyTOHOMHjE W JIOKAJIHE yIpaBe, IMOJUTHYKAX OpTaHU3alfja W FHHXOBHX
opraHa, yCTaHOBa WM JIpyrUX OpraHu3aidja, BEPCKHX 3ajeHHIa, Kao W TojenuHaia, 0e3
003Mpa Ha TO KaJ je U TIe HaCcTao U Jia JIM Ce HaJla3u Y YCTaHOBaMa 3aIlTHTE WM BaHIBHX.
Pezucmpamypcku mamepujan- yuHe crucu, ¢otorpadcku u poHorpadcku CHUMIM M Ha
Jpyrd HAUYWH CACTAaBJHEHU 3alMCH W JIOKYMEHTA, Ka0 M KIUIe M KapTOTEKE O CBHJCHIIMJU
TUX CIHCa, 3alKca M JOKyMEHaTa MPUMJBEHU M HACTAIW y Paay JIPYIITBEHO-TIOJTHTHYKHX
opranuzaiuja, npeayseha u apyrux opranmsaiiyja, J0K Cy OJ 3Haudaja 3a lUXOB TeKyhu pan
WU JIOK U3 TOT PETHUCTPATYpCKOT MaTepujaja Huje omaOpaHa apxuBcka rpaha koja he ce
TpajHOUYyBATH.

-be3zepeonu pecucmpamypcku mamepujan- 9uHe JIEJIOBU THCAHE TOKYMEHTAIMje KOJU CYy
U3ryOMIIM onepaTUBHY BPEIHOCT,T], KOjUMa je MpecTaja BaKHOCT 3a Tekyhu pan , a HUCY
OIIEH-EHU Ka0 apXHBCKa rpaha.

-Ilucapnuya- y mkonu je TO KaHienapuja cexperapa Illkome- rme ce Bpmie cienehn
MOCJIOBU: TIpUjEM, OTBapame, Mperjiename U pacrnopehuBame MOIITE, €BUICHTHPABE U
3IpYKHUBAKE CIY)KOCHUX JOIKCa, TOCTaBJbambe JOMHCA YHYTPAUIHBUM OPraHU3allMOHUM
JjeauHUIIaMa, OTIpeMare MOIITe, pa3Bol)emne Kao U IlbUXOBO OCTABJbAE Y apXUBY HUYBAE.
-Apxuecku ¢hono- uvuHe CBU apXUBCKH MPEIMETH KOjU Cy OPTaHCKH HACTalli MOCIOBaHEM
HEKOI' TMpaBHOT JIMIA, OpraHa BJIACTH, yCTaHOBE, mpeay3eha, opraHuszaiyje, MOpoAule U
JUYHOCTH.

-Apxuecka nucaphuye- je CacTaBHU JI€O MUCAPHHUIIEC T/Ie CE YyBajy 3aBpUICHU MPEIMETH
JIOMCTEKa HapeHe roJIMHE y OJIHOCY Ha FOJIMHY KaJia je MpeaMET pEellIeH.

-Apxuecku O0eno- cactoju ce 0] jellHe WU BHILIE MPOCTOpUja OABOJEHUX OJ MHUCAPHUIIE Y
KOjUMa Cce YyBa apXuBa CTapHja o IB€ TOJ1HE.

INPUJEM U NIPEIJIE/J ITIOUITE
Yiaan 4

[Tpujem nomre (akara, MoHEcaKa, MakeTa, TejxerpaMa uap) BpIix oBjiamheHu paiHuK y
PEIOBHO PAIHO BpeMe.
3a npujeM Mnolute opiamhyjy ce paJHULIM Ha Kpajy KaJeHIapcKe TOJUHE.

Yaan 5

AKXO aKT- MoJHecaK MPUIMKOM Herocpeane audne npoaaje Llkonu caapxu HeKu
HeZocTaTak(HUje MOMNTIUCAaH, HUje OBEpEH NeuyaToM, HeMa HaBeJACHUX MpUiiora, HeMa ajpece
CTpaHe Koja ra npenaje, [llkona HUje HaUIexKHA 32 pelIaBamke M0 CAAPKUHKU aKTa UITH IPYTHX
OUTHUX MOJaTaKa), JUIle Koje MpruMa MoITy yka3zahe TOHOCHOILy aKkTa Ha Te HEJIOCTaTKe U
noy4rhe ra Kakao J1a uX OTKJIOHHU.

Yuaan 6.

[ToTBpaa o mpujemMy noJiHECaKa U3/aje ce Ha OTUCKY PUjEMHOT IITaMOnsba y Koju ce
yHOCE:IaTyM IIpHjeMa, Opoj O] KOjUM je 3aBesieH, Opoj MpHIIora U BPEIHOCT TaKCe ako ce

Harutahyje.

Kana ce paau o HepocTaTKy nIpHUJIOra WIK O IPYroM HEJOCTaTKy MOJHECKA, CTPaHKa 3aXTeBa



MpHjeM aKTa, HeJocTaTak he ce KoHcTaToBaTH  u3nahe joj ce MOTBpAa O O IpHjeMy.
Yaan7

[Tpujem morre o1 ApYrux MpaBHUX JIMIIA TPEKO JOCTaBJbavya MOTBPhyje ce cTaBbambeM
JaTyMa y JOCTaBHOj KEbU3H, Ha JOCTABHUIIM- TIOBPATHUIIM WIIM KOTIMJU aKTa YHjU CE OPTrUHAI
IpuMa.

AXo J0cTaBJbad 3aXTEBa, MOXKE JIa C€ YHECE M BpeMe IpHjeMa TIOIITE.
Yaaun 8

ITomra IMpUMJbCHA O CTPAHC NMCMOHOIIC, OTHOCHO IMMOAWTIHYTA U3 MOIITAHCKOT
nperparka(gaxa), IpeTXoAHO ce Mperieaa paau yrephuBama UCIPAaBHOCTH MOIINUIBKE.

Kana ce yrBpau na je mommspka omrreheHa, 3axTeBa ce 01 OATOBOPHOT paTHHKA IOIITE /1A Ce
CTame OMOTA U CaJIpKIHA TONIIJbKE YTBP/IEC ¥ TEK OHJIA Ce Mpey3uMa MOIINIbKa, 3ajeJHO ca
CauM-CHUM HaJla30M O CTamy MONIMJBKE MIPe MpHjeMa.

MHPEIJIE/] ITIOLITE
Yiaan 9

[Ipunukom mperiieaa mpuMibeHE TOITe ToceOHa Ma)xkmka mocsehyje ce MoBepJbUBOj U CTPOTO
MOBEPJbMBO] TIOIITH, MOMITH YITyheHO] Ha UMe opraHa pykoBohema- TupeKTopa uin
MpUBATHUX JMLIA(IIPUBATHA MOIITA), TeJIerpaMUMa WM HOBYAHO] YITYTHUIIM, MTOIIMIJbKaMa 3a
JUIUTALN]Y, IPYTUM MOHYyaMa U IIakaTuMa.

Yaau 10
[ToBepsbHUBY MOLITY U CTPOTO MOBEPJHUBY MOILITY IpUMa TUpeKTOp uiu cekperpalllkone u ona
Ce eBUJICHTUPA Y OIIITEM JICJIOBOJHUKY Ca 03HAKOM CIYKOEHO- OBEPJbHUBO HIIA CTPOTO
MIOBEPJBUBO, O€3 yIuca JIpyre caJp>KuHe.
OO6paia MoBepsHLUBOT U CTPOTO MOBEPJHUBOT aKTa U3BpIIIaBa ce OJ1 CTPaHe OBJIAThEHOT JHlIa

Yaanll

Ognanthenu 3amnociieHy MpyMa NOLITY HA UME 3aI0C/IEHUX U ypyuyje je IMEHOBaHOM 0e3
OTBapama.

JlocTBaHUIy,0JHOCHO TMOBPATHUILY U3 MPETXOJHOI CTaBa MOXKE Ja MOTIMIIE camo JIMIe Ha
YHje UMe TJIacu MOLIUJbKA.
Yiaan 12

Hosuane YIIUTHULIC, OAHOCHO HOBALl MU IIAKCTC ynyheHe xomu npuma oBnamrheHn
3aIll0OCJICHH.

OBe BpeaHoCTH TpeAajy ce mocie 3aBohema akra y jgenoBoanHuk Ilkonme medy
PauyHOBOJICTBA, y3 UHTEPHY JAOCTABHY KIHUTY.

Yiaan 13



Yiaau 13
[TpumibeHH TenerpaMu oMax ce eBUACHTUPAJY U JI0CTaBIbajy JHILY, OJTHOCHO OpraHy KoMe

cy ynyhenn.

Yaau 14
[Tommbke 3a MOCTyIAK jaBHUX HA0ABKH €BHJICHTUPA]Y CE Y CKJIAly ca MO3UTUBHUM
MIPOMUCUMA U OBUM IIPABUITHUKOM.

Yaan 15.
Ha akr ce craBsba moceOHa 3abenenika y ciydajy:
-J1a je IPUMJbEH 0e3 TIpUJIoTa M PYTUX MOJHECaKa KOJU CY FheMy HaBEJACHH HJTH CY
JIOCTaBJbEHHU MOTPEIIHU MPUIIO3HU KOJU HUCY OJ1 YTHIlaja Ha IPEIMET,
- J1a c€ HE BUJIU KO je TOIINJbaIall,
-Jla ce He BHJIU aJipeca M Jpyrd OCHOBHHU MOJAIH TOIIHIAOTIA.

Yuaan 16
V3 NpUMJIBEHH aKT KOJUM ce TIoKpehe IMOCTynmak Wik OCTBapyje HEKO MPaBo 3aroCieHOT,
MpUJIaKe ce€ U KoBepar, ako je mpumibeH npeko [ITT cmyx6e nmpenopydenom
nomuspKoM.JlaTyM Ha KOBEPTH cMaTpa ce JaTyMOM ITOHOIIECHa aKTa.

Yian 17.

AKo ce y KOBepTH MPUIMKOM OTBapama MolITe Halje HOBAIl WIIM HEKE JIpyre BpeAHOCTH(UeK
U CJ), KpaTKOM 3a0esie)xO0M Ha akTy KOHCTaToBahe ce Ta YMICHHIA, a HOBAIl U OCTAJIH
BpEeAHOCHU Nanupu npenahe ce y3 moTBpy o npujemy, pauyHoBoicTBy Llkose.

Yaan 18.

[Tomra koja je morpemHo ymyheHa Bpahe ce mommipaony uiu ce ymyhyje HaajaexHOM
oprany, OJJHOCHO OpTraHU3aIfji, O YeMy ce 0OaBellTaBa MoIuJbaall. .

Yian 19.
Cge mommubKe ( aKTa, pa3Ha yiycTBa, IepCcoHallaHa JOKYMEHTalllja, pellemka, Moji0e, 3aXTeBH,
yBepemwa, GpakType, yroBopH, rapaHTHa miucMa, Tekyha KopecroJeHIInja U Cl1) pa3BpcTaBa u
MpUIIpeEMa 3a eBHJICHTUpame 3arnociaeHu Ikore.
3ABOBEIGE ITPEMETA
Yiaan 20

VY KoM ce BOAM OCHOBHA €BUACHIIN]A O IPUMJBEHUM U COIICTBEHUM aKTHMa U ToceOHe
eBUJICHIIH]E.

Yiaan 21

OcHoBHa eBHJIeHIIM]ja TpeaMeTa Boau ce y JlenoBonnuky.IlocebHe eBueHIIMje BOJIE ce Kao
ckpaheHU AeT0BOHUK, a0JJHOCE C€ Ha MPUMJbEeHE (PaKType/payyHe.

I[eJ'IOBO,Z[HI/IK BOAW U OATOBAapaH je TAYHOCT U YPCIHOCT BOI’)CI—L& CCKpCTap.

Ckpahenu 1e10BOTHUK BOJH U OJIrOBapaH je 3a TAUHOCT M YPEAHOCT Bohema med
pauyHoBoicTBa.CBa MpaBuiia Koja Cy OBUM IPAaBUIIHUKOM IIPOIIMCaHa 3a Bol)eme JeT0BOAHNKA



OJIHOCE C€ Ha M Ha Bol)eme cKkpaheHor 1e0BOTHUKA.
Yiaau 22

JIeTTOBOIHUK c€ BOJM [0 CUCTEMY OCHOBHHUX OpojeBa u moadpojeBa.lIpBu akT yHOCH ce ToJ
OCHOBHHUM 0pojeM, JI0K Ce OCTalla aKkTa, KOja ce 0JIHOCE Ha UCTH MPEAMET, YHOCE 1101 OCHOBHHM
Opojem u moadpojeMm.

VKOJIHMKO aKT UMa IpeJiore, OHHU C€ EBUIICHTUPA]y MOl UICTHM OCHOBHHM OpojeM 1

1o10pojeM. YKOJIMKO aKT UMa IPHJIOTre, OHU C€ CBUICHTUPA]y MOl HICTHM OCHOBHHM OpOjeM,
CTHIM IITO ce y pujeMHn mtamousb [lIkone yrnocu u O6poj mpusora.

Yiaau 23

3aBoheme mpeameTa y JAeIOBOHUKY BPIIH ce Ha ciefaehu HauuH.
- y pyOpHKY jelaH YIUCYyje c€ OCHOBHU OpOj I€JTOBOTHHKA;

-y pyOpHKY JBa yIHCYje C€ HA3UB MPEAMETA

-y pyOpHUKYy Tpu yIucyje ce moadpoj mpemera,
- Y pyOpHKY YeTHpHU yIHCYje ce JaTyM MpHjeMa MpeaMeTa,

-y pyOpHKY MET yIucyje c€ HA3WB U CEIUIITE MOIIMIhAOIIA, allpH 3aBOl)ermhy COTICTBEHUX
npeaMeTa ynucyje ce ckpaheHua“‘cn*(CorncTBeHn)

- y pyOpuKy 7 — opraHu3alfoHa jeJMHuIa yIHcyje ce 0poj koju oapehyje Bpcra mokymeHTa
npeMa U3BOpY HacTaHKa M MPEIMETY

Opraau3zanuoHe jeAMHUIE
-01-mupexTop

-02-cexperap mkoJie
03-gacTaBHHUIM ¥ HACTaBa

04-6ubmroTeuko-uHOOPMAIIMOHH ITOCIOBH
05-duHaHCH]CKO-PauyHOBOICTBEHH MTOCIOBU

06-y4yenunu



Ynan 24.
Y onaromapajyhy pyOpuKy mpujeMHOT mTamMOuIba, KOjU C€ YTUCKYje Ha CBaKW MPUMJbEHU
MpeIMET, YIUCHje C& OCHOBHH OpOj IMOJ KOJUM je MpeaMeT 3aBejeH y JlemoBOIHUKY, Kao U
moA0p0j TI0JT KOJHM j€ JOTIHC 3aBEJICH y OAroBapajyhoj pyOpuIy u gaTyM mpujema.

Yian 25.

Kama ce momyHe cBe Tpu pyOpuke 3a 3aBoheme moadpojeBa, 3aBoljeme Jamux MoadpojeBa
BpIIIHU C€ MPEHOIIEHEM OCHOBHOT Opoja.To 3Hauu fa ce y ciio00Hy pyOpUKY YIHUIIIe OCHOBHU
0poj, aau OBOI IyTa HCIOJ peuu ,JpeHoc a ocraje pyOpHKe NOMymaBajy c€ Ha HCTH
HAa4YUUH.

Ynan 26.

AXO aKT MMa BUIIIC MPHJIOTA WU MPEACTaB/ha CIOKEHU aKT(BHIIE aKaTa KOjU c€ Ha HCTU
MIPEAMET), CTaBJba C€ y TOCEOaH OMOT y KOJH C€ KaCHHU]je YJIaXKy M OCTAJIM aKTH KOJU C€ OJHOCE
Ha UCTH MPEIMET.

Ha oMoty ca neBe ctpane ynucyje ce Opoj moJ1 KOjUM je aKT 3aBE/ICH Y JIEJIOBOJHHKY, & HCTIOT
TOTa Ce CTaBJha KpaTKa HAIIOMEHA O CaJipiKajy MpeaMeTa.
VY oMoOTy ce akTa Ciaxy Mo JaTyMmy MpHjema, Tako Jla C€ C TOPHE CTpaHe Hala3u akT KOjH je
MPUMJBEH M0J] HAJHOBUJUM JIaTyMOM.

Ynau 27

[Tonyne xoje ce mocraBibajy MO MO3MBHMA y TIOCTYIIKY jaBHUX HaOaBKU M HaOaBKH Ha KOje ce

3aKOH HE TPHUMEHYje, 3aBOJE CE TAKO IITO CE€ , MOPEa JaTyMa MpujeMa, YIUCyje U Bpeme

npujeMa moHyse (caT 1 MUHYT).

Yaan 28.

VY [lenoBoAHUKY C€ HE YHOCE:

-aKTa 3a Koa Ce BOJIH, aKO CE BOJH, ToceOHa eBUICHIIN]A:

-BpaheHe JoCcTaBHUIIE, HAJIO3U, YACOMKCH U JIUCTOBH;

-aKTa Koja MpeICTaBibajy nHpopMaIyjy(TurakaTy, TO3WBU Ha CacTaHaK M C)

Yaan 29.
[Tocne eBuOCHTHPAWka, OJJHOCHO YHOIICHA y JIeTOBOJHUK, aKT Ce Mpelaje y paa HajIeKHO]
CIIy’KOH, OJTHOCHO 3aIlOCJICHOM KCTOT JIaHa , a HajkacHHje ciencher panHor naxa.

INOIINC AKATA

Yaan 30.

ITonuc akara je cactTaBHM Jeo J[e0BOIHUKA Y KOJH €€ 3aBOJIE aKTa UCTE BPCTE, Koja ce

MacOBHO I10jaBJbY]y U KOPUCTE U 110 KOJUM C€ pellaBa y OKBUpY nenatHoctu. [lkoe.
3a oBaKBY BPCTY NpeaMeTa IO MPaBUIYy C€ HAa MOYETKY I'OJMHE PE3epBUILY MPBH OCHOBHU
opojeBu y [lenoBonnuky.Koa ocHoBHOT Opoja uuju ce moAOpOjeBH YNHUCY]y Yy MOMMC aKTa,
IIPEKO BOJIOPAaBHUX JHMHM]jAa pyOpHke 5 JlenoBoaHMKa ymucyje ce KpYIHHUM CIOBHMA ,,JIONHC
akata“.CBakM aKkT KOJU C€ OJHOCH Ha HUCTH IPEIMET, OAHOCHO HCTH IMOCTYMaK I IpaBo,
YHOCH Cc€ TI0J] UICTUM OCHOBHHM OpOjeM U CBOJUM MOAOPOjeM I0 peay y MOMHCY aKaTa.

Ha oBaj HaunH ce 3aBoje hauke KibUXKHILIE, TOTBPAE KOje ce 3a paziuhnre HaMeHe U3/1ajy yYeHHIuMa U
3aI0CIeHNMa, PEHICHE O TOAMIIBLEM OJMOPY 3a 3aIl0CIIEHE, PELIehE O CTATYCy 3all0CIEHUX, TOCTYIIH
HabaBKM 10 BpcTama(Te ce u3a oBOr Opoja ynucyje KOHTHU Opoj KOoju 03HayaBa npenMer HabaBKe U3
[Inana nabaBku, penHu Opoj Te BpcTe HabaBKe, Kpo3 FOAMHY), EBUACHIIM]E O OJp)KaHUM CeAHUIIaMa
Crpyunux Beha u TuMoBa y IKONIM Kao U Ipyre eBUACHLHU]E U YIeCTall aKTH.



HAYMH YIIMCUBABA ITIOJATAKA

Yuaan 31
YnucuBame nojaraka y J[enoBoIHUK 1 TIONKC akaTa 00aBjba C€ MACTUIIOM MIJIH XEMHjCKOM
0JIOBKOM, YUCTO U YPEJIHO.
VY 1eNoBOHUK Ce YIUCYje KpaTKa CaJip)KIHA aKTa KOjU Ce CBUICHTHPA.
3a mojeIMHE HA3MBE MPIJIMKOM YITHCHUBaKka MOTY Jla ce KOpHucTe ckpaheHure koje cy
OTIIITENIO3HATE U KOje ce Oe3 Temkohe MOTy pa3yMeTH U CXBAaTUTH.

Ynan 32.
VY JlenoBOIHUKY M TIOMHCY aKkaTa He CMejy Ja ce OpUIIly MOTPEITHO YIUCAHE PeUd WU
OpojeBH, HUTHU Ja Ce JIETIH Nanup MPEKO MOTPEIIHO YIHCAHUX M0/1aTaka U CINYHO.
HcnpaBka norpenHo ynucanux rnojaTaka BpId ce MperpTaBambeM TaHKOM JIMHUJOM
MOTPEIITHO YITUCAHOT TEKCTa U YITUCHUBamHEeM UcpaBHOT.VcripaBka ce oBepaBa MoTIHCOM
cekperapa u neyatoM Lllkomne

Ymaan 33.
3a cBaKy KaJICHIAPCKY TOJAWHY YIHCHUBAKE aKaTa y JICTOBOJIHHUK MOYUELE Ca PEIHUM OpojemM
1.
ITo 3aBpmieTky roauHe, 3ak/bydHO ca 31 geremOpomM, JlemoBOJHUK ce 3aKIbydyje.

Yiaan 34

3akspydrBamk-€ ISTTOBOHHUKA BPIIIH C€ Ha Taj) HAYHH IITO CE€ UCTIOJ TIOCIEAEr Opoja yrmucyje
ciryxOeHa Oenernrka o yKyImHOM Opojy 3aBefieHnx npeamera.OBa Oelnernka ce JaTupa i oBepaBa
MIeYaToOM | MOTIIHCOM CEeKpeTapa.
Yaan 35.
OtBopenu OpojeBu y JlemoBOoAHMKY 3a MOMUC akara 3akibydyjy ce 31.12. texyhe roaune
TaKo IITO C€ KOJ CBAaKOT Opoja aHTa)KOBAHOT 3a TOTMHC akaTa yIHcyje yKymaH Opoj akata
MPUMJBCHHUX WJIM U3JIaTHX MO/ TUM OCHOBHHM OpOjeM OTBOPEHUX 3a MOIHC aKara.

V AIMUHUCTPATUBHO-TEXHUYKA OBPAJIA IOJATAKA

Yjan 36.
AxT koju moHocu omnamthen opran Illkose wmm 3amocnenu y Illkonmu caapku obaBe3He
JIeTIOBE YTBphEeHE 3aKOHOM.
[Topen oOaBe3HUX AETIOBA , AKT MOYXKE JIa CAJPXKH U IPYre 03HAKE, HATIOMEHE U CIIUYHO.
Tekct akTa Mopa ja OyJe jacaH, CaXxeT, YUTAK, JIOTHYaH U Jia CaAp KU HajOCHOBHH]E MOJIaTKe
O MIPEIMETY.
Ajpeca mpuMaolia akTa cacToju ce 0J1 IyHOT Ha3MBa U aJipece MpuMaolia.

Yinan 37
CBaku cimyO0€HH aKT MOTHHCYje Ce 0] CTpaHe OBIalNeHoT Tuia 1 oBepasa neyatoM Illkore.
N3y3eTHo, mojeuHe Oemelike, 3akJby4lld WM CAOMIITeHha Maber 3Hayaja He Mopajy a Oyay
MONTIHCAaHa, OJHOCHO HEe MOPajy na umajy nevar [lkone.

Unan 38.

Cnyx0eHn akT ce 3aBojiv y JlenoBOJHHUK CTaBJ/bAEM OTUCKA 3aBOJIHOT IITaMOUIba Y TOPHU
JeBM yrao M caapxxku HazuB u cexumure Illkonme, nemoBogHM Opoj W AaTym
caaTaBJbarba/€KCIEIUIIN]E aKTa.
3aBOJHM MMTaMOWJb y CaJpKMHM, carjacHo cT.loBor ujlaHa, MOXeE Ja ce YHece U
YKyLlaBamheM TEKCTa Ha CPEICTBY 32 TEXHUUKY H3PaJy aKTa.
3aBOJHM MITaMOMJb, OJTHOCHO YHETH TEKCT, y CMHUCIy cT.l M 2 OBOr 4jaHa, MpeacTaBiba
3aryaBJbe U3pal)eHor ciryOeHor aKTa.



Ynau 39

AxT ce m3pahyje y morpebHOM Opojy mpuMepaka, CTUM Jia jeJHa KOIHja OCTaje y apXuBU
[Ixomne.

3a akTa Koja ce u3/ajy y BHIe koMaza ( OTBPJE, yBepemha, Pelickha | CI)MOTY J1a C€ KOPHCTE
oOpacim.

OO6pacii Mopajy 1a Oyy jacCHH M YUTKH | JIa CaJIp>Ke OCHOBHE €JICMEHTE aKTa.

Yiuan 40
AKXTOM ce cMaTpajy peliema, OJUIyKe, yBepema , OTBp/Ie, MOJIOe U CII.

Ynan 41.
Pemewe canpku 3arjaBibe, yBOJA , JUCIIO3UTHB(M3PEKY), 0OpasioKeme, MpPaBHY MOYKY,
IIOTIIMC U II€YaT.
be3 ocHOBHUX Jieni0Ba peliemha H1je TOTIYHO.
Cnyx0OeHu akT ce 3aBoju y [[eTOBOAHUK CTaB/bakeM OTHCKA 3aBOJIHOT IITAaMONIba Y TOPHU
JeBM yrao W caapxku HasuB u ceaumte lllkome, nemoBoaHM Opoj MW AaTyM
cacTaBJbambha/eKCIeINIIN]e aKTa. .
3aBoJHM WITaMOWJb y CaJp)KMHM, carjacHo cTl. OoBOr ujaHa, MOXeE Ja ce YHece U
YKyIlaBamheM TEKCTa Ha CPEJCTBY 3a TEXHUUYKY H3paly aKTa.
3aBOJHU IITAaMOWJb OJTHOCHO YHETU TEKCT, y CMHUCIY cT.l ¥ 2 OBOr ujaHa , MOpPEACTaBIba
3arjiaBJbe U3pal)eHor CIy)KOSHOT aKTa.

Ynau 42
Opnyka Kao akT CaJp)KU:MIPaBHU OCHOB 3a JOHOIIEHE, Ha3UB OpraHa M JaTyM CEIHHIIE Ha
K0jO] je IoHeTa , caapiKaj OJUTyKe, MOTIHUC MpeaceqHrKa opraHa u nedaT.Ojyryka Moxke 1a
cajip>ku U 00pa3JoKeme U MPaBHY MOYKY..

Yiaan 43

[Tojennua akTa( ca3uBH 3a CEIHUIIC OPTaHa, CIIy)kOeHe Oenenke, 3aKJby4Iln, 00aBeIITeHha HCI) Y
caziprkajy 3aBOJIHOT MITaMOMJba MOTY JIa UMajy yruc ,,cayxoeno “(CJI) u matym uspane , moje JuHA
aKTH KOjU Cy Mamer 3Hadaja He MOpajy Ja Oy/ay 3aBelleHU Beh caMo MOTIIMCAHU ¥ OBEPECHU
neyatoM [lxorre.
JOCTABJ/BAIBEM AKTA Y PAJ]
Ynan 44.

CBa npumJbeHa aKTa MMOCie eBUICHTHPAA JOCTaBIbajy Ce Y pajl HAAJIEKHOM

3ar0CIIEHOM

JloctaBibame ce 00aBjba UCTOT JIaHa KaJa je aKT eBUJCHTUPAH, a XUTHA IOIITa

U TEJIETPaMU OJIMaXx I10 TIPUjEMY.

Yiaan 46
JlocTaBibame akaTa BPIIU ce€ HEMocpeaHoM mpenajoM.yY JlemoBoIHUKY ce y oaroBapajyhoj

pyOpHILK yIHCYyje K0joj je HAIUIeKHO] CIY>KOH, OJJTHOCHO HAJIIEKHOM 3aMociieHOM Tpociehen
aKT..

Ynau 47.
[Ipujem akara moTBplyje HAANEHKHH 3aTIOCTCHH MOTIIHCOM.
[ToTnmc ce MOpa YUTKO CTaBUTH Jia O MOTJIO Ja c€ YTBPAU KO j& M KaJia aKT IPUMHO.

Yaau 48



[To mpujemy akTa MOTPEOHO je U3BPIIUTU MTPOBEPY HETOBE UCTIPABHOCTH, MOTITYHOCTH U
Opoja mpuIiora Ha Koje ce y akTy Io3uBa.

Henortnyna u HeucnpaBHa akTa MOpajy IPETXOIHO /1a Ce JIOIYHE, OJHOCHO HUCIpaBE, 1a TeK
OHJIa Ja Cce y3MY Y pall.

OTIHPEMAIGE TIIOUITE
Yiaau 49.

Otmpemame akata , MOMTEe 00aBjba CE€ MPEKO TMOIMITAHCKE CIYyX0e , T0CTaBJbaueM,
EIITPOHCKUM WIJIH HETIOCPEIHO.
O HaumMHy OTIIpeMama akaTa oJuTydyje aAupekrop wim cekperap lllkore, ako caMuM akToM
WM PONIHCOM HHje o/ipel)eH HauuH oTrpemMama.
[Ipe oTnpemama akTa MOpa Jla ce U3BPIIHU MTPOBEPA HEroBe CIPABHOCTH U MOTITYHOCTH U JIa
Ce OTKJIOHE €BEHTYAJTHHO HEJIOCTAIIH.

Yaan 50.
OTtnpemame momre 00aBjba Ce UCTOT JaHa KajJa je akT CIPEMaH 3a OTIpeMame, a H3y3eTHO-
HapeIHOT JaHa.

Unan 51.
OTmnpemame MOIITe MPEKO OBJIAMTNEHOT JHIa 00aBJha Ce MyTeM OOWYHE , TPETOPYICHE WITH
Op3e moire, ca Win 0e3 MOBPATHUIIE U CIIakheM 00aBeIITeHha UK TeJlerpama.
[ToBepsbHBa U CTPOTO MOBEPJHMBA TIOIITA, pa3Ha TOKYMEHTA, aKTa KOjuMa ce yTBpl)yjy mpaBa
WM 00aBe3e 3aroCIeHOT WK JIPYTHX JIMLA , KOja HUCY MOTJIa YPYUUTH HEMOCPETHO, 11aJbe Ce
MPENOPYYEHOM MOLINIBKOM, OJJTHOCHO Ca MOBPATHUIIOM.

Yonan 52.
[IpujeMHa K®buUTa CIY)KH Ka0 €BUCHIM]a O U3BPIICHO] OTIIPEMH TIOIITE.
VY npujeMHy KIBUTY YIIUCY]Y C€ CBE MOUIUJbKE KOje Ce OTIPEeMajy MOILITOM , Ca 03HAYABAHEM
Jla JIU Ce OHa OTIIpeMa Kao MpernopyydeHa, ca MOBPaTHUIIOM WM Kao OOMYHA MOIITA.

Yanan 53.
VY cnydajy Aa nuie KoMe akT HUje Morao OUTH ypy4deH HEMOCPEIHO, a HU OTIIPEMAEM ITyTEM
MpernopyvyeHe NolubKe, OJHOCHO Ca MOBPATHULIOM, YPYUYeH€e OBOT akTa 00aBiba ce y JajbeM
MOCTYIKY Ha OCHOBY OIIITHUX 0/ipeada 3akoHa O OMNILTEM YIPABHOM IMOCTYIKY.

Ynan 54.
[Tomra ce mpenaje HEMOCPETHO CTPAHIM TAKO WITO je OHA , Y3 MOTHHC U JaTyM IpHjeMa Ha
KOIIMJU aKTa WK y €BICHIINjH, OBEpaBa U Mpey3nuMa.
AKO ce cTpaHKa MO YIMO3HaBamwy ca CaJIpKMHOM aKTa WIH pellermha M3jacCHHU Ja He >KelIH Ja
MIPUMH Taj aKT, cekpeTap he 0 TOj OKOJIHOCTH CAUMHUTHU CIIY:KOeHY 3a0eNelIKy U OBEpeTH je
cBOjuUM NoTnucoM.OBy 3a0€MeNIKy MOTIUCOM MOTY J1a OBEPE U IPYT'H MPUCYTHU 3arOCIeHU. Y
OBOM CITy4ajy pelIehe WIN aKT CMaTpa ce ypydeHUM

PA3BBOBEIHLE AKTA

Yoan 5S.
Pa3zBoheme akra mpencraBiba yHoLIema ojpeheHor mojaatka y JlenoBoaHUK, Yy pyOpHKY
,Pa3BoN", TJIe ce ynucyje KOMe je akT mpociieheH, 0OTHOCHO YHOCH c€ O3Haka a/a M JaTyMm
KaJia je IpeaAMeT y IeTUHN OKOHYAaH.

AYTOMATCKA OBPAJIA ITIOJATAKA
Yaan 56.

AyromarckoM o0panoM mojaTaka oOpaljyje ce pauyyHOBOJCTBEHa JOKyMEHTallMja M BOJE
MOCJIOBHE KIbUTE.

Yonan 57.
3amTHTa MojaTaka Koju ce Boje u oOpal)yjy ayToMaTcKoM 00pazoM MojaTaka BpIIU C€ TAKO
IITO CE YyBajy Ha €JIETPOHCKOM MEIH]y.



3a Ta4YHOCT W KOMIUIETHOCT TOJaTaka OJroBapa OBJIANINEHO JHMIE y CIYXKOH y KO0joj
JOKyMEHTAIMja HacTaje.
APXUBUPAILE U UYBAILE IIPEJIMETA

Ynan 58.
OxoHuYaHM MTPEeaMETH OJUTaXy ce y apxuBy LlIkose, T1ie ce 4yBajy OHOJIMKO BpEMEHA KOJIUKO
je onpeheno Jluctom kareropuja apXxuBcke rpahe U perucTpaTypckor Marepujaia ca
pOoKoBHMa YyBama( y JajbeM TeKCTy.JIucTa), Ha Kojy je JaTa cariJacHOCT Ha/IJIKHOT apXuBa.
Jlucra cappxu:
1.peaan Opoj
2.Ha3UB KaTEropHje PerucTPaTypCcKOr MaTepujaiia u
3.poK uyBama

Yuan 59.
[Ipn apxuBupamy MOTPeOHO je HYMEPUUYKH M XPOHOJIOLIKUM PEAOM CJIOKHUTH CBa aKTa y
MpeIMETy U IIPU TOME MPOBEPUTH J1a JIM j€ IPEIMET 3aBPILEH WU HE.
[TpunrkoM apXxuBHpama BPIIM c€ KOHTPOJIA Ja JIM C€ y3 aKT Haja3e CBH NPWIO3U U JPYrH
MOJTHECIM WJIM He.Y Ciydajy Ja uX HeMma , OTPEOHO je OJ1 HAJJISKHOT 3aroCcieHOT, KOjU je
npeaMeT obOpahuBao, 3aTpaxuTu notpeban Mmarepujanl.OKOHYaHH MPEIMETH apXHUBHPAJy Ce
npeMa CpOJTHOCTH M3 HCTE KaTeropHje PerucTpaTypcKor MaTepujaia

Yanan 60.
3a TpajHO YyBame ce , Kao apxuBcka Tpaha, onpelyyjy kareropuje peructpaTypckor
Marepujaia Koje caJapske MoJaTKe O] 3Hauaja 3a UICTOPUJY U APYTe HAyKe, 3a KYATYpy YOTIIITe
U OocTajie JpYyLITBEHE MOTpede, MojgaTke KOju ojpkaBajy cymTuHy paaa lllkone, xao u
KaTeropuje npeasuleHe 3a TpajHO YyBamke MOCCOHUM 3aKOHUMA.
3a perucTpaTypcku Matepujan Koju HUJje OICHEeH Kao apXuBCKa rpaha, pokoBu ce ojapehyje y
ckiany ca morpedama [llkose u y ckinamy ca moceOHUM MPOTHUCHMA.

Yonanu 61.
CaB peructparypcku Marepujai Hactao y pany lllkoie yrnucyje ce y apXuBCKy KBHTY , KOja
CIIy)KH Kao OIIITA WHBEHTAPCKH TpErje] IeOKYITHE apXuUBCKe rpalje M permcrparypckor
Marepujana.

Ynan 62.
VY apXHMBCKY KIHHTY YIUCY]jy CE TIOJAI O BpEMEHY HacTaHKa Marepujaia , Kiacu(puKairoHa
O3HaKa, KaTeropwja pPErHCTPAaTypCKOT Marepujana(caapikaj), KOJW4YMHA, Opoj W JaTyMm
3aIMCHHKA, OJHOCHO TIOITMCHE JIUCTE KOja je cacTaBJbeHA MPUIIMKOM H3JTydrBamba 0e3BpEIHOT
pPEruCTpaTypCKOTr MaTepujajia MU MPUMOIIpeaaje apXuBcke rpahe HaIJIe)KHO] apXHBH, POK
yyBama npema Jluctu u no notpedu ce ynucyje npumenoda.
Ynuc y apXMBCKY KEBHTY BPIIM CE€ XPOHOJIOIIKMA IO TOJAWHAMA , a Y OKBUPY TOJUHE- TIO
KaTeroOpHju PEruCTPATypCKOT MaTepHjaia u apXuBcKe rpale.
Perucrparypcku Matepujall yInUCaH y apXWMBCKY KiHTy Mopa Outu cpeheH um mpema
yTBpheHoj KiacupuKanuju pa3BpCTaH y oaromapajyhe perucrpaTrypcke
JjeauHuue(peructparope, hacuukie, KyTuje)
Ha peructparypckuM jeAMHUIIMMA UCTIUCY]Y ce cienehe o3Hake:
HaszusllIkone
- TOJIMHA HacTaHKa MaTepujaia
- Ha3MB KaTeropuje
MOYETHHU U 3aBPIIHU OpOj YIOKEHHUX MpeaMeTa U
Opoj U3 apXUBCKE KIbUTE

wiaH 63.
Perucrparypcku marepujaid Koju CafpKH IMOJATKE KOJjU CY 3aKOHOM M OIIITHM aKTOM
onpeheHn kao Jp’kaBHA, BOjHA W CIyXOeH TajHa, yldaxy ce y MoceOHe perucTpaTopcke
JeVHHUIIE.

Yuan 64.
Perucrparypcke jenuHMIle OJIaXy ce Ha oJroBapajyhe moiuie WIM OpMaHe Yy apXuUBU
[IIkone, Tako J1a perucTpaTypcku marepujan Oyae obezbehen on Biare, mokaapa, HeCTaHKa



WK omTehema.

Yuaan 65.
ApxuBHpame perucTpaTypcKoT MaTepHjajia BpIIH, OJpkKaBa U OJIroBapa 3a apXuBy ceKperap
y lxoun.
Opnabupame apxuwBcke rpahe, apxuBHpame W UYyBame apxXxuBe 00aBjba ce y CKIQay ca
oJipebama Mmpormrca O aApXUBCKOj rpahu v yIrycTBMMa yCTaHOBE 3a 3aIITHTY apXUBCKe rpahe.

Ynan 66.
ApXUBCKH MaTepujal MOXKE Ja Ce W3Jaje JIMIMMa U IPYTHM OpraHMMa — OpraHU3aIujama
caMo y3 MHUCMEHO 0/100peme IUPEKTOpa WM CeKpeTapa M y3 peBepC O MPUMJBEHOM aKTy,
KOJH Ce IHIIe Yy TPY MPUMEPKa Y KOME ce HaBOIU POK Bpahama apXHUBCKOT MaTepujaia
Jeman mpuMepak peBepca 4yBa ce Ha MECTY OJaKie je MpeAMEeT Y3eT, IPYTd MpHMEpaK ce
yyBa KoJ pedepenta a Tpehu ce uznaje auIy Koje npeamMeT KOPUCTH.

OJABUPAILE APXUBCKE I'PABE U U3JIYUUBAIE BE3BPEHOI'
PEITUCTPATYPCKOI' MATEPUJAJIA
Yonan 67.
WznyunBame O€3BpeHOT PErHCTPAaTypcKOT MaTepujajia BpIIM C€ CBake TOJUHE
koMucujku.Komucujy u3 nperxoanor craBa umenyje aupexrop Llkore.
Ynan 68.
O wusnydnBamky O€3BpPEIHOT PErHCTPATYypCKOT MarepHjaja BOAM C€ 3alMCHUK, OJHOCHO
cavyMmbaBa Ce IMOMUC U3IYYCHOT OE3BPEIHOT PErUCTPATYPCKOT MaTepujaja KOME je MCTEKao
POK dyBama.
3anuCcHUK /TOMUC U3 IPETXOTHOT CTaBa CaJlpiKU:
- Nmena unanoBa KoMucHje
- JlaTym 1 MecTO cacTaBJbama 3allMCHUKA/TIONKCA,
- 'ogune HacTaHKa MaTepujaia
- Bpcty peructparypckor marepujana
- Pok uyBamwa
IPEJIABHE U 3ABPIIHE OJAPE/IGE
Yaan 69.
N3mene u gonyne oBor IlpaBunHuka Bpile ce Ha HAYMH NpeABUlEH 3a HEroBO TOHOIICHE.

Yiaan 70.

CrynameM Ha cHary oBor [IpaBuiHuka npecraje 1a Baxu [IpaBUIHUK 0 KaHIIETapUjCKOM U
apXMBCKOM TocnoBamy 0poj:  02-85 on 28.01.2022. FOJIMHE.
Ogaj [IpaBunHUK cTyla HA CHary OCMOT JaHa oJ1 JaHa 00jaBJbHUBamba Ha OTJIACHO] Ta0IH
[IIxomne.

[IpaBUIHMK O KaHLENTAPUJCKOM M apXUBCKOM IIOCIOBamy je 3aBelieH IMOoJ
nenoBogHUM Opojem_02-678 on 08.05.2024.roaune, 06jaBJbEH je Ha OIJIACHO] TabIH
HIkone nana 08.05.2024. roaune, a ctynuo je HacHary 1aHal5.05.2024. ronune.

IMPEACEJIHMK HIKOJICKOI' OABOPA

JoBana CtojkoBuh
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