Ha ocnoBy unana 11. IlocmoBuuka o pamy Illkonckor ombopa OcHoBHe mikone ,,CaBa KopaueBuh® y
Muxajnosiy ([en. 6p. 330 ox 21.03.2018.), a y Be3u ca uwmanom 57. Cratyra OcHoBHe mikoie ,,CaBa
KoBaueuh“ y Muxajnosuy (den. 6p. 529 ox 10.04.2024. roaune), wiana 119. cras 1. tauka 1) 3akoHa o
OCHOBama cucTeMa oOpaszoBama W Bactutama (,,Ci. rmacauk PC” Op. 88/2017, 27/2018, 10/2019, 6/2020,
129/2021 1 92/2023) u unana 14. ctas 1. Tauka 1. 3akoHa 0 apXxuBCcKoOj rpahu u apxuBckoj aeaatHocTH ("Cr.
rnacauk PC", 6p. 6/2020) Illkoncku ogbop OcHoBre mikoie ,,CaBa KoBauesuh* y MuxajioBiy, Ha CB0joj
Ce/IMOj pelIoBHOj cenHuIy, oapxanoj nana 10.04.2024. ronuue, jeIHOTIIACHO j€ TOHEO

IMPABUJITHUK

O KAHIEJAPUJCKOM N APXUBCKOM ITOCJIOBAIBBY
| OINIIUTE OAPEIABE

Yiaan 1

OBUM NpaBUIIHUKOM YTBphyje ce HauMH €BHICHTHPama, KIacu(uKoBamba, apXUBUpamka U dyBama
apxuBcke rpahie u moxkymeHTapHOr Matepujana kox OcHoBHe mkojie ,,CaBa KoaueBnh” Muxajmosar,
IIproropcka 6p.2.

Yiaun 2

[TociioBM Ha eBHICHTHpAbY, KIacH(HUKOBaMY, apxXHBHpalky U UyBamkby apXuBCKe rpahe u
JOKYMEHTapHOT MaTepujajia 00yxBarajy:

¢ npumame, mperiefame U pacrnopehuBame MOIITE, MPUMIbEHE HEMOCPEAHOM IPEAajoM,

MPEKO TIOIITE, HITH CPEJICTaBa EIEKTPOHCKE KOMYHUKAIH]E;
¢ eBUJCHTUpAaWkE akara U I[peaMera U JIO0CTaBJbambe UCTUX y  paf,
aJIMUHUCTPATUBHO-TEXHUYKO oOpalhuBame akaTa U npeaMera,
OTIIpEMAam-€ MOIITE;
apXuBUpame, KOpUIIhewe U CTPYUHO OJIp/KaBaAbE apXUBE;
onabupame apxuBcke rpahie M yHuUIITaBame O€3BpPEIHOr JTOKYMEHTApHOI MaTepujaia,
npejaja apXxuBcKe rpalhe HaaIe)KHOM UCTOPUJCKOM apXUBY.

Yaan 3
Caa akTa, TOMKCH, TPUIIO3HU U OCTaja JOKYMEHTa MOTY OMTH y TATUPHOM U €JIEKTPOHCKOM OOITHKY.
Hauun eBunenTupama, 3amTuTe U Kopuinhema eIeKTPOHCKUX JIOKyMeHaTta ypehyje ce moceOHuM
OnmTuM akTOM wiKole 0 HAaUMHY €BHJICHTHPAama, 3alITUTEe, U KOpUIThema eNeKTPOHCKUX JOKYMEeHaTa.
Ynaan 4

VY oKBHUpY ITOCIIOBA U3 YaHa 2. 10jeIMHU TEPMUHH UMajy clieaehe 3Haueme:

* ¢ o o

® AKT/Ciry:k0€eHHd JOMUC je CBaKU MHCAHU CacTaB KOjUM ce mokpehe, momymaBa, MEeHba, IPEeKuIa
WJTU 3aBpIlIaBa HEKW CIy>KOEHU MOCTyTaK, a Koju caipku cienehe aenose, 6e3 003upa /1a v je HacTao y
MMCAHOM WJTH €JIEKTPOHCKOM OOJIMKY: MyH HAa3WB M aJIpecy MOIINUJbaola, Opoj U JaTyM, HA3UB U MyHY
azipecy NpHMaolla, KpaTak caap)kaj TpeaMeTa, Be3a Ball - Haml Opoj, TEKCT akTa, MPHIIOT, MOTIIUC
OBJAITNEHOT JIUIA ¥ OTHCAK CITYy>)KOCHOT TieuaTa (VKoIuKo je y ynompeou).



® JokyMeHT je 3amuc OujIo Koje BpcTe, 00JMKa U TEXHUKE M3PaJie KOjU CaapikajeM, KOHTEKCTOM U
CTPYKTYPOM TIpy’Ka JIOKa3 O aKTUBHOCTH KOjy NMpPaBHO WU (U3UYKO JIMIE Tpeay3uMa, 00aBjba WIH
3aKJbydyje TOKOM CBOj€ JCNATHOCTU WJIH JTUYHE aKTUBHOCTH.

® [IpuJjor je nmucanu cTaB (JOKyMEHT, Talna, TpauKOH, IPTEXK) KOJU C€ MPUIIaXe y3 CIIy)KOeHU
JONHC Pajv JIOIyHhaBamba, 00jalImbaBamba WIN IOKa3UBamka CalpyKUHE CIIYKOEHOT JOomHca.

® [IpeaMer je CKyIl CIIy>KOEHUX JOMHCA ¥ IPUJIOTra KOJH C€ OJTHOCE Ha HCTO MUTAE U YMHE LEIHHY.

®= Jlocuje je CKyI MpeaMeTa KOju ce 0JHOCE Ha UCTY MAaTepUjy UM Ha UCTO MPABHO WX (HPUZNIKO
JHLE.

" @acuUKIa je apXUBCKa jeTHHUIIA KOjy YMHM CKYN JOKYMEHTApHOT MaTepujajia BUIIE MpeaMeTa
WIN JIOKyMEHaTa KOjH ce OJHOCe Ha MCTY MaTepHjy, aKTUBHOCT, jaorahaj WM Ha UCTO NMPAaBHO WU
(bU3HYKO JIHIIE, a KOJH Ce TI0CTIE 3aBPILIECHOT TOCTYTKa 4yBajy cpehenu y omory.

® [Iucapunua/llpujeMHa kaHueJapuja je opraHu3alMoOHa jEIMHHULA WM PAJHO MECTO T/e Ce
BpILe cieaehu mocnoBu: mpujeM, OTBapame, Nperieiame U pacrnopehuBame noure, eBuAeHTHpame U
3MPYKUBaIbE CIY)KOCHUX [OIHMCA, JOCTaBJhamkhe JONMUCA YHYTPAIIBUM OPTaHU3AIMOHUM jeTUHHIIAMa,
OTIIPEMam€ MOIITE, Pa3Bohemhe Ka0 U HBUXOBO CTABJbAE Y APXUBY U UyBaHbE.

® IoKyMEeHTapH! MaTepujaj uyuHe crucH, GoTtorpadcku U GoHorpadcku CHUMIM U HA JPYTH
HAuMH CacTaBJ/bCHU 3alUCH U JIOKYMEHTH, KIbUTE M KapTOTEKa O €BHJCHLMWJH THX 3alKca, 3aliCH Y
CIICKTPOHCKOM OOJIMKY M JOKyMEHTa, Ka0 M MHUKPO(QHUIMOBH O HHUMa IPUMIBCHHU M HACTAIIU Y paay
perucTpaTtype J0K Cy O] 3Hayaja 3a TeKyhu paj, HacTao JeJIOBakeM M PajioM CTBAapaola, A0K Ce U3 Hhera
He omabepe apxuBcka rpaha. JlokyMeHTapHM MaTepHjaji MpeacTaBba LENMHY AOKyMEHTAa WIN 3aluca
HAaCTaJIMX WIH MPUMJBCHUX JEJIOBAbEM U PAJOM CyOjekaTa y M3BOPHOM MJIHM PENPOAYKOBAHOM OOJIUKY
nokymenTa 0e3 003upa Ha hopMy U Gopmar Oernexerma Kao U MPOIMCaHe EBUACHIIN]E O ThEMY.

" ApxuBcka rpaha je caB W3BOpHHM U pENpoAyKOBaHM (TMCaHW, IPTaHH, IITaMIIaHH,
¢dororpaducany, MUKpO(QHUIMOBAHM, CKEHUPAHU WIM AWTHTAIM30BAaHU EJIEKTPOHCKM 3alMC HACcTao
M3BOPHO Y €JIEKTPOHCKOM OOJIMKY MJIM Ha IpYT'H HAUYWH 3a0eNeKeH) TOKyMEHTapHU MaTepujal HacTao y
TOKY pajJia cTBapaolia KOju je O]l 3Hauaja 3a UCTOPHU]Yy, KYIATYypy, YMETHOCT, HAYKy U TPOCBETY U JIpyre
JpylITBeHe obnacTu 0e3 003upa Ha TO KajJa U I'/ie Cy HacTajlu U Ja JIM ce Haja3e y ycTaHOBama 3alliTUTe
KyJTYypHHUX 100apa WK BaH be.

® TokyMeHTapHH MaTepHujaJl ca pOKOM 4yBamba YMHHU MaTepHjall KOju je of] 3Hauaja 3a TeKyhu
pan JpymTsa uim mMatepHjai KoMe poK 4yBamba HUje HCTEKao.

® ApXHMBCKHU (POH]I YMHE CBH aPXUBCKH MMPEAMETH KOJU CY HACTAIH MTOCIIOBAHEM IITKOJIE.
CrBapanar apxuBcke rpahe u JOKyMEeHTapHOT MaTepujaia je IPaBHO WK (PU3HUKO JIUIIE YHjUM
JIEIIOBakh-EM HacTaje apXuBCKa rpaha v TOKyMEHTapHU MaTepHjal.

" ApXMBCKa jeAMHMIA je PErucTparop, (acuukia, KyTHja, CBEXKamb, OMOT Y KOJU C€ OJIaxe
JOKyMEHTapHU MaTepHjal U apXuBcKa rpabha.

be3Bpennu qoKyMeHTapHU MaTepHjall YMHE JAEJI0OBU JOKYMEHTapHOT MaTepujajia KOju Cy U3ryOouiu
OINEpaTUBHY BPEIHOCT 3a TeKyhH paj OJHOCHO KOjUMa je MCTEKao 3aKOHCKH POK 4YyBama, a HEMajy
CBOjCTBO apXUBCKe rpabe.

" Onadupame apxuBcke rpahe u yHumrTapame 0e3BpeHOr JOKYMEHTAPHOI MaTepHjaja je
MOCTyNaK KOJUM ce apXuBcKa rpaha omaOupa u3 JOKYMEHTAapHOI MaTepHjaia y3 YHHUIITaBalke OHUX
JIeNIoBa JOKYMEHTapHOT MaTepHjajia KojuMa je ImpecTalia BaKHOCT 3a TeKyhu paf .

® JIucTa KaTeropuja 10KyMeHTApPHOT MaTepHjajia ca POKOBHMA YyBamha je Moce0aH aKT KOjuM
ce onpehyjy BpcTe apxuBcke rpale u JOKyMEHTapHOT MaTepHjaia ca pOKOBMMA YyBamba.



JlucTa caap:ku MOMUC CBUX KaTeropyja JOKYMEHTaApHOT MaTepHjalia HacTaJIoT y Pajy PerucTpaType
U BUXOBE POKOBE uyBama. Ha ocHOBy Jlucte 00aBiba ce MoCTymak onaduparma apXxuBcke rpale kao u
MOCTYIAK YHUIITaBama 0€3BPEIHOT JOKYMEHTAPHOT MaTepHjajia.

Kareropuje ko Kojux je pok dyBama TpajHO, UyBajy c€ J0 mpeaaje HamiexHoMm HMcTopujckom
apXuBYy.

" ApXMBCKAa KIbUI'a je OCHOBHA €BHUCHIM]jA O IECJIIOKYITHO] apXHUBCKOj Tpahul M TOKYMEHTapHOM
MaTepHjally HacTajoM Y pady CTBapaona. ApPXUBCKA KIbHTa CaIpXH IONUC (MHBEHTAPHH MPETIICH)
LEJIOKYITHOT JJOKYMEHTApHOT MaTepHjaja HACTaJIOT y paay PErucTparype Kao U OHOT JIOKYMEHTapHOT
MaTepHjajia Koju ce IMmo OMIIO KOM OCHOBY Hajla3u KOJ| CTBapaolia.

ApXUBCKa KHEUTA MOXE C€ BOJAHUTH Y TIAIMPHOM HJIH EJIEKTPOHCKOM OOJIHKY.

" ApXMBHpame je Mpoleaypa ojajarama oOpaleHUX W 3aBpIICHMX MpeaMeTa y oarosapajyhe
apXUBCKe jenuHuIle (perucrparope, (aciuukie, KyTHje, CBESKIEBE, OMOTE H JIp) IpeMa XPOHOJIOIIKOM
peny wiu yTBpheHoj kiacupuKalujyu U BbUX0BA Mpeaja y apXuBY MUCAPHUIIE U/UITU apXUBCKU JIETIO.

" APXHBCKH JIeN0 je ToceOHa MPOCTOpHja, y KOjuMa ce YyBa JOKYMEHTApHH MaTepHjal U apXUBCKa
rpaha ommoskena ad acta.

(HAIIOMEHA: mamwa wkone, mo2y Hasecmu 0a ce OOKYMeHmAayuja 4yéa y pPAaoHUum
npocmopujama, y jeOHoM UIu uule opmapa noo Kwvyiem)

Il IPUMAIBE U IMTPETJIEJAIBE ITOIITE
Yiaau 5

[Ipujem momTe obaB/ba ce MyTEM IMOMITAHCKE CIYKOE, €IEKTPOHCKOM MOLITOM, JIUYHOM
JI0OCTAaBOM ITyTEM KypHpa WU Ha 3aXTeB cTpaHke. [lomira ce mpuma y TOKy Tpajama paJHOT BpeMeHa.
[Tomty mpuma oBnanthenu pagauk Mapuna Jlykuh.

Yuan 6

OsgunantheHo nuie nKoje Kaja HeMoCPeHO MpUMa MOLITY 01 CTpaHe A0CTaBJbava (KypHpa), 1y>KHO
Jj€ la MOTBpAM IpHjeM MOUINIbKE CTaBJbajyhul AaTyM U YWTaK NOTIIUC Y JOCTaBHO) KEbU3H, HA JIOCTABHUIIH,
MOBPATHULIM WM Ha KOMMJU aKaTa YMjU C€ OPUTHHAI MTPUMA.

Ilopen mornuca opiamheHo JaMIe IIKOJAE Kaja MpUMa IOLITY, CTaB/ba U CIykOeHH medar. Y
cllyyajeBUMa Kaja JaTyM Ipefaje MoITe Moxe OUTH O] 3Hayaja 3a pauyHame POKOBa, Y3 NMPUMIbEHY
MOIINJbKY 00aBE3HO IMPUIIOKUTH KOBEpAT.

Cayx0eHu TOMUCH MPUMIbEHH €JIEKTPOHCKUM ITyTEeM Ce LITaMIIajy U y MalupHOM O0JIMKY 3aBOJIE Y
€BUJCHIIN]Y KOjy LIKOJIa BOJAM.

Yaau 7

3a mommnJbKe Koje Cy mnpuMJbeHe omreheHe, 3alMCHUYKU MM KpaTKOM 3a0elelkoM, Koja ce
YIHCYje HEMOCPEIHO Y3 OTHCAK IPUjEeMHOT ITaMOUsba, KOHCTaTyje ce BpCTa U 00uM ormTtehema.

Yaan 8

Ha cBaky npumibeHy NOIIUJBKY OBJIAITNEHO JIMIE MIKOJIE YTUCKY]je IPUjEMHU IITaMOUJb U TTOTOM j€
pacmopebyje.

Yaaun 9

[IpumibeHy moiuTy, MO MpaBuily, pacropelyje opnamheHo JuIle LIKOJIE KOje je JUYHO OTBapa U
nperyiefa. PazBpcraBame MouTe ce BPIIM UCTOT JlaHa KaJla je U MPUMJIbEHA.



111 SABOBEILE AKATA U ITPEJJMETA
Yaan 10

[lkona Boau ypeAaHy €BHUICHIHM]Y O CBOjO] NPUMJIBEHOj, OJHOCHO COIICTBEHO] MOWITH. AKTa ce
eBHJCHTUPAjy U IOCTAaBJbajy Y Paj UCTOT JiaHa Kaja Cy ¥ IPUMIbCHHU.

VY OKBUpY KaHIIEJIapHjCKOT IOCIIOBaka BOJAE CE OCHOBHE M MOMOhHE €BHJICHIHMjE O IpeaMeTuMa
U aKTUMa.

OcHOBHE €BUICHIIH]E CTBAPAOIIA CY:

1. JlenoBoaHUK ,

2. TTomohHe eBUIICHI]€E (KMbUea NPUMBEHEe Rowme, OOCMABHA Kibud, KbUee PAYYHA U CIL.)

Yaan 11

JIeIOBOIHUK C€ BOOM IO CHCTEMY OCHOBHUX OpojeBa M moabpojeBa. OCHOBHUM OpojeBHMa
03HAuaBajy ce MPEeIMETH, a 0A0POjeBIMA JIOMHCH KOjU CE OJHOCE HAa UCTH MPEIMET.

3aBoheme npeaMeTa y IeIOBOJHUK BPIIH ce Ha ciaenehu HaumH:

- y pyOpuky 1. ynucyje ce OCHOBHH OpOj JICITOBOTHUKA,

-y pyOpuKy 2. ynucyje ce KpaTka CaAp>KHHa aKTa - IPeaMeTa,

-y pyOpuky 3. ynucyje ce noadpoj,

-y pyOpuky 4. ynucyje ce 1aTyMm npujema,

-y pyOpuKy 5. ynucyje ce Ha3uB M CEAMIITE IMONIMIHAOIIA,

-y pyOpuky 6. ynucyje ce 6poj IpUMJBEHOT aKTa, a ako HeMa Opoja JaTyM J0Iuca,

- y pyOpuky 7. ymucyje ce O3Haka OpraHHM3al[MOHE jeAMHMIIE KOjOM C€ aKT (Mpeamer)
ycryna,

-y pyOpuky 8. ynucyje ce maTym pasBohema,

-y pyOpuky 9. ynucyje ce jeqHa oJ] 03Haka KOjy Cy Ha IpeIMeT CTaBUIN oOpaljuBauu npeamera, u
TO: "a/a", ako je mpeaMeT 3aBpliieH U Tpeda ra apxuBupaty; "P" ako je nmpeameT CTaBJbeH y POK U JaTyM
710 KaJia ce UMa JIPXKaTH Y POKY.

Ha kpajy romuHe JelOBOJHUK cC€ 3akjbyuyje CIIyKOCHOM 3a0eNIelIKOM HAalMCAaHOM HCIIO
nocjenmer 0poja ca KOHCTaTallMjoM KOJMKO je MpeaMeTa 3aBelieHO y Toj roauHu. OBa 3abenelka ce
JaThpa ¥ OBepaBa CIy>)KO€HUM Ie4aToM, a MOTHHUCY]€ j€ OBJAIINeHO JTUIE IIKOJIE.

Yaaun 12

CBHU NpUMIBEHHU TPEAMETH Ce IOCTaBJbajy Y paj y TOKY UCTOT JaHa.

Yaan 13

JlocraBipame NpeAMETa y paj BpIIM C€ IMPEKO MHTEPHE JOCTAaBHE KHUIE WIM MPEKO THEBHOT
M3BEIlITaja MPUMJbEHE TOILITE, KOJy MOTIHUCY]€ 3all0CIEHU KOjHU j€ IPUMHUO TPEIMET.

JlocTaBibame pauyHa y paj] BpILHU Ce MPEKO KEBUTe padyHa KOja HICTOBPEMEHO NPEJICTABIbA OCHOBHY
€BHUJICHIIM]Y T€ BPCTE aKaTa.

IV AIMUHUCTPATUBHO-TEXHHUYKO OBPABDUBAIGE IIPEJIMETA
Yaau 14

CBaku ciy>k0eHHU 1onHuc 0OMYHO calipku cienehe aenose:
- 3aryaBJbe, Y TOPHEM JICBOM yTITy (HA3WB U CeUIITe, OpOj, 1aTyM, IyHa aapeca);
- ajpeca npuMaona (IIyH Ha3UB OJHOCHO NMOPOJANYHO UME U CETUILTE TPUMAOLIA);



- caJIeBe CTpaHe MUCIIOJ aJpece MprUMaolia cTaBjba ce o3Haka "[Ipeamer" ncros koje, paau Jakier
3IPY)KUBaka, Ce yIHCyje Opoj U 1aTyM MPUMIBEHOT aKTa Ha KOjU C€ OJIroBapa, Win Opoj ¥ JaTyM paHHje
OTIPEMJbEHOT aKTa U CII;

- TEKCT KOju MOpa OHMTH jacaH, CA)KET M YUTaK, OTKYIIAaH Ha payyHapy;

- HCIIOJ TEeKCTa OBJIANTNEHO JIUIIE TIOTITUCY]je CIYKOCHH JOMHUC U Y3 MOTIHC CE CTaBJba Meyar ;

- HCIIOJ TEKCTa HaBOJIE C€ MIPUIIO3U KOJH CE JIOCTABIbA]y.

CayxOeHH IONHC ce MUIIe HajMamke y 2 MPUMEPKa, Of KOjUX ce je/iaH MpUMepak miajbe KOMUTEHTY,
a IPYTH ce 3a/Ip>KaBa y apXUBH.

V OTIIPEMAIGE IIOUITE
Yaan 15

CBu 3aBplIEHH TpeAMETH Koje Tpeba OTHPEeMHUTH, apXUBHpATH WM YCTynuTd, Bpahajy ce
oBJanTheHOM JIMIly HIKOJIE PEKO HHTEPHE JJOCTABHE KEbUTE.

Yuan 16
OTnpeMa}be IIOLITC BpLIN OBJ'IaI_HheHO JINIIC IIKOJIC. CBa IIomTa npey3eTa y TOKy JlaHa, OTIIpEMa Ce
ucrtora nana. Bumie ciyxOeHux qomuca, OJHOCHO MpEeAMETa 3a jeHOr MpHMaolla MaKyje ce y jenaH
KoBepar. BpegHocHa nmommspka, Cy/CKa akTa ¥ MOBEpPJbHUBA MPENHUCKA OTIIPEMA CE YBEK IIPENOPYUYECHOM
ITOIINNJBKOM. OTHpeMaI—LC XUTHEC IIOLITC y MCCTO IIpHMaolia MOXE CC BpPpHIUTHU IIPCKO Kypnpa )51 HYTGM
JOCTABHC KIHbUI'C 3a MECTO.

Yuan 17
VY nocTaBHY KBUTY 3a MOIUTY YIHCYjy C€ CBE MOIIMJbKE, KOje ce OTIpeMajy momToM. JlocraBHa
KIbUTa CIy’)KM Kao €BHJCHIIMjAa O 3aBpIICHO] OTIPEMH, Ka0 W MpeNaju HOBIIA HA MME IMOIITAHCKHUX
TpOHIKOBA.

VI APXUBHUPAIBE U YYBAILE JOKYMEHTAPHOI' MATEPHUJAJIA
Yaan 18

CBu perieHu npeaMeTH Mopajy OUTH OJUI0KEHHU Y oAroBapajyhe apxuBcke jeJJMHULE (PETUCTpaTop,
KibUTa, (Paciukia, apxuBcka KyTHja, CBEXarm, OMOT H JIp.).

Ha cnosbHUM OMOTHMa apXMBCKHX jJeJMHUIIA UCIHCYje ce: MyH Ha3MB IIKOJE, TOJUHAa HAaCTaHKa U
BpCTa IOKyMEHTapHOT MaTepHjalia, eBUACHIIMOHU OpOjeBH MpeIMEeTa U peHU Opoj O] KOJUM j€ apXUBCKa
JEeIMHHUIA yIUCaHa Y APXUBCKY KIbUTY.

JlIokyMeHTapHM MaTepujal dYyBa ce€ IIpeMa pOKoBMMa YyTBpheHuMm y Jluctu kateropuja
JOKYMEHTapHOT MaTepHjajia ca pOKOBHMA UyBamba.

[Ipe apxuBupama Tpeda IpOBEPUTH Ja JIH j€ IPEIMET 3aBpILIEH U Ja JIU c€ Y MPEAMETY Hajlaze HEKU
MPUIIO3U WM TOKYMEHTH KOjU HE MPUIIAAa]y UCTOM.

Yaan 19
VY mucapHULM, OTHOCHO y PaJHHUM NPOCTOpHUjaMa, 3aBpUICHH MPEAMETH C€ MOTY JAp)KaTH HajBUILIE
JIBE TOJIMHE O]1 1aHa 3aBolema.
[Tocne Tor poka ce cMemTajy y apXuBCKU JETO0, OJJI0KEHU MO0 TOANHAMa U MOPETKY U3 apXUBCKE
KIbUIe, Y 0JIroBapajyhum ApBeHUM WM METAIHUM CTajlakama - [oJjiMiama.
IIpocropuja nemnoa mopa OUTH CyBa , a JOKYMEHTalija ocurypata ox omrehema, kpahe u moxapa.

Yaau 20



CaB TOKYMEHTapHH MaTepHjaj HacTao y pajay IIKOJIe YIHUCYje ce Yy APXUBCKY KEBUTY, KOja CITyKU
Kao0 OIIITH UHBEHTAPHH IPETJIe]I IIEIOKYTHOT apXUBCKOT MaTepujaia. EBHIEHTUPamE Ce BPIIH 32 CBaKy
nocioBHy roauny ox 01.01. go 31.12. trekyhe roaune.
YnucuBame y ApXUBCKY KEbHUTY BPIIIH C€ Ha cliefiehn HauuH:
-y pyopuky 1. ynucyje ce peaau Opoj. [lox jemHum peaHum OpojeM yIucyje c€ UCTOBETHH
Matepujan 6e3 003upa Ha KonnuuHy. Peqau OpojeBu ce HacTaBJbajy U3 TOJUHE Y TOAMHY;
-y pyOpuKy 2. ynucyje ce JaTyM yIIuca,
-y pyOpuky 3. ymucyje ce rojiiHa, OJJHOCHO pa3io0Jbe y KOjeM je JOKyMEHTapHH MaTepHjai
HacTao (3a JJOKyMEHTa U3 BHIIE FOJJMHA YIHCY]j€ Ce MOYETHA U KPajiba KaJIeHJapcKa roInHa);
-y pyOpuky 4. ynucyje ce kiacupukannoHa 03HakKa (aKko je yCTpojeHa);
-y pyOpuKy 5. yImucyje ce caapikaj, BpcTa apXuBcKe rpahe nim 10KyMEeHTapHOT MaTepHjalia;
-y pyOpuKy 6. ynucyje ce KoJuduHa, Opoj apXMBCKHUX jeAMHUIIA (HITP. pETUCTpaTOpa H JIp);
-y pyOpuKy 7. ynmcyje ce Opoj u 1aTyM 3anucHuKa (YHHITaBamka MaTepyjaia , Ipe/iaje apxusy);
-y pyOpuKy 8. ymucyje ce pok 4yBama JOKYMEHTapHOT MaTepujaa ;
-y pyOpuky 9. ynucyje ce npumenda (HIp. CMeIITaj TOKyMEHTapHOT MaTepujana).

Ynan 21
[Ipenuc apxuBCKe KBUTE (Modice Oumu U300 us paiyHapa/pomoxonuja obpacya apxuscke Krouee)
3a JIOKYMEHTapHU MaTepHjaJl HACTa0 y MPETXOHO] TOINHH, JOCTaBba CE HAJICKHOM apXuBY, 10 Kpaja
arnpuia Mecena Tekyhe roauHe.

Yuan 22

VY apxuBCKOM €Oy 4dyBa ce JOKyMEHTApHM MaTepujall U apXuBcKa rpaha, y cpehenom cramy, 10
yYHUIITeHa npema Jluctu kateropuja Matepujana Wid A0 Mpesiaje HaUIeKHOM apXUBY.

APXUBCKH JIeNIO Y KOjeM Ce 4yBa apXuUBCKa rpaha u JoKyMEeHTapHU MaTepyjal Mopa OUTH CHa0/1eBEeH
JI0BOJbHOM KOJIMYMHOM apXMBCKHX TOJIMIIA 32 CMELITa] JOKYMEHTAIHje.

JlpymITBO je Kao cTBapajall apXuBcke rpahe Ay>KHO 1a OCUTypa MHUKPOKIMMATCKE, XEMH]JCKO
Ouosiomke M (U3UUKE YCIOBE 3a 3aAIUTUTY apXUBCKE rpahe M JOKyMEHTapHOI MaTepujajia oj IITETHOT
JIeJI0Bama TEMIIepaType, Bllare, CBETIOCTH, 3pauemba, MpalliHe, MUKpOOpraHu3ama, MHCeKaTa, rioaapa u
¢u3nukux omrehema. Jlerno Mmopa OUTH ONPEMIbEH CUCTEMOM IPOTHUBIIOKAPHE 3aIITUTE.

ApXuBCKHM Jiero Mopa OuTH (Qu3muku oOe30eheH pagu HeoBnamheHOr yjacka APYTruX JuLa U
HEKOHTPOJIMCAHOT Kopulhema AOKyMeHaTa. Y apXMBCKOM JIENIOy C€ HE CMe Halla3UTH HUKAaKaB JpPyTd
MaTepHujajl, OCUM apXHUBCKe Ipalje U JOKyMEeHTapHOT MaTepujaa.

ApxuBckoM rpaljoM U TJOKyMEHTapHUM MaTepHjajoM y apXUBCKOM JIENIOy pyKyje, oBiamheHo juie
HIKOJIE WM 33 TO IOCEOHO aHT'aKOBAHO CTPYYHO JIMIIE.

VII OJABUPAIBE APXUBCKE I'PABE U YHULLITABAIE BE3BPE/ITHOT
JOKYMEHTAPHOI' MATEPUJAJIA

Yuan 23
Opnabupame apxuBcke rpale U yHUIITaBame OE3BPEIHOT JOKYMEHTAapHOT MaTepHjalia BpILU ce Ha
ocHOBY Jlucre kaTeropuja apxuBcke rpale 1 JOKyMEHTapHOI MaTepHjajia ca poKoBUMa yyBama. Jlucra je
cacTaBHHU Jie0 oBor [IpaBuiHuKa.

Yaau 24

JlucTa kaTeropuja caapku peIHu Opoj, Ha3UB KaTErOpHje JOKyMEHTAPHOT MaTepHjajia u pOK YyBamba.
YKOIHKO ce TOKOM TOJIMHE jaBe HOBE BPCTE IOKyMEHaTa, BPIIU ce JIoMyHa nmoctojehe Jlucre.



Yaaun 25

3a pan Ha Jluctu kaTeropuja apxuBcke rpahe U TOKyMEHTapHOT MaTepHjajia ca pOKOBHMA YyBama
onpehyjy ce oBmantheHo Uil MKOJIE U 3aM0CIeHU KOjH HajOO0Jbe TI03HA]Y pal IIKOJIE U BETOBY JCIaTHOCT
y IEJIMHHU ¥ KOjU CY CTPYYHO CTIIOCOOHM J1a OlleHEe 3Haua] IOKyMEHTallHje.

Jlucra ce nocTaBiba HAIJISKHOM apXWBY y JBa OpHTMHalHa npuMepka. Jlucra ce mpumemyje 1o
n00MjeHO] MUCMEHO] CarjlaCHOCTH O] CTpaHe apXHBa.

Yaaun 26

3a TpajHO yyBame ojpehyjy ce kareropuje marepujaia Koje caapke IMoJaTKe O 3Hadaja 3a paj
IIKOJI€ U 3alI0CIICHUX Y BbeMY, Kao U MOJaTKe KOjU OJpa)kaBajy CyIITHHY paja UIKOJIE.
ApxuBcka rpaha dyBa ce TpajHO y 00JIUKY y KOjeM je U3BOPHO HacTasa.

Ynan 27
3a TOKyMEHTapHU MaTepHujall KOju HHje OICHEH Kao apXuBCcKa rpalha, poKoBH dyBama ce oapelhyjy
3aBHCHO 0J1 MOTpeda IKoIIe 32 Kopuiheme Yy IpakTUYHE CBPXE, KA0 Uy CKIIay ca MOCEOHUM 3aKOHCKUM
MPONKCHUMA.
W3BopHM 0OJIMK AOKYMEHTapHOT MarepHjajia, KOju HHUje eJEKTPOHCKH W 3a KOjU HHje MpPOMHCaH
TpajaH pOK 4YyBamka MOXXE C€ YHHUINTUTH M TPE MCTEKa IMPOIUCAHOT Tepuoja YyBamka TEK HAKOH
JUTUTATN3AIH]€ ¥ YKOJIHMKO CE UyBa y OKBHPY yCIyre KBATH()UKOBAHOT EIEKTPOHCKOT YyBamkha JOKYMEHTA.

Ynan 28

3a mocrymnak onabupama apxuBcke rpalie u yHUIITaBame 0e3BpeTHOT JOKYMEHTApHOT MaTepHjasia
KOME je POK 4yBama HCTEKao, OJUTYKY JOHOCH [{MpeKTOop LIKOJIE.

Opnabupame apxuBcke Tpalje U yHHIITaBamke 0€3BpEeIHOT JOKYMEHTAPHOT MaTeprjaia o0aBba ce Ha
ocHOBY JIucTe KaTeropuja JOKyMEHTapHOT MaTepHjaia ca pOKOBUMA YyBamba.

Opnabupame apxuBcke Trpalie m yHHIITaBame O€3BpEIHOT JTOKYMEHTApHOI MarepHjaja o0aBiba ce
UCKJbYYHBO U3 Cpel)eHOr U y apXMBCKOj KEbU3U €BUICHTHPAHOT JJOKYMEHTApHOT MaTepujaia.

VYHumraBame 0e3BpeTHOT JOKYMEHTApHOT MaTepHjajia o0aBjba Cce CBaKe IOJMHE 32 JOKYMEHTapHU
MaTepHjall Yuju Cy POKOBH UyBamba UCTEKIIU.

Ynan 29
3a mocioBe Ha ojabupamy apxuBcke rpale W u3pagy mnomuca Oe3BpeAHOr JOKYMEHTapHOT
Marepujajga KoMe Cy pOKOBU YyBama HUCTEKIU (opmupa ce komucuja. Omiyky o popmupamy KOMHUCH]E
JIOHOCH JTUPEKTOP IIKOJIE.

Yaan 30

[Tonuc Ge3BpeIHOT TOKYMEHTApHOT MaTepHjalla cacTaBjba Ce U I0CTaBJba HauIexKHOM McTopHjckoM
apXWBY Y JBa MIPUMEpPKa U CaJIPKH:

- Ha3MB ILIKOJIE Y YHjeM je paly MaTepHjall HacTao, JaTyM U MECTO CacTaBJbamba MOMKCa;

- IONMC KaTeropuja 0e3BpelHOr JOKYMEHTApHOI MaTepujaja ca peJHUM OpojeM IOIuca, peIHUM
OpojeM apXUBCKe KIUTe, TOJUHOM HAacTaHKa, OpOJHO M3PaKEHOM KOJMYMHOM Y (acuukiaMa, KyTHjama,
perucTpaTopuma, Keburama, UTl., 1 ca Ha3HaKOM pOKa uyBamba;

- YKYIIHa KOJIMYMHA JOKYMEHTapHOT MaTepHjaa NpeUI0KEeHOT 3a YHUIITEHE;

- notnuce wiaHoBa Kommcuje koja je HpeyiokKiia HaBelIeHUW JIOKYMEHTapHU MaTepujayl 3a
YHUIITEHE.

Yuan 31
Hakon po0ujeHe cariacHOCTH HAJIKHOT apXuBa, MPUCTyNa C€ YHHILITaBalky JTOKyMEHTApHOT
MaTepHjaia, Ipyu 4eMy je cTBapajall JTy>KaH Ja Mpeay3Me HEOlXOJHEe Mepe 3allTHTE IMojaTaka Koju Ou
MOTJIY TTIOBPEANTH MpaBa v MPAaBHU UHTEPEC JIMIIA Ha KOja C€ IOKYMEHTApHU MaTepHjaT OJHOCH.



VIII HPEJAJA APXUBCKE I'PABE HAJJIEXKHOM APXUBY
Yaan 32

ApxuBcka rpala ce o TpOUIKy LIKOJI€e, Ipeaaje HauiexkHoM McToprjckoM apXUBY, HAKOH TPUAECET
roJiMHa OJ] BbEHOI HaCTaHKa WIX 10 IIPECTAHKY paJia CTBapaolia.

VY carjnacHOCTH ca HaJJIeKHUM apXUBOM, POK M3 CTaBa 1. OBOT ujaHa y U3y3€THUM CIllyyajeBUMa ce
MOX€E CKPaTUTH WJIH MPOIYKUTH.

Yaan 33
[1Ixona kao cTBapaiarn apxuBcke rpalje gy>xHO je a apxuBcKy rpal)y nmpeaa y opurunany, cpehety,
O3HaYeHy, MOMHUCaHy, HeolTeheHy WM ca caHUpaHUM olTehembuMa, TEXHUYKH ONPEMJIbEHY.
O npumonpenaju apxuBcke rpahe caunmana ce 3alMCHHUK YHjU je cacTaBHU jeo [lomuc apxuBcke
rpahe xoja ce npenaje HaJUIKHOM VICTOPHjCKOM apXUBY.

IX IIPEJIABHE U 3ABPIIHE OJIPEJBE
Yaaun 34

[Ikona je obaBe3Ha a 0OaBemITaBa HaISKHN VICTOpUjCKH apXUB O CBUM CTaTYCHUM IpOMEHaMa y
MOTJIeTy: TIPOMEHE HAa3WBa, JCTATHOCTH, Clajamka, YKHIamka, OTBApAkE CTeYaja/TUKBHIAIM]E, IIPOMEHA
azapece, (pU3MUKO TMpecesbeme, afanTtaiyja IpocToprja/e, Kao U CBUM MPOMEHaMa Koje Cy O]l 3Hayaja 3a
apXx®WBCKYy Tpal)y, mOnmyT AWTHTaIH3anKje, MUKpO(QHUIMOBama 1 CII., HajKacHUje y poky ox 30 maHa ox paHa
HbUXOBOT HACTAHKA.

Yaan 35

[Ixomna v CBY 3aIOCIICHH CY JYKHH J1a Ca H3y3eTHOM MaXEOM 4yBajy U OJIpKaBajy apXuUBCKY rpaly
U TOKyMEHTapHH MaTepujai y CKJIaay ca 3aKOHOM O apXUBCKOj rpahil M apXUBCKO] JI€TaTHOCTH, OBUM
[IpaBUTHUKOM U CTPYUYHUM YITyTCTBUMA HAJJIC)KHOT apXHBa.

Yuaan 36

[IpaBuIIHUK CTyIa Ha CHary CTyIla Ha CHary OCMOT JIaHa O] JaHa 00jaBJbHBamba HA OTJIACHO) TaOIH
Ixome.

Y MuxajnoBiry Hpencennuuna Hlkosckor ogdopa
Jlana 10.04.2024. rogune

(Jacmuna Tp6auxmn)

[TpaBUITHHK O KaHIENAPHUjCKOM U apXHUBCKOM IMOCIIOBaY 3aBEICH je 10/ IeTOBOIHIM OpojeM 532, ox
10.04.2024. roguse.

O06jaBsbeH je Ha ornacHoj Tabmm [Ikone nana 12.04.2024. ronune, a crynuo Ha cHary jaHa 21.04.2024.
TOJIMHE.

Cexperap mkoJie

(Urop [deBuh)



