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Ha ocHoBy unana 14. crar 1. Tauka 1. 3akona 0 apxuBckoj rpaliu U apxXHBCKO]
aenarroctd (,Ciyx0Oenu rnacuuk PC”, 6p. 6/2020) u unana 34. Cratyra Mucruryra 3a
KILIDKEBHOCT U yMeTHOCT (Opoj: 127/1 o 28. centembpa 2021. ropune), B.A. TUPEKTOp
MHCTUTYTA 32 KIbHXKEBHOCT M YMETHOCT, naHa 27. opembpa 2025, roaune goHOCH

ITPABHUJIHHUK
O HAYHUHY EBUJJEHTHUPAIBA, KTIACUOHUKOBAILA, APXUBUPAIHLA T
YYBAILA APXUBCKE I'PABE U JOKYMEHTAPHOI MATEPHJAJIA Y
HHCTUTYTY 3A KIbUJKEBHOCT U YMETHOCT

I OCHOBHE OJIPEJIBE

Ynan 1.

OBHUM NpaBMIIHMKOM YTBphjyje ce HauuH EBHACHTHpama, Ki1acuUKOBarba,
apxuBUpar-a U yyBarba apXHUBCKe Ipalje W JoKyMeHTapHOr marepujana y MHeTHTyTY 3a
KIbHIKEBHOCT M YMETHOCT (Y lasbeM TeKeTy: MHCTUTYT).

Ynau 2.
[locnosr Ha eBUACHTHpalbY, KIacH(PUKOBAILY, apXUBUPAbY U UYBakhy apXHBCKE
rpahe W 10KyMeHTapHOT MaTepujana o0yxBaTajy:

1) npumarmse, npernegate M pacrnopehuparbe MomTe NOpPUMBEHE HETIOCPEIHOM
npefajoM, MPEeKo MOIITE MK CPENCTaBa SIEKTPOHCKE KOMYHUKALM]E;

2) eBHIEHTHpAaME aKara U IpeiMeTa U JOCTABIbabe UCTHX Y pal;

3) aIMHHMCTpaTMBHO-TEXHHYKO oOpahuBarse akaTa W IpeaMeTa;

4) oTmpemarbe MoITe;

5) dPXHBHPALE, KOpMLUhCH)C U CTPYYHO OJpiKaBakhe apXUBE;

6) onabupame apxuBcke rpahe M YHHIUTaBame OE3BPEAHOr AOKYMEHTAPHOT
marepujana;

7) npenajy apxuBcke rpalje HamnesxHom [pxasHom apxuBy Cpbuje.

Unan 3.
Cra axra, JONMUCH, MPUIO3M M OCTana JAOKYMEHTa MOTY OMTH y MAlMPHOM W
€NeKTPOHCKOM OBJTHKY.

Hauun esupentuparsa, sawrure W Kopuiihewma eNeKTPOHCKMX MOKyMEHaTa
ypehyje ce nocedbnum IlpaRunHUKOM 0 HAUWHY CBUACHTUPASE, 3AIITHTE, U KOpuihemna
CJICKTPOHCKMX JIOKYMEHATA.



Unan 4.
Y OKBHpY MOCNOBA W3 uilaHa 2. N0jeIMHN TI0jMOBK MMajy cielche 3HaYeHe:

Axr/CiyxOeHn Jonue je ¢BakHM MHCAHH cacTaB KOjuM ce mokpehe, monymaepa,
Metba, MPEeKH/ia WM 3aBpliaBa HekW ciyxOeHH mocTynak, a Koju caapwku cnenehe
Aenose, 6e3 063upa Ha TO Ja U je HACTAO Y IHCAHOM MM €NEKTPOHCKOM OOMKY: MyH
HA3MB M ajipecy noiubaoua, 6poj M JaTyM, Ha3sMB M IYHY aJipecy MpHMaolia, KpaTtak
caipkaj TpeaMeTa, Besa Ball - Halml Opoj, TEKCT akTa, MPHJIOr, NoTnuc opnamheHor
JIWLA ¥ OTUCAK CTyKOCHOT Teyara.

Hoxymenr je sanuc Omno Koje Bpete, o0IMKA M TEXHUKE H3pade KOjU caipiKajem,
KOHTEKCTOM M CTPYKTYPOM IIpYysKa JA0Ka3 0 aKTUBHOCTH KOJy MPABHO MM (PH3HUKO JTHLIE
npejaysuma, 00aB/ba UM 3aK/bydyje TOKOM CBOj€ JAeNATHOCTH MITH JIMYHE AKTUBHOCTH.

IIpuaor je nucanu crap (JOKyMeHT, Tabena, rpaduKoH, LPTEXK) KOjU ¢ NMPUIAKE Y3
cilykOeHM JONMC paid [oMNymasama, o0jallrbaBarba MM JIOKA3WBatba CaIpiKHHE
ciyxbeHor gonuca.

IIpeamer je ckyn ciny:x0eHUX A0NMCA U NPUIOra KOjH C& OJHOCE HA UCTO IMUTALE H
YKHE LEeTUNY.

Jocuje je ckyn mpeamera Koju ceé OJHOCE Ha MCTY MaTepHjy WIIM HA MCTO MPABHO
uiu GU3UYKO JIHIIE.

@acuuKNa je apXMBCKa jeJMHHLA KOjY YMHM CKYN JIOKYMEHTAPHOr MaTepujana
BUILE MPEAMETA UK IOKYMEHATA KOJU Ce OJIHOCE HA UCTY MaTepHjy, aKTHBHOCT, Horahaj
WM Ha KCTO NPaBHO UM (PU3MYKO MTHIE, a KOJU Ce IMOCNIe 3aBPILCHOr MOCTYIKA YyBajy
cpeheHH y MCTOM OMOTY.

Cny:xba aaMMHHCTPATHBHO-TEXHUYKHX MOCAOBA j¢ OPraHU3alUOHA jJeJIMHUIA Y
Hucruryty, y K0jo] agMUHMCTPaTUBHO-TEXHMYKH CEKpeTap M Kypup Bpuie cienehe
MOCNOBE: NPHJEM, OTBapame, Mperiejame W pacrnopeljuBame MONITe, CBUACHTUPAE U
3IPYKUBAIGE CIY’)KOCHHMX J0nuca, JOCTABIbAILE JONMUCA 3all0CISHMMa, OTIpeMarmhe
noumre, paspolerbe, Kao M BbUXOBO CTABJbAILE Y APXHUBY U HyBatbe.

JlokymMeHTapHH matepujan yuHe cnucH, potorpadeku u Gonorpadcku CHUMLUHK U
Ha IpYrd HA4MH CacTaB/bEHM 3alMCH M TOKYMEHTH, KIbUre W KapTOTeKa 0 eBHUICHIH]U
THX 3alMca, 3aMucu y eeKTPOHCKOM OO0IMKY U AOKyMEHTa, Ka0 U MUKPO(HIMOBH 0
bUMa [IPUMIBEHH M HACTAIIM Y pajy cTBapaoua, A0K ce M3 Hera He omabepe apxXuBcKa
rpaha. [lokyMeHTapHH MarepHjal MpeicTaB/ba LEIMHY [JOKYMEHTa WM 3amuca
HacTalMX WM MpPUMJBEHMX JeNoBamkeM W pagoM cybjekaTa y M3BOPHOM HIH
perpoilyKoBaHOM 00JIMKY JIOKyMeHTa, 6e3 003upa Ha ¢opmy U GopmaT Oenexera, Kao
U TIPOIMCaHE eBUICHIM]E O IHEMY.

Apxuepcka rpaha je caB U3BOpHHM M penpoAyKoBaHu (NMHUCaHW, 1[PTAHH, IUTAMIIAHH,
(ororpaducany, MUKpOQUIMOBAHKM, CKEHMPAHW HIIM JUTCUTANH30BAHHU EIEKTPOHCKH



3aMMC HAcTa0 M3BOPHO Y ENCKTPOHCKOM OOJMKY MM Ha JPYrW HaduH 3abeneskeHu)
JOKYMEHTAPHH MaTepujan HacTao y TOKY paja CTBAapaolia KOjU je OJ 3Hauyaja 3a
UCTOPH]Y, KyITYpY, YMETHOCT, HayKy W MpPOCBETYy M Ipyre ApYLITBeHe obnacTH, 6e3
003upa Ha TO Kaja W IAe Cy HAacTalmM, W Ja JId Ce Halase y YCTAHOBaMa 3allTHTE
KyATypHEX fo0apa WM BaH me.

JHokymMeHTapHu MaTepujal ca pOKOM UyBarba YMHU MaTepUjall KOju je 0/ 3Hauaja 3a
Tekyhu pag MHCTUTYTa MM MaTepHjall KOMe POK YyBama HHje HCTEKAO.

ApxuBcku (OHI YHMHE CBHM apXMBCKM NPEIMETH KOjM Cy HACTald pajoM U
nocnosareeM HMucTuTyTa.

Creapaian apxuscke rpahe u JoKyMeHTapHOr MaTepujasa je MpaBHo WK QUHIKO
JIMLE YUJUM IE/I0BAILEM HAcTaje apXMBcKa rpalja u TOKyMeHTapHH MaTepujall.

ApXHBCKA je/IMHUIA e perucTparop, dacuukia, KyTHja, cBexarh, OMOT ¥ KOjU ce
oJUIaNKe JOKYMEHTAPHU MaTepujan i apXuBcka rpaha.

besppeanu JokyMeHTApHH MATEPHjas YHHE JENOBM JAOKYMEHTAPHOT Marepujaja
KOj¥ Cy M3ryOMIIM OTNEpaTHBHY BPEIHOCT 3a TekyhiM paj, 0JJHOCHO KOjuMa je MCTeKao
3aKOHCKH POK 4yBarba, a HEMajy CBOjCTBO apxMBCKe rpalje.

Opabmpame apxuecke rpahe u yHMINTaRare Oe3BPEeOHOT AOKYMEHTAPHOT
MaTepujana je MOCTyNaK KOjUM ce apxuBcka rpaha ogabupa M3 JOKYMEHTAPHOT
MaTepujana y3 YHMIUTABame OHMX [ET0Ba JOKYMEHTApHOI MaTepHjaia KojuMa je
npecrana BaKHOCT 3a Tekyhu pan, a Koju HeMajy CBOjCTBO apXHBCKe Tpalje.

Jlucra wateropuja apxuecke rpahe u jgoxkyMenTapHor wmartepujama ca
poxkoBHMa uyBama (y nabeM TekeTy: JlucTa) je moceban akt kojum ce ojpelyjy Bpete
apxMBcke rpabhe M JOKYMEHTapHOI MarepHjana ca pOKOBMMa uyBama. Jlucra caipiku
HOMKC CBUX KaTeropuja JOKYMEHTApHOT MaTepHjaia HACTANIOr Y pajly W HBHXOBE POKOBE
yyBama. Ha ocHory Jlucre obarma ce mocrynak onabupama apxmBeke Tpahe, kao u
NOCTYNaK YHUINTaBamha Oe3BpeHOr JoKyMeHTapHOr Matepujana. Kareropuje Ko kojux
J€ POK UyBarka TpajaH, 4yBajy ce 10 Npedje HaaIeKHOM UCTOPHjCKOM apXHBY.

ApXHBCKA KIMIa j€ OCHOBHA CBMICHLM]A O LENOKYMHO] apXuBckoj rpahu u
JOKYMEHTAPHOM MaTepujally HacTalloM y pajy cTBapaolid. APXHBCKA KIGHTa CaIpiKu
HONKMC (MHBEHTAPHU TIPErjiejl) HeNoKylNHOr JOKYMEHTapHOI MaTepujana HacTtanor y
pany Mucruryra, Kkao 1 OHOT JOKYMEHTApHOT MaTepujana Koju ce 1Mo OMI0 KOM OCHOBY
Hanasu y MHCTUTYTy. ApXHMBCKa KIBMra MOXKE €€ BOJAMTH Y INAMMPHOM WK
elIeKTPOHCKOM ODJIUKY.

ApxmBHpamwe je Ipoueaypa ojuarata o0pajcHHX W 3aBpUICHHX TMpeAMeTa Y
ojarorapajyhe apxmpcke jeauHule (perucrparope, gacuukie, KyTHje, CBEKIBLEBE, OMOTE
M Ip) mpemMa XpPoHOJOMWKOM pely uin yrepheHoj kiacuuxaiuju W HbUX0Ba npenaja y
apXHBY.



ApxuBa ce Halasu y OKBUPY palHUX Npocropuja MHcTUTyTa, Vv BUIlE opMmapa, y
KOJUMa Ce uyBa JIOKYMEHTapHH MaTepujall u apxuBcka rpaha oxnoxkena ad acta.

II IMIPUMAILE 1 IPETTEJABE MMOUITE

Ynan 5.
[Tpujem momre obaBba ce MyTeM MOIUTAHCKE CyikKOe, eTeKTPOHCKOM MOIITOM,
JIMYHOM JIOCTaBOM IIyTEM KypHpa MIIH Ha 3aXTER CTPaHKe.

[Towra ce npuma y TOKY Tpajara pajHOr BpeMeHa, y mpoctoprjama MueruryTa
y okBupy Cnyx6e aIMUHUCTPATHBHO-TEXHHYKUX MOCIIOBA.

HOLLITY lpuMa osnamheno JIMLEe, 3al10CIeHO Ha TOCIOBHMAa aiMWHHCTPATHBHO-
TEXHUTIKOI CeKpeTapa.

Ynaw 6.

Ognamheno nuue MHCTUTYTA, Kaja HENIOCPEAHO BPLIM [PHjeM MOIITE O CTpaHe
JocTaBbaya (rowrapa, Kypupa), Iy:HO je a TOTBP TMpHjeM TOIIUbKE craBibajyhu
JaTyM M YHTaK [OTIIHC Y JIOCTABHOJ KIbH3H, HA JIOCTABHULM, MOBPATHULK KK HA KOTIH|H
akata uuju ce opuruHan npuma. Ilopen nornuca oenawheno nuie MHcTuTyTa
NPHJIMKOM TpHjeMa MOMITe, CTaBba M cIy:kOeHH medaT. ¥ clydyajeBuMa Kaja JaTym
npejaje nowrte Moxke OMTH OJ 3HauYaja 3a padyHarbe POKOBA, Y3 NPUMIEHY MOIIHIBKY
004BE3HO MPUIIOKUTH KOBEPAT.

CnyxOenu fommcu NPUM/BEHH €IEKTPOHCKUM NyTeM ¢€ wWTaMnajy u y
nanyupHoM OOJIUKY 3aBOJC Y CBHACHLH]Y KOJY MHCTHTYT BOMIH.

Ynan 7.
3a nowM/bKe Koje cy MpuMIbeHe oluTeheHe, 3amMUCHUYKH MM  KpPaTKOM
3a0enemKoM, Koja ce YIHCyje HeMocpeJHO Y3 OTHCAaK MpHjeMHOT IMTaMOuba,
KOHCTaTyje ce BpcTa M 00uM otuteherba.

Ynan 8.
Ha cpaky npumiseHy nowmsky oenamheHo nuie MHCTHTYTA yTHCKYje
NpHjEeMHH IITaMOWb U ITOTOM je pacnopehyje.

Ynan 9.
IMpumibeHy oy, no npaeuiy, pacnopelyje opnamhieno muue Mucturyra koje
je nM4yHO oTBapa W nperieja. PasBpcraBaime MOMITE ce BPINM KCTOr JaHa Kaga je u
pUMJbEHA.



III 3BABOBEILE AKATA U ITIPEJIMETA

Ynan 10.
HucTuTyT BOIM ypeaHy eBHACHLM]Y O CBOjOj MIPUMIBEHO], OJHOCHO CONCTBEHO]
NOWITH. AKTa C€ eBUACHTHPA]Y W IOCTABIbA]Y Y PaJl MCTOT JIaHa Kaja Cy U MPUMJLEHN.

Y OKBUpY KaHLEJIAPU|CKOTr [10CI0Baka BOJE C& OCHOBHE U MOMOhHe eBUACHIIH]e
0 [peIMETHMA U AKTHMA.

OcnoBHe eBuaeHuuje MucTuryTa cy:

1) HenoBoanuk (y KOjU ce €BMIACHTHMpa AOJNa3HA M OJUIa3HA TMOLITA W PaYyyHH W
COICTBEHU MPEAMETH )
2) Tlomohue eBuneHUMje (KibUTa pauyyHa, JOCTABHA KHHIa)

Ynan 11.
JIeNoBOJIHUK C& BOJIM 110 cUcTeMYy OCHOBHHMX OpojeBa v nojadpojeBa. OCHOBHMM
OpojeBHMa O3HayaBajy ce NpeaMeTH, a MoAOpojeBUMa JOMUCH KOjJH Ce OJIHOCe HA MCTU
npeamMer.

3aroheme npesMeTa y Ae0OBOAHUK BPIIH ce Ha ciejlehu HauuH:

1) vy py6puky 1. ynucyje ce ocHOBHH OpO] A€/I0BOIHMKA;

2) y pybpuky 2. ynucyje ce KpaTka cafipskuHa aKTa - IpeamMeTa;

3) vy pybpuky 3. ynucyje ce nogbpoj;

4) y pybpuky 4. ynucyje ce JaTyM rnpujema;

5) y pyOpuky 5. ynmucyje ce Ha3sMB W CEAMINTE MOUIMBAONA - MPH 3aBohemy
COTICTBEHUX JIOMHCA, Y OBY pyOpHKY ce ynucyje ckpahenuua ,,Cn“ (ConcTBeHu);

6) y pybpuky 6. ynucyje ce Opoj MpUMJbEHOr akTa, a ako Hema Opoja maTym
NOMUCa;

CacTtaBHU JIc0 ASMOBOJHMKA j& M TOMKC akara, KOjUu C€ BOJAH y OONUKY KIbUTE, U
CIy’KH 3a 3aBohemhe akaTa, JomKca MCTe BPCTe KOjU & MAacOBHO MpHUMajy, a Mo KojuMa
ce BOJM MCTH IOCTYNaK (Ha NpUMep, MOJHECLM 3a U3/1aBame Pa3sHuX YBepemna, [0TBpIa,
pelera 0 FOJUIIIEUM OJMOpUMA, PajHd Hamo3M, 60NoBama W CAMYHO). 3a OBY BPCTY
akata ce 10 MpaBUIYy TMOYETKOM TOJIMHE PEe3ePBUIIY MpPBM OCHOBHM OpOjeBH Y
NEeNOBOIHUKY U y pyOpHKaMa ce KpyIHMM clloBMMA ynuilue rnomnuc akata. [Tonmc akarta
MO’KE €€ BOJUTH W 3a IOJeIMHE BPCTE NPEAMETAa Y BE3M ¢a KOJUMa C€ TOKOM TOJIHHE
npexsula npujeM HapouuTo Benukor Opoja axara. M3 momuca axkara Ha Kpajy roguse
yIIHCYje ce Yy HeNIOBOJHUK KOJI OCHOBHOI Opoja MoJ KOjMM je MONHUC aKaTa 3aBeJieH,
yKyman Opoj akara 3aBelcHUX y TOKY Te roguue y nonucy akara. [lomucu akata ce Ha
Kpajy roJuMHe CJIO0Xe 10 OCHOBHUM OpOjeBHMA, 3aK/bydyjy U MPUIAXKy y3 HCJIOBOJHHK.
AKO ce y Be3M ca aKTOM 3aBejIeHUM y TIOMUCY akarta rnosejie rnocebaH rmocTynak Takar
AKT ce U3JiBaja M3 MOoNKca akara ¥ 3aBOJM y NeIOBOJHUK 0] OCHOBHUM OpojeM.



Ha xpajy ronuue AenOBOIHMK ce 3aK/bydyje M IOTIMCYje O]l cTpaHe oBjamtieHor
auna Mueruryra.

IV AIMUHHCTPATUBHO-TEXHUYKO OBPABUBALE ITPEIMETA

Yman 12.
Csaxu cny:xbenu jtonuce, 1o npaBuiy, caapxu cieiche nenope:

1. memopanaym MuctutyTa, Ha BpXy NOKYMEHTa, EHTPAIHO MOpPABHAH U HA JHY

(moro, nasue Mucruryra, aapeca cemumra, Tenedon,Marnunu 6poj u IIHUB);

HCTIOJI MEMOpPAHAYMa JICBO YIIUCY]e ce JAeNOBHK Opoj aKTa;

MCIIOZ, MEMOpaH/IyMa JIECHO YIUCY|e Ce MECTO M JaTyM JIOHOIIEHhA aKTa;

ajzpecy npumaona (IyH Ha3WB W CEIUINTE IPUMAOIIA);

UCTIOJ a/ipece MpUMaoLa, LEHTPaHO NOPABHAHO CTaB/ba CE& HACIOB aKT4;

TEKCT KOJU Mopa OHMTH jacan, CaeT W UHTaK, OTKYyUAH Ha padyHapy

(hupunuanum nucmom, ¢out Times New Roman, ennunna ciosa 12);

7. wncnoj Tekcra opjawheHo snune notnucyje coy:KOCHH AOMMC M y3 TOTOKC Ce
CTaB/ba OTUCAK CyKOeHOr neyara;

8. Hcnon TekcTa HaBoOJIe ce MPHUIIO3H KOjH ¢¢ H0CTaBIbajy.

O M b b

Crakn cnyxOeHu gonuc, Mopa OMTH OMTH 3aBeleH y JIeNOBOAHHMK, W Mopa OUTH
cHabneseH WTaMOMIbEM y OKBUPY KOTa je YIHCaH AeNOBOJIHH Opoj U JaTyM.

Crny><6enu onmuc ce NuIle HajMarke y JBa MpHMepKa, o]l KOjUX ¢¢ jeaaH MpUMepaK
ajbe MPUMaoIly, a APYrH ce 3aApiKaBa y apXuBH.

M3y3eTHO, YKOJHMKO TO 3axXTepa norpeda npeamera y paay, Cny:kO6eHH TOMUCH MOr'y
OUTH OTKYUAHW Ha pauyHapy M NaTHHUYHHUM TTHCMOM, Ha CTPAaHOM je3UKy, Y JpYyrom
oarosapjyhiem QOHTY, BETUYMHU CIIOBA.

V OTHHPEMAIBE TOUITE

Ynan 13.
CBu 3aBplICHM NPEAMETH M aKTa Koja Tpeba OTMPEMHTH, apXUBMpPATH WIH
yerynuTy, npocnehyjy ce ornamhienom nuiy Mucturyra.

Osnamheno mane Mucruryra nposepasa popMaiHy cTpaHy ciy:KOeHOr J0IHCaA
M Ha eBEHTYAllHE HeJocTaTKe ykasyje obpaljusauy.

Ynan 14.
Ornpemarse nowre spiin opnamheno nuue Mueruryra. Cea nomrra npeysera y
TOKY JlaHa, oTnpema ce ucrora jana. Bume cny:xbenux fonuca, 0AHOCHO TpeaMeTa 3a
jenHor mpuMaoua nakyje ce y jelaH KOBepaT WM BHINE aKo ce 3a TO yKaxe norpeda.



Bpennocha nomusska, cyacka akra, npenucka ca Ap:KaBHUM OPraHMMa M Tperycka ca
HA3HAKOM moeep/abuga TIPEMUCKA OTHpEeMa ce YBeK NpernopydyenoM momuekoM. Cpa
Mpenucka ce yBeK OTrpeMa MpenopyueHom nomroM. OrnpemMarse XMTHE MOIITE Y MECTO
MpyMaola MOXKe ce BPLUIMTH MPEKO NMUA 3all0cNieHoT auua y MHCTHTYTY - KypHpa.

Ynan 15.
Y iocraBHy KiWTy (3a MOWITY) YNHCYjy Ce CBE NOINMIBKE KOje ce OTIpeMajy
nomToM. JlocTaBHa KibMra CIy:xU Kao eBMICHLMjAa O 3aBPIIEHO] OTIPEMH, KA0 M
npejiajd HOBLA Ha UME MOIMITaHCKUX TPOLIKOBA.

VI APXUBHPAILE U YYBAIGE JIOKYMEHTAPHOI MATEPHJAJIA

Unan 16.

Ceu pemienn npeiMeTH Ofmaxy ce y ofrosapajyhe apXuBcke jeIMHHLE
(peructparop, Kebura, (acuukna, apxuBcka KyTWja, CBexam, OMOT u apyro). Ha
CIIOJBHUM OMOTMMA dapXMBCKUX J€JMHMIA HCIMCYje ce: MyH Ha3uB OpraHusallje,
rojiiHa HacTaHKa M BPCTa JOKYMEHTapHOT Marepujana, eBHICHLMOHH OpojeBw
npeaMeTa v pe/iHd Opoj MO KOJUM j& apXHBCKa jeIMHHIA YIIUCaHa Y APXUBCKY KILUTY.

JlokyMeHTapHU MaTepHjan yyBa ce npeMa poKoBuma yTephenum y JIucru.

Ilpe apxupupama ce mpoBepaBa [Ja I je NpeAMET 3aBpIICH U Ja 1M Ce ¥y
MpeaMeTy Hajlase HEKM TIPUIIO3M HIIH JOKYMEHTH KOJU He MPUNAAa]y HCTOM.

Unan 17.

Cap poxkymentapnu wmarepujan Hactao y paxy HWHctutyta ymueyje ce y
APXHBCKY KEbUT'Y, KOja CIY’KH Ka0o ONINTH MHBEHTAPHHU MPEriel LeJOKYHOT apXUBCKOD
marepujana. Esunentupame ce Bpuu 3a cpaky nociaosHy roguny ox 01.01. go 31.12.
tekyhe roguHe.

Vnucupame y ApXUBCKY KHUTY BPIIH e Ha clieachu HaYuH:

1) y pyOpuky 1. ynucyje ce peaHu 6poj. I[Toa jemHum penHum Gpojem ymwucyje ce
UCTOBETHU MaTepujan 6e3 ob3upa Ha komuuuny. Pennun 6pojeBu ce HacTapibajy
W3 TOJUHE Y FOJNHY;

2) y pyOpHKY 2. ynucyje ce IaTyM yIiuca;

3) y pybpuxy 3. ynucyje ce rogyHa, oIHOCHO pasiobike ¥ KojeM je TOKyMeHTapHU
Marepujal Hactao (3a JOKyMEHTapHH MarTepHujan Koju ofyxeara MMOJaTKe H3
BHUIIIE IN'OJIMHA YIIUCYje ce MoYeTHa K Kpajiha KaleHAapcka rouHa).

4) y pyOpuky 4. ynucyje ce cajpxaj, BpcTa apxuBcke rpahje UM TOKYMEHTapHOr
MaTepujana;

5) y pyOpuky 5. ynucyje ce knacuHKallMoHa o3Haka (ako je ycrpojena);

6) y pybpuxy 6. ynucyje ce pok yyBama JOKYMEHTAPHOT Marepujajna u3 Baxkehe
JIncre;

7) y pyopuxy 7. ymueyje ce 6poj carnacnocty Ha Jlucry;



8) y pybpuky 8. ynmeyje ce Komuumna, Opoj apXMBCKMX jemumuuna (HIp.
perucTpartopa u 1Ip);

9) y pybpuky 9. ynucyje ce noxaiyja npocropuja u opMapa.

10)y pyGpuxy 10. ynucyje ce 6poj u garym 3amucHUKa (MIPUIMKOM YHHUINTaBaHba
GesBpeIHOr MaTepujaia WK MPHIHKOM MPe/aje HALICKHOM apXHBY):

1)y py6puxy 11. ymucyje ce npumenba (HOop. CMeINTaj [AOKyMEHTAPHOT
Marepujana).

Ynan 18.
[lpenuc apxupcke Kibure (Moxke OWTH M3BOJI M3 pauyHapa/¢ortoxonuja obpacia
ApXUBCKE KKbUTE) 33 JOKYMEHTApHHU MATEpPHjall HACTAO Y NPETXOAHO] FOJMHM, 10CTABIbA
ce Haanexknom JIpxasnom apxury Cpbuje, 1o kpaja anpuia Mecena tekyhe roauue.

Ynan 19.
Y HucturyTy ce yyBa JIOKyMEHTapHU MaTepHjan ¥ apxHBcKa rpahja, y cpeljeHom
u Oe3beHOM cTamby, 10 YHUIITEHA npema JIMcTH WM [0 npejaje HaJIekKHOM apXUBY.
ITpoctopuje y kojuma ce 1yBa apxuBcka rpafja i JOKYMEHTAPHM MATepHjal MOpajy OuTH
cHabIeBeHE JOBOLHOM KOJMYMHOM apXMBCKUX MOJMIA 33 CMEIUTa] JOKYMEHTALMje.

HMuctutyr je Kao cTBapanau apxuBcke rpalje jyxaH Ja  ocurypa
MUKPOKJIMMATCKE, XeMHU]CKO Ouonolke U QU3MUKe YCIOBE 32 3alUTUTY apXUBCKe rpalje
M JOKYMEHTApHOI MaTepHjala Oj LITETHOI JIeIoBaka TeMIepaType, Bare, CBETIOCTH,
3paversd, MpamuHe, MUKpOOpraHusama, HHcekarta, rnojpapa v Gusuukux omreherma.
[Ipoctop y kojem cy opmaHu, mMopa OMTH ONPEMJ/LEH CHCTEMOM IPOTHBIIONKAPHE
RaIITUTE.

Y opMaHHMa Ce He CME HaJla3uTH HUKAKaB JAPYrd Matepujal, OCHM apXHBCKe
rpale M JOKYMEHTapHOT MaTepujana. ApXMBCKOM TpahoM U IDOKYMEHTapHHM
matepujanom y MHCTUTYTy pykyje, cTpy4HO je OAp’KaBa M BPILUM HEHY HEMOCPEAHY
3alITUTY, oBhalheno nuie MHCTUTYTA.

Ynan 20.
Apxuscka rpaha ce usgaje no notpedu, y3 NpeTxoJHy cariacHOCT IHUpEKTopa,
Ha TpUBpeMeHO Kopuinhiewe Ha peBepe, KOjU ce MOoNywara y 3 npuMmepka. Jeman
NpUMEpPaK peBepca ce YyBa Ha MECTY OJakje je y3eT NpeiMeT, APYrH Yy MocefHO]
(acuuknu pedepenra 3a apxusy, a Tpehu 1001Mja KOPUCHHUK peIMeTa.

VII OTABHPAIBE APXUBCKE I'PABE 1 YHUILITABAILE BE3BPETHOI'
JOKYMEHTAPHOI' MATEPUJAJIA

Unan 21.
Opnabupame apxuBcke rpalle M yHHIITaBabe OE3BPEAHOT JOKYMEHTAPHOT
MaTepujana BpIM ce Ha ocHoBY Jlucre xareropuja apxuBcke rpalje H JOKYMEHTAPHOT
MaTepHjaa ca POKOBHMA YyBalba.



Jlucra je cacraBuu jieo osor [Ipasunnmka.

Unan 22.

Jlucrta campku pennu 6poj, KnacubUKALMOHY O3HAKY, HA3MB KaTeropwje
JOKYMEHTapHOI' MaTepujana i pOK YyBarba.

YKOIMKO ¢¢ TOKOM TOJIMHE jaBe HOBE BPCTE JOKyMEHATa, BPIIM CE M3MEHA M
nonyHa nocrojehe Jlucre.

Ynan 23.
3a pax Ha JlucTu kareropuja apxuBcke rpafie W JOKYMEHTApPHOr Marepujana ca
pokoBiMa YyBarba o/pehyje ce opnamheno tuue Mucururyta. JlueTy JOHOCH AUPEKTOD
MucruryTa, motoM ce ycsojena Jlucra nocrapiba HaIeKHOM apXHBY Y JIBA OpUrMHATHA
npumepka, Jlucta ce mpuMemyje no Jo0HjeHO] TMHCMEHOj CariTacHOCTH OJ CTpaHe
apxuea.

Unan 24.
3a tpajHo uyBame oapehyjy ce kareropuje Marepujana Koje caapike MoAATKe O
3navaja 3a pag MHcTUTyTa M 3aMOCNCHUX Y IEMY, KA0 U MOJATKE KOJH OIpAasKaBajy
cywTuHy paga Mucrutyra. Apxuscka rpaha uyBa ce TpajHO y 0OONMKY y KOjeM je
M3BOPHO HACTATA.

Unan 25.
3a JI0KyMeHTapHM Martepujal Koju HUje OLeHeH Kao apxuBcka rpalja, poKoBu
uyBarba ce oapehyjy saBucHo on mortpeda Muctutyra 3a kopumherse y NpakTHYHE
CBPXE, Kao M y CKJIally ca moceOGHUM 3aKOHCKHM MpPOMUCHMa.

Unan 26.
3a noctymak ojabupama apxupBcke rpalje W yHMINTaBame OE3BPEIHOT
NOKYMEHTApHOI' MaTepujalia KOMe je pOK 4yBarma MCTEKao, OJNIYKY JOHOCH JIMPEKTOP.

Opnabupamwe apxupcke rpahe M yHMIITaBame Oe3BpefHOr JIOKYMEHTAPHOT
maTepujana odapka ce Ha ocHOBY Jlucte kateropuja apxurcke rpalie ¥ JOKYMEHTapHOT
MaTeprjala ca pOKOBHMa YyBarbka.

Onabupame apxuscke rpahe M yHHIUTaBame OC3BPENHOT JOKYMEHTAPHOT
Marepujana obaBiba ce UCKIbYUMBO U3 cpeljeHOr U Y apXHBCKO] KEHU3H eBUICHTHUPAHOT
NMOKYMEHTapHOT Marepujana. YHHUINTaBawe Oe3BpefHOT MOKYMEHTapHOr MarepHjana
o0aBJba ce CBAKE NOJIMHE 3a MOKYMEHTapHH MaTepUjall YHjH Cy POKOBH 4yBamba HCTEKIIH.

Yian 27.
O nocnosuma ogabupamwa apxuecke rpahe M wuspage nomuca OGe3BpeHOr
JAOKYMEHTapHOI MaTepujaja KOMEe Cy pOKOBM uyBama crapa ce osiamfieHo nuue
Huctutyra.



Ynam 28.
[Tonue  Oe3ppenHor NOKyMeHTapHOT Marepujana cactaBba C€ W JIOCTABIha
HAUICYKHOM apXHBY Y 1BA TIPUMEPKA U CaJIPIKK:

1) HaswB opranmsaumje y umjeM je paay Marepujal HACTA0, JATYM M MECTO
cacTaB/bama Moruca,;

2) monuc kareropuja 6e3BpeHOr JOKYMEHTApPHOT MaTepujaga ca pelHHM Gpojem
mommca, peaHuM OpojeM apXMBCKE KIbMIE, TOAMHOM HACTAHKA, OpOjHO
M3pXKEHOM KOJHMYMHOM y (acuukiama, KyTHjama, perucTparopuma, Kiurama,
€a Ha3HaKOM POKa 4yBarba;

3) YKY[HY KOJMYMHY JOKYMEHTapHOT MaTepHjana MpeaioikeHor 3a YHUIITEHE.

Ynan 29,

HaxoH po0ujene cariiacHOCTM HaJEkKHOI apxMBa, NMPUCTYMA CE VHUIITABAKY
JIOKYMEHTapHOI MaTepujalia, NPy YeMy je CTBapanal AyXaH Aa Npejy3Me HEeONMXOAHE
M€p6 34ITHTE MOJaTaKa I(OjH ou MO IOBpEJIMTH IIpaBa H IIpaBHH HHTEpEC ITMlia Ha
KOja ce IOKYMEHTApHH MaTepujan OIHOCH.

VIII IPEJAJA APXUBCKE I'PABE HAUTEXKHOM APXUBY

Ymau 30.
Apxuecka rpaba ce npejaje HaIIe:KHOM apXHBY, HAKOH TPHIAECET TOJMHA Of
HEHOT HACTAHKA HITH Y JPYrOM POKY KOjH OJipeH HaJIeKHU apXUB.

V' carmacHocTM ca HAJICKHHM apXHBOM, POK M3 cTaa l. OBOr ujaHa y
M3Y3€THUM Clly4ajeBUMa Ce MOKe CKPATHTH MITH TPOTYKHUTH.

Ynan 31.

MHCTUTYT Kao cTBapanal apxuBcke rpahe ayxxaH je ma apxuBcky rpaljy npena y
opuruHany, cpeheHy, o3HaueHy, momNMcaHy, HeowTeheHy WM ca CaHUPaHWUM
omreherbuMa, TeXHHYKH onpemibery. O npuMonpenaju apxuscke rpahe caummapa ce
3anucHUK yuju je cacTaBuu neo [Tonmca apxuBcke rpalje Koja ce mpenaje HamIekRHOM
ApXUBY.

IX 3ABPIIHE OJIPEJIBE

Ynan 32.

Muctutyr je obasesan na obaBelITaBa HaJUIEKHUM apXMB O CBHM CTATYCHUM
npoMeHama y MOrNeldy: NPOMEHe Ha3MBa, AENaTHOCTH, Crajarba, YKHAarma, OTBApame
creyaja/nuKBUALMje, MpoMeHa  ajapece, (U3MYKO  Tpecesberbe,  ajanTalMia
NpocTopHja/e, ka0 U CBUM NPOMEHaMa KOje Cy OJ 3Havaja 3a apxMBcky rpaljy, momyT
JrUTanM3anmje, MUKpoQUIMOBara U CIMUYHO, HAjKacHuje y poky ox 30 maxa oj naHa
IbUXOBOI HACTAHKA.



Ynan 33.
VIHCTUTYT W CBH 3alOC/EHM Cy AY)KHH Ja Ca W3Y3ETHOM MNaKEOM YyBajy W
O[pXKaBA]y apXMBCKY rpally M JOKYMEHTAPHH MaTepHjan y CKIagy ca 3aKkoHOM o
ApXMBCKO] rpahu M apXMUBCKO] AENATHOCTH, OBMM IPABUIHMKOM U CTPYYHHM

YOyTcTBUMMa HaONEHKHOr apXrBa.

Ynau 34.
HM3mene u jonyHe OBOT MpaBWIIHMKA JIOHOCE CE HA MCTH HAYMH KA0 M 0B3j

HpaBUIIHUK.

Ynan 35.

OBaj MpaBuiIHKUK CTyNa Ha CHAry y POKY OJ1 OcaM JiaHa O Jana 06jaBbHBamka Ha
ornacHoj Tabnu y Macturyry.

BJ. IMPEKTOP HHCTUTYTA

np Ceernana lleatoruh, Hayunu capeTHHK

O6jasieeHo Ha ornacHoj Tabnu Mucruryra
27. nogembpa 2025. roguHe



