Ha ocnoBy umana 38. 3akona o kynrypaum noopuma ("Cn.rmacauk PC" 6p. 71/94) u
yrnaHa 19. Craryra mkoie, nupekrop Bucoke mikoie 3a BacnmuTade CTPYKOBHHX CTyIHja Y
AJIEKCUHILY, JOHOCH:

HPABUJIHHUK
O KAHIEJIAPUJCKOM ITOCJIOBABY

[. OIIIOTE OJPEABE

Ynan 1.

OBuwm [IpaBuiiHIKOM ce yTBph)yje HAUMH KaHIIEIAPHU)CKOT IMOCIIOBakba U POKOBU UyBamba
apxuBcKe rpabe.

Yan 2.

Kannenapujcko mocnoBame 00yxBaTa: NpHMame U IpEriesame IOINTe, 3aBoheme
npeaMeTa, I0CTaBJbambe MpeIMeTa y paj, aIMUHUCTPATHBHO TEXHHYKO oOpaljuBame npeaMmera,
oTIpeMame U pa3Bol)eme IMOoITe Ka0 W HUXOBO apXHMBHPamE, CTPYYHO OJp)KaBambe apXHBE,
oJabupame apXuBcKe rpale u n3nyuyrBame 0€3BpEIHOT PETUCTPATYPCKOI MaTepujaia U mpenaje
rpahe HaJIeXKHOM apXUBY.

Ymau 3.

VY OKBUpY KaHIEIAPH)CKOT MTOCIOBamkba M0jeIMHN TEPMUHH UMajy cieaehe 3Hadueme:

CJIYKBEHU [OIINC je cBaku mMcaHU cacTaB Koju ce Nokpehe, nomymyje, Mema,
IPeKnIa WM 3aBpIlaBa HeKa CIIy>KOeHa JIeaTHOCT.

CayxOeHH nomucu MOry OUTH OOWYHM WM TMOBEPJbUBHU, KAO U ca Ha3HAKOM Kajy TajHY
CaJlp>K! WU BPCTY XUTHOCTH.

I[MPUJIOI" je mucanu cactaB, Tabena WM (U3MYKU TPEIMET KOjU ce€ MpHIaXe Y3
CITyXKOEHU JOMKC paau JOMyHaBarma, O0jallbaBamka WM JOKa3WBama CajapiKaja CIyKOeHoT
JI0THcCA.

IMPEAMET je ckyn ciaykOeHUX Jommca ¥ IMpHIora KOju C€ OJHOCE Ha UCTYy MaTepHjy
WJIM Ha UCTO MPABHO WM (PU3UUKO JIHIIE.

OACHUKIIA je ckym Bullle MpeaMeTa Wik JI0CHjea KOjU Ce TOoCie 3aBPIICHOT MOCTYIKA
qyBajy cpeh)eHu y UICTOM OMOTY.



APXMBCKY TIPADBY uuHuM caB HU3BOPHM pENpPOAYKOBaHM (TIMCAHM, LITAMIIAHH,
¢dbororpaducanu, duamoBanu, Ha aucketH wian CD, wnm Ha apyrm HayuH 3a0€IIEKECHH)
JOKYMEHTapHH MaTepHjall O] 3Havaja 3a paj IIKoJIe.

PETUCTPATYPCKN MATEPUJAJI uune crnucu, ¢poTorpadcki CHUMIUA W Ha APYTH
HAYMH CACTaBJBCHH CIIMCU M JOKYMEHTA Kao M KIHIe M KapTOTEKe O CBUACHIIMjJH THX CIIHCA,
3amnMce M JOKyMEHTa NMPUMJBEHUX y pajy HIKOJIe ¥ 3HaYajHU Cy 3a HeH TeKyhu paja wiu J0K U3
TOT PETUCTPATYPCKOT MaTepujasia Huje ogabpaHa apxuBcka rpaha koja he ce TpajHo uyBartH.

BE3BPEJIHN  PEI'MCTPATYPCKM  MATEPUJAJI 4ymHe  fOelOBH  IHCaHE
JOKYMEHTAIMje KOjU Cy U3TyOMJIH ONEPaTHBHY BPEAHOCT OJHOCHO KOjUMa je TpecTana BaXHOCT
3a Tekyhu paj, a HUCY OLEH-€HU Kao apXHUBCKa rpaha.

1. IPUMABE U ITPETJIEJAIGE TIOILITE

Ynag 4.

[Ipumame momTe ce BpIIM y PEAOBHOM PaTHOM BPEMEHY, OJf CTpaHE CeKpeTapa IIKOJe
WM pedepeHTa 3a aJIMUHUCTPATHBHO-(DUHAHCH]CKE TTOCIIOBE, a Y FbUXOBO] OJICYTHOCTH TO YHHU
nuIe oBnamheHo akToM TMOIITeE.

Ynau 5.

ITomTy nocTaBibeHy NMpEeKo Kypupa Mpersieja cekperap IIKOJe WM peepHT OIMIITHUX
IocJioBa U pacrnopel)yje mra ce 3aBoJu Yy IPOTOKOJ, Y KEbUTY (GaKTypa UTA.

Ymau 6.

VY cnyyajeBuMa KaJla je BpeIHOCHa TomMJbKa omTeheHa, MOTpeOHO je 3amUCHUYKH
KOHCTaTOBATH FHEHY CAPKUHY.

Ynan 7.

[Tommsbka y Be3M ca KOHKYpCOM WM JIMIIMTALMjOM ce€ He cMe oTBapaTH Beh ce Ha
KOBEPTH HAa3HAYM JaTyM MpHjeMa U oTBapa npea Komucujom.

Ynag 8.

HpI/I OTBapamy IomTe Tpe6a Mas3suTHU aa €€ HC OLUTCTU HBECroBa CaApKUHA.



Kana je matym o 3Hadaja 3a pauyHame poka Tpeba OCTaBUTH U KOBEPTY.

Ymau 9.

3a omrehene NMpuMIbEHE MOIIMIbKE Tpeba 3alMMCHUYKH KOHCTATOBaTH M OOMM U BPCTY
omrehema.

Yau 10.

PasBpcraBame morire ce BpIIK UCTOT JaHa Ka/1a je OHa U IPUMJIbCHA.

2. 3ABODBEE ITPEJJMETA

Yanm 11.

Y mKomM ce BOOU YPEAHO EBUACHIMjAa O CBOj NMPUMJBEHO] M EKCIICIOBAHO] ITOIITH.
OcHoOBHa eBUJICHITH]ja MOIITE C€ BOJU y JEIOBOJAHOM MPOTOKOMY (Y Aa/beM TEKCY: AETOBOIHUK).

Yag 12.

JIeTTOBOTHUK C€ BOJM MO CUCTEMY OCHOBHHUX OpojeBa U 1oa0pojeBa.

OcHoBHMM OpojeBHMa ce 03HA4aBajy MpeIMETH, a MoAOpOjeBUMa JIOMKUCH KOJU CE OJIHOCE
Ha ucte npeamere. CBe KacHUje NPUMJIbEHE IMOIIMJBKE KOj€ C€ OJHOCe Ha HUCTHU IpenMeT
MOMYyHaBajy ce y pyOpuIy 3 AeI0BOJHUKA Kao MOA0pO].

VY 1Koy NocTOoje /1Ba AETOBOJAHUKA, U TO:
1) JlenoBOJHUK MPUMJIBEHE U €KCIIEJOBAHE MOILTE U

2) IlepcoHanHu [A€JIOBOJHUK 3a 3aBoleme MEepCOHANHE JOKYMEHTallMje 3aloCIeHuX
(yroBopa, pelema, oaJIyKa 1 Cil.)

Yau 13.

VY oarosapajyhy pyOpuKy 1€7I0BOTHOT I€UaTa yImcyje ce:
- TaTyM TIpHjeMa MOIINUJbKeE,
- Opoj MO/ KOJUM j€ TPEMET 3aBEJICH,

- ipuJI0T (YKOJIMKO MOCTOjH),



- BpeIHOCT (YKOJIUKO IOCTOjH).

Ynau 14.

[Tonmc u3 cnuca u3 wiana 11. oor [IpaBunHMKa je cacTaBHU JI€O JIETOBOJHUKA KOJU Ce
3aBOJIC JIOMKMCH HMCTE BPCTE KOjU CE MAaCOBHO TMOjaBJbyjy ((hakType, pagHu HaIO03H, MOTBPAC U
CIL.).

3. AAIMUHUCTPATUBHO-TEXHMYKO OEPABUBAIGE ITPEJIMETA

Yau 15.

Cnyx06enu njonuc caapxu cienehe nenose:

- 3arJIaBJbe: Ha3MB M CEIUIITE OPTaHU3aIH]e — MEMOPAHIYM,

- Opoj ciry>)kOeHOT JoTHca ca 03HAKOM jeMHHIIC,

- MECTO | JJaTyM IOIINJhA0NIa,

- agpeca nmpumaona (IyH Ha3uB),

- IpeAMeET (KpaTak caapikaj AOIu1ca),

- Be3a (Opoj u gaTyM Jomuca Ha KOjU Ce OJIroBapa),

- KpaTak, jacaH U Ca)KeT TEKCT,

- MCTIOJ] TEKCTA CE CTaBJba MOTITUC OBJIAMINEHOT JIUIA U OTUCAK CIYKOEHOT T1eyara,
- HCIOJ] TEKCTA Ce HaBOJIe MPUJIO3H KOJU C€ JOCTaBIbAjY,

- CIIy>kOC€HH JTOTTUC Ce THUIIIE Y HajMamke 3 TpUMeEpPKa 01 KOJUX je/laH JJOCTaBJ/ba MIPUMAOILY,
jelaH MepcoOHaTHOM JIOCH]jeYy U jeJlaH apXHBH.

4. OTIIPEMALGE ITOIOTE

Yan 16.

CBu mpeaMeTH Koje Tpeba OTIPEMUTH, apXMBHUpAaTH WM YCTYNUTH Jajy c€ Ha YBUI U
MOTIHC JTUPEKTOPY WIM CEKpeTapy palu MpoBepe TEKCTa M YKa3UBamke HAa EBEHTYyallHe
HEJ0CTaTKE.



Yau 17.

Ha cBakom ciryx0€HOM J0MHUCY 10 KOME je TIOCTYIIaK 3aBpIICH CTaBjba ce A/A U ynucyje
POK uyBama MpeaIMeTa Ha OCHOBY JINCTE KaT€ropuje PperucTpaTypcKor MaTepHjaia ca pOKOBUMA
U IMoTrnucumMma.

Yan 18.

Ornpemare MOIITE ce BPLIM y LIKOJIU 32 IOIITY Npey3eTy y TOKy aaHa 10 13 dacosa
OTIIpeMa ce UCTOr AaHa. Buie ciayxO0eHHX NOomHca OJHOCHO MpEIMETa 3a jeJHOr IpHMaola ce
naKyje y jeZlaH KoBepar.

Yau 19.

BpennocHe mnommibKe, CyACKa akTa M IOBEpJbMBA MPEMUCKA CE OTIPEMajy Ipema
nponucuma I[ITT-a caoO6pahaja HaMemEeHUX 3a TAKBY BPCTY MOLIUIBKU.

Yiau 20.

VY nocTaBHY KHIUTY 3a MOIITY C€ YHHCYjy CBE IMOIIMJbKE KOje ce OTIpeMajy MOLITOM.
JlocTaBHa KibUra 3a MOLITY CIYKH Kao €BUACHIINja O U3BPILEHO] OTIPEMH, KA0 U IpPaBlame 3a
MOIITaHCKE TpoIKoBe. OOpauyH MOIMTAHCKUX TPOLIKOBA CE BPILH jeTHOM MECEUHO.

Yang 21.

OtnpeMame MoIITe y MECTy CE€ BPIIU MPEKO KypHpa y3 JOCTaBHY KEHIY, U3Y3€THO CE
OTIIpeMa IOIITOM, aKO j€ y MUTaky YAaJbEHO MECTO Yy Tpafy.

5. PASBBODBEWE IIOLITE

Ynau 22.

[To u3BpIIEHO] OTHpPEMHU MOLITE KONMHUja IOCIATUX CIYXKOEHUX JOomuca ce pa3Bole y
JIeTIOBOJHU IIPOTOKOJI ¥ 03Ha4aBa ca A/A yKOJIMKO Ce PeIMeT apXUBHUPA.



6. APXUBUPAIBE U CTPYUYHO OZIPXKABABE APXIBE

Yaun 23.

CBpILIeHH TIPEIMETH CE OJUIAXKY - apXUBHPA]y Y PETUCTpATOPUMA 110 PEIHUM OpojeBHMa
JeTIOBOTHHKA.

Ha crnospammum oMoTHMa perucTparopa ce ymnucyje:

- TOOWHA HACTaHKa MarTepujajiia, BpcTa Marepujaia, OpojeBH KOjU ce Halaze y
PErHCTPaTOPy U PeAHU Opoj perucrparopa.

Ha peructpaTypckum jeHAIIaMa UCITUCYje c€ HApPOYHUTO:
- Ha3WB LIKOJIE,
- K1acu(UKAIMOHU 3HAK,
- TO/IMHA HAaCTaHKa MaTepHjaa,
- OYETHH U 3aBPIIHH OpPOj YIIOKEHUX MPEIMETa,
- peanu 6poj MO/ KOjUM je perucTparypcka jelMHuIa YIucaHa Y apXUBCKY KIbUTY,
- POK 4yBama,

- aKO He MOCTOjU KJIacH(PUKAIIMOHU 3HAK Ha PETHCTPATYPCKO] JEIMHUIIA MOpa CE€ YIUCATH
MyH Ha3UB KaTErOpHje PEerUCTpaTypCKOr MaTepHjaia.

Yau 24.

[Ipoctopwuja rae ce yyBa apxuBa MOpa OMTH CyBa U CBETJIa Y KOjO] j€ MaTepHujajl CUTypaH
O]l HECTajama U Ma KakBor omitehema.

Yan 25.

Knacudukanuja perucrparypckor maTtepujajia ce BPLIM XPOHOJOUIKH IO BPEMEHCKOM
penocneny Hactanka. OCHOB 3a Ki1acu(UKalujy Cy : JaHU, MECEIH U JICIICHH]E.

Ynau 26.

CaB peructpaTypcku MaTepujaj HacTao y paay LIKOJIE CE€ YIUCYje Y apXHUBCKY KHUTY
KOja CIIy’H Kao ONIITH MHBEHTApHU IMperje]] HeJOKYIHOI apXUBCKOT MaTepHjaa.



Yiau 27.

V apXMBCKY KEbUTY C€ yIUCY]y cieaehun moganu:
- penHu Opoj 3a CBaKy KaTeropHujy perucTpaTypckor MaTepujana,
- 1aH, Mecell O TOJIMHA YIUCa PETUCTPATYPCKOT MaTepHjalia y apXUBCKY KEBUTY,

- TOAMHA Yy KO0jOj jeé PEerucTpaTypcKd Marepujaj HacTao, a ako je MaTepHjasl HAacTao y
BHIIIC TOJAWHA TpBa W TOCIEAmka TOJWHA Yy KOjO] jé HAcTao W Yy KOjoj je 3aBpIICHO Boheme
EBUJICHIIH]C,

- KJIacu(UKAMOHH 3HAK WK JIpyra O3HaKa,
- Ha3UB KAaTETOpHj€ PEruCTPaTypCcKOr MaTepHjaa,
- YKynaH Opoj jeHHIIa HACTAJIOT PETUCTPATYPCKOT MaTepHjaa,

- Opoj W JaryMm 3amMCHUKA CAaCTaBJbEHOT MPHIMKOM W3JIy4YHBama Oe3BpEIHOT
pErucTpaTypcKor MaTepujaia Wil npeaaje HaJJIedKHOM apXUBY,

- POK 4yBama KOju je mpenBul)eH JIMCTOM KaTeropHja perucTpaTypckor MaTepujana.

Yau 28.

[Ipenuc apxuBCKe KIUIE 3a NPOTEKIY TOAMHY JOCTaBJba CE€ HAJUIEKHOM apXUBY
HajkacHuje 70 30. anpuia HapeHe TOANHE.

[IpunnkoM nocTaBibama Mpenuca apXuBCKe KIBUTE 10CTaBJbajy CE U MOAALN O KOJIUYUHU
apXMBCKOT MaTepujaIuMa U3PaXeHo Yy 1y)KHUM METpHUMA.

7. OTABUPAIBE APXUBCKE I'PABE U U3JIYUUBAIBE BE3BPE/ITHOT
PEITHCTPATYPCKOI' MATEPUJAJIA

Yan 29.

Peructpatypcku MmaTepujan ce yyBa NpeMa pPOKOBHMa KOjU Cy YTBpheHH nuctama
KaTeropuja perucTpaTypcKkor Marepujana.

JlucTe KaTeropuja perucTpTypCKOr MaTepHjaia Cy CaCTaBHU Jieo OBOT [IpaBHiTHHKA.

Yan 30.

Jlucra kareropuja pPETUCTPATypCKOT MaTrepHjalia Ce CaudibaBa 3a PETHCTPATYPCKU
MaTrepujaj KOju ce dyBa ca ojJpe)eHUM pPOKOM U TPajHO U CaTPIKH:



- pennu 6poj,
- Ha3WB KAaTEroOpHje PEruCTPaTypCKOr MaTepHjaa,

- POK UyBama.

Yan 31.

3a panx Ha JUCTH KaTeropwja PerucTpaTypcKoOr MaTepujaia oapelyjy ce pajHHIU KOjU
MI03Hajy IIKOJIy U FEHY JIeIaTHOCT.

Unanose Komucuje nmenyje TUpeKTOp MIKOJIE.

Yan 32.

3a TpajHO yyBame oapelyje ce ocuM 3akoHOM onpeheHNX U KaTeropuje MaTepujaia Koje
caJp ke MoJaTKe O] 3Hayaja 3a UCTOPHjY U Ipyre HaydHe 00JIacTH, 3a KYJITYpY YOIIIITE U OCTale
ApYIITBEHEe MOTpede, MoJaTKe KOju OJp)KaBajy CYIITHHY paja IIKOJe, IMOJaTKe O YCIOBUMa
paza ¥ HAuWMHY JKMBOTA pPaJHUMKa M KaTeropuja NpeaBul)eHX 3a dYyBame IMOJ MOCEOHUM
yCJIOBUMA.

Yan 33.

Kao perucrparypcku MaTepujall KOjU HHUje OLEHEH Kao apXuBcka rpaha 3a TpajHO
yyBame, POKOBH 4UyBama ce oapelyjy 3aBuUCHO o moTpeda IIKoJie a y CKIaay ca MoCceOHUM
IpONKMCHUMA.

JIucTa Kareropuja perucTpaTypcKor MaTepHjaia ce JOCTaB/ba HAJIC)KHOM apXHBY KOjU
yTBphyje Koje KaTeropuje perucTpaTypckor MaTepujaia uMajy CBOjCTBO apXUBCKe rpalhe Te ce
MOpajy TPajHO YyBaTH.

Yirau 34.

VKOJHMKO ce TOKOM TOJWHA TOjaBM HOBa BPCTa MpEJMETa BPIIM CE U3MEHA M JOMyHA
nocrojehe mucre.

JlomyHa JHCTe KaTeropuje PerucTpaTypCKOr Marepujajia ce JO0CTaB/ba Ha CarjacHOCT
HAQ/IJIOKHOM apXWBY JIO Kpaja TOJUHE, a IOYHHE CC MPUMEHUBATH O] MPBOT jaHyapa HapeiaHe
TOMH



Yau 35.

Opnabupame apxuBcKe rpale u u3IydnBame 0€3BPEIHOT PETUCTPATYPCKOT MaTepurjaja ce
BpIIM camMo W3 cpeljeHe u momucane apxuBe. OmaOupame apxuBCKe rpalle W H3ITydHBambe
0€3BpeHOT PEerucTpaTypCcKOr MaTepHjajia BPIIM KOMHUCH]a TipeMa yTBph)EHOj TUCTH U TMpeaiaxke
MaTepHjall 3a H3JIy4YUBambe.

Yian 36.

O u3nyunBamy O€3BPEIHOT PETUCTPATYPCKOT MaTepujaia CcaulibaBa ce 3alUCHUK.

3anucHUK caunmbaBa Komwucwja y 4 mpumepka of KOjuxX ce 3 J0CTaBJbajy HAJIC)KHOM
ApxuBy. 3allUCHUK CaJAPHKU:

- IMCHA WIaHOBAa KOMHCH]e,

- IaTyM ¥ MECTO,

- Ha3WB CTBapaolia OE3BPEIHOT PETUCTPATYPCKOT MaTepujaa,

- PACIIOH TOJIMHA M3JyYeHOT OE3BPEIHOT PErUCTPATyPCKOT MaTepHjaia Koju ce U3Iydyje,
- MIOITUC KaTeroprja OE3BPEIHOT PETUCTPATYPCKOT MaTepHjasia KOju ce H3IIydyje,

- KOJIMYNHA U3JIYyYCHOT 663BpeI[HOF PErucCTpaTypCcKror MaTeijana Y AY’KHUM METpUMaA.

Yang 37.

[Toruc Ge3BpeqHOT perucTpaTypcKor MaTepHjaja ce J0CTaB/ba Ha/AJeKHOM apXHBY ca
3aXTEBOM Jla C€ MaTepujal mperiena U oJo0pH H3NydyuBame U Npefaje y mpepany Win
YHULITEHE.

Ha nucMeny carinacHOCT HaJUIeKHOT apXuBa O€3BPEIHU PErHCTPaTypCKH MaTepujai ce
YHHUIITaBA.

Yang 38.

[IpencraBHUIM HAUIEKHOT apXuBa Cy OBJAamNeHH Aa 3ap)Ke Of H3IydHBama HOBE
KaTeropuje perucTpaTypckor MmaTepujaia Koje Cy JHCTOM IpeaBHl)eHE 3a H3JIyuHuBame aKo
OLIEHE JIa caJpKe MOJIaTKe 3a TPajHO UyBambe.

VYcTaHoBa je 00aBe3Ha J1a U3BECTH HAJICKHU apXUB O KOJWYMHM U3JIy4E€HOT MaTepujaja
y JyKHUM METpUMa, AaTyM U3Iy4HBamba U HAYMH HA KOJU j€ YHHUILITEH MPEIMETHU MaTepHjall.



Yan 39.

CaryacHo MoceOHUM TMpOIKMCHUMA TIpe/iaje apXuBCcKe Tpalje HaIe)KHOM apXUBY BPIIH CE
nocie 30 rogquHa o JaHa HACTaHKA.

ApxmuBcka rpaha koja ce mpeaaje HaIeKHOM apXHBY Mopa OUTH cpeljeHa, criakoBaHa U
MOIUCAaHA.

CBH TPOIIKOBY KOjU HACTaHy OKO MPUMOTIPEIaje apXUBCKe Tpalje TepeTre MKOmy.

II. ITPEJIA3SHE 1 3ABPIIIHE OJIPEJIBE

Yian 40.

Ogaj [IpaBunHUK CTyna Ha CHAary OCMOT JaHa O]l JaHa 00jaBJbMBamba Ha OTJIAaCHO] Ta0JIH
IIKOJIE.

Yaun 41.

N3mene u nonyne osor IIpaBuiiHuKa BpIlE CE 10 NOCTYIKY 3a HETOBO JOHOIIEHE.

Yang 42.

Crymamem Ha cHary oBor [IpaBuiHuKka npectaje na Baxu [[paBUTHUK 0 KaHIEIapHjCKOM
nocyioBamy JoHET 1986.roauHe.

JAupex Top MmMKOIIE:

np Crojan O6panosuh, mpod.



