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IIPABUJIHHUK
0 KaHUEJAPHjCKOM H APXHBCKOM I10C/I0BARY

Moapmua, 31.5.2021. rogqune



Ha ocxoBy uiaHa 8. 3aKoHa o apXMBCKO] /1jeJIaTHOCTH (Cimyx0eHH TIaCHUK Peny6iuke Cpricke
6poj 119/08), unana 15. [paBuiHuK-a O ycIOBMMA HyBaiba JoKymeHTapHe rpahe (Cnyx0enu
rnacauk Penyonuke Cpricke 6poj 31/10),unana 128. 3akoHa 0 cpe/iibeM 00pasoBatby U BACIIUTAY
(,,Cy»0eHn riacHuK Peny6nnke Cpricke™, 6poj:41/18. 35/20 n 92/20), LIkoscku oxbop JasHe

ycranoe CpeamOIIKOJICKN LUCHTap JJosan Ilpujuh* Moapuua Ha ApYTo) CjeHULH 0JIpKaHoj
31.5.2021. roauHe, JOHOCH!

NIPABUJHHUK
0 KAHIENAPHjCKOM H APXHBCKOM N0CI0BAY

1. Onmre oapende:

1.1 TIpaBUTHUAKOM O KaHLEeIaPHjCKOM ¥ apXUBCKOM IOC/IOBAILY JaBHe ycTaHOBE
CpearbONIKONICKH LIEHTap ,Josan Lipujuh“ Monpu4a, ypehyje ce cucTeM KaHLEIapHjCKOT 1
apXVBCKOT T0C/I0BAb3 Y WKOJIH KpO3:

- mpujeM u pacriopelupare MOMITe,

- 3aBoljere U pa3Boleme akara,

- HHTepHA JOCTaBa [peAMeTa ! OTIpeMa TOLITE,

- TIOCTYNaK ca JOKYMEHTApHOM M apXHBCKOM rpaljom,

- HAyuH npenaje [OKyMEHTaLje Y apXUBCKHU ACTO0,

. p3jaBame JOKyMEHATa U3 apXUBCKOT Aeroa Ha npuBpeMeHy yroTpeoy,

- MOCTyNaK NPAMONIPE/Iaje apXUBCKE rpalje HaJIEXKHOM apXUBY,

- usnBajame Ge3BpHjeHOT MaTepijana Kojem je UCTekao Mponucant POK 4yBama,

- Jpyra nurama on 3Havaja 32 QYHKIMOHMCAME CHCTEMA KaHIIeIApHjCKOT M apXHBCKOT

ocioBarba JaBHOj ycTaHoBH CpeibOollKONCKH neHtap ,,Josa LBrju “ Mogapuya.

1.2. TlojeauHH TePMHHA Y OBOM IIpaBHJIHHKY umajy c/benehe sHaUCHE:

- 1O TOJMOM ,,OMmTe™ no/ipasyMujeBajy ce CBU aKTH (OTBOpEHH WM 3aTBOPEHH OMOTH,
[aKeTH, TeNerpamMu, TeNekc U aKc Iopyxe, [ITaMAa ¥ ApYrd aKkTH KOju Cy MpeiMeT
npujeMa U OTOpeMe MPOTOKOJA Kosie Koje je y HBHXOBOM KOHaYHOM o6auky Moryhe
uneHTHdUKOBATH U IPOYUTATH);

- ,aKT* je cBaKH 3amuc, 6e3 0631pa Ha HBEroBy BPCTY, 0GITMK KTV TEXHHKY M3paje, YUT/bUB
HEMOCPEHO HIN Y MAIIMHCKO] POPMH, a KOj! CapXKu vHbOpMAaIHjy MPEHECEHY Ha TpajHy
rojutory (namnyp, MarHeTHH MM ONTHHKH HOCA U CIL.); 2

- apwior je MMCaHW CacTap WM Qu3UUKY TPEAMET KOju Ce MpHIaxe y3 akT palu
N0y HaBamba, 06jalimberba MK JOKasHBaba IErOBOT CapIKaja;

- ,ApXMBCKH JIero“ je noceGra MpocTopHja y Kojoj ce yyBajy AOKYMEHTapHa v apXuBCKa
rpaba;

-, JokymeHTapHa rpabha“ je M3BOPHH Y PerpojlyKOBaHH Matepujai (IUcaHH, LPTaHH,
wramnanu, ¢ororpaduca, ¢unmoBaH, (oHorpagucan, MarHeTHHY, ONTHUYKM WIH Ha
ApYr'l HAYMH 3a0HIbeIKEH), HACTA0 WITH PUMIBEH JjENIOBABEM 1 PalloM LIKOJIE;



- apxuBcka rpaha“ cy samucu 1 joKyMmenTi Oe3 003upa Ha MjecTo ¥ BpUjeMe HHXOBOT
HacTajama ¥ 00/IMK HOCada Ha KojeMy cy 3a0n/bEXCHH, HACTAJIM JljeNoBaibeM ¥ paioM
IIKOTe, a KOju CY OA TpajHOr 3Ha4aja 33 HayKy, KyNTypY MM 3a NpaBHY 3aMITUTY JTALA.

1.3. Kanueaapujcko mocJioBame Boau c€ 1o HadeauMa 00aBe3HOCTH, ¢Be00yXBaTHOCTH,
ypeaHOCTH, TAYHOCTH ¥ palHOHATHOCTH.

2. Ipumame, nperiefame 1 pernopehuBame nomre:

TMomTa y dusuaKom oOIUKy NpuMa ce ¥ OTIpeMa y TOKY pefloBHOT pajHOr BpEMEHa, a npnma je
1 OTIpEMa CeKpeTap MKOJE, [UPEKTOp WU JINLES KOj€ OH OBJIACTH.

EneKrpoHcKa MOWITa C€ MpuMa 1 oTIpeMa IyTeM [oceGHOT MporpaMa WK Tporpama Koju je
cacTaBHM AH0 wWeb NpeTpaxiBatad (MHTEpHET Be3e).

Kazma ce nomra npuMa HErnocpeIHOM IpesajoM Ofi MOUBAoLd, npujeM HCTe e notephyje
OTHCKOM LITamOusba KOJIC, YIUCHBabEM HA UCTOME IATYM TpHjeMa 1 MoTIHC.

TIpujem noiuTe MyTeM [HoLITaHCcKe cliyxkOe, Bpiu ce 1o paskeh}iM NOIITAHCKUM NPOTHCHME,

Ha cBaKy MPUMIBEHH aKT CEKPETap OTHCKY]€ [PHjeMHH mTamMOusb.

[Ltam6wb ce N0 MpaBUTy OTHCKYj€e Ha TOpibH JeCHU yrao pBe CTPAHHIIE aKTa. Axo Ty Hema
JIOBOJBHO MjecTa, OTHCAK mramMOusba ce CTaBiba Ha MOrOIHO MjecTo MpBe CTPaHULE , pojehu
pauyHa ia TeKCT IPUMIBEHOT aKTa OCTaHe YMTaK.

3. Pacnopehusame nomire:

OTtBOpEHE MOHINJBKE II,OCTaBJ'Bajy ce Ha yBAA H CUTHUPAHE ;mpeKTopy WU JpyroMm 0 OIUCY
[10cioBa OBJIAIITEHOM pafHHKY.
Cursupame [OIITE BpIIU CC UCTOT AaHa Ka;[aje )51 HpI/IMJ'BeHa.

4. 3apoleme aKaTa:

Y KaHuenapHju ceKperapa IKOojie ycTpojaBa Ce Kibura npoTOKONA (1jenoBOHUK), Ka0 OCHOBHA
eBUZICHIA]a O aKTHMa 1 MpeaMeTIMA.

Kipura NpoTOKOJIA, BOMH CE IO XPOHOJIOWIKOM peny npujemMa akara 1 no XPOHOJIOIIKOM peay
HACTAjara aKaTa y MpeamMeTy.

Y Kkbyry TPOTOKONA 3aBOJAC CE CBH [IPUMJbEHH ¥ BIACTHTH aKTH, oCHMM aKaTa KOju ce BOAC Y
Hoce6HMM eBUicHIjaMa [[TepCOHANHE €B uneHiuje, padyHoBOJCTBOHE 1 KA AIIHE eBHACHIT)S,
dakrype (KAD 1 KY®) npuMKe, M3IATHHLC, GaHKapCKU U3BOJH, IyTHH HaJIO3U M 1p.], Kao HA
peKJIaMHe ny6nuKanyje, ITammna YyeCTUTKE ¥ CIL.

TIpyMI/bEHH Y CHTHUPAHH aKTH 3aBOJIE CE Y KEYrY IPOTOKONA UCTOT iaHa ¥ TIOJ HCTHM JaTyMOM
Kaga Cy NpHMIBCHU. Vkoauko ce 30or BEJMKOr 6poja NMpUMIBEHMX aKaTa WM W3 ApYTHX
onpas/aHuX pasiora, 3aBoljerbe HCTHX HHje W3BpUIWIO Ha JIaH npujema, 3aBojeme ce Mopa
W3BPLIMTH HajKacHIje HapeJHoT AaHa, npuje 3aBoberba HOBE MOWITE 1 TIO[ AAaTyMOM Kaja Cy
CTBApHO 3aANPUMIbEHH.

5. Ornpema noumre:



[MomubKe 3a eKCTepHe NPUMaoLe otnpemajy ce y oarosapajyhuM KoBepTama.

Tlpuje KoBepTUpAHHA nposjepasa ce JANH je aKT TOTNHCAH H oBjepeH TeuaToM, Te Al ¢e y3 aKT
panase u npunazajyhu npuaosu.

Ha koBepTH ce YATKO yCIHCyje Ta4Ha U TIOTITyHa ajpeca npuMaona (npenopydyje ce mTaMnaniM
CIIOBUMA).

Kpura 3a OTHpeMy HoiiTe CIyXH 3d eBUJICHTHPAbe U3BPIICHE OTHPEMS [OIITE W TIPAaBIAbEe
TpomKoBa 3a iahare NOoWTaprHE.

Kisira oTIpeme motiTe je HaMjeHCKa Kibura KoOja ce 06e36jehyje on JY Tlomre Cpricke.

6. ApxuBHpame JOKyMeHTaumje:

11Ikona xao uManan JOKyMEHTapHE rpabe:

- BOJIY EBHACHIKA]Y O AKTHMA U MpeMeTHMa CBOT I10CIIOBaMbA,

- qyyBa JOKyMEHTapHYy rpaljy y cpehenom cTarby H Ol omTehema v HeCTajamba,

- HAJUIE)KHOM apXUBY PEJIOBHO HOCTABJBA nonaTke MoTpedHe 32 eBH/EHIM]€ KOje BOAX HaJICHKHN
apXx¥B,

- BOJIY YPEIHO apXUBCKY KIbHTY,

- BpLIM PEJOBHO OfAOMparbe apXUBCKe rpalje mpema JUCTH Kateropuja AOKYMEHTapHC rpahe y
CKNafly Ca POKOBMMA Ha3HaueHUM y JIMCTH KaTeropyja JOKyMEHTapHE rpabe.

V cnyuajy Kaja ce y BIACHULITBY LIKOJC Hana3u apxuBcka rpaha oHa je obape3Ha Ja:

- cpeljyje, uyBa 1 OApKaBa apXUBCKy rpal)y y Ge30ujeHOM CTamby,

- npujaBibyje apXUBCKY rpal)y HaJNeKHOM apXuBY U Jl0CTaBIbA My TIOZIATKe O CBUM MPaBHUM 1
$u3MYKUM NpoMjeHama y Be3u ca apxuBcKOM rpahyMm,

- omMoryhaBa KOpHLITeHE apXHBCKE rpalje y ckiiajy ca 3aKOHOM U oapeaGama OBOT YIyTCTBa !

- omoryhaBa HA[UIEXHOM 2pXHBY MPErici apxuBcKke rpafje, Tpefy3uMarse Mjepa 3allTHTE,
CTpyuHy 00pajly KOnMparbe i Apyre 3axBare y cKnajy ca BaxehuM apXMBCKAM 3aKOHO/IaBCTBOM.
OGpaliennt ¥ 3aBpILICHM MPCAMETH OJUIaXKY Ce Y onrosapajyhe ¢acuukie Wik perucTparope
XPOHOJIOLIKHM PEJIOM.

Y jeman perucrparop (unu JApyTH [OpUKianaH 3ajeIHMUKA OMOT) MOXe Jd ce ynaxe
JIOKyMeHTall}ja Koja je HacTajana y Jiy’KeM BpEMEHCKOM pa3f100Iby, aKO Ce paau 0 JOKYMEHTALH]H
yicTe BpCTe, C TUM Ja C€ Ha CTOJBHO] CTPaHH PEerucTpaTopa HasHadl U3 KOr nepuoja moTH4e
ynosena rpaba.

[Ipenaja JIOKYMEHTaLMje y apXMBCKH JITIO BpIIA CE Y YPEAHO OJUIOKCHUM perucTparopuma (v
ApYyrHuM onropapajyhum 3ajeiHHIKHM OMOTHMA) Ca Ha3HAKOM POKa <yBarmba yTBpleHOr y JIMCTH
KaTeropuja JOKyMEHTapHe rpalje u y3 3anUCHHK O ApUMOTPEIajH.

PajuK 3aiykKeH 3a apXUBCKA Jemo, JyxKaH je ma mpeyseTy rpally O/IOXKH Ha NOJMUE TO
XPOHOJOIIKOM NIPHHIMITY ¥ 33BEE Y KE,UTY eBHIHIMje (APXUBCKY KIBUTY).

7. WsaBajame Ge3ppujeHor maTepujaia (A0KyMeHTapHa rpaha Koja je 300r mpoTeKa
BpeMeHa MPONUCAHOT 33 HyBabe nocraja Ge3ppujenan maTepujaj):

JlokyMeHTapHa Tpabha K0joj je MCTeKao OmepaTUBHHM POK BPMjEHOCTU ¥ POK ‘yBarbd yTBpheH
TUCTOM KaTeropuja JOKyMEHTApHE rpahje usaBaja ce (mrKapTHpa).

WsjiBajabe ce BPLIM jeJHOM TOAHIILE, M N0 YKA3aHOj MOTpedH.

Wsnpajame Ge3BpHjeHOT matepujana BpLIH c€ W3 cpeherie JOKYMCHTapHE rpalje, IPETXOIHO
yIycaHe y apXUBCKY KEbHUTY.



Wsnpajambe Oe3BpHje/iHOT MaTepHjana BPIIM  KOMUCH]A Kojy MMEHyje AMpPEKTOp MIKOJC. y
KOMHMCH]y C& HMEHY]y nHua Kkoja 106pO MO3HAJY matepujan Koju ce y3Baja (LKapTUpa).
Komucuja caduibaBa Cnucax Be3BpHjeHor MaTepyjana KOjU Ce MPEeIaXe 33 YHHIITEHS.
Crucak caapxu crnefehie nofaTke:

- pennu 6poj,

- rojuHy HaCTaHKa MaTepHjana,

- Ha3WB MaTepHjana,

- pOK uyBara YTBpheH JMCTOM Kareropuja JOKyMEHTapHe rpabe,

_  KONMuUMHY MaTepyjana KOjH Ce MPEIaxe 33 yrumTehe (YKynas 6poj permcTpaTopa,

dacuykna, oBe3a, KIbUTa),

- parnoMeHy O GU3MYKOM CTamy marepujaia.
IpuMjepak crucka Ge3BpHje/iHOr Marepyjaia Koju ce Tpeiaxe 33 YHHIITERS JOCTaBJha Ce
HaJTeXXHOM apXHBY Ha /jaBambe CariacHOCTH.
I11kona TpajHO YyBa JOKyMEHTall1]y y Be3H ca yi31BajambeM Oe3BpyjeiHor Marepyjaia.
3a u3BOjeHy Ge3BpHje/Hy rpaby, ¥ apXMBCKO] KIbM3U CE CBUICHTHPA 6poj W JATyM pjemiera

KOjHM je 0106peHo H31Bajarbe Ge3BpujeaHOr Marepujania.
8. PyxoBame JIOKyMeHTapHOM H apXuBCKOM rpahom:

Cexpertap je uLe OATOBOPHO 32 pyKoBarbe JOKyMEHTapHOM U apXMBCKOM TpahoM.
TIMPEKTOp MO3KE pjeLICHeM UMEHOBATH 1 3a/yXKHUTH APYTo JIMUEC.

9, Vsysumame rpalje Ha npuBpemMeHy ynorpe0y:

W3 apXMBCKOT JIEN0a, TIPEAMETH MOTY MpUBPEMEHO 2 Ce W3y3uMajy camo y ciyuajy NocTojama
oTepaTBHE NIOTPeGE U MPaBHOT WK APYror WHTepeca MIKOJIE,  M3/iajy ce Ha pesepe.

HakoH Bpahatba peaMeTa Ha BEToBO MjECTO Y IPOCTOPHjH aPXUBCKOT Ienoa, pesepce ce
YHHIITABA.

10. UyBame JOKyMeHTapHEe H apxuBcke rpahe:

JoxyMeHTapHa U apxuBcka rpaha HaKOH MpOTeKa oTiepaTHBHUX MOTpeba, 1yBa ce y apXUBCKOM
aenoy.

ApPXHMBCKH €TI0 o6e3Gjehyje ce 01 HEOBALITEHOT npucTymna, kpahe, noxapa, nornase, IMPeKTHE
UK JUPEKTHO penextyjyhe cynuese CBjeT/IOCTH W APYrHX MITETHHX Jjenosarba (arpecUBHHX
DU3NUKAX WK XeMMjCKMX Cpe/cTaBa, CHAKHHMX W3BOpa PAacBjeTHHX THjena, MNpeTjepane
BIYKHOCTH, HCYLIMBamba, [J0/1apa, HHeeKaTa | ap.) ,
[MpucTyn y apXMBCKH ACNO omoryhyje ce caMo AMPeKTopY LIKOIC, JIMLLY 3a/1y’KEHOM 32 apXUBCKH
JeT10, NPeACTABHULNMA HaJICHKHE HHCMEKLHje U OBNAITEHOM paJHUKY HAJLEKHOT apXy1Ba KOjU
BpLIX HAI30p Hal cripoBoherbeM Mjepa 3aKTUTE JOKyMEHTapHe 1 apXHBCKE rpalje .

Y apXUBCKH JIeTO ce y/a31 NCK/bYUHBO ¥ TIPUCYCTBY JIHL@ 33/1y)KEHOT 32 apXMBCKH JEMO.
JloKkyMeHTaLMja Koja capIi rnoBjepsbUBE MOJATKE, Ka0 U JIOKyMeHTalHja Ol noceQHOTr 3Ha4aja,
yyBa ce y nocebHo 06e30ujeheHuM npocTopHjama MiH METanHiM opMapHMa-Kacama.

PoKOBH uyBama JOKYMEHTApHE rpahe yTBphyjy c€ JlicTOM KaTeropuja AOKyMEHTapHEe rpahe y
K0joj Cy Ha3HAuEeH! POKOBH UyBarba (y masbeM TEKCTY JIncTa KaTeropuja)a koja je cacTaBHH 110
ogor IlpaBUaHHKA.



IojeauHa qoKyMeHTalja y ofipeheHnm ciay4yajeBUMa MoxXe Jia Ce 1yBa M yXe Ol pOoKOBa
yTBphenux Jluctom KaTeropsja (360r onpasjaHe He MOryhHOCTH a)KypHOCTH M3BpIIHIANa, 32
noTpeGe Boljera OCTYINKA M/l HaUIEKHUM PerTyOIMIKUM OpraHnuMa, y clly4yajeBUMa
MHIpPOBamba POKOBA 3aCTapjesIOCTH).

11. IIpegaja apxuBcke rpahe Haa1e;KHOM apXUBY:

ApxuBcka rpaha npesaje ce Haanexuom apxuy. [locTynak npenaje yrBpheH je IIpaBunHnKoM 0
HAauMHy TIPUMOTpeaaje apxuBcke rpahe usmely nmanana apXuBCcKe rpalje ¥ HaaJIeXKHOT apXuBa
(Cnyx6enu rinacauk PC, 6poj 29/10).

12. OAroBOpHOCT PpaHAKA:

CBY paiHUILM IKOJE AYXKHU CY 1a JOKYMEHTapHY U apXUBCKY rpaljy Koja ce KOJ{ I-UX HaJlasHl 1o
6U0 KOM OCHOBY, uyBajy Ofi omrTelieiba, YHUIITERma WM HECTaHKA, T€ Ja MX MO 3aBPIICTKY
OIepaTMBHHUX NOTpeba Npeaajy y apxuBCKy JEMo.

PaHuK 3a1yKeH 32 apXUBCKHU JEM0, CTapa ce 0 GraroBpeMeHOM U3BplIaBatby M0C10Ba 3alITHTE,
cpeljuBama, obpane o Bohjerma eBHIEeHLM]a O JOKyMEHTapHO] M apXMBCKOj rpabu npeaaToj y
ApXUBCKHU JETIO.

Herpuapiapame WM OMETarbe NPUApKaBama OApefOH 0Bor [TpaBuiHKUKa IPEACTaBIba MOBPERY
panne obasere.

13. 3apuine oapeaode:

Ha cBa nmuTara Koja HUCY ypeljeHa OBUM TPaBHIHAKOM NPHMjCHBHBATH he ce ogpenbe u3 mpomuca
Bakeher apxusckor 3akoHogancTsa Pemy6muke Cpricke.

Vsmjete 1 onyHe oBor [TpasuiHika Bpimhe ce M0 yKasaHoj notpeOH, 8 Ha Ha4MH U IO MOCTYIIKY
npeaBuljeHOM 32 JOHOLICH:E ONUITHX aKara 'y JY CIILL ,,JoBan Lpujuh“ Moapuya. '
OBaj [TpaBMIIHHK CTYIIa Ha CHAry JaHOM J00Hjarka cariacHOCTH HaIeXKHOr Apxwusa.

Bpoj: 611-531/202T
Harym:31.5. 2021. rogune
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