YHUBEP3UTET Y IIPULHITUHH

ITPABUJIHUK
O KAHHEJAPNJCKOM U APXUBCKOM ITOCJIOBABY

KocoBcka MutpoBuua, nenemodap 2019. ronnse




YHUBEP3UTET Y IPULITUHU
Bbpoj: 19-13/37
HMarym: 17. 12. 2019. rogune

Ha ocnoBy 4. 37, 4. 38. u un. 39. 3akona o kyarypaum no6puma (,,Ci. rnacauk PC”,
Op. 71/94 no 99/11), a cxonHo wi. 56. cta 1. tauka 17, Craryra YHuBep3uteTa y [IpuInTuHy,
ca npuBpeMeHHM cequimTeM y KocoBckoj MUTpOBHIIM, pEKTOD JOHOCH:

ITPABUJIHUK
O KAHHEJAPHJCKOM U APXUBCKOM IMOCJIOBAIBHY

I OIIIITE OAPEABE

Ynan 1.

[IpaBUIHUKOM O KaHUENapHjCcKOM M apXHBCKOM IOCIOBamy (Y Oa/beM TeKCTY:
IIpaBuiHKHK) yTBphyje ce HAuWH KaHLENApHjCKOI M apXMBCKOI IOCIOBaEma PekTopara
Yuusepsurera y [Ipumtunu, ca npuBpemenumM cexumreM y Kocosekoj Mutposum, (y gabeM
TEKCTY: Y HUBEP3UTET).

Ynan 2.

Kannenapujcko u apxuBcKo MocioBame 00yxBara: IpUMame, Iperienane, 3aBohemne,
pacmopehuBame M 1OCTaBbame akara-peAMeTa y pajd; aIMHHHCTPaTHBHO-TEXHHUKO
obpahuBare axara-pelMeTa; NpHMamke, pasBoljere M OTIpeMame MOIITe; apXHBUPAHE,
CMEIITAKkEe M CTPYYHO OJpPXKABAKE ApXHMBE; €BHICHTHPAME Y apXHBCKY KIbUTY; M3TyYHBAMHE
Ge3BpeIHOT PETHCTPaTyPCKOT MaTepHjalla U [peaja apXUBCKe rpalje HauIeKHOM apXuBy.

Yaan 3.

Y OKBHpY KaHIIEIApHjCKOT NOCIOBaba II0jeIMHU TEPMUHH UMajy crenehie 3HAUYCHE:

1. AKT (cryx0eHu 10MHuC) je CBaKH IHCAHU CAcTaB KOjuM ce okpehe, Mema, JIONyHaBa,
IIPEKHJIa MITH 3aBplIaBa CIIy>kOeHa NeTaTHOCT YHUBEep3UTeTa.

CryxGeHu IOMHCH MOTY OMTH OOHYHH, IOBEPJLUBH M CTPOTO HOBEPJHHBH, Ca 03HAKOM
KOjy TajHY CaIp>KU MJIM BPCTY XUTHOCTH.

2IIpuior je nucanu cactaB (JOKyMeHar, Tabena, rpadMKOH, HPTEX HIH CIL.) WA
(bu3uYKK IPEIMET KOjHU Ce MpHUIIaKe y3 CIIy)KOEeHH JOMHUC Paly JONyHhaBarba, ofjammema Ui
JIOKa3uBama CaJp)KUHE CITYKOEHOTr JOIHca.

3.IIpeamer je ckyn ciyOeHHX JOMKCA U MPUJIOTa KOjH C& OXHOCE HA HCTO MUTAKBE U
YHHE I0CEOHY LETHHY.

4.[locuje je cKyn mpeaMeTa KOjH ce OAHOCE Ha HCTY MATEPH]y MM HA MCTO IIPABHO A
Gbu3UIKO JTHUILE.

5.@acuuKIIa je CKyn BUIIE MpeaIMeTa MM I0CH]ea Koja ce TIOC/Ie 3aBpIICHOT MOCTYIIKA
4yBajy y HCTOM OMOTY.




6.Ilucapuuua je paaHo Mecto rae ce obaBibajy cienelint MOCIOBH: IIPHjEM, OTBAPaIbE,
nperiefiame U pacropehusame nomre, OTIpeMame IIOLITE, €BHACHTHPALE H 3IPYKUBAKE
aKaTa, TO0CTaBJbake aKaTa yHyTPALIKHM OPraHH3alMOHIM jeJHHHIIAMa, pa3Boljembe akaTa Kao u
bHX0BO apXHUBUPAE U UyBaE.

7.ApxuBcky rpally uMHM M3BOPHM M  pENPOAYKOBAaHH [MCAHH, LPTaHH,
KOMI[yTepH30BaHH,  INTaMmaHW, ¢ororpaducans, QuUIMOBAaHM, MHKPODUIMOBAHH,
oHorpaducany WM Ha APYrH HAuMH 3a0eNeXXeHH IOKyMEHTAapHHM MaTephjal Of MOCeGHOTr
3Havaja 3a pan YHuBep3uteTa, 6e3 063upa Ha TO Kaja je U I/€ HACTAao W Ja JIM Ce HANa3h y
yCTaHOBaMa 3allITUTE WK BaH HUX.

8.PerucrpaTypekn marepujan unHe crucH, potorpadcku 1 GoHOrpadCKH CHUMIH U
Ha JIPYTH HA4MH CacTaBJbeHH 3aIIMCH U JIOKYMEHTA, Ka0 ¥ KEbUTe U KapTOTEKE O €BUICHIIN]U THX
CIIMCA, 3aIica U JOKyMeHATa IPUMJbEHH U HACTAIN Y paly Y HHBEpP3UTETa, 0K Cy O 3Ha4aja 3a
BEroB TeKylM pajg WiIM MM je mpecTana BaXKHOCT 3a TeKyhum paa kao Oe3BpeIHOM
PETHCTPaTypCKOM MaTepHjaiy.

9.ApxuBa je cacTaBHHM €0 IHCApHHIIE [ie Ce UyBajy 3aBpLICHH IIPeIMETH 10 HCTeKa
HapeIHe FOJUHE y OJHOCY Ha FOAUHY Kaja je mpeaMeT PelleH.

10.ApxuBckn nmemo je moceGHa mnpocropuja (WIM OpPMaHM) y Kojoj ce dyBa
PErHCTPaTypCKU MaTepujall U apXUBCKa rpalja, o HCTeKy pOKa 3a 4yBame Y apXHMBHU ITHCAPHHIIE.

11.ApxuBcKa KBHIa je eBUJICHIHja KOja CaAp)KU MOMUC LETOKYITHOT PETHCTPaTyPCKOT
Marepujaia mpema KaTeropujaMa Koju je HacTao y pamy Y HUBEp3HTeTa.

12.ApxuBcka jequnuma je Qacuukia, KyTHja, PErMCTpaTop TJe Ce apXHBHpa
PETHCTPaTypCKH MaTepHjall.

13.ApxuBcku ¢ona UMHE CBH apXUBCKH NpPEIMETH KOjH Cy HACTAIH IIOCIOBAMHEM
VYHuBep3urera.

II IPUMAIBE, ITPETJIEJAIE U PACIIOPEBUBAE IOIITE

Ynau 4.
[Ipumame nomure (akara, oaHecaKa, IakeTa, IUCaMa, TeJerpama, Tenedaxca u 1p.)
BPILM C€ y MUCAPHULIA Y HUBEP3HUTETA, JeAUHCTBEHO 3a CBE OPraHU3aI[HOHE JeOMHHUIIE.

Ilomra ce mpuma y pemoBHOM pamHOM BpeMeHy, a NMpuMa je OBIAmfiCHH paXHUK
VYHusepaurera.

Yaan S.

IIpujeM momre BpImHM ce myTeM HeloOCPeIHE Tpenaje, DOCTABOM IIyTeM IOLITE HIIH
NIPCY3NMarbeM U3 IMOLUTAHCKOI IIperparka.

3aroc/IeH KOjU HeNOCpeIHO MPHMa MOIITY O CTPAaHKe HIIM J0CTABIbava, Ay)KaH je 1a
MOTBP/IM MPHjEM NOIIMIbKe CTaBsbajyhu oTHCaK mTaMOUsba IPEKO CBOT MOTIHCA Y IOCTABHO]
KEbM3H, IOCTABHUIIH, TOBPATHAULIM MJIM HA KOIIMjH aKTa YHjU C€ OPTUHAJ TPHMA.

[Ipumarse mowure npeko MOmTaHCKe ClIyKOe I MOJM3aE:€e U3 MOMTAHCKOT IIPerpaTka
BPIIH C€ 10 BaXKENHM NOINTaHCKAM IPONUCHMA.

Y1aH 6.
OGuyHy 1 npenopy4eHy MOLITY OTBapa oBIamheHo JTHIe-3a0CIeH VHuBep3uTeTa.

[loBep/buBY W CTPOro HOBEpJBMBY MOIWITY OTBapa PeKTOp MM JHue oBiamheHo o
CTpaHe peKTopa Y HUMBEP3UTETA.



[Tomnbke Koje ce mpenajy Mo MOCeOHHM MpaBHIAMA, Y BE3H Ca jaBHOM HaOaBKOM,
JIMIUTAIM]OM, KOHKYPCOM U CIIMYHO, HE OTBApajy Ce O] CTpaHe OBIAImheHor JIHIa-3aocaeHor
Beh ce Ha MOLIMJBLM YIIHCYje BpEMe U JaTyM IIpHjeMa, a OTBaparse IpeaMeTa BpIId oapehena
KOMHCH]a.

Yaan 7.
[Ipu oTBapamy momre TpebGa Ma3UTH Ja Ce HE OLITETH HEeHA CAIpKHHA, Ja Ce MPHIO3H
pa3HUX aKara He IIOMeEIajy, u3ryoe u CiI.
Y ciyvajeBuMa Kazia 1aTyM IIpefiaje IOIITe Mojke OHTH O 3Hauaja 3a padyHame POKOBa,
y3 IPUMJBEHY MOMIMJBKY 00aBE3HO Ce MpUIIaXKe KOBEparT.

Yan 8.
3a moIMIbKe Koje Cy mpuMsbeHe omrehieHe, 3aMCHIYKH M KPaTKOM 3a0€eIeIKoM Koja
Ce yNmHCyje HEMOCPEIHO y3 OTHCaK IuTaMOWIba, OBJIAmNEHO JIHIle KOHCTaTyje BPCTY M OOUM
omTehema.

Yan 9.
Ha cBaky nprMibeHy NOIMMIBKY oBIamheHo Juie Y HUBEP3UTETa YTUCKYj€ IITaMOHIb, 110
TIPaBUITy, Y TOPHEM JE€CHOM YTIIy IIPBE CTPAHHIIE.

Yaan 10.
[lpumibeHy mOWITY-NOIIMJBKY, 1O IpaBWiy, pacrnopehyje oBnamheHo uie
YHuBep3UTETa KOJH je OTBapa  Mperiesa.

Ynan 11.

Pa3BpcraBare MOIITE-MONIMIBKE Ce BPIIM HA OpraHe, Clyxk0e H OpraHH3aIlHOHE
jenMHUIle YHUBEp3UTeTAa HCTOT JaHA Kaia je W INPUMJbEHA, TpeMa yHampel ozapeljeHuM
O3HaKama.

Osnake cy y Buay asouugpeHuX aparnckux 6pojeBa, ox 01 3aKJbY4YHO ca IOCIEImBE
ozipeheHOM OpraHM3aLMOHOM jeJUHUIIOM 3a IIPHjeM MHOIITe.

Moryhe je ucnmcuBame yTBph)eHUX OpraHM3alMOHKX jeTHMHUIA U CIOBHMA.

III EBUIEHTHPAIBE U KIIACU®PUKOBAILE

Yaan 12.
[lpumibenn u pacnopelieHH akTH-TIpeIMETH 3aBOJE Ce y OCHOBHY €BHJEHIHjy H
J0CTaBJbajy y pajl HCTOT aHa Kaja Cy IPUMJbEHH.

Ynan 13.
OcHoBHa eBU/IEHIIM]a aKaTa-TIpeMeTa BOJH CE y JENOBOJHHUKY, II0 CHCTEMY OCHOBHHX
OpojeBa u moadpojena.
OcHoBHEM OpojeM, Tj. penHHM GpojeM NeNOBOJHUKA, 03HAYABA Ce CBAKH aKT-IPEIMET
TI0 XPOHOJIOMIKOM peZly HacTaHka iy npujema. OCHOBHH OpojeBH akara-IpeaMeTa Ce Y TOKY
TOJIMHE, [10 IPABUITY, HE MCHajy.



[TonGpojem ce 03HayaBajy CBM HAaKHAIHO MPUMJbEHH AKTH KOjU C€ OJHOCE HA aKI-
IPEIMET KOjHU j€ O3HAYEH Ca OCHOBHHM OPOjeM, TaKo LITO Ce HCTH 3aBOJIE T10Jl OCHOBHUM OpojeM
aKTa-npeaMeTa y3 JoaBame HapeIHOT noaopoja.

JlenoBonHMK ce BOOM 3a NPHMJbEHE M CONCTBEHE aKTe, KOjH Ce OIHOCE Ha pal
VHuBep3uTeTa y UeIUHH.

Yaan 14.
Ilpenmern ce knacudukyjy mo opraHuMa YHHBEp3UTETa, CTPYYHHM CiIykOama,
OpraHH3alMOHAM je[MHUIAMa MJIH IPYIIH U BPCTH IIOCIOBA Ha KOj€ CE OJHOCE, HA OCHOBY
ABOLM(PEHNX KBATH(PUKAIIMOHKX 03HAKA, H TO:

01 - Caser

02 - Cenar

03 - Ctpyuna Beha

04 - PexTop

05 - ITpopexTopu

06 - Menayep

07 - Cexpetap u mpaBHa ciyx6a

08 - ®unaHcujcka cayxba

09 - Ciyx06a 3a HaCTaBy ¥ CTyJEHTCKA IIHTAHbA
10 - Cyx0a 3a MmehyHapoaHy capanmy
11 - YHuBep3uTeTcka OubanoTeka

12 - CtyneHTCcKM mapiaMeHT

KBamudukannone o3Hake MOry ce mo motpeGM Jabe palIwIamHBaTH IO MaTepuju U
YTBphHBaTH HOBE KBaTM(UKAIOHE 03HAKE, O YeMy OILTyKY JOHOCH PEKTOp Y HHBEp3HTETA.

Yaan 15.
YIucuBame akaTa-peaMeTa W Iojaraka y IENOBOJHMK BpILIH C€ MacTHJIOM WX
XEMH]CKOM OJIOBKOM M YMTKHMM PYKOITHCOM, Ha cienehn HaumH:

—y pyOpuky 1 ymucyje ce OCHOBHH 6p0j IeTOBOJHHKA,

—y pyOpuKy 2 ynmucyje ce KpaTka Cafp)KhHa aKTa-IpeIMeTa,

—y pybpuky 3 ynucyje ce moadpoj (o norpebu),

—y pyOpuKy 4 ynucyje ce n1aTym npHjeMa aKra,

— y pybpuKy 5 ynucyje ce Ha3HB M CCAHLITS IOMIMIbAONA, (IIPH 3aBOhEY COINCTBEHUX
monuca y oBy pyOpuKy ce ynucyje ckpahenuua ,,Cii”- concTsesn),

— Y pyOpuKy 6 ynucyje ce 6poj U 1aTyM HacTaHKa IPUMJBEHOT aKTa,

— Y pyOpuky 7 ynucyje ce o3Haka opraHa WiIH ClIyKOe-OpraHH3aifoHe jeTUHHIE KOjo]
ce akT-npeamer npociehyje y parn,

—y pyOpuky 8 ymucyje ce natym passohema,

— Y pyOpuKy 9 ynucyje ce jenHa on 03HaKa Kojy Cy Ha IpeIMeT CTaBHIH oGpaljuBadn
IIpeaMeTa, U To:

»&/a”, aKo je mpeIMeT 3aBpIIeH i Tpeba ra apXHUBHpPATH,

»P”, @Ko je Ipe/IMET CcTaBJbeH y POK M IIPETIOCTAaBba ce Aa he cTihu momyne IpeaMera.

CBu KacHuje NPUMJBEHH aKTH KOjU Ce OJHOCE HA HCTH IIPEAMET 3aBOJE Ce MO MCTHM
OCHOBHHM OpojeM ca 10/1aBambeM HapeIHOT Ioa6poja.



Kana ce y nenoBogHuky momyHe cBe pyOpHke mpeaBuljeHe 3a yIHCHBame moadpojeBa
najbe 3aBol)ere akaTa KOju ce OJJHOCE Ha HCTHU MPEIMET BPIIH Ce MPEHOIIEHeM OCHOBHOT Opoja
y cnenehy cnoboaHy pyOpHKy AeTOBOIHHMKA 3a OCHOBHE OpojeBe, a UCIOA PeYd MPEHOC U3
pyOpHKe rae je mpeaMeT IpBU IyT yIUCaH HaBOJHM Ce HOBH OCHOBHH OpoOj Ha KOjH je IMpeaMeT
[IPEHET.

Ha ycTu HaymH ce moBe3yjy | 3ajeIHO PeIIeHH MPeAMETH U3 PaHHjUX FOIUHA, C THM
LITO C€ UCIOJ pe4yH MpeHoC nopea 6poja ynucyje u roauHa.

Yaan 16.

Ha kpajy roause 1e10BOJHUK ce 3aK/byUyje CIIyKOeHOM 3a0eIelIKOM HAIIHCAHOM HCIIOJ
TOCNIENET EBUICHTHPAHOr Opoja, ca KOHCTAaTal[jOM KOJHKO je TpeaMeTa 3aBeleHO Y TOj
roaunu. OBa 3abernelika ce JaTUpa U OBepaBa CIIy)KOSHHM Ie4aToM, a MOTIHCYje ra oiaamheHo
nuLe YHUBEP3UTETA.

Ha xopuniama 1e710BoIHMKA HCIIUCYj€ c€ KPYITHUM CJIOBHMA Ha3WB opranusaiyje. Memon
Ha3MBa CTaBJba CE FOJIMHA, Ka0 U MPBH U MOCIEIHH 3aBoAHU Opoj (peauu 6poj).

Ynan 17.
ITonuc akra (cnuca) nim noMohHa /1eI0BOIHA KEPHTA j€ CACTaBHHU JI€0 JEJIOBOJHHUKA I/IE
Cce 3aBOJIe aKTa MCTe BPCTE KOja ce JOHOCE WM YCBajajy MacOBHO y HMCTOM ITOCTYIIKY OpraHa,
OpraHu3allMoHe jeIuHuIe Ui ciryx0e. [IomohHa fenoBogHa KIHra-moMKC aKkara, 0TBapa ce u
Boau 3a Caser, Cenar, Ctpyuna Beha, ®unaHcHjcKy cnyxOy, a, M0 MoTpedu, U 3a ocTaje
OpraHM3allMOHEe jeJHHMLE KOje MMajy HOJe/beHy ABOUU(PEeHy KBATH(HKAIMOHY O3HAKY H3
wiaHa 14. 0OBOT IpaBUJIHUKA.

Ynan 18.

VY nomohHy H€l10BOIHY KEUTY-IIONHC aKaTa, MPHJIMKOM 3aBohera MacOBHHX aKaTa-
JOKyMeHaTa (OUIYKe, MHILbEHha, pellela, IyTHH HAIO3H, MOTBPIE...) y3 OCHOBHH OpoOj
MOCTYNIKA M3 JENOBOJHHMKA YNHCYje ce M KBaIM(HKAIMOHAa O3HAKa OpraHa-OpraHU3alldOHE
JeIMHHIE 3a KOjHU je TOMONHH 1elI0BOIHHK OTBOpeH. EBuieHTHpamke y MOMOhHOM A€T0BOIHAKY
obaB/ba Cce NONMMCHBAaKEM peIHMX OpojeBa 3a CBAKH MoceGaH JOKYMEHT y3 OCHOBHH OpOj
IIOCTYNKa M3 JEIOBOJHUKA M KBATM(UKAIMOHY O3HAKy (OCHOBHH OpoOj M3 HEIOBOJHMKA -
KBaIM(QUKAIMOHA O3HAKa OpraHa / peaHH Opoj 3a CBaKH JOKYMEHT-aKT JOHET HIM YCBOjeH y
IOCTYNKY). JIOKYMEHTH-aKTH MacOBHO IOHETH WJIM YCBOj€HH Y IIOCTYIIKY HOCE HCTH JaTyM
IIOCTYIKA Ha KOjeM Cy JIOHETH HJIH YCBOjEHH.

JIOKyMEHTH-aKTH KOjH Ce y paay YHHUBEp3UTeTa MacOBHO I10jaBJbyjy Cy: MaTepHjaiy 3a
cennune Cenara u Ctpyunux Beha, omnyke ca cennuna Cenara u CaBera, MUIIUBERA Ca CEIHALA

Crpyuynux Beha, pemema 3amoCieHHX O TOJMIIEKEM OAMOPY. IYTHH HAJO3M, 3aXTEeRH
3aIlOCIIEHHX 3a H3JaBabe MOTBPA Ha JIMYHM 3aXTEB UTI.

Ynan 19.
[loBepsbHBH U CTPOTO HOBEPJHUBH MPEAMETH 3aBOJIE CE Y MOBEPJHUBH, OJHOCHO CTPOTO
MIOBEPJHbHBH MTOMONHHM 1€JI0OBOIHMK-TIONUC aKaTa.

Yaan 20.
Jlocrasibame akaTa-npeaMeTa y paj BPIIU ce PEKO HHTEPHE I0CTaBHE KHre. Y pamy
apXMBE MOKe OMTHU BUINE HHTEPHUX JOCTABHUX KIHHIA.

JloctaBbame payyHa y paja BpIIM Ce NpPEKO KEIbHIe padyHa Koja HCTOBPEMEHO
IpeICTaB/ba OCHOBHY €BU/ICHIIM]Y T€ BPCTE aKara.




JlocTaBjbarke MOIITE yrnyheHe Ha TMYHOCT BPILIH CE MPEKO KHUTEe PUMIbEHE MOLITe Ha
JIUYHOCT.

IV AIMMHUCTPATUBHO-TEXHUYKO OBPABUBAKBE IIPEIMETA

Ynan 21.
CBaxy ci1y)kO€HHU aKT-IOIKC MO TPABHITY CaIpiKH:
— 3arJ1aBJbe y TOPEHEM JIEBOM YTy ca HA3UBOM Y HUBEp3UTeTa, OpojeM ciyOeHor aKTa-
JIOTIHCA U3 JET0BOIHMKA (Cca KBATHM(UKALMOHOM 03HAKOM) M JaTyMOM 3aBoljemba;
— aznpecy npumaona (IIyH Ha3WB U CEMINTE MPHUMAOIa);
— 6poj ¥ HaTyM IPUMJBEHOT aKTa-JoIKca Ha KOjH ¢e OJroBapa;
— TEKCT KOjH Mopa OHMTH jacaH, CaXKeT U YHTaK;
— HCIIOJ TEKCTa Ca IECHE CTpaHe OBJIAIINEHO JIUIIE TOTITUCY]e CIYKOEHH aKT-I0IIHC, a Y3
IOTIIMC CE CTaBJba OTHCAK CITYKOEHOT 1meyara;
— HCITIOJ] TEKCTa, Ca JIEBE CTPaHe, HaBOJIE CE MIPUIIO3H KOjH CE HIIM KOME Ce JOCTaB/bajy y3
CITykO€HH JTOTIHC.
Cryx0OeHy akT-IONHKC Ce MHUIIE HajMame y 2 MpUMepKa, O KOjHX Ce jelaH IMpUMepaK
I1abe€ KOMUTEHTY, a IPYTH Ce 3aJpKaBa y apXUBH.
AKO ce CIry)KO€HH aKT-I0IHIC CacTaB/ba Ha MEMOPAHIyMy Y HUBEP3UTETA Y TOPHEM JIEBOM
YIJIy C€ HaBOJIH HA3MB, CEIUINTE U aJpeca KOMUTEHTa KoMe ce ynmyhyje akT-IOoIHuC, a Y JECHOM
ropmweM yriy 6poj cayxOeHor akTa-Iomuca H3 JeOBOJHUKA U IaTyM 3aBohema.

Ynan 22.

AKT KojuM ce ¢opmupa mpeaMeT Tpeba 1o 3aBohery OMLIOKUTH y mocebaH omor. Ha
OMOTY C€ yIHCyje roauHa, 6poj, 1 KBaIM(pUKaILHOHA O3HAKA OpraHa-OpraHU3alMoHeE jeIMHHIIE,
a UCIIOJI TOra KpaTak CaJp:kaj IpeaIMeTa, Kao U IIOMHIC IPUIIora.

AKTe HCTOr IpeMeTa Tpeba ouTaraTi 1o JaTyMUMa IpHjeMa, OMHOCHO PElaBama, TAKo
Jla Ce aKT ca HaJHOBHjUM JaTyMOM Halla3H Ha BPXY.

V BPARAILE PEHIEHUX ITPEIMETA Y IMCAPHUILY, PASBBOBEIE AKATA U
OTIIPEMAIGE ITOILITE

Ynan 23.

CBu 3aBpLICHH NpPEIMETH KOje Tpeba OTIPEMUTH, apXHBHPATH MM YCTYIIHTH HEKO]
IPyToj OPTraHU3aIlMOHO] jeIUHHIM, Bpahajy ce MpeKo MHTEpHE JOCTaBHE KEbHIre oBIarmheHoM
JIMIY-aIMMHHICTPaTHBHOM PAJHHUKY y HCAPHHIIH.

Osnawhero e YHuBep3uTeTa NpoBepasa 1a Jiu je oOpahuBay BPaTHO KOMIIIETAH
IpeIMeT NMUCApPHALM Kao ¥ (GopMalHy CTpaHy CIyXOEHOT JOIHCa W 3aBHCHO 01 moTpede
TNPEIMET Ce OTIPEMa, apXUBHPA, 10CTaBJ/ba OPraHU3aLHOHO] jeANHULIH KK ce Bpaha Ha JIOMyHY.



Ynan 24.
Ha cBakom ciyx0OeHoM [omucy, o KOME je MOCTyNaK 3aBpIleH, OBjamheHo Juie-
aIMHHUCTPATUBHM pATHMK IOPEJ O3HaKe ,,a/a” ymucyje pok yyBama MpeaMeTa, a Ha OCHOBY
Jlucre KaTeropyje perucTpaTypcKor MaTepHjaia ca pOKOBUMa YyBarba.

Yaan 25.
YHHUBCP3UTET BOAW YPEIHY E€BHUICHLH]Y O IPUMJBEHOj, OJHOCHO COIICTBEHOj ITOLITH.
AKTa ce eBUIEHTHPA]y U JOCTaBJbajy Y paj UCTOT JaHa Kajia Cy U IPUMIbEHH.

Yoan 26.

Kogsepar, y kome ce otnpemajy cinyxOeHa akTa-Ionucu, Tpeba fa caipku Ha IpPeIoj
CTpaHH:

- MEMOpaHAyM YHHUBEP3UTETa WM HEerOB Ta4aH Ha3WB M aJpecy, ca Ha3HAKOM aKaTa
KOjH Ce Haja3e y KOBEepTH;

- TadaH Ha3uB, MECTO U aApeCy MpuMaona momruJepKe. [Tomubke ce Hcrmcyjy YUTKUM
CJIOBHMaA.

Buie ciayx0eHnX nomuca, OZHOCHO IpeaMeTa 3a jeJHOr IMpUMaola MaKyje ce y jelaH
KOBepar.

Yau 27.
Bpennocna mommsbKa, CylIcKa akTa, IOBEpJbHBA M CTPOrO IIOBEpPJbHBA IPENMCKa

OTnpeMajy C€ YBCK IIPENOPYYCHOM ITOIMIUJBKOM HIJIA IIPEKO IOCTABHE KIHLUT'E 32 CIIOJBHY JOCTaBY,
aKO C€ NOCTaBJbaKkC BPIIH MPEKO NOCTaB/bayda.

Ynan 28.
KoBepTu-oM0oTH IOBEPIBUBE H CTPOTO MOBEPJHUBE IIOIITE II€9aTe ca IEYaTHUM BOCKOM.

Yaan 29.
Y 0CTaBHY KIBHTY 3a IIOIITY YIHCY]y C€ CBE MOIIHIBbKE, KOj€ CE OTIIPEMAjy MOIITOM.
JlocTaBHa KEbUTra CITy’KH Kao €BHICHIIH]a O 3aBPIICHO] OTIIPEMH.
[IpaBaame HOBIA 3a MIOLITAPUHY BOJH C€ y OJ1arajHu FOTOBUHE.

Yaan 30.

OTHpeMaH:e XUTHC IIOMTE Ha aapecy MpuMaolna MOXe C€ BPIIUTH IIPEKO JocCTaBJbaya,
IIYTEM OOCTAaBHE KIHBUIE 3a MECTO.

Yaan 31.

PazBoheme ciyxGenux akara-zommca BpIIH Ce YIHCOM y Oxarosapajyhe pybpuke
JICJIOBOOHHMKA OJHOCHO IIOIIHCAa aKara.

VI APXUBUPAILE U CTPYYHO OJIP’KABAILE APXHBE

Ynan 32.
CpieHu mpenvetn ce o6enexaBajy-CUrHHpajy oapel)eHOM 03HaKoM (apXMBCKH 3HAK,

mudpa, KBaMpUKAIMOHA O3HAKA ¥ CIL) Ha OCHOBY Koje he ce BpmmTH Kiacudukammja 3a
apXUBHPAHE.




Yian 33.

ApPXHUBCKH IPEIMETH ¥ aKTH KaO U IPYTH PETUCTPATyPCKH MaTepHjall d4yBajy Ce y apXHBH
NHCApHUIIe apXUBHPaHH y OArosapajyhuM perucrpatypckuMm jemuHunama ((pacuukiama,
perucTparopuma, KyTHjama M CJI.), CMEIITeHH y oOxroBapajyhe momume uam opMaHe y
TMOJICIIEHNM, CYBHM M CBETIHMM NPOCTOPHjaMa, OCUTYPaHHM Of oTyhuBama, Bjlare W JAPYrux
Moryhux omrehema.

Ha peructparypckum jenuHumiama wucmucyjy ce ciemehd mojand: IyH HasuB
OpraHu3allje, OpraH-OpraHW3alliOHAa jeJMHHIA, TOJMHA HACTAHKA MaTepujana, BpCTa
MaTepHjalla, O3HaKa apXMBUpama-KBaTH(HUKaIHje, pacion 6pojeBa IpeaMeTa Ha (acIHKIH—
perucTparopy, peaHu 6poj Mo KojuM je $acluKIa—perucTpaTop YIUCaH Y apXUBCKY KEbHTY.

Ynan 34.
Y mUcapHWIM, OJHOCHO y apXHBH IIMCApHHIIE, 3aBPIIEHH IIPEIMETH CE€ MOTY ApP)KaTH
HajBHULLIE IBE TOAMHE OJ1 JaHa 3aBolerba, I0ciIe KOr poKa ce 00aBE3HO CMEINTA]y 3aIUCHIYKH Y
APXUBCKH JIETIO.

Ynan 35.

ApXHMBCKM MpeIMETH CTapHjH OX 2 TOAMHE cpeljeHH y KyTWjama, Qacuukiama,
PETUCTPaTOpHMa, Kao ¥ apXUBCKE KIbHMIEe U KapTOTeKe, YyBajy Ce y apXUBCKOM JIENOy cpeheHu
I10 TOAMHAaMa, a yHyTap T'OJUHA [10 OPraHUMa-OpraHU3alMOHIM jeIHHHIaMa, Y OAroBapajyhum
JIPBEHHUM HJIM METAJTHEM CTaJla)KaMa-IoIhIama.

Yaan 36.
IIpoctopuje nemoa mopajy Guti cyBe M CBeTe, a NOKyMEHTAllWja OCHTYpaHa O
owrehema, kpabe, momnase u moxapa.

Yaan 37.

Peructparypckn mMartepujan HacTao y paly YHHBEP3HTETa YNHCYje ce y ApPXHBCKY
KIBHTY KOja CIy)XH Kao ONINTH WHBEHTApPHHU IpErie] LEJOKYIHOT apXMBCKOT MaTepujana
VHuBep3urera.

YiucuBame y ADXUBCKY KISHTY BPIIHM ce Ha caenehn Hauny:

-y pyoupky ,.Pennu 6poj* ymucyjy ce ox 1 (jenan) nma Hanabe 6pojeBH HCTOBPCHOT
PETUCTPAaTYpCKOr MaTepHjajlia HacTalor TOKOM jeIHe TroauHe, Ge3 o63upa Ha 6poj
perucTparypekux jenunnua. Pexuu GpojeBu ce HaCTaBIbajy y apXMBCKO] KEH3H KOHTHHYUPAHO
U3 FOMMHE y roauHy. Peructparypeke jermnuie obenexaajy ce peaHEM GpojeM oI KOjHM Cy
YIIHCAHE Y apXHMBCKO] KEbH3H,

- ¥ pyopuky ,,Jlatym ymuca“ ynucyje ce naH, Mecell U TOIMHA yIIHCA PErUCTPaTypPCKOT
MaTepHjana. Peructparypcku MaTepujan U3 IPETXOHE TONUHE YIHCYje ce y ApPXUBCKY KIbHTY
HaJKaCHI/IJe A0 anpujia HapeaHe roguHe,

- Y pyOpuky ,l'onuna HacTaHKa“ ymucyje ce romuHa, OJHOCHO pa3nolibe y KojeM je
PETHCTPaTypCKU MaTepujall HacTao. 3a PperuCTPaTypCKH MaTepHjal Koju o0yXBaTa [OIaTKe W3
BHIIIE FOJJMHA YIIUCY]j€ C€ MOYETHA I'O/IMHA;

- Y pyopuky ,Knacudpukannona osHaka“ Kiacu(uKyjy ce IpeaMeTH M3 IPETXOIHE
TOZIUHE 110 OpraHuMa Y HUBEP3UTETa, CTPYYHUM CIIyKOaMma, OpraHu3allioOHUM jeTHHAIIAMA WK
TPYIH U BPCTH IOCJIOBA U 110 YTBPhEHHM IBOIM(PEHHM KBATH(PUKALHOHAM O3HAKAMA,

- y pyopuky ,,Canpxaj ynucyje ce KpaTka caJp>KHHa PETHCTPaTyPCKOT MaTepHjaia;

- Y pyopuky . Kommumna“ ynmcyje ce ykyman Gpoj perdcTpaTypcKHX jenuHuIa,
HCTOBPCHOT PErMCTPATypPCKOT MaTepHjaa;

- Y pyOpuky ,.bpoj u narym 3anmcHMKa“ ymucyje ce IaTyM YIIHCA PErMCTPaTypPCKHX
jenuMHULa y APXHUBCKY KEGHTLY;




- y pybpuky ,,Pox uyBama“ ymucyjy ce roauHe 00aBe3HOT 4yBama PErHCTPATypCKOT
MaTepyjaia y CKiIaay ca 3aKOHOM;

- y pyOpuky ,,[Ipumenba“ ynucyje ce 6poj pelrersa 0 U3IIydHBamby HIH IPUMONpENajd
apXHBCKe rpalje HalJIe)KHOM apXUBY.

Ynan 38.
[Ipenuc apXWBCKe KEbUIE IOCTaB/ha C€ HAIJIOKHOM apXUBy HajkacHHje no 1. jyna
Hape/lHe IOJIMHE 33 MPOTEKITy TOAMHY, ca IIOJAaTKOM O KOJIHYHHH PETHCTPAaTYPCKOT MaTepHjaia

U3PaXEHO Y Iy>KHHM METPHMA, 110 TOAWHAMA.

Ynan 39.
ApxuBckoMm TpalloM M PErucTpaTypCKUM MaTephjajioM y apXHBCKOM JAENOy PyKYyje,
CTPYYHO je OJp’KaBa ¥ BPIIH EKEeHY HEMOCPEIHY 3aIUTUTY 3a/1y’)KEH! apXUBCKH paJIHUK.

Yinan 40.

Ha mnpuBpemeHo kopuinheme apXHBCKH IPEIMETH C€ IIOjeJHHUM OpraHuMa H
OpraHM3allMOHMM jeMHHUIIAMa U3/1ajy Ha peBepc, KOjH ce IMOIymaBa y TpH IpuMepka. JenaH
IpUMepaKk peBepca ce yyBa Ha MECTY OJaKJe je Y3eT IpeaAMeT, APYTH 3a apXUBCKOT paIHUKa, a
Tpehu 1001ja KOPUCHHUK TOKyMeHaTa.

VII OJABUPAILE APXUBCKE I'PABE U U3JIYUUBAILE BE3BPEJHOI'
PETUCTPATYPCKOI' MATEPUJAJIA

Yanan 41.
Onabupame apxuBcke rpahe U H3TyuuBame Oe3BPEIHOr PErHMCTPATypCKOT MaTepHjaia
BpIIIHM Ce€ Ha OCHOBY JIMCTE KaTeropuja perucTpaTtypckor MaTepyjaia ca pOKOBHMa YyBarmba.
Jlucrta je cactaBHH neo oBor [IpaBuiHWKa M NpUMEmYje ce y3 N0OHjeHy CarjiacHOCT
HAJIJIOKHOT OpraHa.

Yanan 42.
Jlucra canpiku pennn Opoj, KBanu(UKALMOHU 3HAK, BPCTY IpeaIMeTa-KaTeropujy | pok
qyBama.

Ynan 43.
YHUBEP3UTET BpIIM ojJabupame apXuBcke rpalle W U3NyuHBame Oe3BpEIHOT
PEruCTPaTypCKOr MaTepyjaia HajMambe jeJHOM Y TPH FOIHHE.

Yian 44.
3a TpajHO YyBame oapehyjy ce kaTteropuje MaTepujaia Koje caapike moaaTKe o 3HaJaja
3a paJl YHUBEP3UTETa, a y CKJIaay ca IIOCeOHUM MPOIHCUMA.
3a perucTpaTypcku MaTepujal KOjH HHje OLEHeH Kao apxXuBcka rpabha (3a TpajHo
4yBame) POKOBH 4yBama ce ozapelyjy 3aBHCHO o morpeba YHuBep3uTeTa 3a KOpHIheme y
IPaKTHYHE CBPXE, KA0 U y CKJIay ca IOCeOHNUM 3aKOHCKHMM MPOIUCHMA.



Ynaan 45.
YKOJIMKO Ce TOKOM rOJMHE jaBe HOBE BPCTE IIpeaMeTa Koje Hucy oOyxpahene JIucTom
KaTeropyja perucTpaTypcKor MaTepHjana, BPIIK Ce H3MeHa | 1olyHa nocrojehe JIucre Ha HAYHMH
H TI0 NIOCTYTIKY NpeaBuh)eHOM 3a JoHOoIIeHe JIucTe.

Ynan 46.
3a onabuparbe apXuBCKe rpalje H H3TydnBare Oe3BPeHOT PETHCTPATYPCKOT MaTepHjana
dopmupa ce KomHCHja KoOja TNOMHCYje GE3BPEJHH DETHCTPATypCKH MATepHjal, CarJacHO
yrBphenoj Jluctu ca pokoBHMa 4yBarba U MPeIaXe Ta 3a H3TyYUBame.

Ynaan 47.
Ilomuc Ge3BpeqHOT pPErucTpaTypcKor MaTepujajia cacTaBba ce y TPH IpHMEpKa H
CaIpXKu:
— Ha3WMB OpraHu3alHje y YijeM je paiay MaTepujal HacTao;
— IIOIHKC KaTeropyja Ge3BpeIHOr PEruCTpaTypCeKOr MaTepyjaia o roAuHaMa HacTaHKa,
H3paxeHo OpojHO y pacumKiIama, KyTHjaMa, PerHCTPaTOpHMa, KEbUTama, KapToTeKaMa | JIpyTo,
ca Ha3HaKOM POKa UyBarba.

Yaan 48.
[lomuc Ge3BpeHOT PErHCTPaTyPCKOT MaTepHrjalia Ce I0CTaBjba HAUIEKHOM apXMBY ca
00aBe3HUM 3aXTEBOM Jla C€ MaTepHjal Mperiieia ¥ 0400pU HEroBO U3ITyYHBambe.
Ha ocHoBy pemema HaJIeXHOr apxuBa OE3BPEIHH DPETHCTPATYPCKH MaTepHjain ce
YHHUINTaBa WK Jaje y mpepamy.

VIII IPEJAJA APXUBCKE I'PABE HAIJIEXKHOM APXUBY

Yaan 49.
Cpebhena u nonucana apxuBcKa rpalja Moke ce IpeJaTH HaJIeKHOM apXUBY Ha YyBame,
10 HCTeKy poka ox 30 roquna pauyHajyhu ox 1ana Hactarka Te rpalje Ha VHUBEp3UTeETYy.
[Ipey3umame apxuBcke rpalje oi CTpaHe HaIe)KHOT apXHMBa MOJXE CE€ BPIIUTH CBaKe
IIETE FOAMHE, 10 UCTEKY poka ox 30 roauHa.

Yaan 50.
AKO YHUBEp3UTET NpeCTaHe Ja paju, WK Oyae YKHHYT, a HUKO HHj€e TIPEy3€e0 HErosa
npaBa U obameze, cmarpalie ce mocmenoM 3a Tpey3uMarme HEroBa apxXuBCcKa rpaha u
PETHCTPATYPCKH MaTepHjall, MO YCJI0BOM Ja je ogabpana, cpelieHa u monucasa.

Yaan 51.
ApxuBcka rpaba npesiaje ce o TpoIuKy Y HEBep3uTeTa Koju npenaje rpaby, Ha MECTY Koje
OJIPEIU HA/IJIO)KHH apXHB.
YHUBEP3HUTET [aje MUIIBEHE O yCIOBUMA BeHOT KopHIIhera y HaIe)HOM apXmuBY.

Ynan 52.
[Ipumonpenaja apxuBcke rpalje BpIIM ce KOMHCH]CKH. Komucuja je cacraBibeHa of

NPEACTaBHUKA Y HUBEP3UTETA KOjH Npeniajy rpaly i IpeACTaBHAKA HAJIEXHOT apXHBa KOJH je
[IpEey3UMajy.



VY IpHCYCTBY KOMHCHj€ CacTaBba Ce€ 3allUCHHK Y meT (5) mpuMepaka KOju CaapiKu
cieznehe nogarke:

— Ha3uB YHUBEP3UTETA;

— MECTO NIPUMOIIpPENIaje U JaTyM,;

— IIOTIMC apXUBCKe rpalje Mo roauHama, BpCTH U KOJIMYKHY;

— [MOJAIM O €BEHTYAIHO Hempey3eToj rpahu foTu4HOT GoHaa;

— MHLIL/BEHE IIPEJABA0IIa O HAYMHY U YCIOBUMa Kopulnhema rpalje;

— IOTIMC YWIAaHOBA KOMHUCH]€ U OBepa IpeaBaolia i MpuMaolia.

IX ITPEJIASHE U 3ABPUIHE OJAPEJABE

Yian 53.
VHHUBEP3UTET je AyXaH Ia ca U3y3eTHOM MaXKEhOM 4yBa M oJlp>KaBa apXHBCKy rpahy u
PETUCTPaTYPCKK MaTepHjall y CKJIaxy ca 3aKOHOM O KYJITYypPHHM noOpuma U mpeMa yImyTcTBUMa
HAJJIeKHOT apXHBa.

Ynan 54.

VuuBepsuter je obaBe3aH na obaBelnTaBa HAISKHH apXMB O CBMM IIPaBHUM H
(u3vuKAM TpOMEHamMa HACTalMM y BE3W Ca ApPXUBCKOM TIpaljoM M PErHCTPaTypCKHM
MaTepHjaloM, Kao M O CTaTyCHHM IIpOMEHama YHHBEp3UTETa y MOIJeNy NMpOMEHe Ha3HBa,
NeJIaATHOCTH, CIajama, YKUAamba, IPOMEHE apece u CIIHYHO.

Ynan 55.
O npuMmeny oBor mpaBHJIHKKA cTapahe ce uIe KOj€ PEeKTOp YHHUBEp3UTETa OBJIACTH.

Ynan 56.

OBaj mpaBMIHMK CTyna Ha CHary [aHOM [OTIHCHBAaEKa OJ CTPaHE pEKTopa
YHusepsurera.

¥V Kocosckoj Mutposuny, nenembap 2019. roaune.

BrTomesuh



