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Ha ocHoBy 4siaHa 34. Crtatyta YHuBep3suTera y HoBom Caay IlpupogHo-MaTeMaTH4Kor daky/aTeTa
6poj: 0601-408/25 ox 23.02.2023. roaunHe, a y Be3u ca wiaHoM 9. 1 14. 3aKoHa 0 apXMBCKOj I'pahu U apXHUBCKOj
nenatHoctu (Ci. raacHuk PC", 6p. 6/2020 ), CaBeT YHuBep3uTeta y HoBom Cazy [Ipupo/iHO-MaTeMaTUIKOT
dakysTeTa Ha eJIEKTPOHCKO] CETHUIIM O/ip>KaHoj 22. 4..2026. rojuHe JJOHOCH

INPABWJIHHUK
0 KAHLIEJ/JIAPHJCKOM U APXUBCKOM I1IOCJIOBAILY IPUPOJHO-MATEMATHYKOT ®AKYJITETA 'Y
HOBOM CAAY

I
OMIUTE OAPEABE

Yan 1
OBum [IpaBusHHMKOM ypehyje ce HAUMH KaHIEJApUjCKOT U apXHUBCKOT MOC/J0Bakba, Ka0 M 3allTHUTa
nojatraka Jo0MjeHMX ayTOMaTCKOM 00paZioM MojaTaka Ha YHuBep3uteTy y HoBom Capgy IlpupojgHo-
MaTeMaTuukoM dpakyntety y HoBoMm Caay (v Aa/beM TekcTy: DakyareTy).
OBaj [IpaBUIHMK IPUMEYj€E Ce y paJly CBUX OpraHU3alMOHUX jeAuHUIla PaKyiTeTa.

YaH 2
KaHnenapujcko M apXMBCKO IOCJOBakbe O6yxBaTa: NpUMarbe, eBUJIEHTHpalke U pacrnopehuBame
npeaMeTta (akata) y paj; aAMUHUCTPAaTUBHO-TEXHUYKO oOpahuBame INpejMeTa, OTIpeMarme IMOIITe,
pa3Bohemwe mpegMeTa M akKaTa, K/AacUPUKaALUWjy W apxXMBUpale, CMeILITaj, 4YyBame U OJpKaBaibe;
eBUJIEHTUPAbe Y apXUBCKY KIbUTY; YHUILTEHE 6€3BpeJHOr JOKYMEHTAPHOT MaTepHjajia U Npesajy apXUBCKe
rpabe Ha/lJIeXXHOM apXUBY.

Ynan 3

Y okBUpY KaHLeJIapUjCKOT [10C/I0Bakba 0jeJUHU TEDMUHU UMajy ciefiehe 3Havyeme:
AKT (cnyx6eHu JI0NKC) je CBaKW MUCAHU cacTaB KOjuM ce nokpehe, fJonymwyje, Mewa, IPeKU/ia UK 3aBpiliaBa
HeKa cJ1y»K0eHa /1eJIaTHOCT OpraHa WM OpraHu3anyje.
IMPUWIOT je mucanu cactaB (IOKyMeHT, Tabesa, TpadUKOH, LIPTEX U CJI.) WU GU3UYKHU NPeJMET, KOju ce
NpUJIaXkKe y3 aKT paJy JONyHhaBaa, 06jallllbeha Ui J0Ka3WBakha CaIp>KUHE aKTa.
NMPEAMET je ckyn cBUX akaTa U IMpUJIOTa KOjHU Ce OJHOCE HA MCTO IHTAae WU 3aJlaTak U YMHE MOCEOHY
L[eJIUHY.
JOCHIJE je ckyn Bullle npeiMeTa KOjU ce 0JJHOCE Ha UCTY MaTePHjy UM Ha UCTO MPABHO WX QU3UYKO JIUIIE.
®ACHHUKIIA je ckyn Bullle NMpeMETA UM J0CHjea KOju ce MocJje 3aBpUIEHOT MOCTYIKa 4yBajy cpeheHu y
HWCTOM OMOTY.
IMMUCAPHUIIA je paaHO MecTo TAe ce Bpile cielehu mnociaoBH: mpHjeM, OTBapambe, MNperjeaare M
pacnopehuBame TMOLITE, €BUJEHIMje U 3APYKUBalbe akKaTa, [A0CTaB/balbe aKaTa, OTIpeMake IOMUITE,
pasBobheme aKkaTa U BbUXOBO apXUBUPaAkhE U UyBakhe.
APXUBA INMCAPHMULE je neo rje ce 4yBajy 3aBplIeHU NpeJMeETH [0 UCTeKa HapeAHe rofiMHe Y OJHOCY Ha
ro/IMHY Ka/ia je NpeJMeT pelleH.
APXHUBCKU JEIO cy nocebHe mMpoCTOpHje WM OPMaHU y KojUMa ce 4YyBa JOKYMEHTApHU MaTepujaa U
apxvBCKa rpaha 1o UCTeKy pOKOBa UyBakha Y apXUBU MU CAPHUIIE.



JOKYMEHTAPHU MATEPHUJAJI uyuHe cnoucy, CHUMIM, 3alWCH, JOKYMEHTd, KHbUre K KapTOTeKa o
eBUJIEHIIMjU TUX CIIUCA, MPUMJ/bEHUX U HAaCTa/UX Y paJly OpraHusaliije JIOK Cy o/l 3Havaja 3a TeKyhu paj, uiu
JIOK Cce U3 TOT MaTepHjaJsia He U3BPIIH 0/jabuparbe apxuBcKe rpabe.

APXHBCKA I'PADHA je caB M3BOPHH WU PeNpPOAyKOBaHU (MMMCaHH, IPTAHY, ITaMIaHH, oTorpadrcaHu U Ha
JIpyTH HauMH 3a06e/ieXXeHn) IOKyMeHTapHU MaTepujaJl 0/] 3Ha4uaja 3a UCTOPHU]Y, KyJITYpy U ocTalle pylITBeHe
notpe6e, KOjUu je HacTao y paJly opraHusaiiuje, 6e3 063upa Kajia U r/ie je HacTao.

APXHUBCKA TPABA Y EJEKTPOHCKOM OBJIUKY je apxuBcka rpaba Koja je WM3BOpHO Hacraja y
eJIEKTPOHCKOM OBJIUKY.

JOKYMEHTAPHU MATEPUJAT Y EJIEKTPOHCKOM OBJIMKY je nokyMeHTapHU MaTepujajl Koju je
HM3BOPHO HACTAO Y eJIEKTPOHCKOM OOJIHKY.

AUTUTAJIN3AILHJA je npeHollere apxXxuBCKe rpabe M3 06JiMKa KOjU HUje €JIEKTPOHCKH Y eJIeKTPOHCKHU
06JIHK.

OJABUPAILE APXUBCKE T'PABE U YHULITEILE BE3BPEJHOTI IOKYMEHTAPHOI' MATEPHJAJIA je
MOCTYNaK KOjUM ce apxXWBcKa rpaba ozabvpa M3 JOKYMEHTAapHOI MaTepHjajia y3 yHUIITEHE OHUX [leJI0Ba
JIOKYMEeHTapHOT MaTepHjajia KOjuMa je mpecTasa BaXXKHOCT 3a TeKyhu paji, a KOju HeMajy CBOjCTBO apXUBCKe
rpabe.

BE3BPEJHU JOKYMEHTAPHU MATEPHJAJI uuHM JOKYMEHTAapHU MaTepHjas KOMe je ImpecTaja BaXKHOCT
3a TekyhH paj, a HUje OollelbeH Kao apXuBcKa rpaba.

JIMCTA KATETOPHUJA JOKYMEHTAPHOT MATEPHUJAJIA ca poKOBHMa YyBakha je ONLITU aKT Koja caApKu
MOIKC CBUX KaTeropuja JI0OKyMeHTapHOT MaTepujajia U apXUBCKe rpahe U bUXOBe pOKOBe uyBakha Ha ocHOBY
Jlucte BpmiM ce ofabupame apxuBCKe rpabe (kKaTeropuja Koja MMa pOK 4yBama TPAjHO) U YHHUILITEHE
6e3BpeHOT JOKYMEeHTApHOT MaTepHjasa (KaTeropuja ca onepaTMBHUM POKOBHMA).

APXHUBCKA KIbUT'A je eBUJ€eHLIMja KOja CaZp KU MOMKC LIeJIOKYITHOT JOKYMEHTAaPHOT MaTepHjaJia U apXuBCKe
rpabe HacTasior y paay(ycTaHoBe,opraHysaliyje, ApyuTsa).

PETMCTPATYPCKA JEAUHUIA je dacuukia, KyTHja, perucrparop, rfe ce apxuBupa (oajaxe)
JIOKYMeHTapHU MaTepujas v apXxuBcKa rpaba.

II
INPUMAIBE, IPETJIEJAILE, OTBAPAILE U PACIIOPEBUBAIGE ITOIITE

Y1aH 4

[IpyjeM nowTe (akaTa, NoJHecaka, NAaKeTa, HOBYAHUX MMcaMa, Tejerpama 4 Jp.) BpLIM ce y
[lncapHuLy, y TOKY paJlHOT BpeMeHa.

[IpyjeM mowTe ¥ nojHecaka y peZJoOBHOM PaJjHOM BpeMeHy NpHMa OBJlallheHH paJHUK MUCApHULE
®dakynTeTa, UM PaJIHUK KOjU ra 3aMemyije.

[IpyjeM nouwTe MpeKo MOMITAHCKUX ONepaTopa U MoJu3atbe NMoUITe U3 NOIUTAHCKOT NperpaTkKa jaBHOT
NOIITAHCKOT OIlepaTopa BPILUU ce N0 NPONMCHMMA NOIITAaHCKUX OIlepaTopa.

[IpyjeM NOIITAaHCKUX NOLIM/bKU BaH PaJHOT BpeMeHA M y JaHe Kaja ce He pajy BpLIM 3aNOCJIeHU
pacnpeheH Ha ocj10Be NopTHpa.

[TowTy Koja ce mocTaB/ba MyTeM Kypvpa NpuMa oBJjallleHM pafHUK nucapHule ®Pakynrera, UIU
pajHUK KOjuU ra 3aMembyje, a IpUjeM ce NOTBphyje MOTNHMCOM [AOCTaBHe KHWre 3a MeCTO, NMOBPATHHILE,
JIOCTaBHUIle WY Ha KONUjU JONKCA YUjU Ce OPUTHMHA JOCTAB/ba.

Ha 3axTeB cTpaHKe Koja JIUYHO Npe/iaje akT U3/aje ce MOTBpP/a 0 npujemy noaHecka (0O6pasarn, 6p. 1).

Cnyx6eHHU AONMUCH NPUMJ/bEHU €JIeKTPOHCKUM MyTeM Ce IITaMIajy U y ManupHOM OOJIMKY 3aBOJe y
eBUJIEHIIU]Y KOjy GaKyJITET BOJH.

Yaau 5
Ako akT (moAHecak) NPUJIMKOM Hellocpe/iHe Npejaje caJpku ¢opMasHU HeJocTaTak (HUje MOTIHCAH,
HUje OBEepEeH NeYaToM aKo je oBepa npeJBubheHa, HeMa NpUJIora HaBeJleHUX Y TeKCTy, HeMa aZipeca pyYMaolLa,
nouin/baolia U cJ1.), oBjantheHn pajJHUK nucapHuile PakynTeTa ykazahe nofHocHoIy Ha Te HEJOCTATKe U
Npe/iIoYUTH KaKo Jia Ce OHU OTKJIOHEe. AKO NMOJHOCHJAI] U MopeJ yno3opema 3axTeBa Jla Ce aKT MPUMU
oBjaumheHn pasHuK nucapHule PakysnTera he ra NpUMHUTH, C TUM LITO he Ha HeMy CAaYUMHUTH CAYKOEHY
3a6eJIelllKy O YII030pemy.



Y1aH 6

OwrreheHy npenopyyeHy U BpeIHOCHY NOLIW/bKY OBJallheHH paJJHUK nucapHuLe PakyysTeTa He MOXKe
noAvNY MM NPUMHUTH JOK Ce KOMUCHjCKU M 3alMCHUYKH He KOHCTAaTyje Ta YMIbEeHMIA, Ka0 U CaJp>KHHaA
HOLINJbKE.

AKO cy KOBepTH NOLIMJ/bKH, OMOTH MaKeTa U APYyrux NOIIMW/bKH NMPUMJ/bEHHU olTeheHH, a MoCcToju
CyMHIba 0 HeoBJIalIheHOM OTBapamy, Ipe oTBapamwa Tpeb6a 0 TOMe CAaYMHHUTH, Y MPUCYCTBY jOLI JiBa PaJHUKA,
3alMCHUK y KOoMe he ce KOHCTaTOBaTH BpPCTa M 00MM owTehewa M Ja JIM LITA HeAOCTaje y NPUCIEO]
HOLIMJBLIM.

3a omrreheHe 06MYHe NPUMJbEHE MOLIUJbKE, 3alIMCHUYKU UM KPAaTKOM 3abeJsIelllIKkoM, Koja ce ynucyje
HenocpeIHO y3 OTHCAK IITaMOU/ba, KOHCTATYje ce BPCTa U 06UM oliTehema.

Ynan 7
Opsawheny pagHuk nucapHule PakysnTeTa He MOKe NPUMUTH HUTHU NOTIHUCATHU AOKYMEHTALU]y,
OZHOCHO BpeJJHOCHE UJIY NIpenopy4yeHe NOoUIM/bKe Koje IJ1ace Ha UMe pafgHuka Pakynrera.
[lomta agpecupana Ha UMe JMLa 3anocjaeHor Ha Paky/TeTy ypydyje ce HeOTBOpeHa afapecary. AKoO
NOLIW/bKA OBe BPCTe NpeJCcTaB/ba CAYKOEHU aKT U OLHOCU ce Ha paf PakysTeTa, NpuMasal je AykaH Ja
HajJa/be y poKy o/ 24 yaca no npujeMy akT BpaTu [lucapHuLM pasiy 3aBohera U IocTaB/bakba y pas,.

Ynau 8
O6uYHe U IpenopyveHe NolIn/bKe OTBapa oBJamtheHu pajHUK nucapHuile Pakyatera.
[Tomu/bKe Ha KoOjUMa je O3HA4YE€HO Ja MPEeACTaBJ/bajy JApP:KaBHY, BOjHY WU CAYKOeHy TajHy oTBapa
3alo0CJeHH Kora 3a TO OBJIaCTH JeKaH.
[Tomnsbke Koje MoJJIexy Moce6HUM MpaBU/IMMa (KOHKYPCH, jaBHe HabaBKe M CJIMYHO) OTBApajy ce Ha
MeCTy U y BpeMe ojpebeHO THM NpaBW/IKMMa, a OBJallNeHW paJHUK mnucapHule PaxkyaTeTa Ha KOBepTe
yIucyje faTyM U BpeMe IIpyjeMa IO UJbKe.

Y1an 9

[Ipy oTBapamwy NOLITAHCKUX MOMIU/bKY Tpeba Na3nuTH Jja ce He OLUTEeTH HbUX0Ba CaZpKHHA, Kao U Ja y
KOBEPTH He OCTaHe HEeKU IPUJIOT.

Y3 NpUMJbeHU aKT NpUJaxe ce U KOBepaT KaJ JaTyM Moxke OMTH BaXkaH 3a payyHame pOKOBa (pOK 3a
asiby, pok 3a ydyelihe Ha KOHKYpCY UTA.) WM KaJ ce U3 NOJHecKa He MOe yTBPAUTH MeCTO OJaKje je
MOCJIAT WJIM Ce He MOXe YTBPAUTH UMe NOAHOCHOLA, a OBHU CY IOJALM O3HAYEeHHU Ha KOBEPTH.

AKo je y jefHOM KOBepTY NPUCIIeJIO BULIE aKaTa y3 Koje 61 Tpebasio KoBepaT NPUJI0KUTH, KoBepart he
ce NMPHUJIOKUTH CaMO y3 jeJlaH aKT, C TUM LITO he ce Ha OCTajJWM aKTHMa yNnucaTd 6poj MOJ KOjuUM je
€BUJEeHTHPAH aKT y3 KOjU je IPUJIOKEH KOBepaT, Kao U ApYyry oJalu Koju Cy O3HaYeHU Ha KOBepTY.

Y1an 10
Ha cBaku pyMMJbeHH aKT KOjU Ce eBUIEHTHPA Y OCHOBHY €BU/IeHLH]y, OBJallheHr paJHUK NHCApHMUIE
®dakynTeTa yTUCKYje NPUjeMHU IITaMOUb.
YKoJIMKO ce y OLIMJbLIM HarJlallaBa Ja ce y3 by a/by oJpeheHn Nprio3y, a bUX Y3 NOIU/bKY HEMA,
Ha NPUjeMHOM LITaM6UJby Ce KOHCTaTyje Aia IpUJIora HeMa.
OTuHcak npujeMHOr ITaMOU/ba Ce MO MPaBUJIy YTUCKYje y IeCHOM FOpHeM yTJIy aKTa.

Yan 11

[Ipucnene nomwu/bKe Koje cy ajjpecHpaHe Ha Jpyre opraHe, OpraHusalyje WIM JIMLA Koja HHUCY Y
paZiHOM ofHocy Ha PaKy/nTeTy UM aKo ce y KOBepTH Hahe aKT aJipecupaH Ha HEKO Jpyro NpaBHO JIULE WU
JIUIlE KOje HUje y pafiHOM ojiHOocy Ha PakyaTeTy, oBjalmiheHn pajHUK nucapHuile PakyaTeTa He oTBapa Beh
ux Bpaha nouTaHcKoM onepaTopy.

[lorpemHo pocTaB/beHUM NOIIM/bKaMa He CMaTpajy ce IMOIIMJ/bKe YHjU Cy NPUMaouu CTYLEeHT
npoJieKkaH, NpeAcefHUK M 4jaHOBU CTYyJeHTCKOr NapJjlaMeHTa, CTYAeHTCKe OpraHusalydje, CHHAUKAJIHE,
CTPY4YHE U CTPYKOBE OpraHusalyje Koje feayjy Ha PakyaTery.

Yan 12
AKo je y3 aKT NMpUJIOKEHA JIOCTABHUIA WM MOBPATHHUIIA Tpeba HA HOj MOTBPAUTH NPUjEM AATyMOM,
[NOTIMCOM U [1€4YaTOM U IIyTeM MOLITAHCKUX OllepaTopa je BpaTUTU NOLIUJ/bAOLLY.



Yaan 13
[IpuMJbeHy MOIITY pacnopehyje pafiHUK KOjU je 0OTBapa U nperJieja.
W3y3eTHO, pyKoBOJMJIAL, NPAaBHUX, KaJPOBCKUX U aJMUHUCTPATHUBHUX nocsoBa Ciayxbe 3a omure
II0CJIOBE MOXKe 0Jipe/JUTH Jja pacropehrBambe NOIITe CTaJIHO WM IPUBPEMEHO BPIIU JPYTH PaHUK.

11
EBUJEHTHUPAILE U K/IACUPUKALIUJA

Yian 14
®aky/aTeT BOJU OCHOBHY €BHU/IEHIIHUjY O IPUMJ/bEHUM U CONICTBEHHWM aKTUMa U MpeJMeTUMA.
AKTHU W mpeMeTH Ce eBHJIEHTHPAjy W JI0CTaB/bajy y paj, oAroBapajyhoj opraHu3aI[ioHO] jeIMHUIH
WJIM paJHUKY UCTOT JlaHa KaJia Cy ¥ IPUMJbEHU.
EBU/IEHTHpaHU aKTU U NpeJMEeTH JI0CTaB/bajy Ce OpPraHU3al[MOHUM jeJJMHHIIAMa U JleNapTMaHUMa
MyTeM UHTEePHE JOCTaBHE KIbUTe.

Yan 15

OcHoBHa eBUJeHLIUja 0 aKTHMa U IpeiMeTUMa BOJH Ce y [1eJIOBOJAHHUKY, [10 CHCTEMY OCHOBHUX OpojeBa
Y noJi6pojeBa. OCHOBHa eBH/IeHIIUja CaJip>KU: [1eJIOBOAHU 6poj, MoJaTKe 0 MOLIM/baolly U IPUMAOLy U NoJaTKe
13 KOjUX Cce MOXKe Jja yTBP/M I'/le ce IpeJiMeT OJHOCHO aKT HaJla3U y TOKY HberoBe o6pajie 10 apxUBHpaba.

OcHOBHUM 6pojeM 0O3HauyaBa Ce CBaKH IpeJMeT, 10 XPOHOJIOIIKOM peJly HacTaHKa WJIM NIpyjeMa, uayhu
o/, peaHor 6poja 1 ma Hagaswe. [logbpojeM ce 03HAUYaBAjy CBU aKTU WJIK JIOMUCHU KOjU ce OJJHOCE Ha OCHOBHU
npeaMeT.EBuieHLIMja 0 akTHMa BOJHU Ce 110 [IPaBUJy Y OKBUPY lIpeMeTa.

JenoBoaHUK ce BoAM 3a PakyJaTeT M TO 3a CONCTBEHE U NPUMJbeHe aKTe KOju ce OJHOCe Ha paj
JekaHara ®akysiTeTa, a JeNapTMaHU Kao opraHU3anuoHe jeguHule Paky/aTeTa BoJie [e/IOBOJHUKe 3a
COIICTBEHA Y IPUMJbEeHA aKTa Koja ce OJJHOCe Ha paj JenapTMaHa.

YaH 16.
PasBpcTaBame mpejMeTa (akaTa) BpUIM Ce [0 OpPraHU3allMOHUM jeauHunama PakyaTeTa U IO
CaJIp>)XMHU MaTepHUje Koja ce y npeMeTy obpabhyije.
OraHu3a1MOHe jeJUHULE UMA]jy CBOje JBonupeHe KaacupUKauoHe 03HAKE U TO:
01- JETAPTMAH 3A BUOJIOTHU]Y U EKOJIOTU]Y
02- JENTAPTMAH 3A ®U3UKY
03- AEIIAPTMAH 3ATEOI'PA®U]Y, TYPU3AM U XOTEJIMJEPCTBO
04- JETTAPTMAH 3A XEMU]Y, BUOXEMU]Y U 3AIUITUTY )KUBOTHE CPEJJVHE
05- IENTAPTMAH 3A MATEMATUKY U UHOOPMATUKY
06- JEKAHAT:
0601 - IIPABHHU IIOCJIOBH
0602 - CJIY?KBA 3A OIIIITE ITOCJIOBE
0603 - CJIYKBA 3A CTYJEHTCKE IIOCJIOBE
0604 - CJIY?KBA 3A PAYYHOBO/CTBEHE ITOCJIOBE
0605 - UYHTEPHU PEBHU30P
0606 - CJIYKEA MEBYHAPOZIHE CAPAZIBE
0607 - PAZL HA TPXKUILITY
0608 - CJIY?KBA JABHUX HABABKH
0609 - IIPOJEKTH U JABHU [103UBHU
0610 - MTPEACTABHULMU CTYJEHATA ( CTYAEHTCKE OPTAHU3ALMUJE )
0611 - CHHAUKAT
0612 - ITPOJAEKAH 3A ®UHAHCHJE U OPTAHU3ALUN]Y
0613 - ITPOJAEKAH 3A HAYKY, MEBYHAPO/JHY CAPAZIEBY U PA3BO]
0614 - ITIPOJIEKAH 3A JOKTOPCKE CTYJU]JE, AKPEAUTALU]Y U OBE3BEBEE KBAJIMTETA
0615 - ITPOJIEKAH 3A HACTABY
0616 - CTYJJEHTCKE OPTAHU3ALIMJE

[Io noTpeby, kjJacuprMKaLMOHM 3HAKOBU MOTY Ce Ja/be pallijamkaBaTH Y OKBUPY OpraHU3alMOHUX
jeAMHULA U TI0 MaTepUju.



Op/yKy O pald/iamaBamy KiaacuPUKalMOHUX 3HAaKoBa JoHocH [lekaH dPakysiTeTa 3a aKTe KOjU ce
oJiHOce Ha paj JlekaHaTa, ojHOCHO /lupekTop JlenapTMaHa 3a aKTa Koja ce 0ZJHOCe Ha pa/i ieapTMaHa.

Yian 17.

AKTH, OJHOCHO NIpeJiMeTH eBUJIEHTHPAjy ce y LeJIOBOJHUK Ha cjefehu HauuH:

— Y pYOpHKY je/laH yNHcCyje ce OCHOBHU 6poj M3 [1eJIOBOJHUKA,

— y py6puKy JBa yIHUCyje ce KpaTKa CaJp>XUHa NpejMeTa TaKo Ja U3 HaBeJeHOr OyJie jacHO Ha
KOje IUTakbe UK MaTepujy OJHOCH,

— Y pyOpHKY TpH yIuCyje ce NoA6p0j OCHOBHOT 6poja,

— Y pyOpHKYy YeTHUPH YIUCYje ce AATYM MIpUjeMa aKTa,

— y pyOpuKy @eT yIuCyje ce HasMB M ceJulITe Nouu/baouna. I[Ipu 3aBohemy concTBeHUX
npeaMeTa y 0By py6pyky ynucyje ce ckpahenuua CII (conctBeHn),

— y pyOpHKY LIeCT ynucyje ce 6poj IpUMJbeHOT aKTa U JaTyM,

— y pyOpHKy ceJlaM yIIMCyje Ce OpraHM3allMoHa je/JMHMIIA K0joj ce peJiMeT JOCTaBJ/ba Ha Paj,

— Yy pyOpHKy ocaM ynucyje ce JaTyM OTIIpeMama — pa3Bobhema npejMeTa,

— y pyOpHKYy [eBeT VIUCYje ce je/lHA O/ 0O3HAKA KOjy Cy Ha MpeJMeT CTaBWJU ob6pahuBauu
npeaMeTa M To: ,a/a“ ako je paj y Be3M ca NpeAMETOM IOTIYHO 3aBplleH U Tpeba ra
apxXMBUpaTH; ,p“ aKo je MpeJMeT CTaB/be€H y POK U JAaTyM [0 KaJa ce MMa JApPXKaTH y POKY,
OJHOCHO KaJila ce INpeTIOCTaB/ba Ja he cTuhu JomnyHe npejMeTa; O3HAaKa OpraHM3alluoOHe
jeIMHUIIE KOjOj je YCTYIJbeH NMpeAMET Ha Jla/by paji; ped ,M3BOPHO", a UCIIOJ] TOTA NIYH HA3UB U
MeCTO OpraHa-opraHu3aliyje WM JiMlia KoMe je peJMeT ynyheH Ha Jja/be pellaBambe.

CBM HaKHAJHO NPHUMJ/bEHU aKTHU KOjU Ce OJHOCe Ha UCTU IpeJMeT 3aBOJe Ce MO0J, UCTUM OCHOBHUM
6pojeM ca io/laBalkb-eM HapeJHOT Mo/16poja.

Kaza ce nonyHe cBe Tpu pybpuke 3a Bohewe MoJibpojeBa, 3aBoheme Ja/bux MOAOpOjeBa BPILIU Ce
IpeHolllelheM OCHOBHOI 6poja. OCHOBHM 6poj ce MOHOBO yNMCyje y CJ1000/JHY NpBY PyOpUKY, MoJalyd U3
py6pHKe JiBa ce IPENHUCYjy, a 0OCTajle pyOpHKe ce NMOMyHhaBajy HA HauyMH KaKo je TO peryJIucaHo y cTaBy 1. oBor
yjiaHa. Be3uBamwe GpojeBa BPIIM Ce TAKO IITO Ce yV pyOpHIM jelaH OCHOBHOI 6Gpoja , y mperpaju ,lmpeHoc”
yHOCe OCHOBHU OpOjeBHU M3MeDy KOjuX je U3BPIIIEH MPEHOC, OJJHOCHO YIIUCUBaKe N0A0pojeBa.

Axko ce Beh eBuZileHTMpPaHOM NpeAMETY /ia HOBU PeiHU 6poj, a rpellKy HUje Moryhe ojMax UCIPaBUTH
BPIIIM Ce MOBe3UBake 6pojeBa U peJMeT HOCH peJIHU 6POj MO/ KOjUM je MoCaeibU YT eBUJeHTUPaH.

Yan 18.
HakoH eBHJleHTHpama y 1eJ0BOJHUKY, y oAroBapajyhy py6bpuKy npujeMHOr TaMbu/ba YIHUCYje ce
K/IacupUKalMoOHa 0O3HAKa MpeJMeTa, JaTyM U OCHOBHHM GDPOj 10/, KOjUM je mpeAMeT 3aBeJleH Y J1eJI0BOJJHUKY,
Kao ¥ NMo6poj Mo/ KOjUM je aKT 3aBe/leH Y pyOPUKY TPHU.

Yan 19.
Pajiu eBUieHTHpaba akaTa Koju Cy MponucoM ojJpeheHH Kao Jp>KaBHA, BOjHA U cayx6eHa TajHa, 3a
CBaKy BPCTY TajHe yCTpojaBa ce MocebaH IeJIOBOJHUK, ¥ CKJIaAy ca MPOMUCHMMa U3 OBe 06J1acTH.

Yaan 20.

CBaK{ aKT KOjUM MOYME-€ HOBU NpPEJMET WU A0ocUje Tpeba Mo eBUJeHTUPahy YJI0KUTH y nocebaH
oMoT cnuca. Ha oMoT cnuca ynucyje ce 6poj npeaMeTa, roJJMHa, 03HAKa OpraHyU3anuoHor Aena PakyaTera, a
HCIIO/ TOTa KpaTaK caJip:Kaj mpeaMeTa OJHOCHO J0CHjea, Kao U IMOMUC IpUJIoTa.

AKTH ucTOr TpeaMeTa KOjU CTUTHY Mocjae GopMupama npeaMmeTa Koju ce Beh Hasaze Ko Jivia
3a/Iy’KeHHX 3a CTPY4YHy 06pajly IpeJiMeTa, I0CTaB/bajy ce 6e3 oMoTa. OBe aKTe CTaBJ/ba y OMOT O/iroBapajyher
npeaMeTa JIUIEe 3a CTPYYHY 00pajly peJMeTa, 0AMax 10 IpHUjeMy aKaTa, TAKO /Ia Ce aKTH Ca HOBHjUM JIaTyMOM
HaJla3e Ha BPXY.

Yaan 21.
Ha Kpajy cBake KasieHapCKe TOJIMHE JIeJIOBOJIHUK Ce 3aK/bydyje CIyKOeHOM GesIenIKoM.
HWcnoa nmocneamer 6poja U3 1eJI0BOAHMKA, OBJIAlIheH paJJHUK KOjU BOAH JIeJIOBOJJHUK YIIHCYje YKyIaH
6poj mpejMeTa 3aBeJleHUX Y TOj TOJAMHU U IaTyM 3aK/by4HBamba.



YKo/nMKO ce mpejMeT He 3aBpILIX Y KaJeHAAPCKOj TOAUHU Y KOjOj je OTBOpEH, paJJHUK NHUCApHULE O
TOMe cauMibaBa CJy0eHy OeJlelliKy U HaBeZleHU Opoj NpeHoCH y eJIOBOJHUK HapeJHe KajlleHJjapcKe roiuHe,
Ca HallOMEHOM.

Cnyx6eHa GeJielllKa ce oBepaBa IIOTIIHCOM OBJlallheHOT paJiIHMKa U Ne4aToM.

IV JOCTAB/bAIBE AKATA U IIPEAMETA Y PAJ]

Yian 22.

[Ipe focTaB/bama akaTa y paj, JIULY 3aJy>KeHOM 3a CTPY4YHY ob6pajy lpeAMeTa paJHUK [HCapHULE je
Jly’KaH Jla IpoBepH Ja JId IpMMJ/beHHU aKT [pUnaja npeJMeTy Koju je Beh 3aBefieH Y OCHOBHY eBU/I€HLIH]Y.

[Ipe pocraB/bama akaTa y paj, NMCapHUIIA MOpa U3BPIIUTHU HUXOBO 3JpPYXKHUBame ca NpPeJMeTOM Yy
Be3H Ca KOjUM Cy IPUMJ/bEHHU.

34pyKrBakbe akaTa BpLUM Ce Ha Taj HAYMH LITO Ce HAa OCHOBY I10JjaTaKa M3 JeJIOBOJHUKA YTBphyje rie
ce Hasla3M npejMeT. AKO ce NpeJMeT KoOMe Tpeba NPUJPYKUTH HOBU aKT Hajla3u y pajly KoJi 3allOCJeHUX y
oApeheHoM opranusanuoHoj jeauHuny PaxkynTeTa, nopeJ NpyjeMHOr IWITaMOU/ba Tpeba CTAaBUTH AATYM KOjU
IOKa3yje o/ KaJia ce npeAMeT TaMO HaJla3H.

AKO ce HOBOIIPUMJbEHM aKT JOCTaBJ/ba ¥ paj, UCTOM OPraHU3aLlMOHOj jeIMHULM KOJ KOora ce HaJja3u
npeaMeT, JoCTaB/batbe Ne ce U3BPLIMTH MyTeM UHTEpPHEe [OCTaBHE KmuUre. AKO ce peJMeT HaslasH y ApPYroj
OpraHU3allMOHO] jeJMHULM MNHUcapHULA he WU3BPIIMTH JOCTaB/batbe y paj y crnopasymy usMehy
OpraHM3alMOHUX jeIMHULIA KOJ, KOjUX Ce MpeJMeT Hajla3y U OHOT KOMe Tpeba HOBOIIPUMJ/bE€HH aKT JOCTaBUTH
y paA.

AKO je y mUTamy apXMBUpaHU NpeAMeT, 3[pyKUBame Ce BpPLUIM Ha Taj HAaYMH LITO Ce apXUBUpPaHU
npeaMeT y3MMa U3 apxMBe U 3/JpyKyje ca akTOM KOjUM ce IOHOBO NoKpehe nocTymnax.

AKT KojuM ce MOHOBO MOKpehe MOCTYMaK, ako je MOJHET Yy UCTOj TOAMHU Ka/Jla je MpeJMeT 3aBpIlEH,
eBUJIEHTUPA Ce Mo/ 6pojeM Mo/l KOjUM je 3aBpliIeH NMpeJMeT ca KOjUM Ce 3[APYKYje, a ako je MOoJHEeT KacHUuje
eBUJIEHTUDPA Ce 101 oAroBapajyhuM 6pojeM U3 roguHe y K0joj je moJHET.

Yan 23.
3aBeJieHa U eBUJEHTHpPaAHa aKTa U IpeJMeTH [0CTaB/bajy ce y paj, NyTeM Kypupa, a IpeKo UHTepHe
JIOCTaBHe KmbWre, MNpeAajoM HCTUX JIMLMMa 3aAy’keHMM 3a aJAMUHUCTPATHBHY 00pasy akata y
OpraHM3alMOHUM jeauHUaMa PakysuTeTa (afMUHUCTPATUBHUM CeKpeTapyMa JenapTMaHa WM LedoBUMa
CTPYYHUX CIAYKOU).
3a koje he ce opranusanoHe jeiMHULe BOAUTH UHTEPHE JJOCTaBHe KIbUTe oJipeDhyje AeKaH.

Y1an 24.
EBUJIeHTHpaHU NpeJMeTU [LO0CTaB/bajy Ce y paj, HaJAJeXHUM OPraHU3allMOHUM jeJMHHLIAMa Y TOKY
UCTOT JaHa.
JlocTtaB/bame npeaMeTa y paj, 10 OpraH1M3alMOHUM jeJMUHULaMa BpIUU Ce IIyTeM UHTepHe J0CTaBHe
KIbUre, KOjy IOTIUCYje OATOBOPHU PalHUK OpraHu3aLlMOHe jeJUHULe.

\Y%
AJMHUHUCTPATHUBHO - TEXHUYKA OBPAJIA TIPEAMETA

YnaaH 25.
CBaku cayxk6eHHU akT PaKysTeTa Tpeba Aa cafpKu:

— 3arjaBJbe, Y TOpHeM JieBOM yrjay (HasuB U ceaumte Dakyarera, 6poj Jomuca ca
KJIacUPUKALMOHMM 3HAKOM M JIaTyM), a ako ce KOpUCTH MeMopaHJyM PakysaTeTa camo 6poj
Jlonyca ca KJacupuKaLMOHUM 3HAaKOM U JJaTyM;

— ajpeca npumaona (MyH HasuB U ceuLITe);

— "Ilpeamet'" - Jleo aKTa KOju ONKCYje Ha LITA aKT OJHOCHU (6poj, IaTyM, Be3y ca JPyruM aKTOM
WJIY IPEeIMETOM M CJ1.)

— TeKCT KOju Mopa OUTH jacaH, CaXKeT U UUTaK;

— HCIOJ TeKCTa ca JleCHe CTpaHe NOTHHC oBJalheHor JIMLa, a Y3 NOTIHUC OTUCAK Ne4aTa;

— HCIHOJ TeKCTa ca JieBe CTpaHe HaBOJie Ce IMPHUJIO3HU KOjU Ce L0CTaBJ/bajy y3 [OIMHUC, YKOJIUKO UX
nMa.



Ciy>xk6eHM aKTH ce MUllle y HajMambe Ba NPUMEPKA, 0/ KOjU Ce jeJlaH [0CTaB/ba NPUMAoIly, a APYTrH ce
yJaxe y npeiMeT Ha KOjU ce OJHOCH.

Cnyx6eHe akTe PakyTeTa NIOTNUCYje JleKaH UM JiMlLe oBJallheHo of cTpaHe JieKaHa.

Cnyxb6eHe aKTe JiemapTMaHa NOTHHMCYje AUPEKTOP JenapTMaHa, WJM JMILe Koje je oBjamheHo of
CTpaHe JleKaHa U JUpeKTopa.

VI
OTIPEMAIBE IIOIITE

Y1an 26.
Otnpemamwe mnowrte u3 PakysareTa BpIM oBJallheHHM aAMUHUCTPATUBHU paAHUK (Kypup). Cea
npeyseTa [oUITa OTIpeMa Ce UCTOr laHa, a HajKacHUje HapeJHOT JaHa.
Ha momu/bKy Koja ce oTmpeMa, HakKOH LITO jy je MOTMIMCAO JleKaH WJM JidIle OBJalheHOo oJi Hera
CTaBJ/ba C€ OTHUCAK OKPYTJIOT levyara.
Buuie noln/bKYU UM IIpeMeTa 3a UCTOT IIpUMaolia CTaBJ/bajy Ce y UCTH KoBeparT.

Yaau 27.
BpenHocHe momu/bKe, CyACKa MOLITA, TOBEP/bUBA U CTPOTrO NMOBep/bHUBA JOKYMEHTA yBEK Ce LIasby
npenopy4yeHo U npema nponucuma IITT.

YaH 28.
OMoTH moBep/bMBE U CTPOr0 IOBEp/bHUBE IOIITE IeyaTe Cce MeYaTHUM BOCKOM, O3HauaBameM
,TIOBEPJBHUBO", @ 32 CTPOT0 MOBEPJ/bUBY MOUITY ,,CTPOTO NOBEP/bHUBO" HA JIEBOM YIJIY KOBEPTE.

Yan 29.
Y nocTaBHY KHHUTY 3a MOLUTY KypUpP YIHCyje CBe MOILIWJ/bKE KOje ce OoTnpeMajy moiToM. JlocTaBHa
KHbUTa 3a MOLITY CJY>KH Kao eBUJeHIIMja 0 3aBplLIeH0j OTIIPEMHU.

Y1an 30.
OTnpeMame XWTHe W Jpyre NOLITe peMa OpraHMMa W opraHusanujama ca Teputopuje Hosor Caga
MOXKe 00aBHUTH OBJIAITheHU aIMUHUCTPATUBHU paHUK DPaKyiTeTa NPEKO JOCTABHE KHbUTE.

Yan 31.
[To 3aBpIIeHOj OTIpPEMH MOIUTE, KOIKje NOCAATHUX CAyKOeHUX IpMMepaka ce pa3Bo/ie Y eJIOBOJAHUKY,
yIHMCUBaWkEM JlaTyMa pa3Bo/ia, KoOMe je mpeAMeT ynyheH U 03HaKa a/a y oAiroBapajyhe py6puke e/ I0BOAHHKA.

VII
APXUBUPAILE U YYBAIBE

Yiaan 32.
3aBplIeHU MPeMETH Ce OJJIAKY, APXUBUPAjy Y pacluKie WIK PETUCTPATOPE, 10 peJHUM OpojeBUMa
JeJOBOJHUKA.

Yan 33.
ApxuBcka rpaba W JJOKyMeHTapHH MaTepujajl Ce 4YyBajy INpeMa poKoBHUMa yTBpheHuM y Jlucrtu
apxuBcKe rpahe U JOKYMeHTapHOT MaTepHjaJjia ca pOKOBUMA YyBamba.

Y1an 34.

JlokyMeHTapHU MaTepujal ce mpeMa yTBpheHoj kiacuduKanuju pasBpcTaBa y ojarosapajyhe
peructpaTypcke jeauHule (dacuukie, KyTuje U ca.). Ha cno/bHUM OMOTHMMa perucTaTypcKux jeJMHHULA
HUCIIUCYyje ce :

- HasuB PakysnTeTa M OpraHUsalAOHE jeIUHULIE,
- Ha3WUB KaTeropuje perucTpaTypCKor MaTepujana,
- TroJMHa OJHOCHO pa3zjo6Jbe HaCTaHKa MaTepHjaa,



- TMOYeTHU W 3aBpPIIHU 6pOj yJ0KEHUX NpeaMeTa (aKo ce pPErucTpaTypcKd MaTepujaj cacToju U3
npeaMeTa KOjU Cy XpOHOJIONIKK opehaHu o peJJHUM 6pojeBuMa),

- pejiHU 6pOj O/, KOjHM je perucTpaTypcKa jeiMHULA yIHMcaHa Y APXUBCKY KHBUTY, U

- pOK 4yBama.

ApxuBcKOM rpahoM U JOKyMeHTapHUM MaTepUjajioM PYKyje, UyBa UX U OJipKaBa, NpeJy3uMa noTpebHe

Mepe y IU/bY 3alUTUTE apxUBCKe rpale, 3anocyeHo Jivle - pedpepeHT 3a IpaBHe, Ka[pOBCKe U

aIMMHUCTpaTHBHe N0CJ0Be (3a IOCJI0Be apXxyMBapa) KojH je oByautheH of CTpaHe PyKOBOAUOLA NPaBHUX,

ONIITHUX U KaIpPOBCKUX nocsoBa Ciyx6e 3a onuITe Nocjao0Be.

Yaan 35.
ApxuBcka rpaba U JOKyMeHTapHU MaTepHjasJ KOju CaJPXH IMO0JaTKe KOjU CYy 3aKOHOM M OIIITUM
aktTuMa PakynTeTa oApeheHU Kao JpkaBHA, BOjHA M CAyKOGeHa TajHa yJaxke ce y MoceOHe perucTpaTypcke
jeAvHULE.

Yan 36.
JlokyMeHTapHe jeiMHUIe CMEIITAjy ce Ha o/iroBapajyhe moJiuiie Wiu y opMape y NpocTopujamMa, Tako
Jla IoOKyMeHTapHU MaTepujas 6y/e 06e36eheH o/ Biare, moxapa, ourehema U HeCTaHKa.
JloKkyMeHTapHU MaTepujajl 4yBa ce HajaAy»e JBe ToJAuHe y NMCapHULIU U paJHUM [IPOCTOPHjaMa, HAKOH
yera ce npejiaje apxuBCKOM paJHUKY KOjU ra CMeLITa Y apXUBCKHU Jelo.

Yiaan 37.

Y OKBHUpY KaHIEJApHjCKOT U apXUBCKOT mocyoBama Boau ce "APXUBCKA KHbHUIA" kKao onmtH
MHBEHTApHU MperJieJ] IeJOKYIMHOr AOKYMEHTAapHOr MaTepujaja W apxXuBcke rpabe Hacrasor y paay
dakynTeTa.

Y apxXuBCKYy KHUIY JOKYMEHTAapHU MaTepHjajs U apxuBcKa rpaba ce eBUJeHTHpAjy MO TroJuMHaMa U
apXMBCKHM O3HaKaMa.
JlokyMeHTapHU MaTepHjaJ KOju je HacTao y OpraHM3alMoOHUM jeJUHULaMa U3 IPETXO0/He TOJHE YIUCYje
Ce y apXUBCKY KibUTY HajkacHuje f10 30. MapTa HapeJHe TOAUHE.
YnucuBame y "ApXUBCKY KIbUTY" BPIIU Ce Ha cjie/iehy HauuH:
- y py6pHKy 1. ynucyje ce peaHu 6poj; peAHU 6pojeBU HACTABJ/bajy Ce U3 TOJIMHE y TOAUHY;
- y pyOpUKY 2. ynucyje ce AaTyM yIuca;
- y pyOpHKYy 3. ynucyje ce roiMHa, OAHOCHO pa3/l006/be y KOjeM je JIOKYMEHTApHU MaTepHjaJ HACTao;
- Y pyOpHKY 4. yucyje ce caZipkaj perucTpaTypcKe je IUHUIIE;
-y pyOpHKY 5. ynucyje ce kaacuuKaloHa 03HAKaA;
- y pybpuKy 6. yIucyje ce pOK 4yBama 3a Ty KaTeropujy JOKyMeHTapHOr MaTepHjasa yTBpheHy Jluctom
KaTeropuja IOKyMeHTapHOT MaTepujaJjia ca pPOKOBUMA YyBamha;
-y pyOpHKYy 7. ynucyje ce 6poj carsiacHocTH Ha JIMCTy KaTeropuja Kojy aaje Apxue BojsoauHe;
- Y py6pHKy 8. ynucyje ce KOJMYWHA JOKYMEHTAPHOT MaTepHjaia;
- y pyOopuKYy 9. ynucyje ce Ha3uB NMPOCTOPHje U noJinia/ypehaja 3a ckyiafuTemhe ca JIoKalujoM;
-y pyopuky 10. ynucyje ce 6poj ¥ JaTyM 3allMCHUKA, CACTAB/bEHOT ¥ PErUCTPATYPH NPUIUKOM YHUILITEHA
6e3BpeHOT JOKYMEHTApPHOT MaTepHjasia Wi NPpUIMKOM pUMoIpe/aje apxuBcke rpahe ApxuBy BojBoguHe;
-y pyopuky 11. ynucyjy ce npumezoe.

Yan 38.
ApxuBcka rpaba ¥ JOKyMeHTapHH MaTepHjaJ 4yBa Ce y apXHBCKOM JIeNoy IpeMa peJlHUM GpojeBUMa
Y3 apXUBCKE KHbUTeE.

Ysan 39.
JloKyMeHTapHHU MaTepHja Koju ce o GUI0 KOM OCHOBY Hahe Ha Paky/sTeTy, yIHCYyje Ce Y apXHUBCKY
KHbUTY, 0JIBOjEHO M0 apXUBCKUM (OH/I0BHUMa.

Yian 40.
[Ipenuc apxUBCKe KibUre 3a NPOTeKJy FOJUHY JocTaBsba ce Cly»K6H 3a 3alUTUTY apXUBCKe rpahe
ApxuBa BojBoauHe HajkacHuje a0 30. anpusia Tekyhe roJivHe, 3a JIOKYMEHTAPHU MaTepHUjaa U apXUBCKY
rpaby Koja je HacTasa y npeJIXoiHOj TOTUHU.



[Ipu/IMKOM JlocTaB/bakba Mpernrca apXuBCKe KIbUTe 0CTaB/ba Ce U N0JjaTaK 0 KOJIMYMHU apXUBCKe rpahe
Y IOKYMEHTAapHOT MaTepujaJia, U3paKeHOo Y JY>KHUM MeTpHUMa 110 roiMHaMa.

Yian 41.

ApXUBCKU peJIMEeTU Ce MOTY IaBaTH Ha MpUBpeMeHo Kopulllhewe y3 peBepc (0O6pa3arn, 6p. 2) koju ce
NONyHaBa y TPU NMpHMepKa. JelaH NMpUMeEpaAK peBepca ce 4yBa Ha MECTY OJlakJie je y3eT Ha Kopuiuheme
apXMBCKU NpeAMeT, [pyry ce 4yBa KoJ, pedepeHTa 3a IpaBHe, KaJ[pOBCKe U aJMUHUCTPATHBHe NOC/I0Be (3a
N0CJIOBe apXuBe), a Tpehu ce u3aje KOPUCHUKY NTpeMeTa.

VIII
OJABUPAIGE APXUBCKE I'PABE U YHUIITERE BE3BPEJHOT IOKYMETHAPHOTI MATEPHJAJIA

YiaH 42.
Opabupame apxuBcKe rpahe U yHUILTeHe Ge3BpeAHOr JOKYMEHTApHOT MaTepujajia BpLIM ce Ha
ocHOBY JlucTe KaTeropuja apxuBcKe rpahe U JOKyMEHTAapHOT MaTepHjajia ca pPOKOBUMA YyBakba.
JlucTy KaTteropuja apxuBcke rpahe v JOKyMeHTapHOT MaTepHjajia ca pOKOBUMA YyBamba JJoHocH CaBeT
®dakynTeTa, a UCTa Ce I0CTaB/ba Ha caryiacHOCT ApxuBy BojBoauHe.
YKOJIMKO ce TOKOM ro/iMHe jaBe HOBe BPCTe JIOKYMeHAaTa, BPIIY Ce N3MeHA U JomnyHa noctojehe Jlucre.
NucTa KaTeropuja apxmscke rpahe n OKYMeEHTapHOr mMaTepujana ca poKoBMMa YyBakba Tpeba Ja caapku
cnepehe:
I. OcHOBHe mojaTke O TBOpPLY AOKYMEHTApHOr Marepujaja - YHuBep3uTeT y HoBom Caay
[IpupoiHO-MaTeMaTU4YKH GaKyITeT,
2. Py6puky "PenHu 6poj", y Kojy ce ymucyjy OpojeBH IMOYeB O[] jeflaH Na Hajlabe, U KOjU ce
KOHTHUHYHMPAHO HaCTaBJbajy Kpo3 JIucry,
3. Py6puky "Cazpxaj" y Kojy ce, y BUAY MOIHCa, YIUCyje KpaTaK CajpKaj CBUX KaTeropuja
JIOKYMEHTApPHOT MaTepHjaa,
4. Py6puky "Pok uyyBama' y KOjy ce yIH1CYje POK YyBarha 3a CBaKy KaTeropujy,
®opwmar nokymenta (I1/E),
6. O6pa3znoxeme Jlucre.

e

Yian 43 .
3a TpajHO YyBambe apxUBCKe rpahe v JJOKyMeHTapHOT MaTepHjasia oApehyjy ce kaTeropuje MmaTepujana
KOja caZip>Ku MoJiaTKe KOju oJipakaBajy cylITUHY paaa Paky/TeTa U KaTeropuje MaTepujajia npeaBubeHe 3a
TPajHO YyBabe 110 NOCEOHUM NPONUCHUMA.

Yian 44.
3a IOKyMeHTapHU MaTepujal KOju HUje OllelkeH Kao apXMBCKa rpaha, poKoBU 4yBama ojpebhyjy ce
3aBUCHO o/ noTpeba Paky/aTeTa, Kao U y CKJIaly ca MOCeOGHUM MPOMUCHUMA.

YiaH 45.
YKOJIMKO ce TOKOM T'OJINHE jaBe HOBe BPCTe JIOKyMeHaTa, BPIIY ce U3MeHa U ionyHa nocrojehe Jlucre
KaTeropuja apxuBcke rpahe U JOKyMeHTapHOTr MaTepHjaJjia ca pOKOBHMMa dyBamba. JlonyHa JIucTe kaTeropuja
JloCTaBJba Ce Ha carJiacHocT ApxuBy BojBouHe.

YjaH 46.
YHuITee 6e3BpeHOT JOKYMEHTAPHOT MaTepHjaJia BPUIU ce KOMHUCH]jCKH.
KoMucuja u3 npeTxoJHOT CTaBa UMa TPHU 4YJiaHa, a UMeHyje ux Jiekad PakysareTa.

YiaH 47.
O yHuiuTemy 6e3BpeJHOr JAOKYMEHTAPHOr MaTepujajia BOAM Ce 3allMCHUK, KOjU Ce cacTaBsba Y TPHU
MpUMepKa, 0/ KOjUX ce /jBa MpHUMepKa J0CTaB/bajy ApxuBy BojBoiuHe.
3anUCHUK U3 MPETXOAHOT CTaBa CaflpKu:
- JlaTyM U MEeCTO CacTaB/bakha 3alMCHUKA,
- MMeHa 4JaHOBa KOMHUCHje,



- noTnyH Ha3uB DakynTeTa,

- pacmoH rojiiHa yHUIITEHOT 6e3BpeHOT JOKYMEHTAPHOT MaTepHjaJia KOju ce YHHUIITAaBa,

- IIONMUC yHULITEHOI 6e3BpeJHOr AOKYMEHTApHOI MaTepHjasa KOjU CaJp>KU: peJJHU 6poj, UHBEHTAapHHU
O6poj MaTepMjasia M3 apXUBCKe KHbWre, TOAMHY HACTaHKa, HAasWB KaTeropuje JOKyMeHTapHOI
MaTepujajia, KOJUYUHY U POK YyBamba,

- YKYNHY KOJIMYUHY YHULITEHOT 6e3BpeHOr JIOKYMEHTAapHOT MaTepHjasia U3pakeHy Y METPUMa,

- INOTIIAC CBUX YJaHOBA KOMHCH]e.

Yan 48.
ApxuB BojBojiHe Jlaje MUCMeHY CarJlaCHOCT Ha 3alMCHUK O YVHUILITEHY 6e3BpeHOT JOKYMEeHTapHOT
MaTepujajia, HaKOH yera ce MaTepujaJj MOXKe YHULITHUTH.
ApxuB BojBouHe MOXe Ja 3aJip>KH O[T VHUIITEHhA KaTeropuje JOKyYMEeHTapHOT MaTepujajia Koje Ccy
3aMMCHUKOM Npe/iBUheHe 3a YHULITEHE, YKOJUKO Ol[eHH Jla MaTepHjast caJip>KU MoJJaTKe 3a TPAjHO YyBae.

IX
INIPEJAJA APXUBCKE I'PA'GE APXUBY BOJBOAUHE

YaH 49.
CpebeHna u nmonuvcaHa apxvBcka rpaba npegaje ce ApxuBy BojBojuiHe Ha 4yBakbe, HAKOH TPHJIECET
ro/iiHa oJi JJaHa HacTaHka rpabe.
[Ipey3umame apxuBcKe rpabe o cTpaHe ApxuBa BojBo/jiHe M0OKe ce BPLUIUTU CBAaKe MeTe FoJiMHe, 10
HUCTEKY pPOKa 0] TPUAeceT roArHa.

Yian 50.
Y cayyajy mpecTaHka ca pajioM, OJJHOCHO YkuJawa PakysTeTa, apxXUBCcKa rpaha U JAOKyMeHTapHU
MaTepHjal cMaTpa ce AO0CIeJUM 3a Mpey3uMarbe, ako APyro MpaBHO JIUIE HUje IMpey3esio mpaBa U 06aBese
dakyJTeTa.

Yaau 51.
ApxuBcka rpaba npegaje ce cpeheHa v momnucaHa, Ha MecTy Koje oapeaun Apxus BojsoguHe.

Yian 52.
[Ipumonpesaja apxuBcke rpahe Bpuu ce koMucHjckd. Komucujy unHe npeactaBHunu ®akyarera u
npejctaBHUIY ApxvBa BojBoauHe.

Y npucycTBY KOMHUCH]e cacTaBJba Ce 3allMCHUK Y NeT IpUMepaKa Koju caZpxu ciefehe nogaTke:
- noTnyH Ha3uB DakyaTeTa,
- MecCTO IpUMoNpe/aje U AaTyM,
- IIOIMC apXHUBCKe rpahe no roguHaMa, BpCTH U KOJIMYUHHY,
- MUIlJbeHe NpeJaBaolia o ycJaoBuMa Kopullithewa rpabe,
- TOTIHMC YJaHOBa KOMHCHje U 0Bepa IpeJjaBaolia U npuMaoua.

YaaHn 53.
[locsoBe cTaBJ/bakba NpejMeTa y apxXuBy y cMUCAy oBOT [IpaBUJ/IHMKA, Kao ¥ U3[aBama NpejMeTa U3
apXUBCKOT Jiernoa o6aBJ/ba apXUBCKU pagHuk PakyaTeTa.

X
3AHITUTA NIOJATAKA U BOBEILE EBUJAEHIIUJA IIYTEM AYTOMATCKE OBPAJIE ITIOJATAKA-

Ynax 54.

AyTomaTckoM 06pajioM MOAATAKa,0/JHOCHO Y eJIEKTPOHCKOM OOJIMKY BOJle ce U o6pabyjy nmoaauu 3a
duHaHcHjcko mnocnoBakbe PakyaTeTa (MOCJOBHE KHWUre, PAYyHOBOJCTBEHe HcCNpaBe, (UHAHCHjCKU
M3BellTaju, 06padyH U eBUJeHLMje 3apa/ia U HAKHAa/a,), NoAalnM 3a 6a3y nojaTaka o CTyJleHTUMa, u36opumMa y
3Batbe, 0 3aM0CJIEHMMA, Kao U eJIeKTPOHCKA MOLITa.

3amTvTa nojJilaTka y eJIeKTPOHCKOM 06JIUKYy 06e36ehyije ce:

-06e36ehemeM pauyHapcke Mpexe ypehajeM 3a HenmpeKUAHO Hamajambe eJIeKTPUIHOM EHEPTHjOM,



- 3alUTHUTOM OJi BUPYCa,

- U3paJioM 3aLUTUTHUX KOIIH]a,

- 3alUTUTOM NPUCTYIa NoAaLUMa.

3alITUTHe KONMje pajie ce MeCe4yHO, KBapTaJHO ¥ rOJUIIbe Ha cepBepruMa.

YaaH 55.

3amTuTy nmnojaaTaka y GHUHaAHCHjCKOM mocjoBawy Pakyntetra, 00e36ehyje omsamheHo June y
nHpopManroHoM neHTpy PakysnTeTa.

3a ¢uHaAHCHjCKO TOC/IO0Bake KOPUCTU ce codTep Koju 006e36ehyje ouyBame mnojaTaka O CBUM
NPOKILMKEHUM TpaHCaKuMjaMa, oMoryhaBa OYHKLHMOHHCAame CHCTEMA HWHTEPHHUX PAuyyHOBOJACTBEHHUX
KOHTpoOJIa ¥ oHeMoryhaBa 6pucame NPOKHHKEHUX NOCJT0BHUX IPOMeHa.

[Toci0BHe KmbHre, pauyHOBOJACTBEHe HCIpaBe (PUHAHCHUjCKM M3BEIITAju LITAMIMAjy Ce y MNalupHOM
006JIMKY U 4yBajy ce y QakynTeTy y ckaaay ca JIucToMm KaTeropuja JOKYMEHTApHOT MaTepHjaa.

YniaH 56.

[Togany 3a 6a3y nojaTaka o CTyZeHTUMa 06e36ehyjy ce y ckyiasy ca mnoceGHUM mpoceypama.

[lojenrHe KaTeropuje Kao LITO Cy PaHT JIUCTE, YIIUC CTYyAE€HATa, YBEPEHA O MOJIO)KEHUM HCIUTHUMA,
3alMCHULY O MOJIakby UCIUTA, CTATUCTUYKY U3BELITAjH WITAMIAjy Ce Y MaNMpPHOM OGJIMKY U UyBajy y CKJIALY
ca JIUCTOM KaTeropuja JOKyMeHTapHOI MaTepujaJja.

O 3amITUTH MOJlaTaka CTBOPEHUX M obpaheHuX Y eJIeKTPOHCKOM OOJIMKY, KOjU Cy HacTald y
oGaB/bamy cayxbeHe JleaTHOCTU DakynaTeTa, cTapa ce Jivile oBJaliheHo of cTpaHe /lekaHa ®akyatera y
nHpopManroHoM neHTpy PakysnTeTa.

Yian 57.
3anTvTa moJilaTaka o 3amoCJeHWMa, CTYJIeHTHMa W JPYTUM JIMIUMa aHTaXXOBaHUM Ha Dakynrety
6mxe ce ypehyje moceGHUM OMIITHUM aKTOM KOjUM Ce peryjuiie 3allTUTa HoJaTaka O JIMYHOCTH Ha
dakyJTeTy.

XI
INPEJIA3HE U 3ABPIIIHE OAPE/IBE

Y1an 58.
dakysTeT je AyxaH Ja ca U3y3eTHOM NaXKHOM 4YyBa U OJpKaBa apXMBCKY rpaby M JJOKyMeHTapHHU
MaTepujaj y CKJaJy ca 3aKOHOM O apxXMBCKOj rpaby M apxWBCKOj [eJaTHOCTH, Te APYrMM NpPONHCHMa U
ynyTcTBUMa ApxuBa BojoauHe.

YaaH 59.
Y peny koju ce ogHocd Ha JIMCTy KaTeropuja apxuBcke rpabe M JOKyMeHTapHOr MaTepujaJja ca
pPOKOBUMa 4yBama, [IpaBuHUK he ce npUMeHUBATH N0 106UjeHOj CarJIaCHOTH HA/JIEXKHOT apXUBa.

YaH 60.
OBaj [IpaBuIHUK CTyma Ha cHary 8 JjaHa 1o 06jaB/bUBabY.
CtynameM Ha cHary oBor [IpaBu/iHMKa, npecTaje Aa Baxku [[paBUJHUK 0 KaHLeJIapUjCKOM MOCJI0Baby
Ha YHuBep3uTteTy y HoBom Cany IlpupoaHo-maremaTudkoM dakyarety 6poj: 0601-163/24-1 ox 27.2.2024.
roivHe.

NNPEACEAHUK CABETA
YHusep3utera y HoBom Cany
[IpupofHO-MaTeMaTUUKOT daKyJITeTa

[Ipod. np Hatama Kpejuh



OBPACIIM Y KAHIIEJIAPHUJCKOM I1IOCJIOBAKLY TIPUPOJHO-MATEMATHUYKOT ®AKYJITETA

IMpuor 1:
O6pasarn 6p. 1

IoTBpAa 0 npujeMy nogHecKa

[ToTBphyje ce aa je

(MMe 1 Mpe3uMe NOJHOCHUOLIA)

JlaHa ropuHe [IpupogHo-MaTeMaTHYKOM GaKyJITETy IOJHEO OJHECAK

(HaBecTH BPCTY MOAHECKA)

KOjH je eBUJeHTHPaH Moj 6pojeM

ML.IL

(PedepeHT onuiTux MocJji0Ba)




IMpuior 2:

Oo6pasary 6p. 2

PeBepc
0
JlaHa rofvuHe
0
KOju je
ML.IL

0




