YHUBEP3UTET Y ABOJ JIVIIA
YIIPABHHM OZBOP

MPABUJHMUK
O CUCTEMY KAHIEJAPUJCKOT MOCJIOBAHHA
APXUBHUPAIA HA YHUBEP3UTETY YV BAKOJ
JIVIIH

bama Jlyka, 15.07.2011. ronune



Ha ocHoBy umana 62. 3akoHa o BHCOKOM oOpa3oBamy (,,CyKO€HH TJIaCHHUK
Penyonuke Cprcke®, 6poj: 73/10) u unana 8. craB (3) 3akoHa O apXHWBCKO] JjeIATHOCTH
(“Cayx06enu rmacauk Pemyomuke Cpricke®, 6poj: 119/08), Yupasuu oxbop YHHBEp3HUTETa Y
bamwoj JIynu na 30. cjeanuim oapxanoj15.07.2011. rogune, toHOCH

IIPABUJHUK
O CUCTEMY KAHIEJAPUJCKOI ITIOCJIOBAIbA U APXUBUPAIbA
HA YHUBEP3UTETY Y BAIHOJ JIYIIN

Yaan 1.
OBum IlpaBunHuKOM ypehyje ce HauMH KaHIEJIapHjcKOr MocjoBama y Pekropary, Ha
dakynTeTnMa/akageMujaMa 1 MHCTUTYTUMa YHuBep3uTeTa y bamoj Jlymu (y naseM Tekcry.
YHuBep3urer).

Yaan 2.

Y KaHIIeTapyjCKO MOCIIOBAkE CIaja: IPUMambe, OTBApamke, Mperiieaame U pacnopehuBame
MOIITE, OJHOCHO akaTa, 3aBoleme akara, UXOBO 3IPYKHBAkE U JOCTaBJbalkEe Y Ppaf,
aJIMHUHHCTPATHBHO-TEXHUYIKO oOpahuBame akarta, OTIPEeMame IOIITe, pa3Boheme akara, Kao
U IbUXOBO CTaBJbabe y apXUBY (ApXUBUPAHE U UYBAE).

Yian 3.
VY OKBUpY KaHLEJIApU]jCKOT MOCIIOBama, 110jeIMHU TEPMUHU UMa]y cibesieha 3Hauema:

1 “akT” je cBakM NHCaHM cacTaB KOjuM ce mokpehe, momymyje, MHjema, NpeKuaa WU
3aBpIllaBa HEKa pajilba Y HUBEP3UTETA;

2. “mpuiIor<je mmcaHW cacTaB (JOKyMeHT, Tabemna, rpaduKOH, IPTEX U CII.), WIH (HUIUIKA
IpeIMeT KOjU ce MpWIaXe y3 aKkT paau JONymaBama, 00jallmbera WIM JOKa3HBamba
caJlp>)KUHE aKTa;

3. “mpeaMertje CKyI CBUX akara M IMPHUIJIOTa KOjU CE OJIHOCE Ha MHUTAKE WU 337aTak U YMHU
1oceOHy UM CaMOCTAJIHY 11jeJIMHY;

4. “nocuje’ mpencraBiba CKyI BHIIE IpeAMeETa KOjU Ce OJJHOCE Ha UCTY MaTepHjy, UM UCTY
npaBHy WK (U3UYKY 0COOY U KOJU C€ Kao jeHa I[jeIMHa 4yBajy Ha UICTOM M]jecCTYy;

5. “dacuuka’ npencraBba OMOT, KyTH]y, CaHAYK, KOPHUIIE U CIMYHO, Y KOJUM j€ CII0KEHO
BUILIE MPEeIMETa, WIKM BUIIE JIOCHj€a KOJU C€ MOCIHje 3aBPILIEHOr MOCTYNKA YyBajy Y TUM
dacruknuma;

6. “apxuBcka rpaha“ je caB M3BOPHM W pPENpOAyKOBaHM (TIMCAaHU, [PTAaHHU, MITAMIIAHH,
¢dororpaducanu, ¢uiMoBaHu, (oHOrpapucaHW WM Ha JAPYIM HAYMH 3a0UIBEKEHH)
JOKYMEHTAIIMOHW MaTepujajl OJ 3Hauaja 3a UCTOPH]y, KYJITYpy H OCTajie JIPYIITBEHE
notpebe, KOjU je HacTao y paay YHHUBep3uTeTa, 6e3 003upa Kajia u rje je HacTao;

7. “noxkymeHTapHa rpaha‘“ je uM3BOpHM WM penpoAyKoBaH Marepujai (IHCaHH, IPTaHHU,
mramnany, ¢otorpaducanu, puiMoBaHu, (GoHOrpaprCaHu, MarHETHO, ONTHYKKA WM Ha
JIPYTH HAa4WH 3a0UJBEKEH), HACTAO JJEIOBAEM DPAJIOM WIIU TIPEY3eT O] PermyOIUYKHX,
3aKOHOJIaBHUX, M3BPIIHUX U CYJCKHUX OpraHa, OpraHa jeJMHHUIA JIOKAJIHE CaMOyIIpaBe,
jaBHUX yCTaHOBa, MPUBPEIHMUX JPYINTaBa, yIpyXkKema rpalana, Kao ¥ Jpyrux MpaBHUX H
(U3UYKHX JINLIA;

8. “mmcapHuma‘ je opraHu3alFioHa jeJWHUIA WM PAJHO MjECTO y YHHUBEP3UTETY TJIje Cce
BpILIE TTOCJIOBU U3 WwiaHa 2. oBe OiyKe;

9. “apxuBa‘“ je cacTaBHHU JHMO MHCApHHUIIE T/je CE YyBajy 3aBpIICHU (apXUBHPAHH) TIPEAMETH
U aKTH, €BUJCHIIM]E O aKTUMa U MpPEIMETUMA, Ka0 U OCTalM JOKYMEHTAIlMOHH MaTepHjal
no wuxose npenaje ApxuBy PemyOmuke Cpricke (y masbem Tekcry: Apxus PC), wim no
HbUXOBOT YHUILTEHA.



Ynan 4.
CBaku cioy)KOEHH akT YHUBEP3WTETa, KOJUM C€ BpIIM CIy)KO€Ha MpenucKka ¢ JIPYrum
MpaBHUM U GU3NYKUM JHIKUMA (CIykOeHu nommc), Mopa Outu yckinahen ca MHCTpyknmjoM o
Hayelly ¥ CTHITY ITMcama CIy)KOeHoT akTa (y AajbeM TekeTy: HeTpyKIuja).

Yaan S.

Y OKBHpPY KaHIICJIAPH]CKOT IMOCIOBama, YHHUBEP3UTET BOIM OCHOBHE M MOMONHE KHUTE
€BUJICHIIMja O IPEAMETHUMA U aKTHMa M3 CBOj€ HAJICKHOCTH.

OcHOBHE KH-HUTE €BUJICHITH]A CY:
1. 1jenoBOIHUK MpenMeTa, akata, pelOBHE U ITOBjepIbUBE TIOIIITE;
2. apXWBCKa KIHWTa,

[TomohHe KmUTEe EBHICHIM]C Yy KaHIEIAPHjCKOM IIOCIOBAalkY Cy: TNPHUjEMHE KHbUTE,
OTIIPEMHE KIbUTE U KEbHIE pavyHa.

Yaan 6.

YIUCHUIM | JjeIOBOTHUIIN BOJIC CE€ Yy BHIY KEbUTE C TBPJIUM KOpHUIlaMa, KOje Ce cacToje
o1 moTpebHor Opoja Tabaka manupa npomnucaHor popmara.

HacnoBHa cTpanuma ynucHHKa, OJJHOCHO Jj€JIOBOJHUKA CAAPKHU HA3UB U TOJUHY HA KOjY
CE YIHCHUK, OJJHOCHO JIj€JIOBOTHUK OJTHOCH.

Ha yHyTpammoj cTpaHuIM yNUCHHUKA, OJHOCHO JjEeJIOBOJHMKA, Hala3e ce, IO MPaBHITy,
NpOTKCaHa MOojalllibeha 32 BbUXOBO Boheme.

dakynTeTH/akageMrje 1 UHCTUTYTH Y HUBEP3UTETa KOJH Y CBOM pPajly MMajy Mamu Opoj
npeMeTa M akara y TOKY TOJUHE, MOTY jeJHY KHUTY YIUCHHKA, OJHOCHO JIjEeJIOBOJIHUKA
BOJIUTH 3a CBE MPEJIMETE U aKTE CBUX KJIIACU(PHUKAIIMOHUX O3HAKA U3 CBOj€ HAUICKHOCTH.

dakynreTn/akazeMuje U UHCTUTYTH Y HHUBEpP3UTETa KOjU y CBOM paay uMajy Behu Opoj
npeMeTa U akaTa y TOKY TOAMHE, MOTY 3a MpEeIMEeTe U aKTe CBaKe KiIacu(PUKalnoHEe O3HAKe
BOJUTH TOce0aH YMHMCHUK, OJHOCHO [jeIOBOAHMK, O YeMy OJUIydyje JeKaH, OJHOCHO
TUPEKTOP.

Yaan 7.
VY 1jeNoBOIHUK Ce YIHCY]y CBE BPCTE MPEIMETa M aKaTa M3 Ha/UICKHOCTH Y HUBEP3UTETA O
KOjHMa ce pjelana.

Yaan 8.

[TpunukoMm ynuca HOBONPUMIBEHUX IMpeaMeTa O] Mollusbaona (yjla3Ha MOIITa), OHOCHO
HOBHX IIpelMeTa 3a IMpHMaola (M3J1a3Ha IOIITa), pa3BpCcTaBame MpeIMeTa U aKkaTa ce BPIIU
npeMa Kilacu(UKallOHMM O3HaKamMa y YIOUCHMK, OJHOCHO JIj€JOBOJHMK, y CKIaay ca
YnyrcTBOM 0 clipoBoherwy KaHIIEIapujCcKOT MociaoBamba Ha YHuBep3utery y bawoj Jlyuu (y
JlaJbeM TEKCTY: YTYTCTBO).

Yuaan 9.
Kanrenapujcko mocnoBame YHHBEP3UTETa MOXKE CE 00aBJHATU U €JICKTPOHCKUM IYTEM, Y
ckiany ca oBuM [IpaBMIIHUKOM U YIIyTCTBOM.

Yaan 10.

[Ipenmern, akt M Jpyra JOKyMeHTapHa rpaha kKoja je mpuMJbeHa, OJHOCHO HacTaja y
pany YHUBEp3UTETa, 4YyBa c€ Yy apXUBUMa YHUBEp3UTETa y oJropapajyhum gacuukinuma i
KyTHjaMa Koje ce MoXpamyjy y pocToprjaMa Koje Mopajy Outu obe3dujehene o1 yHUIITEHa,
BJIare W JIPyrux omrehema.

Ynan 11.
[{jenoxymHa nokyMeHTapHa rpala, HacTayna y paay Y HHUBEP3UTETA, YIIUCY]E€ CE Y apXHUBCKY
KIbUTY 110 TOJJUHaMa U KJIaCI/Iq)I/IKaI_II/IOHI/IM O3HaKama.
ApXUBCKa KIbHra BOJM C€ Kao OMNIITH HHBEHTAPCKU Mperjiesl I[jeJOKYIMHOI apXHUBCKOT
MaTepujana, HacTajor y paay YHHUBEpP3UTETa Y TOKY KaJleHIapCKe TOIUHE.



Yaan 12.

Panu npaBuitHOT apXHBHpama M YyBama MpeMeTa U Ipyre TOKyMeHTapHe rpalje y apXuBy
YuuBep3urera, YmpaBHU o100p AoHHjehe mHMCTy Kareropwja HOKyMeHTapHe Tpahe ca
pPOKOBMMa UyBama, y poky o 30 maHa oJ] 1aHa CTymnama Ha cHary oBor [IpaBuinHuka. PokoBu
qyBama MOTY OMTH yTBph)eHH Ha Mjecelie, TOAHHE U TPajHo.

Yaam 13.
YHUBEP3UTET je AyKaH J1a apXUBHpAE MPEIMETa M aKaTa U3 CBOje HAIUIKHOCTH 00aBiba

npema ety u3 wiana 12. osor [IpaBmiiHKKa, Ha KOjy je 1ao carinacHocT Apxus PC.
ApxuBHpame IpeMeTa 1 akaTa 00aBjba ce TOCEOHO 3a CBaKy KIACU(HUKAIIMOHY O3HAKY U
IpeMa pOKOBHMMaA 4yBama, yTBpheHum wianom 12. oBor IIpaBriiHuKa.

YcioBe v pOKOBE UyBama JOKYMEHTapHE U apXUBCKe rpalje, Kao U MOCTYIaK o1abupama
U U3/[Bajama apXuBCKe rpahe u3 jokymeHtapHe rpal)e u Ha4MH NPUMOIIPEaje apXUBCKe Tpahe
n3mehy YauBepsutera u ApxuBa PC, mpommcahe pexrop Yauepsurera y bamoj Jlynu y
capaamwu ca Apxusom PC.

ApxuBcka rpaha u3 apxuBa YHuBep3urera npezaje ce Apxuy PC cropasyMHO ¢ apxuBoM,
y CKJIaJly ca 3aKOHOM M JIpYT'MM IIPONHUCHMA.

Yuan 14.
YHuBep3uTeT je 00aBe3aH pjelICHEeM OJPEIUTH JIMIA Koja Cy HEMOCPEAHO OJrOBOPHA 3a
Boh)ee KaHIIeIapHjCKOT IMOCIOBakha U3 HAJIJIGKHOCTH Y HUBEP3UTETA M YTBPAUTH OBJaIINeHkha
THX JIMIIA Y CKJIQJy Ca OPTraHU3aIljoM TUCAPHUIIC.

Yaan 15.

Jluma ommamtheHa 3a o0aBJbame KaHIIETAPH]CKOT TOCIIOBaMka AY)KHA Cy y TOKY paaHOT
BpEMEHa OpraHU30BaTH 00aBJbam-€ IOCIOBA TaKO Aa MPEAMETH, aKTH U JPYrH MaTepHjaiu,
NeYaTu, MTaMOUJbU U KUTOBU CTAJTHO OyJy MOJ HUXOBUM HAJA30pOM U Ja HE CMUJY Johu y
nocjes HeopnamheHux Jula.

[To 3aBpiIeTKy pagHOT BpeMeHa, MPEIMETH, aKTH U JPYTH MaTEePH]jaliH, Ie4aTH, )XUTOBU U
ITaMOUJBM MOPAjy Ce YyBaTH Y 3aK/bydyaHHUM OpMapuMa, KacaMa, CTOJIOBUMA, MJTH 3aKJby4aH!
y paJiHO] IPOCTOPHjU y K0jOj je 00e30ujehena muxoBa curypuoct. Haunn uyBama oapehyje
PEKTOp U TeHEpaTHU CeKpeTap Y HUBEP3UTETA.

Yaan 16.

PexTop, reHepanHu cekpetap, AeKaHU, (GUHAHCH]CKH JUPEKTOP, AUPEKTOPU MHCTUTYTa U
Ipyru pykoBonehu opraHu YHHBep3uTeTa, 00aBE3HM Cy IO HCTEKy KaJeHJapCKe TOIWHE
dbopmHpaTH KOMUCH]Y K0ja he M3BPLIMTH KOHTPOJIY MPAaBUIIHOCTH 00aBJbama KaHIIeJIapHjCKOT
HOCJIOBara Y HUBEP3UTETA, y CKJIAAY C IPOMUCHMA O KaHIEIAPHjCKOM ITOCIIOBAmbY.

Yuan 17.
CacraBnu 1uo oBor [IpaBuinuka je Mactpykuuja (Ilpuor 6poj 1).

Yaan 18.
PexTop YuuBep3utera he moHujeTH YIyTcTBO O CIpOBOhEHY KAHIIEIAPH]CKOT TOCTOBamka
Ha YHuBep3utery y bawoj Jlymu.
Yaan 19.
OgBaj IlpaBuimHHMK cTynma Ha JaHOM JOHOILIema M Ouhe oOjaBibeH Ha BeO CTpaHHUIU
YHusep3urera.

bpoj: 04-2966-XXX-4.1/11

NNPEJCJEJHUK
YIIPABHOI' OJAbOPA

[Tpod. a1p Mupocnas I'pybauuh, c.p.



