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YOYTCTBO

O CITPOBOBEBD Y KAHHEJAPHJCKOTI ITIOCJIOBAIBA HA
YHUBEP3UTETY Y BAIHOJ JIYIIN

I OIIIITE OJPEIBE

OBuMm VYmyrcTBOM, carnacHO I[IpaBWIHMKY O CHCTEMYy — KaHIEIApHjCKOT
MOCJIOBakha M apXuBHUpama Ha YHuUBep3uTeTy y bamoj Jlyuwm, (y masbeM TekcTy:
[TpaBunnuk) ypelyjy ce: kiacuukalmoHe O3HAKe MpeAMeTa U akKara; NpUMambe,
OTBapame, Mperjiename U pacrnopehuBame MoumTe, OJHOCHO aKara; 3aBoheme akara;
30pY’KHUBamkE aKara; JOCTaB/bamke IpeIMeTa W akaTa y pad; paj  ciaykOeHHKa
opnamheHUX 3a pjelIaBame MpeaMeTa M akara; pa3Boheme MpeaMeTa M aKara;
OTHpeMame MOIITE U CTaBJbamke MpeIMeTa U akaTa y apXHuBy (apXUBHpame) U UyBambe
npeaMmera W akara y PekropaTy VYHuBep3uTeTa M JIpYIMM OpraHM3allMOHMM
jeauHunamMa (y 1ajbeM TeKCTY: Y HUBEP3UTET).

II TIPUMAIE, OTBAPAIGE, ITPEIJIEJAE 1
PACIIOPEBUBABE IIOLITE, OJJTHOCHO AKATA

1. Ilpumame nomre

[Ipumame momrTe oOyxBara TMpHjeM akara, IOJHEcaKa, KaJlOH, JOIHCca,
HOBYAHMX MHCaMa, IaKeTa, TelerpamMa M Jp. Ha YHHUBEP3UTETYy, a BpIIM Ce€, IO
MpaBuITy, Ha jeAHOM ofpeh)eHOM MjecTy y cacTaBy MUCAPHHMIIC.

CayxOeHy momTy Koja ce YHHUBEpP3UTETY JOCTaBJba MOLITOM WM je CTpaHKa
HEMNOoCpeJHO Ipena, npuma oiamheHu ciaykOeHuk nucaphuie. [lomra ce mpuma
TOKOM IIHj€JIOT PaJHOT BpEMEHa.

CnyxO€HUK KOjU TIpHMa TIOIITY HEMOCPEAHO OJi CTpaHKe HE CMHje OAOUTH
npujeM ako je momTa ynyheHa YHuBep3uTeTy. AKO akT (IOJHECAK) MPHIUKOM
HEeToCpeaHe TMpefaje YHHMBEP3UTETy caipku KOju (opManHu HeJocTaTtak (HHje
MOTIHCAH, HUj€ OBjEpPEH Ie4YaToM, HEMa MPHUIJIora HaBeJIEHHX y TEKCTy, HeMa ajpece
CTpaHKe U CIL.), CIykOeHUK oBiamtheH 3a mpHjeM MoIITe yka3aT he cTpaHiu Ha Te
HeoCTaTKe M O00jJaCHUTHM KaKo Jla MX OTKJIOHHU. AKO CTpaHKa M IOpe] yIo30pema,
3aXTH]eBa J1a ce aKkT (IMOJHECaK) MPUMH, CIIYKOCHHUK he akT MpUMUTH ¢ THUM IITO he Ha
MIOJTHECKY CAYMHHTH CITY>KOEHY 3a0MIJbEIIKY O JaTOM YCMEHOM YTI030PEHY.



VYV cnydajy ma YHUBEp3WTET HHUjE€ HAJJIC)KaH 3a TpHMame akTa (ToJIHecKa)
CTpaHKy Tpeba Ha TO yIMO30pUTH M YIYTHTH je Ja ce 00paTH HaJIeHOM opraHy. Ha
MOHOBJBCH 3aXTjeB CTPAHKE Jla C€ HCH aKT (IOJHECaK) NMPUMH, TOJHECaK Ce Mopa
MPUMUTH, C TUM JIa CE CAUWHH 3a0MIbEIIKA.

[Ipumame nommre of Apyre WHCTUTYIM]E WIIM MPABHOT JIUIA IyTeM J0CTaBJbaya,
notBphyje ce craBjpameM JaTyMa W YUTKOT IMOTIHCA y JOCTaBHO] KEHHM3H WM Ha
JOCTaBHHUIIM WJIM TIOBPATHUIIM WJIM HAa KOIMHWjU aKTa YHMjHu ce opuruHan npuma. [lopen
JaTyma TMOTIIMCA, CTaBjba CE MPHjEeMHHU IedaT YHuBep3urTeTa. [ledar ce He craBipa y
JOCTaBHO] KEbH3H.

VY cBuM cilydajeBHMa Kaza je TO MPOIMCHMA MpeaBUlEHO WM Kaaa TO OApenn
PYKOBOJMIIAI] MHCTUTYIH]E, MTOPE JaTyMa, TOTIHCA U Tie4aTa WHCTHTYIH]jE, CTaBJbha
ce W BpHjeMe MpHjeMa (caT B MUHYT) CITy)KOeHe TIOIITe.

[Ipumame momre Koja ce YHHMBEP3UTETY JOCTaBJba MPEKO IMOIITAHCKE CIyxkOe,
Kao0 M MMOJN3akE MOIITE U3 MOIITAHCKOT MPerpaTka, BPIIX ce MO MPOonrcuMa KojuMa je
ypehen HaunH pana npeay3eha momTaHCKOT MpoMeTa.

[TpunukoM npuMama, OJHOCHO IMOJAW3amka IOIITE M3 IMOLITAHCKOr IperpaTka,
oBnamheHn CITy>)KOCHUK MUCApHUIIC YHUBEP3UTETa HE CMHje MOAMhM MONIMJBKY Ha
KO0jOj je O3Ha4eHa BPHUjEAHOCT WU je y MUTamky MpernopyydeHa MOIIIIbKa, ako yTBPAX
na je mommbka omreheHa. Y TOM cilydajy OH he 3axTHjeBaTH OJ OATOBOPHOT
ciry>)kOeHUKa TOIITe, OJHOCHO Off HA/JIS)KHE jeIWHUIC TOITAHCKe Ciyx0e, ma ce
CTame ¥ cajpikaj mourbke (00MM u BpcTa omreherma) KOMUCH]CKH YTBPAU M HAaKOH
TOTa 3aIMMCHUKOM O KOMHCHjCKOM HaJla3y MPEy3eTH MOIIUIBKY.

[Hommsbke npumMsbeHE Y BE3M ca HaJMeTamuMa (jaBHE HabaBKe), KOHKypcUMa U
CIIMYHO, HE OTBapajy ce, Beh ce caMo Ha KOBEPTY cTaBjba IaTyM U Bpujeme (car H
MUHYT) BbUXOBOT MpHjeMa.

AKO je y3 KOBepaT WIH aKT MPUIOKEHA ITOCTABHHIIA, OBJIAMINEGHU CITyKOCHUK
NUCApHUILIE MyXaH je Ha [JOCTaBHULM YIHCAaTH JaTyM IpHjeMa, MOTIUCATU
JOCTaBHMILY U CTaBUTH OTHCAK Te4yaTta YHHUBEP3UTETa U OAMAaX j€ BPATUTH JIMILYy KOje
J€ I0CTaBUJIO aKT, OAHOCHO KOBEpar.

2. lloTBpAa o npujeMy nogHecKa

AKO CTpaHKa KoOja JIMYHO Tpefaje akT (MoJHEecaK) TpaxH Jla ce U3/a MOTBpIa O
MpUjeMy TIOJIHECKa, TaKBa MOTBpAA ce Mopa u3natu. [loTBpay moTnucyje ciykOeHUK
KOjH je akT (IoJHeCaK) MPUMHO M CTaBJha OTUCAK IevaTa Y HUBEP3UTETA.

3. [locTynak ¢ akTuMa

CriyxOeHHK THCapHHIIE KOjU MpUMa MOUITY HETOCPEIHO Ol CTpaHKE AYXaH je
Jla HApOYMTO BOJU padyyHa O TOME KOjU aKTH U HUCIIpaBe MOJUINjexKy Miahamby HOBYaHE
HaKHaJie, KOJMKa j¢ BUCMHA HOBYAHE HAKHAJE NMpeaABUNECHA 3a TOjeIMHE BPCTE aKaTta,
UCTIpaBa WIH PaJibi Y YIPAaBHOM HOCTYIIKY.

VY norneny HermmaheHUX WM HEOBOJHHO TUIAheHWX HOBUAHMX HAKHA[A 3a aKTe U
IPUXOBE TPHJIOTe, CIY>KOCHHUK KOjU TIpHUMa IOINTYy OJl CTpaHKe Tpeba Ja yKaxke
CTpaHIM Ha T€ HEJAOCTAaTKe M 00jaCHUTH KaKO Ja UX OTKJIOHUTH.

AKO ce MPHIMKOM Hperiefama IMOIMTe MPUMIBEHE MPEKO IOLITAaHCKE CIyXOe
YTBPIM Jla TOJHECAaK HE caapXW IulaheHy HOBYaHy HAaKHAAy, WIA je HEJIOBOJbHA
HOBYaHA HaJOKHaJa, TO he ce KOHCTAaTOBaTH KPATKOM CIIy’KOCHOM 3a0MJBEIIKOM Ha
MOJTHECKY KOja Ce YIHCYje Mopel OTUCKA IPHjeMHOT MTaMOIba.



4. OTBapame u nperJiegame Moure

Opnamhenn cimy>xO€HUK MHCApHUIIE MyXaH j€ IJeJOKYIHY NMPUMJBEHY TOIITY
JIOCTaBUTH PEKTOPY YHUBEpP3UTETa, OIHOCHO 2EeHEPAIHOM  CeKpemapy  uiu
@unancujckom oupexmopy, ognawhenom 3a npeziedarse nouime.

[Tommspke Koje ce 0OIHOCE Ha HAJMETama M0 PaclHUCaHUM TEeHIepuMa, KOHKypce
U CII., OTBapa KoMucHja popMupaHa 3a Te MocioBe, ako HUje apyrauuje oapeheHo.

XUWTHY MOMITY NPUMJbEHY BaH PEOBHOTI PaJHOT BpEMEHa M y JaHE Kaja ce He
panu oTBapa ACKYpHH CIIy>KOCHUK MHCApHULIE, aKO Y YHHUBEP3UTETY MOCTOJH CIIyK0a
JIeKYpCTBa, a MOBjEPJHUBY MOIITY JACKYPHH CIY>KOCHUK MOXE OTBOPUTH CaMO aKo je
3a TO MOCEOHO MUCMEHO OBIalheH.

[Tomrta mpuMIbeHa Ha ,,MMe paJHHUKA 3allOCIIEHOT Ha YHUBEP3UTETY, ypyuyje ce
HEOTBOPEHA TOM JIMILY. AKO TO JIMIIE HAKOH OTBapama MOUIMJBKE YTBPIH Ja MOMINIJbKA
npezcTaBjba CIyKOEHU aKkT ymyheH YHHUBEp3WTETYy, AyKaH je Taj akT HajKacHUje y
POKy o1 24 cata mo npujeMy BpaTUTH MUCAPHUIU PaJH €BUICHTHPAbA.

OTBapame MOIITE BPIIM CE€ TAKO Ja Ce HE MOBPHjele MOLITAHCKU XUTOBU H
MevyaTd WM Jpyre O3HaKe Ha OMOTYy (agpeca MOUINJbaolld, MOMITAHCKE HaJbEIHUIIE,
O3HaKe MHCMEHa M JIp.), Kao M aKTH W MPUJIO3M KOjU ce Haja3e y KoBepTu. Hapouuto
Tpeba TPOBjEpUTH Na JH C€ O3HAKe M OpOjeBM HAINMCAHW Ha KOBEPTH CJAXy C
O3HaKaMa U OpojeBMMa MPUMIBCHOT aKTa. AKO HEKH O] aKaTa Ha3HAYCHUX Ha KOBEPTH
HENIOCTaje, WM Cy MPUMIBEHH TPHIIO3H 0e3 MpONpaTHOT akTa U OOpHYTO, MM CE HE
BUIM KO j€ MOoIIMsbasal, o ToMe he ce cauMHUTH ciry>kOeHa 3abuibemika koja he ce
MIPUIIOKUTH KOBEPTU. YKOJHMKO 3a TO IMOCTOjU MOTYhHOCT, oBnamheHu ciay:KOeHUK
MUCapHULIE AyKaH je Ja O ToMe O0aBUjeCTH NONINJbAONA. Y3 NPUMIBEHH aKT
(momHecak) 006aBe3HO ce MPHJIAXKE W KOBEpaT KaJl JaTyM Mpe/iaje MOIITe MOKe OUTH 01
BOXHOCTH 3a padyyHame POKOBa (POK 3a TOHOIICHE 3aXTjeBa WM >Kajabe, poK 3a
YYECTBOBamk-E¢ Ha KOHKYPCY U CJI.) MJIHM KaJ CE€ M3 MOJIHECKA HE MOXKE YTBPAUTH MjecTO
MOIIMJHAOIIA WIIA UME TTOTHOCHOIIA, & OB CY ITO/Ialld O3HAYEH! Ha KOBEPTH.

Ako je y jeAHOM KOBEpPTy MpHCIjeJ0 BHILIE akara y3 Koje Ou Tpebaiio
MIPWJIOKHUTH KOBEpaT, OH he ce MPHIIOKHUTH y3 jeJlaH aKT, ¢ TUM ITo he ce Ha ocTauM
aKTHMa YIIUCATH Y3 KOjH j€ aKT MPHIIOKEH KOBEpaT.

AKO ce HaKOH OTBapama IOIITe YTBPAM Jla MocToje oapeheHu HemocrTalu, Te
HEJOCTaTKe Tpeba KOHCTATOBAaTH KPATKOM 3a0MJBEIIKOM Ha aKTy KOja Ce HCIHUCYje
HETIOCPEJHO Y3 OTHUCaK MPHjeMHOT INTaMOnsba (Ha MpUMjep: aKO aKTy HEIOCTajy
NpUJIO3M HaBEJIEHH y aKTy, yhucyje ce "mpumibeHo Oe3 mpuiora", a ako akTy
HEJI0CTajy caMo TOjeIMHU MPUJI03H, OHJIA CE YIIMCY]y Ha3UBH TUX MPHUJIOTA U CIL.).

Axo ce y KoBepTH Hal)e aKkT agpecupaH Ha HEKY OPYTy MHCTHTYLH]Y, TPABHO MU
(U3UYKO JUIE, HA TOM aKTy C€ YIUCYje 3a0usbelika "TOrpemHo J0CTaBJbeH" U Ha
HAJIIOTOIHUjM HA4YWH, JIOCTaB/bauyeéM WM IMyTEM IOIITEe, JOCTaB/jba OHOM KOME je
ynyhen. OBakBH aKTH ce€ HE 3aBOJIC Y KIbUT'E CBHUICHIIH]C.

5. OnpehuBame opraHu3anuoOHMX jeIHMHHIIA, OJHOCHO PAJHUX MjecTa KOjuMa
ce MOWITA J0CTaB/ba y paja u pacnopehuBame nomre (CHrHUpame)

3a pacnopehuBame momTe MOTPEOHO je OAPEIUTH OpPraHU3alMOHE jeIUHHMIIE,
ciyx0e, OTHOCHO pajJiHa MjecTa KojuMa he ce momra JA0CTaBUTH y paia. Pjememe o
oapehuBamy OpraHU3alMOHUX jEAWHUIIA, CIYyKOH, OTHOCHO PaHUX MjecTa KojuMma ce
MomiTa JIOCTaB/ba y paja M3/aje peKTop YHHBep3utTera. Pjememe caapku Ha3uB
OpraHu3aIoOHe jeAMHUIIE, CIyXk0e, OIHOCHO Ha3WBE paJHUX MjeCTa U HUXOBE
Opojuane o3Hake, mouyeB o 0l ma Hamasee. Pjememe ce MOHOCH Ha IMOYETKY CBaKe



KaJICHJapCKe TOJIMHE, a TpeMa MOTpeOn U TOKOM roauHe. OpraHu3aiMoHe jeANHUIIC,
ciyk0e, OmHOCHO pamHa wMjecta onapehyjy ce IlpaBWIHHKOM O YHYTpalImoj
OpraHU3alMju U CUCTeMaTH3aIju pagHuX Mjecta. OpraHu3alroHe jeANHHIIE, CITykKOe
OTHOCHO pajJiHa MjecTa, aKO HeMa OpraHM3allMOHUX jEJMHHUIA, O3HAYaBajy Ce
aparnickuM OpojeBMMa Ha HA4YyWH Jla Ce MOJIa3W OJf PaJHOT MjecTa peKTopa
VYHuBep3utera U o3HauaBa Opojem 01, a HakoH Tora ciujene OpojuaHe O3HaKe 3a
OpraHM3aIMOHe JEIUHUIIC pEaociujeoM KojuM cy yTtBphere IIpaBmiHukoM o0
YHYTPaIlh0] OpPraHU3alldji W CHUCTEMATH3AlWjH pPaIHUX MjecTa YHUBEp3UTETa Yy
bamoj Jlymm.

Iloctymak pacnopehuBama TMOIITE 3aBpIIaBa C€ YIHCHBAKEM O3HaKe
OpraHU3alMOHE JeAWHMIIC, PYKOBOAMONA CcIyx0e win pedepeHta y pyOpuky
npujeMHOr ITamMOMsba. YTNHCaHa O3HAaKa NpeAcTaB/ba JOCTaBHY Hapenly 3a
MOCTYTIAhE 0 MTPEIMETY .

6. Curnupame nomre

PacriopeljuBame, ONHOCHO CHTHUpame TONITE BPIIM PEKTOp YHHBEP3UTETA,
OJTHOCHO 2eHepannu cekpemap unu unancujcku oupekmop oBiamheH 3a Mmperiieame
nomTte. CHTHHpame MOIITe MoIpa3yMujeBa pacnopehuBame akara, OJTHOCHO MpeaIMeTa
Ha OpraHM3aLMOHE JeIUHMLIE, CIIy>K0e, OJJHOCHO Ha pagHa Mjecta. CUTHHpame TMOIITe
BPIIIM C€ Ha HAYMH IITO C€ HA CBAKH aKT M MPEIMET, MOCIH]je Mperieama, Ha MPBO)j
CTpaHUIIM aKTa, OJHOCHO TMpeIMeTa, y JECHOM TOpHEM YIdy YIucyje Opoj
OpraHU3aIMOHE JeIUHUIIE, CIYKOe, OAHOCHO OpOj pagHOT MjecTa KOjeM ce TOIITa
noctaBiba y pan. Kama ce 3aBpiiy CUTHHpame MOIITE, aKTH, OJHOCHO TMPEAMETH
npeaajy ce OBJANEHOM CITY)KOCHUKY TMHCapHUIlE Ha Najbu moctynak. OnantheHu
CIIy>)kO€HUK THCApHUIIE JOCTaBJhba MPEIMET, aKT y paja CIIy>kKOW, OJHOCHO pagHOM
MjeCTy KOje je CHTHUPAHO OJI CTpaHEe PyKOBOIUOIIA.

[ITI3ABOBEIBE AKATA
1. Hauun u BpujeMe 3aBohema akara

Kana osnamthenu ciy)xOeHUMK NUCapHULIE MPUMM TPEAMET, aKT MPUCTYIA
IETOBOM 3aBol)emy y oaroBapajyhe KmHUre €BUICHIIMjA. 3aBOhEHmE Ce BPIIM HCTOT
JaHa U TOJ WCTHM JAaTyMOM TOJ KOjUM CYy aKTH NMpHUMJbeHU. Ternerpame, akTe ¢
oJpeheHnM pOKOBMMA, Ka0 U JIpPyre XUTHE aKTe Tpeda 3aBECTH MPHje OCTAIUX U OJMaX
JOCTaBUTH y pajl HaJUIEKHOM PYKOBOJHMOLLY J1a CUTHHMpPA MOIITY. AKO ce 300T BEIUKOT
Opoja MpUMJBEHHUX aKaTa WIM U3 JIPYTHX ONpaBAaHUX pas3jiora akTH HE MOTY 3aBECTU
UCTOT JJaHa Kajia Cy MPUMJBEHH, 3aBOJIE C€ HajKaCHHUje MPBOI HAPETHOT pajJHOr JIaHa,
npuje 3aBohera HOBE MOIITE M TO MOJ JaTyMOM KaJ Cy aKTH NPUMJbEHU. Y KHUTe
€BUICHIIM]a HE 3aBOJIC CE MOIIMJbKE KOje He MPEICTaBIbha]y CIIyKOEHY MPETHCKY.

2. IlpujeMmHu lIraMon/b

Hakon mito ce m3Bpmm 3aBoljee akTa y KIBHTY CBHUJCHIMjE, MPHUCTyIa Ce
CTaBJbalhy OTHUCKA MPHJEMHOT IMTaMOWJba Ha akT. OTHUCAaK TPHjEMHOT IITaMOWJba
CTaBJba C€, IO MPABUILY, Y TOPHEM IECHOM YIIy IpPBE CTPAaHULIE aKTa, a aKO Ty HEMa
JIOBOJHHO MjecTa, OHJA CE€ CTaBJha HA JPYro MOTOJHO MjECTO MpBE CTpaHMIIE, BoJachH
IIPYU TOME padyyHa J1a TEeKCT aKTa OCTaHe MOTIYHO YUTAaK U pa3yMJbuB. Y CiIydajy Jia Ha
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MpEeI0j] CTPaHH aKTa HeMa JOBOJHHO MjecTa, OTHCaK MPHjeMHOr IITaMOniba Tpebda
CTaBUTH Y TOPHEM JIMjEBOM YIy mosiehuHe akTa. AKO Cy CTpaHe akTa y LjjeluHU
MOMYHCHE TEKCTOM, OTHCAaK IMPHjEMHOT IITaMOMJba CTaBhba C€ HAa KOMAJ YHCTOT
nanupa (jerHa NoJOBMHA WIM je[THA YeTBPTHHA aKTa) U Taj Manup ce npuuBpiihyje y3
akT. OTHcak mpujeMHOr mTamMOM/ba HE CTaB/ba Ce HAa MPUIIOTE JOCTAaBJbEHE y3 aKT.
Ocrane o3Hake Ha akTHMa (Ha TpuUMjep: Be3a OpojeBa U CII.) HCIHUCY]y CE TMOpen
OTHCKA TPHjEMHOT MTaMONIba.

3. Jlje1oBOAHUK MpeaIMeTa U aKaTa

JljennoBoqHUK TIpeIMeTa M akaTa BOJU CE€ Ha TPOMHCAHOM jeIWHCTBEHOM
oOpaciy. /[ljeioBomHMK ce€ BOAM MO CHCTeMy OCHOBHMX (pemHux) OpojeBa U
moa0pojeBa KOjH CE€ 3aBOJIC O XPOHOJIOIIKOM peay, modeBmu o Opoja 1 ma 2, 3 u
JlaJbe KaKo CIIH]e/IH.

OcHoBHMM OpojeM O3HauaBa Cc€ MpeIMET WM aKT CBAaKOI MPUMJbEHOT WU
BJIACTUTOT aKTa Kaja ce MPBU IIyT 3aBOJIU Y JIj€JIOBO/IHUK.

OcHoBHU Opoj TpeaMeTa M aKTa c€ TOKOM TOAMHE, MO TpaBWIy, HE MUjCHA.
[TonGpojeBuma ce 03Ha4YaBajy NMPUMJbEHU aKTH KOjU C€ OJHOCE HAa MCTU IPEIMET, C
TUM TITO CE MPBU aKT MPEAMETA 3aBOJIU TI0]I OCHOBHUM OpojeM H 100Hja moa0poj 0K
Ce CBAaKM HAKHAJHO TNPHUMJbEHH aKTH KOjH C€ OJHOCe Ha Taj MpEeAMET 3aBOJe
J0JlaBakbeM HapenHux moaopojeBa (2, 3, 4 utd.). Y IjelOBOJHUK CE€ HE 3aBOJIC HH
NpeIMETH, aKTH KOjU HE TMpPeJCTaBJbajy CIyXKOeHy Ipenucky (HIp. JOCTaBHHIIE
CiTy»O€Ha TJ1acuiia, 9aconucu, OpOIIype | CIl.).

CBH HAKHAJTHO MPUMJ/bEeHH aKTH KOjH Cce 0IHOCE HA MCTH NMpeaMeT 3aBojie ce
Mo HCTHM OCHOBHMM OpojeM W mnoadpojeM M TO peAOM KOjUM Cy AaKTH
npuM/beHd. /lje1oBogHMK ce 3ak/bydyje Ha Kpajy KajdeHaapcke roamne (31.
aeunemMopa).

IMonuc akara je cacTaBHM aMO0 AjenoBoaHuka. Kopuerm ce 3a 3aBoheme
aKaTa HCTe BPCTe KOjH ce NMOHABJbajy (pjemiea 0 0AMOPY, YTOBOPH, 3aNIMCHUIIH
cjelHMIIa W CJ1.). Y IONHC AaKaTa YNOHCyje ce /AjeJOBOAHH Opoj, O3HaAKa
OpraHu3aluoHe jelMHUIIe, HA3UB NpeaMeTa. Boau ce y oKBHpPY pagHor Mjecra
KO/l KOjer ce aKT pjeliasa.

4. ApXMBCKa KEbHUTa

ApXHBCKa KE-MTA BOJM C€ Ha 00pacily KOju je yTBpH)CH MOCCOHUM IPOITHUCOM O
APXHUBCKO] KEbU3H.

5. OMoTH 32 IpeaMeTe U aKTe

CBaku ynaszHu (IPUMJbEHHU ), OMHOCHO BJIACTUTH aKT (M37a3HU) KOJUM CE 3aCHHBA
HOBM TIpEJMET, HAKOH IITO C€ 3aBele Y OAroBapajyhm [jesioBOJHHK oOBiaheHu
CITy’)KOCHUK TMHCApHUIIC YJIaXKe y OMOT 3a MpeIMeTe W aKTe. Y HCTH OMOT YJIaxy ce
aKTH U MPUJIO3HU KOJU CE OJTHOCE HA UCTU MPEAMET.

OmoTH 3a mpenMeTe U akTe cy m3pal)eHu mpema BpcTama mpejaMeTa M akara Ha
jeauHCcTBeHOM obpaciy popmata A-4.

Kana ce mpenMer, 0THOCHO aKT yJIOKH Y OATOoBapajyhu oMOT OHJA c€ Ha IMPBOj
CTpaHMIIM OMOTa Y TOPH-H JIMjEBH Yrao CTaBjba OTHUCAK MPHUjEMHOT ITaMOUIba U BPIIU
HETOBO MONyHaBame npeapuhennmM noganuma, a koa o3Hake [IPEJIMET ymucyje ce
Ha3UB aKTa O KOjeM Ce paJiu.



Kana ce mpeamer, OTHOCHO aKT YJIOKH y OAroBapajyhu oMoT, OHJa ce Ha MpBOj
YHYTpAIlkh0j CTPAHUIIM OMOTA BPIIM MOMMEHUYHO YIHCHUBAH-E CBUX MPUIIOTra KOjU ce
HaJla3e y OMOTY.

EBunennuja mma obaBe3aH KapakTep W IMPEACTaB/ba XPOHOJIOIIKU IPETJIEH
I[JEJIOKYIHOT caJip)kaja mpeameTa. Y eBUJCHIU]U Ce MOUMEHHYHO IO BPEMEHCKOM
penocnujeny yOHucyjy akTH, CiIyxOeHe 3a0uibelike, jkande M Jpyrd IOJHECHH
CTpaHaKa, JIOCTaBHUIIC U CBH OCTAJIM NIICAHU MAaTEPUjaId KOJH CE Hala3e y MpeaMeTy.

HaknanHo nmpuMJibeHH akT KOjU c€ OJAHOCH Ha INpeaMeT Koju ce Beh Hamasum y
OpraHU3aIMOHO] JeIUHUIM, OJHOCHO KOJ CIIy)KOCHHMKa Yy paay J0CTaBjba ce 0e3
omota. Ciy>kOCHUK KOjU MPUMH aKT Jy>KaH je 0JMax I10 MpPHjeMy aKT YJIOKUTH Ta y
onroapajyhu oMOT mpeaMeTa, a MojaTKe O MPUMJBCHOM aKTy yIHCaTH Ha TIPBOj
YHYTpPAIl0] CTPAHHUIIA OMOTA TIPEIMETA.

6. 3apyxuBame akara

[Ipuje nocraBibama akara y paj OpPraHU3AIMOHO] JCIUHHIM, OJHOCHO
CITy’)KOCHHKY HAQJJIS)KHOM 32 paJl Ha TUM IpeaMeTUMa M aKTUMa MOpa Ce M3BPIIHTH
3IpY’KUBabE aKaTa ¢ MpeIMeTOM Ha KOju ce ofHOCH. To ce UMHU Tako Jja ce CBH aKTU
Y TIPUJIO3HM KOjU CE€ OJIHOCE HA MCTH MPEAMET CTaBJhajy Y OMOT MpeaMeTa Ha KOJH Ce
ogHOoce. AKTe HCTOr MpenMeTa KOjU HaKHAJAHO CTUTHY Tpeba YIOXHUTH y OMOT
npeaMeTa Ha KOJjU C€ JIOCTaBJbEHHM aKT OJHOCH. AKO Ce MpeaMer, KoMme Tpebda
OPUIPYKUTH HOBU aKT, Haja3d y paay KOJ OpraHHW3allMOHE jeAWHHUIIE, CIyKOe,
OJTHOCHO KOJ CIIy’)kKO€HHMKa, Ta] aKT C€ JOCTaBJba TOj OPraHU3AIMOHO] jeIMHHIIH
OJHOCHO CIy>KOGHUKY paJy yJjaramka y oAroBapajyhu oMOT mpeaMeTa ¢ TUM LITO
OBJIaITNeHW CIIyKOCHWK THCapHUIlE TpeOa Ha MPUMIBEHOM aKTy YIIMCATH JaTyM
npHjemMa aKTa.

IV JOCTAB/BAIGE IIPEJIMETA U AKATA Y PAJI
1. loctaBa npeaMeTa u akaTa y paj
Humepna oocmasna Krmuza

Kana oBnamrhenu pagHuK MUCapHUIE 3aBPIIN 3aBoh)eHhe U 3APYKUBAKE akaTa U
mpeaMeTa, JyKaH je Te aKTe | TpeAMeTe JOCTaBUTH Yy paj HaAIS)KHUM
OpraHu3aIlMOHUM JeIMHUIIAMa OJTHOCHO CITY>KOEHHUIIMMA 3ayKEHUM 3a TPHjEeM TOIITe
y paj, KaJa HeMa OpraHU3alMOHUX jeauHuna. JlocTaBibame y paj BpIIM CE€ UCTOT, a
HajKacCHH]e HapeIHOT JIaHa M0 IlbUXOBOM 3aBONCHY U 3/IPYKUBABY.

JlocraBipame IpeaMeTa U akaTta y pajl BpILIM Ce€ IIyTEeM UHTEPHE JOCTAaBHE KIbUTE.
HNHTepHa nocTaBHA KIHBLUIa ce KOPHUCTH 3a: JIOCTaB/bambe CIHHCA, I0CTABY
oOpahenux cnmca, aocTaB/bakbe HAa MNOCTYNAK WJIM apxuBupamwe. HHTepHe
JA0CTABHE KIHLUTI'E BOJE Ce OIBOjeHO MO OpraHu3anuoHuM jeqununama. I[omxanm o
KpeTamy aKTa U TPEHYTHOM M0JI0KAajy, OUibexe ce y /1jeJIOBOAHUKY.

2. IIpujem u oTnipeMa pauyHa
Kmuca npummwenux pauyna

[Ipujem pauyna u npyrux (pUHAHCHjCKMX akaTa W JIOKYMEHTaIldje, 3a Koje Cy
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npenBulieHe TOceOHE EBUACHIMjE 3aBOJIE CE€ y KIBbUTY MNPUMIBCHHX padyHa WU
JI0CTaBJbajy (PMHAHCHU)CKOM TUPEKTOPY KOju UCTe pacmopelyje y pan.
Ha npumibene pauyHe cTaBsba ce€ OTHCAK IIPUJEMHOT IITaMONIba.

Kmucza 3a omnpemy pauyna

Otnpema pauyHa W Apyrux (PUHAHCH]CKHMX akaTa HaJJIC)KHUM WHCTUTYIIHjaMa
BPIIIH CE€ MyTEM KEIUTE 33 OTIIPEMY padyHa.

V PABBOBEIBE AKATA U IPEJIMETA

CnyxO€HUK TNHCapHUIIE KaJa OJf CTpaHe CIy)XOeHuka - oOpahuBaya npumu
3aBpIICHN TPEIMET, OJHOCHO aKT, MPHUCTyNa HKEroBOM pa3Bolhemy Koje ce BPIIH Ha
cijenchu HauwH:

- Y [jeNOBOJHUKY Y KOjU j€ aKT OJHOCHO TpEeIMET 3aBeleH BpIIM Cce
MOy HhaBake pyOpHKa Koje ce OJHOCE Ha HAuWH KaKo je MPeIMET, OJHOCHO
akT pujemeH. OB MOJAIM C€ Y3UMA]y U3 pjeliemha WU 3aKJbydKa aKo Ce pajau
O yNpaBHUM TpEJMETHMA, a aKO C€ PaJu O APYTUM IMpeIMeTHMa U aKTUMa U3
caMor aKTa KOju je HamucaH O]l cTpaHe ciy>kOeHuka miau oOpahuBaua, ako je
Ha aKTy CTaBJbeHa O3HaKa "a/a"

- aKo je Ha aKTy HalucaHa yIyTa Ja Cc€ akT YCTYIH JPYroj OpraHU3aIloHO]
JeNIUHUIIM WA JPYTOM CIY’)KOCHHKY YHHUBEpP3UTETa, y TOM CIy4ajy y
nojalyMa KOju C€ Haja3e Ha NpPUjEeMHOM IITaMOmIby, Tpeba H3BPIIUTH
3aMjeHy Opoja opraHU3alMOHE jeAMHMIIE OJTHOCHO Opoja paJHOT MjecTa KOjeM,
aK0 HEMa OpraHW3alMOHMX jeIUHHIA, aKT Tpeba Ja ce yCTymu y pa.
[IponpaTHr aKT C W3BOPHHUM aKTOM OJHOCHO, IHjeNTH TIpeaAMeT Tpeda
JOCTaBUTH JPyroj MHCTUTYLHMJU KOja je Ha3HAueHa y MPONPATHOM akTy, a
MpUMjepak IPOTPATHOT aKTa ApXUBUPATH.

VI OTHPEMAIBE NIOUITE
1. HaunH oTnipeMama nouire

Ornpemame momTe Bpimm oBiamheHw Ciry)xOeHuKk mmcapamie. OTnpeMame
TMOILITE MOXE C€ BPILIUTHU MPEKO MOIITAHCKE CITy:K0e MU MyTeM JOCTaB/baya.

JlocTaBHa KE-Ura KOPUCTU CE 32 HEMOCPETHO YPYUHMBAE MOIINIBKUA KypUPCKUM
myTeM W CaapXHu cJbenehe TmogaTrke: peaHud Opoj TOMMIBKE, JaTyM 3aBolerma
NouIMJbke, Opoj akTa KOju ce JO0CTaBJba, HAa3MB MPHUMAoLa, JaTyM IpHjeMa, MOTIIHC
pUMaona.

OTnpemare MomTe BPIIU CE TaKO Ja C€ CBU MPEIMETH MpPEy3eTH TOKOM PagHOT
BpeMeHa oThnpemajy ucTH fgaH. Ilpey3zetm mnpenMeTd Tmocivje 3aKk/bydHBamba
OTHPEMHHX KIbHTa, aKO HUCY XUTHH, OTIIPEMUT he ce HapeTHOT pajJHor JaHa.

[Ipenmern wim aKTH KOjJHU C€ UCTOT JaHa ymyhyjy Ha UCTy anpecy, CTaBibajy ce y
jemaH KoBepaT. AKO ce jelaH OJf TUX IpeaMeTa Inajbe MpernopyyeHo, Tpeda y
3ajeIHUYKA KOBEpaT CTaBUTH W OCTaje MpEeAMETe KOju OM ce WHaye OTIpeMau Kao
OoOMYHE TMOUIMJbKE, aKO Ce THME IMOCTHXKY YIUTENEC y IOCIOBamy. AKO c€ Ha HUCTY
azipecy UCTOAOOHO OTIIpeMa BEJIHMKH OpOj akata Wil HeKH APYTH MaTepHjald KOjH He
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MOTYy CTaTH y KOBepaT, Tpeba uX yNmakoBaTH M OTHPEMHTH MO BakehWM MOIITaHCKUM
IpoNHCUMa.

Ha xoBepTH y K0joj ce oTnpemMajy ciy>kOeHU IPEeIMETH U aKTh Tpeba y TOpmheM
JMjeBOM YTy YNUCATH TadyaH HA3WB U aJpecy IOIIMJbaolla M HA3WB aKTa KOjU ce
Hajla3u y KOBEPTH, a Ha CPEIHHU KOBEpPTE YIHCYje Ce HAa3WMB MPHMAOLA, 3aTHM MjeCTO
(cjequiiTe) mpuUMaoLa, a UCIOJ TOTa CTaBJba Heroa Oirka ajapeca (MOMTaHCKH Opoj,
ynura u 6poj). OBu moamnu MOTy ¢€ YIUCHUBATH YUTKO PYKOITUCOM.

Kogepra ¢ noBjepspuBUM akTHMa Mopa OUTH 3aredyaheHa WK Ha JIPpyTy MOroJaH
HauuH ocurypaHa. [leuaheme koBepara BpmM ce, 1O TpaBHIy, TakO IUTO CE Ha
cpeauHu TmojehuHe KOBepTe YTUCHE XUI (METaJHM Ie4ar) MPEKO PaCTOMIHEHOT
MeYaTHOT BOCKA, a 3aTHM CE CTaBJbajy OTHCIH I1e4aTa Y HUBEP3UTETA HA CACTAaBILIMA Yy
CBaKoM yTi1y noiehune xosepre.

2. Kms¥ra 3a ornpemy nomre nmyTremM A10CTaB/baqya

Hcnpase, npenMerd M JAPYyTM akTH y YINPAaBHOM IIOCTYIIKY, HETIOHHILITEHE
TaKCeHe MapKe W JIpyre BPH]EAHOCTH, Ka0 M TOBjEPJHHBE TMOIIUJbKE OTIPEMajy Ce
npernopy4cHo, OAHOCHO Yy 3aTBOPCHUM HCIIPOBHUIHUM KOBCPTaMa WJIN IMYTEM KHBUTC 3a
OTIIPEMY TOIITE aKO CE IOCTABJbAE BPIIH ITyTEM JI0CTaBIhava.

AKTH W Jpyrm MaTepHjaii  Koje Tpeba XUTHO OTIHPEMHUTH JIPYTUM
MHCTUTYIIMjaMa WU MPaBHUM M (DU3WYKHM JIMIIUMA y UCTOM MjeCTy, YIHCY]y C€ Y
KEbUTY 32 OTIIPEMY IOIITE ITyTeM JI0CTaB/bada M OJIMaX JOCTaBIbajy.

3. Kwura 3a ornpemMy nouire nyreM NOIITAHCKE CJIy:KOe

CBa momra Koja ce OTHpeMa IMpeKO TIOIMTAaHCKE CIyX0e cTaBba ce y
onroBapajyhe KoBepTe W pa3BpcTaBa y JIBHje TpyIe, U TO: a) OOMYHE TMOIINIbKE U 0)
MPETopyveHe MOIINIBKE.

AKO 3a OoTIpeMame MPErnopyYeHUX MOUIHIBKH ITOCTOj€ MOCEOHE OTIPEMHE KEHHTe
MPOIKCAHE O/ CTpaHe IMOIITAaHCKE CIYXKOe, OHJa ce Te Kiure kopucre. EBunenmnmja o
M3BPIICHO] OTIPEMH TMOIIMJBKH TIPEKO TOIITAHCKE CIyXO0e CIIy>)KM 3a MpaBIame
YTPOIIIEHOT HOBIIA 3a TMOIITAHCKE TPOIIKOBE. Y Ty CBPXY CBAaKOr JaHa TOCIH]e
OTIpeMama IMOIITE BPIIK ce cabupame YKYITHO YTPOIICHOT HOBIIA 32 TIOMITAPHHY H Taj
W3HOC ymmcyje ce y onaroBapajyhy pyOpuky KmHUre 3a OTIpeMy INOIMITe MyTeM
MO TAHCKE CITyK0e

VII CTAB/BAILE Y APXUBY (APXUBUPAIE) U
YYBAILE ITPEJMETA 1 AKATA

1. CraB/pame mpeAMeTa U aKaTa y apXuBy

[Ipenmern M akTH y KOjUMa jeé MOCTYIAK y MOTIYHOCTH OKOHYAH (pHjeleHH
IpEeIMETH M aKTH) OJUTaXY C€ Y apXUBY Y HUBEP3HUTETA.
[Ipuje craBspama npenMeTa M akaTa y apxuBy, CIy>KOCHUK MHUCAPHULIE je AyKaH
MIPOBjEPUTH HAPOUHTO cimjereche ynmeHune:
- Jla M je TIOCTYIaK 10 MPeJMETY y HOTIYHOCTH OKOHYaH,
- Ja M ce y IpenMeTy Hajase IPHIO3H U UCTIpaBe Koje Ou Tpebano BpaTuTH
CTpaHKama,
- J1a y3 MpeaMeT HHCY TPEIIKOM IMPHUIOjeHH aKTH HEKOT JPYror mpeaMera
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WK BETOBH MPUIIO3H U CITUYHO,
- Ja JM Cy Yy TMPEeaMeTy XPOHOJOIIKMM pPEIOM CIOKEHH MPHUI031
EBUICHTHPAHU HAa TMPBOj YHYTPAIIkHOj CTPAHHUIA OMOTA 3a MpEeaMEeTe |
aKTe.
Axo Cy OMOTH 3a INpCAMETC U aKTC 3HATHO OIHTCheHI/I, npeaMeT OAHOCHO aKT
Tpeba npHje cTaBibarba y apXUBY CTABUTH y HOBH OMOT U Ha HbeMY YIHCATH MOJATKE C
OMOTa KOjJH Ce 3aMjemyje.

2. CpehuBame U YyBamwe npeaMeTa y apXuBH

3aBplIeHH TMpeIMeTH M akTH cpelyjy ce y apXuBH Tako IITO C€ CIaXy IO
KJIacu(UKAIMOHNM O3HaKamMa, a YHyTap THUX O3HaKa 0 peIHuM OpojeBuMa u3
onroBapajyher 1jeoBOIHHUKA Y KOjU Cy 3aBEJICHHU.

3a mpeaMere M aKTe MCTe KIACHM(PHMKALMOHE O3HaKe, MO TNpaBuily, Tpebda
npeaBuIjeTH nocedaH Gpacuuki y Koju he ce 3aBpIIeHu MpeIMeTH OJIaraTH.

Ha dacnukne ce ymmcyjy ciujenchu mopamu: Ha3uB —YHUBEP3HTETA,
KJacu(UKamoHa O3HaKa IMpeJAMeTa W akaTa M TrOJMHA y KO0jOj jé MOCTYIaK IO THM
npeaMeTUMa OKOHYAH.

[TojequHu OTCEXHUJU TPEAMETH MOTY CE€ YyBaTH OJBOJEHO Y TOCEOHOM
¢dacuukiny. Ha ¢acumki HanucaTH U 03HaKy KpaTKH cajpikaj IpeaMeTa.

ApxuBupanu mnpeamern ¢ o3HakoM [IOBJEPJBMBO uyBajy ce y >xesbe3HUM
OopMapHMa WM KacaMma WU APBEHUM OpMapuMa KOju MOpajy OMTH 3aKJby4yaHH.

[IpenmeT U aKTH OAJIOKEHHW y apXWBY YHHBEp3UTETa, MOpajy ce, N0 IMpenaje
HA/IJIGKHOM apXHBY, 4yBaTH y cpeheHOM cTamy, cariacHO NMPOIUCY KOjU €€ OJHOCH
Ha YyBame apXWBUPAHUX MPEIMETA U aKaTa.

3. PykoBame ¢ IpegMeTHMa CTAB/bEHUM Y aPXHBY

[TpenmeTriMa 1 akTHMa CTaBJbEHUM y apXUBY YHHUBEp3UTETa, pyKyje oBnantheHu
CITy>)KOCHUK TIHCapHUIIE.

[lpeameTy u aKkTH CTaBJbEHHW y apXWBY H3/1ajy CE€ CaMO Ha PEBEpPC Y3 MOTITUC
JMIa Koje ra mpeysuma. PeBepcu ce 4yBajy y moceOHOM (DakCIMKITY, a IO MOBpATy
MpeaMeTa, OJTHOCHO aKTa, PeBepC Ce IMOHWITaBa M Bpaha ciyXOCHHKY KOjH Ta je
MOTIIHCAO.

AKO TmpenMeTy KOjU j€ CTaBJbeH Yy apxuBy Tpeba paau 3ApyKUBamba
(KoMIUTIETHpama) MPHUKJBYYUTH aKTe MPHUMJbEHE IOCIHje HErOBOI apXHBHpama, Taj
MpeMET u3aaje ce 0e3 peBepca W HaKOH 37pyxuBama Bpaha y apxuBy. [Ipenmeru u
aKTH CTaBJbCHU Y apXHMBY MOTY C€ M3aBaTH IPYTUM OPraHU3alUOHUM jeJMHUIIAMA U
WHCTUTYIMjaMa caMo T0 MUCMEHOM 0000pery pekmopa Yrueepsumema y 4ujoj ce
apX¥BH 4yBajy.

Pasrnename u npenucuBame akaTa KOjH € OJHOCE Ha YIPaBHE MPEIMETE BPIIH
ce carjlacHO ofpeadama 3aKOHa KOjUM je ypeheH ynpaBHH MOCTyNaK, a Koje ce 0JJHOCe
Ha Ha4YWH pa3riie/ama CIuca.

W3naBame 1 oBjepaBame Mpernuca akaTa, UCIpaBa, yBjepema, MOTBpAA U APYTHX
aKaTa KOju ce Hajla3e y apXWBH, Ha 3aXTjeB 3aMHTEPECOBAHUX JIMIIA, BPIIHU CE MpeMa
3aKOHY O YHpaBHOM IIOCTYIIKY, OJJHOCHO TpeMa MpOIUCHMa O OBjepaBamy MOTIIHCA,
PYKOTIHCA | TIperuca.

OTnpeMame U 10CTaB/bambe€ MOIITE HA (paKky/TeTe U AKaJeMujy YHUBepP3UTETA
BpIIM ce myTeM JocTaBHe Kmure. O0ase3a je ga CBM NpeAMETH, aKTH Oyay
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JA0CTaB/bEHHM, MIPUM/bEHH IyTeM /I0CTABHE KIbHMIe W MOTIHCAHU O]l CTPaHe JULa
OBJIAIITEHOT 32 MPHUjeM IOoLITe.

VIII CacraBau guo oor YmyctBa cy Kiacuduxanuone o3Hake YHHBep3uTeTa y
bawoj JIymu (ITputor 1.).

Knacugukanuone o3Hake U3 NPEeIXOJHOI CTaBa MOTY c€ JOIYHaBaTH 110 NOTpedH y
ckiany ca onpendama [IpaBuiiHMKa O YHYTpAIllk0] OpraHU3aMjd U CUCTEMATH3aLUj1
pamHUX Mjecta YHHBep3uTeTa y bamoj Jlyiu.

IX IPEJIASBHE U 3ABPIIHE OJIPEJIBE

OBo YnyTCTBO CTyIla Ha CHary AaHOM JOHOLIEHA.

Bbpoj: 01-5502/11 PEKTOP
[Ipod. np Cranko Cranuh, c.p.
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