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YIIYTCTBO
O CITPOBOBEBY KAHHEJAPUJCKOI ITIOCJIOBAIBA
HA YHUBEP3UTETY Y BABOJ JIYIIA

I OIIITE OAPEJBE

OBuM ymyTCTBOM, cariacHo oapendama I[IpaBuiHHMKA O CHCTEMY KaHIEIapUjCKOT
MoCIOBama U apXuBupama Ha YHuBep3uTery y bamoj Jlyuu (y gasmem tekcry: [IpaBunHuk),
ypebyjy ce: kiacudukannoHe 03HaKe IpeAMETa U aKkaTa, IPUMambe, 0TBAPABE, IPEreIame
U pacnopehuBame MOLITE, OJHOCHO aKaTa; 3aBoleme U 3APYKHUBAHE aKaTa, J0CTABJbAE
npeaMeTa U akaTa y paj; paj ciayxOeHHka oBnamheHHX 3a pjelaBambe MpeaMeTa M akara;
pas3Boleme ImpeaMeTa U akara; OTIIPEMare MOLITE U CTaBJbakbe NMPEIMETa U akaTa y apXHuBY
(apxuBupame) U yyBame npeaMmera u akata y Pexropary YHusepsutera y bawoj Jlynu u
JIpyTUM wiaHuiama YHuBepsuteta y bamoj Jlynu (y qamem Tekcty: YHUBEP3UTET).

II IPUMAIBE, OTBAPAIGE, ITPETVIEJABBE U PACIHIOPEBUBAIGE ITOLITE,
OJHOCHO AKATA

1. llpumame mouTe

[Ipumame momre oOyxBaTa MpUjeM akara, MOJHEcaKa, KalOW, JIOMHca, XapTHja Ol
BPHjE€THOCTH, ITaKeTa, TeJlerpaMa 1 Ap. Ha Y HUBEP3UTETY, a BPILU Ce, [0 MPaBUITy, Ha JETHOM
onpeheHoM MjecTy y cacTaBy IMHCApHUIIE.

CayxOeHy TOmTYy KOja ce YHHBEP3HTETY JOCTaBJba IOMITOM WM j& CTpaHKa
HETIOCPEHO Tpe/a NmpuMa OBJamheHu ciyKOeHuK nucapHuie. [lomra ce mpuMa TOKOM
I1j€JIOT PaJIHOT BpeMeHa.

Crny>x0eHHK KOjU IprMa MOIITY HEMOCPEAHO OJ1 CTPAHKE HE CMUj€ OJOUTH MPHjeM aKo
je momra ynyhena YHuBep3uteTy. Ako akT (TOJHECAaK) MPUIMKOM HEMOCpPeJIHE Tperaje
YHuBEp3uTeTY Caapku Koju GopMaTHH HEJoCTaTak (HUje MOTIHUCaH, HUje OBjEPEH MevaTroMm,
HEeMa MpUJIora HaBeIeHUX y TEKCTY, HeMa aJipece CTpaHKe U CIl.), CIy>KOeHUK oBiamheH 3a
mpujeM TomTe ykasahe cTpaHy Ha Te HEJAOCTaTKE W 00jaCHUTHU KaKoO Jla UX OTKIOHU. AKO
CTpaHKa W TIOpEJ YIO30peHha 3aXTHjeBa Jia ce akT (MOJHeCaK) MPUMH, CIykKOeHUK he akT
MPUMHUTH, C TUM MITO he Ha MOJHECKY CAYMHHUTH CIyKOeHYy 3a0MJbEIIKY O TaTOM YCMEHOM
YIO30pembY.

VY ciydajy na YHUBEp3UTET HUje Ha/JIeKaH 3a MpUMamke akTa (IOJHeCKa), CTPAHKY je
MoTpeOHO Ha TO YIO30PHUTH U YIYTHUTH j€ J1a ce 00paTu HaIe)KHOM opraHy. Ha moHOBJbeH
3axXTjeB CTPaHKE Jla c€ HeH aKT (IO {HECaK) IMPUMH, TIOJHECaK Ce Mopa IMPUMHUTH, C TUM Jia Ce
CauMHH 3a0MJbEIIKA.

[Ipumame momre ox JIpyre MHCTUTYLMj€ WM MPABHOI JIMLA IyTEeM J0CTaBJbaya
noTBplyje ce cTaB/bamkeM AaTyMa M YUTKOT MOTIHCA Y TOCTaBHO] KEbM3H WK HA IOCTaBHUILIU
WIM TOBPATHUIM WM HAa KONMjHU aKTa 4Mju ce opuruHai npuma. [lopex natyma motmuca,
CTaBJba ce MpHUjeMHH MTaMOuIb Y HuBep3uTeTa. IlITaMOnIb ce He cTaBJba y JOCTABHO] KEbH3H.

Y cBuM cnydajeBuMa, Kajga jeé TO TNPONHCHMa TMpeABUl)EHO WM Kaja TO OJpeau
PYKOBOJIMIIAI] MHCTUTYLIMjE, TIOPE JaTyMa, MOTIHCA U 1eYaTta WHCTUTYLHje, CTaBjba Ce U
BpHjeMe MpHjeMa (caT 1 MUHYT) CIIy>KOeHe MoIITe.



[Tpumame momTe Koja ce YHUBEP3UTETY J0CTaBJba MPEKO MOIITAHCKE CIyx0e, Kao
MOJIN3amke TOIMTE M3 MOIITAHCKOT Tperparka, BPIIKM ce MO MponmucuMa KojuMma je ypehen
HA4MH paja npeayseha momrTaHcKor mpoMeTa.

[MpunukoM mnpuMama, OJHOCHO TMOIW3ama IIOIMTE W3 IOINTAHCKOT IPErpaTka,
oBiamheHu CIIyKOCHUK MUCApHUIIE Y HUBEP3UTETa HE CMUje Toauhu MONUIBKY Ha K0joj je
O3HAa4YCHa BPHjECIHOCT WM je y NMUTalky NPEenopyveHa IMOIINIbKa, YKOJIUKO YTBPIH 1A je
nomusbka omrehena. Y Tom ciydajy, oH he 3axTujeBaTH 0J1 OATOBOPHOT CIY>KOCHHKA MOIITE,
OJHOCHO O] HAa/JIeKHE JEMHUIE MOLUTAHCKE CIy’KOe, /la ce CTame U cajpiKaj HNOUIMIJbKE
(o6um u Bpcta omtehema) KOMUCHjCKUA YTBPAM W HAKOH TOTa 3alIMCHUKOM O KOMHCH]CKOM
HaJlazy Mpey3eTH MOIIUIBKY.

[Tommsbke MpUMIbEHE y BE3H ca HaaMeTamuMa (jaBHe Ha0aBKe), KOHKYPCHMA U CIIMYHO,
HE 0TBapajy ce, Beh ce camMo Ha KOBepTy CcTaBJba JaTyM U BpUjeMe (CaT U MUHYT) FbUXOBOT
npujema.

AKO je y3 KOBEpPTYy WIM aKT TNPWIOKEHA JOCTAaBHUIA, OBJAMNECHU CITyXOCHUK
MUCApPHHIIE YXKaH je Ha IOCTAaBHHUIIM YIHCATH JAaTyM ITpHjeMa, MOTIHCATH JOCTABHUILY H
CTaBHUTH OTHCAK IMITaMOMJba Y HUBEP3UTETA U OJMAX j€ BPATUTH JIMILY KOje je JOCTaBHJIO aKT,
OJTHOCHO KOBEPTY.

2. [ToTBpaa o npujemMy mogHecka
AKO CTpaHKa Koja JUYHO Tpejiaje akT (ToJHecaK) TPaXKu Jia ce u3ja MoTBpJa O MpHjeMy
MOJIHECKAa, TakBa MOTBpJa ce Mopa u3aatu. [loTBpay MOTHHUCYje CIYKOCHHK KOjH j€ aKT
(ToHECaK) MPUMUO U CTaBJba OTHCAK MTaMOMIba Y HUBEP3UTETA.

3. ITocTymak ¢ akTumMa

CriyxOeHHK THCapHHIE KOjH TpPUMa TOIITY HEMOCPEIHO O CTPaHKE IyKaH je jaa
HApOYUTO BOJM PayyHa O TOME KOjU aKTH M UCTIpaBe MOJIHjexy Tuiaharky HOBUaHE HAKHAJIE,
KOJIMKa je BICHHA HOBUaHE HAaKHaJe MpeaBHl)eHa 3a MojeqrHe BPCTE aKaTa, MCIpaBa HIIH
palnmy y YIpaBHOM MOCTYTIKY .

VY morneny HeruiaheHUX WM HEJIOBOJbHO TulaheHMX HOBYAHMX HAKHAJA 3a aKTe H
bUXOBE ITPUJIOTE, CITY>)KOSHHUK KOjU IPHMa MOIITY OJ] CTPaHKe Tpeda Ja yKake CTpaHIU Ha Te
HEJI0CTaTKe M 00jaCHH KaKo J]a X OTKJIOHH.

AXoO ce IpUIINKOM ITperiie/iarka MOLITe MPUMIbEHE IPEKO MOIITAaHCKE CITyK0e YTBp/AU Aa
NOJIHECAK He caJpH IaheHy HOBYaHy HaKHAJly, HJIH je HEJJOBOJbHA HOBYAaHA HAaJOKHA/IA, TO
he ce KOHCTAaTOBAaTH KPaTKOM CITykKO€HOM 3a0UJBEIIKOM Ha TIOJTHECKY, KOja ce YIIHCY]je TIopes
OTHCKa MPUjEMHOT MTaMOUIbA.

4. OTBapame U NMperJeaame Moure

OmnamtheHn CiTy>)KOCHWK TIMCAapHUIE TyXKaH je I[JEJIOKYIHYy MPUMIBEHY TIIOIITY
JOCTaBUTH PEKTOPY YHHUBEP3UTETa, OJHOCHO TECHEPATHOM CeKpeTapy, (hHHAHCHjCKOM
TUPEKTOPY, ACKaHy/AUPEKTOPY WIAHHIIE Y HUBEP3UTETa OBIAThEHOM 32 TpeTyieamhe MOIITE.

[Tommbke Koje ce 0AHOCE Ha Ha/IMETama M0 PACIUCAHUM TEHIEepUMa, KOHKYpCe U CII.,
oTBapa KomrucHja hopMUpaHa 3a Te MOCIOBe, aK0o HHje Apyrauuje oapeheHo.

[Tomta mpuMIbeHa Ha ,,AME paJHUKA” 3alOCICHOT Ha YHUBEP3UTETY, ypyuyje ce
HEOTBOpPEHA TOM JHIly. AKO TO JIMIIE HAKOH OTBapama MOLIMJbKE YTBPAU Ja MOLIMJbKA
MpeJIcTaBIba CIY)KOeHH akT ynyheH YHHBEp3UTETy, AyXKaH je Taj akT HajKacHHUje y POKY O
24 cara 1o npujeMy BpaTHTH MHUCAPHUIN Pali €BUICHTUPAbA.

OTBapame nomuITe BpIIH e TaKo J1a € He MOBPH]je/Ie MOMTAHCKH YKUTOBU M ME€YaTH WIH
Jpyre O3HaKe Ha OMOTY (ajjpeca MOIIMIbAOIA, TIOIMITAHCKE HAJbEITHHIIE, O3HAKE MUCMEHA M
Jp.), Ka0 U aKTH ¥ PHJIO3HM KOjU ce Hajase y KoBepTH. HapounTto Tpeba 1a ce mpoBjepH aa
JIM ce 03HaKe M OpOjeBU HAIMCAaHM HAa KOBEPTHU CIAXy C O3HaKama M OpojeBUMa MPHUMIbEHOT



aKTa. AKO HEKH O]l aKaTa Ha3HAUCHUX Ha KOBEPTH HEAOCTaje, I Cy NPUMIbEHH MPHIO3HU Oe3
MPOIPATHOT aKTa MW OOpHYTO, MIIM C€ HE BUJIM KO je IMOIIMJbajail, 0 ToMe he ce cadnHuTH
ciry>kOeHa 3a0mbenika Koja he ce mMpuIoKUTH KOBEPTH. YKOJIHMKO 3a TO MOCTOjU MOTYhHOCT,
oBnamheHyn ciy>KOEHUK MUCAPHUIIE TyKaH je 1a 0 TOME 00aBHjeCTH MOUIMIbAOIIA.

V3 npuMibeHH akT (MoJHECaK) 00aBEe3HO Ce MpHIake W KOBEpTa Kaj JaTyM Ipefaje
MOIITEe MOXKEe OMTH O/ BaKHOCTH 32 padyyHame POKOBa (POK 3a MOJHOIICHE 33aXTjeBa WIIH
*xajde, pOK 32 y4eCTBOBambE Ha KOHKYPCY U CII.) WIIM KaJI C€ U3 MOTHECKA HE MOXKE YTBPIUTH
MjecTO MOIINJbAOIa WM UME TIOJHOCHOIA, @ OBH CY TIO/Ialld O3HAYE€HH Ha KOBEPTH.

AKO je y jelHOj KOBEpTH IPHUCITjelo BUIIIEe akaTa y3 Koje Ou Tpedano Ja ce MpHIIoKU
KOBepTa, oHa he ce MpUIIoKUTH y3 jeiaH akT, ¢ TUM IITO hie ce Ha ocTalnuM akTHMa YIUcaTH
y3 KOjH je aKkT MPHUIIoKeHa KOBEPTA.

AKO ce HaKOH OTBapama IMOLITe YTBPIM Ja NOcCToje oapeheHu HemocTamu, Te
HEJI0CTaTKe je MOTPeOHO KOHCTATOBATH KPATKOM 3a0MJBEIIKOM Ha aKTy, KOja Ce HCIUCYje
HETIOCPEHO Y3 OTHCAaK MPHjeMHOT ITamMOusba (Ha mpuUMjep: ako aKTy HEeIOCTajy MPHIIO3H
HaBEJICHH Y aKTy, YIIUCY]je ce ,,IPUMIbEHO 0e3 mpuyiora”, a ako akTy HeJO0CTajy caMo T0jeAnHI
MPUJIO3H, OH/IA CE YIHCY]y Ha3WBH TUX HPUIIOTA U CIL.).

Axo ce y koBepTtu Halje akT aapecwpaH Ha HEKy IpPYry MHCTHUTYIH]y, MPAaBHO HIIH
¢u3MYKO JMIe, HA TOM aKTy Ce YIHcyje 3abuibenka ,,[IOPElIHO JOCTaBJbeH U Ha
HAjIIOTOIHUjU HAYMH, JOCTAaB/bayeM WM IIyTEM IOIITE, JOCTaBjba OHOM KoMme je ymyheH.
OBaKBH aKTH CE HE 3aBOJIC y KEbUTE CBUICHIIM]E.

5. OnpehuBame yjaHna YHUBEP3UTETA, OHOCHO PAJTHUX MjecTa KOjUMa ce MOIITa

JI0CTaB/bAa Y paja U pacnopehuBame noumre (CHUTHUPAHE)

3a pacnopehuBame momTe NOTPeOHO je OAPEANTH WIaHWIE YHHUBEpP3UTETa, CIyxOe,
OHOCHO pajHa MjecTa Kojuma he ce momra J0CTaBUTH y paia. Pjememe o oapehuBamy
YJIAHUIIA, CITY>KOU, OJJHOCHO paJIHIX MjecTa KojuMa ce IOIITa JJOCTaBJba Y pajJ JOHOCH PEKTOP
YHuBep3urerTa.

Pjenreme canpku Ha3WB WIAHHIE, CITYy)KOE, OTHOCHO HAa3MBE PAJHUX MjecTa U HbHUXOBE
Opojuane o3Hake, moueB oj 01 ma Hanasee. Pjememe ce, y mpaBuity, JOHOCH Ha TIOYETKY CBaKe
KaJIeHJapcKe ToJIMHe, a MpemMa noTpedu U TOKOM rojauHe. Ynanuie, ciryx0e, 0THOCHO pagHa
Mjecta oapelyjy ce [IpaBUTHHKOM O YHYTpalllikh0j OpraHU3alujd U CUCTEMATH3AIM]H PATHUX
MjecTa.

Unanune, ciyx0e OAHOCHO pajgHa MjecTa, O3HauaBajy ce aparckuM OpojeBuMa Ha
HAYHH J1a Ce [T0JIa3H O] PaTHOT MjecTa peKTopa Y HuBep3uTeTa u o3Havyasa opojem 01, a HaKoH
TOTa ciuje/ie OpojuaHe O3HAKE 3a YIAHMIIEC PEIOCIHje0M KOjuM cy yTBphene [IpaBrmHukom
0 YHYTpalllkhOj OpraHMU3alUji U CUCTEMAaTH3alMji paJHUX MjecTa YHHBep3uTera y bamoj
Jlyun.

[Moctymak pacropehuBama momTe 3aBpliaBa Cce YHNUCHBAKEM O3HAKe YJIAHHIIE,
pykxoBoauona ciyx0e min pedeperta y pyOpuKky npujeMHOr mramOusba. YucaHa o3HaKa
IPE/ICTaBIba JOCTABHY Hapen0y 3a MOCTYMAakEe MO IPEIMETY.

6. Curanpame nomre

PacniopehuBame, OJHOCHO CHUTHHpame MOIITE BPIIM PEKTOP YHHUBEP3UTETA, OJHOCHO
TeHEepaHU ceKpeTap, (MHAHCHjCKH UPEKTOp, NCKAaH/IUPEKTOp UJaHHWIe YHUBEpP3UTETa
ouanthen 3a nperiiegame nomre. CUTHUpame NOIITe oApa3yMujeBa pacriopeljuBame akara,
OJTHOCHO TIpeAMeTa Ha YWIaHHUIIE, CITyK0e, OTHOCHO Ha paJiHa MjecTa.

CurHupame TOIITe BPIIM C€ HA HAYMH INTO CE HA CBAKM aKT M IPEIMET, MOCIHje
nperiieiamka, Ha MPBOj CTPAHHUIIM aKTa, OJHOCHO MPEIMETa, y IECHOM TOPHEM YTy YIHCY]e
Opoj wiaHuIe, CIIyKO0e, OTHOCHO OpOj pagHOT MjecTa KOjeM ce TOIITa JOCTaBsbha Y pal.



Kana ce 3aBpiuy CUrHHpame MOIITE, aKTH, OMHOCHO NPEIMETH Mpeajy ce oiantheHoM
CITy’KOCHUKY MUCApHUIIEC Ha Jajbu TocTynak. Opnamhenu ciry>kKOeHUK MUCAPHUIIE JOCTAaBIba
MpEeIMET, aKT, y paj CIy>kKOH, OJHOCHO PaJHOM MjecTy KOje je CHTHHUPAHO OJ CTpaHe
PYKOBOZIMOLI.

III BABOBEIBE AKATA

1. Hauun u Bpujeme 3aBoljema akarta

Kana oBmamhenn ciry:xOeHWK THCAapHHIIE TIPUMH MPEAMET, OAHOCHO aKT, TMPUCTyIa
HETOBOM 3aBOl)emy y onroBapajyhe kmure eBuzeHIrja. 3aBol)eme ce BPIIU UCTOT JJaHa U IO/
HCTHM JaTyMOM I10JT KOJHM CYy aKTH NMPHUMJbEHH.

Tenerpame u axte ca oapeheHNM pokoBHMa, Kao M APYre XUTHE aKTe, MOTPEOHO je
3aBECTH TIPHUje OCTAIMX M OAMAaxX JOCTABUTH Yy paj HaJIC)KHOM PYyKOBOIMOILY Ja CHTHHPA
nomty. Ako ce 300T BeJIMKOr Opoja MpUMJbEHHUX aKaTa WM U3 JAPYTHX ONpaBIaHMUX pasjora
aKTH HE MOT'Y 3aBECTH MCTOT J]aHa KaJia ¢y IPUMJIBEHH, 3aBOJI€ CE HajKaCHHU]e IPBOT' HAPEAHOT
panHor naHa, npuje 3aBolera HOBE MOIITE U TO MO JaTyMOM KaJi Cy aKTH MPUMJIbEHH.

Y kmure eBuICHIMja HE 3aBOJIc CE MOIIMJBKE KOje HE MPEJCTaBibajy CIyKOCHY
MIPETTUCKY.

2. llpujemHn wraMmonsb

HaxkxoH 1mTo ce u3Bpim 3aBohee akTa y KbHUry €BUACHIIM]E, PUCTYIA CE CTaBJbaby
OTHCKAa TPHUjEeMHOr MmTamMOmba Ha akT. OTHCaKk NpUjeMHOr MmITamMOMJba CTaBjba Ce€, IO
HpaBUILY, Y TOPHEM AECHOM yTIIy IIPBE CTPAHMIIE aKTa, a aKO Ty HEMa JIOBOJBHO MjecTa, OH/a
Ce CTaBJba Ha JIPyro MOroJIHO MjeCTO MpBE CTpaHuIle, BoAehy Ipu ToMe pauyHa Ja TEKCT aKkTa
OCTaHe NOTIYHO YMTAK U pa3yMJbUB.

VY cnydajy na Ha mpeamOj CTpaHH aKTa HeMa JOBOJHHO MjecTa, OTHCaK MPHUjeMHOT
mramOusba Tpeba Jla ce CTaBH Y TOPH:HU JIMjeBU yrao monehuHe akrta. AKO Cy CTpaHe aKkTa y
L[JeJIMHU TIOIYyHE€HE TEeKCTOM, OTHCAK IPUjEMHOI IITaMOusba CTaBJba C€ Ha KOMAJ YHUCTOT
nanupa (jelHa TIOJIOBHHA WIIM je/IHAa YeTBPTHHA aKTa) U Taj Mamup ce npuuBpiihyje y3 axT.
OTucak npujeMHOT TaMONUIba HE CTaBJba C€ HA MPUIIOTE TIOCTABJLEHE Y3 aKT.

Ocraye o3Hake Ha akTUMa (Ha MPUMjep: Be3a OpojeBa U CJ1.) UCIUCY]y Ce TIOPe OTHCKA
MPUjEMHOT ITaMOMIba.

3. JljesIOBONHUK NpeaMeTa U aKaTa

JljenoBOTHUK TIpeaMeTa W akaTa BOJU CE Ha INPOIUCAHOM jeIWHCTBEHOM oOOpacily.
JljennoBOIHUK ce BOJH 110 CUCTEMY OCHOBHHUX (penHux) OpojeBa u moadpojeBa KOju ce 3aBojie
10 XPOHOJIOLIKOM peJty, IoueBIIH o1 Opoja 1 ma 2, 3 1 qajbe Kako CIHjeaH.

OcHOBHUM 0OpojeM 03Ha4aBa ce MPeMET WIN aKT CBAKOT NMPUMJBEHOT WM BJIACTUTOT
aKTa KaJia ce TMPBH YT 3aBOJIU Y J[jeIOBOIHUK.

OcHoBHH Opoj TpemMeTra W akTa C€ TOKOM TOJIMHE, MO TMpaBWIy, HE MHjCHba.
[TonGpojeBuMa ce 03HaYaBajy MPUMIBEHU aKTH KOjU C€ OJJHOCE Ha UCTU MPEAMET, C THM IITO
Cce MPBU aKT MIPeMETa 3aBOIM 10T OCHOBHUM OpojeM u 100uja moa0poj, J0K ce CBU HAKHATHO
NPUMJBCHH aKTH KOjJH C€ OJJHOCE Ha Taj MpEeAMET 3aBOJIE J10/IaBamheM HapeIHUX MMoa0pojeBa
(2,3, 4 utn.).

VY njenoBOmHUK ce He 3aBOZ€ MPEAMETH M aKTH KOJU HE MPEACTaBJbajy CIYyKOEHY
MPENUCKY (HIIp. TOCTABHHMIIC CITY»KOCHA TJIacHiia, YaCOIKMCH, OpOIIype U CII.).

CBu HaKHAHO MIPUMIBEHH aKTH KOjU C€ OJTHOCE HAa HCTH IPEIMET 3aBOE CE 1101 UCTHM
OCHOBHUM OpojeM M TOoJ0pOjeM W TO PeloM KOjUM Cy aKTH NpHUMJbeHHU. [ljenoBomHUK ce
3aKJbydyje Ha Kpajy KaneHaapcke roaune (31. nenemopa).

[Tonmc akara je cactaBHM qUO AjenoBogHuKa. KopucTtu ce 3a 3aBoljeme akara wcTe
BpPCTE KOjU C€ MOHAaBJhA]y (pjeliema 0 0JMOpY, YTOBOPH, 3alMCHUIU CjeTHUIA U CIL.). Y



MIOITKC aKaTa yIHcyje ce JjelIoBOAHU Opoj, 03HaKa WIaHHIE YHUBEP3UTETa, HA3UB IIPEIMETA.
Bonau ce y okBHpY pajiHOT MjecTa KOJI KOjer Ce aKkT pjeliana.

4. ApXHBCKa KILHTA
ApXUBCKa KIBHUIa BOJM C€ Ha oOpaciy Koju je yTBpheH moceOHUM MpOmUcoM O
APXUBCKO] KEHU3H.

5. OMoTH 3a peaMeTe U aKTe

CBaku yna3Hu (IpUMJbEHH), OJHOCHO BIIACTUTH aKT (M3J1a3HM) KOjUM CE€ 3aCHHUBA HOBH
MpeIMEeT, HaKOH IITO c€ 3aBele y oaroBapajyhu mjenoBojHHK, oBlamheHHW CIyKOCHHK
MUCApHUIIE YJIAXKE Y OMOT 3a MPEJAMETE U aKTe. Y UCTH OMOT YJIaXKy €€ aKTH W NPUII03H KOjH
CE OJIHOCE Ha UCTH MPEIMET.

OmMmoTH 3a mpeaMeTe W akTe cy u3palleHH mpeMa BpcTama MpeAMeTa W akara Ha
jeamHCTBEHOM oOpaciyy ¢opmara A-4.

Kaga ce mpeamer, OHOCHO aKT YJIOXKH y OAToBapajyhu OoMOT, OHIAa ce€ Ha IPBOj
CTPaHMIIM OMOTA Y TOPH-H JIMj€BU YTa0 CTaBJba OTUCAK IPHjEMHOT ITaMOMIba M BPIIXA HETOBO
nonymaBame npeapuhennM nmoganuma, a kop ozHake [IPEJIMET ymucyje ce Ha3uB akrta o
KOjeM ce pajiu.

Kanma ce mpemMeT, 0OIHOCHO akT YJIOXH y OAroBapajyhu OoMoT, OHJA c€ Ha TPBOj
YHYTpAI0j CTPAHUIM OMOTA BPIIIM TOUMEHUYHO YIIMCHUBAKHE CBUX MPHIIOTa KOjU CE Halaze
Yy OMOTY.

EBunennuja nma o6aBe3aH KapakTep ¥ MpeCTaBba XPOHOJIOMIKH TPETIIe]] I1jeTOKYTHOT
cajpkaja mpeaMeTa. Y eBHJICHIUjU C€ TOMMEHUYHO TI0 BPEMEHCKOM PEJIOCTHUjey YITUCY]Y
aKTH, CITy>)kOeHe 3a0UIbeIlKe, KaJlde U APYTH TIOJTHECIIM CTPAaHaKa, JOCTABHUIIC U CBU OCTAIIN
MUCAaHU MaTEPHjaI KOjH Ce Hala3e y MpeaMeTy.

HaknasHO MpUMJBbEHH aKT KOjU CE€ OJIHOCH Ha MpenMeT Koju ce Beh Hanmasu y wiaHuIwy,
OJTHOCHO KOJI CIIy*kOCHWKa y paiay, JocTaBjba ce 0e3 omota. Ciry)KOEHUK KOjH MPUMHU aKT
Iy’)KaH je oMax 10 TpHjeMy akT YJIOXHTH Yy oJroBapajyhu oMoT mpemMera, a ToJaTKe O
MPUMJBCHOM aKTy YIHCATH Ha MPBOj YHYTPAIIHOj CTPAHUIIA OMOTA MPEeIMETa.

6. 3apyxxuBame akaTa

ITpuje nocraBspama akaTa y paj] WiaHUILHK, OAHOCHO CIIy>KOCHHKY HaJJIS)KHOM 32 paj Ha
TUM NIpeIMETHMA M aKTUMa, MOpa ce U3BPILUTH 3[py>KUBAE aKaTa C MPeIMETOM Ha KOjH ce
onHocu. To ce yMHM Tako Ja ce CBM aKTH U NPHIO3H KOjH C€ OJHOCE HAa MCTH IMpEeaMeT
CTaBJbajy y OMOT MpeAMeTa Ha KOjU Ce€ OJHOCE. AKTE UCTOT MpeIMeTa KOju HAKHAHO CTUTHY
NoTPeOHO je YIOKHUTH y OMOT IpeIMeTa Ha KOjU C€ JOCTaBJbEHH aKT ONHOCH. AKO ce
MpeMET, KOME je MOTPeOHO NPUAPYKUTH HOBU aKT, HAIA3H y Pagy KOJ WIaHHIE, CIyxOe,
OJTHOCHO KOJ| CITy’)KO€HHKa, Taj aKT Ce JOCTaBJba TOj WIAHHIIM, OJHOCHO CITy>)KOCHUKY, paH
ynarama y OJroBapajyhs oMOT MpeaMeTa, ¢ TUM IITO OBNAMNEHU CIYKOCHUK MHCAPHUIIC
Tpeba 1a Ha IPUMIBCHOM aKTy YIHIIE JaTyM MpHjeMa aKTa.

IV JOCTABJBAIBE IPEIMETA U AKATA Y PAJ

1. locTaBa npeaMeTa u akaTa 'y paa

HNHTepHa 1OCTABHA KIHUTa

Kana oBnamhenm pagHMK THCapHUIE 3aBpIIN 3aBohere W 3IpYKHUBakE aKaTa H
npeaMeTa, TyXKaH je Te aKTe M IpeIMEeTe IOCTABUTH y PaJl Ha/UIeKHUM WIAHUI[aMa, OTHOCHO
ciykKOeHHITMMa 3aIyKeHUM 3a TpHjeM nomre y paa. JloctaBibame y paj BpIIU Ce UCTOT, a
HajKacHHUje HapeHOT JIaHa 0 F(bUXOBOM 3aBOhembY U 3Py KUBAhY.

JlocTaBipame MpenMera M akaTa y pal BPLIM C€ IyTeM HHTEPHE IOCTABHE KHbUTE.
WHTepHa n0cTaBHA KB UTA Ce KOPHCTH 3a: JIOCTaBJbalbe CIHCA, JOCTaBy oOpaleHux crmca,



JIOCTaBJbambE¢ Ha MOCTYIIAK WK apXUBHpamwe. IHTEpHE JoCTaBHE KIbHUI'E€ BOJIE CE OJIBOjEHO IO
wranuiama. [logamm o Kperamy akTa U TPEHYTHOM I0JI0XKajy OMIbEXKE CE Y JIjeTIOBOTHUKY.

2. IlpujeM 1 oTipeMa padyyHa

Kmura npum/beHHX padyyHa

[Ipujem pauyHa u napyrux (UHAHCHJCKMX akKaTa W JOKyMEHTaluje, 3a Koje cy
npeaBuleHe MMoceOHe EBUJICHIIM]jE, 3aBOJIE CE€ Yy KHUTY NMPUMJBCHUX padyHa M JOCTaBJbhajy
(bMHAHCH]CKOM TUPEKTOPY KOju HcTe pacropelyje y pa.

Ha npumMibene pauyHe cTaBjba ce OTHCAK MPHjEMHOT IITaMOMIba.

Kmura 3a ornpemy pauyna

Otnpema pauyHa u Apyrux GUHAHCH]CKUX aKaTa Ha/JI)KHUM WHCTUTYLIHjama BPILU ce
MyTeM KIbHTe 32 OTIIPEMY payyHa.

V PABBOBEILE AKATA U IIPEIMETA

Ciy>:x0eHHK NMUcapHuUIle, Kajia oJf CTpaHe Cily>kOeHHKa — oOpaljuBaua npuMu 3aBpIeHA
npeaMeT, OAHOCHO aKT, IPUCTYIIA lerOBOM pa3Bohemy Koje ce BpIIM Ha cibenehn HaunH:

- Y JjeTIOBOJHMKY Y KOjH je aKT, OJHOCHO IpPEIMET, 3aBEe/ICH BPIIU CE MONMYyHaBambe
pyOpuKa Koje ce OHOCE Ha HAYHMH KaKo je MpeIMET, OJHOCHO akT, pujemeH. OBU
HOJAIM Y3UMajy Ce U3 pjelleha WK 3aKJbydKa aKo Ce pajy 0 yIPaBHUM IpeAMETHMA,
a aKo ce paad O APYTUM MpeIMEeTUMa U aKTHMa M3 CaMOT aKTa KOjH je HaHCaH O
CTpaHe ciry)xOeHnKa mim odpalhuBada, ako je Ha aKTy CTaBJbeHA O3HAKa ,,a/a”’;

- aKo je Ha aKTy HallMCaHa YIyTa Ja C€ aKT YCTYNH JAPYTOj YWIAHWIU WIH JPyTrOM
CIIy’)kKOCHUKY YHHBEp3UTETa, Y TOM CIIy4ajy Yy IMoJalMMa KOjU C€ Haja3e Ha
MIPUjEMHOM IMTaMOMJBy Tpeba /1a ce U3BPIIY 3aMjeHa Opoja WIaHHIIe OJTHOCHO Opoja
paJHOTr MjecTa KojeM akT Tpeba jaa ce ycrymnu y paj. [IpompaTtHu akT ¢ M3BOpPHUM
aKTOM, OJTHOCHO IHjeNin MpeIMeT, TOTPeOHO je JOCTAaBUTH APYroj HHCTUTYIH]H Koja
je Ha3Ha4YeHa y MPONPaTHOM aKTy, a MPUMjepakK MPOIPaTHOT aKTa apXUBUPATH.

VI OTHPEMAIBGE ITIOLITE

1. HauyuH oTnipemMama nmouire

OTtnpemame TomTe BPIIM OBJamheHW Ciy)kKOeHWK mucapHuie. OTnpeMame MOIITe
MOJKE C€ BPIIUTHU MPEKO MOMITAHCKE CITY’KOE WM TyTEM JI0CTaBJbaya.

JlocTaBHA KIbUTa KOPUCTH CE 33 HETIOCPETHO YPYUUBabhe MOMNIBKH KyPUPCKUM ITyTEM
U calpku cibenehe mogatke: pelHu Opoj MOUIMIbKE, TaTyM 3aBoljema MoIibKe, Opoj akTa
KOjH Ce JOCTaBJba, HA3UB IPUMAoLIa, aTyM TpHjeMa U MOTIUC IPUMAOIa.

OTnpemanme NOIITE BPIIU CE TAKO J]a CE CBH IIPEMETH IIPEY3eTH TOKOM PaJHOT BpeMeHa
oTHpeMajy UCTH JaH. [Ipey3eTn mpeaMeTH Nociuje 3aKJbyunBama OTIHPEMHUX KIbUra, ako
HUCY XUTHH, OTHpemMuhe ce HapeaHOT paJaHoT JaHa.

[IpenMeTy WK akTH KOjJU C€ MCTOT JlaHa yIyhyjy Ha UCTy aJipecy CTaBJbajy ce y jeaHy
KOBEPTY. AKO C€ jelaH OJ TUX IpeaMeTa Iajbe MPernopydeHo, NoTpedHo je y 3ajeIHHUKY
KOBEPTY CTaBHTH U OCTaJie peAMETe KOju OM ce WHade OTIpeMalii Kao OOWYHE MOIINIbKE,
aKo Ce TUME IMOCTHXKY YIITE/E Y TOCIOBamy. AKO ce Ha UCTY aapecy MCTOJ00HO OTIpeMa
BENMKHU OpOj aKaTa WM HEKU APYyTU MaTepujalr KOju He MOTY CTaTH y KOBEpTY, Tpeba Ja ce
yIaKyjy ¥ OTIpeMe 1o BakehuM MOIITaHCKUM IPOIICHMA.

Ha koBepTH y K0joj ce oTnpemajy ciy>kOeHH MPeMETH U aKTH MOTPEOHO je Y TOPHEM
JIMjEBOM YIJIy YIIHMCAaTH TauyaH Ha3WB M aJIpecy MOIINJbAaolla U HAa3WB aKTa KOjH CE Haja3u y
KOBEPTH, a Ha CPEJIMHU KOBEPTE YMHCYje C€ HAa3MB MPHUMAOId, 3aTHM MjecTo (CjeAmITe)
MpUMaoIia, a UCIOJ TOTa CTaBJhba KEroBa Oyimka ajnpeca (MOMTAHCKU Opoj, yiuia u 6poj).
OBH mojay MOTy c€ YIHCHBATH YUTKO PyKOITUCOM.



KoBepTa ¢ noBjepspuBUM akTUMa MOpa OUTH 3areyahieHa v Ha JpyTH MOro/iaH HauuH
ocurypata. [leyaheme KOBepTH BpIIHK ce, IO NMPABUITY, TAKO LITO CE HA CPEAUHU mojehune
KOBEPTE YTHCHE JKUT (METAJHH IeYaT) MPEeKO pPacTOIUbEHOT MEYaTHOT BOCKA, a 3aTHM CE
CTaBJbajy OTHCIH ITeYaTa Y HUBEP3UTETA Ha CACTaBIIMa Y CBAKOM YTITy mojiehuHe KoBepre.

2. K ura 3a oTnpemMy nouuTe myTeM JA0CTaB/bavya

Hcnpase, mpenMeTs v IpyTy aKTH Y YIPABHOM ITOCTYTIKY, HETIOHUIIITEHE TAKCEHE MapKe
U IpyTre BPHjEeIHOCTH, KA0 ¥ MOBjepJbUBE MOUIMIBKE, OTIPEMajy C€ MPEnopydeHo, OTHOCHO y
3aTBOPEHHM HENPOBUIHUM KOBEpTaMa WM MyTeM KHbUTe 3a OTIPeMy IOLITe, aKo ce
JOCTaBJbakE BPILH ITyTEM JOCTABIbaya.

AKTH ¥ IpyTH MaTepHjatn Koju Tpeba Jla ce XUTHO OTIIPEME JIPYTUM  HMHCTUTYIIHjaMa
WY TIPABHUM M (PU3UYKUM JIUIMMA Y UCTOM MJECTY YIHUCYjY C€ Y KEbHTY 32 OTIPEMY IOIITE
MyTEM JIOCTaBJbada M 0JIMax JOCTABIbAjy.

3. Kmura 3a otnpemMy nomre myTeM NOIITAHCKE CJIy:KOe
Cea momTa Koja ce OTIpeMa MPEeKo IOINTAHCKE CITyk0e CTaBJba ce y oAroBapajyhe
KOBEpTE U Pa3BpCTaBa y JBUjE IPyIIe, H TO:
a) OOMYHE MOUTUJBKE U
0) mpenopy4eHe MOInIbKE.

Axo 3a oTmpemame MNPernopydYeHUX NOIINJBKH IOCTOje TOCeOHE OTHPEMHE KHHHIe
NpOIMKUCaHe OJ] CTpaHe IMOIITAaHCKe ciyxk0e, oHJa ce Te Kmure kopucre. EBuaeHnuja o
M3BPLICHO] OTIIPEMH TOIINJBKH MPEKO MOIITAHCKE CITy>K0€ CIyKU 32 MPaBIamke YTPOLICHOT
HOBIIA 3a MOLITAHCKE TPOLIKOBE. Y Ty CBPXY CBAKOT JIaHa MOCJIHje OTIIPEMarba MOIITE BPIIN
ce cabupame YKYIMHO YTPOUICHOT HOBIIA 3a TOMTApUHY M Taj W3HOC YIHCYje cE Y
oarosapajyhy pyOpuKy Kmure 3a OTHpeMy HOIITE IyTeM MOIITAHCKE CITykKOe.

VII CTAB/BAILE Y APXUBY (APXUBUPAILE) U YYBAIGE IIPEJIMETA U AKATA

1. CraB/bame npeaMeTa H aKaTa y apXuBy
[Ipenmeryn 1 akTH y KOjUMa j€ MOCTYTIAK y MOTITYHOCTH OKOHYAH (pHjeIIeH ! MpeIMEeTH
W aKTH) OJIAXY C€ Y apXHUBY Y HUBEP3HUTETA.
[Mpuje craBibama mpenMeTa W akKara y apxXuBy, CIY)KOCHUK NHCApHUIE j& TyXKaH
MPOBjEPUTH HAPOUHTO Cibeiehe YHIeHHUIIE:
- J1a M je TIOCTYMAaK 10 MPEAMETY Y MOTIyHOCTH OKOHYaH,
- Ja M ce y mpeaMeTy Haja3e NPWIIO3H U HCIpaBe Koje Ou Tpebaro aa ce Bpate
CTpaHKama,
- Ja y3 ImpeAMEeT HUCY TPEIIKOM MPUIIOjeHH aKTH HEKOr JPYror IpeaMera WM
HETOBU MPHJIO3U U CITUYHO,
- JIa M Cy Yy TIPEIMETY XPOHOJIOIIKUM PEIOM CI0KEHU IPUIIO3U €BHICHTUPAHHU Ha
MIPBOj YHYTPAIIKHOj CTPAHUIIA OMOTA 32 MPEIMETE U aKTe.
AKO Cy OMOTH 3a TpeJMeTe M aKTe 3HaTHO omrTeheHu, mpeaMeT OJHOCHO akKT Tpeda
NpHje CTaBJbabha y apXHBY Jla Ce CTaBU Y HOBU OMOT M Ha HeMY YIHIIY MOJaly C OMOTa KOjH
ce 3aMjemyje.

2. CpehuBame U YyBame NMpeaMeTa y apXuBHu
3aBpiieHN TpeAMETH W aKkTH cpehyjy ce y apXuBH Tako INTO C€ CIaxy IO
KIacu(UKaIMOHUM O3HaKaMma, a YHyTap TUX 03HaKa 110 peJJHIM OpojeBuMa u3 oarosapajyher
JjEIOBOTHUKA Y KOJH Cy 3aBE/ICHH.
3a mpeaMeTe U aKTe HCTe Kiacu(puKkanone o3Hake, o MpaBmity, Tpeda 1a ce mpeIBuIn
nmoceOHa ¢aciukia y kojy he ce 3aBpIiieHu MpeAMETH 0J1jIaraTy.



Ha ¢acmukne ce ymucyjy cibeaehu monamu: Ha3uB YHUBEp3UTETa W UIAHUIIE
VYHuBep3uTeTa, Kiacu(puKaluoHa o3Haka peaMeTa 1 akaTa U rofiMHa y K0joj je MOCTyIaK o
TUM TIpeIMETHMa OKOHYaH.

[Mojenuan OTMCEX)HMjU TIPEIMETH MOTY C€ UyBaTH OBOjE€HO y mocebHoj dacumkau. Ha
(bacuuKIM HaMCATH M 03HAKY KPATKH CaJlpiKaj IpeIMeTa.

Apxusupanu npeametu ¢ o3HakoMm [IOBJEPJBUBO uyBajy ce y xKe/be3HHM opMapuMa
WK Kacama WX JAPBEHUM OpMapuMa KOji MOpajy OMTH 3aKJbydYaHH.

IIpenmeTn W akTH OJUIOKEHM Y apXuBy YHHUBEp3UTETa MOpajy ce, OO Ipenaje
Ha/IJIE)KHOM apxHBY, 4yBaTH y cpel)eHOM cTamy, carjacHO NPOIUCY KOjU C€ OJHOCH Ha
qyBamb€ apXUBUPAHHUX MPEIMETA U aKaTa.

3. PykoBame ¢ peiMeTHMA CTAB/bEHUM Y apXHUBY

[lpenmeTnMa W akTUMa CTaBJbEHUM Yy apXHWBY YHHUBEp3UTETa pyKyje oBmamrheHu
CITy’)KOCHHK MTUCApHHIIE.

[MpenmeTn u akTH CTaBJBEHH y apXUBY HM3/1ajy C€ CaMO Ha peBepc y3 MOTIIHC JIMIA KOje
ra npeysuma. PeBepcu ce 4yBajy y moceOHOj GacuuKim, a o MOBpary MpeaMera, OJHOCHO
aKTa, peBepC ce MOHUINTaBa U Bpaha ciry>kOCHHUKY KOj¥ ra je TOTIIHCAO.

AKO je TmpeAMeTy KOjU je CTaBJbeH Yy apxXuBy MOTPEOHO paau 3ApYKUBamba
(KoMILIeTHpaha) MPUKJbYYUTH aKTe IPUMIbEHE MOCIINje BEroBOT apXHBHUPAba, Taj MPEIMET
n3naje ce 0e3 peBepca U HAKOH 3/IpyKuBama Bpaha y apxuBy. [IpemMeTn U aKkTH CTaBJbEHH y
apXuMBy MOTY C€ H3JaBaTd JAPYI'MM 4YiIaHWIIaMa M HMHCTUTYIHMjaMa CcaMO IO MUCMEHOM
0J100pemy pekTopa YHUBEP3UTETA Y UHjOj Ce apXUBHU UyBajy.

Pasriename u mpenucuBame akaTa KOjH C€ OJHOCE Ha yIpaBHE MPEIMETe BPIIH Ce
cariacHo oJpeadama 3aKkoHa KOjUM je ypel)eH yrnpaBHH MOCTYNAK, a KOje ce 0IHOCE Ha HAYMH
pasrienama crmca.

W3naBame 1 oBjepaBame Mpernuica akara, UCIpaBa, yBjepema, MOTBpAa U APYTUX aKkaTa
KOjU Ce HaJla3e y apXWBH, HA 3aXTjeB 3aMHTEPECOBAHUX JIMIIA, BPIIM c€ IpeMa ojpeadama
3akoHa 0 OMIITEM YIIPAaBHOM ITOCTYTIKY, OJTHOCHO ITpeMa IPOIMCHMa O OBjepaBamy MOTIHCA,
pYKOIHCa U Mperuca.

Otnpemame M JIOCTaBJbalbe IOUITE HA WIAHHWIE YHHBEP3UTETa BPLIM CE IIyTeM

nocraBHe Kibure. O0aBesa je 1a CBH MPEMETH U aKTH Oy Iy TOCTaBJbEHU U IPUMIbEHH Iy TEM
JOCTaBHE KEIbUTE M TIOTIIMCAHU OJ CTPaHe JIMIA OBJIAIITEHOT 3a [IPUjeM IOIITe.

VIII U13PAJA CIIYKBEHOI' AKTA

1. Hauvesa nucama ciry;k0eHOT aKTa

Crnyx0eHH akT Y HUBEp3UTETa MOpa OUTH:
1) Jacan y mpumjeHH TEPMHHOJIOTH]E;
2) JocibenaH y CMUCITY ynoTpeOe u3pa3a U TEPMUHOJIOTHjE Y ITHjEJIOM TEeKCTY;
3) IortmyH y caapikajy v Be3aH 3a OKBHP HABEJCHOT NPEAMETa CIIy)KOCHOT aKTa;
4) Ilpeumszan y objammaBamby oarosapajyhux pedepeHnu koje ce TpeTupajy
MPEIMETOM aKTa;

CayxOeHr akT YHHBEp3UTETa y MpPaBWIIy IMUIIE CE HA CPIICKOM je3uKy hupmimaHuM
MIICMOM, U3Yy3€THO, Ha 3aXTjeB CTPAHKE, CIYKOEHH aKT IHIIE Ce JJATHHUYHUM ITHCMOM.
Takohe, 3a morpede KOpECIOHICHIMjE ca Jpyr'uM JAp)kKaBamMa ©  MelhyHapoJHUM
opraHusalujama, cIykKOeHH akT MOXKe Ce MUCAaTH U Ha SHIVIECKOM Je3HKY.

Pexrop, nexan nnm aupextop MHCTUTYTa OArOBOpaH je 3a mpoBoleme OBOT Hauelna.

2. Opranusanmja v CTHJI CJIy:KOCHOT aKTa



3a nucame ciry:x0eHor akta YHuBepsutera kopuctu ce GoHT Times New Roman, koju
je cTaHmapJHM CUCTEMCKH (OHT W TOJpKaBa Mucame Ha 00a HaBeJeHa MUCMa, Y OOMYHOM
u3rneny (Huje moaedsbaH, MOTUPTAH WIM MMa Kyp3WB), Ca BEIMYMHOM cJioBa 12 M IpHOM
00jOM TEKCTa, YKOJIIMKO OBOM MHCTPYKIIM]jOM HHj€ APYTadHje MPOMHCaHO.

Mapruse JOKyMEHTa: TOpHa, JIOWka U JlecHa 2,5 1M, a JujeBa 3 1M, yAajbeHe Cy O
py6oBa marnmpa. [Ipopen u3melyy pemnoBa TekcTa je jeTHOCTPYK.

Ciry>x06eHo mMCMEeHO YHHBEp3UTETa Mopa cajipxkaBaTti cibenaehe nujenose:

1) 3arnarsbe;

2) Opoj 1 JaTyMm MHUCMEHA;

3) Ha3uWB M ajjpecy npuMaola MUCMeHa;
4) o3HaKy IpenMeTa;

5) caapikaj MMCMEHa;

6) TOTIHUC OBIAIITEHE 0COOE;

7) oTHcak CIIy>KOCHOT Teyara u

8) o3Haky JocTaBe.

3arnaBspe MUCMEHA CAAPXKU MEMOpaHAYM YHHUBep3uTeTa, dakynrera/AxagemMuje Win
WHucTuTyTa, KOju MMa nponucany GopMy U HHje ra Moryhe Mujemaru.

bpoj n natym nucmeHa nuiry ce oOMYHUM CIOBMMA, jelaH MCIOJA Apyror. Y O3Haiu
JaTyma, Ha3uB Mjecella MoKe ce IMMcaTH OpojuaHo WK CIOBUMA.

HasuB u agpeca mpumaoma akra caapkKd MYHH Ha3WB, OJHOCHO HMME M IIpe3uMe
npuMaona MUCMEHa, KOjU Ce TUIIe BEJIWKUM TOJIe0JhaHUM CIIOBUMA, a HA3WB CjeIUIITA,
MOMITAaHCKU Opoj, y3 Ha3HaKy ynuile U Opoja (IOMITaHCKOT TperpaTka) npuMaola oOUnIHUM
no/e0JbaHIM CIIOBMA U CBE CE TO ITOpaBHABA y3 JIMjeBY MapruHy.

Osnaka ,,JIPEIMET” canmpxu KpaTak caapkaj NMUTama WIA MaTepHje Ha KOjy ce
IpeaAMEeT OJHOCH, a HCIHUCYje C€ WCIOJA Ha3MBa aJpece NMPHMAaoIld, BEIUKUM CIIOBHMA H
nonebsbaHo, JOK C€ HCIOJ O3HAaKe NpeaMera yNUCyje MaliM CIOBHUMA, PagH JIAKIIer
3MpyKHUBamba:

1) Opoj 1 maTyM NpUMJIBEHOT aKTa Ha KOjU Ce OATroBapa, OJHOCHO

2) O6poj W JaTyM paHHUje OTHPEMJbEHUX aKaTa, HApOYUTO KOJ ypreHIHje WIn

HaKHa/{HUX TOIIMJBKH.

YKOIMKO omHC MpeaMeTa 3ay3uMa BHIIE PeloBa, OHJA je TOTPEOHO CBE PeoBe MOPaBHATH Y
BEPTUKAJIN U3a IBOTAUKE.
VY KOpecToHIeHIIMjY IpeMa HHCTHTYIIHjaMa IPYTHX JIp)KaBa, bUXOBUM aMmbacanama y bocHu
u XepleroBuHu 1 MelhyHapoJIHUM OpraHu3aliijama y YBOAHO] PEUEHULIH, aJli U Y 3aBPIIHOM
JUjeny TeKCTa, YnoTpeOsbaBaTH yoOWdajeHe TUIuioMaTcke (opMe y KojumMa ce u3pakapa
MOIIITOBakE MpeMa ambacanu oapelere JaprkaBe, OJHOCHO JUYHOCTH Ha KOjy j€ HACIOBJbCH
CITy»OCHU aKT.

Cagpkaj TekcTa akTa Mopa OWTH jacaH, CaXeT M YuTaKk. Y TEKCTy C€ MOry
ynoTtpebJbaBaTH caMo OHE ckpaheHulle Koje cy yoOuuajeHe U JIaKo pa3yMJbUBE, C TUM Ja Ce
ckpaheHHIIa He MOXe HAJIa3UTH Ha TIOYETKY pPEeUCHHUIIE.

[Ipunukom ynorpebe ckpahenuiie moTpeOHO je, TOCeOHO aKo ce MOHABJbaA Y TEKCTY, NaTH
o0jammeme yoOMUajeHuM pujednMa ,,y J1albeM TEeKCTY , KOje ce HaBOJie y 3arpajyd HaKOH
MHTEPITYHKIM]CKOI 3HaKa ABOTAauKa.

[To3uBame y caapxkajy TeKCTa Ha 3aKOHE U JPYTe MPOIUCE MPUMjEHUBATH TAKO IITO CE
NUIIEe HUXOB MTyHW Ha3WB: HaBoaehu y 3arpaau NMyHHW Ha3uWB, OpOj M TOJUHY 00jaBJbHBamba
CITy>KOeHOT Tiacuia.

TekcT Koju ce THIe MOpaBHaBa ce WM y3 JujeBy Mapruny (indentation: left), wim y3
006je maprute ucroBpemeno (indentation: justify), 6e3 mogatHor yHOIIEHa MPa3HOT MPOCTOpa
y3 OuIT0 KOjy oJ1 cTpaHa. JIoruuke IjjerHe TeKCTa MOpajy ce OJIBOjUTH y maparpade.



VYKOJIHKO ce y3 ciyKOeHH aKT JI0CTaBJba je/laH MM BHIIE MPUIIOra, 03HAaKa MPUIIOTa Ce
CTaBJba ca JIMjEeBE CTPAHE UCIOJ] TEKCTa, ca HAaBOh)CHEM CaJIp)KHHE IPHIIOTA.

W3a TexcTa cagpikaja akTa ca IeCHe CTpaHe yIHCyje ce Ha3uB (DYyHKIIHMje U UME U TIPE3UMe
JIMIIa OBJIAIITEHOT 32 MOTIHCUBake akTa. liMe u mpe3uMe MOTMUCHUKA aKkTa UCIHCYje ce 6e3
3arpaje, HeloCPEaHO UCIIOJ Ha3UBa HEeroBe (QyHKIH]e.

OyHKIMja ce mHIe BEJIUKUM 1 1101e0JbaHiM CIIOBHMA, 2 UME U MPE3MME JINIA OBJIAIITEHOT 32
NOTIHCHBAKE aKTa OOMYHUM CIIOBUMA.

Ha xpajy campikaja TekcTa akTa ca JujeBe cTpane, ucnoj oznake ,,[IPUJIOI™ ynucyjy
ce U MHMIIM]jaH JUIla/3anociaeHor (pBa clioBa MMEHa U MPEe3NMEeHa) KOje je aKT cacTaBHIIO,
HETIOCPETHOT PYKOBOJAMOIIA W JIMIAa KOje je TeKCT OTKylajo. Mcmox ynucaHuxX WHUIMjaia
HaBEJICHO JIUIIE CTaBJbha CBOj mapad.

Osznaka ,,JJOCTABJbEHO” ucnucyje ce oOOMYHMM CIIOBHMA, a HCIIOJ e Ce YIHUCY]y
Ha3WBH OpraHa, (U3MYKUX WIHM MPAaBHUX JIMIA KOjUMa aKT Tpeba Ja ce JOCTaBH.

OyHKIMja ce THIIe BEIUKHMM M TMOoAeOJbaHMM CIIOBHMa, a MME WM TIpe3uMe JIHIa
OBJIAILITEHOT 32 TIOTIHCHBAKE aKTa OOMYHUM CIIOBUMA.

VYKOJUKO je MUCMEHO Ca/ip’KaHO Ha JIBHMjE MJIM BUILE KyI[AHUX CTPAHUIIA, CBE CTPAHUIIC
MoOpajy OuTH HyMepHucaHe U napadupaHe oj CTpaHe HEMOCPEAHOT PYKOBOAMOLA.

[Mpumjepak mHCMeHa Koje Caip KW WHHLMjajde M mapad HENmoCpeIHOr pPYKOBOJHOIA
oCTaje y apxuBaMma, JI0K ce y IIPaBHOM IIPOMETY KOPHUCTH NpHMjepak 0e3 nHuIMjana u napada
HETIOCPEHOT PYKOBOIHOLIA.

IX KTACU®OUKAIIMOHE O3HAKE YHUBEP3UTETA Y BABOJ JIYIHHU
CacTaBHM MO OBOT YIYTCTBa jeCy KiacH(HUKalnOHE O3HaKe YHUBEp3HUTETa y bamoj
Jlyun (ITpunor 1)
Knacudukanmone o3Hake M3 MPETXOTHOT CTaBa MOTY C€ JIONMYHaBaTH 10 MOTPEOH Y
ckiamy ca onpendama [IpaBmiiHrKa 0 yHY TpalImb0j OpraHu3aldji M CHCTEMAaTU3aINjH PAJTHUX
Mjecta YHuBep3uTeTa y bamoj Jlymm.

XX ITPEJIA3BHE U 3ABPIIIHE OJPE/IBE

CrynameM Ha cHary oBOT' yIyTCTBa MpecTaje Ja Baxu YmyTcTBo O6poj: 01-5502/11 on
15.07. 2011. ronune.

OBo ymyTCTBO CTyNa Ha CHary OCMOT JaHa OJ] JaHa 00jaBJbHUBama Ha BEO-CTPaHUIIH
Yuusepsutera y bamoj Jlynu.

Bbpoj: 01/04-3.1930/22 PEKTOP
Hana, 26.09.2022. ronune
IIpo¢. ap Pagocnas I'ajanun c.p.
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