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Ha ocHoBy unana 71. 3akoHa o BUCOKOM oOpazoBamwy (Cnyx06enu rnacHuk Peny6nuke Cpricke
6poj 73/10, 104/11 u 84/12), unana 54. Craryra VYHuBep3urera y bamoj Jlyuu, unana 16.
Cratyra WHcTuTyTa 3a reHetuuke pecypce YHuBepsureta y bawoj Jlyuwm, IlpaBunHuka o

CHCTEMY KaHIENapHjCKOT MOCIOBamka W apXvBUpama Ha YHuBep3uTeTy y bamoj Jlyim 6poj:
04-2966-XXX-4.1/11 on 15.07.2011. roagune Hayuno Bujehe MHcTHTyTa 3a TreHEeTHYKe
pecypce Ha 29. cjemnunu, oapxxaHoj naHa 02.12.2013. ronuHe moHocH:

INIPABHUJIA
O CUCTEMY KAHIEJAPUJCKOI IIOCJIOBABA
NHCTUTYTA 3ATEHETHYKE PECYPCE
YHUBEP3UTETA Y BAIHOJ JIYIIN

Yau 1.

&

OBum IlpaBuimma ce ypehyje HauWH KaHLENapUjCKOT TMOCiOBamka Ha MHCTHTYTY 3a
reHeTuuke pecypce YHuBepsurera y bawoj Jlyum (y namem texcry: MHCTUTYT).

Yaan 2.

VY KaHUenapujcKo MocjoBame Craja: NpUuMame, oTBapame, nperiename U pacrnopehuame
MoINTe, OJHOCHO akara, 3aBoheme akaTa, HUXOBO 3APYXKHBaHkEe W JOCTaBJbamkbe Y pal,
aJIMUHHMCTPaTUBHO-TEXHUYKO oOpahiBame akara, OTIIpeMame MOIITe, pa3sBoleme akaTa, Kao 1
bUXOBO CTaBJbabe y apXUBY (apXUBUPAHE U UYBAHE).

Yaan 3.

VY oKBUpY KaHILIENapHjCKOT NMOCI0Bamka, M0jeIMHN TEPMUHH UMajy cibeneha 3Hauerma:

1.

Z.

“aKkT " je cBaKM NMHUCAHU cacTaB KOjuM ce mnokpehe, nonymyje, MUjermba, NMpeKuaa Uin
3aBpllaBa HeKa pajma MHetutyTta

“mpuiiorje nmucaHu cactaB (JIOKyMEHT, Tabena, rpa@UuKoH, UPTEX U CI1.), I GUINIKU
npeaMeT KOju ce Mpuiaxe y3 akT paayd AONymaBama, o0jalimberha WM JOKa3uBamba
caJip>kKMHe aKTa;

“mpeaMerje CKyn CBUX akara W MpUiora KOju ce OJHOCe Ha MHTame WM 3aJaTak
YHHU NOCeOHY WJIM CaMOCTANIHY LjeNIuHY;

“mocuje mpencTaB/ba CKyn BHILIE MpeaMeTa KOju ce OJHOCE Ha UCTy MaTepHjy, Uiu
UCTY mpaBHy wiu (U3MYKY 0coOy M KOjU ce Kao jelHa LjeiiHa 4YyBajy Ha UCTOM
MjecTy;

“dacuuka’ npeAcTaB/ba OMOT, KyTH]Y, CAHAYK, KOpHULIE U CIMYHO, Y KOJUM je CIIOKEHO
BUILE MpEAMeTa, WIK BUIIE J0CHjea KOjU Ce MOCIHje 3aBpIICHOr MOCTYNKa 4yBajy y
TUM (paclUKIMa;

“apxuBcka rpaha“ je caB U3BOpPHM M PENpoOAyKOBaHM (THMCaHHW, LPTAHH, INTaAMIaHHU,
¢dotorpaducanu, uimoBanu, GoHOrpaducaHd MM Ha APYTM HAUWMH 3a0MIBEIKEHH)
JIOKYMEHTAllMOHM MaTepujaji o] 3Hayaja 3a UCTOPH]y, KyATYpy U OCTalie JPYyIITBEHE



notpebe, Koju je HacTao y paxy MHcTuTyTa, 6€3 003upa Kaja U Iije je HacTao;

7. “moxkymentapHa rpaha“ je U3BOpHM MJIM PENpPOJYKOBaH Marepujai (MMCaHM, IPTaHH,
wramnanu, ¢ororpaducanu, GuaMoBaHu, GoHorpaducaHy, MarHeTHO, ONTUYKH HJIH
Ha JpYrd HauyuH 3a0MJbEXKEeH), HacTao JjeloBambeéM pajoM WM Tpey3eT Of
peny6IMYKKX, 3aKOHOIaBHUX, U3BPIIHMX M CYJICKHX OpraHa, OpraHa jeJMHHMIA JOKaIHe
caMoOyIpaBe, jaBHMX YCTaHOBa, MPMBPEJHMX IpYINTaBa, yiapyXkema rpahana, kao u
JPYTUX NpaBHUX U QU3NYKKX JIULIA;

8. “mnmcapuuna‘ je pagHo Mjecto y MHCTHTYTy raje ce Bpuie NOCIOBM U3 YjiaHa 2. OBUX
IIpaBuna;

9. “apxuBa“ je cacTaBHM IMO NHCApHULE TAje ce 4YyBajy 3aBpIIeHM (apXMBMPaHH)
npeIMETH W aKTH, eBHJCHLMjEé O aKTMMa M IpeIMeTHMa, Kao M  OCTalu
JOKYMEHTAlMOHM Marepujal 0 HUXOBe mpenaje YHuBep3uTeTy y bamoj Jlyum (y
JajbeM TEKCTY: Y HUBEP3UTET) WK J0 HUXOBOI YHHUINTEHA.

Ynan 4.
Caaku ciryx6eHn akT MHCTHTyTa, KOjUM Cce BPLIM CJIy>KOeHa NpenucKa ¢ ApyruM NpaBHUM
1 QusnukuM unuma (ciny0eHu fonuc), Mopa 6uth ycknahen ca MHCTpyKumMjoM 0 Hayesy u
CTUITY MHcama ciyx0eHor akta (y nabeM TekcTy: MHcTpykumja).

Yaau 5.
V OKBHpY KaHLEJapUjCKOT MocjioBamba, MHCTUTYT BOJM OCHOBHE M [IOMOhHE KILHTre
eBUJIEHIIMja O NpeJIMETHMA U aKTHMa U3 CBOj€ HaJJIEXXHOCTH.

OCHOBHE KIbHTe €BUICHLH]A CY:
1. 71jenoBOAHMK NpeaMeTa, aKaTa, peloBHE ¥ NOBjepJbUBE NOLITE;
2. apXWBCKa KIbUIa;

[TomohHe KmHre eBuEHIIMjE Y KaHLETapUjCKOM MOCI0Bamy Cy:NPUjEMHE KIbUTe, OTIIPEMHE
KEbUTE U KEbUIe pauyHa.

Ynaw 6.

VIUCHUIIY U JjelIOBOJHMIIA BOJIe C€ Y BUIY KEUTe C TBPAUM KOpHUIIaMa, Koje Ce cacToje O
norpeGHoOr Gpoja Tabaka nmanupa nponucaHor Gopmara.

HacoBHa cTpaHMIa YIIMCHUKA, OJHOCHO JjeJIOBOJHMKA CaJP)KU Ha3UB U FOJMHY Ha KOjy Ce
YIMCHUK, OJJTHOCHO JjeJIOBOJHUK OJHOCH.

Ha yHyTpaimoj CTpaHHIM YHNHUCHUKA, OJTHOCHO JjeNIOBOJHMKA, Hajase ce, MO TMpaBuiy,
NpoIHKcaHa Mojalikberha 32 lUX0BO BOhEHE.

WHCTUTYT YKOIMKO Y CBOM pajy MMa MamH Opoj MpeaMeTa U akarta y TOKY ToJMHe, MOXe
jelHy KHMTY YNHMCHWKA, OJHOCHO Jje/IOBOJHMKA BOJWTH 3a CBE NPEIMETE W aKTe CBHX
K1acUpHUKaMOHUX 03HaKa M3 CBOj€ HAUIEXKHOCTH.

Vkonuko MHcTuTyT y cCBOM paay uMa Behu 6poj mpeaMeTa U akata y TOKY T'OJMHE, MOXKe 3a
npeIMeTe M akTe CBake Kiacu(UKalMOHE O3HaKe BOJAMTH TocebaH YNHUCHHUK, OJHOCHO
jeJIOBOIHKK, O YeMy OJTy4yje IUPEKTOP.

Yanau 7.
V 1jenoBOIHMK Ce yNHUCyjy CBE BpCTE NpeJMETa M aKkaTa M3 HaanexHoctd Mucruryra o
KOjuMa ce pjeliana.



Ynan 8.

[IpunrkoM ymuca HOBO NPUMJBCHHX IIpeMeTa OJ Tommbaona (yjia3Ha IIOIITa),
OJTHOCHO HOBHX IpeaMeTa 3a IMpuMaola (M3ja3Ha IOINTa), pa3BpCTaBarbe MpeaMeTa H
akaTa ce BPINHU NpeMa KIaCH(PUKAIIOHAM O3HaKama y YIHUCHHUK, OJHOCHO JjeIOBOJHHK, Y
CKJIay ca YIYyTCTBOM O CIIPOBOhEHY KaHIIEIapHjCKOT MOCIIOBama Ha Y HUBEP3HTETY Y
bamoj JIymu (y masbeM TekcTy: YIIyTCTBO).

Ynan 9.
Kannenapujcko nmocnoBame MHCTHTyTa MOXe ce 00aBJbATH M €JIEKTPOHCKHEM IIyTEM, Y
ckiany ca oBuM Ilpasunuma, IlpaBuiHuKoM YHUBEp3UTETa U Y IIYTCTBOM.

Yaan 10.

[Ipenmertn, akTé U Apyra TOKyMeHTapHa rpaha xoja je mpuMIbeHa, OJHOCHO HACTala y
pamy WHCcTHTyTa, YyBa ce y apxuBuMa VHCTUTYTa y oaroBapajyhumM daciukimma Wi
KyTHjaMa Koje ce MoxXpamyjy y IpocTopHjaMa Koje Mopajy 6utu o6e3bujehene on
YHHINTEHA, BIare U Apyrux omrehema.

Ynan 11.
ITjenoxymnHa foxyMeHTapHa rpala, HacTana y pamxy MHCTHTYTa, yIHCyje ce Y apXHBCKY
KIBUTY 110 TOJWHAMA U KJIacHu(PUKAITHOHUM O3HaKaMa.
ApXHBCKa KEWUra BOJU C€ Kao ONIUTH MHBEHTApCKH IMperiie]] IfjeT0KyITHOT apXHMBCKOT
MaTepHjaia, HacTajor y paxy MHCTHTyTa y TOKY KaJeHIapcKe roJuHe.

: Ynan 12.
ApxuBHpam-a U dyBame NPEAMETA U Ipyre TOKyMeHTapHe rpahie y apxuBy MucTuTyTa
Bpmmhe ce y CKaay ca akTUMa Koje JOHOCH YIpaBHH 0100p YHHBEp3WTETa, C THM Ja
POKOBH YyBara MOTY OHTH YTBpl)eHHU Ha Mjecelle, TOIMHE U TPajHO.

Ynan 13.
WHCTHTYT je nyXaH Ja apXuBUpamke IIpeIMeTa U akaTa U3 CBOje HaJJIe)KHOCTH 00aBjba
y cKkjany ca aktuMa u3 wiana 12. opux IIpasuna.

ApxuBHupame mIpeaMera W akara obaBjba ce MOCeOHO 3a CBaky KiIacH(HUKAIHOHY
O3HaKy ¥ IpeMa pOKOBHUMa YyBama, yTBpheHuM unanoM 12. opux IIpasuia.

YcinoBe W pokoBe uyBama JOKyMEHTApHE M apXHBCKe rpahe, Kao M IOCTyIaK
onabuparsa U H31Bajara apXUBCKe rpale U3 JoKyMeHTapHe rpale 1 HauWH MPUMOTIPE/aje
apxuBcke rpahe perynucahe ce moceOHUM akTHMa Y HUBEP3UTETA.

Ynan 14.
HHCTUTYT je obaBe3aH pjeleneM OAPENUTH JIHIA KOja Cy HEMOCPEIHO OArOBOPHA 3a
Boh)eme KaHIENapHjCKOT IMOCIOBama U3 HAUIEKHOCTH VHCTHTYTa W YTBPIWTH
oBnamherma THX JIAIA Y CKIIaay ca OpraHU3allijoM MACAPHHUIIE.

Ynan 15.

JInna oBamheHa 3a 06aBJbarke KaHLEIAPH]CKOT MTOCIOBaKka MyXKHA CY ¥ TOKY paHOT
BpeMEHa OpraHu3oBaTH O00aBJbalke IIOCIOBA TaKO Ja MPEAMETH, akKTH H JIPYTH
MaTepHjajd, Ie4YaTd, ITaMOUbH 1 )KUTOBH CTAIHO Oyay IOI HMXOBHM HAI30pOM U Ja
He cMH]jy JohH y mocjer HeoBJIarmheHuX JIUIa.

[To 3aBpmieTKy pamHOr BpEeMEHa, IPEAMETH, aKTH M JIPYTd MaTepHjaiud, IIeYaTH,
JKUTOBH ¥ MTaMOWJBHM MOpajy Ce UyBaTH y 3aKJby4aHHM OpMapHMa, Kacama, CTOJIOBHMA,
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WIA 3aKJby9aHH y PaJHOj MPOCTOPHjH Yy KOjo] je obe3bujeheHa mHXOBa CHTYPHOCT.
Hauwn gyBama oapelyyje nupextop MHCTATYTA 3a TeHETHYKE pecypce.

Yaan 16.

Hupexkrop MHcTHTyTa 0OaBe3aH je Ja IO HCTEKY KaJeHAapcke roaumHe dopmupa
KOMHCH]Y Koja he H3BpIIMTH KOHTPOJY IPABWIHOCTH O0aBjbarba KaHIIEIApHjCKOT
nocioBama MHCTHTYTA, y CKiagy ca oBuM [IpaBuimMa W OCTaldM TIPOMHCAMA O
KaHIIeJIapHjCKOM TI0CIoBamy Y HuBep3uTeTa y bamoj Jlymm.

Ynan 17. -
Cee mro Huje perynmcaHo oBuM IlpaBunmma perymucahe ce moceOHUM — aKTHMa
VYHHUBep3UTETA KOja peryIinry 00JIacT KaHIIeJapyjCKOT TOCIOBamkba.

Ynan 18.
Oma IlpaBmna cTynajy Ha CHary JaHOM JOHollewma H Ouhe objaBjbeHa Ha BeO
ctpanunu MucTHTYyTA.

Bbpoj: 22-1090-6-1/2013
Jana: 02.12.2013. rogune
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