Ha ocnoBy unana 20. craB 2. YpenOe 0 KaHIIETApHjCKOM TIOCIIOBAEKY PEIyOIMUKUX OpraHa
ynpase ("CiyxxOenu rtnacHuk PenyOnmuke Cprcke" Opoj 1/04), MuHUCTap ynpaBe W JIOKallHE
caMmoyIpaBe JTOHOCH

YIIVTCTBO
O CITPOBOBEBY KAHIIEJTAPUJCKOI ITOCJIIOBAA
PEITYBJIMYKUX OPTAHA YIIPABE*

I - OBABE3E PEIIYBJIMYKNX OPI"TAHA YIIPABE

1. Opran ympaBe OQyaH je Ja JOKYMEHTYje CBE CIy>)KOeHe W TIOCIOBHE DPajihe, OJIyKe U
HaCTymame W M3BpIIaBamke 00aBe3a, Kao U Ja YTBpAM OOJIMK M CaApiKaj AOKyMEHaTa KOju Yy BE3H C
THUM HacTajy.

OpraHn ympaBe He TOKyMEHTYje CBaKOJHEBHE pajike 3a Koje HHje yTBpheHa o0aBe3a lHUXOBOT
JTOKYMEHTOBAbA.

2. Opran ynpaBe 00aBe3HO OpraHu3yje U MPUMjEHYje CUCTEM KaHIEIapHjCKOT MOCIOBamba
koju he 3amoBospMTH WeroBe crnenudpuyHe MOTpede, Kao M MpaBwWiia, HOPMATHBE W CTaHAAPHC
yrBpheHe YpeadooM o KaHIIeJapHjCKOM MOCIOBalkY PernyOIMUKUX OpraHa yrpare (y JaJbeM TEKCTY:
Ypenda) u npornucuma Koje JOHECY HaJIS)KHA OPTaHu.

VYcnoBe W cpeicTBa 3a OpraHU30Bamkbe M IPHMjEHY CHCTEMa KaHIEJIapHjCKOT IMOCIOBamba
o0e30jehyje crapjemnHa opraHa.

3. Opran ympaBe QyKaH je [a I[jelIOKYNHY ITOKyMEHTAIlHjy KOja Cce Haja3d y HhEerOBOM
rmocjery dYyBa TOJI YCIOBMMa KOjUMa Ce OHa MTHTH o omrehema, HECTaHKA, YHUIITEHA H
HeosanheHor yBua.

Opran ymnpaBse IyaH je Ia y3 TOKyMEHTalUjy Kojy mocjeqyje uyBa U TeXHHUYKa CPEeICTBA U
ormpeMy Koja omoryhaBa HPHUCTYIT JOKYMEHTAllMjH W FHEHO Kopuirheme, Kao W Ja Ta CPeACTBa U
OTIpeMy OJIp’KaBa y (pyHKIIMOHAITHOM CTambYy.

4. Opran ympaBe OykaH je Ja HaJJIe)KHUM OpraHnMa oMoryhwm Ham3op Haj mpoBohemem
Mjepa 3allTUTe U YyBamka JOKYMEHTAIH]je KOjy MOCjelyje U Haa30p y Moriieay yckia)eHOCTH cucTtemMa
KaHIICJIapHjCKOT MIOCIOBamka ca Y Pea0oM U IPYTUM MPOIUCUMA.

Il - IIMCAPHMULIA

5. Opran ympaBe o0OaBe3HO (hopMHpa TJIaBHY MHCApHHIY y KOjOj C€ MpHMa, Mperjiena u
OTIpeMa MOIITa, BOJIE OCHOBHE M NMOMONHE eBH/CHIMjE O jeJHHUIIaMa JIOKYMEHTaIlHje, OpraHu3yje u
BpIIM HAJA30p HaJ PYKOBAamkEM aKTUMa M TMpeJMeTUMa y TOKY oOpajie M MPOBOJE Mjepe 3allTHUTe
JIOKYMEHTAIIH]j€ JI0 IheHE MPeJiaje y apXuBy.

Opran ynpaBe ca BHIIE OPraHM3alMOHUX jEIUHUIIA MOXE Ja (opMHUpa BHIIE TJIABHUX
MMMCapHUIIA YKOJIMKO cy (YHKIMje OpraHu3allMOHUX jeIWHHUIIA jJacHO OJUjeJbeHe, Te aKo
JOKYMEHTAIIHja HacTaa paJloM OPTaHU3AIUOHNX jeIMHUIIA YAHH 1IjeNTUHY.

CBaka oJ] TIaBHUX MHCapHUIA U3 MPETXOIHOT CTaBa BOJAW CAMOCTAIHE OCHOBHE W MOMONHE
eBHJICHIM]E O jeJMHUIIaMa JOKYMEHTAIIU]e U Y L[jeJIOCTH 00aBJba MOCJIOBE U3 CTaBa 1. OBE TauKe.

Ca akTMa M TpeaMeTHMa KOjH IHUPKYJIUINy u3Mmelhy TJIaBHUX MHCApHHIA HCTOI OpraHa
yIpagBe MoCTyIa ce Kao U ca JIPYroM YJIa3HOM U M3JIa3HOM JIOKYMEHTAITH]OM.

6. Opras ympaBe KOju UMa IPOCTOPHO M3/IBOjeHY OpPraHM3alMOHY jeIMHHILy MOXE /1a Y OBOj
¢dopmupa nmomohny nucapHuIly.

Opran ympaBe je qyxaH Ja yTBPAM HAJICKHOCT MOMONHE MHCApHUIE y TOTJIETy BPCTE
JIOKYMEHTAIIHje KOjy OBa MOXe Ja 3anpruMa, oopaljyje u otripema.

! "Cnyx6enn rnacauk Peny6mike Cpricke" 6poj 31/05, 5/06, 10/06, 10/07, 31/09, 43/09, 74/09, 99/09, 98/10,
111/10 u 25/11. Tekcer je nat y popmu Hecimy>kOeHOT npedninheHor TeKCTa.



3a cBaKky IOMONHY MHCAPHHUILYy OpraH yIipaBe yTBpljyje K0joj TJIaBHOj MUCAPHHUIH IIPHUITaIa.

[TomohHna mucapHuIla BOAM BIacTUTE NMOMONHE €BUAEHIM]E, AOK aKTe W MPEIMETE U3 CBOje
HA/JISKHOCTH EBHUJCHTUPA y OCHOBHE CBHJCHIIMjE TJaBHE MUCAPHHILIE WIA y H3BOAEC M3 THX
€BUICHIIN]a.

3aBpiieHe akTe ¥ IpeaMeTe U3 CBOj€ HAUIEKHOCTH MOMONHA MUCApHUIIA O/JIAKE Y BIACTHTY
MpUPYYHY apXUBY W Ty WUX 4yBa A0 NpeAaje y MPUPYUYHY apXWBY IJIaBHE MHCAPHUIE WM Y TIaBHY
apXuBy.

Hanzop nax paxom nomohHe nucapHuIe BpIy 1med HAJUICKHE TJIaBHE TIHCAPHHUILIE.

7. Opras ympagBe qyxaH je 1a UMEHyje eda mucapHUIle 0JTHOCHO Jla UMeHYyje JiIe Koje he
00aBspaTH MOCIOBE Meda MUCapHHIIC.

led nucapHuile nmpuma, OoTBapa, Iperyiefa M CUTHHpA TOINTY, SBHICHTHpPA M apXUBUpa
MOBjepJbMBE M CTPOTO TIOBjepJbMBE MpPEAMETe, BOAM TMPENUCKY Y BE3M ca KaHLEIapHjCKUM
MIOCIIOBAamkbEM, OpTaHM3yje pajll MHUCApHUIE, cTapa ce O MPaBUIHOj MPHUMjEHH MPOMHCAHOT CHCTEMa
KaHIIEJIAPHjCKOT TIOCIIOBamka, MOJHOCH W3BjElITaje O CTamby M KpeTamy MpeaMeTa W BpIIA JIpyre
MOCJIOBE.

Opran ympaBe Koju ¢opMupa eJICKTPOHCKY TMHCapHUIy JOy)XaH je Jla HWMEHYje
aJIMUHHCTpATOpa CHCTEMa KOjH yIpaBjba HWH(POPMAIMOHMM CHCTEMOM U BpPIIM HaI30p Ha
JOKYMEHTAIIHjOM Ca/IP’)KaHOM Y TOM CHUCTEMY.

8. Opran ympase qyXkaH je na (opMmupa INIaBHY apXWBY, Ka0 OPTaHHM3AIMOHY jeAUHHIYY Y
cacTaBy IUCapHUIIE HJIM KA0 PaJHO MjecTo.

'maBHa apxuBa Tpey3uMa JOKYMEHTAllMjy W3 MPHUPYYHUX apXuBa, OpraHH3yje 3allTHTY,
yyBame, Kopuiiheme, cpehuBame, 00pady, BalOpW3alljy W HINMYYHBAmE IOKYMEHTAIHje, BOIU
IpOIMCaHe eBUJICHIMjE U MIPUIIPEMa TOKyMEHTAIH]y 3a Mpe/ajy HaJUIe)KHOM apXHBY.

Y ckiony TJIaBHE IHCApHUIE WIM Y MOMONHMM TNHCapHHWIIAMa OpraH yIpaBe MOXe Ja
(dbopmupa MpUpy4HY apXHBY.

Opran ympaBe 00aBe3HO WMEHyje JIMIE OIrOBOPHO 3a pPYKOBAambE apXHBUPAHOM
JIOKYMEHTAIIM]OM (apXUBapa).

9. YKOIMKO OpraH ymnpase nMa KOMIIjyTepCKH HHPOPMAIIOHU CUCTEM Y KOjeM Ce 3arpumMajy
WM HACTajy jeIWHUIE JOKyMEHTAIHje, Taj Ce CUCTeM MpOjeKTyje Ha HauMH KOjuM ce 00e30jehyje
o0aBJbame pallibi y BE3U ca jeIMHUIIMMA JOKYMEHTAIMje Y CKIany ca YpenooM, OBUM YITyTCTBOM M
JPYTHM MPONKCHMA U HOPMAaTUBHMA U CTAHIap/AuMa Koje IOHEeCY HaJUIe)KHU OPTaHH.

Hudopmanmonn cucTeM U3 NPETXOAHOT CTaBa MMa CTAaTyC INIaBHE IHCapHHMIIE.

AKO je JjenaTHOCT opraHa ympaBe JHjelioM JOKyMEHTOBaHa y WH(POPMALMOHOM CHUCTEMY, a
JIMjeJIOM BaH Hera, HHPOPMAaIMOHN CUCTEM MMa CTaTyC MOMOliHe mucapHUIIe.

10. ApXHMBCKH KOMIJYTEpCKH CHCTEM je 1O WHPOPMAIMOHOT CHCTEMa OpraHa yrpaBe Y
KOjeM ce TOXpamyjy U 4yBajy jEeJIMHHMIIC CICKTPOHCKE JOKyMeHTaluje u o0e30jehyje ynpaBibame
JOKYMEHTAIINjOM H HeHO KopuIheme.

ApPXUBCKH KOMITjyTEPCKH CHCTEM IPOjeKTyje ce Ha HauuH KOjuM ce 00e30jelyje cucremaTcko
npey3nMame JOKyMEHTalMje U3 Tadke 9. oBOr ymyTCTBa M 00aBJbamke MOCIOBa apXuBe yTBphEeHHX
Ypeabom, OBUM YIYTCTBOM H MPONHCUMA O 3alITUTH apXUBCKe rpal)e U perucTpaTypckor Marepujaia
BaH apXxuBa.

Y apXUBCKOM KOMIIjYTEepCKOM cHcTeMy oHemoryhaBa ce OMJIO KakBa M3MjeHa WM OpUcambe
MOXPAamkEHUX JJOKYMEHATA.

111 - TIPMJEM, OTBAPABE, IIPEI'JIEAAKBE, O3HAUYABABE,
EBUJAEHTUPAKE U PACIIOPEBUBAGE TTOLITE

[Tojam momrre
11. Ilox momiToM ce moapa3yMujeBa CBE IITO je NPEAMET MpHjeMa U OTIPEME Y OpraHy
yhpase.



[Tomra Moxe ma Oyzae y oONMKy (QU3MYKOT TpeaMeTa, W3jaBe AaTe YCMEHO WM y3 TOMOoh
TeXHUYKHUX CPEJICTAaBa U 3alKcaHe OUI0 KOjUM CPEICTBOM U y OOJMKY HH3a EJICKTPOHCKUX ToJaTaKa.

[Tpujem momre
12. Ilpujem momre yrmyheHe oprany ynpaBe BpIIHU Ce, IT0 MPaBUILy, Ha onpeheHOM MjecTy y
cacTaBy MHCapHHULIE.
YKonmHuKO JIp’KaBHU CIyXOEHWK (yHaJbeM TEKCTy: CIYyKOSHHWK) oBiarheH 3a MpHjeM MOIITe
HUje TPUCYTaH WIU je NIy Koje Tpefaje MOIMTy OTe)KaH MPUCTYI MHCAPHUIIM, TIOMITY je AyXXaH Ja
MIPUMU CBaKHU CITy>KOCHUK OpraHa ymnpase KojeM ce IpeaaBaall momTe o0paTy.

13. Ilpujem momte Koja ce opraHy yIpaBe MOCTaBJba IIyTEM jaBHE IOINTAHCKE WM JPyTe
JOCTaBHE CIy0e BPIIM ce MO MPOMKUCUMa KOjHMa je PeryIncaH lbUXOB pal.

Obage3a mpujema mormre

14. Opran ympase je qyXaH J1a IPUMH IIOMITY Koja My je ymyheHa Wiii Kojy HEKO JKeJH Ja My
ypyHH.

OpraHn ympaee he o10UTH MpHjeM MOIITE YKOJIUKO MOCTOjU ONpaBIaHa CyMiba J1a OBa CaJipiKu
MaTepHje Koje MOTY Jia YIpo3e KHUBOT WM 31IpaBJbe CIYKOCHUKA MM CTpaHAKA WM HAaHEeCy IITEeTy Ha
00jeKTHMa WJIM ONPEMH, T€ YKOJIHMKO je OUMTO Ja je& cajprkaj MOIIMJbKEe YCMjepeH Ha OMeTame paja
oprasa.

15. Ilomry y ¢puzmndxom 00Ky puMa oBIantheHu cyKOSHUK MTUCapHUIIE.

[Momty y ycMeHOM 0ONMKY mprMa CIIy:)KOCHO JIMIE KOjeM ce Jaje ycMeHa u3jaBa. YcMeHa
M3jaBa ce 3aIucyje WM CHIMA.

AKO opraH yrpaBe HHje HaJJIe)KaH 3a [IPHjeM YCMEHe M3jaBe, a JIUIE KOj€ KENX Ja je ToTHECEe
W HakKOH YIO30pea WHCHCTHpA Ha HEHOM IpujeMy, ucta he ce mpumutH. Ca OBako MPUMIBEHOM
uzjaBoM noctynuhe ce Ha HauuH npeaBuleH y Tauku 18. oBOT yIyTCTBA.

[lomTy y enexkTpoHCKOM OOJHKYy TpuUMa CIyXOeHWK OBJamheH 3a TMPUCTYH MIWjerry
KOMITjYTEPCKOT CUCTEMa 3a MIPUjeM MOIITeE.

Bpujeme npujema momre

16. INomTa y ¢pu3HIKoM 0OIMKY IpHMa C€ Y TOKY PEIOBHOT PaJHOT BpeMEHa.

Haunn mpujema momire BaH paJHOT BpeMeHa W y HepaaHe AaHe mponwucahie crapjemmHa
opraHa y cKjajy ca crienu(pHIHUM roTpedama opraHa, MjeCHUM NPUIIMKaMa M CII.

[Ton BpemeHoM mpujema nomre y (GU3HMYKOM OOJIHKY TTOIpa3yMHujeBa ce JIaH, a 1o MOTpedH u
BpHjeMe (caT U MUHYT) Kajia je oBnamhenn cy)kOeHHK opraHa yrpase Ipey3eo MOIITY OJ1 JIUIa Koje
npeaje momry.

[Tox BpeMeHOM IpHjeMa TOIITe Y YCMEHOM OOJIMKY IOoJpa3yMHjeBa ce JaH, a Mo IMOTpedH H
BpHjeMe (caT MU MHHYT) KaJia je 3aBpIICH MOCTYNaK y3uMamba U3jaBe O]l CTPaHKe.

YKOIUKO 3aKOHOM HJIH JIPYTUM MIPONKCOM HHje pyraddje yTBpheHo, 1oJ] BpEMEHOM IpHjemMa
TIOIIITE y EJIEKTPOHCKOM OOJIMKY MOJIpa3yMHjeBajy ce MaH W BpHjeMe (caT, MHHYT U CEKyH/a) KaJia je
TIOIITA 3alIPUMJbEHA Y IO HH(POPMAIIMOHOT CUCTEMa HAMH]jEHH-CH 3a ITPHjeM TOIITE.

VY nujeny nH(GOPMAIMOHOT CHCTEMa HaMHjEHEHOT MIPUjeMy eIEKTPOHCKe moinTe 00e30jehyje
ce HEeH HEeNpPEeKuIaH TPHjeM.

IlomTa ca HemocTanMMAa

17. AKo aKT y TpEHYTKY HENOCpe/IHE Ipeliaje OpraHy yIlpaBe CaJpKH HEKH (OpPMaTHH
HejocTaTak (HHMje TMOTIMCAaH WJIM OBjEpEH IIe4aToM, HeMa NpPWIOora HaBEACHUX Y TEKCTY, HHje
NpWIOKEHAa WM je TMPHJIOKEHAa HEeJOBOJbHA Takca, HEMa ajpece CTpaHKe M CJ.), CIyXOEHHK
opnamheH 3a NpuUjeM rolnTe ykasalie CTpaHIM Ha Te€ HEJOCTATKE W YKa3aTH joj Ha HAYWH FHbHXOBOT
OTKJIamamka. AKO CTpaHKa W HaKOH YIIO30peHa 3aXTHjeBa Jla CE HEeH aKkT MPHUMH, ciyxOeHHK he ra
MPUMHUTH U TIOPE]] OTHCKA MPHjEMHOT IITaMONJba CAYMHUTH CIIYy)KOCHY 3a0UJBEIIKY O IaTOM YCMEHOM
yIIO30pemYy.



18. Y ciydajy nma opraH ymnpaBe HHj€ HaJIS)KaH 3a TOCTYIAakE TI0 aKTy KOjU CTpaHKa JKeJIu J1a
My ypy4H, ciyxOeHuk oinariheH 3a npujem momire he ra Ha TO YIO30pPUTH M YIIYTUTH HAJICKHOM
oprany. Ha TIOHOBJbEH 3axTjeB CTpaHKE Jla CE€ HbEH aKT MpUMH, NOCTynuhe ce Ha HA4YMH U3
MPETXOIHOT CTaBa.

19. IlpunrkoM npuMama OIHOCHO TOAM3amka MOIITE U3 MOLITAHCKOT Mperparka, oBnamheHn
ciry>kOeHUK THCapHHIIE HE CMHje MOAWNY BPeIHOCHY WM IpPENopydeHy MOMIMJBKY ako YTBPAH Ja je
oBa omrtehena. Y ToM cimy4ajy oH he o1 OArOBOPHOT MOINTAHCKOT CITy)KOE€HHKa 3aXTHjeBaTH J1a ce
0o0uM u BpcTa omTeherma KOMUCH]CKH YTBPJIE U TeK Mociuje Tora hie mpey3eTH MommbKy.

[loTBpna npujema momre

20. [ToTBpAa 0 mpujeMy MOIITE U3/1aj€ C€ YKOIUKO j€ TO MPEeABUNCHO MPOMUCOM HITH YKOJIUKO
CHO N3/1aBarbe TPaXKe MOAHOCHIIAL MITH JOCTABJhad MOIIUIBKE.

[TotBpaa o mpujeMy momrTe U3aje ce Ha OTUCKY MIPHjEeMHOT ITaMOMIba, YIIICHBAKBEM JaTyMa
mpujemMa 1 eBHICHINOHE O3HaKe akTa. [[oTBpay motmnucyje ciaykOeHHK KOjH je IPUMHO aKT.

[Ipujem momre AOCTaBIbEHE MyTEM JOCTaBHE KILHIE 32 MjeCcTO MOTBphyje ce maThpameM H
MTOTIIHCHUBAKH-EM O] CTPAaHE JINIIA KOje j€ MPUMHIIO TIOIITY.

[Ipujem morure ca obOpaciieM 3a MOTBPAY MpHjeMa (JI0CTaBHUIA) MOTBphyje ce yIUCHBamHEM
JaTymMa W BpeMeHa TpHjeMa, MOTIHCUBAmEM O]l CTpaHe JHUIAa KOje je 3alpuMHIIO MOIIMJBKY U
OTHCKHBambEM CITy>KOeHoT 1nevara. [lomymeHa JocTaBHAIA TIpeiaje ce MpeaBaolly MoIITe.

[Ipujem enexTpoHCKe TOMITE MOTBPl)yje ce TOBPATHOM EIEKTPOHCKOM MOPYKOM KOja CapiKH:
HABOJ| O MPUMJbECHO] MOILITH HJIM HKEHOM cajpXkajy, AaTyM M BpHjeMe NpujeMa U KBAIH(UKOBAHU
eNIeKTPOHCKH TOTITUC JINIAa OBIAIINEHOT 32 IPHjeM eIeKTPOHCKE ITOMITE.

Y xoMmmjyTepckOoM CHCTeMy opraHa ympaee obOe3bjelyje ce ayromarcka u3pama MOTBpAE
npHjemMa, yHOIICHE KBATM(PHUKOBAHOT €JIEKTPOHCKOT MOTIIMCA U OTIIPeMa IMOTBPAE, OJMAaX 110 MpHjeMy
MOIITE 32 KOjy C€ TPaKu MOTBpAA IpHjema.

21. Kon mpujema mojHecaka IO KOjuMa Ce pjelllaBa y YIPaBHOM IIOCTYIKY, CTpaHKa Ce
00aBe3HO MMCMEHO 00aBjelITaBa O 3aKOHCKOM POKY y KojeM he 1Mo leroBoM 3axTjeBy OUTH JOHECEH H
JOCTaBJbEH YIIPABHHU aKT (pjelIeHhe WK 3aKIbYUaK).

IMucmeHo obaBjemTeEe O POKY pjelllaBama yNpaBHE CTBAPH, MOpea 00aBE3HUX CACTABHUX
JIMjeNioBa CIY)KOCHOT aKTa opraHa yrmpaBe, caJpXW M IOJaTKe O JaTyMy M BPEMEHy MpHjemMa
MOJTHECKA, CBHICHIIMOHOM OpOjy aKTa, MMEHY M MPE3MMEHY OJJHOCHO HA3WMBY IMOJHOCHOLIA U POKY Y
KojeM he OWTH JTOHECEeH U JI0CTaBJhEH YIPABHU aKT.

AKXO ympaBHH aKT He MOXeE Jia ce JIOHECE W JIOCTaBH J0 oJipeljeHor poKa, CTpaHKa ce O TOM
MMCMEHO o0aBjeITaBa, Py YeMy Ce U3HOCE Pa3lio3u U ojapeljyje HOBU POK.

OpraH ympaBe MOXe Ja OJUTy4H Jia Ce U KOJ| HemocpeaHe Mmpe/aje MoAHecaKa mo Kojuma ce
pjeliaBa y yIpaBHOM IIOCTYIKY, CTpaHKa o0aBjelliTaBa Ha HAYuH MpeABUl)eH y MPETXOIHUM
CTaBOBUMA.

OtBapame U NperyieAamne MOLTe

22. Tlomty NpUMIbEHY Yy 3aTBOPEHHM KOBEpTama, OMOTHMA, MAKeTHMa W CIMYHO OTBapa
opantheHu ciyKOCHHK MMUCapHUIIE.

[loBjepspMBY M CTPOrO MOBjepJbMBY IOIITY OTBapa cTapjelllMHa OpraHa yIpaBe WIH
CiTy>kOEHHUK KOjH je 3a TO oceOHo oparihieH.

HoBuana mnmcma w Jpyre BpeJHOCHE TMOIIWJBKE OTBapa CIy)KOGHWK OJIrOBOpPaH 3a
MaTepHjaTHO-(HHAHCH]CKO MOCIOBakhE WK TOCEOHO OBNaheHn Ciry>KOSHUK HCapHUILIE.

[lomra y Be3u ca pacnucaHuM JMIUTALMjaMa, KOHKYpCUMa U CIIMYHO OTBapa ce Ha MjecTy, Yy
BpHjeMe 1 Ha HAYWH YTBpheH MOCeOHUM MPOITUCOM HITH OJUTYKOM.

[Tomra HacIOBJEEHA HA TMYHOCT HEOTBOPEHA CE ypyUyje JHUIY KojeM je ymyheHa.

AkTtoM U3 Tauke 16. ctaB 2. oBOr ymyTcTBa yTBpauMhe ce €BEHTyalHO oBJamheme 3a
OTBapame IMOIITe MPUMIBEHE BaH PaHOT BpEeMEHa WIIH Y HepaJiHe JIaHe.

EnexTpoHCKy moOIITYy OTBapa CiIy)KOSHHK KOju MMa oianilierse 3a MPUCTYN U Kopuinheme
EJIEKTPOHCKE aJipece OpraHa yIpase.



[omTy mpuMIbeHY Ha JHYHY €JIEKTPOHCKY agpecy OTBapa TO JIUIE WM IPYTo JIHIE Koje je
OHO TOCEOHO 3a TO OBIACTHIIO.

23. IlpunukoM oTBapama KOBEpTE, OMOTA, IMakeTa W Cj. Tpeba MMasuTH Ja ce HE OIITETH
BbUXOB CafipKaj, HE TIOMHjelIajy MPUIO3H pa3HUX akaTta u ciaudHo. Hapounrto Tpeba mposjeputn na
JIM ce O3HaKe W OpOjeBU HAMMCAaHU Ha KOBEPTH, OMOTY WJIM IAaKeTy CIaxy ca O3HakaMa U OpojeBHMa
IPUMJBEHOT aKTa. AKO HEKH O]l akaTa HEIOCTaje WM Cy NPHUMJBCHU NPHIO3N 0e3 OCHOBHOT WIIH
MONPATHOT aKTa WM OOpPHYTO, WJIM C€ HE MOXKE YTBPAWTH IOMIMJbajial, To he ce KOHCTaToBaTH
CITy>kOCHOM 3a0MJBEIIKOM Y3 KOjy he ce MpHiIoXHUTH NpUMIbeHA KoBepTa Hiu oMoT. IlucapHuna je
Ny’KHa J1a y OBaKBHM CJTy4ajeBHMa, YKOJIHMKO 32 TO [TOCTOjU MOTYhHOCT, 00aBHjeCcTH MOIINIbAOIIA.

Y3 mpuMibeHH akT 00aBe3HO ce MpHiake KOBepTa Kaj TOd je JaTyM TIpenaje jaBHOj
MOIITAHCKO] WJIM JPYroj AOCTAaBHO]j CIIy>KOM OJ 3Hauaja 3a padyHame POKOBa (POK 3a MOJHOIICH-E
3axTjeBa Wi aji0e, pok 3a ydemrhe Ha KOHKYPCY M CI1.) HJIM KaJ U3 CaMOT IPUMJBEHOT aKTa HE MOTY
71a ce Moy3/1aHo YTBp/E MME MM Ha3WB MOIINJHAONA M MjeCTO OJIaKIIe je aKT MOCIaT, a OBH Cy MOAAIH
O3HAYCHN Ha KOBEPTH.

AKoO je y jeqHOj KOBEPTH MPUCIIjeJIo BUIIIE aKaTa y3 Koje Ou Tpebaso Aa ce MpHIoKH KOBepTa,
oHa he ce NPUIIOKUTH Y3 jelaH OJ] BbHUX, C TUM IITO hie ce Ha OCTAJIUM aKTUMa yIUCATH CBUICHIIMOHU
Opoj aKTa y3 KOjH je IpUiIoKeHa KOBepTa.

24. YKONHKO ce IPUINKOM OTBaparma KOBEpTe, OMOTa WIIN TIaKeTa MIPUMHjETH JIa je MOIINIbKa
omrteheHa WM TocyMmba J1a je HeoBnamheHo OoTBapaHa, CIy)kKOCSHUK OBamiheH 3a OTBapame IMOIITe
obaBujecthe o0 Tome mieda THUCAPHUIIE WM CTapjelIMHy OpraHa W IIOCTYINHUTH [0 HHHXOBOM
YIIyTCTBY.

Henmocramm w HempaBWIIHOCTH YTBpl)eHM HaKoH OTBapama IOIIMJBKE KOHCTAaTyjy ce
ciry>)k0eHOM 3a0MJBEIIKOM KOja ce MCIHCYje Topen OTHCKA MPHjeMHOT MTaMOmba (Ha IpUMjep: ako
aKTy HEAOCTajy TPUIIO3H, YIHCYje ce "puMibeHo Oe3 mpuiora”, a ako HEe0CTajy 10jeIMHHI TPUIIO3H
OHJIa C€ YIHCY]y IUXOBU HA3UBU H CIIUYHO).

25. Axo ce y koBepTH Hal)e aKT afpecoBaH Ha JPYr'M OpraH WM JIMIIE, HA HEMy Ce YIHCYje
3a0uspenika "MOrpemHo JA0CTaB/beH" M Ha MOTOAaH HAa4yMH JIOCTaBjba ajapecary. OBakBU aKkTH He
3aBOJIe CE y OCHOBHE €BH/ICHIIH]E TIPEIMETA U aKaTa.

3a0ubenika U3 cTaBa 1. oBe Tauke ce AaTupa, MOTIIUCYje O CTpaHe CiIy>KOeHnKa oBiaheHor
3a OTBapame MOUITE U OBjepaBa Ie4aToM OpraHa yIpase.

26. YKOIHMKO INpUMJbCHA CJIICKTPOHCKA TIIOoHmITa CaApXu HCAOCTATKEC, O TOMC he ce
06aBI/Ij CCTUTH BCH ITOUIMJbaJIall ", I10 MOFthOCTI/I, YIOYTHUTHU Ha HAYWMH OTKJIalhbakba HEJOCTAaTaKa.

27. AKO ce NMPUIMKOM OTBapama IOIITE YTBPAM Ja je y3 aKT NPHJIOXKEH HOBAll WIM HEKa
Jpyra BpHjEJHOCT, Ha MPUMJBEHOM aKTy C€ KpaTKOM 3a0MJBEIIKOM KOHCTaTyjy HMXOBa BpPCTa M
BpHjeTHOCT (Ha mpuMjep: "MPUMIBEHO 5 KOHBEPTUOMITHUX Mapaka', "MPUMIbEHO MOIITAHCKUX Mapaka
Y BPHjE€IHOCTH O] 3 KOHBEpTHOMITHE MapKe" UT/I.

[TocTynak ca akTHMa KOjH MOJIU] €KY TaKCHparby

28. CnyxOeHUK KOjU HEMOCPEeJHO NpHUMa TOMITY OJf CTPaHKE WU Iperyieaa TOITYy
NPUMJbEHY TIPEKO jaBHE MOIITAHCKE WM JIpyTe CIyXO0e 3a J0ocTaBy, IyKaH je 1a BOIU padyyHa O TOME
KOjU aKTH | UCTIpaBe Mo yMjexy miahamy Takce, N3HOCY Takce MpeBul)eHe 3a T0jeIMHe BPCTE aKara,
WCTpaBa WIH PaJbU Yy YIPaBHOM MOCTYNKY, Y KOjUM CIIy4ajeBUMa TIOCTOjH 3aKOHCKH OCHOB 3a
ocnoboheme o1 obaBese miahama Takce UTHI.

VY norneny HeTAKCUPAHHUX MM HEJOBOJHHO TAaKCHPAHUX aKaTa M HbHXOBHUX IPUIIOTA, Kao U y
MOTJIEZly TMOCTYyNama C aKTUMa W IUXOBHUM NPWIO3UMa Ha KOjHUMa ce YTBpJE HEHWCIPABHOCTH Y
TaKCHPamY, JIMjeIUbCHY MM NOHHUIITABaKky TAKCEHHX Mapaka, MOCTyIa ce o BaxxehuM mponucuma o
Takcama.



29. Ako ce MPHIMKOM TIperiiefiama TOIMTe MPUMIbEHE TPEKO jaBHE IMOIITAHCKE WU JIPYyTe
ciryk0e 3a oCTaBy YTBPIMW Ja MOJHECAK HUje TaKCHUpaH WM J1a je HeJOBOJHHO TakcupaH, To he ce
KOHCTaTOBaTH KPaTKOM CITY>KOCHOM 3a0MJbELIKOM TTOpEe OTHCKA MPHjeMHOT INTaMOMIba.

Ako je momgHecak ocmoOohen on mmiahama Takce, mocrynuhe ce Ha HAYWH H3JIOXKEH Yy
MIPETXOTHOM CTaBy, Y3 HaBoheme oAroBapajyher mpormca o ociodoheny.

O3HauaBame MOLITE

30. Iocnmje 3aBpiIeHOT Tperiieaa, CIyKOeHHUK OBJIalIheH 32 OTBapame U Mperiearme MOIITe
OTHCKYje TpHjeMHH IuTamMOWb (mpuior Opoj 1) Ha cBakM NMPUMJBEHHM aKT KOju he ce 3aBecTd y
OCHOBHY €BUJICHIIM]Y WM €BUACHTHPATH Ha MPBOj YHYTPAIIH0j CTPAHHUILIM OMOTA CITHCA.

[Ipujeman mTamMOnIB OTHCKY]jE CE, TIO MIPABIITY, Y I€CHOM TOPHEM YTy MIPBE CTPAHUIIE aKTa.
AKO Ty HeMa JOBOJbHO MjecTa, OHJIA C€ OTHCAK MPHUjEeMHOT IITaMOMJba CTaBjba Ha JAPYrO MOTOJHO
MjecTO MpBe CTpaHMIE aKTa, BoAehy MPUTOM padyHa Ja TEKCT akTa OCTaHe YWTak. Y Ciiydajy Aa Ha
MIPBOj CTPAHWIIM aKTa HEMa JOBOJHHO MjecTa, MPHjEeMHHU ITaMOWJb C€ OTHCKYje y JIHj€BOM TOPHEM
yray nonehuHe akTta. Y ciy4ajy Ja cy CTpaHHIIE aKTa y I[jeJIOCTH TMOMyHeHe TEKCTOM, MpPHjeMHHU
mTaMOuJb Ce OTHCKYje Ha moceOHOM KoMaay manupa (popmarta AS) u npuuBpiihyje y3 akr.

YKkonuko ciy’)kOSHUK KOjU Mperjieaa MOITy HUje oBjammheH 3a BEHO OTBapame, OH he
MPHjeMHH IITaMOWJb Ja OTHCHE Ha KOBEPTH WJIM OMOTY, a aKO Ty HeMa MjecTa, MmocTynuhe Kao y
CIIy4ajy Kajia Cy CTPaHUIIE aKTa Yy IjeJIOCTH MOMYHECHE TEKCTOM.

AKO je TEeKCT NMPUMJbEHOT aKTa MUCaH y MPOAYKETKYy HEKOT paHHjer aKTa, IpHjeMHH
MTaMOMJb CE OTHCKYje, IO TPaBHITY, JECHO HCIO TEKCTA OCIbEAHET aKTa MMUCAHOT Y POIYKETKY.

Otucak mpHjeMHOr INTaMOMJba HE CTaBJba CE€ Ha IMOIITY aJpPECcOBaHy Ha JIMYHOCT,
HeCITy)KOeHY MOIITY U Ha PUJIOTE aKTa.

[MpujeMHr mTaMOMJb OTHCHYT y JIMjEBOM TOPHEM YIJIy BIACTUTOT aKTa WA KOBEpPTE
3aMjemyje 3ariaBJbe.

31. Y npujeMHu mraMOusb yIucyjy ce cjbenehn nogamm:

1. ypyOpuxy "npumibeHO" — JaTyM MpHjeMa aKTa,

2. y pyOpuky "opranuzanyoHna jequauna" — OpojuaHa o3HaKa OpraHU3aluoOHE jeIUHHLIE T

pedepeHTa KojeM ce akT JOCTaB/ba y pan (mpema IuiaHy KIaCH(pHUKAIMOHUX O3HAKa

OpraHM3alMOHNX jeIMHUIIA KOjH YTBphyje cTapjelnHa opraHa),

y pyopuky "Opoj akta" — KracuruKkanoHa 03HaKa M pelHu Opoj aKkTa,

y pyOpuky "npuno3u" — ykynaH Opoj IpUMIBEHUX MpUIIOTa. AKO Ce MPHJIOT CacTOju W3

BUIIIE JINCTOBA, Y OBY pyOpuKy ymucyje ce u Opoj aucToBa TakBor npmiora. Kosepra wiu

JPYTH OMOT KOjU C€ HpHJIaKe y3 aKT, IPUIOKEHE TAaKCEHe MapKe M CIMYHO HE CMaTpajy

ce MPUII03uMa.

5. y pyOpuky "BpujeqHOCT" — yKyIlaH U3HOC NIPUIOKEHUX TAKCCHUX Mapaka UJId TOTOBOT
HOBIIA.

[IpuMIbeHa eneKTPOHCKa TIOIITa 03HAYABA CE ENIEKTPOHCKUM MPHjEMHUM ITaMOUIBOM.

»w

32. Opranu ympaBe MOTy J1a KOpHCTEe M IITaMOusbe ca moceOHo yrBpheHHM TekcToM. OBH
mTaMOnIBEM UMajy GYHKIHjY 00paciia, a MOTY Jia ce KOPHCTE 3a CaunaBamke 3a0MIbeKy (Kiay3yna),
MPUIMKOM OBjepe pyKOIUca, MOTIHCA U TIPETHCa | CII.

O6nuk, canapxkaj u ymorpeba mramOuiba M3 TPETXOJHOT cTaBa yTBphyjy ce pjemiemeM
cTapjelnHe OpraHa.

EBuneHTHpame nomre

33. Opranu ympase BoJe €BUACHIH]Y O MOIINIbKaMa Koje ce He eBUJICHTUPA]y Y MUCAPHULIH.
Opranu ynpase Bozie cibeniche eBuaeHIN]e TPUMIBbEHE MOLITE:

1. KW'y IPUMJBEHE U JIOCTABJHEHE TIOIITE 32 MMOIITY HACIOBJLEHY Ha JINYHOCT,

2. KIBWTY padyHa 3a MpUMJbeHY (GUHAHCH]CKY JOKyMEHTalHjy ((paktype, KibMKHE 00aBUjeCTH U
ap.),

3. KapTOH 3a JOCTaBy CiIy)OEHUX IJIaCHMKAa M 4Yacoluca 3a CIyXOeHe IIIacCHUKE, YacoIuce U
JpyTe CIIMYHE IMyOIuKaIHje.
EBunennumje u3 craBa 1. oBe Tauke MOTY JIa c€ BOJE Y €IEKTPOHCKOM OOJHUKY.



Y uHbopMaIMOHOM CHCTEMy opraHa ympase o00e30jeljyje ce ayToMaTCKO €BHICHTHpame
MPUMJBCHE EJICKTPOHCKE MoITe, M3y3uMmajyhu momry ynyheHy Ha JIMYHY €JIEKTPOHCKY aapecy H
HeCTy)XOeHY TOIITY.

ITocTynak ¢ npuno3uma

34. AKO Cy OCHOBHOM akTy Kao HPWIO3H NPUKBYYEHU APYTH aKTH, OHU CE€ CIIajaluloM
mpuuBpIINyjy y3 OCHOBHM aKT W Ha TPONHMCAHW HAYWH EBWACHTUPA]Y y pyOpuiu "mpumo3u”
MIPHjeMHOT IITaMOMIba.

VYKOIHUKO je aKTy MPUIOKEH TPOJAUMEH3HOHATIHH PEIMET, Ca UM Ce MOCTyIa Ha IPUKIaIaH
HAYWH.

AKO je opraHy yIpaBe JOCTaBJbE€H CaMO IMPHIJIOT y OONHKY aKTa W TPOJUMEH3UOHATHOT
mpeaMeTa, a He M OCHOBHM akT, MPWIOT he ce eBUICHTUPATH Y KIH3H NPUMIbEHE M JOCTAaBJbEHE
momiTe.

XapTuje o1l BpHjeIHOCTH, TOTOB HOBAII U CJI. 3aBOJIE C€ y KIbUTY padyHa | Mpeajy cIy>KOu 3a
(hMHAHCH]CKO ¥ MaTEpHjalTHO MTOCIOBAkhE OpraHa yrpase.

PasBpcraBame u pacniopehuBame noure
35. CrapjemnHa oprana Wi Opyrd oBJaIINeHU CIIy>KOCHUK Pa3BpCTaBa MPUMJbEHY IMOILITY
Ha: TUYHY, HEBAXXHY U CIYKOEHY, peIOBHY H XUTHY, OOMYHY U TIOBjE€pJbUBY, MIPEAMETE yIPABHOT U
HIpEAMETE HEYIIPABHOT ITOCTYIIKA.

JInuna nomra

36. Ilox nuuHOM MOIITOM TOApa3yMHUjeBa Ce MOIMITAa agpecoBaHa Ha clyXOeHHWKa opraHa
yIpase.

Jlngyna momrra, U3y3uMajyhu OIITY MPUCTHUTITY Ha JIMYHY €JIEKTPOHCKY aJpecy, eBUICHTHpA
ce y KibH3H IPUMJbEHE | JOCTaBJbEHE IOIITE U JJOCTABIbA JIUIY KOjeM je ymyheHa.

VYKonuKo MmomITa aJipecoBaHa Ha CIy)XKOCHHKa opraHa yrnpaBe caJp)KH MOJAaTKe WIN aKTe O]
WHTepeca 3a paji OpraHa yrpaBe WIH aKTe KOjU MPHUIaaajy mpeaMeTuma koje oopalyyje opran ympase,
TakKBa Ce MOIITa He cMaTpa JIMYHOM. CIyKOCHUK KOjH MPUMHO OBAKBY IOIITY JIy>KaH je JIa je 0JMax,
a HajKacHHje y POKy o]l 24 caTa, JOCTaBH NMUCAPHHIIN pajJX O3HAYaBama U 3aBolermba.

Hesaxna nomra
37. HeBaxxHa 1momTa je oHa 4Hju cajpikaj HUje oJ] MHTepeca 3a paj oprana ynpase. HeBaxna
TIOIITa C€ He 03HAaYaBa NPHjEMHUM IITAMOMJEOM H HE 3aBOJIH.
CrapjeminHa oprana yTBplyje BpCTe€ JOKyMEHaTa KOjH CE€ CMAaTpajy HEBaKHOM MOLITOM U
HA4YWH MOCTYTAaka C HOM.

IIpeameTn ynpaBHOT U HEYNPABHOT MOCTYITKA

38. CBojcTBO MpeaMeTa yIpaBHOT TOCTYNKa yTBphyje ce mpema Tome aa nm he ce mocTynak
[0 THM MpeJMETHMa OKOHYATH JIOHOIICHEM YIPABHOT akara (pjeliema WM 3aKkjbydka). AKO ce He
JIOHECEe YNpaBHH aKT, OHJA MPEIMET MMa CBOjCTBO aKTa IMOCIOBama OJHOCHO pacrojarama, 0e3
003upa Ha TO MITO Cy Y MOCTYNKY HErOBOT pjelliaBama Mpeay3uMaHe YIPaBHO MPOLECHE U APYre
paame WM U3aBaHa yBjepera OJHOCHO HEeKe Jpyre ucrpase (Ha mpuMjep: 3alrCHUK O Tperiieny
o0jekara y THOCTYIKY CIpOBohema MHCIEKIUjCKOT HaJ30pa, yBuhajy Ha JIMIy MjecTa, Caciyllamy
CBje/IoKa WTA. WIM TOTBpJa O CTPYYHO] OCIIOCOOJHEHOCTH 3a 00aBJhakhe 3aHATCKE JIjeTaTHOCTH,
3aIllUCHUK O YTBPhUBaWkY U MPOIIjEHH IITETE U CII.).

PacniopehuBame akara u npeameTa
39. PacnopehuBame akara BpIIM CTapjelIMHA OpraHa WM APYTU OBJAIINEeHU CITy>KOCHHK.
PacniopehuBame ce 3aBpmiaBa ymnucuBameM Yy pyOpHKY "OpraHu3aloHa jeJAWHUIA" TPHjeMHOT
mramOusba OpojuaHe O3HaKe OpraHu3alloHe jeAuHuIe uin pedepeHta kojem he akT OuTH
JOCTaBJbEH Y pal.
Opran ymnpaBe MOXe jaa 00e30Mjend ayToMaTCKo pacnopeljuBame akara W IpeaMmera y
KOMITjYTepCKOj 0a3u mojaraxa.



40. bpojuaHe o3HaKe OpPraHU3AITMOHMX jEAMHMIIA WM PAIHHUX MjecTa yTBphyjy ce pjermememM
CTapjelInHe OpraHa, MPUMjESHOM CUCTeMa JICIIMMAITHE KiIacu(uKalmje.

41. Tlocnmje w3BpIIEHOT pacmopehuBama akTH ce Tpenajy OBIAmheHOM Ciy)KOeHUKY
MTHCapHUIIE PaTH 3aBolema.

IV — KITACUOUKALIMIA [TPEJJMETA U AKATA

Cucrem knacudukanmje

42. Boheme OCHOBHE CBHUJCHIMjC MpeIMeTa M akaTa 3acHHUBAa CE Ha JeAWHCTBEHHM
Kiacu(UKAITMOHNM O3HaKama KojuMa cy obdyxBaheHe cBe [jeaTHOCTH OpraHa ympaBe M pa3BpCTaHe y
Jecet riaBHuX rpyna (jemnonudpene o3nake ox 0-9) u To:

0 — ApymTBeHH OAHOCH, IpKaBHO ypeleme H yIpaBHO MOCIOBAE

1 — Pag u pagau ogHOCH

2 —I'pahancka ctama, JpkaBHA H jaBHA 0e30jeTHOCT

3 — IIpuspena

4 — Ounancuje

5 — 31paBCTBEHO U COIMjATHO CTAPAHE

6 — [Ipocejera, KynTypa, HayKa U UHpOpMaTHKA

7 — IlpaBocyhe

8 — Onmopana

9 — IIpeameru koju He cnanajy y rinasae rpyme 0-8.

[lo cucremy nmenmmanze Kiacupukamnmje QjelaTHOCTH OpraHa ympaBe Jajbe Ce palrdamyjy
Ha TPyIe OCHOBHHUX IOCIIOBA (JBOIM(pEHe O03HAKE) W MOATpyIe (TporudpeHe O3HaKe) y KOjuMa Cy
paspalhenu caapxaju paja.

JenuHcTBeHE KiIacuUKAIIMOHE O3HAKE CY TPAJHOT KapakTepa.

Knacudukaimona o3Haka akTa, IpeJMeTa 1 JIocHjea

43. CBakoj jeIMHUIM JOKyMEHTaluje (aKTy, MpeaAMETy, A0CHjey), YTBphyje ce omrosapajyha
KiacupUKaIMoHa O3HAKa YTBpleHa TUTaHOM KIIaCH(UKAITMOHNX O3HAKA.

JenuHnnama AOKyMeHTauuje He MOXe Ja ce yTBphyje KinacupukalvoHa O3HaKa Koja je
pa3paljeHa Ha CTaBKe HIDKET HUBOA.

Krnacudukanmona o3Haka cTaBjba c€ Ha CBaKH aKT Yy NMPEAMETY WIHM JAOCH]jeY, Ka0 ¥ Ha OMOT
npeaMeTa | Jiocujea.

AKo je Bullle TIpHMjepaKa UCTOT aKTa YJIOKECHO Yy Pa3In4uTe MPeMEeTe U I0CHjee, CBAKOM O
akara yTBphyje ce knacupukalmona o3HaKa mpeJMera Wil JI0CHjea y KOj! j& YIO0KEH.

EnexTpoHCKN OKYMEHT KOjU TIOCTOjH Y jeHOM NPUMjepKy, a AOKYMEHTYyje pajme Beher
Opoja mpeaMeTa WK JIOCH]jea, 03HaUYaBa Ce CBUM KJIAaCH(UKAIMOHUM O3HaKama IpejMeTa U JIocHjea
YHjH je THO.

44. Knacudukamuja mpeaMera W aKTa BpIIM Ce TpemMa caapxkajy pana (TpoumdpeHoj
KJIaCU(hUKAIIMOHO] O3HAIM) KOjU Ce Y MPEAMETY U akTy oOpaljyje.

[Ipeamer unu akT y kome ce oOpaljyje nuTame, TpodiieM MU 3a/1aTak KOjU C€ OJHOCH Ha JiBa
WM BHIIE KJIacH(PHUKAMOHUX O3HAKa, pa3BPCTaBa Ce W BOJM, IO MPABHIIY, IMOJ KIaCH()UKAIIMOHOM
03HAKOM Ha YHjy Ce CAAPKUHY MPETEKHO OJHOCH.

VY ToMm ciydajy, 3a ocTane Kiacu(pHKaIMoOHEe O3HaKe Ha KOje ce NMpeAMEeT WIM aKT OJHOCe,
Mory za ce otBope nocedne (ymyhyjyhe) kaprune koje ymyhyjy Ha 3HaK O KOjUM j€ MPEeAMET HIIH
aKT 3aBEJCH.

45. Y cknagy ca cneun(uuHUM moTrpedama opraHa ymnpaBe, W IOA YCJIOBOM Ja yTBpheHe
Kinacu(uKauoHe oO3Hake He omoryhaBajy IOBOJbHY MpErVIEAHOCT caipkaja paia, jeIWHCTBEHE
Kiacu(UKaoHe 03HAKE MOJrpyIie MOTY Jia ce JIONMYHaBajy HHTEPHUM palliiaibuBamhEeM.

WuTepHo panraiamuBame BPIIM CE TaKo IITO ce M3a TpoludpeHe Kiacu(puKaroHe O3HaKe
CTaBJba TayKa U MHTEPHU Opoj (Ha mpumjep: 122.1, 122.2 nim 122.01, 122.02 uta.).



46. CBaku aKT HAaCTa0 WJIM 3alpUMJBCH y pajay OpraHa ympaBe, W3y3uMajyhu HeBaKHE U
JIUYHE aKTe, 00aBEe3HO CE 3aBOAU Y OCHOBHE €BUCHIIY]E.

VYna3Hu akT 3aBOAM C€ OAMax IO MpPHjeMy OJHOCHO 3aBOhemy y €BHIEHIH]Y NMPUMIbEHE
TIOMITE 1 3aBPIIEHOM pacriopehuBamy.

Wzna3Hu akT 3aBOJM ce onMax MO JOCTaBJbalkby MUCAPHHULM Ha OTIpeMy. V3nasHu akT y
eNIEKTPOHCKOM OOJIMKY 3aBOJN C€ HEMOCPETHO TIPHje WIH Y TOKY OTIIpEME.

WuTepHu akT 3aBoau ce oamax 1o HactaHKy. CirykOeHUK KOjH je M3pario OBaj akT AyKaH je
Jla Ta OIMax JI0CTaBU MUCAPHULIM paju 3aBohema.

V - 3ABOBEWE ITPEJIMETA 1 AKATA
47. Opra# ynpase BOJIM OCHOBHE U TIOMONiHE €BUJICHITH]E O jeIMHUIIAMa IOKYMEHTAITH]E.

OcHOBHE eBUJICHIIH]E

48. OcHOBHa eBUJACHIMja O TpeIMEeTHMa M aKTUMa Yy KaHIEJIapHjCKOM IOCIOBabY
pemyOIrMYKnuX OpraHa yrpase BOJIH ce M0 KapTOTEYKOM CUCTeMy WK y 6a3u mojaTaxa.

VY OCHOBHE €BHJICHIIM]€ YIHCYjy C€ MPEJAMETH YNPaBHOT M HEYIPABHOT MOCTYIIKA, OCIOBHE
panme W aKTHBHOCTH, Pajibe M aKTUBHOCTH Yy TOCTYIKY JIOHOIIEHa OJUTyKa (CacTaHld, CjelHUIIE,
IUTAHOBH, aHajW3€ W Jp.), OpraHn3oBama (YHKIMOHWCAKka OpraHa, yIpaBjbamba JbYACKUM U
MaTepujaTHIM pecypcuMa U Cil.

Y oCHOBHE €BH/ICHIIVj€ HE 3aBOJIE CE HECTy)kKOeHE 1 HEBAXKHE PaJliHe.

[Tomohne eBuaeHIHje
49. IlomohHe eBuaeHNHjE Cy: Oa3a MogaTaKa, KEbUra MPUMIbEHE U JIOCTABJbEHE TIOIITE, KEbHUTa
padyHa, KapTOH 3a JIOCTaBy CIY)KOCHHX JIUCTOBA M Yacoluca, MMEHUYHU PErucrap, POKOBHHUK,
WHTEPHA JJOCTaBHA KIbWTa, KIbUra OTHpPEME MOIITe, JOCTaBHA KIbUTa 332 MjecTO U KIbUTa peBepca, y
KOjMa Cce eBUICHTHPA]Y Paaibe Y BE3H ca jeJUHHUIIaMa JOKYMEHTaIlH]e.

Kaproreka npeamera
50. KaproTeka ce cacToju W3 KapTHUIla MTAMIIAHUX HA JEUHCTBEHUM OOpacIiMa MOMPEIHOT
¢dopmara A6 y et 6oja:

- Owujene kapruiie (oOpasai Opoj 1) ciyxe 3a 3aBoherme akara MoCiIOBamba U JAPYrHUX aKaTa
KOjH HEMajy CBOjCTBO MPEAMETa YIPABHOT ITOCTYIIKA — YIIPABHOT aKTa;

- 3eneHe kaptuie (oOpasai Opoj 2) ciyke 3a 3aBoheme MPBOCTEIIEHUX YIPAaBHUX MpeaMeTa
0 KOjMMa je MOCTYIaK MOKPEHYT TOBOJIOM 3aXTjeBa CTPaHKE;

- kyte kapruile (oOpasai Opoj 3) ciryke 3a 3aBol)erme MPBOCTENECHUX YITPABHUX MPEaAMETa
0 KOjMa je MTOCTYIaK MOKPEHYT 10 CIIYKOEHO] yKHOCTH;

- 1pBeHe kKapruie (oOpasam Opoj 4) ciyxe 3a 3aBoheme JPYrocTereHuX YIpaBHUX
npeMeTa;

- 1uiaBe kaprtuie (oOpasarl Opoj 5) ciyxe 3a 3aBol)eme NMPBOCTENIEHUX W JIPYTOCTEIIEHUX
yIpaBHUX MPEAMETa y KOjuMa Cy yJIo)KeHa BaHpeIHa IpaBHA CPE/ICTBA.

51. Ilpenmer (kpaTka caapKWHa IPEAMETA) CE 3aBOJH Y OCHOBHY €BHJICHIIN]Y (KapTUIy WA
0a3y mojaTtaka) Tako Ja OyJe jaCHO Ha KOje Ce€ MUTame, MpoOJieM WM 3a/laTaKk OJHOCH pajimba
npenmera. [Ipu Tome ce Tpeba IpKaTy OBUX MpaBUIIa:
1. 3a crBapHe mpeamMere, Tj. IpeJAMETe KOjU ce He OJHOCE Ha (M3MYKa WIIM IpaBHA JIMIA,
HaBOJM CE caMO KpaTak caJpkaj HHpopMaluje caapkaHe y akTy (Ha mpuMjep: YIyTCTBO
0 KaHIEJIApHjCKOM MOCJIOBaBY);

2. 3aymuHe npeaMere (YKJbYdyjyhu cBe mpeaMere YIpaBHOT MOCTYITKa), KOjU ce OJHOCE Ha
¢u3nuKka WM MpaBHA JMIA, HABOAU C€ Npe3uMe, UMe M mpeOuBaiuire (3a Qu3MUKa
JMIa) OJHOCHO HA3WB U cjeAuiTe (3a MpaBHA JIMLA) U CaJpiaj CTBAPH O KOjoj CE Yy aKTy
pacnpaBiba (Ha npuMmjep: borman borganosuh, bujesbuna - paspe3 mopesa, WM
Menunmacku ¢akyntet bamanyka — gojjena cpeiacrasa 3a HabaBKy MEIUIIMHCKE ONpeMe
UTI.);



3. AKo ce mpeIMET OJHOCH Ha BHIIE JIMIA, HABOJU CE€ caMO TPBO JHlle (Ha TpuMjep:

JoBanoBuh JoBan u ap. TpeOume — 3aMjeHa cTaHa), a y €BUACHLUU]H IO MpeIMETUMa
VINCYjy ce M JApyra Jjuna y3 o0jalmkeme MOoJ KOjoM KIacH()HUKAalMOHOM O3HAKOM H
pemHnM OpojeM je YNHCaHO MPBO JUIE — HOCWJAIl mpeaMera (Ha mpumjep: O6poj 373-
154/04).

52. V okBHpY MOjeIWHUX KIACH(PHUKAIMOHMUX O3HAaKa, KaJa camMa Kiacu(puKammoHa O3HaKa
JIOBOJBHO OOjalllihaBa cajpXKUHy NpeJMeTa, Y eBUACHIM]Y MOTY Jia ce 3aBelly caMo Ipe3uMe, UMe U
npeOuBaIuITe (PU3NIKOT JIUIA, OJTHOCHO HA3WB U CjeJAUIITE ITPABHOT JIHIIA.

YnucuBame oJaTaka y KapToTeKy

53. ¥V kapTOTeKy ce YIHCYjy camo IOJalld KOju TMOKa3yjy IJje ce MpeAMEeT Kao IfjejIMHA

HaJla3u.

YrrcuBame ce BpIIu Ha cibenehn HauwH:

320 03-320-55/04
Klasifikaciona oznaka Veza brojeva
154/04 Petrovi¢ Petar Banjaluka
Brojigodina Prezimeiime (naziv) Miesto

Odobrenje za otvaranje trgovinske radnje

Kratka sadrzina predmeta

Podaci o kretanju predmeta

03 10.2 +1

R 15.3 10.3.

I 10.3 SO Srbac
a/a 20.3

y IIMjeBOM TOpHEM YUy YIHUCyje ce ojrosapajyha kmacudukamuona o3naka (320 —
VIPaBHU IPEAMETH y Be3U ca 0JI00peHeM 3a pajl y 001acT TPOBUHE);

y JIECHOM T'OPEEM YIJIy YIIUCYje Ce O3HaKa 3a IMOBe3UBamke OpojeBa;

ucnoJ KracupuKaluoHe O3HaKe YIHUCyje ce pemHu Opoj mpeamera (y3eT ca OpojuaHor
KapToHa) U cKkpaheHa 03HaKa roJuHe HacTaHKa IIPeMeTa;

Ha CpelMHM W3HA] TpBE JIMHHUjE YIHCYyje ce mpe3nMe B uMe (PU3MUYKOT JIMIa) 0JTHOCHO
Ha3uB (MIPAaBHOT JIMLA) MOLIMJbAOLA. 32 BIACTUTE MPEeAMETe Ha OBOj JIMHHUjU YIHUCYje ce
o3naka "BJI" wim "CJI". lecHo n3Hax mpBe JUHMjE yIUCyje ce npeOuBanumre GU3NIKOT
OJTHOCHO CjelIMIITe MpaBHOTr JHIA. Ha MpBOj JMHWjU yNUCyje ce KpaTka caJp:KuHa
npeaMera.

Voucu Y BEPTHUKAJIHUM KOJIOHaMa 3Haydc:

MoJald y TPBOj KOJIOHW O3HayaBajy Mjecto rhje ce mpeamer Hamasu ("03" - o3Haka
opraHu3anuoHe jeaunuile, "P" - o3Haka 3a pokoBHuK, "W" - 03Haka 3a H3BOPHO
pjemaBame, "a/a" - 03HaKa 3a pUjellieH U apXUBUPaH MIPEIMET);

y Ipyroj KOJIOHH YIHCYje ce AaTyM KOjH O3HauyaBa KaJa je mpeaMeT Mpeaar Win OJI0KEH
Ha MjeCcTO O3HauYeHO y mpBoj kojouu. Ko o3nake "P" craBiba ce matym poka. Y ciiydajy
Jla ce YIMCUBAmbe M0JjaTaka HACTaBJha M Y HAPEIHO] TOIMHU, Y OBOj C€ KOJIOHU Ta TOJIMHA
03HayaBa, a MPETXO/HE TOJUHE CE MOJABYKY LIPBEHOM OJIOBKOM;

noxaid y tpehoj xonoHu o0jamimaBajy IOJaTKe M3 MpBE U Apyre KosoHe. [Ipumjepa
pamu, "+1" 3Ha4M Ja je UCTOT JJaHa PUMJIBEH jOIII jelaH aKT KOjU MMPHIIaIa TOM MPEIMETY;
o3Haka "15.3." je marym poka, a osHaka "10.3." 3HauM n#a je mpeaMeT IOCTaBJbEH
OpraHU3alMOHO] jeVHUIM Ha pjellaBame MpHje POKa YIMUCAHOT y POKOBHHK, Tj. Aa je



pHjed 0 UCTOM a HE O HOBONPHMJbEHOM akTy Tor mpemmera. "CO Cpbar" 3Haum na je
npenMeT u3BopHo ynyhen Ckynmuruau omnmrune Cpoarr.

54. Kama cy cBe pyOpuke Ha JHjeBOj IOJIOBHHH MPEIHE CTPaHEe KAPTHUIE MOMYH-CHE,
YIHICHBaWkE Ce HACTaBJba Ha JIECHOj MOJIOBHHM, a 3aTHM Ha monehuHn kKapTuie. AKO je TIOIymheHa 1
nonehuHa KapTulle, yIMCcHBamke MMoJlaTaka ce HAacTaBjba HAa HOBOj KapTUIH, KOja Ce TOPH-OM HBHIIOM
NpWIKjen y3 CcTapy KapTuiy. Ha HOBY KapTHIly HpPeTXOZHO C€ NPENHIly OCHOBHH ITOJAIH
(xmacuukanrona o3Haka, Opoj W TOAWHA, TMpe3nMe, WME M MPeOWBAIHINTE OJHOCHO HA3WB W
CjenuIuTe cTpaHKe, KpaTKa caip>KuHa IpeaMeTa).

55. ¥V cayuajy ma ce rpemkoM 3a Beh 3aBelleHH TpeIMeT OTBOPY HOBA KAapTHIlA, a TPEIIka
HHje OJaroBpeMeHO youeHa M OTKJIOmEHa, YIIMCHBAhE C€ HACTAB/ha Ha HOBOj KapTHIIM, C THM IITO he
Ce Ha3HAYMTH Be3a m3Meljy kapTuia (Ha mpuMjep: Ha CTapoj KapTHIM HCIOMA MOC/bEAEr YITHCAHOT
nojiaTka Tpeda ynucatu "HactaBak 03-320-255/04", a Ha HOBOj KapTUIHM Hcoj Opoja npenmera he ce
ynucati Opoj ¥ roauHa crape kapruiie (Ha mpumjep: 320-55/04).

56. 3a mpeaMere KOju ce CaJp)KajHO OJHOCE HA BHINE KIacH(PHUKAIIMOHUX O3HAKa, MpeMa
noTpedu, MOXKe J]a c€ OTBOPH OHOJIMKO KapTHIa Ha KOJMKO CE KIACH(PHUKAMOHUX O3HAKa IpPEeIMET
OJTHOCH.

VY TakBUM ciy4ajeBUMa MOAALK O KpeTamy MpeAMeTa YIHCY]y Ce caMO Ha KapTHIU  Koja
HOCH KJIACH(HUKAIMOHY O3HAKy Ha KOjy ce ImpeIMeT MpeTexHo oxHocH. Ha ocranmum kxapruiama, y
MIPOCTOPY 32 EBUICHTUPAE KpeTama MpeIMeTa, YIUCyje ce mpuMjenda (Ha mpumjep: Buau 0poj 320-
55/04 Tlerposuh Ilertap), a ucnoj kiacu(HKaIMOHE O3HAKE y TOPHEM JIMjEBOM YINIy CTaB/ba Ce
upTrna (-) yMjecTo pegHor Opoja u TouHe.

Ha ucroBjeran HaumH ynucyjy ce ¥ Mojany Ha KapTHIIE TpeaIMeTa KOjU Cy 3aj€HO PHjeIIeHH.

57. Ako ce ykaxe notpeda 1a ce npeamer yoymyhe Boau Ha KapTHIM, a MPETX0nHO je Beh
3aBesieH y cKpaheHOM [IjellOBOJHMKY, M3BpIIMhe ce MOBE3MBAam-E OBOT IpeIMeTa Ha KapTHIH U Y
ckpaheHoM njenoBoAHuKy. [loBe3nBame ce BpLIM yHHCHBambeM y pyOpuky "mpumjenda” ckpahenor
JjeIOBOJIHUKA €BHJICHIIMOHOT Opoja IpeMeTa Ha KapTHIIH, OJHOCHO YITHUCHBAKBEM Y JCCHOM IOPHEM
YTy KapTHIIE peIHOT Opoja ¥ roJWHE MO KOjOM je IpeaIMeT 3aBe/IeH y CKpaheHOM JIjelIOBOTHUKY.

Ha wsnoxenn HaumH moctynuhe ce y TpelasHOM NEpPHONYy, NPHIMKOM MOBE3UBaba
HEepUjelIeHNX MpeIMeTa U3 PaHHjUX TOIMHA Ca FbUXOBUM aKTUMa MIPUMIBEHUM Y TeKyhoj roJuHH.

VYrucuBame nojaTaka 3a yrpaBHe npemMeTe
58. Ha kaprumama mpeaMera W akara ynpaBHOT THOCTynka (1o Kojuma he ce IOHHWjeTH
pjelieme WK 3aKJbydak), Mope] IMmojaTaka M3 Tadaka 53-57. OBOr yIyTCTBa, €BHICHTHPAjy CE U
cipenehn mopamm:
- Ha mosiehuHU 3€JCHOr KapToHAa y ojaroBapajyhe KoJIOHE YIHUCYjy C€ IOJald O HauYuHY
pjelaBama, U3jaBJbEHOj JKAJIOW U JPYroM TPaBHOM CPEJCTBY W POKOBHUMA pjelIaBamba.
[lomamm o HaumHy pjemaBama (YCBOjeH, OA0OHWjeH, o0adeH W IMOCTyHaK OOYCTaBJHEH)
YIIUCY]jy Ce y KOJIOHY "OJITyKa 1o 3aXTjeBy" Ha Taj Ha4WH LITO CE€ M3 3arjiaBiba JOHECECHOT
yIPaBHOT aKTa MPEIUIle JaTyM HeroBe u3paje (Ha MpHMjep: ako je MpPeaMeT pHujelieH
yCBajamkeM 3axTjeBa CTpaHKe, y KoloHHU "ycBojeH" ymucahe ce matym "15.1."), a ako je
JIOHECEH 3aKJby4ak O OOyCTaBJbamy NOCTYNKa, OHIa he ce JaTym M3 3arjaBjba TOT
3aKJbyUKa yIucaTh y KOJIOHY "mocTymax obycTtaBibeH" UT/.
V konony "u3zjaBibeHa xajda — AaTyM" yIHCyje ce IaTyM H3jaBJbUBamba jxajaoe (y3uMa ce
ca OTHCKa MpHjeMHOr mrTamOusba). AKO je IMOBOJAOM >Kanle MNPBOCTENEHH OpraH
M3MHjEHHO CBOj€ pjellemhe WK a0y oa0anno Kao HeJIoMyIITeHy, HeOJIaroBpeMeHy Win
M3jaBJbEHY O] CTpaHe HeoBJahieHor JInIla, MOpe/ JaTyMa ce yrnucyje u opoj "1", a ako je
xajnba OCTaBJbeHA HA pjelllaBambe APYrOCTEIIEHOM OpraHy, Mopej JaTyma ce YIHCYje
opoj "2".
- VY KoJioHY "pjeliehe JOCTaB/beHO Y POKY — IaTyM" YIHCY]y e MOJAIM O POKY pjelliaBama
KOju je onpelheH 3aKOHOM WJIM JIPYTHMM INpomucoM. Pok ce padyHa oj jaHa mpujema



3axTjeBa (IaTyM yMHCaH Ha OTHUCKY MPHjEeMHOI ITaMOusba) 10 JaHa J0cTaBe (IaTyMm ca
JOCTaBHHULIE MJIHM KOIHjE pjelieha ca MOTBPAOM IIpHjeMa UT/.) YIPAaBHOT aKTa.

- Ha noJjehuHu XKyTe KapTHLE YIUCYje ce IaTyM J0CTaBJbamba pjellemha CTpaHy (IaTyM ca
JIOCTaBHUIIE WM KOMHj€ pjeliea ca MOTBPAOM IpHjeMa WTA.) M IaTyM W3jaBJbHBamba
Kanbe (IaTyMm ce ynucyje Ha HA4WH KOjH je HaBe/ICH 3a MIPBOCTETICHE YIIPABHE TMPEIMETe
M0 KOjHMa je MOCTYIaK IMOKPEHYT MOBOJIOM 3aXTjeBa CTPaHKe);

- Ha TIONehWHW TpBEHE KapTUIlE YNHCYjy C€ TOoJaly O HAaYWHy pjelIaBama xaioe,

HOJHOLICY TYyXXO€ OIHOCHO IIOKpEeTamy YIPaBHOT CIoOpa W POKY JIOHOIICHA
JpyrocreneHor pjemema. lloganmm o MOoHECEHO] OMIyIH MO >KalOu O3Ha4yaBajy ce
VIHCHUBAaKEM JlaTyMa W3 3arjiaBjba JOHECCHOT pjellickha y jeaHy OJ KoJoHa (xkaiba
onbujeHa WM 0a0adveHa, pjeliehe MOHUIITEHO WM W3MH]jE€HEHO, TOCTYIAaK I0 Kaiuou
00yCTaBJbCH).
Ha xaprtuny ce ymucyjy W mojauu o TOME Jia JIM je€ MPOTHUB APYTOCTENEHOr pjeliekha
MoJTHECeHa TY»0a OIHOCHO MOKPEeHYT ympaBHU crop. OBH Momany €BHASHTHPAjy CE€ Y
KOJIOHH "ympaBHH criop — Tyk0a" ymmcuBameM pujeun "ma" ako je mojHeceHa Tyx0a
OJTHOCHO TIOKPEHYT yNPaBHU CIOP WK pHjedr "He" ako HHje MogHeceHa Tyx0a 0THOCHO
HUjE MTOKPEHYT yIpaBHU crop.
[lomaru o poky pjemiaBama yIHCYyjy Ce TaKo IITO Ce y KOJOHY "pjeliehe TOCTaBbEeHO Y
POKy — AaTyM" yIHIle JaTyM JOCTaBe IPYrOCTENEHOT pjelieha ako je OHO JOCTaBILEHO Y
POKy, a y KOJIOHY "pjeleme NOCTaBJbEHO MO UCTEKYy pokKa — AaTyM" aKo je pjelerme
JIOCTaBJBEHO TI0 HCTEKY POKa;

- Ha nojehuHM mIaBe KapTHIle, YIIHCUBAaKHEM Y OAroBapajyhy pyOpuKy, 03HadaBa ce AaTyM
JOHOIIIeha 3aKJbydKa WM pjellielha y BE3W Ca YIOKEHHM BaHPEJHHM MPaBHUM
CPE/ICTBOM.

Ha xaprumy ce ynmcyjy ¥ mojamd O TOME Ja JH je NPOTHB JOHECCHOT 3aKJbydKa WIIH
pjeliema mogHeceHa kainda OJMHOCHO Tyx0a. OBM Mojaly eBUACHTHPAjy ce y pyopuim "xamba —
Tyx0a" ynucuBameM pujedn "aa" ako cy kanba win Ty:k0a IOJHECeHe, OJIHOCHO pujeuH "He" aKo TO
HUje CITy4aj.

59. Ilperpaguu kapToH (oOpasam Opoj 6) cCiy)ku 3a pa3jBajarbe KapTulla Pa3IHduTHX
KIacU(UKAIMMOHNK O3HAKAa W Ha WEMy C€ WCIHUCYjy KIacupUKAIMOHEe O3HaKe. 3a CBaKy
KJIacU(HKAIIMOHY O3HAKy yrmoTpedJbaBa ce mocebaH nperpajHu KapToH.

60. bpojuann kapToH (0Opazai 6poj 7) CiTyku 3a O3HaYaBame peAHUX OpojeBa 1Mo KojuMa cy
Ha KapTHIaMa eBUACHTUPAHH NPEIMETH Yy OKBUPY KaJleHIapcKe roJuHe. 3a CBaKy KiacH(UKauOHY
03HaKy ynorpe0JbaBa ce mocebaH OpojyaHM KapTOH. Y TOPHEM JECHOM yrily OpojyaHOr KapTOHa
YIIUCYjy ce KIacCU(PHUKAIMOHA 03HAKA W TO/IMHA Y KOjOj j& TpeIMeT 3aBeJICH.

O3HavaBame peHNX OpOjeBa BPIIH Ce 3a0KPYKHBABEM (TIPELPTaBAKBEM U CJI.) aHTAKOBAHUX
peanux OpojeBa Ha OPOjYaHOM KapTOHY.

61. Kapruue, nperpagHu KapTOHH W OpOjYaHH KapTOHUW y OKBHPY HCTE KIIaCU(pUKAIMOHE
O3HaKe OJUIaXy ce ciberehrM peIoM: IperpagHy KapToH, OpojuaHn KapToOH, KapTHUIIE.

VY okBupy HcTe Knacu(pUKaoHe 03HAKE KaPTHIIE Ce OJIaXy CIbeehnM peom:

- u3a OpojuaHOr KapTOHA, NpeMa peIHOM Opojy NpeaMeTa, OMJIaKy Ce KapTHIEe
BaHyTMpaBHUX IpeaMeTa (Oujerne KapTuie);

- W3a KapTUlla BaHyNpaBHUX MpPeAMETa, IO pPeaHOM Opojy, OJUIaxy c€ KapTHulle
MPBOCTENICHUX TIpeJIMETa 110 KOjHMa je MOCTYIAK MOKPEHYT MOBOJIOM 3aXTjeBa CTpPaHKE
(3enene xkapTuIie);

- W3a KapTHLA YIOPaBHUX IMpeMEeTa M0 KOjUMa je MOCTyNaK MOKPEHYT IMOBOAOM 3axTjeBa
CTpaHKe, M0 PEAHOM Opojy, O/UIaXKy Ce KapTHUIle MPBOCTEIICHUX MPeaMeTa M0 KojuMa je
MOCTYIAaK MOKPEHYT MO CIYXOEHOj Ay>KHOCTH ()KyTe KapTHUIIe);

- W3a KapTUla yNnpaBHUX IpeMeTa Mo KOjuMa je MOCTYIaK IO CIYKOeHO] Ty)KHOCTH, IO
penHoM Opojy, OIUIaXy C€ KapTUlle IPYroCTEHEHHUX VYIpaBHUX mpeameTra (I[pBEeHE
KapTHIIE);



- W3a KapTHIa JIPYTOCTENICHNX YIPABHHUX MPEIMETa, 10 PeIHOM Opojy, OJIaxy ce KapTHhIle
MpeaAMeTa MPBOCTENICHOT W JPYTOCTENEHOT IMOCTYIKAa MOBOAOM YIIOKEHUX BaHPEIHUX
MPaBHUX CpezicTaBa (IUIaBe KapTHUIIL).

EBunentupame qokyMeHTaNHje KOja caap>Ku TajHE TTOJaTKe
62. JlokymeHTH KOju caJpiKe TajHe MOAaTKe Takohe ce eBHISHTHPAjy Ha KapTHLama Wi Y
0a3m y mojiaraka yKOJIMKO ce TUMe He TIoBpeljyje TajHOCT IojaTaKa.
Ykonmuko OW ymmcoM y OCHOBHE eBHIeHIMje Omia moBpHjeleHa TajHOCT, HOKYMEHTH KOjH
cazipKe TajHe MoJaTKe eBUICHTHUPA]Y C€ Y KIbM3H TajHUX JOKYMEHaTa.
CrapjeminHa opraHa ympase hie ONmmTUM akTOM OAPENWTH aKTe KOjU caipikKe OBE MOJATKe,
YTBPIUTH HAUMH MOCTYIIaha 1 IMEHOBATH JIAIE OBIAIINEHO 32 PYKOBAHE OBUM aKTHMA.

63. Cpaka jenuHHWIIA JOKYMEHTAIlMje KOja CaJApKH TajHE MOAATKE Ha BUJIHOM MjECTy Ce
O3HAYaBa 03HAKOM BPCTE M CTEIICHA TAjHOCTH.

64. YKOMUKO je LHWjeNnu MpeaMeT WIN JIoCHje O3HAueH TajHUM, TajHUM C€ CMaTpajy M CBe
npunazaajyhe jeaquHuIe JOKyMEHTanuje (aKTH y cacTaBy MpeiMeTa U aKTH WIN MPEAMETH y CacTaBy
nocyrjea). AKO ce HaKHAJITHO TIPOMHjEHH BpPCTa W CTETCH TajHOCTH WITH POK YHjUM UCTEKOM jeTMHUIIA
JOKyMEHTAIMje TIpecTaje aa Oye TajHa, Iope MPEeTX0JHe 03HAKe TajHOCTH CTaBJba ce M 3a0MIbeIka
0 IPOMj€HH, JJATyM U MOTIUC OBIAaIheHOoT JIHIa.

ITonmc akara
65. Ilomuc akata (oOpa3ai; Opoj 8) Boau ce y 00JauKy clI000IHUX TabaKka WM KEbUTE, a CIIYKU
3a eBHJICHTHpAI-E aKkaTa UCTe BPCTE KOjU ce MojaBibyjy y Behem Opojy, a mo KojuMma ce BOJU UCTH
moctynak (Ha TpUMjep: MOTHECIH 3a W3/laBamke MOTBPIA, YBjepema O miaheHoM mope3y, HMOBHOM
CTamwy, OMPauKOM MPaBy U CIMYHO).
VY xommjyrepckoM HH(GOPMAIMOHOM cHUCTeMy (YHKIMjy TIOmMMca akara npey3uma 0Oaza
nojaTaxa.

66. CrapjenrHa opraHa ynpaBe WIM CTapjelliiHa OpraHa y 4djeM je cacTaBy IHMCapHHIIA, Ha
MOYETKY KaJleHAAapCKe TOANHE pjernemeM onpelyje mpeamere 3a koje he ce BoguTu nommc akara.

67. Ionuc akara je cacTaBHH JHO KapTOTEKeE.

Ilo npaBmiy, monuc akara BOAM HMHUCAapHMIA. AKO Ce INONHUC aKkaTa HE BOAW y NMUCAPHMLIY,
OpraH ynpase WM OpraHM3allMOHA jeIWHHNA Ay>XHU cy aa go 10. janyapa Ttekyhe roguse 3akjbyde
MOMKC aKaTa 3a NPEeTXOAHY TOAMHY M Ja ra J0cTaBe IHMCapHHUIM paau pa3Bohema. 3ajenHo ca
MOMHCOM aKaTa JOCTaBJbajy C€ U 3aBPILCHU NPEIMETH.

68. 3a akte Koju he ce 3aBOAUTH y MOIMKUC aKaTa, y IPaBUIY, TOUETKOM TOJMHE PE3CPBUIIIC CE
notpeban Opoj kapTuua. Y pyopuky "npesnme u UMe/Ha3uB" KapTHIE BEITUKUM IITAMIIAHAM CIIOBUMA
ynuuie ce TekcT "[lonuc akara'.

69. YHyTap jemHOr TMomMca akaTta HE MOTY Jia c€ EBUACHTHPA)y AaKTH pPa3In4duTHX
KJIacH()UKAITMOHMX O3HAKA.

70. [opanwm ce y momuc akara ynucyjy Ha cibeniehn HaumH:

- Yy TOpHEM ITHjeBOM YTIy YIHCYyje ce KiacupuKalMoHa 03HaKa, a UCIOJ He PEIHU Opoj
KapTHIIE ¥ O3HAKa OPraHMU3aIMOHE jeANHHIIE,

- Ha CpPEOMHHU TOPHEI JHjela MOIKca akara YIHCyje ce KpaTKa CaJp)KHHA IpeaMera
(npenmcyje ce ca KapTHIie),

-y IIPBY KOJIOHY yIIUCYj€ ce PeaHH Opoj,

-y ApYTy KOJIOHY YIHCYje Ce IaTyM IpHjeMa aKTa,

-y Tpehy KoOJOHY ymmCyje ce mpe3ume, UME M MjECTO OJHOCHO Ha3WB U CjeAMINTE
HOIIMJBAOLIA,

-y 4eTBPTY KOJIOHY yIHCYyje ce OpOj M JaTyM aKTa NOIINIbaola,



- Yy IeTOj KOJIOHU BPIIM C¢ pa3dyKMBame akaTa CTaBJbambeM o3Hake "a/a", "P", "" wiu
IpecurHaiyje.

71. AKo ce MO aKTy 3aBEACHOM Yy IOMHC aKaTa MOKpeHe Mmoce0aH MOCTYIAaK, CIy>KOCHHK KOjU
cTpyuHO oOpaljyje mpeamer AyXaH je Ja O TOME oIMax 00aBHjeCTH MHCAPHUILY, a OBIANINeHH
CIIy’)kOCHMK MHUCApHHLE JAa OIMax 3a Taj NpeIMeT OTBOpHM OnAroBapajyhy KapTUIy W HU3BpPIIH
moBe3uBame Opojesa.

Bohemwe eBueHje o gocujenma
72. Opran ynpaBe MOXE Ja YCTPOjH CHCTEM JIOCHjea YKOJIHMKO jé TO CBPCHCXOJHO 300T
criermnUIHOCTH oApel)eHMX BpCTa akaTa WM MPeaMETa.
Hocuje Moxe na ce GopMupa U 'y el1eKTPOHCKOM OOJIHKY.

73. Ilo mpaBmiy, €BHACHIMjE O JOCHjeMMa BOJE CE Yy IHCapHUIM. YKOIUKO Ce OBa
€BUICHIIM]ja BOJIM Y OPTaHU3aIMOHO] j€MHUITH, TMCApHUIA BOJU €BHJICHIIH]E BPCTa JOCH]ea.

74. YKOIMKO M3 HEKOI pasjora IpecTaHe Mmorpeda 3a JajbuM BohemEeM JocHjea, OH Ce
3aKJpydyje W MpeMjelnTa y MacuBHE JIocHjee, a Y eBUACHIINjU U3 Tauke /3. ymucyje ce oxrorapajyha
ciyxOeHa 3a0HJbeIKa.

VI - AIMUHUCTPATUBHOTEXHUYKA OBPAJIA

3npyKuBamke aKkaTa

75. llpuje nocraBibama akata y paj OpraHU3alHOHO] jeIUHUIN WIH peepeHTy, CIyKOeHUK
MIMCapHUIIE je MyXKaH Ja MPOBjepHr Ja U NPUMIbEHH aKT MpHUTaJa MpeaMeTy Koju je Beh 3aBeneH y
OCHOBHY €BUJICHIIH]Y.

VYKOMUKO YCTaHOBH Jla PUMJBCHH aKT MpHUIaJa MpeAMEeTy Koju je Beh 3aBeieH Y OCHOBHY
eBHJICHIM]Y, CIY)XOCHUK NMUCAPHUIIE MOpa Ja W3BPIIN 3/PYKUBAKE TAKBOT aKTa Ca MPEIMETOM Y
BE3U Ca KOjUM j€ U 3alpUMJIbEH.

3npyKrBamke akata BpIIH c€ Ha Taj HAYWH IITO c€ Ha OCHOBY MOJaTaKka u3 KapTOTeKe YTBPAU
rIje ce HajlasM MpeaMeT. AKO ce IMpeaAMeT KoMme Tpeda MPUAPYKUTH HOBH aKT HAJA3H Y pamy KoJ
OpraHHM3alMOHE jeTUHUIIE, TIOPE OTHCKA MPHjeMHOT MTaMOuJba YIUCYje ce M JATYM KOju TOKazyje
O]l KaJla ce TIpe/IMET TaMO HaJlas3H.

AKO ce HOBOIIPHMJbEHH aKT JIOCTaBJba Yy paJl MCTOj OPraHU3alMOHOj jeJMHUIN WM OpraHy,
JocTaBJbamke he ce M3BPIIUTH IyTeM MHTEPHE JOCTaBHE KEHIe. AKO ce IMpeaMET Haja3H KOJ JApyre
OpraHM3allMOHe jeIMHUIIC WM OpraHa, JOCTaB/bakbe y paja u3Bpiiuhe ce y cropasymy usmely
OpraHU3alMOHE jeJMHUIIEC WA OpTaHa KoJ| Kojer ce MpeAMeT Hajla3u U OHOT KoMe OM HOBOIIPHMJbEHH
aKT TpeOasio JOCTABUTH y Pal.

AKo je y muTamy apXUBHpaHH MPEIMET, 3IPYKHBAbE CE BPIIK TAKO IITO CE apXUBHPAHU
npeaMeT HW3y3uMa W3 apXuBe M 3pYyKyje ca akToM KOjuM ce IMOHOBO mokpehe mocrymak, a
npunazaajyha kapTuma apXuBUpaHoTr npeamera Bpaha ce y akTHBHY KapTOTEKY.

AKT K0juM ce oHOBO MoKpehe mocTymak, ako je MOJHEeCeH Y UCTOj TOIMHHU Kajia je 3aBpIIeH
MpeIMET, CBUJICHTHPA Ce 0] OpOjeM MO KOJUM j€ 3aBpIICH MPEAMET ca KOjUM Ce 3IpYyKyje, a aKko je
MOJIHECEH KacHH]je, eBuaeHTHpahe ce 1o oarosapajyhinm OpojeM y TOJIMHH y TOKY KOj€ je MOAHECEH.

VY komIjyTepckoM HH(POPMAIMOHOM CUCTEMY PElyOJMUKHUX OopraHa ynpase o0e30ujenuhe ce
MOBE3MBaE aKaTa ca MpeIMETHMA B JOCH]jerMa.

Cnajame npeaMeTa
76. Axo y TOKy pjemiaBama NpeaMeTa HacTynHu gorahaj HakKOH KOjer ce J1Ba WJIM BHILE
mpeaMeTa pjeliaBajy Kao jefaH MpeiMeT, TH Ce MPEeIMETH 3aKJbydyjy Y OCHOBHHM E€BHUJICHITHjaMa
JaHOM HacTynama Tor norahaja. [Ipeamer xojum he ce HaCTaBUTH BUXOBO pjelIaBame eBUIeHTHpahe
ce y KapThuama win 6a3u mojaTaka v OBE3aTH ca 3aKJbY4eHHM NPeAMETHMA.
AXO ce y TOKY pjeliaBama yCTAaHOBH Jia MIPEMET YMHU PaJiby WIH U0 PaJhe HEKOT JIPyror
MpeaMeTa, TakaB ce MPEAMET 3aKJbyuyje ¥ MPUIPYXKYje IPEAMETY YHjHU j& THO0.



Hujememe mpeamera

77. Y mpaBuily, mpeaMeT HE MOXKE Ja ce Oujenn. AKO ce y MOCTYIKY pjeliaBama MpeaMera
M0jaBM aKTHBHOCT WM PajAiba Koja HEe MPHIaAa MPeIMeTy, alld je Y HeMOCPEeJHO] Be3H C HBHUM, 32 Ty
aKTUBHOCT WJIH DaJiby OTBapa ce€ HOBH IpeIMET, a y eBHAeHIHjamMa ce o00e30jehyje mBHXoBO
TIOBE3UBAIBE.

AKO je y IOCTYIIKY pjellaBama HEeKH MpeaMeT pa3fBoOjeH Ha BUILE MIPEeaMETa, MPBH MPEAMET
ce 3aKJbydyje HacTyIameM aorahaja Koju je y3poKoBao pasnBajame. Y KapTHIlaMa WIr 0a3u mojaTaka
eBuaeHTHpahe ce 03Haka Be3e m3Mel)y oBUX mpeamerTa.

OOHaBJpame crmca
78. OOHaBIbamk-E CTIHMCA BPIIHU CE€ YKOIUKO j€ [IHjeIH CITUC WIH BEeToB 1o omTeheH, n3ryosbeH
nnu yaumted. OOHaBIbamke ce BPLIM 0 3aXTj€BY CTPAHKE WK O CIyOEHOj Ty>KHOCTH.

Owmor criuca

79. Caku yna3HU W W3Ja3HU aKT KOJUM Ce 3aCHHMBa HOBH IIPEIMET, OJIMaX HAaKOH 3aBolema
yllaxe ce 'y OMOT crmca (oopa3arg 6poj 9).

VY mmpuHM Of jeqHOT IIGHTHMETpa, JHMjeBa HMBUIA OMOTa je y Ooju, Koja oAroBapa 0Ooju
Kaptule u3 Tauke 50 oBOr yImyTCTBA.

CrnyxOeHHMK THCapHUIlE je AyKaH Ja CIIHC ca CTapUM OMOTOM YJIOKH Y HOBH OMOT, ca
JIjeBOM MBHUIIOM oJiroBapajyhe 0oje, cBaku MyT KaJja je mpeaMeT BpalieH Ha TOHOBHU MOCTYTIAK.

OMoT crmmca y €IeKTPOHCKOM OOJHMKYy YMHE IMOJaly KOjH ce HaBojAe Ha OMOTY CIHCa Y
(hbM3IIKOM OOIHKY.

80. JlokymeHTH y (pm3mukoM OOJNHKY ylaxy c€ y OMOT CIMCa y OpPUTHHANY. YKOJHUKO
OPHUTMHAJ U3 HEKOT Pa3jiora HUje yJIOKeH y CIIUC, To he ce KOHCTaToBaTH y pyOpuLM "03HaKa U HAa3UB
JOKyMEHTa/Tpuiiora" Ha MpBOj YHYTpAIl0j CTPAHHUIIA OMOTa CIIHCA.

81. Ha mpBoj cTpaHWIm OMOTa CIHca YIMCYyje Ce: Ha3WB M CjeJHIITe OpraHa YIpaBe,
EBUJCHIIMOHHM OpOj MpenMeTa, AaTyM HACTaHKa, POK YyBarmha, 03HaKa TajHOCTH, HA3WB IMpeIMeTa U
yKynaH Opoj JOKyMeHaTa 1 JTUCTOBA y CITHCY.

be3 003upa Ha OONMK aKTa KOjU yla3w y cacTtaB IpeaMmeTa (IOJHECaK CTpaHKe, CIIy:KOeHa
3a0MJbeIlKa, JOCTaBHUIIA U JIP.), Ha IPBOj YHYTPAIIkh0j CTPAHHUIIA OMOTA CIIMCA XPOHOJIOMIKHM PEIOM
ce ymucyjy cibenehu nmoganu: pennu Opoj, naTym ymuca, O3HaKa, KpaTak caapikaj JIOKyMEHTa HIIH
npwiora u npumjenda. OBe momaTke oaMax 1o (QopMHpamy NpeAMeTa YIuCyje CIyXOeHHK
IHUCcapHUIEe. YKOJIMKO ce TpenMeT Hajda3u y oOpaau y OpraHW3allMOHOj jeIWHMIM, HAKHAJIHO
MPUCIIjeJie aKTe, IPUJIOre U CJI. OJIMax 10 BUXOBOM IMPHjEMY YIIHUCYje 3aayeHH pehepeHT U OJITaxKe
y OMOT CITHCA.

AKo Ha Jpyroj CTpaHMUI OMOTa HEMa JOBOJHHO MPOCTOPA 32 YIHCHBAKE aKaTa U MPUIIOTa, y3
By ce npuuBpiihyje J01aTHU OMOT Ha KOjeM ce HACTaBJba YIIHC.

Ha nonehunn omota crmca ynucyjy ce MoAand O NpeAaju MpeaMera y IpUpydHy apXuBy,
TJIaBHY apXHBY, APYTOM OpraHy MM OPTaHM3aIMOHO] jeJMHUNN WJIM HaJUIE)KHOM apXUBY M TO: JaTyM
(mo moTpedu u BpujeMe), O3HaKa OpraHHU3aIFOHE jeTUHHIIe WIH OpTaHa KOjeM je CIUC IpenaT, uMe,
Mpe3uMe U MOTIHC JIUIIA Koje je MPpellajio CIUC, UMe, IPE3UMe | MOTIIUC JIMIA Koje je MIPUMUIIO CITHC,
HaTNlOMeHa.

OcHuBame 1 GOopMHpamE IpeIMeTa
82. [Ipeamet ce OCHUBA 10 EBUJICHTHPAY MPBOT aKTa KOjU je 3alPHUMIbEH MIH HACTA0 Y TOKY
pjemaBama npeaMeTa.
[Ipeamer moxe aa ce hopmupa y GU3NIKOM, €IEKTPOHCKOM M KOMOWHOBAHOM OOJIHKY.
Uzy3umajyhin momohHM crmuc y eNeKTPOHCKOM OOJIMKY, UCTH TpPEeIMET He MOXEe Ja ce
HUCTOBpEeMEHO GopMHupa y ABa 00IHKa.

83. Cnuc ce popmupa y KOMOMHOBAHOM OOJIMKY KaJla Ta YMHE aKTH Y (QU3NYKOM U aKTH Y
€JIEKTPOHCKOM OOJIHKY.



AxtH y OuU3MUKOM OONMKY ylaxy ce y OMOT chuca y OpuruHany. JlOKyMeHTH Yy
EJIEKTPOHCKOM OOJIMKY MOTY Cc€ Y OMOT CHHCa YJIOKUTH Y IITaMIIaHOM UCIHCY (KOMHUjH), Kako Ou ce
OJIAKIIA0 YBHJ y caapikaj npeamera. Ha mrammanoM ucnucy 00aBe3HO ce HABOJE O3HAKA U CM]eIITaj
OPHUTHMHAIHOT €JIEKTPOHCKOT JOKYMEHTA.

84. IIpenmer ce hopMupa y eIeKTPOHCKOM O0JUKY:

- KaJa Cy CBH aKTHU KOje CaJpXH y eIEKTPOHCKOM OOIHKY,

- Kajga cy akTH y (U3NIKOM OONMKY KOjH ylla3e y HEroB cacTaB KOHBEPTOBAHH Y
EJICKTPOHCKH O0JIUK U

- KaJza ce y LjeJMHU WU JjeTMMUYHO CACTOjU M3 akaTa y (U3MYKOM OOJHUKY, KOjH Cy
KOHBEPTOBAHH Y EJIEKTPOHCKH OOJIMK, a YyBame akTa y (pr3udkomM o0NHKy HUje 00aBE3HO
WIN TIOTPeOHO, OHOCHO aKO ce akT y (PM3UYKOM OOJMKY MOpa YyBaTH JI0 MCTEKa pOKa
qyBamba.

85. IlomohHM mpeamer y eneKTpOHCKOM OONHKY (hopMHpa ce pajd ONaKIIaHe CapKajHe
obpazne npenmera. [TomohHM mpeaMeT y eleKTPOHCKOM OONMKY YMHE €NEeKTPOHCKE KONHje akaTta y
(pM3UYKOM OOJIUKY KOjH TIPUIIAZA]y TPEIMETY.

[TomohHm TpeaMeT y eneKTpOHCKOM OOJHKY MOKE [la c€ M3IIydd (yHHINTH, U30pHIIe) BaH
npolenype npeasrleHe 3a U3MyYHBamke TOKYMEHTAIH]e.

86. AKTH 1 TIPWUIJIO3H MOTY Jla c€ U3/BOj€ M3 MpeIMeTa KOjeM IpUTIaaajy:

- Kaja je To moTpeOHO pajiy pjemaBama Ipyror peaMeTa,

- Kaja ce JOKYMEHT KOju MpuIaaa NpeaMeTy OjjIaxe y TocHje oaropapajyhe Bpcre u

- Kajga ce TpeaMeT W3Nydyje, a CaIpKd NOKYMEHT KOju Tpeba y OpHUTHHANy dyBaTH y

JPYTOM IIPEAMETY WU JIOCH]EYy.

VYKOMUKO HUje y MHTaby MpeAMET KOjU ce H3Iydyje, Y IpeAMET U3 KOjer je U3ABOjeH aKT WiIn
MPWJIOT yJIaXke Ce KOIMja U3IBOjESHOT JJOKYMEHTA WU Ce YIHCYje CITy)kOeHa 3a0usbellka.

Y cnyuajeBuma W3 craBa l. OBe Tauke y OCHOBHUM €BHJCHIMjaMa eBUAeHTupahe ce
onropapajyhe Bese uamehy npeamera.

87. HapnexxHn opraH WM JIWIE KOje je JOHHW)eN0 ONIYKY WM HAJOT AYXXHO je Ja M3pagu
JTOKYMEHT KOjH CaJIpXKH Ty OJUTYKY HJIH HAaJIOT.

Jluie koje je obaBmIIO City»kO€HY WIH TMOCIOBHY Pajiiby AYXKHO je Ja U3paau JOKYMEHT KOjH
ce OJJHOCH Ha Ty pajiby, OJHOCHO JIOKYMEHT KOjHM je Ta pajitha JOKYMEHTOBaHa.

O6aBe3e n3 cTaBoBa 1. M 2. OBEe Tauke HE OJHOCE CE HA HEBAKHE PaJbe YKOJIUKO IPYTHM
MPOTIMCOM WJIY TIpaBUIIOM HHje yTBpeHa o0aBe3a JOKYMEHTOBAmba THX PaIbH.

Cnyx0OeHuk koju u3palyje akT IykaH je Ja ra u3paju y CKIaJy ca MPoIrcuMa KOjuMma ce
ypebhyje obnmk, canpikaj ¥ HAUMH U3PaJIe aKTa, OBUM YITyTCTBOM M HHTEPHUM IpaBHIMMA.

Opran ympase je JyXaH Jia CIy)KOeHHKe YIo3Ha ca MPONUCcHMa U MHTEPHUM MpaBHIMMA U3
NPETXOJHOr CTaBa M Jla MM CTaBM Ha paclojaraibe CpPeCTBa 3a M3pajy MPOMHCHO OOJMKOBAHUX
akara.

88. CBaku JIOKyMEHT Mopa Jia Oyie yJIOKEH Y HEKH IPEAMET WK J0CH]E.

Jluiie Koje je W3paauiio akT, CaIpiKajHO pjeliaBajio MPEAMET Y BE3U ¢ KOJUM je aKT HacTao
WIA 3alpUMWIO jeIUHUIY JOKYMEHTAIMje, MYXHO je Ja OBIAINCHOM CIyXOCHHKY MHCAPHHUIIE
JIOCTaBU TOJaTKe MOTpeOHE 3a 3aBOlebe Te jeMHUIIC JOKYMEHTAIIH]¢.

CacTaBHU /11jE€JIOBH aKTa
89. Ako nmoceOHMM MponucuMa HHje Apyradmje oapeheHo, CBakM akT opraHa yrnpase KOjuM ce
BpIIM CITy’KO€Ha WM MOCJIOBHA TPEINCKa MOpa Jia capku cibenehe numjenose: 3aryaBibe, Ha3UB U
ajZpecy IMpHMaola, KpaTak calpxaj MpeAaMeTra, TEeKCT aKTa, HMOTHHC OBJamheHor Jiuna W OTHCaK
ciry>xOeHor mevara.

90. 3arnaB/be Caap)Kd HA3UB M CjEAMINTE OpraHa, O3HAKy OpPraHHW3alMOHE [EeIUHHIIC,
EBUCHIIMOHH OpOj ¥ JaTYM U3paJie aKTa.



Ha3us oprana ympaBe UCIIUCYj€ C€ Y JIFj€BOM TOPHEM YTy TIOCTOBHOT Tamupa. Y KOJHKO je
KOMOWHOBaH ca JIOTOTUIIOM, Ha3WB MOKE Jia C€ Paclopeay U Ha IECHOj CTPaHU WA CPEIUHU TOPHET
Jijesia MOCJIOBHOT Mamnupa.

EBunennonn 6poj akra je 6poj 1Mo KOjuM je akT 3aBEJeH Y OCHOBHO] €BUACHIIN]H, a CACTOJH
ce u3 OpojuaHe O3HaKe CTBapaola akTa (OpojuaHa O3HAKa OpraHa y YHjeM je paay akT HacTao U
OpojuaHa O3HaKa OpraHU3aIMOHE JeAUHUIIE) U JjeIOBOAHOT Opoja (KiIacupuKalmoHa O3HaKa, PEIHU
0poj akTa u ckpaheHa 03HaKa TOAWHE HACTAHKA aKTa).

Bpojuane o3nake oprana y 4ydjeM je paay akT HacTao yTrBplhyjy ce Ha cipenehu HaUwH:

01 Ilpencjennuk PemybOnuke Cpricke

02 Hapoana ckynmrtuna Penmyomuike Cprcke

03 Bujehe napona Penyonuke Cpricke

04 Bnaga Peny6muke Cpricke

05 MuHHuCTapCcTBO MPUBpEIE, CHEPTEeTHKE U pa3Boja

05/1 Pemry6mudky 3aBO/T 32 TEOJIOITKA NCTPAKUBAHA

05/2 Perrybnmdky 3aBOT 32 TUTAHUPAHE

05/3 PenyOnuuku 3aBOJ 32 CTaHAAPAU3ALN]Y U METPOJIOTH]jY

05/4 PenyOnuuka aupekiyja 3a Mpou3BO/IbY U MPOMET HaopyKarmba U BOjHE OIpeMe

06 MunncrapcTBo puHaHCH]A

06/1 Tlopecka ynpaBa

06/2 PenyOnuyky 1€BU3HH HHCIIEKTOPAT

06/3 PemyGnuyku 3aBOJI 32 CTATUCTUKY

06/4 Perrybnuka yrnpaBa 3a urpe Ha cpehy

07 MuHHCTapCTBO MPOCBjETE U KYJIType

07/1 Pemmybmudky 3aBO/T 3 3aIITUTY KYJITYPHO-UCTOPH]CKOT M IPUPOIHOT Hacsbeha

07/2 PemyOmu4KY 1earomky 3aBo

07/3 PenyOnmuiku cekpeTapujaT 3a Bjepe

07/4 Apxus Penyonuke Cpricke

07/5 3aBox 3a 00pa3oBame OPACIIX

08 MuHucTapcTBO MpaBje

08/1 KazHneHo-monpaBHe yCTaHOBE

08/2 Ilenrap 3a mpyxame OecIIaTHe MpaBHEe TOMOhH

08/3 Arennmja 3a ynpaBibambe 0Ay3€TOM HMOBHHOM

08/4 PenyOnuuku NIeHTap 32 HCTPAKHUBAKE PATHUX 37104HMHA

09 MWUHHCTapCTBO YHYTpPAIIBHX ITOCIOBA

10 MuHHCTapCTBO yIpaBe U JIOKAIHE CaMOYIIpaBe

10/1 PenyOnuuka yrnpaBa IUBHIIHE 3aIITUTE

11 MuHHCTApCTBO 3/IpaBiba U COIMjATHE 3aIITHTE

11/1 Arennwmja 3a nujeKoBe

11/2 Arenmuja 3a akpenuTanujy U yHanpeheme KBamuTeTa 37paBCTBeHE 3aTHTe Pemybmmke
Cpricke

12 MuHHCTapCTBO MOJBOIPUBPE/E, IIyMAapCTBA U BOAOIIPHBPEIC

12/1 PenryOimu4ky XUApOMETEOPOIIONTKY 3aBOJT

12/2 PenyOnudka qupekiinja 3a BOJIe

12/3 AreHnyja 3a npykame CTpyYHHX YCIIyra y MOJbOIPUBPEIH

12/4 Arennuja 3a y3roj ¥ CeJeKIHjy y CTOYapCTBY

12/5 Arennuja 3a HICHTU(QHKAIIN]Y KHUBOTHHA

12/6 Arenuuja 3a Boze

12/7 Arennmja 3a arpapHa miahama

12/8 Arennmja 3a Boge 001acHOT PHjeYHOT ciiuBa TpeOuimuLe

13 MunucrapctBo caodpahaja u Be3a

12/1 PenyOnuuka AupeKnyja 3a UMBIIIHY Ba3AylIHY TUIOBHIOY

14 MuHHCTapCTBO TPrOBUHE U TYPHU3Ma

14/1 PeryGnuyky 3aBoj1 3a 1HjeHe

14/2 PenyOnuuka qupekiivja 3a poOHe pe3epse

15 MunucTapcTBO 32 MPOCTOpHO ypeheme, rpal)eBUHAPCTBO U €KOJIOTH]jY



15/1 PenryOnuuka qupekiipja 3a 0OHOBY U M3TPaiiby

16 MunucTapcTBO paga U O0pavYKO-UHBAIHJICKE 3AIITHTE

17 MuHHCTApCTBO 32 EKOHOMCKE OJIHOCE U KOOPAUHAIU]Y

18 MunHCTapCTBO 32 U30jEeTIIHIE U pAceIbeHA JTHIIA

19 MWuHHCTApCTBO HAYKE U TEXHOJIOTH]C

20 MuHHCTapCTBO 32 MOPOIUILY, OMIAIUHY B CIOPT

21 PemyOmnumuka ynpaBa 3a reoieTCKe M HMOBHHCKO-TIPABHE ITOCIIOBE
22 PemyOnu4Ku ceKkpeTapujaT 3a 3aKOHOIABCTBO

23 AreHuuja 3a IpKaBHY yIpaBy

24 PemyOnudka ympaBa 3a HHCIIEKIIH]CKe MTOCIIOBE.

[lo motpebu, crapjemHe opraHa u3 wiana | VYpeaOe o KaHIENTAPHjCKOM IOCIOBAILY
pemyoaruKuX opraHa ymnpase yTBphyjy OpojuaHe 03HaKe OpraHM3allMOHUX jeTUHHLIA.

Bbpojuana o3naka opraHm3anvioHe jeqUHHIE YTBpyje ce IMpHUMjeHOM jeTHONHM(PEHUX WU
nBonM(ppeHNX HU30BA aparcKux OpojeBa Mo CHCTEMY JAeNUMAaTHE KIacH(pHUKAIIHje.

Bpojuana o3Haka opranuzanioHe jeIMHHIIE YIIHCYje ce n3a OpojuaHe O3HAKe CTBapaolla aKkTa
Y ACIMMAaTHOM Ta4yKoM (.) pa3jBaja oj OpojuaHe O3HAKe CTBapaolla akTa.

Bpojuana o3Haka cTBapaomna akta, yrBpheHa caMOCTaTHO WM 3ajeJHO ca OpojuyaHOM 03HAKOM
OpraHM3aIMOHE JeTUHMIIC, KOCOM IPTHUIIOM (/) ce pa3aBaja o1 OpojyaHe O3HAKE aKTa.

JjenoBomuu Opoj CIy>)KOCHOT' aKTa CacTOjM e M3: Kiacu(UKAIMOHE O3HAKe cajpikaja paja,
peaHoT Opoja aKTa U 03HAKe BpeMeHa HaCTaHKa aKTa.

Knacudukammona o3Haka cagpikaja pajga cacToju ce W3 TpolmdpeHe KiacupukammoHe
o3HaKe yTBpheHe YpenooM o Kateroprjama perucTpaTypckor MaTepHjajia ca pOKOBHMA YyBarba.

Knacudukammona ozHaka camapikaja pana ce BOJIOPAaBHOM HPTHUIIOM (-) OJBaja O pPEAHOT
Opoja akra.

Pennu Opoj ciyxOeHor akra je Opoj ca OpojuaHOr KapTOHA KOjU €€ BOAM YHyTap yTBpheHe
Kiacu(UKaoHe O3HAKe.

Pemau 6poj ce kocom npTuriom (/) pazBaja o] O3HaKe BpeMEeHa HACTaHKA aKTa.

O3Haka BpeMeHa HacTaHKa akKTa cacToju ce M3 ABOLUGpPEHOr Opoja KOjU O3Ha4yaBa JiBa
MocJbelba Opoja KaJeHIapCKe TOJMHE Y K0jOj je OBaj HacTao.

91. Anpeca mpumaolia akra CacTOju Ce W3 IMYHOI WMEHAa M Ipe3MMEHa OJHOCHO Ha3WBa
MpUMaoIia, BEeroBOI MjecTa OOpaBKa (CjeIHIlTa) U MOMTAaHCKOT Opoja, y3 Ha3HAKY YJIHIIe U Opoja Wiu
MOIITAHCKOT Mperparka npuMaolia u, 1o nmotpedu, Ha3uBa JpiKaBe.

VYKOIUKO je pujed 0 MPaBHOM JUILY, y aJPECH CE UCIHUCYje W FHEeroBa JIjellaTHOCT WK HA3UB
OpraHMU3aIMOHE JeIUHMIIC U, IT0 MOTPEOH, UME JIUIa KOjeM Ce aKT ypydyje.

HasuB mjecta ucnucyje ce BETMKHM CIIOBUMA.

AJipeca mpruMaolia Mmuiie ce UCIIO/ 3arjiaBjba Ha JIjeBOM pyOy mamupa.

92. Kparka caapxuHa akta ("mpeamer") HCHHCYje ce ca JIMjeBe CTpPaHE MCION aJpece
MPUMAaoIia, HA HAYHMH MCKa3aH y Ta4Ku 51. OBOT yIyTCTBA.

93. Mcnox o3Hake "mpeaMer", pajiy JIAKILIET 3IpYyKUBamba, CTaBJbajy ce Mo3uBHE 03Hake. OHe
CE ¢acToje u3:
1. Opoja (o3HaKe) U maTyMa NMPUMIBEHOT aKTa Ha KOju ce oaromapa ("'Be3a: Bail akT Opoj
on " wnm "Bam 3Hak" W "Baimie mucMo"), a MPENUCYjy CE W3 3ariiaBjba
NPUMJBCHOT aKTa WJIM M3 MOCIOBHOT IMMCMa Ha KOjeM Cy O3HadeHe Kao "Haml 3Hak" H
"natym nucama';
2. O3HaKe OpraHMu3alUOHE jeIMHUIIE, CBUICHIMOHOT Opoja 1 JaTyMa paHuje OTIIPEMIbEHHX
akaTa, HApO4YHTO KOJI peKiiaMaIiija, ypreHImja wid HaKHaTHUX TTOIINIBKH.

94. Tekct akra (caapxkaj) Mopa na Oynae jacaH, CakeT M YHMTaKk. Y TEKCTy C€ MOry
ynorpe0JbaBaTd caMo OHe ckpahieHHIle KOje Cy yoOHMuajeHe W JlaKo pa3yMJbUBE. 3aKOHE, ypemde u
Jpyre MpoIKce KOjUu ce HaBOJE Y aKTy Tpeda, Mo MpaBHily, HANIMCATH HUXOBHM ITYHHM Ha3WBOM, Y3
Ha3HaueHe CIIYy>KOCHOT riacHuKa (Opoj ¥ roJuHa) y KoMe ¢y 00jaBJbeHH.



95. Ciry>xOeHe aKkTe MOTIIUCYje CTapjellIMHa OpraHa Wid OpraHu3alioHe jeJUHUIE WU APYTH
ciy>xOeHuK Koju je 3a To opnarrhen. [Ipe3ume u ume ciayOCHHUKA KOjU MOTIHCYje aKT UCIUCY]Y ce
HEIMOCPETHO HCIIO/ O3HAKE HEeToBe (PyHKITH]E.

96. Ha cBakoM akTy opraHa ympase, JIMjEBO OJI MOTIMCA OBJAIINEHOr JIMIA, OTUCKYjE Ce
MeYaT M TO TaKO JIa OTHCAK TeyaTa He 3aXBaTh TEKCT Ha3KMBa (YHKIUje MOTIMUCHUKA aKTa.

CrniopeiHu 11jeTI0OBU aKTa

97. Panu nakmer u OpXer pyKoBama, Mopel 00aBe3HHX CacTaBHHUX AHjeloBa U3 Tauke 89.

OBOT' YIyTCTBA, aKT OpraHa yIpaBe MOXKe 1a caapku u: Opoj TemedoHa pedepeHTa KOjU je aKT
pjemaBao, 03HaKy IpWIIOTa, HAYWHA OTIIPEME U paclopelia aKTa.

98. Ilpmmo3m KOju ce IOCTaBJbajy y3 aKT O3HA4YaBajy Ce HUXOBUM YKyHMHHM OpojeM (Ha
mpuMjep: Tpuiora: 3) Wik Ha3uBOM (Ha TpUMjep: TPHUIIOT: yBjepeme o 1uiaheHoMm mopesy). OBa
03HaKa Ce CTaBJba UCIIOJ 3aBPLICTKA TEKCTA Ca JIWjeBe CTPaHe.

99. Haumn oTnpeMe akTa 03Ha4YaBa ce ako C€ aKT He OTIpeMa OOMYHOM ITOIITOM (Ha TIpUMjep:
"mpenopyueno”, "aBuonom" u ci.). OBa 0O3HaKa CTaBJba Ce€ UCIOJ] 3aBPIIETKA TEKCTa OJHOCHO HMCIIOJ
O3HaKe MPUJIora.

100. OsHaka pacmopena akTa CaapKd IMOAaTak o Opojy mpumjepaka m3paljeHOr akta u
BUXOBOM pacriopeny. OBa o3HaKa HCIUCYje ce Ha cibeaehn HaunH:

1. axo ce aKT ucTe caJp)KuHE (pacmuc) JOCTaBba pa3HUM OpraHMMa, OpraHu3anyjama u Jip.,
Ha CaMOM aKkTy Ha3zHadnhe ce KOME je CBE TaKaB aKT JOCTABJbEH;

2. Xaj je mMOTpeOHO Ja ce ca CaAPKMHOM aKTa y KOME je paclpaB/beHa HEKa CTBap Ha
TpaXkewe jeJHOT OpraHa ympaBe YIO3Hajy W APYyrd OpraHd yIpaBe, Taj akT Tpeda
aZ[pecoBaTH Ha OpraH yIpaBe KOjU je MOKPEHyO CTBap, a HCIOJ TEKCTa HAaBECTH CBE
ocTajie KOjuMa je Taj akT JIOCTaBJbCH Pajiv 3Hamba,

3. aKo je jeJHHM aKTOM pHjellIeHO BHIIE MpeIMeTa 3aBEJCHUX Y OCHOBHY €BHJICHIIN]Y MO
nmoceOHMM OpojeBrMa, TakaB akT Tpeda pujemmnTd moj HajBehum Opojem wmcTe
KIacu(UKaIlMOHEe O3HAKe, a UCIOJ TeKCTa HABECTH CBE MOIIMIbaole (Ha mpuMjep: 3aBoay
3a MIPOCTOPHO IUIaHUpPamke — 3BOPHUK, Ha Opoj 01-03-6/04 u ci.).

Ha rope n3nokenn HaunH Tpeba MOCTYyIA ce M y CIydajy KaJa ce NPUMJBEHH aKT JIOCTaBJba

Ha pjelIaBame HaJIeKHOM OpraHy yIpase, Ila ce 0 TOMe 00aBjeIlTaBa MOIINIbaall akTa Pajay 3Hamba.

N3pana enekTpoHCKOr TOKyMEHTa
101. EnexTpoHCKH TOKYMEHT ce u3paljyje y KOMIIjyTepCKOM Mporpamy Koju mma yrpaheHe
CTaHJapAe 3a U3paay MOCIOBHUX KOMYHHKAIMja U IPOTOKOJL
3arnmaBibe €NEKTPOHCKOT JOKYMEHTa YMHE JaTyM, €JIEeKTPOHCKa ajpeca IOUIMIbAoIIa,
eNIEKTPOHCKA aJ[peca MPUMaolia, aJpece Ha Koje ce OTIpeMajy KOIHje, IpeIMeT IOpyKe U IPHIIO3H.

VIl - UHTEPHA JJOCTABA IIPEIMETA U AKATA

102. JenuHune AOKyMeHTaldje y (U3NYKOM OOIMKY JOCTaBJbajy C€ y Pajl HAMIC)KHUM
OpraHM3alMOHUM jeJMHUIIAMa WM pedepeHTHMa KCTOT, a HajKaCHHUje HApEAHOr JaHa OJ] KUXOBOT
3aBoljerha y OCHOBHE eBHJIeHIIMje. Jl0CTaBIbamke y paJl BPIIN Ce MTyTeM UHTEPHE JOCTABHE KEbHTE.

103. MuTepHy JOCTaBHY KEBHTY YCTPOjaBa U BOJIM MHCAPHUIIA 32 JJOKYMEHTAIIH]Y O KOjOj BOAU
OCHOBHE eBHIcHIM]e. VIHTepHa T0CTaBHA KEbUTra BOJM C€ Ha mpornucaHoM oopacity (oOpasail 6poj 10).

104. Pauynu u apyru $UMHAHCHjCKM aKTH U JIOKYMEHTH 3a KOje ce BOAe MoceOHe eBUACHIIH]E,
a YMju ce TIPUjeM UM OTIpPEeMa BPIIH Yy MHCAPHUIIM, 3aBOJIE C€ Y KIHUTYy padyHa (oOpasam Opoj 11) u
JI0CTaBJbajy y pajl OpraHU3alMoHO] JeMHHUIIN HAIJISKHO] 32 (PMHAHCH]CKO-MATEPH]jaIHO TOCIOBALE.



Ha mpumisene padyHe cTaBjba c€ OTHCAK IPHjEMHOT MTaMOMJba y KOJH ce, TIOpe]a MmoJaTaKka
u3 Tauke 31. oBor ynmyTcTBa, y pyOpuky "0poj" ynucyje peqHu Opoj U3 KibHUre padyHa.

HocTaBibame momre ynyheHe Ha JIUYHOCT BPILIM CE€ MyTeM KIUTE NPUMIbEHE H JOCTaBJbEHE
momte (obpasar 6poj 12).

Cnyx0eHH TacCHUIM, YacOIMCH W Apyre MyOJiuKaIyje JOCTaBJbajy C€ IyTeM KapTOHA 3a
JIOCTaBy CIY»OCHHUX IIaCHUKa U yacomnuca (oopa3ar O6poj 13).

105. Ilpemvetnn um gocujem y ¢U3NIKOM OOJMMKY MOCTaBJbajy c€ y paa KOMIUICTHH.
[Ipumornpenaja ce moTBphyje NOTIUCOM JIMLA KOje MPHMa jeTUHHILy JOKYMEHTAaIHje.

AKO je jemuHMIIA JOKYMEHTAIMje JOCTaBJbeHA y pall HEMOTIyHa, y pyopunu "mpumjenda"
WHTEpPHE JTOCTaBHE KIbHUTE HaBelIhe ce aKTH U MPEAMETH KOjU HEeJJ0CTajy.

AKo je nuIy Koje caapxajHo oOpaljyje mpeaMer Wiu JA0CHUje AOCTaB/bEH aKT KOjU MpHIaia
TOM TIPEIMETY HIIH IOCH]jey, OHO je ITy>KHO Jia Ta y UCTH YJIOKH U €BHIACHTUPA HA NPBOj YHYTPAIIH0]
CTpPaHHUIIN OMOTA CITUCA.

106. dyHKIMjy WHTEpHE NOCTaBHE KEUIC y KOMIJYTEPCKOM HH(OPMAIIMOHOM CHCTEMY
opraHa ympaBe BpIIM JHO CHUCTEMa KOjU C€ KOPHUCTH 3a JOCTAaBJbamke jeMHUIA JOKYMEHTAIHje Y
€JIEKTPOHCKOM OOJIHKY.

VIl - BPARABE [MTPEJIMETA IMNCAPHULIN

107. IIpenmer ce 3akJbydyje Kaja je pujelreH, o0ycTaBibeH, 00ycTaBJbeH 10 ofapelheHor poka,
MIPUIIOjEH IPYTOM MPEeIMETy WK pa3fBOjeH Ha JIBa MM BUIIIE peaAMETa.

Pedepent koju pjemasa mpenMeT IykaH je Ia O CBaKOj MPOMjEHH cTaryca mpenMera 0e3
olyIarama 00aBHjeCTH 330y KEHOT CITyKOSHUKa TUCAPHHUIIE.

3aKkJbydyeHH TpeIMET OIUIaXe ce Yy NPUPYYHY apxXuBy NHCApHUIEC y YHjy j€ OCHOBHY
CBUJICHIIN]Y 3aBEJICH.

108. Pedepent koju npeaaje MUCapHULIM aKT W MIPEMET AyKaH je J1a UX O3HAYH jeTHOM O]l
O3HaKa pa3Bohema.

109. CBu pujenieHn npeAMETH Koje Tpeda OTIPEMHUTH, CTABUTH Y POKOBHUK, apXUBUPATH WIH
YCTYIIUTH HEKOj JPYTroj OpraHu3allioHoj jeANHUIH, Bpahajy ce MICapHHIM TyTeM HHTEpHE J0CTaBHE
KIBUTE.

110. Ha mpumMjepky akTa Koju ce apXUBUpa, Ha JIMjEBOj CTPAHU UCIIO/ TEKCTa aKTa, peepeHT
OZIHOCHO 0OpaljuBay cTaBJba YIYTCTBO IMMCAPHUIY O HAUUHY OTHpPEME U pa3Bohema akra.

111. Kana je noHeceHO 3ajeTHUYKO pjellieihe 3a BUIIE MOCCOHUX MpeaMeTa, pedepeHT Koju
oOpalyje npeaMeT aykaH je Ja Ha BUJIHOM MjECTY Y TOPH-EM JIUjeNTy aKTa KOjH Ce OJJIaKe Y apXHBY
WCIUIIE eBUICHIIMOHE OpojeBe CBUX NpeaMeTa KOju Cy 33jedHO pujenieHH (Ha mpumjep: "3ajeIHo
pujeriern peamertu Oop. 413-228/04 u 413-335/04").

112. TpunukoMm mpey3rMama pHjEelIeHUX MpeaMeTa CIy)KOCHHK MHCapHUIle IyKaH je aa
MpoBjepy (GOpPMaNHy HCIPABHOCT MpEAMETa W Jia Ha EBEHTyallHe HEIOCTaTKe YKaxe pedepeHTy
OJTHOCHO oOpaljuBady WM Ja My IpeIMET BpaTH Ha JIONMYyHY (Ha MPUMjep: aKko ajipeca HUje TauHa Wi
MOTITyHAa, MPEIMET HHUje KOMILJICTAaH, HEJ0CTaje O3HaKa KpaTKe CaJp)KHHEe, Be3a OpojeBa miid Opoj
MPWIOra, HUCY YIHCAHHU aKTH, IPUJIO3H U CII. Y €BUACHUM]H Ha MPBOj YHYTPALIKHOj CTPAaHULIKA OMOTa
CIHMca WJIM aKo HeIoCTajy YNYTCTBa IMUCAPHHULM Yy TOINIEAy OTHpeMe M pa3Bohema jequHuIa
JIOKYMEHTAIIH]e).

IX-PA3BOBEWKE ITPEAMETA U AKATA

113. PedepeHT KOju npeaaje MUCAPHUIM aKT WK MIPEIAMET, TyXKaH je JIa MX 03HAYHU JeITHOM OJI
O3HaKa pazBohema:



- a/awu marym (Kajga Cy aKT WM IPeIMET 3aBPILCHHU U OJUIXKY € y IPHPYUHY apXHUBY),

- P u pmatym (kaga ce akT WM NpeAMET YIUCYjy Y POKOBHUK M HACTYIIOM POKa TMOHOBO
JIOCTaBJbajy y pai),

- OpojuaHa oO3HaKa OpraHU3aIOHE jEIUHHUIIE M JaTyM YCTymama ako ce aKkT yCTyma
OpTraHM3aIMOHO] jeAMHALIN Y CACTaBy HCTOT OpraHa,

- W wu natym (kaga je pujed o H3BOPHOM pjellaBamy).

Ha oMoty pujemenor mpeaMera ymmcyje ce M pOK UyBama YTBphEeH JIHCTOM KaTreropuja

pErHCcTpaTypCcKOT MaTepHjaia ca pPOKOBIMA JyBamba.
[Ipeamern ynpaBHOT MOCTYIIKA pa3Bo/E CE HA HAUMH MPOMKUCAH Y TAYKH 58. OBOT yIyTCTBa.

X —POKOBHUK ITPEJIMETA

114. 3a cBe npenMere BOAM Ce POKOBHUK. POKOBHHK yCTpojaBa U BOAM MHCAPHHIA KOja BOAM
OCHOBHY €BUJICHIIH]Y O TIPEIMETHMA, a TI0 OPTaHU3aIMOHUM jeJMHUIIAMA HITH pedepeHTUMA.

PokoBHMK ce BOJM Ha OCHOBY MOJAaTaKka YMUCAHWUX Y OCHOBHE CBUJICHIIMjE, & Y OOIHKY
npersieaa npeaMera Koju HUCY 3aKJbYUSHU HITH CY 3aKJbY4YeHH 110 oapeheHor poka.

Y pokoBHHKY ce 00e30jelyje omBojeHO Bohjeme Mmperiena He3aK/bydeHHUX MpeaMeTa mpema
IaTyMy WCTEKa poka y KojeM Oum Tpebano nma ce pujelmre, mperiena mpeaMeTa o0yCTaBJBEHUX [0
onpeheHor poka mpeMa poky y KojeM OM TpeOajo Ja ce HaCTaBH HHbHUXOBO pjelllaBame U Iperieaa
npeiMeTa OTBOPCHUX Ha OCHOBY MPOIHKCA WM OJJTYKE HAIUIC)KHOT OpraHa mpeMa HacTylamy poka y
KojeM Ou Tpebalio /1a ce MoYHe ca lbUXOBUM PjelIaBambeM.

115. Ha nmaH poka mpeaMeTH c€ JOCTaBJbajy y pajl OpraHW3allMOHUM jeAMHHIIAMA WM
pedeperTnMa. AKO TaH poKa Naja y HepaaHH JJaH, IPeIMETH ce y pajl A0CTaBJbajy jeAaH JaH paHHje.

AXO ce aKT KOjU MpHnaja NpeJMeTy Y POKOBHUKY NMPUMH MPHje HACTYIAamba poKa, 0iMax ce
3IPYXKYje ca MPEAMETOM KOjeM MpHIaJia U JOCTaBJba Y pajl HAIJICKHO] OPraHU3aIMOHO] jeIMHUIIU
WM pedepeHTy.

Nzy3eTHO, 0ATOBOPH O pacmuicuMa, aHKeTaMa U CI. KOJl KOjUX je YTBpheH pokK, 3APYKYjy ce
Y JIOCTaBJbajy y paj Ha JiaH oJpeheHor poka, YKOIHKo oOpahuBayd HUje apyrayuje oapeauo.

116. PoxoBHUK TIpeaMeTa MOKE Ja ce KOPHCTH M Kao IOJIC|eTHUK 3a W3BpIIaBame 00aBe3a,
MOCIIOBa W 3a/laTaka Koje TpeOa 00aBWUTH y Ta4HOM ojpeheHOM poKy (Ha TpuMjep: IMOIHOIICHE
PEAOBHUX M3BjellITaja, MPUCYCTBOBAKE CACTaHIIUMa H CIL.).

117. Y xomrjyrepckoM HH(GOPMAMOHOM CHCTEMY OpraHa ymnpaBe (YHKIHMjy POKOBHHKA
npey3umMa 6asa rojaraxa.

XI - OTIIPEMAE ITOUITE
118. Ornpemarse nomTe y npaBuily je 00jeJUbeHO Y TTIaBHO] MUCAPHUIIA OpraHa yrpase.

119. Tomry y ¢usnukoM o0nMKy oTmpema CiIyXOEHHK NHCApHULE 3aay>KEH 3a OTIpPEMY
TIOIIITE.

[MomTy y eneKTpOHCKOM OOJIMKY OTIpeMa JIMIEe KOjeé MMa MPHUCTYN EIEKTPOHCKO] aapecH
opraHa ympage ¢ KOj€ ce 0Ba IIOIITa OTIpeMa.

120. Iomra y ¢pu3NYKOM OOJUKY OTIpEMa ce MyTeM jaBHE MOIITAHCKE WM Jpyre CIlykoe
opnamheHe 3a JOCTaBy MOLITE, BIACTUTE KypUPCKE CIyXO0e WIIM HETOCPEAHOM IPENajoM aapecary
W BETOBOM ITyHOMONHUKY.

Ykonmuko ce 3a momrty y (QU3MYKOM OOJIMKY TpaXXW MOTBpJAa O JATyMy HW/WIH BpPEMEHY
npujema (I0CTaBHHLA), UCTa CE€ OTIPEMa Y KOBEPTH Cca JOCTABHHULIOM WJIM ITyTE€M BJIACTUTE KypPHPCKE
ciyxo0e.

EnexrpoHcka momTa oTnpemMa ce W3 JHjeNia KOMITjyTepPCKOT HH(POPMAIMOHOT CHCTEMa
npeaBuheHor 3a oTnpemy nouTte, y3 00e30jel)emhe HHTerpuTeTa OTIPEMIBCHUX JOKyMEHATa.



EnexTpoHCKM JOKYMEHTH MOTY Ja C€ OTIpeMajy Ha (DU3MYKOM HOocady 3ammca (IUCKETH,
KOMITaKT AUCKY U cil.). OBaKko OTIpeMJbeHa MOIITa CMaTpa Ce MOLITOM y (PU3NYKOM OOJHKY.

EnexTpoHckH NOKYMEHT 3a KOjH c€ TpaKH MOBpaTHa MOTBpAa O JaTyMy W/WIIM BpEeMEHY
TprjeMa, He MOXKe Jla ce OTIIpeMa y OOJUKY (pH3UUKe MOIITe.

121. ITox BpeMeHOM OTIIpeMe TOIITE MOApa3yMHujeBa ce JaH, a 110 NoTpedu u Bpujeme (cat u
MUHYT) Kaja je oBnamheHn ciry>KOSHHUK TOIIIIBKY MPEeIao jaBHOj FIIN APYTOj CIIy:KOM oBramrheHoj 3a
JOCTaBy, OHOCHO KaJa je MOUIMJBKY AOCTABHO Ha aJpecy HMpHMaola WiIH My je HCTY HEHNOCPEIHO
ypY4HoO.

VYKOMUKO 3aKOHOM WJIH JPYyTUM TPOIUCOM HHje Apyraudje yTBpheHO, MOA BpeMEHOM
OTIIpEMeE TIOIITE y EIEKTPOHCKOM OOJHKY MTOpa3yMHjeBajy ce JaH U BpHjeMe (caT, MUHYT U CeKyHa)
KajJa je MOoIlITa 3amprMJbeHa Y IpBU MHPOPMAIMOHN CHCTEM BaH MH(POPMAIMOHOT CHCTEMa OpraHa
yTpase.

122. CBu npeAMeTH TOCTaB/HLEHH Ha OTIIPEMY, 110 TIPABUITY, OTIIPEMA]jy Ce MCTOT JaHa KaJa Cy
W MpUMJbCHH y nUcapHuLly. [IpeameTn mpeys3eTu mociuje 3aKkjby4dnBama KibUTa OTIIpeMe MOIITe, aKo
HUCY XUTHH, OTIIPEMajy C€ HapeTHOT PaHOT JaHa.

Cnyx0€eHHK KOju OTIpeMa IOIITY Ha OTHUCKY AakTHiIorpadckor mrambussa (mpmior 6poj 2)
CTaBJba IaATYM H CBOj MOTIIHC.

123. IlpeameTn MM akTH KOjH Ce UCTOT AaHa ymyhyjy Ha UCTY ajgpecy, CTaBjbajy ce Yy jenHy
KOBEpTy. AKO ce jelaH o] THX IpeIMeTa WIN aKara OTIIpeMa MpPeropydeHo, Y 3ajeJHHUKY KOBEpPTY
craBuhie ce ¥ OCTaIU MpeMETH WIM aKTH KOju OW ce MHaye oTnpeMain Kao OOMYHEe TOMINIbKE, aKo Ce
THME TTOCTIKY YIITEE y IOCIOBAmbY.

124. Tlo mpaBwily, TOIITa ce OTHpeMa y KoBepTrama oxarosapajyher ¢opmara. Y nmjeBoM
TOPHEM YTy Mpelibe CTpaHe KOBEpTEe YIHCYjy ce MyH Ha3WB, CjelWIITe W ONIbKa ajpeca opraHa
yIpaBe ¥ €BHICHIIMOHU OpOjeBH MpenMeTa WM akaTa KOjH Ce Hala3e y KOBEpTH. 3a OBE HaMjeHe
MOJKE JIa € KOPUCTHU U ITaMOWJb ca OTUCHYTUM OATOBapajyhum TekcTom.

VY yHyTpaimeM caoOpahajy y aipecu ce HCIUCYyje: UMe M Mpe3uMe (U3MYKOT WM Ha3uB
MIPaBHOT JIMIIA, JjeIATHOCT WM HAa3WB OpTaHHW3aIFOHE jeAMHHIIE MPABHOT JIMIA, YIUIa U Opoj WiH
Opoj momrtaHcKor ¢axa, IOMTaHCKH OPOj U MjecTo.

Ha3zuB Mjecta Ha ajpecH ce HCIHCYje BEIMKHUM IITaMIIAHUM CIIOBHMA.

[Tommsbka Koja ce OTImpeMa y MHOCTPAHCTBO aJpecHpa ce Kao W OHa Koja je MpeaMeT
yHyTpammer caoopahaja, ¢ THM IITO caJpXKu U Ha3MB Ap>KaBe KOjH Ce MOXKE MCIHCATH U Y ckpaheHoM
00smky (Ha npumjep: SWE — IlIBencka).

125. AKTH W TpeaMeTd YIpaBHOT TOCTYIKAa, HEMOHUIITEHE TAaKCEHE Mapke W JIpyre
BPHjEIHOCTH, Ka0 M TOBjepJbUBE M CTPOTO IOBjEPJHUBE IMOIIMJBKE, OTIIPEMAjy CE MPErnopy4eHo (y
3aTBOPEHHM KOBEpTama) WM IMyTeM KIUre OTIPEMIbEHE TOIITE aKO C€ JOCTABJbaE BPIIU ITyTEM
Kypupa (obpazar 6poj 14).

126. KoBepre ca NOBjep/bUBUM U CTPOTO MOBjepJbUBUM aKTHMa MOpajy Aa Oyay 3amncuahene
WM Ha JPYTU MorojaH HauuH o0Oe30ujehene. Ilpuje craBibama y KOBEPTY OTIpaBak ce 3amTuhyje
KoMaJaoM vucTor mamnupa. I[leuaheme koBepTe BpIIM Ce TaKO INTO CE HA CPeIUHM ToiehuHe W Ha
IBCHUM CaCTaBlMMa, IIPEKO PACTOIJBCHOT I€YaTHOT BOCKA, YTHUCHEC KUT'.

127. PetepeHT Koju A0CTaBbA JOKYMEHT Ha OTIPEMY IyXKaH je a CIyKOCHUKY 3a/1y)KEHOM
3a OTHpeMy MOINTE Ja YMYTCTBO O pacrmopeny U Opojy OTIpaBaka, HaYMHY OTIpeMe, OOJIUKY U
caip)kajy MOIIHIBKE,

128. Y nucapHumm oprana yrpase 00aBe3HO C€ BOJU €BUJICHIIHja O OTHPEMIbEHO] TIOIITH.

VY eBHICHIIN]Y OTIPEMIBCHE TOIITE HE YIUCYje C€ HEBa)KHA M JIMYHA TIOIITA.
Csa momira koja ce mpurnpeMa 3a oTIpeMy pa3BpcTaBa ce Ha OOWYHE U MpernopydeHe MOMUIbKE H THM
peaoM yHucyje y KiHry OTIIPEeMJbEHE IOIITe M KOHTPOJIHUK momrapuae (oOpasar 6poj 15). 3a



OTIpeMarme IOMIBKM MOTY Jla C€ KOPHCTe W OTIPEMHE KIbUIe IPOIHCAaHe O]l CTpaHe jaBHE
MOIITAHCKE CITYKOE.

EBunennmja o oTIpemMIbeHOj TOMITH MIPEKO jaBHE MOIITAHCKE WU JpYyTe CIyXOe 3a T0CTaBy
CIy)KHM pajiil NpaBIama MOIMITAHCKUX TPOIIKOBA. Y Ty CBPXY CBAKOT JaHa C€ IOCIHje OTIpeMama
cabupa WM3HOC HOBIIA YTPOIIEH 3a TOIMITApHHY W YIHCYje y Aujely oOpaciia KiHre OTIIPEeMJbEHE
MOIITE ¥ Y KOHTPOJHHK MOLITAPHHE.

Y nmwmjeny xommjyTrepckor HWHAOOPMAIMOHOT CHUCTEMa 3a OTIPEMY EJNEKTPOHCKE IIOIITe
o0e30jehyje ce ayToMaTCKO €BHIEHTHpame pedHor Opoja MOmMIbKe, BPEMEHA OTIIpeMe, CHCTeMa
KOjeM je mommnsbka npociujeieHa U mpujeMy HOMIMIBKE y CHCTEM KOjU MpUMalall KOPHCTH 3a HeH
mpujem.

Xl -4YBABE U YIIPABJbABLE JOKYMEHTALIMJOM

MjecTo uyBama
129. JlokyMeHTaImja Koja HacTaje paJoM N ce KOPUCTH Y paly, Kao U JOKyMEHTanuja Koja
ce [0 HEKOM OCHOBY HaJla3H y IOCjey OpraHa ylpase, uyBa c€ Y OpraHU3allMOHO] JeANHUIU WU KOJ
pedepenta y ToKy beHe 00pazie, y IpUpyYHOj apXUBU WM Y TJIABHOj apXHMBH OpraHa yIpase.
Uzy3eTHO, MOKYMEHTamMja MOKE [la Ce YyBa BaH OpraHa ympaBe YKOJIHKO cy o0e30ujehenun
YCJIOBU 3a HCHO UyBambe, 3aIUTHTY M PYKOBamkE y CKIaay ca YpeadoM UM OBHM YIIYTCTBOM, Kao H
JpYTUM MPOTHCHMA O PYKOBamky H KOpUIIhewhy JOKyMEHTAIIHje.

YyBame akaTa 1 IpeaMera y TOKy oopane

130. Akt 1 ipenMeTH y GU3UUKOM OOJMKY UyBajy c€ y OPTaHH3allMOHO] jEJUHULM HITH KO
pedepeHTa Koju uX pjerana.

ObaBe3a yyBama Mo/pa3yMHjeBa 3aIITUTy aKaTa W MpeaMeTa of omrehema, HECTaHKAa WA
HeosanheHor yBua.

VY cnyyajeBuMa M3 IPETXOJHOT CTaBa pedepeHT 3aayKeH aKTOM HIH MPEeIMETOM yXKaH je Aa
CauMHH THCMEHY 3a0WbhelmIKy W JocTaBu je Imedy Haiie)kHe TNHCApHUIE U CTapjelnHn
OpTraHMU3aIMOHE JSTUHHUIIC.

O uyBamy W 3aIUTUTH EJIEKTPOHCKE JAOKyMEHTAallWje cTapa ce aAMHHUCTPATOp CHUCTeMa 3a
yIIpaBJbambe M TyBambe JOKyMEHTAIIH]e.

UyBame JOKyMeHTaluje y QU3HIKOM OOJIUKY

131. Opran ynpase ob6aBe3Ho 06e30jehyje oarosapajyhe npoctopuje u ompeMy 3a UyBame U
CMjeIlITaj TOKyMEHTAaIH]e.

Jenmuuunie nokymeHTanuje y (U3MYKOM OOJUKY YJIaxy ce Yy OMOTMMa y ojrosapajyhe
TeXHUUKe jenuuulle (pacuukiie, perucTpaTope, apXuBCKe KyTHje U Ip.), @ Y CKJIay ca yTBpheHuMm
TUIAHOM KJIaCU(HKAIIMOHNX O3HaKa.

Ha cBakoj TeXHMYKOj jeIMHUIIM MCIIMCYje C€: Ha3uB opraHa ympase (1) U opraHu3aluoHe
jenunuie (2) 4ydjuUM je pagoM HacTaja JOKyMEHTallMja ¥ BUXOBe OpojuaHe o3HakKe (3) YKOJIHMKO Cy
yTBpleHe, roJluHa WM PaclioH TOJMHA HACTaHKa JoKyMeHTanuje (4), kmacudukaipona o3Haka (5),
OCHOBHU OpojeBu (6) akara u mpeamera (IIOYETHUW M 3aBPUIHH OpOj) KOjU Ce€ Haja3e y TEXHHUYKO]
jeauHUIH, peaHu 6poj (7) Mol KOjuM je TeXHWYKa jeJIMHUIA yIMCaHa Y apXUBCKY KIbUTY U T0A0pO]
(8) yKONHMKO TIOCTOjH BHIIIE TEXHUYKUX jEANHUIIA TIOJ UCTOM KiIacH()PUKAIMOHOM O3HAKOM (TIpuiior 3).

TexHWYKe jenuHHIE JOKyMEHTAIHje OIJIaxy Ce MO XPOHOJIOMKOM peny (TOJMHH) HHXOBOT
HAaCTaHKa, a y OKBUPY T'OJMHE IO PEJOC/bEY jeIMHUIIA JOKYMEHTAIIM]je U3 TUIaHa KJIACU(UKAITMOHUX
O3HaKa.

UyBame JOKyMEHTallje Y eeKTPOHCKOM OOJIHUKY
132. EnekTpoHcKka JOKYMEHTAIIH]ja YyBa C€ Y KOMIIjYTEPCKOM HH()OPMAIIMOHOM CHCTEMY.
KommjyTepckn nH(GOpPMalMOHU CHCTEM OpraHa ynpaBe MpOjeKTyje c€ Ha HAuWH KOjUM Cce
o0e30jehyje MOCTYIMHOCT MmojaTaka y €JIEeKTPOHCKOM OOJIMKY M HUXOBO KacHHWje Kopulheme, a y
CKJIaJy ca 3aKOHOM KOjU PETYJIHIIe eJeKPOHCKO TMOCIOBake, JPYTUM TPONUCHMa, HOPMATHBUMA H
CTaHJapanuMa.



YKONHUKO Cy MOXpameHH MMOAall KPUIITOBAHH, OBOjEHO 0J] MHPOPMAIIMOHOT CHCTEMA TyBajy
ce MoJany U CpelcTBa 3a Aekpunuujy. [IpucTtyn TuMm mojmanmuMa M cpelcTBHMa omoOpaBa ce caMo
JUIKMa KOja MMajy TIPaBo yBHA Y KPUNITOBaHE MOAATKE.

YyBame npeaMeTa y MpupyJHoj apXuBU

133. 3aBpuieHu TpeaMETH W JOCHjEH OJJIaXy C€ y TPUPYYHY apXuBy ITUCApHUIE, a
npurnaaajyhe kapTuie y macuBHY KapTOTEKY.

3a pyKoBame AOKYMEHTAIMjOM Yy MPUPYYHO] apXUBU OJITOBOPAH je OBJAIINeHH CIYKOCHHK
MUCapHHULIE.

[lpuctyn mokyMeHTalUWju y TPHUPYYHO] apxuBH omoryhaBa ce nuuuma oBnamheHuM 3a
PYKOBamb€ NPUPYIHOM apXUBOM.

KommjyTepckn nH(pOpMallMOHU CHCTEM OpraHa ympaBe NpOjeKTyje c€ Ha HauuH KOjUM ce
MPUCTYN jelMHHUIIAaMa JOKyMeHTanuje oMoryhasa camo opiamheHuM iunuma. OBa nuia oBinactuhe
ce 3a J0j/jeJbHMBabE IpaBa IMPUCTYNA jeIUHUNAMa JOKYMEHTAIlMje IPYyruM JIMOUMa Yy CKIagy ca
3akoHOM 0 €000 MIPHUCTyTa HHpOpMaIFjamMa, 3aKOHOM O OIIITEM YIIPABHOM IOCTYIKY U IPYTHM
Mponucuma.

[Ipenaja noKyMeHTanuje u3 MpUPyYHE y TIaBHY apXUBY

134. TlpenmeTn M JOCHjeH 3aKJbyYEHH Y TOKY T'OAHMHE TMpelajy ce W3 NpUPYYHE apXHBe Y
TJIaBHY apXUBY IO UCTEKY T€ TOJIMHE, a HAjKaCHHj€ Y POKY OJ] IBHj€ TOJHHE.

3a apkame pHjelIeHuX MpeaMera AyXe oJ] ABHje TOAWHE, TOTpeOHO je TmoceObHO omobpeme
CTapjelnHe OpraHa yIpase.

3ajenHo ca JOKYMEHTAIIMjOM IIPE/ajy Ce U CBE OCHOBHE M MOMOliHE eBHICHIIM]jE, CBH/ICHIIM]C
n 0a3e mojaTaka Koje cy KopuinheHe 3a ynpaBibambe HOKYMEHTAIHjOM W JOKYMEHTallMja HacTala y
BE3U Ca yNPaBJbarkbeM JOKYMEHTAIIH]OM.

VY apxuBy ce He peajy jeInHNIEe JOKyMEHTAalllje eBUICHTHPAHE Y POKOBHUKY.

[Ipenaja mokyMeHTalMj€ Y apXUBY BPILU Ce 3alUCHUYKH. JIuIe Koje npeaje TOKyMEeHTaIujy
IYXKHO je J]a CauyMHM IOTHC JOKYMEHTAIHje Koja je TIpeAMeT MpUMONpeaje U a ra A0CTaBH medy
MUCapHHIIE.

VY nomnucy U3 MPEeTXOAHOT CTaBa MOCEOHO Ce HABOIMW JOKYMEHTaldja Koja je Beh usmydena,
Kao W HemocTajyhe jenuHUIlE NOKYMEHTalWje. 3a WM3IyueHe jeqUHHIEe JOKyMEHTalldje HaBOJe Ce
JaTyM M OCHOB 32 M3JIy4HBambe, a 32 jeIMHUIE KOje HEJOCTajy Pa3Jior U OCHOB F-UXOBOT 3a/IpXKaBarba.
Jeman npumjepak mnommca 3a CBoje moTpede 3ajpkaBa OpraHU3al[MOHA jeIWHHUIIA KOja Tpeiaje
JTOKYMEHTAIIHjy, IOK Ce APYTH MPUMjepak Mpeaje apxusapy.

Ciy)xOeHHIIM KOjH BpIIE NMPUMOINpeNnajy JOKyMEHTalWje AYy)KHH Cy Ja CpaBHE IIONHUC ca
CTBApHUM CTalkbEM U CBOjI/IM MOTIIMCHUMaA MOTBPAC lbETrOBY TAYHOCT.

[penaja enexTpoOHCKE JOKYMEHTAIMj€ U3 IPUPYYHE y TIIaBHY apXUBY
135. Komnjyrepcku HHGOPMALIMOHU CUCTEM KOjU C€ KOPUCTHU 32 YIPaBJbalke eICKTPOHCKOM
JOKYMEHTAIIHjOM Mopa Ja oMoryhu uieHTH(UKAIH]y KOMIUIETHOCTH M UHTETPUTETa JOKyMEHTaIluje
KOja je mpeaMeT Ipesaje.

IIpuctyn nomanuma

136. I1paBo mpucTyna nojanuMa uMajy CiIy>kKOCHHUIM OpraHa yIpaBe M JApyra JHUIa y CKIIaay
ca mpornucuma.

[pucTyn nmomanyMa y AOKyMEHTAllMjU HE3aBPIICHHUX MPEIMETa UMajy CITy>KOCHUIH KOjH HX
CTpy4HO 00paljyjy, Jiuiia Koja 00aBJbajy MOCIOBE HA30pa U Ipyra oBaiihieHa Jinia.

[Mpuctyn mopmanmuma y IOKYMEHTAIMjH 3aBPUICHUX IPEJAMETa MMajy CIYKOCHHIM OpraHa
yIpaBe YKOJIMKO Cy UM OB MOTPEOHU 3a 00aBJbamke MOCIIOBA, JIMIA KOja 00aBJbajy MOCIOBE HA/I30pa
U Apyra opjamhena Juia.

Jlumna koja WMajy mpUCTyN mojanuMa CaipKaHWM y JTOKYMEHTAIUjU Jy>XHA Cy Jla 4yBajy
TajHOCT IOJIaTaKa y KOje Cy MMalil YBU/.



JlaBame mojaTaka u3 JOKyMEHTaluje
137. CayxOeHUK opraHa ympaBe MOXE€ JaBaTH IOJaTKe M3 JOKyMEHTalldje caMo Yy
rpaHunama qo01jeHuX oBJamhema.
CrapjemmHa oprana yIrpaBe MOKE J1a IICMEHO OBIIACTH HEKO JIHIIE 32 JaBambe 00aBjemTema
0 pajy opraHa ympase.

3amTuTa TajHUX MoIaTaKa

138. CayxOeHnuru oprana ympase M Apyra JuIa Koja 00aBibajy MOCIOBE 3a OpPTraH YIpaBe
IYKHH Cy J1a c€ IPUAPKaBajy OMIITUX U MOCEOHHX MPOMHKCa O 3aIITUTH TajHUX MOAATaKa.

VY TOKy pafHOT BpeMeHa CIy)KOCHHM NpeIMETH, aKTH WU JAPYTH MaTepujalii HEe CMHUjy Ja ce
ocTaBibajy 0e3 Hamzopa. [lo 3aBpiieTky pagHOT BpeMeHa NPEAMETH, aKTH M APYTU CIIyKOeHH
MaTepHjaj, MedaTH, )KUTOBU M IITaMOMJbM M Jp. JIpXKe ce 3aKJby4aHHU y CTOJIOBHUMA, OpMapHMa M
pazHUM MIPOCTOpHjama.

139. Opran ympaBe IykaH je /1a YHUIITH CBaKW MMOMONHM 3alyC M CPEACTBO KOpWIIheHO
MPWIMKOM H3pajie WK 00paje TajHUX MOJaTaKa ako TakaB 3alKc WIH CPeICcTBO oMoryhasa yBup y
TajHe MOJAaTKe, OAHOCHO Jia TIOTIIYHO M TPpajHO M30pHIlEe TajHWU MOAATaK CaJpKaH y TaKBOM 3aIlucy
WU CPEIICTBY.

CBu npuMjepiy, KOIUje U Bep3uje JOKYMEHTa KOjU Caap KK TajHU IOAaTaK, CBHACHTUPA]Y ce
Ha Ha4MH Koju oMoryhaBa Jja ce yTBpAHM TIije ce U KOJ Kora Hanasu. Ha cBum npumMjepunma, Konmjama
¥ Bep3rjaMa TaKBOT JIOKyMEHTa 3a0mibeknhe ce cBaka MpOMjeHa BPCTE M CTEIeHa TajHOCTH, Kao H
POK HaKOH KOjer JOKYMEHT IpecTaje aa Oyze TajaH.

[Ipunukom yHHINTaBamka TajHOT JOKYMEHTa YHHIITABAjy C€ CBU HETOBU NIPUM]jEpIIH, KOMHje 1
Bep3uje.

140. KommjyTrepcku nH(GOPMAIMOHN CUCTEM OpraHa yIpaBe KOjH ¢€ KOPUCTH 3a yIpaBjbambe,
apXWBHpamke WIM MPHCTYN JIOKYMEHTAlMjU NpOjeKTyje ce Ha HauuH KojuM ce o00e30jeljyje
MIpUMjepeHa 3alITUTa 01 HeOBNAMNEHOT MPUCTYTIA.

VKOJIHMKO ce aKTH KOjH CaapiKe TajHE MOJATKe MPUMajy Y SJICKTPOHCKOM OOJIHKY, MPUCTYII
0a3u mojaTraka O OBUM aKTHMa oMoryhaBa ce camo ciykOeHHIIMMa KOjU Cy 3a TO OBJamIheHH
pjeliemeM cTapjenrHe oprasa.

Kommjyrepcka ompema © HOcayd 3ampca Ha KOjUMa j€ CHHMJbEHA EJIEKTPOHCKA
JIOKYMEHTAIIMja OpraHa yrpaBe  MoJally O JOKYMEHTAIIU]j! YyBajy ce Ha 0e30jeIHOM MjecTy.

KommjyTrepcka onpema mmocTaBiba ce Tako Ja HeoBiamheHa JIMIa HeMajy YBUJ Yy NOJaTKe Ha
eKpaHy WM IpyroM ypehajy Ha KOjeM ce OHU IIPHUKA3y]y.

VY ciiydajy OJCYTHOCTH ca pajJHOI MjecTa, CIykOCHHUK je nyxaH na oHemoryhu xopuiihieme
KOMITjyTepCKe onpeMe HeoBNamheHnM JIMIIMa 1 YBH] Y TIOaTKe.

Buranna nokymeHTanuja
141. Opran ynpaBe JQyxaH je Ja YTBPIU JIOKYMEHTAI[M]y HEOIXOJHY 3a HAcTaBaK H-ErOBE
JjeaTHOCTH Y CJIy4ajy parta WM HEeMOCPEHe PaTHE OMACHOCTH, MPUPOAHUX Hecpeha u karactpoda u
Jla TUTAHUPA W TIPOBOJIM Mjepe 3allTUTE OBE IOKYMEHTAIH]e.
Mjepe 3amrTuTe OBE JOKyMEHTaIlMje MPOBOJE CE 3AIITHTHUM CHUMAIbEM, CMjEHITAhEM Y
nmoceOHe POCTOPHje Ha JIHIY MjecTa WM U3MjeIlITamheM Y IUCIOIHPaHe 00jeKTe.

Xl — APXUBUPAKBE TOKYMEHTALIUJE

CpebhuBame 1 dyBame NpeaAMeTa y apXuBH
142. ApxuBupanu npenMmetru cpelyjy ce Mo XpOHOJOLIKOM pely HHXOBOI HacTaHka (IO
roJIMHaMa HaCTaHKa), 2 Y OKBUPY T'OJIMHE TI0 KJIACU(PHUKAIMOHUM O3HaKaMa U pelHIM OpojeBruMa.

143. ApxuBHpaHU MpPEIMETH Ca O3HAKOM ''CTPOro MOBjepJbMBO" M "MOBjepJpUBO" UyBajy ce
nmoceOHO 00e30ujel)eHr 1 0BOjEeHO 01 0OUYHE JOKYMEHTAIIH]e.



144. IljenokyrHa apXWBHUpaHa JIOKyMEHTAIldja oOpraHa ympaBe dyBa ce y cpehenHom u
MOTIMCAHOM CTamy JI0 IIPe/iaje HaIeKHOM apXHUBY.

PykoBame apXuBHUpaHUM NpeIMETHMA

145. ApxuBupaHuM mpeaMeTHMa pyKyje oBIartheHn ciayXKOSHNK MUcCapHUIle (apXuBap).

ApXUBUpaHH TIPEIMET KOjeM Tpeba MpHIAPYKUTH aKT TNPUMIBCH IIOCIHjEe HETOBOT
apxXuBHUpama, u3zaje ce 0e3 pesepca.

VY ocranuM ciydajeBuMa IpeMETH Ce M3/1ajy caMo y3 pesepc (obpasarr 6poj 16).

ApXUBHpaHH MPEIMETH MOTY Jla C€ M3]1ajy Ha KOPHUINNCHE IPYrHMM OpraHMMa yIpaBe camMo
o o100pewy CTapjelIMHe OpraHa y YHjeM ce cacTaBy Hajla3u MMCapHHLA OAHOCHO apXHUBa.

Pasrnename u mpenucHBame apXMBUPAaHUX TMpEJAMETa W W3JaBabe M OBjepaBambe IMpernuca
JIOKyMEHaTa BPIIIM CE Ha HAYMH U T10 MOCTYIKY YTBP)EHOM Ipomnucuma.

EBunenTupame apxuBupaHe JOKyMEHTAIH]je
146. O apxuBHpaHO] MOKYMEHTAIlMjH BOJM C€ EBUJCHIMja HA TMPOIHCAHOM O0OpacIyy
(apxuBcka kmura; oopasari 6poj 17).

ApXMBCKa KIbUTa BOJIU €€ Y CKJIAy ca IPONMCHMa O €BH/ICHIIMjaMa Koje BOJIC apXUBH.

VYrucuBame nojaTaka y apXUBCKy KEbUTY BPIIH Ce Ha cibeaehn HaunH:

1. y pyOpuky "pemuu Opoj" ymucyjy ce OpojeBu onm 1 ma Hamasbe. bpojeBn Teky y
KOHTHHYHUTETY;

2. ypyOpuky "matym ymuca" ynucyjy ce IaH, Mjecel] ¥ TOJiHA YIIHCa;

3. y pyOpuky 'roguHa HacTaHKa" YHOCH C€ TOJWHA WM PAcloOH TOIWHA Yy KOjeM je
MaTepHjaji HacTao;

4. y pyOpuky "kmacudpukaimoHa o3Haka" ymucyje ce KiacupukammoHa o3HaKa yTBpheHa
JHMCTOM KaTeropHrja perucTpaTypcKor MaTeprjaia ca pOKOBHMA YyBamba;

5. y pyOpuky "campikaj" ymucyje ce Ha3HMB MaTepujana yYTBpheH JHMCTOM Kareropwuja
PETUCTPaTypCKOT MaTepHjalia ca pOKOBUMA YyBambha;

6. y pyOpuky "konmmuuHa" ymucyje ce yKynaH Opoj perucTpaTypcKuX jeIMHUIA UCTOBPCHOT
Matepujana (perucTparopa, Ghaciikiia, IoBe3a WK KibHra),

7.y pyOpuky "cmjemTaj" ymucyjy ce mMoAand KOjH HICHTUQUKY]Y CMjellTaj CBHX
PETHCTPaTypCKUX jeANHHLIA;

8. y pyOpuky "HanmomeHa" yHOCE ce HallOMEHE O CBMM IIPOMjeHaMa y BE3H Ca jeJMHMIIaMa
JIOKyMeHTaluje (mojgamny 0 HeCTaJiuM, OITeNeHUM WM YHUIITEHUM jeIuHuIamMa, Opoj u
JIATyM pjelliemha KOjUM je OJ0OpPeHO H3NIydrBame, JaTyM Ipenaje JpyroM OpraHy WiH
HaJUIS)KHOM apXHBY UT/L.).

[pernuc apxuBCKe KEBUTE OCTaBIba CE HA/UIC)KHOM apXHBY.

Y oprany ynpaBe o0e30jeljyje ce eBUICHTHpame CBake HaKHAJHE Mpelaje jeauHuIa

JTOKyMEHTAIIMje, Ka0 M CBAKO M3/aBarbe jeIMHNIA JOKYMEHTAIINje Ha IPUBPEMEHO KopHITheme.
3a MOTIYHOCT ¥ TAYHOCT €BUJICHIIMja O ApXUBHUPAHO] JOKYMEHTAIIMjH OJITOBOPAH j& apXuBap.

PokoBu yyBama JOKyMeHTAIH]e

147. 3a cBaky jeqUHHMIY TOKyMEHTaLuje (aKT, IPEAMET, AOCHj€) OpTaH ymnpase YTBphyje pok
qyBama.

Pox uyBama He Moxe na Oyze kpahu ox poka yTBpheHOT IPONKCOM HITH OJITYKOM Ha/IJICKHOT
opraHa, OJJHOCHO O]l pOKa YTBP)EHOT JIMCTOM KaTeropuja perucTpaTypcKor MaTepHjaia ca pOKOBHMaA
qyBama.

VYKOIHMKO ce MojeInHe jeUHMIIe JOKYMEHTAllMje UyBajy y BHILE IpUMjepaka, 3a IOjeIuHe
pUMjepKe MOXKE Ja ce yTBpIW Kpahu poK dyBama, a MOJ YCJIOBOM Ja ce JO UCTeKa pOKa YyBama
YyBa HajMame jeaH NPUMjepak T jeJUHHULIE.

3a nojenuHe jeIuHMIIE JOKYMEHTAIIM]je OpTraH yIpaBe MOXKe Jla YTBPIU JAyKe POKOBE UyBamba
YKOJIMKO MY je OBa MOTpeOHa y olepaTHUBHE, T0Ka3HE WIN Ipyre CBpPXe.



Jlucra xaTeropuja perucTpaTypckor MaTepHjaa
ca pOKOBUMA UyBamba

148. PokoBu uyBama yTBphyjy ce JIMCTOM KaTeropwja pEerMCTpaTypcKor MaTepujajia ca
pokoBuMa dyBama. OpraH ympaBe AyXaH je Ja JOoHece IMCTYy KaTeropHja 3a IIjeJIOKYITHY
JTOKYMEHTAIIH]jy KOja HacTaje Y ’heTOBOM Pajy WM Ce TI0 HEKOM OCHOBY Hajla3u Y FerOBOM TOCjely.

[MocTynak moHOIIEHa W CacTaBHU JAWjENIOBH JIMCTE KaTeropuja yTBpheHH Cy mpomucuma o
4qyBamby U 3alITUTH PETUCTPATYPCKOT MaTepHjajia Koa uMaana.

Jlucra kareropmja perucTpaTypcKor Mareprjaja ca pOKOBHMa HE MOXKE Ja Ce MpHUMjemYje
MpHUje Hero IITO HaJJIe)KHU apXUB /1a CarlaCHOCT Ha HeHY MPHM]jeHYy.

WznyunBame 0e3BpHjeqHOT PETUCTPATYPCKOT MaTepHjaia
149. Opran ynpase je qyXaH Jia peIOBHO (jeJHOM TOIUIILE) U3NTydyje TOKYMEHTALH]y YHjU
j€ POK 4yBama UCTEKAo.

150. Crapjemmaa opraHa ympaBe 3a CBakd IMOCTYIAaK W3ITyYHBamba JOHOCH OJUIYKY O TOME U3
koje he ce JOKyMeHTapHe LjelMHe W3IyuuBaTH Oe3BpHWjelaH MaTepHjall U MMEHYyje KOMUCH]Y HIIH
MOjeIMHIIA KOjU HEMOCPETHO MPOBOJIE MOCTYAK U3TyInBambha.

Komucuja nim nmojequHan U3 MPeTXOMHOT CTaBa Caurm-aBajy CIUCAK JOKyMEHTaruje koja he
CC M3JIYYHTU. Y OBOM CIIHCKY MOCEOHO CE€ HAaBOAM JIOKYMEHTAIlMja YWju POK YyBama HHUjE MCTEKAo,
Kao U JIOKyMEHTaIlMja Koja ce He IpeBula 3a U3JIyunBamke UaKo jOj je UCTEKao poK yyBama. Crmcak
Ce JI0CTaBJba CTapjeIIMHN OPTaHa Payl 1aBama 0J00pema.

AKO cy y CIIHCKY HaBeJeHE jeIMHUIE JOKYMEHTANHje YHjU POK dyBarma HHUje UCTEKAO0 WM
HUCY HaBEJICHE jeTUHMLIC YHjH j€ POK UyBamba HCTEKA0, TE CE CTABKE Y CIIHCKY MOCEOHO 00pa3naxy.

Crmcak ce caunmaBa y CKJIaAy ca MPONHCHUMa KOjUMa je PEeryJIHcaH MOCTYNaK H3Iy4YrnBamba
0e3BpHjeTHOT PErUCTPATYPCKOT MaTepHjaia KO NMaana.

CrapjemnHa opraHa ympaBe MOTBphyje NpHje/yIor AOKYMEHTAIlMje Koja Cce Mpeajaxe 3a
YHUIITEHE U CIIHCAK Y JIBa IPUMjepKa JIOCTaBJba HAIJIEKHOM apXUBY.

UzyzetHo, opran ympaBe HHje o0aBe3aH Ja cCIMcaKk OE3BPHjETHOT PETHCTPATYPCKOT
MaTepHjaja JOCTaBH HA/IJICKHOM apXUBY YKOJHMKO je MPETXOJHO MPHOABHO HETOBY CarjacHOCT 3a
W3JTY4MBaE M10jCTUHUX BPCTa JOKYMEHTAIIH]€.

Opran ympaBe HE MOXE Ja W3Iy4YH JOKYMEHTalljy 3a 4Hje W3Iy4YHBame HHje MPHUOaBHO
CarJIaCHOCT HAJUICKHOT apXUBa.

O u3ny4nBamy ce CauMmb-aBa 3alruCHHK.

VYHuirewe 0e3BpHjeqHOr PErUCTPaTyPCKOT MaTepujaia
151. Hamnexunu apxuB he pjememeM yTBpAUTH HAaYMH TOCTyNama ca HMIITyYCHUM
0e3BpHjeTHUM PETHUCTPATYPCKIM MaTEPH)aioM.
besBpujeman perucTpaTypcku MaTepujal YHUIITaBa c€ Ha Ha4yMH KOjuM ce o0e30jehyje
3allITUTA TAjHUX MMOjAaTaka. TajHU MOJAIM YHMIITABajy c€ y MOTHYHOCTH WM C€ OpHIIy Tako Ja
OCTaHy TPajHO HEUMTJbUBH. JIMIMMa KOja yuecTBYjy y MOCTYIIKY M3Iy4nBama oHeMoryhuhe ce yBua
y TajHe IMOJIaTKe YKOJIHMKO Yy UCTE HEMajy MPaBo yBU/A.

XIV -TIPEJJAJA U TTPEY3UMAKBE JIOKYMEHTALIUJE

[Ipenaja moKyMeHTanuje APYroM OpraHy

152. Opran ymnpaBe MOXe Ja CBOjy JOKYMEHTAIMjy Tpela JIPyroM OpraHy yIrpaBe WIIH
JIPYyroM TpaBHOM WK (U3UYKOM JIUIy Kaja Taj OpraH, NMpaBHO Wi (U3UYKO JIMIE Mpey3uma
¢yHKLHMje Ha KOje ce Ta JOKYMEHTAalrja OAHOCH M aKo je 3aKOHOM WM JIPYTHMM IIPONHCOM o0aBe3aH
Ha BbEeHy Npeaajy.

Opran ympaBe MOXe Jla Tpey3uMa JOKYMEHTAllWjy Ipyror opraHa yIpaBe WIH JPyror
NpaBHOT WK (QU3MYKOT JIMIA Kajia pey3uMa M MOCJIOBe Ha Koje ce Ta JOKyMEHTalllja OJHOCH U aKo
j€ 3aKOHOM WJIU JIPYTHM IIPOIHCOM OBJamheH 3a BeHO Mpey3uMame.

Opran ymnpaBe MOXe Ja Mpey3uMa U JOKYMEHTAIHjy Koja My je morpeOHa 3a 00aBJbame
(dyHKIIMja Te aKo je oByaIheH 3a ’bEeHO Npey3uMarbe.



O cBakoM TIpey3UMamy WM TpENaju JOKyMEHTAIM]je CauhibaBa CE 3allUCHUK Ca CITFCKOM
JIOKYMEHTAIIHMj€ KO0ja je MpeAMET Mpey3uMama WiK peaaje. Jeman npuMjepak 3alucHUKa ca CITUCKOM
00aBe3HO Cce AOCTaBJba HAIJIECIKHOM apXUBY.

[Ipenaja moxymeHTaINje HAJIEKHOM apXUBY

153. Ilpenaja moKkyMeHTalMje HAJIS)KHOM apXUBY BPILH c€ y POKOBUMA YTBpheHHM 3aKOHOM
0 apXWBCKOj JjeNaTHOCTH WM Yy pPOKOBHMa KOje CHOpa3yMHO YTBpIE HMaliall/cTBapaail
JOKYMEHTAllWj€ ¥ HaJIeKHU apXUB.

JlokyMeHTalyja HacTana y pagy OpraHa yHyTpalllbUX [I0OCIOBa U ox0paHe Ipelaje ce y
POKOBHMa KOje OBH OpTaHW YTBpAE OMIITHM aKTOM, C TUM Jia Taj pOK He Moxe aa Oyne ayxu on 50
rOZIMHA Off HACTaHKA JOKYMEHTAIH] €.

H3y3etak on obaBese mpenaje AOKYMEHTAllMje HAJUIEKHOM apXuBY IIpEJCTaBba Ipenaja
JOKyMeHTanuje u3 Tauke 152. craB 1-3. oBor ymyTcTBa.

154. loxymeHTaIyja ce peaje y OpUruHaiy, cpeheHa, TEXHHIKH ONMpeMJbeHa, MOMHCaHa ’
KOMILIETHA, y3 00e30jeleme TpaHCcopTa U paJHe CHare 3a yToBap U HCTOBap.

3ajenHo ca JTOKYMEHTAI[MjOM TIpeajy ¢€ U eBHJCHIIMjC WIM U3BOJIU U3 CBHUICHIM]a V KOje je
mpenMeTHa [OKyMEHTallWja yIHcaHa, Kao W MarepHjalid Hactaim y HWH()OPMAIHNOHO-
JOKYMEHTAIIMOHO] [[jeJIAaTHOCTH OpraHa yImpase.

155. Tlocrynmak mpuMomnpernaje MOKYMEHTAIlMje MPOBOAM CE€ HAa HAYWH U IO TOCTYIKY
yTBpheHOM mponrcuMa 0 TPUMOTIPEIaji JOKYMEHTAIIH]€ HAJIe)KHOM apXHBY.

O cBakoj mpenaju JOKYMEHTAIMj€ HAJICKHOM apXWBY CauMIbaBa CE 3alMCHUK Ca CIIMCKOM
JTOKYMEHTAIHje KOja je mpeaMeT Ipeaje.

Opran ynpaBe mykaH je Ja 10 Tpefaje HaJJIe)KHOM apXWBy dyBa JOKYMEHTAIHjy KOjoj je
HCTEKao POK YyBama y MOMEHYTOM OpraHy, Kao W Ja y CKJIaJy ca Mpomucuma 00e30ujean HEeHO
kopumiheme.

[Ipenaja enexkTpoHCKE TOKYMEHTAIH]E

156. Ilpenaja enekTpoHCKE MOKYMEHTAIMje BPIIM CE HAa HAYWH M MO TOCTYNKY KOjUM ce
00e30jehyje ’BeHo YyBame y CKIIay ca OBUM yIyTCTBOM M HOPMaTHBHUMA M CTaHAapANMa Koje ToHece
OpraH HajJIeKaH 3a HHPOPMATH3AIIY]y TTOCIOBA OpraHa JIp)KaBHE yrpase.

VY3 eNeKTPOHCKY JIOKYMEHTAIU]jy Tpeliaje ce U JIOKyMEHTAIlja Y BE3U Cca TEXHOJIOTHjOM H
MOCTYIIMMA 32 YIpaBJbabe JOKyMEHTAIjoM U Ipumnaaajyhu copTeep u xapasep.

VYKONIHMKO OpraH HaJUIe)kaH 3a Mpey3nMarme JOKYMEHTAlWje Ha pachoyiaxe oAroBapajyhum
nH(GOPMAIMOHUM CUCTEMOM, TIpejiaja ce 00ycTaBiba 0K ce He 00e30ujeie YCIOBH 3a MPey3UMabe.

XV —IIPEJIA3HE 1 3ABPIIHE OAPEABE

156. OBo ymyTCTBO HpHMjEHYyje C€ Ha IjEJOKYIHY CIIy)KOSHY, TMOCIOBHY M TEXHUYKY
JOKYMEHTAIIH]y, MPOMKCE W HOPMATHUBE KOjU C€ OJHOCE HA IMOCIOBame, MyONuKaiuje u Ipyry
JOKYMEHTAIIM]y HACTANy WM KOpHIINieHy y paay OpraHa yIpaBe WIH HErOBUX MPABHUX MPEIHUKA,
Kao ¥ Ha JIOKYMEHTaIjy APYTHX NPaBHUX WK (PU3NYKHX JIHIA KOja ce 1Mo OMI0 KOM OCHOBY Hajla3w
y MOCje/ly OpraHa yrpase.

157. Crapjemninaa opraHa ynpase, CTapjeliiHa OpraHu3aloHe JeIMHHIIC Y YHjeM Ce CacTaBy
HaJIa3y MMCAPHUIIA U e MUCAPHHMITE TYXKHH Cy Ja 00e30Hjeie IPUMjeHy OBOT YITyTCTBA.

158. CrynameM Ha cHary OBOI YIYTCTBa NpecTaje JAa ce MpuMmjemyje YIyTCTBO O
cupoBoljemy KaHIenapujckor nocinoBama ("Ciyx0enu riacuuk PemyOmuke Cpricke" 0poj 2/95).

159. OBo ymyTCTBO CTyma Ha CHary OcMOr JaHa of AaHa oOjaBipuBama y "Ciry:kOeHoM
rnacHuky Pery6imke Cpricke".



