ENEKTPOTEXHUYKA LLKONA
“HUKONA TECNA”
HUL
Nen.6p.05- 1168/13-3 15.09.2021.

Ha ocHoBy un. 14. 3akoHa O apxuBCKOj rpahu u apxumeckoj penatHoctn PC
("Cnyk6eHn rnacHmuk PC" 6p.6/2020 ), un. 69. 3akoHa o cpearem obpasosarby W
BacnuTamy (,Cny6eHu rnacHuk PC“, 55/13, 101/2017 n 27/2018 — gpyru 3akoH 1 6/2020),
yn.119. cras 1. Tauka 1. 3akoHa O OcHOBama cuctema obpasoBarba M BacnuTara
(“Cnyx6enun rnacHuk PC”, 6p.88/2017, 27/18-ppyru 3akoHu, 10/19, 6/20 n 52/21), Ypepbe o
KaTeropujama perucrpaTypckor matepujana ca pokosuma yysama (,CnyxbeHn rnacHuk PC”
6p. 44/93) n un. 40 Cratyta ctasl. Taukal) LUkoncku opbop EnekTtpoTexHuuke wkKone
“Hukona Tecna” U3 HUMWa Ha cegHUUM ogpXKaHoj paHa 15.09.2021. roanHe AoHeoO je

NMPABUNHUK

0 AODMUHUCTPATUBHO - KAHLUEJTAPUICKOM NOC/IOBAHY

ONWITE OAPEABE
Ynan 1

Pagu jeaHoobpasHOCTH y BOherby KaHLenapujcKor nocioBaka U nejarowke esnieHuumje
EneKTpoTexHUuKa WKona “Hukona Tecna’ w3 Huwa (y pasbem Tekcty! LLkona) osum
MpaBUAHUMKOM peryauiie  nuTakba aAMUHUCTPATMBHO-KaHLLENapuWjCKOr MOC/n0Baka U
soherba Mepdarowke esBUAEHUMjE, apxvMBMparba [AOKYMEHTapHOr marepujana Ha
NPUHLUMNUMA TAYHOCTU, aXKYPHOCTU, YPEAHOCTU U EKOHOMUYHOCTU, HAYMH eBUAEeHTUpatba
3aWwTUTe U Kopuwhera EeNneKTPOHCKUX [AOKYMeHaTa W  ENEeKTPOHCKO nocnoBakwe Yy
MHGOPMALUOHUM CUCTEMUMA LLIKONE.

KAHUENNAPUICKO NOCNOBAKE

YnaH 2

KaHuenapujcko nocnosake obyxsara:

1. Npumarbe, nperneparbe oTBapare M pacrnopehusare nowre, NpUM/bEHE
HenocpeaHOM Npesajom, NPEKOo MnoLuTe, NOWTAHCKOr Gaxa Uan caBpeMeHuUx
cpeacTaBa e/1eKTPOHCKE KOMYHUKauuje,

EBuMaeHTMpar-e 1 AocTas/batbe y paj npeamera,

Ornpematbe nowrTe v passohere NnpeameTa,

AZMUHUCTPATUBHO-TEXHUYKO Obpahusarse akaTa,

Opabupare apxuBcke rpahe n nsnyumsare 6esspeaHor
PerucTpaTypCcKor/4oKyMmeHTapHoOr maTepujana,

Apxusuparbe, Kopuwherbe 1 yyBarbe npeamera,

Kopuwhere u 3alTnta nogataka y AurutanHom obauky,

MNpepaja apxuBcke rpahe Haa/NeXHOM WCTOPUJCKOM apxusy, Y aHalOrHOM
UMnn MUKPOGUAMOBAHOM UMAU AUTUTANHOM 0B/UKY,
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9. Cnposohetrbe ageksaTHMx 6e36ef0HOCHUX NpoLeaypa 3a AYroTPajHO YyBakbe U
3alUTUTY apXMBCKe rpahe y aHasiorHom M aAurutTanHom ob6/1MKy 40 npegaje apxusy,

10. EneKTpoHCKO KaHLenapujcko nocnosake obesbehyje aa ce y uHbopmaymoHom
cuctemy obassbajy MOCNOBU KaHLENapUjCKor NocN0Bakba, 04HOCHO A3 Ce Y TOM
cUCTeMy NnocTyna ca NoAHEeCcLMMa, akTUMa U MPUA03MMa Y eIEKTPOHCKOM 061UKy.

MNMopea HaBeaeHMX MOC/AOBa, OBO NOCAOBake obyxBaTa M NocnoBe NAaHUpatba npahema,
M3BpLlUaBakba MNNaHMPaHUX MOC/OBA, CTAaTUCTUUYKY obpagy noaataka M UHPopmUcakbe O
pesyntatuma paga Lkone.

Ynau 3

Y OKBMPY KaHLUENapujckor nocnosakba, Yy cmucay osor [IpasuaHMKA, NojeauHu
TepMUHU UMajy cneaehe 3Hauyeke:

1. AKT — cnyxbeHu aonuc, je cBakM NUcaHM cacTaB Kojum ce nokpehe, gonymwyije,
Merba, NPeKMaa WAM 3aBpluaBa Heka cnyxbeHa pgenatHoct LWkone. CnyxbeHu
aonucu mory 6utn o6MYHKU, NOBEP/LUBK, CTPOTO NOBEP/BMBM KA0 U Ca O3HaKama
KOjy TajHY CaapiKe UIn BPCTY XMTHOCTY,

2. MNpwunor — je NnnucaHu cacTtas (fOKYMeHT, Tabena, rpaduKoH 1 cn.) unu GU3NYKK
npeamMeT Koju ce npunaxe y3 caybeHu pgonuc pagu  AonyHaBama,
objawraBarba UK A0Ka3nBarba cagpxuHe cnyxbeHor gonuca,

3. Mpegmer — je CKyn CBMX aKaTa U NPUAOra KOju ce oAHOCe Ha UCTO NUTake UK
3apaTak, YmHehu jegHy LenuHy,

4. [ocuje — je CKyn BULIE NpeaMeTa KOju Ce o4HOCe Ha UCTY maTepujy U Ha UCTO
npasHO Unn GU3UYKO Nnue,

5. dacuukna — je CKyn Buwe npegmera UaM gocujea Koju ce nocne 3aspLieHor
NOCTYMKa 4ysajy cpeheHu y ucTom omoTy (KyTUju uam Kopuuama u cn.),

6. Apxucka rpaha — je caB U3BOpPHM U penpoayKoBaHU (NMUCaHK, LpTaHU, WTAMNaHM,
doTorpaducaHu, GUIMOBAHU, UNN HA OPYTM HAYUH 3abenerkeHun) fOKYMEHTapHU
MaTpujan og 3Hayaja 3a UCTOPUjy, KYNTypy U ocTane apywTeeHe notpebe HacTao
y pagy Wkone,

7. PerucrpaTypckM matepujan — 4YMHe CnucKu, npegmeTn u aktu, potorpadpcku
CHUMUM WU HA APYrY HauyMH 3abenexeHn 3annucu U AOKYMEHTA, Kao U Krbure U
KapToTeKe O eBUAEHUMjU TUX 3anMca U JOKymMmeHaTa NPUM/bEHUX W HACTaNuX y
pagy LKone kKoju cy oa 3Hayaja 3a Tekyhu pag Lkone wu pgok u3 Tor
perncTpaTtypckor matepujana Huje ogabpaHa apxmscka rpaha,

8. besBpegHU perucTpaTtypcku martepujan — unHe 4e10BU NUCAHE AOKYMeHTauuje,
KOju cy u3rybunm onepatMsHy BpeaHOCT, OA4HOCHO KOjUMa je nMpecTasna BaXXHOCT
3a Tekyhu pag, a HUCY oLEeHEeHM Kao apxmnBcKa rpaha,

9. ApxuBa — je nocebaH NPOCTOP rAe ce YyBajy apXMBCKU NpeamMeTHn, eBuaeHumje o
aKTUMa M NpeaMeTMMa, Kao U OCTanu AOKYMEeHTauMoHW matepujan Lkone po
npeaaje HagNexXxHoOM apxmMBy UAWN 40 HUXOBOT YHULLTEHA,

10. ApXuBCKa KHbUra — je Kibura y Kojy cy ynmcaHu CBU U3BOPHW U PENPOLYKTUBHU
OOKYMEHTApHM maTepujanu HacTanm y pagy LLkone,

11. ApxuBcKku PpoHA — YMHE CBU AapPXMBCKU NPeaMETU KOjU Cy HAcTanu y NocCaoBakby
LLKone.

EJIEKTPOTEXHUYKA HWKOJIA HUKOJIA TECJIA HHULI
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Mpujem nowre

YnaH 4.

Mpujem nowTe BPLIM Ce NMyTEM MOLITAHCKE cAyxbe, NMYHOM [O0CTaBOM MyTem Kypupa
MAM  Ha 3axTeB CTpaHKe, Tenedakcom WAWU  ENEeKTPOHCKM, nyTem 3BaHUYHe
Mejn/eneKTpoHCcKe nowrTe (e- maun).

MowTa ce npuMma y TOKY Tpajarba PagHOr BpPemMeHa, y MNPUjeMHOj KaHuenapuju - Wau
npeKko UHGOPMaLMOHOr CUCTEMa,

MowTy npuma osnawheHU pagHUK CeKpeTap LIKone.

YnaH 5.

O6uYHY 1 npenopyyeHy NOLWTY, NPUM/bEHY Yy 3aTBOPEHMM KOoBepTama, oTBapa CekpeTap.
MowTy npum/beHy Ha uMe oapeheHor nuvua, ypydyje npumaouy He OTBOpPeEHy, Y3
eBUAEHTUPAHbE Y KHUry nowTe.

ENeKTPOHCKY MNOWTy (e-Mau) npuma AunLe 3a4y)KEeHO 3a Npujem eNeKTPOoHCKe noLuTe Koje
je, YKONUKO noln/banal, 3axTeBa AYKHO 4@ NOTBPAM NPUjemM eNeKTPOHCKOr AOKYMEeHTa
Kao [0Ka3 Aa je Taj AOKYMEHT MpUM/beH of, CTpaHe npumaola.

MoTBpay O nMpujeMy €/NeKTPOHCKOr [OKYMEHTa u3jaje npumanal, eNeKTPOHCKOr
[LOKYMEHTA WU NpyKanal, ycayre eneKTpoHCKe A0CTaBe U Mmoxe 6UTH caumrbeHa y opmu
€/1eKTPOHCKOr JlOKYMeHTa.

YnaH 6.

MoHyae AoCTaB/beHe y NOCTyNuUMa jasHe HabaBke M nocTynuuma avuuTauuje, npujase
KaHAuAaTa Ha jaBHe/MHTepHe KOHKypce W jaBHe orneae, Te ApPYru NOAHECcUM, KOju Hoce
HanomeHy “HE OTBAPAJ” pocTas/bajy Ce He OTBOpeHe Hapa/iexHom osnawheHom
nnuy/MnaHoBMMa Komucuje.

OsnawheHn pagHUK AyXaH je Ha KoBepaT CTaBUTU OTUCAK MpujemHor wrambusba ca
eBuaeHTUpaHMm 6pojem 13 4enoBOAHOr NPOTOKoNa Man bpojem U3 nonuca akarta, AaTym
npujema u Bpeme npujema. Y c/aydajy Kaga je AaTym npujema akta of 3Hadaja 3a
ucnyrwasare oapeheHor BpemMeHCKor poka, osnawheHn pagHuWK je AyXaH y3 cam akT
NPUIOKUTU N KOBEPAT Y KOjEM je UCTU [0CTaB/beH.

YnaH7.

Csy npucneny nowTy cekpetap LLkone npuma y sBpemeHy og, 8 ao 75uyacosa.

Y ogcyctBy cekpeTapa LLUKone nowTy npuma agMUHUCTPATUBHU pedepeHT Koju je AyxXaH aa
NOWTY Npeaa cekperapy.

CBe yyeHMUKe 3axTeBe NPUMa aAMUHUCTPATUBHU pedepeHT.

YnaH 8.

MowrTa ynyheHa LLIKoAK He moxe ce oabutu.

Y cnydajy Aa aKT cagpu HepoctaTke (Huje noTtnucaH, 6e3 nedyata je, 6e3 HaBeaeHMX
npunora, 6e3 agpece nowwus/baoua U ca.), a NOAHOCK cCe HemnocpegHo, nogHocuol, he ce
YNO30pUTKU Ha HEAO0CTATKe U YNYTUTU Aa UX OTK/IOHMU.

EJEKTPOTEXHUYKA HIKOJIA HUKOJIA TECJA HHILI
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AKo nogHocunau, 1 nopeps ynosopeka, akT npegaje 6e3 oTknararba HegocTaTaka, Ha aKTy
he ce ctaButK 6enellka o ynosopemy.

YnaH 9.

Ako LLIkona Huje HagnexHa 3a npujem U pellasare no ogpeheHom 3axTeBy, 0AHOCHO HEHU
OpraHM HUCY HaA/NeXHW 3a [oHOolWeHe oAnyka no oapeheHom nuTamy, cekpertap he
yno3opuTu NogHOCUOLA Ha TO U ynyTuhe ra Ha HagNEeXKHMU OpraH.

YKONMKO NogHOCKMAAL, U MOpea yno30peba Aa Ce 3aXTEB HE MOXe MPUMMUTU, MHCUCTMPA Ha
npujemy 3axtesa, cekpetap he Ha 3axTeBy CTaBUTU BenellKy O yrno3opekmy.

YnaH 10.

MoTepaa O npujemy nogHecKa ce Aaje TaKo LWTO Ce Ha KOMWUjM aKTa CTaB/ba OTUCAK
npujemHor wrambusba LLKone, y Koju ce yHocu aaTym npujema u genosogHu 6poj nop,
KOjuUM je no4HecaK eBUAEHTUPAH U 6poj Nnpuaora y3 nogHecak.

AKO nogHocunal, Hema Konujy akTa, OTUCaK NpujemMHOor Wrambusba CTaB/ba Ce Ha XapTUjy ca
HaNOMeHOM O KOM aKTy Ce paau M OBEpOM Of CTpaHe cekpeTapa LLKone, ogHOCHO nuua
Koje je akT npumuno.

YnaH 11.

Mpujem nowTe of opraHu3auMja U yCTaHOBA, KoOja ce A[0CTaB/ba NPEKO A0CTaB/baya,
notephyje ce NOTNMCOM M NeYaTOM Yy AOCTABHO] KHbU3U.
Ako pocrtas/bay 3axTeBa, NoTpebHO je yHeTV U Bpeme npujema nowre.

Ynan 12.

Mpujem nowTe Koja ce AOCTaB/ba NPEKO MOLTAHCKe cnyxbe, 04HOCHO pagHUKa 3aayKeHor
3a nogu3sarbe nowrte M3 nowrTe y HUwy, obassba ce y cknagy ca nponucuma MNTT-a.

Y cnyyajy ga ce NpUAMKOM npujema nowTe KOHCTaTyje Aa je nowwsbka owTteheHa nam
KOBepaT OTBOPEH, Ha aKTy ce CTaB/ba yno3opere, a 0 yTBphHeHOM cTaky ce ynos3opasa
AO0CTaB/bay.

EneKTpoHCKO KaHLenapujcko nocnosarbe

MogHecun, akta U NPUIO3N MPUM/BEHU, OLHOCHO CAYUHEHU Yy OBUKY eneKTPOHCKOr
AOKYMEHTa 4yBajy ce y UHpopmauuoHom cuctemy. Y MHGOPMaLMOHOM CUCTEMY YyBajy Ce U
e/IeKTPOHCKe KoMnuje NoaHecaka, akaTta U Npuaora 3a Koje je nsspweHa gurutanmsaumja.

Mpernep nowre
YnaH 13.

Mpunukom npernesa npum/beHe nowTte nocebHa naxkkwa ce nocsehyje nosepsbusoj u
CTpOro nNoBep/bnBOj MOWTK, NowTu ynyheHoj Ha Mme opraHa pykosohera- AupeKkTopa uau
NpUBaTHUX ML (NPMBaTHa NOLWTA), TeNerpaMmmMma.

Mosep/bMBY NOLWTY U CTPOro NOBEP/bMBY NOLITY NPUMa CEKpeTap, eBUMAEHTMPA je 1 npeaaje
“ AMpeKTopy.

EJEKTPOTEXHUYKA WKOJIA HUKOJA TECJIA HHUILL
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MowTa m3 cT.1. 0BOr Y/iaHa eBUAEHTUpPa ce y nocebHOM AeN0BOAHUKY U YyBa Y META/IHOM
OpMaHy.

Obpaga noBep/bMBOr M CTPOro NMOBEP/bUBOr aKTa WM3BpLUABA Ce of CTpaHe osnawheHor
nvua.

MpuUM/bEeHU Tenerpamm ogmax ce eBUAEHTUPAjY U A0CTaB/bajy LY, OAHOCHO OpraHy, Kome
cy ynyheHwu.

Mucma u gpyre nowwbke ynyheHe nojeAUHUM pagHUUMMa [40CTaB/bajy Ce HEOoTBOPEHa
ajpecaHTuma.

Ynan 14.

Ha aKT ce cTaB/ba nocebHa 6enewka y cnyyajy aa:

je npumsbeH 6e3 npunora U Apyrux nogHecaka Koju Cy y HeMy HaBedeHW, wan cy
[OCTaB/bEHM NOrpeLlH NPUA03nU KOjU HUCY OZ YyTULAja Ha NpPeaMEeT,UAun ce He BUAW Ko je
nowu/banauunm ,ce He BUAM agpeca v ApYrv OCHOBHMU NoAaum Nnolwu/baoua.

YnaH 15.

Y3 NpuUM/bEHU aKT KOjum ce nokpehe nocTynak uMAM OCTBapyje HEKO NpaBO PafHUKa,
npuiaxe ce U KOBEpPaT, ako je npumsbeH npeko MNTT caykb6e npenopy4eHOM NOLIN/BKOM.
[aTym Ha KOBEPTU cMaTpa Ce A4aTyMOM NOAHOLEHa aKTa.

YnaH 16.

AKO Ce y KOBEpTU NPUIMKOM OTBaparba nowTe Hahe HoBaL, UK HEKe Apyre BpeaHOCTH (Yek
M cn.) KpaTKkom Benelkom Ha akTy To he ce KOHCTaTOBaTM Ta YMHEHMUUA, a HOBAL, WU
ocTtanu BpeAHOCHM nanupu npegahe ce y3 noTepay o npujemy padyHosoacTsy LLKone.

YnaH 77.

MowrTa Koja je norpewHo ynyheHa Bpaha ce nowwumwaouy wau ce ynyhyje HaanexxHOM
opraHy, 04HOCHO OpraH13aumju, o Yyemy ce obaseluTaBa NOWK/bAOL,.

YnaH 18.
CBe nowW/bKe (aKTa, pa3Ha YnNyTCcTBa, NEPCOHasHYy AOKYMeHTauujy, pelwera, monbe,
3axTeBe, yBepera, $akType, yroBope, rapaHtHa nucma, tekyhy kopecrnogeHuwujy u cn),
pa3BpcTaBa U Nnpunpema 3a eBMaeHTUparbe cekpertap LLkone.
Pa3BpcTaBame ce BPLUM TAaKO LTO Ce Ha aKTy Yrncyje KOMe ce aKT A0CTaB/ba HaKOH 3aBoheHa
Y 4EN0BOAHMK.

EBupeHTUparbe nowre
YnaH 19.

OcHoBHa eBMaeHUMja npeameTa Bogm ce y ,,[lenoBogHuKky”.

MocebHe esnaeHUMje Boge ce Kao Monuc akara.

[enoBoaHMK BOAKM M 0AroBOPaH je H3a Ta4yHOCT 1 ypeheHocT Bohera cekpeTap.

Monuc akata BOAM W OAroBOpaH je 3a Ta4yHOCT M ypeheHocT Bohewa cekpeTap W
a4MUHUCTPATUBHU PaSHUK.

Csa npaBsu/a Koja cy oBum [paBMAHUKOM NponncaHa 3a sBohere 4enoBogHMKa ogHoCce ce U
Ha Boherbe MNonuca Akara.

EJJEKTPOTEXHUYKA HIKOJIA HUKOJIA TECJTA HHILI
5



Ynan 20.

[denoBoaHMK ce BOAWU NO cUCTeMy OCHOBHUX BpojeBa n nogbpojesa. MpBu aKT yHOCK ce nog,
OCHOBHMM bpojem, OOK ce OCTana aKTa, Koja ce o4HOCe Ha UCTU NpeamMeT, YHOce nog,
OCHOBHMM Bpojem 1 noabpojem.

YKO/INKO aKT MMa Npuaore, oHU ce eBUAEHTUPajy Nog, UCTUM OCHOBHUM Bpojem, ¢ TUM LWITO
ce y npujeMHu wrambuss LLkone yHocn 6poj npunora.

Ynan 21.

Csa aKTa y LLIKoAn ce KnacuduKyjy No maTepujun y BuLle rpyna ocCHOBHUX 6pojesa:

1 v pegHu 6poj U3 AeNOBOAHMUKA - CBa aKTa U NpeaMeTU AUPEKTOpPA, CONCTBEHA U
NPUM/bEHA;

2 1 pegHu 6poj U3 AEN0BOAHMKA — CBA aKTa U NpeaMeTH CeKpeTapa , COMncTBeHa U
NPUM/bEHA;

3 1 pegHu 6poj U3 AeNOBOAHMKA — CBA CTPYYHA YNyTCTBA;

4 v pegHu 6poj U3 AenoBoAHMKA - CBA aKTa U NpeaMEeTU pavyyHOBOACTBA, CONCTBEHA
WU NPUM/bEHA;

5 1 peaHu 6poj U3 AeNOBOAHMKA — CBa aKTa M npeameTu OpraHa wkone (LLkoncku
oabop, HactasHuyKo Behe, CaBeT poauTesba)

6 1 peaHu 6poj U3 AeN0BOAHMKA — CTy4He cnyxbe neparor, ncuxonor, bubaunorekap;
7 v pegHu 6poj M3 AeN0BOAHMKA — HOPMATUBHA aKTa;

8 u pegHu 6poj M3 AEeNoBOAHWMKA — CBa aKTa U NpeamMeTn Be3aHu 3a obpasosarbe
penoBHUX YYEHUKA;

9 n peaHu 6poj U3 AENOBOAHWKA - CBA aKTa M NpeameTy Be3aHW 3a obpasosare
BaHPEAHUX YHEHUKA;

10 1 peaHu 6p0oj U3 AENOBOAHUKA — CBA aKTa M NPeaMeTH Be3aHU 3a jaBHy HabaBkKy.

Bpojesu (1 o 10) ynucyjy ce y pybpuky cefam — ,0praHusaLlMoHa jeauHuua“.
HoBooTBOpEHe yHyTpaLe jeguHuue o3Haunhe ce HoBUM HapeaHUM Bpojem peluerbem
OVpeKTopa.

YnaH 22.

3aBohere npegmeTa y AeN10BOAHUKY BPLUK ce Ha cnegehun HaumH:

y pybpuKy jeaaH ynucyjy ce ce ocHosHM Bpoj AeN0BOAHMK];

y pybpuKy ABa ynucyje ce Ha3uBe npeamerTa;

y pybpuKy Tpu ynucyje ce nogbpoj npeamera;

y pyBbpuKy 4eTupu ynucyje ce gatym npujema (3asohera) npeamera;

y pybpvKy neT ynucyje ce HasuB W ceguwTe MoOWM/baouad, a npu 3asohery
CONCTBEHMX NpeamerTa ynucyje ce ckpaheHuua ,,CM*“ (concreeHu);

y py6puKy wect ynucyje ce 6poj npuM/beHOr A0NUCa U AATYM;

y pybpuKy cegam ynucyje ce opraHusaLMoOHa jeAMHULA KOjoj ce npeameT ypyudyje y
paa.

YnaH 23.

Ha aKT Koju ce eBMAEHTMPa CTaB/ba Ce Yy ropHtem AeCHOM Yrny NpujeMHWUK | npujemHu
wrambuss LWKone.

EJIEKTPOTEXHHYKA [LKOJIA HUKOJIA TECJIA HIIII
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3aBOAHM WTambus/b y CagpXUHM carfacHoO ca cT 1. OBOr 4YnaHa MoOXe ce yHeTu u
YKyLaBarem TeKCTa Ha CPpACTBY 3a TEXHUYKY M3pajy aKaTa.

3aBogHM WTaMbu/b, OAHOCHO YHETM TeKCT y cmucay cT. 1 n 2. OBor ynaHa npeacras/ba
3arnassbe uspaheHor cnyxkbeHor akra.

MpujemHa aKTa eBMAEHTMPAjy Ce UCTOr AaHa Kaga Cy NpUM/beHa. Y KONMKO U3 06jeKTUBHUX
pa3fnora eBUAEHTUpPake HUje U3BPLIEHO WUCTOr AaHa, obasuhe ce HajkacHuje cneaeher
pagHor gaHa.

YnaH 24.

Y AenoBoAHUK ce He yHoce:!

-aKTa 3a Koja ce Boau nocebHa esuaeHUmja (Tenerpam, ynyTHULE, NOBEP/bMBA NOLWITA U C1),
-spaharbe gocTaBHULE, Ha/I03M1, YaCOMUCU U INCTOBMU,

-aKTa Koja npeacrassbajy MHpopmauujy (nnakarte, NO3MBM Ha CacTaHak U cn).

Ynan 25.
AKO aKT MMa BULLE NPUAOra WK NPeACcTaB/ba COMKEHU aKT (BULLE aKaTa Koju ce oAHOCe Ha
UCTU NpeaMeT), cTassba ce y nocebaH OMOT y KOjU Ce KacHMje yaaxy U OCTasia akTa Koja ce
OA4HOCe Ha UCTW NpeaMeT.
Ha omoTy ca niese cTpaHe ce ynucyje O3Haka jeauHuue u 6poj esuaeHuuMje Nog Kojum je
3aBefeH y AeN0BOAHUKY, @ UCNOA TOra Ce CTaB/ba KpaTKa HanomMeHa o0 caZipXajy npegmera.
Y OMOTY aKTa ce cnaxy no AaTyMy npujema, Tako Aa ce ca roprbe CTpaHe Hanasu aKT Koju je
NPMMJ/bEH MOA HAjHOBUjUM AATYMOM.

YnaH 26.
HakoH eBuaeHuUMje, OA4HOCHO YyHOLWEHa Y AeN0BOAHWK WU HAaKOH pasBpCTaBatba, aKT ce
npesaje y pag HagNexHoj ciysKbu, O4HOCHO PafHWKY, UCTOT AaHa, a HajkacHuje cheaeher
pagHor gaHa.
Mpepaja akta o6aB/ba ce MPEKO AOCTaBHE KibWre, OAHOCHO HenocpeaHo osnawheHom
pagHUKY y3 NOTNUC Npujema.

Monuc akara
YnaH 27.

AKo y TOKy roamHe LLkona npumu unu muspa sehm 6poj akata ucte Bpcre, eBUAEHTUPatbE
TakBMX aKkaTa obasuhe ce NONMCOM aKaTa (yBeperba, pellerba pagHMKa O IMYHOM [OXOTKY,
roguwkem og4Mopy, NOTBPAE O PEAOBHOM LUKONOBakbY, YNUC YHEHWKa, NO3UB poaUTe/bUMa
W CNUYHO).

YnaH 28.

Monuc akaTa YMHM CacTaBHM A€0 [EeN0BOAHOr NPOTOKONA M BOAM Ce TaKO LITO Ce Mo
OCHOBHMM Bpojem y AeN0BOAHUKY ynvLwe npegmeT, O4HOCHO BPCTa aKkTa Koju ce npuma uimu
uspaje. Ceaku Apyru nogHecak, Koju ce OAHOCU Ha UCTU npeameT, YHOCU Ce noj UCTUM
OCHOBHMM Bpojem u ceojum noabpojem nNo peay y NONUCy akara.

EJTEKTPOTEXHHUYKA HIKOJIA HUKOJIA TECJIA HULL
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Ynan 29.

OupekTop LWKone oapehyje 3a Koja akTa he ce BOAUTU NOMUC aKaTa.
Ha Kpajy KaneHgapcke roanHe nonuc akata, CA0XXeHUX N0 OCHOBHUM 6p0jeBMMa, npunaxy
ce y3 eN0BOAHMK.

HauuH ynucusarba nopgartaka
YnaH 30.

YnucuBare nogaTtaka y AeN0BOAHUK U NONUC aKaTa obaB/ba XEMUJCKOM ONOBKOM, YUCTO U
ypeaHo.

3a nojeanHe Ha3MBE MOTY Ce NPUIMKOM yNUCUMBakba KOPUCTUTU cKpaheHuue Koje cy onwTe
nosHaTe u Koje ce 6e3 Telwkohe mory pasymeTn n CxBaTUTK.

YnaH 31.
Y [0enoBOAHUKY M NONUCY aKaTa He cmejy ce 6pucati NOrpelHHO ynucaHe peyun wuau
6pojesu, 1eNUTU NaNUpP NPEKO NOrpeLLHO YNUCaHMUX NogaTaKka U ch.
McnpaBKa ce BpLUM Ha Taj HaYMH LITO Ce NPEKO NOrpeLlHo ynucaHe peyuun unu 6poja upseHom
OJIOBKOM UJIN MACTU/IOM NOBYYE LPTa, @ U3HaA4 UK nopeg, Tora ynuwe npasuaaH TEKCT WU
6poj. UcnpaBKy ceKpeTap oBepaBa NOTNMUCOM U MeYaToOM.

Ynan 32.
3a cBaKy KaneHgapcKy roAuHy ynucuBakbe akaTta y AeN0BOAHWK NOYUHe ca OCHOBHUM
6pojem 1.
Mo 3aBpLIETKY roauHe, 3ak/bydHo ca 31 geuembpom [en0BOAHMK Ca MOMUCOM aKaTa ce
3aK/byyyje.

YnaH 33.
3aKk/byunBatbe AeN0BOAHUKA Ca NOMUCOM aKaTa BpLKM Ce Ha Taj HauuH WTO Ce MUCnog,
nocneAr-er ocHoBHor 6poja nonuca akaTta cTas/ba benewka o ykynHom 6pojy ynuca.
Osy 6enelwKy noTnucyje cekpetap 1 osepasa je neyatom LLkone.
3aK/byyeHu 0enoBogHUK ca NONUCOM aKaTa ce nosesyje jeMCTBEHUKOM U YKopu4aBsa.
[lenoBoAHWK MOXKe fa ce BOAW U Y eIeKTPOHCKOM 061Ky a noTpebHo je aa uma ucre
pybpuKe Kao U KnacuyHa eBuaeHLMja y nanupHOM 06MKy. 3ak/bydyje ce Ha UCTU HaYmH,
opHocHo osnawheHo anue ynucyje 6poj 3aBegeHUx NnpeameTa, AaTyM 3aK/byyersa,
eBeHTyanHe npumenbe un csoje nme. Nogaun eneKTPoHCKOr Aen0oBOoAHUKA apxvusBupajy
ce y CKnaay ca nponucuma Ha Memopujckum 6auyk-yd ypehajuma no npegsuheHnUm
npoueaypama.
Moaaun M3 eNneKTPOHCKOr AeN0BOAHMKA Ce WTamMnajy M 4yBajy Ha UCTU HaYMH Kao U
KNaCUYHU AEeN0BOAHUK Y NanupHOM 06uKy.
Boherwem OCHOBHe eBuAeHUMje NyTem ayTomaTcke obpage nogaraka mopa ce U3BPLUUTU
WTaMnNare Cagp’KMHE CBUX EBUAEHTUPaAHUX npegmeTa Te ucTe ognaratu y nocebaH
O0Cuje Koju ce TpajHo yysa.

AAMUHUCTPATUBHO-TEXHUYKa 06paaa akTa
YnaH 34.
AKT, KOjn oBnawheHu opraH LLIKone nnu 3anocnexu y LLIKonu AoHOCH, Cagpiu.

EJIEKTPOTEXHUYKA HWKOJA HUKOJIA TECJIA HHLI
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3arnaB/be,Ha3nB U agpecy NpUMmaoua, Cafprkaj npegmeTta TEKCT akta nonuc osnawheHor
pagHuUKa, oTMcak neyarta LLKkone.

Mopen HaBegeHUx 0b6aBe3HUX OEN0BA, aKT MOXE CaapXaTu. No3uMeB Ha Be3y ca bpojem
NPUMJ/BEHOT MU/IM NOCNATOr aKTa, O3HaKy 3a 6poj npuaora akra, HaNnOMeHy Kome ce aKT
wase.

3arnaB/be aKTa CTaB/ba Ce Y HEroB ropktu NeBU yrao u cagpXu Hasms n ceguwTte LLKkone,
[EeNoBoAHKM 6p0oj U AaTyM cacTaB/batba-eKcneauumje akTa.

3arnaB/be Ce MOMKE CaYMHWUTU U CTaB/bakbeM OTUCKa WTambus/ba ekcneguumje, Koju ce
nonyHasa HaBegeHUM Nogaumma.

AKT nonTtnucyje aupektop LLIkone nan nuue Koje 3a To uma osnawhere.

MoTnuc ce cTaB/ba HEMoOCpPeAHO M3a O3HaKe O¢yHKUMje pagHMKA U MNyHOr UMEHa M
npe3vmeHa.

Ca neBe cTpaHe NOTNMCa CTas/ba Ce OTUCAK NeyaTa.

AKT ce uspahyje y notpebHom 6pojy npumepaka, c TUM A3 jegHa KOMWja OoCTaje y apxusu
LLIkone. 3a aKT Koju ce u3gaje y suwe npumepaka (NoTepae, yBeperba, pewera 1 ), mory
ce Kopuctutn obpacum. Ob6pacum mopajy 6UTU jacHU, YUTKM M cafapiKasBaT OCHOBHe
e/leMeHTe aKTa.

Ynan 35.

AKTOM ce cmaTpajy U: pelletrba, 04NyKe, yBepera, notepae, monbe u cn.

Pelwere cafp»Ku. 3arnassbe, 4UCNo3nTUB, obpasnoxere, NpasHy NOYKY, MOTNKUC U neyar.
Be3 oBMX OCHOBHUX AE€/10Ba PeELUEHE HUje NOTMNYHO.

OANyKa Kao aKT CaZprKu. NpaBHM OCHOB 33 AOHOLWEHe, Ha3uB opraHa U Aatym cegHuue Ha
KOjoj je AoHeTa, caapiKaj oanyKe, NpasHy NOYKY, NOTNUC NpeaceAHUKa opraHa u neyar.

€3 0BUX OCHOBHMWX 4€/10Ba OA4J/1yKa HUje NoTnyHa.

MoTBpAa caapu cBe AeNoBe Koju cy HasedeHu y 4n.35. osor MNpasuiHuKa.

Monba caap»u: Ha3us opraHa Kome ce ynyhyje, npegmer 3axtesa, obpa3noxere 3axTesa
ca AOoKa3Mma, gaTym NoAgHOoLWeHa U NoTNMUC NoAHocuoua.

Be3 oBux OCHOBHUX Aenosa monba Huje noTnyHa.

YnaH 36.

HenoTnyHa akTa Mory ce pa3maTpaTi CaMo y Cy4ajy Aa OpraH, HafJiexaH 3a o4/ly41Bakre,
omoryhu HakHagHU POK 3a AONYHY aKTa.

3axTes 3a AonyHy akta ynyhyje ce npenopy4eHOM NOWWU/BLKOM, Yy CyYajy Aa Ce He MOXe
HenocpeaHUM NyTem WAM Ha APYru NOroAHMjU HauuH obaBecTUTM nogHocunal, o notpebu
AONYyHe aKTa.

[Aocras/batbe aKTa y paa

YnaH 37.

CBa npuMm/beHa aKTa nocne eBUAEHTMparba W pasBpcTaBarba A0CTaB/bajy ce Yy paj
Haa/IeXXHOM PagHUKY.
JocTas/bare ce 06aB/ba UCTOr AaHa Kada je akT eBUAEHTUPAH, a XUTHa MoLuTa 1 Tenerpamm
ogmax no npujemy.

YnaH 38.

EJIEKTPOTEXHUYKA HTKOJA HHUKOJIA TECJIA HUIII
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Pagu npahera akata u Bohera eBuaeHUMje O HUxoBOM 6pojy , AOCTaB/batbe Ce BpLIU
NyTeM MHTEpPHE A0CTaBHE KhbUre.

WUHTepHa focTaBHa Kibura BOAM ce Ha NponucaHom obpasLy, NoBe3aHa je U yKopuyeHa.
UHTepHy A0CTaBHY KHUry NOoMNyHaBa CEKpeTap a Npujem akta noTephyje HaaNexKHU pagHuK
NOTNUCOM.

MoTnuc ce mopa YUTKO cTaBuTK Aa 61 ce MOrao yTBpAMUTU KO je U Kafia aKT NPUMKO.

Ynan 39.

Y cnyyajy Aa je akT norpewHo ynyheH pagHWKy Koju Huje HaanexaH, 6uhe spaheH
CeKpeTapy ca HaNnoMeHOM a je Apyru pagHuk LLIkone HagnexkaH 3a pelasakbe nuTakba Koja
ce nokpehy akTom.
Mo npujemy akta noTpebHO je M3BPLIMTU NMPOBEPY HEroBE UCMPaABHOCTU, MOTMYHOCTU M
6poja npunora Ha Koje ce y akTy nosusa.
HenotnyHa nau HencnpaBHa akTa MOpajy ce NpPeaxo4HO AOMYHWUTU, OAHOCHO UCMPaBUTKY Na
TeK Taga y3eTu y paa.

Ynan 40.
Paau esBugeHTUparba NPUM/bEHUX BPEAHOCHMX Nanupa CeKpeTap BoAu NocebHy Krbury.
Osa Krbura ce BoAM Ha nponucaHom obpasuy, 3a cBaKy KaneHAapcKy roanHy nocebHo u y
HOj Ce NOTNUCOM, AaTYMOM W Yacom npujema notephyje npujem BpegHOCHOr nanupa op,
cTpaHe osnawheHor Anua.

OTtnpemarbe nowre
YnaH 41.

Otnpemarse nowTe obaB/ba ce NpeKko MowTaHcKe cayxbe focCTaB/bavem- Kypupom UM
HenocpeaHo.
Mpe otTnpemarba akTa Mopa Ce M3BPLIMTU NPOBEPA HEroBe UCNPABHOCTU U MOTMNYHOCTU U
OTK/IOHUTU €BeHYyTa/IHU HeaoCTaLu.
Otnpemarse nowrte ce obas/ba UCTOT AaHa Kafa je aKT AOCTaB/beH HaANEXHOM PafHUKY, a
M3y3eTHO Hape4HOr AaHa.

YnaH 42.

OTnpemarse nowTe npeko nowTaHcke cnyxbe obassba ce nytem obuuHe MaK npenopydyeHe
nowTe u cnakbem obasewTera UK Teferpama.

MoBep/bMBa M CTPOro NoBep/bMBa NOLUTA, Pa3Ha AOKYMEHTa, aKTa Kojuma ce yTephyjy npasa
nnn obasese pagHuKa LLIkone uam Apyrux nua, a Koja ce HACY Morna ypyuyuT HenocpeaHo,
Wasby ce Npenopy4eHOM MoLU/LKOM.

YnaH 43.

EBuaeHTMparbe oTnpemsbeHe nowTe, obaB/ba ce MPeKo Kkure eKkcneposara nowTe.Y
KHUTYy eKcneaosarba nowTe ynucyjy ce NnoLmns/bKe Koje ce OTnpemajy UcTor gaHa

O HaunHy oTnpemaksa akaTa, oasy4dyje cekpetap LUkone.

MowTa Koja ce AocTas/ba OpraHU3aLMjama, OpraHMMa WM AULMMa MPEeKo AocTaBsbaya-
Kypupa npeaxoaHo ce eBUAEHTUPA Y A40CTaBHOj KHbU3H.

{locTaBHa Krbura Ciy»Ku Kao eBuAeHLMja O M3BPLUEHOj OTIPEMM M Npeaaju nowre.

EJEKTPOTEXHUYKA THKOJIA HUKOJIA TECJTIA HULII
10



JocTass/bay NOWTY yNnucaHy Yy A0CTaBHY KUy Npeaje UCTOr AaHa Kada My je nowTa gaTta.
MosepsbMBa M CTPOro NoBepsbMBa NOLITAa MOpa ce npeaaTtn y oapeheHo Bpeme U TO camo
NINLY UK OPraHy KOMe je HamereHa.

YnaH 44.

MowTa Koja ce p[ocTas/ba NPEKO A0CTaB/bavya APYrMM OpraHusauMjama M ycTaHOBaMa,
npeaaje ce y ogpeheHMm npocropujama TUX opraHusaumja, O4HOCHO YCTaHOBA, a MowTa
Koja ce ynyhyje auuy npepaje ce y ctaHy uam cnyxb6eHoj npocTopuju Koja je HazHayeHa Ha
NnoLTH.
MowTa ce npepaje y3 notnuc osnawheHor Avua 3a npujem nowTe opraHusauuje wuau
yCTaHOBE, O4HOCHO /ML Kome je ynyheHa.
Y cnyyajy Aa ce He 3axTeBa NW4YHA Npeaaja, NowTa ce MOXe npeaatv U oapacivm
4y/laHOBMMaA NOPOAMLE ML KOMe ce akT ynyhyje.

YnaH 45.

Y cnyyajy Aa Avue He Kenu Aa NPUMU aKT, goctass/bad he o Tome ob6aBecTuTn cekpetapa
LLkone M cauynmHUTU cnyxbeHy 3abenellky, Koja cagpu noaatke O AaHy, 4Yacy U mecTy
MOKyLlaja npeaaje nowuTe U ocTane OKO/NHOCTU Koje cy aosene go HemoryhHocTu npegaje
nowTe oapeheHom nnuy.

YnaH 46.

MowTa ce npeaaje HeNnocpeaHo CTPaHLM, TaKo WTO je OHa, y3 MOTNUC U AaTyM npujema Ha
KOMMjU aKTa UK Yy eBUAEHUMjU, OBEPABA U NpPey3nuMa.

AKO ce CTpaHKa Mo yno3HaBakby Ca CaApXXMHOM aKTa MW pellera U3jacHU [a ra He enu
npumuTK, cekpetap LLIKosne he o Toj OKONHOCTU CaYUHUTU CayKbBeHy 3abenellky n oBepuUTH
cBojum notnucom. OBy 3abenelwky MOry NOTNUCOM OBEPUTU U APYrU MPUCYTHU PagHULM.
OBaKo pellerbe UK aKT CMaTpa ce YPYYEHUM PagHUKY.

Ynan 47.

YKO/IMKO HEKU aKT HUje morao 6uTu ypydyeH CTpaHuM, poauTe/by UAM YYEHUKY Ha agpecu
Koja y eBuaeHumju LLIkone noctoju Kao agpeca npebusanunwTte, ogHocHo bopasuwTe jep ce
CTpaHKa Ha TOj aApecu He Hanasu a NPOMeHy Huje npujasuna esugeHumju LLIKkone, akT ce
ypydyje objaBmmBarbem Ha oarosapajyhoj ornacHoj tabau LLkone.

Mo npoTeKy 8 AaHa oa AaHa objas/buBarba cmaTpahe ce ga je fAocCTaB/bakbe U3BPLLIEHO.

Pa3sohere aKra
Ynan 48.

HakoH oTnpemarba noLuTe NpUCTyna ce heHoM passoferby, a KacHWUje apxuBupakby.
Pa3sohere akta npepcras/ba yHowere oapeheHux nopartaka y AE€N0BOAHUK UAU NOMNUC
aKaTa, 04HOCHO apyre ogrosapajyhe eBugeHuuje, ca HANOMEHOM 43 je aKT OKOHYaH.

YnaHn 49.
Mpuankom passofherba akTa y AeN0BOAHUK Ce YHOCU 03HAKa a/a aKo je NpeaMeT y LeNuHU
OKOHYaH, a o3Haka 'M" ca Ha3Hakom 6poja AaHa y cayyajy Kaga je oapeheH pok 3a
npurosop.

ETEKTPOTEXHHUYKA THKOJA HUKOJIA TECJIA HHIII
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Ynan 50.

Apxusupare

Y OKBMPY KaHLe/NapKnjCKor NocnoBakba BOAWU Ce apXMBCKA KHMra Kao OMWTU MHBEHTAPHM
npernes, LENOKYNHOTr PerncTpaTypcKor/4OKYMEeHTapHOr Marepujasna Hactanor y pagy
perucrpatype Kao U peructpatypckor matepujana u apxuscke rpahe Koju ce no 6mMno Kom
ocHoBy Hahe y npocTtopujama ucre.

EsnpeHTUparbe rpahe y apxuBCKy Khury moryhe je Tek Kaga cy apxuscka rpaha u
PerucTpaTypcKu/AOKYMEHTApHU MaTepujan y MnoTnyHocTM cpeheHun, a perucrpatypcke
jeAnHULE O3Ha4YeHe CBMM NPOMNUCAHUM O3HaKama.

Ynucusare y apxmMBCKy Kibury o6assba ce No XpPOHO/OIUjU Tj. O4 HajcTapujer matepujana
KOjum ce pacnonaxe. Y OKBUPY jeAHe TroAMHE TMONUCYjy Cce npBO OCHOBHE W
Apyre  eBuAeHUMje (LEeNOBOAHWLM, MOMWUCKM aKata, PerucTpu U CIMYHO) a 3aTUm ce
nonucusarbe rpahe spLKn No BPCTM AOKYMeEHTaLMje, Koja ce CTBapa pasoM perucrparype,
Ha npMmep onwTa apxuea, NepcoHasHa AOKYMEHTauMja, OCHOBHA AENaTHOCT, NPOjeKTHO
TEeXHUYKa, PUHAHCUCKA U CANYHO.

YnaHn 51.
Y apXuBCKY KHUTY yNUCYyje ce perncTpaTypcku matepujan U3 NpeTxoaHe roanHe HajkacHuje
80 30. anpuna Tekyhe roguHe.
[o 30 anpuna Tekyhe rogmMHe Npenuc apxmuBCKe Kure 40CTaB/ba CE HAA/EXHOM apXuUBY.
ApXMBCKa KHMUra CAYXU KAo ONWTU WHBEHTAapHW nNpernes UEeNoKynHor apXuBCKOr
martepujana.

Ynucusare y apXuBCKY KibUry BpLUK ce Ha cneaehu HaumH:

- y pybpuky 1-ynucyje ce pegHu 6poj, Koju ce HacTaB/ba U3 roguHeE Y rOAUHY;

- y pybpuRy 2 - ynucyje ce gatym ynuca;

= y pybpuKky 3 -ynucyje ce roamHa y Kojoj je peructpaTypcku matepujaa Hactao;

- y py6puky 4 - ynucyje ce BpcTa perucTpaTypckor matepujana,

- y pybpuky 5 - ynucyje ce 6poj apxuBcKux jeauHuLa (peructpatopa, dacumkna, Kytuja
U KroUra);

- y pybpuky 6 - ynucyje ce npoctopuja, Nnonnua, rae je cMewwTeHa 4OKYMeHTauuja;

- y pybpuKky 7 ynucyje ce 6poj pewera 0 U3nydnsatby pernctpaTypckor matepujana,
6poj 3anucHWKa o npumonpegaju apxusecke rpahe Uctopujckom apxmsy 7
Aap.

(mecTo0)
YnaH 52.

ApxvBCKa KrbMra MmoOXKe [Ja Ce BOAM U Yy E€/IeKTPOHCKOM ¢dopmary, Yy OKBUpY
UHPOpMaLUOHOr cuctema (coptBep MAKN KnacuyHe Tabene) Nog yChoBOM Aa HeH usrnes,
6yne uctoseTaH WTaMNaHOM 06pacLly apXMBCKU KHoure.

YnaH 53.

OkoHuaHun npeameTn oanaxy ce y apxus LLkone rae ce vysajy 30 roauHa, HaKoH yera ce
npeaajy Ha yysarbe Uctopujckom apxusy y Huwy.

Mpu apxusuparby NOTPeOHO je XPOHONOLWKUM PesoM CNOXKUTU CBa aKTa y NPeaMEeTy U npu
TOME NPOBEpPUTU Aa /U je NpeMeT 3aBpLUEH UK He.
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