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YBop

IIpupyunux je HaMeHweH apXUBUCTUMA U APXUBCKYM MOMONHUIIMMA KOjU Ha Ofje/be-
BIIMa 3a cpebuBame u 06pany apxuscke rpabhe npunpemajy rpaby sa gurnransanujy, kao
U apXVBMCTVIMA, apXVMBCKUM IIOMONHMIMMA, capafHUIVIMa U ollepaTtepuMa koju Ha Ope-
JbeIbY 3a IUTUTANIN3ALN]Y YIeCTBYjy Y Ipoliecy AUTUTAIN3Alje apXUBCKe Tpabe.

IIpBu geo Ilpupyunuka, 6aBu ce OIIITHM [TOjMOBMMA Y U3PAJOM IUIaHA JUTUTAIN3A-
nuje.

Y npyrom peny cy onycaHy HajBayKHUjY eJIeMEHTH IIpolieca MpuIpeMe apXBCKe Ipa-
be 3a gururanusanujy, koje 6u Tpebaso IPUMEHUTH He CaMO MPUINKOM Klacudukanyje
U cucTeMarusaluje apxuscke rpahe Hecpehennx ponmosa n 36mpku, Beh n mpunmkom pe-
Bu3Mje POHJ0BA OJHOCHO NPUINKOM IIpUIlpeMe apxuBcke rpabe sa gururanmsanujy seh
cpebennx ¢onposa u 36mpxm.

Tpehu feo Ipupyunuxa 6aBu ce dpasama furnTanusanmje apxuscke rpabhe u onncane
HOpMe ce IIpUMeYjy NPWIMKOM M3pajie AUIUTATHe MacTep Komyje apxmuBcke rpahe ¢on-
IoBa 1 30MpKM Kao 1 MukpoduimoBa Apxusa BojsonguHe, Koje cy mpepBubene 3a yyBame
Ha JIOKa/THOM CK/Ia[iYIITHOM IIPOCTOPY 1 Y ApXMBCKOM MH(OPMAIVIOHOM CHCTEMY OJHOCHO
3a u3pajly AUTUTAJIHe ollepaTuBHe Komuje npenBubene 3a kopuuihemwe, Koja he ucrpaxn-
BauyyIMa U 3aII0C/ICHNMa OMTY JOCTYITHY IIPEKO JIOKATHOT CKJTAAMIIHOT IIPOCTOPA 1 ApXMB-
cxor nHpopmanmonor cucrema (APXVIC). HaBeneHe HOpMe ce MOTY, any He MOPajy IIpH-
MEBMBATY IIPUJIMKOM U3PaJie MacTep MM ONEePaTMBHMX KOIMja IOjeAMHAYHX IIpeaMeTa
VI aKaTa IpeMa 3aXTEeBY MCTPaKMBaya M APYTUX KOPUCHMKA.

Ipupyunux je cactaB/beH y CKIany ca Yuymiciieom 3a upuipemy u guinilaniu3au-
jy apxuecke ipahe xoju je moHeo gupekrop Apxmsa Bojsogune 30. janyapa 2023. roguHe.
Yiyiticitisom Cy yTBpheHM MeTOMONONIKY ITOCTYIIIN Y TIPUIIPEMI ¥ AUTUTAIN3ALUA ap-
xuBcke rpabe koju Hucy o6yxsaheHn paHnje JOHETUM IPOMUCUMA U CTPYYHMUM YIYTCTBY-
Ma U IIpeCTaB/bajy JOIYHY IIOCTYIIaKa Ha cpehuBamy, 06pajfyu 1 AUTMTaIN3alVj) apXWB-
cke rpabe. To cy cnenehy mponucy u cTpydHa ynyrcrsa:

o Yayiticiieo o cpehusary nuunux u tiopoguurux dougosa (Apxmscko sehe CP
Cpb6uje, 1969);

» Yiaytucitieo o uysarwy u odpagu 3dupxe goimoipagpuja (Apxuscko Behe CP Cpouje,
1971);

» Yayiuciieo o odpagu u uysawy tiewatia u suioséa (Apxuscko Behe CP Cpouje,
1972);

« Yayiucinieo 3a cpehusarve apxusckux ongosa opiana yipase, pagrHux, gpyuiiiee-
Ho-Honumuukux u gpyiux opianusauuja (Apxuscko sehe CP Cpbuje, 1973);

» Yayiucitieo o popmupary, cpehusary u odpagu sdupke tinaxamia (Apxuscko Behe
CP Cpb6uje, 1985); [Ipasuntux o ycnosuma u HauuHy pesusuje apxusckux ¢pomgo-

8a u 30upku y apxueuma, MuHUCTapCTBO KynType U nHPopMucamwa Pernybnuke
Cpb6uje (Cnyxdenu inacnux PC, 6p. 29/2021 op 25. 3. 2021);
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o IIpasunnux o SAuMUM YCI08UMA 3a GUILTAATTUIAUUTY KYATYpHOT Hacneha, MyHU-
cTapcTBO KynType u nuHpopmucamwa Pernyonuke Cpouje (Cnymcderu inachux PC,
6p. 76/2018 op 12. 10. 2018);

o CmepHuue 3a guiuimianuzayujy kyniiypuol nacneha Peiydnuxe Cpduje, MyuHuU-
cTapcTBO KynType u nHbopmucamwa Penryonuke Cpbuje, 2017;

o CmepHuue 3a ipojexitie guiuianusayuje 3a 3dupke u ipahy y jaéHoj céojuru Hapo-
4uitio oHy Kojy uysajy dudnuotiexe u apxueu, Apxus Bojsopune, 2020 (Guidelines
for digitization projects, The International Federation of Library Associations and
Institutions (IFLA), 2002).



1. OOIITU TEO

1.1. Jurnranusasuja apxuBcke rpabhe

Jlurutannsanuja je mporjec npepobema jeqHOTr 06jeKTa — JOKYMEHTa, C/IVIKe WV 3BY-
Ka — y JUTUTATHA OO/IMK, a pe3y/ITarT Tora je JUrnTanuu samuc. JeduHniuja gurntanmsa-
Iuje IpeMa WIaHy 2. 3aKoHa o apxueckoj ipahu u apxusckoj genamnociiu (Cn. inacnux PC
6p. 6/2020) je mpeHoLIeke apxuBcKe rpabhe 13 061MMKa Koji HIje eTEeKTPOHCKN Y eleK-
TPOHCKU 00/INK.

IurutannsoBaHa apxuBcKa rpaba je jaBHO [00po Koje Tpeba fa Oyae HOCTYIHO Haj-
HIMpeM KPYTy 3alHT€PECOBAaHUX Y MepPY KOja He HapylllaBa ITpaBM/a 3aIUTUTE NHTE/IEKTY-
aJIHe CBOjUHE U IIPUBATHOCTH.

1.2. lIwbeBu gurnTaInN3anyje

[Ipema wnany 31. 3akona o apxusckoj ipahu u apxusckoj genamHociu apXus ob6aB/ba
CUTYPHOCHA M 3aIITUTHA CHUMAamba apXMBCKe rpabe, OfHOCHO BpIIN HEHO MUKPOPUIMO-
Bambe y IN/bY 3allITUTE, 3aMeHe, IONyHe ¥ KOMIUIETHParba apXnNBCKUX ¢GoHIoBa U 301p-
KM, a AUTUTAIN3Yje apXMBCKY rpah)y y IM/by flaBamba SUTUTATHUX KONMja Ha Kopuinheme
yMeCTO OpPUIMHANA, IbUXOBOT Kopuihema y OKBUPY MHPOPMALIIOHOT CHCTEMa, Pafn
JTAKIIET MpeTpakKNBamba 1 06jaB/bIBamba.

[Tpema unany 4. [Ipasuntuxa o Sauxcum ycnosuma 3a GUILGAIU3AUU]Y KyniypHol Ha-
cneha (MuHMCTApCcTBO KyAType U nHbopMucamwa Peyomke Cpbuje, Cr. inacnux PC, 6p.
76/2018) apxmBcka rpaba ce guruTanusyje pagy 3amITuTe apxuBcke rpabhe u gyrorpajaor
yyBama JUTMTATHNX ofjeKara.

Hajnoysganuju Bup 3amrnre apxuBcke rpabe jecte meHO MukpodmimMoBame, Mehy-
TUM, apXVBU C€ Y HEJOCTATKy ollpeMe 3a MUKpOPIUIMOBame, 1abopaTopuje U CTPYIHUX
papgHMKa, okpehy pururanmsanyju Kao jefHOCTaBHMjEM I y KPAaTKOPOYHOM CMMUCTY jepTu-
HIjeM BUIY 3alITUTE.

Hururanusanmjom apxuscke rpabhe ce mpBeHCTBEHO cripeyaBa omrtehuBame Opurn-
Ha/IHMX JOKYMEHaTa, jep ce HaJja/be KOPUCTe BbUXOBY AUrnTanum sanucu. Ocum Tora, oHa
omoryhaBa nHTerpucame apxuscke rpahe y ApxuBckn nHQOPMAILMOHN CUCTEM, TAKIIY JI0-
CTYIHOCT, IpUCTYI Beher 6poja KOpUCHMKA (MCTOBPEMEHO), TaKIlle IPeTPaXKNBabe, BU3Y-
€/THO VI MY/ITYIMeMja/THO IPeiCTaB/batbe, IIPOMOLIN)Y U 00jaB/blBalbeE.
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1.3. JIncta npuopureTHUX (POHIOBA 3a AUTMTATN3 ALY

JIucra nproputeTHNX POH/IOBA ¥ 3OVMPKY 33 AUTUTAIN3ALN]Y Ce JOHOCU KO CacTaB-
HII Ie0 YTOPOYHOT IIaHa pafa Apxusa Bojsopnue n yrBphyje ce mporpamom papa. Kpn-
Tepujymu 3a ofpehusame npuopureTHux GpoHm0Ba U 30MPKY CY:

o 3Hayaj apxmBCcKe rpabe;

o CTame apXUBCKe Ipahe — HMBO OYYBAHOCTM, OCET/BMBOCT HA MaHUIYIALN)y, HO-
CTOjaHOCT;

e Y4YecTasocT ¥ HUBO Kopuirhema;

 wemoBuTOCT 1 06pahenoct donma nnu 36mpKe;

e OIPaHMYEHOCT IPUCTYIIA;

o (¢usnuke kapakTepuctuke (popmar, 06um, 06/1MK, BpCTa MaTepyujaia) y Besu ca
PACIIOIOXVBYM TeXHWYKUM U JbYACKUM Pecypcuma 3a Ipoliec AUruTaIn3arje;

» morpebe peanusanyje APYrux IVIAHMPAHNX aKTVBHOCTY YCTAHOBE.

1.4. Vispapga nm1ana 1 mporpamMa gurutaansanmje

Heonxopno je fa ycTaHOBa 3a1UTUTE IPUIMKOM U3paJie IUIAHA M NIporpama JAuruTa-
nu3anyje uspagu:

1. mucty npuoputeTHNX (GOHZOBA M 30MPKMU 3a JUTUTAIM3ALM)y (YKOIMKO paHuje

HUje U3pajiuia);

2. mporpam 3a IpuUIIpeMy apxuBcKe rpabe 3a gururanmsanujy;

3. mporpam 3a KOH3epBalyjy U pecTaypaunjy apxuscke rpabe;

4. mporpam 3a IUTUTAIU3ALN]Y.

Topummy nmporpam guruTanmusanyje u logummy IporpaM KOH3epBalyje U pecTa-
ypanuje y ApxuBy BojBoguHe mOHOCe ce Ha OCHOBY /IMCTe NPUMOPUTETHUX (POHAOBA 3a
AUTUTAIN3AIMjy Ka0 U M3BeIlITaja 0 KOHTPO/IM HMBOA cpeheHocTn HaBeeHMX (HOHIOBA Y
opHocy Ha Knacudukanyonu miaH n MeTofCKo yIyTcTBO 3a cpehuBame hoHpa u cTamy
apXuBCKe rpabe y cMUC/Ty UCITYBEHOCTY TEXHUYKMX YCIOBA 3a JUTUTAIM3aLMjy rpabe ox-
HOCHO U3BPILIEHUM IIPOLIeCUMa Jieuelba U pecTaypanuje.

Topuimy mporpaM AurHTaNM3anije MpeiIaxy pyKoBOAMOLN Ofie/berba 3a cpebnba-
e 1 00pany cTapuje 1 HOBUje' apXuBCKe rpahe Koju Cy y OKBUpPY TOAMIIBYX Iporpama
paga y Tekyhoj roguHm ClipoBeu MeTOZO/IONIKe OCTYIIKe Ha IPUIIPeMU apXMBCKe rpabe
3a JUIUTAIN3aLN]y.

YKonuko ce mpuimKkoM uspage logummer mporpama gurntanusanyje nsabepe Gonz
VIV 36MpKa 4nja IpuUIIpeMa WM JUTUTAIN3alja IpeMa HopMaMa OMCAHUM Y YITyTCTBY
3a IIpUIIPEMY M IUTUTAIN3ALM]jy apXuBcKe rpabe Huje Moryha y moTIyHoCTH, pyKOBOAVIIAL]
Onemema 3a cpehuBame 1 06pany apxuscke rpabe 3ajenHo ca pykoopuolem Onerbera 3a
AUTUTANIN3aINjy JOHOCE OTYKY y K0joj Mepu he ce HOpme mpuMeHNTH Ha n3abpaHy GoHT.

! Crapujom rpabom ce nopgpasymesa rpaba Hactana fo 1918. roguse, a HoB1joM oHa of 1918. ropuHe.
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Ormru ieo

1.5. OcHOBHI IOjMOBI

I[TojmoBu koju cy ynotpebmenn y Ipupyunuxy nmajy cnenehe sHademe:

Huiuimannu gokymenin, guiuiianny 3aiuc Uiy gaimomexa je CKyI IojgaTaka u
npunajajyhux mMeramnogaraka KoMe ce MO)Ke ATy VIMe M KOji ce 4yBa Ha HEeKOM
purutanHoM ypebajy 3a ckmagumTeme mopaTaka (e1eKTpOHCKOM, MarHeTHOM, OIl-
TUYKOM VIV JPYTOM MeJiVjy, HIIp. AUTUTAIN30BAHM aKT, CKEH).

Huiuinannu odjexaini ce cacToju Off BUIIe AUIUTATHUX IOKYMeHaTa (HIIp. AUTUTA-
NIV30BAHY IIPEIMET).

Huiuinanna 36upka je CKyn JUTMTaTHKUX ObjeKaTa OPraHM30BaHNX IIpeMa Ofpe-
benom nmpuHLMITY ca cTAaHOBUIITA 3HAYEHA, Cafp)Kaja 1/unu popmara (HIIp. AUTU-
TanM30BaHy POHT).

Huiuihanna Subnuoifiexa je CKyI JUTMTATHUX 30MPKM, 3ajefHO Ca MeTOAaMa 3a
HIPUCTYII U IIPeTpaXKuBatbe, N300p, OpraHu3aIyjy u ofp)kaBarme 30upke (HIp. CBU
puruTamsoBanu Gougosu Apxusa Bojsopune).

Meinaiogayu cy ,11ofany o NOfAlIMa’, OGHOCHO IOJALM O JATOTeLM KOju Jiajy
nHPOpMaNVjy 0 OCHOBHUM KapaKTepUCTMKAMa JUTUTATHOT 3aIlca Kao IITO CY
dopmar, pesonyunja, BeIM4nHa, BpeMe HacTaHKA I Jp.

11






2. ITPUITIPEMA APXUBCKE I'PABE
3A IUTUTAJIN3ALINTY

2.1. IIpernen apxuscke rpahe

Hururanusanujy je Mmoryhe cpoBecTy Ha apXuBCKOj rpabu koja je kmacupukoBaHa
U CUCTEMATM30BaHa /10 HMBOA aKaTa, KOja je MpaBU/IHO CUTHMPaHa, Ha KOjOj je M3BplIeHa
¢donujanmja wm narnHaNVja 1 Koja ce Hajlas3) y MCIIPaBHOM CTamy 3a gurnranmmsanyjy. Ox
HayyHa JUTUTAAU3alyje VI AUTUTANIN3alyje YOIIlTe, MOpa Ce OfyCTaT! YKOJIMKO CaM
IIOCTYIIaK CHUMama foBofy fo omrehnBama apxmBcke rpabe.

I[Ipernen ogHOCHO punpemy apxuscke rpabhe Bpmm Opnememe 3a cpebuBame u 06-
pany crapuje apxuscke rpabe (mo 1918. rogmue) win Opebere 3a cpebuBame u obpany
HOBMje apxuBcke rpabe (ox 1918. rofuHe) y 3aBMCHOCTY Of TOTa y 4MjeM je IeTIOKPYTY pasia
cpebuBame rpabhe nzabpanor ponpga. Y nepruopy HakOH U3BpIIEHe IPUIIPeMe 3a TUTUTATIN-
3a1ujy, a pe ImoyYeTKa Ipolieca JUrnTanmusanyje, Huje NpernopywsnBo a M3abpaHy apXuB-
cky rpaby KopucTe McTpakuBa4y OFHOCHO HECTPYYHa JINIIA.

[Ipunpema apxuBcke rpabe 3a furnTamisanyujy ce ofBuja Kpo3 IpoBepy, KOHTPOIY I
monyHy cpeheHocTu apxuscke rpabe y norneny:

« Kracudukaiyje 1 cucTeMaT3anyje apXuscke rpabe;

e CHUTHUpama apxmBcke rpabe;

o IaryHanuje Kwura u Gonujanmje crmca.

I[Ipernen moppasymeBa KOHTpOTy HUBoa cpehenoctu ¢ponpa y ogHocy Ha Kmacudm-
KaIlMOHU IVIaH U METOJCKO YIIYTCTBO 3a cpehuBame GpoH/Ia OZHOCHO KOHTPOITY CUTHATYPE,
HopeTKa IpeaMeTa y GOHAY M IOpeTKa aKara y IpefMeTy, HyMepallyje I1CTOBa OFHOCHO
TeXHUYKY NpurnpeMy rpabhe y koje cmaga MexaHN4Kko unnherme, pasBesuBarme VIV pally-
Bame (aKO je HeOIIXO/[HO), MICIIPaB/batbe IMCTOBA 1 IP., KA0 U ICIIPaB/bakbe CBUX HEIIPaBII-
HOCTM Y Be3U ca TVM.

YKONMMKO ce MpUINKOM KOHTpose HuBoa cpeheHocTn apxmscke rpabe ¢onposa u
36MpKk1M (0 HMBOA IIpefMeTa) YTBPAU IMPUCYTHOCT HEIPABUIHOCTY, OHE Ce OTKIIAmajy ¥
CKJIaJly ca IIpOrpaMoM pajia Ofie/berba 3a cpebuBame 11 00pay, OLHOCHO O3UTUBHIM IIPO-
HVICYMA Vi CTPYYHUM YIIYTCTBUMA.

Y Toky mpunpeme apxuBcke rpabe 3a qurnrannsannjy yjegHo ce MOMUCYje U U3/iBaja
rpaba ca MexaHMYKMM, (PU3MYKO-XEMUjCKUM WIM OMOOMIKUM oulTehewnma, Ha OCHOBY
Kojer ce y ApxmBYy cactapjba [ogninmy mporpaM 3a KoH3epBanujy u pecraypanujy. Vsgso-
jeHy apxuBcKy rpahy xao u rpaby npema ITonucy rpabe 3a koH3zepBanujy u pecraypanujy
pykoBomman, Oxe/bera feno cryxo6e ynyhyje Ha o6pany y Jlaboparopujy 3a KoH3epBamy-
jy u pecraypanujy.

Pectaypanujy omrehennx nosesa 11 HIOHOBHO Kopuieme apxuBcke rpabe (y o6mm-
Ky KIbJTa) je Haj0o/be 00aBUTY HAKOH JUTUTAIN3ALINje.
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[Tprpy4HMK 32 JUrMTANIN3ALIN)Y

2.1.1. Knacudpukanuja n cucremarnsanyja apxuscke rpabe

2.1.1.1. Kwuie

o YKOIMKO Ce pajy O YKOPUYEHOj apXuBCKOj rpabu, a ja €y y jeAHOM IOBe3y CIIO-
jeHM HeCPOIHM [1e7IoBY (KOMMUIaTyM?), HEOIIXOHO je YCTAHOBUTY KapaKTepUCTIKe
TUX CaCTaBHUX fie/ioBa (Ha3uB, pacmoH ropuHe). CacTaBHe fie/ioBe Tpeba moceOGHO
VIHBEHTApMCATy U 00eIeXXUT Jja 61 JUTUTATHU OOMUK IMao OoCeOHy uaeHTndu-
KaIlJIOHY O3HAaKY.

o Pecraypanujy nocrojeher nosesa i NOHOBHO KOpUYeme HajOO/be je M3BPLINTI
HaKOH JIUTUTaAu3anuje.

2.1.1.2. Caucu

o Cpebuame apxuBcke rpahe y 061mky crmca o6asba ce IpeMa XpOHOJIOIIKOM pe-
IlocTefy oYeB Off HajCTapujer, MHUIMjaTHOT aKTa, o HajHoBMjer.” Hajctapuju fo-
KyMeHT Tpeba fia je Ha BpXY, a HajMmabu Ha fHY.

« Ilpenopyxa je ma ce cBaky mpenMeT 6e3 OPUTMHATHOI OMOTA CTaBM y IocebaH,
HOBI OMOT.*

o Bume npepMera ce He MOTY CIIajaTyl y jeiaH OMOT (T3B. KOIIY/BUILY).

« Ilpenmere caBujeHe y monyTabake 61 Tpe6ano NCIIPABUTH U YKOTMKO HEMajy Opu-
TMHATHM OMOT CIIVCA, IPENIOpYyKa je Ja ce CTaB/bajy Y HOBU OMOT.’

o MynTuniamkaru ce u3jBajajy us rpabe.’

o Cnmncu ca MexaHUYKNM, GU3NIKO-XeMMjCKUM WK 61omomkuM ourrehewnma ce
HOMNICYjy WIN U3/IBajajy’, Te ce Ipe AUTUTANN3ANMje TOABPraBajy pecTaypanyjn I
KOH3€epBaLVjL.

> Konmrarym (nar. colligatum) je cmdan 360pHuKy. IToBes y KoM ce Hamase TEKCTOBY VMM IIOMNUCH Ha pasin-
YUTY TEMY.

* Vaytucitieo 3a cpehusarve apxusckux oHgosa opiana yipase, pagHux, gpyuiieeHo-HoMUMULKUX U gPyTux
opianuzauuja, Apxuscko Behe CP Cpbuje, 1973, Cpebusame rpabe jenHor ¢ponpa, Cpehusame fokymenara y
HpefMeTy.

* Yaymciniso 3a cpehusare apxusckux @ongosa opiana yhpaee, pagHux, gpyuwiieéeHo-HoNUMU4KUX U gpyiux
opianusauuja, Apxuscko Behe CP Cpbuje, 1973, Cpebusame rpabe jegror ¢ponaa, TeXHUYKY TOCTOBH.

> Ucro.

¢ Yiyiiciieo 3a cpehusarve apxusckux ¢ongosa opiana yupase, pagHux, gpyuliiléeHo-Honuiiutkux u gpyiux
opianusauuja, Apxuscko Behe CP Cpbuje, 1973, PasBpcraBame rpabe Ha GpoHnzgose.

IIpasuntux o ycnosuma u HA4uUHy pesusuje apxusckux Gongosa u 3éupku y apxusuma, MUHUCTapCTBO KyII-
Type u undopmucama Perrybmuke Cpbuje, Cryx6enn rmacauk PC 6p. 29/2021 op 25. 3. 2021, unaH 9, Tauka
10  ynan 11, Tauka 1.

7 YVaytucitieo 3a cpehusarve apxusckux oHgosa opiana yipase, pagHux, gpyuiieeHo-HoMUMUUKUX U gPyTux
opianuzauuja, Apxuscko Behe CP Cpbuje, 1973, Cpebusame rpabe jegnor ponna, Ilonncusame npegmera 3a
Nevese.
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[Tpunpema apxmscke rpabe 3a gururanmsanujy

2.1.2. Curnupame apxuBcke rpabhe

Enementn npentndukamnyone osHake Gpouja mm 361pke cy:

« mudpa semme (688 — Perrybmmxa Cpbuja mpema ISO 3166-1);

o HyMepuuka o3Haka Apxusa BojsopuHe (2), Ha3uB mnn ckpahennia HasuBa ycra-
Hose (AB);

« 0poj ponpa npema Perucrpy dponpnosa u 36upku Apxusa Bojsopue;

e IIyH Ha3¥B CTBapaola (¥ OpUTMHAIHY Ha3MB Ha je3uKy rpabhe)’;

¢ CeAMIITe CTBapaola’;

e PpAacIIOH ropyHa cTBapaora'’

 pacIoH ropyHa apxuBcke rpabe y ponpy.

Cursaatypa Kao naeHTH(UKaIMoHa 03HaKa apXMUBCKe jefuHNIle (KIbIUTe VI IIpefMe-
Ta) MOopa OMTU jacHO M BUJ/bMBO HaBeleHa Ha KOPUIM KIbNTe, OMOTY CICa MIN IIPBOj
CTpaHUIV apxMBCcKe jepuHuIe. EnemenTtn curnarype'' cy:

o HyMepymuka o3Haka Apxmsa Bojsommue (2) mmm ckpahenmia HasmBa ycTaHOBe
(AB);

« 6poj donpa mpema Peructpy dponpgosa u 36upku Apxusa Bojsogune;

 Ha3VB OpPTaHM3ALVOHE je[HIIIE V/IU TeMATCKe IPYIIe;

o UHBEHTapHU 6pOj Kibure y GOHAY OFHOCHO MeHTUPMKALMOHY OPOj CIIyca — f1e/1o-
BOJHU Opoj mpegMeTa 1y 6poj apXMBCKe jenHMLe Koju ce yTBphyje y Apxusy.'?

ApxuBcKe jefuHuUIle ce 03HaYaBajy ckpaheHuIoM ,a. j.” u Hymepuiy ce og 6poja 1 Ha
HIUBOY (oHpa v 36upke’.

Kop cnmca xmacu¢ukoBaHuX npeMa npesuMeHy (prandKor Wiy IMpaBHOT auLa (HIIp.
IIepCOHA/IHU [OCKjey) OfHOCHO IpeMa reorpadckuM ofjpegHMIIaMa (HIIp. MecTa IpeMa
Cpe3oBUMa) CUTHAaType yMeCTO MMeHa U Ipe3VMeHa, Ha3!Ba, Treorpadcke ofpefHuIie UIn
Ip., Tpeba fma canpxe O6poj apxuBcke jenyuuie. OBY ¥ CIMYHM NTOJALM MOTY OMTY HaBe-
[leHV Ha OMOTY CIIVICa a/Iu HUCY Ie0 CUTHAType apXuBCKe rpabe HUTHU Cy [eo jefuHCTBEHe
O3Hake muruTanaHor 3anmuca. Ilommc 6p0jeBa jenVIHMIIA Ca BUXOBUM CajJipyKajeM (naBene-
HVIM HOfalMa) Tpeba MPUIOKUTY CYMapHOM MHBEHTapy Kao BOAMY 3a JIAKIIle CHaJIaXKe-
e y JUTUTATHOj 30upLu.

Kop ¢ponoBa cioxeHe CTPYyKType Koju €y y Iienoctu unn y Behem pieny cpehenn no
TEMAaTCKVM TpylaMa OJHOCHO KIacu(UKOBaHY IIO cepujaMa JOKyMeHaTa IIpeMa TeMI,

¢ Ko mruHor QoH/a HA3MB YMHY MMeE U TIpe3VMe TMYHOCTY YUjUM je PafioM HaCTao, a KOJ TOPOAMNYHOT ITpesn-
Me Hopozuiie. AKO ce pajii O iBe pOoOMHCKY MOBe3aHe ITOPOJMIIe OH/Ia Ha3uB 4nHe 06a mpesuMeHa (Yiyiti-
Citigo 0 cpehusarvy nuuHux U hiopoguunux goxgosa, Apxuscko sehe CP Cpbuje, 1969).

® JInauy u opoaydHy GOHAO0BU HeMajy cemuiute (Vayilicitieo o cpehusarby nuuHux u HopoguuHux oHgosa,
Apxuscko Behe CP Cpbuje, 1969).

1 Ko miyHoT (hOHJA rpaHMYHE TOfMHE CY TOANHA pol)era 1 rofyHa CMPTU TMYHOCTY YUjUM je PaZioM HaCTao,
a KOJi TIOPOAMYHOT TOIMHA pohera HajcTapujer u roayHa cMpTH HajmMabher wiana nopopue (Yityificieo o
cpehusarvy nuuHux u iopoguunux gongosa, Apxuscko sehe CP Cpbuje, 1969).

" Yayacitiso 3a cpehusarve apxusckux @ongosa opiana yipase, pagHux, gpyuwiieéeHo-HonUmu4Kux u gpyiux
opianusayuja, Apxuscko Behe CP Cpbuje, 1973, Cpebusame rpabe jennor ¢ponpa, Curanpare npenmera.

12 Bpoj kyTuje Huje eneMeHT curHarype. KyTuja je MHBeHTapHa jefyHNUIIA IPOMEH/BYBOT KapaKTepa.

'Y cmydajy KOMIUIEKCHe CTpyKType (OH/a apXUBCKe jefiMHNIe ce MOTy HyMepucary ofi 6poja 1 u Ha HUBOY
ofie/berba.
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[Tprpy4HMK 32 JUrMTANIN3ALIN)Y

IIpernopyyyje ce NpuMeHa HymMepalyje 3a BUILIEeC/IOjHe IUCTe, Ca 03HaKama: 1; 1.1; 1.1.1; uth,.
qJIMe Ce TI0jeJHOCTaB/bYje MMEHOBambe JUTMTATHIX 3anuca (Koje Mopa fa IpaTu CTPYKTY-
py donpa) u jacHO ckpal)yjy Ha3MBM TeMATCKMX Tpyma U HOATPYIA, @ CAMMM TUM Ce CKpa-
hyjy u jenuHCcTBEeHe O3HaKe AUTUTATHUX 3aIINCA.

Ipumep: y douny ®. 556, Yapyxema nogynasckux llIsaba — Hosu Cagn, Combop,
3pemwanus, Ocujex (1920-1944), 1920-1946. criucu cy HyMepucanu Ha cnefehn Ha-

YJH:
1. [MIBanicKo-HeMa4YKy KyNTypHM caBe3 y KpameBuHm Jyrocmasuju -
Hosu Cap;
I.1. [Ipemnmncka;
1.2. O6mnacuo pykoBozcTBo bauka u bapama;
1.2.1. Oxkpy>xHo pykosogctso Hosu Cap;

1.2.1.1. Mecha rpyna Hosu Cap;

1.2.1.1.1. IIpenmucka;

1.2.1.1.2.  Pacnucu, ynyTcTBa, IpefaBamba, IpoIaraHgHI MaTepujal i 0CTaso;

1.2.2. Oxpy»xHo pykoBozacTso Onany;

1.2.2.1. Mecna rpyna baukn bpecrosarr;

1.2.2.1.1. IIpenmucka;

1.2.2.1.2. Ilpenmcka y Be3) ca aKIjMjoM IIpUXBaTamba HEMAdKe Jelle U3 APyTux
KpajeBa;

1.2.2.1.3. ®uHaHCHjCKa JOKyMEHTalyja;

1.2.2.1.4. EBupenuuje ymraheHnx 4aHapyHa 1 JOOPOBO/BHYUX IIPUJIOTa;

1.2.2.1.5. EBupennuje n pacnopean yaancrsa CropTckor gpymrsa MecHe rpy-
nie baukn bpecrosan, ntp,.

Y HaBeleHOM C/Ty4ajy olleparep he HaKOH CKeHUpamwa apXMBcKe rpabe gurnrtaaHnM
3aIicuMa TOAEMUTH jefMHCTBEHe O3HaKe Ca HYMepPaI[ijoM 3a BUILEC/IOjHE JICTe OFHOCHO
XOBO pasyMeBame Omno 6u mMoryhe y3 xopumhemwe cymapHor unBeHTapa. Ha Taj HaunH
6o 6u n3bernyTo ckpahmBame Ha3MBa TeMaTCKe IPYIIe U €BEHTYaTHO HapylIaBame 3Ha-
Yaja MaM pefociesa npeaMeTa.

Curnarypa ce MCINCyje Ha KOPMIM KEUT€ OJHOCHO Ha OMOTY (T3B. KOLIY/BVIIN)
IpeaMeTa y TOpheM JIEBOM YITIY MM Yy HEJOCTATKY OMOTA Ha IIPBOj CTPAHMUIIN IIPEJMETA.

Mako curamuparme akaTa y npeiMety y ApxuBy BojsopiiHe HIje pakca, npema Yiiyili—
citigy 3a cpehusarve apxusckux oxgosa opiana yiupase, pagrHux, gpyuinieeHo-LonuiuuKux
u gpyiux opianusayuja xoje je 1973. ronune goneno Apxuscko sehe CP Cpbuje, curnarypa
npepMera 6u Tpebao ma ce MCINCYje Ha CBaKY JIUCT (OCUM IPasHUX JIMCTOBA) Y HOMEM
JIeCHOM YTIIy IPethe VI 3a/iibe CTPaHNIe JOKYMEHTa.
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[Tpunpema apxmscke rpabe 3a gururanmsanujy

2.1.3. ITarmnanuja kwbura u ponmjanyja comca

2.1.3.1. Haiunauuja krwuia

Ilaiunayuja v Gaiunucaimiu (HOBOMAT. paginatio = CTpaHa) 3Ha4M OOe/mexaBaTH
cTpaHune 6pojeBnma. [larmuanmja y crydajy gurntannsanyje CIy>km Kao rapaHiyja ia je
CBaKa MCIMCaHa CTPAaHMIIA y KIbU3U CKEHMPaHa.

o IlarmHanujy BpmmTy MeKOM IpadMTHOM OTOBKOM.
» bBpojeBu Tpeba ma cy BenmnunHe 7-10 MumMeTapa.

« Hymepanuja ce ucnucyje y ropmeM IeCHOM yITTy JeCHe CTpaHUIIe VI TOPHEM Jie-
BOM YIJIy JIeBe CTpaHuIie. AKO je MapruHa mypoka, 6poj Tpeba mcnmcatu 6mvke
TEKCTY.

« Hymepuiry ce camo oHe cTpaHule Ha KOjuMa MMa MCIINCA.
» Hywmepanuja y cBakoj Ksu3u nounme of 6poja 1.

o AKo Kmura Ha IOYeTKY WM Ha KPajy Cafp>KV MHJIEKC — MMEHCKY PerucTap, naru-
Hu1LIe ce y ABa fiena. [ToceOHO ce marnHmIIe TEKCTyalHN A€o moYeB of 6poja 1 u
noceOHO perucrap, Takobe moues of 6p. 1, Kao a ce pau o iBe OIBOjeHe KIbUTE.
Y cnydajy konmmraTyMa HOCTYIIA ce Ha ICTY HauuH.

 AKo ce pajy 0 KibM3M KOja MMa IITaMIIaHy NaTMHALMjY VIV O KEbU3M Y K0joj je Beh
paHuMje N3BpIIeHa IaTrMHAIN]a, a Ia Ce y Hb0j Hajla3e HyMeplcaHe IpasHe CTPaHM-
11e, OHe ce oceOHO obenexanajy. C 0631poM Ha TO J1a ce Ipas3He CTPaHuUIle KbIUra
Hehe ckeHuMpaTy 360r ymTefe CKIaAVIIHOT IPOCTOPA, Ha MOC/IEAHOj VICIICAHO]
CTPaHMIY KIbUTE, IIPe pacliOHa IIPasHMX CTPAHMIIA, HOTPEOHO je LIPTUIIOM [JOIN-
catu 6poj Iocenme mpasHe crpanuiie. Ha mpyuMep, ako €y y jeqHOj K®busu cTpa-
HuIe 53-73. mpasHe, Ha cTpaHuIyM 6p. 52 gomucaty ,,—73” OGHOCHO 6poj IoC/Iebe
npasHe ctpaHuie (52-73).

 AKO y paHMje IIaTMHICAHOj KIbJ3M HEJOCTajy HeKe Off CTPaHNUIIA, BbIX obee)xaBa-
TV Ha UCTU HA4MH Kao IITO ce o0eexaBajy mpasHe cTpanuiie. Ha npumep, Hemo-
cTajy ctpannie 83-93, rpaduTHOM OJIOBKOM Ha CTpaHuIly 6p. 82 tpeba gonmcatu
»—93” (82-93).

o Y KIU3M KOja je paHWje IAaTMHNCAHA HUje IOTPe6HO M3BPIUUTU PEeHyMepauujy
YKOJIMKO YZieO ,rpemaka’ (IIpasHuX CTpaHuLia) He mpenasu 1-2%, anmu 6u Tpedano
V3BPIINTY KOHTPOJTY 11 0berexaBare Ha IPETXOAHO objamimer HaurH. MebhyTnm,
YKOJIMIKO YAeo ,rpenraka’ (IIpasHuX CTPaHMIA) Y OKBMPY jefHe KIbUre Ipenasyu
1-2%, moTpe6OHO je M3BPLINTY PeHyMepaLjy LieJie KIbITe.
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2.1.3.2. Donujauuja ciiuca

Donujayuja i donujupaimiu (HOBoAT. folium = MucT) 3HAUM 0O€IEKABATY TNCTO-
Be OpojeBuma. Qonujanuja gokasyje fa je mpenMeT cpebeH, fa je y mbeMy UcIpaBaH peno-
CJIefl aKaTa, a y CIy4ajy JUIUTaan3anyje CIy K1 Kao TapaHIiyja [ja je CBaKM ITyH JIMCT CIyca
CKEHMpPaH.

o Qonujanyjy BpUIMTIA MEKOM IPapUTHOM OTTOBKOM.

» DBpojeBu Tpeba pga cy Benmmunne 7-10 MumnmeTapa.

« Hywmepanuja ce ucnucyje y ropweM fecHOM yriy aucra.'*

o Hywmepanuja cBake apxuBcKe jegyHMIe ToYnbe of 6poja 1.2

o Hymepuiuy ce camo nyHm 1ucToBM'® jefHOT IIpeMeTa NN apXUBCKe jeNHIIIe.

o HpaSHI/I JIMCTOBM €€ HEC HYMEPUIILY KaO HI HEIIOIIYIbEHN IITaMIIaH (I)OPMYHapI/[,
OCHM aKO Cy IIPUI03M mpepmeTa. Vmak, 6poj mpasHux crpannija Tpe6a Ha3HAYNTH
Ha oMoTy cmmca. Ha mpumep: 1. 35 + (5) V7

o Y cimyuyajy fja je jeHa CTpaHMIIA ITYHOT JIMCTA MICIMICAHA a IpyTra HUje, HyMepanuja
ce MMIIle Ha VICIMCAHy CTPaHUIY JIICTA, jep IIpasHa CTpaHuIa 6e3 ucnyca uin Ie-
yara Hehe OUTY IUTIUTaIM30BaHAa.

Y cnydajy akaTa Ha IyTUIMM IMCTOBMMA HyMepallija ce CTaB/ba Ha ITyHY, MICIIVICAaHY
VULV TIe9aTUpaHy CTpaHuIy (1ako je nonehnHa micra).

Cn. 1. IIpukas ucnpasHe ¢onujanyje akaTa Ha JyIUIOM JIACTY,
y crydajy npasHe Tpehe u 4eTBpTe CTpaHuIle

Y cny4ajy ma je Tpeha cTpaHMIja TAKBMX aKaTa Ipa3Ha, a YeTBPTA ITyHa, OJHOCHO NC-
nycaHa (yI7TaBHOM IleYaTHpaHa), HyMepaliuja ce UCTIUCYje yBeK Ha YeTBPTOj CTPaHMIIN.

" Yayitcinieo 3a cpehusarve apxusckux gongosa opiana yipase, pagrux, gpyuiiieeHo-LonUuiBU4KUX U gpyiux
opianusayuja, Apxuscko Behe CP Cpbuje, 1973, Cpebusame rpabe jegror ¢ponma, onmjannja.

' Hcro.

!¢ Tlox myHMM IMCTOBMMA Ce TIOAPAa3yMeBajy IMCTOBY KOjU VIMajy MCITVC Ha jefHOj UM 0be CTpaHe.

' Yayiticiieo 3a cpehusarve apxusckux gongosa opiana yhpase, pagrux, gpyuiiieeHo-LonUuiBU4KUX u gpyiux
opianusayuja, Apxuscko Behe CP Cpbuje, 1973, Cpebusame rpabe jegror ¢ponma, onmjannja.
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Cn. 2. ITpukas ncripaBHe donujaiyje akata Ha JYIJIOM JIUCTY,
y cnydajy npasHe Tpehe cTpanuie

Kop o6mMHe apxuBcKe jefiMHUIIEe KOja je OJJIO’KeHa y [iBe KyTHje OFHOCHO (pu3ny-
KU TOfie/beHa Ha Je/IOBe ¥ YUj) je HacTaBaK OUJIOKeH y ciaefiehoj KyTuju, BoguTu
padyHa jja ce pommjannja BpIIy KOHTMHYMPAaHUM OpojeBrMa Off IPBOT aKTa 0 I0-
cnenmber, 6e3 063mpa Ha pusnuxy nopeny. Pommjaunjy gpyror (v rpeher) fena He
3anounmaTu 6pojeM 1, Beh HapegHUM pegHNUM 6pojeM.

Kop cmmca xoju cy mamer ¢popmara Kao IITO Cy KapTOTeKe VMV CIVCK Ha IIONY-
cTpanunama (nmpubmokHo A5 gopmary), Tpeba BoguTH padyyHa IITa IpeACTaB/ba
aKT jeTHOT IIpeIMEeTa M/ jefHE apXMBCKe jequHuie. AKO je onpebena rpyma akara
IIOBe3aHa KaHAIIOM WIN YBYjeHa y OMOT, CaMo 300T 3aIlTUTE Off pacuIlama y OKBUPY
KyTHje, a Jja 3aIlpaBo BUIIE TaKBUX IPyIa IpUIaja MCTOM IpeaMeTy, Goaujanujy
Tpeba BpLINTY KOHTMHYUPAHUM OpojeBMMa Off IIpBe [0 IIOCTIefbe OfjBOjeHe IPyIIe,
OJJHOCHO Off, IIPBOT [0 IOCTIENIHET aKTa.

YKonuko y npeaMeTy IOCTOjU SYIUIMKAT CIMCa KOjU Ce Pas/MKyje off IPBOr IIpy-
MepKa (HIp. Ipennc y pyKOINcCy, Ipenuc micaH Ha Apyradnjoj mucahoj mammum
WIN Ce Ha [PyTOM IIpUMepKy Hajlas3! JJOMMCAH WIN UCIIPaB/beH TeKCT), ponmjannja
ce Ha IBbeMY BpIIY Ha yoOu4ajeH HauyH.

MebyTum, yKonmko ce pajyu o IOTIYHO MAEHTUYHOM AYIUIMKATy donumjanyja ce
BpILY Ha Ipyrauyju HauuH, ¢ 0631poM Ha To fia he camo npBu (KOHTUHYMPAHO HY-
MepUCaH) IpUMepak 61T CkeHnpaH. JJyImkar je HoTpe6Ho o3HaunTy 6pojem ¢o-
Nujalyje MpBOT IpUMepKa U CIOBHOM O3HAKoM ,,J17. Ha npumep, AyImmMKaT akTa ca
HyMepanujoM 5 Hocuhe o3Haky 5 [I.

Bpoj myHMx u mpasHMX MMCTOBA, Kao ¥ OpOj AYIUIMKATa jeflHe apXMBCKe jefVHMLIe
6u Tpe6ano Ha3HAYMTH Ha OMOTY (T3B. KOLIY/BMIIN) CIINCA, Y JOMHEM JIeBoM yray. Ha
npumep: 1. 10 + (1) + (1 . ).

C 063upoM Ha To fia he mpunukom guruTanM3anyje mpegMeTa OMOT IPefiCTaB/baTy
IIPBY CKeH — 6e3 0031pa Ha TO Ja JIY Ce Pajil O OPUTVMHATHOM WV HOBOM OMOTY —
nofaTak o 6pojy MyHMX JMCTOBA Jiaje IIOTBPAY KOPUCHUKY AUTUTATHE 36MpPKe f1a Cy
aKTa y IpeaMeTy CKeHMpaHa.

IIpumep 1: npegmeT MMa yKynHO 35 IIYHMX /MCTOBQ, a 'y IbEMY C€ Halasu: aKT
Ha jeHOM JIMCTY (HIp. ca HyMepauyjoM ¢donujanyje 5) U jefaH JyIUIMKAT TOT
aKTa (HIIp. pellere y 1Ba IpUMepKa) — AYIUIMKAT O3HAYUTU OpojeM dommjanmje
IIPBOT IIpUMepKa ¥ CJIOBOM ,,/1” (Hmp. 5 []), a Ha oMOTy HaBecCTH:

.34+ (1 m ).
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IIpumep 2: mpegmeT MMa yKyIIHO 35 IYHMX /IMCTOBA, a y 1heMY Ce Ha/llasy: aKT Ha
Tpu nucTa (HIp. ca HyMepanyjama onujanuje 5, 6 1 7) 1 jefaH AYIUIMKAT TOT
aKTa (HIIp. pelllere y ABa IpyMepKa) — AYIUIMKaTe 03Ha4nTI 6pojeM ponujaruje
IpBOT IpuMepKa 1 cioBoM ,[1” (anp. 5 I, 6 I, 7 I), Ha OMOTY HaBeCTH:

n.32+ (B I).

2.1.3.3. Qonujauuja unyciupaimiuenoi maepujana

Ped unycitipaitiuéru y 0BOM CIIy4ajy He O3Ha4aBa BU3Ye/IHY KapaKTePUCTUKY apXIB-
cke rpabe, Beh merosy MoryhHocT fja wycTpyje, JOIYHM ¥ 06jaCHY XVBOTHM IIy T U Jie/IaT-
HOCT GU3MYKOT ¥ IPABHOT JINIIa. TakaB WIYCTPaTMBHY MaTepyjal MOXKe OUTMH:

KaTaJjIor, OpolIypa, IPOCIEKT, IPOIaraH/IHY IeTaK, IUIaKaT;

pasriefHNnLia, JOMVCHNLIA;

IIO3VIBHUIIA, YIa3HULIA;

pavyH, TopyOeHn1a, NPU3HAHUIIA, je/TOBHNUK, MEH, IIEHOBHMK, TApUPHIK;
BU3UTKAPTA, CIIPaBa VI JIETUTUMALINja;

KPIITEHNUI]A, CMPTOBHNIIA, M3BOJ 113 MaTIYHE KIbUTE, CBEIOYAHCTBO, AUTIOMA, II0-
CeJJOBHMU JIVICT;

HOBIHE, YaCOIINC, XeMepoTeKa (30MpKa 1cevaka U3 HOBMHA);

ny6mKanyja y 06Ky KiVDKUIle — MCIpaBa WIM JIeTUTUManyja (IM4Ha KapTa,
IIyTHA VICIIPaBa, hauka KIIDKNIA, CTYAEHTCKA KIbVDKIILIA, 3[[PaBCTBEHA KIbJDKUIIA,
BOjHA KIBVDKIIIA, WIAHCKA KIbVDKUIA, 3aIpyrapcKa KIbYDKIIA, Opecka KIbVDKIIIA,
IITeHA KIbVDKUIIA, TIOCTIOBHA (pajiHa) KIbVDKUIIA, CTy>KOeHNYKa KIbVDKALA 1 IP.),
rOAMIIKbAK, IIOCJIOBHY afipecap, ICTOPUjaT, CTAaTyT, IPAaBIUIHUK, U3BEIITA]j U 3aBp-
IIHY PavyH U Jip.;

KIbUTA;

TabemapHy Wiy rpadUyYKy IpUKa3 MOJaTaKa;

LIPTEX, CKULA, aPXUTEKTOHCKH IUIaH;

Mara, KapTa;

dororpaduja;

3HayKa, I1evar, OTUCAK Ievara;

MUKpOQWIM, HeraTus'®, MO3UTNB, AUjarto3nTuB'"’, cajx (IUjao3nTuB y IIacTmd-
HOM paMmy), CTaKJIeHa I104a (C/IMYHO Cajiy), duam>, Bujeo-kacera®!, rpaMoQoH-
cKa rroya*, MarueTopOHCKa Tpaka, ay[juoKaceTa, MaTpuIia;

MarHeTH) Hocay noziataka (¢omy fuck), onTi4yKy Hocad 3BykKa (CD), onTuyku
Hocad 3ByKa 1 cimke (DVD);

pa3HU IIpeAMETU (KaO mITO Cy HIIPp. AJOKa3HN MaTepMjam/[ Yy CYACKUM HpelIMeTI/IMa).

'8 Heratusu cy Hajuemthe Tpaxe of 16 u 35 mm. AKo cy y 061Ky ponHy, To je Hajuenthe T3B. ¢pum 110 mmm
¢bum 135.

19 Tnjano3anTuBy MOTry OMTY pasinyute guMeHsuje, of 100 x 130 mm 0 510 X 610 mm.

2 QuIMoBM €y MarHeTHe Tpake off Hajuenthe 8, 16 nan 35 mm.

! Bupreo-kacete Hajuerthe VHS kacete (enrn. Video Home System) ca MarHeTHOM TPAaKOM Off ¥ MH4YA.

22 [pamodoncke nnu ¢poHorpadcke maode y 3aBUCHOCTI OFf CACTaBa MOTY OMTI LIeIaK, BUHII TN JIaK.

20



[Tpunpema apxmscke rpabe 3a gururanmsanujy

Apxuscka rpaba ¢ponpga nmm 36upke MoXxe ce IIeTOKYITHO VN AeTMMIYHO CacTOjaTH
Off VUIYCTPaTUBHOT MaTepujaja, a Y 3aBUCHOCTY O TOra Kako je GoHp cpehen moxe 6utn
OJIOKEH Ha TPU HauyMHa: 1. Kao aKT y MpeaMeTy; 2. IPUIOT IpefMeTa Wan 3. U3/IBOjeH
noceOHy TeMaTCcKy IPyIy y OKBUPY POHJA VI YaK y ITOCeOHY 30MPKY.

I. inycTpaTuBHM MaTepyjal Ha Ianupy MoXKe OMTU OIJIOKEH Y IOPETKY APYTUX aKara
npefMera.

« ®onmjanyja ce Bpuy Ha yobudajeH HauyH (ommcano nop 2.1.3.2. Craucu).

« Ha dororpaduju ce HyMepanuja ucnmcyje MCK/by4nBo Ha monehunnm, a monehnune
¢doTorpadumja ce ckeHupajy 6e3 063upa Ha TO #a M Ha BUMaA (OCUM HyMepalyje)
MIMa MCITNCA VTN HeMa.

» YKO/MKO je KaTaJor, 6polypa, MPOCHeKT VIN JIeTaK TPOJETHI VIV BULIEeITHIA,
OJIHOCHO OZIITaMIIaH 00OCTPAHO Ha je[{HOM JIVICTY ITallypa ¥ CaBMjeH Ha TPYU WK
BUIIIE [IeTI0Ba, oujanmja ce BPIIM CaMo Ha HAaCTTIOBHOM Jieny. ITorpeHo je cBakn
Jleo UCTa HyMepUCATH.

Cn. 3. @onmjanyja Ha HaCJIOBHOj CTPAHMIIM TPOLETHOT KaTajora
(AB, ®. 444, a.j. 153)

o VYKONNMKO y apXMBCKOj jefVIHUIIN HOCTOjU AYIUIVMKAT WIYCTPaTMBHOI MaTteplujasa
KOjJ Cce pa3JMKyje ofj HpBOT IpUMepKa, HIp. poTorpaduja gpyrux aumeHsuja, ¢o-
Torpaguja 6e3 Hemor pama, Tabena ca JONMCAHMM IOAAIIMA VIV IpadUKOH ca
npyraumjuM 6ojama, ponujaiuja ce Ha My BpILIM Ha yoOUYajeH HAuNH.
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MebyTum, ykonuko ce pajy 0 HOTIYHO UAEHTUYHOM AYIUIMKATY, ponmjanmja ce
BPIIN Ha Jpyrayujy Ha4MH, ¢ 063MpoM Ha To #a he camo mpBM (KOHTUMHYMPAHO
HyMepJCaH) IpUMepaK OUTU cKeHMpaH. [IyImkar je morpe6HO 03Ha4nNTY O6pojeM
¢onujaiyje npBor IpyMepKa 1 CIOBHOM 03HaKOM ,,JI”. Ha mpumep, AyImmkaT akra
ca HyMepanujoM 5, Hocuhe o3Haky 5 [I.

Bpoj myHux 1 mpasHuUX JIMCTOBA, Kao U OpOj AYIIMKaTa jeHe apXUBCKe jeqVHNIIE
Ha3HAYNMTY Ha OMOTY (T3B. KOIIY/BUIN) CIIICA Y HOBeM jeBoM yrimy. Ha mpumep: 7.
10 + (1) + (1 . [T).

IIpumep 1: npepMeT MMa YKyIIHO 35 IYHMX IMCTOBA, a Y IheMYy Ce Hajas3u: Ta-
Oerna Ha jeTHOM MUCTY (HIp. ca HyMepanyjoM donujanmje 5) 1 jefaH AyIIMKaT
Tabene (Tabena y ABa ImpyuMepKa) — AYIUIMKAT O3HauuTH 6pojeM donmjanyje
IIPBOT IIpUMepPKa U CI0BOM ,,[]” (Hmip. 5 ), a Ha OMOTY HaBeCTH:

n34 + (11 II).

ITpumep 2: npegMeT MMa YKYITHO 35 NYHUX IMCTOBA, a Y lbeMy Ce Hamasn: Tabe-
JTa Ha Tpy ucTa (HIp. ca HyMepanujama donujanmje 5, 6 1 7) U jesaH AyIUIMKAT
Tabene (Tabena y ABa ImpyuMepKa) — AYIUIMKAT O3HauuTH 6pojeM donmjanyje
IIPBOT IIpUMepKa U cloBoM ,J1” (ump. 5 [1, 6 [, 7 1), Ha oMOTy HaBeCTu:
132+ (3 ).

II. inycTpaTuBHM MaTepujalx Kao MPWIOT M3[BOjEH M OJJIOKEH Ha Kpajy IpeMeTa ce
TIOMIICYje Ha OMOTY CIIIca IIpeMa pefHNM OpojeBuMa.

YKOMUKO ce cacToju Off BULIIE JICTOBA, OMujalyja ce BPIIY HOBUM HIU30M OpojeBa
off 6p. 1 ¥ pa3nMUINTO y 3aBUCHOCTH Off BPCTE WIYCTPATMBHOT MaTepujaa.

Y cnydajy ga y apXuBCKOj jeAVHULIN ITOCTOjU AYIUIMKAT UIyCTPAaTUBHOI MaTepuja-
JTa IpMMerbYyje Ce Ha4MH O3HavyaBamba onucaH y I omebky.

II. a) VinycTpaTuBHM MaTepujal Ha IAIUpy Mamer obMMa — KaTajor, Opolrypa, Ipo-

CIIeKT, IPOTAraH/{HI JIeTaK, [UIaKaT, pa3IylefHIIIa, JOIMCHNUIIA, IO3MBHNUIA, yIa-
3HUIIA, pa4yyH, MOPYHOeHNIa, IPU3HAHNIIA, jeIOBHNUK, MEHMU, [IeHOBHUK, Tapud-
HIVIK, BUSUTKAPTAa, VICIIPaBa MIN JIETUTYMAIVja, KPLITEHNI[A, CMPTOBHUIIA, I3BO
U3 MATUYHE KIbUTE, CBEOYAHCTBO, IUIIOMA, TIOCETOBHY JIUCT, XeMEPOTEKa, Ta-
Oemapuy vy rpaduUKM IIPUKA3 [OIATaKa, IPTEX, CKMIA, APXUTEKTOHCKY IIUIaH,
Malla, KapTa, OTICAK IevaTa wim gpororpaduja.

Donmjanuja ce pagy Ha NCTY HAYMH Kao KOJ aKaTa IIpeAMeTa, C TM Ja ce Ha ¢o-
torpadujyu HyMepalyja MCIUCYje MICK/bY4MBO Ha ronehuum.

Ha omoty criuca (y omeM /1eBOM YI/Ty) HaBeCTM YKYIaH OpOj NYHUX ¥ IIPasHUX
NIMCTOBA Y apXMBCKOj jeMHUIIN, Kao U 0poj aymnkara. [TocebHo HaBecTn 6poj
JIMCTOBA aKaTa ¥ IOIVIC IIPUIOTa ca 6pojeM JIMCTOBA, Kao 1 6poj AyIUIMKara 3a o6e
craBke. Ha npumep:

n. 10

[1.4 + (2 1 [1) + mpunor: 2 pororpaduje n. 2+ (2 n I)].
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ITpumep: y douny TproBuHCKO-MHAYCTpUjcKe 1 3aHATCKe KomMope y HoBom
Cany y npenmety nof, fienoBogHuM 6pojem 421 us 1928. rogune, Xemujcka
nmabopatopuja y Xoproury focras/ba KoMopy MeceuHe U rofuiime U3BeIITaje
o papmy 3a 1927. u 1928. roguny u ¢otorpaduje srpase oe naboparopuje. Y
npepMeTy uMa yKynHo 50 mctoBa u 3 ¢pororpaduje. Ha omoty cnnca je Ha-
BeJIeHO:

®. 92,421/1928 (ropmu 1eBU yrao)

7. 53 (momwu 7IeBM yTao)

[11. 50 + mpuor: 3 pororpaduje = . 3].

II. 6) VMinyctparuBHu MaTepujan Ha nanupy Beher 061Ma ca COCTBEHOM ITarHALINjOM —
KaTaJIol, HOBVHE, YaCOINC, TyOIMKanyja y OO/IMKY KIbVDKIIIE, KIbUTA.

« Qonujaumja ce He BpuIY, Beh ce Kop rmomyca mpuaora HABOAY 1 6Poj CTpaHMIIA.

« Ha omoty cniuca (y fomeM /1eBOM YITIy) HaBeCTU YKYIaH Opoj IYHMX M IPasHUX
JIMCTOBA Y QpXMBCKO] jeAVIHNIIN, Kao 1 6poj pymmkara. [loce6no HaBecTu 6poj nmu-
CTOBa aKara J IIOIIC IIpUIOTa ca 6pojeM CTpaHMIIAa OHOCHO JIICTOBA, Kao 1 6poj
nymnmkara 3a obe ctaBke. Ha mpumep:

n. 25
[1.10 + (2) + (1 n. ) + mpwmror: 1 xaranor 1. 6 + (6 . [)].

ITpumep: y ¢pouny TproBuHcKo-MHAYCTpUjcKe M 3aHaTCKe koMope y HoBom
Capy y npenMeTy 1op, fenoBofHUM 6pojem 2.533 us 1920. rogune, Komopa
masbe onuc Komopama y Bennkom beukepeky, beorpany, 3arpe6y u Jby6spa-
HI Y KOjeM MX MOJM Jia IOCTaBe MCKa3 O IPUHAIEKHOCTIMA YMHOBHUKA U
HaMemTeHrKa Komope. Y npegmeTy nMa yKyIHO IeT IIyHMX JIMCTOBA U jefHA
KibYOKMIa off 16 mucrosa. Ha oMoty criica je HaBefeHO:

®. 92, 2533/1920 (ropmu neBu yrao)

1. 21 (mowu neBu yrao)

[1. 5 + mpuor: ,,CraryT TproBauke komope y beorpangy” y o0/muKy KeIKulle,
cTp. 29 = 1. 16].

II. B) VinycTpaTuBHU MaTepujaa Ha APYradujoj MOI03U — 3HAYKa, Ieyat, MUKPOPIIM,
HeraTus, MO3UTMB, AVjallO3UTHUB, CIajfl, CTAKIeHa IUIOYa, (VIM, BULEO-KACeTa,
rpaMoOHCKa IIOYa, MAaTpulja, MarHeTOOHCKA Tpaka, ayAmo-kaceTa, ¢omm
nuck, CD, DVD u gp. npenmeTi.

« ®Donujanyja ce BpIIN UCK/BYIMBO Ha OMOTY, aMbaaxky (ITalMpHOM OMOTY, KOBep-
TI, KYTUjU, PYTPO/IN, KaCeTH 1 fIp.) ca KPATKMM OIMCOM CajpyKaja ¥ KOMMINHOM
KOja ce y 1bO0j Ha/Iasu.

 Ha npurosuma Kao IITO je C/1ajf, CTaK/IeHa IVI0Ya, MarHeTOpOHCKa TPaKa, ayAyo-
KaceTa, Bujeo-Kacera, ¢pmomn auck, CD, DVD, donujanuja ce Moxxe M3BpIINTI
(ocuM Ha aM6anaky) M Ha CaMOM Marepujaay OfHOCHO Ha IUIACTUYHOM paMy
C/1ajAa, OKBUPY CTaKJIeHe IUIOYe, IVIACTYHOM KOTYPY MarHeTo(OHCKe Tpake, Ha
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ay[uo 1 Bupeo-KaceTu, ropmweM cnojy CD n DVD pamcka, TaHKMM IepMaHEHTHUM
MapkepoM (ca o3HakoMm ,,F”).?

o Ilpmnosu Koju ce nmpema AUMeH3MjaMa WM IIpeMa BPCTU MaTepujaia pPasauKyjy,
Kao IITO Cy ayauo 1 (GuiIMcKe Tpake Wiy kacete, ponorpadcke n dpororpagdcke
II04e, CJIQjJJ0BY, IUCKeTe, VICKOBY I Ip. U3/IBajajy ce U3 IpeaMeTa 300T pyradu-
jer pexxyMa 4yBama, a Ha IJIXOBO MECTO Ce ITOCTaB/bajy yIyTHU muctihn.* YiryT-
H1 micTrh MMa QYHKIM)Y 1a KOPUCHUKY rpabe yKake Ha TO Tfie ce Hajta3y IIPUIOT
y ¢usudakom o6/1mKy, ok he gurnranuzosanu ynytau muctuh omoryhmury Hak-
HaJTHO [I0Be3MBabe JUTMTATHOL Cafip>Kaja Ipuiagajyher mpuora.

o+ HaBepenu npunosu ce gurutanusyjy Ha gpyrom ypehajy (1 y spyrom BpemeHcKOM
VIHTepBay) Win ce Beh Hajase y AUTNTaTHOM OOJIVKY.

IIpumep 1: mpegMeT MMa YKYIHO 35 IYHMX JIMCTOBA, @ Y IPUIOTY Ce Haja-
311: YKYIHO 1ieT poTorpacduja off KOjux je jemHa AyImKar 6poja 3 — Hymmkar
o3HaunTH O6pojeM onujariyje MpBOr MpUMepKa U CIOBHOM 03HAaKoM ,[1” (3 1),
a Ha OMOTY HaBeCTH:

1. 40

[11. 35 + mpuor: 4 potorpaduje = 1.4 + (1 1. [ )].

IIpumep 2: mpeameT MMa YKYIHO 35 IYHMX JIMCTOBA, a y MPUJIOTY Ceé Haja-
31: YKYIIHO IleT ororpacduja of Kojux je jeqHa RyImmkaT 6poja 1 u jenHa my-
ImKar Opoja 2 — ZyIIMKar o3HaunTy OpojeM donmjanyje IpBor IpuMepKa I
croBHOM o3HakoM ,,/1” (1 [I, 2 [T). Ha omoty HaBecTn:

1. 40

[11. 35 + mpwor: 3 pororpaduje = 1. 3 + (2 1. [)].

IIpumep 3: y nmpegMeTy ocuM 35 NyHMX NMCTOBA MMa 4 IpasHa JINCTA U 6 Y-
IUIMKaTa, a y IpWIory ce Haimasu 8 gororpaduja ox kojux cy 3 ¢pororpaduje
nymkary 6pojesa 1, 2 u 3 — pororpaduje y npuiory o3HauuTy 6pojeBuma o
1 no 5, pymKare o3HaYUTH OpojeM Qonmjanyje IpBUX IpUMepaKa I CIOBHOM
o3HakoMm ,,[1” (1 [, 2 [, 3 1T). Ha omoTy HaBecTu:

1.40 + (4) + (9 1. I)

[1.35+ (4) + (6 n. [I) + mpuor: 5 pororpaduja = 1. 5 + (3 . [)].

Opn cBera HaBeJieHOT Ha OMOTY, O6uhe ckeHUpaHe caMoO VICIMCaHe CTpaHMIe ITy-
HIIX JINCTOBA, U 5 ¢poTorpadumja ogHocHO yKymHO 40 muctosa. [Top nmpeTnocras-
KOM JIa Cy CBU ITyHU JICTOBY UCIIMCAHU ca 00e CTpaHe, AUTUTANTN30BaHN 0OINK
npenmeTa 6u nmao 81 ckeH (HacJIOBHA CTpaHUIA oMOTa + 35X 2 + 5 x 2).

» YKONMKO ce pajy 0 WIYCTPATUBHOM MaTepujaly Kao ITo je GpuaM, BUieo-KaceTa, rpaMoOHCKa I/104a, Ma-
TpuLa, MarHeToOHCKa TpaKa WM ayAno-Kaceta Hehe ce BpmmTy ckeHupame Beh KOHBep3uja y IUTNTATHY
o6k Ha oprosapajyhem ypebajy. Takobe, He ckenupa ce ¢nomn auck, CD umu DVD, jep cy Ha oBuM Menu-
juMa nofany Beh y ;UrnTamHOM 06/NUKY, Te ce IPeCHNMAaBajy AUPEKTHO Y AUTUTATHY 30MpKY.

* YViyinciieo 3a cpehusarve apxusckux $ongosa opiaua yupase, pagrux, gpyuiiieeHo-UONUTHUUKUX U gPyTux
opianusauuja, Apxuscko Behe CP Cpduje, 1973, Cpebusame rpabe jenHor doupa, [Toctynax Ha cpehusamy
doTorpaduja, nnaHoBa, GUIMCKMX TpaKa U CIUYHOT MaTepyjaa.

24



[Tpunpema apxmscke rpabe 3a gururanmsanujy

III. inycTpaTuBHM MaTepujan Moxxe OMTY M3ABOjeH Of] OCTAJIOT Ie/la apXMBCKe Ipa-
be u cucremarnszoBaH y OKBMPY jeHe WIM BHUIIE TEMAaTCKUX TPyIa, Kako je Hajuerrhe y
TUYHUM U TopopyaHuM ponpgoBuma. Takobhe, Moxke unHNTY rpaby noce6He 36mpke™ (HIIp.
36upka KapaTa U IUTaHOBa, 30MpKa ITakara, UTH.).

o donumjanmja ce BpUIM pasINuNUTO Y 3aBUCHOCTY Off BPCT€ VIYyCTPAaTUBHOT MaTepH-
jama.

o BpcTe mnycrpaTuBHOr MaTepujaia M HAYMHY O3HaYaBarba Cy HaBefeHn y craBuu 11
U IPUMEY]jY C€ M Ha OBY IPYIly MIyCTPAaTMBHOT MaTepujaa.

ITpumep: y ¢pouny ®. 216, JInunu ¢onp IlaBma Pajosanosnha (1923-1981),
1955-1998. unycTpaTBHI MaTepujas je U3[IBOjeHN Y MOCeOHY TeMATCKy TpyITy
(6p. 6) y K0joj ce Hanase:

o 6.1. XemeporTeka;

o 6.2. 3Hauke;

o 6.3. ITosuBHuIIE;

o 6.4. IloceTHulie;

o 6.5.36upka pororpaduja;

o 6.6. Ckulle u IIpTeXU;

o 6.7. DoTO-anmbyMu CKyIITYpa;

o 6.8. Heratusu pororpaduja;

e 6.9. [lujanosutusu (cmajgosn).

2.1.4 Perucrap K/by4YHHUX pedn

[Topany o apxuBckoj rpabu xoju cy yHetu y Apxucku napopmanmonn cucteM (AP-
XIC) po HMBOA ImpeaMeTa MOTy Ce IPeTPAXMBAT Ha OCHOBY pedll YHETHX Yy PyOpUKy
cazpskaja peaMeTa (fiojam dpeifipale) VI Ha OCHOBY YHETUX PEIMCTAPCKMX OffpefHNUIIA
(ogpegruua). Mehytum, purutanusobana 30MpKa ce Ha JIOKTHOM CK/IaVIITHOM IIPOCTOPY
He MO)Ke IIpeTpakuBaty 6e3 II0CTojarba MHAEKCA.

[Iponec yHoca k/pyuHux peun (eHrn. Tags) y MeTamofarke AUTUTATHOT 3aIlyca Ha-
3UBa Ce UHgekcuparwe gaiiowiexe. VIHmeKcupame ce BpIIM Ha OCHOBY Peiucitipa kwyurux
peuu KOju cauMmaBa apXMBJCT IIPYINMKOM cpehyuBama mim npunpeme apxuscke rpabe 3a
purutanusanyjy. [Ipumepak Peructpa ce npenaje One/bemy 3a AUTMTaNN3anNjy 3ajeHO ca
apXuBCKoOM rpabhom.

3a uspagy Perucrpa ce Mory npeyseTu nojauy U3 NpefiMeTHUX, MMEHCKUX U/IN T'e0-
rpad)cKux perucrapa yKonmko cy uspabenn sa usabpany apxmuscky rpaby. Kibyune peun
MOTY IpefiCTaB/baTy II0jMOBe, 00jeKTe, TNYHA MMeHa, reorpadcke offpesHMIIe, BpeMeHCKe
ofpenHuIie, jesuk rpabe u gp.

» VInycTpaTMBHM MaTepujan U3BOjeHN y 3aceOHe 36upke y ApxuBy Bojsoaune cy: @. 373, 36upka kapaTa u
IIaHOBA, 1718-1956; @. 398, 36upka moBesba 1 fumIoMa, 1565-1861; . 468, 36upka gunnoma npodecuja u
3aHMMama, 1754-1913; ®. 470, 36upka rpahanckux muuHMx foKymeHara, 1743-1923; ®. 541, 36upka usBoga
U3 MaTUYHMX KibUra, 1875-1912; ®. 540, 36upka mmakara, 1918-2014; ®. 558, 36upka meyara, mramoupa u
KUTOBa, 1918-2.
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JururanHa 36MpKa ce HAKOH MH/EKCUPabha MOXKe IPEeTPAXKMBATU HEITOCPELHO Ha JI0-
Ka/IHOM CKJIQ[IIITHOM IIPOCTOPY Y3 oMoh copTBepa 3a IpeTpary faToTeKa KOji je cacTaB-
HI JIeO CBaKoOr onepatuBHOr cucrema (unp. File Explorer y okBupy Windows OS).

[Ipornec nHAeKCMpama je KOMIUIEKCHU)U ¥ YTOTPajHUju WTO je 6poj ofpesHMIIA 3a
ynoc Behu. Omyka ia ce y TOKy Aurntanusanyje uzabpator GpoHya u3BpIIN MHAEKCUPatbe
JIaTOTEeKa, OIpaBJaHa je caMo y CIy4ajy ako ce AUTMTaI3oBaHa 361pKa Hehe yHOCHTN Y
Apxusckn napopmanyonu cucreM (y ckopujoj 6ynyhnoctn) ogHocHo fa Hehe mocrojatn
IPYTY HA4VH BeHe IIpeTpare.

2.1.5. Apxuscka rpabhay ponpy xoja ce He gurUTaNINU3yje

YBupoM y apxuBcKy rpaby ¢oHzma u kapakTepucTuKe cafip)kaja, apXUBMUCT MOXe Ja
npemoxu aa ce ogpebenu gokymenTu wim oppehene cepuje moxkymeHnara y nsabpaHom
donpy He purnranusyjy. Pasnor 3a usysumame apxmscke rpabe of mporeca gurnranmsa-
Iyje MoXKe OMTM pasINyIuT U 3aBYICH Off KaTeropusaiuje GpoH/a, 3Ha4aja rpabe, pereBanT-
HOCTM 3a VICTpaKuBame, cTerneHa omrehenoctu u ap. Kpajwy omnyky o Tome ja i he
ce apxuBcka rpaba ¢oHa IUTNTANN30BaTH Y LeINHY WIN JeTUMITYHO, JoHOCKH CTpydHN
caseT ApxmBa Bojsogune.

Apxuscka rpaba koja Hehe 6uTy gurnTanusoBaHa Mopa OUTH 0OeeXXKeHa VN U3]BO-
jeHa ogHOCHO nonycana. [Tonuc apxuscke rpabe y oy koja ce He guruTanusyje mpenaje
ce Oferberby 3a IUTUTATN3AIN]Y 3ajefHO ca apXMBCKOM rpabom.

26



3. INTUTAIN3AIINJA APXIBCKE I'PABE

Nurnranusannja apxuBcke ¥ MUKpoduamMcke rpabhe cipoBoay ce y Hekonuko ¢asa:
Ipey3uMame apXuBcke/MuUKpodmimMcke rpahe Ha aurnranusanyjy, mposepa ClipeMHOCTI
apxmBcKe/MUKpoduIMcKe rpabe 3a purutanmsanujy, n3paja jefUHCTBEHOT YIIYTCTBA 3a
AUTUTAIN3AIN]y, CHIMabe, KOHTPO/Ia KBa/JIMTeTa AUTMTATHUX 3aIica, oOpaja CHIMAKa,
JIMEHOBambe JaTOTEeKa, CTPYKTypHCambe NAaTOTeKa, YHOC MeTaIlofiaTaKka 1M MHJEeKCUpambe,
KOHTpOJIA Cafip>Kaja IaTOTeKa, IpUIIpeMa OIlepaTBHMX KOIIIja, 00pajia AUTUTATHUX 3aIlN-
ca copTBepoM 3a npeno3HaBamwe TekcTa (eHrn. OCR), objennpaBarmbe JUTUTATHUX 3aIINCa,
CHUMame MacTep 1 OIepaTMBHIX KOIMja Y CKITaAMIIHY IIPOCTOP 3a AYTOTPAjHO YyBambe I
noxpamBame y Apxubcky nHpopmaryonu cucreM (APXVC).

[Iutama Koja HMUCY JeTa/bHO paspahena mwau obyxsaheHa YmyTcTBOM 3a furnranm-
3aI1fjy, peryimcaHa Cy JeAMHCTBEHUM YIYTCTBOM 3a AUTUTAINM3ALNU]Y 3a CBaKu ofipehenn
donp.

3.1. IIperumuHapHu pagoBu

3.1.1. Ilpeysumame apxuBcKe rpahe

3.1.1.1. IIpeysumare apxusecke ipahe Apxuea Bojeogune na guiuinianusayujy

Apxuscka rpaba npeysera Ha IUIMTaIM3anNjy CMELITA Ce Y JIeII0 OFHOCHO CKIAJM-
IIHM NIPOCTOP Koju npunazia Ofe/bemy 3a AUTUTANN3ALMN]Y, a Ipey3/Ma Cce Ha OCHOBY pe-
Bepcay ckimafy ca OmmykoM o HaunHy Kopuinhema apxuscke rpabhe Apxnsa BojsopuHe.

3.1.1.2. IIpey3umarve ipahe gpyioi umaoua na guiuinanu3auujy

[Ipunukom npujema rpahe Ha gurnTamU3anyjy cadMmpana ce IPUMOIPEajH 3alu-
CHUK y KojeM ce HaBopiu crefehe:

 Ha3WB U afipeca MUMaolla apxmBcke rpabe / apxuBa;

 Has3uB (GoHAa/306MpKe WM fiena POH/A KOjU ce IUTUTATINSYje;

« KkonmuumHa rpabe (y MeTpuMa 1 yKymaH 6poj Kibura 1 KyTrja/perucTpaTopa);

e JIaTyM U Ha4MH IPUMOIIPENaje.

JInne xoje mpyuma rpal)y Ha JUrnTaNIM3anUjy KOHTPOJINIIE fja JIV Ce IIOJAIM O IHBEHTAp-
HIJM jeIVHNIIAMa Y 3aIJICHUKY C/IaXy ca CTBApHMM CTambeM U OTBphyje mpujeM cBOjuM HOT-
micoM. [IpBy oTIMCaH IpUMepak 3aliCHIKa ce IIpefiaje Maoly rpabe / apxuBy Koje npepaje

rpahy, fpyru nmpumepak 3anmcHuKa octaje ApxuBy BojsonuHe, ok ce Tpehn npumepak
Hajasy Kof pykosopuona Ofe/bera 3a JUTUTAMN3aLN)y CBe O MOMeHTa Bpahama rpabe.
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Ipaba mpeysera Ha AMTIMTaNM3aIjy CMENITA CE Y IETIO OTHOCHO CK/IAINIIHY IIPOCTOP
koju npumnaja Ofepermy 3a UTNTATN3ALN)Y.

HaxoH m3BpiueHe aururanmsalyje, MOXe/bHO je ga mpumonpenajy rpabe o6asma
JICTO JIMIe OFHOCHO /NIie Koje je u mpeyseno rpaby Ha gurntanusanujy. /Iue xoje mpepaje
rpab)y KOHTpo/uMIIe fa /i ce MOJALY O MHBEHTAPHMM jefilNHNIIaMa Y 3alVICHUKY CTaXYy ca
CTBAapHIUM CTameM I IOTBphyje mpenajy apxuBcke rpabhe JaTyMoM U CBOjUM HMOTIVICOM.

3.1.2. IIpoBepa cipemHOCTHU apxXuBcKe/Mukpodmimcke rpabe
3a MUTUTATN3ALNjY

3.1.2.1. Kwuie u ciiucu

Jururanusanmja kmura u cmca ce obaspa y noTnyHo cpeheHom goupy mwmm ey
¢donpa. Apxusuct Ha Ofeberby 3a AUIUTAIN3ALNjY IpOBepaBa ja i je apxuBckKa rpaba
CIIpeMHa 3a IUTUTAIN3ALV]y ¥ KOHTPOJIVIE Jia JIN je/Cy:

o KIacuduKaluja u cucTeMaTu3aluja apxuBcKe rpahe usBpleHa mpema memMy Ha-
BeJIEHOj Y CyMapHOM MHBEHTAPY;

e jaCHO MCIMCAHA CUTHATYpa HAa apXUBCKUM jeIMHILIAMa;

 V3BPpILIEHA TaTMHALVjA KIbUTA, T0CEOHO aKO y KIbJ3Y HEOCTAjy CTPAHNUIE VI aKO
II0CTOje IpasHe cTpaHulle Koje Hehe 61UTH AUrUTaNN30BaHE;

» m3BplIeHa donmjanuja crnuca (ako je HymMepalyja BpIleHa Ha IIPa3Hoj nonehuun
IOKyMeHTa Koja Hehe OuTHU ckeHMpaHa, rpaduMTHOM OJIOBKOM jomucaty 6poj Ha
UCIIVCAaHY CTAHNILY);

e V3BpIIEHO U3[Bajatbe MY/ITUIUIMKATA;
« U3BpIIEHO obeneskaBambe AyIIMKaTa 1 rpahe koja ce Hehe guruTanmsopar;

e IIpe€oMETN 6e3 OpUTIMHA/IHOT OMOTa CTaB/b€HM Y HOBM OMOT M/IN OI[BOjeHI/I Ha Ipy-
'l HAYNH;

o IIpefMeTH OJIHOCHO aKTa KOja Cy paHyje Oula caBujeHa y monyTabake MCIIpaB/beHa;

o KIBUTQ, IPeMeT JIM AKT KOjI je MMao MeXaHIYKa, (PU3NIKO-XeMIjCKa MIn O10710-
mka omreherma MOABPTHYT pecTaypanyjy M KOH3epBaLjul.

3.1.2.2. Muxpodunm

Jururanusanyja MUKpooO/VKa OfiBMja ce CKeHMparweM MUKpoduiMoa nomohy mo-
ceOHOT CKeHepa 3a MUKPOOO/IIKe VIV CHUMabeM JUTUTATHUM GOoTOoaIapaToM.

ITpe camor ckeHmpamwa Mukpodunma, Mmukpodunmcky rpabhy je morpebHo mpere-
ATy KaKo O ce yTBPAWIIO BeHO cTame. JJa Ou pururanHa cimka O6uta 3agoBosbaBajyher
KBa/IMTEeTa 3a CKEHUpabe Tpeba OfBOjUTI caMO OHe POJIHe Koje Hucy omreheHe 1o mepe
HEYNT/BUBOCTHL.

Mukpodunmoreka Apxusa BojsopuHe ce cacToju o 2.268 po/tHY CHUM/bEHE apXVB-
cke rpabe ca ykymHo 2.203.743 cHMUMKa, HOfieJbeHe Y JiBe OfjBOjeHe TpyIie MUKPO(UIMOBa
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Jururanmisannja apxuscke rpabe

o3HaueHe puMckuM 6OpojeBuma I u II. Ipyma I ca ykynHo 619 MHBEHTAapHMX jefVHMLIA 1
324.435 cHuMaKa OfHOCH ce Ha MUKPO(DUIMOBaHY apXMBCKY rpaby U3 MHOCTpaHUX apXu-
Ba I HELITO Mame U3 Hallle 3eM/be I YITIABHOM je YJMHe CHUMIM HOOMjeHN PelyIIpOYHOM
PasMeHOM U KYIIOBUHOM y MHOCTPaHCTBY (of 1963. rogune). Ipyna II ca ykymHo 1.649 je-
muHuna u 1.879.308 cHmMaka, offHOCH ce Ha MUKpoduiMoBaHy rpaby Apxusa Bojsonnne
ca yubeM samTuTe. CHMMame je yITaBHOM BPIIEHO TOKOM OCaMJEeCEeTUX U JieBeJeceTuX
rOJIVIHA IIPOIIIOT BeKa 1 TO apXuBCKe rpabhe nsabpannux GpoH0Ba y 3aTEYEHOM CTAIbY.

C 063upoM Ha TO fia Cy HajTpakeHUju cHUMIM 13 rpyme I u fja je apxmBcka rpaba
MuKpodumcke rpyme Il focTynHa ucTpaKuBadyMa y M3BOPHOM OO/IVIKY, AUTUATATN3AI-
ja MMkpoobmmka Tpeba ma ce crpoBefie caMo Ha rpymn I, oBHOCHO Ha MUKPO(UIMOBAHO]
apxmBcKoj rpahu umju ce opurnHanu He 4yyBajy y Apxuny BojsopnHe.

3.1.3. Vispapa JeauHCTBEHOT YIIYTCTBA 34 JUTMTANU3 ALY
n npatehe gokymenranmje

HaxoH mpernena u yrBphuBama kapaktepucTtika apxuscke rpabe xoja he ce gurura-
NM30BaTH, IPUCTYIIA Ce IIAHKpaky ¢dasa mpoueca aurntanusanyje. Ofeberbe 3a AUTNTA-
NM3anujy JOHOCH JefMHCTBEHO YIYTCTBO 3a gurnranusaunjy (xIs/doc/PDF) 3a cBaku GpoH
noce6Ho, ok ce y Tabenu Toka gururamusanuje (xIs/PDF) 3a cBaku ¢GOHJ, eBUIEHTUPA]Y
u3BplleHe ¢ase Mporeca AUrKTanusanmje.

3.1.3.1. Jeguncinigeno yuyiticitiéo 3a guiniianusauujy

JenVHCTBEHO YIIYTCTBO 3a JUTUTANIN3ALIN]Y CAIPXKY TIOJATKe O TOMe KaKO je apXuBCKa
rpaba xacudukoBaHa 1 CUCTeMaTU30BaHa, Koje he cepuje auruTajHuX 3ammca HacTaTy,
fa m y nzabpanoM GoHAY IOCTOje JOKYMEHTa WIN cepuje JOKyMeHaTa Koja ce Hehe au-
TUTAIN30BaTH, Y KOjeM BPeMEHCKOM IIepMOAY ce IUIaHMpa ITOoYeTaK U Kpaj Ipoljeca JUTry-
tanusanyje, ogpebyje ce ypehaj Ha kojem he ce nsabpaHne cepuje 1 1eOKYITHA apXMBCKa
rpaba oHpga i 30upke CKeHUpaTH, 3aTUM Ce Jajy TEXHUYKNU IapaMeTpl 3a CKeHUpPabe
Kao IITO CYy MAEHTUPMKAIVOHY Opoj CTaHMIe 3a JUTMTANIN3ALN]jY, POopMaTy JaToTeKa u
BIXOBe pe3onynyje (YKOIMKO ce YTBPAY Ja je HeKy cepyjy HOTpeOHO CHUMUTH Y Mamboj/
Behoj pesonynuju). Takobe, 6upajy ce anatke (codpTBepn) 3a 06pany, HABOAY ce BPCTa J0-
3BOJ/BEHUX M3MEHA IIpU 00pajin CIMKe, faje ce YIYTCTBO 3a HAaYMH KOHTPOJIE KBaJIUTeTa I
caZip>kaja, HauMH MMEHOBamba JUTUTATHMUX 3aIlNca, Ka0 ¥ HAYVH U MeCTO CK/IafiUIITeha
AUTUTaIHe 30upKe 1 Ap. Y yIYTCTBY Ce HaBOJe U MMEHA JIMIIA 3a[y>KeHIX 3a 00aB/barbe
II0C/IOBA Y TOKY gurutaausanyje ogpehenor dona nnm sbupke.

daxropu 3a 360Op CKeHepa Cy:

e KapakTepuctuke rpahe — gumensuje, 001K, CTarbe, CALPXKaj 1 AP.;

e pe3yaTaTV IPOOHOT CHUMAba.

Ha norennujanno nusabpaHoM CKeHepy je HEONXOZHO 00aBUTK IPOOHO CHUMabE YKO-
JIMKO ce JI0 Tafja Hije CHUMaa rpabha crnenndnyne npupope. AHaIu3y KBaauTeTa IpOOHNX

CHMMaKa 06aBjba apXVMBICT KOjM je Iperyefao rpaby 3ajefHo ca pykoBopuoneM Ofe/bermba 3a
purutamsanyjy. Pykosogunan Ofe/bera je ofroBopaH 3a 1300p HajIIpUK/IaHMjer CKeHepa.
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YKONMMKO apXUBVCT IPWIVKOM IIperjefia apXxuBcke rpahe yTBpau fa mocroje akra,
IpefMeTy WIN cepuje MpefMeTa Koji ce 300r CBOjMX crenuUYHNX KapaKTepUCTUKA He
MOTY CHMMATH Ha yCTa/beH HauMH, Beh je HOTpeOHO IpuMeHNTH [TocebaH HauMH CHUMAamba,
o6aBe3HoO je ja 0 ToMe ob6aBecTy pykosogyona Onebema, Koju he o Tome HammmcaTy Harmo-
MEHY Y JeIMHCTBEHOM YIIyTCTBY 32 JUTUTaIN3ALN]Y.

Y cny4ajy fga ce cCKeHMpame BpIIN Ha Buile ypebaja, y JeAMHCTBEHOM yIyTCTBY 3a
[UTUTANIN3ALM)y je HEOIIXOZHO HaBECTH PasJior 3a TAKBY OMJIYKY (HIIp. pas/IM4uTe Kapak-
Tepuctuke win ¢opmar rpabe), kao U TauaH CIMCaK WIM PAcIOH 6pojeBa apXUBCKUX je-
AuHUIA Koju he ce cHuMary Ha jesHOM u fipyroM ypebajy. HaBenenu npegMeTyt oqHOCHO
JOKYMeHTH ce U (pu3NIKy U3aBajajy Ipe HoYeTKa caMe JUTUTaIn3aLuje.

AKo ce aKTa jeflHe apXMBCKe jeAVHMIe pa3NIuKyjy mpema popmary, Tpeba HacTojaTu
Jla ce OHa CKeHMPajy Ha McTOM ypebajy, OTHOCHO [ja ce JOKYMEeHTH KOjJ IPUIIAJajy jeTHOM
JICTOM IIpeIMETY He Pa3/iBajajy.

Mosxe ce iecuTut ja ce y TOKy Ipolieca JUrnTaamusanuje yTBpau, fia je HeKu JOKYMEHT
OIIHOCHO IIpeIMeT NPUK/IaJHMje CHUMUTY Ha APyroM ypebajy, a He Ha OHOM Ha KOjeM je TO
npensubeHo y JeqMHCTBEHOM YIIYTCTBY 3a AUIMTaMN3alLujy, Ty U3MeHy Tpeba HaBeCT! y
pyopunu ,,Hamomene” y rabenn Toka gururanusanyije.

ApxuBcka rpaba ce ckeHMpa Ha OCHOBY HaJIOra 3a AUTUTAIN3AIN]y ¥ IIpeMa IapaMe-
TpMMa Je[JMHCTBEHOT YIYTCTBA 3a AUTUTANIN3ALN]Y, a Y CKany ca CmepHuyama 3a guiuiia-
nusauujy Kyniiyproi Hacneha Peityénuxe Cpduje xoje je 06jaB1o MUHUCTapCTBO KYIType
u nupopmucama Penrybnnke Cpbuje 2017. rogue.

HPCHOPY‘ICHC TEXHNYIKE KAaPpAKTEPUCTUKE

Jurnranusanmja TekcryanHe rpahe n nspopa
(TexcT, pororpadmje, pasriegHuie, Kapre, aPXUTEKTOHCKY IJIAHOBY)

Macrep Konuja (3a {yroTpajHO YyBame)

OnTnyka pe3onyiuja CKeHIpama 300-1200 rayaxa 1o nuay (dpi)

Ynorpe6a TOH Kapre 3a Kamubpauujy | CUBU TOHOBU
60ja KOJIOp KapTa

HekommpecoBaH — TIFF
dopmar goKyMeHTa komnpecosaH — JPEG 6es ryburka nndopmanuja,
PDF

CUBa cKana — 8—16 6ura

Ily6una 6oje IyH Ko/mop — 24-48 6ura

OmnepaTuBHa Konmuja (3a pasMeHy, o6jaB/buBame Ha BeOy)

DopMaT JOKyMeHTa KomnpecosaH - JPEG

CUBa CKajla — 8 6urta

Hy6una 6oje IIyH Ko/op — 24 6ura

OmnepaTuBHa Konmja (ca TPAaHCKPUIIIVjOM ITYHOT TeKCTa)

crpykrypucaH tekct — XML mema (TEI), PDF/A,

opmat goxymerTa HTML, ODF (ODT) nectpykrypucas texct — TXT
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Muxkpo¢unm (1pHO-6e/my U y CKaIu CMBUX TOHOBA)

Macrep Konuja (3a LyroTpajHoO YyBame)

OnTnduka pe3onynyja CKeHupama 300-1200 rayaxa no nH4y (dpi)
®opmar JoKyMeHTa HekoMmIpecoBaH — TIFF
Hy6una 60je cmBa cKayia — 8-16 6uta

OmnepaTtnsHa Konuja (3a pa3MeHy, o6jaB/bliBambe Ha BeOy)

Pesonyuuja goxymeHTa 72-150 Tavaka 1o uH4y (dpi)
®opmar 0KyMeHTa komnpecoBaH - JPEG, PDF
Ily6una 60je cuBa cKkaja — 8 6ura

Jururanusanyja HeraTusa, IMjarno3sNTUBA, CTAK/IEHNUX I/I0Ya U ClIajloBa

Macrep xonmuja (3a ;yroTpajHo YyBame)

OnTnyka pesonynuja CKeHMupama (GUIM HeraTuBa,
HO3UTHBA M AMjallosnTHBa (C/lajmoBa) mupuHe 35 mm
1 60 mm, Kao U APYrux HecTaHAApAHMX popmara fo 60
mm HIMpUHe

600-3200 Tayaxa o 4y (dpi)

Onruuka pe3onynuja CKeHupama Heratusa, GUaIMoBa 1
IUIOYa Ha CTAKTy mupuHe Behe og 60 mm

1200-3200 Tavaka o nuuy (dpi)

dopmar foKyMeHTa (CKeHMpambe)

HekommpecoBaH — TIFF

dopmar gokymeHTa (¢pororpaducame)

HexomnpecoBaH — TIFF + RAW

Hy6una 60je

CIBa cKajla — 8 6ura
IyH KoJiop — 24 6uta

OmneparuBHa Konuja (3a pasMeHy, 06jaB/bUBambe Ha Be0y)

Pesonmyumnja jokymeHTa

72-150 Tavyaka 1o nxuy (dpi)

®opmaT foKyMeHTa

KomIpecoBaH — JPEG

Hy6una 60je

CIBa cKaja — 8 6ura
IyH Kojop — 24 6uta

Jurnranmusanuja ayauo rpabhe u u3sopa (rpamodoHcke mioye)

Hocmonu mennja Koju ce AUTUTaNN3yjy:

. I‘paMO(l)OHCKe I104€ KOMepHI/IjaTIHC " YHUKATHO CHMMJ/bEHE, CBUX IIPOMEpPaA, jeHHOCTpaHe n

ABOCTpPaHE;

- MaTepujasl IIOAJIOTe MeMja: Ie/laK, BUHWL, JTaK (AIleTATHY ¥ HUTPOLIEMTY/IO3HN!);
- 6poj obpTaja: 78 rpm, 33,3 u 45, craHgapy u microgroove, outside u inside start.
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Macrep Konuja (3a {yroTpajHO YyBame)

KBaynmreT 3Byka 24 bit depth, 96kHz sample rate

Dopmar JOKyMeHTa stereo WAV u/mnu FLAC

OmnepaTuBHa Konmuja (3a pasMeHy, o6jaB/buBame Ha BeOy)

Ksamurer 3Byka 16 bit 44kHz stereo 128 kbps

KoMIpecoBaH (muuennupann) - WMA, MP3, AAC

Dopmar gokyMenTa KoMIrpecoBaH (otBopeH) - OGG

Haror 3a gururanusauujy uspaje pykosoguiarn One/bersa 3a AUTMTAIN3ALN]Y capaj-
HUIIVIMa Ha II0CJIOBMMA AUTUTaIM3anyje nsabpanor GpoHya, ca onvcoM npepsubhennx paj-
HJIX 3ajlaTaka. Y IPUIOTY Ha/Iora ce JOCTaB/ba:

o JemMHCTBEHO YHYTCTBO 3a AUTUTANM3ALN]Y — ca MH(GOpMaILjaMa O IpeaMeTy Au-
ruTanusanyje (CUrHarypa / MHBeHTapHM Opoj), TEXHMYKUM YIIYTCTBOM 3a CKEHU-
pame, yIIyTCTBOM O O3HauaBamby CKEHOBA jelMHCTBEHOM O3HAKOM, MHOpMaL-
jOM O JIOKaIMj! 3a TPAjHO CKIA/IUIITE e JUTUTANN30BaHe apX1BcKe rpabe u ap.

« Tok gururanusanuje — Tabery ca yHeTUM OCHOBHUM IOfjaniMa o GoHALY, y KOjy ce
yHOCe u3BplIeHe dase JuUrnTaansanyje.

3.1.3.2. Tox guiuimanu3ayuje

Tabena Toxa pururanusanyje je MHTepHa eBufieHja One/berba 3a JUTMTANTN3ALN)Y
y KOjy capafiHMI[M Ha MOCTIOBMMA JUTUTanu3anuje nzabpanor pouaa ynucyjy dase paga
KOjy CYy 3aIo4e/t OfHOCHO u3Bpumm. Taberna ce Hamasyu Ha Google IVMCKY OFHOCHO CKJIa-
IMIIHOM IIPOCTOPY KOju je Be3aH 3a Google Hanor Ofe/bera 3a JUTUTANIN3ALN)Y U ITyTeM
VHTEPHETA je JOCTYIIHA 3aIll0C/IEHMMa 3a Tperjefl M aXKypupamwe y peaHoM Bpemeny. C
063MpOM Ha TO Jla CapafiHUIM Ha AMIUTAIN3alVj) Ha padyHapuMa KOPYCTe pas3/mduTe
omneparuBHe CUCTeMe M copTBepcKe MakeTe 3a KaHIENAPUjCKO MOCTIOBame, II0Ka3amo ce
HajeuKacHMjUM Jia ce eBujeHIMja Bogu y Google Sheets amvkaiyjyu MHTerpucaHoj Ha
Google nucky, Koja je yjerHo komnarubunHa ca Microsoft Excel annukanujom.

Y Tabeny Toka gururanmsanyje ynmucyjy ce IpBo OIIITH ITOAALM Kao LITO CY: PajHN
upeHTHdUKanonn 6poj, Hasus u 6poj poHpa, 6poj y LleHTpamHOM perncTpy, cegmiire u
PACIIOH TOfYIHA ITOCTOjalba CTBAPAOIA, PACIIOH OAVHA apXuBCKe rpabe, je3uk u micMo rpa-
be, xareropmsanyja n Kracudukamnyona rpyna kojoj ¢GoHy IpuIafa, ToKaIyja, KOMNIIHa,
nocrojehe cepuje rpabe u gpyro. Takobe, ynucyje ce ko je nmpunpemno apxuBcky rpaby ¢pon-
fla ¥ Y KOjeM BPeMeHCKOM MHTepBaIy, Kao ¥ KO je M KaJia U3BPILINO IPUMOIIpesiajy rpabe.

CBakoM mpolecy aurutanusanuje ¢doHma win fena GoHja OFHOCHO CBAKOM IIOje-
AVHAYHOM IIPOjeKTy AMIMTA/NM3alyje Jofie/byje ce pafiHu npeHTnuKanyonn 6poj. bpoj
Calp>Ki TOAMHY TIOYeTKa JUTUTAAN3anMje U pefHy 6poj mpolieca 3aIl04eTor y TOj TOAVHMA
(na mpumep: 1/2022) u oH ce He MOxke MewaTu. [IpojexTy Koju Tpajy BUIIIe TOfMHA Ce eBM-
[IeHTUPAjy TOJ, MHULIMjaTHUM paJHUM 6pojeM OfHOCHO OpojeM Koju cafp>Ky TOfUHY TIO-
JeTKa pafia. 3a jefjaH IpojeKar gurnTanusanuje (Iog NCTUM pajHIM ueHTHPUKALVOHNM
Opojem) y Tabenn Toka aurnranusalyje Hanpen HaBefeHy rmopany he mo komoHama 6uTH
VJEHTUYHY, HEIPOMEHEHN.
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Y HacTaBKy Tabese, eBUJIEHTUPAjy Ce HOfAlM 3a TPyINy IpeMeTa Koja ce CKeHupa
y jemHoM 1mxirycy. Ilogany 3a cBaky HOBM LIMKIIYC Ce YIVICYjy Y HOBY KO/IOHY. Tu mopa-
IV Cy: paciioH 6pojeBa apXMBCKMX jeAMHNUIIA, KApaKTePUCTIKa caapkaja rpabe, ypebaj Ha
KojeM ce 00aBjba CKeHMpame, KO CKEeHUpPa, BpeMe JWIN VHTepBal CKeHUPamwba, KOMMYMHa
MacTep KoIuja 3a Taj LUKIYC, KOHTPOIOP KBaauTeTa, cOPTBEp U HMBO 0Opajie CHUMKA,
HOflall O JOIYHCKOM CHUMaBY, O CTPYKTYPUCAy U MMEHOBaby AUIMTATHUX 3allNCa,
YHOCY MeTaItofiaTaka, KOHTPO/IN cafpskaja u gp. HakoH Tora ce ynucyjy mopamy o KOHBep-
3UjyI DUTMTA/THUX 3aIJICa Y ONTUMATHN OO/IVK OHOCHO IIPUIIPEMM ONlepaTUBHUX KOINja,
o eBeHTyanHOj o6pazn OCR codTBepoM 3a mpenosnasame TekcTa (eHrn. Optical Character
Recognition) u o6jemumpaBamwy 3amuca jegHor (v Buire) npegmera y garoreky PDF ¢op-
mara (eHr1. Portable Document Format), Kao u IOJaLM O IOXpamblBalky IUTUTATHE 30MpKe
y uHTepHY 0a3y u Apxuscku nHpopmanyonn cucreM (APXVIC).

OpnyKy 0 IMKIyCy gurntanmsanmje fonocu pykosogunan Ognembema y JOroBopy ca
omepaTepoM Koju cHuMa rpaby. ¥ cnyuajy apxucke rpabe ogHOCHO cepuje Koja ce pasim-
Kyje IpeMa BpeMeHCKMM, TeMAaTCKVMM VU JPYIMM KapaKTepUCTUKaMa, Y IOCeOHOM Iu-
KITycy (MM 4aK y Buine miux) he 6MTi ckeHMpaHa IpemncKa HacTana y jefHOj TOAVHY NN
jemHa Tpymna apXMBCKMX jeAVMHMIIA y CEpMjU TeMAaTCKuX rpyma. ¥ cnyd4ajy Behe kommumne
jemHOOOpa3He rpabe, LMKITyC MOXKe IIPEICTAaB/bATI APXMUBCKY Ipabhy Koja je ofoxkeHa y jen-
HY KYTUjy WIX je CKEHIPaHa Y TOKY jeHOT JjaHa WM jefHe PajiHe HeJelbe.
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3.2. CunMame

3.2.1. Yc1oBu 3a HECMETAaHO CHUMamhe

3.2.1.1. Ilo3nasamwe ciieyuduxayuje ckenepa

Omepatepnu cy y ob6aBe3u fa ce yrnosHajy ca crnenuduxanmjama ypehaja Ha kojem paze
U Ia npeno3Hajy nopemehaje y GyHkumju Koje ogMax npujasbyjy pykosoauony Oneberma
3a JUIUTAAN3aALN]Y.

3.2.1.2. Ilo3nasatve ocHo8a apxusuciiuxe

Omneparepy Ha CKeHMpamwy Tpeba Jja HOCenyjy OCHOBHO 3HaIbe 113 apXVBIICTHKE Jja Ou
apXuBCKy rpaby HaKOH CHUMama BpaTWIN Y M3BOPHM NTOPeaK 1 ja OV eBeHTya/IHe IIPOITy-
cTe y mpunpemu rpabe npernosHanmy IpuInKoM CKeHMpama.

3.2.1.2. Xuiujena u ogpicasarve cxerepa

CkeHep ce Ha Kpajy CBaKOT paJiHOT JaHA YNCTY Of IpaIlnHe U Te3NHPUKYje.

3.2.2. HauuH cHuMama

OcHoBHa IIpaBU/Ia KOja C€ CIIPOBOJI€ Y TOKY CKE€HIIpabha apXNBCKE rpabe cy:

« u360p cKeHepa 1 MapaMeTapa 3amuca (Kao MmTo ¢y GopMar JaToTeKe U lheHa pe3o-
mynuja) Tpeba fa ce CrraXke ca 3axXTeBJMMa HaBeleHNM Y JeIIHCTBEHOM yITyTCTBY 32
DUTUTAIN3ALU)Y;

o pemocien AUTUTATHUX 3alyca Tpeba Jja mpaty pefocies akaTa y apXuBCKOj jefn-
HUIIY;

e CBaKa CTpaHMIIA apXMBCKe Ipahe ce CHUMA y LIEMOCTH, OfjefHOM, OCUM aKO JIM-
MeH3uje rpabe mpeBasmiase orcer CHUMamwa CKeHepa, Kajia ce pajfiy MaplyujaaHo
CHUIMabE;

« He CKeHMpajy ce OHe CTpaHMIle apXMBCKe Ipabe Ha KojuMa He ITOCTOji HIKaKaB JC-
IIVIC, HY I1eYaT, OCYM Y C/Iy4ajy CTapyX CBeJloYaHCTaBa ca BucehyM ImeyaToM, Koju
ce CHIMajy ca obe cTpaHe 6e3 063Mpa Ha TO Jja JIY IOCToje VcIIcK Ha nonehunn.

[Tpodecnonanum ckenepn Benmukor ¢popmara (Al mim A2) uMajy MHTerpyucas cog-
TBep 3a IIpelo3HaBabe IPaHNnIa JOKYMeHTa. [Ipe moyeTka CHMMama Ha TAKBOM CKEHepy
olepaTep je JyXKaH ja rnogecu codTsep, ja OM CKpaTHo BpeMe CKeHMpamwa 1 00pajy CHI-
Maka cBeo Ha MMHuUMyM. HauMme, y3 momMoh oBor codTBepa NpManKoM CKeHMpamwa TOKY-
MeHTa 3HaTHO Mamer GpopMaTa off MaKCUMaHOT orcera cHuMmama (Al mmm A2), ckenep he
HAYVHNUTYU CHMMAK IpKOVDKaH IMMeH3Uju ToKyMeHTa. Tpajame cHuMara he 6utn kpahe
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360r cMameHe MOBPIIMHE CHUMAama, a AUTUTATHU CHUMAK Ce IPUINKOM oOpaje He MOpa
omncenatu. MehyTum, umnax ce He mpenopydyje CMamyBarbe OICera CHIMamba Ha IVIMEH31je
KOje Cy MIEHTUYHE JUMEH3MjI JOKYMEHTA, U3 [IBa pasJiora:

¢ QKO Ce Ha CHUMKY He BUAIU jaCHO 0007 JOKYMEHTa, MOXKe Ce IT0jaBUTU CyMHba fIa je
Jieo HIje YCHUMJ/bEH OfIHOCHO Jia je IPUIVIKOM 0bpajie ,,0fcedeH ;

e YKOJIMKO j& IMPWINKOM CKEHMparma JOKYMEHT YKOLIEHO IO3UIIVIOHMPaH, IIOCTOjU
MoryhHoCT fia ce y ¢asu obpajie o CHUMKa Oficede HEKOIMKO MMIMMeTapa 300r
poTupama off HEKOJIMKO CTEIIEHI.

[Toxasaso ce fia je HajOOJbe MIOJECUTU MAapPIMHY CKeHMpPama Off 5 mm.

3.2.2.1. Kwuie

ITosuyuonuparve — Krbura ce Ha IOfIOTY CKeHepa ITOCTaB/ba Y HO3UIIMjH fla ce Y JIeBa
¥l IeCHA CTpaHMIA y OTIIYHOCTH Hajla3e y OIICeTy CHUMama, Ja Ou ce obe cTpaHmIie CKe-
HIIpase Y UCTO BpeMe.

YKO/MMKO KEbUTa ¥Ma KOHTMHYMpaH (060CTpaHM) NCIINC, Ha CHUMKY he 6mTu npuka-
3aHe 00e cTaHuIle.

Cn. 4. KoHTMHYMPaH MCIMC
(AB, ©. 402, AnexcanzpoBo, katomuuy, 1888, KpruteHu)

MebyTuM, yKOIUKO ce CKeHMpa KibNUTa 9Mji Ce VICIIUCH OTpaHN4YaBajy Ha jefHy cTpa-
HIILY, Ha CKeHepy Tpeba IMOJeCUTH O]y ,,Je/beba CHUMKA , Aa 611 yMecTo jegHor (060-
CTpaHOT) JUTUTATHOT 3aIliCa HacTasa JIBa.
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Cn. 5. JegHOCTpaHM UCTINC
(AB, ®. 402, Apia, katonuiy, 1861, KpuITeHn)

[IpunukoM ckeHupamwa Kmure Beher ¢opmara, Kibura ce Mo3VIMOHMpPA Hajbobe y
OIHOCY Ha OIICeT CHIMama CKeHepa TaKo fla ce He ,,0iceKy O3Hake (c7oBa mm 6pojesn) y3
TOPIbY VIV OKY UBULY CTPAHA.

Ykonnko ¢popMaT KibJre IpeBasuiasi orcer 000CTpaHOr CHIMaba, KIbUTY Tpeba po-
Tpaty 3a 90 CTeleHM ¥ CHUMMUTH CBaKy CTPAHUILY ITOCeOHO.

Ilociniorwe — 3a CHUMambe KIbITA VI YKOPUYEHUX JOKYMEHAaTa HEOIIXOIHO je Kopuihe-
Ibe TI0CTO/ba MM CAIMYHOT IIOMarasia.

Cn. 6. IlocTorbe 3a KIBUTY

[TpunukoM cHMMama OceT/bUBE apXMBCKe Tpabe y moBesy, Kao mTo cy Hajuenrhe Kbu-
re n3 18. u 19. Beka, o6aBesHa je ymorpe6a T3B. Ko/leBKe 3a Kmure (eHIN. book cradle).
[TocTaB/pameM KibUIe y T3B. ,V I0/I0Xaj (Ca IOAUIHYTUM CTPaHNUIaMa) CIpedasa ce JIo-
MJbebe JIET/bEHNUX JIeJIOBa OTHOCHO omTeheme Kopuie u xp6ara kmwure. [Ipodpecnonanun
CKeHepH Cy OIlpeM/beHM IIOCTO/beM 3a KibNTe ca MoryhHomhy mojegyHaqHoOr nofenaBama
yI7la Haru6a Apskada CTpaHUIIA U IIVPYUHE 3a XpOAT KbUTe, Kao 1 COPTBEPOM 3a UCITPaB/ba-
1he 3aKPUB/bEHOCTH CTPAHUIIA, Te he 3aKpUB/BEHOCT Ha CHUMKY OMTV MVHUMAJIHA.

3a CKeHMpambe Malbe OceT/blBe rpabhe OfHOCHO 0OMMHVIX U M3PA3NTO OOVMHMX KIbUTa
HOBMjer nepropa (HIp. o cpenuHe 20. BeKa [0 JaHAC), MOXe ce KOPUCTUTY MOCTO/bE KOJ
KOjer ce y BOJOPaBHOM II0/I0Ka]jy IOVIKY OJIBOjEHO JIECHA U JIeBa CTPaHMIIaA.
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Cn. 7. Ypebaj ca nocrorpeM 3a kiury ca MoryhHourhy fgBa monoxxaja

YKO/MMKO ce CHUMame M3Pa3uTo OOMMHMX Kib/Ta BpIIy poToanaparoM 6e3 ynorpebde
II0CTO/bA, TIOTPEOHO je TTOXOOUNTI PBO JIEBY, a KACHMje JeCHY CTPAHUILY KIbUTe, ja O6u
CTpaHulle Oue y BOZOPaBHOM ITOJIOXa;)y.

Duxcupare — IPUINKOM CKeHUpPamba OOMMHIUX Kib/ra Tpeba BOAUTH padyHa fja ce
JIMCT HAaKOH OKpeTama jOIl HEKOIMKO CeKyHAu Omaro nmomepa (,aniire”), Mako TO MOXJa
HUje BUIUBYBO TONMMM OKOM. Jla 61 ce u36eryo maysupame Off HEeKOIMKO CEeKYHAU maMebhy
CHUMama, 32 QPUKCUpame CTpaHNIle ce MOXKe YIOTpeOuTn 6eta vy IpoByUHA IIACTIY-
Ha Manmia ca 3a00/beHnM BpxoM, AnMeHsuje 20 x 2 cm. Onepatep 6u y3 momoh manure
Tpebaso Jja NpUTUCHE MBIy Manupa (ca JiBe manuije MICTOBPEMEHO JiBe UBUIlE), TAKO I
maimija He MOKPUBA TeKCT, Beh camo fieo Mmaprue.

Kopuue — npunmkom cKeHMparma KibWUra, IPBY U IOCHENM CHUMAK IIPE/ICTaB/ba
IpeNmy U 3a/iiby KOPUILY Kiblre, 6€3 0631pa Ha TO Jja TN KIbUTa VIMa OPUTVMHATHE KOPUIle
WIK je OHa Y ApXMBY IpeKopu4deHa. Ha Taj HaumMH ce y HU3y OUTMTaTHMUX 3aI1Ca jaCHO pas-
rpaHMYaBajy CHUMIIY jeffHe KibHre. YjeqHO, eTUKeTa Ha IIPe/ib0j KOPUILY IPYKa MOTPeOHY
nHpOpMaIVjy IPUINKOM MeHOBamwa (,CUTHMpama’ ) JUTUTATHUX 3aIca.

IIpasne cinpanuye unu ciipanuye Koje Hegocimiajy — yKOIMKO Ce y HU3y HyMepuca-
HUX CTPaHNUI]A KIbUTe Hajlase IpasHe CTPaHMIe™ WM CTpAaHMIe Koje HeTOCTajy, OHe Ce Y
TOKY Ipurnpeme rpabe 3a gurnrannsannjy aflekBaTHO obenexaBajy. YKONIMKO TO HUje CITy-
4aj, MOpajy ce O3HaUYNUTY IIpe CHMMAarba, TAKO LITO C€ Ha IIOC/IEAH0j VICIMCAHO] CTPAHULIN
KIbUTE, IIp€ pacllOHa MPA3HUX CTPAHMIIA MIM CTPAHUIIA KOje HeJOCTajy, PTULOM JOMNCYje
6poj mocneame mpasHe cTpaHuie. Ha mpumep, ako Cy y jeqHOj KibU3u CTpaHuIe 53-73.
npasHe, Ha cTpaHuuy Op. 52 gomucatu ,,—73” OFHOCHO OpOj MOC/IeNbe Tpa3He CTPAHUIle
(52-73).

% JIpasHe cTpaHuLie apxuBcKe rpabe Oes ncryca u nevata Hehe 61Ty fUrnTaMM30BaHe 300 yIITE e CKIALUIIHOT
pOCTOpa.
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3.2.2.2. Caucu

ITosuyuonuparwe — Ilpunukom ckeHumpama akata Beher ¢opmara nmoce6Ho Tpeba
06paTUTU NaXY Jla Ce OHA IIOCTaBe Haj0o/be y OfHOCY Ha OIICET CHYMamba CKeHepa OffHO-
CHO JIa ce He ,,0fICeKy  O3Hake (C/10Ba 1y 6pojeBn) y3 rOpHY WIN HOBKY UBUILY CTPAHMILIA.

Ilapyujanno cnumare — Y cnydajy akara Benukor ¢popmara Kaja JUMeH3uje IpeBa-
3MJ1a3e OIICeT CHMMama CKeHepa, /Ie/IOBY aKaTa ce CHMMAjy mapuujanHo. Pegocnen napum-
jalTHOT CHMMalba je Off TOPHbET JIEBOT Jie/Ia aKTa Ha JIeCHY CTPaHUILY, @ 3aTUM Of JJObET JIEBOT
Jiefia Ha JIeCHO. Y CBaKOM pefiy ce IIpaBy UIeHTUYaH Opoj CHUMaKa.

Cn. 8. Pegocnen mapuujagTHOr CHUMamba

[TpunukoM mapiyjajHOr CHUMamwa Tpeba fla IOCTOji NpeKIaname 1-2 cm mmpuHe
y IpaBIly IPETXOJHO YCHUM/BEHOT Jiena. [JoK ce y cmy4ajy BullepeIHOT apLiyjaJHOT CHU-
Marba OCTaB/ba I10jac 3a MpeK/aname oj 1-2 cm y aBa npaslia, ITO 3HAYM Ja CHUMI Y
IpyroM (1 HapegHOM) peny Tpeba a MMajy IpeKIaname y3 TOPY 1 JIEBY MBUILY CHUMKA.

Duxcuparwe — aKTa y TPEHYTKY CHUMama Tpeba fa 6yny puKcupaHa, HeIIOMUYHA 1 Y
BOJIOPAaBHOM IIOTIOKajy. [la 671 ce TO TIOCTUITIO MOXKe Ce YIIOTPeOuTIH:

o CTaK/IeHa IUIOYa, Koja he MOKpUTK IjeTy MOBPIINHY aKTa;

o Oema WM MPOBUJHA IUIACTMYHA Ianuia ca kojoM he omeparep duxcupary uBuiy
manypa (MIn ca fiBe Majiie ICTOBPEMEHO JIBe MBMIIe), TAKO fla ITajMIja He TIOKpYBa
TeKCT Beh camo freo MapruHe.

VicknpaHa mim Ha opyru HauuH omTeheHa akTa ce pUKCHUpajy ¥ CHMMAjy ca HapOodu-
TOM IIQXXIOM fIa ce aKT He 61 fjabe omTehmBao. Ykonuko cy omrehemwa npucyTHa y TOj
MepH fia je IUTUTATHY 3aIiC HeYNT/bUB, apXUBCKY Ipaby Tpeba ymyrutn y Jlaboparopujy
3a KOH3epBalijy I pecTaypanyjy Ha jiederbe, Te je HAKHaJHO CKEHMPaTIL.
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3iymeana axitia — Ipe CHMMama 3ry>KBaHa aKTa Tpeba max/buso ucnpasutu. la 6u
Ce 3Ty>KBaHI JIeJIOBY JJOIATHO M3PAaBHA/IM IPUIMKOM CHUMAarbha KOPUCTUTY CTaK/IEHY IIJI0-
qy. VI3pa3nTo 3ry)xBaHa 1 KpyTa aKTa HajooJbe je MCIIpaB/baTyl IapLjaIHO, TAKO IITO Ce Ha
paBaH JIeo IOCTaBM CTAK/IEHA IIJI0YA I ITOJIAKO ITIOMEPa y OHOM CMepPY Y KOMe Ce UCTOBPeMe-
HO PaBHajy 3Iy>KBaHM JI€/IOBH.

Ilpecasujena u suwe iiyiia casujena axiia — 3a VCIipaB/batbe IIPECABYMjEHNX aKaTa
KOPYCTHUTH CTAaK/IeHY IUIOYy. Y CIIy4ajy fla ce CTAK/IO He MOXKe YIOTpeOuTH 360r KpyToCTH
HepramMeHTa Wiy 360T [IOCTOjama BOIITAHOT [leYaTa, JOKYMEHT ce CHMUMa jBa (1 Bulle)
IIyTa, TaKO Jla pyKa CHUMare/ba IIOKPYBA Pas/IMuuTe e/IOBe aKTa Ha jeJHOM M Ha APYroM
CHUMKY.

Cn. 9.1 10. IIpecaBujena akra
(AB, ®. 398, a. j. 42 / Hanmonanuu apxus Mabapcke, MNL DL 11225)

Kox cTapux mosesba, CBeOYaHCTaBa WM UIIOMA Ca BYcehyM BOIITAaHMM ITeYaToM
MO>Ke ce JIeCUTH Jia TIpecaBujeHN [ieo TIePraMeHTa, T3B. ,danTa” MpeKpuje TEKCT y TOomeM
Jieny MOKYMeHTa. Y TOM C/Iyd4ajy ZOKYMEHT ce Takobe CHUMa JiBa IyTa, IPBO Y M3BOPHOM
CTamby OJHOCHO IIPECaBUjeHO, a 3aTVIM Ca UCIIPaB/bEHOM ,,panToM . YKOIMKO BpIILa BOIITA-
HOT IIeyaTa He J03BOJ/baBa Jla ce ,anTa” MCIpaBM, IOCTYINA Ce HAa HAYMH KAO ca KPyTUM
HIepraMeHTOM.

Mosxe ce gecuty a Bucehm BOINTAHM IeYaT MM HEroBa BPIILA MOKPHjY TEKCT Ha
HepraMenty. Y TUM CITydajeBMMa ce Takohe IpaBy JOJATHU CHMMAK/CHUMIM ca ITOMepe-
HVM (VU TIOUTHYTVM) IIe4aTOM VIV TIOMEPEHOM BPIILIOM, IIPY Y€MY je JO3BO/bEHO Jia ce
Ha CHMMKY BUJIM PYKa CHIMAaTe/ba.

O mocTyIKa CKeHMpama ,pU3NYHNX HTOKyMeHaTa Tpeba ofycTaTi ako ce TuMe Ha-
pylIaBa BUX0BO (QU3MYKO CTambe, Kao HITO je TOM/belbe KPYTOT IlepraMeHTa, IOM/berhe
BOIITAHOT IleYaTa JIN KUjamka JOKYMEeHTa 300T IOB/Iayerha CBIJIEHE BpIIIle. 32 CHIUMAbe
TaKBMX JJOKyMeHaTa je moTpe6Ha moMoh CTpyJHOr /IuIla OFHOCHO pecTayparopa Koju he
JIOKYMeHT IIPUIIPEeMUTH 3a JUTUTANTN3aINjy, YKOIUKO je To Moryhe.

Bpuuom @ioeesana axiia — BpILOM, KaHAIIOM MJ/IM jeMCTBEHMKOM CIIOjeHa aKTa ce
IPUIVKOM CUCTeMaTyu3aluje apxuBcke rpale ocTaprbajy y MSBOPHOM OOIMKY OJHOCHO Y
noBe3sy, 6e3 0631pa Ha TO Jja JIN Cy apXMBUCTUIKM VIV XPOHOJIOIIKY Y MCIIPABHOM ITOPeT-
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Ky. 3a pas/jMKy of Tora, MeTajaHe KoIde, Cliajanniie 1 XeTamniie ce OACTpalbyjy ca akaTa
KaKo 61 ce M36erIo VI 3ayCTaBIIO IIPOIIa/iakbe flefia MaIypa Koju je y JOJUPY ca OKCHUIM-
CaHUM U KOPOAMpAHMM MeTasioM. MebhyTum, Bpmiie 1 KaHaIM MOTY OLITETUTH aKTa YKO-
VKO Ce IJIMa He PYKyje MaX/buBo. [IpiankoM okpeTama 11CTOBA M IbUXOBOI CKEHMpamba
Tpeba BOOUTHU padyHa jja He fobe 10 TpecaByjamba, TOM/beba MAlpa OFHOCHO [0 3aTe3ama
KaHalla ¥ TUMe LjeTlamba Mannpa.

Kop cHuMmama akara y oOMMHOM IIOBe3y MOXKe ce YIOTpeOUTM IPOBUJHA ITajuiia
3a IIPUTUCKabe WIN II0CTOJbe 3a Kibure. Takobe, 3a McIpaB/bambe 3Iy>KBaHNUX JIMCTOBA Ce
MO>Ke KOPUCTUTH CTaKJIeHa IJI04a, au 6e3 IocTaB/balba Ha YBE3aHN! J€0.

YkonmKo ce He fo0Ouje 3a0BO/baBajyhy KBaIMTeT CHMMKA IIPYJIMKOM CHUMamba aKaTa
y U3pasuTo 0OMMHOM HOBE3Y JIM Y IIOBE3Y Ca 3aTeTHYTUM KaHAIIoOM, JIuIle Koje IpuIpeMa
apXuBCKy rpaby 3a gurnranusanujy mim pectaypaTop Mox<e IIPMBPEMEHO OfIBe3aTy KaHall,
a HaKOH JUTUTa/IM3allyje IIOHOBO yBe3aTy WIN Ha APYTY HAauMH OJJIOKUTY IIPEeMeT.

Apxuecka ipaha xog Koje iipeosénagaséa upna doja Hapouuinio ilo 050gy — Ha IIpu-
Mep TaMHe KOpulle CBe3aka, TaMHUje goTorpaduje Wi CMPTOBHUIIE Ca L[PHUM PaMOM.
YKOmNMKO ce CKeHupa Ha ypehajy ca I[pHOM ITO/I/I0rOM 3a MO3UIIMOHMPAbe, MOXKE Ce jaBUTH
Hepery/l1apHOCT IIPUINKOM IIPeIo3HaBamba OKBMPA TOKYMEHTA I 2y TOMAaTCKOT CMarbUBamba
omcera cHuMama. Hanme, mocroju MoryhHOCT fa ckeHep He IIpeno3Ha rpaHuIie JOKyMeHTa
VI 1 HAYVMHY CHYMAaK MaKCUMa/IHOT OIICera VI Jla yCHUMM CaMo Jieo ToKyMeHTa. [la 6u ce
TO 130€TJI0, UCIIOJ, CKEHMPAHOT JOKYMEHTA je MOTPeOHO IIOCTaBUTH Oelry XapTijy 3a CaMo
map MyuIMMeTapa Behux fuMeHsmja off caMor JOKYMEHTA.

Axifia Ha panciapeHiliHOM Aaiupy — Kao 1TO je e manup Koju je HajBuie 610
y ynoTpe6u cpegyaoM 20. BeKa 1 To Haj4elrhe 3a M3pajy KoIyja JOKyMeHaTa I I1ayC IaIp
Ha KOM ce 1 laHac u3pabyjy ckulle, HaIpTy 1 wiaHoBy. CKeHMpame TPAHCIIAPEeHTHOT Ma-
nypa Ha ypebhajy koju ¥Ma IIpHY IOZI/IOTY 3a MO3UIVIOHMPalbe TaKohe 3axTeBa ImogMeTarmbe
Oene xapTuje ucTUX i Behux guMeHsuja, pagu fobujara KBaTUTETHIjET U YNT/bUBUjET
AUTUTATHOT 3amuca. MebyTum, mogMeTame 6ere xapTuje ce He IpeNopydyje YKOIMKO je Ha
HaBeJIeH! Ianup MCINCaH ca obe cTpaHe, jep he ucnuc Ha monehunm 360r 6ene mozaguue
mohu 10 M3paskaja 1 TMIMe JOATHO HAPYIIUTY YNT/BMBOCT UCIINCA Ca TIpefiibe CTPAHMIIE.

Cn. 11. n 12. TpaHCIIapeHTHM NAIUp — MICTY aKT CHYM/bEH Ha IIPHOj 11 Ha 0eJ10j IofIo3n
(AB, ®. 556,2.3.1.1944)
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YKONMKo ce TpaHCIapeHTHe XapTyje Hajase y HeKOj BPCTU 10Be3a, KOl jeTHOCTPAHO
JVICITVICAaHVIX JIMICTOBA Ce IIPeropydyje MofMeTambe Oe/Ior Imanmpa UCTUX Wi Behnx guMeH-
3uja, Ia ce He OV IIpec/InKao MCINC ca cnefeher mcTa, a Kox 060CTpaHO MCHMCAHUX JICTO-
Ba LIPHY VIV CMBM IIANIMP pajau foOujama YNT/BYMBY]jET JUTUTATHOT 3aIica.

Omoiniu - Koy crvca Koju cy cpehenn npema 6pojeBuMa [elOBOJHOT IIPOTOKOMA U
KOjYI Cy OI/IOXKEHY Y OPUTMHA/IHE OMOTe IIPeIMETa, IIPBO Ce CHUMAajy YeTUPU CTPaHe OMOTa
(YKONIMKO Cy UCIIMCaHe), a 3aTUM Ce CHUMajy aKTa IIpeMa pefociefy OfHOCHO off 6poja 1
usBplIeHe Gponujanyje.

AKo TIpeMeT HHUje OJIOXKEH y OPUIMHaIHM Beh HOBM OMOT, CHMMa Ce caMoO IIpBa
CTpaHUIIA OMOTA, @ 3aTVM Ce IIpaTy pefocie] akaTa Tor npefmera. HoBu omotu ce cHMMajy
IIPBEHCTBEHO 3aTO IITO Aajy MH(OPMAINjy O CUTHATYpy apXUBCKe jeAMHUIIe, O OOMMHO-
CTU, OHOCHO OPOjy JIMCTOBA KOjU Ce y BeMy Hajlase, Kao ¥ 3060T JIaKIler pasrpaHn4aBama
HI30Ba JUTYTATHNX 3aIIMCa TIpefIMeTa.

Y moce6HMM crydajeBrMa Kafia IpeIMETY HIUCY YIOXKEHN Yy OMOTe CIINCA, IPBYU CHM-
Mak he mpepcTaB/paTy MHMIMja/THY aKT Ha KOjeM Ce jaCHO BUJM CUTHATYpa IIpefMeTa MIn
mTaMOMb ca 6pojeM [1eoBOJHOT IPOTOKOA. [lajbe crefie CHMMIIV aKaTa MCTOT IpefiMeTa,
peMa pefocieny Kako je mpeimet cpeben.

Ponujayuja - Ha OMOTMMA IIPeMETa, 610 1A ce Pafiyt O OPUTMHATHUM WIN HOBUM
OMOTMMa, OCYM CUTHAType IIpefiMeTa Ha3HaveH je ¥ YKyIaH 6poj microsa. Omneparep mpu-
JIMKOM CKeHMpama Tpeba Jla BOU padyHa Jia ce HyMepaljija BUM Ha CBAKOM JIVICTY 1 Jla ce
6poj Ha Ioc/embeM MUCTY IpeaMeTa clake ca 6pojem Ha oMmoTy. Ha Taj HaumH ce moTsp-
byje nenoBurocT cHMMarma apXMBCKUX jeIVHUIIA.

Hyiinuxaiu ciiuca — YKONMKO y IpeIMETY IIOCTOjU JYIUIMKAT CIICa KOjU Ce pasuKyje
Off TIPBOT IpMMepKa (HIIp. MPemNc Y PyKOIICY WIM IPenuc MUCaH Ha Apyradnjoj nucahoj
MallJHN), CKEHUPakbe ce BPIIY Ha yoOydajeH HaunH. MebhyTum, yKommko ce pajy o HOTIIy-
HO UJICHTMYHOM JYIUIMKATY, CHMMA Ce caMo IpBYU (HyMepucaH) npuMepak. Jymimkary ca
JIOJJaTHOM O3HAKOM ,,J1” ce He CKEHUPajy.

3.2.2.3. Nnycimpaimuenu mainepujan >’
3.2.2.3.1. TunoBu MIyCTpaTUBHOT MaTepyjaia

VnycTpaTuBHY MaTepujat MO>xe OUTH:

e KaTaJIoT, OpoIIypa, IPOCIIEKT, IPOIIaraH/IHY JIeTaK, IUIAKaT;

e pasIIefHULA, JONVCHUILIA;

e TIO3MBHUIA, YIA3HULIA;

 pavyH, IOpYHOeHMIa, IPU3HAHNIIA, je/IOBHNK, MEH, IIeHOBHIK, TApUPHIIK;

e BI3UTKaApTa, UcCIIpaBa UIn HeI‘I/ITI/IMaIH/Ija;

7 Peq ,,MlycTpaTUBHI Y OBOM CIIy4ajy He O3Ha4yaBa BU3YelHY KapaKTepUCTUKY apxuBcKe rpabe, Beh merosy
MoryhHocT fja Mnycrpyje, ZOIyHY 1 06jacHM XMBOTHYU TYT U paj GU3MYKOT U IPABHOT JIMIIA.
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KpHITE€HNIIA, CMPTOBHNIQA, M3BOJ 3 MaTUYHE KIbUTE, CBEJOYAaHCTBO, JUIIJIOMA, 110~
CE€JOBHU JIUCT;

HOBIIHE, YaCOIIIC, XeMepoTeKa (30MpKa nceyaka U3 HOBMHA);

nyonmmKanyja y oOnuKy KiVDKILe — UCIIpaBa JWIN JleruTUManyja (JIM4Ha KapTa,
IIyTHA UCIIPaBa, hauka KIDKUIA, CTYAEHTCKA KIbVDKILLA, 3APAaBCTBEHA KIbVDKIIIA,
BOjHa KIbVDKIIIA, YWIAHCKA KIbVDKUIA, 3aIpyrapcka KIbVDKIIA, TOpecka KIbVDKIIIA,
IITeHA KIbVDKIIIA, IIOCTIOBHA (pajjHa) KIbIVDKIIIA, CTy>KOeHNIKa KIBVDKILA 1 Ip.),
TOJVILIHAK, IIOC/IOBHM afipecap, UCTOPUjaT, CTaTyT, IPaBWIHUK, U3BELITAj I 3aBp-
ITHY PavyH U Jp.;

KIbITA;

tabemapHy 1y rpadpryuky MprKas mogaraka;

LPTEX, CKUIL[A, aPXUTEKTOHCKIY IIJIaH;

Mara, KapTa;

dotorpadnja;

3HA4YKa, IIevaT, OTUCaK I1eYara;

MMKpOQU/IM, HeraTus,”® MOSUTUB, AVjATIO3UTHB,” Claji (IUjallO3UTUB Y IIACTUY-
HOM paMy), CTaK/IeHa IUTo4a (CIMYHO C1ajay), duam,” Bugeo-kaceTa,” rpaModoHcKa
I/I04a,*> MarHeTOOHCKa TPpaKa, ayiio-KaceTa, MaTPUIIa;

MarHeTHM HOcCay nopaTaka (¢romm AVCK WM JUCKeTa), ONTUYKM HOcad 3BYKa
(CD), ontiuky Hocau 3ByKa u cimke (DVD);

pasHu mpeaMeTH (Kao LITO Cy HIIpP. JOKA3HU MaTepyjaIn y CYACKMM IIpegMeTIMA).

3.2.2.3.2. HaumH oparama MIYCTPAaTUBHOT MaTepujaia

Apxuscka rpabha donga nmm 36upke MoxXe ce IeJIOKYITHO MM AeTMMUYHO CAaCTOjaTy
Off WIYCTPAaTMBHOT MaTepyjaa, a y 3aBMCHOCTH Off TOra Kako je poHA cpehen Moxxe 6uTn
OJ/IOKEH Ha TPU HauMHA: Kao aKT y IpeMeTY, Kao IPWUIOT IIpefiMeTa VIN U3BOjeH y 0-
cebHY TeMaTCKy TPyIy Yy OKBUPY (OHJa MM YaK Y 3aceOHY 30MPKY.

1.

AKT y IpegMeTy OJI/IOXKEH Y IIOPeTKY APYTHUX aKaTa, MOXKe Ce jaBUTI CaMo Y CIyda-
jy Ia je WiIycTpaTMBHM MaTepujasl Ha APy — CKeHUparbe ce BPLIM Ha yoOudajeH
Ha4MH, ¢ TUM fia ce nonehune pororpaduje ckennpajy 6es 063upa Ha To a /M Ha
BYMa (0CHM HyMepalyje) uMa UCICca WIN HeMa.

IIpunor npegmeTa 13BOjEH U OJJIOXKEH HA KPajy IIPeMeTa — CKEHMPakbe Ce BPILN
Ha ajleKBaTHOM ypebajy 1 Ha HauMH Kako TO caM Marepujas 3axTeBa, Bogehu pa-
JyHa Jia ce pefiociiesl M OpOj CKeHMpPAHNUX IIPMIOra CIaXke ca MOMICOM Ha OMOTY
cruca. YKOIMKO je u3 rpabe M3BojeH mpuIor Koju ce rmpeMa AVMeH3JjaMa VI
IpeMa BPCTYU MaTepujaia pasnukyje (ayaymo u ¢puiMmcka Tpaka, poHorpadcka u
dororpadcka mio4a, CIaj, AUCKETA, AUCK U Ap.), HA IBeTOBO MECTO je II0CTaB/beH
yryTHM mucth Koju ce 06aBe3HO CKeHMpa.

8 HeratnBu cy Hajueuthe Tpake of 16 u 35 mm. Heratus y 06muky ponuu je Hajuenthe t38. ¢y 110 u 135.
% [IjamosuTiBY MOTY OUTHM pasinduTe AuMeHsuje, ox 100 x 130 mm g0 510 x 610 mm.

% QuMoBM Cy MarHeTHe Tpake off Hajuenthe 8, 16 nnu 35 mm.

*! Bupreo-kacete Hajuerthe VHS kacete (enrn. Video Home System) ca MarHeTHOM TPAaKOM Off ¥ MH4YA.

32 [pamodoncke nnu ¢poHorpadcke maode y 3aBUCHOCTI OFf CACTaBa MOTY OMTI LIeIaK, BUHIMI MIH JIaK.
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3. IToce6Ha TemMaTCcKa rpyna win 3aceGHa 36MpKa M3/IBOjeHa 1 CUCTeMaTHU30BaHa ¥
OKBUPY je[iHe MM BUILle TEMaTCKUX IPYIIa OJHOCHO Kao 3acebaH GoHp i 30upKa
— CKeHMpame ce BPIIY Ha aJileKBaTHOM ypebajy 1 Ha HauMH Kako TO caM MaTepujaj
3axTeBa.

3.2.2.3.3. U360p ypebhaja 3a caumame mwiycTpaTuBHOT MaTepujana

Y 3aBUCHOCTU Off TUIIa WIYCTPAaTUBHOI MaTepujana ogpebyje ce n Bpcta ypebaja Ha
kojeM he ce Bpmmtu cHumame. IIpegnaxe ce ynorpeba cnegehux ypebaja:

e 3a CHUMalbe VIIYCTPATMBHOT MaTepyjaia Ha manupy — GoTo-amapart, JeCKTOI WK
npodecnonanuu ckerep® (popmara A4-A0), Kao IITO je CIIelVjaTN30BaHM CKe-
Hep 3a Kbure (HIp. Bookeye scanner);

e 32 CHMMalbe 3HAYKJ, [leYaTa ¥ CIMIHUX NpefMeTa — GOTo-amapar, 6eCKOHTaKTHY
ckeHep (HIp. Bookeye scanner);

e 3a CHuUMame MUKpopmiMa — MUKPODMIMCKM cKeHep (HIp. ScanPro microfilm
scanner);

e 3a CHUMambe HeraTMBa, [TO3UTUBA, AMjAIIO3UTHBA, C/Iaj{0Ba, CTAK/IEHNX IUIOYa —
crienyjann3oBany ckeHep 3a ¢punmose u pororpaduje (enrn. Photo scanner) nim
MUKpoduIMcKu ckeHep (eHrn. ScanPro microfilm scanner — caMmo LpHO-6eu CKe-
HOBM).

Marepujany Kao ITO Cy ayAuo 1 GuaMcKe Tpake, rpaModOHCKe II04e ce He JUTUTa-
nM3yjy cKeHupameM Beh ce Ha oprosapajyhem ypebajy muxoB caip>kaj KOHBepTYyje Y AUTH-
TaIHU OOJNK.

Ha mepmjuma Kao IITO CY AMCKeTe, AMCKOBYU U Ap., mojauu cy Beh y aururanrHom
O0IMKY Te Ce IBUXOB CaJpyKaj IPeCHNMaBa JUPEKTHO Y JUTUTAIHY 30MPKY.

3.2.2.3.4. HaunH cHMMamba WIYCTPATUBHOT MaTepujaia

Haumnau ckeHmMpama npemMa BpCTy MIYCTPAaTUBHOT MaTepujaia:

o HUnycmpamuenu maiiepujan na iiaiiupy éehei 0duma ca CONCTBEHOM IarvMHaLN-
jOM — KaTaJIor, HOBMHE, YaCOIINC, ITyO/IMKaIyja y 0OMMKY KIVDKULIE, KIbUTA.
CHMMame ce BpIIM Ha VICTY Ha4MH Kao KOJi KibJTa.

o JVnycinpamuenu maimiepujan na uauupy marei oduma — KaTtajor, Opourypa,
IIPOCIIEKT, IIpONaraHjHy jeTak, IUIaKaT, pasIaefHNIia, JONVCHNLA, TO3VBHUIA,
Y/Ia3HUIIA, padyH, IOPYyLIOeHNIIa, IPU3HAHNIIA, je/IOBHUK, MEHM, IIeHOBHUK, Ta-
puQHMK, BUSUTKAPTA, UCIIPaBa WM JIETUTYMALMja, KPLUITEHNIIa, CMPTOBHMILIA, U3-
BOJ, VI3 MaTU4YHe KIbUre, CBEJOYaHCTBO, JUIIIOMA, IIOCENOBHMU JINCT, XeEMEPOTEKa,

¥ [Tpenopyuyjy ce ckeHepu Koju omoryhyjy nojenynauno caumambe (eHri. flatbed scanner). CkeHepy ca KOHTH-
Hya/IHVM CHMMambeM KOji MIMajy ay TOMaTH30BaHe ynarade (eHITL. automatic document feeder) xao u ckeHepn
BelMKux ¢opmara ca porn yHKumjoM (eHr. roll scanner) ce KOPUCTe 3a MACOBHY JUTMTAIN3ALNjy HOBMje
HOC/IOBHE JOKYMEHTAL[Vije VI HYCY IIPUK/IA/{HY 33 AUTVTATN3ALN]y apXUBCKe rpabe 300 Be/uKe U3/I0XKeHOCTH
pusuKky og omrehera JoKyMeHaTa.
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tabemapHu wim rpaduIKy IpyuKas MOfATaKa, LPTEX, CKIUIA, APXUTEKTOHCKY II/IaH,
Marla, KapTa, OTHCaK revara win ¢pororpaduja.

CHMMame ce BpLIM Ha MCTY Ha4MH Kao CHUMame CIIUCA.

dotorpaduje ce ckennpajy y Behoj pesonyunju mero crimcu (= 600 dpi), a monehu-
He ce CKeHMpajy 6e3 0631pa Ha TO fIa /I Ha BbUMa VIMa VCIIVCA VUV HeMa.
YKOMUKO je Karazor, Opolurypa, IMPOCIeKT WINM JIeTaK TPOJETHY VUIV BUIIefer-
HII, OJIHOCHO OJLITaMIIaH 000CTPaHO Ha jefHOM JIICTY Hamupa 1 CaBMjeH Ha TPU
VULV BULIIE [IE/IOBA, IPBO Ce CKeHMpPa HAC/IOBHA CTPAHNIIA KaTaJIora ¥ CK/IOI/BEHOM
06/11Ky, a 3aTUM 00e CTpaHuIle PacK/IOI/bEHOT JIMCTA.

Cn. 13. Tletopenna 6porypa y Tpu ciuMka (AB, @. 92, 10862/1935)

o Mnycimpamuenu maitiepujan na gpyiauujoj iiogno3u — 3Ha4Ka, Ie4aT, MUKPO-

buIM, HeraTus, MO3UTUB, AMjATIO3UTHB, C/IajJ, CTaKIeHa II0Ya, GpuiM, Buieo-Ka-
cera, rpaMo(OHCKa II04a, MarHeToOHCKa TpakKa, MaTPUIia, ayauo-Kacera, ¢o-
nu fuck, CD, DVD u fip. npepmern.
Kao mro je Beh HaBefeHO, 3HaUKe U IeYaTy ce CHMMajy ¢oToamapaToM mmm bec-
KOHTaKTHJMM CKEHEpOM, ayAyo 1 UIMCKe Tpake, IpaMO(pOHCKe IJI0Ye Ce JIUTH-
Ta/nu3yjy Ha oproapajyhem ypebajy, ok cy Ha MefujuMa Kao LITO Cy JUCKETe,
AVCKOBY 1 [ip. mofjauy Beh y aururamaoM o6nuky. MehyTtum, ¢ 0631pom Ha To a
ce CUTHaTypa, KpaTaK OIC caJip>Kaja ¥ KOJMYMHA O3HAYaBajy MICK/by4MBO Ha aM-
6anaxy (ITaIVPHOM OMOTY, KOBepPTH, KyTHji, QY TPO/IN, KAaCeTH 1 [p.) HEOIIXOJHO
je IbIXOBO CKEHMpalbe.

YKOMMKO y apXuBCKOj jeqMHULM IIOCTOjU BYIUIMKAT MIYCTPATMBHOT MaTepujaia Koju
ce pas/uKyje Off IPBOT IPUMepPKa, CKeHNpambe ce BpIIM Ha yobudajeH HaunH. MebhyTnm,
YKOJMKO Ce pajil O IIOTIYHO MAEHTUYHOM HYIUIMKATY, CHUMA Ce CaMo IpBU (HyMepycaH)
npuMepak. JlyrimkaTy ca JOJaTHOM O3HAKOM ,,J1” ce He CKeHMpajy.
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3.3. KoHTpona u o6paga fUrMTaTHNX 3aMMCA

3.3.1. KoHTpona KBanurTeTa JUTUTATHUX 3aMuca

JurutanHyu 3anmucy ce KOHTPOIMINY Ha IBa Ha4MHA, KOHTPOJIOM KBA/IUTETa CIMKE U
KOHTPOJIOM CajpiKaja.

KonTporna kBanuTeTa cHMMaka (MacTep KOMNja) ce BPIINM HEMOCPETHO HAKOH U3BP-
IIeHe AUTUTaMM3anuje u To y Tpu dase.

Y npBoj ¢pasu oneparep y TOKy caMor IIOCTYIIKA CKeHVPatba BPILIV MHNUIIVjATHY IIPO-
Bepy KBaJIMTeTA IIPEI7IefloM 3aIca Ha MOHITOPY CKeHepa.

I pyra ¢asa nposepe KBajmTeTa Ce BPIIM Ha padyyHapy, aKO IIOCTOji MOTYhHOCT OBY
npoBepy o6asspa gpyro mue. Kontponuury ce cmamwenu npukasu (enrn. Thumbnails) cBux
AUTUTANHYX 3allica, y3 noMoh ammkanmje 3a nperpary pgaroreka (eHrn. File Explorer)
TaKo IITO ce 13abepe ONIMja 3a IPUKA3MBae BEMIUKUX VN IOCEOHO BEIMKUX MKOHUIIA
(enursn. Large icons / Extra large icons). KOoHTponop npy MHUILIMjaTHOM IIper/iefly IpoBepaBa:
KOIMYVHY, POPMAT, Pe30yLVjy U BeTNINHY.

Y tpehoj ¢asu ce Ha pauyHapy y3 momoh amnmkanuje 3a mperies CmMKa BpIIN Jie-
Ta/bHO OLlelbMBambe. IIpnanKkoM oBe MpoBepe JUTIMTATHY 3aIJICU Ce IOCMATPajy Y pasMepu
nukcena 1 nmpema 1 ogrocHo npu ysehamwy on 100% Ha MoHUTOPY. KOHTpOMuIIe ce: 1eno-
BUTOCT; OCBET/bEHOCT; 3aMyheHOCT 1 penpopykiyja 60oja.

JemMHCTBEHMM YIIYTCTBOM 3a AUIUTANN3AIN]jy ce YHaIpes ogpebyje ma mi ce geTarn-
HO MICIIMTMBAab€ BPIIM Ha CBAKOM JJUTMTATHOM 3aIIJICY VUM IIPEMA Y30PKY, T€ Y TOM CIy4ajy
IIpeMa KojeM IpOLeHTY y3opkKa. [Ipenopydyje ce ja ce KOHTpO/Ia BpLIM IIpeMa Y30pKY Off
10% 1o cBakoj cepuju JOKyMeHaTa VIN Iperyef Hajmarbe 10 samuca off cBake cepuje IUIu-
TaJIHUX JOKyMeHara.**

YKONMKO KOHTPOJIOP YO4M TUIICKE TpelllKe Koje ce IOHaB/bajy Ha CHUMIMMA, Tpeba
OfIMax Jla yKa)ke Ha IbJIX OllepaTepy Aa OM ce KOpeKIuja U3BpLIIa y ITo KpaheM poky.

[pemnrke OMTHOCHO HeperyIapHOCTH Koje Ce jaB/bajy MOTy OMTHL:

o OHe 300T KOjUX CHUMame He fipeda TIOHOBUTU — IIOf] YCIIOBOM Jia CY yOueHe Ha
BpeMe I Jia je CIpedeH HIXOB Jja/byl HaCTaHaK (HIIP. YKPMUBO ITIOCTaB/beHa aKTa Ha
HIOZ/IOTY 34 CHMMAhe; ,OflCeUeH MaJIi Jleo aKTa Ha KojeM HeMa JCIINCa, UTH,.);

e OHe 300T KOjUX CHUMame @ipeda IOHOBUTY — MOTY HAcTaTy 300T IpellKe orepa-
Tepa wm ypebaja (HIp. moMepeH CHUMAK, ,,0ficedeH” MaJIy [eo aKTa Ha KOjeM uMa
VICITVICA, BUJ/bUBA PYKaA WJIU CEHKA PyKe ollepaTepa, HeloCTaTakK jefHe (V1M BUIIIe)
CTpaHMlie, HeIIpaBIUIaH PefOCIe]] CHUMAaKa y OHOCY Ha pefocie] apxuBcke rpabe,
3aMpJbaHa Tauyka Ha CBAKOM CHYIMKY, Apyru popMar 3amuca, uTH,.).

KonTponop kBanureTa caunmaba EBujeHIujy rpemraka y kojoj HaBopu 6pojeBe mu-
TUTaJHUX 3allJiCa HAa KOjUMa je yOuMO HEPEryaapHOCT, OIUC HEPEryIapHOCTU Y JIaTyM.
KonTponop kBanurera eBujeHnujy npefaje pykosoanony Opeberma, CTOT JaHa Kajia Cy
TpellKe youeHe.

* Cmepruye 3a guiuttianusauujy kyninyproi Hacneha Petiyénuxe Cpduje (2017), MUHUCTapCTBO KyITYpe U UH-
¢dopmucama Perrybmnke Cpouje.
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3.3.2. O6papma cHumMaka

HakoH KOHTpoJIe CHMMaKa BPIIY Ce IbJIX0Ba 00pajia OfTHOCHO MCIPaBKa yOYEeHNX Ipe-
IIaKa, 3a Koje ocToju MoryhHocT Kopekiyje. Mepe o6pape cy npensubene JenHcTBeHNM
YIYTCTBOM 3a AUTMTANN3ALUjY M MOTY OMTI OCHOBHE M/IU HAIIpeJHe.

3a ocHo6Hy 006pany HKCY TOTpeOHY moceOHM codTBepy, Beh ce cHUMak Moxe o6pa-
nuty y3 nomoh codTBepa 3a mperies u 06pasy CIMKe KOjU je CAaCTaBHY [e0 OIePaTVBHOT
cucrema (Hip. Photos y okBupy OS Windows 8 munu Hosujer). OcHOBHa obpajia CHMMKa
MOXKe OuTH:

o M3MeHa opujeHTanyje (10/I10XKaj CHMMKA je XOpPM30HTa/IaH YMEeCTO BEPTUKAIHOT U
00OpHYTO);

e JCIpPaBKa MCKOLIEHOCTN (MCIIpaBKa MOJIOXaja CHMMKA Off CaMO HEKO/IMKO CTelle-
HII, POTHPAabe Off CAMO HEKOJIMKO CTEIIeHN);

e OICeljarbe MaprifHa VIV OKBUpa (IPUINKOM CKeHUpPabha JOKyMeHaTa TaMHuje 60je
HEOITXO/THO je TIoMeTarbe Gerie MOfIore, a ako je oHa MHOTO Beha off mokyMmeHTa,
ocrahe mupox 6eny OKBUp Ha CHUMKY, Koju Tpeba ,,oxcehn”).

Cr. 14. n 15. VI3BopHM 06/IMK CHUMKA 11 CHMMaK HaKOH OCHOBHe 00pajie
(AB, @.556,2.7.2.1.1.)

3a Haiipegny odpagy cHUMaka Cy NMOTpeOHM KOMIUIEKCHUjU cOPTBEpU Kao LITO Cy
npodecuonanHe amnmkanuje 3a oopany ciavuke (Hup. Adobe Photoshop). Ilpunukom Ha-
npepHe 0b6pajie MOXKe Ce BPIIUTIH:

o o00pasia ocBeT/bemba, KOHTPACTA, 60ja U OLITPIHE;

e CIIajambe MapUMjaTHUX CHUMAKA;

o OTK/Iamabe UM IofaBambe IeloBa JOKyMeHTa. >

Y cny4ajy a ce ycTaHOB/beHE TPELIKEe He MOTY KOPUTOBATH Y OKBUPY TEXHUYKUX IIPO-
1eca, BPIIN Ce JJOITYHCKO CHUMAIbeE.

* Ha mokyMeHTMMa KOju ce KOPUCTe Y WIyCTpaTHBHe CBpXe (M3/10XK0e, IIaKaTy, HACIOBHE CTPaHUIIE KIbUTa)
MOTY Ce M3BPIINTH J eCTeTCKe M3MeHe, MaKO Ce Ha Taj Ha4MH HapyllaBa HIX0BA ay TEHTMYHOCT.
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KonTponop xBanurera caunmaba EBMeHIIN]y TOIYHCKOT CHMMamba y KOjy HaBOJU
O3HAKY CHMMKa Ca I'PEIIKOM, OMMC TpellKe, CUTHATYpy IpeaMeTa 1 6poj cTpaHe ca rpe-
IIKOM 3a KOje Cce Tpaki JONMYHCKO (IIOHOB/beHO) cHuMambe. OH Takobhe Oenexxu 03HaKy
CHUMKa KOjI HeJloCTaje, CUTHATYPy IIpeaMeTa 1 6poj CTpaHMILIe Yijyi CHYMAK HelloCTaje.

3.3.3. JIOmMyHCKO CHUMame

[TonoB/benu u fonyHcky cHuMI rpabe ncror ponpa mm nena GoHga CKeHUPajy ce y
KOHTVMHYUTETY U Ha CTOM ypebajy kao mpeTxopHm 3anmcu.

l3nBajame U mpunpeMa apxuBcKe rpabe 3a MoHaB/pame U JONyHaBambe AUTUTATHE
361pKe, BpIIY ce Ha OCHOBY EBuzieH1nje joryHcKor cHuMama. Ha MecTy nsaBojene rpabe
— 611710 [1a ce pajy O KIbJTaMa MIN CIJICUMA — OCTaBjba ce 00eIeXXBay Ha KojeM ce YIINCYje
CUTHATypa IpeAMeTa, JaTyM U pasjIorT n3jBajama rpabe.

Haxon CKE€HlIpakha BpLIM €€ KOHTPO/IAa KBAJIMTETA CHMMKA Ha VMICTU HAa4YMH KaO KO[
IIpBOI' CHUMamba.

YKONMMKO Cy IIOHOB/bEHM CHUMIM MCIPAaBHM, KOHTPOIOP IPETXOHE CHUMKE IIOHM-
IITaBa. AKO Ce y IOHOB/bEHMM CHUMIMIMA YCTAHOBYM I'PENIKa VI Jja HEKV CHUMIV HeJo-
CTajy, rpemike ce ymucyjy y Beh mocrojehy EBupieH1Injy DOIMyHCKOT CHMMama, a IpolLec
CHUMatba Ce MOHAB/bA.

ApxuBcky rpaby msnBojeHy 3a JOIYHCKO CHMMame, Bpaha y mopegak mmue Koje je
U3BPIINIO U3JBajarbe.

3.3.4. VImeHOBame KATOTEKE U CTPYKTYypUCaIbe

Y JemMHCTBEHOM yIyTCTBY 3a JUTUTANIN3ALN]Y ce ofpehyje 11ema 3a MMeHOBamwe fia-
TOTeKa 1 (GacUMKIIN, Kao ¥ CTPYKTypa dacuukau u nordacuykm. Ilocmose Ha nMeHOBa-
Y CBAKOI IUTMTAHOT 3aIlNCa, pefeHNCakby HIXOBe TayHe JIOKallMje Y JUTUTAIHO]
36upLu 1 CTpyKTypucamwy obasmpa Ofe/berbe 3a JUIMTANIN3ALN)Y OLHOCHO JIUIle KOMe je
pykosogunan Onebera JOeNnno Taj 3afaTak M KOra je HaBeO Y JeAMHCTBEHOM yIIyTCTBY.

Curnatypa apxuBcKe rpabe je ucrnmcana Ha eTUKeTV VI KOPUIY KEJUT€ OHOCHO Y
rOpIbeM JIEBOM YITIy IIpBe CTpaHuIle oMOTa (T3B. KOLIY/bMIIe) IIpeaMeTa VN y HelOCTaTKy
OMOTa Ha IIPBOj CTPAHMIM IIPEAMETA.

HasuB mojemyHavHOr AMIMTATHOT 3amuca ce ofpelhyje Ha OCHOBY CUTHaType apXuB-
cke rpabe u mpeficTaB/ba JeMHCTBEHY 03HAKY JjlaToTeKe. TakBa jefMHCTBEHA 03HAKA OMOTY-
hyje moBesuBame ciyKe ca MeTanofanuMa, Koji ce IIapajiellHO CMEIITajy y 6asy mogaraka
OIHOCHO y ApxuBcku nHpopmanmonu cucrem (APXVC).

EneMeHTH jenVHCTBEHe O3HAKE CY:

o 1mmdpa zemme — 688 — Penry6muka Cpouja npema I1SO 3166-1;

« HyMepuuKa O3Haka Apxusa Bojsogune - 2;
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« 6poj donpma npema Peructpy dponpmosa n 36upku Apxusa Bojsogune’™;
 Opoj wm ckpaheHnIa Has3MBa OpraHM3aIMOHE jeVHNILIE YIU TEMATCKe TPYIIe;

o yaeHTUUKAIVOHY Opoj: MHBEHTapH! 6poj Kibure y GOH/Iy OHOCHO JI€/TOBOJIHYU
Opoj mpexMeTa iy 6pOj apXUBCKe jenHMLe Koju ce yTBphyje y Apxusy.

OrpaHndema y IMEHOBAbY AUTUTAIN30BAHOT POH/IA U AUTUTATHIUX 3aIlNca:

1. hupmnnyko mmcMo y curHatypu apxmBcKe rpabe ce Merma y TaTMHUYKO y HAa3UBY
JUTHUTATHOT 3aIINCa;

2. a3byuHM pefoCyer; IpefMeTa ce Memwa y abeliefHN Topeak;

3. HasuB JaTOTEKe Ce MOYKe CacTOojaTy of OpojeBa U BEMKIX U Ma/IuX C/IoBa (MCK/bY-
YMBO JIATVHIYKOT IycMa) ca mwin 6e3 gogatuux suakosa: C, C, b, S, Z;

4. puMCcKY 6pOjeBY y CUTHATYPU Ce MeHbajy apaIicKuM OpojeByMa y Ha3UBY JaTOTeKe™ ;

5. o3Hake / \: ¥ ?“” <> | ce y Ha3uBYy laToTEKe HE MOTY KOPUCTUTH U Tpeba MX 130-
CTaBUTH;

6. 3HaK LpTe OJHOCHO IIOBJIAKe (—) ce MCK/BYYMBO KOPUCTHU KaJja Ce y CTO BpeMe Ha-
BoOJle /iBa Opoja v pacrionn 6pojesa (58-59), mok ce 3HaK npruiie (-) KOPUCTH
caMo Kajia ce HaBogie garymu (15-02-1863), y cBUM ApyruM crydajeBuMa 06a 3HaKa
Ce M30CTaB/bajy OGHOCHO 3aMemYjy JOHBOM LpTOM (_);

7. Tauka (.) ce He KOPUCTHU y CaMOM Ha3MBY, Beh MCK/BYYMBO 3a O3HAKy €KCTEH3Uje
(-pdf);

8. yMmecTo pa3Maka, 3HaKa [IOBJIaKe VJIU Ta4Ke, I0JJ03HAKe Of]BajaTy JOIOM IIPTOM (_).

3.3.4.1. Kwuie

JenMHCTBEHa O3HAKA JATOTEKe 3a AMUTUTA/IHE 3aIlliCe KIbJTe OMHOCHO CTPaHNUIIE KIbl-
re cacToju ce of 6poja GpoHTIA, MHBEHTAPHOT 6poja Kibure 13 MHGOPMATUBHOT CPEACTBA 1
penHor 6poja AuUrMTaMHOT 3amyca (cTpaHe). Y jefVHCTBEHY O3HAKY ce He YINCYjy Hasus,
BPCTa U PAaCIIOH KIbUTe.

Tako Ha mpyMep NPBU JUTUTATHY 3aNMUCHU KibUTra U3 1935. roguHe: 1e0BOJAHOT IIPO-
TOKO/1a (MHB. 6p. 35), MeHCKOT peructpa (MHB. 6p. 83) 1 mpeMeTHOT (CTPYYHOT) perncTpa
(nHB. 6p. 83) Texunuxor oxerperva (V) KpameBcke 6ancke yrpase JlynaBcke 6anoBuHe (.
126) -y mamem texcty KBY/Ib - Hocmhe jenuHCTBeHY 03HaKY:

688_2_F126_V_Knjiga_35_001.tif,
688_2_F126_V_Knjiga_83_001.tif,
688_2_F126_V_Knjiga_90_001.tif.

'Y ApXMBCKOM MH(POPMAIMOHOM CUCTeMY Cy GOHJIOBM 3aBefleHN IIpeMa BbIX0BoM 6pojy y LleHTpanHoM pe-
ructpy (amp. 8919), ann 3a uHTEepHY 6a3y Apxusa BojBomnte npernopydyje ce o3Haka npema Pernctpy gpon-
mosa u 36upku Apxusa BojsopyHe (Hmp. ®. 126) Koja ce HaBo#U y CBUM MHGPOPMATUBHUM CPEICTBIMA OBe
YCTaHOBE.

7 Pumckn 6pojeBu y Ha3MBY AUTUTAITHOT 3amyca (HIIp. 03HAKa Ofje/bekba) Ce MOTY TOTIEPMCAT YKOIMKO O3Hava-
Bajy pacrmoH of jemas go ocam (L, IL, 111, IV, V, VI, VII, VIII), nox xox Behux pacmona pumcke 6pojese Tpeba
3aMEeHUTH aparckuM 6pojeByrMa. Y AUTUTATHOM 0O/MUKY ce pPUMCKY OpOjeBY TPETHPAjy Kao TaTMHUYKA CII0-
Ba, Te ce OpojeBuMa mpeko ocaM Mema pepocrner (L, II, 111, IV, IX, V, VI, VII, VIII, X, XI, XII, XIII, XIV, XIX,
XV, utn).
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Y cny4ajy Kajja Cy Kibure IarMHyucaHe y Ba MM BUILIE JI€I0BA, Y jeIUHCTBEHOj O3HA-
IV JaTOTeKe ce HaBOAM U feo Kiure. Ha nmpumep, npsu feo kmwure 6p. 79 TexHuukor ofe-
memwa KBY]ID je mmencku perncrap us 1931. ropuHe, a Apyru feo je mpegMeTHU (CTPYIHM)
perucrap us ucrte rogyHe, Te he jeqyHCTBeHe O3HAaKe IIPBUX 3amyca OUTH:

688_2_F126_V_Knjiga_79_1_001.tif;
688_2_F126_V_Knjiga_79_2_001.tif.

3.3.4.2. Ciucu

Enementn curHarype apxmcke rpabe saBuce off HaurHa Ha Koju je poHp cpeben, Te
ce IIpeMa ToOMe Memajy I elIeMEeHTH jeIHCTBEeHe O3HaKe JJaTOTeKa.

ITIpepgmeTn cpehenn npema
JIeTOBOTHOM IIPOTOKOIY

ITlpepgmeTn cpehenn mpema
TeMaTCKUM Irpynama

ITpepqmeTn cpehenn mpema
ApPXMBCKIM jeqUHNIIAMA

688

688

688

2

2

2

o3Haka ¢oH/a/36upke

o3Haka QoHpa/36Mpke

o3Haka QoHpa/36mpke

Op. WV CKp. Ha3MBa Ofie/berba/

Op. WV CKp. Ha3MBa TeMaTCKe

6poj kyTuje (axo cy 6pojeBn

ofcexa rpyme
APXMBCKIX jeJVHNIIA Be3aHU
Op. WV CKp. Ha3uBa MOJO/e/berba/ | Op. MV CKp. Ha3MBa TeMaTCKe 3a 1Y)
MoJI0ficeKa HOATpyIIe
TOfVHA - -

6poj mpenmeTa

6poj apXMBCKe jeIMHNUIIe

6poj apXMBCKe jefMHuUIIE

6poj cTpannie

6poj cTpanurie

6poj cTpanurie

€KCTeH3Hja

€KCTeH31ja

€KCTeH31ja

ITpumep:

IIpumep:

IIpumep:

curHarypa rpabe:
®. 92, 3323/1920

curHarypa rpabe:
®.92,a.j.28

curHarypa rpabe:
@. 2, KyT. 334/62

jeIVIHCTBEHA O3HAKa
JATOTEKe:
688_2_F92_1920_3323_005.tif

jeNMHCTBEHA O3HAKa
JaTOTEeKe:
688_2_F92_AJ_28_01.tif

jeNVHCTBEHA O3HAKa
JlaTOTEeKe:
688_2_F2_Kutija_334_62_01.tif

Cr. 17. YnopepHu IpyuKas eJleMeHaTa jeAMHCTBEHE O3HAKe JaTOTeKa, 3a TPy Hajuenrha HaumMHa
Ha KOjI Cy CIMCH ofijioxkeHM Y ponzioBuMa Apxusa Bojsopune

o IIpemmern cpehenu npema fenoBOZHOM IPOTOKONY MMahe 03HAKY Y KOjoj ce IpBO
HaBOJM FOAVIHA, @ 3aTUM JIeJIOBOAHM Opoj mpepmeta. Ha mpumep, npBu gurntaninm
3amuc npegmerta Op. 2157 us 1930. rognHe Koju je 3aBefjeH Ipy YIIPaBHOM Ofje-
mewy (II) KBYJIb Hocuhe jenyucTBeHYy 03HaKy: 688_2_F126_II_1930_2157_01.tif.

» Kop crmca cpebhennx npema TeMaTCKMM TyIllaMa U CJI. TZe ce IpefMeTy obernexa-
Bajy 03HAKOM ,a. j.” OMHOCHO CKpaheHMIIOM 3a apXMBCKY je[lUHMILY ¥ HyMepUIIy
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6pojeBrMa oy 1 y KOHTMHYUTeTY Ha HUBOY GOHAa WM 30MpKe®, jemMHCTBEHA
o3Haka maroreke he 6utu: AJ_1, AJ_2, A]_3, ut.

o Kop cmuca xmacudukoBaHUX IpeMa Npe3yuMeHY (pM3MYKOr MayM MPaBHOT JIMIA
(HIIp. TIepCOHATHM [[OCUjeN) OJHOCHO IpeMa Teorpad)CKuM ofpegHMUIIaMa (HIIp.
MecCTa IIpeMa Cpe30BMMa) jeAMHCTBEeHe O3HaKe jjaToTeka cajgpxahe 6poj apxuscke
jemMHUIIe YMeCTO VIMeHa U IIpe3uMeHa, Ha3lBa, reorpadcKmux ofpegHuIia um ap.*

o [Ilomuc 6pojeBa apXUBCKUX jeAMHNLIA Ca BBUXOBUM Cafip>kajeM (MMeHa U IIpe3uMeHa
LA, HA3UBY NIPABHMUX JINLIA, TeorpadcKe ofpefHuLe 1 Ap.) Tpeba fa Oyze mpuo-
YKEH CYMapHOM MHBEHTApy Kao BOANY 33 CHATaXeHe Y AUTUTATHOj 30MpII.

« Y cry4ajy fia je y curHaTypu apxmBcKe rpabe 6MTaH ereMeHaT IOYeTHO C/I0BO IpyIe
npepmeta (HOp. B, a. j. 53), y jeaMHCTBEHOj O3HAIM JJaTOTEKe je IOTPeOHO IpoMe-
HIUTH pefoC/ie]l 0O3HaKa OJHOCHO CJIOBHY O3HaKy HaBeCTH IOC/Ie Opoja apXmBCKe
jemyHmie. Ha Taj HauMH ce He peMeTH pefocer AaToTeka 1 pefocier GacluKan y
JUTUTATHO] 36Mprn®.

ITpumep 1: nepconanuu gocujen Onepema 3a mpocsety (IV) KBYID cy omo-
KeHM a30y4HO IIpeMa IIOYeTHOM C/IOBY ITpe3uMeHa, Te he IpBu CHUMaK jjocujea
y Ipynu ,,A” UMaTy O3HaKY:

688_2_F126_IV_AJ_1_01.tif
VN 688_2_F126_IV_AJ_1_A_01.tif.

IIpumep 2: neo cnmca Texuuukor ofemewa KbYIb nopemen je Ha TemaTcke
TpyIie Off KOjUX ce jefiHa Ha3uBa ,BogorpabhesuHcke koHLecuje 3a moapyyje bau-
Ko-Oozxporke >xynanuje”. [IpBu cHUMak apxuBcKe jegyHuIe 6p. 1 koja npumasa
TOj TPYIM ¥ KOja ce OffHOCK Ha AnaTuH Hocuhe 03HaKYy:

688_2_F126_V_VgK_BBZ_AJ_1_0L1.tif
YIN 688_2_F126_V_VgK_BBZ_AJ_1_A_01.tif.

» AKo je BpeMeHCKa OflpeJHMIIA eJIeMEeHT CUTHAType IpefiMeTa, OHa ce 300T Iperies-
HOCTU U CTIPAaBHOT pefiociefia HaBoAu off Behe jemmaniie ka mamoj. Ha mpumep 15.
¢debpyap 1863. rogune ce HaBogu: 1863-02-15.

» Kop doHpoBa croxeHe CTPYKType ¥ NpeAyradkyux Ha3)Ba TEMATCKVUX IPyma Mpu-
KoM GopMIpama CUTHATypa IpeMeTa IIperopydyje ce IpyMeHa HyMepalyje 3a
BMILIEC/IOjHE JIMCTE ca 03HaKama: 1; 1.1; 1.1.1. Ha oBaj Ha4uH ce mojegHOCTaB/bYje
MMeHOBambe JUTUTATHNX 3amuca (Koje Mopa Jja IIpaTi CTPYKTYpy GoH/a) 1 jacHO
ckpabyjy HasuBM TeMaTCKVX TpyIIa U MIOATPYIIA, & CAMUM TUM ce cKpahyjy u jenyH-
CTBEHE O3HaKe.

YKonuko je kofi GoH/Ia CIOKeHe CTPYKType IMpUMeheHa BIUIIeC/TIOjHA IUCTA 3 CUT-
HUpatbe NPEIMETA, jeIUHCTBEHA O3HAKA IUTUTAIHOT 3aIIJICa CACTOjU Ce Off apPAIICKMUX

¥V cnydajy KOMIJIEKCHE CTPYKType (OHfIa apXMBCKe jeflMHUIIe ce MOTY HyMepucaTu of 6poja 1 1 Ha HMBOY
ofie/berba.

* Vako cy uMeHCKe 1 reorpadcke ofpenHuiie Hajuenrhe HaBefleHe HAa OMOTY CIINCA, HIUCY f1e0 CUTHATYpe, Ia
camuM TuM Hehe GUTH €0 jeAMHCTBEHE O3HAKE AUTMTATHOT 3aIINCA.

* HamMe, KaKo ce y jeAMHCTBEHOj O3HALM [JATOTEKe KOPUCTE CaMo JIATMHWYKA C/I0BA, PEJOCIIe] jeANHNULA Y
murutanHoM obmuky he 6uty npecrpojen mo abenenu. Ha npumep npenmer .V, a. j. 53” he 6utu nomepeH Ha
MeCTO HaKOH Ipytie ,,Y” 6e3 0631pa Ha peffHu O6poj jefuHuIIe.
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the CyMapHOT MHBEHTapa.

MebyTum, y crydajy fa oHa HMje IpuMeHeHa IPUINKOM (opMupama CUTHATYpa
HpefiMeTa, oreparep 6u Tpebano AUIMTANTHMM 3alMCUMA Jja TONENM jefUHCTBEeHe
O3HaKe ca HyMepalujoM 3a BuieciojHe jucte. Ha Taj HaumH 61 ce usberno ckpa-
huBame HasuBa TeMaTCKe IpyIle I eBeHTYaTHO HapyLIaBarbe 3HAYaja MM pefociesa
npeaMeTa. Y TOM CIy4ajy HEOIIXOLHO je M3PaJuTH YIIyTCTBO 3a pa3yMeBamhe O3HaKa
KOjJ1 Ce IPU/IaXKe CYMapHOM MHBEHTApY.

o [Tlocmenmwu 6pOj y jemMHCTBEHO] O3HALM JJATOTEKe, IIpe eKCTeH3Mje, YBEK MpecTa-
B/ba peNHN 6p0j IOUTUTATHOT 3aIlNCa je[lHEe apXMBCKE jeVIHALIE.
IIpe naBama pemHOr 6poja MOTPeOHO je MPOBEPUTH A JIM je KOMMYMHA JaTOTeKa jefi-
He apXMBCKe jefVHNLIe Makba 071 99, jep je y TOM C/1y4ajy JOBO/bHO KOPUCTUTY JBOLIK-
dpenn pegn 6poj (01.tif), 1o 999 Tpeba kopuctuty Tpormppenu (001.tif), a ykomm-
KO je pexo 999 uetBopoundpennu 6poj (0001.tif).

« Kapa ce gurnranmsyje npeaMer y KojeM ce WIYCTPAaTUBHYU MaTepyjajl Halasyu Kao
HPWJIOT, Y jeAMHCTBEHOj O3HALIM JUTUTATHUX 3aIMCa je IOTPeOHO Ha3HAYMTH C/IOB-
HoM o3HakoM (P) fa ce pagy o mpumsory, Te YKOIMKO ce pajivt O JBa VIV BUIIE IIPH-
JIora HaBeCT! pefHY 6poj mpeMa MONMUCY Ha OMOTY CIINCA.

ITpumep: y ponny TproBuHcko-uHAycTpUjcKe U 3aHaTcKe Komope y HoBom Cany
y IIpeaMeTy Iof Ae/IoBogHMM OpojeM 421 n3 1928. rogune, Xemujcka naboparo-
puja y Xopromry nocras/ba KoMopu MecedHe ¥ TOAMIIIbe M3BELITaje O pajy 3a
1927.m 1928. ropuny u ¢pororpaduje srpage oe maboparopuje. Y mpegMeTy numa
ykymHo 50 nmucroBa u 3 ¢pororpaduje kao npuiora. Hasus pururamHux samnmca
oBux ¢pororpaduja he ourn:

688_2_F92 1928 421_P1_01.tif;
688_2_F92_1928_421_P1_02.tif;
688_2_F92_1928_421_P2_01.tif, utn.;

« Y cyuajy fja ce y MICTOM IIpeMeTy Hajlade aKTa pasmnMunTux GopMaTa Wiy Kapak-
TEPUCTUKA, IPVWINKOM HyMepucamwa JUTUTATHUX 3alllica YBOJie ce MOHOpPOjeB.
[Ton6pojeBn ce 03Ha4aBajy MaMM CIOBOM, abeLleHUM pPefoC/IefIoM 13a PEIHOT
Opoja 1 KopucTe ce Kajia ;UMeH3Mje TO0jeANHIX aKaTa IpeBas3uIase OICeT CHIMA-
ba, T€ je BPLIEHO MapIija/HO CHMMAambe WIN Jja ce Y MPUIOry IpefiMeTa Haaasu
KIbJDKALIA.

ITpumep: y npenmery Ynpassor ofepema (1I) KBYIb 6poj 723 n3 1935. rogune
ce MuMo akara (kojux uma 29) kao npuor Hamasu CraryT llIBancko-HemMadkor
npocBeTHOT caBe3a u3 Hosor Cajja. HasuB qurnranHux sammca oBOr CTaTyTa
he 6urn:
688_2_F126_I1_1935_723_60a.tif;
688_2_F126_I1_1935_723_60b.tif;
688_2_F126_II1_1935_723_60c.tif, nurp.
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3.3.4.3. Muxpogunmosu

[TpunukoM purutanusanuje MUKpopuIMOBa, JaTOTeKe H00ujajy 03HAKY CIMYHO Kao
M OCTajla AUTUTAIN30BaHa apxmuBcKa rpaha. Ha mpumep:

688_2_MIKROFILMOTEKA_II_F2_1205_0001.jpg.
Hasus cappxn o3Haky gpxkaBe (688), ApxuBa (2) 3aTuM 03HaKy 3a 30MPKy MUKPO-

¢umona (I wm II), o3Haky ponpa KoM npunaza MuKpogduIMoBaHa apxuBcka rpaba (F2),
6poj ponHe (1205), 6poj cauMKa (0001) 1 03HAKY eKCTeH3Hje.

3.3.5. YHOC MeTanofaTaka M MHAEKCUPambe

Metamnogany cy ,,lIofalLy o IofganyMa’ OfH. IOfAIM O HATOTELV Koju Aajy MHpopMa-
I[VIjy O OCHOBHMM KapaKTepMUCTUKaMa Kao IITO Cy popMart, pe3onyLyja, BeIyuHa, BpeMe

HacTaHKa U Jp. YIoTpeO/pMBOCT MeTanofaTaka obesbehyje ce BIXOBOM CTaHapAM3aIy-

jom*.

ITocToje Tpu BpcTe MeTalofaTaKa:
1. onmcHu Metamopany — o6yxBaTajy MHpOpManmje o cajip>kajy 1 KOHTEKCTY Hofia-
TaKa, Kao IITO Cy HAC/IOB 3aIlNCa, K/byYHe peul, OIC (CaXkeTak) U ayTop 3aIlica;

2. CTPYKTYPHMCAaHU MeTANOJALM — OMICYjy PUSNUKY CTPYKTYPY C/IOKEHMX ITOfaTa-
Ka, Kao IITO cy: ypebaj (kamepa), orBop OreHpie, ekcrio3niymja u popMar gaToTeke;

3. aAMMHUCTPATHBHY MeTANOAAIN — MHPOPMALVje KOje Ce KOPUCTE 3a yIIPaB/batbe
IOJALMMA, Ka0 IITO je JATYM U MeCTO Kpenpamba, IIPaBo MPUCTYIIA, COPTBep I10-
TpebaH 3a ynorpeby u ;03BOIe.

Meranopanu Koju ce y ApxuBy BojBopyHe ynucyjy y gurnuTaase 3ammuce Cy:

e Ha3UB - jeAMHCTBEHA O3HAKA JJATOTEKE;

o K/by4uHe peuy (aKo JeAVHCTBEHO YIIYTCTBO 3a AUIUTANIN3ALVjy TaKo IpefBuba);
e JIaTYM Kpeupama;

o ¢opmar 3anuca - TIFF JPG, PDF;

e BEINYMHA;

o ypebaj — Ha3uB WM O3HAKa CKEHEPa;

 JIOKallMja 3amyca — myTama (acumkie y Kojoj ce laToTeKa Hajasw;

e ayTop 3anuca — Apxus Bojsonune;

e BJIACHMK 3amuca — ApxuB Bojsogune.

! TIpumepu Bakehmx cTanpmapaa cy:
o dopmaru faryma (MM/A/IIIT WIN [/ MM/TTIT);
o BpeMe (caT:MMHYT Hamp. 15:30 — BpemeHcku unTepBan 1-24 wy 1-12 AM (nar. Ante Meridiem)
u PM (nar. Post meridiem);
* ¥IMeHa Jiuiia ([Ipe3uMe U ¥IMe WIN VIMe ¥ TIpe3uMe);
o reorpadcke KooppuHaTe (y AeLIMaTHOM OOMVKY WM Y OOJIMKY: CTEIIeHN, MUHYTH, CEKYHTE).
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Ocranu MeTanofamy ce YIucyjy MCK/byunBo y 6asy mofjlaTaka OFHOCHO y apXMBCKI
nHpopmaryonu cucreMm — APXVIC, He 1 y cam 3amuc.

ITporec yHOCa K/byuHUX peun (eHI. Tags) y MeTarmofaTKe AUTUTATHOT 3aIyca Has3u-
Ba Ce UHgeKcupare gamioiieke, 4uMe je omoryheHa mperpara JOKyMeHaTa y JUTUTA/IHO]
36mpIu.

VIHzeKcupatbe ce BPIIY Ha OCHOBY PerncTpa K/byYHIUX pednt KOjy caulibaBa apXUBICT
npuinkoM cpehuBama win npunpeme apxuscke rpabe 3a gurnrammsaunjy. Kipyune peun
MOTY IIpe[iCTaB/baTi I0jMOBe, 00jeKTe, TMYHA UMEHa, reorpadcke OfjpefHIIie, BpeMeHCKe
oppenHuie, jesuk rpabe u gp. llITo je Beha xonmuunHa garoreka 3a o6papy u mro je Behn
0poj ofipeHMLIA 32 YHOC, IIPOIIeC MHAIEKCUPamba je CBe KOMIUIEKCHUJI 1 Jy>Ke Tpaje.

IurutanHa 36MpKa ce HAKOH M3BPIICHOT MHAEKCHpaba MOXe [IPeTPaKMBATU Hemo-
CPeIHO Ha JIOKA/THOM CKJIaINIIHOM IIPOCTOPY y3 moMoh codTBepa 3a mmpeTpary gaTroreka

KOjU je cacTaBHM JleO CBAKOT OIlepaTUBHOT cucteMa (Hup. File Explorer y okBupy Windows
0S).

3.3.6. KonTpona cagpkaja

KonTporna capjpxaja ce 06aB/ba HAKOH IITO je M3BPIICHO CKEHUpatbe, 00paa CHIMa-
Ka, IMEHOBabe JJaTOTeKa, YHOC MeTAINoJaTaKa I €BEeHTYa/THO MHAIeKCUpabe.

Konrpony o6asma Opfebere 3a furntanusanujy y Koucyaranuju ca One/bemeM 3a
cpebuBame 1 06pany crapuje apxuscke rpahe (zo 1918. rogune) nmm OpnebermeM 3a cpebhn-
Bame 11 06pajiy HoBuje apxuBcKe rpabe (ox 1918. rogyHe) y 3aBUCHOCTM Off TOTA Y 4njeM je
menokpyry cpehuBame 1 o6pana nusabpanor ponzga nm 36mpKe.

Y mpotuecy KOHTpoJIe IPBO Ce IpoBepaBa fia I ce CTPYKTypa dacuukmm u norda-
CLIMK/IN Y TIOTITYHOCTY IIOfyZiapa ca CTPYKTYpoM apxmBcke rpabe y GoHAy, a 3aTuM ce KOH-
TPONMIIE MOAYAAPHOCT, MAEHTUYHOCT CaJip>Kaja JUIMTATHMUX 3aIlyica Ca apXMBCKUM jely-
Hunama. IIpenopyudyje ce 1a ce KOHTpoOsIa BpIIM IpeMa y30pKy of 10% 1o cBakoj cepuju
JOKyMeHaTa M Ipereq Hajmatbe 10 3ammca ojy CBake cepuje JUInTaTHuX JOKyMeHara.

Kontpornop cagpxaja caunmasa EBueHnyjy rpemraka v HaBoay 6pojeBe IUIMTaTHUX
3aImca Kojj KOjMX je yo4mo IpellKe, OINC IPellKe U JaTyM. EBuieH1injy rpemaje pykoBoau-
onry Onerberba 3a JUTUTAINM3ALN)Y. YKOIIKO ce HAKOH KOHTPOJIe CaipKaja IoKaxke HoTpeda
fla ce IOjefiMHa TOKYMEeHTa IIOHOBO CKEHMPajy, CBe HOTpebHe dase pana ce 06aB/bajy Kao u
IIpBU IIYT.

3.3.7. IIpunpema oneparnBHux konuja, OCR u PDF garoreka

3.3.7.1. Ilpuiipema ouepainusrux xoiuja

ITo 3aBpIIeTKy KOHTpOJIe KBa/luTeTa M CaApskKaja, y mporpammma 3a obpagy ¢oro-
rpadmja, n3 macrep konmja y TIFF ¢opmary ca ontudakom pesonyrujom of Hajmame 300
Tavaka 1o nH4y (dpi) remepumry ce oneparusHe konuje y JPG ¢opmary ox 150 Tavaka mo
nHuy (dpi). OnepaTuBHe Konuje 360r cBoje CMameHe BeMNYMHEe OFHOCHO KOMIIPECOBAHOT
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obmka ¥ mMpoko goctynHor ¢popmata (JPG) untmnBe cy y 6mmo kojoj ammkanuju 3a
Hperyes CIuKa.

3.3.7.2. Oépaga guivimannux 3aiiuca OCR copinieepom

YKONMUKO je y JeqMHCTBEHOM YHYTCTBY 3a AMIMTAIM3ALVjy TaKo IpenBuheHo y Ha-
penHoj dasu ce gurntanan 3anucu obpabyjy OCR coprsepom (enrn. Optical Character
Recognition). OCR codTBepn KopucTe TEXHOJIOTU)Y KOja IIPEI03Haje TeKCT Y AUTUTAIHO]
C/IVIIM ¥ TIpeTBapa ra y AUTUTATHY TEKCT, oMoryhaBajyhu mpeTpary TekcTa jaToTeke.

3.3.7.3. Oéjegurwasarwe guiuiiannux 3aiiuca

YKONMKO je Y JeAMHCTBEHOM YIYTCTBY 3a AUIMTANM3aLjy Tako mpenBubeHO au-
TUTAJIHY 3alVICU jegHOr (VI BUIe) IpefMeTa ce objenumbyjy y matroteky PDF ¢popmara
(eurn. Portable Document Format).

3.3.8. Bpahame apxuscke rpabe y gemo

HaxoHn 3aBpieTka HaBefjeHnX ¢asa gurntanusalyje BpIIy ce IPUMOIpe/iaja apXuB-
cke rpabe Opememy feno cmyx6e ogHocHO Bpahame rpabe y memno.

3.3.9. HakHapgHe onyHe nin u3MeHe

Moske ce gecuTn fa ce y Toky Kopuirhera gurutante 36pke yCTaHOBH a je 30MPKY
HEOIIXO/IHO OIIYHUTH VI USMEHUTY HEKN IbEH 3aINC. Y TOM CIy4ajy ce IPUMEemYjy UCTa
YIyTCTBa paja 1 MCTa IpaBula Koja Cy BaXKWIA 3a AUTMTAIM3ALNjy MHUIVjATHOT [e/a
36upke. HoBoHacTa/!M JOIYHCKN WIM M3MEHEHY 3aIUCH Ce eBUIEHTIPAjy [IpeMa OpUIn-
Ha/THOM paJjHOM UeHTN(UKaLMOHOM 6pojy, a onepanuje ce ymicyjy y seh mocrojehy ra-
6eny Toka gurnranusanuje.

YKO/MKO je UITaK HeONXOHa Mo dUKaIja JeAMHCTBEHOT YIYTCTBA 3a AUTUTAIN3a-
111y, CauMEbaBa ce HOBO YIIYTCTBO Ca HApe[HNM PefHIM OpojeM, Koje ce cMmemITa y dacunu-
KJIy Ca OCTa/IOM JOKYMEHTALIVjOM.
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3.4. YyBame u kopuimtheme murnrannsosase rpabe

3.4.1. [lyroTpajHo yyBame IUTNTAIHE 30MpKe

Jlokauuja KOHaYHOT IIPOCTOPA 3a CKIAAVIITe e AUTUTATTHE 30MpKe ce Ipenn3npa Je-
OVHCTBEHMM YIYTCTBOM 33 JUTUTANN3ALMjy, KAO U TO IITA NIPEe/ICTaB/ba KOHAUYHY JUTUTAII-
Hy 30MpKy. [laToTeke MpuBpeMeHOr KapaKTepa HacTa/le TOKOM AMTUTAIN3alyje Koje HICY
npenBuheHe CIOMEHYTUM YIIYTCTBOM C€ He MOTY apXMBMPATV Ha MHTEPHOM CKTaJVMIITHOM
npocrtopy Apxusa Bojsogune.

YyBame guruTamHux objekara mogpasyMena JyroTpajHO, KOHTUHYMPAHO OCUTyparbe
MOTYRHOCTY IIPUCTYIIA U YIIpaB/batbe TUM 00jeKTVIMa, OLHOCHO BUXOBUM CafpiKajuMa.

MacTep Komnuje gaToTeka Tpeba YyBaTy Ha CCTEMJMA Ca BCOKIM CTEIIeHOM HOy3/ja-
HOCTY, YK/bY4yjyhy pegyHmanTHoCT (Hip. RAID fuickoBu y pexxumy ,,ornefana’), y Hajma-
1€ [IBe KOIIIje MTOXpambeHe Ha PasmnIuTyM QU3NIKIM TOoKalyjama®’,

Y mupexTopujyMy murntaaHe 30MpKe 4yBajy ce CBU AUTUTAIHU 3alVCK jemHOT (oH/a
wm 30upKe OFHOCHO fiena (oHpa, mpaTeha TOKyMeHTalMja O SUTUTAMIN3ALN)I, KAO U JOKY-
MeHTal[yja y eIeKTPOHCKOM OO/IMKY KOja ce OfHOCH Ha apXMBCKy rpaby donpma mwm 36upke.
JIupexTopujym ce Hajasu y aururtanHoj 6ubmmorenu Apxusa BojBonyHe, Ha JTOKaTHOM
CK/TaJUIIHOM IIPOCTODY.

Hasus pupexropujyma gururante 306upke Tpeba 1a HOCu 03HaKy Apkase (688), Ap-
xuBa (2) v 03HaKy QoHza My 30MpKe.

[maBHU fupekTopujyM Tpeba ia MMa TpU OCHOBHA NOAAMPEKTOPYjyMa:
1. luiutnanu3ayuja y K0joj ce Hajla3u JOKyMeHTal/ja Be3aHa 3a IPOLeC JUIMTA/IN-

3alyje: JeMHCTBEHO yIyTCTBO 3a aururanusanyjy (xls; doc; pdf) u Tox gurura-
m3anyje (xls; pdf).

2. Jluiumanna 36upka ca gee acrukie: Macrep xonuje (tif) u OnepaTuBHe Konu-
je (jpg). Obe dacumxie nMajy opraHmsalyjy MOAAMPEKTOpUjyMa Koja Ia IpaTu
CTPYKTYpY apxuBcKe rpabe.

3. Ungpopmainusna cpegcimisa y PDF popmary u y usmenmusom gpopmaty (doc): Cy-
MapHM MHBEHTap, AHAMUTUYKM NHBeHTap, [eorpadcku perucrap, [IpegmetHu pe-
ructap wm VIMeHckn perucrap.

3.4.2. Ilpucryn gurnranHoj 36upun

[Tpuctyn gururanHoj 36upiy je omoryheH Kafa cy ZUTUTAIHYU 00jeKTY KOju je YuHe
JOCTYIIHY KOPYCHUIIVIMA Y PM3MYKOM IIPOCTOPY YCTAaHOBE (HIIP. MCTPAXXMBAYKOj camu Ap-
xuBa BojBopMHe) MM y BUPTYETHOM IIPOCTOPY ITyTeM MHTepHeTA.

[Ipuctyn aurutanHoj 36MpLy peannsyje ce y CKIafy ca MHTePHUM aKTVIMa YCTaHOBe.

[Ipy mwraHMpamwy 1 peanusanyjy IpUCTYIa AUTUTAIHOj 30MpLU IyTeM MHTepHeTa

2 Cmepruye 3a guinitianusauujy kyniayproi nacneha Petiyénuxe Cpduje (2017), MMHUCTapCTBO KYITYpe U UH-
¢dbopmucama Perrybmnke Cpouje.
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Tpeba BOAMTY padyHa o moTpebama U CreluguIHOCTIMA PA3ININTIX KOPUCHUYKIUX IPY-
a4, HAPOYMTO O BUILIEje3UIHOCTH, MOTYNHOCTM MpeTpaKMBarba U MPErTETHOCTN KOPU-
CHITYKOT MHTepdejca.

3.4.3. Kopumhemwe gururamae 36mpke

Kopucuuiuma ce omoryhaBa NIpucTynm camo OIEpaTMBHMM KONMjaMa JUTUTATHE
36upke.

3.4.4. 3aBpIIHU NOCTIOBU

HakoH 3aBpIIeHOT ITOCTYNKa AUTUTANM3alyje apXuBcke rpabe m MuxpoduaMoa
Onemere 3a AUTUTANN3ALN)Y U3/aje MICMEHY IOTBPAY O M3BPLIEHOj AUTUTAIM3auuju (y
TeT pyMepaka) y Kojoj je HaBefleHa JToKalllja KOHauHe AUTMTaTHe 36pKe OfIHOCHO 361p-
Ke ca OIepaTMBHUM KolujaMa Koja he 6uTy JoCTyImHa KOPUCHUIVIMA HA MHTEPHOM CKJIa-
IMIIHOM IIpocTopy ApxuBa Bojsopune.

[TpuMepax HOTBPfe ce yaaxe y focuje GOHAA U HOCTaB/ba Ce:

o Opememwy 3a cpehuBame u 00pany apxuscke rpabe®;

o Opememy aemno cryx6e (rpyma 3a paj ca CTpaHKaMa);

o Opememy 3a fOKyMeHTaLujy u nHbopmanuje 1 MHPOPMAIVIOHN CUCTEM;

o VcrpaxxuBaukoj canm.

3.4.5. Apxuscku napopmanuonu cucrtem — APXVIC

Crpaternja ZyroTpajHOr 4yBama AUTUTATHUX 30MPKM YK/byUYyje MOCTOjambe ApPXMB-
ckor nHpopmaryoHor cucrema. CIcTeM je jeIMHCTBEHO COPTBEPCKO pellierbe 3a Boherme
NOKyMEeHTal/je ca LU/beM o6jenmbaBaH>a IoflaTaka M JOCTYITHOCTY MH(l)opMaqua ycTa-
HOBaMa 3alITUTE U APYTUM AAP>KaBHUM OpraHyuMa.

Ha nocnoBuma gururanusanyje apxuscke rpahe n 6ubmmoredkor marepujana, 3amo-
CTIeHU y CBOM pajiy Kopucrte Apxuscky mHpopmanyonu cucrteM — APXVIC, nogcucrem
Jururanmusanuja.

Ila 6u ce ckenoBu moxpannnu y 6asy APXVIC-a, pykoBognial Ofe/bera 3a AUrnTa-
An3anujy — Kpo3 MopcucTeM Jurnranmsanyja — usgaje Hajaor 3a gururtannsanujy. Hamor
cafipxu, mopef; nHpopManuja o 6pojy Hajora, JaTyMy U U3BPUIMOLY AUTUTANIN3ALVje U
uHpopManmje o MpeaMeTy AUrnTanusanyuje (CUrHaTypa / MHBEHTapHM OPOj) ¥ TEXHUYKO
YIIYTCTBO 3a CKeHupame. JIue Ha 4uje MMe je M3/1aT HaJIOT, OTBapa HAJIOT 1 M3abpaHy fu-
ruTamsoBany rpaby noxpamyje y 6asy. Onepatusae xonuje y JPG ¢popmary (150 dpi) ce

 Opememy 3a cpehusame u 06pany crapuje apxuscke rpabe (zo 1918) mmn Onemey 3a cpebusame 1 06pagy
HoBUje apxuBcKe rpabe (ox 1918) y saBucHOCTH y 4njeM je [enokpyry paga cpehusame u obpazna nzabpae
rpabe 3a gurnramsanujy.
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yHoce y npoctop npensuben 3a To (KOIIMJE), nok ce mactep konmje y TIFF ¢popmary (300
dpi) cmewrajy y Hapenuu npoctop (MACTEP). Ha oBaj HaunH ce:
e YCIIOCTaB/ba Be3a Ca MPeAMEeTOM AUTUTAIN3ALIN]e, Y/IMe Ce CKEHOBI Be3yjy ca OIN-
cuMa (MeTaronganm);

e MacTep U ollepaTMBHe KOIMje ce TPajHO CKIAJMIITE Ha CepBepuMa 3a YyBaibe M-
TUTaM30BaHe apXUBCKe rpabe.

Ip>xaBHu apxuB Cp6uje Kao ycTaHOBA 3aIITHTE Ha/JIE)KHA 3a yIIPaB/batbe APXUBCKIM
MHQPOPMAIVIOHVM CUCTEMOM JY>KHA je ja [PYIMM yCTaHOBaMa 3allTITe OMOryhy Ipucrtyn
U IIpey3uMarbe IofaTaka 13 MHQOPMaIMOHOT CICTeMa KOjUM YIIpaB/ba, 6e3 HaJoKHazie .

“ [Ipasuntuk o OMUNUM YCILOBUMA 30 gUTUITRANUZAUU]Y KYNTAYPHOT Hacneha, MUHICTapCcTBO KyAType 1 MH(Op-
Mucamwa Perrybrmmke Cp6uje (Crnyxdenu inactux PC, 6p. 76/2018 o 12. 10. 2018), umaH 9.
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