Ha ocnoBy wmana 14. 3akona o Casjery munmMcTapa bocHe u XeprerosuHe wu
muHHcTapcTBUMa bocHe u Xepuerosune (“ CiayxOenu rmacHuk buX*“ , 6poj 11/2000),
Cagjer munucrapa bocae n Xeprieropune Ha cjeAHUIM oAp:>kaHoj 26. jyna 2001. ronune,
JIOHHO je

OUIYKY

O KAHIEJAPUJCKOM ITOCJIOBAILY MUHUCTAPCTABA, CJ1Y/KBU,
HHCTUTYIIUWJA U APYT'UX TUJEJIA CABJETA MUHUCTAPA BOCHE U
XEPHEI'OBUHE

Ynax 1.

OBoM o/utyKOM ypel)yje ce HauMH KaHIIeJIapHjCKOT OCIOBamka Y MUHUCTApCTBUMA,
ciyx0ama, MHCTUTyIIMjama U ApyruMm Trjenuma Casjeta MuHuCTapa bocHe u
XeprueroBure (y JajbeM TeKCTy: HHCTUTYIH]je buX).

Yan 2.

VY KaHIeTapHjCcKo MOCIOBakE CIIaIa: IpUMame, OTBapame, Iperiename U
pacriopehuBame NomITe OJHOCHO aKkaTa, YaBoljera akaTa, lbUXOBO JIPYKUBAHE U
JOCTaBJbAE Y Pajl, IMUIHUCTPATHBHO-TEXHUYKO OOpahuBame akaTa, OTIpeMame
TOIIITE, padBoleme akaTa, Kao U (bUXOBO CTaBJbaE Y ApXUBY (apXUBUPABE U UYBAHE).

Unan 3.
VY OKBHpY KaHIIEJIapHjCKOT MOCIOBamka M0jeIUHI TEPMUHU UMajy ciujencha sHauema:

1. “ akT* je cBaKM MUCAHU cacTaB KOjuM ce nokpehe, qonymwyje, MUjemba, IpeKnaa Win
paBpllIaBa HeKa pajma HHCTUTYHje buX

2. “ mpwitor* je nmucaHu cacTtaB (JIOKyMeHT, Tabena, rpaduKoH, IPTEX H CII.) WU
(GUPUYKHY TIPEIMET, KOjU Ce MPUJIaKe Y3 aKT paju JA0MymhaBama, 00jallkbemha WK
JOKadUBamba CaJ[PKIUHE aKTa

3. “ mpeameT* je CKyIl CBHX aKaTa M IIPUJIOra KOjU ce OHOCE Ha IMUTAbe WK DaJaTaK U
YUHU MOCEOHY WU CAMOCTAJHY 1jeTHHY

4. “ mocje‘ mpeacTaBiba CKyI BHUIIE MPEAMETA KOjU C€ OHOCE HA UCTY MaTEPH]y WU
WCTO MPABHO WX (PUAIUIKO JIUIIE U KOJU CE KaO je/THA IjeJIMHA YyBajy Ha HCTOM MjecTy

5. “ acuukn” mpeacTaBba OMOT, KYTH]Y, CAHIyK, KOPHUIIE U CIIMYHO, Y KOJUM j€ CII0KECHO
BUIIIE TIPEIMETA WJIM BUILE JI0Cjea KOjU ce TIOCIIHje SaBPIICHOT OCTYIKa YyBajy Y TUM
daciukinMa



6. “ apxuBcKa rpaha‘“ je caB HIBOPHHU U PeNpOAyLHpaHy (TTMCaHH, IPTaHHU, IITAMIIAHH,
dortorpadupanu, punimoBanu, GpoHorpadupaHu UM HA IPYTH HAYMH Ya0HIbEKEHN ),
JOKYMEHTAIIMjCKU MaTepHjall o] 3Hayaja 3a UCTOPH]Y, KyJITypy U OCTaje APYLITBEHE
notpebe, Koju je HacTao y paay uHCTUTYnHja buX 6es 063upa kazaa je u rje je HacTao

7. perucTpatypcky MaTepuja‘‘sl YuHe CUcH (aKTU U TIPEIMETH ), CTeHOTpaCKu 1
(oHorpadcKu CHUMIIM U Ha IPYTH HAUYUH CACTaBJbEHH JAIHCH U JOKYMEHTH, Kao U
KIbUTE ¥ KAPTOTEKE O EBUACHTHPAY THX CIHCa, dalKca U JOKyMEeHaTa, IPUMIbCHU H
HACTalu y MHCTUTYIMju buX 70K cy 0/ SHaYaja 3a lUXOB TeKyhu paj uiau 10K U3 Tor
perucTpaTypckor Matepujaia Hije ogabpana apxuBcka rpaha koja he ce TpajHo uyBaTH

8. “ mucapHHUIIa® je OpraHuAaIM]jCKa jeAMHHIIA WX PATHO MjeCTO y HHCTUTYIUjU buX 1je
Ce BpIIIE MMOCIIOBHU M WiaHa 2. OBE OJUTyKe

9. “ apxuBa‘ je cacTaBHU JMO MUCAPHHMIIC Tj€ CE UyBajy daBpIlIECHHU (apXUBUPAHH)
NpEeIMETH U aKTH, €BUJCHIIM]€ O aKTUMa U MpeAMETHMA, Ka0 U OCTAJIN JOKYMEHTALIN]|CKU
MaTepHja 10 kbUuXoBe npeaaje ApxuBy boche u Xepirerosune (y Ja/beM TEKCTY: ApXUB
buX), nnu 10 BHUXOBOT YHUIITEHA.

Unan 4.
CBaku cimyk0eHu akT nHCTUTYIMje buX, kojum ce Bpiwm ciyk0eHa Ipenucka ¢ Ipyrum
MPAaBHUM U GUIMYKUM JIMIIUMA (CITY»KOCHHU JOMUC), MOpa cap)KaBaTH ciujenche
JIMjeJIOBe: 2arjiaBjbe, HaduB U aJpecy MPUMaola, KpaTKy CaJp>KUHYy MpeaIMeTa, caapxkaj
aKTa, OTUCAK CIIY>KOEHOT Ievara U MOTIHC OBJIALITEHOT JIHIIA.

Ynan 5.

YV oKkBHpY KaHIIEIApH]jCKOT TIocToBamba HHCTHTYIM]e buX Bojie ocHOBHE W moMohHe
KEIbUTE CBHUJICHIIN]A O TIPEIMETHMA M aKTUMa U3 CBOj€ HAUICKHOCTH.

OcHOBHE KIbUTE €BUJICHIIM]ja U3 CTaBa 1. OBOT WwiaHa cy:

l. ynUCHUK TIPBOCTETICHUX MPEAIMETa YIIPABHOT MMOCTYIIKA,

2. yIMCHUK APYTOCTETIEHUX MpeIMeTa YIPaBHOT OCTYTIKa,
3. jeTOBOIHUK MpeIMETa U aKarta,

4. jeIIOBOTHHK 32 TOBjePJbUBY U CTPOTO TOBjEPJHUBY ITOMITY,
5. apxXuBCKa Kiura.

[TomohHe KUTe eBHJICHIIN]E Yy KaHIIETapHjCKOM MOCIOBamkYy ypehyjy ce mpomucom
MUHHCTpa MUHUCTApCTBA IIMBIJIHUX MOCIIOBA U KOMYHUKAIHja.



Yian 6.

VYTIUCHUIN ¥ JeIIOBOAHUIIN BOJIE C€ Y BUYy KEbUTE C TBPIUM KOpPHIIaMa, KOje Ce cacToje
on1 motpeOHOT Opoja Tabaka manupa mponucaHor Gopmara.

HacnoBHa cTpanuiia ynmucHUKa, OJJHOCHO J€JI0OBOJHUKA CAJPKHU Ha3UB U FOJIMHY Ha KOJy
ce YIUCHHK, OJHOCHO jEJIOBOJIHUK OJTHOCH.

Ha yHyTpaimoj cTpaHUIIM YIUCHUKA, OHOCHO jEJIOBOJHHKA, HaJla3e Ce, 10 MPaBIILy
IpoINKcaHa Mojallbeha 7a BUX0BO Boheme.

Nuctutymmje buX koje y cBoM pany umajy Mamu Opoj peMeTa U akata y TOKY TOJUHE,
MOTY jeHy KIbUTY YIHCHUKA, OJTHOCHO jEJIOBOJHHUKA BOJUTH 3a CBE MPEIMETEe U aKTe
CBUX KJIaCU(UKAIIM]CKUX 09HAKA U CBOj€ HAMIJIC)KHOCTH.

Nuctutynyje buX xoje y cBoM paay uMajy Behu 6poj npeaMeTa u akarta, y TOKY FOAMHE,
MOTY 3a MpeAMETE U aKTe CBaKe KiIacHu(UKAIM]jCKe 03HAKE BOJUTH MTOCEOAH yITUCHUK,
OJTHOCHO jEJIOBOJIHHK, O YeMY OJITydyje MUHHUCTAp, aMjeHUK MUHHUCTPA, CEKpeTap
ciryx0e U Ipyr pyKoBoanour HHCTUTYIMja buX.

Yag 7.

VY yNuCHUK NPBOCTENEHUX, PYTOCTEIIEHUX MPEIMETa YIPABHOT MOCTYIIKA, YIIHCY]Y Ce
CBU TPEIMETH WD HAJICKHOCTH HHCTUTYIHje buX, o kojuma ce pjemiaBa y
MPBOCTETNICHOM, OJTHOCHO JPYTOCTENIEHOM YIPAaBHOM IMOCTYTKY y KOjUMa Ce MPEeIMET
saBpIIIaBa JIOHOMICHEM Pjeliekha, OJHOCHO 3aKJbydKa, a KOju ce Tokpehy 1mo saxTjeBy
CTpaHKe, PaBHOT JIMIIA, IPYTe HHCTUTYIU]E WU 10 CITy>KOSHO] Ty KHOCTH.

VY jenoBOAHUK MpeaIMeTa U akaTa yIHCyjy ce CBe BpCTe IpeMeTa U akaTa ud
HAJUISKHOCTH MHCTUTYIIH]je bruX 0 KojuMa ce He pjeriaBa y yrnpaBHOM MOCTYIIKY.

VY jenoBOAMK 3a MOBj€PJbUBY U CTPOTO MOBjepJbUBY MOLITY YIHCY]y C€ IPEAMETH U aKTH
U3 Ha/UIKHOCTH MHCTUTYIje buX xoju cy of cTpaHe nyaBayda npeaMeTa, OJHOCHO
aKTa, 09HAUEHM Kao MOBjepJbUBU WU CTPOTO MOBjepIHUBH.

ApXHBCKa KIbHTra BOAM C€ IIpeMa MPOMKUCY M0 apXUBCKO] KEbUAM WD cTaBa 4. wiana 12.
OBE OJIITyKe.

Ynau 8.

CBH NpeIMeTH U aKTU Y KaHLEIAPH]jCKOM I1OCIIOBakbY U3 HAUICKHOCTH UHCTUTYLIH]E
buX, o6aBesHo ce pa’sBpcTaBajy 1o BpCTH MaTepHje Koja je cBpcTaHa y oaroBapajyhe
rpyre ¢ IponrcaHuM OpojuaHrM o3HaKama (y JajbeM TEKCTY KIACU(PHUKAIN]CKE OIHAKE),
y CKJIaJly ca YIIyTCTBOM M3 ujiaHa 18. oBe oJyIyKe.



PasBpcraBame nmpeaMeTa 1 akaTa U cTaBa |. OBOr wiaHa Ha KJIacU(UKALHjCKe OIHAKE
BPILY C€ Y YIUCHUKY OJHOCHO jEJIOBOJHMKY Y CKJIaay ca YIyTCTBOM M3 ujaHa 18. oBe
OJUTyKe, IPUIMKOM yIHca HOBOIPUMJbEHHX MpeIMeTa 01 MoInsbaola (yaadsHa MomITa),
OJJHOCHO HOBUX IIpeMeTa 3a NpuMaola (M3J1adHa MOIlTa).

Yag 9.

Kanmnenapujcko nocnoBame HHCTUTYIIM]a brX, MOXke ce BpIIUTH | IyTEM padyyHapa y
CKJIaJly ca OBOM OJJIYKOM U YTIYTCTBOM M3 ujiaHa 18. oBe ojyTyKe.

Uinan 10.
Kanmnenapujcko nmocioBame U3 HAUISKHOCTH HHCTUTYIH]je brX, BpIM ce y MICapHUIIH.
Uman 11.

[Ipeamern u akTH U APYTH PETHCTPATYPCKH MAaTEPHjal KOjH j€ MPUMIBbEH, OJTHOCHO
HacTaHe y paay uHcTuTynuje buX dyBajy ce y apXuBUMa TUX HHCTHTYIH]A y
oaroBapajyhum ¢acrukinma Wik KyThjaMma Koje ce 4yBajy y MpocTopHrjama Koje Mopajy
outn 06e30jeleHa o yHUIIITeHa, BiIare M Ipyrux omrehema.

[ToBjepsbHBHU M CTPOTO MOBjePJHUBU aKTH UyBajy CE 0JIBOjEHO O]l OOMYHMX aKaTa M TO Ha
HauuH KOju 06e30jehyje dyBame lUXOBE MOBjePIHUBOCTH.

Ynax 12.

[{jenoxymHM perucTpaTypcku MaTepujai HacTao y paay uncturyuuje buX ymucyje ce y
ApPXMUBCKY KEbUTY TI0 TOJIMHAMA U KJIACU(DUKAINjCKUM OdHAKaMa.

ApXUBCKa KEbUT'a BOJIU CE KAO OMIITH HHBEHTAPCKH MPETJIE 11j€JIOKYITHOT apXUBCKOT
MmaTtepujajia HacTao y pagy uHctutyiuje buX y Toky kanenaapcke rojuse.

Canpixaj 1 HauuH Boh)ea U KOPUILTEHA ApXUBCKE KIbUTE 32 MHCTUTYIHje buX
nponucahe MmuHrcTap MUHKCTAPCTBA IMBUITHUX TIOCIIOBA M KOMYHHKAIIMja y CapaJibu da
Apxusom buX.

Unan 13.
Panu npaBuiiHOT apXUBHUpamka U yyBamba MpeIMeTa U APyror perucTpaTypcKor
MaTepujana y apxuBy MHCTUTyLHje buX, Munuctap MunucrapcTBa IUBHIIHUX [1OCIIOBA U
KOMyHHKalja qoHujehe MucTy Kareroprja perucTpaTypckor MaTepyjaia ca pOKOBHUMa
yyBamwa, y poky oj 60 naHa oj1 laHa cTylama Ha CHary oBe OJUTyKe.

PoxoBu uyBama Mory OUTH yTBph)eHH Ha Mjecelie, TOJIMHE U TPajHoO.

Ynax 14.



Wucturynuje buX mykHe cy 1a apxUBUpame NpeMETa U akaTa ud CBOje HA/IJICKHOCTH
BpIIIe TIpeMa JINCTH U3 cTaBa 1. wiaHa 13. oBe oJuTyKe, Ha KOje je carjlacHOCT J1a0 ApXHB
buX.

ApxuBHupame MpeaMeTa | akaTa BPIIU Ce TTOCeOHO da CBaKy Kiacu(UKAINjCKy O9HAKY U
nmpeMa poKOBUMA YyBamba KOju Cy YTBph)eHH y HucTH U3 cTaBa 1. oBOT WiaHa.

VYcioBe U pokOBe UyBama PErucTpaTypCcKor MaTepHjaia U apXuBcke rpahe, kao u
MOCTYIIaK ofabuparma U U3/iBajara apXuBCKe rpahe U3 perucTpaTypckor MaTepujaia u
HAYMH NpUMoTpeaaje apxuBcke rpahe mamely uncrurynuje buX n Apxusa buX
nponucahe MmuHKrcTap MUHKCTAPCTBAa IMBUIITHKUX TIOCIOBA M KOMYHHKAIIMja y CapaJibu ca
Apxusom buX.

Apxuscka rpaha us apxuBa uactutynuje buX npenaje ce Apxuy buX crnopasymHo ¢
apX¥BOM, y CKJIaJly ca 5aKOHOM U JIPYTHM IPOIHCHMA.

Yax 15.

Nuctutymmje buX, o6aBesHe cy pjeniemeM oapenTH Jiuie Koje he HemocpeaHo OuTu
OJICOBOPHO 32 BOHEeHE KaHIIEIAPH]CKOT MOCIOBamba U3 HAUIKHOCTH HHCTUTYIIH]a U
YTBPAWTH OBJIAIITEHH-A TOT JIUIA Y CKIIAy Ca OPraHUdAINjOM ITHCAPHUIIE.

Yian 16.

Jluiie OBJALITEHO 7a BPIICHE KaHIEIapHjCKOT IT0CIOBamka Ty’KHO je y TOKY paJHOT
BpPEMEHa OPraHWIOBATH BPILEH-E TIOCIOBA TAKO Ja MPEIMETH, aKTH U IPYTH MaTepHjaH,
NeYaTy, )KUTOBH, IITAaMOWJbU U IPYTH aKTU U MPEAMETH CTATHO OyIy MO/ lbeHUM
HaJIP0POM U Ja He cMUjy 1ohu y mocje HeOBIAIITeHUX JIULIA.

[To »aBpuIETKY paJHOT BpEeMeHa MPEIMETH, aKTH U APYTH MaTepHjalld, Ie4aTH, JKUTOBH,
MITAMOMJBH U IPYTH aKTH U MPEJMETH MOPajy Ce UyBaTH y JaKJby4YaHUM OpMapHMa,
Kacama, CTOJIOBUMA WJIM aKJby4YaHU Y PaJHOj IPOCTOPUjU Y K0joj je 00eadjehena
BUX0Ba 0€30jeTHOCT.

Hauwun uyBama onpelyyje MUHUCTAp U PaMjeHUIT MUHUCTpPA, CEKpeTap ciry’k0e u Ipyru
PYKOBOJIMOIM HHCTUTYIH]a bruX.

Yan 17.

MuHUCTap U 2aMjeHHIIA MHHUCTPA, CEKpeTap CIIy:KOe U Ipyru pyKOBOIUOLN
nHcTUTyHja buX, o6aBesHu Cy 1Mo UCTEKY KaJICHIAPCKe TOAuHE GOpMUPATH KOMHCH]Y
Koja he MIBPIIUTH KOHTPOJTY TIPABHIIHOCTH BPIIIEHa KAaHIICTAPH]CKOT MTOCIOBamkha 1)
HAUIKHOCTH MHCTUTYIHje buX y ckiasy ¢ mpornucuma o KaHIeIapHjcKOM TOCIOBABbY .

Yian 18.



MunucTtap MuHHCcTapcTBa HIMBIIIHUX TIOCJIOBAa M KOMYHHUKaIja he y poky o Mjecelt
JlaHa OJ1 laHa CTyIama Ha CHary oBe OJUTyKe, JIOHU]jeTH YIIyTCTBO O HAUKHY BpIICHA
KaHIIeJIapH1jCKOT NT0CJIOBaka Y MUHUCTAPCTBUMAa, CITy>kO0aMa, HHCTUTYLIHjaMa U IpyTUM
tujenuma Casjeta MuHHcTapa bocHe n Xepuerosune.

Uan 19.
Jlanom cTynama Ha CHary oBe OJJIyKe MpecTaje /1a BaXu Ypeada o KaHIeIapHjCKOM
MOCJIOBakY opraHa yrnpase u opranudanuja (““ Cirysx6enu muct CPbuX* | 6p. 31/71,
33/71 n 36/73).

Uinan 20.
OBa oayKa CTyma Ha CHary HapeIHOT JaHa of JaHa o0jaBibuBama y “ Ciayx0OeHoM

rnacHUKy buX“ , a o6jaBuhe ce u y ciry>)kO€HUM ITacuinMa eHTHTeTa U bpuko
Huctpukra bocHe 1 XeplieroBune.

CM 6poj 93/01 26. jyna 2001. romqune CapajeBo

ITpencjenasajyhu Casjera munuctapa buX ap.3natko Jlarymnuja, c. p.



