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L4 06 o4
Ha ocnoBy unana 14. crap 3. 3akona o apxuBckoj rpahu m apxmsckoj mematsoetH ("Con
rnacauk PC", 6p. 6/2020.) mupekropka MucTHTyTa 33 Quino3odujy W ApyImITBeHy TEOpHiy,
YuusepsuteT y beorpany (y mamem texery: Mueruryt), np Fazena Ilymap Jpanuiko jana 21.
Jyna 2021. rogmHe noHOCH

IPABUJIHUK O HAYMHY EBUAEHTUPAILA, SALHITUTE U KOPULITREKA
EJIEKTPOHCKHX TOKYMEHATA

I OCHOBHE OJIPEJIBE

Yman 1.

1. [IpaBuiHMKOM O HauMHY €BHJICHTUpPAA, 3amTure H  Kopumhema
eIEeKTPOHCKUX JOKyMeHaTa (Jabe: IIpaBHITHHK) peryiuine ce HAYWH €BHICHTHPAHA,
3alITHTE W KOopuIhema eTeKTPOHCKUX JIOKYMeHaTa, Kao M €JIEKTPOHCKOr II0CI0Bakha
y uH(opmMannonuM cucremuma MHCTHTYTA.

Yan 2.
Y OKBHPY €JI€KTPOHCKOT [IOCIOBarha MOjeJHHA H3pa3H UMajy cieache 3Haueme:

- EnexkTtponcko mociopame je ymorpeba —mojataka y eJEKTPOHCKOM OOIHKY,
CpelcTaBa €JEKTPOHCKE KOMyHHKalMje M oOpane mojaraka y o6aBibarsy MOCIOBa
HucTutyTa;

- EaexkTponcko kaHuelapHjcko mocjoBame 00yxXBara I10CJI0BE KaHIETIAPHjCKOT
TIOCIIOBAkH>A Ca €JIEKTPOHCKHM JOKYMEHTHMA Y HH)OPMAIIMOHOM CHCTEMY

- EjexTpoHcKkH MOKyMeHT jecTe CKyn IoJaTaka cacTaB/beH OJ1 CJIOBa, Opojesa
cumbona, rpadMIKKX, 3BYyYHHX H BHIEO 3amica CaipiKaHHX y IMOJHECKY, IHCMEHY,
peIierby, HCIIPAaBH UM OMJI0 KOM IPYTOM aKTy KOjH CaudHe MpaBHa W (QH3HUKA JTHIA
HITH OPTaHH BIIACTH pajy KopHIIhema y IPaBHOM IIPOMETY HIIH Y YIPABHOM, CYICKOM
WA JPYrOM TIOCTYIKY IIpeJl OpraHMMa BJAaCTH, aKO je EJIEKTPOHCKH wu3paljeH,
JMIHTATM30BaH, II0CIAT, NPMMIbEH, CauyBaH HIH ApXHBHPAH HA EJNEKTPOHCKOM,
MarHeTHOM, ONITHYKOM HJIH JIPYTOM MEIH]Y;

- EnekTpoHCKHM mNOTHHC je CKym IOJaTaka y eNEeKTPOHCKOM OOIHKYy KOjH cy
NPUAPY/KEHH MM JIOTMYKH IIOBE3aHH ca ApyTruM (TOTIHCAHWM) MOJAlAMA Y
EJIEKTPOHCKOM OOJIMKY TaKko Ja ce €JIeKTPOHCKHM IOTIHCOM IMOTBphyje HHTErpHTET
THX TI0/IaTaKa W WJEHTUTET NOTHHCHHKA. CBpXa eIeKTPOHCKOT TOTIHCA j€ JIa IIOTBPIH
ayTEeHTHYHOCT CaipiKaja IOpyke (JI0Ka3 Jia MopykKa HHje IPOMEHEHA Ha MyTY Of
NOIIM/bAOLA JO0 TIIpHMaola), kKao M Ja obe3deoM TrapaHTOBame HIAEHTHTETa
HOIIAJBA0LA TTIOPYKE;

- ApxuBcka rpaha, Kao JOKyMEHTapHH Marepujal KOju Cce TpajHO dYyBa, jecre
0/1abpany M3BOPHH, a y HEJOCTaTKy H3BOPHOT, W CBAKH DEMPOAYKOBAHM OOJIHK
JIOKyMEHTa WM 3alHca KOJH Cy HAcTalIH PagoM H AE/OBalmeM JPHKABHUX OpraHa H
OpraHu3aluja, opraHa TepHTOpHjaIHe ayTOHOMHjEe H jeIMHHIA JIOKATHE CaMOyIpaBe,
YCTaHOBA jaBHHMX Npenyseha, umanara jaBHuX osjamherma, IPUBPEIHHX IpYIITARA,
Npeny3eTHHKA, JIMIa Koja 00aBsbajy PEerucTpoBaHy ACNATHOCT, BEPCKHX 3ajeIHHMIA,



Kao M JIPYyTHX NPaBHUX WK (U3MUKMX JIMI@A, @ OJ TPAjHOI Cy 3Hauaja 3a KyITypy,
YMETHOCT, HayKy, IPOCBETY M JpYyre ApyHITBeHEe obmacTH, O6e3 o03upa Ha TO Kaja M
rJie Cy HAcTaly, U Ja JIM ce Hajla3e y yCcTaHoBaMa 3allTHTe KyJITYpHHUX qobapa WK BaH
BUX, U 0e3 003upa Ha 0DJIMK ¥ HOCAY 3allkuca Ha KOME CY cadyyBaHH;

- Apxueeka rpaba y ejekTpoHckoM o0JHMKY je apxuBcka rpaba koja je H3BOPHO
HAcTalta y eeKTPOHCKOM ODJIHKY;

- JlokyMeHTapHM MaTepHjaja y eJeKTPOHCKOM 00JIHKY je JIOKYMEHTApHH Marepujal
KOJH je U3BOPHO HACTA0 Y €IeKTPOHCKOM ODIHKY;

- Jururanuzanuja je KOHBep3Wja JOKYMeHTa K3 oONMHKa KOjU HHje €NEKTPOHCKH Y
€JIeKTPOHCKH O0JHK;

- JIMruTaJH30BaH AOKYMEHT j€ JJOKYMEHT KOjH j& HacTao JUIHTAIH3aLH]OM U3BOPHOT
TIOKyMEHTa.

I EJJEKTPOHCKO KAHIIEJJAPUJCKO IMOCJIOBAIBE
Yian 3.

EnextpoHCKO KaHIeNapHjCcKO TMOCIOBame O0yxXBaTa HACTaHAK, KOpUINNewe W 3alUTUTY
IoJlaTaka y eeKTPOHCKOM O0JIMKY, CPEe/ICTBA €NIEKTPOHCKEe KOMYHHKAIH]|€ M eeKTPOHCKe
obpane nonartaka y obasspamwy nociosa y MHCTUTYTY.

Ynan 4.

EnexTpoHcko KaHIenapujcko nociiosamwe 00e30ehyje na ce y HHPOpMaLHOHOM CHCTEMY
HMuctuTyTa 00aBibajy NOCIOBH KaHIEIAPHJCKOT II0C/IOBakba OJHOCHO Jla ¢€ Yy TOM
CHCTEMY IOCTYIIA ca CBUM JIOKYMEHTHMA Y €IeKTPOHCKOM O0JIHKY.

[TocioBHE WM PavdyHOBOJICTBEHE HCIPaBE MOTY Jlda Ce 4YyBajy HA eINeKTPOHCKUM

MeIMjuMa Kao OpUIMHANIHA TOKYMEHTA WM JIMTUTaHE KOIHje ako je obe3beheno:

- Ja ce mojanumMa caapyKaHuM y eIeKTPOHCKOM JOKYMEHTY MOJKe NPHCTYIUTH U J1a CY
TIOTOJHH 3a JaJby o0pany;

- J1acy MOJAaIlH cauyyBaHu y OOIHKY y KOME CY HalpaBJbeHH, TIOCTIATH H IIPHMIBCHH;

- Jla C€ M3 CauyyBaHE EJIEKTPOHCKE TOPYKE MOKE YTBPJAMTH IOLIMIbajal, NpHMalall,
BpPEME M MECTO CJlama i IpHjeMa;

- [a ce TIPHMEIbY]Y TEXHOJIOTH|e U MOCTYIIIH KOjHMa Ce Y JOBOJbHO] MepH obe3behyje
3aIITHTa O] H3MEHA WK OpHcarma IMojaTaka HilH IPYyTro [Oy3JaHo CPEACTBO KOjHM ce
rapanTtyje HelpPOMEHBHBOCT TI0aTaKa HIH MOPYKa, Kao H pe3zepBHa Oa3za nogaraxka Ha
ZIPYTOj TOKAIIH]|H;

Unan 5.
HNudopmannonu cucrem MucturyTa omoryhaga:

1) Boheme eneKTPOHCKE eBH/IEHITH]e O PHUMIbEHO] MIIH HOBOHACTAIO] PAYYHOBOJICTBEHO]
JIOKYMEHTAIIH]H, Ka0 U OCTAJIUM JIOKYMEHTHMA (JIOTTHCH, 3aXTEBU, UTJL.);

2) obaBspame KHUTIOBOJCTBEHHX U PAYyHOBOJACTBEHUX II0CIIOBA;

3) WHTEpPHY [HOCTaBy eIEKTPOHCKHX JOKyMeHaTa H o0aBellTaBame OBIAIINEHHX
KOpPHCHHKa CHCTEMA O CIICKTPOHCKHM JJOKYMEHTHMA,



4) back up M uyBame eNEKTPOHCKHX, WJIH Yy €IEKTPOHCKH OONHK IIPEHECEHHX
JOKyMeHaTa U FbHX0BO €JIEKTPOHCKO apXHBHPAHE.

WHCTUTYT ® pauyHOBOJCTBEHA arcHIHja KO0joj je YroBOPOM IOBEPEHO BpIIEHE
PavYyHOBOJCTBEHHX I10CJIOBA Cy IyKHH Jia KOPHCTE DPadyHOBOACTBEHH CO(TBEP KOju
oMmoryhasa (yHKIHOHHCAIE CHCTEMa HHTEPHHX pPAuyHOBOJCTBEHMX KOHTpOTa U
onemoryhasa Oprcarme MIPOKIBHIKEHHX [I0CTOBHAX ITPOMETA.

Ynan 6.

3anocnena ymua y MHCTHTYTY cy opnamhena 3a pan y mocrojehem MH(OpPMAHOHOM
cucrteMy M uMajy onpehieny BpcTy omnairhersa u mpaBa NPHCTYIIA, IIPeMa 3amTyKemhHuMa
KOHKPETHOT PaIHOT MECTa.

Ynau 7.

HauuH eBU/IEHTHpaIba eIEKTPOHCKHX JTOKYMEHaTa HHPOPMALMOHOM CHCTEMY BpIIH CE Y
CKJIaJly ca YIyTCTBOM 3a KOpHUIIheme KOHKPETHOT HHDOPMALIHOHOT CHCTEMA.

YIyTcTBO Cajipiku M3IVIeA M paj y mporpamy Koje MIHCTUTYT KOPHCTH 3a yIPaBJbakbe
EJIEKTPOHCKHM JIOKYMEHTHMA.

Il 3AIITUTA EJJEKTPOHCKHUX TOKYMEHATA

Unan 8.

Ceu 3anociienn y MHCTHTYTY Ay’KHH Cy Jia H@XJBHBO PYKY]Y M pajie ca eJeKTPOHCKOM H
MHPOPMATHYIKOM OIIPEeMOM, J1a je KOPHCTE ¥ CKIAMy ca YIyTCTBMMAa M HHTEPHHM aKTHMa
HMHucturyTa.

3arnocieny ¢y Jy’KHH Ja CBakd KBap WM NpodneM y pamy y HHQOPMAIHOHOM
cucreMy KHCTUTYTa mpHjaBe oBmamheHOM IHIy, Kako OH ce XMTHO M e(HKAcHO
npefysene Mepe 3a ClpedaBame IyOUTKa HojaTaka M OCHIypame HH(POPMAalHOHOr
cHCTEMA.

Umnan 9.

3amThra nojaraka y HHGOPMAIMOHOM CHCTEMY BPIIM CE M3PaJoM 3alITUTHHX KOIHja
nonaraka (back up) u crpoBou ce HajMarbe jeJHOM MECEeUHo.



IVIIPUCTYII HHOOPMALIMOHHUM CUCTEMHMA

Umnan 10.

Ilpuctyn u pax y nocrojehem wuHbOpMalMOHOM CHCTEMY HMajy CBH 3aIOCIEHH Y
MHCTHTYTY, CXO/IHO 331y KebUMa KOHKPETHOT paJHOT MECTa.

[Ipuctym moctojehiuM eIeKTPOHCKHM ToaiuMa y nH(GopMaliMoHoM ciucTeMy Moryh je
UCKJBYYHBO Y3 momoh oxroBapajyhe 103uMHKE 3al0CIEHOT, MOJEIOM HHBOA IIpaBa
NPHCTYTIa CHCTEMY WITH Ha JIPYTH HA4WH, 0100peH of cTpaHe aupekropa MucruryTa.

Wudopmanuje o 103HHKaMa KOPHCHHKA Ce CMaTpajy CTPOro MOBEPJ/HUBUM M HH Y KOM
cllydajy HHje IO3BOJBCHA pa3MeHa JIO3MHKH H3Mel)y 3amociieHMX, HHTH OTKPHBArbe
JI03MHKE TpehuM Juimma.

V OBABE3E HHCTHUTYTA KAO CTBAPAOIIA U HMAOIIA APXUBCKE
I'PABE U TOKYMEHTAPHOI' MATEPHUJAJIA Y EJIEKTPOHCKOM OBJIUKY

Ynan 11.
Enexrponcko apxuBuparme je aeo uH(GopMauoHor cucreMa y Mucturyty.

V OKBHpY €NeKTPOHCKOT apXHBHpama 4YyBajy ce eNeKTpOHCKa JOKYMEHTa, Tako 1a je
OCHTYpaHO TPajHO UyBambe €JIEKTPOHCKE apXHBCKe rpahe, BeHO 0/IpiKaBarbe, MUIPHPaIbe
nojataka Ha HOBE HOcaue y TIpommcaHuM (opmaruMma, CBe JO Ipeadje eIeKTPOHCKE
apxuBcKe rpalje HaIe)KHOM apXUBY.

EnexTpoHCKa JOKYMEHTa MOpajy OWTH eNeKTPOHCKM IIOTIHCAaHA KBATH()HKOBAHHM
IUTHTATHEM CepTH()HKATOM H3JaTHM oJ npusHatux tena PenyOmuke Cpbuje u
mpeAcTaB/bajy BakehH elnekTpoHCKM JIOKYMEHT ca KkojuM he ce ocTBapuBati
KOMYHHUKAIIja ca APYTHUM IPaBHUM JIMIIUMA.

Yian 12.

HuctutyT je y obaBe3u Ja OCHrypa TpajHO YyBame apXHMBCKe Ipalje y elneKTpPOHCKOM
00NUKY, HEHO OApKaBame, MHUIPUpame, OJAHOCHO IpedalMBamke Ha HOBE HOcCAde y
mponucaHuM  gopMaTMa JI0 [pejaje apxMBcke rpalle y €NEeKTPOHCKOM OOIHKY
Ha/JIE)KHOM JaBHOM apXxuBY.

Yman 13.

MHCTUTYT, KAo CTBapajall M HMaial] apXuBcke rpahe W JOKyMeHTapHOT MaTepHjaza y
CIIEKTPOHCKOM OONMKY, IyXKaH je Ja CIIPOBOJH IIpoleAype M IOCTYIKE BezaHe 3a
YIPaBJbake TOKYMEHTHMA, K0 M Ja KOPHCTH MH(OPMALMOHH CHUCTEM, KOJH rapaHTyje
3alITHTY, Ay TEeHTHYHOCT, BEPOIOCTOJHOCT, EIOBUTOCT B YIOTPEOJEHBOCT EJIEKTPOHCKHX
JIOKYMEHaTa.



CrBapame yciaoBa 3a IOCTYIIKE M TEXHOJOIIKA pEIIeHha K0ja Ce KOPHUCTE TOKOM
NIOY3/JJaHOT €JIEKTPOHCKOI uyBama apXuBcke rpalle M JOKYMEHTapHOT Marepjana y
eJIEKTPOHCKOM OONHKY, BPIIH y CKJIaLy ca 3aKOHOM O apXuBCKOj rpahu, Ipomucuma
KojuMa ce ypelhyje moy3nano eJIeKTpOHCKO Y4yBambe W OCTaIuM BaxkehuM IpomucHuMa.

Umnan 14.

MucTUTyT, Kao cTBapanal U UManal apXuscke rpahe y enekrporckoM o0aHKy y obaBesu
je na oBy rpal)y npena 3ajeHoO ca npunaiajyhuM meranojanyMa u JeKoIupaHy, Ha HaulH
KOJH OJIPe/T HA/JIC)KHN JaBHH apXHB.

MHCTHTYT je nmy:kaH 1a, DPUIMKOM Ipenaje, oMoryhu ymoTpeO/BMBOCT cajapikaja
apxuBcke rpalje, y3 o0e30eheme TeXHUUIKHX yCIIOBa.

Umag 15.

[loy3znano eneKTpoHCKO UyBaibe JOKyMeHaTa Imopasymera obezdeheme:

1) nmoka3a da je JOKYMEHT IOCTOja0 y TauHo oapeheHOM TpeHYTKy 3acHOBAaHO Ha
KBJTH(UKOBAHOM BPEMEHCKOM JKHTY;

2) onpiaBame cTaryca BaTMIHOCTH KBAIM(UKOBAHOT eJIEKTPOHCKOI IOTIHCA HIIH
1eyara y OJ[HOCY Ha BPEMEHCKH TPEHYTaK HACTAHKa;

3) IOCTYIIHOCT H3BOPHO YYBAHOT €JIEKTPOHCKOT JTOKYMEHTA M CBHX JOJATHHX I10JaTaKa
KOjuMa ce yTBphyje HCIyHeHOCT yCIIoBa U3 MIPEeTX0/IHA JIBa CTaBa;

4) opprkaBambe MOBEPEHHa y HHTETPUTET M Ay TEHTHYHOCT TOKOM I1€JIOT IIEPHO/IA Yy Batba.

Ynan 16.

ApxuBcka rpaa, 0THOCHO JOKyMEHTapHH MaTepHjal KOjHu Ce TPajHO 4yBa, H3 Kojer
HHje M3BpIIEHO ojadHpame apxuBcKe rpalje, He cMe ce OINTETHTH HU YHHIUTHTH Ge3
003upa Ha TO J1a Jix je MUKPO(MUIMOBAH WIH IUTHTATH30BaH.

Apxupcka rpaha gyBa ce TpajHO Y 00JIMKY Y KOM je HacTala.

M3BopHH 00NMK AOKYMEHTApPHOI MaTepHjasia, KOjH HHje eIeKTPOHCKH H 32 KOjH HHje
IPONHKCAH TPajaH POK UyBama, MOKEe Ce YHHINTHTH H IIPe HCTEKa MPOMHCAHOT NMEPHOa
UyBamba, YKONIHKO ce MJUTHUTATH3Yje M 4YyBa y OKBHPY YCJIyre KBaJH(pHKOBAHOT
eJIEKTPOHCKOT 4yBarha JJ0KyMeHara.

Yran 17.

VY cnyuajy JOKyMeHaTa KOjH Cy H3BOPHO HAacTamd y OONHKY KOjH HHje eIeKTPOHCKH,
WMueTuTyT MOKe Ja H3BPIIM JUTHTATH3ALN]Y JOKYMEHTA y eJIEKTPOHCKH OOJHK MOroJaH
3a YyBarbe.

ITpe moueTka mpoleca JUrHTaNM3alyje, Tj. KOHBep3Hje JOKYMEHTa M3 OOJHKA KOjH
HHUje EeNEeKTPOHCKH Yy eNeKTPOHCKH 00nmuK MHCTHUTYT je jaykaH aa nmpuOaBH MHIIJbEHE
HaJlIe)KHOT apXuBa.

Yran 18.

Cge u3meHe M jonyHe oBor [IpaBuiiHHKa, BpIIe ce Y HCAHO] GOpPMH.



Ogaj [IpaBMIHHEK CTyma Ha CHary y pokKy OJ ocaM JiaHa o] JlaHa 00jaB/bHBaba Ha OIJIACHO]
tabmi MHcTuTyTa M npuMersuBalie ce 071 JaHa CTynama Ha CHary.
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