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Ha ocHoBy oapenbe u3 unaHa 14. ctaB 1. 3aKOHa 0 apXxMBCKOj rpahy U apXMBCKOj A€NATHOCTH
(,Cn. rnacHuk PC“ 6p. 6/2020) n unaHa 40. CraTyta, gupektop WHctutyta BroCeHc -
NCTPaXKMBAYKO-Pa3BOjHOr MHCTUTYTA 3a MHPOPMaLMOHe TexHoNormje bBuocuctema, npod. ap
Bnagumup UpHojesuh, aaHa 15.12.2021. rogmnHe goHocu cneaehu

NPABUTHUK O HAYUHY EBUAEHTUPAIDLA, SALUTUTE U KOPULLREHA EIEKTPOHCKUX
AOKYMEHATA

ONUWwITE O4PEAOBE
Ynan 1l

OBMM MpPaBUIHUKOM Ce peryavile HauyuH eBUAEHTMpakba, 3awTute M Kopuwherba
€IeKTPOHCKNX AOKyMeHaTa, Te eNeKTPOHCKOr NocnoBaka y MHPOPMALMOHMM CUCTEMUMA
UHCcTUTYTA.

YnaH 2
Y OKBUPY €NEeKTPOHCKOT NOCN0Bakba NojeaAnHU TEPMUHN nMajy cnegehe 3Hayere:

ENneKkTpOHCKO KaHLenapujcko nocnoBare 0byxBaTa NOC/NIOBE KaHLEeMapUMjCKOr Noc/ioBaka ca
€/1eKTPOHCKMM AOKYMEHTUMA Y UHGOPMALMOHOM CUCTEMY.

ENeKTpOHCKM [OKYMEHT jecTe CKyn nogaTaka cacTaB/beH of cnoBa, bpojesa, cumbona,
rpaduyKmMX, 3By4YHUX U BMAEO 3aNMCa CagprKaHWUX Y NOAHECKY, MUCMEHY, peLlerby, UCNPaBy
M 6MNO KOM APYrom aKTy KOju cauymMHe npaBHa M GU3MYKa NMLA UK OPraHn BNACTM paau
Kopuwhera y NpaBHOM NPOMETY UM Y YNPaBHOM, CYACKOM WAM APYrOM MOCTYNKYy npea,
OpraHMMa BNacCTH, aKo je eNeKTPOHCKM u3paheH, AUrMTann3oBaH, NocaaT, NPUM/bEH, CavyBaH
WM apXMBUPAH Ha e/1IeKTPOHCKOM, MarHETHOM, ONMTUYKOM UAN APYTOM Megujy.

EnekTpoHCcKO nocnosarbe je ynoTpeba nogaTaka y enekTpoOHCKOM 06auKy, cpeacTaBa
€/IeKTPOHCKe KOMYHWKaLuMje U enekTpoHcke obpage nopataka y obas/bakby nocioBa
UHCcTUTYTA.

ENeKTpOHCKM NOTNMC je CKyn nogaTtaka y eNleKTPOHCKOM 06/IMKY KOju Cy MPUAPYKEHU UM
JIOTMYKM NOBE3aHU ca APYrMM (MOTNMCAHUM) NoAaLMMA Y eNEeKTPOHCKMM 06/1MKy Tako Aa ce
€1eKTPOHCKMM NOTNMCOM MnoTBphyje MHTErpuUTET TUX MoAaTaka U UAEHTUTET MOTMNUCHUKA.
CBpxa e/leKTPOHCKOr MoTnMca je Aa NOTBPAM AyTEHTMUYHOCT CaZprKaja mopyke (AoKas ga
nopyKa HWje MpomMereHa Ha MNyTy o4 Moww/baoua A0 NpuMmaoua), Kao u aga obesbeam
rapaHToBak€ UAEHTUTETA NOLWN/bAOLLA NOPYKeE.

ApxmBcka rpaha, Kao AOKYMeHTapHM maTepujan Koju ce TpajHO 4yBa, jecte opabpaHu
N3BOPHMW, a Y HEAOCTATKY N3BOPHOT, U CBAKW penpoayKoBaHW 0H6AMK AOKYMEHTa UM 3anuca
KOjU Cy HacTain pafom W [OeNoBaktbeM [APMKAaBHUX OpraHa M OpraHusaumja, OpraHa
TEPUTOPUjaIHE AyTOHOMMjE U jefMHMLLA TIOKAZIHE CaMoynpaBe, YCTaHOBa, jaBHUX nNpeay3eha,
MManaua jaBHux osnawhera, NpuBpesHUX ApYyLUITaBa, Npeay3eTHUKA, Mua Koja obaBsbajy
perncTpoBaHy AeNaTHOCT, BEPCKMX 3ajeAHNLA, Kao MU APYruX NPaBHUX AU GU3NYKKMX 11ua, a



o4, TPajHOr Cy 3HaYaja 3a KYNTypy, YMETHOCT, HayKy, MPOCBETY U Apyre ApylwTeeHe obnactu,
6e3 063Mpa Ha TO Kaga u rae Cy HacTanu, U Aa M ce Hanase y yCTaHOBAMA 3aLTUTE KYATYPHUX
Aobapa unm BaH ux, 1 6e3 063mnpa Ha 06/1IMK M HOCaY 3anMMca Ha KOMe Cy CayyBaHMW.

ApxuBcKa rpaha y enekTpoHCKOM O6/MKy je apxvBCKa rpaha Koja je M3BOpPHO HacTana y
€/1eKTPOHCKOM 0BNUKY.

JOKYMeHTapHU mMaTepujan y enekKTPOHCKOM OO/IMKY je AOKYMEHTAapHW maTepujan Koju je
N3BOPHO HACTAO0 Y eNIEKTPOHCKOM 0B/IMKY.

Onrntannsayuja je KOHBep3Mja AOKYMEHTa U3 06/1MKa KOjU HUje eNeKTPOHCKU Y eN1EKTPOHCKM
061uK.

ONrnTann3oBaHn [OKYMEHT je AOKYMEHT KOjU je Hactao AWrMTannsaumjom M3BOPHOr
[LOKYMEHTa.

ENEKTPOHCKO KAHUENAPUICKO NOC/TOBAHE
YnaH 3

ENeKTpOoHCKO KaHLenapumjcko NnocnoBarbe 0byxBaTa HacTaHaK, ynoTpeby M 3alTUTy NogaTaka
Yy eNeKTPOHCKOM 06/IMKy, CpeacTBa eNeKTPOHCKE KOMYHWKaLMje M eNeKkTpoHcKe obpasae
nofartaka y obaB/batby NocnoBa y MHCTUTYTY.

YnaH 4

ENeKTpOHCKO KaHuUenapujcko nocioBakbe obesbehyje ga ce y uHpopmaumoHoOm cuctemy
MHcTMTyTa 06aBs/bajy NOCNOBM KaHLENapujcKor nocioBakba OAHOCHO Aa Ce y TOM CUCTeMy
MocTyna ca CBUM JLOKYMEHTMMA Y e/IeKTPOHCKOM 06/IMKYy.

MocnoBHe MAM PavyyHOBOACTBEHE UCNPaBe MOry Aa Ce YyBajy Ha €NeKTPOHCKMM Meaujuma
Kao OpUrMHaNHa AOKYMEHTa UAW AUruTanHe Konuje ako je obesbeheHo aa ce nogauuma
Cagp)KaHUM Y eJIEKTPOHCKOM AOKYMEHTY MOXKe MPUCTYNUTM U Ja Cy MOrof4HW 3a Aasby
o6paay; Aa cy nogaum cayyBaHu y 06/1IMKy y KOMe Cy Hanpas/beHW, NOCNATU U NPUM/bEHMU; A3
Ce U3 CavyyBaHe e/IeKTPOHCKE NOpyKe MOKe YTBPAUTWU MollM/banal, NpuMmanal, Bpeme U
MECTO C/Naka U Npujema; Aa ce NPUMeYjy TEXHO0rnje 1 NoCTynum Kojuma ce y A0BOJbHO]
mepu obe3behyje 3aWwTMTa 04 n3MeHa unum bpucara nogataka Man 4pyro noysgaHo cpeacTso
KOjUM Ce rapaHTyje HeNnPoOMeH/bUBOCT NoAaTaKa UM NOPYKA Kao U pe3epBHa 6a3a nogataka
Ha APYroj oKaumju.

Ynan 5

Y OKBMPY €1EeKTPOHCKOT KaHLEeNapMjCKor nocaioBarba y MHCTUTYTY ce KopucTe ogrosapajyhu
nHPopMaLMOHM cucTeMm Koju omoryhasajy: Bohere e/IeKTPOHCKE eBUAEHLMjE O MPUM/BEHO]
WAN HOBOHACTaNOj PavyyHOBOACTBEHO] AOKYMEHTAUMjU, KAO M OCTAa/IMM [AOKYMEHTMMA
(monwucwn, 3axtesn, wuta); obaB/barbe KHUTOBOACTBEHUX W PavyyHOBOACTBEHWUX MOCIOBA;
WMHTEPHY [AO0CTaBYy E/IEKTPOHCKUX [AOKyMeHaTa M obaseluTaBarbe OBAaAWheHUX KOPUCHMKA
CUCTEMA O €/IEKTPOHCKMM AOKYMEHTMMA; M YyBatbe €NEeKTPOHCKUX U/UAN Y eNeKTPOHCKM
061K NpeHeceHNX AOKYMEHaTa U HbMXOBO €/IEKTPOHCKO apXmMBUpatbe.



NHCTUTYT je Ay»KaH 4a KOPUCTU pavyHOBOACTBEHM codTBEpP KOju omoryhaBa pyHKLMOHUCaHE
CMCTEMA MHTEPHMX PaYyHOBOACTBEHUX KOHTPOJsa M oHemoryhaBa 6pucarbe NPOKHUMKEHUX
NMOCNOBHUX NPOMEHa.

YnaH 6

3anocneHa avua y WMHctutyTy cy osnawheHa 3a pag y noctojehum uHbopmaumMoHnm
cucteMnma 1 Mmajy ogpeheHy BpcTy onawhera M NpaBa NPUCTYNa, CXO4HO 3a4yKeruma
pagHor mecra.

Nvua osnawheHa 3a Nocn0Be agMUHUCTPUpPAkba NocTojehux MHPOPMALMOHUX cucTema cy
nmua 3anocneHa y MHCTUTyTy, Koja BpLue nociose obesbeherba MHGOPMaLMOHE CUTYPHOCTH
M NpY»Kajy NoapLKy y paay (onuuoHo: Tpeha nnua aHraxKoBaHa of, CTpaHe).

HAYMH U NOCTYNAK PAAA Y UHOPOPMALUNOHOM CUCTEMY
Ynan 7

HaumH eBUAEHTMPAtba E/IEKTPOHCKUX AOKYMEHaTa Y MHPOpMaLMOHOM cuctemy aeduHucaH
j€ KOPUCHUYKMM YyNyTCTBOM 3a ogpeheHn MHPOPMALMOHU CUCTEM.

3AWUTUTA ENNEKTPOHCKUX AOKYMEHATA
YnaH 8

Ceu 3anocneHn y UHCTUTYTY, AYXHWU CYy Aa Na*K/bMBO PYKYjy W paje ca eneKTPOHCKOM U
MHGOPMATMYKOM OMPEMOM, Aa je KOPUCTE Y CKNaAy ca YNyTCTBMMA Npon3Bohaya n UHTEPHUM
aKTMma NHcTuTyTa.

3anocneHu cy Ay»KHM Aa CBaKKW KBap MAK Npobiem enekTpoHCKe U MHbopMmaTUiKe npupoae
npujase osnawheHom nunLy, Kako 61 ce XMTHO U epUKaACHO Npeays3enie mepe 3a cnpevyasBarbe
rybuTKa nogataka v ocurypaBatbe MHPOPMaLMOHOT CUCTEMA.

Y WHCTUTYTY je [A03BO/bEHO Kopulwherbe MCK/bYYMBO NErafHUX ONepaTUBHUX CUCTEMA,
codTtBepa v nporpama.

Kopuwhere Hef03BO/bEHUX U HENEeralHMX ONepaTUBHUX cUcTeMa, copTBEPA M NPOrpama,
cmatpahe ce noBpesom paaHe obasese, y CKnaay ca akTuma UHcTuTyTa.

YnaH 9

3awTnTa nogataka y MHOOPMAUMOHOM CUCTEMY BpPLUM Ce€ M3PagOM 3alTUTHUX KOMWja
noZartaka, U CNpoBOAM Ce jeJHOM roamLUH-e.

npnuctyn "UHEGOPMALUMOHUM CUCTEMUMA
YnaH 10

Mpuctyn n pag y noctojehum MHPOPMALMOHMM CUCTEMMMA MMajy CBU 3aNOCNEHU Y
MHCTUTYTY, CXOAHO 3aAy*Keruma pagHOor MecTa. 3alTuta Nnpuctyna nogauuma obesbehyje
ce paBarbem oBnawhewem HenocpeaHMM U3BpWIMOUMMA Of CTpaHe HenocpegHor
pyKoBoAunoua.



Mpuctyn noctojehum enekTPOHCKMM nogaumma y MHPopmauumoHom cuctemy moryh je
NCK/byunBo y3 nomoh ogrosapajyhe f103MHKe 3aNoCaeHOr, 40AE/10M HMBOA NpaBa NpPocTyna
CUCTEMY MNU Ha APYrY HauMH, o40bpeH og cTpaHe HenocpeaHOr pyKosBoauoLa.

NHdopmaLmje 0 N03MHKAaMa KOPUCHMKA Ce CMaTPajy CTPOro NoBep/bUBMUM U HU Y KOM CAy4ajy
HWje [,03BO/bEHA Pa3MeHa N03MHKK n3mehy 3aN0oC/IeHNX HUTU OTKPUBaHEe NI03MHKK Tpehum
Muuma.

CTtporo je 3abpatbeHa CBaKa HamepHa WM HECMOTPEeHa aKTMBHOCT KOja MOXe MMaTu
HeraTMBaH yTuUaj Ha NPaBUAHO U HENPEKUAHO QYHKLUMOHMCae MHOOPMALMOHUX CUCTEMA,
Ha PAcnoNOXKMBOCT 33 ynoTpeby cucTema neraiHMM KOPUCHULUMMA, Kao M aKTUBHOCTU U
pafHe Koje ce Mory cMaTpaTu arpecuBHUM UAN YBPEA/bUBUM.

3anocneHn He cmejy Aa nuuwy, pa3BWjajy, KOMNMpajy, U3BpLUIABAjy MAWM 4yBajy bmMio Kakas
3/10HAMEPHMU KOZ YMja je HAMEHA Aa PenInKyje, yHULWTU Uan Ha BUno Koju Apyrn Ha4YMH omeTa
HOPMaNHO GYHKLMOHUCaKe MHGOPMALMOHUX CUCTEMA.

OBABE3E WHCTUTYTA KAO CTBAPAOLA U WMAOLA APXUBCKE TIPABE U
AOKYMEHTAPHOI MATEPUJANA'Y ENEKTPOHCKOM OBJIMKY

Ynan 11

EnekTpoHCKO apxuBapame je 4eo MHopMaLMoHOor cuctema y MHCTUTYTY, Y OKBUPY Kojer ce
YyBajy €/1eKTPOHCKA AOKYMEHTa, TaKo Aa je OCUIypaHo AyroTpajHO YyBakbe e/eKTPOHCKe
apxuBcKe rpahe, eHo ogpiKaBatbe, MUrpUpatbe NoJataka Ha HoBE HOcaye y NPonMCcaHum
dbopmatuma, cBe A0 Npesaje eneKkTPOHCKe apXmMBCKe rpafe HaaexXHOM apxmBy, Y CKAagy ca
nponucrma Kojuma ce ypehyje apxmscka rpaha v ytBpheHum pokoBMMa YyBakba.

ENEeKTPOHCKO apxuBMpatbe [AOKYMEeHTalLMje BpLIM Ce Yy Uwby NaKlWer MpoHanaXera
[LOKYMeHaTa, YyBatba M BpXKer MaHunyaucarba NocsoBHUM nHdopmaumjama.

EnekTpoHcKa AOKymeHTa Mopajy OuTM  eNeKTPOHCKM NOTnMcaHa KBanMpUKOBAHUM
ANTUTANHUM cepTUdUMKATOM M34aTUM 0f, NMPU3HATUX cepTudMKoBaHUX Tena Penybnuke
Cpbuje n npeacTas/bajy Barkehu eNeKTPOHCKM OOKYMEHT ca Kojum he ce ocTBapuBaTu
KOMYHMKaLMja ca APYrMM NPaBHUM ANMLUUMMA U/UAK APXKABHUM MHCTUTYLMjaMa.

CBK cermeHTM NOCTyNakKa Be3aHWX 3a eBUAEHTUPAHbE, NONUCUBAHbE, U3BELUTaBake U AP, MOry
6UTM n3BpLWABaHN KPo3 coPTBEPCKE CUCTEME KOjU Kpeupajy eNnekTPOHCKA AOKYMeHTa u
u3sewwTaje.

Ynan 12

Ob6aBe3a MHCTUTYTa je Aa ocurypa TpajHO YyBakbe apXMBCKe rpahe y eNeKTPOHCKOM 061Ky,
HEHO OApXKaBake, MUTPUParbe OAHOCHO NpebaumBarbe Ha HOBE HOCAye y MPOMUMCAHUM
dopmaTma OO0 npefaje apxMBCKe rpahe y eNneKTPOHCKOM O06/MKYy HaA/IeXKHOM jaBHOM
apxusy.

Ynau 13

MHCTMTYT, Kao CTBapasal, M MMmanal, apxuMBcke rpahe M OOKyYMeHTapHOr martepujana vy
€/1eKTPOHCKOM 06./1MKyY, AY*KHO je Aa CNpoBOAM NPoLeAype 1 NOCTYNKe Be3aHe 3a ynpaB/batbe



AOKYMEHTMMA, Kao U A3 KOPUCTU MHPOPMAUMOHM CUCTEM, KOjU rapaHTyje 3alTuTty,
ayTEHTMYHOCT, BEPOAOCTOjHOCT, LLe/IOBUTOCT U YyNOTPEB/bUBOCT €N1EKTPOHCKUX AOKYMEHaTa.

CTBapatbe yc/n0Ba 3a MOCTYNKe M TEXHO/IOWKA pellera Koja ce KopucTe TOKOM Noy3aaHor
€/IeKTPOHCKOr 4YyBatba apxMBCKe rpahe M AOKYMEHTAapHOr maTepujana y eneKkTPOHCKOM
061Ky, BpLWM Yy CKNaay ca 3aKOHOM O apxXMBCKOj rpahu, nponucuma Kojuma ce ypehyije
noy3aaHo eNeKTPOHCKO YyBakbe M OCTainm Baxkehum nponucuma.

YnaH 14

MHCTUTYT, Kao cTBapanau, M MMmanal, apxmBcKe rpahe y enekTpoHCcKom obaunky y obasesu je aa
oBy rpahy npega 3ajeaHo ca npunagajyhum metanofaumma u AeKoAMpaHy, Ha HAuMH Koju
o4peam HaANeXKHW jaBHM apXmB.

MHCTUTYT, Kao cTBapanay, U MManal, apxmMBCKe rpahe y eneKTpoOHCKOM 06Ky Ay»KaH je aa,
npuankom npepgaje, omoryhu ynotpeb/bMBOCT caapikaja apxmscke rpahe, y3 obesbehere
TEXHMYKMX YCN0BA, Y CKA4Y Ca 3aKOHCKMM Nponucmma.

YnaH 15

NHCTUTYT je ay»KaH Aa 06e36eam NOCTyMNKe M TEXHOJIOWKA pellera Koja ce KopucTe TOKOM
noy34aHor eNeKTPOHCKOT YyBakba JOKYMeHaTa.

Moy3paHo eNIeKTPOHCKO 4YyBakbe AO0KYMeHTa nogpasymeBa obesbehere poKasa ga je
[OKYMEHT MOCTOja0 Yy TayHO oapeheHOM TPeHYTKy 3acHOBAHO Ha KBa/MPUKOBAHOM
BPEMEHCKOM KUTY; OAp)KaBatbe CTaTyca Ba/NMAHOCTM KBAaAMPUKOBAHOT €/IeKTPOHCKOr
noTnMca WAM neyaTa y OO4HOCY Ha BPEMEHCKM TPEeHyTaK HacTaHKa; AO0CTYNHOCT WU3BOPHO
YyBaHOI €/IeKTPOHCKOr [AOKYMEHTa M CBMX [0AaTHMX MoJaTaka Kojuma ce yTephyje
MCNYHEHOCT YyC/IOBa M3 NPETXOAHa ABa CTaBa; O4p)KaBarbe MOBeperba Y WHTerputeT u
ayTEHTUYHOCT TOKOM Lie/Ior nepunoaa Yysakba.

YnaH 16

Apxmscka rpaha o4HOCHO OOKYMEHTapHM MaTepujan Koju ce TpajHO 4YyBa, U3 KOjer Huje
N3BpLLUEHO ofabuparbe apxmBcKe rpahe, He cme ce OWTeTUTU HU YHULWITUTKN 6e3 063mMpa Ha To
A3 1 je MMKPODUAMOBAH MW ANTUTANN3OBAH.

ApxuBcka rpaha 4yyBa ce TpajHO y 06/IMKY Yy KOjeM je HacTana.

M3BOpHN 06IMK AOKYMEHTAPHOr MaTepwujana, KOju HWje eNEeKTPOHCKM WU 33 KOjU Huje
NPOMWCAH TpajaH POK YyBakbd, MOXKE Ce YHULWITUTM W Npe MUCTeKa NPONUCAHOr nepuoaa
4yyBakba, YKONMKO Ce AUTUTANn3Yje N YyBa Y OKBUPY yCyre KBanuPuUKOBAHOT eNeKTPOHCKOr
4yyBaHba AOKYMeEHaTa y CK1aay ca 3aKOHOM.

Ynan 17

Y cnyyajy AOKYMeHaTa Koju Cy M3BOPHM HacTa/in y 06/INKY KOjU HUje eNneKTPOHCKU, UHCTUTYT
MOXe [ U3BPLUN ANTUTANN3aUNjy LOKYMEHTA Y €1eKTPOHCKM 06/1MK NorogaH 3a vyBatbe. Mpe
noyeTka npoueca Aurutanusauumje, Tj. KOHBep3uje AOKYMeHTa M3 06/iMKa Koju Huje



€/IeKTPOHCKU Y e/IeKTPOHCKU 061K, MHCTUTYT je Ay»KaH ga npubaBu MULLI/bEHE HAANEKHOT
apxuBsa.

Ynan 18

OBaj nNpaBUNHMK CTyna Ha CHary OCMOT AaHa of, AaHa objaB/buBarba Ha OrnacHoj Tabau
UHctutyTa.

Y Hosom Caay, 15. 12. 2021. rogunHe
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