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Ha ocHoBy unana 14. ctaB 3. 3akoHa 0 apxMBCKOj rpalu M apXMBCKOj A€NaTHOCTH

("Ca. rnacuuk PC", 6p. 6/2020.). Yiipasuu oa6op MHCTHTYTA 32 nenaromika HCTPpaXMBarmba Ha
csojoj VIII cennmnum onpxanoj 8.11.2022. roaune. AOHOCH:

IMPABUJIHUK O HAYUHY EBUIEHTUPAIHA, 3AIITUTE U KOPUIIREHA
EJIEKTPOHCKUX JOKYMEHATA HHCTUTYTA 3A IIEJIATOLIKA
UCTPAXKUBAIA

I OCHOBHE OJPEJBE

Unan 1.
1. [IpaBUIHMKOM O HauMHY eBUACHTHpawa. 3aluTHTE M Kopuhemwa
C/ICKTPOHCKHX JOKyMeHaTa (Aajbe: [IpaBuIHMK) peryauiie ce HauuH eBUACHTHPaKba,
3alITUTE U KOpUILNEHA ENEKTPOHCKMX OKyMEHaTa, Kao M eleKTPOHCKOT MOCI0Babha
y HPOpMaLMOHKM cHcTeMMMa MHCTUTYTa 3a neaarouika UcTpaxkuBamwa beorpan.

Ynan 2.
Y OKBHpY €l1€KTPOHCKOI MOCI0BaMA TI0jEAMHU H3Pa3Hn umajy ciejiehe 3Haueme:

- [Ejaextponcko nocnosame je ynorpeba nomataka y eneKTPOHCKOM OGNHKY,
CPE/CTaBa ENEKTPOHCKE KOMYHHKalMje M obpade nojataka y o0aBibaiy MOCIOBA
HucrutyTa;

- EnexTponcko xanuenapujexko nocioBame o0yxBarTa MOC/AOBE KaHLENAPHjCKOT
NOCI0BaHA €A eNIEKTPOHCKUM IOKYMEHTHMA Y UH(POPMALIMOHOM CHCTEMY

- EJIeKTPOHCKH 1OKyMeHT jecTe CKyn MoOJaraka CacTaB/beH O CiloBa, GpojeBa
cumbona, rpaMuKKX, 3BYUHHX M BHJEO 3allCa CajPKaHMX Yy MOIHECKY, TTHCMEHY,
Pellieky, HCIPaBK MK OMJIO KOM APYroM akTy KOjM CauuHe npasHa M (M3MYKa JHua
WJIH OpraHu BJIACTH paayn Kopuiuhietba y NpaBHOM NPOMETY HIIH Y YNPaBHOM, CY/ICKOM
WIH JIpyroM MOCTYNKY MNpeA OpraHuMa BIAacTH, aKO je €NeKTPOHCKM u3paleH,
AVTHTATU30BaH, MOCIAT, MPUM/bEH, Ca4yyBaH WJIM apXMBMpaH Ha EJIEKTPOHCKOM,
MarHeTHOM, ONITHYKOM WJIH IPYTOM MEHjy;

- Ejxextponcks normme je cKyn mojataka y eneKTpPOHCKOM OOIHKY KOjH Cy
MPUAPYKEHU WM JIOTHYKK [OBE3aHW Ca JpyruM (MOTMUCAHMM) Nogauuma y
€NEKTPOHCKOM OOIMKY TaKO A2 Ce eNeKTPOHCKMM MOTmHCOM noTephyje uHTerputer
THX 110]1aTaKa ¥ HCHTHTET NOTIMCHUKA. CBpXa €1EeKTPOHCKOT MOTIHCA je Aa NOTBPAH
ayTEHTHYHOCT CajipXaja Mopyke (10Ka3 Ja nopyka HMje MpoMereHa Ha NyTy Of
MowMbaona 10 rnphmaoua), Kao u aa obe3benM rapaHTOBawke WAEHTHTETa
NOIIKU/bAoLA MIOPYKE:

- ApxuBcka rpaha, Kao JOKYMEHTapHM MaTepujan KOju ce TpajHO uyBa, jecre
0n1abpaHu W3BOPHM, @ Yy HENOCTATKY M3BODHOI, M CBAKM PENpoAyKOBaHH OGIHK
AOKYMEHTA MIIW 3aMKCa KOJU CY HACTalu pajoM M JE0BakeM JIpKaBHHX OpraHa
OpraHusaimja, OpraHa TEPHTOPHjalHE ayTOHOMHM|E 1 jeAMHHMLA JIOKATHE CAMOYTIpaBe,
YCTaHOBa jaBHMX mpenyseha, umanaua jaBHux osiawhersa, NPUBPEIHUX APYIITABA,
Mpeay3eTHUKA, JMlla Koja 00asibajy PErHCTPOBAHY JIENAaTHOCT, BEPCKHX 3ajeHMLA,
Ka0 W ApyruxX MpaBHUX WM QU3MYKMX TMLA, a 07 TPAajHOr Cy 3Hauaja 3a KyATypy,
YMETHOCT. HayKy. NpOCBETy U Jpyre JApywTseHe obnactu, 6e3 063upa Ha TO Kaja
I/IC Cy HACTalM, W J1a 1 Ce Hanase y yCTaHoBama 3alliTHTE Ky ITYpHUX Jobapa uin BaH
HX, 1 6e3 0631pa Ha 06IMK M HOCAY 3arKca HA KOME CY cauyBaHH;




- ApxuBekz rpaha vy eaexTposckeM o0JHMKY je apxuBeka I'paha xoja je W3BOpHO
HacTa12 y CAEKTPOHCKOM OOINKY:

- JIOKYMEHTaDHH MATEDUia l ¥ €IeKTPOHCKOM 00IMKY jC 10KYMEHTApHH matepujai
KOJH j& M3BOPHO HACTAO v SICNTHOHCKOM OOJHKY!

- Harmraausangmja jc KOHBCP3MIA JOKYMEHTa u3 00HKa KOJU HUJe CICKTPOHCKH Y
€1EKTPOHCKH OOIHK:

- JAMIHTAJH30BaH JOKYMEHT jC TOKVMEHT KOJK je HACTA0 iMPUTATH3ALN]OM W3BOPHOT
AOKYMEHTA.

IT EJAEKTPOHCKO KAHUEJAPUJCKO HOCTOBABE

Hrnan 3.
EACKTPOHCKO KaBHENapKicko 10Cciosame 00yXBara HacTanak, Kopuihewe W 3aiTuTy
IOAATAKA Y CIEKTPOHCKOM GOIMKY. CPEACTRA CREKTPOHCKE KOMYHUKALMIC U EISKTPOHCKE
00paie nonaTaka y 06aBbaky 1ocIoBa MucTuTy1a 3a eJaroiika HeTpaXxupama.

Ynan 4.
Eackrponcko Kanuesnapujcko nociosatse o6e3behyje a ce v MHOOPMALHOHOM CHCTEMY
MHCTUTYTa 3a Nicarouka KeTpaknBarba 00aBbajy HOCIOBH KAHNENAPH]CKOT [OCIOBaba
OHOCHO /1@ €€ Y TOM CMCTEMY TOCTYIA Ca CBIM LOKYMEHTUMA V e:1eKTPOHCKOM OOJTHKY.

HocaosHe Wan pauyyHOBOICTBCHE KCIIPABE MOCY @ Ce€ 4ypajy Ha eNeKTPOHCKHUM

MEIMJUMA KO OPUTMHAIINA JOKYMEHTA WA JUIHTAIHE KONKje axo je 06e3beheno:

- @ CC NoJALMME CATPKAHAM Y SHEKTPOHCKOM TOKYVEHTY MOKE NPUCTYNUTH H Aa Cy
HOTOAHY 33 Jaby o0paly:

- A CY NOJaiy cauyBany y o00uKY ¥ KOME CY RAMpaBbeti. MOCIaTy U MPUM/BCHH;

- Ja €& U3 CayYBAHC CJEKIPOHCKE NOPYKE MOXKE YTBPAMTH NOLIM/baNal, I1pUManail,
BPEME U MECTO Cilamba U NpHjema;

- L@ Ce NPUMEHLYIV TeXHOIOTHIE W NOCTYLM KOjiva Ce ¥ 10BObHO] Mepu 0be30ehyje
3AUITHTA Of1 U3MEHA 1Ak OPUCalba (10A2TAKA UK APYVI0 [I0YZAAHO CPEACTBO KOJUM CE
rapanTyje HECNPOMEHBUBOCT 1O4ATAKA MM MODYKA. Kao v pesepeHa (asa nojaraka Ha
APYTO] NOKaUM]:

Haiau 5.
Mudopmannonn cncrtem VHECTUTYTA 33 HEarollka KCTpaxHBatha oMoryhasa:

[} BODerbe €EKTPONCKE ERUICHIMIC O IPHMIbEHO] MM HOBOHACTA/I0] PAYYHOBOACTBEHO]
,QOKYMCHTaHlde\ Kal v OCTa MM JOKVMCHTHUMA {ROHMCY]. SAXTCBH, HT,’[.);

2) obaBdbabe Kb IOBOACTBCHUX ¥ pAUYHOBOICTBCHUX [10CT0BA;

3) MHTEpHY IOCTAaRY EISKTPOHCKUX JiIOKyMEHaTa W obapeuwlTaBaihe oOBJalIheHHX
KOPUCHUKa CUCTEMA © CHCKTPOHCKMM JOKYMEHTHUMA!

4) back up ¥ uyBamC EIEKTPOHCKUX. HMIM Yy CACKTPOHCKH OOIMK TNpeHeceHUuX

JOKYMEHATE Y HHXOBO EIEKTPOHCKO aDXUBUpAHLE,
MHCTUTYT 32 nefaromKa MCTPRKUBABA W PAUYHOBOICTBEHA a1 €HIM|A KOjOj j€ YTOBOPOM
[TOBEPEHO BPLUCHE PAUYHOBOICTBCHMX [I0CIOBA CY RYIKHN /128 KOPUCTE PAuyHOBOACTBEHH
cobraep koM omoryhaga GyHKNMOHMCABE CHITEMA MHTEPHUMX  PadyHORONCTBEHUX
KOHTPO1A # OHeMOoryhasa Spucame npoknLKeHIX TOCTORHMN NPOMETA.

Yriad 6.



3anocnena nuua y VIRCTUTYTY 3a mejarollika McTpaxuBara osllaitheda cy 3a pan y
noctojehem nHdopManoHoM cuctemy ¥ umajy oapeheny BpeTy objainherwa M npasa
NPUCTYMA. IPEMa 33 1VKECHUME KOHKPETHOr PAHOI MECTa.

Yaap 7.
HaunH eBnaeHTUpaba eIEKTPOHCKUX JOKYMeHaTa Y UHHOPMAIMOHOM CUCTEMY BPILU CE
y CKAaay ca YOVTCTROM 3a Kopuitherne KOHKPETHO! HHBOPMalMOHOr CUCTEMA.

YIVTCTBO Caapkn U3IIIed ¥ pasji y nporpaMy Koje MHCTUTYT 3a nefaroiika MCTpaXKMBarmba
KOPUCTA 32 YNIPaB/babe SSKTDOHCKMM [IOKYMEHTHMA.

Y 3AHITUTA EJEKTPOHCKHX JOKYMEHATA

U an 8.

Cau 3anociieHH ¥ MHCTHTYTY 3a 1Me1aroKa NCTPaKKBaba 1YIKHHU CY /18 [1aXUbUBO PYKYjY
M paje ca ENSKTPOHCKOM U MHEGOPMATHUKOM ONpEeMOM. Ja je& KOopucTe y CKIaly ca
YOYTCTBUME W MHTEPHUM aKTrMa KOje riponucyje MHCTUTYT 3a nefaroiika HCTpaXkuBaba.

3anociieH Cy AYAHM 7a CRAKK KBap WIH TIpodneM y paty Y UHGOPMalMOHOM
CUCTCMY MHCTZ’IT)"TB 34 n&JarouiKa Mcrpaxuysama 'ﬂijaBC opaamhenonm JULIY. KaKo ou ce
XUTHO M eDURACHO IPSaY3Eie Mepe 3a Chnpeuaraibe rybuTka nojataka U OCHUryparbe
nHPOPMALUOHO! CUCTEMA,

Yaan 9.
3alTUTa HoAataka v MHOOPMALMOHOM CHCTEMY BpUIM C€ M3PaJOM 2aiUTUTHUX KOMMUja
ricdaraka (back up) ¥ CcnpoBOAY ce HaiMAE JeJHOM MECCUHO.

IV IIPHCTYTI HHOOPMAILIMOHUM CUCTEMHMA

Ynau 10.
HNpucryn #u paax y noctoieheM #HAODMALNOIOM CHCTEMY MMajy CBH 3aMOCICHH Y
MucTuTyTy 32 n1eaarolxa uCTpakuaana CX01HO 3a1IyIKEeHMa KOHKPETHOT palHor MecTa.

[TpucTyn nocrojehun e1exTpoHCKHM nojaunMa y vrbopvaiHodom cuctemy moryh je
MCK/bYHMBO Y3 momoR oiropapajyhe nciuHKe 3anocicnor, 102¢/0M HHUBOA TMpaBa
MPUCTYI1a CUCTEMY WM Ha ApYCY HavdH. ogodpeH o/ crpaHe aupektopa MHcTHTYTa 32
Ne1arouka UCTPAKUBALA.

Mudopmaiinje o 103uHKaMa KOPUCHUKA €& CMATPajy CTPOrO NOBEP/LUBHM U HU Y KOM

Cayuajy HUje J03BOBEHA pa3McHa J03MHKM W3mehy 3anocicHUX. HUTH OTKPHBAILE
J03UHKe Tpehum HiuuMa.

V OBABE3E HHCTHTYTA KAOG CTBAPAOLIA U HMAOUA APXUBCKE
I'PABE U AOKYMEHTAPHOI MATEPHJAIA Y EJEKTPOHCKOM OBJIUKY

Yran 11,



EJeKTpOHCKO apXHBHpame e Jeo uubopmauuoHor cuctema Mucruryra 3a neaarouika
UCThaxXiupatba.

Y OKBHpY €IeKTPOHCKOI apxXusuDatba YYRAlYy C€ €JICKTPOHCKA JOKYMEHTA, Tako Ja je
OCUrypaHo TPajHO 4YBAKE E€ICKTPOHCKE apxuscke rpahe. beHO 0lpKaBamke, MUTPHPabe
noaartaka Ha HOBE HOCA4e Vv NpoilkcaHum (popmaruMa, CBE /10 GPEAaje ENeKTPOHCKE
apXMBCKe rpabe HaaaexHOV apxuBy.

Eaextpornicka a0oxyMesTa mopajy  CHTH @ISKTPOHCKM f0THucAHA KBATU(GUKOBAHHUM
AArHTATHAM  CepTHOUKATOM  WrAaTMM O npu3HaTix  Tela Penybauke Cpbuje H
MpeacTapbaly Baxehld  EIEKTPOHCKK  I0KVMEHT <a  kojum  he  ce  OCTBapHBaTH
KOMYHHKaHUM]a ca APYTUM NPaBHuM JTHLKAMA.

Yaan 12,

MHCTUTYY 32 eJ1ar01LKa MCTPAKUBAILA je Y 00aBE3H 14 OCHIVPa TPajHO 4yBathe apXMBCKE
rpahe y CHAeKTPOHCKOM OD/MKY. BEHO OJP/KABEIE, MUTPUPathe. CIHOCHO rpebaluBame
Ha HOBE HOCAUC y [IpOiucatdy GopMaTviyMa A0 Dpeaaje apxuscke rpahe y eneKTpOHCKOM
00AKKY HATACKHOM JABHOM aDNMBY.

Yran 13,

MIHCTUTYT 3a neiaromika RCTpankkuBalba Kao crsapajall U uMaiau apxuscke rpabe u
AOKYMEHTApHOI MaTepujaia y eaekTporckoM obiIHKY, AyXKay je 1a CnpoBOAM NMPOLEaYpe
M NOCTYIKE BE3dHE 3@ VIIPABbAHE JOKYMEHTUMA, Ka0 W Ja KOpUCTH UHPOpPMALIHOHH
CHMCTEM, KOJM rapautyje 3auTUTY. ayTeHTHYHOCT, BEPOAOCTOJHOCT, UENOBUTOCT M
yIOTPEBBUBOCT €EKTPOHCKYX 10KYVMEHATA.

(CTeapare yCrioBa 3a I0CTVIIKE ¥ TENHOIOUIKA PEiekba KOja C& KOPUCTE TOKOM NOY3/1aHOT
CACKTPOHCKOr 4YyBabha apXdBCKe rpahe B QOKYMEHTapHOT MaTepujala v eNIEKTPOHCKOM
00JIMKY. BDIUM Y CKady ca 3aKoHeM © apXusckoj rpaliu. Iponucuma Kojuma ce ypehyje
f10Y3AaHO €JIEKTPOHCKO UyBahe ¥ OCTAIMM BakehnM npoaucuma.

Yaan 14.

UHCTHTYT 3a nenaroiika UCTpaiiBama Kao CTBapanall v Wmaiall apxubcke rpahe vy
CAEKTPOHCKOM 00uKy y obasesu je 7da oBy rpally npeja sajeano ca npunanajyhum
MCTAROAUMMA W IEKOIMPAHY., HA HARMi KCGJd OPEH HALTeKHM JABHU aPXUB,
MHCTHIYT 33 nelaroiiKa MCTPaKUBAWKA [C AYWAH na. NPUIKMKOM nipeaaje, omoryhu
YIOTPEOLHBOCT canpiKaja apxuacke rpake. y2 ode3bekerse TeXHUUKHX YCII0Ba.

Uiae 18,

10Y3/12H0 €EKTPOHCKO 4y BAHE NOKYMENATa 10Ipa3ymeRa 0besdehetbe:

) jloKa3a Aa je AOKYMCHT [I0CTOjAac Y Ta4HO OApeheHOM TPEHYTKY 3aCHOBAHO Ha
KBaAUPHKOBAHOM BPEMEHCKOM KUY

2) onpKapame CTaTyca BaTHAHOCTH KBaTM(UKORAHOT ENeKTPOHCKCT TNOTIIMCA MM
[Ie4YaTa Y OJHOCY Ha BPEMEHCKH TPEHYTAK HACTAHKA,

3) NOCTYTHOCT M3BOPHO HYYBAHOI EIEKTPOHCKOT JOKYMEHTA K CBMX X0JaTHHUX IMOjaraka

KOjMMa ce YTBPHYie MCTVIbEHOCT VEI0BA K3 NIPETX0AHA 1Ba CTABA:

OIPIKABALE MOBEDEHE Y MHTEMPUTET ¥ &Y TEETHUHOCT TOKOM HEIOT NepUO/Ia YyBatba.

i
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Unan 16.
ApxuBcka rpaha, OTHOCHO 10KYMEHTapHM MaTepujal KOju Ce TpajHO uyBa, U3 Kojer HHje
U3BpILEHO oabupare apxuBcke rpahie, He CMe CE OLITETHTH HU YHULUTHTH O6e3 063upa Ha
TO J1a 11K jeé MUKPO(HIMOBAH WK IMIUTaJIn30BaH.

ApxuBcka rpahja yyBa ce TpajHO y 0OJIMKY y KOM je HacTana.

U3popHH 0OGNIMK NOKYMEHTApHOT MaTepHjaia, KOju HHje eNeKTPOHCKM M 3a KOjU HHje
MPOMKCaH TpajaH POK 4YyBaka, MOXKE CE YHMIUTHTH M Mpe MCTEKa MpOMUCaHOr rnepuoja
4yBaka, YKOJIMKO C€ [AMrMTanu3yje W 4YyBa Y OKBHpPY Yciyre KBaJH(HWKOBaHOT
EJIEKTPOHCKOT YyBama J0KyMEHaTa.

Unan 17.
V ciyuajy 10KymeHarta KOju Cy M3BOPHO HacTanuM y OOJIMKY KOjU HHje €JIEKTPOHCKH,
MHCTUTYT 32 meaarouika UCTPaXKMBarba MOXKE Jia U3BPIIM JAWTHTANIM3alMjy JOKYMEHTa y
€JIEKTPOHCKH OOJIMK MOroJiaH 3a HyBaibe.

[Ipe nouerka mpoueca AMruTanulalmje, Tj. KOHBEP3Uje NOKYMEHTa W3 00JHMKa KOjH
HUj€ EJIEKTPOHCKM Y E€NIEKTPOHCKH OOIMK je AyXaH ja npubaBd MHILbLEHE HALJEKHOT
apXuBa.
Unan 18.
Cee usmene u nonyse oBor [IpaBunHuka, Bpule ce y nucanoj hopmu.

Osaj [paBuiHMK CTynma Ha CHary y poKy OJ OcaM AaHa Ofi JaHa objaB/bHUBamba Ha CajTy
MHcTUTYyTa 3a Neaarolika UCTpaXkuBamwa ¥ npumersuBahe ce 0/1 JaHa CTynama Ha cHary.

AN/ HUK YTTPABHOT OJIBOPA
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