UHCTUTYT 3A UHOOPMALMOHE
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KPATYJEBAL

Ha ocHoBy uii. 14. ct. 1. Tay. 3. 3aKoHa 0 apXMBCKOj rpalji ¥ apXHBCKO]j AeNaTHOCTH (,CIl. TITaCHHUK
PC*, 6p. 6/2020) u 4. 34. Craryra MHcTuTyTa 3a nHdopmauuroHe TexHosnoruje, Kparyjesau 6poj
620 / 8 ox 15. 10. 2021. roaune, mupexrop HHcturyTa 3a MHGbOpPMALMOHE TEXHOJIOTH]E,
Kparyjeau gana 31. 12. 2021. roauHe J0HOCH

MNPABUJIHHUK
O HAYUHY EBUJIEHTHPAIBA, SAIITUTE U KOPUII'REILA
EJIEKTPOHCKHX JOKYMEHATA

I OIILNTE OAPEABE

Ynan 1.
OBUM nNpaBUIIHMKOM ypehyje ce HauMH eBMJEHTHUpama, 3aliTHTE U KopHilhema eNeKTPOHCKUX
JIOKyMEHaTa HacTajuX M NpPUM/bEHHX JenoBameM W pagoM HMHcrutyTa 3a uHpOpMaluoHE
texHosoruje, Kparyjesan (y namem tekcty: MHCTHTYT).

Unan 2.
WHCTUTYT COpOBOAM NpOLEAYpPe M TOCTYNKEe Y BE3H ca YNPaB/balkeM €JIeKTPOHCKHM
JIOKyMeHTMMa npeaBuheHe MponucuMa ¥ KOPHCTH MHOOPMALMOHM CHMCTEM KOjU rapaHTyje
3AITUTY, AYTEHTHMYHOCT, BEPOJOCTOJHOCT, LEJOBHTOCT M YNOTPEOGJbMBOCT €IEKTPOHCKHX
IOKyMEHara.
YV uadOpMaLMOHOM CHCTEMy M3 cTaBa l. OBOr ujJaHa €BUIAEHTHpajy ce cienehu nojgauu o
WHeruTyTy: MaTHYHK OpOj, Ha3UB, cefMLITE W OBnamheHo Juie.

II HAYUH EBUAEHTUPABA EJJEKTPOHCKHUX JOKYMEHATA
IIpujem eneKTPOHCKHX JOKYMeHaTa

Ynan 3.
EnextpoHcka jokymenTa ce MHCTUTYTY MO MpaBuily J0CTaB/kajy HA apecy eeKTPOHCKE MOLlTe
Wucruryta nnu cexperapa Mucturyry.
Enexrponcka mokymenta ynyhena WMHctutyTy no npaBunmy npuma cekperap HuCTHTYTa,
npey3umajyhu Ta JOKyMeHTa W3 eJIEKTPOHCKE NOLITE, Y TOKY paJHOT BpeMeHa.
ENeKTpOHCKH JOKYMEHT ce y ciyyajy norpebe MHCTHTYTya MOXKE JOCTABUTH M IYTEM JpYyror
€IEKTPOHCKOT pellera, [0 MOTBP/IHM J1a je MpHjeM TaKo MocIaTor JOKyMeHTa TeXHH4KH Moryh o1t
ctpaHe MHcTHuTyTA.
Ha 3axreB NOMIM/bAOLE, TMPHjEM EJIEKTPOHCKOT JIOKYMEHTa C€ MOKE IOTBPAUTH [yTeM
eNIeKTPOHCKe MOLLITE WM Ha JPYTH aJeKBaTaH Ha4uH.

CaunmbaBame eJTeKTPOHCKOI I0KyMeHaTa
Unan 4.

Haupr eneKTpOHCKOr AOKyMeHaTa [0 [paBully cauumaba cekperap HHcTuTyTy, npema
HHCTPYKIMjaMa NOTNMCHUKA JOKYMEHTa.

EnekTpoHcKu gonuc MHcTUTyTa, Ha MOYETKY NMpPBE CTPpaHe, Npe TeKCTa JOIMHca CaJpiKH
T3B. MemopanayM MHCTHTYTa, KOju ce cacToju 0f 3Haka MHCTUTyTa KOjH ce Hajas y CpeluHH,
NeBO 0/1 KOjer ce, PeIoM 0JI03T0 Ha JI0JIe Halla3e Ha CPIICKOM je3MKY, M JIECHO O/ KOjer ce, peioM
0J103r0 Ha JI0JI€ Haja3e Ha EHIJIECKOM je3MKy, HaBeJCHW: HAa3MB YHUBEP3HUTETa, NMyH HA3UB
WHCTUTYTA U ceuiuTe. YKOJIMKO NMUCMEHO MMa BHILE CTpaHa, Camo Ce MpBa CTpaHa LiTamna Ha




»

memopanaymy. Ha kpajy cTpane MemopanayMa cy ucrucany 6poj Tenedona, ITMB, marudmu 6poj,
HHTepHeT cTpannia MHeTHryTa, Kao 1 MEJ afpeca.

OcTana eneKTpoHcka ToKyMeHTa HCTHTYTa MOTY caJpiKaTH MeMOpaHayM HHCTHTYTa, YKOIHKO
je To cariacHO BHXO0BO] IPHPOJH.
Ha ernekTpoHCcKa J0KyMenTa VIHCTHTYTa CTaBIba Ce €AEKTPOHCKH NOTHHC MOTIHCHAUKA, Y CKIaty
ca 3aKOHOM.

OapebhuBame Meranogaraka

nan 5.

O apxuBckoj rpalin B JOKYMEHTapHOM MaTtepujady y eJEKTpOHCKOM o0nuKy onpeljusahe ce
cneneliu MeTarnonany: jeAMHCTEEHA O3HAKa JOKYMEHTa, Opoj IpeaMeTa, BpCTa JOKYMeHTa, OIHC,
H3BOPHH OOMMK, (JOpPMAT y KOME ce JOKyMeHT 1UyBa, JATyM HacTaHka, 6poj keamuduxosaxor
eNeKTPOHCKOr cepTu(ukara, pPOK 4yBamha, JaTyM apXUBHpamwma, AaTyM [pHAPYKHBarba
KkBAAU(UKOBAHOT BPEMEHCKOT XKHTa, POK 32 0OHOBY HHTErpHTETa JOKYMEHTa, CTATYC IPSAMETA U
HamOMeHe.

3apoljense eJIeKTPOHCKOT JOKYMEHTAa
Unau 6.
EnexTposcky JOKYMEHT ce 3aBofu y ckpaficny JENOBOJHHK, CXONHOM NPHMEHOM INpaBHia
npeaBuljeHHX TpPaBHIHMKOM KOjUM ce ypehyje HauMH eBHACHTHpama, KiachHbHuKoBalka,
apXHBHpaiba M YyBalha apXuBcKe rpalje M JOKYMEHTapHOT MaTepHjaia.

OrnpeMame eJIeKTPOHCKHX AOKYMeEHATa
Yian 7.
Otnpemame eIeKTPOHCKHX JOKYMeHaTa IO IPaBIy BPIUM 3aOCISHH Ha aIMUHCHTPATHBHIM
MOCTIOBHUMa, CHAFEM IYTEM €JIEKTPOHCKE IIOIITe MK ITyTeM HH(POPMALHOHOI CHCTEMa H3 UiaHa
2. OBOT NPaBHJIHHMKA, OZHOCHO TIOMOlty APYTHX €NEKTPONCKUX peHlesa, ¥ CKIafy ca TEXHHIKHM
MoryhiHocTHMA.

III HAYHWH 3AINTUTE EJEKTPOHCKNX JOKYMEHATA

Unax 8.
Ipunpema apxuBcKe Tpal)e ¥ AOKYMEHTapHOT MaTepHjaiia y eleKTPOHCKOM OCIHIKY 32 OY3/aHo
eIeKTPOHCKO YYBabe, SeKTPOHCKO apXMBHpar¢ U MOY3JAHO ENeKTPOHCKO HyBaH-€ apXHBCKE
rpahie 1 JOKYMEHTapHOT MaTeprjana y eIeKTPOHCKOM O0NHKY BPIIY C€ y CKIazy ¢a: IPONHCcHMa
¥ MHTEPHMM HpaBuIHMa Kojuma ce ypebyjy CleKTpOHCKH NOKYMEHT, YCHOBH 34 MNpUnpemy
IOKyMEHaTa 3a [0Y3/aH0 eIEKTPOHCKO YyBakhe H HOY3AaHO eleKTPOHCKO YyBake; K MPONICHMa
JOHETHM Ha OCHOBY 3aKOHA KojH ypeljyje apxuBcKy rpal)y ¥ apXHMBCKY JEAATHOCT; H Y opMaTiMa
JOKyMeHaTa KOjH Cy HOrOJHH 33 JYFOTPajHO YyBarLe.

EfeKTPOHCKO apXHBHPAHE H IOY3/AAHO eNeKTPOHCKO YyRamke BPIIH CE y COPTBEPCKOM PEHICHY -
MHGOPMALMOHOM CHCTEMY 34 IOY3(AHO eNeKTPOHCKO YyBak:e H3 WiaHa 2. OBOI IPaBHITHIKE, KOjH
Mopa Aa ofe3beiu BHCOK HUBO 3alUTATE O IyOHTaKa Mojaraka KQju ce 4YyBajy, HapymaBama
HHTErpuTeTa THX ITOAATaKa ¥ HeoBlamheHor NpUCTyNa THM NOAAL|Ma.

CBe TEXHMUKO-TEXHOJOIIKE KOMIIOHEHTe Koje FHCTHTYT KOPHCTH Yy TOKY IIpHIpeMe
AOKYMEHTAPHOT MaTepHjala 32 EIEKTPOHCKO APXHBAPAILE U NIOY3[aHO ENEKTPOHCKO HyBabe, G0
cy coiTBEPCKOT peltiersa Ha KOjH c& HPHMEILYjy Mepe 3aluTHTe Y CKIIafy ca MPOIHCHMA.




Ynau 9.
Csa JMuUa Koja y4ecTByjy y paxy MHCTHTYTa Na)J bMBO M Y CKJIaLy ca yIyTCTBOM INpou3Bohaua
KOPHCTE pauyHape W npaTtelly eleKTPOHCKY ONpeMy KOjU TNpeJcTaB/bajy HOCad Ha KOjeM Cy
NoXparmeHa eleKTPOHCKA JOKYMEHTA.
Csaku KBap WM Tpo0JieM eNeKTPOHCKE W MH(OpMATHUKE MPUPOJE NpeaoyaBa ce JUPEKTopy
UHcTuTyTa, pagy aHraXoBamba CTPYUHOT JIMLA W OTK/1ambatba KBapa, OJHOCHO mpobieMa.

Ynan 10.

Csu pauyHapu M npareha enekTpoHcKa orpema ¥ pauyHapckH nporpamu MHCTUTyTa Koju umajy
MOryhHOCT 3alUTHTE NPUCTYTHOM ITM(APOM W T3B. AHTHBHPYC MPOrpamoM, 3awTutihe ce Ha Taj
HauYMH.

IMpuctynue wudpe 3a pauyHape U npareliy eneKTpoHCKY onpemy, HHQOPMAIIMOHH CUCTEM M3 YJL.
2. OBOr MpaBHJIIHWKA M Jpyre pauyHapcke mporpame uma aupekrop MHcTutyTa, a omnykom
IHUpEKTOpa, y ciyuajy mnorpebe, MOry ce JaTH M JAPYrMM JIMLKMMa Koja YuYecTBYjy Y pany
HncruryTa.

IV HAYMH KOPUIITREKBA EJIEKTPOHCKHX JOKYMEHATA

UYnan 11.
Csa n0KyMeHTa MHCTUTYTa MOTY Ce CAaUHHHMTH Y €1eKTPOHCKO] (POPMH, YKOIHMKO je TO Y CKIalLy
ca MponKCHMa, OMIITHM akTiMa MHCTUTYTa M YKOJIHKO ce TakBoM (hopMOM 3a/10BOJbaBa norpeda
300T KOje ce Taj JOKYMEHT CauumbaBa.
Oanyky na he ce JOKYMEHT CAUHHUTH Y €71eKTPOHCKO] (OPMH JIOHOCH MOTIMUCHUK JOKYMEHTA.
Csa noKkyMeHTa Koja ce ynyhyjy MHcTuTyTy Mory OMTH cauuibseHa y eeKTPOHCKO) GOpMH.

Unan 12.
ENeKTpOHCKH JOKYMEHT YHHH Ce JIOCTYTHUM 3a Kopuihere 1 00paly THLMMA KOja YYECTBY]Y y
pany MHcTHTyTa Ha KOje ce Taj JOKYMEeHT OJHOCH, WU Koja uMajy notpedy 3a 00paaoM TakBor
JIOKYMEHTA y pajJHUM [IpOLIECHMA, CJIakbeM IYTEM €JIEKTPOHCKE TNOWITE WM IyTEM
MH(OPMALMOHOT CHCTEMa U3 Y/laHa 2. OBOT MPaBHIIHUKA, OJJHOCHO NoMohy IpyrHX eIeKTPOHCKHX
pellema, y CKIaLy ca TeXHUYKMM MoryhHocTuma.

V IIPEJA3HE H 3ABPIHIHE OJAPE/IGE

Ynan 13.
Ogaj npaBUJIHKMK CTyIa Ha CHary y PoOKy O/ Ocam JaHa o]l jJaHa oGjaB/bHBama Ha OIJAacHo)
HucrutyTa.
Oxpenbe oBOT NMpaBUIHKKA KOj€ ce 0JJHOCe Ha HHPOPMALIMOHK CHCTEM 3a MOY31aHO eJIEKTPOHCKO
yyBame M ojpehuBare Meraroaraka npuMemyjy ce o] npudapsbama U 0Croco0/baBama 3a paj
TOr MH(OPMALMOHOT CHCTEMa, a HajKacHWje OJ Mouyerka MpUMeHe nponuca Koju ypehyje
jeIMHCTBEHE TEXHMYKO-TEXHOJIOLIKE 3aXTEBE U MPOLIEYPe 3a Uy Bake U 3alITUTY apXUBCKe rpahe
¥ IOKYMEHTApHOT MarepHjana y eJIeKTPOHCOM 00/IHKY.

OJUPEKTOP
WHcTuTyTa 32 MHGOPMALIMOHE TEXHONIOTHjE,
Kparyjesau,
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