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Hwuw

Ha ocuoBy unana 14. craB 1. Tauka 3) 3akoHa 0 apxMBCKOj rpahu M apXMBCKO)
penathoctr (“CryxGenu riacuuk PCE 6poj 6/2020) m wrana 20. Craryra @akynrera
ymerHocTH YHusepsutera y Huuty — npeunuhen Tekct 6poj: 1970/2 on 28.12.2021. roause,
Caser @akynrera yMeTHocTd YHuBep3utera y Humy, Ha CeMHHAIM onpixanoj 13. neuemOpa
2022. rojiuHe J10HEO je

MPABUJIHHK
0 HAYHHY €BHICHTHPAILA, 3AITHTE U Kopumhemna

€JIEKTPOHCKHX JJOKyMeHaTa Ha DaKy/ TeTy YMETHOCTH Y HHBEP3HTETA y Huury

OINITE OJIPEJIBE

Yaan 1

Oeum [lpapunHukom ce ypehyje HauuH €BHJCHTHPaHA, 3alITHTC H Kopuihemwa
eJIEKTPOHCKMX JIOKYMEHATa, Kao M eJIeKTPOHCKOI Moc/IoBamba y WH(POPMALMOHHUM CHCTEMUMA
daky/ireTa yMETHOCTH YHuBep3uTeTa y Huluy (y 1abeM TEKCTy: dakyJITeT).

Ynan 2

Y OKBHPY €JIEKTPOHCKOI [0C/IOBaa U3 wiaHa 1. osor IIpauiHuka 0jeIMHA TEPMHUHH
uMmajy cieaehe 3HayeHme:

1)

2)

3)

4)

5)

EJeKTPOHCKO KAHLEJIAPHjCKO NocjIoBame 00yxBara Mocjose KaHLIeIapHjCKor
NOC/IOBAA Ca EIEKTPOHCKUM JOKYMEHTHMA Y HH(POPMALIMOHOM CHUCTEMY.
EJIeKTPOHCKH JOKYMEHT jecTe CKyIl 10/JaTaka CacTaB/beH O/ CjoBa, 6pojesa,
cumB0o1a, rpadMuKUX, 3BYYHHUX M BUJIEO 3AIMCA CAPIKAHMX Y MOJHECKY, TMCMCHY,
peLeHsy, HCTIPABH KM OHII0 KOM JIPYroM akTy KOjH CauHe MpaBHa H ¢u3myKa LA
WK OpraHd BjacTd paau Kopuinhewa y MPaBHOM NPOMETY WM Y YNPaBHOM,
CY/ICKOM MJIM JIPYTOM MOCTYIKY Mpej] OpraHMMa BIAcTH, aKo je eneKTPOHCKHM
u3paljeH, AMIMTAIM30BAH, MOCNAT, NPUMJBEH, CadyBaH WM apXMBHpaH Ha
eJIEKTPOHCKOM, MarHeTHOM, ONITHYKOM HJIM IpYTOM Menjy.

EJIeKTPOHCKO MOC/I0Bame je ynorpeba rojaraka y eJIeKTPOHCKOM 006JIHKY,
cpejcTaBa ENEKTPOHCKE KOMYHMKaluje M EJIEKTPOHCKE obpage nopjaraka y
obasspamwy nociaosa Qakynrera.

E/1IeKTpOHCKH NOTHHC je CKyN ToJaTaka y €/ICKTPOHCKOM o6JIMKY KOjU CY
NPHAPYIKEHH HJIM JIOTMYKM TOBE3aHH ca JpYTrUM (noTnucaHuM) nojauuma y
@NIEKTPOHCKUM OOJIMKY TaKO J1a C€ CJIEKTPOHCKHM IOTIMCOM notBphyje HHTETpHTET
THX [OJATAKA M MICHTHTET NOTHMCHUKA. CBpXa €IEKTPOHCKOr IOTIHCA je Ja
MOTBPAM AYTEHTHUYHOCT cajpikaja nopyke (10Ka3s ia nopyka HUje [POMEHbEHa Ha
MyTY OJ1 MOUIM/BAOLA /10 NIPUMAOLIA), Kao K ja 00e30e/1 rapaHToBatbe HICHTHTETA
MOLIM/BA0LA TTOPYKE.

ApxuBcka rpaha, kao J0KyMeHTapHH MaTepujan Koju ce TpajHO 4yBa, jecTe
oa0paHy W3BOPHH, @ Y HEJOCTATKY W3BOPHOT, M CBAKH PENpoyKOBaHH 00K
JIOKYMEHTa MJIHM 3aKca KOju Cy HacTaiy pajJoM H JIe/IoBameM JApiKaBHUX Oprata n
opraHu3auuja, OpraHa TEpHUTOpHjalHe ayTOHOMHje M je[MHHMLA JIOKaJIHe
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camoynpase, ycTaHOBa, jaBHMX mpenyseha, wumanana jasnux opnauhera,
MPUBPEHUX JPYIUTABa, Mpey3eTHUKA, JMua Koja obaBibajy perucTpoBaHy
JeNaTHOCT, BEPCKMX 3aje/IHKLIA, KA0 W APYTHX NPaBHUX UK QU3HYKHX JIHLA, a O]
TpajHOr Cy 3Hauaja 3a KyJTypy, YMETHOCT, HayKy, POCBETY M JpYre ApyuITBEHE
obnacTu, 6e3 003KMpa Ha TO Kaja v I'Jie Cy HACTajIM, U J1a JIM Ce Halla3e y ycTaHOBama
3aIITHTE KYJTYpHHX J00apa Win BaH HX, M 6e3 003upa Ha OOJIMK U HOCAY 3anuca
Ha KOME Cy cadyyBaHH,

6) Apxmscka rpaha y enekTpoHckoMm 06Ky je apxuBeka rpaha Koja je H3BOPHO
HacTaja y eleKTPOHCKOM OOJIHKY.

7) JloKyMeHTaApHH MATePHjal y eIeKTPOHCKOM 00/MKY je JOKYMEHTapHH marepHjai
KOjH j€ H3BOPHO HACTAO Y €JIEKTPOHCKOM OOJIHKY.

8) JIururajnzaumja je KOHBEp3Mja JOKyMeHTa U3 00/IMKa KOjH HHje eIeKTPOHCKH Y
eJIEKTPOHCKH OOJTHK.

9) JINruTAJIH30BAHM JIOKYMEHT je JOKYMEHT KOjU je HACcTao MMTHTAIM3aLMjoM
M3BOPHOI JIOKYMEHTA.

EJEKTPOHCKO KAHIEJAPUJCKO INOCJIOBAILE

Ynan 3
ENeKTPOHCKO KaHUENapijcko nocyiopame ofyxpata HacTaHak, ynorpedy  3allTHTY
MojaTaKa y eIeKTPOHCKOM OONMKY, CPEICTBA €NEKTPOHCKE KOMYHMKaLMje M eNEKTPOHCKE
obGpaje mojiaraka y o0aBsbamy nociosa Dakynrera.

Ynau 4

EfeKTPOHCKO KaHLeliapujcko mocosae o6esbehyje na ce HH(pOpMaLMOHOM
cuctemy Daxysrera 00aBbajy MOCIOBH KaHIEIAPHjCKOT MOCI0Babha OJIHOCHO J1a CE y TOM
CHCTEMY MOCTYI1a €& CBUM JIOKYMEHTHMA y €JIEKTPOHCKOM OBIHKY.

[loc/I0BHE WM PAauyHOBOACTBEHE WCIIpaBe MOrY Jia Ce 4vyBajy Ha €JeKTPOHCKMM
MeMjiMa Kao OpHTHMHAJIHA JOKYMEHTA MM JMIMTAlHE KOMHje ako je obe3beheno na ce
MoIALMMa CapP/KaHUM Y eJIeKTPOHCKOM JIOKYMEHTY MOXKe NPUCTYIHTH W Ja Cy MOroAHM 3a
naby obpady; ja Cy MOjalyd cadyBaHd Yy OOGJIMKY y KOME Cy Hanpas/beHH, MOCIaTH H
IPUMIBEHH; JIa Ce U3 cavyBaHe eJIeKTPOHCKE MOpyKe MOXKE yTBPIMTH NOLIMbasaLl, Npumalall,
BpEME M MECTO Cllamba M MpHjeMa; Ja ce NpuMetbyjy TEXHOJNOrje W MOCTYMIM KOojuma ce y
JI0BOJBHO] MepH 06e3belyje 3amTiTa o1 u3MeHa uin Opucarba nojaTaka Wi Apyro rnoysaaHo
CPe/ICTBO KOjUM Ce rapaHTyje HENPOMEH/bMBOCT MO/IaTaka HilM NOpPYKa Kao M pesepsHa Oa3a
110/1aTaKa Ha APYyroj JIOKaLHujH.

Yaan 5
Y OKBHpY ENEKTPOHCKOT KaHuenapujckor mnocnosaa Pakynrera ce KOpHcTe
oaroeapajyhu uHopMaLmMoHK cHeTeMu Koju omoryhaeajy: Bohetbe eeKTpoHCKe eBH/ICHLIH]E
0 NPUM/EHHM MM HOBOHACTAINM JAOKYMEHTHMA (JIONMCH, 3aXTEBH, YTOBOPH H JIp.), Kao 1
padyHOBOACTBEHO]  JoKymeHtauuju — Qaxynrera;  obaB/batbe  KHMIOBOJICTBEHHX M
pauyHOBOJCTBEHHMX [10C/I0BA; MHTEPHY JI0CTAaBY €JIEKTPOHCKMX JIOKyMEHATa M 00aBelITaBathe
oBnaiheHUX KOPUCHHMKA CHCTeMa O €JIEKTPOHCKMM JOKYMEHTHMA; M3pajJoM 3aluTHTHUX
Koruja noaaraka (back up) u uyBarbe eJIEKTPOHCKMX H/UJTH Y €1eKTPOHCKH 0GJTHK MIPEHEeCeHHX
JIOKyMeHaTa 1 HbUX0BO EIEKTPOHCKO apXHBUPALE.
dakyarer je y ofaBesn Na KOPUCTH padyHOBOACTBeHM co(Tep koju omoryhasa
(yHKLHMOHHCAE CHCTEMAa HHTEPHUX PadyHOBO/JICTBEHUX KOHTpoa U oHemoryhapa Opucare
NPOKHHKEHUX MOCTOBHUX MTPOMEHA.



Ynan 6

3anocnena auua Ha Pakynrery cy osnauihena 3a paja y nocrojehum nHpopmaunoHum
cucTemMuMa M MMajy oapeheHy Bpcty oBiawhera W npasa MPUCTYNa, CXOAHO 3a1yKehHMa
paaHor mecra.

Jluna opnamhena 3a 1oc/aoBe aMHHHCTpUparba noctojehux HHGopMaLHOHUX CHCTEMA
¢y Jauua sanociena Ha ®akyirery, Koja Bpme mocnobe obesbehewa uHOpManmoHe
CUTYPHOCTH M NpY)Kajy MOAPLIKY y pamy, a M3y3eTHO, O/IyKOM JekaHa Qakyirera, 3a Te
o¢/10Be MOy GMTH aHTaXKOBaHa M KOMITeTeHTHa Tpeha yimua.

HAYHMH U ITOCTYIIAK PAJIA Y HHOOPMAIIMOHOM CUCTEMY

Ynan 7
HauuH eBMJEHTHpama €JIEeKTPOHCKMX JOKyMeHata y HH(OPMALHOHOM CHCTEMY
®dakynrera (,,Pakynruc®, JIIC — JemuncrBenn nocnouu cucrem W [MHMC — Tlocnoeru
MHGDOPMALIMOHM CHCTEM) je MpOMMCaH IpaBUIMMa O paay KOHKPETHOI CepTH(hHKOBAHOr
MHGOPMALIMHOT CHCTEMA, a KOje JOHOCH BJIAaCHUK (ayTop) HHPOPMALMOHOr CHCTEMA €A KOJUM
dakynter WMa 3akibyveH oarosopajyhu yrosop o HabaBuu M ynoTpeOu (JIMLIEHLIH)
MHpOpMaIMOHOT cucTeMa Ha DakyaTeTy.

JAIITUTA EJEKTPOHCKHUX TOKYMEHATA

Ynau 8

Cau 3anocienn Ha QakyaTery, JIyiKHH Cy J1a TaXKbHBO PYKY]Y H pajie ¢a eJICKTPOHCKOM
¥ MH(OPMATHUKOM OMNpEMOM, fa je KOpPUCTe y CKIaay ca yHmyTCTBMMa mnpowssohaua
HHTepHUM akTUMa DakyireTa.

3anocieHn ¢y AYXKHM Ja CBaK¥ KBap MM NpobiieM eleKTPOHCKE M MH(opMmaTHuke
npupose npujase osnawherom ity Pakynnrera, Kako G4 ¢e XMTHO M €(hMKAacHO npejysee
Mepe 3a cripevaBare ryOuTKa 10/1aTaka i OCHrypaBae HH(POPMaLMOHOT CHCTEMA.

Ha ®akyntery je [03BOJbEHO KOpuIilNewe MCKIbYYHBO JIETAJTHWX ONEPATHBHUX
cucTeMa, coTBEpa M nporpama.

Yaan 9
3aiTHTa NoAaTaka y HHPOPMAIMOHOM CHCTEMY BPILIH CE H3PAJIoM 3alITHTHHX KOMHja
noaaraxa (back up), v CIPOBO/IM CE€ Ha CBAKa TPH Mecella.

MPUCTYII HTHOOPMATITMOHUM CUCTEMHMA

Ynan 10

[Mpuctyn u paa y noctojehum HHPOPMAIMOHMM CHCTEMMMA MMajy CBH 3aIlOCICHH Ha
dakyJITeTy, CXOHO 3a/lyKethbiMa PaaHOT MecTa. 3alTHTa IPUCTyna nojauuma obesbehyje ce
JaBatbeM oBnamhemeM HenocpeIHUM U3BPILMOLIMMA Ol CTpaHe feKaHa (akyJrera.

IMpuctyn noctojehnm eNeKTPOHCKUM NoaluMa y HHGOopMaLMoHoM cuctemy Moryh je
MCKJbYYHBO y3 nomoh oarosapajyhe J03MHKE 3anoCieHOr, 10/1e/IoM HHBOA NpaBa MpucTyna
CHCTEMY MJIM Ha JIpYrH HauuH, 0100peH o cTpane aekana PakyJrera.

HMudopmanmje o 103MHKaMa KOPUCHHKA Ce cMaTpajy CTpOro MOBEpP/bHBHM H HU Yy KOM
cilyyajy HHje J03BOJbEHA pa3MeHa JIO3MHKHM M3Mely 3aroc/eHHX HUTH OTKPHBAHE JIO3HHKH
TpehuM uuUMa.

Ctporo je 3abpaibeHa CBaKa HAMEPHA MJIM HECMOTPEHA aKTMBHOCT KOja MOXKE UMaTH
HEraTHBAaH YTHIIA] Ha IPABMITHO H HEMPEKHIHO (yHKIMOHHCAbE HH(POPMALIMOHUX CHCTEMA, Ha



PACTIONOKMBOCT 3a yNoTpeOy CHCTEMA JIerallHMM KOPHCHULIMMA, Ka0 M aKTHBHOCTH H pajiibe
KOje ce MOr'y CMaTpaTH arpecHBHHUM WK YBPEIJbUBHUM.

3anociieHy HEe CMejy Jia MMy, pasBujajy, KOMMpajy, M3BpuIaBajy Wi 4yBajy Ouio
KaKap 30HaMEepHH KOJ1 YHja je HaMeHa Ja PeruiuKyje, YHHIITH Wi Ha O1Io KOjH IpyTH HauuH
oMeTa HOpMAIHO (PYHKIMOHHCAmE HHPOPMALIMOHUX CHCTEMA.

OBABE3E ®AKYJITETA KAO CTBAPAOIIA 1 UMAOIIA APXUBCKE I'PABE "
JTIOKYMEHTAPHOI' MATEPUJAJIA ¥V EJJEKTPOHCKOM OBJIMKY

Ynan 11

EjleKTpOHCKO apXxuBapaibe je 1eo HHpopMalHoHor cucreMa Pakynrera, y OKBUpY Kojer
ce uyBajy €IEKTPOHCKA JOKYMEHTA, TaKO JIa je OCHIyPaHO AYroTpajHO HyBarbe €EeKTPOHCKE
apxuBcke rpalje, BEHO OpIKaBare, MUIPUPatbe M0JaTaka Ha HOBE HOCAYE y MPOMHCAHUM
(opmarima, CBe 10 Npejaje eeKTPOHCKE apXMBCKe rpahe HaaeKHOM apXuBy, y CKIajy ca
HponucuMa Kojuma ce ypehyje apxupceka rpaha n yTBpheHHM poKoBMMA 1yBaiba.

ENeKTPOHCKO apXMBUpaibe JOKYMEHTAlHje BPIIH Ce Y LM/bY JIAKLICr MpOHANAKeha
IOKyMeHaTa, UyBaka ¥ GpiKer MaHUITy/icatba MOCIOBHUM MH(opMarijama.

EfeKTpoHCKa JOKYMEHTa Mopajy OMTH eNeKTPOHCKM MOTIHCaHa KBAJIM(HUKOBAHUM
JUFHTATHAM  cepTHQHUKATOM M3aTUM OJ Npu3HathX cepruukoaHux Tena Pemybnuke
CpGuje W npejcraBbajy Bakehd eIEKTPOHCKH AOKYMEHT ca Kojum he ce ocTBapuBaTH
KOMYHHKaIHja ca JPYTHM MPABHUM THIMMA M/UIIH IPHKABHUM HHCTHTYLIHjaMa.

CBHM CErMEHTH MOCTYNAKa BE3aHMX 3a CBUJCHTHPAbE, MOMHCHBAE, M3BCIITABALE U
ap., Mory OMTH HW3BpLIABaHH KpO3 CO(TBEPCKE CHCTEME KOjH Kpeupajy eJeKTpPOHCKa
JIOKYMEHTa W M3BeLITaje.

Yaan 12
O6asesa daky/TeTa je 1a OCHIypa TPajHO uyBaibe apXWBCKE rpalie y €neKTpOHCKOM
0B/HKY, IEHO OJPIKABAILE, MHTPHPAbe OJIHOCHO NpeballiBaibe Ha HOBE HOCAUE y MPONHUCAHUM
dopmaTuma J10 nipejiaje apXuBeke rpahe y elneKTPOHCKOM 0BAMKY HA/UICKHOM JaBHOM apXHBY.

Yaan 13

(daky/TeT, Kao CTBapasal i UMaal apXuBcke rpahe u J0KyMEHTapHOr marepujana y
e/IeKTPOHCKOM OBJIMKY, JLy?KHO je 1a CIPOBOAM NPOLICAype H NOCTYIIKE BE3aHE 3a yNpaB/batbe
JIOKYMEHTHMA, Kao M Ja KOPHCTH HH(OPMALMOHH CHCTEM, KOjU rapaHrtyje 3allTHTY,
ayTeHTHUHOCT, BEPOAOCTOJHOCT, LIEIOBUTOCT 1 yNOTPEG/BUBOCT EICKTPOHCKHX JI0KYMEHATA.

CrBapame YC/IOBa 3a TOCTYNKE M TEXHOJIOUIKA pellieiba KOja ce KOpPHUCTE TOKOM
MOY3JaHOr EJIEKTPOHCKOr dyBaka apXuBcke rpahje M JOKyMEHTapHOT marepujana |y
eJIeKTPOHCKOM OOJIHKY, BPLIM Y CKJIajly ¢a 3aKoHa 0 apXMBCKO]j rpaljii 1 apXMBCKO] e/IaTHOCTH,
mporucHMa Kojuma ce ypehyje Moy3faHo eleKTPOHCKO 4vyBarbe AOKyMeHaTa M JpyruM
peJieBaHTHM IIPOITHCHMA.

Ynan 14
dakynTer, Kao CTBapajal M MMaial apXMBCKe rpahe y eeKTpOHCKOM 00Ky Yy
o6Gasesu je 1a oy rpaljy mpeaa 3ajeaHo ca npunaiajyhnm meranonauuma u ACKOIHpany, Ha
HAYMH KOJU OAPE/N HAUIEHKHH jaBHH ApXHB.
dakyJITeT, Kao CTBApaall ¥ MMasiall apXMBCKe rpalje y eIeKTPOHCKOM O0THKY /lyKHaH
je 1a, mpuIMKOM npesiaje, omoryhu ynotpeG/bHBOCT cajipikaja apXHBCKe rpahe, y3 o6e36eheme
TEXHMUKHX YCJIOBA, Y CKJIA/ly Ca 3aKOHCKUM MPOMTHCHMA.



Yaan 15

ApxuBcKa rpahja 0JIHOCHO JOKYMEHTapHH MaTepHjar KOjM Ce TPajHO uyBa, U3 KOjer HUje
u3BpIICHO oflabupare apxuBcke rpahe, He cMe ¢e OITETHTH HH YHHIITHTH 0e3 003upa Ha TO
12 1 je MUKpO(MIIMOBaH WIIH JIMTHTAaTN30BaH.

ApxuBcka rpaha uyBa ce TpajHo y 00/IMKY y KOjeM je HacTaa.

W3pophu 06IMK I0KYMEHTapHOT MaTephjaia, KOju HHje eJICKTPOHCKH M 3a KOj! HHje
MPONKMCAH TPajaH POK YyBamba, MOXKE C€ YHHLUTHTH U IIPE HCTEKA NPONMCAHOr NIepHO/a TyBarka,
YKOJIMKO C€ JMIMTAIN3yje M YyBa y OKBUDY yciyre KBaJlH(HKOBAHOI €JEKTPOHCKOI HyBarba
JIOKyMEHaTa y CKJ1ajly ca 3aKOHOM.

Yaan 16
Y ciyuajy A0KyMeHara Koji Cy M3BOPHH HAcTanu y o0JiKy KOjU HMj€ €JIEKTPOHCKH,
dakyJITeT MOYKe /1a U3BPIIH JIMTHTAIM3alM]jy HOKYMEHTa y €JIEKTPOHCKH 00JMK MoroaaH 3a
4yBamLe.
[1pe moueTKa MpoLeca AMruTau3almje, Tj. KOHBEP3Hje T0KYMEHTa 13 o6nMKa KOju HUje
€/IEKTPOHCKH Y elIeKTPOHCKH 00K, Dakynrer je ayxaHn na npubaBy MHIIbEHE HAUIEKHOT
MCTOPHJCKOT apXHBa.

Yman 17
Ogaj IlpaBuIHMK CTyna Ha CHary OCMOr Jiana oj1 JaHa o0jaB/buBaba Ha MHTEPHET
crpanuiy Paxkynrera.

YIATETA Yl\zETHOCTI/I VHUIY
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