YnpaBrbame

NOKYMEeHTMMaA

bpaHka Pako4yeBuh, Ha4yesnHuk
Ooerbemwa 3a 3alTUTy apxmBCKe
rpane n JoOKyMeHTapHor
MaTtepujana



AOKYMEHT / HJOKYMEHTAPHU MATEPUJAII

m [lokyMeHT ce aedumHule Kao 3abernexeHa
nHdopmaumja n objekart, cBux popmarta 1 Ha
CBUM MeOujumMa, KOoju ce TpeTupa Kao
jeauHMuUa onuca.

m [lokymeHTa / LOKYMeHTapHU maTtepujan
npepcraBrbajy MHpopMauUje Koje Kao AokKa3s
U nHpopmauujy cteapa, npumMa 1 YyBa Heka
opraHusauuja unm ocoba y nsBpLuaBaky
CBOjuUX NpaBHUX oObaBe3a Unu y obaBrbamwy
nocna.



"
YnpaBibambe AOKYMeHTUMa

m YnpaBibambe OKYMEeHTUMa npeAacTaBiba
cnpoBohjewe yTBphieHe NOoNUTUKe, NOCTynaka
M npoueca Koju ce ogHoce Ha AOKYMEHTa,
npMMeHOM yCBOJeHMUX cTaHOaapAa 3a
yTBphnBawke oAroBOpPHOCTU KOje
opraHusauuje nmajy npema ooKyMeHTUMa.

m YnpaBrbake AOKYMEHTMMa jecTe oA
CYLUTUHCKE BaXXHOCTU 3a NOCNoOBake, Kako

jaBHe agMUHMCTpaUuMje, TaKO U NpuBpeaHNX
cyOjekara.



KOPUCT O OOKYMEHATA

m Cama no cebun ooKyMeHTa
npepcraBrbajy nssope nHdgopmaumja
HeonxogHe y crnpoBolhjeky U
HacTaBSbakby NOCNTIOBHUX aKTUBHOCTU

m jOoKa3e CrpoBeAeHUX MOCNOBHUX
aKTUBHOCTMW Y CKlagy ca 3aKOHOM,
npaBunNMMa v npoueaypama.



m AKO KaHUeslapujCKo U apXMBCKO NOCnoBambe
He (hyHKUMOHMULLE ONTUMAriHO NMOCTOjU
036USbHa OoNnacHOCT Aa ce HaroMmunaHa
AOKyMeHTauuja nuaryou. Ca vsom cy
n3ryorbeHe n BaxxHe uHcpopmaumje o
opraHmsauuju Koja ux je cteopuna, beHOM
MecCTy U 3Hauvajy y AOMeHY AenaTHOCTU KOJOM
ce 6aBu, N OKpyXery Yy KOMe genyje.
U3rybrbeHa cy u nokasHa cpeacrtBsa o
cnpoBefeHNM aKTUBHOCTMMA.



LiW/b YINTPABJbABLA JOKYMEHTUMA

m be3 gokymeHaTa je Hemoryha
BNagaBuHa npasa.

m Kpajiby unib ynpaBibamba
AOKYMeHTUMa je o0be3beheme
edpbeKTUBHe 3aluTUTE U

m ecbukacHor kKopuwhema
noeHTU(PUKoOBaHMX AOKYMeHarTa.



" B
CtaHpappa |1SO 15489

Cranpappg ISO 15489 npeacTtaBrba OnwTN OKBUP 3a jeANHCTBEHO
perynucawe NPUMeHSbUBUX NOCTYyNaKa pyKkoBaka AOKYMEHTMMA KOju
HacTajy nocnoBakeM NnpaBHUX cybjekaTa, y cBMM hazama XXMBOTHOT
LUKNyca AOKYMEHTA,

Oon

B - HaCcTaHKa

m - Kopuwhewa, /40K UMa ynoTpebHy BpeagHocT/
ao

B - fpeAaje apXuUBCKOj MHCTUTYLUMju /y cKnagy ca n3BpLUeHOM
Bariopusaumjom Koa corncrBeHuka/

E - YHUWTaBawa /No ncteky yrBpheHux pokoBa YyBaHa/.

YnpaBrbawbe AOKYMEHTMMA O4BUja ce Y OKBUPY onwiter
agMUHUCTpPaATUBHOr ynpaBrbaka .



" S
YHuUundoupaHm mogen

CnpoBoau ce kao yHuchuumpaHm mogen nowTtyjyhu apxuBcke KoHUenTe u
NPUHLMNEe eKOHOMUYHOCTHU U e(puKacHOCTU, obaBrbLa ce no
npouenypama, Kpo3 nocTynke:

m UpeHntudukaunje n npujema /cteapara nnm npujema gokymeHarta/

m  MHTenekTtyanHe KoHTpone /Knacudukaumje y oKkBUpy NTOrMYHOT,
AOKYMEHTOBaHOI CUCTeM KOoju perynuiie cpefjuBarbe n onakwasa
npeTpaxuBame AOKymMmeHaTa/

m [lpucrtyna /uyBawa n Kopuwhewa, BpeaHoBaka/

m  Pusnyke KOHTpone /n3gBajarbe, ogabupare 3a TpajHO YyBabe Unun
YHULUTaBake No Ucteky oapeheHor poka/.



"
AOQMUHUCTpAaToOpU OOKYyMeHaTa

m MpocecrnoHanum koju ce 6aBe ynpaBrbatem
OOKYMEHTUMa cy agMWHMUCTPaATOpPU AOKYyMeHarTa.

m OHuM cy oaroBopHu 3a nucnpaBHo U epMKacHoO
yrnpaBfbakbe OKYMEHTUMA jeaHe opraHun3auuje.
OOuM HbuXoBOr paga U oAroBOPHOCTU CadpXKu
caBetoaaBHY PYHKUM]Y Y OKBUPY npoueca
yrpaB/bakba AOKYMEHTUMA, CTpaTeLUuKy
opraHusauujy npoueca paga v npumMeHe
NpojeKToBaHUX nNpouenypa u npakTuyHe
aKTUBHOCTM Y Be3M ca TUM AefioM NocrioBakwa y
jeOoHO] opraHusauumju.



® AOMUHUCTpPATOP AOKYMeHaTa je npodecuja y
paHry pakynrteTckm obpasoBaHor kagpa,
YCMEpPEH MyNTUAUCUMNIIMHAPHO.

m 3a ycnewHo obaBrbare rnpodpecuje noTpebHo je
Oa nos3Haje NocrioBHe pyHKUMje, aKTUBHOCTU U
npakcy Koje pe3ynTtupajy cteapat-em
OOKyMeHaTa.

m 3axTeBa pasymeBate MHPOPMaALMOHUX
TexHosioryja 1 3Havaja ynpasibaHa

MHJopMauujama, Kao U no3HaBaH-€ HopMaTUBHE
N 3aKOHCKe perynatuee



Ynora BULWUUX HUBOA ynpaBibavyknx
CTPYKTypay opraHusauuju

m YBohewe U peanusaunja KOHTUHYUPAHOT U
KOH3UCTEHTHOr ynpaBibakba AOKYMeHTUMa je
Yy OUPEKTHO] 0AroBOPHOCTU MEHaLIMeHTa.
HbnxoBa ynora je ognydyjyha y ctBapamy
npeagycnoBa 3a peanusauunjy nocrioeay
OKBMUPY CUCTeMa ynpaBrbatba AOKYMEeHTUMA.



ObOaBe3e MeHaLMeHTa

Cy Aa:

m HopmaTuBHO yTBpAU NONMUTUKY, NpoLece U
npoueaype

m OpraHnsauuoHo CTpyKTyupa pyHKUuUuje u nocnose

m KagpoBCKku oapeou agMuUHUCTpaTopa
AOKYyMeHTauuje u octane unssppimoue nocna

m Omoryhu eaykauunja kagpoBa

m OGe30eaou npocTop U onpemy 3a CMeLUTaj
AOKyMeHTauuje

m OGe30eaun matepujanHe ycnose.
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