IIO3UB HA
JABHY PACIIPABY

CPIIC NCO 15489-1

Nudopmanuje u 1okyMeHTalMja — YipaB/bamwe 1o0kyMeHTUMA — [leo 1: Onmre

(UCO 15489 Mupopmarnon ana aoryMeHTaTuoHn — Penopac Manarement — [Mapt 1 : T'e
Hepan)

CPIIC UCO 15489-2

HNudopmanuje n 1okymMeHTaUja — YpaB/bamwe JokyMeHTHMA — Jleo 2: CMepHuLIe
(UCO 15489 MudopmaTroH aHmx goiyMeHTaTHoH — Peropac Manarement — Ilapt 2 :
I'yunenunec )

VYnpaBibame JOKYMEHTUMA je eCeHUMjalHa (yHKIHUja CBAKOT IOCIOBama, OMIO jaBHOT
OWJI0 TIPUBATHOT, y IMJbY €()UKACHOT M e(EeKTUBHOT UyBama M 3aIITUTE JOKYMEHaTa.
[Tonazehu ox eBumeHTHE MOTpedE 3a CTaHIApAUMa O YIPaBJbalkby TOKYMEHTHUMA, Kao U O
HEJIOBOJHHE 3aKOHCKE PETYJIATHBE Yy TO] oGmactu’, TUpeKTop 3aBoja, kacHuje MHCTUTYTA
3a crangapauzanujy Pen yonuke CpbOuje, Ha ocHOBY wiaHa 5. ctas 1. Ypenoe

0 HAUYMHY U3pajie, yTBphUBama U IOHOIICHA JYTOCIOBEHCKUX, KACHU]€ CPIICKUX CTaHIap/1a
("Cn. muct CPJ" Op. 4/97) noneo je pememe o ocHUBawkYy Komucuje 3a uHpopmMaimje u
nokymeHrtaijy - apxuBucTtuky, KC AO046/1, xao CTpy4HO paaHO TEIo 3a 00JacT
uH(OpMalvje U JOKYMEHTAIUje — apXUBUCTHKE.

Komucuja je cBoj ocHuBauku cactaHak ozpxkana 15.05.2006. romune. Cacranky je
npucyctBoBasio 15 ox 18 unanosa Komucuje. [lpucytau cy Ounm npencTaBHUIM: ApXuBa
Cpbuje u Llpue T'ope, ApxuBa BojBomune, ApxuBa Cpbuje, Hcropujckor apxua
beorpana, Bojuor apxusa, Mctopujckor apxuBa 3pemanuna, Te u3 JIMI' m.0.0. Cekpetap
Komucuje je Anekcanapa Tennjep. 3a npencennuka Komucuje jemqHornacHo je uzabpan
Mnanen ByjoBuh. Kommcuja je 3akjpyumiia na je JOHOIIEHE CTaHAapAa W3 00JacTh
apXMBHUCTUKE HEONXOJHO M Ja Hajipe Tpeba NMPUCTYNHTU YCBajamby CepHje CTaHAapAa
NCO 15489, koje je mpumnpemuo Texumuku komuter, MCO TII 46, UudopmaTnon ann
JIOLlYMEHTATHOH.

Opnpehena je Panna rpyma 3a ycBajame HaBel€HE cepuje, KOjy caunmabajy. CBeriaHa
Anmh, xoopaunarop, Hana bepuh, Jbussana bnarojesuh, [Ipeapar Kpejuh u Anekcangap
‘Boxuh. Pagna rpyna ob6aBuiia je CBOj 3aaTak U MpUIIpeMusIa MpeBo] 0da aena cTanaapaa,
caga ca HamuoHamHMM mpeaszHakom CPIIC MCO 15489, mto je o6jaBsberHo y MCC
unpopmanuje 6p. 3-2007 ox 30. mapra 2007. ronune.

ly Peny6nmumm CpOuju Ha cHa3m je Ypenba o KaHILENapHjCKOM IIOCIOBaly OpraHa JpKaBHE
ympase ("Cn. rmacauk PC" Op. 80/92) koja y 22 umaHa peryiMiie NHUTamke YIpaBibamba
JOKyMEHTHUMa. Ypealy mpaté YIyTCTBO O KaHIENapHjCKOM MOCIIOBamby OpraHa Jp)KaBHE yIpaBe
("Cn. rmacauk PC" 6p. 10/93 u 14/93). YmyrctBo je ooumuo. Mma 140 unmanoBa u 958 Bpcra
JOKyMEHaTa KaTerOpMCcaHuX y OKBHpY JequHCTBeHE KiacupuKaluje HpeAMeTa M0 MaTepHju
(npumemeH je YK cuctem). [lonecen je u 3akoH o eiaektpoHckoM normucy ('Co. rmacauk PC"
oOp. 135/2004).



OBaj cranmapn je camMoO MNpBH Yy HH3Y NpodecHOHATHUX CTaHAapaa Koju Tpeda
CBEOOYXBAaTHO Ja pEeryiuily o0JiacT yrpaBibarkba JOKYMEHTHMA, Kao M J1a oMoryhe HOBY
3aKOHCKY peryJatuBy y oBOj obmactu y CpOuju, 3aCHOBaHYy Ha HOBHUM BPEIHOCTHMA
yyBaa M Kopuinhema JoKymMeHaTa. EJEKTpOHCKO OKpyxkeme y Kome ce BehuHa
MOCJIOBHHMX JIETAaTHOCTH W TpaHCAKIHMja JaHAC OJBUja MPUMOPAIO j€ U CTPyUaKe M3
JIOMEHa apXHMBHCTUKE W yIpaBjbatha JOKYMEHTHMA Ja MPEHCIUTAjy U NMPOMEHE CBOja
TpaaUIMOHATHA YIOPHUINTA y TEOPHUjH M TPAKCH 3aCHOBAHO] CaMO Ha Mamupy Kao
TpagUIMOHATHOM Hocauy uHopmauuja. Temko je o00e30emqutu  Kopuiiheme
€JICKTPOHCKUX JIOKyMeHata y OyayhHocTH, ako ce Beh y camammoctu He obeszbene
epeKTUBHH U e(pUKACHU YCIIOBH 32 TO. Y TOM KOHTEKCTY, Y MOJEpPHO] HMHCTHTYLH]jU
pe3yaTaT MoXxe OWTH TO3WTHMBAH CaMO ako ce o0e3bemu capaama Buile mpodecuja:
NOCJIOBHUX MEHalepa, apXuBUCTe, HMH(popMaTHyapa, mporpamepa, npeacraBHuka WT
UHAyCTpHje, mpaBHUKA U ap. Capaama Mopa OUTH KOMIUIEMEHTapHA, HUKAKO PHUBAJICKA, a
yJiora apXMBHUCTE MaHAATOPHA, HUKAKO OMIHOHA.

CPIIC HCO 15489-1
Nudopmanuje u 1okyMeHTalHja — YnpaB/bamwe 10kyMeHTUMA — [leo 1: Onre

NCO 15489 je ommTu cranmapa O yhpaBjbaky NOKyMeHTHMA. Jlaje cTaHmapau3amnujy
MOJIMTUKA U TIPOIIelypa y OKBUPY YIpPaBJbamkha JOKYMEHTUMA Paay 3allITUTE JOKYMEHATa,
Kako OW ce JoKa3u M MH(pOpMalHMje KOje OHU caapKe MO NpoHahum edukacHuje u
epexTUBHHje, Y3 KopHuIIheme CTaHIapJHUX IocTymaka u mpouenypa. Osaj neo MCO
15489 nonHocu ymyTcTBa 3a yIpaB/bamkbe JOKYMEHTHMAa y JaBHUM WM TPUBATHUM
opraHu3zaijamMa Koje uX CcTBapajy, 3a MoTpede YHYTpallbHX U CHOJbAIIbUX KOPHUCHHKA.
[Ipumemyje ce Ha ympaBbamke AOKyMEHTHMa CBHUX (opmaTa M Ha CBUM MEIUJUMA,
HACTAJIUX WM TPUMIBEHHUX TOKOM CHpoBOhema [eTaTHOCTH jaBHE WM IPHBATHE
opraHu3alfje Wik CBaKOI IOjeJrHIIAa KOju MMa 00aBe3y Ja CTBapa M 4yBa JIOKYMEHTA.
Haje ymyrctBa 3a yTBphHBame OJrOBOPHOCTH KOj€ OpraHu3aluje HMajy Ipema
JOKYMEHTAMA W TOJIUTHIIM, TIOCTYIIMMa, CHCTEMHUMa W MpOoIleCMMa KOjH c€ OJHOCE Ha
nokymeHTta. Jlaje ymyTcTBa 3a YIpaBibamke JOKYMEHTHMA Kao TOAPIIKY OKBUPY 3a
KBaMTET mporeca paau ycarnamenoctd ca MCO 9001 m MCO 14001. Takohe, naje
CMEpHHIIE 32 MPOjeKTOBAE U MPUMEHY CHCTEMa 3a YNpaBJbambe JOKYMEHTHMA, ajil He
o0yxBaTa yrpaBJbambe apXUBCKOM rpaljoM y apXUBCKHM yCTaHOBaMa.

CPIIC UCO 15489-2
Nudopmanuje u 1okymMeHTalMja — YnpaB/bamwe 1o0kyMeHTUMA — [leo 2: CMepHuLe

Jox MCO 15489-1 yrBphyje enemenTe ynpaBsbama JOKYMEHTUMA U AeUHUIIE PE3YIITATE
U UCXOJe Koje je moTpeOHo moctuhu, cmepHuile 06e36el)yjy MeToIoorujy 3a IpuMeHy.
HamemeHe cy aaMuUHUCTpaTopuMa JJOKyMEHaTa, Kao W OHMMAa KOjU Cy Y CBOjUM
opraHu3zaiijama 3ay>KeHH 3a yIpaBJbambe JOKYMCHTHMA.

Hanpr cranpapaa je Ha jaBHOj pacmpaBu a0 kpaja jyna 2007. romune. CBe cyrecryje,
npuMende W Kopekimje MoiuMo jgoctaButd ApxuBy CpOuje Ha. arhvserb@eunet.yu u
office@archives.org.yu ca HaniomenoMm: 3a JaBHy pacmnpaBy o MCO 154809.

VY mnpeBohewy cranmapaa Panna rpyma ce Tpynuna nga mpeBoj Oyle BepaH J1€jCTBY
OpUTMHAJa Ha CEHIJIECKOM je3WKy, a KOJ HOBHX TE€pPMHHA KOJjU J0Caj HUCY OWIH Yy
3BaHUYHOM DPEYHHMKY apXUBCKE TEPMHUHOJIOTH]E€ YCBOj€HH CY HajIPUKIATHHUJH TPEBOIH
Koju Tpeba JIGKCHYKH BEpPHO Ja oOjacHe 3HaueHme TUX TepMmMuHa. PagnHa rpyna je paamia
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MaKCHMaJIHO TEMEJbHO M CaBECHO M Yy CBHM CHTyalfjaMa TJe Cy WIAHOBH HMAaJH
pa3uuuTa MHUIUBEHAa OJA0MpaHO je pelIeHhe yCBajaHO KOHCEH3YCOM, Y3 MPETXOAHY
KOHCYJITAIN]y U CarliacHOCT 3aBojia 0HOCHO MHCTHTYTA 3a cTaHaapAn3aIyjy.

Benuka BpemHOCT OBOT CTaHAApIa je Y TOME IITO OH IMOJIjEeHAKO TPETHPa CBa TOKYMEHTA,
HE3aBUCHO OJ1 MEIHja, a KOPUCTAaH je U y CUTyallljamMa KaJa ce MapajeiiHo y ynoTrpeOu
KOPHUCTE W MalUPHATH U EIEKTPOHCKH NOKyMeHTH. CTaHIap/ je HAMEHCH CBUM NPaBHUM
JMIKMA, CTBapaolMa JOKyMEHaTa, 1a je OBa YMHICHHUIA OJpelusia U U300p TepMHUHA.
OCHOBHM TEpPMHUH j€ JIOKYMEHT, Kao 3BaHWYHU aKT OpPraHHW3allije KOju ce MpHuXBaTa y
CHCTEM, a O] Ibera Cy METO/IOM JIepHBallMje HACTalM JOKYMEHTApHHU MaTepujal OJHOCHO
JMOKyMeHTa (MHOXKHHA), W3 KOJHX C€ YTBPhyjy J0 KyMEHTa TpajHe BPEIHOCTH. 3a CBa
ocTalia IOKyMEHTa YTBpl)yjy ce pOKOBH UyBama, y CKJIaay ca morpebama opraHusanuje.

EHrieckn TeKCT cTaHaapaa pasiukyje asa tepmuna document u record, mpu yemy je :
- nokyment (document, noun)
3abenexe Ha nHpOpMAaIHja UK 00jeKaT KOjU Ce MOTY TPETHpaTH Kao jeAUHHUIIA, a
- ToKyMeHTH / ToKyMeHTapHu MaTepujai (records)
Hupopmarniyje koje, kao moka3 U nHpopMalyjy, CTBapa, MpHUMa M 4yyBa HEKa OpraHM3alldja WM
oco0a y u3BplIaBamy CBOjUX IMPAaBHUX 00aBe3a WK y 00aBsbamky I0Ca.

VY cprckoMm je3uKky HUje Moryhe HampaBUTH TakBy AMCTUHKIM]jY u3Mmely nBa tepmuHa (paHuje y
yInoTpeOu. apxmBcKa rpaha W perucTparypckd maTepujall, of dera ce omxycraino Oymyhu ma cem
YCKOT' Kpyra apXMBCKHX paJHUKa HUKOME HHje OMO jacaH TepMHUH PETMCTpaType M M3BEICHHLA O]
wera). Crora ce Pamma rpyma omryunmna 3a  JlorM4aH  M300p:  TOKYMEHT H
JOKYMEHTa/IOKyMEHTapHU MaTepHjall, jep JIOTMYHO paJHa OpraHu3alyja M yIOpaBba Camo
3BaHMYHUM JJOKyMEHTHMa, aKJIe OHMM JOKYMEHTHMa KOjH Cy npuxBaheHn kao TOKyMeHTa Koja cy
NPOW3BOJ] pajgHe JIENATHOCTH WM PajHE onepaiuje/Tpancakiuje, 0e3 o03upa Ha yTBpheHH pok
yyBama. PajiHa rpyna je yTBpauiia ia cy U CBe apXHBCKe CITy)KOe CyceHUX 3eMajba, YKIbYyuyjyhu u
3eMJbe OuBIIEe JyrociaBuje, HAIyCTWJIE TEPMHH PETUCTPATYPCKHA MaTepujall M TPUXBATHIIE
JOKYMEHTapHHU MaTepujail.

Enriecku TepMuH gucnocan
- m3Bajame (disposition)

Hu3 noctymaka moBe3aHHX ca NPHMEHOM OJUTyKa O W3[Bajalby pajd 4YyBarba, YHUIITCHA, WU
npeaaje JOKyMeHaTa, MOTKPEIUbCHUX OJroBapajyhuMm ojyKaMa Ha/UIC)KHHX Tella WA JAPYTUM
MHCTPYMEHTHMA W M3BEJICHHUIIE JUCIIOCAT JIMCT, TUCIIOCUTHOH ayTxoputy (Jlucra mokymeHata ca
POKOBHMa YyBarba M OJUTyKa O W3/IBajarby JOKYMEHATa) MPEBE/ICH je Kao U3/Bajarbe, jep ce UMAJIo
y BHIY Ja Ce€ MOKYMEHTa WM3/IBajajy 3a. TPajHO 4YyBame, Y4yBame C POKOM U Pajd YHHUIITABAHa
(mecTpyrTHoH).

V cBety je Beh 01aBHO ycTaHOB/bEHA HOBA CTpYyKa, Fecord manager-a, makiie npodecruoHaiana Koju
ce OaBe ynpaBJbamkbeM JIOKYyMEHTHMa, Tako Jaa je PagHa rpyma, aHajiorHo agMuUHHCTpaTopuMa 0asa
WKW aAMHUHUCTpaTOprUMa I/IH(bOpMaIII/IOHI/IX CUCTEMaA, YBCJIa TCPMHUH aJIMHUHHUCTPATOP AOKYMCHATA,
Kako O MCTaKiIa BAKHOCT HOBOT MpoduIia 3aMocICHOT Ha TOCIOBUMA aIMUHUCTPHParha OJHOCHO
yIpaBibaka JOKYMEHTUMA Y jeJTHOj OpraHn3alHjH.

Kon oxpehenor O6poja Tepmuna Pagna rpymna je Mopana na npuxBaTé Beh yCTaHOBJbEHE TEPMHHE
kopuuthene y npeBoauma apyrux MCO cranmapia, jep MocToju BelnKa KOH3HCTEHIIMja yrnoTpede
YCBOjeHUX TepMuHa. Ty ce mpe cBera MUCIH Ha TEPMUHE!

- auditors / mpoBepaBaun

- management / ynpasibarme

- review / mpoBepa.



