Howm 31passpa JlanoBo

nen.6p. 09-420

natym: 11.03.2022.r.
Jlanoso

Ha ocHoBy unana 14. craB 1. tauka 3) 3akoHa o apxuBckoj rpahu u apxuBckoj aenatHocTH ("'CiyxOeHu
rnacHuk PC", 6poj 6/2020) umana 26. Craryra loma 3npaBiba JlamoBo u wiada 23. u 27. IlocioBHMKa O paiy
VYnpasHor oxbopa [Joma 3apaBsba JlanoBo, Ynpasuu on6op Homa 3apasiba JlanoBo, Ha 46. ceAHUIM OAPIKAHO]
nmanal1.03.2022 .roguHe JOHOCH

INPABUJIHUK
(0]

HAYMHY EBUJAEHTUPAIBA, 3SAIITUTE U KOPUII'REIbA EJIEKTPOHCKHUX

JOKYMEHATA

I OCHOBHE OJIPEJIBE

Yman 1.

[IpaBunHUKOM O HAayMHY €BUACHTHpama, 3alUTHTE M KOpHUIIhema eJIeKTPOHCKUX JOKyMeHata (haJbe:
[IpaBunHUK) peryiuile ce HauyMH €BUJEHTHpama, 3allTHUTE M KOpHUIIhema eJIeKTPOHCKHUX JOKyMeHaTa,
Ka0 U ENIeKTPOHCKOI MOCJOBama y HMH(GOPMAMOHUM cHcTeMHMa kox Jlom 3apasiba Jlamoso, yi. Use
Annpuha 6poj 9 (masee: 31paBCTBEHA YCTAHOBA).

Ynan 2.

Y OKBHpY €NIEKTPOHCKOT MOCIOBaka 10jeIMHI U3pa3u uMajy cieaehe 3HadeHme:

EnexkTpoHcko mocioBame je ynorpeba IMogaTaka y €JIEKTPOHCKOM OOJHKY, CpencTaBa
CJIIEKTPOHCKE KOMYHHKAIMje M eJNEeKTPOHCKe oOpane momaTaka y o0aBipamy MOCIOBA
3ApaBCTBEHE yCTAHOBE;

E/IeKTpOHCKO KaHLEJapHjcKo MOCI0Bamke 00yXBaTa MOCIOBE KaHIIETAPH]CKOT MOCIOBAkbha
ca eJIeKTPOHCKUM JIOKyMEHTHMA Y HH(POPMAIIIOHOM CUCTEMY;

EJleKTpOHCKH TOKYMEHT jecTe CKyIl IMojJaTaka CacTaBJbeH Of CJoBa, OpojeBa, cumOona,
rpadMuKyX, 3BYYHHUX M BHJICO 3aluca CaJp’KaHUX Y MOJHECKY, NHCMEHY, pellewy, UCIPaBU
win OWIO KOM JPYroM akTy KOjU cauMHe MpaBHA U (U3UUKA JIMLA WM OpPraHU BIACTH paau
Kopumhema y MPaBHOM TPOMETY WM y YIPaBHOM, CYACKOM WIIM JAPYTOM TOCTYIKY TIpen
OpraHuMa BIIACTH, aKO j€ eNeKTPOHCKH u3pal)eH, TUTUTaIn30BaH, MOCiaT, MPUMJIbEH, CadyBaH
WM apXMBHUPAH Ha €JIEKTPOHCKOM, MArHETHOM, ONITHYKOM WJIH JPYTOM MENH]Y;

EJleKTpOHCKH MOTHHC je CKyN MoJaTaka y eJIeKTPOHCKOM OOJIMKY KOjU Cy TPUIPYKCHU WITH
JIOTHYKH TTOBE3aHM ca JPyruM (IMOTHHCAHUM) TIOAAarMa Yy €JIEKTPOHCKAM OOJMKY TaKo Ja ce
€JIIEKTPOHCKUM TIOTIIHCOM TIOTBpl)yje MHTErpUTET THX MOJaTaka M HICHTUTET IOTIMCHHKA.
CBpxa eJIeKTPOHCKOI MOTNHCA je Ja TMOTBPAU ayTEHTUYHOCT cajapkaja Mmopyke (mIoka3 na
HopyKa HHje NMPOMEHkEeHa Ha MyTy OJ MOIIMJbaola J0 NpUMaona), Kao WU Ja o00e30enu
rapaHTOBambE HICHTUTETA MOIINIbAOLIA TIOPYKE;

ApxuBcka rpalha, kao JOKyMEHTapHM MaTepHjall KOju ce TpajHO uyBa, jecte opabpaHu

U3BOPHH, a Y HEIOCTATKy M3BOPHOT, W CBAaKH PEMPOIYKOBAaHH OOJHMK TOKYMEHTa WM 3alHca

KOjU Cy HacTald paJoM WU [IelIOBaleM JIPKaBHUX OpraHa M OpraHM3anuja, opraHa

TEPUTOpHjaIHE ayTOHOMHjE U jeMHUIIA JOKAIHE caMOyIpaBe, YCTaHOBa, jaBHHUX INpenyseha,

uManaia jaBHMX OBJIallNewa, MPUBPEIHHUX JPYIITaBa, MPEay3eTHHUKA, JIUIA Koja 00aBibhajy
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PErHCTPOBaHY JENaTHOCT, BEPCKUX 3aj€HUIIA, KA0 U JPYIHX MPaBHUX WIK QU3NYKUX JIHLA, &
O]l TPAJHOT Cy 3HaYaja 3a KyJITypy, YMETHOCT, HayKy, IPOCBETY U Jpyre APYIITBEHE 00JIacTy,
0e3 003upa Ha TO KaJa ¥ IJie Cy HACTaJM, U J1a JIU Ce Hajla3e y yCTaHOBaMa 3allTHTE KyJITYPHHX
nobapa WM BaH BHX U 6e3 0031pa Ha OOJIMK M HOCAY 3aIica Ha KOME Cy CayyBaHH;

ApxuBcka rpaha y eleKTPpOHCKOM 00JIMKY je apxuBcKa rpaha Koja je W3BOPHO HacTala y
€JIEKTPOHCKOM OOJIHKY;

JlokyMeHTapHU MaTepHjaJl y eJIeKTPOHCKOM 00JIMKY je JTOKyMEHTapHH MaTepHjall Koju je
M3BOPHO HACTA0 Y €NEKTPOHCKOM OOJIHKY;

Jururanu3anmja je KoHBep3Wja JOKyMEHTa U3 OOJHMKa KOju HHjEe EJEKTPOHCKU Yy
EJICKTPOHCKH O0JINK;

JIMruraju3oBaHu JOKYMEHT je JOKYMEHT KOjH j€ HAcTao JWUTHUTAIN3AINjOM HW3BOPHOT
JOKyMEHTA.

II EJIEKTPOHCKO KAHIEJIAPUJCKO INIOCJIOBAILE
Yan 3.

EnexTpoHCKO KaHIIETapHjcKo MOCIoBamke 00yxBaTa HAacCTaHaK, KOpUIINewme U 3aIUTUTY MojJaTakKa
y EJIEKTPOHCKOM OOJIMKY, CpEeACTBa EJIEKTPOHCKE KOMYHHUKAIMje U EJEeKTPOHCKe o0paje mojaTtaka y
o0aBJbamy MOCIOBA Y 3APaBCTBEHO] YCTAHOBH.

Ynan 4.

EnexkTpoHCKO KaHIenapujcKo TocioBame 00e30ehyje ma ce y wuHDOpPMAIMOHOM CHCTEMY
3paBCTBEHE ycTaHOBe 00aBJbajy MOCIOBH KaHLEIAPU]CKOT MOCIOBamka, Ka0 U Ja ce y MH(POPMAIOHOM
CHCTEMY IOCTYIIA Ca CBUM JOKYMEHTHUMA Y €JIEKTPOHCKOM OOJIHKY.

[TocnoBHE WM padyyHOBOJICTBEHE HCIIPaBe MOTY Ja C€ 4yBajy Ha €JIEKTPOHCKAM MeIujuMa Kao
OpUTHHAJTHA JIOKYMEHTA WX JUTUTATHE KOIH]je aKo je 00e30eheHo:

Ja ce TojanuMa CaJpKaHUM Y EJeKTPOHCKOM IOKYMEHTY MO)Ke NPHUCTYIIHTH U Ja Cy
MIOTO/IHY 32 JaJby 00pany;

Jla Cy MOJIAllM CadyBaHU Y OOJIMKY Y KOME Cy HallpaBJbEHH, MOCTIATH U TPUMIBCHH;

Jla ce W3 cayyBaHE EJIEKTPOHCKE MOPYKE MOXKE YTBPIWTH IMOIIWJbANAI], TIPHUMajal, BpeMe H
MECTO cllarba U MpHjeMa;

7la ce MPUMEmYjy TEXHOJIOTH]€ U MOCTYIIIN KOjuMa ce y J0BOJBHO] MepH 00e30elhyje 3amrTura
O]l M3MEHa WM OpHcama MOjaTaka WIM JPyro MOY3JaHO CPEJCTBO KOjUM C€ TrapaHTryje
HETPOMEHJBHBOCT T0/IaTaKa WM MOPyKa Kao U pe3epBHa 0a3a mojaTaka Ha APYroj JOKaIHju.

Yan 5.

HNudopMaimonn CUCTEM 3/paBCcTBEHe ycTaHoBe oMoryhasa:

D

2)
3)

4)

BohemE EJEKTPOHCKE EBHJCHIMjE O NPHMIBCHO] WIM HOBOHACTAJO] pPadyHOBOJCTBEHO]
JTOKYMEHTAIHjH, Ka0 U OCTAJIMM JOKYMEHTUMA (JIOTIHCH, 3aXTECBH, UT]L.);

00aBJbame KIbUTOBOJICTBEHUX U PadyHOBOJICTBEHHUX ITOCIIOBA;

MHTEPHY IOCTaBYy EJIEKTPOHCKUX JOKYMEHaTa M OO0aBellTaBame OBJIAIINCHWX KOPHUCHUKA
cucTeMa O eJICKTPOHCKUM JIOKYMEHTHMA;

back up u uyBame €IEKTPOHCKHUX /WM y €NeKTPOHCKH OOJHMK MPEHECCHUX JOKyMeHaTa U
HUXOBO CJIIEKTPOHCKO apXHBUPAE.

JpymTBO je Iy’KHO Ja KOPUCTH PadyHOBOJACTBEHH co(TBep Koju omoryhaBa (yHKIMOHHCAmE
CHCTeMa MHTEPHUX pPavyyHOBOJCTBEHUX KOHTpOJIa M oHeMoryhaBa Opucame NMpPOKEHMKEHHX IMOCIOBHUX

IIpoMcCHa.



Yan 6.

3amnociena JuIla y 37paBCTBEHOj YCTaHOBH Cy OBJamiheHa 3a pal y moctojehem MH(pOpManmoHOM
cucTeMy M MMajy oapeheHy BpcTy oiamhema M mpaBa NMPUCTYNA, NMpeMa 3aTyKelhHUMa KOHKPETHOT
paJHOT MeCTa.

Ynaun 7.

HaunH eBuaeHTHpama EJIEKTPOHCKUX [OKyMEHaTa y WH(POPMALMOHOM CHCTEMY BpIIH CE Y
CKJIay ca YIIyTCTBOM 3a Kopuirheme KOHKPETHOT HH(POPMAIIMOHOT CHCTEMA.

YIyTCTBO CalpKH M3 U pajl y MPOrpamy KOj€ 3ApaBCTBEHa yCTaHOBa KOPHCTHU 32 YIPaBIbabe
€JIEKTPOHCKUM JOKYMEHTHMA.

HI 3AIITUTA EJEKTPOHCKUX JOKYMEHATA

Ynan 8.

CBH 3a10C/IEHH Y 3ApaBCTBEHO] YCTAHOBH JAYKHHU Cy J1a NMa)XJbUBO PYKYjy U pajie ca eIeKTPOHCKOM
¥ UH(POPMATUYKOM ONPEMOM, Jla jé KOPUCTE y CKJIaly ca YHYTCTBMMAa M MHTEPHUM AaKTUMa 3ApaBCTBCHE
yCTaHOBE.

3amocneHn Cy Ay)KHH J1a CBakd KBap WM MpoOJieM y paay y HH(DOPMAIMOHOM CHCTEMY
3/IpaBCTBEHE YCTaHOBE IPHjaBe OBJAIMINEHOM JIMITy, KaKo OM Ce XHTHO M e(HKacHO Tpemys3ere mepe 3a
CrpedaBame ryONTKa MoJaTaka v OCUTypame HHPOPMALMOHOT CHCTEMA.

Yan 9.

3amrTrTa mojaTaka y HHGOPMAIMOHOM CHCTEMY BPIIH CE€ W3PaJOM 3AIITHUTHUX KOIMHja MOAaTaKa
(back up), ¥ cIpOBOM C€ jETHOM MECEUHO.

IV IPUCTYII UHOOPMALIMOHUM CUCTEMUMA

Yan 10.

[Ipuctyn u pax y mocrojehem MHPOPMALMOHOM CHCTEMY MMajy CBH 3allOCICHU Y 3PaBCTBEHO]
YCTaHOBH, CXO/IHO 3aly’KeHhHMa KOHKPETHOT PaIHOT MeCTa.

[Ipuctyn mocrojehnM eneKTPOHCKMM MojanuMa y HWHPOpPMAIMOHOM cuctemy Moryh je
UCKJBYUYHMBO y3 oMoh oxarosapajyhe J03MHKe 3aI0CIICHOT, 10JIeJIOM HHBOA MpaBa MPHUCTYIA CUCTEMY HIIH
Ha IPYT'H Ha4YMH, 0100pEH O]l CTpaHE JUPEKTOPA 3APaBCTBEHE yCTAHOBE.

WNudopmanuje o 103MHKaMa KOPHCHUKA CE CMATpajy CTPOTO TOBEPJHUBUM M HH Y KOM CIIydajy
HHj€ JI03BOJbCHA Pa3MeHa JIO3UHKU u3Mel)y 3armociaeHnx, HUTH OTKPUBAKE JIO3HHKH TpehuM Jrimma.

V OBABE3E JIPYIHITVA KAO CTBAPAOLA U UMAOIIA APXUBCKE I'PABE U
JOKYMEHTAPHOI' MATEPHUJAJIA Y EJIEKTPOHCKOM OBJIUKY

Yam 11.

EnexTpoHcko apxuBHpame je 1e0 HHPOPMAIIMOHOT CUCTEMA Y 3APaBCTBEHO] YCTAHOBH.

VY OKBHpY €JIEKTPOHCKOT apXHWBUpama YyBajy Ce €IEKTPOHCKAa JOKYMEHTa, TAKO /1 j& OCUTYpaHO
TPajHO YyBame €IEKTPOHCKE apXUBCKe rpale, IeHO 0/Ip)KaBamke, MUTPHpAhE MoIaTaka Ha HOBE HOCade y
nponucaHuM (opmMaTHMa, CBE JI0 Mpejiaje eIEKTPOHCKE apXUBCKe Tpal)e Ha/IlIe)KHOM apXHBY.
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EnexTpoHCKa TOKyMEHTa MOpajy OWUTH €JIEeKTPOHCKU MOTIHCAaHA KBATU(HUKOBAHUM JUTUTAITHUM
ceprudukaroM HW3MATUM O] MpH3HATHX cepTudukoBaHux Tena Pemybmuke CpOuje W TpeacTaBibajy
BaKehM eNeKTPOHCKM NOKyMEHT ca KojuM he ce ocTBapuBaTH KOMYHHKalWja ca APYTMM IPaBHUM
JHLHMA.

Ynam 12.

3/paBcTBEHa yCTaHOBA je y 00aBe3M Jla OCHTYpa TPajHO dyBame apXUBCKe rpahe y eleKTpOHCKOM
O0JIMKY, HCHO O/IpJKaBamke, MHUIPHpame OJHOCHO TNpebalMBamke Ha HOBE HOcCaye Yy MPONUCAHUM
(dbopmaTuMa 110 Tipeaje apXuBcke rpale y eeKTpOHCKOM OOJMKY HA/IJISKHOM jaBHOM apXUBY.

Yman 13.

31paBcTBEHA yCTaHOBA, KA0 CTBapajall M MMajall apXuBcKe rpalje u TOKyMEHTapHOI MaTepujaia y
€JIEKTPOHCKOM O0JIMKY, AYKHO je Jla CIPOBOAM IPOLENype M IOCTYIKE BE3aHE 3a YIpaBJbame
JOKYMEHTHMa, Kao M Ja KOPUCTH MH(OPMAIMOHM CHCTEM, KOjU rapaHTyje 3allTUTY, ayTeHTHYHOCT,
BEPO/IOCTOJHOCT, LIEIOBUTOCT ¥ YIOTPEOJHUBOCT €JIEKTPOHCKUX JOKYMEHATa.

CrBapame ycioBa 3a TOCTYNKE M TEXHOJOIIKA pellea KOja Ce KOPHCTE TOKOM IMOY3HaHOT
€JIEKTPOHCKOT YyBama apXHBCKe rpalje W JOKyMEHTapHOT MaTepHjaja y eJIeKTPOHCKOM OOJHUKY, BPIIH Y
CKJIaay ca 3aKOHOM O apXHMBCKOj rpahu, nmponucuMa KojuMa ce ypelyje moy3naHo eIeKTpOHCKO YyBambe H
ocTanuM BaskehnM mpormcuma.

Ynan 14.

31paBcTBEHA yCTaHOBa, Kao CTBAapaiall M MMajal apXuBcKe rpahie y eIeKTPOHCKOM OONHKY y
obaBe3u je 1a oBy rpaly mpena 3ajeqHo ca npunanajyhuM meranogandma M JIeKOAUpaHy, Ha HAYMH KOjU
OJIpeN HA/IJIS)KHU JABHU apXHB.

31paBcTBEHA ycTaHOBAa j€ JY>KHO Ja, NPWIMKOM Tpesaje, oMoryhn ynoTpeOJBMBOCT cajpikaja
apxuBcke rpahe, y3 00e30eheme TeXHIUKHUX YCIIoBa.

Ynan 15.

[Toy3naHo eIeKTPOHCKO YyBambe JOKYMEHTa Mojpa3ymeBa obe30eheme:
1) mokasa ma je JOKYMEHT TIOCTOja0 Yy TayHO oapeh)eHOM TpeHyTKy 3aCHOBaHO Ha
KBaJTM(HKOBAHOM BPEMEHCKOM JKHTY;

2) oxppkaBama CTaTyca BIMAHOCTH KBATH()UKOBAHOT EJIEKTPOHCKOT MOTIHCA WM TedaTta y
OJTHOCY Ha BPEMEHCKH TPEHYTaK HaCTaHKA;

3) JIOCTYIMHOCTH M3BOPHO YyBAaHOT €IEKTPOHCKOT JOKYMEHTA M CBHUX JIOJATHUX I0aTaKa KojumMa
ce yTBphyje HCITyBeHOCT yCIIoBa U3 NPETXO/HA JIBA CTABA;

4) onpkaBama MOBEPEHa Y UHTETPUTET U AyTEHTHYHOCT TOKOM IEJIOT [IEPHOa YyBamba.
Ymau 16.

ApxuBcka Tpaha OJIHOCHO MOKYMEHTapHH MaTepujasl KOju c€ TpPajHO UyBa, M3 KOjer HHje
U3BPIIEHO OJa0dKpame apXuBCKe rpahe, He cMe ce OIITETUTH HM YHUINTHTH Oe3 003Mpa Ha TO Aa JU je
MHKPO(UIMOBAH WIIN TUTUTAIH30BAH.

ApxuBcka rpala qyBa ce TpajHO y OOJIHKY Y KOjeM je HacTaja.

W3BopHM OOJIMK TOKYMEHTApHOT MaTepujaia, KOju HUje eJIeKTPOHCKH M 32 KOjU HHUje MpOIHUcaH
TpajaH POK 4YyBama, MOXE CE YHHIITUTH M TpEe UCTEKa IMPONUCAHOT IMEPUOAA YyBama, YKOIHKO ce
JUTHTAIU3YjE U 9yBa y OKBHPY YCIyre KBaIU(pUKOBAHOT eIEKTPOHCKOT YyBama JOKyMEHAaTa.

Yang 17.



VY ciydajy IoKyMeHaTa KOju Cy M3BOPHO HACTalld Y OOJIMKY KOjU HHUj€ eNEKTPOHCKH 37paBCcTBEHA
yCTaHOBa MOJKE Jla U3BPIIH AUTHTATU3ALHN]Y JOKYMEHTA Y €JIeKTPOHCKU OOJIMK MOT0/IaH 32 YyBarbe.

[Ipe mouerka mporeca TUTHTaTU3alMje, Tj. KOHBEpP3Wje NOKyMEHTa W3 OOJHKa KOjHu HHje
€JIEKTPOHCKH Y €JIEKTPOHCKH OOJIMK 31paBCTBEHA YCTAHOBA j€ Jy’KHA J1a MPUOAaBH MUILBEHE HAUICKHOT
apxuBa.

Yman 18.

[IpaBuHMK cTyma Ha CHary OocMOT JaHa O] AaHa 00jaBJbHBama Ha OTJIACHO] TAOJIM 31paBCTBEHE
yCTaHOBE.

HNPEJCEJHUK YIIPABHOI' O1BOPA

Mapko I'osry6oBuh



