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Ha ocHoBy oxpenbe u3 unana 14. cras 1. Tauka 3. 3akoHa 0 apXUBCKOj rpahu U apXUBCKO] JENaTHOCTH
("Cn. rmacauk PC", 6p. 6/2020), unana 119. craB 1. Tauka 1. 3akoHa 0 ocHOBamMa cucTemMa 00pazoBama
u Bacnurama ("Cayx6enn riacuuk PC", 6p. 88/17, 27/18 - mp. 3axonu, 10/19, 6/20, 92/2023 n
19/2025), YHpaBHI/I on6op Ilpenmkoincke ycraHoe ,,Hame nere“Bpame, Ha ceqHULM OJpXKaHO] AaHa
1. 06. 9035 . rOJIMHE, JOHEO je

ITPABUJIHUK O HAUNHY EBUJEHTUPAIBA, SAITUTE 1 KOPUIITREIHA
EJEKTPOHCKHUX JOKYMEHATA Y 11V ,,HAIIE JETE“

I. OIIITE OJAPEJBE

Ynan 1
OBUM TNpaBUJIHUKOM C€ peryjiuile HauuH eBUJEHTHUpama, 3alUThTe U Kopullhema eNneKTPOHCKUX

JIOKyMeHaTa, T€ €JeKTPOHCKOI Moc/oBama y WHPOpMAlMOHUM cucTeMuMa [Ipealnkoncke ycraHoBe
,Haie nere® Bpame (nabe- YcraHoga).

Yaan 2
VY 0KBUpY €NeKTPOHCKOT N0C/IOBamka MOjeAMHN TEPMUHU UMajy cienehe 3Haueme:

EnekTpoHCKO KaHIEJapUjCKO MOCJA0OBame 00yXBaTa MMOCJIOBE KaHLENApHjCKOr IOCIOBama ca
eJIEKTPOHCKUM JOKYMEHTHMA y UHPOPMALIMOHOM CUCTEMY.

EfeKTpOHCKH IOKYMEHT jeCTe CKyI Iojaraka cacTaBJbeH O[] CloBa, OpojeBa, cumbona, rpadhuukux,
3ByYHMX W BUJIEO 3alKca Caip>KaHUX y MOJHECKY, MUCMEHY, pellery, UCIIPaBU UK OUII0 KOM JAPYroM
aKTy KOjW caudHe MpaBHa U (U3MYKa JIKLA WK OPTaHy BJIACTH paay Kopuiihema Y IpaBHOM MPOMETY
WM y YNpaBHOM, Cy[ICKOM HJIM APYrOM MOCTYNKY TpeJ OpraHuMa BIAcTH, aKO je eJIEeKTPOHCKU
u3paljeH, IMruTaau30BaH, MociaT, MPUMJbEH, cauyBaH UM apXUBHPaH Ha eIEKTPOHCKOM, MarHeTHOM,
ONTUYKOM WJIM APYTOM MEAHUjy.

EnexTpoHcko nocioBame je ynorpeba rnojgaraka y €l1eKTpOHCKOM OOJIHKY, CpECTaBa €lIeKTPOHCKE
KOMYHHUKallHje U eJIeKTpOHCKe o0paje rnojaTaka y o0aBjbamy MOCI0Ba Y Y CTAHOBH.

EJjexTpoHCKH MOTHHC j€ CKYIT OJjaTaKka y eJeKTPOHCKOM OOJHUKY KOjU Cy MPUAPYIKEHU UK JIOTUUKH
TIOBe3aHU ca APYruM (TIOTHHCAHUM) MOJalUMa Y eJIeKTPOHCKUM OOJMKY TaKo [ia Ce €JEKTPOHCKUM
MOTMHUCOM TOTBpl)yjeé MHTErpUTET THX IOJAaTaka U WASHTUTET NOTIHCHHKA. CBpXa €JIeKTPOHCKOT
NOTIIKCA je Aa NOTBPAY ayTeHTUYHOCT caJprkaja Mopyke (Ioka3 Ja NMopyka HHje NPOMEmheHa Ha MyTy
0J1 TOLIKJBaoLa JI0 NMPUMaolia), kao 1 Ja o6e30eiy rapaHTOBakEe UISHTUTETA MOLIKIBA0LA .

Apxuscka rpaha, Kao JOKyMeHTapHH MaTepHjaj KOjU ce TPajHO 4yBa, jecte ofabpaHy U3BOPHH,
a y HeJOCTaTKy M3BOPHOT, U CBaKH PENpOAyKOBaHU OOJNUK JOKYMEHTa WM 3aluca KOju Cy HacTald
pajoM W JelioBarmeM ApXKaBHUX OpraHa W OpraHusalyja, opraHa TEpUTOpHjalHE ayTOHOMHUjE U
jemMHWIA JIOKajHE CcaMOympaBe, YyCTaHOBa, jaBHMX Tpeny3eha, MManaua jaBHMX oOBjauhema,
NPUBPEIHUX JApYyLITaBa, MPeNy3eTHHKA, JULa Koja 00aBjbajy PErucTpOBaHy MAENaTHOCT, BEPCKUX
3ajeqHULA, Ka0 W JPYrMX NpaBHUX WM (PU3MUKUX JMLa, a Of TPajHOr Cy 3Hauaja 3a KynaTypy,
YMETHOCT, HayKy, POCBETY U Ipyre ApylUTBeHe 0baacTH, 6e3 003Kpa Ha TO KaJa U Iie Cy HacTallu, U



Jla I ce Hajla3e y ycTaHOBaMa 3alliTUTe KyATypHUX nobapa miu BaH HBUX, U 0e3 063upa Ha 06/MK U
HOcau 3arica Ha KOMe Cy cadyBaHH.

ApxuBcka rpaha y enekTpoHckoMm 006JMKY je apxuBcka rpaha koja je HM3BOpHO HacTana y
€JIEKTPOHCKOM OOJIUKY.

JloKyMeHTapHH MaTepHja y eJeKTPOHCKOM O0JHKY je JOKyMEHTapHU MaTepujal Koju je H3BOPHO
HaCTao y eJIeKTPOHCKOM OOJIHUKY.

Jdururainu3anuja je KoHBep3Hja JoOKyMeHTa U3 00I1Ka KOjU HUje eEKTPOHCKH y €lNEeKTPOHCKH 00IHK.

JINrUTAIN30BAHM JOKYMEHT je JOKYMEHT KOjH je HacTao JUTMTallM3allijoM U3BOPHOT JOKYMEHTA.

II. EJEKTPOHCKO KAHIIEJAPUJCKO ITIOCJIOBAILE

Ynau 3
EnexTpoHCKO KaHLENapujcKo MocioBame oOyXBaTa HacTaHak, ynoTpedy M 3alUTUTy MNojaTaka y
eJIEKTPOHCKOM OOJIMKY, CPEelICTBa €NEKTPOHCKE KOMYHUKAlMje M eNeKTpoHcke obpaje mojaraka y
o0aBJbamby MOCI0Ba y Y CTaHOBH.

Ynau 4
EnexTpoHcko KaHlienapujcko mocioBame obe3behyje aa ce y nHbOpMallMOHOM CHCTeMYy YCTaHOBE
00aBJbajy MOCJIOBU KaHLEJIApHjCKOT TOCIOBamba OJHOCHO Jla Cé y TOM CHUCTEMY IOCTyma ca CBUM
JOKYMEHTUMA y €JIeKTPOHCKOM OOJIHKY.

[TocnoBHEe WM pPavyyHOBOJCTBEHE MCIIpPaBE MOTY Ja CE€ 4yBajy Ha E€IEeKTPOHCKMM MeIujuMa Kao
OpUI'MHaliHa JOKYMEHTa WJIM JUTHTalHe Komuje ako je obezbeheHo na ce momauumMa caipikaHuM y
€JIESKTPOHCKOM JIOKyMEHTY MOXe IMpPUCTYIHTH M Ja Cy TMOTOJHM 3a Jajby oOpany; Ja cy moaalu
cayyBaHM y OOJIUKY Y KOMe Cy HalpaBJbe€HH, M0CTaTH U MPUMJIbEHH; [a CE€ U3 cauyBaHe eJeKTPOHCKE
NoOpyKe MOXe YTBPAMTH MOIIMbajall, puMaall, BpeMe U MECTO cllarba U MpujeMa; a ce MpUMerby|y
TEXHOJIOTHj€ U MOCTYILH KOojuMa ce y JOBOJbHOj MepH obe30elyje 3aiuTtura ol u3MeHa uin Gpucarma
nojaTaka i Jpyro noy3/iaHo CpeCTBO KOjHM Ce rapaHTyje HEMPOMEHJBUBOCT MOJaTaka Ui Mopyka
Kao U pe3epBHa 6aza nojaTaka Ha Apyroj JOKaLUjH.

Ynau 5

Y OKBUpY €JEeKTPOHCKOT KaHIIeJapHjCKOr IMOocioBamka y YCTaHOBHM C€ KOpHUCTe oarosapajyhu
MHOOPMALMOHM CUCTEMM Koju omoryhaBajy: Boleme eNeKTpPOHCKE eBUAEHIIMje O MPUMIBEHO] MU
HOBOHACTAJI0j PayyHOBOJCTBEHOj JOKYMEHTAIMjU, KA0 U OCTalIUM IOKyMEHTHMa (IOMUCH, 3aXTEBH,
UTH); 00aB/balbe KHUTOBOJCTBEHUX M pauyyHOBOJCTBEHUX IIOCIOBA; HHTEPHY JOCTABY ENEKTPOHCKUX
JOKyMeHaTa U oOaBellTaBambe OBJNAIINEHUX KOPUCHHKA CHCTEMa O ENeKTPOHCKUM IOKYMEHTHMA,
“back up” u yyBame eNEeKTPOHCKUX W/WIM y €IeKTPOHCKH OONHK MPEeHECEHUX JOKYMEHATa U HUXOBO
€JIEKTPOHCKO apXUBUPAILE.

VcraHoBa je Oy)KHa Ja KOPHCTH DPadyyHOBOACTBEHM codTBep Koju omoryhaBa (yHKLMOHHCabe
CHCTEMAa MHTEPHUX PauyHOBOJACTBEHUX KOHTpoJa U oHeMoryhaBa Gpucarme NPOKIbIKEHUX MTOCIOBHUX
npoMeHa.

Ynau 6
3anociieHa JuLa y YCTaHOBM Cy oBiamiheHa 3a pan y noctojehum uH(OpMalMOHUM CHCTEMUMA M
1Majy oapeheHy BpcTy oBnamherma 1 npaBa NPUCTYIIa, CXOIHO 3alyKemhUMa paJHor MeCTa.



III. HAYUH U IIOCTYIIAK PAJIA Y HHOOPMAIIMOHOM CUCTEMY

Ynan 7
HauvuH eBuzeHTUpama €NEeKTPOHCKUX JOKyMeHara y WHQOPMAlIOHOM CHCTEMY BpIIU CE Y
CKJIaly ca yIyTCTBOM 3a Kopuiiheme KOHKPETHOT UH()OPMallMOHOT CUCTEMA.
VIyTcTBO caipXu uz2ned u pad y npozpamy Koje YCTaHOBa KOPUCTH 3a YIpaBJbarbe
€JIEKTPOHCKUM JJIOKYMEHTHUMa.

VcraHoBa KopucTH nocebaH pauyyHOBOJCTBEHU MpOrpam, U cBa JOKYMEHTa KOja HacTajy TOKOM paja
ca MNporpaMoM Ioxpamyjy ce y 0a3ama MojaTaka Koje ce I0J KOHTPOJOM U 3allTUTOM
padyHOBOACTBEHOT MpOrpamMa, OJAHOCHO MpeKo noceOHuX Imudapa npucTymna nporpaMa omoryhex je
YBUI U KOpUIINEHme CBUX EJEKTPOHCKUX JOKyMEHaTa 3arocieHMMa KOju UMajy MpaBo MPUCTYyNa
eNIEKTPOHCKUM JJOKYMEHTHUMA.

OcTana enexkTpoHCKa NOKYMEHTa YKOJIUKO ¢y Beh y enekTpoHCKoj ¢opMmu moxpamyjy y oapeheHe
donaepe cX0QHO JIMCTH KaTeropuja perucTparyapckor Martepyjana.

IV. 3BAIIITUTA EJEKTPOHCKHUX TJOKYMEHATA

Yaau 8
CBu 3anocieHd y VYCTaHOBH, OyXHHU Cy Ja MNaXJ/bUBO pPYKYjy U paZe ca EeJIeKTPOHCKOM U
MH(OpMaTUYKOM OMPEMOM, Aa je KOPUCTE y CKJIaly ca yIyTCTBUMA MPOU3BOhaua U MHTEPHUM aKTHMa
YcraHoBe.

3arocieHu cy Iy>KHU Jia CBaKy KBap WM MpobJieM eeKTpoHCKe U MHPOpMAaTHUKe NMPUpPOJe MpHjaBe
oBnalrheHoM JIHIly, Kako OU ce XUTHO U epuKacHO Mpeay3elie Mepe 3a cripeuaBarme ryOuTKa rnojaraka
Y OCUT'ypaBambe UHPOPMAaLIMOHOT CHCTEMA.

Ynau 9
3amtuTa rnojaTaka y MHGpOpPMalMOHOM CUCTEMY BPIIH CE U3paJoM 3alITUTHUX Komuja mogaTtaka (back
up), 4 CIIPOBOJM C€ jeJTHOM JHEBHO, HEJEJbHO, MECEYHO WJIM TOJUIIELE, 3aBUCHO OJ] BPCTE MojiaTaKa.

V. IPUCTYII UTHOOPMAIIMOHUM CUCTEMUMA

Yaan 10
[Tpuctyn u pan y nocrojehuM HHPOPMALMOHUM CHUCTEMHMa UMajy 3aloCieHH Yy YCTaHOBH, CXOIHO
3afly’)KelbrMMa paJHOr MecTa. 3allTHTa MpHcTyna nojauMma obesbehyje ce naBamem oBnawherma
HETOCPEHUM M3BPLIMOLMMA O/l CTpaHe JUPEKTOpa Y CTaHOBe.

[Tpuctyn nocrojehnM eneKTpOHCKUM MnojauuMa y HHPOpPMalMOHOM cUcTeMy Moryh je UCKIbYYHBO Y3
nomoh oxropapajyhe J03uMHKE 3aIroc/ieHoT, A0AEIOM HHBOA MpaBa MPUCTyIa CUCTEMY WM Ha IpYTH
HauMH, 0A00pEH O CTpaHe IUpEKTOpa Y CTaHOBE.

Hupopmanyje o 103MHKaMa KOPUCHUKA CE€ CMaTpajy CTPOro MOBEPJbUBUM U HHje JO3BOJbEHA pa3sMeHa
NI03UHKM U3Mel)y 3an0CIeHUX HUTH OTKPUBALE JIO3UHKU TpehruM IuLuMa.

Ctporo je 3a0pameHa cBaka HaMepHa WJIM HECMOTpEHa aKTHBHOCT KOja MOX€ MMaTd HeraTUBaH
YTULAj Ha MPABUITHO U HEMPEKUIHO PYHKIHMOHUCAKE NHQOPMAMOHUX CHCTEMA, Ha PacroIOKUBOCT
3a ynotpely cucremMa JieralHuM KOPUCHUIMMA.



3amnocineHy He cMejy Ja MuIly, pa3Bujajy, Konupajy, U3BpliaBajy UM yyBajy OMJI0 KaKkaB 3JJ0HAMEPHH
KOJI Ydja je HaMeHa Ja peIuIkKyje, YHUIUTH WId Ha OMJIO KOjU APYr'M HauuH OMETa HOPMajHO
byHKUMOHUCAaKEe HHPOPMALIMOHUX CHUCTEMA.

VI. OGABE3E JIPYIIITBA KAO CTBAPAOIIA 1 HMAOIIA APXUBCKE I'PABE U
AOKYMEHTAPHOI' MATEPHJAJIA Y EJEKTPOHCKOM OBJIMKY

Yaan 11
ENIeKTpOHCKO apxuBapame je 1e0 MHPOPMAIMOHOr cHcTeMa y YCTaHOBH, y OKBUpPY KOjer ce uyBajy
eJIEKTPOHCKa JOKYMEHTa, TaKo [a jeé OCUTYpPaHO NYroTpajHO UyBame €JIEeKTPOHCKE apXUBCKE rpale,
FEHO OJIpXKaBarbe, MUTpUparbe MoJaTaka Ha HOBE HOocaue y NponucaHuM dopmaruma, cBe 10 mpenaje
eJIEKTPOHCKE apXWBcKe rpalje HaJIeKHOM apxMBy, y CKIaly ca IponucuMa Kojuma ce ypebyje
apxuBcka rpaha v yTBph)eHUM POKOBHMA UyBamba.

EnexTpoHCKO apXuBHpame AOKYMEHTAalMje BpLIM Ce y LUby JIaKller MpoHalakema JOKyMeHaTa,
yyBamba U OpiKer MaHUIyJMcarmba MOCIOBHUM MH(OpMaLiijaMa.

EnekTpoHcka JOKyMeHTa MOpajy OWTH €NEeKTPOHCKM MOTNHCaHa KBaJU(UKOBAHUM IUTMTATHUM
cepTudUKaTOM M3JaTUM OJ NpU3HATHX cepTudukoBaHux Tena Peny6nuke CpOuje W mpeacrtaBsbajy
BakehM E€NICKTPOHCKU JOKYMEHT ca KOjuM he ce OoCTBapMBaTH KOMYHHKallMja ca APYTUM IpaBHUM
JMUMMA U/UJK IpXKaBHUM WHCTUTYIHjama.

CBHM CEerMEHTH IOCTyMaKa Be3aHUX 3a €BHJICHTHpAmE, MOMKUCHBALE, U3BELITABAE U AP, MOTYy OUTH
M3BpIIIABaHU Kpo3 coTBEPCKE CUCTEME KOjU Kpeupajy eleKTpoHCKa JOKYMEHTa U U3BEIITaje.

Unan 12
O6aBe3a YcTaHOBe je a OCUTypa TPajHO UyBarme apXUBCKe Irpahie y eneKTpOHCKOM OOJHMKY, HeHO
oJllp)KaBame, MUTPUpPAIE OAHOCHO MpebalyBamke Ha HOBE HOcaye y MpOMMCcaHuM QopMaTtuma [0
npeaje apXuBcKe rpalhe y elnekTpoHCKOM OOJIMKY HaJIE)KHOM jaBHOM apXHUBY.

Ynau 13
YcTaHoBa, Kao cTBapaiall U UManal apxuBcke rpahe 1 JOKyMEHTapHOT MaTepHjaia y eleKTPOHCKOM
00KKy, Iy»KHO je Ja CIpOBOAM MpoLeLype U MOCTyIKEe Be3aHe 3a YIpaBJbake JOKYMEHTHMA, Kao U
Ja KOpUCTH WHQOPMALMOHU CHUCTEM, KOjU TapaHTyje 3allTUTY, AyTeHTUYHOCT, BEPOJOCTOjHOCT,
LICJIOBUTOCT U yrIOTpGGJBI/IBOCT CIICKTPOHCKHUX JOKYMCHATa.

CrBapame ycioBa 3a IOCTYNKE M TEXHOJOLIKA pellerha Koja Ce KOPUCTE TOKOM IMOY3[aHOr
eJIEKTPOHCKOT UyBama apXUBCKe rpahe 1 JOKyMEHTapHOT MaTepujaia y eleKTPOHCKOM OOJIHKY, BpPIIK
y ckiagy ca 3aKOHOM O apXMBCKOj rpabhu, mpomucuMa KojuMma ce ypebyje Mmoy3maHO eNeKTPOHCKO
YyBamke U OCTANIUM BaxkehrM mponucuma.

Ynau 14
VYcraHoBa, Kao CTBapajall U MMajall apXMBCKe rpalie y enexkTpoHCKOM o0nuKy y obaBesu je ja OBy
rpahy npena 3ajeqHo ca npunaiajyhuM MeranojanuMa W JEKOAMpaHy, Ha HAuWMH KOjH OAPEaM
HaJUIeXHHU jaBHU apXHB.

b



YcranoBa, kao cTBapaiar u MMallall apXuBCKe rpalje y enekTpoHCcKoM 06muky AyXKHa je fa, IPUIUKOM
npezaje, omoryhu ynorpe6isupoct cajipxaja apXuBcKe rpalje, y3 obesbeheme TexHUUKNX yenoBa, y
CKJIany ca 3aKOHCKUM MPOMUCUMA.

Yuan 15
YcraHosa je y>XKHa a 006e36equ TNOCTYTIKE Y TEXHONOIIKA pelleHa KOja ce KOpHCTe TOKOM [I0y3J1aHOT
CJICKTPOHCKOT YyBama JOKYMeHaTa.

Iloysnano enextporcko 1yBambe NOKYyMEHTa moipasyMmeBa obesGeljeme: nokasa Ja je IOKYMEHT
1MoCTOja0 y Ta4yHO ofpeleHom TPEHYTKY 3aCHOBaHO Ha KBalM(UKOBaHOM BPEMEHCKOM JKHTY;
OApjKaBake CTaTyca BalUJHOCTH KBATH(GHKOBAHOT C/ICKTPOHCKOT NOTNHCA MM TeYaTa y OJHOCY Ha
BPEMEHCKM TPEHYTaK HACTaHKa; JOCTYIHOCT M3BOPHO YyBAaHOT EJICKTPOHCKOT JOKYMEHTA M CBHX
AONAaTHUX M0/IaTaKa KojuMa ce yTephyje HCIYEECHOCT yCioBa M3 NPETXOAHA [BA CTaBa; OJlp)KaBame
MOBEPEILA y MHTETPUTET U aYTEHTUYHOCT TOKOM I1eJI0T NepHoJa YyBamba.

Ynan 16
Apxuscka rpaha omHOCHO MaTepujall Koju ce TpajHO uyBa, u3 KOjer HHUje U3BpIIEHO oJabupame
apXUBCKE rpalle, HE CMe Ce YHUIITUTH 6e3 o03upa Ha TO ma sm je MHUKpPODUIMOBaH WK
JNUTUTATM30BaH.
ApxuBcka rpahja uysa ce TPajHO y 001Ky y Kojem je Hacrana.
H3BopHu 0611k AOKYMEHTAPHOT MaTepHjalia, KOjU HUje eeKTPOHCKH U 3a KOj¥ HHje IpomnucaH Tpajan
POK HyBama, MOXe Ce YHWIITHTH M IIpe HcTeka TIPOTIMCAHOr NEpPHOJa UyBara, YKOJHUKO ce
AWTUTANU3Yje U 4yBa y OKBUDY KBaTU(QHUKOBAHOT €NIEKTPOHCKOT HyBama NOKyMeHaTa y CKiany ca
3aKOHOM.

Yiaau 17
Y ciyuajy JOKyMeHaTa KOju Cy M3BOPHU HACTalM y 0GIHKY KOjH HHje eNeKTPOHCKH, Y cTaHOBa MOXKe
Aa U3BPIIW UTUTANM3ALH]Y TOKyMEHTa Y €JIEKTPOHCKH OOJIUK MOrofaH 3a YyBambe.

IIpe noyerka npoweca AUTHTAIU3ALM]e, Tj. KOHBEP3Uje JOKYMEHTA U3 06IIHKa KOj! HUje eNeKTPOHCKH
Y CNICKTPOHCKH 00NMK YCTaHOBA je MyskHa [a PUGABH MUILIbEme HaJlJIEXXHOT apXMBa.

Ynan 18
Osaj npaBuiHUK cTyna Ha CHary ocMmor ana o 1aHa o6jaB/bUBama Ha orjacHoj tabnu YcraHose.

Y Bpamy,
Tana: 1T 0cC . Jogc s
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