Ha ocHoBy onpende u3 unana 14 ctaB 1 3akoHa 0 apXMBCKOj rpalji M apXHBCKO] JETATHOCTH
("Ca. rmacuuk PC", 6p. 6/2020) u unana 43 craB 1 tauke 13 Craryra EkoHOMCKOT (pakynrera y
Cy6orumm 6p.01-1685 ox 2. jyma 2022. rommne, Ha mupemigor HacrtaBHo-HayuHOr Beha
daxynrera, CaBeT 10OHOCU

I[TPABUJIHUK O HAUYMHY EBUJIEHTUPABA, SAIITUTE U KOPUIITREBHA
EJIEKTPOHCKUX JOKYMEHATA

OIIIITE OJAPEIBE
Yan 1

OBUM NPaBUIHUKOM C€ PETYJIUILE HAUUH €BUICHTHPambha, 3alITUTE U KOpUILINeha eIeKTPOHCKUX
JOKyMEHATa, T€ €JIEKTPOHCKOT MOCI0Bakba y HHPOpMALMOHUM cucTemMuma dakyirera.

Yan 2
Y OKBUPY €JIEKTPOHCKOT MOCIOBaKka MOjeIMHNA TEPMUHU UMajy cienehe 3HaueHe:

EnekTpoHCKO KaHLENapHjcKO MOCIOBamke 00yXBaTa IOCIIOBE KaHLEIAPH]CKOT IOCIOBama ca
€JIEKTPOHCKUM JIOKYMEHTHMa y WH(POPMAIIMOHOM CHCTEMY.

EnekTpoHCKM [OKYMEHT jecTe CKyN IoJaTaka CacTaB/beH OJl ClIOBa, OpojeBa, cumOona,
rpauUKNX, 3ByYHHX M BUAEO 3alica Cap KaHUX y MMOJHECKY, TMCMEHY, PeIIeHkhY, UCIIPaBU WIIN
OUJI0 KOM JpyroM axkTy KOjU CauWHe NpaBHA W (PU3MYKA JMIA WIM OpPraHu BIACTH PaaH
Kopumrhema y NMPaBHOM NPOMETY WM y YIPaBHOM, CYACKOM WIH APYTOM IOCTYIIKY Ipe[
OpraHuMa BJIACTH, aKO j€ €JIEKTPOHCKU u3pal)eH, JUTUTaTNu30BaH, MOCIAT, IPUMIbEH, CauyBaH
WM apXUBHpPaH Ha IEKTPOHCKOM, MarHETHOM, OTITUYKOM WJIN JIPYTOM MEJH]y.

Enextponcko mocioBame je ymoTpeba TojmaTtaka y €JIeKTPOHCKOM OOJIMKY, CpelcTaBa
€JIEKTPOHCKE KOMYHHUKAIIH]j€ U EIIEKTPOHCKE 00paje mojaTaka y o0aBibamy nociaopa Dakynrera.

EnexTpoHCKH MOTNHC je CKYI MMOJaTaka Yy €JIeKTPOHCKOM OOJHKY KOjH CY MPHUAPY>KEHU WIH
JIOTUYKY TOBE3aHM ca JPYruM (IIOTMHMCAHUM) MOJALMMa y €JIEKTPOHCKUM OOJHMKY Tako Ja ce
€JIEKTPOHCKUM TOTHHCOM TNOTBphyje MHTErpUTET TUX IMOJaTaka W HJEHTUTET MOTIHCHUKA.
CBpxa eJIeKTPOHCKOT MOTITKCA je J1a MOTBPAU ayTEHTHYHOCT cajipikaja Mopyke (IoKa3 J1a mopyka
HUje MPOMEHEHA Ha IMyTy O] MOIIMJbaolla A0 MpuMaola), Kao U Ja 00e30equ rapaHTOBaHE
UJEHTUTETA MOUINJbaola IOPYKE.

ApxuBcka rpaha, kKao JOKyMEHTapHH MaTepHjaj KOju ce TPajHO 4yBa, jecTe ogadpaHu W3BOPHHU,
a y HEeIOCTaTKy M3BOPHOT, M CBAaKH PENPOAYKOBAHM OOJMK JOKYMEHTa WIIM 3amuca KOjH Cy
HACTaJM paJoM WU JEJOBamkeM JpKaBHUX OpraHa M OpraHu3aldja, OpraHa TepUTOPHjaHE
ayTOHOMH]E W JeJMHHIIA JIOKAJTHE camMoyIlpaBe, YCTaHOBA, jaBHHMX Npemyseha, mmanama jaBHUX
opnamihema, MPUBPEIHUX JpYIITaBa, NpPEAy3eTHUKA, JIMIA Koja 00aBibajy pPETrHCTPOBAHY



JIeTIaTHOCT, BEPCKUX 3aje[HUIA, KA0 M IPYTUX MPaBHHUX WK (PU3MYKHX JIKIA, a OJ TPAjHOT CY
3Hayaja 3a KyJITypy, YMETHOCT, HayKy, IPOCBETY U JIpyre JAPYIITBEHE 00sacTh, 0e3 003upa Ha TO
Kaja ¥ TJe Cy HACTallk, M Ja JIM Ce Hajla3e y yCTaHOBama 3alliTUTE KYJITypHHX 100apa WId BaH
BUX, 1 03 0031pa Ha OOJMK U HOCAd 3arrca Ha KOME Cy CauyBaHHU.

ApxuBcka rpaha y eneKTpoHCKOM OOJHMKYy je apXuBcka rpaha Koja je HM3BOpPHO Hacrama y
€JIEKTPOHCKOM OOJIUKY.

JIOKyMEHTapHH MaTepHjajl y eJIEeKTPOHCKOM OONHKY je ITOKYMEHTapHH MaTepujan Koju je
M3BOPHO HACTAO0 y EIEKTPOHCKOM OOJIHKY.

Jlururanuzanyja je KOHBep3Wja TOKYMEHTa M3 OOJIMKa KOjU HHje EJICKTPOHCKU Yy EJIIEKTPOHCKH
00JIHK.

JIUTUTaIM30BaHU JOKYMEHT je JOKYMEHT KOjU j€ HacTao IUTHTAIN3al{jOM H3BOPHOT
JOKYMEHTA.

EJIEKTPOHCKO KAHIIEJTAPUICKO ITOCJIOBABE
Ymau 3

EnexTpoHCKO KaHIIEeTapHjCKO MOCIOBalke 00yXBaTa HacTaHAK, yIoTpeOy U 3alITHTY MOJaTaKa y
€JICKTPOHCKOM OOJIMKY, CPEACTBA €JIEKTPOHCKE KOMYHHUKAIM]E U €IEKTPOHCKE 00paje moaaTaka
y o0aBJpamy mocioBa Ha Dakynrery.

Yag 4

EnexTpoHCcKO KaHIIETapHjCKO TOCIIOBame 00e30ehyje ma ce y HMHPOPMaIUOHOM CHCTEMY
dakynrera 00aBJbajy IMOCIOBH KaHIENAPUJCKOT TOCIOBamka OJHOCHO Jla C€ Yy TOM CHCTEMY
MOCTYIA ca CBUM JJOKYMEHTHMA Y €JIEKTPOHCKOM OOJIHKY.

[TocroBHE WM pavyyHOBOJACTBEHE MCIPAaBE MOTY Ja C€ UyBajy Ha €JIEKTPOHCKUM MeIHjuMa Kao
OpUrMHaJIHA JOKYMEHTAa WM JTUTUTAHE KOIHje ako je o0e30eheHo aa ce nmopanuma caapkaHuM
y €IEKTPOHCKOM JIOKYMEHTY MO’KE€ TIPUCTYITUTH U J1a Cy TIOTOTHH 3a JJajby 00pajy; Ja Cy Mmoaau
cauyBaHM y OOJMKY y KOME Cy HallpaBJbeHHU, IOCIATH W TMPHUMJbEHHU; Ja Ce M3 cauyBaHe
EJIEKTPOHCKE TMTOPYKE MOXKE YTBPAUTH TOMIMIbAIAIl, TIPUMAJIAI], BpEME U MECTO ClIama U MPHjeMa;
7la ce IpUMEmbY]y TEXHOJIOTH]je U TOCTYIIIH KOjUMa ce Y JOBOJbHO] MepH 00e30elyje 3amruTa ox
M3MEHAa WM Opucama ToJaTaka WM JPYyro TMOY3IaHO CPEACTBO KOJUM C€ TapaHTyje
HEMPOMEHJBMBOCT TOJ[aTaKka WK MOpyKa Kao U pe3epBHa 0a3a 1mojaraka Ha Jpyroj JOKaluju.

Yag 5

VY OKBUPY €JIEeKTPOHCKOT KaHIICIIAPH]JCKOT MOCIOBamka ¢€ KOpUCTe oaroBapajyhu nadopmMamoHn
cucTeMH Koju omoryhaBajy: Boheme eIeKTPOHCKE €BUACHIU]e O MPUMJIbEHO] MJIM HOBOHACTAJIO]
PaYyHOBOJICTBEHO] JTOKYMEHTAllMjH, Ka0 M OCTAJUM JOKYMEHTHMa (JONHCH, 3aXTEBH, WTN);
o0aBJbarkbe KHUTOBOACTBEHUX U PAuyHOBOJCTBEHUX IOCIIOBA; MHTEPHY JOCTABY EJIEKTPOHCKUX



JOKyMeHaTa 1 00aBelITaBambe OBIANeHNX KOPUCHUKA CHCTEMA O SJIEKTPOHCKUM JTOKYMEHTHMA,;
back up u yyBame EJICKTPOHCKUX W/MIU Y EIIEKTPOHCKH OOJIMK MPEHECCHUX TOKyMEHAaTa W
bHXOBO €JIEKTPOHCKO apXHUBUPAHE.

dakynTeT je ayKaH Ja KOPUCTH PadyyHOBOJCTBEHH cOPTBEp Koju oMmoryhaBa ¢yHKIIMOHHCAHHE
CUCTeMa WHTEPHHX pPAauyyHOBOACTBEHHMX KOHTpoJia W OHeMmoryhaBa Opucame MpPOKHHKEHHX
MTOCJIOBHUX TTPOMEHA.

Yiau 6

3amocnena symna Ha @akynrety cy oBnamheHa 3a pang y mocrojehum wuH(pOpMarMOHHM
cucteMuMa M uMajy onpelheHy BpcTy oBnamhema M IpaBa NPUCTYINA, CXOMHO 3aIyKemHHUMa
pagHOr MecTa.

Jluua oBnanrheHa 3a MOCIOBE aJMUHUCTpUpPama noctojehux MHPOpMaLMOHUX CHCTEMaA CY JIMLA
3anocieHa Ha akynTery, Koja Bpuie mocioBe o0e30ehema HHPOpPMAIMOHE CUTYPHOCTU H
npy’Xajy MOJAPILIKY Y paidy, kao u Tpeha nuia anraxosana of crpane dakynrera.

HAYMH U [IOCTYITIAK PAJJA Y UHOOPMAILIMOHOM CUCTEMY
Yag 7

Haunn eBugeHTHpama €IEKTPOHCKHX JOKYMEHaTa WH(OpPMAllMOHOM CcHCTeMy je crhenehwu:
3anocnenu mpucTyna HHQOPMAIIMOHOM CHCTEMY KOPUCHHYKHM HMEHOM M JIO3MHKOM KOJU CY
My JTOJIeJbeHH. Y OJTHOCY Ha IpaBa MPHUCTyNa Koja cy My oxapeleHa, riema, Mema WM Kpeupa
HOBe JokyMeTe. CBU KpEUpaHHU 3alKCH Ce YyBajy y peairoHoj 6a3u nojgataka nHGOPMaIuOHOT
cuctema. [1o 3aBmIeTKy pajaa 3amociieHH je Ty>KaH J1a ce OJ[jaBu U3 WH(POPaAMIIMOHOT CHCTEMA.

SAILITUTA EJIEKTPOHCKUX JJOKYMEHATA
Yiau 8

CBu 3anocnenn Ha DakynTeTy, Ay)KHU Cy Ja MaXJbUBO PYKYjy U pajie ca eJeKTPOHCKOM H
MH(OPMATUIKOM OIPEMOM, Ja jeé KOPUCTE Yy CKJIaay ca YIMyTCTBHUMa Mpou3Bohaya U MHTEPHUM
axktuma Qakynrera.

3amocieHy cy QyXKHU J1a CBaKM KBap WM HPOOJIEeM eJIeKTPOHCKE W MH(OpMAaTHYKE MPUpPOE
npujaBe Ciy:x6n 3a HMHDOPMATHYKO-KOMYHUKAIIMOHE TEXHOJIOTHje, KaKo OM ce XWUTHO H
eduKacHO mpery3ene Mepe 3a ClpedaBame ryOMTKa 1Mo/1aTaka M OCUTypaBame HH(OPMALMOHOT
cucTeMa.

Ha ®akynrety je m03BOJbeHO KopuIIheme JeralHuX ONepaTHBHHUX CHCTeMa, coTBepa H
nporpama.

Yiaun 9



3amTuTa nojaraka y “HGOPMAIHOHOM CHCTEMY BPIIH CE U3Pa0M 3aIITHUTHUX KOMHja MoaTaKa
(back up), u cripoBOU C€ jeTHOM T'OTUTIIEHE.

I[MPUCTVYII MTHOOPMAILIMOHUM CUCTEMHUMA
Yan 10

[Mpuctyn u pax y mnocrojehumM HHPOPMAIMOHMM CHCTEMHMa HMajy CBH 3allOCIICHH Ha
dakynTeTy, CXOTHO 33y KEeHHMa paTHOT MECTa. 3allTHTa MPUCTyIa moxanuMa obe3behyje ce
JaBameM oBianifierha HeMOCPSIHINM U3BPIIHOIIMMA 011 cTpaHe JlekaHa.

[Ipuctyn mnocrtojehum enekTpoHCKHM MojaurMa y HWHGOPMAlMOHOM cHCTeMy Moryh je
UCKJbYYUBO y3 nomoh ozaromapajyhe j103WHKE 3amociieHOT, JOAEJIOM HHMBOA IpaBa MPHUCTyIa
CHUCTEMY WJIM Ha PYTH HA4YMH, 0700peH o cTpaHe Jlekana dakynrera.

HNudopmanuje o mo3nHKaMa KOPUCHUKA CE€ CMATPajy CTPOTO IMOBEPJHHBUM.

Crporo je 3a0pameHa cBaka HaMEpHA MM HECMOTpPEHa aKTUBHOCT KOja MOKE€ MMaTH HETaTHBaH
yTUIIa] HA TPaBUIHO U HEMNPEKUJHO (PYHKIMOHUCAKE WHPOPMAIIMOHUX CHCTEMa, Ha
PaCTONIOKUBOCT 32 YIOTPeOy CUCTEMA JIETaTHUM KOPUCHUITMMA, K0 U aKTUBHOCTH U PAJIihE KOje
ce MOTy CMaTpaTH arpeCUBHUM W YBPEIJbUBUM.

3amnocieHd He cMmejy Ja Mully, pa3Bujajy, KONMUpajy, U3BpLIaBajy WM 4yBajy OWJIO KakaB
3JIOHAMEpPHU KOJ YMja je HaMEHa Jla PeIUIuKyje, YHUIITH WIK Ha OWJIO KOjU OPYTHd Ha4MH OMeTa
HOpPMaJIHO (PYHKIMOHHCAKE NH(POPMALIMOHUX CUCTEMA.

OBABE3E ®AKVIITETA KAO CTBAPAOLIA 1 UMAOIA APXNBCKE I'PABE 1
JOKYMEHTAPHOI' MATEPUJAJIA YV EJIEKTPOHCKOM OBJIMKY

Ynan 11

EnextpoHcko apxuBapame je 1eo nHpopManuoHor cucrema Ha PakynTeTy, y OKBUPY KOjer ce
4yBajy €JEKTPOHCKAa JOKYMEHTa, TaKO Ja j€ OCUTYPaHO IYIOTPajHO YyBame EJICKTPOHCKE
apxuBcke rpale, BEHO ONpKaBamke, MUTPUpPAE T0JaTaka Ha HOBE HOCAadye y TPONHCAHUM
dopmaruMa, cBe 10 Ipefaje eIeKTPOHCKE apXHMBCKe rpale HaJJIe)KHOM apXuBy, y CKIaay ca
npornucuMa Kojuma ce ypehyje apxuBcka rpaha u yrBpheHUM pOKOBHMA YyBamba.

EnexkTpoHCKO apxuBHpame JOKyMEHTalWje BpIIM Ce€ Yy LUbY JaKIIer IpOHAJaKEHa
JOKyMEeHaTa, yyBama 1 Op>Ker MaHUITyJIMCamka OCJIOBHUM HH(OpMalijama.

EnextpoHCcKka MOKyMeHTa MOpajy OUTH €JIEKTPOHCKH MOTIHCaHa KBaTH(PUKOBAHUM JUTUTAITHIM
CepTU(PHUKATOM H3AaTUM Off MNpHU3HATUX cepTu(dukoBaHx Tena Pemybnuke CpOuje wu
MPEACTaBIbajy Bakehn eIeKTpOHCKHM TOKYMEHT ca KOjuM he ce OCTBapuBaTH KOMYHHKAIHja ca
JAPYTUM MPaBHUM JIUIIUMA W/WIIK APKABHUM HHCTUTYIIHjama.



CBU CETMEHTH TIOCTyINaKa BE3aHHWX 32 CBHICHTUPAIbC, MOIMCHBAGE, N3BEIITABAKE U AP, MOTY
OWTH W3BpIIABaHU KpPO3 CO(PTBEPCKE CHUCTEME KOJjU KpEUpajy eJNEeKTPOHCKA JOKyMEHTa H
W3BEIITAje.

Ynag 12

Oo6aBe3a dakynTera je a ocurypa TpPajHO UyBame apXHBCKe Trpalje y eleKTpOHCKOM OOJIHKY,
BEHO OJ[p)KaBambe, MUTPHpPAE OIHOCHO TNpedaluBake HAa HOBE HOCA4Ye y TMPONMUCAHUM
dbopMaTuma JI0 Tipesiaje apXuBCKe rpalje y eIeKTPOHCKOM OOJIMKY HAJICKHOM JaBHOM apXHBY.

Yau 13

dakynrer, Kao CTBapajall M MMajall apxXuUBCKe Tpalle M JOKyMEHTapHOI MaTepujana y
€JIEKTPOHCKOM OOJIMKY, JTy>)KaH je Ja CIPOBOJMU IMPOLEAype U MOCTYIIKE BE3aHE 3a YNpaBbambe
JOKyMEHTUMA, Kao M Ja KOPUCTH HH(OPMAIMOHU CHCTEM, KOjU TapaHTyje 3allTHTY,
ayTEHTUYHOCT, BEPOIOCTOJHOCT, LIEJIOBUTOCT U YNOTPEOJbUBOCT EIEKTPOHCKUX JOKyMEHATa.

CrBapame yclioBa 3a TOCTYNKE M TEXHOJIOIIKA pEIICHha KOja ce KOPUCTE TOKOM MOY3AaHOT
CIIEKTPOHCKOT YyBarha apxXUBCKe rpal)e v JTOKYMEHTApHOT MaTepujaia y eleKTPOHCKOM OOJIHKY,
BpIIIM CE€ y CKIaAy ca 3aKOHOM O apXHWBCKO] rpahu, mpommcuMa Kojuma ce ypehyje moysmaHo
CIIEKTPOHCKO YyBambe H OCTATUM BakKeNHM MPOIUCHMA.

Ynag 14

dakynTeT, Kao cTBapajall ¥ uMajal apxuBcke rpalhe y eJeKTpoHCKOM oOJuKy y o0aBes3u je aa
oBy Tpaly mpena 3ajenHo ca mpumanajyhum mertamojanuma U ACKOIWpaHy, Ha HAYMH KOjU
OJIpe/i Ha/JIC)KHU JaBHU apXUB.

dakynrTeT, Kao CTBapajal] U WMaJal] apXuBCKe rpalje y eNeKTpOHCKOM OOJHKY AYXKHO je na,
MPUIMKOM Tpenaje, oMoryhn ymoTpeO/bHMBOCT caapikaja apxuBcke rpahe, y3 o0e30eheme
TEXHUUYKHX YCIIOBA, Y CKJIay ca 3aKOHCKHM IPOIHUCHUMA.

Yau 15

dakynTeT je ayxaH na o6e30equ MOCTyNKE M TEXHOJIONIKA peliermha Koja ce KOPUCTE TOKOM
MOY3/1aHOT €JIEKTPOHCKOT YyBamba JOKYMEHaTa.

[Toy3naHo eneKTPOHCKO YyBame JOKYMEHTa Mmojapa3zyMeBa o0e30eheme: nokasza aa je TOKyMEHT
MOCTOja0 Yy Ta4HO O/pe)eHOM TPEHYTKY 3aCHOBAHO Ha KBAJIM()UKOBAHOM BPEMEHCKOM JKUTY;
OJlpKaBamEe CTaTyca BaJMIHOCTH KBATH()HUKOBAHOT €JIEKTPOHCKOT MOTIIUCA WM TIedaTa y OJHOCY
Ha BPEMEHCKU TPEHYyTaK HacTaHKa; IOCTYMHOCT M3BOPHO UYyBAHOT €JIEKTPOHCKOT TOKyMEHTa W
CBUX JOJAaTHUX IOJaTaka KojuMa ce yTBplyje HCIYHCHOCT YCJIOBa OJpXKABamE IMOBEpEHma Y
MHTETPUTET U AyTEHTUYHOCT TOKOM IIEJIOT MTepHOo/ia YyBamba.

Ynag 16



ApxuBcka rpaha OTHOCHO TOKyMEHTapHHM MaTepujal KOju C€ TPajHO 4YyBa, M3 KOjer HHje
U3BPIICHO ofabupame apXuBCKe rpal)e, He cMe ce OITETUTH HUA YHUIITUTH 0e3 003upa Ha TO Aa
JM je MUKPO(GWIMOBAH WM JUTUTATH30BAaH.

ApxwuBcka rpaha gyBa ce TpajHO y 00JIUKY y KOje€M je HacTaja.

W3BopHU OOJMK TOKYMEHTapHOT MaTepujaia, KOju HHje eJIEKTPOHCKH U 32 KOjU HHje MPOIUCaH
TpajaH POK YyBama, MOXE C€ YHUIITHTU M TPE MCTEKA MPOIUCAHOT MEPUoa dyBamba, YKOIHKO
ce AWTUTAIHN3yje M YyBa Y OKBUPY yCIIyre KBAIM(UKOBAHOT €IIEKTPOHCKOT YyBama JIOKyMeHaTa
y CKJ1ajly ca 3aKOHOM.

Ynag 17

VY cnyyajy mokyMeHaTa KOju Cy M3BOPHO HAcTajau y OOJMKY KOJU HUj€ €IeKTPOHCKU, DakynTeT
MOJK€ J]a U3BPILU AUTUTAIHU3AIN]Y JOKYMEHTA Y €JIeKTPOHCKU OOJIMK MOTOJaH 32 YyBambe.

Ynag 18

OBaj MpaBWJIHUK CTYIIa Ha CHAary OCMOT JlaHa OJ1 laHa 00jaBJbUBamka HAa MHTEPHET CTPAHUIIN
Qaxkynrera.

Bbpoj: 01-3801
Cyb6orura, 23. neuemOap 2022. rogune
[Ipencennuk Caera @akynrera
IIpod. np Hdejan bpuanos



