Ha ocHoBy unana 14. craB 1. Tauka 3) 3akoHa O apXUBCKOj rpahy U apXUBCKO] AEITaTHOCTH
(Cn. rmacuuk PC 6poj 6/2020 — naspe: 3akon) u wiaHa 59. craB 1. Tauka 1., umana 119 3akona o
OCHOBaMa cucTeMa oOpa3oBama 1 BactuTama ("Cayx6enu rimacauk PC", 6p. 88/2017, 27/2018 - ap.
3akon u 10/2019), Hlkoncku ogdop ExoHOMCKO-TproBuHcke mikojie CeHTa Ha CeIHUIM OJPKaHO]
nada 16.8.2022 nonocu

IIPABU/THUK
O HAYHUHY EBUH/[EHTHPAIbA, BALLITUTE H KOPHUHIIIKREIHA
EJIEKTPOHCKHUX /IOKYMEHATA

I OIIIITEO/PE/IBE
Yoaan 1.

OBUM MpaBUITHUKOM CE€ pEryluilie HAaYMH eBUICHTHpAma, 3alTUTe U KopHIinhema
CIICKTPOHCKUX JIOKYMEHATa W EJICKTPOHCKOT TIOCIOBama Yy WH(GOPMAMOHUM CHCTEMHUMA
Exonomcko-Tprosuncke mikosie Cenra (y namsem tekcty:llkomna).

Ynan 2.
YOKBHUpY €IEKTPOHCKOT MOCIOBaka M0jeIMHU TEPMHUHU UMajy cienehe 3Haueme:

-EnexkTpoHCKO KaHIIenapujCKO MOCIOBamke 00yxXBaTa MOCIOBE KaHIIEIAPH]CKOT MOCIOBamka ca
€JIEKTPOHCKUM JTIOKyMEHTHMA y HH(POPMALIMOHOM CHUCTEMY.

-EnekTpoHCKH JOKYMEHT jecTe CKyIN MojaTaka cacTaB/beH O] CioBa, OpojeBa, cumboIia,
rpadMUKKX, 3BYYHHX WM BHJIEO 3allUca Cap)KaHUX y TOJHECKY, MMCMEHY, pellekhy, UCIPaBU MU
OMIJIO KOM APYroM akTy KOju cauuHe MpaBHA U (hM3UUKa JIMIA WM OPTaHU BIACTH Paau KOpHIIhema
y TIPaBHOM NIPOMETY WJIH Y YIIPABHOM, CYJCKOM HJIM APYTOM IOCTYIKY MPEJ OpraHuMa BIAcTH, aKo
je eNeKTPOHCKU u3pal)eH, IUIHTaNM30BaH, IOCIAT, NPUMJIbEH, cadyBaH WJIM apXUBUPAaH Ha
€JIEKTPOHCKOM, MarHETHOM, OIITUYKOM WJIH APYTOM MEIH]y.

-EnexTpoHcko mocnoBame je ymoTpeba MojaTaka y eJNEeKTPOHCKOM OOJIMKY, cpencTaBa
€JIEKTPOHCKE KOMYHHUKAIIHM]€ U €JIEKTPOHCKE 00pajie moaaraka y ooasibamy nociosa [llkoe.

-EnexTpoHCKH MOTHHUC je CKyN MojaTaka y €JIeKTPOHCKOM OOJHMKY KOjU Cy MPUAPYKEHU WU
JOTHYKM TIOBE3aHM ca JAPYruM (MOTIHUCAHMM) TIOJAalMMa y EJIEKTPOHCKHM OOJMKY Tako Jia ce
€JIGKTPOHCKUM MOTIIMCOM IOTBphyje MHTETpUTET THX IOJaTaka W MACHTUTET NMOTHHCHHKA. CBpxa
€JICKTPOHCKOT TOTMHCA j€ Ja MOTBPAM ayTeHTHYHOCT Cajpkaja MOopyke (J0Ka3 Ja Mmopyka HHje
IpOMelmEHa Ha MyTy O/ MOIINJbaola 10 MPUMaolla), Kao U J1a 00e30e11 rapaHTOBamke HJICHTUTETa
MOIIMJHAOIIA TTOPYKE.

-ApxuBcka rpaha, Kao IOKyMEHTapHH MaTepHujall KOju ce TpajHO 4yBa, jecTe omadpaHu
W3BOPHH, a Y HEJIOCTATKy MU3BOPHOT, ¥ CBAKH PENPOYKOBAHU OOJIMK TOKYMEHTA WIIH 3aInca KOjH Cy
HacTalM pPaJoM M JelOBalkbeM JIp)KaBHUX OpraHa M OpraHu3aiyja, opraHa TEpUTOpHjaliHE
ayTOHOMH]jE€ W JEIWHMIIA JIOKAJIHE CaMOyIpaBe, yCTaHOBa, jaBHUX mpenyseha, mmanama jaBHUX
opnamhema, IPUBPEIHUX JPYILITaBa, MPEeTy3eTHHUKA, JIHIIa KOja 00aBJbajy perucTpoBaHy JIeJIaTHOCT,
BEPCKHUX 3aje[HHIIA, Ka0 W JIPYTUX MPaBHUX WM (PU3MUKMX JIMIA, a O TPajHOT Cy 3Hadaja 3a
KYJITYpY, YMETHOCT, HayKy, IPOCBETY U JIpyre JpyIITBeHe 0baacTu, 6e3 003upa Ha TO KajJa U Iae cy
HaCTaJIM, ¥ JIa JIU C€ Haja3e y yCTaHOBaMa 3allTUTE KYITYpPHUX J00apa WM BaH BUX, U 0e3 003upa
Ha 00JIMK M HOCAy 3aruca Ha KOMe Cy CauyBaHH.



-ApxuBcka rpaha y eIeKTpOHCKOM OONHKY je apXHuBcka rpaha koja je M3BOpHO Hacraia y
€JICKTPOHCKOM OOJIUKY.

-JlokyMeHTapHU MaTepHjajl y eJIeKTPOHCKOM OOJIMKY je TOKYMEHTapHH MaTepujan Koju je
U3BOPHO HACTA0 y EJIEKTPOHCKOM OOJIUKY.

-Jlururanuzanyja je KOHBEp3Wja JOKYMEHTa W3 OO0JIMKa KOJjU HHUje eJNEKTPOHCKU Yy
SJICKTPOHCKHU OOJIHK.

-JlUruTan30BaHu JOKYMEHT j€ JOKYMEHT KOjU jeé HAacTao AUTHTAIU3AIMjOM H3BOPHOT
JOKyMEHTA.

Il EIEKTPOHCKO KAHIEJIAPUJCKO IIOC/IOBABE

Ynan 3.
EnekTpoHCKO KaHIENapHUjcKo TMOCIOBake O0yxBaTa HACcTaHaK, ymoTpeOy H 3allTUTy
nojiaTaka y eJIeKTPOHCKOM OOJIMKY, CPelICTBa €NEeKTPOHCKE KOMYHHUKAIMje U €IeKTPOHCKe olpajne
nojiataka y ooaBspamy nociona y [lkomm.

Ynan 4.

EnekTpoHCKO KaHIIETapHjcKo TocioBame 00e30ehyje ma ce y HmHPOPMAIIOHOM CHCTEMY
[Ikosie 00aBsbajy MOCIOBH KAHIIEIAPH]CKOT TIOCIOBakba OJIHOCHO J]a C€ Y TOM CHUCTEMY IOCTYIa ca
CBHM JIOKyMEHTHMA y EJIEKTPOHCKOM OOJIHKY.

[TocnoBHE WM PavyyHOBOJICTBEHE UCIPABE MOTY Ja C€ 4yBajy Ha €JICKTPOHCKUM MeIujuMa
Ka0 OpUTHMHAJIHA JOKYMEHTa WIH JUTUTAIHE KOIHje ako je 0be3beheHo;

- Ja ce mojanuMa CaJpXXaHUM y CJIEKTPOHCKOM JOKYMEHTY MOXE NPUCTYIHTH U Ja CY
MOTOJIHU 32 JjaJby 00pany;

- Jia Cy MOJIAIM CauyBaHH y OOJIMKY Y KOME Cy HallpaBJbEHH, IMOCIATH U TIPUMIbCHU;

- Jla ce U3 cauyBaHE EJIEKTPOHCKE MOPYKE MOXKE YTBPIWTH IMOIIMJbANIAll, PUMAJall, BpeMe U
MECTO Cllaha U MpHjeMa;

- Jla ce IPUMERY]y TEXHOJOTHje U TOCTYIIM KOjuMa ce y I0BOJbHOj MepH 00e30elyje 3amrura
o1 u3MeHa wiM Opucama ToJaTaka WIM JpYyro IOY3JaHO CPEJICTBO KOJUM C€ TapaHTyje
HETPOMEHJFUBOCT I0JaTaka MM MOpyKa Kao U pe3epBHa 0a3a rmojaraka Ha JAPYroj JOKaIlHjH.

Yoan S.

VY OKBHpY €JEKTPOHCKOI' KaHIeJapujcKor mnocioBama y Illkonu ce kopucre oarosapajyhu
MH(OPMaLlMOHN CUCTEMH KOju oMmoryhaBajy: Bohemwe eNeKTPOHCKE €BUJCHIIM]je O MPUMJbEHO] WUIIU
HOBOHACTAJI0] PauyHOBOJICTBEHO] JOKYMEHTAIUj1, Ka0 U OCTAIUM JIOKyMEHTHMa (JOMHUCH, 3aXTEBH,
UTH); 00aBJbabe KEbUTOBOJCTBEHUX U PAYyHOBOICTBEHUX MOCIOBA; HHTEPHY JIOCTaBY EIEKTPOHCKUX
JIOKyMeHaTa M 00aBelITaBame OBJAIINEHUX KOPHUCHUKA CHCTEMa O €JIEKTPOHCKMM JOKYMEHTHMA,
pesepBHe 3amtutHe Komuje (back up) m uyBame €NEKTPOHCKUX W/WIU Y EJIEeKTPOHCKH OOJIMK
IPEHECEHUX JIOKYMEHATa M BbUXO0BO €JIEKTPOHCKO apXHUBHPAHE.

[IIkona je ayHa a KOPUCTH PauyHOBOJACTBEHHU codTBep Koju omoryhaBa (pyHKIHOHUCAHE
cucTeMa MHTEPHMX pPAadyHOBOJACTBEHHUX KOHTpojia M oOHeMoryhaBa OpHcame MNPOKHUKEHUX
MOCIIOBHUX ITPOMEHA.

Yuan 6.
3anocnena nuina y llkonu cy opnamhena 3a paj y nocrojehum nHGoOpMalMioHUM CUCTEMHUMA
U uMajy ozapeheny BpcTy opnamrhema 1 mpaBa NPUCTYIA, CXOIHO 3ayKeHhHMa PaJHOT MECTa.



Jluna onamrheHa 3a MOCIOBE aAMHHHUCTPUpama MOCTOjehnx MHPOPMAIMOHUX CUCTEMA CY
nuna 3anociiena y llkomnwm, koja Bpie mociioBe o6e3behema nHpopManmone CUTypHOCTH U TIPYXKaA]y
HOJPIIKY y paay a Mory outu u Tpeha juia anraxosana o ctpane 1lkose).

I HAYHUH U IIOCTYTIAK PAJIA Y HHO®OPMAITUOHOM CHCTEMY

Ynan 7.
EnexTpoHcka JOKyMEHTa HacTajia TOKOM KaHIIEJIapHjCKOT M PpadyyHOBOJICTBEHOT IOCIIOBamba
Kao M ocTaja JIOKYMEHTa Be3aHa 3a pemoBaH paja lllkome (pam ca ydyeHMIIMMa U POJIUTEIHUMA,
JIomUcH yimyheHu Wiu MPUMJbEHHU O] CTpaHe MUHHUCTApCTBA, APKABHUX OpPraHa U CJI.) €BUICHTUPA]Y
ce Kpo3 JICJIOBOJIHY KIbUTY Ca JJATyYMOM KaJia Cy HacTajlu WA IPUMJBEHU M 4yBajy C€ Ha HHTEPHUM
Y eKCTEPHUM Xapj TUCKOBHMa, Y OATOBapajyhuM padyyHapCKUM MporpaMuMa y KOjuMa Cy HacTaju.

IV 3ALITHTA EJIEKTPOHCKHUX JIOKYMEHATA

Ynan 8.

CBu 3anocienu y llIkonm, AyXHH Cy Ja MaXJbHBO PYKYjy W paje ca €IEKTPOHCKOM H
UH(OPMATUIKOM OMPEMOM, J1a je KOPHCTE Yy CKJIaay ca YNyTCTBMMa Npou3Bohaya U HMHTEPHUM
aktuma [Ikozne.

3anocienu cy Ay>KHH Ja CBAaKU KBap WUJIU MPOOJIEeM eIeKTPOHCKE U MHPOPMATHUKE MIPUPOIE
npujaBe oBIaNeHOM JIUITY, KaKO O ce XHTHO M e(pUKaCHO Mpeay3ere Mepe 3a CrpedyaBame TyOuTKa
MoJlaTaka u OCUTypaBambe HHPOPMAIIMOHOT CUCTEMA.

Y Ilkomu je 103BOJBEHO KOpHUIIheme HMCK/BYYMBO JIETAIHUX ONEPAaTHBHHUX CHCTEMA,
co(TBepa U nmporpama.

Kopunihewe HEn03BOJbEHUX M HENETAIHUX ONEpPATUBHHUX CHUCTEMa, cO(TBEpa M Mporpama,
cmatpahe ce moBpesioM pajiHe obasese, y ckiany ca aktuma llkorne.

Ynaun 9.
3amTuTa MojaaTaka y HMH(OPMAIIMOHOM CHCTEMYy BpIIM CE€ U3paJoM 3alITUTHUX KOMHja
nomaraka (back up), u cnpoBoaM Cce€ jeAHOM MECEYHO WJIM TOIUIIE, Y 3aBUCHOCTH O] BPCTE
Mo/IaTaKa).

V IHPUHCTYII HHD®OPMAITUOHHM CUCTEMHMA

Yuan 10.

[Tpuctyn u pag y nocrojehum HHPOPMAIIMOHUM CUCTEMHMAa UMa]y CBU 3anocienu y [lkomnu,
CXO/IHO 3aJy)XeHhUMa paJHOI MecTa, a 3allTHTa MpHUCTyNa MnojanuMma obe3behyje ce naBamem
oBnamhema HeMMOCPETHUM H3BPITHOIIMA O] CTpaHe nupektopa [1lkore.

[Tpuctyn mocrojehum eneKTpOHCKMM MojanuMma y HH(pOpPMalMoHOM cHucTeMy Moryh je
UCKJbYYHBO y3 IOMOh oAroBapajyhe J03MHKE 3all0CIEHOT, JOeJI0M HIUBOA MpaBa MpOCTyIa CUCTEMY
WIM Ha JIPYTy HaYMH, 0JJ00peH oJ] cTpane aupekropa [lkore.



WNudopmanyje o J03MHKaMa KOPHCHHUKA CE CMaTpajy CTPOTO IMOBEPJbUBUM M HU y KOM
CIIy4ajy HHje JI03BOJhCHA pa3MeHa JIO3WHKH h3Mel)y 3aloCIeHMX HUTH OTKPHBAHKE JIOZMHKU Tpehum
JTUIHAMA.

Crporo je 3a0pameHa cBaka HaMepHAa WJIM HECMOTPEHa aKTUBHOCT KOja MOXKE HMAaTH
HEeraTHBaH yTHUIQ] HA MPAaBHJIHO M HEMPEKUAHO (PyHKIHOHUCAme MH(OPMAIMOHUX CHCTEMa, Ha
PAacCIIONIOKUBOCT 32 YIOTPeOy CUCTeMa JICTAIHUM KOPUCHHIIMMA, KA0 U aKTUBHOCTHU U PaJlihe Koje ce
MOTY CMaTpaTy arpeCUBHUM WU YBPEIJbUBUM.

3anocieHd He CMejy J1a TMHUIY, pa3BHjajy, KOMHUPA]y, U3BPIIABajy WM YyBajy OWJIO KaKaB
3JI0OHAMEPHHU KOJI YMja je HaMeHa Ja PeIUINKYje, YHUIITH WIM Ha OMJIO KOjU JPYyrd HA4MH OMeTa
HOpMaJTHO (DYHKIIMOHHCAkE HH(DOPMAIIMOHUX CHCTEMA.

VI  OBABE3E ILIKOJIE KAO CTBAPAOLIA H HMAOIIA APXHBCKE I'PABE H
JAOKYMEHTAPHOI MATEPHUJAJIA Y EJIEKTPOHCKOM OBJ/IHKY

Yuan 11.

EnextpoHcko apxuBapame je aeo uHpopmannoHor cucrema y lllkonmu, y okBHpY Kojer ce
YyBajy €JIEKTPOHCKA JOKYMEHTa, TaKO J]a jé OCUTYpaHO JyroTPajHO UyBambe €JEKTPOHCKE apXUBCKE
rpalje, IeHO OJpKaBambe, MUTPUPALE TIOJaTaka Ha HOBE HOcadye Y MPONHCaHuM (popMaTuMa, CBe JI0
npefaje eNeKTPOHCKEe apXHMBCKe Ipalie HaJjIe)KHOM apXuBy, Yy CKJIaly ca IpoNHMcHMa Kojuma ce
ypehyje apxuBcka rpaha u yrBpheHIM pOoKOBHUMA YyBamba.

EnexTpoHCKO apXuBHpame AOKYMEHTAlMje BpUIM C€ y LMJbY JIAKIIer MpOoHalaXema
JOKYMEHaTa, YyBama M OpyKer MaHMITyJIMCamha MOCIOBHUM HH(opMaIijama.

EnextpoHcka JOKyMeHTa Mopajy OUTH €JIEKTPOHCKU IOTIHCAaHA KBaJTU(UKOBAHUM
JUTUTATHUM CepTHU(HUKATOM H3JATHM OJ MPU3HATHX cepThduKoBaHuX Tena Penyomuke CpOuje u
Ipe/CcTaB/bajy Baxehu eJIeKTPOHCKM JOKYMEHT ca KOjuM he ce ocTBapuBaTH KOMYHHKaIMja ca
JPYTUM TIPaBHUM JIMIIAMA U JPKaBHUM HHCTUTYIHjama.

CBH CEerMEeHTH IOCTyNaKa BE3aHHX 3a €BHJIEHTHpame, MOMNHMCHBAIE, M3BEIITAaBakEe U P,
MoOry OWTH M3BpILIAaBaHU KpO3 COPTBEPCKE CHCTEME KOJU KpeHupajy €JIEeKTpOHCKa JOKyMEHTa M
U3BEIIITaje.

Yaan 12.
Ob6age3a Illkone je ma ocurypa TpajHO UyBame€ apXHMBCKe Ipalie y elIeKTpOHCKOM OOJHKY,
HBCHO O/Ip)KaBambe, MUTPUPAHE OJIHOCHO MpedalnBame Ha HOBE HOCAaye y MPOMUCAaHUM (opmMaTrmMa
710 TIpefiaje apXuBCKe rpale y elIeKTPOHCKOM OOJIMKY Ha/IJIe)KHOM jJaBHOM apXHUBY

Yaan 13.

[Ikosna, kao cTBapajall M HUMajal apxXUBCKe Ipalle M JOKyMEHTapHOI MaTepujajia y
CJIEKTPOHCKOM OOJMKY, TyXHa je Ja CIPOBOAM MPOLEAYpe M TOCTYNKE BE3aHE 3a YIPaBIbAE
JOKYMEHTHMA, Kao U Jla KOPUCTH MH(OPMAITMOHU CUCTEM, KOjU TapaHTyje 3aIlTUTY, ayTEeHTHYHOCT,
BEPOJIOCTOJHOCT, IIETIOBUTOCT U YIIOTPEOIJFUBOCT EIEKTPOHCKHUX JJOKYMEHATA.

CrBapame yciaoBa 3a MOCTYNKE U TEXHOJIOIIKA PElIekha Koja ce KOPUCTE TOKOM IMOY3/IaHOT
€JIEKTPOHCKOI YyBama apXMBCKe Irpahe M JOKYMEHTapHOT MaTepHujajia y eJIeKTPOHCKOM OOJIHUKY,
BpIIM y CKJIQAYy ca 3aKOHOM, INPOIHUCHMa KojuMma ce ypelyje Mmoy3JaHo eJIeKTPOHCKO 4yBame U
octanuM Baxxehum mpomnucuma.



Ynan 14.

[lIxona, ka0 cTBapajal ¥ UMajall apxXuBcke rpahe y enekTpoHCcKoM 00JMKy y 00aBe3H je aa
oBy rpal)y mpezaa 3ajeqHo ca mpumajajyhum meranojnanuMa U JA€KOAUPaHy, Ha HAYMH KOJU OApean
HAJIJICKHU jJABHU apXHB.

[IIkona, Kao cTBapayiall ¥ UMajal apxXuBcke rpahe y eNeKTPOHCKOM OOJIUKY TyKHA je 1a,
MIPUJIMKOM TIpesiaje, oMOoTyhu yrnoTpeOJpHMBOCT caprkaja apXxuBcke rpahe, y3 o0e30elheme TEXHMUKUX
YCJIOBA, y CKJIay ca 3aKOHCKHUM IPOMHCUMA.

Ynan 15.

[lIkona je myxHa na 00e30eaM MOCTYNKE W TEXHOJOMIKA Peliermha KOoja ce KOPUCTE TOKOM
MIOY3/IaHOT eJIEKTPOHCKOT YyBama JOKyMEHATA.

[Toy3gaHo eneKTpOHCKO 4YyBame JOKyMEHTa NoapasymeBa obOe30Oeheme: mokaza na je
JOKYMEHT TOCT0ja0 y TayHO oJpeh)eHOM TPEHYTKY 3aCHOBAaHO Ha KBaJHU(PHKOBAHOM BPEMEHCKOM
JKUTYy, OJpiKaBamk< CTaTyCa BAJIMJIHOCTHU KBaJ'II/I(bI/IKOBaHOI‘ CJICKTPOHCKOI' IMOTIIMCA WJIKM II€4YaTa y
OJTHOCY Ha BPEMEHCKHU TPEHYTaK HACTaHKa; JOCTYIMHOCT U3BOPHO YYBAaHOT €JIEKTPOHCKOT JOKYMEHTA
U CBUX JOJATHUX TIOJaTaka KojuMa ce yTBpl)yje HCIIyH-€HOCT YCJIOBa W3 IMPETXOJHA J[Ba CTaBa;
OJIp)KaBamE MOBEPEHA Y MHTETPUTET M ayTEHTHYHOCT TOKOM IEJIOT TIEPUO/Ia YyBamba.

Yaan 16.

Opnabup apxuBcke rpale, He cMe ce OLITeTUTH HU YHHUIUTUTH Oe3 003upa Ha TO Ja Jiu je
MHUKPO(GUIMOBAH WIH JUTHUTAIH30BAH.

ApxuBcka rpaha uyBa ce TpajHO y 00JIUKY y KOjeM je HacTaja.

W3BopHM OOJIMK JOKYMEHTapHOT MaTrepujajia, KOju HHje EJIEKTPOHCKM M 3a KOjU HHje
IpONKCaH TpajaH POK YyBama, MOXKE CE YHUIITUTH U MpEe HUCTeKa MPOMHCAHOI MEpUoJia YyBamba,
YKOJIMKO C€ IUTHUTAIM3yje W 4YyBa y OKBUPY YCIyre KBaIH(UKOBAHOT EJIEKTPOHCKOT YyBamba
JIOKyYMEHaTa y CKJIaJy ca 3aKOHOM.

Yaan 17.
VY cnyuajy AOKyMeHaTa KOjU Cy M3BOPHM HACTaJM Yy OOJIMKY KOjU HUje enekTpoHckH, Ilkona
MOYKE JIa M3BPIIN JUTUTATN3AIN]Y JOKYMEHTA Y eJIEKTPOHCKH OOJIMK TIOTO/IaH 32 YyBambe.
IIpe moueTka mpoleca AWTUTaIM3alMje, Tj. KOHBEp3Hje JTOKyMEHTa M3 OOJUKa KOjU HHje
€JIEKTPOHCKH y enekTpoHcku o0muk Lllkona je nyxHa na npubasu Munubewe Mcropujckor apxusa y
Cenrn.

Yaan 18.
OBaj [IpaBuiHUK cTyma Ha CHary ocMor JaHa oJ JaHa o0jaBjbMBama Ha OIJIACHO] TaOIH
IIxomne.

[pencennuk lkonckor oadopa,




