Ha ocHoBy oxpen6e u3 wiana 14. tauka 1. 3akoHa 0 apxuBCKoj rpahu u apxuBckoj aenarHoctu (CiyxOeHu
macauk PC,6poj 6/2020,) u un.119.ct.1. 3akoHa 0 ocHOBama cucTema oOpazoBama M BacmuTama (,, Ci.
Imacauk PC" 6p.88/2017, 27/2018-ap.3akoH, 10/2019, 27/2018-ap.3akoH, 6/2020 u 129/21, 92/23), CraryTa
,»l1IKone 3a ocHOBHO oOpa3oBame onpaciaux ManeHosar, Yiauna kpaba Ilerpa IIpsor 6p.175/2, 11400
Mnanenosar, nasse: [llkona, nHa cegnuiu Ilkonckor ogbopa onp:kanoj mana 07.05.2024. roquHe nOHOCH
cinenehu:

IIpaBuiIHMK
0 HAYMHY eBHICHTHPAKa, 3ALITHTE U KopUIIhewa eJIEKTPOHCKHUX JOKYMeHATa

OCHOBHE O/IPEJIBE
Yiau 1.

OnmTuM akToOM O Ha4YMHY €BHUJICHTHpama, 3alITUTE W KOpHIIhema EIeKTPOHCKUX TOKyMmMeHara (Jasme:
Onuitu aKkT) peryiuile ce HaYuH €BUICHTHPAaha, 3aIlITUTE U KOpHUIIhema eNeKTPOHCKUX JOKyMeHara Kao 1
CJICKTPOHCKOT TOoCiIOBama y wuH(popMannoHoMm cucremy ,lllkone 3a OCHOBHO 00pa3oBame OIPACITUX
Minanenosarr

Yaan 2.

Y OKBHPY €J1eKTPOHCKOT NMOCJI0BaHA MOjeIMHN N3pa3n nmajy ciaenehe 3naueme:

- JlokyMeHTapHM MaTepHjaJ 4yuHe cnucH, pororpadcku u GpoHorpad)cku CHUMIM M HA IPYTU HAYUH
CaCTaBJbEHU 3allUCH W JOKYMEHTH, KIBUT€ M KaproTeka O EBUACHIMJU TUX 3alHca, 3aluch y
€JIEKTPOHCKOM OOJIMKY M JJOKYMEHTa Kao U MUKPO(UIMOBU O HHUMa NPUMIBEHHM U HACTAlU y pany
[Ikome Mok cy o 3Haudaja 3a TeKyhu paj, HacTao JEeOBAkEM U PAaJOM CTBApaolla M ©Maola, JOK ce
U3 wera He ofalepe apxuBcka rpaha. JlIokyMeHTapHU MaTepujajil YMHH LEJIHHY 3alKca U JOKyMeHaTa
HACTaJIMX PaZioM HJIH MPUMJbEHH 110 OMIIO KOM OCHOBY O] CTpaHE MPAaBHUX U (PU3UUKUX JIUIIA;

- ApxmuBcka rpabha je caB U3BOpHU U peNpoOAyKOBaHM (MHUCAaHU, LPTaHU, LITaMIIaHH, GoTorpaducany,
MUKPOGUIMOBAHY, CKEHHPAHM-AUTUTAJIM30BAHN €JEKTPOHCKH 3amuc HACTa0 H3BOPHO Y
€JIeKTPOHCKOM 00JIMKY WX Ha JPYTd HauMH 3a0€1eKeHN) TIOKYMEHTapHH Marepujaji HacTao y TOKY
paaa cTBapaolia ¥ ©Maolla KOj! je o1 3Hadaja 3a UCTOPH]Y, KYJITYpY, YMETHOCT, HAyKy U TPOCBETY U
Jpyre IpylTBeHe obiactu 6e3 0031upa Ha TO Kaja U I7ie Cy HaCcTajM U Jia JIU ce Hajla3e y yCTaHOBaMa
3alITHTE KYJITYPHHX 100apa WK BaH 1e;

- @oJjaep je CKyn BHILIE MPEAMETa UM JOKyMEHaTa KOjH C€ OJHOCE Ha UCTY MaTepHjy, aKTUBHOCT,
norahaj WiaM Ha MCTO MPABHO WM (U3UYKO JIMIE U MOXKE OUTH Yy €JEKTPOHCKOM WM MAITHPHOM
00MHKY;

- be3BpeaHu J0KYMeHTAapHHM MaTepHjaJ YWHE JICJIOBU JJOKYMEHTApHOT MaTepHjalia Koju cy H3ryOomim
OIEepaTUBHY BPETHOCT 3a TeKyhM paJl OJHOCHO KOjUMa je MCTEKao 3aKOHCKU POK UyBamba, a HeMajy
CBOjCTBO apXuBCKe Trpale;

- Opabupame apxuBcke rpalhe u yHHIITABaKke JOKYMEHTAPHOT MaTepHjaJia je MOCTYNaK KOjUM ce
apxuBcka rpaha omabupa M3 JOKYMEHTApHOI Marepujaia y3 yHHUIITABalkbe OHMX JI€JIOBa
JOKYMEHTapHOT MaTepHjaia KojuMa je mpecTalia BaKHOCT 3a TeKyhH paja a Koju HeMajy CBOjCTBO
apxuBcke rpale;

- Jlucra kareropmja JOKyMEHTapHOT MaTepujajia ca pOKOBHMMA UyBama j€ /€0 OIIITEr akTa o
KaHIIETIAPUjCKOM TIOCIIOBaly KOju  canpxu llomuc cBUX Kareropuja JOKyMEHTapHOT Marepujajia
HacTtajor y paay llkone u muxoBe pokoBe uyBama. Ha ocHoOBy JlucTe BpIu ce nmocTynak ogadupama
apxuBcke rpahe (kareropuje Koje WMajy pOK 4YyBama TpPajHO) KA0 M IOCTYHAaK YHHUIITAaBamba
JIOKyMEHTapHOT Marepujaa;



Pok uyBama je BpeMe UyBama apXMBCKUX jEIMHUIIA TIOCTE KOra Ce PErhcTpaTypcKe jelNWHUIE ca
pPOKOM 4yBama yHHILTABajy, U3/1Bajajy (pU3MUKH, U Aajy Ha mpepany. Kareropuje koa Kojux je pok
qyBama TPAjHO, UyBajy ce€ J0 Mpe/aje HaIJIe)KHOM apXHBY;
ApXHBCKAa KIbUra je eBHJEHIMja Koja CaJpXH Nomnuc (MHBEHTApHH TperyieN]) UeIOKyImHOT
JOKyMEHATpHOT MaTepujaia Hactajor y paay LlIkone kao 1 OHOT JOKYMEHTapHOT Marepujajia KOoju ce
no OWJI0O KOM OCHOBY Halla3d KOJI MMaolla W CTBapaola. ApPXMBCKa KEbHTa MOXE CE BOIUTH Y
MATMPHOM WJIH €JIEKTPOHCKOM OOJHKY.
E - apxuBupame je mpoueaypa oiajarama oOpaleHMX M 3aBpUICHHX NHpeaMeTa y onaroBapajyhe
donnepe mpema XpOHOJIOIIKOM peAy WU YTBpheHoj KiacupuKaimju;
EjnekTpoHCKH JOKYMEHT je CKyN IojaTaka cacTaB/bE€H OJ] ClloBa, OpojeBa, cuMOoia, TpaduuKuX,
3ByYHHUX U BHJIEO MaTepHjajia, y eJIeKTPOHCKOM OOJHUKY;
EJIeKTPOHCKH MOTHHC je CKYIl MoJaraka y €JCKTPOHCKOM OOJIMKY KOjH Cy MPHIPYKEHH WIH Cy
JIOTUYKHU TOBE3aHU Ca JPYTHUM /MOTIHCAHUM/ TOJAIIMa y EIEeKTPOHCKOM OOJNHMKY Tako Ja ce
€JIEKTPOHCKUM IOTIIMCOM TOTBplyje HASHTUTET TUX MOAATaKa M UIACHTUTET OTIHCHUKA,;
KBannpukoBaHu e1eKTPOHCKHM MOTHHC je €JIEKTPOHCKM TOTHHC KOJUM C€ IMOYy3/1aHO TapaHTyje
WJICHTUTET TOTIUCHUKA, WHTETPUTET EJCKTPOHCKHX JOKyMEHara M OHeMoryhaBa HaKHaJIHO
MOPHIIAE OATOBOPHOCTH 32 BbUXOB CaIPKaj;
EJIeKTPOHCKY IeYar je CKyII 10JIaTaKka y eJIEKTPOHCKOM OOJIMKY KOjU CY MPHIPYKEHH WU JIOTUIKU
MIOBE3aHU Ca IPYTUM /TIe4aTHpaHuM/ MMOJaIMa Y eIEeKTPOHCKOM OOJHKY Tako Jia c€ eNeKTPOHCKUM
neyaToM NOTBplyje MHTETPUTET THX MOJIaTaKa U HICHTHTET IeYaTHOIIa,

EJIeKTPOHCKH BpPeMEHCKM KHMI je 3BaHMYHO BpeMe NPUAPYKEHO IMOJAIMMa y EJIEKTPOHCKOM
00Ky KOJUM ce TIOTBphyje /1a Cy TH MOAAIM MOCTOjaldl Y TOM BPEMEHCKOM TPEHYTKY;
HoTnucHUK je HU3NYKO JHIIE KOje je KPEeHpaao eIeKTPOHCKU MOTIUC U YUjU CY UACHTU(DUKAITUOHU
TIO/IAllM HABEJICHU y cepTH(HKATy HA OCHOBY KOTa je KpEHpaH Taj €JIEKTPOHCKHU MOTIHC, MOCEIy]je
CpEeZCTBa 32 €JEKTPOHCKO MOTIHUCUBAKE M BPIIH €EKTPOHCKO TOTIHCHUBAKE Y CBOj€ UME HITH y IME
NPaBHOT WU (PU3HYKOT JIUIIA;
EnexTpoHcko nmociioBame je ynorpeda mogaraka y €IeKTPOHCKOM OOJIHKY, CpeAcTaBa eJIeKTPOHCKE
KOMYHUKAIIMj€ U eIEKTPOHCKE 00paJie momaraka y 00aBjbamy MocioBa GU3NYKKX U IPABHUX JIUIIA;
Jururanu3anuja je KOHBEp3HWja JOKYMEHTa M3 OONUKa KOjU HHjEe EJICKTPOHCKU Yy EJIEKTPOHCKHU
00JIHK;
JAMTUTAIN30BAHU [OKYMEHT je JOKYMEHT KOjH je HACTa0 IMIMTAIU3AUHjoOM W3BOPHOT
JMOKYMEHTA;

EJEKTPOHCKO KAHIIEJIAPHJCKO IMIOCJIIOBAIBGE
Yuan 3.

EnekTpoHCKO KaHIIeNapHjcKo MOCIoBambe 00yXBaTa HacTaHaK, KopuIThewe U 3alITUTY MojlaTaka y
€JIEKTPOHCKOM OOJIHMKY, CPEJICTBA EJIEKTPOHCKE KOMYHHKAIIM]€ U €JIEKTPOHCKE 00pajie rojaTaka y
ob6aBspamy nocsiosa y [lkomu.

Ynan 4.

EnexTpoHCKO KaHIIEIapHjCKO TOCIOBame 00e30ehyje ma ce y umHpopmanmoHoMm cucremy Illkomne
00aBJbajy TIOCIIOBU KaHIIEJIAPH]CKOT MOCIOBamka, Kao U Jla ce Y WH(OPMAIMOHOM CHCTEMY TOCTyTa
ca CBUM JIOKyMEHTHMA y €JIEKTPOHCKOM OOJIHKY.
[TocnoBHe WM pavyHOBOACTBEHE HUCIPaBe MOTY Ja C€ YyBajy Ha EIIEKTPOHCKUM MeIujuMa Kao
OpUTHHAJIHA JTIOKyMEHTAa WIH JUTUTAITHE KOMHUje aKo je 00e30eheHo:

Jla ce momanuMa cajpKaHUM Yy €JIEKTPOHCKOM JOKYMEHTY MOXE TMPUCTYIUTH U Jia Cy TOTOIHU 3a
naspy obpany;
Jla cy momanu cauyBaHH y OOJIMKY Y KOME CY HAalpaBJhCHH, TIOCIIATH U IPUMJIbCHH,



- Jla ce u3 cadyBaHE €JEKTPOHCKE MOPYKEe MOXE YTBPIUTH MOILIMJbANAL], MPUMAJal], BpEME U MECTO
clarba U npujema;

- Jla ce mpuMemyjy TEXHOJOTHje W MOCTYIIH KOjuMa Ce Yy JIOBOJbHO] MepHu 00e30ehyje 3amrura of
U3MeHa WK Oprcarma MmojaTaka Wik JIPyro Moy3/1aHo CPEICTBO KOJUM C€ TapaHTyje HEMPOMEHIbUBOCT
THojIaTaKa Wik MopyKa Kao U pe3epBHa 0a3a mojaraka Ha JApPYroj JOKallHju.

Ynan 5.

HNudopmarnmonu cucrem Illkone omoryhasa:

1) Boheme eneKTPOHCKE EBUACHIIN]E O MPUMIBLEHO] U HOBOHACTAJIO] pauyHOBOJICTBEHO]
JOKYMEHTAIIH]H, KA0 U OCTAJIMM JIOKyMEHTHMA (JIOTINCH, 3aXTEBH, UT/I)

2) o0aBshame KILUTOBOJCTBEHUX U PAYYHOBOJICTBEHUX MOCIIOBA;

3) WHTEpHY JOCTaBYy €IEKTPOHCKHX JIOKYMEHATa 1 00aBeIITaBamke OBIANTNEeHNX KOPUCHUKA CUCTEMA
0 JICKTPOHCKHUM JOKYMEHTHMA,

4) back up u dyBame €IEKTPOHCKUX WU/WIIH y €JIEKTPOHCKU OOJIMK MPEHECEHHUX JIOKyMeHaTa 1
bUXOBO EJICKTPOHCKO apXUBUPAHE.
YcraHOBa je Ty)KHA J1a KOPUCTH PavyHOBOJICTBeHH copTBep Koju oMoryhasa QyHKIIMOHUCAHE
CUCTEMa MHTEPHHUX PadyHOBOJICTBEHUX KOHTPOJIA U OHeMOTyhaBa OpHcame MPOKmIKEHUX
MIOCJIOBHUX MTPOMEHA.

Yan 6.

3anocnenna nuna y lllkonu cy onamnthena 3a pan y noctojehem nHGpOpMaloHOM CUCTEMY U UMajy
onpeheny Bpcty opnamhema 1 rpaBa NpUCTYyIIa, IpeMa 3a0yKeHbHMa KOHKPETHOT PaJHOT MeCTa.

Yian 7.

Haunn eBujieHTHpama €EKTPOHCKHX JOKyMeHaTa y HH()OPMAIIMOHOM CHCTEMY BPIIIH CE Y CKIaay ca
YIYTCTBOM 3a KOpUIIThemhe KOHKPETHOT HH(POPMAIIMOHOT CUCTEMA.

VYIyTCTBO Caapku uzened u pao y npozpamy xoje 1lkona KOpUCTH 3a yrpaBsbame eIEKTPOHCKUM
JOKYMEHTHMA.

BAHITUTA EJEKTPOHCKHUX TJOKYMEHATA
Yuan 8.

Csu 3anocnenu y [Ikonu 1yxHU Cy Aa MaXXJbUBO PYKY]y U pajie ca eIeKTPOHCKOM U WH(OPMaTHUYKOM
OTIPEMOM, JIa je KOPUCTE y CKIIaAy ca yIyTCTBHUMa M HHTepHUM aktuma [llkone.

3amocienu ¢y Jy>KHU J1a CBaKU KBap WM IpobiieM y pany y uHdopmarmonom cucremy lllkone, mpujase
oBnamheHoM JIMILYy, Kako OM ce XUTHO M e(hUKacHO Tpeay3ere Mepe 3a cripeyaBame TyOuTKa 1mojaraka u
OCHUrypame HHPOPMAIIMOHOT CUCTEMA.

Ynan 9.

3amTuTa nojataka y MHGOpPMaIMOHOM CHCTEMY BPIIH Ce U3paJoM 3alITUTHUX Komuja noaaraka (back up), u
CIPOBOJIM CE jETHOM MECEUHO (IJHEBHO/MECEUHO/TOTUIIIHE).

I TPUCTYII THOOPMALIMOHUM CUCTEMHNMA

Yiaan 10.



[Mpuctyn u pan y nocrojehem nHGOPMAIIMOHOM CUCTEMY UMajy CBU 3arocienu y Lkonm, cxomHo
3aIy’)KelhUMa KOHKPETHOT PaJHOT MECTa.

[Tpuctyn nocrojehum enekTpoOHCKUM MojalMa y HHGOPMAIMOHOM chcTeMy MOTyh je HCKIbYYHBO y3 ToMoh
ofrosapajyhe JI03WHKe 3ar0CIIeHOT, A0/1€JI0M HUBOA MIPaBa MPUCTYIa CUCTEMY MJIH Ha IPYTH HA4YMH, 0H00peH
o7l ctpane oxaroBopHor Jjuia lkose.

Nudopmarije o 103MHKaMa KOPUCHUKA C€ CMATPajy CTPOTrO TOBEPJFUBUM U HH Y KOM CITy4ajy HHje
JI03BOJbEHA Pa3MEHa JIO3UHKHU u3Mel)y 3aoCcIeHnX, HUTH OTKPUBAKE JIO3WHKU TpehnuM Jmiuma.

V OBABE3E YCTAHOBE KAO CTBAPAOLIA U UMAOIIA APXUBCKE I'PABE "
JOKYMEHTAPHOI' MATEPUJAJIA YV EJIEKTPOHCKOM OBJIUKY

Yian 11.

EnextpoHcko apxuBHpame je 1eo nHpopmannoHor cucrema y Hlkorne.

VY OKBHpY €JIEKTPOHCKOT apXHBHparkha 4yBajy ce eIEKTPOHCKA TOKYMEHTa, TaKo Jia jeé OCHUTYPaHO TPajHO
YyBame €JICKTPOHCKE apXHUBCKe Tpalje, ’eHO oApKaBame, MUTPUPALE TT0/IaTaka Ha HOBE HOCaue y
NpoNHCcaHuM GopMaTuMa, CBe JI0 Tpejiaje eISKTPOHCKE apXUBCKe rpalje HaUIeKHOM apXHUBY.

EnextpoHcka ToKyMeHTa MOpajy OUTH €JeKTPOHCKH MOTIHCaHa KBATH(PUKOBAHUM TUTUTATHUM
cepTuduKaToM U3JATUM O] MpU3HATUX cepTudrkoBaHuX Tena Pemybnuke CpOuje u npencrapibajy Baxxkehu
€JIEKTPOHCKH JIOKYMEHT ca KOjuM he ce ocTBapuBaTH KOMYHHUKAIMja ca APYTHM IIPABHUM JIUIHMA.

Yan 12.

[Ikona je y o6aBe3u 1a OCUTYpa TPajHO UyBamke apXUBCKeE rpal)e y eIeKTPOHCKOM OOJHKY, FbeHO OJIpKaBambe,
MUTPHUpPAkE OTHOCHO MpedaluBamke Ha HOBE HOocade y MponucaHuM opmatuma J1o npeaje apxuBcke rpahe
y €JIEKTPOHCKOM OOJTUKY Ha/IJIS)KHOM jaBHOM apXHUBY.

Yiaan 13.

[Ikomna, ka0 cTBapajall ¥ ©Majal apxuBcke rpale u JoKyMeHTapHOT Marepujalia y eJIeKTPOHCKOM OOJIHKY,
JY’KHO je J1a CPOBO/IH MPOIIEAyPe U MOCTYITIKE BE3aHE 3a YIPaBJbahe JOKYMEHTHMA, Kao U J1a KOPHUCTH
UH(POPMAITMOHU CHCTEM, KOjU TapaHTyje 3allITUTY, ayTEHTHYHOCT, BEPOJAOCTOJHOCT, IIEIIOBUTOCT U
yIoTPeOBUBOCT EIEKTPOHCKUX JOKYMEHATA.

CrBapame yclioBa 3a MOCTYIKE M TEXHOJIOMIKA PElIeHha KOja e KOPUCTE TOKOM TOY31aHOT €IeKTPOHCKOT
JyBama apXUBCKe rpal)e U TOKyMEHTapHOT MaTepHjaia y eleKTPOHCKOM OOJIHKY, BPIIX Y CKJIAy ca 3aKOHOM
0 apXMBCKOj Tpahu, mponrcuMa KojuMa ce ypehyje moy3aHo eIeKTPOHCKO YyBamke U OCTATUM Bakehum
HPOMUCHMA.

Yan 14.

[IIkoa, ka0 cTBapaJial] ¥ UMaJial] apXxuBCKe Tpalhe y eneKkTpoHcKoM o0JIMKy y 00aBe3H je ja oBy rpaly mpena
3ajeTHO ca MpHIaajyhuM MeTamnoanumMa u IeKOIupany, Ha Ha4uH KOjU OJPeH HAJIC)KHU JaBHU apXUB.
[kona je mykHa Aa, TPUIUKOM TIpeaaje, omoryhu ynorpeOpHBOCT capikaja apxuBcke rpahe, y3
00e30ehere TEXHNYKUX yCIIOBa.

Ynan 15.
[Toy3naHo eneKTpOHCKO UyBame IOKyMEHTa MojipazyMmeBa ode3oeheme:

1) nmokasa ga je JOKYMEHT IOCTOjao y TauHO ofipe)eHOM TPEHYTKY 3aCHOBAHO Ha KBAJIMKHUKOBAHOM
BPEMEHCKOM JKHT'Y;



2) oapkaBame CTaTyca BaJIMTHOCTH KBAIU(PUKOBAHOT €JIEKTPOHCKOT MOTIHCA WM 1eYaTa y OJIHOCY Ha
BPEMEHCKH TPEHYTaK HACTAHKA,

3) IOCTYITHOCT M3BOPHO YYBAHOT €JICKTPOHCKOT JIOKYMEHTA U CBUX JOJATHUX ITO/IaTaka KOjuMa ce
yTBplyje UCITYHEHOCT YCIOBa U3 MPETXO/IHA J[Ba CTABa;

4) onpkaBame MOBEPEHa Yy UHTETPUTET U ayTEHTUYHOCT TOKOM IIEJIOT TIEPUO/Ia YyBamba;

Yian 16.

ApxuBcka rpal)a 0JHOCHO JJOKyMEHTapHU MaTepujal KOju ce TPajHO dyBa, U3 KOjer HUje U3BPIICHO
onabupame apxXuBCKe rpahe, He CMe Ce OIMTEeTUTH HU YHHMINTUTH 0e3 003upa Ha TO Ja JiF je
MUKPOGUIMOBAH WX IUTHUTAIN30BaH.

ApxuBcka rpaha gyyBa ce TpajHO y 0OJHMKY y KOjeM je HacTana.

W3BopHM 00IUK TOKYMEHTapHOT MaTepHjalia, KOji HUje eIeKTPOHCKH U 3 KOjH HHUje MPOIUCAH TPpajaH PoOK
4yBamba, MOXKE C€ YHUIITUTH U TPE UCTEKa MPOIUCAHOT MEPHUO/Ia YyBamka, YKOJIHUKO C€ TUTHTAIHN3Y]e H 1yBa
y OKBUPY yCIIyTe KBAIN(UKOBAHOT €JIEKTPOHCKOT YyBamba JOKyMeHara.

Yiaun 17.

VY cnyyajy foKyMeHaTa Koju Cy M3BOPHO HAacTalIM y OONHKY KOju HUje enekTpoHcku [lIkona Moke 1a u3BpIIH
JUTUTAIN3AIU]y JOKyMEHATa y €JIeKTPOHCKU OOJIMK TIOTOJIaH 32 YyBambe.

[Ipe modeTka mporeca AUTUTATH3AIN]E, Tj. KOHBEP3Hje JOKYMEHTa U3 00JIMKa KOJH HUjE IEKTPOHCKH Y
eslekTpoHcKHu 00muK [1Ikona je myHa na nprudaBu MUIIJBCHE HAJIICKHOT apXUBa.

Yaan 18.

OmniTH akT CTymna Ha CHary OCMOT JIaHa OJ1 JlaHa 00jaBJbHBambA.

Ha orniacHoj Tabmu Hlkore.

Ogaj [IpaBWIHUK je MOCTAT EJICKTPOHCKUM IIyTEM CBUM 3aIlOCIICHUM M YWIAHOBHMA OpraHa yIpaBJbamba U3
pena npencraBauka ['O MnageHoBal ymecTo 00jaB/bUBamka Ha OTJIACHO] Ta0JIH MIKOJIE U3 Pa3jiora
€KOHOMHYHOCTH.

[Tpencennuk IIkonckor ombopa




