Ha ocHoBy 4unaHa 14. ctaB 3. 3akOoHa O apxuBCKOj rpahu u apXxvMBCKOj OenaTHOCTU
("Cnyx6eHun rmacHuk PC", 6p. 6/2020), MHCTUTYT €KOHOMCKMX Hayka, (Y JarbeM TeKCTY:
MEH), kora 3actyna ap JosaH 3ybosuh, anpektop MEH, gaHa 03.08.2023. goHocwu:

NMPABUNTHUK O HAYUHY EBUOEHTUPABA, SALUTUTE U
KOPULWWREHWA EJIEKTPOHCKUX OOKYMEHATA

| ONWTE OAPEOBE
Ynau 1

OBMM NpaBUMHUKOM Ce perynuiie HadvH eBUAEHTUpama, 3awTute u Kopuwhewa
€MNEeKTPOHCKMX [AOKyMeHaTa Te eneKTPOHCKOr nocrnoBawa Yy MHGOpMauMOHUM
cuctemmma VIEH.

YnaH 2
Y OKBUPY €NeKTPOHCKOr nocrnoBaka nojeanHn TepMmHn nmajy cnegehe sHayemne:

EneKTpoHCKO KaHUenapujcko nocnoBawe O00OyxBaTa MOCMOBE KaHLUenapujckor
nocnoBara ca eNeKTPOHCKUM AOKYMEHTUMA Y MHPOPMaLMOHOM CUCTEMY.

EneKkTpoHCKM AOKYMEHT jecTe CKyn nojaTaka cacTaBibeH of croBa, OpojeBa,
cumbona, rpaduyknx, 3ByYHUX W BMOEO 3anuca cagpXKaHux Yy MNOAHECKY, MUCMEHY,
pellery, ucnpasu Unn GUNo KoM APYroM akTy KOju cayvMHe npaBHa U usMyka nuua
UM OpraHn BriacTu pagu kopuwhera y npaBHOM MPOMETY UMK Y YNpaBHOM, Cy[CKOM
WM OPYrom TMOCTYNKy npen opraHuma BracTW, ako je ernekTpoHCKU u3paheH,
AVrTanu3oBaH, nocnaT, MNPUMIbEH, cadyBaH WM apXuBUpaH Ha EeNeKTPOHCKOM,
MarHeTHOM, ONTUYKOM WK APYrom mMeaujy.

EnekTpoHCKO nocrnoBakse je ynotpeba nofgataka y enekTpoHCKOM 06vKy, cpeacTaBa
€rneKTPOHCKE KOMYHMKauuje U eneKkTpoHcke obpage nodaTaka y oGaBrbaky MocroBa
MEH.

EneKTpOHCKM MOTNUC je CKyn nogataka y eNeKTPOHCKOM OBMMKy KOju Cy MpuapyXeHu
NN NOTMYKM MOBE3aHu ca ApYyrum (MOoTnMcaHuMM) nofauvMa Yy eneKTPOHCKUM ObnuKy
TaKo [a Ce eNeKTPOHCKMM MOTMMCOM NOTBPhHYje MHTErpuTeT TUX NodaTaka U MOEHTUTET
notnucHuka. CBpxa enekTpPOHCKOr MoTnuca je ga noTBpAW ayTEeHTUYHOCT caapxaja
nopyke (Qoka3 Aa nopyka Huje NnpoMeneHa Ha nyTy of nowurbaoua 4O npumaola), kao
n na o6e3beaun rapaHToBake NaeHTUTETA NOWNIbaoLa Nopyke.

ApxuBcka rpaha, ka0 AJOKyMEHTapHW MaTepujan Koju ce TpajHo 4vyBa, jecte ogabpanu
M3BOPHU, @ Y HeJOoCTaTKy M3BOPHOr, U CBakKW pPenpoaykoBaHW OBNMK LOKYMEHTa Wnn
3anuca Koju Cy HacTtanu pagoM W OerioBakbeM [pPXaBHUX OpraHa M opraHu3aumja,
opraHa TepuTopuvjariHe ayTOHOMWje W jeAuHMua JOKanHe camMoyrnpaBe, YCTaHOBa,
jaBHMX npegyseha, wWmManaua jaBHUX oBnawhewa, npuBpeaHUX ApyliTasa,



npedy3eTHWUKa, nuua koja obasrbajy perMcTpoBaHy AenaTHOCT, BEePCKUX 3ajefHuua, Kao
N Opyrux npaBHMX NN PU3MYKMX NULA, a o4 TPajHOr Cy 3Havaja 3a KynTypy, YMETHOCT,
HayKy, npocseTy W Apyre gpywTtBeHe obnactu, 6e3 ob3vpa Ha TO kaga w rge cy
HacTanu, u ga nu ce Hanase y yctaHoBamMa 3aliTuTe KynTypHUX gobapa unu BaH wux, u
6e3 063npa Ha 06NKUK N Hocay 3annca Ha Kome Cy cadyBaHMW.

ApxuBcka rpaha y enekKTpOHCKOM OONMKy je apxmBcka rpafa koja je M3BOPHO
HacTana y efneKkTpoOHCKOM OB6nuKy.

[JoKkyMmeHTapHM MaTepujan y erieKTPOHCKOM OOMMKY je OOKYyMeHTapHu maTtepwujan
KOjW je N3BOPHO HacTao Y eNneKTPOHCKOM OBNuKYy.

Ourutanusaumja je KoHBep3uja AOKyMeHTa M3 0OnuKa KOju Huje ENEeKTPOHCKM Y
€MNEKTPOHCKN 06MKK.

OurutanuszoBaHU AOKYMEHT je JOKYMEHT KOju je HacTao Aurumtanumsaunjom U3BOPHOr
OOKyMEHTA.

Il EREKTPOHCKO KAHLUENAPUJCKO NMNOCJIOBAHWE
YnaH 3

EnekTpoHCcKO kaHLenapujcko nocroBakwe obyxBaTa HacTaHak, ynoTpeby wu 3awTuty
nogataka y €eneKTPOHCKOM 0O0nuKy, CpeAcTBa ErieKTPOHCKE KOMYyHUKauuje u
enekTpoHcke obpaae nogaTtaka y obaerbamwy nocnosa y MEH.

Ynau 4

EnekTpoHCKO kaHuenapujcko nocnoBawe o006e36ehyje ga ce y WHPOPMaLMOHOM
cuctemy VIEH obaBrbajy nocnoBu KaHuenapmjckor nocrnoBawa OOHOCHO Aa ce Yy TOM
CUCTEMY MOCTyna ca CBUM LOKYMEHTMMA Y eNTEKTPOHCKOM 06Ky .

lMocnoBHe wunu padyHOBOACTBEHE WUCMpaBe MOry ga Cce 4yBajy Ha eneKkTPOHCKUM
Meamjuma Kao OpurmHanHa AoKyMeHTa unm gurutanHe Konuje ako je obesbeheHo ga ce
nogauuma cagpXxaHum y eneKkTPOHCKOM LOKYMEHTY MOXe NPUCTYNUTM 1 Aa Cy NOrogHu
3a garby obpagay; Aa cy nogaum cadyBaHu y obrivKy y KOMe Cy HanpasIibeHW, nocnaTtu u
NPUMIbEHU; [a Ce U3 cadyBaHe erieKTPOHCKEe Mopyke MOXe YTBpAMTU nowurbanad,
npumarnad, BpemMe W MecTO cnakwa W npujema; ga ce npuMeryjy TexHonoruje u
MOCTYNuUM KojuMa ce y OOBOJbHOj Mepu 0b6e36ehyje 3awwTnta og nameHa unm épmucama
nogartaka unuM Apyro noy3gaHo CPeAcTBO KOjUMM ce rapaHTyje HernpOMEHSbMBOCT
nogartaka unuv nopyka kao v pesepsHa 6asa nogartaka Ha opyroj nokaumju.

YnaH 5

Y OKBUPY eneKTPOHCKOr KaHuenapujckor nocrnosawa y MEH ce kopucte ogrosapajyhu
MHOPMALIMOHM CUCTEMM KOju oMoryhaBajy: BONewe enekTpoHCcKe eBuaeHuuje o
NMPUMILEHO] WM HOBOHACTaNoOj] EnNeKTPOHCKO] OOKyMeHTauuju, yKibyyyjyhu u
pavyyHOBOLCTBEHY, Kao M OCTanvMM AOKYMEHTUMa (Jonucu, 3axTeBu, UTA); obaBrbare
NnocrioBa ca efieKTPOHCKMM LOKYMEeHTMMa YKIbydyjyhu 1 padyyHOBOACTBEHA AOKYMEHTA;



MHTEPHY [OOCTaBy €EJIEKTPOHCKMX OOKyMeHaTa W’ obaBewTaBare oBnawheHnx
KOPUCHUKa CUCTeEMa O €NEeKTPOHCKUM AOOKYMEHTUMa; U3paga pe3epBHUX KOI'IMja (back
up) N vyBam€ eJ1IeKTPOHCKUX n/vinn Y €NneKTPOHCKU obnuk npeHeceHnx OOKyMeHaTa U
HNXOBO E€J1IEKTPOHCKO apXmnBumpame.

MEH je pgyxaH pQga KOpUCTM payvyyHOBOACTBEHW codpTBep Koju omoryhasa
PYHKUNOHUCAHE CUCTEMA WHTEPHUX PavyyHOBOACTBEHMX KOHTpora v oHemoryhasa
Bpucar-e NPOKHUKEHNX MOCIOBHMX MPOMEHA.

YnaH 6

3anocneHa nuua y WMEH cy oenawheHa 3a pag y noctojehum uHGOpMaumMoHMM
cuctemmma M umajy ogpeheHy BpcTy osnawhewa M npaBa npucTyna, CXO4HO
3agyxewurma pagHor mecrta.

JInua osnawheHa 3a nocnoBe agMUHUCTPUpara noctojehnx MHpopMaunMoHnX cuctema
Cy YroBOpOM aHraxoBaHa fimua, Koja Bplie nocnose obesbehera MHpOpmaLmoHe

CUIYPHOCTU W NpY>Kajy NOAPLLKY Y paay.

i1 HAYUH U NOCTYNAK PAOA Y MUHOPOPMALUMOHOM CUCTEMY
Ynan 7

Jlvua osnawheHa 3a nocnoBe agMUHUCTPUpaHa ENeKTPOHCKUX [OOoKyMeHaTa Boje
€reKTPOHCKY AOKYMeHTauujy y nporpammma unm cuctemmma y Kojuma Ccy OOKyMeHTa
HacTana, 3aBUCHO Of 3axTeBa [ApXaBHUX opraHa kojuma WEH pgoctaerba
AOKyMeHTauujy. TakBa JOKYMEHTa ce KOHBEpTYjy 1 YyBajy Yy onwtemM MHopMaunoHOM
cuctemy MIEH, y 6asama ca Word, PDF n Excel gokymeHTnma.

IV 3AWUTUTA EJNIEKTPOHCKUX OOKYMEHATA
YnaH 8

Ceu 3anocnenn y VEH, oyxHu cy ga naxrbMBO pyKyjy W page ca eneKTPOHCKOM W
WHOPMaATUYKOM OMNpPeMOoM, Aa je KOpuUCTe Yy cKrnagy ca ynyTcTBumMa npoussohada u
WHTEPHUM akTuma [pywTBa.

3anocneHn cy OyXHW da CBaku KBap unu npobnem enekTpoHcke M MHopMaTU4dKe
npupoae npuvjase osnawheHoM nuuy, Kako 6u ce XMTHO KU edomKacHO npeaysene mepe
3a cnpeyvaBare rybutka nogaTtaka n ocurypasake MHOPMaLMOHOr cucTema.

Y WEH je possorbeHO Kopuwhewe WCKIbYYMBO JfieranHmx onepaTmMBHUX CUCTEMA,
codpTBEpa N Nporpama.

Kopuwhewe HeOo3BOSbEHUX W HemneranHux ornepaTuBHUX CUCTeEMa, codTBepa U
nporpama, cmaTtpahe ce nospegom pagHe obasese, y cknagy ca aktuma [dpywitea.



YnaH 9

3awTtuTta nogartaka y MHOpPMaLMOHOM CUCTEMY BpLUM CE M3PadoM 3alTUTHUX Konuja
nogaTtaka (,back up“) n cnposoamn ce Hajmake jeqHOM OHEBHO.

v nepuctyn MHoopMALMOHUM CUCTEMUMA
Ynan 10

Mpuctyn n pag y nocrojehMm WUHMOpPMaUUOHUM CUCTEMMMA UMajy CBU 3anocreHun y
MEH, cxogHo 3agyxerwuma pagHor mMecta. 3awTtuTta npuctyna nogaumma obesbdbehyje
ce JaBarbeM oBnawhera HenocpeaHUM n3spLunounmMa of ctpaHe gupekrtopa UEH.

Mpuctyn noctojehnm enekTpoHCKUM nojaumma y MHGOPMaUMOHOM cuctemy Mmoryh je
MCKIbYYMBO Y3 nomoh odroBapajyhe no3uHke 3anocrneHor, OOAeNnoM HuBOa npasa
npucTyna CMCTEMY UIK Ha APYrM Ha4YnH, ogobpeH of cTpaHe gupektopa NEH.

MHpopmaumje 0 nosmHkama KOpPUCHWKA ce cMmaTpajy CTPOro noBEPSbUBUM U HU Y KOM
Clyyajy Huje [03BOSbeHa pa3MeHa f03VHKM M3MeRny 3arnocCreHnX HUTU OTKpMBame
No3nHKN Tpehum nuumma.

Ctporo je 3abpareHa cBaka HamMepHa UM HECMOTPEHa aKTUBHOCT Koja MOXe MmaTu
HeraTMBaH yTULA] Ha NPaBUMHO M HENpPeKkUaHO (YHKLUMOHUCaHkEe WH(OPMAaLNOHUX
cucTeMa, Ha pacnofioXXMBOCT 3a yrnoTpeby cuctema neranHuM KOPUCHULMMA, Kao U
aKTUBHOCTU 1 padH-e Koje ce Mory cMaTpaTu arpecuUBHUM UM YBpeabUBUM.

3anocneHn He cMmejy aa nuuly, passujajy, KONnupajy, N3BpLlaBajy unm JYyBajy bmno Kakas
3rIOHaMEpPHM KO Yuja je HaMeHa da pennukyje, YHULWTK Unu Ha Brno Koju apyrm HavmH
omMeTa HopMarsrHO (pyHKUMOHUCaH-e MHPOopMaLMOHNX cucTemMa.

VI OBABE3E UEH KAO CTBAPAOLIA U UMAOLIA APXUBCKE I'PABE U
AOKYMEHTAPHOI' MATEPUJAIIA Y EJIEKTPOHCKOM OBJIUKY

YnaH 11

EnekTpoHcko apxmBupame je geo nHgopmaumnoHor cuctema y MIEH, y okBupy Kojer ce
4yyBajy €rieKTpoHCKa [OOKyMeHTa, Tako [a je OcuUrypaHo AyrotpajHO 4yBare
€eKTPOHCKE apXuBCKe rpane, HEeHO ofpXaBake, MUrpuparwe nopataka Ha HoBe
Hoca4ye y nponucaHum dopmMatuma, cBe [0 npedaje enekTpoHCKe apxmBcke rpahe
HaanNeXxHOM apxuBy, y CKragy ca nponucuma kojuma ce ypehyje apxmBcka rpaha u
yTBpheHnM pokoBMMa YyBaH-a.

EnekTpoHCcKO apxvBupare OOKyMeHTauuje BpLM ce Y Luiby Naklier npoHanaxewa
AOKyMeHaTa, YyBata 1 Bpker MmaHunynucama nocrnoBHUM MHGOpMaLmjama.



EnekTpoHcka [OOKymMeHTa Mopajy OWuTM enekTpOHCKM MnoTnucaHa KeanvdUKoBaHUM
AUrMTanHUM cepTuduKaToM U3gaTnum og NpusHaTMx ceptudmkoBaHmx tena Peny6nvke
Cpbuje n npeactaerbajy Baxxehy enekTpoHCKU AOKYMEHT ca kojuM he ce octBapusaTu
KOMYHUKauuja ca Apyrm npaBHUM NUUMMa W/Unn OpXKaBHUM UHCTUTYLMjaMa.

CBM cerMeHTM nocTynaka Be3aHUX 3a eBUAeHTUpare, NonucrmBare, U3BELLTaBake U
ap, Mory GuTu M3BpLUaBaHW KpPO3 COTBEPCKE CUCTEME KOjU Kpeupajy enekTpoHCcKa
OOKyMeHTa 1 nsseLuTtaje.

YnaH 12

O6aBe3a NEH je ga ocurypa TpajHO YyBake apxuBcke rpahe y enekrpoHCKOM ob6nukKy,
HEHO oapXaBake, MUrpMparwe OAHOCHO nNpebauyBake Ha HOBE HOcaye y NponMcaHumM
dopmaTuma o npegaje apxuBcke rpahe y enekTpoHCKOM OGMMKY HaAneXHOM jaBHOM
apxuay.

Ynan 13

MEH, kao ctBapanay v mmanay apxumBcke rpahe v OOKyMeHTapHor marepujana y
€NeKTPOHCKOM OOnuKy, AOYXXHO je Aa CnpoBoAW npouenype U MnocTynke Be3aHe 3a
ynpaBrbawe JOKYMEHTUMA, Kao U Ja KOPUCTU MHEOPMALMOHU CUCTEM, KOjU rapaHTyje
3aWTUTY, ayTEeHTUYHOCT, BEPOAOCTOjHOCT,  LEMOBUTOCT UM YnoTpebrbUBOCT
€MNeKTPOHCKNX AOKyMeHarTa.

CtBapare ycnoea 3a MNOCTYNKe M TEXHOSMOLWIKa pellewa Koja ce KOpUCTe TOKOM
Noy34aHor eneKkTPOHCKOr YyBaka apxvuBcke rpahe M AOKyMeHTapHoOr maTepwujana y
€reKTPOHCKOM O0BnuKy, BpLUM y CKnagy ca 3akoOHOM O apxMBCKOj rpafm, nponvcuma
Kojuma ce ypehyje noy3gaHo enekTpoHCKO YyBake 1 ocTanmm Baxehum nponmcmuma.

YnaH 14

MEH, kao cTtBapanay n nmanay apxuscke rpahe y enekrpoHckom obnvky y obasesu je
na oy rpahy npega 3ajegHo ca npunagajyhum metanogauvMma v gekogvpady, Ha
Ha4YMH KOju openn HaaNEXHU jaBHU apXuB.

MEH, kao cTtBapanay u nmanal, apxmscke rpahe y enekTpoHCKOM Obnuky ayxaH je aa,
npunukoMm npegaje, omoryhu ynoTpebrbuMBOCT cagpxkaja apxumBcke rpahe, y3
obes3behere TeXHNYKNX YCNOBa, Y CKnagy ca 3akoOHCKMM nponucuma.

YnaH 15

MEH je nyxaH oa o6e3beam nocTynke U TEXHOMOLLKA pelleHa Koja ce KOpUCTE TOKOM
noy3aaHor eneKkTPOHCKOr YyBarwa AOKyMeHaTa.

lMoy3gaHO enekTpOHCKO YyBakwe AOKYyMeHTa nogpasymeBa obesbehene: gokasa ga je
OOKYMEHT MOCTOja0 Yy TayHO ogpehNeHOM TPeHYTKYy 3aCHOBaHO Ha KBanndUKOBaHOM



BPEMEHCKOM XXWUry; oAp)KaBawe cTaTyca BanuaHOCTU KBanMgUKOBaAHOI efeKTPOHCKOr
noTnMca MK neyaTta y O4HOCY Ha BPEMEHCKM TPEeHYTaK HacTaHKa; AOCTYMNHOCT U3BOPHO
YyyBaHOI €NEeKTPOHCKOr AOKYMEHTa WM CBUX OoAaTHUX nogaTaka kojuma ce yTephyje
MCMNYHEHOCT YCroBa M3 NpeTxodHa ABa CTaea; oAp)kaBare NoBepera y MHTErputeT U
ayTEHTUYHOCT TOKOM LiENor nepuoaa YyBara.

YnaH 16

ApxuBcka rpafha ogHOCHO JOKYMEHTapHM Matepujan Koju ce TpajHO YyBa, U3 Kojer Huje
n3BpLLUEHO ogabupare apxmBcke rpahe, He cMe ce OWTEeTUTU HU yHUWTUTK 6e3 0b3mpa
Ha TO Ja nn je MMKPOUIMOBaH NNn QUrnNTannu3oBaH.

ApxuBcka rpaha yyBa ce TpajHO y 00nuKy y Kojem je HacTana.

M3BOpHM 0BNUK OOKyMEHTapHOr maTepujana, KOju Huje erieKTPOHCKM U 3a KOju Huje
nNponncaH TpajaH poK YyBaka, MOXEe Ce YHULITUTU U Npe UcTeka nponucaHor nepuoga
yyBaha, YKONMUKO Ce [gurutanuayje 1M 4yBa Yy OKBMPY YcCryre KBanuguKoBaHOr
€reKTPOHCKOr YyBara JOKyMeHaTa y cknagy ca 3akOHOM.

YnaH 17

Y cnyJajy oKymMeHaTa KOju Cy U3BOPHO HacTanu y obnuky Koju Huje enektpoHckm, EH
MOXe [a M3BpWKW AurnTanusauunjy AOKYMeHTa Yy €eneKTPpOHCKM obnuk norogaH 3a
yyBan-e. [1pe noyeTka npoueca gurMtanusauuje, Tj. KOHBep3uje JOKYMeHTa 13 obnuka
KOjU HWje eneKTPOHCKM Yy enekTpoHckn obnuk, MEH je ayxaH ga npubaBn muwisrbexe
HaaneXxHor apxusa.

YnaH 18

OBaj NpaBWNHUK CTyna Ha cHary ocMor JaHa oa AaHa objaBrbmBara Ha ornacHoj Tabnm
MEH.

HOupektop MEH
Ap JosaH 3ybosuh




