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Ha oc%mna 14 ¢ras 3. 3akona 0 apxuBckoj rpalu u apxuBckoj nenatHoctH IlIkomncku
onbop Texunuke mkone ,,Huxona Tecna™ Iluxn (name: Ilkona), naxa /f 7. 2023,
roiuHe, J0HOCH

INNPABUJIHUK O HAYMHY EBUAEHTHUPAIBA, SAIUITHUTE U
KOPHITREIBA EJEKTPOHCKHUX JTOKYMEHATA

OIIIITE OAPEABGE
Ynam 1.

Osum IIpaBuiiinkoM ce peryiuiie HauuH eBUICHTHPAlba, 3alITUTE U KOpHIuhemha eNeKTPOHCKIX
JNOKYMEHATa T¢ CJIEKTPOHCKOI NOCTI0Bamba Y HHYOPMALMOHUM CHCTEMUMA LIIKOJIE.

Ynau 2.

VY OKBHpPY €1CKTPOHCKOT IOCI0Bakha NM0jeIMHA TEPMUHHK UMajy cienehe 3Haueme:

ENeKTpoHCKO KaHIEeNaphjcKo IMocioBame 00yXBaTa IOCIOBE KaHIETAPHUjCKOT IOCIOBamka ca
€JIEKTPOHCKH A JIOKYMEHTHMA Y UH(OPMAIOHOM CHCTEMY.

EnexTpoHcKit JIOKYMEHT jecTe CKyn IIoJaTaka cacTaB/be€H OJ CclioBa, OpojeBa, cumOona,
rpaUuKuX, 38YIHHX ¥ BHJEO 3allUca CaAp)KaHUX Y IOAHECKY, IHCMEHY, PelLlehY, HCIPaBU WK
OMI0 KOM JIpyroM akTy KOjH cauuHe NpaBHA M (U3WYKA JIMIA MM OpPraHd BIAcTH pajH
Kopuiuhema y TpaBHOM IIPOMETY MM Y YIpPaBHOM, CYJICKOM MIHU APYTOM IIOCTYNKY IIpe
OpraHMMa BJIACTH, aKO je eNeKTPOHCKH H3paljeH, AMruTanu3oBaH, 1ociar, NpUMJbEH, cadyBaH
WJIM apXUBHPAH Ha €JIEKTPOHCKOM, MAarHETHOM, OIITHYKOM HJIH IPYTOM MEJH]y.

EnextpoHcko nocnopame je ynorpeba nojaraka y eNeKTpPOHCKOM 0O0JIMKY, CpeJcTaBa
eNIEKTPOHCKE KOMYHHKAIM]€ U eJIeKTPOHCKe 00paje noaaraka y obapipamy nociosa [llxone.

EnexTpoHCcKH [OTHHC je CKYIl IoJaTaka y eJIeKTPOHCKOM OOIMKY KOjH CY IIPUIPYKEHH HIIH
JIOTHMYKH TIOBC3aHM ca APYrUM (MOTIHMCAHKM) TOJAlMa y €JIeKTPOHCKHM OOJHKY Tako Ja ce
EJIEKTPOHCKMN TIOTITMCOM TIOTBphyjeé HHTErpPUTET THX I0JaTaka M HACHTHTET IOTIHCHHUKA.
Capxa enexTpoHCKOr MOTIHCA je ia MOTBPAX ayTeHTHYHOCT cajpiaja mopyke (1oka3s ja nopyka
HHje MpoMerscia Ha IMyTy OJf HOLIMJbaolia 0 TpuMaola), kao U ga o0e3beiu rapaHTOBAHE
HIECHTHTETA [10111JHA0IIa MTOPYKeE.

ApxuBcka rpalja, Kao JOKYMEHTapHH MaTepHjal KOjH ce TpajHO 4yBa, jecTe ojabpaHud W3BOPHH,
a y HeJIOCTaTKy HM3BOPHOI, M CBaKH PENpoJyKOBaHH OOJIMK JAOKYMEHTa MM 3amuca KOJH Cy
HACTAIH Pa/IoM M JICNIOBAbEM JIPXKABHUX OpraHa W OpraHu3alija, opraHa TEpHTOPHjaJIHE
ayTOHOMHje I je/IMHUIIA JIOKAJTHE caMoyIpaBe, yCTaHOBa, jaBHUX Ipeayseha, umanana jaBHHUX
opnamhewna, PUBPEIHUX JApYIITaBa, INpPEIy3eTHHKA, JMNAa Koja ofaBibajy PperHcTpoBaHy



JIeTIATHOCT, BEPCKUX 3aje[HUIA, KA0 U APYrHX MPaBHUX WM (PU3MYKHX JIUIA, & OJ TPajHOT Cy
3Ha4Yaja 3a KyJITypy, YMETHOCT, HAyKy, IIPOCBETY U JIpyre IpyIITBEHE 001acTH, 6e3 003upa Ha TO
Kaja ¥ TJie Cy HACTaJlM, W Ja JIM Ce Hajla3e y ycTaHOBaMa 3allTHTE KYJITYPHHUX 100apa Wik BaH
BUX, 1 0e3 0031pa Ha 0OJTUK 1 HOcad 3amuca Ha KOME CYy CauyBaHHU.

ApxuBcka Tpaha y eJIeKTpOHCKOM OONMKY je apXuBcka rpaha Koja je HM3BOPHO Hacrajma y
CIIEKTPOHCKOM OOJIHKY.

JIoKyMeHTapHH MaTepujaJl y eJIEKTPOHCKOM OOJIMKY j€ JTOKYMEHTapHH MarepHujal Koju je
M3BOPHO HACTAO0 Y €NIEKTPOHCKOM OOJIHKY.

Jlururanu3anyja je KOHBep3uja JTOKYMEHTA M3 OOJMKA KOJH HUje EICKTPOHCKH Yy €IECKTPOHCKH
00JIHK.

JIUTUTaTN30BaHW JOKYMEHT je JOKYMEHT KOjU j€ HacTao JUTMTaJu3alyjoM H3BOPHOT
JIOKYMEHTA.

EJIEKTPOHCKO KAHIEJIAPUJCKO IMOCJIOBAIBE
Yiaan 3.

EnexTpoHCKO KaHIIEIapHjCKO MOCIOBamke 00yxBaTa HACTaHAK, YIIOTPeOy U 3aIITUTY MOoJaTaKa y
€JIEKTPOHCKOM OOJIMKY, CPEJCTBA €IEKTPOHCKE KOMYHHUKAIIM]e U eNEKTPOHCKE o0paie mojaaTaka
y 00aBJbamy MOCJIOBA y LUIKOJIH.

Yian 4.

EnexkTpoHCKO KaHIenapujcKo MmociaoBame 00e30ehyje na ce y HHPOpPMalmOHOM CUCTEMY ILIKOJIE
00aBJbajy MOCIOBH KaHIENApUjCKOT MOCJIOBamka, OJHOCHO, Ja Ce y TOM CHUCTeMY IOCTyma ca
CBUM JOKYMEHTHMA Y €JIEKTPOHCKOM OOJIHKY.

[TocroBHE WM PavyyHOBOJCTBEHE UCIPABE MOTY J1a C€ UyBajy Ha €JIEKTPOHCKUM MeAMjuMa Kao
OpUTHHAJHA JJOKYMEHTA WJIU TUTUTAIHE KOMHje aKo je o0e30eheHo aa ce momanuma caapkaHuM
Y €JIEKTPOHCKOM JIOKYMEHTY MOJKe MIPUCTYIHUTH U J1a Cy TIOTOJHHM 3a JJaJby 00pady; a Cy oJaiu
cadyyBaHM y OONHMKY y KOME Cy HalpaBJb€HH, TOCIAaTH W NPHUMJbEHH, Jia Ce€ W3 CadyBaHe
EJIEKTPOHCKE MOPYKE MOKE YTBPAUTH TOIIMIbaAll, PUMaJall, BpeMe U MECTO ClIamba U MPHjeMa;
Jla c€ MPUMER Y]y TEXHOJIOTH]€ U MOCTYMIN KOJUMa Cc€ Y IOBOJbHO] MepH 00e36ehyje 3amTura ox
M3MEHa WM Opucama ToJaTaka WM JAPYro TMOYy3JaHO CPEICTBO KOJUM C€ TapaHTyje
HEMPOMEHJFMBOCT MOJAaTaKa Ui MOPYyKa Kao U pe3epBHa 0a3a mogaraka Ha APyroj JIOKaIuju.

Yian 5.

VY OKBHpY €NEeKTPOHCKOT KaHIIEJIApHjCKOT TOCIOBamka y IIKOJIM CE KOPHUCTE OATOBapajyhm
nH(OPMALIMOHN CHCTeMHU Koju omoryhaBajy: Boleme eleKTpOHCKE €BUICHIIHM]E O MPUMIBEHO]
WM HOBOHACTAaJIO0] pauyyHOBOJICTBEHO] JOKYMEHTAIM]H, KA0 U OCTAJIUM JOKYMEHTHMa (IOTHCH,
3aXTEBH, UTI); 00aBJbabE KIUTOBOJICTBEHUX M PAuyHOBOJCTBEHUX IIOCIIOBA; HHTEPHY JOCTABY
€JIEKTPOHCKUX JIOKyMEHaTa U o0aBelTaBame OBJIaheHuX KOPUCHUKA CUCTEMA O €JIEKTPOHCKUM
nokymentuma; Oek am (back up) u uyBame EICKTPOHCKMX H/WIH Yy CIEKTPOHCKH OOJIHK
MIPEHECEHUX JIOKyMEHAaTa U HbHXOBO €NIEKTPOHCKO apXHBHPAbE.



[lIkona je myXHa Ja KOPUCTH PAauyHOBOACTBEHU codTBep Koju omoryhaBa (pyHKIIMOHHUCAHE
crUCcTeMa WHTEPHUX PAdyyHOBOJCTBEHHUX KOHTpOJIa M OHeMoryhaBa OpHCame MpPOKHIKEHHX
MOCIIOBHUX MTPOMEHA.

Yian 6.

3amocieHa JqMIa y MIKOJIM Cy oBnamheHa 3a paj y nocrojehum nHpOpManuoHUM CHCTEMUMA U
umajy oapeheny Bpcty opnamhema 1 rpaBa MpUCTyIa, CXOJHO 3aAyKelhUMa paJHOT MecTa.

JIuna oBnantheHa 3a 1mociioBe aIMUHUCTpHpama nocrojehux nHOPMAIMOHUX CUCTEMA CYy JIMIA
3aIociieHa y MIKOJIM, KOja BpIIe mociioBe obe3behema nHpopmManone CUTypHOCTH U TPYXkKajy
HOJIPIIKY Y pazy.

BAHITUTA EJEKTPOHCKUX TOKYMEHATA
Yaau 7.

CBu 3amocieHd y IIKONH, AYXXHH Cy Ja HaXKJBUBO PYKYjy U pafe ca €JIEKTPOHCKOM H
MH(POPMATHYIKOM OTPEMOM, JIa je KOPHCTE y CKJIaay ca yImyTCTBUMA Mpou3Bolaya U WHTEPHUM
aKTUMa ILKOJIE.

3anocieHy Cy OyXKHHM Jla CBaKM KBap WIM MPOOJeM EIeKTPOHCKE U MHGPOpMATHUKE MPUPOJE
npujaBe opjamNeHOM JIMIlY, KaKO OM Ce XMTHO U e(pHUKAcCHO IMpeay3elie Mepe 3a CIpedyaBame
ryOuTKa nojaTaka 1 OCUTypaBame HH()OPMALIMOHOT CUCTEMA.

NPUCTYII HH®POPMAILIMOHUM CUCTEMHUMA
Yan 8.

[Ipuctyn u pan y nocrojehum nHGOPMaIlMOHUM CUCTEMHUMA MMajy 3aIllOCJIEHU Y IIKOJIHU, CXOJHO
3a]ly’)KEHbHUMa PaJHOT MECTA.

3amtuTa npucTyma nojaanuMa obezdelyje ce naBameM opnanthema HeMOCPEAHIUM H3BPIIUOIIMA
0]l CTpaHe AUPEKTOPA.

Crporo je 3a0pameHa CBaka HaMepHa WJIM HECMOTPEHA aKTUBHOCT KOja MOYK€ UMaTH HETaTUBaH
yTHIIA] Ha TMPABUIHO M HENPEeKUIHO (PYHKIMOHUCAKkE WHGOPMAIMOHUX CHUCTeMa, Ha
PacmosoKUBOCT 3a YHOTpeOy cHUCTeMa JeTalHUM KOPUCHUIIMMA, Ka0 M aKTUBHOCTHU U PaJlihe KOje
CE€ MOT'y CMaTpaTH arpeCUBHUM WU YBPEAJbUBUM.

3amocneHn He cMejy Jla IUIly, pa3BHjajy, KONHMpajy, W3BpILABAjy MU 4YyBajy OHIIO KakaB
3JI0HaMEpPHU KOJ| YMja je HaMeHa Jia PeIIMKyje, YHUIITH WM Ha OWJIO KOjU JPYTrd HAUWH OMETa
HOPMaJIHO (PYHKIHMOHHCAKHE NHPOPMAITMOHUX CHCTEMA.

OBABE3E HIKOJIE KAO CTBAPAOLIA 1 UMAOIIA APXUBCKE I'PABE U
JOKYMEHTAPHOI' MATEPHUJAJIA Y EJIEKTPOHCKOM OBJIMKY



Yuan 9.

EnexTpoHCKO apxuBapame je 1e0 HH(HOPMAIMOHOT CUCTEMA Y IIKOJIH, Y OKBUPY KOjeT ce 4yBajy
€JIEKTPOHCKA JIOKYMEHTa, TaKO /1a j€ OCUTYpaHO IyroTpajHO YyBambe EJIEKTPOHCKE apXHMBCKE
rpahe, ’EHO OfIpXKaBamke, MUTPUPAHE TI0/IaTaka Ha HOBE HOCAue y MPOMUcaHuM (Gopmaruma, cBe
710 TIpefaje eNeKTPOHCKE apXUBCKe Tpal)e HaIe)KHOM apXuBy, y CKJIaQy ca MPOMUCHMA KOjUMa
ce ypehyje apxuBcka rpaha u yrBpheHuM pokoBUMa 4yBamba.

EnexTpoHCKO apxuBHpame [OKYMEHTAallMje BpHIM C€ Yy I[MJby JAaKIIer MpOHalaXema
JOKyMEHaTa, 4yBama 1 Op)Ker MaHUITyIUCamba IOCIOBHUM HH(pOpMaIjama.

Yuaan 10.

O0aBe3a 1IKOJIE je J1a OCUTYpa TPajHO YyBame apXUBCKEe rpahe y eJIeKTPOHCKOM OOJUKY, HCHO
OJIp)KaBambe, MUTPUPAHE OJTHOCHO MpedaluBambe Ha HOBE HOCAue y MPOMKHCaHUuM GopMaTuMa a0
npeaje apxuBcke rpalhe y eneKTPOHCKOM OOJIMKY HAJISKHOM JaBHOM apXUBY.

Yoaun 11.

[llkonma, kao cTBapajall W HManall apxXuWBCKe rpalle M JOKYMEHTapHOI MaTepujana y
ENIEKTPOHCKOM OOJIMKY, TyXHa je Ja CIPOBOAM NPOLEIYPE U MOCTYIKE BE3aHE 3a yNPaBIbAE
JOKYMEHTUMa, Kao H Ja KOPUCTH HH(OPMAIIMOHU CHCTEM, KOjU TapaHTyje 3allTUTy,
ayTEeHTHYHOCT, BEPOJJOCTOJHOCT, IIEIOBUTOCT U YIIOTPEOJBHBOCT €JIEKTPOHCKUX JOKYMEHATA.

CrBapame ycinoBa 3a IMOCTYNKE M TEXHOJIOIIKA pellema Koja ce KOPUCTE TOKOM MOY3AaHOT
€JIEKTPOHCKOT YyBama apXuBCKe rpale u JOKyMEHTapHOI MaTepujana y eJIeKTPOHCKOM OOJHKY,
BpIIM Y CKJIaay ca 3aKOHOM O apXWBCKOj rpahu, mpomucuma kKojuma ce ypebhyje moysnaHo
€JIEKTPOHCKO YYBambE U OCTAIUM BakehrM Imponucuma.

Yuaan 12.

[Ikomna, ka0 cTBapanail ¥ UMaall apxuBcke rpahe y eJIeKTpOHCKOM OOIUKY y 00aBe3u je 1a OBy
rpal)y mpena 3ajenHo ca mpumaaajyhuMm MmeramnojnanyuMa U JeKOAMpPaHy, Ha HaYMH KOjU OJpEau
HaJJICKHH JaBHU apXUB.

[lIxonma, kao cTBapanal W WMajal] apXuBCKe rpahle y eIeKTpPOHCKOM OOJMKYy IyKHa je 1a,
MPUJINKOM Tpenaje, oMoryhu ymoTpeOJFHMBOCT caapikaja apxuBcke rpahe, y3 obe3deheme
TEXHUYKHUX YCJIOBa, Y CKIAAy ca 3aKOHCKUM MPOMHCHMA.

Yuan 13.

[lIkona je myxHa ga o06e30emM TOCTYNKE W TEXHOJOINKA pEIIekha KOja Ce€ KOPHUCTE TOKOM
MOY3/IaHOT EJIEKTPOHCKOT YyBamba JOKyMeHaTa.

[Toy3naHo eleKTpOHCKO YyBame TOKYMEHTa Mmojpa3zymeBa obe30eheme: nokaza 1a je JOKyMEHT
MOCTOja0 Yy Ta4HO OJpeheHOM TPEeHYTKYy 3aCHOBAHO Ha KBaTU(UKOBAHOM BPEMEHCKOM KUTY;
OJIp’KaBame CTaTyca BATUIHOCTH KBATH(PUKOBAHOT €IEKTPOHCKOT MOTIUCA WITK TIedaTa y OJTHOCY
Ha BPEMEHCKU TPEHYTAaK HACTAHKA; IOCTYMHOCT U3BOPHO UYBAHOT EJIEKTPOHCKOT JOKYMEHTa U



CBHX JOAdTHIX I110/l1aTaka KOjUMa ce YTBphyje HMCIOYHEHOCT yCJIOBa M3 IPETXOJHOI CTaBa;
OJIpIKABAILE [10BCPECILA Y HHTETPUTET M ayTEHTHYHOCT TOKOM LIEJOr IIePHOJa YyBamba.

Ynaun 14.

Apxupcka rpaa O/JHOCHO JOKYMEHTApHHM Marepujal KOjH ce TpajHO 4yBa, M3 Kojer HHje
H3BPILIEHO 0/1a01palbe apXuBcke rpalhe, He cMe ce OITEeTHTH HU YHHINTUTH Oe3 003upa Ha To na
JIM je MEKPO(DIJIMOBAH HIIH JUTHTAIH30BaH.

Apxuecka rpaha uysa ce TpajHO Y OOJIMKY y KOjeM je HacTaia.

WsBopuu 00K JIOKYMEHTapHOT MaTepyjajia, KOju HHje eNeKTPOHCKH M 3a KOjJU HHje NMpPONUCaH
TpajaH poK uyBdrba, MOXKE C€ YHUIUTHTH M Ipe MCTeKa IPOMUCAHOT IEepHoAa YyBamba, YKOJIUKO
Ce JUTHTAJIM3Y|C 1 UyBa Y OKBHPY YCIyre KBATH()UKOBAHOT €JIEKTPOHCKOr YyBama JIOKyMeHara
y CKIIagy ca 3aKOHOM.

Ynan 15.

Y ciyuajy jlokymenara KOju Cy M3BOPHM HacTau y oOJnuKy Koju Huje enexrpoHckd, Illkona
MOE JIa M3BPILII JIMTHTATH3AH]Y JTOKYMEHTa Y €IeKTPOHCKH oOJHK rmorojaH 3a uysame. Ilpe
HOYETKa Mpolicca ANrHTaTH3aluje, Tj. KOHBep3Hje JOKYMEHTa U3 00IHKa KOjU HHje eeKTPOHCKH
y enekTponicki o6ik; Ilkona je xyikHa 1a mpubaBy MULLJbEHHE HAUIEKHOT apXUBA.

Yau 16.

Ogaj Ilpaguiiiik cTyna Ha CHAry OCMOT J1aHa oJ] laHa o0jaBJbHuBama Ha orjacHoj Tabiu Hlkorne.
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