I'PABEBUHCKA TEXHUYKA IIKOJIA ,,HEUMAP*
Bbpoj 02-555/2

Jana 25.06.2021. roa.

H W 1

Ha ocnosy unana 14. cras 3. 3akoHa 0 apxuBckoj rpahu u apxusckoj aenarHoctu ("CiyxOenn
rmacauk PC", 6p. 6/2020) u unana 119. craB 1. tauka |. 3akoHa O OCHOBama cucTeMa
obpasoBawa u BacnuTama (,,Ci. rmacuuk PC, 6p. 88/2017, 27/2018 — ap. 3akon, 10/2019,
6/2020, 129/2021 n 92/2023), llkoncku oxbop I'paheBuncke Texumuke mkone ,Heumap™ y
Humry, je va cennuum onpxanoj nana 25.06.2021. roaune, 10He0

ITPABUJIHUK O HAYUHY EBUJAEHTUPAIHA, SALLITUTE U
KOPHUIIREBA EJJEKTPOHCKHUX TJOKYMEHATA

OIIIITE OAPEABE
Yoaan 1.

»
OBum [lpaBunHuKOM ce pery/uile HauMH EBUACHTHpAakba, 3alUTUTE W Kopuiuhema
CIICKTPOHCKUX [IOKYMEHATa T€ EJIEKTPOHCKOI I0CI0Bama y HMHPOPMALMOHUM CUCTEMHUMA
Ulkorte.

Yoaau 2.

Y OKBHPY €JeKTPOHCKOT [10CI0Baka MojeANHN TepMUHK nMajy ciieaehe 3HaUYeHe:

EjekTpoHcKo KaHUelapHjcKo mnoc/jaoBame 00yXBaTa [OCIOBE KaHLEIApH]CKOT
MOC/I0BAbA ¢4 CJIEKTPOHCKUM JJOKYMEHTHMA Y HH(POPMALIHOHOM CHCTEMY.

EJleKTPOHCKH TOKYMEHT jecTe CKyTI [10/1aTaka cacTaB/beH 0/1 CJl0Ba, Opojera, cumbora,
rpa@uYKKUX, 3BYyYHMX M BHJEO 3aluca Caap)KaHUX Yy TMOIHECKY, HUCMEHY, pPeliehY, UCIPaBH
WM OWJIO KOM JIDYrOM aKkTy KOjM cayMHe MpaBHa M (pU3MYKa JIHLA MM OpraHd BIaCTH pajiu
xopuithema y NpaBHOM TPOMETY WM Y YIPaBHOM, CY/JACKOM WM JAPYTOM MOCTYIIKY Mpe.
Opran¥Ma BIIACTH, aKO Je eJNeKTPOHCKM M3paljeH, AMrUTaaIu30BaH, NocarT, MPUMIbEH, cadyBaH
WJIM apXUBHMPAH Ha €JIEKTPOHCKOM, MArHETHOM, ONTHYKOM HIIH APYTOM MEIH]}V;

Enexkrtponcko nmociaoBame je ynorpeda nojaraka y enekTPOHCKOM OOJHKY, Cpe/icTaBa
€IIEKTPOHCKE KOMYHHUKaLM]€ U eleKTpOHCKe oOpaje nonaraka y obassbamwy nociona lllkosne

EJlekTpoHCcKM moTmHc je CKyn [ojaTaka Yy eJEKTPOHCKOM OOJIMKY KOjH Cy
NPHUAPYKEHU WM JIOTMYKM MOBE3aHU ca JIPYTUM (MOTMHCAHUM) [OAAlKMa Y €JeKTPOHCKUM
00JIMKY TaKo Ja ce eJIeKTPOHCKHUM MOTIHCOM MTOTBPhyje MHTErpUTET TUX MoJaTtaka U WiACHTUTET
nornucHuka CBpxa €JeKTPOHCKOI MOTHHCA je Ja MNOTBPAM ayTEHTHUHOCT cajpiKaja Mopyke
(lOKa3 Za NopykKa HUje NMpoMeheHa Ha MyTy O/ MOLIK/baola A0 NpuMaolia), kao 1 aa odoeszdenn
rapaHTOBabE WAEHTUTETA MOLINJbAOLIA TOPYKE

Apxuscka rpaba, xao 1oxymMeHTapHU Marepujall KOju ce TpajHO 4HyBa, jecTe ojadpaHiu
M3BOPHM, @ Y HEAOCTaTKy M3BOPHOI, U CBAKU PENPOAYKOBAHHW OOJMK JAOKYMEHTA WJIH 3ammca
KOJU Cy HacTalM paioM U JejoBameM ApXKaBHHX OpraHa M OpraHuzaluja, opraHa
TEPUTOPHjAJTHE ayTOHOMH]E M jeJMHHMIA JIOKAJIHE caMOylpaBe, YCTaHOBa, jaBHMX Mpeayseha,
uMallala jaBHMX oBnamihema, NPUBPEIHUX JpYyLITaBa, Mpeay3eTHHKA, TULIa Koja 00aBibajy
PErHCTPOBAHY AEJaTHOCT, BEPCKUX 3aje/IHHIlA, KA0 U APYTUX MPABHUX WM (PU3MUKUX JHLA, a
Ol TPaJHOT Cy 3Hauaja 3a KyJTYpy, YMETHOCT, HayKy, [IPOCBETY W JIpyre ApYyLITBEHEe 0071aCTH,
0e3 003upa Ha TO Kaja U Tie Cy HACTaIu, U JIa JIM Ce Hajla3e y yCTaHOoBaMa 3alliTHTE KYITYPHUX



J100apa WM BaH WHX, 1 6e3 0031pa Ha 0OIMK M HOCAY 3aruca Ha KOME Cy cauyBaHHU;

ApxuBcka rpaha y enekTpoHcKoM 00JMKY je apxuBcka rpaha Koja je M3BOPHO
HacTajla y eICKTPOHCKOM OOJIHKY

JlokymeHTapHH MaTepHjajl y eJeKTPOHCKOM OOJHKY je TOKYMEHTapHU MaTepujal
KOJH j& H3BOPHO HACTA0 y CIEKTPOHCKOM OOIIHKY:

Jdurntanusanuja je KOHBEp3Mja JOKYMEHTa W3 OOIMKA KOjH HUje €NEKTPOHCKH Y
€JIEKTPOHCKHU 00JIHK;

JAuruTaan3oBaHu TIOKYMEHT j€ JOKYMEHT KOjH je HACTA0 ANTHTATIN3AIMjOM H3BOPHOT
JIOKYMeHarTa.

EJJEKTPOHCKO KAHUEJIAPUJCKO MOCJOBAIBE

Yaan 3.

EnexTpoHcko kaHuenapujcko nocioBame 00yXBaTa HacTaHak, yrnoTpeby M 3aliTHTY
nojaraka y eJIeKTPOHCKOM OOJMKY. CPeACTBa ENEKTPOHCKE KOMYHHKAIIMje M EIEeKTPOHCKE
o0paje rnojnataka y od6aBmbamwy nocnosa y llkose.

Y1aun 4.

Enexrponcko kanuenapujcko nocosame ode3delyje na ce y nHpopmanmonom cuctemy
[llkone 06aBsbajy NoCI0BY KaHLEIAPH]CKOT TOCIOBaba OHOCHO 1a Ce Y TOM CHCTEMY MOCTyTIa
Ca CBUM JIOKYMEHTUMA Y €J1EKTPOHCKOM OOJIHKY.

[locsioBHE WM padyHOBOACTBEHE HCIPaBE MOTY [a CE 4YyBajy Ha eIeKTPOHCKHUM
MEIMjMMa Kao OpUIMHAjlHAa JOKyMEHTa WM IWIHTajHe KOmuje ako je obesbeheHo ma ce
nojaluMa caapkaHuM y €eKTPOHCKOM JAOKYMEHTY MOKEe MPUCTYMHTH M Jla CY MOTOJHH 3a
Jajby o0Opany. na Cy mojaud cadyBaHH y OOAMKY y KOME Cy HalpaB/beHW, TMOCIATH M
IPUMJBEHU; J1a €€ U3 CadyBaHe €ICKTPOHCKE MOPYKE MOXKEe YTBPAUTH TOLINIbaTIal, TIpUMaJIall,
BpEeMe M MECTO Cllatha W NpHjeMa; 1a Ce NMPUMERY]y TEXHOIOTHje M MOCTYIIH KOjuMa ce y
JI0BOJLHOJ MepH 06e36ehyje 3amTnTa 01 U3MeHa Uil OpHcama Mojataka Wid APYro rnoysaaHo
CPEIICTBO KOJUM C€ rapaHTyje HEMpPOMEHJBUBOCT ToJaTaka WM MOpyKa Kao M pe3epBHa 0asa
nojaraka Ha Apyroj JOKaluju \

Yaan 5.

Y OoKBUpY €JEKTPOHCKOI KaHLenapujckor mocnoBawa y Ilkonu ce kopucre
oarosapajyhu nndopmaluonn cuctemu koju omoryhasajy: Bohere eleKTpoHCKe eBUAEHIIH]E O
MPUM/bEHO] MM HOBOHACTAl0] PAyyHOBOACTBEHO] JIOKYMEHTALMjH, Kao M OCTaIUM
NOKYMEHTHMa (DOMHWCH, 3aXTEBH, WTA); 00aBJbatbe KILUTOBOJCTBEHHX M PAuyHOBOICTBEHUX
nocjioBa; MHTEPHY J0CTaBy EJIEKTPOHCKMX JOKyMeHara M obaBemirtaBame oBaamheHux
KOPHCHHUKA CUCTEMA O €IEKTPOHCKUM JOKYMEHTHMA; OallK YIT U UyBambe eNEKTPOHCKUX W/UIH Y
C/ICKTPOHCKH OOJIMK MPEHECEHNX JOKYMEHaTa M IbHUXOBO €ICKTPOHCKO apXUBUPASE.

[llkona  je JyxHa 1a KOPUCTH pauyyHOBOACTBeHH codTBep Koju omoryhasa
yHKuMOHMCaE cHCTeMa MHTEPHHX PadyHOBOACTBEHMX KOHTposia M oHemoryhasa Gpucamse
NPOKHIHKEHUX MOCTOBHUX POMEHA.

Yaam 6.

3anocnena nuua y Ulkomn cy opnamhena 3a pan y nocrojehum MHpOPMALHOHUM
cuctemmuma u umajy oapeheHy BpcTy ommamhera M MpaBa MPHUCTYINA, CXOMHO 3amyXKemHMa
paaHor mecra.

Jlnua osnawhena 3a nocnoBe aAMHHHUCTPHUPaka MOCTOjehnX MH(OPMALIMOHUX cHCTEMa



cy nuia 3anociena y lkonu, koja Bpuie nociioBe o0e30ehema uHPopMaHOHEe CUTYPHOCTH U
npy»ajy NOAPLIKY y paay (onuuoHanHo: Tpeha nuua anraxosasa o crpane [lkoe).

HAYMH U HOCTYINIAK PAJJA Y HTHOPOPMALIMOHOM CUCTEMY
Yoaan 7.

HaunmH eBuaeHTHpawa eNEeKTPOHCKUX JOKyMeHaTa HMH(POPMALMOHOM CHCTEMY e
cnenehu:
YIyTcTBO caapxu M3ried M pad y mnporpamy koje Lllkoma kopucTH 3a  ynpaB/barbe
€JEKTPOHCKUM AOKYMEHTHMA.

SAIITUTA EJIEKTPOHCKHUX JOKYMEHATA
Yaan 8.

Csu 3anocnenu y llkonu, 1yKHH Cy Aa MaXJbUBO PYKY]y H pajae ca eIeKTPOHCKOM H
MH(POPMATHYKOM ONPEMOM, Ja je KOpPUCTe y CKIady ca YIyTCTBUMa pou3Bohaua U MHTCPHUM
aktuMa lllkone.

3amoC/eHH Cy AyKHH 14 CBAKH KBAp WIH IPOOJIEM €ICKTPOHCKE W WH(OpMATHUKE
npupone mnpujaBe opiamreHoM JHIly, Kako OM Ce XMTHO M eHUKacHO Mpeaysene Mepe 3a
crpedaBame I'yOuTKa 110/1aTaka U OCHTypaBarmbe HH(OOPMALMOHOT CHCTEMA.

Y Ulkonn je no3posbeHo Kopuuheme HCK/bYUMBO JICTaJHMX OMEPaTHBHHUX CHCTEMa,
coTBEpa U mporpama.

Kopuumithewe Hen03BOJbEHHMX M HeJIErajlHUX ONEpaTHBHUX cHucTema, codTBepa M
nporpama, cmarpahe ce noppenoM pagHe obasese, y ckiaaay ca aktuma Lllkone.

Yuau 9.

3awTuTa nojataka y HHGOPMalMOHOM CHCTEMY BPIIM CE€ M3PaA0M 3alUTUTHUX KOMHja
nonaraka (back uo) u crpoBo/M ce jeIHOM MECEUHO (JTHEBHO/MECCUHO/TOIMILEBE).

HNPUCTYH UHHOOPMALIMOHUM CUCTEMHUMA
Yoaau 10.

ITpucryn u pan y nocrojehum MHPOPMALMOHUM CHCTEMHMA HMajy CBU 3aIOC/ACHH Y
lkonu, cxoaHO 3agyXemUMa pajHOr MecTa. 3allTUTa IMpHCTYyNa rnojauuma odesdelhyje ce
JaBabeM oBJaliNemheM HeMmoCpeIHIM H3BPIIMOLMMA OJ1 CTpaHe JUPEKTOpa.

[Tpuctyn nocrojehnm enekTpoHCKHM mojgaunMa y nHGOeMalmoHOM CUCTEMY Moryh je
HCKJbYYMBO y3 NMoMoh oxrosapajyhe J03WHKE 3allOCICHOr, OOJE]0 HUBOA IpaBa MpocTylia
CHCTEMY WM Ha JpyTd Ha4MH, 0100peH O/ CTpaHe AMPEKTOpa.

WUndpopmanuje o 103MHKaMa KOPUCHHUKA CE CMATPajy CTPOro MOBEPJEUBUM U HU Y KOM
Clly4yajy HHje 103BOJbEHA pa3MeHa JIO3MHKH u3Mel)y 3armocieHHMX HHUTH OTKPUBAHKE JIO3HHKH
Tpehum munuma.

Crporo je 3abpameHa CBaka HaMEpHA WM HECMOTpPEHA aKTUBHOCT KOja MOXKe HMaTH
HEraTUBaH YTHA] Ha MPaBUIHO ¥ HEMPEKUIHO QYHKUHOHUCAKE MHPOPMALMOHUX CHCTEMA, HA
PACIIONOKMUBOCT 3a ynoTpeOy cucTeMa JEeraiHUM KOPUCHULKMMA, Ka0 U aKTHBHOCTH MU Palibe
KOj€ Ce MOTY CMaTpaTH arpeCHBHUM HITH YBPEI/bHUBUM.

3amociieHd He CMejy Ja THINY, pa3BHjajy, KONMpajy, M3BpLIaBajy WM 4yBajy Oujo



KakaB 3J0HAMEPHH KO/l YMja Je HaMEHa Jla PEIUTHKYje, YHULITH WK Ha OUII0 KOJH APYI'M HAYMH
OMeTa HOPMaIIHO (yHKLUHOHUCAKE HHPOPMALIMOHUX CHCTEMA.

OBABE3E HIKOJIE KAO CTBAPAOIIA U UMAOLIA APXUBCKE I'PABE U
JOKYMEHTAPHOI MATEPUJAJIA V EJJEKTPOHCKOM OBJINKY

Yaam 11.

EnextpoHcko apxupapame je neo undopmarmoHor cucrema y 1lkore, y OKBHUPY KOjer
Ce uyBajy CJICKTPOHCKA IOKYMEHTA, TAKO /1a je OCUI'yPaHO AYTOTPAjHO UyBAHE EJIEKTPOHCKE
apxuscke rpalje, meHO OnpKaBaIbe, MUTPUPAHE [10JaTaka HA HOBE HOCAYE y TNPOIHUCAHUM
hopmaTima, cBe /10 mpeaaje eNeKTpOHCKe apXHBCKe rpahe HaTeKHOM apXMBy, Yy CKJIamy ca
nporcima Kojuma ce ypehyje apxuscka rpaha u yTBpheHM pokosuMa uyBamba.

ENCKTPOHCKO apXMBHpatbe JOKYMCHTALUM]E BPIIM Ce Y LHbY JaKiler MpoHATAKEHa
JOKymMeHaTa, vyBamba 1 OpyKer MaHUIyIHCatba TOCIOBHUM HH(OpMALMjama.

EnekTpoHcka okyMeHTa MoOpajy OWTH EleKTPOHCKH MOTHHCAHA KBaTU(UKOBAHUM
JUTUTATHUM CePTU(HUKATOM M3TaTHM O MPHU3HATHX CepTHGHKOBAHMX Tela Pery6nnke Cp6Guje
M TIPE/ICTaB/bajy BaKEhi eNEKTPOHCKM JOKYMEHT ca KojuMm he ce ocTBapnsath KOMYHHKalHja
Ca IpYruM NpaBHAM JIMIMMA W/UIH IPKaBHUM MHCTHTYLIHjaMa.

CBM CErMEHTH MOCTyNaKka Be3aHHX 3a €BUACHTHPAIbC, MOMUCHBAMbE, M3BEIITABAME U
Ap., MOTY OUTH H3BPLIABAHH KPO3 COPTBEPCKE CHCTEME KOjH KPeHpajy €JICKTPOHCKA JOKYMEHTa
M U3BELITAjE.

Yaan 12.

Obasesa Illkone je 1a ocurypa TpajHO uyyBame apXHUBCKe rpabe y enekTpoHcKOM
00IHKY, HEHO OpKaBatbe, MUTPUPAbE OJHOCHO TIPeGallMBabe HAa HOBE HOCAYE y TIPOTIMCAHUM
(hopmaTtuma 10 npenaje apxuBcke rpahe y enekTpoHcKoM OOJIMKY HaJUIEHOM JaBHOM apXHBY

Yaan 13.

llxona, kao cTeapanan u mmanan apxuscke rpahe M JOKyMEHTapHOT marepujana y
CJICKTPOHCKOM ODIHKY, JYXKHO j€ 7a CHIPOBOIM MPOLEIYpE U MOCTYIKE Be3aHe 3a YIPaB/barbe
JOKYMEHTHMA, Ka0 W Jla KOPMCTH HH(DOPMALMOHM CHCTEM, KOjH TrapaHTyje 3aIlTHTY,
AYTCHTHYHOCT, BEPOJOCTOJHOCT., LENOBUTOCT U YIIOTPEOLHBOCT ENEKTPOHCKHX JOKYMEHATA.

CTBapame ycoBa 3a NOCTYNKE M TEXHONOIIKA pelierba Koja ce KOPHUCTE TOKOM
MOY31aHOT  C/ICKTPOHCKOr  YyBatba apXWBCKe rpalle M JIOKYMEHTApHOT MaTepujana vy
C/IEKTPOHCKOM OOJIMKY, BPIIM Y CKady ca 3akOHOM 0O apXMBCKO]j rpalju, mpomucuma KOjuMa ce
ypebyje noysnano eleKTpOHCKO 4yBarbe U OCTATMM BakehiM [porucuma.

Yaan 14.

Ikona, kao cTapanall u uManar apxuBcke rpahe y eleKTpOHCKOM 00JIMKY y 00aBe3u je
na osy rpabhy npena 3ajeaHo ca npumagajyhum metarnoganuma u JAE€KOAMpaHy, Ha HAaYUH KOju
OJIpEaN HAJJIEXKHU JaBHU apXUB.

lIkona, xao cTBapanan u umamau apxuBcke rpahe y el1eKTPOHCKOM 00NUKY HYXHO je
Jla, NpUINKOM Tipenaje, omoryhu ynotpeGsiBoCT caapkaja apxuscke rpale, yv3 o0e30eheme
TEXHMUYKHX YCJI0Ba, Y CKJIaly ca 3aKOHCKHM MPOIMUCHMA.



Yuaan 15.

[lIxona je ay:kHa 1a 006e30e/1M MOCTYIKE U TEXHOJOMIKA pellietha Koja c€ KOPUCTE TOKOM
NOY3AaHOI €JIEKTPOHCKOT 4yBarba JOKyMeHaTa.

[Toy3aaHo eeKTPOHCKO YyBame AOKYMEHTa rojapasyMeBa oOe30eheme: nokasza na je
JOKYMEHT TI0CT0ja0 y Ta4yHO OjpeheHOM TpeHYTKy 3acHOBAaHO Ha KBAIH(HKOBAHOM
BPEMEHCKOM KHIY; OJIp)KaBame CTaTyca BaJMAHOCTH KBAIU(PUKOBAHOT €l1eKTPOHCKOr MOTIHMCA
WM TleYaTa Yy OJHOCY Ha BPEMEHCKM TPEHYTaK HAcTaHKa; JOCTYMHOCT H3BOPHO 4yBaHOI
ENIEKTPOHCKOT JOKYMEHTA U CBUX JOJaTHHUX I[10/1aTaKka KOjuMa ce yTBphyje HCIYHEeHOCT YCI0Ba
U3 MPEXOJHA JIBa CTaBa; OJpXKaBabe MOBEPEHa Y HHTEIPUTET U ayTEHTHYHOCT TOKOM LEI0T
epuoia 4yBama.

Yuan 16.

ApxuBcKa rpaha 0JHOCHO JIOKyMEHTApHH MaTepujal KOjH ce TpajHO dyBa, U3 KOjer Huje
U3BPILIEHO onabuparbe apXxuBeke rpalje, He cMe ce OLITeTHTH HU YHHLITHTH 6e3 003upa Ha TO
Jla 1 je MUKpO(HUIMOBaH WM TUTUTATH30BaH.

Apx#uBcka rpaha uyBa ce TpajHO y 00IMKY Y KOjeM je HacTaa.

M3BopHu 00JIMK JOKYMEHTApPHOI MaTepujaia, KOju HHje CJIEKTPOHCKH M 3a KOjH HHJe
MPOMUCAH TpajaH POK UyBakba, MOXKE C€ YHUILTHTH U I1PE UCTEKA MPONKUCAHOT NMEPHo/ia YyBatba,
YKOJIMKO C€ JUTHTANN3Yje U uyBa y OKBUPY yC/Iyre KBaJlM(DPHKOBAHOI E€JIEKTPOHCKOI 4yBakbha
JIOKyMEHaTa y CKJIaay ca 3aKOHOM.

Yoaan 17.

V ciny4ajy MOKYMeHaTa KOji Cy M3BOPHHM HAacTalld y OONHKY KOJHU HMJE €JIEKTPOHCKH,
[lIkona MoOKe da M3BpIIM AMTHTAIM3ALHK]y AOKYMEHTa y EJIEKTPOHCKM OOJIMK IOrojaH 3a
uyBam€. Ilpe moyeTka mpoleca AMTUTAIM3alMje, Tj. KOHBEP3Uje JOKyMEHTa W3 oOJIMKa KOju
HHje CIIEKTPOHCKH y efekTpoHcku o0uk [lkona je ny:xHa 1a npubaBy MUILJbCHE HAICKHOT
apxuBa.

\

Yaam 18.

OBaj npaBMJIHMK CTyNa Ha CHAry OCMOI JaHa O] [aHa ycBajama OJ CTpaHe
opraHa yrnpaBJbatba U 00jaB/buBarba Ha oriaacHoj Taonu [lkose.

[Ipeacennuk [xonckor ogdopa
2 A Cuexana [laynosuh
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[IpaBunHuK je 3aBeneH noa aei opojem 02-555/2 o1 25.06.2021. roanHe, 00jaB/beH Ha OrJIACHO)
tabau Ulkose 25.06.2021. ronune a ctunuo je Ha cHary 03.07.2021. roaune.



