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JAVNO KOMUNALNO PREDUZECE

Ha ochoBy unama l4.craB 1. 3akoHa 0 apxuBckoj rpahu ¥ apXMBCKO] [AelarHOCTH
(Cn.rnacuuk PC 6p. 6/2020) 1 unana 28 Craryra JKIT “10 OxroGap™ Bapajeso. AMPEKTOP
npenyseha nana 15.01.2024. rogune goHocu cienehu:

NPABHJIIHUK O HAYMHY EBUAEHTHPAIbA, 3AIITUTE U KOPUIIREHA
EJEKTPOHCKHNX JOKYMEHATA

I OINIIUTE OJAPEJABE

Ynan 1.
Osum  mpauiuvkom yTepljyje ce HauWH EBHIGHTHpamba, 3alITHTE W Kopuihema
CJIEKTPOHCKMX [IOKYMEHATA, T€ €JIEKTPOHCKOr NOC/I0BAKA Y HHPOPMALMOHUM CHCTEMKMA Y
JKIT “10 oxrobap” bapajeso.

YnaH 2.
Y OKBHpY €NIEKTPOHCKOT TI0C/IOBaka MOjeIMHU TEPMUHK nMajy ciieaehe 3Hauerse:
EsekTpoHcko KaHUenapujcko rnociosare o6yxBara nocjiose KaHIIENAPU]CKOT NOC/I0Baba ca
CJICKTPOHCKHM JOKYMEHTHMA Y MHPOPMALIHOHOM CUCTEMY.
ENeKTpoHCKH 0KyMEHT jecTe CKyn MOJATaka CacTaB/beH Of ClOBA, Opojesa. cumbosia,
rpapuuKuX, 3BYYHUX M BHICO 3aMMCaA CaIpKaHUX Y MOAHECKY, pelewy UCTIpaBu WK OWI10
KOM /[pyroM aKTy KOjH CauuHe npaBHa M (U3MYKA JMUA MAM OPTaHM BAACTH paji
Kopuiwhemwa y NpaBHOM MPOMETY MM Y YNIPaBHOM, CYACKOM WM JApYroM MOCTYIKY Npes
OpraHMMa BJIaCTH, aKo je eNeKTPOHCKH n3paljeH, AMTUTATU30BaH,I0CNAT, PHUMJIbEH, cauyBaH
WJIM apXHBHPAH Ha ENIEKTPOHCKOM, MarHETHOM, ONITHYKOM HJIK APYrOM MEu]y.
EnexTponcko nocnosame je ynotpeba nogaraka Y CNEeKTPOHCKOM OOJMKY, cpejicTaBa
CJICKTPOHCKE KOMYHHKALMje W eNeKTpOHCKe obpaje nojataka y o0aBbaiby MOCJI0BA
npeyseha.
EnexTpoHCKM NOTNHC je CKyI 10aTaka y e1eKTPOHCKOM OGIHKY KOjH Cy MPUIAPYKEHH WIIH
JTOTMYKH MOBE3aHM ca APYruM(MOTIHCAHKUM) NOJALMMA Y EJICKTPOHCKOM OBIMKY TaKO f1a ce
CJICKTPOHCKHM TOTNHCOM MOTBPhyje MHTErpuTeT THX Mojataka M HACHTHTET MOTIUCHHUKA.
CBpXa eNeKTPOHCKOr MOTNMCA je [a MOTBPAM ayTeHTHUHOCT cazpxaja nopyke (jokaz ua
nopyKa HHUje MPOMEHEHa Ha YTy Of MOIWM/BaoLa A0 MPUMAoLd), Kao W aa o0e3dern
rapaHTOBabe UACHTUTETA MOLLHIBAOLA TIOPYKE.
ApxuBcka rpaha, Kao JOKYMEHTapHM maTepujan Koju ce TPajHO 4yBa, jecTe oaabpaHu
M3BOPHHU, @y HEOCTATKY U3BOPHOT, U CBAKHM PENPOYKOBAHH OBJIMK JOKYMEHTA MM 3amnca
KOjU Cy HacTanu pajoM W JeNOBameM ApPKaBHUX OpraHa M opraHMszauuja, opraHa
TEPUTOpHjaiHe ayTOHOMHE MOKPajuHE U jeANHHLA JOKAIHE CamOoyrpaBe, YCTaHOBA, jaBHUX
npenyseha, umManaua jaBHuX opnauihera, NPUBPETHIX ApyuITaea, npeay3eTHuKa, Juia Koja
00aBibajy PErucTPOBAaHY JENATHOCT, BEPCKHX 3ajelHMUA, Kao W APYTMX TIPaBHUX WJIH
(usnukux nMLa, a 04 TpajHOT Cy 3Hauaja 3a KYATYPY, YMETHOCT, HayKy, MPOCBETY W Apyre
obsacTh, Oe3 003Mpa Kana U TAe Cy HAacCTaiW, W Ja Ju ce Hamaze y YCTaHOBama 3allture
KynTypHuX nobapa mim BaH muX, U 6e3 063upa Ha OGJMK M HOCAY 3aMMica Ha KOMe cy
cayyBaHH.
ApxuBcka rpaba y eleKTPOHCKOM 06MIHKY je apxuBcka rpaha Koja je M3BOpPHO HacTana vy
CJIEKTPOHCKOM O0JIMKY.
JloKyMeHTapHu MaTepujan y eneKTPOHCKOM 00/MKY je IOKyMEHTapHH MaTepMjai Koju je
M3BOPH HACTa0 Y eIEKTPOHCKOM OGJIHKY.
Hdvruranmsaumja je koHBeps3Mja HOKymMeHata M3 oGnHKa KOjH HHje eNEeKTPOHCKM y
CJIEKTPOHCKH 00NHK.



JIUruTannu30BaHu JOKYMEHT je JOKYMEHT KOjM je HacTao IMIHUTAM3alujoM W3BOPHOT
JOKYMEHTA.

II EJJEKTPOHCKO KAHIEJAPHJCKO ITOCJIOBAILE

YnaH 3.
ENeKTpoHCKO KaHLeNapujcko TocioBambe 00yxBaTa HacTaHak, ymoTpeby M 3aliTHTY
rojilaTaka y eleKTPOHCKOM OOJIMKY, CPEeJICTBA €JEeKTPOHCKE KOMYHMKALMj€ M €NEKTPOHCKE
obpajie nojaraka y obaBsbarby MociioBa y npeaysehy.

Ynan 4.
EnexTpoHcko KaHiienapujcko moclioBae 00e30ehyje na ce y MHPOPMaLMOHOM CHUCTEMY
npeay3eha 06aBsbajy MOCIOBH KaHLENAPHjCKOT MOCIO0Bakha, OJHOCHO [a €€ Y TOM CUCTEMY
MOCTyMa ca CBUM JJOKYMEHTHMA y eIEKTPOHCKOM O0JIHKY.

UYnau 5.
AnraxkoBaHa nuua y mnpeaysehy cy opnamheHa 3a pan y nocrojehMM HH(POPMaLUOHUM
cucTeMHMa M umajy ojapeheHy BpcTy oBnamhema M rnpaBa NpUCTyIa, CXOAHO 3alyKEehUMa
pagHOTr MecTa.
Jluua opnamheHa 3a MOC/iOBe aAMUHUCTpUpamwa nocrojehux MHPOpMaLMOHUX CUCTEMA CY
navna 3anociieHa y npenysehy, koja Bpuie o0e3beherma WHPOPMALHMOHE CUTYPHOCTH U

Mpy>Kajy MOAPLIKY y pamy.
11 BAIITUTA EJEKTPOHCKHX JOKYMEHATA

Ynan 6.
CBu 3anociieHd y npeaysehy, IyXKHHU cy Ja MaXJ/bHUBO PYKYjy M pajie ca eleKTPOHCKOM U
UHPOPMATHYKOM ONPEMOM, Ja je KOpHCTe Yy CKJIaay ca YMyTCTBUMa IMpou3Bohaua u
MHTEPHUM aKkTuMa npejyseha.
3anocneHu Ccy IOyXHM Ja CBakM KBap WM MpoOJeM eNeKTPOHCKE WM HH(pOpMaTHukKe
npupojie npujaBe oBiamheHoM JIMI, Kako OU ce XUTHO U ePUKacCHO Mpeay3eue Mepe 3a
cripeyaBame ryOMTKa Nnojaraka u ocyrypaBame HHPOpPMaIMOHOT CUCTEMA.
V npenysehy je no3BosbeHO Kopuiihewe, UCK/bYUMBO, JIErajJHUX ONEpPaTUBHUX CUCTEMA,
codTBepa U mporpama.
Kopuiherme Hen03B0JbEHUX W HENeralHUX OMEpaTHBHUX cuUcTeMma, copTBepa M nporpama,
cmarpahe ce moBpenom pajaHe obaBese, y Ckiiajay ca akTuma npenyseha.

Ynan 7.
3amTuTa nojaraka y MH(GOpPMALMOHOM CHUCTEMY BpIIM C€ W3pagoM 3alUTUTHUX KOMHja
nonaraka (back up), 1 cnmpoBoM jeAHOM HeeJbHO.

IVIIPUCTYII UHOOPMAIIMOHUM CUCTEMHUMA

Ynan 8.
Ilpuctyn u pang y nocrojehum uHGOpPMAMOHMM CHUCTEMHMa HMMajy CBM 3aroClieHH Y
npeaysehy, cX0qHO 3alyXeHMa PaaHOr MecTa. 3alUTUTa MPUCTYNa MnojauruMa obesbehyje
ce JaBameM oBnalhema HenocpeJHUM U3BPLIMOLMMA OJ CTpaHe JUpeKTopa npeayseha.



Mpuctyn nocrojehum enekTpoHckMM mojauuMa y uudpopMauroHoM cucTemy moryh je,
MCK/bYUMBO, y3 oMo ojrosapajyhe no3uHKe 3amocieHor, 10/€70M HUBOA MpaBa MpUCTya
CHUCTEMY WIIM Ha JIPYI'H HA4MH Of0OPEH O]l CTpaHe AUPEKTOpa.

Mnpopmanmja o nosuHkama KOPUCHHMKA Ce CMATpajy CTPOro MOBEP/bMBUM, W HH Y KOM
cilyyajy HHUje J103BOJbEHA pasMeHa JIO3MHKM M3Mel)y 3arociieHMX, HHTH OTKpHBarbeM
JIO3UHKM TpehuM JIHIIHMMa.

Ctporo je 3alpameHa cBaka HamMepHa WIIH HECMOTPEHAa AKTHBHOCT KOja MOXKE MMATH
HeraTMBaH yTHUA] HA NPaBHJIHO ¥ HEMPEKUIHO QYHKUMOHHCAHEe HHPOPMALIMOHUX CHCTEM,
Ha pacroyioXMBOCT U yNOTpeOy cucTeMa JIEralHuM KOPHCHULIMMA, K0 M aKTMBHOCTH Koje
Ce MOr'y CMaTpaT arpeCUBHUM HJIH YBPEA/bUBUM.

3amocieHu He cMejy Ja Nuly, pasBHjajy, KONMpajy, M3BpINABAjy WM uyBajy OMIO KaKas
3/I0HAMEPHM KOJ 4YMja je HaMeHa Ja PeruIuKyje, YHUIUTH WM Ha OMI0 KOju IPYrd HauyWH
OMeTa HOpMaJHO (pyHKLMOHKCae HHPOPMALMOHUX CUCTEMA.

V OBABE3E IIPEJIY3ERA KAO CTBAPAOIIA U UMAOIIA APXUBCKE I'PABE
N TOKYMEHTAPHOT MATEPUJAJIA ¥ EJEKTPOHCKOM OBJIUKY

Ynan 10.
EnexrpoHcko apxuBupamse je seo nHopMaLmoHor cucTeMa y npeaysehy, y OKBMpY Kojer ce
YyBajy CJCKTPOHCKA JOKYMEHTa, TaKO [a je OCHIYPaHO AYroTpajHO UyBatbe €JIEKTPOHCKE
apXMBCKe rpabe, beHO OlpKaBae, MUTPHpake M0JaTaka Ha HOBE HOCaue y MpOMHCAHHM
¢opmaruma, cBe 10 npeaaje eneKTPOHCKe apXMBCke rpalje HaLIeKHOM apxuBY, y CKiajy ca
nponucuma Kojuma ce ypehyje apxuBcka rpalja 1 yrBpheHUM poKOBHMA UyBarba.
EnekTpoHcko apxuBupame NOKYMEHTallMje BpIUM Ce y LM/bY JaKLIer MpoHalakera
JOKyMEHara, 4yBaa U Oper MaHUITyI1Mcama MOCIOBHUM MH(OpMaLiijaMa.
Enekrponcka nokymenta Mopajy na Gyay eneKTpOHCKM TOTNHCAHa KBalH(UKOBAHUM
AVIMTATHAM CEPTU(HUKATOM H3JaTHM O NPU3HATHX CepTUPUKOBAHUX Tena PenyGiuke
Cpbuje n npencrasibajy Baxehd eNEKTPOHCKM JOKYMEHT ca Kojum he ce OCTBapHUTH
KOMYHHMKaL{ja ca ApYruM MPaBHUM JIULMA U PKABHUM MHCTUTYLIHjaMa.
CBH CerMeHTH MOCTymnaka Be3aHHX 3a eBUIEHTHpAIbe, MOMUCHBAE, W3BEIITABAME K ap.
Mory 6uTH u3BplIaBaHu Kpo3 codTBEpCKe CHCTEME KOjU Kperpajy eneKTpoHCKa JIOKyMEHTa
v U3BEIITaje.

Ynan 11.
ObGagesa npenyseha je na ocurypa TpajHo dyBare apxuscke rpalje y €JIEKTPOHCKOM O0JIHKY,
BCHO OJIpXaBame, npedalnBabe Ha HOBE HOcaue y MporNUcaHum (opMaThma 10 npeaaje
apXuBcke rpahe y eleKTpOHCKOM 06JINKY Ha/JIEeXHOM jaBHOM apXHBY.

Ynan 13.

[Ipenysehe, kao crBapana u umanan apxmBCKe rpahe M NOKyMEHTapHOr MmaTepujana y
€JIeKTPOHCKOM  00JIMKY, [yXHO je Ja CIpOBOAH npouenype W MOCTYNKe Be3aHe 3a
YNpaB/bakbe NOKYMEHTHMA, Ka0 W Jia KOPUCTH MH(OPMALMOHM CHCTEM, KOjU rapaHTyje
3alITUTY, ayTEHTHYHOCT, BEPOAOCTOJHOCT, LENTOBUTOCT U YIOTPEOHUBOCT €JIEKTPOHCKHX
JOKyMeHara.

CrBapare yciioBa 3a NOCTYIKe M TEXHOIOIIKA peLiekha KOja ce KOpUCTE TOKOM TMOYy3/aHOr
€/ICKTPOHCKOr 4yBara apXWBCKe rpalie M JOKYMEHTapHOT Marepujana 'y eleKTPOHCKOM



00JIMKY, BpUIM Ce y CKJIaay ca 3aKOHOM O apXHMBCKOj rpahu, mponucuma kojuma ce ypehyje
MOY3AaHO €JIEKTPOHCKO YyBame M OCTaIMM BakehUM nmponucuma.

Ynan 13.
[Tpeny3ehe, kao cTBapanall ¥ MManal apXMBcke rpahe y eneKTpoHCKOM 00JIHUKY, y 00aBe3u je
na oBy rpaby npena 3ajeqHo ca npunagajyhum meranogauudma v A€KOAUpaHy, HA HaYUH Ha
KOj1 OJIPEAM HAJUIeKHHU jJaBHU apXHB.
[Tpeny3ehe, kao cTBapanal U UMasal apXuBcke rpalhe y eleKTpoOHCKOM 00JIMKY, AYXKHO je aa,
NpUIKKOM TMpenaje, omoryhu ynotpeb/bUBOCT apXuBcke rpahe, y3 obe30ehere TeXHUUKUX
ycJoBa, y CKJIajly ca 3aKOHCKHUM MPONUCHMA.

Ynan 14.

[Tpenysehe je nyxHo na 06e30e1u MOCTYNKE U TEXHOJIOIIKA Pellieha KOja ce KOPUCTE TOKOM
MOY3/aHOT €JIEKTPOHCKOT YyBama J0KyMeHara.

[Toy3naHo enekTpoHCKO 4YyBam€ AOKyMEHaTa MojpasymeBa oOezbeheme: nokaza ja je
JOKYMEHT [0CTOja0 y TauHO ofpeheHOM TpPEeHyTKy, 3aCHOBAaHO Ha KBaJM(UKOBAHOM
€JIEKTPOHCKOM JKMTY; OJpiKaBak€ CTaTyca BaJMIHOCTH KBaJM(UKOBAHOT €JIEKTPOHCKOT
MOTIIMCA WM TIeyaTa y OJHOCY Ha BPEMEHCKM TPEHYTaK HAaCTaHKa; JAOCTYMHOCT M3BOPHO
YyBaHOI EJIEKTPOHCKOI JOKYMEHTa M CBHMX JOJaTHUX [ojaraka Kojuma ce yTBphyje
UCITyHEHOCT YCJIOBa W3 IPETXOJHA [Ba CTaBa; OJp)KaBame MMOBEpHAa y WHTErPUTET H
ayTeHTUYHOCT TOKOM LIEJIOT MepUo/ia UyBarba.

Ynan 15.
ApxuBcka rpaha, 0JHOCHO JOKYMEHTapHU MaTepHjal KOju ce TpajHO uyBa, U3 KOjer Huje
M3BpLUEHO oabupame apxXuBcke rpahe, He CMe ce OIITETUTH, HU YHUIUTUTH, 0e3 003upa Ha
TO J1a JIM j€ MUKPO(UIMOBAH WU IUTUTATU30BaH.
ApxuBcka rpaha ce yyBa TpajHO y 0OJIMKY Y KOjeM je HacTana.
M3BopHM 00AMK JOKYMEHTapHOI MaTepujana, KOju HHUje €JNIEKTPOHCKM W 3a KOjU HHUje
NPOIKCaH TPajaH POK YyBaba, MOXKE C€ YHUIUTUTH U Mpe UCTeKa Mepruoia uyBarma, YKOJIMKO
ce AUruTanusyje.

Unan 16.
VY ciyuajy nokymeHara KOju Cy WM3BOPHH HacTaiv Yy OOJMKY KOjU HHje eJEKTPOHCKH,
rnpenaysehe MOXe /1a M3BPIIM AUTUTANM3ALM]Y HTOKYMEHTA y eIeKTPOHCKH 0OJMK MOroaH 3a
YyBame.

Ynan 17.
OBaj npaBWUJIHMK CTyNa Ha CHary OCMOT JlaHa Oj JaHa o0jaB/bHMBara Ha OrjacHoj Tabiu
npenyseha, a no morpedbu Moxxe OUTH 00jaB/beH U HAa MHTEPHET CTpaHu npeayseha.
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