Ha ocnoBy unana 14. craB 1 Tau. 3. 3akoHa 0 apXWBCKOj rpahu U apxuBcKoj aernatHocTH (,,CII.
rmacauk PC” Op. 6/2020 — naswe: 3akoH) (nasee: [llkomna), [lIkoncku og0op HA CETHHUIIM OJP)KAHO] JaHA
06.01.2022. rogune 10HOCH

INPABUJIHUK O HAYNHY EBUJEHTUPAIbA, SAIITUTE U KOPUIITREBA
EJIEKTPOHCKHUX TOKYMEHATA

NPEJIMET
Yaan 1.

OBUM NpPaBUITHUKOM PEryJHILe Ce HAaYMH €BUJCHTHPAha, 3alITUTE U KOpHUIIhema eIeKTPOHCKUX
JoKyMeHaTa oj crpane Ilkoe.

TEPMUHU U JE®UHUIIUJE
Yan 2.

[TojmoBu ynotpedsbenu y [IpaBunHuky nmajy cieaehe 3naueme:

1) ApxuBcka rpaha, kao JoKyMeHTapHU MaTepHjaj KOjU Ce TPajHO UyBa, MPEJACTaBba 0a0paHu
U3BOPHHU, a y HEIOCTAaTKy M3BOPHOT, M CBaKM PEMpOJyKOBAHU OOJHUK JOKYMEHTa WJM 3amuca Koju cy
HacTaJld PaJioM U JIEJIOBalkEM JApXKaBHUX OpraHa M OpraHu3allija, OpraHa TepUTOpHjajIHe ayTOHOMHjE U
JeIMHHUILIA JIOKAJIHE caMOYIIpaBe, yCTaHOBA, jaBHUX Ipeay3eha, nManana jaBHUX oBiamihema, IpUBpeIHUX
IpylITaBa, Mpeay3eTHUKa, JIMIa Koja 00aBjbajy PErMCTPOBaHY NETATHOCT, BEPCKUX 3ajeqHHIA, Kao U
APYTUX MPaBHUX WK (PU3NYKHUX JIMLIA, a OJ] TPAJHOT Cy 3Hayaja 3a KyJITypy, YMETHOCT, HayKy, IPOCBETY U
Apyre ApylmTBeHe o0nactu, 6e3 003upa Ha TO Kaja U TJie Cy HacTajiy, U Ja JH ce Hajla3e y yCTaHOBaMa
3alITUTE KYJATYPHUX J00apa WU BaH BUX, U 0€3 003upa Ha 0OJIMK M HOcad 3aluca Ha KOM Cy cauyBaHHU.

2) ApxuBcka rpala y ejleKTpOHCKOM OOJIMKY je apxuBcka rpaha kKoja je M3BOpHO Hacrana y
€JIEKTPOHCKOM OOJIUKY.

3) EnekTpoHCKHM [OKYMEHT je CKyN T[ojaTaka cacTaBJbeH O] ClIoBa, OpojeBa, cumOoIa,
rpadMuKMX, 3ByYHHX M BUJIEO MaTepHjaja y eJIeKTPOHCKOM 00yuKy. [1o/1 TOjMOM eIeKTPOHCKU TOKYMEHT
Yy CMHUCIy OBOT TMpaBWJIHUKA TIOApPAa3yMeBajy ce€ EJIEKTPOHCKH JOKYMEHTH W3BOPHO HACTaIHd Y
€JIEKTPOHCKOM OOJIMKY U €IeKTPOHCKU JOKYMEHTH HACTaJ M JTUTUTAIN3AUjOM U3BOPHOT JOKYMEHTa KOjU
HHJ€ HACTA0 EJIEKTPOHCKHM ITyTeM, TOJ YCJIOBOM Ja je Tpe IMO4YeTKa CIpoBOhema IUTHUTATH3AIIN]je
npubaB/LEHO MUIIBEHE HAIJIEKHOT apXUBa.

4) lokyMeHTapHH MaTepHjaj y eJ1eKTPOHCKOM O0JIMKY MPEACTaB/ba JOKYMEHTAPHU MaTepHja
KOJU j€ U3BOPHO HACTAO0 Y €IEKTPOHCKOM OOJIUKY.

5) Jlururanuszanmja je KOHBep3uja JOKYMEHTA U3 00JIMKa KOjU HHje CIIEKTPOHCKH Y €JICKTPOHCKU
00JHK.

6) EfNekTpoOHCKH MOTHHC je CKYIl MOJAaTaka y eJIEKTPOHCKOM OOJIMKY KOjU Cy MPHIPYKEHH HIH
JOTHYKA TIOBE3aHW ca JpyruM (TOTIHCAaHWM) TIOJalMMa Yy eJIeKTPOHCKUM OOJIMKY, Tako Ja ce
CJIEKTPOHCKUM TOTIIMCOM IMOTBplyje MHTErpUTET THUX IOAAaTaka ¥ MICHTUTET MoTnucHuka. CBpxa
€JIEKTPOHCKOT TOTMHCA j€ Ja TMOTBPAM AayTEHTUYHOCT cajpkaja TMOpyKe (0Ka3 Ja TopyKa HHje




IPOMEHBEHA Ha IIyTy O] MOIIMJbAOla J0 IpUMaola), Kao M Aa 00e30eau rapaHTOBame WUJCHTUTETA
NOLINJbAOLIA ITOPYKE.

7) EJIeKTPOHCKH BPEMEHCKH JKUT je 3BAHUYHO BpEME HPHUIPYKEHO MOJAlMa y EIEKTPOHCKOM
00JINKY KOjUM Ce MOTBphyje a ¢y TH MOoJany MOCTOjald y TOM BPEMEHCKOM TPEHYTKY.

8) KBann¢ukoBaHu eJIEKTPOHCKH BPEMEHCKH KHI TIPE/ICTaB/ba CICKTPOHCKA BPEMEHCKH JKUT
KOjU MCIYHaBa yCIIOBe, yTBpheHe 3aKOHOM O €JIEKTPOHCKOM JIOKYMEHTY, eJICKTPOHCKO] UICHTH(DUKAIIH]HU
U yciayrama o] TIOBEepema y eIeKTPOHCKOM mocnoBamy (,,Ci. rmacauk PC” 6p. 94/2017 u 52/2021), 3a
KBAUTU(HUKOBAHH EICKTPOHCKH BPEMEHCKH JKHT, [IPU YeMy j€ U3JaT O]l CTPaHe Mpy’Kaola KBATU(PHUKOBaHE
yCIIyTe 0]l TOBEpemha.

WH®OPMALIMOHU CUCTEM 3A EBUJIEHTHUPAIGE Y UYBAIHE EJJEKTPOHCKUX
JTOKYMEHATA

Yuaan 3.

ENeKTpOHCKH TOKYMEHTH C€ CBHICHTUPAjY U YyBajy Y OKBUPY 3@ TO HAMCHEHOT HH(POPMAI[HOHOT
cucrema (J1ajbe: HHPOPMAITMOHU CHCTEM), KOJUM YIIpaBJba U 0 KojeM ce crapa lllkona. Ykomuko Ilkomna
3a HaBeJCHE MOTpeOe HAMEHH [Ba WM BHIe WHPOPMAIIMOHUX CHUCTEMA, CBaKU OJ] TAKO HAMCHEHUX
uHGOPMAIIMOHKUX CHCTEMa MOpa Jia HCIyBhaBa CBE YCJIOBE npomnucane [IpaBuIHUKOM.

[lIkona je nyxHO pAa o00e30ean 1a WHPOPMALMOHU CHCTEM oMoryhaBa elIeKTPOHCKO
€BUJICHTHPAmkEe U YyBambe EJIEKTPOHCKE JOKyMEHTalHje (JIONMUCH, MOJHECLH, aKTH, ayJIuo-MaTepujal,
BUJICO-MATEpUjaT UTJ.), K&0 ¥ MHTEPHO PYyKOBOHEHE €NIEKTPOHCKUM JOKYMEHTHMA, U3pPaay 3alITUTHHX
Konuja (Oekar) eJeKTPOHCKE JOKYMEHTAIMje U I)HUXOBO €IEKTPOHCKO apXUBHPAE.

Wudopmannonu cucrem, 3ajeHO ca oaropapajyhum mepama 3amrute ojpeheHum unaHom 8.
[IpaBunnuka, Mopa ga o0e30enu 1a ce TOHOBHA HAAOTPaikha KBATU(DUKOBAHOT €JIEKTPOHCKOT MOTIIHCA,
OJTHOCHO TieyaTa BpIIM OJIarOBpeMeHO Kako Ou ce o0e30equia MOryhHOCT J0Ka3uBama BaJMIHOCTH
KBaJTM(UKOBAHOT €JIEKTPOHCKOT IMOTITHCA, OHOCHO IeYaTa TOKOM ILIEJIOT MIEpHo/ia UyBamka.

WNupopmannonn cucreM Mopa a 06e30e1u BUCOK HHMBO 3alITUTE O] ryOMTaKa mojaTaka Koju ce
qyBajy, HapylllaBamba HHTETPUTETa TUX MoJlaTaKa U HeoBIamheHor MpUCTyNa TUM MoaluMa.

[Ikona je qy*HO Aa ynpasjba HHPOPMALMOHUM cucTeMoM carnacHo ctangapay ISO/IEC 27001
(enr. Information Security Management) Tako ja ce BUCOKOPH3MYHUM CMAaTpPajy MHIUICHTH KOjJU JOBOJIC
710 TryOuTaka mojaTaka KOju Ce 4YyBajy, HapyllaBamba HMHTEIpUTEeTa THX IOjaTaka, HeoBiamheHor
npucTyna THM MOoJalMa WIM TyOMTKa MOTryhHOCTH JI0Ka3MBamka BalMIHOCTH KBAJIM(UKOBAHOT
€JIEKTPOHCKOT NOTIINCA, OJHOCHO IeyaTa TOKOM LIEJIOT TIEPHUO/IA YyBamba.

NPUCTYII UTHO®OPMAIIMOHUM CUCTEMHUMA
Yiamu 4.

[Mpuctyn u pan y uHbOpMAallMOHMM cHCTeMUMa HMajy cBH 3anocieHu y Ilkomwm, cxomHO
oBJammhemnMa.

[Ipuctyn, HUBO mNpuUCTyna W 3aIITHTa TPHUCTyNna HWHPOPMAIIMOHOM cHCTeMy o00e30elyjy ce
JaBam-EM MMHCAHOT OBIANINEeHa HEMOCPETHUM KOPUCHHUIIMMA OJ1 CTPAHE TUPEKTOpa.

[Ipuctyn wuHpopMmaroHoM cuctemy o0e30ehyje ce uCKJbyunBO y3 oaroBapajyhu HHBO
ayTeHTHUKaIMje, Koja TMoapa3ymMeBa yIoTpeOy KOPHCHMYKOI HMEHa | ojaroBapajyhe no3mHKe
KOPHCHUKA, WIH Ha IPYT HAUYUH OAO0OpEH O/ CTpaHe TUPEKTOP.




HuBo npuctyna nHpopManroHOM CUCTEMY KOjU C€ J10/IeJbyje CBAaKOM IOjeAMHAYHOM KOPHCHUKY
mupekTop oxapehyje y3umajyhu y o03up 3aaykema CBaKOT I10jeIMHAYHOT KOPUCHUKAa y BE3W ca
EJIEKTPOHCKUM JIOKYMEHTHMa, Ka0 ¥ HUBO IOBEPJHUBOCTHU EJIEKTPOHCKOT TOKYMEHTA.

Nudopmanuje 0 KOPUCHUYKMM HUMEHHMMa U JIO3MHKaMa KOPHCHHKA CMarpajy ce€ CTpOro
MOBEPJbUBUM M HHU Y KOM Ciyd4ajy HHje JO3BOJbEHA pa3MeHa JIO3MHKM H3Mel)y 3amociieHuxX, HUTHU
OTKPUBAME JTO3UHKYU TpEehuM JTUIIMA.

Yan 5.

Kopucauuu cy nykHH Aa HPWIMKOM IpHUCTyHawma U pajla yHyTap HMH(OPMAaLHMOHOI CHCTEMa
MIOCTYTIajy Y CBEMY Y CKJIaJy ca WiaHOBHUMA 6, 7. U 8. OBOTI IIPaBUIIHHKA.

3abpameHa je cBaka HaMepHa WM HEHaMepHa pajiiba/poITyCcT KOJU MOTY HEIaTUBHO J1a yTUYY Ha
NPAaBUIHO M HENPEKHUIHO (QYHKIMOHHCAmhEe WHPOPMALMOHHX CHUCTEMa, Ka0 M Ha PACHOJIOKHBOCT 3a
ynoTpedy MH(GOPMAIMOHOT cUCTEMa OJ1 CTpaHe KOPUCHHUKA.

Csu 3anocinenu llIkone o6asesyjy ce na:
— Hehe komuparu, MemaTd, I[OHOBO O0jaB/bUBATH, IpPEy3UMaTH, NPUKA3UBATH, MPEHOCUTH WIU
JUCTPUOYHpATH CBE WM OWJIO KOjH Jieo0 WH(GOPMAIMOHOT CUCTeMa Y OMJIO0 KOM OOJIMKY WU MEIHjuMa
WM Ha OWJIO KOjU HAYHH;
— Hehe mokyIaBaTH 1a JeKOaUpajy, 3ayCTaBe, pacTaBe, WIM Ha HEKU JPYrd HauuH yMame GopMmy WId
OuI10 KOju J1e0 MH(POPMALIMOHOT CUCTEMA;
— Hehe mpucTynuTH OUJI0 KOM Aeny MHPOPMAaIMOHOT cucTemMa 0e3 aJleKBaTHOT oBjalihema NpudaBbEHOT
y ckiany ca [IpaBunHukom;
— Hehe mucaty, pa3BHMjaTH, KONMUPATH, W3BPIIABATH MM 4YyBaTH OWJIO KakaB KOJl W/WIU Npeay3uMaru
OuJI0 Koje Npyre paame 4Mja je HaMeHa Ja pEeIIMKyje, YHUUITH WM Ha OWJI0 KOJU JIpYrd HauyuH
oMeTa (yHKIMOHHCame HHpopmarmonux cucrema lllkore;
— y /[pywmtBy Hehe kopuctutu Omio Koje HH(OpMAIMOHE CHCTEME, OCHUM OHHMX OJ00peHHX H
MHCTanupanux ox crpane Ilkoie.

[TocTyname CympoTHO Ty>KHOCTHMA M3 CTaBa 1. HABEJEHOT WiIaHa, OHOCHO CYIpPOTHO 3a0paHama
u obaBe3ama M3 cTaBoBa 2. U 3. Tor 4jaHa cmarpahe ce MoBpeAOM pagHe obaBe3e y CKIaay ca akTHMa
[IIxoune.

HAYUH EBUJIEHTUPAIBA U YIIPAB/BAIBA EJIEKTPOHCKUM JOKYMEHTHUMA Y
NH®OPMAIIMOHOM CUCTEMY

Yaan 6.

EBunieHTHpame eNeKTPOHCKUX IOKYMEHATa BPILIU C€ YHOBOM JOKyMEHATa y CUCTEM, COPTHUPABEM
0 €JIEKTPOHCKUM (haclimkiiama, CKeHUpAamkEeM U Ha OCcTajle MOTpeOHe HaunHe.




SAIITUTA EJIEKTPOHCKUX JTOKYMEHATA
Yoaan 7.

CBu 3amocnenn y JpymTBy IOyXHH Cy JAa pPYKyjy ca HHOOPMAIMIOHUM CHCTEMOM U
MHGOPMATUYKOM OIPEMOM KOja MOApkKaBa HH(POPMAIIMOHU CUCTEM MCKJbYUYHMBO y CKJIQAy ca YIIyTCTBUMA
npousBohaua u uaTepHUM aktuMma llIkore.

3arocneHu ¢y JyHH J]a CBaKU KBap WJIHM MPOOJIEM eNeKTPOHCKE U MH(POPMATHIKE MPUPOJIE, KAo
CBaKO HeOBIAaINEHO OTKpHBaWke, HEOBJAIINEHU MPHUCTYIN, U3MEHYy, TyOUTaK WM YHUIITEHE IoJaTKa
npujaBe oBrnamheHoM Uiy y JpymTBy, y iuiby npeay3uMama Mepa 3a clpedaBame ryOuTKa mogaraka u
obe3behuBama yCIOCTaB/bakba IMOHOBHE PACHOJOXKUBOCTH IOJaTaka M MPUCTyNa HHGPOPMALMOHOM
CHCTEMY.

Yaan 8.

3aHITI/ITa ImogaTrakKa y I/IH(i)OpMaIII/IOHOM CI/ICTeMy BpHH/I CceC peZIOBHI/IM JHEBHUM, HCIACJbHUM H
MeceyHuM Oekarmom. Ilpuctyn matum momartiuma moryh je camo y3 mmdpy W/WIKM JHYHY KapTy
oBjaawrheHor Jauua.

APXUBUPAIBE, YYBAIBE U IPYT'E OBABE3E Y BE3U CA APXUBCKOM I'PABOM U
JOKYMEHTAPHUM MATEPUJAJIOM Y EJIEKTPOHCKOM OBJIUKY

Yaan 9.

[Ikona je my>kHa jaa:

— EJIeKTPOHCKAa JOKYMEHTa €JEeKTPOHCKU apxuBHpa y HMHpopmanuoHoMm cuctemy llkosne Tako mro je
OCUTYPaHO IYrOTpajHO UyBam€ €IEKTPOHCKE apXMBCKe rpalhe, leHO OJpiKaBambe, MUTPHPAE M0AaTaKa
Ha HOBE HOcaye y MpoNucaHuM (popMaTHMa, CBE 10 Mpefaje eIeKTPOHCKE apXMBCKe rpale Haie:KHOM
apxuBy y CKJajy ca IporucruMa Kojuma ce ypelyje apxuBcka rpaha u yrBph)eHUM pOKOBHMA UyBamba;

— apxuBCKy TIpaly y eJeKTpOHCKOM OOJIMKY TpajHO 4yBa, OJip»)kaBa M MHIpHpa Ha HOBE HOcCade y
nponucaHuM (opMaTuma 10 Tpeaaje apxuBcke rpahe y eNeKTpOHCKOM OOJIMKY HaJUIeXKHOM jaBHOM
apXHBY;

— Kao cTBapajiall M UMajall apXxuBcKe rpahe W JOKYMEHTapHOI MaTepHjajia y eJeKTPOHCKOM OOJHKY,
CIPOBOAM TMIPOLIEypEe U TIIOCTYIIKE BE3aHE 3a YIpPaBJbalkbe JOKYMEHTHMAa, Kao M J1a KOPHUCTH
MH(OPMALIMOHN CHUCTEM KOJU TapaHTyje 3allTHTY, ayTE€HTHYHOCT, BEPOJOCTOJHOCT, ILIEJIOBUTOCT H
yIOTPeOJbUBOCT EIEKTPOHCKUX JTOKYMEHATA;

— NMPWIKMKOM IIpeJiaje apXuBcKe rpahe y enekTpoHCKOM OOJIMKY Ha/IJIeKHOM jaBHOM apXUBY HCTY Ipefa
3aje/IHO ca MpunaaajyhuM metanojanuma u JIeKOAUpaHy Ha HaYUH KOJU OJpEIu HAJUIeKHU JaBHU apXUB
u omoryhu ynotpeGspHBOCT caapikaja apxuBcke rpahe, y3 ode30eheme TeXHUYKUX yCIIoBa, Y CKIaIy ca
nponucoM u3 unana 11. cras 3. 3akoHa.

Yiaan 10.

[IIkona je y obaBe3u Ja BpIIM MPUIPEMY 3a MOY3JAHO EJICKTPOHCKO YyBamkbe W apXUBUPAHE
apxuBCKe rpalje ¥ TOKyMEHTapHOT MaTepujajia, Kao W J1a MPUMEHYje TEXHHYKO-TEXHOJIOIIKE 3aXTEBE U
nporenype 3a IOYy3/IaHO EJIEKTPOHCKO YyBame M apXUBUPAWkE apXWBCKe rpalle M JTOKyMEHTapHOT
MaTepujaia y eIeKTPOHCKOM OOJIMKY y CKJIaay ca IMpOMUCUMa JOHETHM Ha OCHOBY 3aKOHA, MPOMHCUMA
KojuMa ce ypehyje moy3maHo eIeKTPOHCKO YyBamkhe H OCTATMM BaXehnM mpornrcuma.




Yoau 11.

[Toy3naHo eneKkTpOHCKO YyBame JOKyMeHTa, u3Mely ocrasor, nojapasymMmena:

— obe3beheme mokaza ga je JOKYMEHT IIOCTOja0 y TayHO ojapeheHoM TpeHyTKy, 3aCHOBaHO Ha
KBTI (DUKOBAHOM BPEMEHCKOM XKUTY;

— OJpiKaBama CTaTyCa BaJIMIHOCTU KBaJII/I(bI/IKOBaHOI‘ CJICKTPOHCKOT IMOTIHUCAa WJIM II€daTa y OJHOCY Ha
BPEMCHCKHU TPCHYTAK HAaCTaHKa,

— JOCTYIHOCT HM3BOPHO YYBAaHOI E€JEKTPOHCKOI JIOKYMEHTa M CBHMX JAOJATHUX IOJaTaka Kojuma ce
noTBphyje UCITYHEHOCT YCIIOBa U3 MPETXOAHE JBE TAUKE OBOT WIaHA,

— OJpiKaBamkbC IMOBCPCHA Y HHTCIPUTET M AYTCHTUYHOCT CBHX IIO0JaTaKa TOKOM IICpUOZia YyBamba
ImogarTtaka.

Yoaaun 12.

JIOKyMeHTe KOjU Cy H3BOPHO HacTaiM y OOJMKY Koju Huje enekTpoHcku Illkoma moxe na
TUTUTAIN3Y]€ y €IEKTPOHCKU OOJIMK MOTOJaH 32 YyBambe.

Yiaan 13.

ApxuBcka rpaha, OZHOCHO JOKYMEHTapHM MarepHjajl KOju C€ TpajHO 4YyBa, M3 KOjer Huje
U3BpIIEHO Ofa0upame apXuBCKe rpale, He cMe Ja ce OITeTH HM YHUIITH, 6e3 003upa Ha TO Jia JIU je
MUKPO(QUIMOBaH WIN JUTUTAIU30BaH.

ApxuBcka rpaha uyBa ce TpajHO y 00JIMKY Y KOJE€M je HacTaJja.

W3BopHU 00JMK TOKyMEHTapHOT MaTepHjana KOju HHUje €JIEKTPOHCKHU M 3a KOJU HHUje MPONHCaH
TpajaH POK YyBama MOJKE /la C€ YHHMIUTH U Ipe MCTEeKa MPOMUCAHOT Mephojia YyBamka CaMo YKOJIUKO ce
JUTUTAIN3Y]e U UyBa y OKBUPY yclyre KBaJIM(PUKOBAHOT €JIEKTPOHCKOI YyBama JOKyMEHaTa y CKiaay ca
3aKOHOM.

IIPEJA3HE U 3ABPIIHE OJIPEJBE
Ynaan 14.

OBaj nmpaBUJIHUK CTyIa HA CHAary OCMOT JlJaHa OJ1 aHa 00jaBJbHBama Ha orjacHoj Tadbnu lkose.

[penceanuk lkonckor ogdbopa

Mupocnasa Capuh
[IpeBunHuK 06jaBibeH Ha oriacHoj Tabmau nana 06.01.2022. roaune.

[IpaBunHuk ctynu Ha cHary naHa 18.01.2022. roaune.




