Ha ocHoBy unana 14. CtaB. 1 Tauka 1. 3akoHa 0 apXMBCKO] I'pahui 1 apXUBCKO] IETaTHOCTH
(Cn. rnacuuk PC 6/2020), unana 119. craB 1. tauka 1. 3akoHa 0 OCHOBamMa cucteMa o0pa3oBama U
Bacniutama ("Crnyx6enu rinacauk PC", 6p. 88/2017,27/28-np.3akoH, 10/19 u 6/20) u wi. 60.
Craryra OUI “‘Byk Kapayuh 6p. 176/2 01 27.03.2019.ronune , llxoncku on6op O ‘Byk
Kapayuh‘‘ y Kaxkepny ( y nasbem tekcty lllkona), je Ha CBOjoj CETHMITM OpKaHO] JaHa
29.12.2021. rogune, T0HEO:

IIPABH/IHUK O HAYHUHY EBUH/IEHTHPAIA, 3AILITHTE H KOPUIIITREH A
EJIEKTPOHCKHUX /IOKYMEHATA

I OIIITE OJPEJBE

Yaan 1
OBUM TMpaBWIIHHKOM C€ peryjiuile HadyluH eBUACHTHpama, 3allTHUTe U Kopullhema
EJICKTPOHCKHUX JIOKYMEHATa U eJIEKTPOHCKOT MOCIOBama y nHdopmaimonum cuctemuma [llkore.

Yaan 2
Y OKBUPY €IEKTPOHCKOT MOCIOBaKka MOjeIMHNA TEPMUHU UMajy cienehe 3HaueHe:

- EJIeKTPpOHCKO KaHUEJAPHjCKO MOCJI0Bame 00yXBara IMOCIOBE KaHIEIAPHUjCKOT MOCIOBama ca
EJIEKTPOHCKUM JIOKYMEHTHMA Y HHPOPMAIITMOHOM CHUCTEMY.

- EJeKTpPOHCKM JOKYMEHT jecTe CKyll IoJaTaka cacTaB/beH O] CJoBa, OpojeBa, cumbona,
rpadMUKKX, 3BYYHHX M BHJEO 3alMca CaIpXKaHWUX YIOIHECKY, MMHCMEHY, pelleHhy, UCTPaBU MU
OUJI0 KOM JIpYTOM aKkTy KOjU cauMHe MpaBHa U (pU3HUKa JIMIA WIK OPTaHu BIACTH paau Kopullhema
y TIPaBHOM TIPOMETY WJIM YYIIPABHOM, CYACKOM HJIM JPYrOM TOCTYIKY MpeJ] OpraHnMa BJIAacTH, aKko
j€ eNeKTpOHCKU wu3paleH, IUTrUTaIU30BaH, MOCIAT, NPUMIBEH, CauyBaH WM apXUBHpaH Ha
€JIEKTPOHCKOM, MAarHETHOM, OTITUYKOM WJIU IPYTOM MEIH]y.

-EnexkTpoHcko mocioBame je ynorpeda IMojaTaka y €JIEKTPOHCKOM OOJIMKY, CpeJcTaBa
€JICKTPOHCKE KOMYHHKaIIU]€ U eJIEKTPOHCKE 00pajie moiataka y ob6aBspamy nociosa [llkore.
-EneKkTpoHCKHM NMOTHHC je CKYyN MOAAaTaka y eJIEKTPOHCKOM OOJMKY KOjU Cy MPUAPYNKEHH MU
JIOTHYKHA TIOBE3aHM ca JApPYruM (TIOTHHCAHWUM) IOJaliMa y eNEeKTPOHCKOM OOJHMKY Tako Ja ce
€JIEKTPOHCKUM MOTIHCOM MOTBphjyje MHTErpUTeT TUX IOJaTaka W WIACHTUTET MoTnucHuka. CBpxa
€JIEKTPOHCKOT TIOTIHCA j& Jla TOTBPJAM ayTEHTUYHOCT cajpikaja TOpyKe (JI0Ka3 /1a Mopyka HHje
poMemeHa Ha MyTy OJ1 MOLIMJbaolla JI0 MpuMaola), Kao u 1a 00e30equ rapaHToOBambe UIACHTUTETa
MOIINJHAOIIA TIOPYKE.

- ApxuBcka rpaha, Kkao JOKyMeHTapHU MaTepHjall KOju ce TPajHO 4yBa, jecTe 0a0paHu U3BOPHH, a
Yy HEJIOCTaTKy M3BOPHOT, M CBAaKW PEMPOAYKOBAaHH OOJHMK OKYMEHTa WM 3aluca KOju Cy HacTalld
pazoM M JEJOBamkEeM JpXKaBHUX OpraHa M OpraHu3alfja, opraHa jeJuHHIIA JIOKAJIHE caMOYIpase,
YCTaHOBa, jaBHUX Tpeay3eha, MpUBpEeTHUX APYIITaBa, MPEAYy3e€THHKA, BEPCKUX 3ajeHUIA, Kao U
APYruX TMpaBHUX WIM (U3MYKHUX JIMIA, a O] TPajHOT Cy 3Hayaja 3a KyIATYpY, YMETHOCT, HayKy,
MIPOCBETY U JIpyre ApylmTBeHe o0nacTu, 6e3 003upa Ha TO KaJa U TJe Cy HacTalll, U Ja JIU ce Hayase
y ycTaHOBaMa 3allITUTE KYJITYpPHUX Jo0apa WM BaH BUX, U 0e3 0031upa Ha 00JIMK U HOcay 3amuca Ha
KOME Cy cauyBaHU. ApXHWBCKa Tpaha y eJeKTpOHCKOM OOJIMKY je apXuBCKa rpaha Koja je U3BOPHO
HacTaja y eJIeKTPOHCKOM OOJHUKY.



- JIoKyMeHTapHH MaTepUjaJl y EJIeKTPOHCKOM OOJHKY je JOKYMEHTapHH MaTepujall Koju je
M3BOPHO HACTAO0 Y EIEKTPOHCKOM OOJIHKY.

- Jlururanuszanmja je KOHBEp3uja JOKYMEHTa U3 OOJMKA KOjU HHje €ICKTPOHCKHU Y EIEKTPOHCKHU
00JIHK.

- JINrUTAJU30BaHU [OKYMEHT je JOKYMEHT KOjU je Hacrao AWTHTAJIM3AlHMjOM H3BOPHOT
JTOKyMEHTA.

11 EJIEKTPOHCKO KAHUEJIAPUJCKO IIOC/IOBABE

Yjaan 3
EnekTpoHCKO KaHIIEIapHjcKO TIOCIOBame OOyXBaTa HACTaHAK, yYHOTpPeOy M 3alITHTY
MoJIaTaka y eJIeKTPOHCKO MOOJHMKY, CPEACTBA CIIEKTPOHCKE KOMYHHUKAIIHM]E M CICKTPOHCKE o0Opaje
nojiaTaka y ooaBibamy nociona y llkou.

Yaan 4

EnekTpoHCKO KaHIIENapHjCKO MOCIoBamke 00e30ehyje ma ce y mHPOpMAIIMOHOM  00aBJbajy
MOCJIOBU KAHIIEJIAPUjCKOT IIOCIOBaKka OJHOCHO Jla C€ Yy TOM CHCTEMY IIOCTylna ca CBUM
JOKYMEHTHMA Y €JICKTPOHCKOM OOJIHKY.

[TocnoBHE WM PavyyHOBOJACTBEHE HCIIPABE MOTY Jla CE YyBajy Ha €JIEKTPOHCKUM MeIujuMa
Ka0 OpUTHHAJIHA JJOKYMEHTA WU JUTUTAIHE KOIHje ako je o0e30eleHo aa ce momanuma cap>kaHuM
y €JIEKTPOHCKOM JIOKyMEHTY MOXE MPUCTYIIMTH U Jia Cy TIOTOJHH 3a Jajby 00pajy; Aa Cy Mojaanu
cadyBaHU y OOJIMKY y KOME Cy HaIllpaBJbEHU, IMIOCIIATH U IPUMJIBEHH; JIa CE U3 CauyBaHE eIEKTPOHCKE
MOpPYKEe MOXE YTBPIUTH TMOMIMJbAJall, MpUMajall, BpEeME W MECTO CcCjama M IpujeMa; Jaa
CeNMpUMERY]y TEXHOJIOTHje W TOCTYIIM KOjuMa C€ y JIOBOJbHO] Mepu o0e3b6ehyje 3amrurta on
W3MeHa WIM Opucama TojaTaka WM JPYro TMOY3JaHO CPEICTBO KOJUM C€ TapaHTyje
HEMPOMEHJFMBOCT T0/IaTaKa WM MOpYyKa Kao U pe3epBHa 0a3a mojaraka Ha APYroj JOKaIU]U.

Yian 5
VY OKBUpY €JIEKTPOHCKOT KaHLeNapHjckor nocnoBama y llkonamn ce xopucre oarosapajyhu
MH(OPMALIMOHN CUCTEMH KOju oMoryhaBajy: Boheme €IeKTPOHCKE €BUICHIM]E O MPUMJIbEHO] WIH
HOBOHACTaJI0] PayyHOBOJCTBEHO] JOKYMEHTAIIMjH, KA0 U OCTAJIUM JJIOKyMEHTHMA (IOMUCH, 3aXTEBH,
UTH); O00aB/bake KHHUIOBOJICTBEHUX M PAayyHOBOJCTBEHUX IIOCIOBA; MHTEPHY JIOCTAaBY
eJIEKTPOHCKUX JOKyMEHaTa U oOaBellTaBame OBIAINEHNX KOPUCHHMKA CHUCTEMA O E€JIEKTPOHCKUM
JOKYMEHTUMA; pe3epBHE 3amutuTHe komuje (back up) M dYyBamwe €JIEKTPOHCKUX W/WIH Yy
€JIEKTPOHCKH OOJIMK MPEHECEHUX JOKYMEHATa U lbUXOBO €JIEKTPOHCKO apXUBUPALE.
[lkona je aykHa Ja KOPUCTH PauyHOBOJCTBEHHU co(TBep Koju omoryhaBa (yHKIIMOHHCAHE
chUcTeMa MHTEPHHUX pauyyHOBOJCTBEHMX KOHTposia W oHeMmoryhaBa OpHcame INpOKHHKEHUX
MOCJIOBHUX MTPOMEHA.

Yuaan 6
3anmocnena yuna y Ilkonmu cy osnamhena 3a pang y mnocrojehum uHpopmarmoHum
cucTeMruMa U umajy ojapeheHy BpcTy oBnamhema U paBa MPUCTYIA, CXOIHO 3aTyKeHHMa PaTHOT
MecTa.
Jluna opnantheHa 3a MOCIIOBE aJMUHUCTpUpama MocTtojehnx MHPOPMAIMOHUX CHUCTEMa CYy
muua 3anocneHa y [Ikonu, koja Bpie nocioBe o6e36ehema nHPOpMaLMOHEe CUTYPHOCTH U NIPYXKajy
HOJAPIIKY Y pajy a Mory OuTH U Tpeha nuna anraxxoBana ox crpate LlIkorne).



111 HAYHH H IIOCTYIIAK PAJIA Y HHO®OPMAILITUOHOM CUCTEMY

Yaau 7
Hauun eBuneHTHpama €IEeKTPOHCKUX JIOKYMEHaTa HH(POPMaIMOHOM CHCTeMY je caeachu:

-eJIEKTPOHCKA JIOKYMEHTa HacTajla TOKOM KaHIIEJIAPH]CKOT U PauyHOBOJACTBEHOI MOCIIOBamka Kao U
ocTaja JJOKyMEHTa Be3aHa 3a pefosaH paj lllkone (pax ca yueHMIMMa U POAUTEIbUMA, JOMUCU
ynyheHu Wi NpuMIbeHH Of cTpaHe MUHHCTapCTBa, AP)KABHUX OpPraHa u Cll.) €BUICHTUPA]Y C€ KPO3
JICIIOBOJIHY KIbUTY Ca JaTyMOM KaJa Cy HAcTald WIH NMPUMJBEHU M YyBajy c€ HA MHTEPHUM U
€KCTEPHUM Xapj] JAUCKOBHMA, Y OJAroBapajyhuM padyHapCKuUM IMpOrpaMHMa Y KOjUMa Cy HaCTallH.

1V 3ALITHTA EJIEKTPOHCKHX /IOKYMEHATA

Yaan 8

Csu 3anocnenu y Illkonu, ayxHu cy Aa NaXJbHUBO PYKYjy U paje ca eIeKTPOHCKOM U
WH()OPMATUIKOM OIPEMOM, Jia jeé KOPHCTE y CKIaay ca YIyTCTBHMa IPOM3BOhada W HHTEPHHM
aktuma IIkomne.

3amnocieHu Cy Ay)KHU J1a CBAaKH KBap WJIA MPOOJIEM €IIEKTPOHCKE HHH(POPMATHUIKE TIPHPOJIC
npujaBe oBiamheHoM JUIly, Kako OM ce XUTHO U edUKACHO Tpeay3elie Mepe 3a CIpeyaBame
ryOMTKa TOJJaTaKa ¥ OCUTYpaBame HH(DOPMAIIMOHOT CHCTEMA.

Y Ikonu je A03BOJbEHO KOpHUIINEHe HCKIbYYMBO JIETAHUX OINEPaTUBHUX CHUCTEMA,
codTBEpa U Mporpama.

Kopumheme HeT03BOJbEHUX U HEJNETATHUX ONEPAaTUBHUX CHUCTeMa, codTBepa M Mporpama,
cmatpahe ce moBpenoM pagHe o0aBese, y ckiany ca aktuma [llkore.

Ynan 9
3amtuta mojaTaka y MHGOPMAIMOHOM CHUCTEMY BpIIM CE€ HM3paJOM 3allITUTHUX KOIHja
nogaraka (back up), u cnpoBoAM C€ jeTHOM MECEYHO WJIA TOJUIIEE, Yy 3aBUCHOCTH O]l BPCTE
mojiaTaka.

V IIPUCTYII HHO®OPMALTHOHUM CUCTEMHMA

Yaan 10

[Ipucryn u pan y noctojehum nHpopManmoHuM cucTeMUMa UMajy cBH 3anocienu y [llkonu,
CXOJIHO 3ayXKeHhHMa PaJHOT MecTa. 3alITUTa MPUCTYIa nojaanuma ooe3delyje ce naBameM
oBnamhema HeTIOCPEHUM U3BPIINONMA O cTpaHe nupekropa [lkore.

[Tpuctyn noctojehum eeKTpOHCKUM MoAalumMa y HH(popMamoHoM cucreMmy Moryh je
UCKJbYYMBO y3 TOMOh oroBapajyhe J103MHKE 3aI0CIEHOT, J10/1eJIOM HUBOA MpaBa MpUCTyIa
CHCTEMY WM Ha JpYrd HaYMH, 0J00peH o] cTpaHe aupekTtopa [lkorne.

Wudopmanmje o o3nHKaMa KOPHCHUKA CE€ CMaTpajy CTPOro TOBEPJHMBHM U HH y KOM
Clly4yajy HHje J1I03BOJbEHA pa3MeHa JIO3UHKH U3Mel)y 3al0CIeHnX HUTH OTKPUBamE JO3UHKU Tpehum
JUIAMA.

Crporo je 3abpameHa cBaka HaMepHa WJIM HECMOTpEHa AaKTUBHOCT KOja MOXE HMaTu
HEeraTHUBaH YTHIA] Ha IPAaBUJIHO M HENPEKUIHO (PYHKIMOHUCAke MH(OPMAIMOHMX CHUCTEMa, Ha
PAacIoIOKUBOCT 32 YIOTpeOy crcTeMa JIeTaTHUM KOPUCHUIIMMA, Ka0 U aKTUBHOCTH M Pa/iibe Koje ce
MOTY CMaTpaTy arpeCUBHUM WJIN YBPEIJbUBUM.



3amocneHn He cMejy Jla MUILy, pa3BHjajy, KONUpajy, U3BpIIABajy WM 4yBajy OHIIO KakaB
3JIOHAMEPHU KOJ 4Hja j€ HaMeHa Jla PeIUIMKYje, YHHUIITH WU Ha OWJI0 KOjU APYT'M HAauyWH OMETa
HOpMaJTHO (PYHKIIMOHHCAE HH(OPMAIIMOHUX CHCTEMA.

VI OBABE3E HIKOJIE KAO CTBAPAOILIA U HMAOILA
APXUBCKE I'PABE U J[OKYMEHTAPHOI' MATEPHJAJIA
Y EJIEKTPOHCKOM OBJIHKY

Ynan 11

EnexrpoHcko apxuBapame je neo mHpopmarumonor cucrema y Illkomu, y okBUpY Kojer ce
9yBajy €IEKTPOHCKA JOKYMEHTA, TAKO JIa j& OCUTYPaHO AYrOoTPajHO YyBambE CICKTPOHCKE apXUBCKE
rpalje, BEHO OIpKaBamke, MUTPHUPAE M0JIaTaka Ha HOBE HOCAa4e Y IPOMKUCaHUM (opMaTuMa, CBE J10
npenaje eIeKTPOHCKE apXHWBCKe rpalhe HaJIe)kKHOM apXWBY, y CKIaay ca MpONHCHUMa KOjuMa ce
ypehyje apxuBcka rpaha u yrBpheHUM pOKOBHMa UyBamba.

EnekTpoHCKO apXuBUpame JOKyMEHTAlMje BPIIM CE€ Y [HJbY JIAKIIET IPOHATAKEHA
JIOKyMEHaTa, 4yBama 1 Op)Ker MaHUITyJIUCaka OCIOBHUM HH(pOpMaIijama.

EnextpoHcka JOKyMEeHTa MOpajy OWTH €JEeKTPOHCKM TIOTIHCAaHa KBaTH(PUKOBAHUM
JUTUTATHUM CepTH(HUKATOM M3AaTUM O]l MPH3HATUX cepTH(HKoBaHUX Tena PemybOnuke CpOuje u
NpeJCTaBibajy BakehW €IEKTPOHCKM JOKYMEHT ca KOjuM he ce ocTBapMBaTH KOMYHHKalWja ca
JAPYTUM MPaBHUM JIMLIUMA U JAP)KABHUM HHCTUTYIHjaMa.

CBH cerMeHTH TOCTylaka BE3aHUX 3a CBHICHTHpAmE, MOMHCHUBAIE, W3BEIITABAKE U [P,
MOTy OWTH W3BpIIaBaHU KpPO3 CO(PTBEPCKE CHUCTEME KOjH KpEeupajy eJICKTPOHCKAa TOKYMEHTa W
W3BENITaje.

Yaan 12
ObaBe3a Illkone je na ocurypa TpajHO UyBame apXMBCKe Ipale y eneKTpOHCKOM OOJHUKY,
HBEHO O/Ip)KaBambe, MUTPHpAhe OJJHOCHO TMpedanuBamke Ha HOBE HOCaue y MPONHCcaHuM (hopMaTrMa
710 TIpefiaje apXuBcKe rpahe y el1eKTpOHCKOM OOJIMKY Ha/lJIe)KHOM jaBHOM apXHBY

Ynan 13
[[lkona, kao cTBapajal ©W WMajal apXWBCKe Trpalle M JTOKYMEHTApHOT Marepujana y
€JIIEKTPOHCKOM OONUKY, AyXHa je Ja CIPOBOAM MPOILEAype M TMOCTYIKE Be3aHE 3a YIpaBJbambe
JOKYMEHTUMa, Kao U Jja KOPUCTU UH(DOPMAIIMOHU CUCTEM, KOJU TapaHTyje 3allTUTY, ayTeHTUYHOCT,
BEPOJIOCTOJHOCT, IIEJIOBUTOCT U YIOTPEOJFUBOCT €IEKTPOHCKHUX JTOKYMEHATA.

CrBapame yciioBa 3a IMOCTYIIKE ¥ TEXHOJIOIIKA Peliekha Koja ce KOPUCTE TOKOM MOY3AaHOT
€JIIEKTPOHCKOT 4YyBamka apXHWBCKe rpahe M JTOKYMEHTapHOT MarepHjalia y eJIeKTPOHCKOM OOJHKY,
BpIIM y CKJaay ca 3aKOHOM O apXWBCKO] Tpahu, mpomucuMa KojuMa ce ypehyje moyszmano
€JIIEKTPOHCKO YyBamke U OCTAJINM BakehiM MpOMHCcUMA.

Yaan 14
[Ixosna, kao cTBapaial U UMaJiall apxXuBCKe rpahe y enekTpoHCKOM 00JIMKY y 00aBe3u je aa
oBy rpal)y npesa 3ajeHo ca npumnaaajyhum mera noganuma U AeKoJupaHy, Ha HAUUH KOjH OJIpe]in
Ha/IIeKHU jaBHH apxuB. llIkoma, kao cTBapaal 1 nMaal apxuBcke rpalje y eneKTpoHCKOM O0JIHKY
Iy’KHa je J1a, IPUJIMKOM Ipeaje, oMoryhu ynorpeGpUBOCT caapikaja apXuBcke rpahe, y3
00e30eheme TeXHUYKNX YCII0Ba, Y CKIIATy ca 3aKOHCKUM IPOITHCHUMA.



Yiaau 15

[lIkona je myxHa na o0e30eAu MOCTYIKE W TEXHOJOIIKA pPeliekha Koja ce KOPUCTE TOKOM
MOY3/IaHOT EJIEKTPOHCKOT 4yBama JOKyMeHarta. [loy3laHO eNeKTPOHCKO 4YyBame JIOKyMEHTa
noapazymeBa oOesz0eheme: Mokaza 1ga je JOKYMEHT IIOCTOja0 y TadyHO ojapeheHoM TpeHyTKy
3aCHOBAHO Ha KBAIM(PHKOBAHOM BPEMEHCKOM JKUTY;, OJpXKaBame CTaryca BaJUJHOCTH
KBaJTU(HUKOBAHOT €JICKTPOHCKOT TOTIIMCA WU I1eYaTa y OJJHOCY Ha BPEMEHCKU TPCHYTAK HACTaHKa;
JOCTYITHOCT M3BOPHO YYBaHOI €JIEKTPOHCKOT JOKYMEHTa M CBUX JOJATHHX IOJaTaka KOjuMa ce
yTIBphyje MCIYyHEHOCT yCJIOBa M3 MPETXOJHA J[BAa CTaBa; OJIPKABAIbE MOBEPCHA y WHTCTPUTET W
AyTEeHTHYHOCT TOKOM IIEJIOT ITEpHo/Ia YyBamba.

Yiaan 16

Opabup apxuBcke rpale, He cMe ce OIITeTUTH HU YHUIITHTH Oe3 o03upa Ha TO Ja JiU je
MUKPO(PWIMOBAH WIH TUTHTAIN30BaH. ApXHBCKa Tpaha dyBa ce TpajHO y OOJIMKY y KOjeM je
HacTaja.

W3BopHM OOJMMK JOKyMEHTapHOT MaTepHjajia, KOju HHUje EJCKTPOHCKH M 3a KOju HHje
MPONKCAaH TPajaH POK 4YyBama, MOXE C€ YHHMINTHTU M TPE UCTEKAa MPOIMKMCAHOT MEPHO/a YyBama,
YKOJIMKO C€ JUTUTAU3yje M 4yBa Y OKBHPY YCIyre KBaJH(HKOBAHOT EJIEKTPOHCKOT YyBamba
JOKyMEHaTa YCKJIaay ca3akoHOM.

Yiaan 17

V cityyajy 1oKyMeHaTa KOju Cy U3BOPHM HacTalu y OOJHMKY KOjU HUje eneKkTpoHckH, [lkoma
MOJKE JIa M3BPIIH TUTUTAIN3AIN]Y JOKYMEHTA Y eJIEKTPOHCKH OOJIMK TIOTO/IaH 32 UyBambe.

IIpe moueTka mpoueca AUTUTATU3alMje, Tj. KOHBEpP3Uje JOKyMEHTa M3 OOJIMKa KOjU HHje
EIIEKTPOHCKH Y eneKTpoHckH 00muK [1Ikomna je ayxHa 1a npubaBu MUIIIbEHH-E HAJIS)KHOT apXHBa.

Yaan 18
OBaj mpaBWJIHUK CTyla Ha CHary OCMOI' JlaHa O]l JjaHa 00jaBJbMBama Ha OIJIACHO] TalIH

[Ikoue.

[Ipencennuk
[konckor oxdopa

Muonpar Koctuh

O0jaBsbeH Ha ornacHoj Tadbmu [lkomne TOJINHE.
Crynuo Ha cHary TOJIVHE.




