J1OM 3/IPABJBA ,,BEJbKO BJIAXOBHU R
bpoj: 1015/2022
Hana: 25.02.2022. roguHe

BPBAC

Ha ocHoBy umana 14. craB 1. tauka 1. 3akoHa 0 apXWBCKOj rpahu M apXUBCKO] ETATHOCTU
(,,Cnoyx6enu rmacauk PC*, 6poj 6/2020) u umana 26. craB 1. tauka 2. Craryra [oma
3npaBiba ,,Besbko Braxosuh® Bpbac Ympasuu ombop Jloma 3apaBiba ,,.Bessko BrnaxoBuh
Bp6ac Ha cB0joj cennuim oapkanoj nana 25.02.2022. roguHe T0HOCH:

MPABUJIHUK O HAUMHY EBUJIEHTUPAILA, SAILITUTE U
KOPUITREIHA EJEKTPOHCKUX JIOKYMEHATA Y
JIOMY 3JIPABJbA ,,BEJbKO BJIAXOBUR“BPBAC

I OCHOBHE O/JIPEJIBE

Yaan 1.

[IpaBUTHUKOM O HAYMHY EBUACHTHUpPAa, 3aIITUTE W KOpHUIIhema eIeKTPOHCKUX
nokymeHata (nmasee: IIpaBUNIHMK) perynuiie ce HauuH eBUJCHTHpAma, 3allTUTe U
kopuinhewma  EJIEKTPOHCKMX  JIOKyMEHaTa, Kao M €JIEKTPOHCKOI  IOCJIOBama y
nHpopManronuM cucremuma Jloma 3apaBspa “Besbko Biaxosuh Bpoac.

Yaan 2.

Yy OKBUDPY CIICKTPOHCKOT IMOCJIOBamka HOjeZ[I/IHI/I Hu3pa3u I/IMa_]y cne):[ehe 3HA4YCH:C!

EjekTpoHCKO mociioBame je ynorpeda Mojaraka y eJIeKTPOHCKOM OOJMKY,
CpeicTaBa €IEeKTPOHCKE KOMYHHKAllMje M €JIEeKTPOHCKE o0paje MojaTaka y
o0aBJspamy nocioBa Jloma 31passbka ,,Bessko Biaaxosuh® Bpbac;

EJIeKTPOHCKO KaHIeJIapHjCKO MOCJI0Bamke 00yXBaTa IMOCJIOBE KaHIIETIapHjCKOT
MIOCJIOBama ca eJIEKTPOHCKUM TIOKYMEHTHMa Y HH(POPMAIIMOHOM CHUCTEMY;

EJIeKTPOHCKH JAOKYMEHT jecTe CKyI IMojaTaka CacTaBJbeH O]l CJIOoBa, Opojesa,
cuMOoia, rpapuukuX, 3BYYHHX W BHJEO 3aluca CaJgp>KaHUX Yy TIOJHECKY,
NUCMEHY, pellehy, UCIIPABU WIM OMJIO KOM JPYIOM akTy KOjU CadMHE IpaBHA U
¢u3nyKa IMIIa WIK OpraHy BIACTH paau KopHilhewma y MPaBHOM MPOMETY WU Y
yIPaBHOM, CYJACKOM WM JPYyroM IMOCTYNKY Ipea OpraHuMa BIAcTH, ako je
€JIEKTPOHCKU u3pal)eH, JTUTHWTalM30BaH, IOCIAT, MPUMIbEH, CadyyBaH WU
apXUBHPaH Ha €JIEKTPOHCKOM, MarHETHOM, ONTHYKOM WJIH JIPYTOM MEAU]Y;

EJIeKTPpOHCKH MOTHHC je CKyN MojaTaka y eJNeKTPOHCKOM OOJIUKY KOjUu Cy
NPUIPYKEHN WIM JIOTMYKU TOBE3aHH ca ApyruM (MOTHUCAaHMM) Mojaluma y
€JIEKTPOHCKUM OOJIMKY TakKo Jia C€ eJEeKTPOHCKUM MOTIHCOM TOTBphyje
HHTCIPUTET TUX IMOoAaTaka W HIACHTUTCT IIOTIIHMCHHUKA. CBpxa CIICKTPOHCKOT
NOTIIMCA j€ J1a TIOTBPJIM ayTEHTHYHOCT cajip)kaja Mopyke (JI0Ka3 Ja MopyKa Huje
IpoMemeHa Ha MyTy OJl NHOoIIMJbaolla A0 MNpHUMaolna), kKao H Ja o0e3deau
rapaHTOBame UICHTUTETA MOUINIbAOIIA TOPYKE;

ApxuBcka rpaha, xKao JTOKyMEHTapHH MaTepHujajl KOju C€ TpajHO 4yBa, JecTe
0/1adpaHy M3BOPHH, a Y HEIOCTATKy WU3BOPHOT, U CBAaKW PEMPOTYKOBAHH OOJUK
JIOKYMEHTa WJIH 3alKca KOjU Cy HAacTalH pajoM U JeIOBAKEM JAPKABHUX OpraHa



opraHu3aifja, opraHa TEpPUTOpHjaHE ayTOHOMHj€ H jeAWMHHUIIA JIOKAJITHE
camMoymnpaBe, yCTaHOBa, jaBHUX mpeay3eha, wmamanma jaBHuUX oBnamrhema,
NPUBPEHUX JIpyIITaBa, MPEeNy3eTHHKA, JHIa Koja 00aBibajy PETUCTPOBAHY
JIEJIATHOCT, BEPCKUX 3ajeTHUIIA, KA0 U JIPYTUX MPABHUX WK (PU3UUKHX JIUIA, & O]
TPajHOT Cy 3Hauaja 3a KyJITypy, YMETHOCT, HayKy, IPOCBETY H APYyre IPYIITBEHE
obmactu, 6e3 003upa Ha TO Kaja U I7Ie Cy HACTalIU, U J1a JIU ce Hajla3e y yCTaHOBaMa
3allITUTE KYJITypHHX J00apa Wi BaH BUX U 0e3 003upa Ha OOJIMK M HOCAY 3aruca
Ha KOME Cy cadyBaHU;

- ApxuBcka rpala y ejleKTPOHCKOM 00JIMKY je apXHMBCKa rpaha koja je U3BOpPHO
HacTaja y eJIeKTPOHCKOM OOJIHUKY;

- JIOKYMEHTapHH MAaTepujajJ y eJeKTPOHCKOM O00JHMKY je IOKyMEHTapHHU
MaTepHjaj KOju je€ U3BOPHO HACTAO y €JIEKTPOHCKOM OOJIHKY;

- Jlururaju3anmja je KOHBep3Hja JOKyMEHTa U3 O0JIMKa KOjU HHUje EIEKTPOHCKU Y
€JIEKTPOHCKHU 00JIUK;

- JluruTaju3oBaHM JOKYMEHT j€ JOKYMEHT KOjU jeé HacTao AMTUTAIU3AlN]OM
M3BOPHOT JIOKyMEHTA.

Il EJEKTPOHCKO KAHHEJIAPUJCKO ITOCJIOBAIBE

Yaan 3.

EnexTpoHCKO KaHIENapujcKO ToOCioBamke oOyxBaTa HAcTaHak, Kopumheme u
3aIITUTY TMOJaTaka y eJIeKTPOHCKOM OOJHKY, CpEACTBAa ENIEKTPOHCKE KOMYHHKAIHje U
SJIEKTPOHCKE 00pajie moaTaka y ooaBspamy mociosa y Jlomy 3apasmpa “Besbko BiaxoBuh
Bpo0ac.

Yau 4.

EnexTpoHCKO KaHILIENapHjcKo IMocioBame o0e30ehyje na ce y MHPOpMaLHOHOM
cucremy Jloma 3apaBiba ,,.Bessko Braxosuh® BpOac o6aBibajy MOCIOBH KaHIEIApHjCKOT
MOCJIOBamka, Kao M Ja ce y MH(OPMAIMOHOM CHUCTEMY IOCTyIa ca CBUM JOKYMEHTHUMaA Y
€JIEKTPOHCKOM OOJIUKY.

[TocnoBHE MM pauyyHOBOJCTBEHE HCIpaBE MOTY Jla C€ 4yBajy Ha €JIEKTPOHCKUM
MeAujuMa Kao OpUrMHalIHA TOKYMEHTA WU IUTUTAIHE KOIMHje ako je 00e30eheHo:

- Jla ce MojanuMa CaJIp>KaHUM Y €JIEKTPOHCKOM JOKYMEHTY MOXKE MPHUCTYIHTH U
Jla Cy MOTOJTHU 3a JJajby 00pany;

- Ja Ccy MoJalM cadyyBaHM y OOJMKY Y KOME€ Cy HaIllpaBJbeHH, IOCIATH U
MPUMJIbEHH;

- J1a ce U3 cauyBaHe eIEKTPOHCKE TIOPYKE MOXKE YTBPIUTH MOIIUIbaIall, TpUMaIail,
BpeMe U MECTO CJIamba U MPHUjeMa;

- Jla ce MNpHUMEeBY]y TEXHOJIOTHjeé M TMOCTYILU KOjUMa C€ y JOBOJbHO] MEpHU
00e36ehyje 3amTuta oA M3MEHa WM Opucama MojaTaka Wid JIPYro MOy3IaHO
CPEACTBO KOjUM C€ rapaHTyje HENPOMEHJbUBOCT I0JaTaka WM MOpyKa Kao H
pe3epBHa 0asa mojaTaka Ha Pyroj JIOKAIH]jH.

Ynan 5.

HNudopmanmonu cucteMm Jloma 3apasiba ,,Besbko Baaxosuh Bpoac omoryhasa:
y



1) Boheme  €JIEKTPOHCKE CBUACHIMjE O MPUMIBEHO] WIH  HOBOHACTAJIO]
pPauyHOBOJICTBEHO] JTOKYMEHTAIlMjU, KA0 W OCTaJINM JOKyMEHTHMa (JIOIHUCH,
3aXTEBH, UT/L.);

2) o0aBJbame KIbUT'OBOACTBEHUX U PAYYHOBOJACTBCHHUX ITOCJIOBA;

3) MHTEpHY JOCTaBy EJIEKTPOHCKHX JOKyMEHaTa W OOaBelliTaBame OBJIAIINCHUX
KOPHUCHHUKA CHCTEMA O EJIEKTPOHCKUM JIOKYyMEHTHMA;

4) back up u uyBame EIEKTPOHCKHX W/WJIM Yy EJIEKTPOHCKH OOJHUK MPEHECCHUX
JIOKyMEHaTa U ’lbUXOBO €JIEKTPOHCKO apXUBUPAIHE.

JpymTBo je OyXKHO Ja KOPUCTH pPAavyyHOBOJACTBEHH codTBep KOju omoryhasa
(bYHKIMOHHCAKE CHCTEMa MHTEPHUX PauyHOBOJCTBEHUX KOHTpOJa M oHeMoryhaBa Opucame
MPOKKUKEHUX ITOCIIOBHUX IIPOMEHA.

Yaau 6.

3anocnena nuna y Jlomy 3apasisa ,,Besbko Brnaxosuh Bpbac cy opnamrhena 3a pajg
y mnoctojehem mH(bOpMalMOHOM CHCTeMy M uMajy onapeheHy Bpcty opnamhema U mpaBa
MIPUCTYTIA, IPEMa 3ayKemhHMa KOHKPETHOT PaJHOT MECTa.

Yaau 7.

Haunn eBuieHTHpama eIeKTPOHCKHX JTOKyMeHaTa y HH()OPMAIIHOHOM CHCTEMY BPILIU
Ce y CKJIajly ca yIyTCTBOM 3a KopHulTheme KOHKPETHOT HH(POPMALIMOHOT CUCTEMA.

YIyTCcTBO caapiKu U3TIEA U paj y mporpamy koje Jlom 3apaBipa ,,Besbko BraxoBuh
Bpbac xopuctu 3a ynpaBibame eJIeKTPOHCKUM JOKYMEHTHUMA.

111 BALITUTA EJEKTPOHCKUX JTOKYMEHATA

Yaan 8.

CBHU 3amocieHn y OyXHH Cy Ja MaXJbHBO PYKYyjy M pajie ca €JIEKTPOHCKOM H
MH()OPMATUYKOM OIMpPEMOM, J1a je KOPHCTe y CKJIaay ca yIMyTCTBUMAa M MHTEPHUM aKTUMa
JHowma 3apasssa ,,Bessko Bnaxosuh* Bpoac.

3amocneHyd cy AyKHH J1a CBaKM KBap WM MpoOieM y paay y HH(DOPMAIMOHOM
cuctemy Jloma 31paBiba ,,Bessko Banxosuh® Bpbac oBnanthenom nuiry, kKako Ou ce XUTHO U
eduKacHO TIpeay3ene Mepe 3a clipeuaBame ryOuTKa mojaraka U OCUrypame HHPOPMaIMOHOT
cucrema.

Ynaan 9.

3amThta moAaTaka y WH(GOPMAIMOHOM CHCTEMY BpIIM CE H3PagOM 3allTHTHHX
konuja nmoxataka (back up), u crpoBoM Ce jeTHOM MECEUHO.

IV IPUCTYII THOPOPMALNOHUM CUCTEMUMA

Yiaan 10.

[Ipuctyn u pan y moctojehem mHGOPMAIIMOHOM CHCTEMY WMajy CBH 3allOCICHH Yy
Homy 3apaBiba ,,Berbko BnaxoBuh* Bpbac cxomHo 3aayemuMa KOHKPETHOT PaIHOT MECTa.



[Ipuctyn nmocrojehuM eIeKTPOHCKUM MojanuMa y HHGOPMAIIMOHOM CUCTeMy MOTyh
je HUCKJbY4YHBO y3 moMoh oxaroBapajyhe 0O3WHKE 3amocieHOr, I0JeJIOM HHUBOA IpaBa
MPUCTYIIa CUCTEMY WJIM Ha JPyrd HAuWH, OJ0OpEeH Oj cTpaHe aupekropa Jloma 3mpaBiba
,Berbko Braxosuh* Bpoac.

WNudopmanuje o 103MHKaMa KOPUCHHUKA C€ CMATPajy CTPOrO MOBEPJHHBHUM U HH Y KOM
CIIy4ajy HUje JI03BOJbEHA pa3MEHA JIO3MHKHU M3Mel)y 3aloCiIeHuX, HUTH OTKPUBAHE JIO3HHKHU
Tpehum unuma.

V OBABE3E YCTAHOBE KAO CTBAPAOLIA U UMAOLA
APXUBCKE I'PABE U JOKYMEHTAPHOI' MATEPHUJAJIA Y
EJEKTPOHCKOM OBJIMKY

Yan 11.

EnekTpoHCKO apxuBHpame je aeo uHpopmanuoHor cuctema y Jlomy 3apaBiba
,,Besbko Brnaxosuh* Bp0ac.

Y OKBHpY €JIEKTPOHCKOT apXHMBHUpama 4yBajy C€ eJIEKTPOHCKA JOKYMEHTa, TaKo J1a je
OCUTYPaHO TPajHO UyBame EJIEKTPOHCKE apXUBCKe rpalje, HEHO OJpKaBame, MUTPUPAHE
rmojaTaka Ha HOBE Hocadye y MpomnucanuM ¢opmaTma, CBE OO0 Mpefaje eIeKTPOHCKE
apxXuBCKe rpal)e HaJUIe)KHOM apXUBY.

EnexTpoHCcKka JOKyMeHTa MOpajy OUTH E€NEKTPOHCKM MOTIHCAHA KBaJHM()UKOBAHUM
IUTUTATHUM CepTU(PUKATOM H3JaTUM O]l TPHU3HATHX cepTu(duKoBaHMX Tena PemyOmumke
Cpbuje u mpencrtaBibajy Bakehu elIeKTpPOHCKM TOKYMEHT ca KOjUM he ce ocTBapHuBaTH
KOMYHHUKaIFja ca IPyruM IPaBHUM JIUIHMA.

Yoaan 12.

Jlom 3npaBiba ,,Bessko Brnaxosuh®™ Bpbac je y o0aBe3n Ja ocurypa TpajHO 4UyBambe
apxuBcKe rpahie y eNeKTPOHCKOM OONHKYy, HEHO OJp)KaBambe, MUTPUPAEE OIHOCHO
npebalyBame Ha HOBE HOcaue y MpOMUCaHMM ¢opMmaThMa JI0 Tpeaaje apxXuBcke rpabhe y
€JIEKTPOHCKOM OOJIMKY HaJ[IEKHOM jaBHOM apXHBY.

Yan 13.

Jlom 37apaBssa ,,Bessko Braxosuh® BpbGac cTBapanan m umanain apxuBcke rpahe u
JIOKyMEHTApHOT MaTepHjaia y eJIeKTPOHCKOM OOJIHMKY, AYXHO j€ Ja CIPOBOAM MPOIEAYpE U
MIOCTYTIKE BE3aHE 3a YIPaBJbake TOKYMEHTHMA, Ka0 U Ja KOPUCTH MH(OPMALIMOHH CUCTEM,
KOJU TapaHTyje 3allTUTy, ayTeHTHYHOCT, BEPOAOCTOJHOCT, LEIOBUTOCT M yHOTPEOJHUBOCT
€JIEKTPOHCKUX JOKYMEHATa.

CrBapame ycioBa 3a TIOCTYIKE M TEXHOJOIIKA pellemha Koja Ce KOPHCTE TOKOM
MOY3/IaHOT EJICKTPOHCKOT YyBama apXWBCKe Tpalle W JIOKyMEHTapHOT Marepujaia y
€JIIEKTPOHCKOM OOJIMKY, BPIIK Y CKJIaay ca 3aKOHOM O apXUBCKOj rpahu, mpomnucuMa Kojuma
ce ypehyje 1moy3aaHo eIeKTPOHCKO YyBamke M OCTATUM BakKehM IpoInucuma.

Yiaan 14.

Jowm 31paBiba ,,.Berbko Biaxosuh* Bpbac kao cTBapanail u uMaiai apXxuBcke rpahe y
€JIeKTPOHCKOM OOJMKY y o0OaBe3w je na oBy rpaly mpema 3ajeqHo ca mpunagajyhum
MeTanojanuma 1 JeKoAupaHy, Ha HAuWH KOjU OJpeIy HaIJIS)KHU JaBHU apXUB.



Hom 3apaBma ,,Besbko Bmaxosuh® Bpbac je mykHaH na, NPUIMKOM Tpenaje,
omoryhu ynorpeOGspuBOCT cagpixkaja apxuBcke rpahe, y3 oo6e30eherme TeXHUUKUX yCIIoBa.

Yan 15.

[Toy3naHo eneKTpOHCKO UyBamke JOKyMEHTa MojipazymMmeBa ooe3zoeheme:

1) nokasa jga je JOKYMEHT IOCTOjao y TadyHO ojpeheHOM TPEeHYTKY 3aCHOBaHO Ha
KBaTM()UKOBAHOM BPEMECHCKOM KHT'Y;

2) OoZIpiKaBakba CTaTyCa BAJIUWJIHOCTH KBaJ'II/I(i)I/IKOBaHOF CJICKTPOHCKOI' IMOTIIMCAa WJIHN
rneyara y 04AHOCY Ha BpCMCHCKU TPCHYTAK HACTAHKA,

3) JOCTYITHOCTH H3BOPHO YyBAHOI EIIEKTPOHCKOT JOKYMEHTa M CBHX JOJATHUX
rojiaTaka KojuMa ce yTBplhyje UCIymheHOCT yCaoBa U3 MPEeTXO0Ha 1Ba CTaBa;

4) onpxaBama IMOBEPEHA Y MHTETPUTET M AYTCHTHYHOCT TOKOM IIEJIOT IEepHoIa
YyyBama.

Yan 16.

ApxuBcka rpaha 0OJTHOCHO ITOKYMEHTapHH MaTepHjaj KOju ce TPajHO YyBa, U3 KOjer
HHje M3BPIICHO 0/1a0upame apXuBCKe rpale, He CMe ce OITETUTH HU YHUIITUTH Oe3 003upa
Ha TO J1a JI je MUKPO(UIMOBAH WM JUTUTATU30BAH.

ApxuBcka rpaha dyBa ce TpajHO y OOJIMKY y KOjeM je HacTana.

W3BopHU OOJIMK JOKYMEHTApHOT MaTepHjajia, KOju HHje eIEKTPOHCKH U 3a KOjH HHje
NPONKCAaH TpajaH POK YyBamba, MOXKE CE YHHUIITHTH W IPe HMCTeKa IPOMHCAHOT IepHoja
4qyBama, YKOJIMKO CE JUTHTAIHN3Yje U YyBa Y OKBHPY YCIIyre KBaTH(PHUKOBAHOT €IEKTPOHCKOT
qyBamba JIOKyMEHATa.

Yaan 17.

VY ciyuajy HOKyMeHaTa KOju Cy MU3BOPHO HACTajdu y OOJIMKY KOJU HHUj€ €IEKTPOHCKH
Jlom 3apaBiba ,,Besbko Bmaxosuh®™ BpOac Moxke ma M3BpIIM AUTHUTAIW3ANN]Y JTOKYMEHTa Y
€JIEKTPOHCKH OOJIMK MOT0/IaH 3a YyBame.

ITpe moueTka mporeca AUTHTAIM3alK]je, Tj. KOHBEp3Uje JOKYMEHTa M3 OOJMKa KOjH
HUJ€ €JIEKTPOHCKHU y eNeKTpoHCKU o0k [{om 3apaBiba ,,Bessko Biaaxosuh® BpOac je nyxan
Ja mpu0aBu MUILbEHE HAJIEKHOT apXUBa.

Yaan 18.

[IpaBuiHUK cTyma Ha CHary OCMOT JlaHa OJ] JlaHa o0jaBJbHBama Ha oriacHoj tabmu [loma
3/1paBJba ,,Besbko Biaxosuh® Bpoac.

IMPEJCEJHHUK
YIIPABHOI" OJIBOPA
JJIOMA 3JIPABJBA ,.BEJLKO BJIAXOBUH
Hosak Benosuh

HATIOMEHA:
Ogaj [IpaBunHuK je 06jaBibeH Ha oriacHoj Tabmu loma 3apasssa ,,Bessko Biaxosuh* Bpbac,
nana 25.02.2022. roguHe B CTYIIHO je Ha paBHY cHary nana 05.03.2022. roaune.



