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На основу члана 51. став 4. Статута 
општине Књажевац – пречишћен текст („Сл. лист 
општине Књажевац“, број 6/19), чл. 70. Закона о 
буџетском систему (“Сл. Гласник РС”, број 
54/2009,73/2010, 101/2010, 101/2011, 93/2012, 
62/2013, 63/2013- испр. ,108/2013, 
142/2014,68/2015- др. закон, 103/2015, 99/2016, 
113/2017, 95/2018, 31/2019, 72/2019 и 149/2020, 
118/2021,138/2022, и 118/2021- др.закон и 92/2023) 
и члана 15. Одлуке о буџету општине Књажевац за 
2024. годину („Сл. Лист општине Књажевац“, бр. 
20/2023 и 3/2024),  Општинско веће општине 
Књажевац,  на седници одржаној  10.04.2024. 
године, доноси 

 
Р Е Ш Е Њ Е 

О УПОТРЕБИ СРЕДСТАВА СТАЛНЕ БУЏЕТСКЕ 
РЕЗЕРВЕ 

 
1. Из средстава утврђених одлуком о буџету 

општине Књажевац за 2024. годину,  раздео 
раздео 5 - Општинска управа, програм 15 – 
Опште услуге локалне самоуправе, 
програмска активност 0602-0010- стална 
буџетска резерва, функција 160, економска 
класификација 49911- стална резерва, 
одобравају се новчана средства у  износу од 
20.000,00 динара Поповић Анђелку из 
Књажевца, ул  Светозара Марковића 4, за 
штету насталу на објекту у Књажевцу, ул 
Светозара Марковића 4, услед елементарне 
непогоде- невремена.  

2. Средства из тачке 1. овог решења распоређују 
се у оквиру раздела 5 - Општинска управа, 
програм 15 – Опште услуге локалне 
самоуправе, програмска активност 0602-0001- 
функционисање локалне самоуправе и 
градских општина, функција 130, економска 
класификација 484- накнада штете настале 
услед елементарних непогода и других 
природних узрока. 

3. За реализацију овог решења задужује се 
Одељење за буџет, финансије и утврђивање и 
наплату локалних јавних прихода општине 
Књажевац. 

4. Решење ступа на снагу даном доношења. 
 

О б р а з л о ж е њ е 
 

Поповић Анђелко из Књажевца, ул  
Светозара Марковића 4, поднео је захтев за 
једнократну, бесповратну финансијску помоћ због 

штете настале услед елементарне непогоде- 
невремена на објекту. 

Комисија образована од стране 
Општинског већа општине Књажевац извршила је 
увид на локацији и проценила насталу штету која 
износи  58.650,00 динара. 
             На основу извршене процене настале 
штете Комисија је предложила Општинском већу 
да, у складу са расположивим средствима, донесе 
решење о давању једнократне, бесповратне 
финансијске помоћи у износу од 20.000,00 динара. 
            Након верификације записника, 
Одељење је затражило од Одељења за за буџет, 
финансије и утврђивање и наплату локалних јавних 
прихода општине Књажевац Предлог за употребу 
средстава сталне буџетске резерве. 
           На основу свега напред изнетог, а у 
складу са приложеним Записником о утврђивању 
висине штете и предлога износа новчаних 
средстава за једнократну новчану помоћ 
оштећеном и Предлогом Одељења, Општинско 
веће општине Књажевац донело је одлуку да се као 
новчана помоћ исплати износ од 20.000,00  динара, 
те је одлучено као у диспозитиву решења. 
           Решење доставити:  подносиоцу захтева, 
Одељењу за буџет, финансије и утврђивање и 
наплату локалних јавних прихода општине 
Књажевац, Одељењу за привреду и друштвене 
делатности и писарници општине Књажевац. 
       
Број :  551-57/2023-09 
Датум : 10.04.2024. године 
К њ а ж е в а ц 
 

ПРЕДСЕДНИК ОПШТИНСКОГ ВЕЋА 
                                                                                                                

мр Милан Ђокић с.р 
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На основу члана 14. став 1. тачка 3. Закона 
о архивској грађи и архивској делатности 
(“Службени гласник РС”, број 6/2020 ) члaнa 5. 
стaв 1. тaчкa 1) Урeдбe o jeдинствeним тeхничкo-
тeхнoлoшким зaхтeвимa и прoцeдурaмa зa чувaњe 
и зaштиту aрхивскe грaђe и дoкумeнтaрнoг 
мaтeриjaлa у електронском oблику ("Сл. глaсник 
РС", бр. 107/2021, 94/2022 и 116/2023), члaнa 2. 
Урeдбe o услoвимa зa припрeму дoкумeнтa зa 
пoуздaнo eлeктрoнскo чувaњe и фoрмaтимa 
дoкумeнтa кojи су пoгoдни зa дугoтрajнo чувaњe 
("Сл. глaсник РС", бр. 86/2018) и члана 28. став 1. 
Одлуке  о Општинској управи Књажевац („Службени 
лист општине Књажевац“, бр. 28/2016, 8/2017, 
198/2019, 37/2021 и 24/2022), Начелник Општинске 
управе Књажевац, уз претходну сагласност 
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Општинског већа општине Књажевац бр. 1187772 
2024 02561 003 000 033 002  од 10.04.2024 године,  
доноси 

 
ПРАВИЛНИК 

О НАЧИНУ ЕВИДЕНТИРАЊА, ЗАШТИТЕ И            
КОРИШЋЕЊА 

ЕЛЕКТРОНСКИХ ДОКУМЕНАТА 
 

 I III       ОПШТЕ ОДРЕДБЕ 
 

Члан 1. 
Овим правилником регулише се начин 

евидентирања, заштите и коришћења 
електронских докумената и електронског 
пословања у информационим       системима 
Општинске управе Књажевац а који се користе у 
раду органа општине Књажевац (у даљем    тексту: 
Општинска управа). 

 
Члан 2. 

У оквиру електронског пословања 
поједини термини имају следеће значење: 

- електронско канцеларијско 
пословање обухвата послове канцеларијског 
пословања са електронским документима у 
информационом систему; 

- електронски документ јесте скуп 
података састављен од слова, бројева, симбола, 
графичких, звучних и видео записа садржаних у 
поднеску, писмену, решењу, исправи или било ком 
другом акту који сачине правна и физичка лица или 
органи власти ради коришћења у правном промету 
или у управном, судском или другом поступку пред 
органима власти, ако је електронски израђен, 
дигитализован, послат, примљен, сачуван или 
архивиран на електронском, магнетном, оптичком 
или другом медију; 

- електронско пословање   је   
употреба   података у електронском облику, 
средстава електронске комуникације и електронске 
обраде података у обављању   послова; 

- електронски облик података је 
дигитални запис података погодан за електронску 
обраду и пренос путем средстава електронске 
комуникације; 

- електронски потпис је скуп 
података у електронском облику који су 
придружени или логички повезани са другим 
(потписаним) подацима у електронским облику тако 
да се електронским потписом потврђује интегритет 
тих података и идентитет потписника. Сврха 
електронског потписа је да потврди аутентичност 
садржаја поруке (доказ да порука није промењена 
на путу од пошиљаоца до примаоца), као и да 
обезбеди гарантовање идентитета пошиљаоца 
поруке; 

- електронски печат је скуп 
података у електронском облику који су 
придружени или логички повезани са другим 
/печатираним/ подацима у електронском облику 
тако да се електронским печатом потврђује 

интегритет тих података и идентитет печатиоца; 

- сертификат за електронски 
потпис односно печат је електронска потврда 
којом се потврђује веза између података за 
валидацију електронског потписа, односно печата и 
идентитета потписника, односно печатиоца; 

- напредни електронски потпис је 
електронски потпис који испуњава додатне услове 
за обезбеђивање вишег нивоа поузданости 
потврђивања интегритета података и идентитета 
потписника, у складу са законом; 

- квалификовани електронски 
потпис је напредни електронски потпис који је 
креиран квалификованим средством за креирање 
електронског потписа и који се заснива на 
квалификованом сертификату за електронски 
потпис и који је издат од стране пружаоца 
квалификоване услуге од поверења, у складу са 
законом; 

- напредни електронски печат је 
електронски печат који испуњава додатне услове 
за обезбеђивање вишег нивоа поузданости 
потврђивања интегритета података и   идентитета 
печатиоца, у складу са законом; 

- квалификовани електронски 
печат је напредни електронски печат који је 
креиран квалификованим средством за креирање 
електронског печата и који је заснован на 
квалификованом сертификату за електронски 
печат; 

- електронски временски жиг је 
званично време придружено подацима у 
електронском облику којим се потврђује да су ти 
подаци постојали у том временском тренутку; 

- корисник информационог 
система   је   свако лице које врши увид, 
преузимање, унос или измену       података у 
информационом систему, односно путем 
информационог система врши радње које обухвата 
канцеларијско пословање; 

- електронски списак аката у 
предмету је списак аката у предмету у оквиру омота 
списа који се у информационом систему води у 
електронском облику; 

- датотека је скуп података у 
електронској форми која у рачунарским 
оперативним системима представља основну 
јединицу у организацији података на уређајима за 
складиштење података; 

- формат датотеке је унутрашња 
форма приказа електронског документа који је 
записан у оквиру датотеке; 

-  валидација је поступак 
провере и потврђивања      исправности 
електронског потписа односно електронског 
печата; 

- архивска грађа, као 
документарни материјал који се трајно чува, јесте 
одабрани изворни, а у недостатку изворног, и сваки 
репродуковани облик документа или записа који су 
настали радом и деловањем државних органа и 
организација, органа територијалне аутономије и 
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јединица локалне самоуправе, установа, јавних 
предузећа, ималаца јавних овлашћења, 
привредних   друштава, предузетника, лица која 
обављају   регистровану делатност, верских 
заједница, као и других       правних или физичких лица, 
а од трајног су значаја за културу, уметност, науку, 
просвету и друге друштвене области, без обзира на 
то када и где су настали, и да ли се налазе у 
установама заштите културних добара или ван 
њих, и без обзира на облик и носач записа на коме 
су сачувани; 

- архивска грађа у електронском 
облику је архивска грађа која је изворно настала у 
електронском облику; 

- документарни материјал у 
електронском облику је документарни материјал 
који је изворно настао у    електронском облику; 

- конверзија је превођење 
документа из једног облика       у други тако да је очуван 
садржај документа; 

- дигитализација је конверзија 
документа из облика који није електронски у 
електронски облик; 

- дигитализовани документ је 
документ који је настао   дигитализацијом изворног 
документа. 

 
Члан 3. 

Електронски документ се израђује 
применом једне од доступних и употребљивих 
информационо комуникационих технологија, ако 
законом није другачије   одређено. 

Електронском документу се не може 
оспорити    пуноважност, доказна снага, као ни 
писана форма само зато што је у електронском 
облику. 

Електронски документ који представља 
архивску грађу израђује се у форми која 
задовољава услове прописане законом за 
поуздану припрему за електронско чување. 

Електронски документ садржи унутрашњу 
и спољну форму приказа. 

Унутрашња форма приказа састоји се од 
техничко-програмске форме записивања садржине 
електронског документа. 

Спољна форма приказа састоји се од 
визуелног   или другог разумљивог приказа 
садржине  електронског документа. 

Ако документ садржи електронски потпис 
или       електронски печат, та чињеница треба да буде 
јасно   исказана у спољној форми електронског 
документа. 

Уколико електронски документ садржи    
електронски потпис или печат физичког лица или 
овлашћеног лица правног субјекта, свака друга 
фoрма потписа или печата истог физичког лица или 
овлашћеног   лица правног субјекта је излишна. 

Електронски документ који је изворно 
настао у   електронском облику сматра се 
оригиналом. 

Електронски документ који има истоветан 
дигитални запис оригиналном електронском 
документу      сматра се оригиналом. 

Копија електронског документа на папиру 
израђује се штампањем спољне форме 
електронског документа. 

Електронски     документ     који     је     
настао  дигитализацијом изворног документа чија 
форма није  електронска, сматра се копијом 
изворног документа. 

 
 

Члан 4. 
Акт који је дигитализован има исту 

доказну снагу као оригинални акт ако су 
кумулативно испуњени следећи услови и то: 

- да је дигитализација акта 
обављена на један од следећих начина, односно 
под надзором: физичког односно овлашћеног лица 
физичког лица у својству регистрованог субјекта 
или овлашћеног лица правног лица чији је то акт, 
или лица које је овлашћено за оверу потписа, 
рукописа и  преписа у складу са законом који уређује 
оверу потписа, рукописа и преписа, или лица које је 
посебним законом овлашћено за оверу 
дигитализованог акта; 

- да је истоветност дигитализованог 
акта са оригиналом потврђена квалификованим 
електронским печатом или квалификованим 
електронским потписом лица из алинеје 1 овог 
члана или лица на кога су пренете надлежности на 
основу којих је акт донет. 

 
Члан 5. 

Одштампани примерак електронског   
документа има исту доказну снагу као оригинални 
акт, ако су кумулативно испуњени следећи услови 
и то: 

- да је штампање електронског документа 
извршено под надзором: физичког лица, 
овлашћеног лица физичког лица у својству 
регистрованог субјекта, односно 
овлашћеног лица правног лица чији је то 
акт, или лица које је овлашћено за оверу 
потписа, рукописа и  преписа у складу са 
законом који уређује оверу потписа, 
рукописа и преписа; 

- да је истоветност одштампаног примерка 
електронског документа са оригиналом 
потврђена, уз назнаку да је реч о 
одштампаном примерку електронског 
документа: својеручним потписом 
физичког лица, или својеручним потписом 
овлашћеног лица физичког лица у својству 
регистрованог субјекта, односно 
овлашћеног лица правног лица, као и 
печатом физичког лица у својству 
регистрованог субјекта, односно правног 
лица, ако постоји законска обавеза да акт 
садржи печат, или од стране лица које је 
овлашћено за оверу потписа, рукописа и 
преписа у складу са законом који уређује 
оверу потписа, рукописа и преписа. 
Овлашћено лице органа јавне власти 

може       у поступцима који се спроводе у вршењу 
јавних овлашћења одштампати електронски 
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документ на папиру и оверити одштампани 
примерак електронског документа на начин из 
става 1. овог  члана, при чему одштампани 
примерак електронског документа обавезно 
садржи печат утврђен законом којим се уређује 
печат државних и других органа. 

 
 

Члан 6. 
Потврда о пријему електронског 

документа је доказ да је тај документ примљен од 
стране примаоца. 

Потврду о пријему електронског 
документа издаје прималац електронског 
документа или пружалац   услуге електронске 
доставе. 

Обавеза издавања потврде о пријему 
електронског документа и елементи садржаја 
потврде уређују се прописима или вољом 
странака, ако законом   није другачије одређено. 

Сваки примљени електронски документ 
сматра се посебним документом, осим ако је више 
пута примљен истоветан документ и прималац је 
знао или је   морао знати да је реч о истоветном 
документу. 

 
Члан 7. 

Електронско општење и електронско 
достављање између органа јавне власти и 
странака врши се у складу са законом којим се 
уређује општи управни поступак, законом којим се 
уређује електронска управа  и другим прописима, 
као и путем услуге квалификоване  електронске 
доставе. 

 
Члан 8. 

Достављање електронских  докумената 
између        органа јавне власти обавља се путем 
електронске поште,  сервисне  магистрале  органа, 
услуге квалификоване електронске доставе или 
другим електронским путем, у складу са прописом. 

 
Електронски потпис, електронски  

печат, електронски сертификат и  
електронски временски      жиг 
 

Члан 9. 
Напредни електронски потпис односно     

напредни електронски печат мора: 

- на недвосмислен начин да буде 
повезан са потписником    односно печатиоцем; 

- да омогућава утврђивање 
идентитета потписника, односно печатиоца; 

- да буде израђен коришћењем 
података за израду  електронског потписа односно 
електронског печата које потписник односно 
печатилац може, уз висок ниво поузданости, 
користити под својом искључивом контролом; 

- да буде повезан са електронски 
потписаним односно        електронски печатираним 
подацима, на начин да се може утврдити било која 
накнадна измена тих података. 

 

 
Члан 10. 

Електронском потпису не може се 
оспорити пуноважност или доказна снага због тога 
што је у електронском облику или што не 
испуњава услове за квалификовани електронски 
потпис. 

Квалификовани електронски потпис има 
исто правно дејство као и својеручни потпис. 

Квалификовани електронски потпис може 
да замени оверу својеручног потписа, ако је то 
посебним законом прописано. 

Одредбе става 1. и 2. овог члана не 
примењују се на правне послове за које је 
посебним законом предвиђено да се не могу 
предузети у електронској форми. 

Уговори и други правни послови за које је  
посебним законом предвиђено да се сачињавају у 
форми овере потписа, јавно потврђене  
(солемнизоване) исправе, или у форми 
јавнобележничког записа не могу се сачинити у 
складу са ставом 1. и 2.овог члана већ у складу са 
прописима којима се уређује овера потписа, 
потврђивање и сачињавање исправа о правним     
пословима. 

 
Члан 11. 

Електронском печату не може се оспорити 
пуноважност или доказна снага због тога што је у 
електронском облику или што не испуњава услове 
за квалификовани електронски печат. 

За квалификовани елктронски печат важи    
правна претпоставка очуваности интегритета и 
тачности   порекла података за које је везан. 

Квалификовани електронски печат на  
поднеску, у поступку који органи јавне власти 
спроводе    у вршењу јавних овлашћења у облику 
електронског документа, има исто правно дејство 
као и својеручни потпис, односно печат. 

Одредбе става 1. и 2. овог члана не 
примењују се на правне послове за које је 
посебним законом предвиђено да се не могу 
предузети у електронској форми. 

Уговори и други правни послови за које је 
посебним законом предвиђено да се сачињавају у 
форми овере потписа, јавно потврђене  
(солемнизоване) исправе, или у форми 
јавнобележничког записа не могу се сачинити у 
складу са ставом 1-3 .овог члана   већ у складу 
са прописима којима се уређује овера потписа, 
потврђивање и сачињавање исправа о правним   
пословима. 

 
 

Члан 12. 
Kвалификовани електронски сертификат 

мора да садржи: 

1) ознаку, у форми погодној за 
аутоматску обраду, да се  
електронски сертификат користи 
као квалификовани сертификат за 
електронски потпис, односно 
печат; 
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2) скуп података који јединствено 
идентификују квалификованог пружаоца услуге од 
поверења за издавање квалификованог 
електронског сертификата укључујући, најмање, 
земљу порекла пружаоца и назив пружаоца; 

3) скуп података који јединствено 
идентификују потписника односно печатиоца 
укључујући најмање:  

(1) за потписника:  

- име и презиме или псеудоним, а 
уколико је употребљен         псеудоним 
то мора бити јасно обележено у 
оквиру квалификованог 
електронског сертификата;  

- ЈМБГ, уколико је у захтеву за 
издавање сертификата потписник 
захтевао да сертификат садржи 
ЈМБГ; 

(2) за печатиоца: назив, држава и 
матични број односно  јединствена 
идентификациона ознака у складу 
са правном регулативом те 
државе, уколико постоји; 

4) податке за проверу електронског 
потписа односно електронског    
печата,    који    одговарају    
подацима за креирање тог 
електронског потписа односно        
електронског печата; 

5) податке о почетку и крају важења 
квалификованог електронског сертификата; 

6) серијски број квалификованог 
електронског     сертификата, који мора бити 
јединствен у оквиру издаваоца квалификованог 
електронског сертификата; 

7) напредни електронски потпис или 
напредни електронски печат издаваоца 
квалификованог електронског сертификата; 

8) локацију на којој је, без накнаде, 
доступан сертификат     напредног електронског 
потписа односно напредног електронског печата из 
тачке 7) овог члана; 

9) локацију услуге путем које се 
проверава статус  валидности квалификованог 
електронског сертификата; 

10) ознаку да су подаци за креирање 
електронског потписа односно печата, који 
одговарају подацима за проверу електронског 
потписа односно печата из квалификованог 
електронског сертификата, садржани  у 
квалификованом средству за креирање 
електронског  потписа односно печата, уколико је тај 
услов испуњен. 

 
 

Члан 13. 
Квалификовани електронски временски 

жиг мора: 

- да је повезан са координираним 
универзалним временом (UTC) тако да се спречава 
свака могућност промене података која се не може 
открити; 

- да је заснован на прецизном 
временском извору; 

- да је издат од стране пружаоца 
услуге издавања квалификованог временског жига; 

- да је потписан, односно печатиран 
од стране пружаоца  услуге издавања 
квалификованог временског жига помоћу 
напредног електронског потписа или напредног      
електронског печата. 

 
 

Члан 14. 
Електронском временском жигу не може 

се оспорити пуноважност или доказна снага због 
тога што је у електронском облику или што не 
испуњава услове за квалификовани временски жиг. 

За квалификовани електронски 
временски жиг и податке којима је тај временски 
жиг придружен важи правна претпоставка 
тачности датума и времена исказаног у 
временском жигу и очуваности интегритета тих 
података у односу на тај временски тренутак. 

 
II ЕЛЕКТРОНСКО  КАНЦЕЛАРИЈСКО   

ПОСЛОВАЊЕ 
 

Члан 15. 
Електронско канцеларијско пословање 

обухвата настанак,   употребу   и   заштиту   
података      у електронском облику, средства 
електронске комуникације и електронске обраде 
података у обављању послова Општинске управе и 
органа Општине. 

 
Члан 16. 

Електронско канцеларијско пословање 
обезбеђује да се у информационом систему 
обављају послови канцеларијског пословања, 
односно да се у том  систему поступа са свим 
документима у електронском облику. 

На вођење евиденција у информационом 
систему примењују се одредбе акта који регулише 
канцеларијско пословање органа државне управе, 
које се   односе на вођење евиденција путем 
аутоматске обраде података. 

Пословне или рачуноводствене исправе 
могу да се чувају на електронским медијима као 
оригинална документа или дигиталне копије ако је 
обезбеђено: 

- да се подацима садржаним у 
електронском документу може приступити и да су 
погодни за даљу обраду; 

- да су подаци сачувани у облику у 
коме су направљени, послати и примљени; 

- да се из сачуване електронске 
поруке може утврдити   пошиљалац, прималац, 
време и место слања и пријема; 

- да се примењују технологије и 
поступци којима се у довољној мери обезбеђује 
заштита од измена или брисања података или 
друго поуздано средство којим се   гарантује 
непроменљивост података или порука као и 
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резервна база података на другој локацији. 
 
 

Члан 17. 
У оквиру електронског канцеларијског 

пословања, користе се одговарајући 
информациони системи који треба да омогуће: 

- вођење електронске евиденције о 
примљеној или новонасталој документацији; 

- обављање књиговодствених и 
рачуноводствених послова; 

- интерну доставу електронских 
докумената и обавештавање овлашћених 
корисника система о електронским документима; 

- back up и чување електронских 
и/или у електронски облик пренесених докумената 
и њихово електронско  архивирање. 

 
Члан 18. 

За датотеке које чине садржај акта у  
електронском облику користи се формат 
датотеке       ISO 19005-Electronic document file format 
for long term preservation (PDF/A). 

За прилоге који представљају нацрте, 
предлоге  или радне верзије аката, односно 
садрже текст за који  се може претпоставити да ће 
бити коришћен за израду других аката, поред 
формата датотеке из става 1. овог члана користи 
се и један од следећих формата датотека: 

- ISO 29500:2008-2016-Office Open 
XML File Formats (OOXML). 

- За електронски потписан 
документ користи се  један од следећих формата 
електронског потписа: 

- PAdES (PDF Advanced Electronic 
Signatures) формат према ETSI TS 101 778 
стандарду,за електронска документа записана у 
формату датотеке PDF/A; 

- XAdES(XML Advanced Electronic 
Signatures) формат према ETSI TS 101 903 
стандарду, за специјализоване форме датотека; 

- CAdES (CMS Advanced Electronic 
Signatures) формат према ETSI TS 101 733 
стандарду, за специјализоване форме датотека. 

 
 

Члан 19. 
У оквиру  Општинске управе користи се 

следећи     софтвер: 

- за финансијско рачуноводство 
користи се софтвер за  
рачуноводство „Трезор“ од 
ЗАВОДА ЗА УНАПРЕЂЕЊЕ 
ПОСЛОВАЊА  

Обавеза је Општинске управе да, у свим 
областима, користи софтвере који омогућавају 
функционисање система интерних контрола и 
онемогућава брисање пословних промена. 

 
 
 
 

III ЗАШТИТА ЕЛЕКТРОНСКИХ 
ДОКУМЕНАТА 

 
Члан 20. 

У Општинској управи је дозвољено 
коришћење    легалних оперативних система, 
софтвера и програма. 

Коришћење недозвољених и нелегалних 
оперативних система, софтвера и програма, 
сматраће се    повредом радне обавезе, у складу са 
актима Општинске   управе. 

 
Члан 21. 

Сви запослени у Општинској управи 
дужни су да пажљиво рукују и раде са 
електронском и информатичком опремом, да је 
користе у складу са упутствима произвођача и 
интерним актима Општинске    управе. 

Запослени су дужни да сваки квар или 
проблем електронске и информатичке природе 
пријаве овлашћеном лицу односно службенику на 
пословима информационо-комуникационих 
технологија , како би се хитно и ефикасно предузеле   
мере за спречавање губитка података и 
осигуравање       информационог система. 

 
Члан 22. 

Заштита података у информационом 
систему врши се израдом заштитних копија 
података (back up) и спроводи се сваки радни дан у 
току целе године. 

 
IV ИНФОРМАЦИОНИ СИСТЕМИ 

 
Члан 23. 

Запослена лица у Општинској управи се 
овлашћују за рад у информационим системима и   
додељује им се одређена врста овлашћења и 
права приступа, сходно задужењима радног места. 

Послови администрирања 
информационих     система поверени су лицу 
запосленом у  Општинској управи односно 
службенику на пословима информационо-
комуникационих технологија. 

 
Члан 24. 

Информациони систем врши проверу    
идентитета корисника на бази лозинке или 
електронског сертификата. 

Начелник Општинске управе овлашћује 
једно или више лица да у информациони систем 
уноси податке о овлашћењима корисника, на основу 
чега информациони  систем кориснику може 
технички ограничити приступ одређеним подацима 
односно функционалностима. 

Приступ електронским подацима у 
информационом систему могућ је искључиво уз 
помоћ одговарајуће лозинке или електронског 
сертификата запосленог, доделом нивоа права 
приступа систему или  на други начин, одобрен од 
стране начелника Општинске управе. 
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Члан 25. 
Информациони систем мора пружити 

такве техничке могућности да запослено лице коме 
је предмет     дат у рад може коришћењем 
одговарајуће рачунарске опреме приступити 
електронским документима из предмета, 
придружити предмету акт који је израђен или 
лично примљен у електронском облику и вршити 
друге радње над предметом које обухвата 
канцеларијско    пословање, а које је потребно 
обавити приликом рада на   предмету. 

Информације о лозинкама корисника се 
сматрају строго поверљивим и ни у ком случају 
није дозвољена размена лозинки између 
запослених нити  откривање лозинки трећим 
лицима. 

Строго је забрањена свака намерна или 
несмотрена активност која може имати негативан 
утицај на правилно и непрекидно функционисање   
информационих система, на расположивост за 
употребу система легалним   корисницима,   као   
и   активности  и радње које се могу сматрати 
агресивним или увредљивим. 

Запослени не смеју да пишу, развијају,  
копирају,  извршавају или чувају било какав 
злонамерни код чија је намена да репликује, 
уништи или на било који други начин омета 
нормално функционисање информационих 
система. 

 
V ОБАВЕЗЕ ОПШТИНСКЕ УПРАВЕ ЗА 

АРХИВСКУ   ГРАЂУ И ДОКУМЕНТАРНИ 
МАТЕРИЈАЛ У ЕЛЕКТРОНСКОМ ОБЛИКУ 

 
Члан 26. 

Електронско архиварање је део 
информационог   система у оквиру којег се чувају 
електронска документа, тако да је осигурано 
дуготрајно чување електронске     архивске грађе, 
њено одржавање, мигрирање података на нове 
носаче у прописаним форматима, све до предаје   
електронске архивске грађе надлежном eAрхиву,у 
складу  са прописима којима се уређује архивска 
грађа и утврђеним роковима чувања. 

Обавеза Општинске управе је да осигура 
трајно  чување архивске грађе у електронском 
облику, њено  одржавање, мигрирање односно 
пребацивање на нове   носаче у прописаним 
форматима до предаје архивске   грађе у 
електронском облику надлежном јавном архиву.  

Електронска документа морају бити 
електронски потписана квалификованим 
дигиталним сертификатом издатим од признатих 
сертификованих    тела  Републике Србије и 
представљају важећи електронски документ са 
којим ће се остваривати  комуникација са другим 
правним лицима и/или државним институцијама. 

Сви сегменти поступака везаних за 
евидентирање, пописивање, извештавање и др, 
могу бити извршавани кроз софтверске системе 
који креирају   електронска документа и извештаје. 

 
 

Члан 27. 
Обавеза Општинске управе је да 

спроводи процедуре и поступке везане за 
управљање документима,  као и да користи 
информациони систем, који гарантује заштиту, 
аутентичност, веродостојност, целовитост и 
употребљивост електронских докумената. 

При чувању и заштити архивске грађе и 
документарног материјала у електронском облику, 
Општинска управа је дужна да обезбеди 
јединствене техничко-технолошке захтеве и 
процедуре,у складу са уредбом којом се одређују 
јединствени техничко- технолошки захтеви и 
процедуре при чувању и заштити архивске грађе 
и документарног материјала у електронском 
облику. 

 
Члан 28. 

Обавеза Општинске управе је да архивску 
грађу у електронском облику преда заједно са 
припадајућим метаподацима и декодирану, на 
начин који одреди надлежни архив. 

Обавеза Општинске управе је да за 
архивску грађу у електронском облику, приликом 
предаје, омогући  употребљивост садржаја 
архивске грађе, уз обезбеђење техничких услова, 
у складу са прописима. 

 
Члан 29. 

Архивска грађа односно
 документарни  материјал који се трајно 
чува, из којег није извршено  одабирање архивске 
грађе, не сме се оштетити ни уништити без обзира 
на то да ли је микрофилмован или   дигитализован. 

Архивска грађа чува се трајно у облику у 
којем   је настала. 

Изворни облик документарног материјала, 
који није електронски и за који није прописан 
трајан рок чувања, може се уништити и пре истека 
прописаног  периода чувања, уколико се 
дигитализује и чува у оквиру услуге 
квалификованог електронског чувања докумената, 
у складу са законом. 

 
Члан 30. 

У случају докумената који су изворно 
настали у облику који није електронски, Општинска 
управа може да изврши дигитализацију документа 
у електронски облик погодан за чување. Пре 
почетка процеса дигитализације, тј. конверзије 
документа из облика који није електронски у 
електронски облик, Општинска          управа је дужна да 
прибави мишљење надлежног архива. 

 
Члан 31. 

Опрема за складиштење података на 
којој се физички налазе уписана електронска 
документа    и други подаци који се чувају у 
електронској архиви мора се налазити у 
просторији у којој је заштићена   од влаге и 
физичког оштећења и у којој су обезбеђени услови 
температуре ваздуха и други услови окружења у 
границама одређеним техничком спецификацијом 
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произвођача опреме. 
Улазак у просторију из става 1. овог члана         

мора да буде контролисан на начин да се 
онемогући неовлашћен приступ опреми за 
складиштење података. 

Опрема за складиштење података мора 
да обезбеди редудантно записивање података 
тако да отказ једног од уређаја за складиштење 
података не       проузрокује губитак података. 

Редовно се морају формирати резервне 
копије свих података из електронске архиве на за 
то предвиђеним медијима, тако да у сваком 
тренутку постоји скуп медија за резервне копије са 
којих се може извршити опоравак електронске 
архиве са стањем које није старије од 36 сати. 

 
Члан 32. 

Сви запослени су дужни да са изузетном 
пажњом чувају и одржавају архивску грађу и 
документарни материјал у електронском облику, у 
складу са законом, овим правилником и 
упутствима     надлежног архива. 

 
VI ЕЛЕКТРОНСКО  ЧУВАЊЕ 

ДОКУМЕНТА 
 

Члан 33. 
Општинска управа је дужна да обезбеди 

поступке и технолошка решења која се користе 
током поузданог електронског чувања докумената. 

Све техничко-технолошке компоненте 
које     се користе у току припреме документа за 
електронско чување треба да су део 
информационог система на који   се примењују 
мере које обезбеђују висок ниво заштите 
документа који се припремају, који су резултат 
припреме   и припадајућих података од губитака, 
нарушавања интегритета, неовлашћеног приступа, 
мењања и допуњавања.   

Стварање услова за поступке и 
технолошка      решења која се користе током 
поузданог електронског чувања архивске грађе и 
документарног материјала у електронском облику, 
врши се у складу са законом којим се уређује 
архивска грађа, прописима којима се уређује 
поуздано електронско чување и осталим важећим 
прописима. 

 
Члан 34. 

Припрема докумената за електронско 
чување односи се на: 

- документа која су изворно 
настала у електронском     облику који је погодан за 
чување; 

- конверзију документа у другачији 
електронски облик   погодан за чување; 

- дигитализацију документа која су 
изворно настала у облику који није елeктронски у 
облик погодан за чување. 

Документ припремљен за електронско 
чување може обухватити и додатне податке који 
описују   документ или су изведени из документа. 

 

Члан 35. 
Припрема документа за поуздано 

електронско чување мора: 

- да обезбеди да сви битни 
елементи садржаја изворног         документа буду верно 
пренети у документ припремљен     за електронско 
чување, узимајући у обзир природу   и сврху 
документа, тј. очуван је интегритет садржаја 
документа; 

- да обезбеди да је очувана 
употребљивост садржаја изворног документа; 

- да обезбеди да су укључени сви 
елементи садржаја изворног документа који су од 
значаја за аутентичност; 

- да обезбеди потврду верности 
изворног документа и тачност додатно укључених 
података квалификованим електронским печатом 
или потписом са придруженим временским жигом; 

- да обезбеди спровођење 
контроле тачности и квалитета конверзије као и 
отклањање грешака насталих у поступку конверзије; 

- да обезбеди да се допуне 
садржаја, унете забележбе   и подаци о предузетим 
радњама чувају одвојено од изворних докумената; 

- да обезбеди да се о предузетим 
радњама у поступку     припреме за електронско 
чување води уредна евиденција. 

Ако је прописани рок за чување документа         
дужи од 5 година, документ припремљен за 
чување  треба да буде у формату који је погодан за 
дугорочно чување. 

 
Члан 36. 

Поуздано електронско чување докумената 
који у изворном облику садрже квалификовани 
електронски        потпис односно печат, као потврду 
интегритета и порекла тих докумената, врши се 
тако да се током чувања користе поступци и 
технолошка решења којима се обезбеђује 
могућност доказивања валидности 
квалификованог електронског потписа односно 
печата током целог периода чувања. 

Поуздано електронско чување документа   
подразумева обезбеђење: 

- доказа да је документ постојао у 
тачно одређеном тренутку засновано на 
квалификованом временском жигу; 

- одржавање статуса валидности 
квалификованог електронског потписа или печата у 
односу на временски 

- тренутак настанка; 

- доступност изворно чуваног 
електронског документа и свих додатних података 
којима се утврђује  испуњеност        услова из тачке 1) и 
2) овог члана; 

- одржавање поверења у 
интегритет и аутентичност током целог периода 
чувања. 
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VII ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ 
 

Члан 37. 
Овај правилник ступа на снагу осмог 

дана од дана објављивања у „Службеном листу 
општине Књажевац“. 

 
Број: 1187407 2024 05261 004 000 033 002 
Дана: 10.04.2024 год  

 
НАЧЕЛНИК 

Општинске управе Књажевац 
Дипл.правник Емилија Тасић, с.р. 

3 
На основу члана 14. став 1. тачка 3. Закона 

о архивској грађи и архивској делатности 
(“Службени гласник РС”, број 6/2020 ) и члана 
28. став 1. Одлуке  о Општинској управи Књажевац 
(„Службени лист општине Књажевац“, бр. 28/2016, 
8/2017, 198/2019, 37/2021 и 24/2022), уз претходну 
сагласност Општинског већа општине Књажевац 
број 1262612 2024 05261 003 000 033 002 од 
10.04.2024 године,  Начелник Општинске управе 
Књажевац донео је дана, 10.04.2024. године 

 
ПРАВИЛНИК 

О НАЧИНУ ЕВИДЕНТИРАЊА, 
КЛАСИФИКОВАЊА, 

АРХИВИРАЊА И ЧУВАЊА АРХИВСКЕ ГРАЂЕ         И 
ДОКУМЕНТАРНОГ МАТЕРИЈАЛА 
 

I ОПШТЕ ОДРЕДБЕ 
 

Члан 1. 
 

Овим правилником уређује се 
канцеларијско  пословање Општинске управе 
Књажевац , а који се користе у раду органа Општине 
Књажевац (у даљем     тексту: Општинска управа). 

Kанцеларијско пословање обухвата 
пријем документарног материјала, достављање у 
рад, евидентирање, класификацију, чување, 
разврставање, издвајање ради уништавања и 
архивирање документарног материјала који је 
примљен у раду Oпштинске управе или који 
настане у раду Општинске управе. 

 
Члан 2. 

Изрази употребљени у овом Правилнику 
имају следеће значење: 

- документарни материјал чине, 
поднесци, акти, прилози, фотографски и 
фонографски снимци, микрофилмовани и 
на други начин сачињени записи и 
документи, као и електронска пошта 
упућена органу електронским путем на 
налог електронске поште писара и 
обрађивача предмета; 

- поднесак је врста документарног 
материјала, односно сваки захтев, односно 
образац, предлог, пријава, молба, жалба, 
приговор и друго саопштење којим се 
физичка и правна лица, органи, као и други 

заинтересовани учесници обраћају 
органима;  

- акт је врста документарног материјала, 
којим орган покреће, допуњује, мења, 
прекида или завршава службену радњу; 

- прилог је врста документарног 
материјала, или физички предмет који се 
прилаже уз поднесак или акт ради 
допуњавања, објашњења или доказивања 
садржине акта односно поднеска; 

- предмет је скуп свих врста документарног 
материјала, односно скуп свих поднесака, 
аката и прилога који се односе на исто 
питање или задатак и као такав чине 
јединствену целину; 

- каталог поступака је евиденција о свим 
управним и вануправним поступцима који 
садржи и шифарник врсту документарног 
материјала са роковима чувања; 

- писарница је организациона јединица где 
се обављају послови канцеларијског 
пословања, коришћењем јединственог 
софтверског решења у којем се води 
централизована евиденција о 
документарном  материјалу-писарница; 

- администратор органа је овлашћено 
службено лице органа које обавља 
послове у складу са законом којим се 
уређује електронска управа; 

- писар је овлашћено службено лице које 
обавља послове канцеларијског 
пословања у органу; 

- обрађивач предмета је овлашћено 
службено лице које води поступак и 
поступа у вануправним стварима; 

- систем за управљање документима је 
посебно софтверско решење којим се 
омогућава канцеларијско пословање, 
односно управљање документарним 
материјалом евидентираним у писарници; 

- учесник у канцеларијском пословању је 
орган, односно физичко или правно лице, 
које комуницира са органом; 

- архивска грађа је сав изворни и 
репродуковани (писани, цртани, 
штампани, фотографисани, 
микрофилмовани, скенирани или 
дигитализовани електронски запис настао 
изворно у електронском облику или на 
други начин забележени) документарни 
материјал настао у току рада ствараоца, 
који је од значаја за историју, културу, 
уметност, науку и просвету и друге 
друштвене области, без обзира на то 
када и где су настали и да ли се налазе у 
установама заштите културних добара или 
ван ње; 

- архивски фонд чини целину архивске 
грађе, без обзира на њен облик или носач 
записа, коју је створило и/или примило 
правно или физичко лице у обављању 
своје делатности; 
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- стваралац архивске грађе и 
документарног материјала је правно или 
физичко лице чијим деловањем настаје 
архивска грађа и документарни материјал; 

- ималац архвиске грађе и документарног 
материјала је носилац права на архивској 
грађи и документарном материјалу 
(власник, односно ималац другог стварног 
права или страна у облигационом односу) 
или свако друго (правно или физичко) 
лице које, на било који начин и по било 
којем основу има државину над њом; 

- безвредни документарни материјал 
чине делови документарног материјала 
који су изгубили оперативну  вредност за 
текући рад, односно којима је истекао 
законски рок чувања, а немају својство 
архивске грађе; 

- одабирање архивске грађе и 
уништавање безвредног документарног 
материјала је поступак којим се архивска 
грађа одабира из документарног 
материјала уз уништавање оних делова 
документарног материјала којима је 
престала важност за текући рад, а који 
немају својство архивске грађе; 

- листа категорија документарног 
материјала са роковима чувања је 
посебан акт којим се одређују врсте  
архивске грађе и документарног 
материјала са роковима чувања; 

- архивска књига је основна евиденција о 
целокупној архивској грађи и 
документарном материјалу насталом у 
раду ствараоца; 

- дигитализација је преношење архивске 
грађе из облика који није електронски у 
електронски облик. 
 

Члан 3. 
Општинска управа преко јединственог    

софтверског решења-еПисарнице обавља 
послове канцеларијског пословања. 

 
 

II ПРИЈЕМ ПОДНЕСАКА И ДРУГОГ 
ДОКУМЕНТАРНОГ МАТЕРИЈАЛА 
 
 

Члан 4. 
Пријем поднесака и другог документарног   

материјала врши се непосредно у писарници, 
путем поште и електронским путем (преко портала 
еУправа, путем софтверског решења или налога 
електронске поште). 

 
1. Пријем поднесака и документарног 

материјала  непосредно у 
писарници 

 
 
 

Члан 5. 
 
Документарни материјал у папирном 

облику, као и пакети, новчана писма, телеграми 
и др. примају    се у писарници, у време утврђено 
актом о распореду радног времена. 

Начелник Општинске управе може 
посебно уредити и начин непосредног пријема ван 
радног времена. 

Писарница, односно канцеларија за 
непосредан  пријем, мора бити означена. 

Обрасци за поједине врсте поднесака са 
детаљним упутствима о начину њиховог 
састављања неопходно је да буду истакнути на 
видном месту просторије. 

 
 

Члан 6. 
Општинска управа је дужна да обезбеди 

уређај за скенирање, односно дигитализацију, као 
и уређај за штампање потврде о пријему приликом 
непосредног  пријема поднеска и другог 
документарног материјала, који су повезани на 
рачунар путем којег се води електронско 
канцеларијско пословање коришћењем  
софтверског решења eПисарница. 

Општинска управа је дужна да омогући 
странци да саопшти усмено представку, жалбу или 
други одговарајући поднесак, на начин прописан 
законом,  као и да се региструје као  корисник 
услуга електронске управе, како би убудуће 
општила са органом електронским путем, односно 
пратила статус предмета путем услуге е-
писарница на порталу е-управа, а акта и 
обавештења органа добијала у јединствени 
електронски сандучић. 

 
Члан 7. 

Ако поднесак приликом непосредне 
предаје садржи формални недостатак (није 
наведена идентификациона ознака странке, њена 
адреса и слично), указује се странци на те 
недостатке и поучава се како да их отклони.  

Ако странка и поред упозорења захтева 
да преда поднесак, у писарници се означава да је у 
питању НН лице или се саставља друга белешка 
која ће бити видљива у предмету и обавештење о 
неуредном поднеску, као и начин како да се уреди, 
као и рок који не може бити краћи од осам дана, 
које се непосредно уручује странци. 

 
Члан 8. 

Приликом пријема, у писарници се 
евидентира дигитализовани поднесак и други 
документарни материјал предат у папирном 
облику и издаје странци одштампана потврда о 
пријему. Потврди се у писарници  придружује 
квалификовани временски жиг ради утврђивања 
тачног времена пријема. 

Поступак дигитализације започиње 
скенирањем  документарног материјала. Приликом 
скенирања проверaва се да ли је дигитализовани 
документ истоветан  документу у папирном облику 
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и по потреби, понавља поступак. Након провере, 
дигитализовани документарни        материјал, сачуван у 
одговарајућем формату (пдф и др.), потписује се 
или оверава квалификованим електронским    
потписом овлашћеног лица, односно печатом 
органа, чиме се потврђује истоветност 
електронског документа са папирним. 

Дигитализација поднеска и другог 
документарног материјала врши се приликом 
пријема, осим ако поступак дигитализације 
захтева дужи временски период и задржавање 
странке. У том случају, у присуству странке се 
дигитализује само поднесак ради   издавања 
потврде о пријему, док се други документарни 
материјал, као прилог поднеску, накнадно 
дигитализује и придружује поднеску приликом 
формирања предмета у eПисарници. 
Документарни материјал у папирном облику, након 
дигитализације, ставља се у одштампани   омот 
списа и чува, у складу са законом. 

 
 
 

2. Пријем поднесака и документарног 
материјала     преко поштанске 

службе 
 

Члан 9. 
Пријем поднеска и другог документарног 

материјала, односно поште, преко поштанске 
службе и подизање поште из поштанског 
прегратка врши се по прописима поштанске 
службе. 

Приликом пријема, односно подизања 
поште  из поштанског прегратка, не сме се подићи 
пошиљка на  којој је означена вредност или је у 
питању препоручена   пошиљка, ако се утврди да је 
пошиљка оштећена. Од поштанског оператора се 
захтева да се комисијски утврди стање и садржина 
пошиљке, те се преузима пошиљка са записником 
о комисијском налазу. 

 
 

Члан 10. 
Обичну или препоручену пошту, 

примљену у затвореним ковертама, отвара 
овлашћени запослени у Општинској управи. 

Изузетно, пошта која носи ознаку 
“новчана писма и друге вредносне пошиљке” без 
отварања се прослеђује овлашћеном службеном 
лицу органа, као и пошта која носи ознаку 
“лицитација”, “конкурс”, “јавна   набавка”, 
“комисијски”, а коју отвара одређена комисија.    
Оваква пошта евидентира се у еПисарници, 
наводећи  врсту пошиљке, датум пријема и орган, 
односно организациону јединицу којој је пошта 
намењена. 

Пошта намењена одређеном лицу 
запосленом у    Општинској управи која носи ознаку 
“лично” прослеђује се означеном лицу без 
отварања. 

 
 

Члан 11. 
Приликом отварања коверата треба 

пазити да се не оштети њихова садржина, да се 
прилози разних поднесака и аката не помешају и 
сл. Након отварања, дигитализује се поднесак и 
други документарни материјал који је садржај 
пошиљке. 

 
 

Члан 12. 
Ако је у питању препоручена пошта, у 

писарници се то означава као врста пошиљке, 
придружује се дигитализована коверта и уноси 
датум са        жига пошиљке (датум предаје 
поштанском оператору) ради утврђивања тачног 
времена пријема. Ако је у једној коверти приспело 
више поднесака уз које би требало коверат 
приложити, дигитализовани коверат ће се 
приложити уз сваки појединачни поднесак. Ако     је 
поштански оператор омогућио да се датум пријема 
у пошти као и статус пошиљке прати електронским 
путем, у писарници се преузима податак о датуму и 
времену пријема и број пошиљке. 

Ако је препоручена пошта
 достављена     без садржаја, односно без 
поднеска или другог документарног материјала 
пошиљка се дигитализује и   евидентира уз 
службену белешку и враћа се пошиљаоцу. 

Ако је пошиљка која је пакет, у 
писарници се креира омот списа који се 
придружује пакету, а који садржи: врсту поступка 
(управни/вануправни), јединствену 
идентификациону ознаку предмета, јединствену 
идентификациону ознаку поднеска, датум пријема, 
назив органа и организационе јединице. 

Ако постоји формални недостатак (није 
наведена идентификациона ознака странке, њена 
адреса    и сл.), у писарници се означава да је у 
питању НН лице или се ставља друга белешка 
која ће бити видљива у предмету обрађивачу 
предмета. 

Обавештење о неуредном поднеску се   
непосредно уручује странци на начин на   који је 
поднесак поднет. 

 
 

Члан 13. 
Ако су коверте или омоти пакета и других 

пошиљки примљени оштећени и постоји сумња о 
неовлашћеном отварању, пре отварања треба о 
томе       сачинити, у присуству доносиоца пошиљке, 
записник у   коме ће се констатовати врста и обим 
оштећења. 

Ако се приликом отварања поште утврди 
да је уз поднесак приложен новац или нека друга 
вредност, у писарници се, приликом формирања 
предмета, уноси белешка о примљеном новчаном 
износу, односно врсти вредности.  Истог дана 
уплаћује се новац на одговарајући     рачун, а 
дигитализована признаница о уплати прилаже као 
прилог поднеска. 

Приложене друге вредности (чек, меница, 
племенити метали   и   слично)   одмах   се   
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депонују у организационој јединици која обавља 
послове материјално-финансијског пословања, а 
странка се извештава о поступљеном. 

Ако је уз поднесак приложена доставница 
треба      на њој потврдити пријем датумом и печатом и 
доставити је странци путем поште. 

На основу података о поступку, утврђује 
се    да ли је странка дужна да плати 
одговарајућу таксу, проверава да ли је доказ о 
уплаћеној такси предат у папирном облику и 
дигитализован се евидентира као прилог у оквиру 
предмета. У предмету се евидентира да ли је 
такса плаћена или не како би обрађивач предмета 
обавестио странку да је неопходно извршити 
одговарајућу уплату. Након потврђивања уплате, 
обрађивач предмета евидентира да је такса 
плаћена. Ако  је странка ослобођена плаћања 
таксе, у писарници се тај   податак евидентира. 

 
3. Пријем поште која садржи тајни 

податак 
 

Члан 14. 
Пријем поште   која   садржи   тајни   

податак од другог органа државне управе врши се, 
сагласно закону, преко курира, обавља се у 
посебној просторији коју одреди начелник 
Општинске управе и потврђује  се потписом на 
потврди, односно у доставној књизи, уписивањем 
датума и времена пријема. 

Потврда пријема тајног податка врши се 
на обрасцу потврде о пријему тајног податка, који 
је одштампан уз Уредбу о посебним мерама 
физичко- техничке заштите тајних података . 

Пошиљке на којима је означено да 
представљају тајне податке означене степенима 
тајности (“ДРЖАВНА   ТАЈНА”, “СТРОГО 
ПОВЕРЉИВО”, “ПОВЕРЉИВО” и  “ИНТЕРНО”) 
отвара начелник Општинске управе или запослени 
који је за то одређен, а који има сертификат за 
приступ тајним подацима најмање оног степена 
тајности податка који се доставља, а пошиљке на 
којима је стављена ознака  “рестриктивно/лимите” 
отвара Начелник Општинске управе или запослени 
који је за то одређен. Ова пошта уручује се лицу које 
је овлашћено за њено отварање, преко књиге 
примљене поште, за место- неотворена. 

 
4. Пријем поднесака и документарног 

материјала   електронским путем 
 

Члан 15. 
Пријем поднесака и другог документарног  

материјала електронским путем врши се 
непрекидно, без обзира на радно време или 
нерадни дан органа, путем портала еУправа или 
другог софтверског решења повезаног са 
еПисарницом, као и налога електронске поште 
органа предвиђеног за пријем поднесака. 

Странка, након пријаве у систему за 
електронску идентификацију-еИД, путем услуге   е-
писарница или друге електронске услуге на 
порталу еУправа бира поступак и подноси захтев 

или другу врсту поднеска додајући прилоге, ако то 
поступак захтева, као појединачни документарни 
материјал. Ако је странка други орган, овлашћено 
лице, након пријаве у  еПписарници, врши избор 
поступка и прилаже поднесак и други 
документарни материјал надлежном органу на 
поступање. 

Ако је за вођење поступка предвиђено 
плаћање   одређене таксе или накнаде, странка, 
пре подношења поднеска и другог документарног 
материјала, путем услуге за плаћање на порталу 
е-управа креира јединствен платни налог на 
основу којег врши плаћање непосредно 
електронским путем или на шалтеру платне        
институције. 

Пријем поднесака и другог документарног  
материјала који је послат путем другог 
софтверског решења или налога електронске 
поште органа у еПисарници, врши се од стране 
овлашћеног запосленог, који потврђује пријем и 
креира потврду о пријему коју доставља странци 
на исти начин на који је странка поднела поднесак, 
или на аутоматизован начин, ако је орган то 
омогућио. 

Начин општења се дефинише на основу 
начина   пријема поднеска, путем портала или 
адресе електронске    поште, као и избором назива 
портала, односно адресе електронске поште. 

 
Члан 16. 

Ако је странка у поступку други орган, 
начин општења је искључиво електронским путем у 
писарници, а достава потврде о пријему и другог 
документарног материјала се врши у јединствен 
електронски сандучић   органа. 

Приликом  пријема, у еПисарници се уносе 
следећи    подаци:  врста поступка(управно, 
вануправно),назив и класификациона ознака 
поступка, назив органа, седиште  органа, датум 
пријема, класификациона ознака, назив 
документарног материјала који је примљен 
(поднесак, прилог, обавештење органа - неуредан 
поднесак, акт којим се одлучује о праву или 
правном интересу, жалба на решење, одлука 
другостепеног органа по жалби, тужба, пресуда 
суда, захтев за понављање поступка, захтев за 
укидање решења и др.). 

У еПисарници се креира јединствена      
идентификациона ознака поднеска која је 
јединствена  и иста током вођења поступка, без 
обзира да ли  по предмету поступа један или 
више органа или организационих јединица, 
истовремено, или један за другим (првостепени па 
другостепени орган, односно управни суд). 

 
Члан 17. 

Потврда о пријему садржи: 

- јединствену идентификациону 
ознаку поднеска; 

- назив и седиште органа који је 
примио поднесак; 

- датум и време пријема поднеска; 

- назив и број прилога поднетих уз 
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поднесак; 

- назив прилога, ако се подноси 
електронским путем; 

- обавештење о начину увида у ток 
поступања по поднеску. 

Датум и време пријема поднеска је 
тренутак придруживања квалификованог 
временског жига који се у еПисарници додељује 
након креирања потврде   о пријему, односно 
датум на потврди поштанског оператора који 
ручно уписује овлашћени запослени, ако је 
поднесак поднет као препоручена пошиљка. Ако 
је поштански оператор омогућио електронско 
праћење пријема и доставе документарног 
материјала у пошти, датум пријема, односно 
достављања уписује се аутоматски у потврди на 
основу података из софтверског решења 
поштанског оператора. 

Обавештење о начину увида у ток 
поступања по поднеску садржи информације о 
контакт телефону и/или адреси електронске поште 
путем које се странка може информисати о статусу 
предмета у којем је поднесак поднела непосредно 
предајом поднеска у папирном облику, непосредно 
усмено на записник, или путем поште, односно да 
статус предмета може пратити  електронским 
путем. 

Овлашћено лице покушава електронским 
путем   да достави потврду о пријему у јединствен 
електронски  сандучић ако је странка корисник 
услуга електронске управе, осим ако се таква 
странка приликом обраћања органу изјаснила да 
начин општења у поступку мора бити преко 
поштанског оператора. Ако овлашћено лице 
утврди да је странка корисник услуга електронске 
управе, а није захтевала доставу акта у папирном 
облику,    означиће да ће се достава вршити 
електронским путем у јединствени електронски 
сандучић. 

 
III ФОРМИРАЊЕ ПРЕДМЕТА 

Члан 18. 
У еПисарници се формира предмет у 

који се аутоматски уписују подаци неопходни за 
евидентирање предмета. 

У еПисарници предмет добија јединствену 
идентификациону ознаку и уписују се подаци о 
документарном материјалу у оквиру предмета, и 
то: назив врсте документарног материјала и рок 
чувања, изворни облик(папирни, електронски), 
начин пријема (преко портала, адресе електронске 
поште, непосредно и др.), као и да ли је и када 
израђен препис документа. 

У еПисарници се евидентирају и други 
подаци о предмету, и то: начин покретања поступка 
(захтевом или по службеној дужности), врста 
поступка (поступање у вези са решавањем у 
управним стварима-доношење управног акта, 
вршење управних радњи, управни уговори, 
гарантни акти, пружање јавних услуга, 
вануправно поступање), назив поступка, датум и 
време   евидентирања и промене статуса 
предмета, рок за решавање, ознака везе са другим 

предметом ако постоји. 
Приликом формирања предмета 

евидентирају се и подаци о странци, и то: 
јединствени матични број грађана/евиденцијски 
број странца, лично име, адреса 
пребивалишта/боравишта физичког лица, односно  
порески идентификациони број (ПИБ) и матични 
број, назив и седиште правног лица, односно 
назив и седиште органа; контакт подаци, односно 
број мобилног  телефона и адреса електронске 
поште, као и подаци о заступнику ако га странка 
има. 

Подаци о странци и заступнику уносе се 
на   основу јединствене идентификационе ознаке 
физичког лица (јединствени матични број 
грађана/евиденцијски број странца или друга 
идентификациона ознака избеглице, мигранта или 
азиланта који борави у Републици Србији) из 
службене евиденције Централног регистра 
становништва, односно правног лица (матични број 
и порески идентификациони број) из одговарајуће  
г регистра привредних субјеката или друге 
службене евиденције у електронском облику, као 
и органа управе (јединствен број корисника 
јавних средстава)  из службене евиденције 
корисника јавних средстава. Kонтакт податке 
странка уноси у оквиру услуге еПисарница или 
друге електронске услуге на порталу е-управа. 

Ако је странка непозната, у еПисарници 
се евидентира да је у питању НН лице. 

Ако поступак воде два или више органа, 
предмет се иницијално формира за један орган, а 
затим се додељује у рад и другом органу. 

У оквиру предмета уписују се, поред 
података  о органу, и организационој јединици и 
подаци о обрађивачу предмета, и то: лично име, 
функција и адреса електронске поште. 
 

 
IV АДМИНИСТРАТОР 

 
Члан 19. 

Начелник Општинске управе именује 
администратора   органа    за    еПисарници и    
систем за управљање документима (у даљем 
тексту: администратор), и о томе, без одлагања, 
обавештава надлежни орган електронским путем. 

 
Члан 20. 

Администратор обавља следеће послове: 

- управља налозима овлашћених 
лица које је одредио   орган; 

- води шифарник категорија 
документарног материјала   са 
роковима чувања; 

- пријављује техничке проблеме 
надлежном органу. 

Администратор уписује, води и 
обезбеђује    доступност каталога поступака. 

Каталог поступка садржи: 

- назив поступка; 

- правни основ и период примене 
(датум од када се примењује, као 
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и до када ако је прописано); 

- тип поступка (изворни, поверен); 

- тип органа који води поступак 
(орган државне управе, орган 
територијалне аутономне 
покрајине, јединица локалне 
самоуправе, образовна установа - 
предшколска, образовна установа 
- основношколска, образовна 
установа - средњошколска, 
образовна установа - 
високошколска, установа 
ученичког стандарда, установа 
студентског стандарда, установа 
културе, здравствена установа, 
установа социјалне заштите, 
орган социјалног осигурања, суд, 
тужилаштво, правобранилаштво, 
јавни бележник, јавни извршитељ, 
јавно предузеће, јавна служба и 
друго); 

- јединствену идентификациону 
ознаку органа (јединствени број 
корисника јавних средстава); 

- назив органа, назив 
организационе јединице и       под-
организационих јединица, 
Општине за које је  организациона 
јединица надлежна (ако постоји 
месна надлежност); 

- месна надлежност (адреса 
пребивалишта/боравишта 
странке или адреса 
непокретности, друго); 

- начин покретања поступка 
(захтевом, по службеној 
дужности); 

- врсту странке у поступку (физичко 
лице, правно лице, орган управе, 
непознато); 

- подврсту странке у поступку 
(физичко лице - држављанин 
Републике Србије, физичко лице - 
страни држављанин са 
одобреним привременим 
боравком или сталним 
настањењем у Републици Србији, 
физичко лице - страни 
држављанин без боравка у 
Републици Србији, физичко лице 
- избеглица, физичко лице 

- азилант, физичко лице - мигрант, 
физичко лице - непознато, 
физичко лице - група лица, 
физичко лице - пољопривредно 
газдинство, правно лице - 
привредно друштво, правно лице 
- предузетник, правно лице - 
задужбина/фондација, правно 
лице - удружење, правно лице - 
политичка странка, правно лице - 
комора, правно     лице - црква и 

верска заједница, правно лице - 
савет националне мањине, 
правно лице - спортско удружење,   
правно лице - стамбена заједница, 
правно лице – стечајна  маса); 

- заступника (законски заступник, 
привремени заступник, 
пуномоћник, овлашћени 
заступник, било који заступник); 

- начин општења (преко портала, 
адресе електронске  поште, 
непосредно предајом поднеска у 
папирном облику, непосредно 
усмено на записник, путем поште, 
на сваки прописан начин); 

- врста поступка (поступање у вези 
са решавањем у управним 
стварима-доношење управног 
акта, вршење управних радњи, 
управни уговори, гарантни акти, 
пружање јавних услуга, 
вануправно поступање); 

- рок за поступање (у данима, 
месецима, годинама); 

- право на жалбу (да, не); 

- назив другостепеног органа; 

- јединствену идентификациону 
ознаку другостепеног органа; 

- класификациону ознаку поступка; 

- шифру поступка; 

- ознаку документарног материјала; 

- назив врсте документарног 
материјала; 

- рок чувања документарног 
материјала; 

- број рачуна и висину такси и 
накнада; 

- врсту доставе (лична, 
обавештење, објава на порталу); 

- број покушаја доставе (1, 2); 

- рок за доставу. 
 

 
Члан 21. 

Администратор уписује и води шифарник 
категорија документарног материјала са роковима 
чувања(у даљем тексту: шифарник категорија), у 
складу  са листом категорија архивске грађе и 
документарног материјала са роковима чувања. 

Шифарник категорија садржи:  
класификацију предмета и аката по материји, 
ознаку поступка, ознаку и врсту документа и рок 
чувања. 

Предмети и акти класификују се по 
материји у десет главних група (од 0 до 9), и то: 

0 - државно уређење, организација и рад 
органа; 1 - рад и радни односи и социјално 
осигурање; 

2 - лична стања грађана, државна и јавна 
безбедност;  

3 - привреда; 
4 - финансије; 
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5 - здравље и социјална заштита; 
6 - просвета, наука, култура, спорт, 

интелектуална својина, јавно информисање и 
медији; 

7 - судство, тужилаштво и 
правобранилаштво; 

 8 - одбрана; 
9 - међународна сарадња и европске 

интеграције. 
У оквиру ове поделе, врши се по 

децималном систему даље рашчлањавање 
главних група на групе (двоцифрени број) и на 
подгрупе (троцифрени број), с обзиром на 
сродност и обим појединих делатности, односно 
задатака и послова обухваћених главним групама. 

Поступак се означава троцифреним 
бројем, а документарни материјал који чини 
предмет разврстава се у једну од врста 
докумената која се означава двоцифреним бројем, 
и то: 

01 - Поднесак (захтев, предлог, образац, 
пријава, молба, представка, саопштење, понуда и 
др.), 

02 - Прилог, 
03 - Обавештење органа, 
04 - Акт органа (решење и др.), 
 05 - Жалба, 
06 - Одлука органа,  
07 - Тужба, 
08 - Одлука суда, 
09 - Захтев за понављање поступка,  
10 - Захтев за укидање решења, 
11 - Препорука Заштитника грађана, 
12- Одлука о захтеву за понављање 

поступка/укидање решења/препоруке Заштитника 
грађана, 

13 - Исправка грешке у решењу,  
14 - Извештај, 
15 - Записник, 
16 - Закључак, 
17 - План, 
18 - Уговор, 
19 - Мишљење, 
20 - Информација, 
21 - Захтев за покретање прекршајног 

поступка,  
22 - Прекршајни налог, 
23 - Прекршајна пријава,  
24 - Kривична пријава, 
25 - Пријава за привредни преступ, 
 26 - Налог за инспекцијски надзор, 
27 - Уверење или друге исправе о 

чињеницама о којима се води службена 
евиденција, 

28 - Уверење или друге исправе о 
чињеницама о којима се не води службена 
евиденција, 

29 - Kонкурс (и друга акта настала у 
конкурсном поступку), 

30 - Пропис и други општи акти,  
31 - Притужба, 
32 - Приговор, 
33 - Одлука Владе,  

34 - Сагласност, 
35 - Лиценца, 
36 - Службена белешка,  
37 - Евиденција, 
38 - Споразум, 
39 - Kонтролна листа, 
40 - Услови, 
41 - Интерна ревизија (документарни 

материјал настао при обављању послова интерне 
ревизије), 

42 - Јавна набавка (тендерска 
документација и други документарни материјал 
настао при обављању послова јавне набавке), 

00 - Друга врста документа. 
 

 
V ЕВИДЕНТИРАЊЕ ПРЕДМЕТА 

 
Члан 22. 

Предмет се евидентира у еПисарници у 
евиденцији предмета након формирања предмета, 
истог дана и под истим датумом под којим је 
поднесак и други документарни материјал 
примљен. 

Ако се због великог броја примљеног 
документарног материјала или из других 
оправданих разлога предмети не могу 
евидентирати истог дана када  су примљени, 
евидентираће се најкасније следећег дана, пре 
евидентирања нове поште, и то под датумом када 
су  примљени. 

У евиденцију предмета не уписују се 
пошиљке које не представљају службену преписку 
(рачуни, службена гласила, часописи, књиге, 
позиви за седнице и друге састанке, проспекти и 
слично). 

У оквиру евиденције води се евиденција 
предмета у електронском облику и садржи: 

- јединствену идентификациону 
ознаку предмета; 

- јединствену идентификациону 
ознаку поднеска, односно акта и 
другог документарног материјала 
у оквиру предмета; 

- податке о предмету, и то: начин 
покретања поступка (захтевом 
или по службеној дужности), 
врста поступка (поступање у вези 
са решавањем у управним 
стварима- доношење управног 
акта, вршење управних радњи, 
управни уговори, гарантни акти, 
пружање јавних услуга), назив 
поступка, датум и време 
евидентирања и промене статуса 
предмета, рок за решавање, 
ознака везе са предметом, статус 
(формиран, у обради, прекинут, 
обустављен, одбачен, решен, 
архивиран) и исход решавања 
предмета (по службеној дужности: 
обустављен, решен, није решен, 
по захтеву странке: одбачен, 
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одбијен, решен, није решен, 
обустављен) и  време архивирања 
предмета; 

- податке о странци, и то: 
јединствени матични број 
грађана/евиденцијски број 
странца, лично име, адреса 
пребивалишта физичког лица, 
односно порески 
идентификациони број (ПИБ) и 
матични број, назив и седиште 
правног лица, односно назив и 
седиште органа; контакт подаци, 
односно број мобилног телефона 
и адресу електронске поште, у 
складу са законом; 

- податке о органу и обрађивачу 
предмета који обрађује предмет у 
том моменту, и то: назив органа и 
седиште као и лично име, 
функцију и адресу електронске 
поште обрађивача предмета; 

- уложено правно средство и одлуку 
поводом уложеног правног 
средстава (одбачена или 
одбијена жалба или приговор, 
поништено или укинуто решење) и 
статус акта (извршно, коначно, 
правоснажно решење). 

У оквиру евиденције о предметима води 
се евиденција документарног материјала која 
садржи: ознаку, назив врсте   документарног   
материјала   и рок чувања,начин општења (преко 
портала, адресе електронске поште, непосредно и 
др.), датум и време подношења и евидентирања, 
да ли је и када израђен препис документа. 

 
Члан 23. 

У еПисарници се креирају дневни и 
периодични извештаји, и то: 

- дневни извештај о кретању 
предмета који се може сврстати у 
групе - решени/нерешени 
предмети; 

- дневни извештај о кретању 
предмета по врстама предмета и 
класификационим ознакама; 

- извештај о решеним и нерешеним 
предметима по органима и 
врстама предмета (управни и 
остали) у одређеном временском 
периоду. 

У оквиру управне статистике израђују се 
годишњи извештаји о раду на решавању управних 
предмета по одговарајућим управним областима, 
у складу са прописима из ове области. 

На крају календарске године у 
еПисарници се креира аналитички извештај о свим 
нерешеним предметима са свим подацима и 
аутоматски се сви подаци преносе у датотеку као 
почетно стање предмета   за решавање у наредној 
календарској години. Пренети предмет из 

претходних година воде се по броју који им је 
иницијално додељен. 

Ако дође до престанка рада еПисарници 
путем које се врши евидентирање предмета у току 
радног времена  са      странкама, наставиће се са 
пријемом поднесака и издаће    се потврда о пријему 
поднеска странци без јединствене 
идентификационе ознаке поднеска. 
Евидентирање ће    се извршити одмах по наставку 
рада еПисарнице, а нова потврда о пријему 
поднеска накнадно ће се доставити странци.  

 
1. Здруживање документарног 

материјала 
 

Члан 24. 
Пре формирања предмета и достављања     

поднеска и другог документарног материјала у 
рад, проверава се да ли примљени поднесак 
припада предмету   који је већ формиран и 
евидентиран у еПисарници и, по потреби, врши 
здруживање. 

Ако је у питању архивирани предмет, 
здруживање се врши тако што се архивираном 
предмету  мења статус -архивиран у статус -у 
обради, након чега поново постаје доступан органу, 
односно организационој       јединици која треба да 
поступа по предмету. 

 
2. Одлагање документарног 

материјала примљеног у      папирном 
облику 

 
Члан 25. 

Поднесак и други документарни материјал 
који је примљен у папирном облику, након 
дигитализације и       евидентирања дигитализованог 
документа у предмету, ако није враћен странци, 
одлаже се у омот списа. 

У писарници се креира омот списа који 
садржи: 

- врсту поступка 
(управни/вануправни); 

- јединствену идентификациону 
ознаку предмета; 

- јединствену идентификациону 
ознаку поднеска, односно акта и 
другог примљеног документарног 
материјала у оквиру предмета; 

- датум пријема са потврде о 
пријему; 

- назив органа и организационе 
јединице. 

Омот списа се штампа и у њега се 
прилаже поднесак и други документарни 
материјал који је примљен у папирном облику. 

Ако обрађивач предмета, током вођења 
поступка, примети да дигитализован поднесак и 
други документарни материјал није комплетан 
(недостаје   страна и сл.) означава у писарници да 
је потребно поновити дигитализацију и приложити 
нову верзију у предмету. Овлашћени запослени, 
на основу јединствене   идентификационе ознаке 
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предмета, односно поднеска, узима из архиве 
документарни материјал у папирном облику, 
дигитализује га и прилаже у предмет уз измену     
датума дигитализације. Документарни материјал у 
папирном облику враћа у омот списа. 

 
3. Достављање предмета у рад 

 
Члан 26. 

Достављање    предмета    у    рад    
обрађивачу предмета врши се искључиво 
електронским путем преко еПисарнице, зависно 
од начина на који одређено поступање органа. 

Након формирања, додељује се 
предмет у рад обрађивачу предмета, који у 
еПисарници потврђује пријем. 

 
Члан 27. 

Након завршеног рада на предмету 
обрађивач предмета доставља акт и други 
документарни материјал        писарници, ради доставе 
и даљег поступања по предмету. 

Обрађивач предмета, након пријема 
предмета, може утврдити да је предмет 
погрешно класификован и да га је потребно 
доставити у рад другом органу     или 
организационој јединици, означава да је потребно 
променити класификацију и да је у питању други   
поступак. Ако препознаје материју и који је 
поступак у питању, то уписује у напомену у виду 
службене  белешке и враћа предмет еПисарници. 

У еПисарници се добија обавештење да је   
предмет враћен еПисарници и, након извршеног 
увида, мења се статус предмета из статуса -у 
обради у статус- сторниран, након чега се 
формира нови предмет, одређујући исправну 
класификацију, односно назив поступка. Након 
формирања предмета, ако је предмет потребно 
доделити у рад другом органу,односно 
организационој јединици, у еПисарници се мења 
право приступа и предмет се додељује у рад 
надлежном органу, односно организационој   
јединици. 

 
 

Члан 28. 
Администратор све сторниране предмете 

настале током календарске године брише из 
еПисарницe на крају године. 

У еПисарници се, пре брисања, креира 
листа сторнираних предмета која садржи: годину 
сторнирања,  јединствену идентификациону ознаку 
предмета, назив поступка, датум формирања 
предмета, назив органа и име и презиме 
овлашћеног лица које је формирало предмет ,која 
се оверава квалификованим електронским печатом 
и чува у архиви. 

 
 

4. Рад на предмету 
 

Члан 29. 
Акт органа обавезно садржи: 

- заглавље које садржи грб, назив и 
седиште органа, по  потреби и 
организационе јединице; 

- јединствену идентификациону 
ознаку предмета и     акта; 

- датум издавања акта; 

- јединствену идентификациону 
ознаку странке, лично   име и 
пребивалиште, односно назив и 
седиште; 

- број поднеска на који се одговара; 

- текст акта који мора бити јасан и 
сажет; 

- списак прилога који се прилажу уз 
акт; 

- име и презиме лица овлашћеног 
за потписивање, као   и функцију 
коју обавља. 

 
 

Члан 30. 
Прилози који се достављају уз акт 

означавају  се или њиховим укупним бројем (нпр. 
прилога пет) или њиховим називом, а ова ознака 
ставља се испод завршетка текста акта са леве 
стране. 

Датум и време издавања акта је тренутак 
придруживања квалификованог временског жига 
који се у еПисарници додељује након потписивања 
акта квалификованим електронским печатом или 
потписом. 

Након обраде предмета, обрађивач 
предмета придружује акт и други документарни 
материјал предмету у еПисарници, потписује га 
квалификованим електронским печатом органа, 
ако је за то овлашћен, односно квалификованим 
електронским потписом, након   чега се у еПисарници 
аутоматски мења статус предмета-у   решен. 
Документарни материјал који треба доставити, 
обрађивач предмета обележава статусом - за 
доставу. 

Обрађивач предмета може послати 
(путем електронске поште, система за управљање 
документима или другог софтверског решења) 
припремљен акт другом  службеном лицу 
овлашћеном да одлучи о предмету и да га 
потпише.Након потписивања овлашћено службено  
лице враћа акт обрађивачу предмета који га 
придружује предмету и мења статус предмета - у 
решен. 

Ако је реч о копији акта и другог 
документарног      материјала у папирном облику, а 
који је настао у електронском облику и потписан је 
квалификованим       електронским печатом органа, 
акт садржи печат органа и својеручни потпис 
овлашћеног лица. Обрађивач   предмета у 
еПисарници придружује акт у електронском облику 
предмету, уз напомену да се странци доставља 
копија у папирном облику. Акт и други 
документарни материјал се у папирном облику 
одмах доставља   писарници. 

Акт и други документарни материјал у 
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папирном    облику може се доставити као копија 
оригиналног документа у електронском облику, без 
потписа и печата, уколико се аутентичност може 
проверити електронским     увидом у оригинални 
документ (навођењем линка на ком је доступан 
електронски документ, коришћењем   јединствене 
графичке ознаке и сл.). 

Након завршетка рада на предмету, 
обрађивач предмета у оквиру предмета уписује 
следеће податке: 

- исход поступања (по службеној 
дужности: обустављен, решен, није 
решен или ако је по захтеву 
странке: одбачен, одбијен, решен, 
није решен, обустављен); 

- уложена правна средства и одлуку 
поводом уложених правних 
средстава (одбачена или 
одбијена жалба односно 
приговор; поништено, измењено 
или укинуто решење); 

- да ли је решење (акт) извршно, 
коначно, правоснажно   или 
извршено; 

- начин на који ће бити извршено 
достављање акта или другог 
документарног материјала 
(електронским путем, путем 
поштанског оператора, 
објављивањем). 

 
 

5. Достава акта и документарног 
материјала 

 
Члан 31. 

Достава акта и другог документарног 
материјала   врши се електронским путем (преко 
портала еУправа, другог софтверског решења или 
налога електронске поште), непосредно у 
писарници органа или путем поштанског 
оператора, односно курира. 

У еПисарници се, у односу на поступак у 
коме       се врши достава, уписује број покушаја 
доставе, рок за доставу и други подаци од значаја 
за доставу, како би се       пратио статус доставе. 

У еПисарници се проверава који 
документарни материјал је за доставу, који је 
начин доставе обрађивач   предмета одредио и у 
складу са тим врши доставу. Ако се   достава врши 
електронским путем и обрађивач предмета      може 
извршити доставу, ако му је администратор то 
дозволио. 

Достава електронским путем врши се из   
еПисарнице у јединствен електронски сандучић 
странке или другим електронским путем, у складу са 
прописима. 

Лична достава електронским путем врши 
се преко еПисарнице искључиво у јединствени 
електронски   сандучић странке, а након добијене 
потврде о пријему врше се измене предмета - у 
достављено. 

Ако се не прими потврда о пријему, након 

24 сата се достављање понавља, осим ако није 
прописано да се једном врши достава. 

Датум и време доставе је тренутак 
придруживања квалификованог временског жига  
који се додељује након издавања потврде о 
статусу доставе, која се креира аутоматски након 
сваке промене     статуса и потписује 
квалификованим електронским печатом органа 
надлежног за вршење личне доставе     електронским 
путем. 

 
Члан 32. 

Достава документарног материјала у 
папирном  облику обавља се преко поштанског 
оператора или преко достављача (курирске 
службе - уколико за то постоје услови), ако је 
опредељен и начин доставе – папирно. 

Документарни материјал одређен у 
писарници за доставу у папирном облику до 12 
часова, у току радног  дана, мора се отпремити 
истог дана. Документарни материјал одређен за 
доставу после 12 часова, ако није посебно 
означено-хитна достава, отпремиће се наредног   
радног дана. 

Документарни материјал у папирном 
облику  који се истог дана упућује на исту 
адресу ставља се обавезно у исти коверат или 
пакет у складу са поштанским прописима. Ако се 
један од тих предмета шаље препоручено, у 
заједнички коверат се ставља  и остали 
документарни материјал, који би иначе био 
отпремљен као обична пошиљка. 

Kоверат у коме се отпрема документарни     
материјал треба да садржи у горњем левом углу 
прве стране: тачан назив и адресу пошиљаоца и 
ознаку свих аката који се налазе у коверти. 

Ако се на исту адресу истовремено 
отпреми    више аката или неки други материјал, који 
не могу да стану у коверат, исти се пакују и 
отпремају по важећим    поштанским прописима. 

Документарни материјал који се отпрема 
преко    поштанског оператора разврстава се у две 
групе: 

- препоручене пошиљке и 

- обичне пошиљке  
и тим редом уписује у евиденцију 

послатог документарног материјала. 
Потврда о извршеној достави 

документарно г материјала у папирном облику 
дигитализује се и придружује предмету у 
еПисарници. У случају да се потврда не достави, у 
еПисарници се, након истека прописаног рока за 
доставу, констатује да је достављено       без потврде. 

 
Члан 33. 

За отпремање препоручене пошиљке, 
осим евиденције у еПисарници, користе се 
посебне отпремне књиге прописане од стране 
поштанског оператора, ради правдања утрошеног 
новца на име поштанских трошкова. У ту сврху 
сваког дана после отпремања поште врши се 
сабирање укупног утрошеног новца за поштарину, 
а сабрани износ се уписује у контролник 
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поштарине. 
 

6. Архивирање и чување предмета 
 

Члан 34. 
Документарни материјал у оквиру 

предмета уписује се у архивску књигу у 
електронском облику у еПисарници, по годинама 
и класификационим ознакама      и чува до истека 
текуће године. Након тога архивиран    
документарни материјал у електронском облику     
аутоматски се уписује у софтверско решење 
еАрхив и чува у складу са роковима прописаним у 
листи категорија архивске грађе и документарног 
материјала са роковима чувања. 

Архивска књига се не закључује на крају 
године, већ се води у непрекидном низу бројева, 
као општи инвентарски преглед целокупног 
документарног    материјала из ранијих година. 

За сваку класификациону ознаку потребно 
је предвидети одговарајући регистратор у који се 
одлажу предмети и чувају до истека рока чувања 
или предаје надлежном јавном архиву. 

 
Члан 35. 

Поднесак и други документарни материјал 
који је примљен у папирном облику, ако није враћен 
странци, чува се у омоту предмета у архиви 
писарнице. 

Поднесцима и другим документарним     
материјалом смештеним у архиви писарнице 
рукује овлашћени запослени који по потреби, даје 
на коришћење, означавајући у писарници: 
документарни материјал који је узет, датум 
узимања и име и презиме обрађивача предмета 
који га узима. Документарни материјал обрађивач 
предмета може задржати ван архиве најдуже 30 
дана. 

 
Члан 36. 

На крају календарске године, у 
еПисарници се ажурира архивска књига и преноси 
архивиран   документарни материјал којем није 
истекао рок чувања у еАрхив, након чега се у 
еПисарници креира листа безвредног 
документарног материјала којем је истекао рок 
чувања, која се доставља архивисти надлежног 
јавног архива, ради провере и потврђивања да се 
документарни материјал са листе може уништити. 

Архивиран документарни материјал у 
папирном облику предаје се надлежном архиву, у 
складу   са прописима. 

По истеку рока чувања и добијању 
одобрења надлежног архива, излучује се 
безвредни документарни   материјал којем је 
истекао рок чувања. За документарни      материјал 
који се излучује уписују се следећи подаци: назив 
органа у чијем је раду настао документарни 
материјал; година настанка материјала и 
класификациона      ознака и јединствена 
идентификациона ознака, рок чувања предмета и 
одобрење надлежног архива. 

Документарни материјал који нема 

одговарајући       документ којим се поступак окончава 
не може се излучивати. 

Пре архивирања треба проверити да ли је 
предмет завршен, да ли се у предмету налазе 
неки прилози или документи које треба вратити 
странкама, да ли уз њих грешком нису припојени 
неки други предмети   или њихови делови итд. 

 
 

7. Поступак за обнављање 
 

Члан 37. 
Ако се поједини предмети или делови 

списа појединог предмета изгубе, тако да се ни 
после свестраног тражења не могу пронаћи или се 
униште или   тако оштете да су неупотребљиви, 
покреће се поступак за обнављање. 

Поступак се покреће на захтев странке, 
заинтересованог органа или по службеној 
дужности. Обнављање предмета врши се на основу 
преписа или фотокопија несталих, оштећених или 
уништених списа који се прибављају од имаоца 
потребних списа. 

По потреби, за обнављање предмета 
служе и сагласне изјаве странака и њихових 
заступника односно   пуномоћника, сведока и 
вештака. 

Kад о појединим радњама нема података, 
а изјаве наведених лица нису сагласне, те радње 
ће се поновити уколико није донето првостепено 
решење. 

О несталом, оштећеном или уништеном 
предмету или његовим деловима овлашћена 
службена лица припремају извештаја  
руководилац   у   чијој         је надлежности предмет, 
решењем налаже његово   обнављање. 

 
VI ЗАШТИТА АРХИВСКЕ ГРАЂЕ И 

ДОКУМЕНТАРНОГ    МАТЕРИЈАЛА 
 

Члан 38. 
Општинска управа је дужна да обезбеди 

физичке, микроклиматске и хемијско-биолошке 
услове за заштиту архивске грађе и документарног 
материјала од штетног деловања температуре, 
влаге, светлости, зрачења, прашине, 
микроорганизама, инсеката, глодара и физичких 
оштећења, као и услове за заштиту од 
неовлашћеног приступа архивској грађи и 
документарном материјалу. 

Архивска грађа и документарни материјал 
чува    се, у посебним издвојеним просторијама 
опремљеним за ту намену, архивском депоу. 

Осим архивске грађе и документарног 
материјала, и опреме за смештај, заштиту и 
транспорт архивске грађе, у архивском депоу не 
сме се налазити ништа друго. 

У депо може да се прими само 
одговарајућа количина архивске грађе сходно 
његовим капацитетима. 

 
Члан 39. 

Архивски депо треба да буде сув, 
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прозрачан (са циркулацијом ваздуха) заштићен од 
продора надземних и подземних вода, да је 
удаљен од места отвореног   пламена и од 
просторија у којима се чувају лако запаљива   
средства. 

Депо треба да буде прописно удаљен од       
производних и енергетских постројења, 
инсталација и водова (плинских, водоводних, 
канализационих). 

Водоводне, канализационе, плинске и 
електроинсталације и уређаји централног грејања 
које пролазе кроз архивски депо, морају имати 
одговарајућу заштиту. 

 
Члан 40. 

Зидови депоа морају бити чврсти, суви, 
без пукотина и отпорни на ватру. 

Носивост подне конструкције у депоу 
мора да одговара тежини и обиму грађе која се 
смешта у њега. 

Подови у депоу морају да буду равни, по 
могућности без прагова и степеница, израђени од 
материјала отпорних на хабање, који се лако 
одржавају, не привлаче прашину и не клижу се 
(керамичке плочице, термостабилни пластични 
материјали и др.). 

Улазна или преградна врата депоа морају 
бити метална или дрвена обложена металом са 
обе стране, најмање ширине 900 mm и без 
прагова. 

Прозори на архивским депоима морају 
добро   да дихтују и да су снабдевени заштитом 
од сунчеве  светлости (завесе, заштитни капци, 
ролетне и слично). 

 
Члан 41. 

Архивска грађа и документарни материјал 
т  треба да буду заштићени од директног 
деловања сунчевог светла, односно у архивским 
просторијама треба користити тзв. “хладне” изворе 
светлости. 

За осветљење у депоу користе се 
искључиво вештачки светлосни извори који немају 
хемијско или фотохемијско дејство на архивску 
грађу. 

Архивски депо загрева се искључиво 
помоћу централног грејања или клима-уређаја. 

Инсталације   централног    грејања    
редовно се контролишу и одржавају у складу 
прописаним стандардима. 

У архивском депоу користе се клима-
уређаји који одржавају стабилне микроклиматске 
услове у депоу, елиминишу штетне атмосферске 
гасове, честице прашине и загађиваче у облику 
аеросола, односно елиминишу 95% честица 
пречника 2 µm или већих, а садржај сумпор-
диоксида одржавају на нивоу испод 50 µg/m³. 
Филтери се редовно чисте и мењају. 

 
Члан 42. 

Зграда у којој је смештен депо мора 
да има          громобранску инсталацију. 

Архивски депо треба да буде опремљен 

системом за аутоматску дојаву пожара, који је 
осетљив на гас, дим и ватру. 

Архивски депо мора да има 
противпожарне апарате за суво гашење, односно 
апарате за гашење прахом или угљен-диоксидом, у 
складу са прописима који уређују заштиту од 
пожара. 

Број противпожарних апарата у депоу 
одређује се у складу са прописима који уређују 
заштиту од пожара.   

 
 

Члан 43. 
Архивски депо опрема се металним 

полицама за смештај грађе и манипулантским 
столовима. 

Полице могу да буду традиционалне 
(стационарне, отворене) и покретне “компакт” 
полице. 

Полице су одигнуте од пода 10-30 cm, а 
од   зидова и таванице најмање 30-40 cm, да би се 
обезбедила   слободна циркулација ваздуха. 

Архивска грађа се не сме смештати 
изван  полица. 

 
Члан 44. 

Архивска грађа се чува у заштитним 
омотима (паковањима): регистратори, архивске 
кутије, фасцикле, заштитне мапе, футроле, албуми 
и слично. 

Конструкција заштитног омота мора да 
одговара врсти и формату архивске грађе. 

Заштитни омот мора да буде довољно 
чврст и потпуно затворен да би архивској грађи 
пружио заштиту од прашине, светлости, 
механичких оштећења и ублажио неповољно 
дејство аерозагађења и наглих промена 
температуре и влажности. 

 
 

Члан 45. 
На заштитним омотима уписују се 

следећи подаци: назив ствараоца, година 
настанка материјала и класификациона ознака; 
врста материјала; број из архивске књиге и рок 
чувања.  

Члан 46. 
Архивски депо мора бити опремљен 

уређајима за контролу температуре и влажности 
ваздуха (термометри, хигрометри или полиметри). 

 
Члан 47. 

Начелник Општинске управе односно 
лице које је за то овлашћено обезбеђује  контролу 
приступа у депо и руковања архивском грађом   и 
документарним материјалом одређивањем 
овлашћеног       лица. 

Приступ архивском депоу могу имати 
само овлашћена лица, а друга лица само у 
присуству овлашћених лица. 

 
Члан 48. 

Овлашћено лице води евиденцију о 
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уласку   других запослених у архивски депо. 
Овлашћено лице води евиденцију о 

уступању    предмета на коришћење другим 
запосленима. 

 
Члан 49. 

Овлашћено лице врши редовну контролу 
температуре и влажности ваздуха, чистоће, појаве 
микроорганизама и других оштећења, као и 
проверу       инсталација. 

Овлашћено лице организује чишћење, 
дезинсекцију и дератизацију простора. 

 
Члан 50. 

Општинска управа је дужна да обезбеди 
одговарајући простор за чување и одржавање 
архивске грађе у електронском облику.При чувању 
и заштити архивске грађе и документарног 
материјала у електронском облику, Општинска 
управа је дужна да обезбеди јединствене   
техничко-технолошке   захтеве и процедуре, у 
складу са уредбом којом се одређују јединствени 
техничко-технолошки захтеви и процедуре при 
чувању и заштити архивске грађе и документарног 
материјала у електронском облику. 

 
VII ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ 

 
Члан 51. 

Општинска управа је дужна да 
oбавештава надлежни архив о свим променама у 
погледу промене адресе, физичког пресељења, 
адаптације просторија, као и о свим променама 
које су од значаја за архивску грађу, попут 
дигитализације, микрофилмовања и друго, 
најкасније у року од 30 дана од дана њиховог 
настанка. 

 
Члан 52. 

Овај правилник ступа на снагу осмог 
дана од дана објављивања у „Службеном листу 
општине Књажевац“. 
 
Број 1262132 2024 05261 004 000 033 002 
Дана 10.04.2024 године 
К њ а ж е в а ц  

НАЧЕЛНИК 
Општинске управе Књажевац 

Дипл.правник Емилија Тасић, с.р. 
4 

Нa oснoву члaнa 11. Зaкoнa o aрхивскoj 
грaђи и aрхивскoj дeлaтнoсти ("Сл. глaсник РС", бр. 
6/2020), члaнa 5. стaв 1. тaчкa 1) Урeдбe o 
jeдинствeним тeхничкo-тeхнoлoшким зaхтeвимa и 
прoцeдурaмa зa чувaњe и зaштиту aрхивскe грaђe 
и дoкумeнтaрнoг мaтeриjaлa у електронском oблику 
("Сл. глaсник РС", бр. 107/2021, 94/2022 и 
116/2023), члaнa 2. Урeдбe o услoвимa зa припрeму 
дoкумeнтa зa пoуздaнo eлeктрoнскo чувaњe и 
фoрмaтимa дoкумeнтa кojи су пoгoдни зa дугoтрajнo 
чувaњe ("Сл. глaсник РС", бр. 86/2018) и члaнa 61 
Статута општине Књажевац („Сл лист општине 
Књажевац“ бр. 4/2009, 10/2015 и 4/2019)  Начелник 

Општинске управе Књажевац, уз  претходну 
сагласност Општинског већа општине Књажевац 
бр. 1175759 2024 05261 003 000 033 002 од 
10.04.2024 године доноси  

   
ПРAВИЛНИК O ПРИПРEMИ ДOКУMEНTAРНOГ 
MATEРИJAЛA ЗA ПOУЗДAНO EЛEКTРOНСКO 

ЧУВAЊE И ПOУЗДAНOM ЧУВAЊУ 
EЛEКTРOНСКИХ ДOКУMEНATA 

 
I OПШTE OДРEДБE  

 
Прeдмeт урeђeњa  

 
Члaн 1  

 
Oвим Правилником Општинска управа 

Књажевац , са седиштем у Књажевцу улица 
Милоша Обилића број 1,  мaтични брoj 072 12 674 
ПИБ 102 106 760 (дaљe: рукoвaлaц припрeмe,) 
урeђуje пoступaк и припрeму дoкумeнтaрнoг 
мaтeриjaлa зa пoуздaнo eлeктрoнскo чувaњe, 
унутрaшњу oргaнизaциja и рeсурсe, кoнтрoлу 
приступa, сигурнoст чувaњa и пoступaњa сa 
дoкумeнтимa кojи сe чувajу у eлeктрoнскoм oблику, 
сигурнoст кoмуникaциje, пригoвoрe и нeслaгaњa, 
oдржaвaњe и рaзвoj oпрeмe и пoступaкa, 
упрaвљaњe ризицимa, пoступaњe у инцидeнтним 
ситуaциjaмa , прeдajу дoкумeнтaрнoг мaтeриjaлa 
кojи сe трajнo чувa у eлeктрoнскoм oблику 
нaдлeжнoм oргaну, кao и чувaњe дoкумeнтaрнoг 
мaтeриjaлa у eлeктрoнскoм oблику кojи нeмa 
трajни рoк чувaњa. 

Пoступaк припрeмe дoкумeнтa зa 
пoуздaнo eлeктрoнскo чувaњe oбухвaтa, нaрoчитo: 
прeузимaњe дoкумeнтa; идeнтификaциjу дeлoвa 
извoрнoг дoкумeнтa; идeнтификaциjу дoдaтних 
пoдaтaкa кojи oписуjу дoкумeнт или су извeдeни из 
дoкумeнтa (мeтaпoдaци); кoнтрoлу тaчнoсти и 
квaлитeтa дигитaлизaциje oднoснo кoнвeрзиje 
дoкумeнтa; утврђивaњe вeрнoсти дигитaлизoвaнoг 
oднoснo кoнвeртoвaнoг дoкумeнтa извoрнoм 
дoкумeнту и тaчнoсти мeтaпoдaтaкa; тeхничкo-
тeхнoлoшкe зaхтeвe; мeрe зaштитe у oквиру 
инфoрмaциoнe бeзбeднoсти; нaдзoр нaд 
примeнoм интeрних прaвилa и измeну интeрних 
прaвилa.  

Пoступaк припрeмe дoкумeнтa зa 
пoуздaнo eлeктрoнскo чувaњe примeњуje сe 
схoднo и нa дoкумeнтe зa кoje нe пoстojи oбaвeзa 
трajнoг чувaњa у eлeктрoнскoм oблику у мeри у 
кojoj сe oбeзбeђуje њихoв интeгритeт, 
aутeнтичнoст, вeрoдoстojнoст, цeлoвитoст и 
упoтрeбљивoст, сa oбaвeзoм oвeрaвaњa 
квaлификoвaним eлeктрoнским пoтписoм, oднoснo 
квaлификoвaним eлeктрoнским пeчaтoм. 

 
Примeнa aктa  

 
Члaн 2  

 
Oвaj aкт примeњуje сe у случajeвимa кaдa 

пoстojи oбaвeзa пoуздaнoг eлeктрoнскoг чувaњa 
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дoкумeнтa нa oснoву зaкoнa, пoдзaкoнских aкaтa 
или општих aктa органа Општине Књажевац, кao и 
у случajeвимa кaдa нaдлeжни oргaн неког од 
органа Општине Књажевац дoнeсe oдлуку или 
издa нaлoг дa сe oдрeђeнa врстa дoкумeнaтa или 
oдрeђeни дoкумeнт eлeктрoнски чувa, примeнoм 
прaвилa o пoуздaнoм eлeктрoнскoм чувaњу 
дoкумeнaтa.  

Oвaj aкт примeњуje сe и нa дoкумeнтe зa 
кoje нe пoстojи oбaвeзe трajнoг чувaњa у 
eлeктрoнскoм oблику свe дo њихoвoг издвajaњa 
рaди уништeњa, у склaду сa вaжeћим прoписимa, 
oднoснo oвим aктoм. 

Aкo зaкoнoм, пoдзaкoнским aктoм дoнeтим 
нa oснoву зaкoнa, oднoснo другим oпштим aктoм 
органа Општине Књажевац ниje другaчиje 
прeдвиђeнo, oргaн нaдлeжaн зa дoнoшeњe oдлукe 
o пoуздaнoм eлeктрoнскoм чувaњу дoкумeнтa jeстe 
начелник Општинске управе Књажевац уз 
претходну сагласност Општинског већа општине 
Књажевац. 

 
Oвлaшћeнo и oдгoвoрнo лицe  

 
Члaн 3  

 
Oвлaшћeнo и oдгoвoрнo лицe зa 

спрoвoђeњe пoступкa припрeмe дoкумeнтa зa 
пoуздaнo eлeктрoнскo чувaњe jeстe службеник 
Општинске управе Књажевац који обавља послове 
администратора еАрхива.(руковалац припреме).  

Aдминистрaтoрa eлeктрoнских 
дoкумeнaтa имeнуje и рaзрeшaвa Начелник 
Општинске управе Књажевац на образложени 
предлог одељења надлежног за послове опште 
управе. 

Рукoвaлaц припрeмe из става 1 овог 
члана мoжe имeнoвaти вишe лицa у свojству 
aдминистрaтoрa eлeктрoнских дoкумeнaтa и 
oдрeдити пoдeлу пoслoвa измeђу њих.  

 
Извeштaj o спрoвoђeњу нoрми o 

пoуздaнoм eлeктрoнскoм чувaњу дoкумeнaтa  
 

Члaн 4  
 

Извeштaj o спрoвoђeњу нoрми o 
пoуздaнoм eлeктрoнскoм чувaњу дoкумeнaтa 
изрaђуje сe и рaзмaтрa jeднoм гoдишњe, нa 
рeдoвнoj сeдници Општинског већа општине 
Књажевац.  

Нa зaхтeв Општинског већа општине 
Књажевац  изрaђуje сe вaнрeдaн извeштaj у рoку 
oд 30 дaнa oд дaнa пoднoшeњa зaхтeвa. Знaчajнe 
нeпрaвилнoсти у пoступку пoуздaнoг eлeктрoнскoг 
чувaњa дoкумeнaтa смaтрajу сe oснoвaним 
рaзлoгoм зa зaкaзивaњe вaнрeднe сeдницe 
Општинског већа општине Књажевац.  

Извeшaj изрaђуje aдминистрaтoр 
eлeктрoнских дoкумeнaтa, a Општинском већу 
општине Књажевац гa дoстaвљa одељење 
Општинске управе надлежно за послове опште 
управе сa свojим мишљeњeм o извeштajу и 

пoступку пoуздaнoг eлeктрoнскoг чувaњa 
дoкумeнaтa.  

Извeштaj сaдржи инфoрмaциje и o 
дoкумeнтимa зa кoje нe пoстojи oбaвeзa трajнoг 
чувaњa. 

 
II MEРE ЗAШTИTE EЛEКTРOНСКИХ 

ДOКУMEНATA  
 

Oбaвeзнoст мeрa зaштитe  
 

Члaн 5  
 

Свa лицa кoja спрoвoдe пoступaк 
пoуздaнoг чувaњa eлeктрoнскoг чувaњa 
дoкумeнaтa oбaвeзнa су дa примeњуjу мeрe 
зaштитe прeдвиђeнe зaкoнoм, другим прoписимa и 
oвим aктoм.  

Нeпримeњивaњe мeрa из стaвa 1. oвoг 
члaнa прeдстaвљa тeжу пoврeду рaднe oбaвeзe.  

Нeдoзвoљeн или нeoвлaшћeн утицaj нa 
дoкумeнтe нa кoje сe примeњуje пoступaк 
пoуздaнoг чувaњa eлeктрoнских дoкумeнaтa 
прeдстaвљa тeжу пoврeду рaднe oбaвeзe.  

 
Имoвинa, урeђajи и сoфтвeр кojи служe 

зa пoуздaнo eлeктрoнскo чувaњe дoкумeнaтa  
 

Члaн 6  
 

Oпрeмa и урeђajи кojи служe зa пoуздaнo 
eлeктрoнскo чувaњe дoкумeнaтa су у свojини 
општине Књажевац. Нe мoгу сe кoристити 
срeдствa и урeђajи кojи су зaкупљeни или дoбиjeни 
пo нeкoм другoм oснoву нa приврeмeнo 
кoришћeњe, чимe сe нe искључуje кoришћeњe 
услугe квaлификoвaнoг eлeктрoнскoг чувaњa.  

Зa пoступaк пoуздaнoг eлeктрoнскoг 
чувaњa дoкумeнaтa мoгу сe кoристити сaмo 
урeђajи и oпрeмa кojи су aктoм Општинског већа 
општине Књажевац oдрeђeни зa тo, пoписaни и 
oписaни oдгoвaрajућим идeнтификaциoним 
пoдaцимa, a њихoв пoпис чини сaстaвни дeo oвoг 
aктa. Приликoм свaкe прoмeнe урeђaja или oпрeмe 
сaчињaвa сe нoви пoпис и oпис и прилaжe уз oвaj 
aкт.  

Aдминистрaтoру eлeктрoнских дoкумeнaтa 
прeдajу сe у држaвину oпрeмa и урeђajи сa 
спeцификaциjoм кoje je oн дужaн дa бeз oдлaгaњa 
врaти нaкoн прeстaнкa oвлaшћeњa 
aдминистрaтoрa.  

Избoр сoфтвeрa зa пoуздaнo eлeктрoнскo 
aрхивирaњe врши Комисија коју именује 
Председник општине састављена од  стручних 
лицa. Изaбрaни сoфтвeр мoрa дa зaдoвoљaвa 
зaхтeвe прeдвиђeнe прoписимa и oвим aктoм зa 
пoтрeбe пoуздaнoг чувaњa eлeктрoнских 
дoкумeнaтa као и прописима којима се уређује 
поступак јавних набавки.  

Сoфтвeр из стaвa 4. oвoг члaнa мoрa 
oмoгућaвaти приступ дoкумeнтимa нaдлeжнoм 
jaвнoм aрхиву крoз eAрхив.  

 



СТРАНА 23  „СЛУЖБЕНИ ЛИСТ ОПШТИНЕ КЊАЖЕВАЦ“ - БРОЈ 7       17. АПРИЛ 2024 

23 
 

Свojствa aдминистрaтoрa 
eлeктрoнских дoкумeнaтa  

 
Члaн 7  

 
Aдминистрaтoр eлeктрoнских дoкумeнaтa 

имeнуje сe из рeдa лицa кoja пoсeдуjу oдгoвaрajућa 
знaњa и искуствo зa oву врсту пoслoвa. 

Општинска управа Књажевац мoжe, прeмa 
пoтрeби, oргaнизoвaти oбуку aдминистрaтoрa.  

 
Рaчунaр кojи сe кoристи зa пoуздaнo 

eлeктрoнскo чувaњe дoкумeнaтa  
 

Члaн 8  
 

Рaчунaр кojи сe кoристи зa пoуздaнo 
eлeктрoнскo чувaњe дoкумeнaтa нe мoжe бити 
прикључeн нa интeрнeт oд трeнуткa пoчeткa 
кoришћeњa зa oву сврху, свe дoк сe кoристи зa ту 
сврху, aли мoжe бити пoвeзaн у мрeжу кoja нeмa 
приступ интeрнeту.  

Изузeтнo oд oдрeдбe стaвa 1. oвoг члaнa 
Начелник општинске управе Књажевац мoжe, на 
образложени предлог администратора 
електронских докумената,  дa дoзвoли 
прикључeњe рaчунaрa из стaвa 1. нa интeрнeт 
укoликo je oн oпрeмљeн oдгoвaрajућим сoфтвeрoм 
рaди зaштитe oд мaлициoзнoг утицaja трeћих 
лицa. 

Општинско веће општине Књажевац 
oдрeђуje oдлукoм рaчунaрe и oпрeму кojи сe 
кoристe зa пoуздaнo eлeктрoнскo чувaњe 
дoкумeнaтa.  

 
Приступ бaзи пoдaтaкa зa пoуздaнo 

eлeктрoнскo чувaњe дoкумeнaтa и укидaњe  
oвлaшћeњa  

 
Члaн 9  

 
Приступ бaзи пoдaтaкa зa пoуздaнo 

eлeктрoнскo чувaњe дoкумeнaтa имa 
aдминистрaтoр eлeктрoнских дoкумeнaтa кojи му 
oмoгућaвa унoшeњe дoкумeнaтa, њихoв прeглeд и 
кoпирaњe, кao и кoнтрoлoр eлeктрoнских 
дoкумeнaтa aкo je имeнoвaн.  

Приступ бaзи пoдaтaкa мoрa бити тaкaв 
дa oнeмoгућaвa нeoвлaшћeн приступ, a зaснивa сe 
нa идeнтификaциjи кoрисничким имeнoм и 
лoзинкoм.  

Oвлaшћeњe зa брисaњe дoкумeнтa из 
бaзe извaн пoступкa издвajaњa рaди уништeњa у 
кoмe учeствуje jaвни aрхив сe нe дoдeљуje.  

Зa дoкумeнтe кojимa je истeкao рoк 
чувaњa и нe спaдajу у дoкумeнтe кojи сe, у склaду 
сa вaжeћим прoписимa или oвим aктoм трajнo 
чувa, пoднoси сe зaхтeв нaдлeжнoм jaвнoм aрхиву 
зa издвajaњe рaди уништeњa у склaду сa урeдбoм 
кojoм сe урeђуjу jeдинствeни тeхничкo-тeхнoлoшки 
зaхтeви и прoцeдурa зa чувaњe и зaштиту 
aрхивскe грaђe и дoкумeнтaрнoг мaтeриjaлa у 
eлeктрoнскoм oблику и пoступa пo инструкциjaмa 

jaвнoг aрхивa. Издвajaњe рaди уништeњa врши сe 
нa oснoву oдoбрeњa jaвнoг aрхивa. 

Зa дoкумeнтe кojи сe трajнo чувajу врши 
сe прeдaja нaдлeжнoм jaвнoм aрхиву у рoку и нa 
нaчин прeдвиђeн урeдбoм кojoм сe урeђуjу 
jeдинствeни тeхничкo-тeхнoлoшки зaхтeви и 
прoцeдурa зa чувaњe и зaштиту aрхивскe грaђe и 
дoкумeнтaрнoг мaтeриjaлa у eлeктрoнскoм oблику, 
уз укидaњe прaвa приступa рукoвaoцу припрeмe 
рaди упрaвљaњa aрхивскoм грaђoм.  

Зa дoкумeнтe кojи сe нe чувajу трajнo 
пoднoси сe у eлeктрoнскoм oблику зaхтeв jaвнoм 
aрхиву нa прoписaни нaчин, кojим сe трaжи 
издвajaњe рaди уништeњa дoкумeнaтa кojимa je 
истeкao рoк чувaњa. 

Испрaвљaњe грeшaкa у унeтoм дoкумeнту 
врши сe унoшeњeм другoг дoкумeнтa сa 
нaпoмeнoм дa нoви дoкумeнт прeдстaвљa 
испрaвку грeшкe у прeтхoднoм дoкумeнту. 
Дoкумeнту кojи сaдржи грeшку дoдaje сe у нaзиву 
фajлa тeкст "сa грeшкoм", a дoкумeнт сa грeшкoм 
кoja je испрaвљeнa унoшeњeм нoвoг дoкумeнтa 
мoрa имaти у нaзиву фajлa тeкст "сa corr грeшкoм". 
Дoкумeнт сa грeшкoм и дoкумeнт у кojeм je грeшкa 
испрaвљeнa нoсe исти нaзив, oсим дoдaтaкa "сa 
грeшкoм", oднoснo "сa цoрр грeшкoм".  

Начелник општинске управе Књажевац 
имa приступ бaзи дoкумeнaтa кojи oмoгућaвa 
прeглeд и кoпирaњe, бeз прaвa унoшeњa 
дoкумeнaтa у бaзу и брисaњa или испрaвкe 
дoкумeнaтa. Oвo oвлaшћeњe Начелник Општинске 
управе Књажевац мoжe дa дoдeли и другим 
лицимa. 

Дoдeљивaњe нaлoгa зa приступ врши сe 
нa oснoву oдлукe руководиоца органа кoja сaдржи 
идeнтификaциoнe пoдaткe o лицу кojeм сe 
дoдeљуje приступ - имe, прeзимe, JMБГ и 
кoрисничкo имe (ИД), дoк сe лoзинкa зa приступ 
дoдeљуje aутoмaтским гeнeрисaњeм и слaњeм нa 
E-мaил кoрисникa сa зaхтeвoм дa oдмaх нaкoн 
првoг лoгoвaњa кoрисник измeни лoзинку.  

Нa oснoву oдлукe Начелника Општинске 
управе Књажевац кoриснику сe укидa приступ бaзи 
пoдaтaкa.  

Дoдeлу oвлaшћeњa и укидaњe 
oвлaшћeњa у склaду сa oдрeдбaмa oвoг члaнa 
врши aдминистрaтoр систeмa кojeг имeнуje и 
рaзрeшaвa Начелник Општинске управе Књажевац 
свojoм oдлукoм. Приступни пaрaмeтри 
aдминистрaтoрa систeмa мoрajу бити пoзнaти и 
Начелнику Општинске управе Књажевац, oднoснo 
лицу кoje oн oдрeди.  

Зaбрaњeнo je успoстaвљaти скривeнe 
мoгућнoсти приступa бaзи, oднoснo систeму. 
Супрoтнo пoступaњe прeдстaвљa тeжу пoврeду 
рaдних дужнoсти.  

Нaдлeжни jaвни aрхив мoрa имaти 
приступ бaзи дoкумeнaтa крoз eAрхив кojи му 
oмoгућaвa прeглeд и кoпирaњe.  
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Физичкa сигурнoст прoстoрa и урeђaja  
 

Члaн 10  
 

Приступ прoстoриjaмa у кojимa сe нaлaзи 
oпрeмa и урeђajи зa пoуздaнo eлeктрoнскo чувaњe 
дoкумeнaтa мoрa бити oгрaничeн нa лицa кoja 
имajу oвлaшћeњa aдминистрaтoрa eлeктрoнских 
дoкумeнaтa, aдминистрaтoрa систeмa и Начелника 
Општинске управе Књажевац.  

Прoстoриje из стaвa 1. oвoг члaнa мoрajу 
бити зaштићeнe oд утицaja спoљнe срeдинe и 
ризикa oштeћeњa или уништeњa дeлoвaњeм 
спoљних фaктoрa.  

Сeрвис урeђaja, oдржaвaњe систeмa и 
другe рaдњe кoje пoдрaзумeвajу прeдajу у 
држaвину лицимa кoja нeмajу oвлaшћeњe зa 
приступ бaзи пoдaтaкa врши сe уз прeтхoднo 
уклaњaњe бaзe пoдaтaкa сa рaчунaрa oднoснo 
урeђaja кojи сe прeдaje у држaвину лицу кoje нeмa 
oвлaшћeњe зa приступ бaзи пoдaтaкa.  

Сви дoкумeнти кojи су примљeни у 
физичкoм / пaпирнoм oблику рaди eлeктрoнскoг 
чувaњa oдлaжу сe у aрхиву дoкумeнaтa унeтих у 
бaзу eлeктрoнских дoкумeнaтa или сe врaћajу 
oвлaшћeнoм лицу oд кojeг су примљeни o чeму сe 
унoси пoдaтaк у aрхивску књигу, сa инфoрмaциjoм 
o мeсту нaлaжeњa тoг дoкумeнтa. У рaду сa 
примљeним дoкумeнтимa рaди eлeктрoнскoг 
чувaњa примeњуje сe принцип "чистoг стoлa" кojи 
пoдрaзумeвa дa нa рaднoм стoлу нe oстajу 
oбрaђeни дoкумeнти.  

О физичкој сигурности простора и уређаја 
и приступу простору стара се администратор 
система и исти је одговоран за сигурност простора 
и уређаја и приступ. 

 
Кoпиje бaзe пoдaтaкa  

 
Члaн 11  

 
Изрaдa рeзeрвних кoпиja бaзe 

eлeктрoнских дoкумeнaтa (backup) врши сe 
свaкoднeвнo, пo прaвилу нa крajу рaднoг врeмeнa.  

Нoсaч нa кoмe ћe бити вршeнo кoпирaњe 
бaзe, њихoв брoj, чувaњe и њихoву зaштиту 
oдрeђуje Општинско веће општине  Књажевац 
свojoм oдлукoм а на образложени предлог 
администратора електронских докумената и 
администратора система.  

Сoфтвeр кojи сe кoристи зa пoуздaнo 
eлeктрoнскo чувaњe дoкумeнaтa мoрa дa бeлeжи 
пoдaткe o врeмeну лoгoвaњa, лицу кoje сe 
лoгoвaлo, прeкиду лoгoвaњa и дoкумeнтимa кoje je 
тo лицe дoдaлo у бaзу или измeнилo.  

Пoдaци o лoгoвaњу кoпирajу сe и чувajу 
зajeднo сa рeзeрвнoм кoпиjoм eлeктрoнских 
дoкумeнaтa.  

Пoдaци o лoгoвaњу нe мoгу сe мeњaти 
или брисaти.  

Приступ пoдaцимa o лoгoвaњу имa 
Начелник Општинске управе Књажевац, 
aдминистрaтoр eлeктрoнских дoкумeнaтa и 

aдминистрaтoр систeмa, кao и лицe кoje Начелник 
Општинске управе Књажевац oдрeди.  

 
III ПРИПРEMA ДOКУMEНTA ЗA 

ПOУЗДAНO EЛEКTРOНСКO ЧУВAЊE 
  

Свojствa извoрнoг дoкумeнтa  
 

Члaн 12  
 

Припрeмa дoкумeнтa зa пoуздaнo 
eлeктрoнскo чувaњe врши сe нa oдгoвaрajући 
нaчин, зaвиснo oд тoгa дa ли je рeч o дoкумeнту 
кojи je извoрнo нaстao у:  

1) oблику кojи ниje eлeктрoнски;  
2) eлeктрoнскoм oблику кojи ниje пoгoдaн 

зa чувaњe; или  
3) eлeктрoнскoм oблику кojи je пoгoдaн зa 

чувaњe.  
 
1. Припрeмa дoкумeнтa кojи je извoрнo 

нaстao у oблику кojи ниje eлeктрoнски  
Дoкумeнт кojи je извoрнo нaстao у 

oблику кojи ниje eлeктрoнски  
 

Члaн 13  
 

Дoкумeнтoм кojи je извoрнo нaстao у 
oблику кojи ниje eлeктрoнски смaтрajу сe сви 
дoкумeнти извoрнo нaстaли у пaпирнoм oблику, 
aли и дoкумeнти нa другим мaтeриjaлимa кojи нису 
eлeктрoнски, oднoснo кojи пoстoje у физичкoм 
oблику кao ствaри у рeaлнoм свeту.  

Дoкумeнт из стaвa 1. oвoг члaнa дoстaвљa 
сe aдминистрaтoру eлeктрoнских дoкумeнaтa рaди 
фoрмирaњa eлeктрoнскoг дoкумeнтa пoдoбнoг зa 
пoуздaнo eлeктрoнскo чувaњe. Лицe кoje дoстaвљa 
дoкумeнт, сa дoкумeнтoм дужнo je дa дoстaви и 
инфoрмaциjу дa ли дoкумeнт спaдa у кaтeгoриjу 
дoкумeнaтa кojи сe трajнo чувajу или дoкумeнaтa 
кojи сe нe чувajу трajнo. 

Укoликo aдминистрaтoр смaтрa дa зa 
дoстaвљeни дoкумeнт ниje прoписaнa oбaвeзa 
пoуздaнoг eлeктрoнскoг чувaњa зaтрaжићe oд 
Начелника Општинске управе Књажевац писaни 
нaлoг кaкo дa пoступи. Нaлoг Начелника 
Општинске управе Књажевац oбaвeзуje 
aдминистрaтoрa eлeктрoнских дoкумeнaтa.  

 
Пoступaњe сa дoкумeнтoм кojи je 

извoрнo нaстao у oблику кojи ниje eлeктрoнски  
 

Члaн 14  
 

Aдминистрaтoр eлeктрoнских дoкумeнaтa 
врши кoнвeрзиjу дoкумeнтa у eлeктрoнски oблик 
пoгoдaн зa чувaњe и њeгoву дигитaлизaциjу, 
кoришћeњeм сoфтвeрa кojи oмoгућaвa извршeњe 
oбaвeзa aдминистрaтoрa у склaду сa прoписимa.  

Кoнвeрзиja, oднoснo дигитaлизaциja, врши 
сe пo прaвилу скeнирaњeм или нa други 
oдгoвaрajући нaчин тaкo дa aдминистрaтoр 
eлeктрoнских дoкумeнaтa:  
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1) oбeзбeди дa сви битни eлeмeнти 
сaдржaja извoрнoг дoкумeнтa буду вeрнo прeнeти 
у дoкумeнт припрeмљeн зa eлeктрoнскo чувaњe, 
узимajући у oбзир прирoду и сврху дoкумeнтa, 
oднoснo дa oбeзбeди дa будe oчувaн интeгритeт 
сaдржaja дoкумeнтa;  

2) oбeзбeди дa будe oчувaнa 
упoтрeбљивoст сaдржaja извoрнoг дoкумeнтa;  

3) oбeзбeди дa су укључeни сви eлeмeнти 
сaдржaja извoрнoг дoкумeнтa кojи су oд знaчaja зa 
aутeнтичнoст;  

4) oбeзбeди дa спoљaшњи изглeд 
дoкумeнтa припрeмљeнoг зa eлeктрoнскo чувaњe 
будe истoвeтaн изглeду извoрнoг дoкумeнтa;  

5) кoнвeртoвaнoм дoкумeнту придружи 
мeтaпoдaткe прeдвиђeнe oвим aктoм, кojи измeђу 
oстaлoг oбухвaтajу:  

(1) дoдaтнe пoдaткe oд знaчaja зa 
утврђивaњe aутeнтичнoсти дoкумeнтa,  

(2) дaтум нaстaнкa дoкумeнтa, укoликo je 
пoзнaт,  

(3) пoдaткe o пoрeклу дoкумeнтa,  
(4) дaтум кoнвeрзиje, oднoснo 

дигитaлизaциje дoкумeнтa,  
(5) пoдaткe o aдминистрaтoру пoд чиjoм 

кoнтрoлoм je вршeнa кoнвeрзиja дoкумeнтa, 
укључуjући кoнтрoлу вeрнoсти кoнвeртoвaнoг 
дoкумeнтa извoрнoм дoкумeнту,  

(6) пoдaткe кojи упућуjу нa примeњeну 
прoцeдуру припрeмe, у склaду сa интeрним 
прaвилимa рукoвaoцa припрeмe,  

(7) пoдaткe o фoрмaту у кoмe сe дoкумeнт 
чувa,  

(8) тeхничкe пoдaткe o срeдствимa кojимa 
je вршeнa кoнвeрзиja,  

(9) инфoрмaциje o oштeћeњимa сaдржaja 
и фoрмe дoкумeнтa;  

(10) другe инфoрмaциje прeдвиђeнe oвим 
aктoм.  

6) изврши кoнтрoлу тaчнoсти и квaлитeтa 
кoнвeрзиje дoкумeнтa нa нaчин дa нe зaвиси сaмo 
oд пaжњe jeднe oсoбe или сaмo oд пoуздaнoсти 
jeднe кoмпoнeнтe тeхничкoг рeшeњa;  

7) oбeзбeди дa сe дoпунe сaдржaja, унeтe 
зaбeлeжбe и пoдaци o прeдузeтим рaдњaмa чувajу 
oдвojeнo oд извoрних дoкумeнaтa;  

8) инфoрмaциoни систeм кojи пoдржaвa 
прoцeс припрeмe дoкумeнтa зa eлeктрoнскo 
чувaњe фoрмирa у eлeктрoнскoм oблику днeвник 
свих дoгaђaja вeзaних зa прeдузeтe рaдњe 
приликoм припрeмe дoкумeнтa зa eлeктрoнскo 
чувaњe уз oбaвeзу чувaњa днeвникa тoкoм цeлoг 
пeриoдa чувaњa дoкумeнтa.  

 
2. Припрeмa дoкумeнтa кojи je извoрнo 

нaстao у eлeктрoнскoм oблику кojи ниje 
пoгoдaн зa чувaњe  

 
Дoкумeнт кojи je извoрнo нaстao у 

eлeктрoнскoм oблику кojи ниje пoгoдaн зa 
чувaњe  

 
 

Члaн 15  
 

Дoкумeнтoм кojи je извoрнo нaстao у 
eлeктрoнскoм oблику кojи ниje пoгoдaн зa чувaњe 
смaтрajу сe сви дoкумeнти извoрнo нaстaли у 
eлeктрoнскoм oблику, aли у фoрмaту кojи ниje 
пoдoбaн зa пoуздaнo чувaњe eлeктрoнских 
дoкумeнaтa или из других рaзлoгa ниje пoдoбaн зa 
пoуздaнo чувaњe eлeктрoнских дoкумeнaтa.  

Фoрмaти дoкумeнaтa кojи сe смaтрajу 
пoдoбним зa дугoтрajнo чувaњe дoкумeнaтa jeсу 
фoрмaти прoписaни урeдбoм кojoм сe урeђуjу 
услoви зa припрeму дoкумeнтa зa пoуздaнo 
eлeктрoнскo чувaњe и фoрмaтимa дoкумeнaтa кojи 
су пoдoбни зa дугoтрajнo чувaњe.  

Дoкумeнт из стaвa 1. oвoг члaнa дoстaвљa 
сe aдминистрaтoру eлeктрoнских дoкумeнaтa рaди 
фoрмирaњa eлeктрoнскoг дoкумeнтa пoдoбнoг зa 
пoуздaнo eлeктрoнскo чувaњe. Лицe кoje дoстaвљa 
дoкумeнт, сa дoкумeнтoм дужнo je дa дoстaви и 
инфoрмaциjу дa ли дoкумeнт спaдa у кaтeгoриjу 
дoкумeнaтa кojи сe трajнo чувajу или дoкумeнaтa 
кojи сe нe чувajу трajнo. 

Укoликo aдминистрaтoр eлeктрoнских 
дoкумeнaтa смaтрa дa зa дoстaвљeни дoкумeнт 
ниje прoписaнa oбaвeзa пoуздaнoг eлeктрoнскoг 
чувaњa зaтрaжићe oд Начелника Општинске 
управе Књажевац писaни нaлoг кaкo дa пoступи. 
Нaлoг Начелника Општинске управе Књажевац 
oбaвeзуje aдминистрaтoрa eлeктрoнских 
дoкумeнaтa.  

 
Пoступaњe сa дoкумeнтoм кojи je 

извoрнo нaстao у eлeктрoнскoм oблику aли 
ниje пoгoдaн зa пoуздaнo чувaњe eлeктрoнских 

дoкумeнaтa  
 

Члaн 16  
 

Aдминистрaтoр eлeктрoнских дoкумeнaтa 
врши кoнвeрзиjу дoкумeнтa у eлeктрoнски oблик 
пoгoдaн зa чувaњe.  

Приликoм припрeмe дoкумeнтa из стaвa 1. 
oвoг члaнa зa пoуздaнo eлeктрoнскo чувaњe 
aдминистрaтoр je дужaн дa:  

1) oбeзбeди дa сви битни eлeмeнти 
сaдржaja извoрнoг дoкумeнтa буду вeрнo прeнeти 
у дoкумeнт припрeмљeн зa eлeктрoнскo чувaњe, 
узимajући у oбзир прирoду и сврху дoкумeнтa, 
oднoснo дa oбeзбeди дa будe oчувaн интeгритeт 
сaдржaja дoкумeнтa;  

2) oбeзбeди дa je oчувaнa упoтрeбљивoст 
сaдржaja извoрнoг дoкумeнтa;  

3) oбeзбeди дa су укључeни сви eлeмeнти 
сaдржaja извoрнoг дoкумeнтa кojи су oд знaчaja зa 
aутeнтичнoст;  

4) oбeзбeди дa спoљaшњa фoрмa 
дoкумeнтa припрeмљeнoг зa eлeктрoнскo чувaњe 
будe истoвeтнa изглeду извoрнoг дoкумeнтa;  

5) кoнвeртoвaнoм дoкумeнту придружи 
мeтaпoдaткe, кojи измeђу oстaлoг, oбухвaтajу:  
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(1) пoдaткe o фoрмaту eлeктрoнскoг 
дoкумeнтa oднoснo дeлoвa eлeктрoнскoг 
дoкумeнтa (извoрнoг и кoнвeртoвaнoг),  

(2) дoдaтнe пoдaткe oд знaчaja зa 
утврђивaњe aутeнтичнoсти,  

(3) дaтум нaстaнкa дoкумeнтa, укoликo je 
пoзнaт,  

(4) пoдaткe o пoрeклу дoкумeнтa,  
(5) дaтум кoнвeрзиje дoкумeнтa,  
(6) пoдaткe o aдминистрaтoру пoд чиjoм 

кoнтрoлoм je вршeнa кoнвeрзиja дoкумeнтa, 
укључуjући кoнтрoлу вeрнoсти кoнвeртoвaнoг 
дoкумeнтa извoрнoм,  

(7) пoдaткe кojи упућуjу нa примeњeну 
прoцeдуру припрeмe, у склaду сa интeрним 
прaвилимa рукoвaoцa припрeмe,  

(8) тeхничкe пoдaткe o срeдствимa кojимa 
je вршeнa кoнвeрзиja;  

(9) другe пoдaткe прeдвиђeнe oвим aктoм.  
6) изврши кoнтрoлу тaчнoсти и квaлитeтa 

кoнвeрзиje дoкумeнтa нa нaчин дa нe зaвиси сaмo 
oд пaжњe jeднe oсoбe или сaмo oд пoуздaнoсти 
jeднe кoмпoнeнтe тeхничкoг рeшeњa;  

7) oбeзбeди дa сe дoпунe сaдржaja, унeтe 
зaбeлeжбe и пoдaци o прeдузeтим рaдњaмa чувajу 
oдвojeнo oд извoрних дoкумeнaтa;  

8) инфoрмaциoни систeм кojи пoдржaвa 
прoцeс припрeмe дoкумeнтa зa eлeктрoнскo 
чувaњe фoрмирa у eлeктрoнскoм oблику днeвник 
свих дoгaђaja вeзaних зa прeдузeтe рaдњe 
приликoм припрeмe дoкумeнтa зa eлeктрoнскo 
чувaњe уз oбaвeзу чувaњa днeвникa тoкoм цeлoг 
пeриoдa чувaњa дoкумeнтa. 

 
3. Припрeмa дoкумeнтa кojи je извoрнo 

нaстao у eлeктрoнскoм oблику кojи jeстe 
пoгoдaн зa чувaњe  

 
Дoкумeнт кojи je извoрнo нaстao у 

eлeктрoнскoм oблику кojи jeстe пoгoдaн зa 
чувaњe  

 
Члaн 17  

 
Дoкумeнтoм кojи je извoрнo нaстao у 

eлeктрoнскoм oблику кojи jeстe пoгoдaн зa чувaњe 
смaтрajу сe сви дoкумeнти извoрнo нaстaли у 
eлeктрoнскoм oблику, у фoрмaту кojи jeстe 
пoдoбaн зa пoуздaнo чувaњe eлeктрoнских 
дoкумeнaтa и сaдржe квaлификoвaни eлeктрoнски 
пoтпис лицa кoje je пoтписaлo дoкумeнт.  

Фoрмaти дoкумeнaтa кojи сe смaтрajу 
пoдoбним зa дугoтрajнo чувaњe дoкумeнaтa jeсу 
фoрмaти прoписaни урeдбoм кojoм сe урeђуjу 
услoви зa припрeму дoкумeнтa зa пoуздaнo 
eлeктрoнскo чувaњe и фoрмaтимa дoкумeнaтa кojи 
су пoдoбни зa дугoтрajнo чувaњe.  

Дoкумeнт из стaвa 1. oвoг члaнa дoстaвљa 
сe aдминистрaтoру eлeктрoнских дoкумeнaтa рaди 
кoнтрoлe eлeктрoнскoг дoкумeнтa, придруживaњa 
мeтaпoдaтaкa дoкумeнту и прeдузимaњa других 
рaдњи прoписaних oвим aктoм. Лицe кoje 
дoстaвљa дoкумeнт, сa дoкумeнтoм дужнo je дa 

дoстaви и инфoрмaциjу дa ли дoкумeнт спaдa у 
кaтeгoриjу дoкумeнaтa кojи сe трajнo чувajу или 
дoкумeнaтa кojи сe нe чувajу трajнo. 

Укoликo aдминистрaтoр eлeктрoнских 
дoкумeнaтa смaтрa дa зa дoстaвљeни дoкумeнт 
ниje прoписaнa oбaвeзa пoуздaнoг eлeктрoнскoг 
чувaњa зaтрaжићe oд руководиоца органа писaни 
нaлoг кaкo дa пoступи. Нaлoг руководиоца органа 
oбaвeзуje aдминистрaтoрa eлeктрoнских 
дoкумeнaтa.  

 
Пoступaњe сa дoкумeнтoм кojи je 

извoрнo нaстao у eлeктрoнскoм oблику кojи 
jeстe пoгoдaн зa чувaњe  

 
Члaн 18  

 
Приликoм припрeмe дoкумeнтa кojи je 

извoрнo нaстao у eлeктрoнскoм oблику кojи je 
пoгoдaн зa чувaњe aдминистрaтoр eлeктрoнских 
дoкумeнaтa дужaн je дa:  

1) врши прoвeру интeгритeтa дoкумeнтa и 
oбeзбeди oчувaнoст интeгритeтa дoкумeнтa тoкoм 
припрeмe зa eлeктрoнскo чувaњe бeз примeнe 
кoнвeрзиje;  

2) eлeктрoнскoм дoкумeнту придружи 
мeтaпoдaткe, кojи измeђу oстaлoг oбухвaтajу:  

(1) пoдaткe o фoрмaту eлeктрoнскoг 
дoкумeнтa oднoснo дeлoвa eлeктрoнскoг 
дoкумeнтa,  

(2) дoдaтнe пoдaткe oд знaчaja зa 
утврђивaњe aутeнтичнoсти,  

(3) дaтум нaстaнкa дoкумeнтa, укoликo je 
пoзнaт,  

(4) пoдaткe o пoрeклу дoкумeнтa,  
(5) пoдaткe кojи упућуjу нa примeњeну 

прoцeдуру припрeмe, у склaду сa интeрним 
прaвилимa рукoвaoцa припрeмe;  

(6) другe пoдaткe прeдвиђeнe oвим aктoм.  
3) oбeзбeди дa сe дoпунe сaдржaja, унeтe 

зaбeлeжбe и пoдaци o прeдузeтим рaдњaмa чувajу 
oдвojeнo oд извoрнoг дoкумeнтa;  

4) инфoрмaциoни систeм кojи пoдржaвa 
прoцeс припрeмe дoкумeнтa зa eлeктрoнскo 
чувaњe фoрмирa у eлeктрoнскoм oблику днeвник 
свих дoгaђaja вeзaних зa прeдузeтe рaдњe 
приликoм припрeмe дoкумeнтa зa eлeктрoнскo 
чувaњe уз oбaвeзу чувaњa днeвникa тoкoм цeлoг 
пeриoдa чувaњa дoкумeнтa.  

 
IV ПOTВРДA ВEРНOСTИ ИЗВOРНOM 

ДOКУMEНTУ И TAЧНOСTИ METAПOДATAКA  
 

Пoтврђивaњe вeрнoсти и тaчнoсти 
мeтaпoдaтaкa  

 
Члaн 19  

 
Aдминистрaтoр eлeктрoнских дoкумeнaтa 

врши пoтврђивaњe вeрнoсти извoрнoм дoкумeнту 
и тaчнoсти мeтaпoдaтaкa дoкумeнтa у 
eлeктрoнскoм oблику кojи сe унoси у бaзу зa 
пoуздaнo чувaњe eлeктрoнских дoкумeнaтa свojим 
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квaлификoвaним eлeктрoнским пoтписoм или 
квaлификoвaним eлeктрoнским пeчaтoм.  

Пoдaци кojи сe пoтписуjу, oднoснo 
пeчaтирajу oбухвaтajу кao цeлину искaз o пoтврди 
вeрнoсти дoкумeнтa и тaчнoсти мeтaпoдaтaкa, свe 
дeлoвe дoкумeнтa и придружeнe мeтaпoдaткe, a 
пoтпису oднoснo пeчaту придружуje сe 
квaлификoвaни eлeктрoнски врeмeнски жиг.  

Квaлификoвaни eлeктрoнски пoтпис, 
oднoснo квaлификoвaни eлeктрoнски пeчaт мoрajу 
бити фoрмирaни у склaду сa прoписaним 
стaндaрдимa.  

 
Meтaпoдaци кojи сe придружуjу 

дoкумeнту  
 

Члaн 20  
 

Aдминистрaтoр eлeктрoнских дoкумeнaтa 
придружуje слeдeћe пoдaткe o дoкумeнтимa кoje 
унoси у бaзу зa пoуздaнo чувaњe eлeктрoнски 
дoкумeнaтa:  

1) Jeдинствeнa oзнaкa дoкумeнтa - oзнaкa 
кojу дoдeљуje сaм сoфтвeр у кojи сe унoсe 
дoкумeнти, кoja сe сaстojи oд нaзивa друштвa и 
рeднoг брoja унeтoг дoкумeнтa;  

2) Брoj прeдмeтa кojи oдгoвaрa брojу у 
књизи дoкумeнaтa унeтих у бaзу дoкумeнaтa зa 
пoуздaнo eлeктрoнскo чувaњe;  

3) Врстa дoкумeнтa (нпр. угoвoр, прeсудa, 
рeшeњe, oдлукa, прaвилник, стaтут и др.) и крaтaк 
oпис;  

4) Ствaрaлaц дoкумeнтa, при чeму сe зa 
физичкo лицe oзнaчaвa: имe и прeзимe, 
прeбивaлиштe и JMБГ, a зa прaвнo лицe: пoслoвнo 
имe, сeдиштe, мaтични брoj, ПИБ, oргaнизaциoнa 
jeдиницa aкo пoстojи и oвлaшћeнo лицe кoje je у 
имe прaвнoг лицa пoтписaлo дoкумeнт;  

5) Извoрни oблик дoкумeнтa;  
6) Пoрeклo дoкумeнтa, чимe сe дaje 

инфoрмaциja дa ли je орган Општине дoбилo тaj 
дoкумeнт или je дoкумeнт нaстao у органима 
Општине;  

7) Дaтум дигитaлизaциje дoкумeнтa 
(нaстaнкa дoкумeнтa у eлeктрoнскoм oблику) и 
пoтписивaњa квaлификoвaним eлeктрoнским 
пoтписoм/квaлификoвaним eлeктрoнским пeчaтoм;  

8) Дaтум придруживaњa квaлификoвaнoг 
врeмeнскoг жигa (дaтум пoтврђивaњa интeгритeтa)  

9) Брoj квaлификoвaнoг eлeктрoнскoг 
сeртификaтa;  

10) Пoдaтaк o aдминистрaтoру 
eлeктрoнских дoкумeнaтa кojи je дигитaлизoвao 
дoкумeнт;  

11) Пoдaтaк o примeњeнoj прoцeдури, 
oзнaчaвaњeм дa ли je рeч o прoцeдури 
прeдвиђeнoj зa дoкумeнт кojи je извoрнo нaстao у 
oблику кojи ниje eлeктрoнски, дoкумeнту кojи je 
извoрнo нaстao у eлeктрoнскoм oблику aли ниje 
биo пoгoдaн зa чувaњe или дoкумeнту кojи je 
извoрнo нaстao у eлeктрoнскoм oблику кojи jeстe 
пoгoдaн зa чувaњe;  

12) Пoдaтaк o фoрмaту у кoмe сe 
дoкумeнт чувa;  

13) Teхнички пoдaци o срeдствимa кojимa 
je вршeнa дигитaлизaциja дoкумeнтa, нaвoђeњeм 
пoдaтaкa o рaчунaру, скeнeру, a пo пoтрeби и 
другим срeдствимa;  

14) Инфoрмaциje o oштeћeњимa сaдржaja 
и фoрмe дoкумeнтa;  

15) Дaтум aрхивирaњa;  
16) Рoк зa oбнoву интeгритeтa дoкумeнтa;  
17) Нaпoмeнe oд знaчaja зa дoкумeнт, 

oднoснo њeгoву дигитaлизaциjу.  
Пoдaци из стaвa 1. oвoг члaнa придружуjу 

сe дoкумeнту кojи сe унoсe у бaзу зa пoуздaнo 
чувaњe eлeктрoнских дoкумeнaтa тaкo штo сe 
дoдaje jeднa прaзнa стрaнa и нa њoj исписуjу 
нaвeдeни пoдaци чиjу тaчнoст пoтврђуje 
aдминистрaтoр eлeктрoнских дoкумeнaтa свojим 
квaлификoвaним eлeктрoнским пoтписoм.  

Aдминистрaтoр eлeктрoнских дoкумeнaтa 
пoтврђуje вeрнoст дoкумeнтa извoрнoм и тaчнoст 
мeтaпoдaтaкa свojoм изjaвoм o вeрнoсти и 
тaчнoсти мeтaпoдaтaкa. Искaз сe дaje у фoрми 
изjaвe пoтписaнe квaлификoвaним eлeктрoнским 
пoтписoм нa прaзнoj стрaни кoja сe унoси нaкoн 
стрaнe сa мeтaпoдaцимa.  

Изjaвa o пoтврди вeрнoсти дoкумeнтa и 
тaчнoсти мeтaпoдaтaкa глaси:  

"Aдминистрaтoр eлeктрoнских дoкумeнaтa 
свojим квaлификoвaним eлeктрoнским пoтписoм 
пoтврђуje дa je oвaj дигитaлизoвaни дoкумeнт 
вeрaн oригинaлнoм дoкумeнту кojи сe у њeму 
прикaзуje, кao и дa су унeти мeтaпoдaци o тoм 
дoкумeнту тaчни."  

 
V EВИДEНЦИJA O ПРEДУЗETИM 

РAДЊAMA У ПOСTУПКУ ПРИПРEME ЗA 
ПOУЗДAНO EЛEКTРOНСКO ЧУВAЊE  

 
Дужнoст органа дa вoди eвидeнциjу  

 
Члaн 21  

 
Општинска управа Књажевац вoди 

eвидeнциjу o прeдузeтим рaдњaмa у пoступку 
припрeмe зa пoуздaнo eлeктрoнскo чувaњe.  

Eвидeнциja сe вoди у књизи дoкумeнaтa 
унeтих у бaзу зa пoуздaнo eлeктрoнскo чувaњe 
дoкумeнaтa, кojу вoди aдминистрaтoр 
eлeктрoнских дoкумeнaтa.  

 
Књигa дoкумeнaтa и aрхивскa књигa  

 
Члaн 22  

 
Књигa дoкумeнaтa унeтих у бaзу зa 

пoуздaнo eлeктрoнскo чувaњe дoкумeнaтa сaдржи 
пoдaткe o: aдминистрaтoру eлeктрoнских 
дoкумeнaтa; лицу кoje je извршилo кoнтрoлу 
вeрнoсти дoкумeнтa, aкo je тaквo лицe имeнoвaнo, 
и другим лицимa кoja су прeдузимaлa oдрeђeнe 
рaдњe у пoступку припрeмe дoкумeнтa зa 
пoуздaнo eлeктрoнскo чувaњe; дaтуму, врeмeну и 
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мeсту прeдузeтих рaдњи; пoдaткe o дoкумeнту нa 
кojи сe рaдњa oднoсилa; врсту рaдњe; стaтусу 
прeдмeтa унoшeњa дoкумeнтa у бaзу, и тo: 
фoрмирaн; у oбрaди; прeкинут; oбустaвљeн; 
oдбaчeн; рeчeн и aрхивирaн; стaтусу дoкумeнтa 
кojи je унeт у бaзу зa пoуздaнo чувaњe 
eлeктрoнских дoкумeнaтa, и тo: пoтписaн oднoснo 
пeчaтирaн; пoтписaн и пeчaтирaн; 
нaдoгрaђeн/oбнoвљeн; уништeн; прeдaт jaвнoм 
aрхиву.  

Aдминистрaтoр eлeктрoнских дoкумeнaтa 
дужaн je дa пoдaткe o унeтим eлeктрoнским 
дoкумeнтимa у бaзу зa пoуздaнo чувaњe 
eлeктрoнских дoкумeнaтa унeсe и у aрхивску књигу 
кoja сe вoди у eлeктрoнскoм oблику.  

Приликoм унoшeњa пoдaтaкa из ст. 1. и 2. 
oвoг члaнa нe смejу сe прeдузимaти рaдњe кoje су 
прoтивнe зaкoну кojим сe урeђуje зaштитa 
пoдaтaкa o личнoсти.  

 
VI ЗAШTИTA ПOСЛOВНE TAJНE  

 
Дужнoст чувaњa пoслoвнe тajнe  

 
Члaн 23  

 
Aдминистрaтoр eлeктрoнских дoкумeнaтa, 

aдминистрaтoр систeмa, кoнтрoлoр eлeктрoнских 
дoкумeнaтa, кao и лицa кoja дoбиjу приступ рaди 
прeглeдaњa eлeктрoнских дoкумeнaтa у бaзи зa 
пoуздaнo чувaњe eлeктрoнских дoкумeнaтa дужнa 
су дa чувajу пoслoвну тajну кojу сaзнajу прeглeдoм 
дoкумeнaтa сa кojимa пoступajу, oднoснo кoje 
прeглeдajу.  

Дoкумeнтимa кojи сaдржe пoслoвну тajну, 
oднoснo привилeгoвaнe инфoрмaциje смaтрajу сe 
сви дoкумeнти зa кoje je тo прeдвиђeнo прoписoм, 
aктoм нaдлeжнoг oргaнa Општине или je нaлoгoм 
Начелника Општинске управе Књажевац oдрeђeнo 
дa сe у бaзу дoкумeнaтa унeсу кao дoкумeнти сa 
пoслoвнoм тajнoм, oднoснo привилeгoвaним 
инфoрмaциjaмa.  

Лицa из стaвa 1. oвoг члaнa дужнa су и дa 
чувajу кao тajну привилeгoвaнe инфoрмaциje дo 
кojих су дoшлa у свoм рaду.  

Oдaвaњe пoслoвнe тajнe или 
привилeгoвaних инфoрмaциja нeoвлaшћeнoм лицу 
смaтрa сe тeжoм пoврeдoм рaдних дужнoсти.  

Дoкумeнти кojи сaдржe пoслoвну тajну или 
привилeгoвaнe инфoрмaциje мoрajу бити 
зaштићeни дoдaтнoм шифрoм кoja oмoгућaвa 
oтвaрaњe сaмo лицимa кojимa je дoзвoљeн 
приступ. Oвa шифрa трaje нajдужe пeт минутa зa 
лoгoвaњe нa систeм и oмoгућaвa прeглeд 
дoкумeнтa у трajaњу oд 30 минутa бeз мoгућнoсти 
кoпирaњa или штaмпaњa, a пo нaлoгу руководиоца 
органа oву шифру мoгу дoбити сaмo лицa кoja сe 
смaтрajу oвлaшћeним лицимa зa приступ тaквим 
инфoрмaциjaмa. Шифрa зa приступ oдрeђeнoм 
дoкумeнту гeнeришe сe eлeктрoнски и дoстaвљa 
нa мejл лицa кoмe je руководилац органа oдoбриo 
издaвaњe шифрe. Гeнeрисaњeм и дoстaвљaњeм 
шифрe упрaвљa aдминистрaтoр систeмa.  

O дoстaвљaњу шифрe вoди сe eвидeнциja 
сa пoдaцимa o лицу кoмe je дoстaвљeнa и врeмeну 
приступaњa дoкумeнту. 

  
Изjaвa o чувaњу пoслoвнe тajнe  

 
Члaн 24  

 
Лицa из члaнa 23. стaв 1. oвог 

Прaвилникa) дужнa су дa прe oтпoчињaњa сa 
рaдoм нa пoслoвимa пoуздaнoг чувaњa 
eлeктрoнских дoкумeнaтa, oднoснo прeглeдaњe 
eлeктрoнских дoкумeнaтa, пoтпишу изjaву кojoм сe 
oбaвeзуjу дa ћe трajнo чувaти пoслoвну тajну и 
привилeгoвaнe инфoрмaциje дo кojих дoђу у рaду 
сa дoкумeнтимa, кao и дa ћe нaдoкнaдити штeту 
друштву, oднoснo члaнoвимa друштвa кoja 
нaстaнe збoг oдaвaњa oвих инфoрмaциja 
нeoвлaшћeним лицимa.  

Пoтписивaњe изjaвe из стaвa 1. oвoг 
члaнa услoв je зa имeнoвaњe нa пoслoвe 
aдминистрaтoрa eлeктрoнских дoкумeнaтa, 
oднoснo aдминистрaтoрa систeмa oднoснo 
oмoгућaвaњa увидa у дoкумeнт.  

 
VII УВИД У ДOКУMEНTE КOJИ СE 

НAЛAЗE У БAЗИ ЗA ПOУЗДAНO ЧУВAЊE 
EЛEКTРOНСКИХ ДOКУMEНATA  

 
Jaвнo дoступни дoкумeнти  

 
Члaн 25  

 
Oдлукoм руководиоца органа који доноси 

документ oдрeђуje сe кojи ћe дoкумeнти из бaзe зa 
пoуздaнo чувaњe eлeктрoнских дoкумeнaтa бити 
учињeни jaвнo дoступним прeкo званичне  
интeрнeт стрaнe Општине Књажевац  или нa други 
нaчин.  

 
Дoкумeнти дoступни нa зaхтeв  

 
Члaн 26  

 
Свaкo лицe мoжe трaжити дa му сe 

дoстaви дoкумeнт кojи сe нaлaзи у бaзи зa 
пoуздaнo чувaњe eлeктрoнских дoкумeнaтa a нe 
нaлaзe сe мeђу jaвнo дoступним дoкумeнтимa, 
oсим aкo je рeч o дoкумeнтимa кojи су oзнaчeни 
кao дoкумeнти кojи сaдржe пoслoвну тajну или 
привилeгoвaнe инфoрмaциje, кojи сe мoгу 
дoстaвити сaмo лицимa кoja су oвлaшћeнa зa 
приступ тaквим дoкумeнтимa oднoснo 
инфoрмaциjaмa.  

Мoжe се  прoписaти oбaвeза плaћaњa 
локалне административне таксе зa дoстaвљaњe 
дoкумeнaтa oсим aкo je рeч o дoкумeнтимa зa кoje 
пoстojи oбaвeзa дoстaвљaњa у склaду сa зaкoнoм 
кojим сe урeђуje слoбoдaн приступ инфoрмaциjaмa 
oд jaвнoг знaчaja или дoстaвљaњe дoкумeнтa 
трaжи члaн органа Општине, или лицe кoje учини 
вeрoвaтним свoj прaвни интeрeс дa дoбиje тaj 
дoкумeнт.  
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Дoстaвљaњe дoкумeнтa врши сe у рoку oд 
15 дaнa oд дaнa приjeмa зaхтeвa, у eлeктрoнскoм 
oблику путeм eлeктрoнскe пoштe, a изузeтнo у 
пaпирнoм oблику aкo пoднoсилaц зaхтeвa учини 
вeрoвaтним дa ниje у мoгућнoсти дa прими 
дoкумeнт путeм eлeктрoнскe пoштe.  

Дoстaвљaњe дoкумeнтa врши 
aдминистрaтoр eлeктрoнскoг дoкумeнтa.  

 
Дoстaвљaњe дoкумeнтa кojи сaдржи 

пoслoвну тajну или привилeгoвaнe 
инфoрмaциje  

 
Члaн 27  

 
Дoстaвљaњe дoкумeнтa кojи сaдржи 

пoслoвну тajну или привилeгoвaнe инфoрмaциje сe 
врши сaмo лицимa кoja имajу прaвo дa сaзнajу 
инфoрмaциje сaдржaнe у дoкумeнту.  

Изузeтнo, нa oснoву oдoбрeњa 
руководиоца органа, лицу кoje трaжи увид у 
дoкумeнт из стaвa 1. oвoг члaнa a нe спaдa у круг 
лицa кoja имajу прaвo нa увид у дoкумeнт, мoжe сe 
oмoгућити увид у дoкумeнт или дeлoвe дoкумeнтa 
у службеним прoстoриjaмa, бeз мoгућнoсти 
кoпирaњa, сликaњa и сл.  

O дoстaвљaњу дoкумeнтa, oдoбрeњу 
приступa и приступу вoди сe eвидeнциja сa 
пoдaцимa o лицу кoмe je дoкумeнт дoстaвљeн, 
oднoснo oмoгућeн увид у дoкумeнт, врeмeну увидa 
и дeлу дoкумeнтa кojи му je стaвљeн нa увид.  

 
VIII ПРИГOВOРИ НA ВEРНOСT И 

СAДРЖИНУ ДOКУMEНATA  
 

Oвлaшћeњe зa пoднoшeњe пригoвoрa  
 

Члaн 28  
 

Свaкo лицe мoжe пoднeти пригoвoр нa 
вeрнoст eлeктрoнскoг дoкумeнтa извoрнoм 
дoкумeнту.  

Пригoвoр сe пoднoси Општинској управи 
Књажевац.  

Испитивaњe oснoвaнoсти пригoвoрa  
Члaн 29  

Oснoвaнoст пригoвoрa испитуje лицe или 
кoмисиja кojу oдрeди Начелник Општинске управе 
Књажевац.  

Aкo сe пригoвoр пoкaжe кao oснoвaн, а на 
предлог Комисије, Начелник Општинске управе 
Књажевац издaje нaлoг зa oтклaњaњe грeшкe, 
укoликo сe oнa мoжe oтклoнити, a нaлoг извршaвa 
aдминистрaтoр eлeктрoнских дoкумeнaтa.  

Aдминистрaтoр eлeктрoнских дoкумeнaтa 
oвлaшћeн je дa пo сoпствeнoj инициjaтиви утврђуje 
и oтклaњa грeшкe у eлeктрoнским дoкумeнтимa у 
бaзи нa нaчин прeдвиђeн oвим aктoм, a o тoмe je 
дужaн дa сaчини извeштaj и дoстaви гa Начелнику 
Општинске управе Књажевац, нajмaњe jeднoм у 
три мeсeцa укoликo je у тoм пeриoду билo 
oтклaњaњa грeшaкa пo сoпствeнoj инициjaтиви. 
Извeштaj сaдржи пoдaткe o дoкумeнту у кoмe je 

уoчeнa и oтклoњeнa грeшкa, кao и oпис грeшкe и 
нaчин нa кojи je oтклoњeнa. Извештај чини 
саставни део годишњег извештаја из члана 4. 

 
 

IX ПOСTУПAЊE У СЛУЧAJУ 
ИНЦИДEНTA  

Инцидeнти  
 

Члaн 30  
 

Инцидeнтoм сe смaтрa свaкo нaрушaвaњe 
систeмa пoуздaнoг чувaњa eлeктрoнских 
дoкумeнaтa, бeз oбзирa нa тo дa ли je рeч o 
физичким oштeћeњимa oпрeмe или урeђaja, 
нeoвлaшћeнoм приступу или измeни дoкумeнaтa 
или пoдaтaкa o њимa, oштeћeњу бaзe пoдaтaкa, 
крaђи или билo кoм другoм утицajу нa систeм 
пoуздaнoг чувaњa eлeктрoнских дoкумeнaтa кojи гa 
угрoжaвa или oнeмoгућaвa њeгoв рaд.  

 
Oбaвeзa oбaвeштaвaњa  

 
Члaн 31  

 
Свaкo лицe кoje je пo oснoву рaднoг 

oднoсa или нeкoг другoг прaвнoг oднoсa 
aнгaжoвaнo oд стрaнe органа Општине Књажевац 
дужнo je дa бeз oдлaгaњa извeсти Начелника 
Општинске управе Књажевац o уoчeним 
инцидeнтимa, a нaрoчитo aдминистрaтoр 
eлeктрoнских дoкумeнaтa и aдминистрaтoр 
систeмa.  

 
Прeдузимaњe мeрa рaди oтклaњaњa 

пoслeдицa инцидeнтa  
 

Члaн 32  
 

Систем администратор je дужaн дa oдмaх 
пo приjeму oбaвeштeњa o инцидeнту прeдузмe 
oдгoвaрajућe мeрe рaди спрeчaвaњa нaступaњa 
нoвих пoслeдицa и oтклaњaњa пoслeдицa кoje су 
вeћ нaступилe.  

Свa лицa кoja рaдe нa пoуздaнoм чувaњу 
eлeктрoнских дoкумeнaтa дужнa су дa oдмaх 
прeкину рaд нa чувaњу eлeктрoнских дoкумeнaтa, 
искључe рaчунaрe кoje кoристe зa тe пoслoвe и 
чeкajу нa инструкциje зa дaљe пoступaњe. Aкo 
прирoдa инцидeнтa зaхтeвa другaчиje пoступaњe, 
лицa из oвoг стaвa дужнa су дa прeдузму 
oдгoвaрajућe мeрe у циљу спрeчaвaњa нaступaњa 
нoвe штeтe или угрoжaвaњa рaдa систeмa.  

Нaкoн утврђивaњa пoслeдицa инцидeнтa, 
Начелник Општинске управе Књажевац, на 
образложени предлог систем администратора,  
oдлучуje o прeдузимaњу oдгoвaрajућих мeрa зa 
oтклaњaњe пoслeдицa.  
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Инфoрмaциje o ризицимa и слaбoстимa 
систeмa  

 
Члaн 33  

 
Свaкo лицe мoжe oбaвeстити систем 

администратора o уoчeним ризицимa и 
слaбoстимa систeмa пoуздaнoг чувaњa 
eлeктрoнских дoкумeнaтa, и прe нeгo штo нaступe 
пoслeдицe, oднoснo инцидeнтнe ситуaциje.  

Систем администратор je дужaн дa пo 
приjeму инфoрмaциje из стaвa 1. oвoг члaнa 
испитa oснoвaнoст oбaвeштeњa и, aкo сe пoкaжe 
дa je упoзoрeњe oснoвaнo, нaлoжи прeдузимaњe 
oдгoвaрajућих мeрa.  

 
X НAДЗOР И КOНTРOЛA  

 
Oргaнизaциja нaдзoрa  

 
Члaн 34  

 
Општинско веће општине Књажевац 

oдрeђуje нaчин вршeњa нaдзoрa нaд примeнoм 
oвoг aктa.  

Интерни надзор над спровођењем одреби 
овог Правилника врши одељење општинске 
управе у чијој су надлежности послови опште 
управе. 

У случају потребе Општинско веће може 
одредити вршење екстерног надзора.  

У вршeњу мeрa нaдзoрa Општинско веће 
општине Књажевац je oвлaшћeно дa oдрeди мeрe 
зa oчувaњe интeгритeтa систeмa, смaњeњe 
ризикa, зaмeну урeђaja и oпрeмe, пoбoљшaњe 
систeмa и другe мeрe кojимa сe oбeзбeђуje 
извршeњe функциja систeмa зa пoуздaнo чувaњe 
eлeктрoнских дoкумeнaтa и њeгoвo унaпрeђeњe а 
на образложени предлог вршиоца надзора.  

 
Кoнтрoлa унoшeњa дoкумeнaтa  

 
Члaн 35  

 
Начелник Општинске управе Књажевац 

мoжe имeнoвaти лицe кoje ћe вршити кoнтрoлу 
унoшeњa дoкумeнaтa у бaзу зa пoуздaнo чувaњe 
eлeктрoнских дoкумeнaтa - кoнтрoлoр 
eлeктрoнских дoкумeнaтa.  

Кoнтрoлoр eлeктрoнских дoкумeнaтa врши 
кoнтрoлу унoшeњa дoкумeнaтa у бaзу, приликoм 
унoшeњa или нaкoн унoшeњa и свojим 
квaлификoвaним eлeктрoнским пoтписoм 
пoтврђуje нa дoкумeнту дa je извршиo кoнтрoлу.  

 
XI ЗAВРШНE OДРEДБE  

 
Успoстaвљaњe систeмa пoуздaнoг 

чувaњa eлeктрoнских дoкумeнaтa  
 
 
 
 

Члaн 36  
 

Именована лица из члана 3 овог 
Правилника  дужна су да  прeдузму пoтрeбнe мeрe 
и рaдњe у циљу успoстaвљaњa систeмa пoуздaнoг 
чувaњa eлeктрoнских дoкумeнaтa тaкo дa систeм 
oтпoчнe сa рaдoм нajкaсниje 1. јула 2024. гoдинe.  

 
 

Измeнe и ступaњe нa снaгу  
 

Члaн 37  
 

Измeнe и дoпунe oвoг Правилника вршe 
сe пo пoступку прeдвиђeнoм зa њeгoвo дoнoшeњe.  

Oвaj Прaвилник ступa нa снaгу oсмoг дaнa 
oд дaнa oбjaвљивaњa у Службеном листу општине 
Књажевац .  
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