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врши додатно придруживање временског жига, да истицањем електронског сертификата 

не би престала могућност успешне провере електронског потписа.  

 

23.2. Поступање са документима у електронском канцеларијском пословању. 

 

 Основна евиденција о актима и предметима, попис аката и интерна доставна 

књига у електронском канцеларијском пословању воде се у информационом систему. 

 Поднесци, акта и прилози примљени, односно сачињени у облику 

електронског документа чувају се у информационом систему. 

 У информационом систему чувају се и електронске копије поднесака, аката и 

прилога за које је извршена дигитализација. 

 За предмете чији су акти у облику електронског документа омот списа се 

формира и води у електронском облику у информационом систему, осим ако 

информациони систем у коме се води поступак пред органом државне управе обезбеђује 

преглед, односно претрагу података који се по прописима који уређују канцеларијско 

пословање органа државне управе уносе у омот списа, када се омот списа не формира као 

посебан документ. 

 Интерна достава предмета и аката у облику електронског документа врши се 

путем информационог система. 

 Примљени електронски документи дневно се сортирају и формира се 

електронска књига докумената са датумом пријема електронског поднеска, осим ако 

информациони систем обезбеђује претрагу електронских докумената у предметима по 

датуму пријема. 

 На крају радног дана формира се електронска резервна копија свих 

докумената пристиглих у току радног дана. 

 Ако орган државне управе у вези са поступком који спроводи електронским 

путем прими поднесак, акт или прилог у папирној форми, по пријему те документације 

штампа се папирни омот списа у који се та документација улаже, при чему папирни омот 

списа носи исти број предмета као и електронски. Ако орган државне управе такав 

поднесак, односно акт или прилог дигитализује и уноси у информациони систем, са 

оригиналом у папирној форми се након тога поступа у складу са прописима који уређују 

канцеларијско пословање органа државне управе. 

 

23.3. Електронска архива. 

 

 Електронска архива је део информационог система, у оквиру кога се чувају 

поднесци акта и прилози у електронском облику, тако да је осигурано дуготрајно чување 

електронске архивске грађе, њено одржавање, мигрирање односно пребацивање на нове 

носаче у прописаним форматима. 

 Ако се електронска архива, односно део те архиве затвара, акта и прилози из 

те архиве, односно тог дела архиве, за које није истекао рок прописан за чување, предају 

се надлежном архиву у електронском формату у коме је прописано да се чувају у 

информационом систему, осим ако је другачије прописано законом. 

 Технички поступци од чијег правилног спровођења зависи поуздан рад 

електронске архиве, као и задужења лица у вези тих поступака морају бити одређени 

актима органа у чијем саставу се налази писарница.  

 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 произвођача опреме.  

 Улазак у просторију писарнице мора да буде контролисан на начин да се 

онемогући неовлашћен приступ опреми за складиштење података.  


