Katalog propisa 2022

70.

Na osnovu ¢lana 10 Zakona o arhivskoj djelatnosti ("Sluzbeni list CG," broj 49/10) na predlog Ministarstva
kulture i Ministarstva za informaciono drustvo i telekomunikacije, Vlada Crne Gore, na sjednici od 10. oktobra
2013. godine donijela je

UREDBA

O NACINU I USLOVIMA CUVANJA JAVNE REGISTRATURSKE I ARHIVSKE
GRADE

("'Sluzbeni list Crne Gore", br. 003/14 od 21.01.2014)
I. OSNOVNE ODREDBE
Predmet uredbe

Clan 1

Javna registraturska i arhivska grada ¢uva se na nacin i pod uslovima propisanim ovom uredbom.
Mjere ¢uvanja javne registraturske i arhivske grade

Clan 2

Javna registraturska i arhivska grada (u daljem tekstu: arhivska grada) odlaze se i ¢uva u sredenom stanju i
tehnicki opremljena.

Obezbjedivanje prostora i opreme

Clan 3

Stvaraoci i drzaoci arhivske grade (u daljem tekstu: stvaraoci i drzaoci) duzni su da obezbijede odgovarajuci
prostor i opremu za smjestaj i Cuvanje arhivske grade.

II. CUVANJE ARHIVSKE GRADE
1. Cuvanje arhivske grade u analognoj formi
Raspored i kontrola arhivskih prostorija

Clan 4
Pod odgovaraju¢im prostorom za smjestaj i ¢uvanje arhivske grade smatra se prostor koji ne smije biti u
neposrednoj blizini prostorija u kojima su smjesteni pogonski djelovi instalacija, i to:
- kotlarnice,
- trafostanice,
- pumpne stanice,
- veliki mokri ¢vorovi i sl.

Pristup u prostorije u kojima je smjeStena arhivska grada (u daljem tekstu: arhivske prostorije) mogu imati samo
lica zaduzena za njenu zastitu i obradu.

Uslovi smjeStaja arhivske grade

Clan 5

Instalacije u arhivskim prostorijama (elektricni vodovi, vodovodne i kanalizacione cijevi, cijevi centralnog
grijanja, uredaji za zaStitu od pozara i sl.) redovno se kontroliSu i odrzavaju u ispravnom stanju.

Odrzavanje klimatskih, hemijsko-bioloskih i fizickih uslova podrazumijeva zastitu arhivske grade od Stetnih
uticaja vlage, temperature, svjetlosti, ultravioletnih i drugih zracenja, mikroorganizama, prasine, insekata, glodara i
fizickih ostecenja.

U arhivskim prostorijama temperatura vazduha treba da se odrzava u rasponu od 14 -20° C, a relativna vlaZnost
od 50-60%.
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Arhivske prostorije se redovno odrzavaju Cistim i urednim, a povremeno se €isti i arhivska grada.
Oprema

Clan 6

Opremu u kojoj se ¢uva arhivska grada Cine: fascikle, registratori, kutije i knjige (u daljem tekstu: registraturske
jedinice Cuvanja), stalaze, ormani i kase od metala ili od drugog materijala otpornog na vatru ili zasticenog
premazima protiv vatre.

Arhivske prostorije treba da budu opremljene: higrometrima, termometrima, protivpozarnim aparatima sa suvim
gasenjem i drugim uredajima kojima se kontroliSu i odrzavaju uslovi za smjestaj i cuvanje arhivske grade u skladu
sa ovom uredbom.

SmjeStaj arhivske grade

Clan 7

Akti 1 predmeti arhivske grade smjeStaju se u registraturske jedinice ¢uvanja u koli¢ini kojom se obezbeduje
cirkulacija vazduha i sprjecavanje mehani¢kog oSte¢enja dokumenata.

Registraturske jedinice ¢uvanja moraju odgovarati formatu dokumenata.

Registraturske jedinice Cuvanja smjestaju se u stalaze, ormane i kase i to sa lijeva na desno od vrha prema dnu,
ako format registraturskih jedinica ¢uvanja i specifi¢ne osobine arhivske grade ne zahtijevaju drugacije.

Stalaze, ormani i kase obiljezavaju se rimskim brojevima, redovi se obiljezavaju od vrha do dna arapskim
brojevima, a pregrade u redu obiljeZavaju se malim slovima abecednim redom s lijeva na desno.

Razmak izmedu stalaza treba da bude 60-80 cm.
Bezbjednost arhivske grade

Clan 8

Stvaraoci 1 drzaoci duzni su da obezbijede: zaklju¢avanje arhivskih prostorija, predaju i cuvanje kljuc¢eva od
arhivskih prostorija, provjeru bezbjednosti arhivske grade prije napuStanja arhivskih prostorija i postupka
blagovremenog prijavljivanja i otklanjanja uocenih nedostataka.

Ako se utvrdi da je arhivska grada oStecena ili oboljela, stvaraoci i drzaoci duzni su da o tome obavijeste
Drzavni arhiv, koji ¢e predloziti mjere zastite iu skladu sa moguénostima, pruziti odgovaraju¢e konzervatorsko-
restauratorske usluge.

2. Cuvanje arhivske grade u elektronskom obliku
Cuvanje elektronskog dokumenta

Clan 9

Podnesci, akti i prilozi primljeni, odnosno sacinjeni u obliku elektronskog dokumenta Cuvaju se na
informacionom sistemu i na informatiCkom mediju u skladu sa propisima kojima se ureduje informaciona
bezbjednost.

Arhivirani elektronski dokument mora biti potpisan naprednim elektronskim potpisom, ako posebnim propisom
nije drukcije uredeno.

Informacioni sistem u kojem se Cuva elektronski dokument mora ispunjavati uslove za precizno potvrdivanje
sadrzine dokumenta u odredenom vremenskom periodu.

Inicijalno ¢uvanje elektronskog dokumenta treba da vrsi stvaralac i drzalac dokumenta.
Smjestaj arhivske grade u elektronskom obliku

Clan 10

Arhivska grada u elektronskom obliku smjesta se i cuva u sistemu u kojem nije moguce brisanje, mijenjanje i
dodavanje podataka.

Elektronski podaci se smjeStaju u najmanje dvije kopije, od kojih jedna treba da bude u sistemu koji omogucava
pristup, pretrazivanje i prikazivanje podataka koji se predaju na ¢uvanje, a druga izvan tog sistema.

Prije smjestanja arhivske grade u elektronskom obliku opisuje se format i struktura zapisa, nacin na koji se
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osigurava njihovo Cuvanje i zaStita od neovlas€enog pristupa ili mijenjanja podataka, nacin na koji se vrsi
izlu¢ivanje bezvrijednog registraturskog materijala kao i oblik i nacin predaje Drzavnom arhivu.

Pri smjestanju arhivske grade u elektronskom obliku obavezno se provjerava Citljivost i cjelovitost svih kopija
predatih elektronskih zapisa.

Arhivske prostorije u kojima se cuvaju elektronska dokumenta moraju biti opremljene u skladu sa ovom
uredbom i propisima kojima se ureduje informaciona bezbjednost.

Format za dugoro¢no ¢uvanje

Clan 11

Za dugoro¢no cuvanje arhivske grade u elektronskom obliku koristi se format koji zadovoljava sljedece uslove,
i to da:

- je uskladen sa opstepriznatim standardima,

- omoguc¢ava automatsko prevodenje iz drugih formata i da sadrzi pouzdane metode za detektovanje i
otklanjanje greSaka prilikom prevodenja,

- postoji mogucnost nabavke odgovarajuc¢eg hardvera i softvera iz vise izvora,

- postoji definisan na¢in migracije na pobolj$ane verzije medija,

- obezbjeduje sigurnost ¢uvanja zapisa vise od pet godina,

- su dostupni postupci smanjenja ili eliminisanja negativnog uticaja spoljnih faktora,

- su prihvatljivi troskovi nabavke, upotrebe i odrzavanja opreme i softvera,

- su moguci postupci nadoknade gubitka sadrzaja nastalog usljed prirodnog propadanja ili spoljnih faktora.

Primjena mjera i postupaka ¢uvanja

Clan 12

Na pisani, fotografisani, filmovani, fonografisani, elektronski ili na drugi nacin, zabiljezen dokumentarni
materijal, primjenjuju se, pored mjera i postupaka Cuvanja propisanih ovom uredbom i mjere i postupci koji
odgovaraju odredenim nosiocima zapisa, u skladu sa utvrdenim standardima i uslovima koje propisuju proizvodaci.

III. ZAVRSNE ODREDBE
Prestanak vaZenja

Clan 13

Danom stupanja na snagu ove uredbe prestaje da vazi Pravilnik o ¢uvanju registraturskog materijala i arhivske
grade i davanju podataka o arhivskoj gradi Drzavnom arhivu Crne Gore ("Sluzbeni list RCG", broj 23/94).

Stupanje na snagu

Clan 14
Ova uredba stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja u "Sluzbenom listu Crne Gore".
Broj: 08-2267/4
Podgorica, 10. oktobra 2013. godine
Vlada Crne Gore
Predsjednik,
Milo Pukanovié, s.r.
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