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NAPOMENA O HRVATSKOM PRIJEVODU

Rije¢ record, u znaCenju zabiljezene informacije koja nastaje u obavljanju odredene
aktivnosti i ¢uva se kao trag i dokaz te aktivnosti ovdje se prevodi kao dokument. Record
se Cesto prevodi 1 kao zapis 1li spis, osobito u tekstovima u kojima je vazno pojmovno
razlikovati record od document pa se €ini primjerenim i najsigurnijim document prevesti
Kao dokument, a record Kao zapis. Pri tome se document obi&no definira kao skup zapisa-
nih informacija koji ¢ini diskretnu jedinicu, a record je onaj document koji nastaje u
obavljanju neke aktivnosti i uva se kao njezin vjerodostojan trag. Record je, dakle,
»Sluzbeniji* i jate se veZe uz koncepte nepromjenljivosti, vjerodostojnosti i dokazne

snage nego document.

U hrvatskom jeziku ovome znaCenju rijeci record bolje odgovara rije¢ dokument, nego
rijeC zapis. Rije€ spis, s druge strane, dobro izrazava koncept dokumenta kao proizvoda i
vjerodostojnog traga aktivnosti u okviru koje je nastao, no veze se prvenstveno uz tekstu-
alne dokumente 1 nije osobito primjenljiva na neke mahom novije vrste dokumenata:
fotografije, video, baze podataka, mreZne stranice i sl.

Prilog B Dodatna literatura u hrvatskom je prijevodu dopunjen dodatnim napomenama te
su, u slu¢ajevima u kojima su ustanovljene promjene u odnosu na izvornik, aZurirani po-
daci o mreznim stranicama i univerzalnim lokatorima resursa.
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PREDGOVOR

Godine 1997. Medunarodno arhivsko vijece objavilo je Vodic za upravijanje elektronic-
kim gradivom s arhivskog stajalista (u nastavku teksta Vodic), koji je pripremio Odbor za
elektroni¢ke dokumente (1993-1996). Taj Vodic odreduje kontekst za ovaj Prirucnik i u
pristupu se oslanjamo na nj. VFodic je prihvatio ¢injenicu da se dokumenti Sirom svijeta u
sve veco] mjeri proizvode u elektronickom obliku. Od objavljivanja Vodica, koristenje
informacijske tehnologije u izvodenju poslovnih procesa i pruZanju usluga u privatnim
poduze¢ima i javnim ustanovama doseglo je stupanj na kojem je ,,dokument u mnogim

organizacijama Sirom svijeta postao de facto elektronicki*.'

S porastom broja elektroni¢kih dokumenata u uredskim sustavima, ukljuéujuéi umrezena
okruzenja, raste zabrinutost za njihovo odrzavanje i dugoroc¢no ¢uvanje. Da bi se elektro-
nicki dokumenti sacuvali, vazno je pri oblikovanju sustava uzeti u obzir arhivske zah-
tjeve i brizno nadzirati dokumente tijekom njihova Zivotnog ciklusa da bi se osigurala
njihova trajna Kvaliteta i cjelovitost. Fodic je bio izraden ,kao pomo¢ arhivskim ustano-
vama koje se pripremaju da preuzmu upravljanje arhivskim elektroni¢kim gradivom*”, s
obzirom na sve kompleksnije tehnoloske i organizacijske izazove

Prvi dio Fodica opisuje taj kontekst i njegov utjecaj na upravljanje dokumentima. |
njemu se raspravlja o kljuénim konceptima, osobito o konceptu ,, dokumenta* i ,,doku-
mentima®, te o njthovom znacenju u elektroni¢kom okruzenju. Na samom pocetku pred-
laze skup opcenitih politika i strategija za upravljanje dokumentima kroz Zivotni ciklus. a
na kraju govori o tehnoloSkim implikacijama ovih strategija za arhive,

Da bismo bilo koju strategiju proveli, potreban nam je skup alata i metoda. U kontekstu
elektronickih dokumenata to su priruénici, modeli zahtjeva 1 norme. U drugom dijelu lo-
di¢a po prvi se put pokuSalo s takvim pristupom: tu se raspravlja o dokumentima u
okruzenju baza podataka te o o€uvanju upotrebljivosti, dostupnosti 1 razumljivosti kroz
faze Zivotnog ciklusa/kontinuuma. To je bio nedovrieni rad 1 postojala je nada da ce se
wsadrzaj I1. dijela s vremenom povecati te tvoriti osnovu za razvo] niza preporuka koje ce
voditi arhive do ,,kako neSto u€initi** razine®,”

Povierenstvo za tekuce dokumente u elektronickom obliku MAV-a (u nastavku teksta:
Poyjerenstvo MAV-a 2000-2004), pripremilo je ovaj Prirucnik nastojeci postici taj cilj
On predstavlja takti¢ke pristupe upravljanju dokumentima u elektroni¢kim uredskim su-
stavima, ukljucujuc¢i umrezena elektroni¢ka okruzenja, te pokriva sve vrste elektronickih
dokumenata kroz cijeli zivotni ciklus/kontinuum. Sve u svemu, naglasak je stavljen na

prakti¢nu, a ne na teorijsku stranu

ohn McDonald, Archives and Current Records, Towards a Set of Guiding Principles, Janus, 1999.1, (Pans

Records from an Archival

elektronickim eradivom s

rhivskog stajalidta, Zagreb 1999 | kod ostalih citata 1z Vodida u zagradi donosimo broj stranice hrvatskog
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Zahvale

Povjerenstvo MAV-a Zeli zahvaliti UNESCO-u za podr§ku u pokrivanju trodkova objay-
[jivanja. Takoder Zelimo zahvaliti pariSkom uredu MAV-a na njihovom trajnom ohra-

brivanju.

Ovo je djelo mnogih ruku. Potpuni popis ¢lanova Povjerenstva koji su sudjelovali u iz-
radi nalazi se u Prilogu A. Svako poglavlje imalo je jednog glavnog autora: oni su nave-
deni u nastavku:

Predgovor, 1. i 2, poglavlje: Michael Wettengel
poglavlje: Michael Miller

4. poglavlje: Niklaus Biitikofer

5. poglavlje: Kevin Ashley”

6. poglavlje: Ivar Fonnes

Prilozi: Kimberly Barata

Andrew McDonald, predsjednik Povjerenstva. obavljao je poslove urednika; Kimberly
3arata je koordinirala projekt i obavljala uredni¢ku kontrolu kvalitete.

Urednistvo se sastojalo od sliedeéih ¢lanova:

Kimberly Barata (2000-2004)
Niklaus Biitikofer (2001-2003)

Ivar Fonnes (2000-2004)

Hans Hofman (2000-2001
Elizabeth Honer (2000-2001)
Andrew McDonald (2000-2004)

Michael Wettengel (2000-2003)
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1. POGLAVLJE: UVOD

1.1 Pozadina
Nacela koja njime ravnaju ovaj Prirucnik preuzima od Vodica, jednako kao 1 svoje cilje-
ve, ali terminologiju i definicije preuzima iz norme ISO 15489-1 (Upravljanje spisima)
Ova medunarodna norma usredototuje se na upravljanje dokumentima: o arhivskom
stajalidtu o nekim konceptima dodatno se raspravlja u 2. poglavlju, Osnovni koncepti |
ie Prirucnika potitemo da prethodno proude Vodic, 1SO 15489-

definicije. Citate i

ISO/TR 15489-2.

Srz ovog Prirucnika Cine Cetirl nacela koja su razvili autori Vodica

« Arhivi bi trebali poticati utvrdivanje politika, procedura, sustava, normi
i postupaka osmisljenih da bi pomogli stvarateljima u stvaranju i oCuva-
niu dokumenata koji su autenticni, pouzdani i koje je moguce cuvati,

e Arhivi bi trebali biti ukliuceni u cijeli Zivotni ciklus dokumenata (osmi-
{liavanje, stvaranje, odrzavanje) da bi osigurali njihovo prihvacanje,
ocuvanje i trajnu dostupnost onih dokumenata kod kojih je prepoznata
arhivska vrijednost,

o Arhivi bi trebali upravljati revizijom dokumenata da bi prepoznali one s
arhivskom vrijednoséu

«  Arhivi bi trebali artikulirati zahtjeve za ocuvanje | dostupnost kako bi
osigurali upotrebljivost, dostupnost i ra-umliivost arhivskih dokumenata

kroz vrijeme

Na& je cilj pruziti praktiénu pomo¢ svima onima koji elektronicke dokumente Zele
prihvatiti, oCuvati 1 uciniti dostupnima. Ne tvrdimo da smo proy eli nova istrazivanja. Up-
ravo suprotno, oslonili smo se na §irok spektar normi, modela zahtjeva, priru¢nika,
smijernica i drugih publikacija koje preporu¢amo Citateljima. Ovaj se Prirucnik, dakle,
oslania na nase vlastito struéno iskustvo i na naSe doprinose drugim medunarodnim
projektima na podru¢ju upravljanja dokumentima i arhivima, osobito na rad
ISO/TC46/SC11 i International Research on Permanent Authentic Records in Electronic
Sustems (Medunarodno istraZivanje o trajnim autentiénim dokumentima u elektroni¢kim
sustavima - InterPARES). Za pitanja koja su korisno pokrivena publikacijama 1 normama,
ovaj Prirucnik upuéuje na ta djela, ne ponavljajuci njthoy sadrzaj.

1.2 Opseg

U sreditu zanimanja Prirucnika nalaze se dokumenti koji nastaju ili trebaju nastati U
elektronickim uredskim sustavima ili mreznim okruZenjima (npr. dokumenti ili informa-
ciie nalik dokumentima, uklju¢ujuéi baze podataka te objekte u bilo kojem obliku ili for-
matu koii su nastali kao proizvod aktivnosti i transakcija organizacija | pojedinaca). Oda-
tle i nas interes za dokumente "rodene u digitalnom obliku" ili za dokumente Koji su
digitalizirani u okviru poslovnog procesa Dokumenti koje su arhivi digitalizirali da bi

unaprijedili zastitu i dostupnost nisu predmet ovog Prirucnika. iako preporuke za zadtitu

mogu biti relevantne i za njih.
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Dokumenti, bilo privatni il

javni, podlozni su nekom obliku pravne regulacije. Postoje
velike mjesne razlike u prirodi te regulacije. To napominjemo, ali ne pokusavamo to ov-

dje raspraviti

Prirucnik pruza savjete na tehnickoj razini, ali ne preporucuje konkretna softverska ili
hardverska rjeSenja. Zbog brzih promjena u primjeni informacijske tehnol gije kod
stvaratelja, takvi bi savjeti vrlo brzo zastarjeli. Umjesto da ponudi konkretna rjesenja,
Prirucnik nastoji probuditi svijest, potaknuti raspravu i pridonijeti trajnom usavriavanju
upravljanja dokumentima i arhivskim gradivom

Prirucnik se ne bavi ._im_;':!_!m-. pitanjima vrednovanija, prije svega zbog toga Sto su te-

Le

meljna nacela vezana uz vrednovanje zajedni¢ka svim medijima

) B Publika

Prirucnik je napisan s arhivskog staja

15ta. To znaCi da je namijenjen svakome tko je

zainteresiran za upravljanje elektroni¢kim dokumentima i njihovu zastitu uz perspektivu
njthove dugoro¢ne dostupnosti. Velik dio ukljuenih u taj zadatak neée se smatrati

arhivistima, veé voditeljima dokumentacije. pa je nade djelo namijenjeno njima u jedna

koj mjeri kao i onima koji svoju struku opisuju drugim nazivima. Zelimo dati prakti¢ne

vV

savjete, osobito onima koje brinu izazovi elektroni¢kog okruZenja u razvoiju

Autori su, 1 om, dobro upoznati s drzavnom upravom te je preporuéeni pr Lup 0s

bito relevantan za drzavne arhive, koji se pomalo snalaze u svojoj novoj ulozi

elektroni¢kom okruzenju Ipak, analiza ¢e biti relevantna i za Siri javni sektor. kao i za

privatni sektor te za udruge

1.4 Koristi

Elektroni¢ki dokumenti ¢ine svakodnevnu sastavnicu suvremenog Zivota koja se brz

razvija. Prirucnik arhivistima pomaze da odgovore na

1a 1zazove Koje suvremene infor-

macijske tehnologije postavljaju pred arhive. On nudi orijentaciju u okruzeniju k

ubrzano mijenja i takticke pristupe prakti¢nim problemima. Cilj mu je pomoéi arhivis-

tima u zastiti smislenth 1 odrzivih elektroni¢kih

1ata dostupnih kroz vrijeme

Da bi postigao taj cily, Prirucnik pokazuje

* Jecati na praksu upravljanja elektroni¢kim dokumentima iz strategke per
3 ;:!‘\]l'\'
» Kako ukljuciti funkcije u upravljanju dokumentima u nove ili postojeée sustave

(4. poglavlje);
* raznc mogucnosti za zastitu elektronickih dokumenata (5. poelavlie)
» Kako osigurati kratkoro¢nu i dugoroénu dostupnost elektronickih dokumenata (6
|

|‘- yalavije

« kako 1 gdje na¢i dodatre informaciie (Prilae B)
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Priruénik nacela prethodnog Vodic¢a prevodi u praksu Citateljima ¢e pomoci da:

. primijene strateski pristup elektronickim dokumentima;

« razviju arhivsku politiku u elektronitkom okruzenju;

« suraduju u oblikovanju, provedbi i upravljanju dokumentacijskim sustavima;

. ustanove praktiéne procedure za ofuvanje i dostupnost elektroni¢kih dokume-
nata kroz vrijeme

1.5 Okvir i sadrzaj

lemelj naseg pristupa 1zlozen je u poglavljima 3-6:

3 Utjecanje na strategije u upravijanju dokumentima

Ovo poglavlje promatra $to u strateSkom smislu treba provesti da bi se pobolj-
gali ishodi upravljanja dokumentima. U njemu se raspravljaju razni aspekti
okruZenia u kojem se upravlja dokumentima, a osobito: politika, pravno okru-
yenje. suradnja s drugim ustanovama, pozicioniranje arhiva i njihovih resursa
U njemu se tvrdi da arhivisti i voditelji dokumentacije ne mogu uspjeti ako ne

suraduju i ne trude se utjecati na one Koji odlucuju unutar organizacije.

4 Provedba zahtjeva u upravljanju dokumentima u
postojec¢im sustavima

Ovo poglavlje razmatra kako postojece sustave, tako i one u fazi planiranja

Citateliima savietuje kako u sustavima najbolje primijeniti zahtjeve u upra-

vljanju dokumentima

S Zastita

Ovo se poglavlje bavi dugorofnom zastitom u arhivima i kod stvaratelja. Raz-
matraju se prednosti niza tehnika, mogucnosti zastite 1 izbora pohrane (npr
oprema, okruZenje, kontrola kvalitete, formati, mediji itd.). U poglavlju se

takoder raspravlia o zastiti metapodataka
) L}

6 Dostupnost
Postojeca literatura o elektroni¢kim dokumentima vjerojatno najmanje govor!

anju dostupnosti. Ovo se poglavlje bavi pitanjem korisnickih potreba,

0 0S1¢1

trodkova, te moguénosti pruzanja usluga. Ono na osobit natin povezuje do-

stupnost sa strategijama zastite

Sva su poglavlja Priru¢nika medusobno povezana 1 OVISE jedno o drugom. S jedne strane,
odluke o metodama zastite i strategijama dostupnosti uvelike utjeCu na strategij¢ utjecaja
i na provedbu zahtjeva u upravljanju dokumentima; s druge strane, strateSki pogled na
upravljanje dokumentima i odluke koje se donose pri primjeni zahtjeva za upravljanje

1a u informaciiskim sustavima iivelike ¢e utjecatl na raspon buducih 1zbora

za zastitu 1 dostupnost
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2. POGLAVLJE: TEMELJNI KONCEPTI I DEFINICIJE

2.1 Temeljni koncepti i terminologija

Opcenito uzevsi, terminologija koritena u ovom Prirucniku izvedena je iz norme ISO
15489-1 (Upravljanje spisima - 1. dio: Op¢enito). Veéi broj kljuénih koncepata koji Cine
temelj pristupa prihvaéenog u ovom Prirucniku izveden je i iz Vodica te dalje razvijen
kroz rasprave Povjerenstva MAV-a 2000-2004. Ovdje ukratko predstavljamo koncepte
koji su najvazniji za sljedeca poglavlja

Arhivska funkcija

Prethodni Vodic¢ koncept arhivske funkcije definirao je kako slijedi:

{rhivska funkcija je ona grupa srodnih aktivnosti koja pridonosi i
neophodna je za obavljanje zadaca na identifikaciji, zastiti i cuvanju, fe

osiguravaniu dostupnosti i razumljivosti dokumenata.”
5 /

Arhivska funkcija postoji neovisno o arhivu kao ustanovi. Vrlo Cesto se ne bave samo
arhivi arhivskom funkcijom. U elektronickom okruZenju aktivnosti vezane uz arhivsku
funkciju po&inju znatno prije stvaranja dokumenata, pri oblikovanju dokumentacijskog
sustava. U skladu s time, razni partneri mogu biti (i jesu) ukljueni u provodenje arhiv-
ske funkcije, "medu kojima su (ali ne isklju¢ivo) stvaratelji dokumenata, uredski 1 arhiv-
ski djelatnici.”

Dokument

U mnogim zemljama nacionalna zakonodavstva definiraju dokument i te se definicije
moraju postovati i primjenjivati u odgovaraju¢em pravnom okruzenju. Ovaj Prirucnik
nije pisan iz pravne perspektive; on prije svega predstavlja arhivski pristup elektroni¢kim
ik temelje se na kljuénim konceptima dokumenta i upra-

dokumentima. | Vodié 1 Priru
vljanja dokumentima. Ona se odnose na sve dokumente, bez obzira na format i medij. U

L
Vodicu je dokument definiran kao:

~abiliezena informacija, stvorena ili zaprimljena tijekom pokretanja
obaviiania ili zavrsavanja aktivhosti ¢ dredene .'.‘I\Hf'h‘L'l;.:'L' ili [i‘-."r"‘i.' cl
obuhvaca, u dovolinoj mjeri, sadrzaj, kontekst i strukturu nuznu za pruza-

nje dokaza o to] aktivnosti

Ovaj $iroki koncept pokriva sve vrste dokumenata stvorenih u uredskom sustavu. Doku-
menti mogu nastati u raznim oblicima i prikazima. Obi¢no su prikazani kao logicki
ograniteni informacijski objekti, na primjer kao pojedinaéni objekti u obliku klasi¢nog
dokumenta. Ali sve &ed¢e nailazimo na dokumente u obliku distribuiranih objekata, kao

§to su relacijske baze podataka i sloZzeni dokumenti

eine Electronic Records from an Arzhival Perspective, str. 25 (30)
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Dokumenti se mogu klasificirati s obzirom na dva kriterija:

« prema njihovoj funkeiji, tj. prema odnosu spisa prema raznim vrstama aktiv-
nosti 1 transakcija u uredskom okruZenju. Medu primjerima za ovo su predmetni
dosjei, sudski spisi, personalni dosjei, dosjei korespondencije, dokumenti mrez-
nih stranica itd.; i/ili

» prema njihovom obliku i formatu. Medu primjerima su tekstualni dokumenti,
baze podataka, hipertekst, slike, proratunske tablice, elektroni¢ka posta, go-
vorna posta, video itd

Dokument mora biti vezan za neku aktivnost koju provodi neka organizacija ili pojedinac,
'ta aktivnost i funkcija koju ona podrzava odreduju njegovu provenijenciju, a dokument

pruza dokaz o toj aktivnosti".” Vodic trazi da sve organizacije prihvacéaju i ¢uvaju doku-
mente o svojim poslovnim funkcijama da bi udovoljili poslovnim potrebama i pravnim
zahtjevima. [z te perspektive "glavna svrha stvaranja i upravljanja dokumentima je

osiguranje dokazne vrijednosti" "~ za funkcioniranje organizacije ili za odgovornost prav-

ne ili fizicke osobe,

Da bi podrzavao poslovne funkcije i osiguravao dokaznu vrijednost, dokument mora
imati odredene znacajke. lodi¢ naglasava dvije:

» autenticnost, Koja je definirana kao "trajnost izvornih svojstava dokumenta tije-
kom vremena, s obzirom na kontekst, strukturu i sadrzai". $to znadi da ie doku-

ment ono $to tvrdi da jest;

ost, definirana kao sposobnost dokumenta "da sluzi kao pouzdan do-

kaz",  $to se odnosi na autoritet i vierodostojnost dokumenta kao dokaza

Drugi izvori, uklju€ujuci i medunarodnu normu o upravljanju dokumentima ISO 15489-1.

takoder su potvrdili vaznost ovih kvaliteta i dodali dvije usko vezane znacajke

* ¢jelovitost, Koja se odnosi na Cinjenicu da je dokument potpun i nepromijenjen
e
« iskoristivost, koja odreduije sposobnost pronalazenja, dohvaéanja, prikazivania i

tumacen)a dokumenta

Dokumenti Koji imaju ove zn oljnu koli¢inu sadrZaja, strukture i kon

teksta da bi pruzili p

prikaz aktivnosti i transakcija na koje se odnose i odrazavat ée

odluke, akcije 1 odgovornosti. Ako se takvi dokumenti ¢uvaju na nacin koji omoguéuje

dostupnost, razumljiy

Ivost, bit ¢e u stanju poduprijeti poslovne potrebe

moci c¢e se koristiti ganje racuna kroz vrijeme.

Struktura

Za nase razumijevanje

imenta nuzna su jos§ dva koncepta — struktura i kontekst. Kon-

cept strukture "povezan je s time kako je dokument zabiliezen. &to ukljuduj
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simbola, raspored, format, medij itd.""” Kod elektroni¢kih dokumenata Jodic je pravio
razliku izmedu fizicke i logi¢ke strukture: fizi¢ka struktura tradicionalnog dokumenta
Cita je korisniku, $to kod elektroni¢kih dokumenata nije slucaj. Fizicka struktura
elektronickog dokumenta je promjenjiva 1 ovisi 0 hardveru i softveru, a njegova logi¢ka

struktura (tj. odnos medu njegovim sastavnim dijelovima) €ini ga razumljivim.

Kontekst i metapodaci
Vodi¢ je spomenuo tri aspekta konteksta dokumenta, uz napomenu da to nisu nuzno svi

a informacija sadrzana u dokumentu (na primjer,

enika), drugo, to je odnos izmedu tog i drug

to je aktivnost kojom je dokumeni stvoren

Podaci o kontekstu povezuju dokumente s administrativnim i funkcionalnim okruZenjem

(aktivnosti, procesi) u kojem su nastali te s drugim dokumentima. Svrha je toga da se

osiguraju

« informacije nuzne za potpuno i adekvatno razumijevanje dokumenta;
« informacije nuzne za potpuno i adekvatno razumijevanje aktivnosti i transakcija

na koje se dokumenti odnose (npr. zaduzenja i odgovornosti);

. informacije o procesima koji su povezani s dokumentima (npr. vrednovanje,
migracija, predaja zapisa itd. );

1formacije potrebne za ucinkovito upravljanje dokumentima 1 njthovu zastitu
+ informacije za uéinkovito pronalaZzenje i pristup dokumentima

1

Podaci o kontekstu takoder omogucuju dokazivanje autenti¢nosti, pouzdanosti 1 ¢jelovi-

tosti dokumenata. Ovo je osobito vazno za elektronitke dokumente. Poslovni procesi 1
funkciie te dokumentacijski sustay organizacije stvaratelja dio su konteksta njegovih
umenata. Kontekst se moZe ocCuvati pomocu internih elemenata dokumenta (npr
prilozeni dokumenti, pridruZzene informacije, veze, brojevi i signature) ili pomocu ekster-
nih elemenata (npr. metapodaci)
Metapodaci su kljuéni dio informacija o kontekstu. | Vodicu su metapodaci definirani
kao "podaci o podacima”, * pri ¢emu ih medunarodna norma o upravljanju dokumentima
specifiéno iz perspektive upravljanja dokumentima objasnjava kac
[ i AL A i [} il |IJ 3 /i EAD A ] iR IIJ i «Ir ! |‘|I.. / i f‘“ll‘
1} ' ma Kro: ri 1
lektronitke dokumente, ovaj koncept obuhvaca sve vrste informacija potrebnih da bi
dokument bio razumljiv i iskoristiv (npr. dokumentacija sustava potrebna pri migraciji

dokumenata na nove platforme. pri preuzimanju u arhiv itd.). Metapodaci se mogu Ko

i

titt u razne svrhe, na primjer za ;_':.-[]_1|.|_-';i e, radi iskoristivosti, autentiCnosti, p yuzda-




16 ICA Study 16 - Electronic Records

nosti, odrzavanja, zastite i vrednovanja. Vodic isti¢e da su metapodaci osobito vazni za
elektroni¢ke dokumente, jer utvrduju "veze izmedu dokumenta i njegova funkcionalnog i
administrativnog konteksta. Tako elektroni¢ki dokumenti velikim dijelom ovise ne samo
0 dobro dokumentiranom administrativnom kontekstu, ve¢ i o metapodacima koji opi-
suju kako je informacija zabiljezena.""”

S gledista organizacije koja stvara i upravlja dokumentima, metapodaci mogu ulaziti u
dvije kategorije:

. metapodaci koji pruzaju informacije o poslovnom kontekstu:
2. metapodaci koji odrazavaju upravljanje dokumentom nakon njegovog zahvaca-
nja i pohrane.

Svaka od njih traZi zasebne elemente metapodataka.

Elektronicki dokumentacijski sustavi

U organizacijama koje stvaraju dokumente i upravljaju njima koriste se razne vrste
elektronickih uredskih sustava. Oni mogu biti orijentirani na pronalazenje informacija
(npr. document management systems) ili na podrzavanje poslovnih procesa organizacije
(tzv. sustavi za tijek radnog procesa - workflow systems). Elektroni¢ki dokumentacijski
sustavi takoder mogu sadrzavati samostalne neumreZene sustave. U suvremenom ureds-
kom kontekstu oni su, ipak, obi¢no ukljuceni u distribuirana mrezna okruZenja na raznim
razinama. To moZe poceti s distribuiranim klijent-server okruZenjem unutar organizacije,
dijeljenjem aplikacija i usluga medu decentraliziranim radnim stanicama: nastaviti s
integriranjem ove mreZe u okruzenje intraneta u kojem mogu sudjelovati razne organiza-
cije (npr. sve vladine agencije), a zavrsiti s informacijskom mrezom koja se temelji na
internetu. Sva ova tri stupnja distribuiranih decentraliziranih mreznih sustava ne moraju

predstavljati zasebne faze, ve¢ mogu paralelno postojati te upravljati informacijama raz-

nih stupnjeva osjetljivosti i sigurnosti u zasebnim mreZnim okruZenjima.

U distribuiranim, decentraliziranim mreznim okruzenjima osobito Je tesko identificirati,
prihvatiti i odrZati autentine i pouzdane dokumente, osobito stoga §to promjene u
organizacijskim strukturama, procesima i komunikacijama, kao i interakcija izmedu

tehnologije i organizacija, imaju velik utjecaj na upravljanje dokumentima. Ovi trendovi
takoder mijenjaju vrste dokumenata koji se stvaraju, veze medu elektronickim dokumen-
tima i onima u tradicionalnim formatima, te na¢ine na koje se dokumente nadzire i njima
upravlja, kao 1 obrasce pristupa i koridtenja

Da bi se osigurala dokazna snaga dokumenata, potrebni su alati za nithovu za&titu i za

osiguranje njihovog koriStenja. Dokumentacijski sustav bi trebao biti sredstvo za

upravljanje funkcijama u upravljanju dokume

Vodi¢ dokumentacijski sustav opisuje kao

1 Kroz cijeh zivotni ciklus/kontinuum.

informaticki sustav stvoren w svrhu pohrane i pretrazivanja dokumenata

organiziran da kontrolira specificne funke

> Stvaranja, pohrane i uvida u

/ L ! I 7 | 17 ¥ 7 B { f J
i -'.i_','e’.”.-'".l.l'u"t' KaKko Di I._\‘-..‘:;;J.‘ Vil _J”.:i’ﬂll-,ll W pouzdanost i jerodostornost




Dokumentacijski sustavi jamée odrzavanje i zaStitu autenti¢nih, pouzdanih i dostupnih

uce fun-

dokumenata kroz vrijeme. Ako sustavi trebaju ispuniti ove zahtjeve, odgovara
i zivotni ciklus

kcije u upravljanju dokumentima moraju biti provedene kroz cije

kontinuum
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3. POGLAVLJE: UTJECAJ

31  Ciljevi

Cilj je ovog poglavlja:

« dati osnovni popis strateskih pitanja kojima bi se arhivisti trebali pozabaviti
kada Zele utjecati na svoje organizacije u pitanjima vezanima uz elektronicke
dokumente;

« opisati temeljne probleme upravljanja dokumentima kojima bi se trebao pozaba-

viti arhivski program te predloziti odgovarajuce taktike;

. predloziti pristupe za provedbu arhivskog programa za elektronicke dokumente;
. identificirati tehnike i znanja potrebne za provedbu programa;

« pruziti arhivistima resurse s kojima ¢e u¢inkovito intervenirati radi promocije

dobrog upravljanja dokumentima

3.2 Sazetak

Aisiia arhivista je zastita dokumenata s trajinom vrijednodéu i osiguranje njihove dostup-

nosti. To pak ne zna¢i da arhivisti trebaju stajati sa strane dok ne dode vrijeme kad
reanizaciia smatra da te dokumente vise ne treba. Arhivisticki je aksiom da se dobar
irhiv temelii na dokumentima koije stvaratelj dobro stvara i njima dobro upravlja. Ovo je

vrijedilo u doba papira, ali jos je vaznije u elektroni¢koj eri Kada nedostatno planiranje
e aksiom da

wrhivisti moraiu biti rano ukliu€eni u zivotnom ciklusu/kontinuumu dokumenta da b

moze dovesti do prijevremenog uniStenja elektroni¢kih dokumenata. Drugi

uLjcedja

Ovo poglavlje razmatra 5to treba uciniti iz strateSke perspektive da bi se pobolj3alo

nje dokumentima prije njihovog preuzimanja u arhiv. UsredotoCuje se na razna

podru¢ja okruzenja u kojemu se upravlja dokumentima, ukljucujuci politiku, pravno
idnju s drugim organizacijama, pozicioniranje arhivskih ustanova i resursa

koder se govori o koristi ranog interveniranja radi utjecaja na strategije upravljanja

Ukratko, arhivisti se u svojim organizacijama moraju potruditi da osiguraju
« stvaranje autenti¢nih i pouzdanih dokumenata koji dokumentiraju aktivnostl
. ciie
« ocuvanie cielovitosti i iskoristivosti onih dokumenata koji su identificirant z
irhivsko &uv e do njthovog preuzimanja u arhin
Da bismo ograniCili svoj pristup, razmotrit C€mo prije svega drzavnu upravu ulogu na
cionalnih arhivskih ustanova u elektroni¢kom okruzenju. Rasprava ¢e ipak biti relevan-

tna i za arhive privatnoe sektora i udruga, kao 1 za arhive ostalih dijelova javnog sektora

3.3 Kljucni problemi

disnji dio ovog poglavlja opisu Kruzenje u kojem se arhivisti redovito naci na

pocetku svog rada s elektroni¢kim dokumentima. Poglavlje je strukturirano hijerarhijski
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da bi se omogucilo deduktivno sustavno putovanje od arhivisti¢kih nacela prema kon-
kretnom programu. Koraci su sljedeci

» identifikacija arhivistickih nacela i na¢ela upravljanja dokumentima:
» utvrdivanje strateskih pitanja;

« odabir problema provedbe;
+ rjeSavanje tehnickih problema;

+ razvoj odgovarajuéeg skupa znanja.
Svaki ¢e odjeljak sadrzavati kako opcée smjernice, tako i konkretne savijete

Identifikacija arhivistiCkih nacela i nacela upravljanja dokumentima
Arhivski program za elektroni¢ke dokumente mora biti solidno utemeljen na arhivistic-

1stvo MAV-a i kako

kim nacelima. Cetiri nacela kako ih je artikuliralo prethodno Povjere
su citirana u 1. poglavlju, ¢ine temelj pristupa koji se ovdje raspravlja. Ali. da bi utjecali
na stvaranje dokumenata i upravljanje njima u upravi, arhivisti moraju ovim &etirima

natelima dodati ona koja se osobito usredotouju na upravljanje dokumentima i niihovo

¢uvanje. Na srecu, norma ISO 15489-] nabraja ;‘.\..]:li;!.g zajednic¢kog interesa | ustanov-
ljuje zajednicki plan djelovanja za voditelje dokumentacije i arhiviste. ISO norma donosi

sljedeca tri naCela za programe upravljanja dokumentima:

. I Koriste u obavijanju pos
/ I I f
janje pi I, USKlddlie §
bnu ,Hr'.__\.- "N [ orea ife trebatii
pouzdane i iskoristive dokument: lil
{0 poltrebnt
. s'J {1 ' melapodala [ d
avnaju svim posiovnim procesimd
kojima POSIofi =ahtjev za ¢ videntiranjem 1OLICNE HOS
« Planiranje kontinuiteia _,-'i--'.,-"r-"l._,'_*.-‘_-'..-' I postupanja u nepre ividenim situa-
cijama trebali bi ¢ Isigurali identifikaciiu dokumi nih !
funk niran FEANIZACH e Kel di ! o be i i
Ir_J,‘.J-_.,, HOST povrala u | | Tel i g h

e

ISO 15489-1 sluzi kao medunarodno priz

dokumentima.”™ Norma moZe sluziti ka novi
tima, bez obzira na to postoji li t remlji tr
zasebna disciplina. Vrijednost ezl ur
njima. Programi upravljanja do )pisat

za stvaranje 1 odrzavanje dobrih arhiyv

cument! stvoren! s namjerom da zadovolje zahtieve 7. odielika ISQO norme
posluzit ¢e dobro 1 za arhivske svrhe

« znacajke d«

> zajedniCkl temel) za razvo) sus-

I
tava koji udovoljavaju kako potreban anja tekuéom dokumentaciiom

faKo 1 arhiva,
o S48 ;. ()
3 } | (
5O norma *1to 1skljud pra




= sposobnosti sustava o kojima se raspravlja u normi (odjeljak 8.3) osigurat ¢e
dostatnu osnovu za stvaranje dokumenata i upravljanje njima koja ¢e udovolja-
vati potrebama kako arhiva, tako 1 stvaratelja.

Utvrdivanje strategije

Arhivisti koji se zele baviti elektroni¢kim dokumentima moraju zapamtiti €etiri osnovna
postulata klju¢na za njihov uspjeh. Oni ¢e oblikovati temelj njihove strateske vizije:

« Kklju¢ uspjeSnog programa je u Cistoj strateSko) viziji, realistiénom razumijeva-
nju mogucnosti programa te u fleksibilnosti, radi prilagodbe promjenama priori-
teta i potrebama Klijenata;

« da bi uspjeli, arhivisti moraju biti oportunisti i intervencionisti;

« arhivisti moraju dodavati vrijednost i pruzati usluge svojim klijentima;

« niti potrebe arhivista, niti potrebe voditelja dokumentacije nisu samostalno odr-
zive kao izdvojeni poslovni prioriteti, Umjesto toga, trebalo bi ih shvacati i
promovirati kao nuzne da bi organizacije postigle svoje Sire postavljene ciljeve:
javne vlasti 1 poduzeta ne mogu ulinkovito djelovati bez dokumenata i
upravljanja dokumentima, a arhivski su procesi kljuéni za ostvarivanje tih ci-

lieva.

Razvoj strateske vizije
Strateska vizija za elektroni¢ke dokumente mora u obzir uzeti dvije perspektive; arhivsku
viziju o onome $to se Zeli posti€i 1 stvarnost organizacijskog konteksta.

Strate$ka vizija trebala bi biti ukorijenjena u arhivskim nac¢elima i nacelima upravljanja
dokumentima predstavljenim gore u odjeljku Identifikacija arhivisti¢kih nadela i na-
¢ela upravljanja dokumentima. [pak, trenutalne i planirane moguc¢nosti arhiva i orga-
nizacijska situacija u kojoj arhiv djeluje odredit ¢e kratkoro&ne 1 srednjoroéne ciljeve
koje bi arhivi trebali promovirati i pristup kKojim ¢e poku3ati utjecati na one koji donose
odluke. Gore iskazana arhivisti¢ka i na¢ela upravljanja dokumentima mozda kratkoro¢no
uopce nece biti dostizna, pa arhivisti trebaju trijezno razmidljati o postupnim poboljsa-

njima uz ofuvanje stalnog smjera

Perspektiva uprave

Arhivisti koji rade u drzavnoj upravi moraju djelovati u okviru strateskog usmjerenja
wdministracije kojoj sluZze. Za pocetak treba razumjeti one ciljeve uprave koji utjetu na
upravljanje dokumentima ili ono utjeCe na njih. Arhivi zatim mogu pozicionirati sebe |
svoje usluge u kontekstu tih ciljeva. Medu uobitajenim ciljevima dugoro¢ne strateske
politike mogu biti unapredenje usluga gradanima kroz elektroni¢ku upravu, povisenje
razine povjerenja gradana u upravu kroz bolju odgovornost, olak$avanje pristupa infor-

macijama uprave za gradane ili poboljSanje informacijske infrastrukture. Na podrucju

informacijske tehnologije, medu uobi¢ajenim ciljevima su poboljSanje naina upravljanja

podacima informacijama, racionalno koritenje tehnologije, poboljSanje razine

tehnoloske podrske onima koji donose odluke u upravi i zaposlenicima te olakSavanje

pristupa elektronic kKim uslugama za gradane.

Sve bi ove inicijative ima'e koristi od primjene crhivistickih nacela | nacela upravljanja
dokumentima, ali to mozda rece Eiti camn po cebi jasno onima koji odluCuju. Kako i
edje ée arhivisti pokusati utjecati na pol ik i p-zksu upravljanja dokumentima, ovisit ¢e
k

o brojnim ¢imben‘cima, ukljucujués
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» Organizacijsku strukturu uprave: je li proces donodenja odluka centraliziran ili
su pojedina upravna tijela relativno neovisna?

» Tehnicka infrastruktura uprave: Zeli li uprava jedinstvenu infrastrukturu ili

decentraliziranu kod koje svaka organizacija slobodno/slobodnije odlucuje o
tome kako ce udovoljiti vlastitim potrebama? Sto je uprava sklonija usvajanju
standardne infrastrukture, to ¢e arhivistima biti lakSe pomoci upravi da razvije
snazno upravljanje dokumentima.

« Koliko su uprava 1 tijela koja je &ine spremni i zainteresirani za upravljanje

dokumentima? Ako je uprava u proSlosti imala sluha za to, arhivisti ¢e imati

cvrstl temel) na kojem mogu graditi 1 tal

) SIritl SVOj utjecal

« Koliko su razvijeni programi upravljanja dokumentima u upravi i njenim tije-

lima?

upravama u kojima Je struktura uvelike cen

ralizirana, a informacijska tehnologija se
=)

nabavlja i njome se upravlja centralno, arhivisti mogu odluciti djelovati kroz centralne

anizacije za politiku i nabavu da bi utjecali na odluke uprave koje ¢ée poboljsati razinu

avljanja dokumentima u upravi. Ako je uprava manje centralizirana, arhivisti ¢e nu-
10 morati djelovati kroz utjecajne organizacije pristupajuci odozdo prema gore | stvarat
)igledne uspjesne primjere na kojima se mogu temeljiti buduce inicijative. lako ova dva
nisu nuzno medusobno iskljuéiva, arhivisti ¢e morati procijeniti koji ¢e dati

» rezultate uz upotrebu sredstava dostupnih arhivima

Arhivska perspektiva

Da bi razvio pristup prema utjecanju na na¢in na koji ¢e uprava stvarati el

dokumente te njima upravljati, arhiv bi trebao odgovoriti na sljedec¢a osnovna pitanja o

» Kako se arhiv planira pozicionirati unutar uprave? Medu m

vierenja, usluzna agencija ili tijelo za nadzor i

sobno iskljucive. ali do neke miere ovise o pri

reviziju. Ove

kama koje se

i | ~ ||! i .I.\ 1< l‘|\- Ly I|
pojedina tijela uprave, IT odjeli u ir pojedinih tijela u
titelima)? Premda bi arhivisti mozda radije kao glavn :
upravu ili vladu, mozda ce uvidjeti da ¢e operativne jedin -

nij1 na suradnji

lima biti klijenti najsprer

« Koii su kratkoro¢ni ciljevt arhiva? J vise ciljeva navedenih u nastavku
mogli bi do€i u obzir: spaSavanje h z: |, izgra neljne podrske za

arhivske ideje unutar uprave; jacanje pravne osnovice za ukljuc¢ivanje arhiva u

zastitu elektroniCkih dokumt 1th inicijativa u upravlja-

nju dokumentima Kao 5to je rava, ili premjestanje uprave s razine upravlja-

nia F\_IL:',I.\I.’!LI odnosno informacijama na up

. - E . :
« Zeli I arhiv pruzat usluge pol 7Za al
koristenjem vlastite infrastruktus

. ' : ;
ivateljima usiuga M LIC I a
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Osoblje:

« Je li osoblje arhiva sposobno utjecati na one koji odlu¢uju u upravi i pomo¢i up-
ravi u razvoju politika, postupaka i ostalih strukturnih pobolj3anja da bi podrzali
upravljanje elektroni¢kim dokumentima. Ako je tako, to ¢e omoguciti arhivima
poduzimanje aktivnih programa kako bi se na upravu utjecalo odozgo.

« Je li osoblje u polozaju (i sposobno) pomoci tijelima uprave u rjeSavanju
specifiénih arhivskih problema vezanih uz elektronicke dokumente? Ovo bi mo-
glo ukljucivati pomo¢ tijelima uprave u utvrdivanju odgovarajuce dokumenta-
cije (npr. metapodataka) za elektronicke dokumente ili u odlu€ivanju o odgo-
varajué¢im rokovima ¢uvanja.

« Je li osoblje u stanju pomoci tijelima uprave u rjeSavanju tehni¢kih problema
vezanih uz upravljanje dokumentima i arhive, kao 8to su odabir najboljeg sof-
tvera za funkcije u upravljanju dokumentima ili odluka o najboljem nacinu mi-
gracije dokumenata s jedne platforme na drugu?

Gore nabrojani ciljevi ne moraju biti postignuti na po€etku prijelaza uprave na elektro-
nitko upravljanje dokumentima. U brojnim ¢ée slucajevima to biti postignuto tek kroz
dulje vremensko razdoblje u kojem uprava kroz neugodna iskustva u¢i o prednostima
dobrog upravljanja dokumentima.

Problemi provedbe

janje dokumentima je kljuéno za sve upravne aktivnosti. Ipak, mnogi voditelji ne
janjem dokumentima" 1 ne povezuju

Upray

povezuju dokumentaciju koju stvaraju s "upray
sviesno postupanje s dokumentima s upravljanjem dokumentima 1 arhivom. Voditelji

. | | .
dokumentacije i arhivisti suo€eni su s postupkom u tri koraka koji voditeljima u upravi

zati na vaznost upravljanja dokumentima i arhiva. Trebali bi

. pomodi voditeljima da povezu posao koji obavljaju, dokumentaciju koju ¢uvaju
| upravljanje dokumentima,

yu arhivista 1 voditelja dokumentacije 1 kakvo im struéno znanje

objasniti im u
1 pomocC onit mogu pruziti;
3. ukljuciti upravljanje dokumentima 1 arhiv u rad organizacije, ne dopustiti da

yredstavljaju zasebnu funkciju

1z ovih koraka mozemo shvatiti dvije vazne stvari. Kao prvo, upravljanje dokumentima 1
)

arhiviranje bit ¢e prihvatljiviji voditeljima ako im se prikaZu kao prednosti, a ne kao zah-

tievi. Malo je programa upravljanja dokumentima 1 arhivskih programa s velikom sna-

gom da nametnu provedbu. Arhivisti i voditelji dokumentacije bolje prolaze ako se pri-

kazu kao resursi koji ¢e voditeljima pomoci da bolje obave svoj posao, nego kao revizori

koji provjeravaju uskladenost s propisima.” Kao drugo, pitanja vezana uz upravljanje

kljuciti u postojece prioritete poslovnih vodite-

1

dokumentima 1 arhivska pitanja mogu se u

lia. Cilj bi trebao biti osigurati da ti voditelji prepoznaju kako je rjesavanje problema

dokumentima uvjet za njthov uspieh u ulozi koju imaju

Ne postoji jedan "odobreni" pristup provedbi. U nastavku dajemo neke prijedloge Sto

wrhivisti mogu poduzeti da bi unutar uprave do provedbe doslo

argumentu uskladenosti
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Pravno i normativno okruzenje
Ovaj odjeljak pretpostavlja da arhiv ima definiran pravni poloZzaj u sustavu uprave. Po-
zeljno je da i upravljanje dokumentima bude pravno priznato. | jedno i drugo bi trebalo

i dovoljno da podrzi gore iskazana nacela, lodi¢ i ISO 15489-1. Ako to nije slucaj,
medu ranim prioritetima trebao bi biti razvoj takvog pravnog okvira.

U oblikovanju pravnog okvira za elektroni¢ko upravljanje dokumentima namece se

nekoliko temeljnih nacela:

e jasna definicija dokumenta; 1 Vodi¢ 1 1SO norma daju definicije koje mogu

posluziti kao temelj za definiciju dokumenata uprave;

» odgovornost za upravljanje dokumentima: zakoni bi od zaposlenih u upravi tre-
bali traziti da ¢uvaju dokumente o vlastitoj aktivnosti radi ispunjavanja zahtjeva
za odgovornoscu;

» odgovarajuca dostupnost dokumenata uprave: osiguravanje pristupa za sve
sudionike u postupku i zainteresirane skupine moéno je sredstvo promocije
upravljanja dokumentima. MoZe postojati potreba za zastitom od objavljivanja
osjetljivih dokumenata kroz neko vrijeme, ali arhivisti i voditelji dokumentacije
morali bi suradivati kako bi osigurali da takvi dokumenti konaéno budu objav-
ljeni ako su dio arhivskog gradiva;

s zastita tajnosti osobnih podataka; voditelji dokumentacije moraju osigurati zas-
titu osobnih podataka, no oni i arhivisti trebali bi raditi zajedno da osiguraju da
zakoni o zastiti osobnih podataka ne dovedu do trajnog zatvaranja ili unistenja

dokumenata s arhivskom vrijednoscéu

[SO norma o upravljanju dokumentima poznaje pet razina normativnog okruZzenja: statuti
i propisi uprave; obvezne norme; dobrovoljno prihvaceni kodeksi dobre prakse; dobro-
voljno prihvacéeni kodeksi ponasanja i etiki kodeksi; otekivanja zajednice \rhivisti b
trebali pokuSati uvesti arhivistiCka nacela i naCela upravljanja dokumentima u bilo koji
ili u sve ove stupnjeve normativnog okruzenja, oslanjajuci se na mnoge modele koji su
trenutacno dostupni kroz publikacije i na internetu. Premda se moZe Ciniti da su statuti
najpouzdaniji izvor podrike, izgradnja podrike za dobrov lino prihvaéene norme moze

biti jednako uc¢inkovita, a lakse dostizna

Politika i odgovornosti

U kontekstu ovog djela, pod "politikom" se podrazumijevaju obvezni postupci koji pos-

toje unutar pojedinog tijela ili unutar skupine medusobno povezanih upravnih tijela (npi

uredi unutar jednog ministarstva). Arhivisti moraju suradivati s donositeljima odluka

kako bi se osiguralo da tijelo ima uspostavljene nuzne politike koje ¢e podrzati njegove

KE programe | programe upravljanja dokumentima. Ovo se moze

yosticl bilo kroz

arhivs [
suradnju s onima koji odlu€uju u sredisnjici pojedinog tijela, bilo kroz pomo¢ u rjesava-

nju problema upravljanja dokumentima pojedimim voditeljima programa, 5to onda moze

posluziti kao poticaj za Sire 0 ke promjene. Ovisno o situacijl u kojoj se arhiy

nalazi, u¢inkovitija moZe bifi Iradnja s pojedinim tijelima koja proizvode
sobito vazne dokumente umjesto pokuSaja da se prvo razvije politika postupanja

elektroni¢kim dokumentima na razini cije'e uprave. Mali uspjesi mogu stvoriti platformu

za velike korake ubuduce
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to

Politike se mogu donositi na razini pojedinog tijela ili se mogu odnositi na pojedinu fun-
kciju ili komponentu. Za u¢inkovitu politiku upravljanja dokumentima (i arhivsku) klju-
&na ie niena uska vezanost uz poslovni proces koji stvara dokumente i koji dokumenti
moraju dokumentirati. Zbog toga politike mogu postojati na raznim razinama, po¢evsi od
razine samog tijela (npr. $to je dokument, koje norme treba primjenjivati kad se nabav-
liaju/razvijaju elektroni¢ki sustavi?) preko razine podtijela (npr. koje norme primijeniti
na podatke?) do razine pojedinih sustava (npr kako ée sustav udovoljiti zahtjevima za
cielovito&éu, dostupnoscéu i zastitom osobnih podataka?).

Arhivisti ne smiju zaboraviti intervenirati u sljede¢im aspektima formuliranja politike

« razvoj politike upravljanja zivotnim ciklusom dokumenta;
. utvrdivanje uloga i odgovornosti u upravljanju dokumentima odredenim za
trajno cuvanje,

« odredivanje kazne za unistavanje, 1zmjenu itd. dokumenata odredenih za trajno

cuvanje

Razvoj dokumentacijskih sustava

Politike pruzaju okvir za uklju¢ivanje arhiva u stvaranje I upravljanje dokumentima, ali
provedba se odvija na razini dokumentacijskog sustava. Norma ISO 15489 sadrzi iscrpan
popis tema koje treba uzeti u obzir pri oblikovanju politike i predlozenih zahtjeva koje

1

irhivisti mogu koristiti kao temelj za suradnju s voditeljima dokumentacije u l‘-l'i‘llh‘-ti_li

dobrog upravljanja dokumentima kao temelja za stvaranje i zaStitu zdravih arhivskih
dokumenata. Unutar okvira politike 1SO 15489 arhivisti bi se trebali usredotociti na
brojne teme vezane uz zivotni ciklus kontinuum:

« razvoj novih sustava radi identifikacije onih koji ée stvoriti dokumente s arhiv-
skom vrijednod¢u i osiguranja da Ce ti sustavi podrzavati njihovu zastitu 1 pro-

duzenu dostupnost;

« rad sustava nad &ijim upravljanjem arhivisti trebaju imati nadzor kako bi se
siguralo da ¢e se svi dijelovi arhivskog dokumenta (npr. sami dokumenti,
povezani metapodaci 1 dokumentacija o tome kako sustav djeluje) odrzavati na
odgovaraju¢i nacin i da eventualne izmjene sustava neée utjecati na arhivsku
vrijednost dokumenta;

« odluke o prilagodbi, unapredenju, migraciji i drugim promjenama sustava (npr
i=zmiena hardverske ili softverske platforme) koje bi mogle utjecati na autenticé-
nost i cielovitost dokumenta, na sposobnost sustava da ofuva dokumente te na

1051 dokumenata;

sposobnost arhiva ili stvaratel)a da osigura trajnu dostuj
L .

« odluke o napustanju sustava koii sadrze arhivske dokumente ili o uklanjanju

arhivskih dokumenata iz takvih sustava

Partnerstva

Kod pristupa odozdo osobito je vazno sklapati uspjesna partnerstva Ona mogu nastati
kao posljedica cijelog niza problema (npr vrednovanje zaostalih dokumenata ili potreba
za uspjesnom migracijom podataka Prednosti ove vrste suradnje mogu se osjetiti na tri
razine: osiguranje zastite arhivskih dokumeneta, rad na uspjeSnom primjert Koyl moze
voditi do budué¢ih partnerskih odnosa i/ili razvoj alata koji se moze koristiti u drugim

situacijama

Premda to zahtijeva mnogo vremena, takav angaZzman na mikrorazini pokazao se kao

ucinkovit nadin osiguranja stvararja 1 zastte autentienih arhivskih dokumenata. Primjer
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uspjeSnog pristupa odozdo je suradnja arhivske zajednice s Ministarstvom obrane

!

Sjedinjenih Ameri¢kih Drzava (DoD) na izradi norme za upravljanje dokumentima (DoD
Standard 5015.2). Ova je norma postavila zahtjeve za bilo koji softver za upravljanje
dokumentima koji kupuju agencije DoD. Premda ova norma izvan DoD-a nema formal-
nog u¢inka, prakticki je prerasla u industrijsku normu koju pri razvoju proizvoda koriste
proizvodaci softvera

Arhivisti bi uvijek trebali nastojati uspostaviti ravnotezu izmedu ovog pristupa i vece
suradnje na makrorazini s onim upravnim tijelima Cija se odgovornost proteZe na cijeli

sustav uprave. To su na primjer tijela odgovorna za informacijsku politiku, norme vezane

uz informacijsku tehnologiju, informacijsku infrastrukturu uprave, pristup informacijama

uprave, norme javne uprave i reviziju u upravi

Suradnja s takvim tijelima moze pruziti Citav niz prednosti. Kao prvo, arhivistima mogu
pruziti podrsku odozgo, uz koju rad odozdo, sustay po sustav, mozZe biti u¢inkovitiji. Kao
drugo, ova tijela mogu dati temelje u obliku politike, §to ¢e arhivistima osigurati potrebni

impuls da b1 postigli pocetak suradnje s pojedinim tijelima uprave ili upraviteljima sus-

ava. Kao trece, iskustvo je pokazalo da zahtjevi arhiva dopiru do Sire publike i imaju

e Sanse za provedbu ako su povezani sa zahtjevima drugih tijela (npr. u obliku opce

Da bi bili uspjesni na makrorazini. arhivisti moraju biti u stanju ne samo oblikovati svoie

. - : ’ .
1fjeve, nego 1 objasnitt Kakvu vri

st sami mogu ponuditi eventualnim partnerima

Moguci doprinosi varirat ¢e u skladu sa s IEnim oKolnostima, ali u nastavku su neke

od ideja koje arhivisti uspjesno koriste u drugim situaciiama:

« arhivisti imaju sirok pogle ) cijela uprava dokumentira svoje aktiv-
nosti. Ovaj sveobuhvatni pi predstavljati vrijedan resurs za one Koji

. visti su pokrenuli m  koji su d:
rmacljsku tehnoloeiiu
« arhivisti mogu biti vanjski partner od povjerenja koji ¢e pohraniti dokumente
i"‘!‘]"‘E\"']'* upravi, ali nepotrebne za tekuée poslovanie
» arhivisti su stru¢njaci za prepoznavanje dugoroéne vrijednosti dokumenata i nji
hove korisnosti za Siru IVINOSL, @ ne samo za stvaratelje
3.4 Tehnicka pitanja
Pri razmatranju tehnickih pitanja pry o S€ osvrnuti na pitanja na razini sustava up-
1
M

rave, a zatim na arhivsku dimenziju tehnic

Pitanja na razini sustava uprave

Arhivisti bi trebali poku$ati utjecati na upravu radi unapredenja primjene tehnologije u

upravljanju dokumentima. Arhivisticka i nacela .\.[‘I.:\:i-'--'l_i-'l dokumentima podrzavaju
dobro u[\|.:\.||.:i‘.|-.' ["-"\.i\]k'!ﬂ'l-'. 1 Informacijama i obratno Arhivisti bi trebali biti sviesni

da mnogi sustavi uprave nece oIl spremnt baviti se pravim elektroni¢kim upravljanjem
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dokumentima. Ipak, moze ih zanimati kako 1m arhivi mogu pomo¢i da unaprijede

upravljanje podacima i informacijama. Na primjer, upravitelji podacima obratit e se

arhivistima za pomo¢ u rjeSavanju tradicionalnih arhivskih pitanja i pitanja vezanih uz
upravljanje dokumentima - koje dokumente treba Cuvati i koliko dugo? Arhivisti mogu
pruziti vrijednu uslugu tako da upravnim tijelima pomognu u razvoju plana Cuvanja I
izlu¢ivania za njihove elektronicke sustave.

\rhivistima se moze preporuditi suradnja s onim tehnoloskim voditeljima koji podrZa-
vaju norme na razini cijele uprave radi interoperabilnosti sustava, normiranja upravljanja
podacima i sliénih inicijativa. Medu zajednickim pitanjima u koja se arhivi mogu

intenzivnije ukljuéiti su sljedeca

. Racmiena informacija: svi su na dobitku kad uprava podrzava razmjenu
informaciia medu svojim odjelima i s vanjskim skupinama. Razmjena informa-
ciia vodi do razvoja zajednickih normi za elektronicke dokumente i do bolje
dokumentiranosti sustava. Razmjena informacija podrzava zajednicko definira-
nje i normiranje podataka te normiranje razmjene dokumenata, a sve to daje po-
driku boljem upravljanju dokumentima i arhivskim gradivom.

. Prenosivost dokumenata: velik problem vezan uz elektroni¢ke dokumente je up-

ravlianie dokumentima stvorenim u aplikacijama za automatizaciju ureda (npr.

aplikacije za obradu teksta, elektroniCku postu itd.) i njihova zaStita. Nedavno je

ovo preraslo u problem za specijaliste informacijske tehnologije, prije svega
!

tka u razmijeni dokumenata unutar sustava uprave ledan od obe-

zbog napre
¢avajucih pristupa je oznacavanje sadrzaja (npr. koriStenjem jezika eXtensible
arkup Language /XMl

takav pristup pruza prednosti kako za upravljanje dokumentima, tako | za zaStitu

\\

Arhivisti bi trebali podrzavati takve inicijative, jer

u arhivu

. Zaiednicka informaticka arhitektura: zakoni i propisi zahtijevaju zajednicki pri-
stup elektronickim potpisima, komunikacijama i sli¢nom. Ukratko, bolje je
imati barem poneku zajednitku komponentu arhitekture nego nemati nista. Oni
koji rade na razvoju arhitekture moraju biti svjesni ¢injenice da je upravljanje
dokumentima bitna komponenta upravljanja informacijama i da ce ono zahtije-
vati dodatni trud kako bi se osigurala autenti¢nost i pouzdanost dokumenata
Razvoi arhitekture koja ovo omogucuje i olakSava unaprijedit ¢e elektronicko
upravljanje dokumentima

. Standardni softverski paketi: propisi na razini cijelog sustava uprave koji po-
drzavaju razvoj zajednickih softverskih paketa, sustava elektronicke poste i
stalih zaiedni¢kih infrastrukturnih komponenti, bit ¢e korisni i voditeljima do-
kumentacije 1 arhivistima

.  Komver-iia dokumenata: arhivisti ve¢ dugo donose norme za konverziju doku-

menata u mikrooblike. Trebali b1

u jednakoj mijeri biti ukljucent u razvoj normi

za konverziju dokumenata 1

iju metapodataka za uprayv ljianje doku-
mentima uprave

fizicki Cu-

. Zastita dokumenata: u svijetu koji se temeljio na papiru arhivisti st

vali dokumente 1 bili su sthctrar striucnjacima za nithovu zastitu. Drugi dijelovi

vprave i dalje ¢2 od ar'nvist» freZ ydeovore “a ovo pitanje, pa je rasprovy o
mogerénostima zadtite arhivisti=1 ujedno pril’ka da utjecu na citav niz tema
vezanih uz upravljanje dokurieriima

«  Smiernice =a ra=voj sustava: da bi se osiguralo ¢uvanje dokumenata, voditelj

dokumentaciie (i arhivisti) moraju biti ukljuceni u razvoj elektronickih sustava
za upravljanic dokumentima, bilo izravno ili posrednc preko propisa i politika

aniu dokumentima

koie zahtijevaju provedbu zahtjeva u
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Pitanja na razini arhiva

Arhivisti moraju odlu¢iti hode i preuzeti pohranu elektroni¢kih dokumenata i. ako e
tako, hoce li za to koristiti vlastitu infrastrukturu ili ¢e to osiguravati putem ugovora

Da bi bili korisni sudionici u zastiti elektronickih dokumenata, arhivisti moraju imati
sposobnost zastite arhivskih dokumenata, bez obzira kako ¢e to ostvariti Nekustodijalni

pristup moze imati smisla ako stvarate

| ima 1 volju i sposobnost osigurati dugoroénu
zaStitu vlastitih elektroni¢kih dokumenata. Treba uzeti u obzir da ¢e vrlo mali broj tijela
uprave ulaziti u trofak i ulagati trud potreban za zadtitu i osiguranje dostupnosti
elektronickih dokumenata koje vise redovito ne koriste Koji god put odabrali, arhivisti

moraju biti u stanju osigurati zastitu i dostupnost makar kao poslje

1zbor, jer taj ¢e

posljednji izbor prije ili kasnije biti razmatran

Izbor izmedu vlast

i ugovorene pohrane

u velikoj ¢e mjeri ovisiti o konkretnim

okolnostima s kojima se arhiv suotava. Za detalinu analizu tog 1zbora bilo bi nuzno

raspolagati &vrstim podacima o koli¢ini dokumenata koie treba saCuvati, o tipovima
podataka, potencijalnim zahtjevima za pristup, kao i o sposobnosti arhiva da zaposli i
zadrZi osoblje koje ¢e zadtitu provesti. | pocetku ¢e mozda biti jednostavnije i jeftinije

Koristiti ugovorne usluge. Ipak, da bi procjena troskova imala smisla i da bi uprava mo-

gla dati strateSki odgovor na izazov elektronizkih dokumenata, procjenu treba provesti za
dulji rok.

Razvoj odgovarajucih znanja i vjestina

Arhivisti trebaju u obzir uzeti ¢etiri osnovne skupine znanja i vjestina; arhivska. ona ve-
zana uz elektronicke dokumente, tehnicka i viedtine upravljanja i ophodenja. Prve tri

skupine znanja i vjestina nuzne su da bi programu dale vjerodostojnost; posljednja je nu-

zna da bi uinkovito utjecali na partnere u upravi i klijente te radi promocije interesa ar-
hiva. Ne moze se unaprijed odrediti potrebni omjer pojedinih znanja i vieStina u ¢ VOi

mjesavini 1 mnogo toga ¢e ovisiti o tome kojim skupinama znanja i vjeitina raspolazemo

)¢ potrebnih znanja i vjestina. Ono

|
te 1ima li medu djelatnicima arhiva volinih za stjecan

sto nam mora biti jasno Jest da arhiv nece Ispjetl u svojoj misiji ako ne raspolaze svim
navedenim skupinama. Tehni¢ki kompetentan arhiv koii niie u stanit utjecati na partnere

na primjer, nece uspjet

Arhivska znanja i vjesStine

lemel] za bilo kakav rad s elektroni¢kim dok

tima je poznavanje osnovnih
arhivistiCkih nacela i tehnika te nacela i tehnika upravljanja dokumentima, Partneri i kli
jenti unutar uprave od arhivista ¢e ogekivati raspolaganie ovim znanjima i vjestinama te
nithovu primjenu u odgovaranju na pitar "“'|L',"|‘.\: 5 kolima J€ uprava suo

A A i

cena. Mnogi od ovih izazova jima su se te uprave suolavale u
predelektronicko doba: Sto Cir slju poslovnih aktivnosti, kako

najucinkovitije i najracionalnije stvarati dokumer taciju 1 njome upravljati, kada se doku-

mente moze izlu€iti 1 Sto treba saluvati? Ako arhivi ne raspolazu dostatnim osnovnim

(umentima, uprava u njith nece

arhivistiékim 1 znanjima 1 vjestinama o ipravlianiu dok

imati povjerenja. To znaci da djelatnic a moraju biti u stanju pomoéi upravi u raz-

voju politika i opcéeprihvacenih postupaka koji ¢e ¢éiniti osnovu pristupa uprave

elektroni¢kim dokumentima te ih znati primiieniti za riesavanje specificnih problema
Premda su ove vjestine povezane. one¢ dvojene i arhiv mora raspolagati objema. One

s€ mogu steci i1li razviti unutar arhiva
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Znanja i vjestine vezane uz elektroniCke zapise

vrhivi i njihovo osoblje moraju biti u stanju razumjeti temeljna arhivisti¢ka nacela 1 pos-
tupke te nac¢in na koji se ta nacela mijenjaju, preoblikuju i/ili Sire da bi obuhvatila
elektroni¢ke dokumente. Sto to znaéi u praksi? To je na primjer sposobnost da se:

« razumije i artikulira $to to zna¢i upravljati elektronickim dokumentima;

« razumije i artikulira §to to znadi zastititi elektroni¢ke dokumente kroz vrijeme, u
to je ukljuéena i zastita svake od komponenti elektronickog dokumenta (npr.
podaci, softver, dokumentacija) te uspjeSna migracija na nove platforme;

« odrede zahtjevi sustava za elektroni¢ko upravljanje dokumentima i zastitu
elektroni¢kih dokumenata;

. provede osoblje programa kroz postupak odredivanja $to je i $to bi trebao biti

arhivski dokument u elektronickom Kontekstu
| ova je znanja i viestine najlakse steci ili razviti unutar arhiva

Tehnicka znanja i vjestine
Gore navedena arhivisticka znanja i vijestine i znanja i vjestine o upravljanju dokumen-
tima arhivistima ¢e omoguciti da objasne §to treba uéiniti da bi se stvorilo elektronicke

o. Drugim rije¢ima, ova sposobnost im omogucuje sudje-

dokumente 1 njima upravlja
lovanie u odredivanju zahtjeva za sustave. Ova znanja i vjeStine ipak nece nuzno
dostajati da bi se druge poduéilo kako tim zahtjevima udovoljiti. Za to su potrebna teh-
ni¢ka znanja i vjestine u podruéjima dizajna sustava, upravljanja podacima i razvoja sof-

tvera

Arhiviste ¢e vierojatno pitati koji bi softver bio najbolji za udovoljavanje zahtjevima u

upravlianju dokumentima. Sposobnost usporedbe zahtjeva s odgovarajucim softverskim

ie vrijedna vjeStina koju treba osigurati bilo unutar arhiva, bilo ugovorom

riesenjima

Pruzanje ovakve vrste usluga ipak je prenaporno za bilo koji arhiv, osim u vrlo ogranice-

mijeri za specifi¢ne projekte. Upravi arhiva bolje ¢e biti da nade nacin da arhivisti¢ko

wl

struéno znanje upotrijebi tako, da arhivisti ne moraju izravno sudjelovati u aktivnostima

razvoja sustava. Jedan bi pristup bio nadelima upravljanja dokumentima poduciti one

stav razviiaju da bi bili u stanju razvijati u¢inkovita rjeSenja za svoje klijente u

yravi. Drugi bi pristup bio razvoj popisa ili alata koji bi tijela vodili kroz proces

{efiniranja zahtjeva za upravljanje dokumentima 1 identifikacije mogucih rjeSenja. Neki

("} 11k L
su arhivi razvili takve alate, pa takve pristupe mogu razvijati i unapredivati i djelatnici

uz pomoé struénjaka angaziranih na odredeno vrijeme zbog njihovog stru¢nog

darniva |

Vjestine upravljanja i ophodenja s ljudima

Novija istrazivanja provedena medu upravama arhiva ukazuju na to da su vjestine
wiljanja 1 oph denia s ljudima kljuéne za SPOS bnost arhiva da utjee na upravu |

svoje partnere u upravi Medu najtrazenijima su ove vjestine

. vjestine predotavanja: sposobnost gledanja Sire slike, razumijevanja strateskog

usmjerenja uprave kao cjeline 1 pojedinih tijela te objadnjavanja kako arhivis-

1

ticka nacela i nac¢ela upravljanja dokumentima podrzavaju aktivnosti uprave;
t t

. komunikacijske vjesdtine: sposabnost predstavljanja arhivske pers yektive; us-

meno pri informiranju i osposobljavanju, u pisanom obliku kao politiku, zah-

tieve il smjernice;
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» vjestine pregovaranja: sposobnost

ovaranja s partnerima radi postizanja

rjeSenja na obostranu korist, koja promoviraju ciljeve arhiva i odredenog tijela
uprave;

« vjestine konzultacije: sposobnost suradnje s klijentima kao konzultantima u
rjeSavanju njihovih problema i radi postizanja ciljeva arhiva:

+ politicke i takticke vjestine: sposobnost procjene kako najbolje utjecati na up-

ravu 1 s kime suradivati da bi se postigli ciljevi pojedinog arhiva

Ove su vyjestine Cesto slaba tocka drzavnih arhiva, Njihovi djelatnici mozda nisu radili u
drugim tijelima uprave, osobito ne na vi§im polozajima, MoZda ¢e biti potrebno ciljanim
zaposljavanjem ili premjestajem iz drugih tijela uprave dokupiti te vjeStine. Bez njih

arhivima prijeti neuspjeh

3.5 Procjena spremnosti

Pitanje spremnosti sastoji se u |

l1 neki arhiv spreman za pocetak rada s elektronic-
kim dokumentima; puna sprem

man poku$ati. Pri donosenju

0]i. Pitanje je prije §to je pojedini arhiv spre-
_ Ka procjena treba uzeti u obzir dva aspekta:
spremnost uprave da prihvati elektroni¢ko upravljanje dokumentima i spremnost arhiv:

vl
da im u tome pomogne. |

bez obzira na to gdje se uprava nalazi na pravcu spremnosti,

nostole ctvar] v e I . 1 - .
postoje stvari Koje arhiv moze uciniti da bi promovirao svoju misiju

Spremnost uprave

Uprava opcenito mozda nije u potpunosti spremn
tima. To zna¢l da mozda nije spremna stvarati

kiimente AL O = 1
tive dokumente. Upravi ¢e mozda ta pitanja biti

meiljna ;‘:E\n::;i, na primjer, Kako osigurat:t dos

vrijeme. Arhivisti trebaju pristupiti tijelima uprave t:

Wwa <t 1a nrethode elektroniékon y 1 3
Dva stupnja koja prethode elektronickom lpray llanju dokumentima su upras l1ar je poda-

cima i upravljanje informaci sti moeu dati |

»NE S5aviete 1 za ig‘-.i]'.-' 1 Za

drugo te na taj nacin pre

elima mogu pomoci da se

1DTrAaN iINnta noda " inmnr YY1y | r 1=t 1
pravijanja podacima (npr. migracija podataka,

lnjevanje Komponenti dokumenata nuznih za

njmovim Koristenjem Kroz vrijeme), Jednostavno uvierava-

.
I aju razmjenu Informaclja, sigurnost informacija formaci
J€ razumijivost, prenosivosti dokumenata i interoperabilnosti

- I ) tmeniir y e : e :
upravljanje dokumentima, odje 8 IS0
pruza osnovne smjernice za raz lektronick




Spremnost arhiva

Svaka procjena spremnosti arhiva trebala bi se usredoto&iti na utvrdivanje potreba 1
i

mogucnosti koje stoje pred upravom, te raspolaze li arhiv potrebnim resursima za

u¢inkovit odgovor. Arhivski resursi uklju¢uju kako sposobnost osob
institucionalnu infrastrukturu za pomo¢ upravi u rjeSavanju problema s kojima su suo-

ja, tako i potrebnu

¢eni i/ili za promociju arhivske perspektive unutar uprave

3.6 Sljedeci koraci

Vodstvo arhiva trebalo bi pristupiti problemu elektroni¢kih dokumenata poduzimanjem

sljedecih koraka

« prihvacanje norme ISO 15489-1 kao temelja za upravljanje dokumentima u up-
ravi te njena promocija u upravi,

. rjeSavanje pitanja strategije upravljanja dokumentima u upravi radi utvrdivanja
okvira za razvoj taktiCkog plana za utjecaj na nj;

+ identifikacija takti¢kih problema kojima se arhiy treba baviti i razvo) akcijskog
plana s etapama, da bi se odredio put napredovanja prema ciljevima;

« razvoj tehnickih sposobnosti radi postizanja taktickih i strateskih ciljeva;

« procjena i razvoj potrebnih znanja 1 vjestina;

» provodenje pilot-projekata radi testiranja sposobnosti, stjecanja iskustva 1 uce-

M
ifdd

3.7 Scenariji spremnosti

Ovaij odieliak razmatra tri konteksta u kojima se arhivisti mogu naci:

. novoutemeljene arhivske ustanove

« postojece arhivske ustanove koje su se tek pocele baviti pitanjem elektronickih
dokumenata;

. arhivske ustanove koje imaju pocetni program za elektronicke dokumente kKoji

je potrebno unaprijediti

Svaki od ovih konteksta ima svoje zahtjeve 1 svaki nudi druge mogucénosti. U ovom
¢emo odieliku baciti pogled na to kako arhivisti mogu pozitivho odgovoriti u svakoj od

ovih situacija uz koristenje mjera navedenih gore u odjeljku Sljedeéi Koraci te pristup

kojem se raspravlja u ostatku ovog poglavlja

Novoutemeljene arhivske ustanove

Mnoei arhivisti su ustanovili da im, ako ai radi
vati sa stvarateljem). elektronicki dokument 1 papiri

1e bl mad dati. S 1 I,rll'i._'

ljati dokumentima na papiru 1 bili bt nepovjer S druge
strane, vec¢ina ih priznaje da ne znaju kako 1 y 1 zal
valni su za svaku pomo¢ koju mogu dobiti. Za arhiviste Koji tek ‘inju  raditi
elektroni¢kim dokumentima dobra je vijest da u vecini ¢ : omoc K¢ stvaratel
traze nije specifi®na za elektroni¢ke dokumenrte. Najéesce trebaju pomoc¢ u utvrdivanju
rokova ¢uvanja, zastiti vrijednih dokvmenata i unapredenju nacina stvat I upravljanja
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Uz pretpostavku postojanja pravne podloge koja arhivu omoguéuje ukljucivanje u
upravljanje elektroni¢kim dokumentima, nova arhivska ustanova i nema drugog izbora
nego dati se na posao. Nikad nece biti pravo vrijeme za ukljucivanje u elektronicke
dokumente, pa je najbolji savjet jednostavno poceti. Ova situacija ima odredene pred-
nosti. Vecina dokumentacijskih sustava sastoji se kako od dokumenata na papiru, tako i
od elektronickih dokumenata, pa nece biti potrebno birati izmedu ova dva medija. Na

arhiv Ce se jednostavno gledati kao na ustanovu koja daje odgovore na pitanja vezana uz

upravljanje dokumentima. U samom arhivu nece postojati ustaljeni obrasci s kojima

treba raskrstiti, pa ¢e njegovi djelatnici od samog pocetka raditi s dokumentacijskim

sustavima.

Ocito je da u pocetku rada treba iskoristiti prilike

<oje se nude. [pak, ako moZete birati
(ili ako se moguénosti ne nude, pa ih morate stvoriti sami), usredotoéite se na jedan ili
dva dokumentacijska sustava ocite arhivske vrijednosti na bilo kojem mediju. Ako su

dokumentacijski sustavi ukorijenjeni i dobro funkcioniraju. arhiv se treba ukliuéiti u
planiranje dugoroéne pohrane dokumenata u obliku u kojem postoje. Ako su sustavi u
razvoju, pokusajte se ukljuciti u proces razvoja sustava da biste utjecali na stvaranje

dokumenata

Uspjesni pilot-projekt pruzit ce €itav niz prednosti. Posluzit ¢e kao primjer uspjeha koji

se unutar uprave moze iskoristiti za stjecanje dodatnih prilika i resursa. osposoblijavanie i
I

stjecanje iskustva za osoblje. Ono $to se nau¢i moze se iskoristiti za lobiranje radi stjeca-

nja dodatnog pravnog i statutarnog autoriteta za pitanja upravljanja dokumentima

Postojece arhivske ustanove koje su se tek pocele baviti upravljanjem
elektronickim dokumentima

<d ustanova

Ako je arhivs

piru, najvecl izazov moze biti pronala

programa upravljanja dokumentima

dokumentima. Za to je potrebna promjena nazora kako uprave u

arhivske ustanove. | klijentima i Ima moze vise odgovarati da na arhiv gledaju

kao na ustanovu koja se bavi

apiru 1 tom ¢emo se stereotipu morati

SUpr yistaviti

Kao prvi korak preporucuje se postupak preorijentacije djelatnika arhiva da razmatraju

pitanja elektroni¢kih dokumenata jednako

ko se bave i dokumentima na papiru

Za to je potrebno 1 osposobljavanje i vodstvo. To moze predstavljati izazov, ali je apsolu-

tno nuzno. Usporedno s time, mora postojati inicijativa upoznavanija postojecih klijenata

nicom da se arhiv sada bavi svim dokumentima, a ne samo starim

unutar uprave s cinje

papirom. To je najbolje uciniti navodeci primjere kako se njihovi dokumenti mijenjaju i

sticanjem kako arhiv sada jednostavno $iri svoje poslanje da bi uhvatio korak s promje-

nama u upravi l‘j‘:;'\'lll'n"

lako je uvijek Korisno poxrenuti pilot-program koji pomaze pojedinom uredu uprave u

upravljanju njegovim dokumentima, postojeci arhivi trebali bi razmisljati Sire, o pilotu ili

projektu od kojeg ¢e Koristi imati postojeci klijenti. Jedna bi moguénost bila rad na nq
vim propisima koji pomazu u rjeSavanju nekog od ¢estih problema, kao 3to su elektro-

nicki potpisi, zaStita skeniranih slika ili neki drugi tehnolodki izazov s kojim se stvaratel
:

no nositi. Medu proizvodima ovakvih inicijativa mogli bi biti programi

yosobljavanja za upravljanje elektrori¢kim dokumentima, popis zahtjeva za razvoj no-

moraju svakodneyv

vih dokumentacijskih sustava i1li smjernice za izbor softvera ili sustava za skeniranje
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lako ovo arhivskim ustanovama koje tek ulaze u digitalno doba moZze izgledati
preambiciozno, ve¢ postoje brojni kvalitetni proizvodi na ovom podrudju i mogu se
nabaviti od drugih uprava, a ¢esto se mogu i preuzeti s njihovih mreznih stranica. Takve
¢e proizvode obiéno biti potrebno prekrojiti za potrebe svakog pojedinog konteksta. Na
taj natin arhiv postaje preprodavaé, a ne stvaratelj smjernica za elektronic¢ke dokumente
Osoblie arhiva ujedno moze uéiti iz projekta, pa ¢e se sve viSe snalaziti u pruzanju po-
moéi za najée$¢a pitanja vezana uz elektroni¢ke dokumente, spajajuci postojece
razumijevanje poslovnih procesa svojih klijenata s razumijevanjem dokazanih pristupa
arhivskim problemima Koje su razvili njihovi kolege u arhivskoj zajednici. Ali ono §to je
naudeno iz jednog okruzenja uvijek ¢e trebati prilagoditi da bi funkcioniralo u drugim

kontekstima

Arhivske ustanove s pocetnim programima za elektronicke dokumente

\ko arhivska ustanova ima aktivni program za elektroni¢ke dokumente, pitanje je kako

dalje. U nastavku su dane tri mogucnosti

« razvoj trogodiSnjeg do petogodi$njeg plana za sistemsku analizu sustava unutar
uprave 1 odgovarajuc¢ih arhivskih akcija s obzirom na te sustave;

« razvoj trogodidnjeg do petogodisnjeg plana Koji prati plan ulaganja uprave u in-
formacijsku tehnologiju, tako da je pomo¢ i/ili politika arhiva uskladena s
ulaganjima uprave u informacijsku tehnologiju, pri ¢emu arhiv moze pomoci
upravi u koristenju tih ulaganja;

» ulaganje u sudjelovanje u medunarodnim arhivskim projektima istrazivanja 1
razvoja. Za postojece programe sudjelovanje u medunarodnim arhivskim pot-
hvatima moze biti najlaksi nadin da se ostane ukorak (ili uhvati korak) s promje-
nama u upravljanju elektroni¢kim dokumentima primjenjivim u vlastito) usta-

novil

3.8 Evaluacija

stoje brojni pokazatelji kroz Koje se moze procijeniti postaje I arhiv utjecajnij u
postizanju svojih ciljeva ezanih uz elektroni¢ke dokumente. Najbolje 1th je razmotriti u
dvije kategorije, u skladu s primijenjenim pristupom:

Ima li arhiv dovoljni pravni autoritet da podrzi svoju Zeljenu ulogu u elektronic

kom upravljanju dokumentima?

Je li arhiv pozvan da sudjeluje u razvoju politike na razini cijele uprave ako je

to primjereno’

i 1 | 1 | 107 ¢ » SR TL ' 111 r ;
Koriste li tijela uprave politiku, smjernice 1l druge alate koje je arhiv razvio
lesu li partneri u zajedni¢kim p vin 1d lini s pomoc¢i arhiva
[ i
erstva isp ocexivanja art }
partnerstva nasteii proizvodi koje mogu koristiti drug? ela, Cime

b1 se napor ulozen 1

lesu |1 partnerstva

krug klijenata i potencijalnih saveznika”




. { /"J.”'\ € mjere
Jesu li se znanja i vjeStine osoblja poboljsale do te mjere da se oni mogu okusati
u tezim zadacima?

Je li infrastruktura za podrsku programima dorasla zadatku?

3.9 Sazetak

Ovo poglavlje ilustriralo je razmjere izazova s kojim:

se arhivi 1 arhivisti suocavaju u

) doba. Da bi uspjeli u svom poslanju, oni moraju iznova osmisliti sebe i svoi

odnos prema stvarateljima. Ovaj izazov nije pitanje izbora: ako ne razviju rieSenia za

potrebe elektroni¢kog upravljanja dokumentima svojih klijenata, izgubit ¢e utjecaj i vaz-
nost. Ali ako odgovore strateski i repozicioniraju se institucionalno i profesionalno,
imaju dobre izglede. Da bi u tome uspjeli, moraju ste¢i nova znanja i vieStine — i uéiti i

raditi s onima koji posjeduju znanja i vjestine

za upravljanje elektroni¢kim
1

-
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N
-
o
o
L1 =
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u digitalno doba vige

jednostavno nije dovoljno nadati se da cemo upravljati dokumentima iz kasne faze

nog ciklusa/kontinuuma. Pasivno ili odgq

dokumentima nuzno wvodi

prema irelevantnosti




4. POGLAVLJE: PRIMJENA ZAHTJEVA ZA
UPRAVLJANJE DOKUMENTIMA

4.1 Ciljevi

Ovo poglavlje:

. opisuje probleme s kojima se arhivisti suo¢avaju kad primjenjuju zahtjeve na
nove ili postojece informacijske sustave;

* pomaze arhivistima u identifikaciii arhivskih zahtjeva za sustave za upravljanje
tekué¢om dokumentacijom u danom kontekstu:

« odreduje okvir za aktivnosti arhivista

4.2 Opseg

naglasi

noclavlie o ie vaznost intervenciie arhivista u osmisljavanje i primjenu do-
'» - 3

kumentaciiskih sustava radi zastite svih arhivskih dokumenata koje ce neki sustav stvo-

riti kao autenti¢ne, pouzdane i iskoristive dokumente. Arhivisti bi se trebali osobito

usredotoditi na one dokumentacijske sustave za koje se smatra da stvaraju dokumente

arhivske vrijednosti. Te bi sustave morali nadzirati kroz cijeli Zivotni ciklus te utjecati na
| ]

sve vazne odluke koje se ti¢u sustava kako bi osigurali da ¢e arhivski dokumenti zadrzati

svoie bitne znacajke sve dok ne budu preuzeti pod nadzor neke arhivske ustanove

nanje arhivista za sustave za upravljanje teku¢im dokumentima ne bi trebalo biti
lsmiereno samo na mogucénost zastite arhivskih dokumenata, nego i na njihovu kvalitetu,
wnosno na trajno ocuvanje npthove autenticnosti |1 razumljivosti. U skladu s time, ovo
poglavlie neée eksplicitno praviti razliku izmedu arhivskih zahtjeva i zahtjeva u upravlja-
niu dokumentima. Ipak, ono ¢e zadrzati arhivsku perspektivu, pa ¢e se temama vaznim

iucivo voditeliima dokumentacije baviti samo u sazetom obliku.

wom su poglavlju "dokumenti” definirani 1z dviju li¢itih perspektiva. Opcenito

uzevsl kumenti su sve zabiljezene informacije stvorene ili primljene u obavljanju po-

" 1 . nre 1 . 1nl ente 1T O in 1 ka ne 1 " 1 7

a oreanizacije. Nesto preciznije, dokumente moZzemo definirati Kao one mformacije za

Koje u skladu s pravilin reganizacije, formali dredeno da predstavljaju dokumen
141 y aelovnoo esa

wa koje norma I1SO 15489 ujeu D % totka 8.4) i u Dijelu 2: Smjer
1 (totka 3.2). ISO trenutaéno priprema skup tehnickih izvjeSca koja bi trebala dati
yraktiéne upute s gledidta upravljanja dokumentima.” Necemo ponavljati upute Koje daje
ve¢ ¢emo se umje log erlotod ecifi¢no arhivisti ytan|
( driee dostupne dobre metod e. Nac iIni arhiv Australije, na pri




4.3 Prikaz stanja

[nformacijske i komunikacijske tehnologije i povezani rezimi upravljanja dokumentima
uglavnom vec postoje kad se pojave arhivisti s poku$ajem nametanja svojih zahtjeva
Situacija koju tada zateknu uglavnom je takva, da se dokumenti stvaraju i njima se
upravlja u viSe sustava i na razne nacine, a mnogi od njih su oblikovani ili uspostavljeni
bez veceg utjecaja arhivista.

Postojeci sustavi mogu se nalaziti u rasponu od obiénih uredskih alata, kao %to su
elektroniCka posta i aplikacije za upravljanje tekstom, do zastarjelih aplikacija utemelje-
nih na staroj tehnologiji baza podataka ili, u nekim sluéajevima, integriranih sustava za
upravljanje dokumentima. Stovise, postoje i brojne organizacije koje koriste mrezne stra-
nice, geografske informacijske sustave (GIS) i ekspertne sustave kao podrsku svom

poslovnom procesu i tako stvaraju dokumente ili dijelove dokumenata unutar tih sustava

lakvo okruzenje za arhivista moZe predstavljati velik izazov Svakoj akciji mora pretho-
diti trijezna rasprava o pr:

1acelnim pitanjima. Izgradnja novih sustava i uspos-
t

tava akcijskog plana za jaca stojecth moguce su samo ako su poznati zahtjevi u

upravljanju dokumentacijom

1 arhivski zahtjevi i ako se jasno razumije koji elementi sus-

tava tim zahtjevima mogu udovolijiti

A

Arhivisti se ne ukljuéuju automatski u ob

ikovanje novih sustava. Moraju uloziti poprili-

le na vrijeme biti uj

ktima 1 ako Zele naéi uéinko-

CNe napore ako e

yznati s novim proje

vite naCine ukljucivanja u proces oblikovanja da bi od samog pocetka mogli krenuti s
Ispunjavanjem zahtjeva (vidi i 3 [ tjecaj i 4.5 u nastavku). Arhivi i arhivisti mogu igrati
‘azne uloge, od nadzora do savjetovanja ili aktiv og sudjelovanja u oblikovanju i prim-
jeni aplikacija za upravljanje dokumentima. Konkretna priroda te uloge ne ovisi samo o
spremnosti arhivista, nego i o konkretnom pravnom i organizacijskom okruZenju, koje

im moze davati ovlasti, a moZe ih i ometati

Da bi uspjeli, arhivisti ujedno m raju imati vremena te raspolagati potrebnim znanjima i

viestinama. Kako ¢e pokazati ovo poglavlje of treban je osobit trud da bi se osicurala

dgovarajuca provedba arhivskih zahtieva u dokumentacijskim sustavi Arhivisti mo-

raju imati i resurse i ovlasti da taj posao obave. Ako im ned staie nedto od tos

a, pojavit

c¢e se nedostaci u upravljanju dokumentima. a t moze postati jasno tek mnogo kasnije

4.4 Koraci koje treba poduzeti
Ovaj odjeljak opcenito (u skladu s tockom 3.2 ISO 15489-2) opisuje sustavni pristup

primjeni zahtjeva u upravljanju dokumentima i arhivskih zahtieva u okruzeniu u ko em

s¢ planira uspostava novih informacijskih sustava ili zadrzava postojece sustave. Uvisno
y okolnostima unutar ustanove te o pri Vec pre \_'li;r_._-__' posla, navedcne aktivnosti

mogu se odvijati 1 drugacijim redom od pre

Pri opisu pojedinih koraka ne predlaZzemro da visti sami obave sav posao. Upravo

uprotno, vec¢inu zadaca trebali bi preuzeti vodi olumentacije 1 sistemski dizajneri

Mi ¢emo ,:‘.Ilh Istaknuti aktivnost! za kcie je doprinos arhiva od k

juéne vaznosti
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Prvi korak: Prethodno istrazivanje

Svrha je ovog koraka stvaranje osnovnih informacija o pravnom, administrativnom |
ekonomskom okruZenju odredene organizacije te davanje opéeg pregleda jakih i slabih
strana upravljanja dokumentacijom (usporedi ISO 15489, tocka 3.2.2). Vecina ovdije
potrebnih informacija moze se dobiti prou¢avanjem postojecih dokumenata (npr. zakona
relevantnih za organizaciju, poslovnih planova, strategija, povelja, izvjeS¢a o kompaniji |
izvje§ca uprave, trzi$nih studija te internih organizacijskih propisa).

Arhivisti bi se trebali pobrinuti da u ovom pregledu budu istaknute i arhivske teme. Oso-

bito bi trebali voditi racuna o

« arhivskom zakonodavstvu;
« perspektivama onih koji su zainteresirani za dugoro¢no o¢uvanje dokumenata.

Ovu je fazu lako previdjeti, ali arhivistima ¢e biti korisna kao priprema za njthov posao
vrednovanja i opisa; nuzna je da bi dokumenti na dulji rok bili razumljivi.

Drugi korak: Analiza poslovnih aktivnosti

Ovaj korak daje hijerarhijski strukturiran pregled i opis funkcija, aktivnosti i transakcija
pojedine organizacije (usp. ISO 15489-2, to¢ka 3.2.3). Analiza treba biti onoliko duboka
koliko je potrebno da bi se prikazale sve faze u poslovhom procesu u kojima tijekom
redovitog obavljanja posla redovito nastaju ili se primaju dokumenti. Samo ako se to obavi,
bit ¢e moguce u nastavku utvrditi koji ¢e se zapisi 1 podaci prihvatiti kao dokumenti

Za ovaj ¢e korak relevantni biti mnogi od dokumenata koriStenih u prethodnom koraku.
Osim njih, trebalo bi prikupiti i ukljuéiti u analizu i sve dokumente koji sadrze pravila,
strukturu i opis procesa u organizaciji. Podatke iz ovih dokumenata treba provjeriti u
razgovorima sa zaposlenima na svim razinama, jer ¢esto ne odraZavaju ispravno stvarno

funkcioniranje organizacije

Ovaj korak pruza koristan okvir za organizaciju dokumenata (npr. za njthovu klasifika-
ciju). Funkcije, aktivnosti i transakcije neke organizacije mogu se prikazati hijerarhijski,
to moze posluziti kao logicka struktura za pohranu dokumenata. Takav nain moze se
smatrati i jedinim razumnim, "prirodnim" na¢inom organizacije dokumenata, jer su oni
proizvod poslovnih procesa (vidi 1 ISO 15489, tocka 4.2.2.1)

Odeovarajuc¢a klasifikaciiska shema od osobite je vaznosti za arhiviste, jer im moze
posluziti kao glavno obavijesno pomagalo kad dokumenti budu arhivirani. Nuzno je da

wrhivisti potvrde da su klasifikacijske sheme dugoro&no razumljive. Na primjer, kratice 1

akronimi, ¢esto koristeni u klasifikacijskim shemama, ponekad vise nisu razumljivi na-
kon nekoliko godina. Jednostavan na&in provjere dugoroéne razumljivosti za arhiviste je
da jednostavno sami pokusaju ispravno razumjeti shemu. Ako u tome uspiju kao nestrué-

1l vi » onnddina
1 Vise 20d1na

Trec¢i korak: Identifikacija zahtjeva za dokumentima

( ovog koraka jasno definirat

L

« koje dokumente organizacija treba prihvat.ti 1 Euvati;

« zaSto organizacija te dokumente treba prihvatiti;




« kako dugo te dokumente treba ¢uvati

« koje su druge znacajke dokumenata potrebne pa bi ih trebalo primijeniti

Ako Zelimo da ove odluke budu uskladene s pravnim i ekonomskim okruZenjem
identificiranim u prvom koraku, treba ih donijeti na temelju pazljive analize okruzenja i

poslovnih potreba organizacije. Takav je pristup opisan u to¢kama 3.2.4 i 4.2.4.2 [SO

15489-2. Australski priru¢nih DIRKS daje dodatne podrobne smijernice i primjere

Ovaj korak ne ovisi o obliku dokumenata 1l1 mediju na kojem se oni ¢uvaju: usredotoéen

je samo na aktivnosti i transakcije. U nekim zemljama zakoni i propisi jos ne obuhvadaju

elektronicke dokumente u potpunosti. Arhivisti ¢e morati pazljivo prouditi pravni Kon-

tekst svoje organizacilje 1, ako je 1 ]‘\-!'-._'?"ii- zatraziti pravni saviet. Pos

jednjih su go-

dina brojne zemlje prilagodile svoj pravni okvir, pa su elektronicki dokumenti prihvat-

ljivi kao dokaz. Ipak, vrlo Ce

to stranka u parnici mora dokazati autenti¢nost i cjelovitost

elektronickog dokumenta podnesenog sudu

Da bi se osigurala odgovornost barem rani¢enom vremenu, bit ¢e nuzno ¢uvatl

dokumente za vecinu poslovnih 1visti moraju provjeriti da oni dokumenti

koje treba prihvatiti imaju dovoljno podataka o kontekstu da ostanu dugoro¢no razum-

Ijivi.

[Jene it ne -":, N IransSakci)i cuvall Ka 'sr';- -

kumente? Da bi se odgovorilo na ovo pitanje, prvo treba identificirati pojedine

transakcije 1 me ywatl te pritom odrediti u kojima od njih nas-

taju dokumenti. Na primjer. u kontekstu

nja politike, ispunjavaju li poce-

ument (kojim je pitanje pokrenuto) i zavrini dokument (npr. odluka) zah-
upravlja 1ok itima?’ Prethodni ke ipisani ovdje 1 u [SO 15489
it tem za odgovor na ovo Osim specifiénih pravnih

zahtjeva, tre

diskrecijska

vrlo formaliz koraka, u kojem

cjelini 1ima zanemariva diskrecijska pra

itrebno je sacuvati samo pocetni zahtiev. konaénu odl

1 skup pravila

. rizik od parni€enja. Ako postoji povecani rizik da bi odredena odluka ili

aktivnost mogla zavrsiti na sudu, dokumenti mogu posluziti kao dokaz

potpunom nizu aktivnosti poduzetih u g

linom slucéaju:

- utjeca) aktivnosti 1 transakcija na ljude onomiju, okolig ili drustvo. Ak
je utjeca) jak Cekivanja vanjskih zajednica vezana uz odgovornost
transparentnost takoder ¢e biti visoka, pa bi se potreba za ¢uvanjem dokaza
o takvim aktivnostin'a mogla protegnuti i na vrijeme kad vise ne postoje
nikakve zakonske obvez

. KOJju verzyju a kumenia trel I cuvall clititl? Koje izmjene dokumenta tre hba ¢u

I autora 1 vremenda “miene Arhivisti moeu pomoéi u

nternt zada

organizacljc
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Podaci o procesu donosenja odluka. Razne verzije vaznih dokumenata
mogu razjasniti naCin donoSenja odluka pokazuju¢i koje su varijante
razmotrene i zaSto je odredena varijanta odabrana.

Odgovori na ova pitanja trebaju biti sustavno dokumentirani zajedno s razlozima; oni ce
biti potrebni u fazi provedbe i pomoci ¢e u stvaranju poslovnih pravila 1 ugradenih
funkcionalnosti elektroni¢kog dokumentacijskog sustava. Ovi su koraci takoder vazni za
revizije i parnice u kojima ¢e mozda biti potrebno pokazati koji se dokumenti ne Cuvaju

redovito 1 zasto se ne cuvaju.

Ll ovom bi koraku takoder trebalo odrediti rokove ¢uvanja dokumenata. Pritom je vazno

da arhivisti pazljivo analiziraju zahtjeve za ¢uvanjem. Ako dokumente treba Cuvati i
zastititi na dulji rok, to ¢e imati velikog utjecaja na oblikovanje dokumentacijskog sus-
tava. Savjeti 0 nacinu analize zahtjeva za éuvanjem i odredivanja rokova ¢uvanja dani su
u tocki 4.2.4.3 ISO 15489-2 te u Koraku C priru¢nika DIRKS: Identifikacija zahtjeva u
upravljanju dokumentima. Arhivisti bi istodobno trebali provesti arhivistitko vrednova-
i da njihove odluke ukljuuju dugorofnu perspektivu (vidi 1 S.

1je kako bi osigura
poglavlje)

ISO 15489-1 (tocka 7.2) spominje Cetiri glavne osobine dokumenta: autenti¢nost,
pouzdanost, cjelovitost i iskoristivost. Norma ipak ne daje opsezne savjete o tome kako
bi trebalo izgraditi dokumentacijski sustav da bi te osobine zadrzao. Prije procjene
postoje¢ih sustava u idu¢em koraku potrebno je detaljnije razumjeti od Kojih se eleme-
nata sastoje te osobine:

« Pouzdanost, autenti¢nost i ¢cjelovitost osigurane su:

ako su u elektroni¢ckom dokumentacijskom sustavu primijenjene odgovara-

nosnc Mmjerc,

C:
4
I

- ko se pouzdano osigurava sigurnosna Kontrola pristupa;

ako dokumenti imaju jednoznaénu oznaku, barem unutar istog sustava

ako metapodaci pruzaju informacije o svakom pojedinom dokumentu (npr
L0 1€ Sto kada ucinio);

- ako elementi metapodataka nastaju, ukoliko je to moguce, automatski;

ako se dokumente i njihove metapodatke prema potrebi moze zastititi od

ako metapodaci opseZzno pokazuju Sto se s dokumentom dogadalo od
njegovog stvaranja nadalje;
. ako metapodaci osiguravaju vezu izmedu dokumenta i poslovne transak

koje je nastao, kao | vezu s povezanim dokumentima (npr

unutar

dokumentima istog predmeta)
i dokumentacijskih sustava osigurana je

ihraéa automatskim ili barem rutinskim postupkom;

ko se dokument prihvaéa smjesta ili nedugo nakon aktivnosti koja ga je

proizvela;

ako postoji moguénost pra¢enjt dokumenta i ako se ono redovito provodi
da bi se otkrile nepravilnosti u funkcioniranju sustava; pra¢eni podaci tre-
bali bi biti dostupni na nacin koji osigurava utvrdivanje elemenata svih

dini dokument ili transakciju

podataka koji se odrose na po




¢/ .'I' F MHudy 1o ,'I {eCironic ,-'.-_I -.-'\.".'-

» Dokument je moguce zastititi:

- ako metapodaci daju naziv i verziju formata podataka svakog dokumenta
te podatke o softveru kojim je stvoren i zadnji put mijenjan. Metapodaci uz
to moraju biljeziti sve promjene formata:

- ako se formate redovito nadzire (npr. svaki put prije instalacije nove ver-
zije softvera u sustavu) da bi se pripremila i obavila kontrolirana konver-
zija onth dokumenata koji viSe nisu potpuno kompatibilni s novim softve
rom:

yoluautomatskim

- ako svi podaci u€inkovitim automatskim ili postupcima

mogu bit1 izvezeni u otvorene formate za pohranu™ bez gubitka bitnih oso-
bina sadrzaja, strukture i konteksta;

- ako su dokumenti i njihov kontekst razumljivi bez specifi¢nih informacija
koje nisu eksplicitno unesene u sustav. To obi¢no zna¢i da treba ¢uvati de-
taljnu dokumentaciju o sustavima

E-Li.s.'rslil_lk\lu.'ii'.'. /L!|H|;'\.E 1€ L,!i:_-_'_\".liii:‘.i'. posao, ali ga je nuzno obaviti. Ona daje dv l|e vazne

prednosti;

« zajedno s ishodom prethodnih koraka, daje informacije potrebne za planiranje

rokova Cuvanja i za arhivisticko vrednovanje (vidi 5. poglavlje u nastavku)

» zdravu analizu sloZenih poslovnih pr 1ela otkriti da je u nekim

trenucima u raznim dijelovima organizacije nastajala paralelna dokumentacija

I

Poslovna analiza moze pokazati koji

1l sluzbe na sredisnjo) razini
koordiniraju sve predmete unutar pojedine aktivnosti. Vjerojatno ¢ée taj odjel
imati sve bitne dokumente u svojim dosjeima (takozvani glavni dosjei): ostali

uklju€eni odjeli ili sluzbe ne moraju ¢uvati dokume

Cetvrti korak: Arhivistiéko vrednovanje

Svrha je arhivistickog vrednovanja odrediti koje dokumente treba sauvati dugoroéno

(odnosno dulje od vremena trajanja sustava u k Kako 1 VI 9
daje naslutiti, u njemu se utvrduje vrijednost d {uce potrebe 1

vremenu cuvanja treba zasnovati na to] vrijednosti

( tickom vredi I postc psezna literatura i ovaj Prirucnik ne pokusava de

om na elektronicke dokumente

Pri izgradnji novih

prij¢ faze oblikovanja | primjene nuzno je znati imaju |

dokument: Koji Ce u susta nastati arnivsku vrijednost. Ako je nemaju, mnoge zahtjeve
'\_;“;'LiT_l-\.";' Za zaStitu nece bit P ebno uzeti u obzin tava. Arhivisti ne
bi treball trosSiti vrijeme na sustave Koji1 ne stvaraju arh

Yonosenje odluke o vrednovanju dalek 1e teze kad se radi o postojeéim sustavima

'

Svaku procjenu takvih sustava trebalo bi temeljiti na analizi poslovnih funkcija i aktiv-

nosti; vrednovanje bi se u prvom redu trebalo t ] to] analizi. Jedan od pris
tupa uklju¢ivao bi sljedece:
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. vrednovanje dokumenata &iji se nastanak predvida na temelju analize funkcija,
aktivnosti i transakcija te njihovog potencijala za stvaranje dokumenata. Ovaj
pristup obi¢no nazivamo makrovrednovanjem. Elektronitki dokumenti u nacelu
su neovisni o mediju, pa bi vrednovanje trebalo slijediti kriterije koji postoje za
dokumente na papiru, Dokumenti o funkcijama koji prema prethodnom vred-
novanju ima

u arhivsku vrijednost u papirnatom obliku, vjerojatno ¢e i u digital-
nom formatu ostati arhivski dokumenti;

» provjera i, ako je potrebno, revizija odluka o vrednovanju. U nekim postojecim
sustavima funkcije upravljanja dokumentima nisu dobro izvedene, §to smanjuje
kvalitetu dokumenata do razine na kojoj ih bas i nema smisla arhivirati. Drugi
postojeci sustavi mozda stvaraju dokumente u formatu koji nije moguce zastititi,
a4 arhiv mozda nije u stanju ili si ne moze priustiti njthovu konverziju u neki

arhivski format

Pazljivo provjerite veze izmedu arhivskih dokumenata i dokumenata predvidenih za
izluCivanie. ier noviji informacijski sustavi sadrze velike koliCine medusobno povezanih
informacija. a autentiénost i iskoristivost arhivskih dokumenata moze biti znatno sma-
njena ako se povezane informacije izbridu. Rizik gubitka klju¢nih veza i opseg posla
potrebnog za vrednovanje na mikrorazini unutar odredenog dokumentacijskog sustava
ilustriraju zasto je vrednovanje najbolje provesti na razini cijelog sustava. Koli¢ina poda-
taka koie treba arhivirati je od sekundarne vaznosti Vazniji je intelektualni tro3ak 1 teh-
nicka investiciia za konverzije i odrzavanje. Trokovi digitalne pohrane u prvom redu se

povezuju uz broj tipova i formata zapisa, a n¢ uz ukupni broj dokumenata.

Peti korak: Procjena postojecih sustava

Ovaj se korak bavi procjenom pu-\tujugilt sustava s obzirom na osnovne zahtieve u
upravljanju dokumentima te naiboliim nac¢inom donosenja odluka o dugoro¢noj vrijed-

nost susiava.

\rhivi bez proaktivne uloge u upravljanju tekucim dokumentima obi¢no za postojanje
elektronickih dokumentacijskih sustava saznaju tek na kraju njihovog Zivotnog ciklusa ili
of vore. kad se sustavi vise ne koriste i ostala je samo gomila podataka L tom je slucaju
wvalitetne dokumente vrlo tedko izvuéi, a mozda ée to biti i nemoguce ili preskupo. Da bi
vo izbieoli. arhivisti bi trebali uspostaviti sustavne procedure Kojima ce pribaviti po-

fatke o postojec¢im 1 planiranim sustavima

Postoii nekoliko nacina kako doéi do podataka o postojecim informacijskim sustavima,
medu kojima su
. provesti istrazivanje medu voditeliima zaduZenima za informacijske tehnologije

ebne podatke moze se zatraziti putem upitnika. Istrazivanja b1 povremeno

lo ponavljati, jer njihovi rezultati brzo zastarijevaju Dobra je praksa u
upravljanju sustavima vodenje evidencije svih aplikacija unutar organizacije
Voditelii zaduZeni za informacijske tehnologije vode evidencije svih sustava
informaciiskih tehnologija za koje su odeovorni kao sredstvo za koordinaciju 1

nadzor. Oni moeu imati odredenu vrijednost 1 za armvista. | praksi voditel)

1 u odrzavanju potpu-

zaduZeni za informacijske tehnologije ipak imaju problen

akvih evidenci)a

11 aZzurnosti

« dobiti popis elektronickih informaciiskih sustava od drugih tijela zaduzenih za
nformacije. Brojne administracije danas imaju formalne procedure za odobra-

vanje novih sustava;
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» uspostaviti partnerstva. Ako neka organizacija nema uéinkovit pregled postoje-
Cih elektronickih sustava i aplikacija. vjerojatno ¢ée gore navedene ustanove biti

zainteresirane za izradu takvog pregleda. Arhivist ée stoga mozda moci naci
partnere za izgradnju zajednicke evidencije svih postojeéih i planiranih sustava i
uspostavu procedure za stalno i povremeno izvijeiéivanie o novim projektnim
planovima. Prema iskustvima iz prakse, u veéim je organizacijama izrazito te-
sko izraditi sveo

zadatka

ouhvatni popis, ali to ne smije biti razlog za zanemarivanje tog

U ovoj fazi nije nuzno praviti r:

izmedu vrsta zapisa i sustava. Ipak je vazno uklju-

Citi sve Informacijske sustave, a ne iskljuciti pojedine vrste kao §to su mrezne stranice ili

nozda stvar

ekspertni sustavi: svi oni i wraju 111 pohranjuju informacije koje potencijalno

¢ine dokumente ili njihove dijelove

Svrha identifikacije postojeéih i

va je ne samo saznati koja je njihova pri-
roda, vec i prikupiti informac

d

lje 0 njima nuzne za odredivanje koraka koji slijede. Za
bivanje pravih informacija moeu biti korisna

sljedeca pitanja
» Tko su odgovorne organizacije i osobe
« Koje funkcije, aktivnosti i transakciie sustay podrzava?

. ]\‘ {

od ovih transakcija dokumenti prikazuju?

ostoje h drugi sustavi koji

aktivnosti i transakcije? Koje uza-

stavima Koji se koriste u obavljaniju istog

ovi dokumentacije su na papiru. a koii su elektro-
paj

17 Posebnu pozornost treba obratit

b na Cinjenicu da je danas veéina
elektronickih sustava jo$ uvijek usko vezana uz sustave temeljene na papiru.
- € sve transakcije koje sustav podrzava u cijelosti unutar sustava?
' konkretne transakcije odnosno koii konkretni koraci unutar
dl odvijaju unutar sustava. a k e 1zvan njegovih inica’ AKo
ne postoji integrirani dokumentacijski sustav. tran dRClje Istog lipa vjerojatno ce
Jednom proizvesti dokumente na papiru, a drugi put elektroni¢ke dokumente
» Koja poslovna pravila upravljaju prihvacaniem. Suvaniem i pristupom doku-
mentima stvorenim Kroz transakcije koje sustay podrzava
« Kakosetid mentt prihvacaju i ¢uvaju i kako im se pristupa?
» Koji su zahtjevi za autenti¢nost, pouzdar Ost 1 mogucnost zastite ispunjeni?
1edn stavni]l nacin dobivani vin 1 ) iciia za arhiviste e ._]‘””_- veobuhvatnih
upitnika vlasnicima i administrat 1ct 1pak nisu rjesenje svih problem
Primatelje treba potaknuti da ih i : esto n trebati pomo¢ da to ucine kvalitetn
nacin dobivanja podataka je zatraziti od idministratora sustava dokumentaciju
njihovim sustavima (ako postoji). Dobra praksa sistemskih inZenjera i projektnih mena
dzera nalaZe izradu skupine izvjeséa tijekom osmigliavania razvoja 1| odrzavanja sustava
Ova 1zvjesSca Cesto sadrze brojne informacije potrebne za vrednovanje | procjenu sustava
Prikupljanje i proucavanje ovih izvjes¢ luzima | ena i zahtijeva dostatno
tehni¢ko znanje. Osnovno teh 0 Znar o1rehn e 1a, jer t1 materijali mogu
nitt 1 vazan dio arhivskih dokumenata bitnih za osieuravanie razumljivosti 1 autentic-
ti dokumenata koje sustav proizvod
“drava | jena ne smije se temeljiti iskljuCivo na pisanoj dokumentaciii. treba je popra-
Lt proucavanit 1MOE sustava, 1er pi dokt 1 |

ntacija obiéno odrazava samo plani-
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rano. a ne i stvarno stanje. Informacijski sustavi se stalo mijenjaju. Pisana dokumentacija

moze navesti na krive odluke ako se klju¢ni elementi ne provjere u Zivom sustavu.

Jost i trodkovi zastite od osobite su vaznosti kad se radi o elektroni¢kim sustavima:

N A
IVIA

YO LCT
. postojeéi sustavi mogu sadrzavati dokumente koje nije moguce zastititi jer su u
vlasnickom formatu (tj. formatu koji proizvodag nije objavio) ili jer bi troSkovi
nithove konverzije u oblik u kojem bi se mogli zastititi bez oubitka bitnih

informacija bili previsoki;
» vierojatno mijenjati kroz vrijeme. Dokumenti za koje s¢

» mMogucnost zastite ce s¢ -

u nekom trenutku ¢ini da ¢e se moci zasutity, s vremenom mogu izgubiti tu
moeuénost kad dijelovi sustava bitni za Konverziju 1 migraciju zastarc ili pres-
tanu funkcionirati. S druge strane, dokumenti za Koje nam S¢ danas ¢ini da ih je

nemoguce zadtititi mogu dobiti tu moguénost s razvojem novog softvera koji
omogucuje laku i to¢nu konverziju u otvorene tormate;

. stariiim sustavima &esto nedostaje odgovaraju¢a dokumentacija lako jo§ funk-

cioniraju i odrzavaju se, nitko ne zna tocno kako rade i zasto neki podaci nastaju.
\ko su dokumenti vazni, ipak ih se moZze identificirati radi zastite u nadi da ¢e u
nekom buduéem vremenu biti pronadena dodatna dokumentacija ili da ce
dubinska analiza postojeée dokumentacije | podataka otkriti informacije koje

nedostaju

Sesti korak: Strategije za upravljanje dokumentima i oblikovanje
dokumentacijskih sustava

rethodni koraci osiguravaju temelj za strates

’ W)

ylaniranje: zahtjevi za upravljanje

|
1I-Lamentima nokazuiu edie bl oreanizacia tre
dokumentima pokazuju gdjc 1 oreganizaclija cbeid

sokazuie edie ona jest. Trebalo bi odrediti strategije koje pokazuju kako premostiti taj

a I

iaz. Medu strategijama su politike, standardi, alati i procedure Koje bi organizacija tre-
bala usvoiiti, Stratedke odluke trebale bi pokrivati Citavo podru¢je uprav ljanja dokumen-
tima i arhiviranja. Posebna strategija za elektronicke dokumente nece odgovaratl onim
oreanizacijama koje se dijelom oslanjaju na dokumente na papiru
Strategije bi trebale sadrzavatl

« opcu politiku kojom se odreduju osnovne svrhe upravljanja dokumentima 1

arhivirania u oreanizaciji s obzirom na zahtjeve;
« odegovornosti za ispravno =_.|'-:.;\'§.'_i";- dokumentima i arhiviranje;

« temeline odluke organizacije bi se upravljanje dokumentima 1
» osobito trebati odlu¢iti do koje ce

arhiviranje trebalo odvijati

ine upravlianie dokumentima biti elektroni¢ko ili ostati temeljeno na papiru;
u zadtite koia odreduje kako zastititi dokumente s dugotrajnom vrijednoscu;

» planiranje resursa za upra lianje dokumentima

pjesna provedba upravijanja dokumentima u pojedinoj organizacijl ovist 0 uspjesnom

ipravljanju promjenama u Istoj mjeri kao i o tehnologiji. Treba promijeniti ponasanje u
reanizacij. £ 1Ispjeh je potret

« ukljuciti sve sudionike unutar ustanove u cijell pr d pocetka

« dati kvalitetne informacije o ciljevin oristim yravljanja dokumesr

ma | arnviranjd ve ukljuce sobe
. dati najvisi prioritet prakti¢nim aspektima. Klju¢no je zad voljstvo korisnika
. usredotoditi se na potrebu osposobljavanja




Sedmi korak: Osiguravanje kratkoroéne zastite
Dokumentacijski sustay mora biti u stanju ocuvati dokumente dokle god su potrebni i to

u onom obliku u kojem su potrebni. Na primier. za posao mogu biti potrebni:
g I

« dokumenti u obliku koji u potpunosti dozvoljava uredivanie i 1izmjene; ili

» dokumenti u obliku koji dozvoljava ispravno prikazivanije na ekranu ili iSpis n:
papiru.

Sve dok se dokumente moze Euvati u sustavu koji ih je stvorio (tj. u sustavu u kojem su
stvoreni 1 primljeni ili zapisani), ne treba poduzimati posebne mjere. Ali &im

promijeni, zamijeni ili se podaci prebace izvan sustava na vanjski uredaj za pohranu,

treba pazljivo nadzirati to se L':'-":_‘ ida s dokumentim

S€ sustay

Dugoro€na zastita u ovom je Prirucniku definirana kao ona koja traje dulje od Zlvotnog
vijeka sustava u kojem je dokument stvoren ili primljen i zapisan. Dugoro¢nom zaStitom
bavi se 5. poglavlje.

U ostatku ovog poglavlja pozabavit ¢emo se zastitom unutar sustava u kojem su do

menti nastali ili u uskoj vezi s niim

Promjene tijekom odrzavanja sustava

Veliki informativni sustavi, koji su Cesto od <ljuéne vaznosti za obavljanje dielatnosti. u
pravilu nisu u pogonu vise od nekoliko dana bez rada na njthovom odrzavanju. Citav niz

problema moze nastati

* promjena u Komponentama hardverskog It softverskog okruZenja u kojem

sustav nalazi ili je u njega umre

. korisn C¢kih g1 Saka

tverskom kodu koje se javljaju tek pri operativnom

Osim toga, korisnici ¢e mozda htjeti prilagoditi sustay wvim poslovnim zahtjevima. T

Znacl da se vecina aplikacia inform;

. rmacljske tehnole neprestano mijenja; neke prom-

J€ENne I]!l'_::(_' :‘-i LUET( ZIil -‘;u_l Vitost starijih d =!U.I'|Il_l|‘;f_.'. Nove mpo-
cntl moZda nece 1spray objasniti neke dijelove d kumenata. Na primjer, ugradene
eraficke elemente, napomene ili promjene str IKture podataka u podlozi mogu prekinuti

vazne veze 1zmedu dokumenata | metap

{atal
ipodataka

Lrnavist 1y :r,li'k.'il: dokumentaclje st #d Mot :.?i. :‘..|||!]. n J.i'n.; 1t ;..i',f:'_\|_:‘|i-L' sustava
provjeravati kako izmjene aplikaci

fjeve za upravljanje dokumentima
wrhiviranje. Istodobno moraju u obzir uze nje dokumentacije sustava, jer s
orojne izmjene sustava mozaa ucinjene u izvanrednim Ituacijama, kad nitko nema vre

mena za 1zradu odgoy oki1 tome §to je izmijenieno
Promjene u sustavu mogu nastetiti Konzistenciii nost Jecih dokumenata unutar tog sus-
tava, a to se u jos vecoj mjeri odnosi na dokumente na ured ijima za pohranu bez izrav-
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Informacijska sigurnost

Rizik od neovlastenog pristupa i izmjena, kao i rizik od nenamjernih promjena ili Steta
uzrokovanih zakazivanjem sustava ili ljudskom pogreskom, osobito je akutan u susta-
vima koji stvaraju, prihvacaju ili odrzavaju poslovne dokumente.

SO 15489-2 (tocka 4.2.5.2) donosi popis koraka koje treba slijediti da bi se uspostavio
zdrav sigurnosni rezim. Stru¢njaci za informacijske tehnologije trebali bi primijeniti

sieurnosne zahtjeve uz koristenje suvremene tehnologije 1 uklanjanje smetnji za koris-

nike

Osobita pozornost mora se posvetiti pitanjima informacijske sigurnosti ako su dokumenti
pohranjeni na izdvojenom uredaju Kojem se ne moze pristupiti kroz druge sustave, ili ako
u biti fizicki oSteceni promjenama u okoliSu. Preporuca

su pohranjeni na mjestu gdje mog

se koristenje instrumenata koji stalno mjere i biljeze ove varijable radi pravodobnog

Upoz

orenja o riZicima

Sprecavanje katastrofa

z redovite mjere spreCavanja katastrofa za dokumente na papiru, kod elektronickih

dokumenata nekoliko pitanja zasluZzuje osobitu pozornost

« 1 manje nezgode cesto izazivaju potpun gubitak digitalnith podataka: oni su
pohranjeni u velikoj gustoéi, a obi¢no su i koncentrirani na relativno malom
prostoru. Dok u slu¢aju pozara moze biti spaSena veca koli¢ina dokumentacije
na papiru, digitalni mediji za pohranu postat ¢e potpuno ne€itljivi ve¢ pri izlaga-

nju relativno skromnom porastu temperature;
» Cak i dogadaji koji se odvijaju na vecoj udaljenosti mogu ostetiti medije za poh-
ranu. Nuklearni ili nenuklearni elektromagnetski puls (NEMP) moZe magnetske

medije uciniti necitljivima. Prekid strujnog napona neitljivima moze uciniti

elektroni¢ke medije

Medu mjerama protiv ovih prijetnji su

« osiguravanje prostorija u kojima se ¢uvaju elektronicki dokumenti;

. edovita 1zrada zastitnih Kopija podataka
U svim slucajevima arhivistima se savjetuje trazenje stru¢ne pomoci u provedbi ovih
mjera oprc
Ako su dokumenti kljuéni za ostvarenje cilja, moze postojati potreba za uspostavom
sekundarnog sustava na udaljenoj lokaciji na kojem je moguce ¢itati 1 prikazivati zastitine
kopije dokumenata. Ispis na mikrofilm u nekim sludajevima moze biti dostatno jamstvi

iskoristivosti u sluc¢aju katastrofe. lako je na kratki rok jeftinije izraditi mikrofilmske ko

pije kljuénih dokumenata i kupiti mikro¢ita¢, ovaj pristup ¢esto zahtijeva dodatni angaz-

man na iz obavijesnih pomagala 1 povezivanju dokumenata s metapodacima rad

uénosti pronalazenja dokumenata. Elektronicki dokumentacijski sustavi ne mogu se

esti na dvodimenzionalni medij bez gubitka veza i funkcionalnosti. Zato 1zbor mikro
filma kao zaStitne kopije u svakom pojedinom slucaju treba pazljivo razmotriti




Nadzor formata datoteka i planiranje migracije

Formate datoteka unutar sustava treba redo

to nadzirati 1 provjeravati. Ako nije osiguran
takav nadzor i ne provodi se konverzija, vierojatno ée s vremenom doéi do gubitka
informacija

Postoje dvije moguénosti

« konverzija datoteka u svaku novu softversku verziju da bi se svi formati osvje-
zili. Takve viSestruke konverzije ipak mogu dovesti do gubitka nekih osobina

atoteka ako ne postoji od

arajuca provjera procesa konverzije;

<ih dokumenata i1 njihov izvoz u otvoreni format za zastitu

« Kkonverzija arhivs
Ova moguénost bi dugoroéno mogla imati najbolju perspektivu. Da bi ti doku-
menti ostali raspolozivi, dostupni i da bi ih se moglo zastititi, moraju biti
Et‘:lt‘_;li'.l!i‘ u arhivski sustav. Ako arhiy 108 ne ‘!'\'l-.}‘,l']‘i/g takvim sustavom, moze
od treCe strane zatraZziti zaStitu i odrzavanie dostupnosti dokumenata. Ta treéa
strana u nekim slucajevima moze biti tijelo uprave zaduZeno za racunalnu po-

driku ostalim tijelima

ucivanje trece strane zahtijeva dobar nadzorni rezim.

a dokumente treba i redovi

Konverziju arhivskih podataka u formate za zastitu treba provoditi oprezno, jer brojni

podaci ovise o drugim podacima u sustavu. Ako se ove veze prekinu, dokumenti mogu i

prije arhiviranja izgub t1cjelovitost. Jednostavan primjer za to su fontovi u

tekstualnoj datoteci, definirani unutar dokumenta. Ako zapise treba 1z formata aplikacija

za uredivanje teksta k« put grafickog formata TIFF, definicije

fontova moraju bit1 dostupne u susta KO Zelimo toénu konverziju

Odrzavanje dokumenata na Zivotu u trenutku gasenja sustava

Sustavi mogu doc¢i do kraja svog Zivotnoo puta, a dokumente mozda nece biti moguce
migriratl u nove sustave, jer novi sustav koristi druge for  j Kture podataka, Sto

ugom slucaju mozda

nece ni biti novog sustava zbog pron funkcija 1 aktivnosti organizacije.
Ako rokovi Euvanja nisu istel kun ; nozemo izluéiti, postoje san fviie
mogucénosti o¢uvanja dostupnost I ti dokut \a

~
4

Druga strategija prikladna je samo za kratkor

» odrzavanje starih sustava na Z ako treba stalno placati sof-

tverske licence 1| odrzavali odgovaraju
» sustav moze 1znenada prestati raditi zbog otkazivanja hardverske komponente

Koju se nece moci zamijenitl zbog tehnoloske zastarjelosti i promjena na trzistu

Emulacija moZze biti rjeSenje za zastarijevanje hardvera. Emulaciiski softver omoguéuje

pokretanje starog softvera na novim hardverskim platformama. Ovo moze biti riskantno




4.5

Procjena spremnosti

Spremnost arhiva za primjenu zahtjeva za upravljanje dokumentima i arhivskih zahtjeva

moze se procijeniti razmatranjem sljedecih ¢imbenika:

Dopusta li normativho okruZenje arhivistima ukljuivanje u zastitu tekucih
dokumenata?
le li razradena strategija zaStite koja moze ravnati odlukama o mogucnosti

ouvanja dokumenata u postoje¢im sustavima?

Postoje li odgovarajuéi izvori financiranja i resursi?

Postoji li unutar organizacije odgovarajuce znanje 1 osposobljeni djelatnici?
Postoiji li nuzna tehnoloska infrastruktura (interno ili eksterno; unutar organiza-

angaziranjem trece strane)?

cije il kroz partnerstvo il

lesu li uspostavljeni redoviti kontakti izmedu arhiva i organizacija koje stvaraju
jokumente te je li arhiv ukljuéen u programe upravljanja dokumentima?
le li arhiv razvio metodologiju kojom ¢e svoju intervenciju voditi korak po ko-

Kljuéna je poruka da arhiv ne treba ¢ekati savriene uvjete prije nego se odluci ukljuciti

lakvi uvjeti nikad neée nastati sami od sebe: bolje je jednostavno pot

ray

4.6

t

poglavlie prije svega bavilo disciplinama potrebnim

11, a uvjele osl-

-

postupno

Sazetak

' za uspjesnu primjenu zah-

™

tieva u upravljanju dokumentima. Njih se najradije promatra s obzirom na nove sustave,

1 ||!.’\ )
1dje
CS5K
raci
|
! | 2
\ s k

su ovdje 1 opisani. lj priznajemo da mnogim arhivistima nece biti ponudeno
wanie u planiranju novih sustava. Vierojatnije je da ée se svakodnevno suocavati s
lukama o funkcionalnosti sustava pri ¢ijem se oblikovanju nije vodilo previse

o upravijanju dokumentima. Ovdje prikaz

10 u donosenju tih odluka. Ovdje opisar
kumentima Koja nije nova 1 ne donosi ne

lgovorile na nove 1zazove, all uopceni

11 nemaju iskustva u upravljanju elektronickim dokumentima







5. POGLAVLJE: DUGOROCNA ZASTITA

5.1 Ciljevi

Ovo ¢e poglavlje:

« naprimjerima iz prakse objasniti sto (o znaci za8tititi dokumente:

« opisati razne mehanizme zastite € ektroni¢kih dokumenata koji se trenutacno
koriste:

« ukratko prikazati prirodu 1 funkciju metapodataka u procesu zastite;

. identificirati znanja i viestine potrebne za zastitu elektroni¢kih dokumenata

5.2 Opseg

Ovo poglavlje /

pOg rirucnika pokriva pristupe dugorofnoj zastiti elektronickih dokumenata.
Dugim rokom u ovom poglavlju smatramo onaj Kojl je dulji od Zivotnog vijeka sustava
(hardvera i softvera) u kojem su dokumenti nastali - uz sadasnji tempc tehnoloskih prom-
iena obi¢no je to pet godina. PoCetna je pretpostavka da je vec us

‘dentifikaciie dokumenata koje treba zadtititi. Poglavlje se ne bavi svrhom zastite, kao ni

yostavljen neki nacin

tipom pristupa dokumentima koji treba osigurati.

5.9 Zahtjevi i implikacije zastite

Prife negoli razmotrimo specifi¢na tehnicka rjeSenja problema dugoroCne zastite

elektronickih dokumenata, vazno je razmisliti o tome $to nithovom zastitom nastojimo

pDOSt olavnom. na& ie cilj kod elektronickih dokumenata isti kao i kod dokumenata
na papiru ili drugim tradicionalnim materijalima. Ali posebna svojstva elektroni¢kih

dokumenata. osobito njihova relativna ki

st i izloZenost promjenama, znace da neki
aspekti zastite poprimaju vecu vaznost 1 hitnost Za&tita nije sama sebi svrha; stvari Cu-

vamo za neku svrhu, katkada 1 za vise njih

m poglavlju p lazimo od pretpostavke da je osnovni raziog za zastitu doKumenata

‘hova dokazna vriiednost: da mozemo pokazati da su neke aktivnosti provedene ili nisu

provedene, da su odluke donesene ili nisu, kako god bilo. Pod pojmom dokaza ovdje ne
imo iskljucivo na f alne sudske procese
Pretpostavijamo JOS iednu moeucu svrhu zastite dokumenata - ponovno koristenje samih
menata ili u njima irza nfori Ovo je osobito relevantno, jer je ponovno
enie informacija u elektroni¢kxom obi¢no dalel ednostay e nego sto j€
1C¢ informacijama na papiru sobito ak 1l velikim koli¢inama podataxka 1l
1 ) ta. Radi KOJ¢ luzimamo pi 1&11'1 ne bl smiele stvoriti zapreke za 1axky
kori&tenie. Moramo takoder paziti da se ne ogrijeSimo 0 pravne prepreke neogranicenot
novnom Koristenju informacija
Jetko bl se moga to se bavimo svrhom zastite. Ako proucimo prakiicr
- koje treba p postat ¢e jasno da Konalna svrha mozc drediti Koje je
eba poduzetl, a za koje radnje s1 Institucijc gu priudtiti da ih ne poduzmu. Ne pred
| 3¢, na primje K yEuvanja ponasanja roleda st r racunalnog softvera
irdve sto bi moglo biti zanimljivo muzeju. £Zbog toga koji korak kojr mienja
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1zgled dokumenta, ali ipak &uva njegove osnovne osobine. dokaznu vrijednost i u njemu
sadrzane informacije, moZe smatrati prikladnim za na&u svrhu

Ne govorimo iskljucivo o frafnoy zasuti elektronickih dokumenata. veé u prvom redu o
njihovoj dugoroénoj zastiti. Ovo ukljucuje i trajnu zastitu. &o bi moglo odgovarati onim
dokumentima koje odabere tijelo poput drzavnog arhiva. Ali to ukljucuje 1 zastitu za
odredeno vrijeme koje uvelike nadmasuje Zivotni vijek softvera i hardvera kori Stenih pri
stvaranju dokumenata, kao $to su npr. osobni dosijei. koje ¢e mozda trebati uvati 75 il
100 godina od njihova nastanka, ili na bilo koje drugo razdoblje koje zakon propisuje. |
to je ukljucena i zastita na neodredeno, ali ne beskona¢no vremensko razdoblje, za koje
se ofekuje da ce biti dulje od 5 godina, kao $to su na primjer dokumenti o izg

adnji koji

ce se Cuvati barem toliko dugo koliko postoji zerada na koju se odnose

blje zastite uvelike premasuje oceki-

vani zivotni vijek hardvera, softvera i medija. a ¢esto Je to i dulje od razdoblja za koje

tehnoloske promjene Nesigurnost koja zbog ovog

mozemo pouzdano predvidjet

taje ima kljuéni utjecaj na s stanove moraju usvojiti da bi osigurale 1

vitu zasdtitu

Ostatak ovoge iuff-;]il-\.l bavi se

« razloga iz kojeg/kojih &uy lokumen
» prirode samih elektron

U njemu se razmatraju

plikacije Koje nastaju zbog tih zahtjeva, kao §to ie pot-

reba za stvaranjem i zasti

-l;‘-‘"-lu[.l:-\.! o do

sumentima
Osnovni zahtjevi
Da bi ispunili svrhu radi koje ih ¢uvamo. dokumenti moraju biti

« autenticni;
. potpuni;

« dostupni i razumljivi

. obradivi
 potencijalno ponovo upotrebliiy
stanove bi trebale biti u uy 1 1 sebe 1 druge da je svaki od ovih zahtieva isp
njen E“]?Cliﬂ"* J€ OVE Zantjeve minimailr napor 1 uz Sto manje ometania
redovitih procesa povezanih jem 1 koriStenjem dokumenata u redovitom
obavljanju !‘-.'xi,l U ovom se poglavlju po redi vaka od oy snovnih osobina

Autenticnost
Da bismo dokazali da je dokument autenti¢an, jednostavno moramo biti u stanju doka-

zatl da je on ono $to tvrdi da jest. To ne znaé¢i dokazati G T E o

d1 da )¢ 1€ 2 Kazati istinitost 1 to¢nost svih informa-
cija koje zapis sadrzi. Kod elektronitkog dokumenta potrebno e dokazati da je stvorer
ili primljen u vrijeme za koje se to tvrdi, da ga je stvorio « naj proces (bez obzira na to
i i se o osobi ili 0 automatiziranom procesu) za koji se to tvrdi. da ie dokument doista

dio sustava za koji se to tvrdi te da njegov sadrzaj niie ni na koji nacin promijenjen ot-

kako je postao dijelom dokumentac jskog sustava




Razmotrimo, na primjer, poruku elektroni¢ke poSte primljenu od posiljatelja 1zvan
organizacije koja se ¢uva kao dio dokumentacijskog sustava Primljena poruka umno-
gome je slina pismu na papiru primljenom postom. O nekim aspektima elektronicke
podte i pisma mozemo s velikim stupnjem pouzdanosti dati odredene tvrdnje. Mozemo
re¢i kad smo ih primili, kome su isporuceni i jesu li posiljatelji primili odgovor Za pismo

na papiru to se moze potvrditi sluzbenim Stambiljem utisnutim u prostoriji za prijem po-

ili u uredskim pomagalima, ili na neki drugi nacin. Za elektroni¢ku postu sustav je

fe
51¢

mozda dodao informacije u zaglavlje poruke pri primanju, a mogu postojati 1 zapisi 0

njenom prispijecu u sustav i isporuci krajnjem primatelju.

\li u oba slu¢aia moze se malo re¢i o ostalim aspektima poruke. Ne mozemo biti sigurni
kad je napisana, iako ¢e i poruka elektronicke poste 1 pismo na papiru vjerojatno biti
datirani. Ako se ne poduzmu posebni koraci za osiguravanje sigurnosti komunikacija, ne
mozemo pouzdano znati ni identitet ni lokaciju posiljatelja, kao ni je li sadrzaj poruke
cielovit (odnosno je li sadrzaj tre¢a strana izmijenila ili zamijenila dok je poruka puto-
vala?). Kona&no. gotovo nikad ne mozemo potvrditi to¢nost sadrzaja poruke. Ali niti za

sustave koji se temelje na papiru, niti za elektronicke sustave, ywi nedostaci ne mijenjaju

| je primljena, tko ju je procitao, da

risnost dokumenta. Poruku éuvamo znajucl Kad:
.adrzi informaciie koie sadrzi i da se tvrdi da je dosla iz nekog izvora. Ako nam je 0so-

jito vazan identitet posiljatelja ili cjelovitost sadrzaja i u svijetu dokumenata na papiru 1
u sviietu elektronickih dokumenata imamo sredstvo da to osiguramo: u oba slucaja
vieroiatno ¢e se raditi o kriptografiji i o prepoznatljivim potpisima. Da bismo utvrdili
autentit¢nost dokumenta, moramo samo dokazati da smo zastitili ono $to smo o tome
znali u trenutku primanja

wti da se autentiénost dokumenta obi&no moze dokazati bez poznavanja

Vrijedi napome
sovog sadrzaja (pa ¢ak i kad nema nacina da sadrzaju pristupimo)

Potpunost

Potpunost se obi¢no koristi kao osobina skupa dokumenata, a ne pojedinog dokumenta,
iako se moZe odnositi i na jedno i na drugo. Da bi skup dokumenata bio potpun, mo-

ramo biti sieurni da nijedan komad nije dodan niti oduzet iz skupa, osim u skladu s

pravilima odredenim za taj skup. To je sli¢no zahtjevu autenti¢nosti za pojedini komad

Kod potpunosti se ne radi jednostavno o tome da s€ Razc da sve jos uvijek postoji, jer

moze biti opravdanih razloga zasto nesto \ i%e ne postoji. To ujedno znadi i da ne postoj

nista &o ne bi trebalo postojati. Uzmimo opet za primjer elektroni¢ku postu Mozda pos-
ji politika koja odreduje koliko dugo Ce se Cuvall razne vrsie poruka. U raznim trenu-
ma dokumentacijski ¢e sustav sadrzavati razne pot n ¢e se broj poruka

u sustavu smanjivati. Ako mozemo dokazati da su uklo iklonjene u skladt

politikom organizacije i da nema nijedne pe ruke postojala, dali smo

dokaz o potpur |

Dostupnost/razumljivost

Od svojih potpunih i autentiénih zbirki nemamo koristi ako im ne mozemo pristupiti ili

\mo razumijeti njihov sadrzaj. Zbog toga postavljamo dodatni zahtjev da

dokumenti budu dostupni i razumljivi. Pod pojmom dostupnosti podrazumijevamo da

uvijek raspolazemo tehnologijom, kako hardverom, tako I softverom, Koja nam
okumenata koii nas zanimaju i potom th prenosi u oblik kojem

ymogudcuje pronalazen)e

e moze pristupiti liudskim osjetilima, kao 3to su tragovi na papiru ili rijedi na ekranu




Pod pojmom razumljivosti mislimo na moguénost razumijevanja dokumenta i znacenja
Koje bi trebao prenijeti. Za to razumijevanje mogu nam biti potrebne druge informacije.
Koje takoder ¢ine dio dokumentacijskog sustava. niie apsolutni zahtjev da svaki doku-
ment zasebno ima smisla '

Dokumenti mogu biti dostupni ¢ak i ako vise ne raspolazemo hardverom ili softverom
Kojim su izvorno stvoreni. Trazi se jedino da imamo ne&to Sto se jos uvijek moze koristiti
da budu ¢itljivi ljudima, €ak i ako dokument nema sva svojstva softvera koji ga je stvorio
Na primjer, dokumenti su mozda stvoreni softverom koji je omoguéavao njihovo
mijenjanje i pregledavanje na brojne natine: mozda smo osigurali dugoro¢ni pristup tim
1

gucuje da ih preg

edamo i to

dokumentima koridtenjem programa Koji nam samo omx

samo na jedan nacin. Tako smo ipak zadrzali pristup dokumentima. Ali ako imamo samo

izvorni digitalni medij, na primjer disketu ili CD, a ne i softver ili hardver

omogucuju pristup sadrzaju na tom mediju, dokumen

nisu dostupni. Sliéno, ako je iz-

vorni dokumentacijski sustav ovisio

iranom mehanizmu za pristup, koji je

po svojstvima kao §to su datum, nas

autor, bit ¢e nuzno reproducirati neke od tih

do

anizama za pristup kako bi se zastitili

Kumenti u sustavu. Zbirku od

IKO tisuca datoteka ne

smatrati dostup-

nom u pravom smislu rije¢i ako

drugog nacina njihove identifikaciie osim &itania

svake pojedine datoteke.

Dokumenti mogu biti razumljivi sami po sebi ako su dostun

ruke elektronicke poste --:_-.:n.i.:f e U ovu E-__|-’-;_-_---,';|1|

jezik na kojem su n:

potrebne dodatne inf cije. Na primjer, mozemo imati

izmjeru obradive zemlje za koju je koristena shema kodiranja

zemlje 1 tipa tla na svakoj Cestici stav Sifrirania moz
dodijeliti slovo il “'| asno je da '.5--Ir\li!1'ic‘.][.

sebi biti razumljivi, jer one same po sebl ne nose znacen

vamo I sustav sifriranja, oni Ce postati razumljivi. Doista, bilo bi ispravno reé¢i da J€ sus

tav Sifriranja dokumenta, ali u mnogim racunalnim sustavima mozda nece biti di
elektronickog sustava. Mozda ce postojati samo kao dokument na pay ili ka 1
uputa za one koji sustav koriste. Da bismo osigurali zastitu dokumenata u obliku koji
mozemao razumijeti, moram

= Oslguratl da se racung ZA] zastit ) KOJl se moze obraditi: i

« oOsiguratl da se dokumenti na papiru Koji sadrze sustav Sifriranja. ili informaciie

Koje sadrze, zastite u dostu; iku: i
* oOsigurall zastitu veze 1zmedu zapisa i informacija o sustavu 2ifrirania

Obradivost

Da bi ienti bili obradivi, morai

rikazivati prema Kriterijima relevantn
Kor > mogucnostl th th

Kojl umente stvorio. Ali u brojnin
ma funkcije koje nisu potrebi

Ij1 rOK. Koristan ¢e nam primjer ponoy

datoteka trebat ¢e nam samq

njihovog pregledavanja na ekranu, u ispi:
nost njithove 1zmjene ili ol

1zvorni softver za obradu teksta




Potencijalna ponovna upotrebljivost

Dokumenti su potencijalno ponovo upotrebljivi ako je moguce iz njih 1zvuci informa-
cije ili na drugi nacin dopustiti interakciju dokumenta sa suvremenim sustavom za ob-
radu informacija. Ovo je rigorozniji zahtjev od zahtjeva dostupnosti i obradivosti. Zamis-
livo je da se tim zahtjevima udovolji 1 Cuvanjem izvornog hardvera i softvera koristenih
za stvaranje dokumenata kojima treba pristupiti i koje treba obraditi. Ali ako stari racu-
nalni sustav nije imao moguénost razmjene informacija s novijim raéunalnim sustavima,

dokumenti su u njemu stvarno zarobljeni, pa stoga nisu potencijalno ponovo upotrebljivi

Ovaj zahtjev za ponovnu upotrebljivost razlikuje se od drugih utoliko §to se moze tvrditi
da se za neke svrhe ne mora nuzno omoguciti ponovna upotrebljivost dokumenta. Ako

smo ispunili sve druge obveze udovoljavajuci ostalim zahtjevima, moZemo zanemariti

ponovnu upotrebljivost. Ali ¢esto je pozeljno teziti ponovnoj upotrebljivosti ¢ax i ako ne
mozemo predvidjeti buducu upotrebu. Ako to ucinimo, obi¢no smo ujedno osigurali i

dostupnost i razumljivost zapisa

Tehnoloski razvoj i promjene

Kad radimo s racunalnim sustavima, tehnoloske promjene su neizbjeZna stvarnost. |
usporedbi s drugim podrucjima ljudskog razvoja u biljezenju i1 obradi informacija, ove su
promjene vrlo brze. Promjenama upravljaju snage na trzistu koje ¢esto ne zanimaju nasi

zahtjevi za dugoro€ni, stabilni pristup autentiénim, nepromjenjivim informacijama. Stoga

udovoljavanje nadim zahtjevima uz Koridtenje skupa alata koji ¢e se mijenjati ¢ak i dok

razmis

jamo o tome kako da ih upotrijebimo, moze predstavljati velik izazov
Na$ je cilj postici gore iskazane zahtjeve dok se mehanizmi Koristeni za stvaranje, zastitu,
manipulaciju, pristup i1 prikaz dokumenata mijenjaju, te biti u stanju dokazati da su doku-

menti kroz vrijeme zadrzali bitna svojstva

Promjene se mogu pojaviti u nekoliko oblika, Najocitiji je novi aplikacijski softver. Pi

tavno raditi o azurirano] verzijl postojeceg softvera 1li pak o sasvim

ketu koji je prihvacen jer je jeftiniji ili bolji od starog. ili jer nudi vecu

.

kompatibilnost sa softverom koji se koristi negdje drugdje u organizaciji. Nije uvijek

KO L 1 4

iku izmedu aZuriranog softvera i1 novog softvera, a nije je uvijek ni

korisno znati. Verzija 3 paketa X moze jednostavno biti verzija 2 paketa X s malim, do-

bro definiranim skupom novih mogucénosti. S druge strane, moze se raditi 0 1Znoy

napisanom programu koji slu¢ajno ima isto ime i obavlja mnoge iste funkcije, ali ne sve

Promjene se mogu dogoditi i u hardveru koji koristimo za pokretanje aplikacija i 1zradu
trajnih kopija nasih dokumenata. Te promjene nekad nisu relevantne, jer se proizvodaci
opreme trude osigurati $to veéu kompatibilnost stare opreme s novom, ¢ime se postize
mogucénost izvodenja starog softvera te pristupa starim medijima. Ali ta kompatibilnost
ne traje zauvijek. Obi¢no svaka nova generacija ra¢unala moze upravljati onim 5to je u
prethodnoj generaciji bilo novo. Ali ne mora nuzno biti u stanju upravljati uredajima tri

il vise generacija unatrag. Najveci utjecaj imaju one promjene kod kojih su se mijenjale

1 T I . I i S E ne 1 3 o .
vrste medija i tehnologije spajanja. Prelazak s disketa od 5.25" na one od 5.5" dogodio se
i

prije vise godina i, iako je tehnicki jos uvijek moguce spojiti uredaj za Citanje disketa od

5.25" na suvremeni PC, nitko nece stvaranje ili pristup dokumentima uz Koriste-

nje takvih uredaja. Jedini razlog zasto ih danas, tek dvadesetak godina otkako su izmis-
ene, uopée mozemo nabaviti je u tome $to su neko¢ bile tako raSirene. Pristup drugim,

" [ 1 i .
manje koristenim medijima iz gotovo istog razdoblja danas bi predstavljao daleko vedéi

1zazov (npr. busSenim Karticama)
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Promjene se odvijaju 1 u logickim strukturama koje se koriste za biljezenje informacija -
to se obiéno naziva formatom datoteke. Te se promjene katkad dogadaju kao izravna
posljedica promjena u aplikacijskom softveru. Ako je tako, ¢ak i kad je novi softver u
stanju pro€itati datoteke u starom formatu, ne mora sve biti toéno preneseno, pa ¢e mo-

zda biti teSko potvrditi da ¢e sve datoteke biti pretvorene bez greske, osim ako netko do-

bro poznaje i stari 1 novi format, kao i softver koji se koristi za njihovo &itanje i pisanje

Promjene u formatu datoteka mogu biti izazvane i vanjskim utjecajima. Mozda ¢e biti

jednostavnije upravljati dokume ako su, na primjer, svi u istom formatu. Ako novi
dokumenti dodu u formatu razli¢itom od starih, to moze potaknuti konverziju starih u
noviji format. S druge strane, takva se potreba moze pojaviti zato $to suvremeni sustavi
vise niti ne podrzavaju Citanje starog formata, jer veé vise godina nijedan softver nije

stvarao datoteke u tom formatu.

Koliko ¢e nam ove promjene biti vazne i koliko ¢e nam biti te3ko nositi se s njima, ovis
o tome Koliko smo 1h svjesni i koliko znamo o tome $to one ukljucuju. Vrijedi podsijetiti,
da iako se mnogi od navedenih problema mogu rijesiti uz dostatnu snalazljivost i teh-
ni¢ko znanje, to moZze biti vrlo skupo. Vecina arhivista nastoji izbje¢i herojske podvige

nuzne za spasavanje informacija s medija za pohranu starih 20 godina.

Jedan od najCescih zakljucaka do kojih dodu oni koji su ukljuceni u zastitu dokumenata

je taj, da je za osiguranje njihova dugoroénog opstanka nuzan neki oblik migracije. Pos-

toje i druge tehnike, od kojih se neke intenzivno istrazuju, ali migracija je tehnika za koju

posto)i najvise 1skustava 1z prakse. Migracija ukljucuje i peri no kopiranje zapisa na

nove medije za pohranu, bilo iste vrste, bilo druge vrste (ovo yoznato kao "osvjezava-

nje”) 1 premjestanje informacija 1z jeds

Veza s izvornim sustavom (tj. sustavom u kojem su dokumenti stvoreni)
U malom broju slu¢ajeva moze biti moguce dokumente zastititi unutar sustava koii ih e

noze biti 1 nuzno kad

stvorio ili sustava koji je naslijedio takav izvorni sustav. To Cak 1
izvorna poslovna namjena dokumenata jos uvijek traje te im se i da

lje mora pristupati iz

slu¢ajevima organizacija

bi trebala osigurati da povremena ponovna a sustava. do koiih ¢e nuzno doéi.
vjerno migriraju ort 1 starim dokumen 1 nove for {a sustay lalie

bude u stanju obradivat MAacl)e m formatima ma tvarane
vecini e slucajeva organizacije ipak biti u situaciji da dokumente trebaju oCuvat
neovisno o sustavu u Kojem su stvoreni. To se moze dogoditi iz ¢itavog niza razloga
« sustavi nece postojati jednako dugo kao dokumenti
« sustavi ¢e promijeniti funkciju do te mjere da se stari dokumenti vise nece u

njima cuvatli,;

+ da bi ostao u¢inkovit, sustav ¢e moéi sadrzavati samo odredeni broj dokumenata

« autentiCnost se nece moci osiguratl unutar sustava koji je stvorio dokume
« posto]l potreba za pristup dokumentima kojoj se nece modéi udovoljiti unutar

sustava koji th je stvorio (na primjer. javna di stupnost dokumentima stvorenima

unutar sigeurnog sustava uprave

Neki od ovih razloga vjerojatno Ce 1zazv?tl poja=n nadzor u situaciji kada dokumente

treba ukloniti 1z 1zvornog sustava tanje sustava koji stvara dokumente obi¢no se
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planira neko vrijeme unaprijed. Ako su osobe odgovorne za dugoroénu zastitu ukljudene
u proces planiranja, trebalo bi osigurati dovoljno vremena za uredni prijenos dokumenata
u sustav za dugoroénu zastitu,

Drugi razlozi za prijenos mogu nastupiti sasvim iznenada. Problemi u radu sustava Cesto
su uzrok naglih, neplaniranih prijenosa. Promjena kvalitete rada sustava mozda nece biti
postupna i do nje moze do¢i kad koli¢ina informacija prijede kriti¢nu to¢ku. Analiza sus-
tava obi¢no daje naslutiti kada bi se to moglo dogoditi i u idealnom bi se svijetu takay
slu¢aj planirao, pri ¢emu bi se nadzirala koli¢ina informacija u sustavu, a planirani prije-
nos obavio Kratko vrijeme prije dosizanja kriti¢ne tocke. Al iskustvo pokazuje da je ovo

viSe iznimka nego pravil

Ako je ikako moguce, trebalo bi izbjegavati nagla preuzimanja. Ona mogu dovesti do
gubitka informacija, metapodataka o kontekstu i autenti¢nosti. Preuzimanje neocekivano
velike koli¢ine dokumenata uz to moze izazvati velike poteSkoce organizaciji koja ih

prima

Da bi se dokumenti zastitili izvan sustava Koji ih je stvorio, potrebno je poduzeti tri rad-
e zastititi dokumente bez obzira radi i se o
pojedinaénim dokumentima, porukama elekronicke poste ili o slikama. Drugo, vazno je

zastititi informacije o kontekstu koji prati dokumente (tj. metapodatke u upravljanju

nje. Organizacije bi prvo same treba

dokumentima). Takvi metapodaci mogu biti bilo Sto u rasponu od kazala dokumenata,
preko Sifrarnika, do kontrolnih zbrojeva 1 mehanizama provjere digitalnih potpisa unutar

dokumenata

Konaéno, mora se zastititi 1 veza izmedu metapodataka i1 samih dokumenata (ili drugih
elektroni¢kih zapisa). AKo postojl popis datuma, naziva 1 autora, sustav bi trebao 1mati
jednoznacan nadin povezivanja tog popisa s elektroni¢kim objektima na koje se on od-
nosi. Medutim, metapodaci mogu biti 1 manje o€iti, a veza s dokumentima manje 1zvje-
na ako se ne ulozi dodatni napor da se ona uspostavi. Kod baza podataka se, na primjer,
cesto koriste sustavi Sifriranja za neke elemente informacija, a Cesto se dogadaju i prom-
jene tih sustava za vrijeme postojanja dokumentacijskog sustava. Organizacije mogu
posjedovati dokumente koji detaljno opisuju svaki sustav Sifriranja, ali bez jasnih
informacija o tome kada je koji bio u upotrebi, te§ko je znati kako tumaciti pojedini $ifri-

rani zapis u bazi podataka

Ako organizacije sacuvaju izvorne objekte u obliku dostupnom trenutadnim Korisnicima

1a nacin Koji osigurava autenti¢nost svakog pojedinog objekta, te ako Stite

!
metapodatke koji navode svaki pojedini objekt i opisuju ga, tada su postigie nase Cljeve
itiénosti, potpunosti, dostupnosti i razumljivosti. Ako novi sustav moze zajedno

obradivati metapodatke i same dokumente, tada je postignuta 1 obradivost, a potencijalno

Sustav u kojem cuvamo dokumente 1| formati u Kojima th ¢uvamo nisu nuzno oni Koje
*mo koristiti za davanje pristupa. Odvajanje tih dvaju sustava &esto je potrebno kad je
zajednica korisnika koji mogu pristupiti dokumentima daleko veéa i razlikuje se u prirodi
ili u lokaciji od one koja ih je stvorila. Odvajanje pristupa od zastite takoder omogudéuje

izbor formata datoteka 1 softverskih sustava za zaStitu, koji ¢e vjerojatno biti dugog vi-
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jeka, bez potrebe za kompromitiranjem izbora zbog kratkoroénih zahtjeva korisnictke

zajednice.

Na primjer, datoteni format TIFF priznat je kao idealan izbor za zastitu digitalnih
nepokretnih slika jos od ranth 1990-ih i vjerojatno ¢e i dalje biti idealan bar kroz iduéih

10 godina. Kroz to vrijeme nikad nije smatran idealnim formatom isporuke digitalnih

nepokretnih slika vecini krajnjih korisnika. Za to postoji vise raz

oga

kama su vrlo velik

« slike u boji u TIFF datot (e, a stoga i skupe za prijenos putem

racunalnth mreza:

» mnogi Korisnici ne raspolazu softverom
nje TIFF slikar
. neki korisnic

koji im omogucuje jednostavno rukova-

KI formati nositeljima prava vezanih uz slike pruzaju veci nadzor

nad mogucnostima Koje ¢e korisnik imati nego $to pruza TIFF.

orisnicima arhiva slika mijenjali su se svakih

Formati u kojima se

nekoliko godina da b1 se odgovorilo na promjene mode, tehnologije i korisniékih zah-

tjeva, a vjerojatno ce se i d enjatl. Ove promjene ne vode nuzno prema promje-

nama metoda zastite slika

Postoje 1 druge prednosti razmatranja odvojenih sustava za zastitu i pristup. U brojnim
slu¢ajevima ne postoji potreba da se osigura pristup u dijelu razdoblja ili u cijelom

razdoblju Cuvanja gradiva, ili pristup moramo osigurati samo maloj grupi struénjaka (npr

arhivistima odgovori
fitu
nicki pristup omogucuje in

ma za sigurno ¢uvanje dokumenata). Oblik

koji ne ukljucuje KorisniCki pristup, nego ima jasno sucelje koje sustavima za kori

rakciju, moze se udtedjeti na trosku 1 sloZzenosti sustava za

zaStitu. Osim toga, moze biti jednostavnije prilagoditi sustav budué¢im promjenama zah-
tjeva za pristup

"Pristup” elektronickim dokumentima nekad je znadio osiguravanje nacina njihovog

pisa; znacio je osiguravanje strojno Citljive kopije na vrpci ili na disketi; osiguravanje
interaktivnog pristupa putem interneta; ili osiguravanje pristupa korisnicima s mobilnim
telefonima ili drugim prenosivim uredajima. Vjerojatno ¢e se u buduénosti javiti jos neki

dopustit ¢e provedbu bilo kojeg ili svih

6. poglavlje detaljnije se bavi sustavima za pristup i njihovim zahtjevima

Tipovi i funkcije metapodataka

Ovdje ¢emo se usredotolitli na tri izvora metapoc metapodatke u upravljanju
dokumentima. arhivske metapodatke | tehni¢ke metap

Metapodaci u upravljanju dokumentima

q i l T, | 11y ) . 1 vl . 11 |
A\ gtapodacl u upravijanju doKumentima su oni Koji su nastali zajedno s dokumentima il
unutar organizacije koja ih je stvorila. Medu njima mogu biti elementi kao $to su autor,
datum nastanka, naziv, sigurnosna Klasifikacija i klju¢ne rije¢i. Metapodaci u upravljanju

dokumentima u pravilu postoje jer su bili nuZzni za izvornu svrhu radi koje su dokument
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Arhivski metapodaci

Arhivski metapodaci su oni koji su dodani da bi se pomoglo u upray ljanju dokumentima
nakon njihova stvaranja. To je mogla obaviti izvorna organizacija putem mehanizama
upravljanja neaktivnim dokumentima ili krajnji primatelj poput drzavnog arhiva. Arhiv-
ski metapodaci ukljuéuju elemente kao $to su datum zadnje revizije ili naziv stvaratelja.

Tehnicki metapodaci

lehnicki metapodaci su oni koji su nuzni za razumijevanje i obradu zapisa. Neke od njih
moZemo smatrati metapodacima u upravljanju dokumentima jer dolaze iz izvornog sus-
tava. Drugi aspekti mogu biti arhivski metapodaci, jer su dodani u sklopu procesa

dugoroéne zastite.

Medu primjerima tehni¢kih metapodataka su format datoteke i datum zadnje migracije
formata. Tehnicki metapodaci &esto se identificiraju kao metapodaci kojih krajnji koris-
nik ne mora biti sviestan jer ih koriste samo drugi raunalni programi da bi upravljali
dokumentima i zastitili ih. Obino to i jest tako, ali neki ¢e korisnici trebati pristup nekim
tehnickim metapodacima. To moze biti slucaj osobito ako se pokaze (na primjer) da je
neka konkretna verzija softvera koristenog kod stvaratelja prije vise godina imala gresku

Neki korisnici bi onda rado znali koji bi dokumenti mogli biti pogodeni tom greskom

5.4 Metode zastite
Postoje brojni pristupi, kako tehni€ki tako i organizacijski, zastiti elektronickih dokume-
ta. U ovom odjeliku raspravlja se o tim pristupima i navode pitanja koja bi mogla utje-

all na njnov 1Z00I

7a razlicite vrste dokumenata bit ¢e prikladniji ovaj ili onaj pristup. Prvi odjeljak daje

opceniti pregled raznih vrsta dokumenata koje ce suvremeni racunalni sustavi vjerojatne

iak bave se natinima na koje dokumente mozemo sacuvatl

stvarati. Drugi i treéi odje

Konaé&no, u &etvrtom i petom odjeljku dajemo napomene o zastiti niza bitova 1 0 migra-
ciji na nove medije za pohranu
Na 1zbor metode zastite utjecat ce

« vrste stvaratelja i dokumentacijskih sustava;

« uloga arhiva u odnosu na stvaratelje 1 njihove funkcije:

» zakonodavstvo;

. znanje i tehnicka infrastruktura kojima arhiv raspolaze;

« vrste i razine planiranih usluga za korisnike (vidi 6. poglavlje)
Neki od ovih utjecaja bit ¢e apsolutni. Z ikonodavstvo, na primjer, moze odredivati
miesto ¢uvanja odredenih dokumenata. Neki ¢e utjecaji biti relativnl | dopustit e odre-
lenu razinu procjene vrijednosti. Znanje i tehni¢ka infrastruktura kojima arhiv raspolaZe
takav su primjer. Takve ¢e utjecaje biti p trebno povremeno ponovno procijeniti, jer

promjene okolnosti mogu traziti | promjenu pristupa

Relevantne vrste elektronickih dokumenata
Ovaj Prirucnik ne pokusava dati potpunu taksonomiju vrsta elektroni¢kih datoteka 1l
objekata Koji mogu postojati, vec navodimo neke od onih koje se ¢edce mogu naci u

postojeéim dokumentacijskim sustavima
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Uredski dokumenti poput sluzbenih biljeski, izvieséa. prezentacija i poruka elektronicke
poste gotovo su analogni vrstama dokumenata koji postoje u svijetu papira. Mnoga na-
¢ela njihovog pracenja mogu biti sli¢na i relativno je jednostavno procijeniti koje ¢ée ele-
mente dokumenta trebati zastititi da bismo osigurali udovoljavanje zahtjevima navede-
nim ranije u ovom poglavlju. Napominjemo da ¢emo za ove. kao i sve druge vrste
dokumenata koji ¢ine zbirku necega $to bi se inace moglo tretirati kao zasebne ratunalne

datoteke, morati uspostaviti skup metapodataka koji te zasebne datoteke pretvara u

y
Fi

virku dokumenata s redoslijedom. provenijencijom i drugim bitnim informacijama. Taj

skup metapodataka ¢e sam po sebi Giniti neku vrstu baze podataka, iako malu i ¢esto ra-
zmjerno jednostavnu. Za zastitu metapodataka Eesto ée nam trebati iste tehnike koje bi-

smo koristili i za zaStitu baze podataka

Baze podataka su druga izrazito &esta aplikacija koja stvara dokumente koji zahtijevaiju

aktivnost dugoroéne zastite. Cesto su ekvivalent nekim oblicima sustava dokumenata na

papiru kao §to su registri, dosjei, dnevnici i katalozi. Ali snaga raCunala obi¢no znaéi da

su baze podataka daleko sloZeniji sustavi od onih koji bi mogli biti stvoreni na papiru te
da u sebi sadrze daleko vide vrsta informacija i njihovih slozenih medusobnih veza

Mrezne stranice i dokumenti koje sadrze takoder treba posebno razmotriti. Umnogome
su sliCne zbirci uredskih dokumenata, ali Gesto se brie mijenjaju, a postoji i eksplicitno

povezivanje i veze medi

dokumentima koje treba odrzavati Mnoge mreZne stranice sa-

drze 1 elemente inter

Citateljima koji se rijetko moeu prikazati u tradicionalnijim
vistama dokumenata, a Cesto ukljuéuju i elemente iza kojih stoje baze podataka, a ne
zbirke dokumenata

Racunala se sve vide i vise korist

€ za stvaranje zbirki karata, planova, fotografija. zvuka i
pokretnih slika i za njihovo odrz: vanje: bilo $to od toga moze &initi zbirku dokumenata

Za svrhu ovog dokumenta sve ¢e ove zbirke imati ista opca svojstva kao zbirka uredskih

[}

dokumenata: Cinit ¢e skup zasebnih datoteka Na KojJ1 se mogu primijeniti pojedine radnje

koje se odnose na formate, autenticnost i sli¢no; one ¢e biti povezane skupom metapoda-

taka Koji tvori strukturiranu bazu podataka za cijelu zbirku. Ti metapodaci skup datoteka
| Informacija pretvaraju u skup dokumenata

Metode zastite u okruzenju nastanka

U nekim se slucajevin gu u€inkovito zastititi u izvornom oKruzZenju, pa

cak 1 u 1zvornom st astali. Ovo ¢e biti moguée osobito ako su Ispunjeni
vl sljedect uvietl
* lZvornil susta eba odrzati na Zivotu zhe 2 njegove primarne poslovne funkcije:
* lzvorni sustav udovoljava potrebama onih ko I smiju pristupiti dokumentima;

* 1zvorni sustav je u stanju zadrzati sve d )kumente koje zelimo za&tititi

bez

ugrozavanja funkcionalnosti i efikasnosti za « bavljanje primarnih poslovnih po-

treba

Ze biti moguce éak i ako drugi uviet nije
potpuno ispunjen. Da b1 se to 1zvelo, trebalo bi uspostaviti uskladeni sustav za pristup
(uskladen s potrebama korisnika) koji iz izvornog sustava moze izvlaéiti dokumente
Ovo je konkretna ilustracija opCeg nacela da sustavi koridteni za zaStitu dokumenata ne

moraju nuzno biti isti oni koje koristimo za pristup
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Zadrzavanje dokumenata u izvornom sustavu ima odredenih prednosti, kada je moguce.
Nema potrebe za investiranjem u mehanizme njihova preuzimanja, a eventualno i u
migriranje u neki drugi format da bi ih se zastitilo; nema niti dodatnih troskova izgradnje

i administriranja zasebnog sustava zatite. Nadalje, organizacije mogu biti aleko sigur-
nije u autenti¢nost zasticenih dokumenata, jer nisu bili podvrgnuti potencijalno Stetnim
procesima |n[_1_=_:';1gi1g;, \;I_I‘u_'nkntl, i‘l'\__'.lil'tf'.h'lit’ maogu \!Li_icli i kontekst i sustave Koristene
pri stvaranju dokumenata. Tako se moze ste¢i bolji uvid u dokumente, stvaratelje i nji-

hovu medusobnu interakciju

Ova metoda ima i svojih mana. Dugoroéno gledano, malo je vjerojatno da ce 1ZVOorni sus-
tav biti zadrzan u potpuno neizmijenjenom obliku. Promjene u tehnologiji i poslovnim
zahtievima obi¢no znace da se sustav polako razvija na nacin koji na kraci rok ne mora
biti ocit. ali kroz dulie vrijeme moZe utjecati na starije dokumente koje sadrzi. Aplikacije
za obradu teksta nadograduju se na novije verzije; baze podataka mijenjaju strukturu za-
nisa dodavanjem ili uklanjanjem pojedinih polja, a mijenjaju se i funkcije i interpretacije
polja. Ako se ne prati utjecaj ovih promjena na starije dokumente, moze do¢i do prob-

lema koije mozda ne¢emo uo€iti prije negoli bude prekasno za njihovo rjesavanje

lo ée se vrlo vierojatno i dogoditi ako se stari dokumenti ne koriste za obavljanje tekucih
poslova. Ako se stari dokumenti Cuvaju samo za arhivsku svrhu, oni mozda nece biti niti

uklju€eni u provjere koje se provode da se utvrdi funkcionira li novi sustay kako treba

Ovome se moZe dosko¢iti tako, da se osigura da svaka metodologija testiranja u sklopu

nadogradnie sustava ukljucuje i testiranje arhivskih dokumenata koji se u sustavu n:
rakoder bi trebalo povremeno provjeriti moze li se stari)im dokumentima pristupiti

moze li ih se smisleno prikazati.

Druga mana ovog pristupa odnosi se na dostupnost. lako smo rekli da je udovoljavanje
na&im potrebama za dostupnoséu preduvjet za koriStenje izvornog sustava kao sustava
zadtite, to ukljuéuje pretpostavku da se potrebe za dostupnoscu nece mijenjati. Ako se
one promijene, mozemo uvidjeti da nam je potrebna radikalna promjena u nacinu zastite
dokumenata. jer izvorni sustav u kojem su nastali ne moze udovoljiti naSim novim potre-

bama za dostupnoscu

nekim ¢ée slucajevima biti teSko odrzavati i nadogradivati sustav kKoji upray lja vrlo sta-

m dokumentima. Kad dode do toga, organizaciji ¢e biti ieftinije stvoriti odvojene

mehanizme za starije dokumente i dopustiti sustavu da se bavi samo teku¢im dokumen-

tima. Trebalo bi osicurati da povremeni nadzor nad procesom odrzavanja uzme ovo u
bzir. Ako u nekom trenutku sustav vise ne moze upravljati i starim i teku¢im dokumen-

tima. iznenada se moze pojaviti zahtiev za uklanjanjem arhivskih dokumenata 1Z sustava

1 stvaranjem sustava za z u koiem ¢e oni biti pohranjeni; ako se to ucini Kao odeo-

vor na kriznu situaciju. a ne kao dio planiranog procesa, troSkovi | rizik nuzno ¢e biti

I
Neke od ovih prigovora mozemo rijesiti ako prilagodimo ovaj pristup Mozemo odabrati
Kot nie izvornog softvera kojim su dokumenti stvoreni, ali u zasebnom racunalnom
okruzeniu (obiéno to znadi na zasebnom hardveru), odvojenom od onog na kojem se

upravlja tekuéim dokumentima 70 2OLOVOo Sve prednostl ove metl

ukloniti neke od njenih mana, na | » vezane uz u¢inkovitost sustava. Da bismo

to udinili, moramo uspostaviti mehanizme i

entifikacije i izvlacenja arhivskih dokume-

nata iz tekuceg sustava, a postoji i dodatni trosak upravljanja dvama sustavima




Daljnja je mogucénost upotreba tehnike zvane emulacija, u kojoj se novije rac¢unalne sus-

tave oprema softverom koji im omogucuje da oponasaju (tj. emuliraju) starije hardverske
Ke sustave. Uz koriStenje ove tehnike, suvremeno. relativno jeftino 1 lako odr-

1 softvers
zivo racunalo moze i dalje izvoditi stare softverske aplikacije izradene za sasvim druk-
Cija raCunala. Moramo, dakako, i dalje ¢uvati izvorne softversk
medijima u kojima ih ta suvremena racunala mogu Citati. Emulacija se jo§ uvijek testira,

ali u nekim se kontekstima ve¢ pokazala kao prakti¢no rjesenje.

<e aplikacije u obliku i na

SVI OVI pristupl mogu trpjeti od istog problema. a taj je da mozda nece ispuniti nas zah-

yev za ponovnom iskoristivoséu dokumenata. Stariji sustavi naposljetku neée pruziti
novii

Im sustavima i u tom trenutku promjena
cnost ponovnog koristenja dokumenata jec

dostatne mehanizme razmiene infor 45

pristupa moze postati nuzna ako

e Im

an od
nasih motiva za njihovu zastitu

Metode zastite u arhivima i drugim ustanovama za pohranu

Opcenito govorei, mogucnost da za zastitu i pruzanje pristupa nasim dokumentima

koristimo izvorni sustav niie nam dostupna. Potrebno je izraditi specifiéni sustav za zas-

titu dokumenata kao i mehanizme niihova prijenosa 1z sustava u kojem su stvoreni u sus-
tav u kojem Ce se Cuvati. Ovaj mehanizam moZda c¢ morati 1 unistiti, ili na neki drugi
na€in oznaciti dokumente koji su iz 1Zvornog sustava na taj) nacin izvezeni. Hoc¢e li doku-

menti postojati samo u jednom

sustavu (onom u kKojem su stvoreni ili onom za za&titu).
ili eventualno u oba istodobno. ovisi poslovnim potrebama. Legitimno je postojanje
dokumenata na oba mjesta ako, na primier. postoji poslovna potreba za zadrzavanjem
lokumenat;

t U 1Zyornom sustavu, a on nije u stanju pruziti javni pristup arhivskim

dokumentima koje Cuva. S druge strane. nije legitimno zadrZati dokumente u izvornom

sustavu ako za njima vise ne postoji primarna potreba, ako sadrze osobne ili povjerljive

Informacije 1 ako se ¢uvaju samo radi

JUCIN ]'l-n'\:|;".|=![g 15
prani njthovo ¢uvanje kad za niima vige o

ild VISE neéma potrcoe

razivanja 1/1li zakonodavstvo

Obi¢no je potrebno o

taka), neovisan o bilo

rmat za zasStitu dokumenata (i njihovih metapoda-

nkretnom softveru ili hardveru. U idea
odabrani format biti definiran medunarodnom ili nacic nalnom normom. Ako je to nemo-

nom ce sluéaju

guce, trebao bi biti

'm normom Koja nije ograni¢ena patentima i

licencama. Na taj ¢emo nacin osieurati nost o dobavlja¢ima hardvera i sof-
tvera radi osiguravanja trajnog prist Ipa dokumentima. Formati koje takve norme defini-
raju obicno su dobro podrzani od strane veéee broia dobavljaca softvera. Cak i ako vige
ne postoji komercijalno dostupni softver koii noZe obraditi naSe zadticene datoteke.
.""‘-‘" inje normativnih dokumenata zhacl da ¢emo 1 10C1 1zraditl novi softver za Citanje.
prikazivanje, obradu i reformati inje tith datoteka Ako normu donosi priznato
normizacijsko tijelo, mozemo biti sigurni da ¢e primjerci norme biti dostupni iz normo-

eka | sliénth ustanova prakticki zauviiel \KO Jje donosi manje formalno tijelo, bilo bi
razborito sacuvalr 1 primjerak same norme zajedno s d Kumentima
Format koji odaberemo trebao b

u stanju prikazati sve veze medu informacijama u izvornim

Kumentima koje smatramo

niran medunarodnom, nacionalnom ili javhom dostupnom normom

dokazano trajan i Siroko prihvade;
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(d) biti izravno iskoristiv za pristup ili lako pretvoriv u formate koji se mogu tako
koristiti;

(e) biti neovisan o bilo kojem konkretnom softverskom i hardverskom okruZenju;

(f) nuditi moguénost automatske konverzije iz izvornih formata u formate za zas-
titu uz automatsko prepoznavanje i izvjeSc¢ivanje o problemima ili pogres-
kama u konverziji kad je to potrebno;

(g) (eventualno) nuditi mogucnost automatske konverzije iz naseg formata za

zaStitu u format koristen u 1zvornim 1l trenutno koristenim dokumentacijskim

sustavima

Nazalost, formati koji ispunjavaju sve ove zahtjeve danas ne postoje za sve vrste

nformacija. U vrijeme pisanja ovog priruénika, geografski informacijski sustavi (GIS)

i otvoreni datote¢ni formati, a napredniji
]
kih formata u kojima GIS zapisi nastaju, u otvorene formate u kojima bismo ih Zeljels

su takav primjer. lako su se u proslosti razvija

otvoreni GIS format je u fazi aktivnog razvoja, ne postoje alati za kKonverziju 1z vlasnic-

pohraniti. Stoga ne mozemo ispuniti zahtjev (f). Ipak postoje alati za obavljanje suprotne

funkcije — konverziju iz otvorenih formata u vlasnic¢ke formate. Stoga, ako mozemo izra-
diti alat za konverziju informacija GIS-a u otvoreni format, taj ¢e format ispunjavati sve
druge nase zahtjeve

Za neke od zahtjeva potrebna su dodatna pojaSnjenja. Zahtjev (a) trebao bi dati nesto

fleksibilnosti onome §to pohranjujemo i na¢inu na koji pohranjujemo. On priznaje da

1 dio dokumenta koji nastojimo sacu-

izvorna datoteka moze imati neka svojstva kKoja

vati i da nam format za zaStitu Koji ih ne moze reproducirati
dokument ¢ak i ako ne Cuva sve $to je postojalo u 1zvornoj rat
dokument poput ovog Prirucnika vazne su, na primjer, rijeci
ljaju, a obitno su vazne | stvari poput paginacije 1 numeriranj:

postoje unutarnje | vanjske unakrsne reference na konkretne odje

font 111 veli¢ina slova obi¢no nisu tako vz

ito su masna ili nako8ena slova ili podcrtani tekst, takoder ¢esto nose odredeno znacenje

Koja su svojstva vazna, treba procijeniti ovisno o vrsti dokumenta 1 o informacijama |

sadrzi. Obi¢no nastojimo pokazati da postupak Konverzije koji koristimo, po definicy)
sva \ svojstva ili da nas je bar u stanju upozoriti ako naide na dokument kod
kote et uce (druer dic thtieva (f
intjev (1) « irava enosi vVOgZ 1ZVOInd ni-
lodatni nap« ka NOSI  Za prijayv koj ce
1S upt it na sve problem p rebna ljudska int ja. Postoja
€ matsko ustava b procesa 1 radnog toka, poboljsava
Noguc evizije postupka z nam u dokazivanju cjelovitosti kona¢nog
ezultat nozemo usredotoliti svoje napore na proces 1 alate koje u njer koris
imo umjesto na dokazivanje kvaliteta sy Tl Inog sacuvanog objekt
thtiey weden je | fakultativan I : stucajevim
hat . predvidamo potrebu za d ernin eba "

istavu. Cak 1 ako predy takvu potrebu htiev (g) je »
tav u ke 1t nastali ne 1 & Al cumente kKoriste
a koje¢ da su nam potrel Ako 1zvorni sustav m
7a Ul lovoljeno je 1 zahtjevu Ovay ev m
ako sn it za zastitu koyi uklanja dio 1zvornog informaciskog sadrzaja za
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jaka, stranica, tab

Koji smo smatrali da ga nije potrebno Cuvati. Navedimo primjer formata aplikacija za
obradu teksta. Brojanje odje ica 1 ilustracija obi¢no je automatizirano,
pri Cemu aplikacija automatski iznova sve broji kad dodajemo ili uklanjamo materijal u

procesu uredivanja datoteke. Nadalje, mnoge aplikacije za obradu teksta ovo ¢e ponovno

prebrojavanje proSiriti na koristenje referenci na druge stranice ili brojeve odjeljka, ili na
brojeve ilustracija i tablica unutar teksta. Pritom posebno oznafavaju reference na

1

ustracije, razlikujuci (na primjer) koristenje rijeéi "slika 3" od reference u obliku "slika

n>", gdje je "<n>" trenutno slu¢ajno "3", ali kasnije moze postati 2 ili 4. MoZemo odab
rati format za zaStitu u kojem se gube ove posebne veze, razumno pretpostavljajuéi da
zasticeni dokument viSe nece biti potrebno uredivati, pa takva funkcionalnost vise nece
biti potrebna. Ali ako dokument bude ponovno koridten u izvornom sustavu, a urediva- |

njem se promijene brojevi tablica ili stranica, gubitak mogucnosti automatskog ponov-

nog prebrojavanja referenci na te iste stranice i tablice u znatnoj ¢e mijeri smanjiti koris-

nost naseg zasti¢enog dokumenta u izvornom sustavu

Zastita niza bitova

Sve metode zastite o kojn SMO rasprabs liali konac¢no ovise o n.-.-l-:'i ‘;:1"-"'-‘hT1' sti da oba-

vimo ono $to se zove zastitom niza bitova (engleski hitstream preservation). To se svodi

na I‘|1I"‘__,{l.'L'I]\'.J'i|. da uz

nemo odredeni niz digitalnih informacija prikazanih kao niz jedinica
I nula 1 sacuvamo ga bez obzira na njegovo znacenje il sadrzaj. Kad ¢uvamo dokumente,

ujedno se u svakom trenutku bavimo zbirkom nizova bitova

Da bismo osigurali ispravnu

nizova bitova, izvodimo nekoliko osnovnih radnji

pod jednom pretpostavkom: svaki niz bitova ima neki jednoznacni identifikator koji se |

ne mienja za vrijeme zastite 1 kojl se moze koristiti da ga o¢itamo iz sustava za zastitu.
Da bismo osigurali potpunost, moramo biti u stanju dokazati da imamo sve nizove bitova
Koji su nam povjereni i da ne posjedujemo nijedan niz bitova koji nam nije bio povjeren

Da bismo to postigli, obi¢no moramo imati i neki popis identifikatora nizova bitova

odvojen od sustava u kojem ih uvamo, obiéno uz kontrolu pristupa, da bismo mogli
dokazati kako nitko ne moze istodobno mijenjati informacije u oba sustava. Povremeno

MOZEMmo uspt redivat) inf rmacije u oba sustava

lakoder moramo osigurati Citljivost svakog niza bitova bez greske. To se obitno obavlia

povremenim provjerama, Koje mogu biti automatske ili ru¢ne. Takve se Provjere ( bi¢no

dokumenata na .'H;'Lilillli.l

1dE U razim

man)c zbit

poput CD-a st kopiranja svih datoteka s CD-a na drugi me-

dij (to moze bit1 privremeni disk), a da sustav pritom ne javi gresku. Za to je dovolino

nekoliko radnth minuta svakih nekoliko mjeseci. Da bismo se osieurali od hardverskih

greSaka, preporucljivo je ove provjere izvoditi na sustavu razli¢itom od onog na kojem je

i M » Tt r | R Y11 11 it {3 : » I 1 m
medlj 1spisan NE S1E gresaka mogu stvoriti medije Gitljive samo u uredaju u kojem
SU ISP ini. )

Na kraju se moramo pobrinuti da mizovi bitova ostanu neizmijenjeni. To se obi¢no obay-

ja kriptografskom tehnikom izrade kontrolnog zbroja, male informacije fiksne velicine

iICin1 mza bitova, ali ovisi o njegovom sadrzaju. Kontrolni zbr | trepao

bi biti takav, da je malo vjerojatno da ¢e bilo koja slué¢ajna ili namijerna izmjena datoteke
1 b | ] 2 | y ] 2 o ] } - b 4 1
biti moguéa bez izmjene kontrolnog zbroja. Kontrolne zbrojeve trebalo bi izradunavati
nju datoteka u arhivsku pohranu te ih ¢uvati odvoijeno od zadtic¢enih datoteka

vremeno ponovo cilaju, a njihovi kentrolni zbrojevi se ponovo 1zraéuna-

ete. Bilo kakva promjena znadi 1li




greSku sustava ili namjerne izmjene sadrzaja, §to u svakom slucaju treba dodatno istraziti.
RaSirena Je upotreba kontrolnog zbroja poznatog kao MD-5, koji je relativno jednos-
tavno i1zracunati na bilo kojem sustavu, kriptografski je relativno jak, a nema nikakvih
patentnih ograni¢enja. Stalni napredak snage racunala znaci da takve odluke treba revidi-
rati otprilike svakih 5 godina

Kad god mijenjamo format zasti¢enih datoteka, mijenjamo nizove bitova, pa gore nave-
dene postupke moramo iznova provoditi kao da smo datoteku tek preuzeli na ¢uvanje

Migracija na nove medije za pohranu

Jos jedna tehnika koristi se kao zaStita zbog ¢injenice da nijedan rac¢unalni medij za poh-
ranu nije vjecan, a vec€ina je podlozna brzom propadanju u usporedbi s papirom. Moramo
planirati periodi¢no kopiranje datoteka na nove medije za pohranu, bilo iste vrste poput
prethodnih, bilo druge vrste, bolje prilagodene trenuta¢nim tehnoloskim trendovima.
Ovaj proces poznat je Kao "migracija”. U proslosti smo mozda kopirali datoteke s disketa
5.25" na diskete 3.5" 1li na CD, a s magnetske vrpce 800 bpi 1/2" na kazete s vrpcom
3480. Nemoguce je predvidjeti na koji ¢emo medij kopirati u buduénosti; ono §to je si-
gurno jest, da ¢e za kopiranjem postojati potreba. Ve¢ina racunalnih medija za pohranu

traje oko 5 godina - neke vrste i dulje u idealnim uvjetima pohrane; ali za mnoge vrste

medija i kra¢e u uvjetima daleko od idealnih razina temperature, vlage i rasvjete. Izrada
veceg broja kopija svake zaSticene datoteke i pohrana tih kopija na raznim lokacijama
pomaze u zaStiti informacija. Digitalne kopije, za razliku od kopija dokumenata na pa-

piru, potencijalno su savrSene 1 relativno 1h je jeftino proizvesti. Zastita koju ustanove

postizu koriStenjem viSestrukih kopija moze znaéiti mogucnost smanjivanja ucestalosti

nekih drugih testova 1 procesa spomenutih u ovom odjeljku

5.5 Znanja i vjestine

Znanja 1 vjeStine potrebni za osiguravanje dugoroéne zastite dokumenata vjerojatno ce
pripadati raznim osobama 1 C¢esto su podijeljeni izmedu organizacije odgovorne za

1je dokumenata 1 one koja je odgovorna za njihovo Cuvanje. Ovdje ne postoji bitna

odnosu na tradicionalne dokumente na papiru. Ustanove ovise o tome da doku-
araju 1 njima upravljaju osobe koje raspolazu barem osnovnim poznavanjem

ja dokumentima, klasifikacijskih shema i primjene rokova ¢uvanja; oslanjaju se

dokumente Cuva postoje ljudi koji razumiju organizaciju koja ih je

pisati 1 uciniti dos

7a korisnike. Isto tako, arhivi moraju

imati osobe s dostatnim poznavanjem metoda zaStite da osiguraju dobro upravijanje

dokumentima i njihovu pohranu u uvjetima koji ¢e osigurati njihov dugoro&ni opstanak

Malo je toga razlicito kod elektroni¢kih dokumenata. Ustanove ¢e vjerojatno uvidjeti da
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znanja 1 vjestine rasporedena na veci broj ljudi. Na primjer. organizacija koja

vara dokumente i dalje mora raspolagati osnovnim znanjima i vjestinama da bi osigu-

rala 1zradu popisa s rokovima ¢uvanja i1 njithovu primjenu na elektronitke dokumente. Ali,

da bi se popise s rokovima primjenjivalo u¢inkovito 1 da bi se moglo provjeriti primje-
njuju li se doista. moze biti potreban savjet ili suradnja s nekim tko razumije softverske i
hardverske sustave u kojima se dokumenti nalaze. Ljude koji to razumiju obién OpISu-
jemo kao sistemske analiti¢are. Takoder je vazno shvatiti, da iako sistemski analiti

MOgu pomaoci u -'~l‘|1|‘\i,".1‘n_l|I|H natina da se osigura Ispravna primjena popisa s rokovi

Cuvanja, oni vjerojatno nece raspolagati znanjima 1 vjeStinama voditelja dokumentacije

nuznima za samu 1zradu popisa




Da bi se osigurala dugoro¢na zaStita, ustanove trebaju ljude koji razumiju organizaciju i
kontekst u kojem su izvorni dokumenti stvoreni, kao §to je sluéaj i s drugim dokumen-
tima. Potrebni su 1 ljudi koji poznaju formate datoteka i za Sto se oni koriste. Ovo znanje
obi¢no ne mora biti osobito tehnitko. Vecina organizacija Koristi manji broj formata ili
rasirene formate datoteka koje koriste i druge organizacije Sirom svijeta. U suradnji s
odgovaraju¢im struénjacima trebalo bi pripremiti smjernice za rad s naj¢es¢im formatima
datoteka. Takve smjernice ve¢ postoje za graficke i zvucne datoteke kao i za veliki broj
formata tekstnih datoteka. Za vecinu organizacija stoga je dostatno imati nekoga tko ¢e

biti u stanju procijeniti koje su smjernice primjenjive kod njih te znati kako ih treba

primijeniti

Ako organizacija treba raditi s rijetkim i slabo poznatim formatima datoteka za Koje ne
|no prakti¢nih savjeta, bit
ce nuzno raspolagati vecom razinom tehni¢kih znanja i vjeStina radi razvijanja alata

postoje smjernice, ili za koje postojece smjernice ne daju dovo

potrebnih za zastitu dokumenata te njihova testiranja i provjere. Bilo bi idealno da alate

moze testirati | provjeravati netko tko nije njihov autor. Zbog toga organizacija mora do¢i

(_in [‘.;|[ kl\iil' l!_\:l}\l__' I| _'T’.'L;|§u _-m"h'_; S POt

bnim tehnickim znanjem. Mozda ¢e biti mo-
gucée zamoliti drugu arhivsku ustanovu za pomoc u provjeri alata koje smo sami razvili

ili koristiti usluge vanjskih savjetnika. Alternativno alate mogu razviti vanjski struénjaci

za softver, a provjert testiranje mozemo obaviti kKoriste¢i struéno znanje unutar usta-

nove

Arhivske ustanove koje imaju obvezu savjetovanja drugih organizacija o nadinu stvara-
nja dokumenata nastojat ¢e steci znanja i vjeStine u oblikovanju i koristenju uvrijeZenih

poslovnih aplikacija da bi mogle davati odgovarajuée savjete. Ovo se moze odnositi na

koriStenje aplikacija za elel »3tu za potrebe poslovanja ili na konkretnija teh-

nicka pitanja. Na pi to moze ukljucivati savjetovanje o prilagodbi konkretne
aplikacije baza podataka radi osiguravanja sty ja provjerivih dokumenata o tran

jama

Organizacije Koje su vec aktivno ukljuéene u upravljanje i zastitu elektronic¢kih dokume-

nata obi¢no ustanove, da su im potrebna i infor *ka (za upravljanje sustavima i razvo

softvera) 1 arhivistiCka znanja 1 viestine te da

d stru¢njaka mora na osnovn )} ra-

zini razumijeti ulogu onog drugog. Softve

yraju postati kvalificirani

arhivisti, a arhivisti ne moraju postati sistemski programeri. | jedni i drugi ipak moraju

naci zajedniCki jezik da bi razgovarali o tome $to rade i §to trebaiju jedni od drugih. Poka
zalo se da su od velike koristi mehanizmi koii « mogucuju da se taj dijalog odvija nepres-
tano i prirodno. U onim organizacijama u kojima je upravljanje arhivskim gradivom
oreanizacijski i fizi¢ki udaljeno od odgovornosti za informatic¢ke sustave. komunikaciia

€ obicno :i.g-;'.lx-\: | neucinkovita, prozeta strahom 1l |:-;|‘!:-.;1;|i--'.\.-u|1| o ‘f[II_L'J strane, ako

su uspostavljeni mehanizmi Kojl omogucuju formalnu i neformalnu komunikaciju medu
vim grupama na svim razinama odgovornosti, ¢esto se nadu zajednicki interesi, riede
dolazi do problema, a ako do njih i dode, brze se rjesavaju. Ukratko, timski rad

Komunikacljske vjesline sc 1splalc

5.6 Sazetak

Ovo se poglavlje bavilo praktitnom stranom zaStite elektroni¢kih dokumenata. Svaka

zaStite mora biti uskladena s osnovnim zahtjevima autentic¢nosti. potpunosti,

dostupnosti 1 razumljivosti, obradivosti 1 potencijalne ponovne iskoristivosti. Razmatra-
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nje zahtjeva ne vodi prema zastupanju neke konkretne tehnike zaStite, kao rjeSenja koje
bi arhivi trebali prihvatiti. Tako nesto bilo bi glupo, osobito u vrijeme kad se rjeSenja
razvijaju velikom brzinom. Jedno od osnovnih pitanja koja treba razmotriti pri planiranju
zadtite je upravo kako otvoriti prostor budu¢im promjenama. Ovo je poglavlje pokazalo
potrebu za planiranjem u svjetlu ove kontingentnosti. U jednakoj je mjeri tvrdilo da
izglednost promjena u buduénosti ne bi trebala arhiviste odvratiti od poduzimanja aktiv-
nosti sada. Najsigurniji naCin stjecanja iskustva 1 stru¢nog znanja u tom podrucju je
djelovanje - a ne gledanje drugih kako rade




il

I




6. POGLAVLJE: DOSTUPNOST

6.1 Ciljevi

Osiguranje dostupnosti moze se smatrati krajnjim ciljem upravljanja dokumentima

Stitimo da bismo ih uéinili dostupnima onima Koji ih tre-

Dokumente stvaramo, cuva

baju i koji imaju pravo pristupiti im 1 Koristiti ih

Ovo poglavlje daje prakti¢ne savjete o tome kako kratkorotno 1 dugoro€no osigurati
dostupnost elektroni¢kih dokumenata, s osobitim naglaskom na dugorocnu dostupnost

Raspravit cemo sljedeca pitanja

« kratkoro¢no osiguranje dostupnosti (kod stvaratelja): potrebe korisnika, moguc-
nosti | nadzor pristupa vezani uz stvaratelja i druge kKorisnike:;
« dugoroéno osiguranje dostupnosti (nakon prijenosa u arhiv i/ili kroz tehnoloske

promjene): mogucnosti pristupa ovisne o strategijama I metodama zastite | pot-

a za metapodacima,
« dugoroéni razvoj usluga korisnicima; vrste korisnika i njihovih potreba, razina

usluea korisnicima. mogucnosti usluea, granice funkcije arhiva, troSkovi;

. , razvo] akcijskih planova, vrednovanje razvoja.
6.2 Opseg
nkciie za osiguranje dostupnosti nuzno su ukljucene u d mentaciiske sustave. Mo-
uénosti pristupa i funkcije kontrole pristupa u takvim su sustavima prije svega projekti-
rane da bi udovoljile zahtjevima i potrebama stvaratelja. Ali, pravo pristupa elektro-

dokumentima u fazi stvarania katkad moeu imati i vanjski korisnici, bilo 1zravn

tupa odnosno informa

ti¢kih sustava namjenski stvorenih za vanjsko koristenje

Mogucnosti pristupa 1 fur ¢ kontrole pristupa u dokumentacijskim sustavima nisu dio
loovornosti arhivista. Ipak, postoje brojni razlozi zasto su zanimljive iz arhivske per-
nektive. Ove funkcije dokumentiraju korisnicke moguénosti vezane uz dokumente |

nithove metapodatke unutar organizacije stvaratelja. One arhivu takoder daju 1deje za

yblikovanie i primjenu usluga korisnicima za te dokumente na dulji rok. Nadalje, fun-

wdzora pristupa u 1zvornom sustavu mogu biti preduvjet za pruzanje mreznog pris-

ormacija u sustavu

I Prof ¢ 1t ve arhin
{ L | { {

en \ du 0¢ ( tim, « idas sl

| T | iyt e e \ i

| 1Zno alate | ebne za ucinkoy I

1 1 11 1l 1 T 1 Yohraniuiu i1
AORKUMENt itkadd SC Cuvaj nranjujl I 1l \
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¢e vjerojatno brzo rasti s porastom broja elektroni¢kih dokumenata i snage softverskih

je slucaj s dokumentima na papiru. Potencijal koridtenja je golem, a korisni¢ki zahtjevi

alata te s pojavom novih generacija potencijalnih korisnika, &ije ¢e bolje poznavanje

potencijala informacijske tehnologije povecati oéekivanja od arhiva

Mogucnosti 1 troSkovi pruzanja odgovarajuceg pristupa dokumentima i razvoja napred-
nih usluga za Korisnike uvelike ovise o metodama zastite dokumenata. To treba uzeti u
obzir pri razvoju takvih metoda.” Zahtjeve vezane uz dostupnost 1 usluge korisnicima
trebalo bi provoditi u sklopu sustava za zastitu i njihovih bitnih procesa. Jedna je od

rlavnih tema ovog poglavlja identifikacija tih zahtieva

vrstama pristupa 1 usluga Korisnicima, potre-
bom za ogranitenjem pristupa u skladu s pravilima zastite osobnih podat:

Ovo poglavlje takoder ¢e se baviti ra

iIka 1 drugim
sigurnosnim propisima, te pruzanjem usluga relevantnih raznim vrstama korisnika. Na

kraju ¢emo razmotriti edje bi trebalo postavitl granice arhivske funkcije s obzirom na

elektronicke ge za korisnike te tko ée platiti .'E‘I'r!';.li'ﬂ';\jll||-;' usluge. Treba naci ravno-

tezu izmedu l snickih potreba, praktiénih/tehnickih riefenia i troskova

6.3 Dostupnost i kratkoroéno korlstenje

Kratki rok ovdje je definiran kao r u Kojem su dokumenti jos uvijek dio sustava

u kojem su stvoreni i koji stvaratelj aktivno koristi za obavljanje poslovnih funkeija, ili

su § tim sustavom povezani, $to ukljucuj

» bilo izvorni dokumentacijski sustay u k jem su dokume stvoreni, bilo sustav

0]l SU kKonvertir: i1 u sklopu sl oy Dot "'1 1 Sty a

L vITHT | CD4d 51

o e ‘LL.’H’.UH'..’I-._'EI sK1 sustav koji ukljuuje funkciie oéuvan ja | )Kumenata, a obiéno i

druge funkcije u upravljanju doku

Mogucnosti pristupa i potrebe korisnika

Mogucnosti pristupa 1 mrezne usluge namijeniene Korisnicima za kratak ¢e rok u prvom

redu biti oblikovane da bi udovoljile zahtievima i potrebama oreanizaci ¢ stvaratelia

(odnosno uprave, voditelja, voditelja dokumentacije i drugoe osoblja)

Uve ce mogucnosti, opcenito, udovoljiti i potrebama sekundarnih korisnika (npr. novi-
nara, istrazivaca 1 ostalih vanjskih korisnika) ako :‘-:--'.r‘.i mrezni pristup sustavu

| . i |
HUEC Zd VAl |]Ske 11 L; Vidl u U] E

time, u pravilu ne bi tre

sekundarne korisnike

rala postojati

Ipak, moguénosti pristupa za sekundarne korisnike &e&ée su ogranidene na usluge bez

mreznog pristupa ili se temelje na informacijskim sustavima oblikovanim upravo za

vanjski pristup. U takvim slu¢ajevima potrebe vanjskih korisnika treba zasebno analizi-

skladu s politikom organizacije stvaratelja i s pravnim zahtjevima, osobito onima
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koji se odnose na zadtitu osobnih podataka i dostupnost informacija. O ovakvim uslu-
_ i s

gama za korisnike ovdje neéemo dalje raspravljati, jer bi vjerojatno bile sli¢ne, ili bi bile

podskup usluga za Korisnike razvijenih unutar arhiva (vidi 6.5 u nastavku)

Kontrola pristupa
Rasprava o definiciji 1 provedbi prava i ogranienja pristupa nalazi se u ISO normi o
upravljanju dokumentima.”

Ako stvaratelj nudi mrezne usluge vanjskim korisnicima, od klju¢ne su vaznosti funkcije
kontrole pristupa u sustavu 1 stvaranje procedura za kontrolu pristupa u organizaciji.
Pruzanje izravnog pristupa dokumentacijskom sustavu za vanjske korisnike fundamen-
talno se razlikuje od toga da im dajemo ispise elektroni¢kih registara ili ¢ak i elektro-
nicke kopije dokumenata. lzravni mrezni pristup sustavu znaci da vanjski korisnik moze
pristupiti svim pojedinatnim informacijama za koje ne postoje ograni¢enja.” Da bi to

uspjela, organizacija stvaratelj mora:

« definirati vanjske korisnike kao posebnu vrstu korisnika dokumentacijskog sus-
tava, koja ima ogranienja pristupa u skladu s politikom organizacije i s prav-
nim zahtjevima;

« uvesti funkcije sustava za kontrolu pristupa kako dokumentima, tako i njihovim
metapodacima, u skladu s definiranim ogranicenjima;

« uvesti | provoditi poslovne postupke koji osiguravaju primjenu ograni¢enja pris-
tupa na svaku releventnu informaciju ¢im ona postane dostupna korisnicima

sustava

Ovaj oblik kontrole pristupa relevantan je sve dok dijelovi informacija nisu javni, $to ¢e
obi¢no biti dugo nakon vremena u kojem su dokumenti nastali. Stoga je vazno ukljuéiti
podatke vaZzne za kontrolu pristupa (tj. metapodatke) i odgovarajucu funkcionalnost
1zvornog sustava pri preuzimanju dokumenata u arhiv ili na drugo mjesto predvideno za
di Mogucénosti i zahtjevi kontrole pristupa u nas-

dugoroénu zastitu 1 koristenje (v
tavku)

6.4 Dugorocno osiguravanje dostupnosti

Dugorocno koristenje elektronickih dokumenata zahtijeva zaStitu autenti¢nih, dostupnih |
1izumljivih dokumenata kroz uzastopne promjene tehnologije. Ovaj zahtjev podrazumi-
jeva pohranu doKumenata s metapodacima potrebnim za opis konteksta njthovog nas-
tanka | upotrebe; zastitu izvornth veza medu dokumentima i metapodacima; mogucnost
pristupa 1 koriStenja dokumenata, metapodataka i informacija o njihovim medusobnim
vezama uz pomoc¢ softvera koji se mozZe izvoditi na tehnologiji dostupnoj u bilo kojem

buduéem vremenu

Mogucnosti pristupa vezane uz metode zastite
Za zaStitu elektroni¢kih dokumenata kroz promjene tehnologije moze se Koristiti &itay
niz raznih strategija 1 metoda. Svi pristupi koji se koriste u praksi ukljuéuju 1 neku vrstu

migracije dokumenata i pripadajuc¢ih metapodataka na nove platforme, prilagodene no-




vim tehnolodkim normama.  Mogucnosti pruzanja pristupa dokumentima i razvoja

Kovi, ovisit ¢e o koriStenim metodama zas-

odgovarajuéih usluga za Korisnike, kao i trc
tite (npr. formatima za pohranu, strukturama podataka, prilagodbi zahtjeva dostupnog

softvera), U ovom ¢éemo se odjeljku baviti implikacijama cetiriju metoda zaStite n:

dostupnost 1 troskove pruzanja dostupnost

Metoda A

Dokumente dugoro¢no cuvamo u njthovom izvornom Kontekstu (tj. organizacija stvara-
telj ith €uva u izvornom sustavu dokle god on funkcionira, a sa svakom promjenom
tehnologije mijenja se cijeli sustav, pri ¢emu se dokumenti i metapodaci migriraju na
novu platformu). Nearhivski dokumenti izlu€uju se u skladu s rokovima ¢uvanja

Okruzenje: Stvaratel] dulje razdoblje da bi obavljao svoje poslovne

funkcije. Okruzenje Ce 1 opisanom gore u 6.3

K A s oy P Tty vt prietiiness WA i els f HOOTr . r Tr 1 1 1l 1
Moguénosti i troskovi pristupa: Mogucnosti dugoro¢nog pristupa u velikoj ¢e m

iste kao u izvornom dokumentacijskom sustay omjene 1zazyv

W1 OdrZavdnja dugorocr

bama 1 prioritetima organizacije (vidi gore 6..

pa stoga ¢ine dio tre

nosti dokumenata odredeni su potrebama stvarate) Skova vezanih

uz funkcije organizacije stvaratelja

Metoda B

Neaktivni arhivski dokument

formatu izvornog dokumentacijskog sustava i brisu se iz tekuéih datoteka. Povijesnim
datotekama 1li upravlja organizacija stvaratelj ili ih preuzima ustanova za pohranu. S
tehnoloSkim promjenama, datoteke se konvertiraju u novi softver koiji je ili nova verzija
onoga kKoji je koriSten u izvornom sustavu, ili je drugi sustav sa slicnom funkcionalnodéu
pronalazenja informacija

Slika 1

Dokumenta- /  Povijesne
cijski . ' datoteke \
sustav __lzvoz o [EEE(istlisGstav) P L Ll
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OkruZenje: Povijesne datoteke ostaju pohranjene u organizaciji stvaratelja, ili se preuzi-
maju u arhiv ili drugu ustanovu €ije su usluge posebno oblikovane za ovu specifi¢nu
vrstu sustava 1/ili dokumenata.

Vlogucnosti pristupa i trofkovi: Dokumenti su dobro pripremljeni za visoku razinu
dostupnosti, a metoda daje dobar temelj za napredne usluge korisnicima (vidi 6.5). Pos-
toje znatni troSkovi vezani uz dostupnost dokumenata, ali ih mozemo smanjiti ako se
konverzija u novi softver moze obaviti kao dio konverzije teku¢ih datoteka (u suradnji sa
stvarateljem)

Metoda C

Ovaj se pristup moze primijeniti kao alternativa metodi B ili kad su dokumenti iz raznih
sustava iste vrste te istih formata i struktura. Neaktivne skupine arhivskih dokumenata i
njihovih metapodataka kopiraju se u povijesne datoteke i pohranjuju u formatu neovis-
nom o bilo kojem konkretnom softveru (tzv. ravne - flar datoteke). Ali, formati i struktura
podataka tih ravnih datoteka specificirani su i odnose se na specifi¢ne vrste dokumenata,
a postoje 1 specificirane funkcije automatskog uvoza radi vracanja u izvorni doku-
mentacijski sustav ili u sli¢ne sustave u kojima postoje takve funkcije uvoza. Ove ravne
datoteke trebat ¢e Konvertirati tek onda kad promjene u tehnologiji taj format u¢ine ne-

dostupnim ili kad ova metoda postane neprikladnija od drugih.

Slika 2
—_—
Dokumentacijsk | -“z:fu:’ Ravna //
i sustav 1 - | datoteka:
SbSaa e Sl stk | XML Sustav za
pronala-
e = | / & Zenje
Dokumentacijsk lzvoz | Z8jednicka s ., ., = Korisnicki _
i sustay 2 > [[SRIIAUR) I dokumen- P
zajednicki tacijski pristup
DTD \ sustav X
S e v e N \
Dokumentacijsk ’
i sustav 3 \ \_/

krizenje: OKruzenje moze biti isto kao u metodi B ili se moZe raditi o arhivu ili drugoj
ustanovi za pohranu koja ¢uva dokumente sli¢nih vrsta koje su stvorili razni stvaratelji i
razni dokumentacijski sustavi. Preduvjet je prikazivost dokumenata i njihovih metapoda-
taka u zajednicko) strukturi u ravnim datotekama.”

Vlogucnosti pristupa i troskovi: Ovi dokumenti su dobro pripremljeni za visoku razinu
dostupnosti, a metoda nudi dobar temelj za napredne usluge korisnicima (vidi 6.5 u nas-
tavku). Ali, to ovisi o provedbi odgovarajuéih funkcija uvoza. Trodkovi dugoroénog

odrzavanja dostupnosti dokumenata obi¢no su nizi od onih za metodu B
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Metoda D

Neaktivne skupine dokumenata i metapodataka kopiraju se u povijesne datoteke i pohra-
njuju u format neovisan o bilo kojem specifi¢nom softveru (ravne datoteke). Ove ravne
datoteke pohranjuju se u format poput XML-a uz pripadajuc¢i DTD i tako dokumentiraju
vlastitu strukturu podataka. Na temelju te dokumentacije dokumenti i njihovi metapodaci
mogu se uvoziti u druge dokumentacijske sustave ili u druge informacijske sustave radi
osiguranja dostupnosti dokumenata

Slika 3

( e = Ravna Uvoz, prilagodba
Dokumentacijski fuf-f-Z’ datoteka: LT AW i 1

sustav 1 | XML,DTD
S
e N

I N | Ravna Sustavza
|

Dokumentacijski | _/2v0z_ | qaiot0ka: | Uvoz ’1 p;ona[a- ‘.‘ Korisniki
sustav 2 | | XML, DTD J prilagodba enje I= st -

iiski fzvoz_ |
Dokumentacijski " | datoteka:

sustav 3 [ XML, DTD Uvoz, prilagodba

. \\ /
e == \ /
| Ravna ———
vn - _;

OkruZenje: Ovo je opcenito rjeSenje za sve vrste dokumenata i sustava
Vlogucnosti prisiupa i (roskovi vIOgucnost pristupa c visit ¢e o Spos ybnosti ustanove za
pohranu da uveze dokumente u odgovarajuéi informacijski sustav, kao i o funkcional-
nosti za pronalazenje podataka i ostale usluge korisnicima u tom sustavu. Trodkovi raz-
voja sustava obi¢no ce biti visi od onih za metodu C, ali suvremeni softver nudi moéne
alate za razvoj funkcija uvoza i usluga za korisnike. Ako su izvorni dokumentacijski sus-

tavi normirani, moguce su u¢inkovite kombinacije metoda C i D

Zahtjevi za metapodatke

Metapodaci  su potrebni da bi se osigurala dostupnost dokumenata i olak3alo njihoy
pronalaZenje (npr. kriteriji pretraZivanja), radi prikazivanja dokumenata u njihovom pra-
vom kontekstu (npr. administrativni i poslovni kontekst njihova nastanka) i dokazivanja
njihove autenti¢nosti. Kategorije metapodataka relevantnih za funkcionalnost pristupa su

Tehnicki metapodaci

i 11110318 o ) 3 .
wmacife o jormatima, Strukiurama 1 vezama zasticenih dokumenata. One s

da bismo pristupili dokumentima i uvezli ih u sustave za u¢inkovito

pronalazenje 1 usluge Korisnicima, Tehnicke podatke bit ¢e potrebno azurirati sa

svakom migracijom na nove tehnicke platforme
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o Sistemska dokumentacija izvornog sustava. Dijelovi sistemske dokumentacije
obi¢no ¢ée biti nuzni dodatak veé¢ spomenutim tehnickim metapodacima. Ta je
dokumentacija ujedno dio poslovnog konteksta organizacije stvaratelja (vidi
iducu stavku).

Metapodaci u upravljanju dokumentima

« Metapodaci u upravljanju dokumentima koje je stvorio stvaratelf (1j. kontekstu-
alne informacije o poslovnim procesima, vezama medu dokumentima itd. Medu
primjerima su regisiri 1 njima slicne informacije, dnevnici sustava za upravlja-
nje radnim tijekom itd.). Ovi su metapodaci potrebni za pronalazenje (tj. kriteriji
pretrazivanja), za razumijevanje dokumenata u njihovom pravom kontekstu te
radi dokazivanja autenti¢nost

« Informacije koje objasnjavaju strukture, Sifre itd. u dokumentima i njihovim
metapodacima (tj. metapodaci o metapodacima). Ovi su metapodaci potrebni za
razumijevanje sadrzaja dokumenata i metapodataka

Arhivski metapodaci

« Opisni metapodaci koje proizvodi arhiv radi intelektualne i fizicke kontrole nad
dokumentima unutar arhivske ustanove. Takvi su metapodaci potrebni radi
identifikacije i pronalaZenja sustava koji nekoga zanimaju, a daju i informacije
o kontekstu (npr. informacije o funkcijama stvaratelja)

Buduéi izazov je integracija raznih vrsta metapodataka i dokumenata u jedinstvenu struk-
turu, tako da se dokumentima (ugradenima u metapodatke o njihovom stvaranju) moze
pristupiti putem mreZe iz arhivskog sustava opisa temeljenog na normama ISAD(G) i
ISAAR(CPF). Takvo sveobuhvatno rjesenje bilo bi moc¢an alat za povecanje dostupnosti
elektronickih dokumenata i uc¢inkovitosti pronalaZenja informacija. Ali takva rjeSenja

nisu preduvjet za razvoj naprednih usluga za korisnike

Zahtjevi i moguc¢nosti kontrole pristupa

Kad arhiv ili neka druga ustanova za pohranu planira pruziti mrezni pristup elektronic-
kim dokumentima. ili svi dokumenti i druge informacije u sustavu moraju postati javni,
ili je potrebno provesti funkcije kontrole pristupa radi zastte dokumenata i informacija
koje nisu javne. Ako arhiv od stvaratelja naslijedi funkcije i metapodatke za kontrolu
pristupa iz izvornog sustava, raspolagat Ce moénim alatima koji ujedno mogu biti 1
preduvjet za provedbu takvih funkcija. Alternativa bi bila uvodenje takvih funkcija ispo-
etka, $to bi se u mnogim slu¢ajevima moglo pokazati kao preskupo

Ako su funkcije kontrole pristupa u izvornom sustavu izvedene putem sigurnosnih Sifri
povezanih uz pojedine dokumente, datoteke I klasifikacijske sheme, te se Sifre lako mogu
preuzeti u ustanovu za pohranu zajedno s dokumentima kao dio metapodataka o nas-
tanku. Dokumente i metapodatke bi radi pronalaZenja trebalo uvesti u informacijski sus-
tav (vidi gore metode zastite C i D), a pristup svim informacijama (ukljuéujuéi 1 doku-
mente) u tom se slu¢aju moze kontrolirati putem istih sigurnosnih $ifri kao 1 u 1zvornom
sustavu. Korisnici moraju biti ovlasteni za pojedine sigurnosne 3ifre da bi pristupili
informacijama s ograni¢enjem dostupnosti. Neovlasteni korisnici moci ce pristupiti samo

informacijama dostupnim $iroj javnosti




6.5 Razvoj usluga za korisnike

Nakon uspostave zadovoljavajuce razine dostupnosti preuzetih dokumenata i primjene
nuznih funkcija kontrole pristupa (ako su takve funkcije potrebne), idué¢i korak koji bi

arhiv ili druga ustanova za pohranu trebali poduzeti obi¢no bi bio razvo] | uvodenje us-
uga za korisnike. Postoji toli

<0 mogucnostl za njthov razvoj koliko ima raznih vrsta
Korisnika i korisni¢kih potreba. Zbog toea ¢e ustanova za pohranu morati analizirati
svoje okruzenje i definirati politiku da bi razvila relevantne i adekvatne usluge za koris-
nike. Moguénosti se posve razlikuju od onih za tradicionalne dokumente, pa ¢e i analiza

okruzenja biti potpuno razli¢ita
Analiza bi trebala obuhvacati sliedece elemente

« identifikacija raznih katecoriia potencijalnih korisnika i razumijevanje njihovih

potr eba:

 definiranje potencijalnih usluga za korisnike i njihove vrste i razine te njthovo
povezivanje s potrebama Korisnika:

+ odluCivanje o troSkovima povezanim s raznim vrstama i razinama usluga za

|'\.U|'i'\|'|i}~L' | "'_”I:"-I'\ iNnje 0 tome tko Ce te []'_l'@l\.-_u‘-_ e i;._.!,.‘_w!i

Na temelju takve analize, ustanova za pohranu trebala bi razviti strategiju usluga za kori-

snike koja uravnotezuje potrebe korisnika, razinu usluga i trokove. Prove

ibom oy =

L Rl P s : i F 1
eglje, Koja se sastoj1 od softvera procedura usiuga 1 organizacijske infrastrukture.
nastat Ce alati potrebni za pruzanje usluga korisnicima u kontekstu politike Koju provodi

ustanova za pohrani

Korisnici i njihove potrebe

Identifikacija korisnika elektroni¢kih dokumenata na dulji rok nuzno je spekulativna

Mozemo biti sigurni da e biti raznovrsni i da ée nijihove potrebe biti razli¢ite. Medu

* drzavna i mjesna uprava koje d

-‘lj_‘l"\-ll Nosti

. sudske viasti 1 odvietnici kol doki 1Le l."'...-”l! kao dokaz z

parnice;

. Znanstvenict Koy Pr wode 1str iZivanja na temelju PO 1esnih 1zvora
« nastavnici koji povijesne izvore koriste u nastavi

« studenti;

« suradnici na kulturnim projektima — ukljuCuiuéi i djelatnike kulturnih ustanova

= novinari;
 osobe koje dokumente trebaju kao dokaz o svoiim pravima ili radi dokumentira-
nja dogadaja koji se 12 1 ] 1 niil :
Ovaj popis ne pokusava biti potpun, ali daje nekakav dojam o irokom rasponu Korisnika

Z 'rava nekih kategorija korisnika
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Vijerojatno ¢e ipak postojati dvije glavne vrste korisnickih potreba. Prva se odnosi na
dokumente kao doka= o dogadajima i radnjama u proslosti. Druga se odnosi na informa-
cije koje se iz dokumenata i/ili metapodataka koji ih okruzuju mogu dobiti. U potonjem
bi sluéaju korisnici mogli biti zainteresirani za informacije obradene na nacin slican
statistikama izvedenim iz baze podataka.

Ove kategorije razmotrit ¢emo redom:

«  Dokumenti kao dokaz proslih dogadaja i radnji. Ovo moze biti relevantno za
sve gore identificirane vrste korisnika. Korisnicima bi mogao biti potreban
ucinkovit sustav za pronalazenje dokumenata (tj. sustav koji nudi relevantne
kriterije za pretrazivanje i u¢inkovite metode prikaza dokumenata). Osim toga,
kljuéno je da su dokumenti autentiéni i da se korisnik u to moZe pouzdati.

« Informacije izvedene i= dokumenata i njihovih metapodataka. Ovo bi moglo biti
relevantno svim korisnicima koji provode istrazivanja na temelju dokumenata
kao povijesnih izvora. Metode pronalazenja mogu biti iste kao 1 za dokumente,
ali za ovu svrhu moze od Koristi biti i moguénost pretrazivanja informacija bez
obzira na provenijenciju, na primjer uz koristenje predmetnog pretrazivanja i
slobodnog pretrazivanja teksta. Osim toga, korisnici ¢e imati Citay niz zelja s
obzirom na prikaz pronadenih informacija. Neki od njih ¢e htjeti elektronicku
kopiju pronadenih informacija da bi je dalje sami mogli uredivati.

Vrste i razine usluga za korisnike

Usluee za korisnike trebale bi, dakako, biti prilagodene potrebama potencijalnih koris-
nika. S druge strane, raspon usluga za korisnike koje cemo razvijati ovisit ¢e i o koriSte-
nim metodama zastite (vidi gore Moguénosti pristupa vezane uz metode zastite) 1 s
njima povezanim tehni¢kim rjeSenjima. Osim toga, troSkovi mogu ograniCitl razvoj
naprednijih vrsta usluga za korisnike (vidi dolje Strategije za uspostavu ravnoteze iz-
medu potreba korisnika, razina usluga i troskova).

Potenciial elektroni¢kih dokumenata za pruzanje usluga korisnicima je golem pa Ce u
skladu s tim postojati i velik broj raznih vrsta 1 razina takvih usluga. U ovom ¢emo ih

odjeljku kategorizirati i raspraviti njihova svojstva.

Jednostavno pronalazenje informacija na temelju ravnih datoteka
Kad su dokumenti i njithovi metapodaci pohranjeni u ravnim datotekama (tj. zapisani u
nizu u formatu neovisnom o specifi¢nom softveru), razina dostupnosti i usluga za Koris-
nike ovisit ¢e o softveru dostupnom za njihov uvoz u sustav oblikovan za pronalaZzenje
‘formaciia (eore navedene metode C i D). Ako se takav uvoz ne moZe provesti, usluge
za korisnike moraju se temeljiti na primjeni pronalazenja informacija 1zravno na ravne
datoteke. Ovaj nadin pronalaZenja obi¢no ce biti ogranicen, pa ce | usluge za korisnike
biti razmjerno primitivne. Osim toga, trotkovi ¢e Cesto biti visoki jer je za ispunjavanje
svakog zahtjeva potrebna posebna radnja, a u mnogim slu¢ajevima morat ce se razvijati |

[1.|\-_’!‘I,] soltver

\li ako su informacije u ravnim datotekama zapisane u formatu uskladenom s modernim

nacija bit ¢e znatno vece

normama kao $to je XML, moguénosti pronalaZenja info

Koridtenie takvih standarda stoga omogucuje primjerenije i jeftinije usluge za korisnike.




Kopije ravnih datoteka, po moguénosti u normiranom formatu yoput XML-a, mogu se

davati korisnicima koji Zele sami uredivati informaciie za vlastitu namjenu, ako raspo-
lazu znanjem potrebnim za pronalazenje informacija u ovom obliku. ( vaj

)1 pristup mo-
gao biti privla¢an nekim korisnicima i nastavnicima koji koriste informacije iz povijesnih
1Zvora.

Pronalazenje informacija u informacijskom ili dokumentacijskom
sustavu

1

Kad primjenjujemo metode zastite C i D. ustanova za pohranu preuzima dokumente kao
ravne datoteke. Tada ih je moguée uvesti u informacijski ili dokumentaciiski sustav radi
ucinkovitog i jednostavnog pronalazenja. Ovakvo pronalazenje informacija imat ce
vrijednost i za one koji dokumente traze u svrhu dokazivanja i za one koii traze specifi-
cne vrste informacija koje se mogu izvuéi iz dokumenata i njihovih metapodataka.

Pronalazenje informacija vjerojatno najucinkovitije uz primjenu metode C, jer ée

u takvim slucajevima p biti normiranija, a toj se normi onda mogu
prilagoditi 1 kriteriji pretr a 2¢ strane, metoda C zahtijeva normiranje struk-

ture podataka poCevsi od faze stvaranja dokumenata (ti. unutar 1zvornog sustava). To
zna¢i da je metoda C primjenjiva samo onda kad su Informacije sadrzane u tim susta-

vima prikladne za normiranje. U skladu s time. arhiv ili druga ustanova za pohranu koja

odrzava elektronitke dokumente iz raznih nenormiranth sustava. morat ée svakako
primijeniti metodu D (po moguénosti kao dodatak korifteniu metode (¢ za dokumente i

sustave koji su bili normirani)

PronalaZenje dokumenata i infor 1acija u suvremenom informacijskom sustavu obi¢no

predstavlja jeftinu uslugu priklac

vecini Korisnika. Ono takoder pruza temelj za ak-

=
i
i)

diseminaciju d

iIkovane za poje

enata, kao 1 za usluge posebno ob Ine vrste

korisnika

Aktivna diseminacija dokumenata i povezanih informacija

Gore opisane usluge za korisnike obavliaiu se isnika. Drugim rije¢ima

dokumentims:

>C Pristupa kad korisnici posjete ustanovu za pohranu da bi dobili informa-

cije | dokumentaciju | yu. Al nicki dokumenti su vrlo prikladni i za ak-
tivnu diseminaciju. Elektroni dok I/1lt informacije izvedene iz njih i njihovih
metapodataka putem interneta moeu postati d stupni bilo gdje Sirom svijeta u svako

doba. Mogucnosti 1 sustavi za pronalaZenje informaciia mogu biti 1sti kao oni gore opi-

sani, a moguce je | Ja | njihova priprema za posebne svrhe, kao i za

ebne kateg e Kor

iterne skim i drugim ustanovama za
a razne nove nacine te, sto nije
risnika koji rijetko posjecuju arhive. Ova

I informacije na papiru. Jo$ je prikladnija
wvertirati da bi ih se Sirilo putem mreZe. Kao

metode | sustavi za pronalaZenje dokumenata
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Uredivanje i prilagodba informacija za posebne svrhe

Veé smo napomenuli da ¢e korisnici koji se bave istrazivanjem povijesnih izvora mozda
htjeti kopije dokumenata da bi iz njih izvlacili, uredivali i/ili povezivali informacije na
nove naline prilagodene svrsi njihova istrazivanja. Primjeri takvih aranzmana su Citanje
informacija pohranjenih u rasterskim™ grafickim formatima uz koriStenje tehnologije
OCR-a (optickog prepoznavanja znakova), da bi ih se pripremilo za slobodno pretraZiva-
nje teksta ili za izvodenje statistika iz uredene verzije izvornih podataka

Ovaj nacin uredivanja i prilagodbe moZe provoditi i ustanova za pohranu, pripremajuci
informacije za specifitne svrhe i vrste korisnika. Takve se modificirane informacije
mogu, uz same dokumente, Siriti internetom 1z usluge. To se moze pokazati kao izrazito
vrijedan pristup u slu¢ajevima kad Korisnici opetovano traZe iste informacije. Mogu¢-
nosti koje otvara ovaj nacin uredivanja gotovo su bezgrani¢ne: jedina prakti¢na ogranice-
nja bit ¢e kreativnost ustanove, ogranic¢enja pristupa i troSkovi

Mjere opreza

Kod pripreme elektroni¢kih dokumenata za pristup i diseminaciju moramo imati na umu
dvije jednostavne mjere opreza:

« dokumenti i njihovi metapodaci moraju se za$tititi u autenti¢nom obliku dokle
god se ¢uvaju. Njihova cjelovitost ne smije biti ugrozena. Bilo kakvo uredivanje
informacija smije se obavljati samo na kopijama dokumenata;

« vecina elektroni¢kih dokumenata stvorena je nedavno, pa mnogi od njih sadrze
osobne informacije koje su i dalje osjetljive. Ta ¢injenica, zajedno sa zakono-
davstvom koje regulira dostupnost, vjerojatno ¢e se iduc¢ih godina pokazati kao

jedno od najvaznijih ograni¢enja dostupnosti

Troskovi

roSkovi vezani uz pojedine vrste usluga za Korisnike ovisit ¢e o nizu ¢imbenika. Osim
vrste usluge o kojoj se radi, trodkovi ovise o zahtjevima korisnika te o znanjima i
infrastrukturi ustanove za pohranu (tj. organizacija, sustavi i znanja). Trosak svake us-

luge, ili prijedloga usluge, treba procijeniti u vlastitom institucionalnom kontekstu

Mogu se ipak dati neke opée napomene. U veéini slu¢ajeva najskuplja ¢e stavka usluga
za korisnike biti razvoj novog softvera 1 novih struktura podataka te s tim povezane
potrebne investicije (tj. nove procedure 1 znanja) Sto je lakse eraditi usluge za korisnike
na rasirenim sustavima, strukturama i procedurama, to ¢e one biti jeftinije, Stoga je

nje vazno ako Zelimo smanjiti troSkove ili prosiriti usluge bez znatnog poy ecanja

Najucinkovitiji nacin ustede novca pri upravljanju elektronickim dokumentima u usta-
novi za pohranu je normiranje sustava koji sadrze dokumente i strukturu jo$ od faze
stvaranja (vidi gore metodu C). Moguéi stupanj normiranja ¢e, dakako, varirati; ovisit ce
) prirodi stvaratelja i dokumenata koje stvaraju, kao i o vezi izmedu ustanove za pohranu

i stvaratelja. Opce je pravilo da je i nekakvo normiranje bolje od nikakvog
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Ako se ne mogu normirati sustavi za stvaranje, bar bi dokumenti i njihovi metapodaci
trebali biti preneseni u formate uskladene sa suyremenim normama (npr. XML za

strukturirane informacije). To ¢e pridonijeti smanjenju troskova razvoja prikladnih i

suvremenih alata za usluge za korisnike (vidi gore metodu D)

lakoder je jasno da ce razvoj posebnih usluga za korisnike, uklju¢ujuéi i uredivanje i
prilagodbu informacija za specifiéne svrhe i korisnike, biti skup. U takvim slu¢ajevima
vazno je i pitanje tko ce te troSkove pokriti. Gdje su granice funkcije arhiva? Jesu Ij

skupe specijalizirane usluge za korisnike u slu¢aju elektroni¢kih dokumenata funkcija

vnost trebalo smatrati uslugom za koju korisnici tre
mo

ustanove za pohranu ili bi takvu akt

-

baju platiti? Odgovor na ovo

‘a se traziti u sklopu politike usluga za javnost

svake pojedine ustanove koja takve usluge pristupa planira razvijati. U raznim ée se vrs-

tama ustanova ova :IH'.\III|;! I_I-.. avatl na razne nacine
Strategije za uspostavu ravnoteze izmedu potreba korisnika, razina usluga
i troskova

P

Pri razvoju strategija za usluge za kori
ravnotezu izmedu wvrsta | razina u

ustanova za pohranu morat ¢e uspostaviti

ra koje planira pruziti, potreba postojecih i
potencijalnih korisnika i troSkova vezanih uz pojedine usluge. Ukratko, morat ée troku-

tom spojiti tri tocke

Slika 4

Razine usluga
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Potrebe korisnika / \ TroSkovi
- — ——— — - i S B s §
1Zzbjegavatl ubacival skova u jednadzbu u neizbjezno pita
ju usluga pristupa u buduénosti, S nim troSkovima usko je vezar
risnici snositi neki njihov dio ili ukupni iznos. Razvoj elektronic¢kih us-
yge arhive moZe potaknuti da iznova promisle o svoiim starim politi

avnl odgovor. Svatko mora sam odluéiti uzev¥i

NE€ poSsilo) jedan ISPI

u obzir financijski, politicki 1 drustveni kontekst. Jedini opcenit savjet Koyl se moze dati

troskova ne smije ignorirati
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6.6 Sazetak

Literatura o upravljanju elektroni¢kim dokumentima obi¢no se usredotocuje na tehnolo-
$ka i organizacijska pitanja koja treba rijeSiti da bi se uspje$no stvorilo i zastitilo doku-
mente. To mozZe biti razumljivo jer se arhivisti danas svakodnevno susrecu s tim izazo-
vima. Ali, ovo poglavlje tvrdilo je da je taj naglasak neopravdan: sada moramo planirati
budude potrebe za dostupnod¢u. Da bi se to postiglo, u poglavlju su vrednovana Cetiri

razli¢ita pristupa dostupnosti elektroni¢kih dokumenata

Zakljucak ovog poglavlja je znakovit. Pri razmatranju dostupnosti elektronickih dokume-
nata arhivi ¢e morati odvagnuti troskove, potrebe korisnika i razinu usluga. To je odluka
s kojom su arhivi odavno upoznati. | inace je mnogo toga vezanog uz elektroni¢ke doku-
mente dobro poznato. Ranije pristupe potrebno je poboljsati, a arhivi (i arhivisti) moraju
nauditi raditi na nove nacine. Ali, jedna od poruka u pozadini ovog Prirucnika je da jest
moguce napredovati, ak | ako pocetak ne obecava previSe. Ako o problemu samo bez
prestanka razmi8ljamo, on ¢e nas samo sve viSe i vide plasiti. Elektroni¢ki dokumenti
zahtijevaju odlu¢an, proaktivan odgovor arhiva. Ako je ovaj Priucnik pokazao kako bi

arhivi mogli poceti davati taj odgovor, postigao je svoju svrhu







PRILOG A

Clanovi Odbora MAV-a za teku¢e dokumente u elektronickom
okruzenju

Od 2000. do 2004. sliedec¢e osobe bile su aktivni ¢lanovi Odbora (u cijelom navedenom

razdoblju 1li u dijelu razdoblja):

Kimberly Barata (Velika Britanija; koordinator projekta)
Jacques Bogaarts (Nizozemska)

Niklaus Biitikofer (Svicarska)

Paola Carrucci (Italyja)

Maria Luisa Condé¢ (Spanjolska)

Simon Davis (Australija

Catherine Dhérent (Francuska; tajnica Odbora)

[var Fonnes (Norveska)

Cecilia Henriques (Portugal)

Lvle Hereth (SAD)

lans Hofman (Nizozemska)

Elizabeth Honer (Velika Britanija)

Andrew McDonald (Velika Britanija; predsjednik Odbora
> Miller (SAD)

Miroslav Novak (Slovenija)

Joél Poivre (Francuska; tajnik Odbora)
Carolien Schénfeld (Nizozemska)
Andrea Siichting-Hénger (Njemacka)
Biarni Thordarson (Island

Juhani Tikkanen (Finska)
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PRILOG B

Dodatna literatura

Uvod

Postoji obilje dostupnog materijala na temu upravljanja elektroni¢kim dokumentima.
Nacionalni arhivi mnogih zemalja dosad su izdali brojne smjernice na tu temu. Osim
toga, akademska tijela i druge organizacije javnog i privatnog sektora takoder proizvode
¢lanke 1 upute o upravljanju elektroni¢kim dokumentima. Veéina tih resursa besplatno je

Lil!‘\[lli‘llll na iternetu.

Ovaj Prilog daje do pet korisnih bibliografskih jedinica sa savjetima vezanim uz svako
poglavlje. Davanjem opseZnije bibliografije proizveo bi se dokument predugafak za
jednostavnu upotrebu, a on ipak ne bi mogao biti potpun, prije svega zbog brzog po-
vecavanja literature. Umjesto toga, zakljuci
korisniji ograni¢en broj citata. Kriterij izbora bio je da materijali moraju biti na engles-

i smo da ¢e Citateljima ovog Prirucnika biti

kom jeziku, pruzati prakti¢ne (a ne npr. teorijske) smjernice i biti Siroko dostupni svuda u

svijetu. Vecéina navedenih jedinica odnosi se na materijale koje su proizvell nacionalni
arhivi. Na kraju Priloga navedeni su odabrani Casopisi dostupni na internetu i mreZne
stranice na kojima se moze naci opseznija bibliografija na tu temu. Osim toga, dodan je i
popis odabranih sluzbi 1| organizacija za pomoc

Univerzalni lokatori resursa (URL-ovi) bili su ispravni u vrijeme objavljivanja (2004),
ali s vremenom se mogu promijeniti. Sazeci su reproducirani iz publikacija da bi se do-

bio osnovni dojam o tekstovima

Konaéno, vrijedi spomenuti dvije studije koje dobro opisuju stanje elektroni¢kog uprav-
ljanja dokumentima u Europi i Sjedinjenim Ameri¢kim Drzavama u vrijeme sastavljanja

oOvO©e Frirucnika.;

Schiirer, Kevin. Better Access to electronic information for the citizen: The relation-
ship between public administration and archives services concerning electronic
documents and records management. (Luxembourg: Official Publications of the
European Communities, 2001). Commissioned by the European Commission, Se-

cretariat-General.

Ova studija dobro opisuje stanje elektroni¢kog upravljanja dokumentima u nacionalnim
arhivima zemalja ¢lanica Europske Unije. Razvoj u upravljanju elektroni¢kim dokumen-

tima je u velikom broju europskih nacionalnih arhiva od 1996. nadalje ograni€en. U ne-

kim je zemljama jo$ uvijek potrebno rijediti osnovna pravna pitanja, osobito kad se od-
nose na konfliktne (ali nuzne) tenzije izmedu potrebe za otvorenod¢u i potrebe za tajno-
§¢u. U mnogim zemljama ¢&lanicama nesposobnosti arhiva za provedbu odgovarajucih
propisa za zaStitu i upravljanje pristupom elektroni¢kim dokumentima pridonose
nedostatna sredstva i nedostatno Skolovanje osoblja. "Arhivska karta Europe jasno poka-
zuje razlike i polarizaciju arhivskih propisa o elektroni¢kim dokumentima Sirom Eu-

rope.” To je klju¢ni zakljucak studije koju je 1999. provelo SveuciliSte Essexa. Studija je
provedena za potrebe Glavne uprave za informacijsko druStvo Europske komisije, ledi-

nice E/4, sredstvima Ureda za promidzbu informacijskog drustva Europske komisije
(ISPO)
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United States General Accounting Office (GAO). Information Management:
Challenges in Managing and Preserving Electronic Records. Report to
Congressional Requestors (GAO-02-586). (Washington, DC: GAO, June 2002).
http://www.gao.gov/new.items/d02586.pdf

Savezne agencije Sjedinjenih Ameri¢kih Drzava proizvode goleme koli¢ine elektronickih
dokumenata koje stalno rastu. Problemi upravljanja, zastite i osiguranja dostupnosti ovim
dokumentima predstavljaju izazove za National Archives and Records Administration
Sjedinjenith Drzava (NARA). Od GAO-a zatrazeno je utvrdivanje stanja i prikladnosti
NARA-inog odgovora na te izazove te revizija NARA-inih napora da nabavi napredni
sustav za arhiviranje elektronitkih dokun

nata koji ¢e se temeljiti na novim tehnologi-
jama koje su jo$ u fazi razvoja (tj. projekt Electronic Records Archive /ERA/). U izvje-

S¢u GOA savjetuje da Arhivist Sjedinjenih Americkih Drzava razviie dokumentirane

strategije za osvjeSCivanje vaznosti dokumentacijskih programa te da provodi sustavne
inspekcije tih programa. Da bi se smanjili rizici, GAO Arhivistu preporu¢a preispitivanje
hodograma nabave novog arhivskog sustava da bi agencija mogla dovrsiti klju¢ne za-

1

datke planiranja i ukloniti slabosti u upravljanju informac ijskim tehnologijama. Medu

prilozima se nalazi koristan uvod u stra

1. poglavlje: Uvod

ICA Committee on Electronic Records. Guide for Managing Electronic Records
from an Archival Perspective. February 1997, http://www.ica.org/7123/public-

resources/ica-study-n8-guide-for-managing-electronic-records-from-an-archival-
perspective.html

Fodic je zamisljen kao pomo¢ arhivskim ust la 1znova nadu svoje mjesto u pita-

njima upravljanja elektroni¢kim dokun u arhivima. Na pocetku I. dijela nalazi se

pregled tehnoloskih, organizacijskih i pravnih trendova koji utieCu na sposobnost

¢, da Cuvaju dokumente u elektronickom obliku i njiima

organizacija, ukljuéujuci 1 arhiy
upravljaju. U nastavku slijedi rasprava o kljuénim konceptima kao &o su "dokument”
‘upravljanje dokumentima”, uz opis utjecaja koje na njih ima elektroni¢ko okruZenie, a

zatim prijedlog strategije za postizanje upravljanja Zivotnim ciklusom elektronickih

umenata. Na kraju . dijela nalazi se opis — iz pravne i organizaciiske perspektive

one ljudskih resursa te tehnoloske implikacija novog poloZaja arhiva na upravljanje

arhivskim elektroni¢kim dokumentima. S vremenom ée provedba predloZzenih strategija

zahtijevati oblikovanje taktika, ukljucujuéi i norme. &ije

wacanje arhivi mogu predlo-

[1. dio Vodica predstavlja prvi pokusaj

International Standards Organisation (I1SO) 15489-1:2000(E) — Records
Management & ISO/TR 15489-2 http://www.standards.org.au
Ova norma za upray ljanje dokumentima donosi medunarodni okvir za cjenu upravljanja

to 1skljucuje upra

lokumentima, ISO norma 12ri¢

anje arhivskim dokumentima iz svog

opsega. Ipak, dokument se uve
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2. poglavlje: Osnovni koncepti i definicije

lerminologija KoriStena u ovom poglavlju najve¢im je dijelom preuzeta iz ISO 15489-1
(Upravljanje spisima - 1. dio: Op¢enito). Citat vidi gore.

Veliki broj klju¢nih koncepata bitnih za rasprave i preporuke u ovom poglavlju izveden
je iz Vodica za upravljanje elektronickim gradivom s arhivskog stajalista. Citat vidi gore

3. poglavlje: Strategije utjecaja

National Archives of Australia, National Library of Australia, National Office for
the Information Economy. Keeping Government Publications Online: a guide for
Commonwealth agencies. (Australia: July 2002).
http://www.nla.gov.au/guidelines/govpubs.html

Objasnjava kako ¢e suradnja izmedu tijela uprave, Nacionalne knjiznice Australije i
Nacionalnog arhiva Australije pomoc¢i u osiguranju odrzavanja mrezne dostupnosti
publikacija Vlade Commonwealtha. Donosi savjete o koracima koje ustanove moraju
poduzeti, ili im se to preporuca, definicije publikacija i zapisa te uloge tih triju organiza-
clja koje s ustanovama Zele suradivati.

I'he National Archives''. Corporate Policy on Electronic Records. (United Kingdom,
Sept. 2000). http://www.pro.gov.uk/recordsmanagement/erecords/rm-corp-pol.pdf
Smjernice razvoja politike za elektronicke dokumente namijenjene su voditeljima
dokumentacije koji rade u ministarstvima. Oblikovane su kako bi pomogle da se politika
razvija na jasno definiran nacin i da se lako moZe aktivirati. Dane smjernice izlazu opca
naCela koja b1 u svim organizacijama trebalo primijeniti na upravljanje elektroni¢kim
dokumentima

I'he National Archives. e-records: route map and milestones to achieve electronic
records management by 2004 (PRO).
http:/www.pro.gov.uk/recordsmanagement/erecords/route-map7.pdf

W,

Route Map and Milestones pruza logi¢ki okvir za odlu¢ivanje gdje i1 kako poceti s uvode-
njem upravljanja elektroni¢kim dokumentima u sklopu dokumentacijskog programa.
"Miljokazi" su prakti¢ni i ukljucuju sljedece ciljeve za uspostavljanje kontrole nad
postojecim dokumentima 1 osmisljavanje puta od elektroni¢kih dokumenata do elektro-
ni¢kog poslovanja: razvoj korporativne politike za elektroni¢cke dokumente; utvrdivanje
strategije upravljanja elektroni¢kim dokumentima unutar planova elektroni¢kog poslova-
nja; stvaranje evidencije svih postojecih elektronic¢kih dokumenata; identifikacija zah-
jeva za upravljanje elektroni¢kim dokumentima u poslovnim planovima; razvoj planova
vrednovanja 1 zaStite. S obzirom na integraciju elektroni¢kih dokumenata u politiku i
planiranje, Koute Map odreduje sljedece korake: 1zrada strateSkog plana za korporativno
upravljanje elektronickim dokumentima; dogovaranje plana provedbe: primjena
sredstava 1 procedura za upravljanje, kontrolu 1 zaStitu svih novih elektroni¢kih doku-

menata
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I'he National Archives. Human Resources in Records Management. (United Kin-

gdom, 1999). http:/www.pro.gov.uk/recordsmanagement/standards/humanres.PDF
Voditelji dokumentacije, njihovo osoblje i svi zainteresirani za upravljanje informacijama
moraju razyiti osobito znanje 1 vjestine da bi odgovorili na izazove upravljanja dokumen-
tima u suyvremenom uredskom okruzenju. Ove upute sastoje se od triju razlicitih, ali
medusobno povezanih elemenata: okvira kompetencija, specifikacija posla i osobe te

materijala za osposobljavanje i razvoj

4. poglavlje: Primjena upravljanja dokumentima

National Archives of Australia. Digital Recordkeeping: Guidelines for Creating,
Managing and Preserving Digital Records
http://www.naa.gov.au/recordkeeping/er/guidelines.html

Razvija pristup koji preporucuje priruénik DIRKS (vidi dolje) i daje aktualno (2004)

mislienje National Archives of Australia o ¢itavom nizu tema u upravljanju dokumentima

Uklju€uje i popis za procjenu vlastitog di

o upravljanja dokumentima

Fresco, Marc and Martin Waldron. Model Requirements for the Management of
Electronic Records (MoReq). (London: Cornwell Affiliates plc, 2001).
http://www.dlmforum.eu/index.php?option=com_content&view=article&id=17&Ite
mid=20&lang=en

Specifikacija MoReq je model specifikacije zahtjeva za elektroni¢ke dokumentacijske
sustave. Oblikovan je za lako koriStenje i za primjenjivost Sirom Europe. "Model zahtje-
va za upravljanje clektroni¢kim dokumentima" (MoReq) je opéenita specifikacija za
upravljanje elektronitkim dokumentima u raCunalnim sustavima. MoZe se Koristiti pri

oblikovanju, izboru 1 procjeni sustava za upravljanje elektronitkim dokumentima

Req je razvila tvrtka Cornwell Affiliates plc za inicijativu Interchange of Data

between Administrations (IDA) Europske komisije. Posebna poglavlja pokrivaju }

sifikacijske sheme, nadzor i sigurnost, rokove ¢uvanja i uni§tavanje, prihvacanije do

menata, referiranje, pretrazivanje, pronalazenje i prikazivanje te administrativne funkcije

Spominju se i ostale funkcije, poput upravljanja neelektroni¢kim dokumentima i radnim

tijekom, elektroni¢kih potpisa, Sifriranja i elektronickih vodenih Zigova. Osim toga,
specifikacija pokriva 1 nefunkcionalne zahtjeve kao §to su jednostavnost koristenja,
prilagodljivost rastu potreba te tehnicke norme. Jedno poglavlje bavi se zahtjevima za

metapodatke.”

Standards Australia. Work Process Analysis (AS5090) — Technical Report
http://www.standards.com.au

lehnicko izvjesce koje daje upute za 1zvedbu analize poslovnih procesa u svrhu upravlja-

nja dokumentim:
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State Records Authority of New South Wales and the National Archives of Australia
DIRKS: A Strategic Approach to Managing Business Information
http://www.records.nsw.gov.au/recordkeeping/dirks-manual/introducing-the-dirks-
methodology/dirks-methodology-and-manual

Ovaj priru¢nik australskim upravnim tijelima daje prakti¢ne upute za oblikovanje i pro-
vedbu dobre prakse dokumentacijskih sustava u skladu s metodologijom od osam koraka
Koju predlaze australska norma AS 4390 1996, Records Management. Izvorno je priruc-
nik namijenjen projektnim timovima i konzultantima za upravljanje dokumentima u tije-
lima uprave

State Records Authority of New South Wales. Desktop Management: Guidelines for
Managing Electronic Documents and Directories. (Australia: NSW, May 2002).
http://pandora.nla.gov.au/tep/22379

Ova publikacija, dostupna na mreznim stranicama State Records NSW, dio je publikacije
Government Recordkeeping Manual, Svrha je ovog dokumenta stvoriti bolju praksu
upravljanja dokumentima u javnom sektoru Novog JuZznog Walesa davanjem uputa za
upravljanje elektroni¢kim zapisima. Ove smjernice namijenjene su upotrebi u tijelima
uprave kako bi one donijele svoje interne smjernice za upravljanje elektroni¢kim zapi-
sima. Daju prakti¢ne upute o €itavom nizu pitanja, ukljucujuci dodjelu uloga i odgovor-
nosti te integraciju upravljanja zapisima s dokumentacijskim sustavima.,

I'he National Archives, Electronic Records Toolkits. (United Kingdom, Sept. 2000).
http://www.pro.gov.uk/recordsmanagement/standards/default.htm#3, and
http://www.pro.gov.uk/recordsmanagement/erecords/2002reqs/default.htm
Upravljanje elektronickim dokumentima je Klju¢ni element u podlozi programa mo-
dernizacije uprave u Velikoj Britaniji, Nacionalni arhiv daje na raspolaganje dostupne
pakete alata za elektronicke dokumente vezane uz teme kao $to su: izrada popisa zbirki
elektronickih dokumenata 1 upravljanje elektroni¢kim dokumentima na mreznim strani-
cama i intranetima

5. poglavlje: Dugorocna zastita

Arkivverket — Riksarkivet Og Statsarkivene. NOARK- 5 English Version
http://www.arkivverket.no/arKkivverket/Offentlig-forvaltning/Noark/Noark-
S/English-version

NOARK je specifikacija funkcionalnih zahtjeva za elektroni¢ke dokumentacijske sustave
koristene u javnoj upravi u Norvedkoj. Verziju 4 norme NOARK je 1999. objavio Nacio-
nalni arhiv Norveske, a verzija 5 nastavak je razvoja tih principa.

Beagrie, Neil and Maggie Jones. Preservation Management of Digital Materials: A
Handbook. For Re:source: The Council for Museums, Archives and Libraries, UK.
(London: The British Library, 2001). http:/www.dpconline.org/publications/digital-
preservation-handbook

ISBN: 07123 0886 5

Digitalne su informacije sve vaznije za naSu kulturu, opée znanje i ekonomiju. Ovaj
priruénik donosi prakti¢ne upute medunarodnih autoriteta o upravljanju digitalnim resur-
sima kroz vrijeme 1 problemima vezanima uz osiguravanje njihove dostupnosti, Priru¢nik
je sastavilo osoblje organizacija JISC Digital Preservation Focus 1 Arts and Humanities
Data Service, obiju sa sjedistem u Velikoj Britaniji. U priruénik su uklju¢eni odjeljci s
definicijama | o pojedinim problemima, institucionalnim strategijama, organizacijskim
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aktivnostima, medijima i formatima. Dani su primjeri dobre prakse i istrazivackih inicija-
tiva iz cijelog svijeta, a u velikoj se mjeri koriste pomagala za odlu¢ivanje i popisi za
provjeru kao pomo¢ korisnicima u daljnjem razmatranju ovih pitanja

CAMILEON http://www.si.umich.edu/CAMILEON/

Projekt Creative Archiving at Michigan & Leeds: Emulating the Old on the New
(CAMILEON) razvija i vrednuje ¢itav niz tehniékih strategija dugorocne zastite
digitalnog gradiva. Studije korisni¢kog vrednovanja i analiza troSkova zastite daju
odgovore na to kada ce se | gdje ove strategije koristiti. Projekt je zajednicki pothvat
sveuciliSta u Michiganu (SAD) i Leedsu (Velika Britanija), a financira ga Joint Infor-
mation Systems Committee of the Higher and Further Education Councils (JISC) i
National Science Foundation (NSF) u SAD-u. Jedino ograniéenje ove studije je naglasak
na emulaciji kao rjeSenju. Emulacija se odnosi na oponaSanje zastarjelih sustava na
buduc¢im nepoznatim raCunalnim platformama sa svrhom omogucavanja pronalaZenja,
prikazivanja 1 KoriStenja digitalnih zapisa uz koristenje 1zvornog softvera. Alternativni

pristup je migracija elektroni¢kih dokumenata na nove sustave i platforme zbog

zastarijevanja izvornih. Projekt CAMILEON ¢ée tako rezultate dati samo za dio spekira

mogucnosti koje su nam na raspolaganju za dugoroénu zastitu digitalnog gradiva

Public Records Office Victoria. Victoria Electronic Records Strategy (VERS)
http://prov.vic.gov.au/government/vers

>

Public Record Office Victoria je 1995. go » pokrenuo projekt Victorian Electronic Re-

cords Strategy da bi se istrazila pitanja vezana uz dugoro€nu zastitu elektroniékih
dokumenata uprave Victorije. Od pocetka se priznalo da postojeéa rjeSenja koja nude
industrija i arhivska zajednica nisu zadovoljavajuéa za ¢uvanje elektroni¢kih dokumenata
na jako dugi rok (odnosno pre

KO 100 godina). Victorian Electronic Records Strategy
(VERS) je okvir normi, uputa i projekata provedbe. VERS za cilj ima pouzdano i
autenti¢no pohranjivanje elektroni¢kih dokumenata koje je stvorila ili njima upravlja up-

VERS

rava australske pokrajine Victoria. Norma ¢ sastavni dio strategij

funkcija koje bi arhivski il Kumentacijski sustayv trebao obavljati radi zastite dokume-
nata kroz dugotrajno razdoblje, za to potrebnih metapodataka i dugorotnog formata za
dokumente. VERS nudi jasne i dostupne alate koji ukljuéuju i jednostavne upute za

primjenu koje bi mogle biti sti pri osposobljavanju

I'estbed Digitale Bewaring http://www.digitaleduurzaamheid.nl/
Po narudzbi Ministarstva unutarnjih poslova i odnose Kraljevstva i Sluzbe drzavnih ar-

hiva, Testni okvir za digitalnu zastitu ustanovljen je 2001. Cilj Testnog okvira je osigurati

ostupnost 1 pouzdanost informacija uprave u digitalno doba, sada i u buduénosti

trajnu c
Kako oCuvati poruke elektronicke poste koje sadrze vazne ugovore? Ako to Parlament od
' oslenik nac predociti vazne dokumente Koje je stvori

1 je digitalna dozvola jo§ &itljiiva nakon deset godina? Testni

kvir za digital

U zastitu 1strazuje odgovore na ta pitanja za sva nizozemska tijela uprave

K

bi se ti problemi r 1esili 1 pomoelo se izeradn italne uprave. Testni okvir s

digitalnim informacijama eksperimentira u posebnom e-laboratoriju da bi se utvrdilo

koje su metode dugoroCne zastite najbolje, ne samo sada. nego i kroz deset, dvadeset ili

sto godina. Osim "l\c:i:'.ll: informacija o projektu, na mreZznim stranicama nalaze se i

publikacije na razne teme, ukljucujuéi XML za digitalnu zastitu 1 mogué-
I | _

nosti primjenc XML-a za elektronitku postu
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US Department of Defense (US DoD). DoD 5015.2-STD: Design Criteria Standard
for Electronic Records Management Software Applications (Revised). (Washington,
DC: US DoD, June 2002) http://jitc.fhu.disa.mil/recmgt

Norma za aplikacije za upravljanje dokumentima Ministarstva obrane Sjedinjenih Ame-
rickih Drzava koja definira najvaznije zahtjeve temeljene na operativnim, zakonodavnim
i pravnim potrebama, kojima aplikacije za upravljanje dokumentima koje nabavlja
Ministarstvo obrane (DoD) i njegove sastavnice moraju udovoljiti. Takoder definira
zahtjeve za ove aplikacije za upravljanje tajnim dokumentima. Ova verzija je dostupna
radi informiranja proizvodada, programera i Korisnika.

U pripremi

I'he Association for Information Management Professionals, Conversion and
Migration Criteria in Recordkeeping Systems
http://www.arma.org//publications/standards/workinprogress.cfm

ARMA, Association of Records Managers and Administrators, Standards Development
Committee, ustanovio je radnu grupu za izradu ovog prijedloga norme. Norma ¢e se ba-
viti temeljnim pitanjima politike, procedure i tehnike vezanima uz konverziju i migraciju
iz jednog dokumentacijskog sustava u drugi bez obzira na format, tako da sustavi osi-
guravaju kontekst, sadrzaj i strukturu autenti¢nih dokumenata.

6. poglavlje: Dostupnost

Brown, Adrian. English Heritage Centre for Archaeology, Digital Archiving
Programme: Digital Archiving Strategy (2000) http://www.english-heritage.org.uk/
Sveobuhvatna strategija upravljanja digitalnim arhivom Centra za arheologiju predstavlja
prvu fazu Sireg programa provedbe postupaka dobre prakse i Sirenja dostupnosti zbirki.

City Archives of Antwerp. DAVID: Digitale Archivering in Vlaamse Instellingen en
Diensten (Digital Archiving in Flemish Institutions and Administrations).
http://www.antwerpen.be/david/

Projekt DAVID je zajedniki projekt Arhiva grada Antwerpena i ICRI radi istrazivanja
digitalne trajnosti u upravnom okruzenju. Nastoji razviti dobru praksu u arhiviranju
podataka o izborima i stanovniStvu, elektronike poste i mreznih stranica

Pardo, Theresa A, Sharon S. Dawes, and Anthony M. Cresswell. Opening Gateways:
A Practical Guide for Designing Electronic Records Access Programs. (Albany, NY:
Centre for Technology in Government, December 2000).
http://www.ctg.albany.edu/publications/guides/gateways/gateways.pdf

Razni ljudi koriste informacije uprave. One su nuZne znanstvenim istraZivacima,
gradevinskim investitorima i novinarima. Te se informacije u sve vecoj mjeri stvaraju i
pohranjuju elektroni¢ki. Ovaj vodi¢ Centra za tehnologiju u upravi izraden je kako bi
pomogao tijelima uprave u razvoju jeftinih, upravljivih i u€inkovitih programa pristupa
elektroni¢kim dokumentima. "Opening Gateways" detaljno opisuje Cetiri alata koji vode
korisnike kroz faze procjene, dijagnoze, oblikovanja i procjene trodkova u razvoju prog-
rama. Hipotetski primjer slu¢aja ilustrira primjenu alata u praksi. Napominjemo da do-
stupnost u ovom kontekstu nije ograni¢ena na arhivske dokumente, nego ima naglasenu

perspektivu upravljanja dokumentima u cjelini

Zahtievi za oblikovanje i metapodatke citirani uz gore navedena poglavlja bit Ce relevan-
tni i za pitanja pristupa, na primjer 8. poglavlje specifikacije MoReq (citat vidi gore uz 4

poglavlje)
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Odabrane bibliografije i mrezni ¢asopisi

Ariadne http://www.ariadne.ac.uk/
lriadne tromjesecno izdaje UK Office for Library Networking (UKOLN)

Arts and Humanities Data Service New sletter (AHDS)
http://ahds.ac.uk/newsletters.htm
Kvartalna mrezna publikacija koja sadrzi &

anke o projektima, uslugama i digitalnim re-
sursima zanimljivim onima koji se bave humanistickim znanostima Bilten se bavi stra-
teSkim pitanjima i aktualnim temama, na primjer zastitom digitalnih resursa. metodama

za nalaZzenje informacijskih resursa u mrezama te modelima podrike za istraZivanje i

poduéavanje na podruéju humanisti¢kih znanosti uz pomoc racunala.

Council on Library and Information Resources (CLIR) Reports
http://www.clir.org/pubs/reports/reports.html
Ovaj resurs donosi sazetke i poveznice za izv Jes¢a CLIR-a, u kojima se raspray lja Citay

niz tema vezanih uz zastitu i digitalizaciju i redovito se aZurira

Cultivate Interactive http://w ww.cultivate-int.org/

Cultivate Interactive je paneuropski mrezni ¢asopis koji financira program DIGICULT
Europske komisije. Radi se o mehanizmu za promociju projekata DIGICULT-a i ras-
pravu o njima, a ujedno sluzi i kao platforma za raspravu Sire zajednice digitalne kulture
)skoj zajednici kulturne bastine, §to uklju-
Cuje stru¢njake za informacijske tehnologije, informacijske strué¢njake. istraZivade. mena-

Cuftivate [nteractive usmijeren je prema euro
dzere, one koji oblikuju politiku, knjiznice. muzeje, arhive, galerije i neprofitne ustanove

DigiCULT.Info Newsletter http://ww w.digicult.info/pages/publications.php
Ovaj bilten organizacije Salzburg Research redovito donosi pregled odabranih tehnolos-
kih podrucja koja utje¢u na domenu kulture. Ukratko izvjeScuje i o dogadaji

CULT Forumu

a na Digi-

Digital Asset Management Systems for the Cultural and Scientific Heritage Sector
http://www.digicult.info/downloads/thematic issue 2 021204 low resolution.pdf
Ovo je drugo od tri tematska izd:

inja Sto 1h je izdala Jedinica za zadtitu i obogacivanje

kulturne bastine Glavne uprave za inf irmacijsko drustvo Europske komisije. lzdanje

ukljucuje tri ¢lanka o potrebi stvarania sust:

va za upravljanje dieitalnim objektima (Digi-

ns, DAMS) radi izrade obnovljivih resursa kojima se moze

tal Asset Management Syst
upravljati za vrijeme cijelog njihovog Zivotnog ciklusa, te o prednostima i nedostacima
DAMS-a u zajednici kulturne bastine. Sistemski dizajneri, struénjaci za zadtitu bastine
upravitelji digitalnih zbirki i oni koji se bave digitalizacijom razmatraju ulogu sustava u

raznim sektorima 1 naglasavaju razlike u shvacéaniju i ocekivanjima

e-Culture: a newsletter on cultural content and digital heritage
http://www.cordis.lu/ist/ka3/digicult/en/newsletter.html

Bilten programa Tehnologije informacijskog drudtva (Information Socizty Technol

IST) Europske komisije. Ukljuuje vijesti o aktivnostima IST-a, izvjeséa o projektima i

novosti o dogadajima i mreznim stranicama
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GRIP: Gateway for Resources and Information on Preservation
http://www.knaw.nl/ecpa/grip/

GRIP su pokrenuli Nationaal Archief (Nacionalni arhiv Nizozemske) i Europska komi-
sija za zastitu i dostupnost (European Commission on Preservation and Access, ECPA) u
listopadu 2002. Radi se o internetskom portalu koji nudi uvod u brojne aspekte zastite. U
GRIP se dodaju izvori zanimljivi Sirokoj publici, koja ukljuCuje struCnjake za zaStitu,
upravitelje zbirki, one koji odlu¢uju o politici, bibliotekare, arhiviste, kustose te struc-
njake za audiovizualne sadrzaje i informacijsku tehnologiju.

International Association for Social Science Information Service and Technology
(IASSIST) Quarterly http:/www.iassistdata.org/publications/iq/

Kvartalna izvjes¢a IASSIST-a o aktivnostima vezanim uz stvaranje, preuzimanje, zastitu,
obradu, distribuciju i koristenje strojno ¢itljivih podataka

JISC Technology and Standards Watch Reports http://www.jisc.ac.uk/techwatch/
Cilj projekta JISC Technology and Standards Watch je praéenje razvoja informacijske i
komunikacijske tehnologije koji bi mogao znacajnije utjecati na funkcije poduCavanja i
ufenja u institutima tercijarnog obrazovanja, kao i na djelovanje samih ustanova i
upravljanje njima Dalinii je cilj o tom razvoju informirati Siru zajednicu.

Journal of Digital Information (JoDI) http://journals.tdl.org/jodi
Struno recenzirani mrezni ¢asopis s podrskom British Computer Society i Oxtord Uni-

versity Pressa.

PADI - Preserving Access to Digital Information http://www.nla.gov.au/padi/
PADI je tematski portal za izvore o digitalnoj zastiti. Stranice su vrlo preporucljive, jer
daju brojne poveznice prema relevantnim izvorima

Preserving & Accessing Networked Documentary Resources of Australia (PAN-
DORA) Archive http:/pandora.nla.gov.au/index.html
Arhiv mreZno dostupnih publikacija

Research Libraries Group (RLG) DigiNews
http://www.nla.gov.au/padi/metafiles/resources/163.html

Dvomijeseéni mrezni bilten s namjerom: fokusiranja na teme od osobitog interesa I
vrijednosti za voditelje digitalnih inicijativa s komponentom ili svrhom zastite; davanja
smjernica i upuéivanja na relevantne projekte radi unapredenja naSe svijesti 0 napretku
konverzije grafickih datoteka i digitalnog arhiviranja; najavljivanja publikacija koje ce

zaposlenima pomo¢i u stjecanju dubljeg razumijevanja digitalizacije

Odabrane sluzbe i organizacije za podrsku

\IIM International: web site of the Enterprise Content Management Association

http://www.alim.org

Arts and Humanities Data Service (AHDS), UK
http://ahds.ac.uk/guides.htm

Center for Technology in Government (CTG), USA
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http://www.ctg.albany.edu/

Coalition for Networked Information (CNI)

http://www-ninch.cni.org

Distributed National Electronic Resource (DNER) - Digital Preservation C

http://www.dpconline.org

DLM Forum (Données Lisi
http://www.dImforum.eu

Dublin Core Metadata [nitiative
http://purl.oclc.org/dc

oles par Machine = strojno ¢itljivi podaci)

Electronic Resources for Preservation and Access Network (ERPANET)

http://www.erpanet.org

European Commission on Preservation and Access (ECPA

http://www.knaw.nl/ecpa/about.htm|
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