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Predgovor

ISO (Medunarodna organizacija za normizaciju) svjetski je savez nacionalnih normirnih
ustanova (ustanova ¢lanica ISO-a). Medunarodne norme obi¢no pripremaju tehnic¢ki odbori
ISO-a. Svaka ustanova Clanica zainteresirana za podrucje za koje je osnovan tehnicki odbor
ima pravo biti zastupljena u tom odboru. Medunarodne organizacije, vladine i nevladine,
povezane s ISO-om sudjeluju takoder u tom radu. Na svim pitanjima koja se ticu
elektrotehnicke normizacije ISO tijesno suraduje s Medunarodnim elektrotehnickim
povjerenstvom (IEC).

Medunarodni standardi se izraduju prema pravilima koje donosi ISO/IEC Uredba, Dio 3.

Glavni zadatak tehnickih odbora jest priprema medunarodnih normi. Nacrti medunarodnih
normi koje su prihvatili tehnicki odbori razasilju se ustanovama ¢lanicama na glasovanje. Da
bi te norme bile objavljene kao medunarodne norme, potrebno je da ih odobri najmanje 75%

ustanova Clanica koje glasuju.

Skrece se paznja na to da neke elemente ovog dijela ISO 15489 primjenjuju patentna prava.
ISO ne treba drzati odgovornim za identificiranje bilo kojeg ili svih takvih patentnih prava.

ISO 15489-1 pripremio je tehnicki odbor ISO/TC 46, Informacije i dokumentacija, pododbor
SC 11 Upravijanje arhivskim gradivom/spisima.

ISO 15489 se sastoji iz sljedecih dijelova, pod opéim nazivom Informacije i dokumentacija —
Upravijanje spisima:

— Dio I: Opcenito

—  Dio 2: Smjernice [tehniCko izvjesce]



Uvod

Normizacija postupaka i politike upravljanja spisima osigurava da se svim spisima posvete
primjerena pozornost i zastita te da se dokazna vrijednost i informacije koje oni sadrze mogu
uspjesno i u¢inkovito dohvatiti, koriste¢i standardne postupke 1 procedure.

Ovaj dio ISO 15489 je razvijen kao odgovor na suglasnost medu zemljama ¢lanicama ISO
koje su sudjelovale da normiraju najbolje medunarodne postupke u upravljanju spisima,
koriste¢i Australski standard AS 4390 Records management kao polaznu tocku.

Ovu medunarodnu normu prati tehnicko izvjes¢e (ISO/TR 15489-2) ¢ija se uporaba sa
standardom preporuca. ISO/TR 15489-2 donosi dodatna objasnjenja i opcije za primjenu kako
bi se postigli ciljevi ove medunarodne norme. Takoder sadrzi i bibliografiju.



Informacije 1 dokumentacija — Upravljanje spisima

Dio 1:
Opcenito

1. Svrha

Ovaj dio ISO 15489 donosi smjernice za upravljanje spisima' organizacija stvaratelja spisa,
javnih 1 privatnih, za unutarnje 1 vanjske korisnike.

Da bi se osiguralo da nastanu, budu prihvaceni 1 u sustav upravljanja ukljueni primjereni
dokumenti, preporucaju se svi elementi naznaCeni u ovom dijelu ISO 15489. Postupci koji
pomazu da se osigura upravljanje spisima sukladno nacelima i elementima koji su naznaceni u
ovom dijelu ISO15489 nalaze se u ISO/TR 15489-2 (Smjernice).

Ovaj dio ISO 15489

— odnosi se na upravljanje spisima, u svim formatima i medijima, koji su nastali ili
zaprimljeni od strane javne ili privatne organizacije u obavljanju njezine djelatnosti,
odnosno bilo kojeg pojedinca koji je duzan stvarati i ¢uvati spise,

— daje smjernice o tome kako odrediti odgovornosti organizacija za spise 1 politiku,
postupke, sustave 1 procese koji se odnose na spise,

— daje smjenice za upravljanje spisima kao potporu okviru za kakvodu procesa radi
uskladenosti s ISO 9001 i ISO 14001,

— daje smjernice za oblikovanje 1 izgradnju sustava za upravljanje spisima, ali

— ne obuhvaca upravljanje arhivskim spisima u arhivskim ustanovama.

Ovaj dio ISO 15489 je namijenjen

— poslovodstvu organizacija,

— strucnjacima za upravljanje spisima, informacijama i tehnologijom,
— svom ostalom osoblju u organizacijama, i

— ostalim pojedinicima koji su duzni stvarati i Cuvati spise.

2. Upucivanje na druge norme

Nize navedene norme sadrze odredbe koje putem upucivanja u ovom tekstu postaju odredbe
ovog dijela ISO 15489. Za datirana upucivanja ne primjenjuju se naknadna poboljSanja ili
ispravci bilo koje od tih publikacija. Ipak, strane koje se suglase u svezi s ovim dijelom ISO
15489 ohrabruju se da istraze mogucnost da primijene najnovija izdanja nize navedenih
normi. Za nedatirana upuéivanja primjenjuje se zadnje izdanje navedene norme. Clanice ISO i
IEC odrzavaju popise trenutno vaze¢ih medunarodnih normi.

I1SO 5127:-%, Informacije i dokumentacija — Rijecnik

' U nekim se zemljama upravljanje spisima primjenjuje i na upravljanje arhivskim gradivom. Ovaj dio ISO
15489 se ne odnosi na upravljanje arhivskim gradivom.



ISO 9001, Sustavi upravljanja kakvocom — Zahtjevi

ISO 14001, Sustavi upravijanja okolinom — Specifikacija sa smjernicama za primjenu

3. Pojmovi 1 definicije

Za potrebe ovog dijela ISO 15489 vaze sljedeci pojmovi 1 definicije. Za pojmove koji ovdje
nisu uklju€eni, vidi ISO 5127.

3.1.
pristup
pravo, moguénost, sredstvo za pronalazenje, koristenje ili dohvat informacija

3.2.

odgovornost

nacelo da su pojedinci, organizacije 1 zajednica odgovorni za svoje postupke 1 da se od njih
moze traziti da ih obrazloze drugima

3.3.

pracenje aktivnosti

proces u kojem se nadziru vremenska ograniCenja aktivnosti i u kojem su ta ograniCenja
nametnuta onima koji obavljaju posao

3.4.

nadlezno arhivsko tijelo

arhivska ured

arhivska ustanova

arhivski program

ured ili program odgovoran za odabir, prikupljanje i Cuvanje arhivskog gradiva, osiguranje
njegove dostupnosti te za izdavanje suglasnosti za unistenje ostalih spisa

3.5.

klasifikacija

sustavno identificiranje i razvrstavanje poslovnih aktivnosti i/ili spisa u kategorije prema
logic¢ki strukturiranim konvencijama, postupcima i proceduralnim pravilima koji su
predstavljeni u klasifikacijskom sustavu

3.6.
klasifikacijski sustav
VIDI klasifikacija (3.5)

3.7.

konverzija

postupak kojim se zapis mijenja prenoSenjem s jednog medija na drugi ili iz jednog formata u
drugi

VIDI migracija (3.13)

* U pripremi za izdavanje (revizija svih ranijih dijelova ISO 5127)



3.8
unistenje
postupak uklanjanja ili unistenja spisa na nacin da nikakva rekonstrukcija nije moguca
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stavljanje na raspolaganje

skup postupaka koji su povezani s primjenom odluka o ¢uvanju, unistenju ili predaji spisa, a
dokumentirani su ispravama o stavljanju na raspolaganje ili drugim dokumentima

3.10
dokument
zapisana informacija ili objekt s kojim se moze postupati kao s jedinicom

3.11
indeksiranje
postupak izrade pristupnica radi olak§avanja pronalazenja spisa i/ili informacija

3.12
metapodaci
podaci koji opisuju kontekst, sadrzaj i strukturu zapisa i upravljanje njima tijekom vremena

3.13

migracija

¢in kojim se spisi premjestaju iz jednog sustava u drugi, uz ouvanje autenti¢nosti, integriteta,
pouzdanosti 1 iskoristivosti spisa

VIDI konverzija (3.7)

3.14

zastita

postupci 1 radnje ukljuceni u osiguranje tehni¢kog 1 intelektualnog opstanka autenti¢nih spisa
tijekom vremena

3.15

spisi

informacije koje, kao dokazno sredstvo 1 informaciju, stvara, zaprima i uva neka organizacija
ili osoba u izvrSenju svojih pravnih zadaca ili u obavljanju posla

3.16

upravljanje spisima

podrugje upravljanja odgovorno za ucinkovit i1 sustavan nadzor nad stvaranjem, zaprimanjem,
Cuvanjem, koriStenjem i stavljanjem na raspolaganje spisa, ukljucujuci postupke za biljezenje
i Cuvanje dokaznog sredstva i1 informacija o poslovnim aktivnostima 1 transakcijama, u obliku
spisa

3.17
sustav za upravljanje spisima
informacijski sustav koji prihvaca, upravlja i omogucuje pristup spisima tijekom vremena



3.18
registracija
¢in kojim se spisu pri njegovu ulasku u sustav daje jedinstveni identifikator

3.19
pracenje
stvaranje, prihvacanje i Cuvanje informacija o kretanju 1 kori§tenju spisa

3.20
predaja
<skrbni§tvo> promjena skrbnistva, vlasnistva 1/ili odgovornosti za spise

3.21
predaja
<premjeStaj> premijestanje spisa s jedne lokacije na drugu

4. Koristi od upravljanja spisima

Upravljanje spisima rukovodi postupcima 1 spisovoditelja 1 svake osobe koja tijekom svojih
poslovnih aktivnosti stvara ili koristi spise. Upravljanje spisima u nekoj organizaciji
ukljucuje:

a) donosenje politike 1 normi,

b) raspodjelu odgovornosti i nadleznosti,

¢) uspostavu i objavljivanje postupaka i smjernica,

d) pruzanje niza usluga koje se odnose na upravljanje 1 koriStenje spisa,

e) oblikovanje, primjenu i upravljanje specijaliziragnim sustaqvima za upravljanje
spisima, i

f) integriranje upravljanja spisima u poslovne sustave 1 procese.

Spisi sadrze informacije koje su vrijedan resurs i vazan poslovni imovina. Sustavan pristup
upravljanju spisima je za organizacije i drustvo bitno u zastiti i uvanju spisa kao dokaznog
sredstva o postupcima. Sustaqv upravljanja spisima ¢ini izvor informacija o poslovnim
aktivnostima koji mogu posluziti kao potpora narednim aktivnostima 1 poslovnim odlukama, a
isto tako 1 osigurati odgovornost prema sada$njim i buduéim zainteresiranim stranama®.
Organizacijama spisi omogucuju da:

— obavljaju posao na uredan, u¢inkovit i odgovoran nacin,

— pruzaju usluge na dosljedan i ujednacen nacin,

— podrze i dokumentiraju oblikovanje politike 1 donodenje odluka u upravljanju,

— ostvare dosljednost, kontinuitet 1 produktivnost u rukovodenju i upravljanju,

— olaksaju u€inkovito obavljanje aktivnosti unutar organizacije,

— ostvare kontinuitet u slucaju nesrece,

— udovolje pravnim i normativnim zahtjevima, ukljucujuci i1 aktivnosti koje se odnose na
arhivsko gradivo, provjeru 1 nadzor,

— ostvare zaStitu 1 podr§ku u sporovima, ukljucujuéi 1 upravljanje rizicima koji su vezani
uz postojanje ili nedostatak dokaza o aktivnostima u organizaciji,



— zaStite interese organizacije 1 prava zaposlenika, stranaka i1 sadasnjih 1 buducih
zainteresiranih strana*,

— podupru 1 dokumentiraju sadaSnje i buduce aktivnosti na istrazivanju i razvoju,
napredak i postignuca, isto tako i povijesno istrazivanje,

— ostave dokaz o poslovnim, osobnim 1 kulturnim aktivnostima,

— uspostave poslovni, osobni i kulturni identitet, 1

— ocuvaju korporativno, osobno i kolektivno pamcenje.

5. Normativno okruzenje

Svaka organizacija treba identificirati normativno okruzenje koje utjeCe na njezine aktivnosti i
zahtjeve za dokumentiranje tih aktivnosti. Politika i postupci organizacija trebaju odrazavati
primjenu normativnog okruzenja na njihove poslovne procese. U spisima o svojim
aktivnostima organizacija treba pruziti primjeren dokaz o svojoj sukladnosti s normativnim
okruzenjem.

Normativno okruzenje Cine:

a) statut i predmetni zakoni, propisi koji ureduju poslovno okruzenje, opce i specifi¢no
za djelatnost, ukljucujuéi i zakone 1 propise koji se odnose posebno na spise, arhivsko
gradivo, dostupnost, privatnost, dokazno sredstvo, elektroni¢ku trgovinu, zastitu
podataka i informacija,

b) obvezujuéi standardi i postupci,

c¢) dobrovoljno prihvacene smjernice,

d) dobrovoljno usvojena pravila ponasanja i etika, te

e) oCekivanja u svezi s tim §to za neko podrucje ili organizaciju ¢ini prihvatljivo
ponasanje, za koja se moze utvrditi da ih zajednica ima.

Koji su od ovih normativnih elemenata (zasebno ili u kombinaciji) najvise primjenljivi na
zahtjeve za upravljanje spisima u organizaciji, odredivat ¢e priroda organizacije i podrucja
kojemu pripada.

6. Politika i odgovornosti
6.1 Opcenito

Organizacija koja Zzeli posti¢i uskladenost s ovim dijelom ISO 15489, treba utvrditi,
dokumentirati, odrzavati 1 objaviti politiku, procedure 1 postupke u upravljanju spisima kako
bi osigurala da je udovoljeno njezinim poslovnim potrebama za dokaznim sredstvom,
odgovornosc¢u i informacijama o njezinim aktivnostima.

6.2. Politika

Organizacije trabaju utvrditi 1 dokumentirati politiku za upravljanje spisima. Svrha ove
politike treba biti stvaranje i upravljanje autenti¢nim, pouzdanim 1 iskoristivim spisima koji
mogu podrzavati poslovne funkcije 1 aktivnosti tako dugo dok je to potrebno. Organizacije
trebaju osigurati da ta politika bude priopéena 1 primijenjena na svim razinama u organizaciji.



Ovu politiku treba prihvatiti 1 podrzati najviSa razina odlucivanja i objaviti je unutar
organizacije. Treba odrediti odgovornost za uskladenost.

Ovu politiku treba izvesti iz analize poslovnih aktivnosti. Ona treba utvrditi najvaznija
podru¢ja u kojima se zakonodavstvo, propisi, ostali standardi i smjernice primjenjuju u
stvaranju spisa koji su povezani s poslovnim aktivnostima. Organizacije pri tome trebaju uzeti
u obzir svoje organizacijsko okruzenje i gospodarske razloge. Da bi se osiguralo da odrazava
trenutne poslovne potrebe, ovu politiku treba redovito provjeravati.

6.3. Odgovornosti

Odgovornosti 1 nadleznosti u upravljanju spisima treba odrediti, dodijeliti 1 objaviti unutar
organizacije na takav nacin da je jasno tko je odgovoran za poduzimanje nuzne radnje ondje
gdje je prepoznata odredena potreba za stvaranjem 1 prihva¢anjem spisa. Ove odgovornosti
treba dodijeliti svim zaposlenicima u organizaciji, uklju¢ujuéi spisovoditelje, srodne
informacijske stru¢njake, izvr§nu uprqavu, voditelje poslovnih jedinica, sistemske
administratore 1 druge u €iji posao spada 1 stvaranje spisa. One se trebaju odraziti 1 na opis
radnog mjesta 1 slicne odredbe. Posebnu vodecu odgovornost i nadleznost za upravljanje
spisima treba dodijeliti osobi koja u organizaciji ima za to primjeren polozaj. Imenovanje
odgovornih osoba moze se izvoditi na temelju zakona.

Ove odgovornosti uklju¢uju odredbe kao sto su sljedece.

a) StruCnjaci za upravljanje spisima odgovorni su za sve aspekte upravljanja spisima,
ukljuCujuc¢i oblikovanje, uvodenje 1 odrzavanje spisovodstvenih sustava, njihovo
funkcioniranje 1 osposobljavanje korisnika za upravljanje spisima i funkcioniranje
spisovodstvenih sustava, s obzirom na njihov utjecaj na individualne postupke.

b) Odgovornost izvrSne uprave je u tome da pruzi podrSku primjeni politike za
upravljanje spisima unutar organizacije.

¢) Odgovornost sistemskih administratora je u tome da osiguraju da sva dokumentacija
bude valjana, dostupna 1 Citljiva osoblju, kad gode je to potrebno.

d) Svi zaposlenici su duzni 1 odgovorni za to da Cuvaju valjane 1 ¢jelovite spise o svojim
aktivnostima.

U procesu planiranja i uvodenja politike i postupaka za upravljanje spisima mogu sudjelovati
nadlezna arhivska tijela.

7. Zahtjevi za upravljanje spisima
7.1 Nacela programa za upravljanje spisima

Spisi nastaju, zaprimaju se i koriste tijekom obavljanja poslovnih aktivnosti.’ Da bi
poduprijele trajno obavljanje djelatnosti, postigle uskladenost s normativnim okruzenjem i
pokazale odgovornost koja je nuzna, organizacije trebaju stvarati i1 Cuvati autentine,
pouzdane 1 iskoristive spise 1 zastititi njihov integritet onoliko dugo koliko je potrebno. Da bi
to postigle, trebaju uspostaviti 1 provoditi obuhvatan program upravljanja spisima koji
ukljucuyje:

> U ovom dijelu ISO15489 pojam poslovna aktivnost se koristi u &irem znadenju. Nije ograni¢en na gospodarsku
aktivnost, nego obuhvaca i javnu upravu, neprofitne i druge aktivnosti.



a) utvrditi koji spisi trabaju nastati u pojedinom poslovnom procesu i koje informacije
trebaju sadrzavati,

b) odluciti u kojem obliku 1 strukturi spise treba stvarati 1 prihvacati 1 koje tehnologije
koristiti,

c) utvrditi koji metapodaci trebaju nastati sa spisom i tijekom spisovodstvenih postupaka
te kako ih treba trajno povezati i upravljati njima,

d) utvrditi zahtjeve za pronalazenje, koriStenje 1 proslijedivanje spisa medu poslovnim
procesima i drugim korisnicima i1 kako ih dugo treba ¢uvati da bi se udovoljilo tim
zahtjevima,

e) odluciti kako spise organizirati da bi se udovoljilo zahtjevima za koristenjem,

f) procijeniti opasnosti koje bi nastale kada ne bi bilo spisa koji su mjerodavni za
aktivnosti,

g) Cuvati spise 1 uciniti ith dostupnima tijekom vremena radi udovoljenja poslovnim
zahtjevima i oCekivanjima zajednice,

h) posti¢i sukladnost s pravnim i normativnim zahtjevima, primjenljivim normama i
politikom organizacije,

1) osigurati da se spisi ¢uvaju u neskodljivom i sigurnom okruzenju,

1) osigurati da se spisi Cuvaju samo tako dugo koliko se trazi i zahtijeva, i

k) identificirati 1 procijeniti mogucnosti da se poboljsa djelotvonost, ucinkovitost ili
kvaliteta procesa, odluka i aktivnosti u upravljanju spisima koji mogu unaprijediti
stvaranje 1 upravljanje spisima.

Pravila za stvaranje i prihvacanje spisa 1 metapodataka o njima trebaju biti ukljucena u
postupke koji upravljaju svim poslovnim procesima u kojima postoji zahtjev za dokaznim
sredstvom o aktivnostima.

Planiranje kontinuiteta poslovanja i kontingentnih mjera treba osigurati da su kao dio analize
rizika identificirani spisi koji su vitalni za nastavak djelovanja organizacije te da su zasti¢eni i
dostupni kada je to potrebno.

7.2 Osobine spisa
7.2.1 Opcenito

Spis treba ispravno prenijeti poruku ili odluku o aktivnosti koja je nastupila. Treba biti u
stanju poduprijeti potrebe posla na koji se odnosi 1 biti iskoristiv za utvrdivanje odgovornosti.

Pored sadrzaja, spis treba obuhvatiti ili biti trajno povezan ili pridruzen metapodacima koji su
potrebni za dokumentiranje transakcije, kako slijedi:

a) struktura spisa, odnosno oblik 1 veze medu elementima koji ¢ine spis trebaju ostati
nedirnuti,

b) iz spisa treba biti razvidan poslovni kontekst u kojem je spis nastao, zaprimljen i
koristen (ukljuujuéi poslovni proces ¢&iji je transakcija dio, datum 1 vrijeme
transakcije 1 sudionike u transakciji),

c) veze medu dokumentima, koji se drze odvojeno ali zajedno Cine spis, trebaju biti
vidljive.
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Politika, postupci 1 praksa u upravljanju spisima trebaju voditi stvaranju autoritativnih spisa
koji imaju osobine navedeneu 7.2.2 do 7.2.5.

7.2.2 Autenti¢nost
Autenti¢an je onaj spis za koji se moze dokazati:

a) daje ono Sto tvrdi da jest,
b) da ga jeizradila ili odaslala osoba za koju se tvrdi da ga je izradila ili poslala, i
c) dajeizraden ili odaslan u vrijeme za koje se to tvrdi.

Da bi osigurala autenti¢nost spisa organizacija treba primijeniti i1 dokumentirati politiku i
postupke koji upravljaju stvaranjem, zaprimanjem, proslijedivanjem, ¢uvanjem i stavljanjem
na raspolaganje spisa, kako bi se osiguralo da su stvaratelji spisa ovlasteni za to 1 identificirani
te da su spisi zasti¢eni od neovlastenog dodavanja, brisanja, mijenjanja, koriStenja i unistenja.

7.2.3 Pouzdanost

Pouzdan je onaj spis za €iji se sadrzaj moZe vjerovati da potpuno i to¢no predstavlja
transakcije, aktivnosti ili Cinjenice koje potvrduje i o kojima moze biti ovisan tijekom
sljedecih transakcija 1 aktivnosti. Spisi trebaju nastati u vrijeme transakcije ili dogadaja na
koji se odnose, ili kratko nakon toga, trebaju ih stvarati pojedinci koji izravno poznaju
¢injenice ili uredaji koji se u poslovanju rutinski koriste za obavljanje transakcija.

7.2.4 Integritet
Integritet spisa se odnosi na to da je potpun i neizmijenjen.

Spis je nuzno zaStititi od neovlastena mijenjanja. Politikom i1 postupcima u upravljanju
spisima treba biti odredeno koji se dodaci i biljeSke mogu dodati spisu nakon Sto je nastao,
pod kojim se uvjetima dodaci 1 biljeske autoriziraju i tko je ovlasten da ih dodaje. Svaka
autorizirana biljeSka, dodatak ili brisanje trebaju biti eksplicitno naznaceni i provjerljivi.

7.2.5 Iskoristivost

Iskoristiv je onaj spis kojemu je mogucée utvrditi smjesStaj, dohvatiti ga, predociti i
interpretirati. Treba biti moguce predociti ga naknadno, u izravnoj svezi s poslovnom
aktivnoscu ili transakcijom koja ga je proizvela. Kontekstualne veze spisa trebaju sadrzavati
informacije koje su potrebne za razumijevanje transakcija koje su ih proizvele ili koristile.
Spis treba biti moguce identificirati u kontekstu §irih poslovnih aktivnosti i funkcija. Treba
oCuvati veze medu spisima koji dokumentiraju slijed aktivnosti.

8. Oblikovanje i uvodenje spisovodstvenog sustava
8.1 Opcenito
Strategije u upravljanju spisima zasnivaju se na razvoju 1 usvajanju politike, postupaka i

prakse te oblikovanju i uvodenju sustava na nacin koji udovoljava operativnim potrebama
organizacije 1 u skladu je s normativnim okruzenjem.
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Strategija koju je neka organizacija usvojila za dokumentiranje svojih poslovnih aktivnosti
treba utvrditi koji su spisi potrebni 1 kada, kako 1 gdje ih treba prihvatiti u spisovodstveni
sustav.

Strategija uvodenja uskladenog spisovodstvenog sustava moze obuhvacati:

a) oblikovanje spisovodstvenog sustava,

b) dokumentiranje spisovodstvenog sustava,

c) osposobljavanje djelatnika koji rade sa spisima i ostalog osoblja,

d) konverziju spisa u nove spisovodstvene sustave, formate i kontrolno okruzenje,

e) donosSenje normi i mjerenje uskladenosti i u€inkovitosti prema tim normama, i

f) odredivanje rokova Cuvanja i donosenje odluke o spisima koji imaju trajnu vrijednost,
zadrzavajuci uskladenost s normativnim okruzenjem.

Strategiju za upravljanje spisima treba dokumentirati u strateSkom planu, kao §to je strateski
plan za upravljanje informacijama, kojeg treba uvrstiti u plansku dokumentaciju na razini
Citave organizacije.

Informacijske sustave, poslovne aplikacije i komunikacijske sustave, te poslovne procese koje
oni podrzavaju, treba oblikovati, mijenjati i preoblikovati tako da je odgovarajuce spise
moguce izraqditi 1 prihvatiti kao rutinski dio obavljanja poslovnih aktivnosti.

8.2 Osobine spisovodstvenih sustava

8.2.1 Uvod

Spisovodstveni sustavi trebaju podrzavati spise koji sadrze osobine navedene u tockii 7.2.
Sustavi trebaju posjedovati svojstva opisana u tockama 8.2.2 do 8.2.6.

8.2.2 Pouzdanost

Svaki sustav koji se koristi za upravljanje spisima treba biti u stanju trajno i redovno
funkcionirati u skladu s odgovaraju¢im procedurama.

Spisovodstveni sustav treba:

a) rutinski prihvacati sve spise u podru¢ju poslovnih aktivnosti koje pokriva,

b) spise rasporediti na nacin koji odrazava poslovne procese stvaratelja spisa,

c) spise zastititi od neovlaStena mijenjanja ili stavljanja na raspolaganje,

d) rutinski djelovati kao primarni izvor informacija o aktivnostima koje su
dokumentirane u spisima, i

e) osigurati pristup svim relevantnim spisima i metapodacima koji se na njih odnose.

Pouzdanost sustava treba dokumentirati tako da se stvaraju i ¢uvaju spisi o djelovanju sustava.
Ovi spisi trebaju pokazati da sustav udovoljava gore navedenim kriterijima.

Spisovodstveni sustav treba odgovarati na promjene u poslovnim potrebama, ali niti jedna
promjena u sustavu ne smije utjecati na osobine spisa u sustavu. Isto tako, kada se spisi
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prenose iz jednog spisivoedstvenog sustava u drugi, prijenos treba obaviti tako da ne utjeCe
Stetno na osobine spisa.

8.2.3 Integritet

Da bi se sprijecio neovlasteni pristup, unistenje, izmjena ili uklanjanje spisa, treba primijeniti
kontrolne mjere, kao §to su nadzor pristupa, verifikacija korisnika, dopustenje za unistenje i
sigurnost. Ove nadzorne mjere mogu biti smjeStene unutar spisovodstvenog sustava ili izvan
pojedinog sustava. U slucaju elektroni¢kih spisa, organizacija treba dokazati da niti jedna
pogreska u sustavu, nadogradnja ili redovito odrzavanje ne utjeCe na integritet spisa.

8.2.4 Sukladnost

Spisovodstvenim sustavima treba upravljati sukladno svim zahtjevima koji potjeCu iz tekuceg
poslovanja, normativnog okruzenja i oCekivanja zajednice u kojoj organizacija djeluje.
Osoblje koje stvara spise treba razumjeti na koji nacin ti zahtjevi utjeCu na poslovne
aktivnosti koje obavljaju. Sukladnost spisovodstvenog sustava s takvim zahtjevima treba
redovito provjeravati, a spise o ovim provjerama ¢uvati kao dokazno sredstvo.

8.2.5 Cjelovitost

Spisovodstveni sustavi trebaju upravljati spisima koji nastaju u cjelovitom nizu poslovnih
aktivnosti organizacije ili njezinog dijela, u kojem djeluju.

8.2.6 Sustavnost

Spise treba stvarati, ¢uvati 1 njima upravljati sustavno. Postupke za stvaranje i ¢uvanje spisa
treba sistematizirati u oblikovanju i radu 1 spisovodstvenih 1 poslovnih sustava.

Politika koja se odnosi na spisovodstveni sustav treba biti valjano dokumentirana,
odgovornosti raspodijeljene, te treba postojati formalno utvrdena metodologija upravljanja
spisovodstvenim sustavom.

8.3 Oblikovanje i primjena spisovodstvenih sustava

8.3.1 Opcenito

Funkcije spisovodstvenog sustava trebaju mu omoguditi da izvr$i 1 podrzi procese upravljanja
spisima koji su opisani u tocki 9.

Odluke o oblikovanju 1 primjeni spisovodstvenih sustava i o procesima koje oni podrzavaju
treba razmotriti u odnosu na postojece sustave u organizaciji.

8.3.2 Dokumentiranje radnji sa spisima
Spisovodstveni sustavi trebaju sadrzavati potpune i valjane prikaze svih radnji u svezi s
odredenim spisom. To ukljucuje i procese vezane s pojedinim spisima. Takve se pojedinosti

moze dokumentirati u okviru metapodataka koji su ugradeni u odredeni spis ili su mu
pripojent ili pridruzeni. Kao druga moguc¢nost, mogu biti zapisani u obliku zapisa za pracenje
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1 provjeru aktivnosti, koje treba Cuvati barem toliko dugo koliko i dokument na koji se
odnose.

8.3.3 Fizicki medij za pohranu i zaStita

Pri oblikovanju spisovodstvenog sustava treba razmotriti prikladno okruzenje 1 medije za
pohranu, zastitne materijale, postupke rukovanja i sustave za pohranu. Odluka o mediju za
pohranu ovisit ¢e o tome kako dugo spise treba drzati 1 ¢uvati. Spisovodstveni sustav treba
imati u vidu pripremljenost za slucaj nesrece kako bi se osiguralo da su rizici prepoznati i
ublazeni. Za vrijeme i nakon oporavka od nesrece treba oCuvati i moc¢i dokazati integritet.

8.3.4 Raspodijeljeno upravljanje

Spisovodstveni sustav treba podrzavati alternativne mogucnosti za smjestaj spisa. U nekim
sluCajevima, gdje pravno i normativno okruzenje to dopustaju, spise je moguce fizicki
pohraniti u jednoj organizaciji, dok odgovornosti 1 upravni nadzor ima bilo organizacija
stvaratelj, bilo neko drugo nadlezno tijelo. Takva rjeSenja, u kojima se razlikuju smjestaj,
vlasnistvo 1 odgovornost za spise, osobito su vazna za spise u elektroni¢kim spisovodstvenim
sustavima. U bilo kojem razdoblju postojanja sustava moguée su promjene tih rjeSenja te
svaku njihovu promjenu treba dokumentirati i omoguciti njezino pracenje i provjeru.

8.3.5 Konverzija i migracija

Spisovodstvene sustave treba oblikovati tako da spisi ostanu autenti¢ni, pouzdani i iskoristivi
bez obzira na to kako se sustav mijenja, ukljucuju¢i konverziju formata, migraciju hardvera,
operativnog sustava ili neke odredene softverske aplikacije, i to u ¢itavom razdoblju u kojem
se spisi cuvaju (vidi 8.5).

8.3.6 Pristup, dohvat i koriStenje

Spisovodstveni sustavi trebaju omogucditi pravovremen 1 uinkovit pristup i dohvat spisa koji
su potrebni tijekom poslovanja ili 1z razloga koji se odnose na prac¢enje odgovornosti.

Sustaqvi trebaju sadrzavati 1 primjenjivati nadzor nad pristupom kako bi se zastitio integritet
spisa. Trebaju osigurati 1 Cuvati kontrolne zapise o radnjama, odnosno na neki drugi nacin
dokazati da su spisi ucinkovito zasticeni od neovlastena pristupa, izmjene i unistenja.

8.3.7 Cuvanje i stavljanje na raspolaganje

Spisovodstveni sustavi trebaju biti u stanju poduprijeti i provoditi odluke o ¢uvanju spisa ili
njihovu stavljanju na raspolaganje. Te odluke treba biti moguce donijeti u bilo kojem trenutku
postojanja spisa, ukljuujuci 1 razdoblje oblikovanja spisovodstvenog sustava. Gdje je to
prikladno, treba omoguciti da se stavljanje na raspolaganje obavi automatski. Sustav treba
osigurati kontrolne zapise o radnjama, odnosno neko drugo sredstvo za provjeru zavrSenih
radnji stavljanja na raspolaganje.

8.4 Metodologija oblikovanja i uvodenja

Klju¢nu ulogu u oblikovanju odrzivog spisovodstvenog sustava ima metodologija oblikovanja
i uvodenja.
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Metodologiju koja je navedena u to¢kama a) do h) nije zamisljena linearno. Navedeni zadaci
se mogu obaviti u razli¢itom redoslijedu, iterativno, djelomi¢no ili postupno, u skladu s
potrebama organizacije, zahtjevima za formalnom sukladno§¢u i promjenama okruzenja u
organizaciji i upravljanju spisima.

a)

b)

d)

g)

h)

Prethodno istrazivanje. Prikupite informacije iz dokumentacijskih izvora i
razgovorima; uocite 1 dokumentirajte ulogu 1 cilj organizacije, njezinu strukturu,
pravno, normativno, poslovno i politicko okruzenje, klju¢ne ¢imbenike i kljucne
slabosti u upravljanju spisima.

Analiza poslovnih aktivnosti. Prikupite informacije iz dokumentacijskih izvora i
razgovorima; uocite i dokumentirajte svaku poslovnu funkciju, aktivnost 1 transakciju i
uspostavite njihovu hijerarhiju, odnosno poslovni klasifikacijski sustav, uocite i
dokumentirajte tijek poslovnih procesa i transakcija od kojih se sastoje.

Identifikacija zahtjeva za spisima. Prikupite informacije iz dokumentacijskih izvora
1 razgovorima; uoCite zahtjeve za dokaznim sredstvom 1 informacijama o svakoj
poslovnoj funkciji, aktivnosti i transakciji kojima treba udovoljiti putem spisa. Ove
zahtjeve je moguce utvrditi analizom normativnog okruzenja organizacije (vidi tocku
5) 1 rizika koji bi nastali ako se spisi ne stvaraju i ne Cuvaju. Utvrdite kako se u
postupcima upravljanja spisima moze udovoljiti pojedinom zahtjevu, izrazite i
dokumentirajte zahtjeve za spisima. Odaberite prikladnu strukturu spisa koja najbolje
odgovara svakoj pojedinoj poslovnoj funkeiji, aktivnosti 1 transakciji.

Analiza postojecih sustava. Uocite i analizirajte postojece spisovodstvene sustave i
druge informacijske sustave 1 ispitajte4 koliko odgovaraju zahtjevima za spisima.
Identifikacija strategija za udovoljenje zahtjevima za spisima. Identificirajte
strategije za udovoljenje zahtjevima za spisima, §to moze ukljucivati: usvajanje
politike, normi, postupaka 1 prakse, oblikovanje novog sustava i primjenu sustava na
nacin koji udovoljava zahtjevima za spisima. Strategije se mogu primjenjivati na svaki
zahtjev za spisima zasebno ili u kombinaciji. Strategije treba odabrati prema tome
koliko bi bilo rizicno ne udovoljiti odredenom zahtjevu, bilo u okviru poslovne
funkcije koju spisovodstveni sustav treba podrzavati, u okviru postojeceg okruzenja
sustava, ili s obzirom na organizacijsku kulturu u kojoj strategija treba poluciti rezultat
(vidi tocku 7).

Oblikovanje spisovodstvenog sustava. Oblikujte spisovodstveni sustav koji sadrzi
strategije, procese 1 postupke opisane u ovom dijelu ISO 15489; osigurajte da
spisovodstveni sustav podupire, a ne ometa poslovne procese; ispitajte i po potrebi
preoblikujte poslovne procese i poslovne 1 komunikacijske sustave koji se koriste kako
bi sadrzavali i upravljanje spisima.

Uvodenje spisovodstvenog sustava. Spisovodstveni sustav treba uvesti sustavno,
koriste¢i planiranje projekta i metodologije koji odgovaraju situaciji 1 imajuéi u vidu
integraciju rada spisovodstvenog sustava s poslovnim procesima i odgovaraju¢im
sustavima.

Provjera nakon uvodenja. Prikupljajte informacije o uinkovitosti spisovodstvenog
sustava i to neka bude zaokruzen i trajan zadatak. To se moze uciniti kroz razgovore s
Clanovima uprave 1 kljuénim zaposlenicima, koriStenjem upitnika, promatranjem
sustava u radu, analizom prirucnika za rad, obrazovnih materijala 1 druge
dokumentacije 1 provode¢i nasumicne provjere kakvoce spisa 1 nadzornih mjera.
Provjerite 1 ispitajte ucinkovitost sustava, potaknite i nadzirite ispravke te uspostavite
sustav trajnog pracenja i redovitog vrednovanja.
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8.5 Diskontinuirani spisovodstveni sustavi

Kada spisovodstveni sustav izgubi kontinuitet ili prestane djelovati kao takav, spisi mu se vise
ne mogu dodavati, 1ako 1 dalje trebaju biti dostupni. Spise se iz sustava moze ukloniti u skladu
s vazecim smjernicama za ¢uvanje i stavljanje na raspolaganje ili strategijama za konverziju i
migraciju. Rad diskontinuiranih sustava treba dokumentirati jer ¢e takve pojedinosti biti
potrebne da bi se oCuvale autentiCnost, pouzdanost, iskoristivost 1 integritet spisa koji se jos
nalaze u tom sustavu. Ovo se odnosi 1 na planovee za konverziju 1 mapiranje podataka (vidi
7.2).

9. Procesi i kontrole u upravljanju spisima
9.1 Odredivanje koje dokumente treba prihvatiti spisovodstvenim sustavom

Odredivanje koje dokumente treba prihvatiti spisovodstvenim sustavom zasniva se na analizi
normativnog okruzenja, poslovnih zahtjeva i onih koji se odnose na odgovornost, te na analizi
rizika ako spisi ne bi bili prihvaceni. Zahtjevi ¢e se vjerojatno razlikovati ovisno o vrsti
organizacije i o pravnom 1 dru§tvenom okruzenju u kojem djeluje.

Dokumenti nastaju i zaprimaju se na ragznovrsnim medijima kori§tenjem tehnologije koja se
stalno mijenja. Primarno svojstvo dokumenta je njegova dinamicka narav. Dokument moze
izraditi veci broj stvaratelja, moze postojati u viSe verzija 1 u razliitim stupnjevima izrade u
razli¢itim odsjeccima vremena.

Poslovne 1 osobne aktivnosti treba prihvatiti kao spise i povezati ih s metapodacima koji
obiljezavaju njihov specifi¢ni poslovni kontekst onda kada uvjetuju da organizacija ili
pojedinac djeluju, ¢ine ih odgovornima, ili kada dokumentiraju aktivnost, odluku ili proces
donosenja odluke.

9.2 Odredivanje kako dugo drzati spise

Odluka o tome kako dugo drzati spise u spisovodstvenom sustavu zasniva se na analizi
normativnog okruzenja, poslovnih i zahtjeva koji se odnose na odgovornost te rizika. Takve
odluke, za pocetak, trebaju ukljuciti jedinicu koja upravlja odgovarajuCom poslovnom
aktivnos$cu, nadleznog spisovoditelja 1 ostale koji su tu potrebni, u skladu s vanjskim i
vlastitim normama i polittkom upravljanja spisima i zahtjevima za spisima koji su vezani uz
odredenu poslovnu aktivnost. Statut ili neki drugi normativni zahtjevi mogu odrediti najman;ji
rok Cuvanja ili predoCenje nadleznome tijelu, kao Sto je nadlezno arhivsko tijelo ili revizor,
radi odobrenja koje moze biti potrebno. kada se odreduje kako dugo drzati spise, treba imati u
vidu prava i interese svih zainteresiranih strana*®. Ove se odluke ne smiju donositi s namjerom
da se zaobide bilo kakvo pravo pristupa.

Ciljevi upravljanja drzanjem spisa su:
a) udovoljiti trenutnim 1 budué¢im poslovnim potrebama tako da se
1) sacuvaju informacije koje se odnose na prosle i sadasnje odluke 1 aktivnosti

kao dio pamcenja organizacije, radi oblikovanja sada¢njih 1 buducih odluka 1
aktivnosti,
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2)

3)

4)

sauvaju dokazi o proslim i sadacnjim aktivnostima kako bi se udovoljilo
obvezama u svezi s utvrdivanjem odgovornosti,

Sto je prije moguce na propisan 1 sustavan nacin uklone spisi koji viSe nisu
potrebni, i

sacuva kontekst spisa koji ¢e budu¢im korisnicima omoguditi da procijene
autenti¢nost 1 pouzdanost spisa, ¢ak 1 u sluCajevima kada su spisovodstveni
sustavi u kojima su drzani zatvoreni ili su dozivjeli znatnije izmjene,

b) posti¢i uskladenost s pravnim zahtjevima tako da se osigura da je normativno
okruzenje, koje se odnosi na upravljanje spisima odredene poslovne aktivnosti,
dokumentirano, shvaceno i primijenjeno, i

¢) udovoljiti trenutnim 1 buduéim potrebama unutarnjih i1 vanjskih zainteresiranih strana*

tako da
1)

2)

3)

se:
uoc¢i obvezujuéi 1 legitiman interes zainteresiranih strana* da se spisi Cuvaju
dulje nego je to potrebno samoj organizaciji; to mogu biti zainteresirane
strane™ kao Sto su poslovni partneri, stranke 1 druge osobe kojih se ti¢u odluke
i aktivnosti organizacije, ostali kojima organizacija treba omoguditi pristup
svojim spisima kako bi udovoljila zahtjevima koji se odnose na odgovornost,
kao Sto su revizori, nadzorna tijela, istrazna tijela, nadlezna arhivska tijela ili
istrazivaci,

uoce 1 procijene pravni, financijski, politicki, drustveni i drugi dobici koji se
mogu posti¢i ako se spisi Cuvaju da bi posluzili istraziva¢ima 1 drustvu u
cjelini, i

postupa po odredbama nadleznog arhivskog tijela, gdje to moze biti slucaj.

Spisi koji ¢e se trajno Cuvati najvjerojatnije su oni koji:

pruzaju dokaze 1 informacije o politici 1 djelovanju organizacije,

pruzaju dokaze 1 informacije o interakciji organizacije sa strankama kojima sluzi,
dokumentiraju prava i obveze pojedinaca i organizacija,

doprinose izgradnji pamcenja organizacije, za znanstvene, kulturne 1 historiografske

svrhe, i
sadrze

dokaze i informacije o aktivnostima od znafaja za unutarnje ili vanjske

zainteresirane strane*.

9.3 Prihvacanje spisa

Prihvacanje spisa u spisovodstveni sustav ima za svrhu:

uspostaviti odnos izmedu spisa, stvaratelja i poslovnog konteksta koji ga je proizveo,
smjestiti spis i njegove odnose u spisovodstveni sustav, i
povezati ga s drugim spisima.

Ovaj] postupak se moze izvrsiti postavljanjem eksplicitnih metapodataka koji su ugradeni u
odredeni spis, neovisno o njegovu formatu, ili su mu pripojeni, odnosno pridruzeni. Ovo treba
biti jedna od procedura u samome spisovodstvenom sustavu. Ovi metapodaci imaju klju¢nu
ulogu za pouzdano isCitavanje statusa, strukture i integriteta spisa u bilo kojem trenutku i za
pokazivanje njegovih odnosa s drugim spisima.

Tehnike koje osiguravaju da spisi budu prihva¢eni mogu biti:
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a) klasifikacija 1 indeksiranje koji omogucuju odgovaraju¢e povezivanje, grupiranje,
imenovanje, sigurnost, korisni¢ke ovlasti i dohvat, stavljanje na raspolaganje i
identifikaciju vitalnih spisa,

b) rasporedivanje u logicke strukture i nizove, bilo u fizicke omote ili u elektronic¢ke
direktorije, koji olakSavaju kasnije koristenje 1 upucivanje,

c) registracija koja pruza dokaz o postojanju spisa u spisovodstvenom sustavu, i

d) sustavi s uzorcima i obrascima aktivnosti tijekom poslovanja koji

1) donose metapodatke koji opisuju poslovni kontekst,
2) pruzaju dokaz o smjestaju spisa,

3) identificiraju neizvrSenu aktivnost,

4) identificiraju tko je pristupio spisu,

5) identificiraju kada se to desilo, 1

6) pruzaju dokaz o radnjama koje su izvrSene na spisu.

9.4 Registriranje
U spisovodstvenom sustavu koji koristi postupak registriranja:

a) spis je registriran u trenutku kada je prihvacen u spisovodstveni sustav;
b) dok se ne zavrsi registriranje, ne moze se izvrSiti niti jedna radnja koja utjece na spis.

Glavna je svrha registriranja osigurati dokaz da je spis nastao ili prihvacen u spisovodstvenom
sustavu, a dodatna je korist to da olakSava pronalazenje. UkljuCuje zapisivanje kratke opisne
informacije ili metapodataka o spisu i dodjeljivanje identifikatora koji je jedinstven u sustavu.
Registriranje je formalni oblik prihvacanja spisa u spisovodstveni sustav.

Spisi se mogu ragistrirati na viSe razina ili slojeva udruzivanja unutar spisovodstvenog
sustava. Spisovodstveni se sustavi u elektroni¢kom okruzenju mogu oblikovati tako da
automatski registriraju spise, nevidljivo korisniku poslovnog sustava iz kojeg je spis
prihvaéen i bez posredovanja spisovoditelja.

9.5 Klasifikacija
9.5.1 Klasifikacija poslovnih aktivnosti

Klasifikacija poslovnih aktivnosti je snazno sredstvo koje podupire tijek poslovanja i mnoge
radnje u okviru upravljanja spisima, ukljucujuéi:

a) pokazuje veze medu pojedinacnim spisima koji se sabiru da bi pruzili kontinuiran
zapis o aktivnosti,

b) osigurava da se spisima daju nazivi konzistentno tijekom vremena,

c) pomaze u pronalazenju svih spisa koji se odnose na odredenu funkciju ili aktivnost,

d) odreduje zastitu i pristup koji su primjereni skupovima spisa,

e) odreduje prava korisnika da pristupaju odredenoj grupi spisa ili da vrSe aktivnosti nad
spisima u grupi,

f) raspodjeljuje odgovornost za upraqvljanje odredenim skupom spisa,

g) rasporeduje spise za aktivnosti, 1

h) odreduje primjerene rokove ¢uvanja i postupke po stavljanju spisa na raspolaganje.
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9.5.2 Klasifikacijski sustavi

Klasifikacijski sustavi odrazavaju poslovanje organizacije iz kojeg se izvode i obi¢no se
zasnivaju na analizi poslovnih aktivnosti organizacije. Ovi se sustavi mogu koristiti kao
potpora raznim postupcima u upravljanju spisima. Organizacije trebaju utvrditi razinu
kontrole putem klasifikacije koja im je potrebna iz poslovnih razloga.

9.5.3 Kontrolirani rije¢nici

Klasifikacijske sustave i1 indekse moze se podrzati kontroliranim rije¢nicima koji su
prilagodeni slozenosti spisa odredene organizacije. Kod ovakvih kontroliranih rije¢nika treba
obrazloziti definicije 1 koriStenje pojmova koji su specifi¢ni za organizaciju.

9.5.4 Indeksiranje

Indeksiranje se moze vrsiti ru¢no ili automatski. Moze se koristiti na razliitim razinama
zdruzivanja unutar spisovodstvenog sustava.

Smjernice za indeksiranje mogu se na¢i u ISO 5963, Dokumentacija — Metode za analizu
dokumenata, utvrdivanje njihova predmeta i odabir indeksnih pojmova.

9.5.5 Dodjeljivanje brojeva i oznaka

U opc€oj je uporabi upucivanje na spise skracenim nacinom, ne putem naziva, nego drugim
sredstvima. Brojevi 1 oznake obi¢no se dodjeljuju jedinici nastaloj zdruzivanjem spisa.

Svrha oznacavanja je povezana sa smjeStajem pri ¢emu broj ili oznaka oznaCava "adresu"
spisa, tako da ga se moze pronaci navodeci mjesto unutar spisovodstvenog sustava.

9.6 Pohrana i rukovanje

Spise treba pohraniti na medije koji osiguravaju njihovu iskoristivost, pouzdanost,
autenti¢nost 1 zastitu tako dugo dok je potrebno (vidi 8.2). Problemi vezani uz odrzavanje,
rukovanje 1 pohranu spisa pojavljuju se tijekom c¢itava njihova postojanja, a ne samo kada
postanu neaktivni.

Spisi traze takve uvjete pohrane i postupke rukovanja koji uzimaju u obzir njihove fizicke
posebnosti 1 kemijska svojstva. Spisi trajne vrijednosti, bez obzira na format, traze kvalitetniju
pohranu 1 rukovanje kako bi ih se saCuvalo tako dugo dok ta vrijednost postoji. Treba
osigurati takve uvjete pohrane 1 postupke rukovanja koji mogu sprijeciti neovlasten pristup,
gubitak ili unistenje 1 spise zastititi od krade i1 nesrece.

Organizacije trebaju usvojiti politiku 1 smjernice za konverziju i migraciju spisa iz jednog
spisovodstvenog sustava u drugi.

Sustaqve za elektroniCke spise treba oblikovati tako da spisi ostanu dostupni, autenti¢ni,
pouzdani 1 iskoristivi, bez obzira na promjene bilo koje vrste u sustavu, tijekom Citava
razdoblja njihova Cuvanja. To moze ukljucivati migraciju u razlicit softver, predoavanje u
emuliranom formatu i bilo koji drugi budu¢i naCin predoCavanja spisa. Za svaki takav
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postupak treba sacuvati dokaz o tome, zajedno s pojedinostima o bilo kojoj promjeni u obliku
1 formatu spisa.

9.7 Pristup

Organizacije trebaju posjedovati formalne smjernice koje ureduju tko ima praqvo pristupa
spisima i pod kojim uvjetima.

Okvirna naCela o pravima pristupa, uvjetima i ograniCenjima, koje treba ugraditi u rad
spisovodstvenih sustava, postavlja pravno okruzenje u kojem organizacija djeluje. Moze
postojati posebno zakonodavstvo koje pokriva podru¢ja kao Sto su privatnost, sigurnost,
sloboda pristupa informacijama i arhivima. Spisi mogu sadrzavati osjetljive osobne,
gospodarske ili poslovne informacije. U nekim se slu¢ajevima ne smije dopustiti pristup
spisima ili informacijama o njima.

OgraniCenje pristupa moze se odnositi 1 na osoblje u organizaciji i na vanjske korisnike.
OgranicCiti pristup spisima treba samo ondje gdje je to to¢no odredeno poslovnim potrebama i
normativnim okruzenjem. OgraniCenje treba vrijediti za odredeno razdoblje kako bi se
osiguralo da dodatni nadzor koji ovakvi spisi traze nece biti nametnut duze negoli je potrebno.
Potreba za ograni¢avanjem pristupa moze se s viemenom mijenjati.

Primjeren se nadzor nad pristupom osigurava dodjelom statusa pristupa 1 spisima i
pojedincima.

U upravljanju procesom pristupa treba osigurati:

a) da su spisi kategorizirani prema statusu pristupa koji u odredenom trenutku imaju,

b) da se spisi izdaju samo onima koji su ovlasteni da ih vide,

c) da se kriptirani spisi mogu procitati kada je to potrebno 1 dopusteno,

d) da spisovodstvene procese i transakcije izvode samo osobe koje su za to ovlastene, i

e) da jedinica u organizaciji koja je nadlezna za neku poslovnu funkciju odredi prava
pristupa spisima koji se odnose na njezino podrucje nadleznosti.

Nadzor 1 mapiranje korisnic¢kih prava i funkcionalne nadleznosti za posao jest trajan proces u
svim spisovodstvenim sustavima, bez obzira na format. Elektronicki spisovodstveni sustavi,
narocito oni kojima se moze pristupiti iz razli¢itth mjesta, mogu od drugih aplikacija preuzeti
protokole identifikacije korisnika.

9.8 Pracenje
9.8.1 Opcenito
Svrha pradenja kretanja i koristenja spisa u spisovodstvenom sustavu je:
a) identificirati predstojecu aktivnost koja se zahtijeva,
b) omoguciti da se spis dohvati,
c) sprijeCiti gubitak spisa,
d) nadzirati koriStenje radi odrzavanja sustava i sigurnosti, sauvati provjerljiv trag

radnji sa spisima (t.j. prihvacanja ili registriranja, klasifikacije, indeksiranja, pohrane,
pristupa 1 koritenja, migracije 1 stavljanja na raspolaganje), 1
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e) sacuvati sposobnost da se identificira operativno porijeklo pojedinih spisa, ako je
doslo do spajanja ili migracije sustava.

9.8.2 Pracenje aktivnosti

Pracenje aktivnosti se moze ugraditi u spisovodstveni sustav za one procese gdje je
organizacija odredila, ili su joj odredena vremenska ograniCenja za aktivnosti. Pradenje
aktivnosti:

a) odredivanje koraka koje treba poduzeti kao odgovor na odluke ili transakcije koje su
dokumentirane u spisima,

b) odredenoj osobi dodjeljuje odgovornost za aktivnost, i

c) biljezi datume do kojih je odredenu aktivnost trebalo poduzeti i datume kada su se te
aktivnosti desile.

Pracenje aktivnosti je moguce djelotvorno primijeniti ako je predmet* zabiljezen u
spisovodstvenom sustavu prije nego je proslijeden odredenoj osobi.

9.8.3 Pracenje mjesta

Kretanje spisa treba dokumentirati zato da bi se osiguralo da se jedinice mogu locirati uvijek
kada je to potrebno. Mehanizam za pracenje moze zabiljeziti identifikator jedinice, naslov,
osobu ili organizacijsku jedinicu u posjedu jedinice 1 vrijeme/datum kretanja.

Sustav treba pratiti predmet, proslijedivanje medu osobama 1 povratak spisa na stalnu lokaciju
ili mjesto pohrane, a isto tako 1 stavljanje na raspolaganje, odnosno predaju oblastenoj
vanjskoj organizaciji, ukljucuju¢i i nadlezno arhivsko tijelo.

9.9 Provodenje stavljanja na raspolaganje

Instrumente o stavljanju na raspolaganje, koji rukovode uklanjanjem spisa iz operativnog
sustava, treba na spise primjenjivati sustavno 1 rutinski, tijekom uobiCajene poslovne
aktivnosti. Ne smije se provoditi nikakva aktivnost stavljanja na raspolaganje ako nije sigurno
da spis vise nije potreban, da viSe nema posla koji treba obaviti i da nije u tijeku, 1 ne ocekuje
se, spor ili istraga u kojoj bi spis bio potreban kao dokaz.

Aktivnost stavljanja na raspolaganje moze obuhvatiti:

a) neposredno fizi¢ko unistenje, ukljucujuéi pisanje preko zapisa i brisanje,

b) cuvanje u poslovnoj jedinici jos neko razdoblje,

c) predaju u prikladan prostor za pohranu ili na prikladan medij, pod nadzorom
organizacije,

d) predaju drugoj organizaciji koja je preuzela odgovornost za poslovnu aktivnost, kroz
restrukturiranje, prodaju ili privatizaciju,

e) predaju u prostor za pohranu kojim u ime organizacije upravlja neovisni ponudac
usluga s kojim je sklopljen odgovarajuéi ugovor,

f) predaju odgovornosti za upravljanje odgovaraju¢em tijelu, dok je organizacija
stvaratel] zadrzala fizicki smjestaj spisa,

g) predaju arhivu unutar organizacije, 1

h) predaju vanjskom nadleznom arhivskom tijelu.
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Fizickim unistenjem spisa rukovode sljedeca nacela:

— UniStenje uvijek mora biti odobreno.

— Ne smije se unistiti spise koji se ticu moguceg ili stvarnog spora ili istrage.

— UniStenje spisa treba provoditi tako da se sauva povjerljivost svih informacija koje
sadrze.

— Treba unistiti sve kopije spisa Cije je uniStenje odobreno, ukljucujuéi sigurnosne,
zastitne 1 backup kopije.

9.10 Dokumentiranje postupaka u upravljanju spisima

Dokumentaqcija koja opisuje postupke u upravljanju spisima i spisovodstvenim sustavima
treba udovoljiti pravnim, organizacijskih i tehnickim zahtjevima. Treba jasno utvrditi ovlasti
za postupke u upravljanju spisima, kao §to su klasifikacija, indeksiranje, pregled i stavljanje
na raspolaganje.

Treba zapisati relevantne pravne propise, norme i politiku kako bi se utvrdili zahtjevi koji se
odnose na postupanje, pregled, provjeru i testiranje postupaka u upravljanju spisima. Da bi se
ocuvala cjelovitost okruzenja u kojem se u organizaciji upravlja informacijama, treba obratiti
paznju na politiku i1 ostale informacijske sustave koje organizacija koristi.

Treba jasno dokumentirati 1 sacuvati sve odluke o tome koje spise treba obuhvatiti 1 kako ih
dugo treba Cuvati. Odluke mogu biti zabiljezene u obliku instrumenta o stavljanju na
raspolaganje. Treba pripremiti formalnu dokumentaciju o analizi ili nekoj drugoj procjeni, ¢iji
su rezultat odluke o tome da se obuhvate i saCuvaju spisi, 1 podastrijeti je upravi na odobrenje.
Dokumentacija treba sadrzavati pojedinosti o poslovnim aktivnostima i spisima koji nastaju u
svakoj od njih te jasno i nedvosmisleno odrediti rokove Cuvanja spisa i postupak stavljanja na
raspolaganje. Treba jasno identificirati dogadaje koji pokrecu ili omogucuju postupak
stavljanja na raspolaganje. Ukljuceni trebaju biti 1 naputci za prijenos spisa u alternativni
oblik pohrane (npr. off-line ili off-site pohrana). Ako je potrebno, tu dokumentaciju treba
predociti vanjskom tijelu koje izdaje odobrenje, kao §to je nadlezno arhivsko tijelo, revizori
itd. radi odobrenja. Kada je zavrSen postupak stavljanja na raspolaganje, treba sacCuvati spis o
tome.

10 Nadzor i provjera

Da bi se osiguralo da su spisovodstveni postupci 1 procesi obavljeni u skladu s politikom i
zahtjevima organizacije 1 da ostvaruju pretpostavljene ciljeve, treba redovito provoditi nadzor
uskladenosti. Ovakvom provjerom treba ispitati koliko je organizacija u€inkovita i koliko su
korisnici zadovoljni sustavom.

Normativno okruzenje moze zahtijevati da nadzor i provjeru izvrSe vanjska tijela.

Ako se utvrdi da su spisovodstveni sustavi i postupci u upravljanju spisima neprikladni 1
neucinkoviti, treba izvrsiti izmjene.

Treba dokumentirati uskladenost sustava i nadzor 1 saCuvati izvjes¢a o tome.
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11. Osposobljavanje

Organizacija koja Zeli posti¢i uskladenost s ovim dijelom ISO 15489 treba organizirati stalni
program osposobljavanja za spisovodstvo. Programi osposobljavanja za zahtjeve u
upravljanju spisima i pripadajuce specifi¢ne poslove trebaju obuhvatiti uloge i odgovornosti, i
biti namijenjeni svim ¢lanovima uprave, zaposlenicima, ugovornim suradnicima, volonterima
i svim ostalim pojedincima koji su odgovorni za dio ili Citavu poslovnu aktivnost
organizacije, stvaraju¢i u svome radu spise i ukljuCujuéi te spise u spisovodstveni sustav.
Programe osposobljavanja se moze oblikovati 1 postaviti u suradnji s vanjskim
organizacijama.
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ISO 15489-2: Informacije 1 dokumentacija - Upravljanje spisima - 2. dio: Smjernice

Prijevod za internu uporabu



Predgovor

ISO (Medunarodna organizacija za normizaciju) svjetski je savez nacionalnih normirnih ustanova
(ustanova ¢&lanica 1SO-a). Medunarodne norme obiéno pripremaju tehniCki odbori ISO-a. Svaka
ustanova ¢&lanica zainteresirana za podru€je za koje je osnovan tehniki odbor ima pravo biti
zastupliena u tom odboru. Medunarodne organizacije, vladine i nevladine, povezane s ISO-om
sudjeluju takoder u tom radu. Na svim pitanjima koja se ti€u elektrotehnitke normizacije ISO tijesno
suraduje s Medunarodnim elektrotehni¢kim povjerenstvom (IEC).

Medunarodni standardi se izraduju prema pravilima koje donosi ISO/IEC Uredba, Dio 3.

Glavni zadatak tehni¢kih odbora jest priprema medunarodnih normi. Nacrti medunarodnih normi koje
su prihvatili tehni¢ki odbori razasilju se ustanovama &lanicama na glasovanje. Da bi te norme bile
objavljene kao medunarodne norme, potrebno je da ih odobri najmanje 75% ustanova &lanica koje
glasuju.

U iznimnim okolnostima, kada je tehni¢ki odbor prikupio podatke razli¢ite od onih koji su objavljeni
kao medunarodna norma (npr. “prihvacena praksa”), on moze obiénom veéinom glasova &lanova koji
sudjeluju donijeti odluku o objavljivanju tehniCkoga izvje§¢a. Tehnitko izvje$¢e je u potpunosti
informativne prirode i ne mora biti revidirano dok se podaci koje pruza ne smatraju zastarjelima i
neiskoristivima.

Skreée se paznja na to da se na neke elemente ovog dijela ISO 15489 mogu primjenjivati patentna
prava. ISO ne treba drzati odgovornim za identificiranje bilo kojeg ili svih takvih patentnih prava.

ISO/TR 15489-2 pripremio je Tehnicki odbor ISO/TC 46, Informacija i dokumentacija, pododbor SC
11, Upravljanje arhivskim gradivom/spisima.

ISO/TR 15489 sastoji se od sljedeéih dijelova, pod opéim naslovom Informacije i dokumentacija —
Upravljanje spisima:

- Prvi dio: Opcenito

- Drugi dio: Smjernice [Tehnicko izvjesée]



ISO/TR 15489-2:2001(E)
Uvod

Ovaj dio 1ISO 15489 daje smjernice kao prilog za ISO 15489-1. | ISO 15489-1 i ovaj dio norme I1SO
15489 odnose se na zapise u bilo kojem formatu i na bilo kojem mediju, koje je bilo koja javna ili
privatna organizacija stvorila ili primila tijekom obavljanja svoje djelatnosti. Tako se u ovom dijelu ISO
15489, ako nije drukdije navedeno, sustave moze tumaditi kao papirnate/ru¢ne ili elektronicke, a
dokument moze biti na papiru, u mikroobliku ili elektroni¢ki dokument.

ISO 15489-1 navodi elemente upravljanja spisima i definira rezultate i u€inke koje treba postici. Ovaj
dio 1SO 15489 donosi jednu metodologiju primjene. Ipak treba napomenuti da nacionalne norme,
zakonodavstvo i propisi mogu nametnuti druge Simbenike i zahtjeve za uskladenost s propisima.

Oni koji Zzele primjenjivati ovu normu, osim koridtenja ovoga dijela ISO 15489 trebaju uzeti u obzir
zahtjeve i smjernice nacionalnih normi, zakonodavstva i propisa koji se primjenjuju na njihovu
podrudju. Osim toga, razna struéna drudtva i udruge imaju na raspolaganju sredstva koja ¢e im
pomodi u provedbi ISO 15489-1.



TEHNICKO 1ZVJESCE ISO/TR 15489-2:2001(E)

Informacije i dokumentacija — Upravljanje spisima -

Drugi dio:
Smjernice

1 Svrha

Ovaj dio I1ISO 15489 &ine upute struénjacima za upravljanje spisima i onima koji su zaduzeni za
upravljanje spisima u svojim organizacijama za primjenu ISO 15489-1. On donosi jednu metodologiju
koja ¢e olak$ati primjenu ISO 15489-1 u svim organizacijama koje imaju potrebu da upravljaju svojim
dokumentima. On pruza pregled procesa i ¢imbenika koje treba uzeti u obzir u organizacijama koje
Zele biti uskladene s ISO 15489-1.

2 Politika i odgovornosti
2.1 Uvod

ISO 15489-1:2001, toCka 6 uopcéeno iskazuje potrebu da organizacije, koje s njim zele biti u skladu,
uspostave spisovodstvenu politiku te da odrede i pojedincima dodijele odgovornosti vezane uz
dokumente. Ovaj dio ISO 15489 donosi dodatne smjernice u svezi sa spisovodstvenom politikom i
podrobnije opisuje vrste odgovornosti koje treba odrediti i dodijeliti.

2.2 Ogitovanje o spisovodstvenoj politici

Organizacije bi trebale utvrditi i dokumentirati politiku za upravljanje spisima i osigurati da se ta
politika provodi i odrzava na svim razinama u organizaciji.

Ogitovanje o spisovodstvenoj politici je o&itovanje namjere. U njemu se iskazuje §to organizacija kani
udiniti, a katkad sadrzi i nacrt programa i postupaka kojima ¢e se te namjere sprovesti. Ipak,
oCitovanje o politici samo po sebi ne jamé&i dobro upravijanje spisima: za njegov su uspjeh kljuéni
potpora i djelatna i vidljiva podrika vise uprave kao i izdvajanje sredstava koja su nuzna za provedbu.
Ucinkovito ée oditovanje o politici zato identificirati osobu na vi3oj razini s vode¢om odgovornoséu za
upravljanje spisima i za nadzor nad provedbom politike i programa.

Ogitovanje o politici treba upuéivati na druge politike koje se tiCu informacija, na primjer na politiku u
svezi s informacijskim sustavima, sigurnosti informacija ili upravljanjem sredstvima, ali ne bi trebalo
poku$avati preslikati ih. Ono treba biti podrzano postupkovnicima i smjernicama, o&itovanjima u svezi
s planovima i strategijom, ovladtenjima za stavljanje spisa na raspolaganje i drugim dokumentima koji
zajedno €ine spisovodstveni rezim.

U svako doba treba poticati da svi zaposlenici podupiru i podrzavaju ovu politiku. Osobito je vazno da
ona sve zaposlenike obvezuje da stvaraju i ¢uvaju dokumente koji udovoljavaju zakonskim, pravnim,
poreznim, operativnim i arhivskim, odnosno povijesnim potrebama organizacije. Takoder je vazan i
nadzor nad uskladenoS¢u s politikom.

2.3. Odgovornosti

2.3.1 Ciljevi definiranja odgovornosti i nadleznosti



Glavni cilj definiranja odgovornosti, nadleznosti i meduodnosa je uspostava i odrzavanje
spisovodstvenog rezima koji odgovara potrebama unutarnijih i vanjskih korisnika.

Odredenije, definicija odgovornosti, nadleznosti i meduodnosa treba uspostaviti standardnu praksu ili
poslovna pravila koja:

a) zahtijevaju da zaposlenici stvaraju dokumente u skladu s poslovnim potrebama i poslovnim
procesima, tako da primjereno dokumentiraju poslovne aktivnosti u kojima zaposlenici sudjeluju;

b) osiguravaju da informacijski sustavi i sustavi za obradu, koji podrzavaju poslovne aktivnosti,
stvaraju prikladne dokumente kao dio podrske za te aktivnosti;

C) osiguravaju transparentnost spisovodstvenih procesa i primjerenost spisovodstvenih sustava kroz
cijeli aktivni zivotni vijek dokumenata (dokumenti potrebni za izvedbu tekudih poslova, koji se &esto
koriste, obi¢no se smijestaju blizu korisnika ako se radi o fizickom zapisu, ili su dostupni uz mrezni
pristup putem ra¢unalnog sustava);

d) osiguravaju da se spisi odrzavaju, pohranjuju i Suvaju dok god su korisni organizaciji i, ako je
potrebno, vanjskim korisnicima kao §to su arhivske ustanove, istrazivadi i revizori; te

e) osiguravaju da se dokumenti izluGuju samo u skladu s definiranim postupkom izdavanja odobrenja
za izlu€ivanje.

2.3.2 Nadleznosti i odgovornosti unutar organizacije

Organizacija treba definirati nadleznosti i odgovornosti svih zaposlenika koji sudjeluju u upravljanju
spisima. One ée vjerojatno ukljucivati sliedeée kategorije:

a) Vidoj upravi treba dodijeliti najviSu razinu odgovornosti za osiguranje uspje$nog spisovodstvenog
programa. Podrdka vise uprave na nizoj razini ocituje se kroz odobrenje sredstava. Ona promice
uskladenost sa spisovodstvenim postupcima u cijeloj organizaciji.

b) Spisovodstveni struénjaci nose najveéu odgovornost za provedbu ISO 15489-1. Oni, posebice,
utvrduju opéu spisovodstvenu politiku, postupke i norme za organizaciju te provode postupke
opisane u ISO 15489-1:2001, toc¢ka 4.

¢) Voditelji poslovnih jedinica ili organizacijskih grupacija odgovorni su za to da osiguraju da njihovo
osoblje stvara i Suva dokumente kao integralni dio svog rada i u skladu s ustanovljenom politikom,
postupcima i normama. Oni osiguravaju sredstva nuzna za upravljanje dokumentima i suraduju sa
spisovodstvenim struénjacima u svim aspektima iskazanim u ISO 15489-1:2001, toCka 4.

d) Ostali u organizaciji imaju specifitne duznosti vezane uz dokumente. Medu njima su posebice:
osoblje odgovorno za sigurnost, osoblje odgovorno za oblikovanje i rad sustava uz koritenje
informacijske i komunikacijske tehnologije i osoblje odgovorno za uskladivanje.

e) Svo osoblje stvara, prima i Suva dokumente u okviru svoga svakodnevnog rada i to trebaju Ciniti u
skladu s ustanoviljenom politikom, postupcima i normama. Ovo ukljuCuje izlu€ivanje dokumenata
samo u skladu s dokumentima koji daju ovlasti za izluCivanje.

Kada spisovodstveni program neke organizacije obavlja ugovorni izvoditelj, vazno je osigurati da se
postuju norme izlozene u politici te organizacije.

3 Strategije, oblikovanje i primjena

3.1 Uvod

ISO 15489-1:2001, poglavlje 8 opisuje bitne znadajke spisovodstvenog sustava i daje okvir za njihovu

primjenu. Ovo poglavije razraduje samo podpoglavije 8.4 1ISO 15489-1:2001. Ono daje savjete za
oblikovanje i primjenu sustava za upravljanje spisima.



3.2 Oblikovanje i primjena spisovodstvenog sustava
3.2.1 Opéenito

Treba primijetiti da su koraci u ovom procesu proSirenje opéih opisa koje donosi ISO 15489-1:2001,
podpoglavije 8.4 te da je korak A povezan s to¢kom a), korak B s to¢kom b) i tako dalje.
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(Slika 1 - Oblikovanje i primjena spisovodstvenog sustava)
3.2.2 Korak A: Prethodno istrazivanje

Svrha Koraka A je omogudéiti organizaciji odredeno razumijevanje administrativnog, pravnog,
poslovnog i drudtvenog konteksta u kojem djeluje, tako da moze prepoznati vaznije &imbenike koji
utje€u na potrebu da stvara i uva dokumente.

Korak A ¢e organizaciji omoguciti da uodGi svoje prednosti i nedostatke u upravljanju vlastitim spisima.
On predstavija &vrst temelj za odredivanje opsega spisovodstvenog projekta i za predstavijanje
poslovne osnove radi dobivanja podrske uprave.

Prethodno istrazivanje potrebno je da bi se donijele u&inkovite odluke o spisovodstvenim sustavima u
organizaciji. Ono ée pomodéi da se definiraju problemi sa spisima unutar organizacije i da se procijeni
izvedivost i rizici raznih mogucih odgovora na probleme.

Korak A je vazan prethodni korak u sastavljanju poslovne klasifikacijske sheme i u razvoju postupaka,
utemeljenih na funkcijama, u kojima se odluéuje koje spise treba prihvatiti u sustav i koliko dugo ih
treba zadrzati. Zajedno s dva sljedeéa koraka, B i C, prethodno istrazivanje ée takoder pomodi u
procjeni odgovornosti organizacije za spise i njene uskladenosti s vanjskim zahtjevima za stvaranjem
i Guvanjem spisa. Ono je i koristan temelj za procjenu postojecih sustava.

3.2.3 Korak B: Analiza poslovnih aktivnosti

Svrha je ovoga koraka razviti konceptualni model u kojem je predstavljeno $to organizacija radi i kako
to radi. On ée pokazati kako su spisi vezani za djelatnost organizacije i njene poslovne procese.



Takoder ée doprinijeti donodenju odluka u sliedeéim koracima: o stvaranju, prihvaéanju, nadzoru,
pohrani spisa i njihovu stavljanju na raspolaganje i o pristupu dokumentima. Ovo je osobito vazno u
elektroniCkom poslovnom okruzenju gdje adekvatni spisi neée biti prihvaéeni i zadrzani ako sustav
nije oblikovan kako treba. Ovaj korak osigurava sredstva za poduzimanje i dokumentiranje poslovne
analize na sustavan nacin i za §to bolje iskoristavanje njenih rezultata.

Analiza poslovnih aktivnosti i procesa omogudit ¢e razumijevanje veza izmedu djelatnosti organizacije
i njenih spisa.

Proizvodi ovoga koraka mogu ukljuéiti:
a) dokumentaciju koja opisuje djelatnost i poslovne procese organizacije,

b) poslovnu klasifikacijsku shemu koja prikazuje funkcije organizacije, njene aktivnosti i transakcije u
hijerarhijskoj vezi, te

c¢) grafi¢ki prikaz poslovnih procesa organizacije koji pokazuje na kojim tokama spisi nastaju ili su
primljeni kao proizvod poslovnih aktivnosti.

Analiza pruza temelj za razvoj spisovodstvenih sredstava, koja mogu ukljuGivati:

a) tezaurus pojmova radi kontrole jezika za naslovljavanje i indeksiranje dokumenata u specificnom
poslovnom kontekstu i

b) popis s rokovima Suvanja koji odreduje rokove €uvanja i susljedne akcije za stavljanje spisa na
raspolaganje.

Analiza ¢ée takoder pomodéi u prepoznavanju i primjeni odgovarajuéih strategija u svezi s
metapodacima i u formalnoj dodjeli odgovornosti za Suvanje spisa.

3.2.4 Korak C: Identifikacija zahtjeva za spisima

Svrha je ovoga koraka identificirati zahtjeve organizacije za stvaranjem, primanjem i uvanjem spisa o
svojim poslovnim aktivnostima te dokumentirati te zahtjeve u strukturiranom obliku koji je lako
odrzavati. Cuvanje odgovarajuéih spisa olak$ava ispravno postupanje u obavljanju posla. Ono
osigurava odgovornost pojedinaca i organizacija za njihove akcije u stvarima koje se tiu zakona i
administracije. Ono takoder osigurava njihovu odgovornost prema poslovnim i drugim takvim
interesnim skupinama, unutarnjim i vanjskim, i osjetljivost za njihove potrebe i o&ekivanja.

Ovi se zahtjevi za spisima identificiraju sustavnom analizom poslovnih potreba, zakonskih i pravnih
obveza i svih drugih 3irih odgovornosti prema zajednici. Procjena izloZzenosti neke organizacije riziku
ako se spisi ne stvaraju i ne Suvaju takoder ¢e pomodi u identifikaciji zahtjeva. Ovaj korak takoder
pruza temelj za stvaranje, ¢uvanje i stavljanje spisa na raspolaganje, za oblikovanje sustava koji ée
zahvatiti i odrzavati spise, kao i mjerilo za procjenu udinkovitosti postojeéih sustava.

Neki od proizvoda koji mogu nastati iz dovr§enja ovoga koraka su:

a) popis svih izvora koji sadrze zahtjeve za spisima relevantne za organizaciju,

b) popis propisa te poslovnih i opéenitijin zahtjeva zajednice za Euvanje spisa,

¢) izvjeSée o procjeni rizika, koje je poduprla uprava, te

d) formalni dokument za upravu i osoblje u kojem se iskazuju zahtjevi organizacije u svezi s uvanjem
spisa.

3.2.5 Korak D: Procjena postojeéih sustava

Svrha je ovoga koraka dati pregled postojec¢ih sustava za spise pojedine organizacije, kao i drugih
informacijskih sustava, da bi se utvrdilo do koje mjere oni zahvadaju i odrzavaju spise 0 poslovnoj



aktivnosti. Procjena ¢e pomodéi da se otkriju jazovi izmedu zahtjeva za spisima koji su dogovoreni
unutar organizacije i izvedbe i moguénosti postojecih sustava. Ovo e pruziti temelj za razvoj novih ili
prilagodbu postojeéih sustava da bi se odgovorilo potrebama za spisima koje su identificirane i
dogovorene u prethodnim koracima.

Proizvodi ovoga koraka mogu ukljuéiti:

a) inventar postojeéih poslovnih sustava organizacije i

b) izvieS¢e u kojem je prikazano do koje mjere oni odgovaraju dogovorenim zahtjevima organizacije
za spisima.

3.2.6 Korak E: Identifikacija strategija za udovoljenje zahtjevima za spisima

Svrha je ovoga koraka utvrditi najprikladniju politiku, postupke, norme, sredstva i ostale taktike koje
organizacija treba prihvatiti da bi osigurala da ée stvarati i Euvati spise 0 svojoj poslovnoj aktivnosti
koji su nuzni. Izbor strategija moze uzeti u obzir:

a) prirodu organizacije ukljuCujuci njene cilijeve i povijest,

b) vrstu poslovne aktivnosti koju provodi,

¢) nacin na koji provodi poslovne aktivnosti,

d) tehnolo3ko okruzje koje podupire poslovanije,

e) prevladavajucu organizacijsku kulturu i

f) bilo kakva vanjska ograniéenja.

Na izbor ¢e utjecati i potencijal pojedine strategije da postigne Zeljeni rezultat i rizik za organizaciju
ako taj pristup ne uspije.

U nekim sluéajevima nadlezni arhivi mogu pomodi pri razvoju strategija za spise.

Strategije mogu ukljuéiti:

a) prihvaéanje politike i postupaka,

b) razvoj normi

¢) oblikovanje novih sastavnica sustava ili

d) primjenu sustava

na nadcin koji udovoljava identificiranim zahtjevima za &uvanjem i odrzavanjem spisa.

Kada je ovaj korak dovrsen, postojat ¢e planiran, sustavan i prikladan pristup stvaranju, zahvaéaniju,
odrzavanju, koristenju i &uvanju spisa koji ¢e dati osnovu za oblikovanje i preoblikovanje
spisovodstvenog sustava.

Proizvodi nastali iz ovoga koraka vjerojatno ¢e ukljuéivati:

a) popis strategija koje ¢e udovoljiti zahtjevima organizacije za spisima istodobno odgovarajudi
ostalim poslovnim potrebama,

b) model koji preslikava strategije u zahtjeve i

¢) izvjeSée za viSu upravu s preporukom za sveobuhvatnu strategiju oblikovanja.



3.2.7 Korak F: Oblikovanje spisovodstvenog sustava

Ovaj korak sastoji se od pretvaranja strategija i taktika izabranih u koraku E u plan za spisovodstveni
sustav koji ispunjava zahtjeve identificirane i dokumentirane tijekom koraka C i popravija sve
organizacijske nedostatke u upravljanju spisima uoéene u koraku D.

Korak F, kao i drugi koraci u ovoj metodologiji, prihvaca Siroku definiciju sustava koja ukljuéuje ljude i
procese jednako kao i sredstva i tehnologiju. Stoga ¢e ovaj proces vjerojatno ukljugiti:

a) oblikovanje promjena u tekuéim sustavima, procesima i praksi,
b) prilagodbu i integraciju tehnoloskih rje$enja, te

¢) odludivanje kako najbolje provesti ove promjene s ciliem da se poboljSa spisovodstvo u cijeloj
organizaciji.

Katkada je u praksi tedSko vidjeti gdje prestaje odredivanje strategija za spisovodstvene sustave
(korak E), a gdje pocinje oblikovanje sustava koji e provesti te strategije (korak F). Ipak, korisno je
posebno se usredotoditi na strategije da bi se osiguralo da su zahtjevi za stvaranjem i odrzavanjem
spisa izvedivi, konzistentni i prikladno uklju€eni u oblikovanje sustava.

Ovaj korak uklju€uje spisovodstvene profesionalce i druge struénjake koji rade s korisnicima da bi
izradili specifikacije koje najbolie odgovaraju zahtjevima za spisima. Ovo osigurava da ée se kod
korisnika razviti osjec¢aj vlasnistva nad sustavom, da ¢e razumjeti sustav i koristiti ga kako je i
predvideno.

Proizvodi proizasli iz koraka F mogu ukljuéivati:

a) planove projekta oblikovanja koji prikazuju zadaée, odgovornosti i rokove,

b) izvjeS¢a koja podrobno navode ishode periodiénih revizija sustava,

¢) dokumentiranje promjena zahtjeva, koje potpisuju predstavnici korisnika i projektnog tima,

d) opis oblikovanja,

e) poslovna pravila sustava,

f) specifikacije sustava,

g) dijagrame koji predstavljaju arhitekturu i komponente sustava,

h) modele koji predstavljaju razliite poglede na sustav, na primjer: procese, tijek podataka i jedinice
podataka,

i) podrobne specifikacije za izgradnju i nabavu tehnoloskih komponenti kao $to su softver i hardver,

j) planove organizacije spisa,

k) planove koji pokazuju kako ¢e se oblikovanje integrirati s postojeéim sustavima i procesima,

[) planove poéetnog osposobljavanja i testiranja, te

m) plan primjene sustava.

3.2.8 Korak G: Primjena spisovodstvenog sustava

Svrha je koraka G sustavno identificirati i uspostaviti odgovarajuc¢u mje$avinu strategija za primjenu

plana oblikovanog u koraku F. Taj je plan dao pregled kako bi se razne komponente sustava (procesi,
procedure, ljudi i tehnologija) trebale zajedno uklopiti.



Integracija novih ili poboljSanih spisovodstvenih sustava sa sustavima za uredsku komunikaciju i s
poslovnim procesima moze biti slozen pothvat s vrlo visokim ulozima s obzirom na odgovornost i
financije. Takav rizik moze biti smanjen pomnim planiranjem i dokumentiranjem procesa primjene.
Nakon dovrSenja ovoga koraka, poboljSana spisovodstvena praksa bi ve¢ trebala biti integrirana u
organizaciju uz najmanje moguce ometanje poslovnih aktivnosti; takoder bi trebala doprinijeti
organizacijskim zahtjevima za provjeru kvalitete i kapitalizirati dugoro&na ulaganja u koracima A do F.
Dokumentacija nastala dovr§enjem ovoga koraka moze ukljuéivati:

a) detaljni projektni plan koji prikazuje mje$avinu izabranih strategija,

b) dokumentiranu politiku, postupke i norme,

¢) materijale za osposobljavanje,

d) dokumentaciju o procesu konverzije i tekuéim procesima migracije,

e) dokumentaciju koju zahtijeva akreditacija “sustava kakvoce”,

f) izvjeS6a o izvedbi i

g) izvjeSéa upravi.

3.2.9. Korak H: Provjera nakon uvodenja

Svrha je koraka H mijeriti uinkovitost spisovodstvenog sustava, ocijeniti proces razvoja sustava, tako
da se mogu ispraviti nedostaci i ustanoviti rezim nadzora tijekom primjene sustava.

Korak H ukljuduje:

a) analizu da li su spisi stvoreni i organizirani u skladu s potrebama poslovnih aktivnosti i jesu li
odgovarajuce povezani s poslovnim procesima &iji su dio,

b) razgovor s ¢lanovima uprave, osobljem i ostalim korisnicima,

¢) provodenje anketa,

d) prou€avanje dokumentacije nastale tijekom ranijih faza projekta razvoja sustava i

€) promatranje i nasumiéno provjeravanje operacija.

Dovrsetkom podetne provjere nakon uvodenja i provodenjem povremenih provjera, organizacija ée
pomodéi da se zajaméi stalni povrat ulaganja u spisovodstveni sustav. Ona isto tako mora imati
objektivne informacije da pokaze da stvara i upravlja odgovarajuéim zapisima o svome poslovanju.
Provjera nakon uvodenja smanijit ¢e izlozenost organizacije riziku od neuspjeha sustava, a s
vremenom ¢e predvidjeti znacajnije promjene u zahtjevima za spisima i potrebama organizacije, koje
nuzno dovode do novog razvojnog ciklusa.

Na kraju koraka H organizacija ¢e raspolagati:

a) razvijenom i primijenjenom metodologijom za objektivhu procjenu svog spisovodstvenog sustava,
b) dokumentacijom o izvedbi sustava i razvojnog procesa i

¢) izvijeSéem podnesenim upravi, u kojem je dokumentirano zateeno stanje i iznesene preporuke.

Buduéi da poslovni procesi i spisovodstveni sustavi nisu stati¢ni, koraci C do H trebaju se provoditi
periodicki, kako je prikazano na slici 1.
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4. Spisovodstveni procesi i kontrole
4.1. Uvod

ISO 15489-1 daje smjernice za spisovodstvene postupke. Ovi su postupci opisani u linearnom slijedu.
U praksi, spisovodstveni se postupci ne odvijaju takvim slijedom. Nekoliko specifiénih postupaka
moze se odvijati istodobno. Pojedini postupci ovise o postojanju instrumenata koji nastaju u
procesima koji su opisani kasnije.

Linearni slijed tradicionalno se koristio za opisivanje spisovodstvenih procesa koji se odnose na
papirnate spise, jer procesi mogu biti, a &esto i jesu, vremenski razdvojeni u razne intervale. U
elektroniCkim spisovodstvenim sustavima odluke o prihvaéanju i klasifikaciji, stanju dostupnosti i
stavljanju spisa na raspolaganje obi¢no se donose u trenutku stvaranja spisa, tako da su procesi
eksplicitniji i obiéno istodobni. Ovo dakako moze biti slu¢aj i s konvencionalnim sustavima.

Konvencionalni sustavi sadrze metapodatke o spisima koji su &esto implicitni i moze ih izvesti svatko
tko koristi spise. U konvencionalnim sustavima struktura spisa ne mora biti izri€ito navedena, jer je
korisniku odmah uoéljiva. Sadrzaj spisa mozda ¢e trebati istaknuti dodatnim indeksiranjem. Kontekst
spisa definira se brojnim slozenim &imbenicima, ukljuéujuéi primjenu kontrola sustava, ali i implicitno
fiziCkom lokacijom i smjeStanjem zajedno s drugim dokumentima. Elektroni¢ki sustavi nemaju takve
implicitne metapodatke te stoga postupci prihvadanja spisa ove metapodatke trebaju uéiniti
eksplicitnima.

ElektroniCki sustavi koji podrzavaju prihvaéanje spisa moraju biti uredeni tako da traze ispunjavanje
obveznih polja s metapodacima ili tako da takve metapodatke stvaraju automatski. Opseg
metapodataka koji se dodjeljuju elektroniCkim zapisima veéi je od onog koji se trazi za
konvencionalne dokumente, jer se u elektroni¢kim sustavima moze implicirati vrlo malo toga te su
stoga eksplicitno navedeni svi metapodaci koji su u konvencionalnim spisima implicitni. Ovo ovisi 0
prethodnom postojanju pravila za identifikaciju spisa koje treba prihvatiti i klasifikacijskih sustava za
identifikaciju i status pristupa.

Ova to&ka ne namjerava toliko slijediti redoslijed postupaka u 1SO 15489-1 koliko dati smjernice za
primjenu, identifikacijom:

a) instrumenata potrebnih za brojne raznovrsne spisovodstvene postupke i njihovo razvijanje,

b) brojnih Gimbenika koji ¢e utjecati na spisovodstvene postupke u raznim organizacijama i
podrudjima i odredivati njihovu prirod, i

¢) procesa koji koriste navedene instrumente.

4.2. Instrumenti

4.2.1 Glavni instrumenti

Glavni instrumenti koji se koriste u spisovodstvenim postupcima su:

a) klasifikacijska shema utemeljena na poslovnim aktivnostima,

b) lista s rokovima €uvanja i

¢) klasifikacijska shema za sigurnost i dostupnost.

Organizacije mogu koristiti dodatne alate specifiéne za spisovodstvo, kao $to su:
a) tezaurus odabranih pojmova i

b) rjeénik termina ili druge nacine kontroliranja rie¢nika.
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K tome postoje i drugi alati koji nisu specifiéni za spisovodstvo, ali se mogu koristiti u spisovodstvenim
postupcima:

a) analiza normativnog okvira;

b) procjena poslovnog rizika;

¢) raspodijela odgovornosti unutar organizacije;

d) registar zaposlenika i dozvola za korisnike sustava.

Razvoj potonje grupe instrumenata nalazi se izvan dosega ovoga dijela ISO 15489.

4.2.2 Klasifikacija poslovnih aktivnosti

4.2.2.1 Uvod

Klasifikacijski sustav povezan s poslovnim funkcijama upravljanju spisima moze dati sustavan okvir.
Analiza u svrhu razvijanja klasifikacije poslovnih aktivnosti identificira sve aktivnosti pojedine
organizacije i stavlja ih u okvir iskazane ili preuzete misije ili svrhe.

Kada je potpuno razvijena, klasifikacija proizvodi prikaz poslovnih funkcija organizacije, njenih
aktivnosti i transakcija. Taj se prikaz moze koristiti za razvoj klasifikacijske sheme za spise i
tezaurusa, pravila za naslovijavanje i indeksiranje, identificiranje klasa u stavljanju spisa na
raspolaganje i klasifikacije pristupa.

Klasifikacijski sustavi pruzaju organizaciji sredstvo za:

a) organiziranje, opis i povezivanje spisa,

b) povezivanje i dijeljenje interdisciplinarnih spisa, bilo unutar bilo izvan organizacije i

¢) osiguravanje boljeg pristupa, pronalazenja, koridtenja i distribucije spisa, prema potrebi.

Uz potporu instrumenata kao 3to je kontrola rieénika, klasifikacijski sustavi poveéavaju konzistentnost
u naslovljavanju i opisivanju, radi lak8eg pronalazenja i koristenja. Uz to $to olak8avaju pristup i
koridtenje, klasifikacijski se sustavi mogu koristiti kao podrska raznim spisovodstvenim postupcima,
na primjer spremaniju i zastiti, uvanju i stavljanju spisa na raspolaganje.

Klasifikacijski sustavi mogu odrazavati jednostavnost ili slozenost organizacije iz koje potjedu.
Organizacije trebaju odrediti stupanj kontrole putem klasifikacije koji je potreban radi poslovanja,
ovisno o strukturi organizacije, prirodi posla, nadleznostima i tehnologijama koje se koriste.

4.2.2.2 Razvijanje klasifikacije poslovnih aktivnosti

Klasifikacija poslovnih aktivnosti moze se razviti iz rada, uz koridtenje metodologije prikazane u 3.2.2 i
3.2.3.

Razvoj analize poslovnih aktivnosti ukljuéuje identificiranje i analizu:

a) ciljeva i strategija organizacije,

b) funkcija organizacije koje podrzavaju postizanje ovih ciljeva i strategija,

¢) aktivnosti organizacije od kojih se te funkcije sastoje,

d) radnih procesa koji se izvode da se provedu specificne aktivnosti i transakcije,

e) svih koraka od kojih se pojedina aktivnost sastoji,
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f) svih transakcija od kojih se sastoji pojedini sastavni korak,
g) grupa transakcija koje se ponavljaju unutar svake aktivnosti i
h) postojeéih spisa organizacije.

Razultati analize mogu se prikazati u obliku hijerarhije poslovnih aktivnosti, kojoj se prema potrebi
prilaze sekvencijalni prikaz poslovnih procesa.

Klasifikacijski sustavi se izvode iz analize poslovnih procesa kako bi se osiguralo da spisi i njihovi
opisi putem metapodataka to&no prikazuju poslovne procese u kojima su spisi nastali.

Struktura klasifikacijskog sustava obi€no je hijerarhijska i odrazava analitiCki proces kako slijedi.
a) Prva razina obiéno odrazava poslovnu funkciju.
b) Druga razina temelji se na aktivnostima od kojih se ta funkcija sastoji.

¢) Treéa i ostale razine podrobnije razraduju aktivnosti ili grupe transakcija koje se odvijaju unutar
svake pojedine aktivnosti.

O stupnju do kojeg ¢e klasifikacijski sustav biti razraden odluuje organizacija. On odrazava slozenost
funkcija koje se obavljaju unutar organizacije. Na primjer, hijerarhija za osoblje moze se postaviti kako
slijedi.

1. Upravljanje ljudskim resursima
1.1. Odredivanje prihoda
1.2. Utvrdivanje uvjeta zaposljavanja
1.2.1 Imenovanja
1.2.2 Pripravnistvo
1.2.3 Skrb za djecu
1.2.3 Prilagodeno radno vrijeme
1.3 Odredivanje dopusta
1.3.1 Poveéavanje
1.3.2 Dodjela prava na dopust
1.3.3 Blagdani
1.4 Zaposljavanje radnika
1.5 Odredivanje plaéa
1.5.1 Odbici
1.5.2 Prekovremeni rad
1.5.3 Povrati
1.5.4 Otpremnine

Klasifikacijski sustavi izrazavaju funkcije i aktivnosti organizacije. Oni ne mogu uvijek iskazati svaku
poznatu varijablu, ali mogu ukazati na odgovarajuée grupiranje. Na primjer, mogu se Kkoristiti
napomene kao [Iskazati prema vremenskom razdoblju] ili [Iskazati prema klijentu] unutar smjernica za
klasifikaciju kako bi se od korisnika zatrazilo da budu odredeniji. Da bi se navela svaka pojedina
varijabla koju organizacija koristi, nuzna su jo$ i neka druga sredstva (na primjer indeksi).

Osobe koje razvijaju klasifikacijski sustav mogu se pobrinuti da se postuju sljedeée tocke.

a) Sustavi svoju terminologiju izvode iz poslovnih funkcija i aktivnosti, a ne iz imena organizacijskih
jedinica.

b) Specifi¢ni su za svaku organizaciju i osiguravaju konzistentan i standardan nadin komuniciranja
medu organizacijskim jedinicama koje dijele iste informacije za medusobno povezane funkcije.

13



¢) Ti su sustavi hijerarhijski, s kretanjem od opéeg prema posebnom, to jest od funkcija na najvisoj
razini do specifiénih transakcija, na primjer: Financije - Revizija - Vanjska revizija.

d) Sastoje se od nedvosmislenih pojmova koji odgovaraju njihovoj upotrebi unutar organizacije.

e) Sastoje se od dovoljnog broja grupa i podgrupa da se ukljuée sve poslovne funkcije i aktivnosti koje
se dokumentiraju.

f) Sastoje se od odijeljenih grupa.
g) Sastavljaju se u suradniji sa stvarateljima spisa.

h) Odrzavaju se tako da odrazavaju promjene u poslovnim potrebama, da osiguraju aktualnost sheme
i da odrazavaju promjene funkcija i aktivnosti u organizaciji.

4.2.3 Rjeénik
4.2.3.1 Kontrole rje¢nika - popis dozvoljenih naslova

Popis dozvoljenih naslova je jednostavan popis pojmova izveden iz pojmova u klasifikacijskoj shemi.
Znacenje pojma nije propisano i veze izmedu pojmova se ne prikazuju. Popis omoguéuje kontrolu
terminologije koja se koristi da se spisima daju imena tako da odreduje koji su pojmovi prihvatljivi
organizaciji i koriste se u njenom prirodnom jeziku, uz kontrolu nad upotrebom sinonima, homonima,
kratica i akronima.

4.2.3.2 Tezaurus
Tezaurus se stvara koridtenjem konvencija i postupaka koji su dokumentirani u ISO 2788.

Tezaurus je kontrolirani popis pojmova povezanih semanti¢kim, hijerarhijskim, asocijativnim vezama i
vezama jednoznacénosti. Takvo sredstvo sluzi kao vodi¢ za dodjeljivanje klasifikacijskih pojmova
pojedinim spisima.

U tezaurusu je specificirano znacenje pojma i prikazane su hijerarhijske veze s drugim pojmovima.
Tezaurus pruza dovoljno pristupnih to€aka da omogudi korisnicima da izbjegnu pojmove koje ne treba
koristiti u izabranoj terminologiji koju je organizacija prihvatila. Osima toga, tezaurus moze biti
povezan s drugim spisovodstvenim instrumentima, kao §to su liste s rokovima &uvanja ili sheme
klasifikacije pristupa, da bi omogudili automatizaciju drugih spisovodstvenih procesa.

4.2.4 Popis s rokovima ¢uvanja
4.2.41 Opéenito

Odredivanje koji ¢e spisi biti prihvaéeni i kako dugo ih treba &uvati najuéinkovitije je ako se poduzima
na sustavni naéin i u skladu sa zakonima i propisima (koji mogu biti specifi¢ni za pojedinu zemlju, za
pojedini tip ustanova ili poduzeéa ili vezani uz odredene proizvode). Sredstva kojima se standardizira
proces odluéivanja o rokovima Suvanja mogu se kretati od smjernica koje odreduju koji dokumenti
trebaju biti uniSteni ili prihvaéeni u spisovodstvene sustave do formalno odobrenih popisa s klasama
spisa, rokovima Guvanja i odgovarajuéim akcijama u svezi sa stavljanjem spisa na raspolaganje, koje
se podnose na odobravanje vanjskom nadleznom tijelu (tijelu nadleznom za odlugivanje o roku
Suvanja spisa). U nekim zemljama popisima s rokovima Suvanja moze se propisati trajno uvanje, bilo
unutar organizacije, bilo u posebnim arhivskim ustanovama. U sustavima s elektroni¢kim
dokumentima, odluka o prihvaéanju i Euvanju treba se razmotriti na samom poc&etku, kod oblikovanja
sustava.

4.2.4.2 Odluéivanje koji ¢ée dokumenti biti prihva¢eni u spisovodstveni sustav

Odluéivanje o tome koji ée dokumenti biti prihvadeni u spisovodstveni sustav i kako dugo ih treba
Suvati zahtijeva da se najprije izvrSi analiza unutarnjeg i vanjskog okruzenja organizacije i njenih veza
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s okolinom te da se identificiraju poslovne funkcije i aktivnosti koje organizacija obavlja kako je
opisano u 3.2.2i3.2.3.

Rezultati ove poslovne analize zatim se usporeduju s vanjskim i unutarnjim zahtjevima da se osigura
odgovornost za obavljanje poslovnih aktivnosti. Zaklju€ujuéi iz analize poslovnih aktivnosti i analize
zahtjeva, spisovoditelji mogu:

a) identificirati 3iroki spektar dokumenata koji trebaju nastati radi podrdke i upravljanja svakom
pojedinom aktivnosti,

b) identificirati dijelove organizacije u kojima se u sustav prihvaéaju zapisi o aktivnosti,
¢) analizirati poslovnu aktivnost tako da se identificiraju svi koraci koji €ine tu aktivnost,
d) identificirati sve transakcije koje &ine pojedini korak u poslovnoj aktivnosti,

e) identificirati podatke nuzne za provedbu transakcije,

f) odrediti potrebu za prihvac¢anjem u sustav dokaza o svakoj transakciji te

g) odrediti na kojem mjestu dokument treba biti prihvaéen u sustav.

Odluke o prihvaéanju spisa u sustav, kao dio procesa oblikovanja sustava, najbolje je donijeti u
dogovoru s poslovnom jedinicom odgovornom za tu aktivnost i sustave.

Odluka o tome da se ne trazi formalno prihvaéanje spisa u sustav obiéno se temelji na procjeni rizika
koji nastaje od nepotpunosti zapisa 0 poslovnoj aktivnosti. Odluke u svezi s upravljanjem rizicima bit
¢e rezultat analize normativnog okruzenja i zahtjeva za uskladeno3éu, kao i pretpostavijenih
poslovnih rizika, ovisno o sektoru i prirodi posla koji se obavlja. Ove odluke ée ukljuivati analizu
izravnih i posrednih trodkova i ostalih pitanja u svezi s raspodjelom sredstava, moguénosti da nastanu
sporovi, odnosa s javnosti, etike i koriStenja prostora (fizi¢kog ili na raéunalnoj mrezi).

Na primjer, ako je uz dokumentaciju o farmaceutskim proizvodima vezan vedi rizik nego uz nabavu
uredskog pribora, onda spisima o farmaceutskoj proizvodniji treba upravijati uz viSu razinu detalja i
Suvati ih kroz dulje razdoblie nego narudzbe za uredski pribor. Isto tako, spisi nuzni za nastavak
poslovanja prihvaéaju se u spisovodstvene sustave u okviru strategije upravljanja rizicima.

Svim spisima koji su nastali ili prihvaceni u sustav treba dodijeliti rok &uvanja, tako da bude jasno
koliko dugo ih treba Guvati.

4.2.4.3 Odluéivanje o tome kako dugo €uvati spise

Da bi se odlugilo kako dugo treba Guvati spise, moze se poduzeti sliedec¢a analiza u pet koraka.

a) Odredi pravne ili upravne zahtjeve za Suvanje spisa u sustavu.
Pravni ili upravni zahtjevi mogu u razli¢itim podruéjima i sektorima traziti minimalne rokove &uvanja.

b) Odredi koridtenje spisa unutar sustava.

Zapisi o nekim transakcijama unutar sustava opetovano se koriste da bi se izvodile daljnje
transakcije. Treba razlikovati kljuéne spise - a to su oni koji se opetovano koriste - od spisa o
brojnim pojedina&nim transakcijama, koji se odnose na kljuéne spise; spise 0 pojedinoj transakciji
mozda ée biti moguce ukloniti iz sustava kratko nakon zavrSetka te transakcije. Na primjer, spisi o
dopustima u kadrovskoj sluzbi Suvaju se kratko vrijeme, ali ée se sumarni podaci o koristenju
dopusta Cuvati sve dok je zaposlenik zaposlen. Veza izmedu kljuénih poslovnih spisa i ostalih spisa
o transakcijama odlugit ée kako dugo ¢e koji biti potreban u sustavu. Ovo ovisi i o prirodi
dokumentirane poslovne aktivnosti. Na primjer, transakcijski spisi koji se odnose na povijest bolesti
neke osobe mogu se Cuvati dulje nego transakcijski spisi o radunima dospjelim na naplatu koji
sluze kao osnova za vodenje glavne raunovodstvene knjige.
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C) Odredi veza S drugim sustavima.

Spisi iz jednoga sustava mogu podrzavati druge sustave ili se iz tih sustava moze upudivati na
njih. Na primjer, prikuplieni detalji o pojedinaénim kupoprodajnim transakcijama prenose se u
glavne radunovodstvene knjige. Na spise u geografskim informacijskim sustavima moze se
upudivati ili iz njih kopirati u sustave za planiranje, vlasnidtvo i druge poslovne sustave.

d) Razmotri Siri spektar upotrebe spisa.
Koraci u ovom procesu ukljuéuju:

1) identificiranje drugih korisnika, na primjer arhiva ili vanjskih korisnika, koji su zainteresirani za
Suvanje spisa i mogu legitimno nametnuti da ih se ¢uva u duljem razdoblju nego 5to zahtijevaju
korisnici unutar organizacije,

2) procjenu rizika povezanog s uniStavanjem spisa kada prestane njegova rutinska interna
upotreba,

3) procjenu o tome koji spisi, i koje aktivnosti u svezi s njihovim &uvanjem, su nuzni da bi
organizaciji osigurali kontinuitet poslovanja u slué¢aju gubitka ili oSteéenja spisa,

4) procjenu financijskih, politiCkih, drustvenih i drugih pozitivnih dobitaka od &uvanja spisa nakon
zavrSetka njihove korisnosti za organizaciju i

5) analizu odnosa troSkova i nefinancijskih koristi od &uvanja spisa, radi dono$enja odluke o tome
kako dugo ¢uvati spise nakon $to organizaciji nisu potrebni,

e) Odredi rokova Guvanja za spise na temelju potpune procjene sustava.

Za skupine spisa kojima se obavlja ili biliezi sli¢na aktivnost u sustavu treba odrediti sli€éne rokove
Suvanja i postupak po isteku tih rokova. Svi spisi unutar sustava trebaju biti pokriveni nekim
oblikom popisa s rokovima ¢uvanja, od spisa o najsitnijim transakcijama do dokumentacije o politici
i procedurama u sustavu. Rokovi ¢uvanja trebaju biti jasno iskazani, a uvjeti za pokretanje
postupka po isteku rokova jasno identificirani. Na primjer: “unistiti x godina nakon revizije” ili
“prenijeti u arhiv x godina nakon dovrSenja zadnje transakcije”.

4.2.5 Klasifikacijska shema za sigurnost i pristup
4.2.5.1 Opéenito

Za upravljanje spisima u organizacijama svih veli¢ina i na svim podrugjima nuzan je formalni
instrument koji identificira pravo pristupa i rezim ograniéenja koja se odnose na spise. Sto je
organizacija slozenija i §to je slozenije njeno poslovno i normativno okruzenje, to je veéa potreba za
normiranjem postupaka kojima se kategorije dostupnosti i sigurnosti primjenjuju na spise.

4.2.5.2 Razvoj klasifikacije za sigurnost i pristup

Razvoj prikladnih kategorija prava pristupa i ograni¢enja temelji se na analizi normativnog okvira u
kojem organizacija djeluje, analizi poslovne aktivnosti i procjeni rizika. Razumna sigurnost i pristup
ovisit ¢e o prirodi i veli€ini organizacije, kao i o vrijednosti sadrzaja informacija koje je potrebno
osigurati. Razumna sigurnost moze se opisati kao stupanj sigurnosti za koji razumna neupuéena
osoba smatra da je nuzan da bi se podaci zastitili od svakog neovladtenog pristupa, prikupljanja,
koridtenja, objavijivanja, uniStenja, promjene i/ili unidtenja. Tako “razumno” za jednu organizaciju
moze biti zakljuana pisarnica, dok za drugu to moze biti zakljuana i &uvana pisarnica s
ograni¢enjem pristupa i video kamerama.

Pristup podacima moze se ograniciti radi zastite:

a) osobnih podataka i privatnosti,
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b) prava intelektualnog vlasniStva i komercijalne povijerljivosti,
¢) sigurnosti vlasnistva (fizi€kog, financijskog),

d) drzavne sigurnosti i

e) pravnih i drugih profesionalnih povlastica.

Jednako je vazno to §to postoje pravno utemeljena prava pristupa sadrzana u zakonima o upravljanju
organizacijom, slobodi informacija, zastiti privatnosti i zakonima o arhivima i pravnim postupcima.
Ucinkovit razvoj klasifikacijskin shema za sigurnost i pristupa uzet ée u obzir ova prava pristupa.

Radi razvijanja klasifikacijske sheme za pristup, organizacija se moze osloniti na analizu normativnog
okvira u kojem organizacija djeluje, analizu poslovne aktivnosti i procjenu rizika. Time ¢e se:

a) identificirati pravno utemeljena prava i ograni¢enja pristupa spisima i informacijama organizacije,

b) identificirati podru&ja u kojima postoji rizik da dode do povrede privatnosti i osobne, struéne ili
komercijalne povjerljivosti,

¢) identificirati sigurnosna pitanja u organizaciji,

d) rangirati podrudja rizika od povrede sigurnosti prema procjeni Stete i vjerojatnosti da ¢e do toga
dodi,

e) povezati identificirana podrudja rizika i sigurnosna pitanja s poslovnim aktivnostima organizacije,
f) identificirati odgovarajuée stupnjeve ograni¢enja za podrud&ja od najviSeg do najnizeqg rizika,

g) dodijeliti stupnjeve ogranitenja odgovaraju¢im klasama spisa o poslovnoj aktivnosti u skladu s
rangom rizika te

h) povezati ograni€enja s instrumentima kao §to su sustavi klasifikacije aktivnosti ili tezaurusi koji se
koriste za opisivanje spisa. Na ovaj nacin, upozorenja i ogranienja mogu se automatski ukljuditi
kada su spisi prihvacéeni i upisani u spisovodstveni sustav.

Nacin na koji su iskazani stupnjevi ogranienja mora odrazavati navike u organizaciji. Kada se
odreduju kategoriju ograni€enja pristupa, treba konzultirati relevantna poslovna podrudja.

Klasifikacija ogranitenja odnosi se i na ljude, kako na one odgovorne za upravljanje spisima s
ogranitenim pristupom tako i na ostale koji imaju pravo pristupa. Kao iduéi korak, treba jasno
identificirati odgovornosti. U spisovodstvenom sustavu mora biti definirano i prihvaéeno koje osobe
imaju pristup pojedinim grupama spisa s ograni¢enim pristupom. Spisima kojima je pristup ogranicen
mogu pristupati samo ovladtene osobe. Ovaj proces moze se podrzati procesom provjere ili ispitivanja
koji nije dio funkcije spisovodstva. Ovaj vid klasifikacije pristupa za korisnike vezan je uz zadadu
upravljanja korisni¢kim pravima u spisovodstvenom sustavu.

Spisovodstveni sustav mora upravijati korisni¢kim pravima koja su tipi€na za njega. On se moze
oslanjati na registar zaposlenika u organizaciji i korisni¢ka prava za sve sustave, ali ondje gdje ne
postoji opéi postupak registriranja korisni¢kih prava, mora proizvesti svoj vlastiti. Registar korisni¢kih
prava razlikuje korisniCka prava izdana zaposlenicima da odobravaju, pristupaju, mijenjaju ili
unidtavaju spise koji se3 nalaze u spisovodstvenom sustavu od korisni¢kih prava koja zaposlenicima
omogucuju samo uvid u spise. Korisnik moze biti ovladteni zaposlenik koji je odgovoran za stvaranje,
mijenjanje i brisanje spisa u jednom funkcionalnom podru&ju odgovornosti, a u drugim funkcionalnim
podrudjima ima samo mogucénost pristupa, ali ne i mijenjanja spisa. Isto tako, pristup spisima o
odredenim poslovnim aktivnostima mozda nece biti prikladno dodijeliti osobama izvan odredene
funkcionalne grupe, tako da su korisniCka prava dostupna zaposlenicima izvan te radne grupe u
skladu s time i ograniena.
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Nadzor i mapiranje korisniGkih prava i odgovornosti za poslovne funkcije trajni je zadatak koji se
pojavljuje u svim spisovodstvenim sustavima neovisno o obliku. Mnogi elektroniCki spisovodstveni
sustavi, osobito oni dostupni preko zemljopisno distribuiranih sustava, mogu naslijediti identifikacijske
protokole iz drugih aplikacija. S moguénoséu da se dopusti mrezni pristup s mnogo veéih udaljenosti,
dodjela i nadzor nad korisni¢kim pravima biti ée vazna odgovornost, obi¢no dodijeliena osoblju
zaduzenom za informacijske sustave ili administriranje podataka.

4.3 Spisovodstveni procesi

4.3.1 Uvod

Nize opisani procesi opisuju se nuzno u slijedu, ali treba imati u vidu da se u mnogim
spisovodstvenim sustavima, osobito elektroni¢kim, oni mogu odvijati istodobno ili u redoslijedu
drugadijem od opisanoga. Svi ovi procesi stvaraju metapodatke (podrobne opisne informacije) koji su
povezani s dokumentom. Koli¢ina metapodataka o dokumentima i spisovodstvenim procesima ovisi o
razradenosti spisovodstvenog sustava, koja se pak odreduje prema zahtjevima poslovanja i
zahtjevima u svezi s odgovorno3¢éu u organizaciji. Ti su procesi:

a) prihvaéanje,

b) registriranje,

¢) klasifikacija,

d) klasifikacija pristupa i sigurnosti,

e) identifikacija statusa stavljanja spisa na raspolaganje,

f) smjestaj,

g) koridtenje i praéenje, i

h) stavljanje spisa na raspolaganje.

4.3.2 Prihvaéanje spisa u sustav

Prihvaéanje spisa u sustav je proces u kojem se donosi odluka da treba izraditi neki spis i Suvati ga.
Ovo ukljuéuje i spise koje je organizacija izradila i one koje je primila. Uklju¢uje i odluku o tome koji se
dokumenti prihvacaju, §to implicira i odluke o tome tko moze imati pristup dokumentima i opéenito
kako dugo ih treba Cuvati.

Odluka o tome koje dokumente treba prihvatiti u sustav, a koje odbaciti temelji se na analizi poslova i
odgovornosti organizacije. Organizacija moze koristiti neki formalni instrument kao $to je lista s
rokovima Suvanija (vidi 4.2.4) ili smjernice koje identificiraju dokumente koje je potrebno Cuvati.
Primjeri za dokumente koje nije nuzno formalno prihvatiti su oni dokumenti koji:

a) ne obvezuju organizaciju ili pojedinca na akciju

b) ne dokumentiraju obvezu ili odgovornosti, ili

¢) ne sadrze informacije vezane uz posao za koji je organizacija nadlezna.

U konvencionalnim sustavima, prihvacanje se moze provesti fizickim smjestanjem dokumenta u
kronoloSki slijed unutar dosjea ili fascikla koji ima neki naslov. Ovakvo grupiranje veze pojedinadni
dokument s drugim dokumentima u konkretnom predmetu i svakome tko trazi informacije omogudéuje

da dode do kontekstualnih informacija o dokumentu. Dokument se s drugim spisima implicitno
povezuje s obzirom na vrijeme, fizi€ku blizinu, imatelja i naslov dosjea ili fascikla.
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Formalni konvencionalni spisovodstveni sustav nametnut ¢e kontrole nad dosjeima koji se stvaraju i
nad njihovim nazivima. Dodavanje dokumenata u dosje (prihvaéanje spisa) postaje svjesni proces u
kojem se odlu€uje o tome koja klasifikacija najbolje odgovara pojedinom dokumentu i u kojem ga se
smjesta unutar unaprijed odredenog i poznatog niza dokumenata. Dokumenti koji se progresivno
dodaju dosjeima mogu biti datirani ili numerirani u nizu da bi pruzili dodatnu sigurnost u definiranju
slijeda akcija. Dosjeu se naknadno mogu dodati dodatne indeksne to¢ke tako da se osigura da ¢e
pojedini dokument biti lociran i pronaden. Uvjeti stavijanja spisa na raspolaganje i uvjeti pristupa
mogu se primijeniti dodavanjem biljezaka u dosje ili u kontrolne sustave.

Ukljuéivanje dokumenta u unaprijed odredeni skup akcija ili workflow moze takoder sluziti kao oblik
prihva¢anja spisa. Ovaj proces smjesta dokument u kontekst akcije koju treba poduzeti nakon §to je
dokument nastao ili zaprimljen i sluzi kao priznanje da je on dio poslovne transakcije.

ElektroniCki spisovodstveni sustavi prinvadaju dokumente u razradenom procesu, koji je za sve
namjene i svrhe identiGan s registracijom.

Sustavi koji prihvacaju spise takoder trebaju prihvaéati metapodatke vezane sa spisima na nadin da:
a) opisuju i sadrzaj spisa i kontekst u kojem se posao odvija,

b) omogucuju da spis bude fiksni prikaz akcije i

¢) omoguéuju da se spis pronade i u€ini smislenim.

O ovim aspektima Cesto se govori kao o kontekstu, sadrzaju i strukturi.

Informacije o ljudima koji su ukljuéeni u transakciju, o djelatnosti koja se obavlja i spisima koji nastaju
mogu se zapisati u raznim stupnjevima podrobnosti. Trazeni stupanj podrobnosti ovisi 0 poslovnim
potrebama i rasponu upotrebe spisa. Na primjer:

a) spisima koji su vazni samo za jednu osobu moze se upravljati u jednostavnim sustavima uz
koridtenje minimalne koli¢ine informacija namijenjenih pronalazenju, kao 3to je sluaj s osobnim
primjercima smjernica i zakona;

b) za spise koji se nikad ne koriste izvan poslovne jedinice potrebne su samo one pojedinosti koje su
relevantne i koje se podrazumijevaju u toj poslovnoj jedinici;

¢) spisi dostupni ili pristupaéni izvan pojedine poslovne jedinice moraju pruzati viSe informacija, tako
da identificiraju poslovnu jedinicu u odnosu prema veéem entitetu, a ljude koji sudjeluju u
transakcijama uklju€uju u Siri kontekst;

d) spisi nastali u javnom prostoru, kao $to je World Wide Web, zahtijevaju Siroki spektar
kontekstualnih informacija, jer se ne moze pretpostaviti da ée svi pristupati spisu s istim
zajedni¢kim razumijevanjem transakcija koje se odvijaju. 1ISO 690-2 daje upute o tome kako
upudivati na elektroni¢ke dokumente.

4.3.3 Registracija

U sustavima u kojima se koristi registracija, njena je svrha pruziti dokaz da je spis stvoren ili prihva¢en
u spisovodstveni sustav. Ona uklju€uje biliezenje kratke opisne informacije o spisu u registar, kao i
dodijeljivanje jedinstvene oznake spisa. U nekim spisovostvenim kulturama proces registracije obiéno
se ne koristi za konvencionalne sustave.

Registracija je postupak kojim se formalizira prihvaéanje spisa u spisovodstveni sustav. Spisi se
mogu registrirati na viSe od jednoga stupnja udruzivanja unutar spisovodstvenog sustava, na primjer
u sustavima dosjea s korespondencijom na razini dosjea i na razini dokumenta ili lista, ovisno o
procjeni zahtjeva za dokazivanjem.

U ruénim, konvencionalnim sustavima kontrole registar je obiéno odvojeni zapis. U radunalnim
sustavima registar moze biti kombinacija podataka. U elektroniCkim spisovodstvenim sustavima
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proces registriranja moze ukljuditi klasifikaciju i odlu€ivanje o stavljanju spisa na raspolaganje i o
pristupu spisima. Elektroniki spisovodstveni sustavi mogu se oblikovati tako da registriraju spise
automatskim, korisniku jasnim procesima poslovnog sustava iz kojega su prihvaéeni i bez intervencije
spisovodstenog djelatnika. Cak i kada registracija nije potpuno automatizirana, elementi procesa
registracije (konkretno neki metapodaci nuzni za registriranje) mogu se automatski izvesti iz
raBunalnog i poslovnog okruzenja iz kojega spis potjece.

Koji god oblik imao, registar je u nacelu nepromjenjiv. Ako su, pak, promjene nuzne, treba postojati
trag o tome.

Registracijom se kao minimalni specificiraju sliededi podaci:

a) jedinstvena identifikacija dodijeljena od sustava,;

b) datum i vrijeme registracije;

¢) naslov ili kratki opis;

d) autor (fizi€ka ili pravna osoba), poSiljatelj ili primatelj.

Detaljnije registriranje povezuje spis s opisnim podacima o kontekstu, sadrzaju i strukturi toga spisa i
drugih spisa koji su s njim povezani. Svaki spis ili grupa spisa treba sadrzavati podatke o kontekstu i
sadrzaju spisa i drugih spisa povezanih s njima. Na pojedinim podrudjima mogu se propisati zahtjevi
za metapodacima za potpune i to&ne spise. Neki od ovih zahtjeva za metapodacima mogu se ispuniti
registriranjem spisa i njegovih veza na samom pocetku.

Ovisno o prirodi zabiljezenog posla, zahtjevima organizacije za dokazima i koritenoj tehnologiji,
podaci vezani uz jedinstvenu oznaku spisa mogu ukljuditi:

a) naziv ili naslov dokumenta,

b) opis teksta ili sazetak,

¢) datum nastanka,

d) datum i vrijeme slanja i primanja,

e) ulazni, izlazni ili interni dokument,

f) autor (sa svojom funkcijom),

g) posiljatelj (sa svojom funkcijom),

h) primatelj (sa svojom funkcijom),

i) fizicki oblik,

j) klasifikaciju u skladu s klasifikacijskom shemom,

K) veze s povezanim spisima koji dokumentiraju isti niz poslovnih aktivnosti ili se odnose na istu
osobu ili predmet, ako je spis dio predmetnog dosjea,

[) poslovni sustav iz kojeg je spis prihvaéen,
m) aplikacijski softver i verzija u kojoj je spis nastao ili u kojoj je zahvacden,

n) standard s kojim je struktura spisa uskladena (na primjer Standard Generalized Markup Language
- SGML, Extensible Markup Language - XML),

0) detalje o ugradenim vezama dokumenata, uklju€ujuéi aplikacijski softver i verziju pod kojom je
povezani spis stvoren,

p) predloSke koji su potrebni za interpretiranje strukture dokumenata,
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Q) pristup,
r) rok uvanja i
s) ostale podatke o strukturi i kontekstu korisne za upravljanje.

Ako se koristi klasifikacijska shema, dosje/spis treba klasificirati u isto vrijeme kada se registrira. Tip i
slozenost klasifikacije ovisi o vrsti poduzega ili organizacije.

4.3.4 Klasifikacija

4.3.4.1 Opéenito

Klasifikacija je proces u kojem se identificira kategorija ili kategorije poslovne aktivnosti i spisa koje
one stvaraju, te ih se grupira u dosjee, ako je to izvedivo, kako bi se olakSalo opis, nadzor,

povezivanje i odluke u svezi sa stavljanjem spisa na raspolaganje i s pristupom.

Uz koristenje klasifikacijskih sustava utemeljenih na poslovnoj aktivnosti (vidi 4.2.2), proces se sastoji
od sliedecih koraka:

a) identificiraj transakciju odnosno poslovne aktivnosti koju spis dokumentira;
b) smjesti transakcije ili aktivnosti u klasifikacijski sustav organizacije;

c) ispitaj klase nadredene onoj za koju je transakcija ili aktivnost vezana, da se osigura da je
identifikacija klasifikacije prikladna;

d) provjeri klasifikaciju aktivnosti s obzirom na strukturu organizacije, da bi se osiguralo da ona
odgovara poslovnoj jedinici kojoj pripada spis;

e) dodijeli identificirane klasifikacijske oznake spisu do razine koja odgovara zahtjevima organizacije.

Broj razina klasifikacije i poCetna to¢ka postupka klasifikacije (na razini transakcije ili vioj) ovisi o
sljedec¢im &imbenicima:

a) stvarna nadleznost organizacije;

b) priroda posla;

¢) veli¢ina organizacije;

d) slozenost strukture organizacije;

e) procjena rizika o tome koliko su presudne brzina i toénost u nadzoru i pronalazenju spisa;

f) tehnologija koja se Koristi.

4.3.4.2 Kontrola rje¢nika

Daljnje pojedinosti u svezi s opisom i kontrolama mogu se sa spisom povezati koristenjem rjeénickih
kontrola kao 3to su popis odobrenih naslova ili tezaurus (v. 4.2.3.1 i 4.2.3.2). Potreba za kontrolom
naslovljavanja i opisivanja ovisi o veliCini i slozenosti organizacije i specificnog spisovodstvenog
sustava. Sto je viSa razina odgovornosti i nadzora od strane javnosti, veca je potreba za tocnoScu i
brzinom pronalazenja pojedinih spisa. Sto su vedi rizici u poslovnoj aktivnosti, na primjer javna
sigurnost s obzirom na opasne kemikalije, to je veéa potreba za preciznodéu i kontrolom u

pronalazenju.

4.3.4.3 Indeksiranje
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Odgovarajuéa dodjela indeksnih pojmova proSiruje mogucénosti pronalazenja spisa u razliGitim
klasifikacijama, kategorijama ili na razli€itim medijima. Indeksiranje se moze biti ruéno, a moze se
provoditi i automatski, za elektroniCke predloske ili tekst elektroni¢kin dokumenata.

Indeksiranje, koje se neko¢ obavljalo ruéno, danas je uglavnom kompjuterizirano. Sustavi za
slobodno pronalazenje teksta (pretrazivanje cijelog teksta) pronalaze spise na temelju pretrazivanja
njihova sadrzaja. Ostala sredstva za pronalazenje nude pretrazivanje na temelju korisni¢kih profila,
profila dokumenata i tematskih pravila, sadrzaja dokumenta i koristenja inteligentnin pretrazivaca.
Sofisticirana sredstva za indeksiranje prilagodena su za pojedine vrste spisa, prirodu aktivnosti i
resurse Koji su potrebni za njihovu primjenu i rad.

Dodjela indeksnih pojmova moze biti ograni¢ena na terminologiju ustanovljenu u klasifikacijskoj shemi
ili drugim kontrolama rje¢nika. Indeksni pojmovi obi¢no se izvode iz:

a) formata ili prirode spisa,

b) naslova ili glavnog zaglavlja spisa,

¢) tematskog sadrzaja spisa, obi¢no u skladu s poslovnom aktivnosti,

d) sazetka dokumenta,

e) datuma koji su povezani s transakcijama koje su zabiljezene u dokumentu,
f) imena klijenata i organizacija,

g) posebnih zahtjeva za rukovanje ili obradu,

h) prilozene dokumentacije koja nije identificirana na drugi nacin ili

i) svrhe spisa.

4.3.5. Klasifikacija za pristup i sigurnost

Dodjela prava i ograni¢enja pristupa uklju€uje sliéne korake kao u klasifikaciji aktivnosti. S obzirom na
klasifikacijsku shemu za sigurnost i pristup (vidi 4.2.5) koraci su:

a) identifikacija transakcija ili poslovne aktivnosti koju spis dokumentira;
b) identifikacija poslovne jedinice kojoj spisi pripadaju;

¢) provjera klasifikacije za pristup i sigurnost da se ustanovi jesu li aktivnost i podrudje poslovanja
identificirani kao podrudje rizika ili postoje sigurnosni problemi i/ili zakonski propisana ograniéenja;

d) dodjela odgovarajuée razine pristupa ili ograni¢enja spisu i specificiranje odgovaraju¢ih kontrolnih
mehanizama za rukovanje;

e) biljezenje statusa pristupa i sigurnosti spisa u spisovodstvenom sustavu da se naznadi potreba za
dodatnim mjerama nadzora.

Pristup spisima ograni¢ava se samo ako to poslovna potreba ili zakon izri¢ito zahtijevaju. Klasifikacije
pristupa i sigurnosti mogu se propisati u dogovoru s poslovnom jedinicom kojoj spisi pripadaju.
Ograni€enja se mogu nametnuti na odredeno vrijeme da se osigura da se mehanizmi provjere i
nadzora potrebni za te spise ne primjenjuju dulje nego 5to je potrebno.

4.3.6 Identifikacija statusa raspolozivosti spisa
Mnogi spisovodstveni sustavi, osobito elektronicki, identificiraju status raspolozivosti i rok Cuvanja

spisa u trenutku prihvac¢anja i registriranja. Proces se moze povezati s klasifikacijom utemeljenom na
djelatnostima i automatizirati u sklopu oblikovanja sustava.
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Ovaj proces zahtijeva pozivanje na popis s rokovima &uvanja (vidi 4.2.4) viSe ili manje formalne
prirode ovisno o veliCini i prirodi organizacije i njenim nadleznostima. On uklju€uje sljedeée korake:

a) identifikaciju transakcije ili poslovne aktivnosti koju spis dokumentira;
b) smjestaj transakcije i spisa u odgovarajuéu klasu spisa u popisu s rokovima ¢uvanja;
¢) dodjelu odgovarajuc¢eg roka &uvanja i identificiranje predvidenog postupka po isteku toga roka;

d) zapisivanje roka €uvanja i postupka koji ¢e uslijediti po isteku toga roka u spisovodstvenom
sustavu;

e) odluku o opsegu u kojem je nuzno Cuvati metapodatke o spisima koji su predani vanjskim
davateljima usluga pohrane ili arhivima, ili su unisteni.

4.3.7 Pohrana
4.3.7.1 Odluke o pohrani spisa

Odluka o prihvacanju spisa podrazumijeva namjeru da ga se pohrani. Odgovarajuéi uvjeti pohrane
osiguravaju da Ge spisi biti zastiéeni i dostupni i da ¢e ih se ¢uvati bez suvidnih trodkova. Kakav ¢ée biti
spremisni prostor i koje ¢e usluge u upravljanju spisima biti nuzne, dok god su potrebni, ovisi 0 svrsi
kojoj spis sluzi, njegu fizi€kome obliku, koridtenju i vrijednosti

Vazno je odrediti u¢inkovite i djelotvorne postupke odrzavanja, rukovanja i pohrane spisa i prije nego
su oni nastali te zatim ponovno izvrsiti procjenu pohrane, kako se zahtjevi spisa mijenjaju. Takoder je
vazno da svaki izbor vezan za pohranu bude integriran u cjelinu spisovodstvenog programa.

Ovo se moze postiéi provodenjem analize rizika &iji je cilj odabrati prikladan i izvediv nadin fizicke
pohrane i rukovanja spisima. Pri odabiru nadina pohrane osim fizi¢kih uvjeta pohrane takoder treba
uzeti u obzir zahtjeve i ograni€enja koji se odnose na pristup i sigurnost. Spisi koji su osobito vazni za
nastavak djelatnosti mogu zahtijevati dodatne metode zatite i dupliciranja kako bi se osigurala
dostupnost u slu¢aju katastrofe.

Upravljanje rizikom takoder ukljuéuje izradu plana za oporavak od katastrofe u kojem se definira
organizirani nadin reagiranja na katastrofu s postavljenim prioritetima, planiranje za nastavak redovitih
poslovnih operacija za vrijeme katastrofe i izrada odgovaraju¢eg plana oporavka nakon katastrofe.

Cimbenici vazni pri odabiru nagina pohrane i rukovanja spisima ukljuéuju sljedecée:

a) Koli¢ina i prirast spisa. Predvideni prirast moze iskljuditi neke prostore za pohranu, ako nemaju
dovoljan kapacitet rasta. Isto tako, medije za digitalnu pohranu elektroniCkih spisa treba procijeniti s
obzirom na kapacitet pohrane. Izbor medija treba odgovarati pretpostavljenoj koli€ini i prirastu
spisa.

b) Koristenje spisa. Razni nacini koriStenja spisa odreduju koje su razine zastite od gubitka ili
oSteéenja nuzne. Za elektroni¢ke dokumente, treba koristiti pouzdane sustave i medije koji imaju
dulji i pouzdaniji vijek trajanja. Osim toga, jedan od klju¢nih ¢imbenika za odabir naéina pohrane
elektroni¢kin dokumenata je lakoéa postupka izmjene i zastite priGuvnih kopija.

c) Potrebe u svezi sa sigurnosti i osjetljivosti spisa. Neki spisi zahtijevaju ogranienje pristupa
zbog povjerljivosti, zbog vlasniCkih prava nad informacijama ili zbog pravne zastite.

d) Fizicke znacajke. Na pohranu spisa utjecat e sljedeéi &imbenici: tezina, potrebna povrdina,
potreba za kontrolom temperature i vliaznosti i posebni zahtjevi za fiziCko &uvanje nosaca zapisa
(na primjer papira, sredstva za digitalnu pohranu ili mikrooblika). Spise u elektroni¢kom obliku
mozda Ge trebati konvertirati ili migrirati. Digitalne medije za pohranu mozda ¢ée trebati osvjeziti.
Spise Ce trebati zastititi od pozara, poplave i drugih rizika prema mjesnim okolnostima.
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e) Koristenje spisa kako se odrazava na zahtjeve za pronalazenjem. Vrlo je vazno modi pronadi
spise. Spisi kojima se CeSce pristupa zahtijevat ¢e lakSi pristup mjestu pohrane. Elektronic¢ke
dokumente mozda Ce trebati pohraniti na razne nacine da ih se moze pronadi lake ili brze.

f) Relativna cijena na¢ina pohrane spisa. Razmatranje troSkova moze utjecati na odluke o fizi¢koj
i/ili elektroni¢koj pohrani kod drugih ustanova, kao i o prepustanju izbora medija pohrane
elektroniCkih dokumenata drugoj ustanovi.

g) Potreba pristupa. Analiza odnosa troSka i koristi od pohrane na licu mjesta ili na drugom mjestu
mogu pokazati da bi za potpuno postivanje potreba organizacije moglo biti nuzno koristenje raznih
vrsta prostora, sustava i opreme za pohranu.

4.3.7.2 Spremis$ni prostor

Da bi se osiguralo odgovaraju¢e Suvanje i zastita spisa, treba procijeniti prostor s obzirom na sljedeée
¢imbenike:

a) Lokacija treba biti lako dostupna i ne bi trebala biti na podruéju koje je izlozeno vanjskim rizicima.

b) Gradevinska struktura treba osigurati prikladan raspon i stabilnost temperature i viaznosti,
protupozarnu zastitu, zastitu od poplave, zastitu od kontaminacije (na primjer od radioaktivnih
izotopa, toksina i aktivne plijesni), sigurnosne mjere, kontrolirani pristup spremistima, sustave za
otkrivanje neovladtenog ulaska u prostor i prikladnu zastitu od Steta uzrokovanih kukcima i crvima.

¢) Oprema. Vazno je da police odgovaraju formatu zapisa i da budu dosta ¢vrste da nose potencijalni
teret. Ambalaza i omoti trebaju izdrzati rukovanje i pritisak koji ini sam sadrzaj i ne bi trebali o3tetiti
spise za vrijeme pohrane. KoriStenje spisa moze traziti posebne zastitne omote koji trebaju pruziti
dodatnu zastitu od oStecéenja.

Organizacije mogu odluditi sklope ugovor s drugom stranom i tako osigurati pohranu spisa i omoguditi
pristup bilo kopiji na papiru bilo elektroni¢kim informacijama. U ovim sluajevima vazno je da se
ugovorom utvrde prava i obveze vlasnika spisa i davatelja usluga pohrane.

4.3.7.3 Digitalna pohrana

Za pohranu spisa u elektroni¢kom obliku nuzno je imati i dodatne planove i strategije pohrane da bi se
sprijedio gubitak spisa.

a) Sustavi pri¢uvnih (backup) kopija su metoda kopiranja elektronickih spisa radi spreavanja gubitka
spisa zbog pogredke sustava. Takvi sustavi trebaju ukljuéiti redoviti raspored kopiranja, vecéi broj
kopija na raznim medijima, pohranu pri€uvnih kopija na razli€itim mjestima i osiguranje rutinskog i
hitnog pristupa priCuvnim kopijama.

b) Da bi se sprijedilo fizitko oStecenje medija, mogu biti potrebni posebni postupci odrzavanja. Spise
¢e mozda trebati kopirati na novi primjerak iste vrste medija (ili drugi novi medij) da se sprijedi
gubitak podataka.

¢) Zastarijevanje hardvera i softvera moze utjecati na ditljivost pohranjenih elektronickih spisa. Za
daljnje informacije vidi 4.3.9.2.

4.3.8. Koristenje i praéenje

Koristenje spisa je transakcija spisovodstvenoga sustava koju moze biti potrebno prihvatiti u sustav
da bi d&inila dio metapodataka. KoriStenje spisa moze utjecati na njegov status pristupa i
raspolozivosti.

Upravljanje koristenjem spisa obuhvaca:

a) identificiranje korisniCkih prava u spisovodstvenom sustava, koja su vezana uz pojedince i njihov
polozaj unutar organizacije,
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b) identificiranje statusa dostupnosti i sigurnosti spisa,
¢) identificiranje prava pristupa za osobe izvan organizacije,

d) osiguravanje da samo pojedinci s prikladnom korisnickom klasifikacijom ili sigurnosnim pravima
imaju pristup spisima s ograni¢enim pristupom,

e) pracenje kretanja spisa da se identificira tko ih Suvaili ih je Suvao,

f) osiguravanje da se svako koridtenje spisa biljezi do prikladne razine detalja i

g) revidiranje klasifikacije dostupnosti spisa da se osigura da ona vrijedi i da je jo$ primjenjiva.
Praéenje koridtenja spisa unutar spisovodstvenih sustava je sigurnosna mjera za organizacije. Ova
mjera osigurava da samo korisnici s odgovarajuéim ovlastima obavljaju zadacée za koje su ovlasteni.
Razina nadzora nad pristupom i razina biljezenja podataka o koridtenju ovisi o prirodi djelatnosti i
spisa koji iz nje nastaju. Na primjer, obvezne mjere zastite privatnosti u mnogim sredinama traze da

se biljezi koridtenje spisa koji sadrze osobne podatke.

Praéenje koristenja spisa moze dobro posluziti za utvrdivanje aktualnosti informacija sadrzanih u
spisima, a pruza i osnovu za odluku o tome kada spise treba staviti na raspolaganje.

Sustavi za nadzor nad koridtenjem i/ili kretanjem spisa kreéu se od fizi¢kih sustava za nadzor kretanja
na bazi kartica, preko tehnologije crtiénih kodova do elektronikih spisovodstvenih sustava gdje se
uvid u spis automatski biljezi kao transakcija u sustavu. Sustavi praéenja moraju biti u stanju pronadi
svaki spis u prikladnom vremenskom periodu i osigurati da se moze pratiti svako kretanje.

4.3.9 Provedba stavljanja spisa na raspolaganje

4.3.9.1 Opéenito

Spisovodstveni sustav treba lako identificirati spise koji su sliéni po datumu kada ¢ée biti stavljeni na
raspolaganje i akciji koja iza toga slijedi. Na primjer, konvencionalni spisi s istim datumom za
stavljanje na raspolaganje i istom akcijom koja slijedi mogu biti fizicki smjeSteni zajedno.

Status raspolozivosti treba potvrditi ili ispraviti na temelju uvida u povijest koritenja spisa koji su na
redu za stavljanje na raspolaganje. Ostale vazne aktivnosti su:

a) provjera ¢imbenika koji pokreéu akciju stavljanja na raspolaganje,

b) potvrdivanje dovrSenosti akcije u koju su spisi eventualno ukljuéeni i

¢) Euvanje zapisa koji omogucuje provjeru akcije stavljanja na raspolaganje.

4.3.9.2 Trajno ¢uvanje

Spisi uklonjeni iz teku¢ih sustava moraju biti dostupni i treba ih se moci pronaéi dok god se Guvaju.
Znakajke spisa kako su iskazane u ISO 15489-1:2001, 7.2, moraju biti saCuvane. Ako se spisi
uklanjaju iz neposrednog fizitkog okruzenja poslovne jedinice u druge fiziCke prostore koje nadzire
ista organizacija, ista poslovna jedinica zadrzava odgovornost za odobrenje unitavanja ili druge

akcije u svezi sa stavljanjem na raspolaganje.

Spisi za koje je utvrdeno da ih treba trajno ¢uvati trebaju biti smjesteni u prostor koji je pogodan za
njihovu dugoro&nu zastitu.

Strategiju zastite spisa, osobito elektroni¢kih, treba izabrati na temelju sposobnosti da saluva
dostupnost, cjelovitost i autentiCnost spisa tijekom vremena, kao i na temelju odnosa cijene i u€inka.

Strategija zastite moze ukljuivati kopiranje, konverziju ili migraciju spisa.
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a) Kopiranje je stvaranje identiéne kopije na istoj vrsti medija (papir/mikrofilm/elektroniCki medij), na
primjer s papira na papir, s mikrofiima na mikrofilm ili izrada pri¢uvnih kopija elektroni¢kih
dokumenata (koja moze biti i na drugoj vrsti elektroni¢kih medija).

b) Konverzija ukljuCuje promjenu formata spisa, ali osigurava da spis zadrzava identiéne primarne
informacije (sadrzaj). Primjer konverzije su: mikrofilmiranje konvencionalnih spisa, skeniranje,
promjena skupova znakova.

¢) Migracija ukljuuje skup organiziranih zadaéa namijenjenih povremenom prijenosu digitalnih zapisa
iz jedne konfiguracije hardvera/softvera u drugu, ili iz jedne generacije tehnologije u drugu. Svrha je
migracije o€uvati cjelovitost spisa i zadrzati moguénost da ih korisnik pronade, pogleda i koristi na
druge nacine. Migracija se moze dogoditi kada hardver i/ili softver zastari, a moze se koristiti za
prebacivanje elektroniCkin dokumenata iz jednog formata datoteke u drugi.

Mogu se koristiti i druge metode dugoroénog CGuvanja elektroni¢kih dokumenata kada postanu
dostupne nove tehnologije.

Strategija za Cuvanje elektroniCkih dokumenata i pridruzenih metapodataka koji su uklonjeni iz
sustava treba biti izrazena u svim procesima oblikovanja sustava i integrirana u njih. Tako ¢e se
osigurati da spisi i pridruzeni metapodaci ostanu dostupni i iskoristivi dok god se &uvaju.

Za spise koji se &uvaju i Cekaju unistenje u kasnijem razdoblju moze biti potrebna takva
dokumentacija koja ¢e podsjeéati na to da se spisi, Ciji su rokovi &uvanja istekli, trebaju redovito
unidtavati (na primjer godiSnje).

Ako se spisi predaju na pohranu vanjskome ugovaratelju ili vanjskoj arhivskoj ustanovi, tako da su
stavljeni na raspolaganje ili iz drugih razloga, ugovorom izmedu novog imatelja i predavatelja
formalno se izraduje dokumentacija u kojoj su navedene preostale obveze vezane uz &uvanje spisa i
pravilno upravljanje njima, uz osiguranje ¢uvanija ili stavljanja na raspolaganje i dostupnosti spisa.

4.3.9.3 Fizicko unistenje

Fizicko uniStenje spisa provodi se postupcima koji su prikladni s obzirom na njihov stupanj
povijerljivosti. Organizacija moze &uvati trag koji dokumentira i omoguduje provjeru svakog unidtavanja
spisa. Moze biti potreban i pristanak nadleznih tijela. UniStenje moze provoditi tre¢a strana koja to
obavlja ugovorno. Za svako uniStenje koju obavlja treéa strana preporuéliivo je imati potvrdu o
unistenju.

Spisi u elektroni¢kom obliku mogu se unistavati i reformatiranjem i ponovnim ispisivanjem medija ako
se moze jaméiti nepovratnost. Naredbe za brisanje nisu dostatne da se osigura da su unisteni svi
pokazivadi na podatke ukljuCeni u sistemski softver. Da bi unistenje informacija u elektroni¢kom obliku
bilo potpun, treba reformatirati ili drugim sadrzajem ispisati i priCuvne kopije koje sadrze generacije
sistemskih podataka. FiziCko uniStenje medija za pohranu je prikladna alternativa, osobito ako
brisanje, reformatiranje ili pisanje preko zapisa nisu primjenjivi ili nisu sigurni kao postupak za
uni$tavanje digitalnih podataka (na primjer, informacije pohranjene na WORM [Write Once Read
Many] medijima).

4.3.9.4 Prijenos skrbnistva ili vlasnistva nad spisima

U odredenim okolnostima spisi se prenose izvan skrbniStva ili vlasniStva organizacije ili poslovne
jedinice koja ih je stvorila. Takve okolnosti mogu nastati, na primjer, zbog restrukturiranja
organizacije, kada organizacije prestaju postojati ili kada se poslovne aktivhosti obavljaju u drugim
organizacijama. Kada se ovo dogodi, identificiraju se spisi koje treba prenijeti, oni se uklanjaju iz
postojedih spisovodstvenih sustava i fiziCki se premjestaju.

Takav prijenos skrbnistva ili viasniStva nad spisima u drugu organizaciju moze ukljuditi:

a) prijenos spisa u druge organizacije zajedno s odgovorno$éu za spise,
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b) prijenos u unajmljene ili ugovorne organizacije,
¢) prijenos u spremidni prostor, ili
d) prijenos u arhiv.

Klju¢ni ¢imbenik u prijenosu vlasnistva nad spisima je odluka o nadleznosti za spise. U ovom
kontekstu se pojavljuju i sljedeca pitanja:

a) Da li su operativne i administrativnhe potrebe za predaju spisa mjerodavno utvrdene?

b) Da li je dan odgovor na pitanja oko odgovornosti i nadleznosti za spise?

c¢) Da li se vodilo raéuna o uginku predaje na spise organizacije koja ih predaje?

d) Da li su ispunjene tekuce obveze koje proizlaze iz zakona, propisa i politike organizacije?

Ako se prenose elektroni¢ki dokumenti, moze biti potrebno razmotriti pitanja poput sljedeéih:

a) kompatibilnost hardvera i softvera;

b) metapodaci (kontrolne i kontekstualne informacije);

¢) dokumentacija o podacima (tehni¢ke informacije o obradi i strukturi podataka);

d) licencni ugovori;

e) standardi.

U sluajevima kada se spisi izuzimaju iz nadzora ili vlasniStva organizacije (na primjer privatizacijom
drzavnih ustanova), moze biti nuzan pristanak nadleznog arhiva. Ako drzavna uprava spise koji
sadrze osobne podatke predaje drugim tijelima ili entitetima, treba u obzir uzeti brojne &imbenike
(osobito ondje gdje je na snazi zakonodavstvo o slobodnom pristupu informacijama i o privatnosti).

Primjeri za to su zahtjevi koji se ti€u rokova &uvanja, zastite osobnih podataka i konzistentnog
osiguranja pristupa.

5 Nadzor i provjera

5.1 Opéenito

Postoje tri razloga za nadzor i provjeru spisovodstvenih sustava:

a) osiguranje uskladenosti s normama koje je organizacija usvoijila;
b) osiguranje prihvatljivosti spisa kao dokaza na sudu, ako se to trazi;
¢) pobolj$anje funkcioniranja organizacije.

Pojedinosti o redovitoj poslovnoj aktivnosti organizacije bilieze se i pohranjuju u njenom
spisovodstvenom sustavu redovito i u tijeku njene normalne poslovne aktivnosti.

Nadzor pomaze u osiguranju trajne pravne vjerodostojnosti spisovodstvenog sustava. Procesi
nadzora dokumentiraju se kako bi se pokazala uskladenost s politikom, postupcima i normama koje je
organizacija prihvatila.

Zahtjevima za takvom odgovorno$éu najbolje odgovaraju sustavni programi nadzora, razvijeni i
oblikovani u skladu s postoje¢im pravilima i propisima.
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Nadzirati uskladenost i 0 tome neovisno izvjeSéivati viSu upravu najbolie moze osoba koja ima
odgovarajué¢e kvalifikacije. Najprikladnije je da se za uskladenost brine onaj tko je oblikovao ili
provodio program nadzora, ili osoba odgovorna za upravljanje spisima.

Nadzor se treba odvijati redovito, u razmacima koji su dogovoreni i utvrdeni u spisovodstvenoj politici
organizacije.

5.2 Provjera uskladenosti

Za valjano oblikovanje bilo kojeg spisovodstvenog sustava treba biti dostupna evidencija:
a) o tome kako organizacija razumije prirodu svojih spisa,

b) o tome kako organizacija skrbi za spise i osigurava ih, i

¢) o poslovnim procesima i tehnologijama i njihovoj pravilnoj primjeni.

Nadalje, evidencija je spisovoditeljima potrebna i da bi dokazali da je organizacija trajno uskladena sa
zakonima, politikom, naéelima, procesima i postupcima tijekom vremena, osobito za razdoblje kada
sadasnje osoblje jo$ nije bilo zaposleno.

Nacela dobrog postupanja u &uvanju spisa vrijedna su ¢ak i ako se ne javi potreba za predoavanjem
elektroniCkih dokumenata na sudu. Napor i sredstva potrebni za brzo uskladivanje donose poslovnu
korist, bila organizacija na sudu ili ne.

5.3 Dokazna snaga

Spisovoditelji trebaju biti svjesni moguénosti pravnog osporavanja kada se spisi predo¢e na sudu kao
dokaz. Ako se cjelovitost ili autenti¢nost spisa na sudu dovodi u sumnju, uz primjedbe o neovladtenim
promjenama, nestruénosti, neprikladnom funkcioniranju sustava ili njegovom nefunkcioniranju,
dokazna snaga ili vrijednost koju sud pripisuje dokumentu moze biti izgubljena ili bar smanjena, $to u
parnici moze izazvati Stetu.

Spisovoditelji moraju uvijek imati spremne dokaze kojima ¢e predoéiti i dokazati da je organizacija
uskladena s pravnim propisima, politikom i procedurama tijekom &itava Zzivotnog vijeka sustava.
Takoder treba biti moguée pokazati da je sustav djelovao kako treba, u skladu s uobitajenom
poslovnom praksom organizacije. Ovi dokazi mogu se dobiti iz spisa o0 nadzoru i provjeri procesa u
sustavu.

5.4 Nadzor nad ucinkovito$¢u
Nadzor nad ucinkovito§¢u zahtijeva da organizacija odredi koji su to dogovoreni, oCekivani i/ili trazeni
stupnjeve izvedbe u pitanjima poput proceduralne odgovornosti, koli¢ine i kakvoce rada i sigurnosti i

cjelovitosti sustava i procesa.

Funkcioniranje sustava treba se redovito i rutinski usporedivati s postavljenim od&ekivanjima i
zahtjevima.

6 Osposobljavanje

6.1 Uvod

ISO 15489-1 objadnjava potrebu da organizacija provodi program osposobljavanja za svo osoblje
koje stvara spise ili koristi spisovodstveni sustav. Ovaj dio 1ISO 15489 navodi neke zahtjeve za
program osposobljavanja: koje osoblje treba osposobljavati; osposobljavanje za tehnike struénjake;
metode osposobljavanja; i procjena i revizija programa osposobljavanja.

Program osposobljavanja treba osigurati 3iroko razumijevanje funkcija i koristi od spisovodstva u

organizaciji. On treba objasniti politiku i smjestiti postupke i procese u kontekst koji osoblju daje do
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znanja zasto su potrebni. Naju&inkovitiji ¢e biti ako se kroji prema potrebama pojedinih grupa osoblja,
ili, u nekim slu¢ajevima, pojedinim ¢lanovima osoblja.

6.2 Zahtjevi programa osposobljavanja
Za organizaciju je vazno da odgovornost za provedbu i upravljanje programima za osposobljavanje za
spisovodstvo dodijeli ¢lanu poslovodstva na prikladnoj razini i da osigura sredstva koja su potrebna za

program.

Organizacija se moze odluditi da za izvedbu dijela ili &itavog programa osposobljavanja za upravljanje
spisima odabere vanjskog izvrsitelja.

Formalni program osposobljavanja bit ¢e u&inkovit samo ako osoblie moze vidjeti da je uprava
odluéna u provodeniju politike i postupaka koje program pokriva.

6.3 Koje osoblje treba osposobljavati

Vazno je da se odgovarajuée osposobljavanje pruzi svima koji na bilo koji nadin nose odgovornost za
spise. Ovo ukljuéuje

a) upravu, ukljuéujudi i viSu upravu,

b) zaposlenike,

¢) osobe pod ugovorom s organizacijom,

d) volontere i

e) svo ostalo osoblje koje je odgovorno za stvaranje i koritenje spisa.

Organizacije trebaju osigurati da se svo osoblje identificirano u procesima iznesenim pod 2.3.2
osposobljava tako da mogu ispuniti svoje odgovornosti.

Osposobljavanje struénih spisovoditelja pokriva to¢ka 6.4.

6.4 Osposobljavanje za spisovodstvene struénjake

6.4.1 Opéenito

Mnoge organizacije moraju zaposliti osoblje sa stru&nim kvalifikacijama u spisovodstvu ili arhivistici da
bi upravijali njihovim spisovodstvenim programima i obavljali izrazito struéne poslove kao §to je
klasifikacija, izrada popisa s rokovima &uvanja i oblikovanje sustava. Medu relevantnim struénim
sposobnostima moze se nalaziti i razumijevanje funkcioniranja elektroni¢kih spisovodstvenih sustava.
Takoder se trazi razumijevanje djelatnosti organizacije, njenih ciljeva i procesa.

6.4.2 Metode osposobljavanja

Metode osposobljavanja za spisovodstvo mogu ukljuivati sliedece:

a) ukljuéivanje u programe i dokumentaciju orijentacije zaposlenika u organizaciji;

b) osposobljavanje zaposlenika u u€ionicama za nove odgovornosti ili u vrijeme promjene sustava;

c) osposobljavanje uz rad i savjetovanje kao dio formalnog programa ili neformalno sa strane
nadredenih ili kolega koji raspolazu odredenim znanjima;

d) izlaganja i seminari o pojedinim pitanjima i inicijativama vezanim uz spise;

e) leci i broSure s kratkim prakti€nim vodi¢ima koji opisuju aspekte spisovodstvene politike i prakse
organizacije;
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f) raéunalne prezentacije, koje mogu biti interaktivne, dostupne putem mreze unutar ustanove ili na
disketama;

g) tekst za pomo¢ ukljuéen u radunalne sustave;

h) teCajevi osposobljavanja koje organiziraju obrazovne ustanove ili strukovne organizacije, a koji
mogu biti dio opée ponude ovih ustanova ili se mogu razviti na zahtjev da bi odgovorili na posebne
potrebe neke organizacije.

6.5 Procjena i revizija osposobljavanja

Procjena programa osposobljavanja temelji se na stalnom uspjeSnom djelovanju spisovodstvenog

sustava zaslugom djelatnika. Za ovo moze biti potrebni mjerenje u usporedbi s razinom proteklog

osposobljavanja i operativhe provjere spisovodstvenog sustava u organizacijskoj jedinici. Program
takoder moze nadzirati i voditi evidenciju o razini osposobljenosti osoblja u usporedbi sa zahtjevima
iskazanim u programu osposobljavanja.

Ucinkovitost i uspjeSnost programa osposobljavanja za spisovodstvo bit ¢e veéa ako se redovito
revidira i ako se izvje§¢a podnose upravi uobi€ajenim kanalima u organizaciji.

Takoder treba procijeniti stupanj zadovoljstva polaznika te€ajevima i drugim ponudenim aktivnostima.

Vazno je da procjenu i reviziju programa osposobljavanja prate nuzne prilagodbe programa i da se
veé osposobljenima pruze dodatne moguénosti osposobljavanja.

Korisno je procijeniti sve slu¢ajeve kada odgovornost za posao zakaze da se vidi jesu li na to utjecali
problemi sa spisovodstvom.
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