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Dana 28. rujna 2001. Medunarodna organizacija za standardizaciju (ISO)
objavila je dva teksta, dva dijela novog medunarodnog standarda za upravljanje do-
kumentima (records management). Na 3. medunarodnoj konferenciji udruge ARMA
(Association of Records Managers and Administrators) u Montrealu u Kanadi 3. li-
stopada ovaj je standard po prvi put i predstavljen javnosti. U ovom tekstu donosimo
prikaz standarda.

Kljuéne rijeci: medunarodni standardi, standardi, ISO 15489, upravijanje
dokumentima

Uvod

U Australiji je 1996. godine prihvacen nacionalni standard za upravljanje do-
kumentima pod oznakom AS 4390. Iste godine Australija je taj tekst predlozila kao
temelj za izradu novoga medunarodnog standarda. Prijedlog je 1997. godine i pri-
hvacen te je zapocet rad na izradi novoga standarda. Kasnije se oblikuje i tekst koji
¢e Ciniti popratno tehnicko izvjesce, koje je objavljeno kao drugi dio standarda. Oba
teksta pripremio je Pododbor 11 Tehni¢kog odbora 46, Medunarodne organizacije
za standardizaciju. Pododbor trenuta¢no ima 14 punopravnih ¢lanova i 5 promatra-
¢a, ana celumu je australska organizacija za standardizaciju Standards Australia In-
ternational Ltd. (SAI). Puni nazivi donesenih standarda u izvorniku su:
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ISO 15489 — 1:2001 — Information and Documentation—Records Management
— Part 1: General (za op¢i dio standarda) i

ISO/TR 15489 —2:2001 — Information and Documentation—Records Manage-
ment—Part 2: Guidelines (za smjernice, u ranijim fazama izradbe standarda poznati-
je kao tehnicko izvjesce).

Prikaz standarda

Opci dio standarda podijeljen je u 11 poglavlja kako slijedi:
1. Opseg standarda
2. Normativne reference
3. Definicije pojmova
4. Korist od upravljanja dokumentima
5. Pravni kontekst
6. Politika 1 odgovornost
7. Zahtjevi upravljanja dokumentima
8. Oblikovanje i provedba spisovodstvenog sustava

9. Procesi i kontrole upravljanja dokumentima

10. Nadzor i provjera

11. Obuka.

Drugi dio standarda, smjernice, nudi konkretnije upute za njegovu provedbu.
Medutim, kako se u uvodnom dijelu navodi, to je samo jedna moguca metodologija
primjene nacela standarda i ne treba je smatrati njegovim obvezujué¢im dijelom.

Smjernice uglavnom prate strukturu standarda, uz izostanak dijelova kojima nije
potreban dodatni komentar. Tako smjernice sadrze Sest poglavlja:

1. Opseg smjernica

2. Politika 1 odgovornosti

3. Strategije, oblikovanje i provedba

4. Procesi 1 kontrole

5. Nadzor i provjera

6. Obuka.

U prvom, uvodnom poglavlju standarda opisuje se podru¢je njegove primjene.
Ovdje treba napomenuti da se standard ne odnosi na arhivsko gradivo, ve¢ samo na
gradivo u pismohranama. Takoder se istice uskladenost sa standardima ISO 9001 i

9002 za kontrolu i osiguranje kvalitete proizvoda i (u ovom slucaju) usluga, te sa
standardom ISO 14001.
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Drugo poglavlje opceg dijela standarda, Normativne reference, navodi medu-
narodne standarde povezane s ovim standardom, dok trec¢e poglavlje donosi defini-
cije dvadesetak kljuc¢nih pojmova.

U cetvrtom poglavlju opisana je korist od upravljanja dokumentima, dok je pe-
to posveceno pravnom kontekstu. Termin "pravni kontekst" mozda i nije najbolji iz-
bor za prijevod pojma "regulatory environment", jer, kako se u tekstu navodi, ovaj
pojam ne ukljucuje samo zakone i propise, ve¢ eticke kodekse, prihvacenu praksu i
oc¢ekivanja zajednice. Dobar spisovodstveni sustav sve ¢e ove elemente uzeti u obzir.

Sesto poglavlje istice nuznost postojanja dokumentirane politike upravljanja
dokumentima, ¢iji je cilj stvaranje i upravljanje autenti¢nim, pouzdanim i upotre-
bljivim dokumentima, koji su u stanju podrzavati poslovne funkcije i aktivnosti
stvaratelja sve dok su mu potrebni. Politika mora biti donesena na najvisoj razini
upravljanja organizacijom i svi djelatnici moraju s njom biti upoznati. Odgovornost
za provedbu ove politike i spisovodstvenog sustava mora takoder biti jasno definira-
na i dokumentirana za sve razine, od uprave organizacije, preko voditelja pismohra-
ne, koji je za funkcioniranje sustava najizravnije odgovoran, zatim sistemskog ad-
ministratora, do svih zaposlenih, koji su, svaki u svom djelokrugu, odgovorni za
stvaranje to¢nih i pouzdanih dokumenata. Ovom poglavlju odgovara drugo poglav-
lje smjernica, koje daje nesto konkretnije upute o podjeli odgovornosti na pojedinim
razinama unutar organizacije.

Sedmo poglavlje standarda navodi osnovne zahtjeve koje spisovodstveni su-
stav mora ispunjavati. Podijeljeno je u dva dijela: prvi govori o nacelima spisovod-
stvenog sustava, a drugi o svojstvima dokumenta. Svaki spisovodstveni program
treba ukljucivati sljedece sastavnice:

— odlucivanje koje vrste dokumenata nastaju i $to trebaju sadrzavati

— odluka o tome u kojem obliku i na koji na¢in ¢e dokumenti biti ukljucivani u
sustav

— odredivanje koji ¢e metapodaci nastati i na koji ¢e nacin biti povezani s do-
kumentima

— odluka o tome na koji ¢e se nacin dokumenti pronalaziti i davati na koristenje

— nacin organizacije dokumenata

— procjena rizika u slu¢aju nedokumentiranja aktivnosti

— oc¢uvanje dokumenata kroz vrijeme, uz osiguranje dostupnosti

— uskladenost s pravnim zahtjevima

— osiguranje sigurnog spremista

— cuvanje dokumenata samo dok su potrebni

provjera funkcioniranja sustava i njegovo stalno poboljsavanje.

|
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Svaki spisovodstveni sustav mora biti u stanju ocuvati Cetiri svojstva doku-
menta: autenticnost, pouzdanost, cjelovitost i upotrebljivost.

Osmo poglavlje, Oblikovanje i primjena spisovodstvenog sustava, podijeljeno
je u pet dijelova. Nakon prvog, opceg dijela, navedena su osnovna svojstva spiso-
vodstvenog sustava:

— spisovodstveni sustav mora biti pouzdan, §to znac¢i da mora rutinski zahvacati sve
dokumente koji nastaju u njegovom djelokrugu; organizacija dokumenata mora
odrazavati poslovne procese stvaratelja; dokumenti moraju biti zasticeni od ne-
ovlastenog pristupa; sustav mora rutinski sluziti kao osnovni izvor informacija o
akcijama o kojima svjedo¢i; sustav mora osigurati pristup dokumentima i meta-
podacima,

— drugo svojstvo spisovodstvenog sustava je cjelovitost, koja se izmedu ostaloga
osigurava ogranicavanjem neovlastenog pristupa,

— trece svojstvo je uskladenost sustava s poslovnom politikom organizacije, prav-
nim propisima i o¢ekivanjima zajednice,

— spisovodstveni sustav nadalje mora biti sveobuhvatan, tj. pokriti sve poslovne ak-
tivnosti organizacije,

— spisovodstveni sustav mora biti sustavan.

Treci dio osmog poglavlja govori o oblikovanju i primjeni spisovodstvenih su-
stava. Ovdje su navedena osnovna nacela koja treba imati u vidu:

— spisovodstveni sustav treba biljeziti sve $to se dogada s pojedinim dokumentom

— treba izabrati pravi medij i mjesto ¢uvanja dokumenata, s obzirom na rokove ¢u-
vanja i nuznost dokumenata u slucaju katastrofe

— treba omoguéiti cuvanje dijela dokumenata na drugim lokacijama, bilo unutar or-
ganizacije ili uz usluge drugih organizacija

— za elektronicke dokumente treba osigurati konverziju 1 migraciju

— treba osigurati dostupnost i upotrebljivost dokumenata

— spisovodstveni sustav treba olaksati dono$enje odluka o rokovima ¢uvanja i uni-
Stavanju dokumenata.

Cetvrti dio osmog poglavlja opéeg dijela standarda, Metodologija oblikovanja
i primjene, detaljno je razraden u smjernicama u kojima ¢ini ¢itavo trece poglavlje.
Oblikovanje spisovodstvenog sustava podijeljeno je u osam koraka, koji nisu zami-
§ljeni kao jednostavni linearni niz, ve¢ primjena svakog pojedinog koraka ovisi o
potrebama, uo¢enim nepravilnostima u sustavu i promjenama u poslovnim funkecija-
ma i vrstama dokumenata koje stvaratelj proizvodi. Ti su koraci:
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1) Preliminarno istrazivanje, ¢ija je svrha shvacanje konteksta u kojem organi-
zacija djeluje 1 uocavanje cimbenika koji utjec¢u na stvaranje dokumenta.

2) Analiza poslovne aktivnosti. Ovaj korak ¢e pojasniti veze izmedu poslovnih
funkcija organizacije i dokumenata koje ona stvara. Rezultat ovog koraka moze biti
dokumentacija koja opisuje poslovne procese, klasifikacijska shema koja prikazuje
funkcije 1 aktivnosti ili neki drugi prikaz poslovnih procesa. Ovaj korak moze pomo-
¢1 u izradi tezaurusa i lista s rokovima ¢uvanja.

3) Identifikacija potreba za dokumentima. U ovom koraku identificira se potre-
ba organizacije da stvara i cuva dokumente o svojoj poslovnoj aktivnosti.

4) Procjena postojecih sustava. Ovaj korak vazan je za uocavanje slabosti spi-
sovodstvenog sustava.

5) Identifikacija strategija za zadovoljavanje zahtjeva spisovodstvenog susta-
va. U ovom koraku mogu nastati standardi, preporuke i druge vrste dokumentacije
koje reguliraju na koji ¢e nac¢in dokumenti nastajati, biti zahvacani sustavom, kori-
Steni i Cuvani.

6) Oblikovanje spisovodstvenog sustava. Rezultat prethodnog koraka u ovom
se oblikuje u sustav koji ispunjava zahtjeve definirane u tre¢em koraku. U praksi,
granica izmedu ovoga i prethodnog koraka nije uvijek jasna.

7) Primjena sustava. Ovaj korak treba biti proveden tako da se u najvecoj mogu-
¢oj mjeri izbjegne ometanje normalnog obavljanja poslovnih funkcija organizacije.

8) Revizija poslije primjene. U ovom koraku mjeri se u¢inkovitost sustava radi
uklanjanja nepravilnosti i stvaranja sustava nadzora. Nacini provedbe ovog koraka
ukljucuju analizu stvaranja i organizacije dokumenata u odnosu na poslovne funkci-
je, razgovore s djelatnicima, istrazivanja i proucavanje dokumentacije nastale u
sklopu drugih koraka.

Peti dio osmog poglavlja standarda daje kratke upute o prekidanju primjene
spisovodstvenog sustava. Nakon prekida, niti jedan dokument ne smije biti dodan u
sustav, a proces prekidanja mora biti detaljno dokumentiran.

Deveto, najopseznije poglavlje standarda opisuje procese koje spisovodstveni
sustav ukljucuje. Ova je tema takoder vrlo istaknuta u smjernicama, u kojima ¢ini
oko polovice teksta. Procesi u spisovodstvenom sustavu su sljedeci:

1) Odredivanje dokumenata koji ¢e biti zahvaceni sustavom. U provedbi ovog
koraka treba uzeti u obzir pravni kontekst, poslovne zahtjeve i rizik u slucaju da do-
kumenti nisu ukljuceni u sustav.

2) Odlu¢ivanje o tome koliko dugo ¢e se dokumenti ¢uvati. Pri donosenju odlu-
ke treba uzeti u obzir sve elemente navedene za prethodni proces.
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3) Ukljucivanje dokumenata u spisovodstveni sustav. Svrha ovog procesa je
stvaranje veze izmedu dokumenta, stvaratelja i pravnog konsteksta, smjestaj doku-
menata unutar sustava i povezivanje s drugim dokumentima.

4) Registracija. Dokumenti se registriraju prigodom ukljucivanja u sustav. U
tekstu standarda osobito se istice da registracija mora prethoditi bilo kojoj drugoj ak-
ciji povezanoj s dokumentom.

5) Klasifikacija. Standard isti¢e nekoliko vaznih prednosti klasifikacije:

— medusobno povezivanje dokumenata

— osiguravanje konzistentnog imenovanja dokumenata

— pomo¢ u pronalazenju dokumenata

— olaksano odredivanje zastite za pojedine skupine dokumenata

— olaksano odredivanje prava pristupa i akcije korisnicima sustava
— mogucnost podjele odgovornosti za pojedine skupine dokumenata
— olak$ana distribucija dokumenata referentima

— olak$ano odredivanje rokova ¢uvanja.

Ova tri koraka, uklju¢ivanje dokumenata u sustav, registracija i klasifikacija, u
Hrvatskoj se provode urudzbiranjem.

6) Cuvanje. Ovdje se istice vaznost uzimanja u obzir fizickih i kemijskih svoj-
stava zapisa (odnosno podloge). Takoder ih je vazno osigurati od neovlastenog pri-
stupa, unistavanja, gubitka i katastrofa. Cuvanje ukljucuje i politiku migracije.

7) Koristenje. Moraju postojati jasne smjernice o tome tko ima pristup kojim
dokumentima. Ogranicenja se mogu donijeti bilo za djelatnike, bilo za vanjske kori-
snike. Osobitu pozornost treba posvetiti pravovremenom ukidanju ogranicenja, ¢im
razlozi za ogranic¢enje prestanu postojati.

8) Pracenje. Standard razlikuje dvije vrste pracenja dokumenata u sustavu. Pra-
c¢enje akeija korisno je ako je vrijeme u kojem treba poduzeti odredenu akeiju veza-
nu uz prijem ili stvaranje dokumenata ograniceno. Druga je vrsta pracenje smjestaja
dokumenta, nuzno radi pronalazenja kada je dokument potreban.

9) Provedba izlu¢ivanja. Ovdje su navedena neka osnovna nacela:

— zauniStavanje uvijek treba imati odobrenje (u nasem slucaju, odobrenje nad-
leznog arhiva)

— dokumenti vezani uz sporove koji su pokrenuti ili su u tijeku, ne smiju biti
uniSteni do kraja spora

— uni$tenje se mora provesti na nacin koji $titi povjerljivost podataka

— kod uni$tavanja treba unistiti i sigurnosne i zastitne kopije. Ovo je vazno
predvidjeti kod oblikovanja sustava za upravljanje elektronickim dokumen-
tima.
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10) Dokumentiranje spisovodstvenih procesa. U ovom dijelu istice se potreba
za dokumentiranjem svih procesa u spisovodstvenom sustavu.

Deseto poglavlje opc¢eg dijela standarda istice potrebu za stalnim nadzorom
nad sustavom, dok posljednje, jedanaesto, daje preporuke za obuku djelatnika u or-
ganizacijama koje Zele biti uskladene s ovim standardom. Ovim poglavljima odgo-
varaju zadnja dva poglavlja smjernica.

Zakljuéak

Primjena novog medunarodnog standarda za upravljanje dokumentima ISO
15489 u Hrvatskoj na prvi pogled ne bi donijela velike promjene u nacinu na koji se
vode pismohrane. Osnovni postupci s dokumentima, kao $to su uklju¢ivanje u su-
stav, registracija, klasifikacija, cuvanje, koristenje i izlu¢ivanje ve¢ postoje u susta-
vu. Medutim, da bi se postigla uskladenost pismohrana sa standardom, trebalo bi vr-
lo detaljno dokumentirati sve te procese i nacela. Podjela odgovornosti za sustav ta-
koder bi morala biti jasno definirana i dokumentirana.

Preporuke standarda korisne su i za sustave za upravljanje elektronickim doku-
mentima. Tekst standarda jednako jasno daje do znanja da za elektronicke doku-
mente vrijede ista nacela kao za konvencionalne, kao i da je pojava elektronickih do-
kumenata sa sobom donijela nove izazove na koje sustav mora biti u stanju odgovo-
riti.

Summary

INTERNATIONAL STANDARD ISO 15489
"Information and documentation — Records management"

In this paper the author presents ISO 15489 standard "Information and docu-
mentation — Records management". The Standard was accepted in september this
year together with accompanying Guidelines (previously known as technical re-
port). The Standard was prepared by the Technical Committee 46, Subcommittee 11
of the International Organization for Standardisation (ISO). The Subcomittee con-
sists of 14 members (national organizations for standardisation) and 5 observers.

The ISO 15489 Standard is based on the text accepted in Australia in 1996 as
national standard "AS 4360 Records Management". By the end of the year the Stan-
dard was proposed as an international (ISO) standard and in 1998 it was accepted as
a draft for an international standard.

The Standard consists of eleven sections. The first three sections deal with the
scope of the Standard, normative references to other ISO standards and a list of
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terms with definitions. The fourth section describes benefits of records manage-
ment. The fifth section tells about the need to define a regulatory environment. The
sixth section deals with the problem of records management policy and responsibili-
ties. The seventh section, dedicated to records management requirements, is divided
in two parts, the first about principles on which records management programmes
should be based and the second about the characteristics of a record. The eighth and
the ninth section define the operational part of the Standard. The eighth deals with
records systems characteristics and designing and implementing records systems.
The ninth section is dedicated to records management processes and controls. The
tenth section is about monitoring and auditing records systems, and the eleventh
about training programmes.

To make the Standard useable as widely as possible, it is made very general.
Many additional explanations and specific instructions are incorporated in the Gu-
idelines. By its structure, the report mostly follows the Standard, with the exception
of the parts that don't need special elaboration.

Keywords: international standards, standards, ISO 15489, records management
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