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zakona Njemacke o odavanju osobnih podataka (4), pregled zakona zemalja ¢lanica
koji se odnose na elektronsko gradivo (5), prikaz dostignuc¢a u daljinskom pristupu
arhivskom gradivu $panjolskih drzavnih arhiva (6), popis nacionalnih stru¢njaka,
predstavnika zajednickih institucija i Europskog sveuéilisnog instituta — sudionika
arhivskog projekta (7), te popis kratica (8).

Rajka Buéin

Improving Electronic Document Management
Guidelines for Australian Government Agencies, Prepared by the IESC’s Electronic
Data Management Subcommittee, Canberra 1995, 108 str.

Pododbor za upravljanje elektronickim podacima Australskog upravnog odbo-
ra za razmjenu informacija priredio je 1995. godine Upute za poboljsanje upravlja-
nja elektronickim dokumentima, namijenjene australskoj upravi.

Buduci sve vise 1 vise dokumenata ne samo da nastaje i biva pohranjeno, vec se
1 prenosi s pomocu racunala, odnosno provodi cijeli svoj Zivotni ciklus u elektro-
ni¢kom obliku, tradicionalni postupci uredskog poslovanja namijenjeni radu s klasi-
¢nim gradivom, vi$e nisu dostatni. Potrebno je uvesti nove postupke kako bi se uklo-
nila opasnost od gubitka memorije organizacija i izbjeglo unistavanje vrijednih do-
kumenata. Rasirena uporaba ra¢unala dovela je do evidentiranja djelatnosti organi-
zacije na raznim medijima, kojima treba koordinirano upravljati na na¢in adekvatan
njihovom okolisu, kako bi se sacuvala poslovna dokumentacija i omogucio pristup
toj dokumentaciji.

Sustavi upravljanja elektroni¢kim dokumentima nisu samo sustavi za nalaze-
nje i lociranje dokumenata. Oni trebaju, ovisno o vrijednosti spisa, kontrolirati nji-
hov cjelokupni zivotni ciklus. Kao §to postoje standardni postupci za registriranje
klasi¢nih dokumenata, tako treba uvesti i odgovarajuce postupke za upravljanje
elektronickim dokumentima, od njihova stvaranja do izlucivanja.

Uvodenje novih sustava odvija se kroz dva stupnja: prvi je pregled uredskog
poslovanja u odredenoj organizaciji, uz identifikaciju sadasnjih i buduéih potreba,
koji vodi do odabira odgovarajuce strategije za rad s elektronickim gradivom; drugi
Jje primjena te strategije kroz odgovarajuci projekt.

Tri su osnovne strategije za rad s elektroni¢kim gradivom: potpuno elektro-
ni¢ko upravljanje dokumentima, paralelni elektronicki i klasiéni sustavi ili, nasta-
vak rada s klasi¢nim dokumentima.

Upute se sastoje od cetiri dijela. Prvi dio raspravlja o nacelima uredskog poslo-
vanja te o postupcima koji su potrebni za uvodenje sustava za upravljanje elektro-
nickim gradivom. Drugi dio daje definicije funkcija i odgovorosti rukovodstva i
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osoblja koje upravlja takvim sustavima. U tre¢em dijelu donose se primjeri uvode-
nja sustava za upravljanje elektroni¢kim gradivom u Australskom statistickom ure-
du i Odjelu za industriju, znanost i tehnologiju. Na kraju su dodaci: vazeci propisi,
definicije naziva pojmova, nac¢ini poboljsanja ponovnog koristenja elektronickih
dokumenata, standardi formata dokumenata, bibliografija i kazalo.

Kako i sami autori navode, ovo su upute, a ne obvezni zahtjevi ili standardi, na-
mijenjene visem rukovodstvu ureda koje se suo¢ava sa zadacom provedbe ucinkovi-
tog sustava za upravljanje elektronickim gradivom. Autori su nastojali pruziti upute
svima, od onih koji se jo§ nisu susreli s elektronickim gradivom, pa im pruzaju obja-
$njena temeljnih pojmova, do onih koji svakodnevno rade s elektroni¢kim doku-
mentima, pa su im pruzeni standardi formata dokumenata i relevantni propisi. Upra-
vo stoga, djelo pati od boljke karakteristi¢ne za priru¢nike ¢ija je svrha edukacija $i-
re publike. Tako ¢e se jednima ¢initi prestruéno, drugima preopdenito.

Najbolji dio uputa su svakako prakti¢ni primjeri i dodaci na kraju. Upute ée biti
najkorisnije onima koji se tek susrecu s elektroni¢kim gradivom. Bibliografija je od
koristi onima koji Zele nauéiti vise od podataka datih u uputama.

Iako je djelo namijenjeno uredskim, a ne arhivskih radnicima, i unato¢ tome §to
upute ponekad ne zadiru dalje od osnovnih podataka i procedura, priru¢nik moze ar-
hivistima, jednako kao i uredskim radnicima, posluziti za upoznavanje s osnovama
sustava za upravljanje elektronickim gradivom. Upute su dobar primjer kako treba
izgledati priru¢nik namijenjen osnovnom educiranju uredskih djelatnika.

Ukratko, upute je korisno proditati.
Zivana Hedbeli

XXVIIL CITRA, FINANCIRANJE ARHIVSKE SLUZBE

Medunarodno arhivsko vijece objavilo je u 1998. godini Radove Medunarodne
konferencije Okruglog stola o arhivima, XXVIII CITRA (Conférences Internati-
onales de la Table Ronde des Archives) odrzane u Haarlemu (Nizozemska) 1991.
godine.

U djelu je, na engleskom i francuskom jeziku, objavljeno izvjesce tajnika CI-
TRA-e, Erica Ketelaara o financiranju arhivske sluzbe, zapisnici odrzanih sjednica,
preporuke, program i popis sudionika savjetovanja.

U Ketelaarovom izvjescu financiranje arhivske sluzbe osvijetljeno je s vise
strana:

— koliko kosta arhiv? (troskovi arhiva)
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