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Stru¢ni rad

Jedna od novina u pretvorbi dokumentarnoga i arhivskoga gradiva u digi-
talni 0blik provjera je sukladnosti pravila, tehnologija i postupaka pretvorbe gradiva,
koju provodi Hrvatski drzavni arbiv kao sredisnji i maticni drzavni arbiv u Hrvat-
skoj. Rije¢ je o slozenom postupku provjere odredenoga informacijskoga sustava za
digitalizaciju koji od tijela javne viasti i drugih pravnib, ali i fizickib osoba zahtijeva
pribvacanje i implementaciju odgovarajucih standarda i normi kako bi gradivo u
digitalnom obliku na odgovarajuci nacin moglo biti preuzeto u nadlezne arbive, a
samim time i dugorocvno zasticeno. Rijec je o jm’noj od mjera u sustavu primjerene
zastite, trajnoga ocuvanja i iskoristivosti gradiva u digitalnom obliku koja predstavlja
velik izazov u poslovanju organizacija (ijom djelatnoséu gradivo nastaje, ali i arhiv-
ske sluzbe koja im u tom segmentu mora pruziti adekvatnu strucénu podrsku.

Kljuéne rijeci: arhivi; digitalizacija; informacijski sustav; obrazac za pro-
vjeru sukladnosti; pretvorba gradiva; potvrda o sukladnosti; utvrdivanje rizika; utvr-
divanje sukladnosti
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1. Uvod

Odredbe Zakona o arhivskom gradivu i arhivima te Pravilnika o uprav-
ljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva definiraju da tijela javne vlasti,
pravne i fizicke osobe koje su obuhvaéene Popisom stvaratelja dokumentarnog i
arhivskog gradiva u nadleznosti arhiva moraju ishoditi potvrdu o sukladnosti
pravila, tehnologije i postupaka pretvorbe i ¢uvanja gradiva prije pretvorbe gra-
diva u d1g1taln1 oblik." Pravilnik propisuje zahtjeve na temelju kojih se provodi
ocjenjivanje sukladnosti pravila, tehnologlje i postupaka pretvorbe gradiva u
digitalni oblik, a ti zahtjevi sistematizirani su u Obrascu za provjeru sukladnosti
pravila.

Provjerom svojega sustava za digitalizaciju te ishodenjem odgovarajuce
potvrde o sukladnosti podnositelji zahtjeva dokazuju da njihov informacijski
sustav za digitalizaciju moze proizvesti digitalnu inacicu jednakovrijednu izvor-
niku, ¢ime znatno olaksavaju svoje interno poslovno postupanje, olaksavaju pre-
daju takvoga gradiva nadleznim arhivskim institucijama i omogucuju prijevre-
meni postupak izlu¢ivanja gradiva u fizickom obliku.

Rad je podijeljen u cetiri osnovna poglavlja u kojima je detaljnije pojas-
njen postupak provjere sukladnosti, specifikacije odgovarajuéega obrasca i pri-
hvatljivih dokaznih materijala te daje odgovore na nekoliko aktualnih pitanja iz
postupaka provjere sukladnosti koje tijelima javne vlasti i drugim zainteresiranim
osobama mogu pomo¢i u uskladivanju poslovnih aktivnosti i pripremi doku-
mentacije potrebne za ishodenje potvrde o suglasnosti.

2. Utvrdivanje postojanja uvjeta za pretvorbu gradiva

Pravilnikom o provedbi postupaka provjere sukladnosti pravila, tehnolo-
gije i postupaka pretvorbe i ¢uvanja gradiva s odredbama Pravilnika o upravljanju
dokumentarnim gradivom izvan arhiva (NN 105/2020) uredena su mjerila i
postupci, te obveze i odgovornost Hrvatskoga drzavnoga arhiva u provodenju
postupka provjere sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka pretvorbe i ¢uva-
nja gradiva.” Obveze i odgovornosti Hrvatskoga drzavnoga arhiva (HDA) defini-
rani su Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima te pripadaju¢im provedbenim
propisom. Sukladno Zakonu, navedeni postupak provjere sukladnosti provodi
isklju¢ivo Hrvatski drzavni arhiv u Zagrebu. Prema vazecoj zakonskoj regulativi
podru¢ni drzavni arhivi nemaju tu vrstu ovlasti.

! Zakon o arhivskom gradivu i arhivima, NN 61/2018, ¢l. 9; Pravilnik o upravljanju dokumentarnim

gradivom izvan arhiva, NN 105/2020, ¢l. 29.

2 Pravilnik o provedbi postupaka provjere sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka pretvorbe i

¢uvanja gradiva s odredbama Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva, NN

105/2020.
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Provjeru sukladnosti mozemo promatrati kao precizno podesavanje svih
parametara digitalizacije kako bi pretvorba bila obavljena u skladu s nacelima
autenticnosti, cjelovitosti, ¢itljivosti, povjerljivosti, vjerodostojnosti i prenosivo-
sti.” Postupak provjere sukladnosti pokreée se podno$enjem zahtjeva putem
Obrasca za provjeru sukladnosti pravila, te se takav obrazac ispunjava i dostavlja
Hrvatskomu drzavnomu arhivu iskljucivo u elektronickom obliku. Primjerenim
na¢inom dostave Obrasca u elektroni¢kom obliku smatra se svaki nacin dostave
koji omogucuje pouzdanu elektronicku identifikaciju podnositelja zahtjeva.
Tijela drzavne uprave i druge pravne osobe, za koje je odlukom mjerodavnoga
tijela ili drugim aktom odredeno da u poslovnoj komunikaciji koriste odredenu
poslovnu adresu elektronicke poste, zahtjev mogu poslati s takve adrese.

Na odgovaraju¢em mjestu u Obrascu za provjeru sukladnosti, o kojem je
op$irnije rije¢ u sljede¢em poglavlju ovog rada, podnositelji zahtjeva navode
podatke o informacijskom sustavu za digitalizaciju i o postupku digitalizacije
gradiva za koje smatraju da dokazuju njihovu sukladnost s pojedinim zahtjevima.
Prema Uputama za digitalizaciju dokumentarnog i arhivskog gradiva, informacij-
ski sustav za digitalizaciju gradiva ¢ine organizacijske mjere, pravila, tehnicki i
ljudski resursi koji se koriste u digitalizaciji.* Dakle, nije samo rije¢ o specifi¢nom
sustavu koji sluzi za prikupljanje, pohranjivanje, obradu i isporuku informacij-

skoga objekta.’

Ako neka pravna ili fizicka osoba ishodi potvrdu o sukladnosti,® time
potvrduje da je njegovo gradivo u digitalnom obliku istovjetno izvornomu papir-
natomu obliku te u slu¢aju poreznoga ili nekoga drugoga nadzora moze posluziti
kao predocenje dokaza pred svim pravnim institucijama u Hrvatskoj. Navedeno
podrugje regulira Zakon o arhivskom gradivu i arhivima, ¢iji ¢lanak 8. izrijekom
navodi da je dokumentarno gradivo u obliku u koji je pretvoreno istovrijedno
izvornomu gradivu ako je pretvorba u drugi oblik obavljena sukladno odredbama
toga ¢lanka i Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Potvrdu o sukladnosti mogu ishoditi i druge pravne ili fizicke osobe
koje nisu na Popisu stvaratelja dokumentarnog i arhivskog gradiva, primjerice
poduzetnici u djelatnosti pruzanja financijsko-racunovodstvenih usluga. Naime,

3> Pravilnik o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva, NN 105/2020, ¢l. 4.

¢ Hrvatski drzavni arhiv, “Upute za digitalizaciju dokumentarnog i arhivskog gradiva,” Hrvatski

drzavni arbiv, pristupljeno 22. srpnja 2022., http://www.arhiv.hr/Portals/0/Upute%20za%20digitali-
zaciju%20gradiva.pdf.

> Informacijski objekt je temeljni oblik sadrzaja informacijskog sustava koji obuhvaca podatke i informa-

cije o njima. Usp. Pravilnik o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva, NN 105/2020, ¢l. 3.

¢ Potvrda o sukladnosti je dokument koji HDA izdaje kao potvrdu da pravila, tehnologija i postupci

pretvorbe i ¢uvanja gradiva udovoljavaju uvjetima propisanim Pravilnikom o upravljanju dokumentar-
nim gradivom izvan arhiva. Usp. Pravilnik o provedbi postupaka provjere sukladnosti pravila, tehnolo-
gije i postupaka pretvorbe i ¢uvanja gradiva s odredbama Pravilnika o upravljanju dokumentarnim
gradivom izvan arhiva, NN 105/2020, ¢l. 2.
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Pravilnik o pretvaranju knjigovodstvenih isprava koje se ¢uvaju u izvornom pisa-
nom obliku u elektronicki zapis” propisuje da pretvorbu knjigovodstvene isprave
izvorno kreirane u pisanom obliku moze obaviti i poduzetnik koji ima potvrdu o

sukladnosti za pretvorbu dokumentacije iz papirnatoga u elektronicki oblik.

Postupak provjere sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka pretvorbe
sukladno arhivskim propisima postavljen je kao jedan postupak. Obrazac sadrzi
popis minimalnih zahtjeva koje je potrebno ispuniti za dobivanje potvrde. Ako
neki od zahtjeva nije ispunjen, potvrdu nije moguée izdati.

Na temelju provedenoga postupka i pozitivne ocjene, podnositelju
zahtjeva izdaje se potvrda o sukladnosti. Tijelo javne vlasti ili druga osoba kojoj
je izdana potvrda o sukladnosti duzna je obavijestiti Hrvatski drzavni arhiv o
svakoj izmjeni pravila, tehnologije ili postupaka u pretvorbi gradiva ili o odstupa-
njima u njihovoj primjeni, te radi provjere dostaviti HDA aZurirani Obrazac za
provjeru sukladnosti.

3. Obrazac za provjeru sukladnosti

Na mreznim stranicama Hrvatskoga drzavnoga arhiva dostupan je Obra-
zac za provjeru sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka pretvorbe zajedno s
odgovaraju¢im Uputama za digitalizaciju dokumentarnog i arhivskog gradiva.®
Prije ispunjavanja Obrasca preporuka je da podnositelji zahtjeva dobro is¢itaju
navedene Upute. Tim se Uputama definiraju postupci i pravila za digitalizaciju
gradiva u Hrvatskom drzavnom arhivu, $to je propisano kao obveza onih koji
digitaliziraju javno arhivsko i dokumentarno gradivo. Upute u tom smislu mogu
koristiti i drugi posjednici arhivskoga i dokumentarnoga gradiva i druge osobe
koje sudjeluju u digitalizaciji gradiva, u mjeri u kojoj su primjenjive u njihovu
slucaju. Poglavl)a 3i4u Uputama sadrze dodatne 1nf0rmac1}e i pojasnjenja kOJa
mogu pomo¢i kako pri ispunjavanju Obrasca tako i u ocjeni uskladenosti s poje-
dinim specifi¢cnim zahtjevima.

Za svaki informacijski sustav za digitalizaciju potrebno je ispuniti zaseban
Obrazac za provjeru sukladnosti. Primjerice, nekim odgovarajué¢im sustavom za
digitalizaciju mozemo smatrati odredeni sustav za upravljanje dokumentima
(DMS), pripadajude uredaje za snimanje, softver, razli¢ite upute oko nacina pri-
preme i snimanja gradiva te stru¢no osoblje koje upravlja spomenutim sustavom.
To naravno moze biti i neki specifi¢ni sustav koji se odnosi na odredeni segment

7 Pravilnik o pretvaranju knjigovodstvenih isprava koje se ¢uvaju u izvornom pisanom obliku u elek-

tronicki zapis, NN 76/2019, ¢l. 4.

8 Hrvatski drzavni arhiv, “Obrazac za provjeru sukladnosti pravila,” Hrvatski drzavni arhiv, Verzija

1.0., prosinac 2020., pristupljeno 23. srpnja 2022., http://www.arhiv.hr/hr-hr/Informacije-za-stvarate-
lje/Digitalno-gradivo/Provjera-sukladnosti-pravila-tehnologije-i-postupaka-pretvorbe-i-%C4%8-
Duvanja-gradiva.
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poslovanja i upravljanja specificnim dokumentacijskim skupinama (financijsko-
racunovodstveno, kadrovsko ili uredsko poslovanje). Ako podnositelj zahtjeva
ima viSe informacijskih sustava koje koristi, broj ispunjenih Obrazaca mora biti
jednak broju informacijskih sustava podnositelja. Uz svaki od zahtjeva nadlezni
odjel HDA upisuje ocjenu o sukladnosti sa zahtjevom koja moze biti “DA”,
“NE” ili “Uvjetno”. Ocjena “Uvjetno” znaci da postoje manji nedostatci koje je
potrebno otkloniti te HDA pisanim putem obavjestava podnositelja zahtjeva o
tim nedostatcima, a rok za njihovo uklanjanje ne moze biti duzi od 90 dana.

Obrazac za provjeru sukladnosti sadrzava dvije osnovne skupine zahtjeva:
“Informacijski sustav za digitalizaciju gradiva” i “Postupak digitalizacije gradiva”.
Prva skupina zahtjeva odnosi se na: “Opéenito”, “Organizacija postupka digitali-
zacije gradiva’, “Osoblje” i “Sigurnost informacijskog sustava”. Druga skupina
zahtjeva odnosi se na: “Priprema metapodataka”, “Priprema gradiva za snima-
nje”, “Obrada snimki”, “Osiguranje integriteta i validacija” i “Ostalo”. Unutar
zahtjeva “Ostalo” podnositelj zahtjeva moze upisati druge zahtjeve kojima njegov
ISD udovoljava, ako smatra da je rije¢ o svojstvima koja mogu utjecati na ocjenu
sukladnosti.

Zahtjev Opis/Dokazi/Dokumenti

Informacijski sustav za digitalizaciju

Opéenito

MI.1. ISD mora biti cjelovit

P17/1 ISD mora sadrzavati sve komponente sustava koje su
nuzne za ofuvanje svojstava gradiva iz ¢lanka 17. stavka
1. Pravilnika, $to uklju¢uje provedbu cjelovitog postupka
digitalizacije (digitalizacija gradiva i metapodataka,
kontrola cjelovitosti i kvalitete, osiguranje integriteta,
pohrana, dokumentiranje postupaka)

Organizacija postupaka digitalizacije gradiva

MI1.9. Koraci v postupku digitalizacije moraju biti
specificirani

P20/1 Postupak digitalizacije mora biti precizno opisan.
Dokumentacija sustava mora sadrzavati opis svih koraka i
odgovarajuce upute osoblju koje je uklju¢eno u postupak.
Treba biti definirano koji podaci nastaju u pojedinom
koraku postupka. Za svaki korak u postupku digitalizacije
mora biti odredeno pod kojim uvjetima treba ili moze biti
izveden i $to treba biti njegov rezultat.

| i

Clanak iz Pravilnika | Odredba iz

o upravljanju Pravilnika o

dokumentarnim upravljanju

gradivom izvan dokumentarnim

arhiva gradivom izvan
arhiva

Slika 1. Struktura i sadrzaj Obrasca za provjeru sukladnosti
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U radnom listu Opis ISD-a nalazi se pet stupaca, a podnositelji zahtjeva
ispunjavaju samo jedan: “Opis/Dokazi/Dokumenti”. Stupce “Nalaz” i “Ocjena’
ne popunjava podnositelj zahtjeva. Te stupce popunjavaju djelatnici HDA koji
obraduju zahtjev. U stupcu “Osnova” navedena je pored svakoga zahtjeva odredba
Pravilnika na kojoj se taj zahtjev temelji.

Svaka opisna tvrdnja pri ispunjavanju obrasca treba biti potkrijepljena
odgovaraju¢im dokazima, odnosno konkretnom dokumentacijom da bi se mogla
dati odgovarajuca ocjena. Opéenite tvrdnje koje nisu popraéene dokumenta-
cijom koja ih potvrduje nisu dovoljne.

Unutar Obrasca postoji ukupno Sezdeset tri zahtjeva za koje podnositelj
zahtjeva mora dostaviti odgovarajude dokaze. Prije pocetka ispunjavanja obrasca,
svaki podnositelj zahtjeva mora provesti procjenu rizika za informacijski sustav za
koji se trazi ocjena sukladnosti jer se dio zahtjeva odnosi samo na informacijske
sustave s pove¢anim rizicima od gubitka osnovnih svojstava gradiva.

P17/1

MI1.2 Kada se digitalizacija ili dio
poslova u digitalizaciji gradiva
povjerava drugoj pravnoj ili
fizickoj osobi, ugovorom ili na
drugi odgovarajuéi nadin mora se
urediti obveza te osobe da se u
digitalizaciji gradiva pridriava
odredaba Pravilnika,

Povjeravanje svih ili nekih poslova u
digitalizaciji gradiva ne utje¢e na
obvezu da se digitalizacija u cjelini
obavi sukladno odredbama
Pravilnika.

Digitalizacija ili dio poslova digitalizacije
gradiva ne povjerava se drugim pravnim
ili fizickim osobama. Kada bi se
digitalizacija ili dio poslova povjeravala
drugim pravnim ili fizickim osobama na
odgovarajuéi nacin bi se uredile obveze
tih osoba da se pridrzavaju odredbi
Pravilnika o upravljanju dokumentarnim
gradivom izvan arhiva. Trenutno, ovaj
informacijski sustav vezan je uz projekt
wDigitalizacija gradevinske i projektne
dokumentacije i postupak pripreme
gradiva i snimanja obavlja se unutra

, a sukladno projektnim zadacima.
Vidi dokaz: IM 1.2.1.a,IM 1.2.2.b

|

Zahtjev

|

Opisni dio

Slika 2. Zahtjev i opisni dio unutar obrasca

Pojedini su zahtjevi podrobnije opisani u Uputama za digitalizaciju doku-
mentarnog i arhivskog gradiva, koje je HDA objavio na svojim mreznim strani-
cama. Pri ocjeni sukladnosti s pojedinim zahtjevima treba imati u vidu da mogu
postojati i druge jednakovrijedne tehnicke ili organizacijske mjere koje podnosi-
telj zahtjeva moze navesti kao takve.

Nakon provjere Obrasca u opisnom i dokaznom dijelu, zavr$ni postupak
provjere sukladnosti odnosi se na provjeru sustava na licu mjestu. U pravilu,
postupak obuhvacda provjeru radne okoline gdje se digitalizacija obavlja, postu-



Karaji¢ K. Provjera sukladnosti pravila, tehnologija i postupaka pretvorbe i Suvanja gradiva u digitalnom obliku:
specifikacija zahtjeva i praktiéne smjernice
Arh. vjesn. 65 (2022), str. 119-136

pak snimanja i kontrolu koristenih uredaja i softvera za snimanje koji su navedeni
u Obrascu. Takoder, provjera na licu mjesta obuhvacda i uvid u rad informacij-
skoga sustava za upravljanje dokumentima iz podru¢ja unosa, obrade, arhiviranja
i isporuke nekoga informacijskoga paketa.’

4. Utvrdivanje rizika

Dokumentacija sustava mora sadrzavati dokument o provedenoj procjeni
(analizi) rizika, kao i obrazlozenja za$to smatra da je rizik odredene razine. Nije
dovoljno samo navesti razinu rizika bez pojasnjenja. Mogudi rizici vezani uz o¢u-
vanje osnovnih svojstava gradiva opisani su u potpoglavlju 3.2. “Rizici za o¢uva-
nje osnovnih svojstava gradiva” u Uputama za digitalizaciju arhivskog i doku-
mentarnog gradiva. Stupanj rizika za o¢uvanje osnovnih svojstava gradiva procje-
njuje se radi odabira primjerenih mjera kontrole rizika i odgovarajude prilagodbe
postupka digitalizacije.

U “Tablici 2 — Rizici vezani uz ocuvanje osnovnih svojstava gradiva’
navedeno je pet osnovnih rizika uz ocuvanje osnovnih svojstava gradiva: PI —
rizici u vezi s o¢uvanjem integriteta gradiva; PT — rizici u vezi s oCuvanjem
povjerljivosti gradiva; PA — rizici u vezi s o¢uvanjem vjerodostojnosti podrijetla
gradiva; PK — rizici u vezi s oCuvanjem iskoristivosti gradiva; PP — rizici u vezi s
ocuvanjem prenosivosti gradiva.

Oznaka Opis prijetnje

PI — Rizici vezani uz ofuvanje integriteta gradiva

PI1 Neadekvatni metapodaci o gradivu

Ako su metapodaci o gradivu nedovoljni ili nepouzdani, moze do¢i do
nejasnoca ili pogresnih zakljucaka o cjelini gradiva koja se digitalizira.
Nepotpuno izvorno gradivo

PI1.2
U izvornom gradivu mogu nedostajati Citave arhivske jedinice ili
pojedini listovi, mogu se s razlogom privremeno nalaziti izvan tehnicke
jedinice, nedostajati ili biti krivo uloZeni.

PL3 Umetnuto suvi$no gradivo ili drugi suviSni predlosci

Gradivo moZe biti krivo uloZeno u tehni¢ku jedinicu, u gradivu se mogu
nalaziti dodane nepotrebne kopije, biljeske, omoti ili drugi predlo3ci
koji se ne snimaju.

Slika 3. “Iablica 2 — Rizici vezani uz oluvanje osnovnib svojstava gradiva”

?  Informacijski paket ¢ine informacijski objeke i pripadaju¢i metapodatci koji ¢ine cjelinu prikladnu
za pohranu, prikaz i razmjenu, a osim opisnih podataka mogu sadrzavati digitalne kopije i/ili podatke
o tim kopijama, informacije o pakiranjima i drugo. Usp. Pravilnik o upravljanju dokumentarnim gra-

divom izvan arhiva, NN 105/2020, ¢l. 2.
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Podnositelji zahtjeva mogu koristiti razli¢ite metode za klasifikaciju rizika
i procjenu njihova utjecaja, ali s obzirom na to da Pravilnik o upravljanju doku-
mentarnim gradivom opisuje tri osnovne razine rizika (umjeren, visok i vrlo
visok), podnositelji zahtjeva na takav na¢in utvrduju svoj stupanj rizika u vezi s
ocuvanjem osnovnih svojstava gradiva tijekom i po zavr$etku digitalizacije."

Odreden utjecaj na utvrdivanje stupnja rizika mogu imati lokalne prilike,
stvari na koje se gradivo odnosi i postojanje interesa koji nisu uskladeni s ciljem
ocuvanja osnovnih svojstava gradiva. Primjerice, u uhodanom sustavu rizik ¢e vje-
rojatnije biti manji nego u novom, a kompleksnije i zahtjevnije gradivo imat ée
mogucénost viSega stupnja rizika nego gradivo manje zahtjevno za digitalizaciju."

Nepotpuno izvorno gradivo

PI1.2 U izvornom gradivu mogu nedostajati ¢itave arhivske jedinice ili
pojedini listovi, mogu se s razlogom privremeno nalaziti izvan tehnicke
jedinice, nedostajati ili biti krivo uloZeni.

Opis / Dokaz lako odredeni rizik postoji, Steta koja bi nastala lako se moze ispraviti
(vratiti gradivo na mjesto ili presloziti tehni¢ku jedinicu), stoga je rizik i
dalje umjeren. U pravilu, gradivo je arhivisti¢ki sredeno od strane
struéno osposobljenog osoblja. [y

Stupanj rizika wf Visok / Vrlo visok \

\ Opisni dio

Utvrdeni stupanj rizika

Slika 4. Utvrdivanje rizika sukladno “Tablici 2”

Procjena rizika jedan je od prvih i najvaznijih dokumenata koji podnosi-
telj zahtjeva prilaze kao dokazni materijal uz Obrazac za provjeru sukladnosti.
Unutar Obrasca pojedini se zahtjevi odnose isklju¢ivo na postupak utvrdivanja
rizika (pod oznakama: M1.4, M1.20, M1.22, M1.26, M1.27, M1.30, M2.29,
M2.30, M2.31).

Postupak utvrdivanja rizika vrsta je samoocjenjivanja i prethodnica je ili
alternativa potpunoj reviziji, a koju provodi osoblje unutar organizacije. Samo-

10 Utvrdivanje rizika. Usp. Pravilnik o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva, NN
105/2020, ¢l. 191 26-27.

O tom opsirnije usp. Hrvatski drzavni arhiv, “Upute za digitalizaciju dokumentarnog i arhivsko
psirnije usp P g ] g g

gradiva,” str. 34-38.
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procjena moze biti korisna u identificiranju praksi koje su nedovoljno razvijene i
koje zahtijevaju poboljsanje, osobito ako je organizacija zainteresirana za pot-
punu certifikaciju.'?

5. Tipovi dokumenata za dokazivanje uskladenosti

Opisne tvrdnje unutar Obrasca, a bez popratne dokumentacije koja ih
dokazuje, nisu dovoljne te u tom slu¢aju podnositelj zahtjeva moze ocekivati
negativnu ocjenu. Svaki opisni dio zahtjeva mora biti potkrijepljen konkretnim
tipom dokumenta (dokaza). U slucaju da bi opis relevantnih svojstava sustava u
samom Obrascu bio suviSe op$iran, mogude je referencirati se primjerice
URL-om ili priloZiti dokumente i druge dokaze sukladnosti umjesto opisa
odgovarajudega svojstva.

Iablica 1 prikazuje tip dokumenta koji je prihvatljiv uz pojedini zahtjev
unutar Obrasca. Tipovi dokumenata preuzeti su iz nadleznoga odsjeka® koji
ispunjava nalaz unutar obrasca i daje zavr$nu ocjenu.

Tablica 1. Tipovi prihvatljivibh dokaza ili dokumenata

Zahtjev Dokazi/Dokumenti
M1.1 Cjelovita dokumentacija o sustavu za
ISD mora biti cjelovit. upravljanje dokumentima (npr. DMS),

korisnicke upute za koritenje navedenim
sustavom, upute za pripremu i snimanje
gradiva, podatci o mjestu implementacije
sustava i trajne pohrane, ugovori o
suradnji ukljucenih dionika u postupku
pretvorbe gradiva, metapodatci o gradivu
koje se predlaze za snimanje i sl.

M1.2 Ugovori o suradnji ukljucenih dionika u
Kada se digitalizacija ili dio poslova u postupku digitalizacije, interna pravila o
digitalizaciji gradiva povjerava drugoj zadtiti dokumentarnoga i arhivskoga

pravnoj ili fizickoj osobi, ugovorom ili na |gradiva, pravilnici o zastiti osobnih i
drugi odgovarajuéi na¢in mora se urediti | povjerljivih podataka, pravilnik o zastiti i
obveza te osobe da se u digitalizaciji kori$tenju informacijsko-

gradiva pridrzava odredaba Pravilnika. -komunikacijskoga sustava i sl.

2 O tom opsirnije usp. “Digital Preservation Handbook,” Digital Preservation Coalition, pristupljeno 25.
srpnja 2022., hetps://www.dpconline.org/handbook/organisational-activities/acquisition-and-appraisal.

3 Odsjek za digitalno gradivo Hrvatskoga drzavnoga arhiva (HDA), srpanj 2022.
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Zahtjev

Dokazi/Dokumenti

M1.3
ISD mora biti specificiran.

Dokumentacija i tehnicke specifikacije
uredaja za snimanje (skenera) s
pripadajuéim softverom, mrezni plan
sustava (dijagramski prikaz tko obavlja
digitalizaciju, ukljuceni dionici, lokacija
obrade i pripreme gradiva, na¢in
prijenosa, privremeno i trajno mjesto
pohrane), korisnicke upute o nacinu
kori$tenja uredaja i softvera,
dokumentacija o antivirusnom programu
i vatrozidu, dijagramski prikaz lokacije i
infrastrukture na kojoj je sustav
implementiran, plan segmenta mreze
(skenerske radne stanice i druge opreme).

M1.4

Rizik od gubitka osnovnih svojstava
gradiva mora biti identificiran i
procijenjen.

Dokument o procjeni rizika.

M1.5
ISD vodi dnevnik aktivnosti.

Dokument o progjeni rizika ili dnevnik
aktivnosti ako je identificiran visok ili vrlo
visok rizik.

M1.6
Dokumentacija sustava mora biti cjelovita
i azurna.

Upute o postupku pripreme i snimanja
gradiva, interna pravila o zastiti
dokumentarnoga i arhivskoga gradiva,
korisni¢ke upute o nadinu koristenja
informacijskoga sustava, podatci o
stru¢noj osposobljenosti osoblja i sl.

M1.7

ISD mora biti u stanji izvesti cjelovite
informacijske objekte u strukeuriranom
formatu.

Dokument o procjeni rizika, podatci o
sadrzaju informacijskoga objekta i
njegovu formatu.

M1.8

Osobe odgovorne za ISD, uklju¢ujudi i
njegovo odrzavanje, moraju biti
osposobljene za sigurno upravljanje
sustavom i njegovo odrzavanje, za obradu
sigurnosnih nedostataka i za provodenje
mjera za njihovo uklanjanje.

Dokument o sistematizaciji i opisu radnih
mjesta stru¢noga osoblja, pravilnici i
korisnicke upute o nacinu koriStenja i
upravljanje informacijskim sustavom,
ugovori o odrzavanju sustava od strane

drugih pravnih i fizickih osoba.

M1.9
Koraci u postupku digitalizacije moraju
biti specificirani.

Razli¢ite upute, koraci i smjernice oko
postupka pripreme i snimanja gradiva,
interna pravila iz podru¢ja obrade i
sredivanja gradiva.
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Zahtjev

Dokazi/Dokumenti

M1.10
Za ISD mora biti odredeno koje se
gradivo u njemu digitalizira.

Popis gradiva koji se predlaze za snimanje
(popis u tabli¢nom formatu s definiranim
elementima metapodataka).

M1.11

ISD mora omoguditi upravljanje pravima
korisnika s obzirom na radnje u postupku
digitalizacije za koje su ovlasteni.

Korisnicke upute ili drugi pravilnici o
zaduZenjima, odgovornostima i
ograni¢enjima kod pristupa i upravljanja
informacijskim sustavom.

M1.12

ISD mora omoguditi upravljanje pravima
korisnika s obzirom na informacijske
objekte koji nastaju ili se obraduju u
postupku digitalizacije.

Korisni¢ke upute ili drugi pravilnici o
zaduzenjima, odgovornostima i
ograni¢enjima kod pristupa i upravljanja
informacijskim sustavom, mrezni plan
sustava.

M1.13

Postupak digitalizacije gradiva mora
ukljuéivati stvaranje podataka za provjeru
cjelovitosti gradiva nakon pretvorbe.

Popis gradiva koji se predlaze za snimanje
(popis u tabli¢cnom formatu s definiranim
elementima metapodataka), pravilnici ili
upute o nacinu kontrole cjelovitosti
gradiva tijekom i nakon snimanja.

MI1.14

U postupku digitalizacije mora biti
odredeno kako se osiguravaju cjelovitost i
primjerena kvaliteta digitalizacije.

Korisnicke upute ili pravilnici o nadinu
kori$tenja alata u svrhu primjerene
kontrole i cjelovitosti gradiva, upute za
postupak snimanja i obrade snimaka.

M1.15

U postupku digitalizacije mora biti
odredeno koje se izvorno gradivo moze
unistiti.

Interna pravila o zastiti dokumentarnoga i
arhivskoga gradiva, popis gradiva s
rokovima ¢uvanja u tabli¢nom formatu s
definiranim elementima metapodataka.

M1.16

U organizaciji postupka digitalizacije
mora biti odredeno kako se rjesavaju
sporna pitanja.

Korisnic¢ke upute i pravilnici o nacinu
upravljanja internim poslovnim
postupcima i gradivom u digitalnom
obliku. Interna pravila o zastiti
dokumentarnoga i arhivskoga gradiva.

M1.17

Osoblje koje sudjeluje u postupku
digitalizacije mora biti primjereno
osposobljeno za poslove koje obavlja.

Dokument o sistematizaciji i opisu radnih
mjesta stru¢noga osoblja, pravilnici i
korisni¢ke upute o nadinu koristenja i
upravljanje informacijskim sustavom,
ugovori o odrzavanju sustava od strane

drugih pravnih i fizickih osoba.

M1.18

Osoblje koje sudjeluje u postupku
digitalizacije mora biti primjereno
osposobljeno za provodenje odgovarajucih
mjera informacijske sigurnosti.

Pravilnik o koriStenju informacijsko-
komunikacijskoga sustava, certifikati
uklju¢enih dionika i sl.

M1.19
Osoblju se mora izdati pisana uputa o
zastiti povjerljivosti podataka.

Interna pravila o zastiti dokumentarnoga i
arhivskoga gradiva, pravilnici o zastiti

osobnih i povjerljivih podataka.
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Zahtjev

Dokazi/Dokumenti

M1.20
ISD koji je povezan na vanjsku mrezu, mora
biti zaSti¢en od pristupa s mreZe (vatrozid).

Mrezni plan sustava, dokumentacija o
sigurnosti informacijskoga sustava i sl.

M1.21
ISD mora biti primjereno zasti¢en od
zlo¢udnog softvera.

Pravilnici o zastiti informacijsko-
-komunikacijskoga sustava, dokumentacija
o0 antivirusnom programu, vatrozidu i sl.

M1.22

U ISD-u moraju se primjenjivati pravila
za identifikaciju i autentikaciju korisnika
te pravila za upravljanje pravima korisnika
koja odgovaraju utvrdenoj razini rizika.

Procjena rizika, pravilnik o sigurnosti
informacijskoga sustava, upute o pravima
i obvezama korisnika i sl.

M1.23

Za informacijske objekte koji nastaju ili se
obraduju u sustavu za digitalizaciju
gradiva mora se osigurati zalihosna

pohrana podataka.

MreZni plan sustava, dokumentacija o
mjestu i nadinu izrade sigurnosnih kopija.

M1.24

Osobama koje sudjeluju u digitalizaciji
gradiva mora biti na raspolaganju
mehanizam za prijavu i obradu
sigurnosnih pitanja i incidenata.

Pravilnik o sigurnosti informacijsko-
-komunikacijskoga sustava i sl.

M1.25

Otpisani, prerasporedeni i oSte¢eni
dijelovi opreme moraju se zbrinuti na
primjeren nadin.

Pravilnik o sigurnosti i koristenju
informacijsko-komunikacijskoga sustava,
procjena rizika.

M1.26

Ako je utvrdena visoka ili vrlo visoka
razina rizika s obzirom na integritet
podataka, najmanje jedanput u tri godine
mora se provesti procjena ucinkovitosti
mjera sigurnosti informacijskog sustava.

Dokument o procjeni rizika.

M1.27

Ako je utvrdena vrlo visoka razina rizika s
obzirom na integritet podataka, sustav
mora biti smjesten u odvojenom dijelu
ra¢unalne mreze koji se povezuje preko
posrednickog posluzitelja ili drugog
odgovarajuéeg uredaja, pri emu se veza
uspostavlja iz odvojenog dijela mreZe.

Dokument o procjeni rizika.

M1.28

U ISD-u moraju se primjenjivati sustavi i
mjere zastite sukladno propisima koji
ureduju zastitu tajnosti podataka, ako
gradivo sadri takve podatke.

Interna pravila o zastiti dokumentarnoga i
arhivskoga gradiva, pravilnici o zastiti
osobnih i povjerljivih podataka, pravilnik
o koristenju informacijsko-
komunikacijskoga sustava.
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Zahtjev

Dokazi/Dokumenti

M1.29

U ISD-u mora biti mogudée ograniciti
spremanje snimaka na samo odredene
lokacije pohrane.

Pravilnik o sigurnosti i koristenju
informacijsko-komunikacijskoga sustava
isl.

M1.30

Ako je utvrden visok ili vrlo visok rizik
povezan sa zastitom tajnosti podataka,
ISD mora upravljati statusom snimaka
gradiva u meduspremnicima i omoguditi
njihovo sustavno brisanje prema
utvrdenim pravilima.

Dokument o progcjeni rizika.

M1.31
Sredstva i podaci koji se koriste za zastitu
integriteta gradiva ¢uvaju se na primjeren
nadin.

Dokumentacija o koriStenim
kriptografskim metodama (vremenski zig,
elektronicki potpis, algoritamski sazetak),
pravilnik o sigurnosti i koristenju
informacijsko-komunikacijskoga sustava
isl.

M2.1

Cjelina gradiva koja se digitalizira mora
biti jasno identificirana i opisana
metapodatcima ili podacima o namjeni
sustava.

Popis gradiva koji se predlaze za snimanje
(popis u tabli¢cnom formatu s definiranim
elementima metapodataka)

M2.2

U postupak pripreme metapodataka
moraju biti ugradene uéinkovite
aktivnosti koje osiguravaju primjerenu
identifikaciju i pronalaZenje gradiva.

Popis gradiva koji se predlaze za snimanje
(popis u tabli¢nom formatu s definiranim
elementima metapodataka)

M2.3

Metapodatci o gradivu moraju biti
pripremljeni u obliku koji je prikladan za
daljnju uporabu u postupku digitalizacije
i za oblikovanje cjelovitih informacijskih
paketa.

Popis gradiva koji se predlaze za snimanje
(popis u tablicnom formatu s definiranim
elementima metapodataka)

M2.4

Metapodatci moraju sadrzavati podatke o
ograni¢enjima dostupnosti i o pravima
kori$tenja gradiva i informacija koje ono
sadrzi.

Popis gradiva koji se predlaze za snimanje
s napomenama o ogranicenjima
dostupnosti i pravima kori$tenja gradiva

M2.5
Upute za digitalizaciju moraju sadrzavati i
upute za pripremu gradiva za snimanje.

Odgovaraj ude upute, smjernice i koraci u
postupku digitalizacije i pripreme gradiva
za snimanje, interna pravila o zastiti,

obradi i sredivanju gradiva.
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Zahtjev

Dokazi/Dokumenti

M2.6
Priprema gradiva mora obuhvatiti
provjeru cjelovitosti gradiva.

Odgovarajuée upute, smjernice i pravila u
postupku pripreme gradiva za snimanje i
provjeru cjelovitosti gradiva.

M2.7

Gradivo mora biti odgovarajuce
pripremljeno za predvideni postupak
snimanja.

Odgovarajuée upute, smjernice i koraci u
postupku pripreme gradiva za snimanje,
interna pravila o zastiti, obradi i
sredivanju gradiva.

M2.8

Uredaj za snimanje mora biti primjeren
gradivu koje se snima i koristiti se u
skladu s uputama proizvodaca.

Naziv, specifikacije i korisnicke upute svih
uredaja (skenera) koji se koriste u
snimanju gradiva.

M2.9

Pristup funkcijama kojima se mijenjaju
postavke uredaja za snimanje smije biti
omogucen samo za to ovlastenim
osobama.

Korisni¢ke upute o uredajima za
snimanje, ugovori o odriavanju sustava
isl.

M2.10
Pristup uredaju za snimanje mogu imati
samo ovlasteni korisnici.

Korisni¢ke upute o uredajima za
snimanje, ugovori o odriavanju sustava,
pravilnik o upravljanju informacijsko-
-komunikacijskoga sustava.

M2.11

Odabrane postavke snimanja moraju biti
primjerene pojedinoj vrsti predlozaka koji
se snimaju.

Odgovarajuée upute, smjernice i koraci u
postupku snimanja gradiva, podatci o
preporucenim i prihvadjivim formatima
datoteka za pojedinu vrstu gradiva i vrste
medija koji se digitaliziraju.

M2.12

Sustav mora primjenjivati mehanizam
kontrole cjelovitosti i kvalitete tijekom
snimanja ili neposredno nakon snimanja.

Odgovarajuée upute, smjernice i koraci u
postupku snimanja gradiva, korisnicke
upute za koriStenje softvera.

M2.13

Sustav mora omoguditi ispravljanje
gresaka koje su uocene tijekom snimanja
ili kasnije.

Odgovarajuée upute, smjernice i koraci u
postupku snimanja gradiva, korisnicke
upute za kori$tenje softvera.

M2.14

U postupku snimanja ili neposredno
nakon njega mora biti mogude generirati
metapodatke za osiguranje integriteta
datoteka.

Naziv i specifikacije alata koji se koristi za
osiguranje integriteta datoteka (hash
vrijednost).

M2.15
Sustav mora omoguditi da se dostupne
lokacije pohrane snimaka ogranice na

jednu ili viSe odabranih lokacija pohrane.

Mrezni plan sustava, pravilnik o sigurnosti
i koritenju informacijsko-
-komunikacijskoga sustava i sl.
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Zahtjev

Dokazi/Dokumenti

M2.16

Sustav ne smije koristiti metodu sazimanja
kod koje moze do¢i do zamjene simbola,
odnosno pogre$nog tumacenja sadrzaja
izvornika.

Odgovarajuée upute, smjernice i koraci u
postupku snimanja i validacije gradiva,
korisnicke upute za koristenje softvera.

M2.17

Sustav mora u metapodatke datoteke i/ili
na drugi na¢in pohraniti podatke o
dogadaju snimanja, opremi i tehnickim
parametrima snimanja.

Odgovarajude upute, smjernice i koraci u
postupku snimanja gradiva, podatci o
preporucenim i prihvatjivim formatima
datoteka za pojedinu vrstu gradiva i vrste
medija koji se digitaliziraju, screenshot
slikovne datoteke o tehnickim
parametrima snimanja.

M2.18

U obradi snimki smiju se koristiti samo
alati kojima se poboljSava njihova
ditljivost.

Odgovarajuce upute, smjernice i koraci u
postupku digitalizacije gradiva, korisnicke
upute za koriStenje softvera.

M2.19
Sustav mora rutinski dokumentirati
obradu snimbki.

Odgovarajuée upute, smjernice i koraci u
postupku digitalizacije gradiva, korisnicke
upute za koristenje softvera.

M2.20
Sustav mora omoguciti uredivanje i
strukturiranje cjeline snimaka.

Odgovarajuée upute, smjernice i koraci u
postupku digitalizacije gradiva, korisnicke
upute za koriStenje softvera, screenshot
lokacije pohrane svih datoteka i mapa.

M2.21
Sustav mora omoguditi konsolidaciju
metapodataka nakon obrade snimaka.

Odgovarajuée upute, smjernice i koraci u
postupku digitalizacije gradiva, korisnicke
upute za koriStenje softvera, screenshot
lokacije pohrane svih datoteka i mapa,
popis gradiva u tabli¢cnom formatu s
definiranim elementima metapodataka.

M2.22

Sustav mora omoguditi prepoznavanje
znakova i spremanje tekstualne
manifestacije gradiva, ako je primjenjivo.

Naziv i specifikacije alata koji se koristi u
svrhu prepoznavanja znakova i spremanje
tekstualne manifestacije gradiva (OCR).

M2.23
Sustav mora omoguditi kontrolu kvalitete
snimaka i metapodataka nakon obrade.

Odgovarajuée upute, smjernice i koraci u
postupku digitalizacije gradiva, kontrole
snimaka i validacije.

M2.24

U sustavu moraju biti definirani
informacijski objekti (paketi) koji se
validiraju i ugraden mehanizam validacije.

Odgovarajuée upute, smjernice i koraci u
postupku digitalizacije gradiva, kontrole
snimaka i validacije.

M2.25
Za osiguranje integriteta gradiva koriste se
pouzdane kriptografske metode.

Dokumentacija o koriStenim
kriptografskim metodama (vremenski Zig,
elekeronicki potpis, algoritamski sazetak),
pravilnik o sigurnosti i koristenju

informacijsko-komunikacijskog sustava i sl.
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Zahtjev

Dokazi/Dokumenti

M2.26

Za gradivo diji se integritet stiti
kvalificiranim elektronic¢kim potpisom
predviden je i koristi se mehanizam za
ocuvanje integriteta i po isteku valjanosti
potpisa.

Dokumentacija o koriStenim
kriptografskim metodama (vremenski Zig,
elekeronicki potpis, algoritamski sazetak),
pravilnik o sigurnosti i koristenju
informacijsko-komunikacijskog sustava i sl.

M2.27

Za osiguranje integriteta gradiva koristi se
kvalificirani elektronicki potpis ili
kvalificirani vremenski Zig.

Dokumentacija o koriStenim
kriptografskim metodama (vremenski zig,
elektronicki potpis) pravilnik o sigurnosti
i kori$tenju informacijsko-
komunikacijskog sustava i sl.

M2.28

Sustav mora generirati podatke koji
dokumentiraju validaciju informacijskog
paketa.

Odgovarajuée upute, smjernice i koraci
u postupku digitalizacije gradiva, kontrole
snimaka i validacije.

M2.29

Provjera cjelovitosti i kvalitete pretvorbe
gradiva obavlja se najmanje provjerom
uzorka koji je utvrden sukladno procjeni
rizika.

Dokument o procjeni rizika.

M2.30

Ako je utvrden visok rizik u pogledu
ocuvanja integriteta, podaci o validaciji
moraju omoguditi provjeru integriteta
informacijskog objekta.

Dokument o procjeni rizika.

M2.31

Ako je utvrden vrlo visok rizik u pogledu
ocuvanja integriteta, provjera cjelovitosti i
ispravnosti digitalizacije provodi se
metodom dvostruke kontrole.

Dokument o progjeni rizika.

M2.32

Postupci u digitalizaciji moraju biti
dokumentirani, tako da je moguée
provjeravati tko je i kada digitalizirao
gradivo, tko je obavio pojedine radnje i u
kojem tehnickom i organizacijskom
okruZenju.

Odgovarajuée upute, smjernice i koraci
u postupku digitalizacije gradiva.

Postupak provjere svih dokaznih materijala provodi nadlezni Odjel za
digitalno gradivo i informacijske tehnologije HDA, a po potrebi mogu sudjelo-
vati i druge organizacijske jedinice HDA. Tijekom postupka provjere sukladnosti
HDA moze od podnositelja zahtjeva traziti dodatne podatke i pojasnjenja poje-
dinih navoda u Obrascu ili dokaznih dokumenata te traziti da mu bude omogu-
¢en uvid u nacin rada informacijskoga sustava za digitalizaciju.
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6. Zakljucak

Tijela javne vlasti, ali i druge pravne i fizicke osobe, duzna su sukladno
Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima ishoditi potvrdu o sukladnosti prije pre-
tvorbe fizickoga ili analognoga arhivskoga gradiva u digitalni oblik. Primjena
odgovaraju¢ih normi, preporuka i specifikacija vazna je za provedbu postupka
digitalizacije radi zastite izvornika u analognom obliku te prikaz izvornoga sadr-
zaja tijekom vremena.

Jedan od postupaka koji omogucuje precizno podesavanje svih parame-
tara digitalizacije i primjenu odgovarajucih smjernica i standarda iz podru¢ja pre-
tvorbe gradiva provjera je sukladnosti pravila, tehnologija i postupaka pretvorbe
i cuvanja gradiva. Postupak provjere sukladnosti pokrece se podnosenjem zahtjeva
putem Obrasca za provjeru sukladnosti pravila, koji se ispunjava u elektronickom
obliku i dostavlja Hrvatskomu drzavnomu arhivu na provjeru.

Provjera sukladnosti omogucuje da sva bitna svojstva gradiva u digital-
nom obliku, odnosno autenti¢nost, integritet, pouzdanost i iskoristivost, ostanu
u obliku koji se smatra jednakovrijednim izvorniku. Navedena provjera vrsta je
postupka podlozna redovitim provjerama, a u slu¢aju promjena u sustavu za koji
je izdana potvrda, odnosno najmanje jednom u dvije godine.

Ishodenjem potvrde o sukladnosti, tijela javne vlasti, ali i druge pravne i
fizicke osobe u sustini stjecu certifikat koji dokazuje da njihov informacijski
sustav za digitalizaciju moze proizvesti digitalnu verziju jednakovrijednu izvor-
niku, ¢ime znatno olaksavaju svoje interne poslovne postupke, omogucavaju pri-
jevremeno izlu¢ivanje dokumentarnoga gradiva, olak$avaju postupak predaje
takvoga gradiva nadleznim arhivima i preventivno zasti¢uju izvorno arhivsko gra-
divo od mogucéega fizickoga propadanja.
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Summary

VERIFICATION OF COMPATIBILITY OF RULES, TECHNOLOGIES
AND PROCEDURES OF CONVERSION AND KEEPING OF
ARCHIVAL RECORDS IN DIGITAL FORM: SPECIFICATION OF
REQUESTS AND PRACTICAL GUIDELINES

Croatian archival regulations (Archives and Archival Institutions Act and
Ordinance on the Management of Records Outside the Archival Institutions)
prescribe the procedure of the verification of compatibility of rules, technologies
and procedures for conversion of archival materials into digital form. The proce-
dure is carried out by the Croatian State Archives as the central state archives in
the Republic of Croatia. It concerns a complex procedure of verification of a
specific IT system for digitization which requires acceptance and implementation
of appropriate standards and norms from the public authorities, other bodies or
individuals in order for digitized records to be transferred in a certain way to
authorised archives and consequently ensure their long-term protection. The
paper provides answers to several current issues from conformity check proce-
dures that can help public authorities and other interested parties in reconcilia-
tion of business processes and preparing documentation necessary for obtaining
a certificate of conformity.

Keywords: archives; digitization; IT system; form for verification of compat-
ibility; conversion of records; certificate on compatibility; identification of risks; iden-

tification of compatibility



