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Uvod

Vodi¢ je jedno od djela koje je pripremio Odbor za elektroni¢ko gradivo
MAV-a. Odbor, utemeljen 1993. godine, ima zada¢u da priprema studije i provodi
istrazivanja, promice razmjenu iskustava i priprema prijedloge normi i smjernica
o stvaranju i arhivistickoj obradi elektroni¢kog gradiva. Nastala su tri djela:

Vodic za upravljanje elektronic¢kim gradivom s arhivskog stajalista Vodi¢
je izraden kao pomo¢ arhivskim ustanovama koje se pripremaju da preuzmu
upravljanje arhivskim elektroni¢kim gradivom. Dio L. zapo¢inje pregledom teh-
noloskih, organizacijskih i pravnih trendova koji utjeu na sposobnost organi-
zacija, ukljutujuci i arhive, da uvaju i upravljaju gradivom u elektroni¢kom
obliku. Nastavlja se raspravom o klju¢nim konceptima kao §to su »zapis« (record)
i »upravljanje zapisima« (record keeping) opisujuci kako se na njih utjece u
elektronickom okruzenju, te predlaze koncepte upravljanja Zivotnim ciklusom
elektroni¢kog gradiva. Dio 1. zavrsava opisom - s pravnog, organizacijskog,
tehnoloskog i stajalista ljudskih resursa - implikacija za arhive koji se priprema-
ju za upravljanje arhivskim elektroni¢kim gradivom. S vremenom ce imple-
mentacija predlozenih koncepata zahtijevati da se definiraju postupci 1 norme
koje bi se predlozile arhivima na usvojenje. Dio II. predstavlja prvi pokusaj
uobli¢enja takvog pristupa od strane ¢lanova Odbora. Pretpostavlja se kako ¢e
se sadrzaj IL dijela s vremenom povecati te tvoriti osnovu za razvoj niza prepo-
ruka koje ¢e voditi arhive do »kako nesto uciniti« razine.

Programi za elektronicko gradivo: Izvjescée o istraZivanju 1994/95. Svrha
istrazivanja, koje su velikodusno sponzorirali Centar za suvremeno gradivo (Les
Archives nationales de France) i Drzavni arhiv Singapura, bila je izrada imeni-
ka arhivskih institucija koje su ustanovile ili planiraju ustanoviti program uprav-
ljanja elektroni¢kim gradivom. Svrha je imenika da olaksa dijeljenje informaci-
ja i osvijetli problemska podrucja kojima se Odbor treba baviti. MoZe posluziti
i kao polazna osnovica prema kojoj bi se, tijekom vremena, na medunarodnoj
razini mogao odrediti napredak u razvoju programa za elektroni¢ko gradivo.
Jednako kao 1 izvjeice o rezultatima istraZivanja, djelo sadrzi detaljne tablice
koje opisuju informacije o organizacijskom i pravnom sustavu programa elek-
tronickog gradiva, programsku strukturu i tehnic¢ke specifikacije, informaticki
sadrZaj te odredbe o dostupnosti.

Elektronicko gradivo: pregled literature Alf Erlandsson iz Medunarodnog
monetarnog fonda napisao je za Odbor, na temelju iscrpnog pregleda meduna-
rodne literature o elektronickom gradivu, bitan dokument koji daje izvrstan pre-
gled razvoja koncepata i strategija vezanih za upravljanje elektroni¢kim gradi-
vom s arhivskog stajalista. Odbor je zakljudio da pregled treba biti dostupniji,
kako bi pomogao arhivistima u razumijevanju $ireg konteksta unutar kojeg su
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smjesteni koncepti, kao npr. oni o kojima se raspravlja u nacrtu Vodica Odbora.
Ocekuje se da pregled literature bude vazno sredstvo u programima obuke i
obrazovanja usmjerenima na elektronicko gradivo. Pregled literature periodicki
¢e se dopunjavati.

Sve tri studije mogu se nabaviti kod Predsjednistva Odbora za elektronicko
gradivo (vidi donju adresu) u elektronickom (WordPerfect 5.2 ili ASCII) i klasic-
nom obliku ili pristupom na web stranicu MAV-a: http:\\www.archives.ca/ica.
Studije odrazavaju zajednicki stav ¢lanova Odbora za elektronicko gradivo, stvo-
ren tijekom cetiri sastanka, opseznim radom izmedu sastanaka 1 znatnim kon-
zultacijama s kolegama iz raznih zemalja, koji dijele zajednicko zanimanje za
upravljanje arhivskim elektronickim gradivom. Clanovi Odbora vrlo su zahval-
ni Programskom povjerenstvu i Tajnistvu MAV-a na podrsci i pomoci, kao i
nacionalnim arhivima koji su velikodusno sponzorirali putovanja i sastanke Od-
bora. Zahvalni su Margaret Hedstrom sa Sveucilista Michigan (Studij informa-
tike), koja je uredila Vodi¢ te Ginette Fauvelle i Cécile Sauvé iz Drzavnog arhi-
va Kanade za pripremu, oblikovanje i diseminaciju razli¢itih nacrta Vodica te
pomo¢ u organizaciji konzultativne sjednice u Pekingu.

Prije negoli je djelo formalno postalo dostupno medunarodnoj arhivskoj
zajednici, Odbor je pokrenuo savjetodavni postupak radi prikupljanja primjed-
bi. Vazan korak u postupku bila je jednodnevna konzultativna sjednica odrzana
tijekom Kongresa MAV-a u Pekingu. Iako su rezultati postupka prikupljanja
primjedbi, koji je zavrien u rujnu 1996, ukljuceni u konacno djelo, Odbor shva-
¢a kako promjene u tehnologiji, upravljanju zapisima i programima elektronic-
kog gradiva zahtijevaju razvoj detaljnijih vodica koje ¢e arhivisti koristiti na
praktiénoj razini upravljanja arhivskim elektronickim gradivom. Bit ¢e potreb-
ne pazljivo izradene norme i strategije i usvajanje primjerenih metoda obuke i
obrazovanja koje, zajedno s konceptima koji trebaju olaksati pokretanje pro-
grama za elektronicko gradivo (temeljeno na pilot projektima), trebaju postati
zariste buduce pozornosti.

Za dodatne informacije o radovima Odbora za elektronicko gradivo mozete
se obratiti na: International Council on Archives, Secretariat, 60 rue des Francs-
Bourgeots, 75003 Paris, France.

Clanovi Odbora za elektroni¢ko gradivo su: Peter Anderson, Scottish Record
Office; Niklaus Buetikofer, Federal Archives of Switzerland; Michele Conchon,
National Archives of France; Ivar Fonnes, National Archives of Norway; Hans
Hofman, National Archives of the Netherlands; Getrude Long, International Mo-
netary Fund; John McDonald (predsjednik), National Archives of Canada; Steve
Stuckey, Australian Archives; Ken Thibodeau (tajnik), U.S. National Archives
and Records Administration; Pitt Kuan Wah, National Archives of Singapore.



Sazetak

Vodic¢ je jedno od djela Odbora za elektronicko gradivo MAV-a. Zadaca
Odbora, koji je zapo&eo s radom 1993, a zavrsio 1997. godine, bila je istraziva-
nje, izrada studije i promicanje razmjene iskustava i prijedloga normi i smjerni-
ca o stvaranju i arhivisti¢koj obradi elektroni¢kog gradiva. Uz Vodic¢ Odbor je
priredio i rezultate istrazivanja koje je provedeno medu ¢lanicama MAV-a 1994/
95, kako bi se utvrdilo koje su od njih pokrenule ili planiraju pokrenuti program
upravljanja elektronickim gradivom, te Pregled literature u kojem je prikazan
razvoj koncepata i strategija za upravljanje elektronickim gradivom s arhivisti¢-
kog stajalista.

Vodic je nastao kao pomo¢ arhivskim ustanovama u pristupu elektroni¢-
kom gradivu. Dio L. ispituje tehnoloske, organizacijske i pravne trendove koji
utje¢u na sposobnost ustanova (ukljuéujuéi i arhive) da upravljaju ovim gradi-
vom, raspravlja o konceptima »zapisa«, »upravljanja zapisima, »elektronickim
zapisima« i drugim srodnim pojmovima, koji su usvojeni za potrebe Vodica, te
predlaze koncepte upravljanja elektroni¢kim gradivom. Dio L. zavr§ava raspra-
vom o implikacijama ovih tema za arhive, tj. kako se oni pripremaju za uprav-
ljanje arhivski vrijednim elektroni¢kim gradivom. Dio IL opisuje prvu od niza
taktika koje arhivisti mogu koristiti pri primjeni koncepata opisanih u Dijelu L

Dio L. je podijeljen u getiri poglavlja. Poglavije jedan raspravlja o znacaj-
nim promjenama koje se desavaju u informatickoj tehnologiji te do koje mjere
te promjene utje¢u na upravljanje zapisima i uredsko poslovanje. Ispitani su, sa
stajalidta upravljanja zapisima, organizacijski trendovi, uz posebnu paznju po-
svecenu utjecaju reinZenjerstva, smanjenja sredstava i promjenama u pristupu
moderne uprave pohrani dokumenata. Ispitan je utjecaj pravnog i politickog
okruzenja na oblikovanje, stvaranje i ¢uvanje elektroni¢kog gradiva. Ovo po-
glavlje definira tehnologko, organizacijsko i pravno okruZenje unutar kojeg da-
nas djeluje vec¢ina modernih arhiva, te opisuje kako ova okruZenja utje¢u na .
strategije 1 opcije kojih se arhivske institucije trebaju drzati.

Poglavije dva daje osnovne koncepte koji tvore okosnicu strategija pred-
stavljenih u Vodicu. Za potrebe Vodica Odbor je dao sljedecu definiciju »zapisa«:

Zapis je zabiljezena informacija stvorena ili zaprimljena tijekom pokreta-

nja, obavljanja ili zavrsavanja aktivnosti odredene institucije ili osobe i

obuhvaca, u dovoljnoj mjeri, sadrzaj, kontekst i strukturu tako da, bez ob-

zira na oblik ili medij, pruzi dokaz o toj aktivnosti.

Znacajno obiljezje elektronic¢kog gradiva jest to da je njegov sadrzaj zabi-
ljezen na mediju i u simbolima (binarni brojevi) za ¢ije je razumijevanje i ¢ita-
nje potrebno racunalo ili sli¢éna tehnologija.

Koncepti »zapis« i »upravljanje zapisima« povezani su s konceptom
»arhivske djelatnosti« koju Odbor definira kao grupu srodnih aktivnosti koje
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pridonose i neophodne su za identifikaciju, sigurnu zastitu i ¢uvanje arhivskog
gradiva, te osiguravaju razumljivost i dostupnost gradiva. Ovi koncepti su upo-
trijebljeni kako bi se objasnilo da tradicionalni postupci u upravljanju gradivom
i ne moraju biti dostatni za osiguranje vjerodostojnih 1 pouzdanih zapisa, te da
arhivi moraju biti ukljuéeni u fazi oblikovanja zapisa, prije njihova stvaranja,
ako takvi zapisi trebaju biti sa¢uvani kao arhivsko elektroni¢ko gradivo.

Na temelju koncepata opisanih u drugom poglavlju, Poglavije tri predlaze
koncepte upravljanja zivotnim ciklusom arhivskog elektronickog gradiva. Uo-
¢ivsi kako se pravni mandat, sredstva i uvjeti u kojima arhivi rade uvelike razli-
kuju, Odbor je izradio op¢e preporuke koje arhivi trebaju slijediti:

1. Arhivi trebaju biti ukljuceni u cjelokupni zivotni ciklus' elektronickog
sustava u kojem nastaje i pohranjuje se arhivsko elektronicko gradivo,
kako bi se osiguralo da budu kreirani i pohranjeni vjerodostojni, pouzda-
ni i odrzivi zapisi.

2. Arhivi trebaju osigurati da stvaratelji gradiva stvaraju i pohranjuju vjero-
dostojne, pouzdane i odrzive zapise.

3. Arhivi moraju voditi postupak vrednovanja te vrsiti intelektualni nadzor
nad arhivskim elektroni¢kim zapisima.

4. Arhivi moraju odrediti uvjete cuvanja i dostupnosti kako bi se osiguralo
da arhivski elektronicki zapisi ostanu vjerodostojni, pouzdani i odrzivi.

Poglavlje cetiri bavi se konceptima koji su izlozeni u Poglaviju triu smislu
njihovih organizacijskih, pravnih i tehnoloskih implikacija za arhive. Objasnja-
va te implikacije i donosi pregled pitanja koja treba razmotriti kada arhiv dode
u polozaj da utjece na politiku, standarde i oblik sustava za upravljanje zapisi-
ma. Na primjer, arhiv koji nastoji do¢i na sam pocetak zivotnog ciklusa zapisa,
vierojatno ¢e morati prilagoditi zakonodavstvo ili odrediti nove zahtjeve u od-
nosu na obuku i obrazovanje ili ¢ak uvjete zaposljavanja, kako bi se osiguralo
da je osoblje arhiva sposobno obaviti svoju zadacu.

Dio II. Vodica prvi je pokusaj Odbora da, na temelju koncepata i strategija
opisanih u dijelu I, artikulira takticki pristup upravljanju arhivskim elektronic-
kim zapisima. Odjeljak A sadrzi prvu od niza rasprava koje ¢e se baviti pitanji-
ma vezanima uz identifikaciju i upravljanje razlicitim kategorijama elektronic-
kih zapisa §to se nalaze u ve¢ini organizacija. Prvi rad usmjeren je na zapise u
okruzenju baza podataka. Svrha odjeljka B je razrada strategija opisanih u po-
glaviju 3, dijela I, prezentacijom metoda i taktika koje arhiv moze koristiti u

1 »Zivotni ciklus« gradiva sastoji se od tri osnovna stadija: oblikovanja, stvaranja i
odrzavanja (ukljuujuc¢i pohranu i koristenje).



pristupu upravljanju arhivskim elektroni¢kim gradivom. Prvi prilog usmjeren
je na dostupnost i uvanje.

Rad Odbora na pripremi Vodica temeljen je na osobnom znanju i iskustvu
¢lanova, jednako kao i na opseznom pregledu medunarodne literature. Vodic
nije nadopunjen popisom literature buduci da takav popis postoji u opseznom
pregledu literature koji smo ranije naveli. Odbor je zahvalan stru¢njacima iz
cijelog svijeta za pomo¢ koju su pruzili u literaturi i osobnim razgovorima.
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Dio 1. KONCEPTI I STRATEGIJE

Ovaj dio Vodi¢a namijenjen je arhivima koji se pripremaju za upravljanje
arhivskim elektroni¢kim zapisima. Zapo¢inje opéim pregledom tehnoloskih, or-
ganizacijskih i pravnih trendova koji imaju utjecaj na sposobnost organizacija,
ukljucujuéi i arhive, da upravljaju gradivom u elektronickom obliku i da ga
¢uvaju. Sadrzi raspravu o kljuénim konceptima kao §to su »zapis« i »upravljanje
zapisima«, opisuje utjecaj koji elektronicko okruZenje ima na njih te predlaze
strategije za upravljanje Zivotnim ciklusom elektroni¢kog gradiva. Zavrsava opi-
som — s pravnog, organizacijskog, tehnoloskog i stajalista ljudskih resursa —
implikacija koje ti faktori imaju na arhive koji se pripremaju za upravljanje
arhivskim elektroni¢kim gradivom.

Poglavlje 1 Trendovi i razvoj

Odbor je utvrdio da su trendovi i razvoj na tri podruc¢ja - tehnoloskome,
organizacijskom 1 pravnom - kriti¢ni za upravljanje elektroni¢kim gradivom.
Poglavlje daje kratak povijesni pregled tih pitanja. Na pocetku se raspravlja o
zna¢ajnim promjenama u informatickoj tehnologiji 1 njihovu utjecaju na uprav-
ljanje zapisima i uredsko poslovanje. Potom se govori o suvremenim organiza-
cijskim trendovima, raznim dostupnim informati¢kim tehnologijama, te njiho-
vu utjecaju na arhive. Na kraju se ispituju pravna pitanja koja utjecu na obliko-
vanje, stvaranje i cuvanje elektroni¢kog gradiva. Poglavlje definira okruZenje u
kojem vecina modernih arhiva danas djeluje i opisuje kako to okruZenje utjece
na strategije i opcije koje arhivi mogu slijediti.

1.1  Tehnoloski trendovi i elektronic¢ko gradivo

Od uvodenja digitalnih ra¢unala u 1950-ima, dru§tvo je svjedok brze evo-
lucije mogucénosti racunalne tehnologije. Ta evolucija ima velik utjecaj na ono-
ga tko ima pristup ra¢unalnoj tehnologiji, na vrste informacija koje automatizi-
rane aplikacije mogu obraditi, te na djelatnosti ili procese u organizacijama koji
mogu biti ratunalno podrzani. Evolucija informati¢kih sustava odnosi se i na
pitanja upravljanja i ¢uvanja elektroni¢kog gradiva, jer razvijene mogucnosti i
uporaba informatickih sustava imaju utjecaj na svrhu, opseg, pouzdanost, vje-
rodostojnost i vrijednost elektroni¢kog gradiva. Svijest o tim trendovima po-
moci ¢e ¢itaocu da u odgovarajuci kontekst smjesti koncepte zapisa, upravljanja
zapisima i arhivske djelatnosti o kojima se raspravlja u idu¢em poglavlju.

Razvoj informatic¢ke tehnologije sastoji se od tri preklapajuca stadija: doba
velikih sredi$njih ra¢unala, doba osobnih racunala (PC) i doba mreza. Svaka
idu¢a inovacija u informatickoj tehnologiji omogucila je novu uporabu infor-
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maticke tehnologije na nacin, da stariji sustavi nisu trebali biti zamijenjeni.
Ovisno o tome kada su racunala uvedena u organizaciju, arhivisti mogu sresti
elektronicko gradivo stvoreno ili prikupljeno tijekom bilo kojeg stadija evoluci-
je informaticke tehnologije.

1.1.1 Osobine rane automatizacije

Najranija velika sredisnja racunala, §to su ih velike privatne tvrtke i neke
vladine organizacije uvele tijekom 1940-ih i 1950-ih, bila su koristena za auto-
matiziranje opseznih zadaca racunanja, kao $to su racunovodstvo 1 statisticki
racuni. Podaci su unoseni u racunalni sustav, obradeni u serijama, a rezultati
koristeni u sazecima, prikazima, racunima i ostaloj poslovnoj dokumentaciji ili
izvjescima i analizama znanstvenih istrazivanja. Nabavka i rad velikih sredis-
njih racunala bili su skupi i zahtijevali su slozen softver koji se razvijao za
svaku novu vrstu aplikacija. Vec¢ina organizacija imala je poseban racunalni
odjel i zaposljavala specijalizirane sistem-analiticare, programere 1 operatore za
rad i nadzor rada racunala. Stru¢njaci su odlucivali koji ¢e se hardver 1 softver
koristiti, koje zadace automatizirati, te kako oblikovati sustav.

Tijekom 1960-ih proizvodaci racunala uveli su pojam »dijeljenja vremena,
koji je nekolicini korisnika omogucavao istodobno koristenje racunala. Dijelje-
nje vremena dovelo je do ranog umrezavanja i udaljenog pristupa te potaknulo
razvoj softvera za podr§ku novih vrsta aplikacija, kao $to je uredenje teksta,
projektiranje, statisticke analize i graficki dizajn. Nove vrste softvera, zajedno
sa stalnim padom cijena ra¢unanja j spremanja, omogucile su organizacijama da
automatiziraju slozenije zadace, dok su oblikovanje sustava i rukovanje racuna-
lima ostali specijalizirano tehnicko podru¢je udaljeno do krajnjih korisnika.

Nekoliko arhivista - vizionara prepoznalo je neke moguce posljedice auto-
matizacije na arhive i upravljanje gradivom. Pioniri na polju »strojno ¢itljivog
gradiva« dokazivali su kako strojno ¢itljivi podaci mogu imati dugotrajnu vri-
jednost i potencijal za koristenje u povijesnim i statistickim studijama. Pozuri-
vali su arhiviste da vrednuju strojno ¢itljivo gradivo i stvore programe njegove
zastite i cuvanja. U kasnim 1960-im i ranim 1970-im, drzavni arhivi u SAD-u,
Kanadi i Svedskoj stvorili su posebne programe za strojno ¢itljivo gradivo. Sre-
dinom 1970-ih MAV je osnovao Odbor za automatizaciju koji je izdao smjerni-
ce za vrednovanje i razvoj nastavnih planova.

Utjecaj rane automatizacije na uredsko poslovanje bio je manje ocit, jer je
vecina racunalnih centara osnovala »knjiznice traka« i bavila se spremanjem,
izlu¢ivanjem i recikliranjem strojno ¢itljivih medija. Za voditelje ureda najoci-
tiji utjecaj rane automatizacije bio je nagli porast ra¢unalnih ispisa dodan rastu-
¢oj koli¢ini klasi¢nog gradiva. U to se vrijeme uglavnom smatralo da su elektro-
nicki zapisi gradivo na posebnom mediju koje ima trajnu vrijednost zbog infor-
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macija koje sadrzi, dok su zapisi koji su bili potrebni kao dokaz djelatnosti i
odluka bili ispisani na papiru i pohranjeni na uobi¢ajeni nacin.

1.1.2 Osobna racunala

Golema promjena desila se 1981. godine kada je IBM predstavio svoja
osobna racunala (PC) za siroko trziste. Do sredine 1980-ih osobna racunala su
opremljena »korisnicima prijateljskim« softverom za obradu teksta, aplikacija-
ma za baze podataka, tabelarno izratunavanje i grafiku. Mnoga osobna racunala
su imala kapacitet za pohranu od 20 do 40 megabajta.

Pojava osobnih ra¢unala ima nekoliko vaznih implikacija na stvaranje, ¢u-
vanje i kontrolu elektronitkog gradiva. Suprotno velikim sredinjim radunali-
ma, gdje podatke obraduju i obradu nadziru sredisnje jedinice za obradu, osob-
na racunala su vrlo decentralizirana. Osoba ili manja grupa koja posjeduje PC
odlucuje kada i kako ¢e ga koristiti i ima nadzor nad pohranjenim podacima.
Druga vazna implikacija jest to, da su osobna ra¢unala u¢inila ratunanje pri-
hvatljivim i pristupagnim daleko vecoj korisnickoj populaciji. Shvacen doslov-
no, termin »osobno raéunalo« moze dovesti do zabune, budu¢i da mnoge male
organizacije i tvrtke nabavljaju osobna racunala kako bi automatizirale svoje
poslovanje. Uobi¢ajene rane aplikacije sadrzavale su obradu teksta, zamjenju-
ju¢i tako pisaée strojeve u prijepisnim uredima, te razne ra¢unovodstvene i po-
slovne aplikacije. Nabavljane su i samostalne racunalne radne stanice za speci-
jalizirane operacije kao §to je projektiranje s pomocu raéunala.

Ubrzo nakon §to su osobna radunala postala dostupna, arhivisti su se poceli
ozbiljno brinuti zbog brzog irenja tekstualnih i datoteka podataka te teskoca pri
izradi inventara, vrednovanju i cuvanju tih decentraliziranih datoteka. Cesto su
osobnim ra¢unalima nedostajale sistemske backup procedure, a mediji pohrane
bili su osjetljivi na gubitke. Na visoko konkurentnom trzidtu razli¢iti su PC
sustavi (kao to su IBM i Apple) bili potpuno nekompatibilni jedan s drugim.
lako su arhivisti shvatili kako treba potaknuti i obugiti krajnje korisnike osob--
nih ra¢unala da vode raéuna o zapisima koje spremaju, nije bio razvijen niti
pristup niti praksa za tako $to.

1.1.3 UmrezZenje

Sljedeci zna¢ajan napredak zapoceo je sredinom 1980-ih s brzom integraci-
jom telekomunikacija i radunala u velike mreze. MreZna tehnologija omogucila
je organizacijama povezivanje manjeg broja osobnih ra¢unala u mreze lokalnog
podru¢ja (ili LAN), tako da radne grupe mogu dijeliti softver i baze podataka,
razmjenjivati dokumente i slati poruke. Do kasnih 1980-ih $iroko prihvacanje
telekomunikacijskih standarda, kao $to su TCP/IP i Internet, omogucilo je po-
vezivanje stotina i tisuéa LAN-ova i osobnih u regionalne i globalne mreze.
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Najveca i najpoznatija globalna mreza je Internet, za koju se procjenjuje kako je
1995. godine imala oko 40 milijuna korisnika u 109 zemalja.

Promijenili su se i pristupi racunanju. Tako se velika sredisnja racunala i
dalje rabe za velike baze podataka i visoko kompleksne operacije, vise se ne
koriste za druge poslove, poglavito ne za dijeljeno racunanje i »klijent-posluzitelj«
arhitekturu. S klijent-posluzitelj pristupom, svaki je PC na mrezi klijent sa spo-
sobnoscu izvodenja mnogih samostalnih operacija. Spremanje datoteka i pri-
stup aplikacijama mogu se voditi centralno na jednom ili seriji datotecnih po-
sluzitelja. Pristup kombinira samostalnost koju nudi osobno racunalo s dijelom
sredisnjih kontrola velikih sredisnjih racunala.

Integracija racunanja i telekomunikacija u velike mreze ima vazne poslje-
dice u pogledu nacina na koji nastaju zapisi. Mreze podrzavaju lagan prijenos
poruka, dokumenata i softvera svakome tko je prikljucen na mrezu. Tehnologija
omogucava obradu i prosljedivanje svih informacija potrebnih za vodenje po-
slovnih aktivnosti u modernim organizacijama. S rastom mreza i razvojem tran-
sakcija pri kojima ne nastaju dokumenti na papiru, arhiviste sve vise i vise brine
dugotrajno ¢uvanje elektronickog gradiva. Ta nova arhivska skrb proizlazi kako
iz mogucnosti novih tehnologija tako 1 iz nacina na koji organizacije rabe tehno-
logiju. Idu¢i dio bavi se nekim vaznim organizacijskim trendovima i njthovim
implikacijama na upravljanje elektronickim zapisima.

1.2 Organizacijski trendovi i upravijanje elektronickim zapisima

Dok digitalne tehnologije omogucuju stvaranje i cuvanje elektronickog gra-
diva, promjene u organizacijskoj strukturi, postupcima i komunikaciji oblikuju
svrhu, sadrzaj, provenijenciju 1 uporabu elektronickog gradiva. Trendovi u or-
ganizacijama mijenjaju vrstu nastalog gradiva, odnos izmedu elektronickog i
konvencionalnog gradiva, nac¢ine na koje se gradivo stvara i odrzava te modele
pristupa 1 koristenja. Arhivisti moraju biti svjesni kako ne samo tehnologija, vec
1 (5to je daleko znacajnije) interakcije izmedu tehnologije 1 organizacija uzroku-
ju duboke i znatne promjene u drustvu.

Organizacije u javnom i privatnom sektoru suocene su s pritiskom da rade
ucinkovitije i jeftinije. Unato¢ razlikama od zemlje do zemlje, globalna priroda
telekomunikacija te svjetske dimenzije konkurencije ¢ine trendove, barem u
opéim simjerovima, internacionalnim. Pritisci su posluzili kao katalizator za niz
promjena u organizacijama, ukljucujuci:

- smanjenje hijerarhije organizacije eliminiranjem srednjeg rukovodstva i do-
djeljivanjem veée odgovornosti timovima i osobama;

- zamjenu administrativnih odjela fleksibilnim timovima ili radnim grupama;

— redefiniranje uloge i poslovne svrhe mnogih organizacija;
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— smanjenje veli¢ine velikih organizacija tako to se dio poslovnih procesa obav-
lja izvan ustanove;

— smanjenje uprave kroz privatizaciju; te

— reorganiziranje radnog procesa kako bi se eliminiralo rasipanje 1 modernizi-
rala proizvodnja.

Mnoge od ovih strukturnih promjena ovise o naprednim informati¢kim su-
stavima sposobnim opskrbiti zaposlenike potpunim, toénim i najnovijim infor-
macijima, te struénim i koordiniranim nadzorom slozenih procesa rada. Na pri-
mjer, ako organizacija u¢ini zaduzenog radnika odgovornijim za odluke o kli-
jentima ili kupcima, radniku je potreban izravan pristup informacijama o sva-
kom klijentu ili kupcu. Kad organizacija zamijeni formalne, strukturirane po-
stupke timovima, radne grupe trebaju nova sredstva koja im omogucuje dijelje-
nje informacija, suradnju na razvoju proizvoda i dokumentiranje odluka. Mo¢-
ne nove mreze omoguéuju brzu komunikaciju i dijeljenje informacija bez obzi-
ra na zemljopisne granice ili hijerarhiju organizacije.

1.2.1 Odnos tehnologije i organizacijskih promjena

Organizacije &esto koriste uvodenje novih tehnologija kao priliku za pre-
oblikovanje radnog procesa i promjenu formalne organizacijske strukture. Iako
nove tehnologije mogu biti uvedene neovisno o organizacijskim promjenama,
tehnoloske i organizacijske promjene sve se vise i viSe javljaju zajedno. Zbog
toga novi informati¢ki sustavi ¢esto imaju za posljedicu promjene u radnom
procesu, komunikaciji i formalnoj strukturi organizacije. Promjene mogu utje-
cati na provenijenciju, vlasni$tvo i fizicku lokaciju gradiva. Na primjer, kad
organizacija uvede sustav koji korisnicima omogucava dijeljenje baza podata-
ka, provenijencija gradiva postaje slozenija, nekoliko administrativnih odjela
stvara 1 koristi gradivo, a baza podataka spremljena je odvojeno od operativnih
odjela — &esto pod nadzorom odjela za informaticki sustav.

1.2.2 Trendovi u upravijanju zapisima

Vecina ranih sustava koristila je racunalnu tehnologiju za pomo¢ u odrede-
nim dijelovima uredskog poslovanja organizacije. Najraniji sustavi koristili su
racunala za izra¢unavanja koja bi zatim bila skupljena i sumarizirana, a rezultati
ispisani na papir. U 1970-im veliki sustavi su koristeni za obradu mnogih rutin-
skih transakcija. Vec¢ina sustava proizvodila je kopiju na papiru koja je bila
spremljena kao »kopija - dokument«. S uznapredovalim umrezavanjem i sof-
tverom koji podrzava slozene protoke informacija i suradni¢ki rad, sve je vise i
vise organizacija usvajalo sustave koji nisu samo obradivali i spremali informa-
cije, ve¢ i éuvali zapise organizacije. Sustavi za elektroni¢ki promet i razmjenu
elektroni¢kih podataka (EDI — Electronic Data Interchange, na primjer), omo-
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gucavali su organizacijama vodenje poslovne transakcije bez stvaranja ikakvih
dokumenata na papiru.

Kao posljedica konkurencije i dostupnosti novih tehnologija, upravljanje
elektronickim zapisima dobilo je nove dimenzije koje se razlikuju od ranih ra-
¢unalnih aplikacija. U nekim organizacijama elektronicki zapisi dokumentiraju
cjelokupni radni proces, a ne samo neki njegov dio — kao §to je racunanje ili
obrada teksta. Kad svi uklju¢eni u poslovni proces mogu elektroni¢cki komunt-
cirati i dijeliti elektronicke predmete, organizacije su u moguénosti u potpunosti
eliminirati papir iz procesa. Kad se desi takva promjena, elektronicko gradivo
postaje najpotpunije svjedocanstvo o poslovnome procesu, a papir je tek pri-
kladna kopija.

Naravno, promjena s klasi¢nog na elektroni¢ko gradivo rijetko je kad do-
bro planirana, sustavna ili lagana. Papir i elektronicki zapisi postoje istodobno u
mnogim danas$njim organizacijama stvarajuci kaos u tradicionalnom 1 novom
uredskom poslovanju.

1.2.3  Razvoj djelotvornih metoda i postupaka u upravijanju elektronickim
zapisima

Kako organizacije uvode nove tehnologije 1 metode rada, starije metode i
postupcei za nadzor dokumenata nisu vise djelotvorne. U mnogim organizacija-
ma vrijedni zapisi cuvaju se u centraliziranim bazama podataka ili su siroko
distribuirani i pohranjeni decentralizirano na tvrdim diskovima osobnih ra¢una-
la. U prvom slucaju, odjel za centralizirani informaticki sustav moze nadzirati
pristup elektronickim zapisima organizacije. U drugom stuéaju, svaki krajnji
korisnik nadzire pristup svojoj verziji zapisa. U oba sluc¢aja mjere potrebne da
bi se osigurao integritet 1 autenticnost mogu biti izostavljene, a elektronicki
zapisi nedostupni, nerazumljivi i neupotrebljivi za organizaciju ili arhiv.

Organizacije koje se ve¢ oslanjaju na elektronicke zapise u vodenju i doku-
mentiranju poslovanja ili iz svojih sustava zele eliminirati papir, traze rjesenje
pitanja autenticnosti, upravijanja i pohrane elektronickih zapisa. Odluke sto ih
organizacije danas donose o mogucnostima svojih informatic¢kih sustava, or-
ganizaciji 1 strukturi informatickih resursa, te o pristupu i praksi upravljanja
zapisima u digitalnom okruzenju, znatno ¢e utjecati na to kakav ¢e pristup i
metode arhivske institucije koristiti za dugotrajno ¢uvanje arhivski vrijednih
zapisa.

Buduci da je upravljanje arhivskim gradivom tijesno vezano uz dizajn su-
stava 1 osmisljavanje novog pristupa, arhivisti trebaju ispitati veliki broj pitanja
vezanih uz uredsko poslovanje kako bi i u digitalnom okruzenju obavili svoju
arhivsku djelatnost.
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1.2.4 Stalne promjene tehnologije i aplikacija

Unato¢ golemim poboljsanjima moguénosti i izvedbi informatickih susta-
va, tehnologija se i nadalje brzo razvija. Uvodenje novih procesa i sustava pr-
venstveno vode trzidne sile na koje potrosaci imaju malo utjecaja. Proizvodaci
hardvera i softvera povecavaju svoj udio na trzi§tu uvodenjem novih tehnologi-
ja s novim svojstvima i poboljsanim moguénostima. Posljedica je to, da organi-
zacije ¢esto nadograduju svoje sustave i u potpunosti mijenjaju ra¢unarske su-
stave svakih nekoliko godina.

Relativno kratak vijek hardvera i softvera zna¢ajno utjece na dugotrajno
¢uvanje elektroni¢kih zapisa. Organizacije zamjenjuju svoje sustave kad dobav-
lja¢i opreme prestaju podrzavati zastarjele sustave ili kad su novi proizvodi
napredniji od starih. Kako bi korisnicima novih sustava osigurale dostupnost,
razumljivost i uporabljivost zapisa stvorenih starim sustavima, organizacije mo-
raju prebaciti svoje stare zapise na nove sustave. Vecina danasnjeg softvera
wkompatibilna je unatrag« u odnosu na stare i nove verzije istog softvera — kao
§to su dvije verzije iste vrste paketa za obradu teksta — ali kompatibilnost izme-
du dva konkurentna proizvoda nije uobi¢ajena. SloZene sustave izradene za spe-
cifi¢ne poslovne procese ili za potrebe odredene organizacije ¢esto je tesko pre-
baciti na novi sustav. Prijenos zapisa sa starijih vlasnickih sustava — tzv. naslije-
denih sustava — na tekucu tehnologiju moze zahtijevati bitno reformatiranje i
restrukturiranje zapisa. Taj postupak je ne samo skup, ve¢ moze traziti bitne
promjene strukture i formata zapisa, §to dovodi u pitanje njihov integritet kao
dokaznog sredstva. Sve dok se informaticka tehnologija bude razvijala i organi-
zacije budu nalazile nove nacine primjene ra¢unala u rukovanju informacijama
1 komunikaciji, arhivisti trebaju biti spremni davati savjete i upute u ovom pro-
mjenljivom okruzenju.

1.2.5 Promjena potreba i ocekivanja korisnika u pogledu dostupnosti elek-
tronickih zapisa

Veéina korisnika ranih sustava trebala je imati posebna tehni¢ka znanja o
ra¢unalnim sustavima. »Poslovi« su davani ra¢unskim centrima, a rezultati vra-
¢ani korisnicima, obi¢no u obliku racunalnog ispisa. Osobna racunala su kori-
snicima omogucila pristup alatima i informacijama pohranjenima u njihovim
vlastitim ra¢unalima. Sto je vise korisnika moglo lako pristupiti racunalima, to
su vi$e trazili informacije u elektroni¢kom obliku. Iako mnogi korisnici i dalje
ispisuju kopije digitalnih dokumenata radi pregleda i primjedbi, te su verzije
kod nekih aplikacija postale samo prikladne kopije.

Sa stajalista korisnika izravan pristup informacijama ima nekoliko predno-
sti. Pretrazivanje i dobijanje informacija vrlo su brzi. Korisnici mogu lakse iz-
dvojiti dijelove elektroni¢kih dokumenata, analizirati ih i obraditi u digitalnom
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obliku. Neki novi formati u kojima se stvaraju elektronicki zapisi, kao $to je
hipertekst, nemaju smisla ako nisu u elektronickom obliku. Kako raste broj
korisnika i pristup mrezama, arhivisti trebaju predvidjeti da ce porasti zahtjevi
korisnika za uvidom u gradivo u digitalnom obliku. Zahtjevi ¢e vjerojatno obu-
hvatiti gradivo koje je zapocelo svoj zivotni ciklus u elektronickom obliku, kao
i tradicionalne formate ili materijale koji skeniranjem mogu biti pretvoreni u
digitalne.

1.2.6  Uvodenje sustava za upravljanje elektronickim zapisima i povecanje
organizacijske i tehnoloske ovisnosti

Arhivisti koji rade s elektronickim gradivom brzo otkriju kako digitalno
okruzenje znaci slozenije veze i ovisnosti nego to je to bilo u proslosti. Odnos
izmedu organizacijske strukture i tehnoloske arhitekture jedno je od podrucja
koje sada zahtijeva paznju. U nekim organizacijama svi kKoriste istu mrezu, su-
stave i softvere za obavljanje svojih zadataka, dok druge organizacije 1imaju
posebne sustave oblikovane iskljucivo za odredeni radni proces ili zadatak. Po-
nekad se racunala rabe isklju¢ivo kao osobno radno sredstvo i svaki krajnji
korisnik velikim dijelom sam ima nadzor nad time kada ¢e i kako clektronicki
zapisi nastati, kako ¢e se njima upravljati i kako ¢e biti pohranjeni.

Razlicite organizacijske strukture zahtijevaju razlicit pristup 1 strategiju
upravljanja clektronickim zapisima. Kada se radi o dijeljenim sustavima, admi-
nistrator sustava moze biti taj koji ¢e uskladivati razvoj sustava i pitanja vezana
uz arhiviranje. Ako je rijec o specijaliziranim sustavima, voditelj svakog susta-
va ili administrator podataka mogu biti dobro polaziste za pocetni kontakt. U
potpunosti decentralizirani sustavi daleko su izazovniji, jer svaki krajnji kori-
snik sam velikim dijelom nadzire organizaciju, pohranu i upravljanje zapisima
koje je stvorio. U svakom slucaju, arhivisti ne mogu ocekivati da ce drugi struc-
njaci preuzeti odgovornost za definiranje ili rjesavanje arhivskih pitanja. Sve
dok arhivisti budu morali raditi s drugima, ovo je podrucje gdje se od njih oce-
kuje da potaknu suradnju i preuzmu vodstvo.

U digitalnom okruzenju raste ovisnost izmedu pojedinaca 1 razlicitih struc-
njaka. Projektanti sustava ovise o krajnjim korisnicima kako bi definirali zali-
tjeve sustava koje treba projektirati. Krajnji korisnici Cesto traze savjete od in-
formati¢ara o tome $to moze odredena tehnologija, koliko ¢e kostati, te kako
projektirati sustav. Korisnici, projektanti i informati¢ari od rukovodstva traze
upute kako povezati novu informaticku tehnologiju sa sirim potrebama organi-
zacije i kako, u digitalnom okruzenju, definirati nove funkcije. Arhivisti i ured-
ski djelatnici sastavni su dio grupe. Visi rukovodioci ¢e sve vise 1 vise ocekivati
od arhivista da pomognu odrediti koje zapise treba pohraniti te da daju standar-
de i postupke kako bi se osigurala dostupnost, razumljivost i uporabljivost zapi-
sa, onoliko dugo koliko su potrebni.
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1.3 Pravna pitanja i zakonodavstvo

Zakonodavstvo o stvaranju, upravljanju, koristenju i ¢uvanju informacija
nije odrzalo korak s brzim tehnoloskim promjenama, u ¢emu niti arhivsko za-
konodavstvo nije izuzetak. U veéini zemalja arhivski zakoni pisani su imajuci
na umu klasiéno gradivo te jednostavniji model arhivske djelatnosti i uloge
arhivskih ustanova. Mnogi arhivi otkriju kako ih osnovno arhivsko zakonodav-
stvo sputava u opcijama koje su im dostupne za rad s elektroni¢kim zapisima.
Posebno su problemati¢na pitanja:

— pravna definicija gradiva, naro¢ito kada ne obuhvaca zapise u elektroni¢kom
obliku;

— zakoni koji ne prihvaéaju elektronicke zapise kao pravovaljani dokaz u sud-
skom postupku;

— zakonodavstvo koje ulogu arhiva definira kao isklju¢ivo skrbni¢ku;

— zakoni i politika koji namec¢u dugo razdoblje ¢ekanja prije negoli arhivi mo-
gu vrednovati gradivo ili utjecati na njegovo izlucivanje; "

— zakonodavstvo o zastiti privatnosti i dostupnosti gradiva; i

— prestanak javnog nadzora nad zapisima.

O svakom od ovih aspekata data je kratka rasprava.

1.3.1 Definicija zapisa

1970-ih nije bilo jasno da arhivsko zakonodavstvo pokriva elektronicke
zapise. S vremenom su mnoge zemlje obavile terminoloske promjene kako bi
ukazale da su »strojnogitljivi« ili »elektroni¢ki« zapisi uklju¢eni u definiciju
dokumenta. U nekim je zemljama zakonodavstvo naglasavalo funkciju zapisa,
radije negoli oblik, isticuci kako se arhivsko i zakonodavstvo o zapisima odnosi
na sve zapise »bez obzira na njihov fizicki oblik ili osobine«. Unato¢ tomu mnogi
su (poglavito djelatnici organizacija ¢iji je manji dio djelatnosti bio pokriven apli-
kacijama za elektronic¢ku obradu podataka) smatrali kako elektronic¢ki zapisi ne
potpadaju pod arhivsko zakonodavstvo. Drugi su imali teskoca u razlikovanju
dokumenata od ostalih vrsta informacijskih izvora. Mnoge organizacije traze ja-
snu definiciju zapisa odnosno dokumenta, laku za razumijevanje, primjenu u in-
formacijskim sustavima, zakonodavstvu i razvoju politike na ovom podru¢ju. U
narednom poglavlju izloZen je koncept zapisa i dano nekoliko savjeta.

1.3.2 Prihvacanje elektronickih zapisa u sudskom postupku

U danasnjim informacijskim sustavima elektronickim zapisima moze se
lako manipulirati, a da se ne ostavi nikakav trag. Stoga je njihova dokazna vri-
jednost na sudu slaba, ukoliko su uopce prihvaéeni. Nasuprot tomu, mnoge su
organizacije otkrile svoju ranjivost kada se na sudu pojavi bilo koja informacija
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iz njihovih racunalnih sustava, cak i nepouzdane informacije i podaci koji su
bili uredno izbrisani. Do napretka u ovim pitanjima moze do¢i samo ako je
informacijski sustav tako dizajniran da ¢uva pouzdane i sigurne dokaze o po-
slovnim transakcijama i ako organizacija na ovom podrucju primijeni odgova-
rajuca pravila i postupke i obuci osoblje. Treba poduzeti posebne mjere i doni-
jeti medunarodne propise kako bi se osigurala autenti¢nost informacija prenije-
tih putem javnih mreza kao $to je Internet.

1.3.3 Nadleznosti arhiva u pogledu aktivaih dokumenata

Na podrucju elektronickih zapisa vazno je da se arhivski zahtjevi obuhvate
tijekom oblikovanja informacijskog sustava te da se elektronicki zapisi brizlji-
vo kontroliraju tijekom zivotnog ciklusa. Uloga arhivista treba biti jasno defini-
ranza u odnosu na informaticare, pravnike i druge koji su zainteresirani za stva-
ranje i cuvanje dokaza s pomocu zapisa. Arhivi koji nemaju ovlasti u pogledu
aktivnih dokumenata otkrit ¢e kako su njihove mogucnosti za rad s elektronic-
kim zapisima ogranicene.

1.3.4 Dugi rokovi preuzimanja gradiva u arhive

Zakonodavstvo mnogih zemalja namece duga razdoblja ¢ekanja prije ne-
voli arhivi preuzmu gradivo. Kao i ograni¢enja nadleznosti arhiva nad aktivnim
gradivom, ova pravila ograni¢avaju mogucnosti dostupne arhivima pri preuzi-
manju ili nekom drugom obliku nadzora nad arhivskim elektronickim zapisi-
ma. Kada postoje takva pravila, arhivi se suotavaju s mogucnoséu preuzimanja
zapisa u zastarjelim formatima koji su teski i skupi za migraciju, ako su uopce i
citljivi. U takvim je slucajevima poglavito vazno raditi sa stvarateljima zapisa,
kako bi se osigurala njihova briga o zapisima prije negoli ih arhivi preuzmu.

1.3.5 Zukonodavstvo o zastiti privatnosti i o dostupnosti

Zakonodavstvo o zastiti privatnosti i o dostupnosti ima velik utjecaj na
okruzenje u kojem arhivi djeluju. U nekim je zemljama pritisak za vecom odgo-
vornosti vlasti doveo do donosenja zakona o dostupnosti gradiva koji utvrduju
rokove i uvjete pod kojima gradani mogu steci uvid u dokumente drzavnih tijela.
Poveéana otvorenost s druge strane trazi povecanu brigu za zastitu privatnosti
osoba. Lakoca s kojom se elektronicki zapisi pretrazuju, koriste 1 obraduju, po-
budila je u mnogim zemljama zabrinutost glede sposobnosti drzave 1 privatnih
organizacija da zastite privatnost pojedinaca o kojima ti zapisi govore. U nekim
zemljama moguénost arhiva da ¢uvaju zapise moze biti ograni¢ena zakonodav-
stvom koje nalaze brisanje osobnih podataka po okon¢anju njihove prvotne svrhe.

Obic¢no se zakonodavstvo o zastiti privatnosti 1 dostupnosti primjenjuje na
sve formate zapisa, ali briga u svezi s neprimjerenim uvidom i neovlastenim
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unistenjem, naroéito je vazna u slu¢aju elektronickih zapisa. Zastita privatnosti
i dostupnost &esta su tema rasprava i o njima se govori u pravnim krugovima.
Budu¢i da zatita privatnosti, dostupnost, ponovna uporaba i ¢uvanje traze pro-
mjene na razini politike, arhivi imaju priliku privu¢i paznju visih razina na ar-
hivska pitanja. U isto vrijeme, mjere usvojene radi zastite privatnosti i dostu-
pnosti mogu imati za arhive neocekivane posljedice.

1.3.6 Gubitak javnog nadzora nad dokumentima

Kod decentralizacije i privatizacije postoji opasnost da arhivi izgube nadlez-
nost nad zapisima koji dokumentiraju viadine funkcije i aktivnosti. Do gubitka
nadzora moze do¢i kad drzavna tijela za poslove informaticke sluzbe i obradu izvornih
podataka koriste vanjske resurse, bez pazljive kontrole nad zapisima koji su pro-
izvedeni tim aktivnostima. Do gubitka nadzora moZe do¢i i kada se privatiziraju
funkcije i programi koje financira drzava. Korjenite promjene uloge drzave, komu-
nikacijskih sredstava i nat¢ina biljezenja i pracenja transakcija, traze od arhiva da
preispitaju djelokrug i u¢inkovitost temeljnih arhivskih zakona.

1.4 Zakljulci

Arhivi su dio svijeta koji se rapidno mijenja. Dok je brzi razvoj informatic-
ne promjene u organizacijama i u ulozi vlasti imaju izrazit utjecaj na okruZenje
u kojem arhivi djeluju. Mnogi razliciti faktori oblikuju taj okolis, a specifi¢ni
tehnologki, organizacijski i pravni trendovi u svakoj pojedinoj zemlji utje¢u na
prirodu problema i izazove s kojima su suogene arhivske ustanove i programi.

U zemljama s dugom povijesti uporabe racunala arhivi nailaze na elektro-
ni¢ke zapise u Sirokom nizu nekompatibilnih formata. Zapisi u starijim, zastar-
jelim formatima iz naslijedenih sustava postoje istodobno uz suvremene, sloze-
ne multimedijalne objekte. Zemlje koje su s primjenom ra¢unala pocele nesto
kasnije, mozda su preskocile stariju tehnologiju i izravno stigle do pitanja mo-
dernih elektroni¢kih zapisa. U svakom slu¢aju pritisak globalne trgovine, dije-
ljenja informacija i interoperabilnosti medu sustavima trazi ve¢u standardizaci-
ju sustava i aplikacija koje organizacije rabe za stvaranje i cuvanje elektronickih
zapisa. To za uzvrat arhivima pruza mogucénost da primijene medunarodno usvo-
jene postupke. Naredni dio Vodica donosi prijedloge za pristup pitanju elektro-
nickih zapisa u promjenljivom okruzenju.

Poglavlje 2  Dokumenti i arhivi u elektroni¢kom dobu: kljué¢ni koncepti

Svrha je ovog poglavlja predstavljanje temeljnih koncepata koji ¢ine okvir
strategija predstavljenih u Vodicu. Nakon koncepta zapisa i upravljanja zapisi-
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ma navedene su osobine elektronickih zapisa te se pokusalo ustanoviti koje su
razlike (i sli¢nosti) izmedu tradicionalnog i elektronickog gradiva. Predstavljen
je 1 koncept arhivske djelatnosti. Poglavlje zavrsava raspravom o tome kako
elektronicki zapisi utjecu na ulogu arhiva i na same arhiviste.

2.1  Koncept zapisa i upravijanja zapisima
Rasprave i preporuke Vodica polaze od sljedece definicije zapisa:

Zapis je zabiljezena informacija. stvorena ili zaprimljena tijekom pokreta-
nja, obavljanja ili zavrsavanja aktivnosti odredene institucije ili osobe, a
obuhvaca, u dovoljnoj mjeri, sadrzaj, kontekst i strukturu nuznu za pruZa-
nje dokaza o toj aktivnosti.

Pojam konteksta je za Odbor povezan s okruzenjem zapisa u fazi njegova
nastanka, to jest s funkcijom koja stvara zapis. Najmanje su tri aspekta kontek-
sta zapisa. Prvo, to je kontekstualna informacija sadrzana u zapisu (na primjer,
potpis nadleznog sluzbenika), drugo, to je odnos izmedu tog zapisa 1 ostalog
gradiva u fondu, i trece, to je aktivnost kroz koju je zapis stvoren. Pojam struk-
ture povezan je s time kako je zapis zabiljezen, sto ukljucuje uporabu simbola.
raspored, format, medij itd. Za elektronicko gradivo pogodno je razlikovati fi-
zicku od logicke strukture. (Vidi odjeljak 2.2.)

Ovaj se koncept zapisa primjenjuje bez obzira na format ili medij zapisa.

Prema ovom konceptu zapis mora biti povezan s aktivnoscu ili akcijom
koiu obavlja pravna (institucija, ured, poduzece itd.) ili fizicka osoba. Ta aktiv-
nost 1 funkcija koju ona podrzava odreduju provenijenciju zapisa, a zapis pruza
dokaz o toj aktivnosti.

Sve organizacije trebaju dokumentaciju o svojim poslovnim funkcijania
kako bi mogle kontinuirano djelovati, zadovoljiti potrebe svoga radnog procesa
i udovoljiti upravnim i pravnim zahtjevima. Unutar ovakvog pojma konteksta
glavna svrha stvaranja i upravljanja zapisima je osiguranje dokazne vrijednosti.
Dokaz o aktivnosti 1 transakcijama potreban je da bi se osigurala odgovornost
pravne ili fizicke osobe.

Vjerodostojnost zapisa je njegova sposobnost da sluzi kao pouzdan dokaz.
Zapis u stvari ne moze biti pouzdaniji nego je bio u trenutku nastanka. Stoga je
stvaratelj neposredno odgovoran za vjerodostojnost zapisa. Ipak, arhivi trebaju
voditi ra¢una o tome 1 informirati stvaratelje o najpreporucljivijim postupcima
za stvaranje pouzdanih zapisa. Autenti¢nost se odnosi na trajnost izvornih svoj-
stava zapisa tijekom vremena, s obzirom na kontekst, strukturu 1 sadrzaj. Auten-
tican zapis je onaj zapis koji zadrzava svoju izvornu vjerodostojnost.

Za odgovarajuéu pohranu 1 pretraZivanje zapisa nuzni su sustavi za aprav-
ljanje zapisima. Sustav za upravljanje podacima je informaticki sustav stvoren
u svrhu pohrane 1 pretrazivanja zapisa, organiziran da kontrolira specificne funk-
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cije stvaranja, pohrane, i uvida u zapise kako bi osiguravao njihovu pouzdanost
i vierodostojnost. To je glavno sredstvo cuvanja i dostupnosti zapisa. No, sustav
za upravljanje zapisima je takoder dio konteksta zapisa. Osigurava kontekstual-
ne informacije koje mogu biti klju¢ne kao »dokaz« autentinosti zapisa, a daje
i kontekstualne informacije neophodne za pravilno razumijevanje sadrzaja.

2.2  Elektronicki zapisi

Tako su koncepti »zapisa« i »sustava za upravljanje zapisima« primjereni
za gradivo u bilo kojem formatu, za potrebe Vodica potrebno je opisati neke
osobitosti elektroni¢kih zapisa koje utjetu na pristup i metode u¢inkovitog uprav-
ljanja i dugotrajnog cuvanja tih zapisa. Te osobine ¢ine elektronicke zapise do-
sta razli¢itima od tradicionalnih zapisa na papiru te zahtijevaju primjenu novih
postupaka u obavljanju nekih osnovnih funkcija uredskog i arhivskog poslova-
nja. Stoga je te osobine neophodno razumjeti, kako bi se elektronicki zapisi
identificirali, a njima upravljalo sukladno nagelima dobrog uredskog poslova-
nja. Za svrhu Vodica elektronicki zapis je definiran kao zapis pogodan za mani-
pulaciju, prijenos ili obradu uz pomo¢ digitalnog racunala. Sljedece osobine
razlikuju elektronicke od tradicionalnih zapisa:

— Zapisivanje i uporaba simbola: Sadrzaj tradicionalnih zapisa zabiljezen je

na mediju (papir itd.) uz pomoc¢ simbola (slova, brojke itd.) kojima ljudsko
bi¢e ima izravan pristup (Citanje). Medutim, sadrzaj je elektronic¢kih zapisa
zabiljezen na nagin i na mediju (visoka gusto¢a magnetskih ili optickih na-
prava) kojemu ljudsko bi¢e nema izravan pristup (Citanje). Taj je zapis pred-
stavljen simbolima (binarni brojevi) koji moraju biti dekodirani. Opc¢enito,
kada se stvara i pohranjuje neki elektroni¢ki zapis, on se prenosi i transformi-
ra iz ljudima ¢&itljivih u strojno ¢itljive formate. Zapis je strojno Citljiva verzi-
ja koja ¢ini zabiljezenu informaciju.
Kod pregleda prijenos i preoblikovanje zapisa idu obratnim putem. Buduci
da ljudsko bi¢e ne moze ¢itati elektronicke zapise kakvi jesu, bitno je da se
oni preoblikuju u ljudima ¢itljiv format slijedeci iste specifikacije koje su
bile koristene za prvo preoblikovanje. Kako bi se to postiglo potrebno je ne
samo ¢uvati zapise, ve¢ i imati pristup neophodnoj opremi (hardver i softver)
za ¢itanje 1 pravilno transformiranje zapisa, uz kontrolu koja osigurava da je
ono §to se vidi uistinu ono §to je zabiljeZeno.

— Veza izmedu sadrzaja i medija: Sadrzaj tradicionalnih zapisa zabiljezen _|e na
mediju (sredstvo pohrane, kao §to je list papira) i ne moze biti odijeljen od
tog medija. Sadrzaj elektroni¢kog zapisa takoder je zabiljeZzen na mediju, ali
s vremena na vrijeme mora biti odvojen s izvornog i prebacen na drugo sred-
stvo pohrane, ¢esto razlicite vrste, kad god se pretrazuje ili kad je to neophod-
no zbog tehnoloskog zastarijevanja. Za razliku od tradicionalnih, elektroni¢-
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ki zapisi nisu trajno vezani uz odreden medij ili sredstvo pohrane te stoga
raste mogucénost da zapis bude iskrivljen. To predstavlja dodatni problem u
pogledu zastite vjerodostojnosti i autenticnosti zapisa.

Osobine fizicke i logicke strukture: Korisniku je struktura tradicionalnih za-
pisa ocita. Struktura je sastavni dio svakog papirnatog dokumenta i jedan od
glavnih kriterija za procjenu njegove autenticnosti. Fizicka struktura elektro-
nickog zapisa nije ocita i obi¢no je nepoznata prosjecnom korisniku. Ona je,
naravno, rezultat strukture koju je stvaratelj stvorio na svom ekranu, ali je
ovisna i o racunalnom sustavu (hardver i softver) te o raspolozivom prostoru
na sredstvu pohrane (tvrdom disku ili disketi). Svaki put kad se zapis prenosi
na drugo sredstvo fizi¢ka se struktura moze promijeniti. Korisnik ce uvijek
trebati racunalo koje je sposobno za ponovni rad sa zapisima, te stoga spo-
sobno »éitati« fizicku strukturu. Osim u tu svrhu, fizicka struktura korisniku
nece biti zanimljiva niti vrijedna. Moze se rec¢i da zapis ne ovisi o bilo ka-
kvom fizickom zapisivanju.

Buduci je fizicka struktura zapisa promjenljiva i nije izravno ocita, ona nema
istu ulogu kao kod tradicionalnih zapisa. Stoga postoji potreba za logickom
strukturom koja omogucava identifikaciju (razgranicenje) svakog pojedinog
zapisa i predstavlja unutarnje elemente njegove strukture (kao polja u shemi
ili tablici, margine, paragrafi itd.). Logicka struktura elektronickog zapisa ce,
opcenito govoreci, Cesto biti struktura koja je na ekranu autora. Kako bi bio
potpun i vjerodostojan, zapis na isti na¢in mora cuvati strukturu, a racunalni
je sustav rekonstruirati kad preoblikuje zapise natrag u [judima citljiv format.
Logicka struktura elektronickog zapisa predstavljena je i pohranjena s pomo-
¢u simbola ili podataka (binarni brojevi). Dakle, specifikacije o kodiranju
moraju biti dostupne pri ponovnom radu sa zapisom.

Metapodaci: Metapodaci su definirani kao podaci o podacima. To je vazan
koncept za elektronicke zapise, jer su metapodact o kontekstu 1 strukturi za-
pisa potrebni kako bi zapisi bili razumljivi i uporabljivi. Kako je navedeno u
definiciji zapisa, informacija o kontekstu jedan je od nuznih elemenata u
osiguranju dokaza o aktivnosti koju zapis predstavlja. Elektronickim zapisi-
ma nedostaju odredeni elementi tradicionalnih zapisa koji iskazuju veze iz-
medu zapisa i njegova funkcionalnog i administrativnog konteksta. Tako elek-
tronicki zapisi velikim dijelom ovise ne samo o dobro dokumentiranom ad-
ministrativhom kontekstu, ve¢ i o metapodacima koji opisuju kako je mfor-
macija zabiljezena. Metapodaci koji prikazuju administrativne 1 dokumentar-
ne odnose izmedu pojedinih jedinica unutar odredenog sustava za upravlja-
nje zapisima tijekom njihova zivotnog ciklusa, daju onaj dio konteksta zapisa
koji mora biti sacuvan.

Ldentifikacija zapisa: Elektronicki zapis ne moze biti identificiran kao fizic-
ka jedinica. Elektronicki zapis je logicki entitet koji je rezultat 1 dokaz neke



aktivnosti ili transakcije. Cesto za takve entitete (tj. elektronicke zapise) po-
stoje odgovarajuéi tradicionalni papirnati oblici kao 3to su pisma, ugovori,
okruznice, registri itd. U drugim slu¢ajevima su te slicnosti manje ocite ili ih
nema (npr. kod nekih vrsta baza podataka, hiperteksta, tablica, multimedia
sustava). Identifikacija zapisa (ponekad i njegove provenijencije) tu ¢e biti
nesto veci izazov.

— Cuvanje zapisa tijekom vremena: Cuvanje tradicionalnih zapisa znagi zapra-
vo pohranu fizi¢kih jedinica (listova papira, knjiga) u najboljim mogu¢im uvje-
tima kako bi se izbjegla ili, ukoliko nastanu, uklonila oste¢enja. Cuvanje elek-
tronickih zapisa je potpuno drugacije. Fizicke jedinice (medij pohrane) moraju
biti pohranjene u najboljim mogué¢im uvjetima, ali bez obzira kako dobri bili
uvjeti ¢uvanja, elektronic¢ke informacije ¢e »izblijediti« nakon prili¢no kratkog
vremena (5 do 30 godina, ovisno o vrsti medija). Stovise, ve¢ina radunala za-
starijeva u jos kra¢em razdoblju, $to znaci da informacije koje su nastale na tim
racunalima neée biti dostupne s pomocu naredne generacije racunala. Zato elek-
tronicke zapise treba s vremena na vrijeme migrirati na nove tehnoloske pla-
tforme (tj. kopirati na nova sredstva pohrane i u nekim slu¢ajevima konvertirati
u format podoban za novi racunalni sustav) da bi ih se sacuvalo.

U ovom odjeljku su prikazana zajednicka svojstva elektronickih zapisa ko-
ja ih razlikuju od tradicionalnih dokumenata. Naravno, razli¢ite vrste okolisa u
kojem su stvoreni elektronicki zapisi daju razli¢ite vrste ili kategorije zapisa
koji zahtijevaju razli¢ite metode uredskog i arhivskog poslovanja. Odbor sma-
tra kako je potrebno jo§ mnogo rada na definiranju tog okruzenja i identifikaciji
vrsta i kategorija zapisa. Odjeljak A dijela II, naslovljen »Zapisi u okruzenju
baza podataka, pripremljen je kako bi se potakla rasprava i potpomogao daljnji
rad na ovom podrugju. Predvideno je objavljivanje daljnjih studija usmjerenih
na upravljanje ostalim kategorijama elektronickih zapisa.

2.3 Koncept arhivske djelatnosti

Tradicionalno se na arhiviste gledalo uglavnom u skladu s njihovom obve-
zom da ¢uvaju one dokumente koji su procijenjeni vrijednima (tj. arhivsko gra-
divo), i opéenito se smatralo da je djelatnost arhiva po definiciji ukupnost dje-
latnosti odgovarajucih za tu zadacu. Lako je uo¢iti, medutim, da su djelatnosti
raznih arhiva uze ili ire po svom opsegu, ovisno o kulturnoj tradiciji, pravnom
mandatu i ¢ak politickim odlukama. Tako su, na primjer, na nacionalnoj razini
neki arhivi zaduzeni za preuzimanje arhivskog gradiva u dosta kasnoj fazi zi-
votnog ciklusa te oni usmjeravaju svoju djelatnost na sredivanje, opisivanje,
¢uvanje i koristenje gradiva. Drugdje su nacionalni arhivi zaduzeni za vredno-
vanje i odabiranje gradiva koje ¢e biti preuzeto, ili ¢ak odreduju standarde za
¢uvanje i upravijanje teku¢im gradivom.
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Kako su arhivisti poceli ispitivati na koji nac¢in, u odnosu na elektronicko
gradivo, funkcije arhiva mogu i trebaju biti izvriene, razvila se svijest da postoji
siri koncept arhivske djelatnosti (koji moze biti definiran kao djelatnost uprav-
ljanja zapisima primijenjena na arhivsko gradivo — protegnuta kroz vrijeme),
¢iji su samo dio (u raznim stupnjevima) arhivi i/ili arhivisti tradicionalno obav-
hali.

Definicija arhivske djelatnosti je: arhivska djelatnost je ona grupa srodnih
aktivnosti koja pridonosi i nepohodna je za obavljanje zadaca na identifikaciji.
zastiti i cuvanju, te osiguravanju dostupnosti i razumljivosti zapisa.

Aktivnosti pocinju u fazi stvaranja u Zivotnom ciklusu zapisa (kod elektro-
nickih zapisa i ranije), i nastavljaju se kroz kasnije faze, do ¢uvanja i koristenja.
U tradicionalnom, na papiru temeljenom okruzenju, arhivska djclatnost bila je
podijeljena, a odgovornost za njeno izvrsenje dijelio je niz ¢imbenika, medu
kojima su (ali ne iskljucivo) stvaratelji zapisa, uredski i arhivski djelatnici. Dio
arhivskih funkcija dodijeljen odredenom arhivu odreduje da li ¢e djelatnost te
ustanove biti uze ili Sire definirana.

Ono $to je vazno jest, da bez obzira na razlike u administrativnoj i organi-
7acijskoj tradiciji i neovisno o funkcijama dodijeljenim odredenom arhivu, po-
stoji jedna arhivska djelatnost koju su u proslosti obavljali razliciti ¢imbenici
(bilo prema stvarnoj nadleznosti bilo greskom) i koju sada, kako arhivi dublje
ulaze u pitanja upravljanja elektronickim zapisima, treba preispitati.

Arhivska djelatnost treba osigurati stvaranje i cuvanje dokaznih sredstava o
aktivnosti odnosno poslovanju stvaratelja gradiva. Prirodna tendencija izjedna-
¢avanja dokaza s pojmom odgovornosti dovela je do pretpostavke (katkad ne-
utemeljene) kako se moze osloniti na potencijalne stvaratelje gradiva da ¢e oba-
viti ¢itava prvu fazu arhivske djelatnosti (tj. stvarno stvaranje zapisa). lednom
kada se dosio do takvog zakljucka (ukoliko se doslo), postoji tendencija da
naredni niz zakljucaka upravija praksom. Kako je ranije spomenute, da bi tvorio
dokaz, zapis se mora sastojati od sadrZaja, konteksta i strukture. U tradicional-
nom okruzenju sadrzaj, kontekst t struktura nuzno su vezani uz medij (obicno
papir) na kojem su pohranjeni. Na taj se nacin moze pretpostaviti da ce jednom,
kada se odlu¢i kreirati zapis, takoder kreirati i dokaz. Nadalje, buduci da ce
stvaratelju s vremena na vrijeme biti potrebno da ponovo koristi ranije zapise 1
buduc¢i da su raspoloziva sredstva za upravljanie teku¢im gradivom u tradici-
onalnom okruzenju razvijena do prilicno sofisticirane razine (sustavi uredskog
poslovanja, klasifikacijske sheme itd.) takoder se moze pretpostaviti da od naj-
ranijeg stadija zivotnog ciklusa gradiva postoji odredena kolicina intelektualne
kontrole nad arhivskim gradivom.

Tako su sve do odredene tocke u zivotnom ciklusu gradiva, arhivske funk-
cije tradicionalno obavljali stvaratelji i/ili uredski radnici, a arhivisti su, opceni-
to uzevsi, to prihvatili bez teskoca.
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Kada tradicionalni papirnati dokumenti zavrie svoj aktivni Zivot treba do-
nijeti odluku (mozda privremenu) o njihovoj dugotrajnoj vrijednosti (odluka se
moze donijeti i ranije, ali nikako ne kasnije). Taj se aspekt arhivske djelatnosti
obavlja razli¢ito, ovisno o razli¢itim tradicijama, no bez obzira na to tko je
odgovoran za njegovo izvréenje, dokumenti koji su ostali nakon sto je odluka
donijeta presli su, vjerojatno pravovremeno, u nadleznost arhiva. U tom se tre-
nutku obavljaju i tradicionalne zadace u svezi s kona¢nim vrednovanjem i odre-
divanjem fizickog i intelektualnog nadzora nad gradivom (iako treba napome-
nuti kako kod dijela arhivskih funkcija, koje tradicionalno obavljaju arhivi, ra-
zni drugi ¢imbenici mogu biti odgovorni za obavljanje neke od ovih zadaca u
ranijim fazama Zivotnog ciklusa gradiva).

Nagin na koji se sada obavljaju prethodno opisane arhivske funkcije u elek-
tronickom okruzenju o¢ito nece biti prikladan za postizanje cilja — stvaranja i
¢uvanja dokaza. Razlozi za to su razvrstani prema sljede¢im kategorijama: stva-
ranje, vrednovanje, cuvanje i koristenje zapisa.

Stvaranje zapisa

Izgleda kako je u elektroni¢kom okruzenju manje ocito kako se na stvarate-
lje zapisa mozemo osloniti da ¢e uistinu stvoriti zapis. Cak i ako netko pretpo-
stavlja kako postojanje visoke razine motivacije osigurava odgovornost, sama
predodzba o tome od ¢ega se zapis sastoji nije tako ocita kao u svijetu papira, a
mehanizmi svaranja nisu dostupni potencijalnom stvaratelju zapisa ukoliko se
ne poduzmu odredene prethodne radnje. Na primjer, ako odredba o kreiranju
zapisa nije ugradena u elektroni¢ki sustav u fazi njegova oblikovanja, nece i ne
moze doéi do kreiranja zapisa. Tako se u elektronickom okruzenju Zivotni ci-
klus zapisa mora protegnuti unatrag — na fazu koja prethodi stvaranju zapisa. Ta
je ranija faza poznata kao faza »oblikovanja«. Ove dvije promjene — teskoce
vezane s osloncem isklju¢ivo na stvaratelja zapisa da uistinu kreira zapis i po-
treba da se arhivska djelatnost prosiri na nove faze u Zivotnom ciklusu zapisa
koje nastanjuju novi ¢imbenici (informaticari, projektanti sustava i dr.) — znace
da su u elektroni¢kom okruZenju potrebni stru¢ni i obuéeni arhivisti koji ¢e biti
aktivni u ranijoj fazi zivotnog ciklusa zapisa (¢ak prije negoli je u tradicional-
nom, na papiru temeljenom okruzenju, Zivotni ciklus i zapoceo).

Vrednovanje zapisa

U tradicionalnom okruzenju postoje odredene razlike s obzirom na to kome
je povjereno izvr$enje dijela arhivske djelatnosti vrednovanja i odabiranja, $to
ovisi o razli¢itim administrativnim i organizacijskim tradicijama. Medutim, ti
se zadaci Cesto ne obave sve do kasnih faza u zivotnom ciklusu gradiva. U
elektroni¢kom okruZenju, naprotiv, s poslovima vezanima uz vrednovanje i oda-
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biranje mora se zapodeti rano u Zivotnom ciklusu, kao i kod funkcije stvaranja
zapisa, cesto u fazi »oblikovanja«. Arhivski odredene rokove cuvanja zapisa
treba, naime, ugraditi u elektronicki sustav u doba njegova oblikovanja. Inace
postoji znatan rizik da ¢e zapisi biti cuvani u sustavu samo onoliko dugo koliko
zadovoljavaju poslovne zahtjeve korisnika te da ¢e zatim biti odstranjeni. Mo-
gucnost da se vrednovanje i odabiranje izvrse nakon $to je gradivo preslo iz
aktivnog u neaktivni stadij, koja postoji u tradicionalnom okruzenju upravljanja
gradivom, kod elektroni¢kih zapisa ne postoji. Potreba da se vrednovanje i oda-
biranje pomaknu na pocetak zivotnog ciklusa zapisa dopunjuje ono $to je gore
re¢eno u odnosu na nuznu raniju primjenu arhivisticke ekspertize u zivotnom
ciklusu, nego sto je to sada slucaj. Zahtjev da se vrednovanje 1 odabiranje zapisa
izvrse u fazi oblikovanja sustava — prije negoli je bilo koji zapis stvoren — upu-
¢uje na opravdanost novog pristupa vrednovanju i odabiranju. Paznju treba usmje-
riti osobito na djelatnost stvaratelja te poslovne procese i aktivnosti kroz koje se
ta djelatnost obavlja, radije negoli na same zapise.

Cuvanje zapisa

Cuvanje elektronickih zapisa nov je i izazovan zahtjev za arhiviste. Ranije
je receno da treba cuvati sadrzaj, kontekst i strukturu zapisa — koji su u elektro-
nickim zapisima neovisni od medija — kako bi zapis sluzio kao dokaz. Cuvanje
samog medija nije dostatno. U tradicionalnom, na papiru temeljenom okruze-
nju. napori su bili usmjereni na cuvanje fizickog medija (obi¢no je to papir).
Buduci da su sadrzaj, struktura i do odredene mjere kontekst zapisa bili vezani
uz fizicki medij, ¢uvanje zapisa kao dokaza bilo je osigurano. U elektronickom
okruzenju arhivisti mogu ¢uvanju fizickog medija (magnetske trake, diskete,
opticki mediji i dr.) posvetiti znatnu kolicinu sredstava, a ipak ne uspjeti sacu-
vati zapis.

Raspravljalo se o tome da li je cuvanje arhivskog gradiva u elektronickom
obliku u¢inkovitije i ekonomicnije, ako to obavlja stvaratelj u okviru svoga
vlastitog racunalnog okruzenja. To bi, naravno, trebalo raditi prema standardi-
ma koje su razvili arhivisti 1 najvjerojatnije pod sustavnim nadzorom arhiva
kako bi se osiguralo postivanje propisanih normi. Usvajanje takve neskrbnicke
ili distribuirane funkcije cuvanja omogucit ¢e arhivima da izbjegnu skupe inve-
sticije u slozena tehnoloska rjesenja za ¢uvanje i upravljanje elektronickim za-
pisima i omogucit ¢e osoblju arhiva da se usmjeri na nove zadace nadzora i
pregleda koje im namece okruzenje distribuiranih »virtualnih arhivac.

U drugu ruku, ova vrsta rjesenja zahtijeva od svih sudionika dostatnu svi-
jest o arhivskim funkcijama. Uspjesna primjena ovisi o spremnosti odgovornih
tijela 1 ureda da daju neophodni prioritet zastiti zapisa, potrose odredena sred-
stva na migraciju zapisa, koji vise nemaju nikakvu vrijednost za sam taj ured, na
formate koji su podesni za nove tehnoloske platforme, 1 da prilagode svoje su-
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stave normama koje su arhivisti postavili u odnosu na na¢ela zatite i korisnicku
shuzbu. Razli¢ita su misljenja o tome koji je pristup najbolji.

Dostupnost/koristenje gradiva

Elektronitko okruzenje pruza i prednosti i izazove za obavljanje arhivskih
funkcija vezanih uz dostupnost i koristenje gradiva. Sto se ti¢e prednosti, posto-
je razlicita sredstva za daljinsko pretraZivanje i dostupnost elektronickih zapisa
tako da se niti arhivisti niti korisnici ne trebaju nalaziti na istom mjestu na
kojem se nalaze zapisi. Stoga arhivsko gradivo Cesto vise nije potrebno pohra-
njivati u centraliziranim spremistima da bi se osigurala njegova dostupnost i
upravljalo njegovim koristenjem (iako druge potrebe, kao §to je potreba zastite,
jos uvijek mogu nalagati takav pristup). To moze imati odredene posljedice u
smislu skrbni¢kog ili neskrbnigkog pristupa, o éemu se raspravljalo u prethod-
‘nom odjeljku, i svakako dovodi do razvoja novih — i boljih — metodologija za
obavljanje arhivskih funkcija koje se odnose na koristenje i dostupnost gradiva.
U odnosu na izazove koje postavlja osiguranje dostupnosti i koristenja elektro-
ni¢kog arhivskog gradiva, oni proizlaze iz kompleksnosti vezane uz Cuvanje tog
gradiva — §to je ranije opisano — i iz potrebe da arhivi i arhivisti steknu nove
stru¢ne kompetencije.

2.4  Redefinirana uloga arhiva i arhivista

Uvodenje moderne tehnologije dovelo je do mnogih temeljnih promjena te
se na skoro svim podrugjima ljudske djelatnosti preispituju naini na koje su te
aktivnosti bile tradicionalno obavljane. Suo¢eni s izazovima i prednostima koje
donose elektronic¢ki zapisi, arhivisti moraju razumjeti kako se ne trazi postupni
razvoj, ve¢ radikalna promjena — promjena prema §irim stajalistima, promjene
u obrazovanju i struénosti i promjene dodijeljenih zadac¢a i funkcija. Ukoliko se
te promjene ne dese, arhivska ¢e struka s vremenom postati nevazna, a arhivi
puki muzeji informatickih artefakata.

Koje se promjene moraju desiti? Odjeljak 2.3 je govorio o utjecaju elektro-
ni¢kih zapisa na arhiviste i arhive i ukazao na to da je u elektronickom okruze-
nju odnos izmedu arhivske djelatnosti i faza u zivotnom ciklusu zapisa, u kon-
tekstu kojih se ta djelatnost mora obaviti, bitno drugaciji. Taj izmijenjeni dina-
mizam i na¢in na koji arhivisti i arhivi unutar svoje administrativne ili organiza-
cijske tradicije odgovaraju na njega (tj. koju ulogu izaberu — ili im je odredena
—u odnosu na druge ¢imbenike) odredit ¢e smjer u kojem ¢e se promjena desa-
vati.

Da bismo raspravili moguée smjerove u kojima ¢e se te promjene odvijati,
moramo se ponovno okrenuti Zivotnom ciklusu zapisa. U elektroni¢kom okru-
zenju arhivisti se moraju vie usmjeriti na faze oblikovanja i stvaranja zapisa.
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To se mora uciniti na proaktivan na¢in (stvamo ukljucenje u same procese) infor-
miranjem, vodenjem ili usmjeravanjem projektanata, autora sustava i stvaratelja
zapisa, kako bi se zapisi stvarali i ¢uvali kao autenti¢ni i vjerodostojni zapisi
prikladni za ¢uvanje. Drugi nacin da se to postigne jest izrada i objavljivanje
normi i uputstava koje treba primjenjivati, odnosno izrada nacrta odgovarajucih
pravila ili zakona. U svakom slucaju, treba ukljuciti funkeiju nadzora. Treba spo-
menuti kako sudjelovanje u najranijim fazama zivotnog ciklusa ne mora biti ogra-
ni¢eno na tradicionalne funkcije (vrednovanje 1 sl.) u rangjim fazama Zivotnog
ciklusa: ono moze obuhvatiti i aktivniju ulogu v pogledu definiranja ovlasti za
stvaranje zapisa i samu pomoc¢ pri njegovu stvaranju. Dok se sudjelovanje arhiva
u ranim fazama zivotnog ciklusa u elektronickom okruzenju sve vise povecava,
njihova uloga u kasnim fazama mogla bi biti smanjena. Paznju treba preusmjeriti
na uspostavu mehanizma pracenja aktivnosti svih onth koji obavljaju arhivske
funkcije cuvanja, osiguranja dostupnosti i koristenja. Cak i ako ove funkcije i
dalje budu u nadleznosti arhivskih ustanova, ti ¢e se poslovi znatno razlikovati od
odgovarajucih poslova u tradicionalnom, na papiru temeljenom okruzenju.

Poglavlje 3  Strategije

Poglavlje 2 objasnilo je pojam zapisa u okruzenju elektronickog uredskog
poslovanja i raspravljalo o pojmu arhivske djelatnosti. Poglavlje 3 predlaze kon-
cepte i postupke u upravljanju zivotnim ciklusom arhivskog elektronickog gra-
diva. Ovi koncepti 1 postupci ¢ine sustav kojim se arhiv moze sluziti pritadu s
takvim gradivom. Izazovi elektronickog doba su tako veliki, a okolnosti u koji-
ma arhivi diljem svijeta djeluju tako razlicite, da se ne moze dati jednostavan
lijek za sve arhive. Neki ¢e arhivi uvidjeti kako se predlozeni koncepti poduda-
raju s njihovim vlastitim pristupom, za druge ¢e oni znaciti radikalno odstupa-
nje. Svaki arhiv treba razviti vlastiti pristup, ovisno o specificnim okolnostima.
Svaki ¢e arhiv ovo rjesenje morati prilagodavati promjenama tehnologije 1 sa-
mih clektroni¢kih zapisa.

Kako bi se osiguralo u¢inkovito, odgovorno 1 potpuno obavljanje arhivske
djelatnostt u elektronickom okruzenju, arhivi morajut usvojiti sveobuhvatnu stra-
tegiju koja omogucuje da oni koji znatno utjec¢u na postojanje, osobine ili dostu-
pnost elektronickih zapisa pridonesu izvrsenju te djelatnosti. lako se pravna
nadleznost, sredstva 1 okolnosti u kojima pojedini arhivi djeluju uvelike razhi-
kiuju, Odbor vjeruje kako postoje Cetiri stvari koje svaki arhiv treba ¢initi:

I Bitt ukljucen u ¢itav Zzivotni ciklus elektronickih sustava za stvaranje
¢uvanje arhivskog elektronickog gradiva, kako bi se osiguralo da elektro-
nicki zapisi budu kreirani 1 ¢uvani kao vjerodostojni 1 pouzdani zapisi
prikladni za ¢uvanje.
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2 Osigurati da stvaratelji stvaraju i uvaju vjerodostojne i pouzdane zapise
prikladne za ¢uvanje.

3 Upravljati postupkom vrednovanja i imati intelektualni nadzor nad arhiv-
skim elektroni¢kim gradivom.

4 QOdrediti uvjete uvanja i dostupnosti, kako bi osigurali da arhivsko elek-
troni¢ko gradivo ostane vjerodostojno, pouzdano i prikladno za Cuva-
nje.

Ovo poglavlje podijeljeno je u ¢etiri odjeljka, po jedno za svako od navede-
nih nacela. U svakom je odjeljku dotiéno nacelo razradeno te su identificirana
relevantna pitanja i predmeti.

3.1  Zivotni ciklus elektronickih zapisa

Prvo je nagelo sustava upravljanja elektroni¢kim zapisima:

Arhivi trebaju biti ukljuceni u citav zivotni ciklus elektronickih sustava za
stvaranje i cuvanje arhivskog elektronickog gradiva kako bi se osiguralo
stvaranje i cuvanje vjerodostojnih i pouzdanih, za cuvanje prikladnih elek-
tronickih zapisa.

Dva su temeljna koncepta u ovom nacelu: djelatnost arhiva i Zivotni ciklus
zapisa.

Djelatnost arhiva

Ukljuéenost arhiva u ¢itav zivotni ciklus zapisa ne znaci da su arhivi odgo-
vomi za sve akcije vezane uz zapise tijekom &itavog njihova Zivotnog ciklusa:
to znaci da arhivi trebaju poticati razumijevanje za arhivsku djelatnost i promi-
cati norme i praksu kako bi svi oni koji su uklju¢eni u tu djelatnost na bilo kojoj
tocki zivotnog ciklusa postigli cilj arhivske djelatnosti.

Arhivska djelatnost obuhvaca ¢itav zivotni ciklus zapisa koji se moze pred-
staviti u tri osnovna faze:

— oblikovanje;

— stvaranje;

— odrzavanje (uklju¢ujuéi ¢uvanje i koristenje).
Zivotni ciklus zapisa

Zivotni ciklus zapisa bitno je odreden odlukama koje su donijete u fazi u
kojoj je utvrdena potreba za cuvanjem zapisa, u kojoj je sustav za upravljanje
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zapisima oblikovan i razvijen, a prije negoli je bilo kakav zapis doista 1 stvo-
ren. U toj fazi - fazi oblikovanja - elektronicki informaticki sustav je obliko-
van, razvijen i uveden. Proces ukljucuje analizu zahtjeva za informacijama i
za obradom informacija u svrhu tekuceg poslovanja. Ukljucuje i odabiranje,
nabavu i instalaciju odgovarajuce tehnologije. Funkcionalni zahtjevi za uprav-
lianje elektroni¢kim zapisima trebaju biti obradeni u projektu i specifikaciji
clektronickog informatickog sustava kako bi se osiguralo da sadrzaj, kontekst
i struktura stvorenih ili pohranjenih zapisa daju pouzdan dokaz o aktivnosti-
ma stvaratelja, te da je arhivsko elektronicko gradivo identificirano 1 saCuva-
no. Ukljucivanje tih zahtjeva u fazi oblikovanja smanjuje potrebu zua preina-
kama sustava nakon njegova uvodenja. Preinake su ¢esto skupe 1 slozene. a
nisu uvijek niti izvedive.

Premda se u fazi oblikovanja donose temeljne odluke, faza stvaranja ocito
je kljucna. Sustav moze biti projektiran tako da zadovolji zahtjeve za cuvanjem
dostupnih elektronic¢kih zapisa, medutim, ukoliko cjeloviti i pouzdani zapisi
nisu dosljedno obuhvaceni sustavom, projektiranje nece biti ni od kakve koristi.
Adckvatni 1 pouzdani zapisi moraju biti stvoreni kako treba i obuhvacent dobro
oblikovanim sustavom za upravljanje zapisima.

Faza odrzavanja obuhvaca preostali dio zivotnog ciklusa arhivskog gradi-
va, bilo ono klasi¢nog ili elektronickog oblika. Svrha ¢uvanja zapisa s vreme-
nom se mijenja. U pocetku stvaratelj zapise koristi kao podrsku pri donosenju
odluka i u poslovnim transakcijama. Potom se zapisi neko vrijeme ¢uvaju kako
bi se koristili u drugim aktivnostima ili zadovoljili potrebu za osiguranjem od-
govornosti. Napokon, ¢uva ih se iz pravnih razloga, u kulturne ili druge istrazi-
vacke svrhe. Tako faza odrzavanja zapisa obuhvaca i cuvanje u poslovne svrbe
i cuvanje zbog arhivske vrijednosti. Akcije koje se poduzimaju s obzirom na
gradivo tijekom njegova aktivnog razdoblja trebaju biti tako osmisljene, da olak-
Savaju kontinuirano odrzavanje i dostupnost zapisa nakon sto ont zadovolje po-
slovne potrebe stvaratelja. Isto tako, mjere koje se poduzimaju u okviru uprav-
ljanja gradivom u arhivu moraju osigurati da zapisi i nadalje pruzaju pouzdan 1
vierodostojan dokaz o aktivnosti stvaratelja.

Arhiv koji ne mozZe djelovati uspjesno tijekom c¢itavog Zivotnog ciklusa
zapisa zbog svoje nadleznosti, sredstava ili ovlasti, bit ¢e bitno ometen u radu
s elektronickim zapisima. Na primjer, ukoliko stvaratelj zapisa stvara 1 odrza-
va zapise na naéin koji ne uzima na primjeren nacin u obzir vierodostojnost i
autenticnost zapisa, bit ¢e nemoguce potvrditi njihovu vjerodostojnost i au-
tenticnost nakon njihove predaje u arhiv. Stovise, arhiv ¢ije aktivnosti pocinju
tek nakon preuzimanja zapisa, suocit ¢e se s brojnim tehnoloskim teskocama.
Mnoge od njih je moguce izbjeci ako arhivi mogu utjecati na stvaratelje ranije
u zivotnom ciklusu zapisa. Arhivi ¢esto neée moci rijediti tehnicke probleme
vezane uz zapise bez suradnje sa stvarateljem. Ta ¢e suradnja biti laksa ako
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arhivi uspostave suradnicki odnos sa stvarateljem ranije u Zivotnom ciklusu
zapisa. Naravno, bit ¢e i situacija gdje e, ¢ak i uz punu suradnju stvaratelja, biti
nemoguce rijesiti tehnicke probleme na kraju Zivotnog ciklusa; na primjer, kada
je za koristenje zapisa potrebna oprema koja odavno nije dostupna ili kada teh-
nicka dokumentacija o sustavu stvaratelja nije adekvatna, to je est slu¢aj.

3.2 Stvaratelji zapisa i arhivsko elektronicko gradivo
Drugo je naéelo u sustavu upravljanja elektroni¢kim zapisima:

Arhivi trebaju osigurati da stvaratelji stvaraju i cuvaju vjerodostojne, po-
uzdane i za ¢uvanje prikladne zapise.

Ovo nacelo ne znaéi da su arhivi odgovorni za djelovanje stvaratelja zapisa
ili da stvaratelji nisu kompetentni za upravljanje svojim zapisima. Arhiv ne
moze preuzeti njihovu ulogu. Stvaratelji moraju biti odgovorni za stvaranje vje-
rodostojnih zapisa i za njihovo odrZavanje u autenticnom obliku onoliko dugo
koliko stvaratelj uva zapise. No, arhivska ekspertiza moze stvaratelje uputiti
na postupke kojima se ova zada¢a moze primjereno obaviti.

Arhiv treba voditi, usmjeravati ili nadgledati mjere koje provode drugi su-
dionici u zivotnom ciklusu arhivskog elektronickog gradiva. Ti su sudionici: (1)
stvaratelji zapisa i oni koji upravljaju zapisima; (2) zakonodavac i tijela koja
donose propise i utvrduju politiku; (3) oni koji dodjeljuju sredstva; i (4) pro-
izvodaci i dobavlja¢i informati¢ke tehnologije o kojoj su zapisi ovisni i oni koji
tu tehnologiju odrzavaju. Uspjeh na tom podru¢ju pospjesit ¢e kontakte i veze s
drugima koji su zainteresirani za dobro upravljanje zapisima, uklju¢ujuci prav-
nike, revizore, racunovode i ostale koji sudjeluju u donosenju odluka.

Aktivnosti koje arhiv mozZe poduzeti kako bi utjecao na druge sudionike u
obavljanju arhivske djelatnosti ukljucuju:

— izdavanje i azuriranje propisa o upravljanju zapisima kako bi se osiguralo
adekvatno rukovanje elektroni¢kim zapisima;

— donosenje standarda za upravljanje elektronickim gradivom;

— davanje uputa i informacija kako bi se postiglo primjereno razumijevanje
vaznosti dobrih metoda upravljanja zapisima;

— specificiranje nac¢ina na koji se moze identificirati arhivsko gradivo, ukljucu-
juéi i specifikaciju svega §to je potrebno za njegovo Cuvanje;

— nadgledanje primjene pravila za upravljanje zapisima i propisa koje su izdale
arhivske ustanove; i

— poticanje suradnje izmedu sudionika u zivotnom ciklusu zapisa, ukljuéujuci
stvaratelje zapisa, uredsko rukovodstvo, informati¢are i dr.

Pored toga, arhivi trebaju biti aktivni na sljedec¢im podru¢jima:
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identifikaciji podru¢ja u postoje¢em zakonodavstvu i propisima koja mogu
biti poboljsana da bi se olaksalo upravljanje arhivskim elektronickim gradi-
vom i na¢ina na koji se to moze provesti; na primjer, na podru¢ju nadleznosti
dodijeljenih arhivima uciniti jasnim da elektronicka informacija moze biti
valjan zapis (to jest, da taj status nije odreden tehnologijom koja je koristena
7a stvaranje zapisa ili medijem na kojem je pohranjen), te u artikulaciji pre-
duvjeta za upravljanja elektronickim zapisima;

izdavanju ili promoviranju razvoja i primjene standarda koji podrzavaju ci-
ljeve upravljanja elektronickim zapisima; i

poticanju razvoja, primjene i uporabe kako informaticke tehnologije koja sa-
drzi funkcionalne zahtjeve sustava za upravljanje gradivom tako i specific-
nog softvera za izvodenje arhivskih funkcija kao $to su sredivanje, identifika-
cija 1 pretrazivanje zapisa.

U mnogo ¢e slucajeva biti tesko primijeniti navedeni pristup. Od arhiva ce
se zahtijevati da preuzmu ulogu koju prije nisu imali. Oni stoga trebaju razvili
nove koncepte koje definiraju njegove funkcije, novu strucnost potrebnu za
uspjesno obavljanje tih funkcija i, u mnogim sluc¢ajevima, promijeniti organiza-
cijsku kulturu i navike. Arhivima ¢e biti potrebne nove nadleznosti, a mozda i
nova sredstva. Promijenjena uloga arhiva podrobnije je objasnjena u poglavlju 4.

3.3 Vrednovanje
Trece je nacelo u sustavu upravljanja elektroni¢kim zapisima:

Arhivi rebaju upravljati postupkom vrednovanja i provoditi inteleltualni
nadzor nad arhivskim elektronickim gradivom.

Vrednovanjem se ispituje vrijednost zapisa 1 odreduju rokovi cuvanja, to
jest identificiraju se oni zapisi koje treba cuvati nakon §to se zadovolje poslovne
potrebe stvaratelja. U postupku vrednovanja vrijedni su znanje i savjeti stvara-
telja, visih vlasti 1 drugih koji poznaju djelatnost stvaratelja zapisa. No, samo
arhiv ima sveobuhvatno znanje o upravljanju zapisima organizacije tijekom vre-
mena, te razumijevanje postupaka i teorije vrednovanja na temelju kojih se mo-
Ze 1zvrsiti najboljt odabir arhivskog gradiva.

Kako je navedeno u poglavlju 2, u elektronickom okruzenju vrednovanje
zapisa mora biti obavljeno u ranoj fazi zivotnog ciklusa, ceslo prije nego $to je
ijedan zapis nastao. Sukladno tomu, arhivi trebaju usvojiti takav pristup vred-
novanju koji se temelji na sveobuhvatnom znanju o stvaratelju, njegovim tunk-
cijama 1 radnim procesima; kako su funkcije dodijeljene organizaciji i 1zrazene
u njezinu mandatu te kako se te funkcije obavljaju kroz poslovne postupke 1
aktivnosti. Ovaj pristup je usmjeren na funkcije 1 aktivnosti u kojima su zapisi
stvoreni 1 KoriSteni, pa je nazvan funkcionalno vrednovanje.



Faza oblikovanja najpovoljnije je vrijeme za vrednovanje, jer pruza najve-
¢u moguénost da se odluke o vrednovanju djelotvorno primijene. U toj fazi
organizacija utvrduje koje ¢e joj informacije trebati za njezino poslovanje te
odlucuje kako ce sistematiéno organizirati i obraditi informacije da bi podrzala
svoju misiju i mandat. Funkcionalno vrednovanje nam omogucava da utvrdimo
koji ¢e sustav za upravljanje zapisima sadrzavati arhivsko gradivo te koji ce
zapisi u tim sustavima imati arhivsku vrijednost. Zahtjevi za ¢uvanjem zapisa
mogu biti ukljuéeni u projekt sustava lakse i jednostavnije negoli kada se radi o
modifikaciji sustava koji ve¢ postoji, a to ¢e biti nuzno ako se s vrednovanjem
zapocelo u kasnijoj fazi. Vrednovanje u fazi oblikovanja pomoci ¢e i da se izbje-
gne nepotreban trosak koji bi prouzro¢ila primjena standarda za arhivsko gradi-
vo na zapise koji nemaju trajnu vrijednost.

Vrednovanje u fazi oblikovanja ukljucuje identifikaciju funkcija i aktivno-
sti koje stvaraju arhivsko gradivo, odredivanje koji ¢e informaticki sustav podr-
zavati funkcije i aktivnosti, identifikaciju arhivskog gradiva koje ¢e sustav obu-
hvatiti te projektiranje sustava kako bi se osiguralo pretrazivanje, cuvanje i do-
stupnost arhivskoga gradiva. Faza oblikovanja zavriava oblikovanjem, instali-
ranjem i testiranjem sustava. Testiranje sustava treba sadrzavati testove kojima
se potvrduje da li su funkcionalni zahtjevi za upravljanje zapisima ugradeni u
sustav na nacin koji osigurava djelotvornost odredbi o vrednovanju, ¢uvanju i
koristenju.

Kada je vrednovanje zapoceto u fazi oblikovanja, treba ga nastaviti u kasni-
jim fazama Zivotnog ciklusa. Cesto se automatizirani sustavi koji su doista i
uvedeni uveliko razlikuju od projektiranih sustava. Ponekad su sustavi dobro
uvedeni, ali se ne koriste ispravno, tako da zapisi ne nastaju onako kako se
o¢ekivalo. Stoga zapisi nakon stvaranja moraju biti revidirani, da bi se vidjelo
odgovaraju li onome $to je predvideno u fazi oblikovanja.

Vrednovanje u fazi oblikovanja poti¢e arhive da se ukljuce u ¢itav Zivotni
ciklus zapisa. Nakon $to je arhiv identificirao arhivski vrijedno gradivo, treba
nadgledati stvaranje zapisa kako bi se potvrdilo da stvaratelj stvara zapise suklad-
no o¢ekivanjima. Takoder je potrebno nadgledati i kako se zapisi odrzavaju.

Kada je sustav za uredsko poslovanje nastao prije negoli je arhiv bio u
mogucnosti da zapocne s vrednovanjem, vrednovanje u fazi nastanka omoguca-
va arhivima da daju prijedloge o tome kako stvaratelj moze izmijeniti svoj su-
stav ili postupke radi bolje identifikacije, cuvanja i dostupnosti arhivskog gradi-
va. Sustavi se ¢esto modificiraju u skladu s promijenjenim okolnostima ili po-
trebama poslovanja. Ako je potrebna izmjena sustava kako bi se zadovoljili
arhivski zahtjevi, pogodno je obaviti je u isto vrijeme kada i izmjene koje se
vr$e zbog vlastitih potreba stvaratelja.

Vrednovanje u fazi ¢uvanja nije pozeljno. Prvo, postoji rizik da adekvatni
zapisi nece niti nastati, da nece biti moguce dokazati autenti¢nost zapisa, da
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zapisi nece biti cjeloviti i pouzdani ili ih se nece moci razumyjeti ili pak da
sacuvane informacije odrazavaju samo nacin na koji je organizacija upravljala
svojim zapisima, a ne kako je izvrsavala svoje funkcije i aktivnosti. Drugo.
promjene sustava mogu onemoguciti pristup starijim zapisima ili unistiti njiho-
vu autenti¢nost ili vjerodostojnost. Trece, prilagodavanje postojecih sustava za
upravljanje zapisima, kako bi udovoljili arhivskim zahtjevima, moze biti izrazi-
to skupo 1 sloZeno, a katkad 1 nemoguce.

Da bi sacuvali elektronicke zapise u autenticnom obliku, arhivi moraju za-
drzati intelektualni nadzor nad gradivom. Kao kod svih oblika gradiva, ovaj
nadzor trazi da se zapisi opisu prema arhivistickim standardima. Opis mora
sadrzavati dovoljno kontekstualnih informacija koje definiraju provenijenciju,
kontekst 1 strukturu zapisa kad god oni nisu eksplicitni u samome zapisu. Kon-
tekstualne informacije osnova su za poduzimanje radnji na prijelazu ili granica-
ma zivotnog ciklusa gradiva (kao §to su kopiranje ili preuzimanje zapisa), kako
bi se osiguralo da zapisi zadrze svoju vjerodostojnost preko tih granica. Za elek-
tronicke zapise to znaci da treba nadzirati svaku tehnolosku migraciju ili pre-
oblikovanje zapisa kako bi se sacuvala njegova autenticnost. O intelektualnom
nadzoru raspravlja se u dijelu II, odjeljak B, 2.1.

3.4 Cuvanje i dostupnost
Cetvrto je nacelo u sustavu za upravljanje elektronickim zapisima:

Arhivi moraju odrediti uvjete cuvanja i dostupnosti kako bi osigurali da
arhivsko elektronicko gradivo ostane raspolozivo, dostupno i razumljivo.

Nacelo se bavi pitanjima koja su kod elektronickih zapisa posebno proble-
mati¢na zbog njihove ovisnosti o tehnologiji koja se neprestano mijenja. Ra-
sprava o ovom nacelu ne bavi se, osim ukratko, zahtjevima cuvanja koji su
uobicajeni za sve oblike gradiva — kao §to je osnovni zahtjev da arhivsko gradi-
vo treba biti autenti¢no.

Cuvanje i dostupnost arhivskog elektronickog gradiva medusobno su ovi-
sni zbog sljedeceg:

- upotrebljivi zapisi su fizicki ¢itavi, identificirani 1 ¢itljivi;

— dostupni zapist mogu biti odabrani u skladu s pristupom pejedinog istraziva-
¢a, prema nacinu na koji je stvaratelj organizirao zapise; treba th prikazati u
povijesno autenti¢nom obliku; i

— razumljivi zapisi su zapisi koji mogu biti upotrijebljeni kao povijesni do-
kaz. To zahtijeva identifikaciju provenijencije zapisa, ¢uvanje prvobitnog
reda zapisa te raspolozivost povezanih zapisa i drugih kontekstualnih infor-
macija.
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Zbog tehnoloskog zastarijevanja arhivsko elektroni¢ko gradivo ne mozZe se
¢uvati odrzavanjem u statickom obliku. Cak i ako se zapisi nalaze na mediju
koji ¢e trajati zauvijek, tesko ¢e biti moguce pretraziti ili dobiti ista osim najje-
dnostavnijih vrsta elektroni¢kih zapisa satuvanih u statickom obliku, kako je
objasnjeno u poglavlju 2.2. Tijekom vremena bit ¢e nuzno preoblikovati zapise
da bi se izvrsila migracija sa zastarjele tehnologije na suvremene oblike. Arhiv-
sko ¢uvanje zahtijeva da ovo preoblikovanje postuje autenti¢nost zapisa te da
ove promjene ne onemoguce pretrazivanje i razumijevanje zapisa. Preoblikova-
nje mora biti dobro dokumentirano.

3.4.1 Cuvanje

Elektronicki zapis ¢uva se samo i jedino ako nastavlja postojati u obliku
koji omoguéuje dostupnost zapisa te ako time dobivamo vjerodostojan i auten-
tican dokaz o aktivnosti kojom je zapis stvoren. Bit ¢e mnogo slucajeva gdje ¢e
trajno cuvanje elektronickih zapisa ukljucivati opcije koje mogu umanyjiti vjero-
dostojnost ili autenti¢nost zapisa, ili utjecati na njegovu dostupnost ili razumije-
vanje. Arhivi trebaju identificirati kada se takve moguénosti mogu pojaviti, sa-
vjetovati stvaratelje zapisa o odgovaraju¢im izborima za zapise koje Cuvaju te
poduzeti mjere koje su nuzne da bi se osigurala trajna vjerodostojnost i autentic-
nost zapisa u arhivima. Odjeljak B dijela II, donosi detal] niju raspravu o opcijama
¢uvanja.

Bez obzira ¢uva li zapise ili ne, arhiv je odgovoran za utvrdivanje posljedi-
ca izbora neke od opcija dostupnih za trajno ¢uvanje i za ocjenu o tome koje su
opcije adekvatne. Arhivi se trebaju baviti odgovornos¢u opcenito, izdavanjem
uputa o ¢uvanju elektroni¢kih zapisa i posebno identificiranjem pitanja koja se
odnose na cuvanje zapisa u odredenom sustavu za upravljanje zapisima te odre-
divanjem koje je mjere potrebno provesti. Ako je arhiv odgovoran za ¢uvanje
zapisa, mora poduzeti odgovarajué¢e mjere ¢uvanja. Ukoliko zapise cuva druga
organizacija, arhivi trebaju preporuciti odgovarajuce mjere 1 pomo¢i u njihovu
provodenju. Pitanje ¢uvanja arhivskoga gradiva treba rijesiti na temelju ocjene
o tome koja je organizacija najsposobnija da ¢uva zapise i osigura njihovu do-
stupnost tijekom vremena. Cimbenici koje treba razmotriti pri odredivanju naj-
bolje opcije uklju¢uju i to, da li je stvaratelju njegovim mandatom nametnuto
¢uvanje i osiguranje uvida u autentiéne zapise tijekom vremena, te koja su sred-
stva raspoloziva za duvanje i dostupnost arhivskoga gradiva.

3.4.2 Dostupnost i koriStenje

Dostupnost arhivskoga gradiva ima dvije strane: ponudu i potraznju. Ar-
hivsko gradivo tvori ponudu. Zahtjevi za uvidom u gradivo tvore potraznju.
Racunalna tehnologija sredstvo je za isporuku gradiva onima koji traze uvid.
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Ponuda je odredena i fiksna. Arhivsko gradivo mora ostati takvo kakvim ga
je stvaratelj kreirao, a arhivi putem vrednovanja odabrali. Ponuda je odredena
poslovnim potrebama stvaratelja, organizacijom, postupcima i aktivnostima koje
Je on provodio pri izvrienju svoje misije 1 djelatnosti.

Potraznja ¢e vjerojatno biti vrlo razli¢ita. U bilo kojem zadanom vremenu
moze biti postavljeno vise razlicitih zahtjeva, a karakter tih zahtjeva moze se
mijenjati tijekom vremena. Zahtjevi za uvidom, kojima je cilj korporativna me-
morija ili dugotrajna odgovornost, protzaci ¢e 1z procesa koji stvaraju gradivo,
medutim, vecina ¢e zahtjeva biti neovisna o razlogu radi kojeg je gradivo stvo-
reno 1 sacuvano. Svrha mnogih zahtjeva nece biti potraga za dokazima o aktiv-
nosti tli organizaciji stvaratelja, ve¢ informacija koju zapis sadrzava. Dokazni
karakter zapisa bitan je cak 1 u ovakvim slu¢ajevima, budu¢i da ¢e mozda bit
nemoguce ispravno proturnaciti informacije sadrzane u zapisima, ako nije shva-
c¢en karakter dokumentarnog materijala kao $to su zapisi.

Sredstva koja omogucuju uvid, tj. informaticka tehnologija, mijenjat ce se¢
s vremenom 1 te ¢e promjene utjecati na dostupnost zapisa i zahtjeve za uvidom.
Elektronicki zapisi postat ¢e nedostupni ako ovise o zastarjeloj tehnologiji. K
tomu, kako informatic¢ka tehnologija daje sve snaznije i fleksibilnije alate za
pretrazivanje, 1strazivaci ¢e htjeti koristiti bas te alate za uvid u arhivsko gradi-
vo. Moze se oCekivati da ¢e porasti broj istrazivaca koji traze uvid, kako tehno-
logija daljinskog pristupa bude uobicajenija i jefitnija. Kona¢no, moze se oceki-
vati da ¢e povecana zelja istrazivaca da isprobaju mogucnosti koje im tehnolo-
gija nudi, promijeniti ulogu arhiva kao posrednika u koristenju arhivskog gradi-
va.

Osiguranje dostupnosti arhivskog clektronickog gradiva moze biti shvace-
no kao jedan od fiksnih ciljeva ponude promjenjivom i raznolikom trzistu. Ka-
ko b1 mogla odgovoriti potrebama, ova djelatnost ¢e se morati prilagoditi pro-
mjenama 1 novim zahtjevima te iskoristiti prednosti koje donose tehnoloska
poboljsanja. Istodobno mora biti sposobna jamciti autenticnost proizvoda koje
isporucuje. Rjesavanje tih suprotstavljenih zahtjeva trazi odgovarajuci intelek-
tualni nadzor nad zapisima, postupke kojima sc osigurava dostupnost te pravo-
doban odgovor na promjene zahtjeva i technologije. Tim se zahtjevima bavi odje-
ljak B, dijela IL

Poglavlje4  Utjecaj na arhive

Strategije opisane u Fodicu temelje se na konceptu arhiva koji je aktivno
ukljucen u proces stvaranja zapisa, koji jasno razumije $to je zapis, $to znaci
cuvati zapis 1 u kojem su zaposlene osobe koje mogu dobro raditi sa stru¢njaci-
ma 1z niza disciplina (npr. informaticarima, revizorima, uredskim radnicima,
pravinim i sluzbama sigurnosti i dr.), jednako kao i sa samim stvarateljima gra-
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diva. Pasivan arhiv koji ¢eka da elektronicki zapisi stignu u arhiv nakon $to je
istekla njihova administrativna i operativna vrijednost za organizaciju-stvaratelja,
iskusit ¢e znatne tesko¢e u naporu da osigura ekonomi¢no ¢uvanje elektronic-
kih zapisa.

Tako Vodic daje neke prijedloge za one arhive koji zakonski nisu u moguc-
nosti primijeniti aktivan pristup, dana je jasna poruka da se arhivi moraju posta-
viti na »sam podetaky, prije stvaranja zapisa. Cak i ako arhiv ne o¢ekuje da ¢e
jos neko vrijeme biti ukljucen u vrednovanje i preuzimanje elektroni¢kih zapi-
sa, moze posti¢i mnogo utjecuci na razvoj zakonodavstva i politike na ovom
podrugju, kao i standarda i postupaka za upravljanje elektronickim zapisima.
Partnerstvo s onima koji kreiraju politiku i postavljaju standarde te sa stvarate-
ljima zapisa moze postaviti temelje za neko buduce vrijeme kada ¢e arhivi imati
aktivniju ulogu.

Iz takvog poloZaja arhiva proizlaze i vazne pravne, organizacijske i tehnic-
ke posljedice. Svrha je ovog poglavlja objasniti te implikacije kako bi se arhivi-
ma pomoglo da izrade popis onih problema koje treba razmotriti kada arhiv
dode u situaciju da utjece na politiku, standarde i projektiranje sustava za uprav-
ljanje zapisima. Poglavlje donosi neke fiktivne primjere (u kurzivu) kako bi se
ilustrirale ideje i prijedlozi sadrzani u njemu.

4.1  Pravne i politicke implikacije

Da bi se bavio elektroni¢kim zapisima vazno je da arhiv djeluje u pravnom
i politickom okruzenju koje pogoduje obavljanju arhivske djelatnosti. Zakoni 1
politika na kojima se temelji postojanje arhiva trebaju sadrzavati odredbe koje
dopustaju (ili omogucuju) arhivu da bude igra¢ za »stolom« elektroni¢kih zapi-
sa. Moraju se razumjeti politicki i drugi ¢imbenici koji vode do takvih zakona i
politike. Zasto je u nadleznosti arhiva i to da se bave elektronickim zapisima?
Zasto je parlament, upravni odbor ili neko drugo ovlasteno tijelo smatralo vaz-
nim donijeti zakone i utvrditi politiku koji potvrduju takvu ulogu arhiva? Ako
takvi zakoni i politika ne postoje, kako se mogu donijeti odnosno utvrditi? Po-
treba da se utvrdi zakonodavni i/ili politicki sustav koji arhivima omogucava
rad s elektroni¢kim zapisima (samostalno ili u suradnji s drugima), vaZan je
element strategije predlozene u Vodicu.

Ako arhiv treba biti aktivan ve¢ u stadiju ’oblikovanja’, tada mu treba biti
omoguéeno — putem zakona i utvrdene politike — da utje¢e na upravljanje elek-
troni¢kim zapisima u organizaciji-stvaratelju. Pored toga §to arhivima treba omo-
guciti da djelotvorno obavljaju svoju djelatnost, koja ukljucuje vrednovanje,
preuzimanje (samo ¢uvanje mozZe, ali i ne mora biti uklju¢eno), pohranu i kori-
stenje gradiva (ukljucujuci i elektronicke zapise), arhivima treba omoguciti da
utje¢u na stvaranje i upravljanje gradivom (ukljucujuéi i upravljanje elektronic-
kim zapisima) unutar organizacije-stvaratelja.
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Arhivi trebaju osigurati da zakoni i propisi koji se odnose na uredsko po-
slovanje u organizacijama- stvarateljima u njihovoj nadleznosti sadrze definici-
ju dokumenta pogodnu za sve oblike gradiva, ukljucujuci i elektronicke zapise.
Arhiv moze imati znacajnu ulogu pri definiranju pojma 'dokument’ i nacina
njegove uporabe kako bi se osiguralo da uvijek ima isto znacenje, bez obzira na
zakone ili propise u kojima se koristi.

Cak i kada zakoni i propisi sadrze odredbe o elektronickim zapisima (ili ih
barem spominju u svojim definicijama), nece biti djelotvorni ako ne utvrde tko
je odgovoran za pravilno uredsko poslovanje. Arhivi trebaju osigurati, ili barem
utjecati na to, da stvaratelji i druge organizacije koje imaju neku ulogu pri dono-
senju zakona i propisa odrede tko je odgovoran za upravljanje zapisima. Ti
propisi mogu, s obzirom na primjenu, biti horizontalni (npr. sloboda informira-
nja, dokazna snaga, zastita privatnosti) ili vertikalni (npr. zakon o novom pro-
gramu zastite okolisa). U prvom slu¢aju odgovornost ¢e biti podijeljena kroz.
organizaciju na na¢in na koji npr. gradani mogu ostvariti svoje pravo uvida u
informacije. U drugom ¢e slucaju odgovornost biti raspodijeljena unutar cita-
vog programskog podrucja, tako da svaka osoba koja je ukljucena u program
razumije i shvaca ulogu i vaznost zapisa unutar konteksta poslovanja i koliko je
vazno da odgovornost bude utvrdena, a isto tako da bude svjesna vlastitc uloge
i odgovornosti za stvaranje, cuvanje i izluCivanje zapisa.

Kona¢no, arhiv moze djelovati u okruzenju u kojem nema odgovarajucih
zakona ili politike u svezi s pohranom 1 upravljanjem elektronickim zapisima.
Niti u tom slucaju, medutim, arhiv ne smije biti pasivan. On treba postati zago-
vornik i zastupnik promjena koje promicu potrebu za adekvatnim zakonima i
odgovarajucom politikom.

Na temelju koncepta »zapisa« Odbora za elektronicke zapise MAV-a
arhivi su dosli do definicije toga pojma koja se koristi u novom arhivskom
zakonodavstu jednako kao i u zakonima na nekoliko drugih podrucju. Od-
govornost za upravljanje zapisima ostaje pri vodstvu svakog programad,
dok arhivsko zakonodavstvo odreduje ulogu arhiva u izradi standarda za
upravljanje zapisima.

Arhivi éesto suraduju s drugim zainteresiranim organizacijama kako bi
postigli da elektronicki zapisi budu priznati kao dokazno sredstvo na sud.
lako se ti kriteriji razlikuju od zemlje do zemlje, pa cak i unutar jedne
zemlje, arhivi imaju znacajnu ulogu u njihovu oblikovanju, a cesto i daju
savjete o tome u kojim okolnostima neka organizacija moze odluciti o tome
da cuva ili izlucuje elekironicke zapise (npr. izlucivanje zapisa koji su ske-
nirani i pohranjeni u sustay za upravljanje digitalnim slikama). Ta uloga
ima velik utjecaj na sposobnost urhiva da pruze savjetodavnu pomo¢ (ili da
postavljaju standarde) o pravaim i politickim pitanjima o kojima nadrede-
na tijela trebaju voditi racuna.
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4.2 Organizacijske implikacije

Arhiv se ne treba baviti upravljanjem elektronickim zapisima kao pitanjem
posebnih medija. Time se jedino daje snaga pristupu »nastavimo kao da se nista
nije dogodilo« koji je na dulji rok §tetan, naro¢ito ako je pristup arhiva izvrsava-
nju svojih obveza pasivan. U idealnom slucaju elektroni¢ki su zapisi dio inte-
griranog pristupa upravljanju cjelokupnim gradivom, bez obzira na njegov fi-
zicki oblik. S druge strane, na¢in na koji se pristupa problemu elektronickih
zapisa moze biti katalizator za promjene u na¢inu na koji arhivi obavljaju svoje
cjelokupno poslovanje.

4.2.1 Misija i mandat

Ove implikacije dodiruju i samu misiju i mandat arhiva. Ako arhiv treba
imati odredenu ulogu u upravljanju zapisima, bez obzira na njihov format, tada je
vazno da iskazi o misiji i mandatu sadrZe odredbe iz kojih je jasno da se arhiv bavi
elektroni¢kim zapisima. I ovdje je vrlo vazna definicija dokumenta. Ako je previ-
Se restriktivna, elektroni¢ki zapisi mozda uopce i neée spadati u djelokrug arhiva.

Iako svaka organizacija ima svoje vlastito stajaliste o razlici izmedu iskaza
o mandatu i iskaza o misiji, za potrebe ovog Vodica iskaz o misiji opisuje cilje-
ve arhiva, dok iskaz o mandatu opisuje §to je arhiv temeljem visih odredbi, kao
sto su zakoni, propisi, usvojena politika itd., ovlasten raditi. Primjeri iskaza o
misiji i mandatu koji u sebi ukljutuju elektroni¢ke zapise (tj. definicija doku-
menta sadrzi elektronicke zapise) su:

~ misija arhiva jest da osigura da budu dostupni, razumljivi i upotrebljivi vjerodo-
stojni, autenticni i relevantni dokumenti, toliko dugo dok su potrebni kao dio
kolektivne memorije neke zemlje i kao sredstvo kojim se stite prava gradana;

— mandat arhiva (kako je to odredeno nacionalnim arhivskim zakonodavstvom)
Jjest preuzimanje, cuvanje i osiguranje dostupnosti arhivskog gradiva te po-
mod pri upravijanju dokumentima u viadinim ustanovama.

4.2.2 Politika

Sukladno ué¢inkovito definiranoj i visoko relevantnoj misiji i mandatu, ar-
hivi trebaju osigurati da bude utvrdena odgovarajuca politika vrednovanja, akvi-
zicije, opisa, ¢uvanja i diseminacije elektronickih zapisa, a isto tako i njihove
uloge u poboljsanju uredskog poslovanja. Ova politika je izrazito vazna i treba
biti pazljivo utvrdena, jer ona odreduje opseg do kojeg su elektronicki zapisi
integrirani u postojece programe, ili ¢e se njima baviti kao problemom ili pro-
gramom za posebne »medije«. Prihvacanje jednog ili vise modela (kao $to je
centralizirano ¢uvanje nasuprot distribuiranom ili nekom mje$ovitom modelu)
bit ¢e odredeno politikom koju je arhiv utvrdio za samoga sebe.
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Politiku, konkretno, treba utvrditi za sljedeca podrucja:

- unapredenje uredskog poslovanja (koja je uloga arhiva?)

- vrednovanje (koje gradivo treba odabrati za pohranu?)

- akvizicija (koju strategiju usvojiti 1 u kojim okolnostima?)

- opis (koje standarde koristiti?)
cuvanje (koje strategije treba razmotriti za cuvanje fizickog 1 intelektualnog
integriteta gradiva tijekom vremena?), i

— diseminacija, dostupnost, pretrazivanje (koje strategije treba usvojiti za dava-
nje gradiva na uvid?).

4.2.3 Funkcije i aktivnosti

U skladu sa svojim mandatom i misijom arhivi trebaju osigurati da se pro-
vode funkeije (npr. prikupljanje/¢uvanje/dostupnost gradiva, unapredenje ured-
skog poslovanja), aktivnosti (npr. unapredenje, vrednovanje, akvizicija, fizicka
i intelektualna kontrola; korisnicka sluzba) 1 procesi (npr. zadace koje sadrze
radne ili poslovne procedure koje podrzavaju funkeije 1 aktivnosti) za rad s
elektronickim zapisima. Bez obzira na to da li je arhiv usvojio pristup centrali-
ziranog ili distribuiranog ¢uvanja, integrirani ili samostalni pristup elektronic-
kim zapisima, treba definirati funkcije, aktivnosti 1 radne procese koji tijekom
vremena osiguravaju odrzivost i raspolozivost elektronickih zapisa.

lako u nekim slu¢ajevima moze biti korisno razmatrati elektronicke zapise
unutar istog konteksta koji arhiv primjenjuje za svo drugo gradivo, u drugim ce
slucajevima biti korisno posebno se usmjeriti na elektronicke zapise kako bi se
moglo »brzo startati« s arhivskim programom koji ¢e se naknadno integrirati.
Arhivisti u elektronickom okruzenju ne mogu si dopustiti da 1 dalje budu 1sklju-
¢ivo ¢uvari fizickih zapisa ili da ih se takvima smatra. Moraju razumjeti logicke
i virtualne zakonitosti koje elektronickim zapisima daju sadrzaj, kontekst i struk-
turu. Usvajanje ovakvog pristupa omogucit ¢e im da preoblikuju nacin razmi-
sljanja, s onog koji se temeljio na fizickim entitetima (opcenito na papiru) na
onaj koii je temeljen na zapisima bez obzira na njihov fizicki oblik.

424 Zaposienici

Arhiv treba uposljavati [jude koji razumiju §to je zapis, §to znaci upravija-
nje zapisima, $to je arhivsko gradivo, kako ga cuvati te kako suradivati s drugim
disciplinama i zajednicama. Temeljno je znanje arhivske teorije 1 koncepata
uredskog poslovanja kombinirano s razumijevanjem kako funkcionira moderna
organizacija 1 kako se tehnologija koristi za upravljanje gradivom. lako je op-
sezno znanje informatike prednost, ono nije kljuéno za razumijevanje utjecaja
tehnologije na upravljanje zapisima. Sposobnost definiranja zahtjeva vaznija je
od sposobnosti uporabe irokog niza tehnologija.
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Treba ustanoviti jezgru kompetencija (vjestina, znanja, sposobnosti itd.) za
sve one koji ¢e biti ukljuteni u upravljanje elektroni¢kim gradivom. Temeljne
kompetencije treba pretociti u opis poslova i potrebnih kvalifikacija koje mogu,
u nekim slu¢ajevima, radikalno izmijeniti stru¢ni profil onih koji su trenutno
zaposleni u arhivima.

Arhivi trebaju razviti strategije koje ¢e odgovarati ovim radikalnim pro-
mjenama. Treba identificirati, definirati i razviti programe obuke i obrazovanja
kako bi se osiguralo da su zaposlenici arhiva, kao i klju¢ne odgovorne osobe,
svjesne §to sve treba uéiniti kako bi se uéinkovito upravljalo elektronickim
gradivom. Treba donijeti takve programe i planove zaposljavanja koji arhivi-
ma pomazu da zaposle one koji imaju potrebna znanja i vjestine, bez obzira na
njihovu stru¢nu ili tehni¢ku izobrazbu. S obzirom na to, treba napraviti razliku
izmedu onoga $to treba znati arhivist i onoga $to treba znati arhiv. Arhivist treba
dovoljno znanja, vjestina i sposobnosti za obavljanje svoje radne zadace. Na-
suprot tomu, da bi neka organizacija uvijek bila na pravom mjestu, bez obzira
na promjene zapisa ili informatickog okruzenja, ona treba posjedovati kolek-
tivne vjestine, znanja i sposobnosti. Takav temelj korporacijskog znanja odra-
Zava ¢injenicu da organizacija moze i treba biti vec¢a od zbroja pojedinih dije-
lova.

4.2.5 Komunikacija i odnosi s javnoscu

Arhiv treba osigurati u¢inkovite mehanizme kako bi davao podatke ne sa-
mo o pohranjenim elektroni¢kim zapisima, ve¢ i 0 svojim programima i aktiv-
nostima. Mora biti jasno kojim se poslom arhiv bavi, narocito kada se radi o
uspostavljanju veze sa stvarateljima. Poruka o ulozi arhiva u upravljanju elek-
troni¢kim zapisima i o pristupu koji je arhiv usvojio za izvr§enje svojih zada-
¢a mora biti jasna i od stvaratelja i potencijalnih stranaka smatrana relevan-
tnom.

U idealnom slu¢aju arhiv treba biti u poziciji da dade na znanje kako je on
autoritet u pogledu znacenja arhiviranja, da posjeduje kompetencije u pogledu
identifikacije i ¢uvanja dokumenata i priznatu vodecu ulogu u svim stvarima
vezanima uz upravljanje zapisima i arhivsko poslovanje. '

Arhivi bi trebali razmotriti razli¢ita sredstva kojima se ovakve poruke mo-
gu odagiljati. Treba razmotriti uporabu Interneta i drugih elektroni¢kih sredsta-
va, jer korisnici elektronickih zapisa sve vise i vise otekuju da im se usluge
pruzaju elektronickim putem.

Pri oblikovanju marketinske strategije treba imati na umu raznolikost klije-
nata za koje se o¢ekuje da ¢e koristiti arhivsko elektroni¢ko gradivo. Arhiv ¢e
mozda promijeniti postoje¢u marketindku strategiju ako je ona suvise usmjere-
na na jednu grupu korisnika. Isto tako, imajuéi u vidu raznolikost grupa s koji-
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ma arhivi trebaju suradivati, kako bi osigurali da se u instituciji-stvaratelju vodi
adekvatna briga o elektronickim zapisima, mozda ce irebati poduzeti mjere za
preorijentaciju marketinske strategije 1 nacina komuniciranja kako bi se pristu-
pilo ovim razli¢itim grupama.

4.2.6 Zajednicko upravijanje

Arhivi ne mogu raditi sami. Arhiv se ne moze baviti elektronickim zapisi-
ma ako se nije udruzio ili »povezao« s jednom ili nekoliko drugih organizacija,
od organizacija stvaratelja do drugih povezanih organizacija zainteresiranih za
gradivo, istrazivaca, dobavljaca opreme itd. U izgradnji ovih odnosa arhivi treba-
ju razmotriti uloge svojih tradicionalnih »partnera«. U nekim zemljama arhivi
sire svoje interesno podrucje preko tradicionalnih suradnika, kao $to su uredski
djelatnici i povjesnicari, kako bi obuhvatili druge, naizgled razli¢ite grupe kao sto
su pravnici, revizori, duznosnici za sigurnost, istraziva¢i-znanstvenici, rukovodi-
telji i njihovo osoblje, koji su svi zainteresirani za zapise i upravljanje zapisima.

Arhiv je uspostavio partnerstvo kako bi razvio nacela upravijanja elek-
tronic¢kim zapisima. Partneri mogu biti predstavnici drzavnih ureda za re-
viziju i procjenu, voditelji istrazivackih organizacija koje financira viada,
vodeci specijalisti u pitanjima sigurnosti, predsjednik lokalnog udruzenja
uredskih djelatnika, visi savjetnik vodece savjetodavne tvrtke, te rukovodi-
telj programa za provodenje zakona sto se odnose na pitanja upravijanja
zapisima. Svi dijele zajednicki interes u navedenom pitanju i dogovorili su
se da ée uloziti sredstva u zajednicko trazenje rjesenja.

Arhiv treba igrati aktivnu ulogu u obuci i stru¢nom osposobljavanju zapo-
slenika kojima je u organizacijama-stvarateljima povjerena briga za upravijanje
zapisima. Uzevsi u obzir promjene koje se desavaju, arhiv ¢e mozda morati
preuzeti vodec¢u ulogu kako bi pomogao da se odredi koja su to znanja 1 vjestine
potrebni za upravljanje zapisima i utemelje programi za obuku, obrazovanje i
zaposljavanje (u zajednici s drugima), kako bi sc¢ osiguralo da u organizacy
postoje djelatnici koji znaju upravljati zapisima u elektronickom okruzenju.

Arhiv je proveo studiju o znanjima, vjestinama i sposobnostima potreb-

nima kako bi se izgradila infrastruktura nuzna za upravljanje zapisima u
velikoj organizaciji, uvelike ovisnoj o informatickoj tehnologiji. Rezultati
studije iskoristeni su za izradu programa obuke (u suradnji s odjelom za
obuku i strucno usavrsavanje u doticnoj organizaciji) za program uprav-
ljanja gradivom i modela obuke koji mogu biti integrirani u postojece pro-
grame obuke informaticara. Izraden je poseban model za administrativno
osoblje ureda visih izvrsnih rukovoditelja organizacije, te orijentacijski mo-
del za svo osoblje bez obzira na njihovo mjesto ili hijerarhijsku razinu
unutar organizacije.
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4.3  Tehnoloske implikacije

Bez obzira koja se strategija koristi, arhivisti trebaju osmisliti plan za uprav-
ljanje informacijama i informati¢kom tehnologijom koji ¢e voditi ra¢una o elek-
tronickim dokumentima. Tehnoloske implikacije varirat ¢e ovisno o potrebama
i osobinama arhiva. Ako arhiv ne preuzima zapise na fizicko ¢uvanje ili ako je
prihvacen model distribuiranog ¢uvanja, tada tehnolo3ka arhitektura moze biti
uoblicena u oruda koja arhivu omogucavaju nadzor nad integritetom njegovih
»virtualnih« arhiva ili pomazu korisnicima pri navigaciji kroz razne »arhivske«
¢vorove koje podrzava organizacija-stvaratelj. Ako arhivi preuzimaju zapise na
¢uvanje, potrebna im je tehnologija koja podrzava njihove funkcije, kao §to su
akvizicija, nadzor, pohrana i diseminacija. U svakom slu¢aju, arhivi postavljaju
niz zahtjeva koji se potom preoblikuju u tehnoloska rjesenja za rad s elektronic-
kim zapisima. Zahtjevi se trebaju odnositi i na podatke i na tehnoloske zahtjeve
za svaki od postupaka vrednovanja, uvanja, pristupa podacima i koriStenja.
Trebaju se brinuti da organizacije budu trajno sposobne za migraciju elektronic-
kih zapisa kako bi se osigurala dostupnost, bez obzira na tehnoloske promjene.
Konaéno, treba razmotriti tehnolosku arhitekturu arhiva koja treba biti jednaka, ili
barem u skladu s razvojem tehnologije stvaratelja i korisnika elektroni¢kih zapisa.

Kako bi odgovorio na navedena pitanja, arhiv treba razviti strategije koje se
odnose i na podatke i na tehnoloske standarde. Kao i u mnogim drugim organi-
zacijama, usvajanje standarda omogucit ¢e bolju integraciju i kompatibilnost
¢ime ée se povedati i moguénost razmjene elektronic¢kih informacija (razmjena
u prostoru u jednoj to¢ki vremena ili u prostoru i vremenu). Medutim, u namjeri
da ostvare kompatibilnost, moderne se organizacije udaljavaju od strategije teme-
ljene isklju¢ivo na nacionalnim i medunarodnim standardima i usmjeravaju k
strategiji temeljenoj na kombinaciji de jure, de facto i ¢ak vlasni¢kih standarda. Ta
je strategija u skladu sa stvarno§¢u globalne industrije informati¢ke tehnologije,
jednako kao i sa spoznajom da ¢e se posti¢i bolji rezultati ako se posveti velika
paznja definiciji zahtjeva za standardima — zajedno s usvajanjem fleksibilnih stra-
tegija u pogledu standarda povezanih s poslovnom strategijom i planovima infor-
mati¢ke tehnologije — negoli ako se strogo pridrzava nacionalnih ili medunarod-
nih standarda. Kao »poduzeée« koje se bavi cuvanjem i koristenjem elektroni¢kih
zapisa arhivi u razvoju vlastitog pristupa standardima moraju uzeti u obzir ove
nove ¢injenice na podru¢ju standarda i njemu srodnim podru¢jima.

Arhivi moraju procijeniti do koje ¢e se mjere sami ukljuciti u razvoj stan-
darda. Uzevsi u obzir da arhitektura informaticke tehnologije arhiva treba biti
sukladna arhitekturi korisnika i organizacija stvaratelja, vjerojatno ¢e, na pri-
mjer, sudjelovanje u konzorciju organizacija stvaratelja zapisa zainteresiranih
za razvoj u¢inkovitih strategija standarda, imati vise prednosti od pokusaja arhi-
va da sami izrade i razvijaju standarde.
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Dio I1.

Ovaj dio Vodica predstavlja prvi pokusaj ¢lanova Odbora da formuliraju
neke takticke pristupe upravljanju arhivskim elektroni¢kim gradivom temeljene
na konceptima i strategijama opisanim u prvom dijelu Vodica.

Sekcija A je prvi u nizu ¢lanaka u okviru ove rasprave. Posvecena je pitanji-
ma koja su povezana s identifikacijom i upravljanjem razli¢itim kategorijama
elektroni¢kih zapisa koji se mogu naéi u mnogim organizacijama. Usmjerena je
na zapise u okruzenju baza podataka. Odbor ¢e ovaj rad revidirati i zavrsiti
tijekom naredne godine. Ostali ¢lanci e biti ukljugeni kada nove kategorije
budu definirane.

Sekcija B razraduje strategije opisane u poglavlju 3 prvog dijela. Rasprav-
lja se 0 metodama i taktikama koje arhivi mogu koristiti kad se bave upravlja-
njem arhivskim elektroni¢kim gradivom. Naglasak je na ¢uvanju i dostupnosti.

SekcijaA KATEGORIJE ELEKTRONICKOG GRADIVA

Poglavlje 1  Zapisi u okruzenju baza podataka
1.1  Baze podataka — sadriaj, struktura i kontekst

Baza podataka je organiziran (strukturiran) skup medusobno povezanih po-
dataka. Cine je dva osnovna dijela: elementi ili individualni podaci sadrzani u
bazi podataka (sadrzaj) i struktura koja organizira te podatke. I sadrzaj i struktu-
ra bitni su dio baza podataka.

Baza podataka je, jednostavno receno, registar. Tako neke baze podataka imaju
svoje paralele u tradicionalnim registrima (kao $to su na primjer maticne knjige i
drugi osobni podaci) i kartotekama. Struktura drugih baza tako je kompleksna da se
ne moze usporediti s bilo kojim dokumentom iz tradicionalnog svijeta papira. Baze
podataka logi¢ki su strukturirane kao tablice sa stupcima i redovima. Kompleksni-
je, moderne baze podataka sastoje se od niza povezanih tablica pri ¢emu podaci 1z
jedne tablice upucuju na odgovarajuce podatke u drugoj tablici. Na primjer, u bazi
podataka zaposlenika obi¢no postoji jedna tablica s osnovnim podacima o svakom
djelatniku, druga koja opisuje svako radno mjesto, tre¢a s podacima o odjelima u
kojima su ta radna mjesta itd. Potom za svaku osobu u tablici zaposlenika, postoji
uputnica na njeno/njegovo radno mjesto u tablici radnih mjesta, a odatle postoji
uputnica na odjel (u tablici odjela) kojem to mjesto pripada.

Postoje razli¢ite vrste takvih uputnica. Neke od njih u potpunosti ovise o
softveru, a djelomiéno i hardveru. No, ve¢ina modernih baza podataka standar-
dizirana je prema modelu relacijskih baza podataka — to jest, uputnica iz jedne
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tablice u drugu je identifikacijski klju¢ elementa na koji se odnost. To je nacelo
koje ne ovisi o hardveru ili softveru.

Baze podataka razvile su se od jednostavnih 1 nestandardnih (prva genera-
cija) do kompleksnijih i standardiziranih relacijskih baza podataka (treca gene-
racija?). Osnovna logicka struktura — tablice s redovima i stupcima i neka vrsta
uputnice izmedu tablica — je vrlo slicna, pa je stoga stare nestandardne baze
moguce (vjerojatno i treba) u mnogo slucajeva konvertirati u strukturu relacij-
skih baza kako bi mogle biti obradene standardnim softverom. Medutim, mo-
derne baze prerastaju strukturu relacijskih baza podataka. Na primjer, mogu
sadrzavati tekstualne datoteke, slike, zvuk i dr. Takvi integrirani sustavi, uklju-
¢ujuci i hypertext, multimedijalne sustave, distribuirane baze podataka i objek-
tno orijentirane baze, ovdje se nece razmatrati.

U skladu s priznatim nacelima razvoja sustava izraduje se logicka shema ili
fogicki model podataka koji definira koji se podaci pojavljuju u sustavu i kako
su organizirani. Takva shema treba prethoditi bilo kakvoj implementaciji baze
podataka. Implementacija tj. logi¢ka struktura baze podataka treba sadrzavati
logicku shemu. Ponekad zbog ograni¢enja softvera logicka struktura baze ne
odgovara u potpunosti logickoj shemi.

Logicku shemu koja upravlja dizajnom baze podataka 1 implementiranu
logicku strukturu baze treba odrzavati sve dok se ¢uva bilo koji podatak, kako bi
haza sluzila kao sustav zapisa.” Logicka shema baze podataka bitna je kontek-
stualna informacija koja povezuje bazu s poslovnim funkcijama i potrebama
kojima sluzi. Implementirana logicka struktura baze podataka strukturna je in-
formacija neophodna za pretrazivanje, dostupnost i ispravnu interpretaciju po-
dataka u bazi.”

Pored navedene logicke strukture, baza podataka sadrzi i prezentacijsku
strukturu. Dok logicke strukture organiziraju podatke za cuvanje i obradu, struk-
ture prezentacije su vidljive strukture koje osobe koriste za unos podataka u
bazu te uvid i pregled podataka. Ukljucuju obrasce, izvjesca, zahtjeve, pregiede
i izvedene datoteke.

Sadrzaj (podaci) baze podataka moze se, i obi¢no to jest slucaj, promijeniti
tijekomn vremena. U stvari, s arhivskog stajalista jedan od glavnih problema je
to Sto se niz baza podataka vise 1li manje konstantno azurira — dijelovi sadizaja
se brisu 1 zamjenjuju novim informacijama. Za arhivista je velikt izazov da
unutar takvih sustava identificira, odabere 1 zadrzi nepromijenjene zapise. Me-
dutim, znatan broj arhiva diljem svijeta razvio je procedure 1 ima znatno isku-
stvo u odabiranju 1 ¢uvanju ovakve vrste zapisa.

* Nasuprot tomu, format fizicke pohrane (fizicka struktura) baze podataka nema znacaja
za upravljanje zapisima, vidi poglavlje 2, odjeljak 2.2.
* Vidi poglavlje 2. odjeljak 2.2 o metapodacima.



1.2 Hdentifikacija dokumenata u bazi podataka

S arhivskog stajalista jedan je od glavnih problema kako identificirati do-
kumente unutar okruZenja baze podataka. Koji dijelovi zabiljezenih informacija
tvore dokument?

Razligita su misljenja o tome da li baze podataka same jesu dokument ili
sadrze dokumente. Na jednoj éete strani na¢i misljenje da baze podataka jedno-
stavno sadrze podatke ili informacije koje nisu dijelovi poslovnih transakcija te
stoga nisu zapisi. Na drugoj je strani misljenje kako su baze podataka opcenito
rezultat poslovnih aktivnosti te jesu dokumenti, ako su zadovoljeni svi zahtjevi
koji se odnose na dokaznu vrijednost. Takvi ili sli¢ni koncepti zapisa su uklju-
¢eni u arhivsko zakonodavstvo nekoliko zemalja. Baze podataka jesu ili sadrze
dokumente, uz uvjet da su zadovoljeni zahtjevi koncepta zapisa. Ti su zahtjevi
zadovoljeni kada baze podataka pruzaju dokaze o poslovnim aktivnostima, a ti
dokazi, medu ostalim, ovise o biljeZzenju neophodnih metapodataka i drugih
kontekstualnih informacija potrebnih da bi se sa¢uvali i ponovno koristili sadr-
zaj, struktura i kontekst zapisa. Sto ¢e sa¢injavati jedan zapis, ovisi o poslovnim
aktivnostima koje baza podataka odrazava. Bazu podataka kao cjelinu u vecini
slu¢ajeva treba smatrati slozenim dokumentom, a takav pristup se preporucuje i
pri vrednovanju — to jest, cijeli sustav baze (vidi dalje).

Transakcije vezane uz baze podataka takoder mogu stvoriti zasebne zapise.
To je vezano i s azuriranjem transakcija i s pretrazivanjem informacija iz baze.

Azurirana transakcija mozZe biti zabiljeZena s pomocu funkcija sustava au-
tomatskog dnevnog upisa, te stvoriti zapis koji daje dokaz o transakciji. Uobi-
¢ajeni sadrzaj takvog zapisa je: informacija koja je bila izbrisana i informacija
koja ju je zamijenila, datum i vrijeme transakcije, inicijali odgovorne osobe itd.
Takva vrsta informacija moze biti pohranjena kao integralni dio sustava baze
podataka ili spremljena posebno, npr. kao »povijesna datoteka«.

Mnogo transakcija moze, i uobicajeno ée biti, temeljeno na pretrazivanju
informacija iz baze, posebno kod baza projektiranih u administrativne svrhe.
Korisnik ¢e transakcije izvoditi ruéno ili ¢e one biti izvedene automatski, uz
pomo¢ rutina sustava. Na primjer, sluzbenik moze sakupljati informacije iz
jednog ili vise izvora iz jedne ili vise baza podataka ili drugih izvora elektro-
ni¢kih informacija na njenom/njegovom ekranu. Informacija na ekranu nije
zapis, ali ona/on ih moze poslati elektroni¢kom postom ili upisati na neki
drugi medij (elektroni¢ki, papir i dr.) i tako stvoriti zapis o transakciji. Infor-
macija na ekranu moze biti ukljucena u neki drugi zapis kao §to je pismo,
memorandum i sl., koji se $alje elektronickom pos§tom ili ispisuje na papir.
Neke baze podataka automatski stvaraju standardna pisma ili druge dokumen-
te, kako bi dostavile informacije odredenoj ciljanoj grupi, podsjetile klijente
na odredene rokove i sl.
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Takve vrste transakcija koriste prezentacijske strukture baze podataka -
kod unosa za azuriranje, a kod izlaza za pretrazivanje. Prezentacijske strukturc 1
same treba smatrati dokumentima koji su analogni izvorniku kod papira. Nacela
prikladna za ¢uvanje obrazaca moraju biti primijenjena i za ¢cuvanje dokumena-
ta koji su proizvod prezentacijskih struktura.

1.3 Neka nacela upravljanja dokumentima u bazi podataka

Odluke koje se odnose na cuvanje dokumenata u bazi podataka treba doni-
Jeti u fazi projektiranja sustava, kao dio sveobuhvatne liste gradiva za sustav u
cjelini. Ako se te odluke ne donesu smisljeno, one ¢e svejedno biti sastavni dio
projckta sustava, odredujuci na primjer koji ¢e dokumenti biti kreirani, koji ce
se od njih cuvati i kako ¢e biti pohranjeni. To znac¢i da odluke vazne za upravlja-
nje i zaStitu dokumenata treba donijeti u fazi projektiranja sustava, cak prijc
negoli je nastao ijedan zapis.

Cuvanje dokumenata u bazi podataka je slozeno, jer se tijekom vremena i
struktura i podaci (sadrzaj) mogu promijeniti. Promijeni li se bilo struktura, bilo
sadrzaj, mijenja se i zapis. Te su izmjene 1 nuzne i valjanc ako baza podataka
treba shuziti kao ucinkovito sredstvo u poslovanju.

Promjene u sadrzaju baza podataka treba obavljati prema nacelima uprav-
ljanja dokumentima. U dobro dizajniranoj bazi podataka logicka shema sadrzi
pravila o tome kada podaci mogu biti dodani, zamijenjeni ili izbrisani iz baze.
Pravila se trebaju zasnivati na istim Kriterijima Koji vrijede 1 za bilo koji zapis.
Potreba ¢uvanja zapisa u bazi podataka primarno proizlazi iz poslovne svrhe
kojoj baza sluZi, a potom 11z zakona, pravila ili politike u svezi s aktivnostima
ili entitetima koji su dokumentirani u bazi podataka. Poslovne i pravne zahgeve
treba inkorporirati u dizajn baze, te u mehanizme za kontrolu izmjena ili brisa-
nja podataka. Ovi zahtjevi se trebaju odrazavati i u listi gradiva koja se primje-
njuje na bazu.
strukturi treba cuvati onoliko dugo koliko je potrebno cuvati bilo koji zapis na
koji se ta struktura primjenjuje. Kod velikih promjena u dizajnu. treba azurirati
i zapise koji su povezani s bazom.

Kada dode do promjena u logickoj strukturi, dokumentaciju o zamijenjenoj

Bazu podataka vrednuje se u cjelini — to jest, ¢itav sustav baze ukljucujuci
unose, rezultate, neophodne metapodatke i dokumentaciju. Zahtjeve za cuva-
njem baze podataka treba definirati na svim razinama strukture baze.* Dodatno,

* Relevantnim razinama obi¢no s¢ smatraju: osnovni podatak, »zapis« (termin informa-
ticke ehnologije), datoteka i1 baza podataka, gdje je »zapis« niz clemenata podatka, datoteka
niz »zapisa.« a baza podataka niz povezanih datotcka. Treba obratiti paznju na to da »zapis« u
terminologiji informaticke tehnologije nije isto §to i zapiy u arhivistici.
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zahtjeve u svezi s cuvanjem treba definirati i za prezentacijske strukture koje
trebaju biti stalna opcija implementirana u bazi.

Zapise o aZuriranju treba ¢uvati ako postoji potreba dokumentiranja tran-
sakcija kao takvih ili ako procedure ¢uvanja implementirane u bazi podataka ne
mogu saduvati zapise od poslovne ili arhivske vrijednosti prije nego ih se izmi-
jenilo. U drugim slu¢ajevima vjerojatno nece biti potrebe da se Cuvaju zapisi o
azuriranju, jednom kada su podaci pohranjeni u bazu.

Zapise koji se odnose na prikaz rezultata treba ¢uvati onda kada je potrebno
dokumentirati da se transakcija desila ili onda kada ti zapisi igraju znacajnu
ulogu kao dokaz u kontekstu izvan sustava baze, na primjer, kao dio posebnog
dosjea. U ostalim slu¢ajevima bit ¢e dovoljno sacuvati mogucnost reprodukcije
istog rezultata iz baze.

Sekcija B METODE I TAKTIKE
Poglavlje 1 Cuvanje
1.1  Cuvanje uporabljivosti

Temeljni zahtjev ¢uvanja je da zapis ostane fizicki ¢itav, identificiran i ¢it-
ljiv. »Citljivi« elektroni¢ki zapisi mogu su ponovno dobiti iz »spremista« radi
obrade uz pomo¢ ra¢unala ili prezentacije u ljudima ¢itljivu obliku.

I fizicka nestabilnost i tehnolosko zastarijevanje mogu prouzrociti proble-
me pri ¢itanju zapisa. [zbor medija za uvanje treba temeljiti na sljedecim fakto-
rima:

— Fizicki format (tj. gustoca bita, gustoca staza, veli¢ina sektora, veli¢ina blo-
ka, paritetni bitovi, oznaka datoteke) i sredstva za identifikaciju i lociranje
svake datoteke zapisane na jedinici medija trebaju biti uskladeni s otvorenim
standardima.

— Tehnologija treba sadrzavati pouzdane metode za sprecavanje pogreSaka u
pisanju informacija na mediju i za detektiranje gre3aka pri ¢itanju. Metode
detekcije pogresaka trebaju uocavati i izvjestavati o greskama na razini bita
ili barem na razini bajta. Mehanizmi izvjes¢ivanja o greskama trebaju upozo-
riti na sve greske koje se ne mogu rijesiti provjerom pariteta.

— Medij treba biti dovoljno prisutan na trzidtu kako bi i ubuduce bile moguce
dodatne nabavke i podrska (ukljucujuéi i opremu za pisanje i ¢itanje) i da ¢e
uporaba medija biti ekonomski opravdana. Dva vazna indikatora zastuplje-
nosti na trzistu su: (1) moguénost nabave medija i hardvera i softvera za
njegovu uporabu iz raznih izvora, i (2) postojanje definiranih na¢ina migraci-
je na pobolj$ane verzije medija.
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— Treba biti poznata stvarna trajnost medija.

- Osjetljivost na cimbenike kao $to su promjene temperature ili viaznostis osjet-
ljivost na izvore zagadenja trebaju biti poznati. Trebaju bits dostupni 1 pristu-
pacni postupci smanjenja ili eliminiranja vanjskih opasnosti.

— Troskovi nabave, uporabe, cuvanja medija i opreme i softvera za Citanje, pi-
sanje i spremanje medija trebaju biti prihvatljivi i, ako su drugi faktori isto-
vjetni. bolji u odnosu na druge opcije.

~ Raspolozivost solidnih i izvedivih postupaka nadoknade gubitka sadrzaja na-
stalog zbog prirodnog propadanja ili vanjskih faktora povecava vrijednost
medija za arhivsko ¢uvanje.

Zapise treba migrirati na novi medij prije negoli postojeci propadne tli za-
stari. Potrebni su i periodicki pregledi medija pohrane kako bi se identificiralo
svako propadanje i osiguralo trajno pracenje tehnoloskih unapredenja glede zna-
kova zastarijevanja. Na taj se na¢in moze odrediti kada migrirati zapise.

1.2 Oc¢uvanje dostupnosti

Dostupni zapisi mogu biti pretrazivani sukladno nacinu na koji je stvaratel;
ovganizirao zapise i predstavljeni u autenticnom obliku. Neophodno je, ali ne |
dostatno, ¢cuvanje binarnih brojeva koji tvore elektronicki zapis. Pretrazivanje
elektronickih zapisa trazi transformaciju binarnih brojeva u oblike koje ljudi
mogu ¢itati. Obrada potrebna za pretrazivanje varira, ovisno o hardveru 1 sof-
tveru koji je stvaratelj koristio za stvaranje, obradu i pohranu zapisa.

Ako tehnologija o kojoj zapis ovisi vise nije dostupna, zapisi se nece moci
pretrazivati ako ih se ne modificira sukladno tehnoloskim promjenama. Pet je
mogucih nac¢ina rjesavanja ovog problema.

1.2.1 Cuvanje tehnologije o kojoj zapisi ovise

Tu je opciju, tijekom vremena, veoma tesko i skupo primijeniti. Tehnolo-
gija ¢e se nastaviti mijenjati bez predvidivog kraja. Na kraju ce svaka zadana
tehnologija o kojoj zapisi ovise zastarjeti. Cuvanje dostupnih elektronickih
zapisa na zastarjeloj tehnologiji nametnut ¢e ne samo popravak, ve¢ vjerojat-
no i proizvodnju kompleksnog hardvera koji se vise ne moze kupiti. Namet-
nut ¢e i povecane zahtjeve za ekspertizom na podrucju sve misterioznijeg sof-
tvera.

1.2.2 Uklanjanje ovisnosti zapisa o odredenoj tehnologiji

Ova opcija zna¢i uporabu standardne tehnologije za pretrazivanje 1 Citanje
zapisa. Opcija se koristi nekoliko desetljeca za jednostavne oblike elektronickih
zapisa, kao §to su narativni dokumenti u jednostavnom tekstu i baze podataka u
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obliku neovisnih logickih datoteka. Pristup je izvediv za kompleksne oblike
elektroni¢kih zapisa u dva slucaja:

— kad takvi oblici slijede otvorene standarde, i

— kad raspolozivi softver vierno prevodi formate datoteka. Opcija je skupa ako
se primjenjuje na elektronitke zapise u vlasnickim formatima i kada je cijena
softvera za konverziju visoka.

1.2.3 Cuvanje koristenog softvera

Naredna metoda ¢uvanja pretrazivih i ¢itljivih elektronickih zapisa ukljucuje:

— ¢uvanje aplikacija o kojima su zapisi ovisni;

— &uvanje operativnog sustava koji omogucuje rad aplikacija;

— uporabu specijaliziranog softvera za rad zastarjelih sustava »u emulaciji« pod
trenutno operativnim sustavom. Ova metoda eliminira ovisnost o hardveru i
osigurava autenti¢nost zapisa. Medutim, i kod ovog pristupa postoje teskoce.
Prvo, pretpostavlja se da ce biti moguce koristiti bilo koji operativni sustav
pod emulatorom neograniteno u buduénosti. Nema nikakvog jamstva da e
to biti moguée. Drugo, originalni softver obi¢no omogucava stvaranje 1 iz-
mjenu zapisa. Ili ¢e ta sposobnost morati bili smanjena ili ¢e pristup korisni-
ka morati biti ograni¢en na kopije zapisa, a kopije zamijenjene ili provjerene
nakon svake uporabe. Trece, uzevsi u obzir razli¢itost aplikativnog softvera i
brzinu kojom se mijenja, ova metoda namece sve vece i vece zahtjeve za
temeljitim poznavanjem zastarjelih aplikacija.

1.2.4 Cuvanje sposobnosti vizualne prezentacije

Sljedec¢a metoda cuvanja dostupnosti elektroni¢kih zapisa je uporaba teh-
nologije koja korisnicima prezentira zapise u njihovu izvornom vizualnom for-
matu. Trenutno postoje Cetiri tehnike pregleda elektronickih zapisa u njihovu
izvornom formatu neovisno o originalnom softveru:

— s pomocu posebnog namjenskog softvera poznatog kao »preglednici«;
— s pomocu standardiziranih kodova koji upravljaju prezentacijom;

— s pomocu ¢uvanja elektronicke slike dokumenta;

— s pomodu ¢uvanja ispisa zapisa na papiru ili mikrofilmu.

1.2.5 Eliminiranje nebitnih ovisnosti

Zadnja metoda ¢itanja ukljucuje eliminiranje svake ovisnosti o odredenoj
tehnologiji koja nije bitna za ¢uvanje i dostupnost. Dvije su kategorije ovisnosti
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koje se mogu eliminirati. Jedna proizlazi iz funkcionalnosti softvera koristenog
za stvaranje i pohranu zapisa. Funkcionalnost koja omogucuje dodavanje, bri-
sanje ili mijenjanje zapisa treba za arhivske zapise eliminirati. Druga kategorija
sadrzi aspekte zapisa koji su jednostavno artefakti originalne tehnologije 1 nisu
bitna karakteristika zapisa.

Primjer tehnoloskog artefakta je fizicka struktura datoteke koju koristi su-
stav za upravljanje bazama podataka (DBMS — DataBase Management Sys-
tem). DBMS zapisuje datoteke na nacin da optimizira pohranu 1 pretrazivanje
na odredenom racunalu ili operativnom sustavu koji se koristi. DBMS moze
pisati iste podatke, s istom konceptualnom definicijom 1 organizacijom, u razli-
¢ite fizicke datoteke na razli¢itim racunalnim sustavima. Tako je fizicka datote-
ka tehnoloski artefakt. Nasuprot tomu, konceptualna definicija 1 organizacija
datoteka i samih podataka bitni je dio zapisa.

Razlikovanje bitnih karakteristika zapisa omogucava arhivistima da defini-
raju zahtjeve za cuvanje zapisa mimo pretpostavke kako tehnologija mora bifi
sacuvana. Cesto bitne karakteristike mogu biti sacuvane neovisno o originalnoj
tehnologiji.

U praksi ¢e cuvaru arhivskih zapisa mozda biti pogodno upotrijebiti ne-
koliko izlozenih tehnika. Cuvar odabire i kombinira tehnike s ciljem da omo-
guc¢i dostupnost i ¢itanje zapisa koji zadrzavaju svoj izvorni oblik, sadrzaj i
veze s drugim zapisima. Kad god ¢uvanje dostupnosti namece promjene teh-
notoskih karakteristika elektroni¢kih zapisa, takve promjene moraju biti sve-
denc na ncophodni minimum, kako bi se zadrzala dostupnost 1 ¢itljivost, a
rezultati $to je moguce vise bili u skladu s izvornim karakteristikama zapisa.
Sve promjene koje su provedene zbog cuvanja zapisa treba toc¢no 1 potpuno
dokumentirati.

1.3 Cuvanje razumljivosti

lako su dostupnost i ¢itljivost bitni za bilo koji oblik koristenja arhivskih
zapisa, sami ovi postupci ne jamée da e zapisi biti pravilno interpretirani 1
shvaceni. Da bi zapis bio razumljiv, nije dovoljno znati samo njegov sadrzaj,
ve¢ treba biti u stanju povezati nacin na koji je sadrzaj strukturiran s kontekstom
njegova nastanka i nacinom na koji ga je koristio stvaratelj.

Cuvanje razumljivosti zapisa namece cuvanje informacija o zapisima. Ne-
ke ¢e se neophodne informacije na¢i u povezanim serijama zapisa, kao sto je
dokumentacija sustava i prirucnici za korisnike. To ukljucuje pravila i konven-
cije prema kojima je informacija proslijedena s obzirom na strukturu i smjestaj
i pravila koja su poznata ljudima ili dostupna ra¢unalima. Pravila i konvencije
za interpretiranje informacija koje nisu pohranjene ili dostupne u njthovu pri-
rodnom jeziku, trebaju biti poznati 1 dostupni.
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Za puno razumijevanje moze biti potrebno znati da odredena informacija
nije sadrzana u zapisu. Na primjer, stvari koje su uobi¢ajene u poslovnim proce-
sima, kao $to su poslovna strategija i procedure koje upravljaju procesima, ce-
sto nisu spomenute u zapisima koji dokumentiraju svaki stupanj procesa. Dok
su te strategije i procedure poznate onima koji su uklju¢eni u proces, istrazivac
koji ¢e koristiti arhivsko gradivo — da bi shvatio zapis — treba imati uvid u
kontekstualne informacije koje ih opisuju.

Informacije dostupne iz povezanih serija zapisa morat ¢e biti nadopunjene
arhivisti¢kim opisom provenijencije zapisa i povijesnog konteksta u kojem je
zapis nastao i bio koristen.

1.4 Cuvanje tijekom faza zivotnog ciklusa

Kao i vrednovanje, i ¢uvanje treba definirati $to je moguce ranije u Zivot-
nom ciklusu gradiva, u fazi projektiranja, te u fazi stvaranja i odrzavanja podu-
zeti odgovarajuce susljedne akcije.

1.4.1 Faza projektiranja

Zahtjeve za ¢uvanje arhivskoga gradiva najbolje je artikulirati u fazi pro-
jektiranja, kada se oblikuje sustav za upravljanje zapisima. Zahtjevi koji se od-
nose na cuvanje trebaju proizlaziti neposredno iz vrednovanja zapisa. Prema
tim zahtjevima treba izraditi plan ¢uvanja. Plan ¢uvanja treba pokazati kako
zapise treba ¢uvati tijekom vremena te razvoja i mijenjanja tehnologija.

Pri planiranju ¢uvanja, treba odrediti trenutak kada se biljeZe i pohranjuju
dokumenti arhivske vrijednosti. Taj trenutak nije nuZno na kraju Zivotnog ciklusa.
Dinami¢ki sustavi koji rade u realnom vremenu mozda necée kreirati zasebne sku-
pine zapisa koji vise nisu potrebni za tekuce poslovanje. Kada se iste jedinice
pohranjenih informacija koriste u ve¢em broju dokumenata u okviru istog susta-
va, ista pohranjena jedinica moze biti istovremeno dio nekog aktivnog i nekog
neaktivnog zapisa. (Na primjer, staticka informacija o organizacijama pod nadzo-
rom drzavne inspekcije moZe u sustavu za upravljanje zapisima biti pohranjena
samo jedanput, ali koristena ili inkorporirana u zapisima nekoliko inspekcija.) U
tom slucaju bit ¢e nuzno u dizajn sustava ugraditi procese koji identificiraju i
zadrzavaju kompletne zavr§ene zapise i prenose ih u neki arhivski sustav ili pod-
sustav. Ista ¢e jedinica informacija mozda biti zabiljeZena nekoliko puta, ali ¢e
svaka skupina zapisa koji su isporu¢ent iz sustava procesom biljeZzenja zapisa
¢initi jedan jedinstveni arhivski izvor, tj. povijesni zapis u trenutku biljezenja.
Trenutak kada ce se dokument zabiljeziti treba odrediti prema kriterijima vredno-
vanja, a ne prema tehnologkim moguénostima. Uzevsi u obzir lakocu i ekonomi¢-
nost kojom se elektroni¢ki zapisi kopiraju, arhivski zapisi mogu biti zabiljezeni u
bilo kojem odgovaraju¢em trenutku njihova zivotnog ciklusa.
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1.4.2  Fuaza kreiranja zapisa

Nakon sto su u fazi projektiranja identificirani arhivski zapisi 1 utvrden
plan zastite, zastita u fazi kreiranja obuhvaca nadzor nad postupcima kreiranja
zapisa kako bi se osiguralo da se zapisi stvaraju onako kako je predvideno te da
budu dugotrajno raspolozivi, dostupni i razumljivi.

Ako arhiv ne sudjeluje u fazi kreiranja, treba se ukljuciti $to je ranije mogu-
¢e u zivotni ciklus sustava. Probleme je teze rijesiti nego sprijeciti. S vremenom
problemi postaju tezi i nezgodniji za rje3avanje. Ako zastita nije predvidena u
fazi projektiranja, arhivist treba analizirati praksu stvaranja zapisa kako bi mo-
gao utvrditi da 1i ¢e biti moguce sacuvati arhivske zapise, te identificirati bilo
koju promjenu koja bi olaksala ili poboljsala cuvanje.

1.4.3 Faza odrzavanja

Tijekom faze odrzavanja treba obavljati nadzor i provoditi korektivne mje-
re. ako je to moguce, kako bi se osiguralo da se i dalje poStuju mjere koje su
utvrdene u fazama projektiranja i kreiranja zapisa. U fazi odrzavanja treba nad-
gledati sustav za upravljanje zapisima kako bi se identificirale promjene koje su
se pojavile ili omogugila prevencija takvih promjena koje bi u buducnosti mo-
gle utjecati na raspolozivost, dostupnost ili razumljivost zapisa. Promjene sc
mogu pojaviti u zivotnom ciklusu zapisa, u sustavu za upravljanje zapisima, u
tehnologiji, cuvanju ili kontroli zapisa.

Flektronicki zapisi ¢esto nastaju, a da se prije toga u fazama projektiranja 1
stvaranja nije vodilo racuna o arhivskim pitanjima. U fakvim se slucajevima
arhivisti moraju u fazi odrzavanja baviti sustavom elektronickih zapisa koji ne
zadovoljava arhivske zahtjeve. Zastita koja se provodi tek nakon $to je gradivo
nastalo. bit ¢e izazovan i vjerojatno izuzeino tezak posao. T u takvim slucajevi-
ma arhivist treba odrediti koji su to zahtjevi koji se odnose na zastitu. Opcije ¢e
biti odredene postojec¢im dizajnom sustava 1 izborima koji su ucinjeni pri im-
plementaciji tog dizajna. Bit ¢e i slucajeva kada postojeci sustav ne omogucuje
dugotrajno cuvanje, dostupnost i razumljivost zapisa ili ¢ini takvo cuvanje 1zu-
zetno teskim i skupim. Arhivist tada treba odrediti da li teskoce proizlaze 1z
poslovnih zahtjeva organizacije koja je kreirala gradivo ili su oni posljedica
tehnologije koja je odabrana za zadovoljenje tih poslovnih zahtjeva. Ako tesko-
¢e proizlaze iz tehnologije, arhivi stvaratelju trebaju predloziti izmjenu tehnolo-
gije tj. redizajniranje sustava za upravljanje zapisima. Kad god se vrsi takvo
redizajniranje. treba izbjegavati promjene sadrzaja, konteksta ili strukture po-
stojecih zapisa, jer bi se time mogla umanjiti njihova autenti¢nost.

Bili arhivi uklju¢eni jos od faze projektiranja sustava za upravljanje zapisi-
ma ili ne, morat ¢e se baviti promjenama sustava do kojih dolazi tijekom vreme-
na. Jednako kao sa zivotnim ciklusom ¢itavog sustava, arhivi trebaju biti uklju-
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¢eni u promjene sustava $to je moguce ranije. Ukoliko ¢e predlozene promjene
znacajno izmijeniti sadrzaj, kontekst i strukturu postojecih zapisa, bit ¢e neop-
hodno zabiljeziti i pohraniti postojece arhivske zapise prije negoli se promjena
provede kako bi sacuvali vrijednost povijesnog dokaza, ¢ak i ako ¢e se morati

obaviti migracija informacija iz tih zapisa u revidirani sustav.

Poglavlje 2 Dostupnost

Da bi se mogla osigurati dostupnost arhivskog elektroni¢kog gradiva pret-
hodno treba poduzeti odgovarajuée mjere zastite kako bi zapisi ostali raspolozi-
vi i razumljivi. Pored toga, postupci koji se koriste za odgovor na zahtjeve za
koristenjem moraju osigurati da se gradivo izdaje u autenti¢cnom obliku u odno-
su na sadrzaj, strukturu i kontekst.

2.1  Intelektualna kontrola

Intelektualna kontrola osigurava trajnu dostupnost zapisa putem njihove
identifikacije i opisa. Time definira zahtjeve koji se odnose na dostupnost au-
tenticnih zapisa. (Te se informacije takoder koriste kao kontrolno sredstvo za
donosenje odluka o migraciji elektronitkih zapisa s jedne tehnoloske generacije
na drugu.)

Opis elektronickih zapisa, kao i gradiva opéenito, treba uklju¢ivati i kon-
tekstualne informacije i metapodatke. Kontekstualne informacije opisuju kon-
tekst unutar kojeg su zapisi stvoreni 1 koristeni, ukljucujuci svrhu radi koje su
nastali, organizaciju &ijim radom su nastali, funkcije i aktivnosti tijekom kojih
su zapisi nastali ili su se koristili, kao i povijesne okolnosti koje su znacajnije
utjecale na stvaranje ili odrzavanja zapisa. Metapodaci su tehnitki podaci o
elektronickim zapisima koji opisuju organizaciju i internu strukturu zapisa i
pravila o izmjenama, brisanju ili dodavanju zapisa ili interpretaciji sadrzaja.

Identifikacija zapisa po¢inje identifikacijom medija na kojem su pohranje-
ni i natpisa na pojedinoj jedinici medija. Kod elektroni¢kih zapisa identifikacija
ukljucuje i specifikaciju veza izmedu zapisa i fizickih datoteka zapisanih na
mediju. To mozZe biti jednostavan odnos jedan prema jedan (na primjer, pismo
moze biti pohranjeno u jednoj datoteci), ali i izuzetno kompleksan (na primjer,
izvjesée moze biti slozeni dokument pohranjen u nekoliko razli¢itih fizickih dato-
teka). Ova razina identifikacije je neophodna, ali ne i dovoljna u svrhu intelektu-
alne kontrole. Da bi korisnici mogli identificirati koji zapisi postoje, odrediti da li
su relevantni s obzirom na ono §to ih zanima, pristupiti zapisu i razumjeti ga,
potrebna je intelektualna kontrola i opis sadrzaja, konteksta i strukture zapisa.

Opis elektroni¢kih zapisa zahtijeva kompletnu i korektnu definiciju inter-
ne strukture zapisa i odnosa izmedu zapisa. U jednostavnijim slu¢ajevima,

61



kao sto su dokumenti u jednostavnom ASCII formatu, opis interne strukture
moze se ograni¢iti samo na vrstu dokumenata (npr. korespondencija, izvje-
s¢a). U slozenijim slucajevima, opis interne strukture moze sadrzavati tehnic-
ke informacije o tome kako je struktura uklopljena u fizicke datoteke 1 o pro-
cesima koji su nuzni da bi se ta struktura predocila pri kori§tenju zapisa. (Na
primjer, za dokumente ¢ija je struktura prikazana s pomocu SGML kodova -
Standard Generalized Markup Language, nuzno je imati definiciju kodova
koji su stvarno upotrebljeni, informaciju o nacinu pristupa dokumentu 1 infor-
maciju o softveru koji omoguéuje prevodenje kodova kako bi zapis bio prika-
zan kako treba.) U jos slozenijim slucajevima, interna struktura nije izrazena
u datotekama koje sadrze sadrzaj zapisa, nego je dodana u trenutku prikaza.
{(Na primjer, datoteka baze podataka moze jednostavno sadrzavati kontinuira-
ni niz podataka, ali ne i kodove koji pokazuju gdje pocinje jedan ili zavrsava
drugi element podatka ili zapis. Logicka struktura te datoteke podataka bit ce
opisana u drugoj datotect koja definira raspored logicke strukture.) U takvim
slu¢ajevima opis treba identificirati koji su podaci o strukturi potrebni, gdje
se nalaze, te koji su postupci potrebni za implementaciju stukture pri prikazu
zapisa.

Neke od informacija koje su potrebne za identifikaciju i opis elektronickih
zapisa naci ¢e se u zapisima stvaratelja. Ostale opisne informacije treba kreirati
u skladu s arhivskim nacelima. To narocito vrijedi kod sustava ili skupina pove-
zanih zapisa koji se istovremeno odnose na vise organizacija.

Svaki arhiv ima drugacije zahtjeve u pogledu intelektualne kontrole zapisa.
Ipak, u svim je slu¢ajevima intelektualna kontrola bitna za elektronicke zapise 1
trazi identifikaciju svih pravnih restrikcija koje se odnose na zapise.

2.2 Nadini osiguranja dostupnosti

Ovaj odjeljak raspravlja o nacinima osiguranja dostupnosti elektronickih
zapisa koji se vise ne cuvaju u sustavu za upravljanje zapisima, u kojem ih je
stvaratel} ¢uvao radi zadovoljenja svojih poslovnih potreba. Uvid u zapise koji
se cuvaju u izvornim sustavima za upravljanje podacima moze se ostvariti za-
hvaljujuci sredstvima koja sustav pruza za zadovoljenje potreba samoga stvara-
telja.

Postoje trt osnovna nac¢ina na kojc se moze osigurati dostupnost arhivskih
elektronickih zapisa koji se vise ne ¢uvaju u izvornom sustavu za upravljanje
podacima: kopije na fizickim medijima, kopije dostavljene putem telekomuni-
kacija, 1 on-line racunalni sustavi. Ovi postupci se mogu koristiti u raznim kom-
binacijama, ovisno o osobinama zapisa, prirodi zahtjeva za koristenjem i sred-
stvima kojima raspolaze arhiv odnosno druga organizacija koja je odgovorna za
osiguranje dostupnosti.
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2.2.1 Kopije fizickih medija

Istrazivadi mogu dobiti kopije elektronitkih zapisa na digitalnim mediji-
ma. Medij rabljen u tu svrhu mora biti pogodan za istrazivace. Kad zahtjevi za
uvidom dolaze od vladinih ureda, sveugilista ili drugih organizacija, najade-
kvatniji medij ¢e vjerojatno biti onaj koji se rabi na velikim sredi$njim racuna-
lima ili drugim velikim ra¢unalnim sustavima, obi¢no neka vrsta magnetske
trake. Za istrazivace koji rabe osobna racunala, diskete su dobre za manje koli-
&ine zapisa, a CD-ROM (Compact Disk-Read Only Memory) za vece. Kad se
kopije daju na digitalnim medijima, istraziva¢ je odgovoran za hardver i softver
potreban za uvid i pretrazivanje zapisa.

Arhivi mogu pruziti uslugu koja prelazi jedan prema jedan kopiranje digi-
talnih datoteka koje sadrze ili tvore jedan ili vise elektronickih zapisa. Moguce
je odabrati dio datoteke i kopirati ono $to je izabrano. Trebalo bi predvidjeti i
moguénost kopiranja bilo kojeg zapisa koji je pohranjen u vise datoteka.

Neki istraziva¢i nemaju pristup radunalima ili softveru koji su potrebni za
uvid u arhivske zapise. Za takve klijente bit ¢e pogodno dati kopije na medijima
kao §to su papir ili mikrofilm. Ova metoda sadrzi sve mane uporabe takvih
medija, stovise postoje neki oblici elektronitkih zapisa, kao $to su kompleksne
baze podataka, koje se ne mogu vjerodostojno prezentirati u takvom jednostav-
nom obliku. Ipak, ispisane kopije bit ¢e pogodne za odredene vrste zahtjeva,
kao §to su ogranicene koli¢ine podataka iz baza ili tekstualni dokumenti. Ispisi-
vanje ili mikrofilmiranje pretpostavlja mogucnost formatiranja elektronickih
zapisa u ljudima ¢itljiv oblik.

2.2.2 Dostava putem telekomunikacija

Brzi rast Interneta ¢ini koristenje digitalnih mreza za dostavu kopija elek-
troni¢kih zapisa izuzetno atraktivnom metodom. Ako arhivi ili drugi koji osigu-
ravaju dostupnost i koristenje imaju pristup Internetu ili komutiranim digital-
nim komunikacijama, ova ¢e metoda nalikovati davanju kopija na digitalnim
medijima. Postoje neke prednosti uporabe telekomunikacija u odnosu na digi-
talne medije. Ne treba nabavljati ili skladistiti zalihu medija. Nema potrebe
pakirati i slati medij istrazivagu, traziti izgubljene posiljke ili se baviti Stetama
nastalim tijekom slanja. Dostava putem telekomunikacija veoma je pouzdana i
brza.

2.2.3 On-line dostupnost

On-line dostupnost moze se ostvariti bilo s pomo¢u racunalnog sustava
smjestenog u arhivu ili drugim istrazivackim prostorima, bilo putem Interneta
ili drugih komutiranih digitalnih komunikacija. Arhivi, odnosno drugi koji pru-
zaju usluge koristenja, moraju raspolagati odgovarajucim ra¢unalnim sredstvi-
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ma za pretrazivanje, obradu 1 prikaz zapisa. Istrazivat¢ima koji koriste sustav
treba osigurati tehnicku pomoc¢. Uporaba sustava gdje je uvid mogu¢ jedino na
opremi smjestenoj u arhivu ili drugom istrazivackom prostoru vjerojatnije je
laksa za upravljanje nego osiguranje koristenja sustava putem telekomunikaci-
Ja. Medutim, koristenje telckomunikacija omogucava istrazivacima uvid u za-
pise bez obzira gdje su smjesteni, a i ne moraju dolaziti u arhiv. Telekomunika-
cije daju mogucnost da vise istrazivaca istodobno koristi zapise, a to nije mogu-
¢e u zatvorenim sustavima. Ipak, realiziranje te mogucnosti ovisi o koli¢ini
racunala koja su dostupna za udaljeni pristup.

On-line dostupnost, bez obzira radi li se o internoj ili dostupnosti putem
telekomunikacija. ne znaci nuzno da su i zapisi pohranjeni on-line. Zahtjevi za
uvid u vecinu serija arhivskih zapisa tako su rijetki, da bi on-line ¢uvanje bilo
nepotreban trosak. Potrebno je osigurati on-line pristup opisnim informacijama
koje su dovoljne da istrazivacu pruze informaciju o tome koji zapisi postoje
omoguce mu da odabere gradivo koje mu je potrebno. Sustav za pristup zapisi-
ma treba tako dizajnirati da omogu¢i brzu on-line dostupnost zapisa. Korisnic-
ko sucelje treba $to je vise moguce biti uskladeno sa suceljem koje se koristi za
opis.

2.3 Prilagodljivost na promjene

Jednako kao i tehnologija koja se koristi za stvaranje i ¢uvanje zapisa, i
sustavi za osiguranje dostupnosti arhivskih zapisa s vremenom zastarijevaju.
Brzina zastarijevanja raste pod pritiskom rastucih oc¢ekivanja korisnika. Kako
se tehnologija razvija, korisnici zele iskoristiti prednosti nove tehnologije za
koristenje arhivskih elektronickih zapisa. Da bi odgovorili zahtjevima korisni-
ka, arhivski sustavi trebaju biti fleksibilni. Stvaranje prilagodljivog sustava omo-
gucava arhivima brzi odgovor na promjene interesa istrazivaca. Uporabi gene-
rickih oruda, kao $to je softver za pretrazivanje teksta, u slucaju tekstualnih
dokumenata, ili snazan softver za pretrazivanje baza podataka, ako se radi o
bazama podataka, treba dati prednost u odnosu na programe koji su izradeni za
pojedine serije zapisa. Time se, naime, olaksava prilagodba sustava za pristup i
koristenje promjenama do kojih dolazi tijekom vremena.

2.4 Aktivnosti vezane uz pristup i koristenje tijekom iivotnog ciklusa

2.4.1  Projektiranje

Kao 1 kod drugih segmenata arhivske djelatnosti, dostupnost arhivskih clek-
tronickih zapisa treba rijesiti $to je moguce ranije u zivotnom ciklusu - po mo-
gucnosti u fazi projektiranja. Metode koje se koriste za identifikaciju i pristup
arhivskim zapisima treba definirati $to je moguce ranije i ugraditi ih u dizajn
sustava. Dizajnom sustava treba identificirati sve vrste arhivskih zapisa, uklju-
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¢ujuéi metapodatke i druge tehnicke informacije neophodne za pretrazivanje i
interpretaciju zapisa, a isto tako i zapise koji dokumentiraju poslovne transakci-
je. Sustav moze biti tako oblikovan da standardizira i automatizira stvaranje
metapodataka i kontekstualnih informacija.

Ogranicenja dostupnosti koja se primjenjuju na zapise treba specificirati, a
dizajn sustava bi morao sadrZavati u¢inkovita sredstva za implementaciju ta-
kvih ograni¢enja. Planiranje Zivotnog ciklusa sustava treba osigurati i uklanja-
nje ograni¢enja kada ona prestanu vrijediti. Kad se arhivski zapisi vrednuju u
fazi projektiranja, sustav moze biti tako dizajniran da se zahtjevi koji se odnose
na dugotrajnu pohranu primjenjuju samo na one zapise koji ce se ¢uvati i kada
vie nisu potrebni za poslovanje ureda.

2.4.2 Kreiranje

Jednako kao i kod vrednovanja i ¢uvanja, kada su arhivski zahtjevi defini-
rani u fazi projektiranja, stvaranje i azuriranje zapisa treba nadgledati, kako bi
se osiguralo da stvarna praksa odgovara odlukama koje su implementirane u
fazi projektiranja te da se identificira svaka promjena koja bi zahtijevala da se te
odluke iznova razmotre. Od bitne je vaznosti utvrditi arhivsku vrijednost doku-
menata pri njihovu kreiranju i pri tome zabiljeziti adekvatne kontekstualne in-
formacije i medapodatke.

2.4.3 Odrzavanje

Ako su arhivski zahtjevi odredeni u fazi projektiranja i ugradeni u dizajn
sustava, u fazi odrzavanja je najvaznije osigurati implementaciju dizajna i ranije
izradenih planova, kako bi se u fazi odrzavanja na dugi rok osigurala dostu-
pnost. Treba poduzeti aktivne korake radi osiguranja da neophodne kontekstu-
alne informacije i metapodaci koje daje dizajn sustava budu zaista i zadrzani
tijekom zivotnog ciklusa zapisa.

Ukoliko zapisi nisu ranije adekvatno vrednovani, svi se zapisi u sustavu
trebaju ¢uvati na nacin koji omogucuje koristenje na dugi rok. Isto tako, ako u
dizajn sustava nisu ugradena adekvatna sredstva za identifikaciju i opis zapisa,
treba ih naknadno ugraditi. Bit ¢e vrlo tesko, a mozda i nemoguce, osigurati
kontekstualne informacije i metapodatke potrebne za pristup i osnovnu inter-
pretaciju zapisa, ako tim zahtjevima nije poklonjena odgovarajuca paznja od
samoga pocetka.

U fazi odrzavanja omogucen je pristup zapisima. Dok se zapisi Guvaju u
stvarateljevu sustavu koji upravlja aktivnim zapisima, pristup se moze ostvariti
putem tog sustava. Naravno, bilo bi pozZeljno osigurati pristup i izvan aktivnog
sustava kako bi se omogucila operativna u¢inkovitost sustava ili sustav zastitio
od rizika koji mogu nastati ako je pristup omogucen i osobama izvan organiza-
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cije stvarateija. To se moze postici bilo uklanjanjem arhivskih zapisa 1z aktiv-
nog sustava, bilo kopiranjem zapisa, ako su arhivski zapisi jos uvijek potrebni
za poslovanje.

Intelektulnu kontrolu nad arhivskim elektronickim zapisima koji su preda-
ni na cuvanje arhivu treba integrirati s intelektualnom kontrolom drugih rele-
vantnih zapisa u arhivu. Relevantne kontekstualne informacije 1 metapodatke
koji su nastali radom stvaratelja treba predati u arhiv zajedno sa zapisima. | kad
arhivski elektronicki zapisi nisu predani na cuvanje arhivu, arhivi trebaju imati
i odrzavati intelektualnu kontrolu koja je dovoljna za nadzor trajnog cuvanja i
dostupnosti zapisa. Arhivi trebaju nastojati izraditi i odrzavati integrirane susta-
ve informacija o svim arhivskim zapisima, bilo gdje da se cuvaju, tako da kori-
snik moze identificirati 1 locirati sve relevantne zapise.
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[zdavac:
Hrvatski drzavni arhiv, Zagreb

Tisak:
Krs¢anska sada$njost, Zagreb

Naklada:
500 primjeraka






