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UvVOD

V letu 1997 je Mednarodni arhivski svet objavil Smernice za upravijanje elektron-
skih dokumentov iz arhivske perspektive (v nadaljevanju Smernice), ki jih je pri-
pravil Komite za elektronske dokumente (1993—-1996). Smernice so zagotovile
okvir za pri¢ujoCi Prirocnik: nas pristop je temeljil na njih. Smernice so ugotovile,
da po svetu nastaja vse ve¢ dokumentov v elektronski obliki. Pokazale so namrec,
da je uporaba informacijske tehnologije za poslovne procese ter za storitve v za-
sebnih in javnih institucijah dosegla stopnjo, na kateri »je v mnogih organizacijah
po svetu dokument de facto postal elektronski«.!

S povecanjem Stevila elektronskih dokumentov v sistemih za pisarnisko poslo-
vanje, pa tudi v mreznih okoljih, se povecuje skrb za vzdrzevanje in dolgoro¢no
hrambo. Da bi ohranili elektronske dokumente, je pomembno upostevati arhivske
zahteve pri oblikovanju sistemov za pisarnisko poslovanje ter skrben nadzor do-
kumentov v njihovem celotnem zivljenjskem ciklusu, da bi kontinuirano zagoto-
vili njihovo kakovost in celovitost. Smernice so nastale z namenom, »pomagati
arhivskim institucijam na novo opredeliti svojo vlogo v zvezi z upravljanjem ar-
hivskih elektronskih dokumentov«?, v lu¢i kompleksnih tehnolo$kih in organiza-
cijskih izzivov.

Prvi del Smernic opisuje ta kontekst in njegov vpliv na hrambo dokumentov. Raz-
laga klju¢ne pojme, Se posebej »dokument« in »hrambo dokumentov« ter njun
pomen v elektronskem okolju. V zacetku predlaga vrsto splosnih politik in stra-
tegij za upravljanje dokumentov v njihovem zivljenjskem ciklu ter zakljucuje s
tehnoloskimi implikacijami teh strategij za arhive.

Za uresnicenje vsake strategije je potrebna vrsta orodij in metod. Kar zadeva elek-
tronske dokumente to pomeni priro¢nike, model zahtev in standarde. V drugem
delu Smernic je bil narejen prvi poskus s takim pristopom: obravnava dokumente
v okolju podatkovnih zbirk ter ohranjanje razpolozljivosti, dostopnosti in razu-
mljivosti le-teh v vseh obdobjih celotnega zivljenjskega cikla. To je bila osnova
za nadaljevanje dela in upali smo, da bodo »vsebine II. dela Cez Cas razsirjene
in bodo oblikovale temelj za razvoj vrste priporocil za vodenje arhivov na ravni
‘kako’«.?

Da bi pripomogel k uresnicitvi tega cilja, je Komite MAS za sodobne dokumente
v elektronskem okolju (v nadaljevanju Komite MAS 2000-2004) pripravil pri-

John McDonald, »Arhivi in teko¢i dokumenti; na poti k nizu usmerjevalnih nacel« (Archives
and Current Records: Towards a Set of Guiding Principles«, Janus, 1999. 1 (Pariz, 1999), str.
110.

Mednarodni arhivski svet (ICA), Smernice za upravljanje elektronskih dokumentov iz arhiv-
ske perspektive, Pariz 1997, str. 3.

3 Ibid, str. 3.
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CujoCi Prirocnik. Ta predstavlja takti¢ne pristope za upravljanje dokumentov v
elektronskih sistemih za pisarnisko poslovanje, vkljuc¢no z elektronskimi mrez-
nimi okolji, in zajema vse vrste elektronskih dokumentov v vseh obdobjih celo-
tnega Zivljenjskega cikla. V celotnem delu je vecji poudarek na prakticnem kot na
teoreti¢nem prispevku.

Zahvale
Komite MAS se zahvaljuje UNESCU za finan¢no podporo pri izdaji publikacije,
prav tako pa se zeli zahvaliti pisarni MAS v Parizu za vzpodbujanje v celotnih
pripravah.

Pricujoca publikacija je delo ve¢ ljudi. V Prilogi A je seznam vseh ¢lanov Komi-
teja, ki so pri tem sodelovali.

Predstavitev, 1. in 2. poglavje: Michael Wettengel
3. poglavje: Michael Miller

4. poglavje: Niklaus Biitikofer

5. poglavje: Kevin Ashley*

6. poglavje: Ivar Fonnes

Priloge: Kimberly Barata

Andrew McDonald, predsedujoc¢i Komiteju, je bil urednik. Kimberly Barata je
koordinirala projekt ter zagotovila kakovost urednistva.

Uredniski odbor je imel te ¢lane:
Kimberly Barata (2000-2004)
Niklaus Biitikofer (2001-2003)
Ivar Fonnes (2000-2004)

Hans Hofmann (2000-2001)
Elisabeth Honer (2000-2001)
Andrew McDonald (2000-2004)
Michael Wettengel (2000-2003)

4 Kevin Ashley (University of London Computing Centre) je delal za Komite kot svetovalec,

ne pa kot ¢lan Komiteja.
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1. POGLAVJE: PREDSTAVITEV

1.1 lIzhodiSéa

Priro¢nik povzema svoja glavna nacela in namene, zapisane v Smernicah, vendar
uporablja terminologijo in definicije iz standarda ISO 15489-1 (upravljanje do-
kumentov). Ta mednarodni standard se osredotoca na upravljanje dokumentov;
arhivski vidik za nekatere pojme pa je obrazlozen v 2. poglavju: Temeljni pojmi in
definicije. Bralcem priro¢nika za zaCetek priporo¢amo Studij Smernic ter standar-
da ISO 15489-1, kot tudi standarda ISO/TR 15489-2.

V jedru Prirocnika so Stiri nacela; avtorji Smernic so jih prvié razvili’:

e arhivi bi morali pospesevati oblikovanje politik, postopkov, sistemov, stan-
dardov in praks, namenjenih ustvarjalcem dokumentov za ustvarjanje in
ohranitev dokumentov, ki so avtenticni, zanesljivi in jih je mogoce ohra-
niti;

e arhivi naj bi bili vkljuceni v celoten Zivljenjski cikel dokumentov (zasnova,
nastanek, vzdrzevanje), da bi zagotovili zajem, hrambo in kontinuirano
dostopnost dokumentov, ki imajo arhivsko vrednost;

o arhivi naj bi imeli pregled nad vsemi dokumenti za dolocitev tistih z arhiv-
sko vrednostjo,

e arhivi naj bi oblikovali zahteve za hrambo in dostopnost, da bi arhivskim
dokumentom zagotovili, da ostanejo na voljo, dostopni in razumljivi skozi
cas.

Na$ namen je zagotoviti praktiéno pomo¢ vsem tistim, ki zelijo zajeti, hraniti in
zagotoviti dostopnost elektronskih dokumentov. Ne trdimo, da smo se lotili nove
raziskave, ampak smo prikazali $irok niz standardov, modelov zahtev, prirocni-
kov, smernic in drugih publikacij, ki jih priporo¢amo bralcem. Prirocnik prikazuje
tudi nase lastne strokovne izkusnje in nase prispevke k drugim mednarodnim pro-
jektom na podrocju arhivov in upravljanja dokumentov, Se posebej pa delo v zvezi
s standardom ISO/TC46/SC11 in projektom InterPARES (tj. Mednarodni projekt
o trajni avtenti¢nosti dokumentov v elektronskih sistemih). Ce za kako podrodje
ze obstajajo publikacije in standardi, ki se na u¢inkovit na¢in ukvarjajo s tem pro-
blemom, jih ta Prirocnik zgolj navaja, ne poskusa pa jih ponavljati.

1.2 Namen

Prirocnik se osredotoca na dokumente, ki so ali naj bi bili ustvarjeni v elektron-
skih sistemih za pisarnisko poslovanje ali v mreznih okoljih (tj. zapisi ali zapisom
podobne informacije, vkljucno s podatkovnimi zbirkami, objekti razli¢nih oblik
in formatov, ki so rezultati dejavnosti in transakcij organizacij in posameznikov).
Osredotocamo se na »digitalno nastale« dokumente oz. dokumente, ki so bili di-

5 John McDonald, »Arhivi in teko¢i dokumenti« (‘Archives and Current Records”), str. 111.
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gitalizirani kot sestavni del poslovnega procesa. Dokumenti, ki jih arhivi digita-
lizirajo zato, da bi bili izboljSani zascita in hramba ter dostop, niso predmet tega
Priroc¢nika, ¢etudi bi bila njegova priporocila lahko ustrezna tudi za to vrsto do-
kumentov.

Dokumenti, zasebni ali javni, so predmet taks$ne ali druga¢ne vrste pravne uredit-
ve. Narava te ureditve je pri razliénih zakonodajah zelo razli¢na. Na to opozarja-
mo, vendar tega ne poskusamo obravnavati.

Prirocnik sicer daje nasvete na tehnicni ravni, ne priporoca pa specific¢nih resitev
za strojno in programsko opremo. Zaradi hitro spreminjajoce se narave aplikacij
informacijske tehnologije v organizacijah ustvarjalkah gradiva, bi vsak tak nasvet
zelo hitro zastarel. Namesto da bi ponujal specifi¢ne resitve, poskusa Prirocnik
izboljsati ozavescanje, vzpodbuditi razpravo in pripomoci k nenehnemu izboljse-
vanju upravljanja dokumentov in arhivskega gradiva.

Prirocnik se v nobeni razlagi ne ukvarja z vprasanji valorizacije, ne nazadnje zato,
ker je mnogo glavnih nacel povezanih z valorizacijo, ki so skupna vsem medi-
jem.

1.3 Ciljna publika

Priroc¢nik je napisan iz arhivskega vidika. Torej lahko reCemo, da je namenjen
vsem, ki jih zadevata upravljanje in hramba elektronskih dokumentov, zlasti glede
dolgoro¢ne dostopnosti dokumentov. Mnogi ljudje, ki so vkljuceni v to nalogo, bi
sami sebe imeli bolj za upravljalce dokumentov kot za arhiviste: njim je namenje-
no nasSe delo, pa tudi tistim, ki se opisujejo z drugimi strokovnimi oznakami. V
publikaciji zelimo dati prakti¢ne nasvete Se posebe;j tistim, ki so zaskrbljeni zaradi
izzivov razvijajocega se elektronskega okolja.

Avtorji so v veliki meri seznanjeni z nacionalnimi drzavnimi upravami, priporo-
Ceni pristop pa je Se posebej primeren za nacionalne arhive, ki se srecujejo s svojo
novo vlogo v elektronskem okolju. Vendar pa bo analiza uporabna tudi za $irsi
javni sektor, Se posebej pa za zasebni sektor in za prostovoljne organizacije.

1.4 Koristi

V vsakodnevnem Zivljenju so elektronski dokumenti hitro razvijajoce se oblike
modernega zivljenja. Prirocnik naj bi pomagal arhivistom spopadati se z izzivi, ki
jih moderna informacijska tehnologija ponuja arhivom. Ponuja orientacijo v hitro
spreminjajocem se okolju in takti¢en pristop pri prakti¢nih problemih. Cilj Pri-
rocnika je pomagati arhivistom zagotoviti ohranitev zelo pomembnih in vitalnih
elektronskih dokumentov ter dostop do njih po dolocenem casu.

Tako Prirocnik prikazuje:

e kako vplivati na prakso upravljanja elektronskih dokumentov iz strateske
perspektive (3. poglavje);
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kako integrirati funkcije hrambe dokumentov v novi ali Ze obstojeci sistem
(4. poglavje);

razli¢ne moznosti za ohranitev elektronskih dokumentov (5. poglavje);
kako zagotoviti dostop do elektronskih dokumentov v krajSem ali daljSem
roku (6. poglavje);

kako in kje najti nadaljnje informacije (Priloga B).

Prirocnik prenasa nacela predhodnih Smernic v prakso. Bralcem bo v pomoc, ko
skusajo:

1.5

zavzeti strateski pristop glede elektronskih dokumentov;

razviti arhivske politike v elektronskem okolju;

sodelovati pri naértovanju, izvedbi in administriranju sistemov za hrambo
dokumentov;

uvesti prakticne postopke za hrambo in dostopnost elektronskih dokumen-
tov v daljsem ¢asovnem obdobju.

Struktura in vsebina

Bistvo nasega pristopa je zacrtano v besedilu od 3. do 6. poglavja.

3 Vplivi strategij pri upravljanju dokumentov

To poglavje daje vpogled v to, kaj je potrebno storiti iz strateske perspek-
tive, da bi izboljsali izid upravljanja dokumentov. Razpravlja o razli¢nih
vidikih okolja upravljanja dokumentov, in sicer: politiki, pravnem in regu-
lativnem okolju, partnerstvu z drugimi organizacijami, poziciji arhivov in
virih. Poglavje utemeljuje, da arhivisti in upravljalci dokumentov ne bodo
uspesni, ¢e ne bodo sodelovali ter poskusali vplivati na tiste v organizaciji,
ki odlo¢ajo.

4 Izvajanje zahtev za hrambo dokumentov v obstojecih
sistemih

Ta obravnava sisteme, obstojece ali pa tiste, ki so v na¢rtovanju. Bralcem

svetuje, kako je najbolje vkljuciti zahteve za hrambo dokumentov v siste-

me.

5 Hramba

To poglavje obravnava dolgoro¢no hrambo v arhivih in tudi pri organiza-
cijah ustvarjalkah gradiva. Obravnavane so §tevilne tehnike ter moznosti
za hrambo in skladis¢enje (npr. oprema, okolje, kontrola kakovosti, forma-
ti, mediji itd.). Poglavje obravnava tudi hrambo metapodatkov.

6 Dostop

Literatura o elektronskih dokumentih morda nekoliko manj govori o zago-
tavljanju dostopa. Prav zato, je to poglavje namenjeno vprasanjem potreb
uporabnika, stroskov in moznosti za izvajanje storitev. Poglavje izklju¢no
povezuje dostop s strategijami hrambe.
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Vsa poglavja Prirocnika so med seboj povezana in drugo od drugega odvisna.
Odlocitve o metodah hrambe in strategijah dostopa imajo po eni strani mocan
vpliv na odlo¢ilne strategije ter izvajanje zahtev za hrambo dokumentov. Po drugi
strani pa bodo tako strategija hrambe dokumentov kot tudi odlocitve o izvedbi
zahtev za hrambo dokumentov v informacijskih sistemih zelo moc¢no vplivale na

namen hrambe in na moznosti dostopa v prihodnosti.
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2. POGLAVJE: TEMELJNI POJMI
IN DEFINICIJE

2.1 Temeljni pojmi in definicije

Na splosno izhaja v Priroc¢niku uporabljena terminologija iz standarda ISO 15489-1
(Upravljanje dokumentov — 1. del: Splosno). Vendar pa vec¢ kljucnih pojmov, ki
so temeljni za pristop v tem Prirocniku, izhaja iz Smernic; $e nadalje pa jih je v
svojih razpravah razvil Komite MAS v obdobju 2000-2004. Tu so na kratko pred-
stavljeni pojmi, ki so za nadaljnja poglavja najpomembnejsi.

Arhivska funkcija
Priro¢nik definira pojem arhivska funkcija na tak nacin:

Arhivska funkcija je tista skupina povezanih aktivnosti, ki pripo-
morejo k dosegi ciljev varstva in hrambe arhivskih dokumentov ter
za zagotavljanje dostopnosti in razumljivosti takih dokumentov in
s0 za to nujno potrebne.®

Arhivska funkcija obstaja neodvisno od arhiva kot institucije. Arhivske funkcije
zelo pogosto nimajo samo arhivi. V elektronskem okolju se za¢nejo aktivnosti,
povezane z arhiviranjem veliko pred nastankom dokumenta, namre¢ z zasnovo
sistema za hrambo dokumentov. V opravljanje arhivske funkcije so tako vkljuceni
razli¢ni partnerji, tudi (vendar ne le) ustvarjalci dokumentov, osebje, ki evidentira
dokumente, upravljalci dokumentov in arhivisti.”

Dokument

V mnogih deZelah dolo¢a dokument nacionalna zakonodaja in te definicije morajo
biti upostevane in uporabljene v njihovem ustreznem pravnem okolju. Ta Priroc-
nik ni napisan s pravnega vidika; ampak predstavlja arhivski pristop k elektron-
skim dokumentom. Tako Smernice kot Prirocnik temeljita na kljucnih pojmih do-
kumenta in hrambe dokumentov. V Smernicah je dokument opredeljen kot

zapisana informacija, ki je oblikovana ali prejeta; je odraz po-
stopka ali zakljucek aktivnosti posameznika ali ustanove ter zaje-
ma zadostno vsebino, kontekst in strukturo za zagotovitev dokaza
o dejanju.’

Ta $iroki pojem zajema razlicne vrste dokumentov, ki so nastali v pisarniSkem
sistemu. Dokumenti se lahko pojavljajo v razli¢nih oblikah in predstavitvah. Na-
vadno so predstavljeni kot logi¢no razmejeni informacijski objekti, kot na primer
razli¢ni zapisi. Vendar pa vedno pogosteje najdemo dokumente v obliki distribui-
ranih objektov, kot so relacijske baze podatkov in sestavljeni zapisi.

°  Smernice za upravljanje elektronskih dokumentov iz arhivske perspektive, str. 25.

7 Ibid., str. 25.
8 Ibid., str. 22.
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Dokumente je mogoce razvrstiti na podlagi dveh meril:

e njihove funkcije; tj. povezave datotek z razlicnimi vrstami aktivnosti in
transakcij v pisarniskem okolju. Primeri vkljucujejo zadeve, sodne spise,
dosjeje (glede na neko dejavnost), personalne zadeve, korespondenco,
spletne dokumente, itd.;
in/ali

e njihove oblike in formata. Primeri vkljucujejo zapise, oblikovane v wordu,
podatkovne zbirke, zapise v hipertekstu, slike, preglednice, elektronska
sporocila, zvocna sporocila, video, itd.

Dokument mora biti povezan z aktivnostjo, ki jo izvaja organizacija ali posamez-
nik, pri tem pa »aktivnost in funkcija, ki slednjo podpira, dolocata provenienco
dokumenta; in dokument je dokaz te aktivnosti«.’ Smernice poudarjajo, da morajo
vse organizacije zajeti in vzdrzevati dokumente svoje poslovne funkcije, zato da
zadovoljijo poslovne potrebe in zakonske zahteve. 1z te perspektive »je glavni
namen oblikovanja dokumentov in hrambe dokumentov zagotoviti dokaz«'® za
delovanje organizacije ali odgovornost pravne osebe ali posameznika.

Za podporo poslovne funkcije in zagotovitev dokaza mora imeti dokument do-
lo¢ene lastnosti. Smernice poudarjajo dve lastnosti:

e verodostojnost, opredeljeno kot »ohranjanje izvirnih lastnosti dokumenta
v daljSem casovnem obdobju glede na kontekst, strukturo in vsebino«, to
pomeni, da je dokument tisto, kar naj bi bil;

e zanesljivost, to je sposobnost dokumenta, da »sluzi kot zanesljiv dokaz«,"
nanasajo€ se na izvor in verodostojnost dokumentov kot dokaz.

Drugi viri, vklju¢no z Mednarodnim standardom za upravljanje dokumentov ISO
15489-1, so tudi potrdili pomen teh kvalitet in dodali e dve tesno povezani last-
nosti:

e celovitost, ki se nanaSa na dejstvo, da je dokument celovit in nespreme-
njen;

e uporabnost, ki je opredeljena kot sposobnost, da je mogoce najti, priklica-
ti, predstaviti in interpretirati dokument. 2

Dokumenti, ki imajo navedene znacilnosti, bodo imeli dovolj vsebine, struktur
in konteksta, da zagotovijo celovit pregled aktivnosti in transakcij, na katere se
nanasajo dokumenti, ter odrazajo odlogitve, aktivnosti in odgovornosti. Ce se taki
dokumenti vzdrzujejo na dostopen, razumljiv in uporaben nacin, bodo lahko po
preteku doloc¢enega Casa podpirali poslovne potrebe in bodo uporabljeni za namen
odgovornosti.

®  Ibid.
10 Tbid.
1 Tbid.
12 1SO 15489-1 (Records Management), dolo¢ili 7.2.3 in 7.2.4.
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Struktura

Za naSe razumevanje dokumenta sta osrednjega pomena $e dva pojma — struktura
in kontekst. Pojem struktura »je povezan s tem, kako je dokument zapisan, kar
zajema uporabo simbolov, izgleda, formata, medija itd.«'* Pri elektronskih doku-
mentih razlikuje Prirocnik med fizi¢no in logi¢no strukturo: pri tradicionalnih do-
kumentih je fizi¢na struktura vidna uporabniku, pri elektronskem dokumentu pa
ni tako. Fizi¢na struktura elektronskega dokumenta je spremenljiva in odvisna od
strojne in programske opreme: njegova logi¢na struktura (tj. odnos med njenimi
sestavnimi deli) je prikazana kot razumljiva.'

Konteks in metapodatki
Smernice omenjajo tri poglede na kontekst dokumenta, a z opombo, da niso nujno
popolni.
Najprej je tu kontekstualna informacija, ki jo vsebuje dokument (na
primer podpis predstojnika). Drugic, tu je odnos med dokumentom
in drugimi dokumenti v fondu. In tretjic, tu je aktivnost, v okviru
katere je bil dokument oblikovan.

Kontekstualna informacija povezuje dokumente z administrativnim in funkcio-
nalnim okoljem (dejavnosti, postopki), v katerem so ustvarjeni, ter z drugimi do-
kumenti. Namen tega je zagotoviti:

e informacijo, ki je potrebna za celovito in ustrezno razumevanje dokumen-
tov;

e informacijo, ki je potrebna za celovito in ustrezno razumevanje aktivnosti
in transakcij, na katere se dokumenti nanasajo (na primer odgovornost,
pristojnosti);

e informacijo o postopkih, povezanih z dokumenti (npr. valorizacija, migra-
cija, prenos dokumentov itd.);

e informacijo za ucinkovito upravljanje in hrambo dokumentov v njihovem
celotnem Zivljenjskem ciklu;

e informacijo o u¢inkovitem iskanju dokumenta in dostopu do njega.

Kontekstualna informacija omogoca tudi dokazovanje verodostojnosti, zaneslji-
vosti in celovitosti dokumentov. To je Se posebej pomembno za elektronske doku-
mente. Poslovni procesi in funkcije, kot tudi sistem hrambe dokumentov organi-
zacije, ki dokumente ustvarja, so sestavni del konteksta dokumentov organizacije.
Kontekst je lahko ohranjen z notranjimi elementi dokumenta (npr. pripeti zapisi,
dodatne informacije, povezave, sifre in referencne Stevilke) in zunanjimi elementi
dokumenta (metapodatki).

Smernice za upravljanje elektronskih dokumentov iz arhivske perspektive, str. 25.

4 Tbid, str. 24.

Ibid, str. 22. Metapodatki so obravnavani v nadaljevanju Prirocnika, glejte podpoglav-
je5.3.
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Metapodatki so bistveni del kontekstualne informacije. V Smernicah so metapo-
datki opredeljeni kot »podatki o podatkih«'é, Mednarodni standard za upravljanje
dokumentov pa jih natan¢neje razlaga v okviru perspektive upravljanja dokumen-
tov kot

podatke, ki opisujejo kontekst, vsebino in strukturo dokumentov in
upravljanje le-teh v njihovem celotnem Zivljenjskem ciklu."

Za elektronske dokumente zajema ta koncept vse vrste informacij, ki so potrebne
za razumljivost in uporabnost dokumenta (npr. dokumentacija sistema, ki je za-
htevana, ko je dokument migriran v novo platformo, prenesen v kak arhiv itd.).
Metapodatki se lahko uporabljajo za razli¢ne namene, kot so priklic, uporaba, ve-
rodostojnost, zanesljivost, vzdrzevanje, hramba in valorizacija. Smernice trdijo,
da so metapodatki Se posebej pomembni za elektronske dokumente, ker vzpostav-
ljajo »odnos med dokumentom ter njegovim funkcionalnim in administrativnim
kontekstom. Torej so elektronski dokumenti mocno odvisni ne samo od dobro
dokumentiranega konteksta, ampak tudi od metapodatkov, ki opisujejo, kako je
informacija zapisana.«'®

Z vidika organizacije, ki ustvarja in upravlja dokumente, je mogoce upostevati
metapodatke v dveh kategorijah:
1. metapodatke, ki zagotavljajo kontekstualno informacijo o poslu;
2. metapodatke, ki odrazajo upravljanje dokumenta po njegovem zajemu in
uskladiscenju.

Vsaka od teh kategorij zahteva razlicne elemente metapodatkov.

Elektronski sistemi za hrambo dokumentov

Pri oblikovanju in upravljanju dokumentov v organizaciji se uporablja razli¢ne
vrste elektronskih sistemov za pisarnisko poslovanje. Ti se lahko osredotoCajo na
iskanje informacij (npr. sistemi za upravljanje zapisov) ali podporo poslovnim
procesom organizacije (npr. sistemi za delovni tok — workflow). Elektronski siste-
mi za pisarnisko poslovanje lahko vkljucujejo tudi samostojne ali nemrezne siste-
me. Vendar pa so v kontekstu moderne pisarne elektronski sistemi za pisarnisko
poslovanje navadno vkljuceni v distribuirana mrezna okolja na razli¢nih nivojih.
To se lahko za¢ne z distribuiranim okoljem odjemalec—streznik v organizaciji, ki
deli aplikacije in storitve z decentraliziranimi delovnimi postajami. Nadaljuje se z
integracijo te mreZe v intranetno okolje, v katero so lahko vklju¢ene razlicne orga-
nizacije (npr. vsi drzavni organi), in se konc¢a z informacijsko mrezo, ki temelji na
internetu. Namesto da bi vzpostavljali razli¢ne stopnje, lahko vsi trije nivoji distri-
buiranih in decentraliziranih sistemov obstajajo hkrati ter upravljajo informacije
na razli¢nih nivojih obcutljivosti in varnosti v lo¢enih mreZnih okoljih.

16 TIbid, str. 24.
7" ISO 15489-1 (Upravljanje z dokumenti), dolo¢ilo 3.12.
18 Smernice za upravljanje elektronskih dokumentov iz arhivske perspektive, str. 24.
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Posebno v distribuiranih in decentraliziranih mreznih okoljih postaja vedno tezje
identificirati, zajeti in vzdrzevati verodostojne in zanesljive dokumente, Se po-
sebej takrat, ko na upravljanje dokumentov mo¢no vplivajo spremembe v organi-
zacijskih strukturah, postopkih in komunikacijah, pa tudi interakcija med tehno-
logijo in organizacijo. Te teznje spreminjajo tudi vrste dokumentov, ki nastajajo,
odnos med elektronskim dokumentom in klasi¢nim dokumentom v tradicionalnih
formatih, nacine, na katere se dokument kontrolira in upravlja, ter vzorce dostopa
in uporabe.

Da bi zagotovili dokaz, potrebujemo orodja za hrambo dokumentov ter omogoca-
nje uporabe le-teh. Sistem za hrambo dokumentov bi moral biti instrument, ki ob-
vladuje funkcijo upravljanja dokumentov v vseh obdobjih celotnega zivljenjskega
cikla dokumenta. Smernice so opisale sistem hrambe dokumentov kot

informacijski sistem, ki je bil razvit z namenom skladiscenja in
iskanja dokumentov ter je organiziran tako, da nadzoruje poseb-
ne funkcije nastajanja, skladiscenja in dostopanja do dokumentov,
zato da ohranja njihovo verodostojnost in zanesljivost."

Sistem za hrambo dokumentov zagotavlja vzdrzevanje in hrambo verodostojnih,
zanesljivih in dostopnih dokumentov po doloéenem &asu. Ce sistemi izpolnijo te
zahteve, mora biti izvedena ustrezna funkcija hrambe dokumentov v vseh obdo-
bjih celotnega zivljenjskega cikla dokumenta.

19 Ibid., str. 23.
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3. POGLAVJE: VPLIVI

3.1 Cilji
To poglavje ima namen:

e zagotoviti osnovni pregled strateskih problemov, s katerimi naj bi se arhi-
visti ukvarjali, ko poskusajo vplivati na svoje organizacije v zvezi s pro-
blematiko elektronskih dokumentov;

e opisati temeljne probleme upravljanja dokumentov, ki naj bi jih zajel ar-
hivski program in predlagati taktiko za tovrstno ravnanje;

e predlagati pristope za uresniCevanje arhivskega programa za elektronske
dokumente;

e doloditi tiste tehni¢ne vire in vire znanja, ki so potrebni za izvajanje pro-
grama;

e zagotoviti arhivistom vire za ucinkovito posredovanje pri upravljanju do-
bre hrambe dokumentov.

3.2 lzvleéek

Arhivisti imajo za svoje poslanstvo ohranitev dokumentov s trajno vrednostjo in
zagotovitev dostopa do teh dokumentov. Vendar pa to ne pomeni, da naj bi arhi-
visti stali ob strani, dokler se organizacija ne odlo¢i, da gradiva ne potrebuje vec.
V arhivski znanosti je vedno veljalo sploSno nacelo, da dobro arhivsko gradivo
temelji na dokumentih, ki so (v njihovi lastni organizaciji) nastajali na dober nacin
in so jih ta tak nacin tudi upravljali. To je veljalo za papirno gradivo, Se pomemb-
neje pa je v elektronskem obdobju, saj lahko pomanjkanje naértovanja obsodi
elektronske dokumente na "prerani grob'. Velja tudi splo$no nacelo, da morajo biti
arhivisti zgodaj vkljuceni v vsa obdobja zivljenjskega cikla dokumenta, ¢e zelijo
pri tem imeti dolocen vpliv.

To poglavje prikazuje, kaksni strateski ukrepi so potrebni, da bi izboljsali uprav-
ljanje dokumentov pred njihovo predajo v arhivski nadzor. Osredotoca se na raz-
licna podrocja okolja za hrambo dokumentov, vkljuc¢no s politiko, pravnim in re-
gulativnim okoljem, partnerstvi z drugimi organizacijami, pozicioniranjem arhiv-
ske organizacije in virov. Prikazana je tudi korist zgodnjega posredovanja za vpliv
na strategije upravljanja dokumentov.

Skratka, arhivisti morajo delati znotraj svojih organizacij, da bi zagotovili:

e nastajanje verodostojnih in zanesljivih dokumentov, ki dokumentirajo ak-
tivnosti organizacije;

e vzdrzevanje celovitosti in uporabnosti tistih dokumentov, ki so oznaceni
za arhivsko hrambo, dokler le-ti niso preneseni v arhiv.

Ce se osredoto¢imo na tukajsnji pristop, se primarno ukvarjamo z nacionalno dr-
zavno upravo ter z vlogo nacionalne arhivske institucije v elektronskem okolju.
Vendar pa bo razprava imela posledice tudi za zasebni arhivski sektor in prosto-
voljne organizacije, kot tudi za arhive v drugih delih javnega sektorja.



18 MAS studija 16 - Elektronski dokumenti

3.3 Kiljuéni problemi

Bistvo tega poglavja opisuje okolje, v katerem se bodo arhivisti znasli, ko se bodo
priceli ukvarjati z elektronskimi dokumenti. Poglavje je urejeno hierarhi¢no, da
omogoca sistematsko in deduktivno potovanje od arhivskih principov do dejan-
skega programa. Koraki pa so tile:

e opredelitev arhivskih nacel in nac¢el hrambe dokumentov;
dolocitev strateSkih usmeritev;

izbor problemov pri implementaciji;

obravnava tehni¢nih vprasanj;

razvijanje niza primernih znanj.

Vsako podpoglavje bo vsebovalo tako splosne smernice kot tudi posebne pred-
loge.

Dolocitev arhivskih nacel in nacel hrambe dokumentov

Arhivski program za elektronske dokumente mora ¢vrsto temeljiti na arhivskih
nacelih. Osnova za pristop, ki ga tu obravnavamo, so stiri nacela, ki jih je opre-
delil Komite MAS in so navedena v 1. poglavju. Da lahko arhivisti vplivajo na
nastanek in upravljanje dokumentov v drzavni upravi, morajo ta Stiri nacela do-
polniti z dodatnimi naceli, ki se posebej osredotocajo na hrambo in upravljanje
dokumentov. Standard ISO 15489-1 na sreCo nasteva skupna podrocja preuceva-
nja ter oblikuje nacrt skupnih dejavnosti med upravljalci dokumentov in arhivisti.
Standard ISO doloca ta tri nacela za program upravljanja dokumentov:?

e dokumenti nastajajo, so prejeti in se uporabljajo pri vodenju poslovnih ak-
tivnosti. Za podporo neprekinjenega vodenja poslov v skladu z regulativ-
nim okoljem ter za zagotavljanje potrebne odgovornosti naj bi organizaci-
Jje ustvarjale in vzdrzevale verodostojne, zanesljive in uporabne dokumente
ter varovale celovitost teh dokumentov tako dolgo, kot je potrebno,?!

e pravila za nastajanje ter zajem dokumentov in metapodatkov naj bi bila
vkljucena v postopke, ki obvladujejo vse poslovne procese, za katere se
zahteva dokaz te aktivnosti;

e poslovna kontinuiteta in ukrepi za neprekinjeno delovanje naj bi zagotovili,
da so dokumenti, ki so za nepretrgano delovanje organizacije Zivijenjskega
pomena, uposStevani kot sestavni del analize tveganosti in zato zavarovani
ter jih je po potrebi mogoce obnoviti.

ISO 15489-1 je mednarodni priznani okvir za razvijanje programa upravljanja do-
kumentov.?? Standard lahko sluzi kot osnova za promoviranje hrambe dokumen-
tov, pa ¢e v drzavi obstaja ali pa ne, tradicija upravljanja dokumentov kot locene

20 Standard ISO 15489-1:2000(E), podpoglavje 7.1.

2l Sam standard predstavlja dodatne podrobnosti o tem, kako naj bi bilo to storjeno.

2 Standard ISO iz svojega okvira izrecno izkljuCuje upravljanje arhivskih dokumentov.
Vendar pa se dokumenti sami po sebi mo¢no navezujejo na arhivsko razmisljanje (Se
posebej pri elektronskem arhivskem gradivu). Zatorej, standard zagotavlja odli¢no
osnovo za sodelovanje arhivov s programi za upravljanje dokumentov.
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discipline. Vrednost Standarda ISO je v tem, da ga je mogoce uporabiti v razlic-
nih okoljih. Program upravljanja dokumentov, opisan v standardu ISO bo odli¢cna
osnova za nastanek in vzdrzevanje dobrih arhivskih dokumentov. In sicer:

e dokumentov, ki so Ze ob nastanku ustrezali zahtevam iz 7. poglavja stan-
darda ISO, bodo dobro sluzili tudi arhivskim namenom;

e znacilnosti dobrega sistema za hrambo dokumentov so skupna osnova za
razvoj sistemov, ki ustrezajo tako potrebam hrambe dokumentov kot tudi
arhivskim potrebam;

e moznosti sistema, ki je obravnavan v standardu (podpoglavje 8.3), bodo za-
gotovile zadostno osnovo za nastanek in vzdrzevanje dokumentov, ki ustre-
zajo tako arhivskim potrebam kot tudi potrebam organizacije ustvarjalke.

Dolocitev strateskih usmeritev

Arhivisti, ki zelijo biti kakorkoli vkljuéeni v upravljanje in hrambo elektronskih
dokumentov, morajo poznati Stiri osnovna pravila, odlocilna za njihov uspeh. Ta
tvorijo temelj njihove strateske vizije:

o kljuc uspesnega programa je imeti jasno stratesko vizijo, realisticno razu-
mevanje zmoznosti takega programa ter proznost za prilagajanje spremen-
ljivim prioritetam in potrebam uporabnikov;

e da bi bil arhivist uspesen, mora biti prilagodljiv in ukrepati, kadar je po-
trebno (biti mora oportunist in intervencionist);

e arhivisti morajo dodati vrednost in zagotavljati storitve svojim uporabni-
kom;

e tako arhivske zadeve kot tudi zadeve upravljanja dokumentov ne morejo
dobro obstajati kot locene poslovne prioritete. Namesto tega naj bi jih ra-
zumeli in promovirali kot bistvene, ¢e organizacija Zeli dosec¢i Sirse cilje:
javni sektor in podjetja ne morejo ucinkovito delovati brez dokumentov in
upravljanja le-teh, arhivski postopki pa so za dosego teh ciljev bistveni.

Razvoj strateske vizije
Strateska vizija za elektronske dokumente mora upostevati dva vidika: arhivsko
vizijo, kaj naj bi bilo dosezeno ter realnost organizacijskega konteksta.

StrateSka vizija naj bi imela korenine v arhivskih nacelih in naéelih upravljanja
dokumentov, ki so predstavljena v podpoglavju 'Dolocitev arhivskih nacel in nacel
hrambe dokumentov'. Vendar pa bodo trenutne in nacrtovane zmoznosti ter organi-
zacijske razmere, v kakr$nih arhivi delujejo, dolocali kratkoro¢ne oz. srednjero¢ne
cilje, ki naj bi jih arhivi skusali doseci, ter dolocali pristop, ki naj bi ga uporabili
za vpliv na tiste, ki odlo¢ajo. Arhivska nacela ter nacela hrambe dokumentov, ki so
prikazana zgoraj, naj ne bi bila dosegljiva v kratkem ¢asu in arhivisti morajo jasno
razmisljati o postopnih izboljSavah, medtem ko se drzijo prvotne usmeritve.

Z vidika drZzavne uprave

Arhivisti delujejo v okviru nacionalnih vlad, delati pa morajo v okviru strateskih
usmeritev, ki jih sprejema drzavna uprava, za katero delajo. Izhodi$¢na tocka je
razumeti tiste cilje drzavne uprave, ki vplivajo ali pa so odvisni od hrambe doku-
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mentov. Arhivi lahko tako umestijo sebe in svoje storitve v kontekst teh ciljev. Ci-
lji skupne dolgorocne strateske politike so lahko izboljSava storitev za drzavljane
z elektronsko upravo, povecanje zaupanja drzavljanov v drzavno upravo z vecjo
odgovornostjo, omogocanje dostopa drzavljanov do informacij drzavne uprave ali
izboljSava informacijske infrastrukture. Kar zadeva informacijsko tehnologijo so
skupni cilji drzavne uprave izboljSava prakse upravljanja podatkov in informacij,
stroskovno ucinkovita uporaba tehnologije, izboljSanje ravni tehnoloske podpore
odloc¢evalcem in zaposlenim v drzavni upravi ter doseganje vecje razpolozljivosti
elektronskih storitev za drzavljane.

Z uvedbo arhivskih nacel in nacel hrambe dokumentov bi vsaka od teh pobud
ali vse prinesle koristi, vendar pa ni nujno, da bi jih zato tisti, ki odlocajo takoj
razumeli. Kako in kje lahko arhivisti vplivajo na politiko in prakso hrambe doku-
mentov, je odvisno od Stevilnih dejavnikov, tudi od teh:

e  organizacijske infrastrukture drzavne uprave: ali je proces odlocanja
mocno centraliziran ali pa so posamezne drzavne organizacije razmero-
ma neodvisne;

e tehni¢ne infrastrukture drzavne uprave: ali si uprava prizadeva samo za
eno infrastrukturo ali za decentralizirano infrastrukturo, tako da se vsaka
organizacija samostojno odloc¢a, da zadosti svojim potrebam. Bolj ko je
drzavna uprava privzela standardno infrastrukturo, lazje jo bodo arhivi-
sti podpirali v razvoju dobre hrambe dokumentov;

e ravni pripravljenosti ali interesa drzavne uprave in njenih organizacij za
hrambo dokumentov. Ce ima drZzavna uprava po tradiciji skrb za hrambo
dokumentov, imajo arhivisti solidno osnovo, na kateri lahko gradijo svoj
vpliv;

e  razvitosti programov za upravljanje dokumentov znotraj drzavne uprave
in njenih organizacij.

V drzavnih upravah, pri katerih je struktura moc¢no centralizirana ter informacijska
tehnologija centralno nabavljena in administrirana, se lahko arhivisti odlo¢ijo de-
lati v okviru centralne politike ter tako pridobiti organizacije z vplivom na vladne
odlocitve, ki bodo izboljsale raven hrambe dokumentov znotraj drzavne uprave.
Ce je drzavna uprava manj centralizirana, bodo morali arhivisti delati s posamez-
nimi vplivnimi organizacijami v pristopu 'od spodaj navzgor', z doseganjem uspe-
hov na posameznih primerih, ki jih je mogoce dograditi v prihodnjih pobudah.
Ceprav ni nujno, da se omenjena pristopa izkljudujeta, pa bodo arhivisti morali
oceniti, kateri pristop bo dal najve¢ rezultatov z viri, ki so arhivom na voljo.

Z arhivskega vidika

Pri nacrtovanju pristopa kako vplivati na oblikovanje in upravljanje elektronskih
dokumentov v drzavni upravi naj bi arhivi ocenili sami sebe s temi temeljnimi
vprasanji:

Usmeritev
e kako arhivisti nacrtujejo svoj polozaj v okviru drzavne uprave. Mozne
vloge so lahko: pooblascen tretji skrbnik dokumentov, storitvena agencija,
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preglednik ali v vlogi nadzornika. Ni nujno, da se te vloge izkljucujejo; do
dolocene meje bodo odvisne od moznosti arhivov;

v ozjem smislu: kdo je za arhive poglavitni uporabnik-klient (npr. central-
na drzavna uprava, posamezne organizacije znotraj drzavne uprave, eno-
te IT znotraj organizacij, ali operativne enote v organizacijah). Cetudi bi
arhivisti mogoce zeleli imeti centralno drzavno upravo, kot svojega glav-
nega uporabnika-klienta, pa lahko ugotovijo, da so operativne enote zno-
traj organizacije uporabniki oz. klienti, ki so bolj pripravljeni sodelovati z
arhivisti;

kaksni so kratkoro¢ni cilji za arhive; eden ali ve¢ od nastetih so lahko
kot kratkoroc¢ni cilji: shranjevanje pomembnih dokumentov; oblikovanje
osnove za podporo arhivskim idejam znotraj drzavne uprave; omogocanje
specifi¢nih pobud za hrambo dokumentov, kot so e-uprava; ali prehajanje
uprave od ravni upravljanja podatkov ali informacij k hrambi dokumen-
tov;

ali Zelijo arhivi zagotoviti storitve skrbnika za arhivske elektronske doku-
mente, bodisi v okviru lastnih, notranjih moznosti, bodisi trznih ali drugih
dobaviteljev. Sposobnost za zagotovitev teh storitev bo arhivom omogo-
cala vecjo prilagodljivost pri opredelitvi njihove vloge v drzavni upravi, v
nasprotnem primeru (Ce ni teh sposobnosti) pa bo vloga arhivov omejena.

Osebje:”

[ ]

ali je arhivsko osebje sposobno vplivati na tiste v drzavni upravi, ki odlo-
¢ajo, in zagotoviti podporo upravi pri razvoju politik, postopkov in drugih
strukturnih izbolj$av, ki bi podprle upravljanje elektronskih dokumentov.
Ce je tako, bo arhivom omogo&eno zadeti uresnicevati aktiven program
vpliva na drzavno upravo v smeri od zgoraj navzdol;

ali je osebje v polozaju, da podpira (in je sposobno podpirati) organizacije
drzavne uprave pri reSevanju specifi¢nih problemov arhivskih elektron-
skih dokumentov; to lahko obsega pomo¢ organizacijam pri doloCanju
primerne dokumentacije (npr. metapodatke) za elektronske dokumente ali
odlocati o tem, kateri dokumenti so ustrezni za ohranitev;

ali je osebje sposobno podpirati organizacije drzavne uprave pri reSevanju
tehni¢nih problemov, povezanih z upravljanjem dokumentov in arhivskega
gradiva, kot je izbira najboljSe programske opreme za funkcije hrambe do-
kumentov ali dognanje, kako najbolje migrirati dokumente z ene na drugo
platformo.

Nastetih ciljev ni nujno doseci na zacetku prehoda uprave na elektronsko hrambo
dokumentov. V mnogih primerih bodo doseZeni Sele v daljSem ¢asovnem obdob-
ju, ko bodo drzavne uprave na podlagi tezkih izkusenj spoznale vrednost dobrega
upravljanja dokumentov.

23

Za ve¢ informacij o zaposlenem osebju glejte podpoglavije 3.4 (Znanja).
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Izbor problemov pri implementaciji

Hramba dokumentov je bistvena za vse upravne dejavnosti. Vendar pa mnogo
upravljalcev ne gleda na dokumentacijo, ki jo ustvarjajo, kot na 'hrambo doku-
mentov', niti zavestno ne povezujejo "hrambe dokumentov' z upravljanjem doku-
mentov in arhivi. Upravljalci dokumentov in arhivisti se soocajo s tristopenjskim
procesom, v katerem drzave opozorijo upravljalce na upravljanje dokumentov in
arhivskega gradiva. Upravljalci dokumentov in arhivisti bi morali:

1. pomagati, da bi upravljalci naredili povezavo med poslom, ki ga opravlja-
jo, ter dokumentacijo, ki jo imajo, in hrambo dokumentov;

2. pojasniti jim vlogo arhivistov in upravljalcev dokumentov ter jim prikazati
strokovno znanje in podporo, ki jo lahko kot strokovnjaki zagotavljajo;

3. vkljuciti upravljanje dokumentov in arhivskega gradiva v delo svoje orga-
nizacije, ne pa tega smatrati za lo¢eno in samostojno funkcijo.

Zgornje toc¢ke nakazujejo na dve pomembni pridobljeni izkusnji. Prvi¢ upravljalci
bolje sprejemajo upravljanje dokumentov ter arhivski nacrt (agendo), ¢e so pred-
stavljene prednosti, ne pa zahteve. Samo nekateri upravljalci dokumentov ali arhiv-
ski programi imajo moc¢ne sposobnosti za uveljavljanje. Arhivisti in upravljalci do-
kumentov se lahko bolje predstavijo kot viri za pomo¢ upravljalcem pri njihovem
delu ne pa kot nadzorniki, ki preverjajo skladnost s predpisi.?* Drugi¢, upravljanje
dokumentov in arhivska skrb sta lahko vkljucena v obstojece prioritete poslovnih
upravljalcev. Cilj bi moral biti upravljalce pripeljati do spoznanja, da morajo biti
problemi z dokumenti reseni, da bi lahko bili sami uspesni v svoji vlogi.

Ne obstaja samo en 'odobren' pristop za izvedbo. Sledi nekaj predlogov, kako lah-
ko arhivisti to izvajajo znotraj drzavne uprave.

Pravna in regulativna okolja

To podpoglavje izhaja iz predpostavke, da ima arhiv pravni polozaj znotraj dr-
zavne uprave. Zazeleno je tudi, da naj bi upravljanje dokumentov imelo pravno
podlago. Oboje pa naj bi zadoscalo za podporo predstavljenih nacel, Smernic in
standarda ISO 15489-1. Ce to ne velja, bi moralo biti razvijanje pravnega okvira
zaCetna prioriteta.

Pri oblikovanju pravnega okvira za elektronsko hrambo dokumentov se samoini-
ciativno porajajo Stevilna nacela:

e jasna definicija dokumenta: tako Prirocnik kot tudi standard ISO prinasa
definiciji, ki sta lahko osnova za definicijo upravnih dokumentov;

e odgovornost za hrambo dokumentov: zakonodaja naj bi zahtevala, da dr-
zavni usluzbenci ohranjajo dokumente o svoji dejavnosti, na podlagi kate-
rih bi bil omogocen vpogled v njihovo odgovornost;

2*  To ne pomeni, da naj arhivisti in upravljalci dokumentov ne bi ocenjevali ustreznosti s sta-

tuti in prepisi. Revizija je uporabno orodje in je lahko edino sporocilo, ki ga bodo nekateri
upravljalci slisali. Vendar pa najuspe$nejsi programi upravljanja dokumentov ne vodijo z
argumentom skladnosti s prepisi .
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o ustrezen dostop do dokumentov drzavne uprave: dostop deleznikov in sku-
pin voliveev je moéno orodje za promocijo hrambe dokumentov. Ceprav
bodo obcutljivi dokumenti morda dolo¢eno ¢asovno obdobje potrebovali
zas¢ito pred odprtjem, pa morajo arhivisti in upravljalci dokumentov sode-
lovati; s tem bi zagotovili, da ne bi bili tovrstni dokumenti, ki so sestavni
del arhivskih fondov in zbirk, odprti;

e varovanje zasebnosti posameznika: upravljalci dokumentov morajo varo-
vati zasebnost posameznika, vendar pa bi arhivisti in upravljalci dokumen-
tov morali sodelovati, zato da bi zagotovili, da zakoni o varstvu zasebno-
sti ne bi vodili k trajnemu zapiranju ali uni¢evanju dokumentov arhivske
vrednosti.

Standard ISO o upravljanju dokumentov opredeljuje pet ravni v regulativnem
okolju: predpisi in vladne uredbe, obvezujoci standardi za prakso, prostovoljni ko-
deksi dobre prakse, prostovoljni kodeksi ravnanja in etike, in pri¢akovanja skup-
nosti.?® Arhivisti naj bi si prizadevali uvajati arhivska nacela in nacela upravljanja
dokumentov na katerokoli ali na vse ravni regulativnega okolja z uporabo mnogih
modelov, ki so ta hip na razpolago v publikacijah in na spletnih straneh. Kaze, da
je zakonodajna moc¢ najbolj zanesljiv vir podpore, vendar pa je lahko oblikovanje
podpore za prostovoljne standarde enako u¢inkovito in lazje izvedljivo.

Politike in odgovornosti

V tem kontekstu so politike opredeljene kot obvezujoce prakse znotraj posameznih
specifi¢nih organizacij ali skupine organizacij, povezanih z vlado (npr. uradi pri
doloc¢enih ministrstvih). Arhivisti naj bi delali s tistimi, ki odlo¢ajo, da bi organiza-
ciji zagotovili potrebne politike za podporo tako njenim programom za upravljanje
dokumentov kot tudi arhivskim programom. To je mogoce doseci tako z delom s
centralnimi odloCevalci znotraj organizacije, kot tudi tako, da posameznim pro-
gramskim upravljalcem pomagamo resevati probleme hrambe dokumentov, le-to
pa lahko postane vzpodbuda za spremembe v $irSi organizaciji. Odvisno od okolis-
¢in, v kateri so arhivi, bi bilo lahko bolj uc¢inkovito delati bilateralno s specifi¢ni-
mi organizacijami, ki ustvarjajo Se posebej pomembne dokumente, kot pa najprej
poskusati razviti politiko o elektronskih dokumentih, ki zajema celotno drzavno
upravo. Manjsi uspehi lahko zagotovijo izhodisce za vecje korake naprej.

Politike so lahko take, da zajemajo vso organizacijo ali pa so skoncentrirane okrog
neke posamezne funkcije ali sestavnega dela organizacije. Klju¢ za uc¢inkovito po-
litiko upravljanja dokumentov (in arhivsko politiko) je v tem, da mora biti tesno
povezana s poslovnimi procesi, ki dokumente oblikujejo in jih morajo evidentira-
ti. Zato lahko politike obstajajo na razli¢nih ravneh, od same organizacijske rav-
ni (npr. kaj je dokument, kaksne standarde je treba uporabiti pri nakupu/razvoju
elektronskih sistemov) do podorganizacijske (npr. kaksne podatkovne standarde
je treba uporabiti) pa vse do ravni posameznega sistema (npr. kako bo sistem za-
gotovil zahteve za celovitost, dostop in zasebnost).

% Standard ISO 15489-1, poglavje 5.
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Arhivisti morajo Se posebej paziti, da pri oblikovanju politike posredujejo v teh
tockah:
e razvoj politike za upravljanje Zivljenjskega cikla dokumentov;
e opredelitev vlog in odgovornosti pri upravljanju dokumentov, ki so dolo-
¢eni za arhivsko hrambo;
e dolocitev kazenskih dolo¢b za unicenje, spremembo itd. dokumentov, ki
so doloceni za arhivsko hrambo.

Razvijanje sistemov za hrambo dokumentov

Politike zagotavljajo okvir za arhivsko vpletenost pri nastajanju in upravljanju
aktivnih dokumentov, vendar pa je izvedba na ravni sistema hrambe dokumentov.
Standard ISO 15489 zajema obsezen seznam vprasanj o politiki in predlaganih
zahtevabh, ki jih arhivisti lahko uporabijo kot osnovo za sodelovanje z upravljalci
dokumentov, pri promociji dobrega upravljanja dokumentov kot osnove za na-
stanek in hrambo kakovostnih arhivskih dokumentov. Arhivisti naj bi se v okviru
politike standarda ISO 15489 osredotocali na Stevilna vprasanja o vseh obdobjih
zivljenjskega cikla dokumenta, in sicer na:

e razvoj novih sistemov; da bi arhivisti lahko dolo¢ili tiste sisteme, ki bodo
ustvarjali dokumente z arhivsko vrednostjo, ter zagotavljali, da bodo ti si-
stemi podpirali njihovo hrambo in tudi nadalje omogocali dostopnost;

e delovanje sistemov, v katerih morajo arhivisti nadzorovati upravljanje si-
stemov da bi zagotovili, da so vsi sestavni deli arhivskega dokumenta (npr.
sam dokument, njegovi metapodatki in dokumentacija o tem, kako sistem
deluje) primerno vzdrzevani ter da ni bilo narejenih nobenih sprememb, ki
bi vplivale na arhivsko kakovost dokumentov;

e odlocitve o spremembah, nadgraditvi, migraciji in drugih spremembah
sistema (npr. spreminjanje platforme strojne in programske opreme), ki
lahko vplivajo na verodostojnost in celovitost dokumentov, na sposobnost
sistema za hrambo dokumentov, in na sposobnost arhivov ali organizacije
ustvarjalke, da zagotovi dolgoro¢no dostopnost;

e odlocitve o prekinitvi delovanja sistemov, ki vsebujejo arhivske dokumen-
te, ali odlo¢itve o prenosu arhivskih dokumentov iz teh sistemov.

Partnerstva

Ko delujemo od spodaj navzgor je odlocilno pospesevati uspesna partnerstva. Ta
lahko nastajajo ob Stevilnih problemih (npr. pri valorizaciji skladis¢a dokumentov
ali zaradi potrebe po uspes$ni migraciji podatkov). Koristi takega sodelovanja je
mogoce izkusiti na treh ravneh: zagotovitev hrambe arhivskih dokumentov, raz-
vijanje zgodbe o uspehu, ki lahko vodi k bodo¢emu partnerstvu, ali razvijanje

v

Cetudi tak nacin porabi veliko ¢asa, pa je dokazano, da je ta mikroraven u¢inkovit
nacin za zagotavljanje nastajanja in hranjenja avtenti¢nih arhivskih dokumentov.
Primer takega uspesnega pristopa od spodaj navzgor je obrambno ministrstvo
ZDA (DoD); namen je bil skupaj z arhivsko skupnostjo razviti standard za uprav-
ljanje dokumentov (DoD Standard 5015.2). Ta standard je za vse agencije tega
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ministrstva postavil zahteve za nabavo kakrsnekoli programske opreme, namenje-
ne upravljanju dokumentov. Cetudi standard ni imel nobene formalne obveze zu-
naj ministrstva (DoD), pa je postal standard virtualne industrije, ki ga uporabljajo
izdelovalci programske opreme pri razvoju produktov.

Arhivisti naj bi si vedno prizadevali za ravnovesje tega pristopa z bolj makro-
ravnjo — tj. povezljivostjo s tistimi vladnimi organizacijami, ki so odgovorne za
celotno drzavno upravo. Primeri zajemajo organizacije, ki so odgovorne za infor-
macijsko politiko, standarde informacijske tehnologije, arhitekturo informacij, ki
zajemajo vso drzavno upravo, dostop do informacij drzavne uprave, standarde
javnega upravljanja in revizijo drzavne uprave.

Sodelovanje s takimi organizacijami lahko prinasa Stevilne koristi. Prvi¢, arhivi-
stom lahko zagotovi podporo od zgoraj navzdol, zato lahko od sistema do sistema
bolj ucinkovito delujejo tudi pristopi od spodaj navzgor. Drugié, te organizacije
lahko zagotovijo oblikovanje politike, ki daje arhivistom moc, ki jo bodo morda po-
trebovali za dosego zacetnega sodelovanja s posameznimi vladnimi organizacijami
ali upravljalci sistemov. Tretji¢, izkusnje kaZzejo, da arhivske zahteve doseZejo §irSo
javnost ter imajo vecje moznosti za izvedbo, ¢e so povezane z drugimi organizacij-
skimi zahtevami (npr. razvojno politiko pri splo§nem informacijskem sistemu).

Da bi bili arhivisti uspesni na makroravni, morajo biti sposobni razlagati ne samo
svoje zahteve, ampak tudi, kako bo njihov predlog prinesel koristi prihodnjim
partnerjem. Potencialni prispevki bodo razli¢ni glede na posebne okolis¢ine. V
nadaljevanju pa je predstavljenih nekaj idej, ki so jih uspe$no uporabili arhivisti v
razlicnih okoli§¢inah:

e arhivisti naj pridobijo Sirok vpogled v to, kako celotna drzavna uprava do-
kumentira svoje aktivnosti. Ta celoviti vpogled je potencialni vir za ob-
likovalce politike in druge;

o arhivisti so bili pionirji mnogih konceptov, ki so sedaj predmet interesov
podro¢ja upravljanja dokumentov in skupnosti IT, kot je na primer kon-
cept verodostojnih in zanesljivih dokumentov;

e arhivisti so lahko zaupanja vredna tretja oseba, ki sluzi kot varuh—skrbnik
dokumentov, ki jih drzavna uprava potrebuje, vendar pa niso ve¢ potrebni
za aktivno poslovanje;

e arhivisti so eksperti pri dolocanju dolgoro¢ne vrednosti dokumentov in
uporabnosti za druge, ki niso ustvarjalci teh dokumentov.

3.4 Obravnava tehni€nih vprasanj
Pri obravnavi teh vprasanj se bomo naprej posvetili problemom celotne drzavne
uprave, zatem pa arhivski razseznosti tega vprasanja.

Problemi celotne drzavne uprave
Arhivisti naj bi skusali vplivati na drzavno upravo, da bi izboljSala hrambo doku-
mentov upostevaje uvajanje tehnologij. Arhivska nacela in nacela hrambe doku-
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mentov podpirajo dobro upravljanje podatkov in informacij ter narobe.?® Arhivisti
bi se morali zavedati, da se mnoge drzavne uprave ne bodo pripravljene ukvarjati
s pravo elektronsko hrambo dokumentov. Vendar pa bi lahko imeli interes za ar-
hivski prispevek k izboljSanju upravljanja podatkov in informacij. Upravljalci po-
datkov bodo na primer iskali pomoc¢ arhivistov pri reSevanju tradicionalnih arhiv-
skih problemov in problemov upravljanja dokumentov — kateri dokumenti bodo
morali biti ohranjeni ter kako dolgo. Arhivisti lahko izvajajo dragoceno storitev
tako, da pomagajo drzavnim organom pripraviti nacrte rokov hrambe in izlo¢anja
za njihove glavne elektronske sisteme.

Arhivisti bi lahko bili uspesni, ¢e bi si prizadevali za isto stvar skupaj s tehnolo-
Skimi upravljalei, ki podpirajo standarde za interoperabilnost sistemov za celo-
tno drzavno upravo, standardizacijo upravljanja podatkov in podobne pobude. Za
okrepljeno arhivsko dejavnost so znacilni nekateri skupni problemi:

e izmenjava informacij: vsakdo ima dolocene koristi, ¢e vlade podpirajo izme-
njavo informacij med drzavnimi organi in z zunanjimi skupinami. Izmenja-
va informacij vodi k razvoju splosnih standardov za elektronske dokumente
in bolj8ih sistemov dokumentacije. Izmenjavo informacij podpirajo splosne
definicije in standardi za podatke ter standardi izmenjave zapisov; vse to pa
podpira izboljSano upravljanje dokumentov in arhivskega gradiva.

e prenosljivost zapisov: glavni problem elektronskih dokumentov za arhi-
viste sta upravljanje in hramba zapisov, ki so bili oblikovani z aplikacijo
za avtomatizacijo pisarniSkega poslovanja (npr. oblikovani v wordu, elek-
tronska sporocila, itd.). To je v zadnjem casu postal problem za strokov-
njake informacijske tehnologije, predvsem zaradi prednosti pri izmenjavi
zapisov v okviru celotne drzavne uprave. Eden od obetajoc¢ih pristopov
je oznacevanje vsebine (content mark-up approach); npr. z uporabo XML
(eXtensible Markup Language). Arhivisti naj bi podpirali take pobude
zato, ker pristop oznacevanja ponuja prednosti, tako za hrambo dokumen-
tov kot za arhivsko hrambo.

e skupna arhitektura informacij: zakonske zahteve ali predpisi zahtevajo
splosen pristop k elektronskim podpisom, komunikacijam in podobno.
Skratka, vsaka komponenta splosne arhitekture je boljsa kot nobena. Raz-
vijalci arhitekture se bodo morali zavedati, da je hramba dokumentov po-
glavitni sestavni del upravljanja informacij ter da bo hramba dokumentov
zahtevala dodatne stroske, da bi zagotovili verodostojne in zanesljive do-
kumente. Razvijanje take arhitekture, ki bo to omogo¢ila in poenostavila,
bo olajsalo elektronsko hrambo dokumentov.

e standardni paketi programske opreme: predpisi, ki veljajo za vso drzavno
upravo in podpirajo razvoj skupnih programskih paketov, sistemov elek-
tronske poste, in drugih skupnih komponent infrastrukture, bodo omogo-
¢ali ugodnosti upravljalcem dokumentov in arhivskega gradiva.

% Zauvod v to medsebojno odvisnost glejte Dagmar Parer in Keith Parrott: “Prakse upravljanja

v okolju elektronskih dokumentov”, Arhivi in rokopisi, zvezek 22 (maj 1994): 106-22 (“Ma-
nagement Practices in the Electronic Records Environment”, Archives and Manuscripts, Vo-
lume 22, May 1994: 106-22).
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e pretvorba zapisa. arhivisti imajo ze dolgo zagotovljene standarde za pre-
tvorbo zapisov v mikrooblike. Na enak nacin bi morali biti aktivno vklju-
Ceni v razvoj standardov za pretvorbo zapisov in dolocitev metapodatkov
za upravljanje zapisov uprave.

e hramba dokumentov: v 'papirnem svetu' arhivisti fizi¢no hranijo doku-
mente; ocenjeni so za strokovnjake na podro¢ju hrambe dokumentov. V
drzavni upravi se bodo druge organizacije Se vedno obracale na arhiviste
in razprava o moznostih hrambe je za arhiviste moznost, da vplivajo na
celo vrsto problemov pri hrambi dokumentov.

e smernice za razvoj sistemov: da bi zagotovili hrambo dokumentov, morajo
biti upravljalci dokumentov (in arhivisti) vkljuceni v razvoj sistemov za
elektronsko hrambo dokumentov neposredno ali posredno s predpisi in po-
litikami, ki zahtevajo vkljucitev zahtev za hrambo dokumentov.

Arhiviski problemi

Arhivisti se morajo odlo€iti, ali naj prevzamejo funkcijo skrbnika za elektronske
dokumente, ter ali naj v tem primeru izvajajo to funkcijo samostojno ali naj is¢ejo
zunanje storitve.

Da bi bili arhivisti zelo 'koristni igralci' v procesu hrambe elektronskih dokumen-
tov, morajo imeti kakorkoli Ze pridobljene zmoznosti za hrambo arhivskih doku-
mentov. 'Ne-skrbniski' pristop ima lahko prednosti, ¢e ima organizacija ustvarjalka
takd voljo kot tudi sposobnost, da zagotovi dolgorocno hrambo lastnih elektron-
skih dokumentov. Vendar pa je le malo primerov drzavnih organizacij, ki se bodo
odlocile za stroske in prizadevanja za hrambo ter omogocanje dostopa do elektron-
skih dokumentov, ki jih organizacija redno ne uporablja vec. Vendar, ne glede na
to, katero pot uberejo arhivi, morajo biti v takem polozaju, da zagotovijo hrambo in
dostop, ¢eprav kot kon¢no mesto. Kajti to kon¢no mesto bo slej ko prej prislo.

Odlocitev za lastno—notranjo ali pogodbeno storitev bo odvisna od posebnih oko-
lis¢in, s katerimi se arhivi srecujejo. Da bi izvedli temeljito analizo odlocitve, bi
bilo treba imeti zanesljive podatke o obsegu dokumentov za hrambo, vrstah po-
datkov, potencialne zahteve za dostop, pa tudi sposobnost arhivov, da pridobijo in
zadrzijo osebje, ki se bo ukvarjalo s hrambo. V zacetku bo morda lazje in ceneje
imeti pogodbeno storitev. Vendar pa, e so ti stroski pomembni in zeli vlada pri-
praviti strateski odgovor na izzive elektronskih dokumentov, morajo biti vsi stro-
ki doloceni za daljse casovno obdobje.

Razvoj ustreznih paketov znanja

Arhivisti bodo morali razmisljati v izrazoslovju $tirih temeljnih znanj: arhivsko,
znanje o elektronskih dokumentih, tehni¢énem in 'mehkem' (»soft«) znanju. Prva
tri so potrebna za verodostojnost programa, zadnji pa pri uc¢inkovitem vplivu na
partnerje drzavne uprave in uporabnike ter pri promociji arhivskih nacrtov (agen-
de). V tej mesanici ne obstaja vnaprej dolo¢eno razmerje (pomembnosti ali ob-
sega) teh znanj in precej bo odvisno od tega, katera znanja je mogoce najeti, ali
od tega, ali ima arhiv osebje, ki je pripravljeno in sposobno nauciti se dolo¢enih
znanj. Vendar pa bi moralo biti jasno, da arhivom ne bo uspelo v tem poslanstvu,
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¢e ne bodo imeli dostopa do vsakega od teh znanj. Navedimo samo en primer.
Cetudi je arhiv tehni¢no sposoben, bo v tej nalogi neuspesen, ¢e ne more vplivati
na partnerje.

Arhivska znanja

Osnovna nacela in tehnike arhivistike ter upravljanja dokumentov so temeljno
znanje za vsako delo z elektronskimi dokumenti. Partnerji in uporabniki v drzavni
upravi bodo ta znanja od arhivistov pricakovali ter tudi to, da jih bodo znali upo-
rabiti pri vprasanjih in problemih, s katerimi se uprava srecuje. Mnogo teh izzivov
je enakih tistim, s katerimi se je uprava srecevala v predelektronskem obdobju:
kaj doloca zadostno dokumentacijo poslovne dejavnosti, kako lahko dokumenta-
cija nastaja najbolj u¢inkovito in zmogljivo in kako jo ohranjati, kdaj je mogoce
dokumente uniéiti ter katere je potrebno ohraniti. Ce arhivi ne bodo zmogli upo-
rabiti temeljnega arhivskega znanja in znanja o upravljanju dokumentov, ne bodo
imeli kredibilnosti pri vladi. To pomeni, da mora biti arhivsko osebje sposobno
pomagati vladi pri razvoju politike in vseupravne prakse, ki sta osnova za pristop
vlade k elektronskim dokumentom. Prav tako pa mora biti arhivsko osebje spo-
sobno uporabiti ta znanja za reSevanje posebnih problemov. Gre za dvoje locenih
(¢eprav med seboj povezanih) znanj, arhivi pa morajo imeti oboje. Te sposobnosti
naj bi pridobili in razvili v lastni ustanovi.

Znanja o elektronskih dokumentih

Da bi lahko obravnavali elektronske dokumente, morajo biti arhivi in njihovo
osebje sposobni razumeti temeljna arhivska nacela in prakse ter vedeti, kako se le-
ta spreminjajo, preoblikujejo in Sirijo. Kaj to pomeni v praksi? Sposobni morajo
biti:

e razumeti in pojasniti, kaj pomeni zaceti z elektronsko hrambo dokumen-
tov;

e razumeti in pojasniti, kaj pomeni hraniti elektronske dokumente v neki
casovni dobi, vkljuéno s hrambo vsake od komponent elektronskih do-
kumentov (npr. podatke, programsko opremo, dokumentacijo) ter uspesno
migrirati dokumente na nove platforme;

e dolociti zahteve za sistem elektronske hrambe dokumentov ter za hranje-
nje elektronskih dokumentov;

e v izobrazevalnem programu za osebje razlagati proces dolocanja, kaj je in
kaj bi moral biti arhivski dokument v elektronskem kontekstu.

Naj ponovno opozorimo, da je najbolje pridobiti in razviti ta znanja znotraj lastne
ustanove.

Tehni€na znanja

Arhivska znanja in znanja upravljanja dokumentov, ki so zgoraj opisana, bodo
arhivistom omogocala pojasniti, kaj je potrebno pri nastajanju in upravljanju elek-
tronskih dokumentov. Z drugimi besedami, ta sposobnost jim omogoca sodelovati
pri doloc¢anju zahtev za sistem. Vendar pa ni nujno, da so ta znanja dovolj za za-
gotovitev vodenja, da bi izpolnili te zahteve. To zahteva tehni¢na znanja o gradnji
sistemov, upravljanju podatkov in razvoju programske opreme.
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Arhiviste bodo verjetno vprasali, kak$na programska oprema bi bila najboljsa, da
bi ustrezala zahtevam hrambe dokumentov. Sposobnost za izpolnjevanje zahtev
v ustreznih resitvah programske opreme je zelo dragocena. To znanje, ki naj bi
imeli v ustanovi ali si ga pridobili na osnovi pogodb. Vendar pa je zagotavljanje te
vrste pomoci delovno preintenzivno za vsak arhiv, razen v zelo omejenih okvirih
za posebne projekte. Arhivsko upravljanje bi veliko bolje prispevalo k tej stvari,
¢e bi arhivsko strokovno znanje posredovali, zato da arhivskemu osebju ne bi bilo
treba neposredno sodelovati pri aktivnostih razvoja sistemov. Ena od moznosti bi
bila usposabljati razvijalce sistemov na podro¢ju nacel upravljanja dokumentov,
zato da bi bili sposobni razviti u¢inkovite resitve za hrambo dokumentov njihovih
klientov v drzavni upravi. Drug pristop bi bil oblikovati verifikacijske sezname ali
orodja, ki bi organizaciji omogocali, da gre skozi proces razvoja zahtev za hram-
bo dokumentov in doloc¢anja moznih resitev. Taka orodja je razvilo ve¢ arhivov.
Arhivsko osebje pa bi lahko vplivalo na razvoj ali izboljsavo takih pristopov, ki
bi jih razvili specialisti, izbrani glede na njihovo specifi¢no strokovno znanje in
povabljeni za dolocen cas.

Znanje o upravljanju in znanje osebja

Nedavne raziskave o upravljalcih arhivov so pokazale, da sta upravljalsko znanje
in znanje osebja odlocilna za sposobnost arhivov za vplivanje na drzavno upravo
in njene partnerje. Najbolj iskane so:

e sposobnost za predvidevanje: sposobnost, da vidijo SirSo sliko, razumejo
strateSke usmeritve drzavne uprave kot celote in posamezne organizacije,
ter razlagajo, kako arhivska nacela in nacela upravljanja z dokumenti pod-
pirajo delovanje drzavne uprave;

e komunikacijska znanja: sposobnost predstaviti arhivski vidik na kratko, v
izobrazevanju ali pripraviti predstavitev v pisni obliki kot politiko, zahteve
ali smernice;

e pogajalska znanja: sposobnost za pogajanja s partnerji za dosego resitev,
ki so koristne za vse vpletene ('win-win' resitve); s tem se priblizajo arhiv-
skim in organizacijskim ciljem;

e svetovalne sposobnosti: sposobnost za delo v vlogi svetovalcev z orga-
nizacijami-strankami tako pri reSevanju njihovih problemov kot tudi pri
izpolnitvi arhivskih ciljev;

e politi¢ne in takticne sposobnosti: sposobnost za presojo, kako najbolje vpli-
vati na vlado ter s kom je najbolje sodelovati za zavarovanje arhivskih ciljev.

Znacilno je, da mnogim nacionalnim arhivom manjka 'mehkih znanj' ('soft skills').
Njihovi usluzbenci morda niso bili zaposleni drugje v drzavni upravi, e posebe;j
ne na vodilnih polozajih. Morda bo ta znanja potrebno kupiti (z novacenjem oseb)
ali najemati drugod v drzavni upravi. Ce arhivi ne bodo delali na tak na¢in, bodo
izpostavljeni neuspehu.

3.5 Ocena pripravljenosti
Pri vprasanju pripravljenosti ne gre za vprasanje, ali se je arhiv pripravljen zaceti
ukvarjati z elektronskimi dokumenti, ker nikoli ni povsem pripravljen. Pa¢ pa gre
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za vprasanje, ¢esa se je arhiv pripravljen lotiti. Vsaka tovrstna ocena mora upos-
tevati dva vidika pri oblikovanju te odlocCitve: pripravljenost drzavne uprave, da
sprejme elektronsko hrambo dokumentov, in pripravljenost arhivov, da ji pri tem
pomaga. Pri tem ni pomembno, kje v tej pripravljenosti je drzavna uprava, kajti
vedno obstajajo zadeve, ki jih arhivi lahko izvajajo, zato da promovirajo arhivsko
poslanstvo.

Pripravijenost drzavne uprave

Drzavna uprava mogoce ne bo pripravljena na celovito elektronsko hrambo doku-
mentov. To lahko pomeni, da morda ne bo pripravljena za nastajanje dokumentov,
ki so verodostojni, zanesljivi, celoviti in uporabni. Drzavni upravi se bodo zdela
ta vpraSanja morda preve¢ oddaljena, ker se $e vedno spoprijema z bolj osnovnimi
vprasanji, kot je, kako zagotoviti informacijo po preteku dolocenega Casa. Arhivi-
sti morajo sodelovati z organizacijami drzavne uprave na tisti stopnji, na kateri so
in jim pomagati reSevati probleme, s katerimi se soocajo.

Pred elektronsko hrambo dokumentov sta dve stopnji: upravljanje podatkov in
upravljanje informacij. Arhivisti lahko zagotovijo uporabno storitev tako za prvo
kot za drugo in na tak nacin promovirajo arhivsko poslanstvo:

e upravljanje podatkov: arhivisti lahko pomagajo drzavni upravi in posa-
meznim organizacijam, tako da se lahko ukvarjajo z osnovnimi vprasanji
upravljanja podatkov (npr. migracija podatkov, dokumentacija sistema ter
razumevanje komponent dokumenta, potrebnih za dostop in uporabo poda-
tkov po preteku dolocenega ¢asa). Glavna ovira za arhiviste je prepri¢eva-
nje drzavnih organizacij, da podatki tvorijo drzavne dokumente. Arhivisti
lahko zagotavljajo storitve hrambe, svetujejo, kaj je potrebno ohraniti in kaj
se lahko unici glede na poslovni proces ter dobro hrambo dokumentov;

e upravljanje informacij: arhivisti naj pomagajo drzavnim organizacijam, ki
si prizadevajo upravljati informacije za podporo vladnih pobud ter promo-
virajo izmenjavo, varovanje in kakovost informacij, ohranjanje razumlji-
vosti, prenosljivost zapisov ter interoperabilnost;

e Jramba dokumentov: za tiste drzavne uprave, ki so pripravljene uvesti
elektronsko hrambo dokumentov, ponuja 8. poglavje Standarda ISO za
upravljanje dokumentov temeljne smernice za razvijanje sistemov hrambe
dokumentov (glejte tudi poglavje 4).

Pripravljenost arhivov

Vsaka ocena pripravljenosti arhivov naj bi se osredotocala na dolocitev potreb in
moznosti, s katerimi se drzavna uprava sreCuje, ter na vprasanje ali imajo arhivi
potrebne vire, da na to u¢inkovito odgovorijo. Arhivski viri zajemajo tako znanje
osebja kot tudi institucionalno opremo, ki je potrebna za podporo vladi pri pre-
poznavanju problemov, s katerimi se arhivi srecujejo, oziroma pri promoviranju
arhivske perspektive znotraj drzavne uprave.
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3.6 Nadaljnji koraki
Upravljalci arhivov naj bi se zaceli ukvarjati z elektronskimi dokumenti po teh
korakih:

e sprejeti standard ISO 15489-1 kot osnovo za upravljanje dokumentov zno-
traj drzavne uprave in ga promovirati prek celotne drzavne uprave,

e resiti vpraSanja vladne strategije hrambe dokumentov, s ¢imer bi zagotovili
okvir za razvoj takti¢nega nacrta za vpliv na hrambo dokumentov drzavne
uprave;

e doloditi takti¢na vprasanja, s katerimi se morajo arhivi ukvarjati ter razviti
akcijski naért z mejniki, da bi podrobno zacrtali napredek k zastavljenim
ciljem;
razviti tehniéne zmoznosti, ki ustrezajo takti¢nim in strateskim ciljem;
opredeliti in potem razviti potreben nabor znanj;
voditi pilotske projekte za testiranje zmoznosti, razviti izkusnje ter uciti se.

3.7 Scenarij pripravljenosti
To poglavje obravnava tri znacilne kontekste, s katerimi se arhivisti lahko sreca-
jo:
pravkar ustanovljene arhivske ustanove;
ustanovljene arhivske ustanove, ki se Se niso zacele ukvarjati z elektron-
skimi dokumenti;
e arhivske ustanove, ki imajo zacetne programe za elektronske dokumente,
vendar potrebujejo nadaljnji razvoj.

Vsak od njih ima razli¢ne zahteve in vsak ponuja razli¢ne moznosti. To poglavje
bo na kratko prikazalo, kako lahko arhivisti pozitivno odgovorijo na vsako od teh
okolis¢in z uporabo meril, ki so bila prej raz¢lenjena v podpoglavju "Nadaljnji ko-
raki' in uporabo pristopa, ki je obravnavan v preostalem delu tega poglavja.

Pravkar ustanovljene arhivske ustanove

Mnogo arhivistov je ugotovilo, da jim elektronski dokumenti kmalu po zacetku
dela (ali ko zacenjajo delati z dokumenti organizacije ustvarjalke) zagotovijo do-
lo¢en vpliv, pri papirnih dokumentih pa ni tako. Pravilno ali napac¢no, a mnogo
ustvarjalcev dokumentov meni, da vedo, kako upravljati papirne dokumente, in
se izogibajo zunanjemu vmesavanju. Po drugi strani pa zelo jasno ocenjujejo, da
ne vedo, kako upravljati elektronske dokumente in zelo cenijo vsakr$no pomo¢, ki
jo lahko dobijo. Dobra novica za arhiviste, ki so novi na tem podroc¢ju, pa je, da v
mnogih primerih pomo¢, ki jo i§¢ejo ustvarjalci gradiva, ni specificno povezana
z elektronskimi dokumenti. Navadno i§¢ejo pomo¢ pri doloc¢anju rokov hrambe
dokumentov, hrambi dragocenih dokumentov in na splosno pri izboljSevanju na-
stajanja in upravljanja dokumentov.

Ce predpostavljamo, da imajo arhivi zadostno zakonsko mo¢, da bi bili vkljugeni
v nastajanje elektronskih dokumentov, ima arhivska ustanova dovolj moznosti, da
se loti zahtevne naloge. Cas za vkljucitev v nastajanje elektronskih dokumentov
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nikoli ne bo idealen in zato je najbolje preprosto zaceti. Pri tem pa obstajajo dolo-
Cene prednosti. Vecina sistemov za dokumente zajema dokumente v obeh oblikah,
papirni in elektronski, zato bo potrebno izbrati med tema dvema medijema. Arhive
bodo preprosto videli kot institucije, ki ponujajo odgovore na vprasanja o hrambi
dokumentov. Za prekinitev obstojece prakse ne bodo obstajali nobeni interni pred-
hodni vzorci in osebje bo od zacetka zacelo delati s sistemi za dokumente.

Nedvomno je, da mora vsak, ko se zacne ukvarjati s tem delom, sprejeti moznosti,
ki se ponujajo. Vendar pa, ¢e imate moznosti (ali pa jih sploh nimate in jih morate
Sele oblikovati), se osredotocite na enega ali dva sistema dokumentov, ki nedvo-
mno imajo arhivsko vrednost na katerem koli mediju. Ce je sistem dokumentov
vzpostavljen in dobro deluje, vkljucite arhivske ustanove pri nacrtovanju dolgo-
ro¢ne hrambe dokumentov v njihovem Zivljenjskem ciklu. Ce se sistemi $ele raz-
vijajo, se poskusajte vkljuciti v proces razvoja sistema, da bi vplivali na nastajanje
dokumentov.

Uspesen pilotski projekt bo ponujal Stevilne prednosti. Zagotovil bo zgodbo, ki
jo lahko prenesemo v drzavno upravo; tako pridobimo dodatne moznosti in vire
ter usposabljanja in izkusnje za osebje. Naucene lekcije se lahko uporabljajo pri
lobiranju za dodatno regulativno in zakonsko mo¢ pri vprasanjih hrambe doku-
mentov.

Obstojece arhivske ustanove z novim programom za elektronske
dokumente

Ce je arhivska ustanova Ze priznana kot udelezenec pri upravljanju papirnih doku-
mentov, bi bil mogoce najvecji izziv poiskati nacine, kako premakniti nacin dela
uporabnikov in osebja od uspesnega, na papirju temeljeCega programa, ter vklju-
citi Se elektronske dokumente. To bo zajelo spreminjanje odnosov znotraj drzavne
uprave kot celote in spreminjanje samih arhivskih ustanov. Tako uporabnikom kot
osebju morda ustreza videti arhiv kot ustanovo, ki se ukvarja s papirnimi doku-
menti; ta stereotip bo potrebno zavrniti.

Prvi priporoceni korak je zaceti proces preusmeritve osebja s tem, da zacne
spremljati vpraSanja o elektronskih dokumentih, pa tudi, da se ukvarja s papirnimi
dokumenti. To bo zajemalo tako usposabljanje kot tudi vodenje. To je lahko izziv,
vendar je nujno potreben. Vzporedna pobuda mora biti seznaniti uporabnike v
drzavni upravi s tem, da se sedaj arhivi ukvarjajo z vsemi vrstami dokumentov in
ne zgolj s starimi papirji. To je najbolje narediti s predstavitvijo primerov, kako se
njihovi dokumenti spreminjajo in kako arhivi svoje poslanstvo preprosto §irijo, da
bi obdrzali korak s sploSnimi spremembami v drzavni upravi.

Vedno je mogoce uporabiti pilotski projekt, ki posebnemu vladnemu uradu poma-
ga pri upravljanju njegovih dokumentov. Vendar pa bi lahko obstojeci arhivi tudi
SirSe razmisljali o 'pilotu’ ali projektu, od katerega bi imeli koristi uporabniki. Ena
od moznosti bi bili novi predpisi, ki naj bi pomagali reSevati splosne probleme,
kot so elektronski podpisi, hramba skeniranih slik ali kak drug tehnoloSko soroden
izziv, s katerimi se morajo vsak dan ukvarjati ustvarjalci gradiva. Rezultati pro-
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jekta so lahko raznoliki od programa usposabljanja 'kako upravljati elektronske
dokumente', do izdelave seznama za preverjanje razvoja novih sistemov za do-
kumente, ali priprave smernic za izbiro programske opreme ali sistemov za upo-
dabljanje (imaging systems).

Morda je to za kako arhivsko ustanovo, ki Sele vstopa v elektronsko dobo, videti
preambiciozno, pa mnogo dobrih produktov na tem podroc¢ju Ze obstaja; druge
vlade jih dajo na razpolago in jih je pogosto mogoce naloziti iz njihovih spletnih
strani. Znacilno pa je, da bo take produkte potrebno narediti za vsak kontekst
po meri. Arhivi zatorej postajajo preprodajalci smernic za elektronske dokumente
in ne oblikovalci. Arhivsko osebje se lahko hkrati uci iz projektov ter zagotavlja
ustrezno pomoc¢ pri splos$nih vprasanjih v zvezi z elektronskimi dokumenti. In
sicer z zdruzevanjem tako svojega ustaljenega razumevanja poslovnih procesov
svojih strank kot tudi svojega dobrega poznavanja preizkusenih pristopov k ar-
hivskim problemom, ki so jih razvili njihovi arhivski kolegi v arhivski skupnosti.
Vendar je treba lekcije, ki smo se jih naucili v drugih okoljih, prilagoditi, da bi
bile lahko uporabne v drugih kontekstih.

Arhivske ustanove z zacetnimi programi za elektronskih dokumente
Ce ima arhivska ustanova aktiven program elektronskih dokumentov, se pojavlja
vprasanje, kako naprej. ObrazloZene so tri moznosti:

e razviti tri do petletni nacrt za sistematsko analizo sistemov znotraj dr-
zavne uprave ter za ustrezne arhivske aktivnosti glede na obstojece siste-
me;

e razviti tri do petletni nacrt za sledenje vladnemu nacrtu investicij za in-
formacijsko tehnologijo, zato da bi bile smernice arhivov oziroma poli-
tika v koraku z vladnimi investicijami v informacijsko tehnologijo in
da bi lahko ponudili pomo¢ vladi pri razvoju investicij informacijske
tehnologije;

e vlagati v udelezbo pri mednarodnih arhivskih raziskavah in razvojnih
projektih. Za obstojece programe je udelezba pri mednarodnih arhivskih
podvigih morda najlazji nacin, kako ostati (ali postati) aktualen pri raz-
voju elektronskih dokumentov in kako je to mogoce uporabiti v neki
domaci ustanovi.

3.8 Ocenitev

Tu je ve¢ glavnih kazalcev, ki kazejo, ali postaja arhiv vplivnejsi pri uresni¢evanju
svojih ciljev glede elektronskih dokumentov. Najbolje jih je pretehtati v okviru
dveh kategorij, in to tako:

e Kazalci od zgoraj navzdol
Ali imajo arhivi zadostno pravno mo¢ za podporo zazeleni vlogi pri elek-
tronski hrambi dokumentov?
Ali so bili arhivi, kjer je bilo potrebno, povabljeni k sodelovanju pri poli-
tiki razvoja celotne drzavne uprave?
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Ali organizacije drzavne uprave uporabljajo politiko, smernice ali druga
orodja, ki so jih razvili arhivi?

e Kazalci od spodaj navzgor
Ali so partnerji v skupnem prizadevanju zadovoljni s pomocjo z arhivov?
Ali so partnerstva izpolnila pricakovanja arhivov?
Ali je partnersko sodelovanje prineslo rezultate (produkte), ki jih je mogo-
¢e uporabiti v drugih organizacijah, tako da je bil vlozeni trud prenesen v
njihov razvoj?
Ali so partnerstva privedla do povezovanj (partnerstev) z drugimi organi-
zacijami, zato da bi se povecal krog uporabnikov in morebitnih zavezni-
kov?

o Skupni ukrepi
Ali so se vrste znanj osebja izboljsale do te mere, da se osebje lahko loti
tezavnejsih nalog?
Ali je bila infrastruktura za podporo programa ustrezna zadani nalogi?

3.9 Povzetek

To poglavije je ilustriralo celotno paleto izzivov, s katerimi se srecujejo arhivi in
arhivisti v digitalni dobi. Da bi arhivistom uspelo v njihovem poslanstvu, morajo
spremeniti podobo o sebi ter svoj odnos do organizacij ustvarjalk dokumentov. Ta
izziv je neizogiben: ¢e arhivi ne bodo razvili resitev za elektronsko hrambo doku-
mentov, ki jih njihovi uporabniki potrebujejo, bodo izgubili vpliv in pomembnost.
Ce pa bodo na izziv odgovorili stratesko, institucionalno, s spremembo svoje po-
zicije ter strokovno, je njihova perspektiva dobra. Da bi to lahko naredili, morajo
pridobiti nova znanja — in se nauditi delati z drugimi, ki imajo Sirok spekter znanj,
potrebnih za upravljanje elektronskih dokumentov. Predvsem pa se morajo nauci-
ti, kako vplivati na ustvarjalce gradiva: v digitalni dobi je preprosto premalo upati,
da bi lahko upravljali dokumente v poznejsih dobah zivljenjskega cikla. Pasiven
nacin ali odlasanje pri upravljanju dokumentov vodi zgolj v nepomembnost.
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4. POGLAVJE: IZVAJANJE ZAHTEV
ZA HRAMBO DOKUMENTOV

4.1 Cilji
To poglavje:
e opisuje vprasanja, s katerimi se srecujejo arhivisti, ko se ukvarjajo z za-
htevami v novih in obstojecih informacijskih sistemih;
e pomaga arhivistom dolociti arhivske zahteve za obstojece sisteme hrambe
v danem kontekstu;
e zagotavlja okvir za dejavnost arhivistov.

4.2 Namen

Tretje poglavje je poudarilo pomembnost posredovanja arhivov pri zasnovi in iz-
gradnji sistemov za hrambo dokumentov, da bi zagotovili, da bodo vsi arhivski
dokumenti, ki jih bo sistem ustvaril, hranjeni kot verodostojni, zanesljivi in upo-
rabni. Arhivisti naj bi se Se posebej osredotocali na tiste sisteme za hrambo do-
kumentov, za katere je mogoce predvidevati, da bodo v njih nastajali dokumenti
arhivske vrednosti. Te sisteme naj bi spremljali v njihovem zivljenjskem ciklu in
sodelovali pri vseh glavnih odlocitvah v zvezi s sistemi, da bi zagotovili, da bodo
vsi arhivski dokumenti ohranili svoje bistvene znacilnosti, dokler ne bodo predani
v pristojnost arhivov.

Interesi arhivistov pri obstojecih sistemih hrambe dokumentov se ne osredotocajo
le na moznost hrambe arhivskih dokumentov, pa¢ pa tudi na njihovo kakovost,
to pa pomeni njihovo dolgotrajno verodostojnost in razumljivost. Zato v tem po-
glavju ne bo bistvene razlike med arhivskimi strokovnimi zahtevami in zahtevami
za hrambo dokumentov. Vendar pa bo poglavje ohranilo arhivsko usmeritev in se
bo zgolj na kratko ukvarjalo s problemi, ki so pomembni izklju¢no za upravljalce
dokumentov.

V tem poglavju so dokumenti definirani iz dveh razli¢nih perspektiv. V splosnem
strokovnem izrazoslovju so dokumenti vse zapisane informacije, ki so nastale ali
bile prejete med poslovanjem organizacije. Natan¢neje pa so lahko dokumenti de-
finirani kot informacija, ki je formalno dolocena s predpisi neke organizacije, le-ti
pa opredeljujejo, kaj so dokumenti doloenega poslovnega procesa.?’

To poglavje je v glavnem strukturirano po analogiji nacrta in izvajanja korakov,

ki jih opisuje standard ISO 15489 v 1. delu: Splosno (dolocilo 8.4.) in 2. delu:
Smernice (dolocilo 3.2). ISO zdaj pripravlja serijo tehni¢nih porocil, da bi zago-

¥ Za zadnjo definicijo je mozno, da ni pravno veljavna v nekaterih zakonodajah.
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tovil prakti¢no usmeritev za upravljanje dokumentov.?® Vendar pa usmeritve, ki jo
daje standard, ne bomo ponavljali, pa¢ pa se bomo namesto tega osredotocili le na
specifi¢ne arhivske zadeve.

Na razpolago je mnozica drugih dobrih metodologij. Na primer, Nacionalni ar-
hiv Avstralije je na svoji spletni strani objavil zelo uporaben Priro¢nik DIRKS
(DIRKS-Manual), ki je strukturiran na osnovi naérta in izvajanja korakov po stan-
dardu ISO 15489.

4.3 Postavitev scene

Ko arhivisti pridejo v organizacijo in Zelijo uveljaviti svoje zahteve, navadno ze
obstajajo informacijska in komunikacijska tehnologija ter s tem povezan nacin
upravljanja dokumentov, pa tudi organizacijska kultura organizacije. Navadno se
arhivisti sreCujejo s situacijo, v kateri mnogo razli¢nih sistemov in praks oblikuje
ter upravlja tekoc¢e dokumente; mnogi med njimi so nacrtovani in zgrajeni z zelo
majhnim vlozkom arhivistov.

Serija obstojecih sistemov je lahko razli¢na, od enostavnih pisarniskih orodij, kot
so elektronska posta in dokumenti, oblikovani v wordu, do podedovanih aplikacij,
temeljecih na tehnologiji starejSih podatkovnih zbirk, ali v nekaterih primerih do
integriranih sistemov upravljanja zapisov. Mnogo organizacij ve¢inoma ze upo-
rablja spletne strani na internetu, geografski informacijski sistem (GIS) ter pro-
fesionalne sisteme za podporo njihovega poslovnega procesa, torej dokumente ali
dele dokumentov oblikujejo znotraj njih.

To okolje lahko arhiviste prestrasi. Za kakrsnokoli akcijo mora biti prej izvedena
daljnovidna razprava o prakti¢nosti in nacelih v zvezi s tem. Izgradnja novih si-
stemov in snovanje akcijskih nacrtov za izboljSavo obstojecih sistemov je mozna,
le ¢e so zahteve upravljanja dokumentov in arhivske zahteve dobro poznane in
obstaja jasno razumevanje tega, kateri elementi v sistemu lahko tem zahtevam
ustrezajo.

Arhivisti niso avtomati¢no vkljuceni v nacrtovanje novih sistemov. Potrebna so
precejSnja prizadevanja, ¢e Zelijo biti informirani o novih projektih v nekem ¢asu
in hocejo najti uc¢inkovite nacine za svojo vkljucenost v proces izgradnje sistema,
zato da bi te zahteve uveljavili Ze v zaCetku projekta (glejte tudi 3. poglavje Vpli-
vi in spodaj poglavje 4.5). Vloga arhivov in arhivistov se lahko spreminja od nad-
zora do svetovalne vloge ali aktivne vkljucenosti v zasnovo in izvedbo aplikacij
za hrambo dokumentov. Natan¢na narava vloge je odvisna ne samo od pripravlje-
nosti arhivistov, ampak tudi od dolo¢enega pravnega ali organizacijskega okolja,
ki arhiviste lahko pooblasti ali pa jih ovira.

28 Eden od tehni¢nih poroéil je ze v zadnji fazi standardizacijskega procesa: ISO 23081 Infor-
macija in dokumentacija — procesi upravljanja dokumentov — metapodatki za dokumente. 1.
del: Nacela (“ISO 23081 Information and documentation — Records management Processes
— Metadata for Records. Part 1: Principles”).
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Hkrati morajo imeti arhivisti ¢as in znanje, da bi lahko uspeli. Kot bo prikazalo
to poglavje, je potreben precejSen trud za zagotovitev, da so v sistemih za hrambo
dokumentov ustrezno izvedene arhivske zahteve. Arhivisti morajo imeti oboje,
tako vire kot tudi moc¢, da bi opravili delo. Neuspeh pri zagotovitvi katerega od
obeh dejavnikov se bo pokazal v pomanjkljivi hrambi dokumentov, to pa je lahko
vidno Sele po preteku dolocenega Casa.

4.4 Koraki

To poglavje splosno opisuje (po analogiji ISO 15489-2, dolo¢ilo 3.2) sistemati¢en
pristop pri uresni¢evanju zahtev hrambe dokumentov in arhivskih zahtev v ne-
kem okolju, v katerem so nacrtovani novi informacijski sistemi ali pa je obstojece
sisteme potrebno ohraniti. Glede na razmere v ustanovah in vrsto dela, ki je bilo
ze opravljeno, bodo aktivnosti morda razvrsc¢ene v druga¢nem zaporedju, kot je
predlagano tukaj.

Pri opisovanju razli¢nih korakov ne svetujemo, da bi arhivisti sami morali opravi-
ti celotno delo. Nasprotno, upravljalci dokumentov in nacrtovalci sistemov naj bi
prevzeli vecino nalog. Vendar pa bomo osvetlili tiste aktivnosti, ki so bistvene za
arhivski prispevek.

Prvi korak: Predhodna raziskava

Namen tega koraka je zbrati osnovne informacije o pravnem, administrativnem
in ekonomskem okolju neke doloc¢ene organizacije ter podati splosen pogled
na dobre in slabe plati dokumentov ter arhivskega upravljanja (primerjajte ISO
15489-2, dolocilo 3.2.2). Vecino potrebnih informacij je mogoce dobiti s Studijem
obstojec¢e dokumentacije (npr. zakonodaje, ki je pomembna za dolo¢eno organiza-
cijo, poslovne nacrte, strategije, listine, porocila vodstva ali podjetja, Studije trga,
interna organizacijska pravila).

Arhivisti naj bi zagotovili, da so v tem pregledu zajete arhivske zadeve. Se po-
sebej naj bi bili pozorni na:
e arhivsko zakonodajo;
e pri¢akovanja deleznikov®, ki se zavzemajo za dolgoro¢no hrambo doku-
mentov.

To stopnjo je mogoce hitro spregledati, vendar pa bo arhivistom koristila kot in-
formacija pri njihovem valorizacijskem in popisovalnem delu; poglavitno je, ali
bodo dokumenti razumljivi po preteku daljse casovne dobe.

Drugi korak: Analiza poslovnih aktivnosti

Ta korak prinasa hierarhi¢no strukturiran pogled in opis funkcij, dejavnosti in
transakcij neke organizacije (primerjajte ISO 15489-2, dolocilo 3.2.3). Analiza
mora biti toliko poglobljena kot je potrebno za prikaz stopnje nekega poslovnega

2 Delezniki so posamezniki ali organizacije, ki imajo dolo¢en interes na nekem podrocju (oz.

ki jih to kakorkoli zadeva) — v tem primeru elektronska hramba; op. prev.
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procesa, pri katerem dokumenti redno nastajajo ali so prejeti pri normalnem po-
slovanju. Samo na tak na¢in bo mogoce pozneje dolociti, kateri zapisi in podatki
morajo biti zajeti 'kot dokumenti'.

Mnogo istovrstne dokumentacije, ki je bila uporabljena v predhodnih korakih, bo
pomembe tudi za ta korak. Poleg tega naj bi bila zbrana in zajeta v analizo vsa
dokumentacija, ki vsebuje organizacijska pravila, listine in opise postopkov. In-
formacije iz te dokumentacije bi bilo treba preveriti z intervjuji osebja na vseh
ravneh, zato ker velikokrat ne odrazajo dejanskega stanja o tem, kako organizacija
deluje.

Ta korak zagotavlja uporaben okvir za organiziranje dokumentov (tj. za klasifika-
cijo). V neki organizaciji so lahko funkcije, aktivnosti in transakcije hierarhi¢no
urejene, ta hierarhija pa se lahko uporabi kot logi¢na struktura skladiSca doku-
mentov. To se morda kaze kot edini razumen ali 'naraven' nacin kako organizirati
dokumente, kajti le-ti so rezultati poslovnih procesov (glejte tudi ISO 15489-2,
doloc¢ilo 4.2.2.1).

Za arhiviste je Se posebej pomemben primeren klasifikacijski nacrt, ker je lahko
kot glavni pripomocek, ko so dokumenti arhivirani. Poglavitno je, da arhivisti
potrdijo, da so klasifikacijski nac¢rti razumljivi daljSe obdobje. Na primer, okraj-
Save in akronimi, ki se pogosto uporabljajo v klasifikacijskih nacrtih, zelo pogo-
sto ¢ez nekaj let niso ve¢ razumljivi. Arhivisti lahko na preprost nacin preverijo
dolgoroéno razumljivost tako, da sami poskusajo pravilno razumeti naért. Ce jim
kot nespecialistom to uspe na dolo¢enem poslovnem podrocju, obstaja zelo dobra
moznost, da bo nacrt Se vedno razumljiv po petdesetih ali vec letih.

Tretji korak: DolocCitev zahtev za dokumente
Ti koraki imajo namen jasno dolociti:

katere dokumente naj organizacija zajame in hrani;

zakaj naj organizacija zajema dokumente;

kako dolgo morajo biti dokumenti hranjeni;

kaksne druge znacilnosti dokumentov se zahtevajo in naj bi bile zagotov-
ljene.

Te odlocitve morajo temeljiti na natan¢ni analizi okolja organizacije in njenih po-
slovnih potreb, ¢e zelimo, da bodo usklajene z regulativnim in ekonomskim oko-
ljem, ki je opredeljen v prvem koraku. Ta postopek je opisan v dolo¢ilih 3.2.4 in
4.2.4.2 standarda ISO 15489-2. Avstralski Priro¢nik DIRKS ('DIRKS-Manual')
podaja nadaljnje podrobne smernice in primere.

Ta korak je neodvisen od oblike dokumentov ali medija, na katerem so shranjeni:
osredotoca se samo na aktivnosti in transakcije. Zakoni in predpisi v nekaterih de-
zelah $e vedno ne vkljucujejo v celoti elektronskih dokumentov. Arhivisti morajo
natanc¢no pregledati zakonodajni okvir svoje organizacije; ¢e je potrebno, mora-
jo poiskati pravni nasvet. V zadnjih nekaj letih je mnogo drzav prilagodilo svoj
zakonodajni okvir za sprejetje elektronskih dokumentov kot dokaza. Vendar pa
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je velikokrat prepusceno odvetnikom, da dokazujejo verodostojnost in celovitost
elektronskih dokumentov, predlozenih sodiscu.

Zaradi razlogov odgovornosti je treba ohranjati dokumente vecine poslovnih pro-
cesov, in sicer vsaj za dolo¢en omejeni Cas. Arhivisti morajo preveriti ali imajo
dokumenti, ki naj bi bili zajeti, zadostno kontekstualno informacijo in ali so razu-
mljivi na dolgi rok.

Kot sestavni del tega koraka naj bi skusali najti odgovore na ta vprasanja:

e Ali morajo vsi zapisi, ki so nastali ali bili prejeti v doloceni transakciji,
biti hranjeni kot dokumenti? Da bi na to odgovorili, moramo najprej dolo-
¢iti in razlikovati med transakcijami, potem pa dolo¢iti, katere transakcije
ustvarjajo dokumente. Na primer, ali v kontekstu organizacijske politike
zacetni zapis (sprozilec zadeve) ter kon¢ni zapis (npr. odlocitev) izpolnju-
jeta zahteve za dokument in hrambo le-tega? Predhodni koraki, ki so opi-
sani tukaj ter v standardu ISO 15489, naj bi zagotovili osnovo za odgovor
na to vprasanje. Poleg specificnih pravnih zahtev je treba upostevati tudi
druge kriterije:

— mo¢ pooblastil zaposlenih, ki resujejo zadevo. Ce gre na primer za
poslovni proces z zelo formalnim postopkom 'korak za korakom', pri
katerem ima posamezna oseba, ki reSuje zadevo, ali organizacija kot
celota zelo majhna pooblastila — potem je treba ohraniti samo za¢etno
zahtevo in kon¢no odlocitev ter vrsto pravil, ki jih je treba upostevati v
dolocenem procesu;

— pravdni rizik. Kjer obstaja precej$nja moznost, da bo zaradi doloce-
ne odlocitve ali aktivnosti zadeva prisla na sodisce, lahko dokumenti
sluzijo kot dokaz za celotno verigo aktivnosti, izvedenih v doloCenem
primeru;

— vpliv aktivnosti in transakcij na ljudi, ekonomijo, okolje ali druzbo. Ce
je vpliv velik, bodo visoka tudi pri¢akovanja zunanjih skupnosti glede
odgovornosti in transparentnosti, zato se potreba po hrambi dokazov o
teh aktivnostih lahko $iri prek vseh pravnih obligacij.

e Katere verzije zapisov je treba obdrzati in hraniti? KaksSne spremembe v
zapisih morajo biti ohranjene v zvezi z identifikacijo avtorja in casa spre-
membe? Arhivisti lahko pomagajo dolo¢iti primerne kriterije, vkljucujoc:
— interni nalog in razdelitev odgovornosti. Ce sta znotraj organizacije
odgovornost in pristojnost razprseni, bi morali bili dokumenti dokaz o
tem, kdo je prispeval k pisanju pomembnih zapisov, in kaksna dopol-
nila so bila narejena;

— informacije o postopku odlo¢anja. Razli¢ne verzije pomembnih zapi-
sov lahko razkrijejo postopek odlocanja s prikazom, katere verzije so
bile pregledane in zakaj je bila izbrana specifi¢na verzija.

Odgovori na ta vprasanja bi morali biti sistemati¢no dokumentirani skupaj z razlago
ozadja; odgovori bodo potrebni na stopnji izvedbe in se bodo odrazali v poslovnih
pravilih ter pri funkcionalnostih vgrajenih v sistem za elektronsko hrambo doku-
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mentov. Ti odgovori so pomembni tudi za revizijo ali sodni spor, ko bodo zahtevali
te odgovore, da bi ugotovili, katerih dokumentov ne hranijo redno in zakaj ne.

Ta korak naj bi obsegal tudi odlocitev o rokih hrambe za dokumente. Pomembno
je, da arhivisti natanéno analizirajo zahteve za ohranitev dokumentov. Ce morajo
biti dokumenti vzdrzevani in ohranjeni daljSe obdobje, ima to pomemben vpliv
na zgraditev sistema dokumentov. Nasvet, kako analizirati zahteve za ohranitev
dokumentov in kako dolociti roke hrambe, je naveden v standardu ISO 15489-
2, v dolocilu 4.2.4.3, ter v Priro¢niku DIRKS, v koraku C: Identifikacija zahtev
za hrambo dokumentov. Arhivisti naj bi izvedli vzporedno arhivsko valorizaci-
jo zato, da bi zagotovili, ali je v njihovih odloc¢itvah upostevan dolgorocni vidik
(glejte tudi poglavije 5).

ISO 15489-1 (dolocilo 7.2) omenja $tiri glavne lastnosti dokumentov: verodostoj-
nost, zanesljivost, celovitost in uporabnost. Vendar pa standard prinasa zelo malo
nasvetov o tem, kako naj bi bil sistem za hrambo dokumentov zgrajen, da bi te
lastnosti ohranil. Preden v naslednjem koraku ocenimo obstojeci sistem, je treba
natan¢neje vedeti, kateri elementi tvorijo te lastnosti:

e zanesljivost, verodostojnost in celovitost so zagotovljene, ¢e:

— so najbolje razviti varnostni sistemi vgrajeni v sistem elektronske
hrambe dokumentov;

— je zanesljivo zagotovljen nadzor varnega dostopa;

— imajo dokumenti identifikator, ki je vsaj znotraj istega sistema edin-
stven;

— metapodatki zagotavljajo informacijo, ki je povezana z vsakim posa-
meznim dokumentom (. o tem, kaj, kdo in kdaj je nekaj naredil);

— so zahtevani metapodatki, kolikor je mogoce, narejeni z avtomatskimi
postopki;

— so dokumenti in njihovi metapodatki, kjer je potrebno, zavarovani pred
nadaljnjimi spremembami;

— metapodatki iz¢rpno kazejo, kaj se je zgodilo z dokumentom po njego-
vem nastanku;

— metapodatki zagotavljajo povezave med dokumentom in poslovno
transakcijo, v kateri je dokument nastal, pa tudi zagotavljajo povezavo
med povezanimi dokumenti (tj. dokumenti iste poslovne zadeve);

e zanesljivost dokumentov in sistemov dokumentov je zagotovljena, Ce:

— so dokumenti zajeti v avtomatskem ali vsaj rutinskem postopku;

— je dokument zajet takoj ali kmalu po aktivnosti, na osnovi katere je do-
kument nastal;

— ostanejo kontrolne sledi in se redno pregledujejo, zato da se odkrijejo
nepravilnosti pri delovanju sistema. Dostopne bi morale biti na nacin,
ki omogoca priklic elementov vseh podatkov, ki se nanasajo na posa-
mezen dokument ali transakcijo;

e moznost za hrambo dokumentov je zagotovljena, Ce:
— metapodatki navajajo ime in verzijo formata podatkov za vsak doku-
ment ter identifikacijo programske opreme, s katero je bil narejen in
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nazadnje spremenjen. Poleg tega morajo metapodatki zapisati vsako
spremembo v formatu;

— se formati dokumenta redno preverjajo (tj. vsaj vsakokrat, preden so v
sistem nalozene nove verzije programske opreme), da bi pripravili in
izvedli postopke nadzorovane pretvorbe za tiste formate, ki niso ve¢
povsem kompatibilni z novo programsko opremo;

— je mogoce vse podatke o dokumentu izvoziti z u¢inkovitim avtomat-
skim ali pol avtomatskim postopkom v odprtih formatih*® za hrambo,
ne da bi bile bistvene lastnosti vsebine, strukture in konteksta izgublje-
ne;

— so dokumenti in njihov kontekst razumljivi brez vsakih posebnih infor-
macij, ki v sistemu niso eksplicitne. To navadno pomeni, da se mora
hraniti podrobna dokumentacija sistema.

Dolocitev zahtev je dolgotrajna naloga, vendar bistvena. Prinasa dvoje pomemb-
nih koristi:

e skupaj z izidom predhodnih korakov zagotavlja informacijo, potrebno za
nacrtovanje hrambe in arhivsko valorizacijo (glejte 5. poglavje);

e zanesljivo analizo kompleksnih poslovnih procesov, ki lahko razkrijejo, da
na doloceni(h) tocki(ah) nastajajo vzporedni dokumenti v razli¢nih delih
organizacije. Analiza poslov lahko prikaze, kateri oddelki ali uradi izva-
jajo centralno koordinacijo vseh zadev pri dolo¢eni aktivnosti. Ta oddelek
ima zelo verjetno vse bistvene dokumente v svojih datotekah (navadno
imenovane glavne datoteke oz. originali (master-files)). Drugim vkljuce-
nim oddelkom pa ni treba ohranjati dokumentov teh zadev.

Cetrti korak: arhivska valorizacija

Namen arhivske valorizacije je odlocati, kateri dokumenti naj bi se ohranili za
daljsi rok (tj. daljsi, kot je Zivljenjska doba sistema, v katerem je nastal). Kot na-
kazuje izraz 'valorizacija', naj bi dolo¢il vrednost dokumenta za bodo¢e namene in
odlocitve o hrambi naj bi temeljile na tej vrednosti.

Obstaja ze Sirok spekter literature o arhivski valorizaciji in ta Prirocnik ne posku-
$a podrobno analizirati meril in metod valorizacije. Vendar pa je vredno uposteva-
ti nekaj opozoril, ki so pomembna za elektronske dokumente.

Ko gradimo nove sisteme, je pred stopnjo nacrtovanja in izvedbe bistveno vedeti,
ali imajo dokumenti, ki bodo nastali v sistemu, arhivsko vrednost. Ce je nimajo,
pri izgradnji sistema ne bo treba upostevati mnogih posebnih zahtev za hram-
bo. Za sisteme, v katerih ne nastajajo arhivski dokumenti, naj organizacije ne bi
vkljucevale dela arhivistov.

Oblikovanje valorizacijskih odlocitev je veliko tezje, ko se ukvarjamo z obstojeci-
mi sistemi. Vsaka ocena teh sistemov naj bi temeljila na analizi poslovnih funkcij

30 Odprti formati so tisti, katerih specifikacijo formata so lastniki ali prodajalci dali povsem na

razpolago javnosti.
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in aktivnosti; na isti analizi naj bi primarno temeljila tudi valorizacija. Tak pristop
naj bi zajemal:

e valoriziranje pricakovanih dokumentov, ki temeljijo na analizi funkcij, ak-
tivnosti in transakcij ter njihovega potenciala za oblikovanje dokumentov.
Ta pristop je splosno imenovan makrovalorizacija. Elektronski dokumenti
so v nacelu neodvisni od medija in valorizacija naj bi se nanasala na iste
kriterije kot pri papirnih dokumentih. Dokumenti tistih funkcij, ki so bili
odbrani ze predhodno zaradi arhivske vrednosti v njihovi papirni obliki,
bodo zelo verjetno arhivski dokumenti tudi v digitalni obliki;

e preverjanje, in ¢e je potrebno popravljanje valorizacijskih odlocitev. Ne-
kateri obstojeci sistemi imajo skromne funkcionalnosti za hrambo doku-
mentov in to znizuje kakovost njihovih dokumentov do te stopnje, da jih je
skoraj nesmiselno arhivirati. Drugi obstojeci sistemi lahko oblikujejo do-
kumente v formatu, ki ga ni mogoce hraniti, njihova pretvorba v arhivski
format pa morda ni mogoca ali si je arhivi ne morejo privosciti.

Natanc¢no preverite povezave med arhivskimi dokumenti in dokumenti, ki so na-
menjeni unicenju, kajti novejsi informacijski sistemi vsebujejo velik del poveza-
nih informacij ter sta lahko verodostojnost in uporabnost arhivskih dokumentov
bistveno zmanjSana. Tveganje izgube bistvenih povezav ter obseg potrebnega
dela za izvedbo valorizacije na makroravni v danem sistemu dokumentov prika-
zuje, zakaj je odobritev (za unicenje gradiva) najbolje narejena na ravni sistemov.
Obseg podatkov za arhiviranje je zgolj sekundarnega pomena. Pomembnejsa sta
intelektualni strosek in tehni¢ni vlozek v pretvorbo in vzdrzevanje. Stroski pri
digitalni hrambi so ustrezno povezani s Stevilom zvrsti in formatov dokumentov,
ne pa s skupnim Stevilom dokumentov.

Peti korak: Ocenitev obstojec¢ih sistemov

Ta korak obravnava, kako oceniti obstojece sisteme glede na bistvene zahteve za
hrambo dokumentov, in kako sprejeti najboljse odlo€itve o njihovi dolgoro¢ni
vrednosti.

Arhivi, ki nimajo proaktivne vloge pri v upravljanju teko¢ih dokumentov, izvedo
o obstojecih elektronskih sistemih za dokumente, Sele ko so le-ti na koncu svojega
zivljenjskega cikla, ali Se huje, ko sistemi niso ve¢ v uporabi in ostane le neka ko-
licina podatkov. V tem primeru je zelo tezko odbrati dokumente dolo¢ene vredne
kakovosti, to pa je lahko tudi nemogoce ali predrago. Da bi se temu izognili, bi
morali arhivisti vzpostaviti sistemati¢ne postopke, da bi pridobili informacije o
obstojecih in nacrtovanih sistemih.

Obstaja ve¢ nacinov, kako priti do informacij o obstojecih informacijskih sistemih:

e izvajati anketne raziskave med upravljalci informacijske tehnologije. Po-
trebne informacije je mogoce pridobivati z vprasalnikom. Anketne raz-
iskave naj bi se obCasno ponovile, ker njihovi rezultati hitro zastarajo.
Dobra praksa je v sistemu upravljanja vzpostaviti in vzdrzevati portfelj
vseh aplikacij neke organizacije. Upravljalci IT uporabljajo portfelje vseh
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sistemov IT, ki so v njihovi pristojnosti, kot sredstvo koordinacije in nad-
zora. Ti bodo potencialno za arhiviste zelo dragoceni. Vendar pa si v praksi
upravljalci IT pogosto prizadevajo ohraniti celovite in trenutne portfelje;
pridobivati sezname elektronskih informacijskih sistemov od drugih ura-
dov, ki so pristojni za informacijske sisteme. Mnogo uprav ima sedaj for-
malen postopek odobritve za nove sisteme;

graditi partnerstva. Ce organizacija nima u¢inkovitega pregleda nad obsto-
jecimi elektronskimi sistemi in aplikacijami, je verjetno da bodo omenjeni
uradi zainteresirani za razvoj takega pregleda. Morda lahko arhivisti zato
najdejo partnerje za oblikovanje skupnega portfelja vseh trenutnih in na-
¢rtovanih sistemov ter vzpostavijo postopek za kontinuirano ali periodi¢no
informiranje o novih projektnih nacrtih. Prakti¢ne izku$nje kazejo, da je
sestavljanje obSirnega seznama v vecjih organizacijah izredno tezavno,
vendar pa to ne bi smelo biti razlog za zapostavljanje te naloge.

Na tej stopnji ni potrebno razlikovati med vrstami dokumentov ali sistemov. Ven-
dar pa je pomembno vkljuciti vse informacijske sisteme ter ne izkljuciti dolo¢enih
zvrsti, kot so spletne strani ali ekspertni sistemi; vsi lahko kreirajo in hranijo in-
formacije, ki potencialno tvorijo dokumente ali dele dokumentov.

Namen identifikacije obstojecih in planiranih sistemov ni samo ugotoviti njihovo
naravo, pac pa tudi zbrati take informacije o njih, ki so potrebne pri informiranju

o nadaljnjih korakih:
e kdo so odgovorne organizacije in osebe;
e kaksne funkcije, aktivnosti in transakcije podpira sistem;
o katere od teh transakcij so zajete z dokumenti;
e ali obstajajo drugi sistemi, ki podpirajo iste aktivnosti in transakcije; kaks-

ne so povezave med razli¢nimi sistemi, ki se uporabljajo pri izvajanju iste-
ga poslovnega procesa; kateri del dokumenta je na papirju in kateri je v
elektronski obliki; posebna pozornost bi morala biti usmerjena na dejstvo,
da je vecina elektronskih sistemov danes Se vedno tesno povezana s siste-
mi, temelje¢imi na papirju;

ali se vse transakcije, ki jih podpira sistem, v celoti izvajajo znotraj dolo-
Cenega sistema; Ce se ne, katere posebne transakcije ali kateri posebni ko-
raki znotraj transakcije se izvajajo v sistemu in katere zunaj meja sistema.
Kjer ne obstaja intergrirani sistem hrambe dokumentov, je zelo verjetno,
da istovrstne transakcije v enem primeru ustvarjajo papirne dokumente, v
drugem primeru pa elektronske dokumente;

katera poslovna pravila vodijo zajem, vzdrzevanje in dostop do dokumen-
tov, nastalih s transakcijami, ki jih podpira sistem;

kako so ti dokumenti zajeti, vzdrzevani in dostopani;

ali so zahteve za verodostojnost, zanesljivost in moznost hrambe izpolnjene.

Najpreprostejsi nacin za pridobivanje informacij je izérpen vprasalnik za lastnike
in administratorje sistema. Vendar pa vprasalniki niso 'zdravilo za vse'. Anketiran-
ce je treba spodbuditi, da ga izpolnijo; velikokrat bodo potrebovali pomo¢, da bi
lahko to storili na visoko kakovosten nacin.



44 MAS studija 16 - Elektronski dokumenti

Drug nacin za pridobitev potrebne informacije je vprasati sistemske administra-
torje za njihovo dokumentacijo sistema (e obstaja). Dobra praksa pri sistemskem
inzeniringu in projektnem upravljanju narekuje, da je navadno treba niz porocil
napisati med zasnovo, razvojem in vzdrzevanjem sistemov. Ta porocila pogosto
vsebujejo veliko informacij potrebnih za valorizacijo in ocenitev sistema. Z zbi-
ranjem in Studijem teh porocil se porabi veliko Casa, zahteva pa se tudi zadostno
tehni¢no znanje. Vendar pa je osnovno tehni¢no znanje za arhiviste bistveno, ker
so lahko ta gradiva tudi pomemben sestavni del arhivskega dokumenta in so lah-
ko bistvena za zagotavljanje razumljivosti in verodostojnosti dokumentov, ki jih
ustvarja sistem.

Temeljita ocena ne more biti osnovana le na pisni dokumentaciji, ampak bi jo mo-
ral spremljati pregled sistemov, kajti pisna dokumentacija velikokrat odraza zgolj
nacrtovano, ne pa dejanskega stanja. Informacijski sistemi se nenehno spreminja-
jo. Pisna dokumentacija lahko spodbudi napacne odlocitve, ¢e odlocilni elementi
niso preverjeni v zivem sistemu.

Ko se ukvarjamo z elektronskimi sistemi, je treba posebno pozornost posvetiti
moznostim za hrambo in stroskom zanjo:

e obstojeci sistemi lahko vsebujejo dokumente, ki jih ni mogoce hraniti, ker
so v lastniskem formatu (tj. formatu, ki ga proizvajalec ni objavil) ali pa
so stroski previsoki za pretvorbo v format, ki ga je mogoce hraniti brez iz-
gube bistvenih informacij;

e moznosti za hrambo se bodo zelo verjetno tekom ¢asa spreminjale. Doku-
menti, za katere se zdi, da jih je v dolocenem Casovnem trenutku mogoce
hraniti, lahko pozneje postanejo 'nehranljivi', ko sestavni deli sistema, ki
so bistveni za pretvorbo in migracijo, postanejo zastareli oziroma imajo
napake. Po drugi strani pa lahko dokumenti, za katere se zdi, da jih danes
ni mogoce hraniti, pridobijo to lastnost, ko bo razvita nova programska
oprema, ki bo omogocala lahko in natan¢no pretvorbo v odprte formate;

e starejiim sistemom pogosto primanjkuje dovolj dokumentacije. Cetudi e
vedno delujejo in so vzdrzevani, pa nihée natan¢no ne ve, kako delujejo
in zakaj nastajajo dologeni podatki. Ce so dokumenti pomembni, so lahko
kljub temu doloc¢eni za hrambo z upanjem, da se bo v prihodnosti nasla do-
datna dokumentacija sistema ali poglobljena analiza obstojec¢e dokumenta-
cije in ti podatki bodo razkrili manjkajoce informacije.

Sesti korak: Strategije hrambe dokumentov in naértovanje sistemov
za hrambo dokumentov

Prej$nji koraki zagotavljajo osnovo za stratesko nacrtovanje: zahteve za hrambo
dokumentov kazejo, kje naj bi bile organizacije v svojem razvoju, ocena obstoje-
¢ih sistemov pa kaze, kje organizacije v resnici so. Dolo¢ene bi morale biti stra-
tegije, ki naj bi prikazovale, kako zapolniti vrzel med obema. Strategije vsebujejo
politike, standarde, orodja in postopke, ki naj bi jih organizacije sprejele. Strate-
Ske odlocitve naj bi pokrivale celotno domeno hrambe dokumentov in arhiviranja.
Ce se organizacija delno opira na papirne dokumente, potem lo¢ena strategija za
elektronske dokumente ni primerna.
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Strategije naj bi vsebovale:

e vsestransko politiko dolo¢anja glavnih namenov hrambe dokumentov ter
arhiviranja v organizaciji, glede na zahteve;
odgovornosti za ustrezno hrambo dokumentov in arhiviranje;
nacelne odlocitve organizacije o tem, kako naj bi izvajali predvideno
hrambo dokumentov in arhiviranje. Se posebno se morajo organizacije od-
lociti, do katere ravni naj bi bila hramba dokumentov elektronska oziroma
bi ostala v papirni obliki;

e strategijo hrambe, ki doloc¢a, kako morajo biti hranjeni dokumenti z dol-
gorocno vrednostjo;

e nacrtovanje virov za hrambo dokumentov.

Uspesno izvajanje hrambe dokumentov v organizaciji je odvisno tako od ucinko-
vitega upravljanja sprememb kot tudi od tehnologije. Spremeniti se mora nacin
delovanja organizacij. Za uspeh bi morali:

ze v zaCetku vkljuciti vse notranje deleznike v celoten proces;
vsem osebam, ki jih to zadeva, zagotoviti kakovostne informacije o ciljih
in koristih dobre hrambe dokumentov ter arhiviranja;

e najvi§jo prioriteto dati prakti¢nim vidikom. Bistveno je zadovoljstvo upo-
rabnikov;

e osredotociti se na potrebe usposabljanja.

Sedmi korak: Zagotavljanje kratkoro¢ne hrambe
Sistem hrambe dokumentov mora biti sposoben vzdrzevati dokumente v obliki, ki
je potrebna, tako dolgo, kot je potrebno. Na primer, poslovanje lahko zahteva:

e dokumente v taki obliki, ki dopusca, da se kopije zapisa dokumenta v celo-
ti aZurirajo in spremenijo; ali

e dokumente v obliki, ki omogoca ustrezno predstavitev na ekranu ali izpisu
na papir.

Dokler so lahko dokumenti hranjeni v izvirnem sistemu (tj. sistemu, v katerem so
bili oblikovani ali prejeti in zapisani) ni treba izvesti posebnih ukrepov. Kakor hitro
pa je sistem spremenjen, zamenjan ali so podatki prestavljeni iz sistema v oddalje-
no napravo za skladiscenje, je treba vzdrzevanje dokumentov skrbno spremljati.

Dolgoro¢na hramba je v tem Priro¢niku definirana kot dalj$a od zivljenjske dobe
sistema, v katerem je dokument nastal, bil prejet ali zabelezen. Dolgoro¢na hram-
ba je obravnavana v 5. poglavju.

V preostalem delu tega poglavja se bomo ukvarjali s hrambo znotraj izvirnega
sistema ali v tesni povezavi z njim.

Spremembe med vzdrzevanjem sistema

Navadno veliki informacijski sistemi, ki so obicajno bistveni za tekoce posle,
delujejo brez vzdrzevanja le nekaj dni. Pojavi se lahko serija problemov, ki jih
povzrocijo:
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e spremembe komponent v okolju strojne in programske opreme, v katerem
je sistem umesScen ali s katerim je mrezno povezan;
napake uporabnikov;

e obremenitve z obdelavo zahtev ali podatkov;
napake v izvirni kodi programske opreme, ki se lahko pojavijo le med de-
lovanjem.

Poleg tega Zelijo morda uporabniki prilagoditi sistem novim poslovnim zahtevam.
To pomeni, da se ve€ina aplikacij IT nenehno spreminja; nekatere spremembe lah-
ko ogrozijo celovitost starejSih dokumentov. Nove verzije komponent programske
opreme morda ne bodo pravilno interpretirale dolo¢enih delov zapisov. Vstavljena
grafika, opombe ali spremembe v podporni podatkovni strukturi lahko na primer
prekinejo pomembne povezave med zapisi in metapodatki.

Tako morajo arhivisti in upravljalci dokumentov skrbno spremljati vzdrzevanje
sistema in preverjati, ali spremembe v aplikaciji vplivajo na zahteve za hrambo
dokumentov in arhiviranje. Hkrati morajo upostevati dopolnitve dokumentacije
sistema, ker so morda mnogi popravki sistema bili narejeni v nujnih okolisc¢inah,
ko nih¢e ni imel Casa zagotoviti ustrezne dokumentacije o tem, kaj je bilo spre-
menjeno.

Spremembe v sistemu lahko $kodijo celovitosti (konsistentnosti) obstojecih do-
kumentov znotraj sistema in celo vecini dokumentov, shranjenih na oddaljenih
napravah.

Informacijska varnost

Tveganje nepooblaséenega dostopa in modifikacije, kot tudi nenamerne spre-
membe ali Skode zaradi izpada sistema ali cloveske napake, so Se posebej nevarne
v sistemih, ki kreirajo, zajemajo in hranijo poslovne dokumente.

ISO 15489-2 (dolocilo 4.2.5.2) zagotavlja seznam korakov, ki naj bi jih izvajali,
da bi vzpostavili trden varnostni rezim. Specialisti IT naj bi uvedli varnostne za-
hteve z uporabo najnovejse tehnologije, medtem pa naj bi za uporabnike zmanj-
Sevali neugodnosti.

Posebna pozornost je potrebna pri problematiki informacijske varnosti, ¢e so do-
kumenti hranjeni na oddaljenih napravah, do katerih je mogoce dostopati prek
drugih sistemov ali so hranjeni na nekem mestu, na katerem se lahko fizi¢no po-
Skodujejo zaradi sprememb okolja. Priporoc¢ena je uporaba instrumentov, ki stalno
merijo in belezijo te spremembe ter zagotavljajo zgodnje opozorilo na tveganje.

Varnostni ukrepi pred naravnimi in drugimi nesreami
Kot dodatek k splosnim ukrepom preprecevanja nesre¢ za papirne dokumente za-
sluzi posebno pozornost nekaj poudarkov za elektronske dokumente:

e celo manjse nesre¢e navadno povzrocijo celovito izgubo digitalnih poda-

P

na relativno majhnem prostoru. Ob morebitnem pozaru je na primer mo-
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goce resiti mnogo papirnih dokumentov, mediji za digitalno skladis¢enje
pa postanejo povsem necitljivi, ¢e so izpostavljeni ze nekoliko povecani
temperaturi.

e celo oddaljeni dogodki naravnih nesre¢ lahko poSkodujejo medije za
elektronsko skladis¢enje. Nuklearni ali nenuklearni elektromagnetni sunki
(NEMP) lahko naredijo magnetne medije necitljive.

Ukrepi proti tem groznjam zajemajo:
e zavarovanje sob, v katerih so hranjeni elektronski dokumenti;
e redna izdelava kopij podatkov.

V vseh primerih arhivistom svetujemo, naj pois¢ejo posebno pomo¢ pri vpeljavi
teh varnostnih ukrepov.

Ce so dokumenti odlo¢ilni za izvajanje poslanstva organizacije, se morda kaze po-
treba po tem, da bi imeli drug sistem v oddaljenem skladiscu, ki bo sposoben brati
in prikazati kopije dokumentov. V dolocenih primerih lahko izdelava mikrofilma
zadoScCa za zagotovitev uporabnosti ob naravni nesreci. Kratkoro¢no je ceneje na-
rediti kopije mikrofilmov za vitalne dokumente ter kupiti mikrofilmski ¢italec,
vendar ta postopek pogosto povzroca dodatno delo pri izdelavi pripomockov za
uporabo, povezovalnih zapisov in metapodatkov, zato da bi dokumente lahko na-
§li. Sistemov elektronskih dokumentov ni mogoce skrciti na dvodimenzionalni
medij brez izgube povezav in funkcionalnosti. Zato je pri izbiri mikrofilma za
kopijo potrebno skrbno preuciti vsak primer posebe;.

Spremljanje datotec¢nih formatov in nacrtovanje migracije

Datote¢ne formate v sistemu bi morali redno nadzorovati in preverjati. Ce tak
nadzor ni zagotovljen in se Cez Cas ne izvede pretvorba, je zelo verjetno, da bodo
informacije izgubljene.

Na voljo sta dve moznosti:

e pretvorba datotek v vsako novo verzijo programske opreme, zato da ohra-
njamo posodobljene formate. Take veckratne pretvorbe lahko ne nazadnje
povzrocijo izgubo dolocenih datote¢nih znacilnosti, ¢e procesi pretvorbe
niso ustrezno preverjenti;

e pretvorba in izvoz arhivskih dokumentov v odprt format za hrambo. To bi
lahko bila Se najobetavnejsa moznost za dolgoro¢ne namene. Da bi lahko
ohranili dokumente kot razpoloZljive, dostopne in take, ki jih je mogoce
hraniti, morajo biti integrirani v arhivski sistem. Ce arhivi nimajo takega
sistema, lahko pooblastijo tretjo stran, da hrani dokumente in omogoca
dostopnost le-teh. Ta tretja stran je v nekaterih primerih lahko organ vlade,
pristojen za informatiko. Taka reSitev s tretjo stranjo zahteva dober rezim
nadzora in reden pregled dokumentov.

Zelo skrbno je treba izvajati pretvorbo arhivskih podatkov v formate za hrambo,
ker je mnogo podatkov odvisnih od drugih podatkov v sistemu. Ce so te povezave
prekinjene, lahko arhivski podatki izgubijo verodostojnost in celovitost Se preden
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so arhivirani. Splosni primer je font besedil zapisov, ki je dolo¢en zunaj zapisa.
Ce je dokumente treba pretvoriti iz formata, oblikovanega v wordu, v drug format,
kot je slika TIF, morajo biti definicije fontov, ki so bile uporabljene, na voljo v
sistemu, da bo lahko izvedena ustrezna pretvorba.

Ohranjanje dokumentov ob opustitvi sistema

Sistemi lahko pridejo do konca 'svojega zivljenja' in dokumentov ni mogoce mi-
grirati v nov sistem, ker ta uporablja druge podatkovne formate in strukture, ki ne
omogocajo migracije brez bistvene izgube informacij. Poleg tega pa obstaja tudi
moznost, da naslednjega sistema morda sploh ne bo zaradi sprememb v funkcijah
in aktivnostih organizacije.

Ce roki hrambe ne omogocajo uni¢enja dokumentov, obstajata samo dve mozno-
sti, da ohranimo dokumente dostopne in uporabne:

e migrirati jih na arhivski sistem, nacrtovan za dolgoro¢no hrambo (glejte 5.
poglavje); ali
e ohraniti delujoci sistem samo za ¢as, v katerem bodo dokumenti potrebni.

Druga strategija je primerna samo za kratkoro¢no hrambo, ker:

e je vzdrzevanje starih sistemov pri zivljenju lahko drago, Ce je treba za li-
cence programske opreme placevati in je treba ustrezno strojno opremo
vzdrzevati;

e sistem lahko nepri¢akovano preneha delovati, ko odpovedo komponente
strojne opreme, zaradi tehnoloske zastarelosti ali sprememb trga pa ni mo-
goce najti nadomestila.

Emulacija je lahko resitev za tehnolosko zastarelost. Programska oprema emulator
omogoca, da stara programska oprema deluje na platformah novejse strojne opre-
me. To je lahko tvegano, ker se platforme strojne opreme spreminjajo; program-
ska oprema emulator bo morala biti vsaki spremembi prilagojena; vzdrzevanje in
uporaba starih aplikacij programske opreme pa zahteva znanje, ki bo zelo verjetno
izginjalo, kolikor dlje bomo ohranjali delovanje aplikacije.

4.5 Ocena pripravljenosti
Pripravljenost arhivov za izvajanje zahtev za hrambo dokumentov in arhivskih
zahtev lahko ocenimo na osnovi teh dejavnikov:

e ali regulativno okolje omogoca arhivistom, da so vkljuceni v postopek
hrambe tekocih dokumentov;

e ali je izdelana strategija hrambe, ki lahko usmerja odlocitve glede hranlji-
vosti (0z. moznosti hrambe) dokumentov v trenutno obstojecih sistemih;

e ali so na razpolago viri in ustrezno financiranje;

e ali sta v organizaciji na razpolago primerno znanje in usposobljeno oseb-
je

e ali je na razpolago potrebna tehnoloska infrastruktura (interno ali eksterno;
v organizaciji ob pomo¢i partnerstev ali storitev zunanjih izvajalcev);
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e ali so vzpostavljeni stalni kontakti med arhivi in organizacijami, pri ka-
terih nastajajo dokumenti, in ali je arhiv vkljucen v programe upravljanja
dokumentov;

e ali so arhivi razvili metodologijo 'korak — za — korakom', da bi usmerjali
svoje posredovanje.

Kljucno sporocilo je, da naj arhiv ne ¢aka na idealne moznosti, preden se odlo¢i,
da se bo vkljucil v te procese. Take razmere ne bodo nastale same od sebe, bolje je
zaceti in s ¢asom izboljSati zmoznosti.

4.6 Povzetek

To poglavje se osredotoca na stroke, ki so potrebne za uspe$no uvajanje zahtev za
hrambo dokumentov. Zelo radi na te zahteve gledamo v odnosu do novih sistemov
— in tudi tu so zahteve tako opisane. Vendar pa ugotavljamo, da mnogo arhivistov
ne sodeluje pri nacrtovanju novih sistemov. Veliko pogosteje se vsak dan sooca-
jo z zahtevnim ocenjevanjem funkcionalnosti sistemov, ki so bili morda zgrajeni
tako, da so zelo malo upostevali hrambo dokumentov. Tu predstavljeni pristop je
oblikovan tako, da pomaga pri tovrstnem ocenjevanju. Discipline, ki so predstav-
ljene, temeljijo na teoriji upravljanja dokumentov, ki ni niti nova, niti neobicajna.
Te discipline so bile razvite zato, da bi odgovorile na nove izzive. Vendar pa je
splosni pristop tisti, ki je z lahkoto dosegljiv in ni nujno, da odvraca arhiviste, ki
so razmeroma "novi' na podro¢ju elektronskega upravljanja dokumentov.
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5. POGLAVJE: DOLGOROCNA HRAMBA

5.1 Cilji

V tem poglavju je:
s prakti¢nimi izrazi razloZeno, kaj pomeni ohraniti dokumente;
opis razlicnih mehanizmov, ki se trenutno uporabljajo za hrambo doku-
mentov;
orisana narava in funkcija metapodatkov v procesu hrambe;
identificirana strokovna znanja, potrebna za hrambo elektronskih doku-
mentov.

5.2 Namen

To poglavje Prirocnika opisuje pristope k dolgoro¢ni hrambi elektronskih doku-
mentov. Dolgoro¢nost je v poglavju definirana kot ¢as, daljsi od zivljenjske dobe
sistema (strojne in programske opreme), s katerim so bili dokumenti oblikovani
— po navadi pet let pri sedanjih stopnjah tehni¢nih sprememb. To predpostavlja,
da Ze obstajajo nacini identificiranja, katere dokumente naj bi ohranili. Ne daje pa
nobenih predpostavk o namenu, zaradi katerega naj bodo dokumenti ohranjeni ali
pa o tem, kaksna vrsta dostopa do njih naj bi bila zagotovljena.

5.3 Zahteve za hrambo in implikacije

Preden preucimo posebne tehni¢ne resitve dolgorocne hrambe elektronskih do-
kumentov, je pomembno premisliti, kaj nekdo Zeli doseci z njihovo ohranitvijo.
Na splosno je nas cilj pri elektronskih dokumentih enak kot pri dokumentih, ki jih
imamo na papirju ali drugih tradicionalnih materialih. Vendar posebne znacilnosti
elektronskih dokumentov, e posebno njihova relativna krhkost in dovzetnost za
spremembe, pomenijo, da nekateri vidiki izvajanja opravil hrambe zahtevajo vec;ji
poudarek in so nujnejsi. Hramba ni sama sebi namen; stvari hranimo z razlogom,
vcasih pa celo zaradi vec razlogov.

V tem poglavju predpostavljamo, da je osnovni namen hrambe dokumentov v
njihovi eviden¢ni vrednosti; da dokazujejo, ali so bila dejanja izvedena ali ne,
odlocitve sprejete ali ne, in to glede na vsak posamezen primer. Evidenca, kakor
je uporabljena tukaj, nima neposredne povezave s Cisto formalnimi pravnimi pro-
cesi.

Prav tako predpostavljamo Se drug razlog za ohranitev dokumentov — ponovna
uporaba samih dokumentov ali pa informacij, ki jih vsebujejo. To je Se posebe;j
pomembno, kajti ponovna uporaba elektronskih informacij je navadno mnogo
lazja kot pa uporaba informacij na papirjih, Se posebno kadar imamo opravka z
veliko koli¢ino podatkov ali zapisov. NaSe aktivnosti za hrambo ne smejo postav-
ljati ovir za takSno ponovno uporabo. Paziti pa moramo tudi na to, da ne krSimo
pravnih omejitev za nepooblaseno ponovno uporabo informacij.
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Lahko bi se kdo vprasal, zakaj nas skrbijo razlogi za hrambo. Ko bomo preucili
prakti¢ne korake, ki jih moramo narediti, nam mora postati jasno, da lahko kon¢ni
cilj narekuje, katere akcije morajo biti izvedene in katerih akcij ustanovam ni tre-
ba izvesti. Ne predlagamo na primer, da bi poskusali ohraniti delovanje in videz
stare programske in strojne opreme, kot bi mogoce Zeleli narediti v muzeju. Zato
lahko kot primeren cilj razumemo vsak izvedeni korak, ki spremeni izgled doku-
menta, a $¢ vedno ohrani njegove glavne lastnosti, njegovo eviden¢no vrednost in
informacije, ki so vsebovane v njem.

Ne govorimo izkljuéno o frajni hrambi elektronskih dokumentov, ampak raje o
dolgoro¢ni hrambi. To vkljucuje trajno hrambo, ki bi lahko bila primerna za do-
kumente, ki jih izbere organ, kot je drzavni arhiv. Vkljucuje pa tudi hrambo za
tocno dolo¢ena oz. fiksna obdobja, ki znatno presegajo zivljenjsko dobo strojne
in programske opreme, ki je bila uporabljena za oblikovanje dokumentov — kot so
dokumenti z osebnimi podatki, ki jih je morda treba hraniti 75 do 100 let oziroma
obdobje, ki ga lahko doloc¢a zakon. Vkljucuje tudi nedolo¢no, ne pa neskonc¢no
hrambo — gre za ¢asovna obdobja, za katera lahko pricakujemo, da bodo presegla
5 let; pri tem gre za dokumente o gradnjah (gradbena dokumentacija), ki bodo
ohranjeni najmanj toliko ¢asa kot stavba, na katero se nanasajo.

Splosno znadilno je, da obdobje hrambe znatno presega pri¢akovano zivljenjsko
dobo strojne in programske opreme ter medija in je navadno daljse od obdobja, za
katerega lahko natan¢no napovemo tehnoloske spremembe. Negotovost, ki jo to
prinasa, klju¢no vpliva na strategije, ki jih morajo ustanove prevzeti, da zagotovi-
jo ucinkovito hrambo.

Poglavje v nadaljevanju obravnava zahteve, ki izhajajo iz kombinacije:

e razloga(ov) za hrambo elektronskih dokumentov;
e narave samih elektronskih dokumentov.

Prav tako preucuje nekaj implikacij, ki izhajajo iz teh zahtev, kot je npr. potreba
po tvorbi in ohranitvi metapodatkov dokumenta.

Osnovne zahteve

Da bi dosegli namene hrambe, morajo biti dokumenti:
avtenti¢ni;

celoviti;

dostopni in razumljivi;

primerni za obdelavo;

potencialno ponovno uporabni.

Ustanove bi morale biti sposobne prepricati same sebe ter prikazati drugim, da
je bila vsaka zahteva izpolnjena. Obstaja tudi Zelja, da se zahteve izpolnijo s kar
najmanj$im naporom in s kolikor se da majhno motnjo obicajnih procesov, ki so
vkljuceni v oblikovanje in uporabo dokumentov kot del obi¢ajnega poslovanja. To
poglavje eno za drugim preucuje vsako od bistvenih lastnosti.



MAS studija 16 - Elektronski dokumenti 53

Avtenti¢nost

Da bi pokazali, da je dokument avtenti¢en, moramo biti preprosto samo sposobni
demonstrirati, da je dokument to, kar trdi, da je. To ni enako kot dokazati resnico
ali to¢nost vseh informacij, ki jih dokument vsebuje. Pri elektronskem dokumentu
je treba pokazati, da je bil dokument oblikovan ali sprejet takrat, ko trdimo da je
bil; da je bil proces, v katerem je bil oblikovan (ro¢no ali avtomatizirano) ravno
tisti, za katerega trdimo, da je bil; da je dokument resni¢no del sistema, za katere-
ga trdimo, da je njegov del; in da njegove vsebine niso bile na noben nacin spre-
menjene, odkar je postal del sistema za hrambo dokumentov.

Kot primer si poglejmo elektronsko sporocilo, prejeto od zunaj, ki je bilo hranjeno
kot del sistema dokumentov. Prejeto elektronsko sporocilo ima mnogo podobnosti
S papirnim pismom, prejetim po posti. Postavimo lahko zanesljivo veljavne trditve
o nekaterih podatkih elektronskega sporocila in pisma. Lahko povemo, kdaj smo
ju prejeli, komu sta bila dostavljena in ali je priSel odgovor. Pri pismih na papirju
je to mogoce izvesti s prejemno Stampiljko v vlozi§¢u oz. sprejemni pisarni ali
z evidentiranjem prejete poste v delovodnik oziroma Se na mnoge druge nacine.
Pri elektronskem sporo€ilu je lahko sistem ob prejemu dodal informacije v glavo,
prav tako pa lahko zabeleZi prispetje v sistem in dostavo kon¢nemu prejemniku.

Vendar pa je v obeh primerih mozno povedati zelo malo o drugih vidikih sporo-
¢ila. Ne moremo biti prepricani o tem, kdaj je bilo napisano, ¢eprav bosta tako
elektronsko sporocilo kot pismo na papirju verjetno imela datum nastanka. Ce ne
bodo narejeni posebni koraki za zagotovitev varnosti komunikacij, ne moremo za-
gotoviti identitete in lokacije poSiljatelja ali pa integritete vsebine sporocila (npr.
ali jih na poti ni kdo tretji dopolnil ali nadomestil). Navsezadnje skoraj nikoli
ne moremo potrditi tocnosti vsebine sporocila. Tako pri papirju kot pri elektron-
skih sistemih pa te slabe plati ne spremenijo uporabnosti dokumenta. Sporocilo
hranimo z védenjem, da je bilo prejeto ob tem casu, da ga je prebrala ta oseba,
da je vsebovalo te informacije in s trditvijo, da je prispelo od tega vira. Ce bi
nas identiteta poSiljatelja ali vsebina Se posebej skrbeli, imamo tako v papirnem
kot elektronskem svetu moznosti, da jih zagotovimo: oba bosta verjetno uporabila
kriptografijo ali podpise, ki jih je mogoce identificirati. Da bi vzpostavili avten-
ti¢nost dokumenta, moramo samo dokazati, da smo ohranili to, kar smo vedeli o
njem, ko smo ga prejeli.

Vredno je opozoriti, da lahko avtenti¢nost dokumenta po navadi dokazemo brez
poznavanja njegovih vsebin (ali celo brez vsake moznosti dostopa do njih).

Celovitost

Celovitost se po navadi bolj uporablja kot lastnost nabora dokumentov, kot pa
kake postavke znotraj dokumentov, ¢eprav jo je mogoce aplicirati na oboje. Da bi
bil nabor dokumentov celovit, moramo biti prepriani, da mu nobena postavka ni
bila dodana ali odvzeta drugace kot skladno s pravili, postavljenimi za ta nabor.
To je podobna zahteva kot zahteva po avtenti¢nosti posameznih postavk.

Celovitost ne pomeni samo preprosto reci, da je vse Se vedno tu, saj lahko obsta-
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jajo zelo dobri razlogi, zakaj nekaterih stvari ni ve¢. To pomeni tudi, da re¢emo,
da ni tu nicesar, ¢e naj tega tam ne bi bilo. Preu¢imo znova elektronsko sporocilo.
Nasa politika nam lahko narekuje, kako dolgo smemo hraniti razli¢na elektronska
sporocila. Ob razli¢nih ¢asih bo evidencni sistem vseboval razli¢na sporocila, s¢a-
soma pa se bo Stevilo sporo¢il v njem zmanjSevalo. Dokler lahko dokazemo, da
so bila odstranjena sporocila odstranjena v skladu s politiko organizacije in da ni
nobenega sporocila, ki ga prvotno ni bilo - lahko dokazemo celovitost.

Dostopnost/razumljivost

Nase celovite in avtenti¢ne zbirke so neuporabne, ¢e do njih ne moremo dostopati
ali iz njihovih vsebin ne moremo potegniti smisla. Zato nalagamo $e dodatno za-
htevo: dokumenti naj bodo dostopni in razumljivi. Z dostopnostjo mislimo, da
Se vedno imamo nekaj tehnologije, tako strojne kot programske, ki nam omogoca,
da lociramo zanimive dokumente in jih potem prevedemo v obliko, ki jo ¢loveski
¢uti lahko zaznavajo, kot so na primer zaznamki na papirju ali besede na zaslonu.
Z razumljivostjo pa mislimo, da lahko ugotovimo pomen dokumenta in pomen,
ki ga zeli prenesti. To razumevanje bi lahko zahtevalo pomo¢ ali podporo drugih
informacij, ki so prav tako del evidencnega sistema; ni absolutne zahteve, da bi
moral ze vsak dokument zase imeti pomen.

Dokumenti so lahko dostopni, ¢eprav nimamo ve¢ strojne ali programske opre-
me, ki je bila izvorno uporabljena za oblikovanje le-teh. Vse, kar se zahteva, je,
da imamo nekaj, kar $e vedno lahko uporabimo, da to naredimo za ljudi berljivo,
Ceprav dokumenti nimajo vseh lastnosti programske opreme, ki jih je ustvarila.
Dokumenti bodo morali biti na primer oblikovani s programom, ki omogoca spre-
minjanje ali pregled na razli¢ne nacine; dolgoro¢ni dostop do njih lahko zagoto-
vimo z uporabo programa, ki nam omogoca zgolj to, da jih vidimo, in sicer samo
v eni obliki. To $e vedno zagotavlja dostop do dokumentov. Vendar, ¢e je vse, kar
imamo, izvoren digitalni medij, kot je disketa ali CD, ne pa tudi programska ali
strojna oprema, ki bi nam omogocila dostop do vsebine tega medija, dokumenti
niso dostopni. Podobno velja, ¢e je bil izvorni sistem za hrambo dokumentov od-
visen od sofisticiranega mehanizma za dostop, ki je dovoljeval razvrS¢anje in loci-
ranje dokumentov po lastnostih, kakr$ne so datum, naslov in avtor — v tem prime-
ru bo nujno napraviti kopijo vsaj dela tega dostopnega mehanizma, da bi ohraniti
dokumente v sistemu. Zbirka vec tiso¢ datotek brez vsakr$ne identifikacije, katera
je katera, razen da jih lahko beremo, ni v nobenem smiselnem pomenu dostopna.

Dokumenti so sami po sebi lahko razumljivi, ¢e so dostopni — veliko zapisov in
elektronskih sporocil bo spadalo v to kategorijo, ¢e predpostavljamo, da znamo
prebrati jezik, v katerem so bili dokumenti napisani. Vendar lahko dokumenti dru-
ge vrste zahtevajo dodatne informacije, da bi bili razumljivi. Imamo lahko npr.
dokumente, ki dokumentirajo zemljemerske karte kmetijskih zemljis¢, pri katerih
je bila uporabljena kodirna shema za oznacitev nagnjenosti zemljisca ali vrste pr-
sti na vsakem nacrtu. Kodirni sistem lahko vsaki vrsti zemljis¢a ali prsti dodeli
eno samo c¢rko ali Stevilko. Jasno, da dokumenti, ki vsebujejo te kode, niso sami
po sebi razumljivi, ker kode ne nosijo nobenega bistvenega pomena. Toda ce z
dokumenti ohranimo tudi kodirni sistem, postanejo ti dokumenti razumljivi. V
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resnici bi bilo korektno reci, da je kodirni sistem del/ dokumenta, vendar pri mno-
gih racunalniskih sistemih ne more biti del elektronskega sistema. Lahko obstaja
samo kot papirna dokumentacija ali kot del navodil za tiste, ki sistem uporabljajo.
Da bi zagotovili, da je dokument ohranjen v obliki, ki jo lahko razumemo, mora-
mo zagotoviti:

e da je dokument, narejen na racunalniku, shranjen v obliki, ki jo lahko ob-
delujemo;

e da je papirna dokumentacija za kodirni sistem ali informacije, ki jih vse-
buje, ohranjena v dostopni obliki;

e da je ohranjena povezava med dokumentom in informacijami v kodirnem
sistemu.

Primernost za obdelavo

Da dokumente lahko smatramo kot primerne za obdelavo, moramo biti sposobni
ravnati z njimi, jih izbrati in prikazati z uporabo kriterijev, primernih za njihov
namen hrambe. To lahko pomeni uporabo opreme, podobne ali enake tisti, ki je
obstajala v izvornem sistemu za oblikovanje dokumentov. Vendar ima v mnogih
primerih sistem, v katerem so bili dokumenti oblikovani, lahko funkcije, ki jih pri
dolgoroc¢ni dostopnosti ne bomo potrebovali. Ponovno je koristen primer datotek
urejevalnika besedil. Zbirka ohranjenih dokumentov, narejenih z urejevalnikom
besedil, mora samo zagotoviti nacin za lociranje pomembnih dokumentov ter za
ogled njihove vsebine na zaslonu, natisnjenih kopij ali na drug primeren nacin. Ni
treba ohraniti sposobnosti za urejanje ali izvedbo drugih akeij, ki bi jih omogocal
izvirni urejevalnik besedila.

Potencialna ponovna uporaba

Dokumenti so potencialno ponovno uporabni, ¢e je iz dokumentov mogoce iz-
lusciti informacije ali kako drugace omogociti dokumentu, da sodeluje s sodo-
bnimi informacijskimi sistemi. To je strozja zahteva kot zahteva po dostopnosti in
moznosti obdelave. Ti dve zahtevi je verjetno mogoce izpolniti tako, da ohranimo
izvorno strojno in programsko opremo, na kateri so bili dokumenti oblikovani, ter
aktivni tako dolgo, dokler je zahtevan dostop do dokumentov. To bi omogocilo,
da bi bili dokumenti dostopni in bi jih bilo mogoé¢e obdelovati. Ce pa starejsi
racunalniski sistem na noben nacin nima izmenjave podatkov z novejs$imi, so do-
kumenti dejansko ujeti v njem. Zato niso potencialno ponovno uporabni.

Ta zahteva za ponovno uporabo se od drugih razlikuje v tem, da ji je mogoce opore-
kati, da za nekatere namene ni nujno omogociti potencialne ponovne uporabe doku-
mentov. Ce smo izpolnili vse obveznosti z izpolnitvijo drugih zahtev, lahko moznost
za ponovno uporabo zanemarimo. Vendar je v mnogih primerih zaZeleno doseci
ponovno uporabnost, ¢eprav ni mogoce predvideti nobene posebne bodoce uporabe.
S tem po navadi zagotovimo tudi dostopnost in razumljivost dokumentov.

Tehnoloski razvoj in spremembe
Ko imamo opraviti z raCunalniskimi sistemi, so spremembe neizbezne. Ritem
sprememb pri belezenju in obdelavi informacij je hiter, ¢e ga primerjamo z dru-
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gimi podro¢ji Cloveskega razvoja. Spremembe poganjajo trzne sile, ki so pogo-
sto dale¢ od nasih zahtev glede dolgorocnosti, stabilnega dostopa do avtenti¢nih,
nespremenjenih informacij. Zato je lahko izziv izpolniti nase zahteve z uporabo
nabora orodij, ki se bodo spreminjala celo takrat, ko bomo preucevali, kako jih
uporabiti.

Nas cilj je izpolniti zgoraj nastete zahteve, sicer pa se vsi mehanizmi, uporablje-
ni za oblikovanje, zascito, ravnanje, dostop in prikaz dokumentov, spreminjajo;
hkrati je treba biti sposoben prikazati, da so dokumenti ves ta ¢as ohranili bistvene
lastnosti.

Spremembe imajo lahko mnogo oblik. Nova programska oprema ni nujno naj-
bolj razumljiva. Lahko je preprosto samo posodobljena verzija obstojece ali pa
povsem nov programski paket, ki je bil sprejet, ker je cenejsi ali boljsi od starega,
ali pa ker je bolj kompatibilen s programsko opremo, ki se uporablja kje drugje v
organizaciji. Pogosto ni lahko opisati razlike med posodobljeno in novo program-
sko opremo in vedno je tudi ni koristno poznati. Verzija 3 paketa X je preprosto
lahko samo verzija 2 paketa X z majhnim, dobro definiranim naborom novih last-
nosti. Ali pa je lahko povsem na novo napisan program, ki ima po nakljucju enako
ime, izvaja pa mnogo istih funkcij, vendar ne vseh.

Spremembe se lahko pojavijo tudi pri strojni opremi, na kateri tec¢ejo aplikacije,
in opremi za izdelavo trajnih kopij dokumentov. V¢asih so te spremembe nepo-
membne, ker si dobavitelji prizadevajo zagotoviti, da bi bila nova oprema kolikor
je le mogoce kompatibilna s staro, zagotavljajo¢, da bo stara programska oprema
Se vedno delovala in bo mogoce Se naprej dostopati do starih medijev. Vendar
ta kompatibilnost ne traja veéno. Vsaka nova generacija racunalnikov lahko po
pravilu obvlada stvari, ki so bile nove pri prejs$nji generaciji. Ni pa nujno, da bo
rokovala z napravami, ki segajo tri ali ve¢ generacij nazaj. Spremembe z najvec-
jim vplivom, so tiste, ki zadevajo spremembe vrst medijev in z njimi povezanih
tehnologij. Pred nekaj leti se je zgodil prehod s 5.25— in¢nih disket na 3.5-in¢ne
in Ceprav je sodobnemu racunalniku Se vedno mozno priklopiti napravo, da bi
prebral 5.25-in¢no disketo, pa nih¢e ne bi izbral oblikovanja in dostop do do-
kumentov z uporabo taksnih naprav. Edini razlog, da jih je danes, skoraj 20 let po
nastanku, Se vedno mogoce dobiti, je v tem, da je bila nekoc¢ njihova uporaba tako
razsirjena. Dostop do drugih manj pogosto uporabljenih zapisovalnih medijev po-
dobne starosti bi danes predstavljal veliko vedji izziv (npr. kartice za luknjanje).

Spremembe se pojavljajo tudi pri logi¢nih strukturah, ki se uporabljajo za zapi-
sovanje informacij — o ¢emer po navadi govorimo kot o formatu. Vcasih se te
spremembe pojavijo kot neposredna posledica sprememb aplikacijske programske
opreme. Kadar se to zgodi, se lahko pojavijo doloCene netocnosti pri pretvorbi,
celo Ce je novejsa programska oprema sposobna brati datoteke v starejSem forma-
tu; lahko se zgodi, da je tezko zagotoviti, da bodo vse datoteke pretvorjene brez
napak, razen ¢e je nekdo dober poznavalec tako formatov kot tudi programske
opreme, ki je bila uporabljena za zapis in branje datotek.
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Spremembe formata nam lahko vsilijo zunanji vplivi. Lazje bi bilo upravljati do-
kumente, ¢e bi bili npr. vsi v istem formatu. Torej, ¢e pridejo novejsi dokumenti v
druga¢nem formatu kot prej$nji dokumenti, lahko to izzove pobudo za pretvorbo
starih dokumentov v novejsi format. Prav tako bi se lahko pokazalo, da je treba
narediti tako, ker sedanji sistemi ne podpirajo ve¢ starega formata niti za branje,
ker nobena programska oprema ze ve¢ let ne kreira datotek v tem formatu.

Kako pomembne so te spremembe in kako tezko jih obvladujemo, je odvisno od
tega, koliko smo nanje opozorjeni, in koliko vemo o obsegu sprememb. Pomemb-
no je spomniti, da je probleme, o katerih govorimo, ¢etudi jih je mnogo, mogoce
premagati z dovolj iznajdljivosti in tehni¢nega znanja, vendar je to lahko zelo
drago. Vec€ina arhivistov se Zeli izogniti velikanskim naporom, potrebnim za ob-
novitev informacij z 20 let starega medija za zapis.

Eden najbolj splosnih zakljuckov, do katerih so prisli tisti, ki se ukvarjajo s hram-
bo dokumentov, je, da je doloCena oblika migracije nujna, ¢e zelimo zagotoviti
dolgoroc¢no prezivetje dokumentov. Obstajajo tudi druge tehnike, nekatere med
njimi so tema intenzivnih raziskav, vendar pa imamo s tehniko migracije najvec
prakti¢nih izkuSenj. Migracija obsega tako periodi¢no kopiranje dokumentov na
novejse zapisovalne medije istovrstnega ali drugega tipa (to je znano kot 'osveze-
vanje') in premescanje informacij iz enega v drugi, sodobnejsi format.

Odnos do izvornega sistema (npr. sistema, v katerem so bili
dokumenti oblikovani)

Pri majhnem Stevilu primerov je mozno ohraniti dokumente znotraj sistema, v
katerem so bili oblikovani, ali v njegovih naslednikih. To je lahko bistveno, celo
kadar kontinuirano obstaja izvorni poslovni namen, ki so mu dokumenti sluzili; ti
morajo zato $e naprej ostati dostopni v istem okolju kot drugi, sodobnejsi doku-
menti. Kadar je tako, mora organizacija zagotoviti, da bo periodi¢na ponovna im-
plementacija sistema, do katere bo neizogibno prislo, natan¢no migrirala podatke
s starejSih dokumentov v novejse formate ali pa da bo sistem sposoben obdelovati
podatke v vseh formatih, v katerih so bili kdajkoli oblikovani.

Vendar bi v vecini primerov morale organizacije hraniti dokumente loceno od si-
stemov, v katerih so bili oblikovani. To lahko narekujejo Stevilni razlogi:

+ sistemi ne bodo obstajali tako dolgo kot dokumenti;

e sistemi bodo spremenili delovanje do taksne mere, da starih dokumentov
ne bo ve¢ mogoce hraniti v njih;

e optimalno delovanje (performanca) narekuje, da v sistemu ne smemo hra-
niti ve¢ kot samo doloceno $tevilo dokumentov;

e avtenti¢nosti ni mogoce zagotoviti znotraj sistema, v katerem nastajajo do-
kumenti;

e obstaja potreba po dostopu do dokumentov, ki jih sistem, v katerem so bili
oblikovani, ne more izpolniti (npr. dostop javnosti do dokumentov, obliko-
vanih v varovanem sistemu drzavne uprave).
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Nekaj teh razlogov bo verjetno zagotovilo veéji nadzor, ko bo treba dokumente
preseliti iz izvornih sistemov. Odpis sistemov za oblikovanje dokumentov je zna-
¢ilno nekaj, kar se nacrtuje nekaj ¢asa vnaprej. Vse dokler so odgovorni za dol-
goro¢no hrambo vkljuceni v celovit proces nacrtovanja (ki nacrtuje vse), morajo
imeti dovolj ¢asa, da bo omogoceno redno prenasanje dokumentov v sistem, ki je
potreben za dolgoro¢no hrambo.

Drugi razlogi za prenos so lahko zelo nepri¢akovani. Problemi pri zmogljivosti
so pogost vzrok nenadnih, nenacrtovanih premestitev. Lahko se zgodi, da spre-
memba zmogljivosti ni postopna in se lahko pojavi, ko obseg informacij preseze
kriticno mejo. Analiza sistema navadno lahko pokaze, kdaj se bo to zgodilo; v
idealnem svetu lahko ta nakljucja nacrtujemo z opazovanjem obsega informacij v
sistemu ter izvedemo nacrtovani izvlecek, malo preden je doseZena kritiCna meja.
Izkusnje pa kazejo, da je to prej izjema kot pravilo.

Nenadnim prenosom se je treba izogibati, ¢e je le mogoce. Privedejo lahko do iz-
gube informacij, kontekstualnih metapodatkov ali avtenti¢nosti. Za organizacijo,
ki sprejema, se lahko izkaze, da je zelo tezko obvladati velikansko koli¢ino do-
kumentov, ki jih ni pricakovala.

Da bi (o)hranili dokumente zunaj sistema, v katerem so bili oblikovani, je tre-
ba izvesti tri opravila. Najprej mora organizacija ohraniti dokumente same, pa
naj bodo posamezni zapisi, elektronska sporocila ali slike. Drugi¢, pomembno
je ohraniti kontekstualne informacije, ki spremljajo dokumente (metapodatke za
hrambo dokumentov). To lahko sega od evidenc dokumentov prek kodnih sezna-
mov in informacij o nespremenljivosti, kakr$ne so kontrolne vsote ali mehanizmi
za preverjanje digitalnih podpisov na dokumentih.

Ne nazadnje mora biti ohranjena povezava med metapodatki in samimi zapisi
(ali drugimi elektronskimi dokumenti). Ce obstaja seznam datumov, naslovov in
ustvarjalcev, mora sistem imeti nedvoumen nacin, da seznam poveze z elektron-
skimi objekti, na katere se nanasa. Vendar so lahko metapodatki manj razumljivi
in povezava z dokumenti manj zanesljiva, dokler ne vlozimo naporov v to, da
takS$na postane. Ni npr. nenavadno za podatkovne zbirke, da uporabljajo kodirne
sisteme za nekatere podatkovne elemente in za tiste kodirne sisteme, ki se morajo
spremeniti v zivljenjski dobi sistema. Organizacije imajo lahko zbir dokumentaci-
je, ki podrobneje razlaga(jo) vsakega od kodirnih sistemov — vendar brez nedvo-
umnih informacij o tem, kdaj je bil kateri od njih uporabljen, je tezko vedeti, kako
razlagati posebej zakodiran dokument v podatkovni zbirki.

Ce pa organizacije ohranijo izvorne objekte v obliki, ki je dostopna uporabnikom
sedanjega sistema in na nacin, ki zagotavlja avtenticnost vsakega posameznega
objekta, ter ¢e ohranijo metapodatke, ki naStevajo vsak objekt in ga opisujejo — v
tem primeru so organizacije dosegle nase cilje glede avtenti¢nosti, celovitosti, do-
stopnosti in razumljivosti. Ce v novem sistemu lahko obdelujemo metapodatke in
same zapise skupaj, potem sta bila ponovno dosezena moznost obdelave in poten-
cialno tudi ponovna uporabnost.
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Odnos do sistema za dostop

Sistem in formati, v katerih hranimo dokumente, niso nujno tisti, ki jih bomo upo-
rabili za to, da bi nam omogocili dostop. Kadar je skupnost uporabnikov, ki bi
lahko dostopala do dokumentov, veliko §irSa in raznolika po naravi ali lokaciji
od tiste, ki je dokumente oblikovala, se pogosto zahteva loCitev obeh sistemov.
Locitev dostopa od hrambe prav tako omogoca izbiro formatov in programskih si-
stemov za hrambo, ki bodo zelo verjetno dolgo obstajali, ne da bi pri tem ogrozili
naso izbiro zaradi kratkoro¢nih zahtev skupnosti uporabnikov.

Na primer format TIFF je bil priznan kot idealna izbira za nespremenljive digital-
ne slike vse od zgodnjih 90-ih letih in zelo verjetno bo Se naprej idealen vsaj Se 10
let. Kon¢nim uporabnikom pa se v vsem tem ¢asu nikoli ni zdel ta format idealen
za zagotovitev nespremenljivost digitalnih slik. Za to obstaja paleta razlogov:

e Dbarvne slike v datotekah TIFF so zelo obseZne in zato je prenos po omrez-
nih povezavah pocasen in drag;

e veliko uporabnikov nima programske opreme, ki bi omogocila, da bi bilo
delo s slikami TIFF preprosto;

e nekateri formati kon¢nih uporabnikov omogocajo tistim, ki imajo pravice
do slik, ve¢ nadzora, kot pa TIFF, nad tem, kaj lahko kon¢ni uporabnik
naredi z slikami.

Formati, v katerih so bile slike na voljo uporabnikom slikovnih arhivov, so se vsa-
kih nekaj let spremenili kot odgovor na modne spremembe, tehnologijo ali upo-
rabniske zahteve, in zelo verjetno se bodo spreminjali Se naprej. Te spremembe ne
vodijo nujno k spremembam metod, ki se uporabljajo za ohranitev slik.

Obstajajo Se druge prednosti izgradnje loCenih sistemov za hrambo in dostop.
V mnogih primerih ni nobene potrebe po zagotovitvi dostopa za del ali celotno
dobo, v kateri hranimo zadeve; ali pa gre za dostop, ki ga moramo zagotoviti le
majhni skupini strokovnjakov (kakr$ni so arhivisti, odgovorni za varno skrbni-
Stvo nad dokumenti). Z nacrtovanjem sistema hrambe, ki ne vkljucuje uporab-
niSkega dostopa, ima pa jasne vmesnike, ki uporabniS§kemu dostopnemu sistemu
omogocajo sodelovanje z njim, lahko dolgoro¢no privaréujemo v smislu stroskov
in kompleksnosti pri sistemu hrambe. Poleg tega je mogoce sistem veliko lazje
prilagoditi spremenjenim zahtevam za dostop v prihodnosti.

'Dostop' do elektronskih dokumentov je neko¢ pomenil moznost tiskanja, zagoto-
vitev strojno berljive kopije na traku ali disketi, neposredni dostop preko sveto-
vnega spleta, ali dostop uporabnikov z mobilnimi telefoni ali drugimi ro¢nimi
napravicami. V prihodnosti se bo verjetno pojavilo Se ve¢ takih mehanizmov. Pra-
vilno nacrtovan sistem hrambe bo omogoc¢il posameznemu ali vsem nastetim, da
bodo delovali, ne da bi zahteval kakrSnekoli spremembe mehanizmov ali forma-
tov, uporabljenih za hrambo dokumentov.

6. poglavje podrobneje obravnava sisteme za dostop in zahteve zanje.
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Tipi in funkcije metapodatkov
Tukaj se bomo osredotocili na tri vire metapodatkov: metapodatke za hrambo do-
kumentov, arhivske metapodatke in tehni¢ne metapodatke.

Metapodatki za hrambo dokumentov

Metapodatki za hrambo dokumentov so tisti, ki nastajajo s samimi dokumenti
ali v organizacijah, ki so jih oblikovale. Lahko obsegajo elemente, kot so avtor,
datum nastanka, naslov, obcutljivost in klju¢ne besede. Metapodatki za hrambo
dokumentov po navadi obstajajo, ker so bili potrebni za izvorni namen, zaradi
katerega so bili dokumenti oblikovani.

Arhivski metapodatki

Arhivski metapodatki so tisti, ki so dodani, da bi pomagali upravljati dokumente,
potem ko so ti izvorno Ze nastali. To lahko naredi izvorna organizacija kot del
mehanizmov za upravljanje netekoc¢ih dokumentov ali kon¢ni prejemnik, kot je
drzavni arhiv. Arhivski metapodatki bi lahko vkljucevali taksne elemente, kot je
zadnji datum pregleda ali ime organizacije ustvarjalke.

Tehni¢éni metapodatki

Tehni¢ni metapodatki so tisti, ki so potrebni za razumevanje in obdelavo doku-
mentov. Nekatere lahko imamo za metapodatke za hrambo dokumentov, ker pri-
hajajo iz izvornega sistema. Drugi bi lahko bili arhivski metapodatki, ker so bili
dodani kot del procesa dolgoro¢ne hrambe.

Primeri tehni¢nih metapodatkov bi lahko obsegali format in datum zadnje migraci-
je formata. Tehni¢ni metapodatki so pogosto identificirani kot metapodatki, ki jih
konéni uporabnik potrebuje, ne da bi se zavedal, da jih drugi programi uporabljajo
samo zato, da bi upravljali dokumente in jih ohranjali. To je navadno res, vendar
bi nekateri uporabniki lahko potrebovali dostop do tehni¢nih metapodatkov. To bi
lahko bilo Se posebej pomembno, Ce se (npr.) razkrije, da je bila dolocena verzija
programske opreme, ki je bila pred nekaj leti v uporabi v organizaciji, polna na-
pak. Nekateri uporabniki bi v tem primeru hoteli vedeti, kateri dokumenti bi lahko
bili prizadeti zaradi te napake.

5.4 Metode hrambe

Za hrambo elektronskih dokumentov obstajajo Stevilni pristopi, tako tehni¢ni kot
organizacijski. To podpoglavje obravnava te pristope in poudarja probleme, ki bi
lahko vplivali na izbiro pristopa.

Razli¢ne vrste dokumentov bodo same vodile k enemu ali drugemu pristopu. Prvo
podpoglavje obravnava na splosno razli¢ne vrste dokumentov, za katere je verjet-
no, da jih bodo oblikovali sodobni sistemi. Drugo in tretje podpoglavje preucujeta
nacine, na katere so dokumenti lahko ohranjeni. Nazadnje so v ¢etrtem in petem
podpoglavju podane pripombe na hrambo v obliki toka binarnih podatkov ter na
migracijo na nov medij hrambe.
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Na izbiro metode hrambe bo vplivalo:

e vrste oblikovalcev dokumentov (vrste osebja, pri katerih dokumenti na-
stajajo) in sistemov za hrambo dokumentov;

e vloga arhivistov v odnosu do organizacij in funkcij, ki oblikujejo doku-
mente;
zakonodaja;
strokovna znanja arhivistov in tehni¢na infrastruktura;
vrste in ravni nacrtovanih uporabniskih storitev (glejte 6. poglavje)

Nekaj teh vplivov bo absolutnih. Zakonodaja bo npr. lahko dolocala, kje naj bodo
shranjeni doloc¢eni dokumenti. Nekateri vplivi bodo relativni in bodo dovolili do-
lo¢eno stopnjo vrednostne presoje. Tak primer so tudi arhiviska strokovna znanja
in tehni¢na infrastruktura. Taksne vplive je obCasno treba ponovno oceniti, saj
lahko spremembe okolis¢in pogojujejo spremembo pristopa.

Pomembne vrste elektronskih dokumentov

Ta Prirocnik nima namena predstaviti celotne klasifikacije vrst elektronskih dato-
tek ali objektov, ki bi lahko obstajali. Raje nastevamo nekaj bolj obic¢ajnih, ki jih
lahko najdemo v sedanjih sistemih za hrambo dokumentov.

Pisarniski dokumenti, kot so zapiski, porocila, predstavitve in elektronska spo-
rocila, so vsi zelo podobni vrstam dokumentov, ki obstajajo v 'papirnem' svetu.
Mnogo nacel, po katerih bodo sledljivi, bo podobnih in razmeroma preprosto je
ugotoviti, katere elemente dokumenta je treba ohraniti, da bi zagotovili izpolnitev
zahtev, ki smo jih nasteli v tem poglavju. Zapomnite si, da bomo imeli za te kot
za vse druge vrste dokumentov, ki obsegajo zbirko tega, kar bi sicer lahko ob-
ravnavali neodvisno od rac¢unalniskih datotek, nabor metapodatkov, ki te locene
datoteke spremeni v zbirko dokumentov z vrstnim redom, izvorom in drugimi
bistvenimi podatki. Ta nabor metapodatkov bo sam po sebi ustvaril obliko poda-
tkovne zbirke, ¢eprav majhno in pogosto razmeroma preprosto podatkovno zbir-
ko. Ohranitev metapodatkov pogosto zahteva iste tehnike, ki bi jih uporabili za
ohranitev same podatkovne zbirke.

Podatkovne zbirke so druga zelo obicajna aplikacija, ustvarjajoca dokumente, ki
zahtevajo aktivnost dolgoro¢ne hrambe. Pogosto so enake nekaterim oblikam si-
stemov papirnih dokumentov, kakrsni so registri, posebni primeri dokumentov,
dnevniki ali katalogi. Vendar zmogljivost racunalnikov po navadi pomeni, da so
podatkovne zbirke veliko bolj kompleksni sistemi, kot bi bili, ¢e bi bili ustvarjeni
na papirju, z veliko ve¢ vrstami podatkov in kompleksnimi notranjimi povezava-
mi med temi vrstami podatkov.

Spletne strani in zapisi na njih so prav tako vredni posebne obravnave. V mnogih
pogledih so ti zapisi podobni poljubni zbirki pisarniskih dokumentov, vendar se
pogosto veliko hitreje spreminjajo in je potrebno vzdrzevati jasno povezavo ter
odnose med njimi. Mnoge spletne strani vsebujejo elemente interaktivnosti (ne-
posrednega sodelovanja) s svojimi bralci, ki jih tradicionalne vrste dokumentov
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redko kazejo, in spletne strani prav tako pogosto vsebujejo elemente, ki pogosteje
temeljijo na podatkovnih zbirkah kot pa na dokumentnih zbirkah.

Racunalniki se vedno bolj uporabljajo za oblikovanje in upravljanje zemljevidov,
risb, fotografij, zvoka in gibljivih slik in iz teh je lahko sestavljena zbirka dokumen-
tov. Za namene te Studije bodo imeli vsi ti enake splosne lastnosti kot zbirka pisarni-
Skih dokumentov: ustvarili bodo nabor posameznih datotek, na katere bodo aplicira-
na posamezna dejanja glede formatov, avtenti¢nosti in podobnega; in bodo povezani
z naborom metapodatkov, ki tvorijo strukturo podatkovne zbirke za celotno zbirko
dokumentov. To nabor datotek in podatkov spremeni v nabor dokumentov.

Metode hrambe v okolju oblikovanja

V nekaterih primerih je lahko hramba uc¢inkovito izvedena v izvornem okolju in
celo v izvornem sistemu, v katerem bodo dokumenti oblikovani. Morajo pa biti
izpolnjeni vsi ti pogoji:

e izvorni sistem je treba ohraniti, da deluje za prvotne poslovne potrebe;
izvorni sistem mora izpolnjevati potrebe tistih, ki so pooblasceni za dostop
do dokumentov;

e izvorni sistem je sposoben ohraniti vse dokumente, ki jih Zelimo ohraniti,
ne da bi ogrozil svojo funkcionalnost ali zmogljivost pri izpolnjevanju pr-
votne poslovne potrebe.

Mozno bi bilo uporabiti izvorni sistem zgolj za hrambo, celo takrat, ¢e drugi po-
goj ne bi bil v celoti izpolnjen. Da bi to dosegli, bi moral nekdo oblikovati skladen
sistem za dostop (tj. skladen z uporabnikovimi potrebami), ki lahko izbere doku-
mente iz izvornega sistema. To je posebna osvetlitev splosnega nacela, da sistemi,
ki jih uporabljamo za hrambo dokumentov, niso nujno tisti, ki jih uporabljamo za
dostop do njih.

Kadar je mozno, obstajajo dolo¢ene prednosti, ¢e ohranimo dokumente v izvor-
nem sistemu. Da bi jih ohranili, nam ni treba vlagati v mehanizme za izbor in
potencialno pretvorbo dokumentov v nek drug format; in ni si nam treba naprtiti
dodatnih stroskov za izgradnjo in administracijo ohranjenih dokumentov, ker niso
bili ogrozeni zaradi morebitnih izgub pri prenosu.

Ne nazadnje lahko organizacije vidijo kontekst in sisteme, ki so bili uporabljeni za
oblikovanje dokumentov. To lahko zagotovi boljsi vpogled v dokumente, njihove
ustvarjalce in interakcijo med njimi.

Ta metoda pa ima tudi pomanjkljivosti. Po daljSem obdobju je malo verjetno, da
bo izvorni sistem ohranjen v natancéno enaki obliki. Spremembe tehnologije in
spreminjajoce se poslovne zahteve lahko pomenijo, da se sistem pocasi razvija
na nacin, ki kratkoro¢no ne bo nujno, po daljsih obdobjih pa lahko vpliva na sta-
rejSe dokumente v sistemu. Urejevalniki besedila so nadgrajeni v nove verzije,
podatkovne zbirke so podvrzene spremembam struktur dokumentov v njih, ko se
polja dodajajo ali odvzemajo in se spreminjajo funkcije in razlage polj. Ce se ne
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posvetimo skrbno vplivom teh sprememb na starejSe dokumente, lahko nastanejo
problemi in lahko se zgodi, da jih ne bomo niti opazili, dokler ne bo prepozno, da
bi jih uredili.

To se z lahkoto zgodi, ¢e dokumentov ne uporabljamo za vodenje tekocih poslov.
Ce so starej§i dokumenti ohranjeni samo zaradi arhiviranja, se lahko zgodi, da
kontrole, ki jih bomo izvedli, da bi preverili, ali novi sistem pravilno deluje, ne
bodo zajemale uporabe starejsih dokumentov. To lahko resimo z zagotovitvijo, da
bo vsaka uporabljena testna metoda nadgraditve sistema imela teste, ki bodo zaje-
mali tudi arhivske dokumente v sistemu. Lahko bi ob¢asno tudi testirali, ali je do
starejSih dokumentov mozen dostop in ali so prikazani na smiseln nacin.

Druga pomanjkljivost tega pristopa zadeva dostop. Ceprav smo rekli, da je prvi
pogoj za to, da izvorni sistem uporabljamo za hrambo izpolnjevanje zahteve po
dostopu — pa to predpostavlja, da se dostopne zahteve ne bodo spreminjale. Ce
pa se, lahko ugotovimo, da je potrebna radikalna sprememba nacina hrambe do-
kumentov, ker izvorni sistem za oblikovanje dokumentov ne more izpolniti novih
zahtev za dostop.

V nekaterih primerih usposodobitev sistema za delo z zelo starimi dokumenti,
lahko morda otezi vzdrzevanje in nadgradnjo sistema. Na tej toc¢ki bo stroskovno
ugodneje za organizacijo ustvariti locene mehanizme za starejSe dokumente in
omogociti sistemu, da obravnava samo tekoce dokumente. Nekdo lahko zagotovi,
da je upostevano ob&asno preverjanje vzdrzevalnih procesov. Ce na dologeni togki
sistem ni ve¢ kos starim in sedanjim dokumentom, se lahko pokaze nenadna in
nujna zahteva po odstranitvi arhivskih dokumentov iz sistema in izgradnji sistema
hrambe, da bi jih vanj shranili; ¢e to naredimo kot odgovor na krizo namesto kot
del nacrtovanega procesa, bo to neizogibno drazje in bolj tvegano.

Nekaterim od teh pomanjkljivosti smo lahko kos z nekoliko druga¢nim pristopom.
Lahko izberemo uporabo izvorne programske opreme, s katero so bili dokumenti
oblikovani, vendar v racunalniskem okolju (to je navadno na loceni strojni opre-
mi) loCenem od tistega, ki se uporablja za upravljanje teko¢ih dokumentov. To
nam prinese skoraj vse prednosti te metode, lahko pa odpravi tudi nekaj pomanj-
kljivosti, npr. tiste, ki so povezane z zmogljivostmi. Da bi to dosegli, potrebujemo
mehanizme, da bi identificirali in iz sedanjega sistema izvlekli arhivske dokumen-
te, to pa pomeni Se dodatne stroske za delovanje dveh sistemov.

Naslednja moznost je uporaba tehnike, znane kot emulacija; novejsi racunalniski
sistemi so namre¢ opremljeni s programsko opremo, ki omogoca oponasanje (tj.
emulacijo) starejSe strojne opreme ali sistemov programske opreme. Z uporabo te
tehnike lahko na sodobnem in predvidoma razmeroma poceni racunalniku, pre-
prostim za vzdrzevanje, Se naprej teejo aplikacije na stari programski opremi,
nacrtovane za popolnoma drugacne raunalnike. Seveda pa moramo Se naprej hra-
niti aplikacijo v izvorni programski opremi v obliki in na mediju, ki ga lahko pre-
berejo ti sodobni racunalniki. Emulacijo $e vedno testirajo, vendar se je Ze doslej
izkazala za prakti¢no resitev v doloCenih kontekstih.
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Vsi ti pristopi pa imajo problem — lahko bi jim tudi spodletelo pri izpolnjevanju
nase zahteve, da morajo biti dokumenti ponovno uporabni. Morebiti starejsi siste-
mi ne bodo zagotovili ustreznih mehanizmov pri izmenjavi podatkov z novejSimi
sistemi in na tej tocki bi lahko spremenili pristop, ¢e je ponovna uporaba doku-
mentov eden od motivov ohranitve le-teh.

Metode hrambe v arhivih in drugih skrbniskih ustanovah

Na splosno razli¢ica uporabe izvornega sistema za ohranitev in zagotovitev do-
stopa do dokumentov ni na voljo. Potrebno je uvesti poseben sistem za hrambo
dokumentov in mehanizmov za umik dokumentov iz sistema, v katerem so bili
oblikovani, v sistem, ki jih bo hranil. Lahko se zgodi, da bo ta mehanizem moral
tudi brisati ali na kakSen drug nacin oznaciti dokumente, ki so bili na ta nacin iz-
vozeni iz sistema, v katerem so bili oblikovani. Ali obstajajo dokumenti samo v
enem sistemu (sistemu za oblikovanje ali sistemu za hrambo) ali pa v obeh hkrati,
je odvisno od poslovnih potreb. Za dokumente je legitimno, da obstajajo na obeh
mestih, ¢e npr. obstaja poslovna potreba, da jih ohranimo v izvornem sistemu, pa
ta sistem ni zmozen zagotoviti javnosti dostopa do arhivskih dokumentov, ki jih
sistem hrani. Nasprotno ni legitimno ohraniti dokumentov v izvornem sistemu, ¢e
primarna potreba po njih ne obstaja veé, vsebujejo pa osebne ali zaupne podatke
in jih hranimo samo zaradi prihodnjih zgodovinskih interesov, ali ¢e zakonodaja
prepoveduje ohranitev, ko izvorna potreba po njih ne obstaja vec.

Na splosno obstaja tudi potreba po prevzemu formata za hranjene dokumente (in
njihove metapodatke), ki je neodvisen od posebne programske ali strojne opre-
me. V idealnem primeru bi bil izbrani format definiran z mednarodnim ali dr-
zavnim standardom. Ce to ne bi uspelo, bi moral biti definiran s standardom, ki
je javno dostopen in ni stvar patenta ali licen¢nih omejitev. Oboje bo zagotovilo,
da ne bomo odvisni od nobenega dobavitelja ali pa strojne oziroma programske
opreme, da bi $e naprej zagotavljali dostop do dokumentov. Formati, definirani
s takimi standardi, so navadno dobro podprti z mnogimi dobavitelji programske
opreme. Celo ¢e dosezemo stopnjo, na kateri ne obstaja nobena komercialno do-
stopna programska oprema, ki bi lahko obdelovala naSe shranjene datoteke, po-
meni obstoj dokumentacije standardov, da lahko na novo ustvarimo programsko
opremo za branje, prikaz, obdelovanje in preoblikovanje datotek. Ce je standard
doloc¢il uveljavljeni standardizacijski organ, se lahko zanesemo, da bodo kopije
standarda vedno dostopne v depozitnih knjiznicah ter podobnih organih — le-ti
pa bodo vedno uéinkovito zagotavljali tovrstno gradivo. Ce ga je dologilo manj
formalno telo, je priporocljivo skupaj z dokumenti obdrzati in ohraniti kopijo do-
kumentacije standardov.

Format, ki ga bomo izbrali, naj bi bil:

(a) sposoben predstaviti vse podatke in odnose med njimi v izvornem doku-
mentu, ki ga imamo za pomembnega;

(b) definiran z mednarodnim, drzavnim ali javno dostopnim standardom;

(c) preverjen v smislu dolge zivljenjske dobe in vsesplo$ne razsirjenosti;

(d) neposredno uporaben za namene dostopa ali tak, da ga je mogoce preob-
likovati v formate, ki so na ta nacin uporabni;
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(e) neodvisen od posebnega programskega ali strojnega okolja;

(f) sposoben samodejne pretvorbe iz izvornih formatov v formate za hrambo,
z avtomatiziranim odkrivanjem in sporo¢anjem problemov ter napak pri
pretvorbi, kjer je le izvedljivo;

(g) (opcijsko) sposoben avtomatske pretvorbe iz nasih formatov za hrambo v
format, uporabljen v izvornih ali sedanjih sistemih za oblikovanje doku-
mentov.

Na zalost vse vrste informacij nimajo formatov, ki danes izpolnjujejo vse te za-
hteve. V Casu pisanja so eden od teh primerov geografski informacijski sistemi
(GIS). Ceprav so bili v preteklosti razviti odprti formati in se novi, bolj izpopol-
njeni odprti format GIS aktivno razvija, pa sicer niso dostopna orodja za prevaja-
nje iz lastniskih formatov, v katerih so dokumenti GIS nastali, v te odprte formate,
v katerih bi jih Zeleli shraniti. Zato ne moremo zadostiti zahtevi (f). Seveda ob-
stajajo orodja za izvajanje nasprotne funkcije — prevajanja iz odprtih v lastniske
formate. Torej, ¢e kdo lahko naredi orodje za pretvorbo podatkov GIS v nek odprt
format, ta format zadosti vsem nasim drugim zahtevam.

Nekatere zahteve si zasluZzijo Se nadaljnjo razjasnitev. Namen zahteve (a) je omo-
gociti nekaj prilagodljivosti pri tem, kaj in kako shranjujemo. Priznava, da ima
lahko izvorna datoteka nekaj lastnosti, ki pa niso bistvene za dokument, ki ga
poskusamo ohraniti. Priznava tudi, da format za hrambo, ki dokumentov ne more
predstaviti, nam jih lahko $e vedno omogoca ohraniti, Ceprav ne ohrani vsega, kar
je bilo v izvorni rac¢unalniski datoteki. Za tekstualni zapis kot je npr. pricujoce
besedilo so besede in vrstni red, v katerem se pojavljajo, pomembni in po navadi
je pomembno Se oStevilCenje strani ter poglavij, Se posebej ¢e bi lahko obstajale
zunanje krizne povezave z dolo¢enimi podpoglavji ali stranmi dokumenta. Ista
pisava in uporabljena velikost ¢rk po navadi nista tako pomembni, Ceprav so sti-
listiCne variacije, kot so uporaba okrepljenega, lezeCega ali pod¢rtanega teksta
pogosto bistvene za pomen. Potrebno je oceniti natanko katere lastnosti so nujno
potrebne, kar je odvisno od vrste dokumenta in podatkov v njem. Po navadi sku-
Samo pokazati, da postopek pretvorbe, ki ga uporabljamo, po definiciji ohranja
vse pomembne lastnosti, ali pa nas je vsaj sposoben opozoriti, ¢e naleti na zapis,
kjer tega ne zmore (drugi del zahteve (f)).

Zahteva (f) zagotavlja, da lahko prevzamemo dokumente iz izvornega sistema v ar-
hivsko skrbni§tvo z minimalnim ro¢nim naporom, in da obstaja robusten sistem za
javljanje izjem, ki nas opozori na vsak problem, ki zahteva za razresitev poseg ¢lo-
veka. Ce imamo avtomatski sistem ali pa vsaj dobro definiran postopek in delovni
tok, to izboljSa preglednost postopka hrambe in pomaga demonstrirati integriteto
konénega rezultata. Svoje napore lahko usmerimo na postopek in orodja, uporab-
ljena pri njem, namesto na dokazovanje kvalitete vsakega shranjenega objekta.

Zahteva (g) je oznacena kot opcijska, ker v mnogih primerih ni potrebna. Zahteva
velja, samo ¢e vnaprej predvidimo potrebo po premescanju dokumentov sem in
tja — tj. med hrambo v okviru arhivskega skrbniStva ter uporabo v izvornem siste-
mu oblikovanja dokumentov. Celo ¢e predvidimo to potrebo, postane zahteva (g)
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pomembna samo, ¢e izvorni sistem za oblikovanje dokumentov ne more uvoziti
teh dokumentov z uporabo dostopnih formatov, za zahtevo katerih (d) smo rekli,
da jo potrebujemo. Ce izvorni sistem za oblikovanje lahko uporablja te formate,
da uvozi dokumente, je zahteva (g) izpolnjena. To zahtevo je v¢asih tezko izpolni-
ti, ¢e imamo za hrambo izbran format, ki zavrze del vsebine izvornih podatkov, za
katero smo ocenili, da ni vredna ohranitve. Primer se pojavi pri formatih datotek
urejevalnikov besedila. Stevildenje podpoglavij, strani, tabel in slik je po navadi
avtomatizirano, saj urejevalnik besedila samodejno prestevilci vse, kadar v po-
stopku urejanja kaj dodajamo ali odvzemamo. Nadalje bodo mnogi urejevalniki
besedila razsirili prestevil¢enje Se na uporabo kazalk na druge strani v besedilu ali
pa Stevilke poglavij, slik in tabel. To delajo s posebnim oznacevanjem sklicev na
simbole in razlikujejo (na primer) uporabo besed 'slika 3' od sklicev oblike 'slika
<n>', pri Cemer je '<n>' slu¢ajno '3', kasneje pa lahko postane 2 ali 4. Za shranitev
lahko izberemo format, ki izgubi to posebno povezavo ob razumni predpostavki,
da shranjenih zapisov ne bo treba ve¢ spreminjati in zato ni¢ ve¢ ne potrebuje-
jo taksne funkcionalnosti. Vendar pa izguba avtomatskega prestevil¢enja sklicev
na te strani in tabele pomembno zmanjs$a uporabnost naSega ohranjenega zapisa
znotraj izvornega sistema, ¢e naj bi bil dokument ponovno uporabljen v svojem
izvornem sistemu, posledica urejanja pa bo sprememba Stevilk tabel in strani.

Hramba v obliki toka binarnih podatkov

Vse metode hrambe, o katerih smo razpravljali, so odlo¢ilno odvisne od nase
sposobnosti, da izvedemo to, kar je znano kot hramba v obliki toka binarnih po-
datkov. To je sposobnost, da vzamemo doloceno zaporedje digitalnih podatkov,
predstavljenih kot zaporedje 1 in 0, in ga natan¢no shranimo, ne oziraje se na nje-
gov pomen ali vsebino. Kadar shranjujemo dokumente, imamo ob vsakem casu
po navadi opraviti z zbirkami binarnih tokov podatkov.

Da bi zagotovili, da bodo tokovi binarnih podatkov korektno shranjeni, moramo
izvesti nekaj osnovnih akcij in narediti predpostavko: vsak binarni tok podatkov
ima enoli¢ni identifikator, ki se ne spreminja, ko ga shranjujemo; ta identifikator
lahko uporabimo, da posamezni binarni tok podatkov najdemo v sistemu za hram-
bo. Da bi zagotovili celovitost, moramo biti sposobni dokazati, da imamo vsak
binarni tok podatkov, ki nam je bil zaupan, in nimamo nobenega, ki nam ne bi bil
zaupan. Da bi to naredili, se ponavadi zahteva, da vzdrzujemo seznam identifika-
torjev binarnih tokov podatkov loceno od sistema, v katerem so shranjeni, in po
navadi celo z nadzori dostopa, ki zagotavljajo, da nihce ne more vplivati na poda-
tke v obeh sistemih hkrati. Obc¢asno lahko primerjamo podatke v obeh sistemih.

Prav tako moramo zagotoviti, da lahko vsak binarni tok podatkov preberemo brez
napak. To po navadi naredimo s periodi¢nimi preverjanji, ki so lahko avtomatizi-
rana ali rocna. Znacilna pogostost taksnih preverjanj je vsakih 6 mesecev ali vsaki
2 leti. Za majhne zbirke dokumentov na medijih, kot je CD, je dovolj zagotoviti,
da je mozno vse datoteke na CD-ju prekopirati na drug medij (ki je lahko zacasni
disk), ne da bi sistem zaznal napake. To bi osebju vzelo samo nekaj minut Casa
vsakih nekaj mesecev. Da bi se obvarovali pred napakami strojne opreme, je pri-
porocljivo, da so ta preverjanja izvedena na sistemu, ki se razlikuje od tistega, ki
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je bil uporabljen za zapis na medij (nekatere vrste propadanja so lahko posledica
medijev in preberemo jih lahko le na traku ali gonilniku diskov, ki jih je ustvaril).

Na koncu moramo zagotoviti, da bodo binarni tokovi podatkov nespremenjeni.
To po navadi naredimo s kriptografsko tehniko, da ustvarimo kontrolno vsoto,
majhen del informacij nespremenljive velikosti, ki niso odvisne od velikosti bi-
narnega toka podatkov, ampak od njegovih vsebin. Kontrolna vsota bi morala
imeti lastniStvo, ki bi ga datoteka tezko ponesreci ali namenoma spremenila, ne
da bi se spremenila kontrolna vsota. Kontrolne vsote bi morale biti izracunane,
kadar so datoteke prevzete v arhivsko hrambo in shranjene loeno od shranjenih
datotek. Obcasno datoteke ponovno preberemo, njihove kontrolne vsote ponovno
izraCunamo in primerjamo s tistimi, ki smo jih dobili izvorno. Vsaka spremem-
ba je kazalec napake sistema ali namernih popravkov ¢loveka, zaradi enega ali
drugega razloga jih je treba preiskati. Siroko uporabljena kontrolna vsota je tista,
znana z imenom MD-5, ki je razmeroma preprosta za izra¢un v vsakem sistemu,
kriptografsko razmeroma mocna in ni obremenjena z nobenimi patentnimi omejit-
vami. Se nadaljnji napredek v zmogljivosti ra¢unalnikov pomeni, da morajo biti te
odlocitve pregledane priblizno vsakih 5 let.

Ko spreminjamo format shranjenih datotek, spreminjamo binarni tok podatkov
in zato morajo biti omenjene akcije ponovno izvedene, kot da bi bila datoteka na
novo pridobljena za hrambo.

Migracija na nov medij za hrambo

Se dodatna tehnika se uporablja za za$¢ito pred dejstvom, da noben radunalniski
medij za hrambo ni vecen in da je vecina podvrzena hitri degradaciji v primerjavi
s papirjem. Ob¢asno moramo nacrtovati kopiranje datotek na nov medij hrambe,
in to iste vrste kot prej ali pa drugega tipa, ustreznejsega sodobnim tehnoloskim
vzorcem. Ta postopek je znan kot 'migracija'. V preteklosti bi morali kopirati da-
toteke s 5.25-in¢nih disket na 3.5-in¢ne diskete ali CD-je ali pa z 800 bpi 2"
magnetnih trakov na 3480-kasetne trakove. Nemogoce je napovedati medij, na
katerega bomo v prihodnosti kopirali; vse, kar vemo je, da bomo to morali nare-
diti. Vecina racunalnis$kih medijev za hrambo traja priblizno 5 let — pri nekaterih
vrstah nekoliko dlje v idealnih pogojih za hrambo; manj pa pri mnogih vrstah v
pogojih, ki mo¢no odstopajo od idealne temperature, vlaznosti ali stopnje osvet-
ljenosti. Ce naredimo ve¢ kopij vsake shranjene datoteke in jih shranimo na veé
lokacijah, nam to pomaga zasc¢ititi informacije. Digitalne kopije, ki se razlikujejo
od kopij papirnih dokumentov, so potencialno popolne in jih je mogoce tudi raz-
meroma poceni narediti. Zas¢ita, ki jo ustanove dosezejo z uporabo ve¢ kopij,
lahko pomeni zmanjSanje pogostosti nekaterih drugih testov in postopkov, ki smo
jih omenili v tem poglavju.

5.5 Znanja

Zelo verjetno je, da bodo spretnosti in znanje, zahtevano za zagotovitev dolgo-
ro¢ne hrambe dokumentov, prihajali od mnozice ljudi in bodo pogosto razdeljeni
med organizacijo, odgovorno za oblikovanje dokumentov, in tisto, ki je odgovor-
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na za hrambo. To se bistveno ne razlikuje od razmer pri tradicionalnih papirnih
dokumentih. Ustanove so odvisne od dokumentov, ki so jih oblikovale, in uprav-
ljajo jih ljudje, ki imajo vsaj temeljne spretnosti pri upravljanju dokumentov, kla-
sifikacijskih nacrtih ter izvajanju rokov hrambe in izlo¢anja; zanaSajo se na arhiv,
ki jim zagotovi ljudi z poznavanjem organizacij, ki so dokumente oblikovale in
jih lahko opiSejo ter jih naredijo dostopne njihovim uporabnikom — bralcem. Prav
tako mora arhiv imeti ljudi z nujnimi znanji o materialnem varstvu in konzervaciji
za zagotovilo, da bodo dokumenti dobro upravljani in shranjeni v takih pogojih, ki
bodo zagotovili dolgoro¢no prezivetje.

Elektronski dokumenti se nekoliko razlikujejo. Ustanove lahko ugotovijo, da so
znanja razprsena med velikim Stevilom ljudi. Npr. od organizacije, ki je obliko-
vala dokumente, se $e vedno zahteva, da ima temeljna znanja za zagotovitev, da
bodo roki hrambe in izlo€anja doloceni ter izvajani na elektronskih dokumentih.
Da pa bi roke hrambe ucinkovito uporabili ter preverili, ali so bili izvajani, je lah-
ko zahtevano svetovanje ali sodelovanje nekoga, ki razume programske in strojne
sisteme, v katerih dokumenti obstajajo. Navadno imajo takSna znanja ljudje, ki
jih opisujemo kot sistemske analitike. Zelo pomembno pa je spoznati, da je malo
verjetno, da bi sistemski analitiki imeli znanja iz upravljanja dokumentov, ki so
predvsem potrebna za dolocCitev rokov hrambe, ¢etudi lahko pomagajo izumiti po-
trebna sredstva, da se zagotovi konkretna izvedba teh rokov hrambe.

Da bi zagotovili ucinkovito dolgoro¢no hrambo, potrebujejo ustanove ljudi, ki
razumejo organizacijo in kontekst, v katerem so bili oblikovani izvorni dokumenti
kot tudi pri vseh drugih dokumentih. Prav tako so potrebni ljudje, ki poznajo for-
mate in uporabo, v katero so formati bili dani. Malokdaj je potrebno, da bi bilo to
znanje zelo tehni¢no. Vecina organizacij uporablja nekaj splosnih formatov, ki jih
uporabljajo tudi organizacije po vsem svetu. S primernim vlozkom poznavalca bi
morale biti razvite smernice, ki kazejo kako ravnati z najbolj obi¢ajnimi formati.
Taksne smernice Ze obstajajo za digitalne slike in digitalne zvocne datoteke, prav
tako pa za Stevilne formate za tekstovne datoteke. Za vecino organizacij torej za-
dosca, da imajo nekoga, ki je sposoben oceniti, katere smernice je mogoce upora-
biti v organizaciji, ter jih zna uporabiti.

Ce mora organizacija ravnati z edinstvenimi in neobiajnimi formati, za katere ne
obstajajo nobene smernice ali pa obstojeca navodila ne dajejo dovolj prakti¢nih
nasvetov, bo treba imeti na voljo visjo raven tehni¢nih znanj za razvoj potreb-
nih orodij za ohranitev dokumentov ter za sposobnost preverjanja in ocenitve teh
orodij. V idealnem primeru bi moral orodja preveriti in oceniti nekdo, ki ni avtor
orodij. Kajti, organizacija mora imeti dostop do vsaj dveh oseb ali dveh skupin
ljudi s potrebnimi tehni¢nimi znanji. Mozno je prositi drugo arhivsko ustanovo,
da pomaga oceniti orodja, ki jih je razvil nekdo v hisi, ali pa uporabiti zunanje
svetovalce. Alternativno lahko orodja razvijejo zunanji strokovnjaki za program-
sko opremo, ocenijo in testirajo pa jih interni — hisni strokovnjaki.

Arhivske ustanove, ki so dolzne svetovati drugim organizacijam, kako oblikovati
dokumente, bodo zelele pridobiti znanja o nacrtovanju in uporabi splosnih po-
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slovnih aplikacij, da bi bile sposobne dati ustrezne nasvete. To se lahko nanasa na
uporabo najboljsih aplikacij elektronske poste za poslovne namene ali pa je lah-
ko bolj tehni¢no usmerjeno. Vkljucuje lahko npr. svetovanje, kako konfigurirati
doloc¢eno podatkovno zbirko, da zagotovimo ohranitev revidiranih transakcijskih
dokumentov.

Organizacije, ki so ze aktivno vkljucene v upravljanje in hrambo elektronskih do-
kumentov, ugotavljajo, da so potrebna tako znanja IT (upravljanje sistema in/ali
razvoj programske opreme) kot arhivska znanja in da mora vsak strokovnjak vsaj
v temeljih poznati vlogo drugega. Ni potrebno, da bi programski inZenirji postali
kvalificirani arhivisti in ni treba, da bi arhivisti postali sistemski programerji. Vsak
pa mora biti seveda sposoben najti skupni jezik za razpravo o tem, kaj delata in
kaj vsak potrebuje od drugega. Mehanizmi, ki zagotavljajo, da je ta dialog stalen
in naraven, so se izkazali za najboljse. V tistih organizacijah, v katerih je upravlja-
nje arhivskega gradiva organizacijsko in fizi¢no lo¢eno od osebja, ki je odgovorno
za sisteme IT, je njihovo komuniciranje nagnjeno k temu, da je hkrati redko in
neucinkovito ter zaznamovano bodisi s strahom bodisi neprijaznostjo. Nasprotno
pa, ¢e so razviti mehanizmi, ki omogocajo nastanek tako formalne kot neformalne
komunikacije med temi skupinami na vseh ravneh odgovornosti, se pogosto najde
skupni jezik, problemi so manj pogosti in so hitreje reSeni, kadar do njih pride.
Skratka, poudarek je na skupinskem delu in komunikacijskih spretnostih.

5.6 Povzetek

To poglavje je obravnavalo prakti¢ne vidike hrambe elektronskih dokumentov.
Katerakoli tehnika hrambe mora biti konsistentna z jedrnimi zahtevami za avten-
ti¢nost, celovitost, dostopnost in razumljivost, moznost obdelave in potencialno
ponovno uporabo. Preucitev zahtev nas ne vodi do zagovarjanja katere koli teh-
nike kot resitve, ki naj bi jo arhivi prevzeli. To bi bilo nespametno narediti, pred-
vsem sedaj, ko se resitve Se naprej hitro razvijajo. Dejansko je eden temeljnih pre-
mislekov pri nacrtovanju hrambe, kako najbolje dopustiti prihodnje spremembe:
to poglavje je prikazalo potrebo po nacrtovanju v Iuci te moznosti. Prav tako pa
je razpravljalo o tem, da pri¢akovanje prihodnjih sprememb ne bi smelo odvrniti
arhivistov od tega, da bi se sedaj lotili akcije. Najbolj zanesljiv nacin, da za¢nemo
pridobivati izkusnje in strokovno znanje na tem podro¢ju, je, da delujemo, name-
sto da opazujemo druge.
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6. POGLAVJE: DOSTOP

6.1 Cilji in smotri

Na zagotovitev dostopa lahko gledamo kot na kon¢ni cilj hrambe dokumentov.
Dokumente oblikujemo, obdrzimo in hranimo, da bi jih naredili dostopne tistim,
ki jih potrebujejo in so pooblasceni, da do njih dostopajo ter jih uporabljajo.

To poglavje daje splosne smernice, kako kratkoro¢no in dolgoro¢no zagotoviti do-
stop do elektronskih dokumentov, s posebnim poudarkom na dolgoroc¢nosti. Ob-
delana bodo ta vprasanja:

e zagotovitev kratkoro¢nega dostopa (v drzavnem organu ali agenciji, ki jih
ustvarja): potrebe uporabnikov, moznosti dostopa in nadzor nad dostopom,
povezan z organizacijo, ki oblikuje dokumente, in drugimi uporabniki;

e zagotovitev dolgorocnega dostopa (po prenosu v arhiv in/ali tekom tehno-
loskih sprememb): moZznosti dostopa, odvisne od strategij in metod hram-
be in potrebe po metapodatkih;

e dolgoroc¢ni razvoj uporabniSkih storitev: vrste uporabnikov in potreb upo-
rabnikov, vrste in ravni uporabniskih storitev, moznosti storitev in omejit-
ve delovanja arhivov ter stroski;

e ocenitev pripravljenosti, razvijanje akcijskih nacrtov in ocenjevanje na-
predka.

6.2 Namen

Funkcije za zagotovitev dostopa so kot obvezne implementirane v sistemih za
upravljanje elektronskih dokumentov. Moznosti za dostop in funkcije nadzora do-
stopa v takih sistemih so primerno nacrtovane, da bi izpolnile zahteve in potrebe
organizacije, ki oblikuje dokumente. Vendar so vc¢asih lahko zunanji uporabniki
pooblasceni, da dostopajo do elektronskih dokumentov v stopnji oblikovanja bo-
disi neposredno v sistem bodisi posredno prek storitev brez neposrednega dostopa
in informacijskih sistemov, ki so posebej narejeni za zunanjo uporabo.

Moznosti za dostop in funkcije nadzora za dostop do sistema za upravljanje do-
kumentov niso odgovornost arhivista. Vendar obstaja mnogo razlogov, zakaj so
zanimive z arhivskega vidika. Te funkcije dokumentirajo moznosti uporabnikov,
povezane z dokumenti in njihovimi metapodatki, v organizaciji, ki jih oblikuje.
Arhiv tudi oskrbujejo z idejami, kako dolgoro¢no nacrtovati in uvajati uporab-
niske storitve za te dokumente. Poleg tega so lahko funkcije nadzora dostopa do
izvornega sistema prvi pogoj za arhiv, da zagotovi neposreden dostop do doku-
mentov, $e preden so vsi podatki v sistemu javni.

Da bi naredili elektronske dokumente dolgoro¢no dostopne, morajo biti narejeni
ukrepi za funkcionalnost dostopa znotraj programov in sistemov za hrambo ne-
kega arhiva (ali drugih organizacij, ki dolgoro¢no hranijo dokumente). Dosedanje
izkusnje pa kazejo, da te funkcije ne obsegajo nujno orodij, potrebnih za ucinko-
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vito iskanje in uporabo. Elektronski dokumenti so v¢asih hranjeni in shranjeni v
formatu, ki ni posebej nacrtovan, da bi izpolnil uporabnikove potrebe. Posledica
je, da je dostop do elektronskih dokumentov bolj omejen in manj gibek kot pri po-
dobnih papirnih dokumentih ali pa je potreben razvoj posebne programske opre-
me, da bi te dokumente naredili dostopne na nacin, primeren za uporabnika.

Po drugi strani pa, ¢e so bili dokumenti pripravljeni in obdelani s primerno pro-
gramsko opremo, so lahko uporabniske moznosti u¢inkovitejse in bolj fleksibilne
kot bi bile v primeru papirnih dokumentov. Potencial je velikanski, zahteve upo-
rabnikov pa se bodo verjetno hitreje povecevale, ko bo vedno ve¢ dokumentov
postalo elektronskih, ko bodo programska orodja postajala bolj in bolj zmogljiva
in ko bodo nove generacije morebitnih uporabnikov imele glede arhivov svoja
pricakovanja, ta pa se bodo povecevala z njihovim obvladovanjem potencialne
informacijske tehnologije.

Moznosti in stroski za zagotovitev ustreznega dostopa do dokumentov in razvoj
naprednih uporabniskih storitev so zelo odvisni od metod hrambe dokumentov. To
je treba upostevati, ko razvijamo tak$ne metode.?!

Zahteve, ki se nanaSajo na dostop in uporabniske storitve, bi morale biti imple-
mentirane v sistemih za hrambo in njihovih bistvenih procesih. Ena glavnih tem
tega poglavja je identifikacija teh zahtev.

To poglavje obravnava tudi razli¢ne vrste dostopa in uporabniskih storitev, po-
trebo po omejitvi dostopa v skladu s pravili tajnosti in drugimi varnostnimi pravili
ter zagotovitev storitev, primernih za razli¢ne vrste uporabnikov. Na koncu bomo
preucili, kje je treba potegniti meje arhivske sluzbe, kar zadeva elektronske upo-
rabniske storitve in kdo bo placal najnaprednejSe storitve. Potrebe uporabnikov,
prakti¢ne/tehnicne resitve in stroski morajo biti med seboj uravnotezeni.

6.3 Dostop in uporaba za krajSe obdobje

Krajse obdobje je tukaj definirano kot obdobje, ko so dokumenti $e vedno del
sistema ali povezani s sistemom, v katerem so bili oblikovani, in ga aktivno upo-
rablja ustvarjalec dokumentov pri izvajanju poslovnih funkcij, in sicer:

e bodisi izvorni sistem dokumentov, v katerem so bili dokumenti obliko-
vani bodisi sistem, v katerega so bili pretvorjeni kot del poslovnih potreb
ustvarjalca;

e sistem dokumentov, ki vkljucuje funkcije hrambe dokumentov in po na-
vadi tudi druge funkcije upravljanja dokumentov.

Moznosti dostopa in potrebe uporabnika

Kratkoroc¢na zagotovitev dostopa ter neposredno dostopne uporabniske storitve
(on-line) bodo nacrtovane predvsem za izpolnitev zahtev in potreb organizacije

31 Za metode hrambe glejte 5. poglavije.
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ustvarjalke dokumentov (npr. vodstva-uprave, izvr$nih direktorjev, upravljalcev
dokumentov in drugega osebja).*

Te moznosti bodo na splosno zadovoljile tudi potrebe sekundarnih uporabnikov
(npr. novinarjev, raziskovalcev in drugih zunanjih uporabnikov), ¢e jim je dovo-
ljeno neposredno dostopati do sistema (glejte 'Nadzor dostopa' spodaj za infor-
macije o varnostnih tveganjih in zahtevah kontrole, povezanih z storitvami, nepo-
sredno dostopnimi za zunanje uporabnike). Torej storitev za neposredne uporabni-
ke naj ne bi bilo treba nacrtovati posebe;j.

Seveda so dostopne moznosti za drugotne uporabnike pogosteje omejene na sto-
ritve brez neposrednega dostopa ali pa temeljijo na informacijskih sistemih, ki so
posebej naértovani za zunanjo uporabo. V takih primerih morajo biti potrebe za
zunanje uporabnike analizirane loceno, v povezavi s politiko organizacije ustvar-
jalke in zakonskimi zahtevami, $e posebej tistimi, ki se nanasajo na varovanje za-
sebnosti ter dostopnost informacij. Te vrste uporabniskih storitev v nadaljevanju
tukaj ne bomo obravnavali, ne nazadnje zato, ker se bodo podobne uporabniske
storitve ali pa njihova podmnozica verjetno razvile v arhivu (glejte 6.5 spodaj).

Nadzor dostopa
Definicija in izvedba dostopnih pravic ter omejitev sta obravnavani v standardu
ISO za upravljanje dokumentov.>

Ce oblikovalec dokumentov omogo¢i neposredno dostopne uporabniske storitve
za zunanje uporabnike, postanejo odlocilne sistemske funkcije nadzora dostopa in
postopki glede nadzora dostopa organizacije ustvarjalke. Dati zunanjim uporabni-
kom neposreden dostop do sistema dokumentov je popolnoma nekaj drugega kot
ponuditi jim sezname elektronskih evidenc ali celo elektronske kopije dokumen-
tov. Neposreden dostop do sistema pomeni, da lahko zunanji uporabnik dostopa
do vsake postavke informacij, do katere nima prepovedi.** Da bi to upravljala,
mora organizacija ustvarjalka:

e definirati zunanje uporabnike kot posebno vrsto uporabnikov v sistemu
dokumentov z omejitvami dostopa v skladu s politikami organizacije in
zahtevami predpisov;

e implementirati funkcije sistema, ki nadzorujejo dostop tako do dokumen-
tov kot do njihovih metapodatkov v skladu z omejitvami;

e implementirati ter izvajati poslovne postopke, ki zagotavljajo, da so ome-
jitve dostopa veljavne za vsak pomemben del informacij, takoj ko je ta na
voljo uporabnikom sistema.

Glejte Model zahtev za upravijanje elektronskih dokumentov, Marc Fresko in Martin Wal-
dron (London, 2001) kot primer funkcionalnih zahtev za iskanje, priklic in prikaz pri sistemu
za upravljanje elektronskih dokumentov.

3 Se posebej glejte ISO 15489-1, podpoglaviji 7.2.5 in 8.3.6 ISO/TR 15489-2, ter podpoglaviji
42.5in434.

Kompleksne organizacije se bodo morale soo€iti z istovrstnimi izzivi, kar zadeva notranji
nadzor dostopa. Osebje v enem delu organizacije je lahko prav tako podvrzeno istim omejit-
vam kot zunanji uporabniki, kar zadeva dokumente, oblikovane v drugem delu organizacije.
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Ta vrsta nadzora dostopa je ustrezna toliko ¢asa, dokler deli informacij niso jav-
ni, to se navadno zgodi Sele dolgo potem, ko so dokumenti ustvarjeni. Kadar so
dokumenti premesceni v arhiv ali k drugemu skrbniku za dolgoro¢no hrambo in
uporabo, morajo biti zagotovljeni tako funkcionalnost, ki jo je imel sistem ustvar-
jalca, kot tudi podatki o nadzoru dostopa (npr. metapodatki) (glejte spodaj 'Za-
hteve in moZnosti za dolgoro¢no hrambo').

6.4 Zagotovitev dostopa dolgoroéno

Uporaba dokumentov po daljSem obdobju zahteva ohranitev avtenti¢nih, dostop-
nih in razumljivih dokumentov med ponavljajo¢imi se tehnoloskimi sprememba-
mi. Ta zahteva pomeni, da so dokumenti shranjeni z metapodatki, potrebnimi za
opis konteksta njihovega nastanka in uporabe; da so ohranjene povezave med do-
kumenti in metapodatki; in da so dokumenti, njihovi metapodatki in informacije o
odnosih med njimi lahko dostopni in uporabljeni s programsko opremo, ki deluje
s pomocjo tehnologije, ki bo na razpolago kadarkoli v prihodnosti.

Moznosti dostopa v povezavi z metodami hrambe

Da bi ohranili elektronske dokumente tekom tehnoloskih sprememb, lahko upora-
bimo cel spekter razli¢nih strategij in metod. Vsi pristopi, ki so v prakti¢ni upora-
bi, vkljucujejo doloceno vrsto migracije dokumentov in koherentnih metapodat-
kov na nove platforme, ki so prilagojene novim tehnoloskim standardom.’> Moz-
nosti za zagotovitev dostopa do dokumentov in razvijanje ustreznih uporabniskih
storitev ter stroski teh akcij bodo odvisni od uporabljenih metod hrambe (npr.
formatov hrambe, podatkovnih struktur, prilagoditve razpolozljivih zahtev za pro-
gramsko opremo). V tem podpoglavju bomo razpravljali o §tirih metodah hrambe
za dostopnost in v povezavi s stroski za omogocanje dostopa.

Metoda A

Dokumenti so dolgoro¢no shranjeni v svojem izvornem kontekstu (organizaci-
ja, ki jih je ustvarila, jih ohrani v izvornem sistemu toliko ¢asa, dokler deluje,
kadarkoli pa tehnologija spremeni celotni sistem, je ta vklju¢no z dokumenti in
metapodatki konvertiran na novo platformo). Nearhivski dokumenti so unic¢eni
skladno z roki hrambe.

Okolje: Ustvarjalec dokumentov dolgoro¢no potrebuje dokumente, da bi izvajal
svoje poslovne funkcije. Okolje bo enako kot tisto, opisano v podpoglavju 6.3
Zgoraj.

Moznosti in stroski za dostop: Moznosti dostopa bodo na splosno dolgoro¢no ena-
ke kot v sistemu izvornih dokumentov, ki se bo tekom ¢asa spreminjal s potrebami
in prioritetami organizacije (glejte 6.3 zgoraj). Stroski za vzdrzevanje dolgoro¢ne
dostopnosti dokumentov so doloceni s potrebami ustvarjalca dokumentov in so
torej del stroskov, odvisnih od funkcij organizacije, ki jih je oblikovala.

3 Glejte razpravo v poglavju 5.
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Metoda B

Neaktivni arhivski dokumenti in njihovi metapodatki so prekopirani na zgodo-
vinske datoteke v formatu sistema izvornih dokumentov in izbrisani iz sedanjih
datotek. Zgodovinske datoteke upravlja bodisi organizacija, ki jih je ustvarila, bo-
disi so premesceni v skrbnisko ustanovo. Ko pride do tehnoloskih sprememb, so
datoteke pretvorjene v novo programsko opremo, ki je bodisi nova verzija tiste,
ki je tekla na izvornem sistemu, bodisi drug sistem s podobno funkcionalnostjo
iskanja podatkov.

Slika 1

O

Sistem zgodovinske
dokumentov izvoz datoteke uporabniski
(isti sistem) N
dostop

-

Okolje: Zgodovinske datoteke ostanejo pod skrbnistvom organizacije, ki je ustva-
rila dokumente, ali pa so prenesene v arhiv ali drugo ustanovo, katere storitve so
posebej nacrtovane za poseben tip sistema in/ali dokumentov.

Moznosti in stroSki za dostop: Dokumenti so dobro pripravljeni za visoko raven
dostopa in metoda zagotavlja dobro osnovo za naprednejSe uporabniske storitve
(glejte 6.5). Z dostopnostjo dokumentov so povezani znatni stroski, vendar jih
je mogoce znizati, ¢e lahko pretvorbo na nov sistem izvedemo kot del pretvorbe
sedanjih datotek (s sodelovanjem organizacije, ki jih je oblikovala).

Metoda C

Ta pristop lahko uporabimo kot alternativo metodi B ali kadar so dokumenti iz
razli¢nih sistemov istovrstni in prilagojeni obi¢ajnim formatom in strukturam. Ne-
aktivne skupine arhivskih dokumentov in njihovi metapodatki so prekopirani v
zgodovinske datoteke in shranjeni v formatu, neodvisnem od katerekoli posebne
programske opreme (npr. ploske datoteke). Vendar pa so formati in podatkovne
strukture teh ploskih datotek specificirani in povezani s temi posebnimi vrstami
dokumentov in obstajajo specificirane funkcije za avtomatski uvoz nazaj v izvorni
sistem dokumentov ali podobne sisteme, ki imajo implementirane te funkcije za
uvoz. Ploske datoteke je treba pretvoriti samo takrat, ko tehnoloske spremembe
naredijo ta format nedostopen ali postane metoda neprakti¢na v primerjavi z dru-
gimi.

Okolje: Okolje je lahko isto kot pri metodi B, lahko pa gre tudi za nek arhiv ali
skrbniSko ustanovo, ki hrani dokumente podobnih vrst razli¢nih ustvarjalcev in si-
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Slika 2
R
dokumentni |izvoz _
sistemi 1 - ploska
| datoteka:
S — sdelb sistem za
dokumentni |izvoz _ iskanje
sistemi 2 skupna | | T uporabnikov
~ @@
struktura,
) skupen
dokumentni |izvoz _ DTD
sistemi 3 -
~ @@

stemov dokumentov. Prvi pogoj je, da so lahko dokumenti in njihovi metapodatki
v ploski datoteki prikazani v obi¢ajni strukturi.

Moznosti in stroski dostopa: Dokumenti so dobro pripravljeni za visoko raven do-
stopa in metoda ponuja dobro osnovo za naprednejSe uporabniske storitve (glejte
6.5 spodaj). Vendar je to odvisno od implementacije ustreznih uvoznih funkcij.
Stroski za ohranitev dolgoro¢no dostopnih dokumentov so navadno nizji kot pri
metodi B.

Metoda D

Neaktivne skupine dokumentov in metapodatkov so prekopirane v zgodovinske
datoteke in shranjene v neodvisnem formatu katerekoli posebne programske opre-
me (ploske datoteke). Ploske datoteke so shranjene v formatu, podobnem XML s
koherentnim DTD in s tem dokumentirajo svojo lastno podatkovno strukturo. Na
osnovi te dokumentacije so lahko dokumenti in njihovi metapodatki prekopirani v
druge sisteme dokumentov ali druge informacijske sisteme, da se zagotovi dostop
do dokumentov.

Okolje: To je splosna resitev za vse vrste dokumentov in sistemov.

Moznosti in stroski za dostop: Moznosti za dostop bodo odvisne od sposobnosti
skrbniske organizacije, da uvozi dokumente v primeren sistem, odvisne pa so tudi
od funkcionalnosti tega sistema za iskanje podatkov ter druge uporabniske sto-
ritve. StroSki za razvoj sistemov bodo po navadi visji kot pri metodi C, vendar
sodobna programska oprema ponuja zmogljiva orodja za razvoj funkcij uvoza in
uporabniskih storitev. Mozne so ucinkovite kombinacije metod C in D, ¢e so si-
stemi, ki ustvarjajo dokumente, standardizirani.

3% Scenarij: vsem uradom mestne uprave je naroeno naj uporabljajo sisteme, ki izpolnjuje-
jo dolocene standarde glede formatov in strukture dokumentov ter metapodatkov, ki jih ti
ustvarjajo. To bo mestnemu arhivu omogo¢ilo uporabiti metodo C za hrambo teh dokumen-
tov, ne glede na to, kako razli¢ni sistemi so v uporabi.
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Slika 3
(e ) uvoz prilagoditev
dokumentni |izvoz _ ploska
sistemi 1 > datoteka
| S — XML, DTD
(P ploska )
dokumentni |izvoz _ sistem
i i > datoteka : } .
\m XML, DTD za iskanje | uporabnikov
)
N ploska
d::(sl:ren:in;m 1zvoz > datoteka
- XML, DTD  voz Sragoditev

Zahteve za metapodatke

Metapodatki®’ so potrebni za dostopnost dokumentov, da se olajsa njihov uéinko-
viti priklic (npr. iskalni kriteriji), za predstavitev dokumentov v njihovem dejan-
skem kontekstu (npr. administrativni ali poslovni kontekst njihovega nastanka) in
za dokazovanje njihove avtenti¢nosti. Kategorije pomembnih metapodatkov za
funkcionalnost dostopa so:

Tehniéni metapodatki

Informacije o formatih, strukturah in povezavah shranjenih dokumentov.
Te so potrebne za dostop do dokumentov in za uvoz dokumentov v sisteme
za ucinkovito iskanje ter za uporabniske storitve. Tehni¢ni metapodatki
bodo morali biti posodobljeni pri vsaki migraciji na novo tehnic¢no platfor-
mo.

Sistemska dokumentacija izvornega sistem

Deli sistemske dokumentacije bodo ponavadi nujno dopolnilo tehni¢nih
metapodatkov, ki smo jih ze omenili. Tvorijo tudi del poslovnega kontek-
sta organizacije ustvarjalke (glejte naslednji sklop spodaj).

Metapodatki za hrambo dokumentov

37

Metapodatki za upravijanje dokumentov, ki jih je oblikovala organizacija
ustvarjalka (npr. informacije o kontekstu ali poslovnih procesih, odnosi
med dokumenti, itd. Primeri vkljucujejo evidence in njim podobne infor-
macije, log-e sistemov delovnega toka, itd.). Potrebni so za priklic (npr.
iskalni kriteriji), za razumevanje dokumentov ter njihovega dejanskega
konteksta, kot tudi zaradi avtenti¢nosti.

Informacije, ki razlagajo strukture, kode itd. v dokumentih in njihovih me-
tapodatkih (npr. metapodatki o metapodatkih). Potrebne so za razumeva-
nje konteksta tako dokumentov kot metapodatkov.

Za definicijo metapodatkov in njihove vloge pri oblikovanju in hrambi dokumentov glejte

prejs$nja poglavja.
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Arhivski metapodatki

e Opisni metapodatki, ki jih ustvari arhiv za intelektualni in fizicni nadzor
nad dokumenti v arhivski ustanovi. Taks$ni metapodatki so potrebni za
kontekstualne informacije (npr. informacije o funkcijah organizacij ustvar-
jalk).

Izziv za prihodnost je integrirati razlicne vrste metapodatkov in dokumentov v
koherentno strukturo, da bi lahko dostopali do dokumentov (ki so vsebovani v
svojih metapodatkih o oblikovanju) neposredno iz arhivskega opisnega sistema,
ki temelji na ISAD(G) in ISAAR(CPF). Ta vrsta vsestranske reSitve bi bila zmog-
ljivo orodje za olajSanje dostopa do elektronskih dokumentov ter bi omogocila
bolj u¢inkovito iskanje informacij. Vendar taksne resitve niso pogoj za razvoj na-
prednejsih uporabniskih storitev.

Zahteve in moznosti nadzora dostopa

Kadar nek arhiv ali skrbniska ustanova nacrtuje zagotovitev neposrednega dosto-
pa do elektronskih dokumentov, morajo biti vsi dokumenti ali druge informacije v
sistemu javni ali pa morajo biti implementirane funkcije za nadzor dostopa, da bi
za§¢itili dokumente in podatke, ki niso javni. Ce arhiv podeduje funkcije nadzora
dostopa in metapodatke od izvornega sistema organizacije ustvarjalke, bo imel na
razpolago zmogljiva orodja, le-ta pa so lahko pogoj za implementacijo takih funk-
cij. Alternativa bi bila implementacija taksnih funkcij iz nic; to pa bi se v vecini
primerov izkazalo za predrago.

Ce so funkcije nadzora dostopa sistema ustvarjalca izvedene s pomodjo zasebnih
kod, povezanih s posameznimi dokumenti, datotekami ali klasifikacijskimi nacrti,
je te kode na preprost nac¢in mogoce prenesti v skrbnisko ustanovo skupaj z do-
kumenti kot del metapodatkov o nastanku. Zaradi namenov iskanja bi morali biti
dokumenti in metapodatki uvozeni v informacijski sistem (glejte metode hrambe
C in D zgoraj) in potem je dostop do vseh informacij (vklju¢no z dokumenti)
lahko nadzorovan z enakimi zasebnimi kodami kot v ustvarjalnem sistemu. Upo-
rabnikom, ki nimajo tega pooblastila, bo omejen dostop do informacij, ki so na
splosno na voljo javnosti.

6.5 Razvijanje storitev za uporabnike

Ko smo vzpostavili zadovoljivo dostopnost do prenesenih dokumentov in imple-
mentirali nujne funkcije nadzora dostopa (Ce so taksne funkcije potrebne), bo po
navadi naslednji korak arhiva ali skrbniSke ustanove razvoj in implementacija
uporabniskih storitev. Obstaja toliko moznosti za razvoj uporabniskih storitev za
elektronske dokumente, kot je razli¢nih vrst uporabnikov in njihovih potreb. Zato
bodo morale skrbniske ustanove analizirati svoje okolje in definirati svoje poli-
tike, da bi razvile bistvene in ustrezne uporabniske storitve. Moznosti so povsem
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drugacne kot pri uporabniskih storitvah za tradicionalne dokumente in zato bo
izvedena analiza sama po sebi povsem drugacna.®®

Analiza mora obsegati te elemente:

e identifikacijo razlicnih kategorij potencialnih uporabnikov in razumevanje
njihovih potreb;

e opredelitev storitev za potencialne uporabnike, njihovo vrsto in raven ter
povezati jih z uporabniskimi potrebami;

e dolocitev stroskov, povezanih z razlicnimi vrstami in ravnmi uporabniskih
storitev ter odlocitev, kdo je porok za to oz. kdo je odgovoren za zagotovi-
tev zadostnih sredstev za pokritje stroskov.

Na osnovi take analize bi morala skrbniska ustanova razviti strategijo uporabni-
Skih storitev ter uskladiti potrebe uporabnikov, raven storitev in stroske. Z im-
plementiranjem te strategije, vkljucno s programsko opremo, postopki storitev in
organizacijsko infrastrukturo, bodo izdelana orodja, potrebna za omogocanje upo-
rabniskih storitev znotraj konteksta politike, ki jo vodi skrbniska ustanova.

Uporabniki in njihove potrebe

Identifikacija uporabnikov elektronskih dokumentov je po daljsem obdobju nujno
nezanesljiva. Prepri¢ani smo lahko, da bodo uporabniki razli¢ni in da se bodo
njihove potrebe razlikovale. Uporabniki so lahko:

e drzavne in obcCinske uprave, ki dokumente potrebujejo za skupinski spo-
min ali odgovornost;

e sodna oblast in odvetniki, ki dokumente potrebujejo kot dokaz za svoje

stranke in primere;

ucenci, ki izvajajo raziskave, temeljece na zgodovinskih virih;

ucitelji, ki zgodovinske vire potrebujejo pri ucenju;

Studentje;

tisti, ki delajo na kulturnih projektih — vkljuéno z usluzbenci kulturnih

ustanov;

novinarji,

rodoslovci;

e Jjudje, ki dokumente potrebujejo za dokazovanje svojih pravic ali za do-
kazovanje dogodkov, ki jih neposredno osebno bremenijo.

Seznam nima namena biti izCrpen, daje pa obcutek o Sirokem obsegu uporabni-
kov, dolgoro¢no zainteresiranih za elektronske dokumente. Nekatere kategorije
uporabnikov bi lahko tudi zakonsko definirale pravice dostopa do elektronskih
dokumentov.

Verjetno pa se bosta pokazali dve glavni vrsti uporabniskih potreb. Prva bo po-
treba po dokumentih kot dokazih za dogodke in dejanja v preteklosti. Druga pa
informacija, ki jo lahko potegnemo iz dokumentov in/ali metapodatkov, ki jih ob-

¥ Digitalizacija papirnih dokumentov s skeniranjem vendarle ponuja skoraj enake moznosti

storitev za uporabnike kot elektronski dokumenti.
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krozajo. V tem primeru bi lahko bil uporabnik zainteresiran, da bi dobil informa-
cije z moznostjo za urejanje, kot npr. pri statistiki, izvedeni iz podatkovne zbirke.

V nadaljevanju bomo preucili ti dve kategoriji:

e Dokumenti kot dokaz za dogodke in dejanja v preteklosti.
To bi lahko bilo pomembno za vse zgoraj identificirane tipe uporabnikov.
Kar uporabnik potrebuje, je uc¢inkovit sistem iskanja dokumentov (npr. si-
stem, ki ponuja primerne iskalne kriterije in ué¢inkovite metode predstavit-
ve dokumentov). Poleg tega je bistveno, da so dokumenti avtenti¢ni in da
uporabnik lahko zaupa v njihovo avtenti¢nost.

e [nformacije, pridobljene iz dokumentov in njihovih metapodatkov.
To bi lahko bilo pomembno za Stevilne uporabnike, ki opravljajo raziska-
ve, temeljece na dokumentih kot zgodovinskih virih. Iskalne metode so
lahko iste kot za dokumente, vendar pa je za ta namen lahko uporabno tudi
iskanje informacij po izvoru, z uporabo npr. iskanja po temah in iskanje po
polnem tekstu. Se ve¢, uporabniki bodo imeli irok obseg Zelja glede na
predstavitve najdenih informacij. Nekateri od njih bodo Zeleli elektronsko
kopijo najdene informacije, da jo bodo lahko sami urejali.

Vrste in ravni uporabniskih storitev

Uporabniske storitve bi seveda morale biti prilagojene potrebam bodocih uporab-
nikov. Po drugi strani pa bo okvir razvoja uporabniskih storitev odvisen tudi od
metod hrambe, ki so v uporabi (glejte zgoraj 'MoZnosti dostopa, povezane z me-
todami hrambe'), in z njimi povezanih tehni¢nih resitev. Poleg tega lahko stroski
omejujejo razvoj naprednejsih vrst uporabniskih storitev (glejte spodaj 'Strategi-
je uravnavanja uporabniSkih potreb, ravni storitev in stroSkov").

Potencial za zagotovitev uporabniskih storitev za elektronske dokumente je veli-
kanski in temu ustrezno bo veliko razli¢nih vrst in ravni takih storitev. To podpo-
glavje jih bo razporedilo in razpravljalo o njihovih lastnostih.

Enostavno iskanje informacij v ploskih datotekah

Kadar so dokumenti in njihovi metapodatki shranjeni v ploskih datotekah (npr. za-
poredno zapisani v formatu, neodvisnem od posebne programske opreme), bo ra-
ven dostopnosti in uporabniskih storitev odvisna od programske opreme, ki bo na
voljo za uvoz dokumentov v sistem, nacrtovan za iskanje informacij (metodi C in
D zgoraj). Ce tega uvoza ni mogo&e izvesti, morajo uporabniske storitve temeljiti
na iskanju informacij, zapisanih neposredno na ploske datoteke. Ta tip iskanja bo
veginoma omejen in temu ustrezno bo uporabniska storitev primitivnejsa. Se veg,
strosek bo pogosto visok, ker je potrebna locena akcija za izpolnitev vsakega pov-
prasevanja in v mnogih primerih bo treba razviti namensko programsko opremo.

Ce pa so informacije v ploskih datotekah zapisane v formatu, ki ustreza sodobnim
standardom, kakr$en je XML, so moznosti za iskanje informacij znatno vecje.
Uporaba takih standardov zato omogoca ustreznejse in stroskovno ugodnejse upo-
rabniske resitve.
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Uporabnikom, ki Zelijo za svoje namene urejati informacije, bi lahko ponudili
kopije ploskih datotek — zazeleno v standardiziranem formatu, kot je XML — ¢e
imajo strokovno znanje, potrebno za iskanje informacij v tej obliki. Ta pristop bi
lahko bil privlacen za nekatere raziskovalce in ucitelje, ki uporabljajo informacije
iz zgodovinskih virov.

Iskanje v informacijskem sistemu ali sistemu dokumentov

Kadar uporabimo metodi C in D, so dokumenti preneseni v skrbnisko ustanovo
kot ploske datoteke. Za uspesno in uéinkovito iskanje so lahko takrat uvozeni v
informacijski sistem ali sistem dokumentov. Ta vrsta iskanja informacij bo po-
membna tako za tiste, ki dokumente i$¢ejo zaradi dokaznih namenov, kot za tiste,
ki iS¢ejo posebne vrste informacij, ki jih lahko potegnejo iz dokumentov in njiho-
vih metapodatkov.

Iskanje informacij bo verjetno najbolj uc¢inkovito ob uporabi metode C, ker je
podatkovna struktura v takih primerih bolj standardizirana in so iskalni kriteriji
lahko prilagojeni temu standardu.’® Po drugi strani metoda C zahteva, da je po-
datkovna struktura standardizirana vse od stopnje oblikovanja dokumentov (npr.
v sistemih kreacije). To pomeni, da lahko metodo C uporabimo samo takrat, ko je
standardizacija vklju¢ena v nacrtovanje sistemov za oblikovanje dokumentov in
so informacije, vsebovane v teh sistemih, primerne za standardizacijo. Tako bo
moral arhiv ali druga skrbniSka ustanova, ki upravlja elektronske dokumente iz
razli¢nih nestandardiziranih sistemov, v vsakem primeru uporabiti metodo D (za-
Zeleno skupaj z metodo C za dokumente in sisteme, ki so standardizirani).

Iskanje dokumentov in informacij v sodobnem informacijskem sistemu po navadi
predstavlja stroskovno ugodno storitev za ve¢ino uporabnikov. Daje tudi osnovo
za aktivno Sirjenje dokumentov in storitev, posebej nacrtovanih za dolocene tipe
uporabnikov.

Aktivno razsirjanje dokumentov in z njimi povezanih informacij
Opisane uporabniske storitve izvajajo uporabniki na zahtevo. Z drugimi besedami
do iskanja pride, kadar uporabniki obis¢ejo skrbnisko ustanovo, da bi dobili infor-
macije in dokumentacijo, ki jo potrebujejo. Vendar pa so elektronski dokumenti
tudi zelo primerni za aktivno razsirjanje. S pomocjo interneta in svetovnega spleta
so elektronski dokumenti oziroma informacije, povzete iz dokumentov in njihovih
metapodatkov, lahko na razpolago kjerkoli po svetu v poljubnem ¢asu. Moznosti
in sistemi za iskanje informaciji so lahko enaki, kot je opisano zgoraj, ali pa so
lahko informacije urejene in pripravljene za posebne namene in kategorije upo-
rabnikov tako kot je opisano v nadaljevanju.

Aktivno razsirjanje dokumentov z uporabo spleta daje arhivskim in drugim skrb-
niskim ustanovam priloznost, da gradivo, ki ga hranijo, predstavijo na mnoge raz-
licne in nove nacine, $e posebej pa jih naredijo bolje in takoj dosegljive skupinam

¥ To velja $e bolj za metodi A in B, ki sta najbolj neposredno povezani s sistemom za oblikova-

nje dokumentov in njegovimi nasledniki.



82 MAS studija 16 - Elektronski dokumenti

uporabnikov, ki arhivov ne obiskujejo pogosto. Ta priloznost je pomembna tudi za
digitalizirane papirne dokumente in informacije. Za elektronske dokumente je to
celo $e bolj primerno, saj jih ni treba preoblikovati, da bi jih Sirili na spletu. Kot
smo videli zgoraj, so potrebni ustrezne metode ter sistemi za iskanje dokumentov
in informacij na nacine, ki izpolnjujejo zahteve sodobne druzbe.

Urejanje in prilagajanje informacij posebnim namenom

Omenili smo ze, da bi uporabniki, ki raziskujejo zgodovinske vire, lahko zeleli, da
bi kopije dokumentov izlocali, urejali in/ali povezovali informacije na nove naci-
ne, prilagojene svojim raziskovalnim namenom. Primeri tak$nih ureditev obsega-
jo OCR branje (opti¢no prepoznavanje znakov) informacij, shranjenih v formatu
bit map*’, da bi ga pripravili za iskanje po polnem tekstu ali naredili statistiko iz
urejene verzije izvornih podatkov.

To vrsto urejanja in prilagajanja lahko izvede tudi skrbniska ustanova, ko priprav-
lja informacije za posebne namene in tipe uporabnikov. Te preoblikovane infor-
macije so poleg samih dokumentov lahko razsirjene po internetu kot storitev. To
se lahko izkaze kot Se posebno vreden pristop, ¢e uporabniki vedno znova is¢ejo
iste informacije. Moznosti, ki se odpirajo s to obliko urejanja, so skoraj neome-
jene: tako rekoc¢ edine omejitve so lahko ustvarjalnost ustanov, omejitve dostopa
in stroski.

Varnostni ukrepi
Ko elektronske dokumente pripravljamo za dostop in razSirjanje, moramo imeti v
mislih dve opozorili:

e dokumenti in njihovi metapodatki morajo biti shranjeni v avtenti¢ni obliki,
vse dokler jih hranimo. Njihova integriteta ne sme biti ogrozena. Vsako
urejanje informacij mora temeljiti na kopijah dokumentov;

e vecina elektronskih dokumentov je bila ustvarjena v zadnjih letih in zato
lahko vsebujejo osebne podatke, ki ostanejo obcutljivi. To in zakonodaja,
ki ureja dostop, se bo v nekaj naslednjih letih verjetno izkazalo kot ena
najresnejSih omejitev dostopa.

Stroski

Stroski, povezani z razli¢nimi tipi uporabniskih storitev, bodo odvisni od §tevilnih
dejavnikov. Poleg omenjene vrste storitve so stroski odvisni od uporabniskih za-
htev in znanj in infrastrukture skrbniSke ustanove (npr. organizacije, sistemov in
znanja). Vsaka storitev ali predlagana storitev mora biti stroSkovno ocenjena v
lastnem institucionalnem kontekstu.

Lahko pa oblikujemo nekaj splosnih ugotovitev. V vecini primerov bosta pri upo-
rabniski storitvi najdrazji razvoj nove programske opreme in novih podatkovnih

40 Bit map je format za hrambo, ki ga dobimo, ko skeniramo dokument. To pomeni, da je do-
kument shranjen kot slika in da teksta ni mogoce preiskovati. Branje OCR (opti¢no prepo-
znavanje znakov) je metoda pretvorbe slike v navaden tekstualni format, tako da je mogoce
iskati po besedilu (iskanje po polnem tekstu).
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struktur in z njimi bodo povezana potrebna vlaganja (npr. novi postopki in nova
strokovna znanja). Bolj ko je te uporabniske storitve mozno izvesti s sploSnimi
sistemi, strukturami in postopki, manj dragi bodo. Zato je standardizacija po-
membna, ¢e Zelimo zniZati stroske ali pa razsiriti storitve, ne da bi znatno povecali
stroske.

Za skrbnisko ustanovo je najuc¢inkovitejsi nacin varcevanja pri upravljanju elek-
tronskih dokumentov standardizacija dokumentnih sistemov in struktur vse od
stopnje oblikovanja (glej metodo C zgoraj). Obseg mozne standardizacije se bo
seveda spreminjal, odvisen je od znacilnosti ustvarjalcev dokumentov in doku-
mentov, ki jih oblikujejo, ter odnosa med skrbnisko ustanovo in ustvarjalci. Velja
pa splosno pravilo, da je nekaj standardizacije bolje kot nic.

Jasno je tudi, da bo drag razvoj namenskih uporabniskih storitev, vklju¢no z ure-
janjem in prilagajanjem informacij posebnim namenom in uporabnikov. V takih
primerih je pomembno tudi vprasanje odgovornosti za te stroske. Kje so meje ar-
hivske funkcije oz. arhivov? Ali so namenske in drage uporabniske storitve naloga
skrbniske ustanove ali pa bi morali na to vrsto aktivnosti gledati kot na storitev, za
katero morajo uporabniki placati? To vprasanje je treba postaviti v politikah jav-
nih storitev vsake ustanove, ki nacrtuje razvoj takih storitev za dostop. Razli¢ne
jurisdikcije bodo to vprasanje razli¢no resevale.

Strategije, ki uravnavajo potrebe uporabnikov, ravni storitev

in stroSke

Ko bo skrbniska ustanova razvijala strategije za uporabniske storitve, bo morala
uravnavati vrste in ravni storitev, ki jih namerava ponuditi v primerjavi s potre-
bami obstojecih in potencialnih uporabnikov ter stroske, povezane z razli¢nimi
storitvami. Skratka, potrebno bo krmariti med temi tremi postavkami.

Slika 4

ravni storitev

potrebe
uporabnikov stroski
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Arhivi se ne bi smeli izogibati uvajanju stroskov v enacbo: so neizbezna posledi-
ca, kadar nacrtujemo storitve za dostop v prihodnosti. V tesni povezavi s celotni-
mi stroski je vprasanje, ali bodo uporabniki krili vse ali samo del. Razvoj storitev
za elektronski dostop bo mnogo arhivov prisililo, da bodo znova premislili o svo-
ji dolgorocni politiki zaraunavanja. Ni enoznacnega odgovora. Vsak mora sam
presoditi v luci svojega finan¢nega, politicnega in druzbenega konteksta. Edini
splosni zakljucek, ki ga lahko naredimo, je ta, da vprasanja stroskov ni mogoce
zanemariti.

6.6 povzetek

Literatura o upravljanju elektronskih dokumentov se skuSa osredotocati na tehno-
loska in organizacijska vprasanja, ki jih je treba premagati, ¢e naj uspesno ustva-
rimo in ohranimo dokumente. To je mogoce razumeti, saj se zdaj arhivisti vsak
dan sreCujejo s temi izzivi. Vendar je to poglavje ugotavljalo, da ta poudarek ni
primeren: sedaj moramo nacrtovati za prihodnje potrebe po dostopu. Glede tega je
poglavje ocenilo $tiri razli¢ne pristope k elektronskemu dostopu.

Zakljucek tega poglavja je zgovoren. Pri preuc¢evanju dostopa do elektronskih do-
kumentov bodo morali arhivi tehtati stroSke, potrebe uporabnikov in ravni sto-
ritev. To je presoja, ki bo arhivistom $e dolgo domaca. Prej$nje pristope je treba
ponovno definirati in arhivi (ter arhivisti) se morajo nauciti novih nacinov dela.
Eno najpomembnejsih sporocil tega Prirocnika pa je, da je mozno narediti ta na-
predek, celo iz neobetavnega zacetka. Nenehno razmisljanje o problemu bo nare-
dilo problem samo $e bolj strasen. Elektronski dokumenti kli¢ejo po zivahnem,
proaktivnem odgovoru arhivov. Ce je ta Prirocnik pokazal, kako bi arhivi lahko
zaceli na to odgovarjati, bo dosegel svoj namen.



MAS studija 16 - Elektronski dokumenti 85

PRILOGA A

Clani Komiteja MAS za sodobne dokumente v elektronskem okolju

Od leta 2000 do leta 2004 so sodelovali ti posamezniki, ¢lani Komiteja (delno ali
celotno obdobje):

Kimberly Barata (Velika Britanija, koordinator projekta)
Jacques Bogaarst (Nizozemska)

Niklaus Biitikofer (Svica)

Paola Carucci (Italija)

Maria Luisa Conde (Spanija)

Simon Davis (Avstralija)

Catherine Dhérent (Francija, tajnica projekta)
Ivar Fonnes (Norveska)

Cecilia Henriques (Portugalska)

Lyle Hereth (ZDA)

Elizabeth Honner (Velika Britanija)

Andrew McDonald (Velika Britanija, predsednik Komiteja)
Mike Miller (ZDA)

Miroslav Novak (Slovenija)

Joél Poivre (Francija, tajnik projekta)
Carolien Schonfeld (Nizozemska)

Andrea Siichting-Hanger (Nemdija)

Bjarni Thordarson (Islandija)

Juhani Tikkanen (Finska)

Karel Velle (Belgija)

Michael Wettengel (Nemcija)

Mahfuzah Yusuf (Malezija)
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PRILOGA B

Dodatno branje

Uvod

Na razpolago je obilico gradiva s temo upravljanje elektronskih dokumentov. Na-
cionalni arhivi mnogih drzav so Ze oblikovali obsezne smernice. Se ve¢, akadem-
ska telesa in druge organizacije javnega in zasebnega sektorja prav tako ustvarjajo
¢lanke in poucna gradiva o upravljanju elektronskih dokumentov. Vecina teh vi-
rov je brezpla¢no na voljo na svetovnem spletu.

Ta priloga ponuja najve¢ do pet navedb uporabnih smernic, ki so pomembne za
vsako poglavije. Ce bi hoteli za vsak sklop zagotoviti bolj izérpno bibliografijo, bi
to pomenilo, da bi bila Studija preobsezna za takojSnjo uporabo in se nikoli ne bi
mogli nadejati, da je dovolj iz¢rpna, ne nazadnje zato, ker se literatura tako hitro
siri. Namesto tega smo se odloc¢ili, da bo omejeno Stevilo navedb v vecjo pomoc
bralcem tega Prirocnika. Kriterij izbire je bil, da morajo biti gradiva napisana v
anglescini, zagotavljati prakticne (tj. ne teoreticne) smernice in biti Siroko dostop-
na Sirom sveta. Na koncu Priloge so narejene reference, ki napotujejo na izbrane
spletne Casopise in strani, na katerih lahko najdete obseznejse bibliografije. Poleg
tega priloga prinasa tudi seznam izbranih podpornih storitev in omreZij.

Internetni naslovi, na katerih so vsebine (URL-ji), so bili ob ¢asu objave (2004)
pravilni, vendar so se sCasoma lahko spremenili. Narejeni so izvlecki iz publika-
cij, da bi dobili obcutek o samih besedilih.

Navsezadnje je vredno omeniti dve Studiji, ki dobro opisujeta elektronsko hrambo
dokumentov v Evropi in Zdruzenih drzavah, v ¢asu ko je bil pisan Prirocnik:

Schiirer, Kevin, Boljsi dostop do elektronskih informacij za drzavljane: Od-
nos med javno upravo in arhivskimi storitvami v zvezi z elektronskimi zapisi
in upravljanjem dokumentov. (Luxembourg: uradne publikacije Evropskih
skupnosti, 2001). Po naro¢ilu Generalnega sekretariata Evropske komisije.

Ta $tudija dobro opisuje elektronsko hrambo dokumentov v nacionalnih arhivih
¢lanic Evropske unije. Napredek pri upravljanju elektronskih dokumentov v mno-
gih evropskih nacionalnih arhivih je bil od leta 1996 omejen. V nekaterih drzavah
morajo Se razresiti bistvena pravna vprasanja, Se posebno tam, kjer se navezujejo
na nasprotujoce si (vendar nujne) teznje med potrebo po odprtosti in tajnosti. V
Stevilnih drzavah ¢lanicah nezadostni viri in pomanjkanje usposabljanja za osebje
prav tako prispevajo k nezmoznosti arhivov, da bi zagotovili ustrezno hrambo di-
gitalnih dokumentov in upravljanje dostopa do njih. ‘Arhivski zemljevid Evrope
jasno kaze, da je pripravljenost arhivov na elektronske dokumente po Evropi tako
razli¢na, kot tudi polarizirana’. To so klju¢ne ugotovitve Studije, ki jo je izvedla
univerza Essexa v letu 1999. Ta Studija je bila izvedena na pobudo Generalne-
ga direktorata za informacijsko druzbo Evropske komisije, Enota E/4, sredstva
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pa je zagotovila Promocijska pisarna za informacijsko druzbo Evropske komisije
(ISPO).

Generalna proracunska pisarna ZDA (GAO). Upravljanje informacij: 1zzi-
vi pri upravljanju in hrambi elektronskih dokumentov. Porocilo na zahtevo
kongresnikov (GAO-02-586). (Washington, DC: GAO, junij 2002)
http://www.gao.gov/new.items/d02586.pdf

Ameriski zvezni uradi ustvarjajo velikanske in hitro rastoce koli¢ine elektronskih
dokumentov. Tezave pri upravljanju, hrambi in zagotavljanju dostopa do teh do-
kumentov predstavljajo izzive za ameriski nacionalni arhiv, imenovan National
Archives and Records Administration (NARA). GAO so prosili, da ugotovi status
in primernost odziva NARE na te izzive ter pregleda prizadevanja NARE za pri-
dobitev naprednejSega sistema arhiviranja elektronskih dokumentov, ki bo temeljil
na novih tehnologijah, ki jih Se vedno preucujejo (npr. projekt arhiva elektronskih
dokumentov (ERA)). V porocilu GAO priporoc¢a, naj ameriski nacionalni arhivist
(direktor) pripravi dokumentirane strategije, da bi okrepili zavest o pomembnosti
programov za upravljanje dokumentov ter izvajali sistematic¢en nadzor nad temi
programi. Da bi zmanjsali tveganje, GAO priporoca naj direktor ponovno oceni
terminski nacrt za pridobitev novega arhivskega sistema, da bi arhiv lahko dokon-
Cal bistvena opravila nacrtovanja in se posvetil slabostim upravljanja informacij-
ske tehnologije. Dodatki tega dokumenta vkljucujejo uporaben uvod k strategijam
digitalne hrambe.

1. poglavje: Uvod

ICA Komite za elektronske dokumente. Smernice za upravljanje elektron-
skih dokumentov iz arhivske perspektive. Februar 1997
http://www.ica.org/biblio/cer/guide_eng.html

Smernice so nastale, da bi pomagale arhivskim institucijam pri dolo¢itvi nove vlo-
ge, v okviru katere naj bi se lotile upravljanja arhivskih elektronskih dokumentov.
Prvi del se zacne s pregledom tehnoloskih, organizacijskih in pravnih trendov,
ki vplivajo na sposobnost organizacij, vklju¢no z arhivi, da hranijo in upravlja-
jo dokumente v elektronski obliki. Nadaljuje se z razpravo o klju¢nih konceptih,
kakrs$na sta ‘dokument’ in ‘hramba dokumentov’ ter opisuje, kaksni so vplivi na-
nje v elektronskem okolju, potem pa predlaga strategije za dosego upravljanja
zivljenjskega cikla elektronskih dokumentov. Prvi del se konca z opisom posledic
— upostevaje pravne, organizacijske in ¢loveske vire ter tehnoloska pricakovanja
— za arhive pri dolocitvi svoje nove vloge za upravljanje arhivskih elektronskih
dokumentov. Scasoma bo uvedba predlaganih strategij zahtevala obrtniske takti-
ke, vklju¢no s standardi, ki jih je mozno priporociti arhivom. Drugi del Smernic
predstavlja prvi poskus ¢lanov komiteja, da bi takSen takti¢ni pristop oblikovali.

Mednarodna standardizacijska organizacija (ISO) 15489-1:2000(E) — Uprav-
ljanje dokumentov in ISO/TR 15489-2, http://www.standards.org.au

Standard za upravljanje dokumentov daje mednarodni kriterij za primerjavo
upravljanja dokumentov. Standard ISO iz svojega okvirja Se posebej izkljucuje
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upravljanje arhivskih dokumentov. Vendar pa je dokument v veliki meri zasnovan
na uveljavljenem arhivskem razmisljanju.

2. poglavje: Temeljni koncepti in definicije

Izrazoslovje, uporabljeno v tem poglavju, je pretezno izpeljano iz ISO 15489-1
(Upravljanje dokumentov — 1. del: splosno). Glejte navedbo zgoraj.

Stevilni osnovni koncepti, ki so bistveni za razprave in priporoéila v tem poglavju,
so bili povzeti po Smernicah za upravljanje elektronskih dokumentov iz arhivske
perspektive. Glejte navedbo zgoraj.

3. poglavje: Vplivne strategije

Avstralski nacionalni arhiv, Avstralska nacionalna knjiZnica, Nacionalna pi-
sarna za ekonomijo informacij. Ohranjanje Publikacij drZavne uprave, do-
stopnih na spletu: smernice za agencije Commonwealtha. (Avstralija: julij
2002). http://www.nla.gov.au/guidelines/govpubs.html

Razlaga, kako bo sodelovanje med Avstralsko Nacionalno knjiznico in Avstral-
skim nacionalnim arhivom pomagalo zagotoviti, da bodo publikacije, objavljene
v elektronski obliki, ostale dostopne. Svetuje korake, ki jih morajo agencije oz.
uradi narediti ali pa so priporocljivi, navaja definicije publikacij in dokumentov
ter vloge treh teles, ki poskusajo delati z agencijami oz. uradi.

Nacionalni arhiv*'. Skupna politika za elektronske dokumente. (Velika Bri-
tanija, sept. 2000)
http://www.pro.gov.uk/recordsmanagement/erecords/rm-corp-pol.pdf
Navodilo za razvoj politike elektronskih dokumentov je namenjeno javnim usluz-
bencem, odgovornim za dokumente, ki delajo v organih drzavne uprave. Nacr-
tovano naj bi omogocilo, da bo politika lahko razvita na jasno definiran nacin in
jo bo preprosto prenesti v prakso. Navodilo daje izbor splosnih nacel, ki bi jih
v organih in drugih organizacijah morali upoStevati pri upravljanju elektronskih
dokumentov.

Nacionalni arhiv. E-dokumenti: nacrt in mejniki za dosego upravljanja elek-
tronskih dokumentov do leta 2004 (PRO)
http://www.pro.gov.uk/recordsmanagement/erecords/route-map7.pdf

Nacrt in mejniki so logi¢en okvir, kje in kako zaceti uvajanje upravljanja elektron-
skih dokumentov kot delo programa upravljanja dokumentov. Mejniki so priro¢ni
in vkljucujejo te cilje, ki naj bi podredili nadzoru obstojece dokumente in nacr-
tovanje e-dokumentov za e-poslovanje: razvoj splosne poslovne politike za elek-

4 Predhodno Public Record Office, Velika Britanija.
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tronske dokumente; dolocitev strategije za upravljanje elektronskih dokumentov
v nacrtih e-poslovanja; ustvarjanje popisa obstojecih elektronskih dokumentov;
identifikacija zahtev za upravljanje elektronskih dokumentov v poslovnih nacrtih;
razvoj nacrtov valorizacije in hrambe. Upostevaje integracijo elektronskih doku-
mentov v politiko in nacrtovanje ‘Nacrt’ opredeljuje naslednje mejnike: pisanje
strateSkega nacrta za korporativno upravljanje elektronskih dokumentov, strinja-
nje z nacrtom izvedbe, uvajanje pripomockov in postopkov za upravljanje, nadzor
in ohranitev novih elektronskih dokumentov.

Nacionalni arhiv. Cloveski viri in upravljanje dokumentov. (Velika Britanija,
1999)

http://www.pro.gov.uk/recordsmanagement/standards/humanres.PDF
Upravljalci dokumentov, njihovo osebje in vsi, ki se ukvarjajo z upravljanjem in-
formacij morajo razviti posebna znanja in spretnosti, ki bodo primerni glede na
izzive v upravljanju dokumentov v sodobnem pisarniskem okolju. To navodilo je
sestavljeno iz treh locenih, pa vendar povezanih, elementov: ustreznega okvirja,
specifikacije del in oseb ter gradiva za usposabljanje in razvoj.

4. poglavje: Implementacija hrambe dokumentov

Avstralski nacionalni arhiv. Digitalna hramba dokumentov; Smernice za na-
stanek, upravljanje in hrambo digitalnih dokumentov
http://www.naa.gov.au/recordkeeping/er/guidelines.html

Razvija pristop, ki je priporoc¢en v priro¢niku DIRKS (glejte spodaj) in ponuja
trenutne (2004) perspektive drzavnega arhiva Avstralije v Sirokem spektru vpra-
Sanj hrambe dokumentov. Vsebuje tudi kontrolni seznam za samoocenitev hrambe
dokumentov na digitalen nacin.

Fresco, Marc and Martin Waldron. Model zahtev za upravljanje elektron-
skih dokumentov (MoReq)* (London: Cornwell Affiliates plc, 2001)
http://www.IPSO.cec.be/ida, http://www.dlmforum.eu.org,
http://www.cornwell.co.uk/moreq

Specifikacija Moreq je vzorcna specifikacija zahtev za sisteme za upravljanje
elektronskih dokumentov (angl. ERMS oz. slo. ESUD, op. prev). Nacrtovana je
bila tako, da bi bila zlahka uporabna in bi jo bilo mogoce uporabiti povsod v Ev-
ropi. Model zahtev za upravljanje elektronskih dokumentov (Moreq) je splosna
specifikacija za racunalniske sisteme, ki upravljajo elektronske dokumente. Mo-
req je razvil Cornwell Affiliates plc na pobudo programa Evropske komisije ‘Iz-
menjave podatkov med vladami’ (IDA). Lo¢ena poglavja zajemajo klasifikacijske

4 Specifikacija je objavljena v slovenskem prevodu: Model zahtev za upravljanje elektronskih

dokumentov (MoReq), Urad za uradne publikacije evropskih skupnosti, Luxemburg 2001,
slovenski prevod izdal Arhiv Republike Slovenije, 2005. Dostopno tudi na spletnih straneh:
http://www.arhiv.gov.si, in http://mju.gov.si; op. prev.
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nacrte, nadzor in varnost, odbiranje in izlocanje, zajem dokumentov, oznacevanje,
iskanje, priklic in prikaz ter administrativne funkcije. Omenjene so tudi druge
funkcije, kot so upravljanje neelektronskih dokumentov, delovni tok, elektronski
podpisi, Sifriranje in elektronski vodni zigi. Poleg tega pokriva specifikacija tudi
nefunkcionalne zahteve, kot so preprosta uporaba, moznost nadgraditve in tehnic-
ni standardi. Eno od poglavij obravnava zahteve za metapodatke.

Avstralski standardi. Analiza delovnega procesa (AS5090) — Tehni¢no poroci-
lo. http://www.standards.com.au

Tehnicno porocilo daje smernice za izvedbo analize delovnega procesa, namenje-
nega hrambi dokumentov.

Drzavni urad za dokumente Novega JuZnega Walesa in Avstralski nacionalni
arhiv. DIRKS: Strateski pristop pri upravljanju poslovnih informacij
http://www.naa.gov.au/recordkeeping/dirks/dirksman/dirks.html

Priro¢nik daje avstralskim organom drzavne uprave prakticne napotke pri nacrto-
vanju in izvedbi najboljsih praks sistemov za hrambo dokumentov v skladu z me-
todo osmih korakov, ki jo priporoca Avstralski standard AS 4390 1996, Upravlja-
nje dokumentov. Ta priro¢nik je prvenstveno namenjen skupinam in svetovalcem
v organih drzavne uprave za upravljanje dokumentov.

Drzavni urad za dokumente Novega JuZnega Walesa. Upravljanje namizja:
Navodila za upravljanje elektronskih dokumentov in smernice. (Avstralija:
NSW, maj 2002)

http://www. records.nsw.gov.au/publicsector/rk/manual.htm

Ta publikacija je dostopna na spletni strani 'Drzavnih dokumentov NSW' (State
Records NSW'); je sestavni del Priro¢nika drzavne uprave za hrambo dokumen-
tov. Namen tega dokumenta je spodbujati boljSe prakse elektronske hrambe do-
kumentov v javnem sektorju Novega Juznega Walesa pri upravljanju elektronskih
dokumentov. Namen teh smernic je, da bi jih drzavni organi uporabili za pripravo
svojih notranjih pravil za upravljanje elektronskih dokumentov. Dajejo prakti¢ne
napotke pri mnogih problemih, poleg tega dolo¢ajo vloge in odgovornosti ter da-
jejo navodila v zvezi z integriranjem upravljanja dokumentov v sisteme za hram-
bo dokumentov.

Nacionalni arhiv. Navodila za elektronske dokumente. (Velika Britanija, sept.
2000). http://www.pro.gov.uk/recordsmanagement/standards/default.htm#3,
http://www.pro.gov.uk/recordsmanagement/erecords/2002reqs/default.htm
Upravljanje elektronskih dokumentov je glavni podporni element programa za
posodobitev britanske vlade. Nacionalni arhiv Velike Britanije je dal na voljo na-
vodila za elektronske dokumente s temami, ki zadevajo pripravo popisa (inven-
tarja) zbirk elektronskih dokumentov ter upravljanje elektronskih dokumentov na
spletnih straneh in intranetih.
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5. poglavje: Dolgoro€na hramba

Arkivverket — Riksarkivet Og Statsarkivene (Nacionalna arhivska sluzba
Norveske). NOARK- 4. angleska verzija
http://www.riksarkivet.no/arkivverket/lover/elarkiv/noark-4/english.html
NOARK je specifikacija funkcionalnih zahtev za sistem hrambe elektronskih do-
kumentov, ki se uporablja v norveski javni upravi. Drzavni arhiv Norveske je 4.
verzijo NOARK standarda izdal leta 1999.

Beagrie, Neil in Maggie Jones. Upravljanje hrambe digitalnih materialov:
Priro¢nik. Za Re:source: Svet za muzeje, arhive in knjiZnice, Velika Britani-
ja. (London: Britanska knjiZnica, 2001)
http://www.dpconline.org/graphics/handbook/index.html

ISBN: 07123 08865

Informacije v digitalni obliki postajajo za naSo kulturo, bazo znanja in gospodar-
stvo vedno pomembnejse. Ta prirocnik ponuja mednarodno veljavni in prakti¢ni
vodnik po tematiki upravljanja digitalnih virov tekom casa in vpraSanjih ohranja-
nja dostopa do njih. Priro¢nik je sestavilo osebje odbora 'JICS Zaris¢a digitalne
hrambe' in 'Podatkovnih storitev umetnosti in humanisti¢nih ved' (obe organizaciji
sta iz Vel. Britanije). Poglavja vsebujejo definicije in vprasanja institucionalne
strategije, organizacijske dejavnosti, medijev ter formatov. Ponuja primere dobre
prakse in raziskovalnih pobud iz vsega sveta, zelo uporaben pa je tudi zaradi dre-
ves odlocitev in kontrolnih seznamov, ki uporabnikom pomagajo pri nadaljnjem
preucevanju teh vprasanj.

CAMILEON

http://www.si.umich.edu/CAMILEON/

Projekt Ustvarjalno arhiviranje pri druzbi Michigan & Leeds: Emuliranje starega
na novem (CAMILEON) razvija in ocenjuje niz tehnicnih strategij za dolgoro¢no
hrambo digitalnih gradiv. Ocenjevalne Studije uporabnikov in analiza stroskov za
hrambo dajejo odgovor na vprasanje kdaj in kje bodo te strategije uporabljene.
Projekt je rezultat skupnega dela univerz Michigan (ZDA) in Leeds (Velika Bri-
tanija); financirata ga 'Skupni informacijski odbor svetov visjega in nadaljnjega
izobrazevanja' (JISC) in 'Nacionalna znanstvena fondacija' (NSF) v ZDA. Edina
omejitev te Studije je poudarek na emulaciji kot resitvi. Emulacija se nanaSa na
posnemanje zastarelih sistemov na prihodnjih neznanih racunalniskih platformabh,
zato da bi bilo lahko mogoce poiskati, prikazati in uporabiti digitalne zapise z
uporabo njihove originalne programske opreme. Drugi mozni pristop je migrira-
nje elektronskih dokumentov v nove sisteme in na nove platforme, ko bodo ori-
ginali zastareli. Tako lahko CAMILEON prikaze ugotovitve le na delu od vseh
moznosti, ki so na voljo za dolgoro¢no hrambo gradiv digitalni obliki.

Public Records Office Victoria. Strategija Viktorije za elektronske dokumen-
te (VERS). http://www.prov.vic.gov.au/vers/published/publens.htm

Public Records Office Victoria je leta 1995 zacel izvajati projekt 'Strategija drzave
Viktorije za elektronske dokumente', ki naj bi raziskal vprasanja, povezana z dol-
goro¢no hrambo elektronskih dokumentov drzavne uprave Viktorije. Na zacetku
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je bilo ugotovljeno, da so obstojece resitve, ki jih ponujata industrija in skupnost
arhivov, neustrezne za dolgoro¢no vzdrzevanje elektronskih dokumentov (se pra-
vi za ve¢ kot 100 let). Strategija Viktorije za elektronske dokumente (VERS) je
ogrodje standardov, smernic in projektov implementacije. Cilj VERS-a je zanes-
ljivo in avtenti¢no arhiviranje elektronskih dokumentov, ki jih oblikuje ali uprav-
lja uprava drzave Viktorije v Avstraliji. Standardi VERS-a so integralni sestavni
del strategije in poudarjajo funkcije, ki bi jih moral izvajati arhivski sistem ali
sistem za hrambo dokumentov, da bi dolgorocno ohranil dokumente, zahtevane
metapodatke in format za dolgoro¢no hrambo dokumentov. VERS ponuja jasen
in dostopen nabor orodij, ki vsebujejo smernice za implementacijo 'korak — za
— korakom'; in te bi lahko bile v pomo¢ pri usposabljanju.

Testbed Digitale Bewaring

http://www.digitaleduurzaamheid.nl/

Razvojno okolje'Testbed' digitalne hrambe je bilo vzpostavljeno leta 2001 po na-
ro€ilu Ministrstva za notranje in kraljevske zadeve ter drzavne arhivske sluzbe.
Cilj razvojnega okolja 'Testbed' je zagotoviti trajno dostopnost in verodostojnost
informacij drzavne uprave v digitalni dobi, zdaj in v prihodnosti. Kako lahko
ohranite elektronsko posto, ki vsebuje pomembne dogovore? Ali lahko usluzbe-
nec, ¢e dobi parlamentarno vprasanje, najde in priklice pomembne dokumente, ki
jih je oblikoval in shranil nekdo drug? Ali je digitalno dovoljenje po desetih letih
Se berljivo? Razvojno okolje 'Testbed' digitalne hrambe skusa najti odgovore na ta
vprasanja za vse urade nizozemske vlade — poskusa resiti te probleme in pomagati
oblikovati digitalno upravo. Razvojno okolje 'Testbed' eksperimentira z digitalni-
mi informacijami v izjemnem e-laboratoriju, da bi dolocil najboljse metode dol-
goroc¢ne hrambe ne samo za zdaj, ampak tudi za obdobje deset, dvajset ali sto let.
Poleg splosnih informacij o projektu vsebuje stran tudi ¢lanke in publikacije s to
temo, vklju¢no o XML-u za digitalno hrambo in opcijah implementacije XML-a
za elektronsko posto.

Ameri§ko ministrstvo za obrambo (US DoD). DoD 5015.2-STD: Kriteriji na-
¢rtovanja strandarda za programske aplikacije za upravljanje elektronskih
dokumentov (dopolnjen). (Washington, DC: US DoD, junij 2002)
http://jitc.fhu.disa.mil/recmgt

Standard aplikacij za upravljanje dokumentov ameriskega ministrstva za obrambo
definira osnovne zahteve operativnih, zakonodajnih in pravnih potreb, ki jih mo-
rajo izpolnjevati proizvodi aplikacij za upravljanje dokumentov (RMA), ki jih je
sprejelo ministrstvo za obrambo (DoD) in njegove organizacijske enote. Prav tako
definira zahteve po RMA-jih, ki upravljajo tajne dokumente. Ta verzija je bila dana
na voljo, da bi zagotovili informacije ponudnikom, razvijalcem in uporabnikom.

V pripravi

ZdruZenje strokovnjakov za upravljanje informacij. Kriteriji za pretvorbo in
migracijo v sistemih za hrambo dokumentov
http://www.arma.org///publications/standards/workinprogress.cfm

ARMA, Odbor za razvoj standardov Zdruzenja upravljalcev in administratorjev
dokumentov je ustanovil delovno skupino, ki naj bi se ukvarjala z razvojem pred-
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laganega standarda. Obravnavala bo temeljno politiko, proceduralna in tehni¢na
vprasanja, povezana s pretvorbo in migracijo iz enega sistema za hrambo doku-
mentov v drugega, ne glede na format, tako da bi ti sistemi zagotovili kontekst,
vsebino in strukturo avtenticnih dokumentov.

Poglavje 6: Dostop

Brown, Adrian. Center angleSke arheoloske dedis¢ine (English Heritage Cen-
tre for Archaeology), Program digitalnega arhiviranja: Strategija digitalnega
arhiviranja (2000). http://www.english-heritage.org.uk/

Obsezna strategija za upravljanje digitalnih arhivov Centra za arheologijo pred-
stavlja prvo stopnjo SirSega programa za uvedbo postopkov najboljSe prakse
hrambe ter razsirjenega dostopa do zbirk.

Mestni arhiv Antwerpna. DAVID: Digitale Archivering in Vlaamse Instellin-
gen en Diensten (Digitalno arhiviranje v flamskih ustanovah in drZavni upra-
vi). http://www.antwerpen.be/david/

Projekt DAVID je rezultat sodelovanja med Arhivom mesta Antwerpen in ICRI-
jem, katerega namen je bil raziskati digitalno trajnost v okolju drzavne uprave.
Poskusa razviti dobro prakso arhiviranja volilnih podatkov in podatkov o prebi-
valcih, elektronske poste in spletnih strani.

Pardo, Theresa A, Sharon S. Dawes, and Anthony M. Cresswell. Odpiranje
portalov: Prakti¢ne smernice za nacrtovanje programov za dostop do elek-
tronskih dokumentov. (Albany, New York: Vladni tehnoloski center, decem-
ber 2000).

http://www. ctg.albany.edu/resources/abstrct/abgateways.html

Upravne informacije potrebujejo razni ljudje, za znanstvene raziskovalce, urbani-
ste in Casopisne porocevalce pa so upravne informacije nujno potrebne. Vedno vec
teh informacij je oblikovanih in shranjenih v elektronski obliki. Navodilo vladne-
ga tehnoloskega centra je namenjeno kot pomo¢ drzavnim organom, da bi za do-
stop do elektronskih dokumentov razvili programe, ki so obvladljivi in uéinkoviti
in kakrs$ne si lahko privoscijo. 'Odpiranje portalov' podrobno opisuje stiri orodja,
ki vodijo uporabnike skozi stopnje ugotovitve, diagnoze, nacrtovanja in ocenitve
stroskov za razvoj programa. Izmisljen primer prikaze prakti¢no uporabo orodij.
Upostevati je treba, da v tem kontekstu dostop ni omejen na arhivske dokumente,
ampak je moc¢no usmerjen v upravljanje dokumentov.

Druge nastete zahteve po nacrtovanju in metapodatkih, ki so navedene za pomoc¢
v prejs$njih poglavjih, bodo pomembne tudi pri vprasanjih dostopa — npr. 8. po-
glavje specifikacije Moreq (glejte zgoraj navedbo v 4. poglavju).
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Izbrane bibliografije in spletni ¢asopisi

Ariadne, http://www.ariadne.ac.uk/issue28/
Urad za mrezo knjiznic Velike Britanije (UK Office for Library Networking)
(UKOLN) izda vsake tri mesece Casopis Ariadna.

Casopis za podatkovne storitve umetnosti in humanisti¢nih ved (Arts and Hu-
manities Data Service Newsletter) (AHDS)

http://ahds.ac.uk/newsletters.htm

Cetrtletna spletna publikacija obsega opise projektov, storitev in digitalnih virov,
zanimivih za $tudente humanisti¢nih ved. Casopis se poskusa lotevati vprasanj, ki
so strateska in aktualna, kot so npr. ohranjanje digitalnih virov, metode za locira-
nje omreznih informacijskih virov in modeli za podporo racunalnisko podprtega
razvoja in u¢enja humanisti¢nih ved.

Porodila Sveta knjizni¢nih in informacijskih virov (Council of Library and
Information Resources) (CLIR)
http://www.clir.org/pubs/reports/reports.html

Ta vir zagotavlja povzetke in povezave do porocil CLIR, ki razpravljajo o spektru
vprasanj ohranitve in digitalizacije; ta vir redno posodabljajo.

Cultivate Interactive, http://www.cultivate-int.org/

'Cultivate Interactive' je vseevropski spletni ¢asopis, ki ga je ustanovil program
DIGICULT Evropske komisije. Je mehanizem za promocijo in razpravo o DIGI-
CULT projektih in tudi diskusijska osnova za SirSo digitalno skupnost. 'Cultivate
Interacitve' je namenjen skupnosti evropske kulturne dediscine, vklju¢no z oseb-
jem IT, poklicnimi informatiki, raziskovalci, direktorji, oblikovalci politik, pa tudi
knjiznicam, muzejem, arhivom, galerijam in neprofitnim organizacijam.

DigiCULT.InfoNewsletter, http://www.digicult.info/pages/publications.php
Ta casopis kot sestavni del 'SalzburSkih raziskav' omogoca reden vpogled v iz-
brana tehnoloska podrocja, ki zadevajo podrocje kulture. Prav tako povzema na-
predek foruma DigiCULT.

Sistemi za upravljanje digitalnega premoZenja sektorja kulturne in znanstvene
dediscine
http://www.digicult.info/downloads/thematic_issue_2_021204_low_resolution.pdf
To je drugi od treh tematskih sklopov Enote za ohranitev in razsiritev kulturne
dedis¢ine Generalnega direktorata za informacijsko druzbo Evropske komisije.
Casopis obsega ¢&lanke, ki razpravljajo o potrebi po 'Sistemih za upravljanje di-
gitalnega premozenja' (DAMS), da bi ustvarili obnovljive vire, ki jih je mozno
upravljati v vsem njihovem zivljenjskem ciklu, prav tako pa nasteva prednosti in
pomanjkljivosti sistema DAMS v skupnosti kulturne dedisc¢ine. Nacrtovalci si-
stema, skrbniki dedis¢ine, upravljalci digitalnih zbirk in zastopniki digitalizacije
obravnavajo vlogo sistemov v razli¢nih sektorjih in osvetljujejo razlicna razume-
vanja in pri¢akovanja.
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e-Kultura (e-Culture): ¢asopis o kulturnih vsebinah in digitalni dedi§¢ini
http://www.cordis.1u/ist/ka3/digicult/en/newsletter.html

Casopis Programa tehnologij informacijske druzbe (IST) Evropske komisije. Ob-
sega posodobitve aktivnosti IST, porocila o projektih in novice o dogodkih, ki so
s tem povezani, ter spletnih straneh.

GRIP: Portal virov in hrambe informacij

http://www.knaw.nl/ecpa/grip/

Portal GRIP sta oktobra 2002 objavila nizozemski Nacionalni arhiv in Evropska
komisija za hrambo in dostop (ECPA). Je internetni portal, ki vpeljuje v mnoge
nacine hrambe. Namen virov, izbranih za vkljucitev v GRIP, je da so zanimivi za
SirSe obcinstvo, vkljucno s strokovnjaki za hrambo, upravljalci zbirk, oblikovalci

e e

in informacijskimi tehnologi.

Cetrtletna revija Mednarodnega zdruZenja informacijskih storitev in tehno-
logij za druzbene vede (ASSIST)

http://www.iassistdata.org/publications/iq/

ISSIST vsako cetrtletje poroca o dejavnostih, povezanih s proizvodnjo, pridobiva-
njem, ohranitvijo, obdelavo, Sirjenjem in uporabo strojno berljivih podatkov.

Porodila JISC-a o spremljanju tehnologij in standardov
http://wvvw.jisc.ac.uk/techwatch/reports/index.html

Namen naloge JISC-a pri spremljanju tehnologij in standardov je ohraniti sled pri
razvoju informacijskih in komunikacijskih tehnologij, ki bi lahko imele pomem-
ben vpliv na funkcije poucevanja in ucenja ustanov terciarnega izobrazevalnega
sektorja ter na delovanje in upravljanje samih ustanov. Cilj je tudi obvescati jav-
nost o tem razvoju.

éasopis o digitalnih informacijah (JoDI)

http://jodi.ecs.soton.ac.uk/

Spletni casopis, ki je v stalnem postopku strokovnega pregledovanja in zbiranja
neodvisnih strokovnih referenc, podpirata pa ga Britanska racunalniSka skupnost
in Univerzitetni tisk Oxford (Oxford University Press).

PADI - Ohranjanje dostopa do digitalnih informacij
http://www.nla.gov.au/padi/

PADI je svetovalni portal za vire digitalne hrambe. Ta stran je zelo priporocljiva,
ker ponuja Stevilne povezave s pomembnimi viri.

Hramba in dostop do povezanih dokumentarnih virov Avstralskega arhiva
(PANDORA) http://pandora.nla.gov.au/index.html
Arhiv publikacij, objavljenih na spletu.



MAS studija 16 - Elektronski dokumenti 97

Raziskovalna skupina knjiznic (RLG) DigiNews
http://vwvw.rlg.ac.uk/preserv/diginews/

Ta spletni Casopis izhaja vsak drugi mesec. Njegov cilj je osredotoCanje na pro-
bleme posebnega zanimanja in vrednosti za upravljalce digitalnih pobud s kom-
ponento ali principom hrambe; zagotovitev smernic in kazalnikov na pomembne
projekte za izboljSanje nasega zavedanja o razvijajocih se praksah pri pretvorbi
slik in digitalnem arhiviranju; napoveduje publikacije, ki omogocajo osebju po-
globitev razumevanja problemov v zvezi z digitalno hrambo.
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Izbor podpornih storitev in omrezij

AIIM International: spletna stran Zveze za upravljanje vsebin podjetij
http://www.aiim.org/

Podatkovna storitev umetnosti in humanisti¢nih ved (AHDS), Velika Britanija
http://ahds.ac.uk/guides.htm

Vladni tehnoloski center (CTG), ZDA
http://www.ctg.albany.edu/

Zveza za omrezne informacije (CNI)
http://www-ninch.cni.org/

Distribuirani nacionalni elektronski viri (DNER) — Zveza za digitalno hrambo
http://www.jisc.ac.uk/dner/; http://wwwdpconline.org/

DLM Forum {Données Lisiblées par Machine = machine-readable data)
http://europa.eu.int/historical _archives/dlm_forum/

Pobuda Dublin Core Metadata
http://purl.oclc.org/dc/

Mreza elektronskih virov za hrambo in dostop (ERPANET)
http://www.erpanet.org/

Evropska komisija za hrambo in dostop (ECPA)
http://www.knaw
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