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UDK 004.451.54:006 Izlaganje sa znanstvenoga skupa

Specifikacija MoReq, odnosno Model zahtjeva za upravljanje elektronickim zapisima izradena je 2001. godine za potrebe
Europske komisije. Pri izradi speci-fikacije rabljene su brojne medunarodne norme, smjernice i modeli metapodataka. Glavni
dio MoRegqa cine zahtjevi koji se postaviljaju pred elektronicke sustave za upravljanje zapisima. Eventualna primjena MoReqa
u Hrvatskoj mogla bi nado-mjestiti nedostatak propisa o upravljanju elektronickim dokumentima.

Kljucne rijeci: spisovodstvo, uredsko poslovanje, elektronicki dokumenti, metapodatci, sustavi za upravljanje elektronickim
dokumentima

Uvod

S pojavom elektronickoga spisovodstva javila se i potreba za definiranjem zahtjeva koji se postavljaju pred elektronicke
spisovodstvene sustave. Glavna je svrha ovakvih zahtjeva osiguranje vjerodostojnosti, trajnosti i dostupnosti zapisa, uz
ocuvanje njihove sigurnosti od neovlastenoga pristupa, promjena i uniStavanja. Unutar Europske unije ovu je potrebu prvi

izrazio DLM Forum ! na svome sastanku odrZanom 1996. godine. Glavna uprava za poduzetni§tvo Europske komisije potom je
preko svoga programa "Razmjena podataka medu upravnim tijelima" (Inter-ehange ofData between Administrations - IDA)
zatrazila izradu specifikacije ovih zahtjeva, §to je nakon odrzanog natjecaja povjereno konzultantskoj tvrtki Cornwell Affiliates
plc iz Velike Britanije. Rad na specifikaciji zapocet je 2000., a zavrSen 2001. godine. Puni naziv specifikacije zahtjeva je
"Model zahtjeva za upravljanje elektroni¢kim zapisima" (Model Requirements for the Management of electronic records,
skraceno MoReq). U engleskom izvorniku dostupna je u izdanju Ureda za sluzbene publikacije Europske unije kao i preko

2

Interneta, ~ a na Internetu su dostupni i prijevodi na nekoliko europskih jezika. 3u vrijeme sastavljanja ovoga teksta bila je

prevedena na nizozemski, portugalski, Spanjolski i talijanski, a tiskan je i hrvatski prijevod. 4

Osim autora specifikacije Marca Freska i Martina Waldrona iz Cornwell Affi-liates plc, u projektnom timu koji je radio na
njezinu razvoju sudjelovao je i veliki broj spisovodstvenih stru¢njaka iz raznih zemalja: Francisco Barbedo iz DrZavnoga arhiva
Porto u Portugalu, neovisni konzultant Keith Batchelora iz Velike Britanije, Nils Brubach iz Archivschule Marburga u
Njemackoj, Miguel Camacho iz tvrtke SADIEL S. A. u Spanjolskoj, Luciana Duranti iz School of Library and Information
Studies na SveuciliStu Britanske Kolumbije u Kanadi, Mariella Guercio s Instituta za arhivistiku i bibliotekarstvo SveuciliSta u
Urbinu, Peter Horsman s Nizozemskog instituta za arhivistiCku naobrazbu i istraZivanje i Jean-Pierre Teil iz Drzavnog ar-hiva
Francuske. Projektom je ravnao Keith Cornwell, upravni ravnatelj Cornwell Affiliates plc.

Pri izradi specifikacije rabljeni su brojni relevantni standardi, smjernice i skupovi metapodataka:

- Skup elemenata metapodataka Dublin Core; >

- Funkcionalni zahtjevi za elektroni¢ke spisovodstvene sustave Public Record Officea u Londonu; 6

- Funkcionalni zahtjevi za dokaznu snagu u spisovodstvu (tzv. Pitsburski projekt); 7

- Vodi¢ za upravljanje elektronickim zapisima s arhivskog stajaliSta Meduna-rodnog arhivskog vijeca; 8

- Kodeks prakse za pravnu valjanost i dokaznu vrijednost elektronicki pohranjenih informacija British Standards Institution; 0

- Smjernice za koriStenje elektronickih informacija DLM Foruma; 10
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- ISAD(G) Op¢a medunarodna norma za opis arhivskoga gradiva 1
- Ocuvanje cjelovitosti elektronickih zapisa (Projekt UBC-MAS) Sveucilista Britanske Kolumbije; 12

- medunarodna norma ISO 15489 Informacije i dokumentacija - Upravljanje zapisima; 13

- Upravljanje zapisima, dokumentima i informacijama: Integrirani sustav upravljanja dokumentima za vladu Kanade - zahtjev

za prijedlog - softverski zahtjevi Drzavnoga arhiva Kanade 14 e

- norma Ministarstva obrane Sjedinjenih Americ¢kih DrZzava 5015.2 "Norma kriterija oblikovanja za softverske aplikacije za
w 15

upravljanje zapisima".
Specifikacija MoReq moZe se primjenjivati za procjenu postojetih elektronickih spisovodstvenih sustava kao pripremni
materijal za uvodenje novih takvih sustava, kao pomo¢ programerima kod razvoja aplikacija te kao materijal za poduku na
akademskim ustanovama i u teajevima za djelatnike u pismohranama. Mogu je primjenjivati javne i privatne ustanove bez
obzira na veli¢inu. Namijenjena je primjeni na podruc¢ju Europske unije, ali je oblikovana tako da je primjenjiva i izvan njezinih
granica.

Struktura specifikacije

Specifikacija se sastoji od uvodnoga dijela, popisa zahtjeva i priloga. Uvodni dio specifikacije uz uvodno poglavlje sadrzava i
objasnjenja osnovnih pojmova koji ¢e jo§ biti ponovljeni u nesto Sirem pojmovniku u prilogu. Radi lakSega pracenja ostatka
teksta, na ovom ¢u mjestu dati izbor pojmova koji se rabe u specifikaciji, a ina¢e se u naSoj arhivistiCkoj praksi ne
upotrebljavaju u tolikoj mjeri, ili im specifikacija daje posebno znacenje.

Naslov specifikacije "Model zahtjeva za upravljanje elektroni¢kim zapisima" ne definira specifikaciju potpuno precizno.
Tocniji bi bio naslov "Model zahtjeva za elektronicko upravljanje zapisima", jer se u specifikaciji na viSe mjesta navodi da ona
ne sluzi samo za upravljanje elektronickim zapisima. Njezini se zahtjevi takoder odnose na upravljanje fizickim zapisima, kako
se u tekstu nazivaju zapisi na papiru, mikrofilmu i drugim neelektroni¢kim medijima, ako se njime upravlja elektronicki, nekom
softverskom aplikacijom. Ovakva aplikacija u tekstu spe-cifikacije naziva se elektronickim spisovodstvenim sustavom (skraceno
ESVS). ESVS tako upravlja elektroni€kim spisima, u kojima se nalaze elektroni¢ki doku-menti, hibridnim spisima, koji se
sastoje od elektronickih i fizickih dokumenata, kao i fizickim spisima, koji se sastoje samo od fizi¢kih dokumenata. Elektronicki
spisovodstveni sustav viSerazinski je sustav u kojem se na najviSoj razini nalazi razredbeni nacrt (klasifikacijska shema). On se
dijeli na razrede (klase), koji mogu postojati na viSe razina (tj. razred se moZe dijeliti na podrazrede). Svaki elektronic¢ki
spisovodstveni sustav mora podrZavati najmanje tri razine razreda u razredbenom nacrtu. Razredima su pridruZeni spisi, koji se,
radi lakSeg upra-vljanja, mogu podijeliti na volumene. Spisi, odnosno volumeni spisa sadrZavaju zapise, a zapisi se sastoje od
dokumenata.

Medu pojmovima koje treba objasniti radi lakSeg pracenja ovog teksta su i izvadak spisa i uloga. Izvadak spisa proizvodi se ako
postoji potreba za izdavanjem spisa koji sadrzava osjetljive ili povjerljive informacije. U tom slucaju proizvodi se posebna
verzija spisa u kojoj su pojedini podatci (najceS¢e imena i adrese) zastrti da bi bili necitljivi. Uloge sluZe da bi se pojedinim
grupama korisnika sustava dodijelila, odnosno ograni¢ila odredena prava. Sustav mora podrZavati najmanje dvije uloge,
administratora i korisnika, ali kod mnogih ustanova, pogotovo kod onih koje proizvode povjerljive dokumente, postojat ¢e veci
broj uloga, od kojih ¢e svaka imati pristup odredenoj grupi zapisa i s pojedinim ¢e grupama moc¢i poduzimati odredene radnje.

Sredi$nji dio specifikacije, od tre¢eg do dvanaestog poglavlja, sadrzava zahtjeve za elektronicki spisovodstveni sustav. Osam
poglavlja odnosi se na funkcionalne zahtjeve, to jest one koji se odnose na osnovne funkcije ESVS-a, jedno na nefunkcionalne,
a jedno na zahtjeve za metapodatke. Funkcionalni zahtjevi dijele se na obvezatne, €iji tekst obi¢no pocinje tekstom "ESVS mora
..", 1 poZeljne, koji sadrzavaju tekst "ESVS bi trebao ...". Ukupno ima viSe od 300 funkcionalnih zahtjeva, a oko 70% njih su
obvezatni.

Prvu grupu funkcionalnih zahtjeva ¢ine oni koji se odnose na pojedine razine spisovodstvenoga sustava: razredbeni sustav,
razrede, spise i volumene spisa. Ovi su zahtjevi opisani u tre¢em poglavlju specifikacije. Cetvrto poglavlje donosi zahtjeve
vezane uz nadzor i sigurnost. U petom poglavlju govori se o ¢uvanju zapisa i njihovu stavljanju na raspolaganje. Pod ovim
pojmom podrazumijeva se postupak sa zapisom nakon isteka roka cuvanja: uniStenje, predaja drugoj ustanovi (arhivu) radi
trajnoga Cuvanja ili ponovno vrednovanje. Prihvaéanje zapisa, za Sto su zahtjevi navedeni u Sestom poglavlju, mogli bismo
smatrati ekvivalentom urudZzbiranja, iako se urudZbiranjem kod nas, osim registriranja spisa u spisovodstvenom sustavu,
provodi i dodjela jednozna¢ne oznake, signature, o ¢emu se govori u sedmom poglavlju MoReqa. Osmo poglavlje govori o
pretraZivanju, pronalaZenju i prikazivanju zapisa, a deveto o administriranju sustava, izvje$¢ima i promjenama zapisa. U zadnju
grupu funkcionalnih zahtjeva skupljene su brojne teme koje se odnose na suradnju s drugim sustavima i tehnologijama:
upravljanje neelektronickim zapisima, rokovi Cuvanja i izlu€ivanje hibridnih spisa, suradnja s elektroni¢kim sustavima za
upravljanje dokumentima, suradnja s elektronickim sustavima za upravljanje radnim procesom, elektroni¢ki potpisi,
elektronicko Sifriranje (kriptografija), elektronicki vodeni znakovi te interoperabilnost i otvorenost.

Osim funkcionalnih zahtjeva, specifikacija MoReq osobito istice vaznost udovoljavanja nefunkcionalnim zahtjevima unutar
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elektronickoga spisovodstvenog sustava. Nefunkcionalni su zahtjevi oni ¢ije ispunjavanje ili neispunjavanje ne utjece na bitne
funkcije sustava, nego najcesce na razmjenu podataka izmedu sustava i njegovih korisnika. Jedan od takvih zahtjeva je npr. da
sustav mora biti dostupan korisnicima najmanje svaki radni dan u radno vrijeme ustanove. Ovakve zahtjeve svaka ustanova
mora odrediti sama za sebe, pa se zato donose samo u primjerima.

Treca skupina zahtjeva su zahtjevi za metapodatke. Odredivanje elemenata metapodataka koji ¢e se biljeziti, kljucno je za
ocuvanje podataka o kontekstu. Ele-menti metapodataka donose se za svaku od razina elektronickoga spisovodstvenog sustava:
za razredbeni sustav, razrede, spise, volumene spisa i zapise, kao i za izvatke zapisa, korisnike i uloge.

Primjena specifikacije MoReq

Iako je specifikacija uskladena s medunarodnim normama, kao $to su JSO 15489 i ISAD(G), i preko Interneta dostupna na
nekoliko svjetskih jezika, postoje i neke okolnosti koje otezZavaju njezinu primjenu. To je prije svega nepostojanje programa
certificiranja, odnosno tijela koje bi elektronickim spisovodstvenim sustavima izdavalo potvrde o uskladenosti sa
specifikacijom. Dok god nema takvoga tijela, ova se specifikacija moZe rabiti samo kao smjernica, ili se moze upotrebljavati pri
izradi nacionalnih norma za &iju uporabu postoji kontrola te ju u njih ukljuéiti. Cini se da se ovaj model veé po&eo primjenjivati,
jer su ve¢ spomenuti Funkcionalni zahtjevi za elektronic¢ke spisovodstvene sustave Public Record Officea u Londonu nakon
izdavanja MoReqa dopunjeni da bi se s njim u $to vecoj mjeri uskladili. To se moze vidjeti i iz dviju tablica u prilogu Zahtjeva
Public Record Officea: u jednoj se za vlastite zahtjeve usporedno daju brojevi zahtjeva iz MoReqa, a druga daje popis zahtjeva
iz MoReqa za koje ne postoji ekvivalent. Za razliku od MoReqa, Public Record Office izdaje certifikate kojima se potvrduje
uskladenost elektronickih spisovodstvenih sustava s njihovim Zahtjevima. Certifikati se izdaju i na temelju jo§ dvaju slicnih

dokumenata: norveskoga Norsk arkivsvstem Versjon 4 (NOARK) 164 Design Criteria Standard for Electronic Records
Management Softvvare Applications (DoD 5105.2) americkoga ministarstva obrane.

Na kraju ¢u se ukratko osvrnuti i na moguénost primjene MoReqa u Hrvatskoj. Uredba o uredskom poslovanju 17 koja je
trenutacno na snazi daje vrlo slabu podrSku za elektroni¢ke spisovodstvene sustave, a nisu iskazani nikakvi detaljniji zahtjevi
koji bi se pred njih postavljali. O elektronickim dokumentima u njoj se govori samo usput, a mjesta na kojima se govori iz
danasSnje su perspektive priliéno nejasna i nepotpuna. OcCito je da se od izdavanja Uredbe uloga elektronickih dokumenata
promijenila i da su njezini sastavljaci u vidu imali malo drugaciji razvoj od onog kakav je uslijedio. Ukratko, iz ove perspektive
Uredbu o uredskom poslovanju moZemo smatrati zastarjelom.

Nacrt Uredbe o spisovodstvu, koji je u izradi i kojega je Hrvatski drzavni arhiv ponudio kao zamjenu za Uredbu o uredskom
poslovanju, navodi konkretnije zahtje-ve za elektronicke spisovodstvene sustave, ali njegova je sudbina neizvjesna.

Kada se i donese nova Uredba, njome se ne¢e moci detaljno propisati sve zahtjeve za elektronicke sustave. Uostalom, to joj i
nije namjena: ona bi trebala samo osigurati okvir za normu koja bi detaljnije razradila ove zahtjeve. Moguca su rjeSenja
prihvacanje MoReqa kao neke vrste nacionalne norme za elektronicke spisovodstvene sustave, pri ¢emu bi se odredilo neko
tijelo u Hrvatskoj koje bi izdavalo potvrde o uskladenosti, ili donoSenje nove norme pri €¢ijoj bi izradi takoder bilo pozZeljno
rabiti i MoReq.
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Summary
MOREQ AND RECORDS MANAGEMENT

MoReq Specification (Model Requirements for the management of electronic records) was created in 2001 by Cornwell
Affiliates plc for the European Commis-sion Enterprise Directorate General and its IDA (Interchange of Data between
Ad-ministrations) programme. Project team consisted of records management experts from several countries. The authors used
many relevant standards, guidelines and metadata sets, such as ISO 15489 standard, Dublin Core Metadata Set and archival
standard ISAD(G). Although the specification was created for use within the Euro-pean Union, it is applicable in other countries
as well.

Although the title of the specification suggests that it applies only to electronic records, it also covers electronic management of
physical records. Authors of the specification divided requirements for electronic management systems into three groups:
funclional requirements, relating to basic functions of an electronic records management system; non-functional requirements,
important for interchange of data between the system and its users or other systems; metadata requirements, defining a set of
metadata that should be created and managed by the system.

Absence of a certification programme is the main hindrance to a wider adop-tion of this specification. Thus it is impossible to
prove compliance of any records management system with the specification.

Current Croatian records management regulations are very vague when it comes to electronic records. As the use of electronic
records is inevitably spread-ing, some sort of regulation is necessary in order to protect the records. Accepting MoReq as a
national standard, or creating a customized specification based on MoReq are possible ways of solving this problem.
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