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bazu korisnu stru¢njacima i specijalistima razli¢itih profesija kojima je zajednicki
cilj dugotrajno ocuvanje digitalnih dokumenata.

Tamara Moslavac Kos

Franks, P. C. Records and Information Management. Chicago : Neal-Schuman
— The American Library Association, 2013. 381 str.

Knjiga Upravljanje zapisima i informacijama koju je napisala autorica dr.
sc. Patricia C. Franks zapoéinje popisom ilustracija u kojem su oznacene slike i
tablice na pojedinim stranicama u poglavljima. Knjiga se sastoji od uvoda i dvana-
est glavnih poglavlja: 1. Podrijetlo i razvoj upravljanja zapisima (eng. records mana-
gement) i informacijama; 2. Izgradnja programa za upravljanje informacijama (eng.
information governance)' na ¢vrstoj RIM (Records and Information Management)
podlozi; 3. Stvaranje/zapisivanje, klasifikacija zapisa i informacija te razvoj zavrsnog
plana; 4. Strategije cuvanja zapisa: inventar, vrednovanje, ¢uvanje i izlucivanje; 5.
Pristup, pohrana i dohvacanje zapisa i informacija; 6. Elektronicki zapisi i sustavi
upravljanja elektroni¢kim zapisima; 7. Nove tehnologije i upravljanje zapisima; 8.
Kljuéni zapisi, pripravnost i oporavak u slucaju katastrofe te kontinuitet poslova-
nja; 9. Nadzor, revizija i upravljanje rizikom; 10. Upravljanje pasivnim zapisima,
arhivi i dugotrajno ocuvanje; 11. Edukacija i obuka za upravljanje zapisima; 12.
Od upravljanja zapisima do upravljanja informacijama: evolucija. Potom slijede
dodatak s primjerima zakona i propisa za upravljanje zapisima izvan SAD-a, Rje¢-
nik, Popis koristene literature i Kazalo pojmova. Svako od dvanaest poglavlja za-
pocinje uvodom, a nakon glavne cjeline zavr$ava sazetkom te primjerom, istraziva-
njem, perspektivom ili osvrtom u kojem gostujuéi autor (po jedan u svakom
poglavlju) opisuje slijed i rezultat istrazivanja ili daje osvrt na temu obradenu u tom

poglavlju i biljeskama.

Cilj koji si autorica zadaje je sistematizirano prikazati moguca rjesenja za
sve izazove s kojima se stru¢njaci za upravljanje zapisima susrecu u danasnje vrijeme
drustvenih mreza, ra¢unalnih oblaka, digitalnog ocuvanja, elektronickih zapisa,
velikih podataka i upravljanja informacijama. Iako upravljanje zapisima vuce svoje
korijene jos iz daleke proslosti, s viemenom je napredak tehnologije olaksao stva-
ranje i upravljanje zapisima, $to je dovelo do brojnih izazova koji zahtijevaju rjese-
nja u upravljanju zapisima. Donedavno su se ta rjeSenja odnosila na pasivne zapise,
no s 21. stolje¢em sustav za upravljanje zapisima transformirao se iz autoritativne
profesije (Records Management 1.0) u savjetodavnu, koja ponajprije analizira po-
trebe korisnika (Records Management 2.0). Tako se danas sustav za upravljanje

' Eng. governance u hrvatskom se prevodi jednako kao i eng. management.
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zapisima moze koristiti za kontrolu zapisa i informacija kako u analognom, tako i
u digitalnom obliku unutar poduzec¢a ili na serverima pruzatelja usluga u oblaku
kroz svaku fazu njihova zivotnog ciklusa. Kroz vlastita iskustva koja izlazu gostu-
juéi autori, autorica stavlja naglasak na znanja i kompetencije koje stru¢njaci za
upravljanje zapisima moraju imati, a koje se viSe ne odnose samo na tradicionalno
upravljanje zapisima od njihova nastajanja kroz izlu¢ivanje i o¢uvanje, nego stav-
ljaju naglasak na temeljna znanja razli¢itih ali srodnih podrudja, naglasavajuéi po-
slovne aktivnosti iz kojih zapisi nastaju i na¢ine na koje stru¢njaci za upravljanje
zapisima mogu pridonijeti temeljnomu cilju poduzeéa izvan samog upravljanja
zivotnim ciklusom zapisa.

U prvom poglavlju Podrijetlo i razvoj upravljanja zapisima i informacijama
autorica prikazuje put koji su stru¢njaci za upravljanje zapisima slijedili od daleke
proslosti do danas, ¢ime naglasava kako bez obzira na to koliko se jedna civilizaci-
ja razvija, njezina Zelja da pamti i dokumentira ostaje ista. No metode stvaranja i
pohranjivanja sadrzaja tih zapisa mijenjale su se u skladu s dostupnim alatima i
medijima za zapis i pohranu — od glinenih plocica, pergamenta, papirusa, Guten-
bergova tiskarskog stroja do prijenosnih uredaja i drustvenih mreza. Tijekom 19. i
pocetkom 20. stoljeéa javne su organizacije formalizirale upravljanje zapisima
uglavnom u papirnatom obliku. Kako se 20. stoljeée blizilo kraju, pojavili su se
digitalni zapisi, medu koje spadaju i zapisi koje su stvorile drustvene mreze, mi-
kroblogovi i mobilni uredaji. Iako ti novi web-alati olaksavaju stvaranje zapisa, oni
uvelike otezavaju njihovo upravljanje. Stoga se njihovo stvaranje stavlja na drugo
mjesto u poslovanju te se naglasak stavlja na znanje stru¢njaka za upravljanje zapi-
sima i informacijama o poslovanju ustanove u kojoj rade, kako bi identificirali i
uspostavili intelektualnu i/ili fizicku kontrolu nad stvorenim zapisima. Na kraju je
poglavlja prikazan osvrt stru¢njaka za upravljanje zapisima i informacijama Stevea
Baileyja, iz JISC InfoNet-a, Pregrupiranje sporazuma o upravljanju informacijama,
koji poziva na raspravu o problemima prisutnima u novoj tehnoloskoj paradigmi
i prijetnji koju ona predstavlja utvrdenoj teoriji i praksi. Osvrt pruza novu perspek-
tivu za upravljanje zapisima koja sluzi kao potpora u postizanja ciljeva organizaci-
je.

Drugo poglavlje lzgradnja programa za upravljanje informacijama na cvrstoj
RIM podlozi predstavlja koncept upravljanja informacijama i klju¢nu ulogu koju
upravljanje zapisima igra u strategiji upravljanja informacijama. Zbog ¢injenice da
volumen i raznolikost digitalnih podataka koji se danas stvaraju predstavljaju veli-
ki izazov organizacijama, potreban je odgovarajuéi okvir koji ukljucuje pravila,
procese, uloge, standarde i metriku, kako bi organizacije uspjesno upravljale svojim
zapisima i informacijama. Stoga autorica u poglavlju navodi zakone, propise i stan-
darde koji utjecu na programe za upravljanje zapisima i informacijama u vladinim
i privatnim organizacijama u SAD-u i inozemstvu. Takoder se stavlja naglasak na
vaznost izgradnje programa za upravljanje informacijama na ¢vrstoj RIM podlozi,
koja ¢e stvoriti brojne pogodnosti i umanijiti rizike u organizaciji. Eugene Yang iz
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tvrtke KISMET Consulting Inc. u svojem primjeru na kraju poglavlja navodi kako
stroga zakonska regulacija industrije nuklearne energije u SAD-u dovodi do toga
da se neki zapisi moraju ¢uvati i vise od 100 godina te objasnjava kako sama indu-
strija umanjuje rizike u koristenju elektronickih oblika radi odrzavanja kvalitetnih
uvjeta Cuvanja tih zapisa i ostvarivanja racionalizacije u kontekstu normi nuklear-
nog regulacijskog okruzenja.

U tre¢em poglavlju Staranje/zapisivanje, klasifikacija zapisa i informacija,
te razvoj zavrinog plana autorica predstavlja ¢itatelju stvaranje, snimanje, klasifika-
ciju i razvoj plana za dokumente i informacije koji proizlaze iz poslovnih aktivno-
sti provedenih kori$tenjem jednog od mnogih sustava, sastavnica, mreza i aplika-
cija upotrjebljavanih od strane korisnika kod kude i na radnom mjestu. U
poglavlju su prikazani razli¢iti sustavi arhiviranja, poslovne, funkcionalne klasifi-
kacijske sheme, kao i sheme za klasifikaciju zapisa i metapodataka u upravljanju
zapisima koje su klju¢ne kod upravljanja elektronickim zapisima. Tanya Marshall,
zamjenica drzavnog arhivista i viSa analiti¢arka Drzavnog arhiva u Vermontu pri-
donosi raspravi o klasifikacijskim i informacijskim sustavima na kraju poglavlja u
svojem primjeru o Vermontskom funkcionalnom klasifikacijskom sustavu (VC-
LAS), kojim su se, koriste¢i koncepte navedene u poglavlju, identificirale klju¢ne
vladine funkcije i procijenili srodni zapisi i informacije.

U cetvrtom poglavlju Strategije cuvanja zapisa: inventar, vrednovanje, éuva-
nje i izlucivanje navode se strategije ¢uvanja zapisa koje su korisne onim organiza-
cijama koje naglasavaju vrijednost raspolaganja zapisima kao dijela sveukupnog
pristupa upravljanja informacijama. Autorica navodi primjere fizickih i elektroni-
¢kih inventara i nadine njihove izrade i organizacije, kao i razlicite vrste vrednova-
nja tih zapisa. Napominje kako organizacije moraju uskladiti na¢ine upravljanja
zapisima s pravnim propisima i stvoriti raspored ¢uvanja i izlu¢ivanja zapisa. Nancy
Kunde, licencirana arhivistica i stru¢njakinja za upravljanje zapisima, opisuje pri-
stup Sveucilista u Wisconsinu, koje je bilo dio HRS (Human Resource System)
projekta, vrednovanju, cuvanju i izlu¢ivanju zapisa kod implementacije ERP (En-
terprise Resouce Planning) sustava te dijeli svoja iskustva u radu na tom projektu.

Peto poglavlje Pristup, pohrana i dohvacanje zapisa i informacija opisuje
nacine na koje stru¢njaci za upravljanje zapisima i informacijama svojom stru¢no-
$¢u mogu pridonijeti aktivnoj fazi Zivotnog ciklusa informacija donoseéi odluke o
radnom procesu, kontroli pristupa, sustavima za pohranu, metapodatcima te pro-
cesima pretrage i dohvacanja. Autorica naglasava rastuu vaznost poznavanja po-
slovnih i informacijskih sustava ¢iju efektivnost stru¢njaci za upravljanje zapisima
trebaju vrednovati mapiranjem poslovnih procesa i uz pomo¢ dijagrama toka po-
slovanja, te bi morali biti upoznati sa standardima i shemama metapodataka koji
se koriste u njihovoj industriji zbog vaznosti koju metapodatci imaju kod pretrazi-
vanja i dohvadanja informacija. Kao doprinos poglavlju, Deborah Wifenbark,
CRM, opisuje korake koji su se poduzeli kako bi se automatizirao proces ru¢nog
preuzimanja novih poslova unutar odvjetnicke tvrtke. Tim primjerom prikazuje
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kako stru¢njak za upravljanje zapisima moze implementirati analizu poslovno

. oy . J . v . 7 . v . g
procesa radi poboljsanja efikasnosti, ustede vremena i povecanja to¢nosti kod na-
plate klijenata.

U Sestom poglavlju Elektronicki zapisi i sustavi upravljanja elektronickim
zapisima autorica ukazuje na to da sustavi za elektronicke informacije koji se kori-
ste radi poboljsanja ucinkovitosti i djelotvornosti organizacije proizvode zapise
kojima se mora upravljati radi dokazivanja poslovnih transakcija. Navodi kako se
razli¢iti sustavi za upravljanje sadrzajem mogu koristiti za kontrolu nestrukturira-
nog sadrzaja te kako se sustavi za upravljanje elektronickim zapisima mogu inte-
grirati u druge poslovne sustave radi upravljanja zapisima koji se nalaze u izvornim
sustavima. U poglavlju su takoder navedena dva najvaznija standarda koja moraju
biti implementirana u aplikacije za upravljanje zapisima — DoD 5015.02-STD i
MoReq2010 te se spominju usluge u oblaku (eng cloud computzng) koje predstav-
ljaju nove prilike i izazove kod upravljanja zapisima u organizacijama. Gostujuca
autorica na kraju poglavlja, Mary Beth Herkert, CRM, prenosi svoja iskustva o
upravljanju zapisima u oblaku u Saveznom drzavnom arhivu u Oregonu.

U sedmom poglavlju Nove tehnologije i upravljanje zapisima autorica istra-
zuje nadine na koje su drustveni mediji utjecali na profesiju upravljanja zapisima
te kako oni rasprostranjuju inovativnost. Autorica takoder istrazuje kako uoéiti
trendove koji se mogu koristiti kao priprema za neizbjezne promjene do kojih
dolazi s razvojem novih tehnologija i promjenjivih drustvenih ocekivanja. Autorica
navodi alate i usluge koji se koriste za snimanje, upravljanje i arhiviranje interak-
tivnog i stati¢nog sadrzaja web-stranica i drustvenih medija Web 2.0 te naglasava
kako bi se tim snimljenim zapisima trebalo upravljati isto kako i s elektronickim
zapisima. Spominje kako pruzatelji usluga poput Microsofta i Salesforce.com po-
¢inju razvijati proizvode koji ¢e objediniti znacajke upravljanja sadrzajem i uprav-
ljanja zapisima te kako su sve ¢es¢a rjesenja pohrane sadrzaja drustvenih medija u
oblaku kao $to su ArchiveSocial i Smarsh. Christian van der Ven, koordinator za
digitalne usluge iz Povijesnog informacijskog centra u Brabantu u Nizozemskoj,
daje uvid u aktivnosti arhiva na drustvenim medljlma u podrudju dlgltalnlh usluga.
Napominje da stru¢njaci za upravljanje zapisima i informacijama moraju zauzeti
proaktivan pristup kako bi se poboljsale usluge, motiviralo osoblje da ukljuce jav-
nost u poslovanje putem drustvenih medija i kako bi se vrednovao ishod.

U osmom poglavlju Kljucni zapisi, pripravnost i oporavak u slucaju katastro-
fe te kontinuitet poslovanja isti¢e se vaznost stru¢njaka za upravljanje zapisima i
informacijama u zastiti klju¢nih zapisa, planiranju u slucaju katastrofe te upravlja-
nju kontinuitetom poslovanja koji su neophodni za opstanak organizacije koju
pogodi velika katastrofa. Autorica opisuje dijelove plana zastite klju¢nih zapisa,
pripreme i oporavka u slu¢aju katastrofe te naglasava kako stru¢njaci za upravljanje
zapisima pridonose planiranju kontinuiteta poslovanja zbog ¢injenice da su upo-
znati ne samo s klju¢nim zapisima, nego i s osnovnim poslovnim procesima koji
sadrzavaju zapise koji moraju biti dostupni ¢ak i za vrijeme nekog kriticnog doga-
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daja i koji osiguravaju opstanak organizacije. Na kraju poglavlja predstavljeni su
koraci koje je poduzela nadbiskupija u New Orleansu, pod vodstvom Emilie Ga-
gnet Lumas, kako bi ponovno izgradila svoj arhiv nakon uragana Katrina imple-
mentacijom najmodernijeg okruzenja za upravljanje digitalnim zapisima koje po-
dupire usmjeren, centraliziran pristup povijesnim i trenuta¢nim zapisima te kako
bi razvila proces zastite svojih zapisa od buduéih katastrofa.

U devetom poglavlju Nadzor, revizija i upravljanje rizikom predstavljene su
metode nadzora i revizije programa za upravljanje zapisima i informacijama. Raz-
matra se procjena rizika koja ukljucuje prepoznavanje, analizu i procjenu rizika.
Autorica isti¢e dvije vrste nadzora koji mogu otkriti prevaru ili zlouporabu, omo-
guditi provjere u¢inkovitosti na licu mjesta i utvrditi ima li potrebe za revizijom —
nadzor ucinka (pojedinaca i ¢jelokupnog programa za upravljanje zapisima) i nad-
zor uskladenosti (koji utvrduje pridrzava li se organizacija propisanih zakona i
propisa). Nadalje, autorica napominje kako organizacije moraju prepoznati izvor
rizika, analizirati ga i razviti plan postupanja kako bi se ti rizici izbjegli, posebice u
danasnje vrijeme brzog razvoja tehnologije. Jo$ neki od problema s kojima se orga-
nizacije susre¢u su e-discovery — zakon koji nalaze da se sve informacije pohranjene
u elektroni¢kom obliku moraju otkriti u slu¢aju parnice i Zakon o slobodi pristu-
pa informacijama, a sposobnost organizacije da odgovori na zahtjeve javnosti lezi
u snazi njezina programa za upravljanje zapisima. Potpredsjednik i glavni menadzer
u Solutions Group u GRM Inc., Fred V. Diers, na kraju poglavlja opisuje postupak
stvaranja odrzivih programa za ¢uvanje zapisa unutar odvjetnicke tvrtke koristedi
GRMpediju — online regulacijsku bazu za ¢uvanje i izvjeStavanje.

Deseto poglavlje Upravljanje pasivnim zapisima, arbivi i dugotrajno ocuva-
nje obraduje teme upravljanja pasivnim zapisima, uloge arhiva u ¢uvanju zapisa i
informacija za istrazivacke ili povijesne svrhe i dugotrajnog o¢uvanja i pristupa
zapisima i informacijama na temelju mogucnosti i uvjeta ¢uvanja. Autorica pred-
laze prem)estanje pasivnih zapisa u ustanove koje pruzaju povoljnije uvjete za po-
hranu ili spremiSta unutar tvrtke u cijem dlza]nu mogu sudjelovatl struénjaci za
upravljanje zapisima i informacijama te ve¢i dio poglavlja posve¢uje digitalizaciji i
razlic¢itim pristupima digitalnog ocuvanja. Gostujudi autori Barb Ricci i Jeffrey Cox
opisuju kako su implementirali program za upravljanje pasivnim fizi¢kim zapisima
u Los Alamosu u Novom Meksiku, kojim ¢ée u kona¢nici biti obuhvadeni i elektro-
nicki zapisi.

U jedanaestom poglavlju Edukacija i obuka za upravljanje zapisima pred-
stavljene su raznolike moguénosti za naobrazbu i obuku u podruéju upravljanja
zapisima i informacijama, koje uklju¢uju studijske programe, moguénosti za pro-
fesionalni razvoj i programe obuke unutar organizacije. Autorica navodi vrste cer-
tifikata koji omoguéavaju stru¢njacima za upravljanje zapisima da prosire svoje
vjeStine i znanje te opisuje program formalnog obrazovanja kojim se to zvanje
stjee u SAD-u. Takoder napominje kako ¢e stru¢njaci za upravljanje zapisima sve
e$¢e morati razvijati programe obuke za druge zaposlenike koji takoder upravljaju
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zapisima. U primjeru o digitalnoj naobrazbi za digitalni svijet, Ross Harvey s fa-
kulteta Simmons opisuje $kolski virtualni Laboratorij digitalnog kurikuluma u
kojem studenti vjezbaju migraciju i verifikaciju dokumenata, enkapsulaciju, izdva-
janje metapodataka i automatizaciju tijeka rada.

Dvanaesto poglavlje Od upravijanja zapisima do upravljanja informacijama:
evolucija objasnjava kako se informacije iznijete od drugog do jedanaestog poglav-
lja mogu iskoristiti za ono $to autorica navodi kao primarnu ulogu upravljanja
zapisima — razvoj pravno branjivih programa za upravljanje zapisima i djelotvornih
strategija za upravljanje (eng. governance) informacijama. Taj se cilj ostvaruje razvo-
jem programa za upravljanje zapisima koji prati pravila i procedure koje su sadrza-
ne u razvoju strateSkog plana za upravljanje (eng. management) zapisima i informa-
cijama, a u kona¢nici pridonosi implementiranju strategije upravljanja (eng.
governance) informacijama koja je fokusirana na smanjenje rizika poslovanja i vre-
mena u ciklusu proizvoda i informacija te na poboljsanje spremnosti na e-discovery
i povedanje transparentnosti, pouzdanosti i ugleda. Diane Carlisle iz ARMA Inter-
national daje detaljno pojasnjenje opée prihvacenih nacela za upravljanje zapisima
i pregled modela zrelosti koji se mogu koristiti za poboljsanje ve¢ postojeceg pro-
grama za upravljanje zapisima i informacijama.

U Kazalu pojmova nalazi se osnovni rje¢nik u vezi s upravljanjem informa-
cijama.

Sagledavajuéi knjigu Upravljanje zapisima i informacijama autorice dr. sc.
Patricie C. Franks u cjelini, moze se zakljuciti kako ona daje detaljan pregled na-
Cela i praksi upravljanja zapisima i razmatra utjecaj zapisa, koji su nastali pojavom
novih tehnologija i pohranom u oblaku, na ta nacela i prakse. Kroz poglavlja,
knjiga pokriva razli¢ite teme, kao $to su arhivi, upravljanje zapisima i informacija-
ma, upravljanje informacijama, digitalno o¢uvanje itd., slijede¢i Zivotni ciklus za-
pisa i informacija te obuhvaca papirnate i elektronicke zapise, zapise koje su stvo-
rili novi mediji, kao i zapise koji se nalaze u oblaku. Upravo je zbog toga knjiga
pogodna ne samo studentima, jer sluzi kao uvod u upravljanje zapisima i informa-
cijama u arhivima i programima za upravljanje zapisima i informacijama, nego i
iskusnim arhivistima, stru¢njacima za zapise i menadzerima razlicitih razina, koji
¢e stedi novi pogled na svoje polje, kao i starijim menadZerima, direktorima i osta-
lim donositeljima odluka koji su zaduzeni za djelotvorno upravljanje informacija-
ma kojima organizacija raspolaze.

Valentina Cepanec



