dokumenty
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* Brak jasnej definicji dokumentu
— Ale to nie tylko NASZE zmartwienie

* Oryginaty — nie w srodowisku elektronicznym

— w srodowisku elektronicznym oryginat i kopia sg
TOZSAME

e Standardy
— bez nich koszty
— z nimi tatwos¢ konwers;ji



Dokument urzedowy*

Co przez ,,dokument” rozumie administracja publiczna?

dlaczego to jest wazne (KC a KPA; rownosc stron a pozycja
uprzywilejowana administracji — {przyktad: podpis
cyfrowy})

Tylko ,,bezpieczny podpis elektroniczny” jak wynika z art. 5
ust. 1, ,wywotuje skutki prawne okreslone ustawa” a dane
nim opatrzone ,,s3 rownowazne pod wzgledem skutkow
prawnych dokumentom opatrzonym podpisami
wtasnorecznymi” (5 ust. 2).

Dokument w urzedzie: akta w archiwum



Dokument urzedowy*

Ludzie tworzq dokumenty, bo ich potrzebujg, a
nie dlatego, ze ktos im to nakazal. To chec
sterowania i kontrolowania procesow
podejmowania decyzji jest zasadniczym
powodem wytwarzania dokumentow, gdyz z
ich pomocq wszystkie wysitki mogqg byc
efektywnie ukierunkowane na wspolne cele
lub zadania. Dokumenty nie sq tworzone dla
potomnosci, aktotworca tworzy je, bo sam ich
potrzebuje. A. Menne-Haritz



Dokumenty
elektroniczne

Electronic records
Digital objects



Dwa punkty widzenia

 Tworca (Records Manager)
— ISO 15489: Information and documentation — Records management
— Model requirements for management of electronic records — MoReq

1

* Archiwista
— Electronic Records: Workbocﬁtr Archivists



OSG Zarzadzanie Dokumentacjg
Wiecej niz tylko archiwum

OSG Records Management More than just archive

* OSG Zarzadzanie Dokumentacjg oferuje kompleksowe ustugi
przechowywania i zarzgdzania dokumentacjg na catym
Swiecie: http://www.osgrm.com/pol/

e Skanowanie dokumentdw i zapisywanie danych

¢ Projektowanie systemu obiegu dokumentéw

e Ustugi archiwizacyjne

e Przechowywanie dokumentdéw

e Przechowywanie kopii zapasowych dyskéw oraz tasm

e Data vaulting on-line

o Katalogowanie i indeksowanie dokumentéw

e Poufne niszczenie dokumentow

e Odbieranie i dostarczanie dokumentow
e Archiwa zewnetrzne

e ———

0SG
@ Records
Management

http://www.0sq.pl/



http://www.osgrm.com/pol/
http://www.osgrm.com/pol/document-scanning-data-entry.html
http://www.osgrm.com/pol/document-workflow-design.html
http://www.osgrm.com/pol/archival-services.html
http://www.osgrm.com/pol/document-storage.html
http://www.osgrm.com/pol/backup-disc-tape-storage.html
http://www.osgrm.com/pol/data-vaulting.html
http://www.osgrm.com/pol/data-vaulting.html
http://www.osgrm.com/pol/data-vaulting.html
http://www.osgrm.com/pol/katalogowanie-i-indeksowanie-dokument-oacute-w.html
http://www.osgrm.com/pol/confidential-document-destruction.html
http://www.osgrm.com/pol/odbi-oacute-r-i-dostawa.html
http://www.osgrm.com/pol/document-storage-supplies.html
http://www.osg.pl/

0 0SG Ustugi Baza Nowosci Kontakt

lider w branzy nowoczesne rozwigzania wiedzy badz na biezaco krok do przodu

o 0SG
2] | Records
Management

T AN B Y

IT-Archiwum backup danych online

Automatyczne tworzenie Kopii zapasowych danych w trybie
online i przesyfanie ich do serweréw Centréw Danych OSG.
Backupowanie i odzyskiwanie plikow online z dowolnego
miejsca jest komfortowe i sprawne dzieki tatwemu w
obstudze oprogramowaniu. Szyfrowanie danych sprawia, ze
IT-Archiwum jest idealnym elementem planéw awaryjnych
(DR).

Czytaj wiecej

Rozmiar = /& [Wybierz jezyk v

i-Archiwum e-Archiwum IT-Archiwum
Dokumenty Twojej firmy w archiwach OSG = wiecej Wszystkie Twoje papierowe dokumenty System backupu online OSG szyfruje i przesyta
wolnej przestrzeni w Twoim biurze. Skany zeskanowane i umieszczone w elekironicznym dane w sposob ciagty zapewniajac doskonate ich
oryginatow zamawiasz online w ciagu kilku sekund. archiwum, z dostepem online 24/7. zahezpieczenie.

Czytaj wiecej Czytaj wiecej Obejrzyj wideo

Logowanie i-Archiwum &3 Logowanie e-Archiwum 3 Logowanie IT-Archiwum 3

0SG jest wiodacym dostawca ustug zarzadzania dokumentacja i danymi dla firm dziatajacych na terenie WNP i UE.
Nasze ustugi, docenione wieloma nagrodami, docieraja do sieci lokalnych i miedzynarodowych klientow. (Wiecej)




0OSG jest wiodacym dostawca ustug zarzadzania dokumentacja i danymi dla firm dziatajacych na terenie WNP i UE.
Nasze ustugi, docenione wieloma nagrodami, docieraja do sieci lokalnych i migdzynarodowych klientow. (Wigcej)

09.02.2015 - Nowosci OSG Rosja
Marry in the registry office — or by e-mail!

Nowoczesne zarzadzanie
dokumentacja

Very soon, a registration of marriage can be submitted to the registrar in the format of an electronic
document certified by a simple electronic signature.

06.02.2015 - Nowosci OSG Rosja

Retroconversion - innovative technology digitizing library collections

Until recently, libraries and archives provided only posisble access to the most important historical
information via original paper documents and books. But what happens if these paper documents and
books...

20.12.2014 - Nowosci OSG Rosja
Thank you, Zalina Kanametova

Six months ago, Russian company OSG Records Management opened a giant information processing ,
center, the first of its kind in Nalchik. Now it has three offices in Naichick and employs 1,200 workers -...

12.12.2014 - Nowosci OSG Rosja

Forward to the future - RSUH students see the magic of 0SG's commercial archive

Students of the Russian state humanitarian University made a special visit to OSG's strategic
headquarters in November 2014. In November 2014, OSG records Management invited the top students
studying...

24.11.2014 - Nowosci OSG Rosja
MTS Bank chooses OSG in major document storage tender

MTS Bank has announced the result of its major tender to find the best supplier of document storage
services in Russia. The tender, conducted in October 2014, has been awarded to...

< 123 »

OSG Russia OSG Ukraine OSG Kazakhstan OSG Armenia OSG Belarus

» Enirances 485 » 42-44 Shovkovichna Street » 105, Samal-2 » Raffi Street, 111 » Surganova Street 43/6
8th March Street, 14 Kiev Almaty Yerevan Minsk City
Moscow, Russia 01004 050051 0064 220013
125083 Ukraine Republic of Kazakhstan Armenia Republic of Belarus

o
. lE » Tel +7 (495) 363 6050 b Tel +38 (44) 490-1277 b Tek +7(727)2718473 b Tel: +374 (10) 74 34 60

» Tel: +375 (17) 290 27 95



ocr 06 OCr Yenyru Baia oTpacnb Llentp HoBocTu Pabora KouTakrel
NWAED phiHKA W PELUEHUS paboTa ¢ AOKYMEHTaMM SHaHWH oyabTe B Kypce! B KOMaHge ocr L3I BNEPEA
Pexopp3

MeHegxmeHT

I-FApXUB (apXxuB OyMaXKHbIX
OOKYMEHTOB)

XpaHuTe NevyaTHyto AOKYMEHTALUIO W AaHHEIE B
cneyuanbHO opraHM3o0BaHHbIX Xpadunuiiax OCI. Mhl
coOupaem, cCopTUpYEM, UHAEKCUPYEM W HAHOCUM LUTPHX
KOAbl HA KaKAblW (hain Ballero CyLecTBYOLEero apx1ea,
410Dl CO3AAaTb HOBbIN I-APXMB. EXXKEAHEBHO M
KPYITIOCYTOYHO Bbl MOXETE HaWTU AOKYMEHT U 33Ka3aThb €ro
nony4eHue. Kypbepbl OCIT aocTaBaT opuriHan Baluero
OOKYMEHTA, UIK JKe Mbl OTNPaBMM Ha Ballly 3NeKTPOHHYI0
NOYTY OTCKaHUPOBAHHEIE KOMUK.

Y3auaute Donbiie

3BoHuTe 8 800 200 10 10 npaAMo cenyac!

Pasmep — /+ |Russian/Pycckwii

OTKpPbITOCTb K MHHOBaLUMAM U CUia 3HaHWM NO3BONKAKT CO3aBaTh reHUanbHbie pelweHus ans Bac!
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XpaHuTe JoKyMeHTs! koMnanuu B OCI — B Baluem IMpencrassTe — Bee Balwm DYMaNHbIE AOKYMEHTEI YaobHoe 1 OuICTPOE pe3epBHOe KONKPOBaHMe

oduce noseuTCA SonbLluie cBoDOAHOIo MECTa. OTCKaHWPOBAHLI M NOMELLEeHEI B De30nacHy NaHHbX. OHNnanH cucTema OCI aBTOMaTUYeCku l
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translaticagpl

 Program Translatica 7+ Komputerowy ttumacz dla jezyka
angielskiego posiada najbardziej rozbudowang baze stownikowa
sposrod wszystkich polskich programoéw ttumaczacych:
— wbudowany stownik angielsko-polski, polsko-angielski
— 18 milionow form fleksyjnych
— 3 miliony haset

— stownictwo oparte na Wielkich Stownikach PWN
* Program wybrany przez instytucje Unii Europejskiej
— Jakos¢ rozwigzan wykorzystywanych w systemie Translatica 7 Office
Comfort zostata doceniona przez instytucje Unii Europejskiej. Firma
pwn.pl sp. z 0.0. jest jedynym polskim uczestnikiem projektu majacego

na celu umozliwienie automatycznego ttumaczenia wszystkich jezykéw
Unii Europejskiej.


http://www.translatica.pl/
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rekordowy
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28, wzmianks
20, nofowanie
Zarejesirowanis

43, reisstracis

52. zaprotokolowanis
53, ewidencyinie
54. registraturs
55, kronika

56, rekordovwy
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Podobne hasis w jezyku angielskim:

http://www.translatica.pl/slowniki/po-polsku/record/

translaticagp

ttumaczenia i jezyki w pva.pI

m

Record — 62 wersje ttumaczenia rzeczownika


http://www.translatica.pl/
http://www.translatica.pl/
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Record

* recorded information produced or received in the

initiation, conduct or completion of an institutional or
individual activity and that comprises content,
context and structure sufficient to provide evidence
of the activity.

Classified:

— by function: case files, court files, subject (activity-oriented) files,
personnel files, correspondence files, web site documents etc.

— by form and format: word processed documents, databases, hypertext
documents, images, spreadsheets, e-mails, voice mails, video .....



Record

The Guide emphasised two characteristics:

e guthenticity, defined as “the persistence over time of the original
characteristics of the record with respect to context, structure and
content”, meaning that a record is what it purports to be; and

e reliability as the ability of a record “to serve as reliable evidence”, 11
referring to the authority and trustworthiness of records as evidence.

ISO 15489-1 added two closely related

characteristics:

e integrity, referring to the fact that a record is complete and unaltered;
and

e usability, defining the ability to locate, retrieve, present, and interpret a
record.




INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES
CONSEIL INTERNATIONAL DES ARCHIVES

EXPERTS GROUP ON ARCHIVAL DESCRIPTION

RECORDS IN CONTEXTS

A CONCEPTUAL MODEL FOR ARCHIVAL DESCRIPTION

Consultation Draft v0.1
September 2016



2. Entities

RiC

# Name

Definition

RiC-E1 Record

Linguistic, symbolic, or graphic information represented in any persistent
form, on any durable carrier, by any method, by an Agent in the course of
life or work events and Activities.

Scope Notes

Such information may serve a variety of purposes, including documenting
the events and Activities. Because of its relation to the events and Activities,
it serves as evidence for them no matter its quality for use in a particular
context.

One or more Records in one context may be subsumed or incorporated into
a Record in another context to form a new Record. This ‘compound Record’
should not be confused with a Record Set, as it is evidence of a single
transaction by an Agent rather than a grouping of distinct Records as part of
their management and use.

Examples

deed appointing John Bambridge, Sheriff of Leicestershire, with 3" Great
Seal of Charles | appended; sketch Map of the Qatar Peninsula; email
message concerning an agreement to participate in the ICA Seoul Congress
containing two attachments and digitally signed




RiC Record

* Linguistic, symbolic, or graphic information
represented in any persistent form, on any durable
carrier, by any method, by an Agent in the course
of life or work events and Activities.

— Such information may serve a variety of purposes,
including documenting the events and Activities.
Because of its relation to the events and Activities, it
serves as evidence for them no matter its quality for use
in a particular context. One or more Records in one
context may be subsumed or incorporated into a Record
in another context to form a new Record. This
‘compound Record' should not be confused with a
Record Set, as it is evidence of a single transaction by an
Agent rather than a grouping of distinct Records as part
of their management and use.



record/records

e —zgodnie z utrwalong juz w polskich
przepisach tradycjg ttumacze jako
,dokument/dokumentacja”, cho¢ wydaje sie,
Ze najwitasciwsze ttumaczenie powinno byc
zaczerpniete z Rozporzadzenia MSWIA Dz. U,
2006, nr 206, poz. 1517 § 2. 1. pojecie
dokument(y) ewidencjonowane



§ 2. 1. Dokumenty elektroniczne swiadczace o
wykonywaniu dziatalnosci podmiotéw, powstajgce w
nich lub naptywajace do nich, jezeli odzwierciedlajg
przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw, podlegaja
ewidencjonowaniu w systemie teleinformatycznym, o
ktorym mowa w § 6, i zwane sg dalej ,,dokumentami
ewidencjonowanymi”. Podmioty prowadzg wykaz
rodzajow dokumentéw ewidencjonowanych.

2. Dokumenty ewidencjonowane dzielg sie na:
1) materiaty archiwalne;

2) inne dokumenty niestanowigce materiatow
archiwalnych, ktore moga podlegac brakowaniu po
uptywie okresu ich przechowywania, zwane dalej
,dokumentacja niearchiwalna”.



Dz.U. 1983 Nr 38 poz. 173
USTAWA
z dnia 14 lipca 1983 r.
o harodowym zasobie archiwalnym i
archiwach

Opracowano na podstawie: t.j. Dz. U. z
2011 r. Nr 123, poz. 698, Nr 171, poz. 1016,
22014 r. poz. 822,z 2015 r. poz. 566, 978.

978 - Prawo restrukturyzacyjne
Celem postepowania restrukturyzacyjnego jest unikniecie
ogtoszenia upadtosci diuznika przez umozliwienie mu

restrukturyzacji w drodze zawarcia uktadu z wierzycielami ....



CFancelaria Sejom 5. 150

Dz.U. 1983 Nr 38 poz. 173

Opracowans na
podztavie: t.J.
Dz, U, z 2015 r.
poz. 1446, z 1016

r. poz. 351

USTAWA
z dma 14 lipca 1983 1.

o narodowvm zasobie archiwalnvm i archiwach

Dz.U. 1983 nr 38 poz. 173
Informacja o tekscie jednolitym

Status

Adres publikacyiny

b Dz.U. 2016 nr 0 poz. 1506
ohowigzujacy

F Dz.U. 2015 nr 0 poz. 14456
wygasniecie aktu

b Dz.lJ, 2011 nr 123 poz. 698
wygasniecie aktu

F Dz.\J, 2006 nr 97 poz. 573
uznany za uchylony

b Dz.U. 2002 nr 171 poz. 1395
uznany za uchylony

Tytut

Obwieszczenie Marszatka Sejmu Rzeczypospolite) Polskiej z dnia 23 sierpnia 2016
r. w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym 1 archiwach

Obwieszczenie Marszatka Sejmu Rzeczypospolite) Polskiej z dnia 24 sierpnia 2015
r. w sprawie ogloszemia jednolitege tekstu ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach

Obwieszczenie Marszatka Sejmu Rzeczypospolite] Polskiej z dnia 26 maja 2011 r.
w sprawie ogloszenia jednolitego  tekstu  ustawy o narodowym  zasobie
archiwalnym 1 archiwach

Obwieszczenie Marszatka Sejmu Rzeczypospolite] Polskiej z dnia 16 maja 2006 r.
w sprawie ogloszenia Jednolitego tekstu ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach

Obwieszczenie Marszatka Sejmu Rzeczypospolite] Polskiej 2 dnia 29 sierpria 2002
r. w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.






Art. 1. Materiatami archiwalnymi wchodzgcymi do narodowego zasobu
archiwalnego, zwanymi dalej ,materiatami archiwalnymi”, sg wszelkiego
rodzaju akta i dokumenty, korespondencja, dokumentacja finansowa,
techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy i mikrofilmy,
nagrania dzwiekowe i wideofonowe, dokumenty elektroniczne w
rozumieniu przepisow ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. Nr 64,
poz. 565, z pdZn. zm.1)) oraz inna dokumentacja, bez wzgledu na sposdb
jej wytworzenia, majgca znaczenie jako zrodto informacji o wartosci
historycznej o dziatalnosci Panstwa Polskiego, jego poszczegdlnych
organow i innych panstwowych jednostek organizacyjnych oraz o jego
stosunkach z innymi panstwami, o rozwoju zycia spotecznego i
gospodarczego, o dziatalnosci organizacji o charakterze politycznym,
spotecznym i gospodarczym, zawodowym i wyznaniowym, o organizacji i
rozwoju nauki, kultury i sztuki, a takze o dziatalnosci jednostek
samorzadu terytorialnego i innych samorzadowych jednostek
organizacyjnych — powstata w przesztosci i powstajgca wspotczesnie.



2a. Minister wtasciwy do spraw informatyzaciji, po zasiegnieciu opinii
Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych, okresli, w drodze
rozporzadzenia, niezbedne elementy struktury dokumentow elektronicznych
powstatych i gromadzonych w podmiotach, o ktérych mowa w ust. 1,
uwzgledniajgc minimalne wymagania dla rejestrow publicznych i wymiany
informacji w formie elektronicznej, a takze potrzebe zapewnienia integralnosci
dokumentow elektronicznych.

2b. Minister wiasciwy do spraw informatyzaciji, po zasiegnieciu opinii
Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych, okresli, w drodze
rozporzadzenia, szczegotowy sposob postepowania z dokumentami
elektronicznymi w podmiotach, o ktorych mowa w ust. 1, w szczegolnosci
zasady ewidencjonowania, klasyfikowania i kwalifikowania dokumentow
elektronicznych oraz zasady i tryb ich brakowania, uwzgledniajgc potrzebe
zapewnienia integralnosci dokumentow elektronicznych i dlugotrwatego ich
przechowywania.

2c. Minister wtasciwy do spraw informatyzaciji, w porozumieniu z ministrem
witasciwym do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego, na wniosek
Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych, okresli, w drodze
rozporzgdzenia, wymagania techniczne, jakim powinny odpowiadac formaty
zapisu i informatyczne nosniki danych w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotoéw realizujgcych
zadania publiczne, przekazywanych do archiwow panstwowych materiatow



Art. 6. 1. Organy panstwowe oraz panstwowe jednostki
organizacyjne, organy jednostek samorzgdu terytorialnego
oraz samorzgdowe jednostki organizacyjne obowigzane sg
zapewni¢ odpowiednig ewidencje, przechowywanie oraz
ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata:

1) powstajgcej w nich dokumentacji, w sposéb
odzwierciedlajacy przebieg zatatwiania i rozstrzygania
spraw;

2) nadsytanej i sktadanej do nich dokumentacji, w sposdb, o
ktorym mowa w pkt 1.

<la. Zadania, o ktérych mowa w ust. 1, moga byc¢

realizowane w ramach elektronicznego zarzadzania Zmiany w
dokumentacjag, bedacego systemem wykonywania art. 6 wejda
w zycie z dn.

czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu 1112015 r
zatatwiania i rozstrzygania spraw, gromadzenia i tworzenia ([')Z. U. 2 2015
dokumentacji w postaci elektronicznej z wykorzystaniem | 0. 566).
systemu teleinformatycznego, o ktorym mowa w

przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b.>



Dz.U. 2005 Nr 64 poz. 565
USTAWA z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania
publiczne

Art. 1. Ustawa okresla zasady:

1) dofinansowania projektow informatycznych o publicznym
zastosowaniu,

2) ustalania minimalnych wymagan dla systemoéw
teleinformatycznych uzywanych do realizacji zadan publicznych oraz dla
rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej z
podmiotami publicznymi oraz ustalania Krajowych Ram Interoperacyjnosci
systemow teleinformatycznych w sposdb gwarantujgcy neutralnosc
technologiczng i jawnosc uzywanych standardow i specyfikacji,

4) dostosowania rejestrow publicznych i wymiany informacji w
postaci elektronicznej z podmiotami publicznymi do minimalnych wymagan
dla rejestrow publicznych i wymiany informacji z podmiotami publicznymi
oraz do Krajowych Ram Interoperacyjnosci systemow teleinformatycznych
W sposOb gwarantujgcy neutralnosc technologiczng i jawnos¢ uzywanych
standardow i specyfikacji,



6) wymiany informacji drogq elektronicznq, w tym dokumentow

elektronicznych, pomiedzy podmiotami publicznymi a podmiotami
niebedgcymi podmiotami publicznymi,

7) ustalania i publikacji specyfikacji rozwigzan stosowanych w
oprogramowaniu umozliwiajacym tgczenie i wymiane informacji, w tym
przestanie dokumentow elektronicznych, pomiedzy systemami
teleinformatycznymi podmiotéw publicznych a systemami podmiotow
niebedgcymi podmiotami publicznymi,

8) funkcjonowania elektronicznej platformy ustug administracji
publicznej, zwanej dalej ,ePUAP”,

9) funkcjonowania centralnego repozytorium wzorow dokumentow
elektronicznych,



Art. 3. Uzyte w ustawie okreslenia oznaczaja:

1) informatyczny nosnik danych — materiat lub urzadzenie stuzace do
zapisywania, przechowywania i odczytywania danych w postaci cyfrowej;

2) dokument elektroniczny — stanowiqgcy odrebnqg cafos¢ znaczeniowq
zbior danych uporzqdkowanych w okreslonej strukturze wewnetrznej i zapisany
na informatycznym nosniku danych;

10) minimalne wymagania dla rejestrow publicznych i wymiany
informacji w postaci elektronicznej — zespot cech informacyjnych, w tym
identyfikatorow oraz odpowiadajgcych im charakterystyk elementéw
strukturalnych przekazu informacji, takich jak zawartosci pola danych,
stuzacych do zapewnienia spdjnosci prowadzenia rejestrow publicznych oraz
wymiany informacji w postaci elektronicznej z podmiotami publicznymi;

17) elektroniczna skrzynka podawcza — dostepny publicznie srodek
komunikacji  elektronicznej  stuzgcy do  przekazywania  dokumentu
elektronicznego do podmiotu publicznego przy wykorzystaniu powszechnie
dostepnego systemu teleinformatycznego;



Art. 61. 1. llekro¢ w przepisach dotyczacych informatyzac;ji
zawartych w odrebnych ustawach jest mowa o:

1) elektronicznym nosniku informacji, elektronicznym nosniku
informatycznym, elektronicznym nosniku danych, komputerowym nosniku
informacji, komputerowym nosniku danych, nosniku elektronicznym,
nosniku magnetycznym, nosniku informatycznym albo nosniku
komputerowym — nalezy przez to rozumiec, w przypadku watpliwosci
interpretacyjnych, informatyczny nosnik danych, o ktérym mowa w art. 3
pkt 1 niniejszej ustawy;

2) danych elektronicznych, danych w postaci elektronicznej,
danych w formie elektronicznej, danych informatycznych, informacjach w
postaci elektronicznej albo informacjach w formie elektronicznej — nalezy
przez to rozumiec, w przypadku wqtpliwosci interpretacyjnych, dokument
elektroniczny, o ktorym mowa w art. 3 pkt 2 niniejszej ustawy.

{Art. 3. Uzyte w ustawie okreslenia oznaczaja: }

2) dokument elektroniczny — stanowiqgcy odrebng cafos¢ znaczeniowgq zbior danych
uporzqgdkowanych w okreslonej strukturze wewnetrznej i zapisany na informatycznym nosniku
danych




ISO 15489

ISO 15489-1:2001

Information and documentation -- Records
management -- Part 1: General



D Kﬂ POLSKA NORMA

Polski Komitet ICS 01.140.20

B PN-ISO 15489-1

kwiecien 2006

Wprowadza
ISO 15489-1:2001, IDT

Wszelkie prawa autorskie zastrzezone. Zadna cze$¢ niniejszej normy nie moze byé .
zwielokrotniana jakakolwiek technika bez pisemnej zgody Prezesa Polskiego Komitetu Zastegpuje
Normalizacyjnego -

Informacja i dokumentacja
Zarzadzanie dokumentami
Czesc 1: Zasady ogolne



1

Zakres normy

W niniejszej czesci 1ISO 15489 podano wskazdwki dotyczace zarzadzania dokumentami V' w wytwarzajacych
je organizacjach, publicznych lub prywatnych, dla klientow wewnetrznych i zewnetrznych.

Zaleca sig stosowanie wszystkich postanowien niniejszej czesci ISO 15489 w celu zapewnienia, Ze odpowied-
nie dokumenty sg wytwarzane, gromadzone i zarzgdzane. W ISO/TR 15489-2 (Wytyczne) podano procedury,
ktére pomoga zapewni¢ zgodnosé zarzadzania dokumentami z zasadami i postanowieniami zawartymi w ni-
niejszej czesci 1S0O 15489.

Niniejsza czesc¢ 1S5S0 15489:

ma zastosowanie do zarzadzania dokumentami we wszystkich formach i na wszystkich nosnikach, wy-
tworzonymi lub otrzymanymi przez jakgkolwiek organizacje publiczng lub prywatng w toku jej dziatalnosci,
lub kaZzdg osobe indywidualna, zobowigzang do wytwarzania i zachowania dokumentow,

zawiera wskazowki dotyczace okreslania odpowiedzialnosci organizaciji za dokumenty oraz zasad poste-
powania, procedur, systemow i procesow dokumentacyjnych,

zawiera wskazowki dotyczace zarzadzania dokumentami jako wsparcia procesu zarzadzania jakoscia
zgodnie z 1SO 9001 i 1S0O 14001,

zawiera wskazowki dotyczace projektowania i wprowadzania systemu dokumentacyjnego, jednakze nie
dotyczy zarzadzania dokumentami archiwalnymi w instytucjach archiwalnych.

Niniejsza czesc¢ |SO 15489 jest przeznaczona do stosowania przez:

kadre zarzadzajgcq organizacji,
specjalistow zarzadzania dokumentami, informacja i technologia,
wszystkich innych pracownikow organizaciji oraz

inne osoby indywidualne odpowiedzialne za wytwarzanie i zachowanie dokumentow.




3  Terminy i definicje

W niniejszej czesci |1SO 15489 s3 stosowane nastepujace terminy i definicje. Terminy nie podane ponizej patrz
I1ISO 5127.

3.1 dostep
prawo, mozliwosé, narzedzia wyszukiwania, uzytkowania lub pozyskiwania informacii

3.2 odpowiedzialnosé
Zzasada, Ze osoby indywidualne, organizacje i spotecznosc sg odpowiedzialne za swoje dziatania, a inne oso-
by moga wymagac ich wyjasnienia

3.3 sledzenie dziatania
proces, w trakcie ktdrego monitoruje sie i ustala limity czasowe dziatan dla prowadzgcych dziatalnosé

3.4 wiadza archiwalna

agencja archiwalna

instytucja archiwalna

program archiwalny

agencja lub program odpowiedzialne za selekcje, gromadzenie i przechowywanie archiwaliow, ich udostepnia-
nie, a takze zezwalanie na niszczenie innych dokumentow

3.5 klasyfikacja
systematyczna identyfikacja i porzadkowanie dziatalnosci iflub dokumentow wedtug kategorii zgodnie z logicz-
nie uporzadkowanymi zasadami, metodami i zasadami proceduralnymi reprezentowanymi w systemie klasy-

fikacyjnym

3.6 system klasyfikacyjny
Patrz klasyfikacja (3.5)

3.7 konwersja
proces wymiany jednego nosnika dokumentow na inny nosnik lub jednej formy na inng
Patrz migracja (3.13)

3.8 niszczenie
proces eliminacji lub usuwania dokumentow wykluczajacy jakakolwiek mozliwosé odtworzenia




3.9 wydzielanie dokumentow do brakowania

ciag procesow zwigzanych z wprowadzeniem decyzji dotyczacych dalszego przechowywania, niszczenia lub
przekazania dokumentow, zapisanych w upowaznieniach do wydzielania dokumentow do brakowania lub in-
nych narzedziach

3.10 dokument
zapisana informacja lub obiekt, ktdry moze by¢ traktowany jako jednostka

3.11  indeksowanie
proces ustalania punktow dostepu w celu utatwienia wyszukiwania dokumentow i/lub informacii

3.12 metadane
dane opisujace kontekst, zawartosc i strukture dokumentow oraz zarzadzanie nimi w czasie

313 migracja
czynnosc przemieszczenia dokumentow z jednego systemu do drugiego, z zachowaniem autentycznosci,
integralnosci, wiarygodnosci i uzytecznosci dokumentow

Patrz konwersja (3.7)
3.14 przechowywanie

procesy i dziatania zmierzajgce do zapewnienia technicznego i intelektualnego przetrwania w czasie auten-
tycznych dokumentow




3.15 dokumenty
informacja wytworzona, otrzymana i zachowana jako dowadd i informacija przez organizacje lub osobe podczas
wykonywania zobowiazan prawnych lub w toku zatatwiania sprawy

3.16 zarzadzanie dokumentami

dziedzina zarzadzania odpowiedzialna za skuteczna i systematyczna kontrole wytwarzania, otrzymywania,
zachowania, uzytkowania i wydzielania dokumentdw do brakowania, w tym za procesy gromadzenia i zacho-
wania dowoddw i informaciji dotyczgcych dziatalnosci | spraw w formie dokumentow.

3.17 system dokumentacyjny
system informacyjny, kiory gromadzi, zarzgdza i zapewnia dostep do dokumentow w czasie

3.18 rejestracja
czynnosc nadawania dokumentowi unikatowego identyfikatora podczas jego wprowadzenia do systemu

3.19 Ssledzenie
wyiwarzanie, gromadzenie i zachowywanie informacji o przemieszczeniu i uzytkowaniu dokumentow

3.20 przekazanie
<ppieka> zmiana opieki, wlasnosci iflub odpowiedzialnosci za dokumenty

3.21 przekazanie
<zmiana lokalizacji> przemieszczenie dokumentow z jednego miejsca do innego




klasyfikacja / classification

Przy zarzgdzaniu dokumentami systematyczna identyfikacja i uktad prowadzonych
spraw i/lub dokumentéw w kategoriach wedtug logicznie strukturalizowanych
(usystematyzowanych) konwencji, metod i regut proceduralnych przedstawionych w
systemie klasyfikaciji.

Zrodio: 1ISO 15489 (patrz zatgcznik 7)

In records management, the systematic identification and arrangement of business activities and/or
records into categories according to logically structured conventions, methods, and procedural rules
represented in a classification system.

Source: ISO 15489 (see appendix 7).

zniszczenie [ destruction

Proces eliminowania [...] dokumentow poza jakgkolwiek mozliwos¢ ich odtworzenia.
Zrodio: 1ISO 15489 (patrz zatgcznik 7)

Uwaga: zaleznie od konfiguracji systemu to moze by¢ to samo co usuniecie/skasowanie
lub moze by¢ rézne od usuniecia/skasowania.

Uwaga: To nie jest zamierzone nadpisanie zniszczonych danych lub inny srodek
bezpieczenstwa. Takie dodatkowe srodki bezpieczenstwa mogg by¢ zastosowane, ale
nie sg wymagane przez MoReqg2.

Process of eliminating [...] records, beyond any possible reconstruction.

Source: ISO 15489 (see apendix 7).

Note: Depending on system configuration, this may be the same as deletion, or different from
deletion.

Note: This is not intended to imply overwriting of destroyed data or other security measures. Such
additional security measures can be implemented but are not required by MoReq?2.



brakowanie / disposition

Zakres procesow zwigzanych z wdrozeniem decyzji 0 zachowywaniu, zniszczeniu lub
transferze dokumentéw, ktére zostaty udokumentowane w harmonogramie
zachowywania i brakowania lub w inny sposaob.

Zrodio: (patrz zatgcznik 7)

Range of processes associated with implementing records retention, destruction or transfer
decisions which are documented in retention and disposition schedules or other instruments.
Source: ISO 15489 (see appendix 7).



matadane / metadata

(w zakresie zarzgdzania dokumentacjg) Dane opisujace kontekst, zawartosc i strukture
dokumentow i dzieje zarzadzania nim.

Zrodto: 1SO 15489 (patrz zatacznik 7).

Uwaga: pewne modele oparto na odrebnym konceptualnie pogladzie na metadane. Np. traktuje
sie informacje z dziennika kontroli jako bedgce catkowicie metadanymi. Te odrebne poglady s3
wazne i cenne w odniesieniu do kontekstu, w jaki je sformutowano, ale nie sg przydatne dla

wyspecyfikowania funkcjonalnosci systemow i dlatego nie sg tu rozwazane.

(in the context of records management) Data describing context, content and structure of records and their

management through time.

Source: ISO 15489 (see appendix 7).

Note: some models are based on a different conceptual view of metadata. For example, they may treat audit
trail information as being entirely metadata. These alternative views are valid and valuable in their contexts,

but are not helpful in specifying the functionality of systems, and so are not considered here.

Metadata

Structured or semi-structured information, which enables the creation, management
and use of records through time and within and across domains.

Source: 1ISO 23081 — 1: 2006, Clause 4.

Structured information that describes and/or allows users to find, manage, control,
understand or preserve other information over time.

Source: Adapted from A Cunningham, ‘Six degrees of separation: Australian metadata
initiatives and their relationships with international standards’, Archival Science, vol. 1,
no. 3, 2001, p. 274.



1SO 25031-1:2006
Information and documentation -- Records management processes -- Metadata for records --

Part 1: Principles

ISO 23081-1:2006 covers the principles that underpin and govern records
management metadata. These principles apply through time to:

* records and their metadata;

« all processes that affect them;

« any system in which they reside;

 any organization that is responsible for their management.

ISO/TR 23081-3:2011
Information and documentation -- Managing metadata for records -- Part 3: Self-assessment

method

ISO/TR 23081-3:2011 provides guidance on conducting a self-assessment on records
metadata in relation to the creation, capture and control of records.

The self-assessment helps to:

1. identify the current state of metadata capture and management in or across organizations;
2. identify priorities of what to work on and when;

3. identify key requirements from 1SO 23081-1:2006 and 1SO 23081-2:2009;

4. evaluate progress in the development of a metadata framework for the implementation of
specific systems and projects;

5. evaluate system and project readiness (move to the next phase in a system or project)
when including records metadata functionality in a system. A records metadata readiness
evaluation is provided for key steps from project inception through to the
implementation/maintenance phase.



ISO 23081-2:2009
Information and documentation -- Managing metadata for records -- Part 2: Conceptual and
implementation issues

ISO/TS 23081-2:2009 establishes a framework for defining metadata elements consistent with
the principles and implementation considerations outlined in ISO 23081-1:2006. The purpose of
this framework is to:

1.to enable standardized description of records and critical contextual entities for records,

2.to provide common understanding of fixed points of aggregation to enable interoperability of
records, and information relevant to records, between organizational systems,

3.to enable re-use and standardization of metadata for managing records over time, space and
across applications.

It further identifies some of the critical decision points that need to be addressed and
documented to enable implementation of metadata for managing records. It aims

eto identify the issues that need to be addressed in implementing metadata for managing
records,

eto identify and explain the various options for addressing the issues, and

eto identify various paths for making decisions and choosing options in implementing metadata
for managing records.



pismo (rzeczownik) / document (noun) [3.10]

Zapisana informacja lub obiekt, ktéry mozna potraktowac jako [odrebng] catosé.
Zrodio: 1ISO 15489 (patrz zatgcznik 7)

Uwaga: pismo moze by¢ na papierze, na mikroformie [mikrofilmie, mikrofiszy], na
magnetycznym lub innym elektronicznym nosniku. Moze ono zawierac potgczenie
tekstu, dat, grafiki, dzwieku, filmu lub jakiejkolwiek innej formy informacji. Pojedyncze
pismo moze sie sktadac z jednego lub wiecej komponentow.

Uwaga: pismo [dokument nie-ewidencjonowany] rozni sie od dokumentu (record) z wielu
waznych powodow. MoReqg2 uzywa terminu pismo dla okreslenia informacji, ktéra nie
zostata uchwycona jako dokument, tzn. sklasyfikowana [otrzymata znak spraw],
zarejestrowana, i zabezpieczona przed zmianami. Stowo ,zapisana” (recorded) w
definicji nie okresla charakterystyki dokumentu. Nalezy zauwazyc, ze niektére pisma
stajg sie dokumentami.

Recorded information or object which can be treated as a unit.

Source: ISO 15489 (see appendix 7).

Note: a document may be on paper, microform, magnetic or any other electronic
medium. It may include any combination of text, data, graphics, sound, moving pictures
or any other forms of information. A single document may consist of one or several
components.

Note: documents differ from records in several important respects. MoReg2 uses the
term document to mean information that has not been captured as a record, i.e.
classified, registered and locked against change. The word —recordedll in the definition
does not imply the characteristics of a record. However, note that some documents
become records



dokument (rzeczownik) / record (noun) [3.15]

Informacja wytworzona, otrzymana i uchwycona jako swiadectwo i informacja przez
organizacje lub osobeg, jako wykonanie prawnych zobowigzan lub w toku prowadzonych
spraw.

Zrodio: 1ISO 15489 (patrz zatgcznik 7).

Uwaga: mozna takze zastosowac lokalne definicje obowigzujgce w danym panstwie.
Uwaga: dokument moze zawierac jedno lub kilka pism, np. jezeli zawiera zatgczniki i
moze by¢ na jakimkolwiek nosniku i w jakimkolwiek formacie. W konsekwencji na
dokument sktadajg sie jedne lub wiecej komponentow. W dodatku do zawartosci
pisma/pism, dokument powinien zawierac informacje o kontekscie i — jezeli to mozliwe —
o strukturze (np. informacje opisujgce komponenty dokumentu). Zasadniczg cechg
dokumentu jest to, iz nie mozna go zmienic.

Uwaga: zarowno dokumenty elektroniczne, jak i fizyczne mogg byC zarzgdzane przez
SZDE.

Information created, received, and maintained as evidence and information by an organisation or
person, in pursuance of legal obligations or in the transaction of business.

Source: ISO 15489 (see appendix 7).

Note: local national definitions may also apply.

Note: a record may incorporate one or several documents (for instance when one document has
attachments), and may be on any medium in any format. As a consequence, it may be made up of
one or more components. In addition to the content of the document(s), a record should include
contextual information and, if applicable, structural information (for instance information which
describes the components of the record). A key feature of a record is that it cannot be changed.
Note: both electronic records and physical records can be managed by an ERMS.



rejestracja/ registration

Nadanie unikatowego identyfikatora przy wprowadzeniu dokumentu do systemu.
Zrodio: 1ISO 15489 (patrz zatgcznik 7).

Uwaga: w kontekscie MoReq2, rejestracja jest czescig procesu uchwycenia.

The act of giving a record a unique identifier on its entry into a system.

Source: ISO 15489 (see appendix 7).
Note: in the context of MoReq2, registration is part of the process of capture.



4

Korzysci z zarzagdzania dokumentami

Zarzgdzanie dokumentami okresla prakityka zarowno menadzerow dokumentéw, jak i innych osob, ktére wy-
twarzajg lub uzytkujg dokumenty w toku swojej dziatalnosci. Zarzgdzanie dokumentami w organizacji obejmuje:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

ustalanie zasad postepowania i norm,

okreslanie obowigzkow i upowaznien,

ustalanie i podawanie do wiadomosci procedur i wskazowek,

Swiadczenie okreslonego zakresu ustug dotyczacych zarzgdzania dokumentami i ich uzytkowania,

projektowanie i wprowadzanie wyspecjalizowanych systemow zarzgdzania dokumentami i administrowa-
nie nimi oraz

wprowadzanie zarzgdzania dokumentami do systemoéw i procesow dziatalnosci.

Dokumenty zawierajg informacje, ktora jest cennym zasobem i wazng podstawg dziatalnosci. Systematyczne
podejscie do zarzgdzania dokumentami jest istotne dla organizacji i spoteczenstwa w celu ochrony i zabezpie-
czenia dokumentéw jako dowodow dziatan. Wynikiem dziatania systemu zarzgdzania dokumentami jest zrodio
informacji o dziatalnosci, ktdre moze wspierac¢ kolejne dziatania i decyzje,a takze zapewni¢ odpowiedzialnos¢
przed obecnymi i przysztymi zainteresowanymi podmiotami. Dokumenty umozliwiajg organizacjom:

prowadzenie dziatalnosci w sposéb uporzadkowany, skuteczny i odpowiedzialny,

Swiadczenie ustug w sposob spojny i wkasciwy,

wspieranie i dokumentowanie zasad ksztattowania i podejmowania decyzji,

zapewnienie spojnosci, ciggtosci | wydajnosci zarzgdzania i administrowania,

utatwienie skutecznego prowadzenia dziatalnosci w ramach catej organizacji,

zapewnienie ciggtosci w przypadku katastrof,

spetnienie wymagan ustawowych i prawnych, fgcznie z dziatalnoscig archiwalng, audytem i nadzorem,

zapewnienie ochrony i pomocy w sprawach sgdowych, tgcznie z zarzadzaniem ryzykiem zwigzanym
z istnieniem bgdz brakiem dowodow dziatan organizacii,



ochrona intereséw organizacji i praw pracownikéw, klientow oraz obecnych i przysztych zainteresowa-
nych podmiotow,

wspieranie i dokumentowanie biezgcych i przysztych prac badawczo-rozwojowych, rozwoju i osiggniec,
a takze badan historycznych,

dostarczanie dowodéw dziatalnosci, aktywnosci indywidualnej i kulturalnej,
ustalenie tozsamosci profesjonalnej, indywidualnej i kulturalnej oraz

zachowanie pamieci organizacji, indywidualnej i zbiorowej.

5 Przepisy prawne

Wszystkie organizacje powinny okresli¢ przepisy prawne, ktére wptywajg na ich dziatalnosé, oraz wymagania
dotyczgce dokumentowania ich dziatalnosci. Zaleca sie, aby zasady postepowania i procedury obowigzujgce
w organizacjach odzwierciedlaty stosowanie przepisdw prawnych w procesach ich dziatalnosci. Jest zalecane,
aby organizacja poprzez poswiadczanie swojej dziatalnosci udowodnita zgodnosé swoich dziatan z przepisami
prawnymi.

Przepisy prawne obejmuja:

a) prawo stanowione i orzecznictwo oraz przepisy regulujgce okreslony sektor i ogélne srodowisko dziatal-
nosci, w tym ustawy i przepisy odnoszgce sie w szczegolnosci do dokumentéw, archiwalidow, dostepu,
prywatnosci, dowodéw, handlu elektronicznego, ochrony danych i informaciji,

b) obowigzkowe normy dotyczgce praktyki,

c) dobrowolne kodeksy najlepszej praktyki,

d) dobrowolne kodeksy postepowania i etyki oraz

e) dajgce sie okresli¢ oczekiwania spotecznosci dotyczgce zachowan do zaakceptowania dla okreslonego

sektora lub organizaciji.

Charakter organizacji oraz sektor, do ktérego nalezy, bedg okreslaty ktdre z tych elementow uregulowan (poje-
dynczo lub fgcznie) najbardziej odpowiadajg wymaganiom dotyczgcym zarzgdzania dokumentami organizacii.



6 Zasady postepowania i obowiazki
6.1 Zasady ogdlne

W celu uzyskania zgodnosci z niniejszg czescig ISO 15489 zaleca sie, aby organizacja ustalita, zapisata,
zachowata i podata do wiadomosci zasady postepowania, procedury i praktyki dotyczgce zarzadzania do-
kumentami, w celu zapewnienia, Ze potrzeby jej dziatalnosSci w zakresie poswiadczania, odpowiedzialnosci
i informowania o dziatalnosci sg zaspokojone.

6.2 Zasada postepowania

Zaleca sie, aby organizacje okreslity i zapisaty zasade postepowania w zakresie zarzgdzania dokumentami.
Zaleca sie, aby celem zasady postepowania bylo wytwarzanie i zarzgdzanie autentycznymi, wiarygodnymi
i uzytecznymi dokumentami, ktére umozliwiajg wspieranie funkcji i dziatalnosci, tak dtugo, jak jest to wyma-
gane. Zaleca sie, aby organizacje zapewnily, ze zasada postepowania jest przekazywana i stosowana na
wszystkich szczeblach organizaciji.

Zaleca sie, aby zasada postepowania byla przyjeta i aprobowana na najwyzszym szczeblu podejmowania
decyzji i ogloszona w calej organizacji. Zaleca sie okreslenie odpowiedzialnosci za zgodnos¢ postepowania.



Zaleca sie, aby zasada postepowania wynikata z analizy dziatalnosci. Zaleca sie okreslenie obszarow, w kto-
rych ustawodawstwo, przepisy, inne normy i najlepsze praktyki majg najwieksze zastosowanie do wytwarzania
dokumentow odnoszgcych sie do dziatalnosci. Dziatajgc w ten sposéb organizacje bedg braty pod uwage ich
otoczenie organizacyjne oraz uwarunkowania ekonomiczne. Zasady postepowania zaleca sie poddawac re-
gularnym przegladom w celu zapewnienia, ze odzwierciedlajg biezace potrzeby dziatalnosci.

6.3 Obowiazki

Zaleca sie, aby obowigzki i prawa dotyczgace zarzadzania dokumentami byly okreslone i ustalone, a tak-
Ze ogloszone w calej organizacji, dzieki czemu w przypadku okreslonej potrzeby sporzadzenia i przyjecia
dokumentow bedzie scisle okreslone, kto jest odpowiedzialny za podjecie niezbednych dziatan. Zaleca sie
natozenie takich obowigzkow na wszystkich pracownikéw organizacji, w tym menadzerow dokumentow, in-
nych specjalistow w zakresie informacji, organy wykonawcze, kierownikoéw komaérek organizacyjnych, admi-
nistratorow systeméw i inne osoby, ktére wytwarzajg dokumenty w swojej pracy. Zaleca sie, aby obowigzki
te byly okreslone w zakresach obowigzkéw i podobnych dokumentach. Szczegolne kierownicze obowigzki
i odpowiedzialnos¢ za zarzadzanie dokumentami zaleca sie natozy¢ na osobe o odpowiednich uprawnieniach
w organizacji. Odpowiedzialnos¢ konkretnych oséb moze by¢ ustalona przez prawo.

Zaleca sie, aby odpowiedzialnos¢ ta byta okreslona nastepujaco:

a) Specjalisci w zakresie zarzadzania dokumentami sg odpowiedzialni za wszelkie aspekty zarzadzania
nimi, w tym projektowanie, wprowadzanie i utrzymywanie systemow i ich operacji oraz za szkolenie uzyt-
kownikow w zakresie wptywu procesow zarzgdzania dokumentami i systemow dokumentacyjnych na
indywidualng prace.

b) Organy wykonawcze sg odpowiedzialne za wspieranie i stosowanie zasad postepowania w zakresie za-
rzgdzania dokumentami w catej organizaciji.

c) Administratorzy systeméw sg odpowiedzialni za zapewnienie doktadnosci i czytelnosci catosci dokumen-
tacji i jej dostepnosci dla pracownikéw w razie takiej potrzeby.

d) Wszyscy pracownicy sg odpowiedzialni za przechowywanie doktadnych i kompletnych dokumentoéw ich
dziatalnosci.

e) Wiadze archiwalne mogg by¢ wlgczone w proces planowania i wprowadzania zasad postepowania i pro-
cedur zarzgdzania dokumentami.



7 Wymagania dotyczace zarzadzania dokumentami
7.1 Zasady programow zarzadzania dokumentami

Dokumenty sg wytwarzane, otrzymywane i uzytkowane w toku prowadzenia dziatalnosci .. Zaleca sie, aby
organizacje wytwarzaty i zachowaty autentyczne, wiarygodne i uzyteczne dokumenty oraz chronity ich inte-
gralnosg, tak diugo jak jest to wymagane w celu zapewnienia ciggtosci dziatalnosci, zgodnosci z przepisami
prawnymi oraz zapewnienia wymaganej odpowiedzialnosci. Zaleca sie organizacjom opracowanie i wprowa-
dzenie wtasciwego programu zarzgdzania dokumentami obejmujgcego:

a) okreslenie dokumentow wytwarzanych w kazdym procesie dziatalnosci oraz potrzebnych informacji za-
wartych w tych dokumentach,

b) podjecie decyzji dotyczacej formy i struktury wytwarzanych i gromadzonych dokumentéw oraz stosowa-
nych technologii,

c) okreslenie metadanych wytwarzanych wraz z dokumentem oraz proceséw ich zapisu, a takze sposobu
trwatego potgczenia i zarzgdzania metadanymi,

3 W ninigjszej czesci ISO 15489 okreslenie ,dziatalnos¢” jest rozumiane w szerszym znaczeniu, nie ograniczonym jedynie do
dziatalnosci gospodarczej, ale obejmujacym takze administracje publiczna, dziatalno$¢ niedochodows i inna.



d)

s)

h)
)
j)
k)

okreslenie wymagan dotyczacych wyszukiwania, uzytkowania i przesylania dokumentéow pomiedzy pro-
cesami dziatalnosci i do innych uzytkownikéw, oraz czasu ich przechowywania w celu spetnienia tych

wymagan,
podjecie decyzji dotyczgcej uporzadkowania dokumentdw spetniajgcego wymagania w zakresie ich uzyt-
kowania,

ocene ryzyka zwigzanego z brakiem wiarygodnych dokumentéw dziatalnosci,

przechowywanie dokumentéw oraz zapewnienie ich dostepnosci w czasie, w celu spetnienia wymagan
wynikajgcych z dziatalnosci oraz oczekiwan spotecznych,

zgodnosé z przepisami prawnymi, stosowanymi normami oraz zasadami postepowania organizaciji,
zapewnienie, ze dokumenty sg przechowywane w bezpiecznym Srodowisku,
zapewnienie, ze dokumenty sg zachowane jedynie tak dlugo, jak to jest potrzebne lub wymagane oraz

okreslenie | ocena mozliwosci zwiekszenia skutecznosci, wydajnosci lub jakosci tych procesow, decyzji
i dziatan, ktére moglyby wynikngé z poprawy wytwarzania i zarzgdzania dokumentami.

Zaleca sie, aby zasady wytwarzania i gromadzenia dokumentow i odnoszgcych sie do nich metadanych byty
wtaczone do procedur regulujgcych wszelkie procesy dziatalnosci wymagajgce poswiadczenia.

Zaleca sig, aby w ramach planowania ciggtosci dziatalnosci oraz przewidywanych srodkéw zapewnic, ze do-
kumenty najwazniejsze dla ciggtosci funkcjonowania organizacji sg okreslone jako czes¢ analizy ryzyka oraz
odpowiednio chronione i mozliwe do odzyskania w razie potrzeby.



7.2 Wiasciwosci dokumentu
7.21 Zasady ogdlne

Zaleca sie, aby dokument prawidlowo poswiadczat to, co zostato zakomunikowane lub zdecydowane, badz
jakie podjeto dziatanie. Zaleca sie, aby wspierat potrzeby dziatalnosci, ktérej dotyczy oraz byt uzytkowany do
celow zwigzanych z odpowiedzialnoscia.

Zaleca sie, aby zarowno dokument, jak i jego zawartos¢ zawieraty konieczne do udokumentowania sprawy
metadane lub byly trwale powigzane badz skojarzone z nimi, koniecznymi do udokumentowania w nastepu-

jacy sposob:

a) strukture dokumentu, to znaczy jego forme i relacje pomiedzy elementami zawierajgcymi sie w dokumencie
zaleca sie pozostawi¢ nienaruszong;

b) zaleca sie uwidoczni¢ w dokumencie kontekst organizacyjny, w zwigzku z ktérym dokument zostal wy-
tworzony, otrzymany i uzytkowany (w tym proces dziatalnosci, kidrego czescig jest sprawa, date i czas
zatatwienia sprawy oraz jej uczestnikow);

c) zaleca sig, aby byly prezentowane powigzania pomiedzy dokumentami przechowywanymi oddzielnie lecz
stanowigcymi razem dokumenty sprawy.

d) Zaleca sig, aby zasady postepowania w zakresie zarzadzania dokumentami, procedury i praktyki prowa-
dzity do powstania miarodajnych dokumentdw, ktorych wiasciwosci okreslonow 7.2.2 do 7.2.5.



7.2.2 Autentycznosc

Dokumentem autentycznym jest dokument, wobec ktérego mozna wykazac, iz:

a) jesttym, czym domniemywa sie, ze jest

b) zostat wytworzony lub wystany przez osobe, o ktorej] domniemywa sie, ze go wytworzyta lub wystata
oraz

c) zostatwytworzony lub wystany w czasie, w ktorym domniemywa sie, ze byt wytworzony lub wystany.

W celu zapewnienia autentycznosci dokumentow zaleca sie organizacjom wprowadzenie | zapisanie zasad
postepowania i procedur kontroli wytwarzania, otrzymywania, przesytania, zachowania i wydzielania dokumen-
tow do brakowania, aby zapewnicC, ze tworcy dokumentow sg upowaznieni i okresleni, a takze, iz dokumenty
sg chronione przed nieupowaznionym dodaniem, usunieciem, modyfikacjg, wykorzystaniem lub ukryciem.




autentycznos¢ / authenticity

(tylko w odniesieniu do zarzgdzania dokumentacjg) Wtasciwos¢ bycia prawdziwym
(oryginalnym).

Zrodto: Zaadaptowana i skrocona wersja definicji ,autentycznosci dokumentull
pochodzgca ze Stownika UBC-MAS (zatgcznik 1)

Uwaga: autentyczny dokument to taki, dla ktérego mozna udowodnic:

,a) Zze jest tym czy twierdzi, ze jest [ze jest tym, za co sie podaje],

b) ze zostat utworzony lub przystany przez osobe twierdzgca, ze go stworzyta lub
wystata, oraz

c) ze zostat utworzony lub przystany w czasie, ktory zostat okreslony [jako czas
wykonania danej czynnosci]”.

Zrodio: 1ISO 15489

Uwaga: w odniesieniu do dokumentu ta wiasciwosc¢ zaktada, ze dokument jest tym, za

g%éﬂg RRAIE 1218502k, 0ie JOhER L XARAegnaRe L ES AL dRkmentu Jako stwierdzonego
tte: Adapted and abbreviated from the definition of —record authenticityll in the UBC-MAS
Glossary (appendix 1).

Note: an authentic record is one that can be proven

a) to be what it purports to be,

b) to have been created or sent by the person purported to have created or sent it, and

c) to have been created or sent at the time purported.|

Source: ISO 154809.

Note: in the context of a record, this quality implies that a record is what it purports to be; it does not
address the trustworthiness of the record’s content as a statement of fact.



7.2.3 Wiarygodnosc¢

Dokumentem wiarygodnym jest dokument, ktérego tresci mozna zaufaé, gdyz w petni i doktadnie poswiadcza
sprawy, dziatania lub fakty, ktére uwierzytelnia oraz na ktérym mozna polega¢ w toku kolejnych spraw lub
dziatan. Zaleca sie, aby dokumenty byly wytwarzane w toku sprawy lub w czasie wydarzenia, ktérych dotyczg
badz niezwtocznie po ich zakonczeniu, przez osoby, ktére majg bezposrednig wiedze o faktach i za pomocg
narzedzi rutynowo uzywanych w ramach sprawy.

7.2.4 Integralnosc¢
Integralno$¢ dokumentu odnosi sie do jego kompletnosci i braku zmiany.

Konieczne jest, aby dokument byt chroniony przed nieuprawniong zmiang. Zaleca sie aby w zasadach po-
stepowania i procedurach zarzgdzania dokumentami okresli¢ jakie uzupetnienia lub adnotacje mogg byc¢
wprowadzone do dokumentu po jego wytworzeniu, okolicznosci w jakich uzupetnienia i adnotacje mogg byé
uwierzytelnione oraz osoby upowaznione do ich dokonania. Zaleca sie, aby kazda uwierzytelniona adnotacja,
uzupetnienie lub usuniecie w dokumencie byta wyraznie wskazana i mozliwa do ustalenia.

7.2.5 Uzytecznosc

Dokument uzyteczny to taki, ktéry mozna zlokalizowa¢, wyszuka¢, zaprezentowac i zinterpretowac. Zaleca
sie umozliwienie kolejnej prezentacji dokumentu, tak dlugo jak odnosi sie on bezposrednio do dziatalnosci lub
sprawy, w toku ktorej powstal. Zaleca sie, aby kontekstowe powigzania dokumentow dostarczaty informacji
niezbednych do zrozumienia spraw, w toku ktérych powstaly i byly uzytkowane. Zaleca sie umozliwienie iden-
tyfikacji dokumentu w kontekscie szerszej dziatalnosci i funkcji. Zalecane jest zachowanie powigzan pomiedzy
dokumentami, poswiadczajgcych kolejnos¢ dziatan.



8 Projektowanie i wprowadzanie systemu dokumentacyjnego
8.1 Zasady ogodlne

Podstawg strategii zarzgdzania dokumentami jest opracowywanie i przyjmowanie zasad postepowania, pro-
cedur i praktyk, oraz projektowanie i wprowadzanie systeméw w sposob zaspokajajgcy potrzeby biezacej
dziatalnosci organizaciji i zgodny z przepisami prawnymi.

Zaleca sie, aby strategie przyjete przez organizacje w celu poswiadczenia jej dziatalnosci okreslaty, jakie do-
kumenty sg wymagane, oraz czas, sposob i miejsce ich gromadzenia w systemie dokumentacyjnym.

Wprowadzenie strategii dla okreslonych systemoéw dokumentacyjnych moze obejmowac:

a) projektowanie systemow dokumentacyjnych,

b) dokumentowanie systemow dokumentacyjnych,

c) szkolenie oséb wytwarzajgcych i uzytkujgcych dokumenty i innych pracownikow,

d) konwertowanie dokumentow do nowych systemow dokumentacyjnych, form i srodkow kontrolnych,
e) wprowadzenie norm, ocena zgodnosci i stosowania oraz

f) okreslanie okresow przechowywania oraz podejmowanie decyzji dotyczgcych dokumentow o wartosci
trwatej, zgodnie z przepisami prawnymi.



Zaleca sie opisanie strategii zarzgdzania dokumentami w planie strategicznym, takim jak strategiczny plan
zarzgdzania informacjg i uwzglednienie go w planach ogoélno organizacyjnych.

Zaleca sig, aby systemy informacji, aplikacje uzytkowe i systemy komunikacji, a takze procesy dziatalnosci,
ktore je wspierajg byty projektowane, modyfikowane badz projektowane na nowo w taki sposéb, aby odpo-
wiednie dokumenty mogly by¢ wytwarzane i gromadzone jako rutynowa czes¢ podejmowania dziatalnosci.

8.2 Wiasciwosci systeméw dokumentacyjnych
8.21 Wstep

Zaleca sie, aby systemy dokumentacyjne obstugiwaty dokumenty o wtasciwosciach opisanych w 7.2. Zalecane
jest, aby systemy te charakteryzowaly sie wtasciwosciami opisanymiw 8.2.2 do 8.2.6.

8.2.2 Wiarygodnosé

Zaleca sie, aby kazdy system przeznaczony do zarzgdzania dokumentami umozliwiat ciggte i regularne ope-
racje zgodnie z odpowiednimi procedurami.

Zaleca sie, aby system dokumentacyjny

a) rutynowo gromadzit wszystkie dokumenty w zakresie dziatalnosci, ktorej dotyczy,
b) porzadkowal dokumenty w sposob odzwierciedlajgcy procesy dziatalnosci twércy dokumentow,
c) chronit dokumenty przed nieuprawniong zmiang lub dysponowaniem,

d) funkcjonowat rutynowo, jako podstawowe zrédlo informacji o dziataniach, kiore sg poswiadczone w doku-
mentach oraz

e) zapewnit szybki i tatwy dostep do wszystkich wtasciwych dokumentéw i odpowiednich metadanych.

Zaleca sie poswiadczenie wiarygodnosci systemu poprzez wytworzenie i zachowanie dokumentéw dotyczgcych
dziatania systemu. Zaleca sie, aby dokumenty te wykazaly, ze system spetnit wyzej wymienione kryteria.

Zaleca sie, aby system dokumentacyjny reagowal na zmieniajace sie potrzeby dziatalnosci, jednakze zadne
zZmiany systemu nie mogg wplywaé na wilasciwosci przechowywanych w nim dokumentéw. Podobnie zaleca
sie, aby podczas przenoszenia dokumentdéw z jednego systemu dokumentacyjnego do innego, przekazywanie
to odbywato sie w sposéb nie wplywajgcy niekorzystnie na wtasciwosci dokumentow.



6.£.9 Integralnosc

W celu ochrony przed nieupowaznionym dostepem, zniszczeniem, zmiang lub usunieciem dokumentow zale-
ca sie wprowadzenie srodkow kontrolnych, takich jak monitorowanie dostepu, weryfikacja uzytkownika, nisz-
czenie przez osobe upowazniong oraz srodki bezpieczenstwa. Mogg by¢ one wbudowane w system doku-
mentacyjny badz by¢ niezalezne od okreslonego systemu. W odniesieniu do dokumentéw elektronicznych
organizacja moze wymagac, aby wykazano, ze wszelkie usterki systemu, jego aktualizacja lub regularna kon-
serwacja nie wpltywajg na integralnos¢ dokumentoéw.

8.24 Zgodnosc

Zaleca sie zarzgdzac systemami dokumentacyjnymi zgodnie ze wszystkimi wymaganiami wynikajgcymi z bie-
zgcej dzialalnosci, przepisow prawnych oraz oczekiwan spotecznosci, w ktérej dziata organizacja. Zaleca
sie, aby pracownicy wytwarzajgcy dokumenty rozumieli, w jaki sposéb wymagania te wplywajg na czynnosci,
ktére wykonujg. Zaleca sie regularng ocene zgodnosci systemu dokumentacyjnego z tymi wymaganiami oraz
zachowanie dokumentéw tych ocen do celéw dowodowych.

8.2.5 Kompletnosé

Zaleca sie, aby systemy dokumentacyjne zarzadzaly dokumentami, bedgcymi rezultatem pelnego zakresu
dziatania organizacji lub komérki organizacyjnej, w ktoérych funkcjonuja.

8.2.6 Systematycznosé
Zaleca sie, aby dokumenty byly wytwarzane, zachowywane i zarzgdzane systematycznie. Zalecane jest, aby
wytwarzanie dokumentow i ich praktyczna obstuga byty usystematyzowane poprzez zaprojektowanie i funk-

cjonowanie zarowno systemow dokumentacyjnych, jak i systemow zarzgdzania procesami dziatalnosci.

Zaleca sie, aby system dokumentacyjny dokladnie poswiadczat zasady postepowania, przydzielone obowigzki
i formalne metody zarzgdzania nimi.

8.3 Projektowanie i wprowadzanie systemow dokumentacyjnych



8.3 Projektowanie i wprowadzanie systemoéw dokumentacyjnych
8.3.1 Zasady ogodlne

Zaleca sie, aby system dokumentacyjny charakteryzowat sie funkcjonalnoscig, umozliwiajgcg mu wykonywa-
nie i wspieranie procesow zarzgdzania dokumentami, opisanych w rozdziale 9.

Zaleca sig, aby decyzje dotyczace projektowania | wprowadzania systemoéw dokumentacyjnych oraz wspiera-
jgce je procesy byly podejmowane w odniesieniu do istniejgcych systemow organizacyjnych.

8.3.2 Zapisywanie czynnosci dokumentacyjnych

Zaleca sie, aby systemy dokumentacyjne zawieraty kompletne | dokladne odzwierciedlenie wszystkich czyn-
nosci, ktore bylty wykonane w odniesieniu do poszczegolnego dokumentu. Dotyczy to procesow zwigzanych
Z pojedynczymi dokumentami. Szczegoty te mogg by¢ zapisywane jako czes¢ osadzona w metadanych, mogg
by¢ zatgczone lub powigzane z poszczegdlnymi dokumentami. Alternatywnie, mogg by¢ zapisywane jako
raporty kontrolne, ktoére zaleca sie zachowac¢ co najmniej przez czas przechowywania dokumentu, ktérego
dotycza.

8.3.3 Fizyczne nosniki przechowywania oraz ich zabezpieczenie

Podczas projektowania systemdw dokumentacyjnych zaleca sie uwzgledni¢ odpowiednie srodowisko oraz
nosniki przechowywania, fizyczne $rodki ochrony, procedury obstugi oraz systemy przechowywania. Wiedza
o wymaganych okresach przechowywania | zachowania dokumentéw bedzie wptywac¢ na decyzje dotyczace
nosnika. Zaleca sie, aby system dokumentacyjny uwzgledniat gotowosé na wypadek katastrofy w celu zapew-
nienia, ze ryzyka sg zidentyfikowane i zmniejszone. Zaleca sie zachowanie integralnosci w sposdb dajacy sie
udowodni¢, zarowno podczas katastrofy, jak i po jej usunieciu.



8.3.4 Zarzadzanie rozproszone

Zaleca sie, aby systemy dokumentacyjne byly zdolne do podejmowania decyzji w zakresie rozmieszczenia
dokumentow. W niektérych przypadkach, dozwolonych przez przepisy prawne, dokumenty moga by¢ fizycznie
przechowywane przez dang organizacje, chociaz odpowiedzialnosé i kontrola zarzgdzania nimi spoczywajg
zarowno na organizacji bedgcej tworcg jak i na innych wtasciwych wladzach. Rozwigzania te, rozrézniajgce
przechowywanie, wtasnos¢ i odpowiedzialnos¢ za dokumenty, odnoszg sie w szczegolnosci do dokumentéw
w elekironicznych systemach dokumentacyjnych. Takie roznorodne rozwigzania mogg wystgpi¢ w dowolnym
czasie istnienia systemow, a wszelkie ich zmiany zaleca sie sledzi¢ i zapisywac.

8.3.5 HKonwersja i migracja

Zaleca sie projektowanie systemoéw dokumentacyjnych w sposdb zapewniajgcy, ze dokumenty przez caty
okres ich przechowywania zachowajg autentycznose¢, wiarygodnosé i uzytecznosé, bez wzgledu na jakiekol-
wiek zmiany systemu, w tym konwersje formy, migracje pomiedzy sprzetem komputerowym oraz pomiedzy
systemami operacyjnymi lub poszczegoélnymi zastosowaniami oprogramowania (patrz 8.5).

8.3.6 Dostep, wyszukiwanie i uzytkowanie
Zaleca sie, aby systemy zapewniaty staly i skuteczny dostep i wyszukiwanie dokumentow niezbednych dla

zapewnienia ciggtosci prowadzenia dziatalnosci oraz spetnienia odpowiednich wymagan dotyczgcych odpo-
wiedzialnosci.



8.3.7 Dalsze przechowywanie i wydzielanie do brakowania

Zaleca sie, aby systemy dokumentacyjne byly zdolne do podejmowania i wykonywania decyzji dotyczacych
dalszego przechowywania bgdz wydzielania dokumentow do brakowania. Zaleca sie, aby podejmowanie tych
decyzji byto mozliwe w dowolnym czasie istnienia dokumentow, w tym na etapie projektowania systemow
dokumentacyjnych. Zaleca sie umozliwienie automatycznego inicjowania wydzielania dokumentéw do brako-
wania tam, gdzie jest to wlasciwe. Zaleca sie, aby systemy dostarczaly raportéw kontrolnych lub zapewniaty
inne metody sledzenia wykonania czynnosci wydzielania.

8.4 Metody projektowania i wprowadzania

Metody projektowania | wprowadzania sg niezbedne w celu zaprojektowania i wprowadzenia stabilnego sys-
temu dokumentacyjnego.

Metody podane w punktach od a) do h) nie sg pomyslane jako proces liniowy. Zadania mogg byé wykonywane
na roznych etapach, powtarzalnie, czesciowo lub stopniowo, zgodnie z potrzebami organizacyjnymi, formalny-
mi wymaganiami zgodnosci oraz zmianami otoczenia organizacyjnego i zarzgdzania dokumentami.

a) Badanie wstepne. Zbieranie informacji na podstawie dokumentéw oraz wywiadéw; okreslenie i opisanie
roli i celéow organizacji, jej struktury, przepisoéw prawnych, uwarunkowan ekonomicznych i politycznych,
czynnikow krytycznych i stabych punktow zwigzanych z zarzgdzaniem dokumentami.

b) Analiza dzialalnosci. Zbieranie informacji na podstawie dokumentéw oraz wywiadow, okreslenie i opi-
sanie kazdej funkcji, dziatania i sprawy oraz ustalenie ich hierarchii, tzn. systemu klasyfikacji dziatalnosci,
oraz okreslenie i opisanie procesow dziatalnosci i odpowiadajgcych im spraw.

c) Okreslenie wymagan dotyczacych dokumentéw. Zbieranie informacji na podstawie dokumentéw oraz
wywiadow; okreslenie wymagan jakie powinny spetnia¢ dokumenty w zakresie poswiadczania i informo-
wania o kazdej funkcji, dziataniu i sprawie. Wymagania te mogg wynikac z analizy przepiséw prawnych
dotyczgcych organizacji (patrz rozdziat 5) oraz analizy ryzyka zwigzanego z brakiem badz niezachowa-
niem dokumentow. Okreslenie, w jaki sposob procesy zarzgdzania dokumentami moga spetniac poszcze-
adolne wvmaoania oraz =sformulowanie 1 onisanie wvmaaan dotvezacveh dokumentaow Wybor wiasciwei



d)

g)

Ocena istniejacych systemow. Okreslenie i analiza istniejgcych systeméw dokumentacyjnych i innych
systemow informacyjnych w celu zbadania spetnienia przez nie wymagan dotyczgcych dokumentow.

Okreslenie strategii spetniajacych wymagania dotyczace dokumentéw. Okreslenie strategii spet-
niajgcych wymagania dotyczgce dokumentdw moze obejmowac przyjecie zasad postepowania, norm,
procedur i praktyk, projektowanie nowych systemoéw i wprowadzenie systeméw w sposoéb spetniajgcy wy-
magania dotyczgce dokumentoéw. Strategie mogg by¢ stosowane do kazdego z tych wymagan oddzielnie
lub tacznie. Zaleca sie, aby wybor strategii byt dokonany na podstawie oceny stopnia ryzyka zwigzane-
go z niespetnieniem danego wymagania, zarowno w zakresie funkcji, ktorg system dokumentacyjny ma
wspierac, jak i w ramach srodowiska istniejgcych systemow oraz kultury organizacji, w ktérej strategia ta
powinna odnies¢ sukces (patrz rozdziat 7).

Projektowanie systemu dokumentacyjnego. Projekiowanie systemu dokumentacyjnego, obejmujgce-
go strategie, procesy i praktyki opisane w niniejszej czesci ISO 15489; zapewnienie, ze system dokumen-
tacyjny wspiera a nie hamuje procesy dziatalnosci; dokonanie oceny, i jesli okaze sie to konieczne, zapro-
jektowanie na nowo organizacji i procesow dziatalnosci oraz systemoéw komunikacji, w celu wigczenia do
nich zarzadzania dokumentami.

Wprowadzenie systemu dokumentacyjnego. Zaleca sig, aby wprowadzenie systemu dokumentacyjne-
go bylo podejmowane w sposob systematyczny z zastosowaniem planowania projekiowego oraz metod
odpowiednich do sytuacji, a takze z uwzglednieniem integracji dziatania systemow dokumentacyjnych
Z procesami dziatalnosci i odpowiednimi systemami.



h) Przeglad po wprowadzeniu. Zbieranie informacji dotyczgcych dziatania systemu dokumentacyjnego
jako procesu integralnego i ciggtego. Moze to obejmowac¢ wywiady z kadrg kierowniczg i kluczowymi pra-
cownikami, wykorzystanie ankiet, obserwowanie systemu podczas dziatania, sprawdzanie instrukcji do-
tyczacych procedur, materiatow szkoleniowych i innej dokumentacji, oraz okresowe sprawdzanie jakosci
dokumentéw i procedur kontrolnych. Przeglady i ocena dziatania systemu, wprowadzanie i monitorowanie
dziatan korygujgcych oraz ustalanie trybu statego monitorowania i regularnej oceny.

8.5 Woycofanie z uzycia systemow dokumentacyjnych

Zaleca sie, aby system dokumentacyjny, ktory zostat wycofany z uzycia lub zamkniety | Zzadne dalsze doku-
menty nie moga by¢ do niego dodawane, pozostat nadal dostepny. Dokumenty moga by¢ wytaczane z systemu
zgodnie z obowigzujgcymi wskazéwkami dotyczacymi dalszego przechowywania i wydzielania dokumentow
do brakowania bgdz zgodnie ze strategiami konwersiji i migracji. Zaleca sie zapisywanie procesu wycofywania
z uzycia systemow, takich jak szczegétowe dane wymagane do zachowania autentycznosci, wiarygodnosci,
uzytecznosci oraz integralnosci dokumentow nadal przechowywanych w systemie, w tym plany konwersji lub
odwzorowania danych (patrz 7.2).



9 Procesy zarzadzania dokumentami i kontrola
9.1 Okreslenie dokumentéow przeznaczonych do gromadzenia w systemie dokumentacyjnym

Okreslenie dokumentow ktére zaleca sie gromadzi¢ w systemie dokumentacyjnym oparte jest na analizie
przepiséw prawnych, wymagan dotyczgcych prowadzenia dziatalnosci i odpowiedzialnosci oraz ryzyka zwia-
zanego z brakiem dokumentow. Wymaganie czesto rozni sie w zaleznosci od rodzaju organizacji oraz kontekstu
prawnego i spotecznego, w jakim ona dziala.

Dokumenty sg wytwarzane i otrzymywane na réznych nosnikach, z uzyciem stale zmieniajgcej sie technologii.
Podstawowg wilasciwoscig dokumentow jest ich dynamiczny charakter. Dokumenty mogg by¢ wytwarzane
przez wielu twércow, istnieé¢ w wielu wersjach i kopiach roboczych przez rézne okresy.

Zaleca sie, aby dziatalnos¢ organizacji lub indywidualne dziatania byly utrwalone w formie dokumentdéw i po-
wigzane z metadanymi charakteryzujgcymi ich okreslony kontekst, jesli zobowigzujg one organizacje lub oso-
be do dziatania, naktadajg na organizacje lub osobe odpowiedzialnosé badz poswiadczajg dziatanie, decyzje
lub proces podejmowania decyziji.

9.2 Okreslenie okresu przechowywania dokumentéow

Decyzje okreslajgce zalecane okresy przechowywania dokumentdw w systemie dokumentacyjnym sg oparte
na ocenie przepisow prawnych, wymagan dotyczacych dziatalnosci, odpowiedzialnosci oraz ryzyka. Zaleca
sie przede wszystkim, aby w podejmowaniu takich decyzji uczestniczyta komérka organizacyjna zajmujgca
sie okreslong dzialalnoscig, wyznaczony menadzer dokumentow oraz inne niezbedne osoby, zgodnie z we-
wnetrznymi i zewnetrznymi zasadami postepowania dotyczgcymi zarzgdzania dokumentami badz normami
oraz wymaganiami odnoszgcymi sie do dokumentéw zwigzanych z okreslong dziatalnoscig. Ustawowe i inne
wymagania prawne mogg hakazywac¢ minimalne okresy przechowywania lub obowigzek uzyskania niezbed-
nego zezwolenia upowaznionych organow, takich jak wtadze archiwalne lub audytorzy. Zaleca sie uwzgled-
nienie praw i interesow wszystkich zainteresowanych podmiotéw podczas ustalania okresow przechowywania
dokumentéw. W decyzjach takich nie zaleca sie celowego pomijania zadnych praw dotyczgcych dostepu.



faleca sig, aby przechowywanie dokumentdw:
a) zaspokajalo bietace i przyszie potzeby dziatalnosci poprzez:

1) zachowanie informadji o przesztych i obecnych decyzjach | dziataniach jako czesci pamieci onganizadi
w celu Swiadomego podejmowania decyzji | dziatan obacnie | w pzysHosci,

2) zachowanie dowodow przesziych | obecnych dziatar do celéw ponoszenia odpowiedzalnosci,

3) uprawnione i systematyczne usuwanie, tak wczesnie, jak to mozlive, dokumentdw, kidre nie sa
potrzebne, oraz

4) zachowanie kontekstu dokumentu, ktory bedzie umoHiwial przyszlym wytkownikom ocene auten-
tycznoéc | wiarygodnost dokumentdw, nawet gdy systemy dokumentacyjne w kiorych sa przechowy-
wane zostaty wycofane z whyda lub ulegly istotnym zmianom,

b} uwzglednialo wymagania prawne, zapewniajac, e przepisy prawne odnoszace si¢ do zarzadzania doku-
mentami okreslone] dzistalnoSc s zapisane, znane | wprowadzone, oraz

c) za bietace | przyszie potrzeby zaintenssowanych pod miotow wewnatrznych | zewnetrznych po-
praez:

1) okreslenie wykonalmych | prawnie uzasadnionych interestw zainteresowanych podmioctdw, dotycza-
cych pzechowywania dokumentiw przez okres diuzszy niz wymagany przez samg onjanizacje; moe
to dotyczyd takich podmiotdw, jak partnerzy, kliend oraz inne osoby, zaledne od driatan lub decyzi
omganizadi, a talkde inni, wobec kiérych zaleca sig organizacjom udostepnienie swoich dokumentdw
w cielu spefnienia wymagan dotyczacych odpowiedzialnodd, tacy jak audyltorzy, wiadze ustawowse
i organy Sledcze, wiadze archiwalne badz? badacze,

2) okreslenie oraz oceng prawnych, finansowych, politycznych, spolecznych lub innych korzysci wynika-
jacych z przechowywania dokumentow, w intenesie badarn naukowych | spoleczenstwa jako catosci,
oraz

3) prestrzeganie majacych zastosowanie przepisdw wiaschsych wiadz archiwalnych.



Dokumenty przeznaczone do trwalego przechowywania to najczesdce] takie, ktore:
—~ dostarczajg dowodow i informacji o zasadach poste powania | dziataniach onganizadi,

—~ dostarczajg dowodow i informacji o wzajemnym oddziatywaniu organizacji ze spolecznoscia Kientow,
kttra obshuiguie,

- poSwiadczaja prawa | obowiazki indywidualnych osob i organizadi,

~ przyczyniaja sie do budowania pamigci onganizadji do celdw naukowych, kulturalnych i historycznych,
oraz

—~ zawierajg dowody i informade o dziataniach, bedacych w sferze zainteresowania wewnetrznych i ze-
wnetrznych zainteresowanych podmiotow.

9.3 Gromadzenie dokumentdw
Celem gromadzenia dokumentiw w systemach dokumentacyjnych jest:

~ ustalenie zwiazkdw migdzy dokumentem, jego tworca oraz kontekstem dziatalnosd w rezultacie ktonej
powstat,

= umigjscowienie dokumentu i jego zwiazkow w ramach systemu dokumentacyjnego, oraz
~ powigzanie go z innymi dokumentami.

Proces ten moze byt zrealizowany poprzez przydzielenie jednoznacznych metad anych, osadzonych, zalaczo-
nych lub skojarzonych z ckmeslonym dokumentem niezaleznie od jego formy. Zaleca sie zaplanowanie w tym
celu procedur systemu dokumentacyjnego. Metadane 53 istotne dla wiarygodnego odtworze nia statusu, struk-
tury iintegralnosd dokumentu w dowolnym czasie oraz wykazania jego zwiazkow z innymi dokumentami.



Techniki zapewniajace gromadzenie dokumentow moga obejmowac:

a) klasyfikowanie i indeksowanie, pozwalajace na wtasciwe okreslanie powigzan, grupowanie, nadawanie
nazw, zabezpieczanie, zezwalanie na uzytkowanie i wyszukiwanie, wydzielanie do brakowania i okresla-
nie dokumentow najwazniejszych dla dziatalnosci tworcy,

b) porzadkowanie, zgodnie z logiczng strukturg i kolejnoscia, zarowno jednostek fizycznych jak i katalogl
elektronicznego w celu utatwienia dalszego uzytkowania i wyszukiwania,

c) rejestracje, stanowigca dowod istnienia dokumentow w systemie dokumentacyjnym,

d) systemy, w ktorych do podejmowanych dziatan stosuje sie profil lub szablon:
1) dostarczaja metadanych opisujacych kontekst dziatalnosci,
2) dostarczaja dowodow o lokalizacji dokumentu,
3) okreslaja, kiore dzialania sg niezatatwione,
4) okreslaja osoby, ktorym udostepniono dokument,
5) okreslaja, kiedy dostep miat miejsce oraz

6) dostarczajg dowodu o czynnosciach wykonanych na dokumencie.



9.4 Rejestracja
W systemie dokumentacyjnym, kiory wykorzystuje procesy rejestracii:

a) dokument jest rejestrowany po wtaczeniu go do systemu dokumentacyjnego,
b) Zadne dalsze procesy majgce wplyw na dokument nie moga by¢ podjete przed zakonczeniem rejestracii.

Podstawowym celem rejestracji jest dostarczenie dowodu, Zze dokument zostat wytworzony lub wigczony do
systemu dokumentacyjnego, dodatkowg zas korzyscig jest utatwienie jego wyszukiwania. Rejestracja obejmuje
zapisanie krotkiej opisowej informacji lub metadanych o dokumencie oraz nadanie dokumentowi unikatowego
identyfikatora w systemie. Rejestracja formalizuje wlgczenie dokumentu do systemu dokumentacyjnego.

Dokumenty mogg by¢ rejestrowane na wiecej niz jednym poziomie grupowania w ramach systemu dokumen-
tacyjnego. Systemy dokumentacyjne dziatajgce w Srodowisku elektronicznym mogg byé zaprojektowane do
rejestracji dokumentow w procesach zautomatyzowanych, w sposob niewidoczny dla uzytkownika systemu
biurowego, z ktérego sg przejmowane oraz bez udzialu menadzera dokumentow.



9.5 Klasyfikacja

9.5.1 Klasyfikacja dziatalnosci

Klasyfikacja dziatalnosci petni funkcje waznego narzedzia wspomagajgcego prowadzenie dziatalnosci oraz
wielu proceséw zarzgdzania dokumentami, w tym:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
g)
h)

dostarczania powigzan pomiedzy pojedynczymi dokumentami, ktore narastajg, w celu zapewnienia ciggtosci
zapisu dziatania,

zapewnienia, ze dokumentom nadawane sg nazwy w sposob konsekwentny w czasie,

wspomagania wyszukiwania wszystkich dokumentéw odnoszacych sie do poszczegdlnych funkcji lub
dziatan,

okreslania bezpieczenstwa przechowywania | wtasciwego dostepu do zbiorow dokumentow,

udzielania uzytkownikom zezwolen na dostep lub postugiwanie sie poszczegodinymi seriami dokumentow,
przydzielania odpowiedzialnosci za zarzgdzanie poszczegdlnymi zbiorami dokumentéw,

przydzielania dokumentéw do dziatania,

okreslanie wtasciwych okreséw przechowywania dokumentow i czynnosci wydzielania dokumentéw do
brakowania.



9.5.2 Systemy klasyfikacji

Systemy klasyfikacji odzwierciedlajg dziatalno$¢ organizacji z ktérej sie wywodzg i zwykle oparte sg na ana-
lizie tej dziatalnosci. Systemy te mogg by¢é wykorzystywane do wspierania réznych procesow zarzadzania
dokumentami. Zaleca sie, aby organizacje okreslity stopien kontroli klasyfikacji, wymagany do celow ich dzia-
talnosci.

9.5.3 Stowniki kontrolowane

Systemy klasyfikacji oraz indeksy moga by¢ wspierane przez stowniki kontrolowane dostosowane do ztozono-
$ci dokumentéw organizacji. Zaleca sie, aby takie stowniki kontrolowane podawaty definicje specyficzne dla
organizacji oraz stosowanie terminow.

9.54 Indeksowanie

Indeksowanie moze by¢ wykonane recznie lub generowane automatycznie. W ramach systemu dokumenta-
cyjnego mogg by¢ rozne poziomy grupowania.

Wskazoéwki dotyczgce indeksowania zawiera 1ISO 5963, Documentation — Methods for examining documents,
determining their subjects, and selecting indexing terms N2.

9.5.5 Przydzielanie numerow i kodow

Uproszczone metody wyszukiwania dokumentéw, inne niz za pomocag tytutu sg powszechnie uzywane. Nada-
wanie numerow i kodow stosowane jest przewaznie do celdéw grupowania dokumentow.

Cel kodowania jest zwigzany z funkcjg rozmieszczenia, gdzie numer lub kod wskazujg ,adres” dokumentu, tak
aby mozna byto wyszuka¢ dokument przez okreslenie jego umiejscowienia w systemie dokumentacyjnym.



9.6 Przechowywanie i obsiuga

Zaleca sie, aby dokumenty byly przechowywane na nosnikach zapewniajgcych ich uzytecznos¢, wiarygod-
nos¢, autentycznos¢ oraz przechowywanie tak dlugo, jak jest to wymagane (patrz 8.2). Problemy zwigzane
z zachowywaniem, obstugg i przechowywaniem dokumentéw pojawiajg sie przez caly czas ich istnienia, a nie
jedynie wtedy, gdy nie sg one juz przydatne do biezgcej dziatalnosci.

Dokumenty wymagajg warunkéw przechowywania oraz proceséw obstugi uwzgledniajgcych ich specyficzne
fizyczne i chemiczne wtasciwosci. Dokumenty o wartosci trwatej, niezaleznie od formy, wymagajg najwyzszej
jakosci przechowywania i obstugi w celu zachowania ich tak dtugo, jak diugo zachowujg one swojg wartosc.
Zaleca sie projektowac¢ warunki przechowywania i procesy obstugi w celu ochrony dokumentéw przed nie-
uprawnionym dostepem, utratg lub zniszczeniem, a takze przed kradziezg lub katastrofg.

Zaleca sie organizacjom stosowanie odpowiednich zasad postepowania i wskazowek konwersji i migracji do-
kumentdéw z jednego systemu dokumentacyjnego do innego.

Systemy przeznaczone dla dokumentow elektronicznych zaleca sie projektowac¢ w sposéb zapewniajgcy za-
chowanie dostepnosci, autentycznos¢, wiarygodnoscé i uzytecznosc dokumentow bez wzgledu na jakiejkolwiek
zmiany systemu, przez caly okres ich przechowywania. Moze to dotyczy¢ migracji do innego oprogramowania,
ponownej prezentacji w zblizonych formatach (emulacja), lub jakiegokolwiek innego sposobu ponownej pre-
zentacji dokumentéw w przysztosci. W przypadku zastosowania takich proceséw zaleca sie przechowywac ich
dowody wraz ze szczegotami wszelkich zmian w uktadzie i formacie dokumentow.



9.7 Dostep

Zaleca sie, aby organizacje miaty formalne instrukcje regulujgce, kto jest upowazniony do dostepu do doku-
mentow i na jakich zasadach.

Do zasad dzialania systemoéw dokumentacyjnych zaleca sie wigczyé ogdlne zasady praw dostepu, jego wa-
runkow i ograniczen, ustalane przez przepisy prawne, na podstawie ktérych dziata organizacja. Specyficzne
ustawodawstwo moze dotyczy¢ takich obszarow jak prywatnos¢, bezpieczenstwo, wolnosé dostepu do infor-
macji i archiwow. Dokumenty mogg zawiera¢ dane osobowe, handlowe lub poufne. W niektérych przypadkach
nie zaleca sie zezwalania na udostepnianie dokumentow lub informaciji o nich.

Ograniczenia dostepu mogg by¢ stosowane zarébwno w ramach organizacji, jak i dla zewnetrznych uzytkow-
nikéw. Dostep do dokumentow zaleca sie ograniczac¢ jedynie wtedy, gdy wymagajg tego szczegolne potrzeby
dziatalnosci lub przepisy prawne. Zaleca sie oznaczac okres ograniczonego dostepu dokumentéw w celu za-
pewnienia, Zze dodatkowe monitorowanie wymagane dla takich dokumentow nie bedzie stosowane dluzej, niz
jest to wymagane. Potrzeba naktadania ograniczen dostepu moze zmieniaé sie wraz z uptywem czasu.

Zapewnienie wlasciwe] kontroli dostepu odbywa sie poprzez ustalenie statusu udostepniania zaréwno dla
dokumentdw, jak w odniesieniu do osob.

Zarzadzanie procesem udostepniania zapewnia, iz:

a) dokumenty sg kwalifikowane zgodnie z ich statusem udostepniania przez okreslony czas,
b) dokumenty sg wydawane jedynie osobom upowaznionym do ich przeglgdania,
c) dokumenty zaszyfrowane moga by¢ odczytywane wtedy, gdy jest to wymagane i uprawnione,

d) procesy i czynnosci dotyczgce dokumentéw sg podejmowane jedynie przez osoby upowaznione do ich
wykonania, oraz

e) komorki organizacyjne odpowiedzialne za poszczegoblne funkcje dziatalnosci okreslajg uprawnienia do-
stepu do dokumentow dotyczacych ich zakresu odpowiedzialnosci.

Monitorowanie i aktualizacja zezwoler uzytkownikéw oraz funkcjonalnych zakresow obowigzkéw jest proce-
sem ciggtym, ktory odbywa sie we wszystkich systemach dokumentacyjnych niezaleznie od formy dokumen-
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9.8 Sledzenie

9.8.1 Zasady ogodlne

Sledzenie zmiany lokalizacji i uzytkowania dokumentéw w ramach systemu dokumentacyjnego jest wymaga-

ne w celu:

a) okreslenia, ktére wymagane dziatanie jest niezatatwione,

b) umozliwienia wyszukania dokumentu,

c) zapobiezenia utracie dokumentow,

d) monitorowania wykorzystania systemow w celu ich konserwacji i zabezpieczenia, oraz zachowania raportu
kontrolnego z czynnosci wykonywanych na dokumentach (tj. gromadzenia lub rejestracji, klasyfikacji, indek-
sowania, przechowywania, dostepu i uzytkowania oraz migracji i wydzielania do brakowania), a takze

e) zachowanie zdolnosci do okreslania biezgcego pochodzenia poszczegbdlnych dokumentow w przypadku

fuzji lub migracji systemow.



9.8.2 Sledzenie dziatania

Sledzenie dziatania moze by¢ wprowadzone do systeméw dokumentacyjnych w odniesieniu do proceséw, dla
ktérych zostaty wyznaczone limity czasowe dziatan przez organizacje lub dla niej. Sledzenie dziatania polega na

a) przydzieleniu zadan do wykonania w zwigzku z decyzjami lub sprawami zapisanymi w dokumencie,
b) przydzieleniu odpowiedzialnosci za dziatanie do wyznaczonych oséb,
c) zapisaniu terminéw przewidzianych dla dziatania oraz termindw w jakich dziatanie miato miejsce.

Sledzenie dziatania moze by¢ skutecznie wprowadzone jedynie wtedy, gdy materiaty zostang zarejestrowane
w systemie dokumentacyjnym przed przekazaniem ich wyznaczonym osobom.

9.8.3 Sledzenie lokalizacji

Zaleca sie zapisywa¢ zmiane lokalizacji dokumentéw w celu zapewnienia, Ze pojedyncze dokumenty mogg
by¢ zawsze zlokalizowane, gdy jest to wymagane.

Mechanizmy sledzenia mogg zapisywac identyfikator dokumentu, tytut, osobe lub komérke organizacyjng,
bedgca w posiadaniu dokumentu oraz date i godzine zmiany jego lokalizaciji.

Zaleca sie, aby system Sledzit wydanie, przekazywanie pomiedzy osobami, oraz powrot dokumentédw do ich
pierwotnej lokalizacji lub miejsca przechowywania, a takze wydzielanie dokumentow do brakowania lub prze-
kazanie innej upowaznionej organizacji zewnetrznej, w tym wtadzom archiwalnym.



9.9 Realizacja wydzielania dokumentéw do brakowania

Zaleca sie aby upowaznienia do wydzielania dokumentéw do brakowania, na podstawie ktérych dokumenty sg
wylgczane z systeméw biezgcych byty stosowane w sposéb systematyczny i rutynowy, w toku normalnej dzia-
talnosci. Nie zaleca sie podejmowania jakiejkolwiek czynnosci wydzielania bez upewnienia sie, Zze dokument
nie jest potrzebny, Ze nie pozostata do zalatwienia zadna praca oraz ze nie jest prowadzona lub spodziewana
Zadna sprawa sgdowa lub dochodzenie, ktore wymagatyby wykorzystania dokumentu jako dowodu.

Czynnos¢ wydzielania dokumentow do brakowania moze obejmowac:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

a)
h)

niezwtoczne fizyczne zniszczenie, w tym ponowne zapisanie i usuniecie,

zachowanie na dalszy okres w komoérce organizacyjnej,

przekazanie do odpowiedniego magazynu lub na nosnik przechowywania pod kontrolg organizacji,
przekazanie innej organizacji, ktéra przejeta dziatalnosé¢ w wyniku restrukturyzaciji, sprzedazy lub prywa-
tyzacji,

przekazanie do magazynu zarzgdzanego w imieniu organizacji przez zewnetrznego ustugodawce, z kto-
rym zawarto odpowiednig umowe,

przekazanie odpowiedzialnosci za zarzgdzanie odpowiednim wtadzom, przy czym fizyczne przechowy-
wanie dokumentow nadal spoczywa na organizacji, ktéra je wytworzyta,

przekazanie do archiwum zakladowego,

przekazanie zewnetrznym wtadzom archiwalnym.

Zaleca sie, aby fizyczne niszczenie dokumentéw podlegato nastepujgcym zasadom:

zaleca sie, aby niszczenie zawsze odbywalo sie na podstawie upowaznienia.
nie zaleca sie niszczenia dokumentoéw toczacych sie lub spodziewanych spraw sgdowych lub dochodzer.

zaleca sig, aby niszczenie dokumentéw odbywato sie w sposob, ktory zabezpiecza poufnos¢ wszelkich
informaciji w nich zawartych.

zaleca sie niszczenie wszelkich kopii dokumentéw, dla ktérych wydano zgode na zniszczenie, w tym kopii
zabezpieczajgcych i kopii zapasowych.



9.10 Poswiadczanie procesdéw zarzadzania dokumentami

Zaleca sie, aby dokumentacja opisujgca procesy zarzgdzania dokumentami oraz systemy dokumentacyjne
spetniala wymagania prawne, organizacyjne i techniczne. Zaleca sie Scisle ustali¢ uprawnienia w zakresie
procesow zarzadzania dokumentami, takich jak klasyfikowanie, indeksowanie, przeglad i wydzielanie doku-
mentow do brakowania.

Odpowiednie przepisy prawa, normy i zasady postepowania zaleca sie zapisa¢ w celu okreslenia wymagan
dotyczgcych praktyki, przegladu, kontroli i badania proceséw zarzgdzania dokumentami. Zaleca sie zwrocenie
szczegolnej uwagi na inne systemy informacyjne oraz zasady postepowania, stosowane w organizacji w celu
zachowania organizacyjnej integralnosci Srodowiska zarzadzania informacja.

Wszystkie decyzje dotyczgce gromadzenia dokumentéw i okresow ich przechowywania zaleca sie $cisle doku-
mentowac i zachowac. Decyzje mogq by¢ przedstawione jako rozporzgdzenia wtadz. Zaleca sie, aby oficjalna
dokumentacja, dotyczgca analizy lub innej oceny, z ktorej wynikajg decyzje o gromadzeniu i zachowaniu do-
kumentow byta przygotowana i przedtozona do akceptacji kadrze kierowniczej. Zalecane jest, aby dokumen-
tacja ta zawierata szczegoétowy opis dziatalnosci oraz dokumentow, powstalych w wyniku catosci dziatalnosci,
a takze scisle i jednoznacznie okreslata okresy ich przechowywania oraz czynnosci wydzielania dokumentéw
do brakowania. Zaleca sie Sciste okreslenie okolicznosci, w ktérych podejmowane lub mozliwe sg czynnosci
wydzielania. Zaleca sie uwzgledni¢ wskazowki dotyczgce przekazywania dokumentow do wariantowych form
przechowywania (np. przechowywanie off-line lub off-site). Gdy jest to konieczne, zaleca sie, aby dokumen-
tacja ta byla przediozona zewnetrznym uprawnionym organom, takim jak wtadze archiwalne, audytorzy, itp.,
w celu niezbednego zatwierdzenia. Zaleca sie zachowanie dokumentu dotyczacego czynnosci wydzielania,
jesli zostaly one przeprowadzone.



10 Monitorowanie i kontrola

W celu zapewnienia, ze procedury i procesy systeméw dokumentacyjnych wprowadzane sg w sposéb zgodn
z zasadami postepowania i wymaganiami organizacyjnymi, a przewidywane wyniki sg osiggane, zaleca si
regularne przeprowadzanie monitorowania zgodnosci. Zaleca sie, aby przeglady te sprawdzaly sprawnos
organizacyjng i zaspokojenie potrzeb uzytkownikow przez system.

Przepisy prawne mogg wymagac, aby monitorowanie i kontrola byty przeprowadzone przez zewnetrzne organy.

Jesli systemy dokumentacyjne badz procesy zarzadzania dokumentami okazg sie niecelowe lub nieskuteczn
zaleca sie ich modyfikacje.

Zgodnosc¢ systemow i jej monitorowanie zaleca sie dokumentowac, a sprawozdania zachowywac.

11 Szkolenie

Zaleca sie, aby kazda organizacja, ktora stara sie spelni¢ wymagania niniejszej czesci ISO 15489 ustal
ta | wprowadzita staty program szkolenia w zakresie dokumentow. Zaleca sie, aby programy szkoleniow
w zakresie wymagan dotyczgcych zarzadzania dokumentami oraz okreslonych zasad postepowania obejmc
waty zadania i obowigzki wszystkich cztonkéw kadry zarzgdzajgcej, pracownikow, wykonawcow, woluntariusz
oraz wszelkich oséb odpowiedzialnych za catos¢ lub czes¢ dziatalnosci organizacji, w zakresie wytwarzani
dokumentéw w toku wykonywania pracy i gromadzenia tych dokumentéw w systemach dokumentacyjnyct
Programy szkoleniowe mogg by¢ opracowane i wprowadzone we wspolpracy z organizacjami zewnetrznymi



