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Kresimir Jel¢i¢: Glavni razlozi i zahtjevi uvodenja norme
za upravljanje zapisima (stru¢ni zavr$ni rad)

SAZETAK

Kvaliteta proizvoda ili usluge vrlo je bitna, jer svatko od nas zeli prilikom kupovine dobiti
najbolju kvalitetu za placeni proizvod ili uslugu. Svaka organizacija ima svoje ciljeve koje
mora ispuniti, a sami rezultat ocjenjuje samo trziSte, odnosno krajnji potrosaci prilikom

kupnje.

Dakle, ukoliko organizacija namjerava biti uspjeSna, biti bolja od konkurencije, mora voditi
rauna gotovo o svemu §to je vezano uz poslovanje, pogotovo o metodama upravljanja

kvalitetom.

ISO standardi su standardi kvalitete koji podrazumijevaju sve zahtjeve koje je potrebno
ispuniti kako bi se postiglo uspje$no poslovanje. Za ISO standarde se moze reéi kako su

prepoznati kao znacajni faktor povecanja konkurentnosti i to na medunarodnom trzistu.

Tema ovog rada je 1SO 15489-1 norma. Norma ISO 15489 pojavila se kao odgovor na
sporazum izmedu zemalja Clanica I1SO-a, koji karakterizira sudjelovanje u standardizaciji
medunarodnih postupaka u upravljanju spisima, koriste¢i australski standard AS 4390

Records management kao polaznu tocku.

KLJUCNE RIJECI: kvaliteta, organizacija, konkurencija, 1ISO standard, 1SO 15489-1
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Title in English: THE MAIN REASONS AND REQUIREMENTS FOR THE
INTRODUCTION OF A RECORD MANAGEMENT STANDARD

ABSTRACT

The quality of a product or service is very important, because each of us wants to get the best
quality for a paid product or service when shopping. Each organization has its own goals that
must be met, and the result itself is evaluated only by the market, ie end consumers when
buying.

So, if an organization intends to be successful, to be better than the competition it must take

into account almost everything related to business, especially quality management methods.

ISO standards are quality standards that include all the requirements that must be met in order
to achieve a successful business. ISO standards can be said to be recognized as a significant

factor in increasing competitiveness in the international market.

The 1SO 15489-1 standard is given in this paper. The 1ISO 15489 standard emerged in
response to the agreement between ISO member countries, which is characterized by
participation in standardizing international procedures in file management, using the

Australian standard AS 4390 Records management as a starting point.

KEY WORDS: quality, organization, competition, 1ISO standard, ISO 15489-1
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1. UvOD

Svjesni smo ¢injenice kako je danas kvaliteta veoma bitna. Stoga organizacije trebaju brinuti
o upravljanju kvalitetom kako bi povecali svoju konkurentnost na trzistu. Dakle, upravljanje
kvalitetom je nuzno, bilo da se radi o proizvodnji automobila, perilice za rublje ili pak o

uredskom poslovanju.

Sto se ti¢e uredskog poslovanja, bitno je da kvaliteta bude na najviSoj razini, jer u
suvremenom svijetu postoje brojne prepreke i izazovi, ali i to je lako prevladati uz pomo¢
tehnologije. Kako bi organizacija imala optimalno poslovanje potrebno je na ispravan i
najbolji nacin upravljati zapisima. Stoga je potrebno u poslovanje uvesti ISO 15489-1 normu.

Prethodno navedena norma podrazumijeva pozitivne promjene u nac¢inu poslovanja.

Rad je podijeljen na Sest poglavlja, u prvom poglavlju je navedeno par rije¢i opcenito o
normama i hrvatskom zavodu za norme. Zatim., u drugom poglavlju je navedena IS0 15489-1

norma, te je definirana njena namjena.

U tre¢em dijelu rada navedeni su i definirani osnovni pojmovi i definicije koji se koriste u
ISO 15489-1 normi, potom cetvrti dio rada navodi glavne razloge i zahtjeve uvodenja ISO
15489-1 norme. U petom poglavlju opisuje se oblikovanje i uvodenje spisovodstvenih

sustava, a u sestom dijelu rada upravljanje spisima.
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2. OPCENITO O NORMAMA | HRVATSKOM ZAVODU ZA NORME

2.1 NORME I NORMIZACIJA

Prije svega, potrebno je definirati pojam norme. Prema podacima Hrvatskog zavoda za norme,
norma je, ,,dokument donesen konsenzusom i odobren od priznatoga tijela, koji za opéu i
visekratnu uporabu daje pravila, upute ili znacajke za djelatnosti ili njihove rezultate s ciljem
postizanja najboljeg stupnja uredenosti u danome kontekstu (...) Norme bi se trebale temeljiti
na provjerenim znanstvenim, tehnic¢kim i iskustvenim rezultatima, i biti usmjerene promicanju

najboljih prednosti za drustvo.* (Hrvatski zavod za norme, n.d.)

Podaci Hrvatskog zavoda za norme isticu kako je normizacija, ,,djelatnost uspostavljanja
odredaba za opcu i opetovanu uporabu koje se odnose na postojece ili mogucée probleme radi
postizanja najboljeg stupnja uredenosti u danome kontekstu. (...) Ta se djelatnost u prvome
redu sastoji od oblikovanja, izdavanja i primjene norme. (...) Vazne su koristi od normizacije
poboljsavanje prikladnosti proizvoda, procesa 1 usluga za njihove predvidene svrhe,
otklanjanje zapreka u trgovini te olakSavanje tehni¢ke suradnje.” (Hrvatski zavod za norme,
n.d.)

Prema Zakonu o normizaciji, ,,Ciljevi normizacije jesu:

— povecanje razine sigurnosti proizvoda i procesa, cuvanje zdravlja 1 Zivota ljudi te

zaStita okolisa,
— promicanje kakvoée proizvoda, procesa i usluga,
— osiguranje svrsishodne uporabe rada, materijala i energije,

— poboljsanje proizvodne ucinkovitosti, ograni¢enje raznolikosti, osiguranje spojivosti i

zamjenjivosti,

— otklanjanje tehni¢kih zapreka u medunarodnoj trgovini.“ (Zakon o normizaciji,
Narodne novine, 80/13)

Stranica | 4
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2.2 NACELA NORMIZACILJE

Hrvatski zavod za norme isti¢e kako, ,,Opéi ciljevi normizacije proizlaze iz definicije
normizacije.”“ (Hrvatski zavod za norme, n.d.) U nastavku su navedena i ukratko objas$njena

temeljna nacela normizacije.
Prema podacima Hrvatskog zavoda za norme,
,,1. Konsenzus

Osnovno nacéelo normizacije je konsenzus. Konsenzus - opée slaganje koje se odlikuje
odsutnos¢éu Cvrstoga protivljenja bitnim sadrzajima od strane znatnoga dijela interesnih
skupina i procesom u kojem se nastoje uzeti u obzir glediSta svih zainteresiranih strana te

uskladiti opre¢na stajalista. (...)
2. Ukljucivanje svih zainteresiranih strana

Demokratski postupak pripreme norma pretpostavlja ukljucivanje svih zainteresiranih strana
koje imaju pravo sudjelovati i dati svoj doprinos izradbi norme kako bi je dragovoljno
primijenili.

3. Javnost rada

Postupak pripreme norma mora biti dostupan javnosti od svojega pocetka i u svim fazama. O
pocetku pripreme koje norme, o tijelu koje je priprema, o dokumentu koji sluzi kao osnova za
njezinu pripremu i o fazama pripreme (rasprava 0 nacrtu norme, izdavanje norme) javnost

mora biti obavijestena na odgovarajuéi nacin.
4. Stupanj razvoja tehnike

Norma definira stanje tehnike — stupanj razvoja tehnike u danome vremenu utemeljen na

provjerenim znanstvenim, tehnickim i iskustvenim spoznajama.
5. Koherentnost zbirke norma

Zbirka norma mora biti koherentna, norme ne mogu biti proturjecne (donoSenjem nove norme

za koji predmet stara se norma povlaci).” (Hrvatski zavod za norme, n.d.)
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2.3 RAZINE NORMIZACIJE

Prema podacima Hrvatskog zavoda za javno zdravstvo, ,,norme prema hijerarhiji normizacije
mogu biti:

medunarodne norme (u kojoj mogu sudjelovati odgovarajuca tijela svih zemalja)

— regionalne norme (u kojoj mogu sudjelovati odgovarajuca tijela zemalja samo jednoga

zemljopisnog, politickog ili gospodarskog podrucja svijeta, npr. europska normizacija

— nacionalne norme (normizacija koja se odvija na razini jedne odredene zemlje-npr.
hrvatska norma, HRN)

— interne norme (tvornicke)-vrijede, nastaju i primjenjuju se samo u pojedingj
multinacionalnoj kompaniji ili korporaciji, te u pojedinim poduzec¢ima ili unutar jedne
ili viSe industrijskih grana u nekoj zemlji i ograniene su samo na pripadajucéa

industrijska podruéja.” (Hrvatski zavod za javno zdravstvo, 2016:2-3)

U nastavku je slika koja prikazuje razine normizacije.

MEBUNARODNE NORME

REGIOMNALME NORME

NACIONALNE NORME

TVORNICKE (INTERNE) NORME

A

Slika 1: Razine normizacije

Izvor: Hrvatski zavod za javno zdravstvo, 2016:3.
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“Svjetski sustav normizacije ukljucuje normizacijsku djelatnost na tri razine:

— medunarodna razina
v" Medunarodna organizacija za normizaciju (ISO)
v" Medunarodno elektrotehni¢ko povjerenstvo (IEC)
v' Medunarodna telekomunikacijska unija (ITU)

— regionalna (europska) razina
v Europski odbor za normizaciju (CEN)
v" Europski odbor za elektrotehni¢ku normizaciju (CENELEC)
v' Europski institut za telekomunikacijske norme (ETSI)

— nacionalna (hrvatska) razina

v’ Hrvatski zavod za norme (HZN).“ (Hrvatski zavod za norme, 2014)

24 HRVATSKI ZAVOD ZA NORME

Prema podacima Hrvatskog zavoda za norme, ,Hrvatski zavod za norme je neovisna i
neprofitna javna ustanova osnovana kao nacionalno normirno tijelo Republike Hrvatske radi

ostvarivanja ciljeva normizacije (...).“ (Hrvatski zavod za norme, n.d.)

Zatim je bitno istaknuti, takoder prema podacima samog zavoda za norme, ,,Hrvatski zavod za

norme je ¢lan:
v Medunarodne organizacije za normizaciju (ISO)
v" Medunarodnog elektrotehni¢kog povjerenstva (IEC)
v Europskog odbora za normizaciju (CEN)
v" Europskog odbora za elektrotehni¢ku normizaciju (CENELEC)

v Europskog instituta za telekomunikacijske norme (ETSI) (status: NSO

member).* (Hrvatski zavod za norme, n.d.)
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Sto se ti¢e ustrojstva zavoda, tu ubrajamo ured ravnatelja, odjele i odsjeke, te je to prikazano

na slici u nastavku.

|

S|
Odsjekzaopéapodrudia | | | Odsjekza upravijanje |l Odsjekza izdavacku || Odsjekza financijske 1
T Odsjekza podragye . . = )
PREECEEEES Odsjek za razvoj, edukaciju Odsjek za opée poslove
telekomunikacija i ™ Nomoteka = 1 centifikaciju ™
Odsjek za planzrange, Qdsjek za medunarodm
postupke 1 - suradnju i odnose s |l Odsjekza pravne posiove
Javnoiéu
‘IW za tehnicku pripremu U] Odsjek za mformatiku
nonma
Odsjek za prodajus
g marketing

Slika 2: Ustrojstvo Hrvatskog zavoda za norme

Izvor: Hrvatski zavod za norme (www.hzn.hr, pregledano 5.12. 2020.)
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2.5 MEDUNARODNA ORGANIZACIJA ZA NORMIZACIJU

Prema podacima Hrvatskog zavoda za norme, ,,Svjetski sustav normizacije povezan je
sporazumima o suradnji izmedu ISO-a, IEC-a i ITU-a na medunarodnoj razini, sli¢nim
sporazumima o suradnji izmedu organizacija za normizaciju na regionalnoj razini i rastu¢im
brojem sporazuma o suradnji izmedu nacionalnih Clanica tih krovnih organizacija.” (Hrvatski

zavod za normizaciju, 2014:14)

Takoder prema podacima zavoda, ,,Na medunarodnoj se razini proces normizacije provodi i
uskladuje u okviru Medunarodne organizacije za normizaciju (International Organisation for
Standardization — ISO), Medunarodnoga elektrotehnickog povjerenstva (International
Electrotechnical Commission — IEC) i Medunarodne telekomunikacijske unije (International

Telecommunication Union — ITU).* (Ibidem)

Prema podacima drzavnog zavoda za normizaciju i mjeriteljstvo, ,,Medunarodna organizacija
za normizaciju utemeljena je u veljac¢i 1947. godine slijedom sastanka odrzanog u Londonu
(Velika Britanija) u listopadu 1946. godine na kojem su bili nazo¢ni predstavnici 25
nacionalnih normirnih ustanova. Prva izdanja Statuta i Poslovnika te organizacije priredena su
na londonskom sastanku, a sluzbeno su prihva¢ena nakon odobrenja 15 nacionalnih normirnih
ustanova nazo¢nih na sastanku. Nakon toga objavljivane su preradene verzije.“ (Drzavni

zavod za normizaciju i mjeriteljtsvo, 2000)

Prema podacima Medunarodne organizacije za normizaciju, ,,ISO norme podupiru razvoj i
trgovinu proizvodima i uslugama koji u vecoj mjeri ispunjavaju ocekivanja potrosaca s

obzirom na sigurnost i zdravlje, prikladnost za namjenu, zastitu okolisa i druga svojstva.

ISO nastoji osigurati da njegove norme budu u skladu sa zahtjevima trzista i da ispunjavaju
potrebe krajnjih korisnika, najceSce potrosace koji su izloZeni u sve vecoj mjeri globalnoj

ponudi proizvoda i usluga. (Medunarodna organizacija za normizaciju, n.d.)
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3. 1S0O 15489-1 NORMA

Autor Nikoli¢ istice, ,,Porastom svijesti o potrebi upravljanja kvalitetom, a radi unaprjedenja
proizvoda, Sto je svakako izuzetno vazan uvjet poslovnog uspjeha na trzistu, doslo je do
burnog razvoja normizacije u tom podrucju. Taj se razvoj u podru¢ju normizacije upravljanja

kvalitetom i dalje odvija dosta intenzivno.* (Nikoli¢, 2011:1)

Prema autoru Joziéu, ,,ISO (International Organization for Standardization) organizacija je
koja je 1987. godine subjektivni pojam kvalitetnog proizvoda standardizirala. I tako pocinje
prica o ISO normama, koje su skup propisa, smjernica i zahtjeva koji definiraju kvalitetu

potrebnu za dobivanje ISO certifikata.” (Jozi¢, 2009)

Prema rije¢ima autora Jozica (2009), ,,Standardi su podijeljeni u tri skupine. Primarni
standardi najvaznija su grupa standarda, vezani su uz internu kvalitetu (sustavi kvalitete u
proizvodnji) i zadovoljstvo krajnjega korisnika proizvoda. Sekundarni standardi obi¢no
podrazumijevaju softver koji je potreban za ispunjavanje primarnih standarda kvalitete.
Standardi potpore treca su skupina ISO standarda i odnose se na standarde koji osiguravaju

preduvjete za uspjesan razvoj.* (Ibidem, 2009)

Prema podacima mrezne stranice Apicure, ,,Uvodenje ISO standarda u poslovanje odavno je
prepoznato kao znaajni faktor povecanja konkurentnosti na medunarodnom trzistu.
Uvjetovanje ISO certifikata na javnim natjecajima koje raspisuju europska javna uprava i
privatni sektor doprinosi u znatnoj mjeri dizanju transparentnosti poslovanja pa se tvrtke koje
su orijentirane izvozu sve ¢e$¢e odlucuju na standardiziranje sustava poslovanja prema

odredbama medunarodnih standarda sustava upravljanja kvalitetom (...).“ (Apicura, n.d.)

Zatim, takoder isticu, ,Standardizacija 1 certifikacija poslovanja doprinosi jacanju
konkurentnosti izvoznika na europskom trzistu, jaCanju imidza tvrtke u smislu pouzdanog i
organiziranog partnera, dobar je marketinSki moment te predstavlja jamstvo za sigurno
postupanje s informacijama i osjetljivim podacima s to¢no definiranim odgovornostima i

ovlastima unutar organizacije tvrtke.* (Ibidem)

Iz svega dosad navedenog u ovom poglavlju moze se zakljuciti kako se pojavila potreba za
normiranjem i stanardiziranjem postupaka u upravljanju spisima s ciljem povecanja kvalitete

poslovanja organizacija.
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Prema podacima Drzavnog arhiva u Dubrovniku, ,,(...) ISO 15489 je razvijen kao odgovor na
suglasnost medu zemljama clanicama ISO koje su sudjelovale da normiraju najbolje
medunarodne postupke u upravljanju spisima, koriste¢i Australski standard AS 4390 Records

management kao polaznu tocku.*

,U Australiji je 1996. godine prihvacen nacionalni standard za upravljanje dokumentima pod
oznakom AS 4390. Iste godine Australija je taj tekst predlozila kao temelj za izradu novoga
medunarodnog standarda. Prijedlog je 1997. godine i prihvacéen te je zapocet rad na izradi
novoga standarda. Kasnije se oblikuje i tekst koji ¢e Ciniti popratno tehnicko izvjesce, koje je
objavljeno kao drugi dio standarda. Oba teksta pripremio je Pododbor Il Tehnickog odbora
46, Medunarodne organizacije za standardizaciju. (...) Puni nazivi donesenih standarda u

izvorniku su:

- 1SO 15489 - 1:2001 - Information and Documentation-Records Management - Part 1:

General (za op¢i dio standarda) 1

- ISOITR 15489 - 2:2001 - Information and Documentation-Records Management - Part
2: Guidelines (za smjernice, u ranijim fazama izradbe standarda poznatije kao
tehni¢ko izvjesce).« (Cepuli¢, 2001:77-78)

,U prvom, uvodnom poglavlju standarda opisuje se podrucje njegove primjene. Ovdje treba
napomenuti da se standard ne odnosi na arhivsko gradivo, ve¢ samo na gradivo u
pismohranama. Takoder se isti¢e uskladenost sa standardima ISO 900 I 1 9002 za kontrolu 1
osiguranje kvalitete proizvoda i (u ovom slucaju) usluga, te sa standardom ISO 14001.

(Ibidem, 2001:78)

Takoder prema autoru Cepuliéu, ,.Drugo poglavlje opéeg dijela standarda, Normativne
reference, navodi medunarodne standarde povezane s ovim standardom, dok trece poglavlje
donosi definicije dvadesetak klju¢nih pojmova. U Cetvrtom poglavlju opisana je korist od
upravljanja dokumentima, dok je peto posveceno pravnom kontekstu. Termin pravni kontekst
mozda i nije najbolji izbor za prijevod pojma regulatory environment, jer, kako se u tekstu
navodi, ovaj pojam ne ukljuuje samo zakone i propise, ve¢ eticke kodekse, prihvacenu
praksu i ocekivanja zajednice. Dobar spisovodstveni sustav sve ¢e ove elemente uzeti u obzir.

(Ibidem, 2001:79)

Prema rije¢ima autora Cepulica, ,,Sesto poglavlje isti¢e nuZnost postojanja dokumentirane

politike upravljanja dokumentima, ¢iji je cilj stvaranje i upravljanje autenti¢nim, pouzdanim i
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upotrebljivim dokumentima, koji su u stanju podrzavati poslovne funkcije i1 aktivnosti
stvaratelja sve dok su mu potrebni. Politika mora biti donesena na najvi$oj razini upravljanja

organizacijom i svi djelatnici moraju s njom biti upoznati.* (Ibidem)

»Sedmo poglavlje standarda navodi osnovne zahtjeve koje spisovodstveni sustav mora
ispunjavati. Podijeljeno je u dva dijela: prvi govori o nacelima spisovodstvenog sustava, a
drugi o svojstvima dokumenta. (...) Osmo poglavlje, Oblikovanje i primjena spisovodstvenog
sustava, podijeljeno je u pet dijelova. Nakon prvog, opéeg dijela, navedena su osnovna
svojstva spisovodstvenog sustava (...). Tre¢i dio osmog poglavlja govori 0 oblikovanju i
primjeni spisovodstvenih sustava. (...) Cetvrti dio osmog poglavlja opéeg dijela standarda,
Metodologija oblikovanja i primjene, detaljno je razraden u smjernicama. (...) Peti dio osmog
poglavlja standarda daje kratke upute o prekidanju primjene spisovodstvenog sustava.®
(Cepuli¢, 2001:79-81)

,Deveto, najopseznije poglavlje standarda opisuje procese koje spisovodstveni sustav
ukljucuje. (...) Deseto poglavlje opéeg dijela standarda isti¢e potrebu za stalnim nadzorom
nad sustavom, dok posljednje, jedanaesto, daje preporuke za obuku djelatnika u

organizacijama koje Zele biti uskladene s ovim standardom.* (Ibidem, 2001:81-83)

Kao $to se iz navedenih citata vidi, ISO 15489 - 1:2001 norma detaljno je razradena na sve
faze uparavljanja spisima te time jaméi pouzdanost i kvalitetu u upravljanju spisima
poduzecima i institucijama koje je primjenjuju. U nastavku su navedeni i pojasnjeni neki od

osnovnih pojmova i definicija koje se upotrebljavaju u samoj ISO 15489 - 1:2001 normi.
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4. OSNOVNI POJMOVI | DEFINICIJE

Prema podacima Drzavnog arhiva u Zagrebu, osnovni pojmovi i definicije ISO 15489 -
1:2001 norme su:

- pristup (pravo, moguénost, sredstvo za pronalazenje, koriStenje ili dohvat

informacija)

- odgovornost (nacelo da su pojedinci, organizacije i zajednica odgovorni za svoje

postupke i da se od njih moze traziti da ih obrazloze drugima)

- pracenje aktivnosti (proces u kojem se nadziru vremenska ograni¢enja aktivnosti i u

kojem su ta ograni¢enja nametnuta onima koji obavljaju posao)
- nadlezno arhivsko tijelo
- arhivski ured
- arhivska ustanova

- arhivski program (ured ili program odgovoran za odabir, prikupljanje i Cuvanje
arhivskog gradiva, osiguranje njegove dostupnosti te za izdavanje suglasnosti za

uni$tenje ostalih spisa)* (Drzavni arhiv u Zagrebu, n.d.:5-7)

- klasifikacija (sustavno identificiranje i razvrstavanje poslovnih aktivnosti i/ili spisa u
kategorije prema logicki strukturiranim konvencijama, postupcima i proceduralnim

pravilima koji su predstavljeni u klasifikacijskom sustavu)
- Klasifikacijski sustav

- konverzija (postupak kojim se zapis mijenja prenosenjem s jednog medija na drugi ili

iz jednog formata u drugi)

- uniStenje (postupak uklanjanja ili uni$tenja spisa na nacin da nikakva rekonstrukcija

nije moguca)

- stavljanje na raspolaganje (skup postupaka koji su povezani s primjenom odluka o
cuvanju, unistenju ili predaji spisa, a dokumentirani su ispravama o stavljanju na

raspolaganje ili drugim dokumentima)* (Ibidem, n.d.:5-7)
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,dokument (zapisana informacija ili objekt s kojim se moze postupati kao s jedinicom)

indeksiranje (postupak izrade pristupnica radi olakSavanja pronalaZenja spisa i/ili

informacija)

metapodaci (podaci koji opisuju kontekst, sadrzaj i strukturu zapisa i upravljanje njima

tijekom vremena)

migracija (¢in kojim se spisi premjestaju iz jednog sustava u drugi, uz ocuvanje

autenti¢nosti, integriteta, pouzdanosti i iskoristivosti spisa)

zaStita (postupci i radnje ukljuceni u osiguranje tehni¢kog 1 intelektualnog opstanka

autenti¢nih spisa tijekom vremena)

spisi (informacije koje, kao dokazno sredstvo i informaciju, Stvara, zaprima i ¢uva
neka organizacija ili osoba u izvrsenju svojih pravnih zadaca ili u obavljanju posla)“

(Drzavni arhiv u Zagrebu, n.d.:5-7)

Lupravljanje spisima (podrucje upravljanja odgovorno za ucinkovit i sustavan nadzor
nad stvaranjem, zaprimanjem, ¢uvanjem, KoriStenjem i stavljanjem na raspolaganje
spisa, ukljucujuéi postupke za biljezenje i ¢uvanje dokaznog sredstva i informacija o

poslovnim aktivnostima i transakcijama, u obliku spisa)

sustav za upravljanje spisima (informacijski sustav koji prihvaca, upravlja i

omogucuje pristup spisima tijekom vremena)

registracija (¢in kojim se spisu pri njegovu ulasku u sustav daje jedinstveni

identifikator)
pracenje (stvaranje, prihvacanje i Cuvanje informacija o kretanju i koriStenju spisa)
predaja (<skrbni$tvo> promjena skrbnistva, vlasnistva i/ili odgovornosti za spise)

predaja (<premjes$taj> premijestanje spisa s jedne lokacije na drugu)* (Ibidem, n.d.:5-

7)

Izdvojio bih par pojmova za koje smatram da su posebno bitni. Osnovno za organizaciju

je imati dobru klasifikaciju i klasifikacijski sustav te sustav za upravljanje spisima. Svaka

organizacija ili skup organizacija odreduje kojim ¢e se klasifikacijskim sustavom koristiti
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koji su u nekim sluc¢ajevima uredeni posebnim propisima (npr. u drzavnoj upravi u
Republici Hrvatskoj klasifikacijski sustav je ureden Uredbom o uredskom poslovanju). U
pravilu, Klasifikacijom se svakom novom spisu dodjeljuje jedinstvena oznaka kojom se
spis svrstava u odredenu skupinu vezano uz tematiku, dodjeljuje se brojCana oznaka
godine, po potrebi ustrojstvena jedinica, redni broj spisa i sl. Takva oznaka je bitna zato
Sto oznacava spis kroz cijelo njegovo postojanje, od zaprimanja, sve do arhiviranja

odnosno izlucivanja.

Takoder, u danasnje vrijeme elektronicke obrade podataka, od velike vaznosti je i sustav
za upravljanje spisima kroz koji se pristupa spisu te rjeSava po predmetu spisa. Takvi
moderni informacijski sustavi omogucuju postojanje spisa u digitalnom obliku unutar
sustava, a time jednostavniji pristup i koriStenje, te moguénost kontroliranja pristupa spisu
(davanje ovlasti pristupa spisu samo osobama koje rjeSavaju u predmetu spisa). Ujedno,
cuvanje 1 arhiviranje spisa u digitalnom obliku kroz ovakve sustave moze biti zamjena za

glomazne arhive u kojima se ¢uvaju spisi u papirnatom (materijalnom) obliku.
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5. GLAVNI RAZLOZI 1 ZAHTJEVI UVODENJA ISO 15489-1 NORME

Tema ovog poglavlja, a ujedno i ovog stru¢nog zavrsnog rada su glavni razlozi i zahtjevi
uvodenja I1ISO 15489-1 norme, koji se ovisno od autora do autora, te sadrzaja same 1SO

15489-1 norme moraju rasclaniti proucavajuci sadrzaj 1ISO 15489-1 norme.

Sto se ti¢e razloga za uvodenje ISO 15489-1 norme, prema podacima Drzavnog arhiva u
Dubrovniku, ,,Normizacija postupaka i politike upravljanja spisima osigurava da se svim
spisima posvete primjerena pozornost i zastita te da dokazna vrijednost i informacije koje oni

sadrze mogu uspjesno i u¢inkovito dohvatiti, koristeci standardne postupke 1 procedure.

Ovaj dio ISO 15489 razvijen kao odgovor na suglasnost medu ¢lanicama ISO da normiraju
najbolje medunarodne postupke u upravljanju spisima, a donosi smjernice za upravljanje
spisima organizacija javnih i privatnih stvaratelja spisa, kao potporu okviru za kakvocéu

procesa radi uskladenosti s ISO 9001 i ISO 14001.“ (Drzavni arhiv u Dubrovniku, 2016)
Zatim, takoder prema podacima Drzavnog arhiva u Dubrovniku, ,,(...) ISO 15489:

- odnosi se na upravljanje spisima, u svim formatima i medijima, koji su nastali ili
zaprimljeni od strane javne ili privatne organizacije u obavljanju njezine djelatnosti,

odnosno bilo kojeg pojedinca koji je duzan stvarati 1 Cuvati spise,

- daje smjernice o tome kako odrediti odgovornosti organizacija za spise i politiku,

postupke, sustave i procese koji se odnose na spise,

- daje smjernice za upravljanje spisima kao potporu okviru za kakvoéu procesa radi
uskladenosti s 1SO 9001 i ISO 14001, daje smjernice za oblikovanje i izgradnju

sustava za upravljanje spisima, ali

- ne obuhvaca upravljanje arhivskim spisima u arhivskim ustanovama.* (lbidem,

2016:4)

Prema podacima Drzavnog arhiva u Pazinu, ,,Organizacija koja zeli posti¢i uskladenost s
ovim dijelom ISO 15489, treba utvrditi, dokumentirati, odrzavati i objaviti politiku, procedure
I postupke u upravljanju spisima kako bi osigurala da je udovoljeno njezinim poslovnim
potrebama za dokaznim sredstvom, odgovornos$¢u i informacijama o njezinim aktivnostima.

(...) Organizacije trebaju utvrditi i dokumentirati politiku za upravljanje spisima. Svrha ove
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politike treba biti stvaranje i upravljanje autenti¢nim, pouzdanim i iskoristivim spisima koji
mogu podrzavati poslovne funkcije i aktivnosti tako dugo dok je to potrebno. Organizacije
trebaju osigurati da ta politika bude priopfena i1 primijenjena na svim razinama u

organizaciji.“ (Drzavni arhiv u Pazinu, 2016:8)

Smatram da se glavni razlozi i zahtjevi uvodenja ISO 15489-1 norme mogu najbolje shvatiti
kroz nacela programa upravljanja spisima navedena u ISO 15489-1 normi, pa tako, prema
podacima Drzavnog arhiva u Zagrebu, ,,Da bi poduprijele trajno obavljanje djelatnosti,
postigle uskladenost s normativnim okruzenjem i pokazale odgovornost koja je nuZzna,
organizacije trebaju stvarati 1 Cuvati autentiCne, pouzdane i iskoristive spise 1 zaStititi
njihov integritet onoliko dugo koliko je potrebno. Da bi to postigle, trebaju uspostaviti i

provoditi obuhvatan program upravljanja spisima koji ukljucuje:

a) utvrditi koji spisi trabaju nastati u pojedinom poslovnom procesu i koje informacije trebaju

sadrzavati,

b) odluciti u kojem obliku i strukturi spise treba stvarati i prihvacati i koje tehnologije

koristiti,

c) utvrditi koji metapodaci trebaju nastati sa spisom i tijekom spisovodstvenih postupaka te

kako ih treba trajno povezati i upravljati njima,

d) utvrditi zahtjeve za pronalaZenje, koriStenje i1 proslijedivanje spisa medu poslovnim
procesima i drugim korisnicima i kako ih dugo treba Cuvati da bi se udovoljilo tim

zahtjevima“, (Drzavni arhiv u Zagrebu, n.d.:9-10)
e) ,,odluditi kako spise organizirati da bi se udovoljilo zahtjevima za koriStenjem,

f) procijeniti opasnosti koje bi nastale kada ne bi bilo spisa koji su mjerodavni za

aktivnosti,

g) Cuvati spise i uciniti ih dostupnima tijekom vremena radi udovoljenja poslovnim

zahtjevima 1 oCekivanjima zajednice,

h) posti¢i sukladnost s pravnim i normativnim zahtjevima, primjenljivim normama i politikom

organizacije,

)] osigurati da se spisi cuvaju u neskodljivom 1 sigurnom okruzenju,
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j) osigurati da se spisi cuvaju samo tako dugo koliko se trazi i zahtijeva, i

k) identificirati i procijeniti moguénosti da se poboljsa djelotvonost, u¢inkovitost ili kvaliteta
procesa, odluka 1 aktivnosti u upravljanju spisima koji mogu unaprijediti stvaranje i

upravljanje spisima.” (Drzavni arhiv u Zagrebu, n.d.:9-10)
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6. OBLIKOVANJE I UVODENJE SPISOVODSTVENIH SUSTAVA

Prema podacima Arhivskog informacijskog sustava, ,,Spisovodstveni sustav jest svaki
konkretni sustav pravila, postupaka i alata koji neka organizacija primjenjuje u upravljanju
svojom dokumentacijom. Nekoliko je klju¢nih osobina koje bi svaki ovakav sustav trebao
imati: pouzdanost, integritet, sukladnost, cjelovitost i sustavnost. Sustav upravljanja spisima u
cjelini treba obuhvatiti sljedec¢e spisovodstvene funkcije, odnosno vrste poslova koji se

obavljaju u upravljanju spisima:
- Utvrdivanje politike 1 programa upravljanja spisima,
- Oblikovanje, uvodenje i odrzavanje spisovodstvenog sustava,
- Odredivanje koji spisi I dokumentacija trebaju nastati u poslovanju,
- Odredivanje rokova ¢uvanja,

- Utvrdivanje evidencijskog sustava, odnosno metapodataka o spisima i

spisovodstvenim funkcijama,

- Zaprimanje spisa u sustav za upravljanje spisima, . (Arhivski informacijski sustav,
n.d.)

- ,,Evidentiranje i opis,

- Organizaciju i klasifikaciju spisa,

- Upravljanje dokumentacijskim ciklusom,

- Pohranu i ¢uvanje spisa,

- Pristup i koriStenje spisa,

- Odluku i postupak sa spisima po isteku roka ¢uvanja,

- Dokumentiranje postupaka u upravljanju spisima,

- Nadzor i pracenje sustava za upravljanje spisima.* (Ibidem, n.d.)

Prema podacima Drzavnog arhiva u Dubrovniku, ,Strategija koju je neka organizacija

usvojila za dokumentiranje svojih poslovnih aktivnosti treba utvrditi koji su spisi potrebni i
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kada, kako i gdje ih treba prihvatiti u spisovodstveni sustav.“ (Drzavni arhiv u Dubrovniku,
2016:12)

Takoder prema podacima Drzavnog arhiva, ,,Strategija uvodenja uskladenog spisovodstvenog

sustava moze obuhvacati:
a) oblikovanje spisovodstvenog sustava,
b) dokumentiranje spisovodstvenog sustava,
c) osposobljavanje djelatnika koji rade sa spisima i ostalog osoblja,
d) konverziju spisa u nove spisovodstvene sustave, formate i kontrolno okruzenje,
e) donosenje normi i mjerenje uskladenosti i ué¢inkovitosti prema tim normama, i

f) odredivanje rokova ¢uvanja i donoSenje odluke o spisima koji imaju trajnu

vrijednost, zadrzavajuéi uskladenost s normativnim okruzenjem.“ (Ibidem, 2016:12)

6.1 KARAKTERISTIKE SPISOVODSTVENIH SUSTAVA

Temeljne karakteristike spisovodstvenih sustava su sljedece: pouzdanost, integritet,

sukladnost, cjelovitost, sustavnost.

Sto se ti¢e pouzdanosti, prema podacima DrZavnog arhiva u Dubrovniku, ,,Spisovodstveni

sustav treba:
a) rutinski prihvacati sve spise u podrucju poslovnih aktivnosti koje pokriva,
b) spise rasporediti na nacin koji odrazava poslovne procese stvaratelja spisa,
c) spise zastititi od neovlastena mijenjanja ili stavljanja na raspolaganje,

d) rutinski djelovati kao primarni izvor informacija o aktivnostima koje su

dokumentirane u spisima, i

) osigurati pristup svim relevantnim spisima i metapodacima koji se na njih odnose.*

(Drzavni arhiv u Dubrovniku, 2016:12)

Stranica | 20



Kresimir Jel¢i¢: Glavni razlozi i zahtjevi uvodenja norme
za upravljanje zapisima (stru¢ni zavr$ni rad)

Prema podacima Drzavnog arhiva u Dubrovniku, kada se govori 0 integritetu
spisovodstvenog sustava, potrebno je provesti nadzorne mjere koje mogu biti unutar ili izvan

pojedinog sustava, kako bi se sprijecila eventualna Steta na spisima.

Sto se ti¢e sukladnosti, spisima je potrebno upravljati na nadin koji je sukladan zahtjevima
bilo iz teku¢eg poslovanja ili pak normativnog okruzenja, te ocekivanja zajednice u kojoj

organizacija djeluje.

Cjelovitost sustava podrazumijeva upravljanje spisima koji su nastali u nizu, i to cjelovitom

nizu poslovnih aktivnosti organizacije ili pak dijela organizacije u kojem djeluju.

Sustavnost podrazumijeva stvaranje, Cuvanje i upravljanje spisima na sustavan nacin.

(Drzavni arhiv u Dubrovniku, 2016:12-13)

6.2 KORACI U OBLIKOVANJU I UVODENJU SPISOVODSTVENIH SUSTAVA

Podaci Drzavnog arhiva u Dubrovniku nam govore kako oblikovanje i uvodenje

spisovodstvenih sustava se sastoji od sljedec¢ih koraka:
v' Prethodno istraZivanje:
v" Analiza poslovnih aktivnosti
v Identifikacija zahtjeva za spisima
v' Analiza postojecih sustava
v" Identifikacija strategija za udovoljenje zahtjevima za spisima
v" Oblikovanje spisovodstvenog sustava.
v" Uvodenje spisovodstvenog sustava

v" Provjera nakon uvodenja
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7. UPRAVLJANJE SPISIMA

Autorica Kuzle istice, ,,Drustveni, povijesni, politicki 1 tehnoloski procesi ve¢ dulje vrijeme
namecu potrebu novog, cjelovitog, iscrpnog i preciznog pravnog reguliranja nacina
upravljanja zapisima u uredskom poslovanju drzavne i cjelokupne javne uprave.“ (Kuzle,

2007:39-540)

Prema podacima autora Zgombica, sustav upravljanja mozemo definirati kao dokumentiranu i
testiranu metodu kojoj je cilj usmjerenost na funkcioniranje organizacije kroz standarde
prakse. (Zgombi¢, 2002:98)

Prema podacima Drzavnog arhiva u Zagrebu, ,,Upravljanje spisima rukovodi postupcima i
spisovoditelja i svake osobe koja tijekom svojih poslovnih aktivnosti stvara ili koristi spise.

Upravljanje spisima u nekoj organizaciji ukljucuje:
a) donosenje politike i normi,
b) raspodjelu odgovornosti 1 nadleznosti,
C) uspostavu i objavljivanje postupaka i smjernica,
d) pruzanje niza usluga koje se odnose na upravljanje i korisStenje spisa,

e) oblikovanje, primjenu i upravljanje specijaliziranim sustavima za upravljanje

spisima, i

f) integriranje upravljanja spisima u poslovne sustave i1 procese. (DrZavni arhiv u

Zagrebu, n.d.:7)

Sto se ti¢e sustava upravljanja spisima, prema podacima drzavnog arhiva u Zagrebu, mozemo
re¢i kako je to izvor informacija o svim poslovnim aktivnostima, koje mogu biti potpora
narednim aktivnostima i poslovnim odlukama, ali i osigurati odgovornost prema

zainteresiranim stranama, kako sada$njim, tako i budu¢im. (Ibidem)
Podaci Drzavnog arhiva u Zagrebu nam govore, ,,Organizacijama spisi omogucuju da:
— obavljaju posao na uredan, u¢inkovit i odgovoran nacin,

— pruzaju usluge na dosljedan i ujednacen nacin,
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— podrze i dokumentiraju oblikovanje politike i donosenje odluka u upravljanju,
— ostvare dosljednost, kontinuitet i produktivnost u rukovodenju i upravljanju,
— olaksaju u€inkovito obavljanje aktivnosti unutar organizacije,

— ostvare kontinuitet u slu¢aju nesrece,

— udovolje pravnim i normativnim zahtjevima, ukljucujuéi i aktivnosti koje se odnose

na arhivsko gradivo, provjeru i nadzor,” (Drzavni arhiv u Zagrebu, n.d.:7-8)

— ,0stvare zaStitu i1 podrSku u sporovima, ukljucujuéi i upravljanje rizicima koji su

vezani uz postojanje ili nedostatak dokaza o aktivnostima u organizaciji,

— zaStite interese organizacije i prava zaposlenika, stranaka i sadasnjih i buducih

zainteresiranih strana,

— podupru i dokumentiraju sadasnje i buducée aktivnosti na istrazivanju i razvoju,

napredak i postignuca, isto tako i povijesno istrazivanje,
— ostave dokaz o poslovnim, osobnim i kulturnim aktivnostima,
— uspostave poslovni, osobni i kulturni identitet, i

— ocuvaju korporativno, osobno i kolektivno pamcenje.* (Ibidem, n.d.:7-8)

7.1 ODGOVORNOSTI KOD UPRAVLJANJA SPISIMA

Upravljanje spisima zahtijeva razinu odgovornosti na najviSem nivou. Prema podacima

Drzavnog arhiva u Zagrebu, u nastavku su navedene odgovornosti koje ukljucuju odredbe:

,»a) Strucnjaci za upravljanje spisima odgovorni su za sve aspekte upravljanja spisima,
ukljuc¢ujuéi oblikovanje, uvodenje i odrzavanje spisovodstvenih sustava, njihovo
funkcioniranje i osposobljavanje korisnika za upravljanje spisima i funkcioniranje

spisovodstvenih sustava, s obzirom na njihov utjecaj na individualne postupke.

b) Odgovornost izvrsne uprave je u tome da pruzi podrSsku primjeni politike za

upravljanje spisima unutar organizacije.
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c¢) Odgovornost sistemskih administratora je u tome da osiguraju da sva dokumentacija

bude valjana, dostupna i Citljiva osoblju, kad gode je to potrebno.

d) Svi zaposlenici su duzni i odgovorni za to da ¢uvaju valjane i cjelovite spise 0

svojim aktivnostima.“ (Drzavni arhiv u Zagrebu, n.d.:9)

7.2 KARAKTERISTIKE SPISA

Najbitnije karakteristike spisa su autenti¢nost, pouzdanost, integritet, iskoristivost. U nastavku

je navedena tablica u kojoj su karakteristike navedene i ukratko definirane.

Tablica 1: Karakteristike spisa

Izvor: Izradio autor prema podacima Drzavnog arhiva u Zagrebu:11.

Spis se moze definirati kao autentian jedino
ukoliko je moguée dokazati da je ono S§to se
5 tvrdi da jest, ako ga je izradila ili odaslala
AUTENTICNOST _ _ S
osoba za koju se tvrdi da ga je izradila ili
odaslala, te u slucaju da je izraden ili odaslan

i to u vrijeme za koje se tvrdi.

Pouzdani spis je spis kojem se moze
vjerovati da sadrZaj u potpunosti, tocno
POUZDANOST predstavlja transakcije, aktivnosti ili ¢injenice
koje potvrduje, te o kojima mozZe biti ovisan

tijekom sljedecih transakcija i aktivnosti.

Integritet spisa podrazumijeva potpun, te
INTEGRITET -g o P _ P J Potp
neizmijenjen spis.

Iskoristiv spis je onaj spis kojemu je moguce
ISKORISTIVOST utvrditi smjeStaj, dohvatiti ga, predoc€iti 1
interpretirati.
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8. ZAKLJUCAK

Svaka organizacija tezi $to ve¢em uspjehu na trzistu, da bude bolja od konkurencije. Kako bi
bili bolji od konkurencije potrebno je brinuti o kvaliteti, dakle upravljanje kvalitetom je

kljuéno.

Sto se ti¢e uredskog poslovanja, i tu je bitno uoéiti vaznost upravljanja kvalitetom, dakle da se
uspostavi informacijski sustav pomocu kojeg ¢e se spisi evidentirati i razvrstavati na najlaksi i

najbolji nacin.

Jedan od koraka pri postizanju povecane konkurentnosti na medunarodnom trzistu je svakako
primjena ISO norma. Medunarodna organizacija za normizaciju, dakle ISO, je osnovana
1947. godine u Zenevi, te za cilj ima pripremu, potom prihvacanje, te objavljivanje
medunarodnih norma. ISO norme pridonose razvoju medunarodne trgovine jer se uklanjaju

raznorazne prepreke.

U radu je obradena ISO 15489-1 norma koja je razvijena kao odgovor na suglasnost izmedu
zemlji Clanica ISO koje su sudjelovale da normiraju najbolje medunarodne postupke u
upravljanju spisima. Pojasnjeni su osnovni pojmovi i definicije, glavni razlozi i zahtjevi
uvodenja iso 15489-1 norme, oblikovanje i uvodenje spisovodstvenih sustava te proces

upravljanja spisima.
ISO 15489-1 norma je koristan alat koji organizacijama omogucuje brzi, jednostavniji i

organiziraniji pristup, koriStenje i1 raspolaganje spisima ¢ime se povecava ucinkovitost i

kvaliteta rada, a time i konkurentnost organizacije.

Stranica | 25



KreSimir Jel¢i¢: Glavni razlozi i zahtjevi uvodenja norme za
upravljanje zapisima (stru¢ni zavr$ni rad)

9. 1ZJAVA

Izjava o autorstvu zavrs$nog rada i akademskoj Cestitosti

Ime i prezime studenta: Kresimir Jel¢ié
Mati¢ni broj studenta: 1-173/17

Naslov rada: Glavni razlozi i zahtjevi uvodenja norme za upravljanje zapisima

Pod punom odgovorno$éu potvrdujem da je ovo moj autorski rad ¢iji niti jedan dio nije nastao
kopiranjem ili plagiranjem tudeg sadrzaja. Prilikom izrade rada koristio sam tude materijale
navedene u popisu literature, ali nisam kopirao niti jedan njihov dio, osim citata za koje sam
naveo autora i izvor te ih jasno oznacio znakovima navodnika. U slu¢aju da se u bilo kojem
trenutku dokaze suprotno, spreman sam snositi sve posljedice uklju¢ivo i ponistenje javne

isprave stecene dijelom 1 na temelju ovoga rada.

Potvrdujem da je elektronicka verzija rada identi¢na onoj tiskanoj te da je to verzija rada koju

je odobrio mentor.

Datum Potpis studenta

Stranica | 26



Kresimir Jel¢i¢: Glavni razlozi i zahtjevi uvodenja norme
za upravljanje zapisima (stru¢ni zavr$ni rad)

10. POPIS LITERATURE

10.1 KNJIGE I CLANCI

1. Cepuli¢, T. (2001). Medunarodni standard ISO 15489 ,Information and

documentation - Records management*. Hrvatski drzavni arhiv. Zagreb.

2. Kuzle, K. (2007). Upravljanje zapisima u javnoj upravi: pravna regulacija Republike
Hrvatske, Republike Slovenije i medunarodne norme. Hrvatska i komparativna javna

uprava. Zagreb.

3. Nikoli¢, N. (2011). Pregled osnovnih norma iz podruéja upravljanja kvalitetom i

osiguranja kvalitete. Hrvatski zavod za norme. Zagreb.

4. Zgombi¢, H. (2002). Business Dictionary 2.0. Zgombi¢ & Zgombic¢. Zagreb.

10.2 INTERNETSKI IZVORI

1. Arhivski informacijski sustav (n.d.). Spisovodstvo. Preuzeto sa

http://arhinet.arhiv.hr/_Pages/DokumentacijaSpisovodstvo.aspx (08.12.2020.).

2. Apicura. hr. (n.d.). Sto su ISO standardi i prednosti uvodenja. Preuzeto sa

https://apicura.hr/sto-su-iso-standardi-i-prednosti-uvodenja/ (09.12.2020.).

3. Drzavni arhiv u Zagrebu (n.d.). 1SO 15489-1: Informacije i dokumentacija -
Upravljanje spisima - 1. dio: Opcenito. Preuzeto sa http://daz.hr/arhivske-norme-i-
standardi/ (05.12.2020.).

4. Hrvatski zavod za javno zdravstvo (2016). Norme (standardi). Preuzeto sa
http://www.hzzzsr.hr/wp-content/uploads/2016/11/Norme.pdf (08.12.2020).

5. Hrvatski zavod za norme (n.d.). Ciljevi i nacela normizacije. Preuzeto sa

https://www.hzn.hr/default.aspx?id=66 (02.12.2020.).

6. Hrvatski zavod za norme (n.d.). Oshovni pojmovi. Preuzeto sa
https://www.hzn.hr/default.aspx?id=89 (05.12.2020.).

Stranica | 27



KreSimir Jel¢i¢: Glavni razlozi i zahtjevi uvodenja norme za
upravljanje zapisima (stru¢ni zavr$ni rad)

7. Hrvatski zavod za norme (n.d.). Faze izrade hrvatskih norma. Preuzeto sa
https://www.hzn.hr/default.aspx?id=69 (08.12.2020.).

8. Hrvatski zavod za norme (n.d.). Unutrasnja pravila za normizaciju. Preuzeto
sahttps://www.hzn.hr/default.aspx?id=70 (04.12.2020.).

9. Hrvatski zavod za norme (n.d.). 0 nama. Preuzeto sa
https://www.hzn.hr/default.aspx?id=6 (28.12.2020.).

10. Jozi¢, 1. (2009). ISO standardi, norme kvalitete i konkurentnosti. Preuzeto sa
https://profitiraj.hr/iso-standardi-norme-kvalitete-i-konkurentnosti/ (02.12.2020.).

11. Medunarodna organizacija za normizaciju (n.d.). ISO i potrosaci. Preuzeto sa

https://www.hzn.hr/default.aspx?1D=246 (02.12.2020.).

12. Zakon 0 normizaciji (Narodne novine 80/13). Preuzeto sa
https://www.zakon.hr/z/518/Zakon-o0-normizaciji (20.12.2020.)

Stranica | 28


https://www.zakon.hr/z/518/Zakon-o-normizaciji

Kresimir Jel¢i¢: Glavni razlozi i zahtjevi uvodenja norme
za upravljanje zapisima (stru¢ni zavr$ni rad)

11. POPIS SLIKA, TABLICA, GRAFIKONA

Slika 1: RazZINE NOMMIZACIE. .. .o et 6
Slika 2: Ustrojstvo Hrvatskog zavoda za NOrMe. ... ....c.ouiiriiiiiii e 8
Tablica 1: KaraKteristike SPISA. ........oiuitit it eas 24

Stranica | 29



ZIVOTOPIS

S

4 -
europass

Europass
Zivotopis

Osobni podaci
Prezime/ Ime

Adresa(e)
Telefonski broj(evi)
Broj(evi) faksa
E-mail

Drzavljanstvo
Datum rodenja

Spol

Radno iskustvo

4/2014-danas

3/2013-4/2014

5/2011-7/2012

11/2006-5/2011

Kresimir Jel¢i¢: Glavni razlozi i zahtjevi uvodenja norme za
upravljanje zapisima (stru¢ni zavr$ni rad)

Jel¢i¢ KreSimir
Vladimira Vari¢aka 4, 10000 Zagreb, Republika Hrvatska
+385915530035

sojelcic@gmail.com

Hrvatsko
5.3.1975.

Muski

Stru¢ni referent

Ministarstvo regionalnoga razvoja i fondova Europske unije

Glavno tajni$tvo, Odjel za uredsko poslovanje

poslovi zaprimanja, urudzbiranja, rasporedivanja, upisivanja u odgovarajuce knjige,
zdruzivanja i otpreme akata i druge poste

vodenje urudzbenog zapisnika, upisnika i registra spisa te druge pomoc¢ne evidencije iz
uredskog poslovanja

poslovi izrade i ponistenja pecata i Stambilja Ministarstva

Strucni referent

Agencija za poljoprivredno zemljiste

poslovi zaprimanja, urudzbiranja, rasporedivanja, upisivanja u odgovarajuce knjige,
zdruzivanja i otpreme akata i druge poste

vodenje urudzbenog zapisnika, upisnika i registra spisa te druge pomo¢ne evidencije iz
uredskog poslovanja

poslovi izrade i poniStenja pecata i Stambilja Ministarstva

Koordinator na skladis$tu
Seraphilus d.o.o.

Administrator/kontrolor
Profil international d.o.o., Odjel skladista

Stranica | 30


mailto:sojelcic@gmail.com

Obrazovanje i
osposobljavanje

2017-danas

1989-1993

Materinski jezik(ci)

Drugi jezik(ci)
Samoprocjena
Europska razina (*)

engleski

njemacki

Racunalne vjestine i
kompetencije

Vozacka dozvola

Kresimir Jel¢i¢: Glavni razlozi i zahtjevi uvodenja norme

struéni prvostupnik ekonomije, bacc. oec. (u tijeku)
Veleuciliste s pravom javnosti Baltazar Zapresic¢

Predidplomski Stru¢ni studij Poslovanje i upravljanje, smjer MenadZment uredskog

poslovanja

Maturant jezi¢ne gimnazije
XVI. Gimnazija u Zagrebu

Hrvatski jezik

za upravljanje zapisima (stru¢ni zavr$ni rad)

(*) Zajednicki europski referentni okvir za jezike

Razumijevanje Govor Pisanje
Sluganje Citanje Govorna Govorna
interakcija produkcija
B2 B2 Bl Bl B2
Al Al Al Al Al

Program obrazovanja ,,Racunalni operator-uredsko poslovanje®, Algebra Zagreb — 160 sati

Stranica | 31


http://europass.cedefop.europa.eu/LanguageSelfAssessmentGrid/hr

