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Vorliegendes Dokument ist eine Zusammenfassung der ISO-Norm 15489 «Information and
documentation — Records management — General». Die wichtigsten Inhalte werden darin wie-
dergegeben und erlauben es dem Leser, sichrasch einen Uberblick iiber die wichtigsten Aus-
fuhrungen der Norm zu verschaffen. Ausfuhrungsbestimmungen zur Norm ISO 15489-1 finden
sich im Dokument ISO 15489-2 «Information and documentation — Records Management — Part
2: Guidelines».
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1. Zweck und Zelgruppe

Die Norm bietet Empfehlungen und Richtlinien fur die Verwaltung von Unterlagen in allen For-
maten (digital oder in Papierform). Sie regelt vorwiegend operative und technische Aspekte und
richtet sich an offentliche und private Organisationen, und zwar an Fihrungskréafte, Fachkréfte
des Records Management und der Informationstechnologie sowie an alle Mitarbeitenden, die
Unterlagen bewirtschaften.

2. Stellenwert der Unterlagen und Griinde fir eine strukturierte Verwaltung

Unterlagen werden als wichtige Ressource und somit als Kapital einer Organisation bezeichnet.
Somit ist eine systematische (und strukturierte) Vorgehensweise im Umgang mit Unterlagen
entscheidend, um die eigene Tatigkeit nachzuweisen und beweisféhig zu sein, um basierend
auf Unterlagen Entscheidungen zu treffen, Dienstleistungen zu erbringen und das Wissen der
Organisation zu bewahren.

3. Regelungsumfeld

Abhangig wvon ihren Aktivitdten und den damit verbundenen Anforderungen an die Nachweis-
barkeit soll die Organisation das anwendbare Regelungsumfeld festlegen, welches aufgrund
geltender Gesetzgebungen und Vorschriften, (branchenspezifischer) Normen und Grundsatze
sowie gesellschaftlicher Erwartungen gebildet wird.

4, Zelvorgaben

Mit dem Ziel, authentische, zuverlassige und nutzbare Unterlagen zu erzeugen und zu verwal-
ten, sind basierend auf Geschéftsprozessen und Wirtschaftlichkeitsiiberlegungen Grundséatze
und Zielvorgaben aufzustellen und dafur klare Verantwortlichkeiten zu definieren, die regelmas-
Sig zu Uberprifen sind. Die Grundséatze und Zielvorgaben sind auf Managementebene zu erlas-
sen und in einer Policy festzuhalten.

5. Verantwortlichkeiten

Die Norm halt fest, dass auf allen Ebenen Verantwortlichkeiten festzulegen, zuzuweisen, zu
kommunizieren und in Tatigkeitsbeschreibungen festzuhalten sind.

6. Anforderungen an die Verwaltung von Unterlagen

Um die Anforderungen an die Verwaltung von Unterlagen zu erfillen, verlangt die Norm die
Einfihrung und Anwendung eines umfassenden organisatorischen Programms zum Umgang
mit Unterlagen, wobei der ermittelte Regelungsbedarf zu beriicksichtigen ist. Dabei sind nach-
folgende Anforderungen an die Unterlagen zu erfullen:

— Authentizitat: Die Unterlagen sind, was sie vorgeben zu sein. Sie stammen von derjenigen
Person, die vorgibt, diese erstellt oder Ubermittelt zu haben bzw. sie wurden zum angege-
benen Zeitpunkt erstellt oder Ubermittelt.

— Zuverlassigkeit: Geschéttliche Ereignisse und Aktivitdten kdnnen aufgrund der Unterlagen
glaubwiirdig, genau und wollstandig wiedergegeben werden.

— Integritét: Die Unterlagen liegen wollstandig und in unveréanderter Form vor, d.h. es wurden
keine Elemente hinzugefiigt, geléscht oder verandert.

— Benutzbarkeit: Die Unterlagen sind nachweisbar, auffindbar und kénnen dargestellt und
verstanden werden.
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7. Einsatz einestechnischen Systems zur Verwaltung von Unterlagen

Die Konzeption und der Einsatz eines technischen Systems sind Bestandteile strategischer
Uberlegungen, die zu dokumentieren sind. Das System muss auf die Bedurfnisse und Anforde-
rungen der jeweiligen Organisation abgestimmt sein und ist laufend zu tberprifen und gegebe-
nenfalls auf neue Bedurfnisse oder Anforderungen anzupassen. Als Methodik zur Entwicklung
und Einflhrung eines solchen Systems nennt die Norm die Analyse, die Konzeption, die Imple-
mentierung und das Controlling als wichtige Phasen.

8. Anforderungen an ein technisches System zur Verwaltung von Unterlagen

Die Norm werlangt, dass das implementierte System zuwerlassig und integer ist, dass die be-

trieblichen und gesetzlichen Anforderungen umsetzbar sind, dass eine systematische Verwal-

tung der Unterlagen ermdglicht und Vollstandigkeit gewahrleistet wird. Weiter sollen zur Unter-

stitzung der Verwaltungsprozesse folgende Funktionalitaten verfligbar sein:

— die Dokumentation von Transaktionen,

— die Unterstitzung geeigneter Speichermedien sowie notwendiger Schutzmassnahmen,

— die Garantie, dass die Unterlagen auch bei Systemanderungen (z.B. Konversion, Migration)
authentisch, zuwerlassig und benutzbar bleiben,

— die Sicherstellung, dass die Unterlagen auffindbar und zuganglich sind (auch nach der Ab-
I6sung durch ein neues System) sowie

— die Umsetzung wvon Entscheidungen beziglich der Aufbewahrung wvon Unterlagen.

9. Prozesse und Steuerung der Unterlagenverwaltung

Prozesse und Steuerungsmechanismen zur Verwaltung von Unterlagen muissen alle Stationen
des Lebenszyklus abbilden — die Verfahren sind ausgehend vom Regelungsumfeld, von ge-
schéftlichen Notwendigkeiten, den Anforderungen an die Nachweisbarkeit und einer Risikoana-
lyse zu regeln. Sie betreffen etwa Bestimmungen, welche Unterlagen zu erfassen sind, sowie
zur Aufbewahrungsdauer, zur Ordnungsstruktur, zum Zugang sowie Uber die Nachwllziehbar-
keit und die Aussonderung.

10. Uberwachung und Priifung

In regelméassigen Abstanden ist zu prifen und zu dokumentieren, ob sich die Organisation an
die verabschiedeten Richtlinien halt und ob das Verfahren noch den Anforderungen, den Be-
darfnissen und dem Regelungsumfeld entspricht — gegebenenfalls sind geeignete Massnahmen
zu definieren.

11. Aus- und Weiterbildung

Die Norm werlangt ein standiges Programm fir die Aus- und Weiterbildung im Umgang mit Un-
terlagen. Dabei sollen die gesamte Organisation und die unterschiedlichen Rollen beriicksichtigt
werden. Die Verantwortung dafir liegt bei der Organisation, die mit externen Stellen zusam-
menarbeiten kann.

12. Ausfuhrungsbestimmungen zu ISO 15489-1

Das Dokument ISO 15489-2 «Information and documentation — Records Management — Part 2:
Guidelines» ist als Zusatzdokument zu ISO 15489-1 zu verstehen und beinhaltet Ausfiihrungs-
bestimmungen fir deren Umsetzung.

13. Zertifizierung nach ISO 15489

Es wird keine auf ISO 15489 basierende Zertifizierung angeboten.



