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[bookmark: _Toc262723257]
Svrha, područje primjene i korisnici
Svrha ove procedure jest osigurati kontrolu nad izradom, odobravanjem, distribucijom, korištenjem i ažuriranjem dokumentacije i zapisa (alternativni naziv: dokumentirane informacije) koji se koriste u sustavu upravljanja informacijskom sigurnošću (engl. Information Security Management System – ISMS) [sustavu upravljanja kontinuitetom poslovanja (engl. Business Continuity Management System – BCMS)].	Comment by Dejan Košutić: Ubaciti ovu formulaciju i izbaciti onu o ISMS-u ukoliko se procedura odnosi isključivo na upravljanje kontinuitetom poslovanja
Ova procedura se primjenjuje na svu dokumentaciju i zapise koji se odnose na ISMS [BCMS], bez obzira da li se radi o dokumentima i zapisima izrađenima unutar [naziv organizacije] ili se radi o dokumentima vanjskog porijekla. Ova procedura obuhvaća sve dokumente i zapise, bez obzira na medij na kojemu su pohranjeni – papirnati, audio, video i sl.
Korisnici ovog dokumenta su svi djelatnici [naziv organizacije] u opsegu ISMS-a [BCMS-a].

[bookmark: _Toc262723258]Referentni dokumenti
· norma ISO/IEC 27001 točka 7.5
· norma ISO 22301 točka 7.5
· norma BS 25999-2 točka 3.4.2 i 3.4.3
· Politika  informacijske sigurnosti	Comment by Dejan Košutić: Izbrisati ukoliko se ova procedura odnosi samo na upravljanje kontinuitetom poslovanja
· Politika kontinuiteta poslovanja	Comment by xerox: Brisati ukoliko nećete implementirati kontinuitet poslovanja
· Politika rukovanja klasificiranim informacijama	Comment by Dejan: Brisati ukoliko takav dokument ne postoji
·  [ostali dokumenti ili propisi koji propisuju upravljanje dokumentima]

[bookmark: _Toc262723259]Upravljanje internom dokumentacijom
Pod internom dokumentacijom smatra se sva dokumentacija izrađena unutar organizacije.
[bookmark: _Toc262723260]Formatiranje dokumenata
Za pisanje teksta dokumenata koristi se font „Calibri“, veličina 11. Za naziv poglavlja se koristi font veličine 14 bold, za drugu razinu naziva poglavlja font veličine 12 bold, a za treću razinu naziva poglavlja font veličine 11 bold italic.	Comment by Dejan Košutić: Prilagoditi uobičajenoj praksi u organizaciji
U zaglavlju dokumenta se piše naziv organizacije te stupanj povjerljivosti. U podnožju dokumenta se navodi naziv dokumenta, trenutna verzija i datum trenutne verzije dokumenta te broj stranica.	Comment by Dejan: Ovo brisati ukoliko je po ISO 27001 u Izvješću o primjenjivosti isključena kontrola A.8.2.1
Svaki dokument mora također definirati njegove korisnike.
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