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1. UVOD

Tema mog zavr$nog rada je proizvod li¢nog interesovanja i iskustva gdje sam kroz
svoju poslovnu karijeru imao uvid u poslovne sistema. Kroz rad zelim da pokazem jedan
veoma vazan segment u poslovnim sistemima a to su informacioni sistem za upravljanje
dokumentima. U svom zavrsnom radu sam detaljno predstavio pregled idejnog poslovnog
procesa, kratko sam opisao nekoliko meni poznatih sistema za upravljanje dokumentima.

Zna&aj DMS 'sistema u modernom poslovanju je veliki, imajuéi u vidu da je on
temelj svakog informacionog sistema odluc¢io sam se da ga u potpunosti analiziram,
sagledam i te da kroz primjere nekih javnih ustanova pokazem kakvu primjenu u praksi ovi
sistemi imaju. Savremeno poslovanje podrazumijeva sve vecu koli¢inu dokumenata.

Posljednje statistike pokazuju da se godiSnje, u prosjeku, broj dokumenata duplira,
a da svaki zaposleni gubi najmanje dva sata dnevno’, zbog nesredene ili neaZurirane
dokumentacije, te da se i pored toga svaki Cetrnaesti dokument izgubi. Uradit ¢emo pregled
rada tih ustanova prije i poslije implementacije. Kroz ovaj rad pokazat ¢u glavne prednosti
ovog sisteme. Objasnit ¢u koje su to osnovne funkcionalne jedinice DMS sistema, pokazat
¢emo osnovne prepreke na koje svaka implementacija ovih sistema nailazi prilikom
prelaska sa klasi¢nog nacina kancelarijskog poslovanja na elektronsko poslovanje. Da ne bi
stekli dojam o idealizaciji ovog sistema takoder ¢emo ukazati i na neke mane 1 probleme
koji se mogu pojaviti uvodenjem ovakvog nacina poslovanja.

Pokazat ¢u da je zadatak idealnog sistema za upravljanje dokumentima da svojim
efikasnim radom maksimalno smanji troskove obrade informacija te da u svakom
momentu mogu obezbjediti trazene informacije.

U ovom diplomskom radu objaSnjena je primjena tehnologije i1 elektronsko
poslovanje Direkcije za evropske integracije BiH. Napravit ¢u pregled funkcionalnosti koje
su u upotrebi u ovoj direkciji i predstaviti kako je svakodnevno poslovanje unaprijedeno
prelaskom na ovaj sistem.

U samom uvodu se obraduju sljedece tematske jedinice:
1) Problem, prijedmet i objekat istraZzivanja
2) Svrhai ciljevi istraZivanja
3) Struktura rada
4) Metode rada
5) Radna hipoteza i pomo¢ne hipoteze

' Sistem za upravljanje dokumentima, DMS (engl. Document Management System)
? Preuzeto sa: http://www.alf-om.com/dokument-menadzment-sistem/ (Datum pristupa: 19.06.2019.)



http://www.alf-om.com/dokument-menadzment-sistem/

1.1. Problem, predmet i objekat istraZivanja

Problem istrazivanja ovog zavrSnog rada je da se upoznamo sa pojmom i terminom
dokument menadzment sistemom. Pored ovoga, jedan od glavnih objekata rada jeste da se
upoznamo sa na¢inom koriStenja ovog sistema u javnoj upravi.

1.2. Svrha i ciljevi istraZivanja

Osnovna svrha ovog zavrSnog rada jeste da se upoznamo sa svim prednostima
dokument menadzment sistema.. Naime, u planu imam i da pronadem $§to vise detaljnijih
informacija, te da ih sve slikovito prikaZem s ciljem boljeg razumijevanja. Zelimo da kroz
konkretne dokaze pokazemo kako se ovim novim nafinom poslovanja u javnoj upravi
proces ubrzao 1 automatizirao.

Kako bi se $to bolje objasnila svrha 1 cilj istrazivanja potrebno je objasniti joS neke
znacajnije pojmove koji ¢e se koristiti u ovome radu i time pruziti uvid u ono §to je
klju¢no. Iz tog razloga neka pitanja na koja se pruza odgovor u radu su:

e Sta je poslovni informacioni sistem?

e Staje DMS?

e Staje elektronsko poslovanje?

e Koji su komercijalno dostupni sistemi za upravljanje dokumentima?

e Na koji je nacin primjena DMS sistema poboljSala poslovanje u javnoj
upravi?

1.3. Struktura rada

Ovaj zavr$ni rad kreiran je tako da bude sastavljen od tri osnovna gradivna dijela.
Naime, prvi od pomenutih dijelova jeste uvod. U uvodu sam nastojao da vas upoznam sa
problemom, objektom istrazivanja, svrthom istrazivanja kao 1 upoznavanje sa osnovnim
ujedno 1 glavnim ciljevima samog zavrSnog rada, kao 1 upoznavanje sa planom po kojem
¢u se u nastavku pisanja ovog rada voditi.

U uvodnom dijelu se zatim navodi radna i pomoc¢ne hipoteze, tj. razmatranja za
koja se smatra da su ta¢na, te ih se kroz dalji rad dokazuje njihova tacnost, odnosno
netacnost. Pored toga u uvodu se navodi struktura samog rada, kao i uvod o temi o kojoj se
istrazuje radi boljeg, a naravno 1 preglednije 1 detaljnijeg uvida u ono Sto nam slijedi.
Drugi dio jeste razrada teme, gdje ¢e se zadata tema razraditi te navesti sve o datoj teme,
ono $to se pronade u literaturi 1 uz pomo¢ interneta . U drugom poglavlju se podrobnije
opisuju glavni pojmovi i funkcionalnosti ovog sistema. U tre¢em dijelu, zakljucku, zavrSni
rad se sumira, te se potvrduje ili opovrgava radna hipoteza. Zatim slijedi popis literature,
odnosno koriStenog materijala.



1.4. Metode rada

U ovom zavrSnom radu koristio sam metodologiju stru¢nog istrazivanja. Za
pripremu ovog zavr$nog rada pro¢itao sam mnogobrojnu struc¢nu literaturu, u kojoj sam
pronasao potrebne i neophodne informacije vezane za problematiku ovog rada. Ovaj
zavr$ni rad kreiran je na spoznajama koje su objektivne, pouzdane i precizne. Takoder, nije
izostala primjena deduktivne metode gdje sam iz op¢ih sudova izvodio posebne i1
pojedina¢ne zakljucke. Ovu metodu sam primjenio u svrhu otkrivanja novih ¢injenica, te
za dokazivanje postavljenih teza, ali i za provjeravanje hipoteza.

Metode koje sam koristio pri izradi ovog rada bile su temeljene na teorijskim
saznanjima kao i1 na saznanjima iz svjetske prakse za podrucja razvoja elektronske javne
uprave. Cinjenice i procesi sam opisivao metodom deskripcije, te obradivao metodama
analize 1 sinteze. Prilikom usporedbe podataka koristio sam primjerene komparativne
metode.

1.5. Radna hipoteza i pomo¢ne hipoteze

Samo definiranje problema te objekta istrazivanja dovelo nas je do oblikovanja
radne hipoteze zavrSnog rada koja glasi :

Primjena dokument menadZment sistema unutar usluga elektronske javne uprave
doprinosi efektivnijem i brzem nacinu poslovanja

Da bi imali pomo¢ u dokazivanju ove radne hipoteze navedeno je nekoliko
pomoc¢nih hipoteza

P.H.1: Usluge elektronske javne uprave se odraZavaju na transparentnost pravnog i
privrednog sustava, na pribliZavanje standardima EU, te donose mjerljive koristi i
usStede

P.H.2: Implementacija elektronskog sistema upravljanja dokumentima prati
poboljSanje javnih usluga Direkcije za evropske integracije od donoSenja programa
2010. godine.



2. RAZRADA TEME

2.1. Definisanje poslovnog informacionog sistema

Zivimo u svijetu energije. Sve §to nas okruZuje zasnovano je na njenoj upotrebi.
Covjek je odavno shvatio da u prirodi postoji vise razli¢itih oblika energije koje moze da
iskoristi kako bi unaprijedio kvalitet zivota. DoSao je do saznanja da vatra pomaze
njegovom opstanaku u hladnim periodima, dok je energiju vode iskoristio za prijevoz i
izgradnju prvih masina — vodenica. Na sli¢an na¢in je naucio da koristi i mo¢ vjetra. >

Svojim naprijetkom covjek je sve uspesnije upotrebljavao i druge izvore energije
koji su nastajali milionima godina. Ugalj, nafta i zemni gas su postali osnovni izvori
energije jer ih je relativno lako eksploatisati i transformisati u osnovni oblik energije koji
omogucava funkcionisanje danasnje civilizacije - elektricnu energiju. Daljim tehnoloskim
postupcima i primenom odredenih prijetvaraca, elektricna energija se moze prijevesti u
druge, Zeljene vidove energije, poput mehanicke i toplotne.”

Lako iskoristivi izvori energije, kao §to su nafta 1 ugalj, po svojim kapacitetima
predstavljaju veoma ogranicene resurse, pa stoga postaju sve skuplji i teze dostupni. Ako
se tome doda da njihovim koriStenjem (pretvaranjem u druge oblike energije: toplotnu
energiju, elektricnu energiju) Covjek znaCajno zagaduje okolinu, njihova uSteda i
racionalna upotreba sa jedne strane, i traZzenje drugih izvora energije sa druge strane,
predstavlja jedan od najvecih problema danasnjice. Obzirom da je u poslednje dve decenije
evidentan znacajan rast potrosnje elektricne energije, neophodno je obezbjediti njeno
racionalno koriStenje na svim nivoima: u proizvodnji, prijenosu, distribuciji i neposrednoj
potro$nji. Takav, veoma kompleksan zahtjev namece razvoj inteligentnih sistema, kako za
nadzor 1 upravljanje, tako 1 za planiranje 1 analizu cjelokupnog poslovnog informacionog
sistema. Klju¢nu ulogu u razvoju takvih sistema ima kvalitet 1 raspolozivost podataka o
informacionoj mrezi.

Njihov nedostatak dovodi do usporavanja procesa odlucivanja, pa cak i1 do
donoSenja pogresnih odluka u toku procesa upravljanja mrezom. Iz tog razloga, nove
generacije informacionih sistema odlikuje sve veci stepen automatizacije 1 sve zahtjevnija
upotreba telekomunikacione i informacione tehnologije. To za poslijedicu ima da takvi,
inteligentni sistemi, pored klasicnih komponenti, moraju da raspolaZzu sve zahtjevnijom
kontrolnom, rac¢unarskom i komunikacionom opremom, kao i opremom za dijagnostiku i
automatizaciju. DramatiCan razvoj brze 1 pouzdane komunikacione 1 racunarske
tehnologije omogucio je da investicije u razvoj ovakvog sistema za efikasno koriStenje
elektricne energije postanu tehnicki 1 ekonomski opravdane. Njegova upotreba dovodi do
povecanja pouzdanosti snabdijevanja, smanjenja gubitaka elektricne energije 1
unaprijedenja procesa zastite Zivotne sredine. Univerzalni pojam koji se koristi za ovu

? . N.Nedi¢, G.Svenda: Workflow Management System for DMS; Information Technology and Control, Vol.
42, No. 4, pp. 373-385, 2013.

* . N.Nedi¢, S.Vukmirovié, A.Erdeljan, I.Lendak, D.Capko: A genetic algorithm approach for utility
management system workflow scheduling; Information Technology and Control, Vol. 39, No. 4, pp. 310-
316, 2010.



vrstu sistema je poslovni informacioni sistem. "Planiranje ulaganja u tehnologiju za
poslovanje firme svakako bi moralo biti sastavnim dijelom poslovnog plana tvrtke. Pritom
je zanimljiv podatak da je prije svega 10 godina, samo 36% top menadzera (CEO) tvrtki
smatralo da razvitak informacijskih sustava valja podrzavati i da on mora biti inkorporiran
u poslovni plan cjelokupne firme."(Brett E Battles, David Mark, Christopher Ryan, 2000,
str. 28-32)°

Informacioni sistem je integrisani skup komponenti za sakupljanje, snimanje,
cuvanje, obradu i prenosSenje informacija. Poslovna preduzeca, druge vrste organizacija i
pojedinci u savremenom drustvu, zavise od informacionih sistema za upravljanje svojim
operacijama i aktivnostima, odrzavanje konkurentnosti na trzistu, ponudu razli¢itih usluga i
unaprijedivanje kompetencija i kapaciteta. Na primjer, moderne korporacije zavise od
racunarskih informacionih sistema koji su neophodni za obradu njihovih finansijskih i
poslovnih transakcija, upravljanja ljudskim resursima; opStinske uprave zavise od
informacionih sistema bez kojih se ne mogu pruzati osnovne usluge njihovim gradanima
na efikasan 1 transparentan nacin; pojedinci koriste informacione sisteme da bi
unaprijedivali svoja znanja, za kupovinu, upravljanje bankovnim ra¢unima i transakcijama,
kao 1 za razlicite finansijske operacije. Izumom i dostupno$éu novih informacionih
tehnologija (IT), javljaju se nove mogucnosti.

Posto su informacioni sistemi omogudili razliite ljudske aktivnosti, samim tim su
izvrsili 1 veliki uticaj na druStvo, odnosno izmenili Zivotne stilove. Ubrzali su obavljanje
svakodnevnih aktivnosti, uticali na strukturu organizacija, izmenili nacine ponude i
potraznje proizvoda na trziStu, kao i nacine i shvatanje rada. Informacije i znanje, danas
¢ine vitalni ekonomski resurs.

Poslovni informacioni sistem je bilo koji raCunarski sistem, sposoban da manipulise
velikim brojem podataka, koji se primenjuje u preduzecu. Poslovni informacioni sistemi su
tehnoloske platforme koje omogucavaju da preduzeca integrisu 1 koordiniSu svoje poslovne
procese. U jednom preduzecu se instalira i koristi jedan poslovni informacioni sistem, koji
centralizuje obradu podataka, ali i osigurava dijeljenje informacija kroz sve funkcionalne
nivoe preduzeéa i hijerarhije upravljanja. Implementacija centralnog poslovnog
informacionog sistema podrazumijeva kreiranje i koriStenje standardne strukture podataka
1 time uklanja probleme u poslovanju proistekle iz tzv. fragmentacije podataka6.

> Brett E Battles, David Mark, Christopher Ryan: “An open letter to CEOs: How otherwise good managers
spend too much on IT”, McKinsey Quarterly, 2000.
% Fragmentacija podataka je postupak dijeljenja jednog objekta u vise dijelova



PROCESI 1ZLAZI

Oprema
Skladiit

Automasske kontrole

Slika 1. Prikaz poslovnog informacionog sistema

2.1.1. Komponente informacionog sistema

Osnovne komponente poslovnog informacionih sistema su hardver 1 softver
raCunara, baze podataka, telekomunikacioni sistemi i tehnologije, ljudski resursi i
procedure, odnosno metodologije obrade i preno$enja informacija. ’

Hardver - Danas, ¢ak i najmanja firma, posjeduje ili iznajmljuje racunare. Obi¢no
se radi o personalnim ra¢unarima (PC). Vece organizacije koriste vise raCunarskih sistema,
pocev od mocnih radnih stanica, miniracunara pa do efikasno umrezenih personalnih
racunara. Zajedno sa perifernim uredajima, kao Sto su ulazni i izlazni uredaji (monitori i
Stampaci, itd.), 1 telekomunikacije ¢ine hardver informacionih sistema. U novije vrijeme,
cijene hardvera ubrzano opadaju, ali se brzina obrade i kapacitet uredaja za Cuvanje
podataka, konstantno uvecava.

Softver - Softver se obi¢no deli na dve Sire klase: sistemski 1li operativni softver 1
aplikativni softver. Osnovni sistemski softver se obi¢no naziva operativnim sistemom.
Operativni sistem upravlja hardverom, datotekama i1 drugim resursima sistema,
osiguravajudi sistematsko, konzistentno obavljanje zadataka i kontrolu racunara, najcesce
preko grafickog korisnickog interfejsa. Aplikativni softver obuhvata programe dizajnirane
za obavljanje specijalizovanih zadataka od kojih se mnogi nude na trziStu kao paketi
priprijemljeni za koriStenje odmah nakon instaliranja.

Baze podataka - Ogromna vecina informacionih sistema se primarno oslanja na
baze podataka. Baza podataka je kolekcija medusobno povezanih podataka, organizovanih
na nacin koji omogucava najefikasnije koristenje 1 ekstrakciju po zadatim kriterijumima.
Tipican primjer baza podataka u jednom preduzec¢u su podaci o radnicima i katalozi
proizvoda. NarocCitu vrijednost karakteriSu baze o kupcima, koje se koriste za dizajn 1
marketing novih proizvoda. Bilo ko je ikada kupio nesto sa kreditnom karticom, direktno u

7

Preuzeto sa :
http://www.znanje.org/knjige/computer/access/access_ 01/ KOMPONENTE%20INFORMACIONOG%?20SIS
TEMA.htm (Datum pristupa: 20.06.2019.)



http://www.znanje.org/knjige/computer/access/access_01/KOMPONENTE%20INFORMACIONOG%20SISTEMA.htm
http://www.znanje.org/knjige/computer/access/access_01/KOMPONENTE%20INFORMACIONOG%20SISTEMA.htm

prodavnici, preko elektronske poste, ili na internetu, postaje dio neke od mnogobrojnih
baza o kupcima.

Telekomunikacije - Telekomunikacije se koriste za povezivanje, ili umrezavanje
racunarskih sistema, kao i za prenoSenje informacija. Moguce je podesiti vise razlicitih
racunarskih konfiguracija, zavisno od potreba svake organizacije. Lokalne mreze (LAN)
povezuju racunare odredenog mesta, kao Sto su poslovne zgrade ili akademski kampus.
Mreze Sirokog opsega (WAN) povezuju raCunare koji se nalaze na razli¢itim mjestima i
Cesto iz razlicitih organizacija. Internet je mreza koja povezuje ogroman broj racunara sa
svih kontinenta. Zahvaljujué¢i umrezavanju, korisnici personalnih racunara dobijaju pristup
razli¢itim resursima i informacijama, velikim bazama podataka i ljudskim resursima,
moguénost obavljanja istih poslova u saradnji sa kolegama, kao i kontakt sa ljudima koji
dijele ista profesionalna i privatna interesovanja.

Ljudski resursi i procedure - Kvalifikovani stru¢njaci su vitalna komponenta
svakog informacionog sistema. Tehnicko osoblje se sastoji od razvojnih i menadZera
operacija, analiti¢ara i projektanata sistema, programera i administratora sistema. Takoder,
radnici u jednoj organizaciji moraju biti osposobljeni za efikasno koriStenje kapaciteta
informacionog sistema. Svi ljudi svesno ili nesvesno uce da koriste informacione sisteme
koriste¢i Internet. Procedure za koriStenje, upravljanje i odrzavanje informacionih sistema
su dio njihove dokumentacije. Na primjer, neophodno je definisati procedure za pokretanje
programa za nalog za isplatu li¢nih dohodaka, ukljucujué¢i procedure za trenutak
pokretanja, ko ima neophodnu dozvolu da ga pokrene i ko ¢e imati pristup izlaznim
informacijama.

2.1.2 Vrste poslovnih informacionih sistema

Poslovni informacioni sistemi nude operacionu podrSku, implementiranje znanja i
podrSku menadZmentu u raznim organizacijama i prijeduzecima.

Operaciona podrSka - Na operacionom nivou nalaze se sistemi za obradu
transakcija preko kojih se proizvodi projektuju, prave marketinske strategije, kontroliSe
proces proizvodnje i Salje gotov proizvod na trziSte. Ti sistemi akumuliraju informacije u
baze koje su osnova sistema viSeg nivoa. U danaS$njim naprijednim organizacijama i
prijeduze¢ima, informacioni sistemi koji podrZavaju viSe funkcionalnih jedinica
(marketing, finansije, proizvodnju i ljudske resurse), integrisani su u tzv. sisteme za
planiranje i upravljanje resursima preduzeca (eng. Enterprise resource planning - ERP).
Sistemi za planiranje i upravljanje resursima preduzeca podrZavaju kompletnu sekvencu
aktivnosti preko kojih prijeduze¢e moze dodati vrijednost na svoja dobra i usluge. Na
primjer, pojedinac ili prijeduzeée, mogu poslati personalizovanu narudzbu preko interneta,
koja ¢e automatski pokrenuti proizvodnju u skladu sa specifikacijama porucioca, preko
sistema koji se zove sistem za masovnu personalizaciju proizvoda i usluga. Narudzbina se
Salje u magacine preduzeca, u slucaju potrebe i dobavlja¢ima materijala neophodnih za
proizvodnju. Na kraju, aZuriraju se racuni 1 zapocinje nov€ana transakcija u skladu sa
vredno$¢u proizvoda. Mnogi sistemi za obradu transakcija podrzavaju elektronsko

10



poslovanje preko Interneta. Izmedu ostalih, to su online sistemi za kupovinu, online
banking i sistemi koji osiguravaju bezbednost transakcija. Drugi sistemi nude informacije,
usluge obrazovanja i zabave po zahtjevu.

Podrska za unaprijedivanje znanja - Veliki dio posla u informacionom drustvu,
sastoji se, pored direktne obrade egzaktnih informacija i od manipulacije apstraktnih
dijelova informacija i znanja. Postoje tri opce kategorije informacionih sistema koji
podrzavaju rad na unaprijedivanju znanja: sistemi za profesionalnu podrsku, kancelarijski
informacioni sistemi i sistemi za upravljanje znanjem. Pod ovu vrstu sistema spadaju i

dijelu ovog rada.

e Sistemi za profesionalnu podrsku - Sistemi za profesionalnu podrSku
omogucavaju obavljanje poslova specificnih za odredenu profesiju. Na
primjer, masinski inzenjeri koriste CAD softver zajedno sa sistemima za
virtuelnu realnost, za projektovanje i testiranje novih modela razlicitih
maSinskih dijelova, sistema za zaStitu putnika u vozilu, itd., prije
pravljenja prototipa. Kasnije, koriste CAE za projektovanje i analizu
rezultata realnih testova. Biohemicari koriste specijalni softver za
trodimenzionalno modeliranje 1 predstavljanje molekularnih struktura 1
analiziraju mogucée efekte novih lekova, prije njihovog klinickog
istrazivanja. U bankama se koristi finansijski softver za izraCunavanje
dobiti i analizu potencijalnih rizika razli¢itih finansijskih ulaganja i
strategija. Danas, specijalizovani profesionalni sistemi za podrsku su
prisutni u skoro svim profesijama.

e Kancelarijski informacioni sistemi - Glavni zadatak kancelarijskih
informacionih sistema je olakSavanje komunikacije 1 saradnje svih
¢lanovima jedne organizacije, ali 1 sa Clanovima drugih organizacija.
Arhiviranje dokumenata 1 poSte u elektronskom formatu olakSava
organizacijama njihovu klasifikaciju, indeksiranje 1 ¢uvanje, kao 1 brz 1
efikasan pristup po potrebi.

e Sistemi za upravljanje znanjem - Sistemi za upravljanje znanjem se
sastoje od metoda sakupljanja znanja, odnosno njegovog organizovanja u
cjelinu, kao i procedura i metodologija koriStenja akumuliranog znanja u
organizacijama. Ova vrsta znanja se obino sastoji od pisane
dokumentacije i slika koje sadrze patenti, metoda dizajna, zbira efikasnih
poslovnih strategija, razliitih studija i analiza kompetencije i sli¢nih
resursa. Baza znanja jedne organizacije nije eksplicitnog karaktera, tako da
ti sistemi pomazu korisnicima da stignu do onih ¢lanova organizacije €iji
strucni profil najbolje odgovara njihovom upitu. Pristup znanju jedne
organizacije se obi¢no realizuje preko lokalne mreze (Intranet, ili mreze

11



zatvorenog tipa), koje su snadbijevene specijalizovanim softverom za
pretragu.

2.2 Dokument menadZment sistem

Rezultat poslovnih aktivnosti radne organizacije je skup dokumenata razli¢itih
formata 1 na raznim medijima: poslovna dokumentacija, projektna dokumentacija,
poslovna klasi¢na i elektronska posta, zvucni i vidio zapisi (reklame, spotovi, audio zapisi
sastanaka), faksovi, dokumenti sistema kvaliteta, ugovori... Ova dokumentacija je danas u
najve¢em broju slucajeva u papirnom obliku, nesortirana, cesto skladiStena na
neodgovaraju¢i nacin. Time je potraga za potrebnim informacijama i cijelim projektima
spora, nekomforna i u velikom broju slucajeva uzaludna. Dokumentacija koja se u
poslednje vreme generiSe u elektronskom obliku nije funkcionalno povezana sa vec
postoje¢om dokumentacijom u papirnom obliku, mada je najéesée samo naredna faza u
procesu poslovanja organizacije modernizovana primenom racunarske tehnologije.

Ovakvo stanje stvara veliku vjerovatnocu za gubljenje ili trajno propadanje velikog
broja znacajnih podataka. Prisutno je neracionalno troSenje ljudskih i materijalnih resursa i
neefikasan rad kompanija. Kako su se u nasoj javnosti, narocito od osnivanja
e-vlade® aktivnosti na promociji ideje uvodenja DMS-a uzeli zamah smatram da je ova
tema aktuelna 1 da predstavlja interesantan prilog oblasti elektronskog poslovanja.

Pod pojmom Electronic Document Management System (EDMS) podrazumijevaju
se hardver, softver i procedure rada koje omogucavaju da se dokumenti ukljuceni u
poslovne procese po potrebi prijevedu u elektronsku formu, sigurno skladiSte uz
mogucnost pravljenja sigurnosnih kopija, brzo 1 jednostavno dobave iz baze arhive na
ekran, lako razmenjuju medu uéesnicima u poslovnom procesu i po potrebi §tampaju’. U
danasnje vreme, kada se poslovanje ne moze zamisliti bez primjene raCunara, i dalje
egizistiraju arhive dokumenata u papirnom obliku, sa podacima koji su bitni za poslovne
procese preduzeca. Sem toga, u praksi je uocen problem skladiStenja dokumentacije u
papirnom obliku na nacin koji omogucava sigurno ¢uvanje i lako pronalazenje potrebnih
podataka. Takoder je neophodno osigurati upis na dokumentu u vidu anotacije, snimanje
novih verzija dokumenata 1 Cuvanje izvornih verzija dokumenata.

RjeSenje svih navedenih problema nudi sistem za upravljanje dokumentima.

% Preuzeto sa: http://www.vijeceministara.gov.ba/elektronska_vlada/ (Datum pristupa: 22.06.2019.)
? Preuzeto sa: https://www.datalab.ba/sta-je-sistem-za-upravljanje-dokumentacijom/ (Datum pristupa:
22.06.2019.)
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Slika 2. Prikaz dokument menadZment sistema

2.2.1. Definicija DMS

Sistemi za upravljanje dokumentima (engl. Document Management Systems)
predstavljaju automatizovanu kontrolu elektronskih dokumenata, poput skeniranih slika
papirnih dokumenata, elektronski zapisanih dokumenata (npr. Excel, Word 1 slicno) 1
kompleksnih dokumenata koji predstavljaju kombinaciju prethodno spomenutih
elektronskih dokumenata.

Pod kontrolom se podrazumijeva kompletan Zivotni ciklus dokumenta unutar jedne
organizacije, od kreiranja do finalnog arhiviranja. Funkcije jednog ovakvog sistema mogu
da ukljuce identifikaciju dokumenta, smjeStanje na neki repozitorijum, pracenje statusa
dokumenta, kontrolu verzija i njegov prikaz.

2.2.2 Zasto implementirati DMS

Tradicionalni nacin ¢uvanja podataka na papiru, koji je kod nas i dalje dominantno
prisutan, je veoma nepouzdan i gotovo uvek vodi ka smanjenju efikasnosti. Prostorije
prepune polica na kojima se arhiviraju tekstualni dokumenti mogu biti prava no¢na mora
ukoliko je u tom moru podataka potrebno pronaéi odredeni dokument. RjeSenje za
probleme koji nastaju gomilanjem dokumenata jeste uvodenje informacionog sistema koji
¢e omoguditi Cuvanje, pracenje i laku organizaciju dokumenata u okviru jednog
organizacionog sistema.

Dobro projektovan sistem za upravljanje dokumentima omogucava lako
pronalazenje i pristup informacijama. Dokumenti su organizovani na logi¢an nacin i
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primenjuje se standardizovan proces kreiranja dokumenta i1 prikazivanja u okviru cele
organizacije. Samim tim, upravljanje znanjem i dolaZenje do potrebnih informacija je
poboljsano. Sistemi za upravljanje dokumentima (skraceno DMS) optimizuju koriStenje
dokumenata unutar jedne organizacije nezavisno od nacina pristupa.

DMS osigurava postojanje jedinstvenog repositorijjuma na kome se cuvaju
dokumenti sa robusnim meta podacima, koji se koriste da opiSu sadrzaji. Sistem biljezi
historijat svakog dokumenta (bilo kakvu promjenu) i vezu sa drugim dokumentima. Da bi
se brzo pronasao trazeni dokument, DMS koriste razli¢ite mehanizme navigacije i pretrage.

Tehnologije za upravljanje elektronskim dokumentima su pogodne za primjenu
u razli¢itim poslovnim ambijentima. Primjer upotrebe DMS-a izrazen je u javnoj upravi
gde postoji potreba za visoko struktuiranim i kategorizovanim sadrzajem. Drugi primjer bi
bila banka srednje veli¢ine sa nekoliko desetina filijala koja u toku jednog dana zavede
izmedu 30.000 i 100.000 platnih naloga. U cilju efikasne obrade tolike koli¢ine papirnih
dokumenata, svaka strana tih dokumenata treba da se prebaci u elektronsku formu 1
jedinstveno obiljezi za kasniju obradu.

Sistem koji klasifikuje dokumente u odredene kategorije i naknadno ih obraduje
jeste upravo DMS.

2.2.3 Prednosti uvodenja dokument menadZment sistema

Prednosti koje predstavljaju konkretan rezultat uvodenja dokumentacionog sistema
u poslovanje neke organizacije su brojne 1 viSestruke. Neke od njih su mjerljive i mogu se
izracunati direktne uStede u vremenu rada, smanjenju troSkova, povecanju efikasnosti
poslovanja i sve to kvantifikovati kroz odredene pokazatelje uspjeSnosti poslovanja.
Mnoge tehno-ekonomske analize su dokazale da se uloZena sredstva u sistem za
upravljanje dokumentacijom povrate u prosjeku u periodu od 2,5 godine, dok se u
petogodisnjem periodu ostvari uSteda u visini uloZene investicije.

Neke prednosti se ne mogu direktno mjeriti, ali znacajno doprinose koncentraciji 1
uredenju skupova informacija o poslovanju, podizanju organizacione sposobnosti
preduzeca, konkurentske prednosti, nivoa zadovoljstva poslovnih partnera i zaposlenih i
uop¢e podizanju opceg imidZa preduzeca. Potencijalni dobici koje uvodenje sistema za
upravljanje elektronskim dokumentima moze da omoguéi obuhvataju i sljedeée: "

- efikasno pretraZzivanje i pribavljanje potrebnih dokumenata (tj. koncentraciju i
dostupnost informacija u preduzecu),

- pribavljanje kolekcija dokumenata sa srodnim informacijama,

- podrsku za razmjenu 1 dijeljenje podataka,

- centralizaciju arhive,

- bolju podjelu poslova,

- podrsku za kolaboraciju viSe ucesnika,

- automatske procedure za vodenje radnih tokova (workflow),

- dobijanje znanja o prijethodnim radnim procesima i op¢im izvorima informacija,

1% Preuzeto sa: http://www.owis.com/media/6414/tehnickaspecifikacija.pdf (Datum pristupa: 24.06.2019.)
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- transparentni slijed dokumentacije,

- standardizaciju poslovanja,

- vecu preglednost poslovanja,

- smanjenu administracija kroz integraciju proizvodnje dokumenata i njihovim
upravljanjem.

2.2.4 Osnovne funkcionalnosti dokument menadZment sistema

Softveri koji se koriste u svrhu uspostavljanja DMS-a su brojni i raznorodni kako
po moguénostima koje su na raspolaganju, tako i1 po programerskim reSenjima,
korisnickom interfejsu i konacno, po cijenama. Pri projektovanju svakog od njih usvojen je
odredeni metodoloski pristup da bi se ostvario osnovni cilj, a kod svih je obavezno
postojanje nekoliko osnovnih funkcija pomocu kojih se dolazi do cilja.

Osnovne funkcije DMS softvera su:

Arhiviranje — fleksibilna infrastrukturaza arhiviranje predstavlja osnovu DMS-a.
Krajnji korisnici moraju biti u mogucnosti da jednostavno unesu, snime i indeksiraju
dokumenta bez ograniCenja u brzini, formatima i1 veli¢ini raspolozivog smestajnog
kapaciteta. Ucitavanje dokumenata podrazumijeva skeniranje, unos dokumenata koji su
vec priprijemljeni na ra¢unaru, preuzimanje e-poste i prijem faksova.

OCR (Optical Character Recognition) — prevodenje skeniranih dokumenata u
formu pogodnu za dalju digitalnu obradu. Ovaj proces se zove prepoznavanje i moze se
primijeniti, kako za tekstualne dokumente, tako i za razliCite vrste crteza.

Indeksiranje — dodjeljivanje atributa dokumentu, na osnovu kojih je on
jednoznacno odreden. Indeksiranje se koristi za optimizaciju prijetrazivanja i ponovnog
otvaranja elektronskih dokumenata, kao i njihovo naknadno koriStenje. Ono moze biti
jednostavno, kada se vrSi pretrazivanje po jednom podatku dokumenta, ali je Cesto
komplikovanije, kada se pretraZivanje vr§i uz pomo¢ metapodataka dokumenta ili ¢ak
rijeci koje su izvucene iz sadrZzaja dokumenta (full-text search).

Prijetrazivanje — sposobnost sistema da brzo i precizno odgovori na zahtjev
korisnika za nekim dokumentom, definiSe kvalitet cjelokupnog DMS-a. Dokumente
mozemo pretraZivati po raznim kriterijjumima (ime, opis, datum kreiranja i slicno). DMS
DMS-i predstavljaju mnogo vise od obi¢ne maSine za pretragu podataka, krajnje
performanse cijelog DMS-a su definisane upravo sposobnoscu brzog pronalazenja trazenih
dokumenata. Dalji postupak sa dokumentima zavisi od konkretnih zahtjeva poslovnog
procesa.
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Slika 3. Podjela komponenti dokument menadZment sistema

PRISTUP

2.2.5 Problemi pri implementaciji

Pri implementaciji ovih sistema neovisno kojom metodom se koristimo ¢esto na
sli¢ne probleme nailazimo. U sljedecoj tabeli su prijedstavljeni neki osnovni problemi i
pitanja koja se javljaju.

Lokacija Gde ¢ée dokumenti biti cuvani? Gde ljudi treba da idu kako bi pristupili
dokumentima? Da li su fizicki putevi za odlaganje dokumenata u za to namenjene
prostorije analogni onim u programu za upravijanje dokumentima?

Skladistenje podataka Kako ¢e dokumenti biti popunjavani? Koji metod e se koristiti za organizaciju i
indeksiranje dokumenata za Sto lakse naknadno pristupanje? DMS uglavnom
koriste baze za cuvanje unesenih podataka.

PronalaZenje Kako ¢e se pretrazivati dokumenti? Tipicno, pronalazenje podrazumijeva pregled
dokumenata i trazenje konkretnog podatka

Sigurnost Na koji nacin ée dokumenti biti sigurni? Kako ¢ée se sprijeciti citanje, modifikovanje
i unistavanje dokumenata od strane neautorizovanog osoblja?

Katastrofe Kako ée se dokumenti povratiti u slucaju unistenja od pozZara, poplave ili prirodne

katastrofe?
Vrijeme ¢uvanja Koliko dugo je potrebno c¢uvati dokumente?
Arhiviranje Kako cuvati dokumente tako da se mogu ponovo citati?
Distribucija Kako omoguditi da dokumenti budu dostupna svima kojima su potrebna?
Tok rada (Workflow) Ako je potrebno dokumente proslijediti od jedne do druge osobe, koja pravila treba

postovati?

Kreiranje Kako se kreiraju dokumenti? Ovo je posebno znacajno kada je potrebno da vise

ljudi saraduje.

Tabela 1. — Koncept sistema za upravljanje dokumentima "'

" Preuzeto sa: https:/en.wikipedia.org/wiki/Document_management_system (Datum pristupa: 26.06.2019.)
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Kako sve u svijetu se nekada javlja stanju daleko od idealnog, tako i sve ima
nedostatke. Moramo napomenuti da postoje moguénost pada servera ¢ime automatski
gubimo nespremljene podatke i dokumente te imamo nezasti¢enost dokumenata.

2.2.6 Osnovne karakteristike dokument menadZment sistema

Rije¢ "dokument" oznacava nesto $to je "napisano, upisano u cilju pruzanja dokaza
ili informacije o nekom predmetu"'* .

Korisno objaSnjenje rije¢i "dokumentacija" dato je u standardu o osiguranju
kvaliteta ANSI N45.2.10 — 1973 ("Quality assurance terms and definitions", The American
Society of Mechanical Engineers, New York, USA). Tamo stoji:

"Dokumentacija — Bilo koja pisana ili slikovna informacija koja opisuje, definise,
specificira, izvjeStava ili potvrduje aktivnosti, zahtjeve, procedure ili rezultate." Prijema
tome, koncept dokumenta obuhvata ne samo tradicionalne papirne dokumente veé i
racunarski odredene informacije kojima se rukuje kao osnovnom jedinicom obrade.
Ovakva jedinica obrade se identifikuje, struktuira, procesira, upravlja i razmenjuje.
Primjeri razli¢itih dokumenata obuhvataju:

—  tekstualne dokumente, kao Sto su tekstualni opisi ili poruke,
—  graficke dokumente, kao §to su crtezi, dijagrami ili grafikoni,
—  hipertekst dokumente, kao Sto su dokumenti u HTML, XML ili SGML formatu i

—  multimedijalne dokumente, sastavljene od teksta, slike, zvuka ili videa.

Pojedinacni dokument predstavlja elementarni oblik nosioca informacija u
sistemima za upravljanje dokumentima. Svakom dokumentu su pridruzeni metapodaci koji
opisuju njegov sadrzaj ili druge karakteristike (autor, datum nastanka 1 sli¢no).

metapodaci

Slika 4. Odnos dokumenta i metapodataka.

12 Vujanovid Nikola, Postavljanje sistema kvaliteta prijema zahtevima serije standarda JUS ISO 9000, JUSK,
Beograd, 1994.
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Slozeni dokument nastaje kao rezultat kompozicije viSe dokumenata razli¢itih
tipova. Primjer ovakvog dokumenta predstavlja tehnicka specifikacija, koja se sastoji od
tekstualnih datoteka i dijagrama/crteza. Svaka komponenta slozenog dokumenta moze
nastati kao rezultat rada razliCitih softver aplikacija. Metapodaci se pridruzuju slozenom
dokumentu kao cjelini, dok pojedine njegove komponente nemaju sebi asocirane posebne
metapodatke.

metapodaci

Slika 5. Struktura sloZenog dokumenta i njegov odnos sa metapodacima.

Skup dokumenata posjeduje sopstvene metapodatke. Svrha skupa dokumenata kao 1
sadrzajnih dokumenata opisana je metapodacima. Svaki sadrZzani dokument posjeduje
sopstvene metapodatke.

skup
dokumenata

£ Y
7’

A

metapodaci

Al

metapodaci 4 v

r 9 : A
metapodaci \

A
metapodaci (-/
dokument
A

Slika 6. Koncept skupa dokumenata.
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Veze izmedu dokumenata - pod aktivnom vezom izmedu dokumenata
podrazumijeva se stanje u kome dio sadrzaja jednog dokumenta preuzima ili na neki drugi
nacin direktno zavisi od sadrzaja drugog dokumenta. Na taj nacin, izmjenom drugog
dokumenta mijenja se i sadrzaj prvog. U toku priprijeme dokumenata u okviru sistema za
upravljanje dokumentima, odnosno odredene verzije dokumenta, ona moze da sadrzi vise
aktivnih veza ka drugim dokumentima. Medutim, kada se dokument podnese sistemu za
upravljanje verzijama, aktivne veze prijema drugim dokumentima nisu dozvoljene jer bi
mogle da izazovu izmjenu sadrzaja u dokumentu koji je pod kontrolom sistema za
upravljanje verzijama.

Ukratko, osnovna jedinica elektronske arhive je dokument, ali ne i jedina kategorija
za organizovanje dokumentacije. Pod dokumentom se podrazumijeva cjelina koja moze
biti vezana za jednu ili viSe skeniranih slika i koja opciono moze pripadati nekom od
definisanih tipova dokumenata, kao 1 nekom od registrovanih partnera. Pripadnost
dokumenta nekom tipu dokumenata, odreduje atribute koji ¢e biti ponuden korisniku za
unos. Ovo je jedna od prvih opcija koja je ponudena za organizaciju elektronske arhive. Na
samom pocetku formiranja elektronske arhive, potrebno je izvrsiti odredene priprijeme
koje se prije svega odnose na definisanje tipova dokumenata po kojima Zelimo da
organizujemo arhivu i koje anotacije (karakteristike) Zelimo da vodimo o svakom tipu
dokumenta, kako bismo upravo pretrazivanjem po tim karakteristikama mogli da im
naknadno pristupimo. Svaki od tipova dokumenata koje korisnik definiSe odlikuje se
proizvoljnim brojem anotacija razlic¢itih tipova vrijednosti (tekst, brojna vrijednost, datum,
...). Redoslijed anotacija i njihov karakter korisnik u svakom trenutku moze da prilagodi
svojim potrebama.

Verzije dokumenta - okviru kontrolisanog okruzenja za obradu dokumenata
neophodno je definisati kriterijjume za formiranje nove verzije dokumenta. U opéem
slu¢aju mogu¢ je nastanak dva tipa izmjena:

e izmjena informacija
e izmjena vizuelne prezentacije informacija.

Ako se informacije na kojima se zasniva tekuca verzija dokumenta promene, nova
verzija dokumenta ¢e biti inicijalizovana. Promjena u prijezentaciji informacija sadrZanih u
dokumentu ne zahtjeva inicijalizaciju nove verzije dokumenta.

Verzija dokumenta mozZe biti formirana u razliite svrhe. Svaka verzija se deklariSe
kao vazeca (effective) od odredenog trenutka i u toku odredenog vremenskog intervala.
VaZenje verzija dokumenata u toku vremena moZe se organizovati sekvencijalno ili
konkurentno.

U slucaju sekvencijalno organizovanog vazenja verzija, posljednja verzija
dokumenta je jedina operativna. Nova verzija dokumenta uvijek preuzima vaZenje od
prijethodne verzije. Ovo naznaCava da posljednja verzija dokumenta podrzava sve
predvidene namjene i svih prijethodnih verzija dokumenta. Odnos zamijenjuje izmedu
verzija dokumenata navodi se i u metapodacima odgovarajucih verzija.
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Konkurentno organizovano vazenje verzija omogucava da vise razliCitih verzija
dokumenta bude operativno u jednom trenutku. Tada nova verzija dokumenta ne
zamijenjuje automatski prethodnuverziju u smislu vazenja. Svaka svrha pojedine verzije
dokumenta ostaje vazeca sve do eksplicitnog ukidanja te svrhe.

sekvencijalno vaZece verzije

verzija A
preuzima

verzija B

preuzima
verzija C #

konkurentno vazece verzije

verzija A [

verzija B

verzja C —
& formiranje
A vaZenje

Slika 7. Organizacija verzija.

Metapodaci - metapodaci se cuvaju za svaki dokument. Oni, na primjer, mogu biti,
datum kada je dokument sacuvan i identitet korisnika koji ga je sa¢uvao. DMS moze izvuéi
metapodatke iz dokumenta automatski ili moze zahtjevati od korisnika da unese te
podatke. Neki sistemi koriste opticko prepoznavanje karaktera kod skeniranja slika,
ili izvlace tekst iz elektronskih dokumenata. Metapodaci su, dakle, klju¢ne informacije u
vezi sa odnosnim dokumentom ili slikom.

Metapodaci vezani za dokument u okviru sistema za upravljanje dokumentima mogu
imati razlicite izvore, kao na primjer: 13

e  metapodaci vezani za zivotni ciklus dokumenta

e metapodaci vezani za poslovni proces gde se dokument Kkoristi kao nosilac
informacija izmedu pojedinih aktivnosti,

e  metapodaci o rezultatu poslovnog procesa (proizvodu) i njegovoj strukturi i

13 Preuzeto sa: https://bib.irb.hr/datoteka/834001.ZHecimovic_Metapodaci.pdf (Datum pristupa: 27.06.2019.)
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e metapodaci vezani za kreiranje 1 odrzavanje opce baze znanja u organizaciji u kojoj se
odvija poslovni proces.

2.2.7 Zivotni ciklus dokumenata u dokument menadZzment sistemu

Dokument se moze povezati sa velikim brojem metapodataka ¢iji obim i
pojavljivanje zavise od stanja u kome se dokument nalazi u okviru svog zivotnog ciklusa.
Upravljanje dokumentima zapravo predstavlja uspostavljanje pravila i procedura za
rukovanje dokumentima u toku njihovog Zivotnog ciklusa. Zivotni ciklus dokumenta se u
op¢em slucaju moze podeliti u viSe faza: inicijalizacija, priprema, establishment
(uspostavljanje), koristenje, revizija, povlatenje i brisanje'*.

Inicijalizacija dokumenta predstavlja pocetnu fazu zivotnog ciklusa u kojoj se
obezbjeduju podaci potrebni za kasniju pripremu dokumenta. Ova faza ne obuhvata
pripremu i utvrdivanje sadrzaja dokumenta. Rezultat ove faze je ram u okviru koga se dalje
priprema dokument.

Identifikacija dokumenta je namjenjena jednoznacnom odredivanju dokumenta u
datom kontekstu. Jednoznacna identifikacija omogucava precizno referenciranje na
dokument. Ona mora biti stabilna i nezavisna od nac¢ina prezentacije niti fizicke lokacije
dokumenta. To znaci i da dokument moze biti prikazan na razli¢itim jezicima, ¢ak i u
razli¢itim fizickim formama - Stampanom primjerku, ekranskom prikazu, mikrofilmu, itd.
Zavisno od alata koji se koriste za obradu dokumenta, sam dokument moZze izgledati
razli¢ito razli¢itim korisnicima sistema, 1 ne mora prijezentovati sve informacije u svim
slu¢ajevima. Medutim, sve dok dokument sadrZi isti informacioni sadrzaj, on predstavlja
isti dokument.

Metapodaci bi trebalo da sadrZe ovako formiran identifikator dokumenta, na primjer:
e interni identifikator dokumenta u okviru organizacije,
e  medunarodni identifikator dokumenata (npr. ISBN, ISSN), ili
e  medunarodni identifikator digitalnih dijela (IDDN).

Klasifikacija dokumenta osigurava opis karakteristika dokumenta. Ona
pojednostavljuje pretragu dokumenata koji se bave istim ili srodnim temama. Moguce je
primeniti viSe razli¢itih Sema klasifikacije dokumenata: ISO/IEC 61355, ICS, interne Sifre
kao 1 klju¢ne rijeci.

Metapodaci vezani za klasifikaciju dokumenta mogu da sadrze sljedece:

identifikatore ucesnika poslovnog procesa u kome se koristi dokument,

oznake vlasnika i autora dokumenta,

funkciju dokumenta,

jezike koristene u dokumentu,

' Tivié M.: ,,Web aplikacije u sistemu za upravljanje dokumentima Documentum®, FON Beograd,
Diplomski rad, Beograd 2008.
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e datume inicijalizacije i roka za pripremu dokumenta,
e opis veza izmedu razli¢itih verzija dokumenta i

e definicije prava pristupa dokumentu,

e ogranic¢enja na koristenje dokumenta i

e patentna prava, autorska prava i drugo.

Faza priprijeme dokumenta pocinje nakon faze inicijalizacije 1 predstavlja
proizvodnju sadrzaja dokumenta sve do trenutka uspostavljanja dokumenta
(establishment). U odredenoj meri, novi dokumenti se zasnivaju na postoje¢im
dokumentima. Novi dokumenti bi trebalo da sadrze reference na prijethodne dokumente
koji su koriSteni za kreiranje sadrzaja.

Metapodaci u ovoj fazi bi mogli da sadrze ove podatke:

e nivo razvoja dokumenta,

e listu kljuénih rijeci, pozeljno iz kontrolisanog rijecnika,
e rezime ili apstrakt dokumenta 1

e izvor dokumenta.

Uspostavljanje dokumenta - prije nego Sto se dokument pocne koristiti u
0snovnoj svojoj nameni on se obi¢no, za potrebe obezbjedivanja kvaliteta, podvrgava
procesu odobrenja koji moze imati viSe koraka. Na primjer, u okviru poslovnog procesa
organizacije koja izdaje dokument on se prvo kontroliSe interno u okviru organizacije a
potom i eksterno od strane drugih specijalista. Nakon neophodnih izmjena dokument se
odobrava od strane organizacije ili drugog autoriteta zaduzenog za odobrenje. Ista
procedura se, po pravilu, primenjuje na sve verzije jednog dokumenta.

Sistemi za upravljanje poslovnim procesima (workflow) omogucavaju definisanje
pravila za odobravanje dokumenata na razli¢itim nivoima:

e nanivou radnog projekta,
e nanivou klase dokumenata ili pojedina¢nih dokumenata.

Dokument mora biti ukljucen u upravljanje verzijama prije nego $to pocne proces
odobravanja. U okviru faze uspostavljanja, osnovne aktivnosti na obradi dokumenta
usmerene su ka provjeri da li data verzija dokumenta ispunjava zadati cilj prije nego $to
bude formalno izdata. Metapodaci vezani za ovu fazu Zivotnog ciklusa
obuhvataju podatke:

e identifikaciju zahtjeva za odobrenje od strane osobe ili organizacije, sa datumima
e podnoSenja i krajnjeg roka za odobravanje,

e identifikaciju osoba ili organizacija zaduZenih za provjeru dokumenta,

e identifikaciju osoba ili organizacija zaduZenih za odobravanje dokumenta i

e  komentare vezane za provjeru ili odobravanje dokumenta

preuzeto sa: http://ftn.uns.ac.rs/1813503798/disertacija (Datum pristupa: 27.06.2019.)
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Faza koriStenja dokumenta slijedi nakon faze postavljanja dokumenta. U ovoj fazi
dokumenti su, zajedno sa svojim metapodacima, dostupni za koriStenje. Prethodno
definisani metapodaci se koriste za pronalazenje dokumenata i pribavljanje informacija o
pojedinim dokumentima ili njihovim verzijama. U metapodatke je u ovoj fazi moguce

Distribucija dokumenta predstavlja dostavljanje pojedinih verzija dokumenata na
kontrolisani na¢in svojim korisnicima. Izdate verzije dokumenata se ¢ine dostupnim ili
direktnim slanjem dokumenata korisnicima ili slanjem obaveStenja da su date verzije
postale dostupne. U najve¢em broju slucajeva sadrzaj dokumenta se ne distribuira
automatski, ve¢ se relevantni korisnici obavestavaju o lokaciji dokumenata.

Metapodaci vezani za distribuciju dokumenata obuhvataju sljedece:

J distribucione liste,

J identifikacije primalaca,

. uloge primalaca u datom poslovnom procesu,

. specifikacije formata distribucije i

. identifikacije formata podataka u kojima je dokument dostupan

Revizija dokumenta moze se odnositi ili na promjenu sadrzaja dokumenta ili na promjenu
namjene dokumenta. Od posebne je vaznosti da svaka revizija bude obuhvacena
procesom za kontrolisano upravljanje izmjenama.
Izmjena sadrZaja dokumenta podrazumijeva i novu verziju dokumenta i aZuriranje
odgovarajuc¢ih metapodataka. Dokument koji je uspostavljen ili je u fazi koriStenja ne
moZe se mijenjati bez iniciranja nove verzije. Metapodaci vezani za izmjenu sadrzaja
dokumenta obuhvataju sljedece:
e  prethodnu verziju dokumenta na kojoj se zasniva nova verzija,
e verzije dokumenta koje bivaju zamijenjene novom, ili se na njih utice novom
e  verzijom,
e identifikacija osoba ili organizacija odgovornih za sprovodenje izmjena,
e  opis $ta je ucinjeno izmenom,
e opis kada je izmjena nacinjena 1
e  opis razloga za uvodenje izmene.

Svaka verzija dokumenta se objavljuje u skladu sa svojom definisanom namjenom.
Vise verzija dokumenta mogu biti koriStene sve dok ispunjavaju datu namjenu. Svaka
verzija
dokumenta smatra se validnom dok se ne povuce. Povlacenje verzije dokumenta obavlja se
kada se teku¢a namena date verzije promjeni. PovlaCenje verzije obuhvata izmjene u
metapodacima, ali ne i u sadrzaju dokumenta. Metapodaci vezani za povlacenje verzije
obuhvataju sljedece:
e uspostavljene veze u historijatu verzija (veze tipa zamijenjuje, zamijenjen sa),
e verzije dokumenta na koje se utice povlaenjem,
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e  opis Sta je u€injeno i

e  opis kadaje izmjena nacinjena

Pod arhiviranjem se podrazumijeva aktivnost skladiStenja odredenog skupa verzija
dokumenata i njihovih metapodataka iz aktivnog koristenja u fizicki kompaktniju i obicno
nepromijenljivu formu.

Arhiviranje mora da ispuni odredene pravne i/ili ugovorne obaveze koje definisu
dugorocno skladiStenje dokumenata. Sadrzaj dokumenata i njihovi metapodaci moraju
imati kontrolisani pristup. Arhiva mora da omoguci reprodukciju dokumenata i
onemoguci izmene. Drugi cilj koji arhiva ispunjava je funkcija repozitorijuma informacija
koji moze da se koristi kao baza znanja. Efikasno pronalaZzenje dokumenata u arhivi
podrazumijeva metode za pretrazivanje metapodataka ili sadrzaja dokumenata.

Dugoroc¢no skladiStenje dokumenata mora da obezbedi nezavisnost dokumenata od
osoba koje su ga kreirale i obradivale, ali i od tehnicke platforme (hardverske,
softverske, medijuma za skladiStenje) koja je koriS¢ena u njegovom kreiranju. U
tehni¢kom smislu, pronalazenje dokumenata podrazumijeva i upotrebu stabilnih,
nepromijenljivih formata podataka i skladi$nih medija.

Postojeci metapodaci prisutni uz dokument dopunjuju se metapodacima koji su vezani
za proces arhiviranja. Ovi metapodaci obuhvataju sljedece:

e  prava pristupa,

e  nivo poverljivosti,

e  koriStene hardverske i softverske komponente,

e  koriSteni programi za arhiviranje i komprijesiju podataka,

e  koriSteni programi za kriptografsku zastitu podataka,

e  koriSteni digitalni potpisi,

e vremenski ciklus osvezavanja podataka (npr. za magnetne medijume),
e  istorija izmjena na fizickim nosiocima podataka,

e  istorija izmjena na formatu podataka,

e identifikacija fizicke lokacije skladiSnog medijuma,

e identifikacija fizicke lokacije rezervne kopije 1

e dnevnik pristupa arhiviranom dokumentu.

Brisanje dokumenata - nakon isteka vremenskog perioda u toku koga je obavezno
arhiviranje dokumenata, oni se mogu ukloniti iz arhive. Uklanjanje sadrzaja dokumenta i
asociranih metapodataka ne mora se izvrsiti istovremeno. Na primjer, sve dok se neki drugi
dokument ili verzija dokumenta referiSe na dati dokument, njegovi metapodaci bi trebalo
da budu sacuvani, dok se sadrzaj dokumenta moZe ukloniti. Aktivnost uklanjanja
dokumenta u

tradicionalnim sistemima za upravljanje dokumentima podrazumijeva fizicko uniStavanje
skladiSnog medijuma. U svakom slucaju, uklanjanje dokumenta rezultira nepovratnim
gubitkom podataka, dokumenata i relacija sa drugim dokumentima.
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2.3 Primjer platforme za upravljanje dokumentima u javnoj upravi

2.3.1 Sta je OWIS' ?

OWIS je platforma za upravljanje poslovnim sadrzajem razvijena u potpunosti uz

koriStenje Microsoft tehnologija Cija su ciljna skupina male i1 srednje kompanije do 200
korisnika. Ideja koja stoji iza Owis rjeSenja je da male i srednje kompanije imaju velike
potrebe za upravljanjem poslovnim sadrzajem koje zbog troskova i kompleksnosti ovih
rjeSenja uglavnom ne zadovoljavaju na pravi nagin.'’
OWIS je web bazirana aplikacija sa centraliziranom bazom podataka koja pojednostavljuje
administraciju poslovanja i efikasniju obradu dokumentacije. Bilo koja informacija koja
kruzi organizacijom 1 koja se smatra vrijednom treba biti prikupljena, obradena,
dostavljena 1 pohranjena.

Problemi nastaju onda kada je jednostavno previSe sadrzaja i organizacija istog uzima
previSe vremena. Razvijanje korporativne taksonomije i klasificiranje dokumenata je samo
jedan korak ka rjeSenju problema, ali to samo po sebi ne¢e pomoc¢i onda kada je potrebno
pronaéi informacije od kriticne vaznosti. OWIS ima cilj da ove zadatke pojednostavi i
ubrza.

2.3.1 Glavne karakteristike OWIS sistema ?

Glavne karakteristike sistema opisane su idu¢im funkcionalnostima:

e Kadai kako je predmet kreiran

e Identifikacija nosioca predmeta

e  Koji je trenutni status uradenog

e  Kakav je historijat kreiranja akata

e  Dostupnost informacija i dokumenata za izvrSenje zadatka grupisanih oko samog
predmeta

e Ravnomjerna raspodjela resursa i predmeta izmedu uposlenika

e  Digitalizacija, pohranjivanje i arhiviranje dokumenata

e  Kreiranje baze znanja kroz lako dostupne informacije o ranije rjeSenim i zavrSenim

e predmetima zajedno sa pripadaju¢im im dokumentima

e  Grupisanja svih potrebnih informacija oko predmeta (opis predmeta, elektronski
dokumenti)

e  Organizacija kompletnog posla u ranije predefinisanu proceduru, preko protokola,
signatora pa do krajenjeg izvrSioca

e  PruZanje povratne informacije podnosiocu zahtjeva

' OWIS ( Orka Workflow Information System)
"7 Preuzeto sa: http://www.bbs.ba/bs/article/34/owis (Datum pristupa: 28.06.2019.)
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e Sistem omogucava pracenje predmeta u realnom vremenu zajedno sa statusom
uradenog

e Dokumenti i ostali sadrzaj kre¢u se od jednog do drugog uposlenika kroz
predefinisani put od pisarnice prema stranki koja je podnijela zahtjev ili od pisarnice
do arhive

e  Zapisivanjem delegiranog ostavlja se elektronski trag o svim predmetima pustenim u
rad

e  Vrlo lako je moguée utvrditi uska grla u izvrSenju posla, gdje i kada je neki obrada
nekog predmeta zaustavljena kao i razlozi zastoja

e  Centralna lokacija omogucava da se sve smjesti na jednom mjestu, protokolisano i
sigurno

B Bugreponts 4 Ada 20
i Reguesin R 20
d Acta ! o
d Act: ! o
AdAda % x
dAda #0
d Ada #0
Page 1 v of75 totalrecords 10 v
Workflow info B

Action name: Okoncanje GO executed by: Darko Baotic Action date Duedate Delegated to Description

Action name: Zahtjev za godisnji odmor executed by:
Darko Baotic Edna Staréevi¢
Darko Baoti¢

Edna Starcevic

Nihad Salkic

hshslis s

Darko Baoti¢ 1 Edna Starcewic

Page 1 v | of6 totalrecords 10 ¥

8 Messenger ,3

Slika 8. Modul predmeta u OWIS sistemu

2.3.2 Primjena OWIS sistema u javnoj upravi

Osnovni proces u bilo kojoj javnoj instituciji jeste proces zaprimanja te signiranja
ulazne 1 izlazne poste. Proces poSte se u svim svojim podprocesima u potpunosti
implementira u OWIS sistemu. Ovo ukljucuje ulaznu postu, izaznu postu, internu postu
kao 1 sve specifi¢ne podprocedure koje se nalaze na snazi u sklopu neke javne institucije.

OWIS sistem se u potpunosti implementirati u skladu sa svim propisima i
regulativama, koje ukljuCuju signiranje/rasporedivanje dokumenata/akata, rad i
odobravanje po zaprimljenim dokumentima/aktima, kreiranje novih dokumenata/akata, kao
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1 procedure odobravanja distribucije i otpreme dokumenata/akata izvan, ali i u sklopu

organizacije.
ogr, | Naaw | Uvedenomsistem | GEIDRCRR | s
institucije
kompletno parcijalno da ne
1. IDDEEA da X 277.821
2. ulo da X 1.705.038
3. MP da X 85.540
4. MFT da X 5.000
5. AZLP da X 5.100
6. ADS da X 0
7. GSVM BiH da X 45.691 *
8. MKP da X 5.000
9. PARCO ne ne np np 0
Ukupno 3 5 0 8 2.124.940

-Talbela 2."— Pregled nékih od insti-fu-cija gdje je OWIS zastupljen'®

OWIS sistem omogucava :

» Skeniranje/kreiranje poste (pretvaranje dokumenta u digitalni oblik) - u tom
trenutku dokumenti postaju vidljivi i dostupni svim uposlenicima koji trebaju imati pristup
do njih OWIS sistem omogucéava skeniranje/kreiranje poSte/predmeta i dokumenata u
digitalni oblik gdje su vidljivi korisnicima koji su zaduZeni za daljnju obradu
predmeta/dokumenta tj. poSte. Zavisno od prava pristupa sistemu, vrsti, tip ili grupi
predmeta ili dokumenata korisnici ¢e imati pristup i uvid u navedenu dokumentaciju.

* Zaprimanje u glavnu knjigu protokola - sistem omogucava zaprimanje
dokumenta predmeta u glavnu knjigu protokola, gdje zavisno od toga da li je dokument
novi ili je podbroj postoje¢em predmetu.

* Digitalno signiranje poSte - sistem u potpunosti vrsi digitalno signiranje poste.
Na ovaj nacin je omoguceno da jednostavnim klikom, sa bilo koje lokacije koja ima
pristup serveru rjesenja se izvrsi signiranje predmeta.

* Vradanje dokumenta na ponovno signiranje - OWIS sistem zavisno od
definiranih procedura, omoguc¢ava definiciju procedura koje bi omogucile da se dokument
vrati na ponovono signiranje. Ovo bi omoguc¢ilo brzu komunikaciju informacija i1 vrijeme
do kad dokument/predmet u rad se znacajno ubrzava.

* Moguénost pregleda, pretrage te ispisa svakih pojedinih ,,internih knjiga“ -
sistem omogucava ispis svih internih knjiga koje kao takve budu definisane u sklopu
implemetnacije projekta. Pored svih standarnih knjiga (interna poSta, interna dostavna

'8 Izvor : Ured za reviziju na osnovu podataka od institucija iz uzorka
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knjiga, djelvodonik, UP1, JN1, KUF i dr.) OWIS omogucava i definiciju drugih knjiga
koje budu potrebne za ispis, a pokazu se potrebnim tokom izvrSavanja projekta. Posto po
trenutnoj zakonskoj regulativi, postoji potreba da svako postupanja prati fizicki dokument
(hard-copy), putem OWIS-a omoguceno je Stampanje tragova o pojedinim postupanjima
(kosuljice, prijemnice, elektronski formulari, djelovodnici).

Redni Razvod
(osnowni) Datum Posiljalac podneska Organiz 2 (naéin rjeSavanja)
broj  — Podbroj | priema aciska | 1ot = ,
(naziv podneska) jedinica oznaka | ystuplieno [ Rijeden Arhiva
Prijenos Ime i sjediSte Broj i datum organu datum datum
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1"
282 |Ponudaza OSS 03/12/2008|Opcinski Sud Sarajevo -l 01 01
Prijenos

Slika 9. Primjer isbisa djelovodne knjige u OWIS sistemu

* Razvrstavanje dokumenta i odredivanje zaduZenja (zajedno spripadaju¢im
rokovima) za obradu poste Prilikom signiranja dokumenata omogucena je definicija roka
za postupanje kao i dodjeljivanje automatskih rokova zavisno od procedure, grupe,
klasifikacije ili akcije koja je uradena na dokumentu. Na ovaj na¢in moguce je jasno pratiti
zakonske rokove vezane za obradu pojedinih vrsta dokumenata/predmeta.

* Distribuciju dokumenta unutar institucije - Procedure distribucije ili signiranja
dokumenata ili predmeta se u potpunosti implementiraju u skladu s odlukama
organizacije

* Dinamicko kreiranje formi i novih metapodataka - OWIS sistem omoguc¢ava
kreiranje formi sa dodatnim podacima kroz vlastiti Forms Server u kojem je moguce na
vrlo jednostavan nacin dizajnirati formu 1 kreirati je kao objekat u bazi podataka u
posebnom spremistu. Forme se potom mogu mapirati, odnosno vezivati za odredeni tip
sadrzaja, primjerice za predmet, aktivnost ili tip dokumenta , te na taj nacin, pored
osnovnog seta metapodataka, kreirati 1 potencijalno neograni¢en set novih metapodataka
koji se u sistem pohranjuju zajedno sa odredenim postupanjem ili dokumentom.
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B Alatna kutija B Dizajner formi

i @ t i tir o

Code tables Po 40
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yyyy-MM-dd 40
£0
40
yyyy-MM-dd 40

£0

Slika 10. Interfejs za kreiranje metapodataka

2.3.3 Dokument menadZment sistemi u javnoj upravi Bosne i Hercegovine

Potreba za sistemom za upravljanje dokumentima u okviru drzavnih organa
prepoznata je u gotovo svim zemljama sa razvijenom informatickom
infrastrukturom. Ozbiljan pristup ovom problemu rezultovao je postojanjem DMS
sistema, koji u vecini zemalja predstavlja rezultat sopstvenog razvoja, i u opéem
slu¢aju nije dostupan izvan drzavnih institucija.

Pojam elektornske javne uprave je relativno nov, ali se na internetu moze
pronaci jako velik broj sadrZaja na tu temu $to dovoljno govori o interesu za tu
temu. Svakog dana se na Internetu povecava broj tema koje obraduju pojam
elektronske javne uprave. Rezultat pretrage pojma ,,e-Government* na Google je
vratio 2.8 milijuna poveznica, dok je pretraga s kljunom rije¢i globalno
zagrijavanje (engl. Global Warming) rezultirala s manje od 700.000 poveznica'”.

Velik interes za podrucje elektroniCke javne uprave moze se vidjeti u
raznim godiSnjim istraZivanjima o globalnom stanju elektronicke javne uprave po
drzavama u svijetu koja daju pregled razvoja 1 isporuka javnih informacija i1 usluga
kroz Internet. IstraZivanja sveudilidta Brown za 2005%. i 2006. (istrazivanje
provedeno u ljeto 2006.) donose detaljniju analizu o stanju isporuke javnih usluga.

Usporedujuci oko 1.800 web mjesta javnih uprava u 198 razlicitih svjetskih
drzava, doslo se do nekoliko bitnih zakljucaka:

1) 29 % web mjesta javne uprave u ljeto 2006. nudi potpuno funkcionalne
usluge preko Interneta, u odnosu na 19% u 2005.

' E-Government Theory and Practice: The Evidence from Tennessee (USA), Prof. dr. Arie Halachmi,
National Center for Public Productivity, Rutgers University (USA), page 2 8 Global E-Government, 2005; by
Darrell M. West, Center for Public P

2 Global E-Government, 2005; by Darrell M. West, Center for Public Policy, Brown University, Providence,
Rhode Island; Preuzeto sa: http://www.insidepolitics.org/egovtO5us.pdf, page 3
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2) 94% (89% - 2005.) web mjesta omogucavaju pristup publikacijama, a
72% (53% - 2005.) imaju poveznice na baze podataka.

3) 26% (18% - 2005.) web mjesta nude objavljuju politike o privatnosti, dok
ih 14% nudi sigurnosne politike (u odnosu na 10 % u 2005.).

4) 23% stranica javnih uprava imaju neku vrstu pristupa za osobe s
ograni¢enjima (u odnosu na 2005. — 19%).

5) Za 2005. i 2006. su po kriterijima uspjesnosti izvedbe elektronicke javne
uprave najvise rangirane slijedeée zemlje: Juzna Koreja, Tajvan, Singapur,
Sjedinjene Americke Drzave, Kanada, Velika Britanija, Irska, Njemacka, Japan i
Spanjolska.

Ured za reviziju je proveo reviziju ucinka na temu ,,Elektronsko poslovanje
u institucijama BiH - uspostava i primjena“.

Revizija je izvrSena s ciljem da se utvrdi da li su institucije BiH uspostavile
funkcionalan pravni okvir i osigurale odgovarajucu koordinaciju za uvodenje i
razvoj elektronskog poslovanja. Nalazi i zakljuéci do kojih se doSlo revizijom
pokazali su da institucije BiH nisu stvorile odgovaraju¢e pretpostavke kako bi
koristenjem postoje¢ih IT potencijala uspostavile elektronsko poslovanje i time
unaprijedile medusobnu komunikaciju, komunikaciju sa gradanima i poslovnim
subjektima, transparentnost rada, i smanjile troskove poslovanja.

Studija je pokazala da institucije BiH nisu uspostavile odgovarajuéi pravni
okvir za nesmetano elektronsko poslovanje. Ni nakon 10 godina, jo§ uvijek nisu
provedeni zakoni kojima se reguliSe ova oblast, odnosno nije doslo do izdavanja
elektronskog potpisa koji je osnovni preduslov Sirokoj primjeni elektronskog
poslovanja. Nisu otklonjene ni sve pravne barijere u ostalim propisima relevantnim
za elektronsko poslovanje, a postojeci zakonski okvir kojim se regulise elektronsko
poslovanje nije (u potpunosti) uskladen sa EU pravnim okvirom. U institucijama
BiH nije uspostavljena adekvatna koordinacija prilikom implementacije
informacionih sistema, zbog Cega se razvijaju sistemi koji nisu integrisani, nisu
kompatibilni niti interoperabilni, Sto za posljedicu ima nedostatak razmjene
elektronskih podataka izmedu institucija BiH.

Bitno je napomenuti da zbog navedenih slabosti, institucije BiH, unatoc¢
milionskim ulaganjima u informacione tehnologije, nisu u moguénosti da koriste
potencijale ovih tehnologija u punom kapacitetu i uspostavom elektronskog
poslovanja unaprijede kako medusobnu komunikaciju tako 1 komunikaciju sa
gradanima i poslovnim subjektima.

Trenutno je samo 35 institucija BiH potpuno ili djelimi¢no integrisano na
sistem e-vlade, iako je VM BiH ulozilo preko 500.000 KM u ovaj sistem koji je
primarno namijenjen pruzanju infrastrukture institucijama BiH. Od ovih 35
institucija, Sest ih potpuno koristi resurse e-vlade, dok su preostalih 29 institucija
djelimi¢ni korisnici sistema e-vlade.

2.3.4 OWIS u Direkciji za evropske integracije BiH
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Medu evropskim drzavama koje se posebno isti¢u u kvalitetu reSenja ovog
problema nalaze se Austrija i Nemacka, koje su razvile sistem za upravljanje
dokumentima koji je jasno prepoznat, implementiran i dokumentovan. Jedna od
institucija u naSoj zemlji koja je trenutno u prelazu na ve¢ tre¢u verziju OWIS DMS
sistema jeste Direkcija za evropske integracije BiH?'. Ona je jedna od prvih
institucija u BiH koja je presla na sistem elektronskog poslovanja i elektronskog
prenosa dokumenata.

Direkcija za evropske integracije BiH

Slika 11. DEI

Prvu verziju OWIS sistema DEI je implementirao jos 2010. godine kada je u
projektom samo obuhvatio rad na pisarnici. Prvom verzijom ovog sistema svi dokumenti
koji su ulazili i izlazili iz institucije su bili skenirani 1 unoSeni u sistem. Ovakvim nacinom
poslovanja se pravio dupli posao na pisarnici ali svi dokumenti su uvijek bili spaSavani na
jedno mjesto 1 pristup je postao dosta laksi 1 brzi. Svaki od zaposlenih je mogao u veoma
kratkom roku da dobije kopiju bilo kojeg dokumenta a zaposlenim na pisarnici posao
vodenja knjiga se svodio na upis potrebnih metapodataka u sistem.

Nakon 6 godina rada na ovom sistem dolaskom novog menadZzmenta direkcija
uvodi novu verziju. Novom verzijom poslovanje svih uposlenih se mijenja u elektronsko te
se u velikom dijelu smanjuje upotrebna i samim tim potro$nja papira. Papir je ostao u
upotrebi samo u slucaju kada dokument treba fizicki poslati van institucije 1 trazi direktan
potpis direktora institucije. S obzirom da nasa drZava nije jo§ uvijek definisala digitalni
potpis ovaj korak se nije mogao eliminisati.

Novom verzijom se proces poslovanja u prva dva mjeseca vodio paralelno sa starim
nacinom dok se svi u direkciji nisu osposobili za rad u novom sistemu. Prelaskom na novi
sistem signiranje od direktora do referenata na najnizinim nivoima se u velikoj mjeri
ubrzao. Sada je svaki od Sefova mogao da bez upotrebe printera i umnoZzavanja
dokumenata da podijeli kopiju svome saradniku. U slucaju otpremanja dokumenata

! DEI (Direkcija za evropske integracije Bosne i Hercegovine)
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omogucen je kolabracijski rad na dokumentu gdje dva ili viSe urednika mogu raditi na
jednom dokumentu gdje se automatski pravila jedinstvena verzija. U svakom trenutku su
postali vidljivi svi podaci o dokumentu kao i status u kojem se nalazi. Svaki od uposlenih
na vise nacina dobija notifikaciju da je dobio novi predmet u rad.

Svaki dokument koji bi dosao u instituciju bi se skenirao na protokolu a original bi
se odmah odlagao u arhivu. Svaki od uposlenih mora traziti posebnu dozvolu da bi dobio
dokument u fizickom obliku tako da je doslo do velike uStede na vremenu arhiviranja.

Pored mogucénosti pohranjivanja dokumenata u sistem implementirani su sljedeci
procesi rada :
e  Zaprimanje, signiranje i otpremanje poste
e  Proces zaprimanja ulaznih faktura te kreiranje rjeSenja za placanje
e  Proces podnosenja zahtjeva za sluzbeni put
e  Proces podnosenja zahtjeva za godis$nji odmor
e  Proces zaprimanje predmeta upravnog postupka
e  Proces arhiviranja dokumenata
e  Sistem kolabracije pri radu na dokumentu
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3. ZAKLJUCAK

Razvojem racunarskih tehnologija i sve vecoj prisutnosti racunara u svim sferama
naseg zivota , doslo se do nove generacije poslovnih i kancelarijskih rjeSenja — dokument
menadZzment sistema koji uspjevaju da objedine sve oblasti poslovanja i samim tim
povecaju efikasnost 1 produktivnost rada javnih institucija kroz efikasnu obradu
strukturiranih podataka.

Na trzistu se pojavio veliki broj kompanija, kako lokalnih tako i svjetskih koje nude
DMS (Document Management System) poslovna reSenja a medu njima trenutno jedan od
svakako OWIS. Prilikom odabira DMS poslovnih resenja, neophodno je veoma pazljivo
razmotriti i sve mogucnosti integracije ovih sistema sa postoje¢im IT okruzenjem,
postoje¢om bazom ili eventualno postoje¢im ERP sistemom, jer odredeni podaci mogu biti
predmet obrade oba sistema.

Cilj integracije je da se omoguci efikasno koriS¢enje ovih zajednickih podataka, u
smislu da se omoguc¢i efikasna obrada tih podataka tako da se sve informacije od znacaja
za obavljanje poslovnih procesa podrtanih ovim informacionim sistemima, unose i
obraduju samo na jednom mestu, a koriste gde god je to potrebno. Ovakav koncept dovodi
do povecanja efikasnosti, eliminisanja dupliranja istih poslova kao 1 eliminisanja redudanse
podataka koja moZe nastati viSestrukim unosom i obradom istih podataka u oba sistema.

Elektronsko upravljanje dokumentima u javnim upravama Bosne 1 Hercegovine
moze igrati bitnu ulogu u njenom razvoju. BiH je tranzicijska zemlja i zemlja s vidljivim
kasnjenjima u mnogim podrucjima za razvijenim zemljama, ali to moZe brzo nadoknaditi
uz dobre strateSke okvire 1 kvalitetnu organizaciju. Jedna od malobrojnih prednosti tog
stanja je 1 mogucnost izgradnje mnogih elektronickih javnih usluga od nule, pritom se
koriste¢i tudim znanjima, rezultatima, te iskustvima drugih o dobrim i loSim stranama
ucinjenim u procesu izrade 1 koriStenja usluga. U radu je opisan velik broj opcenitih
koncepata 1 teorijskih saznanja vezanih uz uspjeSan razvoj elektroni¢kih usluga javne
uprave, ali 1 odreden broj prakti¢nih iskustava, okosnica 1 primjena u konkretnim
eupravama.

Vezano uz pitanje o prihvatanju radne hipoteze., istraZivanja su pokazala da je
primjena dokument menadZment sistema u javnoj upravi viSestruko korisna. Sama
svojstva ovih sistema su se u praksi pokazala kao velika prednost za primjenu u mnogim
javnim upravama, te za mnoge druge svrhe. Pitanje sigurnosti prilikom koriStenja ovih
sistema je klju¢no 1 za javne i za komercijalne usluge. Kroz usporedbu s alternativnim
tehnologijama 1 kroz pregled usvojenih sigurnosnih standarda, pokazano je da je u dobro

33



implementiranom sistemu garantuje visoku sigurnost, a zaposlenim efikasnost 1
produktivnost.

Vezano uz pitanje o prihvatanju hipoteze broj 1., istrazivanja i postoje¢i primjeri iz
prakse su pokazali da su zemlje s transparentnim i1 uinkovitim pravnim i privrednim
sustavima najnaprednije zemlje u svijetu, a posebno je izrazena njihova dominacija u
primjeni ucinkovitih privrednih praksi i informacijskih tehnologija. Elektrosnke javne
uprave i1 komercijalne usluge omogucavaju doslovnu primjenu usvojenih pozitivnih
standarda i1 njihovu uspjeSnu implementaciju. Osim toga, prilikom informatizacije
postoje¢ih javnih usluga moguce je napraviti poboljSanje i reinZenjering postojecih
neprikladnih procesa, te time poboljSati transparentnost i percepciju kod gradana i
poslovnog sektora. Na taj nacin smanjuju se moguénosti korupcije i manipulacija u javnim
sustavima koji do sada i nisu imali ucinkovite i proceduralno nadzirane informacijske
sustave. BiH ima jako pozitivnu okolnost i perspektivu, a to je potreba ispunjavanja vrlo
zahtjevnih normi 1 standarda Europske unije u integracijske svrhe. Prethodnih par godina
tranzicije i prilagodbe informacijskih sustava u javnom sektoru je pokazalo da su najveci
pomaci napravljeni zbog potrebe prilagodavanja zadanim standardima, a razdoblje prije
toga (u kojem se BiH mogla transformirati isklju¢ivo zbog vlastitog boljitka) uglavnom
nije donijelo rezultate vrijedne spomena. Kao rezultat svih navedenih prilagodbi dolaze
neizbjezne koristi (financijske i nefinancijske) od kojih se neke osjete vrlo brzo (npr.
usteda vremena), a neke se trebaju promatrati dugorocnije (npr. uStede sredstava drzavnog
budZeta i lokalnih zajednica, usavrSavanja poslovnih procesa, skracenje postupaka,
pozitivna percepcija gradana i gospodarstva). Dakle, moZze se zakljuciti da usluge
elektronske javne uprave utiCu na transparentnost pravnog i privrednog sustava, na
priblizavanje standardima EU, te da donose mjerljive koristi 1 ustede.

Vezano uz pitanje o prihvacanju hipoteze broj 2., razna izvjescéa 1 istraZivanja su
pokazala da se stanje primjene elektronske javne uprave uvelike popravilo od donoSenja
odluke za implementaciju DMS sistema u Direkciji za evropske integracije. Ured za
reviziju je proveo reviziju u€inka na temu ,,Elektronsko poslovanje u institucijama BiH -
uspostava 1 primjena‘“. Revizija je provedena u skladu sa Zakonom o reviziji institucija
BiH, Principima revizije u¢inka, Vodi¢em za reviziju ucinka, Vodi¢em za osiguranje
kvaliteta u reviziji ucinka i1 zahtjevima relevantnih ISSAI standarda. Pozitivan trend
pokazalo je to i razlika izmedu prvog mjerenja obradenih predmeta iz 2009. godine gdje se
broj predmeta kretao oko 2000 godiSnje, te zadnje izmjerene dostupnosti (podaci za 2018.)
gdje je broj okon&anih predmeta preko 6000 godisnje.* Ti podaci govore da se stanje
primjene usluga u zadnjih par godina vidno popravilo. Istrazivanja pokazuju da se
poboljsala i1 percepcija koriStenja elektronskog poslovanja kroz nove kanale isporuke, te da
gradani 1 poslovni sektor smatraju da koriStenje takvih usluga Stedi vrijeme i1 smanjuje
troskove poslovanja.

Ured za reviziju institucija BiH izvrSio je reviziju ucinka ,,Elektronsko poslovanje u
institucijama BiH*. Revizijom su pokazali da institucije BiH nisu stvorile odgovarajuce
pretpostavke za koriStenje punih potencijala informacionih tehnologija kako bi smanjile

22 Preuzeto sa: http://www.revizija.gov.ba/revizioni_izviestaji/revizija_ucinka/lzvjastaji2017/2id=5677
(Datum pristupa: 30.06.2019.)
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troskove poslovanja, te unaprijedile, kako medusobnu tako i interakciju sa gradanima, kao
i transparentnost rada. Da bi javna uprava omogudila elektronsko poslovanje potrebno je
osigurati zakonske preduslove. Pored navedenog, nuzno je osigurati kvalitetnu
koordinaciju prilikom uvodenja informacionih sistema, zatim popis svih raspolozivih
sistema i servisa, te osigurati njihovu interoperabilnost, kao i kvalitetne kadrove za
implementaciju.
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