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Sazetak

Tema ovog rada je upravljanje dokumentima i upravljanje zapisima. Ovaj rad se bavi
procesom upravljanja dokumentima pomocu sustava za upravljanje dokumentima. Takoder

se bavi i upravljanjem zapisima pomocu sustava za upravljanje zapisima.

Upravljanje dokumentima omogucava protok informacija te pravodobnu
komunikaciju. Pod upravljanje dokumentima se misli na kreiranje dokumenta, spremanje
dokumenta na odgovarajuce mjesto, prosljedivanje dokumenta, uniStavanje dokumentai sl.
Upravljanje zapisima se bavi identificiranjem, pohranjivanjem i uvanjem zapisa tj. dokaza
0 nekoj transakciji koja se dogodila u poduzecu te postivanjem zakona o ¢uvanju pojedinih

zapisa kako poduzeée ne bi dobilo kaznu.

Upravljanje dokumentima je vrlo vazno za poduzecéa jer omogucuje brzo i lako
pronalazenje dokumenata te poveéava efikasnost zaposlenika. Takoder upravljanje
zapisima je isto vrlo vazno jer samo dobrim upravljanjem zapisima poduze¢e moze izbjedi
kazne jer npr. poduzece je izgubilo neki vazan zapis ili nije dovoljno dugo €uvala odredeni

zapis.

Ovaj rad doprinosi razumijevaniju sustava za upravljanje dokumentima i sustava za

upravljanje zapisima te njihovih prednosti i nedostataka.

Kljuéne rije€i:  Dokument; Zapis; Upravljanje; Sustav za upravljanje dokumentima;

Sustav za upravljanje zapisima;
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1. Uvod

Predmet ovog rada je upravljanje dokumentima i zapisima u organizacijama tj. uloga
sustava za upravljanje dokumentima i sustava za upravljanje zapisima u svakodnevnom radu

organizacije.

Najjednostavnije re€eno, dokument je svaki podatak u bilo kojem obliku(napisan,
nacrtan, tiskan itd.) koji €ini raspoznatljivu cjelinu. Zapis je podatak koji sluZi kao dokaz nekog
dogadaja. Upravljanje dokumentima se sastoji od kreiranja, mijenjanja, pohranjivanja, pra¢enja
i uniStavanja dokumenata. Za lakSe upravljanje dokumentima danas na trziStu postoje razni
sustavi za upravljanje dokumentima koji digitaliziraju sve dokumente te samim time olakSavaju
upravljanje dokumentima te smanjuju moguénost gubitka istih. Proces upravljanja zapisima se
sastoji od identificiranja i kreiranja zapisa, pohranjivanja, Cuvanja i uniStavanja zapisa. Takoder
ukljucuije i pracenije revizijskog traga pojedinog zapisa. Postoje sustavi za upravljanje zapisima
koji olakSavaju upravljanje zapisima te imaju neke automatizirane procese kao S$to je

automatsko unistenje zapisa nakon isteka zakonskog roka cuvanja.

Cilj rada je objasniti $to je to upravljanje, definirati dokument te koje sve vrste
dokumenata postoje, definirati i objasniti princip rada sustava za upravljanje dokumenata te
koje su njegove prednosti, a koji nedostaci i objasniti provedbu implementacije sustava za
upravljanje dokumentima. Takoder, jedan od ciljeva je definirati zapise i sustav za upravljanje
zapisima te navesti i objasniti njegove funkcije te princip rada. Navesti prednosti i nedostatke
sustava za upravljanje zapisima te objasniti korake koje treba poduzeti prilikom implementacije
istog. Na kraju rada napraviti usporedbu sustava za upravljanje dokumentima i sustava za
upravljanje zapisima kako bi se vidjele koje su to razlike, a koje sli¢nosti izmedu tih dvaju

sustava.

Za pisanje ovog rada koriSteni su izvori koji se nalaze na internetu, a metoda koju sam
koristio za prikupljanje podataka je Desk metoda. Desk metoda je istraZivacka metoda u kojoj

se koriste ve¢ dostupni podaci i informacije.

Zavrsni rad se sastoji od sedam cjelina. Rad je usredotoCen na sustav za upravljanje
dokumentima i sustav za upravljanje zapisima jer je to tema ovoga rada. Na kraju se nalazi
zaklju€ak u kojem je sazeto objasnjena tema rada te izneseni zaklju€ci koji su donijeti na

temelju analize literature.

Ova tema je znacajna iz razloga Sto organizacije sve viSe koriste ove sustave kako bi

smanijili troSkove poslovanja, olaksali si rad i povecali produktivnost zaposlenika, a ujedno i



organizacije te smanjili Sanse za dobivanje kazni zbog nepostivanja zakonskih regulativa.
Takoder koristenjem sustava za upravljanje dokumentima moguca je brza izmjena dokumenta
koja se trenutno vidi u sustavu dok u slucaju fizickog upravljanja dokumentima trajalo bi danima
da izmijenjeni dokument bude dostupan svima. Isto tako dokument je dostupan korisnicima

sustava u bilo koje doba dana ili noci.
Motivacija za odabir ove teme za zavrSni rad je u tome §to se ova tema Ccinila
zanimljivim kao i pisanje o neemu nepoznatom $to dize motivaciju i znatizelju na jo§ visu

razinu.



2. Upravljanje

U ovom poglavliju bit ée definiran pojam upravljanja te nabrojane i objasnjene

karakteristike i funkcije upravljanja.

2.1 Definicija i karakteristike upravljanja

Upravljanje je postupak vodenja i nadzora poslova organizacije, bez obzira na prirodu,
vrstu, strukturu i veliginu. Cin je stvaranja i odrzavanja poslovnog okruZenja u kojem &lanovi
organizacije mogu raditi zajedno i ucinkovito te ostvariti poslovne ciljeve. Upravljanje djeluje
kao vodi¢ grupi ljudi koji rade u organizaciji i koordiniraju njihove napore, prema postizanju
cilia. Upravljanje se bavi optimalnim koriStenjem ljudi, strojeva, materijala, novca i metoda

(,Management®, bez dat.).

Neki poznati menadzerski mislioci definiraju upravljanje na svoj nacin, pa tako Terry i
Franklin upravljanje definiraju kao ,Upravljanje je zaseban proces koji se sastoji od planiranja
aktivnosti, organiziranja, pokretanja i nadzora istih radi utvrdivanja i postizanja navedenih
ciieva uz upotrebu ljudskih bica i drugih resursa. (Chetana, bez dat.)
Takoder Koontz i Weihrich definiraju upravljanje kao ,Upravljanje je postupak dizajniranja i
odrzavanja okruzenja u kojem pojedinci, radeéi zajedno u skupinama ucinkovito ostvaruju

odabrane ciljeve.” (Chetana, bez dat.)

,2Jpravljanje je koordinacija i administracija zadataka radi postizanja cilja. Takve
administrativne aktivnosti uklju€uju postavljanje strategije organizacije i koordinaciju truda ljudi
da ispune ciljeve primjenom raspoloZivih resursa. (,What is management? Definitions and
functions®,2020)

Karakteristike upravljanja su (,Management®, bez dat., ,9 most important characteristics or

features of management®, bez dat., Kakar, bez dat., Pal, bez dat.) :
1.Univerzalno

Sve organizacije bez obzira da li su profitabilne ili nisu, velike ili male i bez obzira na vrstu
djelatnosti koju obavljaju zahtijevaju menadzment za upravljanje svojim aktivhostima. Principi
i tehnike upravljanja su primjenjivi u svim podrucjima (obrazovanju, vladi, raznim tvrtkama).

Upravljanje je bitno za uspjeSnost organizacije te kako bi organizacija mogla funkcionirati.



2.COrijentirani na ciljeve

Svaka organizacija ima unaprijed postavljene ciljeve koje zeli u nekom roku ostvariti. Definirani
cilievi moraju biti dobro definirani te moraju svi u organizaciji pravilno shvatiti ciljeve kako bi se
oni mogli ostvariti. Upravljanje pomaze u postizanju tih cilieva pravodobno i bez vedéih

problema. Uspjeh upravljanja se ocjenjuje prema mjeri u kojoj su ostvareni definirani ciljevi.

3.Kontinuirani proces

Organizacija se s vremenom mijenja, raste pa je upravljanje kontinuirano. Upravljanje je
potrebno u svakoj sferi organizacije(proizvodnji, ljudskim resursima, financijama, marketingu).
Kontinuirano se bavi identificiranjem problema te poduzimanjem odgovarajuéih akcija kako bi

se problemi rijesili.

4 ViSedimenzionalno

Upravljanje nije ograni¢eno samo na administraciju ljudi nego i upravlja procesima, radom i

operacijama.

5.Grupne aktivnosti

Svaka osoba se pridruzuje organizaciji s drugacijim motivom. Nakon 3§to postanu dio
organizacije rade na postizanju istog cilja. Grupne aktivnosti zahtijevaju nadzor, timski rad i

koordinaciju.

6.Dinamicka funkcija

Organizacija postoji u poslovnom okruzenju koje ima razliCite Cimbenike(drustvene, politiCke,
pravne, tehnoloSke, ekonomske). Promjena u bilo kojem od ovih &imbenika utjec¢e na rad
organizacije. Kako bi se prevladale ove promjene potreban je menadZzment koji radi strategije

kojima bi se odgovorilo na te promjene te provodi te iste strategije.



7.Nematerijalna sila

Upravljanje se ne moze vidjeti ni dodirnuti, ali se moze osjetiti njegovo prisustvo na nacin na

koji organizacija funkcionira.

8.Kompozitni proces

Upravljanje se sastoji od niza funkcija koje se moraju izvrSavati po nekom pravilnom
redoslijedu. Funkcije nisu neovisne jedna o drugoj. Glavne funkcije upravljanja su planiranje,

organiziranje, osoblje, vodenje i kontrola. Sve su funkcije medusobno ovisne.

9.Uravnotezavanje efektivnosti i u€inkovitosti

Efektivnost znadi napraviti pravu stvar tj. postaviti si prave ciljeve, a ucinkovitost se odnosi ha
optimalno koristenje resursa. Upravljanjem se pokuSava balansirati izmedu efektivnosti i
ucinkovitosti kako bi posao bio uspjesSno obavljen. Samo efektivnost ili samo ucinkovitost nije

dovoljno za uspjesSnost organizacije nego se mora napraviti balans izmedu tih dviju stvari.

10.Ekonomski resurs

Povecavanjem industrijalizacije, poveCava se i potreba za menadzerima. Ucinkovito
upravljanje je najvaznija stavka za uspjeSnost bilo koje organizirane grupne aktivnosti jer
integrira ostale faktore proizvodnje (rad, kapital, materijal). Za proizvodnju robe koju zahtijevaju

kupci potrebno je upravljanje koje ucinkovito spaja rad, kapital i materijal.
11.Integrativna sila
Zadatak upravljanja je integracija ljudskih i ostalih resursa kako bi se postigli Zeljeni ciljevi.

Menadzeri primjenjuju znanje, iskustvo i principe upravljanja kako bi dobili rezultate radnika

koriStenjem neljudskih resursa.



2.2 Funkcije upravljanja

Ovdje ¢e biti objasnjene funkcije upravljanja. Upravljanje ima 5 funkcija, a to su

(,Management®, bez dat.):
1.Planiranje

Planiranje je prva i najvaznija funkcija upravljanja. Planiranje znaci odluciti Sto ¢emo u

buducnosti raditi. Tu spada formuliranje politika, utvrdivanje ciljeva, zakazivanje akcija i sl.

Planiranje je racionalan i sustavan nacin donosenja odluka koje ¢e utjecati na buducnost tvrtke.
Planiranje je vrsta organiziranog predvidanja. UkljuCuje sposobnost predvidanja efekata
trenutno poduzetih akcija u buduénosti. U&inkovito planiranje ukljuCuje efekte i vanjskih i
unutarnjin ¢imbenika. Vanjski ¢imbenici su nedostatak resursa(kapital, materijalno), opci
ekonomski trend, tehnoloski napredak, politicko okruzenje itd. Unutarnji Cimbenici koji utjeCu
na planiranje su ograni¢ene mogucnosti rasta, decentralizacija, kompleksnija organizacijska
struktura itd (Kukreja, bez dat.).

2.0rganiziranje

Nakon §to se isplanira rad slijedi organiziranje aktivnosti i resursa npr. razvrstavanje zadataka,

dodjela duznosti podredenima, raspodijela resursa i sl.

Organiziranje zahtijeva formalnu strukturu vlasti i smjer takvih ovlasti kroz koje se radne
jedinice definiraju i koordiniraju tako da se svaki dio odnosi na drugi dio na ujedinjen nacin
kako bi se postigli ciljevi. Organiziranje ukljuCuje definiranje aktivnosti koje je potrebno
napraviti da bi se ostvarili ciljevi tvrtke, dodjeljivanje tih istih aktivnosti odgovarajuéim
zaposlenicima i delegiranje ovlasti kako bi se te aktivnosti izvrSile na koordiniran nacin
(Kukreja, bez dat.).

Iz ovog se moZe zaklju€iti kako se organiziranje bavi (Kukreja, bez dat.):
¢ |dentificiranjem zadataka koje je potrebno izvrsiti

e Dodjeljivanjem tih zadataka zaposlenicima te definiranje njihovih ovlastenja i

odgovornosti



e PrenosSenjem ovlasti na zaposlenike

e Koordiniranjem ovih aktivnosti

3.0soblje

Tu se misli na zapoSljavanje ljudi za obavljanje aktivnosti organizacije te na procjenu i
osposobljavanje trenutnih zaposlenika za obavljanje novog posla. Treba voditi racuna da je za

odredenu aktivnost zaduzena prava osoba.

Ova funkcija je vazna posto nisu svi ljudi isti tj. razlikuju se po znaniju, vjestinama, iskustvu,
inteligenciji itd. Menadzment mora uz tehni¢ke kompetencije razumjeti i psiholosko stanje

radne snage (Kukreja, bez dat.).

4. Vodenje

Voditelj treba voditi, nadzirati i motivirati podredene i osigurati im da rade u smjeru ostvarivanja

cilieva organizacije.

Vodenje podrazumijeva davanje uputa i upucivanje zaposlenika u postupke i metode. Kod
vodenja vrlo je bitna komunikacija koja mora biti otvorena u oba smjera kako bi nadredeni
mogli dobiti povratne informacije od podredenih. Takoder je jako vazno znati motivirati
zaposlenike jer motivirani zaposlenici pokazuju odli¢ne rezultate uz manje usmjeravanja od

strane nadredenih (Kukreja, bez dat.).

5.Kontrola

Kontrola ukljuCuje nekoliko koraka koje treba poduzeti kako bi se uvjerili da rad zaposlenika
ide prema planovima. To ukljuCuje uspostavljanje i usporedivanje standarda uspjeSnosti sa
stvarnim ucinkom. Ukoliko se uoCe neka odstupanja, potrebno je poduzeti odredene korake

kako bi se ucinci popravili (,Management®, bez dat.).



3. Dokumenti

U ovom poglavlju ¢e se definirati dokument, spomenut ¢e se nesto o povijesti dokumenta,
bit ¢e nabrojane vrste dokumenta te ¢e biti neSto napisano o zakonskim rokovima Cuvanja

dokumenata.

3.1 Definicija, povijest i vrste dokumenata

,Dokument je svaki podatak, odnosno svaki napisani, umnozeni, nacrtani, slikovni,
tiskani, snimljeni, magnetni, opticki, elektronicki ili bilo koji drugi zapis podatka, fizicki predmet,
priopcenije ili informacija koji sadrzajem i strukturom €ini raspoznatljivu i jednoznaéno odredenu

cjelinu povezanih podataka.” (,Ministarstvo uprave®, bez dat.)

Takoder dokument se moze definirati kao dio pisane, tiskane ili elektronicke materije
koja pruza neke informacije. Informacije u dokumentu mogu biti u strukturiranom ili
nestrukturiranom obliku. Mogu se mijenjati te spremiti u kratkom vremenu. Dokumente ne
koriste samo poduzec¢a nego i ljudi u svom svakodnevnom zivotu npr. mailovi, popis za

kupovinu, racun, izvjesSca (,Razlika izmedu dokumenta i zapisa“,2019).

U povijesti dokumenti su bili pisani u papirnatom obliku. Informacija se na papir
prenosila pomoéu tinte, rukom ili pomoéu nekog mehanickog procesa. Kroz neko vrijeme

dokumenti su se pisali na papirus ili pergament (,Dokument®, bez dat.).

Elektroni¢ki dokumenti se mogu lakSe premjestati od fizi¢kih, pogotovo ako se radi o
velikoj koli¢ini dokumenata jer se elektroni¢ki dokumenti mogu nalaziti npr. na laptopu kojeg je
lakSe nositi nego gomilu papira. Elektronic¢ki dokumenti se mogu lako kopirati i poslati s jedne
lokacije na drugu. Takoder mogu se lako pretrazivati i imati puno navigacijskih mehanizama.
Jedna od slabosti elektroni¢kih dokumenata je &to ih je teZe Citati pogotovo ako je zaslon na
kojemu se Cita loSije kvalitete. Nadalje, elektronicki dokumenti zahtijevaju elektri€nu energiju
jer u protivnom se ne mogu Citati $to predstavlja problem kod prijenosne upotrebe jer baterije
jo$ uvijek nemaju dovoljan kapacitet za upotrebu vise od otprilike 3-4 sata Sto se tiCe
prijenosnih racunala. Problem elektroni¢kih dokumenata je takoder i $to se mogu vrlo lako
kopirati, a time i plagirati. Isto tako teSko je osigurati integritet takvih dokumenata (Treloar,
2017.).

Vrste dokumenata su: formulari, pisma, dopisi, nacrti, knjige, asopisi te evidencije.

Tipovi dokumenata su: poslovni koji mogu biti knjigovodstveni, pravni, informaticki i trgovacki

te privatni kao 5to su osobna iskaznica, putovnica, vozacka dozvola, radna knjiZica te Zivotopis.



3.2 Cuvanje poslovnih dokumenata

Dokumenti se moraju Cuvati sukladno zakonski odredenim rokovima €uvanja pojedinih
dokumenata. Zakon o raCunovodstvu propisuje da se knjigovodstvene isprave mogu ¢uvati u
obliku izvornika, na nositelju automatizirane obrade, nositelju mikrografske obrade ili na neki
drugi nacin. Prije nego nastavimo dalje, prvo je potrebno definirati knjigovodstvenu ispravu
(Jankac, bez dat.).

.Knjigovodstvena isprava je svaki pisani dokument ili elektronic¢ki zapis koji je temelj za unos
podataka u poslovne knjige, ako vjerodostojno dokazuje nastali poslovni dogadaj. Tu spadaju:
ulazni i izlazni racuni, izvodi banaka, blagajni¢ke isprave, obracuni troSkova, kalkulacije i dr.” (

Jankag, bez dat.)

Trajno se Cuvaju sljedece isprave: isplatne liste ili analitiCka evidencija pla¢a i nadnica
ako osiguravaju bitne podatke o zaposlenom, te financijski godisnji izvjestaji.
Jedanaest godina se moraju Cuvati isprave na temelju kojih se podaci uneseni u dnevnik i
glavnu knjigu te evidencije dnevnik i glavna knjiga (,Hrvatski sabor, 2015.).
Deset godina se moraju €uvati prodajni blokovi i kontrolni blokovi, pomoc¢ni obracuni i slicne
isprave, evidencije o0 dnevnom gotovinskom prometu i druge pomocéne evidencije te obracuni

poreza i porezne evidencije (,Hrvatski sabor”, 2008.).

Knjigovodstvene isprave se Cuvaju kao izvorni pisani dokument, na nositelju
elektroni¢kog zapisa ili pretvorene na nositelju mikrografske obrade. Mogu se Cuvati u RH i
drugoj drzavi Clanici osim ako nije zabranjeno nekim propisima, za $to je potrebna pisana
suglasnost nadleznog tijela. Ako se poslovne knjige vode u elektroni¢kom obliku, glavna knjiga
se mora nakon zaklju€ivanja na kraju poslovne godine zaétiti da se u njoj ne mogu raditi
izmjene svih ili pojedinih dijelova, da se mozZe bilo kada isprintati i mora se potpisati
elektroni¢kim potpisom prema propisu kojim se ureduje elektronicki potpis ili se mora isprintati
i onemoguciti izmjenu njezinih dijelova te ju mora potpisati ovlasdtena osoba. Takoder se mogu
kao i knjigovodstvene isprave Cuvati u RH i drugoj drzavi Clanici, osima ako nije zabranjeno
propisom za $to je potrebna suglasnost nadleznog tijela. Clanak 66. opéeg poreznog zakona
kaze kako se knjigovodstvene isprave na papiru mogu pretvoriti u elektronicki ako se osigura
vjerodostojnost podrijetla, cjelovitost sadrzaja i Citljivost od trenutka pretvorbe pa do kraja

vremena propisanog za ¢uvanje isprave (Prentar Abici¢, 2019.).



4. Upravljanje dokumentima

4.1 Upravljanje dokumentima prije DMS-a

Prije pojave sustava za upravljanje dokumentima i intenzivhe upotrebe racunala,
evidentirali bi se svi dokumenti koji prolaze kroz organizaciju pa je trebalo voditi nekoliko vrsta
zapisnika, glavnih i pomoc¢nih knjiga, dostavnih knjiga, registara, arhiva, fascikala i sl. To je
zahtijevalo velike resurse po pitanju ljudi i vremena kako bi se kvalitetno upravljalo tako velikom
koli¢inom dokumenata. Kako bi se pristupilo povjerljivim dokumentima bilo je potrebno dosta
vremena i prolazilo se kroz nekoliko faza koje su se ponavljale i tijekom vra¢anja dokumenta
u arhivu. Kada bi se jednom unistio pojedini dokument, u vecini slu¢ajeva bi otiSao u nepovrat
ti. nestao bi zauvijek. Sve ove stvari su dovodile do tromosti organizacije. Takav nacin
upravljanja dokumentima u danas$nje vrijeme kada je sve informatizirano je postao neucinkovit.
Za kvalitetno upravljanje organizacijom u danasnje vrijeme je bitno da se brzo moze pristupiti
dokumentima, medusobno dijeliti i dr. Uz rast koliine informacija sve teze je dobiti pravu
informaciju u pravo vrijeme jer su informacije spremljene na razli€itim medijima i na razli€itim
mjestima. Bez automatizacije procesa upravljanja dokumentima u danasnje vrijeme je

poslovanje nezamislivo (Stankovi¢, 2013).

4.2 Sustav za upravljanje dokumentima

»oustav za upravljanje dokumentacijom(eng. document management system, krace DMS)
je skup racunalnih programa koji se koriste za skladiStenje elektroniCkih dokumenata i
skeniranih papirnih dokumenata, kao i za prac¢enje dokumenata kroz njihov Zivotni ciklus.”

(,Sto je sustav za upravljanje dokumentacijom?*, 2018)

~oustav za upravljanje dokumentima je program ili softver koji organizira i kontrolira protok

dokumenata u cijeloj organizaciji.“ (Zammit, bez dat.)

»oustav za upravljanje dokumentima kontrolira Zivotni ciklus dokumenata u organizacijama —

nacin na koji su kreirani, ispravljeni, publicirani, raspoloZivi i ¢itani.“ (,Infodom*, bez dat.)
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Sustav sluzi za skeniranje, upravljanje i arhiviranje papirnih i elektroni¢kih dokumenata. Sustav
za upravljanje dokumentima mozemo definirati i kao skup postupaka koji ( ,Sto je sustav za

upravljanje dokumentacijom?“, 2018):

Kontroliraju kreiranje i odobravanje dokumenata.

e Prate verzije dokumenata.

e Osiguravaju upravljanje skladistem dokumenata iz kojeg se lako mogu pretrazivati

dokumenti.

o Osiguravaju sigurnost dokumenata i sprje€avaju neautoriziran pristup dokumentima.

e Osiguravaju postupke arhiviranja dokumenata kao i brisanje starih dokumenata koje

vise nije potrebno Cuvati.

Kada se govori o DMS-u misli se na elektronicki sustav za upravljanje dokumentacijom. To
bi znacilo da je za upravljanje dokumentima potreban uredaj za skeniranje dokumenata koji su
u papirnatom obliku(najéeSc¢e skener), definiran proces koji odreduje Sto se dogada sa
skeniranim dokumentima i na kraju potreban je softver koji svime upravlja. Svaki skenirani
dokument se moZe dodatno opisati parametrima kako bi ga se kasnije moglo lakSe pronaci.
Ovi parametri se nazivaju metapodaci i oni sadrze npr. datum, opis itd. ( ,Sto je sustav za

upravljanje dokumentacijom?“, 2018).

Digitalizacijom dokumenata imamo mogucnost lakS8eg i brZzeg pronalaska Zeljenog
dokumenta jer se sve nalazi na jednom mijestu, nije potrebno traziti po hrpi papira koji Cesto

nisu na dohvat ruke.

Aplikacijski sustav za uspostavu DMS-a treba biti fleksibilan, osigurati kontrolu Zivotnog
ciklusa dokumenta i omoguéiti provedbu propisane poslovne politike i kulture. Pozeljna
osobina DMS-a je realizacija trivijalnih slu¢ajeva kontrole nad dokumentacijom, ali samo ako
postoji preduvjet definiranja poslovne politike za takve slu¢ajeve. Dobro dizajnirani DMS
omogucuije lagano i brzo pretrazivanje, dijeljenje informacija te logi¢ki organizira i standardizira
prezentaciju sadrzaja na razini cijele organizacije. Takoder DMS osigurava funkcionalnosti u
svim fazama zivotnog ciklusa dokumenta tj. od kreiranja dokumenta do uredivanja,

ispravljanja, provjere, publiciranja, revizije, brisanja ili arhiviranja (,Infodom®, bez dat.).
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Djelotvoran DMS sustav specificira (,Infodom*“,bez dat.):

¢ Tipove dokumenata i ostalih sadrzaja koji mogu biti kreirani unutar organizacije

e PredloSke koji se koriste za pojedini tip dokumenta

¢ Meta podatke potrebne za svaki tip dokumenta

¢ Mijesto pohrane dokumenata u pojedinim epohama zivotnog ciklusa

¢ Nacin upravljanja dokumentima tijekom pojedinog Zivotnog ciklusa

o Nacin premjestanja dokumenata kroz organizaciju te njihovu kreaciju, reviziju,

publikaciju, odobrenje i brisanje

e Sigurnosna pravila upravljanja, €itanja, izmjena i brisanja od strane zaposlenika

e Nacin pretvorbe dokumenata tijekom tranzicije kroz stanja Zivotnog ciklusa

Osnovne komponente sustava za upravljanje dokumentima su (,Components Of Document
Management System®, 2015, Sharma, 2013., Tallman, bez dat., ,Essential components of a

guality document management system, 2015.):

1. Metapodaci

Metapodaci se obi¢no pohranjuju za svaki dokument. Metapodaci naprimjer sadrZzavaju
datum kada je dokument pohranjen ili identitet korisnika koji je taj dokument pohranio.
Takoder DMS moze automatski izvu¢i metapodatke iz dokumenta. Neki sustavi koriste
opti¢ko prepoznavanje znakova na skeniranim slikama ili izvlaCe tekst iz elektronickih
dokumenata. Taj izvuceni tekst moze pomoéi korisniku kako bi pronasao dokument,
takoder taj tekst moze biti pohranjen kao metapodatak, zajedno s dokumentom ili

odvojeno od dokumenta kao izvor za pretrazivanje.

2. Integracija

Mnogi sustavi za upravljanje dokumentima pokuSavaju pruziti funkciju upravljanja

dokumentima izravno drugim aplikacijama. Tako korisnici mogu lako pristupiti
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dokumentima izravno iz skladiSta, napraviti promjene nad tim dokumentom i vratiti ti ga

natrag u skladiste kao novu verziju dokumenta.

Hvatanje dokumenata

Uklju€uje prihva¢anje i obradu slika papirnatih dokumenata sa skenera. Kako bi se
digitalne slike pretvorile u strojno Citljiv tekst koristi se softver za opti¢ko prepoznavanje
znakova. Softver za opti¢ko prepoznavanje oznaka se ponekad koristi za izvlatenje

vrijednosti iz potvrdnih okvira (eng. Check-box).

. Validacija

Vizualna validacija podataka (npr. propusti dokumenta, nedostatak potpisa, krivo

napisana imena)

Indeksiranje

Indeksiranje moze biti jednostavno kao pracenje identifikatora dokumenta, ali u veéini
sluCajeva ono poprima sloZeniji oblik koji omogucava klasificiranje putem
metapodataka ili indeksa rijeCi koji su izvadeni iz sadrzaja dokumenta. To je vrlo korisna

komponenta jer omogucuje brzo pretrazivanje dokumenata.

Skladistenje

Skladistenje dokumenata Cesto ukljuuje upravljanje tih istih dokumenata; gdje su
skladisteni, koliko dugo su skladisteni, prijenos dokumenta s jednog medija pohrane
na drugi i eventualno uniStenje dokumenta. DMS bi trebao biti kompatibilan s
dostupnim uredajima za pohranu kao i sa onima u nastojanju kako bi bilo moguce

dugorocno pohranjivanje dokumenata.

Pretrazivanje dokumenta

Pretrazivanje elektroniCkin dokumenata iz pohrane. Jednostavno pretrazivanje
pojedinog dokumenta mozZe se provesti tako da korisnik specificira jedinstveni

identifikator dokumenta i da sustav koristi osnovni indeks da pretrazi dokument.
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10.

Fleksibilnije pretrazivanje dopusta korisniku da specificira djelomi¢ne pojmove za
pretrazivanje koji ukljuuju identifikator dokumenta i/ili dijelove ocekivanih
metapodataka. Takvo pretrazivanje obi¢no vraca popis dokumenata koji je poklapaju s
korisnikovim pojmovima za pretrazivanje. Neki sustavi pruzaju mogucnost specifikacije
logi¢kog izraza koji se sastoji od klju¢nih rijeci ili primjera fraze za koji se o¢ekuje da ¢e
postojati u sadrzaju dokumenta. To je kljuéna komponenta sustava za upravljanje

dokumentima.

Distribucija

Dokument spreman za distribuciju mora biti u formatu koji se ne moze lako izmijeniti.
Originalna glavna kopija dokumenta obi¢no se nikad ne koristi za distribuciju nego
samo za arhiviranje. Ako se dokument distribuira u regulatorno okruZenje onda oprema
koja se za to koristi mora biti odobrena i provjerena. Takoder se moraju koristiti nosioci
elektronic¢ke distribucije koji su sliCnhe kvalitete. Ovaj pristup se primjenjuje na oba
sustava izmedu kojih se dokument razmjenjuje, ako se zahtijeva visoki integritet
dokumenta. DMS pomaze u distribuciji dokumenata unutar i izvan organizacije putem

raznim komunikacijskih kanala (e-posta, CD, intranet).

Sigurnost

Sigurnost dokumenata je od vitalne vaznosti u mnogim aplikacijama za upravljanje
dokumentima. Zahtjevi za uskladenost za odredene dokumente mogu biti sloZeniji
ovisno o vrsti dokumenta. Neki DMS-ovi imaju modul za upravljanje pravima Kkoji
dopusta administratoru da da pristup dokumentima baziranim na tipu samo nekim
ljudima ili grupama ljudi. Oznacavanje dokumenta za vrijeme ispisa ili kreiranja PDF-a
vazan je element za sprjeCavanje promjena ili nenamjerne uporabe. Potrebno je

osigurati da se dokumenti spremaju u sigurna spremista.

Tijek rada

Tijek rada je kompleksni proces. Neki DMS-ovi imaju ugraden modul za tijek rada.
Postoje razliciti tipovi tijeka rada. Uporaba ovisi o okruZenju u kojem se DMS Koristi.
Rucni tijek rada zahtjeva da korisnik pregleda dokument te odluci kome ¢e ga poslati.
Tijek rada zasnovan na pravilima omogucuje administratoru da kreira pravilo koje

odreduje tijek dokumenta kroz organizaciju. Dinami¢ka pravila omogucuju stvaranje
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11.

12.

13.

14.

grana u procesu rada. Npr. unos iznosa fakture i ako je iznos manji od odredenog

iznosa, slijede razliCite rute kroz organizaciju.

Kolaboracija

Kolaborativni elektroni¢ki sustav za upravljanje dokumentima(eng. Electronic
document management system skra¢éeno EDMS) trebao bi dopustiti pretrazivanije i rad
na dokumentu samo ovlastenim korisnicima. Tijekom rada na dokumentu treba blokirati
pristup dokumentu drugim korisnicima. Napredni oblici kolaboracije djeluju u stvarnom
vremenu, omogucuju pregled, modifikaciju ili oznadavanje dokumenta od strane viSe
korisnika u isto vrijeme. Dokument koji je dobiven takvim nadinom sadrzi sve promjene
ili dodatke koje su napravili korisnici. Tijekom kolaboracije spremaju se oznake svakog
korisnika tijekom kolaboracijske sesije te se tako omogucuje praéenje povijesti

dokumenta.

Verzioniranje

Verzioniranje je proces tijekom kojeg se dokumenti prijavljuju ili odjavljuju iz DMS-a
omogucujuci korisnicima da preuzmu prethodne verzije i nastave raditi s odabrane
toCke. Ovaj proces je koristan za dokumente koji se mijenjaju tijekom vremena te koji
zahtijevaju aZuriranje.

Trazenje

Pronalazi dokumente i mape koristeéi predloSke atributa ili pomocu traZenja cijelog

teksta. Dokumenti se mogu traziti koristeci atribute ili sadrzaj dokumenta.
Objavljivanje

Objavljivanje uklju€uje lektoriranje, stru€ni li javni pregled, autorizaciju, ispis, odobrenje
itd. Svako nepazljivo postupanje moze rezultirati neto¢nos¢u dokumenta. Objavljeni

dokument bi trebao biti u formatu kojega nije lako izmijeniti bez specifi€nog znanja ili

alata, ali je dostupan za Citanje ili prijenos.
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15. Reprodukcija

Kada se razmiSlja o implementaciji DMS-a kljuéno je razmisliti o reprodukciji
dokumenta tj. kako ¢e se nakon implementacije DMS-a modéi reproducirati dokument.

Tu treba uzeti u obzir izlazne uredaje te mogucnosti reprodukcije.

4.3 Prednosti sustava za upravljanje dokumentima

Ovdje ¢e Dbiti opisane prednosti koriStenja sustava za  upraviljanje
dokumentima(DMS).Prednosti su sljedece (,Sustav za upravljanje dokumentima — DMS —
prirodan dodatak ERP-u“,2019; Chaouni, 2015 ):

1. Fizicki prostor

Ova prednost je najociglednija. Poznato je da papiri zauzimaju veliki dio fizickog prostora.
S vremenom taj prostor koji zauzimaju papiri samo raste jer se veliki dio dokumenata mora
Cuvati. Neke dokumente tvrtke po zakonu moraju Cuvati u svojim poslovnim prostorima npr.
ugovore o radu, odluke i sl. Koristenjem DMS-a i centralizirane digitalne arhive svi
dokumenti koje nije potrebno €uvati u poslovnim prostorima su dostupni u par klikova
miSem na rac¢unalu. Time se dobije viSe slobodnog prostora koji se moze iskoristiti u neke

druge svrhe.
2. Bolja sigurnosna kopija i sigurnost informacija

DMS omogucéava bolju kontrolu pristupa informacija i dokumentima, a time naravno i bolju
sigurnost za pristup informacijama. S digitalnom arhivom u ,oblaku“ postoji pogodnost da
imate uvijek sigurno mjesto za pohranu svojih dokumenata. U slu¢aju bilo kakve prirodne
katastrofe, pozara i sl. dokumenti se nece izgubiti dok u slu€aju fiziCke arhive ostali bi bez
dokumenata. U ovom slu€aju mozZete izgubiti papirnate dokumente, ali informacije s tih

dokumenata ipak ostaju $to je najvaznije.
3.Digitalna arhiva i centralizirana lokacija dokumenata

Ova prednost nam omogucéava pristup digitalnim dokumentima s bilo kojeg mjesta u bilo
koje doba dana. Koristenjem DMS-a i kreiranjem dokumenata kroz centraliziran pristup
lokaciji u ,oblaku®, svi dokumenti su svima dostupni od onog trenutka kada su nastali tj.
onima kojima je dodijeljeno pravo pristupa tim dokumentima. Centralizirana lokacija

dostupna na svakom mjestu u bilo kojem trenutku moze biti od velike koristi i vaznosti.
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4.1 ak8a pretraga digitalne arhive

Pretraga i pronalazenje dokumenata mogu oduzeti mnogo vremena pogotovo ako
dokumenti nisu dobro razvrstani i organizirani te ne stoji sve na svojem mjestu. Analize su
pokazale da su najnizi troSkovi kreiranja dokumenta nesto visi ako je dokument pogreSno
zaveden u arhivi, a najviSi ako se dokument mora ponovo napraviti. Iste ove analize
pokazuju da se oko 8% dokumenata izgubi, a 3% pogredno zavede u arhivi. To jo$ viSe
oteZzava pronalazak potrebnih dokumenata. Statistika kaZze da zaposlenik trosi 5%-15%

svog vremena na Citanje informacija te do 50% na trazZenije tih informacija.

5.Integracija sa softverom trece strane

Integriranje aplikacija je sposobnost koja eliminira suviSni unos podataka i omogucuje
nesmetan protok informacija izmedu razli¢itih platformi. Ne Stedi samo vrijeme i trud nego
i odrzava integritet i to¢nost podataka. Neki sustavi za upravljanje dokumentima pruzaju
integraciju e-poste, pruzajuéi moguénost izravnog slanja datoteka i dokumenata kupcima,

kolegama i partnerima.

6.UcCinkovito upravljanje vremenom i novcem

Ucinkovitost zaposlenika Stedi vrijeme. Poslovno gledano, usteda vremena je usteda

novca.
Zaposlenici troSe manje vremena na traZzenje dokumenata pa samim time imaju vide

vremena na raspolaganju da se bave svojim poslom. Smanjenjem vremena trazenja

dokumenata, zaposlenicima raste produktivnost.

17



4.4 Nedostaci sustava za upravljanje dokumentima

Ovdje c¢e biti opisani nedostaci sustava za upravljanje dokumentima. Nedostaci su
(,Advantages and disadvantages of a document management system® , 2020, Leonard,
2019.):

1.0Ovisnost o tehnologiji

Digitalno doba znadci oslanjanje na tehnologiju. Imajuéi to u vidu, organizacije bi trebale uzeti

u obzir da ne ovise previe o tehnologiji u sluaju da to postane problem u buduénosti.
2.Sigurnost

S dijeljenjem informacija kao jedne od karakteristike sustava za upravljanje dokumentima,
uvijek postoji moguénost da informacije dodu u krive ruke. Najveca prijetnja sigurnosti je na

internetu jer su poslovni podaci vrsta informacije koje bi hakeri voljeli imati.
3.troSkovi opreme

Kada se neka organizacije odluci za poslovanje bez papira mora se skenirati velika koli¢ina

podataka. Hardver potreban za ovu vrstu skeniranja istiskuje znatan iznos novca.
4.Problemi softvera i/ili hardvera

Svi dokumenti su u elektroni¢kom obliku pa postoji rizik da u slu€aju kvara softvera ili hardvera
dode do nestanka dokumenata. Zbog toga je vrlo vazno da se dokumenti redovito sigurnosno
kopiraju kako bi se to izbjeglo. Takoder kada se dogodi kvar softvera ili hardvera(npr. nestanak
struje, kvar mrezne veze) dolazi do prekida poslovanja jer se ne moze doc¢i do traZzenih
dokumenata ili nemoguénost izrade dokumenta. Za takve slu€aje trebali bi postojati planovi

kako bi se poslovanje moglo nastaviti bez problema.
5.0buka zaposlenika

Potrebno je uloziti dodatno vrijeme i novac u obuku zaposlenika npr. organiziranjem radionica.

Postoji moguénost da neki zaposlenici ne usvoje rad sa sustavom (stariji zaposlenici kojima
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rad na racunalo nije jaca strana) ili dode do pojave stresa kod zaposlenika pa samim time i

manje ucinkovitosti njihovog rada.
6.Vrijeme skeniranja dokumenata

Ako postoji velika koli€¢ina dokumenata koju treba skenirati, to ¢e oduzeti jako puno vremena.
Kada se jos doda vrijeme koje je potrebno da se svi ti skenirani dokumenti pravilno imenuju te
pohrane na pravo mjesto, dolazi se do zaklju¢ka kako to oduzima veliku koli¢inu vremena da

se sve to digitalizira.

4.5 Implementacija sustava za upravljanje dokumentima

Implementacijom DMS-a ne samo da se pojednostavljuju svakodnevni radni procesi hego
se osigurava i ucinkovitije radno okruzenje. Odluka da se implementira DMS je prvi korak da
se ostvari ured bez papira. Za uspjeSnu implementaciju DMS-a je potrebno mnogo planiranja
(Treptow, 2018).

Za uspjesSnu implementaciju DMS-a je potrebno 6 koraka. To su (Treptow, 2018,Conde Hernad

i Gonzalez Gaya, 2013.):
1.Odluka

Donijeti odluku o implementaciji DMS-a je vazan korak prema digitalizaciji ureda. Sve
relevantne strane moraju biti informirane i educirani o tome. To je jedini nacin da se osigura
da ¢e DMS donijeti rezultate i dugoroCne koristi za tvrtku. Cilj nije smanijiti broj zaposlenih nego
napraviti bolje radno okruzZenje i smanijiti radno opterecenje zaposlenika. DMS moze donijeti
brze, konkurentne prednosti i mocéi ¢ée se vidjeti razlike u produktivnosti. Potrebno je dodijeliti
nekome ulogu kljuénog korisnika koji ¢e upravljati procesima, imati na oku Siru sliku, dijeliti

znanje i informacije s drugim kolegama.
2.Analizirati stanje

Ovaj korak je izravna i detaljna procjena prije pomisli o implementaciji DMS-a koji ispituje i
opisuje trenutnu situaciju o datotekama i dokumentima tvrtke, kao i protoke informacija te
poslovne procese. Najvaznije je trenutnu situaciju prikazati 5to je toCnije moguce jer sve poslije

ovog koraka ovisi 0 ovoj analizi. Treba skupiti sve podatke i raditi na potrebama i Zeljama tvrtke
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jer o tome ovisi uspjeh implementacije DMS-a. Potrebno je identificirati incidente kao Sto je
dupliciranje dokumenata. Takoder treba identificirati trenutni proces upravljanja papirnatim
dokumentima i elektronickim dokumentima. Za to se moze koristiti analiza aktivnosti i
transakcija. Treba analizirati kako trenutno upravljanje dokumentima ispunjava zahtjeve
organizacije. Na kraju je potrebno napraviti izvje$taj o rezultatima analize trenutnog upravljanja
dokumentima. Ovaj izvjeStaj treba imati kratak sazetak analize, popis snaga i slabosti

trenutnog sustava te detaljne informacije o znaCajkama koje buduéi sustav treba imati.

3.Definirati ciljeve

Kada se gleda odgovarajuci sustav za upravljanje dokumentima(DMS) tada treba vidjeti koje
procese treba pobolj$ati, a koje preslikati. Treba razgovarati o pozitivnim i negativnim stvarima
trenutnih procesa i razraditi prednosti DMS-a te kako Ce digitalizacija pobolj3ati tvrtku u
cijelosti. Vrlo je vazno definirati zahtjeve $to je bolje i jasnije moguce. Implementacijom DMS-
a samo za pohranu i pretrazivanje dokumenata nije iskoridten puni potencijal DMS-a. U ovoj
fazi implementacije bitno je ispitati sve tehniCke aspekte i mjere koje treba poduzeti npr. kako
moraju biti strukturirani dokumenti. Neki od ciljeva implementacije DMS-a mogu biti moguc¢nost
rada na istom dokumentu od strane viSe korisnika u isto vrijeme, ukloniti dupliciranje
dokumenata, mogucnost izrade obrasca dokumenta te automatsko popunjavanje nekih polja

dokumenta itd.

4 .Potraziti dobavljace

Kada su u pitanju dobavljaci, tu postoji jako puno opcija na trziStu. Dobavljaci softvera za
upravljanje dokumentima se uglavnom razlikuju po korisni¢kim suceljima te rasponom funkcija.
Treba odabrati onog dobavlja¢a koji najbolje ispunjava vaSe zahtjeve i ciljeve $to je najvaznije
kod implementacije DMS-a. Cak i ako proizvod ima dobre kritike to ni§ta ne znadi ako taj
proizvod ne ispunjava zahtjeve i ciljeve tvrtke. Takoder treba razmisliti kakav softver zeli vecina
korisnika koristiti. Pod tim mislim da treba uzeti neki jasan i moderan softver, a ne neki
zastarjeli jer DMS-a treba olakSati svakodnevni rad i poboljSati u€inkovitost zaposlenika. Kada
se napravi pregled svih mogucih DMS tvrtki, poZeljno je napraviti listu koja se sastoji od tri
dobavljaCa koji zadovoljavaju potrebe. Nakon toga potrebno je kontaktirati najbolje dobavljace
te s njima razgovarati o preferencijama i zahtjevima. Neke tvrtke nude i testiranje svaojih

softvera prije nego to se krene s implementacijom DMS-a.
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5.Implementacija DMS-a

Nakon odabira dobavljata DMS-a sljedeéi korak je implementacija istog. Kod implementacije
DMS-a treba datoteke, mape, arhive, fakture i sl. sortirati, skenirati i indeksirati u DMS. Tako
se dobije potpuni pregled dokumenata i moguénost da se stvari pronadu brze nego prije. DMS
se moze prilagoditi kako bi Sto vise odgovarao trenutnom stilu rada. Za uspjesSnu
implementaciju potrebno je odabrati najprikladniju tehniku izvr§avanja, treba napraviti plan
procesa implementacije prema odabranoj tehnici, upravljati implementacijom sustava te razviti

plan.

6.Prilagodba rada i tijeka rada

Nakon $to je implementacija DMS-a gotova, potrebna je prilagodba zaposlenika na novi
sustav. Tu mogu pomoc¢i radionice da zaposlenici brzo napreduju s novim sustavom. Medutim
neki zaposlenici mozda neée biti zadovoljni napustanjem klasi€nog nacina rada. Sre¢om
postoji mogucénost integracije DMS-a u klasi¢ni istrazivaé datoteka. Dobro planirana
implementacija DMS-a rijeSit ¢e problem mapa unutar mapa ili nece biti u moguénosti naci
pravu verziju datoteke koristeéi inovativhe znacajke poput oznaka za dokumente kako bi se

omogucile fleksibilne i dinami¢ne strukture pretrazivanja.
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5. Zapisi

5.1 Definicija zapisa

Prema 1SO 15489-1:2001 standardu, zapisi su ,Podaci koji su stvoreni, primljeni i saCuvani
kao dokaz i informacija od strane organizacije ili osobe u skladu s zakonskim obvezama ili u
poslovnom prometu.” (,Records management®,2012.)

Zapis je sadrzaj koji dokumentira poslovnu transakciju. Obi¢no ne ukljuuje skice,
duplikate i praktitne kopije dokumenta. Zapis se koristi kao dokaz dogadaja. Mogu pruziti
potrebnu dokumentaciju za reviziju, sudski postupak ili za ostale sluzbene potrebe. Takoder,
zapis moze biti sve $to ukljuCuje osobne podatke (,Records management:maintaining your
organization's information®,bez dat.).

Medunarodno vije€e za arhivu definira zapis kao ,Zabiljezene informacije proizvedene ili
primljene u pokretanju, provodeniju ili zavrSetku institucionalne ili pojedinacne aktivnosti i koje
sadrze sadrzaj, kontekst i strukturu dovoline za pruzanje dokaza o aktivnosti.“ (,Records
management®,2012.)
Takoder Medunarodno vije€e za arhivu naglasava tri svojstva koja su svojstvena za sve vrste

zapisa, a to su (,Records management®,2012.):
1. Sadrzaj (informacija ili podaci)

2. Kontekst
Mora biti moguce utvrditi kako se zapis odnosi na druge zapise i na organizaciju koja

ga je stvorila.
3. Struktura
Mora postojati logika nacina na koji se postavljaju informacije koje zapis sadrzi i

metapodaci koji ¢e definirati njezin kontekst.

Pridrzavajuéi se ovim navedenih svojstva dolazi se do zapisa koji sadrZi ove karakteristike

(,Records management®,2012.)::

1. Autentiénost

Moguce je identificirati postupak koji je stvorio zapis te tko je njegov autor.
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2. Potpunost
Zapis sadrzava sav sadrzaj potreban kako bi zapis mogao biti dokaz transakcije koju

dokumentira.

3. Pouzdanost

Vazno je da zapis sadrzi sadrzaj koji to€no reprezentira transakciju koju dokumentira.

4. Fiksnost
Jednom kad je deklariran kao zapis, ne smije se vise mijenjati ni u kojem smislu. Na taj

nacin se ¢uva njegova dokazna vrijednost.

Ova svojstva se mogu primijeniti na bilo koji format zapisa, bilo da je rije¢ o listu papira, e-

mailu, slici ili zapisu u bazi podataka.

5.2 Zivotni ciklus zapisa

Svi zapisi imaju zivotni ciklus, neki imaju duzi zivotni ciklus od drugih. Zapisi se stvaraju,
koriste, uvaju iz pravnih, fiskalnih ili administrativnih razloga te unistavaju iako ¢e se neki
zapisi s trajnom vrijednos¢éu Cuvati u arhivi.

Faze Zivotnog ciklusa zapisa su (Swift i Chute, bez dat.):
1. Stvaranje i/ili primanje
Zapisi se stvaraju na viSe nacina. Neki od nadina su obrada teksta u dokumentu,
pisanje e-maila, unos transakcije unutar poslovnog sustava, primanje e-maila, primanje
dokumenata.

2. Distribucija i upotreba

Jednom kada je zapis kreiran ili primljen, prolazi kroz fazu distribucije i upotrebe. U ovoj
fazi zapis se Cesto koristi. Ova faza moze trajati u slu€aju prijelaznog zapisa nekoliko

sati ili €ak nekoliko godina u slu€aju kratkoro€nih i dugoro&nih zapisa.

3. Pohranjivanje i preuzimanje
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Mnogi zapisi se ne moraju Cuvati nakon njihove upotrebe, ali postoje zapisi koji se
moraju Cuvati duze vrijeme zbog pravnih, poreznih ili drugih administrativnih razloga.
Buduci da trenutni pristup zapisima viSe nije potreban u ovoj fazi, zapisi se obi¢no

pohranjuju izvan mreze kako ne bi opteretili kapacitet skladista operativnog ureda.
Unistavanje
Zadnja faza zapisa je unistenje. UniStavanje se izvodi na viSe nacina npr. bacanje u

smece, brisanje elektroniCke datoteke, usitnjavanje, uniStenje optickog diska itd.

Unistenje mora biti propisno dokumentirano.
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6. Upravljanje zapisima

6.1 Definiranje upravljanja zapisima

Prema medunarodnom standardu ISO 15489:2001, upravljanje zapisima je ,Podrucje
upravljanja odgovorno za uéinkovitu i sustavnu kontrolu stvaranja, primanja, odrZavanja,
koriStenja i raspolaganja zapisima, uklju€ujuéi procese prikupljanja i odrZzavanja zapisa i
informacija o poslovnim aktivhostima i transakcijama u obliku zapisa.“ (,Records

management*,2012.)

Upravljanje zapisima moze biti fizicko, elektroni¢ko ili kombinacija fizickog i elektronic¢kog.
Upravljanje zapisima obi¢no ukljuuje voditelja zapisa. On je zaduzen za upravljanje zapisima
unutar organizacije. Cesto postoje timovi koji rade na stvaranju i odrzavanju sustava.
Upravljanje zapisima omoguc¢ava kontrolu nad zapisima te pronalazak zapisa. Takoder
osigurava da su informacije brzo i lako dostupne. Plan viska upravljanja zapisima trebao bi se
baviti stvaranjem liste zapisa i informacija, oznagavanjem vitalnih zapisa i ozna¢avanjem onih
koji su viSak te identificiranjem tko ima pristup zapisima (,Records management:maintaining

your organization's information“,bez dat.).

Dobar sustav za upravljanje zapisima treba poboljSati ucinkovitost pohrane, Cuvanje i
raspolaganje zapisa, pruziti izvie§¢a o tome koji su zapisi spremni za prijenos, pristup ili
unistenje, pruziti praéenje aktivnosti sustava i Zivotnog ciklusa zapisa te omogucditi prilagodljive
i fleksibilne moguénosti koje su prilagodene potrebama organizacije (,What exactly is records

management?“, bez dat.).
Temeljni koncept na kojem se temelji upravljanje zapisima je Zivotni ciklus zapisa koji se sastoji
od niza faza od stvaranja do raspolaganja koje rezultira unidtavanjem zapisa ili Cuvanjem kao

arhivskog zapisa.

Prema medunarodnom standardu ISO 15489:2001 upravljanje zapisima uklju€uje (,Records

management®,2012.):
o Postavljanje politika i standarda

Organizacija mora napisati svoju politiku kako treba upravljati zapisima u organizaciji

koja mora biti u skladu sa zakonom. Takoder politika i standardi mogu imati i zasebna
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pravila koja vrijede samo za tu organizaciju. Politika postavlja standard za uskladeno

upravljanje zapisima.

Dodjeljivanje odgovornosti i ovlasti

Potrebno je odrediti tko je u organizaciji odgovoran za upravljanje zapisima. To moze
biti neki struénjak ili viSe njih, a moze biti i neka tvrtka koja je specijalizirana za takve
stvari.

Uspostavljanje i objavljivanje postupaka i smjernica

Uspostaviti postupke za kontinuirano pra¢enje procesa upravljanja zapisa kako bi se

osiguralo da je sve po zakonu.

Pruzanje niza usluga u vezi s upravljanjem i uporabom zapisa

Usluge uklju€uju pracenje revizijskog traga zapisa, moguénost ¢uvanja zapisa tijekom
zakonskog roka, moguénost unidtenja zapisa kada on vie nije potreban ili kada ga se

po zakonu viSe ne smije imati, zastita vitalnih zapisa itd.

Projektiranje, implementacija i primjena specijaliziranih sustava za upravljanje

zapisima

Upravljanje zapisima ukljuCuje koriStenje sustava za upravljanje zapisima Kkoji
omogucuju lakSe upravljanje zapisima te automatizaciju nekih aktivnosti upravljanja

zapisima.

Integriranje upravljanja zapisima u poslovne procese i sustave

Upravljanje zapisima bavi se integriranjem procesa upravljanja zapisima u sve
poslovne procese organizacije kako bi se osiguralo kreiranje i odrzavanje pouzdanih

zapisa u formatu koji je dostupan tako dugo dok je on potreban te ubrzali poslovni

procesi.

26



6.2 Stvaranje autenti€énog zapisa

Snimanje izvornog zapisa pruza dokaz tko su bili akteri u nekoj transakciji ili procesu i
pokazuje tko ima ovlastenje za poduzimanje. Takoder garantira pouzdanost sadrZaja zbog
poznavanja autora. Od velikog je znac€aja da institucija ima definirane procese koji se odnose
na transakcije koje poduzima tj. mora se znati kako se tocno transakcija provodi i tko bi trebao
biti ukljucen u nju te koje su njihove uloge. Sustavima koji stvaraju strukturirane podatke imaju
pristup obi¢no preko prijave zasticene lozinkom koja potvrduje identitet korisnika. Svi zapisi
koji su stvoreni tijekom te sesije automatski se povezuju s prijavljenim korisnikom. Takvu
kontrolu je teSko posti¢i s zapisima koji su nestrukturirani npr. tekstualni dokumenti (,Records

management“,2012.).
Neki od nacina kako stec¢i kontrolu nad takvim zapisima su (,Records management®,2012.):

e QOgraniavanje pristupa odredenim podrudjima za pohranu zapisa na odredene

korisnike.

e Stvaranje predlozaka za upotrebu pri stvaranju odredenih vrsta zapisa( zapisnici

sastanka, planovi projekta itd.) te ograni€avanje pristupa njima odredenim korisnicima.

o Osiguravanje da dokument preuzme ispravnho ime autora iz prijave ili da je

popunjavanje autorskog polja obavezno za kreiranje dokumenta.
o Koristenje biometrijske autentifikacije za potvrdu identiteta autora.
Kada se govori o transakcijama ne misli se nuzno na financijske transakcije. Pojam transakcije

se koristi za opisivanje zavrSetka bilo kojeg procesa (npr. odrZzavanje sastanka, ocjena osoblja,

dogovaranije plana itd.)
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6.3 Stvaranje cijelog zapisa

Zapis koji sadrzi sav sadrzaj osigurava da je transakcija u potpunosti i primjereno
dokumentirana te da zapis ima vrijednost kao izvor informacija drugima. Svaki zapis kojemu
nedostaju neki dijelovi njegovog sadrzaja nece biti pouzdan kao dokaz i ne¢e se uzimati u
obzir. Nepotpuni zapis moze dovesti do krive odluke koja se donosi na temelju krivih

pretpostavki (,Records management®,2012.).
Neki od nacina kako kreirati cijeli zapis su (,Records management®,2012.):

o Kada se definira sustav za stvaranje zapisa potrebno je definirati koje informacije je
potrebno napisati( datum, vrijeme, autor itd.). Gdje je mogucée Koristiti sustav koiji
automatski dohvaca neke od potrebnih podataka( vriieme, datum, lokacija) u sklopu

provodenja transakcije.

o Kada se dizajnira obrazac zapisa treba uzeti u obzir koji elementi moraju biti ispunjeni

te ih odrediti obaveznim.

¢ Kada se arhivira e-mail kao zapis treba osigurati da se svi dijelovi poruke tretiraju kao

cjeloviti skup(sadrzaj, privitak, informacije o prijenosu).

o Osigurati da se datotekama koje sadrze veze do drugih povezanih datoteka dosljedno

upravlja i da se veze zadrzavaju.
o Potrebno je razmisliti o odgovarajucoj jedinici upravljanja zapisa. Npr. da li ¢emo

smatrati cijelu web lokaciju kao jedan zapis ili cemo smatrati svaku web stranicu kao

zapis.
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6.4 Stvaranje pouzdanog zapisa

Institucija se suoCava s istim rizicima ako stvara nepouzdane zapise kao i ako stvara
nepotpune zapise, u smislu donoSenja odluka na temelju neto¢nih podataka. Rizik je veéi ako
postoji sadrzaj, a ispostavi se da je netocan. Rizik je veéi jer ¢e netoan sadrzaj biti prihvacen

kao istina (,Records management®,2012.).

Nacini na koje se mogu sprijeciti ili smanjiti stvaranje nepouzdanih zapisa su (,Records

management®,2012.):

e Obuka zaposlenika smatra se kriticnim aspektom za osiguranje stvaranja pouzdanih

zapisa. Cesto se daje premala pozornost na osoblje da toéno biljeZi transakcije.

¢ Dizajn sustava trebao bi smanijiti koli¢inu polja koja zahtijevaju ruéni unos oslanjajuéi

se na makronaredbe i formate koji omogucuju razmjenu podataka izmedu sustava.

e Cesto se dogadaju greske kada se osoblju daje malo vremena za izvréenje nekog
zadatka. Vrijeme provedeno za stvaranje to€nih zapisa jednako je vrijedno kao i vrijeme

provedeno u obavljanju funkcija na koje se zapisi odnose.

o Ako zaposlenici imaju pristup tonim zapisima tijekom istraZivanja svojeg rada,

povecavaju se $anse da sami stvaraju toCne i pouzdane zapise.

6.5 Popravak i deklariranje zapisa

U danasnje vrijeme informacije moraju biti fluidne. Sadrzaji baze podataka, web stranica
itd. se neprestano mijenjaju. Vazno je popraviti sadrzaj zapisa. Jednom kada je sadrZaj zapisa
rijeSen, vazno je da ostane fiksan tj. saCuvan kao toan. Vaznost ovog koncepta proizlazi iz
Cinjenice da su zapisi vazni te sluze kao dokaz pa moraju biti to€ni. Svi zapisi imaju ,zivot” prije
nego su deklarirani kao zapis i njihov sadrzaj popravljen. Oni ¢e se viSe puta sastavljati,
uredivati i oblikovati kao nacrti dokumenta prije nego $to se njihov sadrzaj finalizira i bude
spreman za bilo koji formalni postupak odjave. Nakon toga treba deklarirati i stvoriti zapis.
Deklariranje zapisa je zakljuCavanje njegovog sadrzaja tj. nakon deklaracije zapis se viSe ne

moze mijenjati (,Records management®,2012.).

Nakon deklaracije sadrzaj zapisa bi trebao biti zamrznut i trebao bi postati neizmjenjiv.

Takoder pridruzeni metapodaci postaju fiksni kako bi odrazavali stanje u trenutku deklaracije.
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Treba obratiti paznju da se datumi ne mijenjaju svaki put kad je zapis pregledan nakon
deklaracije. Takoder treba uzeti u obzir i porijeklo zapisa tj. da naziv odjela za stvaranje koji je
naveden u metapodacima ostane kakav je bio u vrijeme kreiranja zapisa ¢ak i u slucaju
promjene tijekom postupka ponovnog strukturiranja. Treba paziti da se za vrijeme deklaracije
razmotri cjelokupni zapis tj. da se deklariraju povezane datoteke i vanjske informacije na koje
se oslanja zapis( npr. internetska stranica). Jednom deklariran zapis mora omoguditi korisniku
stvaranje novog zapisa na temelju deklariranog koji ¢e se tretirati kao zaseban zapis (,Records

management®,2012.).

6.6 Upravljanje kontrolom verzije

.Kontrola verzije je metoda upravljanja viSe varijanti istog zapisa, posebno kada je vazno
voditi jasan zapis o tome kako je zapis kreiran, razvijan i mijenjan tijekom vremena.” (,Version

control guidance®, 2017.)

Kontrola verzije posebno je vazna kod zapisa koji se puno puta pregledavaju i mijenjaju te je
vrlo bitno da se zna koja verzija je trenutno aktivna, a koja je bila u nekom odredenom vremenu.

Neke od prednosti kontrole verzije su (,Version control guidance®, 2017.):

e Stvara autentine, cjelovite i pouzdane zapise, razdvajajuci skice od konacne verzije.
e Pruza revizijski trag kako je zapis s vremenom nastajao, mijenjao se i razvijao.
o Omogucuje brzo pronalazenje zadnje verzije zapisa.

o Omogucuje brisanje skica ili suviSnih verzija.

Kada se nesto jednom proglasi zapisom, neizbjezno je da ¢e se nakon nekog vremena taj
isti zapis trebati azurirati. Sve izmjene ili ispravke trebale bi biti spremljene kao nova inacica
zapisa, Cuvajuci izvorni zapis kakav je bio u vrijeme proglasenja zapisa. Bitno je imati kontrolu
nad novim verzijama zapisa te moci razlikovati kada skice postanu novi deklarirani zapisi. Kada
se zapis azurira, moguce je da Ce se azurirati kroz nekoliko sesija, mozda uklju€ivanjem vise
zaposlenika. Bez dobrog upravljanja raznim verzijama zapisa moze doc¢i do toga da se ne zna
koja je verzija najnovija i koja bi se trebala proglasiti sliedecom verzijom zapisa. Posljedica
ovog je donoSenje odluka prema zastarjelim informacijama za koje se misli da su aktualne.
Rade¢i na staroj verziji zapisa dolazi do bespotrebnog gubljenja vremena (,Records

management®,2012.).
LoSe upravljanje verzijama moze se sprijeciti (,Records management®,2012.):

e Pridrzavanjem sheme imenovanja i numeriranja datoteka koje razdvajaju i ozna¢avaju

nacrt i zavrsnu verziju.
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¢ Osiguravanjem postojanja jedne kopije svakog zapisa kako ne bi bilo viSe paralelnih
verzija.

e Uklju€ivanjem podatka o verziji kao dio zapisa.

¢ Omogucavanjem pohrane referentnih veza na zapise na srediSnje zajednicke lokacije
umjesto dodavanja kopija kao privitak e-poste.

e Brisanjem skice nakon $to se stvori nova verzija zapisa.

6.7 Zadrzavanje revizijskog traga

Kako bi se oCuvale veze izmedu zapisa i procesa koji opisuje od kljuéne je vaznosti znati
Sto je zapis rekao u odredenom trenutku i biti u stanju pokazati kako se njegov sadrzaj
mijenjao. Mnogi zapisi osim $to sluZze kao dokaz o transakcijama, definiraju granice unutar
kojih se te transakcije moraju dogoditi i odreduju nadin na koji se provode. Od vitalne je
vaznosti moci odrediti $to je pisalo u zapisu u odredeno vrijeme kako bi se mogla preispitati
ispravnost donesenih odluka. Takoder je vazno da postoji mogucnost pregleda tko je i kada
napravio izmjene u zapisu. Tako se moze dokazati tko je bio uklju¢en u proces ili se moze
identificirati autor zapisa kako bi ga se kontaktiralo u vezi detalja zapisa. Revizijski trag moze
takoder prikazati kako su se ideje razvijale s vremenom. Jednom kada bude proglasen
zapisom, trebao bi se izbrisati samo u skladu s pravilima zadrzavanja ¢ak i ako su nadja¢ane
od strane novijih verzija. Treba voditi rauna da se koristi najprikladniji format za odrzavanje
zapisa. Neki mediji mogu biti dobri za lako uredivanje sadrzaja, ali ta prolaznost moze otezati
ili onemoguciti vra¢anje sadrzaja na odredeni datum ili verziju. Ako se Kkoristi intranet(privatna
racunalna mreza) za pohranu i objavljivanje jedine kopije zapisa treba osigurati da sustav za
upravljanje sadrzajem zadrzi cijeli revizijski trag promjena napravljenih nad zapisom.
Alternativno, mozda ¢e trebati uvesti ru¢ne mjere kao npr. osiguravanje zasebne snimke
sadrZzaja koja se Cuva kao formalni zapis sadrzaja u bilo kojem trenutku (,Records
management®,2012.).

Revizijski trag zapisa ima mnoge prednosti kao $to su npr. transparentnost i toénost zapisa
ili za&tita od zlouporabe. To se postize na sljedeci nacin (,Audit trails: managing the who, what,

and when of business transactions®, bez dat.):

e Odgovornost korisnika
MogucénoS¢u pracenja revizijskog traga, korisniku se daje do znanja da se njegove

radnje nad odredenim zapisom automatski biljeZze. S time se postize odgovarajuce
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ponasanje korisnika tj. da ne radi nad zapisom nesto nedopusteno(npr. neovlasteno
mijenja).

Rekonstrukcija dogadaja

Revizijski trag takoder omogucava rekonstrukciju nekog dogadaja jer sve ostaje
zapisano tko, kada i $to je netko mijenjao. Time se mogu sprije€iti hakerski napadi,
otkriti problemi ili pomoéi kod ostecenja podataka.

Otkrivanje upada

Revizijski trag pomaZe i kod prepoznavanja sumnjivih radnji. Neovlasteni pristup je
jedan od ozbiljnijih problema sustava.

Prepoznavanje ostalih problema

Praéenjem u stvarnom vremenu mogu se Koristiti automatizirani zapisnici kako bi se

mogli identificirati operativni problemi ili pogreske korisnika.

6.8 Upravljanje glavhom kopijom zapisa

Neizbjezno je da postoji viSe kopija zapisa Cak i ako se briSu skice nakon $to se stvore

zapisi o ¢emu je bilo rije¢ u odjeljku o upravljanju kontrolom verzija. Vazno je upravljanje

glavnom kopijom jer ona mozda ima dodatna jedinstvena svojstva koja daje zapisu dodanu

vrijednost u odnosu na ostale kopije zapisa (npr. glavna kopija ima sluzbeni potpis). Mozda

postoje i razli€iti zahtjevi upravljanja za glavnu kopiju nego za druge kopije. Glavna kopija

obiéno ima drugalije zahtjeve za <&uvanje nego Sto imaju ostale kopije (,Records

management®,2012.).

Za dobro upravljanje glavhom kopijom zapisa treba (,Records management®,2012.):

Identificirati dogovoreni izvor glavne kopije (npr. kopija zapisnika koju je potpisao
predsjednik odbora).

Razmisliti o uspostavljanu postupaka za osiguranje zadrzavanja maticne kopije u tocki
koja je definirana kao kraj njegove aktivne uporabe(npr. kraj projekta, godine).

Izdati izjavu o politici da li institucija smatra papirnu ili elektroni€¢ku verziju zapisa kao
glavnu kopiju. Tu treba uzeti u obzir sposobnost institucije da ¢uva digitalne zapise kao

i pravni polozaj u vezi s koriStenjem elektronic¢kih podataka kao dokaza.
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6.9 Zastita vitalnih zapisa

,Vitalni zapisi se mogu definirati kao one kategorije zapisa koje su potrebne organizaciji da
bi mogla obaviti svoje temeljne funkcije na zakonski sukladan nacin.” (,Records
management®,2012.)

Vrlo je vazno zastiti vitalne zapise jer bez njih npr. institucija nece moci dokazati
vlasnistvo nad svojim imanjem. Pod svaku cijenu se treba izbjeci gubitak vitalnih zapisa. Blaze
posljedice gubitka vitalnih zapisa ukljuéuje gubitak intelektualne imovine i konkurentske

prednosti, smanjenje reputacije (,Records management®,2012.).

Prvi korak prema zastiti vitalnih zapisa je identifikacija vitalnih zapisa. Kako bi se taj
korak olak§ao mogu se prvo definirati kategorije vitalnih zapisa. Za vitalne zapise potrebne su
dodatne kontrole upravljanja. One uklju€uju rutinsko kopiranje zajedno s pohranjivanjem
sigurnosnih kopija, pomagala koja omogucuju brzo i jednostavno pronalazenje vitalnih zapisa
u slucaju katastrofe. Mjere koje se uspostavljaju za upravljanje vitalnim zapisima trebaju
obuhvatiti i postoje¢e zapise te sve nove vitalne zapise koji ¢e biti stvoreni u buducnosti

(,Records management®,2012.).

Neke od kategorija vitalnih zapisa su (,Records management®,2012.):
Pravni — potvrde o osiguranju, akti

Financijski — rac¢uni, platne liste

Operativni - rasporedi

Trgovacki - ugovori

Intelektualni — podaci istraZivanja

Metoda zastite vitalnih zapisa trebala bi se bazirati na nekoliko faktora (,University of

Washington®, bez dat.):

o Koliko je zapis vazan

e U kojem je formatu zapis

o Kakve su potrebe za pristupom i pronalazenjem
e Vrste opasnosti s kojima se zapis suoCava

e TeZina, cijena i ucinkovitost zastite

Vitalni zapisi trebali bi se pohranjivati u formatu koji ¢e trajati toliko dugo koliko je zapis
potreban. ElektroniCki zapisi trebali bi se spremati u formate koji se mogu Citati bez softvera

kojega treba platiti( dobar primjer je PDF). U slu€aju da je zapis spremljen u formatu koji se
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moze Citati samo ako se ima odredena oprema(odredeni softver koji nije besplatan, drugi
operacijski sustav) tada treba postojati procedura za pristup toj opremi. Glavna metoda zastite
vitalnih zapisa je njihovo dupliciranje. U slu¢aju da je zapis u papirnatom obliku to znaci da se
napravi kopija zapisa u digitalnom obliku, a ako se radi o elektroni¢kom zapisu to znaci da se

zapis redovito sigurnosno kopira na neku drugu lokaciju (,University of Washington®, bez dat.).

6.10 Cuvanje zapisa

,Cuvanje zapisa je izraz koji se koristi za zastitu vaznih zapisa koji dokumentiraju odluke,
politike, financijske aktivnosti i unutarnje kontrole.“ (,Emory university®, bez dat.)
Pravilno ¢uvanje zapisa sprjeCava da se nesto ne poklapa u reviziji ili eventualne Stete u
parnici. Zbog toga bi vazni zapisi trebali biti lako dostupni. Jedan zapis koji mozZe nedostajati

kod revizije moze rezultirati visokim kaznama (,Emory university“, bez dat.).

Plan ¢uvanja je popis zapisa za koje su utvrdeni datumi unistenja. Glavni cilj plana ¢uvanja
je definirati koliko dugo treba Cuvati zapise kako bi se zadovoljili operativni, pravni i regulatorni
propisi. Vazno je da se zapisi uvaju sve dok njihov sadrzaj ima vrijednost i koliko je potreban
kao dokaz o transakcijama. Za uc€inkovito upravljanje ¢uvanjem zapisa potrebno je osigurati
da plan ¢uvanja obuhvaca zapise koji se Cuvaju u svim formatima. Treba uzeti u obzir funkciju
cuvanja zapisa kada se bira ili dizajnira IT sustav koji Ce kreirati ili pohranjivati zapise. Takoder,
treba uzeti u obzir kako ¢e se rjeSavati problemi Cuvanja ako se digitalizira velika koli¢ina
zapisa te treba osigurati da upravljanje Cuvanjem ne uzima u obzir samo zahtjeve za Cuvanje
bazirane na sadrzaju zapisa nego i format zapisa i medij na kojem zapis moze biti pohranjen

(,Records management®,2012.).

Dobra politika Cuvanja zapisa pridonosi poboljSanju ucinkovitosti i produktivnosti
poslovanja te mora ispunjavati zakonske i porezne uvjete. Politika Euvanja zapisa trebala bi
svrstati zapise u kategorije te nakon toga odrediti vrste zapisa koji se Cuvaju za svaku

kategoriju i na kraju razdoblje Cuvanja tih zapisa (,Record retention®, bez dat.).
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6.11 Prednosti upravljanja zapisima

Prednosti upravljanja zapisima su (,lron Mountain®, 2019.) :

1. Brzi pristup zapisima
Sto su informacije bolje organizirane, to se brze i lakde moZe doci do njih. Jedna od
kljuénih prednosti upravljanja zapisima je da se zapisi mogu kategorizirati, oznaciti i

pratiti.

2. Zakonska uskladenost
Postoji mnogo zakona koji propisuju kako se treba postupati sa zapisima.
Implementacijom sustava za upravljanje zapisima mogu se izbjeéi skupe novCane

kazne i pravni problemi.

3. Skladisni prostor
TroSkovi vezani za Cuvanje zapisa su mnogobrojni. Implementacijom sustava za
upravljanje zapisima dolazi do smanjenja troSkova koji su vezani za skladistenje zapisa

jer se smanjuje potreba za skladiSnim prostorom.

4. Sigurnost informacija
Vaznost poslovnih zapisa Cesto se umanjuje sve dok ne dode do nestanka istih.
Upravljanje zapisima doprinosi zastiti podataka. Bez obzira da li se koristi pohrana
izvan tvrtke, pretvaranje zapisa u elektronicki oblik ili sigurnosne kopije digitalnih

zapisa, informacije ¢e biti sigurnije.

6.12 Nedostaci upravljanja zapisima

Nedostaci upravljanja zapisima su (S. Sarah, 2017.):
1. TroSak opreme i zastarjelost
Hardver i softver koji je potreban za elektroni¢ko upravljanje zapisima su dosta skupi.
Glavni nedostatak elektronickih sustava je $to hardver i softver zastarijevaju u relativno

kratkom roku, hardver moze zastarjeti ve¢ nakon 18 mjeseci dok softver izmedu 2 i 3

godine.
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2. Problem ljudi

Primjena sustava za upravljanje zapisima zahtijeva promjenu stavova zaposlenika.
Zaposlenici nisu sigurni kako ¢e uvodenje sustava utjecati na njih te svaku promjenu

docekuju s dozom straha.

3. Sigurnost

Sigurnost je ujedno i prednost i nedostatak upravljanja zapisima. Posto su informacije
u digitalnom obliku, veca je vjerojatnost da ¢e zavrSiti u pogresSnim rukama. Zbog toga

treba poduzeti odgovarajuée mjere kako bi se to sprijecilo.
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7. Usporedba sustava za upravljanje dokumentima i
sustava za upravljanje zapisima

Ova usporedba je praktini dio rada gdje se radi komparativha analiza sustava za
upravljanje dokumentima(DMS) i sustava za upravljanje zapisima(RMS). Usporedba ¢e se

raditi po sljedecim kriterijima:

Pohrana

e Pretrazivanje

e Sigurnost

e Svrha

e Automatizirani procesi

e Pracenje
e Vaznost
Pohrana

Svrha pohranjivanja dokumenata u DMS-u je brzo i jednostavno dohvac¢anje dokumenata bez
puno muke i truda jer ne treba traziti po gomili papira. ElektroniCka spremista dokumenata
omogucuju prijavu i odjavu dokumenata uz pracenje verzije i povijesti. RMS zahtijeva
pohranjivanje zapisa u njihovom originalnom formatu u slu¢aju da su potrebni zbog zakonskih
razloga. Zapisi se obi¢no €uvaju u nizu ili u indeksima koji su odredeni prema vanjskim
pravilima tj. pravilima koja ne diktiraju poduzeca. Organizacije osim S$to spremaju zapise u

svojim prostorijama takoder spremaju i izvan organizacije.

Pretrazivanje

DMS omogucava korisnicima pronalazak odredenog dokumenta pomocéu funkcija

pretrazivanja. Omogucava pretrazivanje klju¢nih rijeci unutar dokumenta. Neki DMS-ovi koriste
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i tehnologiju za prepoznavanje teksta unutar slika. Neki DMS-ovi imaju ¢ak i mobilne aplikacije
koje omogucuju korisnicima pristup dokumentima kada su u pokretu tj. kada nisu u uredu.
RMS sadrzi indeks svih zapisa koji su u njemu spremljeni ili registrirani. Bilo da se radi o
fizickim ili elektroni¢kim zapisima. Tako korisnik moze brzo vidjeti koji se zapisi nalaze u RMS-

u.

Sigurnost

Sto se tiGe sigurnosti, kod DMS-a je ona pozelina dok je kod RMS-a ona neophodna. Kod
DMS-a na sigurnost se misli u kontekstu dostupnosti dokumenata za korisnike. Ovlasteni
korisnici moraju imati brzi pristup dokumentima sa sigurno$¢u DMS-a koji kontrolira pristup
spremistu. lako DMS ima mogu¢énost pracenja tko koristi dokument, koje je promjene korisnik
napravio nad dokumentom te kad ga vraca u spremiste, standardi sigurnosti nisu tako strogi
kao kod RMS-a.

Svrha

DMS omogucava brzi pristup dokumentima jer se svi nalaze na istoj lokaciji te lako
pretrazivanje istih. Takoder smanjuje moguénost gubitka dokumenata u slu€aju neke
katastrofe. RMS se bavi identificiranjem, pohranjivanjem te upravljanjem podataka koji sluze
za opisivanje nekog dogadaja u organizaciji kako bi se izbjegle kazne zbog poslovanja

suprotno zakonu.

Automatizirani procesi

Ono sto DMS ¢ini privlanim su automatizirani procesi. Automatizirani procesi su osnovna
funkcija DMS-a koji kontroliraju zivotni ciklus dokumenta, sigurnosni nadzor pristupa, kontrola
verzije i sl. Ovi procesi automatiziraju tijek rada tako da prave korake na pravim dokumentima
naprave pravi ljudi u pravom trenutku. RMS koristi automatizirane procese za upravljanje
zapisima bez obzira u kojem je formatu zapis. Sustavi elektroni¢kog vodenja zapisa moraju

moci saCuvati sadrzaj, kontekst i strukturu zapisa.

Pracenje

Jo§ jedna od funkcija RMS-a je ouvanje integriteta zapisa. To znaci da postoji revizijski trag
za svaki zapis. Za svaki zapis se zna tko je vlasnik istog, kako se zapis mijenjao s vriemenom

te tko je radio izmjene te lokacija zapisa. To je bitno kako bi se utvrdila vjerodostojnost zapisa.
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Takoder DMS ima isto moguénost pracenja tko je otvorio dokument, $to je u njemu mijenjao,

kada ga je mijenjao ili kada ga je vratio u skladiste.

Vaznost

U poslovanju organizacije oba sustava su vazna. Sustav za upravljanje dokumentima je vazan
jer smanjuje moguénost gubitka vaznih dokumenata, olakS8ava svakodnevno poslovanje,
smanjuje troSkove i Sto je joS bitno sprieCava kradu dokumenata. Takoder sustav za
upravljanje zapisima je isto vazan jer se brine o zapisima u organizaciji, olakSava trazenje
zapisa, automatski briSe zapisa kada viSe nisu potrebni, teze je manipulirati zapisima jer sve
automatski biljezi tko je njima pristupao ili ih mijenjao. Ukratko sustav za upravljanje zapisima
pomaze u postupanju sa zapisima po zakonu te samim time smanjuje moguénost kazne u

slu¢aju revizije ili odlaska na sud.

U nastavku je prikazana tablicu u kojoj je prikazano zadovoljenje odabranih kriterija od strane

sustava za upravljanje dokumentima i sustava za upravljanje zapisima.

Kriterij DMS RMS
Pohrana v v
Pretrazivanje v

Sigurnost v
Svrha v v
Automatizirani procesi v v
Pracenje v
Vaznost v v

Tablica 1: Tablica usporedbe DMS-a i RMS-a
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Sustav za upravljanje dokumentima ima bolje razraden proces pretrazivanja tj. moze se brze
i lakSe naci dokument. Kod sustava za upravljanje zapisima je sigurnost bolja jer postoje
zakonske procedure koje se moraju postovati. Takoder sustav za upravljanje zapisima je bolji
u pracenju jer omogucéava pracenje revizijskog traga zapisa tj. automatski zapisuje promjene

nad zapisom. U ostalim kriteriji oba sustava zadovoljavaju.
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8. Zakljuéak

U danasnje vrijeme jo$ postoji dosta nerazumijevanja o prednostima sustava za
upravljanje dokumentima(DMS) i sustavu za upravljanje zapisima(RMS). Mnoge organizacije
misle da im nisu potrebni ili se ne¢e bacati u dodatne troSkove. Prvenstveno DMS bi trebale
koristiti organizacije kroz koje prolazi mnogo dokumenata svakodnevno. Uvodenjem DMS
smanjuje se rizik da se dokument izgubi tijekom putovanja izmedu odjela organizacije,
omogucava brzi pronalazak dokumenata, a samim time mogu se i brze donositi vazne odluke.
Povecana je sigurnost dokumenata jer je maniji rizik da dokument dode u krive ruke posto je u
elektronicCkom obliku. Takoder DMS omogucuje rad na istom dokumentu od strane viSe
korisnika istovremeno dok to nije moguce s fizickim dokumentom. Kod implementacije DMS-a
potrebno je dobro analizirati poslovne procese organizacije i odrediti koje funkcije treba imati
buduc¢i DMS kako bi se iskoristio puni potencijal DMS-a. Isto tako koristenjem DMS-a uklanja

se rizik gubitka dokumenata u slu€aju prirodnih katastrofa(pozar,poplava).

DMS i RMS su sli¢ni sustavi te se oni medusobno nadopunjuju tj. idu jedan s drugim
pa proizvodadi tih sustava pocinju raditi programe koji su dva u jedan, odnosno spajaju DMS i
RMS u jedan program.

RMS pohranjuje i upravlja podacima tj. zapisima koji opisuju neku transakciju koja se
dogodila u organizaciji. Takoder RMS prati svaki zapis i zapisuje tko ga je mijenjao, sto je
mijenjao, gdje se nalazi, tko ga je stvorio i toéno se zna tko je za $to odgovoran nad pojedinim
zapisom. KoriStenjem RMS-a smanjuje se rizik dobivanja kazni zbog nepostivanja zakona jer
RMS se brine da svaki zapis bude sa¢uvan onoliko dugo koliko zakon nalaze, a onda ga briSe.
Takoder kao i DMS smanjuje troSkove poslovanja jer su zapisi isto u elektronickom obliku te

je smanjena mogucnost gubitka istih.
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10. Popis tablica

Tablica 1: Tablica usporedbe DMS-a i RMS-a
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