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SUSTAVI ZA UPRAVLJANJE DIGITALNOM DOKUMENTACIJOM -
NOVE MOGUCNOSTI I NOVI IZAZOVI ZA STVARATELJE I ARHIVE

UDK 005.92:004.63
Pregledni rad

Stvaratelji gradiva u Hrvatskoj sve vise pocinju raditi s izvorno digitalnom 1
digitaliziranom dokumentacijom te prelaze s datotecnib sustava na dijeljenim mapama
(engl. file system) na sustave za upravljanje digitalnom dokumentacijom. Prelazak na
takve sustave nije lagan proces zbog potrebe integracije s postojeim aplikacijama i
mnogim drugim rjesenjima koja omoguéuju rad s dokumentacijom. Novo okruZenje
donosi prednosti i izazove za stvaratelje i nadlezne arbive. Ovim se radom elaboriraju
prednosti koje stvaratelj moZe postici kvalitetnom implementacijom sustava, ali i isticn
izazovi na koje bi stvaratelji 1 arhivi trebali odgovoriti.

Kljucne rijeti: arhivski sustavi za pobranu zapisa i informacija (engl. archival
storage system), informacijski paket, konverzija, migracija, pribvat (engl. ingest), sustav
za upravljanje digitalnom dokumentacijom (engl. document management system,
records management system, enterprize content management system)

Uvod

Postoje razliéite vrste i platforme sustava za upravljanje digitalnom doku-
mentacijom. Za neke se platforme ne placaju licence za koristenje, a za neke se pla-
¢aju prema razliditim modelima plaéanja. Uz te licence treba uracunati i licence
platforma sustava za pohranu zapisa, licence za bazu podataka za pohranu indeksa
dokumenta i licence za uredske alate, tako da ukupni troskovi uvodenja sustava
ovise o integraciji svega navedenog, integraciji s uredskim i poslovnim aplikacija-
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ma, odnosno ovise o prilagodbi sustava stvaratelju i njegovim poslovnim procesima.
Sustavi za upravljanje digitalnom dokumentacijom zamisljeni su tako da posluze
kao ,ljepilo” 1 da povezu ,informacijske otoke“ odnosno zasebno razvijane ured-
ske 1 poslovne aplikacije u jedinstvenu poslovno-dokumentacijsku okolinu organi-
zacije stvaratelja. Postoje razli¢iti nazivi i podjele tih sustava. Norme i modeli za
implementaciju nazivaju ih na ]edne nacine (MoReq, OAIS), regulativa na druge, a

marketing samih sustava na trece. Sustavi se mogu podijeliti prema funkcijama i
prema kompleksnosti na sustave za upravljanje elektronickom/digitalnom doku-
mentacijom (engl. document management system), sustave za upravljanje elektronic-
kim/digitalnim zapisima (engl. records management system), sustave za upravljanje
poslovnim sadrzajima organizacije (engl. enterprize content management system), no
1 takva je podjela u odredenoj mjeri arbitrarna. Te su podjele jos najmanje vazne,
platforma (A/fresco, EMC Documentum, Open Text, File Net i druge) utjece na ulin-
kovitost sustava do odredene mjere kojom je predvidena podrska za rjesenja koja
odgovaraju organizacijama, no najve¢i naglasak trebao bi biti na implementaciji
sustava i prilagodbi sustava stvaratelju. Uz upravljanje dokumentacijom veliku
vaznost treba pridavati zasebnoj platformi odnosno sustavu za arhivsku pohranu
zapisa i informacija (hardver i softver samog sustava pohrane, npr. Tivoli platfor-
ma za sigurnost informacija, platforma Centera i dr.) ili pak integriranim rjesenji-
ma samih sustava za upravljanje digitalnom dokumentacijom, pri cemu je pohrana
dokumenata rijeSena na ,obi¢nim“ serverima, a pohrana njihovih indeksa u bazu
podataka. Naposl;etku za ukupan tro$ak bilo bi dobro predvidjeti pripremu za
certifikaciju 1 certifikaciju odabranih klju¢nih procesa koji su automatizirani ili
pokriveni sustavom za upravljanje digitalnom dokumentacijom, prema ISO normi
za informacijsku sigurnost - sto bi zaokruzilo cjelokupnu implementaciju sustava.

Nove mogucénosti i novi izazovi

Uvodenje sustava pocinje analizom poslovnih procesa koje sustav treba
pokr1t1 od samog ulaska dokumenta u organizaciju stvaratelja do akcqe arh1v1ran;a
1 definiranja nacina koriStenja zapisa. Pritom j je bitno da konzultanti intervjuiraju
ucesnike procesa i izvide gdje su tocke integracije s uredskim i poslovnim aplikaci-
jama koje ucesnici koriste. Od samog pocetka potrebno je razmisliti o tome tko ce
imati pristup i odredena prava koristenja dokumenata, u svakom trenutku postoja-
nja dokumenata, te kako Ce se ta prava mijenjati paralelno s promjenama uredskog
i arhivskog statusa dokumenata odnosno zapisa. Naravno, moguce je odabrati i
generiCki pristup 1 u kasnijim fazama razradivati tokove rada (engl. workflow) za
pojedine klase uredskog poslovanja i serije dokumentacije. Pritom je bitno osigura-
ti da implementiran sustav dopusta relativno jednostavno dodavanje pravila za
pojedine cjeline dokumentacije, jer svaka intervencija vanjskog konzultanta traje
odredeni broj adaptivnih sati i iziskuje odredene troskove, a takoder je bitno da se
svaka takva promjena ispita na testnoj okolini sustava, jer ona moze utjecati na su-
stav u ¢jelini. Zato je bitno da se odredena grupa djelatnika stvaratelja educira za
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administriranje sustava. Genericki pristup moze skratiti vrijeme trajanja projekta
implementacije sustava za upravljanje digitalnom dokumentacijom, ako je metoda
za definiranje toka rada u sustavu otvorena i ako se, primjerice, kombinacijom sig-
nature razvodenja, klase uredskog poslovanja, tipa dokumenta i drugih parametara
mogu od strane osoblja samog stvaratelja odraditi takve promjene na sustavu.

Integracija s uredskim aplikacijama 1 poslovnim aplikacijama izuzetno je
osjetljiva i bitna aktivnost projekta uvodenja sustava za upravljanje digitalnom do-
kumentacijom. Kod integracije je potrebno osigurati da aplikacija i sustav medu-
sobno razmljene (i osvjeze) metapodatke dokumenata bitne za poslovni proces, da
prava pristupa ostanu konzistentna u Cl]eIOJ 1nformac1]sko dokumentacijskoj okoli-
ni stvaratelja, koju {ini sustav i integrirane aplikacije i podsustavi, te da se unapri-
jed definiraju mehanizmi sigurnosnog kopiranja (engl. backup). Sigurnosno kopira-
nje nakon takve integracije postaje mnogo kompleksnije. Dobar primjer problema
sigurnosnog kopiranja je slucaj gdje poslovna aplikacija mijenja status ili metapo-
datke dokumenta pohranjenog na arhivskom sustavu za pohranu zapisa, kojim pak
upravlja sustav za upravljanje dlgltalnom dokumentacuom, a poslovna aphkacua je
ve¢ imala definiran mehanizam sigurnosnog kopiranja prije no sto je stvaratelj im-
plementirao sustav za upravl;an;e digitalnom dokumentacijom. Sto se same komu-
n1kac1je izmedu aplikacije i sustava za upravljanje digitalnom dokumentacijom
tice, generlcke 1 otvorene metode za urudzbiranje, slanje na arh1v1ran]e, dodavanje
u mapu, prijavu datoteke u sustav i druge metode, dobrodosle su jer se njima mogu
kasnije posluziti 1 druge aplikacije. Aplikacije koje Ce se razvijati godinama nakon
$to je sustav za upravljanje dokumentacijom bio implementiran.

U projektima uvodenja sustava za upravljanje dokumentacijom riskantno
je ne pridati dovoljno pozornosti 1 vremena migraciji dokumenata iz stare okoline
u novu. Opseg migracije moze se vidjeti na sljede¢em primjeru uvodenja Digital-
nog arhivskog informacijskog sustava (DAIS)" na FileNet P8? platformi putem IPA
2009 TAIB projekta Pripreme za eCTD i uvodenje DAIS-a’ za Agenciju za lijekove
1 medicinske proizvode. Cjelokupni projekt trajao je od rujna 2013. do studenog
2014. godine.* U projektnom planu bile su predvidene aktivnosti migracije 25.000

! Standié, H., Rajh, A. Herceg, B. Comparative analysis of internal structure and functions of digital archives
preserving complex electronic records. Girona : International council of archives, 2nd Annual conference of the
ICA, 11-15 October 2014.

2 Zhu, W.D., Buchanan, N., Oland, M., Poggensee, T., Romero, P. E., Snow, C., Worel, M. IBM FileNet P8
Platform and Architecture. IBM, 2011. URL: http://www.redbooks.ibm.com/redbooks/pdfs/sg247667.pdf
(18.08.2014.)

> ERNT: Predstavijeni projekti vrijedni preko milijun eura, Liderpress, 2014. URL: http://liderpress.hr/
biznis-i-politika/hrvatska/predstavljeni-projekti-vrijedni-preko-milijun-eura/?display = mobile (13.03.2015.)
Predstavijen IPA 2009 projekt za Agenciju za lijekove i medicinske proizvode RH, Ericsson Tesla, 2014. URL:
http://www.ericsson. hr/2014091-1|:332009 -projekt (13.3.2015.) Voditelj projekta za korisnika bio je A. Rajh,
na projektu su radili D. Sudié i N. Cajko, a sa strane Ericsson Tesle Z. Videc, T. Karlovié i B. Kranic.

* Analizu procesa je odradila tvrtka AAM Management Information Consulting Ltd., DAIS sustav Ericsson
Tesla (u ovom tekstu: konzultant), a integracije Omega Software (za njihov urudibeni zapisnik Centrix 1
njihovu aplikaciju Pismohrana), Irata, Comminus, Mapro i druge tvrtke. Seriju dokumentacije o lijeku koja
se prihvadala u sustav digitalizirala je 2013. i 2014. godine Financijska agencija. Digitalizirano je 2013. godine
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digitalnih dokumenata o lijekovima, kojima je upravljala poslovna baza Nacionalni
registar lijekova i koja se spremala na Sharepoint (privremeni) prostor pohrane, za-
tim migracije viSe od 6.200 digitaliziranih informacijskih paketa konvencionalne
dokumentacije o lijeku (s preko 64.000 zapisa) i naposljetku migracije vise od 4.500
CD-a (s koli¢inom od preko 376.000 dokumenata).” Migracije su odradene u neko-
liko iteracija uz ponavljanje testiranja na testnoj i produkcijskoj okolini nakon
svake iteracije. Uz projekt nadogradnje DAIS sustava 2015. predvidena j je nabavka
arhlvskog sustava za pohranu zapisa i informacija (engl archival stomge) i radi toga
je u samom projektu nadogradnje predvidena i dodatna migracija odabranih
arhiviranih serija sa servera na koji DAIS trenutno pohranjuje zapise - na planirani
sustav pohrane.

Bududi da su postupci migracije 1 prihvata zapisa u sustav (engl. ingest)
proaktivne i kontinuirane aktivnosti koje se moraju raditi i nakon kraja implemen-
tacije sustava, u DAIS sustavu izgraden je zaseban modul za te aktivnosti. Modul
omogucuje migraciju sadrzaja s optickih medija u DAIS sustav, prihvat informacij-
skih paketa digitalizirane dokumentacije u sustav te pohranu dokumenata i prije-
nos metapodataka pomoéu XML datoteka - kako bi zapisi u DAIS sustavu dobili
svojstva za pretrazivanje i dohvat. Nakon pr1hvata u sustav, tekstualni zapisi pove-
zuju se s konvencionalnim tehnic¢kim jedinicama i optickim medijima u arhivskoj
aplikaciji 1, ukoliko nisu predane kao PDF/A datoteke, datoteke se konvertlraju u
format PDF/A datoteka. Ta se konverzija odvqa pomocu Aspose alata integrira-
nog u DAIS, uz moguc dohvat 1 prethodne izvorne inacice datoteka. Op1san1
postupak (ob]asn]en 1 u modelu na Slici 1) dizajniran je da bude u $to veéoj mjeri
sukladan referentnom modelu za otvorene arhivske informacijske sustave (odatle 1
naziv sustava DAIS - prema OAIS).” Digitalizirana dokumentacija predstavlja
dostavljene informacijske pakete (engl. SIP - Submission Information Package) koji
se preinacuju u arhivske informacijske pakete (engl. AIP - Archival Informaztzon
Pac/eage) To se dogada deklanran]em zapisa i ugradnjom metapodataka iz XML-a
u svojstva zapisa i zastitom od mijenjanja od strane DAIS sustava. Isto se dogada 1s
optickim medijima, uz dodatak konverzije tekstualnih sadrzaja iz MS Word i PDF

30.799 tehnickih jedinica u 7.855 SIP paketa s 8 milijuna stranica, a 2014. godine 10.362 tehnicke jedine u
2.753 SIP paketa s 4,56 milijuna stranica (2014. bili su veéi SIP paketi u prosjeku zbog novije i obimnije
dokumentacije). U te dvije godine digitalizirano je cca. 45% dokumentacije o lijeku Agencije za lijekove 1
medicinske proizvode (prema podatcima iz svibnja 2015.). ROI (pokazatelj profitabilnosti investicije
digitalizacije, engl. Return On Investment) je pozitivan, izratunat je prema formuli: (A usteda odn. troak
arhiviranja koji je izostao - B cijena digitalizacije) / B cijena digitalizacije, a iznosi 0,46. Uz ustedu na arhivi-
ranju postoji i dodatna materijalna dobit u smislu ustede na plaama djelatnika koji rade s korisnicima (na
izdavanju 1 upravljanju dokumentacijom) i nematerijalna dobit od ubrzanja poslovnih procesa koristenjem
digitalizirane dokumentacije, no u ROI nije uracunato ni$ta osim ustede na arhiviranju.

> Final Report for the Contract “Development of the Digital Archive information system software in the Agency
for Medicinal Products and Medical Devices,Republic of Croatia” EuropeAid/132507/D/SER/HR, Ericsson
Tesla, 2014. Str. 37.

¢ http://www.aspose.com/

7 Reference model for an open archival information system (OAIS), Magenta book, 2012, URL: http://
public.ccsds.org/publications/archive/650x0m2.pdf (13.03.2015.)
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formata u format PDF/A datoteke. Ukoliko tijekom postupka ne dode do prihva-
ta u DAIS, taj modul DAIS-a javlja gresku i prebacuje pakete u mapu gresaka,
odakle se mogu analizirati i ispraviti ili vratiti na ponovnu digitalizaciju. Migracija
optickih medija bila je odluka stvaratelja utemeljena na rezultatima testiranja ocu-
vanosti sadrzaja optickih medija iz 2008. godine.® Jedan od zanimljivih problema
koji se javio tijekom implementacije projekta IPA 2009 bio je problem konverzije
u PDF/A. Konverziju u PDF/A informaticari 1 arhivisti obi¢no shvaéaju kao
nesto Sto se provodi automatski i bez gresaka jer je PDF/A ISO norma, no postoje
problemi vezani uz potrebno vrijeme da se obimna dokumentacija konvertira, pro-
blemi povezani s inacicama PDF/A datoteka, kao i otvoreno pitanje buduéeg kori-
Stenja zasticenih fontova koji se ugraduju u datoteke (engl. embedding). Problemi s
konverzijom u PDF/A format bili su uoleni prvi puta od stvaratelja 2013. godine,
prilikom rada na smjernici Najbolja arhivska praksa za dokumentaciju o lijeku u
izvorno elektroni¢kom formatu.” Pritom je jasno ukazano {lanicama Europske
regulatorne mreze, agencijama za lijekove, ali i medunarodnoj farmaceutskoj in-
dustriji, na korisnost PDF/A datoteka za dugoroénu pohranu izvorne i digitalizi-
rane dokumentacije o lijeku. Do sli¢nih je zakljucaka o korisnosti PDF/A formata
dosla Medunarodna konferencija o uskladivanju tehnickih zahtjeva za lijekove
(engl. International Conference on Harmonisation of Technical Requirements for
Registration of Pharmaceuticals for Human Use), kao 1 ameri¢ka Agencija za hranu 1
lijekove (engl. Food and Drug Administration), koja je u listopadu 2014. nadogradi-
la specifikaciju za PDF datoteke dokumentacije o lijeku i uvrstila PDF/A-1 i
PDF/A-2 formate u listu dopustenih formata datoteka.”® Do tada se specifikacija-
ma elektronicke dokumentacije o lijeku nije dopustala upotreba PDF/A formata, a
dugo vremena koristila se samo PDF 1.4 inalica formata. U okviru IPA 2009
TAIB projekta Pripreme za eCTD i implementacija DAIS-a problem s konverzi-

8 Stancié, H., Rajh, A., Tusek. M. Are optical disks suitable for L'TP , 10/13th International conference Infor-
mation technology and journalism collaborative media and content management, Dubrovnik, 15-23 svibanj
2008. (izlaganje). Samo testiranje bilo je rijeSeno 2008. u okviru studentske prakse studenata Odsjeka za
informacijske i komunikacijske znanosti Filozofskoga fakulteta SveuliliSta u Zagrebu M. Borgudan, T.
Pavidi¢ i T. Plede. 2015. odraden je u Agenciji za lijekove i medicinske proizvode projekt migracije optickih
medija sa studentima na praksi. Dio opti¢kih medija migriran je tijekom IPA 2009 projekta. Od 4. do 21.
svibnja 2015. migrirano je 3.812 optickih medija. Studenti Odsjeka za informacijske i komunikacijske znano-
sti Filozofskog fakulteta Sveudilista u Zagrebu koji su odradili praksu bili su: V. Jurkovié, K. Skrabo, N.
Doki¢ 1 A. Vuk. Projekt je vodio B. Romcevié, a A. Rajh je bio zaduZen za edukaciju studenata i vodenje
prakse. Daljnja migracija optickih medija nastavlja se u redovnom radu osoblja zaduzenog za dokumentaciju
stvaratelja.

? Medunarodna radna grupa u kojoj su sudjelovali A. Rajh, P. Vankeerberghen, J. Pohjonen i J-P. Nenonen
izradila je, a grupa TIGes izdala je smjernicu Best archiving practice 2013. godine (v. poglavlje Literatura).

1 EWG M2 Recommendation to the ICH Steering Committee Electronic Standards for the Transfer of
Regulatory Information (ESTRI) File Format Recommendation - PDF/A, June 2014, http://estri.ich.org/
recommendations/PDF-A_V1_0.pdf (07.07.2015.)

Portable document format (PDF) specifications. Technical Specifications Document. U.S. Department of
Health and Human Services, Food and Drug Administration, Center for Drug Evaluation and Research
(CDER), Center for Biologics Evaluation and Research (CBER), September 2014, Version 4.0. http://www.
fda.gov/downloads/Drugs/DevelopmentApprovalProcess/FormsSubmissionRequirements/ElectronicSubm
issions/UCM163565.pdf (07.07.2015.)
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jom u PDF/A rijesen je stavljanjem na raspolaganje zasebnog servera za konverzi-
ju, odlukom da se konvertira u PDF/A-1b uz moguénost kasnijeg prelaska na
noviju inacicu tog arhivskog formata te odvajanjem procedure deklariranja zapisa
od procedure same konverzije.

Slika 1: Prikaz procesa pribvata dostavljenih informacijskib paketa i migracije doku-
menata s optickih medija uz transformaciju u arhivske informacijske pakete,
primjer Agencije za lijekove i medicinske proizvode, koristen softver DAIS-a
(Ericsson Nikola Tesla) i Pismobrane (Omega Software), model procesa A.
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Sustavi za upravljanje digitalnim dokumentima koriste se za upravljanje
izvorno digitalnom dokumentacijom i za upravljanje digitaliziranom dokumenta-
cijom (kao i drugim sadrzajima organizacije, primjerice poslovnim procesima,
izvje$tajima, internim uputama i sl.). Za upravljanje poslovnim procesima, za stva-
ratelje koji podlijezu uredskom poslovanju, bitno je integrirati elektronicki urudz-
beni zapisnik (uredski alat), sustav za upravljanje digitalnom dokumentacijom
arhivsku aplikaciju te poslovne aplikacije. U sluéaju DAIS sustava to je rijeseno na
nacm da se otvaranjem predmeta ili dodavan]em akta otvara ,elektronicki omot
spisa“ u DAIS-u ili dodaje akt u postojeci predmet, da se pritom prenesu prava
pristupa na objekte u DAIS-u, te da se moze iz poslovne aplikacije ili iz DAIS-a
urudzbirati ili arhivirati (u novu ili postojetu veé arhiviranu tehnicku jedinicu s
kojom je dokument poslovno povezan). Sama prava pristupa dosta su slozena i

DAIS i Pismohrana
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rijeSena su kombinacijom nasljedivanja prava s mapa na dokumente, prijenosa
prava koje je definirao urudzbeni zapisnik s predmeta na dokumente, restrikcijama
prava s obzirom na statuse (npr. ,urudzbirano®, ,rijeSeno®, ,arhivirano®) i prijeno-
som prava LDAP grupa na dokumente (LDAP - engl. lighrweight directory access
protoco[) Preporuka je da se prava pristupa odrzavaju u jednom sustavu, na jed-
nom mjestu, te da se ostale aplikacije tomu prllagode korlstenjem generlcklh meto-
da ili redovito uskladuju. Omogucena 1ntegrac1ja urudzbenog zapisnika i DAIS-a
ima za dodatnu posljedicu moguénost pracenja stadija poslovnih procesa putem
klasa uredskog poslovanja i statusa dokumenata u DAIS-u te jednostavno izvjesta-
vanje o poslovnim procesima. DAIS je bilo potrebno integrirati 1 s arhivskom apli-
kacijom kako bi modul sustava (Enterprize records u slucaju FileNer platforme) koji
je zaduzen za zapise, arhivirane dokumente, mogao koristiti pravila iz posebnog
popisa gradiva s rokovima ¢uvanja iz arhivske aplikacije Pismohrana. Zbog te inte-
gracije moguce je povezati izvorno i digitalizirano gradivo preko identifikatora
izvornog gradiva i arhivski evidentirati elektronicko gradivo.

Kod uspostave upravljanja digitaliziranim zapisima potrebno je razmotriti
1 dizajnirati cijeli proces, od prihvata zapisa u sustav, do nalina koristenja. Bilo je
potrebno 1 jasno definirati proces sa SIP paketima nakon preuzimanja od dobavlja-
¢a u organizaciju-korisnika. Proces prihvata digitalizirane dokumentacije u sustav
za upravljanje dlgltalnom dokumentacijom mora biti strogo orgamzlran, a djelat-
nici koji to rade moraju dobiti adekvatnu edukaciju i radne upute koje je moguce
rutinski slijediti. Tim uputama moraju biti obuhvaceni koraci koje treba slijediti
kada se dogodi greska 1 kada se ne moze prihvatiti informacijski paket u sustav.
Koristenje, u ovom slucaju, predvideno je putem navigacije u DAIS-u ili putem
arhivske aplikacije. Za koriStenje digitalizirane dokumentacije putem arhivske apli-
kacije bilo je potrebno primijeniti niz metoda komunikacije izmedu DAIS sustava
1 arhivske aplikacije (check in, declare record i sl. metode). Nadalje, bududi da digita-
lizirano gradivo ulazi u sustav za upravljanje digitalnom dokumentacijom, bilo je
potrebno odrediti koji ¢e metapodatci pratiti digitalizirane zapise 1 SIP pakete.
Primjer s metapodatcima Agencije za lijekove i medicinske proizvode, stvaratelja
iz ovoga rada, moze se poop¢iti. Metapodatci za pretrazivanje nalaze se u uredskim
aplikacijama (urudzbeni zapisnik), a u jo$ vecoj mjeri oni se nalaze u poslovnim
aplikacijama. Korisnici ¢esto znaju izraziti zahtjeve za pretrazivanjem ,po svim
podatcima“ poslovnog procesa. Medutim, ve¢i broj metapodataka koje treba do-
hvatiti iz nekoliko baza i spojiti ih identifikatorima moze dovesti do povelanja
rizika od gres$aka u podatcima. Razlog tomu lezi u ¢injenici da ti identifikatori za
spajanje u pravilu ne odgovaraju svim bazama koje se spajaju. Problema nema u
slu¢aju vece koli¢ine podataka dobivenih izvozom iz Jedne baze (apl1kac1 e). Manji
brO] metapodataka iz viSe baza znali manji rizik, ali i slablje mogucnost1 pretra21-
vanja. Pretrazwanje po cijelom tekstu (engl full-text search) je danasnji imperativ, 1
zbog toga se 1 radi opticko prepoznavanje znakova u procesu digitalizacije, no ono
se zbog brzine odziva Cesto i nece koristiti. Greske podataka mogu nastati kod pri-
preme podataka (povezivanja baza identifikatorima), prijenosa podataka u XML
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dokument te prijenosa paketa u sustav i azuriranja podataka nakon sto su oni ugra-
deni u svojstva zapisa. Zbog toga je potrebno pazljivo ,odvagnuti® potrebu za
pretrazivanjem iz sustava za upravljanjem digitalnim dokumentima i moguénost
greSaka u metapodatcima odnosno buduéim svojstvima zapisa. Uz pripremu meta-
podataka 1 kreiranje strukture XML-a za prijenos tih metapodataka, Agencija za
lijekove 1 medicinske proizvode trebala je izraditi detaljnu uputu za osoblje zaduze-
no za indeksiranje, tzv. indeksere, kako bi mogli prepoznati dokumente i pravilno
ih imenovati. Za uspjesan rad na projektima digitalizacije, u skladu s vremenskim
planom takvih projekata, potrebno je da osoblje koje radi indeksiranje digitalizira-
nih dokumenata rutinski ili gotovo rutinski prepoznaje tipizirane nazive dokume-
nata. Iz Slike 2 (u tabeli) moze se primijetiti promjena pristupa Agencije za lijekove
1 medicinske proizvode prilikom definiranja potrebnih metapodataka za oprema-
nje digitaliziranih zapisa, kao i veza izmedu upute za indeksere i pripremljenog
XML-a. Prvi stupac tabele predstavlja XML pripremljen 2013. za dokumentaciju o
lijekovima koja se digitalizira 2013.-2015., a drugi stupac tabele jednostavniji XML
iz 2015. za dokumentaciju o medicinskim proizvodima 1 za farmakovigilancijsku
dokumentaciju.'’ XML za dokumentaciju za medicinske proizvode razlikuje se u
sedam metapodataka od XML-a za farmakovigilancijsku dokumentaciju, no struk-
turno je isti pa je prikazan u jednom stupcu.

Prilikom implementacije sustava za upravljanje digitalnim gradivom i prije
zatvaranja projekta, vazno je predvidjeti dovoljno vremena za testiranje sustava
prema nekoj od dostupnih metoda testiranja ili prema interno razradenom postup-
ku. Za testiranje je potrebno odvojiti dovoljno vremena i ljudskih resursa, izraditi
testni scenarij i liste za provjeru, donijeti validacijske i verifikacijske kriterije za
prihvacanje rezultata te osposobiti testnu okolinu sto sli¢niju produkcijskoj. Budu-
¢i da su to kompleksni sustavi koji se povremeno nadograduju, testnu okolini
treba odrzavati i azurirati prema produkcijskoj okolini sustava. Takoder je bitno
za stvaratelje pazljivo dogovoriti ugovor o odriavanju (engl. service deliver
agreement) vrste odrzavanja (korektivno, preventlvno odrzavan]e licenci) i osoblje
koje ¢e raditi na odrzavanju (prlmjerlce, nije naodmet imati voditelja odrzavanja
od strane konzultanta, engl. service delivary manager). Za sustave s naplatom licen-
ca platforme njihovo odrzavanje je trosak, no ono omoguéuje prelaske na novije
inadice platforme i ¢ini sustav dugoroéno odrzivim, odnosno otpornijim na pro-
mjene tehnologija.

Dva nova seta pitanja koja se otvaraju prelaskom na sustav za upravljanje
digitalnom dokumentacijom stvaratelja i intenzivnom praksom s digitalnim doku-
mentima jesu pitanja o prihvacanju i odrzavanju elektronicki potpisanih dokume-

1 XML datoteke izradili su Financijska agencija i Ericsson Nikola Tesla nakon analiza koju su proveli A
Ra]h i Z. SimundZa Pero;evm s korisnicima dokumentacije 1 nakon odabira podataka Nove XML datoteke i
novi SIP paketi su u vrijeme pripreme projekta digitalizacije (ciklus 2015.) testirane pomo¢u fiktivnih,
praznih dokumenata (engl. dummy document) na pretprodukcijskoj okolini DAIS-a.
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nata i njihove autentiCnosti te pitanja o nastavku oluvanja zapisa prijenosom u
arhiv koji je nadlezan stvaratelju.

Slika 2: Analiza XML datoteka za prijenos metapodataka i pribvat informacijskih

paketa®

XML za dokumentaciju o
lijekovima

e indeks-pdfa (¢vor za
svaku pojedinu datoteku)
e svojstvo 1.
e svojstvo 42. (12 svojstava
iz poslovne aplikacije)
& EH

J---{E) dataroot
£ index-pdfa
& Path
@ FileID
‘.a PackageID
‘.d PackageVersion
& CompenentType
& diojed naziv
& MedicinalProductName
‘d Manufacturer
‘.a Applicant
& TechnicalUnitID
& TechinealUnitName
& ProcedureNumber
& QuantityOrSizeOfOriginal
‘d DateCfCreation
‘.a RuthorisationDate
‘.d CreationCfComponentDate
& DigitalisationData
& Integrity
& DocumentMame
@ Entity0fOrigin
‘a Country
‘,a Role
& RetentionPeriod
& RetentionPeriodEndDate
& RestrictionSecurityPeric
‘d RestrictionPeriodEndDate
‘a RestrictionSecurityReasc
‘d ComponentVersion
& DosageForm
& Dose
& Concordance
& ProcedureTvoe

E-EB-E-E-E-EE - EE

—E-E-E

B-8-E-E-E-E-E-E-E-E

XML za dokumentaciju o

medicinskim proizvodima 1

za farmakovigilancijsku
dokumentaciju

paket

opis paketa
operacije nakon prihvata
u sustav

mapa

dokument

verzija

svojstvo 1.

svojstvo 17. (3-4
svojstava iz poslovne
aplikacije)

©--i@@ packageDescription
=@ properties
& id
- @@ property
& name
-l walue
& #comment
= packagePostInpoxt
& #comment
=@ cperation
& id
-~ name
oy §comment
=@ properties
woff xaf
& #comment
=3 foldars
£ £older
- PathName
& Class
el id
& #comment
&3 documents
& #comment
E--@@ document
& Class
@@ fileInFolders
& #comment
@ fileInFolder
= @3 versions
=@ version
el id
i Type
il $COMBMENT
H-- @ path
= @@ properties

Veza indeksiranja
(upute) 1 XML datoteke
za medicinske proizvode

Indeksni pojmovi (to je

naziv dokumenta):

1. Certifikat

2. Izjava o sukladnosti

3. Uputa

4. OznacGavanje

5. ostalo je
dokumentacija

Definirani podatci:
medicinski proizvod,
klasa ur. poslovanja,
proizvodag,

barkod,

naziv izvorne
dokumentacije,
godina nastanka,
naziv dokumenta,
naziv datoteke,
vrsta 1 koli€ina izvornih
medjija,

stvaratelj,

datum kreiranja
datoteke,

broj stranica,

blip na mikrofilmu,
rezolucija datoteke,
tehni¢ki podaci o
digitalizaciji,

format datoteke,
integritet.

2 Prema radu Z. Simunde Perojevié i A. Rajha Digitalizacija u HALMED-u, izloYenom na konferenciji ,Pet
godina ALMBIH, perspektive“, ALMBIH, 19.-21.03.2015., Jahorina, BiH.
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S obzirom na planirane promjene koje nas oéekuju prihvadanjem e-ratuna
kao obveze u javnom sektoru od 2016. godine i s obzirom na ve¢ postojece zako-
nodavstvo o e-ispravi 1 e-potpisu, koje nije do kraja zazivjelo u praksi, a morat ce
uskoro, prvo problemsko podrudje iziskuje suradnju razliditih struka i razli¢itih
drzavnih institucija s ciljem donosenja provedivih odredbi za stvaratelje. Koristenje
pravno valjanog naprednog elektronickog potpisa i e-ra¢una dodaju jo$ jednu
razinu kompleksnosti upravljanju dlgltalnlm dokumentima, no sustavi za upravlja-
nje digitalnim dokumentima omogucuju stvarateljima, smatram, poletnu prednost
u vidu tehnoloske i organizacijske podloge za potrebne postupke nad takvim digi-
talnim objektima.

Sve vele koriStenje sustava za upravljanje digitalnom dokumentacijom od
strane stvaratelja i sve intenzivniji rad s izvorno digitalnim dokumentima postavlja
pitanje gdje e zavrsiti ta dokumentacija, ona arhivski vrijedna, nakon zakonskog
roka za predaju gradiva. Kako Ce se prenositi u nove okoline stvarateljima nadlez-
nih arhivskih ustanova? Koje su to kvalitete koje bi d1g1talno gradivo moralo imati
da se moZe predati arhivima i koristiti u buduénosti? Sto e sve ostati otuvano?
Arhivi 1 stvaratelji o tim temama moraju poceti razgovarati, predloziti modele 1
odraditi prve pilot-projekte.

Zakljudak

Uvodenje sustava za upravljanje digitalnom dokumentacijom u organizaci-
ju stvaratelja predstavlja vrlo slozen pro]ektm loglstlckl strucni i tehnoloski pot-
hvat. Sustavi ne dolaze kao gotova rjesenja i najveci napor predstavlja pr1lagodba
sustava poslovanju stvaratelja. Da bi se sustav prilagodio stvaratelju, potrebno je
integrirati ga s ve¢ postojecim aplikacijama i, ukoliko je to moguce, koristenjem
generiCckih metoda anticipirati buduce integracije. Integracije moraju obuhvati
uredske i arhivske aplikacije 1 poslovne aplikacije. Prilikom integriranja aplikacija,
stvarateljima se pruza moguénost rije§iti odredene probleme rada s dokumentaci-
jom - poput onih vezanih uz prava pristupa, zatim uz automatiziranje tokova rada
te uz pracenje gradwa 1 izvjeStavanje o dokumentacm 1 poslovnim procesima. Inte-
gracije utjecu i ¢ine slozenijima mnoge vel uspostavljenje prakse stvaratelja poput
sigurnosnog kopiranja. Prilikom uspostave sustava za upravljan]e digitalnim gradi-
vom potrebno je ne zapostaviti aktivnost migracije postojece dokumentacqe u digi-
talnom obliku (pohranjene do tada na nekim dijeljenim mapama ili serverima koji-
ma su imali pristup pojedine aphkacue) Nedostatak vremena i plamran]a postupa-
ka 1ntegrac1je 1 migriranja postojeceg gradiva u novi sustav stvaratelja ¢ine taj su-
stav rizi¢nim 1 dugoro¢no tesko odrzivim. Sustavima se moze uéinkovito upravlja-
ti digitalnim 1 digitaliziranim gradivom. Ukoliko se prenosi digitalizirano gradivo
u sustav, potrebno je omoguditi prijenos metapodataka koji su vezani uz gradivo
kako bi se o¢uvao kontekst i1 kako bi se gradivo moglo adekvatno koristiti. Pritom
nije pozeljno uvrstiti one metapodatke kod kojih postoji rizik od pojave gresaka.
Nakon uspostave sustava potrebno je sustave odrzavati i planirati financijske i
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druge troskove. Kvalitetno implementiran sustav za upravljanje gradivom moze
stvaratelju pruziti prednost i pomo¢i mu uvesti nove prakse - koje postaju obveza
za stvaratelje iz javnog sektora. Stvaratelji i arhivi trebali bi podeti planirati $to ée
se dogoditi s digitalnim gradivom nakon isteka roka za predaju gradiva arhivu.
Postkustodijalna zadaca arhivskih ustanova upravo i predvida jednu takvu surad-
nju arhiva i stvaratelja na pitanjima moguénosti prihvata i zatite bududeg
digitalnog arhivskog gradiva.
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Summary

SYSTEMS FOR MANAGING DIGITAL DOCUMENTATION - NEW
OPPORTUNITIES AND NEW CHALLENGES FOR THE CREATORS
AND ARCHIVES

In recent years, Croatian institutions responsible for the production/accu-
mulation of records have begun utilizing digitally-stored records and digitised
records on a large scale. They have also moved from filing systems toward docu-
ment management systems, records management systems or enterprise content
management systems. The implementation of document/records/enterprise con-
tent management systems is not a trivial change for an organisation if we consider
the integration of such systems with existing databases and other solutions related
to records management practice. The typical results of the implementation of a
new digital environment (besides the increasing new advantages) are new challen-
ges for the records creator and the archive that supervise it. This article addresses
such business and recordkeeping advantages and challenges.

Keywords: archival storage system, conversion, document management system
/ records management system / enterprise content management system, information
packages, ingest, migration
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