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e-Arhiva: nezaobilazni alat suvremenih preduzeca

Brojne su prednosti kreiranja e-Racuna i ostalih e-Dokumenata za suvremeno poslovanje. Digitalno
poslovanje ime sve veéi znacaj za upravljanje arhivskom gradom, s obzirom na dugotrajni karakter
poslovne dokumentacije koju je potrebno Cuvati prema vazeéim zakonskim odredbama. Preduzeda sa
znacajanim obimom dokumentacije npr. revizorska i raunovodstvena djelatnost, imaju potrebu da
kvalitetnije upravljaju vlastitom arhivom, kako bi uspjeSno mogli izvrsavati usluge svojim klijentima.
Bespapirno poslovanje kreira brojne ustede, a digitalnom transformacijom poslovanja i ulaganjem u e-
Arhivu postiZe se i veca bezbjednosti poslovne dokumentacije.

Sta je e-Arhiva?

e-Arhiva ( elektronska arhiva) je IT sistem koji omoguéava pohranu i ¢uvanje svih vrsta dokumentacije
u digitalnom obliku. Osnovne prednosti e-Arhive su: skeniranje dokumentacije u papirnoj formii njena
pohrana u digitalnom obliku, uc¢inkovito upravljanje dokumentacijom i arhivskom gradom od trenutka
njenog nastajanja do trajnog unistenja iste sukladno zakonskim odredbama o ¢uvanju poslovne arhive.
Dokumentacija u elektronskoj formi omogucéava ubrazanje poslovnih procesa, jer se vrsi brzi dohvat i
pretraZzivanje u odnosu na dokumentaciju u papirnoj formi, ali i ubrzanje interne komunikacije u
preduzecu na nacin da se dokumenti mogu bezbjedno razmjenjivati izmedu pojedinih odjela, narocito
u uvjetima kada se isti nalaze na razli¢itim lokacijama, kao $to je to u slucaju npr. korporativnog
upravljanja, te razmjene dokumentacije izmedu mati¢nog preduzeca i preduzeca kcerke.
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Digitalizacija poslovanja: DMS i E-Arhiva

Vremenom vazni poslovni dokumenti u papirnoj formi, poput ugovora ili finansijske dokumentacije,
mogu dosedi znacajne kolicine i zauzeti dragocjeni poslovni prostor, te zahtijevati ulaganje u dodatni
skladisni prostor za njihovo ¢uvanje. Digitalne tehnologije omogucavaju da se u preduzedu uspostavi
odgovarajudi sistem za upravljanje dokumentima (DMS), pri ¢emu je neophodno definirati i procedure
za upravljanja Zivotnim ciklusom dokumentacije, metode i ovlastenja za pregled sadrZaja pojedinih
dokumenata, te nacin arhiviranja dokumentacije na prikladnim elektronskim medijima. Pretvaranjem
poslovnih dokumenata u digitalne zapise koji se mogu elektronski arhivirati, postize se efikasnije i
bezbjednije upravljanje poslovhom dokumentacijom. Automatizirano snimanje i obrada dokumenata
za digitalno arhiviranje omogucava pretvaranje velikih kolic¢ina poslovnih dokumenata u elektronske
formate prikladne za dugoroc¢no digitalno arhiviranje i upravljanje zapisima u kraéem vremenskom
periodu. Stoga, DMS i e-Arhiva kao relativno 'novi' pojmovi postaju nezaobizani alati u poslovanju
suvremenih preduzeca.
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Znacaj e-Arhive za uspjesno poslovanje

Kljucni razlog zasto je potrebno pristupiti digitalizaciji poslovanja kada je u pitanju arhiviranje
dokumenatacije u preduzedu je izbjegavanje gubitka podataka/dokumentacije. Dokumenti u papirnoj
formi izuzetno su podlozni gubitku ili unistenju, bez obzira da li se radi o slu¢ajnom ili zlonamjernom
¢inu, odnosno rizicima koji su rezultat prirodne katastrofe, poput poplave ili pozara. Adekvatnim
arhiviranjem dokumenata i njihovim ¢uvanjem u elektronskoj formi sprecava se mogucnost njihovog
gubitka ili unistenja, a u slucaju eventualnog nastanka dogadaja uslijed tzv. viSe sile, isti nece bitnije
uticati na nastavak poslovanja preduzeca.

Revizija poslovanja preduzeéa moZe biti izuzetno zahtjevan poduhvat kada je u pitanju pronalazak
potrebne dokumentacije, kako bi se potvrdilo da su sve finansijske transakcije ili operativni postupci
izvrSeni doslijedno i tacno. Ukoliko tokom revizijskih aktivnosti preduzeée ne moZete dostaviti
potrebne dokumente za reviziju, tada riskira da postupak revizije bude duZi i skuplji. Sa druge strane,
arhivirana dokumenata u elektronskoj formi 'olaksavaju' cjelokupni postupak, jer revizori imaju
trenutni pristup informacijama i dokumentaciji koji su im potrebni, Stedeci na taj nacin vrijemenske i
ljudske resurse tokom cjelokupnog postupka revizije. Ovo je samo jedan od primjera o znacaju e-
Arhive za uspjesno poslovanje preduzeca, gdje se prednosti e-Arhive se mogu veoma uspjesno koristiti
i u drugim sliénim poslovnim aktivnostima ( npr. akvizicija preduzeda, itd.).

e-Arhiva i sigurnosni aspekti poslovanja

Jedna od prednosti e-Arhive je poboljSanje sigurnosti pri upravljanju dokumentacijom. Za razliku od
fizicke arhive, e-Arhiva se moZe zastititi lozinkom tako da pojedinim dokumentima mogu pristupiti
samo odredene tj. ovlastene osobe. Nadalje, sistem za upravljanje e-Arhivom kreira revizijski trag tako
da se u bilo kojem trenutku mozZe vidjeti ko je pristupio, promijenio ili izbrisao dokumente. Takoder, u
slucaju eventualnog brisanja e-Arhive uvijek postoje i njihove sigurnosne kopije, koje se obi¢no ¢uvaju
izvan preduzeca ili na drugim sigurnim mjestima za pohranu e-Arhive npr. podatkovni centri i sl. Na
Zalost, poslovanje preduzecda podlozno je i prirodnim katastrofama, koje mogu unistiti dokumente u
papirnom obliku, a e-Arhiva je tada od presudnog znacaja za proces oporavka od katastrofe.

lako pristup fizickoj arhivi nije potpuno nezastic¢en, jer i u ovom sluc¢aju dokumentima mogu pristupiti
ovlastena lica koja ¢e izvaditi dokumentaciju iz arhive i predati je imenovanoj osobi u preduzecu, ali se
pri tome mozZe dogoditi da tokom premjestenja ili dohvacenja dokumentacije iz arhive ista bude
zagubljena ili eventualno unistena. Ovakva mogucnost gubitka ili unistenja dokumentacije nije moguca
kod e-Arhive, a ovo je jos jedan od sigurnosnih aspekata koji ukazuju na njen znacaj za preduzede.

Zakljucak

Jedna od prednosti i usteda za preduzeda arhiviranjem dokumenata u elektronskoj formi je
racionalniije koristenje dragocjenog uredskog prostora, pri cemu se istovremeno postiZe i povecanje
produktivnosti i poboljSanje kvalitete poslovnih procesa.

Podatkovni centri i druga specijalizirana preduzeca na trzistu nude usluge arhiviranja, kako bi osigurale
lak pristup dokumentima iz poslovnih ili pravnih razloga ili u svrhu revizije. Na koji nacin ée se
preduzece opredjeliti da vrsi upravljanje e-Arhivom (vlastiti sistem ili outsourcing usluge) zavisi od
trenutnih potreba i digitalne strategije preduzeda.

Transformacija fizicke arhive u e-Arhivu aktivnost je koju treba pravovoremeo poduzeti u preduzedu,
sa ciljem unapredenja poslovanja. Imajuci u vidu da godiSnja stopa rasta nastale kolicine dokumenata
u prosje¢nom poduzedu iznosi 25%, preduzeca koja pravovremeno ne pristupe digitalnoj transformaciji
poslovanja i primjene e-Arhivu rizikuju da budu 'zatrpani' sa papirima, kao i da trajno mogu izgubiti
dokumentaciju, ali i da neracionalno upravljaju sa vlastitim (ne)materijalnim resursima.



