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УВОД

Рачунарске технологије за обраду, пренос, чување и коришћење информација условиле су произвођење докумената на принципјелно новим носиоцима информација, што је довело до установаљавања назива електронски документ или документ у електронској форми. Сфера примене информационих технологија у државној управи се значајно проширила. У складу са тим измениле су се и процедуре, захтеви и приступи у раду државних органа. Поред тога, на државном нивоу се разматрају концепције изградње електронске управе државних органа, увођење електронских  административних процедура, обједињавање државних информационих ресурса. Како већина државних органа остварује извршне функције власти, унификација њиховог управљања документима на основама електронских технологија представља веома важан део административних реформи усмерених ка већој економичности и ефективности рада државне управе.

Влада Републике Србије је у октобру 2006 г. усвојила Стратегију развоја информационог друштва у Републици Србији у којој је наведено да постоји потреба за доношењем Закона о електронској управи који би одредио јединствен оквир деловања у овој области.
 У овом документу је наглашено да је развој и примена информационих технологија у области државне управе једно од главних оруђа за повећање ефикасности и поузданости (почев од формирања различитих база података до увођења електронског пословања), а такође и инструмент којим се информације могу брзо и лако учинити доступним најширој јавности и једна од мера рационализације рада државне управе. 


Предлог Закона о електронском документу који је примљен у скупштинску процедуру 18.05.2009. представља следећи значајан корак у развоју електронског пословања у  раду државне управе. Предлог Закона  је усмерен ка правном уређивању електронског пословања и то управо уређивању оних питања која су битна за праксу, односно функционисање електронског пословања у стварности. То ће, истовремено, омогућити и доследнију примену Закона о електронском потпису донесеног 2004. године. 


Кључна законска решења јесу: да је електронски документ пуноважан и да има доказну снагу; да се електронски документ који је изворно настао у електронском облику сматра оригиналом; да електронски документ који је настао дигитализацијом изворног документа чија форма није електронска има правну снагу као и изворни документ, ако испуњава прописане услове; да копија оригиналног електронског документа на папиру израђена у складу са законом има доказну снагу оригинала или овереног преписа тог документа и др.

У прегледу који следи изнесена су искуства земаља које су управљање електронским документима у раду државних органа уредиле националним стратегијама развоја информацијског друштва и посебним правним актима националног законодавства.

АУСТРАЛИЈА

У складу са Законом о архивима из 1983 г. (Archives Act 1983)
, Национални Архив Аустралије (National Archives of Australia) је одговоран за чување и дистрибуцију докумената о раду државних органа Аустралије. Такође, ова институција установљава основна нормативна правила за управљаље документацијом у архивима. У Аустралији је 1996 г. прихваћен први у свету Национални стандард за управљање документима (Australian Records Management Standard)
 који је донела национална организација за стандардизацију (Standards Australia). Овај стандард одређује значење термина запис и документ, описује начин формирања документа, уређује управљање како папирним тако и електронским документима, прописује техничке захтеве за програмске пакете који се користе за рачунарску обраду документације, наводи образовни ниво особља које се бави архивирањем докумената. Такође, документ под насловом Технички оквир за сарадњу државних органа (Interoperability Technical Framework for the Australian Government, 2003)
 из 2003 г. разрађује начине формирања, чувања и управљања документима државних органа у оквиру развоја концепције електронске владе. У том документу се усаглашавају технички стандарди који омогућавају проток и размену информација у јединственом информационом систему државних органа Аустралије. Овај документ представља нацрт за изградњу електронског пространства интегрисаних услуга државних органа које стоје на располагању грађанима, пословном свету и друштву у целини. То је ''живи'' документ који се постојано прилагођава променама техничких стандарда, потребама пословних процеса и изменама административних процедура.

Национални архив Аустралије је 1999 г. објавио Стандард за вођење метаподатака државних органа (Recordkeeping Metadata Standard for Commonwealth Agencies)
 у којем се описују врсте податка који се користе у информационим системима државних органа. Усклађеност са овим стандардом омогућава државним органима да формирају и управљају информацијама у складу са потребама радних процеса и архивског чувања информација.


БЕЛОРУСИЈА


У оквиру државног програма развоја аутоматизованих информацијских система у Републици Белорусији, 2004 г. је обављено истраживање Белоруског научно-истраживачког центра за електронску документацију на тему ''Разрада типских пројектних решења аутоматизације система за управљање документима државних органа''. Ово истраживање је део програма ''Електронска Белорусија'' који дефинише циљеве примене информационих технологија у државним органима до 2010 г. Један од основних задатака овог пројекта је да обезбеди информациону узајамност органа државне управе, а то пре свега значи повећати поузданост и брзину доставе тражених докумената, скраћивање времена потребног за обраду докумената, већу отвореност приступа и процеса прегледања докумената. Уједно, примена савремених информационих технологија у раду државних органа треба да води ка интеграцији разнородних информационих ресурса у јединствени информациони систем који би повећао ефикасност рада и истовремено умањио трошкове обраде, чувања и дистрибуције докумената, повећао информацијску културу запослених у државним органима, оптимизавао циркулацију докумената у државним органима, повећао ефективност и квалитет процеса одлучивања у државним органима.


Током разраде програма аутоматизације процеса управљања документима органа државне управе утврђен је формат интероперабилности различитих система за аутоматизовано управљање документима државних органа у виду електронског конвертора XML формата у који се улажу електронски документи и њихови реквизити, развијен је програмски пакет који се користи као клијент у размени докумената са  државним органима који нису у систему за аутоматско управљање документима државних органа, спроведено је истраживање успешности циркулације докумената међу државним органима путем успостављања електронске поште институција државне администрације Mailgov.by. Један од вредних резултата рада на развоју процеса управљања електронским документима државне администрације Белорусије је и портал правних информација који пружа линкове на домаће и стране Интернет ресурсе информација о раду државних органа појединих земаља и међународних организација.


ВЕЛИКА БРИТАНИЈА

У званичном документу британске владе Модернизација државне управе (Modernising government)
 представљеном 1999 г. британском Парламенту, управљање електронским записима (документима) је назначено као једна од основних тема. Британска Влада је у овом документу поставила циљ да до почетка 2004 г. сви државни органи пређу на чување и индексирање својих информационих ресурса у електронском виду да би могли да се прилагоде условима рада у електронској средини. Национални архив Велике Британије је 2002 г. разарадио Функционалне захтеве за системе управљања електронским записима (Functional Requirements for Electronic Records Management Systems). 
 Британске фирме које се баве развојем система за управљање документацијом, постале су веома заинтересоване да њихови програмски производи буду оцењени као усклађени са критеријумима које је успоставио претходно наведени документ. У циљу провере програмских производа, Национални архив организује одговарајућа тестирања. Такође, Национални архив је 2001 г. израдио студију Оквирна политика електронске Владе за управљање електронским записима (e-Government Policy Framework for Electronic Records Management)
 у којој је назначено да је управљање електронским записима од суштинског значаја за рад електронске владе и представљена динамика остваривања циљева изложене политике.

КАНАДА


У циљу реализације начелне политике управљања информационим ресурсима у државним органима, у Канади је разрађена Оквирна концепција управљања информацијама у државним институцијама Канаде (Framework for the Management of Information in the Government of Canada, FMI)
. У овом документу се излажу начела управљања информацијама у државним информационим ресурсима. Оквирна концепција управљања информацијама у државним органима обухвата два круга питања. Први се тиче стратегије која назначава основне циљеве и принципе, а други обухвата практичне инструкције и стандарде. Документ садржи следеће тематске одељке:

· доступ државним информацијским ресурсима

· доступност технологија за комуникацију информација

· класификатори и тезауруси

· објављивање информација у електронском виду

· коришћење електронске поште

· библиотечке услуге архива и чување информација

· метаподаци

· управљање електронским записима/документима

· државни портали информација.

     
Влада Канаде је разрадила читав комплекс програма који уређују питања у вези са управљањем информацијама. Један од најважнијих је Политика управљања државним информацијама (The Policy on Management of Government Information) која је почела да се остварује у мају 2003 г. У јулу 2007 г. овај документ је замењен новом Политиком управљања информацијама (The Policy on Information Management) која треба да унапреди примену претходно формулисане политике управљања државним информацијама. Овај документ прописује норме у области управљања информацијама државних органа, као и норме креирања, коришћења и чувања информација из надлежности органа државне управе, дефинише техничку подршку програмским пакетима и пружање услуга на основу њихових могућности. Он има за циљ да пружи гаранције да ће се информацијама из надлежности Влада Канаде управљати током читавог циклуса њнховог постојања. Државни органи су дужни да документују решења и процесе доношења решења од почетка до краја у оквиру обављања својих функција, као и да дају предност електронским системима у креирању, коришћењу и управљању информацијама. Такође, Влада Канаде је разрадила низ стандарда који се баве применом информацијских технологија у управљању информацијама. Један од најважнијих стандарда у овој области је Државни стандард за метаподатке (The Government of Canada Metadata Framework).

НЕМАЧКА


У Немачкој је за потребе управљања електронским документима у раду државних органа развијена концепција DOMEA (Dokumentenmanagement und elektronische Archivierung im IT-gestützten Geschäftsgang)
 – Управљање документима и електронско архивирање у ИТ системима.         

Концепција  DOMEA
 образлаже ток процеса преласка на електронску обраду докумената у раду државних органа. Основу концепције чини Организациона концепција (Organisationskonzept) која обухвата низ прилога (Anlagen) и додатака(напредних модула) (Erweiterungsmodulen), као што су на пример делови документа који описују норме за заштиту података, архивирање, скенирање и др. На организационој концепцији и њеним прилозима и додацима оснивају се Захтеви (Anforderungskatalog), други по значају документ ове концепције, и он прописује техничке захтеве за изградњу система електронске обраде докумената. У складу са постављеним техничким захтевима у погледу програмских функција, спроводи се сертификација програмских пакета. Државни органи могу да у складу са концепцијски формулисаним техничким захтевима, изаберу програмске могућности у складу са својим потребама. Захтеви, као део концепције DOMEA, не дају готова решења за избор неког рачунарског програма, већ само указују на која питања и проблеме треба обратити пажњу и које варијанте се могу узети у обзир при избору програмског решења. Од свих могућности које су на располагању, органи државне управе ће се определити за ону која у највећој мери одговара њиховим потребама. Стога су Захтеви део концепције који омогућава сваком сегменту државне администрације да разради посебне критеријуме при набавци програма за електронску обраду докумената. Разрада Захтева се оснива на европском стандарду MoReq (Model Requirements for the Management of Electronic Records)
 који обухвата око 400 захтева за електронско управљање документима. Овај стандард је развијен на захтев Европске комисије, а нова верзија стандарда MoReq2 је бесплатно доступна од почетка 2008 г.


Концепција DOMEA наглашава да електронски документи, исто као и они ранији у папирној форми, треба да сведоче о раду државних органа. Сва питања савременог управљања документима у државним органима излажу се у организацијској концепцији према следу операција које се обављају у приступу, обради, поштанском преносу, управљању и архивирању докумената. Свакој од ових операција је посвећен посебни одељак који се састоји из четири дела:

1. Опис текућег стања у институцијама државне управе;

2. Опис проблема који ометају ефективнији  рад органа државне управе (На пример, проблеми који настају када се папирни и електронски документи обрађују одвојено што отежава кореспонденцију поштом и сл.);

3. Опис организацијских мера које је неопходно спровести у циљу успешнијег остваривања концепције;

4. Опис техничких могућности програмских производа који су намењени за организацију управљања електронским документима.
  
У верзији 2.0 Захтева која је објављена 2003 г. поступци у управљању документима су описани у следећем редоследу:   
1. Припрема уноса  (Eingangsbehandlung)
2. Обрада (Bearbeitung)

3. Отпремање поште (Postausgang)
4. Управљање документима и архивирање (Schriftgutverwaltung und 
Archivierung)
5. Ергономски критеријуми (Softwareergonomie)
6. Технички захтеви (Technische Anforderungen)
7. Професионално администрирање (Fachliche Administration)
8. Техничко администрирање (Technische Administration)

У односу на претходну верзију Захтева, новину представља наглашавање ергономских критеријума програмских решења, то јест максималне удобности и једноставности рада. Приликом сертификације програма проверава се задовољење ергономских захтева, а надаље се очекује пооштравање ових критеријума. Такође, нова верзија Захтева концепције DOMEA прописује механизме уноса докумената у папирној форми у систем електронске обраде података. Приликом сертификације ових система, они се оцењују према степену задовољења ергономских захтева према посебно разрађеној методици. Резултате тестирања објављује Министарство унутрашњих послова. Програми који задовоље тестиране захтеве, добијају званични сертификат који им даје предност на тржишту рачунарских програма разрађених за потребе федералне државне управе. Сертификат концепције DOMEA је до 14. јуна 2007 г. добило 16 рачунарских програмских производа.

Током 2000 г. Влада Немачке је прихватила Заједнички пословник федералних министарстава (Gemeinsamen Geschäftsordnung der Bundesministerien - GGO)
, у којима су детаљно представљене организационо-технолошке процедуре обраде папирних докумената  и дата начелна упутства за рад са електронским документима. Државни архиви су овлашћени и обавезни да помогну органима државне управе у управљању документацијом. Закон о чувању и коришћењу архивске грађе Федералног архива (Bundesarchivgesetz)
 наводи да федерални архиви консултују више органе државне власти, институције федералне власти, федерална удружења и судове по питањима у вези са управљањем документима. 

САД
  
У САД  посебну улогу у формирању правно-нормативне основе  за управљање документацијом има Управа за националне архиве и документацију (NARA = National Archives and Records Administration). Основне одредбе које уређују поступање са документима федералних институција су установљене у 44. глави Кодекса САД (44 United States Code)
 и 36. глави Кодекса федералних нормативних аката (36 Code of Federal Regulations, Part 1234 - Electronic Records Management)
. Норме наведене у делу 1234, 36. главе Кодекса федералних нормативних аката уређују формирање, чување, коришћење, систематизацију и дистрибуцију федералних електронских докумената, укључујући оне који настају коришћењем програма електронске поште.


Током примене Закона о смањењу папирних докумената (Paperwork Reduction Act)
 из 1995 г., а у циљу елиминације папирних докумената у раду државних органа, 1998 године је донесен Закон о одстрањивању папирних докумената у државним органима (Government Paperwork Elimination Act)
 (надаље Закон). Овај Закон даје административно-буџетским органима власти овлашћења за прикупљање, организацију и дистрибуцију информација у електронском виду федералним органима власти. У складу са овим Законом, сви федерални органи власти су били дужни да до 21. октобра 2003 г. обезбеде пријем информација од грађана и обављање трансакција у електронском виду. Закон има за циљ да грађанима омогући да у једном поступку (one-step) имају доступ свим информацијским услугама, да побољша оперативност тих услуга и учини рад државних органа што отворенијим. Такође, Закон подстиче разне облике коришћења електронског доступа.
    

Закон о електронској влади из 2002 г. (E-Government Act of 2002) установљава основне законске одредбе изградње електронске владе САД.
 Овај закон је у бази правних докумената заведен под ознаком H.R.2458.ENR.
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