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UvoD

Poslovanje podjetja je tesno povezano z dokumenti, ki jih podjetje prejme oziroma nastanejo
v okviru posameznih poslovnih procesov. Ob naras¢anju Stevila dokumentov se veliko
podjetij sreCuje s problemom obvladovanja le-teh, saj lahko distribucija, shranjevanje in
iskanje dokumentov ter informacij zahteva veliko ¢asa. Ob vse bolj pomembni prenovi in
informatizaciji poslovnih procesov se tako pojavlja tudi potreba po ucinkovitem in
zanesljivem upravljanju z dokumentacijo podjetja. Dokumenti predstavljajo pomemben vir
informacij in posledi¢no veliko vrednost vsakega podjetja. Vse vecja kolicina dokumentov v
elektronski obliki pa zahteva uvedbo sistemov, ki omogocajo hitro dostopnost, azurnost in
varnost dokumentov.

V zacetku devetdesetih let prejSnjega stoletja se je kot ena izmed klju¢nih resitev za tezave, ki
so v prehodu v informacijsko druzbo pestile ve€ino organizacij, pojavila prenova poslovnih
procesov (angl. Business Process Reengineering). Slo je za novi nain izbolj$evanja delovanja
organizacij, usmerjen v analiziranje in spreminjanje celotnega poslovanja, ki zahteva korenite
spremembe in drugacen pogled vodstva. Prenova poslovanja naj bi ob uporabi sodobne
informacijske tehnologije prinesla boljso ucinkovitost in uspeSnost tako posameznih
poslovnih procesov kot tudi poslovanja nasploh. V zadnjem ¢asu koncept prenove poslovanja
imenujemo management poslovnih procesov (angl. Business Process Management), ki
zajema mnogo $irSe podro¢je obravnave. Gre za poslovni pristop k upravljanju sprememb pri
prenavljanju poslovnih procesov skozi celoten Zivljenjski cikel procesa. Management
poslovnih procesov zajema dinami¢no prilagajanje organizacije poslovnim pravilom skozi
analiziranje in modeliranje procesov, informatizacijo procesov, izvajanje procesov,
spremljanje rezultatov in nadzor izvajanja procesov (Kovaci¢ & Bosilj Vuksi¢, 2005, str. 35,
39-40).

UspeSno in ucinkovito izvajanje poslovnih procesov je mozno le ob podpori sodobne
informacijske tehnologije. Na podro¢ju obvladovanja elektronske dokumentacije podjetja
igrajo pomembno vlogo elektronski sistemi za obvladovanje dokumentov (angl. Electronic
Document Management Systems — EDMS). Gre za informacijske sisteme, ki omogocajo
obvladovanje dokumentov svojim uporabnikom v elektronski obliki ter nadziranje skozi
njihov celoten zivljenjski cikel od nastanka do arhiviranja (Dular & Koder, 2005, str. 610).
Tovrstni sistemi prinasajo Stevilne prednosti, saj omogocajo enostavnejSe iskanje, boljsi
pretok informacij, belezijo dostope in omogocajo revizijsko sled, ob podpori orodij za
skupinsko delo ponujajo boljSe moznosti urejanja in distribucije dokumentov, resujejo
problem shranjevanja in varnosti dokumentov, omogocajo klasifikacijo in boljSo
organiziranost dokumentov idr. Vse te prednosti posledi¢no pripomorejo k visji
produktivnosti in uspeSnosti poslovnih procesov.

Eden izmed dokumentnih sistemov je tudi BusinessConnect. Gre za sodobno, varno,
modularno in uporabnisko naravnano resitev za podporo vodenju dokumentarnega gradiva in
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nadzora poslovnih procesov. BusinessConnect omogoca zajem, evidentiranje in posredovanje
dokumentov, upravljanje delovnih tokov ter dolgoro¢no hrambo in arhiviranje dokumentov.
Moduli resitve podpirajo najpogostejse delovne tokove v vseh organizacijah, in sicer: vhodna
pisarna/vlozis¢e, potrjevanje vhodnih racunov, proces nabave, projektne mape, seje uprave,
seje nadzornega sveta, upravljanje in arhiviranje pogodb, potni nalogi in dopusti ter kadrovske
mape (Avtenta, d.0.0., 2012a).

V obravnavanem elektroenergetskem podjetju se je s povecCevanjem obsega poslovanja
pokazala tudi potreba po posodobitvi poslovanja in vse veéji uveljavitvi elektronskega
poslovanja. Ob uvedbi dokumentnega sistema BusinessConnect se je v prvi fazi uvedel modul
Vlozisce, ki omogoca podporo procesom evidentiranja in distribucije vhodno-izhodne poste.
V drugi fazi je potekala uvedba modula Likvidacija, ki je namenjen delu z vhodnimi racuni,
kar vkljucuje evidentiranje racunov, opremljanje s podatki, podpiranje procesa potrjevanja in
podpisovanja, pregled stanja ra¢unov in dvosmerno povezavo z ra¢unovodskim zalednim
sistemom.

Poleg omenjenih procesov se v podjetju pojavlja potreba po podpori in optimizaciji $e
nekaterih drugih poslovnih procesov. Glede na obstojece module sistema BusinessConnect sta
se za naslednjo fazo izkazala primerna predvsem modula Nabava in Pogodbe, s katerima bi
lahko podprli obstoje¢i proces nabave, katerega del je tudi postopek priprave pogodb. Ob
dodatni uvedbi omenjenih modulov bi zaposlenim omogo¢ili hitrejSe delo ter lazje
spremljanje nekaterih dokumentov na enem mestu. V okviru nabavnih map imamo lahko
pregled nad vso dokumentacijo posameznega narocila, in sicer od zahtevkov do ponudb,
pogodb, rac¢unov, reklamacij ipd. Ob ustrezni integraciji z ERP sistemom bi omogo¢ili tudi
enostaven prenos podatkov in boljsi dostop do informacij.

Namen magistrskega dela je odgovoriti na temeljno raziskovalno vprasanje, in sicer kaksen je
pomen prenove in informatizacije poslovanja za elektroenergetsko podjetje ter kak$ne so
moznosti izbolj$anja poslovanja s pomoc¢jo uvedbe dokumentnega sistema. Na podlagi Studije
primera v elektroenergetskem podjetju Zelim prispevati k znanju na podro¢ju uvajanja in
uporabe dokumentnih sistemov v praksi.

Glavni cilji magistrskega dela so naslednji:

e izdelati teoreti¢no izhodis¢e s podroja prenove in informatizacije poslovanja ter s
podroc¢ja dokumentnih sistemov,

e prikazati prednosti vpeljave dokumentnih sistemov ter klju¢ne dejavnike, ki so pomembni
za uspesno implementacijo,

e opisati vpeljavo dokumentnega sistema v elektroenergetskem podjetju,

e predlagati vpeljavo dodatnih modulov dokumentnega sistema v obravnavanem
elektroenergetskem podjetju za namen optimizacije izbranih poslovnih procesov,



e prikazati prednosti in slabosti vpeljave dokumentnega sistema za obravnavano
elektroenergetsko podjetje.

V magistrskem delu uporabljam induktivni in deduktivni pristop. V prvem, teoreticnem delu,
uporabljam predvsem metodo deskripcije in metodo kompilacije, s pomocjo katerih
predstavljam nekatere pojme ter opisujem problematiko na osnovi ze obstojece strokovne
literature in virov s podro¢ja poslovnih procesov, prenove in informatizacije poslovanja,
dokumentov, dokumentnih sistemov itd.

Prakti¢ni del temelji na Studiji primera, in sicer opisujem potek projekta uvedbe
dokumentnega sistema v elektroenergetskem podjetju. Prav tako prikazujem analizo, v sklopu
katere sem preucila moznosti prenove nekaterih poslovnih procesov ter podala predloge za
optimizacijo le-teh na podlagi uvedbe dodatnih modulov dokumentnega sistema. V analizi in
pripravi predlogov sem uporabila tudi lastno znanje, ki sem ga pridobila tekom magistrskega
Studija ter izkus$nje s sodelovanja na projektu uvedbe dokumentnega sistema in drugih
poslovnih resitev v obravnavanem podjetju.

Prvi dve poglavji magistrskega dela predstavljata teoreti¢no izhodisc¢e s podro¢ja poslovnih
procesov, prenove in informatizacije poslovnih procesov, modeliranja poslovnih procesov ter
s podro¢ja dokumentov, dokumentnih sistemov in uvedbe le-teh. V tretjem poglavju je
prikazan dokumentni sistem BusinessConnect, in sicer njegove splosne znacilnosti,
arhitektura in povezljivost z drugimi informacijskimi sistemi ter opis posameznih modulov.
Cetrto poglavje je namenjeno predstavitvi §tudije primera. Opisujem uvedbo dokumentnega
sistema BusinessConnect v elektroenergetskem podjetju. Predstavljeni sta dve fazi projekta
oziroma uvedba dveh razli¢nih modulov. Prav tako je prikazana metodologija dela na projektu
ter prednosti in slabosti uvedenih resitev. V zadnjem delu sem se osredotocila na predloge
prenove nekaterih poslovnih procesov ter uvedbo dodatnih modulov dokumentnega sistema
BusinessConnect. Opisujem obstojeCe stanje dveh poslovnih procesov, in sicer procesa
nabave ter procesa priprave pogodb. Na podlagi moznosti, ki jih omogocajo moduli poslovne
resitve BusinessConnect, sem prikazala, kako bi lahko podprli zgoraj omenjena poslovna
procesa ter kakSne bi bile prednosti in slabosti za obravnavano elektroenergetsko podjetje.



1 PRENOVA IN INFORMATIZACIJA POSLOVNIH PROCESOV

Poslovni procesi so osnova delovanja vsakega podjetja, zato je nenehno spremljanje in
izboljSevanje poslovnih procesov klju¢nega pomena za uspesno in uéinkovito poslovanje ter
ohranjanje konkuren¢ne prednosti. Pri tem igra pomembno vlogo tudi ustrezna informacijska
tehnologija oziroma informacijski sistemi, ki omogocajo hitrejSo odzivnost in izvajanje nalog.
V nadaljevanju poglavja predstavljam osnove pojme na tem podrocju, in sicer poslovne
procese, prenovo poslovnih procesov, modeliranje in informatizacijo poslovnih procesov.

1.1 Poslovni procesi

V vsakem poslovnem okolju se sreCujemo z razlicnimi aktivnostmi in postopki. Skupek
logi¢no povezanih izvajalskih in nadzornih aktivnosti imenujemo poslovni proces, katerega
rezultat je proizvod, npr. nacrtovani izdelek, storitev ali dokument. Temeljni poslovni procesi,
ki potekajo v vec€ini podjetij, SO nabavljanje, proizvajanje in prodajanje. Ti procesi potekajo
skozi ve¢ razliénih organizacijskih enot podjetja, zato mora biti pri tem omogoceno gladko
prehajanje podatkov, informacij in dokumentov (Kovaéi¢, Jakli¢, Indihar Stemberger &
Groznik, 2004, str. 2).

Davenport (1993, str. 3) definira poslovni proces kot strukturiran in merljiv niz dejavnosti,
namenjen pripravi specificnega proizvoda za doloceno stranko ali trg. Velik poudarek je na
nacinu opravljanja dela v organizaciji.

Kot procese je smiselno opredeliti le tiste aktivnosti, ki neposredno ali posredno prispevajo k
dodani vrednosti kon¢nih proizvodov. Pri analiziranju in prenavljanju procesov je tako
smiselno upostevati naslednje osnovne znacilnosti poslovnih procesov (Kovaci¢ & Bosilj
Vuksi¢, 2005, str. 30):

e cilji procesa;

e lastnik procesa;

e zacCetek in konec procesa;

e vhodi in izhodi;

e zaporedje in koraki izvajanja procesa;

e ravnanje v primeru neskladnosti;

e merljive znacilnosti procesa, ki omogocajo ugotavljanje uc¢inkovitosti procesov;
e prepoznani notranji ali zunanji kupci in dobavitelji;

e stalno izboljSevanje.

Hammer in Champy (1995, str. 45) opredeljujeta poslovni proces kot zbirko dejavnosti, Ki
zahteva eno ali ve¢ vrst vlozkov in ustvarja rezultat, ki za odjemalca pomeni neko vrednost.
Poudarjata pomen procesne usmerjenosti, kar za razliko od osredotoc¢enosti na naloge, delo,
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ljudi in hierarhi¢no strukturo pomeni osredotoCenost na procese, njihovo izvajanje in
lastni$tvo.

Procesna usmerjenost lahko pomembno vpliva na uspesnost poslovanja. Gre namre¢ za nacin
organiziranosti, ki poudarja procese namesto hierarhi¢nih struktur in daje poseben poudarek
rezultatom poslovnih procesov ter zadovoljstvu strank (McCormack & Johnson, 2001, str.
34).

Osredotocenost na poslovne procese pripomore k pojasnitvi postopkov in poenostavitvi na
videz zapletenih aktivnosti. Procesna usmerjenost omogoca boljse moznosti sodelovanja med
razlicnimi organizacijskimi enotami, saj se tako vsak zaposleni seznami s celotnim poslovnim
procesom od zacetka do konca in ne le s svojim ko$¢kom procesa. S tem se izboljsa tudi
pretok informacij in razumevanje pomembnosti vseh delov poslovnega procesa (Page, 2010,
str. 3-4).

1.2 Prenova poslovnih procesov

V zadnjem desetletju se je pojem poslovni proces mocno uveljavil v poslovnem okolju.
Vodilna podjetja v skoraj vsaki panogi so odkrila, da lahko z uporabo, upravljanjem in
prenovo poslovnih procesov dosezejo spektakularne izboljSave poslovanja in storitev za
stranke. V poslovnem svetu, kjer se tudi v prihodnje napoveduje pocasna rast, intenzivna
globalna konkurenca, svetovna prenasi¢enost trga in velika mo¢ kupcev, je ucinkovito
obvladovanje procesov lahko klju¢no za dosego ciljev, izboljSanje konkurenc¢nih prednosti in
povecanje trznega deleza podjetja (Suhendra & Oswari, 2011, str.110).

Prenova poslovnih procesov naj bi pripomogla k ve¢ji u¢inkovitosti in uspesnosti poslovanja.
Pri tem se zasledujejo nekateri temeljni cilji prenove, kot so: krajsi ¢as, vi§ja kakovost in nizji
stroSki. Za uspeSnost prenove je potrebno iskati optimum med temi tremi omejujocimi,
medsebojno odvisnimi in obi¢ajno nasprotujo¢imi si cilji. Prav tako prenova poslovnih
procesov zajema naslednja osnovna izhodis¢a in globalne cilje (Kovaci¢ & Bosilj Vuksic,
2005, str. 41-43):

e poenostavitev poslovnih postopkov z odstranitvijo nepotrebnih aktivnosti;

e skrajSanje poslovnega cikla oziroma vseh poslovnih procesov v podjetju, dvig
odgovornosti in posledi¢no znizanje stroSkov poslovanja;

e dvigovanje dodane vrednosti v vseh poslovnih postopkih ter postopno dvigovanje
kakovosti proizvodov in storitev podjetja;

e zniZevanje stroskov izvajanja postopkov ob ohranjanju ustreznega razmerja do kakovosti
in Casa;

e dvigovanje zanesljivosti ter doslednosti izvajanja postopkov in s tem kakovosti
proizvodov in storitev;



e prenovo poslovnih procesov v smeri tesnejSega in neposrednejSega povezovanja z
dobavitelji;

e usmerjanje v lastne kljuéne zmoznosti in prenos izvajanja drugih procesov, ki niso kljucni
ali konkuren¢ni, izven podjetja (angl. outsourcing).

Poleg temeljnih ciljev povecCanja hitrosti izvajanja procesov, znizanja stroskov in dviga
kakovosti izvajanja procesov in proizvodov so pomembni cilji tudi zmanjSanje kompleksnosti
poslovanja, in izboljSanje prilagodljivosti poslovanja ter spodbujanje inovativnosti in ravnanja
s skupnim znanjem organizacije (Kovaci¢ & Bosilj Vuksi¢, 2005, str. 43).

Pogledi na prenovo poslovanja so se spreminjali skozi ¢as in prilagajali poslovnemu okolju
ter potrebam podjetij. Zasledimo lahko tri obdobja, ki imajo razli¢en vpliv na poslovanje ter
nastopajo z razli¢nimi skupinami metod, orodij in pristopov.

Prva skupina poudarja, da gre pri prenovi poslovnih procesov za kompleksno prenovo
poslovanja skozi postopno izboljSevanje kakovosti poslovanja. Uporabiti je potrebno metode
celovitega obvladovanja kakovosti (angl. Total Quality Management — TQM). Ta skupina
predstavlja usmeritev v delovni proces in oddelek ter stremi k stalnemu izboljSevanju
kakovosti poslovnih procesov, storitev in produktov (Kovaci¢ & Bosilj Vuksi¢, 2005, str. 61-
62).

Prenova poslovnih procesov (angl. Business process reengineering — BPR) predstavlja drugo
skupino, ki je usmerjena v podjetje kot celoto ter zagovarja korenite spremembe in enkratne
posege v poslovni proces. Gre za preoblikovanje procesov, navadno s pomocjo informacijske
tehnologije, z namenom doseganja bistveno boljSih rezultatov na kljuénih podrocjih
poslovanja, kot so storitve, kakovost, cena in hitrost izvajanja storitev oziroma aktivnosti.
Obicajno je glavni namen zdruzevanje funkcijsko locenih nalog v skupen proces, v katerem se
prepleteno izvajajo aktivnosti z razli¢nih organizacijskih podroc¢ij (Altinkemer, Ozcelik &
Ozdemir, 2011; Kovaci¢ & Bosilj Vuksic, 2005).

Danes govorimo o managementu poslovnih procesov (angl. Business Process Management —
BPM). Gre za celovit pristop k opisovanju, analiziranju, izvajanju, upravljanju in izboljSanju
poslovnih procesov podjetja, kar se kaze kot zbirka povezanih aktivnosti za dosego jasno
dolocenih ciljev (Beckmann, 2010, str. 2). Harmon (2007, str. xxxvii) definira management
poslovnih procesov v najbolj generi¢nem smislu, in sicer kot nacin, kako vodje organizirajo in
nadzirajo poslovne procese.

Management poslovnih procesov je sodoben sistem upravljanja sprememb pri prenavljanju
poslovanja in poslovnih procesov. Zajema dinami¢no prilagajanje organizacije poslovnim
pravilom. Spremembe zajemajo celoten zivljenjski cikel poslovnega procesa skozi
analiziranje in modeliranje procesov, informatizacijo procesov, izvajanje procesov ter
spremljanje rezultatov in nadzor izvajanja procesov (Slika 1). Management poslovnih
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procesov obsega mnogo SirSe podrocje, kot je prenova poslovnih procesov, saj vkljuéuje in
povezuje obstojeCe in nove metode ter orodja na tem podro¢ju. Z usklajenimi ukrepi na
podrocju organiziranosti, obvladovanja procesov in njihove informatizacije odpravlja
nepovezanost med strateSkim in operativnim managementom, ki povzro¢a tezave v mnogih
organizacijah ter zagotavlja ustrezno osnovo za spremljanje poslovanja in ukrepanje (Kovaci¢
& Bosilj Vuksié, 2005, str. 15).

Slika 1: Management poslovnih procesov — Zivijenjski cikel

Management poslovnih procesov

analiziranje in modeliranje procesov ‘

o
' ===

‘ informatiziranje procesov ‘

- Q Q&“ 3 @ Q@

izvajanje procesov ‘

&&&&&

‘ spremljanje rezultatov in nadziranje ‘

management
sprememb

prilagajanje organiziranosti poslovnim pravilom

Vir: A. Kovaci¢ & V. Bosilj Vuksi¢, Management poslovnih procesov: prenova in informatizacija poslovanja s
prakticnimi primeri, 2005, str. 39.

Uvajanje managementa poslovnih procesov je dolgotrajen in zahteven projekt, ki je odvisen
od Stevilnih okolis¢in. Skupni dejavniki, ki so kljuénega pomena za uspeh managementa
poslovnih procesov, so predvsem naslednji (Rosemann & de Bruin, 2005, str. 2):

e organizacijska kultura, ki je naklonjena spremembam in izboljSavam;

e uskladitev pristopa managementa poslovnih procesov s cilji in strategijo podjetja;

e osredotocenost na stranke in njihove zahteve;

e merjenje in izboljSave procesov;

e strukturiran pristop k managementu poslovnih procesov (definiranost, dokumentiranost in
razumljivost poslovnih procesov);

e podpora, sodelovanje in razumevanje vodstva,;

e procesno naravnani informacijski sistemi, infrastruktura in moznost preureditve;
7



e dobro opredeljene odgovornosti in kultura podjetja, ki je dovzetna za poslovne procese.

Med najpogostejSe ovire pri uvajanju managementa poslovnih procesov pa lahko uvrstimo
odpor do sprememb, pomanjkanje razumevanja ali doslednosti podjetja pri izvajanju
pristopov managementa poslovnih procesov ter pomanjkanje procesne usmerjenosti
(Rosemann & de Bruin, 2005, str. 2).

1.3 Modeliranje poslovnih procesov

Modeliranje je snovanje, izdelava in uporaba nekega modela (Kovaci¢ & Bosilj Vuksi¢, 2005,
str. 177). Model je splosno opredeljen kot slika izvirnika, ki jo ustvarimo in uporabljamo kot
sredstvo za pridobivanje spoznanj, prenos znanj in preizkusanje brez tveganja za izvirnik.
Modeli so slike realnega sveta, ki odrazajo predstavo ali pogled na stvarnost. Omogocajo
boljSo predstavitev, opredelitev in s tem razumevanje obravnavanega problema. Modele
poslovnih procesov najveckrat uporabljamo za podporo procesom, za analizo in prenovo
poslovnih procesov ter za razvoj programskih resitev (Kovaci¢ & Bosilj Vuksi¢, 2005, str.

177-178).

Glavni namen modeliranja poslovnih procesov je izdelava trenutnega (angl. As-Is) modela
poslovnega procesa. Pred zacetkom modeliranja je potrebno sestaviti delovno skupino in
izbrati notacijo. Delovno skupino navadno sestavljajo lastnik procesa (ima lahko pomoc¢nike),
odgovorna oseba za kakovost, poslovni analitik in predstavniki oddelka za informatiko. S
pomocjo izvajanja intervjujev je za namen modeliranja potrebno odgovoriti na naslednja
vprasanja (Krizevnik & Juri¢, 2009, str. 139):

e Kaj je rezultat poslovnega procesa?

e  Katere aktivnosti se morajo izvesti?

e KakSen je vrstni red aktivnosti?

e Kdo izvaja aktivnosti?

e Kateri dokumenti se izmenjujejo?

e Kako se lahko proces spremeni v prihodnosti?

Izhodis¢ni model mora predstavljati ¢im bolj realno sliko dejanskega stanja, saj sluzi za
analizo (in morebitno izvajanje simulacij), ki pokaze ozka grla, obremenjenost virov, ¢ase
izvajanja procesov in stroSke. Na podlagi analiziranja obstojecih procesov lahko podjetja
zacnejo razmisljati o njihovi prenovi z namenom vecje ucinkovitosti in uspeSnosti. MoZnosti
prenove poslovnih procesov lahko prav tako predstavimo v modelih, ki jih imenujemo modeli
predlogov prenove (angl. To-Be). Na teh modelih lahko preverjamo ucinke predlaganih
sprememb (Kovaci¢ & Bosilj Vuksi¢, 2005, str. 182).

Pri ustvarjanju modela poslovnega procesa je potrebno upostevati tako dejanske obstojece
procese podjetja kot tudi pretekle protokole. Na ta nacin lahko prepoznamo elemente procesa,
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ki so uc¢inkoviti ali neu¢inkoviti in tako potrebni spremembe. Kot navaja Blokdijk (2008, str.
77-78), je zelo pomembno, da procesni model predstavimo vodstvu in na ta na¢in izboljSamo
razumevanje poslovnega procesa ter se izognemo morebitnemu nerazumevanju in
negospodarnemu izvajanju nacrtov druzbe. Prav tako poudarja pomembnost fleksibilnosti
modela poslovnega procesa, kar dosezemo z ustvarjanjem razlicnih alternativ tekom
modeliranja. Predlaga tudi postopno modeliranje, torej kon¢ni model poslovnega procesa
lahko sestavimo Sele takrat, ko imamo jasno izdelane vse podprocese.

Na podroc¢ju modeliranja poslovnih procesov obstaja veliko stevilo tehnik in orodij. Smiselna
je uporaba ze uveljavljenih in preizkusenih tehnik in metod za modeliranje poslovnih
procesov. Kot navaja Harmon (2007, str. 68), je zelo pomembno, da pri izbiri upoStevamo,
kdo bo model uporabljal. Lahko ga namre¢ uporabljajo poslovni uporabniki, vodstvo ali
razvijalci programske opreme. Glede na ciljne uporabnike je tako potrebno zagotoviti
primerno tehniko, ki bo enostavna, razumljiva in pregledna.

Med bolj znane tehnike modeliranja poslovnih procesov spadajo predvsem naslednje (Indihar
Stemberger v Kovaci¢ & Bosilj Vuksi¢, 2005, str. 191):

e diagrami poteka in procesni diagrami poteka (angl. Flowcharts);

e diagrami toka podatkov — DTP (angl. Data flow diagram);

e tehnika EPC diagramov (angl. Event-driven Process Chain) in eEPC diagramov (angl.
Extended Event-driven Process Chain);

e  Petrijeve mreze (angl. Petri Nets);

e IDEF diagrami (angl. Integrated Definition for Function Modelling);

e UML diagrami (angl. Unified Modelling Language);

e BPMN (angl. Business Process Modelling Notation).

Obstajajo torej Stevilne tehnike in notacije, ki so se skozi Cas uporabljale za predstavitev
poslovnih procesov. V danasnjem ¢asu se uporablja predvsem notacija BPMN (angl. Business
Process Modelling Notation), ki bo v nadaljevanju uporabljena tudi za prikaz poslovnih
procesov Vv obravnavanem elektroenergetskem podjetju. Notacija je nastala pod okriljem
organizacije BPMI (Business Process Management Initiative) in kasneje presla pod skupino
OMG (Object Management Group). Notacijo BPMN lahko razdelimo na dva nivoja, in sicer
osnovni, ki je namenjen poslovnim uporabnikom za modeliranje poslovnih procesov ter
razsirjeni, ki je namenjen bolj detajlnemu prikazu poslovnih procesov za namen
avtomatizacije in izgradnje informacijskih sistemov (Harmon, 2007, str. 513).

BPMN je grafi¢na notacija za modeliranje poslovnih procesov in delovnih tokov, ki temelji na
tehniki diagramov poteka. Zajema stiri osnovne skupine simbolov (White, 2004, str. 2):

e  koraki procesa (angl. Flow Objects),
e povezovalni simboli (angl. Connecting Objects),

9



e organizacijske enote (angl. Swimlanes),
e dejstva (angl. Artifacts).

Osnovni simboli notacije BPMN po posameznih skupinah so prikazani na Sliki 2.

Slika 2: Notacija BPMN — osnovni simboli

Koraki procesa

gl 000

zaletek / vmesni dogodek / konec

Aktivnost D

Razvejisce O + *

podatkovni XALI/ dogodkovni XALI/ ALL IN / Kompleksno

Povezovalni simboli

Potek izvajanja >
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Organizacijska enote

Organizacijska
enota

Nazv

Podorganizacijska
enota

Nazv
Naziv | Naav

Dejstva

Podatki

Skupina

Opombe K ‘[Besedilo

Vir: S.A. White, Introduction to BPMN, 2004, str. 2-6.
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Notacija BPMN omogoca tudi uporabo kompleksnih dogodkov (Slika 3), ki so namenjeni
modeliranju kompleksnih procesov in preslikavi v izvajalne jezike. Tip dogodka doloca
simbol znotraj kroga.

Slika 3: Notacija BPMN — vrste kompleksnih dogodkov

Zacetni Vmesni Konéni
dogodek dogodek dogodek

Objekt. ki lovi dogodek | Objekt, ki javi dogodek

Tip dogodka . .
(angl. Catching events) | (angl. Throwing events)

Sporocilo @ @
Casovni dogodek @

Kriti¢na napaka

Preklic

Kompenzacija

Pogoj

Signal

Mnogovrstni dogodek

© @
DI00CO0 R ®

(

v®® ®
© @O0 OQ0® ©

Povezava

Takojsnja prekinitev

Vir: B. Berce, Primerjalna analiza modeliranja poslovnih procesov s tehnikama eEPC in BPMN, 2009, str. 60.
1.4 Informatizacija poslovnih procesov

Informacijska tehnologija in informacijski sistemi imajo zelo pomembno vlogo pri
managementu poslovnih procesov, saj je vse veC aktivnosti v podjetju podprto z
informacijsko tehnologijo oziroma informacijskimi sistemi. Nekateri postopki so
avtomatizirani tudi do te mere, da se izvajajo samodejno v okviru informacijskih sistemov,
brez posredovanja zaposlenih. U¢inkovito izvajanje nalog in zastavljenih ciljev pa je mozno le

11



ob dobro zastavljenem sodelovanju med zaposlenimi, informacijsko tehnologijo in ostalimi
viri podjetja (Weske, 2007, str. 4).

Sistemati¢no in nacrtovano vklju¢evanje informacijske tehnologije v poslovanje podjetja, ki
ima za cilj razviti poslovnim potrebam primeren informacijski sistem, imenujemo
informatizacija poslovanja. Predpogoj za uspes$no vpeljavo informacijske tehnologije so
primerno oblikovani poslovni procesi, kar dosezemo s predhodno opisano prenovo poslovnih

procesov oziroma managementom poslovnih procesov (GradiSar, Jaklic & Turk, 2007, str.
144).

Informatizacija poslovnih procesov predstavlja splosen in celovit proces uvedbe in uporabe
informacijske tehnologije. V okviru informatizacije potekata proces zbiranja, urejevanja,
obdelovanja, prikazovanja podatkov in njihovega spreminjanja v informacije ter proces
hranjenja podatkov in informacij. Pri tem je potrebno racionalno kombinirati sredstva in ljudi
oziroma prvine procesa, ki so vkljuene v nastajanje informacij kot ucinkov tega procesa
(Kovacic et al., 2004, str. 2).

Vintar (2003, str. 30) v okviru informatizacije poslovanja opredeljuje naslednje medsebojno
povezane procese:

e uvajanje informacijske tehnologije v postopke oblikovanja, shranjevanja, obdelave in
iskanja informacij;

e prilagoditev informacijskih tokov in informacijskih povezav novim tehnoloskim
moznostim;

e prenova poslovnih procesov in postopkov pod vplivom uvajanja informacijskih
tehnologij;

e razvoj podro¢ja upravljanj z informacijami in informacijskimi viri kot enim od klju¢nih
podro¢ij managementa.

BozZnar in Kern (2002) definirata informacijsko tehnologijo kot »konkurenc¢no potrebo«, brez
katere podjetja ne bodo mogla preziveti, saj predstavlja eno od klju¢nih podro€ij pridobivanja
konkurenéne prednosti in poslovne uspesnosti. Poudarjata njen velik vpliv na organiziranost
in poslovanje podjetja. Klju¢ni vplivi informacijske tehnologije so po njunem mnenju
naslednji:

e omogoca korenite spremembe v nacinu dela;

e omogoca integracijo poslovnih funkcij na vseh nivojih znotraj podjetja in med podjetji;

e ucinkovita izraba informacijske tehnologije terja spremembe v vodenju in organizacijskih
strukturah;

e najvedji izziv za management je vodenje podjetij skozi potrebne spremembe, ki bodo
omogocile delovanje v globalnem tekmovalnem okolju.
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Informacijska tehnologija organizacijam omogoca, da delo opravljajo na popolnoma nov
nacin, saj predstavlja bistveni dejavnik preurejanja in izhodiS¢e za inovativno razmisljanje
(Hammer & Champy, 1995, str. 56).

2 DOKUMENTNI SISTEMI

V okviru poslovnih procesov nastajajo Stevilni dokumenti, ki predstavljajo zelo pomemben
vir informacij vsakega podjetja. Vse vecja koli¢ina dokumentov v elektronski obliki zahteva
uvedbo sistemov, ki omogocajo hitro dostopnost, azurnost in varnost dokumentov.
Ucinkovito obvladovanje elektronske dokumentacije omogocajo t. i. elektronski sistemi za
obvladovanje dokumentov (angl. Electronic Document Management Systems — EDMS).
Znacilnosti in uvedba le-teh je opisana v nadaljevanju poglavja.

2.1 Dokument

Slovar slovenskega knjiznega jezika opredeljuje dokument kot »listino z uradno veljavnostjo«
oziroma kot »nekaj, kar kaze, potrjuje resni¢nost ali obstoj ¢esa«. Wiggins (2011) navaja
definicijo (po ISO 15489-1 2001), ki opredeljuje dokument kot evidentirane informacije, Ki
jih je mogoce obravnavati kot enoto.

Mednarodni arhivski svet, Komite za dokumente v elektronskem okolju (2005, str. 11-12) v
svojih studijah opredeljuje dokument kot zapisano informacijo, ki je oblikovana ali prejeta, je
odraz postopka ali zakljuéek aktivnosti posameznika ali ustanove ter zajema zadostno
vsebino, kontekst in strukturo za zagotovitev dokaza o dejanju. Za podporo poslovne funkcije
in zagotovitev dokaza mora imeti dokument dolo¢ene lastnosti:

e verodostojnost: opredeljeno kot »ohranjanje izvirnih lastnosti dokumenta v daljSem
casovnem obdobju glede na kontekst, strukturo in vsebino«, to pomeni, da je dokument
tisto, kar naj bi bil;

e zanesljivost: to je sposobnost dokumenta, da »sluzi kot zanesljiv dokaz«, nanasajo¢ se na
izvor in verodostojnost dokumentov kot dokaz.

Definicija dokumenta se je skozi ¢as spreminjala. Prvotno so bile informacije predstavljene
predvsem tekstovno, sedaj pa lahko zasledimo tudi grafi¢éne simbole, slike, fotografije, avdio
in video oblike ter animacije. Dokumenti, ki so bili neko¢ ustvarjeni in shranjeni na papirju,
so sedaj izdelani, shranjeni in distribuirani elektronsko. V organizacijah tako sre¢amo Stevilne
tipe dokumentov (Sprague, 1995, str. 31):

e pogodbe in sporazumi,
e porocila,
e  priro¢niki,
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e poslovni obrazci,

e korespondenca,

e Dbelezke,

e (lanki,

e risbe, nacrti, fotografije,

e elektronska posta in sporoé¢ila glasovne poste,
e videoposnetki,

e  zapiski in posnetki predstavitev,

e racunalniski izpisi,

e zapisi srecanj in sestankov.

Uc¢inkovito obvladovanje dokumentacije podjetja je izrednega pomena za vsako podjetje, Ki si
zeli boljSe poslovne rezultate ter ucinkovitejsi pretok informacij in znanja. Metodologija
upravljanja z dokumenti namre¢ predstavlja osnovo za (Jones, 2007, str. 1-2):

e zagotavljanje strategije za izboljSanje upravljanja podjetja, skladnosti in u¢inkovitosti;

e dolocitev nacina za sporo¢anje in izmenjavo znanja;

e potrditev vsebine v dokumentih, kar zagotavlja verodostojnost, zanesljivost, uporabnost
in integriteto dokumentov;

e optimiziranost pretoka informacij v celotnem podjetju;

e vzpostavitev okvira informacijske tehnologije za hitrej$o izmenjavo informacij;

e zbiranje in evidentiranje podatkov o uspesnosti poslovanja;

e usposabljanje zaposlenih v kompetencah, ki so potrebne za izboljSanje poslovnega
procesa.

Jim 1. Jones (2007, str. 4-6) je razvil metodologijo dokumenta, ki opredeljuje strategijo,
metodologijo in okvir izvajanja za ustvarjanje, sledenje ter potrjevanje dokumentov in
zapisov. Metodologija je predstavljena s petimi resnicami oziroma aksiomi (Slika 4):

e Aksiom 1 — znanje: Dokumenti predstavljajo znanje podjetja. Podjetja v svojih
dokumentih ustvarjajo in hranijo specifi¢no znanje, ki predstavlja intelektualni kapital in
osnovo za doseganje konkuren¢nih prednosti ter ustvarjanje edinstvene vrednosti za
stranke v obliki proizvodov in storitev.

e Aksiom 2 — procesi: Dokumenti definirajo poslovne procese. Z dokumenti namre¢
omogoc¢imo sledljivost poslovnim procesom preko mejnikov, ki kazejo status klju¢nih
procesov in tako zagotavljajo tudi temelje za spremljanje in zbiranje statisti¢nih podatkov
0 poslovanju podjetja.

e Aksiom 3 — ljudje: Dokumenti vsebujejo dejstva, ki jih vodje lahko uporabijo za boljse
vodenje ljudi ter upravljanje in spreminjanje klju¢nih poslovnih procesov.
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Aksiom 4 — sistemi: Podporni sistemi omogocajo upravljanje dokumentov. Zahteve po
izjemnem dostopu do znanja in informacij ter spremljanje statistike poslovnih procesov
predstavljajo podlago za vzpostavitev tehnoloske infrastrukture.
Aksiom 5 — spremembe: Dokumenti predstavljajo vodilo za spremembe v podjetju.
Razna neskladja pri razumevanju procesov in pri reSevanju ozkih grl nas privedejo do
dejstva, da se nove spremembe simulirajo, planirajo in razvijajo.

Slika 4: Pet aksiomov dokumenta

— Produkti/Storitve / ﬁ

s | (s s SN

Aksiom 2: ' poslovni pp4
Procesi
11 11
J Dokumenti J J
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Aksiom 4:
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Tehnologija
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N
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Znanje

Vir: J.1. Jones, The document methodology: for enterprise analysis, 2007, str. 5.

2.2 Dokumentni sistemi

Dokumentni sistemi (angl. Document Management Systems — DMS) so sistemi, ki so bili
zasnovani z namenom ucinkovitega upravljanja z dokumenti podjetja, tako fizicnimi kot
elektronskimi. V zadnjem c¢asu se sreCujemo predvsem z elektronskimi sistemi za
obvladovanje dokumentov, ki so zasnovani za upravljanje elektronskih dokumentov (Adam,

2008, str. 10).

Z elektronskimi dokumenti se je delo v vecini primerov precej olajsalo in poenostavilo. Kljub
temu se pri delu s tovrstnimi dokumenti pojavljajo nekatere tezave. Pogosto se pojavlja
vprasanje, ali uporabljamo zadnjo razli¢ico dokumenta ter kasna je stopnja varnosti
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elektronskih dokumentov. Pojavlja se tudi problem iskanja informacij ter skupnega dela na
dokumentih ipd. Dokumentni sistemi reSujejo te probleme, saj omogoc¢ajo preprosto in hitro
iskanje informacij, nadzirajo dostope do datotek, belezijo razli¢ice dokumentov (t. Ii.
verzioniranje), omogocajo kategorizacijo in boljSo organiziranost dokumentov. Pogosto SO
narejeni na osnovi orodij za podporo skupinskemu delu in so podobni tudi orodjem za
krmiljenje delovnih procesov, saj dokumenti po navadi spremljajo delovne procese oziroma
nastanejo kot rezultat poslovnih procesov. V okviru dokumentnih sistemov poteka
management dokumentov, ki ga lahko opisemo kot na¢in shranjevanja, enostavnega iskanja in
obdelave dokumentov. Sestavni del managementa dokumentov pa mora biti tudi management
zivljenjskega cikla dokumentov, saj gre vsak dokument praviloma skozi faze Zivljenjskega
cikla, ki so prikazane na Sliki 5 (Indihar Stemberger v Kovaéi¢ & Bosilj Vuksi¢, 2005, str.
333-334).

Slika 5: Primer zZivijenjskega cikla dokumenta

ponovna llpOl’Zlbﬁ

Y
priprava > 1zdelava > pregled > odobritev > objava > arhiv >
A A A A

A A

iZjema

Vir: A. Kovaci¢ & V. Bosilj Vuksi¢, Management poslovnih procesov: prenova in informatizacija poslovanja s
prakticnimi primeri, 2005, str. 334.

Umek Luzar (2005, str. 12) opredeljuje elektronske sisteme za obvladovanje dokumentov
(angl. Electronic Document Management Systems — EDMS) kot rac¢unalnisko podprte sisteme
za obvladovanje dokumentov v podjetju, ki omogocajo:

e zajem in shranjevanje dokumentov v dokumentni bazi,
e indeksiranje in preiskovanje dokumentov,

e distribucijo in arhiviranje dokumentov,

e proces izdelave dokumentov,

o sledljivost,

e elektronsko podpisovanje idr.

Elektronski sistemi za obvladovanje dokumentov so sistemi, ki z uporabo programske opreme

omogocajo upravljanje, nadzor, iskanje in pridobivanje dokumentov in informacij v okviru
informacijskega sistema. Bistvenega pomena pri izmenjavi podatkov preko racunalniskih

16



aplikacij so metapodatki. Le-ti se uporabljajo za opis temeljnih sklopov elementov, ki so
potrebni za ucinkovito iskanje in upravljanje informacij (Sprehe, 2004, str. 55-58).

Elektronski sistemi za obvladovanje dokumentov prinasajo Stevilne prednosti. Sprague (1995,
str. 29) navaja, da tovrstne aplikacije omogocajo prihranek papirja, pohitrijo komunikacije in
pretok informacij ter povecujejo produktivnost poslovnih procesov.

Downing (2006, str. 46) poudarja predvsem naslednje prednosti:

e hitrejSe in lazje iskanje informacij,

e boljSe moznosti izmenjave dokumentov z moznostjo dostopa ve¢ uporabnikov do istega
dokumenta,

e vi§ja stopnja varnosti dokumentov,

e vedja zascita dokumentov zaradi bolj$ih moznosti varnostnega kopiranja,

e boljSe porocanje, saj se informacije nahajajo v centraliziranem repozitoriju s polno
revizijsko sledjo,

e prihranek prostora za shranjevanje,

e boljSe moznosti sprejemanja odlocitev zaradi enotnega shranjevanja in dostopa do
informacij.

Med pomembne prednosti lahko uvrstimo tudi nizje stroske ustvarjanja in distribucije
dokumentov, uporabniku prijaznejsi dostop do dokumentov, moZnosti hitrejSega izdelovanja

in azuriranja dokumentov, boljSe sodelovanje med zaposlenimi ter skrajSanje Zivljenjskega
cikla dokumentov (Dular & Koder, 2005, str. 610).

Rudolf in Zorman (2004, str. 410) opozarjata, da lahko podjetja ob podpori elektronskih
sistemov za obvladovanje dokumentov zmanjsajo nekatera tveganja, ki so posledica:

e neucinkovite organizacije dela,

e pomanjkljivosti pri obvladovanju verzij,

e slabega nadzora sprememb,

e dolgotrajne koordinacije dela,

e dolgotrajnega uvajanja novih zaposlenih,

e nepooblascenih dostopov,

e izgube dokumentov,

e neupostevanja Sistema zagotavljanja kakovosti.

Elektronski sistemi za upravljanje dokumentov so postali vseobsegajo¢ pojem, ki se nanasa na
integracijo razli¢nih osnovnih tehnologij (AlIM, 20009, str. 12):

e clektronski zajem oziroma preslikava, ki se uporablja za pretvorbo fizicnih dokumentov v
digitalno obliko;
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storitve dokumentnih knjiznic za upravljanje in organiziranje elektronskih dokumentov;
management poslovnih procesov oziroma upravljanje delotokov, ki se uporablja za
avtomatizacijo poslovnih procesov, vkljucno z ustvarjanjem, posredovanjem, sledenjem
in nadzorom nad ustvarjenimi dokumenti in informacijami;

sistem za porocanje (angl. Enterprise Report Management), ki se uporablja za
shranjevanje elektronskih formatiranih porocil;

obdelava obrazcev (angl. Forms Processing), ki se uporablja za vkljucevanje
interaktivnih obrazcev in povezovanje podatkov med njimi;

opticno prepoznavanje znakov (angl. Optical character recognition — OCR) in
inteligentno prepoznavanje znakov (angl. Intelligent character recognition — ICR);

ter druge aplikacije oziroma dodatki, npr. za podporo upravljanju zapisov (angl.
Enterprise Records Management — ERM) in razli¢na integracijska orodja.

Sistem za elektronsko upravljanje dokumentov, ki je prikazan na Sliki 6, lahko v osnovi
razdelimo na §tiri podsklope (Golob, 2003, str. 1):

Elektronski zajem dokumentov (angl. Imaging), s katerim digitaliziramo dokumente in
jih razvrstimo glede na tip in namembnost. Elektronski zajem torej vsebuje fazo
digitalizacije dokumentov, klasificiranje in indeksiranje ter verifikacijo.

Obvladovanje delovnih tokov (angl. Workflow), ki omogoca razlicne delovne tokove
glede na tip dokumenta. V okviru delovnih tokov definiramo vloge in pravila
uporabnikov ter usmerjamo dokumente med uporabniki ali delovnimi skupinami.
Osrednji del dokumentnega sistema (angl. Document Management System — DMS) ima
funkcijo kreiranja in urejanja dokumentov, vhodno/izhodno kontrolo, nadzor nad
verzijami in objavo dokumentov.

Arhiviranje (angl. Archiving) predstavlja zadnjo in najpomembnej$o fazo. Arhivski
sistemi omogocajo hierarhi¢no hrambo, kontrolo Zivljenjskega cikla ter visoko varnost in
zanesljivost.

Te osnovne stebre povezuje sporo¢ilni sistem (angl. Messaging). S pomocjo ustreznih orodij
in procedur lahko celoten dokumentni sistem integriramo z drugimi zalednimi poslovnimi
informacijskimi sistemi.
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Slika 6: Shematski prikaz sistema za elektronsko upravljanje dokumentov
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Vir: S. Golob, Upravljanje z dokumenti kot sistem za kvalitetnejse upravijanje z znanjem, 2003, str. 2.
2.3 Uvedba dokumentnih sistemov

Razlogi za uvedbo dokumentnega sistema so vsekakor povezani s prednostmi, ki jih ti sistemi
omogocajo. Podjetja se tako v najvec¢ji meri odlo¢ajo za uvedbo dokumentnih sistemov s
ciljem zmanjsanja stroSkov ustvarjanja in izmenjave dokumentov ter izbolj$anja in hitrejSega
izvajanja poslovnih procesov. Pomemben vidik predstavlja tudi bolj$a organiziranost, hitrejsi
dostop do informacij ter vec¢ja varnost dokumentov.

Uvedba dokumentnega sistema sodi med strateske projekte podjetja. Gre namre¢ za zelo
zahteven projekt, zato moramo Ze v fazi analize in priprave projekta preveriti tudi potencialne
spremembe v organizacijskem vidiku, saj sama informatizacija poslovnih procesov prinasa
spremembe tako s tehnoloskega, organizacijskega in procesnega vidika. Posamezni vidiki so
prikazani v nadaljevanju (Kleva & Djurdji¢, 2011, str. 49).

Organizacijski vidik predvideva spremembe na podro¢ju organizacije dela, kar se kaze v
novih vlogah ali delovnih mestih, ki so povezana z uporabo dokumentnega sistema. Prav tako
se ob uvedbi tovrstnega sistema pojavi potreba po pripravi novih organizacijskih pravilnikov,
ki dolocajo urejenost vsebin dokumentnega sistema ter opredeljujejo vloge, odgovornosti in
delovne tokove.
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Uvedba dokumentnega sistema vsekakor prinese spremembe poslovnih procesov. Z
informatizacijo naj bi dosegli dolocene prednosti in koristi, zato je pred vpeljavo
dokumentnega sistema potrebno preveriti, kako bo uvedba vplivala na spremembo procesov.
Prav tako je zelo pomembno, da analiziramo posamezne poslovne procese in ugotovimo
moznosti prenove in optimizacije le-teh, saj lahko na ta nafin doseZemo najboljSe mozne
ucinke informatizacije.

Vpeljava dokumentih sistemov v poslovno okolje podjetja nedvomno poseze tudi na podrocje
tehnologije. Priporo¢a se uporaba tehnologij, ki jih podjetje Ze uporablja, hkrati pa je
pomembno, da resitve omogo¢ajo razsirljivost in prilagodljivost novim tehnologijam. Ce se
podjetje odloci za neko informacijsko reSitev na tehnologiji, ki je do sedaj ni obvladovalo, bo
to povzrocilo dodatne stroske pri implementaciji ter vzdrzevanju sistema. V zadnjem casu je
mocno v porastu trend prehajanja v tehnologijo »v oblaku«, kjer lahko od ponudnikov
najamemo storitev, obvladovanje same infrastrukture pa tako ostaja v domeni ponudnika.

Pri uvajanju poslovnih resitev je vse ve¢ poudarka tudi na skladnosti s predpisi in
zakonodajo. Ob vpeljavi dokumentnega sistema je dobro predhodno preveriti, ali izbrana
reSitev ustreza predpisanim zakonskim aktom ter ali je bila po katerem od teh celo
akreditirana. V Sloveniji obstaja moznost akreditacije dokumentnih sistemov za skladnost z
Zakonom o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih (Ur. I. RS, §t. 30/2006,
v nadaljevanju ZVDAGA), ki jo izdaja Arhiv Republike Slovenije. ZVDAGA ureja nadin,
organizacijo, infrastrukturo in izvedbo zajema ter hrambe dokumentarnega gradiva v fizi¢ni in
elektronski obliki, veljavnost oziroma dokazno vrednost takega gradiva, varstvo arhivskega
gradiva in pogoje za njegovo uporabo, naloge arhivov in javne arhivske sluzbe ter s tem
povezane storitve in nadzor nad izvajanjem. V primeru, da v okviru uporabe dokumentnega
sistema implementiramo elektronsko podpisovanje, je potrebno upostevati tudi Zakon o
elektronskem poslovanju in elektronskem podpisu (Ur. 1. RS, §t. 98/2004-UPB1, 61/2006-
ZEPT, v nadaljevanju ZEPEP). Le-ta ureja elektronsko poslovanje, ki zajema poslovanje v
elektronski obliki z uporabo informacijske in komunikacijske tehnologije in uporabo
elektronskega podpisa v pravnem prometu, kar vkljucuje tudi elektronsko poslovanje v
sodnih, upravnih in drugih podobnih postopkih, ¢e zakon ne doloca drugace.

Na poti k ucinkovitemu dokumentnemu sistemu se lahko sreCamo s Stevilnimi pastmi.
Pomembno je, da se jih zavedamo in jih skuSamo v ¢im ve¢ji meri odpraviti. Med
najpogostejse napake, ki jih sre¢amo pri uvedbi dokumentnih sistemov, sodijo (Djurdjic,
2011, str. 50):

e Pomanjkanje podpore vodstva: vodstvo se mora zavedati potrebe po uvedbi
elektronskega poslovanja in dematerializacije poslovnih procesov ter pri projektu aktivno
sodelovati in ga nadzirati.

e Nezainteresirano kljuéno osebje: klju¢ne osebe ne kazejo zanimanja za pristop k
spremenjenemu nacinu poslovanja.
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e Premalo ¢asa za analizo procesov in postavitev realnih pri¢akovanj: projektna
skupina nameni premalo ¢asa analizi procesov in zato oblikuje nerealna pri¢akovanja.

e Slabo vodenje projekta / nekompetentni vodje projektov: uvedba elektronskega
dokumentnega sistema zahteva Siroko poznavanje prednosti, slabosti ter omejitev
uvajanja novih informacijskih reSitev ter hkratnega prilagajanja poslovnih procesov.
Vodenje tako obseznega projekta naj bi prevzel tisti, ki pozna poslovne procese in
tehnologijo ter je za uvedbo novih tehnologij ustrezno motiviran.

e Prevelik obseg projekta: pogosto se postavlja previsoke cilje in zastavlja preobsezne
projekte, ki jih je potem zelo tezko realizirati. Pametno je razmisliti o postopni vpeljavi
ali ucenju na podlagi pilotskih projektov.

e Vardevanje pri opremi: nakup cenejSe in manj zmogljive opreme nas lahko v naslednjih
letih zaradi potrebe po zamenjavi drago stane.

Pri uvedbi dokumentnih sistemov vedno obstaja nevarnost, da funkcionalnosti ne bodo
pravilno izkoriSCene in tako sistem ne bo prinesel Zelenih ucinkov oziroma prednosti za
podjetje. Ce Zelimo, da dokumentni sistem nudi vse Zelene funkcionalnosti in pokrije spekter

potreb razli¢nih uporabnikov, je priporocljivo slediti naslednjim fazam (Kapitanovi¢, 2003,
str. 92):

e Vzpostavitev nadzornih in podpornih nalog znotraj skupin v podjetju:
Pred prehodom v produkcijo je smiselno usposobiti dolo¢ene uporabnike v posameznih
organizacijskih enotah, ki so nadpovpre¢no sposobni uporabljati funkcionalnosti sistema
— t. 1. sposobni uporabniki (angl. Power Users). Sposobni uporabniki tako postanejo vir
informacij v posameznem oddelku. Hkrati je potrebno decentralizirano porazdeliti
odgovornosti kljuénim uporabnikom za nadzor uporabe sistema znotraj posameznih enot.
Le-ti so po navadi vodilni ljudje, ki poznajo proces dela znotraj organizacijske enote.

e Priprava izobraZevalnih tecajev:
Pomembna je priprava izobraZevalnih te€ajev, kjer se uporabniki seznanijo s funkcijami
in moznostmi uporabe dokumentnega sistema. PriporoCena je priprava teCajev z vsaj
dvema tezavnostnima stopnjama (npr. za sploSne uporabnike in t. i. Sposobne
uporabnike).

e Interno trzenje (marketing) sistema:
Ta faza nas pripelje do pri¢etka delovanja dokumentnega sistema v celoti. Ce Zelimo, da
dokumentni sistem sluzi svojemu namenu in s tem doprinasSa k uspeSnejSemu poslovanju
podjetja, je potrebno zagotoviti uveljavitev sistema med vsemi uporabniki. Interno trzenje
ima pri tem zelo velik pomen. Pomembno je obveS¢anje zaposlenih o obstoju sistema,
novostih in prednostih, ki jih bodo z uporabo pridobili.
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e Zapiranje starih vsebin:
Ta faza je kljunega pomena za uspeSnost novega sistema. Vsebine na starih
dokumentnih virih se pri¢nejo zapirati in so dostopne preko novega dokumentnega
sistema. S tem so uporabniki primorani sistem uporabljati. Ob tem pa je potrebno
zagotoviti ustrezno pomoc¢ uporabnikom. Pojavi se namre¢ ogromno vpraSanj, ki jih
lahko reSujemo s pomocjo sposobnih uporabnikov, z ustreznimi uporabniskimi navodili,
dodatnimi izobrazevanji ipd.

Kot navaja Prijanovi¢ (2010, str. 52-54), predstavlja uvedba dokumentnega sistema za
podjetje veliko spremembo in poseg v nacin poslovanja. Posledi¢no so pri takSnem projektu
tudi tveganja zelo velika. Bistveni del pristopa in metodologije projekta uvedbe
dokumentnega sistema predstavlja analiza poslovno-informacijskega okolja, ki lahko znatno
zniza raven tveganj. Namen analize je dodobra spoznati informacijsko in poslovno okolje
podjetja. Za pridobitev vseh potrebnih informacij je zelo priporocljiva izvedba intervjujev z
odgovornimi osebami s ¢im manj$im poseganjem v redni delovni proces. Vprasalniki morajo
tako vsebovati vnaprej pripravljena, standardizirana vpraSanja, ki se nanasajo na vrste
dokumentov, njihovo uporabo in vpetost v poslovne procese. Pri pridobivanju tovrstnih
informacij je vsekakor potrebno upostevati pravilnike in interne akte podjetja. Pomemben
vidik predstavljata tudi pregled obstojecih programskih resitev ter analiza moznosti povezave
le-teh z dokumentnim sistemom.

3 PREDSTAVITEV DOKUMENTNEGA SISTEMA
BUSINESSCONNECT

V obravnavanem elektroenergetskem podjetju se je s povecCevanjem obsega poslovanja
pokazala tudi potreba po posodobitvi poslovanja in vse vecji uveljavitvi elektronskega
poslovanja. V ta namen se je podjetje odlo¢ilo za uvedbo dokumentnega sistema
BusinessConnect, ki ga predstavljam v nadaljevanju.

3.1 Splos$ne znacilnosti in funkcionalnosti

Dokumentni sistem BusinessConnect je sodobna, varna, modularna in uporabnisko naravnana
reSitev za podporo vodenja dokumentarnega gradiva ter nadzora poslovnih procesov.
BusinessConnect omogoca zajem, evidentiranje in posredovanje dokumentov, upravljanje
delovnih tokov ter dolgoro¢no hrambo in arhiviranje dokumentov. ReSitev temelji na
naslednjih predpisih, standardih in priporocilih (Avtenta, d.o.o., 2012a):

e  Zakon o elektronskem poslovanju in elektronskem podpisu (v nadaljevanju ZEPEP),
e Zakon o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih (v nadaljevanju
ZVDAGA),
e Enotne tehnoloske zahteve (v nadaljevanju ETZ),
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e Model Requirements for the Management of Electronic Records (v nadaljevanju MoReq).

BusinessConnect je spletna aplikacija, ki vodi uporabnika skozi njegove naloge, delovne
procese ter samodejno prilagaja mozne akcije trenutni aktivnosti, vlogi uporabnika in
njegovim pravicam. Vsi moduli, ki jih posameznik uporablja (ima dodeljene vloge oz. pravice
za modul), so prikazani na vstopni strani (Slika 7). Moduli imajo podoben izgled, nac¢in dela
in enako tehnolosko infrastrukturo. Pod vsakim modulom je zapisano Stevilo dokumentov (z
barvnimi oznakami), ki ¢akajo na dolo¢eno akcijo uporabnika.

Slika 7: Vstopna stran BusinessConnect

VloZisce Moja posta Moji dokumenti Mape
Dvofazni zajem § Vhodna posta (1,7) I Meni v vednost (7) » Rokovnik
Vhodna posta I Izhodna posta (2,8,1) I Moji zahtevki (1,1) i Odprte mape (4,12)
» Knjiga vhodne poste 1 Dokumenti v pripravi (2) QdloZene mape
I Izhodna posta (3,10,1) Zakljuc€eni dokumenti » Resene mape
» Knjiga izhodne poste
Ovoji

» Oddaja poste
» Tiskanje nalepk

Projektne mape Kadrovska Kadrovska Nabava
Projektne mape » Porocilo odsotnosti 1 Odlocba o dopustu (1) Nabavne mape
» Odsotnosti po dnevih Vloga za odsotnost Zahtevki za nabavo

» Brisanje dopusta
» Pregled odlocb o dopustu

Likvidacija Pogodbe Iskanje Ostalo
I Financni dokumenti (2) I Seznam pogodb (1) » Osnovno » Ostali dokumenti (7)
Zahtevek za fin.dok. }» Po priponkah
» Napredno

Vir: BusinessConnect — testno okolje elektroenergetskega podjetja, 2013.

V nadaljevanju so prikazane glavne lastnosti in funkcionalnosti dokumentnega sistema
BusinessConnect (Avtenta, d.o.o., 2012a):

e zajem, evidentiranje in posredovanje dokumentov v okviru resitve same;

e integriranost v delovno okolje Microsoft Office;

e napredni sistem obvescanja (elektronska posta in barvne oznake), ki opozarja uporabnike
na izvedbo dolocene akcije;

e napredni sistem sledljivosti z revizijsko sledjo (striktno verzioniranje in prikaz vseh
sprememb, posredovanj in dostopov do dokumentov);

e napredni sistem avtorizacije (z vlogami na nivoju posameznih dokumentov);

e administracija uporabnikov omogoca dolocitev vlog oziroma pravic vsakemu
posamezniku, skladno z organizacijsko strukturo podjetja;
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e podpora delovnim mestom ter prenos oziroma predaja dokumentov med delovnimi mesti;

e pooblascanje in nadomescanje uporabnikov v ¢asu odsotnosti;

e podpora delovnim tokovom;

e integriranje z informacijskimi sistemi naro¢nika preko spletnih servisov (podpora za
dostop do Sifrantov in prenos dokumentov v/iz sistema);

e avtentikacija uporabnikov z osebnim uporabni$kim imenom — t. i. enotna prijava (angl.
single-sign-on) z imeniskimi sistemi ActiveDirectory ali LDAP;

e podpora uporabniskim skupinam (iz ActiveDirectory ali aplikativne skupine);

e vgrajena podpora za digitalni certifikat in digitalni podpis dokumentov;

e Mmoznost zajemanja vsebin iz dislociranih enot;

e vgrajen predogled slike dokumenta z moznostjo poveCave, rotacije, premika in
prepoznave besedila;

e dodajanje priponk in komentarjev na dokument;

e podpora razli¢nim stopnjam zaupnosti dokumenta;

e vodenje vpogledov v osebne podatke v skladu z Zakonom o varstvu osebnih podatkov;

e dolocanje Casovnega roka za reSevanje dokumenta (dolocitev roka za izvedbo akcij);

e enoten, centraliziran in zmogljiv iskalnik, ki uporabniku omogoca napredno in hitro
iskanje razli¢nih tipov dokumentov, prav tako je podprto iskanje preko datumskih in
vsebinskih kriterijev ter iskanje po besedilu oziroma vsebini dokumentov;

e podpora razli¢nim vrstam map, Klasifikacijskemu in signirnemu nacrtu;

e arhiviranje dokumentov (akreditacija Arhiva RS);

e zajem, shranjevanje, upravljanje, integracija ter dostavljanje vseh vrst digitalnih vsebin;

e enoten pristop in podpora Zivljenjskega cikla dokumenta ne glede na tip dokumenta;

e moznost prilagajanja in izvoza seznamov v Microsoft Office Excel za potrebe porocanja.

3.2 Arhitektura in povezljivost z drugimi informacijskimi resitvami

Resitev je zasnovana skladno s storitveno orientirano arhitekturo (angl. Service Oriented
Architecture — SOA), kar pomeni, da arhitektura temelji na strukturiranih zbirkah locenih
modulov programske opreme, t. i. storitve, ki kolektivno zagotavljajo popolno funkcionalnost
velike programske aplikacije (Service-oriented architecture, 2013).

Poslovni informacijski sistemi so bili v preteklosti najveckrat na¢rtovani funkcionalno. Taksni
sistemi, vCasih imenovani tudi silosi, vsebujejo velike koli¢ine podatkov in mnozico
funkcionalnosti. Njihov osnovni problem je v tem, da naslavljajo podporo doloceni funkciji
oziroma aktivnosti, ne pa celotnemu poslovnemu procesu. Celoviti poslovni procesi morajo
delovati nad ve¢ takSnimi aplikacijami. S tehni¢nega vidika to pomeni integracijski problem,
kjer je potrebno ustrezno povezati razli¢ne aplikacije, izdelane v razli¢nih tehnologijah, in
poskrbeti za ustrezno zaporedje izvajanja. Storitvene arhitekture ponujajo odgovor na ta
problem in ponujajo nacine razvoja in integracije poslovnih aplikacij na osnovi modularnih,
Sibko sklopljenih storitev. Kljucni poudarek storitvenih arhitektur je torej na definiciji nac¢ina
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integracije avtonomnih obstojecih ali novo razvitih aplikacij — imenovanih storitev — v celovit
sistem s posebnim poudarkom na modelu komunikacije, podpori razli¢nih transportnih
mehanizmov, zagotavljanju varnosti in transakciji identitete, zanesljivosti sporo¢anja ter
koordinaciji in kompoziciji (Juri¢, 2005, str. 2).

Blokdijk (2008, str. 17-18) navaja pomembnost povezave med managementom poslovnih
procesov in storitveno orientiranimi arhitekturami. Slednje predstavljajo orodje za uspesno in
ucinkovito izvajanje poslovnih procesov. Zdruzevanje managementa poslovnih procesov in
storitveno orientiranih arhitektur omogoca boljSo fleksibilnost poslovanja. Mozno je
povezovati tudi lo¢ene poslovne enote podjetja in tako prihraniti veliko sredstev podjetja. Ob
pravilni uporabi obeh konceptov se tako poveca produktivnost in uspeSnost posameznih
poslovnih procesov kot tudi celotnega poslovanja podjetja.

BusinessConnect omogoc¢a dokumentirane spletne vmesnike, ki zagotavljajo poljubno
dokumentno-procesno integracijo z zalednimi sistemi podjetja. Bistvene lastnosti take
arhitekturne osnove resitve so nadgradljivost, povezljivost ter prilagodljivost okolju podjetja.
Sistem omogoc¢a povezavo z (Avtenta, d.0.0., 2012a):

e ERP in CRM sistemi ter drugimi namenskimi reSitvami,

e  registri,
e reSitvami dolgoroc¢ne elektronske hrambe,
e portali,

e pisarniSkimi zbirkami (Microsoft Office),
e clektronsko posto in faksom (MS Exchange, Lotus Domino) — IMAP ter SMTP,
e imeniskimi sistemi LDAP in Active Directory.

3.3 Opis modulov

V nadaljevanju so prikazane znacilnosti in lastnosti posameznih modulov dokumentnega
sistema BusinessConnect.

3.3.1 Vlozisce

Modul Vlozis¢e je namenjen podpori vhodne in izhodne poste ter vodenju knjige poste.
Omogocen je zajem papirnih dokumentov (digitalizacija z uporabo opticnega Citalca), zajem
elektronske poSte s povezavo na posStni streznik, zajem faks dokumentov preko povezave s
faks streznikom in neposreden prejem digitalno podpisanih elektronskih dokumentov
(Avtenta, d.o.0., 2012a).

V okviru vhodne poSte se prejeta papirna posta s pomocjo optinega Citalca pretvori v
digitalno obliko. Pred zajemom je potrebno posamezni posiljki prilepiti ¢rtno kodo, na
podlagi katere lahko aplikacija lo¢i vso prejeto posSto na posamezne dokumente. V primeru
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obcutljivih dokumentov, ki vsebujejo osebne podatke, je mozno le-te oznaciti kot takSne in s
tem zavarovati dostope. Ko so dokumenti zajeti, se le-ti opremijo s potrebnimi metapodatki
(npr. posiljatelj, datum prejema, tip dokumenta), ki se lahko vpisujejo samostojno ali preko
izbire iz $ifranta. Sifranti se lahko generirajo v BusinessConnect ali pa se na podlagi ustrezne
integracije replicirajo iz obstojeCega Sifranta (npr. iz ERP ali CRM sistema). Evidentirano
vhodno posto se nato posreduje posameznim uporabnikom ali skupinam v okviru internega
omrezja podjetja. Pri tem je lahko omogoceno obvescanje preko elektronske poste (Avtenta,
d.o.o0., 20123, 2012b).

Izhodno posto je mozno evidentirati na ve¢ nac¢inov. V sklopu sistema BusinessConnect lahko
uporabnik pripravi dokument na podlagi predlog, ki omogocajo t. i. mapiranje podatkov, kar
pomeni, da se izbrani metapodatki samodejno prepiSejo na dokument (npr. naziv prejemnika,
naslov prejemnika, datum dokumenta). Dokumenti, ki jih Zelimo poslati, se lahko prenesejo
tudi z lokalnega diska ali pa se opti¢no zajamejo v primeru papirne oblike (kot pri vhodni
posti). Omogoceno je elektronsko potrjevanje in digitalno podpisovanje izhodne poste z
uporabo kvalificiranih digitalnih certifikatov. ReSitev podpira tudi tiskanje razlicnih tipov
kuvert in pregledovanje stanja ovojev v primeru povratnic, vro¢ilnic (Avtenta, d.o.o., 2012a,
2012Db).

Za vsako evidentirano vhodno ali izhodno posto je podprt samodejni vnos v knjigo vhodne
poSte oziroma knjigo izhodne poste, v sklopu katerih je omogoceno hitro iskanje preko
Stevilnih kriterijev, kot so: poSiljatelj oziroma prejemnik, datum prejema oziroma datum
posiljanja, tip dokumenta, vrsta posiljke (Avtenta, d.o.o0., 2012a).

3.3.2 Likvidacija vhodnih faktur

Modul Likvidacija podpira delo z vhodnimi racuni, kar vkljucuje evidentiranje racunov,
opremljanje s finanénimi in vsebinskimi podatki, podporo procesu potrjevanja in
podpisovanja in pregled stanja racunov. Prav tako je na podlagi integracije omogocCena
dvosmerna povezava z racunovodskim zalednim sistemom (ERP) ter proZenje knjizenja v
povezavi z raCunovodskim sistemom. Omogocen je dober nadzor nad racuni, saj so
odgovorne osebe (preko elektronske poste) obvescene o novih racunih in preteCenih rokih
(Avtenta, d.o.0., 2012a).

Proces likvidacije se lahko prilagodi zahtevam posameznega podjetja, in sicer glede na
interno ureditev postopka likvidiranja racunov. Postopek se obicajno pri¢ne enako kot v
primeru vhodne poste. Prispeli racuni se v vloZiS€u digitalizirajo. Z ustrezno izbiro tipa
dokumenta se nato na racunu omogoc¢i vpis dodatnih metapodatkov (Stevilka racuna, datum
valute, znesek racuna ipd.), ki so lahko delno izpolnjeni Ze v vlozis€u. Racun se nato
posreduje v racunovodstvo, kjer referent vpise preostale metapodatke, pregleda racun, doloci
potrjevalce in podpisnike ter poslje v postopek potrjevanja, kjer se raun s strani odgovornih
oseb potrdi ali zavrne. BusinessConnect omogoca zaporedno ali vzporedno potrjevanje. Ko je
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racun potrjen, preide v postopek podpisovanja. Podpisan ra¢un se nato vrne k racunovodji, ki
je odgovoren za nadaljevanje procesa (knjizenje, pla¢ilo). Podatki o racunu in izvedenih
akcijah se lahko dvosmerno prenasSajo iz BusinessConnect v racunovodski sistem in obratno,
in sicer v razli¢nih fazah procesa (ob prejemu racuna, po zaklju¢ku potrjevanja, po podpisu
rac¢una ipd.) (Avtenta, d.o.0., 2012a, 2012b).

3.3.3 Nabava

V sklopu modula Nabave je omogocena podpora celotnemu procesu nabave. Modul lahko
sluzi kot zbirka vseh nabavnih dokumentov (npr. zahtevek, ponudba, narocilo, racun, ...) z
uporabo standardne funkcionalnosti map. V tem primeru so dokumenti evidentirani na enem
mestu, kar omogoca boljsi pregled in dostop do nabavnih dokumentov. Lahko se omogoci

tudi procesna podpora vodenju postopkov nabave skozi razli¢ne faze nabave (Avtenta, d.o.0.,
2012a).

Modul Nabava omogoéa vodenje procesa (posebne nabavne mape) skozi naslednje faze
(Avtenta, d.o.0., 2012a):

e Kireiranje zahtevka za nabavo (z odobritvijo),

e Narocanje (povezava z zalednim sistemom ali lastna narocilnica v BusinessConnect),
e Prevzem (vodenje prejetih in potrjenih dobavnic),

e Placilo (prejem in likvidacija vhodnih ra¢unov).

BusinessConnect ob izpolnitvi zahtevka za nabavo avtomatsko generira ustrezno nabavno
mapo, v katero se kasneje (po fazah) uvrs¢ajo dokumenti. Tako lahko v okviru nabavnih map
na enem mestu spremljamo vse povezane dokumente — zahtevke, narodilnice, dobavnice,
raune (Avtenta, d.0.0., 2012a).

3.3.4 Pogodbe

Modul Pogodbe nudi celovito podporo procesu priprave in hrambe pogodb. Postopek je
razdeljen na ve¢ vsebinskih faz (Avtenta, d.0.0., 2012a):

e izbiro primerne predloge za pripravo osnutka pogodbe (BusinessConnect omogoca
pripravo predlog za razliéne vrste dokumentov z moznostjo avtomatskega prenosa
nekaterih osnovnih metapodatkov — npr. datum dokumenta, Stevilka dokumenta,
podpisnik);

e fazo pisanja in usklajevanja osnutka pogodbe (omogocene so Microsoft Word
funkcionalnosti za dodajanje pripomb in sledenje spremembam);

e fazo vsebinskega potrjevanja in formalnega podpisovanja (omogoceno vzporedno ali
zaporedno potrjevanje);

e fazo posiljanja pogodbe v podpis zunanji stranki preko izhodne poste;

27



e prejem podpisane pogodbe preko vhodne poste;
e hrambo aktivne pogodbe in
e arhiviranje pogodbe.

3.3.5 Ostali moduli

Dokumentni sistem BusinessConnect omogoca $e¢ nekatere druge module, ki jih v sklopu
magistrskega dela ne bom natan¢neje obravnavala, zato jih na tem mestu le na kratko
predstavljam (Avtenta, d.o.0., 2012a):

e Modul Kadrovska nudi podporo vodenju kadrovske dokumentacije (personalne mape,
odloc¢be o letnem dopustu), procesu Kreiranja in potrjevanja vlog za odsotnost ter procesu
priprave in potrjevanja potnih nalogov.

e Modul Seje uprave nudi informacijsko podporo vodenju dokumentarnega gradiva za seje
uprave. Znotraj modula je mogoce zbirati in objavljati predloge za dnevni red seje,
sklicati sejo, voditi zapisnik seje in slediti sklepom posamezne seje.

e Modul Projektne mape omogoca podporo vodenju projektne dokumentacije in kreiranju
projektnih dokumentov s pomoc¢jo ustreznih predlog. Prav tako je v okviru projektnih
map omogoceno spremljanje povezanih dokumentov iz ostalih modulov, ki se nanasajo
na posamezni projekt (npr. racuni, pogodbe).

4 UVEDBA DOKUMENTNEGA SISTEMA BUSINESSCONNECT V
ELEKTROENERGETSKEM PODJETJU

Elektroenergetsko podjetje se je odlocilo za uvedbo dokumentnega sistema BusinessConnect
s ciljem optimizacije nekaterih poslovnih procesov ter ucinkovitejSega in varnejSega
upravljanja z dokumentacijo podjetja. V nadaljevanju prikazujem metodologijo, potek
projekta ter prednosti in slabosti, ki jih je uvedba dokumentnega sistema prinesla
obravnavanemu podjetju.

4.1 Kratka predstavitev podjetja

Glavna dejavnost obravnavanega elektroenergetskega podjetja je proizvodnja in trzenje
elektricne energije. S strateskega vidika predstavljata pomembno usmeritev tudi vzdrzevanje
obstojecih in razvoj novih proizvodnih zmogljivosti. Podjetje deluje na dveh lokacijah.
Trenutno je v podjetju priblizno 50 zaposlenih.

S postopnim povecevanjem obsega poslovanja se je pojavila potreba po ucinkovitem

upravljanju dokumentacije podjetja in ¢im vecji uveljavitvi elektronskega poslovanja. V ta

namen se je podjetje odlocilo za uvedbo dokumentnega sistema, s katerim naj bi podprli in

optimizirali nekatere poslovne procese ter zaposlenim omogocili lazji in hitrejsi dostop do
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potrebnih informacij. V prvi fazi se je tako podprlo procese evidentiranja in distribucije

vhodne in izhodne poste, v drugi fazi pa je potekala uvedba modula za elektronsko likvidacijo
vhodnih faktur.

4.2 Metodologija projekta

Elektroenergetsko podjetje je izbiralo med tremi ponudniki dokumentnih sistemov, ki jih
zaradi zaupnosti podatkov ne bom poimensko navedla. Glede na ceno in reference iz iste
panoge so kot izvajalca za uvedbo dokumentnega sistema izbrali podjetje Avtenta, d.o.o., ki
ponuja resitev BusinessConnect. Avtenta, d.0.0. ima izoblikovano lastno metodologijo
projektnega vodenja, ki jo prilagaja potrebam posameznega podjetja. Ta pristop narekuje
naslednje glavne faze projekta (Avtenta, d.o.0., 2012e):

e Vzpostavitev projekta:

Pred podpisom pogodbe med strankama potekajo uskladitveni sestanki. Po podpisu
pogodbe se izvede t. i. odsko¢ni sestanek, kjer se identificira organizacijska struktura
projekta — dolo¢i projektna skupina (naro¢nika in izvajalca), obnovijo glavni cilji
projekta, mejniki in s pogodbo dogovorjen obseg projekta. Izdela se tudi terminski plan
projekta, ki vsebuje pomembne casovne ter vsebinske mejnike, izvedbene aktivnosti,
datume, trajanje ter nosilce posameznih aktivnosti. Rezultat te faze je vzpostavitev in
seznanitev projektne organizacije ter potrditev Vzpostavitvenega dokumenta in
terminskega plana izvedbe projekta.

e Planiranje izvedbe:

Izvajalec in naro¢nik analizirata poslovanje naroc¢nika. V sklopu te faze poteka analiza
stanja, uporabniskih zahtev, poslovnih potreb in Zelja naro¢nika. Informacije se
pridobivajo na podlagi sestankov in intervjujev s predstavniki klju¢nih uporabnikov
procesov, ki so predmet projekta. Ob zakljucku te faze izvajalec izdela dokument
Funkcionalna specifikacija sistema, ki definira obseg dela in funkcionalnost sistema.
Dokument in koncept koncne reSitve se predstavita naro¢niku. Po potrditvi S strani
naro¢nika in izvajalca lahko projekt preide v fazo izvedbe.

e lzvedba in nadzor:
Izvedbena faza se deli na ve¢ podfaz, ki narekujejo postopno izgradnjo resitve, vkljucitev
resitve v poslovne procese naro¢nika in prenos znanja na klju¢ne uporabnike. V zacetku
se namesti aplikacija na testnem okolju. V ta namen se naro¢niku dobavi in namesti
ustrezna licen¢na programska oprema BusinessConnect. Na testnem okolju se v skladu z
dogovorjenimi zahtevami razvije in implementira proces ter dogovorjene funkcionalnosti.
Testno okolje je namenjeno izobrazevanju klju¢nih uporabnikov, testiranju ter
ugotavljanju ustreznosti in kakovosti izdelane reSitve. Izvajalec v tej fazi izdela
uporabniSka in administratorska navodila ter izvede izobraZevanja kon¢nih uporabnikov
in skrbnikov sistema. Po izobrazevanju poteka Se kon¢no testiranje, med katerim se
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odpravljajo ugotovljene neskladnosti. Po zakljuCenem izobrazevanju in testiranju se
pripravi sistem za konCen prehod v produkcijo, preveri se dostopnost sistema
uporabnikom ter vloge in pravice uporabnikov.

e Zakljucek projekta:
Projekt je zakljuCen, ko so s strani izvajalca opravljene vse aktivnosti ter s strani
naro¢nika prevzeti s pogodbo dogovorjeni izdelki in dokumentacija projekta. Izvajalec
pripravi kon¢no porocilo, naro¢nik izpolni vprasalnik o kakovosti izvedbe projekta.

Za urejeno izvedbo projekta se dolo¢i plan komuniciranja, ki zagotavlja ucinkovit in
dokumentiran nacin izmenjave informacij ter dolo¢a poroCanje udelezencem projekta.
Pomembna je tudi dolocitev procesa za obvladovanje sprememb, ki se pojavijo med trajanjem
projekta. Ves Cas izvajanja projekta poteka tudi ugotavljanje in upravljanje s tveganji,
neskladnostmi ter pomanjkljivostmi, za kar je zadolzena projektna organizacija.

Pri projektu sem sodelovala kot ¢lan oZje projektne ekipe na strani naro¢nika. Moje glavne
naloge so bile predvsem pomoc¢ pri analizi stanja, poslovnih potreb in uporabniskih zahtev,
pomo¢ pri pripravi podatkov o organizacijski strukturi, uporabnikih in vlogah, testiranje
reSitve na testnem okolju, komunikacija z zunanjim izvajalcem za namen odpravljanja
ugotovljenih neskladnosti ter moznosti uvedbe dodatnih funkcionalnosti, pomo¢ uporabnikom
v Casu testiranja in kasneje ob prehodu v produkcijo, izdelava dodatnih internih uporabniskih
navodil ter izvedba internih izobrazevanj po prehodu v produkcijo.

4.3 Uvedba modula Vlozisée

Uvedba modula Vlozis€e je v celoti potekala po opisani metodologiji. V zacetku so potekali
uskladitveni sestanki, kjer smo s pomocjo intervjujev analizirali obstojeCe stanje ter definirali
uporabniSke zahteve in proces evidentiranja vhodne in izhodne poste.

Na strani narocnika (tj. elektroenergetskega podjetja) je bilo potrebno pripraviti doloc¢ene
podatke za namen ustrezne izgradnje reSitve. Zbrani podatki so sluzili kot osnova za
nastavitev naslednjih podrocij (Avtenta, d.o.0., 2012d):

e Uporabniki: za vsakega uporabnika je bilo potrebno vnesti osebne podatke (ime in
priimek, elektronski naslov...), podatke o organizaciji (organizacija, organizacijska enota
in nadrejena oseba) ter identifikator za prijavo.

e Organizacijska struktura in delovna mesta: zgrajena je bila organizacijska struktura z
delovnimi mesti. Za vsakega uporabnika se je doloc¢ilo delovno mesto in v okviru tega
signirni znak (uporabila se je Stevilka pogodbe zaposlenega) ter vloge.

e Vloge: v aplikaciji so se dolo¢ili trije tipi vlog, ki urejajo nivo pravic. Te vloge so:

- Splosni uporabniki (vloga za delo z dokumenti in mapami ter vloga za vhodno in
izhodno posto),
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- Vlozis¢e (vloga za zajem in urejanje vhodnih in izhodnih dokumentov, tiskanje
nalepk, vpogled v knjigo vhodne in izhodne poste, kreiranje map idr.),

- Administrator (urejanje Sifrantov, dodajanje in urejanje predlog dokumentov,
urejanje klasifikacijskega nacrta, dodajanje uporabnikov, brisanje uporabnikov,
spreminjanje vlog uporabnikom, urejanje nadomes¢anja za vse uporabnike,
Kreiranje in urejanje skupin idr.).

e Klasifikacijski nacért: uvedel se je en nivo klasifikacijskih razredov, in sicer glede na
glavna podro¢ja dela elektroenergetskega podjetja. Klasifikacijski naért predstavlja
osnovo, na podlagi katere se razvrs¢a dokumentarno gradivo.

e Metapodatki: za vsako vrsto dokumentov je bilo potrebno definirati metapodatke ter
dolociti, kateri izmed njih so obvezni in kateri neobvezni (prikazani v nadaljevanju).

o Sifranti: za namen enostavnejega izpolnjevanja metapodatkov so se pripravili dolo¢eni
Sifranti, kot so Subjekti, Tipi dokumentov, Vrste posiljk idr. Najzahtevnej$a je bila
priprava Sifranta Subjektov, kjer je bilo potrebno urediti ustrezno integracijo s CRM

sistemom.
e Predloge: za namen priprave (predvsem izhodnih) dokumentov so se na osnovi uradnih
predlog podjetja pripravile predloge, na katerih se je dolo¢ilo t. i. mapiranje

metapodatkov, kar pomeni, da se po vpisu dolo¢enih metapodatkov le-ti avtomatsko
prepisejo na novi dokument.

e Tiskanje nalepk: potrebno je bilo doloc¢iti obliko nalepk s ¢rtnimi kodami.
Elektroenergetsko podjetje se je odlocilo za oznako, ki je sestavljena iz trimestne kratice
podjetja, letnice in zaporedne Stevilke.

4.3.1 Proces sprejema vhodne poste

Proces sprejema vhodne poste, ki ga je dolocilo elektroenergetsko podjetje, je prikazan na
Sliki 8 (povefana shema se nahaja v Prilogi 1). Z uvedbo dokumentnega sistema
BusinessConnect se dolo¢ene aktivnosti izvajajo v elektronski obliki (na Sliki 8 oznaceno S
¢rtkanim okvirjem). Ker gre za precej enostaven in standarden proces, le-ta z uvedbo
dokumentnega sistema ni bil prenovljen, Slo je predvsem za informatizacijo poslovnega
procesa.

Z razliko od prvotnega procesa sprejema vhodne poste se sedaj po odprtju prispele poste na
vsako posamezno poSiljko nalepijo ¢rtne kode, ki omogocajo enostavnejSe evidentiranje in
kasnejSe iskanje dokumentov. Z opti¢nim ¢italcem se dokumenti digitalizirajo. Uporablja se
mnozi¢ni zajem, saj ¢rtne kode omogoc¢ajo lo¢evanje veéstranskih dokumentov. V primeru
obcutljive poste (poslovna skrivnost, osebno, javni razpis ipd.) se ¢rtna koda prilepi na
kuverto in opticno zajame zaprto kuverto. Po doloCenem ¢asu postane tovrstna posta javna in

Vv v

takrat jo je odgovorna oseba dolzna posredovati v vloZisce, da se ustrezno zavede.
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Slika 8: Proces sprejema Vhodne poste
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Ko so dokumenti opti¢no zajeti, sledi urejanje vnosov poste v BusinessConnect. Urejanje
zajema ve¢ korakov. Po optiénem zajemu in pred vlozitvijo dokumentov na seznam vhodne
poste se dokumenti ustavijo v t. i. dvofaznem zajemu (Slika 9), kjer lahko vlozisénik ureja
digitalizirane dokumente, npr. 1zbrlse posamezne prazne strani dokumenta, razcepi en
dokument na dva razli¢na, spreminja postavitev dokumenta, nastavlja priponke in na koncu
vloZi dokument na seznam Vhodne poste.

Slika 9: Dvofazni zajem

Vlozis¢e @ Dvofazni zajem M q -
(= 21| <A =
("] Nov(a) - Vhodna... 10:23, #1
Evidenéna 5t.:
XXX201200035
Nov(a) - Vhodna... 10:23, #1
Evidenéna 3t.: =
XXX201200036
FIRMA
NASLOV 1
000000 KRA)
Va3 znak: Nas znak: Kraj,
Zadeva:zadeva
besedilo xyz

Vir: BusinessConnect — testno okolje elektroenergetskega podjetja, 2013.
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Dokumenti se lahko na seznam vhodne poste vnesejo tudi ro¢no (t. i. ro¢ni zajem), in sicer s
prenosom datoteke. V aplikacijo se lahko uvrsti tudi vhodna elektronska posta. V tem primeru
se posta posreduje na to¢no dolocen elektronski naslov (npr. vlozisce@podjetje.si).

S %

so bili definirani za vsako posamezno vrsto dokumenta (Slika 10). V primeru vhodne poste se
izpolni:

e Posiljatelj (izbor iz Sifranta Subjektov),

e Tip dokumenta (izbor iz §ifranta),

e Tip & Opis (Samodejni vpis glede na izbrani tip dokumenta z moZnostjo dodatnega
vpisa),

e Evidencna Stevilka (samodejno Stevil¢enje na podlagi ¢rtne kode),

e Datum prejema (Datumsko polje — vpis datuma prejema dokumenta),

e Datum dokumenta (Datumsko polje — vpis datuma dokumenta),

e Datum zavedbe (samodejni vpis datuma glede na datum opti¢nega zajema dokumenta),

e  Zajeto v (samodejni vpis glede na mesto zajema — npr. Vlozisce).

Slika 10: Obrazec vhodne poste — metapodatki in akcije

™

Vhodna posta - XXX201200035 [VioZen] [ B |

£ XXX201200035 L 4 i B sl Cestan: 1 /1000 Uvrsti §
Hitro uvrsti:
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Podatki zajema

Posiljatelj: * e
Q
Tip:* | v i
Tip & Opis: * = i
Eviden¢na &t.: XXX201200035
Datum prejema:* 10. 7 .2013 4 e
FIRMA Datum dokumenta: 4 ¢
NASLOV:L Datum zavedbe: 10. 7 .2013 4
000000 KRAY Zajeto v: VioZisce

Nosilec

Va$ znak: Nas$ znak: Kraj, Nosilec: VloZisénik

Zadeva:zadeva

besedilo xyz

V vednost

Zahtevek

w e

Vir: BusinessConnect — testno okolje elektroenergetskega podjetja, 2013.
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sektorja, v katerem je zaposlena odgovorna oseba za posamezni dokument.

Ko je dokument uvrS¢en, se le-ta posreduje odgovorni osebi (akcija Posreduj). V vecjih
sektorjih se posreduje poslovnim sekretarjem, ki nato poskrbijo za ustrezno organizacijo in
dostavo dokumentov posameznim zaposlenim (uporaba akcije Poslji v vednost). Uporabniki
S0 0 prejetem dokumentu obvesc¢eni po elektronski posti.

Odgovorna oseba prejeti dokument pregleda. Ce je vhodna posta ustrezna, torej namenjena
temu zaposlenemu, jo le-ta sprejme (akcija Prevzemi, ki omogoca naknadno urejanje
podatkov oziroma akcija Prevzemi in Zakljuéi, pri kateri je onemogoceno naknadno urejanje).
Uporabnik lahko po prevzemu spremeni katerega od metapodatkov, poda komentar, vzpostavi
povezavo s katerim od obstojecih dokumentov ali ga uvrsti oziroma pomozno uvrsti v mape.
Prav tako lahko dokument poslje v vednost (akcija Poslji v vednost) drugim zaposlenim. V
primeru, da je bil dokument posredovan napa¢nemu zaposlenemu, ga mora le-ta posredovati

Vv v

mapo in posreduje pravi odgovorni osebi.

V sklopu procesa sprejema vhodne poste je bilo dolo¢eno, da se vsa vhodna posta posreduje v
vednost tudi direktorju podjetja. Naknadno je bila ustvarjena vloga, s katero ima direktor
podjetja Ze privzeto moznost pregleda nad vsemi dokumenti.

4.3.2 Proces priprave in odpreme izhodne poste

S pomocjo sistema BusinessConnect se je delno informatiziral tudi proces priprave in
odpreme izhodne poste, kar je na Sliki 11 oznaéeno s ¢rtkanim okvirjem (povecana shema se
nahaja v Prilogi 2). Proces se pri¢ne s pripravo poste, ki lahko poteka v fizi¢ni obliki (priprava
papirne verzije) ali v elektronski obliki v BusinessConnect, kjer se s pomocjo
predpripravljenih predlog pripravi dopis in prilozijo ustrezne priloge.

Slika 11: Proces priprave in odpreme izhodne poste

Vlozisénik

Elektroenergetsko podjetje

Odgovorna oseba sluibe/sektorja
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prejeto posto pregleda. Ce so ustrezni vsi podatki, potrebni za posiljanje, sledi opti¢ni zajem
(v primeru izhodne poste se na dokumente ne prilepijo Crtne kode, sistem po vnosu poste

Vv v

odgovorni osebi, da jo ustrezno dopolni.

Po opticnem zajemu tudi pri izhodni posti poteka urejanje vnosov poste, kar se nanasa
predvsem na opremljanje dokumentov z metapodatki (Slika 12).

Slika 12: Obrazec izhodne poste — metapodatki in akcije

® Izhodna posta - Dopis_SI [Kreirana] ﬂ o |

ql rﬂ]DoQisAdc»c [ J

I Izvorni dokument:
Dopis - Dopis SI

Odprema

Vrsta posiljke: * A
Natisni kuverto
—

Odpremljeno iz: *

Datum odpreme:

Masa: 9

Postnina: EUR
Naslovnik

Naslovnik: *

+

Naslovljeno na:
Dodaj naslovnika

Evidenéni podatki

0 i 1o 1 o o o o o o o o Do 1 o o o o oo i o s o 1o o o o o o o oo o o o B oo

Posiljatelj: Sandra Medvesek @
Datum zavedbe: * 10. 7 .2013
Datum dokumenta:
Eviden¢na &t.:
Tip: Izhodna posta
Tip & Opis: * Dopis_SI
Pripravil: Sandra Medvesek
[+ Dodaj = shrani

€

Vir: BusinessConnect — testno okolje elektroenergetskega podjetja, 2013.
Pri vsaki izhodni posti je potrebno izpolniti:

e Vrsta posiljke (izbor iz Sifranta),

e Odpremljeno iz (organizacijska enota odpreme — npr. vlozis¢e ali druga organizacijska
enota),

e Datum odpreme (Datumsko polje — vpis datuma odpreme dokumenta),

e Masa in poStnina (opcijski vpis),

e Naslovnik ali ve¢ naslovnikov (izbor iz Sifranta Subjektov; dodatno je mozno vpisati tudi
konkretnega prejemnika v polje »Naslovljeno na«),
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e Posiljatelj (Ce se dokument pripravi v aplikaciji, potem se avtomatsko vpiSe uporabnik, ki
dokument v vlozisce),

e Datum zavedbe (samodejni vpis datuma glede na datum opticnega zajema ali izdelave
dokumenta),

e Datum dokumenta (Datumsko polje — vpis datuma dokumenta),

e Evidencna Stevilka (samodejno Stevil¢enje po posredovanju dokumenta v izhodno posto;
pri izhodni posti se ne prilepijo ¢rtne kode),

e Tip dokumenta (avtomatski vpis ob posredovanju v izhodno posto),

e Tip & Opis (samodejni vpis glede na izbrano predlogo z moznostjo vpisa).

Vv v

posto odpremi (akcija Odpremi) in s tem posreduje v seznam izhodne poste. Ko je postopek v
BusinessConnect zakljucen, sledi $e kuvertiranje in fizicno odposiljanje poste (priprava za
Posto Slovenije).

Ce se priprava izhodne poste pri¢ne elektronsko v BusinessConnect, mora odgovorna oseba
najprej izbrati ustrezno predlogo dopisa (Slika 13), na katero se kasneje ob izpolnjevanju

metapodatkov avtomatsko prepisejo nekateri izpolnjeni podatki.

Slika 13: Izbira predloge dokumenta

o Kreiraj nov dokument
V imenu:
Sandra Medvegek (SluZba za informacijsko podporo)
Organizacijska enota za izbiro predloge:
VloZisce

Izberite predlogo:

"Na bava

E|'Sp|0§ne predloge

é""Dopi s_alternativne strani
%‘"'Dopi s_Bianco
é""Dopi s_Eng
é""Dopi s_SI

""" Fax predloga

Vir: BusinessConnect — testno okolje elektroenergetskega podjetja, 2013.

Predlogo lahko urejamo v orodju Microsoft Word. Ce je potreben podpis dopisa, se predlogo
natisne ter nato digitalizira in doda v BusinessConnect kot novo vsebino ali priponko (v
sklopu projekta ni bilo uvedeno elektronsko podpisovanje). Ustvarjenemu dokumentu lahko
dodamo ve¢ priponk, ki jih prenesemo z racunalnika.
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Sledi urejanje vnosov poSte v BusinessConnect, torej opremljanje z Zze omenjenimi
metapodatki. Od tu naprej je postopek enak kot pri fiziéni pripravi izhodne poste, le da

Vv v

% S %

opravi tudi kuvertiranje in kuverto dostavi v vlozisée, kjer vlozis¢nik uredi fizi¢no
odposiljanje poste.

4.4 Uvedba modula Likvidacija vhodnih faktur

Modul Likvidacija vhodnih faktur je bil uveden naknadno. Projekt je prav tako sledil opisani
metodologiji, s to razliko, da je bila programska oprema names$cena ze ob uvedbi modula
Vlozisce, prav tako so bili v aplikaciji vneseni uporabniki, doloceni Sifranti ipd. Na zacetnih
uskladitvenih sestankih se je pripravila analiza obstojecega stanja, definirale so se
uporabniSke zahteve in proces likvidacije vhodnih faktur oziroma t. i. finanénih dokumentov.
Najvec¢ pozornosti se je namenilo uskladitvi in nastavitvam naslednjih podrocij (Avtenta,

d.o.o0., 2012c):

e Integracija s sistemom ERP: za namen ustrezne integracije z ERP sistemom so se
izvedli dodatni sestanki s ponudnikom obstojecega ERP sistema. Definirale so se zahteve
glede prenosov podatkov med BusinessConnect in ERP sistemom, in sicer se je dolocilo,
kateri podatki se bodo prenasali med sistemoma (npr. metapodatki finan¢nega
dokumenta, statusi stanja finan¢nega dokumenta, pregledovalci in podpisniki) in v katerih
fazah (npr. ob posredovanju v likvidacijo, ob zakljucku likvidacije — po zadnjem podpisu,
ob zavrnitvi, po vnosu placila). Ponudnika obeh reSitev sta pripravila in uskladila
izmenjevalne tabele.

e Vloge: v aplikaciji so se doloc¢ili dodatni tipi vlog, ki urejajo nivo pravic v modulu
Likvidacija. Te vloge so:

- Vlozis¢e — vhodni racun (vloga, ki vlozis¢niku omogoca izpolnjevanje
metapodatkov finanénih dokumentov),

- Skrbnik predala ratunovodske sluzbe (vloga, ki omogoca pregled nad vsemi
finanénimi dokumenti, urejanje finan¢nih dokumentov, poSiljanje v proces
likvidacije, zavracanje finan¢nih dokumentov idr.),

- Vodja racunovodske sluzbe (vloga, ki omogoca pregled nad vsemi finan¢nimi
dokumenti, zavraCanje finan¢nih dokumentov na koncu procesa, zakljucevanje
finan¢nih dokumentov idr.),

- Pregledovalec (vloga za pregled, urejanje, potrjevanje ali zavracanje dodeljenih
finan¢nih dokumentov),

- Likvidator/Podpisnik (vloga za pregled, urejanje, potrjevanje ali zavraCanje
dodeljenih finan¢nih dokumentov — v drugem koraku likvidacije).

e Metapodatki: za ustrezno evidentiranje finan¢nih dokumentov je bilo potrebno dolociti
metapodatke (prikazani v nadaljevanju).

o Sifranti: potrebno je bilo pripraviti Sifrante za laZje izpolnjevanje metapodatkov
finan¢nih dokumentov (Kontni plan, StroSkovna mesta, Tipi finanénih dokumentov idr).
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e Predloge: ustvarjena je bila predloga za namen priprave dopisov o zavrnitvi finan¢nega
dokumenta.

4.4.1 Proces likvidacije finanénih dokumentov

Z uvedbo modula Likvidacija vhodnih faktur se je skoraj v celoti informatiziral proces
likvidacije finan¢nih dokumentov, kar je na Sliki 14 oznaceno s ¢rtkanim okvirjem (povecana
shema se nahaja v Prilogi 3). Prvotno je proces potekal v fizi¢ni obliki, kar pomeni, da so se
racuni fizicno prenasali med oddelki v potrditev ali zavrnitev odgovornim osebam. V procesu
likvidacije nastopa veC razli¢nih tipov dokumentov, zato je bilo dogovorjeno, da se ti
dokumenti poimenujejo z nazivom »finanéni dokument, ki se naprej deli na ve¢ podtipov.

Slika 14: Proces likvidacije financnih dokumentov

Vlozid¢nik

Skrbnik predala ratunovodske sluzbe

Elektroenergetsko podjetje

Pregledovalci

Likvidatorji/Podpisniki

Vodja ra¢unovodske sluzbe

Legenda: * proces se v tem primeru vrne v proces Sprejem vhodne poste na korak Urejanje vnosov poste v BC
g p p p pre) p

Zacetek procesa je enak kot pri vhodni posti. Prispeli finanéni dokument se opremi s ¢rtno
kodo in opti¢no zajame. Sledi urejanje vnosov finan¢nih dokumentov (urejanje v dvofaznem
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postopku, s to razliko, da takSno vhodno po$to ozna¢i s tipom dokumenta »finan¢ni
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dokument«, ga uvrsti v mapo z nazivom »Finan¢ni dokumenti letnica« in posreduje v
pripravo (akcija V pripravo). Ob izvedbi te akcije se maska dokumenta spremeni — obrazec
vhodne poste se zamenja z obrazcem finanénega dokumenta (Slika 15), kar omogoca vnos
specifi¢nih metapodatkov:

e Evidencna stevilka (polje Ze izpolnjeno — prepis z obrazca Vhodne poste),

e Datum prejema (polje Ze izpolnjeno — prepis z obrazca Vhodne poste),

e Stevilka ra¢una (vnos transakcijskega ra¢una izdajatelja),

e  Sklic (vnos sklica izdajatelja),

e Datum valute (vnos datuma valute),

e Datum izdaje (polje ze izpolnjeno — prepis z obrazca Vhodne poste iz polja Datum
dokumenta),

e Opombe (mozen vpis opomb),

e Izdajatelj (polje ze izpolnjeno — prepis z obrazca Vhodne poste),

e Tip finan¢nega dokumenta (izbor iz Sifranta),

e Datum placila (polje se ne izpolnjuje — izpolni se z integracijo iz ERP sistema),

e Znesek z DDV (vnos zneska z DDV),

e Znesek brez DDV (vnos zneska brez DDV),

e StroSkovna mesta (polje se ne izpolnjuje — izpolni se z integracijo iz ERP sistema).

Slika 15: Obrazec financnega dokumenta — metapodatki in akcije

% Finanéni dokument - Finanéni dokument [Evidentiran] [INTERNO) ﬂ o |
* S0 B Bl Resten: 1 /1009 Uvrsti §
Hitro uvrsti:
Vhodni raéun
Evidenéna 3t.: XXX201200035
Datum prejema: 10.7.2013
St. ratuna: * |
Skiic:
Datum valute: * ]
Datum izdaje: 8.7 .2013
. " v Opombe: Finanéni dokument
Slika Finan¢nega dokumenta
Izdajatelj: AVTENTA, napredne poslov
Q
Tip finanénega dok.: |~ |
Datum placila:
Potrjevanje
Pripravil:
Datum pricetka
likvidacije:
Pregledovalci [Privzeti
Finanéni podatki | Dodaj b
Zaledna &tevilka: Likvidatorji / Podpisniki |Privzeti
Znesek z DDV: * Euro (EUR) Bdl It
Znesek brez DDV: =
Znesek za platilo:
Posamezno stroskovno mesto | Dodaj
Ni strogkovnih mest
— [*oosss J = svani]rosroas]

Vir: BusinessConnect — testno okolje elektroenergetskega podjetja, 2013.
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sluzbe (akcija Posreduj). S tem se sprozi tudi integracija, ki prenese vpisane podatke in status
v ERP sistem.

Skrbnik predala raGunovodske sluzbe prejme finan¢ni dokument, ga pregleda in po potrebi
dopolni ali popravi metapodatke ter prilozi priloge 0ziroma poveze z drugim dokumentom. Za
tem dolo¢i pregledovalce in likvidatorje/podpisnike ter v primeru ustreznosti finan¢nega
dokumenta zacne proces likvidacije (akcija v Likvidacijo). Ce je financni dokument
neustrezen, ga zavrne (proces zavracanja je podrobneje opisan v naslednjem poglavju).

Za nadaljevanje procesa je v tem koraku zadolZzen pregledovalec (ali ve¢ pregledovalcev), ki
je o prejetem finanénem dokumentu obves¢en po elektronski posti. Pregledovalec odpre
finan¢ni dokument in pregleda vsebino z vidika upravicenosti, resni¢nosti, skladnosti z
naroceno oziroma pogodbeno doloceno kvaliteto in obsegom ter z vidika cen, vrednosti in
skladnosti z roki izvedbe in roki placil. Preveri tudi pravilnost metapodatkov, ki jih po potrebi
spremeni (predvsem pogodbeno dolo¢ene datume valut) ali poda komentar. Pregledovalec je
odgovoren tudi za pripenjanje spremljajoce dokumentacije (npr. dobavnice, primopredajni
zapisniki, poro¢ila o opravljenih storitvah). Ce potrebuje dodatne informacije od drugih
zaposlenih, lahko v okviru aplikacije posilja zahtevke (akcija Poslji zahtevek).

Ko je finan¢ni dokument pregledan (s strani vseh pregledovalcev) in je ugotovljena
ustreznost, lahko prvotno navedeni pregledovalec potrdi finanéni dokument (akcija
Pregledal). Ob ugotovljenih neskladnostin lahko finanéni dokument tudi zavrne s
komentarjem (akcija Zavrni), kar vrne dokument nazaj k ra¢unovodji oziroma skrbniku
predala racunovodske sluzbe.

Po potrditvi pregledovalcev se finan¢ni dokument samodejno prenese k naslednji skupini
uporabnikov, ki so likvidatorji/podpisniki. Ti ponovno pregledajo vsebino finan¢nega
dokumenta, metapodatke in priloZzeno dokumentacijo. Po potrebi lahko popravijo ali
dopolnijo podatke ali pa pozovejo pregledovalca (akcija Poslji zahtevek) k potrebni
dopolnitvi. Ce je finanéni dokument ustrezen, ga podpisejo (akcija Podpisi). Prav tako lahko
zavrnejo finan¢ni dokument s komentarjem (akcija Zavrni).

Ko je finan¢ni dokument podpisan, se odgovornost prestavi k vodji racunovodske sluzbe. Ta
sprememba se prenese tudi v ERP sistem in sluzi kot informacija, da je finan¢ni dokument
mogoce prestaviti v knjiZzenje in kasneje v placilo. Ko je finan¢ni dokument podpisan, ga
lahko vodja racunovodske sluzbe $e vedno zavrne. Finan¢ni dokument ostane v stanju
»Podpisan« toliko Casa, dokler se v ERP sistemu ne potrdi placilo (akcija Potrditev placila).
Ob tem se ponovno sprozi integracija, tokrat v nasprotni smeri, in sicer se iz ERP sistema Vv
BusinessConnect prepisejo podatki, ki so v tem trenutku na voljo (razdelitev po postavkah —
stroSkovno mesto, konto in opis, datum in znesek placila idr.). Posodabljanje podatkov
finan¢nega dokumenta je mogoce tudi v naslednjih stanjih (tudi ob zakljucitvi). Po potrditvi
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placila (v ERP sistemu) finan¢ni dokument v BusinessConnect pridobi status »Pripravljen za
zakljuCevanje«. Vodja racunovodske sluzbe po konc¢nem pregledu ro¢no zakljuci finan¢ni
dokument (akcija Zakljuci).

4.4.2 Proces zavracanja finan¢nih dokumentov

Zavrnitev finanénega dokumenta lahko poteka na razli¢nih to¢kah procesa likvidacije (Slika
14), in sicer se lahko izvede:

e  Zavrnitev s strani skrbnika predala racunovodske sluzbe,
e  Zavrnitev s strani pregledovalca,

e  Zavrnitev s strani podpisnika,

e  Zavrnitev s strani vodje racunovodske sluzbe.

Zavrnitev finan¢nega dokumenta se lahko izvede Ze na zacetku procesa likvidacije, ko skrbnik
predala ra¢unovodske sluzbe prejme finanéni dokument od vlozi$¢nika. Prikaz finan¢nega

dokumenta v tem stanju je prikazan na Sliki 16.

Slika 16: Financni dokument pri skrbniku predala racunovodske sluzbe

_

% Finanéni dokument - Finanéni dokument [Evidentiran] E =

=
%) Finanéni dokument L 2 =3 B Bl [ @stan: 1 /16309 Uvrsti §
Hitro uvrsti:
Vhodni racéun
Evidenéna 3t.: XXX201200035
Datum prejema: 10.7.2013
St. racuna: * 123456
Sklic:
Datum valute: * 21.7 .2013 .
Datum izdaje: 8.7 .2013 4
Qpombe: Finanéni dokument
. . v
Slika Finan¢nega dokumenta
Izdajatelj: AVTENTA, napredne poslov|

AVTENTA, napredne poslovne
reditve, d.o.o.i]

Stegne 19, Ljubljana

70624909

Tip finanénega dok.: Racuni @

Datum plaéila:

Potrjevanje

Pripravil:
Datum pricetka

likvidacije:

Pregledovalci |Privzeti

. i » sandra|

Finanéni podatki | Dodaj 1
Sandra Medvesek
Zaledna Stevilka:
Likvidatorji / Podpisniki |Erivzet]
Znesek z DDV:*  |120,00 Euro (EUR) fdl ||
Znesek brez DDV: 100,00 ¢

Znesek za pladilo: |120,00

Posamezno stroskovno mesto | Dodaj V vednost
Ni stroskovnih mest Zahtevek

+ O ) o O e (s G

Vir: BusinessConnect — testno okolje elektroenergetskega podjetja, 2013.
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Skrbnik predala racunovodske sluzbe lahko v tej fazi zavrne finan¢ni dokument dobavitelju in
0 tem obvesti vse zaposlene, ki morajo biti seznanjeni z zavrnitvijo (pregledovalci,
likvidatorji/podpisniki). To stori tako, da pred dejansko zavrnitvijo (akcija Zavrni dobavitelju)
dolo¢i pregledovalce in likvidatorje/podpisnike. S tem postane zavrnjeni finanéni dokument
viden vsem imenovanim. Skrbnik predala racunovodske sluzbe nato dokument zakljuci
(akcija Zakljuci) in s tem integracija sporo¢i nov status dokumenta tudi v ERP sistem. Po
zavrnitvi je potrebno pripraviti dopis, in sicer skrbnik predala ra¢unovodske sluzbe na podlagi
ustrezne predloge v BusinessConnect pripravi dopis o zavrnitvi finan¢nega dokumenta, ga
poveze s finanénim dokumentom ter nato natisne, posreduje v podpis in dostavi v vlozisée kot
izhodno posto.

Ce skrbnik predala ugotovi, da posredovani finan¢éni dokument ne spada med finanéne

dokumente, ga lahko zavrne v vlozis¢e (akcija Vrni v posto), kjer se ponovi proces sprejema
Vvhodne poste.

Ce razlog za zavrnitev odkrijejo pregledovalci oziroma kasneje likvidatorji/podpisniki, lahko
prav tako zavrnejo finan¢ni dokument (akcija Zavrni). Ta se v tem primeru vrne k skrbniku
predala ra¢unovodske sluzbe, ki izbere akcijo Negativna likvidacija, nato pa ima ponovno
moznost zavrniti finanéni dokument dobavitelju, kot je bilo ze opisano.

Na koncu procesa likvidacije lahko finanéni dokument Se vedno zavrne tudi vodja
ratunovodske sluzbe (akcija Zavrni). Skrbnik predala racunovodske sluzbe na podlagi
dolocenih filtrov spremlja finan¢ne dokumente, ki so v tem stanju. Vsakega izmed njih odpre
in izbere akcijo Negativna likvidacija, na podlagi katere lahko (kot Ze opisano) zavrne
finan¢ni dokument dobavitelju.

4.5 Prednostiin slabosti uvedenih reSitev

Uvedba dokumentnega sistema BusinessConnect je elektroenergetskemu podjetju v splosnem
prinesla predvsem prednosti na podrocju boljSe organiziranosti dokumentov ter lazjega
iskanja in dostopa do dokumentov. Prav tako se je ob uvedbi zmanjsala potreba po kopiranju
in lokalnem shranjevanju dokumentov.

Uvedba modula Vlozis¢e je pripomogla predvsem k boljSemu evidentiranju vhodne in
izhodne poste ter lazjemu dostopu do informacij. Omenjeni modul pa ni v popolnosti zazivel,
saj se je elektroenergetsko podjetje odlocilo, da bo vhodna posta naslovnikom Se vedno
dostavljena tudi v fizi¢ni obliki. Posledica tega je neredno spremljanje in prevzemanje
dokumentov v BusinessConnect.

Slabost se kaze tudi pri procesu izhodne poste. Ta se v vec€ini primerov izvaja v fizi¢ni obliki,

Vv v

nadaljuje proces elektronsko v BusinessConnect. Zaposleni se ne odlocajo za elektronsko
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pripravo dopisov, saj je le-te potrebno posredovati v fiziéni podpis k direktorju ter nato
dokument ponovno opti¢no zajeti in dodati v BusinessConnect, kar zahteva ve¢ ¢asa kot
fizino posredovanje dopisa oziroma izhodne posSte v vlozis¢e. Veliko prednost bi v tem
primeru pomenila uvedba elektronskega podpisovanja, saj bi lahko zaposleni pripravljen
dopis preko aplikacije posredovali v podpis direktorju ter nato v izhodno posto, kjer bi

Vv v

Uvedba modula Likvidacija vhodnih faktur je prinesla Stevilne prednosti, saj se proces
likvidacije finan¢nih dokumentov izvaja zgolj elektronsko. Glavne prednosti so predvsem:
skrajSanje casa za likvidacijo posameznega finan¢nega dokumenta, enostaven in boljsi
pregled nad finan¢nimi dokumenti in pripadajo¢o dokumentacijo, boljsa moznost pregleda
nad statusom likvidacije (v kateri fazi je likvidacija in kateri zaposleni morajo Se pregledati),
verzioniranje in ustrezna sledljivost z revizijsko sledjo, manjSe moznosti za izgubo fizi¢nih
originalov rac¢unov.

Zaposleni imajo tudi boljsi dostop do informacij, saj lahko na posameznem finan¢nem
dokumentu spremljajo datum placila in razdelitev po postavkah (stroSkovno mesto, konto),
kar je bilo pred tem onemogoceno, saj so se podatki nahajali v ERP sistemu, do katerega
imajo dostop le doloceni zaposleni.

Pomembno prednost predstavlja tudi moznost dostopanja do aplikacije izven podjetja (npr. v
casu odsotnosti), saj imajo vsi zaposleni preko dolocenih orodij moZnost dostopanja do
sluZzbenega omreZja. Na ta nac¢in lahko racune s krajSim placilnim rokom v nujnih primerih
likvidirajo tudi osebe, ki so v doloCenem casu odsotne. Zelo uporabna je tudi moznost
nastavitve nadomesc¢anja, ki omogoca enostavno dodelitev pooblaS¢encev, njihovih pravic in
casovnega obdobja nadomescanja.

5 PREDLOGI ZA PRENOVO POSLOVNIH PROCESOV IN UVEDBO
DODATNIH MODULOV V BUSINESSCONNECT

V nadaljevanju prikazujem obstoje¢i proces nabave, ki lahko poteka po enem izmed
naslednjih postopkov: postopek izdaje narocilnice, postopek priprave pogodbe ali postopek
javnega narocanja. Drugi del poglavja predstavlja predlog prenove obstojeCega procesa
nabave ter moznost informatizacije s pomocjo uvedbe dodatnih modulov dokumentnega
sistema BusinessConnect.

5.1 Proces nabave

Nabava predstavlja zelo pomemben del poslovanja podjetja. V okviru procesa nabave namre¢
poteka preskrba podjetja z materialom, storitvami, energijo, delovno silo idr. Nabavo lahko
pojmujemo ozje in $irSe. Nabava v oZjem pomenu je nakup materiala po dogovorjeni ceni na
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doloCenem trgu. V SirSem pomenu obsega Se dejavnosti, kot so: raziskovanje nabavnega trga,
nacrtovanje nabave, oblikovanje nabavne politike, sklepanje nabavnih dogovorov, koli¢inski
in kakovostni prevzem materiala, skladi$¢enje, analiziranje in evidentiranje nabavnih poslov
(Potocnik, 2002, str. 26).

V elektroenergetskem podjetju kot predmet nabave nastopa narocilo blaga, storitev, Studij,
analiz, gradbenih del, vzdrzevalnih del idr. Pri izvedbi vsakega narocila sodelujejo
(Elektroenergetsko podjetje, 2013):

e Vodja sektorja oziroma sluzbe (Vodja narodila), ki je odgovoren za razpolozljivost
sredstev, planiranih v poslovnem nacrtu podjetja, opredelitev predmeta narocila, predlog
izdaje narocilnice ali pogodbe, dolocCitev ocenjene vrednosti in izbiro postopka.

e Skrbnik naro¢ila, ki je odgovoren za pripravo in hranjenje dokumentacije, izvedbo
narocila, izbor ponudnika, nadzor nad izvedbo in obveScanje pristojnih sluzb o dobavi
blaga za potrebe nadaljnje obdelave podatkov, spremljanje evidence svojih narocil.

e Komercialni sektor, ki je odgovoren za pripravo in izdajo narocilnice ali pogodbe
dobavitelju ter vodenje evidenc o vseh narocilih.

Za izvedbo posameznih nalog se lahko imenuje tudi strokovna komisija ali projektna skupina,
ki jo poleg vodje in skrbnika narocila sestavljajo Se drugi zaposleni ali zunanji ¢lani.

Za naroCanje blaga in storitev, ki so niZje od vrednosti 10.000 € brez DDV, se izda
naroCilnica, za vis§je vrednosti se sklene pogodba. Prav tako se lahko sklene pogodba v
primeru, ko je vrednost naroCila nizja od 10.000 € brez DDV, in sicer v primeru
kompleksnejSih ali ponavljajocih narocil oziroma drugih izjem (ne glede na vrednost se
sklene pogodba v primeru naro¢il gradbenih del, $tudij, analiz, avtorskih del idr.).

V nadaljevanju je v prvem delu prikazan trenutni proces nabave v primeru izdaje narocilnice
(poglavje 5.1.1), v drugem delu pa proces nabave v primeru priprave pogodbe (poglavje
5.1.2). Zaradi lazje preglednosti in dolo¢enih posebnosti sta procesa prikazana loc¢eno.

Z dnem, 8. 2. 2013, je zacela veljati Uredba o spremembah Uredbe o seznamih naro¢nikov,
podro¢ni zakonodaji skupnosti, seznamih gradenj in storitev, obveznih informacijah v
objavah, opisih tehni¢nih specifikacij in zahtevah, ki jih mora izpolnjevati oprema za
elektronsko narocanje (Ur. 1. RS, s§t. 12/2013). S to uredbo je tudi obravnavano
elektroenergetsko podjetje postalo zavezanec za javna naroc€ila skladno z Zakonom o javnem
naro¢anju na vodnem, energetskem, transportnem podro¢ju in podro¢ju postnih storitev (Ur. I.
RS, st. 72/2011-UPB3, 43/2012 Odl. US: U-1-211/11-26, 90/2012, v nadaljevanju
ZJNVETPS). Slednji doloc¢a, da mora naro¢nik poslati v objavo portalu javnih narocil vsa
narocila, katerih vrednost (brez DDV) je enaka ali vecja od:

e v primeru naro¢anja blaga in storitev: 40.000 €,
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e v primeru naro¢anja gradenj: 80.000 €.

Postopek javnega narocanja je prikazan v poglavju 5.1.3.

5.1.1 Postopek izdaje narocilnice

Prvi del procesa je enak tako v primeru postopka izdaje narocilnice kot tudi postopka priprave
pogodbe, ki je opisan v naslednjem poglavju. Skupni del procesa je prikazan na Sliki 17

(povecana shema se nahaja v Prilogi 4).

Slika 17: Postopek izdaje narocilnice in postopek priprave pogodbe — skupni del

Vodja nar

oenergetsko podietie

Elektre

Komercialni sektor

slika 19 in 20

oseba)

Direktor (ali

pooblaicena

Pred oddajo narocila mora vodja narocila preveriti, ali ima v poslovnem nacrtu razpolozljiva
sredstva za ta namen. Slednje poteka tako, da skrbnik narocila komercialnemu sektorju v
obliki elektronskega sporocila posreduje proSnjo za izpis razpolozljivih sredstev iz ERP
sistema (dostop do ERP sistema namre¢ ni omogocen vsem zaposlenim). Komercialni sektor
pripravi izpis potrebnih podatkov in ga posreduje skrbniku in vodji narocila v pregled (prav
tako v obliki elektronskega sporocila). V primeru razpolozljivih sredstev vodja narocila
odobri naroéilo. Ce se ugotovi, da v poslovnem naértu ni razpolozljivih sredstev, vodja
narocila preklice narocilo oziroma (v izjemnih primerih) pridobi pisno odobritev direktorja za
prekoracitev sredstev, na podlagi katerega lahko odobri narocilo.

Za vsako narocilo je potrebno pridobiti vsaj tri ponudbe, na podlagi katerih se opravi izbor

izvajalca. Po izboru izvajalca skrbnik narocila izbere in pripravi ustrezen zahtevek za nabavo.

Ce je vrednost naroéila nizja od 10.000 € brez DDV in ne gre za eno izmed izjem, opisanih v

prejSnjem poglavju, skrbnik narocila pripravi predlog za izdajo narocilnice (v nadaljevanju

»predlog«) skupaj s potrebnimi prilogami in ga posreduje v podpis vodji narocila.
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Komercialni sektor nato pregleda predlog in ponovno preveri razpolozljiva sredstva. Ce
ugotovi, da niso zagotovljena sredstva in ni bila odobrena prekoracitev, predlog pisno zavrne
vodji narocila (le-ta lahko poskusi pridobiti izjemno odobritev prekoracitve sredstev).

Ce obstajajo razpolozljiva sredstva, komercialni sektor v naslednjem koraku preveri
ustreznost predloga in priloZzene dokumentacije. V primeru ustreznosti nadaljuje postopek in
najkasneje v dveh delovnih dneh izdela narocilnico, v nasprotnem primeru vrne predlog in
dokumentacijo v popravek ali dopolnitev skrbniku narocila. Le-ta pregleda pomanjkljivosti in
ponovno pripravi oziroma dopolni predlog. V primeru manj$ih pomanjkljivosti komercialni
sektor sprejme predlog kot ustrezen in le dopolni ali popravi dolo¢ene podatke (npr. konto).

Komercialni sektor za namen priprave narocilnice najprej kreira mapo na disku (z zaporedno
Stevilko in nazivom narocila), kamor uvrs¢a vso dokumentacijo in korespondenco, povezano z
narocilom (do omenjenih map imajo dostop tudi vsi skrbniki narocil in vodje narocil). V ERP
sistem nato prepiSe podatke s predloga za izdajo naroCilnice, ustvari povezave med
dokumentacijo (v kreirani mapi) in ERP sistemom ter natisne narocilnico. Fizi¢no kopijo
naroCilnice posreduje v podpis direktorju. Ko je naro€ilnica podpisana, jo opti¢no zajame in

Vv v

(evidentiranje v modul Izhodna posta v BusinessConnect in fizi¢no odposiljanje).
Komercialni sektor nato opti¢no zajame potrdilo o odpremi narocilnice, ga shrani v ustrezno
mapo na disku ter vnese povezavo do dokumenta v ERP sistem. Drugi del postopka izdaje

naroCilnice je prikazan na Sliki 18 (povec¢ana shema se nahaja v Prilogi 5).

Slika 18: Postopek izdaje narocilnice

Komercialni sektor

=

Elektroenergetsko podjetje
pooblaséena oseba)

Vlozisénik

BusinessConnect i fizicno odposiljanje

{Evidenliran]e vmodul Izhodna pota v
" -

5.1.2 Postopek priprave pogodbe

Zacetek postopka je enak predhodnemu, nadaljevanje pa se spremeni ob vis§ji vrednosti
narocila ali ob dolocenih izjemah, kjer je potrebno medsebojni odnos med strankama
natanc¢neje definirati in tako skleniti pogodbo.
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Ce je vrednost naroéila vigja ali enaka 10.000 € brez DDV oziroma gre za kompleksnejse,
ponavljajoce se narocilo ali drugo izjemo, potem skrbnik narocila pripravi predlog za pripravo
pogodbe (v nadaljevanju »predlog«) in ga posreduje v podpis vodji narocila. Komercialni
sektor nato pregleda predlog in ponovno preveri razpolozljiva sredstva. Ce ugotovi, da niso
zagotovljena sredstva in ni bila odobrena prekoracitev, predlog pisno zavrne vodji narocila
(le-ta lahko poskusi pridobiti izjemno odobritev prekoracitve sredstev, kot je opisano pri
postopku izdaje naro¢ilnice — poglavje 5.1.1).

Ce obstajajo razpolozljiva sredstva, komercialni sektor v naslednjem koraku preveri
ustreznost predloga in prilozene dokumentacije. V primeru ustreznosti nadaljuje postopek in
najkasneje v $tirih delovnih dneh pripravi osnutek pogodbe, v nasprotnem primeru vrne
predlog in dokumentacijo v popravek ali dopolnitev skrbniku narocila. Le-ta pregleda
pomanjkljivosti in ponovno pripravi oziroma dopolni predlog. V primeru manjsih
pomanjkljivosti komercialni sektor sprejme predlog kot ustrezen in le dopolni ali popravi
dolo¢ene podatke (npr. konto). Do te tocke proces poteka enako tako v primeru postopka
izdaje narocilnice kot tudi postopka priprave pogodbe, razlikujejo se le prilozeni dokumenti.
Nadaljevanje procesa prikazujeta Slika 19 in Slika 20 (pove¢ani shemi se nahajata v Prilogi 6
in Prilogi 7).

Slika 19: Postopek priprave pogodbe (1)

Skrbnik narogila

Slika 20

Vodja naro¢ila

Elektroenergetsko podjetje

. Posredovanje v .
Priprava osnutka Steviltenje osnutka Sl Dolocitev
pregled (na
pogodbe pogodbe i pregledovalcey

r |
Osnutek pogodbe mora biti pripravljen
v 3tirih delovnih dneh od prejema
predioga za pripravo pogodbe

Komercialni sektor

delovnih dneh od prejema osnutka
pogodbe

"
V primeru, ko druga pogodbena

Pregled mora biti opravijen v dveh
stranka poslje svoj osnutek pogodbe.

Pregledovalci
2

Komercialni sektor za namen priprave pogodbe kreira mapo na disku, kamor uvrs¢a vso
dokumentacijo in korespondenco, povezano z naro¢ilom in pripravo pogodbe (dostop do map
ima le komercialni sektor). Na podlagi prejete dokumentacije komercialni sektor pripravi
osnutek pogodbe ter v posebni datoteki preveri zaporedno Stevilko pogodbe, ki jo prepiSe na
osnutek. Ce druga pogodbena stranka (izvajalec) poslje svoj osnutek pogodbe skrbniku
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narocila, le-ta pregleda osnutek (po potrebi dopolni) in ga posreduje v komercialni sektor, ki
poskrbi za ustrezno evidentiranje in nadaljnji pregled osnutka.

Za namen pregleda komercialni sektor shrani osnutek pogodbe z ustrezno dokumentacijo
(npr. ponudba) na intranet in dolo¢i pregledovalce (dodeli pravice za dostop do dokumentov).
Pregledovalci po interno doloCenem vrstnem redu pregledajo osnutek pogodbe ter podajo
morebitne komentarje in popravke v dveh delovnih dneh. V primeru, da v predpisanem roku
(dva delovna dneva od prejema osnutka v pregled) osnutka ne pregledajo vsi pregledovalci,
jih komercialni sektor opozori glede roka. Ko je koncan pregled s strani vseh pregledovalcev,
komercialni sektor in skrbnik narocCila pregledata in uskladita komentarje. Po uskladitvi
komentarjev komercialni sektor pripravi ¢istopis pogodbe, ki ga skrbnik narocila posreduje v
pregled drugi pogodbeni stranki (po elektronski posti).

Slika 20: Postopek priprave pogodbe (2)

Skrbnik narotila

oenergetsko podjetje
Komi | ki

Elektr

oseba)
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Direkt
pooblaséena

VloZisés

Ko druga pogodbena stranka vrne osnutek pogodbe, skrbnik narocila in komercialni sektor
pregledata morebitne komentarje in popravke. Ce le-ti ne obstajajo, komercialni sektor natisne
vsaj dva izvoda pogodbe. V primeru komentarjev komercialni sektor uskladi komentarje s
skrbnikom narocila ter nato pripravi nov Cistopis pogodbe in natisne vsaj dva izvoda pogodbe.
Vsako stran pogodbe parafirata komercialni sektor in skrbnik narocila. Po parafiranju
komercialni sektor posreduje pogodbo v podpis direktorju.

A%

Podpisano pogodbo (skupaj z dopisom) komercialni sektor posreduje v vlozisce, kjer

VoW v

BusinessConnect in fizi¢no posreduje komercialnemu sektorju, ki pogodbo ustrezno shrani
(elektronsko in fizi¢no verzijo) ter vnese podatke o pogodbi v ERP sistem. Komercialni sektor
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na koncu postopka posreduje kopijo oziroma opti¢no zajeto podpisano pogodbo skrbniku
narocila in ostalim zaposlenim, ki morajo biti seznanjeni s posamezno pogodbo.

5.1.3 Postopek javnega narocanja

Postopek javnega narocanja po ZINVETPS poteka po naslednjih fazah, razen ¢e zakon za
posamezno vrsto postopka ne doloca drugace:

periodi¢no informativno obvestilo, ¢e je to primerno,
priprava razpisne dokumentacije,

objava obvestila o javnem narocilu,

predlozitev in odpiranje ponudb,

pregled in ocenjevanje ponudb,

odlocitev o oddaji javnega narocila,

No g bh oo

objava obvestila o oddaji javnega narocila.

Pred izvedbo zakonsko dolocenih aktivnosti poteka tudi interni postopek za pricetek javnega
naroCila. Le-ta se pri¢ne s predlogom za javno narocilo, ki ga pripravi vodja sektorja oziroma
sluzbe in odobri direktor. Po odobritvi predloga za javno narocilo izda direktor ali s strani
direktorja pooblascena oseba sklep o zacetku postopka oddaje javnega narocila in imenovanju
strokovne komisije. Za dolo€itev predmeta javnega naro€anja, izratun ocenjene vrednosti in
izbiro postopka (v skladu z 32. ¢lenom ZJNVETPS) sta odgovorna direktor in strokovna
komisija. Slednja pripravi tudi osnutek razpisne dokumentacije.

Po izboru izvajalca je potrebno pripraviti pogodbo. Proces se na tem mestu nadaljuje s
postopkom priprave pogodbe.

Ker gre za novost v procesu nabave elektroenergetskega podjetja, so interna navodila za
postopek javnega narocanja trenutno Se v usklajevanju. V nadaljevanju tako prikazujem le
moznost informatizacije dela procesa ter moznost hranjenja dokumentacije v dokumentnem
sistemu.

5.2 Predlog prenove in informatizacije procesa nabave

V nadaljevanju je prikazan predlog prenove procesa nabave. Osnovna ideja prenove je bila, da
se vsi trije opisani postopki optimizirajo in zdruzijo v en skupen proces oziroma proces, ki
ima enotno vstopno tocko. Tako oblikovan proces bi predstavljal osnovo za informatizacijo,
ki bi potekala v okviru modulov Nabava in Pogodbe dokumentnega sistema BusinessConnect.

Pred zacetkom katerega koli postopka nabave mora vodja narocCila preveriti, ali ima v
poslovnem nacrtu razpoloZzljiva sredstva za ta namen. Kljub temu da naj bi skrbniki in vodje
naroc¢il vodili lastne evidence, se zaradi moznih naknadnih sprememb postavk (npr. knjizenje
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na drug konto) pred oddajo narocila komercialnemu sektorju poslje prosnja za izpis podatkov
iz ERP sistema. V podjetju bi Zeleli, da so ti podatki dostopni vsem skrbnikom in vodjem
naroc¢il. Zaradi visokih cen licenc za uporabnike ERP sistema se je pojavila ideja, da bi izpise
potrebnih podatkov pripravili na intranet portalu. Vsi skrbniki in vodje naro¢il bi imeli dostop
do azuriranih podatkov svojega stroSkovnega mesta. Na ta nain bi se v procesu izognili
dvema zacetnima opraviloma.

V primeru razpolozljivih sredstev (ali izjemne odobritve prekoracitve sredstev) je potrebno pri
vseh treh postopkih izpolniti dolo¢en predlog za narocilo. Trenutno vsak postopek zahteva
svoj obrazec. Zaradi hitrejSega in enostavnejSega izpolnjevanja bi bilo smiselno obrazec
poenotiti (npr. Predlog za narocilo) in prilagoditi metapodatke tako, da ustrezajo vsem
postopkom. Veliko metapodatkov je namre¢ skupnih vsem trem obrazcem, potrebno bi bilo
dodati le metapodatek za vrsto postopka, s katerim bi bilo opredeljeno nadaljevanje procesa
(po katerem izmed treh postopkov se izvede narocilo in kateri dokumenti so obvezni pri
vsakem izmed njih).

Predlog prenovljenega prvega (skupnega) dela procesa nabave je prikazan na Sliki 21
(povecana shema se nahaja v Prilogi 8). S ¢rtkanim okvirjem so oznacene aktivnosti, ki bi jih

lahko v BusinessConnect podprli v modulu Nabava.

Slika 21: Predlog prenove prvega dela procesa nabave

nergetsko

Elektroer
b

Potrjevalci

Pred uvedbo modula Nabava bi bilo potrebno uskladiti in v sistemu nastaviti naslednja
podrodja:
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Dodatne vloge: npr. »Skrbnik narocila« — Kreiranje zahtevkov in dolo¢anje potrjevalcev;
»Vodja narocila« — dopolnitev in odobritev ali zavrnitev zahtevka; »Potrjevalci« —
kon¢na potrditev ali zavrnitev zahtevka; »Skrbnik Komercialnega sektorja« — pregled nad
vsemi zahtevki in nabavnimi mapami, moznost dodajanja dokumentov pri vseh zahtevkih
in nabavnih mapah, zakljucevanje zahtevkov, prenasanje podatkov v ERP sistem idr.
Predloge: potrebno uskladiti in pripraviti predlogo zahtevka za nabavo (t. i. Predlog za
narocilo).

Integracija z ERP sistemom: potrebno definirati, v katerem stanju oziroma stanjih bi se
podatki prenesli iz BusinessConnect v ERP sistem (npr. ob zakljuCku zahtevka —
Predloga za narocilo).

Metapodatki: za ustrezno pripravo zahtevkov bi bilo potrebno dolociti metapodatke, ki
jih vsebuje Predlog za narocilo (prikazani v nadaljevanju).

Sifranti: potrebno definirati morebitne dodatne Sifrante ali dopolniti obstojede (Sifrant
kontov in stroskovnih mest je bil pripravljen Ze ob uvedbi modula Likvidacija).

Proces nabave bi se v BusinessConnect zacel z zahtevkom za nabavo, ki bi temeljil na
predlogi dokumenta Predlog za narocilo, kot je prikazano na Sliki 22.

Slika 22: Priprava zahtevka za nabavo

Kadrovska Nabava Likvidacija Pogodbe

¥ Odlocba o dopustu (1) | Nabavne mape (2) 1 Financni dokumenti (2) I Seznam pogodb (1)
Vloga za odsotnost 1 Zahtevki za nabavo (7,1) 1 Zahtevek za fin.dok. (1)

o Kreiraj nov dokument

Vimenu:
Nabavna mapa Sandra Medvesek (Sluzba za informacijsko podporo)

Odiocha za'dopust Organizacijska enota za izbiro predloge:
Projektna mapa VlozZisce
Vloga za odsotnost Izberite predlogo:

Zahtevek za nabavo

Dokument ='Nabava

1zhodna posta
Mapa

Vhodna posta

E Kreiraj .

Vir: BusinessConnect — testno okolje elektroenergetskega podjetja, 2013.

Sledilo bi izpolnjevanje (predhodno definiranih) metapodatkov na poenotenem obrazcu (Slika
23) in dodajanje potrebnih prilog. Prav tako bi bilo potrebno dolociti vodjo narodila in
potrjevalce. Slednji se razlikujejo glede na vrsto postopka. V primeru postopka izdaje
narocilnice In postopka priprave pogodbe bi se kot zadnji potrjevalec dolo€il referent
komercialnega sektorja, v primeru postopka javnega narocanja mora predlog potrditi direktor.

V primeru zavrnitve zahtevka bi se dokument vrnil predlagatelju narocila (navadno skrbnik
narocila), ki bi dopolnil ali popravil predlog za narocilo in pripete priloge ter nato ponovno
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posredoval zahtevek v postopek potrjevanja. Ce dopolnitve niso mogo&e in naroéila ni mozno
izvesti, bi preklical narocilo (izbris zahtevka).

Slika 23: Obrazec zahtevka za nabavo — metapodatki in akcije

Zahtevek za nabavo - Predlog za naroéilo [V pripravi] D =z

i) prediog za narodi

“d ® SE3 B B8] Ceswan: 1 /(G| Hitro uvrsti Uyrsti &

predlagatelj Sandra Medvedek
Predmet narodila:*  [Naroéilo IT opreme

r Opis narodila:

Stevilka zahtevka: Skrbnik naTo&ia:  [sandra Meavesek [+ |
Datum zahtevka: Ocenjena vrednost narodila:  [1000,00 | |Eure (£UR) bd
Izvajalec:
Predlog za naroéilo +2

Rok dobave blaga oz. izvedbe storitev: 10. 9 2013 .

Rok placila: 30 dni od prejema racy

Naziv sektorja/slube: SluZba za informacifyd

Naziv sektorja/sluzbe:
Datum zahtevka: 12. 8 2013

Srevilka zahtevka:

Vodja narodila:

Vrsta postopka:
Skrbnik narocila: ORIV otapck za izdaijo narodinice
Postopek 2a priprave pegodbe
StroZkovno mesto: Davno narodile
.| kento:
'
vodja naroZila

Potrjevald

Vir: BusinessConnect — testno okolje elektroenergetskega podjetja, 2013.

Po potrditvi zahtevka bi se v primeru postopka izdaje narocilnice podatki prenesli v ERP
sistem z zakljucitvijo zahtevka. Postopek izdaje narocilnice bi se tako v celoti izvedel v
modulu Nabava. V primeru postopka priprave pogodbe in postopka javnega narocanja bi se
na tem mestu le zakljucil zahtevek, saj bi se podatki v ERP sistem prenesli Sele po pripravi in
podpisu pogodbe, in sicer iz modula Pogodbe.

V casu trajanja procesa nabave bi se v nabavni mapi narocila po posameznih fazah prilagali
dokumenti, ki so povezani z naroCilom. Zbiranje dokumentov se razlikuje glede na vrsto
postopka, saj ima vsak postopek poleg skupnih tudi specificne dokumente. Proces nabave bi
se tako zakljucil po uvrstitvi vseh potrebnih dokumentov v nabavno mapo. Le-ta je prikazana
v nadaljevanju pri postopku javnega naro¢anja (poglavje 5.2.3).

Pred uvrs¢anjem dokumentov v nabavno mapo bi bilo potrebno izven BusinessConnect
izvesti Se doloCene aktivnosti, ki se razlikujejo glede na vrsto postopka. Zaradi prenove in
informatizacije prvega dela procesa bi se poenotile, poenostavile in skrajSale tudi nekatere
aktivnosti v drugem delu procesa nabave, in sicer pri vsakem posameznem postopku. V
prvem delu procesa bi se namre¢ s kreiranjem zahtevka avtomatsko ustvarila nabavna mapa
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(glede na vrsto postopka dodeljena klasifikacijska Stevilka), prav tako bi se ob zakljucku
zahtevka za narocilo (ali ob zakljucku pogodbe) v ERP sistem prenesli podatki s predloga za
narocilo (sedaj roc¢ni prepis podatkov v ERP sistem). Omogocil bi se lahko tudi prenos URL
povezave do nabavne mape v to¢no doloc¢eno polje ERP sistema, kar bi precej poenostavilo in
skrajSalo postopek, saj se sedaj v ERP sistem rofno vnaSajo povezave do vsakega
posameznega dokumenta na disku.

V nadaljevanju so prikazani prenovljeni postopki nabave in moznosti informatizacije
nekaterih izmed njih.

5.2.1 Predlog prenove postopka izdaje narocilnice

Stevilo aktivnosti postopka izdaje naroéilnice, ki bi se morale izvesti izven dokumentnega
sistema, bi se lahko precej zmanjsalo zaradi prenove in informatizacije prvega dela procesa,
saj bi bile v primerjavi s sedanjim procesom (Slika 18) v novem procesu (Slika 24; povecana
shema v Prilogi 9) odpravljene aktivnosti, kot so: priprava mape naroéila, ro¢ni vpis podatkov
v ERP sistem, ustvarjanje povezav med ERP sistemom in posameznimi dokumenti na disku,

dodatni opti¢ni zajem narocilnice in dokazila o posredovanju in shranjevanje na disk.

Slika 24: Predlog prenove postopka izdaje narocilnice

posredovanje
Tiskanje naroilnice narotilnice
direktorju
Podpis narotilnice

Odprema
naro€ilnice
Evidentiranje v modul Izhodna posta v }

BusinessConnect in fizicno odposiljanje

vvvvvvvv
(med odposlano
narogilnico in

Komercialni
sektor

Direktor
(ali pooblascena
oseba)

Elektroenergetsko podjetje

Vlozis¢nik

5.2.2 Predlog prenove postopka priprave pogodbe

V primeru, ko narocilo zahteva sklenitev pogodbe (postopek priprave pogodbe), je prav tako
potrebno izvesti Stevilne aktivnosti (Slika 19 in Slika 20), ki bi se lahko v prenovljenem
procesu (Slika 25 in Slika 26) odpravile (npr. priprava mape narocila, ro¢ni vpis podatkov v
ERP sistem, ustvarjanje povezav med ERP sistemom in posameznimi dokumenti na disku,
opozarjanje pregledovalcev o preteku roka idr.). Prav tako bi se lahko vecina aktivnosti
informatizirala v okviru modula Pogodbe v BusinessConnect, kar je na Sliki 25 in Sliki 26
oznaceno s ¢rtkanimi okvirji (povec¢ani shemi slik se nahajata v Prilogi 10 in Prilogi 11).
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Slika 25: Predlog prenove postopka priprave pogodbe (1)

o .
s |
©
£ | |
=
;e‘ I I Se nadaljuje
o | Slika 26
|
|
(), .
g I
o
o o
A £ |
_g £ DA
@
8| = '
1] ]
g 5 |
[}
2 £
X S | N
) Pregled mora biti'opravljen v dveh

Osnutek pogodbe mora biti pripravljen
v stirih delovnih dneh od prejema
predloga za pripravo pogodbe.

pogodbe. Ce pregledovalci ne

) delovnih dneh odlprejema osnutka
pregledajo v roku| jih sistem opozori.

4

f I

V primeru, ko druga pogodbena
stranka po{lje svoj osnutek pogodbe.

Pregledovalci

S
23
28

3

kS

g

&

g

=
50
2
5
g
=
<
i
3
@
S
2
3
B
2
i
2 €
offl o
gl §
2l 2 N [ .
& Tiskanje (vsaj dveh) pogodbe Posredovanje Posredovanje Posodobitev
< L izvodov pogodbe J L pogodbe direktorju pogodbe v Vioziste pogodbe v BC
8
&
5 —
2
g
2
2
o)
W
2
2
[ Podpis pogodbe.
I
| Sprejemin Posredovarie | 1
x - [[pusnn e evdentiae pogodbev | |
5 | s podpisane pogodbe Komercialni sektor | -
SN N I
K — .
> I BC Vhodna |
i posta .
————— e

Pred uvedbo modula Pogodbe bi bilo potrebno definirati in nastaviti naslednja podrocja:

e Dodatne vloge: npr. »Skrbnik pogodb« — kreiranje osnutkov pogodb, urejanje podatkov
pogodb, dolocanje pregledovalcev, pregled nad vsemi osnutki in pogodbami;
»Pregledovalci« — urejanje datoteke osnutka pogodbe, potrditev pregleda; »Skrbnik
narocila« — Kkreiranje osnutkov pogodbe, pregled nad svojimi pogodbami, moznost
urejanja datoteke osnutka pogodbe.

e Predloge: potrebno uskladiti in pripraviti predlogo osnutka pogodbe.
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e Integracija z ERP sistemom: potrebno definirati, kateri podatki bi se prenesli iz
BusinessConnect v ERP sistem ter v katerem stanju (npr. ob zakljucitvi dokumenta
pogodbe, ko bi se dodala v sistem podpisana verzija pogodbe).

e Metapodatki: za pripravo osnutkov pogodb in hranjenje pogodb bi bilo potrebno dolo¢iti
ustrezne metapodatke (prikazani v nadaljevanju).

e Sifranti: po potrebi dopolniti obstojece ifrante.

Postopek priprave pogodbe se pri¢ne z osnutkom pogodbe, ki ga pripravi komercialni sektor
na podlagi predloga za naroCilo in prilozene dokumentacije. Priprava osnutka bi se v
BusinessConnect lahko pricela z ustrezno izbiro predloge dokumenta (t. i. Osnutek pogodbe)
in nato nadaljevala z izpolnitvijo osnovnih metapodatkov. V primeru, ko prejme skrbnik
narocila osnutek pogodbe s strani druge pogodbene stranke, bi lahko dokument samostojno
vnesel v BusinessConnect kot novi osnutek pogodbe in posredoval dolo¢enemu referentu v
komercialni sektor, ki bi nadaljeval s pripravo.

Ker BusinessConnect omogoc¢a skupno delo na dokumentih ter postopke pregledovanja in
potrjevanja, sedaj ne bi bilo potrebno objavljanje osnutka pogodbe in pripadajoce
dokumentacije na intranetu, temve¢ bi se postopek pregledovanja opravil v samem
dokumentnem sistemu. Pregledovalci bi po interno dolo¢enem vrstnem redu pregledali
osnutek pogodbe in podali popravke ter komentarje (kot do sedaj v Wordovem dokumentu s
funkcijo sledenja sprememb in dodajanja pripomb). Po opravljenem pregledu bi vsak
pregledovalec zakljuéek svojega dela potrdil z akcijo Pregledano. Na Sliki 27 so prikazani
osnovni metapodatki in mozne akcije pri pripravi pogodbe.

Slika 27: Pogodba v pripravi — metapodatki in akcije

)| Pogodba - Pogodba v pripravi [V pregledu] [[NTERNG|

EpocopBAde 14 @ S0 B Bl C3stran: 1 /1030
3 = vitro uvrst

4 Komentar [SM]: Natanéneje definirati
POGODBA O IMPLEMENTACIJI IN VZDRZEVANJU PROGRAMSKE RESITVE N bredmet nerotiia.

PREDMET POGODBE Pogodba - podatii po meri

1. clen

Naro¢nik in izvajalec s pogodbo uredita medsebojna razmerja v zvezi izvedbo ;'
implementacije programske resitve in rezimom vzdrzevanja programske resitvel, | !

2. ¢len

Izvajalec mora dela iz 1. ¢lena te pogodbe opraviti skladno z naro¢nikovimi zahtevami in
ponudbo $t. 11123 (Priloga 1 k tej pogodbi), razen kadar je s to pogodbo dolo¢eno

inaia.

——dn
Pogodba - podatki

foday ) = Shrani | preoiedano) Posredu [ o v zhodno pott)

Vir: BusinessConnect — testno okolje elektroenergetskega podjetja, 2013.
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Ce pregledovalci ne bi pregledali v predpisanem roku (dva delovna dneva od prejema osnutka
v pregled), bi sistem lahko vse sodelujo¢e avtomatsko opozoril o prete¢enem roku, ki ga je
potrebno predhodno nastaviti.

Na koncu bi osnutek pogodbe potrdil Se referent komercialnega sektorja ter nato pripravil
Cistopis pogodbe, ki ga skrbnik narocCila poslje v pregled drugi pogodbeni stranki po
elektronski posti (lahko bi se poslalo tudi preko BusinessConnect — moznost elektronske
izhodne poste). Ce druga pogodbena stranka poda komentarje, bi se osnutek pogodbe
ponovno vnesel v BusinessConnect, kjer bi komercialni sektor skupaj s skrbnikom narodila
uskladil komentarje ter nato pripravil novi ¢istopis pogodbe.

Nadaljevanje postopka ostane nespremenjeno (v fizi¢ni obliki), saj trenutno Se ni predvideno
elektronsko podpisovanje pogodb. Vsako stran natisnjene pogodbe parafirata komercialni
sektor in skrbnik narocila. Po parafiranju komercialni sektor posreduje pogodbo v podpis
direktorju.

Vv v

Vv v

in evidentiranje prispele podpisane pogodbe, ki jo preko modula Vhodne poste Vv
BusinessConnect posreduje komercialnemu sektorju. Slednji bi v prenovljenem procesu
posodobil pogodbo v BusinessConnect (dopolnil metapodatke in priloZil podpisano pogodbo)
ter z zakljuckom pogodbe izvedel prenos podatkov v ERP sistem.

5.2.3 Predlog podpore postopka javnega naro¢anja

Prvi del postopka javnega narocanja bi lahko potekal enako kot prva dva postopka, in sicer v
skupnem prenovljenem prvem delu procesa nabave, kot je bilo prikazano na Sliki 21. Na
predlogu za narocilo bi bilo potrebno pri vrsti postopka izbrati javno narocilo in izpolniti le
dolocene podatke, ki jih je zahteval dosedanji obrazec.

V nadaljevanju je potrebno izvesti zakonsko doloc¢ene aktivnosti, katerih potek in izvedbo ni
mogoce spreminjati, lahko se zagotovi predvsem ustrezna organizacija dokumentacije, ki pri
tem nastane.

Glavno dodano vrednost bi tako pri postopku javnega narocanja pomenila nabavna mapa, kjer
bi se vsa potrebna dokumentacija sistemati¢no vodila na enem mestu z enostavno moznostjo
dodajanja in povezovanja dokumentov po posameznih fazah procesa, kot je prikazano na Sliki
28. Zaposleni, ki bi sodelovali pri postopku javnega narocanja (npr. skrbnik narocila in
strokovna komisija), bi lahko komentirali dokumente v okviru dolocene nabavne mape ter
posiljali zahtevke. Prav tako bi lahko spremljali statuse dokumentov in imeli s tem pregled
nad izvajanjem in napredkom javnega narocila.
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Slika 28: Nabavna mapa

- \ Nabavna mapa - Informacijska podpora - JAVNO NAROCILO [Odprta] [RTERNGI [ B | 10 =
— uvrsti §

| Podatki nabave
Sandra Medvetek Utemelitev:  Nakup in vzdr3evanie programske resitve.
07-4/2013

JAVINO NAROCILO

Klasifikacijskd razred: 07 - Informacijska podpora
Rok hrambe: 10 let

- predviden strofek: 50.000,00 EUR Nosilec: Sandra Madveiek
Izvajalci: Sadelujos

Vir: BusinessConnect — testno okolje elektroenergetskega podjetja, 2013.

Ko so zakljucene zakonsko dolocene aktivnosti, je potrebno pripraviti pogodbo za podpis.
Predlog prenove in informatizacije postopka priprave pogodbe je bil prikazan v prej$njem
poglavju.

5.3 Prednosti in slabosti prenove in informatizacije

S predlagano prenovo procesa nabave bi se vsi trije postopki (v zacetni fazi) zdruzili in
izvajali preko skupne vstopne tocke, kar predstavlja poenoten obrazec predloga za narocilo.
Zaposleni bi imeli s tem lazje delo, saj ne bi bilo potrebno izbirati ustrezne predloge zahtevka
za narocilo. Tako oblikovan proces bi lahko tudi enostavno podprli v modulih Nabava in
Pogodbe dokumentnega sistema BusinessConnect, kar bi Se dodatno optimiziralo proces.
Zaradi avtomatizacije bi se namre¢ doloCene aktivnosti odpravile tako v skupnem delu
procesa nabave kot tudi pri posameznih postopkih. Na ta nacin bi se poenostavil potek in
skrajSal Cas izvajanja celotnega procesa. Pomembno prednost bi predstavljala tudi moznost
izpisa podatkov iz ERP sistema na intranet portalu, saj bi imeli skrbniki narocil in vodje
naroc€il azuriran vpogled v razpolozljiva sredstva svojega stroSkovnega mesta.

V okviru modula Nabava bi lahko na enostaven nacin kreirali zahtevke, prilagali potrebno
dokumentacijo in posredovali zahtevke v pregled in potrjevanje. V primerjavi s prvotnim
procesom bi bile ob podpori BusinessConnect odpravljene aktivnosti, kot so: priprava map
naro¢il na disku, ro¢ni vpis podatkov v ERP sistem, ustvarjanje povezav med ERP sistemom
in posameznimi dokumenti na disku, dodatni opti¢ni zajemi dokumentov, shranjevanje na
disk ipd.
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Modul Pogodbe bi prav tako poenostavil postopek priprave pogodb, saj bi lahko na enem
mestu vodili celoten postopek: od priprave osnutka, do pregledovanja, priprave Cistopisa in
hranjenja podpisane verzije pogodbe.

Pomembno prednost predstavlja tudi moznost hranjenja in povezovanja dokumentov na enem
mestu (v okviru nabavnih map). Ob uvedbi ve¢ modulov se namre¢ v dokumentnem sistemu
hrani vecja koli¢ina dokumentov ter tudi ve¢ razli¢nih tipov dokumentov. S tehni¢nega vidika
to pomeni zmanjSanje prostora za shranjevanje na diskih, s poslovnega vidika pa predvsem
boljSo organiziranost, preglednost in enostavnejsi dostop do dokumentov in informacij.

Funkcionalnost nabavnih map bi bila uporabna pri vseh postopkih. Glavno dodano vrednost
pa bi predstavljala pri postopku javnega naro€anja, saj bi se lahko vsa potrebna dokumentacija
sistemati¢no vodila na enem mestu z enostavno moznostjo dodajanja in povezovanja
dokumentov po posameznih fazah procesa.

Slabosti, ki bi se lahko pojavile pri prenovi procesa in uvedbi dodatnih modulov
dokumentnega sistema, so skupne vsem podobnim projektom. V zaéetku je namre¢ potrebno
vloziti precej Casa za analizo poslovnega okolja in natancno opredelitev zahtev in zelja
naro¢nika. V zacCetnem obdobju po uvedbi testni uporabniki opravljajo dvojno delo. Uvedba
ali nadgradnja programske reSitve lahko prinese tudi odpor pri uporabnikih, ki niso
pripravljeni na dodatno izobraZevanje in nov nacin dela.

SKLEP

Z naraS¢anjem Stevila dokumentov se v vsakem podjetju pojavi potreba po u€inkovitem in
zanesljivem upravljanju dokumentacije. Podjetja si namre¢ prizadevajo skrajsati Case
distribucije, shranjevanja in iskanja dokumentov ter posledicno povecati storilnost. Prav tako
zelijo dosec¢i boljSo organiziranost, preglednost in varnost dokumentov. V zadnjem casu
igrajo zelo pomembno vlogo elektronski sistemi za obvladovanje dokumentov, saj je vse
vecja koli¢ina dokumentov pripravljena in hranjena v elektronski obliki.

Odlocitev o uvedbi dokumentnega sistema je vsekakor povezana s prednostmi, ki jih ti sistemi
prinasajo. Dokumentni sistemi namre¢ omogocajo hitrejSe in lazje iskanje informacij, skupno
delo na dokumentih, verzioniranje in sledljivost. Prav tako se z uvedbo dokumentnih sistemov
zmanjsa potreben prostor za shranjevanje in poveca stopnja varnosti dokumentov. Med
pomembne prednosti lahko uvrstimo tudi nizje stroske ustvarjanja in distribucije dokumentov
ter skrajSanje Casa za izvajanje dolocenih aktivnosti ali poslovnih procesov, ki se izvajajo v
okviru dokumentnega sistema.

Uvedba dokumentnega sistema spada med strateSke projekte podjetja. Gre za zahteven
projekt, ki prinaSa spremembe v organizacijskem, tehnoloskem in procesnem vidiku. Ustrezna
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analiza poslovnega okolja je kljuCnega pomena za uspeh tovrstnega projekta. Veliko
pozornosti je potrebno nameniti analizi poslovnih procesov, saj dokumenti nastajajo v okviru
le-teh. Z ustrezno prenovo lahko v veliki meri optimiziramo poslovne procese, kar predstavlja
osnovo za nadaljnjo informatizacijo. S tako oblikovanimi poslovnimi procesi lahko doseZemo
tudi polno funkcionalnost uvedene programske resitve.

Elektroenergetsko podjetje je z uvedbo dokumentnega sistema BusinessConnect pridobilo
predvsem prednosti na podrocju boljSe organiziranosti in lazjega iskanja dokumentov. Uvedba
modula Vlozis¢e je prispevala k ucinkovitejSemu evidentiranju vhodne in izhodne poste ter
lazjemu dostopu do informacij. Se ve¢ prednosti se je pokazalo ob uvedbi modula Likvidacija,
ki je v veliki meri skrajSal cas likvidacije posameznega finan¢nega dokumenta. Z uvedbo se je
zaposlenim omogocil tudi enostaven in boljsi pregled nad finan¢nimi dokumenti, pripadajoc¢o
dokumentacijo, stanjem likvidacije in finan¢nimi podatki iz ERP sistema. Pomembno
prednost predstavljajo tudi dolocCene sploSne funkcionalnosti dokumentnega sistema, kot so
verzioniranje in ustrezna sledljivost z revizijsko sledjo, enostavna nastavitev nadomescanja,
moznosti integracije z zalednimi informacijskimi sistemi idr.

V sklopu dokumentnega sistema bi v nadaljevanju lahko podprli tudi proces nabave, in sicer z
uvedbo modulov Nabava in Pogodbe. Pred uvedbo dodatnih modulov bi bilo potrebno
prenoviti in optimizirati obstoje¢i proces nabave. Na podlagi analize sem podala predlog
prenove, s katerim bi v ¢im vecji meri poenotili postopke nabave, jih poenostavili ter
odpravili dolofene aktivnosti. Na ta nacin bi skrajsali Cas izvajanja tako posameznih
postopkov kot procesa nabave v celoti. Ob uvedbi dodatnih modulov bi se v dokumentnem
sistemu BusinessConnect hranila tudi vec¢ja koli¢ina dokumentov ter ve¢ razli¢nih tipov
dokumentov, kar bi poleg zmanjsanja potrebnega prostora za shranjevanje prineslo moznost
enostavnega povezovanja dokumentov ter tako boljSo organiziranost, preglednost in
enostavnejsi dostop do dokumentov in informacij.

V magistrskem delu sem uresniila v zacetku zastavljene cilje, predvsem pa je bil v okviru
empirinega dela dosezen glavni namen. Zelela sem prikazati pomen prenove in
informatizacije poslovanja za elektroenergetsko podjetje ter moznosti izboljSanja poslovanja s
pomoc¢jo dokumentnega sistema. Uvedba trenutnin modulov dokumentnega sistema
BusinessConnect je elektroenergetskemu podjetju prinesla Stevilne prednosti, Se veéje ucinke
bi dosegli ob uvedbi dodatnih modulov, s katerimi bi podprli obstojeci proces nabave. Glavni
pomen bi predstavljala predhodna prenova poslovnih procesov, s katero bi optimizirali
poslovni proces in pripravili dobro osnovo za informatizacijo. Na ta nacin bi lahko dosegli
vse predstavljene prednosti in posledi¢no izboljSali poslovanje.
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Priloga 1: Proces sprejema vhodne poSste

Slika 1: Proces sprejema vhodne poste
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Priloga 2: Proces priprave in odpreme izhodne poSte

Slika 2: Proces priprave in odpreme izhodne poste
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Priloga 3: Proces likvidacije finan¢nih dokumentov

Slika 3: Proces likvidacije financnih dokumentov
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Priloga 4: Postopek izdaje narocdilnice in postopek priprave pogodbe — skupni del

Slika 4: Postopek izdaje narocilnice in postopek priprave pogodbe — skupni del
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Priloga 5: Postopek izdaje narocilnice

Slika 5: Postopek izdaje narocilnice
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Priloga 6: Postopek priprave pogodbe (1)

Slika 6: Postopek priprave pogodbe (1)
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Priloga 7: Postopek priprave pogodbe (2)

Slika 7: Postopek priprave pogodbe (2)
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Priloga 8: Predlog prenove prvega dela procesa nabave

Slika 8: Predlog prenove prvega dela procesa nabave
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Priloga 9: Predlog prenove postopka izdaje narocilnice

Slika 9: Predlog prenove postopka izdaje narocilnice
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Priloga 10: Predlog prenove postopka priprave pogodbe (1)

Slika 10: Predlog prenove postopka priprave pogodbe (1)

Elektroenergetsko podjetje

- .
5 |
2 . Pregled in Posredovanje
g posredovanje Pregled pogodbe v pregled
~ I prejetega osnutka v komentarjev drugi pogodbeni
'c . Komercialni sektor stranki
2 I Se nadaljuje
I . Priloga 11
|
: )
A .
I e N
. Pregled USkIadlt?V Priprava Cistopisa I
I komentarjev komentalieys pogodbe .
Skrbnikom narocila
. . ) I
I
g I ;
X~ DA I
3 .
E Obstaja . ) . ) Opozoritev
© p—. Priprava osnutka Uvrstitev osnutka v Dolocitev regledali vsi pregledovalcev o I
‘S pogodbe Nabavno mapo pregledovalcev regledovalci? roku (avtomatski
o ogodbe? . .
O opomnik) I
E : X
= I I
. Pregled mora b|t||opravljen v dveh
I | A ’ delovnih dneh od.prejema osnutka
. | Osnutek pogodbe mora biti pripravljen < .
V primeru, ko druga pogodbena . . . pogodbe. Ce preg'edovalm ne
2 N v_Stirih delovnih dneh od prejema . A .
stranka poglje svoj osnutek pogodbe. " pregledajo v roku, jih sistem opozori.
predloga za pripravo pogodbe.
[l
R I
S I v |
(>“ Pregled in .
_8 I komentiranje Potrditev pregleda
@ . osnutka I
[T I .
<
& . )

10




Priloga 11: Predlog prenove postopka priprave pogodbe (2)

Slika 11: Predlog prenove postopka priprave pogodbe (2)
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