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uvoD

V sodobnentasu je ena od bistvenih nalog in izzivov podjetiy@anje konkuretnosti.
Poveanje konkurednosti v&inoma zahteva temeljite spremembe v podjetju, @exivgre
za izboljSanje uspesnosti poslovanja z nizjimi &rokrajSimi izvajalnimic¢asi in boljSo
kakovostjo ter za prenovo poslovanja v smeri pri&olsaanja, prestrukturiranja ali prenove
poslovnih procesov ob uporabi sodobne informacijgienologije (Kovai¢ & Bosilj
Vuksi¢, 2005, str. 13). Sodobno elektronsko poslovanjgaodietij zahteva spremembo
starih miselnih vzorcev in oblikovanje popolnomavihg ucinkovitin in inovativnih
poslovnih modelov (Kowac, Groznik, & Ribt, 2009, str. 23). Novi elektronski poslovni
modeli temeljijo na predpostavki prenove poslovpibcesov v smeri inovativnih in bolj
prilagodljivih poslovnih procesov ter uporabe imf@cijske in telekomunikacijske
tehnologije ter prilagodljivih programskih (aplikatih) reSitev (Kovaic et al., 2009, str.
22).

Nova ekonomija, kjer prevladuje elektronsko positggaje potrebo po spremembi starih
miselnih vzorcev, postopkov dela in posted oblikovanju novih, &éinkovitejSih, prinesla
tudi na podr¢je upravljanja z dokumenti. Kot navajajo Kéuaet al. (2009, str. 26), bodo
morala podjetja za doseganje poslovne uspesSnostbdobnemcasu preurediti svojo
organiziranost, procese in tehnolosko infrastrukgomnmerno razmeram. To velja tudi za
podraije upravljanja z dokumenti, ki v podjetju predsfaypomembno podporno funkcijo.
Informacije, ki so zajete na dokumentih, predstgeljza podjetja zelo pomembno bazo
znanja, ki vpliva na konkuréno prednost. Pravasne in pravilne informacije so temelj
uspesnega poslovanja. Dokumenti predstavljatinneomunikacije podjetja z okoljem in
sluzijo kot dokazilo o skladnosti svojega poslozasj standardi, pripotdi, predpisi in
zakoni. Iskanje &inkovite reSitve za upravljanje podatkov je ovisakatero se stejejo
podjetja z razlogom, da zmanjSajo stroske, izbjljS#oritve, poveéajo produktivnost in
izpolnijo zakonske zahteve (Peterson, 2014, sjt. 12

Razvoj informacijske tehnologije je omagjonastanek Se wpega Stevila dokumentov, kar
pomeni, da se marsikatero podjetje lahko utaphaovju dokumentov in virov, ki so lahko
v papirni in v elektronski obliki. Zagotavljanjetinkovitega upravljanja z dokumenti je
zagotovo eden izmed pomembnejSih ciljev podjetgdjBtja se slej ko prej stajo z
izzivom, kako praktino udejanjiti moznosti, ki jih ponuja sodobna imf@cijska
tehnologija, saj lahko optimizirajo upravljanje akdimenti na n&n, da uvedejo sistem za
elektronsko upravljanje z dokumenti. Gre za sistdger so elektronske razlce
dokumentov shranjene in se z njimi upravlja, kasledicno podjetju omog# vecji nadzor
nad ustvarjanjem, upravljanjem, distribucijo inigntanjem (Bielawski & Boyle, 1997, str.
1). Poleg tega, da so elektronski dokumenti visigtpod nadzorom skozi celotni zivljenjski
cikel je informacije z dokumentov mog® uporabiti vékrat, dokumente se lahko nadzira
skozi poslovni proces itas, ki je potreben za izvedbo Zivljenjskega cikikuimenta se
skrajSa (Bielawski & Boyle, 1997, str. 1-2).
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Danes je v&na dokumentov izvorno v elektronski obliki, za@odjetje slej ko prej pred
izzivom iskanja reSitve za upravljanje dokumentoyp@najo ustrezne informacijske
tehnologije. Da podjetje doseze cilj celovitega ladevanja dokumentov v elektronski
obliki, pot za dosego cilja ni enostavna, saj kaljpge uvede novo informacijsko
tehnologijo, prinese nov tim dela za vse zaposlene, spremenijo in optimizisaj poslovni
procesi, skratka gre za velik organizacijski izziv.

Kaj sistem za elektronsko upravljanje z dokumeejadsko je, kaj vse omogm, kakSne
koristi podjetje ob uvedbi tega sistema lahko idtgrkako sistem uvedemo v samo podjetje,
na katere kljtine stvari mora biti podjetje pri tem posebej poponoredstaviljgoredmet
prewevanja magistrskega dela.

Namen magistrskega dela je prikazatic¢imaizvedbe projekta o uvedbi dokumentnega
sistema, kaj mora podjetje v posamezni fazi prajeldrediti, kateri dejavniki so pri uvajanju
take informacijske reSitve pomembni in prikazatirikt, ki jih podjetie z uvedbo
dokumentnega sistema lahko pridobi.

Temeljni cilj magistrskega dela je izdelati okvir in oblikovatstna priporéila kot napotek
podjetjem, ki razmisljajo o uvedbi sistema za el@ksko upravljanje dokumentov.

Pomozni cilji magistrskega dela so naslednii:

1. definirati potek uvajanja dokumentnega sistema djgie (metodologija), na K
definiranja faz projekta ter njihovih kigaih aktivnosti in znotraj posamezne faze izdelati
lastna pripordila;

2. analizirati konkreten potek poslovnega procesapirpain elektronski obliki ter

3. oceniti potencialne prihranke&e se podijetje odid za uvedbo dokumentnega sistema.

Osnovna tezamagistrskega dela je, da je za uvedbo sistemdektransko upravljanje z
dokumenti zelo pomembna dobra priprava nangrfoganje), da si z uvedenim sistemom
podjetja zagotovi celostno obvladovanje poslovnieudtentacije in da je uvedba sistema v
podjetje z ekonomskega vidika zaradi zmanjSevanpglsov poslovno smiselna.

V teoretthem delu magistrskega dela sta uporabljeni spla®zsskovalnametoda
spoznavnega procesa in metoda deskripcije, zlastippedelitvi in razlagi pojmov glede
upravljanja in hrambe dokumentarnega gradiva exlegkistema za elektronsko upravljanje
z dokumenti. Temelj sploSno raziskovalne metodezisganega procesa je bila ptena
doma&a in tuja literatura s podéa sistema za upravljanje dokumentov v elektrooskiki

in glede njegove uvedbe v podjetje. V teamsim delu, kjer so poudarjeni ki dejavniki

pri uvedbi sistema v podjetje, je uporabljena matkaimpilacije, saj so povzeti tuji rezultati,
stali¥a, zakljuki, predvsem pa dobra praksa. Rezultati metode Haoije so osnova za
nadaljevanje raziskave.



S pom@jo deduktivne metode (metode sklepanja) ter z nat@danalize in sinteze je v
empiricnem delu opredelitev predloga, kako naj se konkrptrdjetje loti in izvede projekt
uvedbe sistema za upraviljanje z elektronskimi dakuimv svoje poslovno okolje.
Oblikovane so faze, potrebne aktivnosti znotrajagposzne faze in naloge, ki jih je treba
izpeljati v okviru posamezne aktivnosti. Na podl&gmparativhe metode med potekom
poslovnega procesa pred uvedbo in po uvedbi sistguodjetje je izvedena analizéinkov.

Magistrsko delo je sestavljeno iz petih poglavijpa&vem opredelim upravljanje in hrambo
dokumentarnega gradiva; kl&so in elektronsko upravljanje dokumentarnega gradijer
opredelim vlogo dokumentov in tezave papirnega\@aja z gradivom; ter klagno in
elektronsko hrambo gradiva. V drugem poglavju peads sistem za elektronsko
upravljanje z dokumenti, in sicer njegove temeljfmekcionalnosti, njegove gradnike,
opredelim razloge za uvedbo sistema v podjetjezdelam analizo SWOT. V tretjem
poglavju poudarim, kaj je Kljno pri uvedbi sistema v podjetje; opiSem skladriost
zakonodajo in standardi, projektnigvadela, prenovo poslovnih procesov, povezovanje z
drugimi sistemi znotraj podjetja, obvladovanje taeg nujnost upravljanja sprememb in
navedem Se druge ktjpe dejavnike uspeha pri uvedbi sistema.

V cetrtem poglavju predstavim predlog izvedbe projeldekonkretnem primeru, v okviru
katerega najprej predstavim trenutno ravnanje aia@nti v predevanem podjetju, nato
metodologijo uvedbe sistema; snovanje projekttaab priprave; fazo atovanja; izvedbo

in testiranje; uvedbo reSitve. Peto poglavje zajgmedstavitev izbranega poslovnega
procesa pred in po uvedbi sistem ter analigokov. V zakljwnem delu magistrskega dela
je diskusija, ki zajema predstavitev hipotez zustam in s sklepom in povzetkom kijue
vsebine.

1 UPRAVLJANJE IN HRAMBA DOKUMENTARNEGA GRADIVA

Pri poslovanju podjetij nastajajo najrariejSi zapisi — dokumenti, ki vsebujejo pomembne
informacije in jih uvréamo pod dokumentarno gradivo. Razvoj tehnike jegntih da smo

v danasnjencasu préa hiperprodukciji informacij, zato se podjetja dnevso@ajo z
izzivom, kako upravljati svoje informacije, ki jpotrebujejo za doseganje poslovnih ciljev,
za zagotovitev svoje pravne varnosti in za zagf@ajd svojega ugleda (Hajtnik et al., 2009,
5/1, str. 1). Podjetja lahko omenjeni izziv obvlpgo z ustrezno organiziranim ravnanjem z
gradivom za upravljanje informacij, ki so v gradizapisane (Hajtnik et al., 2009, 5/1, str.
1). Upravljanje dokumentarnega gradiva predstasdjeednji del upravnega poslovanja, z
upravnim poslovanjem pa se &ugjo vse organizacije, javnega in zasebnega gaktor
(Stare, 2010, str. 64). Kot omenja Stare (201068, je temeljna razlika med sektorjema
le v tem, da v javni upravi geala dela ureja Uredba o upravnem poslovanju (BS.st.
20/2005, 106/2005, 30/2006, 86/2006, 32/2007, &B2A15/2007, 31/2008, 35/2009,
58/2010, 101/2010, 81/2016), podijetja pa nimajo&mtga predpisa, ki bi to podje urejal.
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Ravnanje z informacijami, ki so zapisane na dokuihefe torej pomembna podporna
funkcija vsakega podjetja, zato je kijo, da si podjetja prizadevajo vzpostaviti urejeno
ucinkovito upravljanje z dokumenti, z namenom zaglaya kljucnih informacij kot
osnovo za odkanje. Da podjetje zagotovi¢mkovito upravljanje z dokumenti, mora
podjetje urediti, predpisati in izvajati vse postepela z gradivom, in sicer od nastanka
oziroma prejema in odpreme do zagotovitve njeg@rae’hrambe (Hajtnik et al., 2009, 5/2,
str. 1). Da v podjetju organiziramo kakovostenesistupravljanja z gradivom za celotno
podjetje in da zagotovimo tudi njegova@inkovito izvajanje, je pomembno, da je to
odiccitev vodstva podjetja, ki nekomu iz najviSjega @penega vodstva dodeli
odgovornost za oblikovanje, vzpostavitev in pravilevajanje (Hajtnik et al., 2009, 5/2, str.
1). Mrdavsteva (2013, str. 3) navaja, da je organizirano Umaje gradiva v podjetjih
potrebno za zagotavljanje preglednosti thnkovitosti poslovanja, za to da si podijetje
zagotovi pravno varnost ter da se ohranjan kultdedigina.

Razvoj informacijske tehnologije spreminja tudi ihwes zapisov, saj postajajo vedno bolj
raznovrstni. NajstarejSi zapisi so bili na kamnuwgimastih plogicah, nato so se pojavili
papirus, pergament, papir, fotografski in filmskik, mikrofilm ter najnovejSi magnetni in
optiéni oziroma elektronski nosilci (Zumer, 2001, sff).2

Kljub temu da smo p&a trendu digitalizacije, imamo pri vsakdanjih deldvnalogah Se
vedno veliko dokumentov v papirni obliki. Osnovredptke prepisujemo iz dokumentov v
papirni obliki v poslovno-informacijske sisteme.M@sto da se s tem ukvarjajo strokovni

delavci, bi to lahko peeli v vlozi&u, saj sodi na podége dela administracije, kjer se
prejema posta (Markov, 2009, str. 13).

Pomembno je, da poznamo zZi@osti upravljanja dokumentarnega gradiva, sargdivo
pomembno za organizacijo, posameznika in druzkar¢S2010, str. 64), ne glede na obliko.
Temeljni zahtevi za pravilno poslovanje sta razuamgy pojmovnih opredelitev in tia
razvr&€anja dokumentarnega gradiva (Stare, 2010, strké4)o predstavljeno v nadaljnjih
poglavjih. Marsikatero podjetje pri poslovnem kornuiranju in sprejemanju odéitev v
dolocenem postopku ali v celothem podjetju Se vedno Kaotea podlagi papirnih
dokumentov. Dejanska k¢lha uporabljenega papirja v poslovnem okolju pasieal Se
vedno naras.

1.1 Klasiéno in elektronsko upravljanje dokumentarnega gradiva

Upravljanje dokumentarnega gradiva (tudi pisarnipkslovanje ali upravno poslovanje)
Zzajema organizacijo in izvajanje postopkov sprej@m&lastne in elektronske poste ter
drugih oblik spor¢il, odpiranja poSte, preverjanje veljavnosti elekskih podpisov, odtisa
prejemne Stampiljke, klasificiranja in raz¥a®ja gradiva po funkcijah ali vsebini, déémja

Stevilke (Sifre, oznake, signature, osnovne idikattije) dokumentov, zadev ali spisov,
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signiranja in dodeljevanja gradiva v reSevanjedentiranja spisov, zadev in dokumentov v
elektronske in druge evidence, reSevanja in ustmgrjdokumentov, vodenja rokovnika,
odprave poste in hranjenja dokumentarnega gradigasliovanju in pri delu pravnih ter
fizi¢nih oseb (Zumer, 2008, str. 26). Upravljanje dokntamega gradiva je povezano z
organizacijo in ginkovitostjo dela in predstavlja orodje, ki vodstemog@a dostop do
klju¢nih informacij za odldanje (Hajtnik et al., 2009, 5/2, str. 1). Kot m&tare (2010, str.
65) je sledljivost dokumentov ter azuren pregledi@anih dogodkov zagotovo temeljno
vodilo uspesSnega poslovanja. Upravljanje dokumeeta gradiva omoga pregled
pravilnosti poslovanja, ugotavljanje praasnosti in kakovosti izvedenega dela, zaporedja
in n&ina izvajanja posameznih dogodkov, sprejemanjactddhy povezanih z delom, in
dokazovanja dejstev (Stare, 2010, str. 65).

Pri upravljanju dokumentarnega gradiva in arhijjige pomembno, da gradivociono na
dokumentarno in arhivsko gradiidokumentarno gradivo (tudi dokumentacija) je izvirno
in reproducirano pisano, risano, tiskano, fotogeaio, filmano, fonografirano, magnetno,
opticno ali kako drugée zapisno gradivo, ki je bilo prejeto ali je nagtpti poslovaniju in
delu pravnih oziroma fiznih oseb (Zumer, 2008, str. 22Arhivsko gradivo je
dokumentarno gradivo, ki ima trajen pomen za znaindsilturo ali trajen pomen za pravno
varnost oseb v skladu s strokovnimi navodili piisto arhivov (Zumer, 2008, str. 23).
Arhivsko gradivo je praviloma le del dokumentarnegradiva, ki predstavlja kulturni
spomenik in od podijetij zahteva posebno ravnanjen@, 2008, str. 23).

Zumer (2001, str. 29) navaja, da dokumente v progésarniskega poslovanja drzavne
uprave in lokalne samouprave zdruZujemo v spisievain dosjeje ali pa po vrstah oziroma
nazivih dokumentov. Posamezni dokument je lahkd $adhostojna enota (Zumer, 2001,
str. 43). Dokumenti imajo lahko priloZzene zapisepaédmete, ki dokument dopolnjujejo,

pojasnjujejo ali dokazujejo njegovo vsebino, kaemajemo priloge (Zumer, 2001, str. 43).

Pri upravljanju dokumentarnega gradiva je pomembagodjetje poskrbi za urejen sistem
obdelovanja, varovanja in hranjenja dokumentarnggaliva. Stare (2010, str. 66—67)
podraije upravljanja dokumentarnega gradiva razdeli vsgkipov:

e sprejemanje poste in vlog (organizacija in poollkagti sprejemanju poste);

« vhodna obdelava (razwanje, dodeljevanje, evidentiranje);

» strokovno-tehnina opravila (prenos, priprava in vodenje dokumermga gradiva,
strojepisje, razmnozevanje);

» odprema gradiva (priprava poste, kuvertiranje,Knamje, naslavljanje) ter

* urejanje in varovanje zbirk reSenega dokumentargeadiva (arhiviranje).

Med postopke upravljanja dokumentarnega gradivacauno evidentiranje, dodeljevanje
(signiranje), razvi&nje (klasificiranje), sprejem, odpremo, ustvagamjrambo v zbirkah,
odbiranje in izléanje arhivskega gradiva in izianje in unéevanje dokumentarnega gradiva
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(Mrdavsi, 2013, str. 9—42). Torej gredo dokumenti skozodehe postopke, ki so v naprej
dogovorjeni. Jervis in Masoodian (2014, str. 14dyajata, da pri upravljanju z dokumenti
izvajamo dolgene aktivnosti, in sicer dokumente organiziramdy pNzdrZzujemo,
kontroliramo, skladi@mo oziroma jih arhiviramo ter po potrebi do njibsiopamo oziroma
jih is¢emao.

Odnos podijetja do lastnih dokumentov se pokaZeaolem sprejemu oziroma razdelitvi v
strukturo ureditve gradiva (Hajtnik et al., 20082 5str. 5). Sprejem gradiva je postopek, Ki
predstavlja prvo fazo obdelave dokumentarnega gmadii vpliva na nadaljnje delo z
gradivom (Hajtnik et al., 2009, 5/2, str. 6). V akvpostopka sprejema in odpreme gradiva
si mora podjetje podrobno deéit nacin ravnanja (Zumer, 2008, str. 148—163, 1106), in
sicer:

* n&in prejema gradiva v fizni obliki (¢as prejema, lokacija prejema (v smislu vhodne
tocke), obveznosti oziroma potrjevanje prejema, dokuirenje prejema s prejemno
Stampiljko, opredelitev, kaj bo organizacija wath v svojo zbirko dokumentarnega
gradiva (delitev dokumentarnega gradiva na ewiderin neevidetno® gradivo);

* n&in odpiranja sprejete poste (katero posto se neosipeeti, kako ravnati s posto, ki je
pomanijkljiva ali celo nepravilno naslovljena, kalewnati s prilogami);

* n&in sprejemanja elektronskih spoéian

e n&in odpreme gradiva (kdo izvaja odpremo, pripravdtpaa odpremo, odreditev
odpreme).

V postopku sprejema gradiva so zdruzeni tudi zgidvastopki upravljanja gradiva, saj ob
sprejemu dokumente uvrstimo v vsebinsko struktodreeloto dokumentarnega gradiva (jih
razvr€amo), usmerimo njihove poti v poslovnem konteksjih @odeljujemo) in z
evidentiranjem ustvarjamo pregled oziroma zagaaawj sledljivost (Hajtnik et al., 2009,
5/2, str. 5).

Da podjetje lahko obvladuje dokumente, je &ha, da dokumente Ze ob nastanku ali
prejemu uredi na vnaprej organizirancima najbolje je, da podjetje gradivo razseSna
natin, da zagotovi podporo izvajanju svojih poslovaktivnosti (Hajtnik et al., 2009, 5/2,
str. 9). V preteklosti so podjetja gradivo lahkawa&iala na razline n&ine. V danasnjih
¢asih je najpogostejSi tim razvr&anja gradiva glede na vsebino, torej podlago za
razvr&€anje dokumentarnega gradiva predstavljdrin&lasifikacijskih znakov, ki poleg
drevesne strukture vsebin vsebuje tudi ditdoo rokih hrambe gradiva (Hajtnik et al., 2009,
5/2, str. 9). Podjetja morajo torej izdelati sv@gdifikacijski n&rt, ¢e ga Se nimajo, kajti
evidenca zadev in dokumentov se vodi na podlagitaklasifikacijskih znakov glede na
vsebino (Zumer, 2008, str. 163). Klasifikacijskiértaje nujno potreben za urejenost

! Neeviderno gradivo je tisto, ki ne sprozi dela ali ne vgelinformacij za delo ali ne dokumentira kak3ne
obveznosti ali odgovornosti, zato ga ne dardo v dokumentarno gradivo (na primer oglaSevadskadila,
cestitke, voéila, poslovna vabila, publikacije, predstavitvebeazevalnih programov in podobno).
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papirnega ali elektronskega gradiva, saj ondagesebinsko obvladljivost in posl€do
zagotavlja dinkovito iskanje gradiva, predstavlja srce inforfijg®ga sistema za
upravljanje dokumentov (Hajtnik et al., 2009, =&, 10). Da si podjetje zagotovi njegovo
pravilno uporabo, je treba uporabo klasifikacijskegrta natatino predpisati v internem
aktu o upravljanju dokumentarnega gradiva (Hajutikl., 2009, 5/2, str. 17).

Pomembno je, da podjetje razpolaga z informactgno, kdo je dokument ustvaril, pri kom
je dokument v dolkeenem trenutku, kdo vse ima pravico dostopanja dimcdoega
dokumenta ali spreminjanja le-tega, zato je cigjemega ravnanja z zapisi, da podjetje
ustvari tak sistem, ki mu bo razkrival Zelene infacije (Hajtnik et al., 2009, 5/2, str. 18).
Ko podjetje evidentira dodeljene delovne naloge puallagi prejetin ali v podjetju
ustvarjenih dokumentov, ustvari menedzersko orosigg, mu omogéa vpogled v delo
celotnega podjetja, njegovih organizacijskih emoposameznikov ter v pretok informacij
(Hajtnik et al., 2009, 5/2, str. 18). Ko podjetjeede informacijski sistem za upravljanje
dokumentov, se z odrejenim dostopom izogne tudérfeanu prenasanju dokumentov po
podjetju oziroma kopiranju dokumentov (Hajtnik &t 2009, 5/2, str. 18). Za izvajanje
postopka dodeljevanja gradiva v reSevanje (sigf@janora podijetje izdelati signirni &,

ki je dejansko seznam vseh delovnih mest v orgaijizasako delovno mesto pa dobi
evidertno Stevilko oziroma signirni znak (za signirne zmake ne uporabljajo imena
usluzbencev ali njihove #atnice) (Hajtnik et al., 2009, 5/2, str. 19). Srgninart se
uporablja na n@n, da s signirnimi znaki opremimo dokumente (jiSemo v prejemno
Stampiljko) in znake vnesemo v evidenco o njihi¢fp ali aplikativno, v informacijskem
sistemu) (Hajtnik et al., 2009, 5/2, str. 1% podjetje Ze uporablja informacijski sistem za
upravljanje dokumentarnega gradiva, se signirnikzvidju¢i med obvezne evidéne
podatke ob uvrstitvi dokumenta v sistem (Hajtnilalet 2009, 5/2, str. 19).

Evidentiranje zadev in dokumentov je postopek, terka zapiSemo dol@ne lastnosti
gradiva v evidenco dokumentarnega gradiva (LorbaGtare, 1998, str. 103) in tako
ustvarjamo pregled nad celotnim poslovanjem (Hajétial., 2009, 5/2, str. 22). Z vpisom
gradiva v evidenco ustvarimo dokaz o njegovem g@bstama evidenca pa nam olajSa
iskanje dokumentov in podatkov (Hajtnik et al., 20®%/2, str. 21). Evidenco lahko
ustvarjamo rono ali s pomegjo tehnologije, prcemer si mora podjetje samo détonabor
klju¢nih (meta)podatkov, ki bodo zadostili poslovnimrpbam oziroma kasnejSemu iskanju
(Hajtnik et al., 2009, 5/2, str. 21). Podatke ouokentih ali skupinah dokumentov je treba
vpisati v evidenco takoj ob sprejemu ali ustvamamli pred odposSiljanjem izhodnih
podatkov (Hajtnik et al., 2009, 5/2, str. 22). Zd@ntiranjem se vsakemu dokumentu dodeli
unikatna identifikacijska oznaka, ki je sestavljamaklasifikacijskega znaka, zaporedne
Stevilke skupine dokumentov v letucetka, letnice zgetka dela in zaporedne Stevilke
dokumenta v skupini (Hajtnik et al., 2009, 5/2, 88). Unikatna identifikacijska oznaka je
lahko enostavnejSa, za kar se @djo predvsem v gospodarstvu, in sicer je sestavlign
datuma in zaporedne Stevilke v dnevu (Hajtnik et 2009, 5/2, str. 23)Ce podjetje Ze
posluje elektronsko, je evidenca del informacijskegstema za upravljanje dokumentov
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(Hajtnik et al., 2009, 5/2, str. 22), kjer sta stem vgrajena klasifikacijski t& (z znaki,
gesli in roki hrambe, ki zajemajo spoéilo 0 njegovi vsebinski razvrstitvi) in signirni &
(z znaki organizacijskih enot in delovnih mestz&jemajo spor&lo o njegovi z&eti poti v
organizaciji) (Hajtnik et al., 2009, 5/2, str. 24).

Podjetje mora roke hrambe doitb vnaprej, na nén da jih predpiSe v klasifikacijskem
nartu (Hajtnik et al., 2009, 5/2, str. 26). Pri d&doju rokov hrambe morajo
podjetjauposStevati predpise, ki neposredno ali goss doldajo roke ter potrebe za
poslovanje in pravno varnost podjetja (Hajtnik ket 2009, 5/2, str. 27). UpoStevajooke
hrambe poznamo tri vrste dokumentarnega gradivar(idat al., 2009, 5/2, str. 27):

» arhivsko gradivo (kulturni spomenik — A),

* trajno gradivo (ki ga mora trajno oziroma do pretekseh moznih dinkov in posledic
hraniti organizacija — T oziroma najmanj xx let) in

» gradivo z rokom, ki je izrazen v letih (2, 5, 16, 20 itd. let).

Katero gradivo sodi v kategorijo arhivskega grada@lcti pristojni arhiv in ob tem izda
pisno strokovno navodilo. Koristno je, da roke hbanpodjetja vpisujejo ze pri nastanku
oziroma prejetju dokumenta (Hajtnik et al., 2002, Str. 28), saj roki hrambe vplivajo na
nadaljnje ravnanje z gradivom in na samo arhivegrmpdiva.

Mrdavsieva (2013, str. 8) opisuje, da se je treba orgaipzapravljanja gradiva lotiti kot
celovito zastavljenega projekta, kjer je potrebnodetovanje predstavnikov vseh
organizacijskih enot. Ista avtorica navaja korakgaanizacije upravljanja gradiva, in sicer:

* pregled trenutnega stanja;

» ugotovitev zadovoljivih reSitev in pomanijkljivosti;

» odloeitev, kaj ohraniti, kaj ustvariti na novo;

« celovita zasnova postopkov upravljanja;

* izdelava vsebinskih in tehmiih orodij;

* interni predpis za izvajanje upravljanja (kot nanar pravilnik, notranja pravila) in

* izobraZzevanje vseh skupin zaposlenih.

Pri organizaciji pisarniSkega poslovanja oziromanemja z dokumentarnim gradivom
obstaja kar nekaj predpisov, ki jih mora podjetgzmati in pri ravnanju z gradivom
uposStevati. Predpisi so podrobno predstavljeniglaagu 3.1.1.

Vecina dragocenih informacij v podijetju je v obliki klonentov, kot na primer: poslovni
obrazci, pordila, pisma, izjave, pogodbe, sporazumi itd. (Spead995, str. 29). Poleg tega
je ve&tina poslovnih procesov v podjetjih, ki temeljijo dakumentih ali jih poganja tok
dokumentov (Sprague, 1995, str. 29). Izk&afe informacijske tehnologije za ravnanje z
dokumenti je pomembno, saj reSitve za elektrongk@wuljanje z dokumenti obljubljajo
vecjo produktivnost in tinkovitost (Sprague, 1995, str. 29). Podjetja nopagvzeti nadzor
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nad svojimi digitalnimi informacijskimi sredstvi (@r, 2004, str. 64). Blair (2004, str. 64)
navaja, da potreba po nadzoru sloni na nasledagh temeljih:

« podjetja morajo izpolnjevati zakonske in druge jpied glede ravnanja z informacijami
(dokumenti) in

 digitalna informacijska sredstva morajo biti dostapn uporabna na tia, ki izboljSuje
uc¢inkovitost in ima strateSki doprinos.

Elektronsko upravljanje dokumentov predstavlja apor novih tehnologij za zmanjSanje
uporabe papirja, za pospesitev komunikacije in pawe produktivnosti poslovnih procesov
(Sprague, 1995, str. 30). Elektronsko upravljanp&kudnentov obsega preplet sodobne
informacijske tehnologije, dokumenta, kot nabordai&ov in upravljanja z dokumenti (tj.
oblikovanje, shranjevanje, organiziranje, prenoslgbivanje, upravljanje, posodabljanje in
razporejanje dokumentov za izpolnitev poslovnihrgotpodjetja (Sprague, 1995, str. 33).
Vrednost upravljanja dokumentov se odraza kot poalpspesnosti poslovanja, in sicer kot
mehanizem za poslovno komunikacijo (razSirja serqgel upravljanja dokumentov,
izboljSata se ¢inkovitost in uspesnost shranjevanja dokumentopdsredovanje konceptov
in idej znotraj podjetja in tudi navzven), kot sstab za poslovni proces (prenova oziroma
avtomatizacija procesov) in kot glavno sestavinonsipa podjetja (dokumenti tvorijo
pomemben del spomina podjetja in z uvedbo elekkege poslovanja podjetje izboljSa
svojo sposobnost, da spomin bolj izkoristi) (Spedilp95, str. 33).

Poznavanje predstavljenih postopkov oziroma glawailog v zvezi z gradivom je kiuno,
saj se vsebinsko postopki ne spremenijo, niti Kmemo poslovati elektronsko in&@emo
uporabljati informacijski sistem za upravljanje dakentov (Hajtnik et al., 2009, 5/2, str. 7).
Ko je organizacija na tem, da ustvarja informacigsétem za upravljanje dokumentov, mora
torej zagotoviti, da bo sistem podpiral izvajangelr glavnih nalog (funkcij) upravljanja
gradiva (Hajtnik et al., 2009, 5/2, str. 7).

1.1.1 Vloga dokumentov, papirnih in elektronskih

Dokumenti so zapisi, ki jih podjetie med poslovamj&dela ali pridobi, jih ohranja za
kasnejSo uporabo ter so lahko na katerem koli médijormatu (Glazar, 2005, str. 14). Pod
pojmom zapis je miSljena zapisana informacija lekt, ki ga lahko obravnhavamo kot
enoto, ki je lahko na papirju, mikrofilmu, magnemali kakem drugem elektronskem
mediju in lahko vklj@duje vsakrsne kombinacije teksta, podatkov, grafikeka, filmov ali
drugih oblik informacij (Glazar, 2005, str. 15). Kwoment lahko vkljduje enega ali we
zapisov, hkrati je bistvena lastnost dokumentalégose ne more spreminjati (Glazar, 2005,
str. 14). Dokumente uwtamo v dokumentarno gradivo, ki vsebuje pomembnatwig)
podatke, informacije, risbe, slike, glasove, glashnetniSke stvaritve in virtualno
resntnost (Zumer, 2001, str. 27). Bielawski in Boyle §Z9str. 37) dokument opredelita
kot vir informacij, ki kot nosilec zdruzuje inforroge iz razlenih virov, v Stevilnih oblikah,
povezane z dol@no temo za potrebe déknega posameznika.
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Dokumentarno gradivo je iz pravnega in organizieijs vidika pomembno za poslovanje
podjetij (Boh, 2012, str. 5-6). Na dokumentih spigane informacije, ki so za podjetja in
njegovo delovanje izredno pomembna. Jakowj€2006, str. 3) navaja, da so dokumenti za
podjetja pomembni, ker predstavljajo njihovo znakjega je koristno shraniti za uporabo
kadar koli kasneje in za izvedbo prenosa znangrage. Govorimo lahko o intelektualnem
kapitalu, ki podjetjem na trgu omogm doseganje konkur&mosti (Jakovljew, 2006, str.
3). Isti avtor navaja, da so dokumenti temelj izdievanja, delovnih procesov, smernic in
tevilnim drugim aktivnostim za izboljSave posldvrprocesov. Zumer (2001, str. 27)
navaja, da je razvoj tehnike od srede 20. stole@gdje povzrgil hiperprodukcijo
dokumentov, tako po obsegu kot po vrstah in oblikapisov. Avtor nadalje navaja, da se
podatki, informacije in dokumenti med seboj vedmd) prepletajo, ponavljajo, kopirajo,
podvajajo in multiplicirajo. Poslovne informacij@,so pomembne za podjetja, so v réziln
dokumentih, v strukturirani ali nestrukturirani idol Delez dokumentov v nestrukturirani
obliki je celo zelo visok, po podatkih ameriSkeispvalne in svetovalne hise Gartner je
okoli 80 % podatkov, ki jih podjetje ima, v nesttukrani obliki (Godika, 2015). Ni dvoma,
da ima dokumentarno gradivo v podjetju za sprejgenpomembnih poslovnih odiiev
zelo pomembno vlogo, zato si podjetja prizadevajeelostno obvladovanje upravljanja z
dokumentarnim gradivom.

Jim I. Jones je s svojo knjigo Metodologija dokumaefangl.The Document Methodology
iz leta 2007 razvil teorijo o metodologiji dokumarh tako postavil okvir znanja za vodenje
ljudi pri izboljSevanju procesov s sistemi. V omamij knjigi je postavil pet resnic o
dokumentih, in sicer:

1. resnica: znanje — dokumenti predstavljajznanje, saj kot intelektualni kapital
zagotavljajo podlago za ustvarjanje dodane vred@nost

2. resnica:procesi - dokumenti definirajo poslovne procese (processksalljivi skozi
dokumente);

3. resnica:ljudje - dokumenti vsebujejo dejstva, ki jih podjetje lahkporabi za boljSe
vodenje ljudi ter upravljanje in spreminjanje Kijuh poslovnih procesov;

4. resnica:sistemi- zahteve po izjemnem dostopu do informacij in zagnedstavljajo
podlago za vzpostavitev tehnoloSke infrastruktkiae omogdajo sistemi za upravljanje
dokumentov in

5. resnicaspremembe- dokumenti zaradi razumevanja procesov in odprakahayrl
predstavljajo podlago za uvajanje sprememb v pjpdjet

Njegova metodologija upravljanja z dokumenti (katokumente upravljati, nadzirati,
razumeti ali spreminjati) predstavlja osnovo zanék 2007, str. 1-2):

e zagotavljanje strategije za izboljSanje upravljgmdijetja, skladnosti indinkovitosti;
» dolaitev n&ina za sporéanje in izmenjavo znanja;
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» potrditev vsebine v dokumentih, kar zagotavlja desiojnost, zanesljivost, uporabnost
in integriteto dokumentov;

* optimiziranost pretoka informacij v celotnem pogjet

» vzpostavitev okvira informacijske tehnologije z&&jgo izmenjavo informacij;

» zbiranje in evidentiranje podatkov o uspesSnostiqyaja ter

» usposabljanje zaposlenih v kompetencah, ki so Ipogreza izboljSanje poslovnega
procesa.

Dokumentarno gradivo predstavlja pomemben del &kppodjetja zaradi same vsebine, ki
jo zajema. Razvoj informacijsko-komunikacijske telugije spreminja predvsem samo
obliko prevladujéih dokumentov v sodobnem poslovnem svetu (vediade&umentov v
elektronski obliki), ki jo je treba sprejeti in tenprimerno prilagoditi n&n upravljanja z
dokumentarnim gradivom. Glede na oblik¢ifno dokumentarno gradivo v fii (papirni)
obliki, ki zajema dokumentarno gradivo nadizem nosilcu zapisa, ki omogg uporabo in
reprodukcijo vsebine brez uporabe informacijskimkmikacijskih ali sorodnih tehnologij,
na primer na pergamentu, na papirju, filmu ali @émgnosilcu (Zumer, 2008, str. 27).
Dokumentarno gradivo v elektronski obliki zajem&udmente v analogni in digitalni obliki
(Zumer, 2008, str. 27). Dokument v analogni objéizapis v analogni obliki (na primer
analogni avdio ali video zapis na kaseti), ki jeasifien na elektronskem nosilcu zapisa
(Zumer, 2008, str. 27). Dokument v digitalni obljki zapis v digitalni obliki zapisa in
shranjen na elektronskem nosilcu zapisa (Zumer8280. 27). Léimo Se dokumentarno
gradivo v digitalni obliki za dolgokmo hrambo, ki predstavlja gradivo, katerega vsej@na
zapisana v digitalni obliki in je shranjena na élekskem nosilcu zapisa, gemer digitalna
oblika in nosilec zapisa zagotavljatainkovito dolgoréno hrambo in upoStevanje
tehnoloskega napredka po arhivskem zakonu (Zurbég,tr. 27).

Elektronski dokument je torej dokument v elektrard#iki, ki je lahko nastal kot rezultat
oblikovanja s programsko aplikacijo ali kot reztltiigitalizacije (tj. s skeniranjem papirja
ali mikrofilmanjem) (Glazar, 2005, str. 14). Elektiski dokumenti so elektronski zapisi
oziroma podatki, informacije, spatfita in druge vsebine, ki nastajajo oziroma so zapisi
elektronskem (r&unalniSkem) poslovanju s pokjo informacijske in komunikacijske
tehnologije na magnetnih in ofatih nosilcih oziroma na strojno berljivih nosilcapisov
(Zumer, 2001, str. 44). Podatki v elektronski obko ali oblikovani ali shranjeni na
elektronski n&in (Zumer, 2001, str. 44).

Opredelitev dokumenta, ki je bolj usmerjena v infacijsko tehnologijo, torej pravi, da je
dokument posnetek nabora informacij, ki lahko uidije veliko vrst informacij, obstaja na
ve¢ mestih v omrezju, je v odvisnosti od drugih dokmtog za informacije, omoga
verzioniranje, ima zapleteno strukturo ali kompleksrste podatkov (kot na primer video
in glasovna obvestila) in je dostopen ter ga labgreminjajo uporabniki, ki imajo za to
ustrezne dostopne pravice (Michalski, 1991). Padadicionalnihérk in Stevilk na papirju
lahko elektronski dokument vsebuje gtéaB simbole, fotografije, druge slike, video
11



posnetke in animacije (Sprague, 1995, str. 32)ejTfar koncept zgradbe elektronskega
dokumenta veliko SirSi v primerjavi s tradicionamdokumentom v papirni obliki (Sprague,

1995, str. 32). Elektronski dokumenti potrebujegtrezno informacijsko podporo, a hkrati

nudijo veliko prednosti.

Z uvedbo elektronskega poslovanja z dokumenti padjstvarjajo iz dokumentov poslovno
vrednost, saj se izboljSata tako upravljanje z dodwti kot tudi nadzor, sploh pa v podjetjih,
katerih glavna manifestacija je dokument (Sprad@85, str. 33). Sprague (1995, str. 33)
navaja, da z uvedbo dokumentnega sistema, podjetgpi uporabo dokumentov kot vira.
Z razvojem tehnologije za upravljanje dokumentalektronski obliki je tezko ptakovati
popolno opu&anje papirja, spreminja se le njegova glavna visgase njegova vioga kot
medij za shranjevanje informacij zmanjSuje, prevagra viogo vmesnika (Sprague, 1995,
str. 35). Izvorni dokument je na voljo v elektronskliki, ki ga natisnemo po potrebi.

1.1.2 TeZave papirnega upravljanja z gradivom

Stevilo dokumentov pri poslovanju podijetja n&eadn ¢e podjetje celotno dokumentarno
gradivo upravlja v fizini, papirni obliki, v nekem trenutku pride docke, ko se zénejo
kazati slabosti upravljanja z dokumentarnim gradiwopapirni obliki. Podjetja slej ko prej
naletijo na teZzavo zaradi pomanjkanja prostoraamho dokumentarnega gradiva v papirni
obliki, saj Stevilo dokumentov nakas hkrati je treba dokumente hraniti v skladu zorak
hrambe in jih podjetje ne more davati, ko potrebuje dodaten prostor.

Dolocene tezave, s katerimi se &rgjo podjetja, ki poslujejo z dokumenti v papiafiliki,
S0 opisane v nadaljevanju (7 disadvantages of gagmerd document management, 2016):

» dokumenti niso pri roki, zaradi pomanjkanja proatgpomembno je, da imamo
dokumente shranjene pri roki, tako, da lahko dd mjostopamaocim prej; ¢e so
dokumenti v drugem nadstropju ali celo v drugi btavahko to privede do slabSe
produktivnosti);

e papirni dokumenti so bolj podvrzeni naravnim neéare (tj. poplave, pozar itd.) in
mehanskim posSkodbam ter bolj dovzetni za poSkodivadz pogostega rokovanja z
njimi;

* neuwinkovita izmenjava poslovne dokumentacije med pijidjgaj poStna ali kurirska
dostava dokumente dostavlja veliko ¢psneje, kotce ima podjetje omogeno
izmenjavo dokumentov do svojih poslovnih partnenawelektronski nan;

e stroski, ki niso zanemarljivi, saj podjetje potrgiiecej papirja, ovojnic in drugega
pisarniSkega materiala ter drugih stroskov, ki saani na stroSke tiskanja (tiskalnik,
kartuSe ...);

» slabe ekoloske reference, saj je prevelika upopamirja slaba za okolje in vpliva na
slabe ekoloske reference;
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« ¢e je potrebno, da na dékenem dokumentu v podjetju sodeluj& Vjedi, je na papirni
razlicici dokumentov to tezje izvedljivo, kot v dokumeein sistemu, kjer so dokumenti
centralizirani in enostavni za dostopanje v skladlostopnimi pravicami; in

* izvajanje sprememb na dokumentih je tezje izvealljiv

Da ima podjetje arhiv poslovne dokumentacije v papobliki, bo na dolgi rok postalo
newinkovito, saj je prevezamudno (Mancini, 2011). \¥ma poslovnih procesov vkiuje
faze zasnove, ponovne raziskave, odiga in izvedbe, v kar je vkigenih ve
organizacijskih enot. Ko izvirni dokumenti niso dasegu rok vsakega deleznika v tem
poslovnem procesu, to lahko ovira nemoteno komuijikadej in ustreznih podatkov
(komunikacijske vrzeli) (Mancini, 2011). To pa vodidrugo resno tveganje (Mancini,
2011). Ravnanje z dokumenti v papirni obliki je ituhsovno zamudno, najprej sama
obdelava, kasneje pa tudi samo iskanje in pridoigvalokumentov. Pri upravljanju
dokumentacije v papirni obliki se pojavljajo tudistednje pomanjkljivosti: ni nadzora nad
dokumenti (Sibka sledljivost), izvirni dokumentyelikokrat kopiran (to dviguje stroSke),
Sibka varnost, saj se dokumenti lazje zalozijazgjubijo, mnozica dokumentov v papirni
obliki zmanjSuje preglednostie zaposleni niso oborozeni s popolnimi informacijane
morejo opravljati svojih nalog v skladu s ¢akovanji. Tako se zgodi, da je poslovha
odIccitev sprejeta v naglici, ob nepopolnih informacighbrez potrebnega vlozka celotne
ekipe (napéne ali slabe odlatve), kar lahko pripelje do izgube v smislu pritkod, trznega
deleza ali drugih tovrstnih kazalnikov uspesSno#fiaiicini, 2011). Za potrebe dela s
strankami je kljgno, da imamo kljténe informacije na voljo takoj. TeZzavo predstavijdit
izguba dokumentov ali pa prihaja do primerov, kalekumenti pomesani (Van Ittersum &
Spalding, 2005, str. 3).

Papirno upravljanje z gradivom lahko pomeni izglomkurergne prednosti, saj imajo
podjetja, ki imajo sistem za elektronsko upravianjdokumenti, v danasniji digitalni dobi
produktivnosti in kakovosti) (Mancini, 2011). Tagadjetja so bolj konkur&ma. Mancini
(2011) pravi, d&e je politika upravljanja z dokumenti nekega pgdjeomanjkljiva, lahko
to privede do resnih strateskih in takih napak, kar negativno vpliva na ugled podjatja i
s tem ogrozi polozaj podjetja na trgu na dolgi I©gromne zbirke poslovne dokumentacije
v papirni obliki je tezje upravljati na tia, da podjetje zadosti zakonskim predpisom
(Mancini, 2011). Stroski uvedbe sistema za elelgkonupravljanje z dokumenti niso
majhni, toda »miniskularni« v primerjavi z mozniposledicami. Najtezji je zagotovo prvi
korak k spremembi (Mancini, 2011). Ko se informaagvobodijo fizinih omejitev papirja

in se pretvorijo v elektronski format, postane mfiacija bolj dragocen strateski vir (Van
Ittersum & Spalding, 2005, str. 2).
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1.2 Klasi¢na in elektronska hramba gradiva

Ko je dokumentarno gradivo reSeno ali zak#jono in ni vé stalno potrebno za te&e
poslovanje, ga arhiviramo (Zumer, 2008, str. 268zlogi za arhiviranje dokumentov so
predvsem v arhiviranju za potrebe nadzora in reaga, arhiviranje za potrebe kasnejSega
dokazovanja dejstev, na katera kazejo shranjenurdekti, in arhiviranje zaradi z&ate
interesov tretjih oseb, na katere se nanaSajo ieah# listine (Beti¢, 2004, str. 13).
Dokumentarno gradivo hranimo tolikasa, dokler ne patejo roki hranjenja, upostevdjo
predpise in poslovne potrebe, ali dokler del dokotawega, ki je dokeno kot arhivsko
gradivo, ne odberemo in izfio pristojnemu arhivu (Zumer, 2008, str. 209). dere
dokumentarno gradivo shranimo, ga je treba ustrpmpoaviti in opremiti, pri tem pa paziti,
da gradiva ne poskodujemo ter da ga zavarujemopyegtbm in drugimi skodljivimi vplivi
(Lorbar & Stare, 1998, str. 175). Posebej previpmtreba ravnati z arhivskim gradivom,
sicer mora podjetje ze zaradi lastnosti in potrela dokumentarno gradivo hraniti tako, da
se gradivo ne poskoduje ali dnin da je dokumentarno gradivo urejeno n&imada
omoga:i celovito in strokovno odbiranje arhivskega gradiz dokumentarnega (Lorbar &
Stare, 1998, str. 176). Dokumentarno gradivo lahkanimo na dva r@na, in sicer kot
klasicno hrambo gradiva (kla®n n&in) v papirni obliki ali hrambo gradiva v elektrdas
obliki (elektronski na&in). V preteklosti so bili arhivi edina moznost shranjevanje
dokumentov, danes pa tovrstne arhive lahko pretrv elektronske arhive, kjer so
dokumenti lazje dostopni (Boh, 2012, str. 6).

Pri hrambi gradiva lémo kratkor@no in dolgor@éno hrambo, in sicer lahko kratka@rmmo
hrambo opredelimo kot tisto, ki jo je magoizvajati le za gradivo, ki ga je treba hraniti
najve pet let (Hajtnik et al., 2009, 6/1, str. 1), dalgima hramba gradiva pa se nanaSa na
gradivo, ki ga je treba hraniti za obdobje, ki gdjgk od petih let (Hajtnik et al., 2009, 6/1,
str. 2). Na podrgu dolgorane hrambe so izredno pomembna notranja pravilan{grni
pravni akt), ki jih podjetje sprejme v zvezi z ifaajem dolgoréne hrambe in v okviru
katerihopredeli oblike zapisov in opremo, ukrep@ktivnosti ter n&ine dokumentiranja, s
katerimi bo mogoe zagotavljati dostopnost, uporabnost, celovitosiienténost hranjenja
gradiva in jo tudi dokazovati (Hajtnik et al., 20@1, str. 2). Z notranjimi pravili podjetje
uredi zajem gradiva in njegovo e-hrambo. Elektrodskumenti, ki se hranijo dolgotno,

S0 izpostavljeni tveganju zaradi propadanja medgaadi zastarevanja tekine opreme in
formata (Glazar, 2005, str. 62). Do propadanja pagatide, ker imajo vsi mediji za digitalno
hrambo omejeno Zivljenjsko dobo (Glazar, 2005,61). Ko medij doseZe ali presezZe svojo
pricakovano Zivljenjsko dobo, se verjetnost napak phju poveéa in lahko se zgodi, da
postanejo posamezni dokumenti ali celotni diskkdwvi neberljivi (Glazar, 2005, str. 62).

Da se podjetja izognejo izgubi informacij zaradigadanja medija, imajo na voljo naslednje
preventivne ukrepe (Glazar, 2005, str. 62):
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e zagotavljanje, da so vsi mediji shranjeni, da jgorablja in z njimi ravna v pogojih
stabilnega okoljag{stejsi in hladnejSi prostori, bolj suho okolje.jtd

* rutinsko menjavanje medijev preddakovanim iztekom dobe trajanja;

* hranjenje vé kopij vsakega dokumenta in vsak del medija, kiekaepopravljivo
napako.

Strategija v izogib tveganju zaradi zastarevanjajis¢ opreme sta spremljanje statusa
strojne opreme in migracija podatkov na nov, sodahedij, Se preden zastaranje izpostavi
informacije tveganju (Glazar, 2005, str. 63). Njpetezavo predstavlja zastarevanje
formata, in sicer za vsako obdobje, ki je daljSenekaj deset let (Glazar, 2005, str. 63). Do
te tezave pride zaradi nenehnega razvijanja kommom®gramske opreme, vk§ene v
procesno verigo med medijem in prikazanimi inforijaei (Glazar, 2005, str. 63). Nova
strojna oprema pogosto zahteva novo programskamaprée-ta pa spet nov operacijski
sistem in tako naprej (Glazar, 2005, str. 63).

Zumer (2008, str. 209) navaja, da hramba dokumeegar gradiva v fizni, analogni ali
elektronski obliki in arhiviranje zajemata postogkevzemanja, zajemanja in pretvorbe v
digitalne oblike, hranjenja, razwd@nja, strokovne obdelave, tetimega opremljanja in
ozna&evanja, izldanja, odbiranja in uporabe dokumentarnega ter skbya gradiva v
tekadi in stalni zbirki dokumentarnega gradiva ali athipodjetja. N&n upravljanja
dokumentarnega gradiva v organizaciji predstawdjaowo za organiziranje hrambe (Hajtnik
et al., 2009, 5/2, str. 29). Glede na Zivljenjsket dokumentarno gradivo hranimo preko
treh faz, v treh zbirkah, in sicer (Hajtnik et &009, 5/2, str. 29):

e gradivo najprej uvrstimo v zbirko nereSenih zadev,

* nato gradivo preide v teko zbirko (t.i. prir@ni arhiv) in

* na koncu gradivo pristane v stalni zbirki, ki jgraksi pogosto poimenovana centralni
arhiv organizacije.

Zbirka nereSenih zadev zajema dokumente in za#lese v postopku reSevanja ali obdelave
(Zumer, 2008, str. 210). V teko zbirko dokumentarnega gradiva se praviloma vkijejo
reSene zadeve ter gradivo za t&kéeto in Se dve leti po kéani reSitvi (Zumer, 2008, str.
210). Teka@a zbirka v fizéni obliki je obikajno hranjena v glavni pisarni, pisarniskih ali
poslovnih prostorih, elektronsko gradivo pa se hiant tekata zbirka v rdunalniSkem
informacijskem sistemu s strojno in programsko opéZumer, 2008, str. 210). V stalno
zbirko dokumentarnega gradiva (arhiv) sodijo dakun reSene zadeve in zakigne
evidence in gradiva, ki jih mora podjetje hranikiagino s predpisi in potrebami poslovanja
veg kot dve leti (Zumer, 2008, str. 210). V stalnirkbise dokumentarno gradivo hrani do
poteka rokov hrambe, torej do trenutka, ko podjietigko gradivo izI¢i in ga ungéi, ali do
odbiranja in izréanja arhivskega gradiva pristojnemu arhivu (Zung908, str. 210).
Dokumentarno gradivo se prenaSa iz ene zbirke gadipricemer se teka in stalna zbirka
dokumentarnega gradiva vodita in hranitéelmo (Zumer, 2008, str. 211). Pri hrambi
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dokumentarnega gradiva v #nii ali elektronski obliki je pomembno, da je graalivteka@i

in stalni zbirki shranjeno v skladu z evidencanmi,g@mer se elektronsko gradivo hrani v
informacijskem sistemu podjetja (Zumer, 2008, t2). Podjetje mora za hrambo &zega
gradiva v stalni zbirki imeti rat razporeditve dokumentarnega gradiva, za hrambo
dokumentarnega gradiva v elektronski obliki pa @i, sprejeti, potrditi in izvajati
notranja pravila za hrambo gradiva v digitalni kb{Zumer, 2008, str. 212). Z notranjimi
pravili, ki morajo biti sladna z arhivsko zakonaolgpodjetje opredeli in izvaja postopke in
zahteve za verodostojno, varno in zanesljivo e-bmrdokumentarnega in arhivskega
gradiva v digitalni obliki (Zumer, 2008, str. 334prejem in izvajanje notranjih pravil je
pomembno za hamen zagotavljanja pravne veljavetetironsko hranjenih dokumentov
(Zumer, 2008, str. 334). Podjetje ima pri uredéléktronske hrambe dve moznosti, in sicer
ali bo podjetje samo izvajalo elektronsko hrambiobal elektronsko hrambo prepustilo
registriranemu in akreditiranemu (oziroma certiciemu) ponudniku informacijske
opreme in storitev (Zumer, 2008, str. 336). Priagtpvitvi elektronske hrambe dokumentov
je nujno, da podijetje realizira zakonodajne zahtseagle tako lahko zagotovi veljavnosti in
dokazno vrednost dokumentov.

2 SISTEM ZA ELEKTRONSKO UPRAVLJANJE Z DOKUMENTI

Vecina dokumentov je danes ze ustvarjenih v elektrooiskki (elektronska posta, spletni
dokumenti, zapisi v relacijskih bazah podatkov,eoidse datoteke ali druge datoteke s
strukturirano in nestrukturirano vsebino), zatojsdezi€e upravljanja z dokumenti iz
papirne oblike premaknilo v upravljanje dokumenalektronski obliki, in sicer v sisteme,
kjer se upravljajo in shranjujejo elektronske rdzk dokumentov (Bielawski & Boyle,
1997, str. 1). Gre za informacijsko podporo za vijaaje dokumentov (Sverko, 2006, str.
5). lzkorig€enje informacijske tehnologije za upravljanje dolamtov je pomembno
podraije, saj, kot Zze omenjeno, kdéilha podatkov in posledtino Stevilo elektronskih
dokumentov strmo naréata.

Sistem za upravljanje z elektronskimi dokumentg(aklectronic Document Management
Systemv nadaljevanju EDMS ali dokumentni sistem) jeomfiacijski sistem, katerega
naloga je, da upravlja dokumente v elektronskikobh jih nadzira skozi njihov celotni
Zivljenjski cikel od nastanka do arhiviranja (Jer2@05, str. 5). Raynes (2002, str. 303—-304)
dokumentni sistem opredeli kot informacijsko regité pomaga pri ustvarjanju, zajemanju,
organizaciji, shranjevanju, iskanju, manipulaaijinadzorovanem krozenju dokumentov v
elektronski obliki. Dokumenti so v dokumentnem emt nadzorovani skozi celotni
Zivljenjski cikel od zajema do arhiviranja (HraSoy@011, str. 2). Dokumentni sistem je
sistem za organiziranje, distribucijo, hranjenjesiektronski zajem, ki omoga nastajanje
dokumentov, ravnanje z njimi, distribucijo, pregdednje, spremljanje verzij oziroma
razlicic, pretok (anglworkflow), varovanje in shranjevanje informacij (Jereb,20€r. 5).
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2.1 Temeljne funkcionalnosti sistema

Osnovne komponente dokumentnega sistema, ki otaggese potrebne funkcionalnosti
za ustrezno izvajanje upravljanja z dokumenti,redgtavljene v nadaljevanju (Adam, 2007,
str. 11-16):

* repozitorij — skladiS¢e dokumentov(angl. Ducument Repositoiij vsak dokumentni
sistem mora vsebovati sklatégSdokumentov, kamor sistem shranjuje dokumentsg ki
Vv njegovem upravljanju in je najpogosteje nateeSna trdem disku streznika ali na
diskovnih poljih. Repozitorij je kot centralno séli&e vseh dokumentov v podjetju, ki
uporabnikom omogta, da do dokumentov dostopajo preko iskalnih fumhkainosti.
Gre za centraliziran dostop do dokumentov. Polegzitorija je za dokumentni sistem
pomembna tudi baza podatkov, ki je namenjena stwanju informacij o dokumentih
(ti. metapodatki). Pri repozitoriju ni kijmo samo to, da uporabniki po&go Zeleni
dokument, temuetudi to, da uporabniki novo nastale dokumentesdkjih oblikovali,
ustrezno shranijo v repozitorij (ne pa na trdi d@kalnega réunalnika).

* vzpostavitev in vzdrZevanje strukture map(angl. Folder Structures dokumentni
sistem mora skrbniku sistema (administratorju) oodiiy da vzpostavi in vzdrzuje
organizirano strukturo map, za namen razporejakiasi(iciranja) dokumentov in
datotek po mapah, glede na klasifikacijo, ki jee@ma na podlagi poslovnih funkcij (tj.
klasifikacijski n&rt za razporejanje na podlagi vsebine). Dokumestsiem mora
omogaati vgradnjo klasifikacijskega tea posameznega podjetja in nuditi moznost
njegovega vzdrzevanja.

* integracija z namiznimi aplikacijami (angl. Integration with Desktop Applicatiojis
dokumentni sistem mora biti povezan z namiznimikagijami, da je uporabniku
omogaeno, da v repozitorij neposredno lahko shrani daduimki ga je oblikoval v
pisarniSkem programu, na primer z zbirko Microsdfice ali z drugimi programskimi
reSitvami znotraj posameznega podjetja.

» dostop do dokumentov — prijava in odjava(angl. Check-In and Check-Outgre za
funkcijo sistema, ki nadzira dokument in omogpoda le en uporabnik ureja dokument
naenkrat (dokument iz sistema lahko odjavi le esedba). Omogta nadzor nad tem, kdo
dokument ureja in kdaj ga je urejal. Preden updkabatne spreminjati dokument, ga
odjavi iz sistema in v temdasu je dokument drugim uporabnikom na voljo zgalj z
branje. Ko uporabnik zakl§i s spremembami dokumenta, ga posodobljenega vrne
(prijavi) nazaj v sistem, kjer je ponovno na voljougim uporabnikom. Dostop do
dokumentov mora biti avtoriziran, hkrati mora smteagotavljati revizijsko sled in
belezenje nove razlice dokumenta.

e upravljanje (nadzor) razli¢ic (angl. Version Control: omoga@eni morata biti
spremljanje in belezenje sprememb na dokumentih.j&K@okument posodobljen,
spremenjen, mora sistem ustrezno gatierazlcico dokumenta. Ko je dokument
ustvarjen, je prva ragiica shranjenega dokumenta 1,0. V nadaljevanjue ldokument
ponovno spremenjen, je njegova réigt 1,1 (nato 1,2 itd.)Ce so spremembe
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dokumenta vge, se lahko dodeli Stevilka, paiana za eno celo Stevilko, na primer 2.0.
Sistem mora torej zajemati mehanizem nadzorovaghic dokumentov, poleg tega
mora pooblag&enim uporabnikom omogati dostop do prejSnjih razic.

revidiranje (angl. Auditing): revidiranje, skupaj z nadzorom ra&ati, vodi pregled
(nadzor) nad tem, katere spremembe nad dokumermtbiteszvedene, kdo jih je naredil
(za poobla&ne uporabnike) in kdaj. Revizija omd@goda poobla®ni uporabnik lahko
pregleda zgodovino sprememb dokumentov in takolikigiorocila pridobi podatke o
tem kdo, kdaj in kaj je spreminjal na posameznekudentu.

varnost (angl. Security: predstavlja zelo pomembno komponento pri uvedbi
dokumentnega sistema, saj omé&gapravljanje z dostopnimi pravicami, na ré&zih
ravneh v sistemu. Administratorju sistema morata drinogaeni vzpostavljanje in
vzdrZevanje varnostnih nastavitev na ravni dokumemiap ali skupine map, nacing

da dol@genemu uporabniku ali skupini uporabnikov om&gdostop do doléenega
dokumenta (mape) ali samo za branje (aregd-only, ali tudi za spreminjane (angl.
edit the documeptali da dostop ni v skladu s pravicami.

klasifikacija in indeksacija (angl. Classification and Indexing sistem mora
omogaati, da se vsak dokument klasificira (razvrsti) imdeksira s pomgo
metapodatkov, kar omogokasnejSe dostopanje do dokumentov s pfineskalnih
mehanizmov. Metapodatki vkiujejo informacije, kot so avtor dokumenta, datum,
naziv dokumenta, vsebina dokumenta in druge infoij@aZa zagotovitev enostavnega
in uéinkovitega iskanja dokumentov v dokumentnem sist@melo pomembno, da so
dokumenti pravilno razveéani in indeksirani. Indeksiranje lahko potekano ali
samodejno. Indeksiranje je opremljanje elektrongkokumentov z metapodatki, da
bodo dokumenti v prihodnosti uspesno priklicantoz@ pomembno, da organizacija
skrbno preti sedanje in prihodnje potrebe, da tako lahko alpiikustrezno strategijo
indeksiranja in tak@im bolj izkoristi lastnosti dokumentnega sistem&dTBasics of
Electronic Document Management Systems, 2016).

iskanje in pridobivanje (angl. Search and Retrieval komponenta iskanja in
pridobivanja je tesno povezana s klasifikacijondeksacijo, saj je namen klasifikacije
in indeksacije ravno v tem, da dokumente na sidi€n@organiziran nan odlaga v
repozitorij, za namen kasnejSega iskanja in pakli®©ober dokumentni sistem
uporabnikom nudi razlne n&ine iskalnih mehanizmov (na primer: osnovno iskanje
napredno iskanje, brskanje po mapah, kot je nagsromog@éeno z uporabo Windows
Explorer (anglbrowsing the folder structuye

Pomembno je, da dokumentni sistem omiagopttno prepoznavo znakov (an@ptical
CharacterRecognition, v nadaljevanju OCR), kar predstavi@mo funkcijo, saj je s tem
omogaeno iskanje tudi po celotni ostali vsebini dokunagnbe zgolj po vnesenih
metapodatkih v okviru postopka indeksacija. Vsakuheentni sistem mora biti zasnovan
za nalaganje, shranjevanja in priklic informagijsicer na sistemgen n&in ter v skladu z
internimi zahtevami podjetja in vsemi zakonskimhteavami (The Basics of Electronic
Document Management Systems, 2016).
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Tipicen dokumentni sistem bo vseboval naslednjeciimea lastnosti (The Basics of
Electronic Document Management Systems, 2016):

orodja, ki omog®ajo zajemanje in nalaganje informacij v sistem;

shranjevanje in arhiviranje datotek in dokumentov;

sposobnost podpore in upravljanja glede morebgkiadnosti in zakonskih zahtev;
organizacijo dokumentov s pokjo postopka indeksacije;

iskanje, ki omogea, da poi&emo in priklcemo prave informacije;

varnost in nadzor dostopa za namen pregvanja nepoobl@sénih dostopov do
podatkov;

revizijo sistema, ki omog@a spremljanje zivljenjskega cikla dokumenta, in

potek dela (anglworkflow), ki omog@&a samodejno usmerjanje dokumentov na
uporabnike ali organizacijske enote.

Raynes (2002, str. 304) navaja, da dokumentni misfgogosto nudi naslednje
funkcionalnosti:

prijavo (angl.check-ir) in odjavo (anglcheck-ouk (zaporni mehanizem, ki zagotavlja,
da samo en uporabnik naenkrat spreminja dokument);

nadzor razliic in revizijsko sled (sledenje spremembam na daatontekontasa);
pregled dokumentov (uporabnikom omeégalodajanje komentarjev v dokumentu brez
dejanskega spreminjana samega dokumenta);

varnost glede dostopnih pravic (gre za nadzor, rkatporabnik ima dostop do
dokumentov ter za kakSen namen);

natin organiziranja dokumentov (v sorodne skupine);

iskanje po besedilu (zmogljivost za prepoznavanj@riklic dokumentov v skladu z
besedilom, ki ga vsebujejo);

metapodatke (angmetadata (vpisovanje podatkov v dokumente, na primer: gvto
datum oblikovanja dokumenta, naslov dokumenta;itd.)

potek dela (anglorkflow) (sposobnost usmerjanja dokumenta od enega degkauta
nadzorovan nan);

skeniranje (angimaging (pretvorba elektronskih dokumentov v elektronskdko) in
zaloznistvo (anglpublishing (sposobnost zdruzevanja dokumentov po zbirkalseda
nato distribuirajo ciljnemu afinstvu).

Sodoben dokumentni sistem mora podjetjentinabolj transparenten ten zagotavljati
dolocene funkcionalnosti za ravnanje z dokumenti v eteldki obliki, in sicer (Jakovljev)
2006, str. 2):

zajem in pretvorbo papirnatih in drugih dokumentaelektronsko obliko;
enostavno izdelavo in obdelavo dokumentov (nag@@okumentov);
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» elektronsko podpisovanje;

e nadzor vsebine dokumentov (spremljanje verzij onaoazitic);

e uporabo dokumentov v poljubnih formatih elektrorgkezapisovanja (Word, Excel,
Autocad, pdf, xml in drugi);

e podporo celovitemu obravnavanju zivljenjskega kragadelovnega toka vsebine
(sledljivost pretoku dokumenta);

* popolno povezanost z obstéimi aplikacijami,

» hitro iskanje dokumentov po kiaih besedah in vsebini, ki ne sme trajati ket nekaj
sekund;

e enostavno in prijazno uporabo s pafeo prilagodljivin vmesnikov, ki omogt@jo
dinamino spreminjanje funkcionalnosti glede na viogo pusznika v doléenem
trenutku in polozaju, ter

» varno dolgoréno oziroma trajno hrambo velikega Stevila dokumento

Pri postopku distribucije elektronskih dokumentavgrganizaciji do koénih uporabnikov
je izrednega pomena varnostna politika, zato jeatnaprej doléti pravice dokumentov
in pravice uporabnikov, tok dokumentov in slediprdokumentov (HraSovec, 2011, str. 4).
Zadnja faza pri upravljanju dokumentarnega gradjgaarhiviranje dokumentov v
elektronski obliki, in sicer omogajo hrambo velikih kotiin dokumentov. Elektronski
dokumenti ne zajemajo samo tekstovne vsebine, t&rmagemajo lahko preglednice,
avdio/video posnetke, slike/fotografije itd. Dokum@ sistem omoga integracijo vseh
dokumentov, ne glede na vrsto, obliko, format indineosilca dokumentarnega gradiova
(HraSovec, 2011, str. 2). Dokumentni sistem ima @miono vlogo, saj podjetjiem pomaga
pri upravljanju in nadzoru poslovne vsebine skladn@oslovnimi cilji in zakonskimi
zahtevami (Blair, 2004, str. 65).

2.2 Kilju ¢éni gradniki sistema

Pri dokumentnem sistemu ne gre zgolj za uporablfehaologijo, ampak za kombinacijo
elementov, kot so dokumenti, ljudje, procesi imtbgija (Bielawski & Boyle, 1997, str.
31).

2.2.1 Dokumenti

Baker (2010, str. 38) meni, da so dokumenti zagifiakega pomena, kot je kridavesko
telo, saj hranijo podjetje z informacijami, ki petjy omogdajo da deluje. Dokument
predstavlja Sirok pojem in zajema rénk oblike dokumentov. Le-te je magourejati s
pomazjo razlicnih aplikacij (besedilne dokumente z urejevalnigsedila, slike z orodji za
risanje, zapisi v relacijskih bazah podatkov) (K&vaet al., 2009, str. 175-176). Lorbar in
Stare (1998, str. 37) dokument opredelita kot tgroetnoto dokumentarnega gradiva, ki
zajema zapis kakrsne koli oblike in vrste, ki vgelma poslovanje pomembno informacijo.
Dokument je lahko poslovno ali uradno pismo (dgpm)nudba, pogodba, nérmica,
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racun, reklamacija, bami izpisek, statut, pravilnik, vloga, odioa, pritoZzba, sklep,
zapisnik, zapisana izjava, potrdilo, sewvalo, vra&ilnica itd. (Lorbar & Stare, 1998, str. 37).
Bogastvo organizacije so informacije, ki jih ima{&iadas & Wikramanayake, 2009, str. 2).
Priblizno 20 % teh informacij je v podatkih, preamgt 80 % informacij pa v obliki
dokumentov, od tega z 20 % informacijamidpno dobro upravljamo in jih vzdrzujemo v
podatkovnih bazah (Sathiadas & Wikramanayake, 261092).

Dokumente v podjetju lahko razdelimo po¢uaerilih, in sicer jih lahko razlikujemo po
vrstah, naslovih, vsebini, po zaupnosti (javni,@auinterni), po izvoru in zvrsti (Zumer,
2001, str. 43). Glede na zvrst dokumente delimpasdovne, uradne in osebne (Jereb, 2005,
str. 15). Jereb (2005, str. 15) pravi, da so pesladokumenti standardizirani ali
nestandardizirani, ki so predmet izmenjave med gipdAvtorica nadalje navaja, da pod
uradne dokumente uwi@mo uradne dopise, ki jih prejemajo, obravnavajodposiljajo
drzavni organi (na primer sodni spisi, sodbe, skitelp. Glede na izvor dokumenteciono

na prejete (to so dokumenti, ki jih podjetje prejpaestrank oziroma razhih uporabnikov),

na lastne (to so dokumenti, ki nastanejo pri deldjgtja in so namenjeni notranji uporabi,
kot na primer organizacijski predpisi, informacigklepi organov upravljanja itd.) in na
odposlane (to so dokumenti, ki jih podjetje nasloai partnerja ali stranko, vedno pa
obdrzimo kopijo odposlanega) (Jereb, 2005, str. Ddkumente lahko delimo tudi po
vrstah: dopisi, ponudbe, ndia, delovni nalogi, ré&uni, pogodbe itd. Glede na strukturo
dokumente delimo na strukturirane (podatki, ki sdmet zajema, so vedno na istem mestu,
na primer obrazci), delno strukturirane gakovani podatki so na dokumentu zapisani na
razlicninh mestih, na primer &an) in nestrukturirane (ne ve se, kateri podatikp@membni

za zajem, niti ni znano, kje so ti podatki na dokutn) (HraSovec, 2011, str. 4).
Dokumentacijo lahko razlikujemo glede na mesto ardst na razvojno dokumentacijo,
tehnino, tehnolosko in operativno dokumentacijo, kupdpjpo dokumentacijo,
proizvodno in skladiého dokumentacijo, tanovodsko dokumentacijo itd. (Umek Luzar,
2005, str. 13).

Elektronski dokumenti vsebujejo informacije za iksieanje, kar poimenujemo
metapodatki, in tudi slikovho podobo papirnin dolamtov (Adam, 2007, str. 41). S
poma:jo metapodatkov dokumente indeksiramo in klas#icio, kar nam kasneje oma@go
lazje in natatinejSe dostopanje (iskanje) do dokumentov (Adam72610. 41). Indeksiranje
elektronskega dokumenta vsebuje informacije o vdstkumenta, datumu, ko je bil
dokument ustvarjen, datum, ko je bil dokument vigde druge informacije glede na vrsto
dokumenta (Adam, 2007, str. 41). Indeksni podatkikb vkljuwtujejo olEutljive osebne
podatke, zato je v sistemu pomemben nabor funk@p povezane z varnostjo (Mooradian,
2008, str. 46, 50).

Pri definiranju tipov dokumentov za dokumentni eistje treba nujno izhajati iz potreb
posameznega podjetja. Da podjetje oblikuje zahteveopredelitev elektronskih tipov
dokumentov, se je treba ¥ povezati z uporabniki v podjetju, saj j€mandeksiranja in
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klasificiranja, ki si ga podjetje izbere, kiji dejavnik za njihovo shranjevanje in kasnejSe
iskanje (Adam, 2007, str. 41). Adam (2007, str.48-predstavi faze, ki podjetjem lahko
pomagajo pri zbiranju zahtev za opredeljevanjetedekkih tipov dokumentov, s porjo
katerih definirajo individualne dokumente in metdatke:

izbor skupine uporabnikov iz razhih oddelkov podjetja z namenom, da se zajame vse
zahteve (reprezentativen vzorec),
e priprava seznama aktivnosti (procesov) po posarhemganizacijskih enotah podjetja,
ki se jih nato poveZe z dokumenti,
* dolccitev vrst dokumentov za vsako skupino dokumentov in
e definiranje metapodatkov za vsak tip dokumenta.

2.2.2 Ljudje oziroma uporabniki

Kljub temu da je dokumentni sistem namenjen upaajlj dokumentov, ki nastopajo v
elektronski obliki, mora biti sistem osred®ém na uporabnike (Bielawski & Boyle, 1997,
str. 5). Zaposleni v podjetju oziroma uporabnikkdmentnega sistema so zagotovo eden
izmed pomembnejSih gradnikov sistema. Iz tega &la@i eden izmed glavnih ciljev
uvajanja dokumentnega sistema, in sicer patrecinkovitost in produktivnost uporabnikov
(Jereb, 2005, str. 16).

Za uspesno uvedbo in uporabo dokumentnega sistepadjetju je pomembno, da je
vodstvo projektu naklonjeno in da ga podpira, qaoséene motiviramo glede novegaima
dela in jih spodbujamo, da bodo spremembe koristngse udelezene ter da razumemo
vloge zaposlenih, ki jih morajo izvajati pri upr@rju dokumentov (Sverko, 2006, str. 11).
Uvedba dokumentnega sistema v podjetje je v veliii pogojena z organizacijsko kulturo,
saj uvedba sistema predstavlja vzvod za spremeSisko, 2006, str. 11). Uporabniki so
navajeni svojega aa dela z dokumenti v papirni obliki, z uvedbo dolentnega sistema
podjetje v svoje poslovanje prinese spremembe,akkd pri uporabnikih naletijo na
pripravljenost ali na odpor. Na tem koraku je porhem da podietje s pristopi menedZzmenta
sprememb (anglChange Managementzagotovi ¢im bolj neproblematino uvajanje
sprememb.

Jereb (2015, str. 16) navaja, da se uporabnileére@tpojavljajo v treh razinih viogah, in
sicer kot avtor (angl.creator), koordinator (angl.coordinato) in uporabnik (angl.
consumey. 1z vsake vloge izhajajo razhe potrebe. Avtorji ustvarijo vsebino dokumentov,
zato potrebujejo dostop do Stevilnih virov informjaco tehnologij in raznih orodij
(Bielawski & Boyle, 1997, str. 41). Ko avtor dokumezakljwii, ga je treba pregledati in
odobriti, kar izvede koordinator (Bielawski & Boyld997, str. 41). Koordinator je
odgovoren za razlne naloge, pogosto ima vlogo vratarja, ki zagosaulja je dokument
ustrezno pregledan in odobren ter distribuiranintistki ga potrebujejo (tj. porabnik)
(Bielawski & Boyle, 1997, str. 42). Uporabniki socogamezniki, ki dostopajo do
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dokumentov, jih preberejo in v besedilu g@® ustrezno informacijo, ki jo lahko uporabijo
pri svojem delu, torej se transformira v znanje, ra@dstavlja dodano vrednost (Bielawski
& Boyle, 1997, str. 42). Vloge uporabnikov dokunresga sistema so med seboj povezane,
saj ima lahko en uporabnik pravice za opravljagewog ali je lahko ena vloga dodeljena
na ve& uporabnikov (Sverko, 2006, str. 11). Poleg tedalsio zaposleni v podjetju, ki so
odgovorni za procese oziroma za hjihovo izvajapgemagajo z dejstvi oziroma podatki iz
dokumentov ter tako spreminjajo in izboljSujejo gese (Jakovlje¥i 2006, str. 3).

2.2.3 Procesi

Poslovni proces je skupek lgégb povezanih izvajalskih in nadzornih postopkov ter
aktivnosti, katerih posledica je ¢réovani izdelek ali storitev (Kow& & Bosilj Vuksic,
2005, str. 29). Proces je prepoznan predvsem poredjo dejavnosti in opravil, ki jih je
treba izvesti, da ob izhodu procesa dobimo preddeszultate, torej gre za ureditev
procesnih aktivnosti skozias in prostor, z Z&tkom in koncem (jasno zaznani vhodi in
izhodi) (Kova&i¢ & Bosilj Vuksi¢, 2005, str. 29). Poslovni proces predstavlja énjki
cikel, ki vsebuje serije razhih faz (na primer: pregled in odobritev), skoziéta gre
dokument (Jakovljev 2006, str. 7). Preden dokument preide v naslef@azjo, se izvedejo
dolocene zahteve ali k@ajo dolaene akcije (Jakovljewj 2006, str. 7). Jakovljeki(2006,
str. 7) govori o sprozitvenih pravilih, ki so vetara izpolnitev doléenih pogojev (na
primer: odobritev, odobren). Zivljenjski cikel pesa je kljgni mehanizem, ki omoga
nadzorovanje dokumenta (Jakovlj&v2006, str. 7).

Procesi se nanaSajo na Zivljenjski cikel dokumedtgre skozi faze od zasnove do uporabe
dokumenta (Bielawski & Boyle, 1997, str. 43). Psicagotavljajo, da se med Zivljenjskim
ciklom dokumenta upoStevajo pravila, ki se jih vpre nd&rtuje (Sathiadas &
Wikramanayake, 2009). NajboljSi #ia za pogled na ta proces je n&etltu verige znanja
(Bielawski & Boyle, 1997, str. 43), ki je kijma strateSka prednost podjetij (Rozman &
Kovat, 2012, str. 347). Slika 2 prikazuje proces sprej@a podatkov in njegovo
preoblikovanje preko informacij v znanje.

23



Slika 1: Proces preoblikovanja podatkov v znanje

Avtor Uporabnil
Podatki Znanje
Informacije
Koordinato

Vir: L. Bielawski & J. Boyle, Electronic Documentilhgement System: A User Centered Approach for
Creating, Distributing and Managing Online Publigats, 1997, str. 43.

Znanje se nahaja v dokumentih kar pripomore k varnezanesljivemu in predvsem
zakonitemu delovanju najbolj éltljivin procesov v podjetjih (Jakovlje¥ji 2006, str. 1).
Jakovljevt (2006, str. 1) navaja, da se nemalokrat zgodspdaoslovni procesi ugasnjeni
ali celo prekinjeni zaradi zastarelih in n&ith informacije. Dejstvo je, da dokumente tezko
jasno I&imo od procesov, saj dokumenti povdjo (definirajo) procese ali pa so njih
posledica, zato ne smemo zanemariti povezanosti sdo&dmenti, delovnimi tokovi in
procesi (Jakovljev, 2006, str. 1). Zato je nujno, da upravljanje elakskih dokumentov
podjetja integrirajo z upravljanjem delovnih prooegJakovljevé, 2006, str. 2). Gre za
informatizacijo procesov, kjer se procese povezwagramsko resitvijo oziroma se za
avtomatizirano izvajanje procesov aktivitdoveSke in informacijske vire v pravem
zaporedju (Sverko, 2006, str. 18).

Bielawski in Boyle (1997, str. 132—139) navajata,jel upravljanje procesov sestavljeno iz
stirih elementov, in sicer iz procesov, aktivnogtidi in dokumentov. Stirje elementi v
procesu so del Zivljenjskega cikla dokumemeocesje sestavljen iz nalog, ki si sledijo v
dolotenem zaporedju z namenom, da se doseze€ealezultat. Da lahko dalomo potek
dela, je treba proces natao definirati in oblikovati model, ki glede na piavprocesa
programu dolda, kako naj ravna (Bielawski & Boyle, 1997, str.23339). Aktivhost
pomeni, da je treba za vsako stopnjo v proceswdiof@loge, ki jih je treba na posamezni
stopnji izvesti. V okviru dokumentnega sistema abge po navadi delijo v dve skupini:
pregled in potrditev (prenos dokumenta od avtdijaresne téke v sistem) ter skupek vseh
drugih aktivnosti, ki niso neposredno povezane rosjvijo dokumenta (Bielawski &
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Boyle, 1997, str. 132-139). Pomembno jeljddje proces razumejo in da razumejo svojo
vlogo v procesu. Pri uvedbi dokumentnega sistenmyezava procesov in dokumentnega
sistema ena od tezjih delov uvedbe, saj je povezapeemembami pri delu, pri razmisljanju
ljudi in celotnega podjetja (Bielawski & Boyle, 1BSstr. 132—-139)Dokumenti so nosilci
informacij, ki jih ljudje potrebujejo za izvajanjgalog, ki jih vkljuiujejo njihove vloge v
procesu (Bielawski & Boyle, 1997, str. 132—-139).

2.2.4 Tehnologije

Pri dokumentnem sistemu gre za preplet & tehnologij, ki se dopolnjujejo in
omoga&ajo nove n&ine ravnanja in obdelave dokumentov (Sprague, 1885,31). V
(Blair, 2004, str. 64). Poleg osnovne tehnoloSKeastrukture obstaja sklop tehnologij,
namenjenih neposredno obdelovanju dokumentov (8prd®95, str. 38).

Prodajalci programskih resitev, s pogjeoupravljanja elektronskih dokumentov, tehnologije
konstantno posodabljajo in pogosto dodajajo noweze in kratice. Kljub novim
programskim reSitvam poznamo osnovne tehnologij&uah@ntnega sistema, ki so
predstavljene v nadaljevanju. Za uspesno upradjaigktronskih dokumentov se zahteva
dobro poznavanje tehnologije in njene uporabné@stikcionalnosti).

Tehnologije, ki sestavljajo dokumentni sistem, j@gute razvrstiti na naslednjih Sest
funkcionalnih skupin (Bielawski & Boyle, 1997, s&3):

* repozitorij — skladi®&e dokumentov (upravljanje in varovanje (nadzor)),

* pretvorba oziroma zajem dokumentov,

* iskanje in indeksiranje,

« oblikovanje oziroma izdelovanje (avtorstvo),

» pretok dokumentov, kjer se dokumente usmerja s pmmdelovnih tokov (angl.
workflow) in zivljenjskih ciklov ter

» distribucija (elektronska in papirna).

Dokumentni sistemi so postali vseobseggjojem, ki se nanaSa na integracijo ramh
osnovnih tehnologij (AlIM, 2009, str. 12), in sicer

» slikovno vzotenje (angl.Document Imaging— vkljucuje elektronski zajem oziroma
preslikavo, ki omogéa pretvorbo papirnih dokumentov v elektronsko afglik

* knjizni¢ne storitve (anglDocument/Library Servicgs- zajemajo storitve dokumentnih
knjiznic za upravljanje in organiziranje elektroitsdokumentov in skeniranih papirnih
dokumentov;

* menedzment/upravljanje poslovnih  procesov  (anglBusiness  Process
Management/Workflow — omog@a upravljanje delotokov, ki se uporabljajo za
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avtomatizacijo poslovnih procesov, kar vkijje oblikovanje, posredovanje, sledenje in
upravljanje informacij, ki se obdelujejo;

» sistem za upravljanje pafib (angl. Enterprise Report Managemégrt omog@a hrambo
elektronskih formatiranih potd;

e upravljanje elektronskih obrazcev (anfbrms Processing— omog@a vkljucevanje
interaktivnih obrazcev in povezovanje podatkov mpahi;

* opticno prepoznavanje znakov (andDptical Character Recognition- OCR) in
inteligentno prepoznavanje znakov (angintelligent Character Recognition
Technologies- ICR) — omog®a prepoznavanje znakov iz skeniranega teksta;

e in druge aplikacije oziroma dodatke, kot na primglikacije za upravljanje zapisov ali
evidenc itd.

Dokumentni sistemi uporabnikom zagotavljajo boljistop do elektronsko shranjenih
dokumentov oziroma informacij, kamor uporabniki wWpmjo preko uporabniSkega
vmesnika, za kar je ofajno uporabljena standardna tehnologija spletneg&ammika
(AlIM, 2009, str. 12). Spletni brskalniki delujejpo sistemu, da preko uporabniSkega
vmesnika pridejo do informacij. Eden izmed glawghlogov, da uporabniki dajejo prednost
taki tehnologiji, je, da ohranijo standardne kouofacije namizja za druge povezane
aplikacije (AllM, 2009, str. 12).

Repozitorij — skladis&¢e dokumentov

Repozitorij je jedro dokumentnega sistema, ki vgelgorani) in nadzira vse dokumente in
informacije o teh dokumentih (Bielawski & Boyle, 98 str. 63). Bielawski in Boyle (1997,
str. 63) pravita, da repozitorij omago tudi vodenje procesov ter delitev in distribucijo
procesov. V repozitoriju so shranjene vse vsebdapteke sistema ter konfiguracija,
administrativne datoteke in baze, ki specificirdghovanje sistema (Umek Luzar, 2005, str.
16). Umek Luzar (2005, str. 16) pravi, da slaboaargacijo strukture dokumentov v
repozitoriju lahko enamo z neobvladanimi dokumenti v papirni obliki. Rejtorij je
navadno grajen na sistemu za upravljanje baze kodali na objektivno-orientirani bazi
(Umek Luzar, 2005, str. 16). Za dokumentni sisterpg navadi uporabljena relacijska baza
(na primer: Oracle, Microsoft SQL server) (Umek &uz22005, str. 16).

Tipi¢en repozitorij dokumentnega sistema nudi tri oseoftmkcije (Bielawski & Boyle,
1997, str. 63):

» knjizni¢ne storitve (anglLibrary Servicey
* nadzor nad razlicami (angl.Version Contralin
» upravljanje konfiguracij (anglConfiguration Management

Knjizni¢ne storitve so tako poimenovane, ker ont@go funkcije, ki ustrezajo klagnim
storitvam klasinega knjizntnega sistema (Bielawski & Boyle, 1997, str. 63)jiKmcne
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storitve uporabnikom omogajo oblikovanje, prijavo in odjavo ter upravljazjeazlicicami
dokumentov v fazi nastajanja, v fazi uporabe dfzi arhiviranja (AlIM, 2009, str. 14). To
omoga@a sodelovanje uporabnikov pri arhiviranju in upjanju elektronsko rojenih
dokumentov (AlIM, 2009, str. 14). Osnovne zmozndsih tehnologij poobl&&nim
uporabnikom omogsjo (AllIM, 2009, str. 14):

» uvoz digitalnih dokumentov neposredno v sistem;

* vnos ustreznih metapodatkov, ki so povezani z da@niom;

» ustvarjanje navidezne mape, ki povezuje tagidokumente med seboj;

* preverjanje podatkov iz repozitorija,;

* izvajanje sprememb na dokumentu in nadzor spremkmbe dokument vrne nazaj v
repozitorij;

» upravljanjege so se originalni dokumenti posodobili ali zamewm&asu posodabljanja,
in

e vzpostavitev ustrezne ravni varnosti nad dokumenti.

Upravljanje tehnologij knjizrinih storitev vkljiuje moznost omejitve dostopa do
dolocenih dokumentov ali skupin dokumentov n&ingpooblagenega dostopanja (AllM,
20009, str. 15). Poleg navedenega varnostnega reatitunologije uporabnikom omagao
dodeljevanje razinih ravni dostopa (na primer: samo za branje (awegld-only) ali tudi
spreminjane (angledit the documeht Po zaklj¢ku posodobitve dokumenta sistem
samodejno posodablja Stevilko rg&me dokumenta in ga da na voljo pookkEdEm
uporabnikom (AlIM, 2009, str. 15).

Med sekundarne funkcije repozitorija sodijo (Bietkiv& Boyle, 1997, str. 63):

» pretvorba (angiConversio,
» iskanje in indeksiranje (andbearching and Indexinger
» pretok dokumentov (angWorkflow).

Digitalizacija in zajem dokumentov

Dokumentni sistem mora obvladovati dokumente, kigajo v sistem iz okolja in so lahko
v elektronski ali papirni obliki, poleg tega soazli¢cnih formatih (oblikah zapisa) in razfii
po velikosti (Jakovljewd, 2006, str. 5). Generalno lahko pri elektronskegpermu podatkov
locimo dve skupini dokumentov, in sicer dokumentesdize ustvarjeni v digitalni obliki
(angl.born digital) in dokumente, ki so v papirni obliki in se jirskeniranjem pretvori v
digitalno obliko (Boh, 2012, str. 25). Pri skeniaimmajo podjetja na voljo dva tima, ali
skenirajo sproti (po vsakem skeniranju dokumenewpmo z atributi) ali paketno (gre za
mnozitni zajem dokumentov z avtomatskim prepoznavanjeiowaov) (Boh, 2012, str. 25).
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V odvisnosti od vrste gradiva, od njegove vsebimaaina njegove uporabe so dokumenti
lahko hranjeni v raztnih oblikah zapisa, najpogosteje lahko govorimdbkah zapisa za
(Arhiv Republike Slovenije, 2013, str. 40):

» t.i. pisarniSke zbirke (na primer oblikovano besgdiazpredelnice, predstavitve),

« »golo« besedilo (z znaki izbrane kodne tabele),

» slikovno gradivo (rastrski, vektorski zapisi),

e avdiovizualno gradivo,

» podatkovne zbirke (vklgujejo zgoraj naStete oblike zapisa, hkrati pa sestbirke
zahteva dodatne posebnosti) in

» spletno gradivo.

Slikovna obdelava dokumentov je potrebna zaraditadigacije obstojéih papirnih
dokumentov oziroma zaradi pretvorbe elektronskikudeentov v primerno obliko za
uporabo v sistemu (Zebec, 2010, str. 13). Tehn@oga slikovno procesiranje (angl.
imaging omoga@ajo skeniranje papirnih dokumentov v sistem (grepastopek), kjer se
shranijo v digitalnem formatu (AlIM, 2009, str. 14Holeg tega tehnologija uporabnikom
omoga@a, da izvedejo postopek indeksacije z vpisom melaiov v sistem in da digitalni
dokument v sistem tudi shranijo (AlIM, 2009, std)1Dokumentni sistem torej omogo
odziven sistem skeniranja (angtanning in usmerjanja dokumentov v proces indeksiranja
(Zebec, 2010, str. 13). Stiri osnovne komponerit@shega procesiranja so vhod (angl.
input), identifikacija oziroma indeksacija (angtentification, indexiny hramba (angl.
storagg in pridobivanje (anglretrival) (AlIM, 2009, str. 14). Da podijetje lahko izvaja
pretvorbo papirnih dokumentov v elektronsko oblikofrebuje strojno (ogtni bralnik —
skener) in programsko opremo za zajem ter procgsina opténo prepoznavo znakov
(OCR, ICR) (Jakovljew, 2006, str. 6).

Elektronski zapisi izhajajo iz notranjih in zundmyiirov, vkljucevanje (zajemanje) le-teh v
dokumentni sistem je lahko ra#tio (Arhiv Republike Slovenije, 2013, str. 39). Reiph
mora prepoznati vse morebitne potrebe po pretvarbrambi v razknih oblikah zapisa
(formata) (Arhiv Republike Slovenije, 2013, str.)3¥ okviru izvajanja zajema je treba
vkljuciti tudi postopke evidentiranja dokumenta ter utestv ustrezno skupino po &éu
razvr€anja in dodajanja metapodatkov (Arhiv RepublikevBhoje, 2013, str. 39). Podjetje
se mora pri izvajanju zajema gradiva zavedatiedagba poskrbeti, da se gradivo pravilno
pretvori, kajti zajeto gradivo mora zagotavljatiohranjati vse &inke izvornega gradiva
(Arhiv Republike Slovenije, 2013, str. 39).

Dva razloga kaZzeta na pomembnost tega, da podjagjetavlja, da so papirni dokumenti
kakovostno skenirani in pravilno indeksirani. Rrver bodo po vsej verjetnosti papirni
originali uneni, drugé pa zaradi tega, da ne bo prihajalo do tezav kainigl. Podjetje mora
skrbeti za nadzor kakovosti skeniranja, saj je pobmeo, da je pretvorba papirnega
dokumenta dovolj kakovostno digitalizirana (v prieldnih tolerancah).
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Klasifikacija, metapodatki, indeksiranje

Podjetje si mora oblikovati &gt oziroma pravila, kako razwéti gradivo. Na voljo ima
moznost razvi&nja po vsebini, po vrstah in oblikah, ali pa upokedmbinacijo teh n&nov
(Arhiv Republike Slovenije, 2013, str. 38). Podlargm razvr8anje je nart razvr&anja
gradiva (tj. klasifikacijski nért) (Arhiv Republike Slovenije, 2013, str. 38). Brganizaciji
postopkov razvi&nja si mora podjetje jasno doitd pravila, v smislu, kdo (katera delovna
mesta) gradivo razw8a, kdo je odgovoren, da raztvadje poteka v skladu s pravili, kdaj se
gradivo razvr&a, kaj je podlaga za razeehje gradiva (Arhiv Republike Slovenije, 2013,
str. 38). Upravljanje dokumentov zdruZuje zadevestnakturiran nain, dobra praksa pa
narekuje, da struktura odraza poslovne funkcijsegmmenuje klasifikacijski et (Glazar,
2005, str. 17). Klasifikacija zajema sistemat identifikacijo in urejanje poslovnih
aktivnosti in/ali dokumentov v kategorije v skladdogicno strukturiranimi konvencijami,
metodami in procedurnimi pravili, vdelanimi v klikacijski nart (Glazar, 2005, str. 76).

Elektronski dokumenti vsebujejo informacije za iksieanje, ki jih imenujemo metapodatki
(Zebec, 2010, str. 8). Metapodatki so podatki ogtkii oziroma podatki o gradivu, ki so
lahko zapisani in se hranijo v samem zapisu &ého od samega zapisa (Arhiv Republike
Slovenije, 2013, str. 39). Gre za strukturirangpaistrukturirane podatke, ki omoggo
oblikovanje, upravljanje in uporabo dokumentov tekdasa ter znotraj domen in med
domenami, v katerih so ustvarjeni (Glazar, 200%, $6). Metapodatki omogajo
ucinkovito indeksacijo in klasifikacijo dokumentovakpomeni, da bo mozno kasneje lazje
in natadneje poiskati Zeleni dokument (Zebec, 2010, str.C&kumentni sistem mora
podpirati Sirok spekter razhih metapodatkov, ki je odvisen od vrste ozironpa fjradiva
(npr. besedilni in meSani dokumenti, film in avdmyalno gradivo, spletne strani,
elektronska posSta, podatkovne zbirke in uradne eeme) ter od potreb in namenov
posameznega sistema glede upravljanja gradiva\(A&apublike Slovenije, 2013, str. 40).

Metapodatki so pomembni, saj njihova pravilna uparaamogoéa (Arhiv Republike
Slovenije, 2013, str. 40):

» priklic (iskanje in najdbo);

e podporo postopkom upravljanja dokumentov;

» prikazovanje povezav med dokumenti, ki skupaj feordakljuceno vsebinsko enoto
gradiva (zadeva, spis, dosje);

» dokazovanje izvora dokumentov (okelide, v katerih so nastali ali bili sprejeti);

» zagotavljanje celovitosti in avtentiosti dokumenta ter

e uporabnost (v povezavi s tehnoloSkimi platformami).

Iskanje in pridobivanje dokumentov
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Iskanje je proces identifikacije dokumentov ali@ad uporabniSko dobtjivimi parametri,
katerega namen so potrditev, lociranje, dostopamjeriklic dokumentov, zadev in/ali
metapodatkov (Glazar, 2005, str. 41). Namen iskgngla dokument v sisten@im hitreje

in ¢im lazje poigemo, pricemer je v pomd indeksiranje, ki se ga lahko izvajano ali
samodejno (Jereb, 2005, str. 32). Z iskanjem idglmivanjem sistem dokumente dostavi
koncnim uporabnikom. Distribucija zajema dostavo patibb informacij v obliki
dokumenta ko¥nemu uporabniku (Jereb, 2005, str. 42).

Pretok dokumentov

Gibanje dokumenta skozi poslovni proces je pomengshapravljanju dokumentov, saj z
delovnimi tokovi lahko oblikujemo in nadziramo pilaeost poteka in s tem pospeSimo sam
proces (Jakovlje¥i 2006, str. 7). Pot dokumenta v dokumentnem sistégko lahko
natargno dol@&imo z uporabo delovnih tokov, s katerimi se @gltn komu se dokument
poslje oziroma kdo ga mora potrditi ali prebratofB 2012, str. 6). Za konfiguracijo procesa
dokumenta imamo na voljo dva sistema (Jakowje2006, str. 7):

» sistem Zivljenjskega cikla (andlifecycle Systejrin
e sistem delovnega toka (anglorkflow Systein

Upravljanje Zivljenjskega cikla informacij (andhformation Lifecycle Managemégnje
celovit pristop k upravljanju pretoka podatkov imgmi povezanimi metapodatki (angl.
metadatd v okviru informacijskega sistema, od oblikovanja umestitve v skladi®
dokumentov (repozitorij) do k&nega ravnanja v skladu z roki hrambe (Dale, 20085%
Zivljenjski cikel je poslovni proces, vsak posloyatoces vsebuje razhe faze, skozi katere
mora iti dokument (Zivljenjska pot dokumenta) (Jdjevi¢, 2006, str. 7). Dokumenti
prehajajo iz ene faze v drugo na podlagi sprozitvgmavil, ki so vezana na izpolnitev
dolocenih pogojev (Jakovljewj 2006, str. 7). Kljani mehanizem Zivljenjskega cikla je
omogaanje nadzora dokumenta (Jakovljg\2006, str. 7).
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Slika 2: Upravljanje Zivljenjskega cikla informacij

indeksiranje in shraniti v skladis¢e
klasificiranje (angl. index & dokumentov/upravljanje
classify) (angl. store/manage)

oblikovanje/zajem (angl.
create/capture)

objava (angl.
retrive/publish)

arhiviranje (angl. archive) proces (angl. process)

unicenje (angl. destroy)

Vir: S. Dale, Information Management Life CyclePp&0str. 9

Delovni tok je delna ali celotna avtomatizacija lpesih procesov, med katerimi se
dokumenti prenasSajo od enega do drugega uporabngidadu z naborom procedurnih
pravil (Glazar, 2005, str. 52). Tehnologije deloga¢oka prenasajo elektronske objekte med
sodeluj@imi pod samodejnim nadzorom programa (Glazar, 2605,52). V kontekstu
dokumentnega sistema se elektronski dokumenti sogjondelovnega toka usmerjajo
oziroma premikajo med uporabniki in oddelki (GlaZ005, str. 52). Jakovlje¥(2006, str.

7) delovni tok opredeli kot mehanizem, ki izvajatglo dela uporabnikov znotraj
posameznega stanja dokumenta in zagotavljactekbek dokumentov skozi Zivljenjski
cikel. Delovni tokovi se izvajajo znotraj posamefaee Zivljenjskega cikla in se v aplikaciji
predstavljajo kot naloge, ki jih uporabnik dobig@kumentu (Jakovljewj 2006, str. 7).

Obstajajo razline in&ice delovnih tokov (Jakovlje®j 2006, str. 7-8):

» aktivnosti, ki se izvajajo zaporedno (gre za prinkerimamo dva odobritelja dokumenta,
drugi pa mora dokument odobriti Sele potem, koegaryi Ze podpisal);

» aktivnosti, ki imajo fiksna pravila (v primeru, gavi dobavitelj odobri dokument, ga
dobi oseba A¢e ga zavrne, pa oseba B);

» aktivnosti, ki se izvajajo vzporednég(ve: odobriteljev pregleduje in podpiSe dokument,
to lahko izvedejo ist&asno);

* ad hoc (delovni tok ne sledi pravilom, ampak spgmtodliotiitvam posameznikov.
Uporabnik poslje dokeno aktivnost drugemu uporabniku. Ta oblika se perablja
pogosto, saj so za izdelavo dokumentov navadnadlanaredpisana vnaprej).
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Bielawski in Boyle (1997, str. 135) navajata, dajedje za krmiljenje delovnih procesov
lahko samostojen del (kot dodatna aplikacija) adt klel dokumentnega sistema (v
repozitoriju), ki ga je treba skrbnodrtovati in integrirati predvsem na naslednja pégo
uporabniki in skupine, varnost, verzioniranje dolamtov, atributi, dokumenti, povezave
med dokumenti.

Zivljenjski cikel in delovni tok se razlikujeta gle na obseg in tehnologijo (Jakovljgvi
2006, str. 8). Jakovljewi(2006, str. 8) pravi, da se poslovni proces s pgonavljenjskega
cikla formalizira, na nén, da se dokumentu nataro dol@i pot in hkrati vzdrzuje Zeleni
status. Pot posameznega dokumenta se definira palupkih v skladu s potrebami
(Jakovljevt, 2006, str. 8). Jakovlje¥i(2006, str. 8) navaja, da delovni tokovi predg&w!
tudi dodeljene naloge in dokumente, ki se nanasajkortne uporabnike oziroma tiste, ki
delajo na dokumentih. Iz navedenega lahko za&kljao, da ima vsako stanje Zivljenjskega
cikla navadno en delovni tok (JakovljevR006, str. 8).

Uporabniski vmesnik

Uporabniski vmesnik (anglser interfacg je okolje, v katerem uporabnik komunicira z
racunalnikom. Glede na to, da so pri uporabi dokumegdrsistema klgni uporabniki in je
uspesnost novega ¢iaa dela z dokumenti v veliki meri odvisna ravno mjd, je zelo
pomembno, da je sistem enostaven za uporabo. Splobhajamo iz dejstva, da ljudje
nateloma ne marajo sprememb in tudi iz tega, da badoientni sistem uporabljali pri
svojem delu vsak dan.

Pomembna zridnost uporabniSkega vmesnika je torej v tem, dap@rabniku prijazen, saj
razlicen n&in predstavitve informacij razino vpliva na uporabnike, poleg tega vpliva na
lazje ali tezje razumevanje funkcionalnosti sistent@ej na lazje ali tezje delo z
elektronskimi dokumenti (Jakovljeyi 2006, str. 9). Uporabniki aplikativnega sistema
kakovost sistema velikokrat efij@ s kakovostjo oziroma videzom uporabniSkega vries
oziroma izpisa, zato sta pravilno oblikovan uporgkinvmesnik in izpis zelo pomemben
dela vsakega aplikativnhega sistema dlaiporabniskega vmesnika in izpisa: definicija,
2016).

Sestavni deli uporabniSkega vmesnika so ¢(NaiporabniSkega vmesnika in izpisa:
definicija, 2016):

» zaslonske maske za zajem, pregled in azuriranjatpod iz podatkovne baze;
* porcila ali izpisi enostavnih ali agregiranih podatkepodatkovne baze ter
» pogovorna okna in drugi vmesniki, kot so menijtrigumbi, orodjarne ipd.

V okviru dokumentnega sistema je uporabniski vimesaimenjen (Jakovljey 2006, str.
9):
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* prijavi v sistem z domenskim uporabniskim imenong@siom;

e pregledovanju lastnosti in vsebine dokumentov;

» tiskanju dokumentov;

* iskanju dokumentov po njihovih lastnostih in pdoyi vsebini;

e izpisu porail in

» pregledovanju nabiralnika (anglnbox, v katerem so obvestila za posameznega
uporabnika.

Uporabniski vmesnik dokumentnega sistema ima pogodez okolja Windows (na primer
raziskovalec ali nabiralnik), podobno kot Micros@ftitiook, kar uporabnikom zagotavlja
hitrejSe obvladovanje aplikacije, zaradi ze pozganekolja Windows (Jakovlje®j 2006,

str. 9). Uporabniski vmesnik dokumentnega sistemagma moznost personalizacije, kar
pomeni, da si uporabnik lahko sam, glede na lapwiecbe in zelje, prilagodi videz
uporabniSkega vmesnika (JakovlgvR006, str. 9). Gre za moznosti nastavitve pogleda
uporabniSkega vmesnika in izbiro morebitnega paijagja pogledov map (filtrov).

Sistem za upravljanje s pordili

Dokumenti so najpomembnejSi nosilci informacij npatljetjem in okoljem, ker izvajajo
prenos informacij od uporabnikov daimmalniskih sistemov (Jakovljeyi2006, str. 9). Za
natarten pregled podatkov, ki nastajajo ali prihajajonformacijski sistem, so potrebna
ustrezna pordla, ki se izdelajo v ustrezni obliki in vsebinbda pogosto jih definira kéni
uporabnik (Jakovljew 2006, str. 9). Jakovlje¥(2006, str. 9) meni, da morajo biti poila
pregledna, njihova izdelava enostavna, hkrati ro@gr@mogaeno pordila izpisati na papir
(natisniti). Pordila se izdelajo s pondgo atributov, ki jih dokument vsebuje, zato je &eb
ob oblikovanju dokumenta atribute konfigurirati ¢akda so obvezni za vnos, kajie
dokument doldenih atributov ne vsebuje, se patame da izdelati (Jakovlje¥j 2006, str.
9). Jakovljewé (2006, str. 10) navaja pogosti namen izdelave diloron sicer so to
informacije o tem, kaj je @aovano, koliko od tega je ze ure&smo, kaj so naloge
posameznega uporabnika, v kakSnem stanju je dokutdeRoraila se lahko nanasajo na
posamezen dokument (v kateri fazi zivljenjskegdacde nahaja, kolikdasa je v obdelavi,
podatek o raztici dokumenta, naziv dokumenta in podobno) ali masgmeznega
uporabnika (podatek dasu reSevanja dokumenta, kdo je sodeloval pri @&aekdo je
dokument pregledal, odobril in druge informacij@éKovljevi, 2006, str. 9).

Dostop in varnost

Dokumenti v podjetju lahko vsebujejo osebne, pastoali operativho alutljive podatke,

zato je pomembo, da je podjetje sposobno sisténwatiadzirati dostopanje do dokumentov

v smislu kdo, kaj in kdaj (Glazar, 2005, str. Z4ddjetje mora razmisliti, ali je treba omejiti

dostop tudi zunanjim uporabnikom. Za vzpostavitedzaora nad dostopanjem do svojih

dokumentov je zelo pomembno, da podjetje omejujeonm dovoljuje dostopanje do
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dokumentov in zadev posameznikom ali skupinam upokav (Glazar, 2005, str. 24). Na
dodeljevati dostopne pravice pa mora biti omejeaaolaiene vioge (tj. administrator, ki
izvaja odl@itve vodstva) (Glazar, 2005, str. 24).

V dokumentnem sistemu je pomembna tudi revizijslkad.sRevizijska sled je zapis
opravljenih dejanj, ki se prenasajo na dokumengtes, in vkljituje dejanja, ki jih storijo
uporabniki ali administratorji ali dejanja, ki sevajajo samodejno preko dokumentnega
sistema, kot rezultat sistemskih parametrov (Gla2@®5, str. 25)Ceprav to ni bistveno,
lahko na revizijsko sled dokumentov gledamo komedapodatke, saj vsebuje informacije,
ki opisujejo nekatere vidike zgodovine dokumentGlagar, 2005, str. 25).

Elektronsko podpisovanije

Podjetije ima pri uvedbi elektronskega upravljanjadakumenti moznost, da uvede
elektronski podpis. Z uporabo elektronskega podp@djetje pospesi obstae poslovne
procese, hkrati je zanesljivost in varnost enaka o podpisu papirnega dokumenta
(Jakovljevt, 2006, str. 4). Jakovlje¥i(2006, str. 5) navaja, da elektronski podpis ppdje
omogai poslovanje brez papirja.

2. ¢len Zakona o elektronskem poslovaniju in elektronskedpisu (Ur.l. RS &t. 98/2004-
UPB1; v nadaljevanju ZEPEP) definira elektronskdjpis kot niz podatkov v elektronski
obliki, ki je vsebovan, dodan ali lagio povezan z drugimi podatki, in je namenjen
preverjanju pristnosti teh podatkov in identifijapiodpisnika. Isticlen ZEPEP definira, da
mora varen elektronski podpis izpolnjevati nasledrghteve:

* daje povezan izklgno s podpisnikom;

* daje iz njega moge zanesljivo ugotoviti podpisnika;

e da je ustvarjen s sredstvi za varno elektronskopisodtanje, ki so izkljtno pod
podpisnikovim nadzorom, in

« da je povezan s podatki, na katere se nanaSa, dakpe opazna vsaka kasnejSa
sprememba podatkov ali povezave z njimi.

Varen elektronski podpis je izefen z lastnorénim podpisom (Beii¢, 2004, str. 13). Zumer
(2008, str. 28) elektronski podpis opredeli kot pizdatkov v elektronski obliki, ki je
vsebovan, dodan ali logio povezan z drugimi podatki in namenjen preveyjgmjstnosti
teh podatkov ter identifikaciji podpisnika. Elektiski podpis (imenovani tudi digitalni
podpis) lahko uporabljamo za potrditev celovitodtikumenta ali overjanje identitete
poSiljatelja dokumenta (Glazar, 2005, str. 53).

Lastnor@ni podpis na fizinem dokumentu zagotavlja enoZna ugotavljanje identitete
podpisnika (podpisa se ne da stoodstotno ponarsdjtidve osebi nimata istega podpisa),
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nespremenljivost podpisanega dokumenta (ob pang@iitar oStevidenju strani in zapolnitvi
praznih prostorov na dokumentu) in dolgbro moznost preverjanja (vse dokler podpisnik
Zivi, kar je po navadi dlje od Zivljenjske dobe dakenta) (Beti¢, 2004, str. 13). Podobne
lastnosti lahko pripiSemo tudi elektronskemu podpesj zagotavlja enozér@o ugotavljanje
identitete podpisnika (kdo je podpisal) in daje $&mw za nespremenljivost vsebine
podpisanega dokumenta (Bet, 2004, str. 13). Elektronski podpis se od lasttioega
razlikuje v¢éasu trajanja, saj je zaradi razvoja vse hitregibmalnikov in boljSih algoritmov
za odkrivanje Sifrirnih kljgev Zivljenjska doba takega kfa (oziroma elektronskega
podpisa) omejena (B&r, 2004, str. 13). Zato morajo biti podjetja pozgrda osvezZujejo
podpis na elektronskih dokumentih (da vzdrzujejtjaveost elektronskega podpisa), z
namenom, da se Steje za varnegadiBe004, str. 13).

2.3 Razlogi za uvedbo sistema v podjetje

Ko se v podjetju odiéa o uvedbi dokumentnega sistema v podjetje, sejmepaasati, kaj
Zelijo z njim dose&i oziroma katere trenutne tezave zelijo s tem iréRynes, 2002, str.
305). Nekatera podjetja izhajajo iz zelje, da @ifjo prostor in s tem lahko dosezejo velike
prihranke (Raynes, 2002, str. 305). Raynes (2G02335) meni, da je pomembnejsi razlog,
kako lahko dokumentni sistem spremeni poslovne ggedn jih naredi bolj dinkovite.
NajpomembnejSi razlog, kot gonilna sila projektadive dokumentnega sistema, naj bo, da
si podjetje lahko ustvari sistem, ki ga bodo labkorabljali vsi zaposleni z namenom deliti
dokumentirane informacije in tako okrepiti izmemaznanja, skupnega dela in otHoja
(Raynes, 2002, str. 305). Podjetje na taim#&hko izboljSa sistem poslovanja in poae
izkoristek informacijske tehnologije (Markov, 20Xktt. 68). Tako je uvedba dokumentnega
sistema strateSka priloznost (Raynes, 2002, sh). 30

Spradling (2008, str. 14) omenja naslednje ciljgifk podjetja zelijo dosegati z uvedbo
dokumentnega sistema:

» standardizacija in izboljSanje toka dokumentov lotteem procesu poslovanja;

e enostavna sprememba standardiziranih programo, avtorizacij na dokenih
tockah v procesu;

e vefja varnost, sodelovanje in komunikacija med oddetidjetja;

* informacije o zasedenosti delovnih mest, s tem panost dodeljevanja opravil na
delovna mesta in razbremenitev drugih delovnih rteest

* manj rutinskega dela in sprostitéasa za razne analize, revizije it ¥asa za stranke.

Jereb (2005, str. 7-9), kot razlog navaja Se ragatoboljSem upravljanju z informacijskimi
sredstvi in potrebo po ¥Em znanju zaposlenih.

Potrebe podijetij, iz katerih podjetja lahko izhajada za&nejo razmisljati o uvedbi
dokumentnega sistema, so lahko tudi (Jakowje2006, str. 10):
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* zniZanje stroskov izdelave in distribucije dokunoemnt

* izboljSanje dostopanja do dokumentov;

* posodobitev procesov;

e pove&anje uporabnosti in ndoobstoje€ih informacij;

* izboljSanje sodelovanja med zaposlenimi;

» skrajSanjgas, ki je potreben za Zivljenjski cikel dokumenta;

* izboljSanje nadzora nad dokumenti (in znanjem)awgdanje njihove varnosti;

* pove&ana produktivnost ter

e zagotavljanje popolnejSega izpolnjevanja regulatonpredpisov (zakonodaja, razni
predpisi itd.).

Podjetja zajemajo in shranjujejo ogromno informakiijpotrebujejo ustrezno upravljanje z
njimi (Jereb, 2005, str. 8):e podjetja podr&u upravljanja z dokumenti postao premalo
pozornosti, da dokumenti niso organizirani, strukémi, da se pojavljajo tezave pri iskanju
dokumentov, je treba razmiSljati v smeri uvedenitboijSav pri upraviljanju z
informacijskimi sredstvi. Dokumenti so podlaga zhdljSanje poslovnih procesov (Jereb,
2005, str. 8). Zaposleni pri opravljanju svojegdadeotrebujejo vedno ¥eznanja,
sposobnosti in informacij, saj se od njih zahteva@no véja samostojnost in odgovornost
(Jereb, 2005, str. 9). Dostop d@ndh in prav@asnih informacij je vedno bolj pomemben
oziroma celo nujen (Jereb, 2005, str. 9). Glavnailga sila za uvedbo dokumentnega
sistema je na kratki rok izboljSanje produktivnastizboljSanje dinkovitosti podjetja na
dolgi rok (Sprague, 1995, str. 35).

Analiza SWOT

V nadaljevanju so zbrane prednosti, slabosti, pndsti in nevarnosti upravljanja
dokumentov v elektronski obliki. Prednosti in slabcse nanaSajo na notranje dejavnike
(imamo vpliv), priloZnosti in nevarnosti pa na zojgadejavnike (nimamo vpliva), ptemer

S0 podjetja naravnava, da gradijo na prednostipraxiajo slabosti, izkori&jo priloZnosti

in se izogibajo nevarnostim.

Prednosti (angl. Strengths}- notranji dejavniki:

* nizji produkcijski stroski za informacijske izdelKprihranek denarja idasa, kot na
primer manjSa poraba papirja, drugih materialnibstov, arhivskega prostora), (Jereb,
2005, str. 10);

* zmanjSanje stroskov tiskanja, izdelave in distrifgudokumentov (Sprague, 1995, str.
45-46; Jakovljeut, 2006, str. 10);

« lazji in hitrejSi dostop do dokumentov (Jereb, 206t6. 10; Sprague, 1995, str-456),
posledéno se sprostias (Peterson, 2014, str. 12).;

« hitrejSi proces izdelave in posodabljanja (Jer€®52 str. 10);
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poveana stopnja ponovne uporabe obstibjenformacij (Jereb, 2005, str. 10);
boljSe in lazje sodelovanje zaposlenih (Jereb, 2600510);

boljSi nadzor in varnost dokumentov (Jereb, 200519);

boljSi nadzor nad raglicami dokumentov (Sprague, 1995, str-4i5);

povetana produktivnost (Jereb, 2005, str. 10);

hitrejSe in lazje iskanje informacij (Downing, 2QG#r. 46; Sprague, 1995, str-45);
boljSe moznosti izmenjave dokumentov z moznostgiajma ve uporabnikov do istega
dokumenta (Downing, 2006, str. 46);

viSja stopnja varnosti dokumentov (Downing, 2006, 46; Mooradian, 2008, str. 43;
Peterson, 2014, str. 12);

vecja zasgita dokumentov zaradi boljSih moznosti varnostn&gpiranja (Downing,
2006, str. 46);

boljSe porgéanje, saj so informacije v centraliziranem repagitos polno revizijsko
sledjo (Downing, 2006, str. 46);

prihranek prostora za shranjevanje (Downing, 2806 46);

moznosti za sprejemanje odiev v podjetju so boljSe, ker se do informacij wps
enotno (Downing, 2006, str. 46);

hkraten dostop \weuporabnikov na najnovejso ragtio (Sprague, 1995, str. 446);
boljSi dostop ne glede na geografske razdalje (@al995, str. 446);

boljSe upravljanje hrambe (Sprague, 1995, str48%

podlaga za pravilne odiitve, saj bodo zaposleni oboroZeni s pravilnimigt&din bodo
laZje opravljali svoje delov skladu s gakovanji (Mancini, 2011),

vecja kakovost podatkov.

Slabosti(angl. Weaknesses) notranji dejavniki:

nepopolna ali delna uvedba sistema (Jereb, 2003,19¢

da je sistem osredaten zgolj na dokumente (Jereb, 2005, str. 11);

slaba kakovost skeniranih dokumentov in neustrézaeksiranje;
neustrezno/neinkovito izobrazevanje zaposlenih;

tveganje, ki je povezano s slabimtrtavanjem izvajanja;

prevelike koltine informacij (dokumente je trebatlt na tiste, ki so kljdni in na tiste,
ki so podporni za poslovanje) (Jereb, 2005, sty 11

dodatno delo (prijava/odjava dokumentov, dokumgeate® sistemu treba opremiti z
dodatnimi informacijami: avtor, naslov, tip dokun@npodrgje ...) (Jereb, 2005, str.
11);

precej visok zéetni kapitalski vlozek za nakup strojne in progreenepreme ter stroski
izobrazevanja (Boh, 2012, str. 24);

pomanjkanje informacijskega znanja v podjetju -kaimformacijska pismenost (Boh,
2012, str. 24).
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PriloZnosti (angl. Opportunities)- zunanji dejavniki:

» vedje zadovoljstvo strank (Jereb, 2005, str. 10);

e izbolj5a odzivnias (Peterson, 2014, str. 12);

 z uvedbo sistema se zmanjSa poraba papirja tetinogisarniSkih pripomekov,
posledéno se spodbuja ekoloSko ozakersost (Boh, 2012, str. 1);

* podroben pregled procesov in moznost njihove optgije — prilagajanje novemu
n&inu dela in posledno izboljSanje (Boh, 2012, str. 25);

» zafita papirnih podatkov v primeru negee(Mancini, 2011).

Nevarnosti (angl. Threats)- zunanji dejavniki:

» odvisnost od sodelovanja s ponudnikom informacijei&ive;
* izbor informacijske resitve, ki je najbolj ustrezmatrebam podjetja.

3 KLJU CNI DEJAVNIKI PRI UVEDBI SISTEMA V PODJETJE

Cil] podjetij po zagotavljanju dinkovitega pridobivanja in iskanja informacij zave
uvajanje sodobnih informacijskih resitev, s katerse povezejo informacijski tokovi.
Prehod iz klaginega, papirnega poslovanja na elektronsko poslevadiokumenti vpliva
na spremenjen i dela celotnega podjetja (spreminja&ingposlovanja podjetja), zato je
uvedba dokumentnega sistema v podjetje tehnolaskesébinsko zahtevna. Temelj za
uvajanje dokumentnega sistema v podjetje jedteo podjetja o novem pristopu k delu, o
novi ureditvi in prenovi poslovnih procesov (Jakevi¢, 2006, str. 2). Odtbtev za uvedbo
in sama uvedba dokumentnega sistema v podjetjka®stgpleksen proces, saj prinese
spremembe v delovanju podjetja. Informacijsko eSiahko podjetja kupi na trgu ali jo
samostojno razvijeCe podjetje kupi programski paket na trgu, ima nfownoznost, da ga
skladno s svojimi potrebami in ztinostmi, v mozZni in Zeleni meri prilagodi (Sverkz06,
str. 23). Ko podjetje v svoje poslovanje vpeljekaiensko poslovanje, doprinese v podjetje
poleg nakupa informacijske in komunikacijske telmgge, tudi vrsto sprememb pri
poslovanju (Kovaic et al., 2009, str. 29). Razvijajo se novi poslawiwdeli, prenavljajo se
poslovni procesi, prihaja do sprememb v poslovtiuky organizacijski strukturi, vodenju.
V nadaljevanju so poudarjena Kipa podrdja, ki jih mora podjetje upoStevati pri uvajanju
dokumentnega sistema.

3.1 Skladnost z zakonodajo in standardi

Ko podjetje organizira svoje postopke o ravnanglokumentarnim gradivom, v papirni ali
elektronski obliki, mora izpolniti vrsto zakonskiahtev. V okviru dokumentnega sistema
je ena izmed Kljégnih prednosti zagotavljanje varnosti in sledljivp&ar izhaja iz zahtev
standardov in zakonskih predpisov s tega pgdréBoh, 2012, str. 28). Da podijetje pri
izvajanju glavnih nalog upravljanja dokumentarnggadiva v informacijskem sistemu in

38



pri hrambi elektronskih dokumentov zagotovi varaanesljivo, verodostojno in pravno
veljavno elektronsko hranjene dokumente, mora @vjaj organizirati z zelo natammi
organizacijskimi in tehnoloSkimi postopki, ki jirodumentira z notranjimi pravili (za e-
hrambo dokumentov) (HraSovec, 2011, str. 8).

V Republiki Sloveniji sta podkge upravljanja z dokumentarnim gradivom in njegova
hramba urejena z zakonskimi in podzakonskimi aktstandardi in pripokdli (Storitve za
ustvarjalce, 2015). Namen standardov in zakongdage/no v vzpostavitvi okolja, procesov
in postopkov ohranjanja digitalnega gradiva, ki$tewajo, kaj bi lahko nekdo v prihodnosti
zahteval od danes shranjenih podatkov.

3.1.1 Zakonodajni okvir

Elektronsko poslovanje in elektronski podpis uiegakon o elektronskem poslovaniju in
elektronskem podpisu(Ur.l. RS, &t. 98/2004-UPB1) ldredba o pogojih za elektronsko
poslovanje in elektronsko podpisovanje(Ur.l. RS, &t. 77/2000, 2/2001, 86/2006), Ki
podrobneje opredeli nekatere dide zakona. ZEPEP torej ureja elektronsko posloy&nje
zajema poslovanje v elektronski obliki na daljavaporabo informacijske tehnologije in
uporabo elektronskega podpisa v pravnem prometu, vkgucuje tudi elektronsko
poslovanje v sodnih, upravnih in drugih podobnistppkin. Pomemben doprinos ZEPEP-
a je ureditev enakovrednosti elektronskega in tastmega podpisa na dokumentih, kadar
so izpolnjeni nekateri pogoji. V 3.dki 2. ¢clena ZEPEP je elektronski podpis opredeljen kot
niz podatkov v elektronski obliki, ki je vsebovaihpdan ali logino povezan z drugimi
podatki in je namenjen preverjanju pristnosti telklgtkov in identifikaciji podpisnika. 14.
¢len ZEPEP dolta, da se elektronskemu podpisu ne smedcoaedjavnosti ali dokazne
vrednosti samo zaradi elektronske oblike, ali kertemelji na kvalificiranem potrdilu ali
potrdilu akreditiranega overitelja, ali ker ni divan s sredstvom za varno elektronsko
poslovanje. Podpis, ki je oblikovan na elektrons&iin in z uporabo elektronskih naprav,
ima v pravhem prometu dokazno vrednost (Pavlita.e2002, str. 68). ZEPEP uvaja tudi
termin varen elektronski podpis, ki je v skladubsélenom zakona, overjen s kvalificiranim
potrdilom in je glede podatkov v elektronski obldnakovreden lastnatoemu podpisu ter
ima zato enako veljavnost in dokazno vrednost, tzgalnjene morajo biti naslednje
zahteve (4. ttka 2.¢lena ZEPEP):

* daje povezan izklgno s podpisnikom;

* daje iz njega moge zanesljivo ugotoviti podpisnika;

e da je ustvarjen s sredstvi za varno elektronskopisodtanje, ki so izkljtno pod
podpisnikovim nadzorom, in

« da je povezan s podatki, na katere se nanaSa, dakpge opazna vsaka kasnejSa
sprememba podatkov ali povezave z njim.

Temeljni predpisi v Republiki Sloveniji s podja upravljanja z dokumentarnim gradivom
so naslednji:
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e Zakon o varstvu dokumentarnega in arhivskega geaeivarhivih (Ur.l. RS, st. 30/2006,
v nadaljevanju ZVDAGA);

» Zakon o spremembah in dopolnitvah Zakona o vardobkumentarnega in arhivskega
gradiva ter arhivih (Ur.l. RS, st. 51/2014, v ngel&nju ZVDAGA-A);

» Uredba o varstvu dokumentarnega gradiva in arhgalggadiva s prilogami (Ur.l. RS,
St. 86/2006) in

 Enotne tehnoloSke zahteve 2.1 (Arhiv Republike &hje, 2013), ki vkljdujejo
potrebne tehnolosSke standarde.

Zakon o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradia ter arhivih (Ur.l. RS, St.
30/2006) celovito ureja varstvo dokumentarnega ihivakega gradiva v fizni in
elektronski obliki, le-to je zaradi tehnoloSkegazvaja informacijske druzbe postalo
prevladuj@e in izjiemno pomembno (Zumer, 2008, str. 70). ®jstiem ZVDAGA (tj. 6.
marec 2006) je prenehal veljati Zakon o arhivskeadiyu in arhivih (Ur.l. RS, §t. 20/97,
32/97, 24/2003). Novi arhivski zakon ureja tudistao gradiva v elektronski obliki (Hajtnik
et al., 2009, 4/1, str. 1). ZVDAGA je uzakonil geteljnih n&el, ki jih morajo podjetja
uposStevati za ureshiev verodostojnosti gradiva in njegovo dolgémo ohranjanje (Arhiv
Republike Slovenije, 2013). Nela so zapisana od 3. dotiena ZVDAGA in so naslednja:

* naelo ohranjanja dokumentarnega gradiva oziroma lpp@sti njegove vsebine;
* n&akelo trajnosti;

* n&elo celovitosti;

e naelo dostopnosti in

* n&aelo varstva kulturnega spomenika.

ZVDAGA ureja na&in, organizacijo, infrastrukturo ter izvedbo zajenma hrambe
dokumentarnega gradiva v fni in elektronski obliki, skupaj s pravnimiinki takSne
hrambe (tj. dokazna vrednost tega gradiva); urajatvo javnega in zasebnega arhivskega
gradiva kot kulturnega spomenika, ne glede na vodtiiko ali nosilec zapisa ali medij; ureja
pogoje za njegovo dostopnost in uporabo; urejageailo organizacijo javne arhivske sluzbe
v Republiki Sloveniji ter nadzor nad izvajanjem aa (Zumer, 2008, str. 70). Nabor
vsebin, ki jih ureja ZVDAGA, in postopkov, ki jihalb¢a glede upravljanja in hrambe
dokumentarnega gradiva, je v prilogi 1.

Na podlagi ZVDAGA je bila sprejetdredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega
gradiva (Ur.l. RS, &t. 86/2006, v nadaljevanju UVDAG). Gza podzakonski predpis, ki
ureja delovanje in notranja pravila oseb, ki hmardpkumentarno in arhivsko gradivo,
pogoje za hrambo gradiva v fni in digitalni obliki, sploSne pogoje za registjacin
akreditacijo opreme in storitev za digitalno hramlbadbiranje in izréanje arhivskega
gradiva javnim arhivom, strokovno obdelavo in vgdezvidenc arhivskega arhiva, varstvo
filmskega in zasebnega arhivskega gradiva ter ipooashivskega gradiva v arhivih in delo
arhivske komisije (Hajtnik et al., 2009, 4/2, 4f).
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UVDAG doloca in opredeljuje (Hajtnik et al., 2009, 4/2, st2}t

» faze priprave in organizacijo za osebe, ki zajenadijtiranijo dokumentarno gradivo v
digitalni obliki (predhodna raziskava, analiza peslih aktivnosti, doléitev zahtev za
hrambo, ocena uveljavljenih sistemov irtmavanje hrambe;

« vsebino notranjih pravil, njihovo pripravo, sprgget

» zahteve za potrditev notranjih pravil (tudi vaoih) in spremljanje njihovega izvajanja;

e pripravo sprememb in dopolnitev notranjih pravil;

* kaj morata zajem izvirnega dokumentarnega gradidigitalno ali fizcno obliko ter
pretvorba dokumentarnega gradiva v digitalno obiikaimalno omogaiti;

e pogoje za obliko in nosilce zapisa za dolgom hrambo;

* pogoje za varno dolgo¥no hrambo;

« sploSne pogoje, ki jih mora izpolnjevati strojngnogramska oprema, storitve za zajem
in hrambo gradiva ter spremljevalne storitve ingjegki jih mora izpolnjevati ponudnik
teh storitev;

* pogoje in nadine akreditacije oziroma certifikacije strojne imogramske opreme,
storitev zajema in elektronske hrambe gradiva rersfjevalnih storitev;

e vsebino in n&n vodenja registra potrjenih notranjih pravil iegistra ponudnikov
opreme in storitev;

* pogoje za materialno varstvo arhivskega in dokuareega gradiva, da se pri hrambi,
urejanju, popisovanju, uporabi, prevozu in razgsayl gradivo ne poskoduje, ¢nali
kako drugée izgubi;

e n&in in postopke odbiranja in iz¢anja arhivskega gradiva (vrednotenje in odbiranje,
izrocanje arhivskega gradiva, dokumentacija o javnophawsebah in ukenje
dokumentarnega gradiva,

e strokovno obdelavo (urejanje, popisovanje, izdelgvgppomakov za uporabo ...)
arhivskega gradiva in evidenc, ki se vodijo v aitfiv

» oblike izraianja filmskega arhivskega gradiva;

e n&in evidentiranja in izvoza dokumentarnega gradivaagebni lasti, za katero se
domneva, da ima lastnosti arhivskega gradiva, iloditev posameznih podég, na
katerih nastaja zasebno arhivsko gradivo;

e pristojnost arhivov;

» uporabo arhivskega gradiva v arhivih irtimgjavnosti dela arhivov (pogoji uporabe in
tarife javne uporabe arhivskega gradiva, javnewabaarhivskem gradivu in objavljanje
informacij na svetovnem spletu ter o nalogah &madela arhivske komisije pri Arhivu
Republike Slovenije.

UVDAG ima v prilogah prilozen seznam dokumentarnggadiva, ki se Steje, da je
praviloma vedno arhivsko gradivo (v skladu s@&nom UVDAG), standarde ISO in ANSI
za film, video/avdio ter razne obrazce, ki so zaduté za njeno izvajanje. ZVDAGA in
UVDAG vsebujeta doléila o n&inu in organizaciji hrambe, ne zajemata pa diblmrokih
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hrambe posameznih vrst dokumentarnega gradiva. liRakibe so doleni v podrobnejsih
predpisih. Ustvarjanje dokumentarnega gradiva vitalig obliki je v porastu, zato
ZVDAGA in njegovi podrejeni predpisi pravno urejajelo z gradivom oziroma njegovo
upravljanje, z namenom, da bi podjetja z zakondkdadsim organiziranim ravnanjem
zagotovila njegovo verodostojnost in dolgéro ohranjanje za potrebe sedanjosti in potrebe
prihodnosti —<€e je gradivo arhivsko (Arhiv Republike Slovenij@©13).

V skladu z 91¢lenom ZVDAGA je Arhiv Republike Slovenije sprejehotne tehnoloske
zahteve (ETZ) ki podrobneje opredelijo poslovne, organizacijskéehnoloske pogoje za
izpolnjevanje ZVDAGA in drugih podzakonskih predpis(Arhiv Republike Slovenije,
2013). ETZ so povezovalni element med zakonskirhieasami, ki izhajajo iz temeljnih
natel zagotavljanja varne e-hrambe in hitro spremadjaji se potrebami prakse (Arhiv
Republike Slovenije, 2013). Prvotna réida ETZ je bila izdana decembra 2006, trenutno
veljavna razltica ETZ 2.1 je bila sprejeta in objavljena julijad3 (Hajtnik et al., 2009, 4/3,
str. 2-3). ETZ so sestavljene tako, da so poglagebinsko zaokroZena in zahteve
usmerjene k posameznim skupinam uporabnikov ozirorganizacijam, in sicer gre za
javnopravne osebe, ponudnike opreme in storitexasebnopravne osebe (Arhiv Republike
Slovenije, 2013). Glede na vsebino pa so sestavijgede na namen, in sicer na pripravo
notranjih pravil, akreditacijo opreme oziroma divi(Arhiv Republike Slovenije, 2013).
Zahteve, ki se nanaSajo na informacijsko struktsoolaiene od zahtev, ki se nanasajo na
postopke zajema in e-hrambe (&&n ZVDAGA dolata, da mora oseba, ki bo zajemala ali
hranila gradiva v digitalni obliki, sprejeti notjanpravila v skladu z ZVDAGA, UVDAG,
ETZ in pravili stroke — arhivska stroka, informagia varnost itd.).

Glede upravljanja elektronskih dokumentov je pomeatudi specifikacija MoReq (angl.
Model Requirements fort he Management of Electr&®&cords v nadaljevanju MoReq),
saj predstavlja model, ki dala funkcionalne zahteve za upravljanje elektronskih
dokumentov (Glazar, 2005, str. 10). Model je priameza uporabo v javnih ali zasebnih
organizacijah, za elektronske in kombinirane zadg@veadeve, ki vsebujejo elektronske
dokumente in dokumente v papirni obliki) in predswd, da bodo opisane zahteve za
izvajanje v informacijskih reSitvah oziroma v elekiskih sistemih za upraviljanje
dokumentarnega gradiva (Glazar, 2005, str. 10). &pBRe osredota na to, kaj naj bi
dokumentni sistem delal, saj je upravljanje elaksioh dokumentov zapleteno, zato zahteva
velik obseg funkcionalnosti, ki morajo biti dobrovedene (Glazar, 2005, str. 11). Njen
namen je biti prakéno orodje pri pomd&@ organizacijam, da bi zadovoljile poslovne potrebe
za upravljanje dokumentov v elektronski in papwbiiki (Glazar, 2005, str. 12). MoReq
tako zdruzuje prednosti elektronskegaina dela s teorijo o upravljanju dokumentov
(klasifikacijo, upravljanje dokumentov, delovni tokmetapodatke in druge sorodne
tehnologije) in pokriva Siroko paleto potreb (zalréne drzave, v razinih dejavnostih, z
razlicnimi vrstami dokumentov itd.) (Glazar, 2005, s@).IMoReq je sploSna in modularna
(prilagodljiva) specifikacija, kar pomeni, da Ilahkfunkcionalnosti dodajamo ali
odstranjujemo (Glazar, 2005, str. 10). SpecifikadjoReq je bila pre objavljena leta
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2001, ko so jo zaradi sprememb informacijske tebgigd posodabljali, tako je danes v
veljavi razliica MoReq2018.

3.1.2 Standardi

Dokumentni sistem je pogojen z uporabo tehnolo@lg podr@ju sistemov za upravljanje

elektronskih dokumentov deluje &eorganizacij, ki poskuSajo definirati standarde in
smernice reSitev. PomembnejSi organizaciji sta éission for Information and Image

Management (v nadaljevanju AIlIM) in Association fétecords Management and
Administrators (ARMA) (Zebec, 2010, str. 1). Orgeatija AlIM standarde in smernice

razdeli v pet skupin, in sicer (AlIM, 2009, str.-5%7):

» splosni standardi in smernice;

e industrijski standardi glede upravljanja dokumentov

» industrijski standardi glede upravljanja delovnibgesov;

* industrijski standardi glede slikovne obdelave dukatov ter
» standardi glede hrambe in arhiviranja.

Aktualni standardi s podém dokumentnih sistemov, ki podjetjem lahko sluXig opora
pri na&rtovanju in uvajanju dokumentnega sistema, so ravied prilogi 2. Podjetja si po
pregledu smernic in standardov sama izberejo, idaijdoza njih koristno (AlIM, 2009, str.
57).

3.2 Projektni na¢in dela

Da podjetje vzpostavi sistem odlaganja, uporabdolgodobnega varovanja in ohranjanja
dokumentacije, predstavlja to za podjetje kompleksmjekt, v katerega je treba vloZiti
znatnetloveske in materialne vire (Storitve za ustvarjaR@l5). Zaposleni bodo s&ni s
pomembnimi spremembami v svojem tradicionalnem delududi glede odgovornosti
(Sprague, 1995, str. 47). Nov dma ravnanja z dokumenti vpliva na delo skoraj vseh
zaposlenih v podjetju (Sprague, 1995, str. 47)uPedbi dokumentnega sistema v podijetje
je priporaljivo pristopiti projektno z vsemi z&dnostmi, kot so imenovanje vodje projekta,
cilji, termini, posamezne faze itd. Pri uvajanjukdmentnega sistema v podjetje gre za
uvajanje informacijske tehnologije, katera predgdav poslovnem (in zasebnem) svetu
klju¢no vlogo. Za podijetja je izredno pomembno, da imajormacijski sistem, ki je
zanesljiv, @inkovit in varen. Robbins (2001, str. 540-541) pav&est sil, ki zahtevajo
spremembe v podjetjih, in ena sila sodi na pgédrspreminjanja tehnologije (informacijsko-
komunikacijska tehnologija, nove tehnologije itd.).

Kerzner (2001, str. 54) projekt opredeli kot skédgpivnosti in nalog, ki ima dot@n korgni
cilj, ki je opredeljen s konkretnimi ztignostmi, rokovno definiranim zZ&tkom in koncem
ter ima omejene finame vire, ki so potrebni za izvedbo rariih virov. Cleland (1999)
projekt definira kot kombinacijo organizacijskih tpacialov, zdruzenih z namenom, da
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ustvarijo doléeno novost, ki bo podjetju zagotavljala sposobnobtikovanja in
uresnéevanja strategije. Projekti potekajo kot zaporddpe Lewis (1998) dodaja, da je
projekt delo, ki se izvede samo enkrat, da imanjasetek in konec, da ima opredeljen
proraun in n&rt, kako bo izveden. Projekt je projekina organis&a struktura v okviru
obstojé&e organizacijske strukture (podjetja), ki mora jatiasse procese izvajanja projekta
in procese menedZzmena od¢ravanja, organiziranja do nadzorovanja itd., vifja s
procesi vklj@evanja zunanjih izvajalcev in obvladovanja zunanpltivnih dejavnikov za
¢as trajanja projekta (Hauc, 2007, str. 219).

Projekti se med seboj razlikujejo glede na predpnejekta (Hauc, 2007, str. 72). Uvedbo
dokumentnega sistema v podjetje lahko uvrstimotedarijo enkratnih projektov, saj gre
za projekt, ki se v podjetju izvaja enkrat, z njpa Zeli podjetje dosestrateSki namen
(izboljSanje poslovanja) (Hauc, 2007, str. 84).

Priporo ¢ene faze podjetja

Pri uvedbi dokumentnega sistema v podjetje so bo&renanja projektnega menedzmenta,
ki je vsebinsko preobsezno podje da bi bila bolj podrobno obravnavana v magkeing
delu. Dejstvo je, da ima vsak projekt svopei@k in svoj zakljgek, torej poteka v we
zaporednih fazah. Strokovnjaki projektnega menedimeavajajo raztne faze, zato v
nadaljevanju predstavljam sploSne. Vsako fazo ftaje treba natovati, izvajati (v ozjem
smislu) in nadzorovati (Rozman & Stare, 2008, Ki)).

Na splosno se prva fazacn@ z zamislijo o projektu, v okviru katere se preweoznost za
njegovo izvedbo (Rozman & Stare, 2008, str. 19udarfaza zajema podrobnejSo razdelava
projekta ter izdelavo rokovnega in stroSkovnegétaaer kakovost (cilji: roki, stroski in
kakovost) (Rozman & Stare, 2008, str. 19). V tridji se preveri zamisljena izvedba in
pripravi vsa potrebna dokumentacija, da bi se lalakedba projekta z&la (Rozman &
Stare, 2008, str. 19). Vetrti fazi sledi celotna izvedba projekta, ki zagwrganizacijo,
vodenje in nadzor (Rozman & Stare, 2008, str. Z8)nja faza vkljauje predvsem predajo
projekta v uporabo nataiku, gre za fazo zaklfka projekta (Rozman & Stare, 2008, str.
19).

Rozman in Stare (2008, str. 21-22) sta po @rédunavedb faz projekta po razhih
strokovnjakih povzela, da se skozi potek projektatgo naslednje Stiri faze:

zax’etek projekta — ki vkljguje vse od zahtev uporabnika, ideje, razdelavaejdej
dolaitve konceptov do izbire projekta (snovanje);

e podrobnejSe razvijanje projekta — od izvedbe doaaya (zagonski elaborat) (priprava);
e organiziranje in izvedba ter nadzor projekta (izwdn

» zakljucek projekta.

44



Vzporednico lahko podkrepimo tudi s Kerznerjevi@2, str. 77-80) splosnim prikazom,
ki lo¢i naslednje faze:

» konceptualno fazo ali fazo zamisli;
* nartovanje;

* preverjanje (testiranje);

* izpeljavo (implementacijo) in

» zakljucek.

Iz teh okvirjev bi lahko podjetja izhajala tudi prredbi dokumentnega sistema.

3.3 Prenova poslovnih procesov

Zaostrene razmere v gospodarstvu in kriza spodbypadjetja k spremembam in k
optimizaciji poslovanja, zato se podjetja lotijokagja novih poslovnih modelov in
optimizirajo stare (Boh, 2012, str. 5). Podjetja wbedbi novih informacijskih reSitev
praviloma zasledujejo cilj podpore temeljnih posidvprocesov (Boh, 2012, str. 5). Analiza
primera uvedbe brezpapirnega poslovanja v porsikgablnisnici je pokazala, da so bile
poleg finaknih Kkoristi izkazane tudi ostale pomembne pozitivarganizacijske koristi,
predvsem viSja raven zadovoljstva bolnikov in stnake izboljSave, powana @inkovitost

v delovanju procesov, izboljSave v kvaliteti infaxal za sprejemanje odiev in
zmanjSanje zdravstvenih napak (Caldeira, Serranar€dma, Pedro, & Romao, 2012, str.
196), saj nove informacijske resSitve&iwn krajSeméasu preskrbijo informacije odgovornim
osebam, ki jih potrebujejo za odbnje (Boh, 2012, str. 5). Proces uvedbe in uporabe
informacijske tehnologije v podjetjih imenujemo onfatizacija ali informatizacija
poslovanja (Kovéi¢ & Bosilj Vuksi¢, 2005, str. 14). Informatizacija je usmerjena v
zagotavljanje konkure&me prednosti na &an avtomatizacije, optimizacije oziroma prenove
kako se izvajajo poslovni procesi (Kava & Bosilj Vuksi¢, 2005, str. 14). Avtomatizacija
vpliva na @inkovitost izvajanja poslovnih procesov, informatiga vpliva na uspesnost
poslovanja podijetja ter omog in pogojuje organizacijske in druge spremembe ter
druga&en n&in dela (Kovdi¢ & Bosilj Vuksi¢, 2005, str. 14). Informacijska tehnologija
omogaa drug&no delo in prenovo procesov (Kaya & Bosilj Vuksi¢, 2005, str. 14).

Sodobno elektronsko poslovanje za podijetja ravko faredstavlja velik izziv, saj od
podjetij zahteva temeljit premik in razmislek o loesi doktrini, kako se vkljtiti v sodobno
obliko poslovanja (Koué&¢ & Bosilj Vuksi¢, 2005, str. 14). Elektronsko poslovanje zajema
spremembo in preureditev tradicionalnega (funkeiggl modela organiziranosti, poslovnih
procesov, odnosov in tima poslovanja (Kovaé¢ & Bosilj Vuksi¢, 2005, str. 14). Nova
doktrina elektronskega poslovanja zahteva od pedpeiagoditev in praktino udejanjanje

Z moznostmi, ki jih nudi sodobna informacijska telugija (Kovai¢ & Bosilj Vuksi¢, 2005,

str. 14). Torej, ko podjetje vpeljuje elektronskosfpvanje, to za podjetje ne predstavlja
zgolj nakupa informacijske in komunikacijske telowje, temveé tudi vrsto sprememb v

45



poslovanju (Kovai¢ et al., 2009, str. 64). Spremenjertingposlovanja vpliva na razvoj
novih poslovnih modelov, prenovo poslovnih processpremembe v poslovni kulturi,
organizacijski strukturi, vodeniju itd. (Koti& et al., 2009, str. 64). Kov& et al., (2009, str.
64) navajajo, da je model elektronskega poslovaaje poslovanja, s katerim organizacija
dosega dodano vrednost na podlagi interneta. Tudij& primera uvajanja brezpapirnega
poslovanja v bolniSnici v Veliki Britaniji, izvedenna podlagi 27 pol strukturiranih
intervjujev z osebjem, ki opravlja raatia opravila, ki se nanasajo na upravljanje medkeins
dokumentacije, je pokazala, da ni primerno na unjajarezpapirnega poslovanja gledati kot
na le dobavo nekega telinega sistema, paa je to reskno obSiren proces, ki predstavlja
organizacijsko-tehgno spremembo v poslovanju (Waterson, Glenn, & Eag6a2, str.
114).

Z zgoraj navedenimi spremembami v poslovanju séagretudi podjetja, ki vpeljujejo
dokumentni sistem. Sprague (1995, str. 35) izpostda so za velike izboljSave
produktivnosti z uvedbo dokumentnega sistema pog&elkorenite organizacijske
spremembe in preoblikovanje oziroma prenova proceksti avtor je mnenja, da zgolj
zamenjava papirja z njegovo elektronsko taazti podjetju ne prinese trajne izboljSave
produktivnosti. Z navedenim se strinja tudi Ray(2802, str. 304), ki navaja, da je pri
avtomatizaciji procesov pomembno, da podjetje natapgve: kot zgolj prenos trenutnih
procesov v elektronsko okolje, predvsem, ker uveddleumentnega sistema ni poceni.
Avtor nadalje navaja, da je veliko bolj pomembna,s# osredotimo na tiste aktivnosti
dokumentnega sistema, kjer obstaja realna vrednokthko realno nekaj naredimo na
produktivnosti. Dokumenti predstavljajo mehanizepngko katerega se izvaja dnea
procesov v podjetjih (Sprague, 1995, str. 44). Higa dokumenti sredstvo za izmenjavo
informacij v poslovnih procesih, zato uvedba dokaotnega sistema zagotovo prispeva k
prenovi procesov in njihovemu izboljSanju (Spradl@95, str. 33). Uvedba dokumentnega
sistema predstavlja za podjetja veliko priloZndatposodobijo poslovne procese in si na ta
natin zagotovijo bolj pregledno in kakovostnejSe pwalge (Jakovljew, 2006, str. 11).

Pred uvedbo dokumentnega sistema je treba ¢radaanalizirati poslovne procese v
podjetju, da se ugotovijo vzroki (tezave), ki v jEgph povzr@&ajo morebitno slabo kakovost
procesov.Ce so procesi neinkoviti zaradi pomanjkanja ali neprasasnosti povratnih
informacij, se praviloma ta vzrok reSuje s prenavanformatizacijo poslovnega procesa
(Kovtic¢ et al., 2009, str. 174). Tovrsten ukrep predséaviliko tveganje, saj zahteva
veliko virov in se izvaja praviloma projektno (Kawvaet al., 2009, str. 174). Koristno je, da
ima dokumentni sistem ze vgrajene funkcionalnastiugravljanje delovnih procesov, da je
sistem celovit, sicer je treba integrirati s progs&o opremo za upravljanje delovnih
procesov (samostojen sistem) (Sverko, 2006, strP¥&nova poslovnih procesov je proces,
v okviru katerega se pripravi predlog za izboljgaopravnavanega procesa. Pri prenovi se
zasledujejo cilji v smislu: zagotoviti kraj&as, viSjo kakovost ter nizje stroSke in zmanjSati
kompleksnost poslovanja, izboljsati prilagodljivpstslovanja ter spodbujati inovativnost in
ravnanje s skupnim znanjem podjetja (Ké&¢a& Bosilj Vuksi¢, 2005, str. 43). Elnkovito
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izvajanje procesov (organizacijskih in medorganigéih) zahteva podporo kompleksnih

informacijskih sistemov, ki predstavljajo reSitdeldronskega poslovanja. Eden izmed teh
sistemov je sistem za menedZzment dokumentov (mgument Management Sysjem

(Kovi¢ et al., 2009, str. 175-176). Torej dokumentniesist katerega uvajanje se tudi
izvaja projektno.

Ko podijetje pripravlja informatizacijo poslovnih quesov, povezanih z upravljanjem
dokumentov, si mora odgovoriti na dve temeljni Hanrgi (Kovaic et al., 2009, str. 181):

» kako zagotoviti kakovostne informacije in
» kako zagotoviti tinkovit dostop do informacij.

Uvedba dokumentnega sistema v podjetje prinesdj$ange poslovnih procesov ter njihovo
racionalizacijo in preglednost (Boh, 2012, str. BJi uvedbi dokumentnega sistema je
potrebno tudi poznavanje menedzmenta poslovnih esmc (angl.Business Process
Management ki celovito pristopa k opisovanju, analiziranjzyajanju, upravljanju in
izboljSanju poslovnih procesov podjetja (povezakieraosti za doseganje jasno dédmih
ciliev) (Beckman, 2010, str. 2).

3.4 Povezovanje z drugimi sistemi znotraj podjetja

ReSitev dokumentnega sistema postane s sktadiddokumentov (repozitorijem) srce
organizacije, ki vsebuje zelo pomemben del podatkganizacije, zato je smiselno, da se
poveze z drugimi sistemi znotraj organizacije (Adae07, str. 201). Adam (2007, str. 201)
pravi, da je dejansko vsak sistem v organizadigahteva shranjevanje dokumentov, lahko
povezan z dokumentnim sistemom in uporabi skéadifokumentov (repozitorij). Povezava
dokumentnega sistema z drugimi sistemi je pomerhihaato, da podjetje zagotovi popoln
izkoristek investicije (Sverko, 2006, str. 20). Reenati je treba potrebe po integraciji
dokumentnega sistema in drugimi sistemi v podj&jesitev mora omogati povezovanje

z drugimi informacijskimi sistemi znotraj podjetjabstajati mora moznost za izmenjavo
informacij z obstoj&imi sistemi in drugimi zbirkami podatkov, kjer je potrebno (The
Basics of Electronic Document Management SysteQ; 2

Dokumentni sistem je samostojen sistem, toda paaezadrugimi obstoj@mi sistemi v
podjetju je smiselna, da se dokumenti in infornewg podvajajo. S povezovanjem ré&ziln
tehnologij, predvsem tehnologij dokumentnega siatendrugimi tehnologijami v okviru
podjetja, se pojavljajo dodatne moznosti za gange Einkovitosti, pri¢emer je zagotovo
smiselno, da jih podjetja izkoristijo. Pri izbirrggramske opreme za dokumentni sistem je
tako zelo pomembno, da smo pozorni, da omlagako stopnjo povezljivosti tehnologij, da
dosezemo stopnjo funkcionalnosti, ki bo om&godoseganje ciljev pri uvajanju novih
sistemov (Sverko, 2006, str. 21).
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3.5 Obvladovanje tvegan;j

Tveganju se je tezko izogniti, saj je prisotno \akistloveski situaciji. Tveganje lahko
povezemo z negotovostjo rezultatov in to apliciraod na uvedbo dokumentnega sistema.
Ceprav dokumentni sistem ponuja precejSnje moZresstpovéanje @inkovitosti, ima
sistem tudi doldene pomanjkljivosti, v primerwie ni ustrezno zasnovan in implementiran
(U.S. Department of Health and Human Services, 2600.76).

Mozna podrgja tveganja so (U.S. Department of Health and HuBemvices, 2007, str. 6):

» potencialno slaba kakovost slike (zagotavljanjedkalsti je v dokumentnem sistemu
kljucnega pomena, zato je treba kakovost in popolndst gireveriti, splohce ima
podjetje v nartu, da bodo originalni dokumenti po izvedenem majainteni);

* nepravilno indeksiranje dokumentov;

e premalocasa, namenjenega analiziranju, zajemanju in indeeksi dokumenta;

* investicija v tehnologijo;

« spreminjanje tehnoloskih standardov;

e usposabljanje zaposlenih;

» slabo nartovana uvedba sistema,;

* varnost in zaupnost kompromisov.

Z dokumentnim sistemom podjetjecna uporabljati novo programsko opremo, s katero so
povezana dokena tveganja, ki so zelo podrobno navedena v kMlgdimirja Zumra
Poslovanje z zapisi (2008, str. 446-449). Pri uvedtudi po uvedbi dokumentnega sistema
je koristno, da podjetje prepozé&ien ve¢ moznih tveganj, da jih tako lazje obvladuje ozieom
jim posvea ve pozornosti.

3.6 Nujnost upravljanja sprememb

Zaposleni v podjetju so tradicionalno usposoblgmidelo z dokumenti v papirni obliki in
to podr@je obvladujejo. Uvedba informacijske reSitve za awjanje dokumentov v
elektronski obliki prinese v podjetje popolnoma main dela z dokumenti (lahko bi rekli,
da gre za radikalne spremembe), in sicer Zmwezaposlenih (Adam, 2007, str. 185). Zato
je nujno upravljanje kulturnih sprememb v podjekjuje na poti uvajanja reSitve v podjetje
(Adam, 2007, str. 185). Kljno je, da se podjetja zavedajo, da je nujno dgwadjornosti
nameniti podreju upravljanja kulturnih sprememb (pred, med irnmpplementaciji reSitve),
saj v nasprotnem primeru podjetje tvega, da ob hive$itve v podjetje naleti na odpor in
zaskrbljenost zaradi novegacivaa dela, kar posleéno prinese v podijetje velike zaostanke
z delom in padec produktivhosti (Adam, 2007, stB5)1 Posledino privede do
neizkori€enih koristi, ki jih informacijska reSitev v osnommogaa.
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Podrdje menedZzmenta sprememb (ar@hange Managemense nanasa na postopke in z
njimi povezane dejavnosti in naloge, ki so potretanupravljanje vseh vrst sprememb, ki se
pojavijo v podjetju (Adam, 2007, str. 186). Vpra%s moramo, kakSen vpliv bo imel nov

n&ain dela znotraj podjetja in kakSetinek bo nov n&n dela imel na posamezne zaposlene
(Adam, 2007, str. 186). Adam (2007, str. 186) navda upravljanje sprememb zajema
elemente psihologije, sociologije, ekonomije inlpgae administracije.

Organizacijo sestavljajo ljudje, procesi in sistekdterih povezave so edinstvene v vsaki
organizaciji, to pa predstavlja organizacijsko Wt (Adam, 2007, str. 186). VindiSeva

(2011, str. 141) pravi, da je organizacijska kutaelovit sistem norm, vrednot, predstav,
preprianj in odnosov zaposlenih v organizaciji, ki d@m na&in obnasanja in odzivanja na

teZzave vseh zaposlenih in s tem oblikuje pojavrikolpodjetja. Gre za razumevanje vpliva

na vedenj&lanov, na njihovo ravnanje v organizacijskem okatjis tem tudi na uspesnost

organizacije (Vindis, 2011, str. 141).

V okviru podra@ja kulturnih sprememb (andgLultural Changése razpravlja o spremembah,
ki so potrebne, da se organizacija premaknedket@ v tacko B (Adam, 2007, str. 187).
Adam (2007, 187) pravi, da gre pri izvajanju reSitlokumentnega sistema za bistveno
spremembo n@na, na katerega ljudje, procesi in sistemi detujej se povezujejo. Pri
implementaciji dokumentnega sistema je treba spnémmiselnost ljudi (zaposlenih)
(Adam, 2007, str. 187). Adam (2007, str. 187) prad uvedba dokumentnega sistema
vkljucuje bistvene spremembe pri ljudeh in v sistemdi(ng upravljanja z dokumentarnim
gradivom, na nén, da je sistem sposoben zagotoviti prednosti islsnvaievanja pri
stroskih, véje winkovitosti in hitrejSega odziva do strank tako, waraviti zamenjavo
starega sistema (upravljanje z dokumentarnim gosiw papirni obliki). Isti avtor v
nadaljevanju navaja, da se bodo Stevilni procesorganizaciji, ki so povezani z
oblikovanjem, shranjevanjem in pridobivanjem infaeci) ob izvajanju dokumentnega
sistema spremenili. Dokumenti bodo v dokumentnestesiu skenirani, zajeti, indeksirani
in razvr&eni po vsebini in se nato nalozili v sklatlisddokumentov, v repozitoriju (Adam,
2007, str. 188). Poleg tega se dokumenti po orgaiizne bodo veé prenasSali fizino,
temve bodo v elektronski obliki dostavljeni na delovresfaje uporabnikov (Adam, 2007,
str. 188). V sistemu podprti delovni tokovi preddiggo nove postopke dela za ljudi v
organizaciji (Adam, 2007, str. 188). Iz navedenetpaja, da se z uvedbo dokumentnega
sistema spreminjajo tudi poslovni procesi. Sprengemtaljenih delovnih navad ljudi in
poslovne prakse je zagotovo zahtevna pot. Adam7(260. 189-191) meni, da so pri
procesu upravljanja sprememb potrebne ¢krle spretnosti, in sicer:

* razumevanje organizacijske politike, torej orgaciga dela in interakcije med
zaposlenimi in med organizacijskimi enotami (pohg spretnosti za aktivno
spodbujanje in podpiranje izvajanja);
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» sposobnost analiziranja speéifih zahtev za uvajajosistem oziroma podrobna in
natakna analiza zahtev pred in med uvajanjem reSitvergarozacijo (analitine
sposobnosti);

* poznavanje, kako organizacija deluje, tako navzri@ienavzven (poslovne spretnosti);

e sposobnost komuniciranja in interakcije z r&zini skupinami in razlinimi
organizacijskimi enotami v organizaciji, med drudindi za definiranje zahtev in potreb
organizacije (spretnost za komuniciranje) ter

e poznavanje poslovnih procesov v organizaciji.

Isti avtor (Adam, 2007, str. 191-194) v nadaljevampvaja, da obstajajo temeljne sestavine
programov sprememb, ki veljajo zatreo organizacij, ki gredo skozi spremembe, in sicer

» raziskava organizacijske kulture (izvajanje delayanketiranje in analiziranje delovnih
metod in opredelitev potreb in zahtev);

e upravkiti je treba potrebo po spremembi, tako da zaposl&hjo koristi, ki jih bo
sprememba prinesla (da bodo zaposleni na spremgripibavljeni in jih bodo tako lazje
sprejeli);

* obvladovati sindrom »tanalnik bo zamenjal vaSa delovna mesta«, néannpala
zaposlenim predstavimo, da so njihova delovna mestaa;

e ustrezna in ginkovita komunikacija z zaposlenimi (vodstvo maaarno povedati razlog
za uvedbo novega informacijskega sistema v podjetje

* zgled vodstva, da v celoti sprejemajo in podpiravi informacijski sistem in
spremembe, ki jih bo v organizacijo prinesel;

» vkljucevanje celotne organizacije;

* opolnom@enje zaposlenih v organizaciji (zaposlenind peistojnosti in odgovornosti,
ki posledéno vplivajo na dvig morale);

* pojav sprememb na ravni posameznika (zaposlenijmbit pripravljeni na prehod iz
papirja na EDMS in na uporabo novega sistema) in

» pri¢akujte nepakovano.

Pomemben dejavnik pri upravljanju sprememb je spjafipe zaposlenih, da premagajo svoj
odpor do opufanja papirja in da sprejmejo nov elektronski ppstaddam, 2007, str. 196).
Uvedba dokumentnega sistema prinese velike sprem@&umbv vlozigu (tj. organizacijska
enota ali del organizacijske enote, ki izvaja vetlel nalog glede upravljanja z
dokumentarnim gradivom), saj se spremeriimaavnanja pri sprejemanju poste, zato je
pomembno, da podjetje zagotovi ustrezno usposgbljanpodporo zaposlenim (Adam,
2007, str. 196-197). Adam (2007, str. 197) praaijedupravljanje sprememb zapleteno in
ga je treba prilagoditi posamezni organizaciji,eak]jub temu pomemben dejavnik pri
uvajanju kakrsnega koli novega sistema. Sposolmindadovanja sprememb je tudi pogoj
za vejo konkurernost (Hauc, 2007, str. 13). Studija o predlagankwiro glede uvajanja
dokumentnega sistema na pafjuovlade, izpostavi, da jefinkovito upravljanje sprememb
izrednega pomena in da ga je potrebno obravnawativeh komponentah, in sicer gre
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spremembe na individualnem in na organizacijskemjni(Abdulkadhim, Bahari, Bakri, &
Ismail, 2015, str. 429). Management upravljanjeesmmb lahko razdelimo na tri faze:
priprava na spremembe, upravljanje sprememb initerepprememb (Abdulkadhim et al.,
2015, str. 426).

3.7 Ostali dejavniki uspeha pri uvedbi sistema

Pri projektih, ki predstavljajo zahtevno tehnologkeme in méno vplivajo na poslovanje
podjetje ter na njihove procese, je vloga vodsitvadnega pomena (JakovljevR006, str.
11). Iz navedenega sledi, da tudi uvedba dokumgatsetema zahteva popolno podporo
vodstva, kar se v praksi realizira n&inada je eden odlanov uprave ali pa tudi predsednik
uprave v vlogi sponzorja projekta (Jakovlgv2006, str. 11). Jakovljevi(2006, str. 11)
pravi, da je osnovni razlog po obveznem sodelovagdstva ekonomske narave, saj
uvajanje dokumentnega sistema naetlau predstavlja investicijo, ki vpliva na finance,
tehnologijo ter delovanje organizacije in je vpliprave zato nepogresljiv. Vodstvo odigra
pomembno vlogo tudi do kénih uporabnikov in do zunanjega izvajalca, od legar
podjetje najame ali kupi dokumentni sistem, terekevanja morebitnih kritnih trenutkov
projekta (Jakovljew, 2006, str. 11). Raynes (2002, str. 308) navaageduspeh projekta
poleg podpore najviSjega vodstva odvisen tudi ¢ohkovitega sprejemanja telinih
odlccitev ter od strukturiranega in discipliniranega javga sistema s kulturo podjetja, ki
novo resSitev podpira. KlIgno je, da razumemo moznosti sistema in potrebeegjadjn to
ustrezno povezemo (Raynes, 2002, str. 308). Z nspagedenim dokumentnim sistemom
se poveéa vrednost podjetja (Jakovlj€y2006, str. 11). Pomembna je tudi sestava progektn
skupine z vidika, da je omogena kompletna podpora izvedbi projekta in da jedbaéim

bolj uspesna (Sverko, 2006, str. 24). Prigera sestava projektne skupine je naslednja:
vodja projekta, predstavniki uporabnikov sistenfastrokovnjaki (tehrina podpora), visji
menedZment, predstavnik pravne sluzbe in strokévzaaposlovne procese (Sverko, 20086,
str. 24). Jakovljewi (2006, str. 2) meni, da sistem za upravljanje dadwntov in procesov
ob ustrezni implementaciji in dobrem vodenju preégelodia@ilno izboljSa winkovitost
poslovanja in méno razbremeni strokovne delavce, ker prevzame pSrgeebreme
dokumentiranja postopkov in procesov. Pri uvajalghumentnega sistema je pomembno
kakovostno projektno vodenje (anBroject Managemeiptkjer podijetje z uporabo znanja,
orodij, vegin in tehnik oziroma s projektnimi aktivnostmi iZjgezahtevani projekt.

Pri uvajanju dokumentnega sistema naj imajockipuviogo uporabniki sistema, saj gre za
uvedbo sistema v podjetje, ki nudi podporo ljudenopravljanju njihovega dela (Bielawski
& Boyle, 1997, str. 3). Raynes (2002, str. 304)vprala so ljudje dejansko najbolj
pomembni, saj imajo pri svojem delu potrebe, kijianpovi sistem zagotavlja, predvsem pa
njihov n&in dela vpliva na to, ali bo sistendiokovit. Pozitivho sprejet dokumentni sistem
s strani uporabnikov je zagotovo en od &fjiln pogojev za uspesSno implementacijo v
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podjetje. Zato je izredno pomembno, da se uporabuitjucuje v ¢im vegji meri Ze na
za’etku projekta ter da se jih za uporabo sistema&mstrizobrazi (Leikums, 2012, str. 23).
Nova reSitev lahko vpliva na organizacijsko kultimdega se je treba zavedati, ko se izbira
in implementira sistem (Raynes, 2002, str. 304tesn vrednot v podjetju lahko vpliva na
pricakovani uspeh oziroma &e izkoristek koristi pri uvedbi dokumentnega srsi@ v
podjetje. Ustvariti je treba ravnotezje med ljudmitehnologijo, kjer naj imajo ljudje
osrednjo vlogo, da urestijo koristi, ki jih nudi informacijski sistem za eftronsko
upravljanje dokumentov (Bielawski & Boyle, 1997r. ). Dejstvo je, da podijetje tezko
zane poslovati brez papirjgez n@&, zato je pripordjiv postopen n&n uvajanja
dokumentnega sistema (LaRue, 2006, str. 5). Pedetpri uvedbi sistema v prednosti v
kolikor ima na voljo dovolj tehinhega znanja (Leikums, 2012, str. 23-24).

Pri izbiri programske reSitve morajo biti podjetglo pozorna, da izberejo uporaben sistem,
ki ne sme biti prewezapleten za vsakdanjo uporabo, niti ne sme bépgiasen (Prasad,
2012). Ce izberemo prevekompleksen sistem, se vsakodnevno stopnjuje nsipetd
koncnih uporabnikih in pri vodstvu (Prasad, 2012). Baigtem upravljanja z elektronskimi
dokumenti dinkovit, mora podpirati poslovne potrebe in ciljedpetja, ki sistem uvaja
(Bielawski & Boyle, 1997, str. 8). Torej so potrelpoznavanje in vé$ne menedZzmenta
poslovnih procesov (andBusiness Process Managen)ent

Da pri uvedbi dokumentnega sistema g@eo moznosti za uspeh, je pripdjivo, da
(Prasad, 2012):

» podjetje oceni svoje poslovne potrebe: pomembnodge,podjetje presodi, katere
komponente sistema potrebuje (od zajema, repgaitopotek dela (workflow),
skladnost z zakonodajo, varnost do shranjevarga)jnorajo vse informacije prebivati
v repozitoriju in kaj je treba izKljtiti. Treba je izvesti temeljito analizo svojih poghih
potreb in se odlati;

e podjetje najame strokovnega svetovalc¢a: podjetje nima izkuSenj pri uvajanju
dokumentnega sistema ali nima dovolj ustreznegajana delovanju dokumentnih
sistemov, je koristno, da najame strokovnega swdtay ki podjetju pomaga na
profesionalen nan oceniti poslovne potrebe, pomaga oceniti pragsitev in po
zakljuceni izbiri ponudnika sistema pomaga do uspeSnei8dhe sistema;

* podjetje izbere pravo resSitev na trgu: pomembndage reSitev prilagodljiva na potrebe
podjetja in zanesljiva;

e podjetje izbere pravega partnerja: tehnologija genpmbna, zato naj podjetje izbere
reSitev, ki bo skladna z rastmi potrebami podijetjaie podjetje izbere takega novega
partnerja, ki bolje razume poslovne procese paljdip potrebnega madpsa, da
razvijalci spoznajo poslovne procese na pravima

» podjetje naj poSilja prava spaita do kortnih uporabnikov in jih sproti izobrazuje:
podjetje naj do kamih uporabnikov promovira uresitiev koristi sistema in poudarja
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povetano produktivnost, ki jo sistem prinese (pozitiwplivanje na obnasanje kémega
uporabnika);

* izbrana reSitev naj nudi integracijo z drugimi emst/aplikacijami, ki so Ze v uporabi v
podjetju: reSitev naj zagotavl@m bolj enostaven @ povezovanja z drugimi IT-
aplikacijami, da se lahko zagotovi enotno skléeliza vse vsebine in prihrani pri
stroskih;

e se zagotovi ustrezna podpora tudi po izvedeni implgaciji reSitve: podjetje naj si
zagotovi stalno tehéino podporo po Ze implementirani reSitvi, vsaj zslednjih Sest do
12 mesecev, dokler ni sistem stabilen;

» prava@asna nadgradnja sistema: edina stalnica v naSdj@nfivso spremembe, tako se
spreminjajo poslovne potrebe podjetja kot tudtgdovanja kowtnih uporabnikov do
delovanja samega sistema. Podjetje naj zagotowajamje ustreznih posodobitev
sistema.

Uvedba dokumentnega sistema v podjetje je komptekklo, saj je potrebno ne zgol|
poznavanje, ampak obvladovanje naslednjih pégdro

» upravljanje z dokumentarnim gradivom skladno z nakt@ajo in drugimi predpisi;
* uvajanje nove informacijske tehnologije (informatga);

e zna&ilnosti elektronskega poslovanja,

« vegine vodenja projektov (andgProject Managemeirt

» prenova poslovnih procesov (anBlusiness Process Reenginee)jng

* vegine menedzmenta sprememb (ai@jtange Management

» upravljanje s tveganiji (angRisk Managemeht

4 PREDLOG IZVEDBE PROJEKTA NA KONKRETNEM PRIMERU

Pri preditvi in pripravi predloga projekta za namen uvedlkumentnega sistema bom
izhajala iz podjetja, v katerem sem zaposlena.z@ngravno osebo v finanem sektorju, ki

je organizirana kot delniSka druzba, katere edietnithrka je Republika Slovenija.
Dejavnosti podjetja so dalene z zakonom in statutom druzbe. Osnovna dejaypooittja

je zagotavljanje dodatnih sredstev za pokojninskiavalidsko zavarovanje z upravljanjem
lastnega premozenja in upraviljanjem skladov. Gre spaciftno vlogo podijetja v
slovenskem prostoru, saj ni oseba javnega prakfula temu ga na dot@nih podrgjih
zavezuje uposStevanje zakonodaje za javhopravneeogabuvedbo dokumentnega sistema
imam v mislih predvsem to, da je podijetje pri daldaaga ali izvajanju storitev zavezano
postopati po postopkih javnega né&anja in tako za primer dokumentnega sistema izvesti
javno nargilo. Glede na ZVDAGA je podjetie uwténo med javnopravne osebe
(ustanovitelj podjetja je drzava), ki ustvarja aghio gradivo in ga arhivska zakonodaja med
drugim zavezuje k izk@nju arhivskega gradiva v roku tridesetih let odtaaka gradiva
(40.¢len ZVDAGA).
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4.1 Predstavitev trenutnega ravnanja z dokumentarnim gadivom v
podjetju

Podjetje Se nima uvedenega sistema za elektrongkavljanje z dokumenti, torej vse
dokumente, ki jih prejema ali ki nastajajo pri gggm delu, upravilja v papirni obliki.
Podjetje ima ravnanje z dokumentarnim gradivomamejz internim aktom. V podjetju smo
pred kratkim pripravili in vzpostavili vsebinskozgorejanje dokumentarnega gradiva na
podlagi klasifikacijskega rata. Zaradi obveznosti, ki izhajajo iz arhivske @a&daje,
podjetje aktivno sodeluje s pristojnim arhivom. Dokentarno gradivo se hrani
decentralizirano, po posameznih organizacijskina@maglede na vsebinsko podi® ki ga
organizacijska enota pokriva. Podjetje trenuthm&eaznava kaksnih §éh tezav glede
tega, da dokumentarno gradivo obvladuje zgolj v ipapobliki, toda dol@ene
pomanijkljivosti se Ze pojavljajo, zato je uvedb&ulmentnega sistema samo Se vprasanje
casa. V podjetju ideja o dokumentnem sistemu zornelkaj ¢asa, toda zaradi drugih,
vsebinsko bolj nujnih vsebin, do uradnegaetka oziroma do uradne pobude za projekt Se
ni prislo.

Zaznana problematika glede trenutnega ravnanj&andentarnim gradivom v podjetju je:

e pomanjkanje prostora za hrambo dokumentarnegavgradpapirni obliki;

* iskanje dokumentov je zaradi decentralizirane haprecej zamudno;

* popolna sledljivost dokumentov ni zagotovljenapzaa@tnadzora nad reSevanjem zadeve
(da se ugotovi, pri kom je posamezni dokument,terkéazi reSevanja je ter kdo je pri
pripravi sodeloval, je potrebnega kar netaga) in

* prevelika poraba papirja (izvirni dokument je vekkat kopiran) in drugega
pisarniSkega materiala.

Uvedba dokumentnega sistema bi podjetju prinesail8e koristi, saj bi z njim lahko
zagotovili centraliziran, informacijsko varen inkeasko skladen dostop do dokumentov ter
zagotovili boljSo urejenost in transparentnost pasih procesov.

V nadaljevanju bom predstavila predlog metodologijedbe dokumentnega sistema, kjer
bom skuSala predstaviti nabor aktivnosti in nalagih je treba izvesti v posamezni fazi in
pojasniti, kateri dokumenti v posamezni fazi nasjan

4.2 Metodologija uvedbe dokumentnega sistema

Uvedba dokumentnega sistema v podjetje je zagotuw&ezen projekt, saj uvedena
informacijska resitev v podjetje prinese sprememjerganizacijo dela z dokumentarnim
gradivom. Pri tem bo treba organizirati dodatno asspljanje zaposlenih, ki bodo
uporabniki novega sistema. Razvoj in uvedba dokunsgra sistema od podjetja zahtevata
metodologijo, ki usmerja celoten potek projektae{Biwski & Boyle, 1997, str. 171).
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Bielawski in Boyle (1997, str. 172-183) menita, maramo biti pozorni na tri kigne
elemente za razumevanje metodologije:

» filozofija: podjetje mora biti osredoteno na uporabnike in ne na dokumente;

e poslovni pristop: podjetje mora postaviti osnoviedatkovno bazo, iz katere bocipali
informacije vsi uporabniki v podjetju;

« tehnini pristop: uvedba dokumentnega sistema potekaopgastin faz (analiza,
prototip, oblika, razvoj, uvedba ter faza po impéstaciji, ki zajema vzdrzevanje in
nadaljnji razvoj).

Pri uvedbi dokumentnega sistema v podjetje greragekt informacijske tehnologije, zato
sem pri pripravi predloga za podjetje izhajala tzdpriro¢nika iz leta 2010, z naslovom
Metodologija vodenja projektov v drzavni upraviski osredotta na projekte informacijske
tehnologije (v nadaljevanju MVPDU-IT, 2010). Poggetki ne sodijo v javno upravo, niso
zavezana, da pri upravljanju dokumentarnega gradipaStevajo dokbe Uredbe o
upravnem poslovanju (Ur.l. RS &t. 20/2005, 106/2@0%2006, 86/2006, 32/2007, 63/2007,
115/2007, 31/2008, 35/2009, 58/2010, 101/2010,EBY, a jih lahko vseeno uporabijo pri
organizaciji upravljanja z dokumentarnim gradivomodobno sem razmisljala tudi o
metodologiji vodenja projektov v drzavni upravi, gazagotovo uporabna pri projektih
informacijske tehnologije pri podjetjih izven javoprave, vsaj do neke mere.

Uvedba dokumentnega sistema je zahteven oziromplk&sen projekt, tako za izvajalca
kot za naronika. Tehnologija reSitve je ¥moma jasna, @i del zajema definiranje zahtev,
procesov ter sodelujdh v projektu in njihovih vlog. Podjetje se morai pvajanju
dokumentnega sistema zavedati, da sockljljudje, ki bodo uporabljali novo resSitev, in
poslovni procesi, ki bodo z novo tehnologijo podptowning, 2006, str. 45). Za uspeh
uvedbe dokumentnega sistema se predvideva 20 %shagztehnologije in 80 % po zaslugi
ljudi oziroma njihove kulture (Downing, 2006, s45).

Priporcila podjetjem, ko zénejo razmisljati o uvedbi dokumentnega sistema, so:

« uvedba dokumentnega sistema v podjetje prinesér&grednosti in izboljSa kakovost
obvladovanja dokumentov, a hkrati je prehod v nokolje in na nov nén dela
kompleksen (velik izziv), zato si je treba vzetivdh ¢asa in se projekta lotiti
sistematno;

« podjetje naj izhaja iz dejstva, da so pri uvedikudoentnega sistema kéai ljudje, ki
bodo sistem uporabljali, zato je treba ljudi matti, jim na zé&etku predstaviti, kaj
lahko od sistema pfakujejo, kako bo nova tehnologija vplivala na nyibalelo, skratka
jih psiholoSko pripraviti na spremembe oziroma rgivd<omuniciranju z zaposlenimi
oziroma internemu marketingu naj podjetje namerikgepozornosti, in sicer od
za’etka, nato skozi projekt uvedbe (sprotno obaage, kako projekt poteka — prek
intraneta, notranjilkasopisov, sestanki itd.) in tudi po uvedbi reSifza pridobivanje
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povratnih informacij¢e bi bilo treba kaj izboljSati ter v primeru reSejgamorebitnih
teZav, nejasnosti itd.);

» uvedba dokumentnega sistema v podjetje prineseyoen informatizacijo poslovnih
procesov;

e upravljanje z dokumenti je del delovnih nalog vsgkeaposlenega, s tem, da se z
uvedbo dokumentnega sistema pravila ravnanja zrdekti poenotijo in vsi zaposleni
se bodo morali naiti in uporabljati enaka pravila od oblikovanja, r&anja
dokumentov v repozitorij do klasificiranja dokumewttd.;

» ob uvedbi dokumentnega sistema v podjetje ozirojegon informacijski sistem se bo
spremenil n&n dela z dokumentarnim gradivom, saj bodo v dokutmem sistemu vsi
dokumenti v digitalni obliki (tudi tisti, ki vstoga ali izstopajo iz poslovnih procesov).

4.3 Snovanje projekta ali faza priprave

Podjetje ima za potrebe izvajanja projektov intekti ki predstavlja organizacijski predpis
0 ravnanju s projekti. Glede na to, da je Steviojgktov na letni ravni med 1 do 2, poleg
tega se marsikateri projekt izvaja iz razloga zakiajnih ali drugih zahtev, ki se jih mora
podjetje drzati, je interni pravilnik glede projakga dela zapisan precej na Siroko. Zato bom
za pripravo predloga projekta glede uvedbe dokunegat sistema izhajala iz teoteih
temeljev projektnega menedzmenta (aRgbject Managemeiitin sicer za lazjo predstavo,
katere aktivnosti oziroma naloge je treba izvayaposamezni fazi. Izhajala bom tudi iz
dejstva, da celoten projekt, od¢etka do zakljika, poteka v vé& fazah, faze pa se od
projekta do projekta razlikujejo (so si pa podobiRgzman in Stare (2008, str. 17) navajata,
da zaradi raznolikosti projektov ni enofttlenitve projektov na faze in tudi izrazje za enake
faze je razkino. Vsako fazo projekta pa drtujemo, izvajamo (v ozjem smislu) in
nadzorujemo (Rozman & Stare, 2008, str. 17).

Zacetek projekta je pomemben, saj vpliva na uspeh evsaéloge, vendar se kljub
pomembnosti Z&tnim dejavnostim posveti premalo pozornosti (Raz&&tare, 2008, str.
59). V tej fazi v véji meri Se ne sodelujeta vodja projekta (ravngiedjekta) in projektna
skupina, saj gre za utemeljitev, zakaj se je tteba projekta (Rozman & Stare, 2008, str.
59). V fazi priprave se dotgjo temeljne zamisli o projektu ali koncept projektol@ijo se
njegovi cilji in izbere vodja projekta (Rozman &%, 2008, str. 59). Kljino za doseganje
ciliev projekta so v tej fazi dobro opredeljen nanecilji projekta ter ustrezno izbran vodja
projekta (Rozman & Stare, 2008, str. 59). Obdobj@vanja projekta lahko poimenujemo
tudi faza priprave, pred-projektna faza ali zagenisiza.

Najprej je treba uradno &eti zamisel o projektu (Zatna ideja), zato bi podjetju predlagala,
naj najprej pripravi pobudo za projekiprej da oblikuje uporabnidko zahtevo, ki jo zapis
v formalni obliki. V pobudi za projekt naj podjetgefinira, za kakSen projekt naj bi Slo,

2 Dokument snovanja projekta lahko imenujemo tudifrg projekta.

56



katere tezave bi lahko s tem reSili, prepozna mégzmosti, postavi nhaj namen in cilje
projekta, navede naj, kako bi projekt lahko izvedlkomu bi bila uvedena informacijska
reSitev namenjena. V fazi priprave naj podjetja tadmisli, kdo vse bi moral biti v projekt
uvedbe dokumentnega sistema védin, z namenom, da bi bili cilji dosezeni. Podjei
pripravi predlog sestave projektnega tima. Pobwdprpjekt lahko v podjetju pripravijo na
n&atin od spodaj navzgor, kar pomeni, da bi avtorjiymtd z le-to najprej seznanili izvrSnega
direktorja, ki je v podjetju odgovoren za upravj@rez dokumentarnim in arhivskim
gradivom ter izvrSnega direktorja, ki je odgovorenpodrdje informatike. V nadaljevanju

bi bilo treba pobudo za projekt predstaviti upnawdijetja, saj v skladu z internim aktom o
delovanju uprave uprava vse odltge sprejema preko sej uprave. Pobuda za progkt s
namre& uporablja za seznanitev vodstva o predlogih ptojekki bi se lahko izvedli v
podjetju (MVPDU-IT, 2010, str. 187). Klfwmno bi bilo, da se uprava seznani s pobudo za
projekt, predvsem pa, da poda ailiev, ali pobudo sprejema ali jo zavea Avtorji pobude
naj preverijo, ali vsebina projekta sovpada Zrttan podréja informacijskega sistema v
podjetju, ali je projekt vkljten v letni finakni nart podjetja in, ali bo za izvedbo projekta
treba izvesti javno natdo. Poleg avtorjev pobude se lahko dfjo tudi skrbniki pobude,

ki skupaj pripravijo dokument pobude za projekpridobijo dokumentacijo, ki je potrebna,
da se vodstvo podijetja lahko odila@ vzpostavitvi projekta. Pobudi za projekt sekiah
priloZijo razna strokovna mnenja ali potrebne am®li

Vsebina pobude za projekt lahko zajema nasledrgbine (MVPDU-IT, 2010, str. 187—
188):

1. osnovni podatki,

2. podrobnosti pobude projekta,

2.1 opis obstogega stanja,

2.2 predlagani namen projekta,

2.3 okvirna vsebina projekta,

2.4 omejitve projekta,

2.5 vodja projekta iklani projektne skupine,
2.6 velikost, trajanje in vrednost ter

3. priloge.

Prvi korak uvedbe dokumentnega sistema v podjetgdsie z z&etno idejo, ki se porodi
kot reSitev za dokene tezave. Podjetje naj najpoggredeli problematiko, iz katere bo
izhajal, in sicer je to lahko:

* vedno v€ dokumentacije se pri poslovanju podjetja pojavijalektronski obliki, za
katero nimamo orodja, ki bi ga lahko upravljaliigitalni obliki;

» upravljanje z dokumentarnim gradivom v papirni kbti najbolj winkovito;

* pomanjkanje prostora za hrambo dokumentarnegavgragapirni obliki (hkrati Stevilo
dokumentov drastno nara&a);
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» prevelika poraba papirja, zaradi stroSkov in zarasedanja slabega vpliva na okolje;
» dokumenti, ki sodijo v eno zadevo, so shranjeniradicnih mestih, posledno ni
razvidno, kako reSevanje zadeve poteka in kdagk§ena;

* ni nadzora nad dokumenti (slaba sledljivost dokumnekozi njegov Zivljenjski cikel)
itd.

Po opredeljeni problematiki naj podjetje definidejo oziroma reSitev, s katero bi lahko
zaznano problematiko zmanjSali ali celo odpraidiznano problematiko lahko podietje resi
na n&in, da uvede informacijsko resSitev za upravljanjeladkumentarnim gradivom v
elektronski obliki, v okviru katere se obvladujejokumenti, ki so izvirno nastali v digitalni
obliki in dokumenti, ki so izvirno nastali v fii ali elektronski analogni obliki.

Priporo ¢ila podjetju za fazo priprave

V fazi priprave izhajamo iz dejstva, da podjetjadmo zapiSe temeljne zamisli o projektu,
na n&in, da pripravi dokument Pobuda za projekt. V ok\pobude za projekt naj podjetje
dolcci koncept projekta. V nadaljevanju navajam prigdeg kaj naj podjetje izvede v fazi
priprave.

Priporo ¢ilo Stevila 1:
Podjetje naj doléi namen projekta in definira cilje.

Usmeritve za realizacijo pripotita 1:

e Cilji morajo biti jasno doloeni.

Priporo ¢ilo Stevilka 2:
Podjetje naj si zagotoviti popolno podporo vodstva.

Usmeritve za realizacijo pripatita 2:

* Popolna podpora vodstva predstavlja & pogoj za uspesno izvedbo projekta.

Priporo ¢ilo Stevila 3:
Podjetje (avtor pobude) naj pripravi predlog o aastlenov projektne skupine in predlaga,
kdo naj bo vodja projekta (koordinator).

Usmeritve za realizacijo pripotita 3:

* Projektna skupina ne sme biti preobsezna, a hkrata zajemati posameznike, ki bodo
Zz znanjem in izkuSnjami pokrivali vsa potrebna mogr za projekt (upravljanje
dokumentarnega gradiva, informatika, pravno p&erdveganja, notranja revizija itd.).

58



* Obveznosti in odgovornosti posameziinov projektne skupine morajo biti jasno
dolocene.

* Podjetje naj se zaveda, da k uspesnosti projekiteov@ipomore vodija projekta, ki ima
pogosto ve vlog: koordinator, usklajevalec, svetovalec, veljliitd. Pomembno je, da
vodjo projekta to podife zanima, da je dovolj motiviran za delo na prajekla dovolj
dobro pozna ozadje projekta, da ima avtoritet@inadzira izvajanje posameznih nalog.

Priporo ¢ilo Stevila 4:
Podjetje naj doldi roke za z#&etek projekta, za konec projekta in za izpeljavegmoeznih,
v trenutku znanih aktivnosti.

Usmeritve za realizacijo pripaotita 4:

* V tej fazi se roki postavijo okvirno, kajti za natao dolaien in Se bolj podrobno
razdeljen terminski riat, ki je pri projektu zelo pomemben, je treba résditn in bol;
podrobno analizirati zahteve in potrebe.

Priporo ¢ilo Stevila 5:
Podjetje naj doléi/oceni potrebna finatma sredstva za projekt.

Priporo ¢ilo Stevila 6:
Podjetje naj doléi/predlaga predvideni obseg projekta.

Usmeritve za realizacijo pripotita 6:

« Podjetje naj predlaga, kateri postopki dela in kateslovni procesi bi bili lahko podprti
z dokumentnim sistemom.

* Podjetja naj predlaga fazno uvajanje dokumentnggansa v podjetjee oceni, da je
to smiselno.

Priporo ¢ilo Stevilka 7:
Podjetje naj presodi, ali bo treba za nakup noegamske opreme izvesti javno nélo.

4.4 Faza nd&rtovanja

Nacrtovanje projekta je zelo pomembna faza, saj latdgotavlja smotrno doseganije ciljev
projekta (Rozman & Stare, 2008, str. 71). Prértmvanju projekta gre za operativno
natrtovanje, v okviru katerega daliono aktivnosti, kot na primer: delovne naloge, ajib
zn&ilnosti, razmerja med njimi, roke njihove izvedleyajalce in podobno (Rozman &
Stare, 2008, str. 71). Pridréovanju projekta obstaja dejstvo, da dobregataaza projekt
ne naredimo takoj, temyalo njega pridemo z dodatnimi izboljSavami ter psipvanjem
celotnega projekta postopoma pripravimo ustrezé&owvm, stroSkovni in n&t kakovosti
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(Rozman in Stare, 2008, str. 72). Prémavanju gre za usklajevanje aktivnosti tako, da bi
bil ¢as trajanja projektaim krajSi (Rozman in Stare, 2008, str. 72). V faairtovanja je
treba razistiti vsa vpraSanja glede aktivnosti, vse aktithosrajo biti opredeljene (njihov
opis, trajanje, nosilci in njihova odgovornost) ramna projekt mora biti jasno predviden
(Rozman in Stare, 2008, str. 72). Podjetje mordiimeej fazi pred seboj celotno sliko,
preden projekt preide v fazo izvajanja.

V fazi na&rtovanja se izdelajo nat&en n&rt projekta, ki zajema seznam aktivnosti,
terminski n&rt, n&rt virov in stroskov ter nat obvladovanja tveganj. Podjetje bi moralo v
tej fazi izdelati nataten n&rt projekta, s katerim bi podrobno opredelilo iargg. Da bo
podjetje uresrilo zastavljene cilje, bo moralo pripraviti ¢r& aktivnosti za doseganje
vsakega cilja. Aktivnosti morajo biti tBdovane logino. Na&rtovanje predstavlja proces, ki
ga je treba izvajati pred &gtkom izvajanja projekta in kasneje ob vsakem izneth
nadzoru izdelamo revidiranje predhodnegédrtaa (Hauc, 2007, str. 241). Bdovanje
projektov in izvajanje nadzorov predstavljata najeombnejSi nalogi v sklopu projektnega
vodenja (Hauc, 2007, str. 242). devanije projekta je torej proces pripravenma projekta,

ki ga podjetje pripravi (natovanje v okviru priprave) in ga v nadaljevanjwidéra vsaké
kot posledico izvedenih nadzorov (gre za popra&eta) (Hauc, 2007, str. 249).

Fazo nartovanja lahko razdelimo na dva dela, in sicemaé&tovanje, ki podjetju poda
odgovore kaj, zakaj in kdo, ter aaalizo, ki je bolj podrobno naravnana in poskusa razumeti
okolje podjetja, ljudi in dokumente, zato da bi @uéla izgradnjo dokumentnega sistema,
ki bi zadovoljil potrebe podjetja za doseganje pwsih ciljev (Jereb, 2005, str. 50).

Priporo ¢ila podjetju za nacrtovanje

Pri na&rtovanju naj podjetje izvaja aktivhosti z namenala pridobi odgovore na vpraSanije,
kaj mora sistem vsebovati, da bo zadovoljil poseowilje. Podjetje naj pregleda svoje
poslovanje in izdela dokument &aprojekta, ki naj zajemé&m bolj podrobne opredelitve.
Za pridobivanje ustreznih informacij (zahtev) zappavo nd&rta projekta so pomembne
informacije, ki jih podjetje pridobi s pormi analize, zato se v nadaljevanju osredano

na analizo. V fazi analize naj se podjetje najpsgpdotdi na to, kaj podjetje dela in kako
dela. Analiza je kljana faza in hkrati najbolj kriéha glede izgradnje dokumentnega sistema.
Podjetju priporéam, da izvedéim bolj podrobno analizo dokumentov, poslovnih gsav

in tehnoloskih zahtev (strojna in programska oplesa je podjetje, v skladu z zakonom,
ki v Republiki Sloveniji ureja javno natanje, zavezano nakup dokumentnega sistema
izvesti po postopku javnega naamja. Kakovost vsebinskih in funkcionalnih speafl

bo kljucno vplivala na izbor reSitve v okviru javnega nalian Vse napore naj podjetje vlozi

v kakovostno izvedeno analizo, kljub zavedanjubdanalizo ponovno izvajal po javnem
razpisu izbrani ponudnik, saj se mora v javnemigazjzbrani ponudnik dobro seznaniti z
organizacijo ter stanjem dokumentov in procesoyihkpodietje izvaja.
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Priporo ¢ila podjetju za izvedbo analize

Pri pridobivanju informacij si lahko podjetje polggidobivanja informacij odilanov
projektne skupine pomaga z metodo ankete, z izwetdentervjuji odgovornih oseb (.
vodij organizacijskih enot in drugega kipega osebja) in s pridobivanjem informacij iz
internih aktov podjetja.

Priporo ¢ilo Stevila 1:
Podjetje naj izdeldim bolj natatno analizo dokumentov in poslovnih procesov, v kate
dokumenti nastopajo.

Usmeritve za realizacijo pripotita 1:

Podjetje naj najprej Zae opis dejanskega stanja, in sicer naj naredizznabstojeéega
stanja na podtgu ravnanja z dokumentarnim gradivom. Dokumentstiesn mora podpirati
vse postopke upravljanja dokumentarnega gradivagkie uporabljajo pri dokumentih v
papirni obliki, saj se postopki z uporabo informsicéga sistema vsebinsko ne spremenijo,
doda se Se zajem. Zato podjetju predlagam, najrejajpegleda nén ravnanja v teh
postopkih, da pridobi opis dejanskega stanja. Rjedj@a interni predpis o upravljanju in
hrambi dokumentarnega gradiva, zato lahko marsi@téormacijocrpajo iz tega predpisa
oziroma pravilnika. V nadaljevanju navajam postopgeavljanja dokumentarnega gradiva
in druga pomembna podfja z usmerjenimi vprasaniji, ki so podjetju lahkpama:.

Sprejem, razvr&anje, dodeljevanije in sledljivost dokumentov:

» Ali sprejem gradiva poteka na entkbv podijetju ali po ve tockah?

* Na kaksen nan podjetje razvi& dokumente?

* Ali podjetje pri razvr8anju dokumentarnega gradiva uporablja vsebinska$&emje na
podlagi klasifikacijskega gata?

« Kako podjetje obdeluje vhodne dokumente? Kje seijorariginali?

» Ali na enak sistem podjetje obdeluje dokumentsplprispeli po redni posti, elektronski
posti in bili prineseni osebno?

« Kako podjetje evidentira elektronsko posto, sajnete dokumentov, tudi uradnih,
prihaja po elektronski posti? Kako podjetje ravnelektronsko posSto iz uradnih
elektronskih naslovov in kako iz zasebnih predalov?

« Kako podjetje prejete dokumente usmerja naprejquijgbju, kako jih dodeljuje?

« Ali ima podjetje sled za dokumenti po tem, ko sdelgeni v reSevanje po posameznih
organizacijskih enotah?

3 Klasifikacijski nart je vsebinsko orodje za upravljanje gradiva iadstavlja srce informacijskega sistema
za upravljanje dokumentov.
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» Kako podjetje ravna z dokumenti, ki jih ustvarins, za interne namene in potujejo
znotraj podjetja (t.i. interni dokumenti)?

* Ali ima podjetje urejeno sledljivost dokumentow, abdjetje lahko v vsakem trenutku
ugotovi, kje je dokument, kdo je pristojen za olgtel in reSevanje dokumenta in kako
poteka reSevanje dokumenta (spremljanje postogievamja zadeve)?

Ce podjetje e nima izdelanega klasifikacijskegataaga bo moralo pripraviti sedaj, saj je
nujno potreben, ker predstavlja temelj za vsebinskeditev gradiva v podjetju.
Klasifikacijski nart omog@&a vsebinsko obvladljivost in z njo ¢imkovito iskanje
dokumentov (Hajtnik et al., 2009, 5/2, str. 10)pRave klasifikacijskega rtata se lahko v
podjetju lotijo sami ali na trgu najamejo svetovastoritev za pripravo le-tega. Bistveno je,
da podjetje upoSteva, da bo priprava klasifikaeiggknarta zahtevala sva@as in da podjetje

to upoSteva pri postavljanju rokov pri aktivnostilprojektu. Klasifikacijski nért podijetju
prinese vsebinsko podlago za razerje dokumentarnega gradiva, hamenjen je vodenju
evidence o dokumentarnem gradivu, hkrati pa vsetiodiepodatek o roku hrambe.

Poleg klasifikacijskega @ea je pomemben tudi signirni && ki predstavlja seznam
delovnih mest v podjetju in dodeljen evidanznak, ki ga imenujemo signirni znak in je
namenjen za evidentiranje, komu v podjetju je bibdeni dokument dodeljen v reSevanje.
Klasifikacijski in signirni nért je treba vgraditi v dokumentni sistem (kot Sifia). V
elektronskem poslovanju z uporabo signirnih znakwodjetje ustvarja metapodatke k
posameznim dokumentom ali njihovim skupinam, ki @@@ o izpolnjevanju delovnih
nalog (Hajtnik et al., 2009, 5/2, str. 20). Pomemlastnost signirnega &rda je, da podjetje
z dodeljevanjem odt@ tudi o pravici do oblikovanja novih dokumentovofya avtorstva)
ali o pravici do vpogleda v dokumente za namengtishnja informacij, ki jih potrebuje za
delo (vloga bralstva). Klasifikacijski in signirnecrt podjetje Ze ima.

Evidentiranje:

» Katere parametre podijetje vpisuje v evidenco?

(Rok hrambe, rokovnik, zadeva (ne)reSena, mestmibga datum nastanka zadeve,
signirni znak, zaporedna Stevilka, klasifikacijghiak, datum evidentiranja, subjekt, opis
zadeve.)

* Ali podjetje katere dokumente skenira?

» Kako podijetje evidentira posamezne vrste spa@fja gradiva?

« Ali za evidentiranje dokumentarnega gradiva upgaabibkunalnisko programsko
opremo?

» Alije v racunalniski programski opremi omoggno opravljanje tudi naslednjih opravil:
evidentiranje vseh dokumentov, spremljanje postopéSevanja zadeve, vodenje
evidenc o postopkih reSevanja zadev, spremljang ideuspesSnosti reSevanja zadev,
analiza zadev po razhih merilih, uvr§anje zadev v dosjeje, tiskanje zadev in
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dokumentov iz predlog, odprema izhodne poSte, mlekki arhiv ter izpisovanje in
izvoz podatkov v Excel.

Izdelavo kaksnih pokgl omogaa raunalniSka programska oprema za evidentiranje
dokumentarnega gradiva?

(Izpis nastalih in prejetih dokumentov na d@oi dan, seznam zadev glede na njihov
status, seznam zadev v rokovniku, sumarnadgiarter analize zadev in dokumentov,
pregled dogodkov v zvezi z reSevanjem zadeve, axdepordil na podlagi predlog,
porctilo o delu pri odl@anju.)

Kje podijetje evidentira prejete in odposlane dokote@

(Vsaka organizacijska enota zase ali ima podjeggeno centralizirano evidentiranje
prejetih in odposlanih dokumentov?)

Odprema:

Kako podijetje odpremlja dokumente?

Analiza hrambe dokumentarnega gradiva:

Podjetje naj analizira, na kakSen ¢ma trenutno hrani dokumentarno gradivo
(centralizirano ali decentralizirano).

Ali ima podjetje hrambo gradiva organizirano na&inada ga hrani po zbirkah, v
povezavi z njegovim zivljenjskim ciklom (zbirka m&enih zadev, teka zbirka in stalna
zbirka)?

Ali podjetje ima gradivo, ki ima status arhivskegradiva (kar pomeni, da ga bo moralo
po 30. letih od nastanka iz Arhivu Republike Slovenije)?

Iskanje dokumentov:

Kaksen nain iskanja dokumentov imajo v podjetju?

Ce gradivo evidentirajo s porjo racunalniske programske opreme, kak3edima
iskanja ta oprema omoga?

(Na primer: po Sifri zadeve/dokumenta, po klasifikdkem znaku, po subjektu, po
signirnem znaku, po poSiljatelju, prejemniku ali@yu, po opisu zadeve/dokumenta, po
klju¢nih besedah, po dosjejih).

Analiza poslovnih procesov:

Podjetje naj popiSe poslovne procese, v kateriltopagp dokumenti (pridobivanje
vpogleda, kateri dokumenti nastajajo, predstavljgjmod v proces oziroma se
izmenjujejo).

Pri posnetku poslovnih procesov naj si podjetje @ganz modeliranjem, saj tovrstno
orodje prinese preglednost in razumljivost proces@v modeliranjem poslovnih
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procesov lahko podjetje podrobno popiSe ob&wpmslovne procese, za izvedbo popisa
procesov lahko ustanovi delovno skupino.

» Z analizo poslovnih procesov naj podijetje pridobogled, katere aktivnosti se v okviru
dolo¢enega procesa izvedejo, kakSen je njihov vrstnirrédio aktivnosti izvaja.

« Kateri poslovni procesi naj bodo zajeti v informski resitvi?

Analiza zahtev, ki izhajajo iz zakonodaje:

Podjetje naj preveri in analizira vse zakonske eahglede upravljanja in hrambe gradiva,
predvsem za hrambo v digitalni obliki. ZVDAGA ddébpostopke in pogoje varstva gradiva
v elektronski obliki tako, da bodo ob zajemu, poebi, hrambi in reproduciranju
zagotovljene njegova uporabnost, dostopnost, nesgriivost, celovitost vsebine in oblike,
avtentEnost, verodostojnost, prenosljivost, varnost ineajivost (Hajtnik et al., 2009, 4/1,
str. 4). Zato naj podjetje pri organizaciji delask nanasSa na zajem in pretvorbo gradiva,
prewi zakonske zahteve, ki dalajo postopek in n@n izvajanja zajema in pretvorbe
dokumentarnega gradiva. UVDAG in ETZ dédba ndin izvajanja pogojev tehnoloskih
zahtev in standardov za zajem, pretvorbo, hramlaynost in zanesljivost, dostop,
reproduciranje in ohranjanje zapisov v elektromdiiki (Hajtnik et al., 2009, 4/1, str. 4).

ZVDAGA in UVDAG (ter svetovni standardi) predpistgeaino dola@iene obvezne faze za

strokovno in uspesno pripravo na zajem in hramlaxoTmora vsaka oseba, ki zajema ali
hrani dokumentarno gradivo v digitalni obliki, sigdaslednjim fazam priprave oziroma

organizacije zajema in hrambe:

e priprava na zajem in hrambo;

» priprava in sprejetje notranjih pravil za zajemhmambo gradiva v digitalni obliki;

» izvedba hrambe ter spremljanje izvajanja notrapjdvil in ukrepanje ob odstopanjih v
skladu z notranjimi pravili (notranji nadzor) ter

* spremembe in dopolnitve notranjih pravil zaradiespembe veljavnih predpisov ali
internih aktov, tehnoloSkega napredka, spoznankstali ugotovitev pomanikljivosti
pri internem nadzoru, reorganizacija.

Kako naj se podjetje pripravi na zajem in hramlegra v digitalni obliki, je doldeno v 3.
¢lenu UVDAG, in sicer mora izvesti:

» predhodno raziskavo;

* analizo poslovnih aktivnosti (popis virov gradivaiiprava Studije upravenosti in
priprava Studije izvedljivosti);

» dolcitev zahtev za hrambo;

* oceno obsto@h sistemov (priprava analize tvegan) in ukrepov mghovo
zmanjSevanje);

* nartovanje hrambe in vzpostavitev informacijskegaéesisa za hrambo.
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Glede na prvi odstavek dena UVDAG naj podjetje v okviru predhodne raziskawvipravi
porciilo o ugotovitvah predhodne raziskave, v katerenmp zepiSe ugotovitve glede
poslanstva organizacije, glede notranje organigagiede poslovnih in pravnih zahtev ter
bistvenih vplivov oziroma podtg tveganj za hrambo gradiva. Podjetje naj za poeldio
raziskavo zbere informacije iz ragiih virov (predpisi, interni dokumenti, strokovna
literatura, pogovori z odgovornimi osebami itd.)tBm naj se podjetje loti analize poslovnih
aktivnosti, ki zajema popis posameznih poslovnihtivabsti in potrebnih virov
dokumentarnega gradiva. V okviru analize poslovalitivnosti se lahko izvede Studija
upravicenosti ali Studija izvedljivosti elektronske hrambe gre za vgi obseg gradivace
gre za posebej pomembno gradivo ali na podlagksttmega navodila pristojnega arhiva.
V nadaljevanju podjetje dato zahteve glede ustvarjanja in hrambe dokumentarreg
arhivskega gradiva za potrebe dokumentiranja.

Oseba, ki bo zajemala in hranila gradivo v digitalbliki, mora postopke in zahteve za
verodostojno, varno in zanesljivo e-hrambo opréideliizvajati v skladu znotranjimi
pravili, ki morajo biti skladna z ZVDAGA, podzakonskimi ggasi, enotnimi tehnoloSkimi
zahtevami in drugimi pravili stroke (Zumer, 2008;. 834). Podjetje sprejme notranja
pravila kot svoj interni akt, v okviru katerega ammje pravne, organizacijske in telme
postopke in ukrepe, ki ji mora podjetje sprejetinaanen ureditve podé@ upravljanja in
hrambe gradiva v digitalni obliki. Sprejem in izaaje notranjih pravil sta pomembna
predvsem za zagotavljanje pravne veljavnosti ebelsko hranjenih dokumentov (Zumer,
2008, str. 334). Notranja pravila zahtevajo transpie in popisane poslovne procese,
zahtevajo doléitev odgovorne osebe za izvajanje posameznih pogdasopisujejo glavna
podraja posameznega procesa (zajem, pretvorba, hraokiérambe in urdienje gradiva).

Z vsebino notranjih pravil podjetje zagotovi skladh s temeljnimi n&li varstva
dokumentarnega in arhivskega gradiva. ZVDAGA del®e osebe obvezuje k sprejetju
notranjih pravil (v skladu s prvim odstavkom I#ena ZVDAGA-A so to javhopravne
osebe, ki bodo zajemale ali hranile gradivo v digitobliki, ter ponudniki storitev zajema
in hrambe oziroma spremljevalnih storitev), medteandruge osebe sprejmemo notranja
pravila po lastni presoji afie to od njih zahteva kakSen drugi zakon. V sklad@.z2lenom
ZVDAGA se notranja pravila lahko posljejo v potedit drzavnemu arhivu, ki preveri
njihovo skladnost z zahtevami zakona, podzakonskiredpisi, enotnimi tehnoloSkimi
zahtevami in pravili stroke (arhivska stroka, imf@cijska varnost itd.). Podjetja se morajo
zavedati, da priprava notranjih pravil ni enostaimala zahteva svajas, poleg tega se
podjetje priprave le-teh lahko loti samo ali najaswetovalno storitev na trgu od izvajalcev,
ki imajo z notranjimi pravili veliko izkuSenj. Pagtje naj si pri lastni pripravi notranjih pravil
pomaga z UVDAG in ETZ 2.1, saj podrobneje dala postopek priprave notranjih pravil
in njihove vsebine.

Zakonski predpisi dokajo sploSne pogoje, ki jih mora izpolnjevati opre(st&rojna in
programska) in storitve pri ponudnikih. Ponudnikonaio imeti sprejeta svoja notranja
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pravila. Ponudniki opreme in storitev se morajoopeavljanje dejavnosti (dobava opreme
oziroma izvajanje storitev na podjo zajema in hrambe gradiva v digitalni obliki) @ano
prijaviti pri drzavnem arhivu, torej se registriratlarsikateri ponudnik svoje storitve in
opremo za zajem in e-hrambo ter spremljevalnets&rki jih ponuja na trgu, pri Arhivu
Republike Slovenije tudi akreditira (novela ZVDAGA leta 2014 pojem akreditacija
zamenja s certifikacijo). S postopkom akreditacigroma certifikacije Arhiv Republike
Slovenije preveri skladnost ponudnikove opremeamaa storitev z ZVDAGA, UVDAG in
ETZ 2.1. Podeljeno certifikacijo Arhiv Republiked8Enije redno preverja najmanj enkrat
na leto. Iz navedenega podjetju prip&m, naj od ponudnika zahteva potrdilo o certificira
opremi ali storitvah.

Analiza informacijske opreme in infrastrukture

Podjetje naj naredi popis strojne opreme (tip sBEa@preme, proizvajalec, serija oziroma
model) in popis programske opreme.

Drugo, pomembno za analizo:

» Definiranje moznih vhodov dokumentov v podjetjedma posta, kurirska sluzba, osebno
izreceno, faks, elektronska posta, elektronska izmemjadatkov itd.
e Opredeli naj obseg dokumentov (Stevilo, straniikesit datotek).

Analiza predstavlja celovit pregled in rezultat edanjega dela in bo sluzila kot temelj vsem
nadaljnjim fazam (Prijanowj 2010, str. 53). Z rezultati analize (analiza dokatov, analiza
poslovnih procesov, analiza tetmih zahtev) podjetje lahko definira konkretne pogi
glede podpore dokumentov in poslovnih procesovjd¥ednaj usmeri pozornost, da bodo
predlogi reSitev popolnoma skladni z veljavno zaldajo. Koréni rezultat izvedene analize
je porailo, v katerem naj podjetje prikaze:

e moznosti in priloznosti, ki obstajajo;

* rezultate in ugotovitve dosedanjega dela projekkugpine;

* n&in dela;

* izzive, ki jih uvedba dokumentnega sistema odpira;

* morebitne analize, ki so pripravljene na podlagioinjenih anket in opravljenih
intervjujev z zaposlenimi;

* po posameznih organizacijskih enotah opisane doktenki so za podkge dela kljini.

Priporo ¢ila podjetju za nacrtovanje

Informacije, ki jih podjetje pridobi v postopku diza, so podjetju v pomopri pripravi

nacrta projekta ter pri izdelavi vsebinskih in funkeanih specifikacij, kjer specificira svoje

zahteve in potrebe, ki jih potrebuje za oddajo ggan nardila. Dolccitev zahtev je za

podjetje zagotovo velik izziv, sploh glede na ta,uporabniki nimajo prakine izkuSnje o
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delovanju sistema. Pri pripravi specifikacij ali pecrtu projekta se podjetje lahko 8eez
odprtimi organizacijskimi, tehtinimi ali pravnimi vpraSanji, za katere je Kipo, da jih
reSujecim bolj sproti.

Priporo ¢ilo Stevilka 2:
Podjetje naj opredeli nabor informacijskih sistemoyodjetju, s katerimi bi bilo treba
dokumentni sistem integrirati.

Usmeritve za realizacijo pripaotita 2:

e Z integracijo dokumentnega sistema z drugimi sistee izognemo podvajanju
dokumentov, hkrati lahko uporabniki lazje dostopdgoinformacij.

Priporo ¢ilo Stevilka 3:
Podjetje naj presodi, ali potrebuje tehnologijzareo na digitalni podpis ikasovni Zig.

Priporo ¢ilo Stevilka 4:
Podjetje naj izdela rtet, na kakSen rian bodo v sistem vkljéevali dokumente, ki so nastali
pred uvedbo reSitve v podjetje.

Usmeritve za realizacijo pripotita 4:

« Podjetje lahko uporabi strategijo, da ob uvedbprggjvkljuci dokumente, ki nastajajo
od uvedene resSitve dalje. StarejSe dokumentnehga hkljuci v sistem kasneje.

Priporo ¢ilo Stevilka 5:
Podjetje naj organizira izobrazevanje o dokumentaestemu z&lane projektne skupine.

Usmeritve za realizacijo pripaotita 5:

* Projektni skupini naj podjetje takoj nacetdku organizira izobrazevanje o delovanju
dokumentnega sistema:

* Projektni skupini naj bodo prestavljene tudi prilosti, ki jih lahko uresiijo z uvedbo
dokumentnega sistema.

Priporo ¢ilo Stevilka 6:
Ce podijetje oceni, da nima ustreznega znanja irokegi izvedbo kakovostnegasn@vanja

uvedbe dokumentnega sistema, lahko na trgu najaetevalno storitev.

Usmeritve za realizacijo pripaotita 6:
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* Glede na to, da nakup dokumentnega sistema ni paceglede na to, da nova
informacijska reSitev od podjetja zahteva digya n&in dela in spremembo
organizacijske kulture, detovanje resitve ni tako enostavno.

e Pri uvedbi reSitve se zahteva obvladovanje Stdvipodr@ij, zato je v primeru, da
podjetje vseh podti ne obvladuje, verjetno kar koristno, da se ptjejaa trgu obrne
na podijetje, ki nudi svetovalne storitve pri uvedi@zpapirnega poslovanja.

Priporo ¢ilo Stevilka 7:
Podjetje naj postavi jasendia dela projektne skupine in organizira redna&ainga.

Usmeritve za realizacijo pripotita 7:

« Clani projektne skupine so pogosto Ze obremenjesvgimi tekaimi delovnimi
obveznostnimi, zato je za zagotovitaimkovitega dela nujo, da je &ia dela jasen.

« Koristno je, da se projektna skupinacsie v rednih terminih, kjer naj si njegiani
izmenjajo izsledke projekta in tako gradijo niz joesih zahtev.

Priporo ¢ilo Stevilka 8:

Pri opredelitvi tehnoloSkih izhodiSin funkcionalnih zahtev naj si podjetje pomaga s
priporazili Evropske komisije, in sicer s specifikacijo Meg01@ (trenutno veljavna
razlicica).

Usmeritve za realizacijo pripotita 8:

* Dokumentni sistem je obsezen, predvsem pa zapdettam raztinih funkcionalnosti,
zato je specifikacija MoReq podijetjem lahko v velpoma.

« Specifikacija MoReq je predstavljena v poglavju B. Zakonodajni okvir, sicer je prosto
dostopna na internetu.

Priporo ¢ilo Stevilka 9:

Podjetje naj opredeli in obvladuje tveganja, kipavezana s samim projektom uvedbe
dokumentnega sistema, hkrati naj v podjetju ragaygh smeri obvladovanja tveganj, ko
bo sistem v podjetju zazZivel (katere so potencigrenje, ki lahko ogrozijo delovanje
dokumentnega sistema).

Usmeritve za realizacijo pripaotita 9:

» zaradi velikega posega vdma poslovanja so tveganja pri takSnem projektu éabddika,
zato mora podjetje tveganja omejiti na sprejemljiaeen;

e tveganje, ali bo projekt potekal podnia, predvsem zaradi narave kompleksnosti in
enkratnosti projekta;

» tveganje lahko izhaja iz slabega poznavanja pgayro
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» premalo zainteresirani zaposleni za sodelovanje€td zavréanje sodelovanja);

e zaradi nesporazumov v komunikaciji ali zaradi kagadrugega objektivhega razloga
lahko privede do navedene napa ugotovitve;

» zelo je pomembno, da podjetje izbere ustrezno progko opremo, ki bo zadostila
specifikam podjetja;

e podjetje naj si prizadeva vzpostaviti optimaledinaodelovanja z izvajalcem;

» v fazi n&rtovanja je izredno pomembno ustrezno vrednoteokeichentov in poslovnih
procesov, da podjetje izhaja iz nataa definiranega vsebinskega potjep

* podjetie omeji tveganja,ée lahko zagotovi podrobno poznavanje svojega
informacijskega in poslovnega okolja;

* izvedba analize podjetju oma@i@ridobitev informacij, s pomigo katerih lahko znizuje
raven tveganj, zato je kifna;

* ko je reSitev implementirana, mora podjetje obviedp tveganja, ki izhajajo iz
obcutljivosti elektronskih nosilcev podatkov, saj mifo propadanje lahko pomeni
izgubo ali unéenje (manjSa obstojnost v primerjavi s papirjem);

« zaradi tehnoloSkega razvoja se spreminjajo obldg@sov, zato obstaja nevarnost, da z
uvajanjem nove programske opreme izgubimo moznokaza gradiva v kaksni od
starejSih oblik (formatov) zapisa;

* obstajajo tudi tveganja, ki jih mora podjetje amiaditi in obvladovati v kontekstu
zagotavljanja informacijske varnosti;

e podjetje se zaveze na enega ponudnika in vzdrzesstema.

V fazi na&rtovanje mora podjetje definiratim ve¢ funkcionalnosti, ki naj jih dokumentni
sistem omogéa, da bodo tako preko javnega ra@eoprisli do tiste reSitve na trgu, katere
delovanje bo najbolj zadostilo njihovim potrebaneli¥o pozornosti naj podjetje nameni
tudi varnostni politiki sistema. Na tej & se v projekt vkljgi izbrani ponudnik
dokumentnega sistema, zato bo potek faz v nadalevpotekal v soodvisnosti od
ponudnika oziroma izvajalca. S projektno skupinakgvno angazira skupina izbranega
izvajalca in skupaj predstavljajo kfmo skupino za uvedbo sistema v podjetjecRnih sta
pomembni strokovnost in izkuSenost. Med izvajaléemaranikom se sklene pogodba o
izvajanju, v okviru katere se dalgp obveznosti obeh strank in zapiSejo se roki.

4.5 lzvedba projekta

Izvedbena faza projekta je najpomembnejSa, saj prdjekt prvotno nértovan zaradi nje.
Ciljizvedbene faze je popolno delovanje sistemabizakljieku te faze je sistem pripravijen
za uporabo. Podjetje naj pripravi podrobedrfjana kaksen rian se bo ustreznost delovanja
reSitve preverila oziroma testirala. Preveriti jebe vse, kar bo podjetje zahtevalo, da v
sistemu deluje. Dokument, ki nastane v fazi izvegbeorailo o izvedbi.
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4.6 Testiranje in pregled skladnosti

V tej fazi podjetje ugotavlja, ali je delovanjetsima primerno oziroma pravilno, kot je bilo
dogovorjeno. Gre torej za evalvacijo sistema, igliesn sluzi temu, za kar je bil izdelan.
Podjetje naj izdela nat&éen in jasen nat testiranja in tudi postopek podajanja ugotovitev
testiranja izvajalcu in postopek povratne inforrfeciazaj naréniku. Dokument te faze je
porctilo o testiranju.

4.7 Uvedba reSitve

V fazi uvedbe se izvede celotna namestitev dokunegyat sistema v produkcijsko okolje in

je namenjen za k@&no uporabo. Na tej t&i se izkaze, ali je bila reSitev ustrezno zasnavan
Pri uvedbi naj podjetje uposSteva, kolikasa bo potrebnega, da se sistem instalira. Glede
tega naj pridobi informacije od izvajalca in ga pm&a tudi o tem, kaj je treba Se upoStevati
za izvedbo uvedbe. Podjetju pripdam, da naredi riat, kako bo uvedba potekala (kdaj —
komu), saj je za to fazo izredno pomembno, da sgplsteni drzijo dogovorjenih rokov.
Podjetje lahko zme programsko reSitev nandaf po fazah, najprej pdlanih projektne
skupine ¢e bi se pojavile kakSne tezave) in na koncu prinagreigih uporabnikih. Uvedbi

je treba zagotoviti dovoljasaceprav tehnino gledano instalacija ni tezko opravilo.

Priporo ¢ila podjetju za uvedbo reSitve v produkcijo

Priporo ¢ilo Stevila 1:

Podjetje naj se z izvajalcem dogovori, da bo prippriazobrazevanje za tiste uporabnike
sistema in za administratorje, ki bodo znanjei&nbtraj podjetja oziroma bodo izobrazevali
kon¢ne uporabnike.

Usmeritve za realizacijo pripotita 1:

* Podjetje naj se z izvajalcem dogovori, da mu bal@reazna uporabniska navodila za
poma: pri uporabi sistema.

Priporo ¢ilo Stevila 2:
Podjetje naj v tej fazi izvede celovit program izmbevanj za uporabnike sistema.
Usmeritve za realizacijo pripotita 2:

* Podjetje naj izobrazevanju nameni dovga in vsebina izobraZzevanj naj b&rmna.
Pri tem je treba izhajati oziroma prepoznati, khkdo uporabniki uporabljali sistem in
s kakSnim namenom.

e lzobrazevanje naj ne bo organizirano kot Kiasi predavanje, temvev manjSih
skupinah z réunalniki, kjer lahko vsak uporabnik dejansko prédetovanie.

» Podjetje lahko izobrazevanja organizira tudi poeha »step-by-step« od bolj sploSnih
informacij o sistemu proti bolj spedaifiim opravilom.
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» Lahko po skupinah, odvisno od Stevila vseh zapdsk@ihpo organizacijskih enotah.

« Kon¢nim uporabnikom naj se predajo ustrezna uporabmakadila.

* lzobraZzevanja so lahko izvedena tudi Ze v predhothaah, splokte uporabniki
sodelujejo Ze prej (na primer pri testiranju).

Bielawski in Boyle (1997, str. 255) glede izobra@eja uporabnikov predlagata enostavno
priporasilo »POVEJ jim — POKAZI jim — POMAGAJ jim — GLEJHk. Uporabnikom
najprej povemo, kar morajo vedeti o dokumentnertesig, nato jim delovanje sistema
pokazemo, nato delajo sami, mi jim asistiramo, evackl delajo samostojno, mi smo na voljo
za morebitna vpraSanja.

Priporo ¢ilo Stevila 3:
Podjetje naj uporabnikom zagotovi stalno podpoiicooza pomda.

Usmeritve za realizacijo pripotita 3:

« Podjetje naj dol&i uradnega vsebinskega in tekmega skrbnika sistema, na katera se
uporabniki v primeru vpraSanj ali morebitnih teZalkko obrnejo.
* Po tej poti lahko podijetje zbira informacije o mditnih morebitnih izboljSavah sistema.

Priprava, n&rtovanje in uvedba reSitve trajajo dalgesovno obdobje, sama uvedba pa se
nikoli ne korta popolnoma, saj morajo podijetja upoStevati, dadagbride do morebitnih
sprememb pri procesih in dokumentih, ki jih sistpatpira, poleg tega lahko podjetje v
sistem dodaja nove procese (Prijagp010, str. 52).

V zakljuéni fazi, torej v fazi uvedbe, projektna skupingopaivi zakljuiEno pora@ilo projekta,
kjer:

* Vodja projekta dopolni rat projekta v skladu z raom zadnje faze (faze, ki se
zakljweuje). Podatki, s katerimi dopolni &é projekta, so dejanski podatki o stroskih in
dosezenih rokih.

« Vodja projekta na podlagi tda projekta in pobude za projekt v zakho pora@ilo
projekta vkljw&i primerjavo nértovanega poteka iz pobude za projekt (stroSkialpar
virov, izdelki, casovni potek, kakovost) in dejanskega poteka ptajek

* Vodja projekta v zakljeno pora@ilo projekta vkljwti osnovne podatke o tezavah, ki so
bili odprte na projektu, o odstopanijih, ki so sgapida na projektu in o spremembah, ki
so bile predlagane na projektu.

* Vodja projekta v zakljtno poreilo projekta vkljwei osnovne podatke o zagotavljanju
kakovosti in rezultatih izvedenih presoj kakovosti.

* Vodja projekta v zakljgno porailo projekta vkljiEi izkusnje in ugotovitve, ki so bile
pridobljene med izvajanjem projekta, da se bodddaliporabile pri prihodnjih
projektih. Ce so izkusnje dokumentirane samo v zakigm porgilu projekta, je opis
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podrobenge pa se za zapisovanje uporablja déegapredpisani r@n, se v poréilo
vkljuc¢i samo povzetek.

4.8 Po uvedbi reSitve

Po uvedeni reSitvi sta pomembna t€hai poma izvajalca (podpora) in vzdrzevanije
sistema. Podpora in vzdrzevanje sistema se urediagodbo. Podjetje naj z izvajalcem
dogovori predpisani (transparentni) postopek zajavye podpore oziroma tekine pomdai

za sistem.

4.9 Analiza strosSkov in koristi

Pri na&rtovanju projekta je zadinkovito obvladovanje stroSkov pomembna ekonomika
projektov. Kljuino je, da podjetjéim prej ugotovi, ali je iz ekonomskega vidika sniige

da dol@eni projekt izvede ali ne. Zato se v okviruc¢etmih faz projekta uvedbe
dokumentnega sistema izvede t.i. Studija izvedfiibkatere namen je odgovoriti na dve
temeljni vprasanji (Zurga, 2004, str. 56):

» ali je realizacija projekta ekonomsko upksana in
« ali je projekt tehnolosko izvedljiv.

V okviru Studije izvedljivosti se izdela analizaratkov in koristi (angl.Cost Benefit
Analysi3, s katero se ugotovi ekonomska uspednost oziupravienost projekta (Zurga,
2004, str. 56). Uvedba dokumentnega sistema v pjedpeinese spremembe strosSkov in
koristi, zato je pretitev stroSkov in koristi projekta osnova za memenjpravéenosti
investiranja v to informacijsko resSitev.

Na podlagi pridobljenih informativnih ponudb v okvipodjetja sem izdelala spodnjo tabelo,
ki prikazuje oceno stroskov uvedbe dokumentnedarsis v podjetje. Na visino stroskov v
vedji meri vpliva odl@itev podjetja, katere poslovne procese bo obvladovaokviru
dokumentnega sistema (torej, katere module izbere).

Tabela 1: Ocena stroSkov uvedbe dokumentnega sitemakupni model

Vrsta stroSka Znesek v EUR
LICENCNA PROGRAMSKA OPREMA
Modul VloZi&e 6.500,00
Modul Pogodbe 6.500,00
Modul Likvidacija 6.500,00
Modul e-Seje 6.500,00
Licence za uporabnike (za 60 uporabnikov — poimensk 250,00

A SKUPAJ LICENC'NA PROGRAMSKA OPREMA 26.250,00

(se nadaljuje)

41zvedbo Studije izvedljivosti predpisuje v okviptprave ter organizacije zajema in hrambe v digitabliki
tudi arhivska zakonodaja (1den ZVGADA, 3. in 4.¢len UVDAG ter ETZ 2.1, 2013).
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(nadaljevanje)

STORITVE UVEDBE
Projektno vodenje in koordinacija 2.176,00
Vlozis¢e — analiza in izdelava funkcionalne specifikacije, 5.120,00
implementacija in konfiguracija Vloaia (vloge uporabnikov,
predloge dokumentov, tipi dokumentov, obdelavaniast
dokumentov in proces) in uporabniSka navodila

Pogodbe — analiza in izdelava funkcionalne speatiik, 4.500,00
implementacija in konfiguracija, uporabniSka naladi
Likvidacija ratuna — analiza in izdelava funkcionalne specifil@ci 5.670,00

konfiguracija sistema, integracija s programomkviiu katerega
podjetje vodi réunovodstvo, uporabnisSka navodila

e-Seje: analiza in izdelava funkcionalne specifikac 3.840,00
implementacija in konfiguracija seje uprav (vliogerabnikov,
predloge dokumentov, tipi dokumentov in proce)porabniska
navodila

Sistemska dela (postavitev okolij, test, produkai@dgradnje 800,00
razlicic, vkljucitev e-Mail, e-Faks, obvéanje itd.)

Integracija z zalednimi sistemi 1.900,00

Namestitev sistema v produkcijo (vzpostavitev impd 1.300,00

uporabnikom)

Izobrazevanje (za administratorje, za uporabnike) .150,00
B SKUPAJ STORITVE UVEDBE 26.456,00
A+B | STROSKI SKUPAJ 52.706,00

Na podlagi pridobljenih kaunovodskih podatkov sem izdelala chma stroSkov, ki zajema
letne stroske, ki jih podjetje imé&e upravlja dokumente v papirni obliki. 1z oceneskov

v Tabeli 2 lahko ocenimo potencialni prihrané&,podjetje uvede dokumentni sistem. Pri
oceni stroskov pkazaposlenih sem izhajala iz ocene, da zaposlemitine (povpréno) za
upravljanje in arhiviranje dokumentarnega gradivaapijo 10 % delovneg&asa na letni
ravni (iz ocene je izvzeto vodstvo podjetja).

Tabela 2: Ocena stroSkov papirne metode na letvmira

Vrsta stroSka Znesek v EUR
Poraba papirja 2.854,80
Vzdrzevanje multi-funkcijskih naprav (tiskanje, k@mje, 7.050,00
skeniranje)
Amortizacija multi-funkcijskih naprav 9.066,00
A SKUPAJ STROSKI TISKANJA 18.970,80
Stroski dela (ravnanje z dokumentarnim gradivom in 105.000,00
arhiviranje)
B SKUPAJ STROSKI DELA 105.000,00
A+B | STROSKI SKUPAJ 123.970,80

Iz Tabele 1 lahko razberemo, da je investicija kuheentni sistem v viSini 52.706,00 evrov

(v nadaljevanju EUR) z ekonomskega vidika upfena oziroma poslovno smotrna, saj

podjetje z uvedbo sistema lahko vpliva na doseganjganja stroSkov in zmanjSevanje

porabecasa. V primeru, da podjetje uvede dokumentni sistaranjujem, da lahko zniza

skupne stroSke tiskanja za 30 % (saj reSitev peingsorajSnjo odpravo papirja ter

zmanjSanje tiskanja in kopiranja), torej bi billpanek v visini 5.691,24 EUR. Ocenjujem,
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da bi se z uvedenim sistemom lahko optimiziralipasi procesi in posledno skrajSatas,
porabljen za ravnanje z dokumentarnim gradivomrinmvaanjem (in iskanjem) za 30 %.
Torej bi bil lahko prihranek pri stroskih dela ra&un zmanjSevanja poraldasa v visini
31.500,00 EUR. Skupni prihranek v viSini 37.191E24R izkazuje ekonomsko uprg&enost
investiranja projekta uvedbe dokumentnega sisterpadyjetje, saj se investicija denarno
ovrednotenih prihrankov (koristi) povrne v dvelitet

Uvedba dokumentnega sistema v podjetje prinese dudge Koristi, ki jih je tezko
ovrednotiti z denarjem, so pa tako pomembne, dagitmemo zanemariti. Tu imam v mislih
predvsem delovnodinkovitost in zadovoljstvo zaposlenih ter zadovwijsstrank. Z uvedbo
dokumentnega sistema se lahko podjetje v prihodmegine tudi stroSkom arhiviranja, ki
bodo nastali iz naslova dganja prostorske razpolozZljivosti trenutno razggiah
arhivskih prostorov.

5 PRIKAZ IZBRANEGA PROCESA PRED IN PO UVEDBI
SISTEMA

V nadaljevanju bom najprej prikazala poslovni psklicevanja in upravljanja z gradivom
sej uprave, in sicer na &a trenutnega ravnanja v podjetju. V drugem delmbaa podlagi
prewene literature o delovanju dokumentnega sistenkazaia, kako bi lahko isti poslovni
proces v podjetju potekal v brezpapirni obliki st oba procesa (pred in po uvedbi sistema)
medsebojno primerjala.

5.1 Opis procesa pred uvedbo sistema

V podjetju je poslovni proces sej uprave urejemternim aktom in se trenutno izvaja na
podlagi dokumentacije v papirni obliki. Uprava peijia deluje in sprejema odiitve na seji
uprave, zato se seje sklicujejo praviloma enkrdensko, kar pomeni, da v okviru tega
poslovnega procesa nastaja kar precej zelo pomehikiementacije. Proces poteka po
naslednjih korakih (fazah):

e poziv za uvrstitev &k na dnevni red seje: poobtaha oseba, imenovana s strani uprave,
ki je odgovorna za zapisnik (v nadaljevanju poot#as oseba), vsem izvrSnim
direktorjem in vodjem sluzb po elektronski postiSp@ obvestilo o predvideni seji
(Stevilka seje, datum in ura seje, lokacija je \edta — konferetna soba) in jih zaprosi,
naj ji spor@ijo morebitne téke za uvrstitev na sejo. Ddlicse rok za sprejem obvestil o
uvrstitvi tatk na sejo. Na podlagi prejetih obvestil poobéata oseba oblikuje dnevni
red seje (v Microsoft Word);

» posiljanje podpisanega vabila: koo razltico dnevnega reda podpiSe predsednik
uprave, poobla&na oseba dnevni red poskenira in ga po elektrqrasiti poSlje vsem
izvrsnim direktorjem, vodjem sluzb in pripravljavaegradiv (le-ti so vsaki drugi).
DopiSe se skrajni rok za oddajo Koega gradiva v podpis upravi;
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priprava gradiva: pripravljavci gradivo natisnejoadnesejo v podpis (izvrSni direktor;ji
in vodje sluzb neposredno v tajniStvo uprave v podppravi — enostopenjsko
potrjevanje, vsi drugi pripravljavci morajo najpr@ridobiti podpis od svojega
nadrejenega, nato pa Se podpis uprave);

sprejem gradiva: ko je gradivo s strani upravejpotr (podpisano), ga tajnica uprave
dostavi poobla&ni osebi, ki gradivo v celoti skenira in od pryjavcev gradiva
pridobi tudi gradivo v datoteki Word. Gradivo v pdbliki in Wordovo datoteko
pooblagena oseba shrani v posebno mapo na mreznem dijektor

priprava zapisnika: poobl&Sna oseba iz Wordovih datotédpa predloge sklepov in jih
skopira v predlog zapisnika, ki se obravnava nia sej

seja: skenirano gradivo se pred sejo odlozi nalpuseesto na intranetu (spletno mesto
Microsoft SharePoint) za namen obravnave gradivsana seji;

poSiljanje odpravkov sklepov: po zakigni seji poobla&na oseba po elektronski posti
razpoSlje odpravke sklepov;

zapisnik v podpis predsedniku uprave: poot#as oseba k@nmo obliko zapisnika
natisne in preda v tajnistvo uprave v podpis predi@ uprave. Ko je zapisnik podpisan,
ga poobla&na oseba skenira in shrani v mapo z drugo dokwaogmpripadajoe seje.

Navedeni popis postopka predstavlja izhéeliga analizo pri prenovi procesa oziroma pri
njegovi informatizaciji na nan uvedbe dokumentnega sistema.

Prepoznana klgna problematika trenutnega procesa v podjetju:

Veliko koordinacije pri pripravi gradiv.

Podjetje dokumente, ki prvotno nastanejo v digitalbliki, za namen pridobivanja
podpisov (pripravljavca, njegove nadrejene oseb@ato pristojnegalana uprave)
natisne. Nato se gradivo za potrebe pripravljavediga skopira. Po podpisu se izvorno
gradivo ponovno poskenira, v prvi fazi za obravnaradiva na seji uprave in za
kasnejSo umestitev digitaliziranega gradiva v arpradiva sej v digitalni obliki.
Prevelika poraba papirja je zagotovo tezava.

Hkrati prihaja do zamud glede pridobivanja podpis@drejenih in uprave, saj so
pogosto zasedeni s sestanki zunaj in znotraj gadfd podpisu je treba celotno gradivo
poskenirati, zato se pogosto dogaja, da pride dbhraamud, kljub temu da je bilo
gradivo pripravljeno »ob pravedasu«.

Velika porabaasa pripravljavcev gradiv, podpisnikov gradiv iroptagene osebe.
Dokumenti niso nadzorovani, trenutni proces ne amagevizijske sledi.

Iskanje po arhivu skeniranih dokumentov je pre@puadno, saj ni poenotenih pravil
glede poimenovanja dokumentov. Arhiv je zasnovaulglna Stevilko seje uprave in v
okviru seje uprave po ¢kah dnevnega reda (manjka podatek o vsebini).

Casovno spremljanje rokov ni mago (trenutno sklepe, katerim so didai roki za
izvedbo, podjetje spremlja v programu Excel).
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5.2 Prikaz procesa po uvedbi sistema

Ce bi se podjetje odilo uvesti dokumentni sistem in v okviru dokumergaesistema
informatizirati poslovni proces vodenja sej uprasan mnenja, da bi bila marsikatera tezava
odpravljena.

Pri n&rtovanju poslovnega procesa (kako naj bi proceskabtv dokumentnem sistemu)
podjetju predlagam, da si za usmeritev dokanj pomembna merila oziroma cilje, kot na
primer:

e popolna avtomatizacija postopkov posredovanja gradiseje;
* popolna avtomatizacija priprave zapisnikov;

e popolna avtomatizacija odpravkov sklepov in

* popolna avtomatizacija vodenja sej.

Podjetju bi pri definiranju zahtev za modul e-segdlagala naslednje:

» enostavnost uporabe;

e podpora formalnemu procesu prijave predlogov na-sgjodpora pripravam na sejo:

* hitrain pregledna priprava sejnega gradiva,

e optimiziranje potrjevanja sejnega gradiva (elekstompodpis);

* nadzor nad dokumenti, vsaka akcija in dostopanjelakumentov naj se belezita —
podprte revizijske sledi (transparentnost);

* vodenje zapisnikov sej uprave;

» pridobiti nadzor nad realizacijo sklepov — preghegige stanja izvedbe dodeljenih nalog
(upravljanje sklepov/nalog);

» visoka stopnja varnosti sejnega gradiva in zavesiji;

* preprosto in @inkovito iskanje po shranjenem gradivu;

» povezljivost z elektronsko posto;

* integracija z zunanjimi/drugimi sistemi;

» pregled gradiv za nazaj in sledljivost;

e podpora razlinih vlog, ki v procesu sodelujejo (pripravljave@dpisnik, potrjevalec,
posredovalec mnenja, administrator seje itd.);

» prilagodljive pravice dostopov;

* generiranje dokumentov s potijo predlog.

Kaj bi moral dokumentni sistem za opisani poslguices Se omodati:

e omogaena bi morala biti razna patanja;

* evidenca zapisnikov;

» evidenca sklepov;

* omogaeno bi moralo biti dodeljevanje pravic na ravni dolenta (stopnja tajnosti);
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* omogdaeno bi moralo biti spremljanje ra&ik (sledenje spremembam);

e razlicna stanja dokumentov (u¢eh na sejo, seja sklicana, pripravljen, potrjer);itd

» statusi sklepov (predlog sklepa — sklep — odprakédpa — objavljen sklep);

« sledljivost vpogleda v podatke;

* prepoved brisanja dokumentov.

Podjetju bi predlagala uporabo elektronskega ped@aj na primer predsednik uprave v
skladu z internim poslovnikom o delu uprave vabsape, seje vodi in podpiSe zapisnik.

V nadaljevanju sem opisala predlog postopka za m@zanovo procesa v okviru uvedbe
dokumentnega sistema.

1. faza: Zbiranje predlogov glede dnevnega reda sej

Pripravljavec gradiva bi moral pripravljavcu seje pistemu spokiti predlog t@ke za
dnevni red naslednje seje.

2. faza: Sklic seje uprave

Tisti predlogi, ki bi jih pripravljavec seje uvrstha naslednjo sejo, naj bi samodejno
oblikovali dnevni red seje. V nadaljevanju bi papljavec seje dnevni red po sistemu poslal
predsedniku uprave, da ga potrdi. Po potrditvi dega reda bi pripravljavec seje izvedel
sklic seje z informacijami o datumu, uri, lokacifiredvidenem trajanju seje, vidpo s
podatkom o vrsti seje (redna, izredna) idinam izvedbe (npr. korespondara). K sklicu
seje bi se dodalo vabljene na sejo z navodili, di& knorajo elektronsko oddati gradivo v
podpis.

3. faza: Usklajevanije te

Pripravljavci gradiva bi nato za svojatt pripravili predlog sklepa, obrazlozitev sklepa i
prilozili ustrezne dokumente. Pot dokumentacijdggknjegova obrazlozitev in prilozeno
gradivo) bi bilo v sistemu nato predana v strokgwaigled in potrditev odgovorni osebi, v
kateri je zaposlen pripravljavec gradiva. Na tejkiobi morala obstajati moznost, da
odgovorna oseba dokumentacijo potrdi (v tem prin@roila dokumentacija posredovana
pristojnemuwlanu uprave v podpis) ali zavrne s pripisom nagialjmavodil (v tem primeru
bi se dokumentacija vrnila pripravljavcu gradiva, bk izvedel potrebne dopolnitve ali
popravke in ponovno poslal v potrditev odgovorrelas

4. faza: Zbiranje dokumentacije za pripravo seje

Ko bi gradivo potrdil pristojniclan uprave, bi bilo gradivo uwténo med nabor sejnega
gradiva.
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5. faza: Vodenje seje in objava zapisnika

Sistem bi moral omogati pregled odprtih zadev, pregled dnevnega redaoinditev
sklepov. V¢asu potekanja seje bi se moral zapisnik oblikosatoti, tako da bi teoreéto
po zakljwku seje predsednik uprave dobil zapisnik seje takppdpis. Hkrati bi morali
dobiti obvestilo vsi zaposleni, na katere se namnedaga, ki izhaja iz sklepa in ima
predvideni rok za realizacijo.

6. faza: Objava zapisnika
Ko predsednik potrdi zapisnik, se potrdijo vsi gkle
7. faza: Hranjenje sejne dokumentacije

Gradivo zadnijih dveh let bi se hranilo v tékebirki, vse drugo starejSega datuma pa v stalni
zbirki.

5.3 Analiza ué¢inkov
Za prikazani poslovni proces vodenja sej uprav po@djetje na voljo dve moznosti:

e ali obdrzati tradicionalno papirno metodo oblikojgann distribuiranja gradiva
(alternativa brez investicije);

e ali uvesti dokumentni sistem, v okviru kateregaldiiko po izboru modula e-Seje
celostno obvladovalo proces (alternativa z invgejic

Pri sprejemanju odtatve, ali projekt uvedbe dokumentnega sistema izypsadietje izbere
stanje s spremembami) ali ga zavrniti (podjetjeciebstanje brez sprememb), je treba
preltiti stroske in koristi, saj to predstavlja osnowmerjenje upragenosti investiranja.
Primerjamo stroSke, ki jih povzta trenutni poslovni proces, in stroske, ki jih stvarjal
novi elektronski poslovni proces.

Treba se je zavedati, da so stroski nalozbe v dektim sistem lahko precej visoki, toda
sam sistem v podjetje prinese Stevilne koristi, rkaterimi je marsikatero zelo tezko
natargno dolaiti. Z prikazom izbranega procesa zelim prikazddije nalozba v dokumentni
sistem ekonomsko smiselna, zaradi pridobljeni§jivekoristi v primerjavi z ocenjenimi
stroski. V kolikor so potencialne koristige od stroskov, to pomeni, da je o¢ltev podjetja
za omenjeno investicijo pravilna.

V kolikor podjetje vzpostavi obvladovanje poslovagmocesa vodenja sej uprav v okviru
dokumentnega sistema, se vse pridobljene korigkiotelola@i ozirom tezko ovrednoti z
denarjem (so nemerljive), toda pomembno vplivajas@esnost poslovanja in jih ne smemo

zanemariti.
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Gre za sled#& neotipljive koristi:

* poti dokumentov se z elektronskim delovnim tokontiroirajo na néin, da se pot
dokumenta predhodno definira in tako v skladu ztawatvyami potuje med ljudmi
(elektronska distribucija);

* izboljSa se nadzor in preglednost poslovnega peoaesdiokumentov, ki v procesu
nastopajo;

» dostop do dokumentov postane enostaven in vargdpsgradiva lahko dostopajo vsi,
ki imajo za to ustrezne pravice - ureditev nepo&iaiaih dostopov (avtentifikacije in
avtorizacije uporabnika na raatih ravneh od celotnega arhiva in do posameznega
dokumenta — kdo, kaj, kje in kdaj);

e gradivo ni potrebno nikamor distribuirati, postase& ga na mesto (v repozitorij),
zaposleni pa do njega dostopajo skladno z dostogmamicami;

* izboljSa se kvaliteta odt@anja, pravéasnost informacij hkrati so sprejete atitoe
hitreje posredovane relevantnim deleznikom;

* en dokument se lahko poveze nd zadev (vsebinska povezanost);

» odpravi se moznosti zlorabe ali izgube dokumergpss z sistemom vzpostavi varnost
pred izgubo (odprava tveganja glede izgube dokuowgnt

* priprava sej postane enostavnejSa, hitrejSa ingoegjledna;

e« uredi se urestevanje in spremljanje dogovorjenih obveznosti, zdphodnim
opozarjanjem, da se bliza rok za izvedbo realieadpla@enega sklepa (odpade
spremljanje nerealiziranih sklepov na roke);

* iskanje gradiva v arhivu postane enostavnejSetiejBe;

* manjSa moznosioveskih napak in

e zadovoljstvo vodstva in zaposlenih.

Za uvedbo elektronskega vodenja sej, v okviru dakumega sistema, mora podjetje
spremeniti organizacijo delovnega toka in nabawitormacijsko reSitev, ki podpira ta
proces. Glavni stroski so stroSki nakupa in narhesgrogramske opreme ter stroski uvedbe
reSitve. V to so vkljgeni stroSki opreme, programska resitev, izobrazevarvzdrzevanije.
Investicijske stroSke predstavljajo predvsem siragkupa strojne in programske opreme.
Pri prikazu stroSkov za konkretno podjetje nisemdigvala stroSkov nakupa strojne opreme
za uvedbo e-sej, saj obstégestrojna oprema zadovoljuje kriterijem, ki so pbtri za
dokumentni sistem, ker obstogestrojna oprema Ze zajema programsko opremo zmopt
prepoznavo tiska (OCR). Vrednost nalozbe sem axemih podlagi pridobljenih
informativnih ponudb ponudnikov na slovenskem tiggmo jih pridobili v okviru podjetja.
Ocenjena vrednost potrebnih firkarh sredstev za nakup, namestitev ter uvedbo maula
seje je razvidna iz tabele 3, in sicer je vredmasbZbe ocenjena na 23.000,00 EUR.
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Tabela 3: Ocena vrednosti potrebnih figansredstev nakupnega modela za e-seje

Vrsta stroSka Znesek v EUR
A MODULI (nakup)

Modul e-seja 6.500,00

Za 50 imenovanih uporabnikov 10.000,00

Skupaj moduli 16.500,00
B IZVEDBA

Projektno vodenje in koordinacija 800,00

E-seje: izdelava funkcionalnih specifikacij 1.030,

E-seje: implementacija in konfiguracija e-sej 0:])]0)

Skupaj izvedba 4.750,00
C IZOBRAZEVANJE

Priprava in izvedba izobraZevanja v obsegu 1@muuporabniSka 1.750,00

navodila

Skupaj izobraZevanje 1.750,00
A+B+C | STROSKI SKUPAJ 23.000,00

StroSek letnega vzdrZzevanja za modul e-seje zn&@3S% Jod kokne cene programske
opreme, torej je za préevani primer vrednost letnega vzdrzevanja v vi§iB20,00 EUR.

Tabela 4: Ocena stroSkov za primer ravnanja z gradi sej uprave v papirni obliki

Meseini stroski za ravnanje s papirnimi dokumenti
Stroski dela
Povpreéno Stevilo zaposlenih, ki upravljajo z 15 15*8*9=1.080 min.
dokumentarnim gradivom za sejo uprave. 1.080/60=18 ur
Zaposleni dostopajo do gradiva seje uprav (oseba n 8 krat 18*25 eur =450
mesec). eur/mesec
Zaposleni potrebujejo za iskanje papirnega dokuanizn 9 minut
sej uprav.
Povpr&na urna postavka zaposlenih 25,00 eur
A SKUPAJ MESE'NI STROSEK DELA 450 eur
StroSki kopiranja, tiskanja
Porabaasa za kopiranje, tiskanje na zaposlenega na 40 minut 15*40=600 min.
mesec 600/60=10 ur
10ur*25,00=250 eur
Stevilo kopij gradiva za seje uprave na mesec QLKA 1.200*0.06=72 eur
Porabaasa za arhiviranje gradiva na mesec 225 minut 228/G5 ure
3,75*25,00=93,75
eur
B SKUPAJ MESENI STROSKI KOPIRANJA 415,75 EUR
A+B | STROSKI SKUPAJ 865,75 EUR

Meseni stroSki upravljanja z gradivom sej uprave v paipdbliki so v viSini 865,75 EUR
na mesec, torej je letni stroSek v viSini 10.389H0R. Pri oceni stroSkov, za primer
trenutnega papirnega ravnanja z gradivom sej upriaem zajela stroskov arhiviranja, saj
ima podjetje zaenkrat arhivska skla@i¥ svojih prostorih, torej ne @aje nobenih stroskov
za najem arhivskih prostorov izven svojih prostorov
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Tabela 5: Ocena stroSkov za primer ravnanja z grai sej uprave v elektronski obliki

Mese'ni stroski za ravnanje s elektronskimi
dokumenti
Stroski dela
Povpreéno Stevilo zaposlenih, ki upravljajo z 15 15*8*2=240min.
dokumentarnim gradivom za sejo uprave. 240/60=4 ur
Zaposleni dostopajo do gradiva seje uprav (oseba n 8 krat 4*25 eur =100
mesec). eur/mesec
Zaposleni potrebujejo za iskanje papirnega dokuanizn 2 minut
sej uprav.
Povpr&na urna postavka zaposlenih 25,00 eur
A SKUPAJ MESE'NI STROSEK DELA 100 eur
StroSki kopiranja, tiskanja
Porabaasa za kopiranje, tiskanje na zaposlenega na 0 minut 0 eur
mesec
Stevilo kopij gradiva za seje uprave na mesec [ ko 0 eur
Porabaasa za arhiviranje gradiva na mesec 25 minyt 28/@0=ure
0,41*25,00=10,41€
B SKUPAJ MESENI STROSKI KOPIRANJA 10,41 EUR
A+B | STROSKI SKUPAJ 110,41 EUR

Meseni stroski upravljanja z gradivom sej uprave v #lefski obliki bi bili v viSini 110,41
EUR na mesec, ptemer sem pri stroskih kopiranja uposStevala, daerlbg modula e-seje
odpade kakrSna koli potreba po tiskanju ali kogura@ptimizira se tudéas zaposlenih, saj
bi z uvedeno resitvijo aktivnosti, ki so potrebreeizvajanje poslovnega procesa potekale
precej hitreje. Letni stroSek je z uvedeno re®teigenjen na 1.324,92 EUR.

Za oceno ekonomske upr&gnosti investicije v nadaljevanju uporabim eno idrikucnih
metod, ki se uporablja za ocenjevanje projektosicer: doba vr&nja vlozenih sredstev.
Izratunala sem jo tako, da sem vrednost viozenih sredsédila z vrednostjo letnih
prihrankov, katerim sem odstela letni stroSek.

Cas vr&ila nalozbe = vloZena sredstva / (letni prihranketni strosek)

t=24.430,41 EUR / (7.744,08 EUR - 2.644,92 EUR)
t= 4,8 let

Iz izratuna izhaja, da se investicija uvedbe modula e-pegietju povrne v 4,8 letih.

Uvedba modula e-seje bi podjetju poleg prihrankoas&ov s podrga kopiranja in tiskanja,
prinesla tudi prihranke n&su zaposlenih, ki v poslovnem procesu sodelugejginkovito
rabocasa, ki v danasSnjem poslovnem okolju predstaviggalcen vir, bi podjetje lahko
vplivalo na @inkovitost in produktivnost podjetja, saj sprostitasa zaposlenim omogjo
da se t&as namenijo za opravljanje drugih strokovnih nalgprljiv razlog, da podjetje
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vloZi denar v posamezen projekt je zagotovo pamg poslovne dinkovitosti, kar pa
uvedba elektronskega vodenja e-sej uprave zag@ovo

6 DISKUSIJA

Na podlagi rezultatov analize stroskov in koristitrpujem prvo hipotezo, ki se glasi
»Uvedba sistema za elektronsko upravljanje dokuovemtpodijetje, je z ekonomskega
vidika zaradi zmanjSevanja stroskov poslovno smael Podjetje z uvedbo dokumentnega
sistema lahko vpliva na doseganje znizanja stroSkowzmanjSevanje porabeéasa,
potrebnega za upravljanje z dokumentarnim gradit@marhiviranje in iskanje. Podjetje bi
z uvedbo dokumentnega sistema hkrati odpravilo paliebo po dodatnem najemanju
arhivskih prostorov, saj jim bo zaradi vednajeekolicine papirnate dokumentacije, v
bliznji prihodnosti zmanjkalo prostora. Hipotezdwka potrdim tudi s prikazomdéinkov
poslovnega procesa vodenja sej uprav, kjer senougmtda se investiciji v uveden modul
e-seje v okviru dokumentnega sistema, povrne Vedils.

»S prehodom na elektronsko upravljanje dokumen®vpodijetje zagotovi celostno
obvladovanje poslovne dokumentacije« je hipotezajokravno tako potrjujem, saj
dokumentni sistem omoga nataden pregled nad dokumenti in nad zadevami, torej
omoga&a popoln nadzor (kdo je dokument ustvaril, kdo gaspreminjal, kdaj ga je
spreminjal, pri komu se daien dokument nahaja, kdo vse ima pravice dostopamja
dokumentov, kdo vse ima pravico za urejanje posasge dokumenta itd.). Z uvedbo
sistema se uredi revizijska sled, hkrati se precefnjSa izguba dokumentov in pdae
uc¢inkovitost iskanja dokumentov (dostopanje do dokatoe postane enostavno in hitro v
skladu z dostopnimi pravicami). I1zboljSan nadzad dakumenti ima pozitivnecdinke tudi
na poslovne procese, v okviru katerih nastopajadaati, saj z avtomatizacijo poslovnih
procesov powsamo urejenost procesov in p@aeno njihovo dinkovitost. Dokumentni
sistem predstavlja sistem, katere cilj je povez@@arformacij in dokumentov, na tia, da
bodo vsi zaposleni lahko poslovnginkoviti. Obvladovanje poslovne dokumentacije z
dokumentnim sistemom optimizira (skrajSa) pot dokatov, kar posledno sprosti delovni
¢as in tako imajo zaposleni ¥€asa, ki ga lahko namenijo opravljanju drugih strokb
nalog. V okviru dokumentnega sistema podjetje utedii podr@je arhiviranja (enostavno
razvr&anje gradiva po zbirkah, um@nje gradiva s pretenim rokom hrambe, izé@anje
gradiva za predajo pristojnemu arhivu itd.).

Uvedba dokumentnega sistema v podijetje predstaddgezen, v@noma dolgotrajen in
kompleksen proces, ki zahteva precejSnje vlioZkgejadz vidikacasa, z vidikaloveskih
virov in glede finagnih sredstev). Uvedba sistema spremingimeela, ki je bil v podjetju
ustaljen in je deloval vrsto let. Toda podjetjenvik&ek in motiviran pristop obrestujeta na
dolgi rok, saj s tem lahko pridobijo (izkoristijgar nekaj koristi. Optimizira se upravljanje
z dokumentarnim gradivom, optimizirajo se posloynocesi, tako da poleg dosezene
ucinkovitosti poslovanja zaposleni pridobigas in imajo tako na voljo ¥ecasa za
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opravljanje svojih strokovnih naloge podjetje ne izvedesinkovite analize in n&tovanja

sistema, se lahko zgodi, da izbere informacijsiitee, ki ne zadosti zahtevam podjetja v
najvesji meri, in projekt tako lahko postane neuspeh.eBolega ima projekt uvedbe
dokumentnega sistema za podjetje dolgoeo posledice. S tem potrjujem tudi tretjo
hipotezo, torej, da je za uspesSno uvedbo dokumgatsistema pomembna dobra priprava.

Tabela 6: Postavljene hipoteze in njihov status

Hipoteza Status

H1 Uvedba sistema za elektronsko upravljanje dokunvento | Hipoteza je potrjena.
podjetje je z ekonomskega vidika zaradi zmanjSevanj
stroSkov poslovno smiselna

H2 S prehodom na elektronsko upravljanje dokumentov si | Hipoteza je potrjena.
podjetje zagotovi celostno obvladovanje poslovne
dokumentacije.

H3 Za uspesno uvedbo elektronskega dokumentnega siggerm Hipoteza je potrjena.
pomembna dobra priprava.

SKLEP

Za zagotavljanje obstanka na trgu in pridobivargakurergne prednosti se od podijetij
zahtevajo temeljite spremembe. TehnoloSko modeamai poslovanije je eden od moznih
nainov (uvedenih sprememb), razvoj informacijske tdbgije pa je prinesel nove
moznosti tudi na podige upravljanja z dokumenti. Informacije so najee vrednost
podjetij, le-te pa so zapisane na dokumentih. Rar¥ormacijske tehnologije spreminja
tudi obliko dokumentov, saj se kéilna izvorno digitalnega gradiva eksponentu goye.
Papir, ki je 21. stoletij dominiral kot medij pressinformacij, pa je v upadanju. Zagotoviti
ucinkovito upravljanje dokumentarnega gradiva podj¢tj zagotovo cilj vsakega podjetja,
saj s tem poskrbijo zacimkovitejSi pretok informacij in znanja ter poslédo doseganje
boljSih poslovnih rezultatov. Realnost je, da pagirdokumente p@asi nadome®jo
elektronski. Pogoj za Siroko uporabo elektronskikwimentov sta bila razvoj ustreznih
standardov in sprejeta zakonodaja. Osnovni namesdhes dokumentnega sistema je
vzpostaviti ginkovito delovno okolje, ki temelji na sodobnihanmacijskih tehnologijah in
reSitvah za namencimkovitega dela uporabnika sistema. Nove tehnotogijpodjetje
prinaSajo korenite spremembe, a pomembno je, dgetpodobvladuje vplive iz
organizacijskega, tehnoloSkega in ekonomskegaaidkdobna informacijska tehnologija
podjetiem omogéa izboljSavo dinkovitosti in uspesnosti poslovanja, kar lahko jeté
doseze tudi z uvedbo dokumentnega poslovanja. tens od ljudi zahteva spedcifia
znanja.

Temeljni cilj magistrskega dela je bil izdelati akvn oblikovati lastna priporéla kot
napotek podjetjem, ki razmisljajo o uvedbi sisteraalektronsko upravljanje dokumentov.
Uvedeni sistem v podjetje prinese veliko sprememyoisegan] v ién poslovanja. Pri tem
gre za poseg, ki vpliva na organiziranost podjeigagdelovne procese in dokumente, ki so s
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procesi povezani. Za dosego cilja je bilo trebaatibpravila upravljanja in hrambe
dokumentarnega gradiva, ki jih mora podjetje priawvfjanju dokumentarnega gradiva, ne
glede na obliko dokumentov, upoStevati; spoznatudtentni sistem na tien definiranja
temeljnih funkcionalnosti in gradnikov dokumentnesjstema; protiti, kaj je pomembno,
da se pri uvedbi dokumentnega sistema upoStevaoaiobvladuje; definirati faze projekta
in glede klji&nih aktivnosti izdelati lastna pripafita, ki lahko sluzijo kot napotek; razdelati
potek poslovnega procesa vodenja sej uprave vipapetodi ali v okviru dokumentnega
sistema ter izdelati oceno potencialnih prihrankBakumentni sistem lahko izboljSa
poslovanje v podjetju, a izboljSanja ne prinesterissam po sebi, vse je odvisno od podjetja,
kako ga znatinkovito implementirati v svoje poslovanije.

V raziskovalnem delu magistrskega dela sem s gpnu®duktivne metode ter z metodama
analize in sinteze pripravila predlog poteka prtgeka namen uvedbe dokumentnega
sistema v podjetje. Projekt je razdeljen po fazalefta, znotraj faz so predstavljene khe
aktivnosti in dokumenti, ki znotraj posamezne famstanejo. Za posamezne faze sem
izdelala priporéila, ki so lahko v pomd podjetjiem, ki se lotevajo uvedbe sistema. V
nadaljevanju sem za pr&vano podjetje izdelala opis trenutnega potekaopasiga procesa
vodenja sej uprav in prikazala mozZen potek istegdgynega procesa v elektronski obliki,
Z upostevanjem funkcionalnosti sistema za elekkongpravljanje dokumentov. S pottjo
komparativne metode sem izdelala analizmkov, ki jih podjetje pridobi¢e obvladuje
poslovni proces s poni dokumentnega sistema.

Pomemben prispevek magistrskega dela je v prikdmgnkh dejavnikov, ki jih mora
podjetje pri uvedbi dokumentnega sistema uposStevatlastno oblikovana pripoéda
podjetjem, ko se lotevajo samega projekta. Podietsta predvsem razdelani faza priprave
in faza nartovanja. Ugotovila sem, da je uvedba dokumentngigtema v podjetje
kompleksno delo, saj zahteva obvladovanje Stevipatraij, med drugim obvladovanje
podraija upravljanja dokumentarnega gradiva, ki moradkitadno z zakonodajo in drugimi
predpisi; obvladovanje uvajanja nove informacijskehnologije (informatizacija);
obvladovanje znalnosti elektronskega poslovanja; zahtevane sccineSprojektnega
vodenja; obvladovanje prenove poslovnih procesantevane so védie menedzmenta
sprememb in &inkovito upravljanje s tveganji. Drugi kigni dejavniki, ki vplivajo na
uspesno izveden projekt, so podpora s strani vadgteslovno n&tovanje, definiranje
poslovnih procesov, izbira ustrezne programskeuwesitinkovita komunikacija, podpora
in predanost projektu¢loveski viri (usposobljenost), strokovnost kadros punanjih
izvajalcih, poznavanje organizacijskega vodenjgravljenost vseh vpletenih itd. V okviru
projekta je treba uskladiti veliko dejavnikov. Pantmo je, da ima podjetje véas projekta
pred @émi prednosti, ki jih bo pridobilo z novo reSitvij@udi strpnost in modrost sta
potrebni.

Na podlagi pretene literature in izvedenega raziskovanja lahkodoot osnovno tezo
magistrskega dela, ki pravi, da je za uvedbo sisteaelektronsko upravljanje z dokumenti
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zelo pomembna dobra priprava nanjdmavanje), da si z uvedenim sistemom podjetja
zagotovi celostno obvladovanje poslovne dokumejetatida je uvedba sistema v podjetje,
z ekonomskega vidika, poslovno smiselna. Na prirpedjetja, iz katerega sem izhajala, in
ki v celoti posluje in upravlja dokumente v papiobliki, ugotavljam, da bo potreba po
prehodu na dokumentni sistem zagotovo nujna, saggeo veé dokumentov, ki jih podjetje
upravlja ze v elektronski obliki. Tako bo uvedba&dmentnega sistema za zagotovitev
ucinkovitega poslovanja podjetja neizbezna. Glaviealpost sistema je zagotavljanje pravih
in to¢nih informacij pravim ljudem ob praventasu na pravem mestu. Uvedba
dokumentnega sistema lahko podjetjem predstavdja iza ureditev poslovanja oziroma si
z uvedbo sistema ustvarjajo dodano vrednost. S@lwiformacijska tehnologija omoga
enostavno nastajanje dokumentarnega gradiva wefelki obliki, poleg tega je elektronsko
upravljanje dokumentarnega gradiva zakonsko urejengrehod iz upravljanja papirnih
dokumentov na upravljanje elektronskih dokumentmicha posledica.
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PRILOGA 1: Nabor vsebin in postopki, ki so povezanis hrambo in upravljanjem
gradiva v elektronski obliki, ki jih ureja ZVDAGA

Nabor vsebin, ki jih ureja ZVDAGA, so (Hajtnik €t,a2009, 4/1, str. 2—-4):

 temeljna né&ela zakona (n#lo ohranjanja dokumentarnega gradiva oziroma
uporabnosti njegove vsebine,ceb trajnosti, nélo celovitosti, nélo dostopnosti in
natelo varstva kulturnega spomenika), ki so bila dojwla zaradi tehnoloSkega razvoja
in zaradi razvoja arhivistike;

e nastanek arhivskega gradiva;

» dolZznosti javnopravnih oseb, ki se nanaSajo predvea ohranjanje materialnega
varstva, celovitost in urejenost gradiva, dajanjedgikov pristojnemu arhivu,
sodelovanje s pristojnim arhivom pri déémju, odbiranju in izlanju arhivskega
gradiva, zagotovitev ustreznih materialnih, kadkavsn finantnih pogojev za varstvo
gradiva, doldgitev odgovorne osebe za varstvo gradiva in preakjes strokovne
usposobljenosti, kar opravljajo javni usluzbencidélajo z dokumentarnim gradivom,;

* izlo¢anje arhivskega gradiva pristojnim arhivom najk@si3@ let po nastanku gradiva;

» filmsko arhivsko gradivo;

* ravnanje z zasebnim arhivskim gradivom;

e pogoji in namen uporabe javnega in zasebnega &dgesgradiva v arhivih ter dolznosti
uporabnikov;

e omejitve uporabe arhivskega gradiva v arhivih, gavega s tajnimi podatki, ki se
nanasajo na drzavno in javno varnost, obrambo, jerneadeve ali obvésvalno in
varnostno dejavnost drzave in njene gospodarslerese ter poslovne in dae
skrivnosti ter gradiva, ki vsebuje @liljive osebne podatke;

« dologeni so organizacija, pristojnosti in izvajalci artite javne sluzbe ter

» inSpekcijski nadzor nad delovanjem javne arhivskeglse in javnopravnih oseb, ki
morajo po zakonu ize@ti arhivsko gradivo pristojnim arhivom, in kazeaslolabe.

ZVDAGA doloca postopke, ki so povezani s hrambo in upravljargeadiva v elektronski
obliki (Hajtnik et al., 2009, 4/1, str. 4-5), ircer:

* zajemanje raztnih klastnih, analognih in digitalnih vrst zapisov in pretia v
standardizirano obliko, skupaj s skeniranjem (m#ddw, digitalizacijo) fizénih
dokumentov na papirju;

* uni¢evanje izvirnikov po opravljeni pretvorbi v digited obliko;

» satasno hranjenje arhivskega gradiva vdmiobliki na papirjuce je gradivo nastalo v
izvirni obliki na papirju;

» zapisovanje digitalnih zapisov za dolgotrajno el@ksko hrambo;

* migracije digitalnih zapisov na novo-standardizearosilce elektronskih zapisov in v
oblike (formate) zapisov;



dosledno izpolnjevaje pogojev za varno in verodaostaarhiviranje z ohranjanjem
dokazne in pravne vrednosti;

omoga@anje dostopnosti in kopiranja poSiljanja ter pogojpgporabe elektronskih
podatkov in dokumentov;

sprejemanje, registriranje, izvajanje in spremijgarotranjin pravil pravnih in fiznih
oseb za elektronsko hrambo v digitalni obliki;

standardizacijo informacijske tehnologije (strojng@rogramske opreme) ter storitev za
elektronsko hrambo;

akreditacijo in nadzor nad javnimi in zasebnimidalci ali ponudniki opreme in
storitvami elektronskega poslovanja ter hrambe;

vodenje registra notranjih pravil, registra ponkdni opreme in storitev, registra
akreditirane opreme in storitev ter

varstvo (hranjenje in ohranjanje) elektronskegavakega gradiva kot zgodovinskega
spomenika v drzavnih arhivih ter strokovni nadzorZage nad elektronskim
arhiviranjem.



PRILOGA 2: Seznam aktualnih standardov za dokumentmnsistem

Splosni standardi in smernice:

ISO/DIS 10244, Document management — Business gsbgerkflow baselining and
analysis;

ISO/TR 12037, Recommendations for the expungeme&mformation recorded on
write-once;

ISO/TR 14105 Human and organizational issues farcessful electronic image
management (EIM) implementation;

ISO 15801 — Information stored electronically - Baenendations for trustworthiness
and reliability;

ISO 15836, Information and documentation — The DuBbre metadata element set;
ISO/PDTR 11864, Document management — Guidelinethéocreation of a metadata
crosswalk system;

ISO 19005-1 — Document management - Electronic mecu file format for long-term
preservation — Part 1. Use of PDF 1.4 (PDF/A-1);

ISO 2788, Documentation - Guidelines for the esthbtent and development of
monolingual Thesauri;

ISO 5964, Documentation — Guidelines for the esthbient and development of
multilingual Thesauri (this is a companion documentSO 2788);

ANSVI/AIIM TR2 — Glossary of Document Technologies;

AlIM TR21 — Recommendations for the Identifyingdnination to be Placed on Write-
Once-Read-Many (WORM) and Rewritable Optical Di€iD] Cartridge Label(s) and
Optical Disk Cartridge Packaging (Shipping Contesiie

AlIM TR25 — The Use of Optical Disks for Public Reds;

ANSI/AIIM TR31-2004 — Legal Acceptance of Recordsoduced by Information
Technology Systems;

AlIM TR32-1994 - Paper Forms Design OptimizationEbectronic Image Management
(EIM);

AlIM TR33-1998 — Selecting an Appropriate Image Quession Method to Match User
Requirements;

ANSI/AIIM TR34-1996 — Sampling Procedures for Inspen by Attributes of Images
in Electronic Image Management (EIM) and MicrograptSystems;

AlIM TR40-1995 — Suggested Index Fields for Docuitsan Electronic Image (EIM)
Environments;

ANSI/AIIM TR41-2006 — Optical Disk Storage Technglo Management, and
Standards.



Industrijski standardi glede upravljanja dokumentov:

* Document Management Alliance (DMA);
« DMWare;
e Open Document Management APl (ODMA).

Industrijski standardi glede upravljanja delovnih procesov:

*  WIMC — Application Programming Interface (Interfa2& 3);
WIMC - Audit Data Specification;
* WIMC - Interoperability, Internet, e-mail MIME Birmalg.

Industrijski standardi glede slikovne obdelave dokunentov:

e [ISO/DIS 12651-1:1999, Electronic document manageémeivocabulary - Part 1:
Electronic document imaging;

* ANSI/AlIIM TR15 — Planning Considerations, Addregsireparation of Documents for
Image Capture;

* SO 12653-1:2000, Electronic imaging — Test tafgethe black-and-white scanning of
office documents - Part 1: Characteristics;

e [SO 12653-2:2000, Electronic imaging - Test tafgethe black-and-white scanning of
office documents - Part 2: Method of use;

* ISO/TR 12654:1997, Electronic imaging — Recommaeandatfor the management of
electronic recording systems for recording of doenta that may be required as
evidence, on WORM optical disk;

e IS0 10196:2003, Document imaging application — Reoendations for the creation of
original documents;

* ISO/TS 12033, Guidance of document image compnesaithods;

e ANSI/AIIM MS52-1991 — Recommended Practice for tlequirements and
Characteristics of Original Documents IntendedOgtical Scanning;

 ANSI/AIIM MS53-1993 — Recommended Practice; FilerrRat for Storage and
Exchange of Image; Bi-Level Image File Format: Rart

e ANSI/AIIM MS55-1994 — Recommended Practice for lithentification and Indexing of
Page Components (Zones) for Automated Processiag EIM Environment.

Standardi glede hrambe in arhiviranja:

Glede na raztéine tehnologije [6imo standarde v naslednje skupine:

1. Storage and Archival Technical Reports:



ANSI/AIIM TR41- 2006 — Optical Disk Storage Techagy, Management and
Standards.

. Magnetic WORM Storage and archival standards.

. 130mm Blue Laser Optical Storage and archival steisd

ISO/IEC 17345:2006;

ISO/IEC 11976 — Data Interchange on 130 mm Rewadtahd Write Once Read Many
Ultra Density Optical (UDQO) Disk Cartridges — Caipgc60 Gbytes per Cartridge -
Second Generation.

. Red Laser Optical Storage and archival standards:

ISO 10995 Information technology — Digitally recedd media for information

interchange and storage — Test method for the astim of the archival lifetime of

optical media;

ISO/IEC 10089: 1991 130-mm Rewritable Optical DiSkrtridge for Information

Interchange;

ISO/IEC 13549-1993 — Data Interchange on 130 mnic@disk Cartridges — Capacity:
1,3 Gigabytes Per Cartridge;

ISO/IEC 11560:1992 — Information interchange on 80 optical disk cartridges using
the magneto-optical effect, for write once, readtipke functionality;

ISO/IEC 14517:1996 — 130 mm optical disk cartridé@sinformation interchange —
Capacity: 2,6 Gbytes per cartridge;

ISO/IEC 15286:1999 — 130 mm optical disk cartridfg@sinformation interchange —
Capacity: 5,2 Gbytes per cartridge.



