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UuvOoD

Elektronsko poslovanje je danes, v ¢asu digitalne dobe, nujno za konkurenc¢no ter uspesno
poslovanje podjetij ter drugih organizacij. Napredek informacijske tehnologije je poslovanje
podjetij v zadnjem desetletju mocno spremenil. Ogromno potrebo po informacijski
tehnologiji in po elektronskem dostopu nam je dokazala epidemija COVID-19, saj so imela
podjetja, ki so imela ze dobro zasnovano elektronsko poslovanje, bistveno manj tezav pri
obvladovanju poslovanja od doma in s tem tudi konkuren¢no prednost. Zaradi sprememb v
informacijski tehnologiji morajo organizacije stremeti k optimizaciji poslovnih procesov
glede na najnovejse tehnologije, ki so jim na voljo. Tako bodo lahko Se naprej konkurirala
na trgu in uspesno poslovala v prihodnosti.

Poslovanje organizacij je tesno povezano z raznoraznimi dokumenti, ki nastanejo v
posameznih poslovnih procesih. Ob ogromnemu stevilu najrazli¢nejsih tipov dokumentov v
poslovanju, je za lazje sledenje in upravljanje z dokumenti potrebno vpeljati informacijsko
tehnologijo, in sicer sistem s katerim se olajs$a samo upravljanje dokumentov.
Implementacija elektronskega dokumentnega sistema (angl. Document management system,
v nadaljevanju DMS) ni povezana z velikostjo organizacije, ampak je odvisna od
kompleksnosti procesov in Stevila dokumentov v organizaciji (Varga, 2013).

V magistrskem delu bom predstavila uvedbo DMS v raziskovalnem zavodu ter prenovo
poslovnih procesov z vidika uvedbe DMS. Ob vse vecjem Stevilu najrazli¢nejsih fizi¢nih
dokumentov v zavodu, se je pojavila tezava upravljanja z dokumenti. Zaradi tega se je v
zavodu uvedla programska resitev za DMS. Programska reSitev se je uvedla postopoma po
razli¢nih tipih dokumentov. Naprej se je uvedla reSitev za nabavni proces, kasneje pa Se
programska reSitev za prejete fakture oziroma racune. V prihodnosti se predvideva uvedba
programskih reSitev Se za ostale dokumente. Za vecjo optimizacijo obeh procesov sta
programski reSitvi povezani. Uvedba DMS je spremenila poslovne procese in samo
upravljanje z dokumenti. Z uvedbo se je poenostavilo upravljanje z dokumenti, pohitrilo
procese z vidika upravljanja z dokumenti ter znizalo stroske porabe papirja.

V magistrskem delu bom tako predstavila poslovne procese pred uvedbo DMS in njihove
procesne Case ter poslovne procese in procesne ¢ase po uvedbi DMS. Z uporabo diagrama
poteka bom predstavila poslovne procese pred uvedbo DMS in po uvedbi DMS za poslovne
procese, ki potekajo v nabavi in racunovodstvu. Na koncu bom podala kon¢no oceno
prednosti ter slabosti uvedbe DMS. Glavni namen magistrske naloge je analizirati in
ugotoviti spremembe, ki jih v poslovne procese prinasa uvedba elektronskega dokumentnega
sistema. Na podlagi analize literature je glavno raziskovalno vprasanje magistrske naloge
»Ali uvedba DMS-ja optimizira poslovne procese v nabavi in racunovodstvu?«.

Pri pisanju magistrske naloge bom odgovorila tudi na naslednja raziskovalna podvpraSanja:

— Ali uporaba DMS-ja prinasa prihranke pri ¢asu pri poslovnih procesih?



— Ali uporaba DMS-ja zmanjsa $tevilo napak pri izvedbi aktivnosti poslovnih procesov?
— Ali uporaba DMS-ja poveca kontrolo in poveca preglednost nad dokumenti?

Cilji magistrskega dela so:

— Teoreticno podpreti DMS in prenovo poslovnih procesov.

— Primerjati prvotne poslovne procese in poslovne procese po uvedbi DMS.

— Na primeru raziskovalnega zavoda natancno opisati poslovne procese v nabavi in
racunovodstvu.

— Predstaviti projekt uvedbe DMS v zavodu (dokumenti sistem za prejete fakture oziroma
racune).

Na zacetku magistrske naloge bom temo predstavila s pomocjo teorije iz relevantne
literature. Preucila bom domaco in tujo znanstveno ter strokovno literaturo iz omenjenih
podro€ij. V teoreticnemu delu bom predstavila teorijo iz podro¢ja poslovnih procesov,
prenove poslovnih procesov, modeliranja poslovnih procesov ter s podrocja elektronskih
sistemov za upravljanje z dokumenti v povezavi z javnim sektorjem. Za teoreti¢ni del naloge
bom uporabila deskriptivno metodo. Teoreti¢ni del bo tako podlaga za prakti¢ni del
magistrske naloge.

V drugem delu magistrske naloge bom primerjala spremembo poslovnih procesov v
izbranem zavodu pred uvedbo in po uvedbi elektronskega dokumentarnega sistema.
Raziskava bo opravljena s pomocjo studije primera na izbranem zavodu. Primerjala bom ve¢
razli¢nih spremenljivk (na primer €as arhiviranja dokumenta pred uvedbo in po uvedbi), ki
so se spremenile z uvedbo. U¢inke bom merila na podlagi preto¢nih ¢asov posameznih faz
aktivnosti v procesih in ostalih relevantnih spremenljivk. Za grafi¢ni prikaz procesov bom
uporabila procesno modeliranje, ki na grafi¢ni nacin prikazuje vrstni red izvedbe aktivnosti.

1 POSLOVNI PROCESI

V tem poglavju bom predstavila definicije poslovnega procesa, ki se pojavljajo v strokovni
literaturi. VV nadaljevanju bom opisala poslovni pristop k upravljanju sprememb pri
prenavljanju poslovnih procesov, ki se v literaturi imenuje management poslovnih procesov.
Ta pristop bom uporabila tudi v praktiénemu delu magistrske naloge. Za ustrezno
ponazoritev sprememb v poslovnih procesih (na primer preto¢ni ¢as pred uvedbo DMS in
po uvedbi DMS) bom opisala na¢in kako merimo ucinkovitost poslovnega procesa. Na
koncu poglavja pa bom predstavila Se modeliranje poslovnih procesov z uporabo modela za
poslovne procese in zapise (angl. Business Process Model & Notation), kar bo tudi osnova
za grafi¢no predstavitev sprememb poslovnih procesov v zavodu.

Poslovni procesi so glavno sredstvo poslovnih subjektov. Imajo neposreden vpliv na
konkurenc¢nost izdelka oziroma storitve in na to kako kupci zaznavajo izdelek oziroma
storitev na trgu. Procesi dolo¢ajo naloge in odgovornosti posameznih zaposlenih. Poslovni

2



procesi prav tako vplivajo na potencialne prihodke in stroSke podjetja (Dumas, La Rosa,
Mendling & Reijers, 2013).

Pri analizi procesov je pomembno, da upoStevamo naslednje znacilnosti poslovnih procesov:
vhode in izhode, cilje procesa, lastnika procesa, zaCetek in konec procesa, korake izvajanja
posameznega procesa (aktivnosti) ter merljive znacCilnosti procesa s katerim lahko
ugotavljamo kaksna je bila ucinkovitost samega procesa. Dober poslovni proces naj bi
dvigoval dodano vrednost izdelka oziroma storitve, imel merljivo uc€inkovitost ter imel
lastnika (Kovaci¢ & Vuksi¢ Bosilj, 2005).

1.1 Definicija poslovnih procesov

V literaturi najdemo vec¢ razli¢nih definicij poslovnih procesov. Razli¢ni avtorji za definicijo
poslovnega procesa uporabljajo mnozico razli¢nih razlag poslovnih procesov. V grobem
poslovni proces lahko definiramo kot zbirko aktivnosti, ki prejme enega ali ve¢ tipov vhodov
in kreira izhod, ki stranki prinese neko vrednost (Baloh, Indihar Stemberger & Vrecar, 2004).
Pri opredelitvi poslovnih procesov je smiselno definirati zgolj tiste aktivnost, ki posredno ali
neposredno prispevajo h dodani vrednosti kon¢nega izdelka oziroma storitve (Gradisar,
Jakli¢ & Turk, 2007). Posamezen poslovni proces ima lahko zivljenjski cikel od nekaj minut
do ve¢ dni (ali celo mesecev), odvisno od njegove zapletenosti in trajanja aktivnosti
(Hollingsworth, 1995).

V ¢lankih in knjigah o poslovnih procesih avtorji Porter (1985), Davenport (1993),
Harrington (1991), Crv (2000), Kovagi¢ in Vuksié¢ Bosilj (2005) ter Chinosi in Trombetta
(2012) definirajo poslovne procese kot:

— Vsaka organizacija oziroma podjetje je zaporedje aktivnosti s katerimi proizvajamo,
prodajamo, vzdrzujemo,... svoje izdelke oziroma storitve.

— Organizacije temeljijo na procesih, ki jih izvajajo in ne na oddelkih, ki jih sestavljajo.
Poslovni procesi potekajo skozi razliéne poslovne funkcije oziroma oddelke. Procese
tako lahko opredelimo kot strukturirane in merljive mnozice aktivnosti, ki kreirajo nek
izhod.

— Poslovni proces je skupek logi¢no povezanih postopkov in aktivnosti. Posledica tega
procesa je nacrtovan izdelek oziroma storitev. Procese lahko definiramo tudi kot
povezane nabore dejavnosti in nalog, ki imajo namen vhodnim elementom dodati
uporabno vrednost na izhodu procesa. Proces ni zgolj razli¢en skupek aktivnosti ampak
je zaporedje postopkov oziroma opravil, ki na koncu prinesejo nac¢rtovane rezultate.

— Poslovni proces lahko opredelimo kot zaporedje delovnih aktivnosti v Casu in prostoru,
kjer so natan¢no identificirani vlozki in izloZki.

— Poslovni procesi se v praksi v podjetjih izkazejo kot zelo kompleksen splet razli¢nih
aktivnosti, ki potekajo v podjetju. Posamezne poslovne procese izvajajo zaposleni v
podjetju, pri Cemer je procesu natan¢no dolocen zacetek in konec ter vhodi in izhodi.



— Poslovni proces je skupek enega ali ve¢ medsebojno povezanih postopkov oziroma
aktivnosti, ki se izvajajo po vnaprej dolo¢enem vrstnem redu. Postopki skupaj
uresnicujejo nek poslovni cilj. Proces je lahko v celoti del ene organizacijske enote, lahko
pa zajema vec razli¢nih organizacij.

Poenostavljen poslovni proces je prikazan na sliki 1. Kovaci¢ in Vuksi¢ Bosilj (2005)
opisujeta, da poslovni proces sestavljajo naslednji elementi:

— Vhodi: izdelki ali storitve, ki vstopajo in se preoblikujejo v izhode.

— Lastnik procesa: lastnik nadzoruje in prevzema odgovornost za izvedbo delovnega
procesa.

— Prevzemniki: notranji ali zunanji poslovni partnerji, ki sprejemajo rezultate delovnega
procesa.

— Aktivnosti: zaporedna opravila s katerimi preoblikujemo vhode v izhode, pri aktivnosti
pa se uporabljajo resursi.

— Cas: ¢asovne enote, ki so potrebne za oblikovanje izhoda.

— Kljucni dejavniki uspeha: cilji, s katerimi dosegamo uspeSnost izvajanja procesa.

— lzhodi: izdelki ali storitve, ki se proizvedejo v procesu.

Slika 1: Poslovni proces

Vir: Kovaci¢ & Vuksi¢ Bosilj (2005).

Poslovni procesi so v organizacijah, ki $e niso bile del informacijske prenove, nepregledni
in neprilagojeni novim tehnologijam. V veliko podjetjih poslovni procesi potekajo skozi
razli¢ne enote podjetja. TakSno stanje v organizacijah je neprimerno za informatizacijo
poslovanja. Sele po prenovi poslovnih procesov lahko v organizacijo uvedemo primerne
informacijske tehnologije. Pri prenovi poslovnih procesov stremimo k iskanju optimuma
naslednjih medsebojno odvisnih ciljev oziroma kriterijev: Cas, stroski in kakovost. Pri tem
je pomembno, da pois¢emo nek optimum med kriteriji, saj vseh treh ciljev ne moremo
izpolniti (na primer zelo kakovostnega izdelka ne moremo proizvesti hitro in poceni)
(Gradisar, Jakli¢ & Turk, 2007). Poslovne procese je za uc¢inkovito informatizacijo potrebno
natancno opredeliti ter spremeniti, ker je prvotno stanje v organizacijah vecinoma
neprimerno za informatizacijo poslovanja. Preden se v organizacijo uvedejo nove
informacijske tehnologije, je tako potrebno poslovne procese optimizirati, na novo definirati
ali pa spremeniti (Kovaci¢ & Vuksi¢ Bosilj, 2005). lzvedba procesa je odvisna od



sodelovanja razlicnih oddelkov oziroma funkcij v organizaciji, ki morajo za ucinkovito
izvedbo delovati organizirano (Damij, 2009).

Da je lahko podjetje konkuren¢no v svojem poslovnem okolju, mora biti organiziran okrog
svojih najpomembnejsih poslovnih procesov. S tem se vzpostavi kontrola nad izvajanjem
poslovnih procesov. Poslovne procese tako lahko delimo na upravljalne in operativne.
Upravljalni poslovni procesi sluzijo za nadzor izvedbe operativnih procesov. Operativne
poslovni procesi se razdelijo naprej na temeljne in podporne. Temeljni poslovni procesi
imajo za odjemalce vidno vrednost, podporni procesi pa neposredno niso povezani z
ustvarjanjem vrednosti za kupce ampak uresni¢ujejo potrebe notranjih odjemalcev (Baloh,
Indihar Stemberger & Vredar, 2004).

Poslovne procese, ki obstajajo v organizaciji definiramo s procesno arhitekturo, ki razlozi
kompleksnost celotne organizacije. Za lazje razumevanje kompleksnosti organizacije
lo¢imo poslovne procese na vec razli¢nih kategorij (na primer temeljni in podporni poslovni
procesi) in opiSemo razmerja oziroma odnose med procesi (Dumas, La Rosa, Mendling &
Reijers, 2013).

Avtorji Dumas, La Rosa, Mendling in Reijers (2013) definirajo tri razlicne vrste razmerij
med poslovnimi procesi in sicer zaporedje (angl. sequence), dekompozicija (angl.
decomposition) in specializacija (angl. specialization):

— Razmerje zaporedja opisuje, da obstaja logi¢no zaporedje med dvema procesoma.
Zaporedje se nanaSa na horizontalno razmerje. To pomeni, da se nek poslovni proces
logi¢no nadaljuje z naslednjim poslovnim procesom oziroma, da nek proces zagotovi
izhod, ki pa ga drugi proces sprejme kot vhod.

— Razmerje med procesi dekompozicije pomeni, da je posamezen poslovni proces
podrobneje opisan v enem ali ve€ podprocesih. Dekompozicija se imenuje tudi vertikalni
oziroma hierarhi¢ni odnos.

— Razmerje specializacije pomeni, da obstaja ve¢ razli¢ic poslovnega procesa glede na
okolis¢ine (na primer poslovni proces je drugacen za razli¢ne kategorije izdelkov ali
storitev).

Za potrebe tega magistrskega dela bom upostevala definicijo, ki je po mojem mnenju najbolj
primerna za prikaz Studije primera v raziskovalnem zavodu. Definicija iz knjige Osnove
upravljanja poslovnih procesov (angl. Fundamentals of Business Process Management)
avtorjev Dumas, La Rosa, Mendling in Reijers najbolje opise poslovne procese, ki jih bom
opisovala v prakticnemu delu magistrske naloge. Avtorji poslovni proces definirajo kot
zbirko medsebojno povezanih dogodkov, aktivnosti in faz odlocanja, ki vkljucujejo Stevilne
akterje in sredstva. Skupaj vodijo do rezultata, ki prinaSa nek rezultat.



1.2 Prehod na procesno organiziranost

Podjetja, ki ne predpisujejo pomembnosti poslovnim procesom, so organizirana hierarhi¢no.
Hierarhi¢na struktura organiziranosti podjetja temelji na prenosu informacij od spodaj
navzgor in na posredovanju navodil za delo v nasprotni smeri. Podjetje je tako razdeljeno na
razli¢ne funkcije, ki pa niso povezane med seboj (Gradisar, Jakli¢ & Turk, 2012). Uporaba
hierarhi¢ne strukture predstavlja pocasen odziv na poslovno okolje. Med podrocji v podjetju
so meje, ki pa onemogocajo medsebojno komunikacijo in komunikacijo preusmerjajo na
vi§jo hierarhi¢no stopnjo. Zaradi hierarhije se informacija pri prenosu spreminja, hierarhija
pa onemogoca sprotno odzivanje ter podaljSuje ¢as odlocanja. Zaradi razdelitve podjetja na
funkcije, nihée nima zares pregleda nad celotnim potekom procesa (Davenport, 1993). V
preteklosti se je tako uveljavila funkcijska oziroma tradicionalna organiziranost podjetij. To
pomeni, da je podjetje razdeljeno na razli¢cne funkcije. V funkcijski organiziranosti v
podjetju so kljucne vertikalne povezave v oddelkih podjetja. Problem pri funkcijski
organiziranosti je v sodelovanju in komunikaciji med oddelki v podjetju. Za reSevanje
omenjenega problema se je pojavila procesna organiziranost podjetij. V procesni
organiziranosti je poudarek na horizontalnih povezavah med aktivnostmi v podjetju.
Poslovanje se tako izboljsa s pomocjo prenove poslovnih procesov. S procesno
organiziranostjo podjetja je izvajanje poslovnih procesov ucinkovitejse in odzivi na
spremembe na trgu so hitrejs$i. Za uspeSen prehod na procesno organiziranost je potrebno
dobro poznati poslovne procese v podijetju in jih podpreti z informacijskim sistemom.
Glavna razlika med funkcijsko in procesno organiziranostjo je v tem, da se v procesni
organiziranosti odgovornost za uspes$nost podjetja preusmeri na vodjo posameznega
poslovnega procesa (Kovaci¢, Groznik & Ribic, 2009).

Avtorji Vrhovsek, Kuser in Matici¢ (2003) opisujejo prehod na procesno organiziranost s
pomogjo stirih faz:

— Prva faza predvideva organizacijske ukrepe za izvedbo projekta in sicer z izbiro
odgovornih oseb za izvedbo projekta ter dolo¢anjem lastnikov procesov in procesnih
timov.

— Pri drugi fazi projekta se natan¢no popise vsebino poslovnih procesov s pomoc¢jo tehnik
za modeliranje poslovnih procesov.

— Tretja faza zajema spremembo poslovnih procesov na nacin, da najbolj ucinkovito
zasledujejo cilje podjetja. Cilje dolo¢imo s pomocjo Zzeljenih procesnih rezultatov
oziroma izhodov ter z definiranjem klju¢nih aktivnosti.

— Z zadnjo ¢etrto fazo pa se obvladuje poslovne procese z dolocitvijo ukrepov za
izboljSanje procesov.



1.3 Management poslovnih procesov

Management poslovnih procesov (angl. Business process management, v nadaljevanju
MPP) je poslovni pristop k upravljanju sprememb pri prenavljanju poslovnih procesov.
Spremembe se nanasSajo na celoten cikel procesa: analiza procesa, uvedba in avtomatizacija
ter sama izvedba procesa (Smith & Fingar, 2003). MPP so razlicne metode za analizo,
preoblikovanje, izvajanje in spremljanje poslovnih procesov (Dumas, La Rosa, Mendling &
Reijers, 2013).

MPP je v grobem strukturiran pristop za analiziranje in nenehno izboljSevanje klju¢nih
aktivnosti oziroma procesov v podjetju kot so na primer proizvodnja, trZzenje, nabava,
prodaja in tako dalje. Za razliko od prenove poslovnih procesov gre za SirSi pojem, saj
povezuje trenutne in nove metode na tem podrocju. Kljucne poslovne procese je potrebno v
podjetju natan¢no definirati. MPP se nanasa na dokumentirane in opisane postopke
posameznega poslovnega procesa, da se zagotovi disciplino, doslednost in ponovljivost
kakovostne izvedbe poslovnega procesa. Klju¢no je, da lahko ocenimo (da obstaja nek cilj
h kateremu strmimo) uspe$nost procesa. Pomembno je tudi ves ¢as optimizirati poslovne
procese z reSevanjem problemov, ki nastanejo pri procesu (Zairi, 2009).

Podjetja, ki se natan¢no posvetijo poslovnim procesov, ki potekajo v njihovem podjetju od
zacetka do konca, delujejo bolje kot tista podjetja, ki tega ne po¢nejo. Podjetja, ki Zelijo
natan¢no definirati procese, morajo natan¢no poznati korake vsakega poslovnega procesa,
zaposlene oziroma ljudi, ki so vkljuceni v teh procesih, informacije, ki se izmenjujejo in
procesirajo tekom procesa ter tehnologije, ki se uporabljajo med samim procesom. Prenova
poslovnih procesov bo podjetju omogocila, da izboljSa svoje produkte ali storitve (na primer
s pospesitvijo doloCenega poslovnega procesa se posledicno lahko doseze vecja u¢inkovitost
podjetja) (Reijers, 2021).

Z uvedbo MPP povecamo ucinkovitost in uspeSnost poslovanja in delovanje prenovljenih
poslovnih procesov. Pri uspes$ni implementaciji zelimo zasledovati naslednja merila: Cas,
stroski in kakovost. Ta merila so medsebojno odvisna. Z ¢asovnim ciljem Zelimo doseci
sposobnost organizacije, da s prenovljenimi poslovnimi procesi v naprej dolo¢enemu casu
proizvede izdelek oziroma opravi storitev. StroSkovno moramo s prenovljenimi poslovnimi
procesi najti optimum v cenovnem razmerju in sicer med obsegom stro§kov in ceno na trgu.
Casovno in stroskovno merilo se na koncu pokaZe na kakovosti rezultata poslovnega procesa
oziroma na izdelku ali storitvi (Kovaci¢ & Vuksi¢ Bosilj, 2005).

Kovaci¢ in Vuksi¢ Bosilj (2005) v grobem opisujeta, da je z implementacijo prenove
poslovnih procesov potrebno zasledovati naslednje cilje:

— Poenostavitev postopkov, ki teejo v podjetju z odstranitvijo aktivnosti, ki niso potrebne.
— Vecéja dodana vrednost v kon¢nih izdelkih oziroma storitvah.
— SkrajSanje celotnega poslovnega cikla oziroma vseh poslovnih procesov.



Prenova poslovnih procesov transformira trenutni nacin dela v podjetju oziroma
organizaciji. Posamezne enote opravljanja dela se spremenijo iz oddelkov v procesne time,
izvajalci procesov pa prevzamejo odgovornost za dodeljeno delo (Gradisar, Jakli¢ & Turk,
2012).

Poslovne procese je potrebno po uveljavitvi v podjetje spremljati in preucevati, da, lahko po
potrebi, posamezen poslovni proces prilagodimo prihodnjim potrebam. Ce poslovnih
procesov ne spremljamo stalno in jih izboljSujemo, to lahko vodi v slabe, neprilagojene
procese. Poslovni procesi se morajo nenehno prilagajati spreminjajoCemu poslovnemu
okolju. Z uporabo informacijske tehnologije izboljSamo in olajSamo samo izvajanje
poslovnih procesov. Kljub temu, da imamo na voljo informacijsko tehnologijo, ki nam
izvajanje bistveno olajsa, pa je pomembno, da informatiki sodelujejo z analitiki/uporabniki
procesov, da bi lazje razumeli tezave, Ki vplivajo na dolo¢en poslovni proces (Dumas, La
Rosa, Mendling & Reijers, 2013).

Na sliki 2 je prikazan zivljenjski cikel MPP, ki se pogosto uporablja za spremljanje poslovnih
procesov. Dumas, La Rosa, Mendling in Reijers (2013) opisujejo naslednje faze
zivljenjskega cikla MPP:

— 1. faza: ldentifikacija procesa (angl. Process identificaton): v tej fazi se opredeli
poslovni problem, ki ga je potrebno resiti s pomocjo poslovnih procesov. Cilj
identifikacije procesa je nova ali posodobljena arhitektura procesov. Arhitektura
procesov nam prikaze celotno sliko procesov v podjetju. ldentifikacija procesa se
obic¢ajno doloci vzporedno z dolocitvijo meril uspesnosti v podjetju.

— 2. faza: Raziskava procesa/modeliranje procesa (angl. Process discovery/modeling):
v tej fazi se dokumentira trenutno stanje vseh poslovnih procesov s pomo¢jo procesnih
modelov.

— 3. faza: Analiza procesa (angl. Process analysis): v tej fazi se dolocijo teZave oziroma
pomanjkljivosti, ki so povezane s trenutnim poslovnim procesom. Cilj te faze je dolocitev
vseh tezav posameznega poslovnega procesa. Tezave so prednostno razvr$cene na
podlagi potencialnega vpliva in teZavnosti za njihovo reSevanje.

— 4. faza: Preoblikovanje/izboljSanje procesa (angl. Process redesign/improvement): v
tej fazi se opredelijo spremembe v procesih, ki bodo odpravile tezave v poslovnih
procesih, ki so bile dolo¢ene v prejs$nji fazi. Rezultat te faze je prihodnji procesni model.

— 5. faza: Implementacija procesa (angl. Process implementation): v tej fazi se
implementirajo spremembe, ki so potrebne za preoblikovanje trenutnih procesov v
prenovljene procese. Implementacija se nanasa na dva vidika: na management
organizacijskih sprememb in avtomatizacijo. Management organizacijskih sprememb se
nanaSa na aktivnosti, ki so potrebne za spremembo trenutnega nacina dela zaposlenih, ki
so vkljuceni v proces. Avtomatizacija procesov pa se nanasa na razvoj in uvedbo
racunalniSkih programov, ki bodo podpirali prihodni proces.



— 6. faza: Spremljanje procesa (angl. Process monitoring): ko se v podjetje uvede
prenovljen poslovni proces se analizirajo zbrani podatki, da se ugotovi kako uspesen je
prenovljen poslovni proces. V tej fazi se ugotavljajo potencialna ozka grla, napake
oziroma odstopanja od nacrtovanega poteka procesa in se izvajajo aktivnosti za odpravo
le-teh.

Zivljenjski cikel prav tako razlozi vlogo tehnologije pri MPP. Informacijska tehnologija je
pomemben nacin za izboljSanje poslovnih procesov. Potrebno pa se je zavedati, da je
tehnologija zgolj instrument za vodenje ter izvajanje poslovnih procesov. Programeriji
morajo sodelovati z analitiki procesov, da lahko razumejo kaj so tezave, ki vplivajo na
posamezni poslovni proces. Zivljenjski cikel MPP zajema veliko orodij za prepoznavanje
procesov in za vodenje posameznih procesov. Pomembno je, da so pobude za MPP usklajene
s strateSkimi cilji organizacije. Prav tako ne smemo zanemariti vloge ljudi v organizaciji, ¢e
zelimo, da MPP uspe na dolgi rok. To lahko doseZzemo tako, da so udelezenci procesov
vklju€eni in obvescCeni o pobudah glede MPP. Potrebno je tako razviti organizacijsko
kulturo, ki je odzivna na spremembe procesov (Dumas, La Rosa, Mendling & Reijers, 2013).

Slika 2: Zivljenjski cikel MPP

Arhitektura procesa

Vpogled v skladnost

: 3 Trenutni model poslovnega procesa
n uspesnost

Izvedljiv model Vpogled v slabosti procesa
poslovnega procesa in njegov vpliv

Prihodni model
poslovnega procesa

Vir: Dumas, La Rosa, Mendling & Reijers (2013).

14 Merjenje ucinkovitosti poslovnih procesov

Uc¢inkovitost poslovnih procesov merimo z vrednostjo porabe virov, ki so uporabljeni za
pretvorbo vhodov v izhod. U¢inkovitost merimo torej v obliki porabljenega Casa ali stroskov,
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ki so potrebni za izvedbo nekega procesa. Eden izmed nacinov merjenja ucinkovitosti
procesa je s stopnjo pogostosti skladnosti izhoda s predvidenimi rezultati procesa oziroma z
dodano vrednostjo, ki naj bi jo ustvaril posamezen proces (Kovaci¢ & Vuksi¢ Bosilj, 2005).

Za ucinkovitost poslovnega procesa moramo najprej opredeliti samo dinamiko delovanja
procesa. V proces vstopa nek vlozek, ki se premika skozi razli¢ne korake izvajanja aktivnosti
in ¢akanja. Po vseh opravljenih aktivnostih, ki ga nek proces zahteva, se na koncu ustvari
nek izhod. Celoten potek poslovnega procesa lahko opisemo s Stirimi osnovnimi elementi:
enota, Ki potuje skozi proces, aktivnosti, ki so potrebne za izvedbo procesa, pot po kateri
potuje enota po procesu in resursi, ki sodelujejo pri izvajanju aktivnosti. Ko se poslovni
proces izvaja, po procesu potuje neka enota - enota je odvisna od narave procesa (to je lahko
na primer narocilo v proizvodnem procesu, denar v finanénem procesu in tako dalje).
Aktivnosti so koraki procesa, vrstni red teh aktivnosti pa predstavlja pot enote skozi proces.
Za izvedbo aktivnosti v organizacijah uporabljamo resurse (to so lahko na primer delovna
sredstva ali zaposleni), ki so dodeljeni razli¢énim aktivnostim. Lastnosti teh §tirih elementov
vplivajo na uspesnost in uc¢inkovitost procesa (Rusjan, 2013).

Rusjan (2013) pravi, da u¢inkovitost poslovnega procesa merimo z:

— Pretokom procesa, ki meri koliko enot v nekem ¢asovnem obdobju pride iz procesa.

— Zalogo, ki nam pove koliko enot je v tem trenutku v procesu in $e ni zakljucilo vseh
aktivnosti.

— Preto¢nim ¢asom, ki meri koliko ¢asa enota potuje skozi poslovni proces oziroma koliko
Casa pretece od vstopa enote do izstopa iz procesa.

Celoten proces se izvaja, ko enota potuje skozi proces, na tej poti se izvajajo aktivnosti, za
aktivnosti pa potrebujemo dolocene resurse. Aktivnost in resurs sta povezana med seboj, Saj
povezava med njima doloda ¢as izvedbe neke aktivnosti. Cas izvedbe nam pove koliko ¢asa
je zaseden doloGen resurs, da se opravi aktivnost. Casi za izvedbo aktivnosti predstavljajo
osnovo za izra¢un zmogljivosti procesa. Za ¢as izvedbe lahko vzamemo nek obstojec
normativ oziroma ga izratunamo na podlagi spremljanja dolocenega Stevila ponovitev
izvedbe procesa. Nek resurs lahko sodeluje pri razli¢nih aktivnosti v posameznem procesu.
Za izraCun obremenitve resursa v procesu moramo sesteti ¢as vseh aktivnosti, kjer sodeluje
resurs. Preden lahko izraCunamo zmogljivost celotnega procesa, moramo najprej izracunati
zmogljivosti posameznih resursov. Tista skupina resursov, ki ima najmanj$o zmogljivost v
trenutna zmogljivost procesa. Ozka grla v procesih nastanejo, ker imamo za potek procesa
na voljo omejeno Stevilo resursov (Rusjan, 2013).

Rusjan (2013) pojasnjuje, da lahko na zmogljivost procesa vplivamo z razli¢nimi tehnikami:

— Dodatni resursi na ozkih grlih procesa (povecanje $tevila enot resursov): dodatna
enota resursa pri ozkem grlu ne pomeni nujno povecanja zmogljivosti procesa, saj se
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lahko ozko grlo prestavi na drug resurs. Prav tako dodatni resursi povecujejo stroske
podjetja.

— Zmanjsanje dela na ozkih grlih procesa: to pomeni, da nek resurs dela hitreje (s
poveCanjem produktivnosti) ali pa nek resurs dela manj (z odpravljanjem dela, ki ne
dodaja vrednosti — to je na primer podvajanje dela ter popravljanje dela).

— Premikanje aktivnosti iz ozkih grl: za to tehniko potrebujemo fleksibilne resurse, ki so
usposobljeni za izvajanje veC razli¢nih aktivnosti. To pomeni, da nekatere aktivnosti
prenesemo na drug resurs, ki nam v procesu ne predstavlja ozkega grla.

Za merjenje ucinkovitosti poslovnega procesa se uporabljajo tudi tako imenovani dnevniki
dogodkov (angl. event logs), ki vsebujejo podatke o izvajanju poslovnih procesov (zbirajo
jih programske resitve v podjetju). Dnevnike dogodkov/izvedb se potem uporabi za oceno
uspesnosti poslovnega procesa glede na dimenzije uspeSnosti (¢as, stroski, kakovost in
fleksibilnost), ki jih bom v nadaljevanju opisala (Dumas, La Rosa, Mendling & Reijers,
2013):

Pri dimenziji ¢asa sta trajanje cikla in Cakalna doba dva izmed najpomembnejsih meril
uspesnosti, ki jih lahko izmerimo z uporabo dnevnika dogodkov. Dnevnik dogodkov
prikazuje ¢asovne zige (to so podatki, ki prikazujejo kdaj se je dolocen dogodek zgodil), ki
se jih lahko uporabi za potrebe analize porabe ¢asa — dnevnik dogodkov tako povezuje
doloc¢en dogodek s ¢asom njegovega nastanka. Posamezne dogodke lahko prikazemo s
pomocjo pikcastega grafikona. Primer pikc¢astega grafikona je prikazan na sliki 3. Za lazji
prikaz lahko zdruzimo dogodke na podlagi vec klasifikacij. Klasifikacija je v vecini
primerov kreator dogodka (identifikacijska Stevilka kreatorja). V pikcastem grafikonu sta
prikazani dve razli¢ni vrsti podatkov oziroma dva razli¢na grafa: pikcasti graf (posamezne
pike na grafikonu), ki z uporabo Casovnega Ziga prikazuje dogodek in Casovni graf, ki
prikazuje procesni ¢as in ¢akalno dobo (zgornji del grafikona). Vsak dogodek je narisan na
dvodimenzionalnem polju. Prva os predstavlja pojav dogodka v ¢asu, druga os pa predstavlja
povezavo dogodka s klasifikacijo (na primer identifikacijska $tevilka kreatorja). Ce dnevnik
dogodkov vsebuje casovne zige, ki imajo dolofen zacetek in konec posamezne
aktivnosti/naloge, jih ne prikaZzemo kot pike ampak kot palice.

Slika 3:Pikcasti grafikon

Vir: Dumas, La Rosa, Mendling & Reijers (2013).
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Eden izmed nacinov prikaza dnevnika dogodkov je tudi ¢asovni diagram, ki je prikazan na
sliki 4. Casovni diagram prikazuje ¢akalno dobo (od aktivacije do zaGetka) in procesni Gas
(od zaletka do zakljucka) za vsako aktivnost/nalogo. Casovni diagram loGeno prikazuje
cakalne dobe in procesne Case, za razliko od pikCastega grafikona. Ker prikazuje ¢akalne
dobe in procesne Case loceno, lahko natan¢no dolo¢imo ozka grla v procesu (Dumas, La
Rosa, Mendling & Reijers, 2013).

Slika 4: Casovni diagram

e ! ! ! ! ! "
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Vir: Dumas, La Rosa, Mendling & Reijers (2013).

Pri dimenziji stro§kov moramo pri ra¢unanju stroSkov poslovnega procesa uposStevati
posredne (na primer stroSek materiala) in neposredne stroske (na primer strosek elektrike).
Eden izmed uveljavljenih nacinov za racunanje stroSkov procesa je obracunavanje stroskov
po dejavnostih (angl. activity-based costing). S to metodo delimo posredne stroske k
izdelkom oziroma storitvam ter k posameznim kupcem. Pri dimenziji kakovosti kakovost
izdelka oziroma storitve, ki se ustvari v procesu, ni neposredno vidna v dnevniku izvedb
(angl. execution logs). Dnevnik izvedb pa se lahko uporablja za analizo ¢e so se pojavljale
ponovitve v dnevniku, kar v ve€ini primerov pomeni, da posamezna aktivnost ni bila uspesno
opravljena. Pri dimenziji fleksibilnosti se fleksibilnost pri oceni uspe$nosti poslovnega
procesa nanaSa na stopnjo variacije oziroma sprememb, ki jo proces dovoljuje. Fleksibilnost
procesa se lahko oceni na podlagi dnevnika dogodkov, ki ga posamezni proces ustvari od
zaCetka do konca procesa. Ob spremljanju fleksibilnosti procesa, lahko ugotovimo, da je
proces prevec prilagodljiv (na primer dovoljuje preve¢ moznosti) in ni dovolj standardiziran
(Dumas, La Rosa, Mendling & Reijers, 2013).

1.5 Modeliranje poslovnih procesov

Modeliranje poslovnih procesov je pristop za grafi¢ni prikaz, ki prikazuje kako organizacije
vodijo svoje poslovne procese. Modeli poslovnih procesov najpogosteje grafiéno opisujejo
aktivnosti oziroma dogodke in vrstni red dogodkov, ki predstavljajo poslovni proces
(Indulska, Recker, Rosemann & Green, 2009).

Z modeliranjem poslovnih procesov lazje razumemo kompleksnost in sosledje posameznih
procesov, ki potekajo v podjetju. Pri prenovi poslovnih procesov si tako pomagamo z
modeliranjem poslovnih procesov. Za boljSe razumevanje poslovnega procesa, ga razdelimo
na podprobleme oziroma podprocese, katerim potem dodelimo posamezne aktivnosti. Pri
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samih spremembah poslovnih procesov je potrebno aktivno sodelovati z zaposlenimi, ki
najbolje poznajo svoje delo in vidijo, kje je potrebno proces oziroma aktivnost izboljsati ali
spremeniti. Najprej pri prenovi poslovnih procesov za¢nemo s popisom trenutnega stanja
poslovnih procesov v podjetju. S pomoc¢jo trenutnega stanja poslovnih procesov si lazje
predstavljamo trenutne problemati¢ne aktivnosti oziroma procese, ki jih moramo prenoviti
ali spremeniti. Z modelom potem iS¢emo nacin kako doseci enak rezultat oziroma cilj
procesa kot do sedaj, ampak ob kraj$ih ¢asih aktivnosti, manjsi porabi sredstev in kadra
(Baloh, Indihar Stemberger & Vrecar, 2004).

Kovaci¢ in Vuksi¢ Bosilj (2005) pravita, da se podjetja odlocajo za modeliranje poslovnih

procesov zaradi:

— lzboljsanja razumevanja procesov v podjetju.

— Zaradi ustvarjanja celotne slike poslovanja in s tem boljsega pregleda samega delovanja
podjetja.

— Zaodkrivanje slabosti v trenutnih poslovnih procesih.

— Model poslovnih procesov jim sluzi kot osnova za informatizacijo poslovanja.

1.6 Tehnike modeliranja poslovnih procesov

Modeliranje poslovnih procesov ima sicer bolj tehni¢no ozadje, sam razvoj modeliranja pa
se je razvijal zaradi idej 0 organizaciji in prenovi poslovnih procesov. Modeliranje poslovnih
procesov se uporablja za maksimiranje uc¢inkovitost in uspeSnosti teh procesov (Damij,

2009).

Za modeliranje poslovnih procesov zacnemo s ¢lenjenjem poslovnega procesa. Poslovni
proces je sestavljen iz ve¢ podprocesov. Najprej je potrebno opredeliti proces, ki ga potem
razdelimo na ve¢ podprocesov zaradi vecje preglednosti. Procese in podprocese lahko
razloZzimo s posameznimi postopki oziroma delovnimi procesi. Na osnovi trenutnega stanja
v podjetju je potrebno izdelati izhodiS¢ni model, ki pa je slika dejanskega stanja. Model
trenutnega stanja analiziramo in na njem izvajamo simulacije, da lahko izboljsamo sam
model. Simulacija izvajanja procesov prikaze pomanjkljivosti trenutnega modela, pokaZe
ozka grla, obremenjenost virov, Case izvajanja aktivnosti ter stroske. Simulacije izvajamo s
pomocjo orodij, ki nam grafi¢no prikaZejo rezultate (Kovaci¢ & Vuksi¢ Bosilj, 2005).

Pri modeliranju se uporabljajo razlicne metode in tehnike, ki so bile razvite za potrebe
informacijskih reSitev. Tehnika modeliranja mora biti predvsem enostavna in pregledna.
Eden izmed tehnik modeliranja poslovnih procesov je diagram poteka (angl. flow chart).
Prednost diagrama poteka je v tem, da sledi toku informacij in dela ter prikaze sosledje
aktivnosti, ki potekajo v podjetju. Diagram poteka je tako prikaz locenih korakov procesa
(proces sestavljajo posamezne aktivnosti) v zaporednem vrstnem redu. Je orodje, ki ga je
mogoce prilagoditi za najrazlicnejSe namene in ga lahko uporabimo za opis razli¢nih
procesov v podjetjih (Giaglis, 2001).
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Diagram poteka se uporablja za ponazoritev poti enote skozi proces, ki poda grafi¢no sliko
0 medsebojni povezanosti aktivnosti (Rusjan, 2013). Tehnika diagrama poteka je zelo
pregledna in enostavna za razumevanje. Za natancne opise procesov je potrebno izvesti
intervjuje izvajalcev procesov (zaposlenih). To je lahko dolgotrajno, saj v vecini primerov
procesi potekajo skozi razli¢ne oddelke. Po opravljenih intervjujih izvajalcem procesov
predstavimo predvidene prenovljene modele in jih skupaj uskladimo. Za dobro modeliranje
je pomembno dobro poznavanje tehnike modeliranja. Se bolj pomembno pa je nagin kako
posamezne opise procesov, ki jih pridobimo s strani izvajalcev procesov, preoblikujemo v
dobre modele. Osnova za modeliranje je tako ¢lenjenje procesa na aktivnosti. Aktivnosti so
potem delo, ki ga nekdo opravlja (Indihar Stemberger, 2003, str. 186-190).

Na podlagi simulacije in analize obstojecih procesov v podjetju se tako pricne faza prenove
procesov, ki nam poveca ucinkovitost in uspesnost procesov. U¢inke sprememb v procesu
lahko potem prikazemo v modelu predlogov prenove ter ga optimalno spremenimo oziroma
prenovimo. Ta model nam potem pomaga pri uvedbi novih programskih resitev (Kovacic &
Vuksi¢ Bosilj, 2005).

Svetovno uveljavljen standard za procesno modeliranje je model poslovnega procesa in
zapisa (angl. Business Process Model & Notation, v nadaljevanju BPMN). V BPMN so
aktivnosti zapisane v obliki pravokotnikov, nadzorna vozlis¢a/odlocitev/razvejisce (angl.
control nodes/gateways) pa v obliki diamanta. Dejavnosti in nadzorna vozli§¢a so povezana
z loki (angl. arcs/flows), ki dolocajo vrstni red izvajanja procesa. BPMN vsebuje ve¢ kot
sto razli¢nih simbolov za prikaz posameznega poslovnega procesa. Vsak poslovni proces
vsebuje razli¢ne dogodke in aktivnosti. Dogodke si lahko predstavljamo kot situacije, ki se
zgodijo v trenutku, na drugi strani pa so aktivnosti enote, ki imajo doloCeno trajanje.
Dogodki in aktivnosti so medsebojno smiselno povezani. V skladu z BPMN so dogodki
prikazani s krogi, aktivnosti s pravokotniki ter loki, imenovani tudi tokovi zaporedja (angl.
sequence flows), ki pa so prikazani s pus¢icami (Dumas, La Rosa, Mendling & Reijers,
2013).

Cilj BPMN je zagotoviti zapis, ki je razumljiv razliénim uporabnikom - od zaposlenih, Ki
skicirajo zacetne osnutke poslovnih procesov do tehni¢nih izvajalcev, ki so odgovorni za
njihovo implementacijo ter zaposlenim, ki uvajajo in spremljajo procese (Chinosi &
Trombetta, 2012).

Silver (2009) opisuje, da mora biti model, ki ga ustvarimo z uporabo BPMN standarda:

— Pravilen: diagram ne sme krsiti pravil, ki jih predvideva BPMN.

— Jasen: logika procesa mora biti jasna in razvidna iz samega diagrama. Logika procesa
pomeni, da je v diagramu jasno nadaljevanje procesa in sicer od ene aktivnosti h drugi
aktivnosti. Logika procesa tako definira vsa moZna zaporedja aktivnosti od zacetka do
konca.
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— Celoten: diagram mora poleg same logike nadaljevanja procesa, tudi prikazovati kje se
proces zacne, vse pomembne zakljuCke aktivnosti, komunikacijo z zunanjimi subjekti in
druge interne procese.

— Dosleden: z enakimi podatki 0 posameznem procesu, bi morali vsi kreatorji diagrama z
uporabo BPMN ustvariti priblizno enak model.

Aktivnost standard BPMN razume kot dejanje oziroma kot enoto opravljenega dela.
Aktivnost je edini element standarda BPMN, ki potrebuje izvajalca. Aktivnost je dejanje, ki
se izvaja veckrat oziroma se ponavlja v podjetju. VVsak primer aktivnosti predstavlja isto
dejanje, samo na drugi enoti (na primer na posameznemu naroc¢ilu v podjetju) in se izvaja
veckrat. Aktivnost mora imeti natan¢no definiran zacetek in konec. BPMN definira proces
kot zaporedje aktivnosti, ki vodijo od zadetnega stanja enote do kon¢nega stanja. Proces se
zacne z nekim dogodkom, ki sprozi zacetek aktivnosti (na primer prejem narocila). Diagram
procesa pa predstavlja zemljevid vseh moznih poti oziroma zaporedja aktivnosti, od
dogodka, ki sprozi zaCetek procesa do konca. Vsaka enota procesa sledi poti v modelu
procesa od zacetka do konca (Silver, 2009).

Uporaba standarda BPMN je namenjena komunikaciji velike koli¢ine informacij razli¢nemu
obcinstvu. Za potrebe magistrskega dela bom uporabila model notranjih (zasebnih)
poslovnih procesov. White (2004) pravi, da sta glavni vrsti modelov, ki jih lahko ustvarimo
z BPMN:

— Sodelovalni (javni) »podjetje za podjetje« (angl. business to business, v nadaljevanju
B2B) proces (angl. collaborative (public) B2B process) prikazuje komunikacijo med
dvema ali ve¢ poslovnimi subjekti. Diagrami poteka so v tej vrsti modela prikazani s
sploSnega vidika. To pomeni, da se model ne osredoto¢a na pogled posameznega
udelezenca ampak prikazuje komunikacijo med udeleZenci. Komunikacija oziroma
interakcija je prikazana kot zaporedje aktivnosti in kot izmenjava sporo¢il med
udelezenci.

— Notranji (zasebni) poslovni proces (angl. internal (private) business process) se
osredotoca na pogled posamezne poslovne organizacije. Notranji procesi sicer pogosto
kazejo komunikacijo z zunanjimi udelezenci, ampak opredeljujejo aktivnosti, ki pa niso
vidne javnosti oziroma drugim organizacijam.

Standard BPMN razdeli elemente na ve¢ osnovnih kategorije. V nadaljevanju magistrskega
dela bom opisala elemente, ki jih uporablja standard BPMN.

Elementi poteka (angl. flow objects): so trije glavni elementi, ki predstavljajo dogodke,
aktivnosti in vozlis¢a (angl. gateway). White (2004) prikazuje simbole, ki se uporabljajo za
elemente poteka kot so prikazani na sliki 5:

— Dogodek je predstavljen s krogom in predstavlja nekaj kar se dogaja med potekom
poslovnega procesa. Dogodki vplivajo na potek procesa in imajo nek vzrok oziroma
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sprozilec ali vpliv oziroma rezultat. Dogodki so krogi s praznim simbolom, da lahko
razlikujemo med razlinimi sprozilci ali rezultati. BPMN pozna tri razlicne vrste
dogodkov glede na to kako vplivajo na potek: zacetek, vimesni dogodek in konec.

— AKktivnost je predstavljena s pravokotnikom z zaobljenimi vogali, ki je generi¢ni simbol
za delo, ki ga neko podjetje opravlja. Tipi aktivnosti so: naloga (angl. task) in podproces
(angl. sub-process). Podproces je prikazan z majhnim plusom na dnu (v centru)
pravokotnika.

— Vouzlis¢e je prikazano z diamantno obliko in je uporabljeno ko je potrebna odloc¢itev med
dvema ali ve¢ moznostmi. Vozlis¢e se uporablja tudi za razcepe in zdruzevanja poti.

Slika 5: Elementi poteka
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Elementi povezovanja (angl. connecting objects): elementi poteka so med seboj povezani
v diagram, da ustvarijo strukturo poslovnega procesa. White (2004) opredeljuje simbole za
povezovanje, ki so prikazani na sliki 6:

— Tok zaporedja (angl. sequence flow) je predstavljen s polno ¢rto in s polno puséico.
Uporablja se za prikaz vrstnega reda oziroma zaporedja, tako, kot si bodo aktivnosti
sledile v procesu.

— Tok sporocila (angl. message flow) je predstavljen s ¢rtkano €rto in prazno puscico.
Uporablja se za prikaz toka sporoc¢il med dvema lo¢enima udeleZencema procesa (na
primer med dvema poslovnima subjektoma), ki prejemata in poSiljata sporocila.
Posamezna udelezenca bosta vsak posebej prikazana v diagramu z uporabo dveh lo¢enih
bazenov (angl. pools).

— ZdruZitev (angl. association) je predstavljena s pik¢asto ¢rto in odprto puscico. Uporablja
se za povezovanje podatkov in besedila s predmeti toka. ZdruZzitve se uporabljajo za
prikaz vhodov in izhodov aktivnosti.

Slika 6: Elementi povezovanja
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Vir: White (2004).
16



Za uporabnike, ki potrebujejo enostaven diagram poteka oziroma zahtevajo nizko stopnjo
natan¢nosti bodo zgoraj navedeni glavni elementi in elementi povezovanja zagotovili
ustvarjanje dovolj razumljivih diagramov poteka. Za uporabnike, ki pa zahtevajo vi§jo
stopnjo natanc¢nosti za izdelavo diagramov poteka pa je potrebno glavnim elementom dodati
Se podrobnosti, ki so prikazane spodaj (White, 2004).

»Plavalne steze« (angl. swimlanes) so koncept, ki se ga uporablja kot mehanizem za
organizacijo aktivnosti v lo¢ene vizualne kategorije z namenom ponazoritve razli¢nih
odgovornosti sodelujocih. White (2004) prikazuje dva simbola za prikaz plavalnih stez, ki
sta prikazana na sliki 7:

— Bazen (angl. pool) prikazuje posameznega udelezenca v procesu. Deluje kot grafi¢ni
razdelilnik za delitev skupka aktivnosti med dvema razli¢nima bazenoma (pogosto med
dvema razlicnima podjetjema). Bazeni se uporabljajo takrat, ko diagram vkljucuje dva
lo¢ena podjetja ali udeleZenca, in so v diagramu poteka loc¢eni. Aktivnosti v loCenem
bazenu so samozadostni procesi. Tako tok zaporedja ne sme prestopiti meje bazena. Tok
sporocila se v tem primeru uporablja kot mehanizem za prikaz komunikacije med dvema
udelezencema in se tako lahko povezuje med dvema razlicnima bazenoma.

— Steza (angl. lane) je del znotraj bazena in se razsiri ¢ez celotno dolzino bazena (lahko
navpi¢no ali pa vodoravno). Steze se uporabljajo za organizacijo razdelitve aktivnosti.

Slika 7: Bazen in steza
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Vir: White (2004).

Orodja oziroma artefakti (angl. artifacts) se uporabljajo za dodajanje konteksta, Ki ustreza
doloceni situaciji modeliranja. BPMN je zasnovan tako, da omogoca kreatorjem nekaj
prilagodljivosti pri razSiritvi osnovnih simbolov. Kreatorji diagramov poteka lahko ustvarijo
svoja lastna orodja, ki poskrbijo za ve¢ podrobnosti kako poteka sam postopek. V vecini
primerov se to uporablja za aktivnosti vhodov in izhodov. White (2004) vnaprej definira tri
razli¢ne vrste simbole BPMN:

— Podatkovni element (angl. data object) je simbol za prikaz potrebe po podatkih oziroma
prikazuje ustvarjanje podatkov, ki so kreirani preko aktivnosti. Primeri podatkovnih
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elementov so prikazani na sliki 8. Skupina (angl. group) je predstavljena z zaobljenim
¢rtkanim pravokotnikom in se uporablja za namen dokumentacije ali analize. Opombe
(angl. annotations) pa so mehanizem za zagotavljanje dodatnih informacij za uporabnika
diagrama poteka.

Slika 8: Podatkovni elementi
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Vir: White (2004).

Standard BPMN omogoca organizacijam zmoznost razumevanja svojih notranjih poslovnih
procesov v grafi¢ni obliki in zmoznost sporocanja svojih poslovnih procesov na standarden
nacin. Uporaba standarda ne zagotavlja, da so procesi v modelu BPMN predstavljeni na
jasen in ucinkovit na¢in. Pri modeliranju diagrama se moramo drzati logi¢nega in jasnega
zaporedja. Diagrami lahko hitro postanejo neberljivi in zmedeni, ¢e logika procesa ni jasna
(Bizagi, brez datuma).

Bizagi (brez datuma) nasteva, da je pri graficnemu prikazu diagrama za lazje razumevanje
prikaza smiselno upostevati naslednje dobre prakse pri modeliranju diagrama:

— Definiranje zacetka in konca poslovnega procesa.

— Potrebno je slediti smeri toka v diagramu - logika procesa mora biti vidna v diagramu,
izogibati se je potrebno prekrizanim elementom povezovanja (¢rtami) med aktivnostmi.

— Primarna in alternativna pot enote v procesu morata biti jasno vidna pri branju diagrama.

— Uporabiti je potrebno lo¢ene kon¢éne dogodke za primer ko se proces konca uspesno in
ko se proces konca neuspesno.

— Diagram mora v celoti potekati znotraj »bazena« in imeti mora toliko razlicnih
»bazenov« kot je procesov. Vedno mora diagram vsebovati vsaj en »bazen«.

— Med vsemi aktivnostmi, dogodki in vozliS¢i je potrebno uporabiti elemente
povezovanja, nobena aktivnost, dogodek in vozlice ne sme ostati nepovezan.

— Poimenovanje procesa mora jasno opisovati njegov glavni namen.

— Poimenovanje aktivnosti naj bo sestavljeno iz glagola in predmeta.

— Ce imamo veg zaGetkov in koncev v procesu jih moramo poimenovati (ée se pojavita
zacetek in konec zgolj enkrat v procesu poimenovanje ni potrebno).

— Vozlis¢a morajo vsebovati odlocitev, ki jo je potrebno sprejeti. OdloCitev mora biti
sestavljena iz glagola in vprasaja.
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1.7 Upravljanje delovnih procesov v okviru lastni$tva procesov

Ob prenovi poslovnih procesov je potrebno zagotoviti potrebno informacijsko podporo za
¢imbolj avtomati¢no obdelavo in izvedbo procesov. Z dolocitvijo lastnika procesov si v
podjetju zagotovimo nekoga, ki je odgovoren za pravilno izvedbo procesov od zacetka do
knca. S tem doloc¢imo osebo, ki reSuje tezave v izvajanju procesov kot je na primer poc¢asen
tok dokumentov. PoCasen tok dokumentov je posledica tega, da dokumenti krozijo med
razli¢nimi oddelki in zaposlenimi v podjetju. Tok dokumentov upocasnjuje aktivnosti kot so
na primer ¢akanje na podpise oziroma odobritve dokumentov. Z orodjem za krmiljenje
procesov se olajsa skrbnikom uporabo informacijskih resitev za izvajanje procesov (Kovacic¢
& Vuksi¢ Bosilj, 2005).

Delovni proces (angl. Workflow) je racunalniski prikaz poslovnega procesa s katerim
zagotovimo avtomatizacijo poslovnega procesa. Delovi proces se ukvarja z avtomatizacijo
postopkov, pri katerih se med udelezenci prenasajo dokumenti, informacije ali naloge v
skladu z dolo¢enimi pravili, da se doseze nek cilj. Management delovnih procesov (angl.
workflow management system) je sistem, ki definira, upravlja in izvaja delovne procese
skupaj z programsko resitvijo. Z managementom delovnih procesov se v okviru programske
reSitve opredeli vrstni red izvajanja delovnih procesov (Hollingsworth, 1995). Delovni
proces sestavlja ve¢ medsebojno odvisnih in povezanih aktivnosti. Aktivnost zdruzuje
logi¢no sklenjeno celoto opravil, ki so izvedena s poslovnimi dogodki ter omogoc¢ena z vhodi
in pravili za njeno izvajanje. Delovni procesi in aktivnosti so tako glavna sestavina poslovnih
procesov. Aktivnosti dokumentiramo z izvajalcem, ki opravlja neko opravilo, z vhodom
oziroma poslovnim dogodkom, z opisom kaj se izvede, kakSna so pravila in omejitve, z
izhodom kaj izhaja iz aktivnosti ter z ¢asovnim in stroSkovnim vrednotenjem (Kovaci¢ &
Vuksi¢ Bosilj, 2005).

2 SISTEM ZA UPRAVLJANJE Z DOKUMENTI

Dokumenti so prisotni v vsaki organizaciji ali podjetju. Organizacije se na podlagi
dokumentov odlocajo v skoraj vseh poslovnih procesih. Z napredkom tehnologije se vedno
vec organizacij odloc¢a za odpravo fizi¢nih dokumentov in uvedbo digitalnih dokumentov.

2.1 Definicija dokumentnega sistema

V tistih organizacijah, ki Se niso uvedle DMS, zaposleni porabijo veliko ¢asa za upravljanje,
izmenjavo in potrjevanje dokumentov. Prav tako je zamudno iskanje povezanih dokumentov
kot so na primer zahtevki za nabavo, naroCilnice in pogodbe. Ob povecevanju poslovanja
postaja upravljanje papirnatith dokumentov vedno vecja teZava in povzroca zastoje v
poslovnih procesih (Seliskar, 2017). DMS je informacijska tehnologija, ki omogoca
obvladovanje dokumentov v elektronski obliki skozi vse faze dokumenta (od prejetja
dokumenta do arhiviranja). Sistem omogoca, da imamo pregled nad vsemi dokumenti na
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enem mestu, to pa olajSa samo upravljanje z dokumenti, omogoca hitrejSe iskanje
dokumentov, krozenje dokumentov v organizaciji, dodajanje ustreznih priponk, revizijsko
sled ter brezpapirno poslovanje. DMS je tako podpora internim poslovnim procesom v
podjetju (Varga, 2018b). DMS prav tako lahko definiramo kot skupek informacij, ki se
pojavljajo v razli¢nih tipih dokumentov. Dokumenti se nahajajo v dolo¢enemu omrezju,
sistem pa podpira veckratne dostope, nadgradnje in spremembe (Ismael & Okumus, 2017).
DMS skrbi za shranjevanje in iskanje dokumentov kot so skenirani dokumenti in datoteke v
obliki prenosnega formata za dokumente (angl. portable document format, v nadaljevanju
PDF). Prav tako skrbi za avtomatizacijo procesov dela (Dumas, La Rosa, Mendling &
Reijers, 2013).

DMS je v grobem programski oziroma informacijski sistem s katerim organizacija
informatizira razlicne dokumente ter jih upravlja, organizira, shranjuje ter hrani v elektronski
obliki. DMS je uporaba tehnologije za varéno porabo papirja, hitrejSo komunikacijo,
povecanje produktivnosti poslovnih procesov ter za hitrejsi pretok informacij (Sprague,
1995). Z DMS Zelimo doseci v podjetju oziroma organizaciji avtomatiziran nadzor digitalnih
dokumentov in s tem omogociti zaposlenim hitro iskanje informacij, nadzor dostopov do
datotek ter spremljanje verzij dokumentov (Gradisar, Jakli¢ & Turk, 2012).

DMS omogoca izvajanje osnovnih procesov, povezanih z ravnanjem z elektronskimi
dokumenti, ki v vec€ini vkljucujejo vnos dokumenta, posiljanje ter potrjevanje dokumentov
med razli¢nimi oddelki v organizaciji, digitalno podpisovanje dokumentov in elektronsko
posiljanje dokumentov. Elektronsko upravljanje dokumentov postaja vse bolj pomembno v
povezavi z uporabo sodobnih tehnologij. Glavni cilj izvajanja prehoda na elektronske
dokumente so preoblikovanje papirnatih postopkov, ki se izvajajo v tradicionalni pisarni in
administraciji, kar pa naj bi prineslo izmerljive finan¢ne koristi za organizacije. Prvi jasen,
prakticen korak k e-ratunovodstvu je elektronsko izdajanje raCunov. Procesi, ki so povezani
z DMS in izdajanjem oziroma prejemanjem e-racunov, bodo spremenile ra¢unovodstvo, ker
bo najverjetneje prislo do digitalne revolucije v racunovodstvu. To bo privedlo do odprave
papirnih rac¢unovodskih dokumentov. Koncept elektronskega izdajanja racunov se je pojavil
kot sodobna, zanesljiva in u¢inkovita metoda za obdelavo ra¢unov brez potrebe po tiskanju
(Kotyla, 2021).

Tehnologija za upravljanje dokumentov se ukvarja z upravljanjem Zivljenjskega cikla
elektronskih dokumentov. Tehnologija vkljucuje pripomocke za upravljanje arhiva
dokumentov. Arhiv dokumentov znotraj organizacije predstavlja skupni vir dokumentov
posameznim zaposlenim za dostop do informacij, ki so zapisani na posameznemu
dokumentu (Hollingsworth, 1995).

Pri uvedbi DMS je potrebno narediti podrobno analizo poslovno-informacijskega okolja, da
lahko znizamo stopnjo tveganja na sprejemljiv nivo. Za analizo potrebujemo podroben opis
trenutnih poslovnih procesov, ki se z uvedbo DMS prenovijo in spremenijo (Prijanovic,
2010). Po prenovi poslovnih procesov je potrebno v podjetju informatizirati izvajanje teh
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procesov, da se zagotovi ucinkovit in avtomatiziran potek poslovnih procesov. Podjetje
informatiziramo s pomocjo informacijskih reSitev, ki olajSajo in avtomatizirajo potek
procesov. Za prenovo poslovnih procesov je kljucna prenova procesov z uporabo
elektronskega dokumentnega sistema. V vsakdanjemu poslovanju v organizaciji zaposleni
potrebujejo hiter dostop do uporabnih informacij in tako do dokumentov. Zaradi
kompleksnosti poslovanja danes ureditev dokumentov v fascikle in mape ni ve¢ optimalna.
Dokumente je potrebno tako organizirati sistemsko. Vsaka organizacija pa ima svoje
poslovne procese in delovanje. S posameznim dokumentom se lahko ukvarja ve¢ razli¢nih
zaposlenih, a ima za vsakega posameznika druga¢en pomen (Varga, 2018a).

Dokumente je smiselno obvladovati v elektronski obliki saj je samo shranjevanje fizi¢nih
dokumentov drago, dostop do dokumentov pa je pocasen zaradi iskanja po fasciklih. Namen
dokumentnega sistema je avtomatiziran nadzor digitalnih dokumentov. Z uvedbo sistema
dobimo dober nazor nad pretokom dokumentov in olajsamo dostop do dokumentov.
Dokument je lahko del dolocenega poslovnega postopka, ki zahteva dostop do dokumenta s
strani zaposlenega, ki izvaja loCene dejavnosti v skladu z dolo¢enim zaporedjem.
Dokumentni sistem tako predstavlja orodje za upravljanje z dokumenti. Procesi so v
podjetjih pogosto povezani z najrazlicnej§imi vrstami dokumentov, ki krozijo v podjetju med
razli¢nimi oddelki. Pogosto so dokumenti vhod in izhod iz procesa, obdelane dokumente pa
hranimo v elektronskih arhivih. Ko podjetje raste, nastaja tudi vse vecja koli¢ina
dokumentov, zato se kompleksnost obvladovanja dokumentov poveca. Zaradi
kompleksnosti se pojavi potreba po orodju za obvladovanje dokumentov (Indihar
Stemberger, 2005, str. 333-339).

Kotyla (2021) v svojem c¢lanku o DMS kot informacijskem orodju za obdelavo
racunovodskih e-dokumentov navaja glavne prednosti prehoda iz tradicionalne (papirnate)
oblike v elektronsko izdajanja raCunov: niZji stroSki obdelave racunov zaradi avtomatizacije
postopka izdaje, prejetja in placil raCunov ter arhiviranja racunov, hitro prejemanje e-
racunov med kupcem in prodajalcem in zmanjSanje porabe papirja.

V praksi so dokumentni sistemi postali sistemi za avtomatizacijo specifi¢nih poslovnih
procesov, pri katerih je dokument glavni element obravnave. V uporabi so programske
resitve oziroma DMS za upravljanje pogodb in naro€il, likvidacijo prejetih racunov, vodenje
projektov, vodenje javnih narocil, vodenje sej upravnih odborov in nadzornih svetov in tako
dalje. V vseh nastetih programskih resitvah imajo poslovni procesi skupno to, da je osnova
dokument (Kleva & Djurdjic, 2011).

2.2 Pozitivni ué¢inki uvedbe dokumentnega sistema

Ali, Abdullayev in Abbasova (2020) pravijo, da z uvedbo DMS dosezemo naslednje
pozitivne ucinke:

— Skrajsamo ¢as za iskanje papirnatih dokumentov.
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— Povecamo preglednost notranjega poslovanja podjetja. DMS omogoc¢a zaposlenim in
vodstvu spremljanje trenutnega stanja dokumentov ter pridobivanje podrobnejsih
informacij o dokumentih (kdo jih je ustvaril, kdo je imel dostop do njih, kdo jih je urejal
ter druge informacije — to se zagotovi z revizijsko sledjo).

— Povecamo prilagodljivost glede fizi¢ne lokacije zaposlenih - ker so dokumenti shranjeni
v elektronski obliki, lahko zaposleni z njimi delajo na daljavo.

— Izboljsamo varnost dokumentov. Dokumenti se v ozadju ves ¢as varnostno kopirajo, s
tem pa se izognemo izgubi dokumentov.

Za dolocitev potencialnega ucinka z uvedbo DMS je potrebno definirati koliko Casa
zaposlenih porabijo za procese v zvezi z dokumenti. Glavna prednost uvedbe DMS je v
uporabi tehnologije za boljsi, bolj transparenten in organiziran sistem za upravljanje z
dokumenti. Uvedba DMS za organizacijo pomeni: bolj u€inkovito upravljanje zaradi
transparentnosti in preglednosti dokumentov na vseh ravneh, ucinkovito shranjevanje ter
arhiviranje dokumentov, prenova poslovnih procesov ter zmanj$anje papirne dokumentacije
in samega kroZenja dokumentov v organizaciji. DMS implementira vedno ve¢ organizacij
zaradi pozitivnih u¢inkov v izboljSanju kakovosti dela. Glavna prednost implementacije
DMS ni samo v prihrankih pri €asu in pri stro§kih (na primer papirja) ampak v novih,
prenovljenih poslovnih procesih. Posamezen dokument gre skozi razli¢ne faze dela — na
primer: prejetje dokumenta, delo na vsebini dokumenta, preverjanje in razvr$¢anje
dokumenta, krozenje dokumenta in na koncu arhiviranje dokumenta. Pri klasi¢nemu
papirnatemu poslovanjem se najvec¢ ¢asa porablja za arhiviranje dokumentov (21% casa) in
za samo kroZenje dokumentov po organizaciji (18% &asa). Cas za ukvarjanje s samo vsebino
dokumenta je le 8% vsega ¢asa. Z implementacijo DMS pa se bistveno poveca €as za delo z
vsebino dokumenta (iz 8% na 65% vsega Casa). Ostale faze dela pa predstavljajo le majhen
del ¢asa (Burtylev, Mokhun, Bodnya & Yukhnevich, 2013).

Neposredni u¢inek prenove poslovnih procesov in s tem povezane implementacije DMS je
sicer v znizanju stroskov zaradi fizicne dokumentacije. Ampak glavna korist je predvsem v
optimizaciji procesov (na primer vecja preglednost procesa, ki omogoca hitrejse odlocanje),
ker je prvi pogoj za implementacijo DMS ustrezno poznavanje poslovnih procesov. Temeljni
cilj DMS je prakti¢nost uporabe sistema in sicer, da vsak uporabnik v najkrajSem moZnem
¢asu najde dokument z ustrezno informacijo, ki jo potrebuje za izvedbo posamezne
aktivnosti (Zorz, 2019).

2.3 Zivljenjski cikel dokumenta

Posamezen dokument gre v podjetju ¢ez razli¢ne faze in se med ciklom obdeluje. Z uvedbo
dokumentnega sistema pa nepregleden sistem fizicnih dokumentov spremenimo Vv
organiziran sistem dokumentov.
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Zivljenjski cikel dokumenta se nanasa za razli¢ne faze skozi katere gre dokument in sicer od
njegovega ustvarjanja do arhiviranja (v doloCenih primerih tudi uni¢enja dokumenta).
Stevilo faz Zivljenjskega cikla dokumenta je odvisno od zahtev samega podjetja ali industrije
v kateri se nahaja organizacija. Inkit Inc (2022) opisuje, da na splosno zivljenjski cikel
dokumenta vkljucuje:

— Ustvarjanje (prejetje) dokumenta: v tej tocki je za proces pomembno, da ima podjetje
programsko resitev, ki avtomatsko prebere besedilo iz slike dokumenta.

— Urejanje dokumenta: dokument je potrebno opremiti s dolocenimi podatki kot je na
primer klasifikacija (vrsta) dokumenta.

— Deljenje dokumenta: ko je dokument opremljen s podatki se posreduje uporabniku za
nadaljnjo obdelavo (kot je na primer potrditev dokumenta, povratne informacije o
ustreznosti dokumenta).

— Aktivna uporaba dokumenta: v tej tocki je pomembno, da je za dolo¢en dokument
natan¢no dolo¢eno kdo ima dostop do tega dokumenta. V tem koraku je tudi doloc¢eno,
kdo lahko na primer naredi spremembe na dokumentu ali kdo lahko samo vidi dokument.

— Arhiviranje dokumenta: ko je dokument potrjen in obdelan s strani vseh relevantnih
uporabnikov, se ga lahko arhivira.

— Izbris ali uni¢enje dokumenta: zadnja (opcijska) faza Zivljenjskega cikla dokumenta je
izbris ali uni¢enje dokumenta, Ce je to potrebno v skladu z zakonom ali industrijo.

Dokumentu, ki ga prejmemo oziroma kreiramo moramo biti sposobni slediti skozi celoten
zivljenjski cikel dokumenta. Preden uvedemo dokumentni sistem, Se pojavljajo tezave kot
so neurejene zbirke dokumentov z vprasanji o lokaciji dokumenta, avtorstvu in Stevilu
razli¢ic, ki pa jih z uvedbo dokumentnega sistema zmanjSamo. Za preoblikovanje fizi¢nih
dokumentov v elektronsko, ter tako zajem dokumentov v dokumentni sistem, uporabljamo
sisteme za raCunalniSko upodabljanje in arhiviranje dokumentov (angl. imaging and
achiving systems). S tem sistemom spremenimo fizi¢ni dokument v elektronsko obliko. S
pomocjo sistema tako zajamemo fizi¢ne dokumente in dobimo sliko dokumenta. Nadgradnja
tega sistema je tudi opti¢no prepoznavanje znakov, s katerim se lahko dokument avtomatsko
prebere (na primer sistem prebere datum na sliki dokumenta). Dokumentu, ki je v obliki
slike in je v dokumentnem sistemu, lahko dodamo podatke, dopisemo opombe in ko je
obdelan, poSljemo uporabnikom za nadaljnjo obdelavo. Z elektronskim sistemom se
izognemo fizicni obdelavi dokumentov (na primer fotokopiranju) in izni¢imo moznost
izgube dokumentov. Celoten zivljenjski cikel dokumenta je prikazan kot primer na sliki 9.
Zadnja faza pri zZivljenjskem ciklu dokumenta je arhiviranje dokumenta. To je najbolj
pomembna funkcija dokumentnega sistema saj zelo olajSa iskanje dokumentov. Pri fizi¢nih
dokumentih je iskanje zelo zamudno in oteZeno (Indihar Stemberger, 2005, str. 333-336).
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Slika 9: Zivljenjski cikel dokumenta

Ponovna uporaba

Vir: Indihar Stemberger (2005, str. 334).

24 Povezava dokumentnih sistemov in racunovodstva

Podjetja, ki uporabljajo informacijsko tehnologijo ter s tem povezane dokumentne sisteme
imajo moznost uporabe programskih sistemov za sledenje in evidentiranje finan¢nih
transakcij. Informacijska tehnologija je v sektorju ratunovodstva skraj$ala ¢as za pripravo
in posredovanje pomembnih finanénih informacij lastnikom in drugim zainteresiranim
deleznikom. Informacijsko podprt sistem omogoca hitro, enostavno in predvsem
natan¢nejSo pripravo obseZnih porocil z uporabo podatkov v sistemu. Prav zaradi te
tehnologije je racunovodstvo v zadnjih letth mo¢no napredovalo. Racunovodski programi
so napredovali do te mere, da so avtomatizirali tradicionalne knjigovodske knjige. Fizi¢ne
knjigovodske knjige, ro¢ne razpredelnice in druge raCunovodske listine so se prenesle v
ra¢unovodski sistem, ki lahko posamezne transakcije oziroma podatke hitro predstavijo v
racunovodskih porocilih. Prav tako so ra¢unovodski sistemi lahko prilagojeni posebnostim
podjetja kar pomeni Se boljSo ratunovodsko obdelavo podatkov (Ghasemi, Shafeiepour,
Aslani & Barvayeh, 2011).

V racunovodstvu je ena izmed najpomembnejSih listin racun za dobavljeno blago oziroma
opravljeno storitev. S pomocjo dokumentnega sistema se zelo olajSa sam krogotok racunov.
Ko prispe dobaviteljev racun v podjetje, se ga s pomocjo opticnega bralnika in programske
opreme prebere oziroma zajame. Racun, ki je sedaj v slikovni obliki se lahko z vnaprej
doloc¢eno potjo posreduje naprej ustreznim zaposlenim, ki racun obdelajo — ali ga odobrijo,
zavrnejo in pregledajo. Zaposleni, ki raun obdelujejo, si lahko pregledajo tudi vse povezane
dokumente z ra¢unom kot so na primer narocilnice, dobavnice, ponudbe, ki pomagajo pri
odobritvi ra¢una. Ob odobritvi racuna, gre lahko avtomati¢no v placilo. Dokumentni sistem
za elektronske racune vpelje tudi nadzor nad financami. Sistem omogoca transparentnost in
zapiSe vse spremembe, ki se dogajajo z racunom. Tako nastane revizijska sled, ki prikazuje
kdo je kdaj na primer odobril posamezen racun (Murphy, 2012).
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2.5 Najnovejsi trendi na podrocju dokumentnih sistemov

Zaradi pandemije COVID-19 so bila podjetja prisiljena v delo na daljavo. Kljub temu, da je
bil to zgolj zacasen ukrep za Cas pandemije, Se danes veliko podjetij dela od doma. Ker se
tehnologija vedno bolj razvija in napreduje, je na podro¢ju orodij za dokumentne sisteme
ogromno S$tevilo nekih novih programskih resitev, ki Se bolj avtomatizirajo in optimizirajo
poslovne procese v povezani z dokumenti. Z uporabo novih tehnologij v zvezi z
dokumentnimi sistemi lahko uporabniki hitreje zajamejo podatke, avtomatizirajo dolocene
naloge in spremenijo dokumente v pomembne informacije. Z uporabo umetne inteligence
lahko povecamo stroskovno uc¢inkovitost podjetja oziroma organizacije. Najnovejsi trend na
podro¢ju dokumentnih sistemov je robotska avtomatizacija procesov. Pri robotski
avtomatizaciji procesov gre za programske robote, ki si zapomnijo poslovne procese, ki se
ponavljajo. Z uporabo naprednega dokumentnega sistema tako s pomocjo programskih
robotov program spremlja in se uci kako zaposleni delajo. Tehnologija strojnega ucenja
potem poskrbi, da se sistem sproti uc¢i in prevzame naloge, ki se ponavljajo (Varga, 2020).
Uporaba avtomatskega procesiranja dokumentov pomeni, da se vsi sestavni deli dokumenta
(kot so na primer datum, znesek raCuna, Stevilka racuna,...) preberejo avtomatsko iz
dokumenta, prav tako je potrjevanje avtomatsko (Upadhyay, Chauhan & Sinha, 2021).

V dokumentnih sistemih lahko zasledimo tudi funkcijo imenovano revizijska sled.
Revizijska sled belezi vse manipulacije, ki se dogajajo z dokumentom (tudi samo odprtje
dokumenta se prikaze z imenom uporabnika, datumom ter uro odprtja). Ce primerjamo
spremembe v procesu fizicne obdelave ra¢unov in obdelave racunov z uporabo
dokumentnega sistema, ugotovimo, da je v procesu prisotnih bistveno ve¢ aktivnosti kot pri
fizicni obdelavi. Pri fizicni obdelavi je potrebno opremiti fizicni dokument z datumi in
pomembnimi podatki ter pripadajo¢imi dokumenti, ga kopirati, posredovati v placilo ter na
koncu ustrezno arhivirati. Pri dokumentnem sistemu pa racun avtomatsko dobimo v sistem,
ki je ze opremljen z datumi in drugimi pomembnimi podatki. Prav tako se po vnaprej
dolo¢enem delovnem toku ra¢un avtomatsko posreduje osebi, ki potrdi racun, se avtomatsko
placa in arhivira (Murphy, 2012). Revizijska sled je tako digitalni zapis, ki kronolosko belezi
dogajanje oziroma pot dokumenta in operativna dejanja, ki se dogajajo na posameznem
dokumentu. To pomeni, da se v digitalnem zapisu v ozadju dokumenta lahko vidi kateri
uporabniki so uporabljali/odprli dokument in kakSne spremembe so bile narejene. Z
revizijsko sledjo lahko nadzorujemo ravnanje z obcutljivimi podatki, ki so napisani na
posameznih dokumentih. Z uporabo revizijske sledi lahko tako dostopamo do vseh
uporabniskih dejanj, ki so se zgodile med delom na posameznem dokumentu. Revizijska
sled belezi vse dogodke za vsak dokument kot so na primer datum aktivnosti in aktivnost
uporabnikov — kdo je datoteko ustvaril, prebral, odprl, prenesel, premaknil, kopiral, izbrisal,
delil ali izvozil. Uporabniki sistema se zavedajo, da se njihove aktivnosti avtomatsko
zabeleZene in povezane z njihovo identiteto, zato revizijska sled tudi spodbuja ustrezno
vedenje uporabnikov in preprecuje nepooblas¢ene spremembe na dokumentih (SQL view,
brez datuma).
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Za enostavnejSe skeniranje dokumentov v dokumentarni sistem imajo novejSi dokumentni
sistemi funkcijo opti¢nega prepoznavanja znakov. Tehnologija opti¢nega prepoznavanja
znakov (angl. optical character recognition, v nadaljevanju OCR) je programska oprema, Ki
iz natisnjenega dokumenta ustvari digitalno verzijo dokumenta in ga prebere brez ro¢nega
vnosa besedila. OCR se ve¢inoma uporablja za skenirane dokumente, ki so shranjeni v obliki
PDF. Tehnologija znake kot so Stevilke in ¢rke pretvori iz tiskalnih ali pisnih dokumentov v
elektronsko obliko (Midrack, brez datuma). OCR je funkcionalnost, ki prihrani ¢as z uporabo
avtomatskega pridobivanja podatkov in samodejnega prepoznavanja besedila. Funkcija
lahko prepozna podatke iz opti¢no prebranih dokumentov in slikovnih datotek. OCR na sliki
izlo¢i ¢rke ali Stevilke in tako odpravlja rocen vnos podatkov (IBM Cloud Education, 2022).

2.6 Uvajanje informacijskih sistemov

Informacijska tehnologija nam v danasSnjih ¢asih omogo¢a ogromno razli¢nih moznosti za
informatizacijo poslovanja. Na trgu obstajajo razli¢ni ponudniki, ki ponujajo informacijske
resitve oziroma programe, ki pa se razlikujejo glede na potrebe podjetij oziroma organizacij.
Nacértno vkljuCevanje informacijske tehnologije v podjetje imenujemo informatizacija
poslovanja. Informacijski sistem v podjetju mora biti prilagojen poslovnim potrebam
podjetja. Kot ze omenjeno v predhodnih poglavjih, je pred uvedbo nove informacijske
resitve, najprej potrebno uvesti organizacijske spremembe v podjetje s pomocjo prenove
poslovnih procesov (Gradisar, Jakli¢ & Turk, 2012). Potrebno se je zavedati, da vlaganje v
informacijsko tehnologijo podjetju neposredno ne prinese konkuren¢nosti in uspesnosti
(Kovaci¢ & Bosilj-Vuksi¢, 2005).

Stratesko nacrtovanje prenove poslovanja obsega razlicne dejavnosti, ki jih je potrebno
pokriti preden se uvede informatizacija poslovanja. Naprej je potrebno pregledati in oceniti
trenutno delovanje poslovnih procesov in informatizacije procesov, potem pa sledi
opredelitev ciljev, ki jih Zelimo doseci z informatizacijo (Kovaci¢ & Bosilj-Vuksi¢, 2005).

Informacijski sistemi se zaradi visokih stro§kov in zapletenosti v vecini podjetjih uvajajo
postopoma oziroma po delih. Informatizacija poslovanja se v ve€ini primerov ne konca in se
ves Cas posodablja. Informacijski sistem moramo v podjetju nacrtovati, da se lahko v bodoce
izognemo tezavam pri integraciji z drugimi programskimi reSitvami. Informatizacijo
poslovanja naprej za¢nemo S strateSkim nac¢rtovanjem, s prenovo poslovnih procesov in na
koncu z razvojem oziroma uvedbo posameznih delov informacijskih resitev. Uspe$na
informatizacija poslovanja se prepleta z organizacijskimi spremembami in druga¢nim
na¢inom dela v podjetju. Pri razvoju informacijskega sistema podjetja je potrebno predhodno
nacrtovati stroske, koristi za podjetje in oceno tveganja. Sam razvoj sistema zahteva svoj ¢as
In v vecini primerov visoka denarna sredstva. Model razvoja informacijskega sistema lahko
opisemo s pomocjo zZivljenjskega cikla sistema. Model Zivljenjskega cikla se ne nanasa zgolj
na informacijski sistem ampak je obseznejSa metoda izvajanja projektov v podjetju
(Gradisar, Jakli¢ & Turk, 2012).
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Zivljenjski cikel sistema je sestavljen iz stirih delov in sicer iz: zadetka, razvoja, uvajanja ter
iz izvajanja in vzdrzevanja, ki jih bom opisala v nadaljevanju. V fazi zacetka se izoblikujejo
zahteve sistema s pomocjo zaposlenih, ki bodo sodelovali pri oblikovanju sistema. V tej fazi
se dolo¢i tudi kaksna strojna in programska oprema bo potrebna za uvedbo informacijskega
sistema. Na zacetku se opravi analiza izvedljivosti uvedbe novega sistema, ki uposteva ve¢
razli¢nih vidikov kot so na primer ekonomski in organizacijski vidiki. Na podlagi izvedene
analize, se v podjetju odlo¢ijo ali se uvedba novega sistema sploh izpelje. V nadaljevanju se
projekt razdeli na dele in se kreira nacrt celotnega projekta. V nadaljevanju z razvojem
spremenimo oziroma preoblikujemo zahteve podjetja v programsko resitev. V tej fazi se
oblikuje strojni in programski del sistema. Za potrebe programerjev, ki bodo razvijali sistem,
se pripravi tudi ustrezna dokumentacija. S pomocjo analize se v tej fazi doloci ali je za
podjetje bolj smiselno programsko resitev kupiti na trgu, ali pa se odlociti za lasten razvoj
resitve. V nadaljevanju se izvede programiranje oziroma izdelava ra¢unalniSkega programa.
S programiranjem programerji oblikujejo programske kode v programskem jeziku. Ko je
program sprogramiran, ga programer testira, ¢e program ustrezno deluje. Program mora
upostevati sintakticna pravila programskega jezika. Pri testiranju programer preveri, ¢e
program deluje pravilno s pomogjo podatkov za katere poznamo konéni rezultat. Ce pride
do nepravilnega rezultata, potem program vsebuje logi¢ne napake. Ko je testiranje programa
koncano, se faza razvoja nadaljuje s programsko dokumentacijo, ki je namenjena lazjemu
razumevanju programa. Dokumentacija je potrebna za potrebe kasnejSega vzdrZzevanja, saj
zelo poenostavi in olajSa kasnejSe spreminjanje izvorne oblike programa. Dokumentacija
vsebuje opis delovanja programa, podatkovne strukture in imena podatkov. Tretja faza v
zivljenjskem ciklu sistema je uvajanje in ucenje uporabnikov, ki bodo pri svojem delu
uporabljali sistem. Sistem je potrebno testirati z uporabo dejanskih podatkov podjetja in
ugotoviti, ¢e je nov sistem ucinkovit. Ko se odpravijo vse pomanjkljivosti novega sistema,
se nacrtuje prehod iz starega na nov informacijski sistem. Pri u¢enju uporabnikov sistema je
postopek odvisen od predznanja, trenutne oblike dela in od pogostosti uporabe sistema. Pri
uvajanju je zelo pomembno upoStevati tudi vidik zaposlenih. Potrebno se je zavedati, da
zaposleni v vec€ini primerov ne zelijo sprememb pri svojem delu in imajo zato odpor do
novega sistema. Pri prehodu na nov sistem moramo poskrbeti tudi za nemoten prenos
podatkov iz starega v nov sistem (prenasa se na primer razli¢ne Sifrante in podatke, ki se ne
spreminjajo pogosto). V zadnji fazi izvajanja ter vzdrZevanja sistema je nov sistem ze
implementiran v podjetje. Z vsakdanjo uporabo se na zacetku pojavljajo e skrite napake v
novem informacijskem sistemu. Ob izvajanju sistema je potrebno nenehno tudi vzdrzevati
sistem. VzdrZevanje sistema pomeni, da se vzdrZuje strojna oprema in se sistem prilagaja
novim potrebam uporabnikov sistema. Pri vzdrzevanju sodelujejo informatiki, ki poskrbijo
za ucinkovito vsakodnevno uporabo sistema in nemoteno delovanje. Vzdrzevanje sistema
vkljucuje tudi prilagajanje sistema organizacijskim spremembam in vkljucevanje
ucinkovitejs$ih nacinov dela, ki se ugotovijo tekom uporabe sistema (Gradisar, Jakli¢ & Turk,
2012).
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Pri prehodu iz starega v nov sistem avtorji Gradisar, Jakli¢ in Turk (2012) opisujejo Stiri
razli¢ne metode prehoda:

— Vzporedno delovanje predhodnega in novega sistema med samim uvajanjem: taksen
model predvideva dvojno delo ampak je z vidika tveganja najvarnejie. Ce se izkaze, da
nov sistem Se ni dovolj ué¢inkovit za delo, se lahko delo prestavi nazaj v star sistem dokler
se napake na novem sistemu ne popravijo.

— Neposreden prehod: je z vidika varnosti najbolj tvegan ampak najhitrejsi izmed vseh
metod.

— Postopen prehod: ta metoda je mozna samo takrat, ko sta si stari in novi sistem podobna.
Postopen prehod sicer traja dalj$e obdobje in sicer na nacin, da se v podjetje postopoma
vklju¢i posamezne dele oziroma module novega informacijskega sistema. Posamezni
deli tako postopoma prevzemajo delo predhodnega informacijskega sistema.

— Pilotno uvajanje: piloten nacin uvedbe sistema se izvede s pomoc¢jo manj$e skupine
zaposlenih.

w

UVEDBA DOKUMENTNEGA SISTEMA V RAZISKOVALNI
ZAVOD

V prakticnem delu magistrske naloge bom primerjala spremembo poslovnih procesov v
izbranem zavodu pred uvedbo in po uvedbi dokumentarnega sistema za nabavo in
racunovodstvo (za prejete racune). Raziskava bo opravljena s pomocjo Studije primera na
izbranem zavodu. Primerjala bom ve¢ razli¢nih spremenljivk (na primer Cas arhiviranja
dokumenta pred uvedbo in po uvedbi), ki so se spremenile z uvedbo. U¢inke bom merila na
podlagi relevantnih spremenljivk. Za grafi¢ni prikaz procesov bom uporabila v teoreticnemu
delu opisan standard BPMN za modeliranje poslovnih procesov.

Sama uvedba informacijske resitve za dokumentni sistem v posamezno organizacijo je
velika sprememba v delovanju celotne organizacije. Z uvedbo se spremeni velik del
obstojecih poslovnih procesov v zvezi z dokumenti. Implementacija traja dalj Casa in
informacijska resitev se ves ¢as nadgrajuje. To pomeni, da je dokumentni sistem Ziv sistem,
ki se nadgrajuje in razvija skupaj z organizacijo. Uvedba predstavlja izziv za podjetje in tudi
nekaj tveganja. Najvecje tveganje pri uvedbi predstavlja izbira primerne programske opreme
za podjetje. Potrebno je poznati informacijsko in poslovno okolje podjetja, natan¢no
definirati vsebinska podro¢ja (poslovne procese) in poznavanje informacijske resitve. Ena
izmed klju¢nih faktorjev uspesno uvedenega sistema je sodelovanje s kon¢nimi uporabniki.
Ce podjetje ze v zagetku projekta uvedbe vkljuéi uporabnike, se zmanjsa koli¢ina popravkov
programa v implementaciji. Prav tako je pomembno vkljuciti konéne uporabnike z vidika
pozitivnega odnosa do novega sistema. Kon¢ni uporabniki se morajo zavedati, da je uvedba
dokumentnega sistema optimizacija njihovega dela in ne povecanje obsega dela. Z zacetkom
projekta uvedbe dokumentnega sistema se moramo zavedati, da bo s strani zaposlenih nekaj
nezaupanja in odpora, ker se bo sistem obvladovanja z dokumenti spremenil. Za optimalno
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sodelovanje z uporabniki je smiselno definirati kljuéne uporabnike, ki aktivno sodelujejo pri
nacrtovanju resitve. Koncni cilj uvedbe sistema je zviSanje produktivnosti in u¢inkovitosti
znotraj podjetja ter z obstojecimi zaposlenimi dosegati boljSe delovne rezultate (Prijanovic,
2010).

3.1 Opis raziskovalnega zavoda

Izbran raziskovalni zavod, ki ga bom analizirala v magistrski nalogi je mednarodno priznan
javni raziskovalni zavod, ki se ukvarja z znanstveno in raziskovalno-razvojno dejavnostjo
na podroc¢ju kemije in sorodnih disciplin. Raziskovalni zavod se ukvarja z raziskavami na
podrocju teoreticnih pristopov o kemijskih ter fizikalnih procesih, analizne kemije,
polimerne kemije, anorganske kemije, kemije materialov, molekularne biologije, sintezne
biologije, reakcijskega inZenirstva ter na podrocju spektroskopije. Zavod se deli na devet
raziskovalnih oddelkov ter na upravo, ki je razdeljena na splosne zadeve (sekretariat,
kadrovska sluzba, sluzba za informatiko, projektna pisarna, pisarna za prenos znanja, varnost
pri delu, sluzba za kakovost, sluzba za odnose z javnostmi in knjiznica) in na financne zadeve
(racunovodstvo, nabava, plan in analize in spremljanje mednarodnih projektov).

3.2 Uporaba elektronskih sistemov za upravljane z dokumenti v javni upravi

V javni upravi je od 1.1.2015 obvezno prejemanje in poSiljanje vseh racunov v elektronski
obliki v skladu z Zakonom o opravljanju placilnih storitev za proraunske uporabnike
(ZOPSPU-1). Skladno z 28. ¢lenom zakona je obvezno prejemanje in obdelava elektronskih
racunov samo preko sistema uprave Republike Slovenije za javna placila, v nadaljevanju
UJP. Tako morajo skladno z 28. ¢lenom, toCka 4., vse pravne in fizicne osebe, ki za
proraunske uporabnike dobavljajo blago, izdajajo storitve ali gradnjo, posiljati e-raCune le
preko spletnega programa UJP. To ne velja za racune, ki so prejeti od dobaviteljev iz tujine.
E-racun je racun, ki ga dobavitelj blaga oziroma storitve izda prejemniku blaga/storitve v
elektronski obliki. E-racun tako nadomesca papirno obliko. Za prora¢unske uporabnike
velja, da morajo prejemati zgolj e-racune preko spletne aplikacije UJPnet. Prejeti e-racuni
morajo biti skladni s standardi na podro¢ju racunovodstva ter davkov. Pri izmenjavi e-
racunov med dobaviteljem in proracunskim uporabnikom je potrebno raun posiljati v
elektronskem zapisu, imenovanem e-slog. Za posiljanje in prejemanje e-raCunov je tako
potrebno prilagoditi informacijski sistem, ki to omogoca. Ker je se z 1.1.2015 zakonsko
uvedlo obvezno posiljanje in prejemanje racunov v elektronski obliki, je smiselno pri
proracunskih uporabnikih tudi zagotoviti elektronsko krozenje in podpisovanje ratunov v
organizaciji. Neoptimalno je tiskanje elektronskih racunov, ko jih prejme proracunski
uporabnik in jih potem ro¢no oziroma fizi¢no obdelovati (opremljanje racunov z ustreznimi
prilogami (na primer dobavnico) in podpisovati racune. Z spremembo procesa prejemanja
e-racunov uredimo prevzemanje e-racunov in potem preko dokumentnega sistema obdelavo
posameznega ra¢una. Racun se tako poslje v potrjevanje odgovornim zaposlenim v pregled
oziroma zavrnitev (Zgajnar, 2015).
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Zgajnar (2015) v svojem &lanku o e-radunih predstavlja naslednje prednosti poslovanja z e-
racuni:

— E-racun prinasa cenejs$i nacin distribucije rauna, prav tako je avtomatizirano preverjanje
skladnosti ra¢una in avtomatska dostava racuna.

— Enostavnejse placevanje e-racuna preko spletne banke.

— Krogotok obdelave racuna je avtomatiziran (avtomatski je prejem raCuna, prenos v
dokumentni sistem in posledi¢no knjiZenje ter priprava placila).

— Nizji stroski zaradi prihranka pri tiskanju racunov in postnine.

3.3 Poslovni procesi v nabavi in ra¢unovodstvu pred uvedbo dokumentnega
sistema

V zavodu se je ze predhodno uvedla programska resitev za nabavo, ki pa je lo¢ena od
programske resitve za dokumentni sistem. Sistema pa sta med seboj povezana. Preden se je
dokumentni sistem implementiral, je bilo potrebno narediti natancen popis trenutnih
poslovnih procesov v nabavi in ra¢unovodstvu z namenom, da se prilagodijo in spremenijo.

Obseg dela v nabavi in racunovodstvu se je pred odlocitvijo o uvedbi dokumentnega sistema
dvigoval zaradi vedno vecjega Stevila fizicnih dokumentov, ki so bili posledica hitre rasti
novih zaposlenih in novih raziskovalnih projektov. Zaradi potreb porocanja,
transparentnosti, javne porabe denarja in revizij raziskovalnih projektov mora biti vsak
dokument popolno opremljen z razli¢nimi komponentami kot so na primer dobavnica,
primerjalne ponudbe, narocilnica, zahtevek za narocilo s podpisi vodij in tako dalje. Samo
opremljanje ra¢unov je bilo zelo zamudno, pripenjanje razli¢nih dokumentov je pomenilo
ogromno tiskanja dokumentov in porabe papirja ter prostora za arhiviranje dokumentov.
Problem je bil tudi v tem, da se je velikokrat kakSen racun tudi izgubil med veliko koli¢ino
papirnih dokumentov. Podpisovanje racunov z vidika potrditve raCuna (na primer podpis
vodje dolocenega oddelka, da je bila storitev opravljena, da se strinja z vi§jim zneskom na
racunu kot pa je bil predviden strosek na zahtevku za narocilo oziroma na ponudbi) je
potekalo ro¢no in je pomenilo veliko prenosov fizi¢nih ra¢unov med razlicnimi oddelki in
zaposlenimi. Rac¢un je lahko vodja potrdil s fizicnim podpisom na racun ali pa s potrditvijo
preko e-maila. Zaradi velikega Stevila dokumentov (racunov) je nastal tudi problem v
arhiviranju fasciklov in s pomanjkanjem prostora. Spodaj bom podrobno opisala poslovne
procese pred uvedbo dokumentnega sistema. V nadaljevanju bom opisala proces obdelave
ra¢una med razli¢énimi zaposlenimi in oddelki:

Prejem racuna: racuni se v racunovodstvu zavoda delijo na domace (slovenska podjetja) in
tuje/devizne (tuja podjetja) racune. Razlika je v nacinu prejetja racuna. V javni upravi je od
1.1.2015 obvezno prejemanje in posiljanje vseh racunov v elektronski obliki v skladu z
Zakonom o opravljanju placilnih storitev za prora¢unske uporabnike (ZOPSPU-1). Pri
domacih racunih tako velja zakon, da morajo vsi dobavitelji javni upravi racune posiljati
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preko enotnega spletnega portala UJP. Zakon pa ne velja za tuja podjetja, zato tuje racune
zavod prejema fizi¢no po posti ali preko e-maila. Pred uvedbo dokumentnega sistema, so se
vsi racuni ter vse pripadajoce priloge (na primer dobavnica), ki so prispeli preko spletnega
portala UJP vsakodnevno tiskali v racunovodstvu. Samo tiskanje racunov, ki so prispeli v
digitalni obliki, je bilo ze neoptimalno z vidika porabe papirja. Tuji racuni so prispeli preko
e-maila (obiajno na e-mail nabave) ali fizicno po posti. Potem je bilo potrebno vsak
posamezen ra¢un rocno vnesti v raunovodski program in v program ro¢no vnesti podatke
(vsak racun je z vnosom prejel interno/zaporedno Stevilko). Zavod za racunovodstvo in
knjigo prejetih faktur uporablja ra¢unovodski program VASCO.

Potrebno je bilo vnesti naslednje podatke:

— ime dobavitelja (dobavitelj je bil Ze predhodno vnesen v raéunovodski program med
Sifrant partnerjev. Ce je bil dobavitelj nov, ga je bilo potrebno najprej vnesti v
program. V Sifrant partnerjev je bilo potrebno za posamezno podjetje vnesti ime
podjetja, naslov, drzavo, davcno Stevilko, mati¢no Stevilo, transakceijski racun,...),

— datum prejetja racuna,

— datum zapadlosti racuna,

— datum dobave oziroma opravljene storitve,

— obracunsko obdobje,

— opis racuna,

— Stevilka racuna,

— znesek brez DDV,

— znesek DDV,

— stopnja DDV,

— sklic placila,

— Stevilka narodila,

— skupni znesek za placilo,

— valuta racuna.

Na sliki 10 je prikazan primer vnosa posameznega racuna v racunovodski program
VASCO. Na vsak racun so v racunovodstvu tudi ro¢no na dokument napisali interno
Stevilko rauna (zaporedna Stevilka racuna). Po kon¢anem vnosu v raCunovodski sistem so
bili fizi¢ni racuni preneseni v nabavo, kjer se je proces obdelave racuna nadaljeval.
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Slika 10: Vnos racuna v racunovodski program Vasco

1. Podatki o prejeti fakturi 2 DDV 3 Kontiranje 4 Povezave 6 Obrofna platila, skonti 9 Delitev

Tip dokumenta [0 ;we‘elu faktura—— El

Stevka (F1svetw) [22016  |[CulsF1Posta

Dat knpZenja listine mﬁ—é—

Datprejemallistine  [05092016

5t. raguna 654-2016

Dobavitelj [@ njgama d.a <

Skiic Fifsi ~][o0  [654-2016 (F1=3t racuna)

Opis (IAIJF1) [pisamizki material

Datum raéuna 04.092016 Tipplatila  [(1) Placilo ratuna-prawna oseba &

Dat prevzema blaga-op 04 092016 Koda namen [(SUPP) Piatio dobaviteljem {

Rokplacila (F1) ~ [19.082016 Skupina [y Pisamisic matenial ‘

Obr. obdobje [p2ot6 Debet [(4060) Stro8ia pisamiskega materiaia 7

Znesek 80,00 Kredit (F4)  [(2200) Obveznosti do dobaviteljev ¢
St mestq(1) Uprava &

Kiasifikacija |112) Prejeti ratuni 7

E-arhiv [ 1 - K VeE>>>

Opomba PP

[ hpad | g o m o MERS | BQEcPen b
[PgDn - eno stran naprej Pglp - eno stran nazaj R Nepiadana

Vir: Vasco (brez datuma).

Na sliki 11 je prikazan seznam vseh prejetih ra¢unov v raCunovodskem programu VASCO.
Polja, ki so oznacena z rdeco, so racuni, ki $e niso bili placani, zelena polja pa prikazujejo
ze placane racune.

Slika 11: Seznam prejetih faktur v programu Vasco

Podec giavo stolpca za gruprange
* Zaporedna Nazn partnens Datum vpsa Vahta. Znesek Doy Dat prenosa Kontwana . KmDOV . Ops Opomba. Datum o storitve. Spoma od
1206 VASCODOO 08.09 2016 15.09 2016 200,00 20000 il r atunalmike stortve 0209 2096
220% Knpgama d d 0809 2016 19092016 80 00 80,00 14 14 psamidio matenal
32016 VASCODO O 0909 2016 20092016 654400 000 1 v naming 0609 2016
42016 VASCOD.00 100920 16092016 45000 45000 4 P eektika 09092016 9
52016 Knpgama d d 3009 2096 2092016 13642 13642 Ll - Stontve 230020
6206 VASCODO O 1209 2016 19.08 2016 135 42 135,42 - - Storitve 1908 206
.
820% POSIJATELJ e-ratumi d. 12.09.2016 10,06 2016 090 050 - - 1006 206
L 92016 POSIIATELJ e-ratuni d. 12092016 10.06 2016 050 050 - - 10.06 206
102016 POSLIATEL) eatunid 12092016 07.062016 12720 1220 r T testoane 07,04 2016
11201 POSILIATELY evatuni d 12092016  01.032016 0 en - r 0103.2016
1220% POSLIATEL) e-atuni d 1209 2016 14102015 61.00 6100 w r 14102015
13201 POSLIATEL) eratunid 12092016 14102015 6100 6100 » r 14102015
“20% POSILIATELY e-catumi d. 12 092016 14102018 61.00 6100 Ll r 14.10.2015
15206 Knpgama d d 1209200 30012016 1220 1220 il Kl matenal 0801206
16,206 POSLIATELS eratum d 1209201 14102015 6100 6100 w r 14102015
17.20% POSLIATEL) evatunid. 1209201 16122015 549 549 - L 16.12.2015
18.20% POSILJIATEL) eratuni d 1209 2016 14102015 6100 6100 Ll - 1410 205
192016 POSIIATEL) evatumi d 1209 2016 14102015 61.00 0.00 . . 1410 2015
2020% POSILJIATEL o ratum d. 12092016 14.10 2015 61.00 0.00 . r 14.10 2015
2120% POSILIATELJ aatuni d 12092016 14.10 2015 61,00 000 Tl - 1410 2015
220% POSILIATELJ e-ratuni d 1209 2016 14102015 61.00 000 r ' 1410 2015
220% POSILIATELJ eauni d 1209 2016 14.10 2015 61.00 000 ' . 1410 2015
24200 VASCODOO 3009 2016 1209 2016 10980 000 - - Oprema 010920 “
s p >
L0 Oporbe
%) Delitev po SM
|| F2hovsmos |5) Enter Popran K FT ZaaniVms nazay K CuisF 7 B 5 Q) s tzhod
| F1 iskange walu- (25 Obeazec za zavmitey Spoma faktura I Podi sporotilo uporabavku Preghed sporotil (4 Prencs iz ePredaia % Dodaj opombo
o0 = zps naloga = I2pit danabnye naloge

Vir: Vasco (brez datuma).

Obdelava racuna: iz raCunovodstva je nabava vsakodnevno prejemala tiskane domace
(natisnjene iz spletnega portala UJP) in tuje racune (ki so prispeli preko poste ali e-maila),
ki jih je bilo potrebno popolno opremiti s pripadajo¢imi prilogami. Zraven racuna se je
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fizi¢no prilagala dokumentacija kot so na primer dobavnice, primerljive ponudbe, pogodbe,
narocilnice, zahtevki za narocila in tako dalje. Vsak racun je bilo potrebno opremiti tudi s
stroskovnim mestom na katerega se je nanasal dolo¢en radun. Ce se je ra¢un nanasal na ved
razli¢nih stroskovnih mest (na primer mese¢ni ra¢un za informacijsko podporo za celoten
zavod) je bilo potrebno pripraviti razdelilnik. Racuni so se v nabavi naprej pregledali (¢e so
ustrezni ali jih je potrebno zavrniti). Potem se je za vsak posamezen racun poiskala in
natisnila ustrezna dokumentacija (dobavnica (podpisana in ozigosana z datumom prejema),
ponudba, naroCilnica ter potrjen zahtevek za narocanje glede na Stevilko
narocilnice/pogodbe, ki je bila praviloma napisana na raCunu. V primeru, da Stevilke
narocilnice/pogodbe ni bilo navedene na racunu, je bilo potrebno ro¢no poiskati narocilo v
sistemu za narocanje ali pa poiskati pogodbo na katero se nanasa racun (pogodbe so
shranjene tudi v sistemu za naroCanje). Vse priloge je bilo potrebno tiskati iz programa za
narocanje. Potem so se zraven fizi¢nega racuna zraven spele Se priloge. Na racun so v nabavi
napisali e pomembnejSe podatke (obi¢ajno na post-it listek) in morebitno delitev racuna po
stroSkovnih mestih. V primeru, da je bilo potrebno racun potrditi s strani vodje oddelka (na
primer, da je bila storitev opravljena, da se strinjajo z vi§jo vrednostjo racuna kot je bilo
predvideno na zahtevku za narocilo) je bilo potrebno pridobiti fizi¢en podpis na racun ali
priloziti e-mail odgovorne osebe s potrditvijo raduna. Ce radun ni bil skladen z na primer
ponudbo ali ¢e je bilo ugotovljeno, da blago ni bilo dobavljeno ali, da storitev ni bila
opravljena, se je racun prenesel v racunovodstvo, kjer so ra¢un zavrnili in poslali dopis
zavrnitve dobavitelju.

Konéna potrditev ra¢una: Po obdelavi raCunov so se fizi¢ni racuni prenesli v potrditev
oziroma podpis pomocniku direktorja. V primeru, da racun ni bil pravilno opremljen ali je
bila ugotovljena kaksna pomanjkljivost, se je ra¢un v dopolnitev vrnil nazaj v nabavo
(obi¢ajno s pisanjem opomb na post-it listek). Pomoc¢nik direktorja je pregledal racune,
priloge in razdelilnik. Skladne racune je potem pomoc¢nik direktorja fizicno podpisal na
dokument. Podpisani racuni so se prenesli nazaj v ratunovodstvo kjer so se ra¢uni nadaljnjo
obdelali.

Nadaljnja obdelava in arhiviranje opremljenega racuna: V racunovodstvu so nazaj
prejeli podpisane in popolno opremljene ra¢une. Racune je bilo sedaj potrebno kontirati.
Kontiranje racuna so v racunovodstvu fizi¢no pisali na dokument. Prav tako so na raun
fizi¢no pisali razdelitev po zneskih po posameznih stroskovnih mestih (v primeru, da ra¢un
rac¢unovodskem programu in ga na datum zapadlosti placati. V primeru, da se kakSen racun
ni vrnil iz nabave ali od pomocnika direktorja (vnesen in viden pa je bil v racunovodskem
programu), ga je bilo potrebno poiskali ali ponovno natisniti in opremiti v nabavi. Placevanje
racunov je bilo Ze optimizirano preko ra¢unovodskega programa, kjer so se za racune, ki so
zapadli, avtomatsko kreirali placilni nalogi (preko TRR-ja vnesenega pod Sifrant
dobaviteljev) in se s skupno datoteko nalozili v spletno banko za placilo. Ko je bil racun
placan, se ga je odlozilo v fascikel in kasneje v arhiv dokumentacije. Racuni so se
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shranjevali v fascikle kjer so bili vloZeni po internih Stevilkah racunov, da je bilo olajSajo
iskanje dokumentov. Ko je pretekel zakonski Cas arhiviranja prejetih ra¢unov, se je
dokumentacija unicila.

S pomocjo standarda BPMN sem s programom Camuda Modeler ustvarila diagram poteka,
ki prikazuje poslovne procese od prejema racuna pa vse do arhiviranja racuna. Diagram
poteka je prikazan na naslednji strani na sliki 12. Diagram poteka sem razdelila na tri razli¢ne
»bazene« glede na oddelek kjer se dolocena aktivnost izvaja: raCunovodstvo, nabava in
pomocnik direktorja. Sam prejem racuna se zacne v racunovodstvu, ki poskrbi za zacetek
vseh aktivnosti. Nabava je odgovorna za pravilnost racuna in prilog, pomocnik direktorja pa
za potrjevanje racunov. Ko nabava in pomoc¢nik direktorja dokoncno potrdita racun, se v
racunovodstvu do konca obdela in na koncu arhivira. Pred uvedbo DMS je bilo v celotnem
diagramu veliko ro¢nega dela (vnos podatkov), tiskanja dokumentov in fizicnega prenaSanja
dokumentov po zavodu.

Z uvedbo DMS so se v zavodu odlocili, da minimizirajo tiskanje dokumentov, ¢imbolj
avtomatizirajo vnose podatkov in odpravijo fizi¢no prenasanje dokumentov po zavodu ter
posiljanje dokumentov preselijo v elektronski na¢in v DMS. Eden izmed izzivov je bil tudi
to, da je bilo iskanje in pregledovanje dokumentov zelo zamudno. Za vsak posamezen
dokument je bilo potrebno najti doloc¢en fascikel in poiskati dokument. To je predstavljajo
tezavo pri revizijah projektov, ko je bilo potrebno vsak posamezen dokument s prilogami
kopirati in ga predloziti reviziji.
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Slika 12: Proces obdelave racuna pred uvedbo DMS
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Vir: lastno delo.

35




3.4 Dolocanje trajanja poslovnega procesa pred uvedbo dokumentnega sistema

Enota, ki potuje skozi proces je racun/dokument, ki je predmet obdelave s strani nabave,
racunovodstva in pomocnika direktorja. Racun/dokument vstopi v proces ko ga v
racunovodstvu prevzamejo preko UJP ali preko poste. Na celotni poti skozi proces pa se
izvajajo razli¢ne aktivnosti z raCunom/dokumentom. Za izracun trajanja poslovnega procesa
pred uvedbo DMS bom sestela vsa trajanja posameznih aktivnosti v minutah. Izra¢unano
vrednost bom primerjala z vrednostjo trajanja aktivnosti po uvedbi DMS.

Za izraCun bom upoStevala pretocni Cas. Za potrebe izracuna bom upostevala, da med
posameznimi aktivnostmi ni nobenega Cakanja — kar v praksi vsakdanjega dela ni mogoce
(ker zaposleni izvajajo Se druge aktivnosti v delovnem ¢asu). Za primere aktivnosti (6, 8,
10) ko se lahko racun giblje po razli¢nih poteh, bom upostevala najbolj verjetni scenarij (na
primer pri aktivnosti 6, bom upostevala pot racuna kot, da ni zavrnjen, ker je zavrnjenih zgolj
3% vseh prejetih racunov). Na diagramu poteka so z modro barvo oznaéene aktivnosti, ki so
manj verjetne. Vsak posamezen racun zahteva razli¢no Stevilo minut za obdelavo. Na primer
klasi¢en racun za dobavo enega kosa blaga je enostavnejsi za obdelavo kot pa mese¢ni racun
za informacijsko podporo, ker ga je potrebno razdeliti med ve¢ stroskovnih mest — to pomeni
daljsi cas pregleda racuna, daljSi Cas kontiranja in knjiZzenja rauna. Za izracun trajanja
izvedbe, sem izbrala klasi¢en ra¢un za dobavo enega kosa blaga zaradi laZjega razumevanja
trajanja izvedbe aktivnosti. Izracun je zgolj teoreti€en za namen primerjave (na primer za
vsak posamezen racun ne potrebujemo 3 minute za prenos iz pisarne v pisarno, saj se v praksi
prenasa ve¢ racunov hkrati). Tabela 1 prikazuje ¢asovno trajanje vseh aktivnosti obdelave
racuna pred uvedbo DMS. Izracun trajanja izvedbe aktivnosti v minutah sem ocenila na
podlagi izkuSenj z opremljanjem racunov, saj sta delo opremljanja racunov in skrb za
nemoteno delovanje aktivnosti v dokumentnem sistemu, dve izmed mojih nalog v nabavni
sluzbi zavoda.

Tabela 1: Aktivnosti obdelave racuna pred uvedbo DMS

Zaporedna Opis aktivnosti Trajanje Izvajalec
Stevilka izvedbe aktivnosti
aktivnosti aktivnosti v
minutah

1,2 Prejem, tiskanje in vnos podatkov racuna 2 min Racunovodstvo
3 Prenos rauna v nabavo (prenos iz fizi¢ne pisarne | 3 min Racunovodstvo

Vv pisarno)
4,5 Prejem racuna iz racunovodstva, pregled ratuna 2 min Nabava
6 Tiskanje prilog racuna in iskanje ustreznega 1 min Nabava

narocila v sistemu za narocanje (¢e raun ni
ustrezen, se ga zavrne v racunovodstvu — taks$nih
racunov je priblizno 3% vseh prejetih racunov)

7 Opremljanje in spenjanje prilog h raCunu 0,5 min Nabava
8 Prenos racuna v podpis pomoc¢niku direktorja 3 min Nabava
(prenos iz fizine pisarne v pisarno) (dodatna
potrditev racuna je potrebna v priblizno 10%
primerih)

se nadaljuje
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Tabela 1: Aktivnosti obdelave racuna pred uvedbo DMS (nad.)

Zaporedna Opis aktivnosti Trajanje izvedbe Izvajalec aktivnosti
Stevilka aktivnosti v
aktivnosti minutah
9 Pregled racuna in prilog 3 min Pomoc¢nik direktorja
10 Podpis racuna (racun ni ustrezno 0,5 min Pomoc¢nik direktorja
opremljen v priblizno 5% vseh
racunov)
11 Prenos racuna v racunovodstvo 1 min Pomoc¢nik direktorja
(prenos iz fiziéne pisarne v pisarno)
12,13, 14, 15 Kontiranje, knjizenje, placilo in 5 min Racunovodstvo
arhiviranje racuna
SKUPAJ 21 min Nabava: 6,5 min
Racunovodstvo: 10
min
Pomocnik

direktorja: 4,5 min

3.5

Vir: lastno delo.

Poslovni procesi v nabavi in rac¢unovodstvu po uvedbi dokumentnega sistema

Glavni cilji z uvedbo DMS v nabavi in ra¢unovodstvu so bili naslednji:

Da se odpravi tiskanje rac¢unov in uvede samo elektronske racune,

da se avtomatizira vnos podatkov, ki so navedeni na ra¢unu in se podatki avtomatsko
vpisejo v racunovodski program,

da se odpravi fizi€en prenos racunov med razli¢ne zaposlene na zavodu in vsi prenosi
potekajo preko elektronskega sistema (s tem se izognemo tudi izgubi rauna),

da se vse dodatne potrditve ra¢unov vrsijo v sistemu z elektronskim podpisom,

da se v sistem prenesejo tudi priloge h racunu (na primer dobavnice, razdelilniki,...),

da se uvede revizijska sled, ki poskrbi za sledenje vsake manipulacije z ratunom (to na
primer pomeni, da je v ozadju racuna viden vsak korak, sprememba, ki je bila narejena
na ali z raCunom, tudi to, kdaj je nekdo samo odprl dokument),

da se v vsakem trenutku vidi kdo ima dolo€en racun v obdelavi in koliko ¢asa ga ima zZe
v obdelavi,

da se odpravi iskanje ustreznih prilog narocila v programu za naro¢anje in se dokumentni
sistem ter sistem za naroCanje povezeta na podlagi Stevilke narocilnice,

da se odpravi fizi¢en arhiv dokumentacije in se uvede elektronski arhiv,

da se iskanje racunov s prilogami prilagodi do te mere, da se ga zlahka najde tudi po
kljuénih podatkih (na primer s $tevilko naro€ilnice, po dobavitelju, po Stevilki ra¢una in
tako dalje) in,

da so dokumentni sistem, program za narocCanje in racunovodski program med seboj
povezani.
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Zahteve in cilje uvedbe dokumentnega sistema so se usklajevale z zaposlenimi, ki izvajajo
aktivnosti povezane z racuni (nabava, racunovodstvo in pomocnik direktorja). Koncen
proces obdelave racuna se je oblikoval na podlagi potreb zavoda in se na koncu tudi
prilagodil programski resitvi za dokumentni sistem. Standarden program za DMS se je
oblikoval na podlagi tezav zaposlenih in ciljev, ki so jih Zeleli z uvedbo doseci. Spodaj bom
podrobno opisala poslovne procese po uvedbi dokumentnega sistema. V nadaljevanju bom
opisala novo »pot« racuna med razli¢nimi zaposlenimi:

Prejem racuna: z uvedbo DMS se je prevzemanje racunov prestavilo v nabavo in s tem se
je racunovodstvo razbremenilo prevzema racunov. Domaci (od slovenskih podjetij) racuni
se avtomatsko uvazajo v skenirnico programa direktno iz spletnega portala UJP. Nabava pri
prenosu rac¢una iz skenirnice v virtualno pisarno vnese Samo dobavitelja glede na viden PDF
racuna, ki ga prejme preko UJP-a. Vsi podatki ra¢una (prikazano na sliki 14) se avtomatsko
prenesejo iz sistema UJP. Pri tujih ra¢unih pa je potreben uvoz datoteke racuna v obliki PDF
v sistem ali pa skeniranje prejetega racuna, ki je prejet po posti. Program je kreiran tako, da
je pri prvem vnosu ra¢una potrebno samo enkratno oznaciti podatke kje se nahajajo (z
oznacbo na primer datuma), z naslednjim uvozom/skeniranjem pa program ze sam doloci
podatke — ta funkcionalnost se imenuje opti¢no prepoznavanje znakov. To velja zgolj za tuje
racune, za domace racune se podatki ze prenesejo iz spletnega portala UJP. Pred uvedbo je
vsak racun ze z vnosom v racunovodski program prejel interno/zaporedno Stevilko. Sedaj
racun dobi interno/zaporedno Stevilko Sele ko je dokonéno potrjen v dokumentnem sistemu,
je prenesen v racunovodski program in arhiviran v DMS (s tem se v raCunovodski program
ne vnasajo racuni, ki so zavrnjeni ampak zgolj skladni racuni). Racuni se iz skenirnice
avtomatsko poSljejo nabavi v virtualno pisarno (avtomatska pravila za krogotok posiljanja
racuna so vneSena V o0zadju programa). Na sliki 13 je prikazana skenirnica kjer se
uvazajo/zajemajo dokumenti v sistem.

Slika 13: Skenirnica v dokumentnem sistemu

23 EBA DMS - Acme id. [Efzabeth McCord)
File Edit Viem Tools Process Help

»Scan v e:w: - v Sendtousers v ¥ | Comment , Image hesght < ¥ Image width
7“ & Undefined (Undefined) Smer: Incoming p—
Processing 4| Page 1 (Image 1) Tipe Unknown

Sender
Unknown

Recerved date:
10082016

Vir: EBA, agencija za elektronsko poslovanje, d.o.o. (brez datuma).

Na sliki 14 je prikazan zajem racuna v skenirnici, kjer so vneseni podatki (na skrajno desni
strani v tabeli lahko vidimo kako sistem prebere podatke kot sta na primer datum in vrednost
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racuna). Skrajno desno je na sliki 14 prikazana tabela s podatki o ra¢unu. Racuni, ki se
uvozijo iz sistema UJP imajo tabelo s podatki Ze izpolnjeno (potrebno je vpisati samo
dobavitelja/partnerja/posiljatelja). Pri tujih ra¢unih, ki jih ro¢no uvozimo ali zajamemo pa je
potrebno tabelo pri prvem vnosu racuna posameznega dobavitelja izpolniti (oznaditi kje se
na primer nahaja datum racuna — na sliki 14 je to vidno kot modri kvadratki na racunu). Pri
vsakem naslednjem racunu pa sistem sam prepozna dobavitelja glede na obliko racuna in te
podatke samodejno prebere.

Slika 14: Vnos racuna v skenirnico v dokumentnem sistemu
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o (. 09. 2036 13:25901) Qasster

mage
23/08/2016
08/08/2016
100

120.00

100

EBA, Itd., Ljubljana

Litostrojska cesta 40 @
1000 Ljubljana-S1

Bill To Ship To Invoice # 100
Acmo . Ace 1. Invoice Date omvaz018
1 Infinite Loop 1 Infinke Loop Due Date

1000Ljubjana-St 1000Ljublana-St S

ary DESCRIPTION UNIT PRICE AMOUNT

The best products. 000 100.00

Tochnical support 0.00 2000
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Vir: EBA, agencija za elektronsko poslovanje, d.o.o. (brez datuma).

Obdelava racuna: iz skenirnice nabava poslje dokumente v virtualno pisarno. V virtualni
pisarni zaposleni v nabavi posamezen dokument prevzame in pregleda. S poljem S$tevilka
naroCilnice je povezan sistem za narocanje. S tem kljuCem se iz sistema za naroCanje h
racunu avtomatsko prenesejo dokumenti oziroma priloge (dobavnice, primerljive ponudbe,
pogodbe, narocilnice, zahtevki za narocila), ki so vneSeni v sistemu za naroCanje pod
dolo¢enim narocilom. To na primer pomeni, da ko je dolo¢eno narocilo dobavljeno (v celoti
ali zgolj delno), se v sistem za narocanje skenira in uvozi dobavnica. Ko pa pride rac¢un in
se poveze s Stevilko narocila, se ta dobavnica avtomatsko prenese h racunu. S tem se
razbremeni nabavo z iskanjem narocila v sistemu naro¢anja in ro¢nim pripenjanjem prilog
h raunu. V primeru, da na naroCilu ni vnesene Stevilke naro€ila, se z orodjem v
dokumentnem sistemu izbere ustrezno narocilo (glede na dobavitelja) in se prenesejo priloge
iz sistema za naro¢anje. Ce pa gre za racun, ki je vezan na pogodbo, se zraven prilozi PDF
pogodbe. V nabavi tako samo pregledajo ustreznost racuna in prilog, oziroma prenesejo
priloge (Ce na racunu ni navedene Stevilke narocila), po potrebi dodajo dodatne priloge,
dodajo opis racuna ter potrdijo racun. Pred uvedbo DMS se je opis racuna dodajal v
racunovodstvu. Zaradi specifi¢ne dejavnosti zavoda se je med uvedbo DMS ugotovilo, da
nabava bolj pozna dobavljeno blago/opravljene storitve in lahko pravilnejSe napise opis
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raduna. Ce je radun neustrezen in ga je potrebno zavrniti, v nabavi obvestijo dobavitelja o
zavrnitvi racuna, ra¢un pa oznacijo kot zavrnjen v sistemu in ga arhivirajo. V primeru, da
rac¢un potrebuje dodatno potrditev, se ga s orodjem za posredovanje v DMS poslje odgovorni
osebi, ki racun elektronsko podpiSe. Po dodatni potrditvi racuna se ratun avtomatsko poslje
pomocniku direktorja v kon¢no potrditev. V DMS obstaja zelo prakti¢na reSitev tudi za
pisanje virtualnih post-it listkov z opombami h racunu (na primer razni pomembni podatki
za zaposlene, ki obdelujejo racun). H racunu se prilagajo tudi PDF-ji razdelilnikov v
primeru, da se ratun nanaSa na veC razliénih stroSkovnih mest, Ki So namenjeni
racunovodstvu za knjizenje ra¢unov. Na sliki 15 lahko vidimo virtualno pisarno v
dokumentnem sistemu. V pisarni so vidni vsi racuni doloCenega uporabnika, ki jih mora
obdelati/posredovati naprej.

Slika 15: Virtualna skenirnica v dokumentnem sistemu

OPEEEORRREDEN §

Vir: EBA, agencija za elektronsko poslovanje, d.0.0. (brez datuma).

Koncéna potrditev rac¢una: Po obdelavi racuna, se ratun avtomatsko posreduje v konc¢no
potrditev pomocniku direktorja. V primeru, da ra¢un ni bil pravilno opremljen ali je bila
ugotovljena kakSna pomanjkljivost, pomocnik direktorja ratun posreduje nazaj v nabavo v
dopolnitev (obicajno s pisanjem opomb na virtualen post-it listek). Pomo¢nik direktorja tako
kot pred uvedbo DMS pregleda racun, priloge in razdelilnik. Skladen ra¢un potem pomoc¢nik
direktorja elektronsko podpise in ra¢un se avtomatsko posreduje naprej v raunovodstvo.

Nadaljnja obdelava in arhiviranje opremljenega racuna: V racunovodstvu prejmejo v
virtualno pisarno popolno opremljene in elektronsko podpisane racune. Racune tako kot prej
najprej skontirajo. Samo kontiranje pisejo na virtualne post-it listke na sam dokument. Kot
dodatno prilogo v ra¢unovodstvu dodajo Se morebitno razdelitev po zneskih po posameznih
stroSkovnih mestih. Racun prenesejo v knjigo prejetih faktur (racunovodski program
VASCO) s klikom za prenos v sistemu. S tem klikom racun avtomatsko dobi
interno/zaporedno Stevilko v racunovodskem sistemu, se avtomatsko arhivira ter ni vec
prikazan v seznamu neobdelanih rac¢unov v dokumentnem sistemu. Racun je sedaj viden v
arhivu dokumentnega sistema. Samo placevanje na datum zapadlosti poteka kot prej v
racunovodskem programu. S sistemom DMS ni ve¢ mozne situacije, da bi se kakSen racun
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izgubil, saj so vsi racuni shranjeni v elektronskem arhivu.

Po uvedbi dokumentnega sistema se je Se vedno ohranil fizi¢ni arhiv prejetih racunov, ki jih
je zakonsko potrebno hraniti. Zaradi ogromnega Stevila fizi¢nih dokumentov in s tem
povezanega dela s skeniranjem fizi¢ne dokumentacije, so se v zavodu odlo¢ili, da fizi¢nega
arhiva ne bodo digitalizirali ampak ga bodo obdrzali do preteka obvezne zakonske hrambe
racunov. Ko preteCe zakonski rok hranjenja fizicne dokumentacije pa se sproti, po
posameznih letih, fizi¢ni arhiv unici.

S pomocjo standarda BPMN sem s programom Camuda Modeler ustvarila diagram poteka,
Ki prikazuje poslovne procese od prejema racuna pa vse do arhiviranja racuna po uvedbi
dokumentnega sistema. Diagram poteka je prikazan na sliki 16. Na diagramu poteka so z
modro barvo oznacene aktivnosti, ki so manj verjetne. Prejem racuna se po uvedbi DMS
zacne v nabavi, ki poskrbi za zacetek vseh aktivnosti. Nabava je odgovorna za prevzem,
pravilnost racuna in prilog, pomoc¢nik direktorja pa za kon¢no potrditev racunov. Ko nabava
in pomo¢nik direktorja dokon¢no potrdita racun, se v racunovodstvu do konca obdela in na
koncu avtomatsko arhivira.
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Slika 16: Proces obdelave racuna po uvedbi DMS
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3.6 Dolocanje trajanja poslovnega procesa po uvedbi dokumentnega sistema

Enako kot pri dolo¢anju trajanja poslovnega procesa pred uvedbo DMS, bom za izracun
trajanja poslovnega procesa sestela vsa trajanja posameznih aktivnosti v minutah. Prav tako
kot v tabeli 1, sem ocenila trajanje aktivnosti na podlagi izkusenj dela v nabavni sluzbi.
IzraCunano vrednost bom primerjala z vrednostjo trajanja aktivnosti pred uvedbo DMS.
Racun/dokument vstopi v proces ko ga v nabavi prevzamejo iz skenirnice (preko UJP, uvoz
ali skeniranje). Za primere aktivnosti (3, 4, 7), ko se lahko racun giblje po razli¢nih poteh,
bom upostevala najbolj verjetni scenarij (na primer pri aktivnosti 3, bom upostevala pot
racuna kot, da ni zavrnjen, ker je zavrnjenih zgolj 3% vseh prejetih racunov). Tabela 2
prikazuje Casovno trajanje vseh aktivnosti obdelave racuna po uvedbi DMS. Za izracun
trajanja izvedbe sem upostevala klasi¢en racun za dobavo enega kosa blaga (enak racun kot
pri primeru pred uvedbo DMS).

Tabela 2: Aktivnosti obdelave racuna po uvedbi DMS

Zaporedna Opis aktivnosti Trajanje Izvajalec
Stevilka izvedbe aktivnosti
aktivnosti aktivnosti v
minutah
1,2 Prejem, prevzem in prenos ra¢una v virtualno | 1 min Nabava
pisarno
3 Prevzem in pregled racuna (¢e racun ni 2 min Nabava
ustrezen, se ga zavrne v nabavi — taksnih
rac¢unov je priblizno 3% vseh prejetih
racunov)
4 Pregled in dopolnitev prilog (dodatna 2 min Nabava
potrditev rauna je potrebna v priblizno 10%
primerih)
5 Potrditev racuna (s klikom na potrditev, se 0,08 min (5 Nabava
raun avtomatsko posreduje naprej) sekund)
6 Pregled racuna in prilog 3 min Pomocnik
direktorja
7 Potrditev racuna in avtomatsko posiljanje v 0,08 min (5 Pomocnik
raéunovodstvo (racun ni ustrezno opremljen v | sekund) direktorja
priblizno 5% vseh racunov)
8,9, 10, 11,12 | Kontiranje racuna, prenos racuna v 5 min Racunovodstvo
racunovodski program, avtomatsko
arhiviranje v dokumentnem sistemu, knjiZenje
rac¢una v ra¢unovodskem programu in placilo
racuna
SKUPAJ 13,16 min — Nabava: 5,08 min
zaokrozeno 14 Racunovodstvo: 5
min min
Pomocnik
direktorja: 3,08
min
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3.7 Predstavitev informacijske reSitve za prejete racune (fakture) EBA, agencija
za elektronsko poslovanje, d.o.o.

Za DMS zavod uporablja programsko reSitev podjetja EBA, agencija za elektronsko
poslovanje, d.0.0.. Programska reSitev je napredna reSitev za dokumentni sistem, ki se
uporablja za brezpapirno poslovanje v razlicnih organizacijah. Glavne prednosti uporabe
sistema, ki jih navaja podjetje EBA, agencija za elektronsko poslovanje, d.o.o. (brez datuma)
na svoji spletni strani so:

— Zuporabo dokumentnega sistema se u¢inkovito nadzira procese v organizacijah, saj je v
vsakem trenutku na voljo pogled kje in kako Casa se posamezni dokumenti nahajajo
oziroma obdelujejo.

— Zuporabo umetne inteligence dokumentni sistem prepozna besedilo in s tem prihrani ¢as
ter minimizira napacne vnose v sistem.

— Sistem podpira integracijo z obstoje¢o programsko opremo: pri vpeljavi v organizacijo
je mozna integracija z drugimi Ze obstojeCimi sistemi v organizaciji. Povezava z
obstoje¢im sistemom odpravi potrebo po ponavljajoim ro¢nem vnasanju podatkov. Ko
se posamezen dokument zajame preko skenirnice, se prenesejo tudi vsi vsebovani
podatki. Ko se posamezen dokument dokon¢no obdela v sistemu, se vsi vneseni podatki
iz programske resitve prenesejo v drug sistem.

— Z uporabo dokumentnega sistema se dokumenti hitreje in enostavneje obdelajo. Prav
tako se avtomatizira samo pretipkavanje podatkov saj so podatkovni prenosi
avtomatizirani.

Program podjetja EBA, agencija za elektronsko poslovanje, d.o.o0. (brez datuma) uporablja
za vnos dokumentov skenirnico, kjer se zajema in digitalizira dokumente. V skenirnici se
lahko uvaza razli¢ne tipe dokumentov (na primer PDF dokumente), uvaza dokumente iz
zunanjih virov (kot v zavodu preko spletnega portala UJP ali preko e-maila) ali pa skenira
fizicne dokumente (prejete po posti). Sistem uporablja postopek opti¢nega prepoznavanja
znakov in tako na skeniranih dokumentih prepoznava znake. To pomeni, da program sam
prepozna posamezen dokument (na primer za katerega dobavitelja gre, na podlagi oblike
racuna). Prepoznavanje dokumentov tako omogoca prepoznavanje dokumentov posameznih
dobaviteljev (ta funkcionalnost se imenuje ujemanje predlog). Sistem avtomatsko prepozna
dobavitelja, vrsto dokumenta in polozaj podatkov (na primer datum rac¢una). Sistem moramo
prvi¢ ko zajamemo raun posameznega (novega) dobavitelja, nauciti, da v prihodnje
avtomatsko prepozna dobavitelja in pridobi podatke iz dokumenta kot je na primer Stevilka
raCuna in datum zapadlosti. Skeniranje dokumentov na zgoraj opisan nafin omogoca
optimizirano in hitro obdelavo dokumentov.

Prav tako omogoca prepoznavanje (izlocanje) besed, ki jih vsebuje dokument in tako
uporabnikom omogoca napredno iskanje po besedah ali Stevilkah napisanih na dokumentu
(na primer po Stevilki racuna). Z naprednim iskanjem omogoca iskanje dokumentov s
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pomocjo vseh besed, ki jih vsebuje dokument (EBA, agencija za elektronsko poslovanje,
d.o.o0., brez datuma).

Sistem podjetja EBA, agencija za elektronsko poslovanje, d.o.o. (brez datuma) podpira veé
vrst naprednega iskanja saj z iskanjem lahko uporabimo vse besede, ki jih vsebuje dokument:

— Iskanje po kriterijih: to pomeni, da lahko dokument najdemo po njegovih lastnostih
(lahko definiramo obdobje prejetja, dobavitelja, znesek in tako dalje).

— Iskanje po celotnem besedilu: to pomeni, da lahko i§¢emo dokumente po vsebini raCuna
(po besedah, ki jih vsebuje dokument). S to funkcionalnostjo lahko is¢emo dokumente
tudi z vnosom samo delov besed.

Sistem omogoca vnos obstojecih pravil organizacije (poslovnih procesov) v sam dokumentni
sistem. To pomeni, da vnesena pravila natan¢no dolocajo kdo in v Kateri fazi na primer potrdi
dolo¢en dokument (to omogoca avtomatsko posredovanje/pot dokumentov). Ko se
posamezna faza procesa konca, se dokument samodejno prenese naprej v naslednjo fazo. S
tem se avtomatizira celoten proces in zmanjSa ro¢no posredovanje dokumentov po
dokumentnem sistemu. V sistemu lahko zagotovimo tudi pokritost dokumentov kar pomeni,
da lahko povezemo nek dokument z drugimi dokumenti (na primer med seboj povezemo
rac¢un, narocilo in dobavnico). Ena izmed pomembnejsih lastnosti programske resitve je
elektronsko arhiviranje dokumentov. Hramba dokumentov je urejena Ze od samega zacetka
uvoza oziroma skeniranja dokumenta v elektronski obliki. Program tako nudi nadzor in
upravljanje vseh faz Zzivljenjskega cikla dokumentov (EBA, agencija za elektronsko
poslovanje, d.o.0., brez datuma).

3.8 Povezava med sistemom za naroc¢anje in dokumentnem sistemu

Zavod uporablja interno oblikovan sistem za naroCanje. Do programske reSitve za nabavo
imajo dostop vsi zaposleni na zavodu, da sami lahko oddajo zahtevek za narocilo blaga ali
storitev. Sistem za narocanje ima kompleksno oblikovane procese od samega kreiranja
zahtevka do koncnega narocanja. Na kratko je krogotok priprave zahtevka za narocilo
naslednji:

— Ko se na oddelku pojavi potreba po narocilu blaga/storitev, zaposleni kreira zahtevek za
narocilo, kjer vnese podatke kot so naziv blaga/storitve, vrednost narocila, kataloska
oznaka, stroSkovno mesto, izvor naro€ila (domace/tujina), dobavitelj, opis narocila in
doda morebitno ponudbo. Ob kreiranju zahtevka se kreira PDF dokument zahtevek za
narocilo, ki vsebuje zgornje nastete podatke.

— Zahtevek gre preko sistema potem v potrditev neposrednemu vodji zaposlenega, da
potrdi zahtevek za narocilo.

— Ko zahtevek potrdi vodja, ga v potrditev prejme pomocnik direktorja, Ki preveri
smotrnost narocCila, vrednost naro€ila, stroSkovno mesto (¢e je na doloCenem
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stroskovnem mestu dovolj sredstev) in tako dalje. Ce je narogilo v vrednosti nad 2.000,00
€ gre zahtevek Se v potrditev direktorju.

— Ko je zahtevek potrjen s strani vodje in pomoc¢nika direktorja, zahtevek prevzame
nabava.

— Nabava na podlagi podatkov na zahtevku izvede narocilo (obicajno s poSiljanjem
narocilnice v sistemu na e-mail dobavitelja). Ob izvedbi narocila se kreira PDF dokument
narocilnica z zaporedno Stevilko narocilnice.

— Ko je dobava blaga zakljuCena/ko je storitev opravljena, se v sistemu oznaci prejem
blaga/opravljene storitve. H naroCilu se prilozi skenirana podpisana dobavnica in
narocilo se oznaci kot zakljuceno.

Kot Ze omenjeno je dokumentni sistem povezan s programom za narocanje. Kot klju¢ za
povezavo med sistemoma se uporablja Stevilke naro€ilnice. To pomeni, da ko se v skenirnici
programa prevzame racun, se na podlagi polja Stevilka narocila (kupceva), dokumentni
sistem poveze S programom za naro¢anje. Polje Stevilka naro€ila (kupCeva) je 0znaceno z
rde¢im kvadratkom na sliki 17. Zraven racuna se tako avtomatsko prenesejo vsi PDF
dokumenti, ki so priloZeni h narocilu (zahtevek za narocilo, narocilnica, ponudba, dobavnica
in tako dalje). S povezavo dokumentnega sistema in sistema za naroCanje se bistveno
zmanj$a Cas obdelave racuna, saj se racun avtomatsko opremi. Nabava mora naknadno zgolj
preveriti ustreznost racuna in prilog.

Slika 17: Vnos podatkov racuna v dokumentni sistem in oznacena Stevilka narocila

Opis Vrednost
€ Datum opr. stor./ izdaje blaga 05.12.2022
9 Datum ratuna 30.12.2022
€ Datum zapadlosti, rok placila 30.01.2023
&) DDV (osnovna stopnja) osnova 382,00
€ DDV (osnovna stopnja) stopnja 22,00
&) DDV (osnovna stopnja) znesek 84,04
€ Sklic placila 00305-24
€ Skupni znesek racuna 466,04
9 Stevilka narocila (kupéeva) 2022-3252
9 Stevilka racuna 305
9 Valuta ra¢una FUR

Vir: lastno delo.
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3.9 Analiza prenove poslovnega procesa z uvedbo dokumentnega sistema
Glavne razlike od zacetka do konca obdelave ra¢una po uvedbi DMS so:

— Nanobeni tocki v procesu ni ve¢ potrebnega zamudnega tiskanja.

— Zaradi povezave z nabavnim sistemom (s Stevilko naroc€ilnice) ni ve¢ zamudnega iskanja
prilog ra¢una po nabavnem sistemu ampak se priloge avtomatsko prenesejo in prilozijo
h racunu.

— Rocni vnos podatkov v racunovodski sistem ni ve¢ potreben zaradi samodejnega prenosa
podatkov iz dokumentnega sistema.

— Prenos/posiljanje dokumentov ne poteka ve¢ fizicno s prenosom iz pisarne v pisarno
ampak preko DMS-ja, preko virtualne pisarne.

— 'V vsakem trenutku se v sistemu vidi kje in koliko ¢asa se rac¢un nahaja pri dolo¢enem
uporabniku.

— Potrjevanje/podpisovanje racunov ne poteka ve¢ fizicno na dokument, ampak
elektronsko preko sistema.

— V ractunovodskem sistemu so preneseni zgolj potrjeni in skladni racuni (ne zavrnjeni).

— Arhiviranje dokumentov je elektronsko in avtomatsko, ko se racun prenese v
racunovodski program.

— Tveganje za izgubo racuna je po zajemu rac¢una v skenirnici ni¢no.

S prenovo poslovnega procesa obdelave ra¢una oziroma z uvedbo DMS se je Cas trajanja
poslovnega procesa (obdelave ra¢una) skrajsal za 7 minut (vsem udelezencem (nabava,
racunovodstvo, pomocnik direktorja) se je zmanjSal procesni Cas obdelave racuna).
Racunovodstvo se tako ne ukvarja ve€ z nepotrebnim tiskanjem in ro¢nim vnaSanjem, ampak
zgolj s kon¢no obdelavo racuna (knjizenje, kontiranje, placilo). Nabava je sicer dobila
dodatno aktivnost s prevzemom ra¢una ampak Se vseeno je njen procesni cas krajsi kot pred
uvedbo DMS. Najvec prihranka pri procesnem ¢asu je v tem, da ni ve€ potrebe po fizicnem
prenosu racunov iz pisarne v pisarno (iz raCunovodstva v nabavo, iz nabave h pomoc¢niku
direktorja in od pomocnika direktorja nazaj v raCunovodstvo).

Po izvedeni analizi uvedbe DMS s prenovo poslovnih procesov lahko odgovorim na glavno
raziskovalno vprasanje in podvpraSanja magistrske naloge. Vprasanja, ki sem si jih zastavila
v magistrskem delu so:

— Ali uvedba DMS-ja optimizira poslovne procese v nabavi in ra¢unovodstvu?
Odgovor na glavno raziskovalno vprasanje je da — uvedba DMS optimizira procese v
nabavi in racunovodstvu. S primerjavo diagramov procesa pred uvedbo DMS in po
uvedbi DMS lahko trdim, da je uvedba DMS-ja prenovila poslovne procese v nabavi in
racunovodstvu. Posamezne aktivnosti so se odpravile (prenosi med pisarnami, tiskanje
dokumentov), ostale pa so se v ve€ini prenovile in optimizirale.
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— Ali uporaba DMS-ja prinasa prihranke pri ¢asu pri poslovnih procesih? Da.
Obdelava racuna se je skrajSala za 7 minut. Najvec prihranka pri ¢asu je pri aktivnostih
prenosa racunov iz pisarne v pisarno in pri odpravi tiskanja dokumentov.

— Ali uporaba DMS-ja zmanjsa Stevilo napak pri izvedbi aktivnosti poslovnih
procesov? Da. Pred uvedbo DMS se je na primer ro¢no vnasalo podatke racuna, po
uvedbi pa se podatki avtomatsko prenesejo v racunovodski program. Prav tako, se h
racunu avtomatsko prenesejo priloge iz nabavnega sistema — prej je obstajala moznost,
da se so h posameznemu racunu prilozile/spele napacne priloge (od drugega ra¢una).

— Ali uporaba DMS-ja poveca kontrolo in poveca preglednost nad dokumenti? Da.
Uporaba DMS poveca preglednost nad dokumenti, saj je v vsakem trenutku vidno pri
katerem uporabniku je posamezen dokument in koliko ¢asa Ze stoji pri uporabniku.

3.10  Predlogi za dodatno digitalizacijo dokumentov v zavodu

Z uvedbo dokumentnega sistema za prejete raune so se prenovili poslovni procesi v nabavi
in raéunovodstvu. Na drugi strani pa ima zavod $e vedno veliko $tevilo drugih vrst tiskanih
dokumentov, ki kroZijo po organizaciji. Z digitalizacijo ostalih dokumentov bi se lahko
organizacija celotno digitalizirala v smislu dokumentov in prenovila poslovne procese tudi
na drugih oddelkih (na primer digitalizacija vseh dokumentov (na primer pogodbe o
zaposlitvi), ki so potrebni za delovanje kadrovske sluzbe).

S sistemom podjetja EBA, agencija za elektronsko poslovanje, d.o.o0. bi lahko uvedli
digitalizacijo internih dokumentov z uporabo elektronskih obrazcev, ki jih uporabljajo v
zavodu. Programska reSitev omogoca vpeljavo dokumentnih predlog, ki imajo dolocen
oblikovni videz (na primer, da je na predlogi prikazan logotip organizacije), vnaprej
napisano zacetno besedilo in posamezna polja za vnos (na primer datumi, vrednosti, polja
za samodejno izpolnjevanje in tako dalje).

V ¢asu uvedbe so na zavodu ugotovili, da je sama digitalizacija dokumentov kompleksa in
zahteva sodelovanje vseh zaposlenih, ki obdelujejo doloc¢en dokument. Najprej je potrebno
natan¢no popisati krogotok ustvarjanja, potrjevanja in arhiviranja dokumenta. Nasledn;ji
korak je oblikovanje predloge, ki je primerna za uporabo v DMS reSitvi in na koncu
implementacija dokumenta ter $olanje uporabnikov, ki bodo obdelovali dokument. Vse to
pa zahteva ogromno dodatnega dela in natan¢no poznavanje trenutnih poslovnih procesov.

Za dodatno digitalizacijo dokumentov v zavodu predlagam, da postopoma, za vsako vrsto
dokumenta posebej, implementirajo DMS. Kljub dodatnemu delu z implementacijo na
zacetku, prinasa uvedba DMS-ja za zaposlene veliko pozitivnih uc¢inkov, bolj optimizirano
delo in vecjo preglednost nad dokumenti.
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3.10.1 Primer predloga uvedbe elektronskega obrazca za predlog za sluzbeno pot

Za predlog uvedbe elektronskega obrazca bom opisala primer obrazca za predlog za
sluzbeno pot. Trenutno v zavodu uporabljajo tiskan obrazec za sluzbeno pot, ki ga je
potrebno izpolniti pred odhodom na sluzbeno pot v Slovenijo ali tujino. Zaposleni izpolni
tiskan obrazec in vnese vse potrebne podatke. Obrazec mora fizi¢no podpisati neposredni
vodja zaposlenega in raCunovodstvo (zaradi preverjanja ustreznosti stroSkovnega mesta in
preverjanja ¢e je dovolj sredstev za predlagano sluzbeno pot) in na koncu $e direktor. Ker je
trenutni poslovni proces potrditve obrazca neoptimalen, predlagam uvedbo elektronskega
obrazca v programsko reSitev. Spodaj je prikazan primer obrazca, ki je bil ustvarjen v
Wordovem dokumentu. Obrazci se razlikujejo od ratunov po tem, da je potrebno v obrazec
rocno vnasati podatke.

Pri predlogu za sluzbeno pot je potrebno vnesti naslednje podatke/polja:

— Vrsta naloga — to polje bi imelo opcijo izbire samo med dvema moznostma in sicer
Slovenija ali tujina

— Ime in priimek — to polje bi bilo poljubno

— Odsek/laboratorij — to polje bi se izpolnilo z izbiro med oddelki/odseki

— Kontaktna Stevilka v ¢asu sluzbene poti, Namen potovanja, Kraj potovanja in
Drzava potovanja — ta polja bi bila poljubna

— Trajanje sluZbene odsotnosti— pri tem polju bi se oznacilo datum s pomo¢jo koledarja

— Ocena stroskov (EUR) — pri tem polju bi se v tabelo vnasalo razli¢ne stroske, ki so
predvideni za sluzbeno pot (na primer letalska karta, kotizacija, dnevnice,...), vrednost
posamezne postavke, Stevilka delovnega/stroSkovnega naloga/mesta in morebitna
opomba

— SKUPAJ stroski — pri tem polju bi se avtomatsko sestel stolpec vrednost

— Dodatne opombe — to polje bi bilo poljubno

— Predlog izdelal — to polje bi se avtomatsko izpolnilo z imenom uporabnika EBE, ki
kreira obrazec

— Odobritelj — pri tem polju bi se iz spustnega seznama izbralo neposredno vodjo
zaposlenega, ki odhaja na sluZzbeno pot. Z izbiro neposredne vodje, bi se obrazec
avtomatsko poslal v potrditev izbranemu vodji. Vodja bi potem obrazec potrdil ali pa
zavrnil

— Datum kreiranja — to polje bi se avtomatsko izpolnilo

Pravila potrjevanja v ozadju obrazca bi bila dolo¢ena na nacin, da se obrazec ob dokon¢ni
1zpolnitvi avtomatsko poslje vodji. Po potrditvi vodje, bi se obrazec avtomatsko posredoval
naprej v racunovodstvo in na koncu h direktorju. Po potrditvi s strani direktorja pa bi
zaposleni dobil potrjen obrazec nazaj v svojo virtualno pisarno dokumentnega sistema.
Predlog obrazca za sluzbeno pot je prikazan v prilogi 1.
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SKLEP

Namen magistrske naloge je bil teoreticno predstaviti poslovne procese in Sisteme za
upravljanje z dokumenti ter pridobljeno znanje uporabiti za predstavitev prenove poslovnih
procesov z uvedbo DMS v izbranem raziskovalnem zavodu. V prakti¢nemu delu magistrske
naloge sem s pomoc¢jo modeliranja poslovnih procesov in izraCuna trajanja aktivnosti
prikazala pozitivne spremembe z uvedbo DMS.

Zamisel o uvedbi DMS se je na zavodu zacela, ko so se pojavile tezave z obvladovanjem
vedno vecjega Stevila prejetih racunov in povecanjem obsega poslovanja. Zaposleni so
vedno veC Casa potrebovali za obdelavo, tiskanje in arhiviranje racunov. Prav tako so se
zacele pojavljati tezave s kontroliranjem velikega Stevila dokumentov, saj se ni to¢no vedelo
kje se dokumenti nahajajo (pri katerem zaposlenem). Posledi¢no je prihajajo tudi do izgube
dokumentov. Na drugi strani pa je moral zavodu tudi zagotoviti pregleden sistem za
arhivirane racune, saj je bilo potrebno racune velikokrat prilagati razlicnim revizorjem zaradi
upraviéenosti raziskovalnih projektov. Racuni so se za potrebe revizij iskali po fasciklih in
kopirali.

Glavna raziskovalno vprasanje magistrske naloge je bilo ¢e uvedba DMS optimizira
poslovne procese v nabavi in racunovodstvu. Z modeliranjem poslovnih procesov sem
ugotovila, da se zmanjSa oziroma odpravi ve¢ aktivnosti z uvedbo DMS. Prav tako se
maksimalno optimizira predhodne poslovne procese v povezavi z obdelavo racunov. Z
izvedeno analizo sem ugotovila, da je uvedba DMS prenovila poslovne procese v nabavi in
racunovodstvu zavoda.

V magistrski nalogi sem najprej natan¢no popisala poslovne procese pred uvedbo DMS in
potem na podlagi tega popisa s pomocjo orodja za modeliranje prikazala posamezne
aktivnosti in odlocitve vse od prejema racuna do arhiviranja ra¢una. Potem sem na podlagi
Casovnega trajanja posamezne aktivnosti izraunala trajanje celotne obdelave ra¢una. Enako
sem naredila tudi za poslovne procese po uvedbi DMS. Ugotovila sem, da se celotna
obdelava racuna skraj$a za 7 minut. Najve¢ prihranka pri ¢asovnem trajanju je, da ni ve¢
potrebe po fizicnem prenosu racunov iz pisarne v pisarno, da ni ve¢ potrebe po iskanju prilog
za prilaganje h raunu ter odpravljeno je tiskanja raCunov in prilog.

Raziskava na omenjenem primeru javnega raziskovalnega zavoda je specificna in je
prilagojena potrebam zavoda. Predvidevam, da ¢e bi to raziskavo opravljala v podjetju v
zasebnem sektorju, bi bili prvotni in prenovljeni poslovni procesi obdelave racuna bistveno
drugacni. Izziv pri uvedbi DMS je tudi prepricati zaposlene, da bo ta sprememba pozitivno
vplivala na njihov trenutni nacin dela. Ob ustreznemu vodenju uvedbe DMS in uspe$ni
implementaciji, se je mo¢no razbremenilo zaposlene in s prenovo poslovnih procesov
povecalo zadovoljstvo zaposlenih, ki sodelujejo pri aktivnostih obdelave racunov.
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