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UvoD

Dokumenti so sestavni del poslovanja vsakega podjetja, bodisi v fizi¢ni ali elektronski
obliki. Prav tako se z njimi srecujejo vsi zaposleni v podjetju, nekateri ve¢, drugi manj,
odvisno od njihovega polozaja v podjetju. Vendar pa je vsem nekaj skupnega, in sicer to,
da morajo imeti dostop do dokumentov, ki jih potrebujejo za svoje delo. Neko¢, ko je bila
vecina dokumentov v fizi¢ni obliki, so zaposleni te dokumente vefinoma hranili vsak v
svoji pisarni, kar posledi¢no pomeni, da so v dolocenem trenutku lahko dostopali do njih
samo oni, ne pa tudi drugi zaposleni v podjetju, ¢eprav so jih mogoce potrebovali.

Z uvedbo elektronskega poslovanja oziroma elektronskih dokumentnih sistemov pa se Zeli
odpraviti ravno to omejitev — da se dokumentacija hrani na enem mestu, in sicer v dobro
varovanih elektronskih hrambah oziroma v "oblaku".

Uvedba elektronskega poslovanja nam lahko prinese zelo velike pozitivne spremembe,
predvsem prihranimo c¢as in denar. Vendar pa je Se vedno kar nekaj ljudi skepti¢nih pri
uvedbah takih novosti, saj postane poslovanje kar naenkrat elektronsko in s tem tudi
upravljanje dokumentov ni ve¢ v vecinski oblasti osebe, ki je do tedaj upravljala s to
dokumentacijo.

V nekaj primerih so te bojazni dejansko upravicene, saj lahko pride do zlorabe takega
sistema, sicer tezje kot v primeru fizi¢nega upravljanja z dokumenti, vendar pa je lahko
Skoda vecja, saj sloni vecji odstotek poslovanja na samem elektronskem sistemu.

V danasnjem c¢asu je vse manj razlogov za strah pred takimi dogodki, saj nam izredno hiter
razvoj tehnologije lahko zagotavlja izjemno varnost pri delu s sistemi, poleg tega pa nam je
ta tehnologija dostopnejSa po mnogo nizji ceni, zato se lahko tudi manjsa in srednje velika
podjetja odlocijo za uporabo poslovnih sistemov, kar pa postopoma izboljSa poslovanje
celotnega gospodarstva.

Da postaja oziroma je postalo elektronsko poslovanje enakovredno fiziénemu, lahko
vidimo tudi iz zakonodajnega vidika, saj je bilo v zadnjih nekaj letih narejenih kar nekaj
premikov in izdanih kar nekaj zakonodaj, ki zagotavljajo enako pravno veljavo
dokumentom v elektronski obliki, ki so podpisani z elektronskim podpisom in ki so
hranjeni v elektronski hrambi, v primerjavi s klasiénim poslovanjem s fizi¢nimi
dokumenti, ki so podpisani s fizicnim podpisom in hranjeni v arhivih.

Do tega je prislo tudi zato, ker so danasnji informacijski sistemi, oziroma v nasem primeru
dokumentni sistemi, hitrejsi in bolj natan¢ni pri upravljanja in hrambi dokumentov, nudijo
ve¢ji nadzor, zasCito in varnost dokumentov, deloma tudi zato, ker so podpisani z
elektronskim podpisom, ki ima v primerjavi s fizi€nim podpisom ve¢ stopenj verifikacije.



V zakljucni strokovni nalogi bom kot proucevani problem obdelal uvedbo dokumentnega
sistema in elektronske hrambe na Cebelarski zvezi Slovenije (v nadaljevanju CZS). To
bom izvedel z analizo obstojeCega upravljanja in hranjenja dokumentacije, vklju¢no s samo
organizacijo dela na CZS, predstavitvijo programov, ki jih trenutno uporabljajo pri svojem
delu, nac¢inom sprejema, evidentiranja in distribucije prejete poste in dokumentacije v
fizi¢ni ali elektronski obliki, podpisovanjem celotne dokumentacije in na koncu tudi
samega shranjevanja oziroma arhiviranja obdelane dokumentacije, do katere Zelijo kasneje
tudi dostopati.

Na podlagi tega bom opravil analizo zdruzitve funkcionalnosti obeh obstojecih programov,
ki jih uporabljajo pri svojem delu, in analizo integracije dokumentnega sistem na podlagi
obstojecih programov, ki bi moral vkljucevati tudi elektronsko hrambo.

Po analizi integracije se bom osredotocil na izdelavo dokumentnega sistema in elektronske
hrambe, ki bo prilagojen potrebam CZS, da bi lahko kar se da izboljsali poslovni proces in
poslovanje. Pri izdelavi dokumentnega sistema in elektronske hrambe za CZS bom moral
opraviti prenovo procesa zajema fizicne dokumentacije in prenos le-te v elektronsko
hrambo, vpeljati proces prenosa elektronskih dokumentov in poste v dokumentni sistem in
elektronsko hrambo, poleg tega pa $e prenoviti strukturo in uporabniski vmesnik samega
sistema ter vzpostaviti poslovne procese znotraj sistema.

1 ELEKTRONSKI SISTEM ZA UPRAVLJANJE Z DOKUMENTI

1.1 Informacijski sistem in dokumentni sistem

Vecina definicij informacijski sistem (v nadaljevanju 1S) opredeljuje kot sistem, ki zbira,
obdeluje, analizira, shranjuje in posreduje informacije za dolocene potrebe.

Glavna naloga IS je, da iz vhodnih podatkov in navodil procesira izhodne podatke oziroma
informacije, ki jih lahko uporabniki potem uporabijo za dolo¢ene namene.

Vecine podatkov in informacij ne potrebujemo ob njihovem nastanku, vendar pa jih
moramo nekam shraniti, ker jih bomo potrebovali kasneje. Zato potrebujemo prostore za
shranjevanje, med katere Stejemo tudi elektronske hrambe (v nadaljevanju e-hrambe),
katere bom podrobneje opisal v nadaljevanju naloge, saj bom to potreboval pri izdelavi
dokumentnega sistema (Gradisar, Jakli¢, & Turk, 2012, str. 39).

IS je v vsaki organizaciji sestavljen iz (Gradisar et al., 2012, str. 40-41):

e strojne opreme: fizi¢ni del IS, ki je sestavljen iz osrednje enote-racunalnik in ostalih
enot; tistih, ki so potrebne za delovanje osrednje enote (npr. strezniki) in tistih, ki le-to
dopolnjujejo in se uporabljajo za specifi¢ne naloge (npr. opticni Citalci).
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e programske opreme: sestavljata jo sistemski programi, ki upravljajo, nadzirajo
racunalnik in vsebujejo operacijski sistem, ter uporabniske programske reSitve, ki
reSujejo specifi¢ne probleme uporabnikov.

e podatkov: neobdelan vir, iz katerega skozi preoblikovanje v postopku obdelave dobimo
informacije, ki lahko potem koristijo uporabniku. Podatki so v IS vec¢inoma shranjeni
kot baze podatkov. V grobem lahko opredelimo tri faze procesa, v katerih uporabimo
podatke, da dobimo informacije: 1. zbiranje, skladis¢enje in priprava podatkov, 2.
predelava vhodnih podatkov, 3. distribucija podatkov uporabniku.

e postopkov: so vodila, po kaksnem zaporedju naj se ravnajo udeleZenci v IS pri delu s
strojno opremo, programsko opremo in podatki, da pridejo do Zelenih rezultatov.

e ljudi: ljudje so tista komponenta IS, ki zbirajo podatke in izvajajo postopke, hkrati pa
so tudi uporabniki sistema. Tako tvorijo nekakSen most med informacijsko tehnologijo
in informacijskimi sistemi, saj tehnologijo sestavljata le strojna in programska oprema,
sisteme pa Se podatki, postopki in ljudje.

Tako imajo IS glavno vlogo v organizacijah pri tem, da pomagajo ljudem pri naértovanju,
izvajanju in nadzoru dela, poleg tega Se povezujejo dele organizacije v enotni sistem.

Z razvojem tehnologije in vse vecjo vpletenostjo informacijskih sistemov v poslovanje
organizacij so se pojavile potrebe po prilagojenih sistemih in tako so nastali podsistemi,
namenjeni za posamezne enote znotraj organizacij, med katerega uvrS€amo tudi
dokumentni sistem (Gradisar et al., 2012, str. 43).

Dokumentni sistem (elektronski sistem za upravljanje z dokumenti, v nadaljevanju ESUD;
angl. Electronic document management system, EDMS) je vrsta informacijskega sistema,
ki skrbi za management dokumentov oziroma za njihov nastanek v elektronski obliki,
urejanje, hranjenje in nazadnje tudi njihovo uniéenje.

Naloge dokumentnega sistem lahko v grobem razdelimo na §tiri glavne sklope (Golob,
2003, str. 146):

o elektronski zajem dokumentov (angl. imaging),
e obvladovanje delovnih tokov (angl. workflow),
e urejanje dokumentov (angl. editing),

e arhiviranje (angl. archiving).

Dokumente v papirni obliki je praktiéno nemogoce obnoviti po njihovem unicenju, poleg
tega pa imajo Se kar nekaj drugih slabosti, kot na primer to, da je njihovo shranjevanje
drago, dostop je otezen in zamuden zaradi iskanja, prav tako tudi samo iskanje informacij.
Ze samo zaradi nastetih slabosti fiziénega upravlja z dokumenti in tudi zaradi vse vedjih
potreb po hitrejSem pretoku informacij in znanju zaposlenih, in ne nazadnje tudi po bolj
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ucinkovitem delu z dokumenti, se vse ve¢ organizacij odloca za elektronsko upravljanje z
dokumenti.

Kljub temu pa se tudi pri elektronskem delu z dokumenti sreCamo z nekaterimi tezavami.
Tukaj lahko izpostavimo predvsem to, da uporabniki sistema pogosto ne sprejmejo dobro,
saj ta ni usmerjen na njih, ampak na dokumente, poleg tega pa prihaja tudi do problema
azurnosti dokumentov, saj se ne ve, ali imajo vsi zadnjo razli¢ico dokumenta. Najvecji
problem pa se pojavi pri varnosti elektronskega upravljanja z dokumenti.

Lahko bi rekli, da je v praksi glavna naloga dokumentnega sistema ta, da najprej
dokumente v fizi¢ni obliki pretvori v elektronsko obliko, ¢e ti v tak$ni obliki $e niso, in jih
nato varno shrani v e-hrambo, da lahko do njih kasneje dostopamo in jih uporabljamo. Vse
to pa nam prinasa ogromno prednosti, saj uporabniku olaj$a delo, in tudi tezav. Ve¢ 0
tezavah in prednostih, ki nam jih tak sistem prinasa, pa bom opisal v naslednjem
podpoglavju.

1.2 Prednosti in teZave pri uvedbi dokumentnega sistema in elektronske
hrambe

1.2.1 Prednosti

V splosnem je naloga poslovnega informatika informatizacija poslovanja, le to pa je
potrebno izvajati s ¢im manjSimi stroski. Zato bi tukaj kot poglavitno prednost ESUD
izpostavil prav to, da se z njegovo uvedbo mocno znizajo stroski poslovanja oziroma
produkcijski stroSki, saj se zmanjSa poraba pisarniSkega materiala (papir, kartuse, itd.).
Poleg tega pa je na tem mestu pomembno tudi to, da se sprosti arhivski prostor, ki je
namenjen shranjevanju fizicne dokumentacije, katerega lahko zato uporabimo v druge
namene ali pa ga damo v najem in tako ustvarimo dodaten prihodek. Poleg samega
prihranka denarja pa nam tak sistem prihrani tudi ogromno casa, saj so dokumenti
digitalizirani in shranjeni v e-hrambi in nam jih zato ni potrebno iskati v fizicnem arhivu.
Dostopni so nam kadarkoli, in v konkretnem obravnavanem primeru tudi kjerkoli, preko
dokumentnega sistema. Slednje je v naSem primeru zelo pomembno za hitrejSe in boljSe
poslovanje, kar bom podrobneje opisal v naslednjih poglavjih.

Potrebe po hitrejSem procesu poslovanja in dostopanju do informacij, boljSem upravljanju
z informacijskimi viri, laZji ponovni uporabi obstojecih informacij, boljSem in lazjem
sodelovanje zaposlenih in s tem tudi po vecji produktivnosti, ter nazadnje tudi po vecjem
zadovoljstvu strank, so samo nekateri izmed razlogov za uvedbo IS. Z uvedbo ESUD pa
pridobimo Se popoln nadzor in sledljivost nad dokumenti. OmogoCa nam obstoj in
spreminjanje dokumentov, ki obstajajo v ve¢ razlificah, ter s tem tudi prikazovanje in
pregledovanje dokumentov, poleg tega pa tudi hkratni vpogled teh razli¢ic in varen izbris

dokumentacije. Ker lahko uporabnik v ESUD dokumente klasificira, ter tako dolo¢i
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strukturo e-hrambe, je delo z dokumenti zelo poenostavljeno, saj lahko zelo hitro pois¢emo
dokumente in informacije.

Tudi sama uporaba e-hrambe nam prinasa veliko prednosti. Kot sem Ze omenili, ne
potrebujemo dodatnega prostora za shranjevanje fizicnih dokumentov, ¢e le teh nismo
dolzni shranjevati po zakonu, saj lahko v e-hrambi varno arhiviramo ogromne koli¢ine
dokumentov (odvisno od zakupljenega prostora). Z uporabo e-hrambe lahko odpravimo
zamudno fizicno dostavljanje dokumentov in tudi samo fotokopiranje in skeniranje
dokumentov, saj je to potrebno izvesti samo enkrat in sicer ob prvem prevzemu
dokumenta.

Ker so e-hrambe zelo fleksibilen sistem, jih lahko urejamo po svojih potrebah, za lazjo
organizacijo in preglednost. Znotraj njih samih pa lahko uporabnikom dolo¢imo oziroma
omejimo dostop za razli¢ne dokumente.

1.2.2 Tezave

Uvedbo ESUD in e-hrambe in s tem uvedbo elektronskega poslovanja urejajo zakonska
dolocila iz Zakona o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih (v
nadaljevanju ZVDAGA), Enotnih tehnoloskih zahtev (v nadaljevanju ETZ), Zakona o
elektronskem poslovanje in elektronskem podpisu (v nadaljevanju ZEPEP) ter
mednarodnih standardov.

Ti na primer nalagajo, da mora biti strojna in programska oprema sposobna (Zumer, 2008,
str. 346):

e zajema in pretvorbe gradiva v digitalno obliko,

e varne hrambe v digitalni obliki in

e izvajanja spremljevalne storitve hrambe gradiva v elektronski obliki (odbiranje in
unicenje gradiva).

Iz zgoraj naStetih zakonskih doloc¢il vidimo, da je temeljna tezava pri uvedbi poslovanja z
dokumenti v e-obliki v Sloveniji ta, da ima Slovenija poleg mednarodnih standardov na
tem podroc¢ju Se poseben zakon — ZVDAGA, ki je prilagojen evropski zakonodaji in pod
katerega spadajo tudi ETZ, ki pa so v bistvu povzeta po "Model Requirements for the
Management of Electronic Records" (v nadaljevanju MoReq). Iz tega lahko vidimo, da
imajo slovenska podjetja pri vpeljavi elektronskega poslovanja v primerjavi s podjetji v
tujini veliko ve¢ dela z zakoni in administracijo, tako domaco kot tujo (Mili¢, 2010).

Sicer pa je veina ostalih tezav, s katerimi bi se lahko v nasem primeru srecali pri uvedbi
ESUD in e-hrambe, vezana predvsem na stroSke same uvedbe, ki neposredno nastanejo



zaradi zakonskih dolocil, ki nalagajo uporabo z zakonom predpisane strojne in programske
opreme.

Zakon o elektronskem poslovanju in elektronskem podpisu (v nadaljevanju ZEPEP)
doloCa, da je pogoj za izenaCenje kredibilnosti dokumenta v elektronski obliki z
dokumentom v fizi¢ni obliki zagotovitev varnosti dokumenta, shranjenega v elektronski
obliki, in njegova nadaljnja uporaba tudi v primeru tehnoloskih sprememb (Mili¢, 2010).

V naem primeru problem nastane, ker CZS trenutno nima kapacitet za shranjevanje
potrebnih dokumentov v elektronski obliki, kar pomeni, da bi bilo za to potrebno sprostiti
doloCen prostor in ga namesto za poslovanje uporabiti za hrambo, pri ¢emer bi nastala
prostorska stiska. Se vedja tezava pa bi nastala zaradi vseh dolo¢il, ki bi jih morala CZS
izpolnjevati, da bi lahko imela svojo e-hrambo, saj to prinasa za CZS kar velik strosek. O
tem pa bom ve¢ napisal v sami analizi uvedbe ESUD in e-hrambe, Kjer bom predstavil tudi
alternativno re$itev v smislu najema e-hrambe.

Temeljna teZava pri poslovanju in tudi samem upravljanju z elektronskimi dokumenti pa je
ta, da dokumenti v elektronski obliki niso odporni na spremembe ali unienje ob
morebitnem posegu, pogosto pa je to tudi neizsledljivo zaradi varnostnih razlogov. Sicer je
omenjene razloge mozno resiti, vendar mora biti za to posebej poskrbljeno (Mili¢, 2010).

Poleg vseh Ze omenjenih tezav, katere vedinoma vplivajo na poslovanje podjetja, pa se
lahko uporabniki takih sistemov znotraj podjetja srecajo Se s tem, da so pogosto taki
sistemi usmerjeni predvsem ali celo popolnoma na dokumente in ne na uporabniSko
izkuSnjo. Zato je zelo pomembno, da se uporabnike vkljuci Ze pri nacrtu uvedbe sistema,
saj so oni tisti, ki bodo ta sistem uporabljali.

Velika teZava pa lahko nastane tudi zaradi nepopolne implementacije sistema, saj lahko v
takem primeru pride do tega, da uporabniki ne dostopajo do najnovejSe razlicice
dokumenta.

Zelo pomembno je tudi, da se pri nacrtovanju uvedbe sistema uposSteva potrebe in zelje
narocnika in uporabnikov glede razporeditve baze dokumentov, in sicer na dokumente, ki
so kljuéni za poslovno odlo¢anje in na tiste, ki so podporni dokumenti, saj bi v nasprotnem
primeru lahko prislo do tezav zaradi nepreglednosti.



1.3 Vprasanje funkcionalnosti in varnosti dokumentnega sistema,
elektronske hrambe, in funkcija elektronskega podpisa

1.3.1 Upravljanje in hramba elektronskega gradiva v digitalni obliki

S pojmom upravljanje elektronskega gradiva oznacujemo predvsem zajem in pretvorbo
gradiva v digitalno obliko, ¢emur pa kasneje dodamo Se hrambo, da lahko zajeto in
pretvorjeno gradivo uspesno in varno shranimo.

Zajem gradiva je postopek evidentiranja gradiva z odlo¢itvami, kako bo razvri¢eno, zajem
metapodatkov, pretvorbo v digitalno obliko in shranitev v sistem. Postopek pretvorbe
gradiva pa izvedemo v primeru, da je zajeto gradivo v fizi¢ni ali elektronski obliki, vendar
ne v elektronski digitalni obliki. Takrat je treba poskrbeti, da se zajeto gradivo pri tem
postopku zanesljivo pretvori v elektronsko digitalno obliko, pri Cemer pa je treba poskrbeti,
da se ohranijo znagilnosti izvirne oblike gradiva (Zumer, 2008, str. 355).

Tako v digitalno obliko zajemamo in pretvarjamo dokumentarno gradivo (Zumer, 2008,
str. 357):

e ki je izvirno nastalo v digitalni obliki (vendar so oblike zastarele, vse manj dostopne in
uporabne),

e ki je izvirno nastalo v fizi¢ni obliki na papirju ali v elektronski analogni obliki,

e iz digitalne oblike v obliko za dolgorocno hrambo in

e 7e pretvorjeno v digitalno obliko za dolgoro¢no hrambo, ki zaradi hitrega razvoja
informacijske tehnologije, zastarevanja oblik zapisov in nosilcev zapisov gradiva po
potrebi pretvarjamo iz ene oblike v drugo obliko zapisa ter prepisujemo s starih na
nove nosilce.

V mojem primeru uvedbe dokumentnega sistema na CZS pa se mi pri tem poglavju zdi
pomemben predvsem masovni uvoz gradiva in zajem elektronskih sporocil in elektronske
poste, saj so to gradiva, s katerimi na CZS najve¢ upravljajo.

Masovni uvoz gradiva bi bil v tem primeru zelo koristen, ko bi prenasali ra¢une iz tujih baz
podatkov oziroma na splo$no ob uvozu dokumentov iz drugega sistema, ko je poleg uvoza
dokumentov zelo pomembno uvoziti tudi metapodatke o dokumentih. Se bolj pomembno
pa bi bilo, da bi sistem omogocal individualnim uporabnikom poleg zajema in pretvorbe
fizicne poste tudi zajem in uvoz elektronskih sporo€il in njihovih priponk v e-hrambo in
kasneje obdelavo vseh zajetih dokumentov (Zumer, 2008, str. 363).



1.3.2 Nadzor nad dokumenti v elektronski obliki (dostop do dokumentacije,
Kklasifikacija, avtenti¢nost in celovitost ter brisanje)

Dostop do dokumentacije v dokumentnem sistemu mora biti usklajen z zakoni (Zakon o
varstvu podatkov in Zakon o tajnih podatkih in drugih predpisih) in urejen tako, da samo
kompetentne osebe, ki imajo dodeljen dostop do sistema in dovoljenje za uporabo,

dostopajo do dologenih dokumentov, ki jih potrebujejo za svoje delo (Zumer, 2008, str.
352).

Za potrebe sistema, ki bi ga uvedli na CZS, bi morali dodeliti dostope uporabnikom na veé
ravneh, primarno za dostop do namizja racunalnika, kar je ze vzpostavljeno, saj je trenutno
ze vsak uporabnik registriran s svojim profilom na svojem racunalniku, potem za dostop do
sistema in e-hrambe ter na koncu za dostop do dokumentov v e-hrambi.

Kako uspesna je hramba gradiva, je odvisno tudi od tega, kako enostavno oziroma tezko
dostopamo do gradiva. Seveda mora biti iskanje gradiva kar se da lahko in ne zamudno
opravilo. Da pa lahko to doseZemo, moramo zaceti Ze pri razporejanju zajetega gradiva, ko
ga dajemo v hrambo. Takrat si lahko pomagamo s klasifikacijskim nacrtom, ki je, oziroma
bi moral biti, v sredi$¢u vsakega dokumentnega sistema, saj doloc¢a naéin, kako dokumente
v elektronski obliki organiziramo v strukturo in ustvarimo povezave med njimi (Zumer,
2008, str. 370).

Kot pri drugih nalogah dokumentnega sistema, so tudi tukaj izredno pomembni
metapodatki, morda $e bolj kot pri katerikoli drugi funkciji sistema, saj so prav
metapodatki tisti, ki nam dajo informacijo o lastnostih shranjenih dokumentih (o izvoru,
vsebini in strukturi dokumentov v elektronski obliki, njegovem upravljanju itd.) (Zumer,
2008, str. 374).

Zagotavljanje avtentiCnosti in celovitosti dokumentov v elektronski obliki je zelo
pomembno za to, da dokumenti ne izgubijo vrednost in se tako izni¢ijo. Zato so tudi tukaj,
poleg elektronskega podpisa in ¢asovnega zZiga, zelo pomembni metapodatki o preverjanju
avtenti¢nosti in celovitosti (Zumer, 2008, str. 384).

Dokumentni sistem mora omogocati tudi uspeSen izbris dokumentov, ko potece zakonski
rok hranjenja gradiva. Do takrat pa mora sistem to onemogocati, da ne bi priSlo do zlorabe
in namernega izbrisa ali do nenamernega izbrisa. Ce je v sistemu omogo&ena moZnost
brisanja, mora biti ta strogo nadzorovana in prav tako zabelezena z vsemi podatki 0 samem
brisanju (Zumer, 2008, str. 408-409).

1.3.3 Zas¢ita in varnost dokumentov v elektronski obliki

CZS mora v primeru uvedbe ESUD in e-hrambe zagotoviti podporo za varno shranjevanje
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dokumentov in informacij in se zavezati, da bo zagotavljala vse potrebne vire (zaposlene in
tehnologijo) za zagotavljanje varnosti, zaupnosti, celovitosti, dostopnosti dokumentov in
podporne tehnologije (Zumer, 2008, str. 334).

V primeru, da bi CZS sama izvajala e-hrambo, bi bila dolZna imeti in izvajati Sistem za
upravljanje varovanja informacij (v nadaljevanju SUVI) ter opredeliti in izvajati t.i.
notranja pravila, ki morajo biti skladna z ZVDAGA. Sprejem in izvajanje potrjenih
notranjih pravil na podlagi ZVDAGA sta pomembna predvsem za zagotavljanje pravne
veljavnosti elektronsko hranjenih dokumentov. V primeru, da bo storitev e-hrambe izvajal
zunanji ponudnik, mora ta imeti SUVI in opredeljena svoja notranja pravila (Zumer, 2008,
str. 348).

Ne glede na to, ali bo CZS sama izvajala storitev e-hrambe ali pa bo to izvajal zunanji
ponudnik, bo morala sprejeti in objaviti politiko varovanja informacij, po kateri se bodo
ravnali vsi zaposleni. Ta se navezuje predvsem na varstvo podatkov, ki jih dokumenti, s
katerimi zaposleni razpolagajo, vsebujejo (Zumer, 2008, str. 348).

Poleg tega pa je za varnost dokumentnega sistema ena najpomembne;jsSih lastnosti, da ta
omogoca ustvarjanje varnostnih kopij, ki so v najboljSem primeru shranjene na drugi
lokaciji kot primarna baza. Prav tako mora biti operativno okolje strogo loceno od okolja,
namenjenega razvoju in testiranja, katero je nujno potrebno za nadgradnjo. Pomembno pa
je tudi vzdrzevanje celotnega sistema (Zumer, 2008, str. 404).

1.3.4 Vloga elektronskega podpisa in primerjava s klasi¢nim podpisom

Ne glede na to, ali uporabljamo klasi¢no poslovanje s fizicnimi dokumenti, podpisanimi s
fiziénim podpisom, ali pa imamo elektronsko poslovanje z dokumenti v elektronski obliki,
podpisanimi z elektronskim podpisom, je namen podpisa vedno enak: zagotavljanje
posameznikove avtenti¢nosti in s tem avtenticnosti podpisanih navedb v izjavah, pogodbah
itd. Predvsem pa podpis prepreuje poneverjanje in je dokaz o izvoru, identifikaciji in
pri¢anju (Zumer, 2008, str. 364).

Na prvi pogled bi rekli, da se fizi€ni in elektronski podpis razlikujeta le po svoji obliki in
da bi za namen elektronskega poslovanja lahko uporabili tudi sliko fizi¢nega podpisa, ki bi
jo nato elektronsko prilepili na sliko dokumenta v elektronski obliki. Ker pa je elektronski
podpis vec kot samo slika nasega podpisa, je ta veliko bolj verodostojen, saj to omogocajo
vsi dodatni varnostni parametri, ki ga spremljajo. Ce je skupaj s fiziénim podpisom dodatni
varnostni parameter pri fizicnem podpisovanju dokumentov pecat, ki ga je z danasnjimi
naprednimi opti¢nimi Citalci in tiskalniki zelo lahko ponarediti, je to dosti tezje storiti pri
elektronskem podpisu (Marinsek, 2012).

Elektronski podpis je nadzorovana vsebina, ki zaradi specifi¢nih matemati¢nih znacilnosti
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ob pravilni uporabi omogoca preverjanje avtenticnosti vsebine gradiva, saj zdruzuje
principe asimetri¢ne kriptografije ter algoritmov. Ti principi elektronskemu podpisu dodajo
kriptirano sporo¢ilo, ki vkljutuje povzetek vsebine podatkov. Ce je pri fizi¢nem podpisu
glavni varnostni parameter pecat, je pri elektronskem podpisu to casovni zig, ki je poleg
samega podpisa poglaviten predvsem v povezavi z zagotavljanjem avtenti¢nosti in
celovitosti dokumenta. Casovni Zig deluje po enakem matematiénem principu, le da
namesto podpisnika ta poveze izbrani skupek podatkov z natan¢nim ¢asom in datumom
podpisa (Zumer, 2008, str. 364).

Poleg elektronskega podpisa in Casovnega ziga, pa so izredno pomembni Se ostali
varnostni parametri, kot npr. podpisnikovo digitalno potrdilo, ki povezuje osebo z njegovo
elektronsko identiteto, izdajateljevo potrdilo, na podlagi katerega je bil podpis izdan, in
overovateljevo potrdilo, na podlagi katerega je bil podpis overjen (Zumer, 2008, str. 365).

Zaradi moZnosti prenosa digitalnega potrdila in s tem mozZnosti prenosa digitalnega
podpisa na razli¢nih medijih lahko pride do zlorabe digitalnega podpisa v smislu kopiranja
le-tega, kar pa prepre¢imo tako, da digitalno potrdilo zavarujemo z geslom, ki ga je
potrebno vtipkati pred vsakim digitalnim podpisom.

Iz zgoraj opisanega lahko vidimo, da je digitalni podpis zelo uporaben in hkrati tudi varen
nacin potrjevanja dokumentov, s katerim lahko moc¢no olajsamo poslovanje predvsem v
smislu lokacijske neodvisnosti podpisnika v primeru potrebe po podpisu dokumenta.

2 PRAVNA UREDITEV PODROCJA ELEKTRONSKEGA
UPRAVLJANJA Z DOKUMENTI

2.1 Pravna veljavnost dokumentov v elektronski obliki podpisanih z
elektronskim podpisom

Poslovanje z dokumenti v elektronski obliki lahko razumemo kot oblikovanje, posiljanje,
prejemanje, shranjevanje in obdelovanje dokumentov tudi na druge nacine, vse v
elektronski obliki. Vse to bi bilo nesmiselno poceti elektronsko, ¢e ne bi bilo tudi
elektronskega podpisa, saj bi v tem primeru vseeno morali z dokumenti upravljati tudi v
fizi¢ni obliki. Zato je glavni pomen Zakona o elektronskem poslovanju in elektronskem
podpisu ta, da pod posebnimi pogoji daje elektronskemu podpisu enako veljavo, kot jo ima
lastnoro¢ni podpis na fizi¢nih dokumentih (Zumer, 2008, str. 68).

ZEPEP, ki je stopil v veljavo leta 2000, povzema dolocbe iz Direktive EU o elektronskem
podpisu ter dolocbe iz "United Nations Commission on International Trade Law" (v
nadaljevanju UNCITRAL) vzorénega zakona o elektronskem poslovanju. Ureja poslovanje
z dokumenti v elektronski obliki in zajema poslovanje v elektronski obliki na daljavo, in
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sicer z uporabo informacijske in komunikacijske tehnologije ter elektronskega podpisa v
pravnem prometu (Zumer, 2008, str. 68).

Med drugim doloca tudi osnovne pogoje e-hrambe za dokumente, ki so bili ustvarjeni v
elektronski obliki, ter daje izvirnim elektronskim dokumentom in podatkom pravno
veljavnost in dokazano vrednost, ¢e so le-ti shranjeni pod predpisanimi pogoji (Zumer,
2008, str. 68).

ZEPEP temelji na nacelih sodobnega elektronskega poslovanja, ki so (Ministrstvo za javno
upravo, b.l.):

nacelo nediskriminacije dokumentov v elektronski obliki, ki izenacuje vrednost in

predvsem verodostojnost dokumentov v fizi¢ni in elektronski obliki,

e nacelo odprtosti, po katerem zakon ni omejen samo na sedanje obdobje, ampak se
prilagaja Casu in tehnoloskemu napredku (novim tehnologijam),

e nacelo pogodbene svobode stranke, ki dolo¢a, da podpisniki pogodbe niso vezani samo
na resitve predvidene v zakonu, kot je to v navadi pri pogodbah v fizi¢ni obliki, ko se
vnaprej uredijo vse bistvene znacilnosti sistema, nacelo varstva osebnih podatkov,

e nacelo varstva potro$nikov, ki varuje potro$nika in ki nalaga ponudnikom storitev
posebno skrb za potrosnika, da ta lahko uveljavlja pravice pri zapletenem elektronskem
poslovanju,

e nacelo mednarodnega priznavanja, ki omogoca enostavno medsebojno priznavanje

dokumentov, podpisanih z elektronskim podpisom, in s tem enostavno vklju¢evanje

slovenskega v mednarodno gospodarstvo.

Ce se vsebina in dolodila ZEPEP-a nanasajo predvsem na vsebino elektronskega
poslovanja, kot so: podatki v elektronski obliki, zajem elektronskih sporo€il in elektronske
poste, delezniki pri elektronski izmenjavi sporocil, varen elektronski podpis, Casovni zig,
varnostno Sifriranje, elektronski vodni znak, kvalificirano digitalno potrdilo in tudi e-
hramba dokumentov, pa se vsebina Uredbe o pogojih za elektronsko poslovanje in
elektronsko podpisovanje nanasa bolj na tehni¢no izvedbo elektronskega poslovanja in
elektronskega podpisa. Uredba o pogojih za elektronsko poslovanje in elektronsko
podpisovanje se nanasa bolj na vsebine, ki v zakonu niso tako razdelane, na primer
podrobnejSa vsebina notranjih pravil overitelja, ki izda kvalificirano potrdilo, podrobnejsi
tehni¢ni pogoji za elektronsko podpisovanje in preverjanje varnih elektronskih podpisov,
Casovna veljavnost kvalificiranih potrdil ter uporaba varnih ¢asovnih zigov.

Tako ZEPEP, skupaj z dolocili iz Uredbe o pogojih za elektronsko poslovanje in

elektronsko podpisovanje, izenacCuje vrednost in kredibilnost elektronskega podpisa z

lastnoro¢nim  podpisom, seveda na podlagi elektronskemu podpisu izdanega

kvalificiranega potrdila, izdanega s strani overitelja, Ki je vpisan v register overiteljev

Republike Slovenije. Za dodatno kredibilnost elektronskega podpisa pa je pomemben Se
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Casovni zig, ki se doda vsakemu elektronskemu podpisu ob podpisu in ki vsebuje
metapodatke o podpisu (¢as podpisa, naziv podpisanega dokumenta itd.) (Ministrstvo za
javno upravo, b.l.).

Za uporabo sistema v konkretnem primeru pa je bolj pomembno, da zna sistem upravljati z
vsemi elektronskimi podpisi in kvalificiranimi potrdili tako, da zna shraniti in uporabiti
elektronske podpise in kvalificirana potrdila ter vse podatke o njih, da zna preverjati
avtenticnost vseh elektronskih podpisov in kvalificiranih potrdil in da lahko shranjuje tudi
metapodatke o samih dogodkih, v katerih so bili uporabljeni elektronski podpisi in
kvalificirana potrdila.

2.2 Pravna ureditev e-hramb v Republiki Sloveniji

Za uspesno elektronsko poslovanje je potrebno elektronske dokumente, S katerimi smo
upravljali, tudi uspesno shraniti oziroma jih arhivirati, da lahko kasneje do njih dostopamo.

Elektronsko hrambo dokumentov v Republiki Sloveniji ureja ZVDAGA, ki je bil sprejet
leta 2006. ZVDAGA, skupaj z Uredbo o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva (v
nadaljevanju UVDAG) in ETZ, celovito ureja varstvo dokumentarnega in arhivskega
gradiva v fizi¢ni in elektronski obliki, za razliko od Zakona o arhivskem gradivu in arhivih
(v nadaljevanju ZAGA) iz leta 1997, ki je doloc¢al predvsem varstvo arhivskega gradiva v
fiziéni obliki, dostop do arhivskega gradiva in organizacijo javne arhivske sluzbe v
Republiki Sloveniji. Dotedanji zakon je bil sicer dobra pravna podlaga za varstvo
arhivskega gradiva kot kulturnega spomenika, ni pa urejal varstva elektronskega
dokumentarnega in arhivskega gradiva, ki je zaradi tehnoloskega razvoja informacijske
druzbe postalo prevladujoCe in izjemno pomembno. Nova zakonska ureditev varstva
elektronskih zapisov in posledi¢no s podzakonskimi akti standardizirana hramba je bila
zato veé kot nujna (Zumer, 2008, str. 70).

ZVDAGA ureja nadin, organizacijo, infrastrukturo in izvedbo e-hrambe, tako da hkrati
izvaja tudi nadzor nad izvajanjem zakona. Zelo pomembno je tudi, da doloc¢a pogoje za
dostop in uporabo dokumentarnega in arhivskega gradiva v obeh oblikah (Zumer, 2008,
str. 70).

Varstvo dokumentarnega in arhivskega gradiva temelji na naslednjih nacelih (Delovna
skupina za pripravo enotnih tehnoloskih zahtev Arhiva RS, 2013, str. 2):

e nacelo ohranjanja gradiva in uporabnosti njegove vsebine — nacelo, ki je z novim
zakonom najbolj doprineslo k enakovrednosti gradiva v elektronski obliki, saj enaci
vrednost izvirnega dokumentarnega gradiva z zajetim in pretvorjenim, ki pa zagotavlja
verodostojno reprodukcijo vsebine,
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e nacelo trajnosti, ki zahteva, da mora hramba zagotavljati trajnost tako izvirnega kot
tudi reproduciranega gradiva,

e nacelo celovitosti, ki zahteva, da se vsebina gradiva ne spremeni ne glede na obliko, da
ostane avtenti¢no in da se lahko dokaze izvor gradiva,

e nacelo dostopnosti, ki zahteva, da mora biti vse gradivo ustrezno varovano pred
dejavniki, ki bi ga lahko poskodovali ali unicili, dostopno uporabnikom na zahtevo ter
varovano pred nepooblasc¢enim dostopom,

e nacelo varstva arhivskega gradiva kot kulturnega spomenika, ki je z vidika ohranjanja
dokumentarnega in arhivskega gradiva najpomembne;jse.

UVDAG, ki ga je izdala Vlade Republike Slovenije (v nadaljevanju RS), pa podrobneje
doloca pogoje hrambe in spremljevalnih storitev ter ureja delovanje in notranja pravila
oseb, ki hranijo dokumentarno oziroma arhivsko gradivo. Doloca tudi hrambo tega gradiva
v fizi¢ni in digitalni obliki, splo$ne pogoje, registracijo in akreditacijo opreme in storitev
za digitalno hrambo, odbiranje in izro¢anje arhivskega gradiva javnim arhivom, strokovno
obdelavo in vodenje evidenc arhivskega gradiva, varstvo filmskega in zasebnega
arhivskega gradiva, uporabo arhivskega gradiva v arhivih ter delo arhivske komisije
(Uredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva, Ur.l. RS, st. 86/2006).

Arhiv RS je na podlagi zakona izdal ETZ, ki podrobneje opredeljujejo poslovne,
organizacijske in tehnoloske pogoje za izpolnjevanje ZVDAGA in na njegovi podlagi
izdanih podzakonskih predpisov. So nekakSen povezovalni element med zakonskimi
zahtevami, ki izhajajo iz temeljnih nacel zagotavljanja varne e-hrambe, in hitrim razvojem
tehnologije in tehnoloskih postopkov.

Poleg ze omenjenih zakonov pa se morajo na CZS pri hrambi dokumentacije ravnati e po
Zakonu o davku na dodano vrednost (ZDDV-1), ki nalaga, da je potrebno dokumentacijo,
ki vsebuje podatke z DDV, hraniti 10 let, dokumentacijo, ki vsebuje podatke o0 prometu z
nepremi¢ninami, pa 20 let. Po Zakonu o gospodarskih druzbah (ZGD-1) in Zakonu o
racunovodstvu pa je za kon¢ne bilance stanja potrebna trajna hramba, kot je to potrebno
tudi za placilne liste po Zakonu o delovnih razmerjih (ZDR-1). Tudi v tem primeru veljajo,
v zvezi s hrambo omenjene dokumentacije, doloc¢ila iz ZVDAGA, da je elektronska
hramba enakovredna fiziéni hrambi, kar je v naSem primeru uvedbe ESUD na CZS zelo
pomembno.

2.3 Pregled ureditev e-hramb v drugih drzavah Evropske unije
Medtem ko je ureditev e-hrambe v Sloveniji dolo¢ena z ZVDAGA in pripadajo¢ima

UVDAG in ETZ, se ve¢ina drzav ravna po modelu zahtev za upravljanje elektronskih
dokumentov.
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MoReq je specifikacija zahtev za upravljanje elektronskih dokumentov, in sicer prva svoje
vrste. Nastala je v sklopu DLM Forum-a, ki je bil ustanovljen leta 1996 za namene
spopadanja s problemi dolgoro¢ne hrambe -elektronske dokumentacije na pobudo
nacionalnih arhivov drzav ¢lanic Evropske unije (Mrdavsic, 2012).

MoReq vsebuje sploSen model s $iroko paleto zahtev za programsko opremo, namen pa ni
bil predpisovati konkretnih reSitev ESUD ali doloc¢ati nain upravljanja dokumentov.
Osredotoca se namre¢ na funkcionalne zahteve za upravljanje elektronskih dokumentov,
identificira in okvirno opiSe nefunkcionalne zahteve ter doda zahteve za metapodatke v
referen¢ni model. Specifikacija MoReq je prinesla prakticno strokovno podlago; na eni
strani je dala ustvarjalcem sistemov za upravljanje z elektronskimi dokumenti vodilo pri
razvoju opreme in postopkov ter na drugi strani ponudila uporabnikom dokumentnih
sistemov razlago za razumevanje njihovega delovanja in oblikovanja kot nujni pogoj za

zadovoljivo postavljanje usmeritev za izdelavo ali nabavo uporabne reSitve (Mrdavsic,
2012).

MoReq je zelo splosna in prilagodljiva specifikacija, kar pomeni, da ji lahko dodajamo
funkcionalnosti glede na posamezne okolis¢ine in jih po potrebi odstranimo iz MoReq-a
pri izbirnih moZnostih. MoReq pa uposteva tudi druge potrebe, kot so elektronski podpis in
digitalna hramba. Tako specifikacija zdruZzuje prednosti elektronskega nacina dela s teorijo
0 upravljanju dokumentov, na primer Kklasifikacijo, upravljanje dokumentov, delovne
tokove, metapodatke in druge sorodne tehnologije. SluZi kot model, ne pa kot nekaksen
predpis za vse moznosti izvajanja sistema za elektronsko upravljanje z dokumenti. Zato
tudi razli¢ni poslovni sektorji, na razli¢nih nivojih in v razli¢nih vrstah organizacij uvajajo
dodatne specificne zahteve na razlicne nacine. Do sedaj so iz$le Ze tri verzije MoReq-3,
prva leta 2001, druga leta 2008 in zadnja leta 2011, v vsaki od njih pa je bilo dodanih nekaj
novih navodil za delo z dokumenti v elektronski obliki (Arhiv Republike Slovenije, 2005).

Zanimivo je, da je Slovenija, za razliko od vecine evropskih drzav, ki so kar prevzele
dolocila MoReqg-a, na podlagi te specifikacije izdala nacionalna dolocila za elektronsko
upravljanje z dokumenti, in sicer ETZ, ki pa v veliki meri povzemajo vsebino MoReg-a
(Arhiv Republike Slovenije, 2005).

3 ANALIZA IN PREDSTAVITEV NACINA UPRAVLJANJA Z
DOKUMENTACIJO V IZBRANEM PODJETJU PRED UVEDBO
DOKUMENTNEGA SISTEMA

3.1 Predstavitev CZS, njihove organizacije in njihovega delovanja

CZS je druitvena, neprofitna strokovna organizacija, ki so jo leta 1873 ustanovila
Cebelarska drustva za uresniCevanje skupnih interesov. V zvezo sta bili v letu 2009
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vkljugeni 202 &ebelarski drustvi in 14 regijskih Gebelarskih zvez. Skupaj je torej v CZS
v¢lanjenih priblizno 6.420 Cebelarjev iz cele Slovenije.

CZS ima od leta 2002 svoje prostore na Brdu pri Lukovici, samo poslopje pa je last
slovenskih &ebelarjev — ¢lanov CZS. V t.i. Cebelarskem centru Slovenije so tri dvorane,

vvvvv

oddala v najem.
Nameni in cilji zveze so opredeljeni v Pravilih CZS, med katerimi sta najbolj pomembna:

1. sodelovanje z drzavnimi organi in organizacijami pri nacrtovanju kratkoro¢ne in
dolgoro¢ne kmetijske politike na podrocju cebelarstva,
2. pospesevanje pridelave, predelave in porabe ¢ebeljih pridelkov.

Ministrstvo za kmetijstvo, gozdarstvo in prehrano (v nadaljevanju MKGP) je leta 2008
CZS podelilo koncesijo za izvajanje Javne svetovalne sluzbe v ebelarstvu. Sluzba deluje v
skladu s programom javne svetovalne sluzbe v cebelarstvu, katere osrednje naloge so
usposabljanje Cebelarjev, Cebelarski krozki, izdaja strokovnega in promocijskega gradiva
ter osebno svetovanje ¢ebelarjem (CZS, 2012).

CZS sestoji iz Cebelarskega drustva oziroma t. i. drutvenega dela in Javne svetovalne
sluzbe v &ebelarstvu (v nadaljevanju JSSC). Drustveni del CZS upravlja tajnik, JSSC pa
ima svojega vodjo. Oba neposredno odgovarjata predsedniku CZS ter skrbita za razvoj
podrocja, ki ga nadzirata. Zelo pomembno je lo¢iti ti dve entiteti, in sicer ne toliko v smislu
delovanja kot v tem, kako sta financirani. Medtem ko se drustveni del financira iz ¢lanarin
¢lanov CZS, je JSSC financirana s strani Ministrstva za kmetijstvo, gozdarstvo in
prehrano.

Drustveni del je sestavljen iz oddelka za raziskave v Cebelarstvu, Opazovalno nadzorne
sluzbe (v nadaljevanju ONS) in uredniStva za izdajo ¢ebelarskih publikacij, ki hkrati tudi
skrbi za i1zobrazevanje Cebelarjev. Pod drustveni del spada tudi racunovodstvo in delo
poslovne sekretarke, ki pa hkrati opravljata storitve za celotno CZS.

JSSC pa je poleg vodje sluzbe in administratorke sestavljena $e iz tehnologov, ki pokrivajo
vsak svoje podrocje svetovanja (za tehnologijo, ekonomiko in varno prehrano).
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Slika 1: Organizacijska struktura CZS

Tajnik
CDI
Poslovna
sekretarka [ |
CZS in CD
| ] ] ]
Vodja Urednik revije R dst Raziskovalna
opazovalno in vodja cunovedsivo sluzba

nadzorne sluzbe izobrazevanj CZS in CD| CD|
— ¢p| L] CD|

Legenda:

CZS — Cebelarska zveza Slovenije

CD — Cebelarsko druitvo oziroma "drustveni del"
JSSC — Javna svetovalna sluZba v &ebelarstvu

3.2 Predstavitev obstoje¢ega nacina upravljanja z dokumenti
3.2.1 Predstavitev obstojecih programov za poslovanje

Na CZS pri svojem poslovanju trenutno uporabljajo dve aplikaciji oziroma programa:
Panorama za evidentiranje prejete poste v fiziéni obliki in eCebelar za elektronsko
spremljanje podatkov o Cebelarski dejavnosti. V nadaljevanju bom opisal podrobnosti
delovanja in uporabnost teh dveh aplikacij, na podlagi ¢esar bom kasneje lahko izdelal
dokumentni sistem, ki bo temeljil na aplikacijah oziroma se bodo dopolnjevali.

Panorama, ki je produkt podjetja KreS Kreativni sistemi d.0.0., je u¢inkovito podatkovno
orodje za nadzorovanje in vodenje razprsenih podatkov. Je nadgradnja baze podatkov, ker
povezuje razlicne datoteke obstojecih baz podatkov v novo, mrezno povezano bazo.

Temeljni nacin prikaza podatkov je soCasen prikaz podatkov izbranega predmeta in
podatkov vseh tistih predmetov, ki so z izbranim predmetom v neposredni povezavi. In
ravno v prikazu podatkov se Panorama razlikuje od obicajnih baz podatkov, ki lahko hkrati
prikaZejo le predmete, ki so zapisani v eni sami tabeli.

Panorama je namenjena vsem tistim, ki Zelijo ustvariti (Panorama, 2013):
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e upravljavski informacijski sistem, ki sluzi kot u¢inkovit mehanizem za nadzor nad
uresnicevanjem dogovorjenih in razdeljenih nalog, prikazan po nosilcih, tematiki ali
nalogah,

e partnerski informacijski sistem, kjer bi bili prikazani vsi podatki o poslovnih partnerjih,
sestankih, obiskih, pogodbah, dopisih itd.,

e drustveni informacijski sistem, kjer bi bilo mozno celovito voditi ¢lanstvo drustev in
klubov ter shraniti podatke o vseh drustvenih dejavnostih in aktivnostih.

eCebelar pa je spletna in mobilna aplikacija za &ebelarjenje, ki jo je za CZS razvilo
podjetje Rettro d.o.0. Projekt, ki ga je sofinanciral Evropski sklad za regionalni razvoj,
predstavlja napreden in inovativen pristop CZS k dolgoroénemu reSevanju problematike
slovenskega Cebelarstva.

Program oziroma aplikacija je sestavljena iz ve¢ modulov, ki so namenjeni ¢ebelarjem za
spremljanje, CZS pa za interakcijo s &lani CZS in pomo¢ pri opravljanju nalog zveze.
Cebelarji, ki so ¢lani CZS, imajo z vpisom &lanskih podatkov poln dostop do aplikacije,
neclanom pa je dostop prav tako omogocen, vendar samo do dolo¢enih modulov, ki so
opisani v nadaljevanju.

Posamezni moduli tako omogocajo: 1.) vodenje evidence o ¢ebelnjakih in panjih skozi
modul Virtualni panj, 2.) spremljanje medenja, za kar podatke skozi sezono objavlja ONS,
3.) obvescanje o raznih dogodkih, aktualnih vsebinah in spremembah skozi modul
Obvescevalnik, 4.) dostop do informacij o izobraZevanjih, tecajih in izobraZevalnega
gradiva skozi modul Moja izobraZevanja in 5.) dostop do publikacije Cebelarski mentor za
cebelarje zacetnike in tudi tiste bolj izkuSene Cebelarje skozi modul Virtualni panj. Tako
vidimo, da aplikacija skozi mobilno in spletno verzijo ponuja dobro povezavo med CZS in
Cebelarji, prav tako pa ponuja tudi nekaj dokumentacije, ki bi jo lahko uporabili pri uvedbi
nasega dokumentnega sistema (eCebelar, 2006—2015).
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Slika 2: Uporabniski vmesnik v aplikaciji eCebelar

Prijava napake

oy Osnovni Cebelarski mentor

Virtualni panj > 5 T IE— == ——
i, WYL AT B |
Napoved medenja Kako zaéeti s éebelarstvom?

o . « Cebelje druZine kupim pri Cebelarju,
Obvescevalnik « panje mi lahko naredi mizar ali pa jih kupim v specializiranih cebelarskih trgovinah,
« najpozneje v 30. dneh po naselitvi cebelnjaka se moram vpisati v register Eebelarstva pri MKO,
« pridobim Eebelarskega mentorja,
« lahko se vélanim v ¢ebelarsko drustvo (seznam drustev objavijen na spletni strani www.czs.si).
« vkljucim se v cebelarski kroZek ali obiskujem izobraZevanja s podrocja cebelarstva,
« v primeru vprasanj se lahko obrnem na CZS. JSSC

Cebelarski mentor
Vsa izobrazevanja

Moja izobrazevanja
Kje opravim registracijo ¢ebelarstva:
« pisno viogo posliem na Ministrstvo za kmetijstvo in okolje, Dunajska 22, 1000 Ljubljana
« vioga mora vsebovati podatke o:
o kmetijskem gospodarstvu ali navedbo KMG-MID (Ce je Ze registrirano).
o ime ali naziv ter naslov ali sedezZ cebelarja
o EMSO0 ob&ana oz. matiéno Stevilko poslovnega subjekia ali davéno Stevilko
o podatke iz katastra in geografske koordinate lokacije
o Stevilo ebeljih druZin,
o soglasje lastnika parcele za postavitev ebelnjaka, e parcela ni v njegovi lasti,
o datum vioge, podpis ebelarja in podpis nosilca kmetijske dejavnosti. Podrobnosti so op lje Vv Pravilniku o & 1ju Cebelnjakov in stojiSE.

Ob piku ¢ebele

-

Za pomo¢ pri registraciji se lahko obrnete na CZS, JSSC.

CEBELARSKA ZVEZA SLOVENIJE

Vir: Projekt eCebelar, 2016.
3.2.2 Sprejem, evidentiranje in distribucija fizi¢ne in elektronske poste

Iz Priloge 1 lahko vidimo, da vso fizi¢no posto, ki pride na CZS, najprej sprejme poslovna
sekretarka; tudi tisto, ki je naslovljena imensko. Poslovna sekretarka pogleda, komu je
posta namenjena in jo evidentira v programu Panorama tako, da zapiSe datum prejema,
naziv posiljatelja, poleg tega pa program sam dodeli Se neponovljivo Stevilko prejema, ki
oznacuje dospetje poste. Poleg tega mora poslovna sekretarka v programu prejeto posto Se
razdeliti po podrocjih oziroma po tem, komu je poSta namenjena. Na tem mestu lahko
vidimo, da je proces sprejema posSte ze delno elektronsko upravljan, vendar pa mora
poslovna sekretarka nato posto Se vseeno sama, ro¢no, razdeliti tistemu, komur je
namenjena. Posto, ki je naslovljena imensko, preda naslovniku direktno, ¢e pa ni
naslovljena direktno na osebo, jo poslovna sekretarka preda tajniku drustva ali pa vodji
JSSC.

Vendar pa imajo pri distribuciji poste, ki ni imensko naslovljena in prihaja od doloc¢enih
znanih posiljateljev, nekaj izjem:

1. Vsa posta in vsebujoda dokumentacija, ki pride z MKGP, je predana predsedniku CZS,
poleg tega pa $e tajniku ali vodji JSSC, odvisno od podrogja.

2. Vsa posta in vsebujo¢a dokumentacija v zvezi s projekti, ki jih CZS izvaja, poslovna
sekretarka preda tajniku drustva, ¢eprav so ti projekti financirani s strani MKGP.

3. Vse pogodbe (avtorske, pogodbene in podjemne) poslovna sekretarka preda
administratorki.
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4. Vodji JSSC se predaja posta, ki vsebuje radune za vzdrzevanje ra¢unalniske opreme in
racune z raznih sejmov, medtem ko se raCune za najemnino, racune za postne storitve
in raCune za pisarniski material preda administratorki v obdelavo.

5. Vsa posta, ki je naslovljena na tehnologe, pride do njih direktno od poslovne
sekretarke.

Proces prejete poste v elektronski obliki je bolj enostaven, saj sta posta in vsebujoca
dokumentacija Ze v elektronski obliki. Postopek distribucije je tukaj podoben kot pri
distribuciji fiziéne poste: e je posta naslovljena na CZS, jo poslovna sekretarka pregleda
in evidentira v sistemu Panorama. Prav tako naj bi se vsa elektronska posta, naslovljena
direktno na prejemnika, evidentirala v sistemu.

Tudi odgovori na posto, v fizi¢ni ali elektronski obliki, se evidentirajo, vendar ro¢no. Za
posto, odgovorjeno v imenu CZS, to stori poslovna sekretarka, medtem ko naj bi za posto,
Ki je odgovorjena s strani naslovljene osebe, to storil vsak sam.

3.2.3 Podpisovanje dokumentacije

V primeru, da je poSto oziroma vsebujo¢o dokumentacijo, ki je bila ze razdeljena osebam,
katerim je namenjena, potrebno podpisati, to stori tisti, ki upravlja z dokumentacijo, Ki jo je
prejel oziroma tisti, ki je sprozil postopek. Poleg osebe, ki je upravljala z dokumentacijo
oziroma sprozila postopek, pa v primeru potrebe po izvedbi placila tako dokumentacijo
podpiseta e tajnik oziroma vodja JSSC, odvisno od delovnega podro&ja. Veéino
dokumentacije podpise tudi sam predsednik CZS. Izjema so neprotokolarna vabila, katera
v imenu predsednika podpiSe poslovna sekretarka.

Kot pri distribuciji poste in vsebujoce dokumentacije, imamo tudi tukaj nekaj izjem:

1. Vse pogodbe (avtorske, pogodbene in podjemne) gredo direktno v podpis predsedniku
CZS.

2. Vsiracuni za najemnine, racuni za postne storitve in racuni za pisarniski material, ki jih
je pregledala administratorka in za katere je naredila izracun in odredbo za placilo, gre
v podpis vodji JSSC. Prav tako administratorka naredi izradune za izplacilo pla¢ za
opravljanje dela preko $tudentskega servisa in potne naloge za JSSC — to gre kasneje v
podpis vodji JSSC.

3. Vsa dokumentacija, ki so jo prejeli in obdelali tehnologi, gre kasneje v podpis vodji
JSSC.

Z MKGP imajo dogovorjeno, da za potrdila o izobrazevanjih, ki jih je potrebno predati

MKGP v Ze vpeljan elektronski podpis, ki pa ni potrjen z digitalnim potrdilom, ampak se
le doda z geslom zascitena slika fizicnega podpisa in Ziga.
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Poleg tega jim je bilo tudi Ze izdano kvalificirano digitalno potrdilo SIGEN-CA, ki pa ga
trenutno Se ne uporabljajo, bi ga pa zaceli uporabljati z vpeljavo dokumentnega sistema in
e-hrambe.

3.2.4 Shranjevanje oziroma arhiviranje dokumentacije

Pri shranjevanju oziroma arhiviranju fizi¢ne prejete poste vsak posameznik posto in
vsebujoco dokumentacijo, ki mu je bila izroCena, hrani v svojih mapah v svoji pisarni.
Glede dokumentacije, prejete po elektronski posti, nimajo konkretnih dolo¢il — to dela
vsak sam zase in na svoj nacin. Tako na primer poslovna sekretarka hrani vso elektronsko
posto in pripeto dokumentacijo na e-poStnem odjemalcu ali na svojem racunalniku, tajnik
pa vso prejeto elektronsko posSto natisne in shrani v fizicnih mapah.

3.2.5 Dostop do dokumentacije

Na CZS je vsa dokumentacija dostopna naceloma vsem zaposlenim, ko je enkrat fiziéno
arhivirana v pisarni zaposlenega, ki jo je zadnji urejal.

Pri dostopu do dokumentov v elektronski obliki pa je tako kot pri njihovem shranjevanju :
do dokumentov, ki jih zaposleni shranijo na svojem racunalniku, lahko dostopajo le oni, saj
so racunalniki zasc¢iteni z geslom, medtem ko do dokumentov v elektronski obliki, ki jih
nekateri zaposleni natisnejo in shranijo v fizi¢ni arhiv, lahko dostopa kdorkoli od
zaposlenih.

3.3 Prednosti in pomanjkljivosti obstoje¢ega nac¢ina upravljanja z
dokumentacijo

Pred nekaj leti, ko so Se prevladovali dokumenti v fizi¢ni obliki, je bil glavni in edini
fiziéni nacin upravljanja. Z razvojem tehnologije pa se je to spremenilo, pojavili so se
dokumenti v elektronski obliki, s tem pa tudi elektronski nacin upravljanja. Medtem ko je
danes zaradi vecjega Stevila prednosti prevladujoce elektronsko poslovanje in upravljanje z
dokumenti, pa ima tudi fizi¢no upravljanje z dokumenti nekaj prednosti.

Predvsem z vidika mnozi¢nega dostopa do dokumentov je fiziéni nacin upravlja boljsi za
samo poslovanje, saj do dokumentov lahko dostopajo vsi, tudi ¢e nimajo dovoljenja za
dostop. Vsekakor pa tak na¢in ni varen, saj lahko pride do zlorabe podatkov.

Prav tako je velika prednost fizicne hrambe dokumentov tudi v dostopnosti do
dokumentacije v primeru izpada elektricnega toka in tehni¢ne okvare strojne ali
programske opreme, saj lahko v taki situaciji vseeno dostopamo do dokumentov v fizi¢ni
obliki, ker ti niso odvisni od delovanja elektronskih naprav.
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Vecinoma pa fizi¢no upravljanje z dokumenti oznacujemo s slabostmi oziroma omejitvami
pri takem nacCinu upravljanja z dokumenti.

Poleg splosnih omejitev pri fizicnem upravljanju z dokumenti (lokacijska odvisnost,
moznost izgube podatkov v primeru naravnih katastrof, lazja zloraba dokumentov,
zamudnejSe poslovanje itd.), se v prou¢evanem primeru srecujejo Se z nekaj konkretnimi
tezavami pri trenutnem poslovanju, ki temelji predvsem na fizicnem upravljanju z
dokumenti.

Sam vidim primarno teZavo, ki mo¢no onemogoca trenutno vsaj delno uspesno elektronsko
poslovanje, v tem, da na CZS Ze uporabljajo dva programa za poslovanje, ki vsak opravlja
svojo funkcijo. Naceloma pa bi lahko ta dva programa zdruzili, ¢e bi bili njuni bazi
usklajeni. S tem bi ze pridobili nekoliko bolj funkcionalen in uporaben program. Za
popolno upravljanje z dokumenti pa bi morala biti programa zmozna kompleksnejSega
upravljanje z dokumenti, poleg tega pa bi morali dodati e nekaj funkcij in predvsem e-
hrambo.

V nadaljevanju pa bom opisal situacije, ki se prav tako pojavljajo na CZS in zaradi katerih
je poslovanje manj uspesno.

Poleg zgoraj opisane tezave se torej pojavljajo $e naslednje:

e vsa prejeta fizicna posta najprej pride do poslovne sekretarke, tudi tista, ki je imensko
naslovljena,

e za vso poito, ki je naslovljena na CZS ne poimensko, bi si Zeleli, da poslovna
sekretarka
prebere to posSto in pozna vsebino, preden razdeli poSto osebi, ki obi¢ajno ureja to
podrocje poslovanja

e pogosto se dolo¢ena prispela fiziéna posta, npr. vabila, ne evidentira v programu
Panorama, zato jo pogosto i§¢ejo,

e tezava se pojavi tudi pri razdeljevanju fizi¢ne poste, ki ni imensko naslovljena, saj
poslovna sekretarka to poSto dodeli tistemu, za katerega vecCkrat pride posta od
dolocenega posiljatelja, nato pa se po odprtju te poste zaradi vsebine izkaze, da ta ni za
osebo, kateri je bila predana,

e tako kot se evidentira prejeto posto, naj bi se rocno evidentirali tudi odgovori na to
posto, tako da bi se zapisal datum odgovora, naziv prejemnika, program sam pa na
podlagi tega dodeli neponovljivo Stevilko oddaje — to se pogosto ne zgodi,

e velika tezava je tudi v tem, da vsak ureja svoj arhiv, kar pomeni da ¢e osebe, ki je
dokument pospravila v arhiv, ni na delovnem mestu, se ne ve, kam je bil pospravljen,
poleg tega pa se z leti pozabi, kam je bila dokumentacija pospravljena.
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4 ANALIZA ZDRUZITVE OBSTOJECIH PROGRAMOV IN
UVEDBE E-HRAMBE

Na CZS pri svojem poslovanju trenutno uporabljajo dva programa (Panorama in eCebelar),
ki vkljucujeta tudi upravljanje z dokumenti, kar je znotraj teh aplikacij mozno, vendar v
zelo okrnjeni obliki: lahko shranimo (meta)podatke o dokumentih, s katerimi upravljamo.
Sama modifikacija dokumentov in prenos le-teh v e-hrambo pa ni mogo¢.

Na CZS vpeljavi novega programa, ki bi bil izdelan po meri, zaradi visokih stroskov niso
naklonjeni, zato bi prenovo in dodatno informatizacijo poslovanja lahko izvedli: 1.) tako,
da bi najboljse in potrebne funkcije enega programa vgradili v drugi program ali 2.) tako,
da bi najboljse in potrebne funkcije obeh programov zdruzili v novem programu.

V obeh primerih pa bi ohranili socasen prikaz podatkov izbranega predmeta in
podatkov vseh tistih predmetov, ki so z izbranim predmetom v neposredni povezavi iz
Panorame, ter razli¢ne funkcije iz eCebelar-ja npr. napovednik medenja, obveigevalni
portal, izobraZevalni portal z objavami izobraZevanj in izobrazevalnega gradiva, mentorski
portal za Cebelarje ter portal z nasveti o varnosti pri stiku s ¢ebelami. Obvezno pa bi morali
dodati elemente dokumentnega sistem in elektronskega podpisa.

Ker trenutni bazi podatkov med seboj nista zdruZzljivi in ne omogocata varne, z zakonom
usklajene elektronske hrambe dokumentov, bi bilo v katerem koli primeru potrebno, poleg
uvedbe dokumentnega sistema in elektronskega podpisa, uvesti enotno bazo podatkov in e-
hrambo.

Postopke in zahteve za varno in verodostojno e-hrambo, ki jo CZS namerava uvesti, mora
opredeliti in izvajati v skladu s strani Arhiva RS potrjenimi notranjimi pravili, ki morajo
biti usklajena z ZVDAGA, podzakonskimi predpisi in ETZ. ZVDAGA prav na podlagi

sprejema in izvajanja notranjih pravil dolo¢a pravno veljavnost dokumentov elektronski
obliki.

Pri tem lahko CZS izbira, ali bo imela lastna notranja pravila ali pa vzoréna notranja
pravila. To pomeni, da lahko CZS v celoti in brez sprememb uporabi tudi vzoréna notranja
pravila drugih oseb, ki so jih pripravile za §irSo uporabo in S0 ze bila oziroma Se bodo
potrjena pri Arhivu RS. To je pomembno predvsem zato, ker so s pripravo lastnih notranjih
pravil povezani stroski, ki bi jih lahko s prevzemom vzorcnih notranjih pravil zniZali.

CZS ima tako pri uvedbi e-hrambe dve moznosti (Zumer, 2008, str. 336):

1. dabo sama izvajala elektronsko hrambo ali
2. dabo to s pogodbo prepustila registriranim in akreditiranim ponudnikom informacijske

opreme in storitve.
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1. V primeru samostojne uvedbe in izvajanja e-hrambe bi morala CZS sprejeti potrjena
notranja pravila in SUVI. ZVDAGA nalaga, da bi morala CZS imeti potrjena notranja
pravila, ki so lahko lastna ali pa vzor¢na. Poleg tega pa bi morali uvesti tudi SUVI, ki
nalaga upoStevanje doloCil, ki se nanaSajo predvsem na varno in zanesljivo
infrastrukturo ter prostore, kjer se hrani dokumentacija, na osebje, ki mora biti
usposobljeno za delo z dokumenti in imeti pooblastila za upravljanje, in na osebje, ki
mora znati ravnati s strojno in programsko opremo in izvajati nadzor (Zumer, 2008, str.
336).

Glede na analizo samostojnega izvajanja e-hrambe bi bila to primerna izbira, v
primeru, da bi hoteli ohraniti neodvisnost, kar pomeni, da ne bi bilo potrebno predati
nadzora e-hrambe in s tem vpogleda v e-hrambo zunanjim izvajalcem. Bi pa bili z
vpeljavo te moznosti povezani visji stroski, kot ¢e bi storitev e-hrambe najeli.

2. V primeru, da bi se na CZS odlo¢ili, da storitev e-hrambe prepustijo zunanjim
izvajalcem, pa morajo ti prav tako imeti potrjena notranja pravila in SUVI. Poleg tega
pa mora biti za opravljanje storitev zajema in e-hrambe, spremljevalnih storitev ali
ponujanja strojne in programske opreme podjetje registrirano pri Arhivu RS.

Ce tako podjetje Zeli zagotavljati e vi§jo raven varnosti in zanesljivosti, pa lahko svoje
storitve e-hrambe in spremljevalnih storitev ali strojno in programsko opremo
akreditira, prav tako pri Arhivu RS. Za akreditacijo opreme in storitev mora podjetje
izpolnjevati dodatne pogoje, s tem pa pridobi ve€je zaupanje pri svojih naro¢nikih.
Poleg tega pa ima akreditacija odlo¢ilno vlogo tudi pri izvajanju e-hrambe in
spremljevalnih storitev pri javnopravnih osebah, saj lahko le akreditirani ponudniki
nudijo storitve tem osebam (Zumer, 2008, str. 337).

Tako za CZS, ki je civilnopravna oseba, pridejo v postev pri najemu storitev e-hrambe
vsi ponudniki, ki so vsaj registrirani pri Arhivu RS.

Ker CZS trenutno finanéno stanje in pomanjkanje kapacitet ne dopus¢a samostojne uvedbe
in izvajanja e-hrambe, bi se odlo¢ili, da prepustijo izvajanje e-hrambe zunanjim
izvajalcem.

Po pregledu ponudnikov bi se odlocili za podjetje, ki je certificiran in akreditiran ponudnik
strojne in programske opreme ter storitev e-hrambe in spremljevalnih storitev. Predvsem bi
bila primerna njihova "obla¢na" resitev, ki omogoca varen in z zakoni usklajen nacin
hrambe dokumentacije; tiste, ki je bila zajeta in pretvorjena, kot tudi tista, ki je izvirno
nastala v elektronski obliki.
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V nasem konkretnem primeru pa bi bila ta reSitev primerna predvsem zato, ker se storitev
hrambe izvaja na spletu, kar je v naSem primeru odlo¢ilnega pomena za ucinkovito
poslovanje ob lokacijski neodvisnosti zaposlenih.

5 1ZDELAVA DOKUMENTNEGA SISTEMA, PRILAGOJENEGA
POTREBAM CZS

Izdelavo dokumentnega sistem, ki bi bil prilagojen potrebam CZS, bi izpeljali tako, da bi
izvedli prenovo in delno informatizacijo sistema in poslovnih procesov. S prenovo bi
izboljsali trenutno poslovanje tako, da bi analizirali obstojeCi sistem in ga potem
spremenili, da bi dobili sistem, ki bi bil prilagojen potrebam CZS. Z delno informatizacijo
pa bi uvedli $e manjkajoci del informacijske tehnologije in sistemov v poslovanje.

Tako bi s prenovo in informatizacijo na CZS vpeljali dokumentni sistem skupaj z e-
hrambo, ki bi bil sestavljen iz trenutnih programov, katerim bi dodali funkcije
dokumentnega sistema in e-hrambe. Kljuénega pomena pri vpeljavi sistema je, da bi
znotraj sistema dobro opredelili klasifikacijski nacrt, na podlagi katerega bi lahko
uporabnikom dodelili pravice do dostopa do posamezne dokumentacije. Tako bi lahko na
podlagi Klasifikacijskega naérta dolodili, kateri uporabniki imajo dostop do dolocene
dokumentacije, s ¢imer bi lahko preprecili zlorabo informacij.

V nadaljevanju bom opisal posamezne faze oziroma postopke prenove in delne
informatizacije poslovanja.

5.1 Zajem fiziéne dokumentacije in prenos le te v elektronsko obliko in
e-hrambo

Vsa fiziéna posta in njej pripadajo¢a dokumentacija, ki bi prisla na CZS, bi bila kljub
uvedbi novega sistema sprejeta s strani poslovne sekretarke. Ker je Se naprej zazeleno, da
se imensko naslovljeno posto evidentira v Panorami, bi to funkcijo implementirali tudi v
nov sistem. Tako bi program $e naprej za vsako prejeto posto zapisal datum prejema, naziv
posiljatelja, poleg tega pa bi program sam dodelil Se neponovljivo Stevilko prejema, ki
oznacuje dospetje poste. Potem bi se imensko naslovljena poSta, neodprta, predala naprej
naslovniku in sicer ro¢no. Posta, naslovljena na CZS, pa bi ostala pri poslovni sekretarki.

Ko bi posta prispela do konénega prejemnika, bi vsak od njih vsebujoco dokumentacijo

opticno zajel s pomocjo registrirane opreme, na kar bi se ta po zajetju avtomatic¢no shranila
v e-hrambo.
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5.2 Prenos elektronske dokumentacije prejete po elektronski posti v
sistem in e-hrambo

Pri prenosu elektronske dokumentacije, ki je bila prejeta po elektronski posti na elektronski
naslov CZS, je postopek podoben kot pri postopku upravljanja s prejeto fizino posto in
dokumentacijo, s to razliko, da v tem primeru ni potreben opti¢ni zajem. Ker bi bil sistem
povezan z elektronskim postnim odjemalcem, bi sistem ob prispetju elektronske poste
zapisal datum prejema, naziv posiljatelja in dodelil neponovljivo Stevilko prejema, kot to
naredi poslovna sekretarka rocno ob prejemu fizicne poste. Poleg tega bi sistem sam zajel
vsebino sporocila in naredil kratek povzetek, ter v e-hrambo shranil morebitno pripeto
dokumentacijo. Poslovna sekretarka bi morala oznaciti Se, komu je prejeta posta in
vsebujoca dokumentacija namenjena, s ¢imer bi avtomati¢no dodelila pravico do dostopa,
vpogleda ali urejanja, poleg tega pa bi oznacila tudi morebitne druge osebe, ki bi imele
prav tako zgoraj omenjene pravice. Ko bi osebe, ki so bile ob vnosu elektronske poste
oznacene, znotraj sistema dobile obvestilo, kjer bi poleg opisa v opombi pisalo Se, kaj je
potrebno narediti z elektronskim sporocilom in pripadajo¢o dokumentacijo bi morale
odgovoriti, podpisati ali pa le pregledati in arhivirati.

Postopek bi bil zelo podoben pri prejemu elektronskega sporocila na elektronski naslov
posameznega zaposlenega, Kjer bi sistem do oznacitve dostopa do dokumentacije ravnal
enako, pri sami oznacitvi morebitne druge osebe, ki bi lahko imela vpogled v vsebino
elektronske poste in pripadajo¢e dokumentacije, pa bi za to bila zadolZena oseba, ki je
prejela elektronsko posto na svoj elektronski naslov.

5.3 Struktura in uporabniski vmesnik sistema

Struktura in uporabniski vmesnik dokumentnega sistem bi bila zelo podobna strukturi in
uporabniskemu vmesniku eCebelar-ja, kar lahko vidimo iz Slike 2, z nekaj dodatnimi
funkcijami in omejitvami.

Tako bi obstoje¢im zavihkom iz eCebelar-ja v izdelanem sistemu dodal $e dostop do e-
hrambe in obvestilno plos¢o, kjer bi imeli vpogled v zgodovino obvestil, ki smo jih prejeli
v povezavi s prispelo posto in dokumentacijo na nas elektronski naslov. ZmozZnost
prikazovanja neprebranih obvestil je Ze na voljo v eCebelarju tako; prevzeli bi jo tudi v
izdelanem sistemu. Prav tako bi prevzeli funkcijo evidentiranja prispele poste, kot jo v
okrnjeni podobi poznamo iz programa Panorama, s to razliko, da bi ta proces
avtomatizirali, kot je bilo opisano v prej$nji tocki.

Poleg tega bi v novem programu uvedel novost, in sicer komentiranje oziroma poSsiljanje
kratkih sporocil v povezavi s posameznimi dokumenti, ki so shranjeni v e-hrambi.
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5.4 Poslovni procesi znotraj sistema

Iz Priloge 1 lahko vidimo, da bi z vpeljavo novega sistema naredili velike spremembe
predvsem pri poslovnih procesih, saj bi s prenovo in delno informatizacijo, ki sem jo opisal
v tocki 5.1, odstranili nekaj procesov, ki pri fizicnem upravljanju z dokumenti podaljSujejo
¢as upravljanja. Slika iz Priloge 1 prikazuje prenovljeni poslovni proces v primeru prejetja
fizicne poste in pripadajo¢e dokumentacije. V primeru prejetja elektronske poste pa je
postopek zelo podoben, le da ni potreben opti¢ni zajem vsebine, ker se ta samodejno shrani
v e-hrambo.

5.5 Prednosti in morebitne omejitve sistema

Prednosti takega sistema so predvsem avtomatizacija in lazje obvladovanje procesov, ki
nam lahko prineseta velike prihranke ¢asa pri poslovanju.

Tako lahko iz analize uvedbe sistema vidimo, da nam elektronsko upravljanje z dokumenti,
v primerjavi s fizicnim upravljanje z dokumenti, prihrani veliko Casa, saj se veliko
postopkov, kot je npr. fiziéno razdeljevanje poste, naslovljene na CZS, ali pa tudi ¢akanje
na podpis in vracilo podpisane poste.

Pomembna prednost, ki bi jo pridobili z uvedbo sistema, bi bil tudi hkratni dostop do
dokumentacije. To pomeni, da bi lahko, ko je dokumentacija enkrat shranjena v e-hrambi,
hkrati do nje dostopali vsi, ki bi imeli pravico dostopa. To v primeru fizi¢nega upravljanja
z dokumentacijo brez reproduciranja ni mozno.

Pri sami uvedbi dokumentnega sistema pa moramo biti pozorni na stroSke uvedbe. Ker je
resitev, ki jih razliéni ponudniki ponujajo, veliko, moramo dobro vedeti, katero reSitev
dejansko potrebujemo. Ravno zato ima analiza uvedbe zelo velik pomen, saj z njo
ugotovimo naSe potrebe in tako lahko na podlagi tega vpeljemo reSitev po meri, katere
danes Ze kar nekaj ponudnikov takih storitev ponuja.

Klju¢nega pomena za dobro sprejetje novo uvedenega sistema pa je dobro izobrazen kader,
katerega je zelo dobro vkljuciti Ze pri sami analizi uvedbe sistema, saj so zaposleni tisti, ki
najve¢ delajo s tem. Tako se lahko izognemo mnogim teZavam, ki bi jih lahko povzrocilo
pomanjkanje potrebnih funkcij in visek odve¢nih funkcij znotraj sistema.

SKLEP

Kot sem ze dejal v uvodu, je osnovni namen uvedbe dokumentnega sistema in e-hrambe ta,
da bi se vsa dokumentacija shranjevala na enem mestu, s Cimer bi se izognili
nepotrebnemu iskanju fizicne dokumentacije, poleg tega pa bi pridobili moZnost hkratnega
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mnozi¢nega vpogleda v doloceno dokumentacijo, ne glede na lokacijo. Z uvedbo takega
sistema bi lahko lazje poslovali tudi z zunanjimi partnerji, saj se celotni poslovni sistem
pomika v smer elektronskega poslovanja, zato je za CZS zelo pomembno, da sledi takemu
trendu, kar bi z morebitno vpeljavo take resitve zagotovo dosegla.

Eden glavnih razlogov za uvedbo e-hrambe pa je tudi ta, da bi s tem povecali brezpapirno
poslovanje in tako prihranili pri poslovanju z dokumenti v fizi¢ni obliki (papir, tonerji itd.).
Prav tako bi se sprostil prostor, ki je trenutho namenjen hrambi dokumentacije, v tem
primeru bi bil uporabljen za druge namene.

Tako pri analizi obstojecega stanja, kot tudi pri analizi uvedbe dokumentnega sistema na
CZS, se je izkazalo, da je bolj kot tehni¢na zmogljivost tezava v tezki zdruzljivosti
obstoje¢ih programov, za katere je bila porabljena Ze dolocena vsota denarja in cCasa.
Ceprav bi z vpeljavo popolnoma nove resitve pridobili najve¢, bi se v naSem primeru
vseeno odlocili za morebitno zdruzitev obstojecih sistemov, v veliki meri zaradi omejenega
proracuna.

Z vpeljavo dokumentnega sistema bi pridobili predvsem na hitrejSem poslovanju znotraj in
tudi zunaj podjetja, saj bi bilo poslovanje elektronsko, poleg tega pa bi imeli dosti boljsi
pregled in nadzor nad vso dokumentacijo, s katero upravljajo.

Prav tako bi lahko z uvedbo elektronskega poslovanja z dokumenti v veliki veéini
odpravili fizino upravljanje, s ¢imer pa bi se izognili bolj pogostemu pojavljanju napak pri
fizi¢nem upravljanju z dokumenti.

Z uvedbo take sodobne resitve bi pridobili varno in pregledno elektronsko hrambo, kjer bi
lahko vso dokumentacijo shranjevali na enem mestu in tako do nje dostopali vsi hkrati.

Ker so informacijski sistemi in tehnologija zelo prilagodljivi, ponujajo Siroke moZnosti za
nadaljnji razvoj, ki bi bil v naSem primeru zelo pomemben in tudi dobrodoSel za
nadaljevanje uspesnega poslovanja. Tako bi s spremembo, ki sem jo opisal v tej nalogi,
lahko uspesno in nemoteno nadaljevali tudi v primeru nadaljnjega razvoja informacijske
tehnologije, kar se v primeru fizi¢nega upravljanja z dokumenti ne more oziroma zelo
tezko doseze, saj se celotno poslovanje gospodarstva pomika v smer elektronskega
poslovanja in upravljanja z dokumenti.
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Slika 4: Prikaz procesa upraviljanja s prejeto fizicno posto in vsebujoco dokumentacijo v
izdelanem sistemu
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