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POVZETEK

Koli¢ina dokumentacije v podjetju se povecuje, zato iS€emo najrazlicnejSe nacine za
njeno ¢im hitrejSe razvrSCanje in arhiviranje. Operiramo torej z veliko koli¢ino
podatkov, zato je prehod na elektronsko arhiviranje smiselna reSitev. Prav tako je
pomembno, da Ze arhivirane dokumente lahko ¢&im hitreje najdemo. Pri
elektronskem arhiviranju to pomeni, da imamo uporaben program, ki nam to
omogoca.

V diplomskem delu bomo spoznali, da se v podjetju dokumentacija sicer arhivira
elektronsko, kljub temu pa se na dolo€enih oddelkih kopi€i. To poveCuje moznost
izgube dokumentov, pogosto pa pride tudi do zmeSnjave.

V prvi polovici diplomskega dela se bomo ukvarjali z opredelitvijo elektronskega
arhiviranja in podrobneje spoznali dva od certificiranih ponudnikov v Sloveniji, ki se
ukvarjajo z elektronskim arhiviranjem. Prav tako bomo raziskali zakonsko podlago
za elektronsko arhiviranje. Opredelili bomo pojma proces in optimizacija procesa ter
preverili proces dela v administraciji.

V drugi polovici diplomske naloge bomo natanéno opisali posnetek obstojeCega
stanja. Spoznali bomo, da je proces dolgotrajen in je zato veliko moznosti za
izboljSavo, s katero bi lahko zagotovili krajSo pot od podpisa do arhiviranja
posameznega dokumenta. Ravno zato bomo predstavili optimizacijo delovnega
procesa, ki vodi v enostavnejSi nacin obdelave in posledi¢no tudi iskanja
dokumentacije v podjetju. Glavna prednost predlaganega nacina dela pa je
zavarovati dokumente, s tem tudi osebne podatke strank in podatke podjetja, pred
trajno izgubo.

KLJUCNE BESEDE

- arhiviranje
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- dokument

- dokumentacija

- elektronsko arhiviranje dokumentov
- optimizacija



ABSTRACT

As the amount of documentation in a company increases we start looking for various
ways of the most efficient ways of sorting and archiving. As we operate with huge
amounts of data the transition to digital archiving seems a viable solution. It is also
important to be able to find the archived documents as quickly as possible. When
archiving digitally that means having a useful software that makes that possible.

This thesis presents how the documentation in a company is archived digitally but
still it piles up in some departments. This increases the possibility of losing the
documents and often leads to chaos.

The first half of this thesis consists of defining digital archiving and a detailed
presentation of the two of the certified software providers in Slovenia who deal with
digital archiving. In this part the legal grounds for digital archiving are researched,
the concepts of process and process optimization are defined, and the work process
in administration is checked.

The second part of the thesis presents a detailed description of the current situation.
We will learn that the process is long and hence offers many opportunities for
improvement which would ensure a shorter path from the signature to the archiving
of individual documents. For this reason we present an optimization of the work
process, which leads to simpler ways of handling and consequentially searching the
documentation within the company. The main advantage of the proposed manner of
work is the protection of the documents thus protecting the personal data of the
customers and the company’s data from being lost permanently.
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- optimization
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1 UvOoD

1.1 PREDSTAVITEV PROBLEMA

Osrednji problem, ki ga bomo obravnavali v diplomski nalogi, je dolgotrajen
postopek od nastanka dokumenta do arhiviranja, pri ¢emer prihaja tudi do izgub. V
podjetju se ukvarjamo z obdelavo velikih koli¢in dokumentov, ki vsebujejo osebne
podatke strank. Pred leti smo Ze uvedli elektronsko arhiviranje, vendar se Se vedno
vhasajo velike koli¢ine papirnih dokumentov za obdelavo. Kar velik del nastalih
dokumentov se v podjetju sklene s pomocdjo certificiranega elektronskega podpisa.
Taki dokumenti se avtomatsko arhivirajo in obravnavajo na nacin, kot bi Zeleli
obravnavati tudi ostale, rono podpisane dokumente. Zato bomo izpostavili in
obravnavali le ta del trenutnega nacina arhiviranja.

Pri optimizaciji se ne bomo opredelili le na en oddelek v podjetju, ampak na celoten
proces, ki ga je treba optimizirati. Zagotoviti je treba tudi vecjo varnost osebnih
podatkov strank in zmanj$ati nered med dokumenti ter izgubo. Obravnavali bomo le
fizi€no poslano dokumentacijo, ki je roéno podpisana.

Dokumente, ki s podpisom nastanejo, bomo razdelili na dva dela, in sicer na
osnovni dokument in zahtevek za spremembo dokumenta. Problemi, ki jih opazamo
v padjetju pri delovnem procesu in jih bomo tudi obravnavali, so:
» prepocasna obravnava dokumentov zaradi predhodnih nepotrebnih korakov
ali zaradi nepravoCasnega posiljanja dokumentov na sprejemno mesto,
» zamudno ro¢no razporejanje dokumentov med zaposlene,
» vpliv CloveSkega faktorja pri arhiviranju dokumentov, kar pomeni trajno
izgubo podatkov celotnega dokumenta,
» slab pregled nad Ze arhiviranimi dokumenti.

1.2 CILJI NALOGE

Cilji diplomskega dela so natancno in razumljivo opisati proces trenutnega stanja
obdelave dokumentacije od nastanka do arhiviranja. Spoznali bomo, da je proces
dolgotrajen, zato je veliko moznosti za izboljSavo, s katerimi bomo zagotovili krajSo
pot od podpisa do pregleda in obdelave dokumenta ter arhiviranja. Nasi cilji so
zagotoviti enostavnejsi in hitrejSi pregled pravilnosti dokumenta, nacCin arhiviranja in
hitrejSe iskanje zelenih ze arhiviranih dokumentov, skrajSanje procesa pregleda
dokumentacije in obravnave zahtevkov za spremembe. Z optimizacijo dela in
skrajSanjem Casa od stika s stranko do obravnave bomo posledi¢no dosegli tudi
vecje zadovoljstvo strank in zaposlenih, ki delajo s strankami. Prav tako bomo s
predlagano izboljSavo zmanjSali moznost izgube dokumentov in tako povecali
varnost osebnih podatkov, kar bo pravzaprav na$ poglavitni cilj. Trenutno
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dokumente obdeluje preveC ljudi na razliénih oddelkih v podjetju, kar poveca
moznost izgube in nereda. Zato je eden od ciljev tudi zaobiti vsaj en oddelek v
podjetju in predstaviti nacin, da bi takoj po nastanku dokumenta zadevo spravili v
elektronsko obliko, nato direktno v obdelavo in pregled pravilnosti podatkov.

1.3 PREDSTAVITEV OKOLJA

Diplomsko delo se nana3a na redevanje problema v slovenskem podjetju. Podjetja
ne bomo imenovali, saj nismo pridobili dovoljenja za objavo podatkov ter notranjih
procesov. Zato smo ga poimenovali podjetje X.

Podjetje se ukvarja s poslovanjem s strankami. Pri tem nastajajo pomembni
dokumenti, ki vsebujejo osebne podatke strank. Osredotoc€ili se bomo na fizi€no
posredovano in podpisano dokumentacijo. Na administrativnem oddelku
preverjamo, ali je bil dokument sklenjen v skladu z notranjimi pravili in dolodili
podjetja ter v skladu z veljavno zakonodajo. Prav tako preverjamo, ali so dokumenti
podpisani s strani stranke in predstavnika podjetja. Sele ko ugotovimo, da je skladen
s prej navedenimi pravili in so vsi podatki pravilno zavedeni v sistem, dokument
arhiviramo. Arhivirane dokumente nato poSliemo zunanjemu ponudniku, ki jih
preslika in hrani v skladu s pravilniki in zakoni.

Ukvarjamo se tudi z naknadnimi spremembami Ze nastalih dokumentov, Ki jih
urejamo na zeljo in zahtevo strank. Zato imamo v podjetju tudi program, kjer lahko
pois¢emo ze arhivirane dokumente. Tako lahko v vsakem trenutku dostopamo do
njih.

1.4 PREDPOSTAVKE IN OMEJITVE

Predvidevamo, da bo na$ predlog za izboljSavo delovnega procesa v podjetju dobro
sprejet. Predpostavljamo, da bomo z obrnjenim nacdinom dela in investicijo v
nadgradnjo programa ali nakupom novega programa izboljSali proces dela.
Trenutno se dokumente preslika in elektronsko arhivira na koncu po pregledu in
obdelavi, mi pa bomo predlagali preslikavo takoj po nastanku dokumenta. S
predlaganim nacinom dela bomo zagotovili vecje varstvo dokumentov in podatkov
strank, hkrati pa manj napak pri samem arhiviranju. Zaradi drugaénega nacina dela
bomo hitreje dostopali do skeniranih dokumentov in Ze obdelanih zahtevkov, ki jih
obravnavamo na zeljo stranke. Predlagana sprememba nacina dela pa bo po
predvidevanjih prinesla manjSo potrebo po zaposlenih na vsaj enem oddelku v
podjetju X, kar bo zagotovo negativno vplivalo na zaposlene. Ker smo kar veliko
podjetje, priCakujemo doloCene teZzave na zacetku pri uvedbi novega nacina oddaje
dokumentacije in pravilni pripravi dokumentov na skeniranje. Vpeljati bo treba nov
sistem dela in pri tem izobraziti ljudi na kljucnih delovnih mestih, kjer imajo opravka
z dokumentacijo. Prav tako predpostavljamo, da bo predlagani nacin dela zahteval
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investicijo pri nadgradniji ze obstojeCega programa, ne izklju¢ujemo pa moznosti pri
iskanju novega ponudnika elektronskega arhiviranja. Tudi to lahko za podjetje
predstavlja oviro.

Seveda pa priCakujemo tudi nekatere druge omejitve. Predstavili bomo proces
arhiviranja le v eni organizaciji, kjer pa nismo dobili dovoljenja za omembo podjetja
in za objavo konkretnih primerov zaradi razkritia notranjih procesov dela. To je
zagotovo najveCja omejitev raziskovalnega dela, predvsem zaradi tezjega
razumevanja bralca. To omejitev bomo poskusili ublaziti z nazornim in enostavnim
opisom poteka dela trenutnega stanja in predlaganega novega nacina dela.

1.5 METODE DELA

Metode dela, ki jih bomo uporabili pri diplomskem delu, bodo:

» analitiéna in opisna metoda: podrobno bomo razélenili proces od nastanka
dokumenta do pregleda pravilnosti dokumenta, vna$anje podatkov iz
dokumenta v program, priprave dokumenta na odpremo za zunanje
arhiviranje ter iskanja arhiviranih dokumentov;

» primerjalna metoda: primerjali bomo trenutno stanje z novim, predlaganim
nacinom dela in tako ugotovili, da je nov nadin v primerjavi s trenutnim po
vsej verjetnosti enostavnejsi in hitrejsi.

2 ELEKTRONSKO ARHIVIRANJE PODATKOV

2.1 OPREDELITEV ELEKTRONSKEGA ARHIVIRANJA

Elektronsko arhiviranje lahko opredelimo kot proces prevzemanja, zajemanja,
skeniranja, hranjenja, vzdrZevanja, uporabe in obdelave dokumentov in arhivskega
gradiva.

Elektronsko arhiviranje je danes =zaradi hitrega razvoja pisarniSkega in
elektronskega poslovanja vse bolj prisotno v gospodarskih panogah in javnem
sektorju, povsod, kjer nastajajo dokumenti in ostalo gradivo. Veliko dokumentov ze
nastane v elektronski obliki, zato se celoten proces nadaljuje le elektronsko. Nekaj
dokumentov pa Se vedno nastaja na papirju in tudi te je prav tako najbolj smotrno
pretvoriti v elektronsko obliko, obdelavo in hranjenje arhiva pa zaupati certificiranim
ponudnikom storitev elektronske hrambe in spremljevalnih storitev.

Zapisi, ki nastajajo, so lahko v pisni, digitalni in elektronski obliki.
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Zumer (2008) zapiSe, da pisni zapisi nastajajo v fiziéni obliki in se v tej obliki tudi
hranijo. Digitalni zapisi so shranjeni na elektronskem nosilcu zapisa. Med
elektronske zapise pa spadajo vse informacije, podatki in vsebine, nastale
elektronsko s pomocjo informacijske in komunikacijske tehnologije na magnetnih in
opti¢nih nosilcih (Zumer, 2008).

Elektronsko arhiviranje tako opredeljujiemo kot celovito upravijanje z dokumenti, ki
so nastali v elektronski obliki ali pa so bili digitalizirani kasneje.

Pravilnik o enotnih tehnoloSkih zahtevah za zajem in hrambo gradiva v digitalni
obliki pa elektronsko arhivirane v tretiem Clenu opredeli takole: elektronsko
arhiviranje zajema postopke prevzemanja arhivskega gradiva v digitalni obliki v
pristojne arhive, njegovo strokovno obdelavo in dolgoroéno e-hrambo v skladu z
zakonodajo ter omogoc¢a ucinkovito upravljanje in uporabo tega gradiva.

Zumer (2001 in 2008) pojasnjuje izraze, ki se nanasajo na elektronsko arhiviranje in
so pomembni za razumevanje diplomskega dela.

» Dokument je posamezni izvirni ali reproducirani zapis, ki je nastal ne glede
na vrsto in nacin nosilca zapisa. Vsebuje pomembne podatke, sporocila,
informacije in druge vsebine, kot so slike ali zvok. LoCujemo jih po naslovih,
vsebini, zaupnosti, po izvoru in zvrsteh. Lahko imajo tudi priloge in take
dokumente bomo obravnavali v diplomskem delu. Priloge dopolnjujejo,
pojasnjujejo in dokazujejo vsebino dokumenta.

» Dokumentarno gradivo so vsi izvirni ali reproducirani dokumenti ali zapisi,
ki so nastali pri poslovanju ustanov ali posameznikov. Dokumentarno
gradivo, ki nastaja na razliénih podrocjih, imenujemo dokumentacija (na
primer poslovna, raCunovodska, statistiCna, kadrovska in druga).

» Dokumentarno gradivo v elektronski obliki se hrani s pomocjo
informacijsko-telekomunikacijske opreme. Oprema mora zagotoviti, da so
dokumenti shranjeni v prvotni obliki, kot so nastali, da so dosegljivi za
kasnejSo uporabo, da je razvidno, od kod izvirajo, kdaj in kje so nastali in bili
poslani oziroma prejeti. Dostopi do elektronskih dokumentov so Sifrirani in
zascCiteni ter na voljo pooblas¢enim osebam.

» Upravljanje dokumentarnega gradiva ali pisarniSko poslovanje zajema
organizacijo ter spremljanje in odpiranje klasi¢ne, elektronske in ostale
poste. Zajema tudi odtis prejemne Stampilike, razvr§€anje dokumentov po
vsebini, doloCanje Stevilke dokumenta, vodenje rokovnika, dodeljevanje
gradiva v obdelavo in reSevanje, odprava poste in hranjenje
dokumentarnega gradiva.

» Glavna pisarna, ki se v podjetju X imenuje sprejemno mesto, je odgovorna
za odpiranje, pregledovanje, signiranje, vodenje in dodeljevanje vseh vrst
prejetih dokumentov. V glavni pisarni se obiCajno vodi tudi stalna zbirka
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dokumentarnega gradiva in odprava vse poste. V vedjih gospodarskih
sistemih je lahko ve€ glavnih pisarn na razlicnih lokacijah.

Arhiviranje je proces prevzema, hrambe, vzdrZzevanja, strokovne obdelave
ter uporabe dokumentarnega in arhivskega gradiva. Navadno arhiviramo
gradivo, ki je Zze obdelano in ni ve€ predmet tekoCega poslovanja. Arhiv se
lahko hrani v centralnih arhivih organizacije ali pa se odbere in izroCi
zasebnemu arhivu.

Skeniranje dokumentarnega gradiva ali digitalizacija je najsodobnejSi
postopek zapisovanja, reproduciranja in shranjevanja dokumentov s
pomocjo strojne in programske opreme. Skenirani dokumenti so dostopni in
vidni na racunalni8kem zaslonu ter iz papirja ali mikrofilma shranjeni na
magnetne ali optiéne nosilce. Zivljenjska doba nosilcev je do deset let,
vendar se postopki skeniranja hitro spreminjajo in posodabljajo.

Rok hranjenja dokumentarnega gradiva je dolo¢eno predpisano obdobje
dveh, petih ali desetih let, kolikor je potrebna hramba dokumentarnega
gradiva. Poznamo pa tudi trajno hrambo gradiva. Za dolocCitev roka hrambe
arhiva je odgovorna posamezna ustanova. Roki so obi¢ajno dolo¢eni glede
na potrebe poslovanja in dela z dokumenti, pa tudi v skladu s sploSnimi
predpisi in zakoni o hranjenju doloenega dokumenta glede na zvrst. V
podijetju X se dokumenti hranijo 10 let (Zumer, 2001 in 2008).

V diplomskem delu in podjetju X bomo obravnavali proces arhiviranja in skeniranja
fiziénih dokumentov. Ceprav je prihodnost v zmanj$evanju koli¢in papirja in prehodu
na polno elektronsko poslovanje, se koliéina zapisov na papirju, kot navaja Zumer
(2001) pri arhiviranju zapisov iz razli¢nih razlogov Se dolgo ne bo zmanjSala.

2.2

PREDNOST ELEKTRONSKEGA ARHIVIRANJA

Ceprav je elektronsko arhiviranje s pomogjo informacijske tehnologije finanéno velik
zalogaj za marsikatero podjetje, ima dolgoro€no za poslovanje in obdelavo podatkov
zagotovo vec¢ prednosti kot slabosti. Navajamo prednosti elektronskega arhiviranja:

>

VV VY

Y VvV

kontrola nad uporabo dokumenta,

takoj$nji dostop do zelenega dokumenta ne glede na lokacijo zaposlenega,
prihranek ¢asa, ki bi ga sicer porabili pri iskanju dokumenta v fizi¢ni obliki,
zascita pred poskodbami in izgubo dokumenta,

enostavno prilaganje naknadnih prilog k Zze elektronsko arhiviranemu
dokumentu,

moznost arhiviranja vecjih koli¢in dokumentov,

ukinitev fotokopiranja in poSiljanja dokumentov drugim pooblas¢enim
osebam in s tem prihranek pri porabi papirja,

na splosno vegji izkoristek informacijske tehnologije,

poveCanje ugleda podjetja, vecje zadovoljstvo zaposlenih in strank zaradi
hitrejSe obravnave postopkov.

Polona Ovnicek: Optimizacija procesa arhiviranja v podjetju X stran 5 od 31



B&B — Visja strokovna Sola Diplomsko delo viSjeSolskega strokovnega Studija

PRI @R
SSee

Slika 1: Primer elektronskih map v elektronskem arhivu
(Vir: Ragunalniske novice, 2020)

2.3 ZAJEM IN SKENIRANJE DOKUMENTA

Moznosti zajema podatkov je lahko ve€. Opredelili se bomo na zajem in skeniranje
posamic¢nih dokumentov, nastalih v fizi¢ni obliki, ki jih je treba pretvoriti v digitalno
elektronsko obliko.

Kot najava Zumer (2008), je pri zajemu fizicno nastalega gradiva najpomembnej$e
to, da se gradivo v celoti in zanesljivo pretvori iz izvirnika v elektronsko digitalno
obliko. Pri tem se morajo ohraniti vse izvirne oblike gradiva. Zajem podatkov
pomeni, da se vnaprej doloCi, kako bo gradivo razvrd€eno, da se zajamejo
metapodatki, jih pretvori v digitalno obliko in shrani v sistem. Za pretvorbo iz fizicne
oblike v digitalno uporabljamo ustrezne nosilce zapisov, kar je v podjetju X trenutno
¢rtna koda dokumenta. Za ustrezen zajem dokumentov je pomemben dovrSen
informacijski sistem. Le z ustreznim in pravilnim zajemom podatkov se lahko
zagotovi varno, zanesljivo in dolgoroéno hrambo elektronskega arhiva kot tudi
vpogled vanj. Ravno zato je treba voditi tudi evidenco napak pri postopku, kontrolo
gradiva pred zajemom in po njem ter po pretvorbi z metapodatki, nadzor kakovosti
in uporabnosti zajetega gradiva (Zumer, 2008).

Pojem skeniranja smo opredelili v tocki 2.1. Skeniranje je del procesa zajema
dokumentacije in se pri€ne po primerno urejenem in indeksiranem dokumentu. Kot
zapiSe Zumer (2001), se postopki skeniranja s stalnim razvojem informacijske
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tehnologije hitro spreminjajo. Programi za prepoznavanje opti¢nih znakov — ORC, ki
se obitajno uporabljajo za skeniranje, omogoc€ajo, da se besedilo v celoti pretvori v
aktivno obliko, kar omogoc€a spreminjanje, dopolnjevanje in kvalitetnejSe urejanje
podatkov in dokumentov (Zumer, 2001). Rezultat, opravljen s postopkom skeniranja,
so grafi¢ne datoteke razli¢nih formatov (PDF, JPG, TIFF ...) in prikaz dokumenta na
racunalniSkem zaslonu.

priprava dokumentov skeniranje z nadzorom vnos indeksnih podatkov elektronsk arhiv
kakovosti

Slika 2: Prikaz posameznih faz postopka opti¢nega branja ali zajema
(Vir: Nasvet, 2020)

2.4 PONUDNIKI ELEKTRONSKEGA ARHIVIRANJA

Dejstvo je, da se vse ve¢ podjetij, ki poslujejo z veliki koli¢inami dokumentov, odlo¢a
za pogodbeni najem z zunanjimi certificiranimi ponudniki elektronskega arhiviranja.
To je sicer finan¢no lahko kar velik zaetni zalogaj. lzvajalci teh storitev ponujajo
celovito skrb, obravnavo, obdelavo, sledenje in hrambo dokumentov v sladu s pravili
in veljavnimi zakoni, zato je najem takega ponudnika najboljSa reSitev. Vodilni
podjetji Microcop in Mikrografija, ki ponujata celovit proces obdelave dokumentov,
se med seboj v ponudbi le minimalno razlikujeta. Imata ze dolgo tradicijo poslovanja
na slovenskem trgu, predvsem pa ponujata inovativne reSitve in dovrSeno
informacijsko tehnologijo. Obe podjetji imata v skladu z zakonom ZVGAGA
pridobljen certifikat pri Arhivu Republike Slovenije. Ponujata ureditev lastnega arhiva
in moznosti obdelave dokumentacije na lokaciji naro€nika. To pride v postev, le Ce
ima podjetje dovolj varnega prostora za hrambo vecjih koli¢in dokumentov, poleg
tega pa je najem storitev bistveno cenejSi kot izpostavitev lastnega sistema. V
podjetju X se celotha obdelava in hramba prepus€a ponudniku, s Cimer se prihrani
tudi na dodatnem zaposlovanju in usposabljanju kadra. Potrebna je le predpriprava
dokumentov na prevzem in skeniranje.

V nadaljevanju bomo na podlagi podatkov s spletnih strani opisali ponudbo obeh
vodilnih slovenskih certificiranih ponudnikov. V Sloveniji svoje storitve ponujajo tudi
ostala podjetja, primer sta Reisswolf in Avtenta d.o.0., vendar na njunih spletnih
straneh ni zaslediti podatka, da ponujajo tudi prevzem in skeniranje dokumentov.
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2.4.1 Microcop

Podjetje Microcop Ze Stirideset let svojim naroCnikom ponuja varnost, kakovost,
zanesljivost in skladnost pri poslovanju. Z vpeljavo brezpapirnega poslovanja in
celovite ponudbe obdelave dokumentov in hrambe obljubljajo zmanjSanje stroSkov
in pove€ano ucginkovitost poslovanja.

Ponujajo:
» prevzem in skeniranje poslovne dokumentacije,
pretvorbo elektronskih dokumentov v ustrezno obliko,
hiter, varen in preprost dostop do dokumentov in osebnih podatkov,
upravljanje dokumentov in poslovnih procesov,
kontrolo kakovosti,
hrambo papirnih in elektronskih dokumentov,
svetovanje in pomo¢ pri digitalizaciji in avtomatizaciji poslovanja,
uni¢enje dokumentacije po izteku roka hrambe ipd.

YVV VYV YVYVY

Q 0 N E 7 -
ey ¢ Bl -

- - — I
FIZICNA HRAMBA DIGITALIZACIJA UPRAVLJANJE ZAKONSKO SKLADNA STORITVE
DOKUMENTOV IN DOKUMENTOV DOKUMENTOV IN ELEKTRONSKA PODATKOVNEGA

UPRAVLJANJE IN ZAJEM POSLOVNIH HRAMBA CENTRA
ARHIVOV PODATKOV PROCESOV DOKUMENTOV

Slika 3: Prikaz celovite re$itve za brezpapirno poslovanje v podjetju Microcop
(Vir: Microcop, 2020)

2.4.2 Mikrografija

V podjetju Mikrografija se ze 25 let ponaSajo z izkuSenimi strokovnjaki s podrocja
informatike, obvladovanja dokumentov in arhivov, s stalnim izobraZzevanjem,
inovativnostjo in prilagodljivostjo pa pripomorejo k uspednemu poslovanju in
zadovoljstvu najemnikov njihovih storitev.

Ponujajo:
» visoko kakovostno skeniranje in zajemanje masovnih dokumentov,
prepis iz mikrofilma,
varno in zanesljivo elektronsko hrambo,
fizi€no hrambo in varno komisijsko uni€enje dokumentacije,
servis in vzdrZzevanje na lokaciji stranke,
najem kapacitet podatkovnega centra,

YV VYV VYV
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» svetovanje v zvezi z GDPR,
» elektronsko podpisovanje dokumentov in certificirano resitev za e-podpis.

Verifikaclja

Vracilo

Digitalizacija oz. o c p Zajem podatkov
E @ skeniranje P (OCR) dokumentacije
Arhivirana In tekoéa /
= dokumentacija /
Var'na \
hramba L Fizicna
hramba
[>)
I_L Uni€enje
4 Polzvedbe l“l" dokumentacije
»

[ — -]
= €-hramba
=T

Prevzem
dokumentacije
Priprava
dokumentacije
\ Popis in urejanje
dokumentacije

Slika 4: Prikaz celovite certificirane storitve ravnanja z dokumenti v podjetju
Mikrografija
(Vir: Mikrografija, 2020)

25 ZAGOTAVLJANJE VARNOSTI PRI PROCESU
ELEKTRONSKEGA ARHIVIRANJA IN ELEKTRONSKE
HRAMBE

Varnost celotnega procesa elektronskega arhiviranja dosegamo s tem, ko uredimo
varnost vseh posameznih procesov pri obdelavi dokumentov od nastanka do
hrambe. Navedeni zakoni in pravilniki, obravnavani v tretji toCki diplomskega dela, v
celoti obravnavajo podrocje varnosti pri elektronskem arhiviranju. Varnost morajo
zagotoviti ponudniki teh storitev.

Kot navaja Zumer (2008), sta najpomembneji varnost in zanesljivost
informacijskega sistema. Tu govorimo o stojni in programski opremi za zajem in
hrambo gradiva v elektronski obliki. Ponudniki storitev morajo izvajati zanesljiv
SUVI-Sistem za upravljanje varovanja informacij, upostevajo¢ varovanje informacij,
zagotavljanje zaupnosti, integritete in dosegljivosti. Najmanj enkrat letno je treba
opraviti oceno tveganja, na podlagi katere se pripravi organizacijsko strukturo in
doloéi postopke, ukrepe in razdelitev nalog. Ponudnik mora zagotoviti kvalitetno
politiko varovanja informacij, s tem da zagotovi vso potrebno tehnologijo,
usposobljene ljudi in Eas za zagotovitev varnosti, dostopnosti, zaupnosti in celovite
podpore. Ponudniki storitev in najemniki sklenejo pogodbo, kjer se to¢no dolodi
obseg storitev, izvajanje posameznih postopkov elektronskega arhiviranja in hrambe
dokumentov, opredeliti je treba vsa dolo€ila v zvezi z odgovornimi osebami za
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zajem, kontrolo kakovosti, administracijo sistema, varnosti, spremljanja zakonodaje,
celovitosti in dostopnosti.

Upravljanje z dokumenti in informacijami temelji tudi na odgovornosti in primerni
usposobljenosti osebja. Zato je treba redno usposabljati kader in poskrbeti za
varovanje informacij ter opredeliti disciplinske postopke v primeru krSitev varnostih
pravil. Doloéiti je treba shemo obvladovanja in dostopov do sistemov. Dostop do
podatkov mora biti zagotovljen le pooblas€enim osebam in uporabnikom. Zagotoviti
je treba dobro elektriéno in telekomunikacijsko opremo, ki je ni mozno zlahka uniciti,
Zlorabiti ali prekiniti.

Za varnost gradiva je bistveno poskrbeti za tehni¢no in fizino varovanje tako
prostorov kot opreme. Prostori morajo biti ustrezno zasciteni pred nevarnostmi iz
okolja, kot so izlitje vode, vdor vode, pozar, primerna temperatura in vlaga. Potrebna
je tudi dobra protiviomna za$gita in fiziéno varovanje (Zumer, 2008).

3 ZAKONI IN PRAVILNIKI NA PODROCJU DELA Z
DOKUMENTARNIM GRADIVOM

3.1 ZVDAGA - ZAKON O VARSTVU DOKUMENTARNEGA IN
ARHIVSKEGA GRADIVA TER ARHIVIH

Zakon o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih ureja varstvo
javnega in zasebnega dokumentarnega in arhivskega gradiva. DoloCa pravila varne
hrambe, pretvorbe, uniCenja, evidentiranja dokumentarnega in arhivskega gradiva.
Zajema tudi sploSne pogoje, ki jim morata ustrezati strojna in programska oprema
za zajem gradiva v digitalni obliki. Dolo¢a, kdo lahko pridobi certifikat za opravljanje
storitev v zvezi z obdelavo dokumentarnega in arhivskega gradiva in hrambo ter
uni¢enje dokumentov. ZVDAGA tako pravno ureja celotno podrocje elektronskega
arhiviranja.

V drugem ¢lenu zakon opredeli pomen izrazov:

» dokumentarno gradivo so vse vrste ter oblike zapisov nastale ob poslovaniju
s pravnimi in fizi€nimi osebami,

» dokumentarno gradivo v digitalni obliki je gradivo, katerega vsebina je tako
zapisana kot tudi shranjena na strojno berljivem nosilcu zapisov,

» dokumentarno gradivo v elektronski obliki je vse gradivo v digitalni ali
analogni obliki,

» dolgoro¢na hramba gradiva je vsa hramba, daljSa od petih let,

» ponudnik storitve zajema in hrambe oziroma spremljevalnih storitev je vsak,
ki za druge osebe odplacno ali neodplaéno opravlja takSne storitve,
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» zajeto dokumentarno gradivo je gradivo, ki je nastalo pri pretvorbi iz
izvirnega dokumentarnega gradiva v novo elektronsko obliko zapisa,

» zajem podatkov je uvoz metapodatkov o gradivu v strojno berljivo obliki v
informacijski sistem za upravljanje z dokumenti ali v informacijski sistem za
hrambo.

Leta 2014 je v veljavo stopil Zakon o spremembah in dopolnitvah Zakona o varstvu
dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivin (ZVDAGA-A). S tem zakonom so
se poenostavili nekateri postopki, med drugim zasebnemu sektorju ni ve¢ potrebno
potrjevati notranjih pravil za elektronsko hrambo pri Arhivu Republike Slovenije.
Prav tako so se pri zasebnem sektorju poenostavili postopki preverjanja strojne
opreme in hrambe arhiva. DoseZena je tudi enakost hranjenega in izvirnega gradiva
Z zajemom in varno hrambo dokumentov v digitalni obliki brez potrditve notranjih
pravil pri Arhivu Republike Slovenije. Ta zakon je odprl ve¢ moznosti za uvedbo
elektronskega arhiviranja v marsikaterem podjetju.

3.2 UVDAG - UREDBA O VARSTVU DOKUMENTARNEGA IN
ARHIVSKEGA GRADIVA

Ta uredba podrobneje opredeljuje ustvarjalce arhivskega gradiva, zajem, pretvorbo
in hrambo dokumentarnega in arhivskega gradiva v digitalni obliki ter izvajanje
spremljevalnih storitev, urejanje, vrednotenje in uni¢enje dokumentarnega gradiva
ter odbiranje arhivskega gradiva, izro¢anje arhivskega gradiva, hrambo in
materialno varstvo dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivske depoje,
varstvo filmskega arhivskega gradiva, varstvo zasebnega arhivskega gradiva,
strokovno obdelavo arhivskega gradiva, evidence, uporabo arhivskega gradiva,
registracijo ponudnikov opreme in storitev, certificiranje opreme in storitev, registre
elektronske hrambe ter delo arhivske komisije, Sveta direktorjev in Arhivskega sveta
(Uredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva — UVDAG).

Uredba je tako podrobneja ureditev Zakona o varstvu dokumentarnega in
arhivskega gradiva ter arhivih.

3.3 PRAVILNIK O STROKOVNI USPOSOBLJENOSTI ZA DELO Z
DOKUMENTARNIM GRADIVOM

Ta pravilnik doloCa podrobnejSe pogoje za strokovno usposobljenost in preizkus
strokovne usposobljenosti usluzbencev javnopravnih oseb, ki upravljajo
dokumentarno gradivo, ter delavcev ponudnikov storitev, ki opravljajo dela zajema in
hrambe gradiva v digitalni obliki ter spremljevalnih storitev.
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Ta pravilnik prav tako dolo¢a sestavo in oblikovanje komisij za preizkus strokovne
usposobljenosti ter nacin opravljanja preizkusov strokovne usposobljenosti (Pravilnik
0 strokovni usposobljenosti za delo z dokumentarnim gradivom).

V tem pravilniku so opredeljena pravila, ki skrbijo, da vsi certificirani ponudniki
elektronskega arhiviranja in ostali ponudniki podobnih storitev s pomembnimi
dokumenti upravljajo strokovno in so za svoje delo primerno usposobljeni.

3.4 PRAVILNIK O TEHNOLOSKIH ZAHTEVAH ZA ZAJEM IN
HRAMBO GRADIVA V DIGITALNI OBLIKI

Se eden od pravilnikov, ki se ga morajo drzati vsi ponudniki storitev, ki se ukvarjajo
z zajemom in hrambo gradiva v digitalni obliki, opredeljuje in predpisuje nacine, na
katere se zajema in hrani elektronska dokumentacija v digitalni obliki, ureja notranja
pravila za podrocje urejanja elektronskih dokumentov, predpisuje izkazovanje
strokovne usposobljenosti za postopke zajema in digitalizacije, pogoje za pretvorbo
na mikrofilm, dolo¢a pogoje za strojno in programsko opremo ter storitev. Ureja tudi
obrazce zahtev za registracijo ponudnika in certificiranje opreme ter dokumentacije.

V tretjem ¢&lenu pravilnik opredeli pomen izrazov:

» avdiovizualno gradivo je lahko zvo€no ali slikovno, nastalo na nosilcih zapisa
v digitalni ali analogni obliki,

» certificiranje opreme in storitev je postopek, s katerim ponudnik od
drzavnega arhiva pridobi soglasje za skladnost opreme, zajema, e-hrambe in
ostalih storitev,

» digitalizat je elektronska kopija zapisa v fizi¢ni obliki, nastala med postopom
pretvorbe gradiva iz fizi€ne oblike v digitalno,

» e-hramba je hramba gradiva v digitalni obliki,

» evidentiranje je namensko in nacrtno vpisovanje podatkov o gradivu v
evidenco,

» informacijska sredstva so vsa sredstva in viri, ki jih upravijajo osebe za
zajem, e-hrambo in spremljevalne storitve, ter jih oseba S&citi pred
nevarnostmi, kot so namerna dejanja, ¢loveSke in tehnine napake, vplivi
okolja,

» izloCanje je postopek uniCenja dokumentarnega gradiva po izteku roka
hrambe,

» uniCenje je postopek odstranitve dokumentarnega gradiva po izteku roka
hrambe na nacin, da njegova obnovitev ni ve€¢ mogoca. Po uni€enju je iz
evidenc in metapodatkov razviden obstoj in uni¢enje gradiva.
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4 DELOVNI PROCESI

41 KAJJE PROCES

Ivanko (2017) pojem proces opredeli kot organizacijo Stevilnih dejavnosti, ki jih je
treba opravljati v vsaki organizaciji. Z organizacijo razclenimo dejavnosti na
doloene operacije in logi¢no postavimo zaporedje njihovega izvajanja. Vsako
logi€éno zaporedje imenujemo proces. V dolo€eni organizaciji poznamo ve¢ delnih
procesov, ki skupaj sestavljajo celotni poslovni proces organizacije. Delni procesi so
npr.: delovni proces, tehnolo3ki proces, proizvodni proces, preoblikovalni proces.
Procese v podjetju prikazujemo verbalno, tabelarno in grafiéno. Najpogostejse je
grafiéno prikazovanje s pomocjo matrik, prikaznih stolpcev, organigramov in
tokogramov.

Tav€ar (2005) proces pojasni kot dinami¢no urejenost z vidika organizacije, pri
katerem ima veliko vlogo menedzment pri organiziranju, nacrtovanju, vodenju in
nadziranju. Proces je skupek vseh dejavnosti in opravil, ki ustvarjajo korist za
odjemalce. V podjetju potekajo razliéni procesi, med najpomembnejSe pa Stejemo
tiste, ki proizvajajo koncne izdelke in storitve. Poudarja, da morajo imeti procesi v
podjetju vedjo tezo kot funkcije zaposlenih.

Marolt in GomiS&ek (2005) navajata, da je proces niz med seboj povezanih ali
vzajemno delujoCih dejavnosti, ki pretvarjajo inpute (vhode) v outpute (izhode).
Procesi se razlikujejo glede na dejavnost, ki jo podjetje opravlja, glede na koli€ino in
trg, lokacijo, lastnost storitve itd. UCinkovitost procesa je odvisna od kakovosti dela
in upravljanja samega procesa.

Delovni proces je tako le del celotnega poslovnega procesa v podjetju.
4.2 PROCES DELA V ADMINISTRACIJI

Proces dela v administraciji se razlikuje glede na dejavnost, ki jo podjetje opravlja.
Za uspeSno izvajanje delovnih procesov pa je potrebna urejenost dela. Urejen in
hkrati uCinkovit delovni proces administracije je pomemben del podjetja X, ki ga
preucujemo, saj se na tem delovnem mestu obdeluje vecjo koli€¢ino dokumentacije.

Kot navaja Lipi¢nik (2005), se v administraciji opravljajo specificne naloge, zato
mora biti delovno okolje urejeno in podprto s primerno pisarniSko tehnolosko in
drugo opremo. PisarniSko poslovanje je del delovnega procesa, kjer zaposleni
obdelujejo dokumentacijo. Delo vklju€uje vhodno in izhodno obdelavo ter urejanje
dokumentarnega gradiva, pisarnisSko in tehnicno obdelavo, zakljuCevanje in
arhiviranje dokumentov. Delo mora biti enakomerno porazdeljeno med delavci, sicer
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kmalu pride do nezadovoljstva med zaposlenimi ali pa do preobremenjenosti ha eni
in pomanjkanja samoiniciativnosti na drugi strani. Pri procesu pisarniSkega dela si
posamezne faze sledijo po doloéenem zaporedju, delo pa mora biti opravljeno do
predvidenega roka.

PisarniSka oprema mora biti ustrezna, pomembna pa je tudi informacija, v koliksnem
delezu se vkljuCuje v poslovni proces. Vecja izraba zmogljivosti tehni¢ne opreme
pomeni hitrejSe doseganje ciliev in zmanjSanje stroSkov administrativnega
poslovanja. Ce naraséa koligina administrativnega dela, neposredno nara$éajo tudi
stroSki celotnega poslovnega procesa. Zato je pomembno, da ne le zgol|
zmanjSujemo stroSke administrativnega dela, ampak predvsem standardiziramo
opravila, optimiziramo procese in spremljamo rezultate. Ve¢ opravil je treba prenesti
na racunalnik, spremenjeno stanje pa mora biti boljSe od prejSnjega, sicer
standardizacije nismo dosegli. RacunalniSka tehnika se hitro razvija in odpira
moznosti za hitrejSe in boljSe upravljanje z dokumenti. Ve¢ administrativnega dela
bo opravljenega ra¢unalnidko, hitreje se bo zakljuCil delovni proces tega podrodja,
hkrati pa se bo pocenilo pisarniSko delo (Lipi¢nik, 2005).

4.3 1ZBOLJSEVANJE - OPTIMIZACIJA PROCESA

Lotiti se optimizacije delovnega procesa ni niti enostavna niti hitra naloga. Dejstvo
je, da se delni procesi v podjetjih stalno spreminjajo in optimizirajo, saj tako
dosezemo ucinkovitejSe poslovanje, prihranimo €as in denar, poleg tega pa to
zahteva prilagoditev trgu in strankam. UspesSna podjetja veliko vlagajo v
izboljSevanje procesov, saj jim konéni rezultat doprinese tudi vecji dobiCek. Preden
se lotimo optimizacije, je treba dobro opisati in analizirati obstojeCe stanje, ugotouviti,
kaj zelimo izboljSati in kako se bomo tega lotili. Z dobrim na¢rtom moramo ugotoviti,
katere prednosti nam prinaSa optimizacija procesa, kak3en finan¢ni vliozek bo
potreben, kakSne so naSe kadrovske zmoznosti za razvoj novega procesa in tudi
kako bo to vplivalo na zaposlene. V poslovne procese so vklju€eni vsi zaposleni,
zato je pomembno, da pri optimizaciji in reorganizaciji procesov s svojimi predlogi
sodelujejo €im dejavneje, predvsem tisti, ki se jih spremembe tiCejo.
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Poslovni analitiki -

modeliranje procesov
Razvijalci - razvoj reditev in

§ implementacija podrobnosti
e ¢
Poslovni
arhitokti -
dolocanje
poslovne
arhitekture
Zaposleni v podjetju -
sodelovanje z analitiki
Iin skrb za prilagoditev
procesov
Poslovni
Skupinsko delo ~ uporabniki -
analize in sodelovanje in
izboljSave izboljsave

IT-operacije -
upravijanje in nadzor

Slika 5: Poslovni procesi se dotikajo veé zaposlenih
(Vir: Finance, 2020)

TavCar (2005) opiSe raziskavo svetovne organizacije, ki je dokazala, kako slabo
organizacije izkoriS€ajo €as pri izvajanju dejavnosti. Le 5 % trajanja procesa naj bi
podjetja porabila za ustvarjanje nove vrednosti, vse ostalo pa je Cakanje,
popravijanje, vraanje ipd. Na primer, da bi uspeli ostalih 95 % &asa zmanjsati za
tretjino, bi se ¢as enega obrata povecal kar osemkrat, kar bi ob enakem Stevilu
narocil lahko pomenilo tudi osemkrat vecjo rentabilnost kapitala.

Primer je izpostavljen, da potrdimo, zakaj je urejanje in optimizacija procesov v
podjetju pomembna in pripomore k uspeSnemu in ucinkovitemu poslovanju.

Rusjan (2009) pojasni, da je potreba po izboljSevanju procesov odvisna od
sprememb v okolju delovanja podjetja. Vse vecje zahteve odjemalcev in
globalizacija poslovanja siljo podjetia k vegji prilagodljivosti, boljSemu
zadovoljevanju potreb strank in krajSanju preto¢nih ¢asov v vseh procesih (Rusjan,
2009).

Marolt in GomiS&ek (2005) zapiSeta, da je najucinkovitejdi nacin za izbolj$anje
kakovosti proizvoda izboljSanje procesa. Rezultate daje proces in se koncni
proizvod. MenedZzment ima nalogo, da zasnuje proces, ki daje Zelene konCne
rezultate in analizira, ali proces daje doloCene rezultate ali ne. Procesi se dogajajo v
vseh organizacijah in jih je vedno mozZno izbolj8ati. Za procese je odgovorno
vodstvo, njihovi rezultati pa morajo ustrezati zahtevam kupcev, saj so le koné&ni
kupci zagotovilo za uspesSno poslovanje in razvoj organizacije. 1z tega razloga
vodstvo raziskuje in nenehno izboljSuje procese za doseganje Se boljSih rezultatov.
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Pri optimizaciji procesov se morajo organizacije drzati standarda po ISO 9000:2000
(Marolt in Gomiscek, 2005), ki opredeljuje:

- identifikacijo procesa sistema,

- dolocitev zaporedja in medsebojne vplive,

- dolocitev metod za uspesno delovanje,

- zagotovitev informacij za delovanje, nadzor in analizo procesa,

- izvajanje vseh ukrepov za dosego cilja,

- zagotovitev vhodnih informacij za vodstveni pregled delovanja,

- vkljuéevanje vseh odlog€itev in ukrepov, povezanih z izboljSanjem kakovosti

in procesov,
- uporabo primernih metod za nadzor in meritev procesov,
- analiziranje podatkov.

V delovni proces so vpleteni zaposleni v podjetju, zato je prav, da se upostevajo tudi
njihovi predlogi, da se jih sproti seznani o spremembah in jih tudi ustrezno izobrazi.
Ravno zaposleni na kljuénih delovnim mestih nam bodo pri optimizaciji bodisi
pomagali bodisi delo otezili. Zato se je treba sprememb lotiti celovito, kajti nekateri
zaposleni niso dovzetni zanje, Se ve€, spremembe jim lahko predstavljajo stres in
prinesejo nezadovoljstvo.

Krajnc (2013) v svojem ¢lanku opiSe, kako se lotiti sprememb v delovnem procesu,
da pri tem ne naletimo na odpor zaposlenih. V prvi fazi je treba imeti to¢no zaértan
plan sprememb in jasen cilj, kaj bomo s spremembo dosegli. Sele nato se lotimo
optimizacije in vklju€evanja zaposlenih. Zaposleni naj sodelujejo s svojimi predlogi in
reSitvami od samega zacetka, saj tako dosezemo vecjo motivacijo. Z zaposlenimi je
treba vzpostaviti dobre odnose, ovrednotiti in nagraditi njihov doprinos k spremembi.
Spreminjanje nacina dela lahko pri zaposlenih povzro€i strah pred izgubo zaposlitve
in negotovost. Zato je treba s strani uprave zaposlenim predstaviti projekt, jih
seznaniti s strategijo ter predstaviti priCakovanja. Dolo¢i se vodjo projekta
optimizacije, ki v spremembo vkljuci ostale zaposlene in jih pri njihovih predlogih za
izboljSavo ¢im bolj uposteva in jim da proste roke. Tako gradimo zaupanje in boljsi
odnosu do prihajajoCe spremembe. Zaposleni bodo optimizacijo sprejeli laZje in z
manj strahu, poleg tega pa bodo v projektu tudi sodelovali in tako spremembo
procesa jemali resno.
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5 POSNETEK OBSTOJECEGA STANJA

5.1 NASTANEK DOKUMENTA IN POSILJANJE NA SPREJEMNO
MESTO V PODJETJU

Dokument vkljuéno s prilogami nastane v trenutku, ko stranka s svojim podpisom
potrdi, da so vsi podatki, ki jih je ob sklenitvi podala, pravilni, s tem pa se tudi strinja
s pravili poslovanja v podjetju, tudi ob morebitnih naknadnih spremembah in
obravnavah. S podpisom dokumenta verodostojnost potrdi tudi predstavnik podijetja,
ki hkrati postane tudi skrbnik stranke.

Ko predstavnik podjetja pripravi vso primerno izpolnjeno in podpisano
dokumentacijo, jo mora v ¢im krajSem €asu posredovati na sprejemno mesto v
podjetju. Obi¢ajno se dokumentacija poSilja vsakodnevno. Predstavniki podjetja, ki
poslujejo manj, pa dokumentacijo na zbirno mesto posiljajo enkrat na teden ali pa Se
redkeje. Trenutno ni dolo¢enega roka za oddajo dokumentacije, zato tudi prihaja do
zamud pri oddaji, predvsem pri tistih predstavnikih, ki poslujejo manj ali pa so
nedisciplinirani glede oddaje. Ce je dokument neoddan, se to zabelezi v sistemu in
po mesecu dni opozori predstavnika o tem.

Omeniti je treba, da lo¢imo dva razlicna dokumenta s prilogami, in sicer osnovni
dokument in zahtevek za naknadne spremembe osnovnega dokumenta. Oba
dokumenta se v obravnavo poSiljata na isto sprejemno mesto v podjetju. Prav tako
vsak kreirani dokument vsebuje svojo Stevilko in &rtno kodo, ki pripada le temu
dokumentu. Ob nastanku dokumenta ¢rtna koda nosi zapis nekaterih podatkov
stranke, Stevilko dokumenta, kdo je kreiral dokument, predvsem pa datum in
lokacijo, kje se dokument nahaja. Ti podatki se zapidejo v program, ki se ga v
podjetju uporablja za sledljivost dokumenta. Na ta nacin se lahko preveri, v kateri
fazi se dokument nahaja, na katerem oddelku in kdo ga je prevzel ali pregledal.
Podatki v programu so na voljo vsem zaposlenim v podjetju.

5.2 PREVZEM DOKUMENTA IN VPIS PODATKOV |Z
DOKUMENTA V PROGRAM

Na sprejemnem mestu v podjetju se vsakodnevno sprejema prejete dokumente in
priloge. Zaposleni na tem oddelku najprej odtisnejo prejemno Stampiljko na vsak
dokument in preslikajo ¢rtno kodo, ki jo ima dokument. Kot smo Ze omenili, ¢rtna
koda dokumenta Ze nosi zapis z osebnimi podatki stranke, prav tako se izpiSe
pripadajoCa Stevilka dokumenta. Ob preslikavi pa je treba roéno vnesti Se nekatere
podatke, pomembne za poslovanje, avtomatsko se zapiSeta tudi datum prejema
dokumenta na sprejemnem mestu in koda osebe, ki je dokument prejela. Tako lahko
vsak v podjetju, ki zeli poiskati, v kateri fazi se dokument nahaja, s pomocjo
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programa ugotovi, da je bila zadeva obravnavana na oddelku sprejemnega mesta in
kmalu lahko pri¢akuje pregled pravilnosti sklenitve dokumenta. Ko je vpis zakljuéen,
lahko vsakdo izmed zaposlenih v podjetju na razlicne nacine poidCe stranko v
sistemu. IS¢e lahko po osebnih podatkih stranke ali pa po Stevilki dokumenta. Enako
velja tako za osnovni dokument kot za zahtevek za naknadne spremembe.

Program, kjer so nalozeni podatki, se uporablja za sledljivost dokumenta v podjetju,
pa tudi za vpogled v nekatere osebne in druge podatke stranke.

Vpisovalec sproti lo€uje osnovne dokumente in zahtevke za naknadne spremembe,
s@j jih je potrebno pregledati in obravnavati lo€eno. Konec delovnega dne se vsa v
program vpisana dokumentacija odpravi v drug oddelek na pregled.

5.3 POSREDOVANJE DOKUMENTACIJE NA ODDELEK
ADMINISTRACIJE ZA PREGLED

Na administrativnem oddelku za pregled se ro¢no porazdeli posamezne dokumente
s prilogami, ki se vodijo pod isto Stevilko in ¢értno kodo, med vse zaposlene. Vsak
zaposleni v pregled in obravnavo dobi enako Stevilo osnovnih dokumentov kot tudi
zahtevkov za naknadne spremembe.

Najprej se pregleda in uredi spremembe, saj so to zahtevki, ki se jih obravnava na
Zeljo strank in zato jih je treba urediti ¢im prej, strankam pa spremenjeni dokument
tudi poslati.

Pregledovalec nato preveri osnovne dokumente s pripadajoCimi prilogami. Preveriti
je treba, ali vsebujejo potrebne podpise in so sklenjeni v skladu z notranjimi pravili in
doloéili podjetja. Ce se ugotovijo nepravilnosti, se zadeva reklamira in proces vodi
do ustrezne resitve, sicer pa se dokumentacija oznadli kot ustrezna v programu za
pregled. Pregledovalec vsak dokument poiS€e v sistemu in oznaci svoje ugotovitve.
Program izpide datum, uro in 3ifro pregledovalca, vidno je tudi, ali je dokument v
reklamaciji in katere pomanijkljivosti imajo dokument in priloge. Ce se ugotovi, da je
dokument v redu, se ga pripravi za arhiviranje. Pregled pravilnosti in ureditev
zahtevkov za spremembe se mora urediti v roku treh dni od prejema dokumenta na
sprejemno mesto.

5.4 ARHIVIRANJE DOKUMENTACIJE IN ODPRAVA ARHIVA

Pred arhiviranjem je treba vsak dokument in zahtevek s pripadajoCo dokumentacijo
opremiti z loCevalno kodo. Torej je treba vsakemu dokumentu poleg Crtne kode, ki je
bila kreirana ob nastanku, dodeliti loCevalno kodo. To se stori tako, da se ro¢no
nalepi lo€evalna koda. Tako je dogovorjeno z zunanjim ponudnikom, saj se na ta
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nacin locijo posamezni dokumenti s prilogami med seboj na skenerju. Oseba, ki
pripravi dokumente za odpravo k zunanjemu ponudniku, mora iz dokumentov
odstraniti vse sponke ali morebitne trde delce in jih razpeti. Nato zaposleni preko
Gitalca ¢rtnih kod odcita vsak dokument posebej in ga zlozi v zaboj. Odcitani
dokument dobi zapis v programu: kdaj je bil v podjetju zapakiran in odpravljen k
zunanjemu certificiranemu ponudniku. Dokument je tako pripravljen na odpremo.
Enkrat tedensko jih prevzame zunanji ponudnik, ki jih po prejemu preslika in
elektronsko arhivira. Zunanji pogodbeni partner je tako zadolzen, da v podjetju
prevzame dokumente, jih preslika, nalozi v program in tudi trajno hrani v skladu s
pravili in zakoni.

1234567890

Stevilka dokumenta: 1234567890

. J

Slika 6: Primer oznacitve posameznega dokumenta pred arhiviranjem
(Lastni vir)

5.5 ISKANJE ZE ARHIVIRANEGA DOKUMENTA

Pogodbeni partner, ki je slovenski certificirani ponudnik elektronskega arhiviranja
preslika vsako stran dokumentov. Ti se po Stevilkah dokumentov v PDF obliki
nalozijo v poseben program za iskanje dokumentov, ki je dostopen zaposlenim v
podjetjiu X. Gre za nacin vnosa dokumentacije preko ponudnikovega programa v
program, ki ga uporablja podjetje.

Zaposleni v podjetju X ob potrebi preko programa za iskanje dokumentov poiSce
Zeleni dokument, tako da v program vpiSe Stevilko dokumenta, ki je bila kreirana ob
nastanku. Ce ima stranka ve& razliénih dokumentov, je treba za vsak vpogled v
arhiv vpisati pripadajo¢o Stevilko dokumenta.

Najpogostejsi razlogi za iskanje ze arhiviranega dokumenta v podjetju X, pri katerih
je potreben vpogled v elektronski arhiv, so naslednji:
» naknadna zahteva stranke za spremembo podatkov v dokumentu,
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» zahteva stranke za pojasnilo ali ponovno preverbo pravilnosti sklenitve
osnovnega dokumenta ali naknadno urejenih sprememb,

» pritoZba stranke,

» zahteva predstavnika podjetja/skrbnika stranke za preverbo pravilnosti
naknadno urejenih sprememb na dokumentu,

» zahteva notranje ali zunanje revizije za pregled,

» posredovanje dokumentov drugim partnerjem podjetja, ki nimajo dostopa do
programa z arhivom (npr. druzbi, ki se ukvarja z izterjavami).
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5.6 UGOTOVLJENE POMANJKLJIVOSTI TRENUTNEGA STANJA

V predstavljenem posnetku trenutnega stanja ugotavljamo precej pomanijkljivosti in
hkrati moZnosti za izboljSavo. S pomocjo tabele bomo predstavili ugotovljene
pomanijkljivosti, ki jih prepoznavamo pri trenutnem nacinu dela. 1z tabele je razvidna
tudi mozna posledica, ki jo pomanijkljivost doprinese in s tem negativho vpliva na
celotni delovni proces.

POMANJKLJIVOST MOZNA POSLEDICA

Preredko posiljanje dokumentacije
na sprejemno mesto v podjetju s
strani predstavnika podjetja

Zamuda pri pregledu pravilnosti (Se
posebno ¢e mora dokument prej Se
v reklamacijo) in arhiviranju

Rocno vnasanje nekaterih
podatkov v sistem

Cloveska napaka pri prepisu
podatka iz dokumenta

Roc¢no prenasanje dokumentov iz
enega oddelka na drugega

Izguba ali zmeSnjava dokumentov
med potjo in prelaganjem

Rocno lepljenje lo€evalnih kod na
dokumente

Trajna izguba dokumentov, ki se
arhivirajo pod drugo Stevilko
dokumenta, ¢e dokument nima
loCevalne kode

Dolga pot od nastanka dokumenta
do arhiviranja (ocenjujemo od 7 do
15 dni, tudi vec)

Nezadovoljstvo predstavnikov
podjetja in strank zaradi pocasne
obravnave

Iskanje Ze arhiviranega dokumenta
le na podlagi Sifranta Stevilke
dokumenta

Zamudno iskanje posameznega
dokumenta, kadar potrebujemo
nabor vse dokumentacije
posamezne stranke

Tabela 1: Pomanjkljivosti trenutnega stanja in mozne posledice
(Lastni vir)
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NASTANEK
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PODATKOV
LOCEVANJE ODDAJA
REKLAMACLA OSNOVNH DOKUMNETACIJE
DOKUMNETOV IN NA ODDELEK ZA
ZAHTEVKOV PREGELD
_________________________________ ldan—————— _ _______
VNOS
UGOTOVITEV
PREGLEDA V
PROGRAM
PREGLED USTREZN OSTI
QSNOVNIH DOKUMNETO!
OBRAVNAVA
ZAHTEVKOV ZA
SPREMEMBE
DOKUMENT JE USTREZEN
ODSTRANITEV
DODELITEV 3dni ™ TSS:ZJDME;%\;Z
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NA DOKUMENT
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DOKUMENTOV IN
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______________________________ e T s
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ROKIMEN O DOKUMENTACIJE V
LROCGRAM PODJETIU
PODJETIA
HRAMBA SKENIRANJE IN
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3-5dni

DOKUMENT VIDEN
VPROGRAMU

Slika 7: Prikaz trenutnega delovnega procesa

(Vir: Lasten)
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6 PREDLOG OPTIMIZACIJE DELOVNEGA PROCESA

Ugotovili smo Ze, da preteCe preveC €asa od nastanka dokumenta do konénega
elektronskega arhiviranja. Osnovni dokument, predvsem pa zahtevek za naknadne
spremembe, mora biti v ¢im krajSem moznem &asu pregledan in obravnavan ter
elektronsko arhiviran. To je pomembno zaradi dobrega poslovanja s strankami, pa
tudi iz razloga, da je dokument ¢im prej dostopen v elektronski obliki. V podjetju X
se namre¢ naknadno obravnava kar precej sprememb, obravnav (dodatna pojasnhila
strankam, pritozbe strank ipd.) in naknadnih revizijskih pregledov. Zato je Se toliko
pomembneje, da je dokument za vpogled v elektronski obliki na voljo ¢im pre;j.

Nastevamo predloge optimizacije delovnega procesa:

1. Velika pomanjkljivost je ta, da se pomembna dokumentacija z vsemi
osebnimi podatki strank ro¢no prenasa od ene do druge osebe v podjetju, s
Cimer se poveCuje moznost zmeSnjave med dokumenti ali celo izgubo
dokumentov. Z izgubo dokumentov podjetje izgublja zaupanje strank, prav
tako pa ne deluje v skladu z varovanjem pomembnih dokumentov.

2. Rocno leplijene loCevalnih kod je zelo tvegana obdelava dokumentarnega
gradiva. Trenutno sistem deluje tako, da se posamezni dokumenti med
preslikavo locijo le na podlagi te kode. To v praksi pomeni, da e oseba,
zadolZena za arhiv, pozabi prilepiti loCevalno kodo na dokument poleg Crtne
kode, se dokument avtomatsko arhivira pod naslednji dokument v paketu.
Tak dokument je trajno izgubljen.

3. Omeniti je treba tudi program, s pomocjo katerega se i8Ce Ze elektronsko
arhivirane dokumente in bi moral zajemati vecji nabor iskalnih faktorjev.
Trenutno lahko dokument iSéemo le po Stevilki, smotrno pa bi bilo iskanje
tudi po podatkih o strankah, recimo po davéni Stevilki. To je prav tako
pomembno pri revizijskin pregledih ali obravnavi pritozbe stranke, kjer
moramo obravnavati vecje Stevilo sklenjenih dokumentov ene osebe.

4. Zelo pomemben predlog izboljSave je tudi ta, da bi se loCevalne kode na
dokument natisnile ob nastanku, kot se kreira ¢rtna koda dokumenta. S tem
bi prepredili trajno izgubo dokumenta v procesu preslikave. Ce bomo
ugotovili, da v podjetju X ni mozno ob nastanku dokumenta natisniti tudi
loCevalne kode, ki bi jo skener zunanjega ponudnika zaznal, bomo predlagali
zamenjavo ponudnika teh storitev.

Zaradi zgoraj naStetega bomo predlagali optimizacijo delovnega procesa na nacin,
da bomo vse dokumente preslikali in jih elektronsko arhivirali &im prej po nastanku.
Nato pa se bo dokumente v elektronski obliki pregledovalo in obdelovalo.
Ocenjujemo, da se bomo z obratnim procesom dela, kot je sedaj, izognili vecji izgubi
dokumentov. Hitreje bomo pregledali in uredili tako osnovne dokumente kot tudi
zahtevke za naknadne spremembe osnovnega dokumenta.
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6.1 UVEDBA TISKA LOCEVALE KODE

Trenutno se torej na dokument ob nastanku v desnem kotu zgoraj avtomatsko
natisne €rtna koda, ki nosi zapis o podatkih stranke in produktov na dokumentu,
prav tako pa sluZi za sledenje, kje se dokument v podjetju nahaja.

Zato predlagamo, da se v podjetju ha oddelku za razvoj poleg tiska ¢rtne kode uredi
tudi avtomatski tisk lo€evalne kode na vsak kreiran dokument. Na ta nacin bi se
izognili rocnemu lepljenju lo€evalnih kod in kljuénemu problemu, izgubi dokumenta.
Glede na to, da se Ze izvaja avtomatski tisk ¢rtne kode, dodatni tisk lo€evalne kode
ne bi smel predstavljati niti vecjih tezav pri razvoju niti dodatnih stroSkov. Se bo pa v
tem primeru treba dogovoriti in uskladiti z zunanjim certificiranim ponudnikom
elektronskega arhiviranja, da bo natisnjena loevalna koda zadostila potrebam te
funkcije, torej da bo skener, ki ga podjetje za elektronsko arhiviranje ima, zaznal
natisnjeno lo&evalno kodo in tako logil dokumente med seboj. Ce ta dogovor ne bi
bil mogo¢, bomo poiskali druge moznosti, lahko tudi pri drugem ponudniku
elektronskega arhiviranja. Pomembno je, da se ro¢no lepljenje kod na dokumente
ukine, da izklju¢imo vpliv CloveSkega faktorja in tako zagotovimo, da se manj
dokumentov izgubi ali zamesa. S to optimizacijo dela bomo prav tako razbremenili
delavca, ki to delo opravija, in ga namesto za lepljenje loCevalnih kod zadolzili za
drugo delo.

6.2 UVEDBA SPREMEMBE PRI POSILJANJU DOKUMENTOV NA
SPREJEMNO MESTO

V predstavitvi trenutnega stanja smo opisali, da se dokumentacija po nastanku
najprej poslje na zbirno mesto v podjetju, nato se pregleda na oddelku za pregled in
Sele nato poslje v elektronsko arhiviranje.

Dokumentacija se prelaga iz oddelka v oddelek, zato en dokument daljSi ¢as potuje
do elektronskega arhiva. Predlagamo, da se vsa ro€no podpisana dokumentacija
(torej osnovni dokument in zahtevek za naknadne spremembe) pravilno uredi s
strani predstavnika podijetja. Nato se bo dokumentacija, kot je bilo v navadi sedaj,
¢im prej poslala na sprejemno mesto v podjetju. Na oddelku se bo preverilo, ali je
dokumentacija pravilno pripravljena za skeniranje, morebithe napake se bodo
opravile, dokumenti se bodo pripravili za odpravo k zunanjemu ponudniku.

Zavzeli se bomo torej za obratni nacin procesa dela, kot je vpeljan sedaj.
Trenutno roka za oddajo ni, imamo pa sistemski opomnik, ki po doloéenem ¢asu od

nastanka obvesti predstavnika o neoddanem dokumentu. Ce Zelimo skraj$ati ¢as
procesa, je nujno treba v notranja pravila podjetja dodati rok za oddajo
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dokumentacije. Predlagamo torej, da se dokumentacija poSilia vsakodnevno, v
interni pravilnik o oddaji dokumentacije pa se zapiSe, da je rok za oddajo najve¢ dva
dni od nastanka dokumenta.

V tem delu bo treba poduciti in informirati predvsem predstavnike podijetij, ki
poslujejo s strankami:

» naj dosledno pred poSilianjem na zbirnem mestu uredijo dokumentacijo po
navodilih ponudnika za elektronsko arhiviranje — dokumenti ne smejo biti
speti med seboj ali vsebovati kakrSnihkoli trdih delcev, prav tako razni
zapiski na drugac¢nem formatu papirja kot A4 niso primerni, saj jih skener ne
zazna,

» naj disciplinirano vsakodnevno posiljajo na zbirno mesto vso dokumentacijo
ne glede na to, ali poslujejo v manjSem ali ve¢jem obsegu.

Z zunanjim ponudnikom se bomo dogovorili, da dokumente v pripravljenih Skatlah
prevzema dnevno.

6.3 PORAZDELITEV DOKUMENTOV V ELEKTRONSKI OBLIKI
ZA PREGLED

Po zaklju¢enem skeniranju in elektronskem arhiviranju s strani zunanjega ponudnika
ta poslje podatke preko svojega programa v sistem podjetja, ki zajame dokumente
po Stevilki dokumenta in v PDF obliki. Torej uporabljamo moznost, ki jo ponuja
ponudnik, da se preko njihovega programa dokument integrira v na$ program, ki
sluzi za iskanje elektronsko naloZenih dokumentov.

V tem procesu 3e ni priSlo do pregleda dokumentacije s strani administrativhega
oddelka, zato bomo to naredili v zadnji fazi. Predlagamo torej, da ponudnik po
zajemu in skeniranju dokumentov dnevno poslje sistemski nabor vseh dokumentov,
ki so bili hkrati uvozeni v program podjetja v PFD obliki. Nato pa bi te dokumente
vsakodnevno sistemsko porazdelili v pregled prisotnim na oddelku. To urejanje bi
bilo naloga vodja oddelka. Tak predlog zahteva nadgradnjo trenutnega sistema, ki bi
vsakemu zaposlenemu na podlagi odredbe vodje dodelil enako Stevilo dokumentov.
Najbolj8a bi bila moznost avtomatske porazdelitve, sicer pa ro¢ne porazdelitev s
strani vodje. Najenostavnejsi nacin, predvsem pa takojSnja reSitev problema, bi bila
porazdelitev posameznih dokumentov preko tabele v Excelu. Ampak mi se
nagibamo k temu, da se nadgradi obstojeCi program, ki bo enakovredno porazdelil
dokumente za pregled (bodisi avtomatsko, sicer pa s pomocjo vodje oddelka) in
hkrati preko povezave omogocil odpiranje elektronsko dokumentiranega gradiva.

Kar Zelimo dosedi, je, da zaposleni na oddelku za pregled v sistem prejmejo
osnovne dokumente in zahtevke za naknadne spremembe v elektronski obliki in jih
na ta nacin tudi obdelujejo. Tako se izognemo papirni obdelavi dokumenta na tem
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oddelku. PrepriCani smo, da bi lahko za predlagano uporabo dokumentov nadgradili
Ze obstojecdi program, kajti na podoben nacin se trenutno Ze obdeluje dokumente, Ki
pridejo v sistem avtomatsko na podlagi elektronskega podpisa.

S takim nacinom dela bomo poskrbeli tudi za hitrejSi vpogled v dokument ter pri
zahtevah za pojasnilo lahko takoj podali odgovor strankam ali drugim zaposlenim v
podjetju.

Pri realizaciji nadgradnje programa bo potrebna pomo¢ vodij, informatikov in
sektorja za razvoj.

6.4 NADGRADNJA SIFRANTA V ISKALNIKU DOKUMENTOV

V programu, kjer so shranjeni vsi elektronsko arhivirani dokumenti, je treba urediti
nadgradnjo in posodobitev iskalnika na nacin, da bomo po naboru davcne Stevilke
stranke lahko dostopali do podatkov vseh dokumentov s prilogami, ki jih stranka v
podjetju ima. Zavedamo se, da je ta ideja zelo zahtevna za izvedbo, saj je treba
zdruZziti in urediti ogromno koli¢ino dokumentov po Sifrantu davéne Stevilke. Ker pa
se dokumenti nahajajo v sistemu podjetja X, bi tudi to posodobitev morali urediti v
sektorju za razvoj in informatike.
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Slika 8: Prikaz optimizacije delovnega procesa

6.5 PREDNOSTI

UVEDBO

(Lastni vir)

PREDLAGANE SITUACIJE

IN OVIRE ZA

Ko primerjamo trenutni delovni proces in predlagano izboljSavo, je pomembno, da
predstavimo prednosti in morebitne ovire. Najvedja ovira je zagotovo ta, da mora
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tudi vodstvo podjetja prepoznati trenutno stanje procesa kot problemati¢no in
stremeti k izboljSanju. Razlog je predvsem v tem, da se dokumenti izgubljajo,
zame3ajo in obdelujejo prepocasi.

PREDNOSTI

- HitrejSa obravnava zahtevkov,

- hitrejSa razpoloZljivost povratnih informacij,

- vecja varnost pred izgubo dokumenta,

- manj ro¢nega dela s papirji,

- natanc¢nejSa obdelava podatkov,

- izboljSano servisiranje strank,

- dostop do podatkov tudi v primeru dela od doma.

OVIRE

- Investicija v enoten program za sledenje in pregled dokumentacije,

- investicija in razvoj nadgradnje obstojeCega programa za pregled
dokumentov, za kar je potreben ¢as,

- potreba vodstva in vodij po spremembi,

- nova usklajevanja s ponudnikom elektronskega arhiviranja ali
morebitno iskanje novega,

- sprejem novosti za zaposlene.

Tabela 2: Prednosti in ovire predlagane optimizacije procesa
(Lastni vir)

7  ZAKLJUCKI

V diplomskem delu smo pri posnetku trenutnega stanja ugotovili, da proces od
nastanka dokumenta do arhiviranja potrebuje ve¢ Casa, kot bi si Zeleli. V podjetju X
obravnavajo veliko dokumentov v elektronski obliki, Se vedno pa je kar velik del
fizicne dokumentacije in ta dokumentacija je bila predmet obravnave v diplomskem
delu. Kot smo v teoreticnem delu ugotovili, je optimizacija procesov v podjetjih
nujna, saj s tem podjetje konkurira na trgu z inovativnostjo, izboljSanimi procesi,
hitrejSo obdelavo, poleg tega pa za zaposlene delo ne postane monotono, saj se
stalno spreminja in posodablja.

Ugotavljamo, da za predlagano izboljSave treba v smeri hitrejSe obdelave narediti
konkretnejsi nacrt, da dokumenti ne bodo potovali iz rok v roke posameznih
delavcev. Zagotovo smo se z optimizacijo resSili papirne obdelave na oddelku in
uvedli le elektronsko obdelavo osnovnih dokumentov in zahtevkov za naknadne
spremembe. Bojimo pa se, da se €as od nastanka do arhiviranja in pregleda
pravilnosti ne bo bistveno zmanjsal, kar smo zeleli dosedi, ¢e se v podijetju ne bo
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sprejelo pravil in sankcij glede oddaje dokumentacije najkasneje v dveh dneh od
nastanka. Prav tako se mora doseci dogovor z zunanjim certificiranim ponudnikom
elektronskega arhiviranja o rednem dnevnem prevzemu dokumentov iz podjetja,
sicer prav tako ne moremo zagotoviti hitrejSe poti od nastanka dokumenta do
vidnega arhiva.

Zagotovo pa je bil uspesSno doseZen cilj z uvedbo Ze natisnjene loCevanje kode na
dokumentu. S tem smo dosegli, da se dokument ne bo izgubil, saj je pri kreiranju
avtomatsko pridobil tudi loCevalno kodo, ki jo skener pri zunanjem uporabniku
zazna. Z uvedbo te novosti ukinemo lepljene lo€evalne kode enega od zaposlenih in
izklju€¢imo ¢&loveski faktor, tj. da se nalepka z lo€evalno kodo pozabi dodeliti.

Glede uvedbe novega Sifranta v sistemu podjetja za iskanje dokumentov na podlagi
davéne Stevilke nismo optimisticni, saj ta organizacija zahteva zajem in
reorganizacijo ogromnega Stevila podatkov.

S predlagano optimizacijo procesa smo spremenili kar nekaj delavnih nalog
zaposlenih na razli¢nih oddelkih. Vse v zvezi z arhivom se bo usmerilo v oddelek
sprejemnega mesta, ne pa tudi v administrativni oddelek za pregled. Na oddelku za
pregled ne pri€akujemo nobenega papirnega poslovanja, razen $e minimalnega
Stevila izhodne poste v primerih naknadnih sprememb dokumenta. Na tem oddelku
se bo dokumente obdelovalo v elektronski obliki, s tem pa bomo dobili tudi veliko
prijetnejSe delovno okolje. Administrator se bo lahko v celoti posvetil pregledu
ustreznosti dokumentov in obdelavi zahtevkov na Zeljo strank. Zaradi obrnjenega
nacina dela pri elektronskem arhiviranju pa bomo lahko hitro odgovorili na morebitna
vpraSanja in dodatna pojasnila glede urejenih sprememb, saj bo dokument s
prilogami na voljo takoj ob obdelavi.
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