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Uvedba sistema za elektronsko upravljanje dokumentov predstavlja za narocnika veliko spremembo in poseg v nacin poslovanja. Poslediéno so
pri taksnem projektu tveganja velika. Analiza poslovno-informacijskega okolja ter poslovanja druzbe, ki uvaja sistem, je nedvomno eden izmed
najucinkovitej$ih nacinov, da se tveganja omeji na sprejemljivo raven. Hkrati je to aktivnost, brez katere si ne moremo predstavljati uvedbe tako
kompleksnega in za druzbo vitalnega sistema.

Analiza je bila izvedena v prvi polovici leta 2009 pri naroéniku v okviru projekta uvedbe sistema za elektronsko upravljanje dokumentov. lzvajalci
— podjetje Mikrografija — so se pri izvedbi koristili metod pridobivanja informacij na podlagi anket, intervjujev, iz veljavnih internih aktov naroénika
ter z uporabo druge dobre prakse za izvajanje tovrstnih del.

Rezultati analize so natanéno opredelili vsehino posameznih faz projekta na podrogju analize dokumentov in procesov ter tehniénih zahtev (strojna
in programska oprema) in s tem olaj$ali delo v kasnejsih fazah projekta.

Kljuéne hesede: dokumentni sistem, DMS, e-hramba, e-arhiv, analiza, implementacija.

Abstract

CASHLESS PAYMENT SECURITY

THE IMPORTANCE OF ANALYSIS WITHIN DOCUMENT MANAGEMENT SYSTEM IMPLEMENTATION PROJECT

The introduction of a system for electronic document management represents a major change for the customer and an intervention in the mode
of operation. Conseguently, in such a project the risk is high. The analysis of business and information environment of the company, which has
introduced the system, is undoubtedly one of the most effective ways to limit the risk to an acceptable level and at the same time, it is the
activity, without which the adoption of such a complex and vital system of the company can not be imagined.

The analysis was carried out in the company in the first half of 2009 within the project of introducing a system for electronic document manage-
ment. The contractors — Mikrografija d. 0. 0. — have benefited from the implementation of methods for obtaining information based on surveys,
interviews, current internal acts of the customer and from using other good practice in carrying out such tasks.

The results of the analysis accurately define the content of different stages of the project both in the field of document analysis, analysis of pro-
cesses as well as in technical requirements (hardware and software) thus facilitating the work in further stages of the project.

Keywords: Document system, DMS, e-storage, e-archive, analysis, implementation.

1 UvVOD

bila osredinjena na pregled in popis stanja na podro-

Uvedba celovite resitve za upravljanje dokumentov pomeni hi-
stveno sprememhbo v poslovnem procesu druzhe. Gre za posey,
ki vpliva na njeno organiziranost, delovne procese in dokumen-
te, ki so povezani z njimi. Naértovanje, razvoj in priprava ter
uvedha celovitega elektronskega sistema za upravljanje do-
kumentov (v nadaljevanju DMS) traja daljSe éasouno ohdobje,
sama uvedba pa se nikoli ne konc¢a popolnoma, saj predvideva
tako morehitne sprememhe pri procesih in dokumentih, podpr-
tih z DMS, kot tudi dodajanje novih procesov v sistemski okvir.

Analiza je bila izvedena v prvi polovici leta 2009
okviru projekta uvedbe DMS pri naro¢niku podjetja
Mikrografija, d. o. 0., ki je izvajalec celotnega projek-
ta, in sicer v zacetni fazi projekta. Izvedba analize je
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¢ju dokumentov in procesov pri naro¢niku. Rezultati
analize naj bi podali konkretne predloge glede uved-
be podpore dokumentom ter procesom z izbranim
elektronskim sistemom upravljanja dokumentov.
Analiza je predvidevala tudi popolno skladnost z ve-
ljavno zakonodajo, kar pomeni, da vsi predlogi resi-
tev upostevajo zahteve zakonodaje.

Prispevek ima namen opisati nacin izvedbe anali-
ze, opredeliti njeno mesto v okviru projekta, predsta-
viti rezultate analize in predvsem oceniti njen pomen
za nadaljnje postopke v projektu ter poskusiti najti
pozitivne ucinke, ki jih informacije, pridobljene z
analizo, prinasajo naro¢niku.
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2 POMEN ANALIZE PRI UVEDBI
DOKUMENTNEGA SISTEMA

Uvedba DMS predvideva obvladovanje dveh podro-
¢ij, med katerima je razmejitev v praksi irelevantna.
Prvo, ki je izredno pomembno, je arhiviranje doku-
mentov v skladu z veljavno zakonodajo na tem po-
droéju, kar bo pomenilo doseganje visje stopnje orga-
niziranosti druzbe in uskladitev poslovanja z zako-
nodajo v Sloveniji in na ravni EU. Drugi del, ki bi-
stveno posega tudi v delovne procese druzbe in
predstavlja velik izziv, pa je podpora poslovnim pro-
cesom oz. podpora kroZenju, distribuciji dokumen-
tov znotraj druzbe in tudi navzven.

Vse to kaze na kompleksnost podrocja — o po-
membnosti ne kaze izgubljati besed — in posledi¢no
relativno visoka tveganja za druzbo, ki uvaja DMS.
Tveganja pri uvedbi DMS izhajajo med drugim iz na-
slova ustrezne izbire programske opreme, dolocitve
optimalnega nacina sodelovanja s ponudnikom (pri-
merno razmerje oddaje dolocenih storitev na zuna-
njega izvajalca), naprej iz naslova ustreznega vred-
notenja priprave dokumentov, primerne osredinje-
nosti na ¢im hitrejso povrnitev stroskov investicije in
prilagodljivosti uvedenega sistema (Rapuano & Brid-
geland, 2006, str. 3-8).

Nivo tveganj ob¢utno omejijo med drugim pod-
robno poznavanje informacijskega in poslovnega
okolja naro¢nika, natan¢no definirana vsebinska po-
drodja (procesi), ki bodo obvladovana v okviru vzpo-
stavljenega sistema, ter poznavanje (omejitev) funk-
cionalnosti bodocega sistema. Medtem ko gre pri
slednjemu za podrocje nacina priprave tehnicne re-
Sitve, sta ravno prvi dve podrodji tisti, ki naj bi jih
natancno osvetlili in definirali rezultati analize.

Kot je bilo nakazano v uvodu, je poglavitni razlog
za izvedbo analize pred zacetkom uvedbe DMS pri-
dobitev informacij, ki prek vpliva na postopke v pro-
jektu znizujejo raven tveganj, s katerimi se sreca na-
ro¢nik ob uvedbi taksnega sistema.

Analiza oz. posnetek stanja se je v okviru projekta
uvedbe DMS izvajala v prvi polovici leta, tj. v fazi II
prvega sklopa projekta. Namen izvedbe analize je
seznanitev z organizacijo in odgovornimi osebami
naroc¢nika ter ugotovitev stanja dokumentov ter pro-
cesov, ki se izvajajo.

Porocilo — rezultat analize orisuje moznosti in pri-
loznosti, ki obstajajo pri prihodnjem uvajanju ter
optimalen pristop k nacinu implementacije resitev,
povezanih z DMS. VKkljucuje rezultate in ugotovitve
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dosedanjega dela projektne ekipe, nacin dela in izzi-
ve, ki jih odpira uvedba DMS. V porocilo so vkljuce-
ne tudi delne analize posameznih organizacijskih
enot, ki so pripravljene na podlagi izpolnjenih anket
in opravljenih intervjujev z zaposlenimi. Prav tako so
po posameznih organizacijskih enotah opisani doku-
menti, ki so za podrocje dela klju¢ni in bodo imeli ob
uvedbi pripadajocega procesa pomembno vlogo. Ne-
kateri izmed njih vsebujejo tudi predloge metapodat-
kov, ki bodo determinirali dokument v elektronski
obliki. Predlogi so na tem mestu pomembni zaradi
komunikacije z zaposlenimi, ki jih zadeva doloc¢en
dokument, saj bodo metapodatki kon¢no obliko do-
bili v dialogu z njimi. Pri metapodatkih so navedeni
samo uporabniski metapodatki, to so podatki, ki jih
vnasajo uporabniki, medtem ko sistem beleZi $e ve¢
drugih metapodatkov, npr. podatke o dostopih do
dokumenta, zadnji urejevalec dokumenta, lastnik
dokumenta, datum nastanka dokumenta, ime tipa
dokumenta.

Analiza predstavlja celovit pregled in rezultat do-
sedanjega dela in bo temelj prihodnjih faz projekta
uvedbe DMS. Clani projektne skupine smo med po-
tekom izvedbe analize dodobra spoznali naravo in
vsebino opravkov organizacijskih enot naro¢nika ter
tudi osebno srecali veliko zaposlenih. Ta spoznanja
so vkljucena v porocilo analize. Obstaja verjetnost,
da so bile pri opisu opravkov ali dokumentov za ka-
tere izmed organizacijskih enot navedene napacne
ugotovitve ali podatki, ki so lahko posledica omeje-
nega ¢asa spoznavanja, nesporazuma pri komunika-
ciji, ali kaksnega drugega objektivnega razloga. Po-
rocilo analize je predvideno kot »ziv« dokument tudi
po zakljucku analize, med drugim je predvideno
upostevanje in vklju¢evanje komentarjev in predlo-
gov vseh naslovnikov dokumenta.

3 NACIN IZVEDBE ANALIZE

Uporabljeni pristop in metodologija dela sta predvi-
devala pridobitev informacij z izvedbo intervjujev
odgovornih oseb, tj. vodij organizacijskih enot in
drugega klju¢nega osebja ter s pridobivanjem infor-
macij iz pravilnikov ter drugih aktov druzbe. Vodilo
izvedbe analize je bila pridobitev informacij s ¢im
manjsim poseganjem v redni delovni proces pri na-
ro¢niku. Izvedba intervjujev je potekala po vnaprej
pripravljenih vprasalnikih, ki so vsebovali vprasanja,
povezana z uporabo dokumentov ter njihovo vpe-
tostjo v proces. Pomemben element je predstavljal
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tudi pregled obstojec¢ih programskih resitev ter ana-
liza opcij povezave le-teh z DMS. Vsem udeleZencem
je bila dana moznost, da izrazijo in opozorijo na pro-
blematiko, s katero se srecujejo pri izvajanju oprav-
kov ter moznost podajanja predlogov oz. njihovo vi-
denje uc¢inkovite resitve.

Ker je med cilji projekta uc¢inkovit sistem, ki bo
ucinkovito uporabljen, je bilo tesno sodelovanje s
konénimi uporabniki Ze od zacetnih faz projekta bi-
stvenega pomena. Z vkljucitvijo uporabnikov Ze v
zacetne faze projekta zmanjsamo koli¢ino sprememb
(napak ali popravkov) v kasnejsih fazah (zasnova, iz-
gradnja in implementacija), pri ¢emer je treba pouda-
riti, da se stroski teh sprememb eksponentno visajo s
prehajanjem iz zgodnejsih proti kasnejsim fazam
projekta. Naslednja pozitivna posledica zgodnje
vkljucitve uporabnikov v proces razvoja je doseganje
pozitivnega odnosa do projekta. Uporabniki imajo
moznost zacutiti, da sistem gradimo za optimizacijo
njihovih opravkov in ne z namenom povecevanja ob-
sega njihovega dela. Ravno aktivno sodelovanje upo-
rabnikov, upostevanje njihovih pric¢akovanj, pripomb
in pomislekov pri analizi, je klju¢nega pomena za to,
da bo DMS zazivel v praksi.

V dosedanjem delu je bilo sodelovanje med izva-
jalcem in naro¢nikom (uporabniki) na ve¢ kot zado-
voljivi ravni, kar vliva veliko upanja in visoka prica-
kovanja za delo v prihodnje.

Analiza predstavlja bistven del pristopa in meto-
dologije projekta uvedbe DMS. Med procesom je bila
za pridobitev informacij, potrebnih za aktualno fazo
(izvedba analize) projekta DMS, izvedena anketa, s
katero smo dobili natan¢nejso sliko dokumentov, ki
jih v delovnem procesu uporabljajo zaposleni. Raz-
delili smo jih na dokumente, ki na delovno mesto ne
pridejo od naro¢nika (vhodni), na dokumente, ki gre-
do iz delovnega mesta navzven (izhodni), in na do-
kumente, ki potujejo znotraj hise (interni). Po konca-
nih anketah so prisli na vrsto intervjuji, opravljeni po
organizacijskih enotah.

4 REZULTATI ANALIZE

Na podro¢ju analize dokumentov so rezultati poka-
zali, da je razli¢nih tipov dokumentov okoli 300. Po-
datek ni natancen, ker je odvisno od nacina klasifika-
cije, kako stejemo dokumente. Naslednja pomembna
ugotovitev je, da okoli polovica vseh dokumentov
sodi v skupino interni. To pomeni, da obstaja veliko
manevrskega prostora pri moznostih optimizacije
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zivljenjskega toka dokumentov ob uvedbi DMS.
Resitev mora podpirati poslovanje s fizi¢nimi in z
elektronskimi dokumenti, pri ¢emer morajo imeti
upraviceni uporabniki dostop do dokumentov v iz-
vorni obliki ter v dolo¢enih primerih poleg izvornih
tudi o upodobitve izvornih dokumentov v drugih
formatih.
Vrste dokumentov v elektronski obliki, ki bodo
zajeti v sistem, so:
* dokumenti, ki so pretvorjeni v elektronsko obliko
iz fizi¢énih dokumentov,
* faksimilna sporocila,
* sporocila, prejeta in poslana prek sistema elek-
tronske poste, vklju¢no s prilogami,

= teksti,
= glike,
= tabele,

* predstavitve,

* obvestila in porocila iz drugih informacijskih si-
stemov,

» digitalni nacrti itn.

Zelo perece podrocje je varnostna politika, saj so
razli¢ni dokumenti razli¢cno pomembni. Omogoceno
mora biti dodeljevanje ravni zasc¢ite za posamezni
dokument na podroc¢ju njegovega dostopa, branja,
spreminjanja in posredovanja. Sem sodi tudi zagoto-
vitev sledljivosti razli¢ic dokumentov, s katero zago-
tovimo aktualno razli¢ico dokumenta v uporabi.

Poleg spoznavanja podrocij in nacina dela, prica-
kovanj, potreb in Zelja bodo¢ih uporabnikov, smo
prisli do ugotovitve, da je obstojeci nacin arhiviranja
v papirni obliki za veé¢ino uporabnikov zadovoljiv.
Na drugi strani tako rekoc¢ ni elektronskega arhiva
oz. je hramba elektronskih dokumentov neprimerna
z vidika informacijske varnosti. Pomembna je tudi
ugotovitev glede zivljenjskega toka dokumentov, saj
se dokumenti velikokrat kopirajo v ve¢ izvodih in
nato posredujejo naslovnikom. Tudi iz tega naslova
obstaja veliko mozZnosti za optimizacijo in racionali-
zacijo procesov.

* Del dokumentov v papirni obliki je po nasih oce-
nah prevelik. Velike koli¢ine dokumentov pri-
pravljajo samo za interno rabo, kar povzroca iz-
redno veliko porabo papirja.

* Po organizacijskih enotah uporabljajo priro¢ne ar-
hive, katerih vsebina so kopije »pomembnega«
dokumentarnega gradiva druzbe, kar privede do
mnoZenja stevila dokumentov na pet in tudi ve¢
izvodov.
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* Z uvedbo enotnega sistema upravljanja doku-
mentov in ustreznimi pojasnili ter izobrazeva-
njem uporabnikov se bo popolnoma spremenil
nacin obvladovanja in uporabe dokumentov, pri
¢emer pa lahko pricakujemo vsaj v zacetnih fazah
tudi dolo¢eno mero nezaupanja in odpora upo-
rabnikov. Eden vegjih izzivov bo doseganje orga-
nizacijskega preboja (spremembe v organizaciji
uporabe dokumentov), kar bo izkljuc¢ilo mnoze-
nje dokumentov ter omogoc¢ilo hitrejse in bol;j za-
nesljivo pretakanje informacij med organizacijski-
mi enotami v druzbi.

* Doseganje preboja je odvisno predvsem od ¢love-
8kega dejavnika in ni toliko neposredno poveza-
no s tehnolosko resitvijo.

* Za arhiviranje oz. hrambo v elektronski obliki bo
zagotovljena skladnost z zakonodajo prek notra-
njih pravil, ki bodo pripravljena znotraj projekta
uvedbe sistema upravljanja dokumentov.

* V vec delih druzbe se pojavljajo poskusi uvedbe
dokumentnega sistema, ki je v dolo¢enih prime-
rih nadgrajen z elementi, ki pokrivajo specifi¢ne
potrebe doloc¢ene organizacijske enote.

Na podro¢ju podpore procesom je nujna funkcio-
nalnost sistema sposobnost koordiniranja posredo-
vanja dokumentov (skupna raba dokumentov) upo-
rabniku (ali uporabnikom) brez ustvarjanja papirnih
ali elektronskih kopij dokumenta. To se sedaj odvija
na ravni skupnih map, ki pa so zaradi obsega nepre-
gledne in je iskanje informacij 0z. dostop do njih zelo
otezeno. Trenutno se veliko informacij izmenjuje v
papirni obliki ali pa prek elektronske poste, kar v
obeh primerih povzroca na eni strani veliko porabo
papirja, na drugi pa nepotrebne obremenitve siste-
ma, saj se dokumenti ne samo podvajajo, temve¢ v
veliki meri mnozijo.

Za maksimalno sodelovanje in ¢im boljsi »stik« z
uporabniki predlagamo definiranje klju¢nih uporab-
nikov, ki bi aktivno sodelovali pri na¢rtovanju resitev
Ze pri pripravi samega koncepta ter nato pri izvedbi
ter uvajanju v t. i. produkcijsko uporabo. Pri manj
kompleksnih procesih in dokumentih bi lahko sode-
loval klju¢ni uporabnik, ki podrocje zelo dobro po-
zna, medtem ko bi pri zahtevnejsih, kot so na primer
javna narocila, sodelovalo ve¢ klju¢nih uporabnikov
z namenom pridobitve ¢im bolj konstruktivnih idej
in pogledov z razli¢nih zornih vidikov.

Za vse podprte procese je analiza predvidela
uvedbo vloge »skrbnik procesa«. Skrbnik procesa
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bo imel nalogo, da v sodelovanju s projektno skupi-
no doloc¢en proces pred uvedbo natanc¢no definira,
ter poskrbi, da bo proces v skladu z veljavno zako-
nodajo oz. sprejetimi pravilniki, ko bo le-ta uveden
in v uporabi. Oseba bo skrbela za koordinacijo po-
novnega definiranja procesa po potrebi, tj. ob more-
bitni spremembi zakonodaje ali pravilnikov, ki za-
devajo proces, za katerega je odgovorna, ali pa ob
ugotovitvi potrebe po optimizaciji trenutnega stanja
procesa. Prihodnje aktivnosti na projektu uvedbe
DMS predvidevajo hkrati s konénim zajemom upo-
rabniskih zahtev za doloc¢en proces tudi dolocitev
delovnega mesta, ki bo skrbnik konkretnega proce-
sa. To naj bi bila oseba, ki konkretni proces zelo do-
bro pozna in je vanj tudi aktivno vkljucena. Prav
tako dobro pozna veljavno zakonodajo oz. sprejete
pravilnike s podrocij, ki zadevajo konkretni proces.
Zazeleno je, da je oseba tudi sooblikovala proces, ki
trenutno poteka. Praviloma bo $lo za osebo z visjo
stopnjo odgovornosti, kar pa seveda ni pogoj za
imenovanje.

Skrbnik procesa bo imel tudi po uvedbi DMS po-
membno vlogo za ucinkovito in konstruktivno po-
drobno definiranje dolo¢enega procesa pred njegovo
eventualno optimizacijo in po njej.

Vsekakor pa predlagamo pri nacrtovanju pod-
pore procesom aktivno sodelovanje notranjega
revizorja kot nevtralnega ¢lena pri oceni primerno-
sti resitve, ki bi se nato predala v produkcijsko upo-
rabo.

Na podlagi rezultatov analize je bilo predlagano,
da se kot prvi korak izvede zajem dokumentov
(elektronskih in papirnih) ter vzpostavi ustrezno
iskanje le-teh prek spletnega vmesnika. Prednosti
tega nacina bo seznanitev uporabnikov z na¢inom
dela pred prehodom na zahtevnejsi del sodelovanja
v procesih (delovnih tokovih) ter nato $e nadgradnji
digitalnega podpisovanja dokumentov ter drugih
zahtevnejsih funkcionalnosti, ki so na voljo v doku-
mentnih sistemih.

Zelo pomemben del je tudi intenzivno usposab-
ljanje zaposlenih, ki bodo sodelovali pri zajemu do-
kumentov, saj se bo njihovo delo v veliki meri spre-
menilo. Nove naloge, ki jih bodo opravljali zaposleni
v vlozis¢éu, bodo:

* tehni¢na priprava dokumentov,

* vsebinska priprava dokumentov,

* pretvorba dokumentov z ustrezno programsko
podporo ter skenerji ustrezne zmogljivosti.
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Tehni¢na priprava prestavlja ustrezno razpenja-
nje dokumentov, v dolo¢enih primerih tudi lepljenje,
zlaganje na nacin, da bo omogocena hitra in ucinko-
vita pretvorba.

Vsebinska priprava vkljuc¢uje ustrezno zlaganje in
pripravo dokumentov za skeniranje, opremljanje z
enoli¢nimi identifikatorji in drugimi potrebnimi
oznakami za nadaljnje nemoteno kroZenje znotraj
druzbe.

Po vzpostavitvi vlozisc¢a se bo zacel postopek pre-
tvarjanja posameznih vrst dokumentov. Predlagamo,
da se v prvih fazah pretvarja dokumentarno gradivo,
ki se nato posreduje dolo¢enim posameznikom v
vednost in na katero niso vezani roki niti ne pred-
stavlja zaupnih informacij.

Za skupine, v katerih se bo z uvedbo sistema
upravljanja dokumentov v veliki meri spremenilo
dosedanje delo, predlagamo intenzivnejse Solanje
Ze v fazi priprave resitve. Eno takih podrocij je vlo-
Zisce.

V nadaljevanju se bo zajem $iril $e na druge vrste
dokumentov, vzporedno se bodo postavljale $e po-
vezave med dokumenti (angl. cross referencing) in po-
sledi¢no baza znanja druzbe.

Z uvajanjem podrocij in spoznavanjem uporabni-
kov o moznostih in naéinu delovanja sistema, se
bodo pokazala $e mnoga druga podrocja ter procesi,
ki bi jih bilo smiselno podpreti z DMS. S tega vidika
trdimo, da je DMS »Ziv« sistem, ki se nadgrajuje s
samo druzbo in se tudi razvija z njo.

Na podro¢ju informacijskega okolja posebno po-
trebo in izziv predstavlja povezava DMS z obstojeci-
mi sistemi, ki se uporabljajo v druzbi. Pri izvedbi
analize smo srecali aplikacije, ki pokrivajo posamez-
na podrocja. Z njimi je smiselno vzpostaviti poveza-
vo z DMS.

Namen uvedbe DMS ni sprememba dosedanje
prakse delovnega procesa zaposlencev v smislu vna-
prejsnje zamenjave do sedaj uporabljenih aplikacij.
Prav tako ni smiselno za isti opravek uporabljati vec¢
uporabniskih vmesnikov, ker bi bila to prevelika
obremenitev za uporabnika. Po drugi strani pa je mi-
nimalna varnostna zahteva, da se dokumente, ki na-
stajajo ali se shranjujejo prek obstojecih aplikacij, po-
veze z arhivskim sistemom.

Pomemben del, ki se posredno navezuje na DMS,
je elektronska posta, ki ima v praksi cedalje vecjo
uporabno in tudi z vidika zakonodaje ustrezno pra-
vno tezo. Znotraj projekta predlagamo, da se arhivi-
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ranje elektronske poste izvede Ze v prvem sklopu, saj
je to neposredno povezano z graditvijo nadaljnjih
procesov na razli¢nih podro¢jih v druzbi. Pri tem bo
treba ustrezno izobraziti uporabnike, saj bi bilo arhi-
viranje vse elektronske poste nesmiselno, zato bodo
te aktivnosti v veliki meri odvisne od subjektivne
ocene posameznega uporabnika.

V drugem sklopu predlagamo, da se ustrezno
uredi digitalno podpisovanje dokumentov, saj se s
tem izognemo tiskanju ter naknadni pretvorbi doku-
mentov v elektronsko obliko zgolj zaradi fizi¢ne upo-
dobitve podpisa na dokumentu. Hkrati pa digitalno
podpisani dokumenti zagotavljajo visoko raven in-
formacijske zascite, kar je nujno za kriti¢cne doku-
mente. Uvedba digitalnega podpisovanja v sistem
upravljanja dokumentov je posebno podrodje, na ka-
terem je nacin izvedbe odvisen od veljavne zakono-
daje oz. pravilnikov, sprejetih pri naro¢niku.

Uvedba digitalnega podpisovanja je funkcional-
nost, ki bo po potrebi uvedena v nekatere procese.
Dokumenti, ki so digitalno podpisani, imajo visjo
stopnjo verodostojnosti. Osnovna funkcija digitalne-
ga podpisa je v dokazovanju identitete podpisnika
elektronskega dokumenta in zagotavljanju celovito-
sti podatkov oz. zas¢ite pred spreminjanjem vsebine
dokumentov v elektronski obliki. Hkrati s kon¢nim
zajemom uporabniskih zahtev za dolo¢en proces bo
v projektni skupini ob dogovoru z uporabnikom
sprejeta tudi odlocitev, ali je stopnja kriti¢cnosti kon-
kretnega procesa na tako visoki ravni, da je treba
vkljuciti vanj tudi funkcijo digitalnega podpisovanja.
S to zascito je priporocljivo opremiti procese, ki iz-
polnjujejo dva pogoja: vkljucujejo zunanjo komuni-
kacijo — prenos dokumentov k tretjim osebam (iz-
hodni dokumenti) in vklju¢ujejo prenose dokumen-
tov, ki so po pomembnosti iz katerega koli razloga
oznaceni kot kriti¢ni.

Pri uvajanju in nujno tudi pri nadaljnji uporabi
DMS je obvezno upostevanje ustreznih predpisov,
kot so pravila poslovanja in varnostna politika, ter
drugih dokumentov, ki sestavljajo t. i. notranja pravi-
la, ki jih bo ustrezno potrdil Arhiv RS.

Na podrocju strojne opreme je oprema pripravlje-
na v skladu s priporocili in zahtevami na strezniski
ravni. Za optimalno izvedbo zajema dokumentov sta
predvidena dva zmogljiva in akreditirana skenerja,
ki bosta v vlozis¢u, ter dvanajst manjsih priro¢nih
skenerjev, ki bodo v tajnistvih in drugih prostorih,
kjer se bodo pokazale potrebe za zajem.

2010 - stevilka 1 - letnik XVIII



Jernej Prijanovi¢: Pomen analize v okviru projekta uvedbe e-dokumentnega sistema

Za delovna mesta, na katerih se bo izvajal zajem
dokumentov, je priporoc¢ljiva uporaba ustreznih, t;.
vedjih zaslonov, saj je delo precej intenzivno in utru-
jajoce za oci. Predvidena je uporaba ploskih zaslonov
velikosti 24 t. i. wide format, ki nekoliko olajsajo na-
por pri delu.

Predlagana programska oprema Easy Software
omogoca zajem vseh vrst in oblik dokumentov, struk-
turiranje in urejanje procesa dokumentov, skrbi za
revizijsko varno in trajno arhiviranje in tudi za to, da
so vsebine in informacije iz dokumentov na voljo
vedno in povsod.

Produkti Easy delujejo v vseh obstojecih operacij-
skih sistemih in delovnih okoljih (angl. platform inde-
pended). Osnova sistema je dokumentni in arhivski
streznik Easy Enterprise.x, ki skupaj z nekaterimi
moduli omogoca obdelavo in arhiviranje vseh vrst
dokumentov (tudi neposredno iz okolja MS Office —
omogoca tudi arhiviranje elektronske poste).

Decembra 2007 je programska oprema Easy po-
stala akreditirana od Arhiva RS, kar pomeni, da je
skladna s slovensko zakonodajo s tega podrocja. Re-
vizijska varnost trajnega arhiviranja z arhivom Easy
je zakonsko potrjena in odobrena tudi na mednarod-
ni ravni.

Uvedba sistema upravljanja dokumentov sama
po sebi neposredno ne predvideva optimizacije na
podrocju kadrovske politike, temvec¢ je cilj in vizija
uvedbe sistema uporaba dobrih praks z namenom
zviSanja produktivnosti ter ucinkovitosti procesov
znotraj druzbe. Cilj je, da se z obstojeco delovno silo
dosegajo boljsi delovni rezultati. Mogoce pa je, da
bodo spremembe v nac¢inu dela, do katerih bo prislo
po uvedbi DMS, privedle do sprememb na podrocju
kadrovskih potreb.

Faze projekta, ki sledijo izvedbi analize, so:

* zajem in obdelava obstojecega dokumentarnega
gradiva (pretvorba 250 teko¢ih metrov dokumen-
tarnega gradiva v elektronsko obliko),

* obvladovanje vhodnih dokumentov v sodelova-
nju z nosilci poslovnih procesov,

* obvladovanje dokumentov sistema kakovosti,

* obvladovanje pogodb po sklopih in poslovnih
procesih,

* podpora procesu potrjevanja rac¢unov in sprem-
ljanje realizacije,

* podpora procesu sej uprave,

* podpora procesu kadrovske dokumentacije,

* podpora procesu spremljanja izvajanja investicij,
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* podpora procesu javnim narocilom,

* podpora upravnemu postopku,

* podpora procesu spremljanja izvajanja (vodenja)
projektov,

* dobava in namestitev programske opreme za ar-
hiviranje elektronske poste,

* podpora procesu planiranja in ekonomike,

* podpora procesu varnosti in zdraviju pri delu,

* podpora procesu aktivnosti nadzora.

9 SKLEP

Analiza je pokazala, da se v zdruzbi Ze pojavljajo ele-
menti, ki so zna¢ilni za dokumentne sisteme, kar
kaze na dejstvo, da so dokumenti klju¢nega pomena
za poslovanje druzbe ter da obstaja potreba po njiho-
vi izmenjavi ter potreba za njihovo iskanje. Primer
predstavlja uporaba skupnih map, ki je nekako
»zasilna resitev«, s katero je mogoce omejiti dostop
posameznikom do posameznih podro¢ij, ni pa vzpo-
stavljenih kontrol dostopa, verzij, sledljivost doku-
mentov, oteZeno je iskanje, ker ni moznosti uc¢inkovi-
tega iskanja po metapodatkih, niti iskanja po vsebini
dokumenta.

Odprto ostaja tudi vprasanje urejanja arhiva. Za
ureditev je predvidenih ve¢ moznosti. Prva je pre-
tvorba dokumentov v elektronsko obliko ter dostop
do le-te v elektronski obliki prek DMS. Druga mo-
znost je uvoz dokumentov oz. le podatkov o doku-
mentih (metapodatki) na podlagi katerih bi lahko
uporabniki preprosto ugotovili fizi¢no lokacijo do-
kumentov v arhivu. Ta mozZnost je manj zahtevna in
bi predstavljala nadgradnjo trenutne resitve, ki je v
arhivu v uporabi. Prednost oz. pridobitev glede na
dosedanji nacin dela bi bil dostop do informacije o
lokaciji dokumentov 8irsi skupini uporabnikov. Pri
tem pa je Se vedno treba upostevati ustrezno varnost-
no politiko oz. pravice dostopa.

Velik izziv predstavlja optimalno vkljucevanje
sirokega spektra potreb in pricakovanj v enovit de-
lujo¢ sistem, temelje¢ na danih okvirjih projekta.
Kljub temu da je cilj nac¢ina uvedbe DMS vsako
organizacijsko enoto obravnavati samostojno s spe-
cifi¢cnimi (ponekod tudi individualnimi) potrebami,
ostaja dejstvo, da obstajajo delovni procesi, vitalni
za narocnika, v katere je vkljucenih ve¢ razli¢nih
organizacijskih enot in je zato po enotah lo¢eno uva-
janje DMS omejeno in v nekaterih pogledih lahko
tudi motece oz. nezaZeleno. V fazi zajema uporabni-
skih zahtev bo seveda v najve¢jem mogocem obsegu
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upostevana posebnost delovnega procesa posamez-
nega uporabnika.

Osnovni sklep analize je, da je vpeljava sodobne-
ga sistema upravljanja dokumentov ne samo pripo-
rocljivo, temve¢ tudi nujno, saj je zelo veliko znanja
podjetja v glavah ljudi. S sistemom upravljanja do-
kumentov se to znanje akumulira v bazo znanja, ki je
last podjetja. Poleg tega bo DMS prinesel bistveno
boljsi pregled nad procesi, delovnimi nalogami in
potekom dela. Sama izvedba uvedbe DMS pa je — za-
hvaljujo¢ informacijam, pridobljenih z analizo -

predvidljiva tako z vsebinskega, s ¢asovnega in stro-
skovnega aspekta.

Mnenje izvajalca in zaposlenih pri naro¢niku je,
da lahko le-ta — kljub visoki ravni produktivnosti in
ucinkovitosti — z uvedbo DMS dodatno optimizira
delovne procese in jih postavi na visjo raven.
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