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diplomskega dela

Spodaj podpisana Irena Kovaci¢, studentka visokoSolskega Studijskega programa z

vpisno Stevilko 20012915, sem avtorica diplomskega dela Arhiviranje dokumentov v

podjetju Studentski servis, d. 0. 0. Maribor.

S svojim podpisom zagotavljam, da:

je predlozeno delo rezultat izkljuéno mojega lastnega raziskovalnega dela;

sem poskrbel/a, da so dela in mnenja drugih avtorjev oziroma avtoric, ki jih
uporabljam v diplomskem delu, navedena oziroma citirana v skladu z navodili
Fakultete za logistiko Univerze v Mariboru;

sem poskrbel/a, da so vsa dela in mnenja drugih avtorjev oziroma avtoric
navedena v seznamu virov, ki je sestavni del diplomskega dela in je zapisan v
skladu z navodili Fakultete za logistiko Univerze v Mariboru;

sem pridobil/a vsa dovoljenja za uporabo avtorskih del, ki so v celoti prenesena
v diplomsko delo in sem to tudi jasno zapisal/a v diplomskem delu;

se zavedam, da je plagiatorstvo — predstavljanje tujih del, bodisi v obliki citata
bodisi v obliki skoraj dobesednega parafraziranja bodisi v grafi¢ni obliki, s
katerim so tuje misli oziroma ideje predstavljene kot moje lastne — kaznivo po
zakonu (Zakon o avtorskih in sorodnih pravicah, Uradni list RS §t. 21/95),
prekrsek pa podleze tudi ukrepom Fakultete za logistiko Univerze v Mariboru v
skladu z njenimi pravili;

se zavedam posledic, ki jih dokazano plagiatorstvo lahko predstavlja za
predloZeno delo in za moj status na Fakulteti za logistiko Univerze v Mariboru;
je diplomsko delo jezikovno korektno in da je delo lektorirala Lidija Stadler,
prof. slovens¢ine.

V Celju, dne Podpis avtorice:
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Zahvaljujem se mentorju, dr. Borutu Jerebu, za strokovno pomoc in nasvete pri izdelavi
diplomske naloge. Prav tako se zahvaljujem celotnemu kolektivu podjetia Studentski
servis, d. 0. o., ki mi je omogocilo opravljanje obvezne prakse in s tem izdelavo
diplomskega dela. Zahvalila bi se tudi vsem, ki so mi stali ob strani v casu izdelave

diplomske naloge.



Arhiviranje dokumentov v podjetju Studentski servis, d. 0. 0. Maribor

V diplomski nalogi smo raziskovali arhiviranje vse dokumentacije v podjetju, ob tem pa
upostevali predvsem stanje, kakrSnega smo opazili med prakso. Ob tako Stevil¢ni
dokumentaciji smo prisli do vprasanja, kako bi lahko to lazje in hitrejSe upravljali. Ob
pisanju diplomske naloge smo proucevali tako klasi¢no kot elektronsko arhiviranje. Pri
prakticnem delu naloge pa smo predstavili trenutni nacin arhiviranja v podjetju.

Pri primerjanju nacinov arhiviranja smo predstavili nekatere prednosti in slabosti tako
klasi¢nega kot tudi elektronskega arhiviranja. Vsak od na¢inov ima svoje prednosti in
slabosti, vendar ima elektronski nacin arhiviranja ve¢ prednosti, s katerimi je lahko
proces arhiviranja ucinkovitejsi. Predvsem pa se s tem nacinom poveca preglednost nad
dokumentacijo.

Poslanstvo informacijskih sistemov je zbiranje, hranjenje, urejanje, obdelava in
posredovanje podatkov, ki sluzijo za odlo¢anje v razli¢nih poslovnih razmerah,
predvsem pa za poslovna odlo¢anja podjetja. Zatorej diplomsko delo obravnava
predvsem uvedbo elektronskega arhiviranja v podjetju Studentski servis, d. 0. 0., s
poudarkom na resitvi problemov, ki vplivajo in ovirajo sam proces.

Klju¢ne besede: arhiviranje, klasi¢no arhiviranje, elektronsko arhiviranje, informacijski
sistem.

Archiving documents in Student service company, L.L.C. Maribor

In this degree we researched the archiving of all documentation in the company, mostly
considering condition that we noticed during practical work. Since the documentation is
so large, we asked ourselves how we could manage it easier and faster. When writing
the degree we researched both classical and electronic archiving. At practical part of
task we represented current method of archiving in the company.

When comparing methods of archiving we represented some advantages and
disadvantages of both classical and electronic archiving. Every method has it's
advantages and disadvantages, but the electronic archiving has several advantages
which makes the process of archiving more effective. Above all things this method
increases transparency of documentation.

Mission of information system is to collect, store, edit, process and mediate information
that are important for decision making in various business circumstances, mostly for
business decision making of company. Therefore this degree focuses mostly on
introduction of electronic archiving in the Student service company, Ltd, with an
emphasis on resolving problems that influences and hinder the process.

Key words: archiving, classical archiving, electronic archiving, information system.
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UvOD

Opredelitev podroc¢ja in opis problema

Z logistiko se dandanes sreCamo skoraj na vseh podro¢jih sodobne druzbe. Predmet
intenzivnega proucevanja je postala Sele v 20. stoletju. Zato se v danaSnjem cCasu

dogaja, da posamezno vedo, tudi logistiko, razli¢ni avtorji razli¢no opredeljujejo.

V danaSnjem casu konkurence na trgu in Casu recesije, ko podjetja i§¢ejo prihranke v
vseh fazah poslovanja, je dobro nacrtovanje logisticnih procesov in povezanih
elementov zelo velikega pomena, podjetju pa olajsa delo. Informacijski sistem ima
kljuéno vlogo pri predvidevanju potreb strank in pri pravoasnem odzivanju na nove
zahteve trziS¢a. Logistika zajema fizi¢ni tok materiala in tok informacij od dobavitelja,
preko proizvajalca in trgovca do konénega potrosnika ter pomeni prostorske
spremembe, poleg tega pa tudi skladis¢enje (premagovanje Casa), zato se z logistiko
sreCamo tudi pri arhiviranju dokumentov. Vsako podjetje se dnevno srecuje tako s
papirno kot tudi z digitalno korespondenco: s predracuni, z racuni, S faks sporo¢ili,
pogodbami, z dobavnicami, elektronsko posto, s poslovnimi analizami ipd. Posledica
Stevilne notranje in zunanje korespondence je gora dokumentov, ki lezijo po predalih,
Stevilnih fasciklih, e-predalih usluzbencev in Se kje. Zato moramo logisti¢no razmisljati

tudi pri arhiviranju dokumentov.

Podjetja opazajo, da s tem, ko imajo slabo arhivirane dokumente, pride do vecjih izgub
Casa, prav tako pa tudi do izgube dokumentov samih, kar pa vpliva tudi na stroske.
Zaposleni imajo slab pregled na dokumenti. Dokumenti se nahajajo v fasciklih, v ve¢jih
prostorih, ki zasedajo ogromno prostora. Papirna dokumentacija pa je obcutljiva tudi na

vplive iz okolja, zaradi tega lahko pride do poskodbe ali celo uni¢enja dokumentov.

Resitev prostorske stiske, izgube in poskodbe dokumentacije ter predvsem lazji pregled
zaposlenim bi bilo elektronsko arhiviranje. Le-to bi omogocalo hitrejSe in preglednejse

iskanje podatkov, kar pa bi najverjetneje zmanjsalo tudi precej stroskov.
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Namen, cilji in osnovne trditve

Namen diplomskega dela je spoznati celoten spekter logisti¢nih resitev glede arhiviranja
dokumentov v podjetju. Prouciti trenutni nacin arhiviranja in kot primernost reSitve
uvedbo elektronskega arhiviranja. Primerjati prednosti in slabosti obeh nacinov ter

ugotoviti, kateri nagin je primernejsi za podjetje Studentski servis, d.o.0. Maribor.

Cilj diplomske naloge je predvsem preuditi trenutni proces arhiviranja na Studentskem
servisu Maribor, ugotoviti prednosti in slabosti ter preuditi, ali je trenutni nacin, ki se
uporablja, optimalen. Prikazati bistvene razlike med klasi¢nim in elektronskim

arhiviranjem.

Pri reSevanju omenjenega problema bi bil cilj predvsem resiti prostorsko stisko, nastalo
z arhiviranjem dokumentov na sedezu podjetja, ter razbremeniti in omogociti hitrejse in
kakovostnejSe delo zaposlenih v podjetju. S pridobljenim ¢asom bi omogocili

opravljanje drugih rednih nalog zaposlenih.

Osnovne trditve diplomskega dela so naslednje:

¢ brez dobro organizirane notranje logistike dokumentacije, predvsem preglednosti nad
arhivom, podjetje ne more uspesno konkurirati na trgu;

e obstojeci nacin arhiviranja je potrebno prenoviti;

e zniZevanje stroskov na vseh podro¢jih v podjetju je nujno potrebno za obstoj podjetja

zaradi vedno vecje konkurence na trgu.
Predstavitev podjetja Studentski servis, d. 0. 0. Maribor

Studentski servis Maribor je bil ustanovljen 17. junija 1961 z namenom zagotavljanja
¢im ve¢ obcasnih in zaCasnih del Studentom in dijakom, za izboljSanje njihovega

materialnega poloZaja v ¢asu Solanja.

Studentsko delo je danes ena od razsirjenih oblik dela, ki se je posluzujejo tako podijetja
kot Studentje, saj je korist obojestranska. Podjetja imajo moZnost najema cengejse in bolj
fleksibilne delovne sile, medtem ko Studentom delo predstavlja vir prihodka in nacin
pridobivanja delovnih izkuSenj. Posrednik med obema stranema je Studentski servis, Ki

je ena izmed oblik agencij za zaposlovanje.
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Ob tem Studentski servis opravlja tudi druge dejavnosti, povezane z interesi studentov
in dijakov, kot so avtosola, fotokopiranje, opravlja dolo¢ena podroc¢ja mladinskega
turizma, posredovanje prostih sob, itd., vendar pa je dejavnost posredovanja dela ostala

¢vrsta prioriteta v vsem tem casu.

Da bi se ¢im bolj priblizali zeljam in potrebam mladih kakor tudi potrebam naro¢nikov,
S0 na podrocju celotne drzave odprli 26 enot, v katerih lahko vsi ¢lani pod enakimi
pogoji z enkratno brezplacno vé€lanitvijo poslujejo in zadovoljujejo svoje zelje na teh

podrogjih.

Slika 1: Lokacije poslovalnic Studentskega servisa, d.o.o. Maribor po Sloveniji

Vir: Studentski servis, d.0.0. Maribor, 2010.

Dejavnost podjetja

Z vélanitvijo v Studentski servis Maribor in dvigom napotnice je &lan servisa deleZen
Stevilnih ugodnosti, hkrati pa je tudi zavarovan za primer poskodbe pri delu in poklicne

bolezni. Predpogoj za uveljavljanje zavarovanja je pravocasni dvig napotnice.
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Opravila, Ki jih danes izvaja Studentski servis Maribor:

sprejemanje in objava prostih delovnih mest;

iskanje Studentov na osnovi povprasevanja podjetij — selekcija kadrov;

izbor in napotitev kandidatov za delo iz najvecje baze ¢lanov;

izdaja napotnic;

obracuni napotnic;

obracun koncesijske dajatve in nakazilo med prejemnike;

kreditiranje (zalaganje) zasluzkov;

izdajanje racunov;

nakazila na TRR;

posredovanje in popravki v primeru napacnih, delnih nakazil (stornacije, vracila
sredstev);

odvajanje akontacije dohodnine;

izterjava — opomini, klici, sodni postopki;

informiranje in svetovanje podjetjem in Studentom;

arbitraza — reSevanje sporov med podjetji in Studenti;

izobrazevanje za varnost pri delu;

usposabljanje iz varnosti in zdravja pri delu;

poroc¢anje DURS-u: REK obrazci;

poroc¢anje DURS-u in Studentom: dohodnina, obvestila o izpla¢anih dohodkih;
porocanje o koncesijski dejavnosti;

obvladovanje posebnosti davéne zakonodaje v povezavi s studentskim delom;
e-poslovanje (Klikservis je spletna aplikacija Studentskega servisa Maribor, ki
omogoca elektronsko narocanje, izpolnjevanje, pregledovanje in podpisovanje
napotnic ter druge storitve. Namenjena je tako podjetjem kot tudi c¢lanom

Studentskega servisa Maribor).

Kdo vse je lahko ¢lan Studentskega servisa:

osebe s statusom rednega dijaka ali Studenta;
udelezenci izobrazevanja odraslih do 26. leta starosti;
osebe s statusom izrednega Studenta;

tujci, ki imajo status dijaka ali studenta v Republiki Sloveniji;
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e osnovnoSolci, ki so kon¢ali osnovno $olo, se vpisali v 1. letnik in dopolnili 15 let.

Clani $tudentskega servisa lahko za opravljanje zadasnega ali ob&asnega dela dvignejo
na katerikoli enoti po Sloveniji navadno ali stalno napotnico. Navadne napotnice so
napotnice za enkratno uporabo — enkratno izplacilo zasluzka. Veljajo za dolo¢eno
¢asovno obdobje, priblizno en mesec. Ko je navadna napotnica vrnjena s strani podjetja
nazaj na servis, je ta napotnica zakljucena in po tej napotnici ne more biti novega

obracuna.

Stalne napotnice so napotnice, ki imajo veljavnost najve¢ eno leto oziroma do konca
statusa Clana. Stalne napotnice se ne vracajo in izpolnjujejo, vracajo se le obracunski

listi. Ko stalni napotnici preneha veljati status, se mora izstaviti nova.

Napotnice lahko vsi ¢lani Studentskega servisa narocijo: osebno v poslovalnicah
Studentskega servisa Maribor, po telefonu, po e-posti, preko interneta Klikservis ali

obrazca za narocanje napotnic na spletni strani Studentskega servisa Maribor.

Nezgodno zavarovanje

Previdnost ni nikoli odve¢. V casu dela preko napotnice je zagotovljeno brezpla¢no
kvalitetno nezgodno zavarovanje. To pomeni, da so vsi §tudenti in dijaki zavarovani ob

morebitni nezgodi na poti na delo in iz dela ter pri opravljanju rednih delovnih nalog.

Kolektivno nezgodno zavarovanje krije nezgode, ki imajo za posledico smrt in trajno
invalidnost. Jamstvo zavarovalnice velja za nezgode, ki bi se zavarovancu pripetile na

poti na delo, med opravljanjem rednih delovnih nalog in na poti z dela.

Zavarovanec je vsak ¢lan Studentskega servisa Maribor, in sicer v ¢asu, ko opravlja

delo preko Studentske napotnice.

KLIKSERVIS - elektronsko poslovanje

Klikservis je spletna aplikacija Studentskega servisa Maribor, ki omogoca elektronsko

narocanje, izpolnjevanje, pregledovanje in podpisovanje napotnic ter druge storitve.
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Namenjena je podjetjem in &lanom Studentskega servisa Maribor. Za vstop v aplikacijo
Klikservis potrebujejo ¢lani ali podjetja uporabnisko ime in geslo. Pridobijo ju tako, da
v vnosni polji vpisejo svojo ¢lansko Stevilko, ki jo najdejo na ¢lanski izkaznici in e-
postni naslov, ki so ga navedli ob v¢lanitvi. E-mail naslov se mora ujemati s tistim, ki
ga ima Studentski servis zavedenega v bazi podatkov. Nato vse potrebne podatke dobijo

na e-postni naslov. Enak postopek velja v primeru, ¢e so pozabili geslo.

Preko Klikservisa lahko ¢lani pregledujejo prosta delovna mesta in svoje zasluzke,

narocijo lahko napotnico in prosijo za izplacilo akontacije.

Podjetja pa lahko elektronsko izpolnjujejo vse napotnice in oddajo obra¢unske sezname
za stalne napotnice ter imajo tako pregled in seznam vseh Studentov. Elektronsko

poslovanje je enostavno, u¢inkovito in mo¢no olajsa delo.

Slika 2: E-poslovalnica KLIKSERVIS za ¢lane in podjetja

$ HLKSERVIS

Vir: Studentski servis, d. 0. 0. Maribor, 2010.

Predpostavke in omejitve raziskave

Predpostavljamo, da elektronska oblika arhiviranja in upravljanja dokumentov prinasa
poleg izboljSanja operativne ucinkovitosti zaposlenih tudi ve¢ prednosti, ki jih
upravljanje z dokumenti v papirni obliki ne pozna. Digitalizacija dokumentov in zajem
podatkov z dokumentov sta nujno potrebna postopka, ¢e Zelimo povecati hitrosti

obdelave poslovnih dokumentov ter povecati u€¢inkovitost zaposlenih.

V zadnjem casu je tudi podrocje arhiviranja gradiva osvojila informacijska tehnologija.
Pojavile so se Stevilne nove vrste gradiva v obliki racunalniskih magnetnih in opti¢nih

nosilcev zapisov ter nove oblike arhiviranja s pomocjo mikrofilmske tehnike,
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racunalniSkega skeniranja oziroma digitalizacije ter elektronskega arhiviranja.

Predpostavljamo pa, da v ¢asu raziskave ne bo prislo do vec¢jih sprememb.

Predvidene metode raziskovanja

Metode, ki smo jih uporabili, izhajajo predvsem iz izkuSenj, ki si jih pridobivamo vsak
dan na delovnem mestu in v vsakdanjem zivljenju. Uporabili smo dinami¢no metodo,

saj smo preucili obstojeci nacin arhiviranja.

Pri izdelavi diplomske naloge se bomo najprej seznanili z objektom raziskave — analiza

obstojecega stanja izbranega problema.

Uporabili bomo deskriptivni pristop:

¢ z metodo deskripcije bomo opisovali splosna dejstva, procese,

¢ z metodo klasifikacije bomo opredelili pojme,

e metodo kompilacije bomo uporabili, kjer bomo povzemali stali$¢a, rezultate po

drugih avtorjih.

Podatke smo zbrali na podjetju Studentski servis, d. 0. 0. Maribor, na spletu in v

Studijski knjiznici (knjige, u¢beniki, Studijska gradiva).
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1 OPREDELITEV OSNOVNIH POJMOV

Vsaka pravna oseba, zavod ali podjetje opravlja tudi stranske dejavnosti, ena teh je tudi
upravljanje z dokumenti. Za uspeSno delovanje morajo biti ta opravila ustrezno

dokumentirana, zaznamovana, da je mogoce kasneje delo pregledovati ali preverjati.

Arhivsko gradivo je dokumentarno gradivo, ki ima trajen pomen za znanost in kulturo
ali trajen pomen za pravno varnost oseb v skladu s strokovnimi navodili pristojnih
arhivov. V njih se ohranjajo znanje, delovanje in upravljanje, ki je zapisano v razli¢nih

pisnih, slikovnih, elektronskih predmetih. Poznamo javna in zasebna arhivska gradiva.

Zivljenjski cikel dokumenta opredeli pot dokumentov od priprave do konéne uporabe
(arhiviranje) preko razli¢nih procesov, kot so pregledi, odobritve, distribucije itd., zato
se tu sreCamo z logistiko ravnanja z dokumenti in kasneje z logistiko skladiS¢enja

oziroma arhiviranja.

Slika 3: Zivljenjski cikel dokumentov

Vir: Jereb, b.d.
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1.1 Osnovni pojmi

Zumer, (2001, str. 43—48) pojasnjuje pojme takole:

Dokument (listina, akt, spis, pisanje, elektronski dokument) je vsak posamezni izvirni
ali reproducirani zapis, ne glede na vrsto nosilca zapisa (glinasta plosc¢ica, papir, filmski
trak ...) ali na¢in zapisa (rokopis, pisalni stroj ...), ki vsebuje podatke, sporocila,
informacije ali druge vsebine. Dokumente lahko razlikujemo po vrstah, naslovih,

vsebini, zaupnosti (javni, zaupni, interni), izvoru in zvrsti.

Dokumenti imajo lahko tudi priloge, to je prilozene zapise ali predmete, ki dokument

dopolnjujejo, pojasnjujejo ali dokazujejo njegovo vsebino.

Listina je pravniski izraz za vsak izvirni dokument s pravno veljavo. Listina dokazuje

oziroma vsebuje pravno veljavna dejstva.

Akt je posamezni dokument oziroma spis. Izraz je bil prevzet iz nemskega pisarniskega
poslovanja. V Sloveniji se uporablja le Se v povezavi s pravnimi akti, na primer

pravilniki, statuti in nekdanjimi samoupravnimi sporazumi.

Elektronski zapisi so podatki, informacije, sporo€ila in druge vsebine, ki nastajajo
oziroma so zapisane pri elektronskem (racunalniskem) poslovanju s pomocjo
informacijske in komunikacijske tehnologije na magnetnih in opti¢nih nosilcih oziroma
na strojno berljivih nosilcih zapisov. Podatki v elektronski obliki so podatki, ki so
oblikovani ali shranjeni na elektronski nacin. Elektronske podatke vsebujejo predvsem
elektronsko oziroma racunalnisko vodene javne evidence, poslovne in druge evidence

oziroma zbirke podatkov.

Elektronski podpis je niz podatkov v elektronski obliki, ki je vsebovan, dodan ali
logi¢no povezan z drugimi podatki in namenjen preverjanju pristnosti teh podatkov ter

identifikaciji podpisnika.

Zadeva je celota vseh dokumentov in prilog, ki se nanasajo na isto vsebinsko vprasanje

ali nalogo, lahko tudi na isto temo ali isto pravno ali fizi¢no osebo (subjekt). Je osnovna
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pisarniska oziroma arhivska enota zdruzenih dokumentov. Lo¢imo stvarne in osebne
zadeve. Stvarne zadeve se nanaSajo na splosno vsebino, teme ali vprasanja, osebne

zadeve pa na dolocene pravne ali fizicne osebe.

Dosje je celota dokumentov razli¢ne vsebine oziroma celota razlicnih zadev, ki se
nana$ajo na isto pravno ali fizi¢no osebo — subjekt ali na isto vrsto dokumentov z
razli¢no vsebino. Dosje je praviloma sestavljen iz kopij dokumentov, v evidencah pa se
evidentira podobno kot zadeve. Dosje je ena izmed oblik zdruzevanja dokumentov

oziroma zadev pri pisarniSkem poslovanju.

Mikrofilmanje dokumentarnega gradiva je v zadnjih tridesetih letih sodobna oblika
arhiviranja, ki zagotavlja dokaj dolgo dobo hranjenja mikrofilmov (priblizno 100 let),
velike prednosti pa prinaSa pri prihranku prostora za hranjenje gradiva ter pri pretoku
informacij. Postopki mikrofilmanja, varovanja in uporabe so standardizirani. Pravna
veljavnost dokumentov na mikrofilmu in kopij z mikrofilma na papir je naceloma
izenacena z izvirnimi dokumenti na papirju in elektronskimi zapisi, razen kadar posebni

predpisi ne dolo¢ajo drugace.

Skeniranje dokumentarnega gradiva (digitalizacija) je najsodobnejsa oblika
zapisovanja, reproduciranja oziroma snemanja ter shranjevanja dokumentov s pomog¢jo
racunalniske strojne in programske opreme z moznostjo prikazovanja na ra¢unalniskem
zaslonu ter shranjevanja (arhiviranja) skeniranih slik dokumentov na papirju ali
mikrofilmu na magnetne in opticne nosilce. Postopki skeniranja Se niso standardizirani
in se hkrati z razvojem informacijske tehnologije zelo hitro spreminjajo pa tudi cenijo.
Prihodnost arhiviranja je nedvomno v racunalniskih zapisih v povezavi z zapisi na
mikrofilmu in papirju, ¢eprav se koliina zapisov na papirju pri arhiviranju zaradi

razli¢nih razlogov Se dolgo ne bo zmanjsala.

Dokumentarno gradivo so vsi izvirni ali reproducirani pisani, risani, tiskani,
fotografirani, filmani, magnetno, opti¢no ali kako drugace nastali dokumenti oziroma

zapisi, ki so bili prejeti ali so nastali pri poslovanju in delu ustanov ter posameznikov.

Arhivsko gradivo je odbrani, praviloma manjsi del dokumentarnega gradiva pravne ali

fizi€ne osebe, ki ima trajni pomen za zgodovino, druge znanosti ali kulturo. Arhivsko
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gradivo so na primer zapisniki sej, statuti, javne evidence in katastri, letna porocila,

Solske kronike, fotografije ...

Arhiviranje je postopek prevzemanja, hranjenja, vzdrzevanja, strokovne obdelave in
uporabe dokumentarnega in arhivskega gradiva v zbirki dokumentarnega gradiva
oziroma v arhivu ustanove ali posameznika. Arhivira se dokumentarno gradivo, ki je
reSeno oziroma zakljueno in ni ve¢ neposredno potrebno za tekoCe poslovanje.
Dokumentarno gradivo arhiviramo zaradi razli¢nih potreb in hranimo v arhivu ustanove
dokler ne potecejo roku hranjenja, ki jih narekujejo predpisi in potrebe poslovanja, ali
dokler del dokumentarnega gradiva, ki ima znacaj arhivskega gradiva (trajni pomen za

zgodovino), ne odberemo in izro¢imo pristojnemu javnemu ali zasebnemu arhivu.

Pisarnisko poslovanje oziroma ravnanje z zapisi obsega postopke sprejemanja,
evidentiranja, reSevanja, kreiranja, odprave in hranjenja dokumentarnega gradiva v
procesu poslovanja in dela ustanov ter posameznikov. Evidence pisarniskega poslovanja
vsebujejo podatke o dokumentih in zadevah ter obenem evidentirajo opravljanje del in

nalog ustanove.

1.2 Pomen logistike pri arhiviranju

Pojem logistika zajema fizi¢ni tok materiala (surovin, polproizvodov, proizvodov,
odpadkov) ter tok informacij od dobavitelja surovin prek proizvajalca in trgovca do
kon¢nega potrosnika gotovih proizvodov, torej prostorske spremembe. Poleg tega
zajema tudi skladisCenje, ki pomeni premagovanje Casa. Logistika tako pomeni

premagovanje prostora in ¢asa (Lambert & Stock, 1993, str. 7).

Tako logistika kot informatika sta nujni podro¢ji za izvajanje poslovnih procesov v
podjetjih. Predstavljata "infrastrukturo” in nudita podporo ostalim poslovnim procesom.
Oboje mora biti urejeno. Imata podobne izzive, povezane z zahtevano kakovostjo
storitev, z investicijami, s tveganji, poslovnim lastniStvom in z njihovim upravljanjem.
Vendar je razlika v tem, da informatika predstavlja SirSe podrocje in mora obenem
poskrbeti za nemoteno delovanje logistike. Torej je informatika podrocje, ki predstavlja

infrastrukturo v logistiki (Jereb, 2010, str. 11).
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Gre torej za fizi¢ni tok dokumentov, kar v logistiki zajema material, ki bi jih pretvorili v
elektronsko obliko. Oblika je drugacna, vsebina dokumentov pa se ne spreminja,
zakonitosti ostajajo enake, nalogo, ki jo v logistiénem procesu opravlja skladisce, je v
nasi nalogi arhiv. Zivljenjski cikel dokumenta pa seveda vsebuje ¢asovno komponento

(gre za ¢asovno zaporedje dogodkov — sprejem, arhiviranje, pregledovanje ...).

Informatika mora poskrbeti za SirSo podporo poslovnim procesom v zahtevanem
obsegu. V primeru logistike to pomeni, da moramo zagotavljati razpolozljivost,
celovitost in zaupnost informacij v takSnem obsegu, da je mogoce zagotoviti, da je
(Jereb, 2010, str. 12):

e pravo blago ali storitev;

e v pravi koli¢ini;

e v pravi kvaliteti;

e na pravem mestu in

e ob pravem Casu,

tako, da so upostevani Kriteriji:
¢ najmanjsih vplivov na okolje in

e (da je storitev opravljena v skladu s sklenjeno pogodbo.

Podjetja imajo omejen Cas in vire, potrebne za doseganje zastavljenih ciljev in uspesno
poslovanje. Tehnologija jim lahko poenostavi vsakodnevne dejavnosti ter prihrani ¢as in
denar. Eden klju¢nih elementov za uspeSno poslovanje je tudi uCinkovit sistem za
upravljanje dokumentov. Medtem ko ve€ina podjetij Ze obvlada zajem dokumentov v
elektronsko obliko in njihovo tekoc€o rabo, pa problem ostaja pri trajnem in zakonsko

skladnem elektronskem arhiviranju.

Ko podjetje raste, postaja ¢edalje vecji problem organiziranost dela, ki je velikokrat
neposredno povezana z delom na razliénih dokumentih. Papirnati in elektronski
dokumenti se kopicijo. Pogosto se elektronski dokumenti tudi nepotrebno podvajajo na
lokalnih diskih zaposlenih. Delo z dokumenti se lahko z elektronskim dokumentnim
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sistemom precej poenostavi. Zaradi preprostejSega in hitrejSega iskanja dokumentov pa

to pomeni tudi ¢asovni prihranek.

Vsaka vrsta dokumentarnega gradiva glede na nosilec in nacin zapisa zahteva svo0jo
specificno tehni¢no opremo, ki mora zagotavljati ustrezno (standardizirano) hrambo

zapisanih podatkov in informacij ter varno manipuliranje z gradivom.

Dokumente, zadeve, dosjeje in drugo gradivo na papirju praviloma tehni¢no
opremljamo ze ob nastanku 0ziroma po resitvi, obvezno pa pred arhiviranjem v zbirko

dokumentarnega gradiva v ovoje, srajcke, mape, arhivske skatle, tulce in drugo.

Dokumentarno gradivo hranimo v tehni¢ni opremi, v katero ga vloZimo ob nastanku, in

sicer do uni¢enja gradiva ali do izroitve pristojnemu arhivu (Zumer, 2001, str. 58).

1.3 Opredelitev arhiva

Arhiv lahko oznacuje (»Arhivsko gradivo« [Wikipedija], b. I.):

e dokumentarno in registraturno gradivo, torej skupnost vseh dokumentov, ki so nastali
v okviru lastnega poslovanja;

¢ delovno enoto oziroma dokumentacijo;

e prostore dokumentacije;

e zgodovinsko dokumentarno gradivo nasploh, npr. arhive zemljiSkih gospostev;

e arhivski fond oziroma skupino dokumentov enega ustvarjalca, npr. Arhiv gospostva
Bled;

e arhivsko ustanovo ali zavod, ki skrbi za hranjenje arhivskega gradiva, npr. Arhiv
republike Slovenije;

e arhivsko zgradbo.

Arhivi morajo obvezno prevzemati gradivo v predpisanem roku za dolo¢eno gradivo, in
sicer v urejeni obliki kot dokumentarno gradivo. Redkeje zbirajo starejSe in zasebno
gradivo, ki ga pridobijo z zapus¢inami, odkupi ali deponiranjem. V primeru javnega
zbiranja arhivskega gradiva arhiv, ki zeli zbirati gradivo na tak nacin, izda poziv za

zbiranje (»Arhivsko gradivo« [Wikipedija], b. I.).
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Javno arhivsko gradivo nastane tako, da ga javna pravna oseba oziroma javna ustanova
odbere iz lastnega dokumentarnega gradiva na podlagi pismenih navodil pristojnega
javnega arhiva ter ga v zakonitem roku izro¢i pristojnemu javnemu arhivu. Javno
arhivsko gradivo je kulturni spomenik oziroma kulturna dediS¢ina po zakonu o

arhivskem gradivu in arhivih (Zumer, 2001, str. 45).

Zasebno arhivsko gradivo nastaja pri pravnih in fiziénih osebah zasebnega prava.
Zasebno arhivsko gradivo lahko postane kulturni spomenik tako, da ga po postopku
evidentiranja, ki ga opravljajo javni arhivi, minister za kulturo z odlo¢bo razglasi za
kulturni spomenik. Lastniki zasebnega arhivskega gradiva lahko hranijo gradivo v
zasebnih arhivih ali pa ga izro¢ijo javnemu arhivu v obliki depozitov, volila, darila ali
odkupa (Zumer, 2001, str. 45).

Slika 4: Arhivsko gradivo

Vir: »Arhivsko gradivo« [Wikipedija], b. |.

Arhiv v racunalnistvu pomeni datoteko, ki vsebuje druge datoteke. Nacelno ni nujno, da
je arhivska datoteka stisnjena, ampak le povezuje datoteke in njihove strukture. V praksi
pa vecCina arhivskih zapisov podpira tudi stiskanje arhiva (»Arhivsko gradivo«
[Wikipedija], b. I.).

V popularni besedni zvezi se pojem »arhiv« danes uporablja za skoraj vse, kar pomeni
nekaj starega pa vendar dragoceno in uporabno ter dostopno. Arhivi so v sploSnem
smislu besede zelo kompleksne institucije. Pa vendar se z arhivskim gradivom sre¢amo

v vsakem vec¢jem ali manjSem podjetju, kajti skoraj povsod imamo opravka z
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dokumenti, saj dokumentarno gradivo obsega vse vrste, oblike in nazive zapisov, ki

nastajajo pri poslovanju ustanov ali posameznikov.

1.3.1 Nastanek arhivov

Ze v antiéni Gréiji in Rimu so skrbeli za varstvo javnih listin. Anti¢na tradicija
arhiviranja se ni ohranila. Veliko se ga je tudi sproti uni¢evalo. Ohranili so se le nekateri
dokazi za pravice posameznikov in institucij. Izjema je bil papeski arhiv, kjer se je
ohranilo tudi najpomembnejSe gradivo. Proti koncu srednjega veka so se pojavile
arhivske upravne enote pri cesarskih in kraljevih pisarnah. Hranili so predvsem listine,
privilegijske knjige, zapisnike mestnih svetov, notarske knjige in obracune. Veliko
zasebnega gradiva pa se je ohranilo v cerkvenih arhivih. V 17. stoletju se je pojavil nov
tip arhivov, t. i. tajni arhiv, ki je bil centralne narave in zaprt za javnost. NajstarejSa
tajna arhiva sta nastala v Prusiji (1610) in v Vatikanu (1612). VV Habsburski monarhiji je
bil ustanovljen leta 1749 in je zaposloval uradnike in posameznike, ki so skrbeli za
prevzem gradiva ukinjenih uradov. Konec 18. in v zacetku 19. stoletja SO se iz tajnih
arhivov razvili prvi histori¢ni arhivi, ki so se polnili tudi za drzavno upravo, z
nepomembnim gradivom (npr. ukinjenih samostanov). Arhiv se je dokonéno lo¢il od
registrature. In e je bil prej arhiv zakladnica drzavnih pravic, je postal zdaj zakladnica
zgodovinskih virov. Povecalo se je zanimanje za zgodovinsko raziskovalno delo, zato je
bilo zahtevano znanje arhivarjev vedno §irSe. V prvi polovici 19. stoletja so namre¢ ze
nastale prve Sole za diplomatiko in druge pomozne zgodovinske vede (»Arhivsko
gradivo« [Wikipedija], b. 1.).

30. leta 19. stoletja Stejemo za desetletje rojstva modernega arhiva, ki je dostopen $irsi
javnosti. Arhivi so bili integrirani v drzavni aparat, zaradi Cesar so se sprejemali
predpisi. Leta 1831 je bil sprejet prvi predpis, da naj se staro gradivo ne unicuje. Arhiv
je na podlagi zakonov zacel prevzemati gradivo Se delujo¢ih ustanov. V slovenskih
dezelah so zaceli prevzemati gradivo delujocih sodiS¢ in uprave. Rodil se je pojem
kulturna dedis¢ina, ki je veljal tudi za arhivsko gradivo (»Arhivsko gradivo«
[Wikipedija], b. I.).

Arhivi so kot ustanove za sprejem, hrambo in usposabljanje arhivskega gradiva za

uporabo. Na Slovenskem so nastali v 19. in 20. stoletju vzporedno z razvojem
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zgodovinopisja. Neposredne predhodnike so imeli v starejSih ustanovah, ki so hranile
gradivo, ki je odsluzilo namenu tekocega poslovanja in ga hranile v posebnih oddelkih.
Te najprej najdemo na dvornih in v dezelnih pisarnah, nato pa tudi v muzejih. V prvi
polovici 17. stoletja so nastali centralni drzavni arhivi, ki so se odprli za javnost,

odgovornost zanje pa so prevzeli zgodovinarji (»Arhivsko gradivo« [Wikipedija], b. I.).
1.4 Cas in na¢ini hrambe dokumentov

Roki hranjenja dokumentarnega gradiva so Casovno opredeljena obdobja, do katerih
moramo hraniti dokumentarno gradivo zaradi predpisanih rokov hranjenja ali pa zaradi
potreb poslovanja in dela ustanov ter posameznikov. Ustanove in posamezniki doloc¢ajo

roke hranjenja dokumentarnega gradiva na podlagi predpisov in potreb poslovanja.

Javno, pa tudi zasebno dokumentarno gradivo hranimo obicajno do izteka rokov, ki so
doloceni za njegovo hranjenje. Lahko ga hranimo tudi trajno, ¢e je tako predpisano ali
potrebno zaradi poslovanja ustanove ali posameznika. Del dokumentarnega gradiva, ki
je spoznan in dolo¢en za arhivsko gradivo oziroma za kulturni spomenik, pa moramo ne
glede na roke hranjenja odbrati in izro¢iti pristojnemu javnemu arhivu (Zumer, 2001,
str. 115).

Roke hranjenja dokumentarnega gradiva dolo¢amo v skladu (Zumer, 2001, str. 115):

e s predpisi, ki neposredno dolocajo roke;

e v skladu s predpisi, iz katerih lahko izvajamo roke oziroma sklepamo na dobo
hranjenja;

e glede na izkustvena predvidevanja, koliko Casa je bilo oziroma bo gradivo potrebno
za poslovanje in delo;

¢ glede na konkretne potrebe poslovanja oziroma dela ustanove ali posameznika.

Med predpisi je glede rokov hranjenja dokumentarnega gradiva potrebno upoStevati
veljavne predpise, med njimi na primer predpise o (Navodilo za dolo¢anje rokov
hranjenja dokumentarnega gradiva organov javne uprave, Ur. 1. RS, §t. 81/2005,
52/2009):
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e cvidencah na podro¢ju dela, zaposlovanja, delovnih razmerjih, mati¢ni evidenci
zavarovancev in uzivalcev pravic iz pokojninskega in invalidskega zavarovanja,
zdravstvenem zavarovanju in socialnem varstvu;

e varstvu osebnih podatkov, tajnih podatkih, policiji, osebni izkaznici ter drugih
predpisih s podro¢ja notranjih zadev;

e drzavni statistiki, popisu prebivalstva ter druge statisticne popise;

e graditvi objektov ter druge predpise s podro¢ja gradbenistva;

e racunovodstvu, knjigovodstvu, slovenskih racunovodskih standardih;

e davku na dodano vrednost, davénem postopku, davéni sluzbi;

e 0 dokumentaciji rednih sodi$¢ in druge predpise s podro¢ja pravosodja, ki dolocajo
roke hranjenja dokumentarnega gradiva pravosodnih organov;

e visokem Solstvu, gimnazijah, dokumentaciji v srednjeSolskem izobrazevanju,
dokumentaciji v osnovni $oli in 9-letni osnovni $oli, v vrtcih in druge predpise s
podro¢ja izobrazevanja;

e zbirkah podatkov s podro¢ja zdravstvenega varstva;

e splosnem upravnem postopku, obligacijskih razmerjih, kazenski zakonik in druge

predpise, ki dolo¢ajo zastaralne roke.

Kadar zakon ali drugi predpis dolo¢a pisno obliko, se Steje, da je elektronska oblika
enakovredna pisni obliki, ¢e so podatki v elektronski obliki dosegljivi in primerni za
kasnejso uporabo. Osebe, ki hranijo dokumente, ki so elektronsko podpisani z uporabo
podatkov in sredstev za podpisovanje, morajo hraniti komplementarne podatke in
sredstva za preverjanje elektronskega podpisa enako dolgo, kot se hranijo dokumenti.
(Zumer, 2001, str. 120).

Nacini hrambe dokumentarnega gradiva

Tehni¢na opremljenost in oznacenost dokumentarnega gradiva sta predpogoja za
njegovo ustrezno arhiviranje. Dokumentarno gradivo hranimo v tehni¢ni opremi, v
katero ga vlozimo ob nastanku, in sicer do uni¢enja gradiva ali do izrocitve pristojnemu

arhivu, ko gradivo opremimo v posebne arhivske Skatle.
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Dokumentarno gradivo v procesu pisarniSkega poslovanja in arhiviranja lahko
razvr§¢amo, raz¢lenjujemo, urejamo, popisujemo oziroma arhiviramo na naslednje
naéine (Zumer, 2001, str. 62—63):

e Steviléno;

e kronolosko;

¢ abecedno;

e geografsko;

e vsebinsko.

Poleg navedenih nacinov urejanja se gradivo razvrsca, predvsem kadar gre za uvrscanje

v strukturo ureditve oziroma za arhiviranje, $e na podlagi (Zumer, 2001, str. 63):

organizacijske strukture ustanove;

e pristojnosti, nalog, vrst, dejavnosti ali predmetov poslovanja;

¢ poslovnih funkcij;

e vrstin oblik dokumentarnega gradiva ter

e Casovnih obdobij (dnevi, tedni, meseci ...), predvsem v okviru enega leta oziroma po

letnikih, lahko pa tudi v okviru daljsih ¢asovnih obdobjih oziroma period.

V praksi se obic¢ajno uporablja kombinacija omenjenih nacinov.

Steviléno ali numeriéno razvritanje je najenostavnej$a in najpogostejia oblika
razvrSCanja. Pogosta je tudi kombinacija skupaj s kronoloskim in z abecednim.
Dokumentarno gradivo zelo pogosto evidentiramo S$teviléno, razvr$¢amo pa po
zaporednih §tevilkah (Zumer, 2001, str. 63).

Posamezne dokumente v okviru istega spisa v racunalniSki evidenci vpisujemo po
datumih prejema, nastanka ali odposiljanja. Enako storimo tudi v fizi¢ni obliki.
Kronolosko gradivo razvr§¢amo po datumih ali po ¢asovnih obdobjih, na primer po

dnevih, tednih, mesecih, letih ali po dolocenih daljSih ¢asovnih obdobjih.

Abecedno razvr$€anje omogocCa razvr$¢anje enot v enakem zaporedju kot ¢rke v
abecedi. Lo¢imo razvr§€anje po strogi abecedi ali le po prvih ¢rkah nazivov pravnih

oseb ali imen in priimkov fizi¢nih oseb. Tako razvr§¢amo dokumente, ki se nanasajo na
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vse osebne zadeve, pravne ali fizi¢ne osebe, ponudbe in pogodbe kupcev in dobaviteljev
(Zumer, 2001, str. 63—64).

Geografski nacin razvr§¢anja poteka po regijah, drzavah, pokrajinah in krajih, v SirSem
smislu pa po geografskih pojmih, ki oznacujejo posamezen element. To Se uporablja

predvsem pri razvr$¢anju gradiva zemljiskega katastra, kart.

Razporeditev gradiva po vsebini na podlagi stvarnih pojmov in gesel omogoci
vsebinsko razvr§¢anje. Vsebinske razvrstitve gradiva temeljijo na Stevilnem
razvrianju. Ta naért mora vsebovati tudi besedni opis klasifikacijskih znakov (Zumer,

2001, str. 63-64).

Zivljenjski cikel dokumenta se obi¢ajno zaklju¢i z arhiviranjem v arhiv, kjer se
dokumenti dolgoro¢no varujejo in ohranjajo kot arhivsko gradivo. Ko dokumentarnemu
gradivu pretecejo predpisani roki hranjenja, pride do uniCevanja nepotrebnega

dokumentarnega gradiva, ki nima ve¢ pomena za poslovanje ustanove.

1.5 Zakonodaja o varstvu dokumentarnega gradiva

Za javne in zasebne ustanove pa tudi posameznike naceloma ni ve¢ pravnih ovir za
mikrofilmanje, skeniranje (digitalizacijo) dokumentarnega gradiva ter za rac¢unalnisko
(elektronsko) obdelavo in zapisovanje podatkov na racunske nosilce. Kljub temu pa
morajo pri tem upoStevati predpise, ki izrecno ne dovoljujejo tovrstne obdelave,

pretvarjanja, prenasanja in arhiviranja gradiva na nove nosilce.

Zakon o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih (Ur. 1. RS, st.
30/2006, v nadaljevanju ZVDAGA) celovito ureja varstvo dokumentarnega in
arhivskega gradiva v fizi¢ni in elektronski obliki. Zakon med drugim predpisuje pogoje,
ki jih mora izpolnjevati strojna in programska oprema za elektronsko arhiviranje,
pogoje in postopke spreminjanja papirne dokumentacije v elektronsko obliko ter ureja
nacin, organizacijo, infrastrukturo in izvedbo hrambe dokumentarnega gradiva v fizi¢ni

in elektronski obliki, vkljucno s pravnimi ucinki takSne hrambe.
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V veljavo pa prihaja tudi nov zakon, ki bo dopolnil sedanjo ureditev varstva
dokumentarnega in arhivskega gradiva v digitalni obliki, to je posledica razvoja
arhivistike in tehnoloskega razvoja. Za delo, ki se nanasa na varstvo dokumentarnega in
arhivskega gradiva v fizi¢ni obliki, zakon ne prinasa bistvenih novosti, ampak samo

dopolnjuje oziroma izboljSuje Ze obstojec sistem.

Reorganizacija javne arhivske sluzbe in zdruzitev dosedanjih arhivov v drzavni arhiv sta
smiselni iz veC razlogov: =zaradi enostavnejSe in preglednejSe organizacije,
racionalizacije poslovanja in s tem povecane ucinkovitosti davkoplacevalskih sredstev,
namenjenih javni arhivski sluzbi, ter primerljivosti naSe organizacije z organizacijo
arhivov v drugih drzavah ¢lanicah Evropske unije. Omogoceno bo tudi enotno izvajanje

arhivskih strokovnih nalog.

Bistveno racionalnejsa in preglednejsa bosta tudi splosno poslovanje in financiranje, saj
bodo lahko podporne funkcije (kadrovska, finanéna in druge) delovale enotno in
celovito. Ob vseh teh ucinkih pa ne bo zmanjSana kakovost ali geografska razprSenost
storitev drzavne arhivske sluzbe, saj bodo enote drzavnega arhiva v celoti prevzele
¢loveske in druge vire ter s tem tudi strokovne naloge dosedanjih arhivov (»Predlog
zakona o spremembah in dopolnitvah zakona o varstvu dokumentarnega in arhivskega

gradiva ter arhivih« [Arhiv Republike Slovenije], b. I.).

Kadar zakoni ali drugi predpisi dolo¢ajo, da se dolocCeni podatki predlozijo ali shranijo v
izvirni obliki, se Steje, da je elektronska oblika enakovredna izvirni obliki, ¢e ustreza
nenavadnim pogojem. Elektronska oblika dokumenta je enakovredna pisni obliki
dokumenta na papirju, ¢e so podatki v elektronski obliki dosegljivi in primerni za

kasnej$o uporabo (Zumer, 2001, str. 107).
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2 PREDSTAVITEV OBSTOJECEGA STANJA

Klasi¢no arhiviranje pomeni hrambo dokumentarnega gradiva v papirni obliki.
Dokumenti so zbrani v arhivskih $katlah ali v fasciklih, ki se hranijo v posebnih
prostorih, imenovanih arhiv. Pri takSnem arhiviranju je bistvenega pomena organizacija
dokumentov. Slaba stran takSnega arhiviranja je, da zajame ogromno prostora (trajno ali
dolgoro¢no arhiviranje). Pri iskanju dokumentov pa porabimo ogromno casa, nato pa

moramo potrebni dokument Se kopirati.

Ustanove s podro¢ja gospodarstva, banc¢niStva in zavarovalnistva, zdravstva, Solstva,
kulture, Sporta pa tudi politicne stranke, nekdanje druZbenopoliticne organizacije in
druStva v glavnem nikoli niso imele s predpisi urejenega pisarniSkega poslovanja.
Nekatere ustanove so kopirale in prilagajale pisarnisSko poslovanje, ki je bilo predpisano
za drzavno upravo, na primer Sole, zdravstvene ustanove, manjSa podjetja, zadruge,
nekdanje druzbenopoliticne organizacije in druStva. Druge vrste ustanov, predvsem
gospodarske druzbe, velika podjetja, banke in zavarovalnice pa vodijo tako imenovano
decentralizirano pisarniSko poslovanje, ki ne pozna centralne evidence poslovne
dokumentacije, temve¢ razlicne evidence in sisteme v okviru notranjih organizacijskih
enot (splosni sektor, pravna sluzba, kadrovska sluzba, ratunovodstvo, proizvodnja ...).
Pisarnisko poslovanje v takih ustanovah je pogosto omejeno le na ravnanja s posamezno
vrsto poslovne dokumentacije, na primer na tehni¢no dokumentacijo, personalne mape,
komercialno korespondenco, zavarovalne police, fotografije ... V zadnjem cCasu se za
tak$no »mini« pisarniSko poslovanje uvajajo razli¢ni sistemi ra¢unalniskih evidenc, ki

vkljucujejo tudi skeniranje poslovne dokumentacije.
2.1 Posnetek stanja

V podjetju obstaja veliko vrst dokumentov; nekateri nastanejo v podjetju za lastno rabo,
dokumenti, ki jih podjetje prejme z zunanjega okolja, ter dokumenti, ki nastanejo v
podijetju in so poslani v okolje podjetja. Na podjetje vecina dokumentacije prihaja v
papirni obliki, nekatere pa so ze v elektronski obliki, zato jih nato stiskajo. Vsi
dokumenti, poslovne knjige, knjigovodske listine, evidence in vsa ostala dokumentacija,

Ki je potrebna za poslovanje, se hrani na sedezu podjetja v za to namenjenih prostorih.
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Od vsega dokumentarnega gradiva smo dali poudarek na potrdila o vpisu, napotnice za

delo in zakljucke blagajn, saj so ti rdeca nit poslovanja in tudi zajemajo najvec prostora.
2.1.1 Potrdila o vpisu

Trenutno je potrebno v podjetju vsak dokument obdelati ro¢no. Najdlje se usluzbenci
zamudijo z obdelavo potrdil o Solanju, saj Si mora vsak ¢lan vsako leto posebej
podaljsati status. Le-to lahko stori tako, da prinese novo potrdilo o vpisu, indeks ali
dijasko oziroma Studentsko izkaznico. Veliko dijakov in Studentov pa to opravi kar

preko interneta, saj potrdila skenirajo in jih posljejo po elektronski posti.

Potrdila je potrebno najprej pregledati, vnesti podatke v racunalnik in jih stiskati na
hrbtno stran potrdila (oziroma kopije indeksa ali Studentske izkaznice). Potrdila
0zigosajo in podpisSejo. Nato se stiska kontrolnik aZuriranja, po katerem se Se enkrat
pregleda, ali so podatki pravilno vneseni v racunalnik in ¢e Se ujemajo s tistimi na

potrdilu.

Potrdila o vpisu vse enote po Sloveniji nato po posti posljejo na sedez podjetja v
Maribor. Tam vsa potrdila Se enkrat pregledajo in jih ro¢no uredijo po clanskih

Stevilkah za v arhiv.

2.1.2 Napotnice za delo

Vsak ¢lan Studentskega servisa lahko na katerikoli enoti po Sloveniji dvigne napotnico
za delo, ki je lahko stalna ali navadna. Napotnico za delo izda studentski servis in kopijo
le-te na dan izstavitve posreduje InSpektoratu RS za delo. Napotnica mora biti izdana v
stirih izvodih. Ob pricetku dela morajo biti vsaj trije izvodi napotnice potrjeni, sicer
napotnica ni veljavna. Napotnica je potrjena, ko jo podpiSeta in Zigosata delavec pri
Studentskem servisu in delodajalec. Dijak ali Student ob zacetku dela prejme en izvod

potrjene napotnice.

Navadna napotnica se izda takrat, ko Student ali dijak delo v doloenem podjetju

opravlja kraj$i €as oziroma za enkratno izplacilo.
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Stalna napotnica se izda v primeru, ko Student oziroma dijak v dolo¢enem podjetju dela
daljse obdobje. Delodajalci za obracun stalnih napotnic uporabljajo obrazec —

obracunski list.

Ko student zakljuci delo, podjetje izpolni in ozigosa napotnico in zadnja dva izvoda

vrne na Studentski servis, kjer ju obdelajo in skupaj z raCunom pripravijo za v arhiv.

Slika 5: Postopek od izdaje do vrnitve napotnice
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Vir: Studentski servis, d.o.o. Maribor, 2010

2.1.3 Zakljucek blagajne

Vsak dan se ob otvoritvi blagajne naredi tudi izdatek za prejs$nji delovni dan, kar se
hrani skupaj z zaklju¢kom dneva in poloznico pologa. Konec delovnega dneva se
zaklju¢i tudi blagajna. Ob zaklju¢ku se iz blagajne stiska zakljucek, na katerem so
navedeni zacetno in kon¢no stanje blagajne ter vse dnevne dejavnosti blagajne. Prav
tako vse enote po Sloveniji vsak mesec na sedez enote posiljajo tudi vse dnevnike
knjizenja in racunalniske izpiske zakljuckov blagajn, ki jih nato v Mariboru uredijo za v

arhiv.

2.2 Kriti¢na analiza

Inovativnost je tesno povezana s potrebami in tudi prednost pred konkurenco je seveda
zelja vsakega podjetja, s katero lahko doseze dolocene cilje. Zaradi velikih druzbenih
sprememb, hitrega razvoja pisarniSkega in elektronskega poslovanja, informatike ter

arhivske stroke ter zaradi Stevilnih novih predpisov za prakti¢no delo in potreb
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izobrazevanja delavcev, ki se pri poslovanju srecujejo z arhiviranjem, moramo slediti

trendom na trgu.

Rdeca nit se vrti okrog zagotavljanja ustreznih pogojev hrambe arhivskega gradiva. Ko
dokumente ustvarjamo, ne razmiSljamo o tem, kako jih bomo arhivirali. O urejeni
hrambi gradiva obicajno zaénemo razmisljati Sele, ko zmanjka prostora. Zato bi si
morali zastaviti pomembna vpraSanja: Kje bomo dokumente hranili? Kdaj jih bomo dali
v arhiv? Kdaj jih bomo iz arhiva izlocili? Ustrezna hramba je temelj nasega dobrega
delovanja. Ce ne uspemo zagotoviti ustreznih pogojev za dolgoroéno hrambo
dokumentov, je tudi ves nas$ trud zaman, saj ne bomo mogli dobro opraviti nasega dela,

ker se moramo pogosto vracati in pogledovati v stare dokumente.

Pri vsem tem neverjetnem naraS¢anju koli¢ine podatkov pa se pojavi problem
dolgoro¢ne hrambe teh podatkov. Prehod na elektronsko arhiviranje dokumentov lahko
podjetju prinese konkurencno prednost, ki znizuje stroske in omogoca hitrejSe in
kakovostnejSe poslovanje. V zadnjem casu je podrocje arhiviranja gradiva osvojila
informacijska tehnologija. Pojavile so se Stevilne nove vrste gradiva v obliki
racunalniSkih magnetnih in opti¢nih nosilcev zapisov ter nove oblike arhiviranja s
pomocjo mikrofilmske tehnike, racunalniSkega skeniranja oziroma digitalizacije ter

elektronskega arhiviranja.

Konkuren¢ne prednosti elektronskega arhiviranja so predvsem v hitrosti iskanja in
posredovanja dokumentov iz e-arhiva, lokacijska neodvisnost, centralizirano
poslovanje, nadzor nad uporabo dokumentov ter moznost uvedbe delovnih procesov,
povezanih z vsebino dokumentacije. Zelo pomembna je tudi povezljivost s preostalimi
sistemi v organizaciji in z razlicnimi informacijskimi okolji, saj vse ve¢ dokumentov
nastaja v elektronski obliki. To gibanje se bo nadaljevalo, kar pomeni, da je dokumente

smiselno v tak3ni obliki tudi arhivirati.
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2.2.1 Vzrocno-posledi¢ni diagram

Slika 6: Vzrocno-posledicni diagram
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Arhivski prostori in prav tako tudi delovni prostori morajo biti urejeni tako, da lahko
vsak delavec ali tudi zaposleni na drugi enoti dobi material ali arhiviran dokument, ki ga
potrebuje za nemoteno delo. Omejen proces se vr$i s pomocjo papirnega poslovanja.
Tak nacin je zastarel, drag in pocasen postopek v Casu, kot smo mu prica. Pri tem se
pojavi problem, kajti zaposleni se mora pri iskanju dokumentov zanasati na svoj
spomin, iskanje potrebne dokumentacije pa mu jemlje tudi veliko ¢asa in energije, Saj Se
dokumenti zacasno hranijo na ve¢ lokacijah oziroma na ve¢ enotah po Sloveniji, Sele
kasneje se dokumenti arhivirajo na glavni enoti v Mariboru, kar predstavlja tudi

precejSen casovni zamik.
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Problem:

e prostorska stiska

Posledica:

Dokumentarno gradivo je zasedlo ze izjemno veliko prostora, veliko gradiva pa je Se
vedno na terenu, po poslovnih enotah. Arhivski prostori so umesceni v stavbe in
prostore, katerih namembnost je bila popolnoma druga¢na in tudi nimajo ustreznih

klimatskih pogojev.

Zaradi pomanjkanja prostora se dokumenti neprimerno oznacujejo in shranjujejo, kar
posledi¢no spet prinasa izgube Casa in vecje stroSke. Vecja je moznost, da dokumente

kam zalozimo, kar je posledica pomanjkanja Casa.

Resitev:

Problem bi lahko resili z najemom prostorov, vendar bi bila to le kratkoro¢na resitev, ki
bi posledi¢no prinesla tudi velike stroske. Lahko bi najeli zunanje izvajalca arhiviranja
dokumentov ali pa se odlocili za lastno elektronsko arhiviranje. Namen ureditve
obstojeCega papirnega arhiva je sprostitev prostorov, ki so zaloZeni s papirjem in

arhivskimi mediji.

S sistematiéno ureditvijo elektronskega dokumentarnega gradiva zagotovimo
preglednost nad obstojeCim gradivom. S tem bi se izognili izgubam dokumentov ter
dolgemu iskanju zaradi neprimernih oznaéb. Ce bi bili dokumenti na strezniku, bi jih
lahko gledali povsod, glede na pravice vpogleda. Ce je dokument najprej arhiviran, kar
je osnova e-arhiva, bi ga Sele nato gledali vsi ostali; s tem tudi ni mozZnosti, da se

dokument kam zalozi.
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Slika 7: Klasi¢na obdelava podatkov

Klasi¢na obdelava dokumentov

Vir: Izlakar, 2010

Slika 8: Avtomatizirana obdelava dokumentov

Avtomatizirana obdelava dokumentov

—-@

Vir: lIzlakar, 2010
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Problem:

e izguba Casa

Posledica:

Dokumentarno gradivo ni zadostno oznaéeno, pri tem pa delavec porabi veliko prevec
Casa za iskanje ustreznega dokumenta ter za preverjanje podatkov. Povprecno
potrebujemo za iskanje enega dokumenta 5 minut ¢asa. Kar znese za 100 iskanj ve¢ kot

8 ur delovnega Casa.

Vsak delavec, ki dela z dokumentarnim in arhivskim gradivom podjetja, mora dobro
poznati postopke pisarniskega poslovanja. Spremljati mora proces ravnanja z gradivom
v Casu reSevanja oziroma poznati zivljenje dokumentov od prejema ali nastanka do

odprave in arhiviranja.

Resitev:

Resitev za zgoraj naveden problem smo iskali predvsem na podlagi vzrokov, ki izhajajo

iz samega arhiva dokumentov. Odlocili smo se, da bi bilo treba:

e glede na to, da nekateri dokumenti na podjetje Ze pridejo v elektronski obliki, bi jih
lahko v taks$ni obliki tudi obdrzali, brez dodatnih stroskov kopiranja;

e vsi dokumenti bi se lahko brez ¢asovnih zamikov takoj posredovali v elektronski
obliki na glavno enoto;

e dokumenti bi bili tako zasciteni pred zunanjimi vplivi in moZnostjo izgube preko

poste.

Problem:

e stroski

Posledica:

Stroski so posledica vseh ostalih dejavnikov neustreznega arhiviranja prostorske stiske,
izgube dokumentov in izgube ¢asa. Dodatni stroSki pa se pojavijo tudi, ¢e katerakoli
enota po Sloveniji potrebuje dokument, ki se nahaja na kateri drugi izmed enot ali pa na
sedezu podjetja, kar se pogosto dogaja. Tu se pojavi problem z iskanjem dokumenta in

nato Se stroSki prenosa dokumenta.
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Resitev:

Z uvedbo elektronskega arhiva bistveno zmanjSamo stroske arhiviranja poslovne
dokumentacije. Prihranki se odrazajo predvsem v dodatno pridobljenem casu, ki ga
zaposleni v podjetju lahko namenijo opravljanju zahtevnejSih in kompleksnejsih nalog
na drugih podroc¢jih dela. Bistveno zmanjSamo tudi prostor, ki ga namenjamo hrambi

papirnih dokumentov, s ¢imer zmanjSujemo stroske poslovanja.

Problem:

e izguba dokumentov

Posledica:
Trajna izguba dokumentov ima lahko nepopravljive posledice, zato si vsako podjetje
prizadeva, da do takSnih napak ne bi prislo. Kakor hitro pa pride do izgube dokumentov,

nastopijo tudi vis§ji stroski.

Resitev:

Ravno zaradi izgub dokumentov bi bil na primeru potrdil o vpisu najugodne;jsi
elektronski sistem arhiviranja, saj tako na podjetju ne bi bilo potrebno hraniti
originalov, saj bi le-te skenirali in originale vrnili posamezniku. Z elektronskim
sistemom bi bila tako omogocena tudi popoln nadzor in sledljivost nad dokumenti.
Odpravljeno bi bilo tudi fotokopiranje in fizicno dostavljanje dokumentov na razli¢ne

lokacije, kar predstavlja dodatno moZnost izgube.
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3 PREDLOGI RESITVE PROBLEMA

Iz kriti¢ne analize stanja je mozno razbrati, da je potrebno v podjetju spremeniti sam
nacin dela in uvesti sodobnejso tehnologijo arhiviranja, saj je tak nacin zelo zastarel in
hkrati tudi veliko prepocasen. Po vseh kriterijih, ki smo jih premlevali, smo ugotovili,
da prihaja v podjetju do slabe preglednosti dokumentov ter njihove sledljivosti in do
velikih izgub cCasa. Tezava je, da podjetje ne uporablja zadostne informacijske
tehnologije za podporo pri vseh procesih. Z vecjo uporabo informacijske tehnologije bi

delo postalo u¢inkovitejse in hitrejSe, poslovanje pa bi bilo veliko enostavnejse.

Podjetje se v nekaterih procesih Ze posluzuje informacijske tehnologije. Skozi
diplomsko delo smo predlagali novosti na podro¢ju arhiviranja dokumentov, povezanih
z informacijsko tehnologijo, ki bodo izboljsale sam nacin arhiviranja, da bo delo postalo

veliko hitrejSe in enostavnejse.

Glede na to, da veliko podatkov oziroma dokumentov Ze prihaja na podjetje v
elektronski obliki, bi bilo smiselno te dokumente v tak$ni obliki tudi ohraniti in
arhivirati. Prav tako bi lahko potrdila o vpisu, ki nekateri §tudentje oziroma dijaki stezka
pustijo na Studentskem servisu, $e posebej originale, namesto, da bi jih kopirali, bi lahko

le-te skenirali in ohranjali oziroma arhivirali v elektronski obliki.

Elektronsko poslovanje obsega oblikovanje, poSiljanje, prejemanje, shranjevanje in
druge obdelave podatkov v elektronski obliki s pomocjo informacijske tehnologije. Vsa
ta dela, povezana z dokumentarnim gradivom, opravljajo usluzbenci na ve¢ dislociranih
organizacijskih enotah. V tem primeru mora glavna pisarna voditi evidence

dokumentarnega gradiva lo¢eno za vsako ustanovo.

Elektronsko arhiviranje in sistemi za elektronsko arhiviranje niso potrebni zgolj za samo
dolgoro¢no hrambo elektronskih dokumentov, temvec vkljuCujejo tudi metode vnaSanja
dokumentov v arhiv, upravljanje z arhiviranimi dokumenti, vzdrZzevanje dokumentov v

arhivu ter omogocanje dostopa in branja arhiviranih dokumentov.
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V elektronski obliki se lahko hranijo dokumenti razlicnih vrst in formatov, kot npr.
skenirani dokumenti, elektronske datoteke, elektronska posta, zvocni zapisi, fotografije,

filmi, internetne strani, poslovni procesi ...

3.1 Klasi¢no arhiviranje

Klasi¢no arhiviranje pomeni hranjenje dokumentov v papirni obliki. Ti dokumenti so
zbrani v arhivskih Skatlah, te pa se hranijo v za to namenjenih arhivskih prostorih. Ti
prostori morajo ustrezati zakonskim predpisom (ustrezna vlaznost, svetloba,

temperatura ...).
Kljub vsem novostim, ki jih prinasa elektronski sistem arhiviranja, je Se vedno
prevladujoca oblika dokumentov papirna, ceprav veliko dokumentov nastane v

elektronski obliki, ga natisnemo in hranimo v klasi¢ni obliki.

Slabosti klasi¢nega arhiviranja:

zagotovitev dovolj velikih prostorov za hrambo;

zagotovitev ustreznih prostorov, kar zvisa stroske;

iskanje dokumentov je dolgotrajno zaradi pogoste nepreglednosti;

dokumente je potrebno transportirati, dodatno zvisanje stroskov;

dokumente je potrebno kopirati, kar prinaSa dvojne stroSke (papir in kopije);

dokumenti so pogosto pomesani ali celo izgubljeni.

Prednost klasi¢nega arhiviranja je predvsem, da dokumenti niso odvisni od sprememb

tehnologije, saj so uporabni brez dodatnih pripomockov.

3.2 Elektronsko arhiviranje

Dokumenti, ki so elektronsko arhivirani na ustreznih medijih, imajo dolgo Zivljenjsko
dobo in so zaSc€iteni pred uni¢enjem. Dokumenti so shranjeni na centralnem mestu in
dostopni v kratkem casu osebam, ki so pooblaScene za vpogled. Do dokumentov lahko
dostopamo z razli¢nih lokacij in jih s tem ne moramo poSkodovati ali uniciti. Prav tako

pa je vzpostavljena sledljivost, tako da lahko natan¢no vemo, kdo si je ogledoval kateri
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dokument. Elektronski dokumenti so hranjeni v informacijskem sistemu za hrambo
gradiva. To je informacijski sistem za skladi$¢enje in iskanje dokumentarnega gradiva,

ki nadzoruje posebne funkcije nastajanja, hrambe in dostopa do gradiva.

Na splosno lahko torej reCemo, da zagotavljajo sistemi za elektronsko upravljanje z
dokumenti enostavno skeniranje, zajemanje in razvrs¢anje dokumentov, kontrolo nad
njimi ter varno arhiviranje. Ker se na trgu pojavljajo tako sistemi za upravljanje z
dokumenti kot sistemi za arhiviranje in ker jih zaradi podobnih funkcionalnosti veliko
uporabnikov zamenjuje, je potrebno opozoriti na bistvene razlike med obema
sistemoma. Funkcijo elektronskega zajema in arhiviranja dokumentov lahko opravlja
popolnoma samostojen sistem. Lahko pa nastopa omenjeni sistem tudi kot osnovni
podsistem v celovitem sistemu za upravljanje dokumentov. Bistvena razlika med obema
sistemoma je v tem, da se sistemi za upravljanje dokumentov ne omejujejo samo na
skeniranje in arhiviranje dokumentov, ampak da omogocajo tudi kreiranje, urejanje,
objavo, nadzorovano distribucijo in uporabo elektronskih (npr. Office) dokumentov, ki
so nastali kot plod skupinskega sodelovanja ve¢ uporabnikov (»Elektronsko

arhiviranje« [Nasvet], b. .).

3.2.1 Prednosti in slabosti elektronskih arhivov

Elektronski arhiv ima veliko prednosti pred klasi¢nim sistemom arhiviranja. Sistemi za

elektronsko upravljanje dokumentov prinasajo poleg izboljSanja operativne

ucéinkovitosti zaposlenih tudi ve¢ prednosti, ki jih upravljanje z dokumenti v papirni

obliki ne pozna (»Elektronsko arhiviranje« [Nasvet], b. 1.):

e O0mogocena sta popoln nadzor in sledljivost nad dokumenti;

» odpravljeno je fotokopiranje in fizi¢no dostavljanje dokumentov razlicnim osebam
na razli¢ne lokacije;

e Omogoceno je enostavno prikazovanje in pregledovanje dokumentov kot tudi hkratno
vpogledovanje;

o ker so dokumenti digitalizirani in ker se nahajajo na strezniku, so prek spletnega
vmesnika dosegljivi kadarkoli in od koderkoli (tudi geografsko oddaljenim

uporabnikom);
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e delo z dokumenti je poenostavljeno, iskanje dokumentov in informacij je izredno

hitro in enostavno;
e 0mogoceno je varno arhiviranje velikih koli¢in dokumentov;
e dolo¢imo lahko ve¢ nivojev dostopa oziroma razli¢ne pravice uporabnikov;

« ne potrebujemo dodatnega prostora za shranjevanje dokumentov.

Ce so papiri dokumenti tudi po nekaj deset letih v arhivu popolnoma berljivi, pa na
zalost to za elektronske dokumente ne velja v celoti. Zaradi omejene obstojnosti
racunalniSkih medijev in spreminjajoCih se standardov se pri elektronskem arhivu
zahtevata nenehna skrb in vzdrzevanje. Ker se za dokumente, ki se nahajajo na zacetku
Zivljenjske poti, pri¢akuje vecje Stevilo dostopov oziroma vpogledov v njihovo vsebino,
je zazeleno, da se nahajajo na hitrih magnetnih medijih (npr. racunalniski diski). Po
dolo¢enem casovnem obdobju, ko se zmanjSa njihova »popularnost«, pa se lahko
prenesejo na pocasnejse medije (npr. na opti¢ne diske), ki zagotavljajo dalj$o obstojnost

zapisanih objektov.

3.3 Pretvorba pisnih dokumentov

Bistvo elektronskega zajema dokumentov je njihova digitalizacija ter razvr$Canje
dokumentov glede na tip in namembnost. Postopek zajema dokumentov lahko
razdelimo na ve¢ faz, in sicer na (»Elektronsko arhiviranje« [Nasvet], b. 1.):

e prevzem dokumentov;

« predpripravo dokumentov za skeniranje;

 skeniranje dokumentov;

e opticno prepoznavanje znakov;

o Klasificiranje in indeksiranje dokumentov;

« verifikacijo dokumentov;

e Vzpostavitev prvotnega stanja dokumentacije;

e vrnitev dokumentov naro¢niku;

o predajo konénih izdelkov na Zelenem mediju.
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Pretvorba papirne dokumentacije v digitalno obliko je temeljni pogoj za ucinkovito
uporabo sistema za upravljanje z dokumenti. Digitalizacija dokumentov in zajem
podatkov z dokumentov sta nujno potrebna postopka, ¢e zelimo povecati hitrosti
obdelave poslovnih dokumentov in u¢inkovitost zaposlenih. Predno se lotimo procesa
digitalizacije oziroma skeniranja dokumentov pa je potrebno le-te fizi¢no pripraviti za
nadaljnjo strojno obdelavo. Dokumente je namre¢ potrebno zloziti iz registrov in map
ter jim po potrebi odstraniti vse sponke in ostale trde delce, kot tudi razna vezna
sredstva, ki bi lahko ovirala postopek opti¢nega branja. Pred postopkom skeniranja je
potrebno izvesti vsebinsko pripravo dokumentacije, pri kateri se razdelijo dokumenti na
logicno povezane vsebinske sklope. Dokumenti morajo namre¢ biti pripravljeni za
digitalizacijo v dolo¢enem zaporedju, saj se lahko le v tem primeru zagotovi optimalna
indeksacija. V fazi vsebinske priprave je koristno poskrbeti tudi za opremljanje
vodilnega lista vsebinske celote (dokumenta ali dosjeja) s ¢rtno kodo ali s katerim
drugim elementom (npr. grafi¢cni simbol, tekst), ki bo zagotavljal avtomatsko

identifikacijo ob skeniranju (»Elektronsko arhiviranje« [Nasvet], b. 1.).

Slika 9: Elektronski zajem dokumentov
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priprava dokumentov skeniranje z nadzorom vnos indeksnih podatkov elektronski arhiv
kakovosti

Vir: »Elektronsko arhiviranje« [Nasvet], b. I.

o Elektronski zajem dokumentov — zajem (skeniranje) papirnate dokumentacije —

opticno prepoznavanje znakov — razvrSCanje dokumentov — indeksiranje

verifikacija (kon¢na kontrola zajetih podatkov);

e obvladovanje delovnih tokov — definiranje pravil uporabnikov v procesu
definiranje vlog uporabnikov v procesu — definiranje poti dokumentov;

e arhiviranje in upravljanje z dokumenti — kontrola dostopa do dokumentov —
vhodno/izhodna kontrola nad dokumenti — kontrola verzije dokumenta — kontrola

sprememb nad dokumenti.
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Pri zajemu dokumentov se proces prepoznavanja znakov lahko izvaja za celoten
dokument ali samo za izbrane dele dokumenta. Poznamo tri nacine skeniranja oziroma
zajemanja dokumentov (»Elektronsko arhiviranje« [Nasvet], b. I.):

e paketno zajemanje dokumentov. Gre za masovni zajem dokumentov, ki sicer niso
vsebinsko povezani, imajo pa neko dolo¢eno skupno lastnost, po kateri jih lahko
pozneje iSCemo v arhivu (primer: racuni, izstavljeni v doloCenem Casovnem
obdobju);

e dosjejsko zajemanje dokumentov. Za dokumente v dosjeju je znacilno, da kljub temu
da nastajajo v povsem razlicnih casovnih obdobjih, pripadajo dolocenemu
poslovhemu dogodku. To pomeni, da se z vsebinskega vidika medsebojno
povezujejo in dopolnjujejo. Med najbolj tipi¢ne predstavnike tovrstne skupine
dokumentov lahko uvrs¢amo pogodbeno in kadrovsko dokumentacijo;

e Zzajem posamicnih dokumentov predstavlja najzahtevnejsi proces zajema in obdelave
dokumentov, saj se vsak dokument obravnava kot zakljucena celota. Vsak dokument
skeniramo posebej in ga opremimo s toliko atributi, da ga je ob poizvedbah mogoce

enoznac¢no poiskati.

3.4 Zunanje izvajanje arhivske funkcije

Vso dokumentacijo, ki nastane pri poslovanju podjetja, se lahko v skladu z najnovej$o

zakonodajo arhivira pri katerem izmed zunanjih ponudnikov arhiviranja.

Zaradi varnostnih in povsem prakti¢nih razlogov je teZje predati lastne dokumente v
upravljanje zunanjemu ponudniku. V tak$nih primerih je najprej potrebno izdelati
koncept resitve upravljanja z dokumenti. Pri izdelavi koncepta sta pomembni analiza
trenutnega stanja dokumentov in potek procesov naro¢nika. 1z predlaganega koncepta
dobi naro¢nik seznam potrebnih izboljSav in smernice nadaljnjega razvoja. Koncept
obi¢ajno vkljucuje tudi potrebno infrastrukturo za izvedbo projekta in ocenjeno

vrednost investicije.

3.4.1 Nakup lastne opreme ali najem storitev zunanjega izvajalca

Pri vzpostavitvi sistema za upravljanje dokumentov se postavlja vpraSanje, ali naj

investiramo Vv lastno infrastrukturo (nakup strojne in programske opreme) ali pa naj

Irena Kovacic: Arhiviranje dokumentov v podjetju Studentski servis, d. 0. 0. Maribor 35



Fakulteta za logistiko Univerze v Mariboru VisokoSolski strokovni Studijski program

celotno izvedbo prepustimo usposobljenemu zunanjemu izvajalcu. Na slovenskem trgu
je kar nekaj podjetij, ki ponujajo svojim naro¢nikom poleg digitalizacije papirnih
dokumentov tudi njihovo hrambo v e-obliki, zajem podatkov iz dokumentov, storitve

izdelave varnostnih kopij in Se kaj.

Tovrstni  specializirani  ponudniki, ki razpolagajo z velikanskimi diskovnimi
zmogljivostmi, ponujajo v uporabo programsko opremo za elektronsko arhiviranje ter
vso potrebno informacijsko infrastrukturo. Smotrnost najema takSnih storitev je
obicajno z ekonomskega vidika ve¢ kot upravi¢ena, saj so stroSki uporabe najetega
elektronskega arhiva obicajno nizji Kot stroski nakupa, vzpostavitve in vzdrzevanja
lastnega sistema za arhiviranje dokumentov. Poleg tega se je potrebno zavedati, da
lahko zunanji ponudniki zaradi znanja in izkuSenj, ki jih imajo, poskrbijo tudi za vecjo
varnost in zanesljivost delovanja storitve. Pri najemu storitev zunanjega izvajanja
elektronskega arhiviranja velja poudariti, da je celotna skrb za izvedbo kot tudi skrb za
sledenje tehnoloSkim spremembam prepuScena zunanjemu izvajalcu in njegovim
usposobljenim strokovnjakom. To med drugim pomeni tudi to, da podjetju zaradi
najema sistema za elektronsko arhiviranje dokumentov ni potrebno skrbeti za dodatno
zaposlovanje in izobrazevanje zaposlenih. Stroski najema storitev SO precej nizji Kot pri
vzpostavitvi lastnega sistema, saj ima zunanji ponudnik vsa potrebna znanja, poleg tega
pa lahko =zaradi ekonomije obsega (vecje Stevilo naro¢nikov, veliko Stevilo
ponavljajo¢ih se opravil) svoje procese in Cloveske vire najbolje optimizira in s tem
veliko bolj racionalizira celotne stroSke. Ponudniki storitev e-arhiviranja prevzamejo
pod svoje okrilje vso posredovano dokumentacijo ter v ustreznem prostoru za njo
skrbijo do poteka z zakonom dolocenega roka hrambe ali do roka, ki je stvar
medsebojnega dogovora z naro€nikom. Ponudniki storitev e-arhiviranja seveda jam¢ijo
za popolno varstvo tajnosti dokumentov in za varen dostop do dokumentov, hkrati pa
preprecujejo nepooblaSc¢ene vpoglede v dokumente (»Elektronsko arhiviranje«

[Nasvet], b. I.).

Zunanjemu izvajalcu lahko predamo dokumente v papirni obliki. Ta izvede zajem in
pretvorbo dokumentov v digitalno obliko. Dokumente nato hrani na elektronskem
arhivu na spletu in le-tega tudi vzdrzuje. Lahko pa tudi sami pretvorimo dokumente v
digitalno obliko in jih v elektronski obliki posljemo v hrambo zunanjemu izvajalcu, ki

nam hrani dokumente v elektronskem arhivu na spletu in skrbi za vzdrzevanje e-arhiva.
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3.5 Pristopi za uvedbo reSitve

Pri uvedbi digitalne sprejemne pisarne je nujen projektni pristop. Spoznati moramo
zivljenje dokumentov v podjetju in prepoznati tipe le-teh. Dokumente grupiramo v
razrede (Izlakar, 2010, str. 30):

e dokumenti, ki se nanasajo na isto vsebino — proces — nacin obdelave;

o dokumenti, za katere veljajo enaka pravila hrambe.

Sanacijo arhivskega skladisca pricnemo s popisom gradiva ter izloCanjem in uni¢enjem

gradiva s preteCenim rokom hrambe.

Izvedba sanacije arhiva v praksi (Izlakar, 2010, str. 20):

e trajanje odvisno od kolicine gradiva;

e 1 ¢lovek popiSe v eni uri 1,5 m »obicajnega« gradiva;

e 1 tekoci meter gradiva sestavlja 10 Sirokih registratorjev;

e popis na nivoju registratorja, mape, knjige, ne podrobneje.

Primer:

e 300 tekoc¢ih metrov = 3000 registratorjev;

e trajanje popisa: 200 ur (1 popisovalec) = 26,66 dni;

e priprava in potrditev seznamov za uni¢enje gradiva = 10 dni,

e izlocanje gradiva (odvisno od kolicine gradiva).

Primer sanacije na Studentskem servisu (podatki so priblizni — glede na poslovno enoto

Celje 1):

e na enoti se povprecno dnevno izda 15 napotnic, torej moramo pristeti Se 15 racunov,
Studenti prinesejo povprecno dnevno 20 potrdil o vpisu, zakljuek blagajne Steje 5
listov in recimo da imamo dnevno Se 30 razlicnih dokumentov. Torej imamo dnevno
priblizno 85 pomembnih dokumentov, ker znese letno 21.420 dokumentov samo za
eno enoto v Sloveniji (e vse enote po Sloveniji enacimo z enoto Celje 1, je to
556.920 dokumentov letno);

e izratun bomo naredili za 10 let. Za vse enote po Sloveniji je to 5.569.200

dokumentov, to je 13.923 registratorjev;
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e popis bi trajal 928,2 ur za enega popisovalca, kar znese 116 delovnih dni na

popisovalca.

Torej, ¢e vzamemo dobo samo zadnjih 10-ih let poslovanja, lahko vidimo, da bi za dano
dokumentacijo, ¢e vse enote po Sloveniji posplos§imo z enoto Celje 1, en popisovalec

potreboval 116 delovnih dni za ureditev papirnih dokumentov.

Stroski, ki bi nastali pri elektronskem arhiviranju, ¢e ga podjetje izvaja samo, so lahko
precej Visoki, saj mora nabaviti vso programsko in strojno opremo, placevati letno
nadomestilo za licenco kupljenega racCunalniskega programa (licenca za Stevilo
doloc¢enih skeniranih strani, Stetje kopij se izvaja s pomoc¢jo hardverskega kljuca, ta ima
nalogo Stevca). Znesek programske opreme se lahko giblje med 5.000,00 € in
10.000,00 €. Ta znesek je enkraten, ki pa mu moramo pristeti Se vsakoletno placilo
licence programov, ki se giblje med 800,00 € in 1.000,00 €. K tem stroSkom pa moramo
pristeti Se ostale stalne in variabilne stroske, med drugim tudi stroske pla¢ za kader, ki
dela na tem podrocju. Za enega zaposlenega bi to znasSalo priblizno 1.000,00 €. Torej, Ce

seStejemo letne zneske, bi se ti gibali med 12.800,00 € in 13.000,00 €.

Predvidevamo, da bi z elektronskim arhiviranjem potrebovali samo enega zaposlenega,
ki bi upravljal s sistemom e-arhiva, v primeru, da bi ostali kader ustrezno izobrazili. S
tem bi zmanjsali stroSek podjetju, saj bi namesto sedaj treh zaposlenih, ki urejajo
potrebno dokumentacijo v arhiv, potrebovali samo enega usposobljenega za upravljanje
z elektronskim sistemom arhiviranja, kar bi zneslo cca. 24.000,00 € prihranka letno.
Temu pa moramo odSteti Se znesek izobrazevanja zaposlenih, saj sistem dobro deluje

samo, ¢e so mocni vsi €leni verige.

8.000,00 € +  5.000,00 € => 13.000,00 €
(stroSki nakupa (izobraZevanje) (kar je enkraten
opreme) strosek)
12.000,00 € + 1.000,00 € + 1.000,00 => 14.000,00 €
(stroski (letna licenca) (ostali stroski) (letni stroski)

zaposlenega)
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Ocena ROI (Return on Investment — ucinkovitost investicije):

StroSek zaposlenih bi zmanjSali, saj so vse dokumente, preden se le-te arhivira,
zaposleni dodatno pregledovali. Samo primer potrdil o vpisu so zaposleni trikratno
pregledovali, ali so podatki stiskani na hrbtni strani ujemajo s podatki, ki so jih vnesli v
racunalnik. Pri e-arhiviranju bi se zaposleni dodatno izobrazili, tako da ne bi bilo
potrebno dodatnega tiskanja in pregledovanja, saj bi bili vsi podatki takoj v ra¢unalniku
s potrdilom o vpisu. Prihranek pri samo dveh zaposlenih letno zniza stroske podjetju za
priblizno 24.000,00 €.

X =leto

13.000,00 € + 14.000,00 € * X =24.000,00 € * X
13.000,00 = 10.000,00 € * X

X =13.000,00 €/10.000,00 €

X=13

Po nasih izracunih, podatki so samo priblizni, bi se nam investicija povrnila v 1,3 leta

oziroma z drugimi besedami v 1 letu in 4-ih mesecih.
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ZAKLJUCEK

Ocena in vrednotenje uspeSnosti reSitve problema

Informacijska tehnologija s pomocjo strojne in programske opreme ter s pomocjo novih
nosilcev informacij omogoca vse hitrejSo obdelavo, pretok in dostop do podatkov in
informacij. Prostor za hrambo gradiva postaja vse manjsi v primerjavi s hranjenjem

gradiva na papirju ter tudi cenejsi.

Tako pri klasicnem kot tudi pri elektronskem arhiviranju zasledimo prednosti in
slabosti. Slabosti tako enega kot drugega nacina arhiviranja vplivajo predvsem na
stroske, ki se praviloma povecajo. Pri klasi¢nem nacinu arhiviranja prihaja do velikih
izgub zaradi Casa vzdrzevanja prostorov, fotokopij, urejanja in iskanja dokumentov ter
tudi moznosti izgube dokumentov. Pri elektronskem arhiviranju pa stroske povzrocajo
spreminjanje in posodabljanje tehnologije ter varovanje dokumentov. Zaradi vseh
sprememb v tehnologiji se namre¢ lahko zgodi, da dokumenti postanejo neuporabni, saj

jih ne moremo brati.

Glede na vse prednosti in slabosti tako enega kot drugega nacina arhiviranja
predlagamo elektronski nacin arhiviranja, saj se s tem predvsem re$imo problem
pomanjkanja prostora, kar je bil prvi in poglavitni problem arhiviranja dokumentov na
Studentskem servisu, d. 0. 0. Maribor, pove¢amo preglednost nad dokumenti, zmanjsajo
pa se tudi stroski samega hranjenja in iskanja dokumentov. To bi vplivalo tudi na

konkuren¢nost na trgu, kar naso odloc¢itev potrdi.

Pogoji za uvedbo reSitve

Z uvedbo elektronskega nacina arhiviranja bi bilo potrebno izobraziti zaposlene za delo
na tem podrocju, zato bi uvajanje elektronskega arhiviranja trajalo dlje ¢asa, vendar pa
bi se to po dolo¢enem c¢asu obrestovalo. Spremenila bi se sama organizacija dela
zaposlenih, saj dokumenti ne bi krozili v papirni obliki, ampak bi imeli pooblas¢eni
neomejen dostop in vecjo preglednost. To bi zmanjSalo fotokopiranje in s tem koli¢ine

dokumentov ter tudi moznost izgube le-teh. Elektronski nacin tudi omogoca vecjo
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varnost hranjenja dokumentov na razli¢nih med seboj oddaljenih lokacijah, zavarujemo

pa se pred izgubo dokumentov v primeru naravnih nesrec.

Pri uvedbi elektronskega nacina arhiviranja bi bili visji tudi stroski, saj bi bilo potrebno
vse pisne dokumente digitalizirati in elektronsko arhivirati. S ¢asom bi vecina
dokumentov ze nastala v elektronski obliki in poznejSa digitalizacija ne bi bila veé

potrebna.

Moznosti nadaljnjega razvoja

Za potrebe prakti¢nega dela, izobrazevanja in izpopolnjevanja delavcev, ki se kakorkoli
neposredno srecujejo s celotno problematiko arhiviranja ali pa so odgovorni za to delo,
bi se povecala moznost poznejSe posodobitve in izkori$¢ala bi se znanja zaposlenih na
tem podrocju. V podjetju bi se povecal in Siril proces celotnega elektronskega
poslovanja. Informacijska tehnologija pa omogoca boljSo organizacijo dela in boljsi
izkoristek Casa vseh zaposlenih. Tako uvedba elektronskega sistema arhiviranja ni samo

projekt informatike, ampak zajema celotno podjetje in s tem nacin dela.

Irena Kovacic: Arhiviranje dokumentov v podjetju Studentski servis, d. 0. 0. Maribor 41



Fakulteta za logistiko Univerze v Mariboru VisokoSolski strokovni Studijski program

VIRI IN LITERATURA

Arhivsko gradivo. (b. I.) V Wikipedija. Najdeno 16. februar 2011 na spletnem naslovu
http://sl.wikipedia.org/wiki/Arhivsko_gradivo

Elektronsko arhiviranje. (b.l.) Nasvet. Najdeno 18. februar 2011 na spletnem naslovu
http://www.nasvet.com/elektronsko-arhiviranje/

Izlakar, M. (2010). Zivijenje z dokumenti. Vrhovno sodi$¢e Republike Slovenije.

Jereb, B. (2010). Informatika. Celje: Fakulteta za logistiko.

Jereb, B. (b.d.). Racunalnistvo in informatika v logistiki. E-gradiva. Celje: Fakulteta za
logistiko

Lambert, D. & Stock, J. (1993). Strategic logistics management. Boston: Irwin.

Navodilo za dolo¢anje rokov hranjenja dokumentarnega gradiva organov javne uprave.
Uradni list RS st. 81/2005, 52/2009.

Predlog zakona o spremembah in dopolnitvah zakona o varstvu dokumentarnega in
arhivskega gradiva ter arhivih [Arhiv Republike Slovenije], (b. I.). Najdeno 20.
junija 2011 na spletnem naslovu http://www.arhiv.gov.si/fileadmin/
arhiv.gov.si/pageuploads/zakonodaja/Predpisi/ZVDAGA-A_pl.pdf

Studentski servis, d.o.o. Maribor (2010). Interno gradivo. Maribor: Studentski servis,
d.o.0. Maribor.

Zakon o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva. Uradni list RS st. 30/2006.

Zumer, V. (2001). Arhiviranje zapisov. Ljubljana: GV zaloZba.

Irena Kovacic: Arhiviranje dokumentov v podjetju Studentski servis, d. 0. 0. Maribor 42


http://sl.wikipedia.org/wiki/Arhivsko_gradivo
http://www.nasvet.com/elektronsko-arhiviranje/

