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Agenda

+ ZAKAJ DIGITALIZIRATI VLOZISCE?

- KAKO DIGITALIZIRATI VLOZISCE?
— sprejem papirne poste in primarno razvrscanje,
— sprejem oz. uvoz poste v e-obliki,
— digitalizacija (skeniranje),
— zajem podatkov in klasifikacija,
— dodelitev v delo ali sprozitev poslovnega procesa,
— arhiviranje,
— evidenca izhodne poste.
- MODELI IZVAJANJA DIGITALNEGA VLOZISCA

. ZAKLJUCEK
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1. ZAKAJ DIGITALIZIRATI VLOZISCE?

« Najvec papirja

« ZacCetek poti
dokumentov

 Visoki stroski

« Dolgotrajni procesi

« Ni sledljivosti

, » Slaba odzivnost do
strank in partnerjev
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1. ZAKAJ DIGITALIZIRATI VLOZISCE?

75 % organizacij zeli poslovati brezpapirno

— manj kot petina teh podjetij Zze uporablja digitalno
vlozisce

ODZIVNI CAS DO STRANK

Klasicno vilozisce
4.5 dni

Digitalizirano vlozisce

1.6 dneva
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Sprozen proces
npr. likvidacija

OSEBA A >

ODDELEK A

B IW) Digitalizacija

Uvoz dokumentov
v e-obliki
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2.1. Sprejem papirne poste in primarno
razvrscanje

- Interna posta

- Posta Slovenije, kurirji

« Definirati pravila:
— kdo so prejemniki (oddelki, osebe)
— kaj je prednostna posta

- Sodna posta
- Posta, naslovljena na upravo

— Katere poste ne odpiramo
« Posta iz zdravstvenih ustanov
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Zajem poste v e-obliki

« PovprecCna organizacija v Evropi dobi 40%
racunov v e-obliki

« 35% racune natisne za potrebe likvidacije in
arhiviranja

 V

digitalnem vloziSCu zberemo

E-posto

Faks

Posto s portalov za e-poslovanje

Posto iz sistemov za elektronsko izmenjavo dokumentov
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2.3. Digitalizacija

PRIPOROCENA LOCLJIVOST

G PRIHODNOST PRILOZNOSTI

DPI
REPRODUKCIJE

IZHODNI FORMAT

SEARCHABLE
PDF-A| uankovito
ISKANJE
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2.4. Zajem podatkov in klasifikacija

« Rocen
« Strojen

« Tipicni metapodatki:

Naslov

Tip dokumenta
Datum
Prejemnik
Crtna koda
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2.4. Zajem podatkov in klasifikacija
1234567890ABCDEFTF

« Sprotno evidentiranje

« Unikatna crtna koda

« Enako za izvorno digitalne in izvorno papirne
dokumente




22 slovenske
informatike

. USTVARJAMO
PRIHODNOST PRILOZNOSTI

Kongresnl center Bernardin, Portoroz
\ itts in 12. apr|I 2017 .

2.4. Zajem podatkov in klasifikacija

- Klasifikacijski nacrt doloCa razrede

- Omejitev stevila razredov

« Analiza vzorca prejetih dokumentov

Kontrola

ClassName ~ Amount  Porion  Cumulative Pc/

Class A
Class B
Class C
Class D
Class E
Class F
Class G
Class H
Class |

Class J
Class K

375.031
116.819
85.555
35.357
26.952
26.861
23.212
21.210
16.984
14.065
11.626

45%
14%
10%
4%
3%
3%
3%
3%
2%
2%
1%

45%
59%
70%
74%
77%
80%
83%
86%
88%
89%
91%
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2.5. Dodeljevanje v delo in prozenje procesov

* Prejemnik (posameznik ali skupine)
 Urejanje

« Posredovanije v delo

« Narocanje originala

« Potrditev

« Zakljucek

« Arhiviranje

Unicenje
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2.5. Dodeljevanje v delo in prozenje procesov

PRIMER LIKVIDACIJE RACUNOV

Uvoz racunov v vseh oblikah
Povezava z zahtevkom, narocilnico
Vecstopenjska potrditev

Hramba v arhivu

Nadzor nad potrjevanjem
Sledljivost nad potjo

Pregled nad popolnostjo podatkov
Prihranek casa in denarja
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2.6. Arhiviranje prejete poste

« Zakonsko skladni dolgorocni arhiv
« Revizijska sled dokumentnega sistema

- V obliki PDF/A, ki je primerna za dolgorocno
hrambo

 Klasifikacijski znak doloca rok hrambe
« Dostop preko spleta

« Skladno s potrjenimi notranjimi pravili
« Storitev je certificirana pri Arhivu RS



2.7. Odposiljanje izhodne poste

 Enostaven proces
 Evidenca brez zajema

 Metapodatki
— Prejemnik
— Datum
— Vrsta
— teza
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3. MODELI IZVAJANJA DIGITALNEGA VLOZISCA

Proces je v domeni lastnika dokumentacije

/ Lastnik dokumentacije \
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3. MODELI IZVAJANJA DIGITALNEGA VLOZISCA

Hibridni model

/ Narocnik \ / Mikrocop \
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3. MODELI IZVAJANJA DIGITALNEGA VLOZISCA

Proces se v celoti preda v zunanje izvajanje

/ Mikrocop \
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Sledljivost ' Preglednost

Nizji
stroski Manj napak
Casovni Boljsa
prihranek odzivnost do

strank






