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Agenda 

• ZAKAJ DIGITALIZIRATI VLOŽIŠČE? 

• KAKO DIGITALIZIRATI VLOŽIŠČE?  
– sprejem papirne pošte in primarno razvrščanje, 

– sprejem oz. uvoz pošte v e-obliki, 

– digitalizacija (skeniranje), 

– zajem podatkov in klasifikacija, 

– dodelitev v delo ali sprožitev poslovnega procesa, 

– arhiviranje, 

– evidenca izhodne pošte.  

• MODELI IZVAJANJA DIGITALNEGA VLOŽIŠČA 

• ZAKLJUČEK 

 
 



1. ZAKAJ DIGITALIZIRATI VLOŽIŠČE? 

• Največ papirja 

• Začetek poti 
dokumentov 

• Visoki stroški 

• Dolgotrajni procesi 

• Ni sledljivosti 

• Slaba odzivnost do 
strank in partnerjev 

 



1. ZAKAJ DIGITALIZIRATI VLOŽIŠČE? 

75 % organizacij želi poslovati brezpapirno 

– manj kot petina teh podjetij že uporablja digitalno 
vložišče 

Klasično vložišče 

4.5 dni 
 

Digitalizirano vložišče 

1.6 dneva 

 

ODZIVNI ČAS DO STRANK 



2. KAKO DIGITALIZIRATI VLOŽIŠČE?  



2.1. Sprejem papirne pošte in primarno 
razvrščanje 

• Interna pošta 

• Pošta Slovenije, kurirji 

• Definirati pravila: 

– kdo so prejemniki (oddelki, osebe) 

– kaj je prednostna pošta 

• Sodna pošta 

• Pošta, naslovljena na upravo 

– Katere pošte ne odpiramo 

• Pošta iz zdravstvenih ustanov 



2.2. Zajem pošte v e-obliki 

• Povprečna organizacija v Evropi dobi 40% 
računov v e-obliki 

• 35% račune natisne za potrebe likvidacije in 
arhiviranja 

 

• V digitalnem vložišču zberemo 
– E-pošto 

– Faks 

– Pošto s portalov za e-poslovanje 

– Pošto iz sistemov za elektronsko izmenjavo dokumentov 



PRIPOROČENA LOČLJIVOST 

DPI 
KAKOVOST 
REPRODUKCIJE 

300 

IZHODNI FORMAT 

SEARCHABLE 
UČINKOVITO 
ISKANJE  

PDF-A 

2.3. Digitalizacija  



2.4. Zajem podatkov in klasifikacija 

• Ročen 

• Strojen 

 

• Tipični metapodatki: 

– Naslov 

– Tip dokumenta 

– Datum 

– Prejemnik 

– Črtna koda 

 

 



2.4. Zajem podatkov in klasifikacija 

• Sprotno evidentiranje 

• Unikatna črtna koda 

• Enako za izvorno digitalne in izvorno papirne 
dokumente 

 

 



2.4. Zajem podatkov in klasifikacija 

• Klasifikacijski načrt določa razrede 

• Omejitev števila razredov 

• Analiza vzorca prejetih dokumentov 

• Kontrola 



2.5. Dodeljevanje v delo in proženje procesov 

• Prejemnik (posameznik ali skupine) 

• Urejanje  

• Posredovanje v delo 

• Naročanje originala 

• Potrditev 

• Zaključek 

• Arhiviranje 

• Uničenje 

 



2.5. Dodeljevanje v delo in proženje procesov 

PRIMER LIKVIDACIJE RAČUNOV 

• Uvoz računov v vseh oblikah 

• Povezava z zahtevkom, naročilnico 

• Večstopenjska potrditev 

• Hramba v arhivu 

 

• Nadzor nad potrjevanjem 

• Sledljivost nad potjo  

• Pregled nad popolnostjo podatkov 

• Prihranek časa in denarja 

 



2.6. Arhiviranje prejete pošte 

• Zakonsko skladni dolgoročni arhiv 

• Revizijska sled dokumentnega sistema 

• V obliki PDF/A, ki je primerna za dolgoročno 
hrambo 

• Klasifikacijski znak določa rok hrambe 

• Dostop preko spleta 

• Skladno s potrjenimi notranjimi pravili 

• Storitev je certificirana pri Arhivu RS 



2.7. Odpošiljanje izhodne pošte 

• Enostaven proces 

• Evidenca brez zajema 

• Metapodatki  

– Prejemnik 

– Datum 

– Vrsta 

– teža 



3. MODELI IZVAJANJA DIGITALNEGA VLOŽIŠČA 

Proces je v domeni lastnika dokumentacije 



3. MODELI IZVAJANJA DIGITALNEGA VLOŽIŠČA 

Hibridni model 

  



3. MODELI IZVAJANJA DIGITALNEGA VLOŽIŠČA 

Proces se v celoti preda v zunanje izvajanje  



                

Časovni 
prihranek 

Boljša 
odzivnost do 

strank 

Manj napak 

Preglednost 

Nižji  
stroški 

Sledljivost 




