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Z dokumentnim
sistemom do
smotrnega
posiovanja v

obcinah
Zoran Mladenovic
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1. Pomembni vidiki smotrnosti
uvedbe dokumentnega
sistema

2.Z uporabho dokumentnega
sistema do smotrnega
poslovanja
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e Koncept v treh korakih
— izbira relevantnih sodil
— Zbiranje podatkov

— celovita ocena stroskov in
koristi projekta

WiBe 4.0
-4 S B H Recommendations on Economic Efficiency
® St ros kov“a uc' n kOVItOSt Assessments in the German Federal
Administration, in Particular with Regard to
— 4 — EERZE the Use of Inf tion Technol
- izrazeno v denarju: merljivi the Use of nformaton Technology

stroski in koristi

— razsirjena stroskovna
ucCinkovitost: nujnost, strateska
in kakovostna pomembnost,
zunanji vplivi

Bundesministerium des Innern

August 2004



ff
o

-

Y vgra -.”e _?.’:,0

\L

LV - Js % \
W RO L) \

Qlyreﬂ t}ﬁig ulc_":iﬁ_‘l"(;dvito§ﬁ IT projektov mora biti
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S Zagotovititkakd rezultate s

Smernica za nac¢rtovanje in vodenje projektov IT. (V-Model)

Cilji tega V-Modela so:

IzboljSati nacrtovanje in spremljanje izvajanja IT
projektov,

Minimiziranje tveganj na projektu,

IzboljSanje nadzora nad zagotavljanjem kakovosti,
Izboljsanje komunikacije med udelezenci in delezniki
projekta,

Prikazati izracun celotnih stroskov v celotni zivljenjski
dobi projekta in IT sistema.

V-Model omogoc¢a podporo odlocanju pri razliénih projektih.

V-Model je prikrojen za potrebe in okolis¢ine IT projektov

V-Model obravnava tako Narocnika kot tudi Izvajalca.
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Pos;;:mezm grédbem/l(ammv Modela se
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o A ‘é‘
Projektno vodenje
Zagotavljanje kakovosti
Upravljanje konfiguracije e
APEVILET O [HE R y Spiennei > )] FE b el e
Analiza in kazalniki drugim delom operacijskega sistema. Je
Upravljanje zahtev sinonim za besedo: “nukleus”.
Izgradnja sistema
Sklepanje pogodb, Spremljanje izvajanja projekta in
preizkusanje pred prevzemom
Razvoj strojne opreme
Razvoj programske opreme
Logistika
Evaluacija ze “Off-the-Shelf” produktov
Uporabnost in ergonomija
Varnost
Razvoj in migracija obstojecih sistemov

Razvoj in vzdrzevanje sistema prilagojenega za
posamezno organizacijo in ob upostevanju celotne
Zivijenjske dobe sistema
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PrOjektj PFOJektje Potrditev Projekt

odobren pripravl ena en'teV pogod dolocen prevzema zakljuce
Sistem je Primopred
. 2 soecircis WY oo hano

|zvajalec ,

, —— ” Sistem
WiBe V1: Predhodni naért stroSkov inteariranks

WiBe V2: Vmesni izracun stroskov
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WIBE V3: Stroski pri predaji sistema . _ ement| sistema = 8
» : . dovrsena zagnani

WIBE V4: U¢€inkovitost Spremljanja/Nadzora
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* Merjenje stroskov razvoja novega IT sistema
— stroski nacrtovanja in razvoja
- stroski sistema
— stroski prilagoditve in uvajanja
 [Koristi (prihranki) razvoja kot prednost zamenjave starega sistema
— enkratni prihranek
— enkratni prihodek
 Stroski delovanja in prihranki pri delovanju (nhovi v primerjavi s
starim sistemom/procesom)

- komunikacija, strojna oprema, programska oprema, energija,
stroski prostorov

e Stroski in prihranki osebja (primerjava novi / stari sistem/procesi)

— stroski zaposlenih povezani z uporabo sistema, stroski in koristi
zaradi spremembe opisa del in nalog - racionalizacija,
upravljanje, izobrazevanje

* Tekoci stroski / prihranki pri vzdrzevanju / stroski popravil (movi /
stari sistem/procesi)

— Vzdrzevanje strojne in programske opreme, zamenjava in
nadomestni stroski

* Drugi tekoc€i stroski

— zascita podatkov, stroski shranjevanja podatkov, stroski

zunanjih svetovalcev, zavarovanje
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SKUPAJ - | SKUPAJ ne 1. leto 2008
vpliva na vpliva na vplivana vpliva na

Sodila za presojo proracun proracun proraun  proracun

T Stroski in koristi razvoja

1.4 Stroski razvoja

1.1.1 Naértovanje in razvoj
14 7 Sistem (instalacija HW,SW)
4+ 17 Uvajanje sistema

1.2 Koristi razvoja +70000 | | +70.000

(Stroski) / koristi razvoja - §60,000 - 500,000 - 310,000 - 250,000

2 Tekoéi (stroski) in koristi

71 Materialni (stroski) / prihranki 5 \ 20,000 40,000
2.2 (Stroski) / prihranki z zaposlenimi j - 1'1‘"I |]|"||"|
2.3 (Stroski) / prihranki vzdrzevanja )
24 Drugi (stroski) / prihranki

TekodCi (stroski) / koristi - 180,000 +2,120,000 -20,000  +104,000

Znesek tekocih (stroskov) / koristi - 1,040,000 + 1,620,000 -330,000 - 148,000

in (stroSkov) / koristi razvoja
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* Projekt je stroskovno ucinkovit ce
je NSV pozitivha (NSV > 0)

e Ce je NSV < 0 ne, je potrebno
pristopiti drugi fazi analize, kjer se
ovrednoti Se nujnost uvedbe
novega sistema, kvalitativni in
strateski vidik in - kjer je to
relevantno - zunanje vplive
(zakonske zahteve)
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od |zvajalcev zahteva, dav naprej nacrtujejo I;aj bodo
izvajali, predvsem pa preden pride do izvedbe.

Natancno opredeli tveganje in kontrole za minimiziranje
tveganj

Od izvajalcev zahteva, da aktivno upravljajo,
dokumentirajo izvedbo projekta ter tako zagotavljajo
maksimalno vrednost za viozeni denar

Od izvajalca zahteva prevzemanje odgovornosti za
izvedeno delo

Od odgovornih pri naroéniku zahteva prevzemanje
odgovornosti za sprejete odlocitve

Prevzemanje odgovornosti vodi do ucinkovitosti in

zahtevane kakovosti
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Uporaba
logiChega modela
IN prevzemanje
odgovornosti
preprecuje
‘nesmotrna
dejanja”
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Ni potrebe
po nadzoru




Celoten sistem je v okvari ....

Sistem zahteva vecC upravljanja ....
Hitrost delovanja sistema upada....
Odnosi so pomembnejSi od rezultatov ....

Nivo znanj se znizuje ....
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1 23
*90% poslovnih stikov je v obliki dokumentov
32 % dokumentov je nedostopnih

* 3 % izgubljeni, 3% zalozeni,
©*26% v uporabi

*Vsak dokument je razmnozen ~ 11x

*Vsakih 10 let se velikost arhiva podvoji
Primer:

Stroskl iskanja

e 5 min/dan za iskanje dokumentov

e 50 zaposlenih porabi za iskanje dokumentov 5.000 €/ mesec
e Vir: PriceWaterhouse Coopers & AlIM 2001
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Vnos Obdelava,
Ust .. Shranjevanje,
stvarjanje : . Obnovitev,
Pretvorba Zajem Upravljanje Zaséita, Pretvorba

Shranjevanje,
Poslovni proces Indeksiranje,
Priklic,

Izmenjava Zdruzevanje,
Zascita,

R*(‘)Zl‘)il‘?:;ev Razdeljevanje Ohranjanje ..~ je
1 y
Brisanje

Predstavitev
Tiskanje
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* Spletne strani (web HTML)
eE-mail -s : |
priponkami, Faxi

...vse kar se lahko

* Skenirani dokumenti, shranjuje na raéunalnikul!

slike, nacrti, ...
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Kontekst

ZAPISI >

Kontrole v
organizaciji

2 Kdo odloca o tem ali bo zapis postal dokument? Uporabniki
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b kumep‘tz;lrn Zaplé

Kontrola avtorjev Kontrola organizacije
go¥el
Visoka L | N

| Skupinsko delo na *Skladnost s standardi
“ *Poslovna pravila
*Kontrola dostopa

Aktivnost

Kreiranje in delo z %% Arhiviranje
ZAPISI \\/ ‘\\ | !
Nizka @@@@@@ Unic¢enje

Upravljanje z zapisi Upravljanje z dokumenti Cas
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—-Evropska Unija in Slovenija - MoReq
-1SO 15489 - sistemi upravijanja
pravljanj M)Req

dokumentov
-DoD 5015.2 - US DoD RM standard

—VB - Certificiran s strani UK National
Archives (TNA)

Zahteve za RM

—dodatna varnost (zascitne oznake)
-zivljenjski cikel (hramba, odstranitev)
—stalna vsebina (ni sprememb)
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Model zahtev
za upravljanje

elektronskih dokumentov

http://www.cornwell.co.uk/moreqg.htmi
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Poslovni cikel:
Transferji

¥
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Poslovni cikel:

Place’in kadrovska
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Poslovni cikel:
Prejemki
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Za doseganje strateskih ciljev organizacije

izvaja naslednje
aktivnosti:

 oblikuje strateske cilje organizacije
(NACRTOVANJE),

e ustvarja med-funkcijske povezave med
zaposlenimi (STRUKTURIRANJE),

e dodeljuje naloge in zagotavlja vire
zaposlenim (1ZVEDBA),

e preverjanje doseganja ciljev (OVREDNOTENJE),
e sprejemanje popravljalnih ali preventivnih
ukrepov, ce postavlijeni cilji organizacije
niso bili dosezeni v zadostnem obsegu

(USMERJANJE)
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Dobavitelj

Glavna

knjiga

Vzdrzevanje . . . .. Poravnavanje
matiéne datoteke Narocanje Evidentiranje obveznosti

dobaviteljev obveznosti

Upravljanje

Osnovna z denarnimi

sredstvi

sredstva
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Narocanje

Evidentiranje
obveznosti

Poravnavanje
obveznosti

Vzdrzevanje
maticne datoteke
dobaviteljev
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V zavodu lahko predlagajo zaetek postopka za oddajo narogila (nakup, izvedba storitev, gradnje) vsi zaposleni. Predlog za
zacCetek postopka ovrednoti vodja finan¢ne sluzbe, ki na predlogu za zacetek postopka oznaci ali je bil predmet nabave
opredeljen v finan€nem nacrtu in ali so zagotovljena sredstva.V zavodu potrdi narogilo ravnatelj zavoda, narocilo pa izvede od
njega pooblas¢ena oseba.
Skladno z Navodili se oddajajo javna narocila po naslednjih postopkih, glede na opredeljene mejne vrednosti:
A. narocCila do vrednosti 10.000 € za blago in storitve in 20.000 € za gradnje (postopek oddaje narocila z narocilnico);
B. narocila med vrednostjo 10.000 € in 40.000 € za blago in storitve in 20.000 € in 80.000 € za gradnje (postopek
zbiranja ponudb brez predhodne objave);
C. narocila med vrednostjo 40.000 € in 211.000 € za blago in storitve in 80.000 € in 274.000 € za gradnje (postopek
zbiranja ponudb po predhodni objavi);
D. narocila nad vrednostjo 211.000 € za blago in storitve in nad 274.000 € za gradnje (postopek oddaje javnega narocila).
Za vrednosti se Stejejo ocenjene vrednosti javnega narocila brez DDV, pri éemer se ocenjena vrednost izracuna skladno s prauvili
ZJN-2. Narocnik lahko vedno uporabi kompleksnejsi postopek oddaje narocila (npr. namesto postopka A postopek B ali C ipd.),
ce
oceni, da je to gospodarno. Za narocila pod vrednostjo 2000 € za blago in storitve lahko naro¢nik izvede nakup s kreditno kartico.

Oddelek financ je pristojen in odgovoren za evidentiranje obveznosti po prejemu izpiska od dobavitelja. Oddel¢ni vodje mesec¢no
prejemajo porocilo o nacrtovanih in dejanskih koli¢inah ter vrednostih. (informacija o nacrtovani visini izdatkov in dejansko
realizirani viSini izdatkov).

Placevanje obveznosti poteka enkrat na teden. Referent za finance odgovoren za izvrSevanje placil primerja seznam izplacil s
pripadajoco dokumentacijo. Vodja oddelka financ, ki je pristojen za podpisovanje virmanov (glej kartoncek pooblascenih oseb za
podpisovanje) pregleda ustreznost prilozene dokumentacije ter na podlagi usklajenosti s podpisom odobri izplacilo. Virman morata
podpisati najmanj dve osebi v skladu s pooblastili. Izpiski iz APPNI (oziroma banke) se dnevno pregledujejo in usklajujejo.

Maticno datoteko dobaviteljev oskrbuje financni racunovodja. Skrbnik maticne datoteke dobaviteljev je referent. Samo vodja
financ je v skladu s pooblastili pristojen za spreminjanje podatkov v maticni datoteki. Ravnatelj Cetrtletno pregleduje maticno
datoteko dobaviteljev.
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Nar h na narocilo pa - potrcl
clisleziifd V zavodu lahko Predlog za zacCetek po\~topka izvede od dokumentacija kakov_ostl blaga/
predlagajo ovrednoti vodja finanéne sluzbe, njega opravljenega dela
z acetek postopka za ‘ ki na predlogu za zacetek postopka pooblascen |
oddajo oznadi ali je bil predmet nabave oseba
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zvedba storitev, in ali so zagotovljena sredstva
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Evidentiranje REBEFItEl)
obveznosti U :
P otovitve
Kljucne kontrole g
9 Na podlagi pregledov kontrol smo

Poravnavanje finanéne sluzbe

obveznosti
Ravnatelj zavoda potrdi narocilo

Vzdrzevanje
maticne datoteke
dobaviteljev

spremlja in ugotavlja.

o 00 o

storitev oziroma zavrne odobritev

Predlog za zacetek postopka ovrednoti vodja

ugotovili, da so bila javna narocila
izpeljana za nazaj, ko je izvajalec
del Zze zacel opravljati pogodbena
dela.

Narocilnice so v naprej zaporedno pre-ostevilcene.
Pravilnost poteka sosledja narocilnic se tekoce

Prisojna oseba potrdi kakovost in obseg blaga ali
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Finance in
racunovodstvo
I

Dobavitelj stanja

Porocilo o

[

{ nacrtovanimi izdatki
Konti dobaviteljev

| —
EEETE R

Kljucne kontrole

Dejanski izdatki se redno primerjajo z nacrtovanimi.
Vodstvo pregleduje in odobrava pomembna
odstopanja oziroma prerazporeditve.

Prispeli racuni dobaviteljev blaga in storitev se
usklajujejo in primerjajo s kontom obveznosti. Razlike
se raziskujejo..

)

dejanskimi i '
janskimiin A PN
. &

Vodje oddelkov

Ugotovitev

Mesecna analiza izdatkov v primerjavi z
nacrtom ne vsebuje dovolj podpornih
dokazov, na podlagi katerih bi lahko
prepoznali razloge zaradi katerih
dejanski izdatki pomembno
prekoracujejo nacrtovane.
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Racun Vodja financ in gl _
ra¢unovodstva g
Izpis pregleduje podporno . I @ ‘
Kontov dokumentacijo Placilo 3 i 7
il za pladilo — R (:% t
a = ererent v
Dobavitelj racunovodstvu
Kljucne kontrole Ugotovitve
Vodstvo pregleduje podporno dokumentacijo preden _
Ni predlogov

6 odobri izplacilo. Podporno dokumentacijo so

podpisale osebe, ki so odobrile opravljene

storitve/prjem blaga.

©

Q Vodstvo pregleda seznam placil preden so opravljena.

Bancni izpiski se redno primerjajo z glavno knjigo.
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Nar oéanj e Dobaviteljevi dokumenti Vodstvo pregleduje
Obveznosti dokumente dobaviteljev
/A

N/
Evidentiranje
obveznosti
/N

N 0000000/

- = . Pregled popravljenih
|| @ Vodstvo obcasho pregleduje ' dokumentov od dobaviteljev
A

Kljuéne kontrole Ugotovitev

dokumente dobaviteljev v zvezi z g
njihovo tocnostjo in vrstnim
redom.

se opravlja le mesecno.
Opravljena kontrola temelji
na povrSnem pregledu
Vzdrievanie podatkov o dobavitelju, ne
maticne vsebuje pa podrobnega
datoteke pregleda razlogov za
dobaviteljev popravke dokumentov.
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razmerja
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Mati¢na datoteka se periodi¢no pregleduje, da bi se
zagotovila njena azurnost

Ravnatelj spremlja spoStovanje navodil o prekinitvi
zaposlitve, vkljucno s spostovanjem zakonskih zahtev
in dogovora s sindikati.

Tabele podatkov, ki so podlaga za obracun plac se
redno pregledajo, da bi se zagotovila tocnost
podatkov
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Zaposlenih
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0 Podlage za obracun (evidenca opravljenega ¢asa)
odobri ravnatelj

Porocilo o opravljenem Stevilu ur se redno preverja in
usklajuje

Vsi poslovni dogodki v zvezi z obracunom plac se
temeljito pregledajo, da se zagotovi popolnost in
@ toCnost podatkov.
Podlage za obracun, pred obracunom in izplacilom
temeljito preveri racunovodja
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Zahteve po
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dokumentov
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dokumentov
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T Pod-elementi zahteve
Klasifikacijski nacrt
Oblikovanje klasifikacijskega

Dostop/Varnost naérta

Verodostojnost Razredi in zadeve

Kontrolne sledi / Audit Trails Mape / verzije

Rezervna kopija in obnova Vzcvlrievanje klasifikacijskega
nacrta

Roki hrambe ter odbiranje in

izloéanje

Oznacevanje

Zajemanje dokumentov

Preiskovanje, priklic in
prikazovanje

Zakonske zahteve
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Klasifikacijski nacrt
Pod-elementi zahteve

Oblikovanje klasifikacijskega
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Razredi in zadeve
Mape / verzije

Vzdrzevanje klasifikacijskega
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Identifikacijska sStevilka
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Opisne kljuéne besede
Opis

Datum odprtja

Naziv, ki temelji na kljuénih
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Drugi naziv

Opisni pojmi
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Usmeritve Zahteve Postopki in
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Internetni
Portal

Postopki




VG0 o AN T U N A S RN
B g DEJavniki, kivplivajo na |,
" . ET'- L i ﬁ'ﬁ' .175 ey Li' - }ﬁ' / 'h . ""Jt _ .
~ Ldigitalizacijo,ppsioynih procesoy
Teorija,
Nacela, Usmeritve Zahteve Postopki in

Poslanstvo orodja

Nacela

Evidentiranja _
Usmeritve

Nacela gle_de _ Zahteve po
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dokumentov dokumentov Internetni Portal”

Pristojnosti )
Obéine Nacrt Zahteve po

ohranjanja ohranjanju

Poslanstvo dokumentov dokument
Obcine
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Komunikacija
v domeni
oblikovalca
dokumenta
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Minimizirati nastajanje in pretok nepotrebnih
dokumentov/informacij

Minimizirati potrebo po odlocanju
Zasledovati le pomembne/kljucne informacije
Minimizirati nepotrebna opravila za vse zaposlene

Prenesti tveganja na nekoga, ki jih je sposoben
minimizirati
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“Cena za odlicnost je disciplina.
Strosek povprecnosti je
razocaranje.”

William Arthur Ward
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