
Brezpapirno poslovanje: kako zakonsko skladno 
upravljati in arhivirati dokumente le v e-obliki 

 Boštjan Gaberc,  Mikrografija d.o.o. 



Razvoj postopka zajema 



Poslovni model 



Upravljanje z informacijami 



Ena platforma za celovito ravnanje z dokumenti 



Storitve obdelave vhodne pošte  
– AKREDITIRANA STORITEV 

NAROČNIK 

Vračanje dokumentov 

Prenos podatkov 

Vpogled v dokumente 

Dostop do informacij 
 

Hiter in zanesljiv, brez 
pomanjkljivosti 

Prevzem pošte 

CENTER ZA SKENIRANJE MIKROGRAFIJA 

Prevzem pošte 
prevzem, dostava 

Priprava dokumentov 
Razpenjanje, ločevanje, itd. 

Skeniranje 
Resolucija, poravnava, itd. 

Zajem podatkov 
indeksacija, prepoznava 

Hramba dokumentov 
Uničenje dokumentov 

Elektronsko arhiviranje 



Uporabniški vmesnik mDocs 



Pregled vsebine 



Predogled dokumenta 



 Enostavno je moč spremeniti 
delovni tok s pomočjo orodja MS 
Visio 

 Z orodjem MS Visio se zgradi 
različne delovne tokove 
(pogodbe, naročila, itd) 

 možna je integracija z različnimi 
ERP sistemi (SAP,…) 

 Moduli za elektronski arhiv, 
CRM, intranet/internet portal 

 

Izdelava procesov 



 

E-POŠTA 



 

Vhodna pošta 



Potrjevanje računov 



Elektronski podpis - mSign 
lastnoročno elektronsko in digitalno podpisovanje 



 

Možnost: elektronske podpisne tablice 



• Uvedba lastnega sistema oz. lastno izvajanje 
• Najem storitve-v oblaku oz. najem storitve pri ponudniku 
• Delni najem storitev (zajema ali e-hrambe) 

 
 

Odločitev?  
• Analiza stroškov in koristi 
• Zakonska skladnost in stroški vezani na vzpostavitev skladnega 

sistema 
• Analiza rešitev na trgu in organizaciji 
• Možnost integracije, 
• Čas uvedbe 
• Ustrezen kader… 

 

Izbira strategije hrambe 
dokumentov 
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mSef – Struktura sistema 
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Zakonodajna skladnost 



• zajem oz. pretvorba gradiva v fizični obliki – digitalizacija 
• poslovne 

• tehnične in 

• specifične 

• zajem gradiva v digitalni obliki - OCR 
• pretvorba gradiva iz ene v drugo obliko 

• e-hramba gradiva v digitalni obliki 
• urejanje oz. vzdrževanje gradiva 

• odbiranje arhivskega gradiva 

• izločanje in uničevanje dokumentarnega gradiva 

Izvajamo akreditirane  
spremljevalne storitve 



• Barvno skeniranje 

• Skeniranje formatov do A0 

• Minimalna osvetlitev 

• Možnost izbire hitrosti skeniranja 

• Ni UV sevanja 

• Ergonomsko upravljanje tudi brez stekla 

 

Digitalizacija knjižnega in tehničnega 
gradiva 



• Dolgročna, zanesljiva 
hramba papirne 
dokumentacije 

• Gradivo v hrambi je 
dostopno izključno 
pooblaščenim uporabnikom 

Fizična hramba gradiva 

• Svetujemo, uredimo in hranimo skladno z zakonodajo 

• Velike prostorske kapacitete: urejeno skladišče  s preko 
10.000 m2 



Rezultat iskanja po vsebini 



• Registracija ponudnikov 

• Akreditacija storitev 

• Akreditacija programske in strojne opreme 

• Referenčni projekti in lokalna prisotnost 

• Strokovni kader  

• Fleksibilnost rešitve in storitev  

• Finančna stabilnost ponudnika  

 

 

Kako izbrati pravega ponudnika ali opremo? 
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• Dolenjska gazela 2009 
 

• Nagrada GZS 2010 
 

• Dolenjska gazela 2011 
 

• Družini prijazno podjetje 2012 
 

• Certifikat bonitetne odličnosti A –2013  

Potrditev dobrega dela 



Kdo smo 
Upravljamo z dokumenti in zanesljivo elektronsko arhiviramo. 
 

• trenutno preko 100 sodelavcev  
• mesečno obdelamo preko 8.000.000 dokumentov 
• ustanovitev  leta 1992 
• Posl. Enote: LJ, MB, KR, VE 
• Smo družini prijazno podjetje  

 
• skrbimo za visoko kakovost storitve:   

 potrjena notranja pravila 
 akreditirana strojna in programska oprema 
 Akreditacija  storitve (e-hramba in SpS) 
 standard ISO 9001 
 standard ISO 27001 

•  nudimo celovito rešitev upravljanja z dokumenti 

 



Naša prisotnost 



Reference 

Nuklearna  

elektrarna Krško 



 

Reference 

ZAVOD RS ZA  
ZAPOSLOVANJE 



Ekipa Mikrografije 



Vprašanja?  bostjan.gaberc@mikrografija.si 

 


