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ZAKAJ ELEKTRONSKI ARHIV
Prednosti elektronskega arhiva:
° hiter in enostaven dostop do dokumentoy;
° nadzor nad dostopom in enostavno upravljanje z dokumenti;
° varnost pred unicenjem;
° zmanjsanje arhivskega prostora in nizji stroski poslovanja;
° centralen arhiv vseh dokumentov;
° lazja izmenjava dokumentov;
° drugo.

Za lazje razumevanje zniZanja stroskov in povecanja uspesnosti poslovanja po
prehodu iz klasi¢nega v elektronski arhiv v razmislek podajam nekaj vprasanj in
ugotovitev:

® Koliko dokumentov, s katerimi imate opravka vsak dan, je pomeSanih ali
izgubljenih? Koliko Casa porabite za iskanje teh dokumentov?

° Koliko casa porabite za razvrscanje in razposiljanje dokumentov?
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° S prehodom na elektronsko arhiviranje dokumentov se obseg klasicnega arhiva
obcutno zmanjsa.

° Stroski hranjenja podatkov in informacij na papirju so cca. za faktor 75 visji kot
hranjenje iste kolicine podatkov in informacij na opticnem disku.

ZAKONODAJA

Ravnanje z arhivskim gradivom (beri: gradivo kulturne in zgodovinske vrednosti)
opredeljuje Zakon o arhivih in arhivskem gradivu (ZAGA), ki je hkrati tudi temeljno
izhodis¢e za obvladovanje dokumentarnega gradiva. Obstojeco zakonodajo bo
nadomestil, predvsem z vidika pretvorbe papirne dokumentacije v elektronsko, Zakon
o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva in arhivih (ZVDAGA).

Zakon o elektronskem poslovanju in elektronskem podpisu (ZEPEP) s
pripadajoco Uredbo o pogojih za elektronsko poslovanje in elektronsko podpisovanje
na splosno ureja podroCje elektronskega poslovanja in nacin uporabe elektronskega
podpisa.

Zakon pravi, da se podatki lahko hranijo v elektronski obliki, ¢e so dosegljivi in
primerni za kasnejSo uporabo, Ce so shranjeni v obliki, v kateri so bili oblikovani,
poslani ali prejeti ali v kaksni drugi obliki, ki verodostojno predstavlja oblikovane,
poslane ali prejete podatke in Ce je iz shranjenega elektronskega sporocila mozno
ugotoviti, od kod izvira, komu je bilo poslano ter ¢as in kraj njegovega posiljanja ali
prejema in Ce uporabljena tehnologija in postopki v zadostni meri onemogocajo
spremembo ali izbris podatkov oziroma obstaja zanesljivo jamstvo glede
nespremenljivosti sporocila.

Delno se na arhiviranje v elektronski obliki navezujeta tudi Zakon o davénem
postopku in Zakon o davku na dodano vrednost, saj predpisujeta ¢asovno hrambo
gradiva.

Poleg domace zakonodaje je potrebno upostevati tudi mednarodne standarde in
priporocila, kot so: Splosni mednarodni standardi za arhivsko podpisovanje - ISAD/G,
Mednarodni standardi za arhivski zapis o ustvarjalcih arhivskega gradiva pravnih oseb,
fizicnih oseb in druzinah - ISAAR/CPF, Mednarodni standard za pisarni$ko poslovanje -
ISO 15489 in Priporocila za shranjevanje in razstavljanje arhivskega gradiva - BS
5454,

ELEKTRONSKI ZAJEM IN ARHIVIRANJE DOKUMENTOV

Elektronski zajem in arhiviranje dokumentov (dobesedni prevod angleSkega
izraza imaging and archiving je racunalniSko upodabljanje in arhiviranje dokumentov)
obsega ponavljajoce se faze skeniranja, indeksiranja in uvazanja dokumentov, ter
dalje shranjevanja, iskanja in nadzora dostopa do dokumentov. Poleg strojne
potrebujemo tudi ustrezno programsko opremo, ki mora podpirati temeljne funkcije
za kvalitetno pretvorbo papirnih izvirnikov v digitalne slike dokumentov,
prepoznavanje posameznih znakov s slike in s tem pretvorbo podatkov v tekstovno
obliko ter prenos le-teh v podatkovne baze in sisteme za upravljanje z dokumenti:

Za skener:

° kontrola skeniranja in nadzor delovanja skenerja;
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® kontrola kakovosti oziroma vidnosti dokumenta;
o izboljsanje vidnosti dokumenta in poravnava strani;

° moznost izbire nadina skeniranja (doloCitev resolucije, enobarvno/barvno,
multi/singel page tiff itd.).

Vnos meta podatkov:
e moznost vpisa dodatnih opomb kot sestavni del skeniranega dokumenta;

° opti¢no prepoznavanje znakov (OCR, ICR, DCR, crtne kode itd.), iskanje po
polnem besedilu (Full Text Search).

Dokumentacijski sistemi za upravljanje dokumentov in procesov:

o iskanje in pregledovanje dokumentov;
o arhiviranje oziroma povezljivost s podsistemom arhiviranja.
SKENIRANJE

Prvi korak v sistemu racunalniSkega upodabljanja je pretvorba papirnih
dokumentov v digitalne slike papirnih izvirnikov (skeniranje). Ko je dokument
ustrezno shranjen, je pripravljen za nadaljnjo obdelavo.

PESTRA PONUDBA STROJNE OPREME ZA ZAJEM PODATKOV

Na trziscu obstajajo razli¢ni ponudniki skenerjev, namenjenih pisarniskemu ali
masovnemu zajemu dokumentov, npr. Canon, Kodak, Bell&Howell, Fujitsu, ki
ponujajo skenerje razlicnih zmogljivosti glede na potrebe.

Nizko produkcijski skenerji, katerih zmogljivost je do 1200 dokumentov dnevno
so namenjeni za pisarniSko poslovanje. Produkcijski skenerji, katerih zmogljivost je
do 7500 dokumentov dnevno, so namenjeni vecjim sprejemnim pisarnam in resitvam
za zajem podatkov. Visoko produkcijski skenerji, katerih zmogljivost je nad 10.000
dokumentov dnevno, so namenjeni masovnemu zajemu podatkov in imajo vgrajene
varovalne mehanizme za nadzor pravilnosti transporta dokumentov ter napredne
procesne enote za izboljsanje kakovosti zajetih dokumentov.

Mikrofilm je Se zmeraj edini medij, ki zagotavlja, da bodo dokumenti, kljub
vsem spremembam tehnologije in standardov, ostali varni, logicno berljivi in
shranjeni za dolgo dobo, poleg tega pa je strosek vzdrzevanja in hrambe samega
medija minimalen.

Hibridna resitev: zajemanje dokumenta in pretvorba papirnega dokumenta v
digitalno sliko ter vzporedna preslikava na mikrofilm, posredujeta uporabniku vse
prednosti in udobnost racunalniske obdelave dokumentov shranjevanja na magnetnih,
opticnih diskih in arhiviranja na mikrofilmu.

VNOS META PODATKOV

Ro¢no vnasanje meta podatkov (uporablja se tudi izraz indeksiranje) je
oznacevanje slike dokumenta s pomocjo kljucnih besed (indeksni atributi). OCR
(Optical Character Recognition) je postopek, ki nadomesti rocno vnasanje podatkov.
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Gre za proces prepoznavanja posameznih znakov, s katerim iz slike dokumenta v
graficnem nacinu dobimo podatke v tekstovni obliki.

Sistemi ICR (Intelligent Caracter Recognition) so poleg razli¢nih strojnih pisav
zmozni prepoznavati tudi rokopise, tehnologija OMR (Optical Mark Recognition)
prepozna oznaCbe na obrazcih, medtem ko so sistemi DCR (Document Content
Recognition), sposobni identificirati in razumeti vsebino posameznega dokumenta in
podatke preusmeriti v ustrezno obdelavo.

Najzanesljivejsa pa se vedno ostaja tehnologija za prepoznavanje Crtnih kod
(Barcode Recognition). V bazo podatkov vnesemo poljubne podatke z dokumenta,
dalje tem meta podatkom dolocimo nek Sifrant, ki ga zapisemo na &rtno kodo. Crtna
koda nam tako omogoca hitrejse in natancnejse zajemanje podatkov.

Nacin prepoznavanja znakov je odvisen od strukturiranosti dokumentov. Ti so
lahko strukturirani - podatki, ki jih Zelimo zajeti, so vedno na istem mestu (npr.
obrazci), delno strukturirani dokumenti vsebujejo potrebne podatke, a se ti nahajajo
na razlicnim mestih (npr. prejeti racuni dobaviteljev), medtem ko pri
nestrukturiranih dokumentih ne vemo, kateri podatki so pomembni za zajem in kje se
nahajajo (npr. tehni¢na dokumentacija). Najve¢ dokumentarnega gradiva ima delno
ali nestrukturirano obliko dokumenta, kar pomeni, da je potrebno v bazo podatkov
»rocno« vnasati meta podatke dokumenta. Tako vnasanje meta podatkov je tudi
najzanesljivejse.

ARHIVIRANJE DOKUMENTOV V ELEKTRONSKI OBLIKI

To je zadnja in najpomembnejSa faza v sistemu za celovito upravljanje z
dokumenti. Dokumentacijski sistemi za upravljanje dokumentov in procesov,
omogocajo ucinkovito ter uspesno obvladovanje velikih kolic¢in dokumentov ne glede
na njihov izvor (papirna ali elektronska oblika). Namen dokumentacijskih sistemov je
shranjevanje dokumentov v digitalni obliki za potrebe arhiva, omogocajo lahek in
varen dostop do dokumentov, vodijo evidenco dokumentov v klasicni in elektronski
obliki, omogocajo izdelavo kopij dokumentov, workflow (pretok dokumentov) itd.

NOSILCI ELEKTRONSKIH ZAPISOV

Za zdaj Se nimamo elektronskega nosilca, ki bi bil trajno ali dolgo casa
uporaben oziroma berljiv. Za vsako vrsto nosilcev zapisa so pogojeni specificni nacini
materialnega varstva nosilca ter razlicno dolga uporabnost in Zivljenjska doba. Zaradi
krhkosti postane mikrofilm po 40 letih neuporaben za kopiranje, za magnetne in
opticne zapise je znacilno, s stalisCa hitro spreminjajoCe se strojne in programske
opreme, razmeroma kratko obdobje obstojnosti in uporabnosti, medtem ko papir po
trajnosti vzdrzi pri normalnih klimatskih pogojih vec¢ kot 500 let, a ima druge
prakticne pomanjkljivosti. Poleg tehnoloskih zahtev je potrebno upostevati tudi
zakonske zahteve in priporocila, ki predvidevajo varno hrambo in dostopnost do
podatkov ne glede na nosilec zapisa.

Casovna in krajevna neodvisnost za dostop do dokumentov, poenostavljen
nadzor nad uporabo, zanemarljivi stroski posredovanja, razmnoZevanja in
razposiljanja dokumentov, zagotavljanje aktualnosti dokumentov, moznost prenosa
na druge nosilce zapisov in hibridne resitve (kombinacija hranjenja) so le nekateri od
poglavitnih razlogov za hranjenje dokumentarnega gradiva na sodobnih nosilcih.
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Magnetno-opticni disk

Gre za kombinacijo magnetne in opticne tehnologije. Laser segreje disketo, kar
omogoCa magnetenje povrsine za zapisovanje, za branje pa se uporablja laser manjse
intenzitete. Stevilo brisanj in sprememb zapisov je neomejeno kar za dolgorocno
hrambo gradiva ni primerno.

Compact disk (CD) - zgo3c¢enka

Podatki na zgoscenki so zapisani v obliki mikroskopskih utorov na reflektivno
preplasteni povriini polikarbonatskega diska. Zapis se bere s pomocjo infrardecega
laserja, ki prepozna utore in ravnine na povrsini diska.

Digital Versatile Disc (DVD)

DVD je na videz zelo podoben starejSemu sorodniku, CD-ju. Pomembna razlika
med njima je v gostoti zapisa. Izboljsan je tudi nacin strnjevanja podatkov, kar je
privedlo do boljée izrabe in optimizacije zapisov. Obstaja moznost dvoslojnega in
dvostranskega zapisa. CD-ji in DVD-ji so cenovno najugodnejsi in najprimernejsi
predvsem za distribucijo, za aktivno arhiviranje pa so prepocasni.

Write Once Read Many (WORM) disk

Trenutno najbolj priporocljiv nosilec zapisa. Ker omogoca le enkratni zapis in
neomejeno branje, je primeren predvsem za dolgorocno oziroma trajno hrambo
gradiva. Za branje zapisov je potrebna posebna programska in strojna oprema.

Fizik Kurt Gerecke, ki je v nemskem oddelku IBM-a zadolzen za preizkusanje
medijev, namenjenih shranjevanju in arhiviranju podatkov, je pri testiranju CD-R in
CD-RW medijev ugotovil, da se podatki, ki so bili na plos¢ke shranjeni z obicajnim
CD-zapisovalnikom, ohranijo v povpreCju le dveh do pet let (odvisno od kakovosti
medija). Za kratko Zivljenjsko dobo CD medijev so po mnenju nemskega fizika "krivi"
ravno CD-zapisovalniki, ki pri zapisovanju podatkov zaradi visokih temperatur
poskodujejo oziroma deformirajo kovinsko plast zgoscenk.

Vse tezave nosilcev elektronskih zapisov resuje prostorsko naslovljivi diskovni
sistem (CAS - Content Addressed Storage), nacrtovan za posebne zahteve
nespremenljivih digitalnih dokumentov, ki jih je potrebno dolgotrajno hraniti zaradi
razlicnih zakonskih predpisov. Je prva WORM naprava zasnovana na magnetnih diskih,
ki je zgrajena glede na najstrozje zakonske zahteve. Je optimalna resitev za koncne
dokumente in zagotavlja funkcionalnost, ki do sedaj ni bila na voljo pri trakovih,
opti¢nih, oziroma tradicionalnih diskovnih resitvah.

MOZNOST IZVAJANJA STORITVE S POGODBENIM PARTNERJEM

V Sloveniji je v zadnjem casu vse veC podjetij, ki pogodbeno opravljajo
skeniranje in mikrofilmanje dokumentacije. Za organizacije je ustrezneje in ceneje,
ce za elektronsko zajemanje in arhiviranje podatkov najamejo zunanje izvajalce, Ki
na tem podro¢ju nudijo resitve po dogovorjenih tehnicnih standardih in v skladu s
predpisanimi pogoji bolj kakovostno in ceneje, kot to lahko opravija sama
organizacija, kateri tako ni potrebno vlagati v lastno tehnologijo in usposabljati
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kader, ampak lahko vse svoje znanje usmeri v razvoj svoje osnovne dejavnosti, ker je
skrb za izvedbo prepuscena usposobljenim strokovnjakom, poleg tega je cas od
dolocitve zahtev do uvedbe resitve zelo kratek, saj usposobljen zunanji izvajalec
razpolaga s tehnologijo, znanjem in izkusnjami za izvedbo storitve.
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SUMMARY

THE IMPACT OF INFORMATION TECHNOLOGY ON THE PROCES OF CONVERSION OF
RECORDS TO DIGITAL FORM AND ON THE PROCESS OF ARCHIVING

Trough the implementation of an electronic system of data storage, companies
can, among other things, achieve lower business costs, a quick and easy access to
important information, as well as gain a more secure method of storing their written
documents. The existing Information Technology in the field of electronic data
storage offers a variety of hardware and software solutions for imaging and archiving
paper documents, the process of which is closely governed by legislature that must
be followed in the transforming of written documents into electronic form, and in
their subsequent storage. In the process of the transformation we use scanners to
make a digital image of the paper document, which is then stored in the form of
meta data in a database. The document in its electronic form can then easily and
quickly be retrieved from the database when it is needed.
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