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1 NAMEN

1.1 Namen in cilji uvedbe DAS

Uvedba elektronskega dokumentno arhivskega sistema je pogoj za prehod na
brezpapirno poslovanje. Potreba po vzpostavitvi sistema, ki bo omogocal brezpapirno
poslovanje, izhaja iz poslovnih potreb narocnika poslovati hitreje, tfransparentno in
enotno. Znaten delez aktfivnosti, ki jih izvaja naroCnik, je vezan na obravnavo
dokumentov.

Zaposleni sedaqj pri svojem delu uporabljajo tako papirne kot elektronske dokumente.
Najvec uradne komunikacije frenutno $e vedno poteka preko papirnih dokumentov,
ki se izmenjujejo preko poste. Elektronsko obliko komunikacije v tem trenutku
predstavlja e-posta, izmenjevanje MS Office 365 dokumentov in uporaba spletnih

portalov.

Vsi elektronski dokumenti, ki so zavedeni v DAS morajo biti obravnavani kot uradni
dokumenti, kar zahteva evidentiranje, zajem, obravnavo in hrambo, oziroma unicenje
kopij elektronskega dokumenta v skladu predpisi, ki urejajo upravljanje in hrambo
dokumentarnega in arhivskega gradiva (ZUP, ZVDAGA, UVDAG, ETZ...), ter varstvo

osebnih podatkov (Splosna uredba o varstvu podatkov — GDPR, ZVOP-1).

S standardizacijo priprave dokumenta, evidentiranja dokumenta, procesa obdelave
dokumenta in procesa hrambe, bo DAS na strani informacijskega sistema odpravil
Stevilne nepovezane in nepopolne baze dokumentov ter pripomogel k vediji
transparentnosti poslovanja in boljsi porazdelitvi racunalniskin zmogljivosti. Na strani
uporabnikov pa bo vzpostavitev enotne, z vseh oddaljenih lokacij dostopne baze in
shrambe dokumentov, pomenila izziv in spodbudo za stalno izboljSanje obstojecih
postopkov obravnave posameznih vrst in tipov dokumentov in s fem optimizacijo
poslovanja ter dvig stopnje medsebojnega sodelovanja.

Pri tem narocnik zasleduje cilje:

e povecanje produktivnosti,

e omogocanje zaposlenim evidentiranje, urejanje, obravnavo, hrambo in iskanje
vseh dokumentov na zakonsko skladen, varen in u€inkovit nacin,

e vodenje evidence obdelav dokumentacije vkljucno s sledljivostjio obdelav
osebnih podatkov, ki izpolnjuje zakonske zahteve,

e priblizevanje k enotnemu centraliziranemu obdelovanju dokumentov vseh
sistemov, ki so v uporabi pri narocniku,

e uvedba podpore celothnemu zivljenjskemu ciklu dokumentov od njihovega
zajema, upravljanja, dostopa do vsebine, dostopa do podatkov v dokumentu,
iskanja vsebin in dokumentov, arhiviranja do izloCanja in odbiranja
evidenCnega gradiva,

e uvedba standardizirane priprave, procese obdelave in procese hrambe
dokumentnega gradiva ter posledi¢no

e v Cim vecji meri uveljaviti brezpapirno poslovanje narocnika.
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1.2 Predstavitev naroc¢nika

Glede na vse procese in procedure, ki jih ustanovitev druzbe prinasa, lahko
povzamemo, da druzba SiDG Se nima prave infrastrukture za pravilno podporo svojih
procesov. Trenutna programska oprema, ki podpira poslovne procese na SiDG, je v
prvi vrsti ERP, ki je bil izdelan s strani podjetja MIT d.o.o. in predstavlja celovito podporo
poslovanja podjefja. ERP sistem omogoca kadrovsko evidenco, pokriva finanéno in
racunovodsko podrocje, vsebuje knjigo poste, evidenco nabave in prodaje ter
razlicna blagovna poslovanja. Merilec je programski paket, ki je namenjen za prevzem
lesa na kamionski cestiin je temelj za spremljanje realizacije na nivoju delovnih nalogov
secnje. Elektronska posta predstavlja glavni kanal komunikacije med oddelki, sluzbami
ter zunanjimi izvajalci in institucijami. Velik del uporabe predstavljajo zunanji spletni
portali razlicnih drzavnih institucij, kot so: Zemljiska knjiga, Preg, iBON, E-lzvrzbe, Ajpes,
Bonitete, VEP, UJP, PISO, IUS INFO, Press Clipping, Uradni list, ipd.

Sedanje stanje: aplikativha programska oprema, ki jo sedaj uporablja na SiDG:

e ERP (MIT d.o.o.) — celovita podpora poslovanju podjetja (kadrovska evidenca,
finance in racunovodstvo, knjiga poste, nabava, prodaja, blagovno
poslovanje, ...),

e Merilec — aplikacija za prevzem lesa na kamionski cesti,
e Elekironska posta (gostovanje — Unistar LC),
¢ Internet/Intranet (gostovanje — Unistar LC).

e Zunanje aplikacije oziroma registri (Zemljiska knjiga, Preg, iBON, E-lzvrzbe, Ajpes,
Bonitete, VEP, UJP, PISO, IUS INFO, Press Clipping, Uradni list, ...).

e PIS-SIDG

Inacilnosti sedanje informacijske infrastrukture na SIDG d.o.o. so:

¢ SiDG d.o.o deluje na stiringjstih lokacijah po celi Sloveniji (sedez v Kocevju),

e SIDG d.o.o. v nacinu gostovanja na vseh lokacijoh uporablja informacijsko
infrastrukturo ponudnika Unistar LC,

e na vseh lokacijah so zagotovljeni Sirokopasovni internetni prikljuCki (hitrost vsaj
10/5 MBps),

e vzpostavljena IP stacionarna telefonija in mobilna telefonija,
¢ vzpostavljenih ve€ 100 delovnih postqj
¢ najem tiskalnikov in skenerjev na vseh poslovno-operativnih enotah,

e obstojecCa informacijska infrastruktura temelji na Microsoft strezniski infrastrukturi
Windows Server,

e vzpostavljen elekironski prevzem lesa na kamionski cesti — vec kot 90
dlancnikov.

Sedanje stanje na podrocju ravnanja z dokumentarnim gradivom:
e Poslovne/operativne enote SIDG so lokacijsko razprsene (Uprava SiDG, 4

poslovne enote (PE), 10 operativnih enot (OE)). Vsaka izmed poslovnih enot
lahko posluje tudi kot vlozisCe.
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e Na upraviSiDG se vhodni dokumenti belezijo v ERP sistem (knjiga prejete poste),
izhodna posta pa se belezi roCno v excel datoteko.

e Na drugih poslovnih/operativninh enotah se podatki o prispeli in odposlani posti

vodijo ro¢no. Evidence o dokumentih po sluzbah in oddelkih se vodijo rocno, v
vecini v Excelovih datotekah.

e V knjigo prejete poste je letho zavedenih okoli 30.000 dokumentov.

e V knjigi odpremljene (izhodne) poste na upravi SIDG je letno zabelezenih do
20.000 dokumentov.

¢ Obstojeca programska resitev ni ustrezna iz naslednjih razlogov:
o Nacin belezenja vhodne/izhodne poste je zastarel,
o Niso zajeti vsi potrebni podatki;

o Ker sistem ni povezan v enotno bazo, v praksi ni reSeno praviino
oznacevanje (Sifra) spisov in dokumentov;

o Podatkovna baza ni enotna;

o NiomogocCeno pripenjanje in elekironsko pregledovanje dokumentov,
o Dostop do podatkov ni mozen skozi intranet;

o Vsistem niso vkljucene PE/OE (druga viozisca);

o Sistem ni primerno integriran v informacijski sistem SiDG.

e Nekateri zaposleni uporabljajo Knjigo poste v programskem paketu Orkester, ki
sluzi kot evidenca prejete poste.

1.3 Kratice, definicije, akronimi

Pojem Opis

AD Active Directory

CVE Common Vulnerabilities and Exposures

DAC Discretionary Access Control

DAS Dokumentno arhivski sistem

DBMS DataBase Management System — Sistem za upravljanje
podatkovne zbirke

DMS / ESUDG DMS (Document Management System) /ESUDG (Elektronski

sistem za upravljanje z dokumentarnim gradivom) je
informacijski sistem za podporo vodenju zbirk
dokumentarnega gradiva v skladu s predpisi na podrocju
upravnega poslovanja in varstva dokumentarnega in
arhivskega gradiva.

Dokument Dokument je izviren ali reproduciran (pisan, risan, tiskan,
fotografiran, fotokopiran, fonografski, v digitalni obliki ali kako
drugace zapisan) zapis, ki je bil prejet ali je nastal pri delu
druzbe in je pomemben za njegovo poslovanje.
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Pojem Opis

Dokumentarno Dokumentarno gradivo so vse zadeve, dosjeji, dokumenti ter

gradivo evidence o njih, druge evidence, kijih vodijo druzba in druga
gradiva, ki jin druzba prejme ali nastanejo pri njegovem delu.

Dosje Dosje je celota veC dokumentov ali zadev razlicne vsebine, ki
zadevaijo isto fizitno ali pravno osebo, oziroma dokumentov
ali zadev enake vsebine, ki zadevajo razlicne fizi€ne ali
pravne osebe.

DP Dokument in druga posilika.

Druzba SiDG

Elektronski Dokument v elektronski obliki je vsak dokument, ki je zapisan v

dokument elektronski (digitalni ali analogni) obliki in je prejet po
elektronski poti ali na fiziinem nosilcu elektronskih podatkov
oziroma je izdelan v druzbi v elekironski obliki.

ERP ERP sistem, ki ga uporablja Druzba, je MIT Orkester

ETZ Enotne tehnoloske zahteve

Evidenca Evidenca dokumentarnega gradiva je temeljna evidenca o

dokumentarnega opravljanju del in nalog druzbe in se vodi o vseh zadevah,

gradiva dosjejih in dokumentih.

GP Glavna pisarna: Druzba mora za upravljanje z
dokumentarnim gradivom imeti organizirano glavno pisarno
kot samostojno notranjo organizacijsko enoto. V okviru GP je
tudi vlozisCe. Vlozis€a so lahko tudi v posameznih PE in OE.

IS Informacijski sistem

[zhodni dokument

Izhodni dokument je izviren ali reproduciran zapis, ki je nastal
pri delu druzbe in ga je druzbe posredoval drugemu
naslovniku.

Klasifikacijski znak

Klasifikacijski znak je Stevilcni znak, vzet iz nacrta klasifikacijskih
znakov, s katerim se razvrS€ajo zadeve po vsebini.

KPN

Komisija za izvedbo postoka razpolaganja

Lastni dokument

Lastni dokument je izviren ali reproduciran zapis, ki je nastal
pri delu druzbe in je pomemben za njegovo poslovanje ter
ga druzba ni odposlala drugemu naslovniku.

LNR

Letni nacrt razpolaganja

MAC

Obvezna kontrola dostopa (angl. Mandatory Access Control)

Nacelo npotrebe
vedetik

Nacelo "potrebe vedeti" pomeni potrebo zaposlenemu po
dostopu do podatkov/informacij, da bi lahko opravljal svoje
delo ali nalogo.

Nacelo
yminimalnega
obsega pooblastilk

Nacelo "minimalnega obsega" pomeni dodelitev pooblastil v
obsegu, ki je potreben zaposlenemu za dostop do
podatkov/informacij, da lahko opravlja svoje delo ali nalogo.

OE

Organizacijska enota. Organizacijska enota v SIDG je misliena
kot notranja organizacijska enota. To so sluzbe, oddelki,
poslovne enote in znotraj teh obmocne enote, za katere v
splosnem uporabljamo kratico OE.

PE

Poslovna enota
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Pojem

Opis

Poslovno obcutljivi
podatki/informacije

Obcutljiv oziroma zaupen podatek je vsak podatek, ki ima
lastnost poslovne skrivnosti oziroma je poslovno obcutljiv ali se
ga kot takega opredeli. Mednje stejejo tudi podatki za katere
je oCitno, da bi nastala obcutna skoda, ¢e bi zanje izvedela
nepooblasc¢ena oseba.

Poslovnha skrivnost

Poslovna skrivnost zajema nerazkrito strokovno znanje, izkusnje
in poslovne informacije, ki izpolnjuje naslednje zahteve:

— je skrivnost, ki ni splosSno znana ali lahko dosegljiva osebam
v krogih, ki se obicajno ukvarjajo s to vrsto informaci;

—ima trzno vrednost;

— imetnik poslovne skrivnosti je v danih okolis¢inah razumno
ukrepal, da jo ohrani kot skrivnost.

RPO

ToCka sistemske/podatkovne obnovitve, predstavlja najvedji
Se sprejemljivi interval izgube podatkov/informacij IT storitev,
po odpovedi ali motnij;

RTO

Cas odprave napake, predstavlja sprejemljiv casovni interval
in raven storitve, v katerem se mora poslovni proces obnoviti
po odpovedi ali motnji, da bi se izognili nesprejemljivim
posledicam, povezanim s prekinitvijo neprekinjenosti
poslovanja;

RBAC

Nadzor dostopa po funkcijah (angl. Role Based Access
Control)

RB-RBAC

Nadzor dostopa po funkcijah na temelju pravil (angl. Rule
Based RBAC)

SIEM

Upravljanje informacij in dogodkov v informacijski varnosti
(angl. Security Information and Event Management)

UuUP

Uredba o upravnem poslovanju (Uradni list RS, §t. 106/05,
30/06, 86/06, 32/07, 63/07, 115/07, 31/08, 35/2009, 58/10 in
101/10, 81/13).

UVDAG

Uredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva
(Uradni list RS, §t. 86/06).

Vhodni dokument

Vhodni dokument je izviren ali reproduciran zapis, ki ga je
druzba prejela in je pomemben za njegovo poslovanje.

Zadeva Zadeva je celota vseh dokumentov in prilog, ki se nanasajo
na isto vsebinsko vprasanje ali nalogo.

IVDAGA Zakon o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter
arhivih (Uradni list RS, 30/06).

ZUP Zakon o splosnem upravnem postopku (Uradni list RS, St.

24/06 — uradno precisc¢eno besedilo, 105/06 — ZUS-1, 126/07,
65/08, 8/10in 82/13)

1.4 Kratek opis obstojecega stanja

Trenutno je v uporabi dokumenti sistem, ki temelji na platformi Alfresco Share. Za vsak
oddelek je postavlien svoj repozitorij, kamor uporabniki znotraj oddelka odlagajo
vsebino. Dokumenti se opticno zajamejo v celoti in odlozijo na cilino mesto.
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Resitev Alfresco Share je bila implementirana v sredini leta 2019 z namenom, da
uporabnikom omogoci osnovne funkcionalnosti dokumentnega sistema.
Trenutno belezimo 14.000 datotek v 3.500 mapah. Stevilo uporabnikov je tfrenutno 34.

V prvem (zacetnem) obdobju uporabe DAS nacrtujemo »dvojno« potovanje
dokumentov in drugih posilik (DP):

. Materialno: fizicna distribucija DP,

. Informacijsko v okviru DAS: zajem, dostop in vpogled v podatke o DP.

VlozisCe je na sedezu Druzbe (glavna pisarna-GP).

Vhodni DP prihajajo v glavno pisarno (GP) SiDG - vlozis€e. Vhodni dokumenti se
zavedejo v vlozisCu, nakar se posredujejo delavcem znotraj ustrezne OE.

Vhodni DP prihajajo tudi v druge PE. Prejeti dokumenti se posredujejo v GP na sedez
druzbe, kjer se ustrezno evidentirgjo in shranijo.

Prejemnike DP v prvem koraku imenujmo odgovorni delavci (npr. vodje oddelkov),
prejemnike, ki prejmejo DP v naslednjih korakih, pa imenujemo delavci.

Materialna pot dokumentov:

- Odgovorni delavci DP posredujejo neposredno delavcem, ki so zaposleni v
njegovi OE.
- Izhodni dokumenti (to velja samo za fizitno posto) nastanejo pri posameznih

delavcih in odgovornih delavcih ter potujejo preko viozis€a drugim (zunanjim)
prejemnikom, ki ne delujejo v okviru SiDG.

V SiDG si prizadevamo, da se fizicno krozenje dokumentov postopno zmanjsuje. Zato
bomo razmislili tudi, kako urediti arhiv papirne dokumentacije. Stremimo za
cenfralizacijo arhiva na sedezu druzbe in kasneje prenos v akreditirano dolgorocno
hrambo. Morda bodo v vmesnem-prehodnem obdobju arhivi na lokacijah PE.
Vsekakor arhivi ne bodo na posameznih OE, da ne bodo prevec razdrobljeni, pa tudi
stroskovno je to neracionalno (ognjevzdrzne omare).

Zelimo, da bo proces obdelave dokumentov, zadev in dosjejev urejen tako, da bo
krozenje papirnega gradiva minimirano in v najvecji mogoci meri v elektronski obliki.

1.5 Glavne funkcionalnosti novega sistema

Projekt uvedbe novega dokumentnega sistema narocnika obsega izdelavo novega
integriranega informacijskega in dokumentnega sistema za upravljanje z zadevami, ki
naj vsebuje naslednje glavne funkcionalnosti:

e podpora skladnosti z ZUP in UUP,
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¢ vhodno/izhodno posto z integriranim skeniranjem dokumentoyv,

e upravljanje zadev/dosjejev,

e upravljanje z dokumenti ("Document Management),

e modeliranje poslovnih procesov,

e prilagajanje vsakodnevnim spremembam v poslovnih procesih
(nadomescanja, premescanja, novi in spremenjeni poslovni procesi),

e podporo odlocanju, izdelava porocil, analiz in stafistik,

e sistem za sporoCanje za podporo sodelovaniju pri upravljanju in obdelavi

zadev/dokumentov,
e nadzor in podporo sledenju nad zadevami, dokumenti in dosjeji (dostopi,
spremembe, verzije),
e brezdivna integracija z e-Arhivom in zagotavljanje dolgorocne hrambe
elektronskih dokumentoyv,
napredno upravljanje s pooblastili (nRights Management),
enostavno in napredno izdelavo dokumentov ("Document Assembly System),
upravljanje sluzbenih poti,
podpora pomembnim procesom s podrocja pravnih poslov
podpora e-vrocanju,
podpora e-podpisovanju,
API za integracijo z drugimi IS.

1.6 Navodilo ponudniku

Specifikacija v nadaljevanju je strukturirana glede na razlicne zahteve, ki so loCene
po vrstah in sicer:
e splosne zahteve (pravne podlage in informacijska varnost),
nefunkcionalne zahteve,
tehniCne zahteve,
procesne in funkcionalne zahteve,
metodoloske zahteve,
zahteve za izvedbo projekta.

Na koncu vsakega poglavja z zahtevamije vkljuCena tabela, ki vsebuje spisek ustrezno
osStevilCeninh zahtev. StevilCenje je skladno s konvencijo poimenovanja kot
sledi:[Stevilka poglavja].[stevika podpoglavja]-[zaporedna stevilka].

Poleg kratkega opisa zahteve je v tabeli lahko vkljuCen tudi dodatni opis. Dodatni opis
zahteve nujno ne nadomesca opisa zahteve iz vsebine poglavja pred tabelo temved
ga lahko le dopolnjuje. V tabeli so lahko tudi zahteve, ki v besedilu niso opisane. Zato
je treba specifikacijo zahtev analizirati kot celoto.
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2 SPLOSNE ZAHTEVE

Programska oprema mora imeti veljavno certifikacijo s strani Arhiva RS. Certifikacija
ponudnika ni obvezna, Ce se storitev ne nanasa na arhivsko gradivo, sicer je obvezna,

v vsakem primeru pa je obvezna certifikacija strojne in programske opreme
ponudnikov.

Certifikat Arhiva RS se zahteva za hrambo gradiva tipa C (Programski produkt glede
na nivo uporabe: aplikacijska programska oprema, Funkcionalni tip programskega
produkta: podpora celotnemu postopku upravljanja gradiva v digitalni obliki (arhivsko
in dokumentarno gradivo).

Resitev mora biti varna, zanesljiva in mora v povezavi z varnostjo in zanesljivostjo
zadostiti nacionalnim in evropskim zakonskim dolocilom (glej pravne podlage).

DAS mora imeti vgrajene mehanizme za zagotavljanje zaupnosti in celovitosti.

DAS ne sme ovirati naro¢nika pri priblizevanju k ISO 27001:2017, izvajanju internega
pravilnika druzbe o varstvu osebnih podatkov s prilogami ter dobrih praks in ustrezninh
resitev, ki zagotavljajo visoko stopnjo informacijske varnosti.

Zelieno je, da resitev nima ranljivosti po aktualnem seznamu OWASP TOP 10. Prednost
je. Ce se predlozi rezultate testiranja in v primeru pomanikljivosti seznam le-teh in
potrdilo o odpravi ugotovljenih ranljivosti. NaroCnik lahko ponovno preverjanje
ranljivosti od izvajalca zahteva kadarkoli kasneje v zivljenjskem ciklu sistema. Izvajalec

mora pomanjkljivosti, ugotovljene bodisi z uporabo orodja za testiranje bodisi ob
prakticni uporabi, odpraviti.

lzvajalec je dolzan upostevati dobre prakse in priroCnike objavljene na spletni strani

Informacijske pooblascenke glede na podrocja obdelave osebnih podatkov.

2.1 Pravne podlage

DAS mora biti usklajen z zakonodajo, ki ureja varstvo dokumentnega in arhivskega
gradiva:

e Zakon o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih - ZVDAGA
(Uradni list RS, st. 30/06, 51/14)

e Uredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva - UVDAG (Uradni list
RS, §t. 42/17),

e Enofne Tehnoloske Zahteve 2.1, (Ministrstvo za kulturo, Arhiv Republike Slovenije,
Ljubljana, 10.07.2013)

e Praviinik o dolo€anju rokov hranjenja dokumentarnega gradiva v javni upravi
(Uradni list RS, §t. 52/09 in 49/19),

e Pravilnik o strokovni usposobljenosti za delo z dokumentarnim gradivom (Uradni
list RS, $t. 66/16)

DAS mora biti pri vodenju upravnih zadev prilagojen upravnemu postopku:
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Zakon o splosnem upravnem postopku - ZUP(Uradni list RS, §t. 24/06 — uradno
precis¢eno besedilo, 105/06 — ZUS-1, 126/07, 65/08, 8/10in 82/13)

Uredba o upravnem poslovanju (Uradni list RS, §t. 9/18)

DAS mora biti prilagojen standardom za pravno sprejemljivost in evidencno vrednost
elektronskih zapisov:

Zakon o elekironskem poslovanju in elektronskem podpisu — ZEPEP (Uradni list RS,
§t. 98/04 — uradno precis€eno besedilo, 61/06 - ZEPT, 46/14);

Uredba (EU) §t. 210/2014 Evropskega parlamenta in Sveta z dne 23. julija 2014 o
elektronski identifikaciji in storitvah zaupanja za elektronske transakcije na
notranjem frgu in o razveljavitvi Direktive 1999/93/ES

Uredba o izvajanju Uredbe (EU) o elekironski identifikaciji in storitvah zaupanja
za elekironske transakcije na notranjem trgu in razveljavitvi Direktive 1999/93/ES
(Uradni list RS, 5t. 46/16).

DAS mora izpolnjevati zahteve, ki so vezane na upravljanje z dokumenti:

Zakon o varstvu osebnih podatkov - ZVOP-1 (Uradni list RS, §t. 94/07 — uradno
precis¢eno besedilo);

Zakon o dostopu do informacij javnega znacaja - ZDIJZ (Uradni list RS, §t. 51/06
— uradno precis¢eno besedilo, 117/06 - ZDavP-2, 23/14, 50/14, 19/2015-odl. US,
102/15, 7/18);

Uredba o posredovanju in ponovni uporabi informacij javnega znacaja (Uradni
list RS, §t. 76/05, 119/07, 95/11);

Uredba (EU) 2016/679 Evropskega parlamenta in Sveta, z dne 27. aprila 2016, o
varstvu posameznikov pri obdelavi osebninh podatkov in o prostem pretoku
takih podatkov ter o razveljavitvi Direktive 95/46/ES (Splosna uredba o varstvu
podatkov)

Pravila Poste Slovenije o oddaiji posilik (oddajna knjiga);

Zakon o evidencah na podroc¢ju dela in socialne varnosti - ZEPDSV (Uradni list
RS, §t. 40/06),

Zakon o varnostiin zdravju pri delu (Uradni list RS, §t. 43/11),

Tabela splosnin zahtev

# Kratek opis splosne zahteve Dodatni opis Vrsta zahteve
2-1 veljavna certifikacija s strani Arhiva RS. Certifikat - obvezna
Arhiva RS se zahteva za hrambo gradiva tipa C
2-2 | reSitev nima ranljivosti po aktualnem seznamu - opcijska

OWASP TOP 10. Prednost je, Ce se predlozi
rezultate testiranja in v primeru pomanjkljivosti
seznam le-teh in potrdilo o odpravi ugotovljenih
ranljivosti
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2.1-1 | DAS je usklajen z zakonodajo, ki ureja varstvo - obvezna
dokumentarnega in arhivskega gradiva

2.1-2 | DAS je prilogojen standardom za pravno obvezna
sprejemljivost in evidencno vrednost

elektronskih zapisov

na upravljanje/obdelovanje dokumentov

2.1-3 | DAS izpolnjuje zakonske zahteve, ki so vezane obvezna

2.1-4 | DAS omogoca ustrezne prilagoditve glede opcijska
izpolnjevanja zahtev Zakona o poslovni
skrivnosti - ZPosS

2.2 Informacijska varnost

Informacijska varnost je naslovliiena v posameznih poglavjin glede na vidike
obravnave. V nadaljevanju se opredelitve v prvem delu nanasajo na splosne zahteve,
v drugem pa na specificne, ki so naslovljene skozi celoten dokument v posameznih
poglavjin in so v tem poglavju v vecini oziroma pomembnosti povzete.

2.2.1 Splosno

DAS mora zagotavljati varen zajem in upravljanje izvimmega in zajetega
dokumentarnega gradiva v digitalni obliki, kar pomeni, da mora omogocati:

e dostopnost - varovanje pred izgubo in stalno zagotavljanje dostopa ves cas
trajanja hrambe,

e uporabnost - zagotavljanje reproduciranja in primernost reprodukcij za
uporabo,

e celovitost, avtentiCnost - dokazljivost povezanosti reproducirane vsebine z
vsebino izvirnega gradiva oziroma izvorom tega gradiva (verodostojnost),

e nespremenljivost in neokrnjenost ter urejenost reprodukcije vsebine glede na
vsebino izvirnega gradiva,

e Ustrezne metapodatke o identifikaciji, izvoru, vsebini, tehni¢nih lastnostih,
nadzoru in sledljivosti.

Zaradi varnostnih obmocij je pomembno, da se lahko DAS na enak nacin in v enakem
informacijskem okolju vzpostavi tudi v locenih avtonomnih sistemih npr. za
zaupne/obcutljive podatke. Prednost imajo resitve brez dodatnih stroskov za licence,
t]. sistemska resitev logiChega locevanja dokumentov.

2.2.2 Revizijske sledi

DAS, ki je predmet javnega narocila, mora zagotoviti v delih, kjer se obdelujejo osebni
podatki ali obcutljivi/zaupni podatki po razvrstitveni shemi naroCnika, nastavljanje
ustreznih pooblastil dostopa/avtorizacije in njihovo upravljanje ter ustrezne revizijske
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sledi obdelave/uporabe (dnevniki obdelav). DAS mora enakovredno funkcionalnost
zagotoviti tudi za ostalo dokumentarno gradivo vklju¢no z vpogledi v dokumentarno
gradivo in navedbo namena vpogleda, kot to doloCa zakonodaja.

Revizijske sledi morajo biti po vsebini, hrambi in sistemu nadzora (skupaqj z razvrstitveno
shemo in povezanimi postopki) ustrezne, tako da zdrzijo kot dokazni material pred
pravosodnimi organi ter loCene od uporabniskin podatkov.

V delih, kjer se obdelujejo osebni podatki ali obcutljivi/zaupni podatki varnostnih shem
(pooblastila dostopa), morajo biti zagotovliena tudi pripadajoca
orodja/pregledi/porocila za obravnavo in interpretacijo revizijskih sledi oziroma njihov
izvoz v standardnem formatu (npr. syslog). Prednost imajo informacijske resitve, ki
omogocajo sprotno pregledovanje bodisi opti€no prebranin bodisi elekironskih
dokumentov, glede na vpogled/obdelavo osebnih podatkov ali  drugih
podatkov/informacij tudi brez dodanih metapodatkov (integrirani ali naknadno
integrirani algoritmi za prepoznavanje vsebin opticno prebranih besedil, ki delujejo v
ozadju).

Podprta mora biti moznost vpogleda v revizijske sledi z moznostjo, vzporednega
belezenja revizijske sledi (v realnem casu). Omogocati npr. SIEM sistemu dostop do
revizijskih sledi.

Dobavitelj/izvajalec DAS je dolzan upostevati dobre prakse in priroCnike objavljene na
spletni strani Informacijskega pooblas¢enca glede na podrocja obdelave osebnih
podatkov, Se posebej priporocila v zvezi z varstvom osebnih podatkov pri povezovanju
zbirk osebnih podatkov \Y javni upravi (https://www.ip-
rs.si/fileadmin/user_upload/Pdf/smernice/Varstvo_osebnih_podatkov_pri_povezovani
u_zbirk_osebnih_podatkov_v_javni upravi.pdf).

2.2.3 Upravljanje dostopa

DAS mora vsebovati ali podpirati mehanizme dostopa, ki omogocajo obravnavo
enfitet in subjektov (npr. upravljavcev, obdelovalcev, uporabnikov in zadev,
dokumentoy, ...) z upostevanjem nacela »Potrebe vedetik (Need to Know principle)
in nacela »Minimalnega obsega pooblastikk (Principle of Least Privilege-PolLP). DAS
mora podpirati upravljanje dostopa z enim ali vec€ uveljavljenimi principi dostopa
oziroma z njimi funkcionalno enakovrednimi mehanizmi, npr. diskrecijsko kontrolo
dostopa (DAC), avtorizacijo dostopa (MAC), z nadzorom dostopa po viogah (RBAC)
ali nadzorom dostopa po viogah s pravili (RB-RBAC).

2.2.4 Testiranje

DAS mora biti izdelan z upostevanjem ISO 27001:2017, ter dobrih praks in ustreznih
resSitev, ki zagotavljajo visoko stopnjo informacijske varnosti. Resitev ne sme imeti
ranljivosti po najnovejsem seznamu OWASP TOP 10, kjer so navedene najpogostejse
napake spletnih aplikacij in ranljivosti, ki so objavljene v javni zbirki odkritih ranljivosti
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programske opreme (CVE). Testiranje se lahko izvede ro¢no ali z avtomatskimi orodiji.
V primeru, da so bili testiizvedeni, je potrebno o tem predloziti tudi rezultate testiranja
in v primeru pomanikljivosti seznam le-teh in potrdilo o odpravi ugotovljeninh ranljivosti.

Narocnik lahko ponovno preverjanje najnovejsih ranljivosti (npr. najnovejse ranljivosti
OWASP TOP 10 ali ranljivosti po CVE) od izvajalca zahteva kadarkoli v Zivljenjskem ciklu
sistema ali preverjanje izvede sam oziroma ga v imenu naroc¢nika izvede s strani
narocnika pooblasceni izvajalec. Izvajalec mora pomanikljivosti, ugotovljene bodisi z
uporabo orodja za testiranje bodisi ob prakticni uporabi, odpraviti.

lzvajalec mora sproti odpravljati ranljivosti, ki so objavljene v CVE v njegovi
programski opremi, vklju€enih zunanjin komponentah, modulih, knjiznicah in drugih
sestavnih delih programske opreme z ustreznimi varnostnimi popravki in o njih
obvescati narocnika.

2.2.5 Skladnost z zakonodajo

DAS mora biti skladen s podrocno zakonodajo, ki obravnava podatke, ki se obdelujejo
v informacijskem sistemu skladno znamenom, nacinom obdelave in stopnjo tveganja.
DAS je lahko predmet varnostnih pregledov, zato morajo biti pripravljene podlage, da
se taki pregledi lahko izvedejo v najkrajsem moznem cCasu. lzvajalec je odkrite
ranljivosti dolzan odpraviti v najkrajsem moznem casu.

DAS ne sme ovirati narocnika pri prizadevanijih priblizevanja standardom ISO 27001 in
27002 v poglavijih, ki se nanasajo/navezujejo na informacijsko varnost.

Narocnik lahko podvrze DAS oz. IS v katerega bo integriran, varnostnim testiranjem
(vdorno/prodorno testiranje, preverjanje izvorne kode, ... ) po postavitvi v testno okolje
narocnika. Testiranje se lahko izvede na zahtevo, po uspesno opravljeni namestitvi,
njenem preizkusu delovanja, opravlienem funkcionalnem testiranju in pripravljeninh
ustreznih upravljavskin/skrboniskin/ uporabniskin racunih za delo z DAS.

DAS, v katerem se obdelujejo osebni podatki, mora biti skladen s podro¢no
zakonodajo, katera obravnava podatke, ki se obdelujejo v informacijskem sistemu
skladno z namenom, nacinom obdelave in stopnjo tveganja.

Informacijska resitev mora, neodvisno od IS v katerem druzba obdeluje osebne in
obcutljive podatke, omogocati narocniku izpolnjevanje zahtev predpisov, ki urejajo
varstvo osebnih podatkov, vkljucno z doloCili Splosne uredbe o varstvu podatkov in
lokalnimi predpisi. DAS in IS v katerem bo namescen, je lahko predmet pregleda na
izpolnjevanje skladnosti na podrocju obdelave osebnih podatkov, zato morajo bifi
pripravljene podlage, da se taksen pregled lahko izvede v najkrajsem moznem casu.

lzvajalec je odkrita neskladja, ki se nanasajo na funkcije predmetnega sistema, dolzan
odpraviti v razumnem roku.
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# Kratek opis zahteve Dodatni opis Vista
zahteve
2.2-1 Podpora celothemu DAS omogoca celostno obravnavo
sivienjskemu ciklu dokumentov od zojemo, gprovljonjo,
dokumentov upc.)r.obe., obdglove, iskanja dokumenta,
arhiviranja do izlocanja in odbiranja
. « . e obvezna
evidencnega gradiva (izlocanje
nepofrebnega dokumentarnega gradiva
in podpora vodenju revizijskih sledi tem
postopkom).
2.2-2 | Vzpostavitev DAS v locenih | DAS se lahko na enak nacin in v enakem
avtonomnih sistemih informacijskem okolju vzpostavi tudi v
loCenih avtonomnih sistemih npr. za ..
.. . g opcijska
varnostna obmocja oziroma za obcutljive
podatke vi§jih stopen] brez dodatninh
stroskov licenc.
2.2-3 Zagotavljanje sledilnih Zagotavljanje sledilnih zapisov (revizijskih
zapisov obdelave osebnih | sledi) o obdelavi osebnih podatkov obvezna
podatkov skladno z vso veljavno zakonodajo.
2.2-3.1 UCinkovito preverjanje Omogocen uporabnisko prijazen in hiter
revizijskin sledi in izdelava | nacin preverjanja revizijskih sledi ter obvezna
poroCil izdelava porocil.
2.2-3.2 Izpisna oblika za porocila | Porocila, ki jin lahko zahteva posameznik v
obdelav osebnih podatkov | primeru obdelovanja osebnih podatkov
(skladno z zakonodajo) morajo imeti pred
pripravljeno izpisno obliko, njihova
priprava mora biti enostavna in razumljiva opcijska
vsebinskim uporabnikom sistema. Na
izrecno zahtevo posameznika se skupaqj s
spremnim dopisom posredujejo v
zdruzenem enotnem porocilu.
2.2-3.3 | lzdelava porocil o dostopu | Na enakovreden nacin kot izdelava
do obcutljivih/zaupnih porocil pri obdelavi osebninh podatkov
podatkov mora biti omogocena izdelava porocil o obverna
dostopu do obcutljivin/zaupnih podatkov
oziroma podatkov po razvrstitveni shemi
narocnika (varnostna shema).
2.2-3.4 Preverjanje do katerih Belezenje dostopov mora bifi
osebnih/obcutljivin/ implementirano oziroma privzeto vgrajeno
zaupnih podatkov se je | na nacin, ki omogoca naknadno
dostopalo, kdo, kdajin preverjanje do katerih obvezna

zakaqj

osebnih/obcutljiivin/zaupnih podatkov se
je dostopalo, kdo, kdajin s katerim
namenom; identifikacija osebe, ki je
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uporabljala/obdelovala podatke, mora
biti enoznacna.

2.2-3.5 | Revizijska sled vpogledov v | DAS belezi revizijske sledi vpogledov v
osebne podatke skladno z | osebne podatke skladno z dolocili ZVOP.
dolocili ZVOP (Omogoca avtomatiziran- preko Sifranta
. . obvezna
obdelav- aliro¢en vpis hamena
vpogleda/obdelave dokumentov, ki so
podvrzeni ZVOP).
2.2-3.6 Izvoz revizijskih sledi Moznost izvoza revizijskin sledi oziroma
porocil v standardnem, dokumentiranem obvezna
formatu npr. syslog.
2.2-3.7 Vzporedno belezenje Vpogled v revizijske sledi z moznostjo,
revizijskih sledi vzporednega belezenja revizijske sledi (v
. v obvezna
realnem casu). Omogocati npr. SIEM
sistemu dostop do revizijskih sledi.
2.2-3.8 Celovitost revizijskih sledi | Varna revizijska sled, ki zagotavlja sledenje
in belezenje vseh dostopov in aktivhosti
uporabnikov in sistemskinh opravil (kaj, kdo, obvezna
kdaj, vklju€no s spremembami
parametrov DAS).
2.2-3.9 Izpis poavedkz‘rewzusklh Labelezijo se le iskalni pogoji. obverna
porocil
2.2-3.10| Izpis rezultatov poizvedb | Dodatha moznost dostopa do rezultatov
revizijskin porocil prek izpisa revizijskih porocCil prek splethega opcijska
spletnega dostopa vmesnika (brez prijave v DAS).
2.2-3.11 Revizijska sled sistemskih | Priizvajanju storitev vzdrzevanja in
poOsegoVv podpore je freba zagotoviti revizijsko sled obvezna
izvajanja teh posegov.
2.2-3.12 | Revizijska sled obdelave in | DAS mora omogocati revizijsko sled o
vpogleda za posegih v dokument, zadevo, dokumentni
dokumentarno gradivo | seznam ali dosje, beleziti podatke o Casu,
vklju€no zizvozom in uporabniku, ki je izvedel doloceno
prenosom aktivnost, in o izvedeni aktivnosti v
elekironski evidenci dokumentarnega obvezna

gradiva, vklju¢no z vpogledi v
dokumentarno gradivo in navedbo
namena vpogleda, kot to dolocajo
predpisi. Beleziti se morajo tudiizvozin
prenos dokumentarnega gradiva.
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2.2-4 Podpora Sifrantom Podpora Sifrantom z razvidom namena
namena obdelave obdelave za standardne zbirke osebnih opcijska
podatkov.
2.2-5 Oznacevanje kopij Moznost enoznacnega oznacevanja
tiskanih/digitalnih izvodov (kopij) istega opcijska
dokumenta.
2.2-6 Oznacevanje zaupnosti | Oznacevanje dokumentov razlicninh
varnostnin oznak kot npr. obcutljivo,
. obvezna
poslovna skrivnost oz. druga vrsta
zaupnosti.
2.2-6.1 Razvrs€anje po zaupnosti | Razvri€¢anje obcutljivih dokumentov obvezna
razlicnih stopenj obcutljivosti/zaupnosti
(npr. SAMO POOBLASCENI, INTERNO,
OMEJEN DOSTOP, STROGO OMEJEN
DOSTOP).
2.2-7 Stevilcenje izvodov Moznost oznacevanja zaporedne Stevilke
izvoda (kopije) tiskanega dokumenta tako opcijska
na izpisanem dokumentu kot v evidenci.
2.2-8 Pooblastila za razvrsCanje | Omejitev razvrs€anja (dolocanja stopnje
zaupnosti) na osebe/skupine, ki imajo obvezna
ustrezno pooblastilo (upravljavci).
2.2-9 Revizijska sled obdelave | Belezenje  vseh aktivnosti nad
ob&utlivin/zaupnin | @Pcutlivimi/zaupnimi dokumenti: obvezna
dokumentov vpogled, kreiranje, spreminjanje, idr. (kdo,
kdaj, kqj ...)
2.2-10 Sledljivost fizicnih izvodov | V primeru fizi€nih izvodov
dokumentov obcutljivin/zaupnih dokumentov mora biti
zagotovljena njihova sledljivost (vnos obverna
lokacije dokumentov/ zadev) ter
evidentiranje osebe, ki je prejela/vrila
izvod v fizicni obliki.
2.2-11 Rokovnik zaupnosti Preklic/prenehanje stopnje obcutljivosti
oz. sprememba stopnje obcutljivosti opcijska
(roki/na zahtevo).
2.2-12 Ocena tvegan; - Sistem zahteva vnos utemeljitve ocene
utemeljitev dodeljene tveganj/ogrozenosti za posamezen opcijska
stopnje zaupnosti obcutljiv dokument.
2.2-13 Obvescanje sprememb | ObvescCanje po spremembi/izbrisu stopnje
zaupnosti obcutljivosti dokumenta (uporabniki / opcijska

obdelovalci).
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2.2-14

Izvajanje obdelav/akcij
glede na pooblastila

Procesni del reSitve mora posameznemu
uporabniku omogocati izvajanje izkljucno
tistin akcij, ki so mu dovolijene v
doloCenem stanju oz. tocki procesa,
skladno z nastavitvami mora biti
zagotovljeno tudi avtomatsko
posredovanje oz. izmenjava dokumentov
v obdelavo uporabnikom.

obvezna

2.2-15

Zivljenjska doba
dokumentov

Opredelitev zivljenjske dobe razli¢nih tipov
dokumentov. Po preteku tega obdobja se
morajo dokumenti ustrezno arhivirati
glede na poslovna pravila.

obvezna

2.2-16

Pooblastila dostopa

Uskladitev pooblastil dostopov na
obstojecih dokumentih skladno z
veljavnim signirnim nacrtom v primerih:
reorganizacij, prehodov delavcev med
delovnimi mesti, delitev ali zdruzevanju
organizacijskin enot narocnika in
podobno.

obvezna

2.2-17

Razvid avtorizacij

Na posameznem dokumentu vpogled v
seznam uporabnikov, ki imajo dostop do
dokumenta z razvidom uporabniskih
pooblastil za vsakega uporabnika.

opcijska

2.2-18

Aplikacijsko upravljanje
dostopa

Dostop koncnih uporabnikov do hrambe
dokumentov se izvaja izkljucno samo
preko aplikativnin modulov, ki imajo
implementirano/vgrajeno identifikacijo,
overjanje in avtorizacijo.

obvezna

2.2-19

Cenftralno overjanje z AD

Overjanje z uporabo centralnega sistema
za overjanje z AD ali vec sistemov
overjanja z AD.

obvezna

2.2-20

Opravljene akcije iz
naslova nadomescanja so
razvidne v revizijski sledi

obvezna

2.2-21

Razvid pooblastil dostopa

Pregled in izpis vseh aktivnih pooblastil
dostopa za posameznega uporabnika.

obvezna

2.2-22

Vodni Zigi

Podpora vkljucitvi vodnih zigov ob izpisu
digitalnin dokumentov za zagotavljanje
sledljivosti vira podatkov.

obvezna

2.2-23

Razvid
sistemsko/uporabnisko
obdelanih strani

Kontrola nad stevilom strani opticno
prebranih in natisnjenih dokumentov;
moznost preverbe ali se Stevilo zajetih
strani ujema z dejanskim Stevilom strani

obvezna
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5.11-2.2-
24

Hierarhi¢na sistemska
administracija

Vec nivojska administracija sistema, kot
npr.: nadrejeni (korenski) administrator
celotne resitve, glavni administrator
posameznega modula (skrbniski racun).

obvezna

2.2-25

Sistemska pooblastila

Nadrejeni (korenski) administrator
dodeljuje pooblastila posamezni
podrejeni administratorski viogi (skriboniski
racun).

obvezna

2.2-25.1

Vpogled v razvid pooblastil

Vpogled podatkov o posamezni viogi
oziroma dodeljenih pooblastilih.

obvezna

2.2-25.2

lzvoz razvida pooblastil

lzvoz podatkov o posamezni vlogi oziroma
dodeljenih pooblastilih, po posameznem
uporabniku v standardnem formatu ( npr.
excel, xml).

opcijska

2.2-26

Sifriranje podatkov med
prenosom

Lagotavlja Sifriranje vseh podatkov, kjer
se bo izvajal prenos podatkov od tocke
do tocCke (point to point).

opcijska

2.2-27

Sifriranje podatkov med
shranjevanjem

Zagotavlja sifriranje obcutljivin podatkov
na vseh delih resitve, kjer se bo podatke
shranjevalo (lahko v kombinaciji z

infrastrukturo).

opcijska

2.2-28

Zagotavljanje varnega
izbrisa podatkov

DAS podpira brisanje s standardiziranimi
mehanizmi prepisovanja ali
ekvivalentnega nacina varnega izbrisa
podatkov, da ni mogoce njihovo
prepoznavanje oziroma njinova

obnovitev.

opcijska

2.2-29

Varnost predlog

Izdelava dokumentov na podlagi predlog
Z vsebovanimi makri, npr. Wordova
predloga z omogocenimi makri (.dotm)
mora biti izdelana tako, da se morebitni
makri v predlogah ne kopirgjo v
dokumente ustvarjene na tej predlogi.

opcijska
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2.3 Zagotavljanje kakovosti informacijske resitve

lzvajalec mora zagotavljati naroCniku najvisjo mozno kakovost informacijske resitve in
izvajati ukrepe s katerimi zagotavlja sprotno odpravo znanih nepravilnosti tudi v
primeru, Ce le teh narocnik sam e ni odkril.

Izvajalec mora zagotavljati narocniku brezplacno namestitev razpoloZzljivin novih izdqj
programske opreme, ki niso neposredno povezane s procesom izvajanja korektivnega
vzdrzevanja za narocnika (npr. na voljo so popravki napak, ki jih naro¢nik sam ni
ugotovil). Izvajalec o razpoloZljivosti in namenu popravkov obvesti narocnika, ki se na

podlagi posredovanih informacij odlocCi glede namestitve razpoloZljivih popravkov in z
izvajalcem dogovori termin namestitve.

Narocnik pricakuje, da mu bo izvajalec tudi nudil moznost namestitve novih verzij
produktov informacijske resitve, ki nastajajo v okviru zivljenjskega cikla produkta in
izboljSujejo lastnosti produkta (funkcionalne oziroma nefunkcionalne).

Tabela splosnih zahtev

izdaj programske namestitev razpolozljivinh novih izdaj
opreme programske opreme, ki niso neposredno
povezane s korektivnim vzdrzevanjem za
narocnika (npr. na voljo so popravki
nepravilnosti, ki jin narocnik sam ni ugotovil)

# Kratek opis splosne Dodatni opis Vrsta zahteve
zahteve
2.3-1 Zagotavljanje novih | Izvajalec zagotavlja narocniku brezplacno obvezna

verzij programske namestitev razpolozljivin novih verzij
opreme brezplacno | programske opreme (vsaj eno namestitev
nove verzije produkta letno). Gre za izdaje
oziroma verzije programske opreme, ki niso
NnuUjno povezane z adaptivnim
vzdrzevanjem za narocnika (npr. na voljo je
nova verzija produkta z dodatnimi ali
izboljSanimi funkcionalnostmi)

2.3-2 | Zagotavljanje novih | Izvajalec zagotavlja narocniku brezplacno opcijska
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3 NEFUNKCIONALNE ZAHTEVE

3.1 Uporabnost

Resitev mora biti zasnovana kot sodobna resitev, ki omogoca uporabniku na ¢im bolj
enostaven, ucinkovit in prijazen nacin izvesti vse poslovne procese predvidene za
zagotavljanje zakonskinh zahtev. ReSitev mora omogocati standardizacijo in
avtomatizacijo procesov povsod tam, kjer je to mogoce in smoftrno.

Informacijska resitev mora zagotavljati enostavno (intuitivno) uporabo funkcionalnosti.
Kjerkoli je pricakovana takojSnja interakcija z uporabnikom, mora resitev uporabniku
ponuditi takojsen odziv in biti Cim bolj prilagojena ucinkoviti uporabi (Cim manjse
stevilo korakov za izvedbo dolocenega postopka, ¢im hitrejsi dostop do kakovostnih
informacij, ...).

Klju€na zahteva glede funkcionalnosti uporabniskega vmesnika je enostavnost
uporabe in hitra odzivnost.

Uporabniski vmesnik mora slediti naslednjim smernicam:

e ustrezno segmentiranje in zaporedje vnosnih polj, ki uporabniku dajeta jasno
informacijo glede statusa in procesa zajema podatkov,

e kontrola pravilnosti in veljavnosti vpisanih podatkov, kjer je to mogoce (ali z
znanim algoritmom ali s preverjanjem podatkov v zunanjem viru),

e uporaba pred izpolnjevanja ali izbire moznih vrednosti, kjer je to le mogoce,

e izvedba posameznih aktivnosti v ¢im manj korakih (optimizirani procesi v
uporabniskem vmesniku programske opreme),

e vnos podatkov na enem mestu, ponovna uporaba podatkov, ki so ze zajeti v
resitev ali v drugih povezanih informacijskinh sistemih, s katerimi je zagotovljena
izmenjava podatkov. Enkratni zajem oziroma vnos podatkov v Sifrante ter
avtomati¢ni prenos teh podatkov v vse module resitve, ki uporabljgjo te
Sifrante,

e komunikacija z uporabnikom, kjer so na enoten nacin uporabljeni elementi, kot
so sporocila o napakah, obvestila o napredku obdelave in podobno,

e elementi (graficni gradniki) morajo biti oblikovani tako, da v razli¢nih brskalnikih
in  operacijskin  sistemih  omogocajo podoben videz in enakovredno
funkcionalnost,

e varno skupno delo veC uporabnikov na enem zapisu v smislu skupne rabe
(dokument lahko ureja vec uporabnikov hkrati) ali pa moznost vsaj hkratnega
ogleda vsebine (pri Cemer lahko dokument ureja le en uporabnik hkrati).

Uporabniski vmesnik mora biti uporabniku prijazen in lahko omogoca:

¢ hitroiskanje in dostopnost ter uCinkovit pretok dokumentov v e-obliki med nosilci
aktivnosti v poslovnih procesih,

e zagotovlien hiter in enostaven dostop iz zadeve do vseh vodenih podatkov na
zadevi (metapodatki, dokumenti, idr.),
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enostavno upravljanje vliog uporabnikov, izmenjavo in upravljanje s Sifranti, izpis
predlog, dokumentov in porocil in omogocati ad hoc poizvedbe,

uporabo smiselnih bliznjic, ki so uporabniku informacijske resitve prijazne in
bistveno skrajSajo ¢as pri delu s podatki,

uporabo smiselnih kontrol, ki bodo uporabnikom resitve pomagale pri
pravinem vnosu podatkov v sistem oziroma pri izvedbi posameznih
funkcionalnosti resitve - z namenom zmanjSevanja napak pri vnosu podatkov,
se morgjo le-ti v najvecji meri samodejno preverjati (npr. format zapisa
podatka),

uvoz elektronskin dokumentov in map tako, da jih lahko povieCemo in spustimo
(ndrag and drop),

enostaven dostop do dokumentov tudi na nacin, da lahko bliznjice ali URL-je
do dokumenta delimo oziroma jih prekopiramo,

izvoz dokumentov v njihovi izvorni obliki,

izbira iz Sifrantov/evidenc s pomocjo funkcije nautocomplete« (kjer je to
mogoce),

podporo vec-nivojskim, dinamicnim poliem (npr. polie mesto, prikazuje
vrednost, ki temelji na izbrani drzavi (relacija med polji parent-childy)),
operacije nad vec izbranimi elementi hkrati, kjer je to smiselno,

uporabo alarmoyv, ki uporabnike opozarjajo na pravocasno izvedbo oziroma
zapadlosti rokov izvedbe,

kier je to mogoce (in ne moti funkcionalnosti), vsebujejo oznake polj kratka
navodila za vnasanje in se prikazejo na zahtevo uporabnika,

vizualno oznacitev obveznih vnosnih polj,

vidno oznacitev polja z napacnim vnosom, ob napaki se izpisejo smiselna
navodila,

grafiCen prikaz stanja tfrenutnega procesa (dokumenta) ali predstavitev le-tega
na drug preprost in infuitiven nacin,

pogled drevesne strukture podatkov, da je organizacija dela enostavnejsa in
fleksibilnejsa,

predogled dokumentov, ki so predmet potrievanja oziroma podpisovanija, je
mozen brez klikanja na prilozene datoteke,

da se ura v uporabniskem vmesniku (kjer se le-ta prikaze ali izpise) prikaze po
lokalnem Casu in v enotnem lokalnem formatu,

poljia v informacijski resitvi oziroma na dokumentih, nad katerimi mora
uporabnik sistema izvesti dolocene akcije, morajo biti vizualno opazna,
ustrezne graficne oznake zadev, dokumentov in dosjejev, ki omogocajo
medsebojno razlikovanje,

e-uporabniska navodila,

da uporabnik pri svoji uporabi informacijske resitve pride v stik samo s slovenskim
jezikom,

moznost hierarhicne navigacije poti (nBreadcrumb navigation),

moznost skrivanja gradnikov/komponent v graficnem uporabniskem vmesniku.

Resitev se mora vidno odzivati na uporabnikove akcije. Vsaka akcija povzroci vidno
(logicno in prepoznavno) spremembo na uporabniskem vmesniku. Ko orodje ni
odzivno, uporabniku to vidno prikaze (sprememba kurzorja, prikaz poteka postopka

).
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PomocC mora biti uporabniku dosegljiva na mestu, kjer jo le-ta dejansko potrebuje
(pomensko povedni naslovi polj, namigi,..). Uporabniku mora informacijska resitev
omogocati enostaven in enoten nacin dostopa do kratkih navodil za uporabo
programa in opisa funkcionalnosti posameznih ukazov, kjer se vsakokrat odpre vsebina
glede na lokacijo, kjer se uporabnik nahaja. Prav tako lahko ima uporabnik moznost
osebnega pogleda na vsebino DAS oziroma na osnovni izgled graficnega

uporabniskega vmesnika DAS, ki si ga lahko prilagaja (nlook&feelk).
Velikost in podoba &rk mora biti prilagojena dobri vidljivosti in berljivosti:

e sistem mora podpirati vnos, prikazovanje in tiskanje vseh znakov po
standardnem naboru za lokalno okolje,

e podpora spremembi velikosti in vrste pisave v brskalniku,

e sistem mora vsebovati funkcionalnosti za prilagoditev prikazane vsebine
tiskanju.

Delo na vnosnem obrazcu mora biti prilagojeno delu s tipkovnico:

e standardno delovanje kljucnih tipk na vseh mestih,

e smiselno prehajanje med polji (tipka Tab),

¢ smiselno fokusiranje na ukazne gumbe (delovanje tipke Enter) in
e smiselna navigacija (fipke za listanje, puscice, Esc in podobno).

Informacijska resitev omogoca graficni (uporabniski) vmesnik skladen s stanjem
tehnike in oblikovanja, ki se loCi po izgledu, delovanju, vsebini in funkcionalnosti kot

npr.:

glavne strani — strani prek celotnega okna informacijske resitve,

e pomozne strani — kot pojavna (pop-up) okna,

izbirne strani — Sifranti in

e pogovorna okna (dialog box) — nastavitve, opozorila in podobno.

Informacijska resitev v testnem delovanju se vizualno razpoznavno lo¢i od uporabe v
produkcijskem okolju.

Uporabniski vmesnik mora izpolnjevati zahteve odzivhega delovanja spletnih strani,
tako da se uporabniski vmesnik vedno prilagodi napravi, s katero uporabnik dostopa
do spletne strani. Funkcionalnost uporabniskega vmesnika se mora prilagodifi
zaslonom na dotik in mora biti prilagojena za mobilne naprave na osnovi operacijskih
sistemov iOS in Android. Taka funkcionalnost naj podpira potrievanje dokumentoy,
ogled dokumentov in vpogled v podatke neposredno v informacijsko resitev. V kolikor
taksna funkcionalnost glede na uporabniski vmesnik ni mozna, potem naj bodo

mobilni uporabniki podprti z aplikacijo za pametne telefone ali tablice.

3.2 Razpolozljivost

NarocCnik razume, da na razpoloZzljivost informacijske resitve vplivajo informacijske
storitve, za katere bo odgovoren narocnik oziroma v primeru oblacne resitve izvajalec.
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Redne posodobitve in tehnicne izboljsave morajo biti praviloma izvedene tako, da to
ne pomeni nedelovanja informacijske resitve znotraj opredeljenega delovnega casa
narocnika. Ce se nedelovanju ni mogoce izogniti, mora biti vsaka nacrtovana
prekinitev delovanja (zaradi npr. nujnih popravkov programske ali strojne opreme,
nadgradenj in drugih nujnih del) narocniku sporo¢ena najman; tri (3) delovne dni pred
dejansko prekinitvijo. V sporocilu mora biti naveden razlog za prekinitev ter ¢as, v
katerem bo izvedena prekinitev. Nacrtovana prekinitev delovanja se lahko izvede
izven delovnega c¢asa naroCnika oz. skladno z delovnim procesom upravljavca

infrastrukture, kar dogovorita izvajalec in narocnik.

V primeru vecjih nepredvidenih dogodkov (naravne nesrece,...), ko je treba
nadomestiti infrastrukturo in/ali ponovno vzpostaviti delovanje same organizacije, je
zahtevan Cas ponovne vzpostavitve delovanja informacijske resitve najvec 24 ur.
Naroc¢nik bo dnevno varnostno shranjeval vsebino podatkovne baze po navodilih
izvajalca. lzvajalec pa mora zagotoviti, da je mogoce stanje sistema obnoviti na

shranjeno stanje.

3.3 Zanesljivost

Zaradi zahteve po tocnosti podatkov, ki se bodo uporabljali v okviru informacijske
resitve, je treba zagotoviti zanesljivost resitve in njenih podatkov. V tem je treba
zagotoviti ve¢ varnostnih in kontrolnih mehanizmoyv, kibodo omogocali, da so podatki,
ki jih uporabnik zahteva, celoviti, fo€ni in odrazajo stanje uporabnikovih zahtev.

Zanesljivost delovanja z vidika uporabnika (tocke vnosa podatkov) pri vnosih
podatkov mora biti zagotovljena z vgrajenimi kontrolami, ki v nagjvisji meri
onemogocajo nepravilen vnos (predvsem morajo biti zagotovliene na nivoju

obcutljivin podatkov), kot na primer:

e vnos podatkov preko Sifrantov, kjer je to mogoce in smiselno,

e preverjanje dolzin polj, podatkovnega tipa in formata podatka,

e vkljuCitev drugih kontrol (npr. predvideni datum resitve ne sme biti manjsi kot

datum evidentiranja), ki so stvar dogovora in

e odstranjevanje odvecnih presledkov na zacetku in koncu polja.
Visoko zanesljivost je treba zagotoviti tudi na nivoju podatkov. V okviru obravnave
podatkov mora biti zagotovljeno preverjanje celovitosti podatkov, kjer mora
informacijska resitev zagotoviti, da podatki niso v nobenem trenutku neskladni. V
primeru, da pride do napak ali izpada sistema, mora imeti informacijska resitev
zagotovljen mehanizem, ki bo sistemu omogocal prehod v predhodno konsistentno
stanje. Prav tako je potrebno v primeru napak zagotavljati mehanizem, ki zagotavlja
samodejno zaznavanje napak in prozi ustrezne alarme/opozorila.
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3.4 Imogljivost

Informacijska resitev mora zagotavljati:

¢ nemoteno delovanje in izvajanje funkcionalnosti vsem uporabnikom,

e nemoteno izmenjavo podatkov z drugimi informacijskimi sistemi, kot je
opredelieno v funkcionalnih zahtevah,

e Vv nobenem primeru ne sme programska oprema ponudnika obdelovati
podatkov vec kot 15, po tem, ko je prejela vse podatke iz ostale infrastrukture,

e 0dzivni Cas uporabniskega vmesnika za pregled podatkov in prikaz porocil ter
izvajanje obdelav bo natanéno opredelien v okviru priprave PZI. Zahteva
naroCnika je, da se v okviru priprave PZI opredeli in uskladi tipe vpogleda v
podatke in tipe porocCil, nacin njihove priprave (preko splethega vmesnika,
asinhrona priprava porocCil v ozadju, predpriprava porocil itd.) ter zahtevane
odzivhe case za posamezno kategorijo. Pri tem mora izvajalec zagotoviti taksne
odzivhe cCase za pripravo vpogledov v podatke in porocila, da bodo
omogocali zadovoljivo uporabnisko izkusnjo.

V primeru, da izvajalec zahtevanih odzivnih Casov ne more doseci, mora identificirati
vzrok, ki ga bo obravnaval skupaj z narocnikom. V primeru, da vzrok za performancne
tezave ne izvira iz drugih sistemov (ki se npr. odzivajo prepocasi pri izmenjavi podatkov
itd.) ali iz informacijskin storitev, za katere je zadolzen narocnik, bo moral le-tega
odpraviti.

3.5 Nadgradljivost in modularnost

Informacijska resitev mora biti zasnovana na nacin, ki bo omogocal enostavno
(tehnolosko nezahtevno) in hitro izvajanje nadgradenj sistema. Arhitekturna in
tehnicna zasnova morata omogocati dovolj enostavno dodajanje novih sklopov
funkcionalnosti oziroma resitev, ki bi izhajale iz naslova novih potreb oziroma zahtev
narocnika. Informacijska resitev mora omogocati modularno nadgradnjo, v primeru
potreb po dodatnih modulih, ki niso predmet tega javnega narocila. Glede na Siroko
podrocCje, ki ga bo informacijska resitev pokrivala, naroCnik ne more prepreciti
sprejetja morebitnih zakonskih sprememb in je zato velika verjetnost, da bodo v Casu
trajanja pogodbe potrebne nadgradnje sistema.

Prav tako mora sistem imeti zasnovano Sibko skloplienost med posameznimi
funkcionalnimi moduli.

Ponujena resitev mora ustrezati merilom tehnoloske sodobnosti, kar pomeni uporabo
preizkusenih, uporablienih in sodobnih tehnologij, ki se nadgrajujejo s strani
dobaviteljev:

e sistem jerazvitin za svoje delovanje uporablja izkljucno preizkusene tehnologije,
ki so na svojem tehnoloskem segmentu uporabliene v slovenskem in
mednarodnem okolju,
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e sistem je razvit in za svoje delovanje uporablja izklju¢no sodobne tehnologije, ki
se redno (vsaj 1x v zadnjinh tfreh letih) nadgrajujejo in posodabljajo s strani
dobaviteljev vsake od uporabljenih tehnologij.

3.6 Skalabilnost

Informacijsko resitev bodo kot temeljno evidenco dokumentarnega gradiva
uporabljali vsi zaposleni naroCnika. Ne glede na to, da bo informacijsko resitev na
zacetku uporabljalo fiksno Stevilo uporabnikov, se mora upostevati, da se bo stevilo
uporabnikov v prihodnosti povecevalo. Zato mora bitiinformacijska resitev prilagojena
na nacin, ki bo omogocal enostavno povecevanje zahteve po Stevilu uporabnikov.
Povecevanje stevila uporabnikov oziroma drugih odjemalcev v okviru pricakovanih
obsegov uporabe informacijske resitve ne sme vplivati na poslabsanje zmogljivosti

sistema.

Tabela nefunkcionalnin zahtev

ponovna uporaba podatkov, ki so
ze zajeti v resitev ali v drugih
povezanih informacijskih sistemih, s
katerimi je zagotovljena izmenjava
podatkov. Enkratni zajem oziroma
vnos podatkov v sifrante ter
avtomati¢ni prenos teh podatkov v
vse module resitve, ki uporabljajo te

Sifrante

# Kratek opis nefunkcionalne zahteve Dodatni opis Vrsta
zahteve
3.1-1 Enostavna (intuitivna) uporaba TakojSnja interakcija z obvezna
funkcionalnosti. uporabnikom, takojsen odziv in
Cim bolj prilagojena ucinkoviti
uporabi z optimiziranim
postopkom v uporabniskem
vmesniku (Cim manj klikov za
izvedbo naloge).
3.1-2 Enostavnost uporabe in hitra obvezna
odzivnost uporabniskega vmesnika
3.1-2.1 Ustrezno segmentiranje in zaporedije obvezna
vnosnih form, ki uporabniku dajeta
jasno informacijo glede statusa in
procesa zajema podatkov
3.1-2.2 Uporaba pred izpolnhjevanja ali obvezna
izbire moznih vrednosti, kjer je to le
mogoce, preverjanje pravilnostiin
veljavnosti vpisanih podatkov
3.1-2.3 Vnos podatkov na enem mestu, obvezna
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3.1-2.4 Komunikacija z uporabnikom Na enoten nacin uporabljeni obvezna
elementi, kot so sporocila o
napakah, obvestila o napredku
obdelave in podobno.
3.1-2.5 Elementi (grafi¢ni gradniki) morajo lzgled aplikacije je enoten obvezna
biti oblikovani tako, da v razli¢nih (podoben) v vseh brskalnikih;
brskalnikih in operacijskih sistemih elementi (graficni gradniki)
omogocajo podoben videz in predstavljajo izgled vsebine.
enakovredno funkcionalnost
3.1-2.6 Skupno delo na enem zapisu ali z Dokument ureja samo en obvezna
zaklepanjem ali s skupinskim delom | uporabnik hkrati (ostali ga lahko
gledajo) ali pa je mozna skupna
raba.
3.1-3 Uporabniku prijazen uporabniski Glej podzahteve 3.1-3.1 - 3.1-3.22
vmesnik:
3.1-3.1 hitro iskanje in dostopnost, obvezna
ucCinkovit pretok dokumentov v e-
obliki
3.1-3.2 hiter in enostaven dostop iz zadeve | Metapodatki, dokumenti, ... obvezna
do vseh vodenih podatkov na
zadevi
3.1-3.3 enostavno upravljanje vlog, obvezna
Sifrantov, porocil
3.1-3.4 smiselne bliznjice Bliznjice, ki so uporabniku prijazne | obvezna
in bistveno skrajsajo Cas pri delu s
podatki.
3.1-3.5 smiselne kontrole Kontrole, ki bodo uporabnikom obvezna
reSitve pomagale pri praviinem
vnosu podatkov v sistem oziroma
pri izvedbi posamezninh
funkcionalnosti resitve, z
namenom zmanjsevanja napak
pri vnosu podatkov se morajo fi v
najvecji meri samodejno
preverjati (npr. format zapisa
podatka).
3.1-3.6 elektronske dokumente in mape obvezna
lahko uvozimo tako, dajih
povlecemo in spustimo (»drag and
drop)
3.1-3.7 enostaven dostop do dokumentov opcijska

prek bliznjic ali URL-jev za potrebe
deljenja dokumentov z uporabniki in
kopiranja
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3.1-3.8

izvoz dokumentov v njihovi izvorni
obliki pred OCR

obvezna

3.1-3.9

kjer je le mogocCe izbira iz
Sifrantov/evidenc s pomocjo
funkcije nautocomplete«

obvezna

3.1-3.10

podpora vec-nivojskim,
dinamicnim poliem

Relacija med polji nparent- child«
(npr. polje mesto, prikazuje
vrednost, ki temelji na izbrani
drzavi).

opcijska

3.1-3.11

operacije nad vec izbranimi
elementi hkrati, kjer je to smiselno

obvezna

3.1-3.12

uporaba alarmov za obvescanje

Opozorila k pravocasni izvedbi
oziroma zapadlosti rokov izvedbe

obvezna

3.1-3.13

kjer je to mogoce (in ne moti
funkcionalnosti), oznake polj
vsebujejo kratka navodila za
vnasanje in se prikazejo na zahtevo
uporabnika

obvezna

3.1-3.14

vizualna oznacitev obveznih
vnosnih polj

obvezna

3.1-3.15

polie z napacnim vnosom se vidno
oznaci, ob napaki se izpisejo
smiselna navodila

obvezna

3.1-3.16

graficen prikaz stanja frenutnega
procesa (dokumenta) ali
predstavitev le-tega na drug
preprost in intuitiven nacin

obvezna

3.1-3.17

pogled drevesne strukture
podatkov, da je organizacija dela
enostavnejsa in fleksibilnejsa

opcijska

3.1-3.18

predogled dokumentov, ki so
predmet potrievanja oziroma
podpisovanja, je mozno pogledati
brez klikanja na prilozene datoteke

opcijska

3.1-3.19

kjer se v uporabniskem vmesniku
prikazuje ali izpise uraq, je ta
prikazana po lokalnem Casu in
enotnem lokalnem formatu

obvezna

3.1-3.20

ustrezne graficne oznake zadeyv,
dokumentov in dosjejev, ki
omogocajo medsebojno
razlikovanje

obvezna

3.1-3.21

e-uporabniska navodila

obvezna
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3.1-3.22 | uporabnik mora pri svoji uporabi obvezna
informacijske resitve priti v stik samo
s slovenskim jezikom
3.1-3.23 | moznost hierarhi¢ne navigacije poti opcijska
(Angl. Breadcrumb navigation)
3.1-4 Viden odziv na uporabnikove akcije | Vsaka akcija povzroci vidno obvezna
(logi€no in prepoznavno)
spremembo na uporabniskem
vmesniku; neodzivnost orodja se
uporabniku vidno prikaze.
3.1-5 Prilagojena velikost Crk dobri Vnos, prikazovanje in fiskanje obvezna
vidnosti in berljivosti vseh znakov po standardnem
naboru za lokalno okolje,
podpora spremembi velikosti in
vrste pisave v brskalniku.
3.1-6 Delo na vnosni formi prilagojeno delu| Standardno delovanije kljucnih obvezna
s fipkovnico tipk na vseh mestih, smiselno
prehajanje med polji (tipka Tab),
smiselno fokusiranje na ukazne
gumbe (delovanje tipke Enter),
smiselna navigacija (tipke za
listanje, pusCice, Esc in
podobno).
3.1-7 Graficni vmesnik skladen s stanjem Po izgledu, delovanju, vsebiniin obvezna
tehnike in oblikovanja funkcionalnosti.
3.1-7.1 Funkcionalnost uporabniskega Potrievanje dokumentov, ogled opcijska
vmesnika se mora prilagoditi dokumentov in vpogled v
zaslonom na dotik in mora bifi podatke neposredno v
prilagojena za mobilne naprave na | informacijsko resitev
osnovi operacijskih sistemov iOS in
Android
3.1-8 Osebni pogled uporabnika S strani uporabnika moznost opcijska
nastavljivosti nlook&feel« izgleda
3.1-9 Skrivanje gradnikov/komponent v opcijska
graficnem uporabniskem vmesniku
3.3-1 Zagotovitev varnostnih in kontrolnih | ToCni, celoviti podatki, ki odrazajo| obvezna
mehanizmov stanje uporabnikovih zahtev.
3.3-1.1 Vnos podatkov preko Sifrantov obvezna
3.3-1.2 Preverjanje dolzin polj, obvezna
podatkovnega tipa in formata
podatka
3.3-1.3 Odstranjevanje odvecnih presledkov opcijska
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3.3-1.4

Mehanizem ob napakah ali izpadu
sistema, ki omogoca prehod v
predhodno konsistentno stanje

obvezna

3.4-1

Nemoteno delovanje in izvajanje
funkcionalnosti za vse uporabnike

obvezna

3.4-2

Nemotena izmenjava podatkov z
drugimi IS

obvezna

3.4-3

V nobenem primeru ne sme
programska oprema ponudnika
obdelovati podatkov vec kot 15, po
tem, ko je prejela vse podatke iz
ostale infrastrukture

obvezna

3.5-1

Nadgradnje sistema

obvezna

3.5-1.1

Preizkusene in sodobne tehnologije

Izklju€no preizkusene tehnologije,
ki so na svojem tehnoloskem
segmentu uporabliene v
slovenskem in mednarodnem
okolju in ki se redno (vsaj 1x v
zadnjih treh letin) nadgrajujejo in
posodabljajo s strani dobaviteljev
vsake od uporabljenin tehnologij.

obvezna

3.5-2

Zasnovana sibka skloplienost med
posameznimi funkcionalnimi
moduli

obvezna

3.6-1

Enostavno povecevanje zahteve po
Stevilu uporabnikov

obvezna
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4 TEHNICNE ZAHTEVE

4.1 Obstojece stanje IT opreme

4.1.1 Testno (notranje) okolje

Aplikacijski testni streznik:
e aplikacije (storitve), ki jih druzba uporablja v interne namene,
e OS: Windows Server 2016, 64-bit,
e Procesor : Intel Xeon Gold 5120 CPU@2.20GHz (2 processors)
¢ spletne aplikacije tecejo na spletnem strezniku Microsoft Internet Information
Services 10,
.NET Framework, verzija 4.6,
virtualiziran server.

Podatkovni streznik:
* virtualiziran server.
+ OS: Windows Server 2016 Datacenter, 64-bit
» Procesor : Intel Xeon Gold 5120 CPU@2.20GHz (4 processors)
* 16 GBRAM
» Microsoft SQL 2016 Standard

4.1.2 Produkcijsko okolje

Narocnik ima za namestitev DAS predpripravljeno okolje z naslednjimi tehnicnimi
karakteristikami:

Podatkovni streznik:
« virtualiziran server.
+ OS: Windows Server 2016 Datacenter, 64-bit
* Procesor : Intel Xeon Gold 5120 CPU@2.20GHz (4 processors)
« 16 GBRAM
* Microsoft SQL 2016 Standard

Aplikacijski testni streznik:
e aplikacije (storitve), ki jih druzba uporablja v inferne namene,
e OS: Windows Server 2016, 64-bit,
e Procesor : Intel Xeon Gold 5120 CPU@2.20GHz (2 processors)
e spletne aplikacije tecejo na spletnem strezniku Microsoft Internet Information
Services 10,
e NET Framework, verzija 4.6,
e virtualiziran server.

Domenski streznik:
+ upravljanje sidg.si domene, kjer so shranjeni vsi domenski uporabniki,
* namescen Microsoft ADFS (Active Directory Federation Services)
« OS: Windows Server 2016 64bit


mailto:CPU@2.20GHz
mailto:CPU@2.20GHz
mailto:CPU@2.20GHz
mailto:CPU@2.20GHz

= Slovenski drzavni gozdovi, d. o. o.
SI DG Rozna ulica 39 08 2007100
1330 Kocevje tajnistvo@sidg.si

Slovenija www.sidg.si

 virtualiziran server.

NaroCnik dopusca, da ponudnik ponudi resitev, ki temelji na drugi tehnologiji
(operacijski sistem, podatkovna baza), vendar to za narocnika ne sme predstavljati
dodatnega stroska.

Tehnicne karakteristike strezniSke strojne opreme (CPU, RAM, diskovje) se lahko po
potrebi nadgradijo.

4.1.3 Delovne postaje

Osnovni opis konfiguracije delovnih postaj (uporabniki/zahtevnejsi uporabniki) je

nasledniji:

Strojna oprema:
e procesorid/is,
+ RAM8/16GB,
« disk 240 GB SSD (novejsi),
«  Mreza: 1 Gbps,
+  Grafika: 2xDP 1920x1080

Programska oprema:
+  Operacijski sistem: Microsoft Windows 10 Pro é64bit
+ Programi: Microsoft Office 365 (Office 2016) ProPlus 32bit/64bit, Adobe
Acrobat Reader DC
« Spletni brskalniki: Google Chrome , Internet Explorer 11, Microsoft Edge

4.2 Tehnlogija resitve

Ponudnik naj v svoji ponudbi opiSe in predlaga ustrezno tehnolosko platformo in
tehnologijo resitve. Ponuditi mora sodobno platformo za upravljanje z dokumenti in
zadevami. Prav tako mora specificirati tudi vso licenéno programsko opremo, ki bo
del resitve. Osnovna zahteva naroCnika je, da mora resitev temeljiti na
najsodobnejsih tehnologijah.

Vec nivojska arhitektura

DAS mora biti zasnovan na vec nivojski arhitekturi.

Visoka razpolozljivost sistema
Predlagana programska resitev mora vsebovati ustrezne tehnoloSke resitve za
povecanje splosne zanesljivosti in dostopnosti celotnega informacijskega sistema.

Narocnik bo z izvajalcem podpisal vzdrzevalno pogodbo, v kateri bodo natanéno
doloceni pogoji odzivnosti, razpoloZzljivosti in postopkov v primeru izpada.
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Varnost uporabnikov

Vsi uporabniki bodo za dostop do DAS uporabljali najmanj uporabnisko ime in geslo.
Overjanje (avtentikacija) uporabnika mora biti implementirano preko AD (Active
Directory). Za vsakega uporabnika bodo dolocene vloge, nivo in pooblastila
dostopanja do podatkov. DAS mora zagotavljati porocanje o vseh dostopih do
sistema.

Ponujena resitev mora zagotoviti naslednje varnostne mehanizme:

« varnostne stopnje,

« sistemski in drugi uporabniki z razlicnimi pooblastili dostopa,

* skupine uporabnikov z razlicnimi pooblastili dostopov,

* belezenje (reviziska sled) vseh dostopov do podatkov in dokumentov (pri
cemer se s tem ne zmanjsuje odzivnost resitve), avtorizacija uporabnika.

Arhitektura sistema

Opis ponujene resitve mora vsebovati opis arhitekture sistema, tako na strezniski kot
na odjemalcCevi strani. Na strani odjemalcev nagj bo uporablien spletni vmesnik,
reSitev pa mora delovati v vseh standardnih spletnih brskalnikin.

Cilji so sledeci:

* uporaba najsodobnejSe tehnologije za upravljanje z zapisi in dokumenti,
«  prijazen uporabniski vmesnik, ki bo enoten za vse module, prilagodljivost.

Strojna oprema
lzvajalec naj v ponudbi navede tudi zahteve po procesorskin zmogljivostinh, kolicini

RAM-a in diskovnih kapacitetah za testne in produkcijske streznike.

Licencna programska oprema
V okviru ponudbe mora ponudnik zapisati vso licencno programsko opremo, npr.:

* licence za strezniski OS in podatkovni ali aplikacijski streznik, ki niso navedene
med obstojeCimi produkti ali pa gre za dodaten streznik,

* licence za koncne uporabnike,
. licence drugih produktov, ki so sestavni del ponujene resitve.

4.3 Gostovanje

DAS sistem je lahko namescen tudi izven narocnikovega IS (Gostovanje v "oblaku"),
pri Cemer mora biti zagotovljen najmanj enak nivo storitve, zmogljivost in integracije
z naroCnikovimi zalednimi aplikacijami, kot v primeru namestitve v narocnikovem IS.
Ce se v sklopu gostovanja DAS podatki ne nahajajo v narocnikovem DBMS (MS SQL
Streznik), ampak v loCeni podatkovni shrambi, mora izvajalec zagotoviti izvajanje
varnostnih kopij in povrnitve v delujoCe stanje z RTO in RPO po SLA. Prav tako mora
izvajalec zagotoviti dostop do revizijske sledi (v aplikaciji in podatkovni shrambi) za
potrebe analize pri naroCniku.
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Gostovanje v oblaku ni predmet tega javnega narocila, vendar mora imeti narocnik
v vsakem trenutku moznost seliti »naplikacijo« in/ali podatke nazaj v svoj IS ali v
katerikoli drugi noblak.

4.4 Ocena potrebnih kapacitet sistema

Procesorske zmogljivosti

Za virtualiziran streznik (aplikacijski) se predvideva 2 dvojedrni procesor. Za virtualni
streznik (podatkovni) pa se predvideva 4 Stirijedrni procesor (do 8 Stirihjedernih
procesorjev zaradi MS SQL licence).

Odzivni Casi
V nobenem primeru ne sme programska oprema ponudnika obdelovati podatkov
vec kot 15, po tem, ko je prejela vse podatke iz ostale infrastrukture.

4.5 Vkljucitev v delovno okolje uporabnika in integracije

DAS mora omogocati drugim aplikacijam standarden dostop do DAS funkcionalnosti
(uporaba API), s Cimer tudi omogoca lazji prenos podatkov med aplikacijamiin DAS.

Pricakovano je, da se dokumenti, ki se nahajajo v DAS, in so nastali z uporabo
aplikacij prog. paketa MS Office (MS Word, MS Excel, MS PowerPoint, itd.), odprejo
(za pregledovanje in urejanje) v teh aplikacijah, namescenih na uporabnikovi
delovni postaiji ali ustrezni alternativi/zamenjavi (npr. Office online). Enako obnasanje
je pricakovano tudi za datoteke v formatu PDF, slikovne datoteke (npr. JPG, PNG,
ipd.), stisnjene datoteke (npr. v formatu ZIP) ter podobne "standardne" tipe
dokumentov. Pricakovano je tudi, da ponuja DAS sistem vticnik za aplikacijo MS
Outlook, ki bo omogocal delo z el. posto v DAS.

Potrebne povezave z drugimi aplikacijami, ki jih mora izvajalec zagotoviti, po potrebi
nadgraditi, so opisane v nadaljevanju (v poglavju 4.6 in v poglavju 5.25). Pripravljena

natancnejsa dokumentacija v zvezi s temi intfegracijami bo dodana kot priloga v PZI.

4.6 API za integracijo z drugimi IS

DAS resitev mora vsebovati tudi programski vmesnik - API, ki omogoca integracije in

komunikacijo oziroma izmenjavo podatkov z drugimi IS. V nadalievanju tega
poglavja so opisane aplikacije narocnika, s katerimi je zeljena integracija.

Skozi samo specifikacijo je natancno opredeljeno, katere integracije so obvezne in
katere opcijske. V kolikor katera od aplikacij v tabelah zahtev ni navedena bo le ta
stvar kasnejSe integracije.
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Podrobnejse funkcionalne zahteve za programski APl so posebej napisane v

poglavju o procesnih in funkcionalnih zahtevah in sicer v podpoglavju, ki naslavlja
programski API (poglavje 5.25).

4.6.1 Intranet druzbe SiDG

Trenutno druzba uporablja intranet, ki temelji na odprtokodni resitvi Joomla. Zaposleni
do vsebin dostopajo preko dodelienega uporabniskega imena in gesla, ki ga ob
nastopu delovnega mesta prejmejo.

Vsebina, ki se nahaja na intranetu so:

e oObvestila za zaposlene,

e interni akti in pravilnik,

e zapisniki sej sveta delavcey,
e inferniimenik,

e delovni koledar,...

Namesto kopiranja dokumenta v lokalno mapo na disku in nato odpremljanja preko
dokumentnega sistema, bi moral biti razvit programski vticnik, ki bi dokument odposlal
v dokumentni sistem na podlagi izbranih vhodnih parametrov.

4.6.2 ERP druzbe

Komunikacija med ERP in DAS mora potekati preko programskega vmesnika - API.

DAS mora biti integriran z ERP racunovodskim podsistemmom. Integracija z
racunovodskim podsistemom pomeni izmenjavo nekaterih podatkov Sifrantov in
podatkov o knjigovodskih listinah ter prikaz skeniraninh dokumentov in potrievanja listin
v ERP delovnem toku

DAS mora podpirati delo z vhodnimi knjigovodskimi listinami, kar vkljuCuje skeniranje in
evidentiranje papirnih  knjigovodskih listin, opremljanje z vsebinskimi podatki.
Potrievanje, zavraCanje, podpisovanje, stroskovna opredelitev, dodajanje
komentarjev in prilog mora biti realizirano v okolju ERP.

DAS mora omogociti skeniranje knjigovodskih listin v vsakem vlozisCu ali GP.
Knjigovodske listine morajo imeti oznako, iz katere je razvidno, v katerem vloziscu ali

GP so zajete (vsako vlozisce in GP mora imeti svoje oznake Crinih kod).

Ko se v GP opticno zajame dokument, mora DAS omogociti izpolnitev osnovnih
podatkov o vhodni posti. Knjigovodska listina mora biti oznacena kot tip dokumenta
»Vhodna knjigovodska listina« (glede na nastavitve), tako da je omogocen prenos iz
GP v ERP predal za vhodne knjigovodske listine, do katerega imajo dostop sodelavci
v racunovodstvu.

ERP uporabniki lahko pregledujejo opticno zajeti (skenirani) dokument, zaveden v DAS
tudi iz ERP.
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ERP mora omogociti delavcu v raCunovodstvu, da knjigovodsko listino prevzame,

odpre in vpisSe dodatne metapodatke, ki jih vsebuje vhodna knjigovodska listina (sklic,
vrednost,...)

ERP in DAS morata omogociti vracanje prejetih knjigovodskih listin (npr. ce dokument
sploh ni knjigovodska listina) v vhodno posto tiste GP, iz katere je bila posta poslana,
pri Cemer mora biti zagotovljena moznost vpisa razloga vrnitve (komentar); kar

pomeni integracijo v obe smeri v smislu zavrnitev s komentarjem.

ERP in DAS morata omogociti, da racunovodstvo knjigovodske listine posreduje v
likvidacijo notranjim pristojnim poftrievalcem in podpisnikom. Pofrievanje se lahko
izvaja zaporedno. Odgovorna oseba v racunovodstvu, ki bo nadalje obdelovala
knjigovodsko listino v sistemu ERP, mora imeti dostop do knjigovodske listine v DAS z

vezno identifikacijsko stevilko.

Potrievalcem in podpisnikom mora biti omogoceno, da knjigovodsko listino potrdijo ali
zavrnejo ter pri tem vpiSejo komentar. Ko vsi potrievalci in podpisniki poftrdijo
knjigovodsko listino, se ta vrne v raCunovodstvo s statusom Podpisana.

Po konCanem procesu (zavrnitev, knjizenje, storno) se metapodatki o racunu
prenesejo in povezejo z opticno zajetim dokumentom (sliko) v DAS (odvisno od
nastavitev). Prav tako se v DAS prenesejo morebitne dodatne priloge (zavrnitve,
priloge dodane v procesu).

4.6.3 Izhodni ERP dokumenti

Sistem mora omogociti avtomatsko posredovanje nekaterih izhodnih dokumentov iz
ERP v izhodno posto in elektronsko hrambo. Omogoceno mora biti delo z najmanj
naslednjimi tipi dokumentov:

e Nabavno narocilo

e Prevzemnica

e Izdajnica

e Reverz (zadolzitev)

e Ponudbe, predracuni

e Racuni, stornacije, dobropisi, bremepisi

e |OP

e Porocilo za banko (izkazi)

e DDV obrazec

e Zavrnitev racuna (in ostalih prilog, ki bodo kot del nastavitev)

Za kreacijo izhodnih dokumentov se uporablja ERP funkcionalnost za povezavo z DAS,
ki je izvedena tako, da lahko uporabnik upravlja verzije generiranih dokumentov ter
dokumente, shranjenimi v DAS. Uporabnik se lahko odloci, katera verzija je aktualna in
ostale verzije npobrise«. DoloCitev pravil brisanja se doloCi v fazi analize.
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4.6.4 Integracija dokumentnega sistema DAS s PIS-SiDG

Komunikacija med PIS-SiDG in DAS mora potekati preko programskega vmesnika - APL.
Vmesnik na strani DAS mora biti poftrjen s strani proizvajalca PIS-SiDG.

Omogoceno mora biti delo z najmanj naslednjimi tipi dokumentov v obliki, primerni za
pregledovanije in fiskanje:

. Dokumenti, v katerih so samo besedila in Stevila;
. Grafi¢ni pregledi dolocenih slojev in podrodij;
. Graficni in atributni podatki o lastnostih za izbrane objekte;

4.6.5 Integracija dokumentnega sistema DAS z multifunkcijskimi
napravami

Narocnik uporablja multifunkcijske naprave, ki omogocajo nalaganje aplikacij, ki z
uporabo avtentikacije personalizirano komunicirgjo s spletnimi storitvami DAS (API), ki
je akreditiran s strani Arhiva Republike Slovenije. Izvajalec mora zagotoviti ustrezen
programski vmesnik AP| za uporabo neposrednega skeniranja iz naprav v DAS.Z

4.6.6 Moznost vzpostavitve aviomatskega kreiranja potnih nalogov

Zaradi zelje po uvedbi sledenja vorzil in delovnih strojev mora biti v okviru sistema DAS
mogoce vzpostaviti elekironski proces kreiranja potnih nalogov, akontacij ter sledenja
prevoznega sredstva preko sistema za sledenje.

Odlocitev o vzpostavitvi tega delovnega toka bo sprejeta v fazi analize ob uvedbi
resitve. Sedqj je tvorba in obracun potnih nalogov podprt v obstojeli ERP resitvi.

Tabela tehnicnih zahtev

# Kratek opis tehni¢ne zahteve Dodatni opis Vrsta
zahteve

4.2-1 uporaba najsodobnejse tehnologije obvezna
za upravljanje z zapisi in dokumenti

4.2-1.1 | prijazen uporabniski vmesnik, ki bo obvezna
enoten za vse module

4.2-1.2 | vecC nivojska arhitektura obvezna

4.2-1.3 | ustrezne tehnoloske resitve za obvezna
povecanje splosne zanesljivosti in
dostopnosti celothega
informacijskega sistema
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4.2-1.4 | Overjanje (avtentikacija) uporabnika obvezna
mora biti implementirano preko AD
(Active Directory).

4.2-1.5 | DAS mora zagotavljati porocanje o obvezna
vseh dostopih do sistema
4.5-1 dokumenti v DAS, nastali z MS Office, obvezna

se odprejo (za pregledovanje in
urejanje) v teh aplikacijah,
namescenih na uporabnikovi delovni
postaji ali ustrezni zamenjavi (npr.
Office online). Enako tudi za
datoteke v formatu PDF, slikovne

datoteke (JPG, PNG,...), stisnjene

datoteke

(ZIP), ipd.
4.6.3 Integracija z ERP obvezna
4.6.4 Integracija s PIS-SIDG obvezna
4.6.5 Moznost vzpostavitve programskega obvezna

vmesnika — APl za komunikacijo
multifunkcijskih naprav z DAS

4.6.6 Moznost vzpostavitve avtomatskega Opcijska
kreiranja potnih nalogov
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5 PROCESNE IN FUNKCIONALNE ZAHTEVE

Opis procesov v nadaljevanju ne temelji nujno na zelenem konénem stanju temvec
povzema obstojece stanje. V okviru projekta bo narocnik skupaj z izvajalcem opravil
potrebne posodobitve s ciljem optimizacije obstojecih procesov.

DAS mora podpirati celoten proces obravnave razlicnih vrst dokumentov (od zajema
do arhiviranja), kar pomeni, da mora omogocati standardizacijo procesov ali delov
procesov upravljanja dokumentov in standardizacijo dokumentov, kjer je to mogoce

in smotrno.

Ponujena resitev naj v sklopu zahtevanih funkcionalnosti nudi Ze definirane poslovne

procese, ki jih v pripravljalni fazi doloCi narocnik.

5.1 Uredba o upravnem poslovanju

Uredba o upravnem poslovanju (UUP) ureja upravno poslovanje, ki med drugim
obsega tudi upravljanje z dokumentarnim gradivom. Uredba velja za organe drzavne
uprave ter druge pravne in fiziCne osebe, ¢e na podlagi javnih pooblastil opravljajo
upravne naloge, €e ni z uredbo in drugimi predpisi drugace doloceno.

V splosnih dolo¢bah upravljanja z dokumentarnim gradivom je dolo€ena obveznost
dokumentiranja upravnih nalog tako, da je mogoce delo kasneje pregledovati,
preverjati njegovo pravilnost, pravocasnost in kakovost izvajanja, dokazovati dejstva
in ohraniti zapise za znanost in kulturo ali za pravno varnost pravnih in fiziCnih oseb.
Vsako prejeto dokumentarno gradivo se mora nemudoma evidentirati in dodeliti v
reSevanje, ¢e ni s predpisi drugace doloceno. Neevidencno gradivo se evidentira
samo v primeru, da organ nekaj ukrene- takrat je tudi le-to potrebno evidentirati v
skladu z Uredbo. Dolocila Uredbe, ki veljajo za dokumentarno gradivo, se uporabljajo
za gradivo v fizicni in elektronski obliki, e ni drugace doloceno.

5.2 Vnos in opti¢ni zajem dokumentov

Procesne zahteve

Prispelo fizi€no posto glavna pisarna (GP) razvrsti v evidencno in neevidencno
gradivo. Neevidencno gradivo se ne vnasa v dokumentni sistem in se opfiCno ne
zajema.

Za evidencno gradivo GP ob prejemu ugotovi, alimora dokument uvrstiti v obstojeco
zadevo ali v novo zadevo. Na vseh vhodnih dokumentih mora biti odtisnjena
prejemna stampilika.

Pred zajemom se na dokument nalepi ¢rina koda, ki je identifikacija dokumenta. V
primeru, da posta vsebuje veC posameznih dokumentov (dopis in priloge), se
opticno zajame in opremi s ¢rtno kodo vsak dokument posebej.

GP opticno zajame vse dokumente s prilogami (teh je lahko neomejeno), razen
dokumentov, za katere je doloceno, da se ne zajamejo opticno.
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Opti¢no se zajamejo:

* vsi vhodni dokumenti s prilogami, na osnovi katerih se zadeva odpre,

« vsa prispela posta, ki se nanasa na ze odprto zadevo,

« vsiizhodni dokumenti opremljeni s Stampiljko druzbe ter podpisom pristojnega
delavca,

* vse povratnice,

« vsiizhodni dokumenti s prilogami,

* vsi lastni dokumenti, pomembni za postopek (npr. uradni zaznamki,
zapisniki,...).

GP glavni dokument zajame najprej, nato se opfticno zajamejo $e priloge. Ce je
dokument obojestranski, se opticno zajameta obe strani.

Ce GP celotnega dokumenta opti€no ne zajame, je potrebno opti¢no zajeti spremni
dopis, naslovno stran in kazalo. Ce dokument ni opti¢no zajet v celoti, mora GP to
zavesti v metapodatke.

E-posto, ki sodi v evidencno gradivo, GP ali prejemnik e-poste ravno tako vnese v
DAS (kot dokument v obstojeCo zadevo ali v novo zadevo v razporejanje vodiji
sektorja). Ce e-posta vsebuje priloge, se le-te avtomatsko vnesejo v dokumentni
sistem ob vnosu e-poste (Integracija MS Outlook).

E-posto, prejeto na naslov druzbe info@sidg.si, vnasa GP.

Funkcionalne zahteve

Zajem dokumentov v fizicni obliki mora vsebovati opticni zajem (skeniranje) na
vsakem delovnem mestu, kjer so namesceni ustrezni skenerji, v skladu z uporabniskimi
pooblastili; vsebine dokumentov pa se s pomocjo optiChega prepoznavanja znakov
(OCR) prenesejo v dokumentni sistem. Prednost je, da DAS deluje s Siroko paleto
razlicnih opticnih bralnikov, pri Cemer je mozno uporabiti hibridne ali specializirane
naprave za zajem (kot so kopirni stroji - skenerji).

Ob opticnem zajemu mora obstajati moznost nastavitev opticnega zajema. DAS
mora podpirati definiranje, tvorjenje in tiskanje Crinih kod za hitro evidentiranje fizicne
poste. Poleg obicajnega postopka zajema dokumentov naj bo mogoc tudi
mnozicen zajem (veC dokumentov hkrati) in moznost skeniranja dodatne strani v
obstojeCe dokumente (v primeru napake- izpuscenih strani) in/ali odprava napak pri
skeniranju (brisanje napacnih, dodajanje pravih strani) brez ponovnega skeniranja
celotnega dokumenta.

Zeliena je moznost samodejnega poimenovanja dokumentov med skeniranjem
glede na uporabnika, datum ali druge podatke.

Opti¢no zajeti dokumenti morajo biti v enem od standardnih pomnilnisko optimiraninh
formatov (npr. TIFF, JPG, PNG, PDF...), ki jih je DAS sposoben pretvoriti v obliko za
dolgoro¢no hrambo. DAS mora omogocati kakovostno pretvorbo dokumenta v
tekstovno obliko z opticnim prepoznavanjem (OCR) in imeti moznost predogleda
skeniranega dokumenta, ter obracanja skenirane slike v vseh smereh. Strani v
dokumentu lahko preuredimo po principu »povleci in spustic (xdrag and drop«). DAS
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Ko gre za obcutliive ali osebno dolocliive podatke v opticno zagjetih, uvozenih ali
drugih dokumentih je prednost, e dokumentni sistem podpira funkcionalnost

anonimizacije oziroma psevdonimizacije ali integracijo/klic zunanjin resitev, ki to
funkcionalnost podpirajo (npr. FoxIT Phantom Bussines).

Omogoceno mora biti iskanje po razlicnih atributih zadev in dokumentov (Stevilka
zadeve, subjekt, kratek opis, kljucne besede, datum, signirni znak,...). Prav tako mora
biti omogoceno iskanje po vsebini dokumentov.

Pri prenosu e-poste je zelena opcija, ki kot privzeto nastavitev predvideva prenos
teksta in priponk e-poste v celoti, hkrati pa obstaja moznost prenosa samo teksta ali
samo priponk.

Prav tako mora obstajati moznost, da GP evidentira elektronsko posto vklju¢no s
priponkami, kot jo je prejel naslovnik (delavec/-ka druzbe).

Tabela funkcionalnih zahtev

dokumentov odstotka opticno zajetih dokumentov
za preverjanje in potrditev kvalitete in

pravilnosti opticnega zajemanja.

# Kratek opis funkcionalne Dodatni opis Vrsta
zahteve zahteve
5.2-1 Podpora optichemu zajemu in | Programska podpora optichemu obvezna
izvajanje obdelave oziroma zajemu, zajemu in prepoznavanju
digitalizacije poslovne razlicnih strukturiranih in nestrukturiranin
dokumentacije dokumentov (OCR). Podpora vsqj
slovenskemu in angleSkemu jeziku.
Posamic¢no in mnozicno zajemanje
dokumentacije. Opfticni zajem mora
biti omogocen na vsakem delovhem
mestu, kjer so namesceni ustrezni
skeneriji
5.2-1.1 Indeksiranje podatkov v obvezna
dokumentih
5.2-1.2 | Odstranjevanje praznih strani Programska podpora rocnhemu ali obvezna
avtomatskemu odstranjevanju praznih
strani
5.2-1.3 | Samodejna poravhava opcijska
dokumentov
5.2-1.4 | Moznost predogleda opticno Predogled na zahtevo obvezna
zajetih dokumentov
5.2-1.5 | Preverjanje opticno zagjetih Samodejno odbiranje doloCenega obvezna
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5.2-1.6

Preureditev vrsthega reda strani
v dokumentu

DAS mora omogocati da se vrstnired
strani po skeniranju preuredi v kolikor je
to potrebno

obvezna

5.2-1.7

Produkt deluje s Siroko paleto
opticnih bralnikov

opcijska

5.2-1.8

Uporabimo lahko hibridne ali
specializirane naprave za zajem
kot so kopirni stroji-skeneriji.

opcijska

5.2-1.9

Moznost skeniranja dodatne
strani v obstojeCe dokumente in
odprava napak pri

skeniranju

opcijska

5.2-1.

Sistem podpira dokumente
vedijih velikosti (do AQ).

opcijska

5.2-1.11

Sistem vkljuCuje orodja za
izboljSanje slik

opcijska

5.2-1.12

Popravljamo lahko besedilo
datotek, ki je kreirano preko
OCR

opcijska

5.2-1.13

Podpora vec jezikom za OCR

Dodatno k ze zahtevanim (slo in ang)

opcijska

5.2-1.14

Preureditev vrsthega reda
strani v dokumentu po principu
povleciin spusti (drag and
drop)

opcijska

5.2-2

Pretvorba dokumentov v
formate za dolgoro¢no
hrambo (v realnem Casu ali v
ozadju) v skladu z ETZ

obvezna

5.2-3

Pretvorba dolocenih opficno
zajetinh dokumentov v format
za urejanje besedil (MS Word)

opcijska

5.2-4

Locevanje med dokumenti na
podlagi identifikacije

LoCevanje na podlagi ¢rtne kode ali
drugih locil (nastavljivo)

obvezna

5.2-5

Nastavitve optichega zajema

Podpora za spreminjanje nastavitev
optiCnega zajema (eno/dvostransko,
nastavitev locljivosti, nastavitev
barve/sivine) in shranjevanje teh
nastavitev (profili)

obvezna

5.2-6

Zdruzevanje vec delov zajetih
dokumentov v en dokument

Podpora zdruzevanju vec zagjetih
dokumentov v en dokument

obvezna

5.2-7

Definiranje, tvorjenje in tiskanje
Crinih kod

obvezna
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5.2-8 Napredne manipulacije Pregled in rotiranje dokumenta, opcijska
povecevanje/zmanjsevanje«
predogleda dokumenta,
oznacevanje dokumenta, vnos
pripomb na dokumentu, obracanje
skenirane slike v vseh smereh,...
5.2-9 Kontrolne funkcije Kontrola Stevila opticno zajetih obvezna
dokumentov
5.2-10 Anonimizacija/ Zacasno in trajno prepisovanje ali opcijska
psevdonimizacija podatkov prekrivanje obcutljivin ali osebno
dolocljivih podatkov v opticno
zajetih, uvozenih ali drugih
dokumentih (v DAS z integriranimi
orodji ali opcijo vkljucCitve zunanje
namenske programske opreme- npr.
FoxIT Phantom Business)
5.2-11 Zagotavljanje celovitosti Po evidentiranju mora biti obvezna
dokumentov onemogoceno spreminjanje vsebine
izvornega dokumenta.
5.2-12 Iskanje zadev in dokumentov Iskanje po razlicnih atributin obstojecih | obvezna
zadev in dokumentov
(Stevilka zadeve, subjekt, kratek opis,
kljucne besede, datum, signirni
znak,...) in po vsebini dokumentov.
5.2-13 Vticnik oziroma programski Programski modul za MS Outlook obvezna
modul za MS Outlook podpira vnos elekironske poste v DAS
s pomocjo izbranih metapodatkov in
vseh priponk.
5.2-13.1 | omogocatiizbiro pri uvrsCanju | Privzeta nastavitev = celota (tekst in opcijska
elektronske poste na nacin: priponke)
samo tekst e-poste, samo
priloge iz e-poste, tako tekst
kot priloge
5.2-13.2 | GP evidentira elekironsko posto | Naslovnik lahko e-posto evidentira opcijska

vklju€no s priponkami kot jo je
prejel naslovnik
(delavec/ka druzbe)

sam (npr. z ustreznim vticnikom) ali pa
lahko opravilo posreduje GP, ki eposto
evidentira tako, kot bi to storil
naslovnik sam. Postopek je
enakovreden posredovanju prejete
fizi€ne poste naslovnika v
evidentiranje GP.
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5.2-14 Dodajanje opomb/ Oznacevanje vsebin dokumenta in opcijska
komentarjev dokumentom vnos pripomb v dokument. Moznost
(DOC, PDF, ...) (dodatna lastnih komentarjev (ki so vidni samo
funkcionalnost k pripombam v | dolocenemu uporabniku) ali -
Office) in moznostjo skupinskin komen’roqev (npr. y|dno
oznacevanja vsebine. vsem upc.)robnlkom‘zo.dev.l i
uporabnikom katerim je bila zadeva
posredovana v vednost).
(npr. podobno funkcionalnost
omogoca spletni pregledovalnik Edge
z»Dodaj opombe).
5.2-15 Samodejno poimenovanje Moznost konfiguriranja samodejnega | opcijska
dokumentov, med skeniranjem, | poimenovanja datotek
glede na uporabnika, datum ali
druge podatke.
5.2-15.1 | Uporabimo lahko prepoznane opcijska
podatke za poimenovanje
dokumentov ali map,
indeksiranje ali kot vhod v
druge procese.
5.2-16 funkcionalnost skeniranja obvezna
integrirana v DAS, uporabnik pa
mora imeti moznost skeniranja
dokumentov brez zapuscanja
aplikacije
5.2-17 dodajanje vec skeniranih prilog obvezna
dokumenta k isti Stevilki
dokumenta

5.3 Evidentiranje zadev in dokumentov

V DAS mora bitiomogoceno evidentiranje zadev in dokumentov. Dokument je lahko

del neke zadeve ali dosjeja. Lastni dokumenti so lahko evidentirani izven zadev.

Procesne zahteve

Evidentiranje zadev in dokumentov mora biti izvedeno v zaporedju izvajanja: najprej
podatki o dokumentu, ki niso vezani na zadevo, potem preverjanje obstoja ustrezne
zadeve in avtomatsko dopolnjevanje podatkov dokumenta s podatki obstojece
zadeve, oziroma evidentiranje nove zadeve.

Evidentiranje opravi GP ali odgovorna oseba (v primeri e-poste, prejete/odposiane
na/iz e-naslova delavca/ke), pri cemer DAS poskrbi za najvecjo mozno stopnjo

avtomatizacije.
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Steviko zadeve generira sistem samodejno na podlagi izbranega klasifikacijskega
znaka in zadnje zaporedne Stevilke znotrgj klasifikacije v tekoCem letu oziroma se
zaporedna Stevilka zadeve generira skladno z navodili v UUP.

Ob vstopu dokumenta v DAS se ugotovi, ali se dokument vsebinsko nanasa na ze
odprto zadevo ali gre za prvi dokument v novi zadevi. Ce gre za Zze obstojeco zadevo,
se na entiteto dokumenta zapise obstojeco stevilkko zadeve, letnico nastanka zadeve,
zaporedno Steviko dokumenta v tej zadevi, signirni znak, Stevilo prilog in ostale
metapodatke, ki so predvideni za to vrsto dokumenta.

Elektronska posta prinaja na uradni elektronski naslov druzbe ali v elektronske postne
predale zaposlenih.

Funkcionalne zahteve

Zadeva je evidentirana vsaj z naslednjimi metapodatki:
Stevilka zadeve*,

klasifikacijski znak in opis*,

datum odprtja zadeve (privzet)*,

signirni znak™ in odgovorna oseba,

opis zadeve*,

subjekt (-i) (in naslov subjekta (-ov))*,

povezava na druge zadeve,

stanje zadeve*,

rok hrambe (prenesen iz klasifikacijskega nacrta)*,
rok za resitev,

rok za naslednjo akcijo,

mesto hrambe,

kljuCne besede,

oznaka vrste postopka (pri ZUP zadevah),

oznaka stopnje obcutljivosti*,

opombe,

oznake za upravno statistiko,

revizijska sled - kdo, kdaj in kaj je spreminjal* ter namen (opcija),
zahteva za odobritev (obvescanje, potrievanje...)*,
stopnja nujnosti*.

*obvezen podatek

O dokumentu se naj evidentirajo vsaj naslednji podatki:
o Stevika zadeve z opisom klasifikacijskega znaka (privzeta od zadeve in samo
prikazana)*,
zaporedna stevilka dokumenta v okviru zadeve*,
signirni znak*,
datum in Cas evidentiranja*,
kratek opis (naziv dopisa)*,
subjekt (integracija s Firmoteko - predvidevamo tudi metapodatek
CompanylD ali NaturalPersonld)*,
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e vrsta dokumenta (vhodni, izhodni (sistem doloCi samodejno), lastni (npr. tudi
neuradni zaznamek), ki se lahko spremeni v izhodnega, uradni zaznamek)*,
status dokumenta*,

nacin prispetja/ posiljianja,

priloge,

v vednost,

referencna Stevilka (zveza, sklic na stevilko vhodnega dokumental),

rok za naslednjo akcijo,

datum dokumenta*,

podpisnik*,

pripravijavec dokumenta,

kljuCne besede,

opombe,

revizijska sled (kdo, kdaj in kaj je spreminjal)*,

oznaka stopnje obcutljivosti*,

nacin prispele posilke (priporoCeno, s povratnico, navadno, e-posta...),
crtna koda,

oznaka, ali je dokument opticno zajet v celofi,

sprotna komunikacija med sodelujoCimi v zvezi s tem dokumentom,
stopnja nujnosti,

posiljateljeva ¢rtna koda

rok hrambe (prenesen iz klasifikacijskega nacrta)*.

*obvezen podatek

Poleg standardnih metapodatkov mora sistem omogocati tudi nastavitev dodatnih
metapodatkov, ki so vezani na vrsto dokumenta.

Metapodatke je mozno vpisovati neposredno v polja ali jin izbirati iz Sifranta, bodisi iz
aplikacije bodisi drugih sistemov. Sistem mora pri prostem vpisu preverjati obstoj
vnesene vrednosti. Zeleno je v &im vedji meri samodejno prepoznavanje in
izpolnjevanje metapodatkov pri digitalizaciji tiskanih dokumentov.

Sistem mora podpirati tudi vec-nivojska, dinamic¢na polja (npr. polje mesto, prikazuje
vrednost, ki temelji na izbrani drzavi (relacija med polji nparent- childy)).

Metapodatke mora biti Mozno spremljati skozi Cas- ce
dodamo nov metapodatek, morajo veljavni zapisi pred tem datumom obstajati tudi
brez tega podatka (v teh zapisin mora biti ta podatek po posodobitvi viden, ampak
prazen- vrednost null).

Ob evidentiranju zadeve mora sistem omogociti tiskanje ovoja zadeve v skladu z
UUP.

Rok hrambe se mora dolocati skladno z navodiliiz UUP. Rok hrambe ob resitvi zadeve
samodejno doloci sistem iz klasifikacijskega nacrta. Uporabniku mora  biti
omogoceno predlagan rok podaljsati, ni pa ga dovolijeno skrajsati, kadar je tako
doloceno (npr. po ZUP). Uporabnik mora pri podaljsanju roka hrambe imeti moznost
zabelezke razloga podaljSanja. Zaznamek je obvezen, ko gre za dokumente, ki
vsebujejo osebne podatke.
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Ocitne pomote je mozno odpraviti s storniranjem zadeve ob predhodni potrditvi vodje
sektorja.

DAS mora uporabniku nuditi moznost izdelave popisa zadeve z vsaj naslednjimi
podatki:

+ datum odprtja zadeve,

* Opis zadeve,

«  subjekt(i),

« rok zaresitev ali datum resitve,

+ seznam dokumentov v zadevi (5t., datum, zadeva dokumenta, tip, prikaz
povratnic kot delov dokumenta).

V kolikor obstaja zadeva, v katero sodi dokument, mora DAS omogociti
zaposlenemu, da sam na enostaven nacin uvrsti elektronsko sporocilo kot dokument
v zadevo (v kateri ima ustrezna pooblastila). Pri tem mu DAS ponudi vse (obstojecCe)
zadeve, v katere je uvrscanje mogoce, oziroma iskalnik za klasificiranje novih zadev.

Kot vhodni dokument lahko nastopa tudi elektronska posta, ki jo usluzbenec prejme
na svoj e-naslov. Za evidentiranje teh sporocil veljajo enaka pravila kot za prenos
sporocil iz uradnega elektronskega naslova druzbe.

Ob evidentiranju prejete e-poste se v DAS prenesejo naslednji podatki:
e metapodatki (npr. datum (in ura) prispetja, posiljatelj, naslov sporocila,...),
e vsebina sporocila,
e priponke (priloge).

Vsako sporocilo, ki je preneseno v sistem, mora ohraniti vse priponke in vse, za
elektronska sporocila specificne metapodatke (npr. to/za, from/od, cc/kp,
subject/zadeva, ...). Stevilo priponk ne sme biti omejeno.

V zadeve mora biti omogoceno dodajanje dokumentov razlicnih tipov, ki se naj v
sistemu med seboj locujejo z ustreznimi (grafiCnimi) oznakami glede vrsto in stanje
procesa:

* vhodne dokumente, prejete s fizi€no posto,

+ vhodne dokumente, prenesene iz elekironskega postnega nabiralnika,
« dokumente, CakajoCe na podpis,

« dokumente, CakajoCe na odpremo,

* izhodne dokumente,

* izhodne dokumente, Cakajoce na povratnico,

+ lastne dokumente.

Podprti morajo biti najmanj uveljavljeni formati dokumentov za pisarnisko
poslovanje (npr. Microsoft Office, Open Office, Adobe in drugi razsirjeni elektronski
formati).

Ob evidentiranju zadeve/dokumenta v DAS se mora vse to zapisati fudi v revizijsko
sled, ki v nadaljevanju omogoca sledljivost zadeve/dokumenta do izloCitve
zadeve/dokumenta iz evidence (sledljivost zadeve/dokumenta v celotnem
zivlienjskem ciklu). Revizijska sled mora vsebovati najmanj naslednje podatke:
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+ podatki o obdelovalcu (uporabniku), ki je dostopal do posamezne verzije
dokumenta ali zadeve ali je dokument oziroma zadevo obdeloval (Kdo?) -
obvezno,

+ Cas dostopa do zadeve/dokumenta (Kdaj?) - obvezno,

« akcija, ki jo je uporabnik izvedel nad zadevo/dokumentom (Kaj¢) - obvezno,
* lahko tudi namen obdelave (zaznamek)- opcijsko.

Dokumenti, nad katerimi mora uporabnik izvajati dolocene akcije, morajo bifi
vizualno opazni, npr. oznaceni s krepko pisavo ali prikazani v posebnih delin
pregledov ali posebnih pregledih. Uporabniku mora biti omogocen dostop do vseh
verzij dokumenta, ki ga v nekem frenutku ureja in se lahko vrne na prejsnjo razlicico
dokumenta v kolikor je to potrebno. Uporabnik mora imeti moznost dodajanja
komentarjev na nivoju dokumenta.

Novo verzio dokumenta naj povzroCi vsaka akcija shranjevanja dokumenta.
Uporabniku je dovolieno spreminjati samo zadnjo verzijo dokumenta. Predhodne
verzije lahko le pregleduje. Zaradi zagotavljanja sledljivosti sprememb se k vsaki verziji

dokumenta zabelezi datum in podatki o uporabniku- avtorju verzije.

La potrebe upravljanja dokumentov, nad katerimi ima pravice za delo vec
uporabnikov, mora biti zagotovljeno ali zaklepanje dokumentov (ko uporabnik ureja
dokument, ga lahko ostali samo berejo) ali skupna raba (pri cemer mora DAS mora
prikazati informacijo o uporabniku, ki trenutno ureja dokument).

Obstajati mora moznost dodajanja drugih oseb kot obdelovalce (sodelujoci) ali
uporabnike (v vednost) na zadeve in dokumente. Pri dokumentih, ki jih upravljavec
nekomu delegira, mora imeti fudi moznost nastavitve roka, do katerega se mora
naslovljeni obdelovalec/ uporabnik odzvati.

DAS mora upravljavcu posredno omogociti, da dokumentu doloCi enega od
statusov:

« v pripravi: vsi, kiimajo dostop do dokumenta vidijo, da se dokument pripravlja
in kdo ga pripravlja, ne vidijo pa njegove vsebine,

« osnutek: dokument vidijo vsi pooblasceni, uporabnik, na katerega je signiran,
pa ga lahko $e spreminja,

v mnenje/ v pregled: upravljavec doloci kdo vse dobi dokument v pregled,
upravljavcu/obdelovalcu pa v vsakem trenutku omogoca vpogled kdo je
mnenje ze dal oz. na koga e caka,

+ v pofrievanje: potrditev vodje sektorja,

+ poftrien: vsebine dokumenta ne more nihCe vec spreminjati,

e v podpis,

+ za odpremo: dokument Caka, da ga GP odpremi,

+ pridobivanje podatkov,

+ storniran,

e zavrnjen.

DAS mora omogocati izdelavo MS Office dokumentov neposredno v aplikaciji (brez
uporabe lokalnih kopij) in pa pripenjanje vsebin dokumentov, ki so izdelani tako z MS
Office orodji kot tudi z drugimi programskimi orodji. Prav tako mora omogocati
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integracijo z MS Office v smislu odpiranja dokumentov, kar pomeni, da se ob kliku na
dokument v DAS le-ta odpre v MS Office programu na uporabnikovi delovni postaiji
(brez uporabe lokalne kopije).

Za vse tfipe dokumentov mora obstajati moznost, da se vsebina vpisuje tudi preko
vnaprej pripravljenih predlog (izhodni in lastni) oziroma, da se samodejno prepoznajo
metapodatki (za vhodne), kar pomeni identfificiranje dokumentov s pomocjo
prepoznavanja obrazcev ali na podlagi prepoznanih podatkov. To je vezano na
proces opticnega prepoznavanja dokumentov pri zajemu.

Podprte morajo biti vse predloge, ki se v druzbi uporabljajo, hkrati pa mora narocnik
imeti moznost, da sam kreira nove predloge oziroma jih spreminja. Obstaja naj
moznost dodajanja vnaprej pripravijenin in prilagojenin grafik ter moznost vezave
dolocenega nabora predlog na dolocen tip dokumentov. Ob kreiranju novega
dokumenta se morajo prikazati samo veljavne predloge in predloge, ki pripadajo
dolo&enemu tipu dokumentov. Zeleno je, da je za pripravo predlog in preslikavo polj
na voljo enostaven vmesnik v Sifrantu predliog (npr. sistem prikaze polja v predlogi
dokumenta in na drugi strani ponudi ustrezna polja v predlogi).

Zeleno je, da DAS omogoca dodatno belezenje opomb/ komentarjev na vsebino
dokumenta bodisi v namenskem oknu bodisi v dokumentu posredno. Zelena opcija je
dodajanje opomb/ komentarjev posredno v dokumente ne glede na njihovo vrsto.
Dodatha opcija je moznost razlkovanja opomb/ komentarjev za posameznega
uporabnika (lastni komentarji) in skupine uporabnikov (delienje komentarjev).
Komentarji se nahajajo v loCenih zapisih tako, da se ne spreminja izvornega
dokumenta. Ta funkcionalnost se razlikuje od pripomb, ki so integrirane v MS Word.

Napacno uvrscene dokumente morajo imeti uporabniki moznost zavrniti (s tem se
vrnejo v GP) ali pa jih premestiti v poljubno drugo zadevo do katere imajo dostop. Pri
premescanju mora na prvotnem mestu dokumenta ostati zaznamek, da je bil ta
dokument premescen in kam. Omogoceno naj bo tudi zdruzevanje in razdruzevanje
zadev. Vsak dokument se v DAS hrani samo enkrat, lahko pa se ga uvrsti (kopira) v
vec zadey (link/ povezava na dokument).

DAS mora omogocati avtomatsko generiranje mnozice istovrstnin dokumentov za
vnaprej definirane naslovnike.

Omogoceno mora biti potrievanje dokumentov! skupine poftrjevalcev (vsi potrdijo;
podpora najmanj dveh potrievalcev), zelena pa je tudi moznost potrievanja s strani
enega potrievalca za celotno skupino ter elektronsko podpisovanje dokumentov.

Posamezne dokumente naj bo mozno potrjevati nad-hoc s strani potrievalca, ki ni
predviden v okviru delovnega toka.

V procesu poftrievanja je zazelena tudi moznost parafiranja dokumentov (vsake
posamezne strani).

Elektronsko podpisan dokument mora imeti na mestu podpisa zabelezeno, da je
elektronsko podpisan, kdo ga je podpisal, s katerim certifikatom in veljavnost. DAS
mora samodejno skrbeti, skladno s podroc¢no zakonodajo, da so elekironsko

1 Izbere se ustrezna implementacija: hkratno oziroma zaporedno potrjevanje
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podpisani dokumenti pravno veljavni tudi po poteku certifikatov podpisnikov (po
LEPEP, npr. varen Casovni zig izdajatelja SI-TSA). Pri arhiviranju oziroma v arhivu mora
za veljavnost podpisanih dokumentov skrbeti ponudnik storitve arhiviranja.

Tabela funkcionalnih zahtev

# Kratek opis funkcionalne zahteve Dodatni opis Vrsta
zahteve

5.3-1 Nastavljanje ustreznih metapodatkov  [DAS mora omogocati ustrezno
zadeve in dokumenta nastavljanje zeljenih metapodatkov |obvezna
zadeve, dosjeja, dokumentov idr.

5.3-1.1 |Konfiguracija dodatnih metapodatkov, obvezna
ki so vezani na vrsto dokumenta

5.3-1.2 |lzbor metapodatkoyv iz Sifrantov ali obvezna
neposreden vnos v polja

5.3-1.3 |Validacija metapodatkov obvezna

5.3-1.4 |Pri opticnem zajemu omogocati obvezna

prepoznavanje metapodatkov

5.3-1.5 |dodajanje novega metapodatka na Ce dodamo nov metapodatek,
obstojece zapise morajo obstojeci zapisi pred tem  lobvezna
datumom obstajati s tem podatkom,
ki ima nastavlieno NULL vrednost

5.3-1.6 |Seznam vseh subjektov V primeru, ko gre za vec opcijska
prejemnikov so vidni vsi (ne samo
prvi)
5.3-2 Tiskanje ovoja zadeve v skladu z UUP obvezna
5.3-3 Avtomatski izracun roka hrambe Avtomatski izraCuna roka hrambe in
(skladno z UUP) s strani uporabnika moznost obvezna
podaljsanja, nedovoljena moznost
skrajsanja.
5.3-4 Onemogociti evidentiranje obvezna
dokumentov v resenih zadevah
5.3-5 Storno zadeve ali dokumenta ob Storno zadeve/dokumenta ne sme
potrditvi vodje sektorja fizi€no izbrisati podatka, ampak se  jobvezna

nastavi ustrezna zastavica in storno
se zabelezi v revizijske sledi z
ustreznimi podatki

5.3-6 lzdelava popisa zadeve obvezna
5.3-7 Presigniranje in dosigniranje UupP obvezna
5.3-8 Integracija z MS Office Moznost izdelave in  odpiranja

dokumentov z MS Office iz DAS obvezna
5.3-9 Podpora predlogam dokumentov Programsko orodje mora omogocati

enostavno dodajanje in nastavljanje obvezna
predlog dokumentov, ki morajo
podpirati tudi moznost izpolnjevanja
metapodatkov v dokumentu.
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Predloge morajo podpirati vsaj MS
Office dokumente. Predloge mora
biti mozno dodeliti k dolo¢enemu
tipu dokumentov

(vhodni, izhodni, ZUP, ...)

5.3-9.1 |ldentificiranje dokumentov s pomocjo opcijska
prepoznavanja obrazcev ali na podlagi
prepoznanih podatkov.
5.3-9.2 |Moznost  dodajanja  vnaprej opcijska
pripravljeninh in prilagojenih grafik
5.3-9.3 |Moznost vezave doloCenega nabora Nastavljivost vezave dolocenega
predlog na dolo&en tip oziroma status  [nabora predlog na dolocen tip obvezna
dokumentov
5.3.-9.4 |Ob kreiranju novega dokumenta se obvezna
morajo prikazati samo veljavne
predloge in predloge, ki pripadajo
dolocenemu tipu dokumentov.
5.3.-9.5 |Za pripravo predlog in preslikavo pol| Za pripravo predlog in preslikavo opcijska
mora biti na voljo enostaven vmesnik v jpolj mora biti na voljo enostaven
Sifrantu predlog vmesnik v Sifrantu predlog (npr.
sistem prikaze polja v predlogi
dokumenta in na drugi strani ponudi
ustrezna polja v predlogi).
5.3-10 |Vti¢nik oziroma programski modul za MS | Programski modul za MS Outlook
Outlook podpira vnos elektronske poste v obvezna
DAS s pomocjo izbranih
metapodatkov in vseh priponk.
5.3-10.1 [Neomejeno Stevilo priponk pri vhosu e- obvezna
poste
5.3-11 |Dodajanje dokumentov razli¢nih tipov obvezna
5.3-12 |Razli¢ni formati dokumentov obvezna
5.3-13 |Kreiranje revizijske sledi zadeve Ustrezno kreiranje revizijske sledi ob
dokumenta ob evidentiranju evidentiranju in zapis ustrezninh obvezna
podatkov v revizijsko sled
5.3-14 |Vizualna oznacba obdelovanega Podpora vizualni oznacbi (krepko ali
dokumenta/zadeve kako drugace) trenutno obvezna
obdelovanega
dokumenta oziroma zadeve
5.3-15 |Uporabnik dostopa do vseh verzij Uporabnik mora imeti v ¢asu
obdelovanega dokumenta obdelovanja dostop do vseh verzij  jobvezna

obdelovanega dokumenta in
moznost
vrnitve na prejsnjo razlicico
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5.3-16 |Opombe/komentiranje dokumenta Podpora dodajanju opcijska
komentarjev/opomb na vsebino
dokumenta brez spreminjanja
dokumenta z opcijo razlikovanja
opomb/komentarjev za
posameznega uporabnika (lastni
komentariji) in skupine uporabnikov
(deljenje komentarjev).
5.3-17 |Verzioniranje dokumentov Nova verzija je vsaka akcija
shranjevanja dokumenta obvezna
5.3-18 |Dolocitev statusa na dokumentu/zadevi obvezna
5.3-19 |[Elektronsko podpisovanje ohranjanje  veljavnosti elektronskih
podpisov obvezna
5.3-20 |Zdruzevanje in razdruzevanje zadev obvezna
5.3-21 |Zaklepanje dokumentov ali skupna rabaldokument lahko ureja le en
uporabnik hkrati (ostaliimajo v obvezna
danem frenutku samo pravice
vpogleda/ branja) aliomogocena
skupna raba
5.3-22 |Delegacija naloge na posameznem Programska podpora omogocanju
dokumentu v zadevi dodeljevanja dodatne naloge (izvenjobvezna
procesa), drugemu
uporabniku/obdelovalcu (npr.
mnenje, jezikovni pregled
dokumenta) in nastavitev roka na
taksni nalogi.
5.3-23 |Moznost evidentiranja s pomocjo obvezna
programskega API-ja
5.3-24 |lzdelava MS Office dokumentov opcijska
neposredno v aplikaciji
5.3-25 |PremesScanje napacno uvrscenega obvezna
dokumenta
5.3-26 |Omogocati mnozi¢no posiljanje obvezna
5.3-27 |Omogocati pretvorbo dokumentov v obvezna
ustrezne formate za dolgorocno
hrambo po ETZ.
5.3-28 |Povezava do dokumenta iz druge Po uvrstitvi se lahko dokument linka s
zadeve povezavo v drugih zadevah. obvezna
5.3-28.1 |Vzpostavimo lahko povezane odnose | npr. e-postna priponka je povezana |obvezna
med dokumenti z e-posto;
5.3-29 pad-hoc« potrievanje Posamezne dokumente naj bo opcijska

mozno poftrjevati nad-hoc s strani
potrievalca, ki ni predviden v okviru

delovnega toka.
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5.3-30 |Poftrjevanje dokumentov v okviru Vsi poftrdijo, nhajmanj dva obvezna
skupine potrievalcev

5.3-30.1 [moznost potrievanja s strani enega opcijska
potrievalca za celotno skupino

5.3-31 |Parafiranje dokumentov Moznost parafiranja vsake opcijska

posamezne strani dokumenta

5.4 Klasificiranje zadev in dokumentov

Klasifikacijski znak je stevilcni znak iz klasifikacijskega nacrta. Nacrt klasifikacijskin

znakov vsebuje seznam klasifikacijskin znakov, z besedami opisan pomen 0z. opis

klasifikacijskega znaka in rok hrambe. Klasifikacijski znaki so samo Stevilcni.

Procesne zahteve

Pri novih zadevah delavec GP ali vodja sektorja na osnovi vsebinske tematike

vhodnega dokumenta dolocita klasifikacijski znak. Vsakemu dokumentu v DAS se

dodeli unikatna identifikacijska oznaka znoftrgj sistema DAS skladno z zaporedno

Stevilko zadeve, v katero je uvrsicen dokument.

Funkcionalne zahteve

Ob klasifikaciji se obvezno doloci tudi rok hrambe vsakega dokumenta, ki se

avtomatsko privzame iz nacrta klasifikacijskin znakov. Rok hrambe je mogoce

podaljsati, nikakor pa ne skrajsati. Klasificiranje prvega dokumenta v zadevi je

odlocilno za klasifikacijo celotne zadeve. Vsi dokumenti v zadevi morajo biti oznaceni

z enakim klasifikacijskim znakom. Za razlikovanje posameznih zadev, ki imajo enak

klasifikacijski znak, se vodi tudi zaporedno Stevilko zadeve v okviru posameznega

klasifikacijskega znaka in letnico nastanka zadeve. Zaporedno steviko zadeve ob

evidentiranju prvega dokumenta doloci DAS.

Tabela funkcionalnih zahtev

# Kratek opis funkcionalne Dodatni opis Vrsta
zahteve zahteve

5.4-1 Klasificiranje zadev in Klasificiranje na osnovi klasifikacijskega [obvezna
dokumentov nacrta enotnega

5.4-1.1 | Avitomatski prevzem roka obvezna
hrambe

5.4-1.2 |Avtomatsko StevilCenje zadev obvezna

in dokumentov v zadevah
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5.4-2 Nastavitev klasifikacijskega
nacrta

obvezna

5.5 Signiranje in izrocanje v resevanje

Dodeljevanje gradiva (dokumentov oziroma zadev) v reSevanje odgovorni osebi
poteka preko nacrta signirnih znakov. Ta postopek se imenuje signiranje.

Procesne zahteve

Sodelavec GP in odgovorni delavec sta s signirnim nacrtom doloCena, da lahko
prispeli dokument v elektronski evidenci in dokument v fizicni obliki dosignirata
drugemu delavcu, ki je koncni uporabnik.

Koncni uporabnik je delavec, ki po signirnem nacrtu ne more prispelega dokumenta
v elektronski evidenci in dokumenta v fizicni obliki dodeliti nikomur in je prejel
dokument v obdelavo oziroma reSevanje, lahko pa dokument v primeru napacnega
signiranja vrne delavcu, ki je dokument signiral oziroma v GP.

Uporabnik, ki dokument dosignira oziroma dodeli v nadaljnji postopek, v elektronski
evidenci dopolni metapodatke z navedbo konénega uporabnika oziroma dosignira
dokument koncnemu uporabniku v obdelavo, in sicer v DAS in v fizicni obliki na
dokument.

V druzbi dodeljuje zadeve v reSevanje vodja OE (odgovorni delavec), ki na vsak
vhodni dokument, pisno, z ustrezno oznacbo in signirmmega znaka vzetega iz
signirnega nacrta, izvede popolno signiranje (doloci konénega uporabnika). V
primeru, da dokument ne sodi v OE, odgovrni delavec presignira dokument v GP s
komentarjem, v katero OE po njegovem mnenju dokument sodi.

V primeru daljSe odsotnosti delavca, ki je nosilec zadeve (npr. daljsa odsotnost zaradi
bolezni, porodniski dopust) mora vodja OE presignirati zadeve v resevanje drugemu
delavcu.

V primeru odhoda delavca, ki je nosilec zadeve, na drugo delovno mesto ali v
primeru prekinitve delovnega razmerja oziroma druge daljSe odsotnosti, vodja OE
nedokoncane zadeve presignira (dodeli) drugemu delavcu.

Na novo prispeli dokumenti, ki so evidentirani in vlozeni v ustrezne zadeve, se izroCijo
v nadalinjo obdelavo pristojni OE, na katero so signirnani. Ce je resevanje
posameznih zadev nujno, se prispeli dokumenti prednostno evidentirajo in takoj
izroCijo v delo. Delavec, ki je prejel zadevo v reSevanje kot nujno, mora o tem obvestiti
nadrejene po hierarhiji in poskrbeti, da je dokument na podrocju obdelave v druzbi
evidentiran skladno z dolocbami te specifikacije zahtev.
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Uporabnik ali koncni uporabnik mora pregledati prispelo posto v elekironski evidenci
in jo v primeru, da ne spada v njegovo delovno podrocje ali v primeru, da se
elektronska slika ne ujema z dokumentom v fizi€ni obliki, vrniti tistemu, ki mu je posto
signiral, po elekfronski potiin v fizicni obliki v ponovno razporeditev.

Funkcionalne zahteve
DAS mora omogocati:

« dodelijevanje dokumentov oziroma zadev v reSevanje  (signiranje in
dosigniranje),

* spreminjanje odgovorne osebe zadeve (presigniranje),

* odpiranje zadev v primeru, ko nastanejo ob novem izhodnem ali lastnem
dokumentu, oziroma ob novi nalogi, ko $e ni dokumentov, bodo pa nastali.

DAS mora omogocati delegacijo opravil v zvezi s posameznim dokumentom izven
obstojecega delovnega toka drugemu uporabniku. Uporabnik (privzeto odgovorna
oseba in upravljavec) mora imeti tako moznost dodeljevanja dostopa (pooblastil
branja ali obdelovanja) do dokumenta drugim uporabnikom sistema, kadar oceni,
da je to potrebno. Upravijavec lahko dodeli pooblastia obdelovanja drugim
uporabnikom oziroma dodeljuje opravila (npr. pregled, ipd.) in ima moznost
dolocCitve roka izvedbe naloge. Za zaupne dokumente je ta funkcionalnost
omogocena samo upravljavcu. Uporabniki sistema, ki jim je dodeljen dostop oziroma
opravilo nad dokumentom so preko DAS oziroma njegove integracije z elekfronsko
posto (MS Outlook) obves€eni z linkom na zadevni dokument. Obstajati mora
moznost prisiine zakljuCitve preusmeritve oziroma delegacije izven delovnega toka.

Tabela funkcionalnin zahtev

# Kratek opis funkcionalne |Dodatni opis Vrsta
zahteve zahteve
5.5-1 [Signiranje in dosigniranje [Uporaba enotnega signirnega nacrta [obvezna
druzbe
5.5-1.1|Presigniranje Sprememba signirnega znaka in s fem|obvezna

Stevilkke zadeve

5.5-2 |Odpiranje nove zadeve |odpiranje zadev v primeru, ko obvezna
nastanejo ob novem izhodnem ali
lasthem dokumentu, oziroma ob novi
nalogi, ko se ni dokumentov, bodo pa

nastali
5.5-2.1|Zadeva/dokument v Sodelujoci, obvesceni ... obvezna
vednost
5.5-2.2|Delegacija nalog na Moznost dodeljevanja dostopa obvezna

posameznem dokumentuloziroma opravila nad dokumentom
v zadevi izven delovnega drugim uporabnikom sistema ter

toka moznost dolocitve roka izvedbe
naloge - privzeto odgovorna oseba in
upravljavec
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5.5-2.3|Delegacija nalog na Moznost prisiine zakljuCitve opcijska
posameznem dokumentupreusmeritve oziroma delegacije
v zadevi izven delovnegc izven de|ovnegg toka

toka

5.5-2.4DoloCimo lahko datum obvezna
pregleda na kljucnih
zapisih

5.6 Delo z dosjeji

Procesne zahteve

V DAS mora biti mozno izdelati in voditi dosjeje. Dosje lahko vsebuje tako posamezne
dokumente kot tudi cele zadeve. Dosje lahko kreira vsak delavec z ustrezno viogo in
moznostjo uvrs¢anja zadev in dokumentov v dosje ter zdruzevanija in zakljucevanja
dosjejev. Pregledujemo lahko vse dokumente in zadeve v dosjeju.

Funkcionalne zahteve

Dosje je evidentiran z naslednjimi podatki:
« Stevika dosjeja*,
« nosilec dosjeja*,
« datum odprtja*,
« klasifikacijski znak*,
« signirni znak*,
s Opis*,
» subjekt (skupaqj z naslovom subjekta),
« povezava (zveza),
« oznaka stopnje obcutljivosti (v kolikor obstaja),
* rok hrambe,
* rok zaresitev,
« rok za naslednjo akcijo,
* mesto hrambe,
« v vednost,
*  kljuCne besede,
« oznaka vrste postopka (pri ZUP zadevah)*,
« revizijska sled*,
+ opombe,
+ stanje (pisarniska odredba)*.

*obvezen podatek

Tabela funkcionalnih zahtev

# Kratek opis funkcionalne Dodatni opis Vrsta
zahteve zahteve
5.6-1 Kreiranje/Urejanje dosjeja obvezna
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5.6-1.1 Uvrs€anje zadev/ obvezna
dokumentov v dosje
5.6-1.2 Pregled seznama vseh obvezna
zadev/ dokumentov v
dosjeju
5.6-1.3 Zdruzevanje, obvezna
razdruzevanje,
zakljuCevanje dosjejev
5.6-1.4 Storno dosjeja Dosje se ne sme fiziCno izbrisati, ampak mora | obvezna
programsko orodje le nastaviti
nzastavico« na izbrisan
5.6-1.5 Spremembe na dosjeju — | Vse spremembe na dosjejih se morajo odrazati| obvezna
zapis v revizijsko sled v revizijski sledi
5.7 Pisarniske odredbe

Pisarniska odredba je napotilo za poslovanje z dokumentarnim gradivom.

Proces

ne zahteve

Odgovorna oseba zadeve s pisarnisko odredbo nreSena« zaklju€i zadevo. To pomeni,
da so obveznostiiz odloCbe v celotiizvriene. Zadeva mora biti popolna, izdelan mora
biti popis zadeve, dokumenti v zadevi moragjo biti zZlozeni skladno s popisom zadeve.
S tem dejanjem preide zadeva v tekoCo zbirko dokumentarnega gradiva, ki se

pravilo

ma vodi do dveh let.

Funkcionalne zahteve

Pri poslovanju z zadevami se v DAS uporabljajo pisarniske odredbe z naslednjimi

staniji:

Obvezni podatki o stanju zadeve so:

v reSevanju,
v rokovniku,
resena,
storno,

drugo (za posamezne vrste postopkal).

vrsta odredbe,
datum odredbe,

datum, do katerega velja odredba (npr. za rokovnik).

Stanje zadeve se lahko menja glede na akcijo uporabnika ali pa se lahko izvede
samodejno skladno z nastavitvijo postopkov.
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Tabela funkcionalninh zahtev

# Kratek opis funkcionalne Dodatni opis Vrsta
zahteve zahteve
5.7-1 |Uporaba pisarniskin odredb obvezna

5.8 Rokovnik

Rokovnik je zbirka zadeyv, ki jih glede na vsebino ni mogocCe neprekinjeno resevati.
Rokovnik je urejen kot zbirka zadev, zlozenih po Stevilkah zadev ali po zaporedju
datumov, do katerih nagj bi bile zadeve v rokovniku, v okviru datumov po
klasifikacijskin  znakih, v okviru znakov pa po zaporednih stevikah zadev ali
abecednem redu imen strank.

Procesne zahteve

Iz rokovnika se vsak delavnik samodejno odberejo tiste zadeve, ki se jim tistega dne
izteCe rok za rokovnik, in se hemudoma posljejo odgovornim osebam, ki zadeve
resujejo. Ce je odgovorna oseba odsotna, se zadeva iz rokovnika izro&i tistemu, ki
odgovorno osebo nadomesca. V evidenci dokumentarnega gradiva se evidentira
datum, ko je bila zadeva vrnjena iz rokovnika.

Funkcionalne zahteve

Rok mora biti mozno dolociti tako na zadevah kot dokumentih. O poteku roka DAS
samodejno obvesti uporabnika oziroma GP. Sistem mora opozarjati na blizanje izteka
roka nekaj dni prej (nastavljivo). Uporabnik mora imeti moznost, da v primeru
odsotnosti doloCi, da namesto njega obvestilo o poteku roka dobi kdo drug.
Obstajati mora moznost, da uporabnik izvede spremembo roka skladno s pravili.

Rokovniki so povezani z obveS€anjem in morajo omogocati:
e pregled o poteku roka na doloc¢en dan,
e spremljanje roka za naslednjo akcijo v zadevah,
e spremljanje roka za naslednjo akcijo na dokumentih,
e pregled o poteku roka v doloCenem casovhem obdobiju.

Obvezni podatki o rokovniku so:

e vrsta odredbe/ akcija,
datum poteka,
seznam zadev/ dokumentov,
komentar.

5.8.1 Napredne funkcije rokovnika

Lazeleno je, da DAS omogoca funkcionalnost samodejnega izraCuna roka za
zakljucek zadeve oziroma posameznega opravila v zadevi glede na vrsto
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dokumenta ali klasifikacijo. Funkcionalnost naj omogoca konfiguracijo pravil za
doloCanje rokov na podlagi vrste dokumenta oziroma klasifikacije v povezavi z
ustreznim delovnim tokom. Pri tem je zazeleno, da izraCun rokov temelji na koledarju
v katerega je mogoce vnesti praznike oz. kolektivne dopuste. DAS v procesu
odpiranja zadeve na podlagi te napredne funkcije predlaga uporabniku rok za
zakljuCek zadeve itd.

Tabela funkcionalnih zahtev

# Kratek opis funkcionalne Dodatni opis Vrsta
zahteve zahteve
5.8-1 |DolocCitev  roka na obvezna

zadevah/ dokumentin

5.8-1.1 |Spremljanje rokov Spremljanje rokov za naslednjo obvezna
akcijo na zadevah/ dokumentih,
resitev zadeve, poteka roka

5.8-1.2 [Sprememba roka uporabnik izvede spremembo roka | Obvezna
skladno s pravili

5.8.1-1 [Napredne funkcije rokovnika |Samodejno izraCunavanje rokov na | opcijska
podlagi koledarja, vrste oziroma
klasifikacije dokumenta/zadeve.

5.9 Upravna statistika

Procesne zahteve

Upravna statistika je namenjena spremljanju izvrsevanja Zakona o sploshem
upravnem postopku in vsebuje podatke o Stevilu upravnih zadev glede na vrsto
zahteve (na zahtevo stranke, po uradni dolznosti) in glede na vrsto ugotovitvenega
postopka (skrajsani, posebni).

Funkcionalne zahteve

DAS mora za zadeve po ZUP na zahtevo izdelati predpisane obrazce za porocanje
o upravnih stvareh na prvi stopnji v doloCenem casovnem intervalu v skladu s
Pravilnikom o vodenju evidence o upravnem postopku.

Tabela funkcionalnih zahtev

# Kratek opis funkcionalne Dodatni opis Vrsta
zahteve zahteve

5.9-1 |lzdelava upravne statistike obvezna
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5.10 Izhodni in lastni dokumenti

Procesne zahteve
Odgovorna oseba izdela izhodni dokument na osnovi predloge skladno z obliko
dokumentov za splosno poslovanje.

Delavec, ki pripraviizhodni dokument, v elekironski evidenci dokument uvrsti v skladu
s klasifikacijskim nacrtom in sicer v zadevo, Ce ta obstaja, v nasprotnem primeru pa
odpre novo zadevo (v kolikor ima to pooblastilo, v nasproten primeru pa za to zaprosi
GP) ter na ta nacin pridobi identifikacijsko stevilko zadeve, katero vpise na izhodni
dokument. Vsak dokument mora imeti svojo identifikacijsko stevilko zadeve. Ce se
posilia izhodni dokument z isto vsebino na vec naslovov, se evidentira pod eno
identifikacijsko Stevilkko zadeve in se zavedejo vsi prejemniki ter nacin odprem, ki je
lahko razlicen glede na nacin komuniciranja z naslovnikom.lzhodni dokument
odgovorna oseba pripravi ter opremi z ustreznimi odredbami:

« katerim prejemnikom je potrebno dokument poslati,

« Stevilo prilog, katere priloge se posiljajo,

* morebitne stopnje zaupnosti,

+ kako nqgj se odposlie (navadno, R, AR, priporoc¢eno po ZUP,...),
s zvezaq,

« opombe.

Ce ni procesno doloceno elektronsko podpisovanije, izhodni dokument GP natisne in
poskrbi za podpis v taksnem Sstevilu izvodov, kot je to potrebno za odpremo
dokumenta vsem prejemnikom ter dodatno najmanj en izvod za arhiv (po potrebi).

Funkcionalne zahteve

Metapodatki, s katerimi je potrebno opremiti izhodni dokument ob vnosu v
elektronsko evidenco, so:

« datum dokumenta*,

« Stevilka dokumenta*,

« datum odpreme?*,

« status in datum dolocitve statusa*,

*  prejemnik/i *,

« nacin odpreme*,

« signirni znak*,

» vrsta dokumenta,

« zveza z drugim dokumentom,

+ oznaka stevila izvodov izhodnega dokumenta,

« oznaka stopnje obcutljiivosti (v kolikor obstaja),

« Stevilo prilog,

« C&rtna koda*,

« stopnja nujnosti,

« ostali podatki, ki so pomembni za postopek.

*obvezen podatek
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Poleg standardnih metapodatkov navedenih v poglavju Evidentiranje zadev in
dokumentov (poglavie 5.3) za vhodne dokumente, mora sistem za izhodne
dokumente omogocati tudi konfiguracijo dodatnih metapodatkov, ki je vezana na
vrsto dokumenta. Metapodatke, ki niso avtomatsko zagotovlieni v elektronski

evidenci, mora obvezno vpisati delavec, ki zadevo resuje.

Zeliena je moznost samodejnega generiranja izhodnega dokumenta na podlagi
vhodnega dokumenta s prevzemom znanih podatkov in prilozenega vhodnega
dokumenta.

Lastni dokument je izviren ali reproduciran zapis, ki je nastal pri delu druzbe in je
pomemben za njeno poslovanje ter ga druzba ni odposlala drugemu naslovniku. Z
vidika DAS je lastni dokument po funkcionalnostih identiCen izhodnemu, le da nima
odpreme.

V primeru lastnih dokumentov (tudi delovnih) moramo imeti moznost preimenovanja
ali reorganizacije dokumentnih datotek, ter brisanja le-teh.

Tabela funkcionalnih zahtev

# Kratek opis funkcionalne zahteve |Dodatni opis Vrsta
zahteve
5.10-1 |Podpora izdelavi izhodnih Standardni metapodatki in obvezna
dokumentov moznost nastavljanja

dodatnih metapodatkov,
vezanih specificno na izhodne
dokumente.

5.10-1.1|Uporaba predlog za izdelavo obvezna
izhodnih dokumentov

5.10-1.2]Samodejno generiranje Prevzem znanih podatkov in | opcijska
izhodnega dokumenta na prilozen vhodni dokument.
podlagi vhodnega dokumenta

5.10-2 |Podpora evidentiranju lastnih obvezna
dokumentov

5.10-2.1|Preimenujemo in reorganiziramo obvezna
lahko dokumentne datoteke ter
brisemo lastne in delovne
dokumente

5.10-3 |Vticnik oziroma programski modul| Programski modul za MS obvezna
za MS Outlook Outlook podpira vnos izhodne
elektronske poste v DAS s
pomocjo izbranih
metapodatkov in vseh
priponk.

5.10-4 |Nastavitev metapodatkov obvezna
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5.10-5 [Kreiranje priloge izhodnega Uporabnik lahko pri kreiranju | opcijska
dokumenta z zdruzevanjem in izhodnega dokumenta ustvari
zgoscanjem prilog prilogo temu dokumentu v

obliki datoteke (npr. ZIP), ki jo
lahko sestavi iz vec
dokumentov iz obstojece
zadeve ali iz drugih zadev. V
primeru obseznih prilog
omogoca drobljenje
zgoscenih prilog po delih.

5.10-6 |Operacije nad elementi brez obvezna
delovnih tokov (odpiranje nove
zadeve, idr...)

5.11 Odprema

Procesne zahteve

S pripravo in evidentiranjem novo nastalega dokumenta delavci v DAS zavedejo tudi
nacin posijanja in izrocanja dokumenta, priprava za odpremo in odprema
dokumenta pa se izvede v GP. V vnaprej doloCenih primerih se lahko hkrati zavede
tudi zakljuCitev zadeve (veCinoma velja za izdajo odlocb in sklepov). Podatek je
vezan na vrsto dokumenta v DAS, parameter o resitvi zadeve pa zaveden v Sifrantu
vrste dokumentov.

Delavec, ki je pripravil izhodni dokument, mora pripraviti v DAS tudi ustrezno zahtevo
za odpremo oziroma dolociti nacin odpreme in naslovnike. V kolikor se odpremljajo
fizicni dokumenti, le-te natisne GP in poskrbi za njihove podpise ter podpisane
dokumente opticno zajame v DAS.

GP poskrbi, da so dokumenti ustrezno evidentirani, natisnjeni, podpisani in opticno
zajetiin:

e Ovojnice opremi z naslovnikom oziroma naslovniki,

e ovojnice oznaci z ustreznimi odredbami.

V primeru odpreme fizi€ne poste se mora izdelati seznam dnevne poste za odpremo
po posti (zahteva Poste Slovenije).

Funkcionalne zahteve

DAS mora omogociti elektronski podpis dokumentov (vsaj pdf, MS Word, MS Excel,
elektronskih sporocil) in pretvorbo dokumenta v obliko, skladno z zahtevami ETZ za
dolgoro€¢no hrambo.

Elektronsko podpisovanje mora biti podprto v delovnih tokovih vsaj na strezniku.

Izpis naslovov in oznak na kuverte oziroma ovojnice naj bo mozen s pomocjo predlog
v DAS.
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Nacini posiljanja so:

* navadna posta,

* obvezno osebno vrocanje po ZUP (posebne kuverte, ki so namenjene za tak
nacin posiljanja),

» priporoceno (oznaka R na kuverti, za posiliko je mozna sledljivost),

« priporoCeno s povratnico (oznaka AR na kuverti in na zadnji strani pritrien
izpolnjen obrazec- povratnica- obvestilo o vrocitvi, kar pomeni da je za
posiliko mozna sledljivost in se lahko pridobi povratno informacijo, pod katero
Stevilko je posta vodena in nazaj vrnjen obrazec s podpisom prejemnikal),

« po faksu (storitev e-faks),

« po elektronski posti,

» po kurirju ali dostavni sluzbi (hitra posta, ipd.),

» osebniprevzem.

Pri vsakem nacinu posiljanja mora biti mogoce navesti vec naslovnikov, njihova izbira
mora biti omogocena iz Sifranta ozroma prenesena iz zadeve ali izhodnega
(vhodnega) dokumenta oziroma pri elektronskem nacinu odpreme iz imenikov
elektronske poste. Hkrati mora biti omogoceno tudi masovno posiljanje poste.

GP mora videti vse zahtevke za odpremo v posebnem pregledu, s klikom se potrdi
dejansko odpremo. Datum odpreme se zabelezi pri dokumentu.

V primeru, da je bil dokument poslan s povratnico, se vrnjena povratnica evidentira
kot del dokumenta na podlagi katerega je nastala (mozen tudi paketni zajem in
evidentiranje), poliika pa se odstrani iz seznama cakajocih na povratnico.
Omogoceno mora biti tudi, da se evidentira, da povratnica ni prispela.

Ko je za nek dokument zahtevana odprema, mora sistem poskrbeti, da ga ni
mogoce vec spreminjati. Hkrati pa mora obstajati moznost, da ga GP vrne nazqgj v
pripravo. Omogoceno mora biti tudi ponovno posiljanje ze poslanih dokumentov in
zabelezeni morajo biti vsi datumi odpreme.

DAS mora podpirati storitev elektronskega vrocanja dokumentov, kije enakovredno
vrocanju po posti (prispeti mora vrocilnica oziroma povratnica, ki se razvrsti v
pripadajoco zadevo).

Za nevroCene posilike mora obstajati moznost, da GP oznaci, da vrocitev ni mozna.
Taka posilika se odstrani iz seznama cakajocih povratnic ali pa se izvede postopek

skladno z ZUP.

Tabela funkcionalninh zahtev

# Kratek opis funkcionalne Dodatni opis Vrsta
zahteve zahteve

5.11-1 |Omogocen elektronski podpis|podprto v delovnih tokovih vsaj na streznikujobvezna

5.11-2 |Omogocena pretvorba Skladno z ETZ obvezna
dokumentov v formate za
dolgoro€no hrambo
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5.11-3 |Uporaba predlog za kuverte obvezna
in ovojnice
5.11-3.1|Nastavitev predlog za kuverte obvezna
in ovojnice
5.11-4 |Evidentiranje nacina obvezna
odpreme in posebnih odredb
5.11-4.1|Nastavitev nacina odpreme obvezna
in posebnih odredb
5.11-5 |Evidentiranje povratnic Povratnica se evidentira kot del obvezna
dokumenta na podlagi katerega je
nastala, evidentira se tudi ¢e povratnica ni
prispela
5.11-5.1]Moznost paketnega zajema| Ce se postopek razlikuje od pakethega opcijska
prispelih povratnic uvoza ostalih dokumentov
5.11-6 |Elekitronsko vroCanje Prozenje APl ponudnika storitve obvezna
5.11-7 |Vticnik oziroma programski obvezna
modul za MS Outlook
5.11-8 [Moznost posiljanja elekironske obvezna
poste iz info naslova
5.11-9 |Masovno posiljanje poste obvezna
5.11-10 [Ponovno posiljanje ze opcijska
poslanih dokumentov

5.12 Uvoz dokumentov

Funkcionalne zahteve

DAS mora podpirati moznost uvoza dokumentov (alisamo enega ali paketno) preko
funkcije za uvoz ali preko fizicne lokacije na drugem nosilcu (UNC pot, idr.). Lokacija

mora biti nastavljiva.

V oknu za uvazanje dokumentarnega gradiva se lahko uporabljajo vse moznosti kot
v Windows raziskovalcu.

Prav tako mora DAS podpirati moznost funkcije elektronskega postnega nabiralnika
oziroma naslova, iz katerega enostavno paketno uvaza prispelo eposto in s tem
omogocCa enostavno shranjevanje le-te v zbirko dokumentov (v DAS).

Obstajati mora moznost nastavitve in izdelave samostojne izhodne poste, kadar
recimo gre za paketni uvoz dokumentov (samodejni odgovor na recimo razpis...).

Tako za uvoz dokumentov kot za uvoz e-poste se lahko pripravi urnik nalaganja v
zbirko dokumentov.

Pri uvozu je potrebno tudi upostevati strukturo metapodatkov (Ce je le-ta znana) in
nacin evidentiranja.
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Pooblasceni uporabnik (administrator) mora imeti moznost naknadnega dodajanja
prilog k dokumentu, ne glede na stanje ali tip dokumenta.
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odposiljanje samostojne izhodne
poste na podlagi konfiguracije

samostojne izhodne poste, kadar recimo
gre za paketni uvoz dokumentov
(samodejni odgovor na recimo razpis ali
potrievanje prejetih dokumentov ...)

# Kratek opis funkcionalne Dodatni opis Vrsta
zahteve zahteve

5.12-1 [Podpora moznosti uvoza DAS mora podpirati moznost uvoza obvezna
dokumentov preko funkcije za uvozj{dokumentov
ali preko fizicne lokacije na drugem|(ali samo enega ali paketno) preko
nosilcu funkcije za uvoz ali preko fizicne lokacije

na drugem nosilcu (UNC pot, idr.).
Lokacija mora biti nastavljiva.

5.12-2 |V oknu za uvazanje V oknu za uvazanje dokumentarnega opcijska
dokumentarnega gradiva se lahko |gradiva se lahko uporabljajo vse moznosti
uporabljajo vse moznosti kot v kot jih omogoca Windows raziskovalec
Windows raziskovalcu. (kreiranje nove mape, kopiranje datotek,

idr. ...).

5.12-3 |[Podpora moznosti funkcije obvezna
elektronskega postnega
nabiralnika oziroma naslova iz
katerega enostavno paketno
uvaza prispelo e-posto in s tem
omogocCa enostavno shranjevanje
le te v zbirko dokumentov (DAS)

5.12-4 |Omogoca pripravo urnika opcijska
nalaganja dokumentov v zbirko
dokumentov.

5.12-5 [Pooblas¢eni uporabnik opcijska
(administrator) mora imeti moznost
naknadnega dodajanja prilog k
dokumentu, ne glede na stanje ali
tip dokumenta.

5.12-6 |Avtomatizirana izdelava in Moznost konfiguracije in izdelave opcijska
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5.13 Stopnje in oznacevanje zaupnosti zadev in dokumentov

Procesne zahteve

Zadeve, dokumenti in njihove priloge se lahko oznacujejo s stopnjo zaupnosti.
Zadeve, ki niso zaupne, se privzeto ne oznacujejo. Ce je zaupnost vezana na
dolocen rok, ki je na dokumentu, prilogi ali zadevi tudi oznacen, se zaupnost po

dolo¢enem Casu umakne in oznacbe o zaupnosti se odstranijo.

Za vso dokumentacijo, ki obstaja samo v fizicni obliki, se v DAS upravlja stopnja
zaupnosti le na ravni identificirane zadeve.

Stopnje zaupnosti so:

. INTERNO
Dokumenti, oznaceni s to stopnjo, so lahko dostopni samo delavcem OE, ki je
dokument izdala in nadrejenim delavcem;

. ZAUPNO
Dokumenti, oznaceni s to stopnjo, so lahko dostopni samo vodjem OE in nadrejenim
delavcem;

. POSLOVNA SKRIVNOST

Dokumenti, oznaceni s to stopnjo, so lahko dostopni samo direktorju druzbe oziroma
pooblas¢enim delavcem.

Stopnjo zaupnosti in rok zaupnosti za dokument, ki je bil izdan v druzbi, predlaga
vodja OE, v kateri se je dokument pripravil.

Dostop do dokumentov in/ali zadev, ki so oznaceni s stopnjo zaupnosti, dovoli
direktor druzbe, in sicer s posebnim pooblastiiom, ki se odraza v signirnem nacrtu in
smiselno uporablja za dostop do dokumentov v varnostni shemi.

V DAS je na dokumentu oznacena stopnja tajnosti, hkrati pa mora biti omogoceno,
ob oznacitvi tajnosti dolociti, ali s tem postane tajna celotha zadeva alile dokument
v njej. Do dokumentov in zadev z oznako stopnje tajnosti imajo dostop le zaposleni,
ki imajo pooblastila do dokumentov / zadev te stopnje.

Funkcionalne zahteve

DAS mora omogocati izbiro razlicnih stopenj obcutljiivosti in moznost dodajanja
utemeljitve za posamezen dokument. V  primeru spremembe  stopnje
zaupnosti/obcutljivosti mora DAS podpirati samodejno obvescanje avtoriziranih
uporabnikov po oznacbi/spremembi stopnje zaupnosti dokumenta.

V DAS je na dokumentu oznacena stopnja zaupnosti, hkrati pa mora biti omogoceno
ob oznacitvi zaupnosti dolociti, kateri sodelujoCi so avtorizirani za obdelovanje
oziroma vpogled. Do dokumentov z oznako stopnje zaupnosti imajo dostop le

zaposleni, ki imajo pooblastila do obcutljivih dokumentov.
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Tabela funkcionalninh zahtev

# Kratek opis funkcionalne Dodatni opis Vrsta
zahteve zahteve

5.13-1 |Izbira razlicnih stopenj zaupnostiDolocitev razlicnih stopenj zaupnosti |obvezna
za posamezen dokument iz nabora

5.13-2|Dolocitev avtoriziranih oseb na obvezna
nivoju dokumenta ob dvigu
ravni stopnje zaupnosti

5.13-3|Moznost izbrisa stopnje opcijska
zaupnosti

5.13-4|Obvescanje uporabnikov ob obvezna
spremembi zaupnosti

5.13-5|Moznost izpisa zaupnosti na Kdo ima do ¢esa dostop znotraj opcijska
nivoju zadeve zadeve

5.13-6 [Moznost nastavitve roka za opcijska

stopnjo zaupnosti

5.14 Postopki ob napac¢nem vnosu

Procesne zahteve

Ce se delavec, ki vodi evidenco o zadevah in dokumentih, pri vpisovanju zmoti (npr.
napacen datum prejema ali odpreme, napacno zapisan rok, pomota pri navedbi
subjekta, napacno zapisana vsebina itd.), lahko ocitno napako sam odpravi. Prav
tako ima delavec moznost, da v primeru napacno nalozenega dokumenta ali
priloge, le-tega zamenja (Ce mu npr. ob pregledu vodja zavrne poftrievanje
dokumenta).

Ce pa je zadeva ali dokument ze napaéno evidentiran(-a) in ima doloceno oznako
pisarniske odredbe, pa je treba vpis v DAS razveljaviti z odredbo storno. To pomeni,
da pri tej zadevi ali dokumentu tehni€no ni mozen noben vpis vec, zadeva ali
dokument pa niizbrisan(-a) iz DAS. Stornirane zadeve, Ce jim je Stevilka ze dodeljena,
se ne stejejo v nobenih statistikah in jih ni v nobenih pogledih, razen v pogledu
nstorno.

Ce je delavec GP razveljavil zadevo ali dokument, ki je (ga) ni treba razveljaviti, jo
lahko ponovno aktivira.

Funkcionalne zahteve

V vsakem trenutku mora imeti pripravljavec ob potrditvi vodje sektorja moznost
storniranja zadeve ali dokumenta, hkrati pa mora obstajati moznost ponovne
aktivacije v primeru napake.

Prav tako mora pripravljavec imeti moznost, da v primeru napacno nalozenega
dokumenta ali priloge, le-tega zamenja z ustreznim, vendar je to mozno le takrat, ko
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nacin.
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Tabela funkcionalnin zahtev

dokumenta
ali priloge s strani
pripravljavca

ali priloge, pripravljavec le-tega zamenja z
ustreznim, vendar je to mozno le takrat, ko mu
vodja sektorja ali podpisnik potrievanje

# Kratek opis funkcionalne | Dodatni opis Vrsta
zahteve zahteve

5.14-1 |Moznost ponovne akfivacije obvezna
zadeve/dokumenta

5.14-2 (Storniranje obvezna
zadeve/dokumenta

5.14-3 [Zamenjava napacnega v primeru napacno nalozenega dokumenta | obvezna

zavrne. Zamenjavo lahko opravi na nacin, da
napacen dokument/prilogo v sklopu stornira
in doda ustreznega ali pa dejansko zamenja
napacen dokument/prilogo v sklopu z
ustreznim ali na kaksen drug nacin.

5.15 Hramba

V okviru tega javnega narocila e-Arhiv ni predmet obravnave, zelieno pa je, da je
omogocena brezsivna integracija, kar pomeni, da koncni uporabniki z gradivom iz
e-Arhiva upravljgjo iz DAS, ki je predmet tega narocila. Ce obstajajo, naj ponudnik
navede zunanje storitve za elektronsko arhiviranje, ki jinh ima podprte.

Narocnik pricakuje pomoc izvajalca pri sestavi in izdelavi notranjin pravil za zajem in
hrambo gradiva v digitalni obliki ter sodelovanje izvajalca do njihove poftrditve.

Procesne zahteve

Zadeve se oznacijo z rokom hrambe takoj, ko se odprejo, v skladu z doloCbami
klasifikacijskega nacrta ter v skladu z drugimi normativnimi predpisi, ki zahtevajo
trajno hrambo gradiva. Ce se kasneje izkaze, da gradivo, ki je bilo oznaceno kot
arhivsko A in/ali trajno T, nima te lastnosti, se oznacba popravi.

Ce je za posamezne vrste gradiva s splosnimi predpisi in/ali s klasifikacijo dolo&en rok
hrambe, se ta rok zapise v evidenci zadev in s pomocjo DAS natisne na ovoj zadeve,
kamor se zapisSejo Se podatki o nosilcu in naslovu zadeve.

Ko je zadeva reSena, se izracuna rok hrambe zadeve in sicer tako, da se cas od
dneva resitve zadeve do zadnjega dne v letu, v katerem je bila zadeva resena,
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izpusti. Tako zacne rok teci vselej od 1. januarja naslednjega leta. Na podlagi
zapisanega roka v evidenci se izracuna najblizje leto, ko je zadevo dovoljeno izloCiti
iz zbirke in uniciti. Po izraCunu se na ovitek zadeve zapise leto, v katerem se sme
zadeva izloCiti in uniciti, nato se arhivira.

ReSena zadeva preide iz zbirke neresenih zadev (aktivna zbirka) v tekoco zbirko
dokumentarnega gradiva, ki se praviloma vodi do dveh let. Gradivo mora biti pred
tem pregledano in urejeno. Prenos iz aktivne zbirke poteka na zahtevo in sicer se
lahko prenesejo v to zbirko samo resene zadeve, kiimajo doloc¢en rok hrambe.

Funkcionalne zahteve
Obvezni podatki o reSenih zadevah, ki morajo biti prikazani so:

« Stevilkka zadeve,

+ subjekt,

« kratek opis zadeve,
* signirni znak,

* rok hrambe,

+ letoresitve,

*  mesto hrambe,

» status.

Omogoceno mora biti vodenje seznama izposoje zadev z naslednjimi podatki pri
evidenci dokumentarnega gradiva:

« odobritev izposoje,

« datum izposoje,

« kdo siizposoja,

* namen izposoje,

« kopiranje- kaj se kopira,

« do kdaj se dovoli izposoja,

« datum vrnitve,

* kdo je vmil zadevo na mesto hrambe,

+ opombe.

Vsi dokumenti v zadevi moragjo biti zlozeni skladno s popisom zadeve. DAS mora
omogociti izpis popisa zadeve.

DAS mora izdelati zapisnik o prenosu zadev v stalno zbirko dokumentarnega gradiva,
ki ima poleg podatkov in vsebine zadev tudi datum prenosa in podatke o
odgovornem delavcu, ki je izvedel prenos.

DAS mora biti sposoben samodejno izdelati nacrt stalne zbirke z naslednjimi podatki:

* oznaka prostorov,

« oznaka polic v prostoru in druge opreme za hrambo gradiva,

« razporeditev zadev v tehnicnih enotah po prostorih in policah oziroma drugi
opremi za hrambo,

« oznaka tehniCne enote- naziv organa, klasifikacijski znak, zaporedne Stevilke
zadeyv, leto nastanka, rok hrambe oziroma leto, ko potece rok hrambe.
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V DAS morajo obstajati pregledi nad zadevami z razli€nimi roki hrambe:
. A,
. '|',
« dolocenrok hrambe v letih.

DAS mora ob odbiranju in izloCanju gradiva avtomatic¢no izdelati naslednje
dokumente:

1. popis arhivskega gradiva z (najmanj) naslednjimi podatki:
* nazv in naslov organa,
« ime in priimek Clanov komisije,
« obdobje, za katero se gradivo odbira- zacetna in koncna letnica,
« seznam zadev s potrebnimi podatki: stevilka, subjekt, kratka vsebina,
letnica nastanka,
2. zapisnik o predaqji arhivskega gradiva pristojnemu arhivu z (najmanj)
naslednjimi podatki:
* nazv in naslov organa,
* nazv in naslov pristojnega arhiva,
* ime in primek pristojnih delavcey,
« datum in krgj izroCitve,
« obdobje, za katero se izroCa arhivsko gradivo,
« Stevilo enot, ki se predajajo,
3. popis gradiva za unicenje z (hajmanj) naslednjimi podatki:
* naziv organaq,
* ime in primek ¢lanov komisije,
+ datum,
* popis zadev za uniCenje.

Odbiranje in izloCanje dokumentarnega gradiva mora potekati na zahtevo.
Uporabnik mora imeti moznost podrobneje doloCiti pogoje za odbiranje gradiva.
Dokumentarno gradivo, ki vsebuje zaupne podatke, se v skladu s posebnimi predpisi
hrani tako, da je zagotovljena njegova zaupnost.

Prenos iz tekoCe v stalno zbirko dokumentarnega gradiva se izvaja na zahtevo. DAS
mora sam dolociti tiste zadeve, ki se prenasajo (ki so bile v tekoci zbirki vec kot celi
dve leti). Samodejno mora izlociti tiste zadeve, ki jim je ob prenosu ze potekel rok
hrambe. IzloCanje zadev pomeni, da dobijo navedene zadeve ustrezen status in se
premestijo v poseben pregled ter se po predpisanem postopku tudi izbrisejo
(vsebina).

DAS mora omogociti avtomatski prenos odbranega gradiva v elektronski obliki v
informacijski sistem pristojnega arhiva. Po prenosu dobi gradivo status npredano
gradivo«. Dopustiti je potrebno tudi moznost, da lahko naroCnik zadrzi elektronske
zadeve, ki jim je potekel rok hrambe.

Zadeve mora biti mozno reaktivirati. Pri tem se morajo vrniti v izvorno zbirko neresenih
zadev, v polje rok hrambe pa se ponovno prepise rok hrambe iz klasifikacijskega
nacrta.
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DAS mora omogocati unicenje kopij elektronskega dokumenta v skladu predpisi, ki
urejajo upravljanje in hranjenje dokumentarnega gradiva.

Tabela funkcionalnih zahtev

# Kratek opis funkcionalne zahteve Dodatni opis Vrsta
zahteve
5.15-1 Izdelava popisa zadeve obvezna
5.15-2  |Prevzem roka hrambe iz klasifikacijskega | Podpora izracuna roka skladno |[obvezna
nacrta z UUP
5.15-3  |Podpora upravljanju z dokumentarnim obvezna

gradivom v zbirki neresenih zadeyv, v
tekodi in stalni zbirki

5.15-4  |Podpora prehoda reSenih zadev v obvezna
tekoCo zbirko in iz tekoce v stalno zbirko

5.15-5 |Vodenje seznama izposoje zadev obvezna

5.15-6 |lzZlocanje dokumentarnega gradiva, k obvezna

mu je potekel rok hrambe z izloCanjem
vsebine in hrambo metapodatkov

5.15-7  |UniCenje kopij elektronskega dokumenta obvezna
v skladu s predpisi

5.15-7.1 |Vodenje evidence unicenja obvezna
dokumentov
(revizijska sled)

5.15-8  |Upravljanje metapodatkov Izbrisanega gradiva obvezna

5.15-9  |Samodejni izracun poteka roka hrambe obvezna

na podlagi datuma resitve in enolicno
dolo¢enega roka hrambe

5.15-10 |Brezsivha integracija- koncni uporabnik z| Navesti morebitne zunanje opcijska
gradivom iz e-arhiva upravljajo iz DAS, ki [ponudnike s katerimi se DAS
je predmet tega narocila lahko integrira (Ce obstajajo)

5.15-11 |Pomoc priizdelavi notranjih pravil obvezna

5.16 Sifranti

Procesne zahteve

Delavec v GP in pripravljavci v vnaprej dolocenih poljih, definiranih glede na zahteve
narocnika, vrednosti izbirajo iz Sifrantov oziroma jih vpisejo in sistem jih glede na vpis
preveriin/ali dopolni.
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Funkcionalne zahteve

Sifranti morajo biti dostopni neposredno iz aplikacije, tudi v postopku evidentiranja.
Uporabniku mora biti omogoceno, da podatek izbere iz Sifranta ali da ga
neposredno vpise. Pri neposrednem vpisu mora sistem preveriti obstoj podatka. Pri
neposrednem vpisovanju oziroma iskanju v Sifrantu mora biti omogocena funkcija
samo dokoncanja (nautocomplete«- od treh crk naprej).

Pri vseh Sifrantih se lahko vodi celotno zgodovino, stevilo vpisov v Sifrante pa ne sme
biti omejeno.

DAS mora administratoriem zagotavljati enostavno in kakovostno upravljanje s sifranti
ter omogocati vnos, spreminjanje in deaktiviranje (navidezno brisanje, ki onemogodi,
da se vrednost izbere) vrednosti v Sifrantin. Informacijska resitev mora omogocati
upravljanje Sifrantov.

Poleg moznosti urejanja Sifrantov mora biti omogocen izvoz Sifrantov v datoteke
standardnih formatov (vsaj format loCen s tabulatorjem- CSV, Excel, XML, ...).

Informacijska reSitev mora v zvezi z upravljanjem s Sifranti zagotavljati:

« urejanje Sifrantov prek graficnega vmesnika, ki mora biti razumljivo osebi, ki
upravlja Sifrante,

« Casovno veljavnost zapisa v Sifrantih - vodenje dnevnika dogodkov (angl.
Journaling) sifrantov (aktivni/ neaktivni),

« skrbnikom izpis posameznega ali vseh Sifrantov, skupaqj z zgodovino sprememb
zapisov: veljavnostjo posameznega aktivnega ali pasivnega zapisa v Sifrantin,

*  mMasovni Uuvoz, masovno brisanje, uvoz nove skupine Sifrantov  ali
posameznega Sifranta. Uvoz Sifranta mora biti omogocen iz datotek formatov
Excel in XML.

Vloge
« skladno z UUP,

+ dodatne vloge, ki se jih upravlja v administracijskem vmesniku.

Nacrt klasifikacijskin znakov

Nacrt klasifikacijskin znakov vsebuje seznam klasifikacijskih znakov, z besedami opisan
pomen in rok hrambe.

Obvezni podatki v nacrtu:

« klasifikacijski znak,

» opis klasifikacijskega znaka,

* rok hrambe,

« prejsnji klasifikacijski znaki (vodenje zgodovine),
+ datum zacetka veljavnosti.

Nacrt klasifikacijskih znakov se vnada, spreminja in vodi v DAS, kjer se kot Sifrant tudi
uporablja. Pri uporabi Sifranta klasifikacijskin znakov naj bodo pri klasificiranju zadev
omogoceni razlicni nacini izbire iz Sifranta: hierarhicno, le z vpisom Stevike
klasifikacijskega znaka, preko iskanja po vsebini in opisom klasifikacijskega znaka.
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Signirni nacrt
Signirmi nacrt sestavljojo oznake sektorjev in delovnih mest znotraj posameznega
sektorja, ki se zapise v obliki signirnega znaka ter imena in priimka delavca.
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Signirni nacrt se uporablja za dodeljevanje zadev v reSevanje sluzi za izhodis¢no
zasCitno shemo oz. upravljanje pravic dostopa do zadev in dokumentov..

Ob spremembi signirega nacrta mora biti mozno samodejno generiranje arhivske
kopije dotedanjega nacrta z datumom tega dogodka.

Sifrant partneriev (subjektov)

Sifrant partnerjev je centraliziran in se upravlja na enem mestu v ERP.

Sifrant stopenj nujnosti

nizka,
normalnag,
visoka,
nujna.

Sifrant tipov dopisa

informacija,
mnenje,
odlocba,
podatki,
predlog,
prijava,
pritozba,
spor,
ukrep,
vioga,
vprasanje,
odgovor
drugo,
novinarsko vprasanje/ odgovor (za
javnostmi),

Sifrant lokacije

E-arhiv,

fiziCni arhiv,
varovano obmocdje,
glavna pisarna,
odgovorna osebaq,
vodja sektorja,
izposoja,

Ostali Sifranti

Sifrant drzav,
Sifrant postnih stevilk,

razvrscanje zadev s podrocCja odnosov z
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« Sifrant oblik/ vrst dokumentov,

« Sifrant nacinov prispetja,

» Sifrant nacCinov odpreme,

« Sifrant stopenj zaupnosti (razvrstitvena shema),
« Sifrant zahtev za obvescanje in potrievanje,

« Sifrant namena obdelave (osebni podatki, itd.)
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V kolikor se bo v fazi analize in implementacije ugotovila potreba po uporabi
dodatnih Sifrantov, ki niso navedeni v tem dokumentu, mora biti podprta moznost

njihove naknadne opredelitve in vkljucitve v DAS s strani narocnika.

Tabela funkcionalnih zahtev

# Kratek opis funkcionalne zahteve Dodatni opis Vrsta
zahteve

5.16-1 |Urejanje Sifrantov, ki jih vodi DAS, obvezna
neposredno v DAS in uporaba ter prikaz
Sifrantov v DAS z virom podatkov v drugih
sistemih

5.16-1.1|Preverjanje obstoja vrednosti pri obvezna
neposrednem vpisu

5.16-1.2[Vodenje zgodovine  znoftrqgj opcijska
posameznega Sifranta

5.16-1.3|0Omogocitev vnosa in spreminjanja vrednosti obvezna
v Sifrantih

5.16-1.4Masovni uvoz ali izvoz, masovno brisanje, izvoz vsaj v format loCen s obvezna
uvoz nove skupine sifrantov ali tabulatorjem, ali excel, xml,...
posameznega Sifranta

5.16-1.5|Urejanje Sifrantov, ki so kreirani v DAS, preko obvezna
graficnega vmesnika v DAS

5.16-2 |Uporaba klasifikacijskega nacrta obvezna
druzbe

5.16-3 |Opredeljevanje viog in pooblastil v signirnem obvezna
nacrtu DAS

5.16-4 |Moznost dodajanja novih sifrantov obvezna

5.16-5 |Crpanje podatkov v dolo¢en Sifrant iz drugih obvezna
sistemov preko programskega API-ja ali
preko drugi mehanizmov izmenjave

5.16-6 |Izpis posameznega ali vseh Sifrantov obvezna

5.16-7 |Pri neposrednem vpisovanju oziroma iskanju obvezna
v Sifrantu mora biti omogocena funkcija
samodokoncanja (wautocomplete« od treh
Crk naprej).
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5.17 Seznami in porocila

Procesne zahteve

Glede na delovno mesto in zahteve morajo uporabniki DAS imeti dostop do razlicnih
informacij, ki so organizirane v obliki seznamov. Seznami so potrebni za zagotavljanje
ucCinkovitosti in produktivnosti pri izvajanju nalog in zagotavljajo boljsi pregled nad
njihovim delom oziroma dela v druzbi na razli¢nih ravneh.

Na podlagi seznamov oziroma Sirse (v kontekstu povezovanja informacij iz razlicninh
seznamov v samostojno porocilo — napredno analitsko orodje) pa mora DAS
zagotavljati moznost generiranja porocil, ki so namenjena porocanju v okviru
delovnih procesov druzbe.

Funkcionalne zahteve

Kot izpolnjevanje zahteve po posameznem seznamu oziroma porocCilu v
nadaljevanju steje poleg statiCne izvedbe tudi prilagodiljiv sistem prikaza podatkov
(priporoCeno), Ce je sposoben prikazati vse zahtevane podatke.

Splosno
DAS mora prikazati vse zapise, ki jin je nasel s poizvedbami (seznam), ne glede na

Stevilo zadetkov, na uporabniku prijazen nacin. Obstajati mora moznost sortiranja,
razvrscanja in obdelave podatkov v obliko, ki je primerna za tiskanje (porocilo). DAS

mu mora pri zadetkih tudi oznaciti, v kateri zbirki jin je nasel (metapodatek).

Uporabniku mora biti omogoceno prilagajanje pogleda v posameznih vsebinskin
sklopih. Omogoceno naj bo razvrs¢anje zapisov po posameznem stolpcu z moznostjo
razvrstitve padajoce/ narascajoce (sortiranje), ter doloCanje vrstnega reda stolpcev
(prilagoditev pogleda).

Omogocena naj bo tudi moznost vpogleda v ze pripravljene agregirane podatke z
moznostjo spreminjanja iskalnih parametrov. Pri tem mora DAS sam nadzorovati do
katerih vsebin iz posameznih zbirk ima uporabnik dostop in do katerih ne.

Na zahtevo mora biti mozno pridobiti tudi podatke revizijske sledi na splosno
(datumski pregled posegov na zapisin) in posebej za dokumente, ki vsebujejo
osebno dolocljive podatke.

V vseh seznamih morajo biti posamezni stolpci naslovljeni tako, da bo vidno katero
vsebino predstavljajo.

Na nivoju celothega sistema mora DAS omogocati izdelavo porocil za doloceno
casovno obdobje na podlagi seznamov (vhodni, izhodni dokumenti, resene
zadeve,...) oziroma SirSe (z uporabo osnovhega analitskega orodja). Porocila lahko
vsebujejo tudi izbrane (s strani uporabnika dolo¢ene) metapodatke. Vsa imena pol|
morajo biti usklajena s terminologijo, ki jo uporablja druzba, porocila pa mora bifi
mozno izvorziti (v npr. CSV, Excel, PDF,...) ter natisniti (glej poglavje 5.18).

Iz vseh seznamov mora biti omogocen dostop do prikazanih zadev in dokumentov.
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Vhodna-izhodna posta
V kontekstu procesa nvhodno-izhodna posta« morajo biti organizirani vsaj naslednji
seznami:

* prejeta posta,

« zavrnjena/izbrisana posta,

« poslana posta,

* prejete povratnice,

« arhiv.

DAS mora nuditi natancen, lo€en seznam za vhodno in izhodno posto za poljuben
datum ali €asovni interval. Sezname mora biti mogoce omejiti fudi na posamezne

nacine prispetja/ posilianja, po naslovnikin/ posiljateljin, opisih, ... . Omogocen mora
biti seznam poste (dokumentov), ki Cakajo na vrnitev povratnic.

Prav tako mora biti mozno prikazati dnevni seznam odpreme za Posto Slovenije (ali
druge izvajalce postnih storitev), npr. koliko izhodne poste je bilo v nastavljivem
terminu poslano preko posameznega izvajalca postnih storitev, po tipih posiljk.

Zadeve in dokumenti
V aktivni zbirki dokumentarnega gradiva mora obstajati glavni pregled, kjer je
uporabnikom na voljo nabor vseh zadeyv s pripadajoCimi dokumenti, dostop do njih

pa jim je omogocen oziroma omejen v skladu z zascitho shemo.

Vsak dokument mora biti prikazan vsaj z naslednjimi podatki:
+ datum prispetja/ odposiljanja,
« oznaka stopnje zaupnosti (Ce obstaja),
* nacin prispetja/ odposiljanja,
+ posiljatelj/ naslovnik,
*  0pis,
» Stevilka dokumenta.

Uporabnik mora imeti moznost dostopati tudi do celote vseh evidencnih podatkov
ali dokumenta in vsebine dokumenta, ki jih lahko v skladu s svojimi pooblastili
obdeluje ali samo uporablja.

Seznam zadev naj bo prikazan vsaj z naslednjimi podatki:
« oznaka zaupnosti zadeve,
« Stevilka zadeve,
» kratek opis zadeve,
* subjekt,
« stanje zadeve.

Uporabniku mora biti omogoceno tudi, da dobi celoten seznam dokumentov, ki jin
vsebuje posamezna zadeva. Dokumenti morajo biti prikazani vsaj z naslednjimi
podatki:
« Stevilka dokumenta,
« kratek opis dokumenta,
+ podatek o posiljiatelju (dohodni dok.) / pripravljavcu (odgovorna oseba-
odhodni dok.),



200

= Slovenski drzavni gozdovi, d. o. o.
S I DG Rozna ulica 39 08 2007100
1330 Kocevje

tajnistvo@sidg.si
Slovenija www.sidg.si

datum prejema/posiljanja,
status.

DAS mora pooblas¢enim uporabnikom omogocati enostaven pregled stanja zadev
in opravil.

Poleg sistemskih morajo obstajati tudi osebni seznami (kot ekstrakti sistemskin
seznamov), ki vsebujejo samo zadeve konkretnega uporabnika. V teh seznamih
morajo obstajati loceni prikazi zadev, katerih lastnik je uporabnik (so signirane nanj)

in tistih, ki jih je dobil samo v vednost. Osebne izpise dokumentov si lahko uporabnik
organizira glede na svoje potrebe.

Obstajati morajo Se pomozni seznami nad celotno aktivno zbirko:

po tipih dokumentov (vhodni, izhodni, lastni),
po stopnjah zaupnosti,

neobdelani dokumenti,

po stevilkah zadeyv,

po subjektin,

po tipih zadeyv,

po statusih,

po odgovornih osebah,

po upravnih postopkih,

po kljucnih besedah,

po roku za resitey,

po datumih,

po avtorju,

pravnomocne, dokoncne, izvrsliive odlocbe (in/ali sklepi).

V tekoci zbirki mora DAS omogocati naslednje sezname:

zadeve v zbirki,

zadeve glede na stopnjo zaupnosti,

vse resene zadeve v doloCenem casovnem obdobiju,

zadeve, ki so prenesene iz tekoCe v stalno zbirko v dolocenem Casovnem
obdobju,

zadeve z dolocenim rokom hrambe (po letih),

arhivsko in trajno gradivo,

zapisniki o odbiranju in izlocanju,

izposojene zadeve.

V stalni zbirki mora DAS omogocati naslednje sezname:

zadeve, ki imajo doloCen rok hrambe (niso trajne ali arhivske), po letih, ko rok
hrambe potece,

arhivsko in trajno gradivo,

izlo¢eno gradivo,

zapisniki o odbiranju in izlocanju,

izposojene zadeve.
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Opravila
V DAS mora biti uporabnikom na voljo seznam opravil, ki mora vsebovati najmanj
naslednje podatke:

« identifikator opravila (naziv),

« odgovorna osebaq,

« akcija,

« Casovna znacka opravila,

* rok zaizvedbo opravila.

Rokovnik

DAS mora omogocati zaposlenim v GP in vodstvu na podlagi seznamov oziroma
poroCil pregled nad roki zadev in dokumentov, vsakemu zaposlenemu pa celostni
pregled nad svojimi roki zadev in dokumentov.

Seznami v rokovniku naj bodo vodeni vsaj glede na:
+ potekroka na dolocen dan,
+ potekroka v dolo€enem casovhem obdobju.

Napredno analitsko orodje

Napredno analitsko orodje mora poleg navedenih seznamov nuditi moznost
generiranja Se najmanj naslednjin naprednejsin seznamov, statistik oziroma z njimi
povezanih porocil, ki vsebujejo izbrane metapodatke:

» vse zadeve druzbe, sektorja ali uporabnika v dolocenem casovnem obdobju
(s pregledom dokumentov k vsaki zadevi),
» vse neresene zadeve druzbe, sektorja ali uporabnika v doloCenem casovnem

obdobju,

« vse resene zadeve druzbe, sektorja ali uporabnika v dolocenem casovnem
obdobju,

+ zadeve, ki se nanasajo na doloceno vsebino (klasifikacijski znak)- neresene ali
resene,
. Stevilo vseh signiranih zadev na posameznega delavca v doloCenem

obdobju (upravni postopek ali ni upravni postopek),
* zadeve, ki jim do doloc¢enega dne potele rok,
« Stevilo zaostankov,
» zdruzene/ pridruzene zadeve,
» Stevilo dodeljenih zadev na uporabnika,
« drugo (uskladitev potreb v PZl).

Zelena je moznost agregiranja ved prej nastetih informacij v eno porocilo na podlagi
kompleksnejsega kriterija.

Lazelene so naprednejSe funkcije analitskega orodja kot npr. prilagodljivost statistike
oziroma porocil ter graficna predstavitev rezultatov statisticnih povprasevan;.
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# Kratek opis funkcionalne Dodatni opis Vrsta
zahteve zahteve

5.17-1 |lzdelava porocil za doloceno Skupaqj z izbranimi (s strani uporabnika obvezna
casovno obdobje na podlagi  [doloCenimi) metapodatki
seznamov (vhodni, izhodni
dokumenti, reSene zadeve,...)
oz. §irse (osnovna analitska
orodja)

5.17-2 |Prikaz vseh zapisov, najdeninh z  |Ne glede na stevilo zadetkov obvezna
doloc¢enim iskanjem (seznam)

5.17-3 |Moznost razvrs€anja, sortiranja in obvezna
obdelave podatkov v obliko, ki
je primerna za tiskanje (porocilo)

5.17-4 |lzvoz porocil Npr. v CSV, Excel, PDF,... obvezna

5.17-5 |Pridobitev podatkov revizijskin  |Na zahtevo mora biti mozno pridobiti tudi | obvezna
sledi podatke revizijske sledi na splosno

(datumski pregled posegov na zapisih) in
posebej za dokumente, ki vsebujejo
osebno dolocljive podatke

5.17-6 |Uporabnisko omogoceno Skupaqj s potrebnim nadzorom nad tem, |obvezna
prilagajanje pogleda vsebin do Cesa ima posamezen uporabnik

dostop

5.17-6.1|Nastavljivost pogledov v okviru | Omogoceno naj bo razvrs¢anje zapisov |opcijska
posameznih vsebinskih sklopov v [po posameznem stolpcu z moznostjo
uporabniskem vmesniku za razvrstitve padajoce/narascajoce
uporabnika (sortiranje), ter doloCanje vrstnega reda
(osebni pogled uporabnika) stolpcev (prilagoditev pogleda)

(prilagoditev pogleda velja samo za
uporabnika).

5.17-7 [Razli€ni seznami (vhodno Definirani v funkcionalnih zadevah (Steje |obvezna
izhodna posta, zadeve, tudi prilagodiljiv sistem prikaza podatkov,
dokumenti, opravila, rokovnik,...)|ce je sposoben prikazati zahtevane

podatke)

5.17-8 [Napredno analitsko orodje generirani naprednejsi seznami, statistike | opcijska
oziroma porocila (glej besedilo) in
moznost agregiranja informacij
(seznamov) v eno porocilo na podlagi
kompleksnejsih kriterijev; prilagodljiva
statistika oz. porocila

5.17-9 |Napredno analitsko orodje Prilagodljivost statistik in graficha opcijska

predstavitev rezultatov statisticnin

povprasevan;.
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5.18 Tiskanje

Procesne zahteve

Tiskanje dokumentov v pripravi izvajajo delavci po lastni presoji glede na potrebo po
fiziinem izvodu dokumenta, vedno pa pred odpremo fizilnega dokumenta.
Natisnjen izvod gre v podpis k podpisniku in nato v odpremo v GP. Pred odpremo GP
poskrbi tudi, da se natisnejo kuverte, povratnice in vrocilnice. Delavec v GP natisne

tudi ovoje zadeyv, ki se vodijo fizicno. Mozno je natisniti tudi izpise in druge vsebine.

Funkcionalne zahteve

Tiskanje mora biti omogoCeno tako iz seznamovipregledov vseh zadev in
dokumentov kot tudi iz zadev oziroma dokumentov. Pri tiskanju dokumentov nqj
obstaja moznost izpisa tako evidencnega dela kot tudi vsebine.

Omogoceno mora biti fiskanje ovoja zadeve. Na ovoj se morajo prepisati evidenni
podatki zadeve, kot so predvideni z UUP in na mesta, ki so zanje dolocena. V primeru,
da gre za zadevo, ki sodi med upravne postopke, mora DAS na ovoj pod Stevilkko
zadeve natisniti Se »U.p.:««, Ce je Ze doloceno, pa tudi Steviko postopka ter stopnjo
zahtevnosti.

Ce gre za zadevo, ki ima oznako zaupnosti, se kratica stopnje zaupnosti izpise tudi na
ovoj in sicer pred stevilko zadeve. Pri tem se morata pripraviti dve ovojnici v isti zadevi
- notranja, ki jo po predpisani formi pripravi odgovorna oseba in zunanja, ki jo pripravi
GP.

DAS mora imeti tudi opcijo tiskanja naslovov na nalepke, kuverte, povratnice in
vrocCilnice. Predvideno mora biti tiskanje obrazceyv in kuvert (povratnic) v zadevah z
vecjim Stevilom dokumentov.

Natisnjen izpis mora biti vsebinsko enak kot je na zaslonu in mora vkljucevati vse
sestavne dele (metapodatke) elektronskega zapisa, ki so izbrani in ki jih je mozno
izpisati. V primeru izpisa dokumentov pa mora biti izpis enak originalu.

DAS mora podpirati sledljivost fizicnih izvodov obcutljivih dokumentov - evidentiranje
osebe, ki je prejela/vrnila izvod v fizi€ni obliki.

Za zaupne dokumente mora DAS omogocati enoznacno oznacevanje izvoda
(kopije) tiskanega dokumenta in zaporedja strani na izpisanem dokumentu. Sistem
mora beleziti revizijsko sled oziroma evidenco natisov.

Tabela funkcionalnih zahtev

zaslonu, v primeru dokumentov pa

je izpis enak originalu

# Kratek opis funkcionalne Dodatni opis Vrsta
zahteve zahteve
5.18-1 |Vsebinska ohranitev tiskanega izpisa Vsebinsko enak izpis kot je na obvezna
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5.18-2|0Omogoceno tiskanje vsebin iz zadev in obvezna
dokumentov

5.18-3[Tiskanje ovoja zadeve obvezna

5.18-4|Priprava notranje in zunanje ovojnice pri opcijska

zadevah z oznako obcutljivosti

5.18-5Tiskanje na nalepke, povratnice, kuverte, obvezna
vrocCilnice ipd.
5.18-6|Program ponuja prilagodljivo opcijska

nastavljanje tiskanja.

5.19 Pooblascanje in nadomescanje uporabnikov

Procesne zahteve
Pooblascanje oseb ob odsotnosti se izvaja kot sledi:

« podpisnik (v primeru odsotnosti se pooblasti oseba, ki nadomesca
podpisnika),

« vodja sektorja (v primeru odsotnosti se pooblasti namestnik vodje sektorja ali
druga oseba ),

+ odgovorna oseba (v primeru odsotnosti se za zadevo pooblasti druga oseba).

Funkcionalne zahteve

Vodja sektorja mora imeti v DAS moznost za pooblas¢anje sodelavcev za izvedbo
vseh ali nekaterih delovnih nalog (moznost dolocitve, za katere vioge/naloge
uporabnik nadomesca drugega uporabnika) v ¢asu odsotnosti katerega izmed njih.
Opravliene akcije pooblasc¢enih oseb morajo biti razvidne tudi iz revizijske sledi
dokumenta. Avtorizacijo v primeru nadomescanja vodij sektorjev lahko izvede

uporabnik s posebnimi pooblastili (upravljavski/skrioniski racun).

Posamezen uporabnik lahko vidi, kdo ga nadomesca in v kaksnem obsegu, hkrati pa
ima se vedno moznost videti vse svoje zadeve. Trajanje nadomescanja mora biti
nastavljivo, obvezen mora biti vnos datuma zakljucka nadomescanja.

DAS mora omogocati enostavno presigniranje in ureditev pristopnih pooblastil do
zadev in dokumentov ob ukinitvi delovnega mesta ali zamenjavi usluzbenca na
delovhem mestu.

Tabela funkcionalninh zahtev

# Kratek opis funkcionalne Dodatni opis Vrsta
zahteve zahteve

5.19-1 |Prenos pooblastil med obvezna
zaposlenimi

5.19-1.1moznost dolocCitve, za katere obvezna
vloge/naloge uporabnik
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nadomesca drugega

uporabnika

5.19-1.2Uporabnik ima moznost videti opcijska
kdo ga nadomesca

5.19-2 |Pooblascanje in Vmesnik za upravljanje obvezna
nadomescanje pooblas¢anja in nadomescanja z

moznostjo nastavitve trajanja
nadomescanja

5.19-3 |Omogocanije presigniranja ob obvezna
zamenjavi
5.19-4 [Kreiranje ustrezne revizijske obvezna

sledi ob menjavi

5.20 Iskanje dokumentov

Funkcionalne zahteve

DAS mora imeti zmodgljiv iskalnik, ki naj podpira tudi »full text« iskanje po MS Office,
PDF dokumentih, njihovih priponkah in metapodatkih vseh vrst dokumentov. Iskalnik
mora za posameznega uporabnika omeijiti rezultate iskanja glede na njegove vioge
in pooblastila na tiste dokumente, do katerih uporabnik lahko dostopa, rezultate pa
lahko omejimo po mapah. Zeleno je, da se prikaze tudi rezultate iskanja in skupno
Stevilo le-teh na zaslonu.

DAS mora uporabniku omogociti hitro iskanje dokumentov preko klju¢nih besed
oziroma preko izbire razlicnih parametrov iz Sifrantov ter nabora metapodatkov v
sistemu (napredno oziroma podrobno iskanje).

Iskati naj bo mozno po korenu besed in razvrs€ati rezultate iskanja po posameznih
poljin ter jih zdruzevati. Zadevo ali dokument lahko odpremo s klikom na izbrano
zadevo ali dokument v rezultatu.

DAS mora omogocati kreiranje iskalnih predlog: predloge je mogoce sestaviti iz
kombinacije iskanja po polnem tekstu dokumentov in relevantnih metapodatkov s
pred nastavljenimi vrednostmi s pomocjo logicnih pravil. Predloge je mogoce shraniti
za kasnejsa iskanja. Predloge so lahko globalne ali lokalne, vezane na dolocenega
uporabnika.

Iskalne rezultate naj bo mozno izvoziti v npr. xls ali pdf datoteko in jih natisniti. Obstaja
naj moznost kreiranja oblikovno skladnega porocila z glavo, ki naj vsebuje npr. naziv
porocCila, datum izpisa in iskalne kriterije.

Zelena je opcija generi¢nega iskanja osebno dolocljivin in drugih podatkov v vseh
digitaliziranih dokumentih (v digitalnih dokumentih in opticno prepoznanih vsebinah
dokumentov).
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podpora poizvedovanja glede na sorodne teme (proximity search).

Zelena je podpora opciji, da lahko v iskalnih rezultatih vidimo, kako je uporabliena

beseda ali fraza, brez da bi odprli celoten dokument.

DAS mora beleziti revizijsko sled poizvedovan;.

Tabela funkcionalnih zahtev

# Kratek opis funkcionalne Dodatni opis Vrsta
zahteve zahteve
5.20-1 Hiter in prilagodljiv iskalnik po| Funkcionalnost iskanja po celothem obvezna
vsebini in metapodatkih besedilu (»full text search)
vseh vrst digitaliziranih
dokumentov
5.20-1.1 |Nastavljivost na nivoju Filtriranje, zdruzevanje, sortiranje obvezna
uporabnika
5.20-1.2 |Rezultate iskanja lahko opcijska
omejimo po mapah.
5.20-1.3 |Podprt je mehki nacin opcijska
iskanja (fuzzy searches).
5.20-1.4 |Podprta so poizvedovanja opcijska
glede na sorodne teme
(proximity search).
5.20-1.5 |Podprta moznost, da lahko v opcijska
iskalnih rezultatih vidimo,
kako je uporabliena beseda
ali fraza, brez da bi odprli
celoten dokument
5.20-1.6 |Prikazani rezultati in skupno obvezna
Stevilo le-teh na zaslonu
5.20-1.7 |Moznost prekinitve iskanja opcijska
5.20-1.8 |Iskanje po korenu besed opcijska
5.20-1.9 |Razvrs€anje rezultatov opcijska
iskanja in zdruzevanje po
posameznih poljin
5.20-1.10|LoCeno iskanje po dosjejih, opcijska
zadevah, dokumentih,...
5.20-1.11|Uporabniku prijazen nacin opcijska
izbora vrednosti
5.20-2  |Napredno iskanje iskalnik po nastavljivih kriterijin in podatkih, ki |obvezna
vkljucujejo tudi moznosti =, se zacne, se
konca, vsebuje, splosno; moznost uporabe
logicnih pravil
5.20-2.1 |Iskanje po datumskih poljih  |Od-do obvezna
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5.20-3  |Kreiranje iskalnih predlog predloge je mogoce sestaviti iz kombinacije |opcijska
iskanja po polnem tekstu dokumentov in
relevantnih metapodatkov s pred
nastavljenimi vrednostmi s pomocjo
logicnih pravil. Predloge je mogoce shraniti za
kasnejsa iskanja. Predloge so lahko globalne
ali lokalne, vezane na dolocenega
uporabnika.
5.20-4  |Revizijske sledi poizvedovan] obvezna
5.20-5 |Genericno iskanje osebno  |Regular Expression opcijska
dolocljivin in drugih
obcutljivih podatkov
5.20-6 |lzvoz iskalnih rezultatov in |Npr. v xls, pdf opcijska
tiskanje
5.20-7 |Iskanje po storno opcijska
dokumentih
5.20-8 |odpiranje zadeve ali obvezna
dokumenta s
klikom na izbrano zadevo ali
dokument v rezultatu iskanja
5.20-9  |kreiranje preglednega vsebuje npr. naziv porocila, datum izpisa, opcijska
porocila rezultatov iskanja z |iskalni kriteriji
glavo

5.21 Obvescanje

Funkcionalne zahteve

Obvescanje v DAS se izvaja z e-sporocilom oziroma preko uporabniskega vmesnika.
Statusna sporocila morajo biti vidna v uporabniskem vmesniku (kot npr. potek roka).

Sistem mora generirati opozorila (vsaj z e-posto) vsaj za naslednje dogodke:
« opozorilo ob blizajocem se koncu roka za izvedbo naloge (nastavljiv
parameter),
+ opozorilo ob izteku roka za izvedbo naloge,
» opozorilo, da uporabnika ¢aka nova naloga (nova izvedba).

Vsa e-posta z obvestiliin opomniki mora priti iz takega naslova, da bo mozno izdelati
posebna pravila v odjemalcu za elekironsko posto, da ne bo prisSlo do mesanja z
drugo posto.

Vsako obvestilo mora vsebovati polje "Zadeva', iz katerega bo razvidno za kaksno
obvestilo gre, seznam drugih prejemnikov istega obvestila, v obvestilu pa bo Se nekqj
dodatnih podatkov ter povezava na zadevo ali dokument, na katerega se obvestilo
nanasa.
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DAS lahko za obvescanje preko elektronske poste uporablja predloge e-poste, ki jin
je v DAS mozno upravljati (dodajati, spreminjati,...). Vsaka taka predloga mora
vsebovati polje "Zadeva", iz katerega bo razvidno za kakino obvestilo gre, seznam
drugih prejemnikov istega obvestila, v obvestilu pa bo Se nekaj dodatnih podatkov
ter povezava na zadevo ali dokument, na katerega se obvestilo nanasa.

Obvescanje naj poteka za uporabnike avtomatsko. Vsak uporabnik lahko ima
moznost upravljanja nastavitev obvescanja zase.

Obstajati mora moznost dolocanja stopnje nadzora nadrejenin nad zadevami
(potrievanje vsebine, obvescanje brez potrievanja, brez obvescanja). Vodja sektorja
naj ima moznost na zadevi dolociti stopnjo nadzora (ali mora dokumente v zadevi
obvezno potrjevati, ali je o dokumentih samo obvescen ali je lahko celotha zadeva
brez obvescanja vodije sektorja). V primeru, da se sprememba nadzora zgodi na
zadevi, v kateri so ze dopisi, ki teCejo pod delovnim tokom, ki ima izbrano »staro«
vrednost nadzora, se morajo ti delovni tokovi dopisov koncati po izbrani »staric
vrednosti, vsi novi dopisi (delovni tokovi nad dopisi) pa se zazenejo glede na novo
nastavljeno vrednost nadzora na zadevi.

Nastavitve obvesCanja naj obstajajo vsaj za naslednje sklope oz. funkcionalnosti:

* zahteva v procesu za akcijo posameznega uporabnika,
« dodelitev ali sprememba vioge za posameznega uporabnika,
+  sprememba statusa evidentiranega dokumenta, ki ga uporabnik obravnava.

Sodelujoci na zadevi lahko pri reSevanju zadeve med seboj komunicirajo v okviru te
iste zadeve. Vsi pogovori, usklajevanja morajo biti integralni del zgodovine

reSevanja zadeve.

Tabela funkcionalnih zahtev

mora priti iz takega naslova, da bo
mozno izdelati posebna pravila v
odjemalcu za elektronsko posto, da
ne bo prislo do mesSanja z drugo
posto

# Kratek opis funkcionalne Dodatni Vrsta
zahteve opis zahteve

5.21-1 |obvescanje z e-sporocilom oziroma obvezna
preko uporabniskega vmesnika, pri
cemer morajo statusna sporocila
biti vidna v uporabniskem vmesniku

5.21-1.1\Vsaj opozorila ob blizajoCem roku in obvezna
ob izteku roka, ob novi nalogi

5.21-2 |Vsa e-posta z obvestiliin opomniki  [nastavljivo obvezna
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5.21-3 [Vsako obvestilo mora vsebovati nastavljivo obvezna
polje "Zadeva", iz katerega bo
razvidno za kaksno obvestilo gre,
seznam drugih prejemnikov istega
obvestila, v obvestilu pa bo Se nekaqj
dodatnih podatkov ter povezava
na zadevo ali dokument, na
katerega se obvestilo nanasa
5.21-3.1{Upravljanje predlog e-poste za DAS lahko za obvescanje preko opcijska
obvescanje elektronske poste uporablja predloge
eposte, ki jin je v DAS mozno upravljati
(dodajati, spreminjati,...). Vsaka taka
predloga mora vsebovati polje
"Zadeva", iz katerega bo razvidno za
kaksSno obvestilo gre, seznam drugih
prejemnikov istega obvestila, v obvestilu
pa bo Se nekaj dodatnih podatkov ter
povezava na zadevo ali dokument, na
katerega se obvestilo nanasa.
5.21-4 |Avtomatsko obvesScanje obvezna
uporabnikov
5.21-4.1|Upravljanje nastavitev obvescanja s|Za zadeve oz. dokumente do katerih obvezna
strani uporabnika ima dostop
5.21-4.2Nastavitve obvescanja: obvezna
e Zahteva za akcijo
uporabnika,
e Dodelitev ali sprememba
vloge uporabnika,
e Sprememba statusa
evidentiranega dokumenta
5.21-4.3DoloCanje  stopnje nadzora [Dolocanje stopnje nadzora nadrejenin | obvezna
nadrejenih nad zadevami nad zadevami (potrievanje vsebine,
obvescanje brez potrievanja, brez
obvescanja). Vodja sektorja najima
moznost na zadevi dolociti stopnjo
nadzora (ali mora dokumente v zadevi
obvezno potrjevati, alije o dokumentih
samo obvescen ali je lahko celotna
zadeva brez obvescanja vodje
sektorja).
5.21-4.40bnasanje spremembe nadzora na|V primeru, da se sprememba nadzora | opcijska

nivoju delovnega toka

zgodi na zadevi, v kateri so ze dopisi, ki
teCejo pod delovnim tokom, ki ima
izbrano »staro« vrednost nadzora, se
morajo ti delovni tokovi dopisov koncati
PO izbrani nstari« vrednosti, vsi novi dopisi

(delovni tokovi nad dopisi) pa se
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zazenejo glede na novo nastavljeno
vrednost nadzora na zadevi.

5.21-5 [Sodelujoci na zadevi lahko pri
resevanju zadeve med seboj
komunicirajo v okviru te iste zadeve.
Vsi pogovori, usklajevanja morajo
biti integralni del zgodovine
reSevanja zadeve.

opcijska

5.22 Avtorizacija, overjanje in varnost

Funkcionalne zahteve

Zaradi varnostnih obmocij je zeljeno, da se lahko DAS na enak nacin in v enakem
informacijskem okolju vzpostavi tudi v lo¢enih avtonomnih sistemih oziroma za
obcutljive podatke visjih stopen]. NaroCnik kot obcutljiv ozroma zaupen podatek
obravnava vsak podatek, ki ima lastnost poslovne skrivnosti ozroma je poslovno
obcutljiv ali ga naroCnik kot takega lahko opredeli skladno z razvrstitveno shemo, ki
doloca stopnje obcutljivosti oziroma zaupnosti dokumentov.

DAS mora imeti standardni pristop za overjanje uporabnikov. Podpirati mora »Single
sigh-on« z uporabo Active Directory (AD). Zelena je tudi podpora overjanju s
kvalificiranimi digitalnimi potrdili.

DAS mora podpirati funkcionalnost vgrajene varnosti (Secure by Design) in vgrajenih
varnih komunikacij (SSL/TLS).

Zelena je ved nivojska administracija sistema, npr.: nadrejeni (korenski) administrator
celotne resitve (upravljavski racun), glavni administrator posameznega modula
reSitve (skrbniski racun). Upravljavski racun avtorizira - dodeljuje pooblastila —
skrbniskim raCunom.

DAS podpira najmanj vpogled ali opcijo izvoza podatkov o posamezni uporabniski
vlogi oziroma dodeljenih pooblastilih, po posameznem uporabniku v standardnem
formatu (npr. Excel, xml).

Revizijske sledi morajo biti po vsebini, hrambi in sistemu nadzora (skupaj z varnostno
shemo in povezanimi postopki) ustrezne, tako da zdrzijo kot dokazni material pred
pravosodnimi organi. DAS mora beleziti dnevnik avtorizacij in vpogledov. Belezenje
revizijskih sledi ne sme zmanjsevati odzivnosti resitve.

Dostopi do dokumentov, zadev, zbirk, sifrantov in akcij v DAS se morajo urejati z
dostopnimi pooblastili. Dostop do dokumentov je uporabniku omejen na dostop do
tistih dokumentov, ki jih potrebuje pri delu in se nanasajo na njegovo delovno mesto
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oziroma so mu dodeliene vlioge in pooblastila skozi poslovne procese. Upravljavski
(skrbniski) racun mora imeti moznost pregleda in izpisa (opcijsko) vseh aktivnin
pooblastil za posameznega uporabnika. Upraviljavec dodeli uporabniske vioge
(sodelujoCi, v vednost,...). S tem se doloCijo pooblastia v procesu
(uporaba/obdelovanje dokumentov). DAS pa mora dodatno omogocati Se
pooblastila oziroma avtorizacijo za posamezne dokumente v ustreznem koraku
procesa. Za zaupne dokumente se avtorizacija izvede za vsak, v proces vkljucen
dokument. Ko se doloCi stopnja zaupnosti, se s seznama sodelujoCih izbere
avtorizirane osebe. Dostop kon&nih uporabnikov do hrambe se izvaja izkljuCno samo
preko aplikativnih modulov, ki implementirajo overjanje in avtorizacijo.

Prednost je, Ce ima DAS vgrajeno Sifriranje in/ali podpira sistemsko Sifriranje
dokumentov (operacijski sistem).

Pooblastila za delo z dokumenti se dodeljujejo uporabnikom z administriranjem DAS
preko uporabniskin viog in pooblastil v poslovhem procesu oziroma avtorizacijo
dokumentov. Nastavljanje omenjenih pooblasti  mora biti  prilagodljivo
(horizontalno/vertikalno v hierarhiji) na nivoju posameznega procesa, z
upostevanjem signirnega nacrta in razvrstitvene sheme (zaupnost dokumentov).
Avtorizacija mora biti omogocena tudi na nivoju dokumenta. Hkrati mora biti na
nivoju dokumenta razvidno kateri uporabniki lahko dokument uporabljajo (vpogled)
in kateri ga lahko obdelujejo (urejajo, spreminjajo, komentirajo). Uporabniske vioge
morajo biti nastavljive tako za proces kot dokumente vkljucene v proces. Na zadevi
(proces) se pooblastila privzeto dedujejo od zgoraj navzdol (wTop Downg).

DAS mora omogocati, da v procesu evidentiranja upravljavec doloCi pooblastila v
procesu (uporaba/obdelovanje dokumentov). DAS mora dodatno omogocati
avtorizacijo za posamezne dokumente v ustreznem koraku procesa. Sodelujoli v
procesu imajo pooblastila do vpogleda v vse dokumente, ki niso zaupni (OMEJEN
DOSTOP, STROGO OMEJEN DOSTOP). Za zaupne dokumente se avtorizacija izvede
za vsak v proces vkljucen dokument. Ko upravljavec za ze evidentiran dokument
dolocCi stopnjo zaupnosti, s seznama sodelujocih (ali celothega seznama zaposlenih)
izbere avtorizirane osebe.

DAS mora vsebovati podporo za vzdrzevanje veljavnosti elekironsko podpisanih
dokumentov in generiranje enega casovnega ziga za vec dokumentov. V povezavi s
tem mora tudi preverjati veljavnost Casovnih zigov.

DAS mora spremljati vse spremembe in vpoglede na dokumentu. Fizi€no brisanje
dokumentov mora biti onemogoceno. Brisanje dokumenta v DAS dejansko pomeni,
da je dokument oznacen kot nstornox.

Sistem mora imeti implementirane tehniChe mehanizme za izvajanje zavarovanja
podatkov in varstvo zasebnosti (po ZVOP-1 in skladno s Splosno uredbo o varstvu
podatkov).

Zeleno je, da DAS podpira vkljucitev vodnih Zigov ob izpisu digitalnih dokumentov za
zagotavljanje sledljivosti vira podatkov.
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in 27002 v poglavijih, ki se nanasajo/navezujejo na informacijsko varnost in revizijske

sledi.

Tabela funkcionalnih zahtev

# Kratek  opis funkcionalne [Dodatni opis Vrsta
zahteve zahteve
5.22-1 Implementacija signirnega obvezna
nacrta z avtorizacijsko in
razvrstitveno shemo
5.22-1.1 |Vpogled v informacije o obvezna
posamezn uporabniski vlogi oz.
dodeljenih pooblastilih po
posameznem uporabniku in
opcija izvoza v standardnem
formatu
5.22-1.2 |Hierarhicnost in selektfivnost DAS mora omogocati privzeto
pooblastil dodeljevanje pooblastil, npr. upravljaveclobvezna
v okviru zadeve doloci obdelovalce in
uporabnike. Uporabniki ne smejo imeti
pooblastila obdelovanja (selektivnost
pravic).
5.22-1.3 |Manualna avtorizacija Upravljavec lahko dodeli avtorizacijo za
dostop obdelovalcem/uporabnikom obvezna
lo€eno za vsak dokument.
5.22-1.4 |Casovna omejitev avtorizacije  [Upravljavec lahko ob dodelitvi opcijska
avtorizacije doloci Casovni okvir frajanja
avtorizacije.
5.22-1.5 |Nastavljivost/ razclenitev Avtorizacija za dostop mora biti
avtorizacij (nastavitev skupin) nastavljiva tako za posameznike kot za |[obvezna
skupine (npr. upravljavci, obdelovalci,
uporabniki, ...).
5.22-1.6 |Vgrajena/ sistemska podpora DAS mora omogocati nastavljivost,
upravljanja vlog in pooblastil/  [razClenitev in upravljanje viog najmanj  |obvezna
avtorizacij na upravljavce, obdelovalce in
uporabnike.
5.22-2 |Integracija z Active Directory DAS mora podpirati standardni in obvezna
nastavljiv mehanizem za overjanje
uporabnikov. Podpirati mora »Single
signon« z uporabo Active Directory (AD).
5.22-3  |Vecnivojska administracija Upravljavski racun dodeljuje pooblastila
sistema skroniskim raCunom. obvezna
5.22-4  |Elektronsko podpisovanje Podpora za vzdrzevanje veljavnosti
elektronsko podpisaninh dokumentov. obvezna
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5.22-5 |Vkljucitev vodnih zigov ob izpisu opcijska
digitalnin dokumentov za
zagotavljanje sledljivosti vira
podatkov
5.22-6 |Namen izvoza  obcutljivin Upravljavec/Obdelovalec/Uporabnik |opcijska
dokumentov (dokumenti z mora navesti namen izvoza
osebnim podatki, ipd.) dokumenta.
5.22-7  |Lavarovanje podatkov in varstvo| Vgrajeni mehanizmi za zagotavljanje
zasebnosti zaupnosti in celovitosti. obvezna
5.22-8 |Vgrajena varnost DAS je zasnovan z upostevanjem vseh
vidikov varnega delovanja (angl. obvezna
Secure by Design).
5.22-9  |Vgrajene varne komunikacije DAS mora podpirati varne komunikacije
(SSL/TLS). obvezna
5.22-10 |Revizijske sledi (upravljanje, Ustrezne revizijske sledi, tako da zdrzijio |obvezna
obdelovanje, uporaba) kot dokazni material pred pravosodnimi
organi. Belezenje ne zmanjsuje odzivnosti
sistema.
5.22-11 |Overjanje z digitalnimi potrdili pri [Dodatna podpora overjanju z opcijska
prijavi uporabnikov kvalificiranimi
digitalnimi potrdili.

5.23 Vmesnik za administracijo DAS

Administracijo DAS izvaja OE, pristojna za dokumente in arhiv za vse uporabnike

storitve.

Funkcionalne zahteve

DAS mora imeti moznost samostojne administracije iz strani IT skrbnikov druzbe, kar
pomeni moznost nastavitev pooblastil uporabnikov in procesov. Administratorski
vmesnik mora skrbnikom omogocati enostavno upravljanje DAS in pregledovanje
stanja DAS kot celote.

Pricakovane funkcionalnosti so sledece:

+ dodajanje uporabnikov in upravljanje njihovih profilov v skladu z vliogami,
poslovnimi procesi in avtorizacijo,

+ definiranje organizacijske strukture, polozaja posameznega uporabnika v
signirem nacrtu in vlog v poslovhem procesu,

« definiranje in modeliranje poslovnih procesov,

« definiranje vrst dokumentov in upravljanje z metapodatki in Sifranti,

« izpis revizijskih sledi v skladu z vso veljavno zakonodajo, najmanj pa z ZVOP-1 in

Splosno uredbo o varstvu podatkov,

» izpis revizijskih sledi upravljanja, obdelovanja in uporabe dokumentov/zadev
za celotni zivljenjski cikel dokumentov (kdo?, kdaj?, kaj?),
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revizijska sled vpogledov v dokumentarno gradivo in navedba namena
vpogleda, kot to doloCajo predpisi in enostavno prilagajanje izpisov,

izpis revizijskih sledi sistemskih opravil, najmanj pa dejavnosti upravljavskih in
skrbniskin racunov (kdo?, kdaj?, kaj?),

pomocC uporabnikom,

upravljanje iskalnika,

upravljanje integracij:

- v kolikor so doloCeni metapodatki (obstojeci alina novo dodani) prebrani
iz drugih aplikacij in pridobitev le-teh poteka na podlagi integracije
(koda, skripta, ukaz, idr.), potem mora tudi obstajati moznost
upravljanja integracije;

upravljanje kosa in dodatnega varnega kosa z administratorjevim dostopom
za brisanje lastnih dokumentov,

. lokacija podatkov dokumentov je v celoti nastavljiva in shranjevanje je
omogoceno na vsakem mestu v omrezju (UNC pot) — v primeru, da dokumenti
niso shranjeni neposredno v bazi,

« izdelava in nastavljanje samostojne izhodne poste.

Tabela funkcionalnih zahtev

# Kratek opis funkcionalne Dodatni opis Vrsta
zahteve zahteve
5.23-1 [Vmesnik za celovito Moznost nastavitev pooblastil obvezna
administracijo uporabnikov in skrbnikov, enostavno
upravljanje DAS in pregledovanje
stanja DAS kot celote
5.23-1.1Dodajanje uporabnikov  in obvezna
upravljanje njihovih profilov
5.23-1.2|Definiranje organizacijske obvezna
strukture
5.23-1.3|Definiranje in modeliranje obvezna
poslovnih procesov
5.23-1.4|Definiranje vrst dokumentov in obvezna
upravljanje z metapodatki ter
Sifranti
5.23-1.5|Definiranje omejitve velikost obvezna
dokumentov in priponk
5.23-1.6|Revizijska sled DAS mora beleziti in uporabnisko obvezna
vpogleda/obdelav prijazno izpisati revizijsko sled
dokumentov in enostaven vpogleda/obdelave dokumentarnega
izpis gradiva in podpirati navedbo namena
vpogleda, kot to doloCajo predpisi
5.23-2 |Pomoc uporabnikom obvezna
5.23-3 |Upravljanje iskalnika obvezna
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5.23-4 |Upravljanje integracij v kolikor so doloCeni metapodatki opcijska
(obstojeci ali na novo dodani) prebrani
iz drugih aplikacij in je pridobitev le-teh
na podlagi integracije (koda, skripta,
ukaz, idr.), potem mora tudi obstajati
moznost upravljanja integracije
5.23-5 |Lokacija poti do dokumentov |lokacija poti do dokumentov je v celotij opcijska
je v celoti nastavljivain je nastavljiva in je shranjevanje
shranjevanje omogoceno na jomogoceno na vsakem mestu v
vsakem mestu v omrezju (UNClomrezju (UNC pot) — v primeru, da
pot) dokumenti niso shranjeni neposredno v
bazi je to obvezno
5.23-6 |Upravljanje kosa in opcijska
dodatnega varnega kosa z
administratorjevim dostopom
za brisanje lastnih
dokumentov
5.24 Drugi procesi

5.241 Organizacija sluzbenih poti

Procesne zahteve

Proces zajema predlog, odobritev, organizacijo in izvedbo sluzbene pofti ter
porocanje:

delavec poda predlog za izobrazevanje oziroma sluzbeno pot na za to
predpisanem obrazcu. Priloga obrazcu je opis izobrazevanja (s ceno) ali opis
vsebine sestanka (agenda ali vsebinski opis),

obrazec potrdi/zavrne vodja sektorja in ga podpise,

obrazec potrdi/zavrne direktorica in ga podpise,

odobren predlog gre nato v reSevanje odgovorni osebi za organizacijo
sluzbene poti, ki izvede prijavo na izobrazevanje (kjer je potrebno),
odgovorna oseba izvede povprasevanije, rezervira hotel ter izbere in potrdi
letalske karte (v kolikor je to potrebno),

odgovorna oseba uredi rezervacijo sluzbenega vozila in vnos sluzbene poti v
skupni koledar (Outlook),

izraCuna se akontacija in sklene zavarovanje, v kolikor je to potrebno (tujina),
izda se potni nalog,

po vrnitvi s sluzbene poti delavec vrne izpolnjen potni nalog s podatki za
obracun sluzbene poti ter potrebnimi prilogami (racuni- npr. nocitev, prevoz,
parkirnina ipd.) skupaqj z vsebinskim porocilom o sluzbeni poti.
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Funkcionalne zahteve

Delovni tok mora podpreti zgoraj opisani ali ustrezno prilagojeni poslovni proces.

DAS mora omogociti evidentiranje dokumentov, ki so povezani z organizacijo

sluzbene poti, za te dokumente pa nagj obstajajo predloge:

« oObrazec za odobritev sluzbene potiin priloge,
+ prijava,

* rezervacija hotela,

« letalska karta,

s zavarovanje,

« predlog/izracun akontacije,

« potninalog,

« porocilo-izpolnjen potni nalog,

« porocilo sluzbene poti.

K dokumentom mora biti mozno dodati priloge, vse dokumente, ki zahtevajo

potrditev in/ali podpis, pa mora biti mogoce potrditi/podpisati elektronsko.

O dokumentih (vloga za sluzbeno pot in potni nalog) naj se evidentirajo vsaj naslednji
metapodatki (ki morajo biti nastavljivi) in se na predlogi avtomatsko izpolnijo (v kolikor

je to mogoce):

« uporabnik (ime in priimek, naslov, kraj),
« delovno mesto (Ce je trebal),

« od kdaqj,

« do kdqj,
 kam,

* hotel,

+ letalo/avto,

+ odhod,

« prihod,

« prihod v hotel,
« priloge,

« vrednosti dnevnic,
« tip odsotnosti,
« vrsta sluzbenih poti.

Za Sifrante, ki so potrebni v primeru izdelave potnega naloga veljajo enake zahteve

kot so zapisane v poglavju Sifranti (5.16). Zahtevajo se najman; sifranti, ki so
navedeni v nadaljevanju:

e tip odsotnosti:

o sluzbena pot (sestanek) v Sloveniji,
sluzbena pot (sestanek) v tujini,
izobrazevanje (NE placljivo) v Sloveniji,
izobrazevanje (NE placliivo) v tujini,
izobrazevanje (placljivo) v Sloveniji,
izobrazevanje (placljivo) v tujini,

O O O O O
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. vrste sluzbenih poti:
sestanek,
izobrazevanje,
tecaqj,

seminar,

delavnica,

okrogla miza,
strokovno srecanje,
konferenca,
simpozij,
zborovanje,

Sifrant avtomobilov,
Sifrant vrednosti dnevnic.

O O O O 0O O O O O O O O

Obstaja mora moznost izdelave seznamov in poroCil na podlagi izbranih
metapodatkov.

Zaradi evidentiranja delovnega casa (odsotnosti zaradi sluzbenih poti) je Zeljena
moznost integracije DAS s sistemom za evidenco delovnega Casa.

Tabela funkcionalnih zahtev

# Kratek opis funkcionalne Dodatni opis Vrsta zahteve
zahteve

5.24.1-1  |Delovni tok mora podpreti obvezna
zgoraj opisani ali ustrezno
prilagojeni
poslovni proces

5.24.1-2 |Podpora predlogam obvezna
dokumentov

5.24.1-2.1 |Avtomatsko izpolnjevanje obvezna
metapodatkov na predlogi

5.24.1-3  [Podpora sifrantom Kot je zahtevano v poglavju 5.16 obvezna

5.24.1-4  |Integracija s sistemom za opcijska
evidenco delovnega Casa

5.24.1-5 [Elektronsko potrievanje obvezna
zahtev/dokumentov

5.24.1-6  |[Moznost dodajanja prilog k obvezna
dokumentom

5.24.1-7 izdelava seznamov in porocil obvezna

na podlagi izbranih
metapodatkov
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5.24.2 Zahtevki, zapisniki, sklepi, predlogi, potrdila, porocila

Procesne zahteve

V okviru procesa upraviljanja standardiziranih zahtevkov, zapisnikov, sklepov,

predlo
sledec

gov, porocil lo¢imo iz vidika predlog in z njimi povezanih delovnih tokov
e zahtevke:

zahtevek za oddaljen dostop (delo na daljavo),
zahtevek za nabavo programske opreme,
zahtevek za nabavo strojne opreme,

zahtevek za nabavo literature,

zahtevek za preusmeritev e-poste,

zahtevek za odobritev dostopa do map,
zahtevek za varnostno iziemo,

sklep o odreditvi nadurnega dela,

porocCilo o nadurah,

Za upravljanje prej navedene dokumentacije se uporabljajo podobni delovni tokovi,
ki veCinoma vkljuCujejo naslednje korake:

izbira ustrezne zadeve,

izbira ustrezne predloge dokumenta,

izpolnjevanje dokumenta po predlogi (samodejno glede na meta podatke v
dokumentu, rocno s strani predlagatelja),

elektronsko podpisovanje s strani predlagatelja,

potrievanje z moznostjo zavrnitve,

elektronsko podpisovanje (vecstopenijsko oziroma s strani veC podpisnikov) z
moznostjo zavrnitve oziroma vracanja v dopolnitev v katerikoli korak procesa
potrievanja.

Funkcionalne zahteve

Ker je to procesno podrocje upravljanja delovnih procesov podvrzeno spremembam
in dopolnitvam, mora orodje za nacrtovanje/upravljanje (WWF designer«) omogocati

ucinko

vito vkljuCevanje novih ali spreminjanje/ dopolnjevanje obstojeCih delovnih

procesov, ki ga lahko izvede narocnik sam.

Tabela funkcionalnih zahtev

npr. iz spustnin seznamov.

# Kratek opis funkcionalne zahteve |Dodatni opis Vrsta
zahteve
5.24.2-1 |Elekironsko podpisovanje Potreba po podpisovanju vec
o . obvezna

dokumenta podpisnikov (vsaj dva).
5.24.2- |Elektronsko podpisovanje Potreba po podpisovanju vec opciiska
1.1 dokumenta podpisnikov (vec kot dva).
5.24.2-2 |Predloge dokumentov z moznostjo [Predloge dokumentov morajo

samodejne izpolnitve polj omogocat ucinkovito izpolnjevanje polj| opcijska
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Slovenija

Upravljanje dogodkov s prozenjem akcij izven delovnih
tokov na ravni uporabnika sistema

Funkcionalne zahteve

DAS naj uporabniku omogoca enostavno upravljanje dogodkov (rokov), ki prozijo
dolocene akcije kot npr. opomnike z opisom potfrebnih opravil v povezavi z
dokumenti (ne glede na vrsto) in zadevami ali druge akcije. Zazelena moznost
nastavitve akcije ob poteku roka oziroma nastopu dogodka (npr. moznost
samodejnega prozenja izbranega delovnega toka ipd.). Pogled na dogodke naj bo
vizualiziran.

Tabela funkcionalnih zahtev

Kratek opis funkcionalne|Dodatni opis
zahteve

Vrsta zahteve

5.24.3-

Upravljanje dogodkov Glej besedilo.
(rokov) s prozenjem akcij
izven delovnih tokov na ravni
uporabnika sistema

opcijska

5244

Pomembni procesi s podrocja pravnih poslov

5.24.4.1 Sprejem viog, zahtev, pobud

Akterji

Stranka

Glavna pisarna

Oddelek za upravljanje z nepremicninami in kartografijo
Oddelek za pravne zadeve

Predpostavke

Vhodni
Podatki

Dostop do baze nepremicnin
Dostop do baze strank

Informacije o postopkinh

Dostop do dokumentnega sistema

podatki, dokumenti in oprema

baza parcel v upravljanju SiDG,
baza nepremicnin GURS,

baza strank,

baza dokumentov

zemljiska knjiga
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e pregledovalnik MKGP

Dokumenti:
o vioge,
zahteve,
e pobude.
Oprema:
e delovna postaja z aplikacijo,
e skener,
o fiskalnik.

Opis procesa

Sprejeto viogo obravnava Glavna pisarna. Viogo in priloge evidentira in vnese v
dokumentni sistem. Na osnovi dokumentacije doloci vrsto postopka. K viogi pripne
dokumente, ki so prilozeni k viogi. Uporablja bazo strank in bazo nepremicnin. Nato
vlogo posreduje vodji oddelka za upravljanje z nepremicninami (OUNK). Ta nato
glede na zahtevo (prodaja, nakup, sluznost...) dodeli zadevo zaposlenemu na
oddelku v delo. Delavec, ki mu je zadeva dodeljena, pois¢e ustrezno dokumenacijo
iz raznih baz.

Ce gre za nepremicnine, ki niso v pristojnosti SIDG, kar pomeni, da so pretezno
kmetijska zemljisCa v pristojnosti SKZG, delavec, ki mu je zadeva dodeljena, na osnovi
vzorca sestavi dokument o odstopu vioge v reSevanje SKZG, ga posreduje vodstvo v
podpis, ga poslie SKZG, ga arhivira in zakljuci postopek.

Nepremicnine v upravljanju SiDG imajo zapisan atribut, da so v pristojnosti SIDG. Za
dolocitev vecinske lastnine se uposteva lastniski delez, ki je vpisan v zemljiski knjigi.

Morebitne nejasnosti glede vsebini ali pristojnosti reSi Oddelek za pravne zadeve.
Zahtevane funkcionalnosti aplikacije
Funkcionalnosti:

e dolocitev identifikatorja postopka;
dolocitev nosilca postopka;

e pripenjanje podatkoyv, ki jih je v vezi z nepremicnino posredovala stranka (v
glavni pisarni), kasneje pa med postopkom iz baz podatkov;

e pripenjanje strank;

e pripenjanje dokumentov.

Izhodni podatki in dokumenti
Podatki:

e stranke,

e podatki o nepremicninah (atributi nepremicnin),

e izhodni dokument, ki ga delavec lahko posreduje stranki. Lahko je: obvestilo,
poziv na dopolnitev vioge, zavrnitev vloge, odobritev vloge, ki se odraza v
predlogu za sklenitev pogodbe.
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5.24.4.2 Cenitev nepremicnine

Opis procesa

Pri procesih, kjer je treba izvesti cenitev nepremicnine, delavec, kateremu je
dodelijena zadeva, izbere sodnega cenilca ali pooblas¢enega ocenjevalca, ki
izdela cenilni zapisnik. Placilo storitve se izvede skladno s pogodbo in cenikom.

5.24.4.3 Sklenitev pogodbe o prodaiji

Akteriji

Kupec

Glavna pisarna

Oddelek za upravljanje z nepremicninami in kartografijo
Oddelek za pravne zadeve

Oddelek za raCunovodstvo

Vodstvo SIDG

MKGP

Sodis¢a

Upravni organi

Obcina

Predpostavke

Dostop do baze nepremicnin

Dostop do baze strank

Informacije o postopkinh

Dostop do dokumentnega sistema

Vhodni podatki, dokumenti in oprema
Podatki:

baza strank,

baza nepremicnin v upravljanju SiDG,
baza nepremicnin v postopkinh SiDG,
baza strank,

baza dokumentov,

baza nepremicnin GURS,

baza zemljiske knjige.

Dokumenti:

vioge,
zahteve,
sklepi,
pobude.

Oprema:

e delovna postaja z aplikacijo,
e skener,
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o tiskalnik.
Opis procesa

Predstojnik Oddelka za upravljanje z nepremicninami in kartografijo dobi sistemsko
informacijo, da je Glavna pisarna odprla nov postopek za prodajo nepremicnine.
Predstojnik dodeli zadevo delavcu.

Delavec zacne z reSevanjem zadeve glede na specificnosti postopka. Sistem ga
opozori, Ce je parcela v drugem postopku SiDG ali v programu gospodarjenja z
gozdom.

Delavec, ki mu je bila zadeva dodeliena v delo, najprej ugotovi ali je parcela, ki je
predmet prodaje vkljucena v Letni nacrt razpolaganja (LNR).

1.

Ce je, nadaljuje predpisan postopek. Naroci cenitev, po pridobitvi te pripravi
predlog za Komisijo za izvedbo postoka razpolaganja (KPN). Pridobi Se ostale
potrebne podatke iz baz in potrdilo o namenski rabi. Po poftrditvi (pri cemer KPN
doloci tudi predlog cene) oziroma zavrnitvi prodaje s strani KPN mora delavec
pripraviti predlog sklepa odloCitve za poslovodstvo. O prodaji namrec odloCa
poslovodstvo.

Glede na vrsto nepremicnin in vrsto lastnistva se izbere nacin prodaje (a -
neposredno, b - z objavo v uradnem listu, ¢ - z objavo na portalu eUPRAVA).

a) Pri neposredni prodaiji delavec pripravi pogodbo.

b) Pri prodaji z objavo v uradnem listu pripravi delavec ponudbo za objavo. Po
preteku roka izvede SiDG javno odpiranje ponudb in izbere najugodnejsega
ponudnika. Z njim sklene pogodbo.

c) Pri prodaji parcele preko objavljena portalu eUPRAVA pripravi delavec ponudbo
za prodajo in jo posreduje upravni enoti. V roku enega meseca se prijavijo
potencialni kupci. Pristojna upravna enota z odlo¢bo doloci kupca (predkupna
pravica), ali pa ga na osnovi Zakona o gozdovih, Zakona o kmetijskin zemljiscin
izbere SIDG. Ce je kandidatov veg, izbere najboljfega ponudnika (drazbal). Delavec
pripravi pogodbo.

Z vsebino pogodbe mora soglaati Oddelek za pravne zadeve. Ce gre za tripartitno
pogodbo (soupravljavec SKZG), se v pogodbo vkljucijo prodajni pogoji SKZG.

Po podpisu pogodb s strani vseh strank (podpis prodajalca mora overiti notar),
delavec poslie upravni enoti viogo za odobritev pravnega posla. Upravna enota z
odlocbo pravni posel odobri. Pogodbo posreduje delavec nato finanénemu uradu,
ki z odlocbo odmeri davek.

Delavec posreduje pogodbo racunovodstvu, ki pripravi racun in ga poslie kupcu. O
placilu raCuna racunovodstvo obvesti delavca. V primeru neplacila kupnine v
dolo¢enem roku se pogodba razveljavi.
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Delavec pogodbo arhivira ter pripravi in vlozi zemljiskoknjizni predlog za prepis

nepremicnine na kupca. Po prejemu zemljiskoknjiznega sklepa je postopek
zakljucen.

2.

Ce delavec ugotovi, da parcela ni vklju€ena v LNR, proudi ali so izpolnjeni vsi pogoji
za prodajo (upravljanje v domeni SiDG, da ni na zavarovanem obmocju, da ni v
obmejnem obmocju, da ni del kompleksa dravnih gozdov, ni prepovedi prodaje...).
V kolikor oceni, da so teoreti€no pogoji za prodajo izpolnjeni, jo evidentira in vkljuci v
LNR in o tem obvesti stranko. Po potrditvi LNR s strani Vlade RS delavec nadaljuje
postopek, kot je bil naveden pod tocko 1.

Zahtevane funkcionalnosti aplikacije
Funkcionalnosti:

postopek mora imeti identifikator;

postopku se doloci nosilec;

k postopku se lahko pripenjajo izvajalci in dolo€a pravice;

k postopku se lahko pripenjajo in odpenjajo parcele;

k postopku se lahko pripenjajo stranke;

k postopku se lahko pripenjajo dokumenti;

v postopku se lahko sestavljajo dokumenti na osnovi vzorcev oz. predlog

(»template);

na voljo morajo biti faze postopka;

e pripravlieni morajo biti opisi s specificnostmi postopka;

e pri vsaki fazi postopka se avtomatsko vnesejo nosilec, datum zacetka in
datum zakljucka;

¢ zaradi uCinkovitejSega obvladovanja se lahko vstavljajo mejniki postopka;

e spremembe parcel, strank ali drugih vhodnih podatkov se prenesejo v

postopek.

Izhodni podatki in dokumenti
Podatki:

e stranke,

e parcele,

e pravice,
Dokumenti:

e ponudbe

e Obvestilg,

e poftrdilg,

e cenitey,

e soglasje,

e pPOgOji,

e sklep,

e racun,

e pogodba.
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5.24.4.4 Sklenitev pogodbe o nakupu

Akterji

Prodajalec

Oddelek za upravljanje z nepremicninami in kartografijo
Oddelek za pravne zadeve

Oddelek za racunovodstvo

Vodstvo SIDG

Sodis¢a

Upravni organi

Obcina

Predpostavke

Dostop do baze nepremicnin
Dostop do baze strank

Informacije o postopkinh

Dostop do dokumentnega sistema

Vhodni podatki, dokumenti in oprema

Podatki:
e baza nepremicnin v upravljanju SiDG,
e baza nepremicnin v postopkih SiDG,
e bazastrank,
e baza dokumentov,
e baza nepremicnin GURS,
e baza zemljiske knjige.
Dokumenti:
e ponudbe,
e zahteve,
e sklepi,
e pobude.
Oprema:

e delovna postaja z aplikacijo,
e skener,
tiskalnik.

Opis procesa

Ko delavec Oddelka za upravljanje z nepremicninami in kartografijo pridobi
informacijo o ponudbi na portalu eUPRAVA ali neposredno od prodajalca, najprej
prouCi smotrnost pristopka o nakupu (dopolnitev kompleksa, nakup solastniskega
deleza, obmejni pas, varovalni gozdovi...). V kolikor oceni, da je ta smoftrn, v skladu z
veljavnimi predpisi pripravi celotno dokumentacijo za KPN.

Ce se KPN strinja s predlaganim nakupom, delavec pripravi predlog za nakup za
poslovodstvo. Nakup lahko odobri le poslovodstvo.
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Na podlagi odobritve nakupa s strani poslovodstva, delavec pripraviiziavo o sprejemu
ponudbe in jo posreduje upravni enoti. Ce je ponudbo za nakup SIDG posredoval
neposredno prodajalec Se pred objavo na spletni strani UE, ga delavec po odobritvi
pravnega posla s strani poslovodstva napoti na izpeljavo vseh ustreznih postopkov. Ko
je prodaja na UE objavljena, delavec pripraviizjavo o sprejemu ponudbe. Po prejemu
obvestila UE, da je druzba sprejela ponudbo prodajalca, delavec na osnovi predloge
(template) pripravi kupoprodajno pogodbo. In jo posreduje v podpis poslovodstvu
druzbe in prodajalcu.

Delavec po podpisu pogodbe poslie upravni enoti viogo za odobritev pravnega
posla. Upravna enota z odlo¢bo pravni posel odobri. Delavec nato pogodbo
posreduje finan€nemu uradu, ki z odloc¢bo odmeri davek.

Podpise na pogodbi overi notar.

Delavec posreduje pogodbo racunovodstvu, ki pripravi nalog za nakazilo kupnine in
Ce je tako dogovorjeno tudi DDV. Nato pripravi ter vliozi zemljiskoknjizni predlog za vpis
nepremicnine v last RS. Po prejemu zemljiskoknjiznega sklepa delavec pripravi
zahtevek za povracilo placane kupnine in stroskov v zvezi s postopkom iz gozdnega
sklada. Po placilu teh je postopek zakljucen.

Zahtevane funkcionalnosti aplikacije
Funkcionalnosti:

postopek mora imeti identifikator;
postopku se doloci nosilec;
k postopku se lahko pripenjajo izvajalci in dolo€a pravice;
k postopku se lahko pripenjajo in odpenjajo parcele;
k postopku se lahko pripenjajo stranke;
k postopku se lahko pripenjajo dokumenti;
v postopku se lahko sestavljajo dokumenti na osnovi vzorcev oz. predlog
(mtemplate);
na voljo morajo biti faze postopka;
e pripravlieni morajo biti opisi s specificnostmi postopka;
e pri vsaki fazi postopka se avtomatsko vnesejo nosilec, datum zacetka in
datum zakljucka;
zaradi uCinkovitejSega obvladovanja se lahko vstavljajo mejniki postopka;
e spremembe parcel, strank ali drugih vhodnih podatkov se prenesejo v
postopek.

Izhodni podatki in dokumenti

Podatki:
e stranke,
e parcele,
e pravice,
Dokumenti:
e ponudba,
e poftrdilq,

e cenitev,
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soglasje,
pogoll,
sklep,
racun,

pogodba.

Sklenitev pogodbe o menjavi

5.24.4.5
Akterji
[}
[ ]
[ ]
Predpostavke
[ ]

Lastnik

Oddelek za upravljanje z nepremicninami in kartografijo
Oddelek za pravne zadeve

Oddelek za racunovodstvo

Vodstvo SIDG

Sodisce

Upravni organi

Obcina

Dostop do baze nepremicnin
Dostop do baze strank

Informacije o postopkinh

Dostop do dokumentnega sistema

Vhodni podatki, dokumenti in oprema

Podatki:

Dokumenti:

Oprema:

baza strank,

baza nepremicnin v upravljanju SiDG,
baza nepremicnin v postopkinh SiDG,
baza strank,

baza dokumentov,

baza nepremicnin GURS,

baza zemljiske knjige.

vioga,
sklep,
predlog.

delovna postaja z aplikacijo,
skener,
tiskalnik.
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Opis procesa

Predstojniku Oddelka za upravljanje z nepremicninami in kartografijo sistem

posreduje informacijo, da je Glavna pisarna odprla nov postopek za menjavo
nepremicnin. Predstojnik dodeli zadevo delavcu.

Delavec zacne z reSevanjem zadeve glede na specificnosti postopka. Sistem ga
opozori, Ce je parcela v drugem postopku SiDG, ali v programu gospodarjenja z
gozdom.

Delavec, ki mu je bila zadeva dodeljena v delo, najprej ugotovi, ali je parcela, ki je
predmet menjave vkljuCena v Letni nacrt razpolaganja (LNR).

1.

Ce je, nadaljuje predpisan postopek. Najprej ugotovi, ali je z LNR predvidena
menjava 3e vedno aktualna. Ce je, narodi cenitev, po pridobitvi te pripravi prediog
za Komisijo za izvedbo postopka razpolaganja (KPN). Pridobi Se ostale potrebne
podatke iz baz in potrdilo 0 namenski rabi. Po potrditvi oziroma zavrnitvi menjave s
strani KPN mora delavec pripraviti predlog sklepa odlocitve za poslovodstvo. O
menjavi namrec odloca poslovodstvo.

Menjava se izvede s sklenitvijo neposredne pogodbe.

Po podpisu pogodb s strani vseh strank (podpis prodajalca mora overiti notar),
delavec poslie upravni enoti viogo za odobritev pravnega posla. Upravna enota z
odlocbo pravni posel odobri. Pogodbo posreduje delavec nato financnemu uradu,
ki z odlo&bo odmeri morebitni davek. Ce je vrednost nepremicnin priblizno enaka,
davka ni, ker se Steje, da gre za agrarno operacijo.

Podpise vseh pogodbenih strank na pogodbi overi notar.

Delavec posreduje pogodbo racunovodstvu, ki v primeru placila razlike v vrednosti
zamenjanih nepremicnin v korist SiDG pripravi racun in ga poslie nasprotni stranki, v
primeru razlike v vrednosti zamenjanih nepremicnin v korist druge pogodbene
stranke pa pripravi nalog za nakazilo. O izvedenem placilu raCunovodstvo obvesti
delavca.

Delavec pogodbo arhivira ter pripravi in vliozi zemljiskoknjizni predlog za ureditev
zemljiskoknjizega stanja. Po prejemu zemljiskoknjiznega sklepa mora delavec v
primeru placila razlike v vrednosti zamenjanih nepremicnin v korist druge pogodbene
stranke, pripraviti zahtevek za refundacijo iz gozdnega sklada. Po placilu teh sredstev
je postopek zakljucen.

2.

Ce delavec ugotovi, da parcela ni vkljucena v LNR, proudi ali so izpolnjeni vsi pogoji
za menjavo (upravljanje v domeni SiDG, da ni na zavarovanem obmocju, da ni v
obmejnem obmocju, da ni del kompleksa dravnih gozdov, ...). V kolikor oceni, da so
teoreticno pogoji za menjavo izpolnjeni, jo evidentira in vklju€i v LNR in o fem obvesti
stranko. Po potrditvi LNR s strani Vlade RS delavec nadaljuje postopek, kot je bil
naveden pod tocko 1.
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Zahtevane funkcionalnosti aplikacije

Funkcionalnosti:

postopek mora imeti identifikator;

postopku se doloci nosilec;

k postopku se lahko pripenjajo izvajalci in doloca pravice;

k postopku se lahko pripenjajo in odpenjajo parcele;

k postopku se lahko pripenjajo stranke;

k postopku se lahko pripenjajo dokumenti;

v postopku se lahko sestavljajo dokumenti na osnovi vzorcev oz.
predlog (wvtemplate);

na voljo morajo biti faze postopka;

pripravljeni morajo biti opisi s specificnostmi postopka;

pri vsaki fazi postopka se avtomatsko vnesejo nosilec, datum zacetka
in datum zakljucka;

zaradi ucinkovitejSega obvladovanja se lahko vstavljagjo mejniki
postopka;

spremembe parcel, strank ali drugih vhodnih podatkov se prenesejo
v postopek.

Izhodni podatki in dokumenti

Podatki:

Dokumenti:

stranke,
parcele,
pravice,

vioga,
poftrdila,
cenitev,
soglasje,
POgoaji,
sklep,
racun,
pogodba.

5.24.4.6 Sklenitev pogodbe o razdruzitvi

Akterji

Predpostavke

Solastnik

Oddelek za upravljanje z nepremicninami in kartografijo
Oddelek za pravne zadeve

Oddelek za raCunovodstvo

Vodstvo SIiDG

Sodisce

Upravni organi

Obcina
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Dostop do baze nepremicnin
Dostop do baze strank

Informacije o postopkinh

Dostop do dokumentnega sistema

Vhodni podatki, dokumenti in oprema
Podatki:

baza strank,

baza nepremicnin v upravljanju SiDG,
baza nepremicnin v postopkinh SiDG,
baza strank,

baza dokumentoy,

baza nepremicnin GURS,

baza zemljiske knjige.

Dokumenti:

¢ vioga,
o sklep,
e predlog.

Oprema:

e delovna postaja z aplikacijo,
e skener,
e fiskalnik.

Opis procesa
1.

Ko stranka vlozi predlog za razdruzitev, delavec prouci, ali je ta vklju¢ena v LNR kot
menjava. Ce je, nadaljuje postopek.

Ce je potrebna parcelacija, se izvede kot predhodni postopek. Delavec narodi
cenitev in poftrdila ustreznih organov. Po pridobitvi teh pripravi predlog za KPN. Po
potrditvi predlagane menjave-razdruzitve, delavec pripravi predlog odlocitve za
poslovodstvo.

Po odobritvi pravnega posla s strani poslovodstva delavec pripravi pogodbo, ki jo
posreduje poslovodstvu in stranki v podpis. Po podpisu pogodbe delavec pripravi
vlogo za UE o izdaji odlocbe, da odobritev pravnega posla ni potrebna. Po pridobitvi
te odloCbe pogodbo posreduje delavec nato finanénemu uradu, ki z odlocbo
odmeri morebitni davek. Ce je vrednost nepremi&nin priblizno enaka, davka ni.

Podpise vseh pogodbenih strank na pogodbi overi notar.

Delavec posreduje pogodbo racunovodstvu, ki v primeru placila razlike v vrednosti
nepremicnin, ki so predmet razdruzitve, v korist SIDG pripravi racun in ga poslje
nasprotni stranki, v primeru razlike v vrednosti nepremicnin, ki so predmet razdruzitve
v korist druge pogodbene stranke pa pripravi nalog za nakazilo. O izvedenem
placilu raCunovodstvo obvesti delavca.
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Delavec pogodbo arhivira ter pripravi in vliozi zemljiskoknjizni predlog za ureditev
zemljisSkoknjizega stanja. Po prejemu zemljiskoknjiznega sklepa mora delavec v
primeru placila razlike v vrednosti v korist druge pogodbene stranke, pripraviti
zahtevek za refundacijo iz gozdnega sklada. Po placilu teh sredstev je postopek

zakljucen.
2.

Ce delavec ugotovi, da parcela ni vklju€ena v LNR, proudi ali so izpolnjeni vsi pogoji
za menjavo —razdruzitev. V kolikor oceni, da so teoretiCno pogoji za razdruzitev
izpolnjeni, jo evidentira in vkljuCi v LNR in o tem obvesti stranko. Po potrditvi LNR s
strani Vlade RS, delavec nadaljuje s postopkom, kot je bil naveden pod tocko 1.

Zahtevane funkcionalnosti aplikacije
Funkcionalnosti:

postopek mora imeti identifikator;

postopku se doloci nosilec;

k postopku se lahko pripenjajo izvajalci in dolo€a pravice;

k postopku se lahko pripenjajo in odpenjajo parcele;

k postopku se lahko pripenjajo stranke;

k postopku se lahko pripenjajo dokumenti;

v postopku se lahko sestavljajo dokumenti na osnovi vzorcev oz.

predlog (wtemplate);

na voljo morajo biti faze postopka;

e pripravlieni morajo biti opisi s specificnostmi postopka;

e privsakifazi postopka se avtomatsko vnesejo nosilec, datum zacetka
in datum zakljucka;

e zaradi ucCinkovitejSega obvladovanja se lahko vstavljajo mejniki
postopka;

e spremembe parcel, strank ali drugih vhodnih podatkov se prenesejo

v postopek.

Izhodni podatki in dokumenti
Podatki:

e stranke,
e parcele,
e pravice,

Dokumenti:

vioga,
potrdila,
ceniteyv,
parcelacija,
soglasje,
POgoaji,
sklep,
racun,
pogodba.
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5.24.4.7 Sklenitev darilne pogodbe

Akterji

Darovalec

Oddelek za upravljanje z nepremicninami in kartografijo
Oddelek za pravne zadeve

Oddelek za racunovodstvo

Vodstvo SiDG

Sodisce

Upravni organi

Predpostavke

Dostop do baze nepremicnin
Dostop do baze strank

Informacije o postopkinh

Dostop do dokumentnega sistema

Vhodni podatki, dokumenti in oprema
Podatki:

baza strank,

baza nepremicnin v upravljanju SiDG,
baza nepremicnin v postopkinh SiDG,
baza strank,

baza dokumentov,

baza nepremicnin GURS,

baza zemljiske knjige.

Dokumenti:

e ponudba.

Oprema:

e delovna postaja z aplikacijo,
e skener,
o fiskalnik.

Opis procesa

Delavec Oddelka za upravljanje z nepremicninami in kartografijo ponudbo o darilu
gozda prouci z vidika sprejemljivosti tega darila in morebitnih obremenitev. V
primeru, da oceni, da darilo za drzavo ni obremenjujoce, pripravi predlog za
obravnavo na KPN. KPN se z izvedbo predlaganega posla strinja ali pa ne. Glede na
njeno odlocitev delavec pripravi ustrezen predlog za poslovodstvo. Poslovodstvo se
odloci ali bo darilo sprjelo ali ne.
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V primeru sprejema darila delavec na osnovi predloge pripravi dariino pogodbo., ki
jo podpiseta poslovodstvo druzbe in darovalec.

Delavec podpisano pogodbo poslie upravni enoti z viogo za odobritev pravnega
posla. Pogodbo z odlo¢bo UE posreduje tudi finanénemu uradu za odmero davka.
Vse stroske nosi SiDG.

Podpise na pogodbi overi notar.

Delavec pogodbo arhivira ter pripravi in vliozi zemiljiskoknjizni predlog za vpis
nepremicnine. Po prejemu zemljiskoknjiznega sklepa je postopek zakljucen.

Zahtevane funkcionalnosti aplikacije
Funkcionalnosti:

postopek mora imeti identifikator;

postopku se dolocCi nosilec;

k postopku se lahko pripenjajo izvajalci in dolo€a pravice;

k postopku se lahko pripenjajo in odpenjajo parcele;

k postopku se lahko pripenjajo stranke;

k postopku se lahko pripenjajo dokumenti;

v postopku se lahko sestavljajo dokumenti na osnovi vzorcev oz.

predlog (wtemplate);

na voljo morajo biti faze postopka;

e pripravlieni morajo biti opisi s specificnostmi postopka;

e privsakifazi postopka se avtomatsko vnesejo nosilec, datum zacetka
in datum zakljucka;

e zaradi ucinkovitejSega obvladovanja se lahko vstavljajo mejniki

postopka;
e spremembe parcel, strank ali drugih vhodnih podatkov se prenesejo
v postopek.
Izhodni podatki in dokumenti
Podatki:
e stranke,
e parcele,
pravice,
Dokumenti:
¢ vioga,
e soglasje,
o sklep,
e pogodba.

5.24.4.8 Sklenitev pogodbe o neodplaénem prenosu

Akterji

e Darovalec
¢ Oddelek za upravljanje z nepremicninami in kartografijo
e Oddelek za pravne zadeve
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Oddelek za racunovodstvo
Vodstvo SiDG

Sodisce

Upravni organi

Predpostavke

Dostop do baze nepremicnin
Dostop do baze strank

Informacije o postopkinh

Dostop do dokumentnega sistema

Vhodni podatki, dokumenti in oprema

Podatki:
e bazastrank,
e baza nepremicnin v upravljanju SiDG,
e baza nepremicnin v postopkih SiDG,
e bazastrank,
e baza dokumentov,
e baza nepremicnin GURS,
e baza zemljiske knjige.
Dokumenti:
e ponudba.
Oprema:
e delovna postaja z aplikacijo,
o skener,
e fiskalnik.

Opis delovnega procesa

Delavec po pridobitvi zadeve v reSevanje najprej prouci ali so izpolnjeni zakonski
pogoji (ZGGLRS) za neodplacni prenos lastninske pravice. Ce so pogoji izpolnjeni,
mora pridobiti vso ustrezno dokumentacijo iz baz in parcelo vkljuciti v LNR. Po
odobritvi LNR s strani Vlade, pripravi vse potrebno za obravnavo na KPN. Ce se KPN z
neodplacnim prenosom lastninske pravice strinja, delavec pripravi predlog sklepa za
poslovodstvo. Ko slednje neodplacni prenos odobri, pripravi pogodbo o
neodplacnem prenosu, ki jo podpiseta obe pogodbeni stranki. Ker je v skladu z
LGGLRS mozno prenasati le zemljisCa, katerim se je spremenila namenska raba iz
gozda v stavbno, pridobitev odlocbe s strani UE ni potrebna, mora pa delavec
pogodbo predloziti v registracijo na FURS. Po pridobitvi njihove odlocitve, delavec
poskrbi za overovitev podpisa pri notarju. Nato pripravi predlog za vknjizbo prenosa
lastninske pravice v zemljisko knjigo. Ko je izdan zemljiskoknijizni sklep, je po njegovi
pravnomocnosti zadeva zakljuCena in pogodbo delavec ustrezno arhivira.

V primeru, da delavec ugotovi, da niso izpolnjeni pogoji za brezplacni prenos, viogo
zavrne.

Zahtevane funkcionalnosti aplikacije

Funkcionalnosti:
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postopek mora imeti identifikator;
postopku se doloci nosilec;
k postopku se lahko pripenjajo izvajalci in dolo¢a pravice;
k postopku se lahko pripenjajo in odpenjajo parcele;
k postopku se lahko pripenjajo stranke;
k postopku se lahko pripenjajo dokumenti;
v postopku se lahko sestavljajo dokumenti na osnovi vzorcev oz.
predlog (wvtemplate);
na voljo morajo biti faze postopka;
pripravljeni morajo biti opisi s specificnostmi postopka;
pri vsaki fazi postopka se avtomatsko vnesejo nosilec, datum zacetka
in datum zakljucka;
zaradi ucinkovitejSega obvladovanja se lahko vstavljajo mejniki
postopka;
spremembe parcel, strank ali drugih vhodnih podatkov se prenesejo
v postopek.

Izhodni podatki in dokumenti

Podatki:

Dokumenti:

stranke,
parcele,
pravice,

vioga,
soglasje,
sklep,
pogodba.

5.24.4.9 Sklenitev pogodbe o sluznosti

Akteriji
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]

Predpostavke
[ ]
[ ]

Lastnik gospodujoce/sluzeCe parcele

Oddelek za upravljanje z nepremicninami in kartografijo
Oddelek za pravne zadeve

Oddelek za racunovodstvo

Vodstvo SIDG

Sodisce

Dostop do baze nepremicnin
Dostop do baze strank

Informacije o postopkih

Dostop do dokumentnega sistema

Vhodni podatki, dokumenti in oprema

Podatki:



= Slovenski drzavni gozdovi, d. o. o.
SI DG Rozna ulica 39 08 2007100
1330 Kocevje tajnistvo@sidg.si

Slovenija www.sidg.si

baza nepremicnin v upravljanju SiDG,

baza nepremicnin v postopkinh SiDG,

baza strank,

bbaza dokumentoy,

baza nepremicnin GURS,

baza zemljiske knjige.

Dokumenti:

¢ ponudba.

Oprema:

e delovna postaja z aplikacijo,
skener,
o fiskalnik.

Opis procesa

Delavec po pridobitvi vloge za vzpostavitev sluznosti najprej preveri moznosti njene
vzpostavitve, in sicer bodisi odplacne bodisi neodplacne. Pri tem mora upostevati
ZGGLRS in ZSPDSLS-1. Ce so pogoji za vzpostavitev sluznosti izpolnjeni, na podlagi
vloge stranke doloCi obseg in lokacijo predvidene sluznosti na gozdnem zemljiscu.
Nato naroci ceniteyv, iz baz podatkov pa preveri vse ostale podatke, ki se nanasajo
na obravnavano zadevo in pripravi predlog za KPN. Ce se ta z vzpostavitvijo sluznosti
strinja, delavec pripravi predlog za odobritev tega posla za poslovodstvo. Ko
poslovodstvo posel odobri, pripravi pogodbo o vzpostavitvi sluznosti, ki jo podpiSejo
pogodbene stranke. Podpis upravljavca zemljisCa (sluznostnega zavezanca) overi
notar. Po overovitvi delavec pogodbo posreduje raCunovodstvu, ki stranki v primeru
odplacne sluznosti, izstavi racun. Po placilu tega delavec sluznosthemu upravicencu
posreduje notarsko overjeno pogodbo, ki je podlaga za vknjizbo sluznosti v zemljisko
knjigo. Po prejemu zemljiskoknjiznega sklepa je zadeva zakljuCena, e gre za
neodplacno vzpostavitev sluznosti oziroma je placilo nadomestila dogovorjeno v
enkratnem znesku. V primeru obrocnega odplacevanja, delavec zadeve ne more
zakljuCiti do placila zadnjega obroka.

Zahtevane funkcionalnosti aplikacije
Funkcionalnosti:

postopek mora imeti identifikator;

postopku se dolocCi nosilec;

moznost vnosa polilinije ali poligona;

k postopku se lahko pripenjajo izvajalci in doloca pravice;
k postopku se lahko pripenjajo in odpenjajo parcele;

k postopku se lahko pripenjajo stranke;

k postopku se lahko pripenjajo dokumenti;

v postopku se lahko sestavljajo dokumenti na osnovi vzorcev oz.
predlog (vtemplateq);

na voljo morajo biti faze postopka;

e pripravljeni morajo biti opisi s specificnostmi postopka;
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pri vsaki fazi postopka se avtomatsko vnesejo nosilec, datum zacetka

in datum zakljucka;

e zaradi ucinkovitejSega obvladovanja se lahko vstavljajo mejniki
postopka;

e spremembe parcel, strank ali drugih vhodnih podatkov se prenesejo

v postopek.

Izhodni podatki in dokumenti
Podatki:

stranke,
obmocje sluznosti,
parcele,
pravice,

Dokumenti:

vioga,
soglasje,
sklep,
pogodba.

5.24.4.10 Sklenitev pogodbe o stavbni pravici

Akterji

Pridobitelj stavbne pravice

Oddelek za upravljanje z nepremicninami in kartografijo
Oddelek za pravne zadeve

Oddelek za raCunovodstvo

Vodstvo SIDG

Sodisce

Upravni organi

Obcine

Drugi

Predpostavke

Dostop do baze nepremicnin
Dostop do baze strank

Informacije o postopkinh

Dostop do dokumentnega sistema

Vhodni podatki, dokumenti in oprema
Podatki:

baza strank,

baza nepremicnin v upravljanju SiDG,
baza nepremicnin v postopkih SiDG,
baza strank,

baza dokumentov,

baza nepremicnin GURS,
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e baza zemljiske knjige.

Dokumenti:
¢ ponudba.
Oprema:
delovna postaja z aplikacijo,
e skener,
o fiskalnik.

Opis procesa

Delavec po pridobitvi vioge za vzpostavitev stavione pravice najprej preveri moznosti
njene vzpostavitve, in sicer bodisi odplacne bodisi neodplacne. Pri tem mora
upostevati ZGGLRS, postopek pa izpeljati v skladu z ZSPDSLS-1. Delavec mora
pripraviti oz. poskrbeti za pripravo nacrta ustanovitve stavbne pravice, iz katerega
bo razvidna ekonomska upravic¢enost vzpostavitve le te. Narociti mora tudi cenitev.
Ce so poleg ekonomske upravi¢enosti izpolnjeni tudi drugi pogoji za vzpostavitev
stavbne pravice, pripravi predlog za KPN. Ce se ta z vzpostavitvijo stavbne pravice
strinja, delavec pripravi predlog za odobritev tega posla za poslovodstvo. Ko
poslovodstvo posel odobri, pripravi pogodbo o vzpostavitvi stavione pravice, ki jo
podpiSejo pogodbene stranke. Podpis upravljavca zemljis€a overi notar. Po
overovitvi delavec pogodbo posreduje racunovodstvu, ki stranki v primeru odplacne
vzpostavitve stavbne pravice, izstavi racun. Po placilu tega delavec imetniku
stavbne pravice posreduje notarsko overjeno pogodbo, ki je podlaga za vknjizbo
stavbne pravice v zemljisko knjigo. Po prejemu zemljiskoknjiznega sklepa je delavec
dolzan zadevo spremljati vse do izteka obdobja, za katerega je vzpostavijena
stavbna pravica in po prenehanju te izpeljati postopek, kot ga doloCajo veljavni
predpisi.

V resitvi mora biti vgrajena kontrola, ki v predhodno nastavljenem roku pred
potekom stavbne pravice in po njenem poteku obvesti uporabnika.

Zahtevane funkcionalnosti aplikacije
Funkcionalnosti:

postopek mora imeti identifikator;

postopku se doloci nosilec;

k postopku se lahko pripenjajo izvajalci in doloca pravice;

k postopku se lahko pripenjajo in odpenjajo parcele;

k postopku se lahko pripenjajo stranke;

k postopku se lahko pripenjajo dokumenti;

v postopku se lahko sestavljajo dokumenti na osnovi vzorcev oz.

predlog (vtemplate);

na voljo morajo biti faze postopka;

e pripravlieni morajo biti opisi s specificnostmi postopka;

e privsakifazi postopka se avtomatsko vnesejo nosilec, datum zacetka
in datum zakljucka;

e zaradi ucinkovitejsega obvladovanja se lahko vstavljagjo mejniki

postopka;
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e vgrajeno mora biti samodjeno obvesCanje uporabnikov, nosilcev
postopka, o poteku stavbne pravice (pred potekom in po poteku za
primer spregledov);
e spremembe parcel, strank ali drugih vhodnih podatkov se prenesejo
v postopek.

Izhodni podatki in dokumenti
Podatki:

stranke,
obmocije stavbne pravice,
parcele,
pravice,

Dokumenti:

vioga,
soglasje,
sklep,
pogodba.

5.24.4.11 Sklenitev najemne pogodbe

Akteriji

Najemnik

Oddelek za upravljanje z nepremicninami in kartografijo
Oddelek za pravne zadeve

Oddelek za racunovodstvo

Vodstvo SIDG

Sodisce

Predpostavke

Dostop do baze nepremicnin
Dostop do baze strank

Informacije o postopkinh

Dostop do dokumentnega sistema

Vhodni podatki, dokumenti in oprema
Podatki:

baza nepremicnin v upravljanju SiDG,
baza nepremicnin v postopkinh SiDG,
baza strank,

baza dokumentov,

baza nepremicnin GURS,

baza zemljiske knjige.

Dokumenti:

o vloga.

Oprema:
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o delovna postaja z aplikacijo,
o skener,

o fiskalnik.

Opis procesa

Po prejemu vloge za oddajo nepremicnine (zemljisce ali objekt) delavec prouci
moznosti oddaje nepremicnine v najem. Pri tem uposteva veljavne predpise (cenik
oziroma Pravila o oddaji nepremicnin v upravljanju SiDG v najem). V primeru
ugotovitve, da so izpolnjeni vsi pogoji za oddajo v najem pripravi predlog pogodbe,
v kateri specificira predmet najema, za podpis. Po podpisu pogodbe s strani
pogodbenih strank se pogodba posreduje racunovodski sluzbi, da tekoce izstavlja
racune za placilo najemnine. O placevanju najemnine racunovodstvo obvesca
delavca. Zadeva je odprta celoten ¢as trajanja najema.

Zahtevane funkcionalnosti aplikacije
Funkcionalnosti:

postopek mora imeti identifikator;

postopku se doloci nosilec;

moznost vnosa polilinije ali poligona;

k postopku se lahko pripenjajo izvajalci in doloca pravice;

k postopku se lahko pripenjajo in odpenjajo parcele;

k postopku se lahko pripenjajo stranke;

k postopku se lahko pripenjajo dokumenti;

v postopku se lahko sestavljajo dokumenti na osnovi vzorcev oz.

predlog (wtemplate);

na voljo morajo biti faze postopka;

e pripravlieni morajo biti opisi s specificnostmi postopka;

e privsakifazi postopka se avtomatsko vnesejo nosilec, datum zacetka
in datum zakljucka;

e zaradi ucinkovitejSega obvladovanja se lahko vstavijajo mejniki

postopka;
e spremembe parcel, strank ali drugih vhodnih podatkov se prenesejo
v postopek.
Izhodni podatki in dokumenti
Podatki:
e stranke,
parcele,
e pravice,
Dokumenti:
e vioga,
e soglasje,
o sklep,
e pogodba.
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5.24.4.12 Prenos pravice upravljanja

V okviru vsakokratnega postopka prenosa pravice upravljanja, bodisi, da je ta zacet
na predlog stranke ali pa na pobudo SiDG, mora delavec, ki to zadevo obravnava
prouciti moznosti prenosa z vidika interesov SiDG in v okviru nalog, ki jih je ta dolzan
izvajati na podlagi ZGGLRS. Pri tem delavec uporablja vse baze podatkov, ki se
nanasajo na nepremicnino. Po proucitvi pripravi bodisi pozitivno bodisi negativho
mnenje z obrazlozitvijo. Mnenje podpise poslovodstvo. Zadeva se zakljuci, ko Vlada
sprejeme ustrezen sklep.

5.24.4.13 Sklenitev aneksa

Za sklenitev aneksa k obstojeci pogodbi se zaradi transparentnosti ponovno aktivira
Zze morebiti zakljucena zadeva.

5.24.4.14 Izdaja soglasja

Izdaja soglasja se zacne na vlogo stranke. Delavec, ki mu je zadeva dodeljena v delo,
prouCi moznost izdaje soglasja z vidika interesov SIDG in v luCi zasledovanja ciliev in
namenov, ki izhajajo iz ZGGLRS. Ce ugotovi, da zadrzkov za izdajo soglasja ni, pripravi
predlog soglasja, v katerega lahko vkljuc€i tudi morebitne pogoje, ki jih mora stranka
izpolnjevati in morebitne stroske, ki so nastali in jih je dolzna pokriti stranka. Soglasje
podpise poslovodstvo. Ce je stranka dolzna placati stroske za izdajo soglasje, delavec
soglasje posreduje v racunovodstvo, da ta stranki izstavi racun. O placilu racuna
obvesti delavca. Delavec original podpisanega soglasja po prejemu obvestila o
placilu raCuna posreduje stranki. Zadeva je zakljucena.

Ce delavec oceni, da izdaja soglasja ni v luci zasledovanja ciliev in namenov, ki
izhajajo iz ZGGLRS, pripravi dokument o zavrnitvi izdaje soglasja, ki ga podpise
poslovodstvo. Podpisano zavrnitev izdaje soglasja delavec posreduje stranki. Zadeva
je zakljucena.

5.24.4.15 Pravne zadeve

Akteriji
e Oddelek za pravne zadeve
Oddelek za upravljanje nepremicnin in kartografijo
e Sluzba za gozdarstvo
Predpostavke

Dostop do baze nepremicnin
Dostop do baze strank

Informacije o postopkinh

Dostop do dokumentnega sistema
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Vhodni podatki, dokumenti in oprema
Podatki SIDG:

e sfranke,
e nepremicnine,
dokumenti.

Dokumenti:

sodbe,

sklepi,

odlocbe,

pritozbe

tozbe

pogodbe

izijave v prekrskovnih postopkih,
odgovori drzavnemu odvetnistvu.

Oprema:

e delovna postaja z aplikacijo,
e skener,
o tiskalnik.

Opis procesa

Oddelek za pravne zadeve skrbi za sodne pravdne in nepravdne postopke ter
upravne postopke. V postopkih zastopa SiDG. Sodeluje z vsemi organizacijskimi
enotami druzbe.

Pri vseh vrstah postopkov mora sistem omogocati vnos vrst postopkov, vnos
identifikatorjev postopkov, vnos kljucnih datumov, vnos strank, vnos nepremicnin,
vnos podatkov o nepremicninah in vnos opomb.

Dostopni morajo biti pisni in graficni podatki nepremicnin, ki jih vnasajo in obdelujejo
druge sluzbe SiDG.

Omogoceno mora biti iskanje po vseh atributih postopkov in sistematicno poroCanje
o stanju postopkov ter izvoz podatkov o postopkih v Excel.

Zahtevane funkcionalnosti aplikacije
Funkcionalnosti:

vnosi afributov;
iskanje po atributih;
izdelava porocil;
izvoz v Excel.

Izhodni podatki in dokumenti
Podatki:

e podatki o postopkih,
e podatki o nepremicninah.
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# Kratek opis funkcionalne Dodatni opis|Vrsta
zahteve zahteve
5.24.4.1 |Podpora procesu: Sprejem vilog, zahtev, pobud obvezna
5.24.4.2 |Podpora procesu: Cenitev nepremicnine obvezna
5.24.4.3 |Podpora procesu: Sklenitev pogodbe o prodaiji obvezna
5.24.4.4 |Podpora procesu: Sklenitev pogodbe o nakupu obvezna
5.24.4.5 |Podpora procesu: Sklenitev pogodbe o menjavi obvezna
5.24.4.6 |Podpora procesu: Sklenitev pogodbe o razdruzitvi obvezna
5.24.4.7 |Podpora procesu: Sklenitev darilne pogodbe obvezna
5.24.4.8 |Podpora procesu: Sklenitev pogodbe o obvezna
neodplacnem prenosu
5.24.4.9 |Podpora procesu: Sklenitev pogodbe o sluznosti obvezna
5.24.4.10 [|Podpora procesu: Sklenitev pogodbe o stavbni obvezna
pravici
5.24.4.11 [Podpora procesu: Sklenitev najemne pogodbe obvezna
5.24.4.12 |Podpora procesu: Prenos pravice upravljanja obvezna
5.24.4.13 [Podpora procesu: Sklenitev aneksa obvezna
5.24.4.14 |Podpora procesu: lzdaja soglasja obvezna
5.24.4.15 |Podpora procesu: Pravne zadeve obvezna

5.25 API za integracijo z drugimi IS

Funkcionalne zahteve

DAS resitev mora vsebovati tudi programski vmesnik - API, ki omogoca integracije in
komunikacijo oziroma izmenjavo podatkov z drugimi IS. TakSen APl mora temeljiti na
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tehnologiji spletnih storitev ali REST storitev, ki morajo podpirati SSL oz. TLS protokole.
Mozna je tudi izmenjava na podatkovnem nivoju v okviru shranjenih procedur na
nivoju podatkovnega streznika Microsoft SQL Server.

Zraven programskega API-ja mora biti na voljo fudi moznost, da pridobimo dodatne
podatke tako, da izvedemo poizvedbo v zunanji bazi, ki temelji na podlagi kljuca
(zmanjsanja vnosa podatkov).

Prav tako mora API vsebovati moznost nadgradenj za povezovanje z drugimi
informacijskimi resitvami na podlagi zgoraj omenjenih nacinov izmenjave podatkov.

Minimalni nabor operacij, ki jih APl mora definirati:

kreiranje nove zadeve ali dosjeja na podlagi ustrezninh parametrov,
posijanje datoteke/dokumenta ali veC dokumentov (skupaj s
prilogami) na podlagi ustreznin parametrov:

v procesu vhodne/dohodne poste:

o Vv nhovo zadevo,

o Vv obstojecizadevo,

v procesu izhodne/odhodne poste:

o Vv novo zadevo in nato posiljanje iz nje,

o Vv obstojeCo zadevo in nato posiljanje iz nje,

v ostalih procesih,

kreiranje dokumenta na podlagi ustreznin parametrov (npr. tip
dokumenta, na podlagi predloge,...):

v procesu vhodne/dohodne poste:

o Vv novizadevi,

o Vv obstojecizadevi,

v procesu izhodne/odhodne poste:

o Vv novizadeviin nato posilianje iz nje,

o Vv obstojecizadeviin nato paosiljanje iz nje,

v ostalih procesih,

pridobivanje metapodatkov (GET) na podlagi ustreznih parametrov:
zadeve,

dopisa,

dosjeja,

drugih dokumentov,

nastavljanje metapodatkov (SET) na podlagi ustreznih parametrov:
zadeve,

dopisa,

dosjeja,

drugih dokumentov,

prozenje dolocenega delovnega toka (procesa), na podlagi ustreznin
parametrov,

brisanje/storno obstojeCega dopisa, zadeve, dosjeja ali drugega
dokumenta na podlagi ustreznih parametrov,

centralne funkcije kot so npr. centralno StevilCenje, podpisovanje,
poftrievanje, evidentiranje,...,

podpora lovljenju napak oziroma iziem.
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zacnemo z delom.

Prav tako mora biti na voljo dokumentacija (pomocg) za uporabo programskega API-
ja, ki mora vsebovati podroben opis metod/operacij programskega API-ja, vseh

parametrov, idr..
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Kratek opis funkcionalne zahteve

Dodatni opis

Vrsta
zahteve

5.25-1

Programski APl za izmenjavo
podatkov

Podzahteve so opredeliene v
podtoCkah 5.25-1.1- 5.25-1.9; Glej
sploSne opise v poglavju 5.25

obvezna

5.25-1.1

APl mora temeljiti na tehnologiji
spletnih storitev ali REST storitev, ki
morajo podpirati SSL oz. TLS
protokole

obvezna

5.25-1.2

Kreiranje nove zadeve ali dosjeja
na podlagi ustreznih parametrov

obvezna

5.25-1.3

Posiljianje datoteke/dokumenta ali
veC dokumentov (skupaqj s
prilogami) na podlagi ustreznih
parametrov

obvezna

5.25-1.4

Kreiranje dokumenta na podlagi
ustreznin parametrov (npr. tip
dokumenta, na podlagi
predloge,...)

obvezna

5.25-1.5

Pridobivanje metapodatkov (GET)
na podlagi ustreznih parametrov

obvezna

5.25-1.6

Nastavljanje metapodatkov (SET)
na podlagi ustreznih parametrov

obvezna

5.25-1.7

Prozenje doloCenega delovnega
toka (procesa), na podlagi
ustreznin parametrov

obvezna

5.25-1.8

brisanje/storno obstojecega
dopisa, zadeve, dosjeja ali
drugega dokumenta na podlagi
ustreznin parametrov

obvezna

5.25-1.9

centralne funkcije kot so npr.
centralno StevilCenje,
podpisovanje, potrievanje,
evidentiranje, ...,

obvezna

5.25-1.10

podpora lovljenju napak oziroma
iziem

obvezna
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5.25-1.11  |Mozna izmenjava na
podatkovnem nivoju v okviru
shranjenih procedur na nivoju
podatkovnega streznika Microsoft
SQL Server

opcijska

5.25-1.12 |pridobiti dodatne podatke s
poizvedbo v zunanji bazi na
podlagi klju¢a (zmanjSanja vnosa
podatkov).

obvezna

5.25-1.13 |API vsebuje moznost nadgraden;
za povezovanje z drugimi
informacijskimi resitvami

obvezna

5.25-1.14  |primeri programske kode

opcijska

5.25-1.15 |dokumentacija (pomocd) mora vsebovati podroben opis
programskega APl-ja za uporabo metod/operacij programskega APIja,
vseh parametrov, idr.

obvezna

5.26 Upravljanje s poslovnimi procesi

Funkcionalne zahteve

Pomemben del novega sistema bo podpora poslovnim procesom na zadevah,
dokumentih, dogodkih ter dosjejin z uporabo delovnih tokov.

Delovni tokovi v DAS predstavljajo definicijo doloCenega poslovnega procesa v DAS,
kier je lahko posamezen proces sestavljen iz enega ali veC delovnih tokov.
Upravljanje delovnih tokov predstavlja orodje za ustvarjanje, modeliranje in
upravljanje delovnih tokov. Orodje mora omogocati konverzijo modela v obliko, ki je
izvriliiva v DAS na podlagi integracije. Postopek modeliranja, konverzije in integracije
mora biti brezplacen za narocnika.

Delovni tok v DAS mora torej posameznemu uporabniku omogocati izvajanje
izklju€no ftistih dejanj, ki so mu dovoliena v dolocenem stanju oziroma tocki
delovnega toka. Skladno z nastavitvami mora DAS zagotoviti tudi avtomatsko
posredovanje oz. izmenjavo dokumentov v obdelavo uporabnikom.

Narocnik naj ima v okviru administracije sistema moznost prilagoditev ze vpeljanih
delovnih tokov za posamezne poslovne procese svojim potrebam in moznost
dodajanja novih delovnih tokov za definicijo novih poslovnih procesov.

Delovni tok lahko sestavlja vec akcij, preko katerih dokument lahko prehaja v razlicna
stanja. V delovni tok poslovhega procesa so vkljuceni razlicni uporabniki v razlicninh
vlogah, kot npr. pripravljavec dokumenta (odgovorna oseba), podpisnik, prejemnik,
itd.. Uporabnik oziroma vsebinski udelezenec v procesu ima dostop do dokumenta
v skladu s stanjem delovnega toka poslovhega procesa. Dokument je v doloceni fazi
delovnega toka (procesa) lahko le v enem stanju (v pripravi, v poftrievanju, v
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podpisovanju, v odpremljanju,...). Prav tako mora DAS omogocati vpogled v
trenutno stanje delovnega toka. Uporabnik lahko izvaja akcije na dokumentu v
skladu s stanjem delovnega toka (procesa), svojo vlogo in pooblastili. Uporabnik je o
svojih akcijah, ki jih mora opraviti v delovnem toku za izbran proces, obvescen preko
elektronske poste oziroma uporabniskega vmesnika DAS.

Proces omogoca upravljanje nalog oziroma aktivnosti vsaj glede na procesne
zahteve definirane v tej specifikaciji.

Omogoca lahko belezenje napredka glede na izvedene korake delovnega toka, ki
se izraCuna samodejno (glede na stanje delovnega toka) oziroma lahko tudi
omogoca porocanje o napredku na izvajanju naloge.

Ponujena resitev naj v sklopu zahtevanih funkcionalnosti nudi ze definirane delovne
tokove poslovnih procesov, ki jih v pripravljalni fazi doloci narocnik.

Prehajanje med stanji dokumenta mora biti mozno tako ro€no (skrbnik mora imeti
moznost ukrepati nad izvajanjem delovnega toka v primeru tezav/napak) kot tudi
samodejno na podlagi izpolnjenega pogoja. Samodejna sprememba stanja lahko
nastane tudi po poteku doloCenega roka od nekega procesnega dejanja, pricemer
je dolzina roka odvisna od vrednosti posameznih podatkov.

Na zahtevo uporabnika mora vedno obstajati vsaj moznost vrnitve v prejsnje stanje
procesa, med tem kot v samem orodju za modeliranje delovnih tokov obstaja
moznost modeliranja prehoda v katerikoli korak procesa.

Podporo upravljanju delovnih tokov za poslovne procese lahko izdela ponudnik sam
s svojo tehnologijo oziroma lastnim produktom ali pa ponudi ze obstojeci in
uveljavljen produkt drugega proizvajalca.

Upravljanje delovnih tokov za poslovne procese mora biti podprto z grafi€nim ali
drugim ustreznim orodjem za prikaz in definicijo (urejanje) poslovnega procesa po
meri.

V primeru graficnega urejevalnika delovnih tokov naj le-ta vsebuje funkcionalnost
povleci in spusti (n"drag and dropk) in nastavitve pokazi in klikni (wpoint and clicky).
Omogoca uporabo graficnin gradnikov procesa, k jim je mogoce nastavljati lastnosti
in akcije (parametre, klice procedur ipd.). GrafiCni urejevalnik delovnih tokov nqj
uporablja standardizirano notacijo (npr. BPMN) oziroma lastno, ki temelji na
uveljavljenih notacijah oziroma priporocilih.

Orodje za upravljanje delovnih tokov nagj vsebuje nabor standardnih gradnikov (npr.
aktivnosti) delovnih tokov, ki poenostavijo izdelavo delovnih tokov.

Omogocena mora biti podpora sledenju delovnih tokov ter graficna ali kakrSna kol
druga oblika prikaza trenutnega koraka in korakov, ki sledijo, v aktivnem delovnem
toku.

Prav tako mora biti omogocena implementacija varnosti nad delovnimi tokovi za
preprecevanje nepooblascenih sprememb. Spremembe morajo biti dovoljene samo
skrboniku sistema.
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Sistem delovnih tokov mora podpirati upravljanje iziem oziroma napak. Prav tako je
treba v delovnem toku, ki teCe in v katerem pride do napake aliizieme, le-to prikazati.

Sistem mora omogocati zagon delovnih tokov avtomatsko (npr. vrste dokumenta,
ipd.), rocno ali po dolocenem urniku, ki ga je mozno nastaviti. Skrbnik sistema mora
imeti moznost ro¢no prekiniti delovni tok.

Delovni tokovi podpirajo pridobivanje in vstavljanje podatkov v predloge oziroma
obrazce.

Sistem lahko omogoca uporabo oziroma izdelavo poslovnih pravil na posamezni

akciji delovhega toka oziroma v samem delovnem toku.

Prozenje akcij glede na postavlena poslovna pravila (npr. moznost
ustvarjanja/spreminjanja metapodatkov zadeve ali dokumenta dolo€enega tipa na
npr. dolocen rok oziroma fiksni datum, izpolnjen pogoj (informacijski, dokumentni,
druga zadeva,...), sprememba statusa, pridobivanja podatkov iz drugih virov, idr.)

V primeru spremembe oziroma nadgradnje posameznega delovnega toka, se
morajo vsi obstojeci delovni tokovi, ki Se tecCejo, zakljuciti po »prejsnjik instanci
delovnega toka, novo zaceti delovni tokovi pa se morajo zaceti po »novik instanci.

Lazelena je brezplacna prilagoditev delovnih tokov s strani lzvajalca (ki so vezani na
zakonodajo) ob spremembi zakonodaje (npr. UUP, ZUP) pred uveljavitvijo sprememb
(v Casu prehodnega obdobja).

Na voljo mora biti uporabniska specifikacija za uporabo orodja za upravljanje
delovnih tokov, ki mora vsebovati podroben opis razvoja delovnega toka, vseh
parametrov, ponovne uporabe drugih obstojecih delovnih tokov itd.

Tabela funkcionalnih zahtev

# Kratek opis funkcionalnelDodatni opis Vrsta
zahteve zahteve
5.26-1 Orodije za ustvarjanje, Podpora celothemu ciklu izdelave in obvezna
modeliranje in upravljanje |upravljanja delovnih tokov (poslovnih
delovnih tokov (poslovnin  fprocesov). Orodje mora omogocati
procesov) — urejevalnik konverzijo modela v obliko, ki je izvrsljiva v
modelov poslovnih DAS na podlagi integracije. Postopek
pProcesov modeliranja, konverzije in integracije mora
biti brezplacen za narocnika.
5.26-1.1 [Moznost samostojnega obvezna
dodajanja novih procesov
5.26-1.2 |[Moznost obvescanja obvezna
uporabnikov v
posameznem delu
delovnega
toka (procesa) preko
elektronske poste oziroma
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uporabniskega vmesnika
DAS

5.26-1.3 [Moznost odloCitvenih obvezna
(vejitvenih) delovnih tokov
(procesov)

5.26-1.4 |V modeliranju procesa z V doloc¢enem koraku procesa je v obvezna
uporabo delovnih fokov  modeliranju mogoce izvesti integracijo z
moznost drugimi sistemi oziroma pridobivanje
infegracije z drugimi sistemi podatkov iz drugih sistemov ali preko API
oziroma moznost ali kako drugace
pridobivanja podatkov iz
zunanjih virov

5.26-1.5 |DAS omogoca iz enega opcijska
procesa klic izvajanja
drugega procesa

5.26-1.6 |V okviru modeliranja obvezna
procesa nastavitev
pooblastil in viog

5.26-1.7 |Moznost vracanja v prejsnje| Na zahtevo uporabnika mora vedno obvezna
stanje skladno s stanjem obstajati vsaj moznost vrnitve v prejsnje
delovnega toka (procesa) |stanje procesa,

5.26-1.8 [Moznost modeliranja Zagotovljeno v samem orodju za obvezna
prehoda v katerokoli stanje |[modeliranje
(korak) procesa

5.26-1.9 |Graficno orodje za Omogoca uporabo graficnih gradnikov  |opcijska
ustvarjanje, modeliranje in [procesa, k jim je mogoce nastavljati
upravljanje lastnosti in akcije (parametre, klice
delovnih tokov (poslovnih  [orocedur ipd.). Vsebuje funkcionalnost
procesov) — urejevalnik povleciin spusti (wdrag and drop) in
modelov poslovnih nastavitve pokaziin klikni (wpoint and click)
procesov

5.26-1.10 [Uporaba standardizirane | Graficni urejevalnik delovnih tokov naj opcijska
notacije v urejevalniku uporablja standardizirano notacijo (npr.
modelov procesov BPMN) oziroma lastno, ki temelji na

uveljavijenih notacijah oziroma priporocilih.
5.26-1.11 |Podpora sledenju delovnih [Vpogled v tfrenutno (obstojece) stanje obvezna

tokov ter graficna ali
kakrsna koli druga oblika
prikaza tfrenuthnega koraka
in korakov, ki sledijo, v

delovnhega toka

aktivnem delovnem toku
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5.26-1.12

Implementacija varnosti
nad delovnimi tokovi za
prepreCevanje
nepooblascenih
sprememb

omogocena implementacija varnosti nad
delovnimi tokovi za preprecevanje
nepooblascenih sprememb. Spremembe
morajo biti dovoljene samo skrioniku
sistema.

obvezna

5.26-1.13

Podpora upravljanju iziem
oziroma napak

obvezna

5.26-1.14

Sistem mora omogocati
zagon delovnih tokov
avtomatsko, ro¢no ali po
dolo€enem urniku, ki ga je
mozno nastaviti

Npr. na podlagi vrste dokumenta
(samodejni zagon)

obvezna

5.26-1.15

Prikaz napake v delovnem
toku, k teCe.

obvezna

5.26-1.16

Skrbonik sistema ima
moznost rocno terminirati
delovne tokove.

obvezna

5.26-1.17

Izdelava poslovnih pravil v
delovnem toku

obvezna

5.26-1.18

Prozenje akcij glede na
postavljena poslovna
pravila.

moznost ustvarjanja/spreminjanja
metapodatkov zadeve ali dokumenta
dolocenega tipa na npr. dolocen rok
oziroma fiksni datum, izpolnjen pogoj
(informacijski, dokumentni, druga
zadeva,...), sprememba statusa,
pridobivanja podatkov iz drugih virov idr.

obvezna

5.26-1.19

Orodje za upravljanje
delovnih tokov vsebuje
nabor standardnih
gradnikov (npr. aktivnosti)
delovnih tokov, ki
poenostavijo izdelavo
delovninh tokov.

obvezna

5.26-1.20

Delovni tokovi podpirajo
pridobivanje in vstavljanje
podatkov v predloge
oziroma obrazce.

obvezna

5.26-1.21

V primeru grafichega
uporabniskega vmesnika
naj le ta vsebuje
funkcionalnost
povleci/spusti in nastavitve
(pokazi in klikni/point and

click).

opcijska
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5.26-1.22

Dodeljevanja delovnih
tokov (procesov)
uporabnikom glede na
vloge in pooblastila

obvezna

5.26-1.23

Prehajanje med staniji
dokumenta, ki mora biti
mozno tako rocno kot
samodejno

Prehajanje med stanji dokumenta mora
biti mozno tako ro¢no (skrbnik mora imeti
moznost ukrepati nad izvajanjem
delovnega toka v primeru tezav/napak)
kot tudi samodejno na podlagi
izpolnjenega pogoja. Samodejna
sprememba stanja lahko nastane tudi po
poteku doloc¢enega roka od nekega
procesnega dejanja, pri Cemer je dolzina
roka odvisna od vrednosti posameznih
podatkov.

obvezna

5.26-1.24

moznost vkljuCitve procesa
vV nov proces kot npod-
proces«

opcijska

5.26-1.25

Uporabnik lahko izvaja
akcije na dokumentu v
skladu s stanjem
delovnega toka (procesa),
SVOjo

vlogo in pooblastili

obvezna

podpora urejanju
avtorizacijske sheme na
nivoju zadeve/dokumenta
v delovnem ftoku

obvezna

5.26-2

Ze definirani standardni
poslovni procesi, ki so
zahtevani v tej specifikaciji

obvezna

5.26-2.1

Vsebuje odlozisCe tipskin
procesnin delovnih tokov,
torej nacinov reSevanja
zadev v smislu
preddefiniranih procesnin
tokov in/ali potrebnih
aktivnosti oz. nalog in/ali
potrebninh dokumentov

opcijska

5.26-3

Proces omogoca
upravljanje nalog oziroma
aktivnosti vsaj glede na
procesne zahteve te
specifikacije

obvezna




200
SiDG

Slovenski drzavni gozdovi, d. o. o.

Rozna ulica 39 08 2007100
1330 Kocevje tajnistvo@sidg.si
Slovenija www.sidg.si

5.26-3.1

Belezenje napredka glede
na izvedene korake
delovnega toka, ki se
izraCuna samodejno (glede
na stanje delovnega toka)

opcijska

5.26-3.2

PoroCanje o napredku na
izvajanju naloge

opcijska

5.26-4

V primeru spremembe
oziroma nadgradnje
posameznega delovnega
toka, se morajo vsi
obstojeci delovni tokovi, ki
Se tecCejo, zakljuCiti po
wprejSnji razlicici
delovhega toka, novo
zaceti delovni tokovi pa se
morajo zaceti po novi
razlicici.

S tem mora biti omogoceno tudi
verzioniranje delovnih tokov.

obvezna

5.26-5

Uporabniska specifikacija
za uporabo orodja za
upravljanje delovnih tokov

Mora vsebovati podroben opis razvoja
delovnega toka, vseh parametrov,
ponovne uporabe drugih obstojecih
delovnih tokov, itd.

obvezna

5.26-6

Dokument je v doloCeni faz
delovnega toka (procesa)
lahko le v enem stanju.

obvezna

5.26-7

Skladno z nastavitvami
mora DAS zagotoviti tudi
avtomatsko posredovanje
0z. izmenjavo

dokumentov v obdelavo

uporabnikom

obvezna

5.26-8

Brezplacna prilagoditev
delovnih tokov (ki so vezani
na zakonodajo) ob
spremembi zakonodaje
(npr. UUP, ZUP)

zagotovljeno pred uveljavitvijo sprememb

opcijska

5.27 Upravljanje z uporabniki in s pravicami dostopa

Funkcionalne zahteve

Upravljanje z uporabniki in nastavljanje njihovih pooblastil mora biti del informacijske
resitve in mora biti reSeno centralno. Za vsakega uporabnika informacijske resitve bo
dolo¢enaraven in pooblastila dostopa do podatkov in funkcionalnosti. Informacijska
reSitev mora zagotoviti varnostne stopnje oz. dostope do posameznega dokumenta.
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Upravljanje z vlogami in uporabniki mora biti urejeno na nacin, da omogoca
naslednje funkcionalnosti:

» pregled vseh aktivnih pooblastil dostopa za posameznega uporabnika,

+ cenfralno obvladovanje pooblastil za posamezne tipe uporabnikov sistema,

+ dodajanje novega uporabnika na podlagi nove prosnje za dostop do sistema,

+ omogocati mora dodajanje, spreminjanje, brisanje vliog, namenov in
podpisov uporabnikov,

» upravljanje profilov uporabnikov skladno z viogami in pooblastili,

* vnos novih vlog, urejanje vlog ter ukinitev viog. Omogocati mora status aktivha
(veljavna) vloga in pasivha (neaktivna) vioga,

» enostavni, hitri pregledi dodeljenih vlog in pooblastil administratorjem, tudi na
nivoju filtracije njihovih pravic,

« omogocCanje izvoza podatkov posameznega  pooblastia,  vlioge,
posameznega uporabnika in vseh uporabnikov.

Zaradi obcutljivosti podatkov morajo biti vse akcije urejanja (dodajanje, popravljanje
...) hadzorovane s sistemom uporabniskin pooblastil, prav tako se morajo beleziti vse
revizijske sledi dostopov in urejanja.

Podrobno o zahtevah glede revizijskih sledi, upravljanja z uporabniki in s pooblastili
dostopa, je navedeno v poglavju 2.2 (Informacijska varnost).

5.27.1 Vioge

V procesu obdelave dokumentacije loc¢imo sledece vioge:

+ glavna pisarna,

+ avtor dokumenta: odgovorna oseba - oseba, ki pripravi vsebino dokumenta.
Avtor skrbi za ustrezne metapodatke in vzdrzuje dokument.

+ pregledovalec: Pregledovalec je oseba, ki vsebinsko oziroma lektorsko
pregleda dokument, dokument dopolnjuje in podaja pripombe,

+ poflrjevalec: Potrievalec je oseba, ki potrdi vsebino za nadaljnjo uporabo

(podpisovanje, odprema, objava, interna raba,... ) in odloCa tudi o
prenehanju veljavnosti dokumenta, na podlagi zahteve avtorja,
« podpisnik,

* podpisnik ZUP.

Omogociti je treba moznost dodelitve viog k osebam na ravni posameznega
delovnega toka. Privzeto je poftrievalec vodja sektorja, vsi pa lahko nastopajo v
preostalih dveh vlogah. Omogociti je treba tudi moznost dodajanja novih oseb v
posamezni delovni tok po potrebi (npr. dodatni pregledovalec).

V procesu upravljanja dokumenta lo¢imo naslednje vioge:

« upravljavec dokumenta: oseba, ki doloCa namen in sredstva obdelave,
razvrsti dokument, ga ustrezno oznaci, ¢e gre za zaupen dokument
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razpoloZzljivosti (skrbi za neprekinjenost delovanja DAS in za varnostne kopije),

celovitosti (nadzorstva obdelav, validacija) in zaupnosti

informacijskega

premozenja (uveljavlja/ nadzira pooblastila dostopa), uveljavlja in vzdrzuje
mehanizme varnostnih nadzorstev ter obvesca upravljavce o ranljivostih,

« varnostni inzenir: oseba, ki skrbi za skladnost s priporoCili za informacijsko
varnost in skrbi za upravljanje informacijske varnosti.

lelena je opcija vel nivojske administracija sistema: upravljavski racun, skrbniski
racun. Upravljavski raCun avtorizira - dodeljuje pooblastila — skrbniskim racunom.
Skrbniski racun upravlja pooblastila, kot jih predpise upravijavec dokumentov,
pripravi izpise pooblastil, itn. .

V procesu zagotavljanja skladnosti s podroc¢no zakonodajo lo¢imo naslednje vioge:

e pooblascena oseba za varstvo podatkov: oseba, ki obvesCa in svetuje

upravljavcem, obdelovalcem

obdelovanja osebnih podatkov.

Tabela funkcionalnih zahtev

in uporabnikom v obsegu upravljanja/

Kratek opis funkcionalne
zahteve

Dodatni opis

Vrsta
zahteve

5.27-1

Upravljanje z viogami in
uporabniki

obvezna

5.27-1.1

Pregled vseh aktivnih pooblastil
dostopa za posameznega
uporabnika

obvezna

5.27-1.2

cenfralno obvladovanje
pooblastil za posamezne tipe
uporabnikov sistema,

obvezna

5.27-1.3

dodajanje, spreminjanje,
brisanje vlog, namenov in
podpisov

uporabnikov

obvezna

5.27-1.4

upravljanje profilov
uporabnikov skladno z vliogami
in pooblastili

obvezna

5.27-1.5

vnos novih vlog, urejanje viog
ter ukinitev vlog

status aktivna (veljavna) vioga in
pasivna (neaktivna) vloga

obvezna

5.27-1.6

pregledi dodeljenih viog in
pooblastil administratorjem,
tudi na nivoju

filtfracije njihovih pravic

obvezna
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5.27-1.7 |lomogocanje izvoza podatkov obvezna

posameznega pooblastila,
vloge in posameznega
uporabnika in vseh
uporabnikov.
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6 METODOLOSKE ZAHTEVE

6.1 Vodenje dokumentacije

Dokumentacija mora biti ustrezno verzionirana, tako da so spremembe sledljive. Vsa
dokumentacija, ki bo predana kot izdelek projekta, mora biti v slovenskem jeziku v
elekironski  obliki. Za dokumentacijo pri posameznih segmentih tehnicne
dokumentacije se naroCnik in izvajalec lahko dogovorita tudi drugace. Vsa
primopredajna dokumentacija se oddaja na nacin, da se odda zgolj dokumentacija,
ki je bila azurirana oz. spremenjena. lzvajalec mora voditi in ob primopredaji narocniku
predloziti dnevnik sprememb v elekironski obliki, s katerim potrdi veljavnost
dokumentacije, ki ni predmet primopredaje. Dnevnik sprememb je sestavni del
primopredajne dokumentacije. Izvajalec je glede priprave dokumentacije in nacina
izvedbe dolzan upostevati tudi vsa druga navodila narocnika, ki jinh bo prejel tekom
izvajanja projekta.

6.2 Projektna organizacija

Narocnik je za projekt imenoval projektno skupino v okviru katere je imenovan tudi
vodja projekta. Projektna skupina na strani narocnika bo sodelovala z izvajalcem pri
izvedbi projekta. lzvajalec imenuje vodjo projekta in projektno skupino, ki bo
sodelovala z narocnikom pri izvedbi projekta.

Vsa komunikacija med narocnikom in izvajalcem na projektu poteka izkljucno v
slovenskem jeziku in sicer z uporabo elekironske poste, spletnin konferenc, fizicnih
sestankov in uporabe informacijskih sistemov (npr. za vodenje projekta, zahtevkov za
spremembe, ipd.)

Vodja projekta naroCnika bo usklajeval in koordiniral potek projekta in razreseval
probleme z vodenjem projekta na strani izvajalca, redno vrsil nadzor nad delom
izvajalca, pripravljal porocila ter porocal vodstvu narocnika.

Izvajalec mora v okviru vodenja in koordinacije izvajati naslednje naloge:
« planiranje nalog,
+ zagotavljanje pravocasnosti in celovitosti izvedbe nalog,
« zagotavljanje kakovosti izvedbe nalog,
« redno komuniciranje z narocnikom,
« spremljanje realizacije plana, napredka na projektu in redno porocanje
narocniku,
« pravocasno opozarjanje narocnika na tveganja in spremembe na projektu,
« strokovna koordinacija ekipe izvajalca,
« voditi evidenco izjav o varovanju informacij in
« skrbeti za azurno in celovito dokumentiranje projekta.
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Projektni vodja izvajalca mora projektinemu vodji narocnika v skladu z okvirnim
terminskim planom predloziti podroben plan izvedbe pogodbenih aktivnosti. Plan se
mora z naro¢nikom redno usklajevati, spremembe pa postanejo veljavne sele, ko jih
potrdi naro¢nik. Plan izvedbe mora vkljuCevati:

* seznam aktivnosti,

« predviden zacCetek in trajanje vsake aktivnosti,

+ podatke o medsebojnih odvisnostin aktivnosti,

« predvidena udelezba narocnika na posamezni aktivnosti,
+ predpogoje za izvedbo posamezne aktivnosti,

+ plan izdelkov.

Projekini vodja izvajalca mora redno (tedensko) pripraviti naroCniku pregled o
napredovanju realizacije pogodbenih obveznosti. Poroc¢a se o doseganju nalog iz
planaizvedbe in ostalih zadolzitvah, ki so bile dogovorjene sproti ob izvajanju projekta.
Prav tako mora izvajalec sprotiizpostavljati vsa odprta viprasanja in problematiko, ki se
pojavi pri izvajanju nalog.

lzvajalec mora na zahtevo narocnika pripraviti pregled odprtih zahteyv, ki vsebuje izpis
nalog glede na seznam zahtev in tudi morebitne prijavijene probleme, ki jih bo moral
izvajalec Se odpraviti. Za zagotavljanje sledljivost moragjo biti zahtevki ustrezno
povezani z razpisnimi zahtevami.

Vsi usklajevalni in delovni sestanki med narocnikom in izvajalcem morajo bifi
dokumentirani v elektronski obliki, pri cemer mora zapisnike pripraviti izvajalec,
narocnik pa jih poftrdi.

Narocnik pricakuje, da bo projekt voden skladno s sodobnimi metodoloskimi pristopi,
ki izhajajo iz dobrih praks oz. uveljavljenih standardih agilnega projektnega nacina
dela, ki zagotavljajo nenehno sprotno prilagajanje nacina izvedbe in podrobno
nacrtovanje manjsih izvedbenih ciklov (snovanje, priprava, izvedba in zakljucek) glede
na frenutno dosezene rezultate ter usmerjenost k uporabniku.

lzvajalec mora v okviru projekta:

+ redno voditi dokumentacijo projekta,

+ redno voditi dokumentacijo resitve, ki zajema vsaj arhitekturo sistema,
poslovna pravila, popis funkcionalnosti in primerov uporabe, popis integracij,
ki mora vsebovati spisek uporablienih metod APl za integracijo z vsakim
posameznim zunanjim sistemmom naroCnika, podatkovni model, nacrt
testiranja in uporabniska navodila,

« izvajati vsa potfrebna testiranja,

« se udelezevati sestankov na lokaciji narocnika ali telekonferenc,

« zagotavljati kakovost pri vzpostavitvi in delovanju informacijske resitve skladno
s pogodbeno dogovorjeno ravnijo kakovosti storitev,

« redno odpravljati probleme skladno s pogodbenimi obveznostmi.
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6.3 Upravljanje zahtevkov naroc¢nika

Zahtevke narocnika mora izvajalec hraniti in upravljati v sistemu za prijavo problemov
in upravljanje zahtevkov. Narocnik z izvajalcem v pogodbi dogovori vse podrobnosti,
ki so potrebne za upravljanje zivljenjskega cikla zahtevka.

6.4 Sodelovanje v fazi razvoja

NarocCnik zaradi integracijskin zahtev z drugimi aplikacijomi predlaga v fazi razvoja
postavitev razvojne verzije sistema pri izvajalcu.

Pri razvoju sistema naroCnik doloci skupino, ki bo z izvajalcem aktivno sodelovala na
razvojni verziji in jo razvila do te stopnje, da bo pripravijena za namestitev v testnem
okolju in za testiranje pri naroCniku.

6.5 Namestitev opreme

Posodobitve programske opreme obsegajo tako nove izdaje kakor tudi nove verzije
programske opreme in se dokoncno realizirajo z uspesno namestitvijo v produkcijsko
okolje naroc¢nika.

lzvajalec mora vsako posodobitev sistema opraviti najprej v testnem okolju pri Cemer
je obvezan naroc¢niku posredovati vso potrebno dokumentacijo, ki opredeljuje
spremembe in vklju€uje tudi posodobitev uporabniske dokumentacije. V primeru, da
namestitev ni uspesno poftriena, mora obstajati moznost povrnitve sistema v prejsnje
stanje (tako v testnem kot tudi v produkcijskem okolju). Potfrjevanje vsake namestitve
opreme oziroma resitve naroCnika se izvaja z izvedbo prevzemnega testiranja in
validacije v sodelovanju z izvajalcem.

Po poftrditvi namestitve v testhem okolju se izvede Se namescanje v produkcijsko
okolje, kije prav tako predmet potrievanja narocnika: v ta namen narocnik in izvajalec
dogovorita vse potrebno glede namestitve nove verzije v produkcijsko okolie (glej 6.6).

6.6 Poftrjevanje in prevzem opreme

Prva namestitev opreme oziroma informacijske resitve?2

lzvajalec mora narocniku pravocasno predloziti v potrditev specifikacijo za izvedbo
prevzemnega testiranja informacijske resitve, ki mora vsebovati minimalno:

+ testne primere za preverjanje vseh zahtevanih funkcionalnih zahtev ,

« tfestne primere za preverjanje integracijskin zahtey,

« testne primere za preverjanje zahtev glede zmogljivosti,

« tfestiranje omejitev licence (v primeru, da gre za licenciranje stevila prijavljenih
uporabnikov).

2 Oprema je definirana v pogodbi in zajema vse vrste opreme informacijske resitve
(tudi programsko opremo)
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Za vsak testni primer mora biti v specifikaciji podana povezava z zahtevo iz razpisne
dokumentacije.
Naroc¢nik lahko zahteva spremembe oziroma dopolnitve specifikacije. Pogoj za
izvedbo prevzemnega testiranja je usklajena testna specifikacija.

Narocnik in izvajalec na podlagi usklajene testne specifikacije dogovorita vse vidike
izvedbe prevzemnega testiranja. Testiranje se izvede v testnem okolju narocnika.

Prevzemno testiranje je uspesno zakljuCeno v kolikor so rezultati testiranja skladni z

kriteriji v nadaljevanju:

* 100 % izvedenih testnih primerov,

+  95% testnih primerov na posameznem funkcionalno-tehni€nem podrocju ni
povzrocilo odpovedi,

« noben festni primer, ki je povzroCil odpoved delovanja sistema ni odkril
nepravilnosti visje resnosti.

Narocnik ima ob ugotovljeni slabi kakovosti namescene opreme (pomanikljivosti
oziroma nepravilnosti) le-te pravico zavrniti, izvajalec pa jih je dolzan popraviti.
Narocnik ima pravico podaljsati rok za potrjevanje prevzema, pri cemer o tem obvesti
izvajalca.

Namestitev nhovih izdaj oziroma verzij opreme

lzvajalec mora narocniku predloziti dokumentacijo v zvezi z novo izdajo oziroma verzijo
programske opreme. Sestavni del dokumentacije mora biti dnevnik vseh sprememb
od verzije prve namestitve.

Podatki o spremembah morajo vkljuCevati:

« verzijo programske opreme,
+ datum izdaje nove verzije
- spisek popravkov z opisom namena posameznega popravka z
identifikatorjem zahtevka narocnika (Ce je popravek nastal na podlagi
zahtevka narocnika);
- spisek novih ali spremenjenih funkcionalnosti z opisom

Na podlagi predlozene dokumentacije narocnik izvede prevzemno testiranje.
Narocnik ima ob ugotovljeni slabi kakovosti names€ene opreme (pomanikljivosti
oziroma nepravilnosti) le-te pravico zavrniti, izvajalec pa jih je dolzan popraviti.
NaroZnik ima pravico podaljsati rok za potrievanje prevzema, pri cemer o tem
obvestiizvajalca.

Po uspesni prvi namestitvi oziroma namestitvi nove izdaje ali verzije opreme narocnik
in izvajalec poftrdita (obojestransko podpiseta) prevzemni zapisnik, katerega sestavni
del je porocCilo o opravljienem prevzemnem testiranju, kot je opredeljeno v pogodbi
(potrditev prevzema opreme s strani naroCnika). Ob vsaki namestitvi novih izdaj ali
novih verzij programske opreme izvajalec predlozi narocniku tudi izjavo glede
upostevanih standardov in razvojnih smernic na podrocju zagotavljanja informacijske
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varnosti pri razvoju programske opreme. Narocnik bo izjavo presojal v okviru internih

preverjan] informacijske varnosti in v primeru odkritih ranljivosti nalozil izvajalcu
korektivne ukrepe.

6.7 Vzdrzevanje sistema in pomoc¢ uporabnikom

6.7.1 Zagotavljanje pripravljenosti in podpornih aktivnosti

Izvajalec mora zagotavljati ustrezno razpolozljivost, odzivnost in usposobljenost
sodelujocih kadrov.

Poleg tega mora zagotavljati sledeCe podporne aktivnosti:

« upravljanje programske kode in dokumentacije za potrebe narocnika
(hramba izvorne oziroma izvriljive kode oziroma dokumentacije in njihovo
verzioniranje itd.),

« upravljanje orodja za prijavo problemov ter upravljanje zahtevkov narocnika
in zagotavljanje dostopa narocniku,

« vzdrzevati kodo in dokumentacijo sistema (tehnicno in uporabnisko),

» izvajati administrativne in skrboniske naloge, povezane z izvajanjem pogodbe.

Za ucinkovito izvajanje zgoraj navedenih aktivnosti so mozni daljinski posegi (VPN),
vendar pod pogojem, da je dostop odobren in nadzorovan s strani narocnika.

6.7.2 Preventivno vzdrzevanje opreme

lzvajalec bo storitve preventivnega vzdrzevanja izvajal preko oddalienega dostopa
ali na narocnikovi lokaciji, na kateri se nahaja oprema, Ce je to potrebno za izvedbo
preventivhega vzdrzevanja.

lzvajalec se zavezuje, da bo preventivno vzdrzevanje izvajal v naslednjin Casovnih
intervalin: vsake 3 mesece, predvidoma 4 x letno, pri Cemer bo prvo preventivno
vzdrzevanje izvedel 1 mesec po sklenitvi pogodbe.

Preventivno vzdrzevanije vkljucuje:

e pregled stanja informacijske resitve,
e pregled programske opreme in
e pregled baze podatkov.

Preventivho vzdrzevanje obsega vzdrzevanje testnega in produkcijskega okolja.

lzvajalec bo narocniku po vsakem izvedenem preventivnem vzdrzevanju podal
porocCilo o stanju informacijske resitve, opreme in baze podatkov z morebitnimi
predlogi za potrebne spremembe, popravke in nadgradnje opreme in baze
podatkov ter konfiguracije strojne opreme.

PoroCilo je sestavni del prevzemnega zapisnika o izvedenem preventivnem
vzdrzevanju, ki ga podpiseta narocnik ter izvajalec in ki zagotavlja azurnost
dokumentacije o opravljenih storitvah ter omogoca obracun opravljene storitve.
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Vse podrobnosti glede vzdrzevanja, predvsem glede odzivnih casov, so stvar
dogovora med narocnikom in izvajalcem v pogodbi.

Daljinski posegi za preventivho vzdrzevanje so mozni, vendar pod pogojem da je
dostop odobren in nadzorovan s strani narocnika. Vsako zunanje izvajanje del mora

biti vnapre] nagjavljeno in odobreno fter predlozena ustrezna dokumentacija
(porocilo) o opravljenih delih.

6.7.3 Korektivno vzdrzevanje opreme

V primeru problema na opremi bo narocnik obvestil izvajalca z uporabo procesa, ki
je definiran v pogodbi. V obvestilu o problemu bo narocnik opisal nepravilnost, pri
cemer lahko izvajalec od naroCnika naknadno zahteva dodatne informacije o
problemu v zvezi z opremo ali pa mu Narocnik omogoci neposreden oddaljeni
dostop, da si podatke zagotovi sam. lzvajalec je dolzan po prejemu obvestila o
problemu poftrditi prejem le-tega. Zahtevki se upravljgjo v sistemu za prijavo
problemov.

Pogodbeni stranki sta izrecno sporazumni, da bosta stopnjo prioritete problema in
narave problema (nepravilnost oziroma prekvalifikacija zahtevka v nova
funkcionalnost) v vsakem posameznem primeru doloCili skupno in sporazumno. V
kolikor pa med njima sporazum o stopniji prioritete problema ne bi bil dosezen, bo
stopnjo prioritete problema doloCil narocnik po svoji presoji, kar pa ne velja za naravo
problema. Pogodbeni stranki sta sporazumni, da so roki za odpravo problema,
doloceni glede na prioriteto problema, ki se doloCi glede na tip in kriticnost
problema. Prioritete problemov so opisane v prilogi pogodbe.

lzvajalec je dolzan narocnika, ko zacne z odpravljanjem problema, obvestiti o vzroku
problema in nacinu odprave problema ter je dolzan narocnika med tem, ko
odpravlja napake, obvescati o statusu odprave problema.

lzvajalec bo storitve korektivnega vzdrzevanja lahko izvajal preko oddalienega
dostopa, vendar pod pogojem da je dostop odobren in nadzorovan s strani
narocnika ali na narocnikovi lokaciji, na kateri se nahaja oprema, Ce je to potrebno
za izvedbo korektivnega vzdrzevanja. Vsako zunanje izvajanje del mora biti vnaprej
najavljeno in odobreno ter predlozena ustrezna dokumentacija o opravljenih delih
skupaqj s porocilom o prevzemnem testiranju, ki ga opravi narocnik.

Dokumentacija je sestavni del prevzemnega zapisnika o izvedenem korektivnem
vzdrzevanju, ki ga podpiseta narocCnik ter izvajalec in zagotavlja azurnost
dokumentacije o opravljenih storitvah.

Vse podrobnosti glede vzdrzevanja, predvsem glede odzivnih casov, so stvar
dogovora med naroCnikom in izvajalcem v pogodbi.

6.7.4 Podpora uporabnikom informacijske resitve
lzvajalec se zavezuje, da bo vse delovne dni v tednu v Casu od 8.00 do 16.00 ure na

voljo naro¢nikovim skrbnikom za podporo za vprasanja o uporabi opreme, pomoc
pri identifikaciji problemov ali nepravilnosti v delovanju opreme in svetovanje
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uporabnikom, kako se izogniti problemom in nepravilnostim v delovanju opreme ter
kako izboljSati delo z opremo.

Vse podrobnosti glede vzdrzevanja, predvsem glede odzivnih Casov, so stvar
dogovora med narocnikom in izvajalcem v pogodbi.

Zahtevki se upravljagjo v sistemu za prijavo problemov in upravljanje zahtevkov
Narocnika.

Daljinski posegi za vzdrzevanje in podporo so mozni, vendar pod pogojem da je
dostop odobren in nadzorovan s strani narocnika. Vsako zunanje izvajanje del mora
biti vnaprej najavljeno in odobreno ter predlozena ustrezna dokumentacija
(porocilo) o opravljenih delin.

6.7.5 Adaptivno vzdrzevanje

lzvajalec bo narocCniku, v skladu z narocnikovim vsakokratnim narocilom, zagotovil
funkcionalne ali nefunkcionalne prilagoditve, spremembe in  nadgradnje
programske opreme ter bo te funkcionalne prilagoditve, spremembe in nadgradnje
programske opreme vsakokrat ustrezno testiral in namestil. Naro¢nik bo izvajalcu
podal pisno povprasevanje za dobavo in  namestitev  funkcionalnih - ali
nefunkcionalnih prilagoditev, sprememb in nadgradenj programske opreme (v
nadaljevanju: povprasevanje).

lzvajalec bo podal pisno ponudbo za dobavo in namestitev funkcionalnin ali
nefunkcionalnih prilagoditev, sprememb in nadgraden] programske opreme (v
nadaljevanju: ponudba). V svoji ponudbi je dolzan izvajalec posredovati narocniku
obseg ur, potfrebnih za dobavo in namestitev funkcionalnih ali nefunkcionalnih
prilagoditev, sprememb in nadgradenj programske opreme, funkcionalne in
nefunkcionalne specifikacije funkcionalnin ali nefunkcionalnih  prilagoditev,
sprememb in nadgradenj programske opreme, rok izvedbe ter morebitne druge
podatke v skladu z narocnikovo vsakokratno zahtevo. Narocnik bo izvajalcu, Ce se
bo zizvajalCevo ponudbo strinjal, in po izvedbi morebitnih dodatnih pogajanj, podal
pisno narocCilo za dobavo in namestitev funkcionalnih ali nefunkcionalninh
prilagoditev, sprememb in nadgradenj programske opreme (v nadalijevanju:
narocilo).

Adaptivho vzdrzevanje programske opreme bo izvajalec lahko izvajal preko
oddalijenega dostopa, vendar pod pogojem da je dostop odobren in nadzorovan s
strani narocnika. Kadar pa bo to potrebno za zagotovitev funkcionalnih prilagoditev,
sprememb in nadgradenj programske opreme oz. njihove namestitve, pa bo
izvajalec storitve, doloCene v tem Clenu, izvajal tudi na narocnikovi lokaciji, na kateri
se nahaja programska oprema.

Vse podrobnosti glede vzdrzevanja, predvsem glede odzivnih casov, so stvar
dogovora med narocnikom in izvajalcem v pogodbi.

Zahtevki se upravljajo v sistemu za prijavo problemov in upravljanje zahtevkov
naroCnika. Za vsebinsko in tehnic¢no podporo je pri narocniku odgovorna in jo izvaja
ekipa v sektorju za razvoj in monitoring trga, po potrebi ob pomodi izvajalca.
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Vsako zunanje izvajanje del mora biti vnaprej najavljeno in odobreno ter predlozena

ustrezna dokumentacija o opravlienih delih skupaj s poroCilom o prevzemnem
testiranju, ki ga opravi narocnik.

Dokumentacija o izvedenem adaptivnem vzdrzevanju je sestavni del prevzemnega
zapisnika, ki ga podpiseta narocnik ter izvajalec in  zagotavlja azurnost
dokumentacije o opravljenih storitvah ter omogoca obracun opravljene storitve.

6.8 Migracija

Ob uvedbi nove resitve mora izvajalec zagotoviti dostopnost in neokrnjenost do
takrat nastalega dokumentarnega gradiva v obstojeci resitvi (Alfresco Share) z

migracijo slednjega v novo resitev hkrati z trenutnim stanjem uporabniskih dostopov.
Migracija ne sme povzrocati motenj v delovnih procesih organa.

lzvajalec mora izvesti analizo obstojeCe resitve. Na podlagi le te mora pripraviti
ustrezna migracijska pravila ter nacrt prenosa podatkov iz trenutne resitve v nov
informacijski sistem.

Migracija enftitet obstojeCe reSitve mora biti izvedena skladno s standardnim
principom migracije entitet. UspesSnost migracije potrdi narocnik s prevzemnim
testiranjem.

lzvajalec mora predloziti naroCniku ustrezno dokumentacijo o opravlienih delih
skupaj s porocilom o prevzemnem testiranju, ki ga opravi narocnik.

Dokumentacija o izvedeni storitvi migracije je sestavni del prevzemnega zapisnika, Ki
ga podpiseta naroc¢nik ter izvajalec in zagotavlja azurnost dokumentacie o
opravljenih storitvah ter omogoca obracun opravljene storitve.

6.9 Zaveza po varovanju zaupnosti naro¢nika in varovanje
informacij

Skladno z zakonodajo sta izvajalec in naroCnik dolzna vse medsebojne dogovore,
informacije in dokumentacijo, ki je predmet projekta in bodo oznaceni za zaupne,
varovati kot poslovno skrivnost in jih ne bosta neupraviceno uporabljala v svojo korist
oziroma komercialno izkorisCala ali posredovala tretfjim nepooblascenim osebam, ki
niso vkljucene v izvedbo nalog tega projekta.

Za informacije v smislu tega projekta se ne stejejo informacije, ki so javne. Zahteva za
varstvo informacij iz tega projekta preneha z dnem, ko te informacije postanejo javne.

Vrste informacij, za katere v okviru projekta velja varovanje:
e zapisniki, porocila,
e informacijski viri naroCnika, potrebni za izvedbo
projekta,
e rezultatiin izdelki projekta.

Za potrebe sodelovanja na podrocju projekta, bo narocnik izvajalcu razkril dolocene
informacije, ki so po svoji naravi obcutlive informacije narocnika. Za informacije, ki
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imajo naravo obcutljivih podatkov oziroma zaupnosti, Stejejo vsakrine informacije, v
okviru projekta posredovane izvajalcu s strani narocnika ustno ali pisno: materializirkane
v obliki dokumentov, programske opreme, promocijskega in predstavitvenega
materiala, opreme ter pilotnih projektov in nematerializirane, predstavljene ustno.

Zaveze ne veljajo za naslednje informacije, Cetudiimajo naravo obcutljivih podatkov:
+ informacije, posredovane izvajalcu s strani tretje osebe, ki ob posredovanju teh
informacij ni krSila nobenih lastnih obveznosti ali dogovorov o zaupnosti,
oziroma je tretja oseba ob razkritju informacij izvajalcu izkazala, da je ne veze
nobena obveznost ali dogovor o zaupnosti,
+ informacije, ki so postale dostopne sirsi javnosti neodvisno od izvajalca,
« informacije, ki jih je izvajalec pridobil neodvisno od narocnika in ne izhajajo iz
katerekoli informacije, ki ima naravo obcutlivega podatka.
Ne glede na razkritje informacij, ki so predmet tega projekta, slednje ostanejo izkljucna
last narocnika.
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7 ZAHTEVE ZA IZVEDBO PROJEKTA

7.1 Terminski plan

Naziv aktivnosti Mejnik ob koncu

aktivnosti/ meseci

Podpis pogodbe =T0 TO
Al | Zagonske aktivhosti T0+0,5
A2 | Analiza, nacrtovanje, prilagoditve toka TO+2

dokumentov procesom narocnika

A3 | Razvoj, vzpostavitev testnega okolja in namestitev | T0+3
DAS

A4 | Prilagoditve in dopolnitve informacijske resitve TO+4
glede na zahteve JN

AS | Usposabljanje uporabnikov in skribnikov TO+5

A6 | Namestitev in vzpostavitev produkcijskega okolja, | T0+6
poskusno delovanje =Tl

A7 | Vzdrzevanje resitve T1+60

Narocnik in izvajalec lahko terminski plan v okviru dolocil, ki so navedena v pogodbi,
kadarkoli sporazumno spremenita, tako da:

« izvedbo posameznih zahtev premakneta med aktivnostmi,
« zmanjSata stevilo nalog v okviru posamezne aktivnosti,
« spremenita trajanje posameznih aktivnosti (premik mejnika) in s tem nalog.

7.2 Zagonske aktivnosti

Prva aktivnost je namenjena zagonu projekta in se zacne izvajati takoj ob podpisu
pogodbe. Izvajalec in narocnik izvedeta najmanj naslednje naloge:

» vzpostavitev skupne projektne skupine naroCnika in izvajalca,

» uskladitev in potrditev nacrta izvedbe projekta,

« izvedba zagonskega sestanka projekta,

» izvajalec predstavi pregled tehnicnih specifikacij in pripravi spisek vprasanj o
morebitnih nejasnostin glede nadgraden; resitve,

« izvajalec posreduje izvedbeno in uporabnisko dokumentacijo o resitvi skladno z
razpisnimi zahtevami.
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Rezultati aktivnosti:
« predana izvedbena in uporabniska dokumentacija,
« nacrtizvedbe projekta,
» zapisnik zagonskega sestanka.

7.2.1 Analiza, nacértovanje, prilagoditev procesov naro¢nika

Narocnik bo v okviru priprav na dejansko implementacijo novega DAS Ze pripravil
profile dokumentov, uporabnikov in sistemskega okolja ter popis procesov.

Analiza, nacrtovanje, prilagoditve toka dokumentov procesom narocnika obsegaijo:
« pregled in poftrjevanje ze pripravljene dokumentacije,
« prilagoditve in avtomatizacijo toka dokumentov,
* izdelavo nacrta potrebnega razvoja, nacrta namestitve, nacrta testiranja in
nacrta uvedbe (tudiizobrazevanja, uvajanja, ...).

Izvajalec bo po pregledu dokumentacije pripravil analizo ujemanj in razlik. Po potrebi
se lahko izvedejo tudi delavnice na katerih se uskladi dokument »Analiza ujemanj in
razlik«. Na podlagi dokumenta nAnaliza ujemanj in razlik« izvajalec pripravi dokument
wProjekt za izvedbo« (PZl), ki je namenjen natanénemu popisu in specifikacijom
informacijske resitve. Ce se v procesu analize pokaZejo slabosti predvidene
arhitekture, je izvajalec dolzan narocnika nanje opozoriti in predlagati optimalnejso

resitev. Sprememba arhitekture je mogoca le ob predhodni potrditvi narocnika.

Rezultati aktivnosti:
« dokument »Analiza ujemanj in razlik,
» porocila o izvedbi delavnic,
+ dokument »Projekt za izvedbo« (PZl),
+ dopolnjen nacrt izvedbe projekta.

7.2.2 Razvoj, nastavitev, vzpostavitev testnega okolja in
namestitev DAS

Aktivnost je namenjena nastavitvi in vzpostavitvi informacijske resitve na
infrastrukturi narocnika.

Prevzem popolne izvedbene in uporabniske dokumentacije o resitvi vkljuCuje
najmanyj:

« arhitekturni dokument,

« poslovna pravila,

» popis funkcionalnosti in primeri uporabe,

« podatkovni model,

« popis integracij,

« nacrt testiranja,

« uporabniska navodila.
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lzvajalec pri sebi vzpostavi in vzdrzuje razvojno okolje, pri razvoju lahko narocnik
aktivno sodeluje z vmesnim testiranjem, po uspesnem verificiranju pa se resitev preda
za vzpostavitev na infrastrukturi (najprej na testni, nato produkcijski) narocnika skladno
z razpisno dokumentacijo (namestitev praviloma izvaja

lzvajalec).

Integracija DAS v informacijski sistem narocnika v fazi razvoja zajema tudi integracijo s
poslovnimi in  spletnimi  aplikacijami  ter sporocilnim  sistemom  narocnika
(ActiveDirectory, MS Outlook). Izbrani izvajalec skupaj z naro€nikom preveri ustreznost
in po potrebi dopolni nabor podatkov oz. parametrov posameznih metod in spletninh
storitev DAS, ki jih pri povezovanju z DAS uporablja informacijski sistem narocnika.
lzvajalec mora vzpostaviti povezave med DAS in ostalimi aplikativnimi sistemi
naroc¢nika na enoten nacin preko spletnih storitev ali drugih metod izmenjave
podatkov. Za lazjo integracijo DAS z ostalimi aplikativnimi sistemi je pomembna
predvsem uporaba odprtih arhitektur, ki vodi v lazjo integracijo tudi v kasnejsih fazah

(v primeru dodatnih potreb po integraciji).

Postavitev testnega okolja vsebuje postavitev, nastavitev in verificiranje testnega
okolja, verificiranje in delovanje testne verzije DAS z vkljuCenimi moduli za podporo
konkretnim procesom narocnika ter testnim prenosom podatkov, dokumentov in
Sifrantov obstojeCega sistema. Namestitev testne verzije v okolju narocnika mora
vsebovati vse zahtevane funkcionalnosti, oziroma skladnosti s predlaganimi
aktivnostmi nacrta za potrebni razvoj, nastavitev, namestitev in uvedbo.

lzvajalec izvede usposablianje projektne skupine narocnika (kljucni uporabniki in
administratorji). Po prevzemnem testiranju se lahko s strani narocnika izvede varnostno
preverjanje. V primeru ugotovljenih nepravilnosti pri varnostnem preverjanju sledi
odprava napak in odkritih  ranljivosti.  Izvajalec  je  dolzan  odkrite
pomanijkljivosti/ranljivosti sistema odpraviti v najkrajsem moznem casu, saj pred
odpravo le-teh prehod v produkcijsko okolje ni mozen.

Rezultati aktivnosti:

» zapisnik o prevzemu resitve s pripadajoco azurno dokumentacijo,

+ porocila o izvedenih usposabljanjih,

« porocilo o testiranju,

« porocilo glede upostevanih standardov in razvojnih smernic na podrocCju
zagotavljanja informacijske varnosti pri razvoju programske opreme, ki je
predmet projekta

« nacrt prenosa podatkov in integracije,

* prevzemnizapisnik.

7.2.3 Prilagoditve in dopolnitve informacijske resitve glede na
zahteve narocnika

V okviru te aktivnhosti so predvidene naslednje naloge:
e razvoj dodatnih specificnih funkcionalnosti, da bo celotna resitev skladna z
zahtevami narocnika iz specifikacij javnega narocila,
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e razvoj dodatnih integracij z drugimi sistemi skladno z zahtevami narocnika iz
specifikacij javnega narocila,
o vzpostavitev dograjene informacijske resitve v testno okolje narocnika,
e razvojno testiranje in testiranje delovanja resitve s strani izvajalca,
e funkcionalno in potrditveno testiranje s strani narocnika,
o vzpostavitev produkcijskega delovanja.

7.2.4 Testiranje

Testiranje v okviru razvojnega procesa pri izvajalcu:
lzvajalec mora pred vsako namestitvijo resitve v okolje naroCnika pisno potrditi/
dokazati opravljeno sistematicno, celovito in dokumentirano testiranje delovanja v
svojem okolju, katerega ustreznost potrdi narocnik.

Prevzemno testiranje:

lzvajalec pripravi nacrt testiranja in pripravi testne primere s pomocjo katerih se bo
izvedlo testiranje (testna specifikacija). Prav tako lahko narocnik naknadno izdela
svoje testne primere za testiranje.

Plan testiranja mora vsebovati najmanj obseg in nacin testiranja, seznam aktivnosti
testiranj, seznam podatkovnih virov potrebnih za testiranje, opis potrebnih orodij za
testiranje, seznam izdelkov, ki jih je potfrebno testirati, vioge in zadolzitve, pricakovane
rezultate, itd. .

Skladno z nacrtom sledi izvedba prevzemnega festiranja na podlagi testne
specifikacije s strani narocnika, katerega hamen je dokazati, da sistem deluje v skladu
z zahtevami in brez napak.

Vsebina testiran;:

ustreznost delovanja vseh funkcionalnosti sistema,
delovanje integracij,

ustreznost delovanja v skladu z dokumentacijo,

ustreznost omejitev licence (v primeru, da gre za licenciranje Stevila prijavljenih
uporabnikov),

e performancna ustreznost.

V primeru nezelenih odstopanj mora izvajalec le-ta odpraviti. Nato se testiranje ponovi
vsaj v segmentu odstopanj, pa tudi v ostalih segmentih, Ce narocnik presodi, da je to
potrebno. Po uspesnem testiranju se obojestransko podpise porocilo o testiranju.

Rezultati aktivnosti:
» zapisnik o prevzemu resitve s pripadajoco azurno dokumentacijo,
« porocila o izvedenih usposabljaniih,
« nacrt testiranja,
« porocila o testiranju,
« nacrt okrevanja,
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« izjava o upostevanju standardov in razvojnin smernic za zagotavljanje
informacijske varnosti pri razvoju programske opreme,
* prevzemnizapisnik.

7.2.5 Migracija

Ob uvedbi nove resitve mora izvajalec zagotoviti dostopnost in neokrnjenost do takrat
nastalega dokumentarnega gradiva v obstojecCih resitvah z migracijo slednjega v
novo resitev. Migracija ne sme povzrocati motenj v delovnih procesih narocnika.

lzvajalec pripravi ustrezna migracijska pravila ter nacrt prenosa podatkov iz frenutne
reSitve Alfresco Share v nov dokumentni sistem. Navedena dokumenta mora pred
izvedbo poftrditi narocnik. Migracija dokumentov se izvaja na podlagi terminskega
plana, ki ga pripravi narocnik v sodelovanju z izvajalcem. Po izvedeni migraciji se
preveri uspesnost, pravilnost podatkov oziroma dokumentov in pravilnost pravic
dostopov uporabnikov do migriranih dokumentov, ki so bili predmet migracije.

V primeru, da je potrebna migracija podatkov oziroma dokumentov iz DAS v drug
sistem hrambe ali v enega izmed standardiziranih formatov mora biti takSen izvoz
vsebine mogoc. Taksen izvoz je mozen samo za administratorje sistema.

Rezultati aktivnosti:

« analiza obstojece resitve,

* nacrt migracije in migracijska pravila,

« zapisnik potrditve nacrta migracije,

* izvedena migracija in uspeSno ter pravino migrirani podatki oziroma
dokumenti ter dostopi uporabnikov do migriranih dokumentov,

« porocila o testiranju,

* prevzemni zapisnik

7.2.6 Usposabljanje uporabnikov in skrbnikov

Del splosSnega usposabljanja za vse uporabnike mora obsegati splosne vsebine dela z
dokumenti, npr. priprava in obvladovanje dela z dokumenti. Glede na skupine
uporabnikov pa mora biti predvideno delo s posameznimi specialnimi moduli ali
funkcionalnostmi sistema. Uporabniki, ki delajo v glavni pisarni morajo obvladati vse
funkcionalnosti dela GP v sistemu DAS.

Posamezno usposablianje sestavlja najmanj pol dnevna, specificne vsebine pa
najmanj 1-dnevna delavnica z najvec 10-15 uporabniki. Za skrbnike se izvede najmanj
2-dnevno pogloblieno usposablianje. Pogloblieno usposabljanje vkljuCuje tudi
prakti€ne primere priprave okolja za namestitev in upravljanja DAS.

Ob spremembi se izvede usposabljanje z nadgrajeno vsebino (nove funkcionalnosti).
Usposabljanja se prilagajajo vrsti uporabnikov in morajo vsebovati prakticne primere
dela z DAS.

Poleg uporabniskin navodil izvajalec izdela tudi navodila za skrbnike. Navodila morajo
biti razumljiva in vsebovati tudi prakticne primere.
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Rezultati aktivhosti:

« porocila o izvedenih usposabljanjih,
« uporabniska navodila,
* navodila za skrbnike.

7.2.7 Namestitev, nastavitev in vzpostavitev produkcijskega
okolja, poskusno delovanje

Po potrienem uporabniskem testu na testnem okolju, opravljenem usposabljanju
skrbnikov in uporabnikov, izdelanih navodil za uporabnike in skrbonike, izvajalec skupqj
znarocnikom na podlagi nacrta uvedbe uvede DAS v produkcijsko okolje narocnika.

Izvajalec izvede namestitev DAS in vzpostavitev produkcijskega okolja, ki obsega:
* nastavitev sistema,
+ integracijo z informacijskimi sistemi narocnika (ActiveDirectory, MS Outlook,..),
* migracijo obstojecih podatkov in dokumentov in vzpostavitev Sifrantov,
« infegracijsko in migracijsko testiranje,
« vzpostavitev delujocega sistema z integracijami,
« verificiranje v IS narocnika.

Narocnik nudi izvajalcu pomoc pri namestitvi infrastrukture in DAS, opravi uporabnisko
testiranje ter sodeluje pri integracijskem in migracijskem testiranju. Integracija z IS
narocnika in migracija podatkov in dokumentov iz obstojeCega DAS mora biti
izvedena tako, da ne prekine poslovnega procesa narocnika.

Po uvedbi DAS v produkcijsko okolje so predstavniki izvajalca 12 mesecev na voljo za
takojsnjo odpravo ugotovljenih pomanikljivosti DAS z nhamenom nemotenega
poslovanja narocCnika. Poskusno delovanje se izvede z uporabo enega ali vec
procesov, ki bodo predvidoma najveckrat uporablieni. Po uspesnem poskusnem
delovanju narocnik s koncnim primopredajnim zapisnikom poftrdi sklko celothega
naroCenega DAS s specificiranimi zahtevami.

Rezultati aktivnosti:
« dokumentirana navodila za namestitev v produkcijsko okolje,
« tehnicna in vsebinska/ uporabniska dokumentacija celothega DAS (glede na
ETZ),
« porocila o testiranju,
* prevzemni zapisnik.

7.3 Vzdrzevanje resitve

Vzdrzevanje resitve je podrobneje opisano v poglavju »Metodoloske zahtevex.
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7.4 1Iakljucek projekta in primopredaja sistema
Ob zakljuCku projekta izvajalec pripravi celotno dokumentacijo.

Pogoji za podpis prevzemnega zapisnika:

+ zaklju¢ni primopredajni zapisnik projekta,
« popolna uporabniska in tehni¢na dokumentacija,
+ izvedbena, projektha dokumentacija.



