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1 Uvod 

1.1 Općenito o naručitelju 
 

1.2 Propisi 
Rad Kliničke bolnice Merkur reguliran je različitim zakonima, ugovorima, pravilnicima i drugim aktima. 

U ovom dokumentu navedeni su akti ključni za razumijevanje koje procese i pravni okvir sustav koji se 

nabavlja mora minimalno biti usklađen: 

● Zakon o općem upravnom postupku (NN, br. 47/09, 110/21, dalje: ZUP) 

● Uredba o uredskom poslovanju (NN br. 75/21, dalje: Uredba) 

● Naputak o brojčanim oznakama pismena te sadržaju evidencija uredskog poslovanja (NN 

br. 132/21, dalje: Naputak) 

● Interni akti Naručitelja 

● Zakon o tajnosti podataka (NN br. 79/07, 86/12) 

● Zakon o državnoj informacijskoj infrastrukturi (NN br. 92/14) 

● Zakon o informacijskoj sigurnosti (NN br. 79/07) 

● Zakon o kibernetičkoj sigurnosti (NN 14/2024) 

● Uredba (EU) br. 910/2014 o elektroničkom pečatu 

● Zakon o arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/18, 98/19, 114/22, dalje Zakon) 

● Pravilnik o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (NN 105/20) 

● Zakon o državnoj informacijskoj infrastrukturi, NN 92/2014 

● Uredba o organizacijskim i tehničkim standardima za povezivanje na državnu informacijsku 

infrastrukturu, NN 60/2017. 

Naručitelj je nadležan za pravni okvir u vidu davanja poslovnih zahtjeva te se od Ugovaratelja očekuje 

da za kvalitetniji rad i razumijevanje poslovnih potreba analizira navedeni pravni okvir ali se ne očekuje 

da isti tumači i sam definira poslovne potrebe i pripadne funkcionalnosti Sustava.  

1.3 Pojmovnik 
Pojam/ 
Skraćenica 

Opis pojma/skraćenice 

CDU Centar dijeljenih usluga 

DMS Sustav upravljanja elektroničkim dokumentima 

EPO European Patent Office - Europski patenti ured - 

FADGI 
Federal Agencies Digital Guidelines Initiative - Inicijativa saveznih agencija za digitalne 
smjernice 

ICT Information and communication technology 

JPT Javnopravno tijelo 

KBM Klinička bolnica Merkur 

NIAS Nacionalni identifikacijski i autentifikacijski sustav 

NP Neupravni postupak 

OIB Osobni identifikacijski broj 

SEUP Sustav elektroničkog uredskog poslovanja 

UJ Ustrojstvena jedinica 

UP Upravni postupak 

ZUP IT 
Jedinstveni informacijski sustav za nadzor nad provedbom Zakona o općem upravnom 
postupku 

 

https://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2009_04_47_1065.htmlii
https://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2021_10_110_1930.html
https://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2021_07_75_1415.html
https://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2021_12_132_2206.html


 

2 Opseg projektnog zadatka 
 

2.1 Svrha i cilj 
Donošenjem Uredbe o uredskom poslovanju („Narodne novine“, broj 75/21.), Klinička bolnica Merkur 

(dalje KBM) postala je obveznik primjene predmetne Uredbe odnosno uredskog poslovanja. U skladu s 

navedenim KBM ima poslovnu potrebu unaprijediti poslovne procese uredskog poslovanja i 

implementirati pripadni informacijski sustav elektroničkog uredskog poslovanja (SEUP). Nadalje, s 

obzirom da KBM u svakodnevnom poslovanju barata s velikom količinom dokumentacije, koju 

obrađuje, pregledava i odobrava velik broj zaposlenika, uz SEUP cilj je implementirati i sustav za 

upravljanje dokumentacijom (DMS), kako bi se smanjilo papirnato kolanje dokumentacije i uspostavili 

digitalni tokovi, kojima se dugoročno očekuje povećati učinkovitost procesa KBM-a, koji će biti podržani 

sustavom za upravljanje dokumentacijom (DMS). Uz navedeno, kroz implementaciju Sustav za 

elektroničko uredsko poslovanje (SEUP) i upravljanje digitalnom dokumentacijom (DMS) cilj je smanjiti 

i troškove arhive, uz potpuno poštivanje zakonskih propisa i poslovnih potreba čuvanja dokumentacije 

i arhivske građe. 

Zaključno, cilj je uspostaviti modularno i fleksibilno rješenje, kako bi se budući sustav KBM-a mogao 

nadograđivati u skladu s budućim poslovnim potrebama te kako bi bio spreman u kratkom roku 

odgovoriti na sve procesne i proceduralne izmjene.  

 

2.2 Opseg isporuke – opis predmeta nabave 
Predmet nabave su usluge analize, razvoja i implementacije Sustav za elektroničko uredsko poslovanje 

i upravljanje digitalnom dokumentacijom (dalje u tekstu Sustav) koji se sastoji od slijedećih segmenata:  

● Podsustav za elektroničko uredsko poslovanje  

● Podsustav za upravljanje digitalnom dokumentacijom 

● Podsustav za digitalno arhiviranje 

● Podsustav za optičko prepoznavanje teksta skeniranih dokumenata (OCR) 

● Podsustav za izvještavanje 

● Podsustav za nadzor i administraciju 

 

Naručitelj je istraživanjem tržišta utvrdio da postoje gotova rješenja na tržištu koja u većoj mjeri mogu 

zadovoljiti poslovne potrebe Naručitelja definirane Projektnim zadatkom. Stoga Naručitelj nabavlja 

gotovo rješenje koje je potrebno prilagoditi potrebama Naručitelja odnosno razviti dodatne 

funkcionalnosti (ako iste nisu standardno dostupne), a kako bi se osigurali svi zahtjevi definirani 

Projektnim zadatkom. Naručitelj kupnjom stječe prava izmjena i nadogradnje ponuđenog i isporučenog 

Sustava.  



Ugovaratelj treba isporučiti programske isporuke poštujući „Uputu o nužnim zahtjevima kod nabave 

programskih sustava čiju izradu naručuju tijela javnog sektora“1. Vlasništvo nad podacima korištenim 

za potrebe ispunjenja Ugovora te svim elementima potrebnim za njihovu interpretaciju ima isključivo 

Naručitelj. Vlasništvo nad svim dokumentima, izrađenim od strane Naručitelja i Ugovaratelja, a vezanim 

uz isporuke i ispunjenje Ugovora, ima isključivo Naručitelj. Ugovaratelj se obvezuje potpisati „Izjavu o 

prihvaćanju obveze tajnosti i zaštite podataka“. Po isteku ugovora o održavanju Ugovaratelj se obvezuje 

sve Naručiteljeve podatke izbrisati sa svojih razvojnih i ostalih okolina i medija.  

U nastavku je specifikacija predmeta nabave koje Ugovaratelj treba isporučiti Naručitelju, kako bi se 

projektni zadatak smatrao izvršenim, a ugovorna obveza ispunjena. 

 

2.2.1 Licence za Sustav za elektroničko uredsko poslovanje i upravljanje digitalnom 

dokumentacijom 
U okviru isporuke programskog rješenja odabrani Ugovaratelj treba isporučiti sve potrebne licence za 

neometano funkcioniranje cjelokupnog Sustava, ako je primjenjivo. Popis svih licenci koje su nužne za 

funkcioniranje Sustava odnosno koje Ugovaratelj nudi, Ugovaratelj treba dostaviti s ponudom. Licenca 

ovlašćuje Naručitelja na korištenje sustava i uključuje pravo korištenja svih funkcionalnih zahtjeva 

navedenih u dokumentaciji za nadmetanje, kao i svih eventualnih prilagodbi u sklopu ovog postupka za 

do 250 korisnika sustava, zaposlenika KBM, na neograničeno vrijeme (u trajno vlasništvo). Ugovaratelj 

isporučuje licence Naručitelju, u prvoj fazi isporuke Sustava Naručitelju, što treba biti dokumentirano 

primopredajnim zapisnikom. Licence za operativne sustave i baze podataka i ostalu licenciranu 

programsku podršku te sve licence neophodne za rad Sustava prema specifikaciji, a koje nisu osigurane 

u sklopu Centra dijeljenih usluga (dalje CDU), gdje će sustav biti smješten, mora osigurati Ugovaratelj. 

Sustav treba biti operabilan bez korištenja i naplate drugih autorskih, intelektualnih ili vlasničkih prava 

te bez korištenja opcije licenciranja ili dodatnog (PRO) licenciranja za naprednije funkcionalnosti. 

Licenčni model za isporučeni Sustav mora se temeljiti na trajnim licencama za implementaciju na 

infrastrukturi Naručitelja (engl. “on-premise”) odnosno u CDU. Naručitelj samostalno određuje krajnje 

korisnike sustava.  

 

2.2.2 ICT infrastruktura 
Sustav će biti instaliran u Centru Dijeljenih Usluga (CDU) te tehnologija Sustava mora omogućavati 

korištenje na opremi različitih proizvođača (najmanje HP, IBM, CISCO, DELL) bez ograničenja na jednog 

proizvođača. Sustav treba osigurati definirane preduvjete CDU za IaaS koji se nalaze na opisu na Wiki 

CDU portala. Sustav mora imati mogućnost instalacije u vlastitom ICT okruženju Naručitelja (engl. on-

premise) odnosno u privatnom oblaku Naručitelja (tj. ICT infrastrukturi Centra dijeljenih usluga - CDU). 

Radi budućih potreba, poželjna je mogućnost instalacije u hibridnom oblaku (za dijelove koje neće biti 

praktično postaviti u privatnom oblaku). Ugovaratelj u sklopu ponude treba predvidjeti aktivnosti i 

trošak svih (razvojna, testna, produkcijska) instalacija Sustava. 

 

 

1https://rdd.gov.hr/UserDocsImages//SDURDD-

dokumenti//OCR_Upute%20o%20nu%C5%BEnim%20zahtjevima%20kod%20nabave%20programskih%20sustav
a%20%C4%8Diju%20izradu%20naru%C4%8Duju%20tijela%20javnog%20sektora.pdf 

https://rdd.gov.hr/UserDocsImages/SDURDD-dokumenti/OCR_Upute%20o%20nu%C5%BEnim%20zahtjevima%20kod%20nabave%20programskih%20sustava%20%C4%8Diju%20izradu%20naru%C4%8Duju%20tijela%20javnog%20sektora.pdf
https://rdd.gov.hr/UserDocsImages/SDURDD-dokumenti/OCR_Upute%20o%20nu%C5%BEnim%20zahtjevima%20kod%20nabave%20programskih%20sustava%20%C4%8Diju%20izradu%20naru%C4%8Duju%20tijela%20javnog%20sektora.pdf
https://rdd.gov.hr/UserDocsImages/SDURDD-dokumenti/OCR_Upute%20o%20nu%C5%BEnim%20zahtjevima%20kod%20nabave%20programskih%20sustava%20%C4%8Diju%20izradu%20naru%C4%8Duju%20tijela%20javnog%20sektora.pdf


2.2.3 Izvorni kod 
Ugovaratelj rezultatima izvršenih usluga osniva i prenosi na Naručitelja neisključiva, neprenosiva, 

vremenski i prostorno neograničena prava korištenja uz obvezu predaje izvornog koda koji je Naručitelj 

ovlašten koristiti za interne poslovne potrebe odnosno održavanje i/ili daljnje nadogradnje i/ili 

prilagodbe. Zbog toga je Ugovaratelj obvezan u svrhu zaštite investicije Naručitelju isporučiti izvorni kod 

(eng. source code), procedure, skripte, licence i svu dokumentaciju nastalu u okviru ugovora koji će se 

sklopiti. Naručitelj time stječe pravo korištenja programskog rješenja za do 250 djelatnika, na 

neograničeno vrijeme (u trajno vlasništvo) te na lokacijama Naručitelja. Izvorni programski kod, kao i 

sve komponente sustava moraju biti jasno dokumentirane. Ugovaratelj isporukom sustava ne prenosi 

autorska prava na Naručitelja. Obveza isporuke izvornog koda ne odnosi se na licence/komercijalne 

proizvode treće strane koji su dostupni na tržištu. 

Ugovaratelj treba izraditi dokument za preuzimanje programskog koda i/ili dugotrajnu pohranu 

programskog koda na definiranom repozitoriju od strane Naručitelja koji je nadležan i odgovoran za 

njegovo daljnje očuvanje od uništenja, krađe ili drugog oblika štetne radnje.  

Izvorni programski kod i prateća dokumentacija isporučuje se u strojno čitljivom obliku i sadrži 

minimalno: 

● Izvorni kod u čitljivom obliku (nepretvorenom, tj. nekompajliranom u strojni oblik) uključujući 

i sve izmjene izvornog koda, konfiguracije te prilagodbe sustava koje su primijenjene tijekom 

projekta kod Naručitelja. Ako Ugovaratelj nije istovremeno i proizvođač softverskog dijela 

sustava, isporučeni programski kod ne treba sadržavati izvorni kod onih dijelova sustava za 

čije je korištenje Ugovaratelj licencirao Naručitelja isporukom licenci trećih strana. Isporučeni 

izvorni kod softverskog dijela sustava ne treba sadržavati izvorni kod softverskih komponenti 

trećih strana koje su uključene u isporučeni sustav, a nisu u vlasništvu Ugovaratelja. Naručitelj 

i odabrani Ugovaratelj se obvezuju isporučeni izvorni kod čuvati kao poslovnu tajnu. 

 

2.2.4 Dokumentacija 
Razvoj korisničke dokumentacije (korisničke upute i radne upute za rad i administraciju Sustava) provodi 

Ugovaratelj. Dokumentacija treba biti isporučena u digitalnom obliku. Ugovaratelj će dostaviti 

Naručitelju ogledne primjerke/uzorke dokumentacije prije početka pripreme istih, kako bi Naručitelj 

potvrdio opseg prijedloga sadržaja svakog dokumenta, prije njegove izrade. Dokumentacijom se treba 

osigurati sve informacije koje su korisnicima potrebne za upravljanje Sustavom i korištenje Sustava te 

ista treba biti sažeta i jasna. Planovi za izmjenu dokumentacije trebaju se integrirati s planovima za 

izmjenu Sustava. Dokumenti se trebaju ažurirati i dostavljati Naručitelju sa svakom novom verzijom 

Sustava.  

Ugovaratelj je obvezan Naručitelju isporučiti svu dokumentaciju nastalu u okviru Ugovora za sve 

dijelove Sustava a koja minimalno uključuje: 

● Dokumentaciju arhitekture Sustava koja uključuje minimalno: 

o Dijagram logičke arhitekture s prikazom svih glavnih komponenti Sustava; 

o Dijagram fizičke arhitekture s prikazom veza softverskih komponenti međusobno i s 

bazama podataka i mrežnim komponentama. 

● Dokumentaciju administriranja Sustava: 

● Lista i opis korisničkih uloga i grupa i pridruženih prava podržanih Sustavom; 

● Lista i opis konfiguracijskih parametara, automatiziranih obrada, implementiranih poslovnih 

procesa. 



● Korisničku dokumentaciju u obliku korisničkih uputa, koja opisuje izvršenje poslovnih procesa 

i korištenje isporučenim Sustavom. 

 

2.2.5 Usluge analize i dizajna 
Kako bi se osiguralo da je razumijevanje Ugovaratelja jednako potrebama i očekivanjima Naručitelja, 

prije pokretanja implementacije i razvoja Sustava, Ugovaratelj treba provesti dubinsku analizu i 

isporučiti detaljnu funkcionalnu i tehničku specifikaciju budućeg Sustava. Dubinska analiza poslovnih 

potreba Naručitelja i izrada izvedbene funkcionalne i tehničke specifikacije Sustava u dokumentu 

„Detaljna funkcionalna i tehnička specifikacija Sustava za uredsko poslovanje i upravljanje digitalnom 

dokumentacijom Kliničke bolnice Merkur“ uključuje dubinsku analizu procesa i organizacije KBM u 

opsegu implementacije budućeg Sustava, sukladno ovom projektnom zadatku. Analiza mora uključivati 

i softverski i hardverski aspekt provođenja digitalizacije i integracija.  

Po prihvaćanju dokumenta „Detaljna funkcionalna i tehnička specifikacija Sustava za uredsko 

poslovanje i upravljanje digitalnom dokumentacijom Kliničke bolnice Merkur“, koji uključuje i korisničke 

slučajeve (use-case scenariji), što se potvrđuje zapisnikom, Ugovaratelj pristupa konfiguraciji i razvoju 

Sustava. Naručitelj i Ugovaratelj će se usuglasiti oko svih korisničkih slučajeva tijekom faze analize, a 

kako bi Ugovaratelj mogao na temelju korisničkih slučajeva izraditi i isporučiti dokumentaciju testnih 

scenarija, prema kojima će se vršiti različiti tipovi testiranja.  

 

2.2.6 Razvoj, podešavanje i implementacija Sustava  

2.2.6.1 Razvoj i podešavanje Sustava 

Razvoj Sustava treba se provesti u skladu sa specifičnostima djelatnosti i procesima Naručitelja a koje 

će biti definirane u dokumentu „Detaljna funkcionalna i tehnička specifikacija Sustava za uredsko 

poslovanje i upravljanje digitalnom dokumentacijom“ i koji uključuje razvoj svih potrebnih 

funkcionalnosti, konfiguraciju Sustava i uspostavu matičnih podataka, šifarnika te tijeka procesa 

upravljanja dokumentacijom na način predviđen ovim dokumentom. Rad analitičara i programera na 

razvoju funkcionalnosti neophodnih za implementaciju opsega definiranog ovim dokumentom 

uključuje provođenje detaljnih analiza procesa, raspise specifikacija budućeg rješenja, dizajn budućeg 

Sustava, provođenje razvoja svih potrebnih funkcionalnosti i prilagodbe postojećih funkcionalnosti te 

testiranja funkcionalnosti. Po završetku razvoja potrebno je provesti instalacije na testnu i produkcijsku 

instancu, konfiguraciju Sustava te provesti testiranje Sustava. 

 

2.2.6.2 Instalacija 

Ugovaratelj je dužan instalirati razvojnu, testnu i produkcijsku instancu Sustava. Po završetku razvoja 

potrebno je provesti instalacije na testnu instancu, konfiguraciju Sustava te provesti testiranja. Razvojna 

instanca treba ispuniti svrhu kontinuiranog razvoja pojedinih poslovnih procesa te promjene u skladu 

sa zaključcima tima Naručitelja i to na način da je omogućena intervencija u dizajnu i funkcionalnostima 

pojedinih algoritama i poslovnih procesa u radnoj fazi izrade.  

Testna instanca Sustava predstavlja okruženje za testiranje poslovnih procesa i provođenje validacije 

rješenja. Testna instanca se također koristi za provođenje edukacije korisnika Sustava.  

Produkcijska instanca predstavlja zaštićeno okruženje koje se mijenja isključivo po odobrenju 

koordinatora projekta Naručitelja ili druge ovlaštene osobe Naručitelja. Instalacija produkcijske 

instance se provodi nakon uspješno provedenog testa prihvatljivosti (UAT - eng. User Acceptance Test).  



Podešavanje razvojne instance Sustava uključuje pripremu tehničkih preduvjeta za razvoj Sustava, 

planiranje i uspostavu okruženja, konfiguraciju provođenja promjena u Sustavu te uspostavu korisnika 

s njihovim pravima na Sustavu.  

Usklađenje podešavanja testne i produkcijske instance prema razvojnoj instanci Sustava uključuje 

konfiguraciju provođenja promjena u Sustavu te uspostavu korisnika s njihovim pravima na Sustavu. 

Završno podešavanje svih instanci i puštanje produkcijske instance Sustava u rad uključuje: 

● Provjera HW (hardverskih) resursa i parametara; 

● Provjera DB (baza podataka) resursa i parametara; 

● Provjera svih aplikacija – dijelova Sustava; 

● Priprema i provjera mrežnog odredišta za razmjenu datoteka; 

● Kreiranje grupa za prijavu; 

● Podešavanje radnih procesa; 

● Backup (pričuva) produkcijskog Sustava; 

● Podešavanje autorizacijskih uloga; 

● Razvoj i implementacija konekcija između Sustava i vanjskih sustava (sučelja); 

● Podešavanje automatskih procedura održavanja na aplikaciji i bazi podataka; 

● Priprema sustava za ispise; 

● Prijenos svih potrebnih promjena s testnog Sustava na produkcijski Sustav; 

● Podešavanje automatskog pokretanje procedura vezanih uz poslovanje. 

 

2.2.6.3 Testiranje  

Uz razvoj Sustava prema funkcionalnoj i tehničkoj specifikaciji, potrebno je razviti plan testiranja, 

instalacijsku dokumentaciju te svu ostalu pripadnu dokumentaciju: zapisnici s testiranja, testni scenariji, 

upute za instalaciju i održavanje, administracijska dokumentacija, korisničke upute za korištenje 

Sustava, testne skripte, instalacijske skripte.  

Od Ugovaratelja se očekuje da provede standardne procedure testiranja, kako razvojnog tako i testnog 

Sustava te osigurati kvalitetu i stabilnost Sustava. Dio testiranja moguće je provesti automatizirano dok 

se određena testiranja moraju odraditi ručno, zbog prirode testova. O testiranju Ugovaratelj treba 

voditi zapise, koje je na zahtjev Naručitelja dužan predočiti. Ugovaratelj treba predložiti Naručitelju plan 

testiranja prije svakog testiranja, a Naručitelj treba odobriti Plan testiranja.  

Funkcionalne testove Ugovaratelj treba provesti na temelju funkcionalnih testnih scenarija, odobrenih 

od Naručitelja. Nefunkcionalne testove Ugovaratelj će provesti na temelju nefunkcionalnih testnih 

scenarija, odobrenih od Naručitelja. Broj scenarija ovisi o broju procesa i pripadnih tokova dokumenata 

u Sustavu. Svaki testni scenarij treba biti izrađen i izvršen, kako bi se potvrdilo da je svaki funkcionalni i 

nefunkcionalni zahtjev ispravno izvršen. Testne scenarije i testne skripte Ugovaratelj je dužan izraditi i 

predati Naručitelju, koji će prije početka testiranja provjeriti i odobriti testne scenarije. Ugovaratelj je 

dužan u okviru implementacije Sustava isporučiti detaljne procedure testiranja prihvatljivosti Sustava, 

koje uključuju i kriterije prihvatljivosti. Funkcionalnim testiranjem Ugovaratelj će provjeravati 

izvršavanje softverskog koda radi provjere izvršavaju li se zadane funkcionalnosti sukladno 

funkcionalnim specifikacijama. Funkcionalno testiranje provest će se u dvije faze. Prva faza je provedba 

testnih scenarija. Druga faza je evaluacija dobivenih rezultata, odnosno provjera je li sve izvršeno kako 

je definirano.  

Rezultat svakog testiranja iskazuje se u obliku pisanog zapisnika s testiranja i evaluacije rezultata nakon 

testiranja. Ugovaratelj je dužan pružati potporu Naručitelju tijekom završnog testiranja prihvatljivosti 



(UAT), koje provodi Naručitelj, dok ostala testiranja provodi Ugovaratelj. Uspješno provedeno testiranje 

prihvatljivosti preduvjet je za prihvaćanje isporuke Sustava od strane Naručitelja. 

Ugovaratelj je dužan provesti i testove kojima se provjerava ponašanje Sustava, kada je izložen velikoj 

količini ulaznih podataka i velikom broju upita ili aktivnosti od strane korisnika. Potrebno je provesti 

slijedeće testove: 

● Integracijsko testiranje - Ugovaratelj treba izvršiti integracijsko testiranje, kako bi se provjerila 

veza između Sustava s povezanim IT sustavima. Rezultat integracijskog testa je dokument 

zapisnika. Naručitelj i Ugovaratelj će zajednički evaluirati rezultate testiranje i donijeti 

zaključke. 

● Testiranje uporabljivosti (UX – engl. User eXperience) - Ugovaratelj treba, prije predaje 

Naručitelju na završno testiranje (UAT), izvršiti korisničko testiranje. Testom uporabljivosti 

pokazat će se kako softverski kod izvršava zadane zadatke, ali promatrano kroz korisničko 

iskustvo. Testiranje uporabljivosti će se provoditi na standardnim načelima UX dizajna tzv. 

Nielsenove heuristike. Primjerice, mogu li se jednostavno i intuitivno koristiti funkcionalnosti 

Sustava. Naručitelj će također provesti UX testiranje u sklopu UAT-a. Rezultat UX testiranja je 

dokument zapisnika o provedenom testu uporabljivosti. Naručitelj i Ugovaratelj će zajednički 

evaluirati rezultate i donijeti zaključke. 

Naručitelj će provesti završno testiranje prihvatljivosti (tzv. UAT) koje uključuje funkcionalno testiranje 

(zadovoljenje svih funkcionalnosti definiranih projektnim zadatkom i detaljnom funkcionalnom i 

tehničkom specifikacijom Sustava za uredsko poslovanje i upravljanje digitalnom dokumentacijom) i 

testiranje uporabljivosti – intuitivnosti i jednostavnosti korištenja Sustava i provođenja poslovnih 

procesa podržanih Sustavom (provjera postojanja podataka bez potrebnih aktivnosti, smislenost 

podataka na formama (da podaci nisu raspršeni na X formi ili tabova i slično)). Evaluaciju rezultata vrši 

Naručitelj u suradnji s Ugovarateljem. Uspješno provedeno testiranje prihvatljivosti (UAT) preduvjet je 

za prihvaćanje isporuke Sustava od strane Naručitelja. Tek nakon pozitivnih rezultata svih testiranja, 

može se isporučiti konačno cjelokupno softversko rješenje koje je identično krajnjoj testnoj verziji i 

može se potpisati primopredajni zapisnik. Od Ugovaratelja se očekuje da će osigurati nužnu potporu na 

lokaciji korisnika tijekom testiranja prihvatljivosti i uvođenja Sustava u rad.  

 

2.2.6.4 Migracija 

Potrebno je provesti migraciju podataka o zaposlenicima i partnerima te digitaliziranih dokumenata 

KBM-a za procese iz opsega predmeta nabave (uredsko poslovanje, upravljanje ljudskim potencijalima 

i likvidatura ulaznih računa). Ugovaratelj je dužan dostaviti Naručitelju specifikaciju formata zapisa 

podataka za prijenos podataka u Sustav. Naručitelj će dostaviti Ugovaratelju sve tražene podatke u 

specificiranom formatu. Nakon dostave podataka Ugovaratelj iste prenosi u Sustav. Svi dostavljeni 

podaci moraju biti preneseni u Sustav tijekom testne odnosno produkcijske migracije. Ugovaratelj treba 

izvršiti testnu, odnosno produkcijsku migraciju u maksimalno 15 dana od trenutka dostave svih 

podataka od strane Naručitelja. Nakon provedbe migracije potrebno je provesti verifikaciju migriranih 

podataka na minimalno 20 testnih slučajeva za sve ključne migrirane podatke. Verifikaciju testne i 

produkcijske migracije radi Naručitelj. 

Usluge migracije obuhvaćaju: 

● Analizu postojećih podataka; 

● Izradu plana migracije; 

● Testnu migraciju; 



● Verifikaciju migracije (ovjerava Naručitelj); 

● Produkcijsku migraciju. 

 

2.2.6.5 Edukacija   

Edukacija treba biti organizirana jednokratno za korisnike i administratore Sustava. Broj korisnika koje 

treba educirati je do 247 poslovnih korisnika i 3 administratora sustava. Edukaciju korisnika treba 

provoditi Ugovaratelj. Korisnici trebaju biti educirani za poslovne procese i funkcionalnosti Sustava u 

skladu sa svojim opsegom posla odnosno za one module, koji podržavaju izvršavanje poslovnih procesa 

iz nadležnosti korisnika. Edukacija treba biti podijeljena po poslovnim procesima te oni 

zaposlenici/korisnici koji provode više procesa, trebaju prisustvovati na svim edukacijama iz opsega 

poslova. Detaljan plan edukacije, ovisno o radnom mjestu, ulozi u Sustavu te opsegu procesa u 

nadležnosti Ugovaratelj treba predložiti Naručitelju, na temelju popisa zaposlenika s navedenim 

informacijama (radno mjesto, uloga, org. jedinica, lokacija…) koje će isporučiti Naručitelj. Edukacija se 

treba provoditi na hrvatskom jeziku. Naručitelj treba u roku od 5 radnih dana od zaprimanja prijedloga 

plana edukacije odobriti predloženi plan ili dati Ugovaratelju prijedlog korekcija. Edukacija ovisno o 

ulozi u Sustavu treba trajati od 2 sata do 2 dana po 8 sati (ovisno o opsegu poslovnih procesa i 

funkcionalnosti uloge za koju se provodi edukacija). Edukacija se provoditi isključivo uživo na lokaciji 

Naručitelja na računalima Naručitelja, u grupama po minimalno 20 korisnika. Korisničku dokumentaciju 

za provođenje edukacije korisnika treba pripremiti Ugovaratelj, kao i upute za korištenje Sustava, po 

procesima i ulogama u Sustavu.  

Dokumentacija Sustava mora sadržavati upute za administraciju i održavanje Sustava, upute za korisnike 

Sustava, procjenu rizika i specifikaciju mjera informacijske sigurnosti koje je potrebno provoditi, opis 

postupka za provjeru cjelovitosti i kvalitete pretvorbe te upute za postupanje s gradivom koje se 

pretvara u digitalni oblik (priprema za digitalizaciju, postupak snimanja, zaštita podataka, postupanje s 

izvornim gradivom nakon pretvorbe). Sva dokumentacija treba biti na hrvatskom jeziku.  

 

2.2.7 Usluge upravljanja projektom 
U svrhu provedbe projekta implementacije Sustava, Naručitelj će imenovati Koordinatora projekta 

Naručitelja i Projektni tim za praćenje provedbe aktivnosti i ispunjenje zadanih rezultata. Koordinator 

projekta bit će zadužen za nadziranje rada Ugovaratelja, odobravanje i prihvaćanje isporuka, praćenje 

izvršenja Ugovora i komunikaciju s uključenim dionicima odnosno Ugovarateljem i angažiranim 

stručnjacima. Voditelj projekta Ugovaratelja će izravno komunicirati s Koordinatorom projekta 

Naručitelja te koordinirati rad ključnih stručnjaka. Projektni tim Naručitelja će održati prvi radni 

sastanak (Kick-off) s timom ključnih stručnjaka Ugovaratelja u roku od dva (2) tjedna od sklapanja 

Ugovora. Na prvom radnom sastanku Ugovaratelj je obvezan dostaviti i prezentirati Naručitelju 

projektni plan i plan upravljanja projektom odnosno plan rada s detaljnim pregledom faza i aktivnosti 

po fazama, njihovog trajanja i očekivanih isporuka i prezentirati metodologiju rada. Dostavljeni plan 

odobrava/daje sugestije za izmjenu, u ime Naručitelja Koordinator, u roku od 5 radnih dana od 

zaprimanja.  

Tijekom ugovornog razdoblja projekta održavat će se periodički radni sastanci za praćenje provedbe 

Ugovora (indikativno – jednom mjesečno, odnosno, na zahtjev Koordinatora projekta), osobito u svrhu 

potrebe za usuglašavanjem i/ili komentiranjem predmeta isporuke Ugovaratelja te prezentacije i 

odobrenja istih za svaku od projektnih aktivnosti. Također, Ugovaratelj će Naručitelju mjesečno 

podnositi izvješća o statusu provedbe Ugovora u kojima će biti opisani postignuti rezultati tijekom 



izvještajnog mjeseca te će sadržavati i plan aktivnosti za sljedeći mjesec. Izvješća će se podnosit u roku 

od 5 dana od isteka izvještajnog mjeseca. Mjesečna izvješća odobrava Naručitelj odnosno Koordinator 

projekta Naručitelja. Ugovaratelj će Naručitelju sve isporuke dostaviti u digitalnom formatu. Za svaki 

sastanak Ugovaratelj će izraditi dokument-zapisnik, koji nakon usuglašavanja postaje dio projektne 

dokumentacije Naručitelja. 

Završni sastanak će se održati najkasnije tjedan dana prije kraja Ugovora. Na završnom sastanku trebaju 

se predstaviti obavljene aktivnosti i prezentirati završno izvješće. Na završnom sastanku Ugovaratelj je 

obvezan dostaviti Naručitelju izrađeno i pripremljeno završno izvješće, koje uključuje detaljan pregled 

obavljenih aktivnosti i osvrt u odnosu na početni plan te osvrt i preporuke na pružene usluge i daljnje 

korake za Naručitelja. Dostavljeno završno izvješće odobrava Naručitelj. 

Uz navedeno Ugovaratelj je dužan kontinuirano upravljati projektom prema dobrim svjetskim 

praksama, provoditi aktivnu koordinaciju i komunikaciju sa svim članovima projektnog tima i dionicima 

te organizirati periodične sastanke vezane za status aktivnosti i predstavljanje prijedloga rješenja. 

Ugovaratelj treba za svaku fazu projektnog zadatka isporučiti potrebnu dokumentaciju (izvješća, 

zapisnike, skripte, itd.). U slučaju pojave odstupanja od plana, Ugovaratelj je obavezan kontaktirati 

Naručitelja te pripremiti izvještaj o odstupanju s detaljima i učincima na projekt odnosno Ugovor.  

Ugovaratelj se obvezuje projektnim planom, prije instalacije i konfiguracije, dostaviti sve potrebne 

informacije o: autorskim pravima tehničkog rješenja, pravima intelektualnog vlasništva, zaštiti 

osjetljivih podataka, uporabi zaštitnih znakova i logotipa i drugim zahtjevima i/ili preduvjetima 

utvrđenim međunarodnim standardima te europskim i nacionalnim zakonodavstvom. 

 

2.2.8 Usluge integracije 
Prije prelaska u produkcijski rad Sustava, trebati će uspostaviti integracije između Sustava i onih internih 

IT sustava Naručitelja, koji kreiraju dokumente i sadrže podatke nužne za provođenje procesa iz opsega 

predmeta nabave te vanjskih IT sustava drugih državnih tijela, prema specifikaciji navedenoj u ovom 

dokumentu. Od Ugovaratelja se očekuje provođenje svih aktivnosti nužnih za integraciju s drugim IT 

sustavima, koje uključuju definiranje procesa, specifikaciju podataka za razmjenu, razvoj integracija te 

održavanje istih sa strane Sustava. U opsegu usluga nije obuhvaćena i potrebna prilagodba internih IT 

sustava Naručitelja s kojima se Sustav treba integrirati te je Naručitelj odgovoran osigurati sredstva i 

angažirati resurse za prilagodbe/dorade IT sustava s kojima se Sustav treba integrirati a u slučaju 

potrebe prilagodbe i razvoja integracije internih IT sustava. Popis sustava s kojima je potrebno provesti 

integraciju je naveden u poglavlju „Arhitektura Sustava za elektroničko uredsko poslovanje i upravljanje 

digitalnom dokumentacijom visoke razine – integracijski pogled.  

 

2.2.9 Oprema za elektroničko pretvaranje fizičke u elektroničku građu 
Ponuditelj je dužan u sklopu ponude popuniti tablice sa specificiranim vrijednostima ponuđene opreme 

za elektroničko pretvaranje fizičke u elektroničku građu. 

Unutar tablice navedene su minimalne tehničke karakteristike opreme te je ponuditelj u mogućnosti 

ponuditi opremu istih ili boljih karakteristika.  

Ponuditelj mora upisati vrstu uređaja koju nudi, a za ostale karakteristike, dovoljno je naznačiti DA/NE. 

 



Tablica 1. Specifikacija skenera: Profesionalni arhivski produkcijski A3 skener 

Karakteristike Tražene karakteristike, minimalni zahtjev Ponuđene karakteristike 

Vrsta uređaja 
 Profesionalni arhivski produkcijski A3 skener – 
upisati proizvođača i model ponuđenog uređaja 

 

Optička rezolucija 600 dpi  

Izlazna razlučivost 

75 x 75 dpi, 100 x 100 dpi, 150 x 150 dpi, 200 x 
200 

dpi, 240 x 240 dpi, 300 x 300 dpi, 400 x 400 dpi, 
600 

x 600 dpi 

 

Rezolucija u više 
razina 

Funkcionalnost koja omogućuje izlaznu 
rezoluciju u više razina u istom protoku 

 

Izvor svjetla LED osvjetljenje  

Senzor jedinice za 
skeniranje 

CCD  

Strane za skeniranje Prednja, stražnja, obostrano  

Brzina skeniranja A4 100 stranica u minuti  

Funkcija regulacije 
brzine 

Mogućnost nadogradnje skenera za smanjenje 
brzine skeniranja za osjetljivo arhivsko gradivo 
na 20, 40, 70 stranica u minuti. 

 

Kapacitet ulagača 500 listova (80 g/m²)  

Sučelje USB 2.0 / USB 3.0  

Detekcija ulaznih 
dokumenata za 
skeniranje 

Automatska detekcija klamerica ili spajalica na 
dokumentima za skeniranje 

 

Način rada Crno bijelo,8 bitni sivi tonovi, 24 bitna boja  

Dimenzije 
dokumenata za 
skeniranje 

Širina od 60 mm do 315 mm  

Duljina od 60 mm do 1,5 m 
 

Težina papira ulaznih 
dokumenta za 
skeniranje 

35 g/m2 -300 g/m²  

Kontrola duplih 
dokumenta i 
prepoznavanje 
metalnih spajalica 

5 neovisna ultrazvučna senzora s interaktivnom 
kontrolom duplih dokumenata, uključujući 
prikazom slike na računalu i automatskom 
detekcijom metalnih spajalica 

 

Kontrola kvalitete 
pretvorbe u skladu s 
propisima 

Uređaj mora osigurati kvalitetu skeniranja 
sukladno inicijativi FADGI: *** i ISO 19264-1 
normi 

 



Skener naveden u tablici 1. mora biti kompatibilan sa softverom za skeniranje i obradu iz tablice 3., kako 

bi bilo omogućeno, da se kroz jedinstven job napravi skeniranje uvezane i neuvezane dokumentacije. 

 

Tablica 2. Specifikacija skenera: Protočni A4 skener 45 stranica u min 

Karakteristike Tražene karakteristike, minimalni zahtjev Ponuđene karakteristike 

Vrsta uređaja 
Protočni A4 skener – upisati proizvođača i model 
ponuđenog uređaja 

 

Optička rezolucija 600 dpi  

Izlazna razlučivost 100 dpi – 600 dpi  

Senzor jedinice za 
skeniranje 

CCD ili CIS (CMOS)  

Strane za skeniranje Prednja, stražnja, obostrano  

Brzina skeniranja A4 45 stranica u minuti  

Kapacitet ulagača 100 stranica A4  

Sučelje USB  

Softver za pretvaranje 

Prihvat (snimanje) dokumenata s komponentom 
za prepoznavanje znakova kompatibilan s 
uređajem, korisničko sučelje s mogućnošću 
konfiguracije pojedinih poslova koji uključuju 
spremanje postavki za zaseban posao 

 

Sigurnosno pražnjenje 
memorije 

Automatsko brisanje pretvorenih dokumenata iz 
memorije uređaja nakon što je pretvaranje 
završeno 

 

Dimenzije 
dokumenata za 
skeniranje 

Širina od 51 mm do 215 mm  
Duljina od 55 mm do 350 mm 

 

Težina papira ulaznih 
dokumenata za 
skeniranje 

20 g/m2 - 400 g/m²  

Mogućnost 
pretvaranja 

Modul za pretvaranje osobnih iskaznica (kartica)  

Rad s ICC profilima 
Mogućnosti odabira različitih ICC profila, kao što 
su: sRGB, Adobe RGB 1998 

 

Podržani pogonski 
program uređaja 

ISIS/TWAIN  

Podržani operativni 
sustavi 

Windows 10/11 (64 bit)  

Izlazni formati i 
kompresije 

JPEG, PDF/R, TIFF ili nekomprimirano  

Jamstveni rok 1 godina  



Mogućnost pretvaranja višestraničnih, uvezanih 
dokumenata – isprava (knjižica) 

 

Detekcija separatora Minimalno kontrolnim papirom s barkodom  

Podržani pogonski 
program uređaja 

ISIS/TWAIN  

Podržani operativni 
sustavi 

Windows 10/11 (64 bit)  

Jamstveni rok 1 godina  

 

Tablica 3. Softver za skeniranje i obradu skenirane građe* 

Karakteristike Tražene karakteristike, minimalni zahtjev Ponuđene karakteristike 

Vrsta softvera 
Softver za skeniranje i obradu skenirane građe: – 
upisati proizvođača i naziv rješenja 

 

Podrška za skenere 
Softver mora podržavati skenere različitih 
proizvođača i različitih brzina skeniranja 

 

 

Skeniranje u Batch-u 

Jednostavno startanje skeniranja Job-a, 
mogućnost skeniranja pojedinačno i u Batch-u, 
mogućnost pregledavanja skeniranih 
dokumenata 

 

 

 

Napredno upravljanje 
sa slikama 

Kontrola kvalitete skeniranih slika s automatskom 
identifikacijom nepravilnosti na slikama. 

Mogućnost popravka nepravilnosti bez 
ponavljanja skeniranja 

Mogućnost separacije dokumenata pomoću 
barkoda, patch koda i prazne stranice 

 

Indeksiranje 

Mogućnost kreiranja do 100 indeksnih polja, 
Mogućnost indeksiranja pomoću funkcije OCR 

 

 

 

Izlazni formati 

BMP, Tiff, Tiff / višestranični, JPEG, PDF, PDF/ 
višestranični, PDF enkriptiran/zaštićen, PDF 
pretraživi, PDF-A 

 

Jamstveni rok 1 godina  

 

Ugovaratelj mora dokazati da je ovlašten za prodaju i servis svih uređaja koji su predmet nabave za 

hrvatsko tržište za predmetnu nabavu. Naručitelj može prije donošenja odluke od ponuditelja koji je 

podnio ekonomski najpovoljniju ponudu zatražiti da u primjerenom roku, ne kraćem od pet dana, radi 

dokazivanja sposobnosti iz ove podtočke 2.2.9 dostavi ažuriran popratni dokument i to: 

● potvrdu proizvođača/ovlaštenog zastupnika proizvođača za prodaju i servis svih uređaja koji 

su predmet nabave za hrvatsko tržište za predmetnu nabavu. 



Ugovaratelj mora dokazati da ponuđena oprema ima karakteristike propisane u tehničkoj specifikaciji 

koja je dio predmetne dokumentacije o nabavi. Naručitelj može prije donošenja odluke od ponuditelja 

koji je podnio ekonomski najpovoljniju ponudu 

zatražiti da u primjerenom roku, ne kraćem od pet dana, radi dokazivanja sposobnosti iz ove podtočke 

2.2.9 dostavi ažuriran popratni dokument i to: 

● opis (katalog) ponuđene opreme. 

Ažurirani popratni dokument je svaki dokument u kojem su sadržani podaci važeći, odgovaraju 

stvarnom činjeničnom stanju u trenutku dostave Naručitelju te dokazuju ono što je gospodarski subjekt 

naveo u e-ESPD-u. 

 

2.2.10 Jamstveni rok i usluge održavanja i podrške tijekom jamstvenog roka 
Jamstveni rok iznosi minimalno 12 mjeseci od dana puštanja u rad produkcijske instance Sustava, što 

se potvrđuje Zapisnikom o primopredaji i puštanju u produkcijski rad Sustava. Jamstveni rok obuhvaća 

usluge nadzora Sustava, preventivnog, korektivnog i adaptivnog održavanja Sustava te post-

produkcijske podrške korisnicima Sustava za rad u Sustavu. Ugovaratelj treba ažurirati sva softverska 

rješenja za vrijeme trajanja jamstvenog roka u sklopu ponuđene cijene, bez dodatne naplate. 

Ažuriranjem sustava, Naručitelj smatra ažuriranje Sustava u svrhu popravka otkrivenih grešaka (eng.: 

„bug fixing“) bez dodavanja novih funkcionalnosti.  

Produkcijska instanca će se upotrebljavati za službeni rad Naručitelja. Nakon što Sustav tehnički bude u 

potpunosti uspostavljen, testiran i pušten u produkciju, Ugovaratelj treba pružiti usluge pojačane 

podrške na lokaciji Naručitelja (On-site), bez dodatnih troškova za Naručitelja, u trajanju od dva 

mjeseca, a ne više od 40 čovjek/dana ukupno za dva mjeseca pojačane podrške. Uz on-site podršku 

Ugovaratelj treba provoditi pojačanu podršku putem telefona i e-maila za ostale lokacije Naručitelja 

tijekom jamstvenog roka. Nakon iskorištenja on-site podrške, pruža se produkcijska podrška od 5 

čovjek/dana mjesečno u periodu od minimalno 12 mjeseci. Produkcijska podrška se sastoji od 

telefonske podrške, podrške putem elektronske pošte te po potrebi i boravka na lokaciji Naručitelja. 

Za vrijeme jamstvenog roka Ugovaratelj mora osigurati korektivno, preventivno i adaptivno održavanje 

Sustava u opsegu isporuke sustava od strane Ugovaratelja. Adaptivno održavanje obuhvaća i usklađenje 

Sustava s promjenama zakonskih propisa (koje nisu bile poznate do prihvaćanja detaljne funkcionalne 

i tehničke specifikacije) relevantnim za procese iz opsega u maksimalnom iznosu od 40 č/d, pri čemu 

će odabrani Ugovaratelj u slučaju takvih potreba za promjenama za svaku promjenu prvo Naručitelju 

dati procjenu potrebnog angažmana, koju zatim Naručitelj treba odobriti. Adaptivno održavanje 

obuhvaća i segment tehnološkog usavršavanja, instalaciju i konfiguraciju novih verzija sustava i 

unaprjeđenja odnosno Sustava s poslovnim i zakonskim promjenama. Treba obuhvatiti odgovarajuću 

prilagodbu aplikacijskog sustava i podataka novim verzijama operativnih sustava, sustava za upravljanje 

relacijskim bazama podataka, web poslužiteljima, internet preglednika i ostalih softverskih alata, prema 

procjeni Ugovaratelja. Ugovaratelj treba kontinuirano razvijati Sustav i u pogledu ergonomije korištenja 

i  performansi te provesti usklađenje Sustava s promjenama zakonskih propisa (koje nisu bile poznate 

do prihvaćanja detaljne funkcionalne i tehničke specifikacije) relevantnim za procese iz opsega te 

poslovnih promjena, a koje nije bilo moguće definirati u trenutku definiranja i potvrđivanja 

funkcionalne specifikacije, u maksimalnom iznosu od 40 č/d.   



Ugovaratelj je obvezan izvršavati nadzor rada operativnog sustava i baze podataka, nadzirati sistemski 

softver i provoditi dodatne optimizacije Sustava, kako bi se postigao optimalan rad i puna 

funkcionalnost Sustava tijekom jamstvenog razdoblja.  

Korektivno održavanje unutar jamstvenog roka od 12 mjeseci unutar kojeg će Ugovaratelj biti dužan 

ispraviti sve greške na implementiranim funkcionalnostima i dokumentaciji Sustava (navedene greške 

ne uključuju greške u podacima te neispravnom korištenju Sustava od strane Naručitelja). Jamstveni 

rok počinje teći s trenutkom početka produkcijskog rada novog Sustava. 

Preventivno održavanje podrazumijeva modifikaciju softverskog proizvoda s ciljem poboljšanja 

performansi Sustava, tehničku provjeru logova, baze podataka, pozadinskih poslova, periodičnu 

provjeru performansi Sustava i ažuriranje Sustava (patchiranje) u cilju očuvanja pune funkcionalnosti 

Sustava za korisnike Naručitelja. Preventivno održavanje obuhvaća i praćenje redovitog rada 

aplikacijskog Sustava odnosno kontinuirano provjeravanje rada aplikacijskog Sustava, da bi se 

preventivno mogle obaviti sve potrebne akcije kako bi Sustav uvijek optimalno radio. Preventivno 

održavanje potrebno je obavljati radnim danom sukladno planu i uputama Ugovaratelja o održavanju 

aplikacijskog Sustava, kojeg odobrava Naručitelj. 

Pravo na nove verzije sustava (ne uključujući instalaciju i konfiguraciju) unutar kojeg će Ugovaratelj biti 

dužan isporučiti nove verzije do najviše 2 puta unutar jamstvenog roka od 12 mjeseci. 

Zahtjevi Naručitelja, pogreške (odstupanje od definiranih funkcionalnosti) i neusklađenosti 

aplikacijskog sustava klasificirati će se  prema Tablici prioriteta navedenoj u nastavku: 

Prioritet razine A – 

(Potpuni pad Sustava) 
Poslovni proces je u potpunosti stao. 

Prioritet razine B – 

(Djelomični pad Sustava) 
Poslovni proces je u funkciji ali znatno otežan. 

Prioritet razine C – 

(Značajan utjecaj) 
Poslovni proces je ugrožen, ali u funkciji. 

Prioritet razine D – 

(Ograničen utjecaj) 
Potreban nadzor ponašanja Sustava. 

Tablica 1: Prioriteti razina 

U skladu s postavljenim razinama prioriteta, Ugovaratelj treba postupati prema dobrim pravilima struke 

kako bi: 

● Zadovoljio vremena odziva prema Tablici ciljanih odzivnih vremena (Tablica 2), 

● Osigurao rješenje problema u skladu s definiranim vremenima za rješavanje problema, 

određenim u Tablici ciljanih odzivnih vremena. 

Prijava problema obavlja se: 

● Putem e-maila; 

● Telefonom uz popratni e-mail. 



Razina 

prioriteta 

Inicijalno 

odzivno 

vrijeme 

Ciljano vrijeme 

za rješenje 

zahtjeva 

Način podrške 

A 4 sata 8 sati 
Na rješavanju problema će se raditi dok se ne pronađe 

rješenje. 

B 1 dan 2 dana 

Rješavanju problema će se pristupiti u dogovoru s 

Naručiteljem, a u vrijeme kada će to izazvati najmanje 

ometanja. 

C 2 dana 5 dana 
Problem će se rješavati u skladu s redovnim 

poslovanjem Ugovaratelja. 

D 3 dana 10 dana 
Problem će se rješavati u skladu sa redovnim 

poslovanjem Ugovaratelja. 

Tablica 2: Ciljana vremena odaziva 

Sustav mora biti dostupan korisnicima u 24/7, osim u vremenu predviđenom za održavanje. Planirano 

vrijeme podrške je u radno vrijeme Naručitelja dok će se vrijeme planiranog održavanja Sustava, koje 

zahtijeva da Sustav nije dostupan za krajnje korisnike, za svaku takvu situaciju definirati s Naručiteljem.  

Ugovaratelj tijekom perioda održavanja treba izrađivati mjesečni zapisnik o pružanju usluga održavanja 

i isporuke koji obuhvaća sve usluge održavanja i podrške za Sustav. 

  



3 Arhitektura sustava za elektroničko uredsko poslovanje i upravljanje 

digitalnom dokumentacijom 
 

Sustav za elektroničko uredsko poslovanje i upravljanje digitalnom dokumentacijom (dalje Sustav) treba 

podržavati sve procese elektroničkog uredskog poslovanja u skladu sa svim zakonskim odredbama i 

poslovnim potrebama KBM-a, treba podržati proces digitalnog arhiviranja u skladu sa zakonodavnim 

arhivom te podržati upravljanje digitalnim dokumentima i pohranu digitalnih dokumenata za poslovne 

proces upravljanja kadrovima i likvidature ulaznih računa, kao i pripadne tokove odobravanja, 

ovjeravanja i potpisivanja dokumenata vezanih uz navedene procese. 

KBM provodi upravne postupke prvog stupnja (UP I) i upravne postupke drugog stupnja (UP II) te 

neupravne postupke. Postupci se provode u skladu sa Zakonom o općem upravnom postupku te budući 

Sustav treba podržati vođenje elektroničkih evidencija predmeta upravnog postupka prvog stupnja (UP 

I), predmeta upravnog postupka drugog stupnja (UP II) i predmeta neupravnog postupka (NP).  

Sustav treba omogućavati zaprimanje i spremanje elektroničkih/digitalnih dokumenata, evidentiranja 

podataka dokumenata, spremanje digitalizirane (skenirane papirnate) dokumentacije, generiranje 

dokumenata iz podataka IT sustava KBM-a (e-Račun FINA, IT sustav za upravljanje kadrovima Status i 

Poslovni informacijski sustav) i pripadnih obrazaca konfiguriranih u Sustavu te definiranje tokova rada 

s dokumentima (tzv. „workflovi“) i odobravanja. Kako je već navedeno, uz navedeno Sustav treba 

omogućavati provođenje procesa arhiviranja dokumentacije.  

U skladu s navedenim i odredbama Uredbe o uredskom poslovanju (NN 75/21) (dalje Uredba) i 

pripadnim prilogom Uredbe „Tehnička specifikacija informacijskog sustava elektroničkog uredskog 

poslovanja“, definirana je buduća arhitektura Sustava KBM-a visoke razine. U sklopu arhitekture Sustava 

navedena je funkcionalna, poslovna, semantička i integracijska arhitektura Sustava, koja primarno 

obuhvaća navedene arhitekturalne poglede iz perspektive podsustava za elektroničko uredsko 

poslovanje (SEUP), koja je javno objavljena u sklopu dokumenta „Tehnička specifikacija informacijskog 

sustava elektroničkog uredskog poslovanja“, kao prilog Uredbi o uredskom poslovanju (NN 75/21) te su 

dijelovi spomenutog dokumenta navedeni u sklopu ovog dokumenta – opisa predmeta nabave i 

pripadnih funkcionalnih zahtjeva podsustava za elektroničko uredsko poslovanje te budući Sustav treba 

biti implementiran u skladu s navedenom arhitekturom i dokumentom „Tehnička specifikacija 

informacijskog sustava elektroničkog uredskog poslovanja“. Uz SEUP arhitektura Sustava obuhvaća i 

perspektivu podsustava za upravljanje digitalnom dokumentacijom. 

U skladu s načelom otvorenosti, Sustav treba sadržavati mehanizme povezivanja i razmjene podataka i 

dokumenata s drugim IT sustavima, bez obzira na tehnologiju i izvor te lokaciju podataka i dokumenata. 

Razmjena podataka i dokumenata sustava s ostalim IT sustavima će se vršiti putem direktne integracije 

Sustava s ostalim IT sustavima (internim i vanjskim), pri čemu je potrebno razviti integracijska sučelja 

sustava s razmjenom podataka i dokumenata u oba smjera, odnosno Sustav treba moći predati nekom 

drugom IT sustavu podatke i dokumente, koje pohranjuje a drugi IT sustav može automatski zatražiti 

kreiranje dokumenta na temelju predložaka dokumenata i podataka iz IT sustava KBM-a ili otvaranje 

predmeta i dodjelu klase/urudžbenog od Sustava za elektroničko uredsko poslovanje i upravljanje 

digitalnom dokumentacijom. 

Arhitektura budućeg Sustava mora se bazirati na SOA (eng. Service Oriented Arhitecture) principima, 

što uključuje standardizirana modularna rješenja, temeljena na standardiziranom podatkovnom 

modelu, standardiziranim protokolima i standardiziranim sigurnosnim mehanizmima.  



Sustav mora biti izgrađen na n-tier arhitekturi i mora se sastojati minimalno od sljedećih slojeva: 

● Prezentacijski sloj:  brine o prezentaciji podataka krajnjem korisniku i obuhvaća web rješenje 

koje prezentira sadržaj prilagođeno na različitim korisničkim uređajima,  npr. PC, mobitel; 

● Aplikacijski sloj:  sastoji se od različitih skupova funkcionalnosti/modula prema specifikaciji u 

projektnom zadatku te sučelja putem kojeg se na Sustav spajaju drugi aplikativni sustavi;  

● Repozitorij dokumentacije: je sloj koji implementira model dokumentacije te je osnovna 

funkcionalnost rad s pohranjenim dokumentima. Ovaj skup funkcionalnost obuhvaća podršku 

za verzioniranje, pretraživanje  sadržaja, primjenu pravila pristupa i sl.; 

● Perzistentni sloj: Perzistentni sloj predstavlja sloj stvarne pohrane podataka. 

 

Pored podrške korisničkom i aplikativnom sučelju, Servisno sučelje mora uključivati i podršku 

minimalno za glavne kanale za prijem pošiljki i dokumenata: 

● Kanali za prijem elektroničkih pošiljki - sučelje sustava za prijem pošiljki u elektroničkom 

obliku 

o Elektronička pošta - sučelje Sustava za prijem pošiljki putem elektroničke pošte 

o Aplikacijski servis - sučelje Sustava za prijem pošiljki putem nekog aplikacijskog 

servisa -  korisničkog pretinca (KP) ili portala JPT za dostavu pošiljki putem aplikacije ili 

poslovni IT sustavi KBM-a 

o FTPS - je standardni mrežni protokol koji se koristi za premještanje datoteka s jednog 

hosta na drugi putem mreže temeljene na TCP-u osiguran putem SSL/TLS-a. 

● Kanali za prijem fizičkih pošiljki - sučelje sustava za prijem pošiljki u fizičkom obliku (. 

pretvaranjem u elektronički oblik i ručnim unosom u sustav) 

o Poštanska usluga - sučelje sustava za prijem pošiljki putem poštanske usluge 

o Osobna dostava - sučelje sustava za prijem pošiljki putem osobne dostave ili izjave na 

zapisnik. 

 

3.1 Arhitektura Sustava za elektroničko uredsko poslovanje i upravljanje digitalnom 

dokumentacijom visoke razine – funkcionalni pogled 
Sustav za elektroničko uredsko poslovanje i upravljanje digitalnom dokumentacijom, čija arhitektura 

visoke razine je predstavljena u nastavku, za krajnje korisnike treba imati jedinstveno korisničko sučelje 

u svim segmentima Sustava (podsustavima) i čini integralnu cjelinu, bez obzira od koliko komponenti se 

sastoji te omogućavati Single Sign-On. Sustav treba omogućavati upravljanje digitalnom 

dokumentacijom, tokovima, poslovnim procesima i predmetima kroz slijedeće segmente odnosno 

podsustave:  

● Podsustav za elektroničko uredsko poslovanje (SEUP) – upravljanje dokumentacijom u 

uredskom poslovanju - primitak, otvaranje i pregled pismena i pošiljki, obrada i razvrstavanje 

pismena, dostava predmeta i pismena u rad, administrativno-tehnička obrada akta, otprema 

akata, priprema predmeta za pismohranu i arhiv;  

● Podsustav za upravljanje digitalnom dokumentacijom (DMS) – digitalizacija procesa 

upravljanja dokumentacijom (workflow engine) u poslovnim procesima KBC-a, pohranjivanje 

dokumenata, verzioniranje dokumenata, usporedni rad na dokumentu, kreiranje dokumenata 

iz predložaka i podataka iz SEUP-a i navedenih IT sustava KBC-a; 



● Podsustav za digitalno arhiviranje – upravljanje digitalnom dokumentacijom u arhivskom 

poslovanju - stvaranje, čuvanje, obrada, vrednovanje, pretvorba u digitalni oblik, izlučivanje i 

predaja dokumentarnoga gradiva; 

● Podsustav za optičko prepoznavanje teksta skeniranih dokumenata (OCR); 

● Podsustav za izvještavanje; 

● Podsustav za nadzor i administraciju sustava. 

Sustav se može sastojati od više IT sustava od navedenih u funkcionalnoj arhitekturi visoke razine jer 

različiti IT sustavi na tržištu se sastoje od različitih komponenata ali ključno je da se Sustav treba 

sastojati od potpuno integriranih komponenata (podsustava i modula) i da Sustav treba biti jedinstven, 

integralni sustav te da za korisnika nema razlike u radu odnosno korisničkom sučelju, bez obzira koju 

komponentu Sustava koristi u svom radu . 

 

Slika 1: Funkcionalna arhitektura Sustava KBM-a visoke razine 

 

3.1.1 Podsustav za elektroničko uredsko poslovanje (SEUP) 
Svrha podsustava za elektroničko uredsko poslovanje je osigurati središnju evidenciju predmeta i 

pripadnih pismena, sukladno Uredbi. U sklopu Sustava potrebno je provesti digitalizaciju svih poslovnih 

procesa uredskog poslovanja u skladu s Uredbom o uredskom poslovanju i uspostaviti digitalizirani 

proces uredskog poslovanja za sve ustrojstvene jedinice KBM-a. U viziji novog Sustava, podsustav za 

elektroničko uredsko poslovanje (SEUP) visoko je integriran s podsustavom za upravljanje digitalnom 

dokumentacijom (DMS) te poslovnim IT sustavima KBM-a, kako je prethodno navedeno, za one 

dokumente za koje je potrebno voditi u skladu s odredbama Uredbe odnosno evidentirati u sklopu 

uredskog poslovanja.  

Podsustav za elektroničko uredsko poslovanje treba podržati sve poslovne procese KBM-a u skladu s 

pravnim okvirom za uredsko poslovanje, poslovnim procesima KBM-a i funkcionalnostima navedenima 

u sklopu ovog dokumenta. Odnosno, ovaj podsustav treba omogućavati evidentiranje, upravljanje 

dokumentacijom u uredskom poslovanju - primitak, otvaranje i pregled pismena i pošiljki, obrada i 

razvrstavanje pismena, dostavu predmeta i pismena u rad, administrativno-tehničku obradu akta, 



otpremu akata te pripremu predmeta za pismohranu i arhiv uz automatsko generiranje svih 

dokumenata na temelju predložaka iz Sustava.  

SEUP KBM-a treba biti usklađen sa zahtjevima i specifikacijama iz priloga Uredbe o uredskom 

poslovanju NN 75/21, dokumenta „Tehnička specifikacija informacijskog sustava elektroničkog 

uredskog poslovanja (prilog.) uz zadovoljavanje i specifičnosti odnosno poslovnih potreba KBM-a 

navedenih u ovom dokumentu.  

U sklopu SEUP-a se provodi tehničko-administrativna obrada akta pri čemu podsustav za upravljanje 

dokumentacijom (DMS) kreira dokumente (akte) iz predložaka dokumenata i podataka dostupnih u 

SEUP-u i poslovnim IT sustavima KBM-a iz opsega predmeta nabave (Poslovni informacijski sustav (PIS) 

– podaci vezani za ulazne račune i sustav za upravljanje ljudskim potencijalima Status - podaci o 

zaposlenicima) i pohranjuje digitalne dokumente i ostale digitalne sadržaje u repozitorij Sustava, a 

SEUP-a provodi urudžbiranje i evidentiranje podataka svih pristiglih ulaznih i izlaznih pismena, koji se 

zaprimaju i izrađuju u KBM-u.  

Uz sve navedeno jedna od vrlo bitnih funkcionalnosti Sustava je integracija sa ZUP IT sustavom, kojom 

se treba omogućiti praćenje statusa postupka zainteresiranoj strani u svakom trenutku tijekom trajanja 

postupka, za sve predmete i postupke iz nadležnosti KBM-a.  

 

3.1.2 Podsustav za upravljanje digitalnom dokumentacijom 
Podsustav za upravljanje digitalnom dokumentacijom (DMS) treba biti podrška u upravljanju digitalnom 

dokumentacijom za procese upravljanja kadrovima i likvidature ulaznih računa KBM-a te sve ulazne i 

izlazne pošte koja se zaprima i izrađuje te šalje u sklopu uredskog poslovanja. U sklopu predmeta 

nabave, od Sustava se očekuje da omogući automatizaciju i digitalizaciju procesa upravljanja 

dokumentacijom navedenih procesa te automatsko spremanje i verzioniranje dokumenata. Potrebno 

je implementirati „engine za workflowe“ (definiranje tokova procesa bez programiranja) odobravanja i 

elektroničkog potpisivanja dokumenata.  

Sustav treba podržati kreiranje digitalne dokumentacije (elektronički obrasci i dokumenti) na temelju 

predložaka dokumenata u Sustavu i podataka iz Sustava i povezanih IT sustava KBM-a iz opsega 

predmeta nabave (PIS i Status) te uspostaviti automatizirane tokove dokumentacije, bez potrebe za 

ručnom intervencijom (određivanje slijedećeg u lancu odobravanja od strane korisnika, osim u slučaju 

nedostupnosti slijedećeg u radno toku) te ispisivanjem i ručnim potpisivanjem, npr. za zaprimljen ulazni 

e-račun, koji je automatski spremljen u sklopu Sustava, Sustav provodi automatsko raspoređivanje na 

nadležnu osobu, da provede formalnu i računsku kontrolu te nakon odobrenja automatsko 

prosljeđivanje na suštinsku kontrolu bez potrebe ručnog odabira kome slijedećem u lancu odobravanja 

treba ići ulazni račun. 

DMS treba sadržavati mehanizam (eng. Work-flow engine) za definiranje postupaka i pripadajućih 

elemenata postupaka – statuse, vrste dokumenata, uloge sudionika postupka, predloške dokumenata 

te korisnička polja u Sustavu, putem kojih krajnji korisnik provodi svoje specifične procese.  

IT sustav za upravljanje ljudskim potencijalima Status i poslovni informacijski sustav (PIS) KBM-a trebaju 

biti povezani sa Sustavom, kako bi u svim povezanim procesima, svim dionicima procesa, uvijek bile 

dostupne aktualne verzije dokumenata koji se obrađuju u procesima upravljanje kadrovima i likvidatura 

ulaznih računa. Za one dokumente za koje je potrebno, sukladno Uredbi o uredskom poslovanju, 

automatski se evidentiraju – urudžbiraju (putem integracije – bez dvostrukog unosa podataka) podaci 



o dokumentima u SEUP-u i kasnije trajno pohranjuju dokumenti u DMS-u, u sklopu cjelokupnog 

integriranog Sustava. 

Upravljanje životnim ciklusom svakog zapisa u Sustavu, treba biti implementirano kroz statuse i 

prijelaze statusa pojedinih poslovnih objekata. Statusi su prirodni odraz tijeka poslovnog procesa. Pri 

tome KBM zadržava potpunu autonomiju u upravljanju poslovnim procesima te nakon inicijalne 

implementacije sustava KBM sam može definirati procesne korake i poslovna pravila vezana za te 

procesne korake, kroz koje prolazi poslovni objekt u svom životnom ciklusu. 

Inicijalne postavke procesa i svih pripadnih dokumenata (predložaka) iz opsega predmeta nabave te 

postavke statusa i prijelaza statusa u životnim ciklusima svih vrsta zapisa su dio usluga implementacije 

u sklopu ovog predmeta nabave opisanog u sklopu projektnog zadatka (ovaj dokument) i trebaju biti 

isporučene implementacijom cjelokupnog Sustava. 

Kroz potpunu integraciju podsustava SEUP i DMS, treba biti omogućeno automatsko urudžbiranje svih 

stvorenih akata te automatiziran ispis klasifikacijske oznake (prema predmetu u koji pripada) i 

urudžbenog broja (prema rednom broju zadnjeg pismena u predmetu) na način da se navedeni podaci 

ispisuju automatski na digitalnom dokumentu, nakon kreiranja digitalnog dokumenta.  

Za sve dokumente, koji se kreiraju u Sustavu, trebaju se uspostaviti pripadni predlošci dokumenata, 

jedinstveni odnosno standardizirani obrasci na razini KBM-a koje će zatim koristiti svi zaposlenici 

jednoobrazno u svom radu. 

Sustav treba omogućavati funkcionalnosti za spremanje dokumenata, upravljanje pravima pristupa i 

verzijama dokumenata, istovremeni rad na dokumentu više zaposlenika, središnju pretragu svih 

dokumenata po metapodacima ili punom sadržaju dokumenata te sve ostale uobičajene funkcije 

platformi za upravljanje dokumentima.  

Svi dokumenti koji su dostupni korisnicima u poslovnim IT sustavima Status i PIS pohranjuju se u 

Sustavu, a integracija tih sustava s Sustavom osigurava da korisnik ne mora brinuti gdje i kako se 

dokument pohranjuje.  

Nadalje, Sustav treba omogućavati automatski prihvat dokumenata i njihovih identifikatora iz sustava 

za skeniranje (na temelju integracije sa sustavom za skeniranje koji posjeduje KBM), automatsko 

spremanje dokumenata u Sustavu, automatsko postavljanje prava pristupa dokumentima u Sustavu, 

automatsko povezivanje dokumenata iz Sustava sa zapisima o dokumentima iz poslovnih IT sustava 

KBM-a i SEUP-a.  

Sustav treba podržavati mogućnost odabira i korištenja unaprijed pripremljenih predložaka 

dokumenata, s obzirom da je većina onih koji sudjeluju u određenom poslovnom procesu tipizirana s 

točno definiranim elementima, koje dokument mora sadržavati što omogućava standardizaciju 

dokumenata. Kada korisnik odabere dokument temeljen na Word predlošku, Sustav kreira digitalni 

dokument i potpuno automatski popunjava s prethodno unesenim podacima iz baze podataka IT 

sustava KBM-a ili SEUP-a. Za dokument kreiran iz predloška, Sustav mora potpuno automatski dodijeliti 

odgovarajuća prava pristupa korisniku, sukladno poslovnim pravilima KBM-a. Kako pojedini dokumenti 

prolaze kroz svoj životni ciklus, Sustav treba potpuno automatski prilagođavati status i prava pristupa 

(npr. nakon što je završen rad na dokumentu, potrebno je onemogućiti bilo kakve daljnje izmjene nad 

njim).  

Ako je proces u kojem se izrađuje dokument povezan s predmetom uredskog poslovanja, omogućena 

je funkcija automatskog urudžbiranja dokumenata koji se zaprimaju (podnesci) ili nastaju u procesu 

(akti) te korisnik ukoliko je potrebno urudžbiranje odabira opciju „Urudžbiraj“ i Sustav dodjeljuje novi 



URBROJ dokumentu, koji je vidljiv uz dokument. Ako za izabranu vrstu sadržaja postoji povezano 

odobrenje (engl. Work-flow), Sustav po završetku izrade digitalnog dokumenta pokreće toka 

odobravanja. 

Sustav mora omogućavati transformaciju i validaciju podataka elektronički primljenih podataka o 

pismenima, predmetima i drugim podatkovnim objektima za potrebe integracije aplikacijskih sustava 

te orkestraciju podataka odnosno konfiguriranje tijeka poslovnih procesa na generičkoj razini (na razini 

uključenih osoba u proces npr. osobe/uloge uključene u odobravanje nekog dokumenta), na način da 

za promjenu toka poslovnih procesa nije potrebno programiranje ili instalacija nove verzije Sustava. 

 

3.1.3 Podsustav za digitalno arhiviranje 
Primarna svrha podsustava za digitalno arhiviranje je arhiviranje dokumentarnog gradiva (izlučuje se) i 

arhivskog gradiva (trajno se čuva) odnosno pohranjivanje svih digitalnih dokumenata KBM-a s 

pristupom dokumentima prema ovlaštenjima. Postupanje s dokumentarnim i arhivskim gradivom se 

odvija sukladno dokumentima KBM-a "Popis dokumentarnog gradiva s rokovima čuvanja" i „Pravila za 

upravljanje dokumentarnom gradivom“ te Sustav treba biti u potpunosti usklađen s navedenim 

dokumentima. Predmet nabave je arhiviranje svih predmeta i pripadnih pismena s digitalnim 

dokumentima (pohranjivanje s rokom čuvanja i podnošenjem zahtjeva za vraćanje u rad), koji su dio 

uredskog poslovanja i evidentiranje svih oblika gradiva, koje se treba evidentirati u skladu s Pravilnikom 

o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva te brisanje i izlučivanje digitalne građe sukladno 

zakonodavnom okviru o pismohrani. Uz navedeno predmet nabave je i arhiviranje digitalizirane građe. 

U sklopu podsustava za digitalno arhiviranje potrebno je migrirati postojeću digitalnu dokumentaciju 

KBM-a, koja obuhvaća digitaliziranu građu ljudskih potencijala te omogućiti pretraživanje (po 

parametrima koji će detaljno biti definirani tijekom implementacije) i pregled sve digitalizirane arhivske 

građe, koja se ne izlučuje a koju će KBM-a dostaviti Ugovaratelju tijekom implementacije da migrira u 

Sustav.  

Uz navedeno predmet nabave je i pohranjivanje digitalizirane građe, čija digitalizacija (skeniranje i 

mikrofilmiranje papirnate građe) je upravo u tijeku u KBM-u a koja se ne izlučuje te je potreban 

kontinuiran pristup istoj, od strane ovlaštenih zaposlenika KBM-a, prema vrsti dokumenata. 

Sve jedinice dokumentarnog gradiva koje se arhiviraju, nalaze se u podsustavu za digitalno arhiviranje 

te su dostupne osobama koje imaju pravo pristupa dokumentima, sukladno definiranim pravilima o 

pravu pristupa. Prilikom uspostave podsustava za digitalno arhiviranje definirati će se gradivo koje se u 

njemu čuva, tko je odgovoran za ovaj podsustav te mora biti osigurana cjelovitost i sigurnost pristupa 

gradivu u ovom podsustavu. 

 

3.1.4 Podsustav za optičko prepoznavanje teksta skeniranih dokumenata (OCR) 
Kako bi se postigla maksimalna ergonomija i efikasnost procesa skeniranja odnosno digitalizacije 

dokumentacije, Sustav treba sadržavati i podsustav/modul za optičko prepoznavanje teksta te nakon 

skeniranja i pohrane skeniranog dokumenta automatski pokretati optičko prepoznavanje teksta, kako 

bi svi skenirani i digitalizirani dokumenti bili u potpunosti pretraživi (eng. full text search).  

Stoga Sustav mora omogućavati pretvaranje u elektronički oblik fizički zaprimljenih pismena i drugih 

pošiljki i dokumenata te optičko prepoznavanje skeniranih pismena i drugih elektroničkih pošiljki i 

dokumenata kako je definirano čl. 4. Uredbe. 



 

3.1.5 Podsustav za izvještavanje 
Ovaj podsustav treba omogućavati izvještavanje po svim objektima i svih komponenta Sustava (svih 

podsustava) odnosno izvještavanje o svim dokumentima, predmetima i radnim tokovima, sukladno 

pravima koje pojedini zaposlenik ima u Sustavu. 

Sustav treba omogućavati  objavu podataka iz baze u obliku elektroničkih dokumenata i izvještaja te 

konfiguraciju i upravljanje istim.  

Sustav mora podržavati najmanje sljedeće izvještaje s podacima definiranim Uredbom i drugim 

propisima: 

● Evidencija predmeta UP/I - izvještaj koji prikazuje evidenciju predmeta upravnog postupka 

prvog stupnja 

● Evidencija predmeta UP/II - izvještaj koji prikazuje evidenciju predmeta upravnog postupka 

drugog stupnja 

● Evidencija predmeta neupravnog postupka - izvještaj koji prikazuje evidenciju predmeta 

neupravnog postupka  

● Dostavne liste za poštu - izvještaj koji generira dostavne liste za poštu za pismena koja se 

otpremaju kanalom poštanske dostave 

● Izvješće za UP/I postupke - izvješće o rješavanju predmeta upravnog postupka prvog stupnja 

● Izvješće za UP/II postupke - izvješće o rješavanju predmeta upravnog postupka drugog 

stupnja 

● Izvješće za neupravne postupke - izvješće o rješavanju predmeta neupravnog postupka. 

● Izvješće za kadrove – izvještaj koji prikazuje dokumente po zaposleniku 

● Izvješće za likvidaturu ulaznih računa – izvještaj koji prikazuje status računa s podacima 

računa (izdavatelj, iznos, datum zaprimanja, datum formalne i računske kontrole, datum 

suštinske kontrole, datum likvidature (knjiženja računa nakon odobrenja i evidencije u knjigu 

računa), datum valute plaćanja, u odabranom vremenskom periodu 

● Izvještaji za nadzor - obvezni izvještaji definirani Uredbom, poslovnim potrebama KBM-a 

definiranih ovih dokumentom i drugim propisima 

● Statistike - obvezne statistike definirane Uredbom i drugim propisima 

 

3.1.6 Podsustav za nadzor i administraciju sustava te upravljanje matičnim podacima sustava 
Podsustav za nadzor i administraciju sustava te upravljanje matičnim podacima sustava obuhvaća 

administriranje svih matičnih podataka i šifarnika u nadležnosti Sustava te uloga i prava po ulogama na 

razini cijelog Sustava zajedno, a ne zasebno po komponentama (da svaki podsustav ima zasebno modul 

za administraciju) odnosno u sklopu ovog modula se administrira svim elementima te vrši nadzor 

cjelokupnog Sustava.  

Sustav mora omogućavati upravljanje korisnicima i pravima te sadržavati aplikacijski servis koji drugim 

internim IT sustavima KBM-a pruža podatke o korisnicima sustava i njihovim pravima (ulogama) u 

Sustavu.  

Druga vrlo važna komponenta ovog podsustava je mogućnost bilježenja zapisa o korištenju sustava 

(Audit) te uz navedeno Sustav treba omogućavati upravljanje i pretragu zapisa o korištenju Sustava 

ovlaštenim osobama. 



Podsustav za nadzor i administraciju te upravljanje matičnim podacima sustava upravlja matičnim 

podacima iz nadležnosti poslova uredskog poslovanja (plan klasifikacijskih oznaka itd.) i upravljanja 

dokumentacijom dok matične podatke iz nadležnosti drugih procesa preuzima iz nadležnih IT sustava 

KBM-a (PIS i sustav za upravljanje ljudskim resursima Status). Matične podatke o zaposlenicima i ustroju 

će se preuzimati putem integracije od sustava za upravljanje ljudskim potencijalima Status. U slučaju 

nemogućnosti integracije Sustava za uredsko poslovanje i upravljanje digitalnom dokumentacijom sa 

sustavom Status, evidentiranje i ručno ažuriranje ustroja i podataka zaposlenika se provodi u Sustavu 

za uredsko poslovanje i upravljanje digitalnom dokumentacijom. Stoga Sustav treba omogućavati 

upravljanje i konfiguraciju unutarnjeg ustrojstva KBM-a te ustroj treba biti putem aplikacijskog servisa 

Sustava dostupan svim komponentama Sustava kao i drugim povezanim IT sustavima KBM-a. Na razini 

KBM-a uspostavljen je registar matičnih podataka partnera te se podaci svih fizičkih i pravnih osoba 

zaprimaju od modula za matične podatke BIS i PIS sustava. Uz navedeno Sustav mora sadržavati i 

aplikacijski servis za upravljanje podnositeljima i strankama, koji internim komponentama Sustava te 

internim IT sustavima KBM-a pruža podatke o podnositeljima i strankama evidentiranima u Sustavu. 

 

3.2 Arhitektura Sustava za elektroničko uredsko poslovanje i upravljanje digitalnom 

dokumentacijom visoke razine – poslovni pogled 
Poslovni pogled Sustava je primarno definiran iz perspektive uredskog poslovanja te upravljanja 

digitalnom dokumentacijom vezanom uz proces upravljanja kadrovima i likvidature ulaznih računa te 

digitalno arhiviranje.  

Sustav mora biti u potpunosti usklađen s odredbama Uredbe o uredskom poslovanju (NN 75/2021) 

(dalje Uredba), Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/2018, 98/2019, 114/2022, 36/2024) 

(dalje Zakon) te ostalih povezanih zakonskih i podzakonskih akata te internih akata KBM-a.  

 

3.2.1 Poslovni pogled - Glavni poslovni objekti 
Sustav mora podržati glavne poslovne objekte definirane čl. 4. Uredbe i čl. 3. i 10. Zakona o arhivskom 

gradivu i arhivima: 

● Brojčana oznaka akta definirana čl. 4. t. 1. (vrsta: podatkovni objekt) 

● Brojčana oznaka podneska definirana čl. 4. t. 2. (vrsta: podatkovni objekt) 

● Brojčana oznaka tijela definirana čl. 27. (vrsta: poslovni objekt) 

● Dokument definiran čl. 4. t. 4. (vrsta: poslovni objekt) 

● Dokumentarno gradivo definirano čl. 4 t. 5. (vrsta: poslovni objekt) 

● Dosje definiran čl. 4. t. 6. (vrsta: poslovni objekt) 

● Evidencije uredskog poslovanja definirane čl. 4. t. 7. (vrsta: poslovni objekt) 

● Elektronički zapis (dokument) definiran čl. 33. (vrsta: poslovni objekt) 

● Informacijski sustav uredskog poslovanja definiran čl. 4. t. 8. (vrsta: grupiranje) 

● Jedinstveni identifikator definiran čl. 4. t. 9. (vrsta: podatkovni objekt) 

● Jedinstvenu oznaku pismena definirana čl. 4. t. 10. (vrsta: podatkovni objekt) 

● Klasifikacijska oznaka definirana čl. 4. t. 11. (vrsta: poslovni objekt) 

● Optičko prepoznavanje teksta definirano čl. 4. t. 12. (vrsta: poslovna funkcija) 

● Pečat definiran čl. 4. t. 13. (vrsta: poslovni objekt) 

● Pisarnica definirana čl. 4. t. 14. (vrsta: ustrojstvena jedinica) 

● Pismeno je definirano čl. 4. t. 15. (vrsta: poslovni objekt) 

● podnesak je definiran čl. 4. t. 15. a (vrsta: poslovni objekt) 



● akt je definirana čl. 4. t. 15. b (vrsta: poslovni objekt) 

● Pismohrana definirana čl. 4. t. 16. (vrsta: ustrojstvena jedinica) 

● Pošiljka je definirana čl. 4. t. 17. (vrsta: poslovni objekt) 

● Potpis definiran čl. 4. t. 18. (vrsta: poslovni objekt) 

● Pouzdani popis definiran čl. 4. t. 19. (vrsta: poslovni objekt) 

● Predmet (spis) definiran čl. 4. t. 22. (vrsta: poslovni objekt) 

● Prilog definiran čl. 4. t. 20. (vrsta: poslovni objekt) 

● Redni broj pismena definiran čl. 27. (vrsta: podatkovni objekt) 

● Službena bilješka definirana čl. 4. t. 21. (vrsta: poslovni objekt) 

● Urudžbeni broj definiran čl. 4. t. 23. Uredbe (vrsta: podatkovni objekt). 

● Popis javnog dokumentarnoga gradiva definiran čl. 10. Zakona (vrsta: poslovni objekt) 

● Arhiv definiran čl. 3 Zakona (vrsta: ustrojstvena jedinica) 

● Dokumentarno gradivo definirano čl. 3 Zakona (vrsta: poslovni objekt) 

● Javno dokumentarno gradivo definirano čl. 3 Zakona (vrsta: poslovni objekt) 

● Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku definirano čl. 3 Zakona (vrsta: poslovni objekt) 

● Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku za trajno čuvanje definirano čl. 3 Zakona (vrsta: 

poslovni objekt) 

● Arhivsko gradivo definirano čl. 3 Zakona (vrsta: poslovni objekt) 

● Javno arhivsko gradivo definiran čl. 3 Zakona (vrsta: poslovni objekt) 

● Stvaratelj gradiva definiran čl. 3 Zakona (vrsta: poslovni objekt) 

● Pismohrana definiran čl. 3 Zakona (vrsta: ustrojstvena jedinica) 

 

3.2.2 Poslovni pogled - Zajedničke poslovne funkcije 
Sustav mora podržavati zajedničke poslovne funkcije kako su definirane Uredbom, Zakonom te 

zakonima i drugim propisima: 

● Pretvaranje u elektronički oblik- čl. 15. i čl. 61. Uredbe i čl. 3. Zakona   

● Optičko prepoznavanje teksta - čl. 4. t. 12. i čl. 15. Uredbe 

● Poslovno izvještavanje - čl. 18. Uredbe 

● Upravljanje operacijama KBM-a - poslovna funkcija za definiranje ustrojstva i djelokruga rada 

KBM-a u Sustavu 

● Administracija sustava - poslovna funkcija koja osigurava konfiguraciju i upravljanje radom 

Sustava. 

 

3.2.3 Poslovni pogled - Ustrojstvene jedinice i glavne korisničke uloge 
Sustav mora podržavati sljedeće glavne ustrojstvene jedinice i glavne korisničke uloge ključne za 

odvijanje poslovnih procesa uredskog poslovanja, upravljanja digitalnom dokumentacijom i upravljanje 

arhivom kako su definirani Uredbom, Zakonom te povezanim zakonima i drugim propisima: 

● Pisarnica, definirana čl. 4. i čl. 6. Uredbe 

o Mora minimalno uključivati korisničku ulogu (rolu) Službenik u pisarnici, s ovlastima 

obavljanja poslova Pisarnice 

● Ustrojstvena jedinica - unutarnja ustrojstvena jedinica KBM-a kojoj se predmet upućuje na 

rješavanje ili je nadležna za poslove iz svoje nadležnosti, sukladno čl. 6., čl. 10. i čl. 30. Uredbe 

o Mora minimalno uključivati korisničku ulogu (rolu) Službenik u ustrojstvenoj jedinici s 

ovlastima obavljanja poslova te ustrojstvene jedinice KBM-a u Sustavu 



o Mora minimalno uključivati korisničku ulogu (rolu) Voditelj ustrojstvene 

jedinice/ovlaštena službena osoba s ovlastima obavljanja poslova, rasporeda, 

preraspodjele poslova i nadzora rada službenika u Ustrojstvenoj jedinici KBM-a u 

Sustavu i ovlastima definiranim Uredbom za ovlaštenu službenu osobu 

● Ured ravnatelja - unutarnja ustrojstvena jedinica koja organizacijski uključuje ravnatelja KBM-

a i druge ovlaštene osobe KBM-a 

o Mora minimalno uključivati korisničku ulogu (rolu) Ovlaštena osoba s ovlastima 

definiranim čl. 30. Uredbe 

o Mora minimalno uključivati korisničku ulogu (rolu) Čelnik JPT s ovlastima obavljanja 

poslova, rasporeda, preraspodjele poslova i nadzora rada službenika sukladno čl. 25., 

čl. 27., čl. 45., čl. 59., čl. 60. 

● Pismohrana - ustrojstvena jedinica definirana čl. 4. i čl. 6. Uredbe. 

 

3.3 Arhitektura Sustava za elektroničko uredsko poslovanje i upravljanje digitalnom 

dokumentacijom visoke razine – semantički pogled 
 

3.4 Semantički pogled - klasifikacijske oznake 
Sustav mora podržati podatkovni objekt Plan klasifikacijskih oznaka (čl. 25.) sa sljedećim podacima: 

● Atributi plana - informacijski atributi Plana klasifikacijskih oznaka 

o Naziv plana - naziv plana klasifikacijskih oznaka  

o Datum važenja od - datum od kada je Plan klasifikacijskih oznaka važeći 

o Status - status plana klasifikacijskih oznaka (minimalni skup vrijednosti mora 

uključivati Aktivan, Neaktivan) 

● Povijest izmjena plana - zapisi o izmjeni plana  

o referenca na Zapis o izmjeni (vrijeme izmjene, vrsta izmjene, osoba). 

Plan klasifikacijskih oznaka agregira pojedinačne Klasifikacijske oznake (čl. 23., čl. 24.) sa sljedećim 

podacima: 

● Atributi klasifikacijske oznake - informacijski atributi pojedinačne klasifikacijske oznake 

o Oznaka upravnog područja - oznaka upravnog područja kojem pripada klasifikacijska 

oznaka 

o Klasifikacija prema upravnom području ili djelatnosti - dio klasifikacijske oznake koji 

se odnosi na klasifikaciju prema upravnom području ili djelatnosti  

o Klasifikacija prema vremenu – dio klasifikacijske oznake koji se odnosi na godinu 

otvaranja predmeta 

o Klasifikacija prema obliku - dio klasifikacijske oznake koji se odnosi na klasifikaciju 

prema obliku 

o Redni broj predmeta – dio klasifikacijske oznake koji se odnosi na redni broj 

predmeta u kalendarskoj godini. 

 

3.4.1 Semantički pogled - predmet 
Sustav mora podržati podatkovni objekt Predmet (čl. 15. st. 2.) sa sljedećim podacima: 

● Atributi predmeta - atributi podatkovnog objekta Predmet 



o Naziv/Opis predmeta - naziv ili opis predmeta koji se prikazuje u sustavu i po kojem 

se predmet pretražuje 

o Klasifikacijska oznaka - klasifikacijska oznaka predmeta 

o Datum osnivanja - datum osnivanja predmeta 

o Nadležnost nad predmetom - oznaka i naziv Ustrojstvene jedinice i/ili Službenika koji 

je nadležan nad Predmetom 

o Status - trenutni status predmeta 

o Službena bilješka - podaci Službene bilješke u Predmetu, ako postoji 

o Veza na predmet - oznaka veze na drugi Predmet (npr. kod vezanja dvostruko 

otvorenih predmeta, spajanja, razdvajanja itd.), ako postoji 

● Prava nad predmetom - zapisi o pravima nad predmetom 

o referenca na jedno ili više Prava pristupa koje uključuje podatke o vrsti prava, 

službeniku i/ili ustrojstvenoj jedinici 

● Stvaratelj predmeta - podaci o stvaratelju predmeta 

o podaci o Stranci stvaratelju predmeta 

o podaci o Ustrojstvenoj jedinici koja je stvaratelj predmeta 

o podaci o Službeniku koji je stvaratelj predmeta 

● Podaci o arhiviranju predmeta 

o Datum arhiviranja - datum (i opcionalno vrijeme) kad je predmet arhiviran, ako 

postoji 

o Datum izlučivanja/dostave - datum kad je predmet izlučen iz arhive ili dostavljen na 

pohranu nadležnom arhivu, ako postoji 

o Datum vraćanja u rad - datum kad je predmet vraćen u rad, ako postoji 

● Povijest izmjena predmeta - zapisi o izmjeni predmeta  

o referenca na Zapis o izmjeni (vrijeme izmjene, vrsta izmjene, osoba). 

Predmet se može nalaziti u sljedećim evidencijama (čl. 18. st. 1.):  

● Evidencija predmeta upravnog postupka prvog stupnja 

● Evidencija predmeta upravnog postupka drugog stupnja 

● Evidencija predmeta neupravnog postupka. 

Predmet agregira sljedeće podatkovne objekte:  

● Akt 

● Podnesak 

● Prilog. 

 

3.4.2 Semantički pogled - elektronički zapis 
Sustav mora podržati podatkovni objekt Elektronički zapis s minimalno sljedećim podacima: 

● Atributi zapisa - grupa podataka koja sadrži atribute podatkovnog objekta Elektronički zapis 

o Datum i vrijeme stvaranja - datum i vrijeme kad je nastao poslovni događaj o kojem 

se kreira elektronički zapis 

o Globalni identifikator stranke stvaratelja zapisa - identifikator JPT koje je stvorilo 

elektronički zapis 

o Poslovni događaj - identifikacija poslovnog događaja koji je uzrokovao stvaranje 

elektroničkog zapisa (npr. otprema akta) 



● Atributi dokumenta - grupa podataka koja se odnosi na elektronički dokument vezan uz 

elektronički zapis 

o Kontrolni kod dokumenta - kontrolni kod (engl. hash), generiran na temelju podataka 

dokumenta, koji jednoznačno identificira navedeni dokument 

o Naziv dokumenta - naziv dokumenta za koji je kreiran elektronički zapis namijenjen 

prikazu 

o Identifikator lokacije pohrane - identifikator elektroničke lokacije (u pravilu URL) na 

kojoj se može provjeriti sadržaj elektroničkog dokumenta. 

Elektronički zapis agregira sljedeće podatkovne objekte: 

● Pismeno. 

 

3.4.3 Semantički pogled - pismeno s podlogama akta 
Sustav mora podržati podatkovni objekt Pismeno s minimalno sljedećim podacima: 

● Podaci zaglavlja - grupa podataka koja sadrži podatke zaglavlja pismena kako su definirani 

Uredbom 

o Jedinstvena oznaka pismena - definiran čl. 4. Uredbe; iskaz u obliku linearnog ili 2D 

bar koda sadrži brojčanu oznaku tijela, klasifikacijsku oznaku i redni broj pismena u 

predmetu odijeljene vertikalnom linijom (engl. pipe) „|“ bez dodatnih posebnih 

znakova (npr. ako su brojčana oznaka tijela 111, klasifikacijska oznaka UP/II-001-

01/22-01/01, i redni broj pismena u predmetu 2, tada je jedinstvena oznaka pismena 

111|UPII00101220101|2) 

o Jedinstveni identifikator - definiran čl. 4. Uredbe 

o Klasifikacijska oznaka - definiran čl. 4. Uredbe 

o Urudžbeni broj akta - definiran čl. 4. Uredbe 

o Datum nastanka/primitka - datum i opcionalno vrijeme kada je pismeno nastalo ili je 

zaprimljeno u sustav 

o Naziv/Opis pismena - naziv ili tekstualni opis koji služi za prikaz i pretragu pismena u 

sustavu 

o Redni broj pismena u predmetu – redni broj upisa pismena u predmetu koji je 

sastavni dio jedinstvene oznake pismena i ne smije se ponavljati 

o Službena bilješka - definiran čl. 4. Uredbe, ako postoji 

o Vezani jedinstveni identifikator - definiran čl. 4. Uredbe, jedinstveni identifikator  

pismena koje je vezano uz pismeno koje sadrži podatak (npr. akt sadrži vezu na 

podnesak zaprimljen iz SEUP-a drugog JPT), ako postoji 

● Stvaratelj pismena - grupa atributa koja sadrži podatke o stvaratelju pismena 

o podaci o Stranci stvaratelju pismena 

o podaci o Ustrojstvenoj jedinici koja je stvaratelj pismena 

o podaci o Službeniku koji je stvaratelj pismena 

● Sadržaj - grupa atributa vezana uz sadržaj pismena, ako postoji 

o Elektronički dokument - veza na elektronički dokument koji sadrži sadržaj pismena 

o Elektronički potpis - veza na elektroničke potpise kojima je ovjereno pismeno 

o Elektronički pečat - veza na elektroničke pečate kojima je ovjereno pismeno 

● Podloge akata - grupa atributa vezana uz priloge pismenu i interne akte, ako postoji 

o Prilog - veza na zapis o elektroničkom dokumentu koji je prilog pismenu 

o Interni akt – veza na zapis o elektroničkom dokumentu koji je interna podloga aktu  



o Napomena: prilozi predstavljaju dokumentaciju koja se otprema zajedno s pismenom 

i sadrži iste informacije o otpremi kao i pismenom s kojim su otpremljeni. Interni akti 

se ne otpremaju te nemaju podatke o otpremi. Interni akt ne zauzima redni broj 

pismena u predmetu, a što proizlazi iz čl. 34. Uredbe jer interni akt ne sadrži 

jedinstvenu oznaku pismena za razliku od akta (čl. 33. Uredbe). 

● Povijest izmjena - grupa atributa vezana uz povijest izmjena pismena 

o Zapis o izmjeni - veza na zapis koji sadrži podatke o izmjeni pismena. 

Sustav mora podržavati podatkovni objekt Prilog s minimalno sljedećim podacima: 

● Atributi priloga - grupa atributa vezana uz sadržaj priloga 

o Naziv/Opis - tekstualni sadržaj naziva ili opisa priloga radi prikaza u sustavu 

o Elektronički dokument - veza na elektronički dokument koji sadrži prilog 

● Stvaratelj - grupa atributa koja sadrži podatke o stvaratelju priloga 

o podaci o Stranci koja je stvaratelj priloga 

o podaci o Ustrojstvenoj jedinici koja je stvaratelj priloga 

o podaci o Službeniku koji je stvaratelj priloga. 

Sustav mora podržavati dvije vrste podatkovnih objekata koji su specijalizacija podatkovnog objekta 

Pismeno: 

● Podnesak - podatkovni objekt koji prikazuje specifične podatke podneska 

o Podaci o prijemu - podaci o načinu, odnosno kanalu, vremenu i mjestu/adresi 

prijema podneska 

● Akt - podatkovni objekt koji prikazuje specifične podatke akta  

o Podaci o otpremi - referenca na podatke o otpremi akta 

 

3.4.4 Semantički pogled - elektronički dokument 
Sustav mora podržati podatkovni objekt Elektronički dokument s minimalno sljedećim podacima: 

● Atributi dokumenta - grupa podataka koja sadrži atribute elektroničkog dokumenta 

o Ime datoteke - ime pod kojim je elektronički dokument pohranjen na računalu 

o Vrsta dokumenta - format zapisa elektroničkog dokumenta 

o Oznaka verzije - oznaka verzije elektroničkog dokumenta 

o Sadržaj dokumenta - tekstualni sadržaj, opis sadržaja ili izvadak iz sadržaja 

elektroničkog dokumenta. 

 

3.4.5 Semantički pogled - zapis o izmjeni 
Sustav mora podržati podatkovni objekt Zapis o izmjeni koji predstavlja zapis o promjeni bilo kojeg 

drugog vezanog glavnog podatkovnog objekta i koji se mora generirati kod svake promjene bilo kojeg 

vezanog glavnog podatkovnog objekta, s minimalno sljedećim podacima: 

● Atributi zapisa - grupa podataka koja sadrži atribute zapisa o izmjeni 

● Vrijeme stvaranja / izmjene - datum i točno vrijeme kad je podatkovni objekt stvoren ili 

izmijenjen 

● Vrsta izmjene - vrsta promjene nad podatkovnim objektom 

● Kreirao / izmijenio - oznaka korisnika sustava koji je napravio promjenu objekta. 

 



3.4.6 Semantički pogled - otprema 
Sustav mora podržati podatkovni objekt Otprema koji predstavlja zapis o otpremi akta (internoj 

otpremi internog akta ili eksternoj otpremi akta), s minimalno sljedećim podacima: 

● Primatelj - grupa podataka koja sadrži atribute primatelja akta 

o podaci o Stranci koja je primatelj akta (prazno u slučaju interne dostave), pri čemu 

stranka može biti i fizička osoba i pravna osoba - detaljnije opisano u poglavlju 3.11. 

o podaci o Ustrojstvenoj jedinici koja je primatelj akta 

o podaci o Službeniku koji je primatelj akta 

● Dostava - grupa podataka o načinu dostave akta 

o Kanal otpreme - identifikator kanala otpreme akta (fizičkog ili elektroničkog) 

o Adresa dostave - fizička ili elektronička adresa na koju se akt dostavlja 

● Podaci otpreme - grupa podataka o vremenu otpreme i prijema akta 

o Vrijeme otpreme - vrijeme otpreme akta 

o Vrijeme prijema - vrijeme prijema akta (po prijemu potvrde o prijemu akta), ako 

postoji. 

 

3.4.7 Semantički pogled - pošiljka koja se ne otvara 
Sustav mora podržati podatkovni objekt Pošiljka koja se ne otvara koji predstavlja zapis o prijemu 

pošiljke koja se ne otvara, s minimalno sljedećim podacima: 

● Atributi pošiljke - grupa podataka koja sadrži atribute pošiljke 

o Naziv/Opis pošiljke - naziv ili tekstualni opis pošiljke radi prikaza u sustavu 

o Datum primitka - datum i opcionalno vrijeme primitka pošiljke 

● Pošiljatelj - grupa podataka koja sadrži atribute pošiljatelja pošiljke 

o Identifikator stranke pošiljatelja - podaci o Stranci koja je pošiljatelj pri čemu stranka 

može biti i fizička osoba i pravna osoba i JPT 

● Primatelj - grupa podataka koja sadrži atribute primatelja pošiljke 

o Identifikator stranke primatelja - podaci o Stranci koja je primatelj pošiljke pri čemu 

stranka može biti i fizička osoba i pravna osoba i JPT  

o Ustrojstvena jedinica – podaci o ustrojstvenoj jedinici kojoj se predaje neotvorena 

pošiljka  

o Službenik – podaci o službeniku KBM-a kojem se predaje neotvorena pošiljka  

o Datum prosljeđivanja - datum slanja neotvorene pošiljke unesenom primatelju 

● Razlog neotvaranja - grupa podataka o razlogu neotvaranja pošiljke 

o Neodgovarajući sadržaj - opis podataka o neodgovarajućem sadržaju pošiljke 

o Oštećena ili otvorena pošiljka - opis podataka o pošiljci koja je stigla otvorena ili 

oštećena 

o Vrijednosna pošiljka - opis podataka o pošiljci koja je vrijednosna pošiljka 

o Pogrešno dostavljeno - opis podataka o pošiljci koja je pogrešno dostavljena 

o Pošiljka naslovljena na ravnatelja KBM-a – opis podataka o pošiljci koja je 

naslovljena na čelnika KBM-a 

o Pošiljka opasna za zdravlje i život - opis podataka o pošiljci koja je potencijalno 

opasna za zdravlje i život ljudi ili neometani rad KBM-a. 

 



3.4.8 Semantički pogled - prava pristupa 
Sustav mora podržati podatkovni objekt Pravo pristupa, koji predstavlja zapis o pravima pristupa 

predmetu, pismenu ili nekom drugom objektu u sustavu. 

Pravo pristupa mora minimalno agregirati veze na sljedeće podatkovne objekte: 

● Uloga - podaci o ulozi korisnika u sustavu 

o Katalog uloga - podatkovni objekt koji sadrži sve uloge korisnika u sustavu 

● Korisnik - podaci o identitetu korisnika sustava kojem se dodjeljuje pravo pristupa 

o Katalog korisnika - podatkovni objekt koji sadrži sve korisnike sustava (službenike i 

dužnosnike) 

● Ustrojstvena jedinica - podaci o ustrojstvenoj jedinici kojoj se dodjeljuje pravo pristupa 

o Katalog unutarnjeg ustrojstva - podatkovni objekt koji opisuje unutarnje ustrojstvo. 

 

3.4.9 Semantički pogled - stranka 
Sustav mora podržati podatkovni objekt Stranka koji predstavlja zapis o stranci - fizičkoj ili pravnoj osobi 

koja je primatelj ili pošiljatelj pismena. 

● Stranka mora minimalno sadržavati sljedeće podatkovne objekte:  

o Atributi stranke - grupa podataka koji opisuju samu stranku 

o Jedinstveni identifikator stranke u sustavu - primarni jedinstveni identifikator stranke 

u sustavu, na koji se vežu ostali zapisi vezani uz tu stranku (dodjeljuje sustav, obično 

tehnički identifikator – npr. GUID) 

o Naziv pravne osobe/tijela / Ime i prezime fizičke osobe - naziv pravne osobe ili JPT, 

udruge ili drugog organizacijskog oblika stranke, odnosno ime i prezime fizičke osobe, 

kad je stranka fizička osoba 

o Vrsta stranke - vrsta stranke sukladno članku 4. Zakona o općem upravnom postupku 

(„Narodne novine“, br. 47/09 i 110/21), odnosno vrijednostima potrebnim za 

evidenciju podataka u ZUP IT sustav 

o Sjedište/adresa stranke - podaci o sjedištu ili adresi stranke 

o OIB ili primarni identifikator stranke - primarni poslovni identifikator stranke u 

sustavu (OIB stranke, ili drugi primarni identifikator - za stranke koje nemaju OIB) 

o Dodatni identifikatori stranke - identifikator stranke u Popisu brojčanih oznaka 

javnopravnih tijela (ako postoji) ili neki drugi dodatni identifikator (npr. matični broj 

obrta, MIBPG poljoprivrednog gospodarstva i sl.) 

● Zapis o izmjeni - grupa atributa vezanih uz zapis o izmjeni matičnih podataka stranke 

o Zapis o izmjeni - podaci o izmjeni matičnih podataka stranke. 

Sustav mora podržavati Katalog stranaka koji sadrži zapise o svim strankama sustava. Podatkovni objekt 

Stranka mora agregirati informacije o Pristupnoj točki za elektroničku razmjenu dokumenata, za slučaj 

kad je stranka upisana u Popis brojčanih oznaka javnopravnih tijela. 

 

3.5 Arhitektura Sustava za elektroničko uredsko poslovanje i upravljanje digitalnom 

dokumentacijom visoke razine – integracijski pogled 
Sustav mora biti u potpunosti otvoren za povezivanje s ostalim IT sustavima (internim i vanjskim) 

koristeći standarde interoperabilnosti i web servise kao svjetske priznate standarde razmjene podataka. 

Sustav mora imati dokumentiran, otvoren i funkcionalan API (Application Programming Interface) koji 



daje mogućnost razvoja integracijskih softverskih modula sa strane postojećih ili novih informacijskih 

podsustava. Sustav se treba integrirati s nekoliko poslovnih IT sustava KBM-a kao i vanjskih IT sustava, 

dok komponente Sustava trebaju u potpunosti biti integrirane i činiti za krajnje korisnike jedan IT sustav 

te se kao jedinstven sustav integrirati s drugim IT sustavima.  

Sustav treba biti usklađen i sa svim integracijskim zahtjevima Tehničke specifikacija informacijskog 

sustava elektroničkog uredskog poslovanja (prilog Uredbe o uredskom poslovanju NN 75/21.) a koji nisu 

egzaktno navedeni u ovom dokumentu.  

Kako bi se omogućilo provođenje svih procesa i funkcionalnosti definiranih ovim dokumentom, Sustav 

mora biti integriran sa svim IT sustavima definiranima u nastavku te su integracije sa strane Sustava, 

koji se naručuje, dio predmeta nabave. Detaljnim dizajnom Sustava u fazi Analize i dizajna, definirati će 

načini i opseg integracije te formati podataka i komunikacijski protokoli. Sučelja za integraciju i 

razmjenu podataka će biti detaljno dokumentirana u dokumentu „Funkcionalne i tehničke specifikacije 

sustava za elektroničko uredsko poslovanje i upravljanje digitalnom dokumentacijom“ KBM-a, koji treba 

uključivati i specifikacije integracija ili pratećem dokumentu nakon potvrde navedenog dokumenta.  

U nastavku su navedeni IT sustavi s kojima će biti potrebno provesti integraciju za potrebe kreiranja i 

spremanja dokumentacije dok su opisima procesa navedeni dokumenti i poslovna potreba 

(urudžbiranje, kreiranje dokumenta iz predloška, spremanje kreiranog ili učitanog dokumenta) 

integracije. Opseg podataka će detaljno biti definirani tijekom faze dizajna Sustava u implementaciji 

Sustava.  

IT sustavi s kojima je potrebno provesti integraciju Sustava:  

● Interni IT sustavi: 

o PIS - sustav koji podržava procese računovodstva i financija (Glavna knjiga, saldakonti, 

blagajna, sitni inventar, dugotrajna imovina) 

o Status – sustav koji podržava procese upravljanja ljudskim resursima i u kojem se 

vode podaci o zaposlenicima KBM-a 

o Active Directory  

o Microsoft Exchange Server  

● Vanjski IT sustavi i nacionalni servisi: 

o ZUP IT sustav (isporučuju se svi podaci prema Tehničkoj specifikaciji informacijskog 

sustava elektroničkog uredskog poslovanja (prilog Uredbe o uredskom poslovanju NN 

75/21)) - Sustav treba sadržavati ZUP IT integracijski web servis za spajanje sa ZUP IT-

om i automatsku razmjenu svih podataka sukladno „Specifikacija ZUP IT integracijskih 

web servisa za potrebe dobavljača uredskog poslovanja“  

o e-Potpis (FINA) 

o EIDAS usluge povjerenja 

o Drugi SEUP (standardno integracijsko sučelje) 

o Popis brojčanih oznaka javnopravnih tijela (servis identifikator JPT-a, servis 

pristupnih točaka za elektroničku razmjenu) – Popis brojčanih oznaka javnopravnih 

tijela je centralna komponenta sustava koja ima za cilj osigurati imenik identifikatora i 

pristupnih točaka za sve korisnike SEUP-a. Da bi sustav omogućavao učinkovitu 

razmjenu podataka, pismena, dokumenata i isprava između dionika, svi dionici 

sustava, dakle sva JPT, moraju biti povezana u jedinstveni sustav identifikatora. 

Postojeći identifikatori kao npr. OIB nisu podesni za tu namjenu jer postoje velike 

organizacije koje primjenjuju sustav uredskog poslovanja, a dijele isti OIB (npr. 

Porezna uprava, Carinska uprava). Navedeni popis sastoji se od dva osnovna servisa: 



▪ Servis identifikatora JPT - sučelje na koje se spajaju sustavi elektroničkog 

uredskog poslovanja da bi pronašli identifikator („elektroničku adresu“) koji 

mogu koristiti da bi identificirali u eDelivery sustavu JPT s kojim žele 

komunicirati; pretraga je omogućena putem ostalih identifikatora (npr. OIB, 

proračunska klasifikacija, naziv) 

● Upravljanje identifikatorima tijela - aplikacijska komponenta za 

upravljanje servisom identifikatora JPT-a koja omogućava 

administratorima sustava (i/ili samim korisnicima) unos i izmjenu 

podataka 

▪ Servis pristupnih točaka za elektroničku razmjenu - servis putem kojeg KBM, 

temeljem identifikatora drugog JPT, tijelu s kojim žele komunicirati kroz 

Sustav mogu pronaći adresu i certifikat njegove pristupne točke kako bi mogli 

inicirati komunikaciju 

● Upravljanje pristupnim točkama za elektroničku razmjenu 

(eDelivery) - aplikacijska komponenta za upravljanje eDelivery 

pristupnim točkama za elektroničku razmjenu (engl. Access point) 

koja omogućava administratorima sustava (i/ili samim korisnicima) 

unos i izmjenu podataka. 

o Korisnički pretinac - dostava akata JPT građanima i sučelje za pristup eUslugama te 

dostava akata KBM-a gospodarskim subjektima 

o Registar prostornih jedinica (adresni registar Državne Geodetske Uprave) - u 

registru se vode podaci za sljedeće vrste prostornih jedinica: država, županija i Grad 

Zagreb, grad, općina, naselje, dostavno područje poštanskog ureda, oblike mjesne 

samouprave (mjesni odbor, gradski kotar, gradska četvrt), zaštićena i štićena 

područja, podaci o područjima mjesne nadležnosti katastarskih ureda, kao i podaci o 

područjima mjesne nadležnosti općinskih sudova, katastarska općina, katastarsko 

područje na moru, statistički krug, popisni krug, ulica, trg i zgrada s pripadajućim 

kućnim brojevima 

 

Sve navedene integracije dio su ugovorne obaveze Ugovaratelja i trebaju se provesti tijekom trajanja 

Ugovora. Isključivo, u iznimnoj situaciji ukoliko s nekim IT sustavom nije moguća integracija zbog 

kašnjenja u implementaciji drugog IT sustava, a da čekanje do ostvarenja uvjeta za provođenje 

integracije zahtijeva predugi period i ozbiljno ugrožava produkcijski rad Sustava, razvoj integracije se 

može zapisnikom odgoditi za procijenjeni period potreban za ostvarenje preduvjeta, kao odluka 

Naručitelja koja se dokumentira zapisnikom. U slučaju da pojedinu integraciju iz trenutno nepoznatih 

razloga nije moguće uopće ostvariti Naručitelj može odlučiti da se integracija ne izvrši te odrediti razvoj 

druge integracije ili funkcionalnosti za zamjenu. Navedeno se također dokumentira zapisnikom.  

Kako bi se provele prethodne navedene integracije, Sustav treba sadržavati najmanje sljedeće 

pozadinske servise i sučelja: 

● Elektroničko potpisivanje - aplikacijski servis koji internim komponentama Sustava 

omogućava elektroničko potpisivanje dokumenata sukladno EIDAS uredbi odnosno servis koji 

omogućava korištenje infrastrukture elektroničkog potpisa, a sastoje se od servisa za 

generiranje elektroničkog potpisa, provjeru elektroničkog potpisa, provjeru pouzdanog 

potpisa pružatelja usluga i provjeru pravovaljanosti pojedinog potpisnog certifikata (npr. da 

nije povučen) siguran, interoperabilan i pravno prihvatljiv način na cjelokupnom 

jedinstvenom tržištu Europske unije 



o Aplikacijska komponenta Generiranje elektroničkog potpisa omogućava ostvarivanje 

funkcionalnosti servisa elektroničkog potpisivanja ePotpis  

● Elektroničko pečatiranje - aplikacijski servis koji internim komponentama Sustava omogućava 

elektroničko pečatiranje dokumenata sukladno EIDAS uredbi odnosno servis koji omogućava 

korištenje infrastrukture elektroničkog pečata, a sastoje se od servisa za generiranje 

elektroničkog pečata, provjeru elektroničkog potpisa te provjeru pouzdanog popisa pružatelja 

usluga na siguran, interoperabilan i pravno prihvatljiv način na cjelokupnom jedinstvenom 

tržištu Europske unije 

o Aplikacijska komponenta Generiranje elektroničkog pečata omogućava ostvarivanje 

funkcionalnosti servisa elektroničkog pečatiranja 

● Elektronička dostava (eDelivery) - interni aplikacijski servis koji internim komponentama 

Sustava, ali i drugim internim aplikacijskim sustavima KBM-a omogućava komunikaciju i 

razmjenu podataka, elektroničkih dokumenata i isprava s drugim JPT i ostalim subjektima 

putem EU CEF eDelivery pristupne točke i uz korištenje eDelivery protokola odnosno servis 

koji omogućava korištenje usluge kvalificirane elektroničke dostave na siguran, 

interoperabilan i pravno prihvatljiv način na cjelokupnom jedinstvenom tržištu Europske 

unije. 

o Aplikacijska komponenta Elektronička dostava (eDelivery) predstavlja pristupnu 

točku (engl. Access point) za eDelivery i omogućava pružanje usluge kvalificirane 

elektroničke dostave. 

● Servis elektroničke pošte - aplikacijski servis koji internim komponentama Sustava 

omogućava prijem pismena i drugih elektroničkih pošiljki i dokumenata putem elektroničke 

pošte 

o aplikacijska komponenta Elektronička pošta omogućava upravljanje 

funkcionalnostima prijema pismena i drugih elektroničkih pošiljki i dokumenata 

dostupnih kroz ovaj servis 

● Servis za prijem podataka preko aplikacije - aplikacijski servis koji internim komponentama 

Sustava omogućava prijem pismena i drugih elektroničkih pošiljki i dokumenata putem 

aplikacijskog sustava bilo putem korisničkog pretinca (KP), bilo putem web sjedišta KBM-a ili 

od strane drugih internih IT sustava KBM-a 

o Aplikacijska komponenta Prijem podataka preko aplikacije omogućava upravljanje 

funkcionalnostima prijema pismena i drugih elektroničkih pošiljki i dokumenata 

dostupnih kroz ovaj servis. 

● Sučelje za slanje predmeta u pismohranu - aplikacijsko sučelje koje internim komponentama 

Sustava omogućava povezivanje sa servisom za dostavu predmeta u pismohranu i slanje 

građe na arhiviranje 

o Aplikacijska komponenta Slanje predmeta u pismohranu omogućava konfiguraciju 

parametara i implementaciju funkcionalnosti koje omogućavaju slanje predmeta u 

pismohranu 

● Sučelje za vraćanje predmeta u rad - aplikacijsko sučelje koje internim komponentama 

Sustava omogućava vraćanje predmeta u rad 

o Aplikacijska komponenta Vraćanje predmeta u rad omogućava upravljanje i 

ostvarivanje funkcionalnostima vraćanja predmeta u rad 

● Zaprimanje podataka o dostavi nadležnom arhivu - interni aplikacijski servis koji internim 

SEUP-ima omogućava komunikaciju i razmjenu podataka, elektroničkih dokumenata i isprava 

sa sustavom elektroničke arhive i zaprimanje podataka o dostavi nadležnom arhivu 

o Aplikacijska komponenta Pohrana arhivske građe omogućava konfiguraciju i 

upravljanje funkcionalnostima ovog servisa 



● Zaprimanje podataka o izlučivanju arhivske građe - interni aplikacijski servis koji internim 

komponentama Sustava omogućava komunikaciju i razmjenu podataka s nadležnim arhivom 

o izlučivanju arhivske građe 

o Aplikacijska komponenta Izlučivanje arhivske građe omogućava upravljanje 

postavkama izlučivanja arhivske građe u Sustavu. 

 

 

 

 

  



4 Poslovni procesi podržani Sustavom za elektroničko uredsko 

poslovanje i upravljanje digitalnom dokumentacijom 

4.1 Upravljanje pismenima u uredskom poslovanju 
Poslovni procesi elektroničkog uredskog poslovanja u budućem SEUP-u trebaju se provoditi u skladu s 

važećim zakonskim, podzakonskim te internim aktima. U podsustavu za elektroničko uredsko 

poslovanje vodi se: 

1. Evidencija predmeta upravnog postupka prvog stupnja (UP I) 

2. Evidencija predmeta upravnog postupka drugog stupnja (UP II)  

3. Evidencija predmeta neupravnog postupka 

 

4.1.1 Zaprimanje, otvaranje i pregled pismena i pošiljki   
Fizička ulazna pošta nakon zaprimanja (Hrvatska pošta ili osobna dostava) se otvara u Pisarnici. Pošta 

koja glasi na ime zaposlenika KBM se otvara, kao i pošta naslovljena na Ravnatelja KBM, dok se pošta 

koja je naslovljena s „Ne otvaraj“ ne otvara, ali se evidentira zaprimanje takve pošte u Sustavu. Sva 

fizički zaprimljena pošta i pripadne kuverte se skeniraju i sprema digitalizirani sadržaj podneska i 

kuverte u sklopu predmeta, u Sustavu.  

Za elektroničko zaprimanje pošte biti će uspostavljeno nekoliko mail adresa (pisarnica@kb-merkur.hr) 

a ostale-mail adrese će biti definirane tijekom implementacije Sustava), na koje će se zaprimati 

elektronička pošta, koja se zatim urudžbira u SEUP-u. Ako je zaprimljena dostavnica, provodi se 

razvrstavanje dostavnica po predmetima.  

Digitalnu poštu – pismena s prilozima mogu zaprimiti svi zaposlenici KBM-a. Svi zaposlenici koji nemaju 

pravo urudžbiranja iz MS Outlooka i otvaranja predmeta, putem sustava za elektroničku poštu 

prosljeđuju u Pisarnicu ili ovlaštenom zaposleniku svoje organizacijske jedinice, čiji zaposlenici otvaraju 

predmet (ako se radi o prvom podnesku) i urudžbiraju ulazno pismeno.  

Za pogrešno dostavljeno pismeno se sastavlja službena bilješka u SEUP-u u evidenciji zaprimljenih 

pošiljki, uz naznaku da je ulazno pismeno pogrešno dostavljeno/poslano i kome je proslijeđeno ili 

vraćeno. 

Ponude za nadmetanja, koje dolaze fizički (papirnato) u Pisarnicu, se ne otvaraju već se dostavljaju  

___________________________.  

Prijave na javne natječaje za prijem radnika u radni odnos zaprimaju se isključivo digitalno na e-mail 

adresu ________________________te ih nadležni zaposlenici Službe za pravne, opće poslove i 

upravljanje ljudskim potencijalima urudžbiraju i evidentiraju u Sustavu.  

U slučaju da pošta sadrži oznaku tajnosti (iznimno rijetko), tada se u Pisarnici ne otvara pošta već 

dostavlja u Ured ravnatelja, koji zatim otvara poštu i pregledava ju. Ne evidentira se u SEUP-u.  

U skladu s prethodno opisanim procesima Sustav mora podržavati najmanje sljedeće poslovne funkcije 

potrebne za izvršavanje poslovnog procesa Primitak, otvaranje i pregled pismena i pošiljki: 

● Zaprimanje pismena iz drugog sustava UP - zaprimanje pismena zaprimljenih od drugog 

SEUP-a 

● Slanje potvrde zaprimanja pismena iz drugog sustava UP - slanje potvrde pismena 

zaprimljenih od SEUP-a  
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● Slanje obavijesti da se pismeno ne može pročitati - slanje obavijesti u slučaju da se pismeno 

zaprimljeno od drugog SEUP-a ne može pročitati iz tehničkih razloga 

● Zaprimanje pošiljki primljenih e-poštom - zaprimanje elektroničkih pošiljki dostavljenih 

putem elektroničke pošte 

● Slanje potvrde zaprimanja elektroničke pošiljke - slanje vremena zaprimanja elektroničke 

pošiljke pomoću vremenskog žiga i elektroničkog potpisa službene osobe koja je zaprimila 

elektroničku pošiljku, provjere tehničke ispravnosti elektroničke pošiljke i formata sadržaja 

elektroničke pošiljke 

● Zapisivanje točnog vremena prijema - zapisivanje točnog vremena zaprimanja pošiljke na 

poslužitelju 

● Pregled popisa zaprimljenih pošiljki - prikaz pošiljki na popisu zaprimljenih pošiljki s 

evidencijom komunikacijskog kanala kojim je pošiljka dostavljena 

● Automatsko upisivanje pismena iz pošiljke - automatsko upisivanje jednog ili više pismena iz 

pošiljke za strukturirane i aplikativno podržane vrste posla i/ili pismena koja sadrže vezani 

jedinstveni identifikator pismena 

● Pretraživanje pošiljki - pretraživanje pošiljki po različitim kriterijima 

● Osiguravanje nepromjenjivosti i cjelovitosti pošiljke - osiguravanje nepromjenjivosti i 

cjelovitosti zaprimljene pošiljke od trenutka zaprimanja 

● Upisivanje pošiljki kao pismena u predmete - upisivanje primljenih pošiljki u obliku pismena 

u predmete unutar evidencija uredskog poslovanja 

● Evidencija pošte koja se ne otvara - upisivanje primljene pošte koja se ne otvara uz 

evidenciju razloga i ostalih relevantnih podataka zašto pošiljka nije otvorena 

 

4.1.2 Elektronička obrada (evidentiranje) i razvrstavanje pismena  
Nakon zaprimanja podneska za koje je potrebno otvaranje novog predmeta, otvara se novi predmet te 

provodi urudžbiranje podneska i na zahtjev pošiljatelja (kod osobne dostave), referent u Pisarnici 

ispisuje iz Sustava potvrdu primitka podneska (obrazac na koji se ispisuje naziv KBM-a, brojčana oznaka, 

jedinstvena oznaka pismena i datum primitka).  

Sva zaprimljena pošta, evidentira se i urudžbira u Sustavu za elektroničko uredsko poslovanje i 

upravljanje dokumentacijom, podsustav za elektroničko uredsko poslovanje. Evidentiranje i 

urudžbiranje pismena se odvija automatski (integracije s internim i vanjskim IT sustavima) ili ručno – 

unosom podataka i prilaganjem dokumenata od strane korisnika Sustava. 

Nakon otvaranje fizičke pošte, provjerava se pomoću tražilice postoji li u Sustavu već predmet na koji 

se zaprimljena pošta odnosi ili je potrebno otvoriti novi predmet. U slučaju postojećeg predmeta  tzv. 

naknadni podnesci, podnositelji najčešće navode broj predmeta te se u Pisarnici predmet pretražuje 

po broju predmeta i zatim evidentira u Sustavu novo pismeno u predmet. Sustav automatski dodjeljuje 

slijedeći redni broj unutar istog predmeta. Ukoliko poštu – zaprimljeni podnesak treba evidentirati u 

novi predmet, otvara se novi predmet.  

Prilikom osnivanja predmeta Sustav kreira QR kod koji se ispisuje na naljepnici predmeta, a koja se lijepi 

na omot predmeta, za fizički zaprimljenu poštu. Skeniranjem QR koda automatski se otvara predmet u 

Sustavu te se direktno pristupa podacima predmeta. Omot predmeta se daje rješavatelju - referentu. 

U omot predmeta, nadležni zaposlenik ulaže sva pismena izrađena u papirnatom obliku te ga nakon 

zatvaranja predmeta dostavlja u arhivu na arhiviranje.  



Ako je zaprimljena dostavnica, ista se evidentira u Sustavu, u predmetu u podatke pripadnog akta, koji 

je poslan s dostavnicom.  

Upisom prvog ulaznog pismena u Sustavu u evidenciju predmeta upravnog ili neupravnog postupka 

automatski se osniva predmet s podacima o subjektu na koji se predmet odnosi, klasi u kojoj se 

predmet otvara, nazivu koji jednoznačno označava predmet, nadležnoj ustrojstvenoj jedinici 

(automatski prema odabranoj klasi za sve UP I, UP -II i NP, koja će biti nadležna za predmet za sve klase 

za koje je poslovno moguće jednoznačno odrediti nadležnost te je istu potrebno postaviti u Sustavu) i 

po potrebi ostali podaci.  

Pristigla pošta se evidentira u predmetu s detaljnim podacima o pošiljatelju, vrsti dokumenta (dopis, 

prijava na natječaj za posao, ulazni račun, ugovor…), nazivu dokumenta te po potrebi i ostalim 

podacima. Broj predmeta određuje SEUP automatski na temelju odabrane klase prilikom otvaranja 

predmeta.  

Uz Pisarnicu, ulaznu poštu za poslove iz svoje nadležnosti još evidentira i urudžbira Služba za pravne, 

opće poslove i upravljanje ljudskim potencijalima, dok sve ostale UJ, nakon što zaprime ulaznu e-poštu, 

istu šalju e-mailom Pisarnici na otvaranje predmeta i urudžbiranje.  U slučaju da je predmet otvoren, 

ovisno o ovlaštenjima zaposlenici različitih UJ mogu urudžbirati zaprimljenu poštu  

Klasifikacijska oznaka označava predmet i određuje se prema upravnom području ili djelatnosti koji se 

određuje na temelju sadržaja prvog pismena u predmetu te obliku, godini nastanka i rednom broju 

predmeta. Sva pismena koja se pozivaju na broj predmeta se uvijek spremaju u SEUP-u u isti predmet. 

Svako pismeno prilikom evidentiranja automatski u Sustavu dobiva svoj urudžbeni broj (redni broj 

pismena u tom predmetu), koji se povećava do potrebnog broja, neovisno o godini.  

Brojčana oznaka podneska sastoji se od klasifikacijske oznake i rednog broja pismena unutar predmeta. 

Brojčana oznaka akta sastoji se od klasifikacijske oznake i urudžbenog broja koji se sastoji od: brojčane 

oznake KBM, brojčane oznake ustrojstvene jedinice, brojčane oznake službene osobe koja je izradila akt 

, godine nastanka akta i rednog broja pismena unutar predmeta.  

Urudžbeni broj akta razrađuje se na razini pojedine službene osobe i godini nastanka akta. Ukoliko je 

predmet u vezi s nekim drugim predmetom, moguće je u SEUP-u povezati predmete.  

Pošta koja se zaprimi elektroničkim putem na grupnu e-mail adresu (pisarnica@kb-merkur.hr) i ostale 

grupne e-mail adrese) se urudžbira iz e-maila  ili pomoću funkcionalnosti za urudžbiranje e-pošte 

direktno iz sustava za elektroničku poštu, u novi ili postojeći predmet, pri čemu se e-mail pdf-ira i 

sprema u sklopu urudžbiranog ulaznog pismena. Prilikom ručnog urudžbiranja na sučelju za pretragu 

se prema ključnim parametrima pismena pretražuju predmeti, kako bi se pristupilo željenom predmetu. 

U Sustavu se ne evidentiraju predmeti i pismena s oznakom tajnosti.  

Obrada pismena koja pripadaju u predmete iz upisnika o pravu na pristup informacijama u Sustavu 

mora biti sukladna propisima o pravu na pristup informacijama te se ovisno o upitu određuju posebne 

vrste predmeta odnosno postupaka i evidentiraju specifični parametri pojedinog postupka: UJ 

zadužena za postupak, specifični statusi i vrste dokumenata, sudionici postupka, prilozi postupka, 

zakonodavni okvir, korisnički definirana polja te predlošci dokumenata, koji će se primjenjivati (detaljno 

će biti definirano tijekom implementacije). 

Pismeno zaprimljeno putem informacijskog sustava elektroničkog uredskog poslovanja (SEUP) drugog 

javnopravnog tijela, koje sadrži poziv na jedinstveni identifikator  prethodnog pismena evidentiranog u 

predmetu KBM-a, automatski se evidentira u SEUP-u u isti predmet. Primitak pismena zaprimljenog od 
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drugog informacijskog sustava elektroničkog uredskog poslovanja ili na drugi način elektroničkim 

putem, koji omogućava dvosmjernu komunikaciju, automatski se potvrđuje slanjem potvrde 

pošiljatelju iz Sustava KBM-a o tome da je pismeno zaprimljeno.  

Svi predmeti se evidentiraju i vode u Sustavu (osim klasificiranih predmeta) te se putem Sustava 

automatski kreiraju sva izvješća propisana „Naputkom o brojčanim oznakama pismena te sadržaju 

evidencija uredskog poslovanja“.  

Za predmete se u Sustavu evidentiraju slijedeći podaci: 

● Naziv/Opis predmeta - naziv ili opis predmeta koji se prikazuje u Sustavu i po kojem se 

predmet pretražuje 

● Klasifikacijska oznaka - klasifikacijska oznaka predmeta 

● Datum osnivanja - datum osnivanja predmeta 

● Nadležnost nad predmetom - oznaka i naziv Ustrojstvene jedinice i/ili zaposlenik koji je 

nadležan nad Predmetom 

● Status - trenutni status predmeta 

● Službena bilješka - podaci Službene bilješke u Predmetu, ako postoji 

● Veza na predmet - oznaka veze na drugi predmet (npr. kod vezanja dvostruko otvorenih 

predmeta, spajanja, razdvajanja itd.), ako postoji 

● Poslovna veza na predmet – poslovno povezivanje dva ili više predmeta prema tematici 

● Prava nad predmetom - zapisi o pravima nad predmetom - referenca na jedno ili više Prava 

pristupa koje uključuje podatke o vrsti prava, zaposleniku i/ili ustrojstvenoj jedinici 

● Stvaratelj predmeta - podaci o stvaratelju predmeta (stranci stvaratelju predmeta, 

ustrojstvenoj jedinici koja je stvaratelj predmeta, zaposleniku koji je stvaratelj predmeta) 

● Podaci o arhiviranju predmeta (datum arhiviranja - datum (i opcionalno vrijeme) kad je 

predmet arhiviran, ako postoji; datum izlučivanja/dostave - datum kad je predmet izlučen iz 

arhive ili dostavljen na pohranu Državnom arhivu; datum vraćanja u rad - datum kad je 

predmet vraćen u rad, ako postoji) 

● Povijest izmjena predmeta - zapisi o izmjeni predmeta (vrijeme izmjene, vrsta izmjene, 

osoba). 

Osim navedenih podataka u evidencije se može upisati podatak o pristanku stranke na komunikaciju 

elektroničkim putem, podatak o pokrenutom upravnom sporu te drugi podaci sukladno poslovnim 

potrebama KBM-a po pojedinoj vrsti predmeta/postupka (npr. zakonski rok za rješavanje (automatski 

određuje Sustav prema klasi predmeta), poslovni rok (određuje ručno zaposlenik, ukoliko ne postoji 

zakonski rok za rješavanje), datum potpisa ugovora sa strane KBM-a, datum obostranog potpisanog 

ugovora, datum zaprimanja obostrano potpisanog ugovora...) i za potrebe razmjene podataka s 

informacijskim sustavom za nadzor nad provedbom zakona kojim se uređuje opći upravni postupak 

(ZUP IT) u kojem se evidentira primjena pravnih instituta u upravnim postupcima. 

Za svaki se predmet u Sustavu prati kada je otvoren, kada mu je zakonski ili interni rok za rješavanje, 

tko ga rješava (nadležna UJ i zadužena osoba) i sve ključne statuse u njegovom životnom vijeku.  

U Sustavu se prema potrebi evidentira i interna pošta između UJ KBM-a. Pri čemu se interni akti ne 

otpremaju (već dostavljaju drugoj UJ KBM-a) te nemaju podatke o otpremi. Interni akt ne zauzima redni 

broj pismena u predmetu, a što proizlazi iz čl. 34. Uredbe jer interni akt ne sadrži jedinstvenu oznaku 

pismena za razliku od akta. Vrste dokumenata koji se evidentiraju u SEUP-u a pripadaju u internu poštu 

biti će definirane tijekom implementacije Sustava.  



Svi fizički zaprimljeni podnesci se skeniraju i dostupni su u pdf formatu u sklopu Sustava. Pokretanje 

skeniranja i spremanje u predmet se radi direktno iz Sustava, koji treba biti integriran sa sustavom za 

skeniranje Naručitelja te se po skeniranju vrši automatsko spremanje digitaliziranog sadržaja odnosno 

digitalnih dokumenata u repozitorij dokumenata Sustava i dostupni su u sklopu predmeta u kojem su 

spremljeni.  

Zaprimljeni fizički dokumenti se skeniraju pojedinačno ili grupno te se automatski provodi optičko 

prepoznavanje teksta, s ciljem lakog i preciznog traženja informacija u digitaliziranim dokumentima. 

Sustav pratiti verzije elektroničkih dokumenata, gdje svako skeniranje ili učitavanje kreira novu verziju 

koju je moguće naknadno pregledati i koja postaje aktivna verzija. Skenirani ili učitani digitalni 

dokument pismena se automatski pri evidenciji povezuje na točno odabrano pismeno ili prilog bez 

potrebe unošenja dodatnih podataka o elektroničkom dokument. Svi skenirani i digitalizirani 

dokumenti su u potpunosti pretraživi (eng. full text search).  

Ukoliko skenirani dokument nije evidentiran u sklopu određenog predmeta u SEUP-u već u sklopu DMS-

a, tada isti nije dostupan u SEUP-u već isključivo u DMS-u, u sklopu repozitorija dokumenata i nije 

predmet daljnjeg opisa u sklopu procesa uredskog poslovanja.  

Digitalni dokumenti se u Sustavu spremaju odnosno učitavaju pojedinačno i skupno za svako 

evidentirano pismeno te pojedinačno ili skupno za pripadne priloge. Predmeti i pismena se u Sustavu 

mogu pretraživati po svim atributima koji se za iste evidentiraju.  

U Sustavu se provodi pretraživanje po svim unesenim podacima predmeta i pismena (podnesaka i akata 

te priloga i digitalnih dokumenata) te pregled (sukladno dodijeljenim nadležnostima) sve zaprimljene 

pošte i dokumentacije po ustrojstvenim jedinicama. U Sustavu se putem izvještaja u svakom trenutku 

može kreirati lista primljene pošte. 

U skladu s prethodno opisanim procesima Sustav mora podržavati najmanje sljedeće poslovne funkcije 

potrebne za izvršavanje poslovnog procesa Obrada i razvrstavanje pismena: 

● Vođenje evidencija NP, UP/I i UP/II predmeta - vođenje evidencije predmeta po sustavu 

klasifikacijskih oznaka korištenjem samo propisanih oznaka kroz jedinstveni šifrarnik; vođenje 

zasebnih evidencija za predmete upravnog postupka i predmete neupravnog postupka 

● Osnivanje predmeta - osnivanje predmeta upisom u neki od postojećih dosjea te 

određivanjem klasifikacijske oznake te ostalih podataka koje traži evidencija u koju se 

predmet upisuje 

● Postavljanje nadležnosti predmeta - izbor unutarnje ustrojstvene jedinice i/ili ovlaštene 

službene osobe kojoj se predmet upućuje na rješavanje 

● Pretraživanje i utvrđivanje gdje se predmet nalazi - pretraživanje po različitim kriterijima, 

prikaz i utvrđivanje gdje se postojeći predmet nalazi 

● Evidentiranje promjena na predmetu/vađenje iz rokovnika - evidentiranje promjena na 

predmetu (vađenje iz rokovnika) 

● Vezanje predmeta/spajanje klasifikacijska oznaka za isti predmet - vezanje predmeta, 

odnosno spajanje klasifikacijskih oznaka koje su otvorene za isti predmet 

● Evidentiranje podneska u novi ili postojeći predmet - evidentiranje podneska u novi ili 

postojeći predmet uz automatsku dodjelu rednog broja upisa pismena u predmet i brojčane 

oznake podneska te ručni upis datuma zaprimanja podneska i po potrebi datuma nastanka 

podneska 

● Dodjela jedinstvenog identifikatora - generira se strojno, slučajnim odabirom alfanumeričkih 

znakova  



● Dodjela jedinstvene oznake pismena i po potrebi generiranje naljepnice linearnog ili  2D 

koda - dodjela jedinstvene oznake  pismena u obliku naljepnice s linearnim ili 2D kodom na 

svaki fizički zaprimljeni podnesak 

● Evidentiranje priloga uz pismeno - evidentiranje priloga uz podnesak 

● Formiranje elektroničkog zapisa i elektroničkog dokumenta - formiranje elektroničkog zapisa 

i elektroničkog dokumenta za evidentirani podnesak 

● Pretvaranje u elektronički oblik pismena i priloga primljenih u fizičkom obliku - pretvaranje 

u elektronički oblik pismena i priloga primljenih u fizičkom obliku 

● Ispisi potvrde primitka pismena na papiru s elektroničkim zapisom - ispis potvrde o fizičkom 

primitku pismena na papiru, a koja najmanje sadrži naziv javnopravnog tijela koje je zaprimilo 

pismeno, datum zaprimanja, brojčanu oznaka i jedinstvenu oznaka pismena 

● Slanje skeniranog dokumenta na optičko prepoznavanje - optičko prepoznavanje teksta 

skeniranih pismena i priloga koje će osigurati očuvanje vjerodostojnosti izvorno skeniranog 

dokumenta uz mogućnost pretrage teksta kroz informacijski sustav i pretrage skeniranog 

sadržaja dokumenta 

● Evidentiranje prijenosa predmeta iz neupravnog u upravni - evidentiranje prijenosa 

predmeta iz neupravnog u upravni 

● Evidentiranje razdvajanja predmeta - evidentiranje predmeta koji su razdvojeni u više 

različitih predmeta. 

 

4.1.3 Elektronička dostava predmeta i pismena u rad 
Za većinu podnesaka jednoznačno se utvrđuje sadržaj te prema klasi automatski vrši signacija – 

dodjeljivanje predmeta/pismena u nadležnost i rad nadležnoj UJ. Ukoliko se predmet ne može signirati, 

signira se na Službu za pravne i opće poslove te poslove upravljanja ljudskim potencijalima na 

definiranje nositelja - signiranje. 

Signacija se prilikom otvaranja novog predmeta vrši na ustrojstvenu jedinicu, pri čemu je predmet 

automatski vidljiv rukovoditelju  i/ili tajnik UJ, dok se prilikom urudžbiranja novog pismena u već ranije 

otvoreni predmet, signacija vrši automatski na zaposlenika KBM-a, kojem je dodijeljen predmet.  

U SEUP-u su definirane nadležnosti po vrstama predmeta te Sustav nakon određivanja klase automatski 

određuje UJ zaduženu za predmet ili zaduženog zaposlenika, na temelju predefiniranih vrsta predmeta. 

U slučaju da predmet otvara zaposlenik druge UJ (izuzev Pisarnice i Službe za pravne, opće poslove i 

upravljanje ljudskim potencijalima), koji ima pravo otvaranja predmeta u Sustavu, tada se predmet 

automatski dodjeljuje toj osobi u rad i nadležnost UJ kojoj zaposlenik pripada, a ukoliko ta osoba neće 

biti nadležna, u Sustavu ručno mijenja zaduženje na drugog zaposlenika te po potrebi nadležnost na 

drugu UJ.   

U slučaju potrebe za izmjenom nadležnosti odnosno zaduženosti za predmet, korisnik s pravima za 

izmjenu (zaduženi zaposlenik, nadređeni zaduženog zaposlenika ili zaposlenik Pisarnice) u Sustavu 

mijenja nadležnost predmeta u vidu promjene nadležne ustrojstvene jedinice (automatski za predmet 

više nije nadležan dotadašnji zaposlenik ako isti ne pripada novo dodijeljenoj ustrojstvenoj jedinici već 

se predmet signira na rukovoditelja i/ili tajnika UJ novo dodijeljene ustroj. jedinice) ili promjene 

nadležnog zaposlenika (nadležna ustrojstvena jedinica ostaje ista) ili promjene i ustroj. jedinice i 

zaposlenika. Isto vrijedi i za promjenu nadležnosti za više predmeta odjednom – npr. svi predmeti 

zaposlenika XY te promjenu nadležnosti nad pismenom – automatski se mijenja nadležnost nad 

predmetom prema opisanim pravilima. Sustav automatski bilježi sve promjene nadležnosti nad 

predmetima, u obliku nepromjenjivog zapisa u Sustavu te je u Sustavu dostupan pregled predmeta i 



pismena, koja su zadužena po ustrojstvenoj jedinici i/ili zaposleniku te pregledi upućenih (signiranih a 

još neprihvaćenih/nepotvrđenih) predmeta i/ili pismena.  

Za svaki signirani predmet i/ili pismeno zaduženi zaposlenik ili rukovoditelj (u slučaju signiranja novih 

predmeta na ustroj. jedinicu) može odbiti signiranje, u slučaju da je predmet i/ili pismeno krivo 

dodijeljeno.  

Rukovoditelj i/ili tajnik UJ, nakon zaprimanja predmeta zadužuju predmet i/ili pismeno na odabranog 

zaposlenika (vidi samo zaposlenike iz svoje hijerarhijske ustrojstvene nadležnosti) ili sebe. U slučaju da 

predmet/pismeno nije adekvatno signirano odnosno nije u njegovoj nadležnosti, odbija signiranje te se 

predmet vraća u Pisarnicu na ponovno signiranje.  

Korisnik u Sustavu (rukovoditelj i/ili tajnik UJ) prilikom signiranja ručno definira rokove za rješavanje za 

one vrste predmeta i pismena za koje nije definiranim zakonodavnim okvirom ili internim aktima rok za 

rješavanje, dok u slučaju da je rok poznat, isti je konfiguriran u SEUP-u i Sustav ga automatski određuje 

i evidentira. 

U slučaju potrebe, nadležni/zaduženi zaposlenik predmet i/ili jedno ili više pismena može dijeliti s 

drugim zaposlenicima – suradnicima na predmetu, koji zatim imaju prava sudjelovanja u radu na 

predmetu/pismenu. Isto tako nadležni/zaduženi zaposlenik i nadređeni rukovoditelj  i/ili tajnik UJ po 

ustroju mogu ukinuti dijeljenje predmeta i pismena sa suradnicima po dovršetku suradnje uz trajnu 

evidenciju o trajanju suradnje u Sustavu, pri čemu je u Sustavu dostupan pregled liste suradnika, koji 

sudjeluju u rješavanju predmeta ili pomažu u kreiranju i obradi pismena. 

Zaduženi zaposlenik pregledava sadržaj zaprimljenih predmeta i pismena i potvrđuje primitak ukoliko 

je predmet/pismeno iz njegove nadležnosti. Potvrđivanjem primitka dostave predmeta/pismena 

potvrđuje se početak rješavanja.  

U skladu s prethodno opisanim procesima Sustav mora podržavati najmanje sljedeće poslovne funkcije 

potrebne za izvršavanje poslovnog procesa Dostava predmeta i pismena u rad: 

● Dostavljanje i evidencija dostave predmeta u nadležnu UJ - dostavljanje i evidentiranje 

dostave predmeta i pismena iz pisarnice u nadležnu ustrojstvenu jedinicu 

● Evidentiranje fizičkog primitka i upis potvrde primitka - evidentiranje dana primitka fizičkih 

pismena u nadležnoj ustrojstvenoj jedinici i upis potvrde primitka predmeta od ovlaštene 

službene osobe 

● Odabir UJ i/ili službene osobe kojoj se predmet upućuje na rješavanje - odabir unutarnje 

ustrojstvene jedinice i/ili ovlaštene službene osobe kojoj se predmet upućuje na rješavanje 

● Vođenje rokovnika predmeta - vođenje rokovnika predmeta koji sadrži podatke o datumu 

početka računanja roka i datumu isteka roka  

● Dodjela prava rada ili uvida na predmet ili pismeno - evidentiranje jedne ili više službenih 

osoba koje imaju pravo rada ili uvida u podatke predmeta ili pojedinog pismena 

● Uvid u status predmeta i pismena te izvedenim aktivnostima - uvid u status predmeta i 

pismena, podatke o stanju rješavanja u predmetima, vremenu i službenoj osobi koja je 

obavila neku aktivnost te izvedenim aktivnostima u informacijskom sustavu uredskog 

poslovanja 

● Evidentiranje datuma, vremena i osobe koja je ostvarila uvid u predmet - evidentiranje 

datuma i vremena i službene osobe koja je ostvarila uvid u podatke predmeta te podatke i 

elektronički sadržaj pismena i priloga 

● Automatsko izvještavanje o promjenama nad predmetom - mogućnost automatskog 

obavještavanja službene osobe o promjenama u sustavu 



● Upisivanje službenih bilješki na predmet ili pismeno - upisivanje službenih bilješki u 

pojedinom predmetu ili pismenu. 

 

4.1.4 Elektronička administrativno-tehnička obrada  i ovjeravanje akta 
Administrativno-tehnička obrada obuhvaća provođenje poslovnih procesa iz nadležnosti u sklopu kojih 

kao rezultat pojedine aktivnosti nadležni zaposlenici izrađuju akte koji mogu neupravni (dopis, odluka, 

očitovanje…) i upravni akti (rješenje…).  

Urudžbiranje izlazne pošte izvršavaju kreatori izlaznih dokumenata samostalno - ručno ili automatski 

(za procese podržane internim poslovnim IT sustavima KBM-a s kojima je Sustav integriran) putem 

Sustava. Dokumenti odnosno digitalni sadržaj akta se generiraju na temelju podataka iz Sustava i 

poslovnih IT sustava KBM-a (iz opsega predmeta nabave). 

U slučaju UP II postupaka Upravno vijeće KBM-a je nadležno tijelo za obradu predmeta i rješavanje 

postupka te ovlaštene osobe Upravnog vijeća u Sustavu provode administrativno-tehničku obradu i 

pripremaju akte.  

Prilikom provođenja procesa KBM-a, koji spadaju u neupravne postupke ukoliko ne postoji adekvatan 

predmet isti se otvara u Sustavu. Nove predmete otvaraju Pisarnica na temelju e-mailom zaprimljenih 

podataka. Najčešće se predmet otvara tijekom pisanja prvog akta a prije podnošenja istog na 

urudžbiranje i ovjeravanje i potpisivanje. Predmete samostalno otvaraju zaposlenici Službe za pravne, 

opće poslove i upravljanje ljudskim potencijalima te zaposlenici ostalih UJ prema dodijeljenim 

ovlastima, koje će biti definirane tijekom implementacije Sustava.  

Svaki korisnik Sustava prema dodijeljenim pravima i ovlastima vidi svoje predmete i pismena odnosno 

na pregledima predmeta i pismena u nadležnosti vidi osnovne podatke o predmetima i pismenima iz 

nadležnosti s podacima: naziv, pošiljatelj, klasa i urudžbeni broj, datum zadnje promjene, status (npr. u 

obradi, čeka rješavanje i slično), nadležna UJ, nadležni zaposlenik, rok rješavanja te ostalim podacima, 

prema poslovnim potrebama za pojedini predmet i vrstu pismena, koji će biti definirani tijekom 

implementacije Sustava.  

Sustav upozorava korisnika o rokovima i automatski šalje obavijesti o isteku roka X dana prije roka u 

Sustavu te e-mail (konfigurabilno u Sustavu – određuje se globalno (na razini procesa) i pojedinačno - 

na razini korisnika).  

Zaduženi zaposlenik ima uvid u sve podatke predmeta i/ili pismena i pripadnih digitalnih dokumenata 

te ovisno o vrsti predmeta/dokumenta i poslovnom procesu vrši administrativno - tehničku obradu pri 

čemu može raditi na postojećim pismenima te kreira nove akte na temelju predložaka dokumenata u 

Sustavu. U sklopu pregleda podataka predmeta u Sustavu je moguće evidentirati novo pismeno i 

pripadne priloge predmeta i pismena kao i digitalne dokumente.  

Svaki akt koji se kreira koristeći predložak dokumenta iz SEUP-a ili bez predloška u SEUP-a (korisnik 

samostalno dodaje/učitava/sprema već kreirani dokument), evidentira i urudžbira zaduženi zaposlenik 

samostalno u Sustavu, osim u slučaju fizičkih dokumenata, bez potrebe za intervencijom Pisarnice ili 

bilo kojeg druge UJ. U Sustavu su definirane vrste pismena i pripadni predlošci te se za svaki akt odabire 

pripadni predložak i Sustav automatski popunjava digitalni sadržaj akta iz podataka Sustava (KLASA, 

URBROJ...) i poslovnih IT sustava KBM-a iz opsega predmeta nabave.  



Sva pismena i prilozi jednog predmeta se spremaju i nalaze se u sklopu tog predmeta sa svim digitalnim 

dokumentima i svaki zaposlenik, koji ima prava pristupa predmetu i/ili pismenu ima uvid u podatke te 

pripadajuće digitalne dokumente.  

Za akte se evidentiraju podaci prethodno navedeni u sklopu podataka pismena pri čemu se stvaratelj 

automatski popunjava (Sustav) – podaci zaposlenika. Također urudžbeni broj i datum kreiranja 

automatski dodjeljuje Sustav dok naziv i vrstu akta korisnik bira iz liste vrijednosti npr. rješenje, 

odluka…. Dodatno, korisnik može podatak o stvaratelju akta izmijeniti, ukoliko evidentiraju akte u ime 

drugih korisnika - zaposlenika.  

Ukoliko se jednim aktom rješava više predmeta ili se utvrdi poslovna povezanost predmeta tada se u 

Sustavu vrši povezivanje predmeta te korisnik ima uvid u podatke, pismena, priloge i dokumente svih 

predmeta.  

Predloške akata i priloga u Sustavu, po potrebi nadležni zaposlenici (administratori) mijenjaju/ažuriraju 

te se automatski nakon ažuriranja promjene primjenjuju na sve nove digitalne dokumente, koji se 

kreiraju iz predloška za tu vrstu pismena. Predlošci su vezani uz vrstu pismena npr. Odgovor na upit o 

pristupu informacijama.  

U Sustavu zaposlenik pretražuje sva pismena iz vlastite nadležnosti ili UJ za koju je nadležan nadležnosti 

po svim atributima akta koji se evidentiraju u Sustavu.  

Prema poslovnoj potrebi, za svaku klasu u Sustavu se definira tijek rada i ovjeravanja (Work-flow) na 

predmetu/aktu prema vrsti predmeta/pismena i nadležnosti UJ te se ovjeravanje i potpisivanje (e-

Potpis - putem implementiranog potpisnog rješenja za e-Potpis KBM od proizvođača FINA) provodi 

putem Sustava.  

Nakon završene obrade i evidentiranja pismena, akt se putem Sustava šalje prema definiranom toku na 

odobravanje (Sustav automatski prosljeđuje nadređenoj osobi na temelju ustroja (uključujući i 

definiranje zamjena kada je osoba odsutna), a u slučaju da je osoba nedostupna u Sustavu se određuje 

zamjena, kojoj se automatski dodjeljuje u rad). U slučaju da je potreban rad odnosno administrativno 

– te tehnička obrada od strane nekog zaposlenika ili ustroj. jedinice, zaposlenik iz popisa zaposlenika 

unosom imena i prezimena ili naziva ustrojstvene jedinice odabire kome dodjeljuje u rad 

predmet/pismeno s definiranjem potrebne radnje – što je potrebno napraviti te rok za rješavanje. 

Zaposlenik ili rukovoditelj UJ ili tajnik UJ, kojem je poslano pismeno/predmet u rad putem Sustava 

dobiva obavijest o dodijeljenom predmetu/pismenu te ima pristup ili cijelom predmetu ili samo 

pismenu za koje treba provesti zadanu radnju i može evidentiraju/ažurirati podatke predmeta/pismena 

u Sustavu kao i sadržaja dokumenta. Kada je zaduženi zaposlenik gotov s administrativno-tehničkom 

obradu potvrđuje završetak rada te vlasnik predmeta (pismena) automatski u Sustavu dobiva obavijest 

da je obrada završena. Zatim nastavlja sa svojim radom ili dodjeljuje drugom zaposleniku/ustrojstvenoj 

jedinici na obradu.  

Za svaki akt u Sustavu je vidljiv pregled svih ovjera i digitalnih potpisa (ime i prezime osobe koja je 

ovjerila te vrijeme ovjere). 

Za pojedine poslovne slučajeve provoditi će se fizičko ovjeravanje i potpisivanje dokumenta te se u 

navedenim slučajevima nakon završnog potpisa dokument skenira i sprema u Sustav i dalje prolazi 

proces, kao i elektronički potpisani dokumenti. 

Na razini predmeta za sva pismena i sam predmet u Sustavu su vidljivi svi rokovi te datum izvršenja, za 

svakog zaposlenika kojem su zadani. A svaki korisnik/zaposlenik sam može definirati podsjetnike za 

ključne aktivnosti odnosno rokove sebi te svim sudionicima procesa obrade za predmete iz nadležnosti. 



Ovisno o potrebi, za pismena koja nastaju unutar KBM-a, a služe za internu upotrebu, moguće je 

evidentiranje unutar Sustava te se svi procesi provode prema opisanim procesima odnosno otvaraju 

predmeti i po potrebi dodjeljuju u rad drugom zaposleniku ili ustrojstvenoj jedinici. 

Za sve akte u procesima za koje se ne provode automatizirane ovjere (workflow-i odobravanja i 

ovjeravanja) u Sustavu je moguće ručno definiranje osobe kojoj se akt šalje na ovjeru i/ili potpis. 

Zaposlenik kojem je akt poslan na ovjeru i/ili potpis dobiva informaciju u Sustavu da je zaprimio novi 

akt na ovjeru i/ili potpis te pristupa odabiru akta.  

Zaposlenik ovjerava i/ili potpisuje dokument ili ako se ne slaže, vraća na doradu ili odbija 

ovjeravanje/potpisivanje. Zaposlenik kojem je akt poslan na ovjeru ili potpis, ako se slaže s 

dokumentom, odabire opciju u Sustavu ovjeravanje ili potpisivanje (digitalno potpisivanje putem 

integracije s implementiranim rješenjem KBM-a za kvalificirani elektronički potpis e-Potpis FINA-e) te 

se po ovjeri/potpisivanju automatski mijenja status akta i isti šalje dalje na ovjeru/potpis ili otpremu, 

prema definiranom tijeku odobravanja. U slučaju odbijanja ili vraćanja na doradu obavezno upisuje u 

Opis/Napomenu razlog odbijanja/vraćanja na doradu. Signaturu akta Sustav određuje automatski na 

temelju pridijeljena signature (brojčana) zaposlenika u Sustavu.  

Svaki korisnik Sustava ima pregled informacija o predmetima, pismenima i vezanim prilozima za koje je 

nadležan pri čemu se automatski evidentiraju i podaci i svim aktivnostima nad predmetima i pismenima 

s imenom i prezimenom osobe koja je provela aktivnost kao uvidima u podatke predmeta i pismena te 

elektroničkih dokumenta (pismena i priloga), uz evidenciju verzije elektroničkog dokumenta nad kojim 

je napravljen uvid. Signatura svakog zaposlenika se automatski mijenja u slučaju promjene radnog 

mjesta/UJ.  

U Sustavu se evidentiraju i sva mišljenja koja osobe u procesu odobravanja daju – napišu za pripadno 

pismeno.  

Kreator pismena, koji je poslao pismeno u rad (admin-teh. obradu) ili odobravanje u Sustavu može 

definirati rokove za odobravanje te Sustav automatski prema poslovnim pravilima (biti će definirano 

tijekom implementacije) šalje poruka upozorenja (e-mail) zaduženim zaposlenicima o pojedinim 

rokovima i događajima u Sustavu. Upozorenja se šalju automatski iz Sustava u obliku elektroničke pošte 

periodički ili u trenutku po nastanku događaja. Također, Sustav šalje periodička skupna upozorenja za 

predmete ili pismena, kojima se približava istek određenog roka ili kritičnog datuma te pojedinačna 

upozorenja u trenutku ostvarenja ključnih događaja u Sustavu, kao što su zaprimanje pismena. Sva 

upozorenja i rokovi su konfigurabilni na razini vrste predmeta i pismena i biti će definirani tijekom 

implementacije Sustava.   

Po završetku izrade i odobravanja i ovjeravanja akta, isti se digitalno potpisuje. Akt potpisuje ovlaštena 

osoba, čije radno mjesto i ime i prezime se navode na aktu. Kako je već navedeno, elektroničko 

potpisivanje provodi se korištenjem potpisnog rješenja e-Potpis FINA-e. 

Elektroničko potpisivanje pokreće se u Sustavu, nakon izrade dokumenta, a dokument koji je potrebno 

potpisati moguće je pregledati, doraditi te poslati na odobrenje, doradu i elektroničko potpisivanje. 

Kako je već opisano, izrađivač akta ili pokreće definirani automatizirani „work-flow“ odobravanja (biti 

će po vrsti dokumenta definira tijekom implementacije) ili ručno odabire osobe koje rade provjeru i 

odobravanje te potpisivanje akta. Različite osobe mogu raditi provjeru i odobravanje/ovjeravanje od 

jedne ili više koja potpisuje akt. Zaposlenik koji je odabran da odobri i/ili potpiše dokument, nakon 

odabira automatski dobiva e-mail poruku da se u njegovoj Potpisnoj mapi nalazi izlazni akti za 

potpisivanje. Moguće je i potpisivanje više (do 100) dokumenata, odjednom.  



Po završetku postupka el. potpisivanja Sustav automatski dodaje QR kod i kontrolni broj pomoću kojeg 

će korisnik moći dohvatiti izvornik dokumenta te se potpisani dokument sprema u Sustav. Potpisuje 

odnosno odobrava se isključivo pdf dokument, koji se automatski generira po slanju dokumenta na 

ovjeru/potpisivanje.  

Nakon uspješnog elektroničkog potpisivanja, elektronički potpisani dokument dostupan je u Sustavu 

gdje ga je moguće pregledavati, ispisati kao i poništiti potpisivanje, vraćanjem u fazu prije slanja na 

elektroničko potpisivanje, pri čemu Sustav sprema sve verzije dokumenta (od njegove izrade do 

potpisivanja). 

Nakon što je izlazni akti uspješno potpisan, nadležni zaposlenik ga putem Sustav šalje na digitalnu ili 

fizičku otpremu.  

U skladu s prethodno opisanim procesima Sustav mora podržavati najmanje sljedeće poslovne funkcije 

potrebne za izvršavanje poslovnog procesa Administrativno-tehnička obrada i ovjeravanje akta: 

● Evidentiranje akata u predmete - evidentiranje akata u predmete od strane službene osobe 

kojoj je predmet upućen na rješavanje uz automatsku dodjelu rednog broja upisa pismena u 

predmet i poslovnog broja akta 

● Dodjela jedinstvene oznake pismena u obliku linearnog ili 2D koda na akt – dodjela 

jedinstvene oznake pismena u obliku linearnog ili 2D koda na svaki akt koji nastaje u tijelu 

● Dodjela jedinstvenog identifikatora interoperabilnosti - dodjela jedinstvenog identifikatora 

interoperabilnosti pismena na svako pismeno koje nastaje u tijelu 

● Stvaranje elektroničkog zapisa za akt - formiranje elektroničkog zapisa za evidentirani akt 

● Evidentiranje priloga uz akt - evidentiranje priloga uz akt 

● Kreiranje elektroničkog sadržaja akta prema obrascima/predlošcima - kreiranje 

elektroničkog sadržaja akta prema unaprijed pripremljenim obrascima (predlošcima) sa svim 

propisanim sastavnim dijelovima akta uz ispis jedinstvene oznake pismena u obliku linearnog 

ili 2D koda 

● Evidencija verzija elektroničkog sadržaja - evidencija verzija elektroničkog sadržaja akta, 

priloga i internih podloga akata 

● Mogućnost dodavanja elektroničkog pečata, potpisa i zapisa na akt - mogućnost dodavanja 

elektroničkog pečata, potpisa i zapisa na akt 

● Upravljanje koracima ovjeravanja i potpisivanja - upravljanje koracima ovjeravanja i 

potpisivanja, provjeravanje ispravnosti i valjanosti elektroničkog potpisa, evidentiranje 

identiteta potpisnika  

● Potvrđivanje ispravnosti pojedinačnog akta - mogućnost potvrđivanja ispravnosti 

pojedinačnog akta od strane svih službenih osoba koje su sudjelovale u njegovoj izradi. 

 

4.1.5 Elektroničko i fizičko otpremanje pismena (akata) 
Stvaratelj akta vrši i pripremu otpreme te elektroničku otpremu svim primateljima za one akte koji se 

digitalno otpremaju i za koje je evidentirana privola za elektroničko zaprimanje pismena. U Sustavu se 

bilježe sve privole za elektroničko zaprimanje pismena na razini predmeta. Po el. potpisivanju izlaznog 

akta, ukoliko stvaratelj akta nije osoba koja je digitalno potpisala akt, zaprima putem Sustava i e-maila 

obavijest (konfigurabilno po korisniku (ime i prezime) tko treba dobivati obavijesti a tko ne) da je 

digitalno potpisan akt te priprema isti za otpremu. Otprema se vrši primarno elektronički, a u iznimnim 

slučajevima fizički, što provodi Pisarnica, pri čemu zaposlenik zadužen za akt samostalno ispisuje akt te 

kuvertira i propisno označava i dostavlja u Pisarnicu na otpremu.  



U Sustavu se evidentira sva otprema pismena i priloga te u slučaju potrebe provodi poništavanje svake 

kreirane otpreme, prije nego je pošiljka predana na otpremu dostavnoj službi.  

Upravni akti otpremaju se preporučeno s povratnicom te se u Sustavu kreira otpremnica. U trenutku 

uspostave novog Korisničkog pretinca s funkcijom zaprimanja preporučenih pošiljaka s digitalnom 

povratnicom (prema eIDAS Uredbi2) te samo za one korisnike/predmete gdje postoji privola, provoditi 

će se digitalno otpremanje i preporučenih akata na temelju integracije SEUP-a i Korisničkog pretinca.  

Upravni akti koji se otpremaju fizički, se otpremaju putem Hrvatske pošte.  

Otprema i poništavanje otpreme pošiljke evidentira se u podatke pripadnog akta uz evidenciju 

podataka o datumu otpreme, primatelju, adresi dostave, sadržaj pošiljke, broju preporuke (po potrebi 

u slučaju fizičke otpreme), pružatelju i vrstama poštanske usluge (u slučaju fizičke otpreme), vrijednost 

i cijena pošiljke. Zaposlenik samostalno za svako pismeno označeno za otpremu iz Sustava ispisuju 

naljepnice ili kuvertu različitih formata te povratnicu (samo za ona pismena za koja je određeno da se 

otpremaju uz povratnicu).  

Otprema se putem SEUP-a vrši pojedinačno i grupno. Pojedinačna otprema obuhvaća otpremu jednog 

ili više akata i priloga jednom primatelju u jednoj kuverti. Grupna otprema obuhvaća mogućnost 

otpreme jednog ili više akta i priloga na veći broj primatelja upisom jedne pošiljke za grupu primatelja 

(na razini jednog predmeta može više pismena u istoj kuverti a za jedan predmet se priprema jedna 

kuverta za jednog primatelja; više primatelja za isti akt jednog predmeta znači više kuverti).  

Po povratku povratnice (samo za akte gdje je primjenjivo) u Sustavu se automatski (na temelju 

integracije s pružateljima poštanskih usluga) evidentira datum kada je pošiljka uspješno dostavljena, 

pri čemu je evidencija otpreme akta moguća za više pružatelja poštanskih usluga (ukoliko se promijeni 

pružatelj poštanskih usluga). Svaka povratnica se skenira u evidentira u predmetu.  

U skladu s prethodno opisanim procesima Sustav mora podržavati najmanje sljedeće poslovne funkcije 

potrebne za izvršavanje poslovnog procesa Otprema akta: 

● Evidentiranje otpreme akta digitalnim kanalima - evidentiranje otpreme akta u drugi SEUP i 

drugim digitalnim kanalima 

● Evidencija točnog vremena otpreme akta digitalnim kanalima - evidencija točnog vremena 

otpreme akta u drugi SEUP i drugim digitalnim kanalima koje sadržavaju vremenski žig i 

elektronički pečat javnopravnog tijela 

● Evidentiranje potvrde primitka digitalnim kanalima - evidentiranje potvrde primitka od 

strane drugog SEUP-a i drugim digitalnim kanalima koje sadržavaju vremenski žig i 

elektronički pečat javnopravnog tijela 

● Popis pismena otpremljenih digitalnim kanalima - pregled popisa pismena otpremljenih u 

drugi SEUP i drugim digitalnim kanalima 

● Evidentiranje otpreme fizičke pošte na propisanim obrascima - evidentiranje otpreme fizičke 

pošte putem poštanske službe ili dostavljača (osobne dostave) na propisanim obrascima 

● Ispis omotnica s odgovarajućim podacima - ispis omotnica s odgovarajućim podacima 

(primatelj, adresa, sadržaj pošiljke) 

● Vođenje evidencije te mogućnost ispisa dostavne liste - vođenje evidencije za pružatelja 

usluge otpreme pošte te mogućnost ispisa odgovarajuće dostavne liste 

 
2 https://eur-lex.europa.eu/legal-content/HR/TXT/PDF/?uri=CELEX:32014R0910  

https://eur-lex.europa.eu/legal-content/HR/TXT/PDF/?uri=CELEX:32014R0910


● Pregled i pretraživanje popisa otpremljenih pošiljki - pretraživanje popisa otpremljenih 

pošiljki prema različitim kriterijima. 

 

4.1.6 Priprema predmeta za pismohranu i arhiv 
U sklopu Sustava po završetku rada na predmetu, predmet se priprema i predaje za pismohranu i arhiv. 

U Sustavu se označava jedan ili više predmeta koji se želi predati u arhiv, čime se onemogućava daljnji 

rad na predmetu. Moguć je pregled predmeta koji su predani u pismohranu i arhiv po zaposleniku, po 

klasi, po UJ, za određeni vremenski period.  

U slučaju potrebe za ponovnim radom na predmetu, u Sustavu se pretražuje predmet te označavanje 

za vraćanje u rad.  Nakon vraćanja u rad predmeta prolazi ponovno proces uredskog poslovanja 

prethodno opisan.  

U skladu s prethodno opisanim procesima Sustav mora podržavati najmanje sljedeće poslovne funkcije 

potrebne za izvršavanje poslovnog procesa Priprema predmeta za pismohranu i arhiv: 

● Automatska evidencija datuma predaje predmeta u pismohranu - automatska evidencija 

datuma predaje predmeta u pismohranu, oznake „a.a“ i informacija važnih za osiguranje 

nepromjenjivosti i cjelovitosti 

● Formiranje popisa predmeta i ispisivanje popisa za dostavu - formiranje popisa predmeta i 

mogućnost ispisivanja popisa za dostavu u pismohranu 

● Ispis kartice predmeta s popisom pismena i datumima - mogućnost ispisa kartice predmeta s 

popisom pismena i datumom nastanka ili primitka pismena 

● Dostava podataka o predmetu pismohrani za pohranu - dostava podataka o predmetu 

pismohrani za pohranu 

● Zaprimanje podataka o vraćanju predmeta u rad - zaprimanje podataka o vraćanju 

predmeta u rad 

● Zaprimanje podataka o izlučivanja gradiva - zaprimanje podataka o izlučivanja gradiva  

● Zaprimanje podataka o predaji gradiva na trajno čuvanje - zaprimanje podataka o predaji 

gradiva koje se čuva trajno nadležnom arhivu. 

 

4.2 Digitalizacija dokumentacije odabranih potpornih procesa KBM  

4.2.1 Likvidatura ulaznih računa 
Većina (99%) ulaznih računa se zaprima kao e-Računi putem posrednika FINA, koji se zatim na temelju 

integracije sa Sustavom automatski urudžbira u Sustavu te se osnovni i detaljni podaci računa (iz xml-

a) te vizualizacija računa (pdf) evidentiraju i spremaju u Sustavu –, gdje prolaze proces likvidature.  

Nakon zaprimanja fizičke pošte vrsta ulazni račun (1% od svih ulaznih računa) u Pisarnici, račun se 

skenira te evidentira i urudžbira u Sustavu, kao novi dokument/pismeno vrste „Ulazni račun“ s 

podacima zaglavlja računa pošiljatelj, iznos, stavke, rok plaćanja) dok se stavke i ostali podaci ne 

evidentiraju u Pisarnici već u se ostali podaci evidentiraju u Službi za ekonomsko financijske poslove te 

zatim kao i e-Račun prolazi proces likvidacije.  

Ulazni račun se urudžbira u sklopu predmeta nabave i ugovora/narudžbenice, za koji je račun 

zaprimljen. Naime za svaki postupak nabave u Sustavu se otvara predmet te se u sklopu istog vodi 

cjelokupni postupak nabave (evidentiraju i urudžbiraju svi dokumenti od podnošenja zahtjeva za 

nabavu do odluke o odabiru) i ugovaranja (ugovor, narudžbenica, okvirni sporazum) te evidentiraju 



pripadni ulazni računi. Svaka UJ ima uvid u dio pismena za koje je zadužena npr. Odjel za računovodstvo 

i financije ima pravo uvida u vrstu pismena (dokumenta)  ulazni račun, primka, dostavnica, zapisnik o 

izvršenju usluge dok UJ Služba za nabavu, investicije i EU projekte je nadležna za cijeli predmet i ima 

uvid u sva pismena u predmetu.  

Skeniraju se i OCR-iraju svi prilozi koji se pridjeljuju evidentiranom računu u Sustavu, ukoliko ne postoje 

u digitalnom obliku. U Sustavu se nakon evidentiranja i urudžbiranja, ulazni račun automatski dodjeljuje 

u rad Službi za ekonomsko financijske poslove, Odjel za računovodstvo i financije, koja zatim provodi 

evidentiranje dodatnih podataka računa, koji nisu preuzeti iz XML-a e-Računa (IBAN, vrsta troška...) ili 

upisani ručno (papirnati računi) te vrši provođenje formalne i računske kontrole. Kod e-Računa, 

automatski se spremaju i svi prilozi računa. 

Nadležni zaposlenik Službe za ekonomsko financijske poslove provodi formalnu i računsku kontrolu 

računa te provjerava je li točno uneseno dospijeće računa kao i svi ostali elementi računa. Kontrolira se 

sadrži li sve zakonske elemente računa, sadrži li referencu na broj narudžbenice/ugovora na temelju 

kojeg su roba/usluge/radovi isporučeni (ako je račun temeljem provedene nabave). Kontrolu provodi 

uvidom u dokumentaciju ugovora/narudžbenice spremljenu u Sustavu, temeljem kojeg je račun i izdan. 

Ukoliko je sve u redu u Sustavu evidentira da je provedena formalna i računska kontrola odnosno 

odobrava račun i potvrđuje da su provedene sve kontrole formalne i računske ispravnosti računa. 

Ukoliko račun nije u redu račun se odbija te se u Sustavu evidentira razlog odbijanja/vraćanja računa. 

Ako je ovjeren ili odbijen e-Račun tada se putem integracije sustava e-Račun (FINA) i Sustava, nakon 

promjene statusa u Sustavu automatski šalje podatak o statusu računa u sustav e-Računi (FINA) te se u 

sustavu e-Račun automatski mijenja status računa u  „Prihvaćen“ ili „Odbijen“. 

Za svaki ugovor i narudžbenicu, odgovoran je rukovoditelj UJ, nadležni nositelj troška - naručitelj. Stoga 

se, formalno i računski ovjereni račun automatski se u Sustavu dodjeljuje nadležnom rukovoditelju UJ 

ili zaduženom zaposleniku UJ, koja je nositelj troška (ljekarna oko 80% računa, prehrana, usluge i radovi 

po referentima…) na evidentiranje dokumenata koji nedostaju (ukoliko takvi postoje) te suštinsku  

kontrolu. U Sustavu odgovorna osobe po primitku računa na suštinsku kontrolu i ovjeru, na temelju sve 

dokumentacije u digitaliziranom obliku koja je spremljena u Sustavu (ugovor, narudžbenica, primka, 

zapisnik o isporuci…) dostupne u sklopu pripadnog predmeta, pregledava jesu li količina, cijena i 

kvaliteta u skladu s narudžbenicom/ugovorom i ostalom popratnom dokumentacijom. Nadležni 

rukovoditelj/nadležni zaposlenik kontrolira i ovjerava račun, čime potvrđuje da su usluge ili radovi 

izvršeni ili da je roba isporučena. Ukoliko se ustanovi da nešto od popratne dokumentacije nije 

evidentirano i/ili spremljeno u Sustavu, unosi se, skenira ili ako je u digitalnom formatu „uvozi“ 

(„upload“) u Sustav, u sklopu pismena odnosno dokumentacije predmeta. Nakon što je provedena 

suštinska kontrola računa, u Sustavu se mijenja status u Suštinska kontrola – odobreno, ako je u redu 

račun ili ako račun nije u redu odbija (status Suštinska kontrola – odbijeno). U slučaju odbijanja računa 

u Sustavu se evidentira razlog odbijanja. Računi koji su odbijeni tijekom suštinske kontrole vraćaju se 

pošiljatelju te se podataka o odbijanju za e-Računa putem integracije šalje u sustav e-Računi (FINA). 

Papirnato zaprimljen račun, fizički se otprema i vraća pošiljatelju.  

U svakom trenutku je u Sustavu moguće na jednostavan način (unutar forme za pregled podataka 

računa) pregledati tko je ovjerio račun i kada. U slučaju potrebe ispisa računa, uz račun je moguće 

ispisati podatke o svim izvršenim ovjerama – suštinskoj, formalnoj i računskoj ovjeri odnosno: datum 

suštinske, računske i formalne ovjere računa te dospijeće računa.  

Ovjereni račun automatski se prenose u PIS sustavu gdje dobiva evidencijski broj URA-e, koji se putem 

integracije evidentira u Sustavu i mijenja status računa u „Likvidiran“ te se zatim provodi se knjiženje u 

PIS sustavu. Svakodnevno se prema dostupnim financijskim sredstvima odabiru računi koji će biti 



plaćeni te se putem integracije prenose podaci na temelju kojih se kreiraju nalozi za plaćanje u sustavu 

Državne riznice (FMIS). Po učitavanju izvoda FINA-e u PIS sustavu podaci o izvršenom plaćanju se putem 

integracije prenose iz PIS sustava u Sustav te u Sustavu mijenja status računa u Plaćen.  

 

4.2.2 Upravljanje dokumentacijom ljudskih potencijala 
U Sustavu, su dostupni slijedeći predlošci dokumenata vezani za procese upravljanja ljudskim 

potencijalima, iz kojih se automatski generiraju digitalni dokumenti tijekom izvršavanja procesa 

upravljanja ljudskim potencijalima: 

1. Iskazivanju potreba za specijalizantima (dopis) 

2. Izjava o predaju RK 

3. Izjava o pristanku na prekovremeni rad 

4. Natječaj  (javni, interni, specijalizacija…) 

5. Nalog za prekovremeni rad 

6. Obavijest o potrebi prekovremenog rada 

7. Obrazac za prijem zdravstvenih radnika u radni odnos putem potpora za zapošljavanje za 

stjecanje prvog radnog iskustva/pripravništvo 

8. Odluka o produljenju ugovora o radu  

9. Odluka o dopustu trudne radnice 

10. Odluka o pravu na isplatu naknade za neiskorišteni razmjerni dio godišnjeg odmora 

11. Odluka o isplati naknade troškova prijevoza 

12. Odluka o plaćenom dopustu 

13. Odluka o imenovanju povjerenstva za odabir kandidata 

14. Odluka o otkazu ugovora o radu (radi nezadovoljavanja radnika na probnom radu 

15. Odluka  o prestanku ugovora o radu zbog starosne mirovine 

16. Odluka o školovanju 

17. Odluka  o prestanku ugovora o radu zbog prijevremene mirovine 

18. Odluka  o isplati novčane pomoći zbog smrti majke 

19. Opomena 

20. Otkazi (redovni, izvanredni, otkaz radnika) 

21. Pismo namjere 

22. Plan godišnjih odmora 

23. Potvrda o razduženju 

24. Potvrda u svrhu dokaza o radnom odnosu 

25. Potvrda u svrhu oslobađanja vježbi na Zdravstv. veleuč. 

26. Potvrda o u svrhu produljenja porodiljnog/rodiljnog dopusta  

27. Potvrda o u svrhu upisa djeteta u vrtić, boravak u os. šk. 

28. Potvrda o u svrhu prijave za primarijat 

29. Potvrda u svrhu Zahtjeva za izdavanje potvrde o stvarnom i zakonitom obavljanju djelatnosti" 

30. Potvrda za HLK 

31. Potvrda za polaganje spec./subspec. Ispita pri MIZ 

32. Potvrda za refundaciju troška polaganja spec/subspec 

33. Prijedlog o odabiru kandidata 

34. Putni nalog 

35. Rješenje o naknadi za trošak prijevoza 

36. Rješenje o pravu na isplatu novčane pomoći za rođenje djeteta 

37. Rješenje o dopustu bez naknade plaće 



38. Rješenje o pravu na isplatu novčane pomoći za dugo bolovanje 

39. Rješenje o pravu na isplatu novčane pomoći za nastanak invalidnosti kod malodobnog djeteta 

40. Rješenje o mirovanju prava do 3 godine djetetova života temeljem Zakona o rodiljnim 

potporama 

41. Sporazum o prestanku Ugovora o radu 

42. Suglasnost za prijelaz unutar sustava 

43. Ugovor o radu na neodređeno vrijeme 

44. Ugovor o radu na određeno vrijeme 

45. Ugovor o međusobnim pravima i obvezama 

46. Ugovor o autorskim honorarima 

47. Ugovor o djelu 

48. Ugovor o donaciji 

49. Ugovor o volontiranju 

50. Aneksi ugovora (za svaku vrstu ugovora (neodređeno, 60 dana, volontiranje…) posebno) 

51. Uputnica dr. med na stažu 

52. Uputnica dr. med 

53. Zahtjev za dodjelu prava i opremu 

54. Zahtjev za neplaćeni dopust 

55. Zahtjev za službeni put 

56. Zahtjev za edukaciju 

57. Zamolba za zapošljavanje 

58. Zahtjev za pokretanje natječaja za zapošljavanje 

59. Zamolba za isplatu regresa za korištenje godišnjeg odmora 

60. Zamolba za polaganje ispita  

Uz gore navedene vrste dokumenata, tijekom implementacije Sustava KBM će definirati dodatnih do 

10 predložaka vezanih za upravljanje ljudskim resursima, koje je potrebno u sklopu implementacije 

Sustava implementirati. 

 

Priprema natječaja za posao i selekcija 

Rukovoditelj UJ koja ima potrebu za zaposlenikom piše zahtjev (zamolbu) za zapošljavanje na temelju 

predloška dokumenta u Sustavu  i putem Sustava šalje nadređenom rukovoditelju na odobravanje. Po 

odobravanju zahtjeva Sustav automatski prosljeđuje zahtjev/zamolbu Ravnatelju KBM-u na odobrenje. 

Ravnatelj putem Sustava odobrava zahtjev te se odobreni zahtjev šalje Upravnom vijeću na odobrenje. 

Nakon sjednice Upravnog vijeća (UV) i donošenja odluke o pokretanju postupka zapošljavanja, odluka 

se dostavlja Službi za pravne, opće poslove i upravljanje ljudskim potencijalima, koja ju 

urudžbira/evidentira u Sustavu. Nadležni zaposlenik Službe za pravne, opće poslove i upravljanje 

ljudskim potencijalima na temelju odluke UV priprema u Sustavu dopis za dobivanje suglasnosti 

Ministarstva zdravstva za zapošljavanje, koji se automatski urudžbira. Dopis se otprema putem Sustava 

te šalje e-mailom i fizički, poštom Ministarstvu. Po zaprimanju odobrenja od Ministarstva isti se signira 

u Sustavu na rukovoditelja UJ koja ima potrebu za zapošljavanjem te nadležni zaposleni UJ, koja ima 

potrebu za zapošljavanjem u Sustavu na temelju predloška dokumenta priprema zahtjev za raspisivanje 

natječaja za zapošljavanje, koji putem Sustav rukovoditelj UJ koja ima potrebu za zapošljavanjem šalje 

nadređenom rukovoditelju na odobrenje te po odobrenju zahtjeva za raspisivanje natječaja za 

zapošljavanje Sustav automatski šalje Ravnatelju KBM na odobrenje. Nakon što Ravnatelj KBM putem 

Sustava odobri zahtjev, Sustav odobreni zahtjev automatski šalje Službi za pravne, opće poslove i 

upravljanje ljudskim potencijalima na postupanje te slijedi priprema natječaja.  



Za svaki postupak pripreme natječaja za posao i selekcije kandidata u Sustavu se kreira predmet 

natječaja pri podnošenju zahtjeva za zapošljavanje te se svi zahtjevi i svi dokumenti natječaja 

automatski spremaju u pripadni predmet. Dokument natječaja se na temelju dostupnih predložaka 

dokumenata u Sustavu, kreira i sprema u Sustavu, u pripadni predmet natječaja. Zatim se natječaj 

objavljuje u tiskovinama, web KBM-a te Burzi rada HZZ-a. U Slučaju specijalizacija objavljuje se i u 

Narodnim novinama te na web stranici Ministarstva zdravstva.   

Svi dokumenti koji se kreiraju, se nakon evidentiranja i kreiranja automatski urudžbiraju i spremaju u 

Sustavu.  

Prijave na natječaj za posao se zaprimaju na e-mail ________________te je sva dokumentacija vezana 

za selekcijski proces u digitalnom obliku. Sva dokumentacija, kao i zaprimljeni životopisi i prijave 

kandidata se pregledavaju, obrađuju, evidentiraju i spremaju u Sustavu zaduženi zaposlenici Službe za 

pravne, opće poslove i upravljanje ljudskim potencijalima, pri čemu se svi dokumenti zaprimljeni od 

kandidata prilikom prijave na natječaj prvo urudžbiraju i zatim automatski spremaju u Sustavu. U 

slučaju da se pojedina prijava zaprimi u fizičkom obliku (svi natječaji za specijalizacije), dokumentacija 

se urudžbira u Sustavu u Pisarnici i fizički dostavlja Službi za pravne, opće poslove i upravljanje ljudskim 

potencijalima. Nadležni zaposlenik Službe za pravne, opće poslove i upravljanje ljudskim potencijalima 

pregledava zaprimljenu prijavu i za kandidate koji ispunjavaju uvjete skenira zaprimljenu fizičku 

dokumentaciju te ju sprema u pripadni predmet.  

U Sustavu se sprema tablica prijavljenih kandidata za natječaj X te se upisuju podaci o prijavljenim 

kandidatima.  

Za svaki natječaj definira se Povjerenstvo za odabir kandidata. Po završetku zaprimanja prijava 

zaposlenik nadležne UJ za koju se provodi natječaj u Sustavu priprema prijedlog Povjerenstva za odabir 

kandidata za zapošljavanje te rukovoditelj UJ podnosi putem sustava prijedlog, nadređenom 

rukovoditelju na odobravanje putem Sustava. Nakon što nadređeni rukovoditelj odobreni prijedlog, 

Sustav prijedlog automatski šalje Ravnatelju KBM- na odobrenje. Odobreni prijedlog automatski Sustav 

šalje Službi za pravne, opće poslove i upravljanje ljudskim potencijalima, čiji nadležni zaposlenik u 

Sustavu, na temelju predloška dokumenta priprema Rješenje o povjerenstvu za odabir kandidata za 

zapošljavanje te se rješenje automatski urudžbira i putem Sustava šalje Ravnatelju KBM na el. 

Potpisivanje.  

Po donošenju Rješenja o Povjerenstvu, Povjerenstvo provodi proces selekcije kandidata. Nadležni 

zaposlenik Službe za pravne, opće poslove i upravljanje ljudskim potencijalima  u Sustavu dodaje 

članove Povjerenstva za suradnike na predmetu te Povjerenstvo u Sustavu pregledava svu zaprimljenu 

dokumentaciju kandidata.  

Putem e-maila Povjerenstvo šalje pozive na razgovore te provode razgovore i/ili testiranje kandidata. 

Povjerenstvo ocjenjuje kandidate i nadležni zaposlenik s pravima evidentira ocjene i odluka o 

zapošljavanju u tablici kandidata. Povjerenstvo ocjenjuje kandidate i priprema tablicu s ocjenama te 

zapisnik o ocjeni i odabiru kandidata u Sustavu, koji se automatski urudžbira. Na temelju zapisnika i 

predloška dokumenta u Sustavu, nadležni zaposlenik Povjerenstva u Sustavu izrađuje prijedlog 

kandidata za zapošljavanje, koja se automatski urudžbira i šalje Ravnatelju na odobrenje (el. Potpis).  

U slučaju internog natječaja (reizborna radna mjesta) proces se razlikuje u dijelu da se natječaj ne 

objavljuje u javnim glasilima i Burzi rada već u BIS-u i na web stranici KBM-a. 

U slučaju zapošljavanja na određeno vrijeme proces je identičan, osim što se Ministarstvu ne šalje 

zahtjev za suglasnost.  



U slučaju javnog natječaja za prijem zdravstvenih radnika u radni odnos putem potpora za zapošljavanje 

za stjecanje prvog radnog iskustva/pripravništvo na temelju zaprimljenog dopisa HZZ o broju 

pripravnika, koji smije KBM zaposliti (dogovor HZZ-a s Ministarstva zdravstva). Temeljem tog plana 

(tablice broja zaposlenika po vrsti radnog mjesta) radi se natječaj te je ostatak procesa jednak do 

zaključivanja ugovora o radu, uz koji se sklapa i ugovor o potpori s HZZ-om, koji se urudžbira u Sustavu.  

U slučaju javnog natječaja za prijem zdravstvenih radnika u radni odnos putem financiranja rada pod 

nadzorom dr. med. bez specijalizacije (HZZO potpore),  HZZO financira rad i raspisuje natječaj te nakon 

odabira KBM-u dostavlja Rješenje o zapošljavanju za X zaposlenika, koje se po zaprimanju urudžbira te 

u KBM slijedi priprema ugovora o radu. Na temelju plana priprema se tekst natječaja i vrši objava javnog 

natječaja u javnim glasilima i na webu KBM-a te se provodi testiranje i intervjuiranje i odabir kandidata 

prema prethodno opisanom procesu i izrada Odluke o odabiru kandidata za zapošljavanje u Sustavu na 

temelju pripadnog predloška dokumenta, koja se automatski urudžbira.  

Odluka o odabiru se objavljuje na web stranici KB Merkur. Nakon isteka žalbenog roka od 8 dana 

kontaktiranju se izabrani kandidati te zaprima potrebna dodatna dokumentacija koja se sprema u 

sklopu Sustava, u e-Dosje zaposlenika. Ispunjava se Obrazac za prijem zdravstvenih radnika u radni 

odnos putem potpora za zapošljavanje za stjecanje prvog radnog iskustva/pripravništvo te priprema 

dopis o izabranim kandidatima u Sustavu, koji se automatski urudžbira i zatim šalje HZZ-u. Ostatak 

procesa je jednak kao i kod ostalih natječaja za zapošljavanje. Također se u Sustavu sprema tablica 

zaprimljenih prijava i svi relevantni podaci o kandidatima na temelju kojih se provodi ocjenjivanje i 

odabir tijekom selekcijskog procesa. 

U slučaju hitne potrebe za zaposlenikom provodi se zapošljavanje na 60 dana. Nadležni zaposlenik UJ 

koja ima potrebu za takvim zapošljavanjem u Sustavu priprema zahtjev za zapošljavanje na 60 dana te 

rukovoditelj UJ zahtjev putem Sustava šalje Ravnatelju KBM na odobravanje. Po odobravanju zahtjeva, 

Sustav odobreni zahtjev šalje Službi za pravne, opće poslove i upravljanje ljudskim potencijalima, čiji 

nadležni zaposlenik iz baze kandidata kontaktira potencijalnog kandidata. Kada ga pronađe, priprema 

u Sustavu na temelju predloška dokumenta Odluku o zapošljavanju na 60 dana, koja se šalje Ravnatelju 

na odobravanje – el. Potpisivanje te se pristupa zapošljavanju (izrada ugovora o radu itd.) kao i za druge 

vrste zapošljavanja.  

U slučaju tzv. prelazaka unutar sustava odnosno zapošljavanje osobe koja radi u drugoj javnoj 

zdravstvenoj ustanovi (najčešće prelazak iz druge bolnice bez prestanka radnog odnosa) priprema se 

na temelju predloška dokumenta u Sustavu zamolba za zapošljavanje osobe iz sustava, koja se putem 

Sustava šalje ravnatelju na suglasnost. Po odobrenju zamolba se putem Sustava dostavlja Službi za 

pravne, opće poslove i upravljanje ljudskim potencijalima, čiji zaduženi zaposlenik na temelju predloška 

dokumenta u Sustavu izrađuje pismo namjere ustanovi u kojoj je osoba trenutno zaposlena, koje se 

automatski prilikom izrade urudžbira. Po zaprimanju suglasnosti za prelazak osobe u KBM, provodi se 

proces prijave na HZMO i HZZO zapošljavanja prema posebno opisanom procesu. 

Na temelju petogodišnjeg i jednogodišnjeg plana specijalizacija od Ministarstva, za specijalizacije se na 

temelju predloška dokumenta u Sustavu izrađuje dopis svim odjelima KBM-a o iskazivanju potreba za 

specijalizantima. Po zaprimanju prijedloga putem e-maila priprema se na temelju predloška dokumenta 

u Sustavu nadležno zaposlenik Službe za pravne, opće poslove i upravljanje ljudskim potencijalima 

priprema Prijedlog specijalizacija, koji se putem Sustava šalje Ravnatelju KBM-a na odobrenje raspisa 

natječaja za specijalizacije te je po odobrenju ostatak procesa jednak kao i za ostale vrste zapošljavanja.  

KBM ima i volontere, za koje se u Sustavu na temelju predloška priprema ugovor o volontiranju, koji se 

sprema i automatski urudžbira. Po potrebi se izrađuju aneksi ugovor za produljenje volontiranja.  



 

Zapošljavanje  

Nakon provedenog odabira kandidata nadležni zaposlenik Službe za pravne, opće poslove i upravljanje 

ljudskim potencijalima pristupa pripremi dokumentacije za sklapanje ugovora o radu i zapošljavanje. 

Postoji više vrste ugovora: Ugovor o radu na neodređeno vrijeme, Ugovor o radu na određeno vrijeme, 

Ugovori o djelu, Ugovoru o autorskom honoraru itd. i za svaki je u Sustavu dostupan predložak na 

temelju kojeg i podataka iz sustava za upravljanje ljudskim resursima Status se izrađuje pripadni ugovor.  

Sustav mora moći na svakom ugovori dodijeliti više razina alarma i podsjetnika te listu korisnika Sustavu 

kojima će obavijesti o isteku alarma biti poslane. Isto se odnosi na sve tipove dokumenata podržanih 

sustavom. 

Za svakog kandidata s kojima se sklapa ugovor o radu odnosno koji započinju radni odnos u KBM-u u 

Sustavu se nakon zapošljavanja kreira zaseban e-Dosje, u koji se evidentira i sprema sva dokumentacija 

zaposlenika (tzv. e-Dosje zaposlenika) te pripadni ugovor/i te se prikuplja sva potrebna dodatna 

dokumentacija (domovnica, rodni list, za djecu domovnica  i rodni list (ako je primjenjivo, porezna 

kartica…) koja se evidentira i sprema u Sustavu. Ako je zaprimljena papirnatom formatu tada se prvo 

skenira. Dokumentacija koja se izrađuje u Sustavu kao što su potvrde i slično se i automatski urudžbira 

u sklopu procesa (biti će detaljno definirano po vrsti dokumenta tijekom implementacije). Dokumenti 

se evidentiraju s definiranjem vrste dokumenata pri čemu Sustav osigurava verzioniranje i vremenski 

period važenja u slučaju više verzija dokumenata.  

Priprema se Zahtjev za dodjelu prava i opremu prema IT, koji se kreira u Sustavu i šalje putem e-maila 

te se popis novih zaposlenika dostavlja nadležnim službama putem e-maila. 

Za specijalizacije se uz pripremu ugovora o radu u Sustavu na temelju predloška dokumenta priprema 

Ugovor o međusobnim pravima i obvezama, koji se nakon obostranog potpisivanja skenira i sprema u 

Sustavu.  

Uz navedeno vrši se prijava na HZMO i HZZO te unose podaci u IT sustave STATUS, REGZAP i COP. U 

slučaju internih natječaja odnosno reizbora na temelju odluke o odabiru pristupa izradi novog Ugovora 

o radu te se vrši izmjena podataka u IT sustave STATUS, REGZAP i COP.  

U slučaju specijalizacija, nakon odabira kandidata priprema se ugovor o radu koji nema datum početka 

rada. Takav ugovor se daje odabranom kandidatu te kandidat zajedno sa suglasnosti Ravnatelja KBM za 

specijalizaciju i mentora naveden dokumente nosi u Ministarstvo, koje na temelju istih izdaje rješenje 

o specijalizaciji, koje se po zaprimanju u KBM urudžbira u Sustav. Na temelju rješenja Ministarstva 

određuje se datum zapošljavanja, isti upisuje u ugovor i sklapa ugovor o radu sa specijalizantom.  

 

Administracija i upravljanje dokumentacijom zaposlenika 

U sustavu se pripremaju i sve izmjene ugovora o radu odnosno aneksi.  

U sustavu se pripremaju i sve izmjene ugovora o radu odnosno aneksi. Za potrebe administracije i 

upravljanja dokumentacijom zaposlenika, sva nova dokumentacija zaposlenika kao što su aneksi 

ugovora o radu, ugovori o autorskim honorarima, ugovori o djelu, odluke i rješenja o privremenom 

rasporedu, odluke o produženja ugovora o radu, upozorenja na poštivanje obveza iz radnog odnosa, 

rješenje o neplaćenom dopustu temeljem Zakona o radu, rješenje o mirovanju prava do 3 godine 

djetetova života temeljem Zakona o rodiljnim potporama, izjave radnika (privole, za prijevoz), razne 



potvrde koje se izdaju zaposlenicima i ostala ne eksplicite navedena dokumentacija vezana za 

zaposlenike se kreira i automatski sprema u Sustavu po e-Dosjeima zaposlenika.  

Svi nabrojani dokumenti su dostupni u sklopu pregleda svih dokumenata zaposlenika te se po potrebi 

(ovisno o dokumentu npr. ugovor) provodi proces ovjere i digitalnog potpisivanja, verzioniranja 

dokumenata i spremanja u Sustavu. Sve odluke i rješenja prolaze procese ovjere i odobravanja odnosno 

potpisivanja, čiji će točan tijek za svaki dokument po vrsti dokumenta biti definiran tijekom 

implementacije Sustava.  

Tijekom radnog vijeka zaposlenika provode se aktivnosti prijave djece, supružnika, promjena prezimena 

i adrese što se evidentira u IT sustavima STATUS, REGZAP i COP te spremanje pripadne dokumentacije 

na temelju koje su provedene izmjene u Sustavu, u e-Dosjeu.  

Nadalje, na temelju predložaka dokumenata u Sustavu pripremaju se rješenja o novčanoj pomoći (čl.63. 

tku), koja se po zaposleniku spremaju u e-Dosje zaposlenika te ažurira pripadna evidencija (tablica) u 

Sustavu. Izrađuju se na temelju predložaka dokumenata u Sustavu odluke o dodatku na mjesečnoj razini 

te rješenja o naknadi troška prijevoza po čl.66. TKU, uz koje se sprema i pripadna dokumentacija, na 

temelju koje je rješenje izdano.  

Također u Sustavu se evidentiraju i spremaju rješenja HZZO o statusu zaposlenika - roditeljski/rodiljni 

dopust, njega djeteta s teškoćama, bolovanja pripravnika na stručnom osposobljavanju) u e-Dosje 

zaposlenika, kao izjave o promjenama na poreznoj kartici, koje se prvo skeniraju te zatim spremaju u 

Sustav.  

Ukoliko zaposlenik zatraži radnu knjižicu iz dosjea, u Sustave se na temelju predložaka dokumenata 

priprema izjave o predaju RK radniku koja se ispisuje i zaposlenik ju fizički potpisuje te se potpisana 

skenira i sprema u Sustav, u e-Dosje zaposlenika.  

Za liječnike, koji dio specijalizacije obavljaju na drugoj ustanovi u Sustavu se na temelju odgovarajućeg 

predloška dokumenta izrađuje pripadna uputnica: uputnice dr. med na stažu ili uputnice dr. med. Na 

specijalizaciji te se provodi izmjena ugovora o radu (aneks ugovora) na temelju predloška dokumenta 

u Sustavu. Uputnica i izmjena ugovora se urudžbiraju.  

U Sustavu se na temelju predložaka dokumenata i podataka o zaposlenicima iz Statusa izrađuju i 

slijedeće potvrde:  

● Potvrda u svrhu oslobađanja vježbi na Zdravstv. veleuč. 

● Potvrda o u svrhu produljenja porodiljnog/rodiljnog dopusta  

● Potvrda o u svrhu upisa djeteta u vrtić, boravak u os. šk. 

● Potvrda o u svrhu prijave za primarijat 

● Potvrda u svrhu Zahtjeva za izdavanje potvrde o stvarnom i zakonitom obavljanju djelatnosti" 

● Potvrda za HLK 

● Potvrda u svrhu dokaza o radnom odnosu 

● Potvrda za polaganje spec./subspec. Ispita pri MIZ 

● Potvrda za refundaciju troška polaganja spec/subspec 

 

Za godišnje odmore se u Sustavu spremaju te automatski urudžbiraju pripadni dokumenti Planovi 

godišnjih odmora te se putem Sustava dostavljaju klinikama i zavodima te nemedicinskim UJ na daljnju 

evidenciju i praćenje.  



Za neplaćeni dopust se putem e-maila ili fizički podnose Zahtjevi za neplaćeni dopust te se u Sustavu 

spremaju i automatski urudžbiraju pripadni dokumenti Zahtjev za neplaćeni dopust i Rješenja o 

neplaćenim dopustima u e-Dosje zaposlenika, pri čemu su zahtjevi i rješenja dostupni na pregledu 

dokumentacije zaposlenika i prolaze proces ovjere i odobravanja kao i svi drugi dokumenti, prema 

tokovima odobravanja, koji će biti za sve dokumente detaljno definirani tijekom implementacije 

Sustava. 

Za dopuste trudnih radnica zaprima se fizički ili putem e-maila zahtjev, koji se zatim skenira i sprema u 

e-Dosje zaposlenice te na temelju mišljenja liječnika medicine rada izrađuje u Sustava Odluka o dopustu 

trudne radnice, koja se automatski urudžbira i sprema u Sustavu.  

Za prekovremeni rad se na temelju predložaka u Sustavu automatski kreiraju, spremaju i urudžbiraju 

dokumenti: Obavijest o potrebi prekovremenog rada, Nalog za prekovremeni rad i Izjave o pristanku na 

prekovremeni rad, koji su dostupni za pregled u sklopu Sustava u e-Dosjeu zaposlenika.  

Kada zaposlenik treba sudjelovati na edukaciji ili seminaru u Sustavu se evidentira zahtjev za edukaciju 

(dva su izvora financiranja – putem donacije, za što se u Sustavu sprema ugovor o donaciji te iz Fonda 

za edukacije) te po potrebi dodatna dokumentacija - podloga za plaćanje (ponuda za školovanje, 

konferenciju, seminar) i dostavlja nadređenom rukovoditelju na odobrenje pa Ravnatelju na digitalno 

potpisivanje. Odobreni zahtjev se putem Sustava dostavlja Službi za ekonomsko financijske poslove, 

kako bi se moglo realizirati plaćanje. Po završetku edukacije zaposlenik dostavlja dokumentaciju. U 

slučaju putovanja putem Sustava se podnosi zahtjev za službeni put koji odobrava nadređeni 

rukovoditelj te Ravnatelj.  

Sva rješenja i odluke koja nastaju kao posljedica podnesenih zahtjeva se automatski urudžbiraju dok se 

sami zahtjevi ne urudžbiraju.  

U slučaju prekida radnog odnosa od iniciranog od strane KBM-a na temelju predloška u Sustavu kreira 

se i evidentira dokument Prijedlog za sporazumnim prestankom ugovora o radu/prijedlog za 

sporazumnim prestankom ugovora o radu zbog odlaska u prijevremenu starosnu/starosnu mirovinu te 

nakon el. potpisa Ravnatelja (isti proces kao i za sve dokumente koji se podnose Ravnatelju na 

odobrenje) dostavlja putem e-maila zaposleniku, dok se zahtjev zaposlenika za sporazumnim 

prestankom ugovora o radu/zahtjev za sporazumnim prestankom ugovora o radu zbog odlaska u 

prijevremenu starosnu/starosnu mirovinu iniciran od strane zaposlenika zaprima u Službi za pravne, 

opće poslove i upravljanje ljudskim potencijalima te evidentira i urudžbira, skenira i sprema u Sustav i 

zatim obrađuje.  

Na temelju pripadnog predloška u Sustavu zaposlenik Službe za pravne, opće poslove i upravljanje 

ljudskim potencijalima kreira dokument Sporazumni prestanak ugovora o radu ili Sporazumni prestanak 

ugovora o radu zbog odlaska u prijevremenu starosnu/starosnu mirovinu, koji se automatski urudžbira 

i prolazi proces ovjere i potpisivanja od strane Ravnatelja. Uz navedene dokumente, na temelju 

predložaka dokumenata i podataka o zaposlenicima iz sustava Status kreiraju se i dokumenti Odluka o 

prestanku ugovora o radu zbog odlaska u starosnu mirovinu, Odluka o prestanku ugovora o radu zbog 

odlaska u prijevremenu mirovinu,  Otkazi (redovni, izvanredni, otkaz radnika) te potvrde o vrsti poslova. 

Svi dokumenti se kreiraju na temelju predložaka iz Sustava i automatski spremaju u pripadni predmet 

zaposlenika (e-Dosje). Sve odluke i rješenja prolaze procese ovjere i odobravanja odnosno potpisivanja 

čiji tijek za svaki dokument biti definiran tijekom implementacije Sustava.  

Nakon završetka radnog odnosa e-Dosje zaposlenika se šalje u arhivu. 

 



4.3 Upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom (arhiva) 
Putem Sustava, točnije podsustava za digitalno arhiviranje provodi se evidencija dokumentarnog 

gradiva (izlučuje se) i arhivskog gradiva (trajno se čuva), pretraživanje i identifikacija jedinica gradiva, 

provjera njihove autentičnosti, cjelovitosti, pristup dokumentarnom i arhivskom gradivu, pregled 

podataka o nastanku, zaprimanju i obradi jedinice i pregled podataka o odgovornosti za jedinicu, 

identifikacija svih jedinica gradiva, koje su nastale ili zaprimljene u okviru pojedine poslovne aktivnosti, 

identifikacija jedinica gradiva najmanje do razine osnovne jedinice udruživanja dokumenata (predmet). 

 

4.3.1 Upravljanje popisom gradiva  
U podsustavu za digitalno arhiviranje se definiraju, ažuriraju i deaktiviraju nove grupe i stavke Popisa 

gradiva. Popis dokumentarnog gradiva KBM-a s rokovima čuvanja sadržava sve vrste gradiva koje je 

nastalo ili nastaje djelovanjem KBM-a, a izrađuje se sukladno razredbenom nacrtu.  

U slučaju potrebe za novim grupama ili stavkama Popisa, u Sustavu se otvara Popis gradiva i putem 

tražilice provjerava postoji li već grupa/stavka popisa koju se želi dodati. Ako stavka ne postoji, dodaje 

se nova grupa s podacima: Oznaka (brojčana), Naziv i Opis; dok u slučaju nove stavke se evidentiraju 

podaci: Oznaka (brojčana), Naziv, Opis, Fiksni dio klase predmeta (puna klasifikacijska oznaka bez 

godine i rednog broja predmeta, koja se upisuje za stavke koje su vezane uz popis klasifikacijskih 

oznaka), Postupak (Izlučiti, Brisati ili Trajno čuvati) i rok (definirani internim pravilnikom KBM-a). Svaka 

grupa/stavka popisa gradiva se može ažurirati ili deaktivirati u Sustavu te po potrebi pohraniti povijesna 

verzija Popisa gradiva na način da se definira do kada vrijedi određena verzija popisa gradiva te od kada 

vrijedi novi popis gradiva.  

U Sustavu je u svakom trenutku moguće pregledati Popis cjelokupnog gradiva koje se nalazi u Sustavu 

te izvesti podatke iz popisa gradiva u strukturiranom obliku u xls, csv i txt formatu. 

 

4.3.2 Zaprimanje gradiva, elektronička pohrana, arhiviranje i čuvanje gradiva  
Jedinice gradiva zaprimaju se u podsustav za digitalno arhiviranje, čim ih se pošalje iz SEUP-a ili spremi 

nakon skeniranja ili učita s računala, s time da zaprimanje mora biti zabilježeno najmanje podacima o 

vremenu zaprimanja, izvoru iz kojeg je jedinica zaprimljena i osobi koja je zaprimila jedinicu gradiva. 

Podatke o zaprimanju jedinica gradiva u Sustavu štiti gradivo od neovlaštenog mijenjanja, brisanja ili 

dodavanja. Dokumentarno gradivo se izlučuje, a arhivsko se trajno čuva. 

„Najučestalije“ zaprimanje gradiva je u sklopu Sustava između SEUP-a i podsustava za digitalno 

arhiviranje. U Sustavu (podsustavu za digitalno arhiviranje) se provodi opisivanje nove jedinice nakon 

zaprimanja iz SEUP-a. Dodaje se u Sustavu nova arhivska jedinica s podacima o jedinici gradiva: naziv 

(ime arhivske jedinice), datum nastanka gradiva, jedinstveni identifikator, vrijeme nastanka, oznaku iz 

popisa dokumentarnog gradiva s rokovima čuvanja kojoj jedinica pripada, poslovne aktivnosti i 

podaktivnosti, klasifikacijska oznaka, izvornik, pretvorbeni oblik, rok čuvanja za izvornik, rok čuvanja za 

pretvorbeni oblik, postupak po isteku roka čuvanja za izvornik, postupak po isteku roka čuvanja za 

pretvorbeni oblik, podatke o osobi ili osobama koje su odgovorne za nastanak jedinice gradiva, podatke 

o ograničenjima dostupnosti, ako ih ima, opis (svi bitni podatci o postanku, razvoju i djelovanju 

stvaratelja odgovornih za nastanak arhivske jedinice), način preuzimanja ili predaje (neposredni izvor 

od kojeg je arhivske jedinica preuzeta i nadnevak i/ili način preuzimanja u arhiv, ako se ne radi o 

povjerljivim podacima), sadržaj (sažeti opis okvira nastanka i sadržaj arhivske jedinice),  napomena – 

posebne ili druge važne informacije koje nisu navedene ni u jednome elementu drugih područja opisa 

pri čemu Sustav osigurava nepromjenljivost podataka o nastanku jedinice gradiva najmanje do isteka 



roka čuvanja jedinice gradiva. UZ navedene podatke po potrebi se evidentiraju i slijedeći podaci: 

metapodatkovni opis, relacije na druge zapise i veze prema priloženim datotekama i derivatima 

datoteka koje generira Sustav ili vanjski izvor. Evidencija gradiva se provodi hijerarhijski te nadležni 

zaposlenik odlučuje o razini detalja, kojom će opisati gradivo u Sustavu, sukladno potrebama. Kada se 

gradivo prenosi iz drugog podsustava Sustava za elektroničko uredsko poslovanje i upravljanje 

digitalnom dokumentacijom (npr. SEUP-a ili DMS-a) u podsustav za digitalno arhiviranje, prenose se na 

odgovarajući način i metapodaci izvornog podsustava, koji se odnose na jedinice gradiva koje se 

prenose. 

Svaki zaposlenik, korisnik SEUP dijela Sustava svoj predmet putem Sustava „nominira“ predmet za 

arhivu, dok korisnik DMS dijela Sustava nominira mapu (skup dokumenata u mapi) ili jedan dokument. 

Nadležni zaposlenik potvrđuje u Sustavu preuzimanje predmeta u arhivu. Ako je gradivo, koje se 

evidentira u novu jedinicu, povezano s predmetom iz SEUP-a, povlače se svi podaci o predmetu te sva 

dokumentacija odnosno elektronički sadržaj pismena i/ili predmeta.  Ako je fiksni dio klase predmeta 

vezan na jednu stavku posebnog popisa i jednu jedinicu podsustav automatski popunjava polja jedinica 

i stavka posebnog popisa gradiva s tim povezanim podacima. Ako je fiksni dio klase predmeta vezan na 

više stavki popisa gradiva i jedinica, podsustav ne popunjava se taj podatak automatski već se 

zaposleniku pismohrane nudi odabir jedne od povezanih stavki posebnog popisa i arhivskih jedinica. 

Ako fiksni dio klase predmeta nije povezan ni na jednu stavku posebnog popisa i arhivsku jedinicu 

moguć je odabir svih stavki posebnog popisa.  

Prilikom potvrđivanja pohrane predmeta u arhivu, automatski se mijenja status predmeta i izračunava 

rok do kojeg se pojedini predmet čuva (ovisno o izvorniku/pretvorbenom obliku), koji korisnik može 

ručno produžiti (ne i skratiti).  U Sustavu (podsustav za digitalno arhiviranje) se automatski evidentiraju 

predmeti koji su u statusu „Poslan u arhivu“ (poslani iz SEUP-a). Nakon evidencije predmeta kao 

arhivske jedinice, podsustav za digitalno arhiviranje šalje podsustavu za elektroničko uredsko 

poslovanje informaciju te se automatski postavlja status predmeta u „Arhivirano“ u podsustavu za 

elektroničko uredsko poslovanje. Za sva pismena i/ili priloge s elektroničkim sadržajem podsustav za 

digitalno arhiviranje automatski evidentira predmet kao elektroničku arhivsku jedinicu. Za iznimke – 

fizički arhivirane dokumente (predmete) moguće je u podsustavu za arhiviranje evidentirani fizičku 

arhivsku jedinicu.  

Moguće je odjednom arhivirati više predmeta iz SEUP-a ili dokumenata iz podsustava za upravljanje 

digitalnom dokumentacijom odnosno grupno arhivirati sve predmete i/ili mape, koje su nominirane 

(označene/odabrane) za arhiviranje. Proces je jednak kao i kod arhiviranja jednog predmeta/mape.  

Za svaki predmet/mapu odabrane za grupnu evidenciju jedinica (više odabranih predmeta se jednom 

akcijom arhivira) kreira se pojedinačna jedinica (za svaki predmet zasebno). Na kreiranim arhivskim 

jedinicama se temeljem podataka odabranih predmeta/mapa automatski popunjavaju sljedeći podaci 

jedinice: naziv, godina nastanka – godina iz datuma osnivanja predmeta/mape, dodatne oznake – 

klasifikacijska oznaka predmeta (ukoliko je relevantno) i urudžbeni brojevi svih pismena (ukoliko je 

relevantno), datum dovršetka gradiva.  

U Sustavu nadležni zaposlenici prema pravilima i sukladno poslovnoj potrebi provode i ažuriranje 

podataka i opisa postojeće jedinice te uklanjanje postojeće jedinice. Nadležni zaposlenik putem 

tražilice pronalazi u opisu jedinicu, koju želi ažurirati ili ukloniti iz popisa (maknuti iz pregleda ali ne 

brisati iz baze podataka) te vrši promjenu/deaktiviranje. Ako postoje vezani arhivirani dokumenti nije 

moguće deaktivirati jedinicu, dok se dokumenti ne povežu na drugu jedinicu. 

U Sustavu se provodi i evidentiranje arhivske jedinice „od nule“ ili kopiranjem podataka s postojeće 

jedinice, ako se radi o istoj vrsti gradiva. Za evidentiranje nove jedinice u Sustavu se otvara forma za 



unos podataka arhivske jedinice te se unose svi podaci ručno kao i spremaju/dodaju dokumenti. Za 

evidentiranje nove arhivske jedinice kopiranjem podataka iz postojeće otvara se forma za evidenciju 

nove jedinice s unaprijed popunjenim podacima kopiranjem podataka s odabrane „master“ arhivske 

jedinice (odnosno jedinice na kojoj je odabrana opcija za kopiranje podataka) i po potrebi ažurira 

kopirane podatke (npr. naziv arhivske jedinice). 

Putem Sustava je moguće dodavanje dokumentacije (elektroničkog sadržaja) u postojeću elektroničku 

arhivsku jedinicu. Nakon pronalaska odgovarajuće arhivske jedinice otvara se popis evidentirane 

digitalne građe sadržane odabranom elektroničkoj jedinici te se dodaje novi dokument, popunjavaju 

podaci i učitava digitalni sadržaj dokumenta. Sustav automatski evidentira zapis o dokumentu i 

pripadajući digitalni sadržaj u pripadajuću elektroničku arhivsku jedinicu. U slučaju pogreške dodavanja 

ili evidentiranja podataka i učitavanja dokumentacije provodi se sukladno dodijeljenim pravima u 

Sustavu, brisanje neispravno dodane dokumentacije pri čemu se digitalni sadržaj ne briše u potpunosti 

već se navedeni zapis deaktivira.  

Prilikom zaprimanja (iz drugih podsustava) ili učitavanja/spremanja digitalnih sadržaja dokumenata za 

sve dokumente koji se arhiviraju (pa tako i svu digitaliziranu arhivsku građu, već digitaliziranu u sklopu 

projekta digitalizacije arhive) Sustav provjerava je li strojno čitljiva te u slučaju da nije automatski 

pokreće i provodi optičko prepoznavanje teksta (OCR) te je sva dokumentacija – sadržaji dokumenata 

tekstualno pretraživa eng. „Full text search“.  

Također, za grupno arhiviranje dva (2) ili više predmeta/mape/dokumenta na temelju provedenog 

optičkog prepoznavanja teksta (OCR-a) Sustav samostalno popunjava metapodatake jedinica tekstom 

iz samog sadržaja skeniranog i OCR-iranog dokumenta odnosno dokumenata koji su strojno čitljivi te 

nadležni zaposlenik prema potrebi dopunjava i/ili ažurirani metapodatke arhivske jedinice.  

 

4.3.3 Pretraživanje i pregled digitalizirane građe 
U sklopu Sustava pregledavaju se sva digitalizirana građa (skenirani papirnati dokumenti ili izvorno 

digitalni dokumenti) i podaci o dokumentima (metapodaci) i predmetima (ako je relevantno), koji su 

digitalizirani i arhivirani. Svim onim dokumentima koji nisu arhivirani, korisnici Sustava pristupaju u 

sklopu DMS dijela Sustava.  

U Sustavu se putem tražilice pretražuje digitalizirana građa upisom kriterija pretrage. Upisom pojma u 

tražilicu, svaki zaposlenik sukladno pravima u Sustavu pretražuje arhivu gradiva i repozitorij 

dokumenata po bilo kojem metapodatku ili ključnom pojmu iz cjelovitog teksta dokumenta. 

Podaci po kojima je moguće pretraživanje: naziv predmeta, naziv dokumenta, klasa i ur. Broj (ako je 

primjenjivo), vrsta dokumenta/pismena (račun, ugovor, odluka…), pošiljatelj/primatelj (fizička osoba 

(ime i prezime, datum rođenja, OIB) ili pravna osoba (naziv, OIB )). Sustav prikazuje listu rezultata 

dobivenih pretragom te se odabire željena elektronička arhivska jedinica. Sustav otvara formu s 

detaljima (metapodaci) odabrane elektroničke jedinice i pripadnim dokumentima. Ukoliko nadležni 

zaposlenik s adekvatnim pravima želi ukloniti jedinicu, putem tražilice pronalazi arhivsku/e jedinice koje 

želi ukloniti, označava ju/ih te odabire opciju „Ukloni iz evidencije“. Jedinica više nije dostupna na 

pregledu ali nije izbrisana iz baze podataka.  

Također putem Sustava je dostupan povijesni pregled pristupa predmetu (bez ulaska u elektronički 

sadržaj dokumenta – nema prava uvida u elektronički sadržaj ali ima pravo pristupa predmetu i vidi 

podatke predmeta) i pristupa elektroničkom sadržaju dokumenata, predmeta i mapa u formi izvještaja 



s podacima: datum i vrijeme (pristupa elektroničkom sadržaju), pristupio (ime i prezime djelatnika koji 

je pristupio elektroničkom sadržaju), naziv dokumenta, način pristupa.  

Popis cjelokupnog gradiva vodi se u Sustavu i dostavlja u strukturiranom elektroničkom obliku, koji je 

prikladan za ponovnu uporabu i dijeljenje odnosno zaprimanje i upotrebu, nadležnom državnom 

arhivu. Također u Sustavu se u formi izvještaja kreira popis cjelokupnog dokumentarnog i arhivskoga 

gradiva, odnosno njegove ispravke i dopune, sa stanjem na zadnji dan prethodne godine. 

 

4.3.4 Vraćanje predmeta u rad  
Kako je već navedeno, predmeti koji su pohranjeni u arhivu su pretraživi i moguć je uvid u svu 

dokumentaciju i podatke predmeta te u slučaju potrebe se mogu vratiti u rad, pri čemu se na predmetu 

bilježi promjena statusa i predmet se vraća na daljnje postupanje. Zaposlenik u Sustavu otvara i 

pregledava popis dostupnih arhivskih jedinica i putem tražilice pronalazi željenu arhivsku jedinicu te 

podnosi zahtjev za vraćanje u rad. Nadležni zaposlenik za arhivsku građu pregledava zaprimljen zahtjev 

za vraćanje predmeta/arhivske jedinice u rad te odobrava ili odbija vraćanje predmeta u rad. 

Zaposleniku koji je zatražio jedinicu je nakon odobravanja automatski dodijeljen predmet u rad te se 

provode procesi opisani u sklopu elektroničkog uredskog poslovanja.  

Jedinica koja je jednom vraćena u rad ne može se opet vratiti u status „Arhivirano“, već se gradivo mora 

evidentirati pod istom jedinicom a izračunava se novi postupak i rok čuvanja. Postupak i rok čuvanja 

definirani su na stavci posebnog popisa kojoj arhivska jedinica pripada. Vraćanjem elektroničke arhivske 

jedinice u rad koja je povezana s predmetom u SEUP, podsustav za digitalno arhiviranje šalje podatak o 

vraćanju arhivske jedinice u rad u SEUP te predmet postavlja u status „U obradi“. Po završetku rada na 

predmetu zaposlenik ponovno nominira predmet za arhiviranje i odabire opciju „Arhiviranje“ i ponovno 

se pokreće proces arhiviranja predmeta te predmet dobiva status „Poslan u arhivu“.  

 

4.3.5 Izlučivanje arhivske građe 
Za svu građu kojoj je istekao rok čuvanja provodi se u podsustavu za digitalno arhiviranje izlučivanje ili 

dostava u nadležni državni arhiv. U Sustavu se provodi godišnje izlučivanje gradiva. Nadležni zaposlenik 

putem Sustava kreira evidencije dokumentacijskih zbirki i cjelina za izlučivanje. Izrađuje se dopis za 

nadležni državni arhiv u Sustavu te šalje u nadležni arhiv. Označavaju se klikom na arhivsku jedinicu one 

jedinice koje se želi izlučiti. Pregledava se lista te ukoliko je lista ispravna popunjavaju se podaci o 

izlučivanju te se nadležnom arhivu šalje dopis i lista za izlučivanje zajedno sa zamolbom za izlučivanjem. 

Nakon zaprimanja rješenja od nadležnog državnog arhiva, ako je Rješenje o izlučivanju pozitivno, po 

zaprimanju pozitivnog rješenja o izlučivanju odabire se lista te provodi digitalno izlučivanje jedinica u 

Sustavu, pri čemu Sustav automatski ažurira podatke o izlučivanju i evidentira izlučivanje jedinica u 

arhivi. U slučaju da je rješenje o izlučivanju negativno, otkazuje se izlučivanje. Izlučivanje se evidentira 

na predmetu i automatski mijenja status predmeta. Opisano vrijedi i za grupno izlučivanje odnosno 

kada se više predmeta izlučuje odjednom. Ako je rješenje djelomično pozitivno a djelomično negativno 

provode se promjene za ono gradivo koje se ne smije izlučiti te se provodi izlučivanje samo za ono za 

koje je rješenje pozitivno. 

 

4.3.6 Predaja dokumentarnog gradiva nadležnom državnom arhivu 
Za predmete/ jedinice za koje postoji obveza daljnjeg čuvanja u nadležnom državnom arhivu provodi 

se izdvajanje i dostava odabranih predmeta nadležnom državnom arhivu. Nadležni zaposlenik u Sustavu 



kreira evidencije dokumentacijskih zbirki i cjelina za dostavu nadležnom državnom arhivu. Izrađuje se 

dopis za Državni arhiv u Sustavu te šalje u Državni arhiv. Označavaju se klikom na jedinicu one jedinice 

koje se želi dostaviti. Pregledava se lista te ukoliko je lista ispravna, nadležnom državnom arhivu se šalje 

lista za dostavu zajedno sa zamolbom za predaju. Ako je Rješenje o dostavi u nadležni državni arhiv 

pozitivno, po zaprimanju pozitivnog rješenja odabire se i provodi izdvajanje jedinica u Sustavu. 

Za dostavu se odabiru sve jedinice pri čemu je moguće odabrati jednu ili više jedinica, koje je potrebno 

dostaviti nadležnom državnom arhivu se izdvaja arhivsko gradivo za predaju na način da je svo 

odabrano digitalno gradivo označeno, popisano i strukturirano po cjelinama te u digitalnom obliku koji 

je primjeren za trajno čuvanje. Spremaju se na elektronički medij sve jedinice koje je potrebno dostaviti, 

priprema Zapisnik o preuzimanju dokumentarnog gradiva s podacima definiranima Pravilnikom o 

upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva, a koji se automatski popunjavanju na temelju 

podataka u podsustavu te dostavlja nadležnom državnom arhivu a zapisnik nakon urudžbiranja u 

Sustavu šalje nadležnom državnom arhivu.   

 

4.4 Upravljanje matičnim podacima upravljanja dokumentacijom  

4.4.1 Upravljanje vrstama dokumenata i predlošcima dokumenata 
U Sustavu se definiraju sve vrste dokumenata u formi šifarnika te šifarnika predložaka s repozitorijem 

predložaka (i verzija predložaka) koji se pridružuju vrsti dokumenata. Za svaku vrstu dokumenta u 

Sustavu se definira jedan ili više automatiziranih radnih tokova i/ili tokova odobravanja prema 

poslovnim pravilima KBM-a, koji će prema vrsti dokumenta biti detaljno definirana tijekom 

implementacije Sustava i trebaju biti implementirana u sklopu ovog predmeta nabave za procese 

likvidature i upravljanja dokumentacijom ljudskih resursa KBM-a.  

U sklopu implementacije Sustava potrebno je implementirati do 150 predložaka dokumenata, od kojih 

će se više od pola implementirati za proces upravljanja ljudskim resursima prema opisu procesa 

Upravljanje dokumentacijom ljudskih resursa a ostatak predložaka dokumenta za ostale procese iz 

opsega u sklopu predmeta nabave – primarno uredsko poslovanje (dopis, zahtjev…). 

 

4.4.2 Upravljanje planom klasifikacijskih oznaka i planom brojčanih oznaka stvaratelja za 

uredsko poslovanje 
U Sustavu se upravlja planom klasifikacijskih oznaka te se u Sustavu kreira klasifikacijski plan te dodaju 

nove djelatnosti i dosjei tokom godine. U Sustavu se kreiraju nove klasifikacijske oznake po potrebi te 

provodi brisanje (deaktiviranje) istih, kao i pretraživanje i pregled svih klasifikacijskih oznaka djelatnosti 

i dosjea te brojčanih oznaka stvaratelja pismena KBM-a. Klasifikacijske oznake služe i kao oznake za 

arhiviranje predmeta (arhivski znakovi) ako propisima kojima se uređuje zaštita i obrada 

dokumentarnog i arhivskog gradiva nije drukčije određeno. 

 

4.4.3 Upravljanje signaturom 
U Sustavu se evidentiraju podaci o aktualnom ustroju s nazivima ustroj. jedinica, lokacija i radnih 

mjesta, podacima o nadređenim i podređenim ustroj. jedinicama, jedinstvenim oznakama ustroj. 

jedinica i radnih mjesta (službenih osoba), lokacije i vrsta organizacijske jedinice te se dodjeljuje 

brojčana oznaka (signatura). Sve izmjene nad podacima se provode u Sustavu, osim za brojčane oznake, 

koja se dodjeljuje u Sustavu, pri čemu je u Sustavu omogućeno praćenje svih povijesnih izmjena 

odnosno u kojem trenutku je brojčana oznaka izmijenjena. Izmjene brojčane oznake, naziva ustroj. 



jedinice i lokacije se ne odražavaju na postojeće predmete, nego samo na predmete, koji su uneseni 

nakon uvođenja promjene.  

Podaci o zaposlenicima se zaprimaju iz Sustava za upravljanje ljudskim potencijalnima Status (ako se 

implementira i uspostavi integracija) te se svakom zaposleniku na temelju pripadnosti radnom mjestu 

dodjeljuje brojčana oznaka, koju je moguće izmijeniti ručno ukoliko dođe do promjene pripadnosti 

zaposlenika radnom mjestu ili ustrojstvenoj jedinici praćenje svih povijesnih izmjena odnosno u kojem 

trenutku je brojčana oznaka izmijenjena.  

 

4.4.4 Upravljanje korisničkim ulogama i ovlaštenjima 
U Sustavu se definiraju korisničke uloge s pravima pri čemu su uspostavljene horizontalna i vertikalna 

prava pristupa. Horizontalna prava pristupa obuhvaćaju skup funkcionalnosti i akcija (pregled, unos, 

ažuriranje, brisanje) u Sustavu po podsustavima i procesima, a vertikalna prava pristupa na određenu 

dokumentaciju, koja Sustav automatski dodjeljuje zaposlenicima - korisnicima prema pripadnosti 

ustroj. jedinici, dok nadređeni rukovoditelji imaju pravo uvida u svu dokumentaciju (podsustavi za 

upravljanje digitalnom dokumentacijom i podsustav za elektroničko uredsko poslovanje) iz nadležnosti 

ustroj. jedinice, kojoj su rukovoditelj i svih hijerarhijski podređenih.  

U Sustavu je moguće i definiranje iznimaka odnosno da pojedini zaposlenik ili grupa zaposlenika ima 

uvid u svu dokumentaciju (DMS) i/ili predmete (SEUP) pojedinog poslovnog procesa ili ustrojstvene 

jedinice bez obzira na pripadnost ustroj. jedinici. Također u Sustavu se provode promjene nadležnosti 

nad dokumentom, mapom dokumenata i svih hijerarhijski podređenim mapama, predmetom (i svim 

povezanim predmetima) ili svim predmetima, koji su u nadležnosti ustroj. jedinice ili zaposlenika. 

 

4.4.5 Upravljanje dodatnim podacima stranaka – fizičkih i pravnih osoba 
Modul za matične podatke PIS i BIS sustava je nadležan je za matične podatke partnera (iz perspektive 

Sustava – pošiljatelj i primatelj), koji predstavljaju sve fizičke i pravne osobe te je Modul za matične 

podatke PIS i BIS sustava „Master“ sustav za matične podatke svih fizičkih i pravnih osoba i dostavlja 

iste putem integracije Sustavu. Sustav preuzima matične podatke (detaljno će skup biti definiran 

tijekom implementacije Sustava – minimalno OIB, ime i prezime/naziv, adresa prebivališta/sjedišta) o 

fizičkim i pravnim osoba i nije ovlašten za njihovu izmjenu (tzv. jedno mjesto istine podataka o fizičkim 

i pravnim osobama). U Modulu za matične podatke PIS i BIS sustava se nalaze podaci svih fizičkih i 

pravnih osoba s kojima je KBM imao do sada suradnju. U slučaju nedostatka pojedine fizičke i/ili pravne 

osobe putem Modula za matične podatke PIS i BIS sustava se evidentiraju podaci partnera te zatim isti 

povlače u Sustav. Detaljni podaci koji će se evidentirati i pratiti za fizičku/pravnu osobu će biti definirani 

tijekom implementacije.  

 

4.4.6 Upravljanje šifarnicima 
Administratori Sustava upravljaju svim šifarnicima, koji se koriste u Sustavu a nisu dio matičnih podataka 

kao što su: šifarnik vrsta dokumenata, šifarnik pružatelja poštanskih usluga i pripadnih usluga otpreme 

pošiljki, šifarnik vrsti predmeta, šifarnik vrsti pismena, šifarnik vrsti priloga, šifarnik statusa dokumenta, 

šifarnik statusa predmeta, šifarnik statusa pismena, šifarnik status dokumentacijskog gradiva. Šifarnici 

kojima se ne upravlja već se putem integracije podaci povlače iz matičnih/izvorišnih sustava nije 

moguće upravljati iz Sustava, pri čemu je moguće mijenjati neke od dodatnih pridruženih informacija u 

šifrarniku, koje ne dolaze iz vanjskog sustava npr. pripadnost projekta organizacijskoj jedinici.  



 

4.5 Nadzor rada Sustava i administriranje Sustava 
Osim praćenja uvida u dokumente, evidentira se te putem izvještaja na razumljiv način (korisničko ime 

te ime i prezime korisnika) prikazuju sve aktivnosti u Sustavu s posebnim naglaskom na izmjene 

podataka o dokumentima i svim pripadnim objektima. Evidentira se datum i vrijeme kada je izmjena 

napravljena, ime, prezime i korisničko ime korisnika koji je napravio izmjenu, akcija koja je napravljena, 

podatak koji je promijenjen te stara i nova vrijednost promijenjenog podatka. Sustava prati svaki pristup 

informacijama o dokumentima i svim pripadnim objektima i atributima, koje korisnici ostvare tijekom 

rada. Prate se datum i vrijeme kada je pristup napravljen te ime, prezime i korisničko ime korisnika koji 

je napravio uvid/izmjenu u podatke.  

Kako bi cijeli Sustav mogao funkcionirati sukladno potrebama svih zaposlenika, koji imaju različite uloge 

(prava i ovlasti), provodi se samostalno administriranje Sustava od strane administratora sustava KBM-

a (biti će odabrani zaposlenici definirani tijekom implementacije sustava). Administrator sustava ima 

mogućnost upravljanja matičnim podacima, šifarnicima i evidencijama te kreiranja novih korisničkih 

prava i korisničkih uloga te nadzora rada Sustava. Svi događaji u Sustavu se bilježe u dnevnike izmjena 

te je kroz te informacije moguće vidjeti tko, kada te iz čega u što je napravio ili izmijenio. 

  



5 Funkcionalni zahtjevi Sustava za elektroničko uredsko poslovanje i 

upravljanje digitalnim dokumentima 
Uz opisanu arhitekturu te poslovne procese budući Sustav treba podržavati sve funkcionalne zahtjeve 

navedene u ovom dokumenta.  

Osnovna premisa budućeg Sustava je osigurati elektroničko uredsko poslovanje u skladu s poslovnim 

potrebama i praksama KBM-a i zakonodavnim okvirom, maksimalno osiguravajući integracije s drugim 

IT sustavima i automatsko urudžbiranje bez potrebe višestrukog unosa podataka o dokumentima i 

višestrukog stvaranja samih dokumenata uz minimiziranje koraka rada u Sustavu i maksimalno 

automatiziranje (prema poslovnim pravilima) aktivnosti.  

Druga primarna funkcija Sustava je upravljanje dokumentacijom KBM-a za procese „Likvidatura“ i 

„Upravljanje ljudskim potencijalima“ odnosno kreiranje, pohranjivanje i dostupnost svih dokumenata 

za navedene procese, pri čemu Sustav treba pružiti automatiziranje tokova dokumenata s jasnim 

distinkcijama nadležnosti nad dokumentima te pohranjivanje digitalne dokumentacije. 

Treća ključna premisa, koju budući Sustav treba osiguravati je arhiviranje dokumentacije iz perspektive 

zakonodavnog okvira, čuvanje digitalne i digitalizirane dokumentacije prema rokovima čuvanja te 

mogućnost jednostavnog pretraživanja svih (ne samo onih koji su arhivirani prema Zakonu o arhivskom 

gradivu i arhivima) digitalnih ili digitaliziranih (skenirani) dokumenata po metapodacima i sadržaju 

dokumenata (eng. full text search). 

 

5.1 Podsustav za elektroničko uredsko poslovanje - SEUP 
Funkcionalni zahtjevi popisani u ovom poglavlju definiraju neophodne funkcionalnosti koje SEUP treba 

sadržavati kako bi mogao izvršavati svoje funkcije, pri čemu je dio zahtjeva je definiran je u skladu s 

dokumentom „Tehnička specifikacija informacijskog sustava elektroničkog uredskog poslovanja“. 

Redni 
broj 

Naziv funkcionalnog zahtjeva 

1.  Opći zahtjevi 

1.1.  Sustav treba podržati verifikaciju elektroničkog potpisa svih zaprimljenih dokumenta koji su digitalno 
potpisani  

1.2.  Sustav treba podržati automatsko spremanje dokumenata i njihovih metapodataka iz sustava za 
skeniranje  

1.3.  Sustav treba podržati dodavanje novih (meta) podataka predmeta, podnesaka, akata i priloga bez 
dodatnog programiranja 

2.  Primitak, otvaranje i pregled pismena i pošiljki 

2.1.  Sustav treba podržati zaprimanje pismena zaprimljenog od drugog SEUP-a 

2.2.  Sustav treba podržati slanje potvrde pismena zaprimljenog od SEUP-a 

2.3.  Sustav treba podržati slanje obavijesti u slučaju da se pismeno zaprimljeno od drugog SEUP-a ne 
može pročitati iz tehničkih razloga 

2.4.  Sustav treba podržati zaprimanje elektroničkih pošiljki dostavljenih putem elektroničke pošte 

2.5.  Sustav treba podržati slanje vremena i službene osobe koja je zaprimila elektroničku pošiljku, 
provjere tehničke ispravnosti elektroničke pošiljke i formata sadržaja elektroničke pošiljke 

2.6.  Sustav treba podržati zapisivanje točnog vremena zaprimanja pošiljke na poslužitelju 



2.7.  Sustav treba podržati prikaz pošiljki na popisu zaprimljenih pošiljki s evidencijom komunikacijskog 
kanala kojim je pošiljka dostavljena 

2.8.  
Sustav treba podržati automatsko upisivanje jednog ili više pismena iz pošiljke za strukturirane i 
aplikativno podržane vrste posla i/ili pismena koja sadrže vezani jedinstveni identifikator 
interoperabilnosti pismena 

2.9.  Sustav treba podržati pretraživanje pošiljki po različitim kriterijima 

2.10.  Sustav treba podržati osiguravanje nepromjenjivosti i cjelovitosti zaprimljene pošiljke od trenutka 
zaprimanja 

2.11.  Sustav treba podržati upisivanje primljenih pošiljki u obliku pismena u predmete unutar evidencija 
uredskog poslovanja 

2.12.  Sustav treba podržati upisivanje primljenih pošiljki koje se ne otvaraju uz evidenciju razloga i ostalih 
relevantnih podataka zašto pošiljka nije otvorena 

2.13.  Sustav treba podržati evidentiranje podataka pošiljatelja na temelju integracije s IT sustavom Matični 
podaci partnera (PIS) 

3.  Obrada i razvrstavanje pismena 

3.1.  
Sustav treba podržati vođenje evidencije predmeta po sustavu klasifikacijskih oznaka korištenjem 
samo propisanih oznaka kroz jedinstveni šifrarnik; uz vođenje zasebnih evidencija za predmete 
upravnog postupka i predmete neupravnog postupka 

3.2.  Sustav treba podržati osnivanje predmeta upisom u neki od postojećih dosjea te određivanje 
klasifikacijske oznake te ostalih podataka koje traži evidencija u koju se predmet upisuje 

3.3.  Sustav treba podržati izbor unutarnje ustrojstvene jedinice i/ili ovlaštene službene osobe kojoj se 
predmet upućuje na rješavanje 

3.4.  Sustav treba podržati pretraživanje po različitim kriterijima, prikaz i utvrđivanje gdje se postojeći 
predmet nalazi 

3.5.  Sustav treba podržati evidentiranje promjena na predmetu (vađenje iz rokovnika) 

3.6.  Sustav treba podržati vezanje predmeta, odnosno spajanje klasifikacijskih oznaka koje su otvorene za 
isti predmet 

3.7.  
Sustav treba podržati evidentiranje podneska u novi ili postojeći predmet uz automatsku dodjelu 
brojčane oznake podneska (klasifikacijske oznake i rednog broja upisa pismena u predmet)  te ručni 
upis datuma zaprimanja podneska i po potrebi datuma nastanka podneska 

3.8.  Sustav treba podržati dodjelu jedinstvenog identifikatora interoperabilnosti pismena 

3.9.  Sustav treba podržati dodjelu jedinstvene oznake pismena u obliku naljepnice s linearnim ili 2D 
kodom na svaki fizički zaprimljeni podnesak 

3.10.  Sustav treba podržati evidentiranje priloga uz podnesak 

3.11.  Sustav treba podržati formiranje elektroničkog zapisa i elektroničkog dokumenta za evidentirani 
podnesak 

3.12.  Sustav treba podržati pretvaranje u elektronički oblik pismena i priloga primljenih u fizičkom obliku 

3.13.  
Sustav treba podržati Ispis potvrde o fizičkom primitku pismena na papiru, a koja sadrži naziv KBM, 
datum zaprimanja, klasifikacijsku oznaku, redni broj podneska i mjesto za potpis i/ili pečat službene 
osobe zadužene za poslove pisarnice 

3.14.  Sustav treba podržati evidentiranje prijenosa predmeta iz neupravnog u upravni 

3.15.  Sustav treba podržati evidentiranje predmeta koji su razdvojeni u više različitih predmeta 

3.16.  Sustav treba podržati integraciju sa sustavom za skeniranje i digitalizaciju dokumenata  

3.17.  
Sustav treba podržati pokretanje funkcije skeniranja iz ekrana pregleda i evidencije podataka 
pismena, pri čemu sustav za skeniranje i opremu za skeniranje osigurava Naručitelj (na temelju 
integracije sa sustavom za skeniranje Zavoda) 

3.18.  Sustav treba podržati pretragu skeniranog sadržaja dokumenta nakon provedenog optičkog 
prepoznavanja znakova 



3.19.  Sustav treba podržati pretraživanje skeniranih dokumenata  

3.20.  Sustav treba podržati pretvaranje u format dokumenta za dugotrajno arhiviranje (PDF, PDF-a) 

3.21.  Sustav treba podržati kasno skeniranje (nakon upisa pismena u sustav) 

3.22.  Sustav treba podržati učitavanje ranije skeniranog dokumenta  

3.23.  Sustav treba podržati naknadno pojedinačno i grupno skeniranje ili pojedinačno učitavanje 
elektroničkog dokumenta zadnjeg upisnog pismena i pripadnih priloga 

3.24.  Sustav treba podržati pregled skeniranog ili učitanog elektroničkog sadržaja pismena ili priloga 

3.25.  Sustav treba podržati ponovno skeniranje pismena i priloga u slučaju greške pri prvom skeniranju 

3.26.  
Sustav treba podržati pohranjivanje digitaliziranog dokumenta (skenirani papirnati podnesak) u više 
predmeta odjednom (npr. podnesak - promjena adrese vlasnika patenta u sve predmete koji se 
odnose na predmetnog vlasnika patenta) 

3.27.  Sustav treba podržati mogućnost upisa specifičnih podataka ovisno o vrsti predmeta 

3.28.  Sustav treba podržati upravljanje statusima predmeta (životni ciklus predmeta) i automatske prijelaze 
statusa po izvršenim aktivnostima (statusi će detaljno biti definirani tijekom implementacije) 

4.  Dostava predmeta i pismena u rad 

4.1.  Sustav treba podržati dostavljanje i evidentiranje dostave predmeta i pismena iz pisarnice u nadležnu 
ustrojstvenu jedinicu 

4.2.  Sustav treba podržati evidentiranje dana primitka fizičkih pismena u nadležnoj ustrojstvenoj jedinici 
i upis potvrde primitka predmeta od ovlaštene službene osobe 

4.3.  Sustav treba podržati odabir unutarnje ustrojstvene jedinice i/ili ovlaštene službene osobe kojoj se 
predmet upućuje na rješavanje 

4.4.  Sustav treba podržati vođenje rokovnika predmeta koji sadrži podatke o datumu početka računanja 
roka i datumu isteka roka 

4.5.  Evidentiranje jedne ili više službenih osoba koje imaju pravo rada ili uvida u podatke predmeta ili 
pojedinog pismena 

4.6.  
Sustav treba podržati uvid u status predmeta i pismena, podatke o stanju rješavanja u predmetima, 
vremenu i službenoj osobi koja je obavila neku aktivnost, te izvedenim aktivnostima u informacijskom 
sustavu uredskog poslovanja 

4.7.  Sustav treba podržati evidentiranje datuma i vremena i službene osobe koja je ostvarila uvid u 
podatke predmeta, te podatke i elektronički sadržaj pismena i priloga 

4.8.  Sustav treba podržati mogućnost automatskog obavještavanja službene osobe o promjenama u 
sustavu 

4.9.  Sustav treba podržati upisivanje službenih bilješki u pojedinom predmetu ili pismenu 

4.10.  Sustav treba podržati automatsko definiranje rokova rješavanja 

4.11.  Sustav treba podržati ručno definiranje roka rješavanja za sve vrste predmeta za koje nije definiran 
automatski izračun roka rješavanja 

4.12.  
Sustav treba podržati automatsko obavještavanje zaposlenika o promjenama  nad 
pismenom/predmetom u Sustavu uz konfiguraciju tko treba dobivati a tko ne automatske obavijesti 
(na razini zaposlenika) 

4.13.  Sustav treba podržati pretragu i pregled evidentiranih predmeta i pismena po svim podacima koji se 
evidentiraju 

4.14.  Sustav treba podržati zapis u sustavu za svaku promjenu nadležnosti na predmetu u obliku 
nepromjenjivog zapisa u sustavu  

4.15.  Sustav treba podržati pojedinačno dodavanje suradnika koji sudjeluju u rješavanju predmeta 

4.16.  Sustav treba podržati grupno dodavanje suradnika koji sudjeluju u rješavanju predmeta 



4.17.  Sustav treba podržati pojedinačno dodavanje suradnika koji sudjeluju u kreiranju i obradi pismena 

4.18.  Sustav treba podržati grupno dodavanje suradnika koji sudjeluju u kreiranju i obradi pismena 

5.  Administrativno – tehnička obrada akata 

5.1.  
Sustav treba podržati evidentiranje akata u predmete od strane službene osobe kojoj je predmet 
upućen na rješavanje uz automatsku dodjelu rednog broja upisa pismena u predmet i poslovnog 
broja akta 

5.2.  Sustav treba podržati dodjelu jedinstvene oznake pismena u obliku linearnog ili 2D koda na svaki akt 
koji nastaje u tijelu 

5.3.  Sustav treba podržati dodjelu jedinstvenog identifikatora interoperabilnosti 

5.4.  Sustav treba podržati stvaranje elektroničkog zapisa za evidentirani akt 

5.5.  Sustav treba podržati evidentiranje priloga uz akt 

5.6.  
Sustav treba podržati kreiranje elektroničkog sadržaja akata prema unaprijed pripremljenim 
obrascima (predlošcima) sa svim propisanim sastavnim dijelovima akta uz ispis jedinstvene oznake 
pismena u obliku linearnog ili 2D koda 

5.7.  Sustav treba podržati evidencija verzija elektroničkog sadržaja akata, priloga i internih podloga akata 

5.8.  Sustav treba podržati mogućnost dodavanja elektroničkog pečata, potpisa i zapisa na akt 

5.9.  
Sustav treba podržati upravljanje koracima ovjeravanja i potpisivanja, provjeravanje ispravnosti i 
valjanosti elektroničkog potpisa, evidentiranje identiteta potpisnika i automatska promjena statusa 
akta 

5.10.  Sustav treba podržati mogućnost potvrđivanja ispravnosti pojedinačnog akta od strane svih službenih 
osoba koje su sudjelovale u njegovoj izradi 

5.11.  Sustav treba podržati mogućnost informiranja stranke o statusu predmeta putem digitalnih 
komunikacijskim kanala (npr. e-mail, KP, SMS, A2A, omnichannel (whatsapp, viber..)) 

5.12.  Sustav treba podržati pregled predmeta (dashboard) u nadležnosti zaposlenika s ključnim podacima 
predmeta uz mogućnost filtriranja 

5.13.  Sustav treba podržati pregled pismena (dashboard) u nadležnosti službenika s ključnim podacima 
pismena uz mogućnost filtriranja 

5.14.  Sustav treba podržati učitavanje elektroničkog dokumenta za svaki podnesak, akt i prilog 

5.15.  Sustav treba podržati izradu akata i priloga korištenjem unaprijed definiranih predložaka 

5.16.  
Sustav treba podržati definiranje notifikacija u Sustavu i na e-mail vezanih za rokove – približavanje 
isteka roka, rok istekao... uz konfiguraciju tko treba dobivati a tko ne automatske obavijesti (na razini 
imena i prezimena zaposlenika) 

5.17.  Sustav treba podržati automatsko slanje periodičkih upozorenja zaposlenicima u obliku elektroničke 
pošte za predmete ili pismena kojima se približava istek određenog roka ili kritičnog datuma  

5.18.  
Sustav treba podržati automatsko slanje upozorenja zaposlenicima u obliku elektroničke pošte za 
predmete ili pismena u trenutku određenih ključnih događaja u sustavu uz mogućnost konfiguracije 
kome se šalju automatske obavijesti (na razini imena i prezimena zaposlenika) 

5.19.  Sustav treba podržati definiranje od administratora sustava tko će dobivati obavijesti u Sustavu i na 
e-mail o potpisanim aktima a tko ne (na razini zaposlenika – ime i prezime) 

5.20.  Sustav treba podržati pretraživanje dokumenata po sadržaju i metapodacima 

5.21.  Sustav treba podržati kreiranje dokumenata na osnovi predložaka i automatsko popunjavanje 
podacima iz baze podataka Sustava, Statusa i PIS-a 

6.  Otprema akta 

6.1.  Sustav treba podržati evidentiranje otpreme akta u drugi SEUP i drugim digitalnim kanalima 



6.2.  Sustav treba podržati evidentiranje točnog vremena otpreme akta u drugi SEUP i drugim digitalnim 
kanalima 

6.3.  Sustav treba podržati evidentiranje potvrde primitka od strane drugog SEUP-a i drugim digitalnim 
kanalima 

6.4.  Sustav treba podržati pregled popisa pismena otpremljenih u drugi SEUP i drugim digitalnim kanalima 

6.5.  Sustav treba podržati evidentiranje otpreme fizičke pošte putem poštanske službe ili dostavljača na 
propisanim obrascima 

6.6.  Sustav treba podržati ispis omotnica s odgovarajućim podacima (primatelj, adresa, sadržaj pošiljke) 

6.7.  Sustav treba podržati  vođenje evidencije za pružatelja usluge otpreme pošte te mogućnost ispisa 
odgovarajuće dostavne liste 

6.8.  Sustav treba podržati pretraživanje popisa otpremljenih pošiljki prema različitim kriterijima 

6.9.  
Sustav treba podržati evidenciju izlaznih pošiljki upisom slijedećih podataka: primatelj, adresa 
dostave, sadržaj pošiljke, pružatelj i vrsta poštanskih usluga, format kuverte, broj preporuke, masa, 
broj preporuke, vrijednost i cijena pošiljke 

6.10.  Sustav treba podržati automatsko određivanje rednih brojeva pošiljke i prijamnih brojeva 

6.11.  Sustav treba podržati automatski izračun cijene poštarine u ovisnosti o težini pošiljke i načinu 
otpreme 

6.12.  Sustav treba podržati vođenje evidencije za pružatelja usluge otpreme pošte te mogućnost ispisa 
odgovarajuće dostavne liste 

6.13.  Sustav treba podržati integraciju s aplikacijom Hrvatske pošte i automatsku dostavu dostavne liste 
(EPK) 

6.14.  
Sustav treba podržati upis potvrde primitka (kod otpremanja poštom upisuje se broj preporuke, 
podaci o uručenju) i pokretanje skeniranja povratnice direktno iz pregleda podataka akta za koji se 
povratnica skenira i pohranjivanje skenirane povratnice u predmet 

7.  Priprema predmeta za pismohranu i arhiv 

7.1.  Automatska evidencija datuma predaje predmeta u pismohranu, oznake „a/a“ i informacija važnih za 
osiguranje nepromjenjivosti i cjelovitosti 

7.2.  Formiranje popisa predmeta i mogućnost ispisivanja popisa za dostavu u pismohranu 

7.3.  Mogućnost ispisa kartice predmeta sa popisom pismena i datumom nastanka ili primitka pismena 

7.4.  Dostava podataka o predmetu pismohrani za pohranu 

7.5.  Zaprimanje podataka o vraćanju predmeta u rad 

7.6.  Zaprimanje podataka o izlučivanja gradiva 

7.7.  Zaprimanje podataka o predaji gradiva koje se čuva trajno nadležnom arhivu 

 

5.2 Podsustav za upravljanje digitalnom dokumentacijom - DMS 
Redni 
broj 

Naziv funkcionalnog zahtjeva 

8.  Opće funkcionalnosti 

8.1.  Sustav treba podržati standardizaciju najčešćih poslova (predložak dokumenta) pri čemu je opsegu 
implementacije 150 predložaka dokumenata 

8.2.  Sustav treba podržati indeksiranje dokumenata po sadržaju i metapodacima 

8.3.  Sustav treba podržati pretraživanje sadržaja po svim metapodacima i cjelovitom tekstu (eng. full-
text search) 



8.4.  Sustav treba podržati kontrolu nad uređivanjem dokumenata od strane više korisnika  

8.5.  Sustav treba podržati upravljanje pravima nad dokumentima koristeći ACL (access control lists) 
mehanizme 

8.6.  Sustav treba podržati pokretanje funkcije skeniranja pri čemu sustav za skeniranje i opremu za 
skeniranje osigurava Naručitelj (na temelju integracije sa sustavom za skeniranje 

8.7.  Sustav treba podržati definiranje automatiziranih tokova odobravanja (nakon odobravanja od jedne 
osobe sustav automatski prosljeđuje na odobravanje slijedećoj u nizu) s više varijanti tokova za svaki 
dokument u opsegu (za navedene procese) uz mogućnost definiranja alternativnih tokova (ukoliko 
nadležna osoba nije prisutna na radnom mjestu – bolovanja, službeni put…) 

8.8.  Sustav treba podržati fleksibilno pretraživanje po svim podacima (osnovnim i dodatnim), 
kombinacije kriterija i mogućnost pohrane složenih kriterija (filteri) za trajno korištenje 

8.9.  Sustav treba podržati definiranje stanja/statusa kroz koje dokument prolazi  

8.10.  Sustav treba podržati upravljanje životnim ciklusom svakog dokumenta: bilježenjem povijesti 
promjena (korisnik, datum, vrijeme) za sve dokumente iz opsega predmeta nabave  

8.11.  Sustav treba podržati da je za svaku promjenu statusa moguće definirati rok u kojemu se promjena 
mora dogoditi, ili se uključuje alarm 

8.12.  Sustav treba podržati samostalno definiranje alarma od strane krajnjih korisnika, kojima se putem 
različitih komunikacijskih kanala (e-mail, pop-up obavijest u sustavu) obavještavaju korisnici o 
određenim poslovnim situacijama (npr. približavanje ili istek roka) 

8.13.  Sustav treba podržati povezivanja dokumenata s pismenima u SEUP-u, dohvat tih podataka i 
otvaranja tih dokumenata izravno iz poslovnih IT sustava (registri...). 

8.14.  Sustav treba podržati kreiranje dokumenata iz predložaka, s automatskim popunjavanjem 
evidentiranih podataka u poslovnim IT sustavima KBM-a i DMS-u 

8.15.  Sustav treba podržati pohranu dokumenata kreiranih iz predložaka dokumenata dostupnih u 
Sustavu  

8.16.  Sustav treba podržati definiranje procesa za svaki dokument i tijek odobravanja  

8.17.  Sustav treba podržati definiranje sudionika procesa za svaki dokument   

8.18.  Sustav treba podržati definiranje svih predložaka dokumenta koji su potrebni u pojedinom 
poslovnom procesu iz opsega 

8.19.  Sustav treba podržati zaprimanje, evidentiranje i spremanje elektroničkih dokumenata iz drugih IT 
sustava 

8.20.  Sustav treba podržati ispis svih kreiranih i spremljenih dokumenata  

8.21.  Sustav treba podržati spremanje svih kreiranih dokumenata lokalno u datotečni sustav računala 

8.22.  Sustav treba podržati pregled svih spremljenih dokumenata u Sustavu 

8.23.  Sustav treba podržati automatsko verzioniranje svih dokumenata  

8.24.  Sustav treba podržati da su dostupne povijesne verzije sve dokumentacije  

8.25.  Sustav treba podržati ažuriranje i brisanje dokumentacije prema poslovnim pravilima (što se smije 
brisati a što samo deaktivirati) 

8.26.  Sustav treba podržati automatsku primjenu prava pristupa dokumentima koristeći poslovna pravila  

8.27.  Sustav treba podržati elektroničko potpisivanje dokumenata sukladno EIDAS uredbi na temelju 
integracije s potpisnim rješenjem za e-potpis FINA, koje KBM posjeduje 

8.28.  Sustav treba podržati elektroničko pečatiranje dokumenata sukladno EIDAS uredbi 

8.29.  Sustav treba sadržavati interni aplikacijski servis koji omogućava komunikaciju i razmjenu podataka, 
elektroničkih dokumenata i isprava s drugim JPT i ostalim subjektima putem EU CEF eDelivery 
pristupne točke i uz korištenje eDelivery protokola 

9.  Upravljanje dokumentacijom ljudskih potencijala 



9.1.  Sustav treba podržati integraciju sa sustavom za ljudske potencijale KBM-a za kreiranje, 
evidentiranje i spremanje dokumenata vezanih za ljudske potencijale 

9.2.  Sustav treba omogućiti definiranje i provođenje procesa odobravanja za sve dokumente vezane za 
organizacijske promjene te upućivanje na donošenje odluke Ravnatelja 

9.3.  Sustav treba omogućiti podnošenje zahtjeva za zapošljavanje 

9.4.  Sustav treba omogućiti na temelju evidentiranih podataka u HR sustavu i Sustavu te predloška 
dokumenta dostupnih u Sustavu automatsko kreiranje, evidentiranje i spremanje dokumenata svih 
vrsta dokumenata navedenih u opisu procesa upravljanja ljudskim resursima i automatsko 
urudžbiranje  

9.5.  Sustav treba omogućiti za sve dokumente vezane za zaposlenika definiranje tijeka odobravanja 
(različiti tokovi po vrsti dokumenta) i podnošenje na usvajanje Ravnatelju ili ovlaštenoj osobi KBM-
a (ovisno o dokumentu) 

9.6.  Sustav treba omogućiti automatizirano odobravanje zahtjeva za zapošljavanje 

9.7.  Sustav treba omogućiti podnošenje Ravnatelju dokumenta prijedloga Odluke o osnivanju 
povjerenstva za provođenje natječaja za zapošljavanje (sve vrste) i automatsko urudžbiranje 

9.8.  Sustav treba omogućiti digitalno potpisivanje Odluke o osnivanju povjerenstva za provođenje 
natječaja za zapošljavanje (sve vrste) i automatsko urudžbiranje 

9.9.  Sustav treba omogućiti evidentiranje i spremanje sve dokumentacije kandidata uz evidentiranje 
metapodataka  i automatsko urudžbiranje 

9.10.  Sustav treba omogućiti na temelju evidentiranih podataka u HR sustavu i Sustavu te predloška 
dostupnih u Sustavu automatsko kreiranje, evidentiranje i spremanje dokumenta Zapisnik 
povjerenstva s prijedlogom izbora kandidata i automatsko urudžbiranje 

9.11.  Sustav treba omogućiti kreiranje e-Dosje po evidentiranju novog zaposlenika te za postojeće 
prilikom inicijalne migracije podataka automatsko kreiranje e-Dosjea u koje se spremaju svi 
dokumenti zaposlenika i automatsko spremanje svih dokumenata zaposlenika u njegov e-Dosje (bez 
obzira urudžbira li se dokument ili samo evidentira i sprema u Sustavu) 

9.12.  Sustav treba omogućiti evidentiranje i spremanje dokumenata zaposlenika s evidentiranjem 
metapodataka 

9.13.  Sustav treba omogućiti za sve dokumente vezane za zaposlenika digitalnog potpisivanja i  
verzioniranja dokumenata 

9.14.  Sustav treba omogućiti evidentiranje i spremanje dokumenta Plan godišnjih odmora 

10.  Likvidatura ulaznih računa 

10.1.  Sustav treba podržati automatsko evidentiranje podataka e-Računa iz xml-a i spremanje vizualizacije 
e-Računa bez potrebe ručnog spremanja od strane korisnika 

10.2.  Sustav treba podržati automatsko spremanje skeniranog papirnato zaprimljenog računa 

10.3.  Sustav treba podržati spremanje sve računovodstvene i financijske dokumentacije uz evidentiranje 
metapodataka svih računa i popratnih dokumenata 

10.4.  Sustav treba podržati formalnu i računsku kontrolu, suštinsku kontrolu i ovjeru te likvidaturu ulaznog 
računa 

10.5.  Sustav treba podržati definiranje nadležnosti (UJ) za račun po vrsti 

10.6.  Sustav treba podržati definiranje tijeka likvidature (ovjeravanje, kontrola, likvidatura) po vrsti 
ulaznog računa i naknadnu konfiguraciju tokova 

10.7.  Sustav treba podržati pregled računa po statusima i potrebnim akcijama od strane zaposlenika 

10.8.  Sustav treba podržati ovjeravanje računa po nadležnosti 

10.9.  Sustav treba podržati praćenje statusa računa (ovjera (potpisnik 1,2,3), računska, formalna kontrola, 
likvidiranje, plaćanje…) 

10.10.  Sustav treba podržati integracija s PIS sustavom (podaci o broju računa, podaci o plaćanju računa) i 
FINA-inom sustavom za e-Račune 

 



5.3 Podsustav za digitalno arhiviranje 
Redni broj Naziv funkcionalnog zahtjeva 

11.  Opći zahtjevi 

11.1.  Sustav treba podržati evidentiranje i spremanje dokumenata svog arhivskog gradiva 
neovisno o tome je li urudžbirano ili ne u Sustavu 

11.2.  Upravljanje popisom gradiva 

11.3.  Sustav treba podržati definiranje, ažuriranje i deaktiviranje grupa i stavaka Popisa 
dokumentarnog i arhivskog gradiva 

11.4.  Sustav treba podržati pregled i pretraživanje grupa i stavaka Popisa dokumentarnog i 
arhivskog gradiva 

11.5.  Sustav treba podržati izvoz podataka iz popisa gradiva u strukturiranom obliku u xls, 
csv i txt formatu 

12.  Zaprimanje dokumentacijskog gradiva, elektronička  pohrana, arhiviranje i čuvanje 
gradiva  

12.1.  Sustav treba podržati digitalno arhiviranje-spremanje svog gradiva te da svi ovlašteni 
korisnici uvijek imaju pristup bez podnošenja zahtjeva za uvid 

12.2.  Sustav treba podržati arhiviranje predmeta  

12.3.  Sustav treba podržati definiranje rokova čuvanja  

12.4.  Sustav treba podržati automatski izračun datuma isteka roka čuvanja za svaku 
evidentiranu jedinicu temeljem rokova definiranih posebnim popisom gradiva s 
rokovima čuvanja 

12.5.  Sustav treba podržati ručno povećanje rokova čuvanja od strane zaposlenika koji 
pohranjuje gradivo 

12.6.  Sustav treba podržati zaprimanje jedinica gradiva direktno iz drugih IT sustava uz 
evidentiranje podataka zaprimanja i kreiranje dokumentarne i arhivske jedinice  

12.7.  Sustav treba onemogućiti mijenjanje, brisanje ili dodavanje podataka o zaprimanju 
jedinica 

12.8.  Sustav treba podržati kreiranje arhivske jedinice i opisivanje nove dokumentarne ili 
arhivske jedinice 

12.9.  Sustav treba podržati evidenciju gradiva hijerarhijski 

12.10.  Sustav treba podržati da zapisi nove jedinice mogu sadržavati metapodatkovni opis, 
relacije na druge zapise i veze prema priloženim datotekama i derivatima datoteka koje 
generira sustav. 

12.11.  Sustav treba podržati prijenos svih metapodataka iz drugog IT sustava iz kojeg se 
jedinice gradiva prenose 

12.12.  Sustav treba podržati ažuriranje podataka i opisa postojeće jedinice te deaktiviranje 
postojeće jedinice 

12.13.  Sustav treba podržati pretraživanje jedinica po svim podacima 

12.14.  Sustav treba podržati potvrđivanje preuzimanje predmeta u arhivu 

12.15.  Sustav treba podržati slanje informacije o promjeni statusa predmeta podsustavu za 
elektroničko uredsko poslovanje nakon potvrđivanja pohrane predmeta u arhivu 

12.16.  Sustav treba podržati grupno arhiviranje - kreiranje jedinice 

12.17.  Sustav treba podržati evidentiranje jedinice „od nule“ ili kopiranjem podataka s 
postojeće, ako se radi o istoj vrsti gradiva 

12.18.  Sustav treba podržati dodavanje dokumentacije (elektroničkog sadržaja) u postojeću 
elektroničku jedinicu 

12.19.  Sustav treba podržati automatsko evidentiranje zapisa o dokumentu i pripadajući 
digitalni sadržaj u pripadajuću elektroničku jedinicu  



12.20.  Sustav treba podržati provjeru je li dokument strojno čitljiv te u slučaju da nije provesti 
optičko prepoznavanje teksta (OCR)  

13. Sustav za 

uredsko 

poslovanje i 

upravljanje 

digitalnom 

dokumentacijo

m Kliničke 

bolnice Merkur 

14.  

Pretraživanje i pregled digitalizirane građe 

14.1.  Sustav treba podržati neposredan uvid u svo arhivsko gradivo i pregled pohranjenog 
gradiva bez podnošenja zahtjeva za uvidom 

14.2.  Sustav treba podržati pretragu pohranjenog gradiva po svim podacima 

14.3.  Sustav treba podržati pregled dokumenata  

14.4.  Sustav treba podržati pretragu sadržaja dokumenata - cijeli sadržaj dokumenta 
pretraživ eng. „Full text search“.  

14.5.  Sustav treba podržati pretraživanje i pregled svog gradiva koje je digitalizirano u sklopu 
projekta digitalizacije građe 

14.6.  Sustav treba podržati uklanjanje jedinice gradiva 

14.7.  Sustav treba podržati povijesni pregled pristupa elektroničkom sadržaju dokumenata, 
predmeta i mapa 

14.8.  Sustav treba podržati generiranje popisa cjelokupnog dokumentarnog i arhivskoga 
gradiva u strukturiranom elektroničkom obliku, koji je prikladan za ponovnu uporabu 
i dijeljenje odnosno zaprimanje i upotrebu, Državnom arhivu 

15.  Vraćanje predmeta u rad i uvid 

15.1.  Sustav treba podržati  vraćanje u rad arhiviranih predmeta 

15.2.  Sustav treba podržati neposredan uvid u arhivirane predmeta bez vraćanja u rad 
odnosno podnošenja zahtjeva za vraćanje u rad 

15.3.  Sustav treba podržati evidenciju vraćanja u rad jedinice uz upis razloga vraćanja u rad 

15.4.  Sustav treba podržati odobravanje vraćanja u rad predmeta prema definirano tijeku 
odobravanja 

15.5.  Sustav treba podržati automatsko evidentiranje promjene statusa predmet po 
odobrenju vraćanja u rad 

15.6.  Sustav treba podržati automatsko dodjeljivanje predmeta osobi koja je podnijela 
zahtjev za vraćanje predmeta u rad 

16.  Izlučivanje građe 

16.1.  Sustav treba podržati formiranje popisa predmeta kojima ističe rok 

16.2.  Sustav treba podržati brisanje i izlučivanje (pojedinačno i grupno) predmeta kojima je 
istekao rok čuvanja 

16.3.  Sustav treba podržati evidenciju izlučivanja arhiviranog gradiva 

16.4.  Sustav treba podržati kreiranje i zaključivanje liste gradiva za izlučivanje 

16.5.  Sustav treba podržati izlučivanje gradiva prije isteka roka čuvanja u slučaju postojanja 
digitalizirane kopije 



16.6.  Sustav treba podržati uvid u provedena izlučivanja 

17.  Predaja dokumentarnog gradiva nadležnom državnom arhivu 

17.1.  Sustav treba podržati evidenciju podataka o zahtjevu za izlučivanje koji se šalje 
nadležnom državnom arhivu na odobrenje zajedno s listom gradiva za izdvajanje 

17.2.  Sustav treba podržati kreiranje zapisnika o preuzimanju dokumentarnog gradiva  od 
strane nadležnog državnog arhiva s podacima definiranima Pravilnikom o upravljanju 
dokumentarnim gradivom izvan arhiva 

17.3.  Sustav treba podržati kreiranje i zaključivanje liste gradiva za dostavu u nadležni 
državni arhiv 

 

5.4 Podsustav za optičko prepoznavanje teksta skeniranih dokumenata (OCR) 
Redni 
broj 

Naziv funkcionalnog zahtjeva 

18.  Upravljanje optičkim prepoznavanjem teksta (OCR) 

18.1.  Sustav treba podržati optičko prepoznavanje znakova (OCR) skeniranih pismena i priloga koje će 
osigurati očuvanje vjerodostojnosti izvorno skeniranog dokumenta 

18.2.  Sustav treba podržati indeksaciju sadržaja za pretraživanje 

18.3.  Sustav treba podržati pretvaranje u format dokumenta za dugotrajno arhiviranje (TIFF, PDF, PDF/A) 

18.4.  Sustav treba podržati sažimanje dokumenata 

 

5.5 Podsustav za izvještavanje 
Redni 
broj 

Naziv funkcionalnog zahtjeva 

 Upravljanje izvještavanjem 

18.5.  Sustav treba podržati sve izvještaje vezane za uredsko poslovanje prema dokumentu Tehnička 
specifikacija informacijskog sustava elektroničkog uredskog poslovanja 

18.6.  Sustav treba podržati mogućnost pretplate na izvještaje na način da sustav izvještaje kreira i sprema 
u sustavu te putem e-maila šalje poveznicu na izvještaj u sustavu a korisnik samostalno bira 
izvještaj/e za koje želi automatsko kreiranje, frekvenciju i način dostave 

18.7.  Sustav treba podržati izvoz izvještaja u različite formate (minimalno: xls, doc, pdf, xml, csv, html) 

18.8.  Sustav treba bilježiti svaku aktivnost u sustavu, na dokumentima i predmetu (podsustav za 
elektroničko uredsko poslovanje) i promjeni njihovih statusa kao i svim ostalim akcijama u sustavu 
te podržati izvještavanje po svim parametrima dokumenata, mapa i predmeta. 

18.9.  Sustav treba podržati izvještaje po poslovnim procesima i vrstama dokumenata iz opsega (izvještaji 
će detaljno biti definirani tijekom implementacije – do 20 vrsta izvještaja (različiti parametri)) svih 
podsustava Sustava 

18.10.  Sustav treba podržati kreiranje, pregled i ispis predefiniranih izvještaja ovisno o pravima pristupa  

18.11.  Sustav treba podržati kreiranje privremenih i trajnih filtara svakog korisnika za pregled dokumenata 
i predmeta po svim podacima dokumenata (specifični podaci po vrsti dokumenta), pismena, akata i 
predmeta 

18.12.  Sustav treba podržati samostalno kreiranje izvještaja (bez dodatnog programiranja ) u tabličnom i 
matričnom obliku, na bazi bilo kojeg entiteta i/ili atributa Sustava, koristeći jednostavno i intuitivno 
korisničko sučelje kao što je npr. Excel 

18.13.  Sustav treba podržati kreiranje izvještaja u .pdf, .docx, .xlsx formatima za odabrani period, koji 
definira korisnik i analizu po različitim kriterijima 



18.14.  Sustav treba podržati generiranje izvještaja na svim razinama, neovisno radi li se o operativnoj razini 
krajnjeg izvršitelja ili rukovodećoj razini, a sukladno njihovim ovlastima 

 

5.6 Podsustav za nadzor i administraciju sustava 
Redni 
broj 

Naziv funkcionalnog zahtjeva 

19.  Upravljanje nadzorom i administracijom 

19.1.  Sustav treba podržati ugrađeni on-line korisnički priručnik s mogućnošću pretrage, kretanja po 
sadržaju i kretanja po indeksu pojmova 

19.2.  Sustav treba podržati upravljanje korisničkim ulogama i ovlaštenjima – definiranje prava po 
korisničkim ulogama  

19.3.  Sustav treba podržati upravljanje pravima korisnika po korisničkim ulogama koje se definiraju u 
Sustavu 

19.4.  Sustav treba podržati definiranje iznimaka prava zaposlenika odnosno da pojedini zaposlenik ili 
grupa zaposlenika ima uvid u svu dokumentaciju (DMS) i/ili predmete (SEUP) pojedinog poslovnog 
procesa ili ustrojstvene jedinice bez obzira na korisničku ulogu i pripadnost ustroj. jedinici. 

19.5.  Sustav treba podržati da administrator Sustava bez dodatnog programiranja definira prava pojedinih 
aplikacijskih uloga  

19.6.  Sustav treba podržati da administrator sustava bez dodatnog programiranja dodjeljuje  aplikacijske 
uloge pojedinom korisniku 

19.7.  Sustav treba podržati pripremljenost za integraciju i interoperabilnost 

19.8.  Sustav treba podržati detaljno logiranje, praćenje svih aktivnosti u Sustavu te pristup dokumentima 

19.9.  Sustav treba pratiti promjene statusa predmeta, pismena i akata i automatske prijelaze statusa po 
provedenim akcijama u Sustavu ili (drugom IT sustavu) 

19.10.  Sustav treba podržati pregled liste zaposlenika s pravima rada na ustrojstvenu jedinicu 

19.11.  Sustav treba podržati poništavanje označavanja djelatnika neaktivnima 

19.12.  Sustav treba podržati promjenu nadležnosti predmeta koji su u zaduženi na ustrojstvenu jedinicu ili 
djelatnika kojem su izmijenjeni podaci 

19.13.  Sustav treba podržati pregled podnositelja s osnovnim podacima 

19.14.  Sustav treba podržati pretragu podnositelja po osnovnim podacima 

19.15.  Sustav treba podržati pregled korisnika sustava i pripadnih korisničkih uloga s osnovnim podacima 

19.16.  Sustav treba podržati pretragu korisnika sustava i pripadnih korisničkih uloga po osnovnim podacima 

19.17.  Sustav treba podržati pregled pružatelja poštanskih usluga s osnovnim podacima 

19.18.  Sustav treba podržati pretragu pružatelja poštanskih usluga po osnovnim podacima 

19.19.  Sustav treba podržati unos, uređivanje i brisanje pružatelja poštanskih usluga 

19.20.  Sustav treba podržati pregled osnovnih i dodatnih poštanskih usluga s osnovnim podacima 

19.21.  Sustav treba podržati pretragu osnovnih i dodatnih poštanskih usluga po osnovnim podacima 

19.22.  Sustav treba podržati unos, uređivanje i brisanje osnovnih i dodatnih poštanskih usluga 

19.23.  Sustav treba podržati pregled cjenika poštanskih usluga s osnovnim podacima 

19.24.  Sustav treba podržati unos, uređivanje i brisanje cjenika poštanskih usluga 



19.25.  Sustav treba podržati pregled predložaka dokumenata i priloga s osnovnim podacima 

19.26.  Sustav treba podržati unos, uređivanje i brisanje predložaka dokumenata i priloga 

19.27.  Sustav treba podržati samostalno kreiranje predložaka dokumenata 

19.28.  Sustav treba podržati određivanje predložaka dokumenata koji se pojavljuju uz pojedinu vrstu 
dokumenta 

19.29.  Sustav treba podržati određivanje podrazumijevanog roka za rješavanje predmeta  

19.30.  Sustav treba podržati prenošenje svih evidentiranih podataka iz vezanih za poslovni proces, 
dokument i predmet u dokument koji se kreira iz predloška bilo da su evidentirani u Sustavu ili 
povezanim poslovnim IT sustavima (registri...) 

19.31.  Sustav treba podržati određivanje specifičnih polja za svaki poslovni proces i vrstu dokumenta 

19.32.  Sustav treba podržati pregled država, poddržava, županija i naselja s osnovnim podacima 

19.33.  Sustav treba podržati pretragu država, županija i naselja po osnovnim podacima 

19.34.  Sustav treba podržati unos, uređivanje i brisanje akcija obrade dokumenata 

20.  Opći zahtjevi upravljanja matičnim podacima 

20.1.  Sustav treba podržati upravljanje matičnim podacima iz nadležnosti poslova uredskog poslovanja i 
upravljanja dokumentacijom 

20.2.  Sustav treba podržati putem integracije preuzimanje i upotrebu matičnih podataka o zaposlenicima 
od sustava za upravljanje ljudskim potencijalima ukoliko se isti implementira, u protivnom treba 
podržati evidentiranje i ažuriranje matičnih podataka o zaposlenicima i ustrojstvu (org. struktura) 

20.3.  Sustav treba podržati putem integracije preuzimanje i upotrebu matičnih podataka fizičkih i pravnih 
osoba putem integracije sa sustavom PIS  

20.4.  Sustav treba podržati definiranje uloga u cijelom Sustavu prema poslovnim potrebama Naručitelja i 
pridruživanje istih zaposlenicima KBM-a (za Naručitelja nije prihvatljivo primijeniti uloge koje već 
postoje s definiranim opsegom prava bez mogućnosti izmjene opsega prava i kreiranja novih uloga, 
ukoliko ne postoje uloge sa skupinom prava koje odgovaraju poslovnoj praksi i potrebama 
Naručitelja) 

21.  Upravljanje matičnim podacima upravljanja dokumentacijom  

21.1.  Sustav treba podržati upravljanje vrstama dokumenata i predlošcima dokumenata 

21.2.  Sustav treba podržati repozitorij predložaka dokumenata 

21.3.  Sustav treba podržati definiranje jednog ili više automatiziranih radnih tokova i/ili tokova 
odobravanja za svaku vrstu dokumenta prema poslovnim pravilima KBM-a 

21.4.  Sustav treba podržati upravljanje planom klasifikacijskih oznaka i planom brojčanih oznaka 
ustrojstvenih jedinica i službenih osoba 

21.5.  Sustav treba podržati unos nove klasifikacijske oznake i brojčane oznake po potrebi te brisanje istih 

21.6.  Sustav treba podržati pretraživanje i pregled svih klasifikacijskih oznaka djelatnosti i dosjea te 
brojčanih oznaka stvaratelja pismena 

21.7.  Sustav treba podržati upravljanje signaturom 

21.8.  Sustav treba podržati automatsko dodjeljivanje brojčane oznake svakom predmetu i dokumentu 
(pismenu i aktu) prema poslovnim pravilima KBM-a 

21.9.  Sustav treba podržati upravljanje dodatnim podacima stranaka – fizičkih i pravnih osoba – 
definiranje, dodavanje, brisanje i vođenje 

21.10.  Sustav treba podržati upravljanje svim šifarnicima koji se koriste u sustavu a nisu dio matičnih 
podataka za koji je nadležan neki od IT sustava KBM-a 

 



  



6 Nefunkcionalni (kvalitativni) i tehnički zahtjevi 
Nefunkcionalni zahtjevi definiraju razinu kvalitete s kojom Sustav i Ugovaratelj - Izvođač Sustava treba 

izvršavati svoje usluge i funkcije. Sustav i sve njegove komponente treba ispunjavati zahtjeve navedene 

na kvalitetu a vezano uz performanse, raspoloživost, fleksibilnost i mogućnosti nadogradnje Sustava: 

Redni 
broj 

Naziv nefunkcionalnog zahtjeva 

22.  Opći zahtjevi 

22.1.  

Arhitektura Sustava je troslojna odnosno sastoji se od prezentacijskog, aplikacijskog i podatkovnog 
sloja. Aplikacijski slojevi trebaju biti razdvojeni na dediciranim poslužiteljima (eng. server) pri čemu 
poslužitelj smije obavljati samo jednu primarnu funkciju, na primjer, poslužitelj na kojem je 
smještena baza podataka ili Sustav za dijeljenje datoteka ne smije ujedno biti i aplikacijski 
poslužitelj na kojem je poslužen aplikacijski sloj već isti slojevi trebaju biti posluženi na različitim 
poslužiteljima. U slučaju mikro servisa, treba primijeniti isti princip razdvajana slojeva na različite 
dedicirane mikro servise. 

22.2.  Korisničko sučelje odnosno prezentacijski sloj sustava intuitivno sučelje razvijeno kao tzv. tanki 
klijent (eng. Thin client). 

22.3.  Sustav mora omogućavati da se svi podaci i dokumenti jednom unose u Sustav te se spremaju i 
nalaze u jedinstvenoj bazi podataka. 

22.4.  Sustav mora biti izveden modularno, po funkcionalnim cjelinama ali su moduli u potpunosti 
integrirani, čineći za krajnje korisnike jedinstven sustav. 

22.5.  Sustav mora omogućavati arhiviranje povijesnih podataka i dostupnost tih arhiviranih podataka za 
obradu u sklopu ponuđenog Sustava.  

22.6.  Podaci su vlasništvo KBM-a. 

22.7.  KBM mora imati mogućnost samostalnog kreiranja upita na bazu te izvještaja i predložaka unutar 
ponuđenog Sustava. 

23.  Jednostavnost korištenja 

23.1.  Transakcije koje se najčešće provode moraju biti dizajnirane tako da se mogu izvesti s najmanjim 
brojem interakcija (pritisaka na tipke miša ili tipkovnice). 

23.2.  Sustav treba grafički prikazati procesne korake i označiti korak u kojem se proces trenutno nalazi. 

23.3.  
Sustav treba sadržavati pomoć (engl. on-line help) za sve funkcionalnosti. Pomoć mora biti 
organizirana na dva načina: (i) preko ključnih riječi i elemenata sučelja i (ii) preko opisa procesa 
(„Kako…?“). 

23.4.  Sve poruke o greškama moraju biti jasne, kako bi korisnik razumio u kojem je statusu transakcija i 
kako može ispraviti grešku ili odustati od procesa. 

23.5.  Pravila i ponašanje korisničkog sučelja moraju biti konzistentni kroz cijeli sustav, uključujući prozore, 
izbornike i komande. 

23.6.  

Sustav mora omogućiti korisnicima: 
● Jednoobraznost  

o Sve forme (zaslona, izbornika, izvještaja) su uvijek jednoobrazne odnosno istog 
dizajna u cijelom Sustavu 

o Ista terminologija koristi se u svim poslovnim procesima i modulima Sustava  

o Zasloni jasno prikazuju mjesta za unos podataka  

o Svi formati upita su slični 

o Prikaz poruka je uvijek isti (mjesto, terminologija, stil, itd.)  
● Informativne prikaze  

o Svi zasloni s podacima imaju smislene identifikacijske nazive  

o Svaki modul za obradu podataka uključuje komentare koji pomažu razumijevanju 
načina na koji on funkcionira  

o Poruke o grešci opisuju prirodu problema na odgovarajući način  



o Poruke o grešci jasno upućuju na korake koje treba poduzeti da bi se greška 
ispravila 

23.7.  
Sustav mora ponuditi smislene podrazumijevane vrijednosti (engl. default value) u sva polja za unos 
podataka gdje to ima smisla. Podrazumijevane vrijednosti mogu biti unaprijed fiksirane, definirane 
od strane korisnika, prenesene iz prethodnog unosa ili određene prema kontekstu. 

23.8.  Sustav mora imati implementiran tzv. „responsive design“ odnosno korisničko sučelje Sustava se 
automatski prilagođava rezoluciji i orijentaciji ekrana.  

23.9.  
Sustav mora omogućavati da podaci koji se mijenjaju kroz vrijeme moraju imati mogućnost 
definiranja vremenske komponente odnosno „Od-Do“ perioda čime se omogućava pohranjivanje 
svih prošlih stanja, perioda važenja i datuma kada je nastupila promjena. 

23.10.  Sustav mora sadržavati različite kontrole i ograničenja prilikom unosa podataka i spremanja 
dokumenata, kako bi se osigurala željena razina kvalitete unesenih podataka. 

24.  Pouzdanost 

24.1.  Osigurane procedure za upravljanje kontinuitetom poslovanja (engl. business continuity). 

24.2.  

Sustav mora imati arhitekturu i mehanizme koji povećavaju pouzdanost rada sustava: prebacivanje 
poslova s primarne na pričuvne komponente, prvenstveno korištenjem serverskih klastera (engl. 
clustering), praćenje izvršenih operacija (engl. logging), automatsko stvaranje sigurnosne kopije i 
njen povratak (engl. automatic backup and recovery), uravnotežavanje opterećenja (engl. load-
balancing), prebacivanje poslova s primarne na pričuvne komponente u slučaju nepredviđenih 
situacija (engl. DB failover). 

24.3.  
Sustav mora osigurati ispravnu strukturu čitljivosti podataka spremnu za izradu sigurnosne kopije a 
aktivnosti i infrastrukturu vezane uz pohranu sigurnosnih kopija podataka obavljat će i osigurati 
KBM. 

25.  Dostupnost 

25.1.  Sustav mora biti dostupan najmanje svaki radni dan u radno vrijeme KBM-a, a sustav razmjene 
podataka 24 sata dnevno. 

25.2.  Vrijeme u kojem sustav ne radi zbog kvarova i izvanrednih događaja je manje od 8 sati godišnje. 

25.3.  Vrijeme u kojem sustav ne radi zbog održavanja je manje od 8 sati godišnje. 

26.  Performanse 

26.1.  Sustav podržava ukupno barem 190 registriranih korisnika. 

26.2.  Sustav podržava rad barem 190 korisnika istovremeno. 

26.3.  Sustav mora omogućavati da povećanje broja korisnika Sustava ne ograničava performanse i 
pouzdanost Sustava.  

26.4.  

Vrijeme odziva sustava prilikom izvođenja standardnih operacija u normalnom opterećenju sustava 
(190 aktivnih korisnika) je najviše 3 sekunde. U slučaju da je reakcija Sustava posljedica 
kompleksnije obrade podataka, Sustav treba prikazati animirani grafički kontrolni element koji se 
koristi da pokaže da računalni program izvodi radnju u pozadini (engl. throbber). 

27.  Upravljivost i osmotrivost 

27.1.  
Sustav treba osigurati administrativne alate za standardne administrativne operacije (npr. praćenje 
aktivnosti i performansi u radu sustava, upravljanje korisničkim računima i ulogama, upravljanje 
sigurnošću sustava, upozorenja itd.). 

27.2.  Sustav treba periodično: dnevno / tjedno / mjesečno / kvartalno / godišnje, kreirati automatska 
izvješća o radu (definirati koje podatke izvješća trebaju sadržavati). 

27.3.  Sustav treba podržavati mogućnost rekonfiguracije hardvera i softvera bez prekida rada. 

27.4.  Sustav treba omogućavati administratoru da po potrebi uključuje dodatne čvorove. 

28.  Sigurnost 



28.1.  Sustav mora podržati autentifikaciju i autorizaciju korisnika. 

28.2.  Sustav mora podržati upravljanje korisničkim računima, ulogama i pravima. 

28.3.  Sustav mora podržati dodjeljivanje uloga korisnicima na temelju koje se definiraju prava u sustavu. 

28.4.  

Sustav mora podržati kreiranje različitih uloga u Sustavu te skupova modula, procesa, funkcija, 
prava rada nad podacima (pisanje, čitanje, odobravanje…). Temeljem dodijeljene uloge/uloga u 
Sustavu, Sustav autorizacije omogućava pristup samo onim funkcionalnostima i podacima 
(vertikalna i horizontalna sigurnost) za koje je korisnik ovlašten. 

28.5.  Sustav mora sadržavati sigurnosne kontrole koje dozvoljavaju prilaganje (eng. Upload) samo 
određene vrste privitka sukladno kontekstu. 

28.6.  
Sustav treba osigurati monitoring aktivnosti na sustavu, s mogućnošću prikupljanja i analize 
podataka o radnim performansama, korisnicima, brzini prijenosa podataka, zaposjednutosti 
tablica, zapisima aktivnosti i statusima međuspremnika. 

28.7.  Sustav mora podržati korisniku s ulogom administratora praćenje rada Sustava.  

28.8.  Sustav mora sadržavati „log evidenciju“ svih aktivnosti te grešaka i izvršavanja softverskog koda 
kojoj korisnik s ulogom administrator može pristupiti i pratiti.  

28.9.  Sustav treba periodično: dnevno/tjedno/mjesečno/kvartalno/godišnje, kreirati automatska 
izvješća o radu (definirati koje podatke izvješća trebaju sadržavati). 

28.10.  Sustav treba trenutno automatski slati izvješća o izvanrednim događajima i slati ih putem e-maila 
ili na drugi način definiranoj grupi korisnika. 

28.11.  

Sustav mora omogućavati generiranje zapisnika o svim aktivnostima korisnika, uključujući uspješne 
i neuspješna aktivnosti. Zapisnik aktivnosti treba sadržavati minimalno: 

● Tip aktivnosti 
● Korisničko ime ili adekvatan jedinstveni identifikator korisnika koji je izvršio aktivnost 
● Ulogu korisnika (eng. role) 
● Mrežnu adresa koju je koristio korisnik  
● Objekt na kojim je izvršena aktivnost 
● Vrijednost prije izvršavanja aktivnosti 
● Vrijednost nakon izvršavanja aktivnosti 
● Vrijeme aktivnosti 
● Rezultat (uspješno/neuspješno izvršena aktivnost). 

28.12.  Sustav mora podržati ispisivanje zapisnika svih aktivnosti.  

28.13.  Sustav mora podržati da svaki korisnik koji nema ulogu administrator ima pristup zapisniku samo o 
svojim aktivnostima. 

28.14.  Sustav mora podržati odabir mjesta spremanja ili slanja zapisnika aktivnosti (datoteka na 
poslužitelju, centralni poslužitelj za zapisnike i dr.) te mogućnost odabira duljine čuvanja istih. 

28.15.  Sustav mora podržati različite razine detalja koji se pohranjuju u sistemski zapisnik (na primjer: 
informacije, upozorenja, greške, podaci za otklanjanje pogrešaka i slično). 

28.16.  Sustav mora podržati detaljni izvještaj analize korištenja Sustava uz detekciju nepravilnosti. 

28.17.  Sustav mora podržati povijesni pregled promjena podataka. 

28.18.  
Usklađenost s propisima kojima se uređuje zaštita osobnih podataka te propisima kojima se 
uređuje način pohranjivanja i posebne mjere tehničke zaštite posebnih kategorija osobnih 
podataka. 

28.19.  

Svi osobni podaci koji se pohranjuju (u bazi podataka, datotekama ili u zapisnicima) u Sustavu 
moraju se moći zaštititi sigurnosnim mehanizmima zaštite, da se onemogući čitanje podataka 
neautoriziranim osobama i da su podaci zaštićeni u slučaju krađe podataka. Mehanizmi uključuju 
jednosmjerne algoritme izrade sažetaka (eng. one way hash), kod pristupnih kanala te kod 
korištenja na testnim sustavima, industrijski prihvaćeni enkripcijski algoritmi i veličine ključeva s 
odgovarajućim procesima upravljanja kriptografskim ključevima 

28.20.  Usklađenost sa zakonima i drugim propisima kojima se uređuje: tajnost podataka; pravo na pristup 
informacijama; informacijska sigurnost; mjere informacijske sigurnosti;  standardi sigurnosti 



informacijskih sustava; prevencija i odgovori na računalno sigurnosne incidente i drugim propisima 
relevantnim za sigurno i pouzdano uredsko poslovanje te s važećim zakonskim aktima i drugim 
propisima iz opsega procesa koje treba podržavati budući Sustav, uključujući Opću Uredbu o zaštiti 
osobnih podataka (GDPR). 

28.21.  
Primjena sigurnosnih principa i kontrola definiranim u vodećim globalnim standardima 
informacijske sigurnosti kao što su ISO 27000 ili jednakovrijedan, u smislu da se ponuđeno rješenje 
s tehničkog/strukturnog aspekta može uskladiti sa zahtjevima navedenih normi. 

29.  Otpornost na greške 

29.1.  Redundantna arhitektura, automatsko oporavljanje (engl. recovery), prebacivanje poslova s 
primarne na pričuvne komponente u slučaju nepredviđenih situacija (engl. failover). 

29.2.  Sustav mora podržati da je očuvan logički integritet podataka nakon obnavljanje baze podataka. 

29.3.  
Sustav mora podržati da prilikom upravljanja pogreškama na Sustavu, isti ne smije u sklopu 
pogreške pružati nepotrebne informacije koje bi dovele do curenja podataka ili informacija o 
sustavu. 

29.4.  Sustav mora podržati da se ugradnja ispravaka grešaka u radu Sustava može provoditi na način da 
ne prekida rad svih korisnika u sustavu. 

29.5.  Sustav mora omogućavati zaustavljanja rada Sustava u slučaju veće greške u radu Sustava, do 
otklanjanja kvara. 

30.  Neovisnost o promjenama tehnologije i starenju 

30.1.  Sustav omogućava i postoje procedure za nadzor nad kvalitetom medija za pohranu podataka i 
preventivnu zamjenu medija pri čemu je KBM odgovoran za backup (opseg usluga CDU-a). 

30.2.  Sustav pohranjuje podatke na više medija, omogućava usporedbe kopija podataka i automatske 
zamjene nekonzistentnih kopija. 

30.3.  Sustav podržava migraciju podataka na nove medije. 

30.4.  Definiran je program obnavljanja opreme kako bi se osigurala stalna dostupnost podataka. 

31.  Sigurnosna pohrana (engl. backup) 

31.1.  Mogućnost povrata izgubljenih podataka. 

31.2.  Mogućnost izrade sigurnosne kopije podataka. 

31.3.  Mogućnost inkrementalne pohrane podataka. 

32.  Skalabilnost 

32.1.  Sustav se može proširiti za rad povećanog broja korisnika (povećanje za 50 korisnika) bez prekida 
rada Sustava. 

32.2.  Sustav se može proširiti na druge ustrojstvene jedinice ili druge lokacije u roku od 15 dana bez 
prekida pružanja usluga. 

33.  Proširivost 

33.1.  Sustav mora omogućavati proširivanje kapaciteta i funkcionalnih karakteristika bez prekida 
pružanja usluga.. 

33.2.  Sustav se može povezati s određenim drugim sustavima u roku 90 dana bez prekida pružanja 
usluga. 

33.3.  Sustav mora biti skalabilan kako bi se softverske komponente i hardverski resursi mogli dodavati 
kako se Sustav proširuje. 

33.4.  
Sustav mora imati mogućnost nadogradnje radi udovoljavanja rastućim poslovnim potrebama 
KBM-a u budućnosti. Fleksibilnost mora biti zajamčena u smislu mogućnosti kontrole parametara, 
inačica i svojstava radi prilagodbe zahtjevima Naručitelja. 

33.5.  Sustav mora omogućavati da su svi moduli i funkcionalnosti sustava visoko parametrizirani odnosno 
omogućavati različito izvršavanje procesa bez potrebe za programiranjem. 



33.6.  Sustav mora omogućavati promjenu ili prilagodbu u odnosu na nove uvjete, zakonske odredbe, 
zahtjeve ili okolnosti.  

34.  Prilagodljivost 

34.1.  
Sustav sadrži alate za prilagodbu sustava promjenama propisa, poslovnih procesa, poslovnih 
pravila, obrazaca, izvješća i dr. (navesti što) koji omogućavaju prilagodbe sustava bez promjena 
programskog koda. 

34.2.  Sustav se mora odlikovati izborom softverskih funkcija i mogućnošću parametarskog prilagođavanja 
programa poslovnom modelu KBM-a. 

34.3.  
Sustav omogućava da korisnici prilagode sadržaj grafičkog sučelja svojim potrebama - 
personalizacija (skup podataka na pregledima, polja u tablicama i formama, komande u 
izbornicima, boje i izgled sučelja (engl. skin) i sl.). 

34.4.  Sustav mora omogućavati zamjenu softvera novim verzijama te mogućnost prilagodbe aplikacijske 
softverske opreme i podataka novim verzijama softverskih alata. 

35.  Mogućnost lokalizacije 

35.1.  Sustav omogućava promjenu jezika sučelja. 

36.  Interoperabilnost i otvorenost 

36.1.  Sustav treba biti usklađen s okvirom za interoperabilnost. 

36.2.  

Sustav mora omogućavati integraciju i razmjenu podataka s drugim sustavima uporabom RESTful 
web servisa odnosno REST API-a i XML web-servisa za razmjenu podataka te ne smije biti ograničen 
tehnologijom odnosno sučelje mora biti izvedeno tako da prihvaća i šalje podatke kreirane na 
različitim operativnim sustavima i iz aplikacija različitih arhitektura, napisanim u različitim 
programskim jezicima. 

36.3.  

Sustav mora omogućavati da svi dokumenti za razmjenu podataka sadrže dodatne metapodatke 
koji opisuju tip dokumenta, pošiljatelja, datum i vrijeme kreiranja dokumenta. Opisani 
metapodatkovni skup podataka je smješten prema standardiziranoj XML shemi, definiranoj za svaki 
tip dokumenta. Opisanim načinom se osigurava se da prilikom zaprimanja i obrade podataka i 
dokumenata odredišni IT sustav može pročitati dokument i povući podatke na jednak način za sve 
dokumente. 

37.  Podrška za druge platforme 

37.1.  Aplikacijski sustav se može koristiti na različitim hardverskim platformama (npr. PC, mobilni 
uređaji). 

37.2.  Aplikacijski sustav se može koristiti na različitim operativnim sustavima (npr. verzije Windowsa, 
UNIX, Linux - na serverima i na klijentskim računalima…). 

37.3.  Aplikacijski sustav se može koristiti na različitim klijentskim softverima (npr. web preglednicima 
Microsoft Edge, Google Chrome, Mozilla Firefox…). 

 

 



7 Rok isporuke, primopredaja i uvjeti plaćanja  

7.1 Rok isporuke sustava 
Predviđeno ukupno trajanje ugovora odnosno implementacije Sustava iz opsega je 12 mjeseci od 

obostranog potpisa Ugovora.  

Obzirom da KBM nema implementiran Sustav za elektroničko uredsko poslovanje u sklopu predviđenog 

roka za implementaciju Sustava i procesa iz opsega predmeta nabave, opisanog u ovom dokumentu 

prvotno je potrebno implementirati procese uredskog poslovanja te zatim upravljanja dokumentacijom 

ljudskih potencijala i završno likvidaturu ulaznih računa. U skladu s navedenim, kako je već navedeno u 

opsegu predmeta nabave i pripadnih usluga upravljanja projektom, ugovaratelj treba KBM-u predložiti 

projektni plan, koji  je u skladu s ovom strategijom implementacije Sustava.  

 

7.2 Uvjeti primopredaje 
Za svaki dio predmeta nabave opisane u Projektnom zadatku, odabrani Ugovaratelj treba osigurati  

prihvaćanje isporuka od strane Naručiteljevih članova projektnog tima, kako slijedi:  

● Licence i izvorni kod 

o Predaju se licence u nakon potvrde plana projekta i potpisuje se Primopredajni 

zapisnik 

o Predaje se izvorni kod (za dijelove za koje je relevantno) i sva pripadna radna 

dokumentacija za rad sustava (instalacijske upute i slično) prilikom puštanja sustava u 

produkcijski rad i potpisuje se Primopredajni zapisnik 

● Oprema za elektroničko pretvaranje fizičke u elektroničku građu 

o Oprema je isporučena na lokaciju Naručitelja potpisan je Primopredajni zapisnik 

o Oprema je instalirana i kalibrirana te potvrđena FADGI tehničkim smjernicama 

● Usluge razvoja, prilagodbe, implementacije i integracije sustava 

o Plan projekta usklađen i potpisan od strane Naručitelja i Ugovaratelja 

o Razvoj, instalacija, prilagodba, migracija i postavljanje u testnu okolinu Naručitelja 

koje se prihvaća Primopredajnim zapisnikom 

o Razvoj integracije sa sustavom za upravljanje ljudskim resursima Status i postavljanje 

u testnu okolinu Naručitelja koje se prihvaća Primopredajnim zapisnikom 

o Razvoj integracije sa PIS sustavom i postavljanje u testnu okolinu Naručitelja koje se 

prihvaća Primopredajnim zapisnikom 

o Izvršene usluge potvrđuju se prihvaćenim završnim korisničkim UAT testiranjem 

temeljem kojeg ovlaštena osoba Naručitelja potpisuje Primopredajni zapisnik o 

izvršenim uslugama razvoja i implementacije sustava i spremnosti za produkcijski rad 

Sustava 

o Izvršene usluge edukacije koje se prihvaćaju Primopredajnim zapisnikom 

o Puštanje sustava u produkcijski rad koji se prihvaća Primopredajnim zapisnikom 

● Usluge održavanja i podrške 

o Mjesečni zapisnik o pružanju usluga održavanja i isporuke koji obuhvaća sve usluge 

održavanja i podrške za Sustav 

 

7.3 Uvjeti plaćanja 
Nakon svake uredne primopredaje i potpisanog primopredajnog zapisnika od strane ovlaštene osobe 

Naručitelja, Ugovaratelj ispostavlja e-Račun u skladu s iznosima navedenima u troškovniku. Sve 



isporuke, bilo dokumenti npr. Detaljna funkcionalna i tehnička specifikacija, trebaju imati navedeno koji 

stručnjaci su radili na isporuci. U slučaju dokumenta, isto treba biti navedeno prije sadržaja dokumenta, 

a kod isporuka koje nisu dokument isto treba biti navedeno na popratnom dokumentu, koji se predaje 

uz isporuku i podloga je za potpisivanje zapisnika o isporuci od strane Naručitelja.  

Naručitelj će plaćanje izvršiti u roku od 30 dana od dana zaprimanja e-Računa. 


