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1 Uvod

1.1 Opcenito o narucitelju

1.2 Propisi

Rad Klinicke bolnice Merkur reguliran je razli¢itim zakonima, ugovorima, pravilnicima i drugim aktima.
U ovom dokumentu navedeni su akti kljucni za razumijevanje koje procese i pravni okvir sustav koji se
nabavlja mora minimalno biti uskladen:

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

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

Naputak o broj¢anim oznakama pismena te sadrzaju evidencija uredskog poslovanja (NN
br. 132/21, dalje: Naputak)

Interni akti Narucitelja

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

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

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

Zakon o kibernetickoj sigurnosti (NN 14/2024)

Uredba (EU) br. 910/2014 o elektronickom pecatu

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 drZavnoj informacijskoj infrastrukturi, NN 92/2014

Uredba o organizacijskim i tehnickim standardima za povezivanje na drzavnu informacijsku
infrastrukturu, NN 60/2017.

Narucitelj je nadlezan za pravni okvir u vidu davanja poslovnih zahtjeva te se od Ugovaratelja ocekuje
da za kvalitetniji rad i razumijevanje poslovnih potreba analizira navedeni pravni okvir ali se ne oekuje
da isti tumaci i sam definira poslovne potrebe i pripadne funkcionalnosti Sustava.

1.3 Pojmovnik
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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 Svrhaicilj

Donosenjem Uredbe o uredskom poslovanju (,,Narodne novine®, broj 75/21.), Klini¢ka 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 elektroni¢kog uredskog poslovanja (SEUP). Nadalje, s
obzirom da KBM u svakodnevnom poslovanju barata s velikom koli¢inom dokumentacije, koju
obraduje, pregledava i odobrava velik broj zaposlenika, uz SEUP cilj je implementirati i sustav za
upravljanje dokumentacijom (DMS), kako bi se smanijilo papirnato kolanje dokumentacije i uspostavili
digitalni tokovi, kojima se dugoroc¢no ocekuje povecati ucinkovitost procesa KBM-a, koji ¢e biti podrzani
sustavom za upravljanje dokumentacijom (DMS). Uz navedeno, kroz implementaciju Sustav za
elektronicko uredsko poslovanje (SEUP) i upravljanje digitalnom dokumentacijom (DMS) cilj je smanijiti
i troskove arhive, uz potpuno postivanje zakonskih propisa i poslovnih potreba ¢uvanja dokumentacije
i arhivske grade.

Zakljucno, cilj je uspostaviti modularno i fleksibilno rjesenje, kako bi se buduci sustav KBM-a mogao
nadogradivati u skladu s budué¢im 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 elektronicko uredsko poslovanje
i upravljanje digitalnom dokumentacijom (dalje u tekstu Sustav) koji se sastoji od slijedeéih segmenata:

Podsustav za elektronicko uredsko poslovanje

Podsustav za upravljanje digitalnom dokumentacijom

Podsustav za digitalno arhiviranje

Podsustav za opticko prepoznavanje teksta skeniranih dokumenata (OCR)
Podsustav za izvjestavanje

Podsustav za nadzor i administraciju

Narucitelj je istraZivanjem trziSta utvrdio da postoje gotova rjeSenja na trzistu koja u veéoj mjeri mogu
zadovoljiti poslovne potrebe Narucitelja definirane Projektnim zadatkom. Stoga Narucitelj nabavlja
gotovo rjeSenje koje je potrebno prilagoditi potrebama Narucitelja odnosno razviti dodatne
funkcionalnosti (ako iste nisu standardno dostupne), a kako bi se osigurali svi zahtjevi definirani
Projektnim zadatkom. Narucitelj kupnjom stjece prava izmjena i nadogradnje ponudenog i isporucenog
Sustava.



Ugovaratelj treba isporuciti programske isporuke postujuci ,,Uputu o nuznim zahtjevima kod nabave
programskih sustava ¢iju izradu naruduju tijela javnog sektora“l. Vlasni$tvo nad podacima koristenim
za potrebe ispunjenja Ugovora te svim elementima potrebnim za njihovu interpretaciju ima iskljucivo
Narucitelj. VlasniStvo nad svim dokumentima, izradenim od strane Narucitelja i Ugovaratelja, a vezanim
uz isporuke i ispunjenje Ugovora, ima isklju¢ivo Narucitelj. Ugovaratelj se obvezuje potpisati , lzjavu o
prihvacanju obveze tajnosti i zastite podataka®. Po isteku ugovora o odrzavanju Ugovaratelj se obvezuje
sve Naruciteljeve podatke izbrisati sa svojih razvojnih i ostalih okolina i medija.

U nastavku je specifikacija predmeta nabave koje Ugovaratelj treba isporuciti Narucitelju, kako bi se
projektni zadatak smatrao izvrSenim, a ugovorna obveza ispunjena.

2.2.1 Licence za Sustav za elektronicko uredsko poslovanje i upravljanje digitalnom
dokumentacijom

U okviru isporuke programskog rjesSenja odabrani Ugovaratelj treba isporuditi sve potrebne licence za
neometano funkcioniranje cjelokupnog Sustava, ako je primjenjivo. Popis svih licenci koje su nuzne za
funkcioniranje Sustava odnosno koje Ugovaratelj nudi, Ugovaratelj treba dostaviti s ponudom. Licenca
ovlascuje Narucitelja na koristenje sustava i ukljucuje pravo koristenja 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 neograni¢eno vrijeme (u trajno vlasnistvo). Ugovaratelj
isporucuje licence Narucitelju, u prvoj fazi isporuke Sustava Narucitelju, Sto treba biti dokumentirano
primopredajnim zapisnikom. Licence za operativne sustave i baze podataka i ostalu licenciranu
programsku podrsku te sve licence neophodne za rad Sustava prema specifikaciji, a koje nisu osigurane
u sklopu Centra dijeljenih usluga (dalje CDU), gdje ¢e sustav biti smjeSten, mora osigurati Ugovaratelj.
Sustav treba biti operabilan bez koristenja i naplate drugih autorskih, intelektualnih ili vliasnickih prava
te bez koriStenja opcije licenciranja ili dodatnog (PRO) licenciranja za naprednije funkcionalnosti.
Licen¢ni model za isporuceni Sustav mora se temeljiti na trajnim licencama za implementaciju na
infrastrukturi Narucitelja (engl. “on-premise”) odnosno u CDU. Narucitelj samostalno odreduje krajnje
korisnike sustava.

2.2.2 ICT infrastruktura

Sustav ¢e biti instaliran u Centru Dijeljenih Usluga (CDU) te tehnologija Sustava mora omogucavati
koristenje na opremi razlicitih proizvodaca (najmanje HP, IBM, CISCO, DELL) bez ograni¢enja na jednog
proizvodaca. Sustav treba osigurati definirane preduvjete CDU za laaS koji se nalaze na opisu na Wiki
CDU portala. Sustav mora imati mogucnost instalacije u vlastitom ICT okruzenju Narucitelja (engl. on-
premise) odnosno u privatnom oblaku Narucitelja (tj. ICT infrastrukturi Centra dijeljenih usluga - CDU).
Radi buducih potreba, poZeljna je moguénost instalacije u hibridnom oblaku (za dijelove koje nece biti
prakti¢no postaviti u privatnom oblaku). Ugovaratelj u sklopu ponude treba predvidjeti aktivnosti i
trosak svih (razvojna, testna, produkcijska) instalacija Sustava.

Yhttps://rdd.gov.hr/UserDocsImages//SDURDD-
dokumenti//OCR Upute%200%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 lzvorni kod

Ugovaratelj rezultatima izvrSenih usluga osniva i prenosi na Narucitelja neiskljuciva, neprenosiva,
vremenski i prostorno neogranicena prava koristenja uz obvezu predaje izvornog koda koji je Narucitelj
ovlasten koristiti za interne poslovne potrebe odnosno odrzavanje i/ili daljnje nadogradnje i/ili
prilagodbe. Zbog toga je Ugovaratelj obvezan u svrhu zastite investicije Narucitelju isporuciti izvorni kod
(eng. source code), procedure, skripte, licence i svu dokumentaciju nastalu u okviru ugovora koji ¢e se
sklopiti. Narucitelj time stjeCe pravo koristenja programskog rjeSenja za do 250 djelatnika, na
neograniceno vrijeme (u trajno vlasnistvo) te na lokacijama Narucitelja. Izvorni programski kod, kao i
sve komponente sustava moraju biti jasno dokumentirane. Ugovaratelj isporukom sustava ne prenosi
autorska prava na Narucitelja. Obveza isporuke izvornog koda ne odnosi se na licence/komercijalne
proizvode trece strane koji su dostupni na trzistu.

Ugovaratelj treba izraditi dokument za preuzimanje programskog koda i/ili dugotrajnu pohranu
programskog koda na definiranom repozitoriju od strane Narucitelja koji je nadlezan i odgovoran za
njegovo daljnje o¢uvanje od unistenja, krade ili drugog oblika Stetne radnje.

Izvorni programski kod i prate¢a dokumentacija isporucuje se u strojno Citljivom obliku i sadrzi
minimalno:

e Izvorni kod u Citljivom obliku (nepretvorenom, tj. nekompajliranom u strojni oblik) ukljuéujuci
i sve izmjene izvornog koda, konfiguracije te prilagodbe sustava koje su primijenjene tijekom
projekta kod Narucitelja. Ako Ugovaratelj nije istovremeno i proizvodac softverskog dijela
sustava, isporuceni programski kod ne treba sadrzavati izvorni kod onih dijelova sustava za
Cije je koristenje Ugovaratelj licencirao Narucitelja isporukom licenci treéih strana. Isporuceni
izvorni kod softverskog dijela sustava ne treba sadrzavati izvorni kod softverskih komponenti
trecih strana koje su ukljucene u isporuceni sustav, a nisu u vlasnistvu Ugovaratelja. Narucitelj
i odabrani Ugovaratelj se obvezuju isporuceni izvorni kod ¢uvati kao poslovnu tajnu.

2.2.4 Dokumentacija

Razvoj korisnicke dokumentacije (korisnicke upute i radne upute za rad i administraciju Sustava) provodi
Ugovaratelj. Dokumentacija treba biti isporucena u digitalnom obliku. Ugovaratelj ¢e dostaviti
Naruditelju ogledne primjerke/uzorke dokumentacije prije pocetka pripreme istih, kako bi Narucitelj
potvrdio opseg prijedloga sadrzaja svakog dokumenta, prije njegove izrade. Dokumentacijom se treba
osigurati sve informacije koje su korisnicima potrebne za upravljanje Sustavom i koriStenje Sustava te
ista treba biti saZeta i jasna. Planovi za izmjenu dokumentacije trebaju se integrirati s planovima za
izmjenu Sustava. Dokumenti se trebaju aZurirati i dostavljati Narucitelju sa svakom novom verzijom
Sustava.

Ugovaratelj je obvezan Narucitelju isporuciti svu dokumentaciju nastalu u okviru Ugovora za sve
dijelove Sustava a koja minimalno ukljucuje:

o Dokumentaciju arhitekture Sustava koja ukljucuje minimalno:
o Dijagram logicke arhitekture s prikazom svih glavnih komponenti Sustava;
o Dijagram fizicke arhitekture s prikazom veza softverskih komponenti medusobnoi s
bazama podataka i mreznim komponentama.
Dokumentaciju administriranja Sustava:
Lista i opis korisnickih uloga i grupa i pridruzenih prava podrzanih Sustavom;
Lista i opis konfiguracijskih parametara, automatiziranih obrada, implementiranih poslovnih
procesa.



e Korisnicku dokumentaciju u obliku korisnickih uputa, koja opisuje izvrSenje poslovnih procesa
i koriStenje isporuc¢enim Sustavom.

2.2.5 Usluge analize i dizajna

Kako bi se osiguralo da je razumijevanje Ugovaratelja jednako potrebama i ocekivanjima Narucitelja,
prije pokretanja implementacije i razvoja Sustava, Ugovaratelj treba provesti dubinsku analizu i
isporuciti detaljnu funkcionalnu i tehnic¢ku specifikaciju buduceg Sustava. Dubinska analiza poslovnih
potreba Narucitelja i izrada izvedbene funkcionalne i tehnic¢ke specifikacije Sustava u dokumentu
,Detaljna funkcionalna i tehnicka specifikacija Sustava za uredsko poslovanje i upravljanje digitalnom
dokumentacijom Klinicke bolnice Merkur” ukljucuje dubinsku analizu procesa i organizacije KBM u
opsegu implementacije buduéeg Sustava, sukladno ovom projektnom zadatku. Analiza mora ukljucivati
i softverski i hardverski aspekt provodenja digitalizacije i integracija.

Po prihvadanju dokumenta ,Detaljna funkcionalna i tehnicka specifikacija Sustava za uredsko
poslovanje i upravljanje digitalnom dokumentacijom Klini¢ke bolnice Merkur”, koji uklju€uje i korisnicke
slucajeve (use-case scenariji), Sto se potvrduje zapisnikom, Ugovaratelj pristupa konfiguraciji i razvoju
Sustava. Narucitelj i Ugovaratelj ¢e se usuglasiti oko svih korisnickih slucajeva tijekom faze analize, a
kako bi Ugovaratelj mogao na temelju korisnickih sluc¢ajeva izraditi i isporuciti dokumentaciju testnih
scenarija, prema kojima ¢e se vrsiti razliciti tipovi testiranja.

2.2.6 Razvoj, podeSavanje i implementacija Sustava

2.2.6.1 Razvoj i podesavanje Sustava

Razvoj Sustava treba se provesti u skladu sa specificnostima djelatnosti i procesima Narucitelja a koje
¢e biti definirane u dokumentu ,Detaljna funkcionalna i tehnicka specifikacija Sustava za uredsko
poslovanje i upravljanje digitalnom dokumentacijom” i koji ukljuCuje razvoj svih potrebnih
funkcionalnosti, konfiguraciju Sustava i uspostavu mati¢nih podataka, Sifarnika te tijeka procesa
upravljanja dokumentacijom na nacin predviden ovim dokumentom. Rad analiti¢ara i programera na
razvoju funkcionalnosti neophodnih za implementaciju opsega definiranog ovim dokumentom
ukljuCuje provodenje detaljnih analiza procesa, raspise specifikacija buduceg rjesenja, dizajn buducéeg
Sustava, provodenje razvoja svih potrebnih funkcionalnosti i prilagodbe postojeéih funkcionalnosti te
testiranja funkcionalnosti. Po zavrSetku razvoja potrebno je provesti instalacije na testnu i produkcijsku
instancu, konfiguraciju Sustava te provesti testiranje Sustava.

2.2.6.2 Instalacija

Ugovaratelj je duZan instalirati razvojnu, testnu i produkcijsku instancu Sustava. Po zavrSetku 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 zaklju¢cima tima Narucitelja i to na nacin da je omogucena intervencija u dizajnu i funkcionalnostima
pojedinih algoritama i poslovnih procesa u radnoj fazi izrade.

Testna instanca Sustava predstavlja okruZenje za testiranje poslovnih procesa i provodenje validacije
rjeSenja. Testna instanca se takoder koristi za provodenje edukacije korisnika Sustava.

Produkcijska instanca predstavlja zastiéeno okruZenje koje se mijenja iskljuivo po odobrenju
koordinatora projekta Narucitelja ili druge ovlastene osobe Narucitelja. Instalacija produkcijske
instance se provodi nakon uspjesno provedenog testa prihvatljivosti (UAT - eng. User Acceptance Test).



Podesavanje razvojne instance Sustava ukljucuje pripremu tehnic¢kih preduvjeta za razvoj Sustava,
planiranje i uspostavu okruzenja, konfiguraciju provodenja promjena u Sustavu te uspostavu korisnika
s njihovim pravima na Sustavu.

Uskladenje podesSavanja testne i produkcijske instance prema razvojnoj instanci Sustava ukljuéuje
konfiguraciju provodenja promjena u Sustavu te uspostavu korisnika s njihovim pravima na Sustavu.

Zavrsno podesSavanje svih instanci i pustanje produkcijske instance Sustava u rad ukljucuje:

Provjera HW (hardverskih) resursa i parametara;

Provjera DB (baza podataka) resursa i parametara;

Provjera svih aplikacija — dijelova Sustava;

Priprema i provjera mreznog odredisSta za razmjenu datoteka;

Kreiranje grupa za prijavu;

Podesavanje radnih procesa;

Backup (pric¢uva) produkcijskog Sustava;

Podesavanje autorizacijskih uloga;

Razvoj i implementacija konekcija izmedu Sustava i vanjskih sustava (sucelja);
Podesavanje automatskih procedura odrzavanja na aplikaciji i bazi podataka;
Priprema sustava za ispise;

Prijenos svih potrebnih promjena s testnog Sustava na produkcijski Sustav;
Podesavanje automatskog pokretanje procedura vezanih uz poslovanje.

2.2.6.3 Testiranje

Uz razvoj Sustava prema funkcionalnoj i tehnickoj specifikaciji, potrebno je razviti plan testiranja,
instalacijsku dokumentaciju te svu ostalu pripadnu dokumentaciju: zapisnici s testiranja, testni scenariji,
upute za instalaciju i odrZavanje, administracijska dokumentacija, korisnicke upute za koristenje
Sustava, testne skripte, instalacijske skripte.

Od Ugovaratelja se ocekuje da provede standardne procedure testiranja, kako razvojnog tako i testnog
Sustava te osigurati kvalitetu i stabilnost Sustava. Dio testiranja mogucée je provesti automatizirano dok
se odredena testiranja moraju odraditi ru¢no, zbog prirode testova. O testiranju Ugovaratelj treba
voditi zapise, koje je na zahtjev Narucitelja duzan predociti. Ugovaratelj treba predlozZiti Narucitelju plan
testiranja prije svakog testiranja, a Naruditelj treba odobriti Plan testiranja.

Funkcionalne testove Ugovaratelj treba provesti na temelju funkcionalnih testnih scenarija, odobrenih
od Narucitelja. Nefunkcionalne testove Ugovaratelj ¢e provesti na temelju nefunkcionalnih testnih
scenarija, odobrenih od Naruditelja. Broj scenarija ovisi o broju procesa i pripadnih tokova dokumenata
u Sustavu. Svaki testni scenarij treba biti izraden i izvrSen, kako bi se potvrdilo da je svaki funkcionalni i
nefunkcionalni zahtjev ispravno izvrsen. Testne scenarije i testne skripte Ugovaratelj je duzan izraditi i
predati Narucitelju, koji ¢e prije pocetka testiranja provjeriti i odobriti testne scenarije. Ugovaratelj je
duZan u okviru implementacije Sustava isporuciti detaljne procedure testiranja prihvatljivosti Sustava,
koje ukljuCuju i kriterije prihvatljivosti. Funkcionalnim testiranjem Ugovaratelj ¢e provjeravati
izvrSavanje softverskog koda radi provjere izvrSavaju li se zadane funkcionalnosti sukladno
funkcionalnim specifikacijama. Funkcionalno testiranje provest ¢e se u dvije faze. Prva faza je provedba
testnih scenarija. Druga faza je evaluacija dobivenih rezultata, odnosno provjera je li sve izvrseno kako
je definirano.

Rezultat svakog testiranja iskazuje se u obliku pisanog zapisnika s testiranja i evaluacije rezultata nakon
testiranja. Ugovaratelj je duZan pruzati potporu Naruditelju tijekom zavrsnog testiranja prihvatljivosti



(UAT), koje provodi Narucitelj, dok ostala testiranja provodi Ugovaratelj. Uspjesno provedeno testiranje
prihvatljivosti preduvjet je za prihvacanje isporuke Sustava od strane Narucitelja.

Ugovaratelj je duzan provesti i testove kojima se provjerava ponasanje Sustava, kada je izloZzen velikoj
koli¢ini ulaznih podataka i velikom broju upita ili aktivnosti od strane korisnika. Potrebno je provesti
slijedece testove:

® Integracijsko testiranje - Ugovaratelj treba izvrsiti integracijsko testiranje, kako bi se provjerila
veza izmedu Sustava s povezanim IT sustavima. Rezultat integracijskog testa je dokument
zapisnika. Narucitelj i Ugovaratelj ¢e zajednicki evaluirati rezultate testiranje i donijeti
zakljucke.

e Testiranje uporabljivosti (UX — engl. User eXperience) - Ugovaratelj treba, prije predaje
Narucitelju na zavrSno testiranje (UAT), izvrsiti korisnicko testiranje. Testom uporabljivosti
pokazat ¢e se kako softverski kod izvrSava zadane zadatke, ali promatrano kroz korisnicko
iskustvo. Testiranje uporabljivosti ¢e se provoditi na standardnim nacelima UX dizajna tzv.
Nielsenove heuristike. Primjerice, mogu li se jednostavno i intuitivno koristiti funkcionalnosti
Sustava. Narucitelj ¢e takoder provesti UX testiranje u sklopu UAT-a. Rezultat UX testiranja je
dokument zapisnika o provedenom testu uporabljivosti. Narucitelj i Ugovaratelj ¢e zajednicki
evaluirati rezultate i donijeti zakljucke.

Naruditelj ¢e provesti zavrSno testiranje prihvatljivosti (tzv. UAT) koje ukljucuje funkcionalno testiranje
(zadovoljenje svih funkcionalnosti definiranih projektnim zadatkom i detaljnom funkcionalnom i
tehnickom specifikacijom Sustava za uredsko poslovanje i upravljanje digitalnom dokumentacijom) i
testiranje uporabljivosti — intuitivnosti i jednostavnosti koriStenja Sustava i provodenja poslovnih
procesa podrzanih Sustavom (provjera postojanja podataka bez potrebnih aktivnosti, smislenost
podataka na formama (da podaci nisu rasprseni na X formi ili tabova i slicno)). Evaluaciju rezultata vrsi
Narucitelj u suradnji s Ugovarateljem. UspjeSno provedeno testiranje prihvatljivosti (UAT) preduvjet je
za prihvacanje isporuke Sustava od strane Narucitelja. Tek nakon pozitivnih rezultata svih testiranja,
moze se isporuciti konacno cjelokupno softversko rjesenje koje je identi¢no krajnjoj testnoj verziji i
moze se potpisati primopredajni zapisnik. Od Ugovaratelja se ocekuje da ¢e osigurati nuznu potporu na
lokaciji korisnika tijekom testiranja prihvatljivosti i uvodenja 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 racuna). Ugovaratelj je duzan dostaviti Naruditelju specifikaciju formata zapisa
podataka za prijenos podataka u Sustav. Narucitelj ¢e dostaviti Ugovaratelju sve trazene 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
izvrsiti testnu, odnosno produkcijsku migraciju u maksimalno 15 dana od trenutka dostave svih
podataka od strane Narucitelja. Nakon provedbe migracije potrebno je provesti verifikaciju migriranih
podataka na minimalno 20 testnih slucajeva za sve klju¢ne migrirane podatke. Verifikaciju testne i
produkcijske migracije radi Narucitelj.

Usluge migracije obuhvacaju:

® Analizu postojecih podataka;
® |zradu plana migracije;
® Testnu migraciju;



e Verifikaciju migracije (ovjerava Narucitelj);
e 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 podrzavaju izvrSavanje poslovnih procesa
iz nadleznosti korisnika. Edukacija treba biti podijeljena po poslovnim procesima te oni
zaposlenici/korisnici koji provode viSe procesa, trebaju prisustvovati na svim edukacijama iz opsega
poslova. Detaljan plan edukacije, ovisno o radnom mjestu, ulozi u Sustavu te opsegu procesa u
nadleznosti Ugovaratelj treba predloziti Narucitelju, na temelju popisa zaposlenika s navedenim
informacijama (radno mjesto, uloga, org. jedinica, lokacija...) koje ¢e isporuciti Narucitelj. Edukacija se
treba provoditi na hrvatskom jeziku. Narucitelj treba u roku od 5 radnih dana od zaprimanja prijedloga
plana edukacije odobriti predlozeni 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 isklju¢ivo uZivo na lokaciji
Narucitelja na ra¢unalima Narucitelja, u grupama po minimalno 20 korisnika. Korisni¢ku dokumentaciju
za provodenje edukacije korisnika treba pripremiti Ugovaratelj, kao i upute za koriStenje Sustava, po
procesima i ulogama u Sustavu.

Dokumentacija Sustava mora sadrZavati upute za administraciju i odrZavanje 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, zastita 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, Naruditelj ¢e imenovati Koordinatora projekta
Narucitelja i Projektni tim za praéenje provedbe aktivnosti i ispunjenje zadanih rezultata. Koordinator
projekta bit ¢e zaduZen za nadziranje rada Ugovaratelja, odobravanje i prihvacanje isporuka, praéenje
izvrSenja Ugovora i komunikaciju s uklju¢enim dionicima odnosno Ugovarateljem i angaZiranim
struénjacima. Voditelj projekta Ugovaratelja ¢e izravno komunicirati s Koordinatorom projekta
Narucitelja te koordinirati rad kljuénih struénjaka. Projektni tim Naruditelja ¢ée odrzati prvi radni
sastanak (Kick-off) s timom kljucnih stru¢njaka Ugovaratelja u roku od dva (2) tjedna od sklapanja
Ugovora. Na prvom radnom sastanku Ugovaratelj je obvezan dostaviti i prezentirati Narucitelju
projektni plan i plan upravljanja projektom odnosno plan rada s detaljnim pregledom faza i aktivnosti
po fazama, njihovog trajanja i oCekivanih isporuka i prezentirati metodologiju rada. Dostavljeni plan
odobrava/daje sugestije za izmjenu, u ime Narucitelja Koordinator, u roku od 5 radnih dana od
zaprimanja.

Tijekom ugovornog razdoblja projekta odrzavat ¢e se periodicki radni sastanci za pracenje provedbe
Ugovora (indikativno — jednom mjesecno, odnosno, na zahtjev Koordinatora projekta), osobito u svrhu
potrebe za usuglasavanjem i/ili komentiranjem predmeta isporuke Ugovaratelja te prezentacije i
odobrenja istih za svaku od projektnih aktivnosti. Takoder, Ugovaratelj ¢e Narucitelju mjesecno
podnositi izvjes¢a o statusu provedbe Ugovora u kojima ¢ée biti opisani postignuti rezultati tijekom



izvjeStajnog mjeseca te ¢e sadrzavati i plan aktivnosti za sljedeci mjesec. lzvjeséa ¢e se podnosit u roku
od 5 dana od isteka izvjeStajnog mjeseca. Mjesecna izvjeS¢a odobrava Narucitelj odnosno Koordinator
projekta Narucitelja. Ugovaratelj ¢e Narucitelju sve isporuke dostaviti u digitalnom formatu. Za svaki
sastanak Ugovaratelj ¢e izraditi dokument-zapisnik, koji nakon usuglasavanja postaje dio projektne
dokumentacije Narucitelja.

Zavrsni sastanak ée se odrzati najkasnije tjedan dana prije kraja Ugovora. Na zavrSnom sastanku trebaju
se predstaviti obavljene aktivnosti i prezentirati zavrSno izvjeSce. Na zavrSnom sastanku Ugovaratelj je
obvezan dostaviti Narucitelju izradeno i pripremljeno zavrsno izvjesce, koje uklju¢uje detaljan pregled
obavljenih aktivnosti i osvrt u odnosu na pocetni plan te osvrt i preporuke na pruzene usluge i daljnje
korake za Narucitelja. Dostavljeno zavrsno izvjeS¢e odobrava Narucitel].

Uz navedeno Ugovaratelj je duzan kontinuirano upravljati projektom prema dobrim svjetskim
praksama, provoditi aktivnu koordinaciju i komunikaciju sa svim ¢lanovima projektnog tima i dionicima
te organizirati periodi¢ne sastanke vezane za status aktivnosti i predstavljanje prijedloga rjesenja.

Ugovaratelj treba za svaku fazu projektnog zadatka isporuciti potrebnu dokumentaciju (izvjesca,
zapisnike, skripte, itd.). U slucaju pojave odstupanja od plana, Ugovaratelj je obavezan kontaktirati
Narucitelja te pripremiti izvjeStaj o odstupanju s detaljima i u¢incima na projekt odnosno Ugovor.

Ugovaratelj se obvezuje projektnim planom, prije instalacije i konfiguracije, dostaviti sve potrebne
informacije o: autorskim pravima tehni¢kog rjeSenja, pravima intelektualnog vlasniStva, zastiti
osjetljivih podataka, uporabi zastitnih znakova i logotipa i drugim zahtjevima i/ili preduvjetima
utvrdenim medunarodnim standardima te europskim i nacionalnim zakonodavstvom.

2.2.8 Usluge integracije

Prije prelaska u produkcijski rad Sustava, trebati ¢e uspostaviti integracije izmedu Sustava i onih internih
IT sustava Narucitelja, koji kreiraju dokumente i sadrZze podatke nuzne za provodenje procesa iz opsega
predmeta nabave te vanjskih IT sustava drugih drZavnih tijela, prema specifikaciji navedenoj u ovom
dokumentu. Od Ugovaratelja se ocekuje provodenje svih aktivnosti nuznih za integraciju s drugim IT
sustavima, koje ukljucuju definiranje procesa, specifikaciju podataka za razmjenu, razvoj integracija te
odrzavanje istih sa strane Sustava. U opsegu usluga nije obuhvacena i potrebna prilagodba internih IT
sustava Narucitelja s kojima se Sustav treba integrirati te je Narucitelj odgovoran osigurati sredstva i
angazirati resurse za prilagodbe/dorade IT sustava s kojima se Sustav treba integrirati a u slucaju
potrebe prilagodbe i razvoja integracije internih IT sustava. Popis sustava s kojima je potrebno provesti
integraciju je naveden u poglavlju , Arhitektura Sustava za elektronicko uredsko poslovanje i upravljanje
digitalnom dokumentacijom visoke razine — integracijski pogled.

2.2.9 Oprema za elektronicko pretvaranje fizicke u elektronicku gradu
Ponuditelj je duzan u sklopu ponude popuniti tablice sa specificiranim vrijednostima ponudene opreme
za elektronicko pretvaranje fizicke u elektronicku gradu.

Unutar tablice navedene su minimalne tehnicke karakteristike opreme te je ponuditelj u moguénosti
ponuditi opremu istih ili boljih karakteristika.

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



Tablica 1. Specifikacija skenera: Profesionalni arhivski produkcijski A3 skener

Karakteristike

Trazene karakteristike, minimalni zahtjev

Ponudene karakteristike

Vrsta uredaja

Profesionalni arhivski produkcijski A3 skener —
upisati proizvodaca i model ponudenog uredaja

Opticka rezolucija

600 dpi

Izlazna razlucivost

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 vise
razina

Funkcionalnost koja omogucuje izlaznu
rezoluciju u vise razina u istom protoku

lzvor svjetla

LED osvjetljenje

Senzor jedinice za
skeniranje

CCD

Strane za skeniranje

Prednja, straznja, obostrano

Brzina skeniranja A4

100 stranica u minuti

Funkcija regulacije
brzine

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

Kapacitet ulagaca

500 listova (80 g/m?)

Sucelje

USB 2.0/ USB 3.0

Detekcija ulaznih
dokumenata za

Automatska detekcija klamerica ili spajalica na
dokumentima za skeniranje

skeniranje

Nacin rada Crno bijelo,8 bitni sivi tonovi, 24 bitna boja
Dimenzije Sirina od 60 mm do 315 mm

dokumenata za B

skeniranje Duljinaod 60 mmdo 1,5m

Tezina papira ulaznih
dokumenta za
skeniranje

35 g/m?-300 g/m?

Kontrola duplih
dokumenta i
prepoznavanje
metalnih spajalica

5 neovisna ultrazvuc¢na senzora s interaktivnom
kontrolom duplih dokumenata, ukljucujudi
prikazom slike na racunalu i automatskom
detekcijom metalnih spajalica

Kontrola kvalitete
pretvorbe u skladu s
propisima

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




Rad s ICC profilima

Moguénosti odabira razli¢itih ICC profila, kao Sto
su: sRGB, Adobe RGB 1998

Podrzani pogonski
program uredaja

ISIS/TWAIN

Podrzani operativni
sustavi

Windows 10/11 (64 bit)

I1zlazni formati i
kompresije

JPEG, PDF/R, TIFF ili nekomprimirano

Jamstveni rok

1 godina

Skener naveden u tablici 1. mora biti kompatibilan sa softverom za skeniranje i obradu iz tablice 3., kako
bi bilo omoguceno, da se kroz jedinstven job napravi skeniranje uvezane i neuvezane dokumentacije.

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

Karakteristike

TraZene karakteristike, minimalni zahtjev

Ponudene karakteristike

Vrsta uredaja

Protocni A4 skener — upisati proizvodaca i model
ponudenog uredaja

Opticka rezolucija

600 dpi

I1zlazna razlucivost

100 dpi — 600 dpi

Senzor jedinice za
skeniranje

CCD ili CIS (CMOS)

Strane za skeniranje

Prednja, straznja, obostrano

Brzina skeniranja A4

45 stranica u minuti

Kapacitet ulagaca

100 stranica A4

Sucelje

usB

Softver za pretvaranje

Prihvat (snimanje) dokumenata s komponentom
za prepoznavanje znakova kompatibilan s
uredajem, korisnicko sucelje s moguc¢noséu
konfiguracije pojedinih poslova koji ukljucuju
spremanje postavki za zaseban posao

Sigurnosno praznjenje
memorije

Automatsko brisanje pretvorenih dokumenata iz
memorije uredaja nakon Sto je pretvaranje
zavrseno

Dimenzije
dokumenata za
skeniranje

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

Tezina papira ulaznih
dokumenata za
skeniranje

20 g/m?- 400 g/m?

Moguénost
pretvaranja

Modul za pretvaranje osobnih iskaznica (kartica)




Mogucénost pretvaranja visestrani¢nih, uvezanih
dokumenata —isprava (knjiZica)

Detekcija separatora

Minimalno kontrolnim papirom s barkodom

Podrzani pogonski
program uredaja

ISIS/TWAIN

Podrzani operativni
sustavi

Windows 10/11 (64 bit)

Jamstveni rok

1 godina

Tablica 3. Softver za skeniranje i obradu skenirane grade*

Karakteristike

TraZene karakteristike, minimalni zahtjev

Ponudene karakteristike

\Vrsta softvera

Softver za skeniranje i obradu skenirane grade: —
upisati proizvodaca i naziv rjesenja

Podrska za skenere

Softver mora podrzavati skenere razlicitih
proizvodaca i razlicitih brzina skeniranja

Skeniranje u Batch-u

Uednostavno startanje skeniranja Job-a,
mogucnost skeniranja pojedinacno i u Batch-u,
mogucnost pregledavanja skeniranih
dokumenata

Napredno upravljanje
sa slikama

Kontrola kvalitete skeniranih slika s automatskom
identifikacijom nepravilnosti na slikama.

Moguénost popravka nepravilnosti bez
ponavljanja skeniranja

Moguénost separacije dokumenata pomodu
barkoda, patch koda i prazne stranice

Indeksiranje

Mogucénost kreiranja do 100 indeksnih polja,
Moguénost indeksiranja pomocu funkcije OCR

Izlazni formati

BMP, Tiff, Tiff / viestrani¢ni, JPEG, PDF, PDF/
visestranic¢ni, PDF enkriptiran/zasti¢en, PDF
pretrazivi, PDF-A

Jamstveni rok

1 godina

Ugovaratelj mora dokazati da je ovlasten za prodaju i servis svih uredaja koji su predmet nabave za
hrvatsko trziste za predmetnu nabavu. Narucitelj moze prije donoSenja odluke od ponuditelja koji je
podnio ekonomski najpovoljniju ponudu zatraZiti da u primjerenom roku, ne kracem od pet dana, radi

dokazivanja sposobnosti iz ove podtocke 2.2.9 dostavi aZuriran popratni dokument i to:

e potvrdu proizvodaca/ovlastenog zastupnika proizvodaca za prodaju i servis svih uredaja koji

su predmet nabave za hrvatsko trziste za predmetnu nabavu.




Ugovaratelj mora dokazati da ponudena oprema ima karakteristike propisane u tehnickoj specifikaciji
koja je dio predmetne dokumentacije o nabavi. Narucitelj moze prije donosenja odluke od ponuditelja
koji je podnio ekonomski najpovoljniju ponudu

zatraziti da u primjerenom roku, ne kraéem od pet dana, radi dokazivanja sposobnosti iz ove podtocke
2.2.9 dostavi azuriran popratni dokument i to:

e opis (katalog) ponudene opreme.

AZurirani popratni dokument je svaki dokument u kojem su sadriani podaci vazeéi, odgovaraju
stvarnom ¢injenicnom stanju u trenutku dostave Narucitelju te dokazuju ono sto je gospodarski subjekt
naveo u e-ESPD-u.

2.2.10 Jamstveni rok i usluge odrzavanja i podrske tijekom jamstvenog roka

Jamstveni rok iznosi minimalno 12 mjeseci od dana pustanja u rad produkcijske instance Sustava, $to
se potvrduje Zapisnikom o primopredaji i pustanju u produkcijski rad Sustava. Jamstveni rok obuhvaca
usluge nadzora Sustava, preventivnog, korektivhog i adaptivhog odrzavanja Sustava te post-
produkcijske podrske korisnicima Sustava za rad u Sustavu. Ugovaratelj treba azurirati sva softverska
rieSenja za vrijeme trajanja jamstvenog roka u sklopu ponudene cijene, bez dodatne naplate.
AZuriranjem sustava, Narucitelj smatra aZuriranje Sustava u svrhu popravka otkrivenih gresaka (eng.:
,bug fixing”) bez dodavanja novih funkcionalnosti.

Produkcijska instanca ¢e se upotrebljavati za sluzbeni rad Narucitelja. Nakon Sto Sustav tehnicki bude u
potpunosti uspostavljen, testiran i pusten u produkciju, Ugovaratelj treba pruZiti usluge pojacane
podrske na lokaciji Narucitelja (On-site), bez dodatnih troskova za Narucitelja, u trajanju od dva
mjeseca, a ne vise od 40 ¢ovjek/dana ukupno za dva mjeseca pojacane podrske. Uz on-site podrsku
Ugovaratelj treba provoditi pojacanu podrsku putem telefona i e-maila za ostale lokacije Naruditelja
tijekom jamstvenog roka. Nakon iskoristenja on-site podrske, pruza se produkcijska podrska od 5
Covjek/dana mjesecno u periodu od minimalno 12 mijeseci. Produkcijska podrska se sastoji od
telefonske podrske, podrske putem elektronske poste te po potrebi i boravka na lokaciji Narucitelja.

Za vrijeme jamstvenog roka Ugovaratelj mora osigurati korektivno, preventivno i adaptivno odrzavanje
Sustava u opsegu isporuke sustava od strane Ugovaratelja. Adaptivno odrZavanje obuhvacda i uskladenje
Sustava s promjenama zakonskih propisa (koje nisu bile poznate do prihvac¢anja detaljne funkcionalne
i tehnicke specifikacije) relevantnim za procese iz opsega u maksimalnom iznosu od 40 ¢/d, pri ¢emu
¢e odabrani Ugovaratelj u slucaju takvih potreba za promjenama za svaku promjenu prvo Naruditelju
dati procjenu potrebnog angaimana, koju zatim Narucitelj treba odobriti. Adaptivho odrZavanje
obuhvada i segment tehnoloskog usavrSavanja, instalaciju i konfiguraciju novih verzija sustava i
unaprjedenja odnosno Sustava s poslovnim i zakonskim promjenama. Treba obuhvatiti odgovarajuéu
prilagodbu aplikacijskog sustava i podataka novim verzijama operativnih sustava, sustava za upravljanje
relacijskim bazama podataka, web posluZiteljima, internet preglednika i ostalih softverskih alata, prema
procjeni Ugovaratelja. Ugovaratelj treba kontinuirano razvijati Sustav i u pogledu ergonomije koriStenja
i performansi te provesti uskladenje Sustava s promjenama zakonskih propisa (koje nisu bile poznate
do prihvacanja detaljne funkcionalne i tehnic¢ke specifikacije) relevantnim za procese iz opsega te
poslovnih promjena, a koje nije bilo moguée definirati u trenutku definiranja i potvrdivanja
funkcionalne specifikacije, u maksimalnom iznosu od 40 ¢/d.



Ugovaratelj je obvezan izvrSavati 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 odrzavanje unutar jamstvenog roka od 12 mjeseci unutar kojeg ¢ée Ugovaratelj biti duzan
ispraviti sve greSke na implementiranim funkcionalnostima i dokumentaciji Sustava (navedene greske
ne ukljuCuju greske u podacima te neispravnom koristenju Sustava od strane Narucitelja). Jamstveni
rok pocinje tedi s trenutkom pocetka produkcijskog rada novog Sustava.

Preventivnho odrZavanje podrazumijeva modifikaciju softverskog proizvoda s ciliem poboljsanja
performansi Sustava, tehni¢ku provjeru logova, baze podataka, pozadinskih poslova, periodi¢nu
provjeru performansi Sustava i aZzuriranje Sustava (patchiranje) u cilju o¢uvanja pune funkcionalnosti
Sustava za korisnike Narucitelja. Preventivho odrzavanje obuhvaca i praéenje 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
odrzavanje potrebno je obavljati radnim danom sukladno planu i uputama Ugovaratelja o odrzavanju
aplikacijskog Sustava, kojeg odobrava Narucitelj.

Pravo na nove verzije sustava (ne ukljucujudi instalaciju i konfiguraciju) unutar kojeg ¢e Ugovaratelj biti
duzan isporuciti nove verzije do najvise 2 puta unutar jamstvenog roka od 12 mjeseci.

Zahtjevi Narucitelja, pogreske (odstupanje od definiranih funkcionalnosti) i neuskladenosti
aplikacijskog sustava klasificirati ée se prema Tablici prioriteta navedenoj u nastavku:
Prioritet razine A — . . .
) Poslovni proces je u potpunosti stao.
(Potpuni pad Sustava)
Prioritet razine B — . . e 1 .
. . Poslovni proces je u funkciji ali znatno otezan.
(Djelomicni pad Sustava)
Prioritet razine C - . . . .
.. .. Poslovni proces je ugrozen, ali u funkciji.
(Znacajan utjecaj)
Prioritet razine D - ..
" .. Potreban nadzor ponaSanja Sustava.
(Ogranicen utjecaj)

Tablica 1: Prioriteti razina

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

e Zadovoljio vremena odziva prema Tablici ciljanih odzivnih vremena (Tablica 2),
e Osigurao rjesenje problema u skladu s definiranim vremenima za rjesavanje problema,
odredenim u Tablici ciljanih odzivnih vremena.

Prijava problema obavlja se:

e Putem e-maila;
o Telefonom uz popratni e-mail.



Na rjeSavanju problema ce se raditi dok se ne pronade

4 sata 8 sati

riesenje.
Rjesavanju problema ¢e se pristupiti u dogovoru s

B 1dan 2 dana Naruciteljem, a u vrijeme kada ¢e to izazvati najmanje
ometanja.
Problem ce se rjesSavati u skladu s redovnim

C 2 dana 5 dana
poslovanjem Ugovaratelja.
Problem ce se rjesavati u skladu sa redovnim

D 3 dana 10 dana

poslovanjem Ugovaratelja.
Tablica 2: Ciljana vremena odaziva
Sustav mora biti dostupan korisnicima u 24/7, osim u vremenu predvidenom za odrZavanje. Planirano

vrijeme podrske je u radno vrijeme Narucitelja dok ée se vrijeme planiranog odrZavanja Sustava, koje
zahtijeva da Sustav nije dostupan za krajnje korisnike, za svaku takvu situaciju definirati s Naruciteljem.

Ugovaratelj tijekom perioda odrZavanja treba izradivati mjesecni zapisnik o pruzanju usluga odrZavanja
i isporuke koji obuhvaca sve usluge odrzavanja i podrske za Sustav.



3 Arhitektura sustava za elektronicko uredsko poslovanje i upravljanje
digitalnom dokumentacijom

Sustav za elektronicko uredsko poslovanje i upravljanje digitalnom dokumentacijom (dalje Sustav) treba
podrzavati sve procese elektronic¢kog uredskog poslovanja u skladu sa svim zakonskim odredbama i
poslovnim potrebama KBM-a, treba podrzati proces digitalnog arhiviranja u skladu sa zakonodavnim
arhivom te podrzati upravljanje digitalnim dokumentima i pohranu digitalnih dokumenata za poslovne
proces upravljanja kadrovima i likvidature ulaznih racuna, 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 Il) te
neupravne postupke. Postupci se provode u skladu sa Zakonom o opéem upravnom postupku te buduci
Sustav treba podrzati vodenje elektronickih evidencija predmeta upravnog postupka prvog stupnja (UP
1), predmeta upravnog postupka drugog stupnja (UP Il) i predmeta neupravnog postupka (NP).

Sustav treba omogucavati zaprimanje i spremanje elektronickih/digitalnih dokumenata, evidentiranja
podataka dokumenata, spremanje digitalizirane (skenirane papirnate) dokumentacije, generiranje
dokumenata iz podataka IT sustava KBM-a (e-Racun 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 veé¢ navedeno, uz navedeno Sustav treba
omogucavati provodenje procesa arhiviranja dokumentacije.

U skladu s navedenim i odredbama Uredbe o uredskom poslovanju (NN 75/21) (dalje Uredba) i
pripadnim prilogom Uredbe ,Tehnicka specifikacija informacijskog sustava elektronickog uredskog
poslovanja“ definirana je buduéa arhitektura Sustava KBM-a visoke razine. U sklopu arhitekture Sustava
navedena je funkcionalna, poslovna, semantic¢ka i integracijska arhitektura Sustava, koja primarno
obuhvaéa navedene arhitekturalne poglede iz perspektive podsustava za elektroni¢ko uredsko
poslovanje (SEUP), koja je javno objavljena u sklopu dokumenta ,Tehnicka specifikacija informacijskog
sustava elektronickog 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 elektroni¢ko uredsko poslovanje te bududéi Sustav treba
biti implementiran u skladu s navedenom arhitekturom i dokumentom ,Tehnicka specifikacija
informacijskog sustava elektroni¢kog uredskog poslovanja“. Uz SEUP arhitektura Sustava obuhvaca i
perspektivu podsustava za upravljanje digitalnom dokumentacijom.

U skladu s nacelom otvorenosti, Sustav treba sadrzavati 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 ce se vrsiti putem direktne integracije
Sustava s ostalim IT sustavima (internim i vanjskim), pri cemu je potrebno razviti integracijska sucelja
sustava s razmjenom podataka i dokumenata u oba smjera, odnosno Sustav treba moci predati nekom
drugom IT sustavu podatke i dokumente, koje pohranjuje a drugi IT sustav moze automatski zatraziti
kreiranje dokumenta na temelju predlozaka dokumenata i podataka iz IT sustava KBM-a ili otvaranje
predmeta i dodjelu klase/urudzbenog od Sustava za elektronicko uredsko poslovanje i upravljanje
digitalnom dokumentacijom.

Arhitektura buduceg Sustava mora se bazirati na SOA (eng. Service Oriented Arhitecture) principima,
sto ukljuCuje standardizirana modularna rjesenja, temeljena na standardiziranom podatkovhom
modelu, standardiziranim protokolima i standardiziranim sigurnosnim mehanizmima.



Sustav mora biti izgraden na n-tier arhitekturi i mora se sastojati minimalno od sljedeéih slojeva:

e Prezentacijski sloj: brine o prezentaciji podataka krajnjem korisniku i obuhvada web rjesenje
koje prezentira sadrzaj prilagodeno na razli¢itim korisnickim uredajima, npr. PC, mobitel;

e Aplikacijski sloj: sastoji se od razli¢itih skupova funkcionalnosti/modula prema specifikaciji u
projektnom zadatku te sucelja putem kojeg se na Sustav spajaju drugi aplikativni sustavi;

e Repozitorij dokumentacije: je sloj koji implementira model dokumentacije te je osnovna
funkcionalnost rad s pohranjenim dokumentima. Ovaj skup funkcionalnost obuhvaca podrsku
za verzioniranje, pretrazivanje sadrzaja, primjenu pravila pristupaisl.;

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

Pored podrske korisnickom i aplikativnom sucelju, Servisno sucelje mora ukljucivati i podrsku
minimalno za glavne kanale za prijem posiljki i dokumenata:

e Kanali za prijem elektronickih posiljki - sucelje sustava za prijem posiljki u elektronickom
obliku
o Elektronicka posta - sucelje Sustava za prijem posiljki putem elektronicke poste
o Aplikacijski servis - sucelje Sustava za prijem posiljki putem nekog aplikacijskog
servisa - korisnickog pretinca (KP) ili portala JPT za dostavu posiljki putem aplikacije ili
poslovni IT sustavi KBM-a
o FTPS - je standardni mrezni protokol koji se koristi za premjesStanje datoteka s jednog
hosta na drugi putem mreze temeljene na TCP-u osiguran putem SSL/TLS-a.
e Kanali za prijem fizickih posiljki - sucelje sustava za prijem posiljki u fizickom obliku (.
pretvaranjem u elektronicki oblik i ru¢nim unosom u sustav)
o Postanska usluga - sucelje sustava za prijem posiljki putem postanske usluge
o Osobna dostava - sucelje sustava za prijem posiljki putem osobne dostave ili izjave na
zapisnik.

3.1 Arhitektura Sustava za elektroni¢ko uredsko poslovanje i upravljanje digitalnom

dokumentacijom visoke razine — funkcionalni pogled
Sustav za elektroni¢ko uredsko poslovanje i upravljanje digitalnom dokumentacijom, ¢ija arhitektura
visoke razine je predstavljena u nastavku, za krajnje korisnike treba imati jedinstveno korisnicko sucelje
u svim segmentima Sustava (podsustavima) i ¢ini integralnu cjelinu, bez obzira od koliko komponenti se
sastoji te omogucavati Single Sign-On. Sustav treba omogucavati upravljanje digitalnom
dokumentacijom, tokovima, poslovnim procesima i predmetima kroz slijede¢e segmente odnosno
podsustave:

e Podsustav za elektronicko uredsko poslovanje (SEUP) — upravljanje dokumentacijom u
uredskom poslovanju - primitak, otvaranje i pregled pismena i posiljki, obrada i razvrstavanje
pismena, dostava predmeta i pismena u rad, administrativno-tehnicka obrada akta, otprema
akata, priprema predmeta za pismohranu i arhiv;

e 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 predlozaka i podataka iz SEUP-a i navedenih IT sustava KBC-a;



e Podsustav za digitalno arhiviranje — upravljanje digitalnom dokumentacijom u arhivskom
poslovanju - stvaranje, cuvanje, obrada, vrednovanje, pretvorba u digitalni oblik, izluCivanje i
predaja dokumentarnoga gradiva;

Podsustav za opticko prepoznavanje teksta skeniranih dokumenata (OCR);
Podsustav za izvjeStavanje;
Podsustav za nadzor i administraciju sustava.

Sustav se moze sastojati od viSe IT sustava od navedenih u funkcionalnoj arhitekturi visoke razine jer
razliciti IT sustavi na trziStu se sastoje od razli¢itih komponenata ali kljuéno 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 korisnickom sucelju, bez obzira koju
komponentu Sustava koristi u svom radu .

Sustav za elektronicko uredsko poslovanje i upravljanje digitalnom dokumentacijom

lzvjestavanje

Podsustav za elektronicko uredsko poslovanje

Otvaranje L
redmetai Signiranjei Teh—adm T
siha . dostava u rad obrada

Podsustav za upravljanje digitalnom dokumentacijom

Work-flow engine izl - Repozitorij
& dokumenata Metapodaci dokumenti

Podsustav za digitalno arhiviranje

Zaprimanje i PretraZivanjei Vracanje N
. s Izlu€ivanje
evidencija pregled predmetau rad

OCR

Administracijai nadzor

Sustav za skeniranje Poslovni sustavi KBD-a SEUP drugog JPT

Slika 1: Funkcionalna arhitektura Sustava KBM-a visoke razine

3.1.1 Podsustav za elektroni¢ko uredsko poslovanje (SEUP)

Svrha podsustava za elektronicko uredsko poslovanje je osigurati srediSnju 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
elektronicko 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 elektroni¢ko uredsko poslovanje treba podrzati 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 omogudavati evidentiranje, upravljanje
dokumentacijom u uredskom poslovanju - primitak, otvaranje i pregled pismena i posiljki, obrada i
razvrstavanje pismena, dostavu predmeta i pismena u rad, administrativno-tehnicku obradu akta,



otpremu akata te pripremu predmeta za pismohranu i arhiv uz automatsko generiranje svih
dokumenata na temelju predlozaka iz Sustava.

SEUP KBM-a treba biti uskladen sa zahtjevima i specifikacijama iz priloga Uredbe o uredskom
poslovanju NN 75/21, dokumenta ,Tehni¢ka specifikacija informacijskog sustava elektronickog
uredskog poslovanja (prilog.) uz zadovoljavanje i specificnosti odnosno poslovnih potreba KBM-a
navedenih u ovom dokumentu.

U sklopu SEUP-a se provodi tehni¢ko-administrativna obrada akta pri cemu podsustav za upravljanje
dokumentacijom (DMS) kreira dokumente (akte) iz predlozaka 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 radune i sustav za upravljanje ljudskim potencijalima Status - podaci o
zaposlenicima) i pohranjuje digitalne dokumente i ostale digitalne sadrzaje u repozitorij Sustava, a
SEUP-a provodi urudzbiranje i evidentiranje podataka svih pristiglih ulaznih i izlaznih pismena, koji se
zaprimaju i izraduju u KBM-u.

Uz sve navedeno jedna od vrlo bitnih funkcionalnosti Sustava je integracija sa ZUP IT sustavom, kojom
se treba omoguditi praéenje statusa postupka zainteresiranoj strani u svakom trenutku tijekom trajanja
postupka, za sve predmete i postupke iz nadleznosti KBM-a.

3.1.2 Podsustav za upravljanje digitalnom dokumentacijom

Podsustav za upravljanje digitalnom dokumentacijom (DMS) treba biti podrska u upravljanju digitalnom
dokumentacijom za procese upravljanja kadrovima i likvidature ulaznih raCuna KBM-a te sve ulazne i
izlazne poste koja se zaprima i izraduje te Salje u sklopu uredskog poslovanja. U sklopu predmeta
nabave, od Sustava se olekuje da omoguéi 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
elektronickog potpisivanja dokumenata.

Sustav treba podrzati kreiranje digitalne dokumentacije (elektronicki obrasci i dokumenti) na temelju
predloZzaka 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
ru¢nom intervencijom (odredivanje slijedeceg u lancu odobravanja od strane korisnika, osim u slucaju
nedostupnosti slijede¢eg u radno toku) te ispisivanjem i ru¢nim potpisivanjem, npr. za zaprimljen ulazni
e-racun, koji je automatski spremljen u sklopu Sustava, Sustav provodi automatsko rasporedivanje na
nadleznu osobu, da provede formalnu i racunsku kontrolu te nakon odobrenja automatsko
prosljedivanje na sustinsku kontrolu bez potrebe ru¢nog odabira kome slijede¢em u lancu odobravanja
treba ici ulazni racun.

DMS treba sadrzavati mehanizam (eng. Work-flow engine) za definiranje postupaka i pripadajucih
elemenata postupaka — statuse, vrste dokumenata, uloge sudionika postupka, predloske dokumenata
te korisnicka polja u Sustavu, putem kojih krajnji korisnik provodi svoje specifiéne 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 obraduju u procesima upravljanje kadrovima i likvidatura
ulaznih racuna. Za one dokumente za koje je potrebno, sukladno Uredbi o uredskom poslovanju,
automatski se evidentiraju — urudzbiraju (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 zivotnim 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 zadrZava potpunu autonomiju u upravljanju poslovnim procesima te nakon inicijalne
implementacije sustava KBM sam moZe definirati procesne korake i poslovna pravila vezana za te
procesne korake, kroz koje prolazi poslovni objekt u svom Zivotnom ciklusu.

Inicijalne postavke procesa i svih pripadnih dokumenata (predlozaka) iz opsega predmeta nabave te
postavke statusa i prijelaza statusa u Zivotnim ciklusima svih vrsta zapisa su dio usluga implementacije
u sklopu ovog predmeta nabave opisanog u sklopu projektnog zadatka (ovaj dokument) i trebaju biti
isporucene implementacijom cjelokupnog Sustava.

Kroz potpunu integraciju podsustava SEUP i DMS, treba biti omoguéeno automatsko urudzbiranje svih
stvorenih akata te automatiziran ispis klasifikacijske oznake (prema predmetu u koji pripada) i
urudzbenog broja (prema rednom broju zadnjeg pismena u predmetu) na nacin 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 predlosci dokumenata,
jedinstveni odnosno standardizirani obrasci na razini KBM-a koje ée zatim koristiti svi zaposlenici
jednoobrazno u svom radu.

Sustav treba omogucavati funkcionalnosti za spremanje dokumenata, upravljanje pravima pristupa i
verzijama dokumenata, istovremeni rad na dokumentu viSe zaposlenika, srediSnju pretragu svih
dokumenata po metapodacima ili punom sadrzaju dokumenata te sve ostale uobicajene 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 omogucavati 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 podrzavati mogucénost odabira i koristenja unaprijed pripremljenih predloZaka
dokumenata, s obzirom da je vecina onih koji sudjeluju u odredenom poslovnom procesu tipizirana s
toc¢no definiranim elementima, koje dokument mora sadrzavati Sto omogucava standardizaciju
dokumenata. Kada korisnik odabere dokument temeljen na Word predlosku, 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 predloska, Sustav mora potpuno automatski dodijeliti
odgovarajuca prava pristupa korisniku, sukladno poslovnim pravilima KBM-a. Kako pojedini dokumenti
prolaze kroz svoj Zivotni ciklus, Sustav treba potpuno automatski prilagodavati status i prava pristupa
(npr. nakon sto je zavrSen rad na dokumentu, potrebno je onemoguditi bilo kakve daljnje izmjene nad
njim).

Ako je proces u kojem se izraduje dokument povezan s predmetom uredskog poslovanja, omogucena
je funkcija automatskog urudzbiranja dokumenata koji se zaprimaju (podnesci) ili nastaju u procesu
(akti) te korisnik ukoliko je potrebno urudzbiranje odabira opciju ,,Urudzbiraj“ i Sustav dodjeljuje novi



URBROJ dokumentu, koji je vidljiv uz dokument. Ako za izabranu vrstu sadrZaja postoji povezano
odobrenje (engl. Work-flow), Sustav po zavrsetku izrade digitalnog dokumenta pokreée toka
odobravanja.

Sustav mora omogudavati transformaciju i validaciju podataka elektronic¢ki primljenih podataka o
pismenima, predmetima i drugim podatkovnim objektima za potrebe integracije aplikacijskih sustava
te orkestraciju podataka odnosno konfiguriranje tijeka poslovnih procesa na generickoj razini (na razini
ukljucenih osoba u proces npr. osobe/uloge uklju¢ene u odobravanje nekog dokumenta), na nacin 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 (izluCuje se) i
arhivskog gradiva (trajno se cuva) odnosno pohranjivanje svih digitalnih dokumenata KBM-a s
pristupom dokumentima prema ovlastenjima. Postupanje s dokumentarnim i arhivskim gradivom se
odvija sukladno dokumentima KBM-a "Popis dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja" i ,Pravila za
upravljanje dokumentarnom gradivom” te Sustav treba biti u potpunosti uskladen s navedenim
dokumentima. Predmet nabave je arhiviranje svih predmeta i pripadnih pismena s digitalnim
dokumentima (pohranjivanje s rokom ¢uvanja i podnosenjem zahtjeva za vracanje 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 izlu€ivanje digitalne grade sukladno
zakonodavnom okviru o pismohrani. Uz navedeno predmet nabave je i arhiviranje digitalizirane grade.

U sklopu podsustava za digitalno arhiviranje potrebno je migrirati postojecu digitalnu dokumentaciju
KBM-a, koja obuhvaca digitaliziranu gradu ljudskih potencijala te omoguditi pretraZivanje (po
parametrima koji ¢e detaljno biti definirani tijekom implementacije) i pregled sve digitalizirane arhivske
grade, koja se ne izluCuje a koju ¢e KBM-a dostaviti Ugovaratelju tijekom implementacije da migrira u
Sustav.

Uz navedeno predmet nabave je i pohranjivanje digitalizirane grade, Cija digitalizacija (skeniranje i
mikrofilmiranje papirnate grade) je upravo u tijeku u KBM-u a koja se ne izluCuje te je potreban
kontinuiran pristup istoj, od strane ovlastenih 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 ¢e se gradivo koje se u
njemu Cuva, tko je odgovoran za ovaj podsustav te mora biti osigurana cjelovitost i sigurnost pristupa
gradivu u ovom podsustavu.

3.1.4 Podsustav za opticko prepoznavanje teksta skeniranih dokumenata (OCR)

Kako bi se postigla maksimalna ergonomija i efikasnost procesa skeniranja odnosno digitalizacije
dokumentacije, Sustav treba sadrzavati i podsustav/modul za opticko prepoznavanje teksta te nakon
skeniranja i pohrane skeniranog dokumenta automatski pokretati opticko prepoznavanje teksta, kako
bi svi skenirani i digitalizirani dokumenti bili u potpunosti pretraZivi (eng. full text search).

Stoga Sustav mora omogucavati pretvaranje u elektronicki oblik fizicki zaprimljenih pismena i drugih
posiljki i dokumenata te opticko prepoznavanje skeniranih pismena i drugih elektronickih posiljki i
dokumenata kako je definirano ¢l. 4. Uredbe.



3.1.5 Podsustav za izvjeStavanje

Ovaj podsustav treba omogucavati izvjestavanje po svim objektima i svih komponenta Sustava (svih
podsustava) odnosno izvjeStavanje o svim dokumentima, predmetima i radnim tokovima, sukladno
pravima koje pojedini zaposlenik ima u Sustavu.

Sustav treba omogudavati objavu podataka iz baze u obliku elektronic¢kih dokumenata i izvjestaja te
konfiguraciju i upravljanje istim.

Sustav mora podrzavati najmanje sljedeée izvjestaje s podacima definiranim Uredbom i drugim
propisima:

e Evidencija predmeta UP/I - izvjestaj koji prikazuje evidenciju predmeta upravnog postupka
prvog stupnja

e Evidencija predmeta UP/II - izvjestaj koji prikazuje evidenciju predmeta upravnog postupka
drugog stupnja

e Evidencija predmeta neupravnog postupka - izvjestaj koji prikazuje evidenciju predmeta
neupravnog postupka

o Dostavne liste za postu - izvjestaj koji generira dostavne liste za postu za pismena koja se
otpremaju kanalom postanske dostave
lzvjesée za UP/I postupke - izvjeScée o rjeSavanju predmeta upravnog postupka prvog stupnja
lzvje$ée za UP/Il postupke - izvjeScée o rjeSavanju predmeta upravnog postupka drugog
stupnja
lzvjesce za neupravne postupke - izvjeSée o rjeSavanju predmeta neupravnog postupka.
lzvjeSée za kadrove — izvjeStaj koji prikazuje dokumente po zaposleniku
lzvjesce za likvidaturu ulaznih ra¢una — izvjestaj koji prikazuje status racuna s podacima
racuna (izdavatelj, iznos, datum zaprimanja, datum formalne i racunske kontrole, datum
sustinske kontrole, datum likvidature (knjizenja racuna nakon odobrenja i evidencije u knjigu
racuna), datum valute plaéanja, u odabranom vremenskom periodu

® lzvjestaji za nadzor - obvezni izvjestaji definirani Uredbom, poslovnim potrebama KBM-a
definiranih ovih dokumentom i drugim propisima

e Statistike - obvezne statistike definirane Uredbom i drugim propisima

3.1.6 Podsustav za nadzor i administraciju sustava te upravljanje mati¢nim podacima sustava
Podsustav za nadzor i administraciju sustava te upravljanje maticnim podacima sustava obuhvaca
administriranje svih mati¢nih podataka i Sifarnika u nadleznosti 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 vrsi nadzor
cjelokupnog Sustava.

Sustav mora omogucavati upravljanje korisnicima i pravima te sadrzavati aplikacijski servis koji drugim
internim IT sustavima KBM-a pruzZa podatke o korisnicima sustava i njihovim pravima (ulogama) u
Sustavu.

Druga vrlo vazna komponenta ovog podsustava je moguénost biljeZenja zapisa o koristenju sustava
(Audit) te uz navedeno Sustav treba omogucdavati upravljanje i pretragu zapisa o koriStenju Sustava
ovlastenim osobama.



Podsustav za nadzor i administraciju te upravljanje mati¢nim podacima sustava upravlja mati¢nim
podacima iz nadleZnosti poslova uredskog poslovanja (plan klasifikacijskih oznaka itd.) i upravljanja
dokumentacijom dok mati¢ne podatke iz nadleznosti drugih procesa preuzima iz nadleznih IT sustava
KBM-a (PIS i sustav za upravljanje ljudskim resursima Status). Mati¢ne podatke o zaposlenicima i ustroju
¢e se preuzimati putem integracije od sustava za upravljanje ljudskim potencijalima Status. U slucaju
nemogucnosti integracije Sustava za uredsko poslovanje i upravljanje digitalnom dokumentacijom sa
sustavom Status, evidentiranje i ru¢no azuriranje ustroja i podataka zaposlenika se provodi u Sustavu
za uredsko poslovanje i upravljanje digitalnom dokumentacijom. Stoga Sustav treba omogucavati
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 maticnih podataka partnera te se podaci svih fizickih i pravnih osoba
zaprimaju od modula za mati¢ne podatke BIS i PIS sustava. Uz navedeno Sustav mora sadrzavati i
aplikacijski servis za upravljanje podnositeljima i strankama, koji internim komponentama Sustava te
internim IT sustavima KBM-a pruza podatke o podnositeljima i strankama evidentiranima u Sustavu.

3.2 Arhitektura Sustava za elektronicko 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 racuna te
digitalno arhiviranje.

Sustav mora biti u potpunosti uskladen 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 podrzati glavne poslovne objekte definirane ¢l. 4. Uredbe i €l. 3. i 10. Zakona o arhivskom
gradivu i arhivima:

Brojcana oznaka akta definirana ¢l. 4. t. 1. (vrsta: podatkovni objekt)
Brojcana oznaka podneska definirana ¢l. 4. t. 2. (vrsta: podatkovni objekt)
Brojc¢ana oznaka tijela definirana ¢l. 27. (vrsta: poslovni objekt)

Dokument definiran ¢l. 4. t. 4. (vrsta: poslovni objekt)

Dokumentarno gradivo definirano ¢l. 4 t. 5. (vrsta: poslovni objekt)

Dosje definiran €l. 4. t. 6. (vrsta: poslovni objekt)

Evidencije uredskog poslovanja definirane €l. 4. t. 7. (vrsta: poslovni objekt)
Elektronicki zapis (dokument) definiran ¢l. 33. (vrsta: poslovni objekt)
Informacijski sustav uredskog poslovanja definiran ¢l. 4. t. 8. (vrsta: grupiranije)
Jedinstveni identifikator definiran ¢l. 4. t. 9. (vrsta: podatkovni objekt)
Jedinstvenu oznaku pismena definirana ¢l. 4. t. 10. (vrsta: podatkovni objekt)
Klasifikacijska oznaka definirana cl. 4. t. 11. (vrsta: poslovni objekt)

Opticko prepoznavanje teksta definirano cl. 4. t. 12. (vrsta: poslovna funkcija)
Pecat definiran ¢l. 4. t. 13. (vrsta: poslovni objekt)

Pisarnica definirana ¢l. 4. t. 14. (vrsta: ustrojstvena jedinica)

Pismeno je definirano ¢l. 4. t. 15. (vrsta: poslovni objekt)

podnesak je definiran ¢l. 4. t. 15. a (vrsta: poslovni objekt)




akt je definirana ¢l. 4. t. 15. b (vrsta: poslovni objekt)

Pismohrana definirana ¢l. 4. t. 16. (vrsta: ustrojstvena jedinica)

Posiljka je definirana ¢l. 4. t. 17. (vrsta: poslovni objekt)

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

Pouzdani popis definiran ¢l. 4. t. 19. (vrsta: poslovni objekt)

Predmet (spis) definiran ¢l. 4. t. 22. (vrsta: poslovni objekt)

Prilog definiran ¢l. 4. t. 20. (vrsta: poslovni objekt)

Redni broj pismena definiran ¢l. 27. (vrsta: podatkovni objekt)

Sluzbena biljeska definirana ¢l. 4. t. 21. (vrsta: poslovni objekt)

Urudzbeni broj definiran ¢l. 4. t. 23. Uredbe (vrsta: podatkovni objekt).

Popis javnog dokumentarnoga gradiva definiran ¢l. 10. Zakona (vrsta: poslovni objekt)
Arhiv definiran ¢l. 3 Zakona (vrsta: ustrojstvena jedinica)

Dokumentarno gradivo definirano ¢l. 3 Zakona (vrsta: poslovni objekt)

Javno dokumentarno gradivo definirano ¢l. 3 Zakona (vrsta: poslovni objekt)
Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku definirano ¢l. 3 Zakona (vrsta: poslovni objekt)
Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku za trajno cuvanje definirano ¢l. 3 Zakona (vrsta:
poslovni objekt)

Arhivsko gradivo definirano ¢l. 3 Zakona (vrsta: poslovni objekt)

Javno arhivsko gradivo definiran ¢l. 3 Zakona (vrsta: poslovni objekt)

Stvaratelj gradiva definiran ¢l. 3 Zakona (vrsta: poslovni objekt)

Pismohrana definiran ¢l. 3 Zakona (vrsta: ustrojstvena jedinica)

3.2.2 Poslovni pogled- Zajedni¢ke poslovne funkcije
Sustav mora podrzavati zajednicke poslovne funkcije kako su definirane Uredbom, Zakonom te
zakonima i drugim propisima:

Pretvaranje u elektronicki oblik- ¢l. 15. i ¢l. 61. Uredbe i ¢l. 3. Zakona

Opticko prepoznavanje teksta - ¢l. 4. t. 12. i ¢l. 15. Uredbe

Poslovno izvjestavanje - ¢l. 18. Uredbe

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

e Administracija sustava - poslovna funkcija koja osigurava konfiguraciju i upravljanje radom
Sustava.

3.2.3 Poslovni pogled- Ustrojstvene jedinice i glavne korisni¢ke uloge

Sustav mora podrzZavati sljedeée glavne ustrojstvene jedinice i glavne korisnicke uloge klju¢ne 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 ¢l. 4. i ¢l. 6. Uredbe
o Mora minimalno ukljucivati korisni¢ku ulogu (rolu) SluZbenik u pisarnici, s ovlastima
obavljanja poslova Pisarnice
e Ustrojstvena jedinica - unutarnja ustrojstvena jedinica KBM-a kojoj se predmet upuduje na
rjeSavanje ili je nadleZzna za poslove iz svoje nadleznosti, sukladno €l. 6., ¢l. 10. i €l. 30. Uredbe
o Mora minimalno ukljucivati korisnic¢ku ulogu (rolu) SluZbenik u ustrojstvenoj jedinici s
ovlastima obavljanja poslova te ustrojstvene jedinice KBM-a u Sustavu



o Mora minimalno ukljucivati korisnicku ulogu (rolu) Voditelj ustrojstvene
jedinice/ovlastena sluZbena osoba s ovlastima obavljanja poslova, rasporeda,
preraspodjele poslova i nadzora rada sluzbenika u Ustrojstvenoj jedinici KBM-a u
Sustavu i ovlastima definiranim Uredbom za ovlastenu sluzbenu osobu

e Ured ravnatelja - unutarnja ustrojstvena jedinica koja organizacijski ukljucuje ravnatelja KBM-
a i druge ovlastene osobe KBM-a

o Mora minimalno ukljucivati korisni¢ku ulogu (rolu) Ovlastena osoba s ovlastima
definiranim ¢l. 30. Uredbe

o Mora minimalno ukljuéivati korisni¢ku ulogu (rolu) Celnik JPT s ovlastima obavljanja
poslova, rasporeda, preraspodjele poslova i nadzora rada sluzbenika sukladno ¢l. 25.,
¢l. 27., ¢l. 45, ¢l. 59., ¢l. 60.

® Pismohrana - ustrojstvena jedinica definirana €l. 4. i ¢l. 6. Uredbe.

3.3 Arhitektura Sustava za elektroni¢ko uredsko poslovanje i upravljanje digitalnom
dokumentacijom visoke razine — semanticki pogled

3.4 Semanticki pogled- klasifikacijske oznake
Sustav mora podrzati podatkovni objekt Plan klasifikacijskih oznaka (Cl. 25.) sa sljede¢im podacima:

® Atributi plana - informacijski atributi Plana klasifikacijskih oznaka
o Naziv plana - naziv plana klasifikacijskih oznaka
o Datum vaZenja od - datum od kada je Plan klasifikacijskih oznaka vazedi
o Status - status plana klasifikacijskih oznaka (minimalni skup vrijednosti mora
ukljucivati Aktivan, Neaktivan)
® Povijest izmjena plana - zapisi o izmjeni plana
o referenca na Zapis o izmjeni (vrijeme izmjene, vrsta izmjene, osoba).

Plan klasifikacijskih oznaka agregira pojedinacne Klasifikacijske oznake (cl. 23., ¢l. 24.) sa sljedeéim
podacima:

e Atributi klasifikacijske oznake - informacijski atributi pojedinacne klasifikacijske oznake

o Oznaka upravnog podrucja - oznaka upravnog podrucja kojem pripada klasifikacijska
oznaka

o Kilasifikacija prema upravnom podruéju ili djelatnosti - dio klasifikacijske oznake koji
se odnosi na klasifikaciju prema upravnom podrucju 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 Semanticki pogled- predmet
Sustav mora podrzZati podatkovni objekt Predmet (cl. 15. st. 2.) sa sljedeéim podacima:

e Atributi predmeta - atributi podatkovnog objekta Predmet



o Naziv/Opis predmeta - naziv ili opis predmeta koji se prikazuje u sustavu i po kojem
se predmet pretrazuje
o Kilasifikacijska oznaka - klasifikacijska oznaka predmeta
o Datum osnivanja - datum osnivanja predmeta
o Nadleznost nad predmetom - oznaka i naziv Ustrojstvene jedinice i/ili Sluzbenika koji
je nadlezan nad Predmetom
o Status - trenutni status predmeta
o SluZbena biljeska - podaci Sluzbene biljeske 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 viSe Prava pristupa koje ukljucuje podatke o vrsti prava,
sluzbeniku i/ili ustrojstvenoj jedinici
e Stvaratelj predmeta - podaci o stvaratelju predmeta
o podaci o Stranci stvaratelju predmeta
o podaci o Ustrojstvenoj jedinici koja je stvaratelj predmeta
o podaci o Sluzbeniku koji je stvaratelj predmeta
® Podaci o arhiviranju predmeta
o Datum arhiviranja - datum (i opcionalno vrijeme) kad je predmet arhiviran, ako
postoji
o Datum izlucivanja/dostave - datum kad je predmet izluéen iz arhive ili dostavljen na
pohranu nadleznom arhivu, ako postoji
o Datum vradanja u rad - datum kad je predmet vraéen u rad, ako postoji
® Povijest izmjena predmeta - zapisi o izmjeni predmeta
o referenca na Zapis o izmjeni (vrijeme izmjene, vrsta izmjene, osoba).

Predmet se moZze nalaziti u sljedeéim evidencijama (¢l. 18. st. 1.):

e FEvidencija predmeta upravnog postupka prvog stupnja
e Evidencija predmeta upravnog postupka drugog stupnja
e FEvidencija predmeta neupravnog postupka.

Predmet agregira sljedece podatkovne objekte:

o Akt
e Podnesak
e Prilog.

3.4.2 Semanticki pogled- elektronicki zapis
Sustav mora podrzati podatkovni objekt Elektronicki zapis s minimalno sljede¢im podacima:

e Atributi zapisa - grupa podataka koja sadrzi atribute podatkovnog objekta Elektronicki zapis
o Datum i vrijeme stvaranja - datum i vrijeme kad je nastao poslovni dogadaj o kojem
se kreira elektronicki zapis
o Globalni identifikator stranke stvaratelja zapisa - identifikator JPT koje je stvorilo
elektronicki zapis
o Poslovni dogadaj - identifikacija poslovnog dogadaja koji je uzrokovao stvaranje
elektronickog zapisa (npr. otprema akta)



e Atributi dokumenta - grupa podataka koja se odnosi na elektronic¢ki dokument vezan uz
elektronicki zapis

O

Kontrolni kod dokumenta - kontrolni kod (engl. hash), generiran na temelju podataka
dokumenta, koji jednoznaéno identificira navedeni dokument

Naziv dokumenta - naziv dokumenta za koji je kreiran elektronicki zapis namijenjen
prikazu

Identifikator lokacije pohrane - identifikator elektronicke lokacije (u pravilu URL) na
kojoj se moze provijeriti sadrzaj elektroni¢kog dokumenta.

Elektronicki zapis agregira sljedece podatkovne objekte:

e Pismeno.

3.4.3 Semanti¢ki pogled- pismeno s podlogama akta
Sustav mora podrzati podatkovni objekt Pismeno s minimalno sljedeéim podacima:

® Podaci zaglavlja - grupa podataka koja sadrzi podatke zaglavlja pismena kako su definirani
Uredbom

@)

O O O O

Jedinstvena oznaka pismena - definiran €l. 4. Uredbe; iskaz u obliku linearnog ili 2D
bar koda sadrzi brojéanu oznaku tijela, klasifikacijsku oznaku i redni broj pismena u
predmetu odijeljene vertikalnom linijom (engl. pipe) ,, | “ bez dodatnih posebnih
znakova (npr. ako su broj¢ana 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)

Jedinstveni identifikator - definiran ¢l. 4. Uredbe

Klasifikacijska oznaka - definiran ¢l. 4. Uredbe

Urudzbeni broj akta - definiran ¢l. 4. Uredbe

Datum nastanka/primitka - datum i opcionalno vrijeme kada je pismeno nastalo ili je
zaprimljeno u sustav

Naziv/Opis pismena - naziv ili tekstualni opis koji sluzi za prikaz i pretragu pismena u
sustavu

Redni broj pismena u predmetu — redni broj upisa pismena u predmetu koji je
sastavni dio jedinstvene oznake pismena i ne smije se ponavljati

Sluzbena biljeska - definiran ¢l. 4. Uredbe, ako postoji

Vezani jedinstveni identifikator - definiran ¢l. 4. Uredbe, jedinstveni identifikator
pismena koje je vezano uz pismeno koje sadrzi podatak (npr. akt sadrzi vezu na
podnesak zaprimljen iz SEUP-a drugog JPT), ako postoji

e Stvaratelj pismena - grupa atributa koja sadrzi podatke o stvaratelju pismena

O
@)
O

podaci o Stranci stvaratelju pismena
podaci o Ustrojstvenoj jedinici koja je stvaratelj pismena
podaci o SluZbeniku koji je stvaratelj pismena

® SadrZaj - grupa atributa vezana uz sadrzZaj pismena, ako postoji

@)
O
@)

Elektronicki dokument - veza na elektronicki dokument koji sadrZi sadrzaj pismena
Elektronicki potpis - veza na elektronicke potpise kojima je ovjereno pismeno
Elektronicki pecat - veza na elektronicke pecate kojima je ovjereno pismeno

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

O
O

Prilog - veza na zapis o elektronickom dokumentu koji je prilog pismenu
Interni akt — veza na zapis o elektronickom dokumentu koji je interna podloga aktu



o Napomena: prilozi predstavljaju dokumentaciju koja se otprema zajedno s pismenom
i sadrzi 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 Sto proizlazi iz ¢l. 34. Uredbe jer interni akt ne sadrzi
jedinstvenu oznaku pismena za razliku od akta (¢l. 33. Uredbe).
® Povijest izmjena - grupa atributa vezana uz povijest izmjena pismena
o Zapis o izmjeni - veza na zapis koji sadrzi podatke o izmjeni pismena.

Sustav mora podrzZavati podatkovni objekt Prilog s minimalno sljedeé¢im podacima:

® Atributi priloga - grupa atributa vezana uz sadrzaj priloga
o Naziv/Opis - tekstualni sadrzaj naziva ili opisa priloga radi prikaza u sustavu
o Elektronicki dokument - veza na elektronicki dokument koji sadrzi prilog
e Stvaratelj - grupa atributa koja sadrzi podatke o stvaratelju priloga
o podaci o Stranci koja je stvaratelj priloga
o podaci o Ustrojstvenoj jedinici koja je stvaratelj priloga
o podaci o SluZbeniku koji je stvaratelj priloga.

Sustav mora podrzavati dvije vrste podatkovnih objekata koji su specijalizacija podatkovnog objekta
Pismeno:

® Podnesak - podatkovni objekt koji prikazuje specificne podatke podneska
o Podaci o prijemu - podaci o nac¢inu, odnosno kanalu, vremenu i mjestu/adresi
prijema podneska
® Akt - podatkovni objekt koji prikazuje specificne podatke akta
o Podaci o otpremi - referenca na podatke o otpremi akta

3.4.4 Semanticki pogled- elektronic¢ki dokument
Sustav mora podrzati podatkovni objekt Elektronicki dokument s minimalno sljedeé¢im podacima:

e Atributi dokumenta - grupa podataka koja sadrzi atribute elektroni¢kog dokumenta
o Ime datoteke - ime pod kojim je elektroni¢ki dokument pohranjen na racunalu
o Vrsta dokumenta - format zapisa elektroni¢kog dokumenta
o Oznaka verzije - oznaka verzije elektroni¢kog dokumenta
o SadrZaj dokumenta - tekstualni sadrZaj, opis sadrZaja ili izvadak iz sadrZaja
elektronickog dokumenta.

3.4.5 Semanticki pogled- zapis o izmjeni
Sustav mora podrzati 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 sljedec¢im podacima:

Atributi zapisa - grupa podataka koja sadrzi atribute zapisa o izmjeni

Vrijeme stvaranja / izmjene - datum i to¢no 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 Semanticki pogled- otprema
Sustav mora podrzati podatkovni objekt Otprema koji predstavlja zapis o otpremi akta (internoj
otpremi internog akta ili eksternoj otpremi akta), s minimalno sljedeéim podacima:

® Primatelj - grupa podataka koja sadrZi atribute primatelja akta
o podaci o Stranci koja je primatelj akta (prazno u slucaju interne dostave), pri ¢emu
stranka moze biti i fizicka osoba i pravna osoba - detaljnije opisano u poglavlju 3.11.
o podaci o Ustrojstvenoj jedinici koja je primatelj akta
o podaci o Sluzbeniku koji je primatelj akta
e Dostava - grupa podataka o nacinu dostave akta
o Kanal otpreme - identifikator kanala otpreme akta (fizickog ili elektronickog)
o Adresa dostave - fizicka ili elektronicka 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
postoiji.

3.4.7 Semanticki pogled- posiljka koja se ne otvara
Sustav mora podrZati podatkovni objekt Posiljka koja se ne otvara koji predstavlja zapis o prijemu
posiljke koja se ne otvara, s minimalno sljede¢im podacima:

e Atributi poSiljke - grupa podataka koja sadrzi atribute posiljke
o Naziv/Opis posiljke - naziv ili tekstualni opis posiljke radi prikaza u sustavu
o Datum primitka - datum i opcionalno vrijeme primitka poSiljke
® Posiljatelj - grupa podataka koja sadrzi atribute posiljatelja posiljke
o Identifikator stranke posiljatelja - podaci o Stranci koja je poSiljatelj pri ¢emu stranka
moze biti i fizicka osoba i pravna osoba i JPT
® Primatelj - grupa podataka koja sadrzZi atribute primatelja posiljke
o Identifikator stranke primatelja - podaci o Stranci koja je primatelj poSiljke pri ¢emu
stranka moze biti i fizicka osoba i pravna osoba i JPT
o Ustrojstvena jedinica — podaci o ustrojstvenoj jedinici kojoj se predaje neotvorena
posiljka
o SluZbenik — podaci o sluzbeniku KBM-a kojem se predaje neotvorena posiljka
o Datum prosljedivanja - datum slanja neotvorene posiljke unesenom primatelju
® Razlog neotvaranja - grupa podataka o razlogu neotvaranja posiljke
o Neodgovarajuci sadrZaj - opis podataka o neodgovaraju¢em sadrzaju posiljke
o Ostecena ili otvorena posiljka - opis podataka o posiljci koja je stigla otvorena ili
ostecena
o Vrijednosna posiljka - opis podataka o posiljci koja je vrijednosna posiljka
o Pogresno dostavljeno - opis podataka o posiljci koja je pogresno dostavljena
o Posiljka naslovijena na ravnatelja KBM-a — opis podataka o posiljci koja je
naslovljena na ¢elnika KBM-a
o Posiljka opasna za zdravlje i Zivot - opis podataka o posiljci koja je potencijalno
opasna za zdravlje i Zivot ljudi ili neometani rad KBM-a.



3.4.8 Semanticki pogled- prava pristupa
Sustav mora podrzati 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 sljedece podatkovne objekte:

® Uloga - podaci o ulozi korisnika u sustavu

O

Katalog uloga - podatkovni objekt koji sadrzi sve uloge korisnika u sustavu

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

O

Katalog korisnika - podatkovni objekt koji sadrzi sve korisnike sustava (sluzbenike i
duznosnike)

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

O

Katalog unutarnjeg ustrojstva - podatkovni objekt koji opisuje unutarnje ustrojstvo.

3.4.9 Semanti¢ki pogled- stranka
Sustav mora podrzati podatkovni objekt Stranka koji predstavlja zapis o stranci - fizickoj ili pravnoj osobi
koja je primatelj ili poSiljatelj pismena.

® Stranka mora minimalno sadrzavati sljedeée podatkovne objekte:

O
@)

Atributi stranke - grupa podataka koji opisuju samu stranku

Jedinstveni identifikator stranke u sustavu - primarni jedinstveni identifikator stranke
u sustavu, na koji se veZzu ostali zapisi vezani uz tu stranku (dodjeljuje sustav, obi¢no
tehnicki identifikator — npr. GUID)

Naziv pravne osobe/tijela / Ime i prezime fizi¢ke osobe - naziv pravne osobe ili JPT,
udruge ili drugog organizacijskog oblika stranke, odnosno ime i prezime fizi¢ke osobe,
kad je stranka fizicka osoba

Vrsta stranke - vrsta stranke sukladno ¢lanku 4. Zakona o opéem upravnom postupku
(,Narodne novine”, br. 47/09 i 110/21), odnosno vrijednostima potrebnim za
evidenciju podataka u ZUP IT sustav

Sjediste/adresa stranke - podaci o sjedistu ili adresi stranke

OIB ili primarni identifikator stranke - primarni poslovni identifikator stranke u
sustavu (OIB stranke, ili drugi primarni identifikator - za stranke koje nemaju OIB)
Dodatni identifikatori stranke - identifikator stranke u Popisu brojéanih oznaka
javnopravnih tijela (ako postoji) ili neki drugi dodatni identifikator (npr. mati¢ni broj
obrta, MIBPG poljoprivrednog gospodarstva i sl.)

® Zapis o izmjeni - grupa atributa vezanih uz zapis o izmjeni mati¢nih podataka stranke

O

Zapis o izmjeni - podaci o izmjeni maticnih podataka stranke.

Sustav mora podrzavati Katalog stranaka koji sadrzi zapise o svim strankama sustava. Podatkovni objekt
Stranka mora agregirati informacije o Pristupnoj tocki za elektronicku razmjenu dokumenata, za slucaj
kad je stranka upisana u Popis brojcanih oznaka javnopravnih tijela.

3.5 Arhitektura Sustava za elektronicko 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)

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

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



daje mogucnost razvoja integracijskih softverskih modula sa strane postojecih 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 Ciniti za krajnje korisnike jedan IT sustav
te se kao jedinstven sustav integrirati s drugim IT sustavima.

Sustav treba biti uskladen i sa svim integracijskim zahtjevima Tehnicke specifikacija informacijskog
sustava elektroni¢kog uredskog poslovanja (prilog Uredbe o uredskom poslovanju NN 75/21.) a koji nisu
egzaktno navedeni u ovom dokumentu.

Kako bi se omogucilo provodenje 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 narucuje, dio predmeta nabave. Detaljnim dizajnom Sustava u fazi Analize i dizajna, definirati ¢e
nacini i opseg integracije te formati podataka i komunikacijski protokoli. Sucelja za integraciju i
razmjenu podataka ¢e biti detaljno dokumentirana u dokumentu ,Funkcionalne i tehnicke specifikacije
sustava za elektronicko uredsko poslovanje i upravljanje digitalnom dokumentacijom® KBM-a, koji treba
ukljucivati i specifikacije integracija ili prate¢em dokumentu nakon potvrde navedenog dokumenta.

U nastavku su navedeni IT sustavi s kojima ¢e biti potrebno provesti integraciju za potrebe kreiranja i
spremanja dokumentacije dok su opisima procesa navedeni dokumenti i poslovna potreba
(urudzbiranje, kreiranje dokumenta iz predloska, spremanje kreiranog ili ucitanog dokumenta)
integracije. Opseg podataka ¢e detaljno biti definirani tijekom faze dizajna Sustava u implementaciji
Sustava.

IT sustavi s kojima je potrebno provesti integraciju Sustava:

e Interni IT sustavi:

o PIS - sustav koji podrZava procese racunovodstva i financija (Glavna knjiga, saldakonti,

blagajna, sitni inventar, dugotrajna imovina)

o Status — sustav koji podrZava 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 (isporucuju se svi podaci prema Tehnickoj specifikaciji informacijskog
sustava elektronickog uredskog poslovanja (prilog Uredbe o uredskom poslovanju NN
75/21)) - Sustav treba sadrzavati 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 dobavljaca uredskog poslovanja“
e-Potpis (FINA)

EIDAS usluge povjerenja

Drugi SEUP (standardno integracijsko sucelje)

Popis brojcanih oznaka javnopravnih tijela (servis identifikator JPT-a, servis
pristupnih tocaka za elektronicku razmjenu) — Popis broj¢anih oznaka javnopravnih
tijela je centralna komponenta sustava koja ima za cilj osigurati imenik identifikatora i

O O O O

pristupnih toc¢aka za sve korisnike SEUP-a. Da bi sustav omogucavao ucinkovitu
razmjenu podataka, pismena, dokumenata i isprava izmedu dionika, svi dionici
sustava, dakle sva JPT, moraju biti povezana u jedinstveni sustav identifikatora.
Postojeci 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 - sucelje na koje se spajaju sustavi elektronickog
uredskog poslovanja da bi pronasli identifikator (,,elektronicku adresu®) koji
mogu koristiti da bi identificirali u eDelivery sustavu JPT s kojim Zele
komunicirati; pretraga je omogucéena putem ostalih identifikatora (npr. OIB,
proracunska klasifikacija, naziv)

e Upravljanje identifikatorima tijela - aplikacijska komponenta za
upravljanje servisom identifikatora JPT-a koja omogucava
administratorima sustava (i/ili samim korisnicima) unos i izmjenu
podataka

= Servis pristupnih toc¢aka za elektronicku razmjenu - servis putem kojeg KBM,
temeljem identifikatora drugog JPT, tijelu s kojim Zele komunicirati kroz
Sustav mogu pronadi adresu i certifikat njegove pristupne tocke kako bi mogli
inicirati komunikaciju

e Upravljanje pristupnim tockama za elektronicku razmjenu
(eDelivery) - aplikacijska komponenta za upravljanje eDelivery
pristupnim tockama za elektroni¢ku razmjenu (engl. Access point)
koja omogucava administratorima sustava (i/ili samim korisnicima)
unos i izmjenu podataka.

o Korisnicki pretinac - dostava akata JPT gradanima i sucelje za pristup eUslugama te
dostava akata KBM-a gospodarskim subjektima

o Registar prostornih jedinica (adresni registar Drzavne Geodetske Uprave) - u
registru se vode podaci za sljedece vrste prostornih jedinica: drzava, Zupanija i Grad
Zagreb, grad, opéina, naselje, dostavno podrucje poStanskog ureda, oblike mjesne
samouprave (mjesni odbor, gradski kotar, gradska Cetvrt), zasti¢ena i Sticena
podrucja, podaci o podrucjima mjesne nadleznosti katastarskih ureda, kao i podaci o
podrucjima mjesne nadleznosti opcinskih sudova, katastarska opc¢ina, katastarsko
podrucje na moru, statisticki krug, popisni krug, ulica, trg i zgrada s pripadaju¢im
kuénim brojevima

Sve navedene integracije dio su ugovorne obaveze Ugovaratelja i trebaju se provesti tijekom trajanja
Ugovora. Iskljucivo, u iznimnoj situaciji ukoliko s nekim IT sustavom nije moguca integracija zbog
kasnjenja u implementaciji drugog IT sustava, a da ¢ekanje do ostvarenja uvjeta za provodenje
integracije zahtijeva predugi period i ozbiljno ugrozava produkcijski rad Sustava, razvoj integracije se
moze zapisnikom odgoditi za procijenjeni period potreban za ostvarenje preduvjeta, kao odluka
Narucitelja koja se dokumentira zapisnikom. U sluc¢aju da pojedinu integraciju iz trenutno nepoznatih
razloga nije moguce uopce ostvariti Narucitelj moZe odluciti da se integracija ne izvrsi te odrediti razvoj
druge integracije ili funkcionalnosti za zamjenu. Navedeno se takoder dokumentira zapisnikom.

Kako bi se provele prethodne navedene integracije, Sustav treba sadrzavati najmanje sljedece
pozadinske servise i sucelja:

e Elektronicko potpisivanje - aplikacijski servis koji internim komponentama Sustava
omogucava elektronic¢ko potpisivanje dokumenata sukladno EIDAS uredbi odnosno servis koji
omogucava koristenje infrastrukture elektroni¢kog potpisa, a sastoje se od servisa za
generiranje elektronickog potpisa, provjeru elektronickog potpisa, provjeru pouzdanog
potpisa pruzatelja usluga i provjeru pravovaljanosti pojedinog potpisnog certifikata (npr. da
nije povucen) siguran, interoperabilan i pravno prihvatljiv nacin na cjelokupnom
jedinstvenom trzistu Europske unije



o Aplikacijska komponenta Generiranje elektronic¢kog potpisa omogucava ostvarivanje

funkcionalnosti servisa elektroni¢kog potpisivanja ePotpis
Elektronicko pecatiranje - aplikacijski servis koji internim komponentama Sustava omogucava
elektronicko pecatiranje dokumenata sukladno EIDAS uredbi odnosno servis koji omogucava
koristenje infrastrukture elektronickog pecata, a sastoje se od servisa za generiranje
elektronickog pecata, provjeru elektronickog potpisa te provjeru pouzdanog popisa pruzatelja
usluga na siguran, interoperabilan i pravno prihvatljiv nacin na cjelokupnom jedinstvenom
trziStu Europske unije

o Aplikacijska komponenta Generiranje elektronickog pecata omogucava ostvarivanje
funkcionalnosti servisa elektroni¢kog pecatiranja

Elektronicka dostava (eDelivery) - interni aplikacijski servis koji internim komponentama
Sustava, ali i drugim internim aplikacijskim sustavima KBM-a omogucéava komunikaciju i
razmjenu podataka, elektronickih dokumenata i isprava s drugim JPT i ostalim subjektima
putem EU CEF eDelivery pristupne tocke i uz koristenje eDelivery protokola odnosno servis
koji omogucdava koristenje usluge kvalificirane elektroni¢ke dostave na siguran,
interoperabilan i pravno prihvatljiv nac¢in na cjelokupnom jedinstvenom trzistu Europske
unije.

o Aplikacijska komponenta Elektronicka dostava (eDelivery) predstavlja pristupnu
tocku (engl. Access point) za eDelivery i omogucava pruzanje usluge kvalificirane
elektronicke dostave.

Servis elektronicke poste - aplikacijski servis koji internim komponentama Sustava
omogucava prijem pismena i drugih elektronickih posiljki i dokumenata putem elektronicke
poste

o aplikacijska komponenta Elektronicka posSta omogucava upravljanje
funkcionalnostima prijema pismena i drugih elektronickih posiljki i dokumenata
dostupnih kroz ovaj servis

Servis za prijem podataka preko aplikacije - aplikacijski servis koji internim komponentama
Sustava omogucava prijem pismena i drugih elektronickih posiljki i dokumenata putem
aplikacijskog sustava bilo putem korisnickog pretinca (KP), bilo putem web sjedista KBM-a ili
od strane drugih internih IT sustava KBM-a

o Aplikacijska komponenta Prijem podataka preko aplikacije omogucava upravljanje
funkcionalnostima prijema pismena i drugih elektronickih posiljki i dokumenata
dostupnih kroz ovaj servis.

Sucelje za slanje predmeta u pismohranu - aplikacijsko sucelje koje internim komponentama
Sustava omogucava povezivanje sa servisom za dostavu predmeta u pismohranu i slanje
grade na arhiviranje

o Aplikacijska komponenta Slanje predmeta u pismohranu omogucava konfiguraciju
parametara i implementaciju funkcionalnosti koje omogucavaju slanje predmeta u
pismohranu

Sucelje za vracanje predmeta u rad - aplikacijsko sucelje koje internim komponentama
Sustava omogucava vrac¢anje predmeta u rad

o Aplikacijska komponenta Vraéanje predmeta u rad omogucava upravljanje i

ostvarivanje funkcionalnostima vrac¢anja predmeta u rad
Zaprimanje podataka o dostavi nadleznom arhivu - interni aplikacijski servis koji internim
SEUP-ima omogucava komunikaciju i razmjenu podataka, elektronickih dokumenata i isprava
sa sustavom elektronicke arhive i zaprimanje podataka o dostavi nadleznom arhivu

o Aplikacijska komponenta Pohrana arhivske grade omogucava konfiguraciju i
upravljanje funkcionalnostima ovog servisa



Zaprimanje podataka o izlu¢ivanju arhivske grade - interni aplikacijski servis koji internim
komponentama Sustava omoguéava komunikaciju i razmjenu podataka s nadleznim arhivom
o izlu€ivanju arhivske grade
o Aplikacijska komponenta lzlucivanje arhivske grade omogucava upravljanje
postavkama izlu€ivanja arhivske grade u Sustavu.



4 Poslovni procesi podrzani Sustavom za elektroni¢ko uredsko
poslovanje i upravljanje digitalnom dokumentacijom

4.1 Upravljanje pismenima u uredskom poslovanju

Poslovni procesi elektroni¢kog uredskog poslovanja u budu¢em SEUP-u trebaju se provoditi u skladu s
vaze¢im zakonskim, podzakonskim te internim aktima. U podsustavu za elektroni¢ko uredsko
poslovanje vodi se:

1. Evidencija predmeta upravnog postupka prvog stupnja (UP 1)
2. Evidencija predmeta upravnog postupka drugog stupnja (UP Il)
3. Evidencija predmeta neupravnog postupka

4.1.1 Zaprimanje, otvaranje i pregled pismena i poSiljki

Fizicka ulazna posta nakon zaprimanja (Hrvatska posta ili osobna dostava) se otvara u Pisarnici. Posta
koja glasi na ime zaposlenika KBM se otvara, kao i poSta naslovljena na Ravnatelja KBM, dok se posta
koja je naslovljena s ,Ne otvaraj“ ne otvara, ali se evidentira zaprimanje takve poste u Sustavu. Sva
fizicki zaprimljena poSta i pripadne kuverte se skeniraju i sprema digitalizirani sadrzaj podneska i
kuverte u sklopu predmeta, u Sustavu.

Za elektronicko zaprimanje poste biti ¢e uspostavljeno nekoliko mail adresa (pisarnica@kb-merkur.hr)
a ostale-mail adrese ce biti definirane tijekom implementacije Sustava), na koje ¢e se zaprimati
elektroni¢ka posta, koja se zatim urudzbira u SEUP-u. Ako je zaprimljena dostavnica, provodi se
razvrstavanje dostavnica po predmetima.

Digitalnu poStu — pismena s prilozima mogu zaprimiti svi zaposlenici KBM-a. Svi zaposlenici koji nemaju
pravo urudzbiranja iz MS Outlooka i otvaranja predmeta, putem sustava za elektronicku postu
prosljeduju u Pisarnicu ili ovlastenom zaposleniku svoje organizacijske jedinice, Ciji zaposlenici otvaraju
predmet (ako se radi o prvom podnesku) i urudzbiraju ulazno pismeno.

Za pogresno dostavljeno pismeno se sastavlja sluzbena biljeSka u SEUP-u u evidenciji zaprimljenih
posiljki, uz naznaku da je ulazno pismeno pogresno dostavljeno/poslano i kome je proslijedeno ili
vraéeno.

Ponude za nadmetanja, koje dolaze fizi¢ki (papirnato) u Pisarnicu, se ne otvaraju vec se dostavljaju

Prijave na javne natjecaje za prijem radnika u radni odnos zaprimaju se isklju¢ivo digitalno na e-mail
adresu te ih nadleZni zaposlenici Sluzbe za pravne, opée poslove i
upravljanje ljudskim potencijalima urudzbiraju i evidentiraju u Sustavu.

U slucaju da posta sadrzi oznaku tajnosti (izhimno rijetko), tada se u Pisarnici ne otvara posta veé
dostavlja u Ured ravnatelja, koji zatim otvara postu i pregledava ju. Ne evidentira se u SEUP-u.

U skladu s prethodno opisanim procesima Sustav mora podrZavati najmanje sljedeée poslovne funkcije
potrebne za izvrSavanje poslovnog procesa Primitak, otvaranje i pregled pismena i posiljki:

e Zaprimanje pismena iz drugog sustava UP - zaprimanje pismena zaprimljenih od drugog
SEUP-a

e Slanje potvrde zaprimanja pismena iz drugog sustava UP - slanje potvrde pismena
zaprimljenih od SEUP-a
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e Slanje obavijesti da se pismeno ne moZe procitati - slanje obavijesti u sluc¢aju da se pismeno
zaprimljeno od drugog SEUP-a ne moZe procitati iz tehnickih razloga

® Zaprimanje posiljki primljenih e-postom - zaprimanje elektronickih poSiljki dostavljenih
putem elektronicke poste

e Slanje potvrde zaprimanja elektronicke posiljke - slanje vremena zaprimanja elektronicke
posiljke pomocu vremenskog Ziga i elektroni¢kog potpisa sluzbene osobe koja je zaprimila
elektroni¢ku posiljku, provjere tehnicke ispravnosti elektronicke poSiljke i formata sadrzaja
elektronicke posiljke

e Zapisivanje tocnog vremena prijema - zapisivanje tocnog vremena zaprimanja posiljke na
posluzitelju

® Pregled popisa zaprimljenih poSiljki - prikaz posiljki na popisu zaprimljenih posiljki s
evidencijom komunikacijskog kanala kojim je poSiljka dostavljena

e Automatsko upisivanje pismena iz posiljke - automatsko upisivanje jednog ili viSe pismena iz
posiljke za strukturirane i aplikativno podrzane vrste posla i/ili pismena koja sadrze vezani
jedinstveni identifikator pismena
PretraZivanje posiljki - pretrazivanje poSiljki po razli¢itim kriterijima
Osiguravanje nepromjenjivosti i cjelovitosti posiljke - osiguravanje nepromjenjivosti i
cjelovitosti zaprimljene posiljke od trenutka zaprimanja

e Upisivanje posiljki kao pismena u predmete - upisivanje primljenih posiljki u obliku pismena
u predmete unutar evidencija uredskog poslovanja

e FEvidencija poste koja se ne otvara - upisivanje primljene poste koja se ne otvara uz
evidenciju razloga i ostalih relevantnih podataka zasto posiljka nije otvorena

4.1.2 Elektronitka obrada (evidentiranje) i razvrstavanje pismena

Nakon zaprimanja podneska za koje je potrebno otvaranje novog predmeta, otvara se novi predmet te
provodi urudzbiranje podneska i na zahtjev posiljatelja (kod osobne dostave), referent u Pisarnici
ispisuje iz Sustava potvrdu primitka podneska (obrazac na koji se ispisuje naziv KBM-a, broj¢ana oznaka,
jedinstvena oznaka pismena i datum primitka).

Sva zaprimljena posta, evidentira se i urudZbira u Sustavu za elektronicko uredsko poslovanje i
upravljanje dokumentacijom, podsustav za elektroni¢cko uredsko poslovanje. Evidentiranje i
urudzbiranje pismena se odvija automatski (integracije s internim i vanjskim IT sustavima) ili ru¢no —
unosom podataka i prilaganjem dokumenata od strane korisnika Sustava.

Nakon otvaranje fizicke poste, provjerava se pomocu trazilice postoji li u Sustavu ve¢ predmet na koji
se zaprimljena posta odnosi ili je potrebno otvoriti novi predmet. U slucaju postojeceg predmeta tzv.
naknadni podnesci, podnositelji najées¢e navode broj predmeta te se u Pisarnici predmet pretraZzuje
po broju predmeta i zatim evidentira u Sustavu novo pismeno u predmet. Sustav automatski dodjeljuje
slijedeci redni broj unutar istog predmeta. Ukoliko postu — 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 fizicki zaprimljenu postu. Skeniranjem QR koda automatski se otvara predmet u
Sustavu te se direktno pristupa podacima predmeta. Omot predmeta se daje rjeSavatelju - referentu.
U omot predmeta, nadlezni zaposlenik ulaze sva pismena izradena 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 jednoznacno oznacava predmet, nadleinoj ustrojstvenoj jedinici
(automatski prema odabranoj klasi za sve UP |, UP -1l i NP, koja ¢e biti nadlezna za predmet za sve klase
za koje je poslovno moguce jednoznacno odrediti nadleznost te je istu potrebno postaviti u Sustavu) i
po potrebi ostali podaci.

Pristigla posta se evidentira u predmetu s detaljnim podacima o posiljatelju, vrsti dokumenta (dopis,
prijava na natjecaj za posao, ulazni racun, ugovor...), nazivu dokumenta te po potrebi i ostalim
podacima. Broj predmeta odreduje SEUP automatski na temelju odabrane klase prilikom otvaranja
predmeta.

Uz Pisarnicu, ulaznu postu za poslove iz svoje nadleznosti jos evidentira i urudzbira Sluzba za pravne,
opce poslove i upravljanje ljudskim potencijalima, dok sve ostale UJ, nakon Sto zaprime ulaznu e-postu,
istu Salju e-mailom Pisarnici na otvaranje predmeta i urudzbiranje. U slucaju da je predmet otvoren,
ovisno o ovlastenjima zaposlenici razli¢itih Ul mogu urudzbirati zaprimljenu postu

Klasifikacijska oznaka oznacava predmet i odreduje se prema upravnom podrucju ili djelatnosti koji se
odreduje na temelju sadrzaja 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 urudzbeni broj (redni broj
pismena u tom predmetu), koji se povecava do potrebnog broja, neovisno o godini.

Brojcana oznaka podneska sastoji se od klasifikacijske oznake i rednog broja pismena unutar predmeta.
Brojcana oznaka akta sastoji se od klasifikacijske oznake i urudzbenog broja koji se sastoji od: broj¢ane
oznake KBM, broj¢ane oznake ustrojstvene jedinice, brojéane oznake sluzbene osobe koja je izradila akt
, godine nastanka akta i rednog broja pismena unutar predmeta.

UrudZbeni broj akta razraduje se na razini pojedine sluZbene osobe i godini nastanka akta. Ukoliko je
predmet u vezi s nekim drugim predmetom, moguce je u SEUP-u povezati predmete.

Posta koja se zaprimi elektroni¢kim putem na grupnu e-mail adresu (pisarnica@kb-merkur.hr) i ostale
grupne e-mail adrese) se urudzbira iz e-maila ili pomodu funkcionalnosti za urudzbiranje e-poste
direktno iz sustava za elektronicku postu, u novi ili postojeéi predmet, pri ¢emu se e-mail pdf-ira i
sprema u sklopu urudzbiranog ulaznog pismena. Prilikom ru¢nog urudzbiranja na sucelju za pretragu
se prema kljuénim parametrima pismena pretrazuju predmeti, kako bi se pristupilo Zeljenom 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 odreduju posebne
vrste predmeta odnosno postupaka i evidentiraju specificni parametri pojedinog postupka: UJ
zaduZena za postupak, specifi¢ni statusi i vrste dokumenata, sudionici postupka, prilozi postupka,
zakonodavni okvir, korisnicki definirana polja te predlosci dokumenata, koji ¢e se primjenjivati (detaljno
¢e biti definirano tijekom implementacije).

Pismeno zaprimljeno putem informacijskog sustava elektroni¢kog uredskog poslovanja (SEUP) drugog
javnopravnog tijela, koje sadrzi 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 elektronickog uredskog poslovanja ili na drugi nacin elektronickim
putem, koji omoguéava dvosmjernu komunikaciju, automatski se potvrduje slanjem potvrde
posiljatelju 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 izvjeséa propisana ,Naputkom o broj¢anim oznakama pismena te sadrzaju
evidencija uredskog poslovanja“.

Za predmete se u Sustavu evidentiraju slijedeci podaci:

e Naziv/Opis predmeta - naziv ili opis predmeta koji se prikazuje u Sustavu i po kojem se
predmet pretrazuje
Klasifikacijska oznaka - klasifikacijska oznaka predmeta
Datum osnivanja - datum osnivanja predmeta
Nadleznost nad predmetom - oznaka i naziv Ustrojstvene jedinice i/ili zaposlenik koji je
nadleZzan nad Predmetom
Status - trenutni status predmeta
Sluzbena biljeska - podaci Sluzbene biljeSke 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 viSe predmeta prema tematici
Prava nad predmetom - zapisi o pravima nad predmetom - referenca na jedno ili viSe Prava
pristupa koje uklju¢uje podatke o vrsti prava, zaposleniku i/ili ustrojstvenoj jedinici

e Stvaratelj predmeta - podaci o stvaratelju predmeta (stranci stvaratelju predmeta,
ustrojstvenoj jedinici koja je stvaratelj predmeta, zaposleniku koji je stvaratelj predmeta)

e Podaci o arhiviranju predmeta (datum arhiviranja - datum (i opcionalno vrijeme) kad je
predmet arhiviran, ako postoji; datum izlu¢ivanja/dostave - datum kad je predmet izluéen iz
arhive ili dostavljen na pohranu Drzavnom arhivu; datum vracanja u rad - datum kad je
predmet vracen u rad, ako postoji)

® Povijest izmjena predmeta - zapisi o izmjeni predmeta (vrijeme izmjene, vrsta izmjene,
osoba).

Osim navedenih podataka u evidencije se moZe upisati podatak o pristanku stranke na komunikaciju
elektronickim putem, podatak o pokrenutom upravnom sporu te drugi podaci sukladno poslovnim
potrebama KBM-a po pojedinoj vrsti predmeta/postupka (npr. zakonski rok za rjeSavanje (automatski
odreduje Sustav prema klasi predmeta), poslovni rok (odreduje rucno zaposlenik, ukoliko ne postoji
zakonski rok za rjesavanje), 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 ureduje opéi 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 rjeSavanje,
tko ga rjesava (nadlezna UJ i zaduZena osoba) i sve klju¢ne statuse u njegovom Zivotnom vijeku.

U Sustavu se prema potrebi evidentira i interna posta izmedu UJ KBM-a. Pri ¢emu se interni akti ne
otpremaju (vec dostavljaju drugoj UJ KBM-a) te nemaju podatke o otpremi. Interni akt ne zauzima redni
broj pismena u predmetu, a $to proizlazi iz ¢l. 34. Uredbe jer interni akt ne sadrzi jedinstvenu oznaku
pismena za razliku od akta. Vrste dokumenata koji se evidentiraju u SEUP-u a pripadaju u internu postu
biti ¢e definirane tijekom implementacije Sustava.



Svi fizicki 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 Narucitelja te se po skeniranju vr$i automatsko spremanje digitaliziranog sadrzaja odnosno
digitalnih dokumenata u repozitorij dokumenata Sustava i dostupni su u sklopu predmeta u kojem su
spremljeni.

Zaprimljeni fizicki dokumenti se skeniraju pojedinacno ili grupno te se automatski provodi opticko
prepoznavanje teksta, s ciljem lakog i preciznog trazenja informacija u digitaliziranim dokumentima.
Sustav pratiti verzije elektronic¢kih dokumenata, gdje svako skeniranje ili uéitavanje kreira novu verziju
koju je moguce naknadno pregledati i koja postaje aktivna verzija. Skenirani ili ucitani digitalni
dokument pismena se automatski pri evidenciji povezuje na to¢no odabrano pismeno ili prilog bez
potrebe unosSenja dodatnih podataka o elektronickom dokument. Svi skenirani i digitalizirani
dokumenti su u potpunosti pretraZivi (eng. full text search).

Ukoliko skenirani dokument nije evidentiran u sklopu odredenog predmeta u SEUP-u vec u sklopu DMS-
a, tada isti nije dostupan u SEUP-u ve¢ iskljucivo u DMS-u, u sklopu repozitorija dokumenata i nije
predmet daljnjeg opisa u sklopu procesa uredskog poslovanja.

Digitalni dokumenti se u Sustavu spremaju odnosno ucitavaju pojedinacno i skupno za svako
evidentirano pismeno te pojedinacno ili skupno za pripadne priloge. Predmeti i pismena se u Sustavu
mogu pretrazivati po svim atributima koji se za iste evidentiraju.

U Sustavu se provodi pretraZzivanje po svim unesenim podacima predmeta i pismena (podnesaka i akata
te priloga i digitalnih dokumenata) te pregled (sukladno dodijeljenim nadleznostima) sve zaprimljene
poste i dokumentacije po ustrojstvenim jedinicama. U Sustavu se putem izvjesStaja u svakom trenutku
moze kreirati lista primljene poste.

U skladu s prethodno opisanim procesima Sustav mora podrzZavati najmanje sljedeée poslovne funkcije
potrebne za izvrSavanje poslovnog procesa Obrada i razvrstavanje pismena:

e Vodenje evidencija NP, UP/I i UP/Il predmeta - vodenje evidencije predmeta po sustavu
klasifikacijskih oznaka koristenjem samo propisanih oznaka kroz jedinstveni Sifrarnik; vodenje
zasebnih evidencija za predmete upravnog postupka i predmete neupravnog postupka

e Osnivanje predmeta - osnivanje predmeta upisom u neki od postojecih dosjea te
odredivanjem klasifikacijske oznake te ostalih podataka koje trazi evidencija u koju se
predmet upisuje

e Postavljanje nadleZnosti predmeta - izbor unutarnje ustrojstvene jedinice i/ili ovlastene
sluzbene osobe kojoj se predmet upucuje na rjeSavanje

® PretraZivanje i utvrdivanje gdje se predmet nalazi - pretrazivanje po razli¢itim kriterijima,
prikaz i utvrdivanje gdje se postojeci predmet nalazi

e Evidentiranje promjena na predmetu/vadenje iz rokovnika - evidentiranje promjena na
predmetu (vadenje iz rokovnika)

e Vezanje predmeta/spajanje klasifikacijska oznaka za isti predmet - vezanje predmeta,
odnosno spajanje klasifikacijskih oznaka koje su otvorene za isti predmet

e FEvidentiranje podneska u novi ili postojeci predmet - evidentiranje podneska u novi ili
postojedi predmet uz automatsku dodjelu rednog broja upisa pismena u predmet i brojcane
oznake podneska te rucni upis datuma zaprimanja podneska i po potrebi datuma nastanka
podneska

e Dodjela jedinstvenog identifikatora - generira se strojno, slucajnim odabirom alfanumerickih
znakova



e 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 fizicki zaprimljeni podnesak
Evidentiranje priloga uz pismeno - evidentiranje priloga uz podnesak
Formiranje elektronickog zapisa i elektronickog dokumenta - formiranje elektroni¢kog zapisa
i elektronickog dokumenta za evidentirani podnesak

® Pretvaranje u elektronicki oblik pismena i priloga primljenih u fizickom obliku - pretvaranje
u elektronicki oblik pismena i priloga primljenih u fizickom obliku

e [spisi potvrde primitka pismena na papiru s elektronickim zapisom - ispis potvrde o fizickom
primitku pismena na papiru, a koja najmanje sadrZi naziv javnopravnog tijela koje je zaprimilo
pismeno, datum zaprimanja, broj¢anu oznaka i jedinstvenu oznaka pismena

e Slanje skeniranog dokumenta na opticko prepoznavanje - opticko prepoznavanje teksta
skeniranih pismena i priloga koje ée osigurati o¢uvanje vjerodostojnosti izvorno skeniranog
dokumenta uz moguénost pretrage teksta kroz informacijski sustav i pretrage skeniranog
sadrzaja dokumenta

e FEvidentiranje prijenosa predmeta iz neupravnog u upravni - evidentiranje prijenosa
predmeta iz neupravnog u upravni

e Fvidentiranje razdvajanja predmeta - evidentiranje predmeta koji su razdvojeni u vise
razlic¢itih predmeta.

4.1.3 Elektronicka dostava predmeta i pismena u rad

Za vecinu podnesaka jednoznacno se utvrduje sadriaj te prema klasi automatski vrsi signacija —
dodjeljivanje predmeta/pismena u nadleznost i rad nadleznoj UJ. Ukoliko se predmet ne moze signirati,
signira se na SluZzbu za pravne i opée poslove te poslove upravljanja ljudskim potencijalima na
definiranje nositelja - signiranje.

Signacija se prilikom otvaranja novog predmeta vrsi na ustrojstvenu jedinicu, pri cemu je predmet
automatski vidljiv rukovoditelju i/ili tajnik UJ, dok se prilikom urudzZbiranja novog pismena u vec¢ ranije
otvoreni predmet, signacija vrsi automatski na zaposlenika KBM-a, kojem je dodijeljen predmet.

U SEUP-u su definirane nadleZnosti po vrstama predmeta te Sustav nakon odredivanja klase automatski
odreduje UJ zaduzenu za predmet ili zaduzenog zaposlenika, na temelju predefiniranih vrsta predmeta.
U slucaju da predmet otvara zaposlenik druge UJ (izuzev Pisarnice i Sluzbe za pravne, opce poslove i
upravljanje ljudskim potencijalima), koji ima pravo otvaranja predmeta u Sustavu, tada se predmet
automatski dodjeljuje toj osobi u rad i nadleznost UJ kojoj zaposlenik pripada, a ukoliko ta osoba nece
biti nadlezna, u Sustavu ru¢no mijenja zaduZenje na drugog zaposlenika te po potrebi nadleznost na
drugu UJ.

U slucaju potrebe za izmjenom nadleZnosti odnosno zaduZenosti za predmet, korisnik s pravima za
izmjenu (zaduZeni zaposlenik, nadredeni zaduZenog zaposlenika ili zaposlenik Pisarnice) u Sustavu
mijenja nadleZznost predmeta u vidu promjene nadleZne ustrojstvene jedinice (automatski za predmet
vise nije nadleZan dotadasnji zaposlenik ako isti ne pripada novo dodijeljenoj ustrojstvenoj jedinici vec
se predmet signira na rukovoditelja i/ili tajnika UJ novo dodijeljene ustroj. jedinice) ili promjene
nadleznog zaposlenika (nadlezna ustrojstvena jedinica ostaje ista) ili promjene i ustroj. jedinice i
zaposlenika. Isto vrijedi i za promjenu nadleZnosti za viSe predmeta odjednom — npr. svi predmeti
zaposlenika XY te promjenu nadleznosti nad pismenom — automatski se mijenja nadleznost nad
predmetom prema opisanim pravilima. Sustav automatski biljeZi sve promjene nadleZnosti nad
predmetima, u obliku nepromjenjivog zapisa u Sustavu te je u Sustavu dostupan pregled predmeta i



pismena, koja su zaduZzena po ustrojstvenoj jedinici i/ili zaposleniku te pregledi upuéenih (signiranih a
jos neprihvacenih/nepotvrdenih) predmeta i/ili pismena.

Za svaki signirani predmet i/ili pismeno zaduZeni zaposlenik ili rukovoditelj (u slu¢aju signiranja novih
predmeta na ustroj. jedinicu) moze odbiti signiranje, u sluéaju da je predmet i/ili pismeno krivo
dodijeljeno.

Rukovoditelj i/ili tajnik UJ, nakon zaprimanja predmeta zaduzuju predmet i/ili pismeno na odabranog
zaposlenika (vidi samo zaposlenike iz svoje hijerarhijske ustrojstvene nadleznosti) ili sebe. U slucaju da
predmet/pismeno nije adekvatno signirano odnosno nije u njegovoj nadleznosti, odbija signiranje te se
predmet vracda u Pisarnicu na ponovno signiranje.

Korisnik u Sustavu (rukovoditelj i/ili tajnik UJ) prilikom signiranja ru¢no definira rokove za rjesavanje za
one vrste predmeta i pismena za koje nije definiranim zakonodavnim okvirom ili internim aktima rok za
rieSavanje, dok u slucaju da je rok poznat, isti je konfiguriran u SEUP-u i Sustav ga automatski odreduje
i evidentira.

U sludaju potrebe, nadlezni/zaduzeni zaposlenik predmet i/ili jedno ili vise pismena moze dijeliti s
drugim zaposlenicima — suradnicima na predmetu, koji zatim imaju prava sudjelovanja u radu na
predmetu/pismenu. Isto tako nadleZni/zaduZeni zaposlenik i nadredeni rukovoditelj i/ili tajnik UJ po
ustroju mogu ukinuti dijeljenje predmeta i pismena sa suradnicima po dovrSetku suradnje uz trajnu
evidenciju o trajanju suradnje u Sustavu, pri ¢emu je u Sustavu dostupan pregled liste suradnika, koji
sudjeluju u rjeSavanju predmeta ili pomazu u kreiranju i obradi pismena.

ZaduZeni zaposlenik pregledava sadrzZaj zaprimljenih predmeta i pismena i potvrduje primitak ukoliko
je predmet/pismeno iz njegove nadleznosti. Potvrdivanjem primitka dostave predmeta/pismena
potvrduje se pocetak rjeSavanja.

U skladu s prethodno opisanim procesima Sustav mora podrZavati najmanje sljedeée poslovne funkcije
potrebne za izvrsavanje poslovnog procesa Dostava predmeta i pismena u rad:

e Dostavljanje i evidencija dostave predmeta u nadleZnu UJ - dostavljanje i evidentiranje
dostave predmeta i pismena iz pisarnice u nadleznu ustrojstvenu jedinicu

e Evidentiranje fizickog primitka i upis potvrde primitka - evidentiranje dana primitka fizickih
pismena u nadleznoj ustrojstvenoj jedinici i upis potvrde primitka predmeta od ovlastene
sluZzbene osobe

e Odabir UJ i/ili sluzbene osobe kojoj se predmet upucuje na rjesavanje - odabir unutarnje
ustrojstvene jedinice i/ili ovlastene sluzbene osobe kojoj se predmet upucuje na rjesavanje

e Vodenje rokovnika predmeta - vodenje rokovnika predmeta koji sadrzi podatke o datumu
pocetka racunanja roka i datumu isteka roka

e Dodjela prava rada ili uvida na predmet ili pismeno - evidentiranje jedne ili viSe sluzbenih
osoba koje imaju pravo rada ili uvida u podatke predmeta ili pojedinog pismena

e Uvid u status predmeta i pismena te izvedenim aktivnostima - uvid u status predmeta i
pismena, podatke o stanju rjeSavanja u predmetima, vremenu i sluzbenoj osobi koja je
obavila neku aktivnost te izvedenim aktivnostima u informacijskom sustavu uredskog
poslovanja

e Fvidentiranje datuma, vremena i osobe koja je ostvarila uvid u predmet - evidentiranje
datuma i vremena i sluZzbene osobe koja je ostvarila uvid u podatke predmeta te podatke i
elektronicki sadrzaj pismena i priloga

e Automatsko izvjestavanje o promjenama nad predmetom - mogucénost automatskog
obavjestavanja sluzbene osobe o promjenama u sustavu



e Upisivanje sluzbenih biljeski na predmet ili pismeno - upisivanje sluzbenih biljeski u
pojedinom predmetu ili pismenu.

4.1.4 Elektronicka administrativno-tehnicka obrada i ovjeravanje akta
Administrativno-tehnicka obrada obuhvacda provodenje poslovnih procesa iz nadleznosti u sklopu kojih
kao rezultat pojedine aktivnosti nadlezni zaposlenici izraduju akte koji mogu neupravni (dopis, odluka,
ocCitovanje...) i upravni akti (rjesenje...).

Urudzbiranje izlazne poste izvrSavaju kreatori izlaznih dokumenata samostalno - ru¢no ili automatski
(za procese podrzane internim poslovnim IT sustavima KBM-a s kojima je Sustav integriran) putem
Sustava. Dokumenti odnosno digitalni sadrzaj akta se generiraju na temelju podataka iz Sustava i
poslovnih IT sustava KBM-a (iz opsega predmeta nabave).

U slucaju UP Il postupaka Upravno vije¢e KBM-a je nadleZzno tijelo za obradu predmeta i rjeSavanje
postupka te ovlastene osobe Upravnog vijeéa u Sustavu provode administrativno-tehnicku obradu i
pripremaju akte.

Prilikom provodenja 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. NajceSée se predmet otvara tijekom pisanja prvog akta a prije podnosenja istog na
urudzbiranje i ovjeravanje i potpisivanje. Predmete samostalno otvaraju zaposlenici Sluzbe za pravne,
opce poslove i upravljanje ljudskim potencijalima te zaposlenici ostalih UJ prema dodijeljenim
ovlastima, koje ¢ée 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 nadleznosti vidi osnovne podatke o predmetima i pismenima iz
nadleZnosti s podacima: naziv, posiljatelj, klasa i urudzbeni broj, datum zadnje promjene, status (npr. u
obradi, ¢eka rjesavanje i slicno), nadlezna UJ, nadlezni zaposlenik, rok rjesavanja te ostalim podacima,
prema poslovnim potrebama za pojedini predmet i vrstu pismena, koji ¢e biti definirani tijekom
implementacije Sustava.

Sustav upozorava korisnika o rokovima i automatski Salje obavijesti o isteku roka X dana prije roka u
Sustavu te e-mail (konfigurabilno u Sustavu — odreduje se globalno (na razini procesa) i pojedinacno -
na razini korisnika).

Zaduzeni zaposlenik ima uvid u sve podatke predmeta i/ili pismena i pripadnih digitalnih dokumenata
te ovisno o vrsti predmeta/dokumenta i poslovhom procesu vrsi administrativno - tehni¢ku obradu pri
¢emu moze raditi na postojeé¢im pismenima te kreira nove akte na temelju predlozaka dokumenata u
Sustavu. U sklopu pregleda podataka predmeta u Sustavu je mogucée evidentirati novo pismeno i
pripadne priloge predmeta i pismena kao i digitalne dokumente.

Svaki akt koji se kreira koristeéi predloZzak dokumenta iz SEUP-a ili bez predloska u SEUP-a (korisnik
samostalno dodaje/uditava/sprema vec kreirani dokument), evidentira i urudzbira zaduzeni zaposlenik
samostalno u Sustavu, osim u slucaju fizickih dokumenata, bez potrebe za intervencijom Pisarnice ili
bilo kojeg druge UJ. U Sustavu su definirane vrste pismena i pripadni predlosci te se za svaki akt odabire
pripadni predlozZak i Sustav automatski popunjava digitalni sadrzaj 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
pripadajuce digitalne dokumente.

Za akte se evidentiraju podaci prethodno navedeni u sklopu podataka pismena pri ¢emu se stvaratelj
automatski popunjava (Sustav) — podaci zaposlenika. Takoder urudzbeni broj i datum kreiranja
automatski dodjeljuje Sustav dok naziv i vrstu akta korisnik bira iz liste vrijednosti npr. rjesenje,
odluka.... Dodatno, korisnik moZe podatak o stvaratelju akta izmijeniti, ukoliko evidentiraju akte u ime
drugih korisnika - zaposlenika.

Ukoliko se jednim aktom rjeSava viSe predmeta ili se utvrdi poslovna povezanost predmeta tada se u
Sustavu vrsi povezivanje predmeta te korisnik ima uvid u podatke, pismena, priloge i dokumente svih
predmeta.

Predloske akata i priloga u Sustavu, po potrebi nadlezni zaposlenici (administratori) mijenjaju/azuriraju
te se automatski nakon azuriranja promjene primjenjuju na sve nove digitalne dokumente, koji se
kreiraju iz predloska za tu vrstu pismena. PredloSci su vezani uz vrstu pismena npr. Odgovor na upit o
pristupu informacijama.

U Sustavu zaposlenik pretraZuje sva pismena iz vlastite nadleznosti ili UJ za koju je nadlezan nadleznosti
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 nadleznosti UJ te se ovjeravanje i potpisivanje (e-
Potpis - putem implementiranog potpisnog rjesenja za e-Potpis KBM od proizvodaca FINA) provodi
putem Sustava.

Nakon zavrSene obrade i evidentiranja pismena, akt se putem Sustava 3alje prema definiranom toku na
odobravanje (Sustav automatski prosljeduje nadredenoj osobi na temelju ustroja (ukljucujudi i
definiranje zamjena kada je osoba odsutna), a u slucaju da je osoba nedostupna u Sustavu se odreduje
zamjena, kojoj se automatski dodjeljuje u rad). U slucaju da je potreban rad odnosno administrativno
— te tehnicka 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 — $to je potrebno napraviti te rok za rjesavanje.
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 moZe evidentiraju/aZurirati podatke predmeta/pismena
u Sustavu kao i sadrZaja dokumenta. Kada je zaduZeni zaposlenik gotov s administrativno-tehnickom
obradu potvrduje zavrSetak rada te vlasnik predmeta (pismena) automatski u Sustavu dobiva obavijest
da je obrada zavrSena. 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 slucajeve provoditi ¢e se fizicko ovjeravanje i potpisivanje dokumenta te se u
navedenim slucajevima nakon zavrSnog potpisa dokument skenira i sprema u Sustav i dalje prolazi
proces, kao i elektronicki potpisani dokumenti.

Na razini predmeta za sva pismena i sam predmet u Sustavu su vidljivi svi rokovi te datum izvrSenja, za
svakog zaposlenika kojem su zadani. A svaki korisnik/zaposlenik sam moze definirati podsjetnike za
kljuéne aktivnosti odnosno rokove sebi te svim sudionicima procesa obrade za predmete iz nadleznosti.



Ovisno o potrebi, za pismena koja nastaju unutar KBM-a, a sluZe za internu upotrebu, mogudée 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 moguée rucno definiranje osobe kojoj se akt salje 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 slaze, vraca na doradu ili odbija
ovjeravanje/potpisivanje. Zaposlenik kojem je akt poslan na ovjeru ili potpis, ako se slaze s
dokumentom, odabire opciju u Sustavu ovjeravanje ili potpisivanje (digitalno potpisivanje putem
integracije s implementiranim rjeSenjem KBM-a za kvalificirani elektronicki potpis e-Potpis FINA-e) te
se po ovjeri/potpisivanju automatski mijenja status akta i isti Salje dalje na ovjeru/potpis ili otpremu,
prema definiranom tijeku odobravanja. U slu¢aju odbijanja ili vracanja na doradu obavezno upisuje u
Opis/Napomenu razlog odbijanja/vra¢anja na doradu. Signaturu akta Sustav odreduje automatski na
temelju pridijeljena signature (broj¢ana) zaposlenika u Sustavu.

Svaki korisnik Sustava ima pregled informacija o predmetima, pismenima i vezanim prilozima za koje je
nadlezan pri ¢emu se automatski evidentiraju i podacii svim aktivnostima nad predmetima i pismenima
simenom i prezimenom osobe koja je provela aktivnost kao uvidima u podatke predmeta i pismena te
elektronickih dokumenta (pismena i priloga), uz evidenciju verzije elektronickog dokumenta nad kojim
je napravljen uvid. Signatura svakog zaposlenika se automatski mijenja u slucaju promjene radnog
mjesta/UJ.

U Sustavu se evidentiraju i sva misljenja koja osobe u procesu odobravanja daju — napisu za pripadno
pismeno.

Kreator pismena, koji je poslao pismeno u rad (admin-teh. obradu) ili odobravanje u Sustavu moze
definirati rokove za odobravanje te Sustav automatski prema poslovnim pravilima (biti ¢e definirano
tijekom implementacije) Salje poruka upozorenja (e-mail) zaduZenim zaposlenicima o pojedinim
rokovima i dogadajima u Sustavu. Upozorenja se Salju automatski iz Sustava u obliku elektronic¢ke poste
periodicki ili u trenutku po nastanku dogadaja. Takoder, Sustav Salje periodicka skupna upozorenja za
predmete ili pismena, kojima se pribliava istek odredenog roka ili kriticnog datuma te pojedinacna
upozorenja u trenutku ostvarenja klju¢nih dogadaja u Sustavu, kao Sto su zaprimanje pismena. Sva
upozorenja i rokovi su konfigurabilni na razini vrste predmeta i pismena i biti ¢e definirani tijekom
implementacije Sustava.

Po zavrietku izrade i odobravanja i ovjeravanja akta, isti se digitalno potpisuje. Akt potpisuje ovlastena
osoba, Cije radno mjesto i ime i prezime se navode na aktu. Kako je veé¢ navedeno, elektronicko
potpisivanje provodi se koriStenjem potpisnog rjesenja e-Potpis FINA-e.

Elektronicko potpisivanje pokrece se u Sustavu, nakon izrade dokumenta, a dokument koji je potrebno
potpisati moguce je pregledati, doraditi te poslati na odobrenje, doradu i elektroni¢ko potpisivanje.
Kako je vec opisano, izradivac akta ili pokrece definirani automatizirani ,work-flow” odobravanja (biti
¢e po vrsti dokumenta definira tijekom implementacije) ili ru¢no odabire osobe koje rade provjeru i
odobravanje te potpisivanje akta. Razli¢ite osobe mogu raditi provjeru i odobravanje/ovjeravanje od
jedne ili vise koja potpisuje akt. Zaposlenik koji je odabran da odobri i/ili potpise dokument, nakon
odabira automatski dobiva e-mail poruku da se u njegovoj Potpisnoj mapi nalazi izlazni akti za
potpisivanje. Mogude je i potpisivanje vise (do 100) dokumenata, odjednom.



Po zavrietku postupka el. potpisivanja Sustav automatski dodaje QR kod i kontrolni broj pomocu kojeg
¢e korisnik moéi dohvatiti izvornik dokumenta te se potpisani dokument sprema u Sustav. Potpisuje
odnosno odobrava se isklju¢ivo pdf dokument, koji se automatski generira po slanju dokumenta na
ovjeru/potpisivanje.

Nakon uspjesnog elektronickog potpisivanja, elektronicki potpisani dokument dostupan je u Sustavu
gdje ga je mogude pregledavati, ispisati kao i ponistiti potpisivanje, vraéanjem u fazu prije slanja na
elektronicko potpisivanje, pri ¢emu Sustav sprema sve verzije dokumenta (od njegove izrade do
potpisivanja).

Nakon Sto je izlazni akti uspjesSno potpisan, nadlezni zaposlenik ga putem Sustav Salje na digitalnu ili
fizicku otpremu.

U skladu s prethodno opisanim procesima Sustav mora podrzZavati najmanje sljedeée poslovne funkcije
potrebne za izvrSavanje poslovnog procesa Administrativno-tehnicka obrada i ovjeravanje akta:

e FEvidentiranje akata u predmete - evidentiranje akata u predmete od strane sluzbene osobe
kojoj je predmet upucen na rjeSavanje uz automatsku dodjelu rednog broja upisa pismena u
predmet i poslovnog broja akta

e 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

e Dodjela jedinstvenog identifikatora interoperabilnosti - dodjela jedinstvenog identifikatora
interoperabilnosti pismena na svako pismeno koje nastaje u tijelu
Stvaranje elektronickog zapisa za akt - formiranje elektronic¢kog zapisa za evidentirani akt
Evidentiranje priloga uz akt - evidentiranje priloga uz akt
Kreiranje elektronickog sadrZaja akta prema obrascima/predloscima - kreiranje
elektronickog sadrzaja akta prema unaprijed pripremljenim obrascima (predloscima) sa svim
propisanim sastavnim dijelovima akta uz ispis jedinstvene oznake pismena u obliku linearnog
ili 2D koda

e Evidencija verzija elektronickog sadrZaja - evidencija verzija elektroni¢kog sadrzaja akta,
priloga i internih podloga akata

e Mogucnost dodavanja elektronickog pecata, potpisa i zapisa na akt - mogucnost dodavanja
elektronickog pecata, potpisa i zapisa na akt

e Upravljanje koracima ovjeravanja i potpisivanja - upravljanje koracima ovjeravanja i
potpisivanja, provjeravanje ispravnosti i valjanosti elektronickog potpisa, evidentiranje
identiteta potpisnika

e Potvrdivanje ispravnosti pojedina¢nog akta - mogucnost potvrdivanja ispravnosti
pojedinacnog akta od strane svih sluzbenih osoba koje su sudjelovale u njegovoj izradi.

4.1.5 Elektronicko i fizitko otpremanje pismena (akata)

Stvaratelj akta vrsi i pripremu otpreme te elektronicku otpremu svim primateljima za one akte koji se
digitalno otpremaju i za koje je evidentirana privola za elektronicko zaprimanje pismena. U Sustavu se
biljeZe sve privole za elektronicko 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 vrsi primarno elektronicki, a u iznimnim
slu¢ajevima fizicki, Sto provodi Pisarnica, pri ¢emu zaposlenik zaduZen za akt samostalno ispisuje akt te
kuvertira i propisno oznacava i dostavlja u Pisarnicu na otpremu.



U Sustavu se evidentira sva otprema pismena i priloga te u slucaju potrebe provodi ponistavanje svake
kreirane otpreme, prije nego je posiljka predana na otpremu dostavnoj sluzbi.

Upravni akti otpremaju se preporuceno s povratnicom te se u Sustavu kreira otpremnica. U trenutku
uspostave novog Korisnickog pretinca s funkcijom zaprimanja preporucéenih poSiljaka s digitalnom
povrathicom (prema elDAS Uredbi?) te samo za one korisnike/predmete gdje postoji privola, provoditi
e se digitalno otpremanje i preporucenih akata na temelju integracije SEUP-a i Korisni¢kog pretinca.

Upravni akti koji se otpremaju fizicki, se otpremaju putem Hrvatske poste.

Otprema i poniStavanje otpreme posiljke evidentira se u podatke pripadnog akta uz evidenciju
podataka o datumu otpreme, primatelju, adresi dostave, sadrzaj posiljke, broju preporuke (po potrebi
u slucaju fizicke otpreme), pruzatelju i vrstama postanske usluge (u slucaju fizicke otpreme), vrijednost
i cijena posiljke. Zaposlenik samostalno za svako pismeno oznafeno za otpremu iz Sustava ispisuju
naljepnice ili kuvertu razlic¢itih formata te povratnicu (samo za ona pismena za koja je odredeno da se
otpremaju uz povratnicu).

Otprema se putem SEUP-a vrsi pojedinacno i grupno. Pojedinac¢na otprema obuhvacda otpremu jednog
ili viSe akata i priloga jednom primatelju u jednoj kuverti. Grupna otprema obuhva¢a moguénost
otpreme jednog ili viSe akta i priloga na veci broj primatelja upisom jedne posiljke za grupu primatelja
(na razini jednog predmeta moze vise pismena u istoj kuverti a za jedan predmet se priprema jedna
kuverta za jednog primatelja; viSe primatelja za isti akt jednog predmeta znadi vise kuverti).

Po povratku povratnice (samo za akte gdje je primjenjivo) u Sustavu se automatski (na temelju
integracije s pruzateljima postanskih usluga) evidentira datum kada je poSiljka uspjesno dostavljena,
pri cemu je evidencija otpreme akta moguca za vise pruZatelja poStanskih usluga (ukoliko se promijeni
pruzatelj postanskih usluga). Svaka povratnica se skenira u evidentira u predmetu.

U skladu s prethodno opisanim procesima Sustav mora podrZavati najmanje sljedeée poslovne funkcije
potrebne za izvrSavanje poslovnog procesa Otprema akta:

e FEvidentiranje otpreme akta digitalnim kanalima - evidentiranje otpreme akta u drugi SEUP i
drugim digitalnim kanalima

e Fvidencija tocnog vremena otpreme akta digitalnim kanalima - evidencija to¢nog vremena
otpreme akta u drugi SEUP i drugim digitalnim kanalima koje sadrZavaju vremenski Zig i
elektronicki pecat javnopravnog tijela

e FEvidentiranje potvrde primitka digitalnim kanalima - evidentiranje potvrde primitka od
strane drugog SEUP-a i drugim digitalnim kanalima koje sadrzavaju vremenski Zig i
elektronicki pecat javnopravnog tijela

® Popis pismena otpremljenih digitalnim kanalima - pregled popisa pismena otpremljenih u
drugi SEUP i drugim digitalnim kanalima

e FEvidentiranje otpreme fizicke poste na propisanim obrascima - evidentiranje otpreme fizicke
poste putem postanske sluzbe ili dostavljaca (osobne dostave) na propisanim obrascima

® Ispis omotnica s odgovarajucim podacima - ispis omotnica s odgovarajué¢im podacima
(primatelj, adresa, sadrzaj posiljke)

e Vodenje evidencije te mogucnost ispisa dostavne liste - vodenje evidencije za pruzatelja
usluge otpreme poste te moguénost ispisa odgovarajuée dostavne liste

2 https://eur-lex.europa.eu/legal-content/HR/TXT/PDF/?uri=CELEX:32014R0910
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® Pregled i pretraZivanje popisa otpremljenih posiljki - pretraZivanje popisa otpremljenih
posiljki prema razli¢itim kriterijima.

4.1.6 Priprema predmeta za pismohranu i arhiv

U sklopu Sustava po zavrsetku rada na predmetu, predmet se priprema i predaje za pismohranu i arhiv.
U Sustavu se oznacava jedan ili viSe predmeta koji se Zeli predati u arhiv, ¢ime se onemogudava daljnji
rad na predmetu. Moguc je pregled predmeta koji su predani u pismohranu i arhiv po zaposleniku, po
klasi, po UJ, za odredeni vremenski period.

U slucaju potrebe za ponovnim radom na predmetu, u Sustavu se pretrazuje predmet te oznacavanje
za vradanje u rad. Nakon vracanja u rad predmeta prolazi ponovno proces uredskog poslovanja
prethodno opisan.

U skladu s prethodno opisanim procesima Sustav mora podrzZavati najmanje sljedeée poslovne funkcije
potrebne za izvrSavanje poslovnog procesa Priprema predmeta za pismohranu i arhiv:

e Automatska evidencija datuma predaje predmeta u pismohranu - automatska evidencija
datuma predaje predmeta u pismohranu, oznake ,a.a” i informacija vaznih za osiguranje
nepromjenjivosti i cjelovitosti

o Formiranje popisa predmeta i ispisivanje popisa za dostavu - formiranje popisa predmeta i
mogucénost ispisivanja popisa za dostavu u pismohranu

e Ispis kartice predmeta s popisom pismena i datumima - mogucénost ispisa kartice predmeta s
popisom pismena i datumom nastanka ili primitka pismena

e Dostava podataka o predmetu pismohrani za pohranu - dostava podataka o predmetu
pismohrani za pohranu

e Zaprimanje podataka o vracanju predmeta u rad - zaprimanje podataka o vrac¢anju
predmeta u rad
Zaprimanje podataka o izlu€ivanja gradiva - zaprimanje podataka o izlu¢ivanja gradiva
Zaprimanje podataka o predaji gradiva na trajno ¢uvanje - zaprimanje podataka o predaji
gradiva koje se ¢uva trajno nadleznom arhivu.

4.2 Digitalizacija dokumentacije odabranih potpornih procesa KBM

4.2.1 Likvidatura ulaznih racuna

Vecina (99%) ulaznih racuna se zaprima kao e-Racuni putem posrednika FINA, koji se zatim na temelju
integracije sa Sustavom automatski urudzbira u Sustavu te se osnovni i detaljni podaci racuna (iz xml-
a) te vizualizacija racuna (pdf) evidentiraju i spremaju u Sustavu —, gdje prolaze proces likvidature.

Nakon zaprimanja fizicke poste vrsta ulazni racun (1% od svih ulaznih racuna) u Pisarnici, racun se
skenira te evidentira i urudzbira u Sustavu, kao novi dokument/pismeno vrste ,Ulazni racun” s
podacima zaglavlja racuna posiljatelj, iznos, stavke, rok plac¢anja) dok se stavke i ostali podaci ne
evidentiraju u Pisarnici vec u se ostali podaci evidentiraju u Sluzbi za ekonomsko financijske poslove te
zatim kao i e-Racun prolazi proces likvidacije.

Ulazni radun se urudzbira u sklopu predmeta nabave i ugovora/narudibenice, za koji je racun
zaprimljen. Naime za svaki postupak nabave u Sustavu se otvara predmet te se u sklopu istog vodi
cjelokupni postupak nabave (evidentiraju i urudzbiraju svi dokumenti od podnosenja zahtjeva za
nabavu do odluke o odabiru) i ugovaranja (ugovor, narudzbenica, okvirni sporazum) te evidentiraju



pripadni ulazni racuni. Svaka UJ ima uvid u dio pismena za koje je zaduZena npr. Odjel za raunovodstvo
i financije ima pravo uvida u vrstu pismena (dokumenta) ulazni racun, primka, dostavnica, zapisnik o
izvrSenju usluge dok UJ Sluzba za nabavu, investicije i EU projekte je nadlezna za cijeli predmet i ima
uvid u sva pismena u predmetu.

Skeniraju se i OCR-iraju svi prilozi koji se pridjeljuju evidentiranom rac¢unu u Sustavu, ukoliko ne postoje
u digitalnom obliku. U Sustavu se nakon evidentiranja i urudzbiranja, ulazni ra¢un automatski dodjeljuje
u rad Sluzbi za ekonomsko financijske poslove, Odjel za racunovodstvo i financije, koja zatim provodi
evidentiranje dodatnih podataka racuna, koji nisu preuzeti iz XML-a e-Racuna (IBAN, vrsta troska...) ili
upisani ru¢no (papirnati racuni) te vrsi provodenje formalne i racunske kontrole. Kod e-Racuna,
automatski se spremaiju i svi prilozi racuna.

Nadlezni zaposlenik Sluzbe za ekonomsko financijske poslove provodi formalnu i racunsku kontrolu
racuna te provjerava je li to¢no uneseno dospijece racuna kao i svi ostali elementi racuna. Kontrolira se
sadrzi li sve zakonske elemente racuna, sadrzi li referencu na broj narudzbenice/ugovora na temelju
kojeg su roba/usluge/radovi isporuceni (ako je racun temeljem provedene nabave). Kontrolu provodi
uvidom u dokumentaciju ugovora/narudzbenice spremljenu u Sustavu, temeljem kojeg je rac¢un i izdan.
Ukoliko je sve u redu u Sustavu evidentira da je provedena formalna i racunska kontrola odnosno
odobrava racun i potvrduje da su provedene sve kontrole formalne i racunske ispravnosti racuna.
Ukoliko racun nije u redu racun se odbija te se u Sustavu evidentira razlog odbijanja/vra¢anja ra¢una.
Ako je ovjeren ili odbijen e-Racun tada se putem integracije sustava e-Racun (FINA) i Sustava, nakon
promjene statusa u Sustavu automatski Salje podatak o statusu racuna u sustav e-Racuni (FINA) te se u
sustavu e-Racun automatski mijenja status racuna u ,,Prihvaéen”ili, Odbijen”.

Za svaki ugovor i narudzbenicu, odgovoran je rukovoditelj UJ, nadleZni nositelj troska - narucitelj. Stoga
se, formalno i racunski ovjereni racun automatski se u Sustavu dodjeljuje nadleznom rukovoditelju UJ
ili zaduZenom zaposleniku UJ, koja je nositelj troska (ljekarna oko 80% racuna, prehrana, usluge i radovi
po referentima...) na evidentiranje dokumenata koji nedostaju (ukoliko takvi postoje) te sustinsku
kontrolu. U Sustavu odgovorna osobe po primitku ra¢una na sustinsku kontrolu i ovjeru, na temelju sve
dokumentacije u digitaliziranom obliku koja je spremljena u Sustavu (ugovor, narudzbenica, primka,
zapisnik o isporuci...) dostupne u sklopu pripadnog predmeta, pregledava jesu li koli¢ina, cijena i
kvaliteta u skladu s narudzbenicom/ugovorom i ostalom popratnom dokumentacijom. Nadlezni
rukovoditelj/nadlezni zaposlenik kontrolira i ovjerava racun, ¢ime potvrduje da su usluge ili radovi
izvrSeni ili da je roba isporucena. Ukoliko se ustanovi da neSto 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 Sto je provedena
sustinska kontrola ra¢una, u Sustavu se mijenja status u Sustinska kontrola — odobreno, ako je u redu
racun ili ako racun nije u redu odbija (status Sustinska kontrola — odbijeno). U slucaju odbijanja racuna
u Sustavu se evidentira razlog odbijanja. Racuni koji su odbijeni tijekom sustinske kontrole vracaju se
posiljatelju te se podataka o odbijanju za e-Racuna putem integracije Salje u sustav e-Racuni (FINA).
Papirnato zaprimljen racun, fizi¢ki se otprema i vraca posiljatelju.

U svakom trenutku je u Sustavu moguce na jednostavan nacin (unutar forme za pregled podataka
racuna) pregledati tko je ovjerio racun i kada. U slu¢aju potrebe ispisa ra¢una, uz racun je moguce
ispisati podatke o svim izvrSenim ovjerama — sustinskoj, formalnoj i racunskoj ovjeri odnosno: datum
sustinske, racunske i formalne ovjere racuna te dospijece racuna.

Ovjereni racun automatski se prenose u PIS sustavu gdje dobiva evidencijski broj URA-e, koji se putem
integracije evidentira u Sustavu i mijenja status racuna u , Likvidiran“ te se zatim provodi se knjizenje u
PIS sustavu. Svakodnevno se prema dostupnim financijskim sredstvima odabiru rac¢uni koji ¢e biti



placeni te se putem integracije prenose podaci na temelju kojih se kreiraju nalozi za pla¢anje u sustavu
Drzavne riznice (FMIS). Po ucitavanju izvoda FINA-e u PIS sustavu podaci o izvrSenom placanju se putem
integracije prenose iz PIS sustava u Sustav te u Sustavu mijenja status racuna u Placen.

4.2.2 Upravljanje dokumentacijom ljudskih potencijala

U Sustavu, su dostupni slijede¢i predlosci dokumenata vezani za procese upravljanja ljudskim
potencijalima, iz kojih se automatski generiraju digitalni dokumenti tijekom izvrSavanja procesa
upravljanja ljudskim potencijalima:

Iskazivanju potreba za specijalizantima (dopis)

Izjava o predaju RK

Izjava o pristanku na prekovremeni rad

Natjecaj (javni, interni, specijalizacija...)

Nalog za prekovremeni rad

Obavijest o potrebi prekovremenog rada

Obrazac za prijem zdravstvenih radnika u radni odnos putem potpora za zaposljavanje za
stjecanje prvog radnog iskustva/pripravnistvo

Odluka o produljenju ugovora o radu

9. Odluka o dopustu trudne radnice

10. Odluka o pravu na isplatu naknade za neiskoristeni razmjerni dio godisnjeg odmora
11. Odluka o isplati naknade trosSkova prijevoza

12. Odluka o plaéenom 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 skolovanju

17. Odluka o prestanku ugovora o radu zbog prijevremene mirovine

18. Odluka o isplati nov€ane pomodi zbog smrti majke

19. Opomena

20. Otkazi (redovni, izvanredni, otkaz radnika)

21. Pismo namjere

22. Plan godisnjih odmora

23. Potvrda o razduZenju

24. Potvrda u svrhu dokaza o radnom odnosu

25. Potvrda u svrhu oslobadanja vjezbi na Zdravstv. veleuc.

26. Potvrda o u svrhu produljenja porodiljnog/rodiljnog dopusta

27. Potvrda o u svrhu upisa djeteta u vrti¢, boravak u os. sk.

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 troska polaganja spec/subspec

33. Prijedlog o odabiru kandidata

34. Putni nalog

35. Rjesenje o naknadi za trosak prijevoza

36. RjeSenje o pravu na isplatu nov€ane pomoci za rodenje djeteta

37. RjeSenje o dopustu bez naknade place
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38. RjeSenje o pravu na isplatu nov€ane pomoci za dugo bolovanje

39. RjeSenje o pravu na isplatu nov€ane pomoci za nastanak invalidnosti kod malodobnog djeteta

40. RjeSenje o mirovanju prava do 3 godine djetetova Zivota temeljem Zakona o rodiljnim
potporama

41. Sporazum o prestanku Ugovora o radu

42. Suglasnost za prijelaz unutar sustava

43. Ugovor o radu na neodredeno vrijeme

44. Ugovor o radu na odredeno vrijeme

45. Ugovor o medusobnim 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 (neodredeno, 60 dana, volontiranje...) posebno)

51. Uputnica dr. med na stazu

52. Uputnica dr. med

53. Zahtjev za dodjelu prava i opremu

54. Zahtjev za neplaceni dopust

55. Zahtjev za sluzbeni put

56. Zahtjev za edukaciju

57. Zamolba za zaposljavanje

58. Zahtjev za pokretanje natjecaja za zaposljavanje

59. Zamolba za isplatu regresa za koristenje godisnjeg odmora

60. Zamolba za polaganje ispita

Uz gore navedene vrste dokumenata, tijekom implementacije Sustava KBM ¢ée definirati dodatnih do
10 predloZaka vezanih za upravljanje ljudskim resursima, koje je potrebno u sklopu implementacije
Sustava implementirati.

Priprema natjecaja za posao i selekcija

Rukovoditelj UJ koja ima potrebu za zaposlenikom piSe zahtjev (zamolbu) za zaposljavanje na temelju
predloska dokumenta u Sustavu i putem Sustava Salje nadredenom rukovoditelju na odobravanje. Po
odobravanju zahtjeva Sustav automatski prosljeduje zahtjev/zamolbu Ravnatelju KBM-u na odobrenje.
Ravnatelj putem Sustava odobrava zahtjev te se odobreni zahtjev 3alje Upravnom vije¢u na odobrenje.
Nakon sjednice Upravnog vijec¢a (UV) i donoSenja odluke o pokretanju postupka zaposljavanja, odluka
se dostavlja Sluzbi za pravne, opce poslove i upravljanje ljudskim potencijalima, koja ju
urudzbira/evidentira u Sustavu. NadleZni zaposlenik Sluzbe za pravne, opcée poslove i upravljanje
ljudskim potencijalima na temelju odluke UV priprema u Sustavu dopis za dobivanje suglasnosti
Ministarstva zdravstva za zaposljavanje, koji se automatski urudzbira. Dopis se otprema putem Sustava
te Salje e-mailom i fizi¢ki, poStom Ministarstvu. Po zaprimanju odobrenja od Ministarstva isti se signira
u Sustavu na rukovoditelja UJ koja ima potrebu za zaposljavanjem te nadlezni zaposleni UJ, koja ima
potrebu za zaposljavanjem u Sustavu na temelju predloska dokumenta priprema zahtjev za raspisivanje
natjecaja za zaposljavanje, koji putem Sustav rukovoditelj UJ koja ima potrebu za zaposljavanjem Salje
nadredenom rukovoditelju na odobrenje te po odobrenju zahtjeva za raspisivanje natjecaja za
zaposljavanje Sustav automatski Salje Ravnatelju KBM na odobrenje. Nakon Sto Ravnatelj KBM putem
Sustava odobri zahtjev, Sustav odobreni zahtjev automatski Salje Sluzbi za pravne, opée poslove i
upravljanje ljudskim potencijalima na postupanje te slijedi priprema natjecaja.



Za svaki postupak pripreme natjecaja za posao i selekcije kandidata u Sustavu se kreira predmet
natje¢aja pri podnosenju zahtjeva za zapoSljavanje te se svi zahtjevi i svi dokumenti natjecaja
automatski spremaju u pripadni predmet. Dokument natjecaja se na temelju dostupnih predlozaka
dokumenata u Sustavu, kreira i sprema u Sustavu, u pripadni predmet natjecaja. Zatim se natjecaj
objavljuje u tiskovinama, web KBM-a te Burzi rada HZZ-a. U Slucaju specijalizacija objavljuje se i u
Narodnim novinama te na web stranici Ministarstva zdravstva.

Svi dokumenti koji se kreiraju, se nakon evidentiranja i kreiranja automatski urudzbiraju i spremaju u
Sustavu.

Prijave na natjecaj za posao se zaprimaju na e-mail te je sva dokumentacija vezana
za selekcijski proces u digitalnom obliku. Sva dokumentacija, kao i zaprimljeni Zivotopisi i prijave
kandidata se pregledavaju, obraduju, evidentiraju i spremaju u Sustavu zaduZeni zaposlenici Sluzbe za
pravne, opcée poslove i upravljanje ljudskim potencijalima, pri cemu se svi dokumenti zaprimljeni od
kandidata prilikom prijave na natjec¢aj prvo urudzbiraju i zatim automatski spremaju u Sustavu. U
slucaju da se pojedina prijava zaprimi u fizickom obliku (svi natjecaji za specijalizacije), dokumentacija
se urudzbira u Sustavu u Pisarnici i fizicki dostavlja Sluzbi za pravne, opce poslove i upravljanje ljudskim
potencijalima. NadleZni zaposlenik Sluzbe za pravne, opce poslove i upravljanje ljudskim potencijalima
pregledava zaprimljenu prijavu i za kandidate koji ispunjavaju uvjete skenira zaprimljenu fizicku
dokumentaciju te ju sprema u pripadni predmet.

U Sustavu se sprema tablica prijavljenih kandidata za natjecaj X te se upisuju podaci o prijavljenim
kandidatima.

Za svaki natjecaj definira se Povjerenstvo za odabir kandidata. Po zavrSetku zaprimanja prijava
zaposlenik nadlezne UJ za koju se provodi natjecaj u Sustavu priprema prijedlog Povjerenstva za odabir
kandidata za zaposljavanje te rukovoditelj UJ podnosi putem sustava prijedlog, nadredenom
rukovoditelju na odobravanje putem Sustava. Nakon Sto nadredeni rukovoditelj odobreni prijedlog,
Sustav prijedlog automatski Salje Ravnatelju KBM- na odobrenje. Odobreni prijedlog automatski Sustav
Salje Sluzbi za pravne, opce poslove i upravljanje ljudskim potencijalima, Ciji nadlezni zaposlenik u
Sustavu, na temelju predloska dokumenta priprema RjeSenje o povjerenstvu za odabir kandidata za
zaposljavanje te se rjeSenje automatski urudzbira i putem Sustava Salje Ravnatelju KBM na el.
Potpisivanje.

Po donosenju RjeSenja o Povjerenstvu, Povjerenstvo provodi proces selekcije kandidata. Nadlezni
zaposlenik Sluzbe za pravne, opcée poslove i upravljanje ljudskim potencijalima u Sustavu dodaje
¢lanove Povjerenstva za suradnike na predmetu te Povjerenstvo u Sustavu pregledava svu zaprimljenu
dokumentaciju kandidata.

Putem e-maila Povjerenstvo $alje pozive na razgovore te provode razgovore i/ili testiranje kandidata.
Povjerenstvo ocjenjuje kandidate i nadlezni zaposlenik s pravima evidentira ocjene i odluka o
zaposljavanju u tablici kandidata. Povjerenstvo ocjenjuje kandidate i priprema tablicu s ocjenama te
zapisnik o ocjeni i odabiru kandidata u Sustavu, koji se automatski urudzbira. Na temelju zapisnika i
predloska dokumenta u Sustavu, nadleZni zaposlenik Povjerenstva u Sustavu izraduje prijedlog
kandidata za zaposljavanje, koja se automatski urudzbira i Salje Ravnatelju na odobrenje (el. Potpis).

U sludaju internog natjecaja (reizborna radna mjesta) proces se razlikuje u dijelu da se natjecaj ne
objavljuje u javnim glasilima i Burzi rada ve¢ u BIS-u i na web stranici KBM-a.

U slucaju zaposljavanja na odredeno vrijeme proces je identi¢an, osim sto se Ministarstvu ne Salje
zahtjev za suglasnost.



U slucaju javnog natjecaja za prijem zdravstvenih radnika u radni odnos putem potpora za zaposljavanje
za stjecanje prvog radnog iskustva/pripravnistvo 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 natjecaj te je ostatak procesa jednak do
zakljucivanja ugovora o radu, uz koji se sklapa i ugovor o potpori s HZZ-om, koji se urudzbira u Sustavu.

U slucaju javnog natjecaja za prijem zdravstvenih radnika u radni odnos putem financiranja rada pod
nadzorom dr. med. bez specijalizacije (HZZO potpore), HZZO financira rad i raspisuje natjecaj te nakon
odabira KBM-u dostavlja Rjesenje o zaposljavanju za X zaposlenika, koje se po zaprimanju urudzbira te
u KBM slijedi priprema ugovora o radu. Na temelju plana priprema se tekst natjecaja i vrsi objava javnog
natjecaja 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 zapoS$ljavanje u Sustavu na
temelju pripadnog predloska dokumenta, koja se automatski urudzbira.

Odluka o odabiru se objavljuje na web stranici KB Merkur. Nakon isteka Zalbenog 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 zaposljavanje za stjecanje prvog radnog iskustva/pripravnistvo te priprema
dopis o izabranim kandidatima u Sustavu, koji se automatski urudzbira i zatim Salje HZZ-u. Ostatak
procesa je jednak kao i kod ostalih natjec¢aja za zaposljavanje. Takoder 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 slucaju hitne potrebe za zaposlenikom provodi se zaposljavanje na 60 dana. Nadlezni zaposlenik UJ
koja ima potrebu za takvim zaposljavanjem u Sustavu priprema zahtjev za zaposljavanje na 60 dana te
rukovoditelj UJ zahtjev putem Sustava Salje Ravnatelju KBM na odobravanje. Po odobravanju zahtjeva,
Sustav odobreni zahtjev 3alje Sluzbi za pravne, opce poslove i upravljanje ljudskim potencijalima, ciji
nadleZni zaposlenik iz baze kandidata kontaktira potencijalnog kandidata. Kada ga pronade, priprema
u Sustavu na temelju predloska dokumenta Odluku o zaposljavanju na 60 dana, koja se Salje Ravnatelju
na odobravanje — el. Potpisivanje te se pristupa zaposljavanju (izrada ugovora o radu itd.) kao i za druge
vrste zaposljavanja.

U slucaju tzv. prelazaka unutar sustava odnosno zaposljavanje osobe koja radi u drugoj javnoj
zdravstvenoj ustanovi (najéescée prelazak iz druge bolnice bez prestanka radnog odnosa) priprema se
na temelju predloska dokumenta u Sustavu zamolba za zaposljavanje osobe iz sustava, koja se putem
Sustava $alje ravnatelju na suglasnost. Po odobrenju zamolba se putem Sustava dostavlja Sluzbi za
pravne, opce poslove i upravljanje ljudskim potencijalima, ¢iji zaduZeni zaposlenik na temelju predlo$ka
dokumenta u Sustavu izraduje pismo namjere ustanovi u kojoj je osoba trenutno zaposlena, koje se
automatski prilikom izrade urudZbira. Po zaprimanju suglasnosti za prelazak osobe u KBM, provodi se
proces prijave na HZMO i HZZO zaposljavanja prema posebno opisanom procesu.

Na temelju petogodisnjeg i jednogodisnjeg plana specijalizacija od Ministarstva, za specijalizacije se na
temelju predloska dokumenta u Sustavu izraduje dopis svim odjelima KBM-a o iskazivanju potreba za
specijalizantima. Po zaprimanju prijedloga putem e-maila priprema se na temelju predloska dokumenta
u Sustavu nadleZzno zaposlenik Sluzbe za pravne, opée poslove i upravljanje ljudskim potencijalima
priprema Prijedlog specijalizacija, koji se putem Sustava Salje Ravnatelju KBM-a na odobrenje raspisa
natjecaja za specijalizacije te je po odobrenju ostatak procesa jednak kao i za ostale vrste zaposljavanja.

KBM ima i volontere, za koje se u Sustavu na temelju predloska priprema ugovor o volontiranju, koji se
sprema i automatski urudzbira. Po potrebi se izraduju aneksi ugovor za produljenje volontiranja.



Zaposljavanje

Nakon provedenog odabira kandidata nadlezni zaposlenik Sluzbe za pravne, opée poslove i upravljanje
ljudskim potencijalima pristupa pripremi dokumentacije za sklapanje ugovora o radu i zaposljavanje.
Postoji vise vrste ugovora: Ugovor o radu na neodredeno vrijeme, Ugovor o radu na odredeno vrijeme,
Ugovori o djelu, Ugovoru o autorskom honoraru itd. i za svaki je u Sustavu dostupan predlozak na
temelju kojeg i podataka iz sustava za upravljanje ljudskim resursima Status se izraduje pripadni ugovor.
Sustav mora moci na svakom ugovori dodijeliti viSe razina alarma i podsjetnika te listu korisnika Sustavu
kojima ce obavijesti o isteku alarma biti poslane. Isto se odnosi na sve tipove dokumenata podrzanih
sustavom.

Za svakog kandidata s kojima se sklapa ugovor o radu odnosno koji zapocinju radni odnos u KBM-u u
Sustavu se nakon zaposljavanja 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 izraduje u Sustavu kao $to su potvrde i slicnho se i automatski urudzbira
u sklopu procesa (biti ¢e detaljno definirano po vrsti dokumenta tijekom implementacije). Dokumenti
se evidentiraju s definiranjem vrste dokumenata pri ¢emu Sustav osigurava verzioniranje i vremenski
period vaZenja u slucaju vise verzija dokumenata.

Priprema se Zahtjev za dodjelu prava i opremu prema IT, koji se kreira u Sustavu i Salje putem e-maila
te se popis novih zaposlenika dostavlja nadleznim sluzbama putem e-maila.

Za specijalizacije se uz pripremu ugovora o radu u Sustavu na temelju predloska dokumenta priprema
Ugovor o medusobnim pravima i obvezama, koji se nakon obostranog potpisivanja skenira i sprema u
Sustavu.

Uz navedeno vrsi se prijava na HZMO i HZZO te unose podaci u IT sustave STATUS, REGZAP i COP. U
slu€aju internih natjecaja odnosno reizbora na temelju odluke o odabiru pristupa izradi novog Ugovora
o radu te se vrsi izmjena podataka u IT sustave STATUS, REGZAP i COP.

U sluc¢aju specijalizacija, nakon odabira kandidata priprema se ugovor o radu koji nema datum pocetka
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 rjesenje
o specijalizaciji, koje se po zaprimanju u KBM urudzbira u Sustav. Na temelju rjeSenja Ministarstva
odreduje se datum zaposljavanja, 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 $to su aneksi
ugovora o radu, ugovori o autorskim honorarima, ugovori o djelu, odluke i rjeSenja o privremenom
rasporedu, odluke o produZenja ugovora o radu, upozorenja na postivanje obveza iz radnog odnosa,
rieSenje o neplaéenom dopustu temeljem Zakona o radu, rjeSenje o mirovanju prava do 3 godine
djetetova Zivota 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 rjeSenja prolaze procese ovjere i odobravanja odnosno
potpisivanja, Ciji ¢ée tocan tijek za svaki dokument po vrsti dokumenta biti definiran tijekom
implementacije Sustava.

Tijekom radnog vijeka zaposlenika provode se aktivnosti prijave djece, supruznika, promjena prezimena
i adrese Sto 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 predloZaka dokumenata u Sustavu pripremaju se rjeSenja o novéanoj pomodi (¢l.63.
tku), koja se po zaposleniku spremaju u e-Dosje zaposlenika te aZurira pripadna evidencija (tablica) u
Sustavu. Izraduju se na temelju predlozaka dokumenata u Sustavu odluke o dodatku na mjesecnoj razini
te rjeSenja o naknadi troska prijevoza po ¢l.66. TKU, uz koje se sprema i pripadna dokumentacija, na
temelju koje je rjeSenje izdano.

Takoder u Sustavu se evidentiraju i spremaju rjeSenja HZZO o statusu zaposlenika - roditeljski/rodiljni
dopust, njega djeteta s teSko¢ama, bolovanja pripravnika na stru¢nom osposobljavanju) u e-Dosje
zaposlenika, kao izjave o promjenama na poreznoj kartici, koje se prvo skeniraju te zatim spremaju u
Sustav.

Ukoliko zaposlenik zatraZi radnu knjiZicu iz dosjea, u Sustave se na temelju predloZzaka dokumenata
priprema izjave o predaju RK radniku koja se ispisuje i zaposlenik ju fizicki potpisuje te se potpisana
skenira i sprema u Sustav, u e-Dosje zaposlenika.

Za lije¢nike, koji dio specijalizacije obavljaju na drugoj ustanovi u Sustavu se na temelju odgovarajuceg
predloska dokumenta izraduje pripadna uputnica: uputnice dr. med na stazu ili uputnice dr. med. Na
specijalizaciji te se provodi izmjena ugovora o radu (aneks ugovora) na temelju predloska dokumenta
u Sustavu. Uputnica i izmjena ugovora se urudzbiraju.

U Sustavu se na temelju predloZaka dokumenata i podataka o zaposlenicima iz Statusa izraduju i
slijedece potvrde:

Potvrda u svrhu oslobadanja vjezbi na Zdravstv. veleuc.

Potvrda o u svrhu produljenja porodiljnog/rodiljnog dopusta

Potvrda o u svrhu upisa djeteta u vrti¢, boravak u os. sk.

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 troSka polaganja spec/subspec

Za godisnje odmore se u Sustavu spremaju te automatski urudzbiraju pripadni dokumenti Planovi
godi$njih odmora te se putem Sustava dostavljaju klinikama i zavodima te nemedicinskim UJ na daljnju
evidenciju i pracenje.



Za neplacéeni dopust se putem e-maila ili fizicki podnose Zahtjevi za neplaceni dopust te se u Sustavu
spremaju i automatski urudzbiraju pripadni dokumenti Zahtjev za neplaceni dopust i RjeSenja o
nepla¢enim dopustima u e-Dosje zaposlenika, pri ¢emu su zahtjevi i rjeSenja dostupni na pregledu
dokumentacije zaposlenika i prolaze proces ovjere i odobravanja kao i svi drugi dokumenti, prema
tokovima odobravanja, koji ée biti za sve dokumente detaljno definirani tijekom implementacije
Sustava.

Za dopuste trudnih radnica zaprima se fizicki ili putem e-maila zahtjev, koji se zatim skenira i sprema u
e-Dosje zaposlenice te na temelju misljenja lije¢nika medicine rada izraduje u Sustava Odluka o dopustu
trudne radnice, koja se automatski urudzbira i sprema u Sustavu.

Za prekovremeni rad se na temelju predlozaka u Sustavu automatski kreiraju, spremaju i urudzbiraju
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 Sto se u Sustavu sprema ugovor o donaciji te iz Fonda
za edukacije) te po potrebi dodatna dokumentacija - podloga za placdanje (ponuda za Skolovanje,
konferenciju, seminar) i dostavlja nadredenom rukovoditelju na odobrenje pa Ravnatelju na digitalno
potpisivanje. Odobreni zahtjev se putem Sustava dostavlja Sluzbi za ekonomsko financijske poslove,
kako bi se moglo realizirati placanje. Po zavrsetku edukacije zaposlenik dostavlja dokumentaciju. U
sluaju putovanja putem Sustava se podnosi zahtjev za sluzbeni put koji odobrava nadredeni
rukovoditelj te Ravnatel;.

Sva rjeSenja i odluke koja nastaju kao posljedica podnesenih zahtjeva se automatski urudzbiraju dok se
sami zahtjevi ne urudzbiraju.

U slucaju prekida radnog odnosa od iniciranog od strane KBM-a na temelju predloska 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 Sluzbi za pravne,
opce poslove i upravljanje ljudskim potencijalima te evidentira i urudzbira, skenira i sprema u Sustav i
zatim obraduje.

Na temelju pripadnog predloska u Sustavu zaposlenik Sluzbe za pravne, opce 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 urudzbira
i prolazi proces ovjere i potpisivanja od strane Ravnatelja. Uz navedene dokumente, na temelju
predloZaka 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 predloZaka iz Sustava i automatski spremaju u pripadni predmet
zaposlenika (e-Dosje). Sve odluke i rjeSenja prolaze procese ovjere i odobravanja odnosno potpisivanja

Nakon zavrsetka radnog odnosa e-Dosje zaposlenika se $alje u arhivu.



4.3 Upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom (arhiva)

Putem Sustava, tocnije podsustava za digitalno arhiviranje provodi se evidencija dokumentarnog
gradiva (izluCuje se) i arhivskog gradiva (trajno se €uva), pretraZivanje i identifikacija jedinica gradiva,
provjera njihove autenti¢nosti, 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 udruZivanja dokumenata (predmet).

4.3.1 Upravljanje popisom gradiva

U podsustavu za digitalno arhiviranje se definiraju, aZuriraju i deaktiviraju nove grupe i stavke Popisa
gradiva. Popis dokumentarnog gradiva KBM-a s rokovima €uvanja sadrzava sve vrste gradiva koje je
nastalo ili nastaje djelovanjem KBM-a, a izraduje se sukladno razredbenom nacrtu.

U slucaju potrebe za novim grupama ili stavkama Popisa, u Sustavu se otvara Popis gradiva i putem
trazilice provjerava postoji li ve¢ grupa/stavka popisa koju se Zeli dodati. Ako stavka ne postoji, dodaje
se nova grupa s podacima: Oznaka (broj¢ana), Naziv i Opis; dok u sluéaju nove stavke se evidentiraju
podaci: Oznaka (broj¢ana), 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 (lzluditi, Brisati ili Trajno Cuvati) i rok (definirani internim pravilnikom KBM-a). Svaka
grupa/stavka popisa gradiva se moze azurirati ili deaktivirati u Sustavu te po potrebi pohraniti povijesna
verzija Popisa gradiva na nacin da se definira do kada vrijedi odredena verzija popisa gradiva te od kada
vrijedi novi popis gradiva.

U Sustavu je u svakom trenutku moguce 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, elektroni¢ka pohrana, arhiviranje i Cuvanje gradiva

Jedinice gradiva zaprimaju se u podsustav za digitalno arhiviranje, ¢im ih se posalje iz SEUP-a ili spremi
nakon skeniranja ili ucita s racunala, s time da zaprimanje mora biti zabiljeZzeno 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 §titi gradivo od neovlastenog mijenjanja, brisanja ili
dodavanja. Dokumentarno gradivo se izluCuje, a arhivsko se trajno cuva.

,Najucestalije” zaprimanje gradiva je u sklopu Sustava izmedu 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 Cuvanja kojoj jedinica pripada, poslovne aktivnosti i
podaktivnosti, klasifikacijska oznaka, izvornik, pretvorbeni oblik, rok ¢uvanja za izvornik, rok ¢uvanja za
pretvorbeni oblik, postupak po isteku roka ¢uvanja za izvornik, postupak po isteku roka cuvanja za
pretvorbeni oblik, podatke o osobi ili osobama koje su odgovorne za nastanak jedinice gradiva, podatke
0 ograni¢enjima dostupnosti, ako ih ima, opis (svi bitni podatci o postanku, razvoju i djelovanju
stvaratelja odgovornih za nastanak arhivske jedinice), nacin preuzimanja ili predaje (neposredni izvor
od kojeg je arhivske jedinica preuzeta i nadnevak i/ili na¢in preuzimanja u arhiv, ako se ne radi o
povijerljivim podacima), sadrzaj (saZeti opis okvira nastanka i sadrzaj arhivske jedinice), napomena —
posebne ili druge vazne informacije koje nisu navedene ni u jednome elementu drugih podrucja opisa
pri ¢emu Sustav osigurava nepromjenljivost podataka o nastanku jedinice gradiva najmanje do isteka



roka ¢uvanja jedinice gradiva. UZ navedene podatke po potrebi se evidentiraju i slijedeci podaci:
metapodatkovni opis, relacije na druge zapise i veze prema priloZzenim datotekama i derivatima
datoteka koje generira Sustav ili vanjski izvor. Evidencija gradiva se provodi hijerarhijski te nadlezni
zaposlenik odlucuje o razini detalja, kojom ¢ée opisati gradivo u Sustavu, sukladno potrebama. Kada se
gradivo prenosi iz drugog podsustava Sustava za elektroni¢ko uredsko poslovanje i upravljanje
digitalnom dokumentacijom (npr. SEUP-a ili DMS-a) u podsustav za digitalno arhiviranje, prenose se na
odgovarajuéi nacin 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.
Nadlezni zaposlenik potvrduje u Sustavu preuzimanje predmeta u arhivu. Ako je gradivo, koje se
evidentira u novu jedinicu, povezano s predmetom iz SEUP-a, povlace se svi podaci o predmetu te sva
dokumentacija odnosno elektronicki sadrzaj 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
viSe stavki popisa gradiva i jedinica, podsustav ne popunjava se taj podatak automatski veé 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
moguc je odabir svih stavki posebnog popisa.

Prilikom potvrdivanja pohrane predmeta u arhivu, automatski se mijenja status predmeta i izracunava
rok do kojeg se pojedini predmet ¢uva (ovisno o izvorniku/pretvorbenom obliku), koji korisnik moze
rucno produZziti (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 Salje podsustavu za elektronicko uredsko
poslovanje informaciju te se automatski postavlja status predmeta u ,Arhivirano” u podsustavu za
elektronicko uredsko poslovanje. Za sva pismena i/ili priloge s elektroni¢kim sadrZajem podsustav za
digitalno arhiviranje automatski evidentira predmet kao elektronicku arhivsku jedinicu. Za iznimke —
fizicki arhivirane dokumente (predmete) moguce je u podsustavu za arhiviranje evidentirani fizicku
arhivsku jedinicu.

Moguce je odjednom arhivirati viSe predmeta iz SEUP-a ili dokumenata iz podsustava za upravljanje
digitalnom dokumentacijom odnosno grupno arhivirati sve predmete i/ili mape, koje su nominirane
(oznacene/odabrane) za arhiviranje. Proces je jednak kao i kod arhiviranja jednog predmeta/mape.

Za svaki predmet/mapu odabrane za grupnu evidenciju jedinica (vise odabranih predmeta se jednom
akcijom arhivira) kreira se pojedinacna jedinica (za svaki predmet zasebno). Na kreiranim arhivskim
jedinicama se temeljem podataka odabranih predmeta/mapa automatski popunjavaju sljedeci podaci
jedinice: naziv, godina nastanka — godina iz datuma osnivanja predmeta/mape, dodatne oznake —
klasifikacijska oznaka predmeta (ukoliko je relevantno) i urudzbeni brojevi svih pismena (ukoliko je
relevantno), datum dovrsetka gradiva.

U Sustavu nadlezni zaposlenici prema pravilima i sukladno poslovnoj potrebi provode i aZuriranje
podataka i opisa postojece jedinice te uklanjanje postojece jedinice. NadleZzni zaposlenik putem
trazilice pronalazi u opisu jedinicu, koju Zeli aZurirati ili ukloniti iz popisa (maknuti iz pregleda ali ne
brisati iz baze podataka) te vrsi promjenu/deaktiviranje. Ako postoje vezani arhivirani dokumenti nije
mogucde deaktivirati jedinicu, dok se dokumenti ne poveZu na drugu jedinicu.

U Sustavu se provodi i evidentiranje arhivske jedinice ,od nule” ili kopiranjem podataka s postojece
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 ru¢no kao i spremaju/dodaju dokumenti. Za
evidentiranje nove arhivske jedinice kopiranjem podataka iz postojece 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 aZurira
kopirane podatke (npr. naziv arhivske jedinice).

Putem Sustava je mogucée dodavanje dokumentacije (elektroni¢kog sadrzaja) u postojecu elektronicku
arhivsku jedinicu. Nakon pronalaska odgovarajuce arhivske jedinice otvara se popis evidentirane
digitalne grade sadrzane odabranom elektronickoj jedinici te se dodaje novi dokument, popunjavaju
podaci i ucitava digitalni sadrzaj dokumenta. Sustav automatski evidentira zapis o dokumentu i
pripadajudi digitalni sadrZaj u pripadajucu elektronicku arhivsku jedinicu. U slu¢aju pogreske dodavanja
ili evidentiranja podataka i ucitavanja dokumentacije provodi se sukladno dodijeljenim pravima u
Sustavu, brisanje neispravno dodane dokumentacije pri ¢emu se digitalni sadrZaj ne briSe u potpunosti
vec se navedeni zapis deaktivira.

Prilikom zaprimanja (iz drugih podsustava) ili u¢itavanja/spremanja digitalnih sadrZaja dokumenata za
sve dokumente koji se arhiviraju (pa tako i svu digitaliziranu arhivsku gradu, ve¢ digitaliziranu u sklopu
projekta digitalizacije arhive) Sustav provjerava je li strojno Citljiva te u slucaju da nije automatski
pokrece i provodi opticko prepoznavanje teksta (OCR) te je sva dokumentacija — sadrZaji dokumenata
tekstualno pretraziva eng. , Full text search”.

Takoder, za grupno arhiviranje dva (2) ili vise predmeta/mape/dokumenta na temelju provedenog
optickog prepoznavanja teksta (OCR-a) Sustav samostalno popunjava metapodatake jedinica tekstom
iz samog sadrzaja skeniranog i OCR-iranog dokumenta odnosno dokumenata koji su strojno Citljivi te
nadlezZni zaposlenik prema potrebi dopunjava i/ili azurirani metapodatke arhivske jedinice.

4.3.3 Pretrazivanje i pregled digitalizirane grade

U sklopu Sustava pregledavaju se sva digitalizirana grada (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 traZilice pretraZuje digitalizirana grada upisom kriterija pretrage. Upisom pojma u
trazilicu, svaki zaposlenik sukladno pravima u Sustavu pretraZuje arhivu gradiva i repozitorij
dokumenata po bilo kojem metapodatku ili klju¢cnom pojmu iz cjelovitog teksta dokumenta.

Podaci po kojima je moguce pretraZivanje: naziv predmeta, naziv dokumenta, klasa i ur. Broj (ako je
primjenjivo), vrsta dokumenta/pismena (rac¢un, ugovor, odluka...), posiljatelj/primatelj (fizicka osoba
(ime i prezime, datum rodenja, OIB) ili pravna osoba (naziv, OIB)). Sustav prikazuje listu rezultata
dobivenih pretragom te se odabire Zeljena elektronic¢ka arhivska jedinica. Sustav otvara formu s
detaljima (metapodaci) odabrane elektronicke jedinice i pripadnim dokumentima. Ukoliko nadlezni
zaposlenik s adekvatnim pravima Zeli ukloniti jedinicu, putem trazZilice pronalazi arhivsku/e jedinice koje
zeli ukloniti, oznacava ju/ih te odabire opciju ,Ukloni iz evidencije”. Jedinica viSe nije dostupna na
pregledu ali nije izbrisana iz baze podataka.

Takoder putem Sustava je dostupan povijesni pregled pristupa predmetu (bez ulaska u elektronicki
sadrzaj dokumenta — nema prava uvida u elektronicki sadrzaj ali ima pravo pristupa predmetu i vidi
podatke predmeta) i pristupa elektronickom sadrzaju dokumenata, predmeta i mapa u formi izvjestaja



s podacima: datum i vrijeme (pristupa elektronickom sadrzaju), pristupio (ime i prezime djelatnika koji
je pristupio elektronickom sadrzaju), naziv dokumenta, nacin pristupa.

Popis cjelokupnog gradiva vodi se u Sustavu i dostavlja u strukturiranom elektroni¢ckom obliku, koji je
prikladan za ponovnu uporabu i dijeljenje odnosno zaprimanje i upotrebu, nadleznom drzavnom
arhivu. Takoder u Sustavu se u formi izvjestaja kreira popis cjelokupnog dokumentarnog i arhivskoga
gradiva, odnosno njegove ispravke i dopune, sa stanjem na zadnji dan prethodne godine.

4.3.4 Vracanje predmeta u rad

Kako je ve¢ navedeno, predmeti koji su pohranjeni u arhivu su pretrazivi i moguc¢ je uvid u svu
dokumentaciju i podatke predmeta te u sluc¢aju potrebe se mogu vratiti u rad, pri ¢emu se na predmetu
biljezi promjena statusa i predmet se vraca na daljnje postupanje. Zaposlenik u Sustavu otvara i
pregledava popis dostupnih arhivskih jedinica i putem trazilice pronalazi Zeljenu arhivsku jedinicu te
podnosi zahtjev za vra¢anje u rad. NadleZni zaposlenik za arhivsku gradu pregledava zaprimljen zahtjev
za vracanje predmeta/arhivske jedinice u rad te odobrava ili odbija vradanje predmeta u rad.
Zaposleniku koji je zatraZio jedinicu je nakon odobravanja automatski dodijeljen predmet u rad te se
provode procesi opisani u sklopu elektroni¢kog uredskog poslovanja.

Jedinica koja je jednom vracena u rad ne moZe se opet vratiti u status ,Arhivirano®, ve¢ se gradivo mora
evidentirati pod istom jedinicom a izraCunava se novi postupak i rok ¢uvanja. Postupak i rok ¢uvanja
definirani su na stavci posebnog popisa kojoj arhivska jedinica pripada. Vra¢anjem elektronicke arhivske
jedinice u rad koja je povezana s predmetom u SEUP, podsustav za digitalno arhiviranje Salje podatak o
vracanju arhivske jedinice u rad u SEUP te predmet postavlja u status ,,U obradi“. Po zavrSetku rada na
predmetu zaposlenik ponovno nominira predmet za arhiviranje i odabire opciju ,,Arhiviranje”i ponovno
se pokrece proces arhiviranja predmeta te predmet dobiva status ,,Poslan u arhivu“.

4.3.5 lIzluCivanje arhivske grade

Za svu gradu kojoj je istekao rok ¢uvanja provodi se u podsustavu za digitalno arhiviranje izlucivanje ili
dostava u nadlezni drzavni arhiv. U Sustavu se provodi godiSnje izluCivanje gradiva. Nadlezni zaposlenik
putem Sustava kreira evidencije dokumentacijskih zbirki i cjelina za izlu€ivanje. lzraduje se dopis za
nadleZzni drzavni arhiv u Sustavu te Salje u nadlezni arhiv. Oznacavaju se klikom na arhivsku jedinicu one
jedinice koje se Zeli izluciti. Pregledava se lista te ukoliko je lista ispravna popunjavaju se podaci o
izlu€ivanju te se nadleznom arhivu 3alje dopis i lista za izlu€ivanje zajedno sa zamolbom za izlu€ivanjem.
Nakon zaprimanja rjesenja od nadleZznog drzavnog arhiva, ako je RjeSenje o izlucivanju pozitivno, po
zaprimanju pozitivnog rjeSenja o izlu€ivanju odabire se lista te provodi digitalno izlu€ivanje jedinica u
Sustavu, pri ¢emu Sustav automatski aZurira podatke o izlu¢ivanju i evidentira izlu€ivanje jedinica u
arhivi. U slucaju da je rjesenje o izlu€ivanju negativno, otkazuje se izlucivanje. Izlu¢ivanje se evidentira
na predmetu i automatski mijenja status predmeta. Opisano vrijedi i za grupno izlu¢ivanje odnosno
kada se vise predmeta izlucuje odjednom. Ako je rjesenje djelomicno pozitivno a djelomi¢no negativno
provode se promjene za ono gradivo koje se ne smije izluciti te se provodi izlu¢ivanje samo za ono za
koje je rjeSenje pozitivno.

4.3.6 Predaja dokumentarnog gradiva nadleznom drzavnom arhivu
Za predmete/ jedinice za koje postoji obveza daljnjeg ¢uvanja u nadleznom drZzavnom arhivu provodi
se izdvajanje i dostava odabranih predmeta nadleznom drzavnom arhivu. NadlezZni zaposlenik u Sustavu



kreira evidencije dokumentacijskih zbirki i cjelina za dostavu nadleznom drzavnom arhivu. lzraduje se
dopis za Drzavni arhiv u Sustavu te Salje u DrZavni arhiv. Oznacavaju se klikom na jedinicu one jedinice
koje se Zeli dostaviti. Pregledava se lista te ukoliko je lista ispravna, nadleznom drzavnom arhivu se salje
lista za dostavu zajedno sa zamolbom za predaju. Ako je Rjesenje o dostavi u nadlezni drzavni arhiv
pozitivno, po zaprimanju pozitivnog rjeSenja odabire se i provodi izdvajanje jedinica u Sustavu.

Za dostavu se odabiru sve jedinice pri ¢emu je moguce odabrati jednu ili vise jedinica, koje je potrebno
dostaviti nadleznom drzavnom arhivu se izdvaja arhivsko gradivo za predaju na nacin da je svo
odabrano digitalno gradivo oznaceno, popisano i strukturirano po cjelinama te u digitalnom obliku koji
je primjeren za trajno Cuvanje. Spremaju se na elektronic¢ki 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 nadleznom drzavnom arhivu a zapisnik nakon urudzbiranja u
Sustavu Salje nadleznom drzavnom arhivu.

4.4 Upravljanje mati¢nim podacima upravljanja dokumentacijom

4.4.1 Upravljanje vrstama dokumenata i predloscima dokumenata

U Sustavu se definiraju sve vrste dokumenata u formi Sifarnika te Sifarnika predloZaka s repozitorijem
predlozaka (i verzija predloZaka) koji se pridruzuju vrsti dokumenata. Za svaku vrstu dokumenta u
Sustavu se definira jedan ili vise automatiziranih radnih tokova i/ili tokova odobravanja prema
poslovnim pravilima KBM-a, koji ¢e 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 predlozaka dokumenata, od kojih
¢e se vise od pola implementirati za proces upravljanja ljudskim resursima prema opisu procesa
Upravljanje dokumentacijom ljudskih resursa a ostatak predloZaka dokumenta za ostale procese iz
opsega u sklopu predmeta nabave — primarno uredsko poslovanje (dopis, zahtjev...).

4.4.2 Upravljanje planom klasifikacijskih oznaka i planom broj¢anih 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 pretrazivanje i pregled svih klasifikacijskih oznaka djelatnosti
i dosjea te brojcanih oznaka stvaratelja pismena KBM-a. Klasifikacijske oznake sluze i kao oznake za
arhiviranje predmeta (arhivski znakovi) ako propisima kojima se ureduje zastita i obrada
dokumentarnog i arhivskog gradiva nije drukdcije odredeno.

4.4.3 Upravljanje signaturom

U Sustavu se evidentiraju podaci o aktualnom ustroju s nazivima ustroj. jedinica, lokacija i radnih
mjesta, podacima o nadredenim i podredenim ustroj. jedinicama, jedinstvenim oznakama ustroj.
jedinica i radnih mjesta (sluzbenih osoba), lokacije i vrsta organizacijske jedinice te se dodjeljuje
broj¢ana oznaka (signatura). Sve izmjene nad podacima se provode u Sustavu, osim za broj¢ane oznake,
koja se dodjeljuje u Sustavu, pri ¢emu je u Sustavu omogucéeno praéenje svih povijesnih izmjena
odnosno u kojem trenutku je brojcana oznaka izmijenjena. lzmjene broj¢ane oznake, naziva ustroj.



jedinice i lokacije se ne odraZavaju na postojece predmete, nego samo na predmete, koji su uneseni
nakon uvodenja 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 broj¢ana oznaka, koju je moguce izmijeniti ru¢no ukoliko dode do promjene pripadnosti
zaposlenika radnom mjestu ili ustrojstvenoj jedinici pracenje svih povijesnih izmjena odnosno u kojem
trenutku je broj¢ana oznaka izmijenjena.

4.4.4 Upravljanje korisnickim ulogama i ovlastenjima

U Sustavu se definiraju korisnicke uloge s pravima pri ¢emu su uspostavljene horizontalna i vertikalna
prava pristupa. Horizontalna prava pristupa obuhvacaju skup funkcionalnosti i akcija (pregled, unos,
aZuriranje, brisanje) u Sustavu po podsustavima i procesima, a vertikalna prava pristupa na odredenu
dokumentaciju, koja Sustav automatski dodjeljuje zaposlenicima - korisnicima prema pripadnosti
ustroj. jedinici, dok nadredeni rukovoditelji imaju pravo uvida u svu dokumentaciju (podsustavi za
upravljanje digitalnom dokumentacijom i podsustav za elektronicko uredsko poslovanje) iz nadleznosti
ustroj. jedinice, kojoj su rukovoditelj i svih hijerarhijski podredenih.

U Sustavu je moguce 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. Takoder u Sustavu se provode promjene nadleZnosti
nad dokumentom, mapom dokumenata i svih hijerarhijski podredenim mapama, predmetom (i svim
povezanim predmetima) ili svim predmetima, koji su u nadleznosti ustroj. jedinice ili zaposlenika.

4.4.5 Upravljanje dodatnim podacima stranaka —fizickih i pravnih osoba

Modul za mati¢ne podatke PIS i BIS sustava je nadlezan je za mati¢ne podatke partnera (iz perspektive
Sustava — posiljatelj i primatelj), koji predstavljaju sve fizicke i pravne osobe te je Modul za mati¢ne
podatke PIS i BIS sustava ,Master” sustav za matic¢ne podatke svih fizi¢kih i pravnih osoba i dostavlja
iste putem integracije Sustavu. Sustav preuzima maticne podatke (detaljno ¢e skup biti definiran
tijekom implementacije Sustava — minimalno OIB, ime i prezime/naziv, adresa prebivalista/sjedista) o
fizickim i pravnim osoba i nije ovlasten za njihovu izmjenu (tzv. jedno mjesto istine podataka o fizi¢kim
i pravnim osobama). U Modulu za mati¢ne podatke PIS i BIS sustava se nalaze podaci svih fizickih i
pravnih osoba s kojima je KBM imao do sada suradnju. U slu¢aju nedostatka pojedine fizi¢ke i/ili pravne
osobe putem Modula za mati¢ne podatke PIS i BIS sustava se evidentiraju podaci partnera te zatim isti
povlace u Sustav. Detaljni podaci koji ¢e se evidentirati i pratiti za fizicku/pravnu osobu ¢e biti definirani
tijekom implementacije.

4.4.6 Upravljanje Sifarnicima

Administratori Sustava upravljaju svim sSifarnicima, koji se koriste u Sustavu a nisu dio mati¢nih podataka
kao sto su: Sifarnik vrsta dokumenata, Sifarnik pruzatelja postanskih usluga i pripadnih usluga otpreme
posiljki, Sifarnik vrsti predmeta, Sifarnik vrsti pismena, Sifarnik vrsti priloga, Sifarnik statusa dokumenta,
Sifarnik statusa predmeta, Sifarnik statusa pismena, Sifarnik status dokumentacijskog gradiva. Sifarnici
kojima se ne upravlja ve¢ se putem integracije podaci povlace iz mati¢nih/izvorisnih sustava nije
moguce upravljati iz Sustava, pri cemu je moguce mijenjati neke od dodatnih pridruzenih informacija u
Sifrarniku, koje ne dolaze iz vanjskog sustava npr. pripadnost projekta organizacijskoj jedinici.



4.5 Nadzor rada Sustava i administriranje Sustava

Osim pracenja uvida u dokumente, evidentira se te putem izvjestaja na razumljiv nacin (korisnicko 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 korisnicko 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 korisni¢ko ime korisnika koji
je napravio uvid/izmjenu u podatke.

Kako bi cijeli Sustav mogao funkcionirati sukladno potrebama svih zaposlenika, koji imaju razli¢ite uloge
(prava i ovlasti), provodi se samostalno administriranje Sustava od strane administratora sustava KBM-
a (biti ¢e odabrani zaposlenici definirani tijekom implementacije sustava). Administrator sustava ima
mogucénost upravljanja mati¢énim podacima, Sifarnicima i evidencijama te kreiranja novih korisnickih
prava i korisnickih uloga te nadzora rada Sustava. Svi dogadaji u Sustavu se biljeze u dnevnike izmjena
te je kroz te informacije moguce vidjeti tko, kada te iz ¢ega u $to je napravio ili izmijenio.



5 Funkcionalni zahtjevi Sustava za elektroni¢ko uredsko poslovanje i
upravljanje digitalnim dokumentima

Uz opisanu arhitekturu te poslovne procese bududi Sustav treba podrzavati sve funkcionalne zahtjeve
navedene u ovom dokumenta.

Osnovna premisa buduéeg Sustava je osigurati elektroni¢ko uredsko poslovanje u skladu s poslovnim
potrebama i praksama KBM-a i zakonodavnim okvirom, maksimalno osiguravajuéi integracije s drugim
IT sustavima i automatsko urudzbiranje bez potrebe visestrukog unosa podataka o dokumentima i
viSestrukog 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 ¢emu Sustav treba pruZiti automatiziranje tokova dokumenata s jasnim
distinkcijama nadleznosti nad dokumentima te pohranjivanje digitalne dokumentacije.

Treca kljuna premisa, koju buduci Sustav treba osiguravati je arhiviranje dokumentacije iz perspektive
zakonodavnog okvira, ¢uvanje digitalne i digitalizirane dokumentacije prema rokovima cuvanja te
mogucnost jednostavnog pretrazivanja svih (ne samo onih koji su arhivirani prema Zakonu o arhivskom
gradivu i arhivima) digitalnih ili digitaliziranih (skenirani) dokumenata po metapodacima i sadrzaju
dokumenata (eng. full text search).

5.1 Podsustav za elektronic¢ko uredsko poslovanje- SEUP

Funkcionalni zahtjevi popisani u ovom poglavlju definiraju neophodne funkcionalnosti koje SEUP treba
sadrzavati kako bi mogao izvrSavati svoje funkcije, pri cemu je dio zahtjeva je definiran je u skladu s
dokumentom ,Tehnicka specifikacija informacijskog sustava elektroni¢kog uredskog poslovanja“.

Redni . . .
ed.m Naziv funkcionalnog zahtjeva

broj

1. Opci zahtjevi

1.1. Sustav treba podrzati verifikaciju elektronickog potpisa svih zaprimljenih dokumenta koji su digitalno
potpisani

1.2. Sustav treba podrzati automatsko spremanje dokumenata i njihovih metapodataka iz sustava za
skeniranje

1.3. Sustav treba podrzati dodavanje novih (meta) podataka predmeta, podnesaka, akata i priloga bez
dodatnog programiranja

2. Primitak, otvaranje i pregled pismena i posiljki

2.1. Sustav treba podrzati zaprimanje pismena zaprimljenog od drugog SEUP-a

2.2. Sustav treba podrzati slanje potvrde pismena zaprimljenog od SEUP-a

2.3. Sustav treba podrzati slanje obavijesti u slu¢aju da se pismeno zaprimljeno od drugog SEUP-a ne
moZe procitati iz tehnickih razloga

2.4. Sustav treba podrzati zaprimanje elektronickih posiljki dostavljenih putem elektronicke poste

2.5. Sustav treba podrzati slanje vremena i sluzbene osobe koja je zaprimila elektroni¢ku posiljku,
provjere tehnicke ispravnosti elektronicke posiljke i formata sadrzaja elektronicke posiljke

2.6. Sustav treba podrzati zapisivanje to¢nog vremena zaprimanja posiljke na posluzitelju




2.7. Sustav treba podrzati prikaz posiljki na popisu zaprimljenih poSiljki s evidencijom komunikacijskog
kanala kojim je poSiljka dostavljena
Sustav treba podrZati automatsko upisivanje jednog ili viSe pismena iz poSiljke za strukturirane i

2.8. aplikativno podrzane vrste posla i/ili pismena koja sadrie vezani jedinstveni identifikator
interoperabilnosti pismena

2.9. Sustav treba podrzati pretrazivanje poSiljki po razli¢itim kriterijima

2.10. | Sustav treba podriati osiguravanje nepromjenjivosti i cjelovitosti zaprimljene posiljke od trenutka
zaprimanja

2.11. | Sustav treba podriati upisivanje primljenih poSiljki u obliku pismena u predmete unutar evidencija
uredskog poslovanja

2.12. Sustav treba podrZati upisivanje primljenih posiljki koje se ne otvaraju uz evidenciju razloga i ostalih
relevantnih podataka zaSto posiljka nije otvorena

2.13. | Sustavtreba podriati evidentiranje podataka poSiljatelja na temelju integracije s IT sustavom Mati¢ni
podaci partnera (PIS)

3. Obrada i razvrstavanje pismena
Sustav treba podrzati vodenje evidencije predmeta po sustavu klasifikacijskih oznaka koristenjem

3.1. samo propisanih oznaka kroz jedinstveni Sifrarnik; uz vodenje zasebnih evidencija za predmete
upravnog postupka i predmete neupravnog postupka

3.2. Sustav treba podrzati osnivanje predmeta upisom u neki od postojec¢ih dosjea te odredivanje
klasifikacijske oznake te ostalih podataka koje traZi evidencija u koju se predmet upisuje

3.3. Sustav treba podrzati izbor unutarnje ustrojstvene jedinice i/ili ovlastene sluzbene osobe kojoj se
predmet upucuje na rjeSavanje

3.4. Sustav treba podrzati pretrazivanje po razliCitim kriterijima, prikaz i utvrdivanje gdje se postojeci
predmet nalazi

3.5. Sustav treba podrZati evidentiranje promjena na predmetu (vadenje iz rokovnika)

3.6. Sustav treba podrzati vezanje predmeta, odnosno spajanje klasifikacijskih oznaka koje su otvorene za
isti predmet
Sustav treba podrzati evidentiranje podneska u novi ili postojeéi predmet uz automatsku dodjelu

3.7. brojcane oznake podneska (klasifikacijske oznake i rednog broja upisa pismena u predmet) te rucni
upis datuma zaprimanja podneska i po potrebi datuma nastanka podneska

3.8. Sustav treba podrzati dodjelu jedinstvenog identifikatora interoperabilnosti pismena

3.9. Sustav treba podrzati dodjelu jedinstvene oznake pismena u obliku naljepnice s linearnim ili 2D
kodom na svaki fizicki zaprimljeni podnesak

3.10. Sustav treba podrzati evidentiranje priloga uz podnesak

3.11. | Sustav treba podrzati formiranje elektroni¢kog zapisa i elektroni¢ckog dokumenta za evidentirani
podnesak

3.12. Sustav treba podrzati pretvaranje u elektronicki oblik pismena i priloga primljenih u fizickom obliku
Sustav treba podrzati Ispis potvrde o fizickom primitku pismena na papiru, a koja sadrzi naziv KBM,

3.13. datum zaprimanja, klasifikacijsku oznaku, redni broj podneska i mjesto za potpis i/ili pecat sluzbene
osobe zaduZene za poslove pisarnice

3.14. Sustav treba podrzati evidentiranje prijenosa predmeta iz neupravnog u upravni

3.15. Sustav treba podrzati evidentiranje predmeta koji su razdvojeni u viSe razli¢itih predmeta

3.16. Sustav treba podrZati integraciju sa sustavom za skeniranje i digitalizaciju dokumenata
Sustav treba podrzati pokretanje funkcije skeniranja iz ekrana pregleda i evidencije podataka

3.17. pismena, pri ¢emu sustav za skeniranje i opremu za skeniranje osigurava Naruditelj (na temelju
integracije sa sustavom za skeniranje Zavoda)

3.18. Sustav treba podrzati pretragu skeniranog sadrZaja dokumenta nakon provedenog optickog

prepoznavanja znakova




3.19. Sustav treba podrzati pretrazivanje skeniranih dokumenata

3.20. | Sustav treba podrzati pretvaranje u format dokumenta za dugotrajno arhiviranje (PDF, PDF-a)

3.21. | Sustav treba podrzati kasno skeniranje (nakon upisa pismena u sustav)

3.22. | Sustav treba podrzati ucitavanje ranije skeniranog dokumenta

3.23. | Sustav treba podriati naknadno pojedinacno i grupno skeniranje ili pojedinacno ucitavanje
elektroni¢kog dokumenta zadnjeg upisnog pismena i pripadnih priloga

3.24. | Sustav treba podrzati pregled skeniranog ili u¢itanog elektroni¢kog sadrZaja pismena ili priloga

3.25. | Sustav treba podrzati ponovno skeniranje pismena i priloga u slu¢aju greske pri prvom skeniranju
Sustav treba podrzati pohranjivanje digitaliziranog dokumenta (skenirani papirnati podnesak) u vise

3.26. predmeta odjednom (npr. podnesak - promjena adrese vlasnika patenta u sve predmete koji se
odnose na predmetnog vlasnika patenta)

3.27. Sustav treba podrzati mogucénost upisa specificnih podataka ovisno o vrsti predmeta

3.28. | Sustavtreba podrzati upravljanje statusima predmeta (Zivotni ciklus predmeta) i automatske prijelaze
statusa po izvrsenim aktivnostima (statusi ¢e detaljno biti definirani tijekom implementacije)

4. Dostava predmeta i pismena u rad

4.1. Sustav treba podrZati dostavljanje i evidentiranje dostave predmeta i pismena iz pisarnice u nadleznu
ustrojstvenu jedinicu

4.2. Sustav treba podrzati evidentiranje dana primitka fizickih pismena u nadleznoj ustrojstvenoj jedinici
i upis potvrde primitka predmeta od ovlastene sluzbene osobe

4.3. Sustav treba podrzati odabir unutarnje ustrojstvene jedinice i/ili ovlastene sluzbene osobe kojoj se
predmet upucuje na rjeSavanje

4.4. Sustav treba podrzati vodenje rokovnika predmeta koji sadrzi podatke o datumu pocetka racunanja
roka i datumu isteka roka

4.5. Evidentiranje jedne ili viSe sluzbenih osoba koje imaju pravo rada ili uvida u podatke predmeta ili
pojedinog pismena
Sustav treba podrzati uvid u status predmeta i pismena, podatke o stanju rjeSavanja u predmetima,

4.6. vremenu i sluzbenoj osobi koja je obavila neku aktivnost, te izvedenim aktivnostima u informacijskom
sustavu uredskog poslovanja

4.7. Sustav treba podrzati evidentiranje datuma i vremena i sluZzbene osobe koja je ostvarila uvid u
podatke predmeta, te podatke i elektronicki sadrzaj pismena i priloga

4.8. Sustav treba podrzati moguénost automatskog obavjesStavanja sluzbene osobe o promjenama u
sustavu

4.9. Sustav treba podrzati upisivanje sluzbenih biljeski u pojedinom predmetu ili pismenu

4.10. Sustav treba podrZati automatsko definiranje rokova rjesavanja

4.11. | Sustav treba podrzati ru¢no definiranje roka rjeSavanja za sve vrste predmeta za koje nije definiran
automatski izracun roka rjeSavanja
Sustav treba podrZati automatsko obavjesStavanje zaposlenika o promjenama nad

4.12. pismenom/predmetom u Sustavu uz konfiguraciju tko treba dobivati a tko ne automatske obavijesti
(na razini zaposlenika)

4.13. | Sustav treba podriati pretragu i pregled evidentiranih predmeta i pismena po svim podacima koji se
evidentiraju

4.14. | Sustav treba podrzati zapis u sustavu za svaku promjenu nadleznosti na predmetu u obliku
nepromjenjivog zapisa u sustavu

4.15. Sustav treba podrzati pojedina¢no dodavanje suradnika koji sudjeluju u rjeSavanju predmeta

4.16.

Sustav treba podrzati grupno dodavanje suradnika koji sudjeluju u rjeSavanju predmeta




4.17.

Sustav treba podrzati pojedinacno dodavanje suradnika koji sudjeluju u kreiranju i obradi pismena

4.18. Sustav treba podrzati grupno dodavanje suradnika koji sudjeluju u kreiranju i obradi pismena

5. Administrativno — tehnicka obrada akata
Sustav treba podrzati evidentiranje akata u predmete od strane sluzbene osobe kojoj je predmet

5.1. upucen na rjeSavanje uz automatsku dodjelu rednog broja upisa pismena u predmet i poslovnog
broja akta

5.2. Sustav treba podrzati dodjelu jedinstvene oznake pismena u obliku linearnog ili 2D koda na svaki akt
koji nastaje u tijelu

5.3. Sustav treba podrzati dodjelu jedinstvenog identifikatora interoperabilnosti

5.4. Sustav treba podrZati stvaranje elektronickog zapisa za evidentirani akt

5.5. Sustav treba podrzati evidentiranje priloga uz akt
Sustav treba podriati kreiranje elektronickog sadrzaja akata prema unaprijed pripremljenim

5.6. obrascima (predloscima) sa svim propisanim sastavnim dijelovima akta uz ispis jedinstvene oznake
pismena u obliku linearnog ili 2D koda

5.7. Sustav treba podrzati evidencija verzija elektroni¢kog sadrzaja akata, priloga i internih podloga akata

5.8. Sustav treba podrzati moguénost dodavanja elektronickog pecata, potpisa i zapisa na akt
Sustav treba podrzati upravljanje koracima ovjeravanja i potpisivanja, provjeravanje ispravnosti i

5.9. valjanosti elektronickog potpisa, evidentiranje identiteta potpisnika i automatska promjena statusa
akta

5.10. | Sustavtreba podrzati moguénost potvrdivanja ispravnosti pojedinacnog akta od strane svih sluzbenih
osoba koje su sudjelovale u njegovoj izradi

5.11. | Sustav treba podrzati moguénost informiranja stranke o statusu predmeta putem digitalnih
komunikacijskim kanala (npr. e-mail, KP, SMS, A2A, omnichannel (whatsapp, viber..))

5.12. | Sustav treba podrzati pregled predmeta (dashboard) u nadleznosti zaposlenika s klju¢nim podacima
predmeta uz mogucnost filtriranja

5.13. | Sustav treba podrzati pregled pismena (dashboard) u nadleZnosti sluzbenika s klju¢nim podacima
pismena uz mogucnost filtriranja

5.14. Sustav treba podrzati ucitavanje elektronickog dokumenta za svaki podnesak, akt i prilog

5.15. Sustav treba podrzati izradu akata i priloga koristenjem unaprijed definiranih predlozaka
Sustav treba podrzati definiranje notifikacija u Sustavu i na e-mail vezanih za rokove — priblizavanje

5.16. isteka roka, rok istekao... uz konfiguraciju tko treba dobivati a tko ne automatske obavijesti (na razini
imena i prezimena zaposlenika)

5.17. | Sustav treba podrzati automatsko slanje periodickih upozorenja zaposlenicima u obliku elektronicke
poste za predmete ili pismena kojima se pribliZava istek odredenog roka ili kriticnog datuma
Sustav treba podrzati automatsko slanje upozorenja zaposlenicima u obliku elektronicke poste za

5.18. predmete ili pismena u trenutku odredenih klju¢nih dogadaja u sustavu uz mogucnost konfiguracije
kome se Salju automatske obavijesti (na razini imena i prezimena zaposlenika)

5.19. | Sustav treba podrzati definiranje od administratora sustava tko ¢e dobivati obavijesti u Sustavu i na
e-mail o potpisanim aktima a tko ne (na razini zaposlenika —ime i prezime)

5.20. Sustav treba podrzati pretrazivanje dokumenata po sadrzaju i metapodacima

5.21. | Sustav treba podrzati kreiranje dokumenata na osnovi predloZaka i automatsko popunjavanje
podacima iz baze podataka Sustava, Statusa i PIS-a

6. Otprema akta

6.1.

Sustav treba podrzati evidentiranje otpreme akta u drugi SEUP i drugim digitalnim kanalima




6.2. Sustav treba podrzati evidentiranje to¢nog vremena otpreme akta u drugi SEUP i drugim digitalnim
kanalima

6.3. Sustav treba podrzati evidentiranje potvrde primitka od strane drugog SEUP-a i drugim digitalnim
kanalima

6.4. Sustav treba podrzati pregled popisa pismena otpremljenih u drugi SEUP i drugim digitalnim kanalima

6.5. Sustav treba podrzati evidentiranje otpreme fizicke poste putem postanske sluzbe ili dostavljaca na
propisanim obrascima

6.6. Sustav treba podrzati ispis omotnica s odgovaraju¢im podacima (primatelj, adresa, sadrzaj posiljke)

6.7. Sustav treba podrzati vodenje evidencije za pruzatelja usluge otpreme poste te mogucnost ispisa
odgovarajuce dostavne liste

6.8. Sustav treba podrzati pretrazivanje popisa otpremljenih posiljki prema razli¢itim kriterijima
Sustav treba podrzati evidenciju izlaznih poSiljki upisom slijede¢ih podataka: primatelj, adresa

6.9. dostave, sadrzaj posiljke, pruzatelj i vrsta postanskih usluga, format kuverte, broj preporuke, masa,
broj preporuke, vrijednost i cijena posiljke

6.10. Sustav treba podrzati automatsko odredivanje rednih brojeva posiljke i prijamnih brojeva

6.11. | Sustav treba podrzati automatski izraun cijene poStarine u ovisnosti o tezini posiljke i nacinu
otpreme

6.12. | Sustav treba podrzati vodenje evidencije za pruZatelja usluge otpreme poste te mogucnost ispisa
odgovarajuce dostavne liste

6.13. | Sustav treba podrzati integraciju s aplikacijom Hrvatske poste i automatsku dostavu dostavne liste
(EPK)
Sustav treba podrzati upis potvrde primitka (kod otpremanja postom upisuje se broj preporuke,

6.14. podaci o urucenju) 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 vaznih za
osiguranje nepromjenjivosti i cjelovitosti

7.2. Formiranje popisa predmeta i moguénost ispisivanja popisa za dostavu u pismohranu

7.3. Moguénost 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 vracanju predmeta u rad

7.6. . : e .
Zaprimanje podataka o izlu¢ivanja gradiva

7.7.

Zaprimanje podataka o predaji gradiva koje se ¢uva trajno nadleznom arhivu

5.2 Podsustav za upravljanje digitalnom dokumentacijom- DMS

Red.nl Naziv funkcionalnog zahtjeva

broj

8. Opce funkcionalnosti

8.1. Sustav treba podrzati standardizaciju najceséih poslova (predloZzak dokumenta) pri cemu je opsegu
implementacije 150 predlozaka dokumenata

8.2. Sustav treba podrzati indeksiranje dokumenata po sadrzaju i metapodacima

8.3. Sustav treba podrzati pretrazivanje sadrzaja po svim metapodacima i cjelovitom tekstu (eng. full-

text search)




8.4.

Sustav treba podrzati kontrolu nad uredivanjem dokumenata od strane vise korisnika

8.5. Sustav treba podrzati upravljanje pravima nad dokumentima koristeéi ACL (access control lists)
mehanizme

8.6. Sustav treba podrzati pokretanje funkcije skeniranja pri ¢emu sustav za skeniranje i opremu za
skeniranje osigurava Narucitelj (na temelju integracije sa sustavom za skeniranje

8.7. Sustav treba podrzati definiranje automatiziranih tokova odobravanja (nakon odobravanja od jedne
osobe sustav automatski prosljeduje na odobravanje slijedecoj u nizu) s visSe varijanti tokova za svaki
dokument u opsegu (za navedene procese) uz mogucnost definiranja alternativnih tokova (ukoliko
nadleZna osoba nije prisutna na radnom mjestu — bolovanja, sluzbeni put...)

8.8. Sustav treba podrzati fleksibilno pretraZivanje po svim podacima (osnovnim i dodatnim),
kombinacije kriterija i moguc¢nost pohrane sloZenih kriterija (filteri) za trajno koristenje

8.9. Sustav treba podrzati definiranje stanja/statusa kroz koje dokument prolazi

8.10. Sustav treba podrzati upravljanje Zivotnim ciklusom svakog dokumenta: biljezenjem povijesti
promjena (korisnik, datum, vrijeme) za sve dokumente iz opsega predmeta nabave

8.11. Sustav treba podrzati da je za svaku promjenu statusa moguce definirati rok u kojemu se promjena
mora dogoditi, ili se ukljucuje alarm

8.12. Sustav treba podriati samostalno definiranje alarma od strane krajnjih korisnika, kojima se putem
razli¢itih komunikacijskih kanala (e-mail, pop-up obavijest u sustavu) obavjestavaju korisnici o
odredenim poslovnim situacijama (npr. pribliZzavanje ili istek roka)

8.13. Sustav treba podrZati povezivanja dokumenata s pismenima u SEUP-u, dohvat tih podataka i
otvaranja tih dokumenata izravno iz poslovnih IT sustava (registri...).

8.14. Sustav treba podrzati kreiranje dokumenata iz predloZaka, s automatskim popunjavanjem
evidentiranih podataka u poslovnim IT sustavima KBM-a i DMS-u

8.15. Sustav treba podriati pohranu dokumenata kreiranih iz predloZzaka dokumenata dostupnih u
Sustavu

8.16. Sustav treba podrzati definiranje procesa za svaki dokument i tijek odobravanja

8.17. Sustav treba podrzati definiranje sudionika procesa za svaki dokument

8.18. Sustav treba podriati definiranje svih predloZaka dokumenta koji su potrebni u pojedinom
poslovnom procesu iz opsega

8.19. Sustav treba podrzati zaprimanje, evidentiranje i spremanje elektronickih dokumenata iz drugih IT
sustava

8.20. Sustav treba podrzati ispis svih kreiranih i spremljenih dokumenata

8.21. Sustav treba podrZati spremanje svih kreiranih dokumenata lokalno u datotecni sustav racunala

8.22. Sustav treba podrzati pregled svih spremljenih dokumenata u Sustavu

8.23. Sustav treba podrzati automatsko verzioniranje svih dokumenata

8.24. Sustav treba podrzati da su dostupne povijesne verzije sve dokumentacije

8.25. Sustav treba podrzati aZzuriranje i brisanje dokumentacije prema poslovnim pravilima (Sto se smije
brisati a Sto samo deaktivirati)

8.26. Sustav treba podrzati automatsku primjenu prava pristupa dokumentima koristeéi poslovna pravila

8.27. Sustav treba podrzati elektronicko potpisivanje dokumenata sukladno EIDAS uredbi na temelju
integracije s potpisnim rjeSenjem za e-potpis FINA, koje KBM posjeduje

8.28. Sustav treba podrzati elektronicko pecatiranje dokumenata sukladno EIDAS uredbi

8.29. Sustav treba sadrzavati interni aplikacijski servis koji omogucéava komunikaciju i razmjenu podataka,
elektronickih dokumenata i isprava s drugim JPT i ostalim subjektima putem EU CEF eDelivery
pristupne tocke i uz koristenje eDelivery protokola

9. Upravljanje dokumentacijom ljudskih potencijala




9.1. Sustav treba podrzati integraciju sa sustavom za ljudske potencijale KBM-a za kreiranje,
evidentiranje i spremanje dokumenata vezanih za ljudske potencijale

9.2. Sustav treba omoguditi definiranje i provodenje procesa odobravanja za sve dokumente vezane za
organizacijske promjene te upucivanje na donosenje odluke Ravnatelja

9.3. Sustav treba omoguditi podnoSenje zahtjeva za zaposljavanje

9.4. Sustav treba omoguditi na temelju evidentiranih podataka u HR sustavu i Sustavu te predloska
dokumenta dostupnih u Sustavu automatsko kreiranje, evidentiranje i spremanje dokumenata svih
vrsta dokumenata navedenih u opisu procesa upravljanja ljudskim resursima i automatsko
urudZbiranje

9.5. Sustav treba omoguditi za sve dokumente vezane za zaposlenika definiranje tijeka odobravanja
(razliciti tokovi po vrsti dokumenta) i podnosenje na usvajanje Ravnatelju ili ovlastenoj osobi KBM-
a (ovisno o dokumentu)

9.6. Sustav treba omoguditi automatizirano odobravanje zahtjeva za zapoS$ljavanje

9.7. Sustav treba omoguciti podnosSenje Ravnatelju dokumenta prijedloga Odluke o osnivanju
povjerenstva za provodenje natjecaja za zapoSsljavanje (sve vrste) i automatsko urudzbiranje

9.8. Sustav treba omogucditi digitalno potpisivanje Odluke o osnivanju povjerenstva za provodenje
natjecaja za zaposljavanje (sve vrste) i automatsko urudzbiranje

9.9. Sustav treba omoguciti evidentiranje i spremanje sve dokumentacije kandidata uz evidentiranje
metapodataka i automatsko urudzbiranje

9.10. Sustav treba omoguditi na temelju evidentiranih podataka u HR sustavu i Sustavu te predloska
dostupnih u Sustavu automatsko kreiranje, evidentiranje i spremanje dokumenta Zapisnik
povjerenstva s prijedlogom izbora kandidata i automatsko urudzbiranje

9.11. Sustav treba omoguditi kreiranje e-Dosje po evidentiranju novog zaposlenika te za postojece
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 urudzbira li se dokument ili samo evidentira i sprema u Sustavu)

9.12. Sustav treba omoguciti evidentiranje i spremanje dokumenata zaposlenika s evidentiranjem
metapodataka

9.13. Sustav treba omoguditi za sve dokumente vezane za zaposlenika digitalnog potpisivanja i
verzioniranja dokumenata

9.14. Sustav treba omoguditi evidentiranje i spremanje dokumenta Plan godiSnjih odmora

10. Likvidatura ulaznih racuna

10.1. Sustav treba podrzati automatsko evidentiranje podataka e-Racuna iz xml-a i spremanje vizualizacije
e-Racuna bez potrebe ru¢nog spremanja od strane korisnika

10.2. Sustav treba podrzati automatsko spremanje skeniranog papirnato zaprimljenog racuna

10.3. Sustav treba podrzati spremanje sve raCunovodstvene i financijske dokumentacije uz evidentiranje
metapodataka svih ra¢una i popratnih dokumenata

10.4. Sustav treba podrzati formalnu i raCunsku kontrolu, sustinsku kontrolu i ovjeru te likvidaturu ulaznog
racuna

10.5. Sustav treba podrzati definiranje nadleznosti (UJ) za racun po vrsti

10.6. Sustav treba podrzati definiranje tijeka likvidature (ovjeravanje, kontrola, likvidatura) po vrsti
ulaznog racuna i naknadnu konfiguraciju tokova

10.7. Sustav treba podrzati pregled racuna po statusima i potrebnim akcijama od strane zaposlenika

10.8. Sustav treba podrzati ovjeravanje racuna po nadleznosti

10.9. Sustav treba podrzati pracenje statusa racuna (ovjera (potpisnik 1,2,3), racunska, formalna kontrola,
likvidiranje, plac¢anje...)

10.10. | Sustav treba podrzati integracija s PIS sustavom (podaci o broju racuna, podaci o plac¢anju racuna) i

FINA-inom sustavom za e-Racune




5.3 Podsustav za digitalno arhiviranje

Redni broj
11.

11.1.

11.2.

11.3.
11.4.
11.5.
12.

12.1.

12.2.
12.3.

12.4.

12.5.
12.6.
12.7.
12.8.

12.9.

12.10.

12.11.
12.12.

12.13.
12.14.

12.15.

12.16.

12.17.
12.18.

12.19.

Naziv funkcionalnog zahtjeva
Opdi zahtjevi

Sustav treba podrzati evidentiranje i spremanje dokumenata svog arhivskog gradiva
neovisno o tome je li urudzbirano ili ne u Sustavu

Upravljanje popisom gradiva

Sustav treba podrzati definiranje, aZuriranje i deaktiviranje grupa i stavaka Popisa
dokumentarnog i arhivskog gradiva

Sustav treba podrzati pregled i pretraZivanje grupa i stavaka Popisa dokumentarnog i
arhivskog gradiva

Sustav treba podrzati izvoz podataka iz popisa gradiva u strukturiranom obliku u xIs,
csv i txt formatu

Zaprimanje dokumentacijskog gradiva, elektronicka pohrana, arhiviranje i cuvanje
gradiva

Sustav treba podrzati digitalno arhiviranje-spremanje svog gradiva te da svi ovlasteni
korisnici uvijek imaju pristup bez podnosenja zahtjeva za uvid

Sustav treba podrzati arhiviranje predmeta

Sustav treba podrzati definiranje rokova ¢uvanja

Sustav treba podrzati automatski izracun datuma isteka roka cCuvanja za svaku
evidentiranu jedinicu temeljem rokova definiranih posebnim popisom gradiva s
rokovima ¢uvanja

Sustav treba podrzati ru¢no povecanje rokova cuvanja od strane zaposlenika koji
pohranjuje gradivo

Sustav treba podrzati zaprimanje jedinica gradiva direktno iz drugih IT sustava uz
evidentiranje podataka zaprimanja i kreiranje dokumentarne i arhivske jedinice
Sustav treba onemoguditi mijenjanje, brisanje ili dodavanje podataka o zaprimanju
jedinica

Sustav treba podrzati kreiranje arhivske jedinice i opisivanje nove dokumentarne ili
arhivske jedinice

Sustav treba podrzati evidenciju gradiva hijerarhijski

Sustav treba podrzati da zapisi nove jedinice mogu sadrzavati metapodatkovni opis,
relacije na druge zapise i veze prema priloZzenim datotekama i derivatima datoteka koje
generira sustav.

Sustav treba podrzati prijenos svih metapodataka iz drugog IT sustava iz kojeg se
jedinice gradiva prenose

Sustav treba podrzati aZuriranje podataka i opisa postojece jedinice te deaktiviranje
postojece jedinice

Sustav treba podrzati pretraZzivanje jedinica po svim podacima

Sustav treba podrzati potvrdivanje preuzimanje predmeta u arhivu

Sustav treba podrzati slanje informacije o promjeni statusa predmeta podsustavu za
elektronic¢ko uredsko poslovanje nakon potvrdivanja pohrane predmeta u arhivu
Sustav treba podrzati grupno arhiviranje - kreiranje jedinice

Sustav treba podrZati evidentiranje jedinice ,,od nule” ili kopiranjem podataka s
postojece, ako se radi o istoj vrsti gradiva

Sustav treba podrzati dodavanje dokumentacije (elektronickog sadrzaja) u postojecu
elektronicku jedinicu

Sustav treba podrzati automatsko evidentiranje zapisa o dokumentu i pripadajudi
digitalni sadrzaj u pripadajucu elektronicku jedinicu



12.20.

13. Sustav za
uredsko
poslovanje i
upravljanje
digitalnom
dokumentacijo
m Klinicke
bolnice Merkur

14.

14.1.

14.2.

14.3.

14.4.

14.5.

14.6.

14.7.

14.8.

15.
15.1.

15.2.
15.3.
15.4.
15.5.
15.6.
16.

16.1.
16.2.
16.3.
16.4.

16.5.

Sustav treba podrzati provjeru je li dokument strojno Citljiv te u slu¢aju da nije provesti
opticko prepoznavanje teksta (OCR)

Pretrazivanje i pregled digitalizirane grade

Sustav treba podrzati neposredan uvid u svo arhivsko gradivo i pregled pohranjenog
gradiva bez podnosenja zahtjeva za uvidom

Sustav treba podrzati pretragu pohranjenog gradiva po svim podacima

Sustav treba podrzati pregled dokumenata

Sustav treba podrZati pretragu sadrzaja dokumenata - cijeli sadrzaj dokumenta
pretraziv eng. , Full text search”.

Sustav treba podrzati pretrazZivanje i pregled svog gradiva koje je digitalizirano u sklopu
projekta digitalizacije grade

Sustav treba podrzati uklanjanje jedinice gradiva

Sustav treba podrzati povijesni pregled pristupa elektronickom sadrzaju dokumenata,
predmeta i mapa

Sustav treba podrzati generiranje popisa cjelokupnog dokumentarnog i arhivskoga
gradiva u strukturiranom elektronickom obliku, koji je prikladan za ponovnu uporabu
i dijeljenje odnosno zaprimanje i upotrebu, Drzavnom arhivu

Vracanje predmeta u rad i uvid

Sustav treba podrzati vrac¢anje u rad arhiviranih predmeta

Sustav treba podrzati neposredan uvid u arhivirane predmeta bez vracanja u rad
odnosno podnosenja zahtjeva za vracanje u rad

Sustav treba podrzati evidenciju vra¢anja u rad jedinice uz upis razloga vrac¢anja u rad

Sustav treba podrzZati odobravanje vra¢anja u rad predmeta prema definirano tijeku
odobravanja

Sustav treba podrzati automatsko evidentiranje promjene statusa predmet po
odobrenju vra¢anja u rad

Sustav treba podrzati automatsko dodjeljivanje predmeta osobi koja je podnijela
zahtjev za vracanje predmeta u rad

Izlucivanje grade

Sustav treba podrzati formiranje popisa predmeta kojima istice rok

Sustav treba podrzati brisanje i izluCivanje (pojedinacno i grupno) predmeta kojima je
istekao rok ¢uvanja

Sustav treba podrzati evidenciju izlu¢ivanja arhiviranog gradiva

Sustav treba podrzati kreiranje i zakljudivanje liste gradiva za izlucivanje

Sustav treba podrzati izlu€ivanje gradiva prije isteka roka ¢uvanja u slucaju postojanja
digitalizirane kopije



16.6.

17.

17.1.

17.2.

17.3.

Sustav treba podrzati uvid u provedena izlucivanja

Predaja dokumentarnog gradiva nadleznom drzavnom arhivu

Sustav treba podrzati evidenciju podataka o zahtjevu za izlucivanje koji se 3alje
nadleznom drzavnom arhivu na odobrenje zajedno s listom gradiva za izdvajanje
Sustav treba podrzati kreiranje zapisnika o preuzimanju dokumentarnog gradiva od
strane nadleznog drzavnog arhiva s podacima definiranima Pravilnikom o upravljanju
dokumentarnim gradivom izvan arhiva

Sustav treba podrzati kreiranje i zakljuCivanje liste gradiva za dostavu u nadlezni
drzavni arhiv

5.4 Podsustav za opticko prepoznavanje teksta skeniranih dokumenata (OCR)

Redni
broj
18.

18.1.
18.2.
18.3.

18.4.

Naziv funkcionalnog zahtjeva

Upravljanje optickim prepoznavanjem teksta (OCR)

Sustav treba podrzati opticko prepoznavanje znakova (OCR) skeniranih pismena i priloga koje ce
osigurati o¢uvanje vjerodostojnosti izvorno skeniranog dokumenta

Sustav treba podrzati indeksaciju sadrzaja za pretraZzivanje

Sustav treba podrzati pretvaranje u format dokumenta za dugotrajno arhiviranje (TIFF, PDF, PDF/A)

Sustav treba podrzati saZimanje dokumenata

5.5 Podsustav za izvjeStavanje

Redni
broj

18.5.

18.6.

18.7.

18.8.

18.9.

18.10.

18.11.

18.12.

18.13.

Naziv funkcionalnog zahtjeva

Upravljanje izvjeStavanjem

Sustav treba podrzati sve izvjeStaje vezane za uredsko poslovanje prema dokumentu Tehnicka
specifikacija informacijskog sustava elektroni¢kog uredskog poslovanja

Sustav treba podrzati moguénost pretplate na izvjeStaje na nacin da sustav izvjestaje kreira i sprema
u sustavu te putem e-maila Salje poveznicu na izvjestaj u sustavu a korisnik samostalno bira
izvjestaj/e za koje Zeli automatsko kreiranje, frekvenciju i na¢in dostave

Sustav treba podrzati izvoz izvjestaja u razliCite formate (minimalno: xls, doc, pdf, xml, csv, html)

Sustav treba biljeZiti svaku aktivnost u sustavu, na dokumentima i predmetu (podsustav za
elektronicko uredsko poslovanje) i promjeni njihovih statusa kao i svim ostalim akcijama u sustavu
te podrzati izvjestavanje po svim parametrima dokumenata, mapa i predmeta.

Sustav treba podrZati izvjeStaje po poslovnim procesima i vrstama dokumenata iz opsega (izvjestaji
¢e detaljno biti definirani tijekom implementacije — do 20 vrsta izvjestaja (razliciti parametri)) svih
podsustava Sustava

Sustav treba podrzati kreiranje, pregled i ispis predefiniranih izvjeStaja ovisno o pravima pristupa

Sustav treba podrzati kreiranje privremenih i trajnih filtara svakog korisnika za pregled dokumenata
i predmeta po svim podacima dokumenata (specifi¢ni podaci po vrsti dokumenta), pismena, akata i
predmeta

Sustav treba podrzati samostalno kreiranje izvjestaja (bez dodatnog programiranja ) u tablicnom i
matri¢nom obliku, na bazi bilo kojeg entiteta i/ili atributa Sustava, koristeéi jednostavno i intuitivho
korisnicko sucelje kao Sto je npr. Excel

Sustav treba podrzati kreiranje izvjestaja u .pdf, .docx, .xIsx formatima za odabrani period, koji
definira korisnik i analizu po razli¢itim kriterijima



18.14.  Sustav treba podrzati generiranje izvjestaja na svim razinama, neovisno radi li se o operativnoj razini
krajnjeg izvrsitelja ili rukovodecoj razini, a sukladno njihovim ovlastima

5.6 Podsustav za nadzor i administraciju sustava

Recl.nl Naziv funkcionalnog zahtjeva

broj

19. Upravljanje nadzorom i administracijom

19.1. Sustav treba podrzati ugradeni on-line korisnicki priru¢nik s mogucnoséu pretrage, kretanja po
sadrzaju i kretanja po indeksu pojmova

19.2. Sustav treba podrzati upravljanje korisnickim ulogama i ovlastenjima — definiranje prava po
korisnickim ulogama

19.3. Sustav treba podrZati upravljanje pravima korisnika po korisni¢kim ulogama koje se definiraju u
Sustavu

19.4. Sustav treba podriati 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 korisni¢ku ulogu i pripadnost ustroj. jedinici.

19.5. Sustav treba podrzati da administrator Sustava bez dodatnog programiranja definira prava pojedinih
aplikacijskih uloga

19.6. Sustav treba podrzati da administrator sustava bez dodatnog programiranja dodjeljuje aplikacijske
uloge pojedinom korisniku

19.7. Sustav treba podrzati pripremljenost za integraciju i interoperabilnost

19.8. Sustav treba podrzati detaljno logiranje, pracenje 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 podrzati pregled liste zaposlenika s pravima rada na ustrojstvenu jedinicu

19.11.  Sustav treba podrzati ponistavanje oznacavanja djelatnika neaktivnima

19.12.  Sustav treba podrzati promjenu nadleznosti predmeta koji su u zaduZeni na ustrojstvenu jedinicu ili
djelatnika kojem su izmijenjeni podaci

19.13.  Sustav treba podrzati pregled podnositelja s osnovnim podacima

19.14.  Sustav treba podrzati pretragu podnositelja po osnovnim podacima

19.15.  Sustav treba podrzati pregled korisnika sustava i pripadnih korisni¢kih uloga s osnovnim podacima

19.16.  Sustavtreba podrzati pretragu korisnika sustava i pripadnih korisnickih uloga po osnovnim podacima

19.17.  Sustav treba podrzati pregled pruzatelja postanskih usluga s osnovnim podacima

19.18.  Sustav treba podriati pretragu pruzatelja postanskih usluga po osnovnim podacima

19.19.  Sustav treba podrzati unos, uredivanje i brisanje pruzatelja postanskih usluga

19.20.  Sustav treba podrzati pregled osnovnih i dodatnih posStanskih usluga s osnovnim podacima

19.21.  Sustav treba podrzati pretragu osnovnih i dodatnih postanskih usluga po osnovnim podacima

19.22.  Sustav treba podrzati unos, uredivanje i brisanje osnovnih i dodatnih postanskih usluga

19.23.  Sustav treba podrzati pregled cjenika poStanskih usluga s osnovnim podacima

19.24.  Sustav treba podriati unos, uredivanje i brisanje cjenika poStanskih usluga



19.25.

19.26.

19.27.

19.28.

19.29.

19.30.

19.31.

19.32.

19.33.

19.34.

20.

20.1.

20.2.

20.3.

20.4.

21.

21.1.

21.2.

21.3.

21.4.

21.5.

21.6.

21.7.

21.8.

21.9.

21.10.

Sustav treba podrzati pregled predlozaka dokumenata i priloga s osnovnim podacima
Sustav treba podrzati unos, uredivanje i brisanje predloZaka dokumenata i priloga
Sustav treba podrzati samostalno kreiranje predlozaka dokumenata

Sustav treba podrzati odredivanje predlozaka dokumenata koji se pojavljuju uz pojedinu vrstu
dokumenta
Sustav treba podrzati odredivanje podrazumijevanog roka za rjeSavanje predmeta

Sustav treba podrzati prenosenje svih evidentiranih podataka iz vezanih za poslovni proces,
dokument i predmet u dokument koji se kreira iz predloska bilo da su evidentirani u Sustavu ili
povezanim poslovnim IT sustavima (registri...)

Sustav treba podrzati odredivanje specifi¢nih polja za svaki poslovni proces i vrstu dokumenta

Sustav treba podrzati pregled drzava, poddrzava, Zupanija i naselja s osnovnim podacima
Sustav treba podrzati pretragu drzava, Zupanija i naselja po osnovnim podacima

Sustav treba podrzati unos, uredivanje i brisanje akcija obrade dokumenata

Opci zahtjevi upravljanja maticnim podacima

Sustav treba podrzati upravljanje mati¢nim podacima iz nadleznosti poslova uredskog poslovanja i
upravljanja dokumentacijom

Sustav treba podrzati putem integracije preuzimanje i upotrebu mati¢nih podataka o zaposlenicima
od sustava za upravljanje ljudskim potencijalima ukoliko se isti implementira, u protivnom treba
podrzati evidentiranje i aZzuriranje maticnih podataka o zaposlenicima i ustrojstvu (org. struktura)
Sustav treba podrzati putem integracije preuzimanje i upotrebu maticnih podataka fizickih i pravnih
osoba putem integracije sa sustavom PIS

Sustav treba podrzati definiranje uloga u cijelom Sustavu prema poslovnim potrebama Narucitelja i
pridruzivanje istih zaposlenicima KBM-a (za Narucitelja nije prihvatljivo primijeniti uloge koje veé
postoje s definiranim opsegom prava bez moguénosti izmjene opsega prava i kreiranja novih uloga,
ukoliko ne postoje uloge sa skupinom prava koje odgovaraju poslovnoj praksi i potrebama
Naruditelja)

Upravljanje maticnim podacima upravljanja dokumentacijom

Sustav treba podrzati upravljanje vrstama dokumenata i predloscima dokumenata
Sustav treba podrzati repozitorij predloZzaka dokumenata

Sustav treba podriati definiranje jednog ili vise automatiziranih radnih tokova i/ili tokova
odobravanja za svaku vrstu dokumenta prema poslovnim pravilima KBM-a

Sustav treba podrzati upravljanje planom klasifikacijskih oznaka i planom broj¢anih oznaka
ustrojstvenih jedinica i sluzbenih osoba

Sustav treba podrzati unos nove klasifikacijske oznake i brojcane oznake po potrebi te brisanje istih

Sustav treba podrzati pretraZzivanje i pregled svih klasifikacijskih oznaka djelatnosti i dosjea te
brojcanih oznaka stvaratelja pismena
Sustav treba podrzati upravljanje signaturom

Sustav treba podrzati automatsko dodjeljivanje brojéane oznake svakom predmetu i dokumentu
(pismenu i aktu) prema poslovnim pravilima KBM-a

Sustav treba podrzati upravljanje dodatnim podacima stranaka — fizickih i pravnih osoba —
definiranje, dodavanje, brisanje i vodenje

Sustav treba podrzati upravljanje svim Sifarnicima koji se koriste u sustavu a nisu dio maticnih
podataka za koji je nadlezan neki od IT sustava KBM-a






6 Nefunkcionalni (kvalitativni) i tehni¢ki zahtjevi

Nefunkcionalni zahtjevi definiraju razinu kvalitete s kojom Sustav i Ugovaratelj - lzvodac Sustava treba
izvrSavati svoje usluge i funkcije. Sustav i sve njegove komponente treba ispunjavati zahtjeve navedene
na kvalitetu a vezano uz performanse, raspolozivost, fleksibilnost i mogucnosti nadogradnje Sustava:

Redni . . .
v .n| Naziv nefunkcionalnog zahtjeva
broj
22. Opci zahtjevi
Arhitektura Sustava je troslojna odnosno sastoji se od prezentacijskog, aplikacijskog i podatkovnog
sloja. Aplikacijski slojevi trebaju biti razdvojeni na dediciranim posluZiteljima (eng. server) pri cemu
221 posluzitelj smije obavljati samo jednu primarnu funkciju, na primjer, posluZitelj na kojem je

smjeStena baza podataka ili Sustav za dijeljenje datoteka ne smije ujedno biti i aplikacijski
posluzitelj na kojem je posluzen aplikacijski sloj vec isti slojevi trebaju biti posluzeni na razlicitim
posluziteljima. U slucaju mikro servisa, treba primijeniti isti princip razdvajana slojeva na razlicite
dedicirane mikro servise.

22.2. Korisnicko sucelje odnosno prezentacijski sloj sustava intuitivno sucelje razvijeno kao tzv. tanki
klijent (eng. Thin client).

22.3. Sustav mora omogucdavati 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, ¢inedi za krajnje korisnike jedinstven sustav.

22.5. Sustav mora omogucavati arhiviranje povijesnih podataka i dostupnost tih arhiviranih podataka za
obradu u sklopu ponudenog Sustava.

22.6. Podaci su vlasnistvo KBM-a.

22.7. KBM mora imati moguénost samostalnog kreiranja upita na bazu te izvjestaja i predlozaka unutar
ponudenog Sustava.

23. Jednostavnost koristenja

23.1. | Transakcije koje se najceSce provode moraju biti dizajnirane tako da se mogu izvesti s najmanjim
brojem interakcija (pritisaka na tipke misa ili tipkovnice).

23.2. Sustav treba graficki prikazati procesne korake i oznaciti korak u kojem se proces trenutno nalazi.

Sustav treba sadrzavati pomo¢ (engl. on-line help) za sve funkcionalnosti. Pomo¢ mora biti
organizirana na dva nacina: (i) preko klju¢nih rijeci i elemenata sucelja i (ii) preko opisa procesa
(,Kako...?“).

23.3.

23.4. | Sve poruke o greSkama moraju biti jasne, kako bi korisnik razumio u kojem je statusu transakcija i
kako moZze ispraviti gresku ili odustati od procesa.

23.5. Pravila i ponasanje korisnickog sucelja moraju biti konzistentni kroz cijeli sustav, ukljuéujuci prozore,
izbornike i komande.

Sustav mora omoguditi korisnicima:
e Jednoobraznost
o Sve forme (zaslona, izbornika, izvjestaja) su uvijek jednoobrazne odnosno istog
dizajna u cijelom Sustavu
Ista terminologija koristi se u svim poslovnim procesima i modulima Sustava
Zasloni jasno prikazuju mjesta za unos podataka
Svi formati upita su sli¢ni
Prikaz poruka je uvijek isti (mjesto, terminologija, stil, itd.)
e Informativne prikaze
o  Svi zasloni s podacima imaju smislene identifikacijske nazive
o  Svaki modul za obradu podataka ukljucuje komentare koji pomaZu razumijevanju
nacina na koji on funkcionira
o Poruke o gresci opisuju prirodu problema na odgovarajuéi nacin

23.6.

o O O O




o Poruke o gresci jasno upucuju na korake koje treba poduzeti da bi se greska
ispravila

Sustav mora ponuditi smislene podrazumijevane vrijednosti (engl. default value) u sva polja za unos

23.7. podataka gdje to ima smisla. Podrazumijevane vrijednosti mogu biti unaprijed fiksirane, definirane
od strane korisnika, prenesene iz prethodnog unosa ili odredene prema kontekstu.

23.8. Sustav mora imati implementiran tzv. ,responsive design“ odnosno korisnicko sucelje Sustava se
automatski prilagodava rezoluciji i orijentaciji ekrana.
Sustav mora omogucavati da podaci koji se mijenjaju kroz vrijeme moraju imati mogucnost

23.9. definiranja vremenske komponente odnosno , 0d-Do“ perioda ¢ime se omogucava pohranjivanje
svih proslih stanja, perioda vazenja i datuma kada je nastupila promjena.

23.10. | Sustav mora sadrzavati razliCite kontrole i ogranicenja prilikom unosa podataka i spremanja
dokumenata, kako bi se osigurala Zeljena razina kvalitete unesenih podataka.

24. Pouzdanost

24.1. Osigurane procedure za upravljanje kontinuitetom poslovanja (engl. business continuity).
Sustav mora imati arhitekturu i mehanizme koji povecéavaju pouzdanost rada sustava: prebacivanje
poslova s primarne na pricuvne komponente, prvenstveno koristenjem serverskih klastera (engl.

24.2. clustering), pracenje izvrSenih operacija (engl. logging), automatsko stvaranje sigurnosne kopije i
njen povratak (engl. automatic backup and recovery), uravnotezavanje optereéenja (engl. load-
balancing), prebacivanje poslova s primarne na pricuvne komponente u slu¢aju nepredvidenih
situacija (engl. DB failover).
Sustav mora osigurati ispravnu strukturu Citljivosti podataka spremnu za izradu sigurnosne kopije a

24.3. aktivnosti i infrastrukturu vezane uz pohranu sigurnosnih kopija podataka obavljat ¢e 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 dogadaja je manje od 8 sati godisnje.

25.3. Vrijeme u kojem sustav ne radi zbog odrZavanja je manje od 8 sati godiSnje.

26. Performanse

26.1. Sustav podrzava ukupno barem 190 registriranih korisnika.

26.2. Sustav podrzava rad barem 190 korisnika istovremeno.

26.3. Sustav mora omogucavati da povecanje broja korisnika Sustava ne ograni¢ava performanse i
pouzdanost Sustava.
Vrijeme odziva sustava prilikom izvodenja standardnih operacija u normalnom optereéenju sustava

26.4. (190 aktivnih korisnika) je najvise 3 sekunde. U slucaju da je reakcija Sustava posljedica
kompleksnije obrade podataka, Sustav treba prikazati animirani graficki kontrolni element koji se
koristi da pokaZze da rac¢unalni program izvodi radnju u pozadini (engl. throbber).

27. Upravljivost i osmotrivost
Sustav treba osigurati administrativne alate za standardne administrativne operacije (npr. pracenje

27.1. aktivnosti i performansi u radu sustava, upravljanje korisnickim racunima i ulogama, upravljanje
sigurnosc¢u sustava, upozorenja itd.).

27.2. | Sustav treba periodi¢no: dnevno / tjedno / mjesecno / kvartalno / godisnje, kreirati automatska
izvjeSca o radu (definirati koje podatke izvje$ca trebaju sadrzavati).

27.3. Sustav treba podrzavati mogucénost rekonfiguracije hardvera i softvera bez prekida rada.

27.4. Sustav treba omogucavati administratoru da po potrebi ukljuc¢uje dodatne ¢vorove.

28.

Sigurnost




28.1.

Sustav mora podrzati autentifikaciju i autorizaciju korisnika.

28.2. Sustav mora podrzati upravljanje korisnickim racunima, ulogama i pravima.
28.3. Sustav mora podrzati dodjeljivanje uloga korisnicima na temelju koje se definiraju prava u sustavu.
Sustav mora podrzati kreiranje razlicitih uloga u Sustavu te skupova modula, procesa, funkcija,
28.4. prava rada nad podacima (pisanje, Citanje, odobravanje...). Temeljem dodijeljene uloge/uloga u
Sustavu, Sustav autorizacije omogucdava pristup samo onim funkcionalnostima i podacima
(vertikalna i horizontalna sigurnost) za koje je korisnik ovlasten.
28.5. Sustav mora sadrZavati sigurnosne kontrole koje dozvoljavaju prilaganje (eng. Upload) samo
odredene vrste privitka sukladno kontekstu.
Sustav treba osigurati monitoring aktivnosti na sustavu, s moguc¢nos¢u prikupljanja i analize
28.6. podataka o radnim performansama, korisnicima, brzini prijenosa podataka, zaposjednutosti
tablica, zapisima aktivnosti i statusima meduspremnika.
28.7. Sustav mora podrzati korisniku s ulogom administratora praéenje rada Sustava.
28.8. Sustav mora sadrzavati ,log evidenciju” svih aktivnosti te gresaka i izvrSavanja softverskog koda
kojoj korisnik s ulogom administrator moze pristupiti i pratiti.
28.9. | Sustav treba periodi¢no: dnevno/tjedno/mjeseéno/kvartalno/godisnje, kreirati automatska
izvje$c¢a o radu (definirati koje podatke izvjeséa trebaju sadrzavati).
28.10. | Sustav treba trenutno automatski slati izvjeSc¢a o izvanrednim dogadajima i slati ih putem e-maila
ili na drugi nacin definiranoj grupi korisnika.
Sustav mora omogucavati generiranje zapisnika o svim aktivnostima korisnika, uklju¢ujuci uspjeSne
i neuspjesna aktivnosti. Zapisnik aktivnosti treba sadrzavati minimalno:
e Tip aktivnosti
e Korisnicko ime ili adekvatan jedinstveni identifikator korisnika koji je izvrSio aktivnost
e Ulogu korisnika (eng. role)
28.11. e MrezZnu adresa koju je koristio korisnik
® Objekt na kojim je izvrSena aktivnost
e Vrijednost prije izvrSavanja aktivnosti
® Vrijednost nakon izvrSavanja aktivnosti
e Vrijeme aktivnosti
e Rezultat (uspjeSno/neuspjesno izvrSena aktivnost).
28.12. | Sustav mora podrzati ispisivanje zapisnika svih aktivnosti.
28.13. | Sustav mora podrZati da svaki korisnik koji nema ulogu administrator ima pristup zapisniku samo o
svojim aktivnostima.
28.14. | Sustav mora podrzati odabir mjesta spremanja ili slanja zapisnika aktivnosti (datoteka na
posluZitelju, centralni posluZitelj za zapisnike i dr.) te mogucnost odabira duljine ¢uvanja istih.
28.15. | Sustav mora podrzati razliCite razine detalja koji se pohranjuju u sistemski zapisnik (na primjer:
informacije, upozorenja, greske, podaci za otklanjanje pogresaka i sli¢no).
28.16. | Sustav mora podrzati detaljni izvjeStaj analize koristenja Sustava uz detekciju nepravilnosti.
28.17. Sustav mora podrzati povijesni pregled promjena podataka.
Uskladenost s propisima kojima se ureduje zaStita osobnih podataka te propisima kojima se
28.18. ureduje nacin pohranjivanja i posebne mjere tehnicke zastite posebnih kategorija osobnih
podataka.
Svi osobni podaci koji se pohranjuju (u bazi podataka, datotekama ili u zapisnicima) u Sustavu
moraju se moci zastititi sigurnosnim mehanizmima zastite, da se onemogudi Citanje podataka
28.19. | neautoriziranim osobama i da su podaci zasti¢eni u slucaju krade podataka. Mehanizmi ukljucuju
jednosmjerne algoritme izrade saZetaka (eng. one way hash), kod pristupnih kanala te kod
koristenja na testnim sustavima, industrijski prihvaceni enkripcijski algoritmi i veli¢ine kljuceva s
odgovarajuéim procesima upravljanja kriptografskim klju¢evima
28.20. | Uskladenost sa zakonima i drugim propisima kojima se ureduje: tajnost podataka; pravo na pristup

informacijama; informacijska sigurnost; mjere informacijske sigurnosti; standardi sigurnosti




informacijskih sustava; prevencija i odgovori na racunalno sigurnosne incidente i drugim propisima
relevantnim za sigurno i pouzdano uredsko poslovanje te s vaze¢im zakonskim aktima i drugim
propisima iz opsega procesa koje treba podrzavati buduci Sustav, ukljucuju¢i Op¢u Uredbu o zastiti
osobnih podataka (GDPR).

Primjena sigurnosnih principa i kontrola definiranim u vodeéim globalnim standardima

28.21. informacijske sigurnosti kao Sto su ISO 27000 ili jednakovrijedan, u smislu da se ponudeno rjesenje
s tehnickog/strukturnog aspekta moze uskladiti sa zahtjevima navedenih normi.

29. Otpornost na greske

29.1. Redundantna arhitektura, automatsko oporavljanje (engl. recovery), prebacivanje poslova s
primarne na pricuvne komponente u slu¢aju nepredvidenih situacija (engl. failover).

29.2. Sustav mora podrzati da je oc¢uvan logicki integritet podataka nakon obnavljanje baze podataka.
Sustav mora podrzati da prilikom upravljanja pogreskama na Sustavu, isti ne smije u sklopu

29.3. pogreske pruZati nepotrebne informacije koje bi dovele do curenja podataka ili informacija o
sustavu.

29.4. Sustav mora podrZati da se ugradnja ispravaka gresaka u radu Sustava mozZe provoditi na nacin da
ne prekida rad svih korisnika u sustavu.

29.5. Sustav mora omogucavati zaustavljanja rada Sustava u slucaju veée greske u radu Sustava, do
otklanjanja kvara.

30. Neovisnost o promjenama tehnologije i starenju

30.1. Sustav omogucava i postoje procedure za nadzor nad kvalitetom medija za pohranu podataka i
preventivnu zamjenu medija pri ¢emu je KBM odgovoran za backup (opseg usluga CDU-a).

30.2. Sustav pohranjuje podatke na viSe medija, omogucava usporedbe kopija podataka i automatske
zamjene nekonzistentnih kopija.

30.3. Sustav podrzava 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. . ) -
Mogucnost povrata izgubljenih podataka.

31.2. , . . ..
Moguénost izrade sigurnosne kopije podataka.

31.3. Moguénost inkrementalne pohrane podataka.

32. Skalabilnost

32.1. Sustav se moZe prosiriti za rad povecanog broja korisnika (povecanje za 50 korisnika) bez prekida
rada Sustava.

32.2. Sustav se moze prosiriti na druge ustrojstvene jedinice ili druge lokacije u roku od 15 dana bez
prekida pruzanja usluga.

33. Prosirivost

33.1. Sustav mora omogucavati prosirivanje kapaciteta i funkcionalnih karakteristika bez prekida
pruzanja usluga..

33.2. Sustav se moZe povezati s odredenim drugim sustavima u roku 90 dana bez prekida pruzanja
usluga.

33.3. Sustav mora biti skalabilan kako bi se softverske komponente i hardverski resursi mogli dodavati
kako se Sustav prosiruje.
Sustav mora imati mogucnost nadogradnje radi udovoljavanja rastu¢im poslovnim potrebama

33.4. KBM-a u buduénosti. Fleksibilnost mora biti zajamcena u smislu mogucnosti kontrole parametara,
inacica i svojstava radi prilagodbe zahtjevima Narucitelja.

33.5. Sustav mora omogucdavati da su svi moduli i funkcionalnosti sustava visoko parametrizirani odnosno

omogucavati razli¢ito izvrSavanje procesa bez potrebe za programiranjem.




33.6. Sustav mora omogucavati promjenu ili prilagodbu u odnosu na nove uvjete, zakonske odredbe,
zahtjeve ili okolnosti.

34. Prilagodljivost
Sustav sadrzi alate za prilagodbu sustava promjenama propisa, poslovnih procesa, poslovnih

34.1. pravila, obrazaca, izvjesc¢a i dr. (navesti Sto) koji omogucavaju prilagodbe sustava bez promjena
programskog koda.

34.2. Sustav se mora odlikovati izborom softverskih funkcija i moguénos¢u parametarskog prilagodavanja
programa poslovnom modelu KBM-a.
Sustav omogucava da korisnici prilagode sadrzaj grafickog sucelja svojim potrebama -

34.3. personalizacija (skup podataka na pregledima, polja u tablicama i formama, komande u
izbornicima, boje i izgled sucelja (engl. skin) i sl.).

34.4. Sustav mora omogudavati zamjenu softvera novim verzijama te moguénost prilagodbe aplikacijske
softverske opreme i podataka novim verzijama softverskih alata.

35. Mogucnost lokalizacije

35.1. . . — -
Sustav omogucava promjenu jezika sucelja.

36. Interoperabilnost i otvorenost

36.1. Sustav treba biti uskladen s okvirom za interoperabilnost.
Sustav mora omogucavati 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 ogranic¢en

36.2. tehnologijom odnosno sucelje mora biti izvedeno tako da prihvaca i Salje podatke kreirane na
razli¢itim operativnim sustavima i iz aplikacija razli¢itih arhitektura, napisanim u razlic¢itim
programskim jezicima.
Sustav mora omogucavati da svi dokumenti za razmjenu podataka sadrZe dodatne metapodatke
koji opisuju tip dokumenta, posiljatelja, datum i vrijeme kreiranja dokumenta. Opisani

36.3. metapodatkovni skup podataka je smjeSten prema standardiziranoj XML shemi, definiranoj za svaki
tip dokumenta. Opisanim nacinom se osigurava se da prilikom zaprimanja i obrade podataka i
dokumenata odredisni IT sustav moZe procitati dokument i povuéi podatke na jednak nacin za sve
dokumente.

37. Podrska za druge platforme

37.1. Aplikacijski sustav se moZe koristiti na razli¢itim hardverskim platformama (npr. PC, mobilni
uredaji).

37.2. Aplikacijski sustav se moZe koristiti na razli¢itim operativnim sustavima (npr. verzije Windowsa,
UNIX, Linux - na serverima i na klijentskim ra¢unalima...).

37.3. Aplikacijski sustav se moZe koristiti na razlicitim klijentskim softverima (npr. web preglednicima

Microsoft Edge, Google Chrome, Mozilla Firefox...).




7 Rokisporuke, primopredaja i uvjeti placanja

7.1 Rok isporuke sustava
Predvideno ukupno trajanje ugovora odnosno implementacije Sustava iz opsega je 12 mjeseci od
obostranog potpisa Ugovora.

Obzirom da KBM nema implementiran Sustav za elektronicko uredsko poslovanje u sklopu predvidenog
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 zavr$no likvidaturu ulaznih racuna. U skladu s navedenim, kako je ve¢ navedeno u
opsegu predmeta nabave i pripadnih usluga upravljanja projektom, ugovaratelj treba KBM-u predloziti
projektni plan, koji je u skladu s ovom strategijom implementacije Sustava.

7.2 Uvijeti primopredaje
Za svaki dio predmeta nabave opisane u Projektnom zadatku, odabrani Ugovaratelj treba osigurati
prihvacanje isporuka od strane Naruciteljevih ¢lanova projektnog tima, kako slijedi:

e Licenceiizvorni kod

©)

O

Predaju se licence u nakon potvrde plana projekta i potpisuje se Primopredajni
zapisnik

Predaje se izvorni kod (za dijelove za koje je relevantno) i sva pripadna radna
dokumentacija za rad sustava (instalacijske upute i slicno) prilikom pustanja sustava u
produkcijski rad i potpisuje se Primopredajni zapisnik

e Oprema za elektronicko pretvaranje fizicke u elektronicku gradu

@)
O

Oprema je isporucena na lokaciju Narucitelja potpisan je Primopredajni zapisnik
Oprema je instalirana i kalibrirana te potvrdena FADGI tehnickim smjernicama

e Usluge razvoja, prilagodbe, implementacije i integracije sustava

O
O

O
@)

Plan projekta uskladen i potpisan od strane Narucitelja i Ugovaratelja

Razvoj, instalacija, prilagodba, migracija i postavljanje u testnu okolinu Narucitelja
koje se prihvaca Primopredajnim zapisnikom

Razvoj integracije sa sustavom za upravljanje ljudskim resursima Status i postavljanje
u testnu okolinu Narucitelja koje se prihvaca Primopredajnim zapisnikom

Razvoj integracije sa PIS sustavom i postavljanje u testnu okolinu Narucitelja koje se
prihvaca Primopredajnim zapisnikom

IzvrSene usluge potvrduju se prihvaéenim zavrsnim korisnickim UAT testiranjem
temeljem kojeg ovlastena osoba Narucitelja potpisuje Primopredajni zapisnik o
izvrSenim uslugama razvoja i implementacije sustava i spremnosti za produkcijski rad
Sustava

IzvrSene usluge edukacije koje se prihvacaju Primopredajnim zapisnikom

Pustanje sustava u produkcijski rad koji se prihvaca Primopredajnim zapisnikom

e Usluge odrZavanja i podrske

O

Mijesecni zapisnik o pruzanju usluga odrzavanja i isporuke koji obuhvaca sve usluge
odrzavanja i podrske za Sustav

7.3 Uvjeti pladanja
Nakon svake uredne primopredaje i potpisanog primopredajnog zapisnika od strane ovlastene osobe
Narucitelja, Ugovaratelj ispostavlja e-Racun u skladu s iznosima navedenima u troskovniku. Sve



isporuke, bilo dokumenti npr. Detaljna funkcionalna i tehnicka specifikacija, trebaju imati navedeno koji
strucnjaci su radili na isporuci. U slu¢aju dokumenta, isto treba biti navedeno prije sadrzaja 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 Narucitelja.

Narucitelj ée plac¢anje izvrsiti u roku od 30 dana od dana zaprimanja e-Racuna.



