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[bookmark: _Toc456089652]I. Predstavitev stanja

Vsak organ javne uprave je v skladu z zakonodajo dolžan voditi elektronsko evidenco dokumentarnega gradiva z namenom, da je mogoče:
· delo kasneje pregledovati, 
· preverjati njegovo pravilnost, pravočasnost in kakovost izvajanja, 
· dokazovati dejstva in 
· ohraniti zapise za znanost in kulturo ali za pravno varnost pravnih in fizičnih oseb.

Ministrstvo za javno upravo (v nadaljevanju: MJU) je skrbnik informacijskega sistema SPIS za upravljanje z dokumentarnim gradivom, ki ga uporablja približno 130 institucij oz. 12.000 uporabnikov.

V uporabi sta dve različici SPIS-a, in sicer:
· SPIS 1.45 –  rešitev uporabljajo vse upravne enote in nekatere druge institucije državne uprave. Rešitev je usmerjena predvsem v podporo upravnemu postopku in je integrirana s sistemi in  temeljnimi registri, ki so v uporabi na upravnih enotah.
· SPIS 4 – rešitev uporablja večina ministrstev, organov v sestavi, vladnih služb, diplomatsko konzularnih predstavništvih ter nekatere druge institucije javne uprave. Rešitev podpira proces elektronske priprave, podpisovanja in potrjevanja dokumentov in je integrirana s sistemom za pripravo predlogov predpisov in elektronskimi sejami vlade ter e-računi.

Poleg omenjenih verzij SPIS-a se v državni upravi uporabljajo vsaj še naslednje informacijske rešitve za upravljanje z dokumentarnim gradivom:
•	INSPIS pri inšpektoratih,
•	GC na Ministrstvu za obrambo, Finančni upravi RS, UJP, Ustavnem sodišču in
•	eDocs na Uradu za varstvo intelektualne lastnine.

Za potrebe upodabljanja in shranjevanja dokumentov ima MJU vzpostavljen sistem IMiS http://www.imis.si/resitve/elektronski-arhiv-dokumentov/, ki ostaja tudi v prihodnje. 

MJU želi trenutni sistem za upravljanje z dokumentarnim gradivom temeljito prenoviti. Glede na zelo velik obseg in raznolikost deležnikov želi MJU v vlogi naročnika pred prenovo sistema za upravljanje z dokumentarnim gradivom v sodelovanju z ključnimi deležniki izvesti prenovo oz. optimizacijo procesov in izdelati natančne zahteve za razvoj novega sistema. Namen je doseči standardizacijo oz. poenotenje ponovljivih procesov, kar bo posledično vplivalo na večjo prilagodljivosti poslovnih procesov na njihove spremembe in nižje stroške prilagoditev ter hitrejšo informatizacijo procesov.

Pri izvedbi poslovne analize naročnik pričakuje uporabo mednarodno uveljavljene standardne metode poslovne analize po BABOK[footnoteRef:1] ali enakovredne, ki v največji možni meri uporablja poslovno analitične tehnike kot so npr.: zbiranje zamisli, analiza poslovnih potreb, popis in izris poslovnih procesov izrisanih v tehniki modeliranja po notaciji BPMN, analiza deležnikov, funkcijsko razčlenjevanje, analiza temeljnih vzrokov, analiza dokumentacije, analiza odločitev, merila in ključni kazalniki, identifikacija kritičnih točk z analizo tveganj - s čimer se želi zagotoviti višji nivo kvalitete dokumentacije in večjo stopnjo poenotenja ter optimizacije procesov.  [1:  The Guide to the Business Analysis Body of Knowledge)] 


Z izbrano metodo lahko v največji možni meri sledimo ciljem vladne Strategije razvoja javne uprave 2015- 2020 in danim priporočilom OECD[footnoteRef:2]: [2:  Upoštevana so Priporočila OECD glede strategij digitalnega upravljanja (sprejeto na Svetu OECD 15.7.2014).] 


· Odzivno, uspešno in učinkovito delovanje javne uprave, ki je usmerjena k uporabnikom.
· Učinkovita informatika, dvig uporabe e-storitev, digitalizacija in interoperabilnost informacijskih rešitev.
· Povečati transparentnost, odprtost in vključenost procesov in aktivnosti v javni upravi.
· Spodbujati vključenost in sodelovanje deležnikov iz javne, zasebne in družbene sfere pri sooblikovanju javnih politik ter razvoju in ponudbi storitev javne uprave.
· Zagotovitev učinkovitih organizacijskih in upravljavskih okvirov za koordinacijo implementacije digitalne strategije na vseh nivojih uprave.
· Krepiti mednarodno sodelovanje z drugimi državami.
· Poskrbeti za jasne poslovne utemeljitve projektov v zvezi z digitalnimi tehnologijami ter s tem zagotoviti financiranje in fokusirano izvedbo.




[bookmark: _Toc456089653]II. Načrtovan potek projekta:

Predvidene so 4 aktivnosti projekta: 

[bookmark: _Toc456089654]Aktivnost 1: Priprava dokumenta posnetka stanja na podlagi posredovane dokumentacije s strani naročnika in priprava predloga optimizacije temeljnih procesov

Naročnik bo izbranemu ponudniku ob podpisu pogodbe dostavil dokumentacijo obstoječih dveh dokumentnih sistemov SPIS4 in SPIS 1.45. 

Posredovana dokumentacija bo vsebovala:
1. Tehnično dokumentacijo;
2. Uporabniško dokumentacijo;
3. Opise procesov.

Pri izvedbi prve aktivnosti je potrebno upoštevati še najmanj naslednje dokumente in pravne podlage:

1. Dokument Generične tehnološke zahteve naročnika (GTZ), ki opredeljujejo naročnikovo sistemsko okolje, uporabljene tehnologije in postopke pri nameščanju aplikativne programske opreme, zahteve glede varnosti, razpoložljivosti in projektnega dela pri razvoju, testiranju in namestitvi. 

Dokument je dosegljiv: http://nio.gov.si/nio/asset/dokument+genericne+tehnoloske+zahteve+gtz-708?lang=sl

2. Metodologija vodenja projektov v državni upravi. 

Dokument je dosegljiv:
http://nio.gov.si/nio/asset/metodologija+vodenja+projektov+v+drzavni+upravi+projekti+informacijske+tehnologije-713

3. Pravna podlaga
a. Uredba o upravnem poslovanju Uredba o upravnem poslovanju (Uradni list RS, št. 20/05, 106/05, 30/06, 86/06, 32/07, 63/07, 115/07, 31/08, 35/09, 58/10, 101/10 in 81/13)
b. Zakon o spremembah in dopolnitvah Zakona o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih (Uradni list RS, št. 51/14)
c. Zakon o elektronskem poslovanju in elektronskem podpisu (Uradni list RS, št. 98/04 – uradno prečiščeno besedilo, 61/06 – ZEPT in 46/14)
d. Zakon o splošnem upravnem postopku (Uradni list RS, št. 24/06 – uradno prečiščeno besedilo, 105/06 – ZUS-1, 126/07, 65/08, 8/10 in 82/13)
e. Zakon o inšpekcijskem nadzoru (Uradni list RS, št. 43/07 – uradno prečiščeno besedilo in 40/14)
f. Zakon o tajnih podatkih (Uradni list RS, št. 50/06 – uradno prečiščeno besedilo, 9/10 in 60/11)
g. Zakon o varstvu osebnih podatkov (Uradni list RS, št. 94/07 – uradno prečiščeno besedilo)
h. Zakon o dostopu do informacij javnega značaja (Uradni list RS, št. 51/06 – uradno prečiščeno besedilo, 117/06 – ZDavP-2, 23/14, 50/14 in 19/15 – odl. US)
i. Zakon o poštnih storitvah (Uradni list RS, št. 51/09, 77/10 in 40/14 – ZIN-B)
j. Pravilnik o vodenju evidence o upravnem postopku (Uradni list RS, št. 18/03 in 7/06)
k. Smernice EU na področju poslovanja z dokumentarnim gradivom (MOREQ)

Izbrani ponudnik bo na podlagi posredovane dokumentacije naročnika izvedel popis in izris delovnih (poslovnih) procesov, izrisanih v tehniki modeliranja po notaciji BPMN, ki potekajo v okviru upravljanja z dokumentarnim gradivom v delu državne uprave, ki uporablja zgoraj navedeni aplikaciji. Kot rezultat zaključka prve aktivnosti se pričakuje izhodiščni model stanja (»AS IS«).

Izbrani ponudnik bo pripravil Analizo obstoječega stanja: definirane bodo ugotovljene pomanjkljivosti in ozka grla, določene prioritete ugotovljenih pomanjkljivosti in ozkih grl in izdelava predlogov za odpravo ugotovljenih pomanjkljivosti in ozkih grl.

Izbrani ponudnik bo na podlagi obeh predhodnih dokumentov pripravil predlog za prenovo poslovno optimalnega modela poslovanja (»TO BE«), ki bo predstavljal temeljni dokument naslednje aktivnosti.

Predvidena analiza bo zajemala vsaj naslednje procese:
1. Zajem, pretvorba v digitalno obliko in evidentiranje gradiva (Odpiranje zadev, dosjejev, dokumentnih seznamov, Uvrščanje dokumentov, Klasificiranje, Signiranje/dosigniranje, Skeniranje, OCR, …),
2. Upravljanje z gradivom (Priprava/oblikovanje  dokumenta, Potrjevanje in podpisovanje, Obveščanje udeležencev, Odprema dokumenta, Vodenje sejnega gradiva, Reševanje zadev, dosjejev, dokumentnih seznamov, Izposoja gradiva, Vpogled v gradivo (s strani stranke), , Odstop gradiva, …),
3. Odbiranje, izločanje in dolgoročna hramba,
4. Sprejem, obdelava in izdaja e-Računov,
5. Vodenje splošnega upravnega postopka,
6. Podpora pripravi predpisov na organih.

Pri tem je potrebno upoštevati še vsaj naslednje zahteve, ki jih bo moral sistem za upravljanje z dokumentarnim gradivom zadostiti: 
1. Uporaba skupnih šifrantov (Klasifikacijski načrt, Signirni načrt, Pisarniške odredbe, Šifrant subjektov, Razvid upravnih postopkov, Ostali šifranti),
2. Hitro in enostavno iskanje po evidenčnih podatkih in vsebini,
3. Priprava poročil in statistik,
4. Izmenjava evidenčnih podatkov in/ali dokumentov  z drugimi informacijskimi sistemi,
5. Migracija podatkov iz obstoječih sistemov.

Izbrani ponudnik mora pripraviti predlog arhitekturne zasnove sistema. Pričakuje se, da bo zasnova usklajena oziroma bo odražala morebitne zahteve, ki bodo izhajale s predloga optimalnega modela poslovanja.

Pogoji za zaključek 1 aktivnosti:
· Dokument izhodiščni model stanja (»AS IS«), 
· Dokument analiza obstoječega stanja
· Dokument predlog poslovno optimalnega modela poslovanja (»TO BE«),
· Dokument predlog arhitekturne zasnove sistema.


[bookmark: _Toc456089655]Aktivnost 2: Uskladitev predloga optimizacije temeljnih procesov upravljanja z dokumentarnim gradivom v državni upravi s ključnimi deležniki

Izbrani ponudnik bo verificiral dokumente prve aktivnosti z delovno skupino na strani naročnika, v kateri bodo sodelovali predstavniki upravnih enot, ministrstev, vladnih služb in drugih organov, s področij vsebine (poslovnih procesov) in infrastrukturnega dela (arhitekturne zahteve). Dejavnosti bodo usmerjene k poenotenju osnovnih funkcionalnosti, ki jih mora dokumentni sistem zagotavljati vsem uporabnikom. Zabeležene bodo tudi zaznane specifike.

Od izbranega ponudnika se pričakuje, da bo analizo obstoječega stanja in predlog poslovno optimalnega modela poslovanja uskladil s ključnimi deležniki imenovanimi s strani naročnika. Pričakovani rezultat so podrobno razdelani standardizirani poslovni procesi upravljanja z dokumenti.

Hkrati pa se od izbranega ponudnika pri izvedbi te aktivnosti že pričakuje predlog vzorčnih funkcionalnih in drugih zahtev za nov informacijski sistem za upravljanje z dokumentarnim gradivom v državni upravi, ki bodo izhajale iz predhodne dokumentacije.


Pogoji za zaključek 2 aktivnosti: 
· Dopolnjen dokument »Izhodiščni model stanja (»AS IS«)«, 
· Dopolnjen dokument analiza obstoječega stanja
· Dopolnjen dokument »Predlog poslovno optimalnega modela poslovanja (»TO BE«)«,
· Dokument vzorčnih funkcionalnih in drugih zahtev potrebnih za celovito prenovo upravljanja z dokumentarnim gradivom v državni upravi.



[bookmark: _Toc456089656]Aktivnost 3: Razširitev predloga optimizacije procesov upravljanja z dokumentarnim gradivom v državni upravi s specifikami posameznih procesov v državni upravi

Pri izvedbi tretje aktivnosti izbrani ponudnik v sodelovanju z delovno skupino naročnika verificira dokumente druge aktivnosti s širšim krogom deležnikov. Večji poudarek delavnic bo namenjen le še specifikam poslovanja preostalih organov, ki jih ni bilo moč predhodno zajeti, saj bodo osnovne (skupne) funkcionalnosti že razdelane skozi izvedbo druge aktivnosti. 

Od izbranega ponudnika se pričakuje dopolnjevanje vseh izdelkov druge aktivnosti s specifikami poslovnih procesov kar najširšega kroga uporabnikov, ki jih bo moč zajeti v analizo.


Pogoji za zaključek 3 aktivnosti:
· Dopolnjen dokument analiza obstoječega stanja
· Dopolnjen dokument »Predlog poslovno optimalnega modela poslovanja (»TO BE«)« s specifičnimi procesi širšega kroga uporabnikov,
· Dopolnjeni dokumenti vzorčnih funkcionalnih in drugih zahtev.


[bookmark: _Toc456089657]Aktivnost 4: Pomoč in sodelovanje z naročnikom pri ostalih aktivnostih v zvezi z izvedbo poslovne analize

Naročnik pri izvedbi te aktivnosti projekta od izbranega ponudnika pričakuje predvsem svetovanje naročniku glede vpeljave mednarodno priznanih primerljivih funkcionalnosti in dobrih praks uvedbe primerljivih sistemov ter pomoč pri zagonu razvojnega projekta, pri nalogah, kot so: načrtovanje organizacijske sheme projekta, zagonska dokumentacija projekta in pomoč pri vnosu sprememb v dokumentacijo v fazi izvedbe razvojne analize sistema.

Pogoji za zaključek 4 aktivnosti:
•	Spisek nalog z opredeljenim časom trajanja izvedbe posamezne naloge.


[bookmark: _Toc456089658]III. Terminski plan izvedbe

Naročnik ocenjuje izvedbo projekta po predvidenem terminskem planu. 

T0 je datum podpisa pogodbe z izbranim ponudnikom.
	Aktivnost
	Storitve 
	Predviden plan/roki izvedbe

	1
	Priprava dokumenta posnetka stanja na podlagi posredovane  dokumentacije s strani naročnika in priprava predloga optimizacije temeljnih procesov
	
T0+1 mesec


	2
	Uskladitev predloga optimizacije temeljnih procesov upravljanja z dokumentarnim gradivom v državnim upravi s ključnimi deležniki
	
T0+3 mesece


	3
	Razširitev predloga optimizacije procesov upravljanja z dokumentarnim gradivom v državni upravi s specifikami posameznih procesov 
	
T0+5 mesecev


	4
	Pomoč in sodelovanje z naročnikom pri ostalih aktivnostih v zvezi z izvedbo poslovne analize 
	T0 + 6 mesecev




[bookmark: _Toc456089659]IV. Financiranje
Naročilo sofinancirata Republika Slovenija in Evropska unija iz Evropskega socialnega sklada, v okviru operacije Uprava 2020, aktivnosti Vzpostavitev informacijskega sistema za podporo upravnemu poslovanju.




[bookmark: _Toc456089660]V. Izvedbene zahteve

[bookmark: _Toc456089661]Predaja dokumentacije
Zahtevane dokumente mora izbrani ponudnik predajati v pregled naročniku ves čas trajanja izvedbe projekta. Dokumentacija, ki je pogoj za prevzem posamezne aktivnosti, mora biti v potrditev naročniku predana minimalno 5 dni pred zaključkom roka predvidenega v terminskem planu. 


[bookmark: _Toc456089662]Lokacije delavnic
Delavnice in sestanki potekajo na lokaciji MJU in ob predhodnem usklajevanju naročnika tudi na lokacijah drugih državnih organov. Izbranemu ponudniku za udeležbo ne pripadajo morebitni dodatni potni stroški.


[bookmark: _Toc456089663]Uporaba jezika
Komunikacija z naročnikom poteka v slovenskem jeziku. Prav tako mora biti v slovenskem jeziku pripravljena vsa primopredajna dokumentacija.


[bookmark: _Toc456089664]Označitev dokumentacije
Vsa dokumentacija projekta mora biti opremljena z oznakami financerja. Naročnik bo izbranemu ponudniku ob sklenitvi pogodbe posredoval vzorčni dokument z oznakami, ki jih je izbrani ponudnik dolžan uporabiti pri pripravi dokumentacije.
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