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[bookmark: _Toc486502302]1 Uvod 

Ministrstvo za javno upravo (v nadaljevanju MJU) v okviru projekta Učinkovito upravljanje zaposlenih načrtuje vzpostavitev evidence za spremljanje in razvoj kadrov v državni upravi. Delovanje omenjene evidence bo podprto z informacijskim sistemom, imenovanim IS HR-rast. 
Sistem IS HR-rast bo sodoben in tehnološko napreden informacijski sistem za upravljanje in razvoj zaposlenih. Koncept izgradnje novega informacijskega sistema upravljanja zaposlenih v državni upravi pomeni vzpostavitev informacijske podpore kadrovskim procesom in postopkom, ki jih določajo predpisi s področja uslužbenskega sistema in še niso vsi informacijsko podprti (npr. ocenjevanje delovne uspešnosti, letni razgovori) ter nekaterim novim procesom na področju upravljanja zaposlenih (presojanje/prepoznavanje kompetenc zaposlenih, karierni razvoj, ciljno vodenje). 
Z vzpostavitvijo IS HR-rast želi MJU organom državne uprave (v nadaljevanju DU) zagotoviti enotno informacijsko podporo, ki bo omogočala učinkovitejše upravljanje zaposlenih.
[bookmark: _Toc458009741][bookmark: _Toc458009742][bookmark: _Toc458009744][bookmark: _Toc458009745][bookmark: _Toc458009746][bookmark: _Toc458009750][bookmark: _Toc458009752][bookmark: _Toc458009754][bookmark: _Toc458009755]S tem zasledujemo cilje Strategije razvoja javne uprave 2015–2020, ki jo je Vlada RS sprejela s sklepom št. 01000-9/2014/11 z dne 29. 4. 2015 in Operativnim programom za izvajanje evropske kohezijske politike v obdobju 2014-2020.  Pri upravljanju zaposlenih delovanje usmerja v učinkovito načrtovanje, pregledne delovne procese, prepoznavanje in razvoj kompetenc javnih uslužbencev ter spremljanje njihovega razvoja, v večjo mobilnost zaposlenih, motivacijo zaposlenih z jasno povezanostjo med rezultati dela in nagrajevanjem, pa tudi v celovito spremljanje doseganja ključnih ciljev in kazalnikov.
[bookmark: _Toc486502303]1.1 Vsebina dokumenta
Poglavje 1 obsega opis ozadja projekta ter predmet javnega naročila.
Poglavje 2 obsega opis bodočih uporabnikov IS HR-rast in procesov, ki jih želimo informacijsko podpreti. 
Poglavje 3 obsega opis trenutnega stanja ter veljavne pravne podlage  na področju upravljanja zaposlenih v DU. 
Poglavje 4 obsega opis funkcionalnih zahtev IS HR-rast.
Poglavje 5 obsega tehnične in sistemske zahteve za implementacijo in delovanje informacijskega sistema. Tehnične in sistemske zahteve opredeljujejo zahtevane tehnološke rešitve ter zahteve po razpoložljivosti, zanesljivosti, zmogljivosti, nadgradljivosti, skalabilnosti in varnosti. 
Poglavje 6 obsega metodološke zahteve, ki  opredeljujejo zahteve za projekt implementacije informacijskega sistema na področju organizacije, projektnega pristopa, aktivnosti in rezultatov na projektu, časovne izvedbe projekta, kar vključuje faze projekta in aktivnosti. 
Poglavje 7 opredeljuje zahteve glede jamčevanja in vzdrževanja informacijskega sistema. 
V poglavju 8 so zbrane priloge.
[bookmark: _Toc486502304]1.2 Predmet javnega naročila
Predmet javnega naročila je vzpostavitev informacijskega sistema za upravljanje in razvoj zaposlenih  (IS HR-rast) v organih državne uprave.
Vzpostavitev IS HR-rast obsega:
· nakup izdelanega produkta, ki je skladen z zahtevami naročnika iz specifikacij javnega naročila.  V sklopu vzpostavitve IS HR-rast so zajete tudi storitve nastavljanja izdelanega produkta, integracije z drugimi informacijskimi sistemi ter nameščanja na infrastrukturo naročnika;
· nakup in razvoj dodatnih funkcionalnosti IS HR-rast, kar pomeni, da se kot osnova kupuje izdelan produkt IS HR-rast, kjer pa bo moral izbrani izvajalec po potrebi razviti specifične funkcionalnosti IS HR-rast za organe državne uprave, da bo celotna funkcionalnost IS HR-rast skladna z zahtevami naročnika iz specifikacij javnega naročila;
· zagotoviti usposobljenost uporabnikov za samostojno uporabo IS HR-rast ter ključne uporabnike posameznih organov DU usposobiti za bodoče usposobljevalce v skladu  z zahtevami naročnika iz specifikacij javnega naročila.
· vzdrževanje IS HR-rast, ki obsega vse aktivnosti, ki so kot vzdrževanje navedene v poglavju 7.2 in sicer za obdobje 5 let oz. največ do 31.12.2022. 


[bookmark: _Toc486502305]2. Uporabniki IS HR-rast in procesi upravljanja zaposlenih

[bookmark: _Toc486502306]2.1 Uporabniki IS HR-rast
IS HR-rast bo namenjen zlasti naslednjim trem skupinam uporabnikov, ki bodo dnevno uporabljali sistem na več kot enem področju : 
· Vodjem notranjih organizacijskih enot (v nadaljevanju NOE) v organih DU
· Kadrovskim strokovnjakom v Kadrovskih službah organov DU
· Zaposlenim v Sektorju za upravljanje s kadri na MJU (centralna kadrovska služba DU)
Med uporabniki pa je potrebno navesti  tudi: 
· Vse zaposlene v organih DU, ki bodo imeli pravico vpogleda v svoje podatke ter podajanja mnenj, predlogov za spremembo osebnih podatkov, predlogov za napotitev na usposabljanje, itd…,
· Skrbnike, ki bodo imeli pravico nastavljati in konfigurirati sistem,
· Spletne servise, preko katerih se bo preko servisnih računov dostopalo do podatkov.
Zahteve in pričakovanja posameznih skupin uporabnikov se med seboj razlikujejo. Posebnosti posameznih uporabnikov so zajete v poglavju funkcionalne zahteve (podpoglavje 4.1 Splošne zahteve uporabnikov).
Števila končnih uporabnikov IS HR-rast ni mogoče natančno definirati, vendar ocenjujemo, da bodo uporabniki vsi zaposleni v organih DU, ki vključuje vsa ministrstva, organe v sestavi ministrstev, vladne službe in upravne enote. Število zaposlenih po posameznih organih DU je v bilo v mesecu decembru 2016  30.662 [footnoteRef:1], od tega 2036 uradno razporejenih javnih uslužbencev na položajnih delovnih mestih. Položajna delovna mesta so tako v ministrstvih: generalni direktor, generalni sekretar in vodje NOE; v organih v sestavi ministrstva: direktor in vodje NOE; v upravnih enotah: načelnik upravne enote in vodje NOE; v vladnih službah: direktor in vodje NOE.  [1:  Število zaposlenih v decembru 2016 po posameznih organih DU v skladu s skupnim kadrovskim načrtom: http://www.mju.gov.si/fileadmin/mju.gov.si/pageuploads/JAVNA_UPRAVA/SUKV/LETO_2016/Podatki_o_st._zap._v_skladu_s_SKN_v_letu_2016_dec.pdf
] 

[bookmark: _Toc486502307]2.2 Procesi upravljanja zaposlenih v IS HR-rast
MJU želi obstoječo ureditev upravljanja zaposlenih nadgraditi in informacijsko podpreti.  Kadrovski procesi, ki jih želimo informacijsko podpreti so:
· proces (podprocesi) vodenja letnega razgovora (LR) in vodenje obdobnega razgovora (OR) 
Letni razgovor je način za spremljanje in osnova za upravljanje dela, strokovne usposobljenosti, kompetenc in kariere zaposlenega. Je torej oblika načrtnega dela vodij s sodelavci, usmerjenega v njihovo strokovno usposobljenost, razvojni potencial in delovno uspešnost. LR ponujajo odgovore na to, kaj se od zaposlenih pričakuje (cilji, naloge, vloge, odgovornosti, standardi, delovne uspešnosti) kot tudi odgovore na to kako lahko to uresničijo (pričakovana vedenja oz. zahtevane kompetence. 
Obdobni razgovor  je manj obsežen in bolj specifičen, namenjen pogovoru o konkretnem predlogu oziroma želji zaposlenega ali vodje. Potek obdobnega razgovora se začne kadarkoli z izraženo željo zaposlenega ali vodje, za kar ni potrebna predhodna priprava na način, kot se izvaja v postopku letnih razgovorov. 
· proces (podprocesi) karierni razvoj, ki obsega načrtovanje, razvoj in spremljanje kariere zaposlenih ter razvoj nasledstev in prepoznavanje ključnih kadrov/talentov. Cilj je vzpostavitev kariernega modela, ki bi omogočal načrtovanje, razvoj in spremljanje kariere zaposlenega.
Karierni model bo zaposlenim omogočal prikaz vseh kariernih poti, ki so možne glede na izhodiščno stanje zaposlenega in sicer glede na stopnjo in vrsto izobrazbe, pretekle delovne izkušnje, ocene delovne uspešnosti, kompetence itd. Poleg tega bodo za vsako karierno pot prikazani tudi pogoji, ki jih je potrebno izpolniti npr. zahtevane kompetence, usposabljanja, delovne izkušnje itd,…Za vodje to pomeni enostavnejše in preglednejše spremljanje in načrtovanje razvoja kariere zaposlenih, spremljanje potreb dela ter identificiranje potencialnih kandidatov za zasedbo vodstvenih delovnih mest. Zaposlenim bo model napredovanj (kasneje karierni model) olajšal vpogled v izpolnjevanje pogojev za napredovanje. 
· proces (podprocesi) ocenjevanja delovne uspešnosti je namenjen ocenjevanju delovne uspešnosti zaposlenega s strani vodje za namen napredovanja v plačni razred in naziv, ki bo vključevalo nagrajevanje po učinkih dela z namenom povečanja motivacije, osebne odgovornosti, ter prispevki posameznika k skupnim ciljem. Sedanji pristop ločuje letni razgovor in ocenjevanje delovne uspešnosti, predlog novega pristopa pa upošteva možnost, da bi ocenjevanje delovne uspešnosti potekalo tudi v okviru letnega in obdobnega razgovora. 
· proces (podprocesi) ciljnega vodenja, namenjen za spremljanje doseganja merljivih ciljev in kazalnikov, kar bo omogočilo večjo preglednost nad prispevki posameznika k skupnim ciljem. 
V državni upravi se bo s procesom »Ciljno vodenje« vzpostavil enoten sistem ključnih merljivih ciljev in kazalnikov). Koncept vzpostavitve sistema ciljnega vodenja mora  temeljiti na pristopu »od zgoraj-navzdol« v kombinaciji z »od spodaj navzgor«, kar pomeni, da se strateški in drugi cilji preko ciljev posameznega državnega organa pretvarja v taktične in operativne cilje NOE oz. konkretne naloge/aktivnosti posameznega zaposlenega na podlagi SMART metodologije. 
· proces (podprocesi) določanja kompetenc na delovna mesta in prepoznavanje/presojanje kompetenc zaposlenih, določitve splošnih in delovno specifičnih kompetenc za posamezno delovno mesto z opisom kompetence in vedenjskimi trditvami značilnih za posamezno kompetenco in proces prepoznavanja/presojanja splošnih in delovno specifičnih kompetenc s predlogi za razvoj in usposabljanje zaposlenih.
Izhodišče za ustrezno upravljanje kompetenc je vzpostavljen kompetenčni model, iz katerega se bodo vnesli podatki v bodoči informacijski sistem. Kompetenčni model bo določal kombinacijo sposobnosti, osebnih značilnosti, veščin, lastnosti, vedenj in ravnanj potrebnih za učinkovito izvajanje delovnih nalog.  Z vzpostavljenim kompetenčnim modelom želimo omogočiti:
· določitev vrst dela,
· določitev splošnih kompetenc za posamezna delovna mesta, 
· določitev delovno specifičnih stopenjsko razvrščenih kompetenc za posamezne skupine delovnih mest oziroma za posamezna delovna mesta, 
· vzpostavitev sistema presojanja kompetenc pri posamezniku ter 
· vzpostavitev sistema pridobitve manjkajočih in nadgradnje potrebnih kompetenc zaposlenih ter drugih predlogov za karierni razvoj zaposlenih. 
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[bookmark: _Toc486502309]3.1 Slabosti obstoječega sistema upravljanja zaposlenih v državni upravi
Učinkovito upravljanje zaposlenih je del sistema javne uprave, ki pomeni enega najpomembnejših virov za uspešno delovanje sistema in doseganje ciljev DU.
Sedanja ureditev upravljanja zaposlenih s sprejetimi pravnimi podlagami med drugim zajema letne razgovore vodij z zaposlenimi; to je orodje za spremljanje dela, strokovne usposobljenosti in kariere javnih uslužbencev, katerega namen je oblikovati letni program dela posameznika, določiti cilje in pričakovane rezultate ter podlago za spremljanje dela in doseženih rezultatov. Sistem letnih razgovorov je konceptualno razmeroma ustrezen in bi ob dosledni izvedbi omogočal doseganje ciljev, saj ga vodje lahko izkoristijo, tako da od zaposlenega in njegovega znanja, sposobnosti in veščin »iztržijo« čim večji delovni učinek, kar je tudi njegov temeljni namen. Prav gotovo pa so potrebna večja prizadevanja za njihovo pravilno izvajanje v praksi, saj izkušnje in opravljene analize kažejo, da vodje pogosto razumejo letni razgovor kot nepotrebno obveznost, ki ne daje rezultatov, zahteva pa veliko časa za izvedbo. 
V letne razgovore so vključeni tudi predlogi poklicnih poti z interesnimi področji oziroma opredeljenimi ambicijami zaposlenih, vendar gre bolj za izražene želje zaposlenih, ki pa v praksi niso obravnavane celostno in so pogosto neuresničene. V letnem razgovoru bi moral vodja s sodelavcem uskladiti, katere so tiste ključne kompetence pri delu, ki odločilno vplivajo na uspešnost, in koliko posameznik tem zahtevam ustreza ter skupaj določiti rešitve v primeru ugotovljenih vrzeli med zahtevanimi in dejanskimi kompetencami. Prav tako pa bi letni razgovor moral izražati razumevanje in osebno vključenost posameznika v doseganje letnih ciljev organa ter razumevanje njegovega osebnega prispevka k uresničitvi strateških ciljev. Ciljno vodenje je v nekaterih organih deloma vzpostavljeno za vodstveni kader, na ostalih delovnih mestih se sicer v okviru letnega razgovora določijo tudi cilji in tekoče naloge za naslednje leto.  Glede tega je zaznati da ni sistematičnega določanja in spremljanja ciljev, posameznikom ni jasno predstavljeno ali niso seznanjeni kateri cilj zasleduje z nalogami, ki jih opravlja,  določajo se splošni cilji. Večji poudarek bi moral biti tudi na prepoznavanju priložnosti posameznika, kako lahko prispeva k razvoju inovacijske kulture, uvajanju sprememb in izboljšav. Če povzamemo, v tem kontekstu zlasti niso upoštevane karierne zmožnosti oziroma potenciali zaposlenih, ki bi izhajali iz izdelanih kompetenčnih profilov delovnih mest. Za uspešno opravljanje delovnih nalog je potrebno več kot le formalna izobrazba in strokovna usposobljenost; potrebna so tudi druga znanja in veščine, ki omogočajo, da posameznik delo opravi na najvišji ravni.
Pomemben del upravljanja zaposlenih sta tudi ocenjevanje in nagrajevanje zaposlenih glede na rezultate dela oziroma zahtevnost delovnih nalog. V praksi se je izkazalo, da je v veljavnem plačnem  sistemu preveč avtomatizmov, ki vplivajo na višino plače, premajhna je povezanost med rezultati dela in plačo, neenotno pa je tudi upoštevanje meril pri ocenjevanju. To je privedlo do neprožnega upravljanja zaposlenih, kar vpliva tudi na motivacijo zaposlenih pri opravljanju delovnih nalog. Poleg tega ocenjevanje delovne uspešnosti poteka s papirnimi dokumenti, zaradi česar je proces zamuden in neučinkovit.
Za potrebe kakovostnega upravljanja zaposlenih in spremljanja stanja na tem področju so skladno z 20. členom ZJU v organih DU vzpostavljene kadrovske evidence, ki so vir podatkov za informatizirano bazo podatkov CKEDU (več o tem v podpoglavju 5.1.1). 
[bookmark: _Toc486502310]3.2 Pravne podlage na področju upravljanja zaposlenih
Splošna pravna podlaga na področju upravljanja zaposlenih v DU je Zakon o javnih uslužbencih - ZJU (Uradni list RS, št. 63/07 – uradno prečiščeno besedilo, 65/08, 69/08 – ZTFI-A, 69/08 – ZZavar-E in 40/12 – ZUJF), ki ga je potrebno v določenih delih še dopolniti. 

Obstoječa pravna podlaga - Zakon o javnih uslužbencih: 
· 15. točka 6. člena ZJU: »15. strokovna usposobljenost so strokovno znanje in osebne sposobnosti za opravljanje dela;«
· 29. čl. ZJU (načelo kariere): »Uradniku je omogočena kariera z napredovanjem. Kariera je odvisna od strokovne usposobljenosti in drugih delovnih in strokovnih kvalitet ter od rezultatov dela;«
· 5. in 8. točka prvega odstavka 47. člena ZJU (podatki centralne kadrovske evidence): »(1)podatki o stopnji izobrazbe, funkcionalnem in specialnem znanju, udeležbi na različnih oblikah izpopolnjevanja in usposabljanja in o opravljenih strokovnih izpitih in preizkusih znanja ter drugi podatki o strokovni usposobljenosti; (2)podatki o izvrševanju funkcij, o sodelovanju v projektnih skupinah in o opravljanju drugega dela v interesu delodajalca;« 
· 9. in 16. točka prvega odstavka 47. člena ZJU (podatki centralne kadrovske evidence): »(1)podatki o letnih ocenah; (2)podatki, potrebni za obračun plače;«
· 105. člen ZJU (spremljanje kariere in strokovnosti dela javnih uslužbencev): »Nadrejeni mora spremljati delo, strokovno usposobljenost in kariero javnih uslužbencev in vsaj enkrat letno opraviti o tem razgovor z vsakim javnim uslužbencem.«
· 111. člen ZJU (ocenjevanje in napredovanje uradnikov): »(1) Ocenjevanje uradnikov, ki se izvaja na podlagi zakona, ki ureja sistem plač v javnem sektorju, se uporablja tudi za spodbujanje kariere in pravilno odločanje o njihovem napredovanju. (2) Postopek in pogoje napredovanja v višji naziv za organe DU, pravosodne organe in uprave lokalnih skupnosti določi vlada z uredbo.« 
· 147. člen ZJU (pogoji za premestitev): »(1) Javni uslužbenec se v okviru istega delodajalca premesti na drugo delovno mesto zaradi delovnih potreb (brez soglasja) ali s soglasjem oziroma na lastno željo. Premestitev je lahko trajna ali začasna. Začasna premestitev lahko traja največ dve leti. (2) Premestitev je mogoča na ustrezno delovno mesto, za katero javni uslužbenec izpolnjuje predpisane pogoje in ga je sposoben opravljati. Uradnika je mogoče trajno premestiti le na uradniško delovno mesto, ki se lahko opravlja v nazivu iste stopnje, razen če je premestitev izvedena iz razloga nesposobnosti za uradniško delovno mesto ali iz poslovnega razloga. (3) Uradnika je mogoče premestiti tudi na zahtevnejše delovno mesto, če izpolnjuje pogoje za imenovanje v najnižji naziv, v katerem se opravljajo naloge na takem delovnem mestu, in druge pogoje za tako delovno mesto. (4) Ne glede na drugi odstavek je uradnika mogoče, če s tem soglaša, premestiti na strokovno-tehnično delovno mesto. Pri tem se lahko s pogodbo o zaposlitvi določi, da uradniku miruje naziv in da se čas opravljanja dela na strokovno-tehničnem delovnem mestu, na katero je premeščen, všteva v napredovalno obdobje. (5) Uradnika je možno začasno premestiti tudi na delovno mesto, na katerem se opravljajo zahtevnejše naloge v višjem nazivu. Uradnik mora izpolnjevati pogoje glede zahtevane izobrazbe za takšno delovno mesto, vendar se ga ne imenuje v višji naziv, temveč se mu za čas premestitve določijo pravice glede na višji naziv. (6) Soglasje javnega uslužbenca k premestitvi se lahko izkazuje samo s podpisom aneksa k pogodbi o zaposlitvi. (7) Za javne uslužbence se ne uporablja določba zakona o delovnih razmerjih, ki ureja odpoved s ponudbo nove pogodbe.«
· 148. člen ZJU (omejitve premestitev): »Premestitev zaradi delovnih potreb ni dopustna v času začasne nezmožnosti za delo zaradi bolezni, med nosečnostjo in med starševskim dopustom.«
· 149. člen ZJU (premestitev zaradi delovnih potreb): »(1) Zaradi delovnih potreb se javni uslužbenec premesti na prosto uradniško delovno mesto oziroma strokovno-tehnično delovno mesto pri istem ali drugem organu, če: 1. so podani poslovni razlogi; 2. je ugotovljeno, da je javni uslužbenec nesposoben za svoje delovno mesto; 3. predstojnik oceni, da je mogoče na ta način zagotoviti učinkovitejše oziroma smotrnejše delo organa; 4. se trajno spremeni obseg dela ali racionalizirajo delovni postopki in javni uslužbenec nima več polne delovne obremenitve in 5. v drugih primerih, ki jih določa zakon. (2) Premestitev zaradi delovnih potreb je na območju Republike Slovenije dopustna le, če kraj opravljanja dela v primeru premestitve od dotedanjega kraja opravljanja dela ni oddaljen več kot 70 km oziroma več kot eno uro vožnje z javnim prevozom. (3) Določba drugega odstavka se ne uporablja za premestitve javnih uslužbencev ministrstva, pristojnega za zunanje zadeve, v okviru notranje in zunanje službe.«
· 150. člen ZJU (postopek premestitve zaradi delovnih potreb): »(1) Premestitev zaradi delovnih potreb se opravi s sklepom o premestitvi, če javni uslužbenec s premestitvijo ne soglaša. Sklep o premestitvi zaradi delovnih potreb v okviru istega organa izda predstojnik, v drug organ pa sporazumno predstojnika obeh organov. (2) Sklep o premestitvi zaradi delovnih potreb vsebuje kraj in dan začetka dela na drugem delovnem mestu ter pravice in obveznosti, povezane z novim delovnim mestom. (3) Sklep o premestitvi zaradi delovnih potreb v okviru organov državne uprave lahko izda tudi vlada na predlog predstojnika organa, v katerega naj bi bil javni uslužbenec premeščen; pri tem je potrebno upoštevati poslovne potrebe organa, v katerem javni uslužbenec, ki naj bi bil premeščen, dela, in določiti ustrezen odložni rok za premestitev.«
· 151. člen ZJU (postopek premestitve na lastno željo oziroma s soglasjem): »(1) Premestitev na željo oziroma s soglasjem javnega uslužbenca se izvede s sklenitvijo aneksa k pogodbi o zaposlitvi, ki ga, če gre za premestitev v drug organ, na strani delodajalca skleneta predstojnika obeh organov; če gre za drugega delodajalca, se premestitev izvede s sporazumno razvezo pogodbe o zaposlitvi in sklenitvijo nove pogodbe o zaposlitvi. (2) O premestitvi v drug organ na željo javnega uslužbenca znotraj organov državne uprave lahko brez soglasja organa, v katerem dela javni uslužbenec, ki želi biti premeščen, odloči vlada. Aneks k pogodbi o zaposlitvi v tem primeru na strani delodajalca sklene predstojnik organa, v katerega je javni uslužbenec premeščen.«                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         
· 152.b člen ZJU (mirovanje pravic in obveznosti iz delovnega razmerja): »(1) Predstojnik in javni uslužbenec se lahko sporazumno dogovorita o mirovanju pravic in obveznosti iz delovnega razmerja. V času mirovanja pravic in obveznosti iz delovnega razmerja lahko javni uslužbenec sklene delovno razmerje z drugim delodajalcem v skladu z dogovorom. (2) V času mirovanja pravic javnemu uslužbencu miruje tudi naziv. Po prenehanju delovnega razmerja pri drugem delodajalcu se javni uslužbenec brez javnega natečaja takoj vrne na delovno mesto, ki se opravlja v nazivu, ki ga je dosegel pred pričetkom mirovanja pravic.«
Obstoječa pravna podlaga - Zakon o sistemu plač v javnem sektorju (ZSPJS): 
· 16. člen ZSPJS (napredovanje v višji plačni razred): »(1) Javni uslužbenec lahko na podlagi tega zakona na delovnem mestu oziroma v nazivu napreduje v višji plačni razred. O tem napredovanju odloča pristojni organ oziroma predstojnik. (2) Javni uslužbenci na delovnih mestih, kjer je mogoče tudi napredovanje v višji naziv, lahko v posameznem nazivu napredujejo največ za pet plačnih razredov, javni uslužbenci, kjer ni mogoče napredovati v naziv, lahko na delovnem mestu napredujejo največ za deset plačnih razredov. Če z napredovanjem na delovnih mestih, kjer je mogoče napredovanje v naziv, skupaj v vseh nazivih ni mogoče napredovanje za deset plačnih razredov, je v najvišjem nazivu mogoče napredovati za toliko plačnih razredov, da je doseženo napredovanje v nazivih skupno za deset plačnih razredov. (3) Javni uslužbenec lahko na podlagi tega zakona napreduje vsaka tri leta za en ali dva plačna razreda, če izpolnjuje predpisane pogoje. Za napredovalno obdobje se upošteva čas, ko je javni uslužbenec delal na delovnih mestih, za katere je predpisana enaka stopnja strokovne izobrazbe. Pristojni organ oziroma predstojnik najmanj enkrat letno preveri izpolnjevanje pogojev za napredovanje. (4) V primeru, da ima javni uslužbenec osnovno plačo določeno v skladu s prvim odstavkom 14. člena tega zakona, napreduje v skladu z določbami tega zakona. (5) Funkcionarji ne morejo napredovati v višji plačni razred, razen sodnikov, državnih tožilcev in državnih pravobranilcev, ki v skladu z zakoni, ki urejajo njihov položaj, lahko napredujejo v višji plačni razred v razponu plačnih razredov, določenih v prilogi 3 tega zakona. (6) Javni uslužbenci, ki so z uredbo ali aktom državnega organa razvrščeni na delovna mesta v plačni skupini B, ne napredujejo v višji plačni razred, se pa ocenjujejo. (7) Ne glede na določbo drugega odstavka tega člena lahko javni uslužbenci na vodstvenih delovnih mestih, ki so uvrščena v plačne razrede s kolektivnimi pogodbami, uredbami oziroma splošnimi akti, napredujejo za največ deset plačnih razredov.«
· Prvi odstavek 17. člena ZSPJS (pogoj za napredovanje javnih uslužbencev v višji plačni razred): »Pogoj za napredovanje javnih uslužbencev v višji plačni razred je delovna uspešnost, izkazana v napredovalnem obdobju. Delovna uspešnost se ocenjuje glede na: rezultate dela, samostojnost, ustvarjalnost in natančnost pri opravljanju dela, zanesljivost pri opravljanju dela, kvaliteto sodelovanja in organizacijo dela ter druge sposobnosti v zvezi z opravljanjem dela.«
· 17.a člen ZSPJS (preizkus ocene): »(1) Javni uslužbenec, ki ni bil ocenjen oziroma, ki se ne strinja z oceno, lahko v osmih delovnih dneh od poteka roka za ocenitev oziroma od seznanitve z oceno zahteva, da se ga oceni oziroma zahteva preizkus ocene pred komisijo, ki jo imenuje odgovorna oseba v roku 15 dni od vložitve zahteve za preizkus ocene. (2) Komisijo iz prejšnjega odstavka sestavljajo trije javni uslužbenci, ki imajo najmanj enako stopnjo izobrazbe, kot se zahteva za delovno mesto javnega uslužbenca, ki je zahteval preizkus ocene. V komisijo so lahko imenovani tudi javni uslužbenci drugega proračunskega uporabnika. (3) Nadrejeni in javni uslužbenec, ki zahteva preizkus ocene, imata pravico do udeležbe v preizkusu ocene. Komisija opravi preizkus ocene oziroma naloži delodajalcu, da javnega uslužbenca oceni najkasneje v 15 dneh od njenega imenovanja. (4) O preizkusu ocene se vodi zapisnik. Komisija o preizkusu ocene odloči s sklepom. (5) Odločitev komisije je dokončna. (6) Veljavna ocena je ocena, s katero je bil seznanjen javni uslužbenec, v primeru zahteve za preizkus ocene pa ocena, ki jo določi komisija iz tega člena in je javnemu uslužbencu vročena. (7) Zoper oceno komisije lahko javni uslužbenec uveljavlja sodno varstvo v skladu z zakoni, ki urejajo delovna razmerja. (8) Če delodajalec v roku iz tretjega odstavka tega člena javnega uslužbenca ne oceni, lahko javni uslužbenec neposredno uveljavlja sodno varstvo v skladu z zakoni, ki urejajo delovna razmerja. (9) Če javni uslužbenec na osnovi veljavne ocene iz šestega odstavka tega člena izpolni pogoje za napredovanje v skladu s predpisi, ki urejajo napredovanje na delovnem mestu oziroma v nazivu, napreduje od 1. aprila v letu, ko izpolni pogoje za napredovanje v višji plačni razred. (10) V Slovenski vojski se delovno uspešnost ocenjuje v okviru službene ocene v skladu s predpisi na obrambnem področju, pri čemer se za ocenjevalno lestvico in pogoje za napredovanje uporablja uredba iz drugega odstavka 17. člena ZSPJS.«
Obstoječa pravna podlaga - Uredba o napredovanju javnih uslužbencev v plačne razrede:
· 4. člen Uredbe o napredovanju javnih uslužbencev v plačne razrede (postopek ocenjevanja): »(1) Javne uslužbence, ki so pri proračunskem uporabniku zaposleni za določen ali nedoločen čas, za polni delovni čas ali delovni čas, krajši od polnega delovnega časa, se oceni enkrat letno. (2) Postopek ocenjevanja javnega uslužbenca se izvede vsako leto najkasneje do 15. marca. (3) Pri postopku ocenjevanja se ocenijo javni uslužbenci, ki so v prejšnjem koledarskem letu opravljali delo najmanj šest mesecev. Ocenijo se tudi tisti javni uslužbenci, ki so zaradi napotitve s strani delodajalca odsotni več kot šest mesecev in ki so odsotni več kot šest mesecev zaradi poškodbe pri delu, poklicne bolezni in starševskega varstva (porodniški dopust). (4) V roku iz drugega odstavka tega člena mora odgovorna oseba oziroma nadrejeni javnega uslužbenca, ki ga določi odgovorna oseba, izpolniti Ocenjevalni list za oceno delovne uspešnosti javnega uslužbenca v ocenjevalnem obdobju (Priloga I, ki je sestavni del te uredbe) ter javnega uslužbenca seznaniti s pisno oceno in z utemeljitvijo. Zbirni podatki o ocenah v napredovalnem obdobju se vpisujejo v Evidenčni list napredovanja javnega uslužbenca v napredovalnem obdobju (Priloga II, ki je sestavni del te uredbe). Ocenjevalni in evidenčni listi se hranijo v personalni mapi javnega uslužbenca. (5) Javnega uslužbenca, ki na podlagi določb tretjega odstavka tega člena ni ocenjen, se oceni ob naslednjem roku ocenjevanja iz drugega odstavka tega člena. (6) Oceno javnega uslužbenca določi odgovorna oseba oziroma nadrejeni javnega uslužbenca po pooblastilu odgovorne osebe.«
Obstoječa pravna podlaga - Uredba o napredovanju uradnikov v nazive:
· 2. člen Uredbe o napredovanju uradnikov v nazive (spodbujanje kariere): »Napredovanje se izvaja z namenom spodbujanja kariernega razvoja in nagrajevanja uradnikov.«
· 4. člen Uredbe o napredovanju uradnikov v nazive (določitev ocene): »Za določitev ocene uradnika se uporabljajo ocene, način in postopek ocenjevanja v skladu s predpisom, ki ureja napredovanje javnih uslužbencev v višji plačni razred v organih državne uprave, pravosodnih organih in v upravah lokalnih skupnosti.«
Obstoječa pravna podlaga - Uredba o notranji organizaciji, sistemizaciji, delovnih mestih in nazivih v organih javne uprave in v pravosodnih organih:
· 52. člen Uredbe o notranji organizaciji, sistemizaciji, delovnih mestih in nazivih v organih javne uprave in v pravosodnih organih (določanje pogojev za delovna mesta in položaje): »(1) Za posamezno uradniško delovno mesto se obvezno določijo splošni pogoji, ki jih urejajo predpisi s področja delovnega prava, ter uradniški naziv, praviloma pa tudi smer izobrazbe. (2) Za posamezno uradniško delovno mesto se glede na vsebino nalog kot pogoj določijo tudi funkcionalna in specialna znanja, posebne sposobnosti in drugi pogoji. Za uradniška delovna mesta se v sistemizaciji navede, da morajo uradniki, imenovani v nazive, v skladu z 89. členom Zakona o javnih uslužbencih v enem letu od sklenitve pogodbe o zaposlitvi opraviti obvezno usposabljanje navedeno v tem členu zakona, ki to določa kot njihovo redno delovno obveznost. Pogoji iz tega odstavka se v sistemizaciji ne določajo za položaje, za katere določi standarde strokovne usposobljenosti uradniški svet. (3) Za posamezno strokovno-tehnično delovno mesto veljajo splošni pogoji, ki jih urejajo predpisi s področja delovnega prava, poleg tega pa se kot pogoj določijo tudi stopnja in smer izobrazbe oziroma poklicna kvalifikacija ter delovne izkušnje. (4) Za posamezno strokovno-tehnično delovno mesto se lahko glede na vsebino nalog kot pogoj določijo tudi aktivno znanje uradnega jezika, funkcionalna in specialna znanja, posebne sposobnosti in drugi pogoji. (5) Za položaje generalnega direktorja, generalnega sekretarja, predstojnika organa v sestavi ministrstva, razen za načelnika Generalštaba Slovenske vojske in glavnega inšpektorja za obrambo, predstojnika vladne službe in načelnika upravne enote se kot pogoj poleg pogojev, določenih za uradniška delovna mesta, določijo funkcionalna znanja vodenja v javni upravi in druga specialna znanja. Uradnik na položaju iz tega odstavka je dolžan pridobiti ta znanja v najkasneje petnajstih mesecih od imenovanja na položaj v okviru programa, ki ga predpiše minister, pristojen za upravo. (6) Funkcionalna znanja vodenja v javni upravi in druga specialna znanja se lahko ob smiselni uporabi prejšnjega odstavka določijo tudi kot pogoj za položaj direktorja občinske uprave oziroma tajnika občine. Program usposabljanja lahko določijo reprezentativna združenja lokalnih skupnosti. (7) Merila za določanje pogojev za delovno mesto so: zahtevnost in vrste nalog tega delovnega mesta, odgovornost in posebna pooblastila, psihofizični napori ter vplivi okolja. (8) Pri določanju pogojev za položaj se poleg meril iz prejšnjega odstavka upoštevata tudi velikost organizacijske enote ter širina in zahtevnost delovnega področja organizacijske enote, ki jo oseba na tem položaju vodi. (9) Če področni zakon za posamezna uradniška delovna mesta zahteva določeno stopnjo izobrazbe, se ta stopnja izobrazbe določi tudi kot pogoj za nazive, v katerih se naloge na tem delovnem mestu opravljajo. Posebni pogoji za opravljanje uradniškega delovnega mesta, določeni s področnimi predpisi, se štejejo tudi kot pogoji za nazive, v katerih se opravljajo naloge na teh delovnih mestih. (10) Poleg pogojev iz tega člena se lahko pri posameznem delovnem mestu oziroma položaju navedejo tudi znanja, veščine, sposobnosti in lastnosti, ki se upoštevajo med merili pri izbiri javnega uslužbenca.«
Z namenom izboljšave trenutno veljavne zakonodaje je v pripravi sprememba ZJU in ZSPJS ter njegovih podzakonskih aktov. 

[bookmark: _Toc486502311]4. Funkcionalne zahteve IS HR-rast

[bookmark: _Toc486502312]4.1 Splošne zahteve uporabnikov 
IS HR-rast bo namenjen zlasti naslednjim trem skupinam uporabnikov, ki bodo dnevno uporabljali sistem na več kot enem področju: vodjem NOE, zaposlenim v kadrovskih službah organov DU in zaposlenim v Sektorju za upravljanje s kadri na MJU, ki skrbi za sistemsko upravljanje zaposlenih v DU.  Med ključnimi uporabniki so tudi zaposleni v organih DU. Več o uporabnikih IS HR-rast je navedeno v 2. poglavju. 
V nadaljevanju so navedene zahteve IS HR-rast s poudarkom na pričakovanih funkcionalnostih uporabniškega vmesnika ter zahtevah IS HR-rast z vidika podpore procesom.
[bookmark: _Toc486502313]4.1.1 Funkcionalnosti uporabniškega vmesnika
IS HR-rast mora zagotavljati enostavno (intuitivno) uporabo funkcionalnosti. Kjerkoli je pričakovana takojšnja interakcija z uporabnikom, mora IS HR-rast uporabniku ponuditi takojšen odziv in biti čim bolj prilagojen učinkoviti uporabi (čim manjše število korakov za izvedbo določenega postopka, čim hitrejši dostop do kakovostnih informacij …).
Funkcionalnost uporabniškega vmesnika za funkcionalnosti IS HR-rast se mora prilagoditi zaslonom na dotik in mora biti prilagojena za mobilne naprave na osnovi operacijskih sistemov iOS, Android in Windows. Taka funkcionalnost naj podpira potrjevanje dokumentov, ogled dokumentov in vpogled v podatke neposredno v IS HR-rast.
Ključna zahteva glede funkcionalnosti uporabniškega vmesnika je enostavnost uporabe in hitra odzivnost. Med drugim mora uporabniški vmesnik IS HR-rast slediti naslednjim smernicam:
· Ustrezno segmentiranje in zaporedje vnosnih form, ki uporabniku dajeta jasno informacijo glede statusa in procesa zajema podatkov.
· Uporaba samoizpolnjevanja ali izbire možnih vrednosti, kjer je to le mogoče.
· Vnos podatkov na enem mestu, ponovna uporaba podatkov, ki so že zajeti v IS HR-rast ali v drugih povezanih informacijskih sistemih, s katerimi je zagotovljena izmenjava podatkov. Enkratni zajem oziroma vnos podatkov v šifrante ter avtomatični prenos teh podatkov v vse module IS HR-rast, ki uporabljajo te šifrante.
· Dvosmerna komunikacija z uporabnikom, kjer so na enoten način uporabljeni elementi, kot so sporočila o napakah, obvestila o napredku obdelave in podobno. 
· Elementi morajo biti oblikovani tako, da v različnih brskalnikih (IE 10, Edge, Firefox, Chrome, Safari,..)in operacijskih sistemih (iOS, Android, Windows) omogočajo podoben videz in enakovredno funkcionalnost. Uporabniški vmesnik IS HR-rast se mora vedno prilagoditi napravi, s katero uporabnik dostopa do spletne strani. 
· Varno skupno delo več uporabnikov na enem zapisu, ki preprečuje, da bi isti element lahko hkrati urejala dva uporabnika, a omogoča hkraten ogled vsebine. 
· Sistem mora omogočati uporabniku prilagodljiv/nastavljiv  uporabniški vmesnik.

Uporabniški vmesnik IS HR-rast za zajem podatkov mora biti uporabniku prijazen in mora omogočati:
· kjer je to mogoče (in ne moti funkcionalnosti), oznake polj vsebujejo kratka navodila za vnašanje (npr. število znakov za geslo);
· z namenom zmanjševanja napak pri vnosu podatkov se morajo ti v največji meri samodejno preverjati (npr. format zapisa podatka; polje z napačnim vnosom se vidno označi, ob napaki se izpišejo smiselna navodila);
· kjer je ustrezno, je stanje uporabnika v postopkih prikazano z grafičnim lokatorjem ali predstavljeno na drug preprost in intuitiven način; 
· forma za vnos se napolni z vsemi podatki, ki jih orodje lahko smiselno ponudi na že podane informacije;
· vnos, prikazovanje in tiskanje vseh znakov po standardnem naboru za slovensko okolje;
· funkcionalnosti za prilagoditev prikazane vsebine tiskanju;
· dobro vidljivost in berljivost (ustrezna velikost in podoba črk);
· kjer se v uporabniškem vmesniku prikazuje ali izpiše ura, je ta prikazana po lokalnem času in enotnem lokalnem formatu.
IS HR-rast se mora vidno odzivati na uporabnikove akcije. Vsaka akcija povzroči vidno (logično in prepoznavno) spremembo na uporabniškem vmesniku. Ko orodje ni odzivno, uporabniku to vidno prikaže (sprememba kurzorja, prikaz poteka postopka ...).
Pomoč mora biti uporabniku dosegljiva na mestu, kjer jo le-ta dejansko potrebuje (pomensko povedni naslovi polj, namigi,..) Uporabniku mora IS HR-rast omogočati enostaven in enoten način dostopa do kratkih navodil za uporabo programa in opisa funkcionalnosti posameznih ukazov glede na lokacijo v IS HR-rast, kjer se uporabnik nahaja.
Delo na vnosni formi mora biti prilagojeno delu s tipkovnico:
· standardno delovanje ključnih tipk na vseh mestih,
· smiselno prehajanje med polji (tipka Tab),
· smiselno fokusiranje na ukazne gumbe (delovanje tipke Enter) in
· smiselna navigacija (tipke za listanje, puščice, Esc ...).
IS HR-rast mora vsebovati več vrst oken ali spletnih strani, ki se ločijo po vsebini in opremljenosti z orodji:
· osnovna stran s preglednico podatkov,
· forma za vnos, urejanje, pregledovanje podatkov,
· pogovorna/obvestilna okna.
Uporabniški vmesnik mora biti razdeljen po različnih nivojih uporabnikov kot so: kadrovska služba, nadrejeni (vodja NOE), zaposleni, itd. Pričakovane funkcionalnosti uporabniškega vmesnika po posameznih uporabnikih so opisane v nadaljevanju. 


Funkcionalnosti vmesnika za kadrovsko službo:
Uporabniški vmesnik mora biti prilagojen za kadrovske službe oz. zaposlene, ki bodo izvajali kadrovsko funkcijo ter naj vsebuje vsaj: 
· prikaz stanja na procesih (koliko jih je v teku, koliko je končanih v tekočem letu);
· klik na posamezen proces popelje uporabnika v podrobnosti procesa, npr: seznam zaposlenih, ki
imajo obdobne pogovore v tekočem mesecu ali npr. gredo na izobraževanje, pregled obstoječe dokumentacije za obdobni pogovor, pregled preteklih obdobnih pogovorov, itd.) Ideja je, da imajo uporabniki s sprehajanjem v globino možnost raziskati vse podrobnosti posameznega procesa;
· urejanje osebnih podatkov zaposlenih in upravljanje zahtev za spremembo osebnih podatkov;
· napotitev zaposlenega na izobraževanje in upravljanje zahtev za izobraževanje;
· urejanje možnih kariernih poti (karierni začetek in konec ter vse vmesne možnosti in veje)
· urejanje karierne poti posameznega zaposlenega;
· itd.
Funkcionalnosti vmesnika za nadrejene:
Katerakoli nadrejena oseba ima vmesnik sestavljenih iz dveh pogledov: vpogled v lastne podatke in vpogled v podatke podrejenih sodelavcev. Uporabniški vmesnik mora biti prilagojen za vodje NOE in projektne vodje ter naj vsebuje vse vpoglede v podatke svojih podrejenih sodelavcev kot npr.: 
· vpogled in upravljanje podatkov zaposlenih in NOE, ki jo nadrejeni vodi;
· vpogled v podatke ekipe podrejenih zaposlenih na projektu (projektni vodja);
· določanje ciljev/ aktivnosti in merljivih kazalnikov za podrejene sodelavce;
· upravljanje kazalnikov za podrejene sodelavce (za posameznega zaposlenega ali skupino zaposlenih); 
· pošiljanje zahteve za usposabljanje zaposlenih;
· upravljanje zahtev za spremembo podatkov;
· itd.
Funkcionalnosti vmesnika za zaposlene
Zaposleni je lahko tudi nadrejena oseba, vendar ima za svoje podatke enak vpogled kot podrejena oseba. Vsi zaposleni bodo imeli znotraj IS HR-rast pravico vpogleda v svoje podatke ter podajanja mnenje, predlogov za spremembo osebnih podatkov, predlogov za napotitev na usposabljanje, itd… Zato naj uporabniški vmesnik za zaposlene vsebuje vsaj: 
· vpogled v vse svoje osebne podatke;
· vpogled v zgodovino vpogledov/sprememb za svoje osebne podatke;
· pošiljanje zahtev za spremembo osebnih in drugih podatkov in spremljanje statusa zahtev in časa spremembe (zahtevo prejme kadrovska služba/nadrejeni, ki popravi podatke oz. predlog zavrne;
· vpogled v svoje podatke naj vsebuje tudi:
· vizualni prikaz karierne poti (kje sem bil, kje sem zdaj in kam lahko grem);
· urnik prihajajočih dogodkov (roki ciljev/aktivnosti, obdobni razgovor, izobraževanje,...), kjer naj klik na posamezen dogodek pripelje na podrobnosti dogodka;
· merljivi kazalniki za izvedbo cilja/aktivnosti;
· seznam odprtih/opravljenih aktivnosti/ciljev v tekočem letu z rokom izvedbe;
· seznam predvidenih, opravljenih, neopravljenih usposabljanj;
· vse dosedanje opravljene letne/obdobne pogovore z nadrejenim;
· vse posredovane predloge/mnenja;
· pošiljanje predlogov za pridobitev/nadgradnjo kompetenc oz. za napotitev na usposabljanje;
· pošiljanje zahteve za obdobni pogovor;
· prikaz prihajajočih dogodkov v naslednjem obdobju, ki je nastavljivo (s  klikom na dogodek uporabnik vidi podrobnosti dogodka (aktivnost, izobraževanje, obdobni pogovor,...);
· itd.

[bookmark: _Toc486502314]4.1.2 Zahteve glede podpore procesom
Naročnik zahteva informacijsko rešitev, ki mu bo omogočala čim več samostojnosti in prožnosti pri definiranju in spreminjanju informatiziranih kadrovskih procesov. S procesom se smatra zaporedje korakov, v katerih se izvajajo različne poslovne aktivnosti v skladu s poslovnimi pravili. Izvajanje posameznih korakov znotraj procesa je lahko zelo kompleksno. Lahko pride do vpeljave novih akterjev, vzporednih postopkov, lahko pride do predčasne ustavitve postopka in podobno. V poslovnem okolju naročnika se izvajajo različni kadrovski procesi. Pogosto spreminjanje predpisov (zakonov, pravilnikov, navodil, …), ki določajo te procese, zahteva tudi ustrezno prilagajanje IS HR-rast. 
IS HR-rast mora iz postopkovnega vidika omogočati prilagajanje aktivnosti, poteka, akterjev v procesu brez dodatnega razvoja. Če se v procesu v prihodnje spremeni katerikoli od navedenih elementov, to ne sme zahtevati dodatnega razvoja, temveč mora biti sprememba možna skozi konfiguracijo IS HR-rast, ki jo lahko izvede ustrezno usposobljen skrbnik sistema pri naročniku.

Podpora kadrovskim procesom mora izpolnjevati predvsem naslednje:
· uporabljati obstoječi sistem, ki je del IS HR-rast (podrobno opredeljeno v podpoglavju 5.2) za opredelitev pravice dostopa in uporabe, ki morata biti omejeni na nivoju posameznih korakov procesa glede na vlogo uporabnika v vsakokratnem procesu;
· omogočiti, da se v posameznem procesu zbirajo s procesom opredeljeni podatki in dokumenti, na podlagi vsebine procesnih podatkov usmeri nadaljnji tok procesa, ter pri izvajanju procesov uporabljati podatke in šifrante IS HR-rast in po potrebi vseh drugih z IS HR-rast integriranih sistemov;
· omogočiti odlaganje dokumentov-priponk, ki nastajajo v procesu  na dokumentni sistem (podrobnejši opis je v podpoglavju 5.1.2);
· omogočiti podpisovanje podatkov procesa in dokumentov-priponk z digitalnim potrdilom za potrebe brezpapirnega poslovanja v skladu z Zakonom o elektronskem poslovanju in elektronskem podpisu (ZEPEP); 
· omogočiti izvajanje vseh procesov, kot so definirani v prilogah 1 - 5 tega dokumenta (procesni diagrami);
· zagotoviti orodje za modeliranje kadrovskih procesov z uporabniku prijaznim grafičnim vmesnikom za modeliranje kadrovskih procesov; 
· izvajanje in beleženje vseh proženih procesov in korakov v procesu in obveščanje pristojnih uporabnikov (beleženje v ustreznih dnevnikih);  
· omogočiti možnost sodelovanja različnih akterjev na istem procesu; 
· omogočiti pravočasno opozarjanje pristojnih uporabnikov o približevanju rokov, kjer so določeni roki znotraj delovnega toka; 
· omogočiti vodenje različic (verzij) procesov, korakov in gradnikov (Postavitev pravil za uporabo verzij procesov, korakov ali gradnikov v času izvajanja – ni nujno, da se vedno uporabljajo aktualne verzije. Primer: izvajanje, ki je podprto s prejšnjo verzijo procesa mora biti dokončano v tej verziji ne glede na to, da je medtem potrjena nova verzija proces).

Zahteve za spremljanje in nadzor morajo biti realizirane v okviru t. i. skrbniškega modula. 
Zahteva naročnika je, da se kadrovski procesi definirajo in njihove definicije spreminjajo na enem centralnem mestu. To pomeni, da so vse lastnosti procesa (koraki, zaporedje, odločitve, poslovna pravila) konfigurabilno opredeljene na enem mestu, kjer je možno definirati in spreminjati poslovna pravila kot so kriteriji, pogoji, roki in drugi parametri, ki nastopajo v kadrovskih procesih. 

Za potrebe nadzora in izboljšave procesov mora sistem omogočati analizo učinkovitosti izvajanja vseh procesov in sicer tako, da časovno spremlja vse dogodke v sistemu in omogoča primerjalne analize izvajanj različnih faz procesa.
IS HR-rast mora zagotavljati možnost simulacije procesov za potrebe verifikacije, optimizacije in seznanjanja uporabnikov z novimi postopki. S simulacijo je mišljeno po potrebi ročno ali samodejno izvajanje korakov v procesu, spremljanje izvajanja procesa, nazorni časovni prikaz zgodovine korakov izvedbe posameznega procesa v grafični obliki, preko česar je mogoče verificirati pravilnost implementacije procesa, pridobiti podlage za njegovo upravljanje in optimizacijo, pri čemer so uporabniki seznanjeni s podrobnostmi korakov glede na svoje pravice. Procesi morajo upoštevati veljavna poslovna pravila, ki ga določajo. 
[bookmark: _Toc486502315]4.1.3 Druge uporabniške zahteve 
 V nadaljevanju so navedene druge uporabniške zahteve, ki se nanašajo na celotni informacijski sistem: 
· Sistem mora omogočati verzije in evidence različnih organizacijskih struktur npr: veljavna, v pripravi, arhivirana, ...;
· Sistem mora omogočati funkcionalnosti poslovne inteligence (BI), in sicer izdelavo različnih analiz (iskanje po kombinacijah vseh zapisov v IS HR-rast), pregledov, grafov na podlagi zajetih podatkov;
· Sistem mora omogočati enostavno izdelavo obrazcev s strani naročnika brez naprednega tehničnega znanja, ki so lahko v uporabi samostojno ali kot del delovnega toka.
· Sistem mora omogočati izdelavo predlog (word, excel, PDF) ki služijo kot izpisi, poročila, dokumenti ter omogočati izvoz podatkov in dokumentov.
· Sistem ne sme dovoljevati fizičnega brisanja dokumentov ali aktivnosti na uporabniškem nivoju. Brisan dokument se le označi z značko "brisan". Se pa lahko brisane dokumente skrije s seznama dokumentov.
· Sistem mora omogočati prilagodljivost na organizacijsko strukturo kot npr. prenose lastništva ob predajah funkcije, pooblaščanje dokumentov (tudi možnost pooblaščanja za samo določene procese in dokumente) na drugo osebo v primeru nadomeščanj ter upoštevanje matrične in hierarhične organiziranosti.
· Sistem v testnem delovanju se mora vizualno razpoznavno ločiti od uporabe v produkcijskem okolju. 
· Sistem mora omogočati objavo različnih informacij v obliki zapisov, slik in priponk, ki bodo vidne vsem uporabnikom po organih DU. 

[bookmark: _Toc486502316]4.2 Specifične po posameznih funkcionalnostih 
Opredelitve specifičnih zahtev  je razdeljen na šest sklopov. Prvi sklop obsega podatke, ki jih bomo zbirali o zaposlenih v IS HR-rast, ostali sklopi pa navajajo funkcionalne zahteve za posamezne kadrovske procese, ki bodo informacijsko podprti v IS HR-rast.
[bookmark: _Toc486502317]4.2.1  Vodenje podatkov o zaposlenih 
Osnovni podatki o zaposlenih se bodo prenašali iz aplikacije KE-SD MFERAC, v kateri se vodi CKEDU. Potrebno bo naknadno preveriti vse obstoječe podatke in pripraviti končni nabor podatkov in šifrantov, ki jih bomo prenašali v IS HR-rast. Osnovni podatki o zaposlenih v CKEDU so:
· identifikacijski podatki (ime in priimek, naslov prebivališča ter EMŠO); 
· podatki o delovnem razmerju (vrsta delovnega razmerja – za določen ali za nedoločen čas; datum sklenitve delovnega razmerja); 
· podatki o sedanjem delovnem mestu oziroma položaju in o prejšnjih delovnih mestih oziroma položajih v organih; 
· podatki o imenovanjih, napredovanjih in veljavnem nazivu; 
· podatki o stopnji izobrazbe, funkcionalnem in specialnem znanju, udeležbi na različnih oblikah izpopolnjevanja in usposabljanja in o opravljenih strokovnih izpitih in preizkusih   znanja ter drugi podatki o strokovni usposobljenosti; 
· podatki o prejšnjih delovnih razmerjih, delovni dobi, pokojninski dobi in službeni dobi; 
· podatki o letnih ocenah; 
· podatki o prenehanju delovnega razmerja; 
· kratek življenjepis, če tako želi oziroma s tem soglaša javni uslužbenec; 
· podatki o dovoljenju za dostop do tajnih podatkov; 
· podatki, potrebni za obračun plače.

[bookmark: _Toc486502318]4.2.2 Vodenje podatkov o sistemu kompetenc, znanj, izkušenj, veščin
Zahteve vezane na želene funkcionalnosti v okviru procesa upravljanje kompetenc so podrobno opisane v tabeli št. 1. V povezavi s kompetencami so v nadaljevanju navedene tudi zahteve za proces Prijava na usposabljanje (tabela št. 2), ki bo informacijsko podprt v IS HR-rast. Izvajanje procesa usposabljanje bo podprto v informacijskem sistemu za izvajanje usposabljanje (IS Usposabljanje), ki je opisan v poglavju 5.1.3.
Tabela št. 1: Zahteve za proces upravljanje kompetenc 
	1.       Zahteve za proces upravljanje kompetenc

	Sistem mora omogočati pregleden vpogled v kompetence zaposlenega glede na zahteve delovnega mesta, kot je navedeno v procesnem diagramu Upravljanje kompetenc.

	Sistem mora omogočati možnost določitve strokovnih kompetenc in funkcionalna znanja.

	Sistem mora omogočati podporo kompetenčnemu modelu.. Projekt za vzpostavitev kompetenčnega modela je še v teku, tako da naj bo rešitev toliko fleksibilna, da lahko podpre različne kompetenčne modele.

	Sistem mora omogočati možnost določitve  splošnih kompetenc za posamezna delovna mesta z opisi vedenj oz. vedenjskimi trditvami za posamezno kompetenco.

	Sistem  mora omogočati določitev vrste dela, določitev delovno specifičnih kompetenc,  stopenjsko razvrščanje kompetenc z opisi vedenj oz. vedenjskimi trditvami (zahtevani nivoji za izkazovanje kompetenc) za posamezne skupine delovnih mest oz. za posamezna delovna mesta.

	Sistem mora omogočati presojanje kompetenc pri posameznem zaposlenem s pomočjo vprašalnika - forme za presojo kompetenc (oblikovani vprašalniki za merjenje kompetenc, ki bodo standard preverjanja kompetenc).

	Sistem mora omogočati izdelavo vprašalnika za presojo kompetenc. Vprašalnik je on-line forma, ki jo lahko izpolni:

	- zaposleni. V tem primeru je to kategorija "samoocena", ki ni končni dokument presoje, ampak služi kot element za oceno kompetenc s strani vodje. Prav tako mora sistem omogočati izpolnitev vprašalnika za vodje (kategorija »ocena nadrejenega« ter za sodelavce (kategorija »ocena sodelavca«).
- vodja (kategorije »samoocena«, »ocena podrejenega«, »ocena nadrejenega«, ocena sodelavca«).

	Sistem mora omogočati izpis vprašalnika za presojo kompetenc, ki se ga izpolni ročno in potem prepiše v sistem. To je potrebno v primeru, ko niso vsi zaposleni ali vodje zmožni opraviti presoje za računalnikom.

	Sistem mora omogočati zabeležke - predloge za posamezne kompetence zaposlenega, ki jih lahko poda kadrovska služba ali vodja v smislu predlogov za pridobitev/izboljšanje kompetenc, predlogov za usposabljanje.

	Sistem mora omogočati pregled nad manjkajočimi kompetencami zaposlenega za določeno delovno mesto, položaj, funkcijo.

	Sistem mora omogočati definiranje kompetenc z enakim imenom in različnimi vsebinami zaradi različnih potreb v organih državne uprave. 

	Sistem naj omogoča "ciljno" iskanje določenega profila glede na kompetence, usposabljanja, ocene, karierni načrt, zahteve delovnega mesta.

	Sistem mora omogočati, da v primeru spremembe kompetenčnega modela se spremembe do delovnega mesta / zaposlenega zgodijo: samodejno ali na zahtevo. To naj bo nastavljiva opcija.

	Sistem mora omogočati kategorizacijo kompetenc: splošne, strokovne, delovno specifične, ... Kategorije kompetenc naj bo možno definirati na uporabniškem nivoju brez potreb po posegu izvajalca.

	Sistem mora omogočati pripravo analitičnih poročil za področje kompetenc kot npr.: analiza zahtevanih in doseženih kompetenc (analiza vrzeli) na različnih nivojih (za zaposlenega, posamezno notranjo organizacijsko enoto, za organe državne uprave, ...), za različne namene (načrtovanje izpopolnjevanja in usposabljanja, iskanje ključnih kadrov, razvoj kariere, ...) za različna poljubno določljiva obdobja.

	Sistem mora omogočati izdelavo in upravljanje skupnega kataloga kompetenc (po notranjih organizacijskih enotah, po organih, po delovnih mestih,…).



Tabela št.2: Zahteve za proces Prijava na usposabljanje
	Sistem mora omogočati vnos obveznih usposabljanj in nastavitev opomnikov za udeležbo na obveznih usposabljanjih. Vodja mora imeti pregled nad udeležbo/neudeležbo svojih podrejenih na usposabljanjih.

	Sistem mora omogočati opravljanje različnih analiz potreb po usposabljanjih glede na vse obstoječe podatke v sistemu kot npr. katalog usposabljanj, potrebe in želje po usposabljanjih, karierni načrti, pregled manjkajočih kompetenc, cilji letnih razgovorov. 

	Sistem mora omogočati izdelavo analize vrzeli med potrebnimi kompetencami in usposabljanji. Rezultat naj bodo manjkajoče kompetence za izbrano skupino zaposlenih  (eden ali več) ter predlogi usposabljanj, ki ustrezajo pridobivanju manjkajočih kompetenc.

	Sistem naj na osnovi predlogov omogoči izdelavo potreb po usposabljanjih za zaposlene..  Sistem naj podpira delovni tok za prijave na usposabljanja:
· predlogi prijav na usposabljanja
· potrjevanje/zavračanje predlogov za usposabljanja in obveščanje uslužbencev o napotitvi/zavrnitvi (po potrditvi vodje NOE predlog preveri in ga potrdi še kadrovska služba)

	Sistem mora zaposlenemu omogočiti, da predlaga in vnese vsebine usposabljanj katerih se želi udeležiti (povezava na katalog usposabljanj). Sistem mora omogočati zaposlenemu tudi vnos zahtevkov za usposabljanje, ki ga ni v katalogu usposabljanj.



[bookmark: _Toc486502319]4.2.3 Vodenje podatkov o merljivih ciljih in kazalnikih zaposlenih
Zahteve vezane na vodenje podatkov in želene funkcionalnosti v okviru procesa spremljanja merljivih ciljev in kazalnikov (ciljno vodenje) v  so podrobno opisane v tabeli št. 3 . 
Tabela št. 3: Zahteve za proces ciljno vodenje 
	Sistem mora omogočati vnos in urejanje ciljev/aktivnosti ter njihovo uvrščanje v drevesno strukturo nivojev. Omogočeno naj bo urejanje in premikanje ciljev v drevesni strukturi s preprostimi  uporabniškimi potezami.

	Sistem  mora omogočati vnos in urejanje podatkov ciljev/aktivnosti (kot tipov), ki kasneje omogočajo uporabniku vnos vrednosti za posamezen podatek cilja/aktivnosti. Tipi ciljev/aktivnosti so: razvojni, temeljni, podporni.

	Sistem mora omogočati vnos atributov ciljev/aktivnosti kot so npr: prioriteta, kontrolne točke, časovni roki, ocenjena poraba časa, kratek opis za izvedbo, lastnik cilja, skrbnik cilja, vrsto aktivnosti, vrsta tveganja 

	Sistem mora omogoči določitev kontrolne točke (ene ali več), datumsko glede na končni rok za izvedbo cilja/aktivnosti in možnost določitve referenčne vrednosti kazalnika za vsako kontrolno točko. Sistem samodejno izračuna % razlike med planirano vrednostjo kazalnika in realno doseženo na dan kontrolne točke.

	Sistem mora omogočati dodeljevanje uteži posameznemu cilju/aktivnosti (v %), ki vpliva na končno oceno in formiranje ciljev glede na kazalnik, % realizacije: kot npr. nedosežen, delno dosežen, dosežen, presežen.

	Vsak cilj lahko vsebuje več podrejenih ciljev in/ali aktivnosti. Vsak cilj in/ali aktivnost lahko pripada enemu ali več nadrejenim ciljem.

	Sistem mora omogočati definiranje kazalnikov za spremljanje doseganja ciljev. Doseganje ciljev je lahko podprto z enim ali več kazalniki, ki imajo različne dimenzije vrednosti.  

	Sistem mora omogočati dodeljevanje aktivnosti posameznemu zaposlenemu (ali več zaposlenim hkrati) s strani vodje oziroma lastnika prvega nadrejenega cilja.  Pri dodeljevanju aktivnosti sistem prikaže zgodovino že dodeljenih aktivnosti in osnovne podatke o zgodovinskih vrednostih doseganja teh aktivnosti.

	Sistem mora omogočati , da lahko vodja pregleduje vse podrejene cilje, (cilje , ki jih je dodelil svojim podrejenim). Zaposleni lahko vidi svoje cilje/aktivnosti, ki so mu dodeljene po linijski hierarhiji ali v okviru projektne organiziranosti.

	Sistem mora omogočati, da imajo predloge tipičnih ciljev/aktivnosti v ozadju lahko pred-definirane povezave na potrebne kompetence, ki jih potrebuje zaposleni za doseganje tega cilja. Sistem mora omogočati, da je za vsak posamezen cilj možno vnesti eno ali več potrebnih kompetenc (izberemo iz šifranta), če le te niso predhodno določene. 

	Sistem mora omogočati zajem predlogov novih ciljev/aktivnosti, ki jih poda posamezni zaposleni in jih nadrejenemu posreduje v pregled in potrditev. Če je predlog sprejet, mora sistem omogočati pretvorbo predloga v konkreten cilj/aktivnost. 

	Sistem mora omogočati, da za določene cilje/aktivnosti zaposlenega vidimo povezavo na posamezna (izvedena in planirana) usposabljanja, ki podpirajo razvoj kompetenc v povezavi z dodeljenim ciljem.

	Sistem mora zaposlenemu, ki ima dodeljen cilj/aktivnost, omogočati vnos mnenja/predloga, da za izvedbo le tega cilja/aktivnosti nima potrebne kompetence in da mora le to razviti. Predlog se posreduje vodji zaposlenega. Če se vodja in zaposleni dogovorita o pridobitvi te kompetence, mora sistem omogočati pripravo in posredovanje predloga za usposabljanje zaposlenega za pridobitev nove kompetence.

	Sistem mora omogočati vpogled v zgodovino dodeljenih ciljev, njihovih kazalnikov, ter realizacijo glede na rok in kazalnik.

	Sistem mora omogočati agregatno spremljavo doseganja ciljev. Torej sprememba vrednosti podrejenega cilja vpliva na spremembo vrednosti nadrejenega cilja. 

	Sistem mora omogočati podporo prerazporeditvam (vstop novega zaposlenega, spremembo delovnega mesta zaposlenega, odhod zaposlenega ipd.) – prerazporeditev ciljev na druge zaposlene.

	Sistem naj poleg cilja omogoči zapis korektivnih ukrepov v primeru nedoseganja cilja, ki so na voljo kot pomoč pri izvajanju nalog v okviru cilja/aktivnosti. Korektivne ukrepe lahko v povezavi z vrednostjo kazalnikov cilja/aktivnosti vnese le vodja. Korektivni ukrepi se lahko dodelijo na nivoju posamezne aktivnosti (nivo zaposlenega) ali višje na nivoju cilja (nivo NOE) in so potem na voljo na nižjih nivojih.

	Sistem naj poleg cilja omogoči določitev kontrolne točke (ene ali več), ki se določi datumsko glede na končni rok za izvedbo cilja/aktivnosti. Za vsako kontrolno točko cilja/aktivnosti lahko določimo tudi referenčno vrednost kazalnika, ki bi moral imeti na dan kontrolne točke določeno vrednosti. Sistem samodejno izračuna % razlike med planirano vrednostjo kazalnika in realno doseženo na dan kontrolne točke.

	Sistem mora omogočati nastavljanje, urejanje in prejemanje avtomatskih obvestil ob ključnih spremembah na nivoju cilja/aktivnosti. Ključne spremembe so lahko: - dodelitev novega, sprememba obstoječega ali umik cilja/aktivnosti, vpis nove vrednosti realizacije kazalnika, sprememba roka za izvedbo, doseženost kontrolne točke ali končnega roka za izvedbo ipd.

	Sistem mora omogočati podporo prerazporeditvam (vstop novega zaposlenega, spremembo delovnega mesta zaposlenega, odhod zaposlenega ipd.) – prerazporeditev ciljev na druge zaposlene.

	Sistem mora omogočati nastavljanje, urejanje in prejemanje avtomatskih obvestil ob ključnih spremembah na nivoju cilja/aktivnosti, ki  naj zajemajo vsaj - dodelitev ali umik cilja/aktivnosti, vpis nove vrednosti realizacije kazalnika, sprememba roka za izvedbo, dodelitev nove osebe na tej osebi že dodeljen cilj, doseženost kontrolne točke ali končnega roka za izvedbo. 

	Sistem mora omogočati izračun učinkovitosti in uspešnosti samodejno na podlagi razmerja med realiziranimi in nerealiziranimi aktivnostmi/cilji. Učinkovitost vežemo na predviden in realiziran rok izvedbe posamezne aktivnosti, medtem ko uspešnost na razmerje med planirano vrednostjo kazalnikov in doseženo vrednost kazalnikov (recimo porabljen čas za izvajanje, število pripravljenih dokumentov, pogovorov ipd.)

	Sistem mora omogočati izdelavo kvalitativnega in kvantitativnega obdobnega poročila o realizaciji ciljev/aktivnosti (obdobno, na zahtevo). Kvalitativni del poročila zajema opisno oceno o realizaciji ciljev, medtem ko kvantitativno poročilo zajema podatke o planiranih in doseženih kazalnikih ciljev. 

	Sistem mora omogočati hierarhično združevanje poročil podrejenih oseb ali ciljev v višje nivojsko poročilo. Glede na nivo cilja (npr. cilj NOE) ali nivo poročevalca (npr. generalni sekretar) naj zbere vse podrejene kvalitativne in kvantitativne dele pod-poročil in pred-izpolni poročilo višjega nivoja. Poročevalec na tem nivoju lahko pred-izpolnjene dele ohrani ali pa jih uredi.

	Sistem mora omogočati izdelavo plana dela za prihodnje obdobje na osnovi prihajajočih rokov za izvedbo aktivnosti. Plan aktivnosti se lahko naredi po organizacijski shemi (uslužbenec, vodja...) ali po hierarhiji ciljev/aktivnosti. 

	Sistem mora imeti možnost izdelave poročil na osnovi shranjenih meta podatkov ciljev/aktivnosti ter omogočati izvozi v excel za nadaljnje urejanje ali dopolnjevanje.

	Sistem mora omogočati vnos in vodenje predlog za standardne aktivnosti, katerim lahko opredelimo časovne roke za izvedbo in potrebne kompetence. S tem postavimo standardizacijo za izvajanje aktivnosti.



[bookmark: _Toc486502320]4.2.4 Vodenje podatkov o kariernem razvoju zaposlenih
Zahteve vezane na vodenje podatkov in želene funkcionalnosti v okviru procesa razvoj kariere zaposlenih so podrobno opisane v tabeli št. 4 .
Tabela št. 4 : Zahteve za proces Razvoj kariere 
	Sistem mora omogočati vnos oziroma uporabo kariernega modela. Karierni model vsakemu zaposlenemu pokaže vse možne karierne poti, glede na trenutno stanje (izobrazbo, delovne izkušnje, ocene, kompetence itd.). Poleg tega mora sistem ob izbiri ciljnega stanja (to je željen karierni premik) pokazati potrebno pot oziroma pogoje, ki jih mora zaposleni izpolniti za dosego cilja. 

	Sistem mora omogočati pripravo predloga kariernega načrta za posameznega zaposlenega. Predlog kariernega načrta izhaja iz obstoječega delovnega mesta, položaja, naziva, pretekle karierne poti itd.  To je predlog karierne poti, ki jo je možno spremljati in tudi spreminjati. Sistem naj omogoča hranjenje več alternativnih predlogov kariernega načrta ter možnost prenosa v dokumentarni sistem in tiskanje na papir. 

	Karierni načrt naj ima naslednje statuse:
· predlog (en zaposlenima lahko več predlogov kariernih načrtov),
· veljaven (-zaposleni ima lahko samo en veljaven karierni načrt)
· arhiviran

	Načrt kariernega razvoja uslužbenca naj vključuje vsaj:
· načrtovanje, razvoj in spremljanje kariere zaposlenih, razvoj nasledstev, prepoznavanje ključnih kadrov/talentov
· napredovanje zaposlenih v plačne razrede oz. nazive  
· premestitve  na  zahtevnejša/manj zahtevna delovna mesta
· načrtovanje nasledstev (sistem avtomatsko ponudi spisek zaposlenih, od najboljšega kandidata navzdol, ki nam jasno pokaže, kateri kandidati so najbolj primerni glede na kriterije: kompetence, izobrazba, delovne izkušnje, druge spretnosti/znanja.)
· obdobje kariernega načrta.

	Sistem mora omogočati analize kariernih načrtov po vseh podatkih, ki se jih spremlja v kariernem načrtu. 

	Sistem mora omogočati povezljivost z drugimi procesi in vpogled v:
· sistemizacijo delovnih mest
·  objave prostih delovnih mest v organu/DU
· druge pomembne podatke, ki so v pomoč pri izdelavi kariernega načrta.



[bookmark: _Toc486502321]4.2.5 Vodenje podatkov o ocenjevanju delovne uspešnosti zaposlenih
Zahteve vezane na vodenje podatkov in želene funkcionalnosti v okviru procesa ocenjevanje delovne uspešnosti zaposlenih so podrobno opisane v tabeli št. 5 .
Tabela št. 5: Zahteve za proces ocenjevanje delovne uspešnosti
	Sistem mora omogočati definicijo obrazca - forme za izvedbo ocenjevanja. Postopek ocenjevanja, obrazci ocenjevanja ter kriteriji za ocenjevanje dela zaposlenih (ti so predpisani z Uredbo o napredovanju javnih uslužbencev v plačne razrede)  bodo v prihodnje elektronsko podprti, mora pa obstajati možnost izdelave dokumenta v PDF obliki, ročne izpolnitve ter podpisa in naknadne vložitve v sistem kot priloge.

	Sistem mora omogočati izdelavo, planiranje in urejanje koledarja izvedbe ocenjevanj za vse zaposlene s strani njihovih vodij.  Na osnovi pred-pripravljenega koledarja dobi vsak vodja za svoje zaposlene predloge obrazcev za ocenjevanje ter navodila in smernice ocenjevanja.  

	Sistem mora omogočati dodelitev ocene na aktivnost ali osebni cilj zaposlenega. Sistem naj omogoča utež prispevanja te ocene v skupni letni oceni zaposlenega (v %). 

	Sistem mora omogočati dodeljevanje ocen (oz. zadovoljstva z opravljenim delom) zaposlenim na opravljenih nalogah/aktivnostih, in sicer na preprost način (npr. plusi/minusi oz. preprosti piktogrami - ikone).

	Sistem mora omogočati nastavitev uteži (ponderiranje) parcialnih (npr. obdobnih ocen) pri izračunu končne ocene zaposlenega. Končna letna ocena se določi na podlagi ocenjevanja posameznih kriterijev, ki so določeni v Uredbi o napredovanju javnih uslužbencev v plačne razrede.

	Sistem mora omogočati različne načine ocenjevanja: redno in izredno ocenjevanje zaposlenega, samoocenjevanje, ocenjevanje sodelavcev, ocenjevanje s strani nadrejenih, ocenjevanje s strani prejemnikov/uporabnikov izvedene aktivnosti. Za vsak tip ocene naj sistem omogoča nastavitev predloge za ocenjevanje. 

	Sistem mora omogočati nastavitev javnega/anonimnega ocenjevanja izvedbe aktivnosti in doseganja ciljev. (Anonimno ocenjevanje je izvedeno z obrazcem, pri čemer se v skupnem poročilu ne vidi podatkov o osebah, ki so ocene podale).

	Sistem mora omogočati definiranje kategorij pri ustvarjanju skupne letne ocene. Sestavni del teh kategorij so lahko (opcijsko, nastavljivo): - ocene na osnovi realizacije ciljev/ aktivnosti/ nalog (ciljno vodenje),- ocena na osnovi kompetenc uslužbenca, -ocene sodelavcev v isti NOE, - samoocena (kot npr. metoda 180, 270, 360) -ocenjevanje na principu dodeljevanja značk na ravni celotnega organa (pomoč pri delu, timsko delo, nasveti pri delu ipd.).

	Sistem mora omogočati pripravo povabila vodje zaposlenemu za udeležbo na ocenjevalnem pogovoru, ker bo vodja predstavil letno oceno ter se pogovoril o razlogih za tako oceno. Predlog letne ocene je priloga tega vabila.

	Sistem mora omogočati nastavitev časovnih opomnikov tako na strani vodje kot zaposlenega za izvedbo ocenjevanja in podajo letne ocene. Opomnik se lahko nanaša tako na samo izvedbo ocenjevanja kot tudi na roke za vložitev zahteve za preskus ocene oziroma zahtevo po oceni v primeru neocenitve. Roki opomnikov so pred-definirani lahko pa se s strani nastavljavca spremenijo.

	Sistem mora omogočati, da zaposlenega oceni eden ali več vodij . Vsak vodja poda svojo oceno, pri čemer ne vidi podatkov o oceni  drugega vodje. 

	Sistem mora omogočati nastavitve delovnih tokov potrjevanja ocene tako v primeru enega ali več ocenjevalcev.

	Sistem mora omogočati izdelavo »Zahteve za preskus ocene« oziroma »Zahtevo po oceni« v primeru neocenitve. (V primeru, da javni uslužbenec ni bil ocenjen, preko sistema poda zahtevo za ocenitev oziroma v primeru, da se z oceno ne strinja, poda zahtevo za preizkus ocene.) Zahteva se naredi na osnovi predloge in se posreduje v pregled in obravnavo v kadrovsko službo.

	Sistem mora podpirati sestavo (imenovanje članov) komisije za  obravnavo prejetih zahtev ter izpisa predloga sklepa o imenovanju članov v komisijo. Člani komisije dobijo dostop do podatkov zaposlenega, ki je potreben za presojo ocene.

	Sistem mora omogočati vodenje in shranitev zapisa (zapisnika) dela komisije v času obravnave vloženih zahtev. Na osnovi obravnave mora sistem omogočati izdelavo sklepov komisije na predlogah sklepov, in sicer z delnim pred-izpolnjevanjem (datum številka sklepa, številka vloge, zaposleni, člani komisije ipd.) obrazca ter možnostjo ročnega urejanja in dopolnjevanja obrazca sklepa.

	Sistem mora omogočati posamično potrjevanje (vsak član posebej potrdi) in skupinsko potrjevanje sklepa (eden potrdi v imenu vseh ostalih članov)   ter posredovanje potrjenega sklepa kadrovski služi, ki nato sklep posreduje zaposlenemu in vodji v seznanitev. 

	Sistem mora omogočati pripravo in posredovanje obvestila o določenem roku za izvedbo ocenjevanja s strani vodji. Komisija na osnovi obravnave Zahteve po oceni odredi rok, do katerega mora vodja oceniti zaposlenega ter to nalogo posreduje vodji in v vednost zaposlenemu.

	Sistem mora omogočati različne možnosti razdeljevanja nagrad na osnovi ocene in doseganja ciljev. Modeli razdeljevanja so lahko različni, pri čemer naj sistem omogoča vsaj delitev na osnovi skupne vsote (npr. vsi z oceno 5 imajo lahko skupaj nagrado A, vsi z oceno 4 nagrado B...), delitev ocen in nagrad na osnovi porazdelitve (npr. oceno in nagrado A ima lahko X% uslužbencev, oceno 4 in nagrado B ima lahko Y% ...).

	Na koncu postopka poskusne dobe in pripravništva se lahko izvede postopek ocenjevanja. To ima organ zapisano v svojih aktih in se o tem postopku na koncu lahko sam odloči. Sistem naj omogoča, da je ocenjevanje poskusne dobe možno na zahtevo ter da omogoča za to prilagojen obrazec-formo. Oceno poda vodja. 

	Sistem mora omogočati ocenjevanje dela po nastavljivih kategorijah.

	Sistem mora omogočati izdelavo poročila  za letno oceno zaposlenega. Poročilo oziroma ocenjevalni list (priloga Uredbe o napredovanju javnih uslužbencev v plačne razrede) se izpolni na podlagi predloge poročila po ocenjevanju  zaposlenega. Letna ocena se posreduje v sistem MFERAC, izpolnjen ocenjevalni list pa se vloži v personalno mapo zaposlenega.  Po potrditvi ocene uslužbenca se poročilo (ocenjevalni list) o oceni ne more in ne sme več popravljati.

	Sistem mora omogočati izdelavo analiz hierarhični prikaz ocen po NOE in navzdol, izračuna povprečnih ocen, največjih povišanj ocen delovne uspešnosti ali znižanj ocen delovne uspešnosti ter prikaz vseh odstopanj v rokih, podanih zahtevah za preizkus ocene oz. zahteve za ocenitev ter potrditvah/zavrnitvah ocen ipd.

	V primeru zakonodajnih sprememb na področju ocenjevanja mora rešitev omogočati delo po stari zakonodaji do roka uveljavitve nove zakonodaje. 

	Sistem mora omogočati  funkcijo za preprečitev odlične ocene zaposlenim na podlagi vnaprej določenih kriterijev (npr. ne dosega rezultatov dela, slaba ocena pri 360 st. ocenjevanju, itd..), ki vplivajo na končno oceno.



[bookmark: _Toc486502322]4.2.6 Vodenje podatkov o izvedenih obdobnih in letnih razgovorih z zaposlenimi
Zahteve vezane na vodenje podatkov in želene funkcionalnosti v okviru procesa o izvajanja obdobnih in letnih razgovorov z zaposlenimi  podrobno opisane v tabeli št. 6.
Tabela št. 6: Zahteve za proces izvajanja obdobnih in letnih razgovorov z zaposlenimi
	Sistem mora omogočati pripravo urnika razgovorov za vsakega posameznega zaposlenega. Letni plan naj vključuje podatek o predvidenem datumu razgovora z zaposlenim ter skrajni rok za izvedbo razgovora.

	Sistem mora omogočati sklic razgovora (letnega, obdobnega) na zahtevo ali po v naprej določenem se terminu, ki ga določita zaposleni in vodja. 

	Sistem mora omogočati izdelavo predlog obrazcev oz. form za vnos podatkov na razgovorih (glede na vrsto in obdobje). Možnost določitve obveznih podatkov na formah. Podpirati mora verzioniranje obrazcev in pravilno vizualizacijo ob pregledu starejših izpolnjenih obrazcev narejenih s prejšnjimi verzijami. Določen del pred-pripravljenega obrazca lahko zaposleni dopolni samostojno, prav tako lahko del podatkov preveri in uredi vodja. Predloga mora določati, kdo je vnašalec posameznega polja na obrazcu.

	Sistem mora omogočati pred-izpolnjevanje vnosne forme s podatki, ki so na voljo (glede na predlogo) v sistemu. Primer je seznam ciljev v obdobju razgovora ter stopnja njihove realizacije, seznam nalog in usmeritev, ki sta jih vodja in zaposleni dorekla na zadnjem razgovoru, karierni načrt in trenutno delovno mesto, seznam predvidenih in realiziranih usposabljanj ipd.

	Sistem mora omogočati pripravo, urejanje in pošiljanje vabil zaposlenim na letni razgovor (predviden termin, lokacija, pred-izpolnjena vsebina in morebitna navodila vodje). Vabilo lahko zaposleni sprejme ali zavrne. V primeru zavrnitve mora vpisati razlog zavrnitve, ki se posreduje vodji NOE in kadrovski službi.

	Sistem mora omogočati, da vodja in zaposleni vidita skupen nabor podatkov (vrzel pri kompetencah, planirani in realizirani cilji, ocene, usposabljanje, ocenjevanje ipd.), za izvedbo razgovorov (letni, obdobni). 

	Sistem mora omogočati vodenje obdobnih razgovorov (po potrebi, na interval, letni). To pomeni pripravo in prikaz urnikov letnih razgovorov po hierarhičnem nivoju glede na pooblastila in pravice kot npr. zaposleni vidi samo svoje termine, vodja termine vseh podrejenih in tako po vertikali navzgor.

	Sistem mora omogočati vodji, da pripravi končno poročilo oziroma zapis o razgovoru (na osnovi predloge zapisa o letnem/obdobnem pogovoru). 

	Sistem mora omogočati označitev in sledenje zapisov, ki jih je potrebno pogledati/preveriti kasneje. Vsak tak zapis naj ima rok za opomnik in lastnika opomnika, ki bo prejel obvestilo. Sistem naj omogoča pregledovanje vseh zapisov na nivoju zaposlenega ali vodje.

	Sistem mora omogočati izpis zapisa razgovora na papir, kjer se zapis podpiše v fizični obliki, potem vloži v dokumentni sistem ter kot priponko doda zapisu o razgovoru v sistemu.

	Sistem mora omogočati pregled statusov razgovorov. Možnost nastavitve opomnika na spremembo oziroma prekoračitev roka za izvedbo. 

	Sistem naj omogoča, da se izvedba procesa letnega razgovora podpre z delovnim tokom, ki ima zajeto definicijo obveznih korakov, prejemnikov nalog ter rokov za izvedbo korakov v procesu.

	Letne razgovore je potrebno tudi koordinirati. Sistem mora omogočati, da centralni seznam vidi odgovorna oseba v kadrovski službi, ki aktivno spremlja in zasleduje izvajanje planiranih razgovorov in pomaga vodjem pri izvedbi. 

	Sistem mora omogočati sledenje poteka izvajanja letnih razgovorov. Sistem mora omogočati osebi z ustreznimi pooblastili, da lahko spremlja in zasleduje izvajanje letnih razgovorov (primerjavo med planom in realizacijo, plan izvedb v naslednjem časovnem obdobju, časovnico poteka razgovorov ipd.)

	Sistem mora omogočati, da k vsaki verziji obrazca za letni ali obdobni razgovor kadrovska služba pripne ustrezna navodila za izvedbo in pripravo, ki jih morata vodja in zaposleni pregledati in potrditi (samo enkrat vsako novo verzijo). Kadrovska služba lahko spremlja, kateri vodje in kateri zaposleni so se že seznanili z novimi navodili (npr. podobno kot polje "Accept terms and conditions").

	Sistem mora omogočati, da v primeru izvedene spremembe na podlagi razgovora (npr. dodani novi cilji, predlogi dodatnih izobraževanj, doseganje kompetenc), spremembo poveže z zapisom tega pogovora.

	Sistem mora omogočati naknadno vložitev zapisa o opravljenem letnem razgovoru, če je bil zapis opravljen v papirni obliki. V tem primeru vodja v sistem vnese le ključne podatke o opravljenem razgovoru, medtem ko je celoten zapis na voljo kot dokument v dokumentnem zapisu in je priloga tega krovnega zapisa.

	Sistem mora omogočati dvostransko potrditev zapisa o razgovoru s strani zaposlenega in vodje. Sistem mora zagotavljati, da se zapis razgovora po potrditvi ne sme več spremeniti.

	Sistem mora omogočati, da zaposleni na zapis o razgovoru nadrejenim doda komentar ali opombo, ko prejme zapis o razgovoru na potrditev.  Zaposleni lahko zapis samo komentira ali pa s komentarjem zavrne potrditev zapisa. V primeru ko zaposleni potrdi ali zavrne zapis z ali brez komentarji, je vodji viden celoten zapis.

	Sistem mora omogočati prikaz predhodnih zapisov o razgovoru v obliki, kot je bila takrat potrjena s strani vodje in zaposlenega.. Pregled zgodovine vidi zaposleni za sebe, vodja pa za svoje podrejene.  V primeru prerazporeditev novi vodja lahko zaprosi za dostop do tistih preteklih zapisov, ki so potrebno za redno delo, kar mu kadrovska služba lahko odobri in omogoči v sistemu.

	Sistem mora omogočati izdelavo zbirnega poročila o opravljenih razgovorih za nivo vodij, kjer se določeni podatki prenesejo (kot pred-izpolnitev) na krovni obrazec oz. vnosno formo, kjer jih lahko vodja nato ureja.




[bookmark: _Toc486502323]5 Tehnične in sistemske zahteve 

[bookmark: _Toc486502324]5.1  Zahteve glede povezav z obstoječimi informacijskimi sistemi
 IS HR-rast mora omogočati integracijo z drugimi informacijskimi sistemi v DU in zunanjimi informacijskimi sistemi. Omogočena mora biti zlasti povezava s Centralno kadrovsko evidenco (CKEDU/MFERAC), Dokumentnim sistemom in Aktivnim imenikom za upravljanje identitet uporabnikov (AD).
Vse integracije morajo biti omogočene preko spletnih storitev ali drugih ustreznih tehnoloških rešitev v dogovoru z naročnikom. V primeru, kjer se povezuje z več kot enim sistemom enake vrste, je definiran en skupni vmesnik. Sintaktično in semantično kontrolo podatkov, ki prihajajo prek vmesnikov, morajo zagotavljati vmesniki na enak način kot pri vnosu prek uporabniškega vmesnika. 
IS HR-rast mora omogočati tudi integracije z drugimi informacijskimi sistemi, če se bo v prihodnosti pokazala potreba po takšnem povezovanju (npr. Podatkovno skladišče, Centralna varnostna shema, ipd.) Centralna varnostna shema je bila razvita po meri naročnika za namen avtentikacije in avtorizacije uporabnikov. 
[bookmark: _Toc486502325]5.1.1 Povezovanje s Centralno kadrovsko evidenco (IS MFERAC)
IS MFERAC pokriva finančne, računovodske in kadrovske funkcije ter sledi hitro spreminjajoči se zakonodaji na teh področjih in razvija nove funkcionalnosti. IS MFERAC sestavljajo medsebojno povezane aplikacije, med njimi je aplikacija KE-SD ključna za izvajanje kadrovske funkcije. Za izvajanje politike upravljanja zaposlenih v organih DU, za obračun plač in izvajanje drugih obveznosti delodajalca ter za odločanje o pravicah in obveznosti iz delovnih razmerij se  v navedeni aplikaciji vodi Centralna kadrovska evidenca državne uprave (CKEDU), katere upravljavec je MJU. 
V CKEDU se vodijo podatki o javnih uslužbencih zaposlenih v vladnih službah, ministrstvih, organih v sestavi ministrstev (60 organov) in upravnih enotah (58 enot). Osebni podatki javnega uslužbenca se zbirajo neposredno od posameznika v organu DU, v katerem posameznik dela oziroma v organu, ki vodi kadrovsko evidenco za ta organ. 
Z IS MFERAC se bo IS HR-rast povezoval dvosmerno. Iz  CKEDU se bodo prevzemali podatki o zaposlenih preko standardnega kadrovskega spletnega vmesnika na IS HR-rast, ki ga bodo klicali enkrat dnevno (avtomatsko osveževanje podatkov ob določeni uri) ali na zahtevo uporabnika. Iz IS HR-rast v IS MFERAC se bodo na enak način prenašali vhodni podatki, ki so potrebni za obračun in izplačilo plač v IS MFERAC..
Kjer iste podatke uporablja več organov, je treba zagotoviti centralno upravljanje podatkov, tako da se upošteva procese, ki bodo vzpostavljeni za upravljanje teh podatkov. Podatki šifrantov se bodo prenašali iz aplikacije KE-SD/IS MFERAC, v kateri se vodi CKEDU.
[bookmark: _Toc486502326]5.1.2 Povezovanje s Sistemom za upravljanje z dokumentarnim gradivom 
IS HR-rast bo moral za hranjenje elektronskih dokumentov uporabljati dokumentni sistem, ki ga uporabljajo organi v DU. Vsak organ DU je v skladu z zakonodajo dolžan voditi elektronsko evidenco dokumentarnega gradiva, ki je temeljna evidenca o opravljanju del in nalog organa in je podlaga vsem drugim evidencam, ki se nanašajo na delo organa. Evidenca se vodi o vseh zadevah, dosjejih in dokumentih, ki jih organ prejme ali nastanejo pri njegovem delu. 
MJU je skrbnik informacijskega sistema »SPIS« za upravljanje z dokumentarnim gradivom, ki ga uporablja približno 130 institucij oz. 12.000 uporabnikov. MJU želi obstoječo informacijsko rešitev temeljito prenoviti. Nova rešitev bo storitveno orientirana in bo med drugim  zalednim ekspertnim sistemom, kot je tudi IS HR-rast, omogočala integracijo preko generičnih spletnih storitev oz. standardnih vmesnikov. Zalednim sistemom bo omogočala standardne funkcije upravljanja z dokumenti kot npr. prevzemi dokument, vloži dokument, odpremi dokument, podpiši, potrdi… Hramba vsebin oz. dokumentov bo ločena od meta podatkov. Za hrambo se bo uporabljal akreditiran sistem za shranjevanje in upodabljanje dokumentov (IMiS). IS HR-rast bo preko standardnih vmesnikov shranjeval vse dokumente, ki bodo nastali v sistemu IS HR-rast, v skupno eHrambo, ki bo vzpostavljena s prenovo sistema za upravljanje z dokumentarnim gradivom.  
V kolikor bodo organi DU uporabljali druge rešitve za hranjenje elektronskih dokumentov se mora IS HR-rast z njimi znati povezovati preko standardnih vmesnikov.
[bookmark: _Toc486502327]5.1.3 Povezovanje s Centralno imeniško storitvijo 
Naročnik ima vzpostavljeno centralno imeniško storitev »Microsoft Activ Directory« (AD imenik), ki služi kot prijava v enotno delovno okolje in posredno omogoča dostop do informacijskih storitev.
Potrebni podatki o zaposlenih bodo iz IS MFERAC preneseni v AD imenik, kar pomeni, da bo ob vnosu nove osebe v IS MFERAC in prenosu v IS HR-rast  slednja že uvrščena v določeno grupo AD imenika.
IS HR-rast mora imeti zagotovljeno integracijo brez dodatnega programiranja z AD imenikom.
[bookmark: _Toc486502328]5.1.4 Povezovanje z Informacijskim sistemom za izvajanje usposabljanja 
V okviru Upravne akademije MJU je v pripravi aplikacija v SharePoint tehnologiji za izvajanje usposabljanja (IS Usposabljanje), ki bo informacijsko podprla proces izvajanja usposabljanj za potrebe zaposlenih v javni upravi in tudi izven nje.  
V IS MFERAC pa obstaja modul Podpora izobraževanju, ki omogoča vodenje plana izobraževanja, pripravo prijav na usposabljanje, beleženje udeležbe in poročila o usposabljanjih. V zvezi s tem bo podan predlog spremembe zakonodaje, da bo proces priprave plana izobraževanja podprt v IS HR-rast, kar pa trenutno ni možno. Zato bo v okviru projekta Vzpostavitve IS HR-rast potrebna integracija z IS Usposabljanje predvidena in bo izvedena po spremembi zakonodaje. V nadaljevanju je opisana posredna integracija med sistemi kot je izvedljiva sedaj. 
IS HR-rast bo posredoval podatke o potrebnih izobraževanjih v IS MFERAC, modul Podpora izobraževanju. V tem modulu bo pripravljen plan izobraževanja za sistem IS Usposabljanje. Na osnovi teh informacij bodo na Upravni akademiji MJU sestavili katalog izobraževanja za naslednje leto in ga objavili. Po objavi kataloga izobraževanja bodo kadrovske službe organov svoje zaposlene napotile na izobraževanje ter podatke o tem posredovale direktno v IS Usposabljanje. Po končanem izobraževanju bo Upravna akademija  MJU posredovala podatke o udeležbi v IS MFERAC. Podatki o izobraževanju se bodo iz IS MFERAC avtomatsko prenesli v IS HR-rast, kjer bodo na voljo za uporabo pri letnem razgovoru vodje NOE s svojim sodelavcem.


Tabela št. 7: Integracija med IS HR-rast in IS Usposabljanje
	IS HR-rast
	IS Usposabljanje
	IS MFERAC

	Obdobni razgovor – potrebe po izobraževanju in manjkajoče kompetence
	
	Plan izobraževanja

	
	Katalog
	

	
	
	Beleženje prijava na tečaj

	
	Potrdilo o udeležbi
	

	
	
	Poročilo o udeležbi


[bookmark: _Toc486502329]5.2 Skrbniški modul
Skrbniški modul, ki bo del IS HR-rast, bo vsebinskim administratorjem oziroma skrbnikom sistema, ki bodo imeli pravico nastavljati in konfigurirati sistem zagotavljal kakovostno in enostavno upravljanje. Predvsem bo namenjen upravljanju z uporabniki in pravicami dostopa ter upravljanju šifrantov ter tudi nastavitvam vnaprej pripravljenih poročil in analiz (lahko je to urejeno v posebnem modulu), ki bo del IS HR-rast. Skrbniški modul bo skrbnikom sistema dosegljiv preko uporabniškega vmesnika.
[bookmark: _Toc486502330]5.2.1 Upravljanje z uporabniki in s pravicami dostopa
Upravljanje z uporabniki in nastavljanje njihovih pravic mora biti del sistema IS HR-rast in mora biti rešeno centralno (Skrbniški modul) ter z možnostjo nastavitev za vsak posamezni organ DU. Za vsakega uporabnika IS HR-rast bodo določeni nivo in pravice dostopa do podatkov in funkcionalnosti. IS HR-rast mora zagotoviti vsaj naslednje varnostne mehanizme:
· varnostne stopnje:
· za posamezne uporabnike z različnimi pravicami dostopa,
· za skupine uporabnikov z različnimi pravicami dostopa in
· za administratorje,
· pravice do dostopa in nadzor nad dostopi za transakcije (npr. uvoz podatkov …),
· vzdrževanje gesel in
· avtorizacijo uporabnika.
Upravljanje z vlogami in uporabniki mora biti v IS HR-rast urejeno na način, da omogoča naslednje funkcionalnosti: 
· Pregled vseh aktivnih pravic dostopa za posameznega uporabnika. 
· Centralno obvladovanje pravic za posamezne tipe uporabnikov sistema (notranje, zunanje). 
· Dodajanje novega uporabnika na podlagi nove prošnje za dostop do sistema, omogočati mora dodajanje, spreminjanje, brisanje vlog, namenov in podpisov uporabnikov. 
· Upravljanje profilov uporabnikov skladno z vlogami in pravicami.
· Vnos novih vlog, urejanje vlog ter ukinitev vlog. Omogočati mora status aktivna (veljavna) vloga in pasivna (deaktivirana) vloga.
· Deaktivacija uporabnikov. 
· Enostavni, hitri pregledi dodeljenih vlog in pravic administratorjem, tudi na nivoju filtracije njihovih pravic.
· Omogočanje izvoza podatkov posamezne pravice, vloge in posameznega uporabnika in vseh uporabnikov v Excel. 
Zaradi občutljivosti podatkov morajo biti vse akcije urejanja (dodajanje, popravljanje ...) nadzorovane s sistemom uporabniških pravic, prav tako se morajo beležiti vse revizijske sledi dostopov in urejanja. Podrobno o zahtevah glede revizijskih sledi je navedeno v Prilogi št. 6: Generične tehnološke zahteve.
[bookmark: _Toc486502331]5.2.2 Upravljanje s šifranti
IS HR-rast mora administratorjem zagotavljati enostavno in kakovostno upravljanje s šifranti ter omogočati vnos, spreminjanje in deaktiviranje (navidezno brisanje, ki onemogoči, da se vrednost izbere) vrednosti v šifrantih. 
IS HR-rast mora omogočati upravljanje skupnih šifrantov in seznamov. Preko t.i. skrbniškega modula bo mogoč vpogled in urejanje šifrantov  in seznamov. 
IS HR-rast mora v zvezi z upravljanjem s šifranti zagotavljati:
· urejanje šifrantov prek grafičnega vmesnika, ki mora biti razumljivo vsebinskemu administratorju, saj bo upravljanje vsebinskih šifrantov v njegovi pristojnosti;
· časovno veljavnost zapisa v šifrantih (aktivni/neaktivni);
· izvoz posameznega ali vseh šifrantov v datoteko (oblika datoteke vsaj Excel in XML), skupaj z zgodovino sprememb zapisov: veljavnostjo posameznega aktivnega ali pasivnega zapisa v šifrantih;
· masovni uvoz, masovno brisanje, uvoz nove skupine šifrantov ali posameznega šifranta. Uvoz šifranta mora biti omogočen iz datotek formatov Excel in XML. 

[bookmark: _Toc486502332]5.3 Tehnološko okolje
Tehnološko okolje IS HR-rast bo v celoti nameščeno na centralno infrastrukturo v upravljanju MJU, Direktorat za informatiko.  Naročnik predvideva tudi možnost več strežniških postavitev IS HR-rast ter možnost integracij z različnimi kadrovskimi evidencami znotraj posameznih organov DU. 
Poleg namestitve na primarni lokaciji se naročnik lahko odloči tudi za namestitev celotnega sistema ali njegovega dela na lokaciji nadomestnega centra (kolokacija). Pri tem mora ponudnik v celoti upoštevati Generične tehnološke zahteve za razvoj informacijskih sistemov in Generične tehnološke zahteve za licenčne in odprtokodne produkte, ki so prilogi tega dokumenta. 
Ponujena rešitev mora biti umestljiva  na licenčno pokrita osnovna izvajalska okolja kot so opisana v točki GTZLOP-OKOLJE-PLATFORME-10 v priloženem dokumentu Generične tehnološke zahteve za licenčne in odprtokodne produkte.
Ponujena rešitev mora ustrezati merilom tehnološke sodobnosti, kar pomeni uporabo preizkušenih, uporabljenih in sodobnih tehnologij, ki se nadgrajujejo s strani dobaviteljev:
· Sistem je razvit na osnovi in za svoje delovanje uporablja izključno preizkušene tehnologije, ki so na svojem tehnološkem segmentu uporabljene v slovenskem in mednarodnem okolju.
· Sistem je razvit na osnovi in za svoje delovanje uporablja izključno sodobne tehnologije, ki se redno (vsaj 1x v zadnjih treh letih) nadgrajujejo in posodabljajo s strani dobaviteljev vsake od uporabljenih tehnologij.

[bookmark: _Toc486502333]5.4 Sistemske zahteve
[bookmark: _Toc486502334]5.4.1 Razpoložljivost
Razpoložljivost in nekatere ostale karakteristike IS HR-rast so zahtevane glede na zahtevano razpoložljivost posameznih funkcionalnosti sistema. Naročnik se strinja, da na razpoložljivost IS HR-rast vplivajo informacijske storitve, za katere bo odgovoren naročnik. Zahteve glede razpoložljivosti v nadaljevanju niso navedene na način, da bi jih moral izvajalec izpolniti v celoti, temveč na način, da jih mora upoštevati v relevantnem delu (delovanje IS HR-rast ter storitve izvajalca v zvezi z vzdrževanjem IS HR-rast).
Funkcionalnosti IS HR-rast morajo biti razpoložljive v režimu 24/7 (vse dni v tednu), kar pa ne pomeni zagotavljanje stalne podpore naročniku. Slednjo mora izvajalec izvajati zagotavljati ob delavnikih v času od 8:00 do 17:00 ure.
Redne posodobitve in tehnične izboljšave morajo biti praviloma izvedene tako, da to ne pomeni nedelovanja IS HR-rast znotraj opredeljenega delovnega časa naročnika. Če se nedelovanju ni mogoče izogniti, mora biti vsaka načrtovana prekinitev delovanja (zaradi npr. nujnih popravkov programske ali strojne opreme, nadgradenj in drugih nujnih del) naročniku sporočena najmanj tri (3) delovne dni pred dejansko prekinitvijo. V sporočilu mora biti naveden razlog za prekinitev ter čas, v katerem bo izvedena prekinitev. Načrtovana prekinitev delovanja IS HR-rast se lahko izvede izven delovnega časa naročnika oz. skladno z delovnim procesom upravljavca infrastrukture IS HR-rast, kar dogovorita izvajalec in naročnik. 
V primeru večjih nepredvidenih dogodkov (naravne nesreče ...), ko je treba nadomestiti infrastrukturo in/ali ponovno vzpostaviti delovanje same organizacije, je zahtevan čas ponovne vzpostavitve IS HR-rast tri (3) dni. Izguba podatkov v primeru nepredvidljivih dogodkov ne sme presegati 24 ur.
Naročnik bo dnevno varnostno shranjeval vsebino podatkovne baze po navodilih ponudnika. Ponudnik pa mora zagotoviti, da je mogoče stanje sistema obnoviti na shranjeno stanje. 
[bookmark: _Toc486502335]5.4.2 Zanesljivost in varnost
Zaradi zahteve po točnosti podatkov, ki se bodo uporabljali v okviru IS HR-rast, je treba zagotoviti zanesljivost IS HR-rast in njegovih podatkov. V okviru zagotavljanja zanesljivosti je treba zagotoviti več varnostnih in kontrolnih mehanizmov, ki bodo omogočali, da so podatki, ki jih uporabnik zahteva, celoviti, točni in odražajo stanje uporabnikovih zahtev.
Zanesljivost delovanja z vidika uporabnika (točke vnosa podatkov) pri vnosih podatkov mora biti zagotovljena z vgrajenimi kontrolami, ki v najvišji meri onemogočajo nepravilen vnos (predvsem morajo biti zagotovljene na nivoju občutljivih podatkov):
· vnos podatkov preko šifrantov, kjer je to mogoče in smiselno,
· preverjanje dolžin polj, podatkovnega tipa in formata podatka,
· vključitev drugih kontrol (npr. predvideni datum prihoda ne sme biti manjši kot današnji datum) in
· odstranjevanje odvečnih presledkov na začetku in koncu polja.
Visoko zanesljivost je treba zagotoviti tudi na nivoju podatkov. V okviru obravnave podatkov mora biti zagotovljeno preverjanje celovitosti podatkov, kjer mora IS HR-rast zagotoviti, da podatki v IS HR-rast niso v nobenem trenutku neskladni. 
V primeru, da pride do napak ali izpada sistema, mora imeti IS HR-rast zagotovljen mehanizem, ki mu bo omogočal prehod v predhodno konsistentno stanje. 
IS HR-rast mora biti izdelan z upoštevanjem informacijske varnostne politike državne uprave ter vseh dobrih praks in rešitev, ki zagotavljajo zahtevano stopnjo informacijske varnosti.  Več o informacijski varnosti in skladnosti z zakonodajo je navedeno v Prilogi št. 6: Generične tehnološke zahteve. 
Izvajalec mora zagotoviti enkripcijo občutljivih podatkov na vseh delih IS HR-rast, kjer bo prihajalo do prenosa podatkov (npr. predvideva se uporabo tehnologij TLS povsod tam, kjer se bodo pretakala uporabniška imena in gesla ali se bodo posredovali osebni podatki, posredovali drugi podatki prek interneta med zunanjimi uporabniki IS HR-rast in naročnikom, pretakali pomembni sistemski/konfiguracijski podatki ipd.). 
[bookmark: _Toc486502336]5.4.3 Zmogljivost in skalabilnost
IS HR-rast mora:
· zagotavljati nemoteno delovanje in izvajanje funkcionalnosti vsem uporabnikom,
· zagotavljati nemoteno izmenjavo podatkov z drugimi informacijskimi sistemi, kot je opredeljeno v funkcionalnih zahtevah,
· odzivni čas uporabniškega vmesnika IS HR-rast za navigacijo, prikaz ali urejanje podatkov tudi ob maksimalni predvideni obremenitvi ne sme biti nad 1 s,
· odzivni čas uporabniškega vmesnika IS HR-rast za pregled podatkov in prikaz poročil ter izvajanje obdelav bo natančno opredeljen v okviru aktivnosti analize in specifikacije zahtev končne rešitve. Zahteva naročnika je, da se v okviru aktivnosti analize in specifikacije zahtev opredeli in uskladi tipe vpogleda v podatke in tipe poročil, način njihove priprave (preko spletnega vmesnika, asinhrona priprava poročil v ozadju, predpriprava poročil itd.) ter zahtevane odzivne čase za posamezno kategorijo. Pri tem mora izvajalec zagotoviti takšne odzivne čase za pripravo vpogledov v podatke in poročila, da bodo omogočali zadovoljivo uporabniško izkušnjo.
V primeru, da izvajalec zahtevanih odzivnih časov ne more doseči, mora identificirati vzrok, ki ga bo obravnaval skupaj z naročnikom. V primeru, da vzrok za performančne težave ne izvira iz drugih sistemov (ki se npr. odzivajo prepočasi pri izmenjavi podatkov itd.) ali iz informacijskih storitev, za katere je zadolžen naročnik, bo moral le-tega odpraviti.
Glede na to, da bo IS HR-rast že na začetku uporabljalo večje število uporabnikov (oziroma drugih odjemalcev), katerih število se bo v prihodnosti povečevalo, mora biti le-ta prilagojen na način, ki bo omogočal enostavno povečevanje zahteve po številu uporabnikov. Povečevanje števila uporabnikov oziroma drugih odjemalcev v okviru pričakovanih obsegov uporabe IS HR-rast ne sme vplivati na poslabšanje zmogljivost sistema.
[bookmark: _Toc486502337]5.4.4 Nadgradljivost
IS HR-rast mora biti zasnovan na način, ki bo omogočal enostavno (tehnološko nezahtevno) in hitro izvajanje nadgradenj sistema. Arhitekturna in tehnična zasnova morata omogočati dovolj enostavno dodajanje novih sklopov funkcionalnosti, modulov oziroma rešitev, ki bi izhajale iz naslova novih potreb oziroma zahtev naročnika. 
Naročnik predpostavlja, da bodo v primeru licenčnega produkta potrebne prilagoditve v smislu nadgradenj. Del prilagoditev se bo lahko izvedlo s konfiguracijo in del prilagoditev s programiranjem (razvojem). V tem primeru bo moral izvajalec zagotoviti, da spremembe in nadgradnje ne bodo negativno vplivale na posodobitve v tistem delu sistema, ki je licenčen. Kar pomeni, da v primeru nadgradenj osnovnega licenčnega produkta, naročnik ne bo financiral morebitnih dodatnih prilagoditev sistema izven osnovnega produkta, ki bi bile potrebne za nemoteno delovanje IS HR-rast.

[bookmark: _Toc486502338]6 Metodološke zahteve
[bookmark: _Toc486502339]6.1 Projektna organizacija
Naročnik bo na svoji strani zagotovil aktivno sodelovanje oseb, ki bodo na strani naročnika odgovorne za vsebinski in tehnični del (vodja in namestnik projekta, skrbniki kadrovskih procesov, skrbniki povezanih informacijskih sistemov,  odgovorna oseba za nameščanje na infrastrukturo MJU, itd...).  Izvajalec bo imenoval vodjo projekta ter svojo projektno skupino, ki bo sestavljena iz strokovnjakov glede na profile iz kadrovskih meril naročnika.
[bookmark: _Toc486502340]6.1.1 Vodenje projekta na strani izvajalca
Izvajalec je tekom izvajanja projekta dolžan na zahtevo naročnika pripravljati naslednje plane, poročila in priporočila:
· plan izvajanja aktivnosti in poročilo o napredku aktivnosti glede na veljavne terminske plane,
· poročilo o načinu izpolnjevanju varnostnih zahtev in opredelitve varnostnih shem,
· poročila o delovanju informacijskega sistema po izvedenem testiranju (izpisi dnevnikov o opravljenem prometu, izrednih in rednih dogodkih pri izmenjavi podatkov),
· poročilo o primernosti uporabljenih standardov za izmenjavo in varnost,
· poročila revizorjem za potrebe pregleda/revizije, ki jih izvaja naročnik,
· priporočila za morebitne spremembe in dopolnitve zakonodajnega okvira in
· druga poročila in strokovna mnenja glede na zahteve naročnika.
Tekom izvajanja aktivnosti, ki so predmet javnega naročila, so predvideni koordinacijski sestanki z namenom razreševanja odprtih vsebinskih vprašanj in podajanja pojasnil oziroma usmerjanja pri pripravi izdelkov. Vodja projekta na strani izvajalca se je dolžan redno udeleževati planiranih koordinacijskih sestankov in pripraviti zapis dogovorov sestanka. 
[bookmark: _Toc486502341]6.1.2 Zahteve glede izvedbe ključnih aktivnosti 
Vse navedbe glede dolžnosti izvajalca pri analizi zahtev ter pripravi in izvajanju testiranja se nanašajo izključno na funkcionalnosti, ki bodo na novo razvite po zahtevah naročnika (funkcionalnosti, ki niso del osnovnega produkta ter integracije z drugimi informacijskimi sistemi  naročnika). Za funkcionalnosti IS HR-rast, ki so del osnovnega produkta izvajalca, izvajalec ne izvaja opisanih aktivnosti pri analizi zahtev ter pripravi in izvajanju testiranja. 
Za nove funkcionalnosti, ki jih bo izvajalec razvil v skladu z zahtevami naročnika, mora izvajalec izvesti analizo zahtev. Med nove funkcionalnosti spadajo zahteve, ki jih izdelan produkt ponudnika ne vključuje ter zahteve glede integracije z drugimi informacijskimi sistemi pri naročniku. 
Izvajalec bo zahteve analiziral neposredno s predstavniki ključnih uporabnikov IS HR-rast, pri čemer mora uskladiti njihove morebitne med seboj nasprotujoče si zahteve. V analizi zahtev za nadgradnjo mora izvajalec preveriti ali ima nadgradnja vpliv na obstoječe funkcionalnosti, preveriti koliko dela potrebuje nadgradnja in na to dejstvo opozoriti naročnika. Skupaj v dogovoru  naročnik in izvajalec poiščeta najbolj optimalen način za dograditev funkcionalnosti.
Ključni uporabniki, ki bodo sodelovali pri analizi zahtev, bodo izvajalcu:
· pojasnili vsebino relevantnih poslovnih procesov in specifične izraze,
· sprejemali odločitve v zvezi z zahtevami (ko bo to potrebno),
· pregledali zahteve  in ostala gradiva in
· čim prej izvajalcu dali informacijo o spremembi zahtev in upoštevali proces spreminjanja le-teh.
Kot podlago za izvedbo analize zahtev mora izvajalec preučiti razpisno dokumentacijo in druge dokumente, ki mu jih preda naročnik.
Za izvedbo in rezultat analize se pričakuje naslednje:
· pripravljena je v slovenskem jeziku,
· uporabljana terminologija bo prilagojena naročniku,
· izvajalec mora spoznati naročnikovo poslovno področje,
· uporabljene diagramske in druge tehnike so primerno pojasnjene,
· vključuje zahteve glede uporabnosti rešitve.
Analizirane zahteve mora izvajalec primerjati z zahtevami, podanimi v tem dokumentu ter v ostali predani dokumentaciji in jih po potrebi uskladiti z naročnikom in uporabniki.
Izvajalec mora podati končen predlog podrobne specifikacije IS HR-rast, jo nato uskladiti z naročnikom ter pridobiti njegovo potrditev specifikacije zahtev.
Naročnikove zahteve po uvajanju sprememb specifikacije so neizogibne, zato jih mora izvajalec ustrezno obvladovati. Skozi ves čas razvoja mora izvajalec specifikacijo zahtev ažurirati in ob njegovem zaključku naročniku predati dokument specifikacije zahtev, ki odraža dejansko stanje IS HR-rast.
Vzporedno z analizo zahtev za nove funkcionalnosti izvajalec pripravi podroben terminski načrt. Zahteve za terminski načrt so naslednje:
· mora obsegati aktivnosti, ki so zajete v tem dokumentu. Izvajalec mora pri pripravi terminskega načrta smiselno upoštevati obdobja dopustov, v katerih bodo člani projektne skupine naročnika predvidoma omejeno razpoložljivi (od 15. decembra do 5. januarja in od 15. junija do 30. avgusta);
· mora vključevati tudi naloge, ki jih bo moral izvesti naročnik ter opis pogojev za izvedbo posameznih aktivnosti, ki jih mora zagotoviti naročnik;
· mora vključevati podrobnejšo razčlenitev aktivnosti glede na podane aktivnosti v specifikacijah. Za vsako aktivnost mora biti podan začetek, konec in trajanje;
· mora naročniku omogočati nadzor nad potekom projekta v časovnem in vsebinskem smislu.
Terminski načrt uskladita naročnik in izvajalec. Usklajen in potrjen podroben terminski načrt bo podlaga za izvajanje in spremljanje napredka projekta. Izvajalec mora svoj življenjski cikel razvoja izvajati skladno z zahtevami in splošno sprejetimi standardnimi metodologijami, ki so v svetu široko uporabljane, konkretna metodologija razvoja programske opreme pa ni predpisana.
[bookmark: _Toc157419881][bookmark: _Toc158737389][bookmark: _Toc185379930][bookmark: _Toc253491642][bookmark: _Toc390671658][bookmark: _Toc393310025][bookmark: _Toc399420816][bookmark: _Toc400551628][bookmark: _Toc401312612][bookmark: _Toc447003888][bookmark: _Toc486502342]6.1.3 Testiranje in zagotavljanje kakovosti
Izvajalec mora zagotoviti uvoz podatkov za testiranje (sistem IS MFERAC, uvoz novih podatkov) in usposabljanje testnih uporabnikov v testnem in/ali uvajalnem okolju za izvedbo usposabljanja uporabnikov. 
Nove verzije/popravki se najprej namestijo na testno in/ali uvajalno okolje pri naročniku. Po vsaki namestitvi izvajalec pripravi poročilo o verziji, ki vsebuje št. verzije in seznam dopolnitev/odpravljenih napak v verziji.
Ponudnik mora izvesti testiranje novosti in sprememb najprej v testnem in uvajalnem okolju. To velja tudi za podatke, šifrante in druge nastavitve. Po potrjenem uspešnem testu se spremembe namesti v produkcijsko okolje. Testno in uvajalno okolje vsebujeta integracije z drugimi testnimi sistemi ali z njihovimi nadomestki. 
Iz produkcijskega okolja se podatki za potrebe testiranja ali usposabljanja lahko uporabljajo le, če so primerno anonimizirani. 
Zaposleni pri naročniku morajo biti neposredno soudeleženi pri testiranju funkcionalnosti IS HR-rast. Izvajalec za potrebe izvedbe prevzemnega testiranja s strani naročnika zagotovi orodje za prijavo in spremljanje napak (orodje mora biti uporabniku prijazno, omogočati mora opis napake, vstavljanje slik zaslonskih mask in pripenjanje dokumentov, kjer se je napaka pojavila ter spremljanje statusa odpravljanja evidentirane napake).
[bookmark: _Toc399420818][bookmark: _Toc400551637][bookmark: _Toc401312614][bookmark: _Toc447003890]6.1.4 Uporabniška dokumentacija
Uporabniška dokumentacija oziroma navodila za skrbnike rešitve morajo biti pripravljeni v slovenskem jeziku. Izvajalec mora naročniku predati uporabniško dokumentacijo za skrbnike in tudi krajša navodila/priročnik za uporabnike IS HR-rast v papirni in elektronski obliki. 
Uporabniška dokumentacija mora vsebovati vsaj naslednje elemente:
· Osnovne podatke o sistemu: 
· namen sistema in njegove glavne funkcionalnosti,
· vrste uporabnikov, ki jim je dokumentacija namenjena in
· kontaktna oseba za pomoč pri morebitnih nejasnostih glede uporabe sistema.
· Varnostna navodila: navedene morajo biti osnovne smernice za varno uporabo sistema, digitalnih potrdil, za varovanje gesel in podatkov.
· Opis uporabniškega vmesnika mora pokriti sledeče tematike:
· Prikaz uporabniškega vmesnika, poimenovanje posameznih delov uporabniškega vmesnika in kratko pojasnilo, čemu posamezen element služi.
· Opis menijev (glavni, pomožni …), navedba postavk v menijih in opis akcije, ki se s to postavko izvede.
· Opis vseh orodnih vrstic.
· Opis vsebinskega dela (okna) uporabniškega vmesnika, kjer se prikazujejo podatki.
· Uporabo sistema: podroben opis uporabe sistema za posamezna vsebinska področja in postopke znotraj njih:
· Za vsak postopek so pripravljena podrobna navodila, kako naj uporabnik uporablja posamezne elemente sistema pri izvajanju le-tega.
· Navodila obsegajo celotno izvedbo postopka od prijave v sistem, zagona, izvedbe in zaključka procesa, do odjave iz sistema. 
· Poleg glavnega toka skozi proces mora dokumentacija pokriti tudi stranske tokove.
· Po potrebi lahko izvajalec način uporabe sistema, medsebojne povezave med procesi in tokove izvajanja posameznega proces tudi grafično predstavi.
· Podani razumljivi opisi vzrokov za vsa opozorila in napake, ki jih povzročajo uporabniške in/ali sistemske funkcije.
Naročnik predpostavlja, da se bo v primeru licenčnega produkta del prilagoditev izvedlo s konfiguracijo in del prilagoditev s programiranjem (razvojem). Uporabniška dokumentacija mora vsebovati tudi posamezne podrobnosti izvedene konfiguracije produkta na način, da je razumljiva naročniku.
Izvajalec pripravi osnutek uporabniške dokumentacije in jih posreduje naročniku v pregled in morebitne pripombe. Uporabniška dokumentacija za nove funkcionalnosti IS HR-rast  mora biti vključena v osnovno uporabniško dokumentacijo izdelanega produkta, kar pomeni, da mora izvajalec zagotavljati ažurno uporabniško dokumentacijo ves čas trajanja pogodbe.

[bookmark: _Toc486502343]6.2 Časovna izvedba projekta
[bookmark: _Toc486502344]6.2.1 Aktivnosti projekta  uvedbe IS HR-rast 
Izvajalec bo pričel z izvajanjem pogodbenih storitev po podpisu pogodbe.
Izvajalec bo implementacijo IS HR-rast izvedel v večih fazah glede na prioritete. Okvirni terminski plan projektnih aktivnosti se bo prilagajal glede na datum podpisa pogodbe. Glavni mejniki projekta so navedeni v nadaljevanju. 
· 2.10.2017 (T): Podpis pogodbe z izbranim izvajalcem;
· 2.1.2018 (T+3): Izvajanje pogodbe: »GAP« analiza, izvedba analize zahtev za nove funkcionalnosti, priprava PZI skupaj z izvajalcem; 
· 2.4.2018 (T+6): Izvajanje pogodbe: prilagoditev informacijskega sistema glede na zahteve;
· 2.9.2018 (T+11): Vzpostavitev IS HR-rast na testnem okolju, vzpostavitev povezljivosti s CKEDU, Dokumentnim sistemom, IS Usposabljanje, zagotovitev testnih podatkov in testiranje;
· 2.2.2019 (T+16): Vzpostavitev IS HR-rast na produkcijskem okolju, vzpostavitev povezljivosti s CKEDU, itd…. 
· 2. 4. 2019 (T+18): Polnjenje podatkov in testiranje vsebine (kompetence, letni razgovor, ciljno vodenje, ocenjevanje, razvoj kariere);
· 2. 5. 2019 (T+19): Vzpostavitev dolgoročnega sistema skrbništva in podpore uporabnikom;
· 1.6.2019 (T+20): Pričetek polne uporabe IS HR-rast na MJU;  
· 2.6.2019 -31.12.2022: Uvedba IS HR-rast v organe DU.

Ob upoštevanju časovne uvedbe IS HR-rast v organe DU bo v primeru licenčnega produkta izvajalec moral upoštevati, da bo naročnik licence kupoval postopoma glede na načrt uvedbe IS HR-rast v organe DU, ki bo izveden tekom projekta. Načrt nabave licenc po letih, ki se tekom projekta lahko spremeni je naveden v tabeli št. 8.
Tabela št. 8: Okvirni načrt nabave licenc po letih
	Skupaj
	2018
	2019
	2020
	2021
	2022

	30.000
	3000
	6.750
	6.750
	6.750
	6.750



[bookmark: _Toc486502345]6.2.2 Zagonske aktivnosti izvajalca
Zagonske aktivnosti vključujejo predajo obstoječe dokumentacije izvajalcu, pregled dokumentacije s strani izvajalca, uskladitev in potrditev podrobnega terminskega plana izvedbe projekta, določitev pravil komuniciranja na projektu in izvedbo zagonskega sestanka s projektno skupino. Dnevni red zagonskega sestanka bo predhodno usklajen z vodjo projekta.
[bookmark: _Toc486502346]6.2.3 Analiza zahtev z analizo ujemanj in razlik (»GAP« analiza)
Na podlagi preučitve dokumentacije in v skladu s terminskim planom, posebej opredelitvijo delavnic za analizo zahtev, bo izvajalec začel s sestanki/delavnicami. 
Vloga članov projektne skupine naročnika in vključenih organov bo podajanje odgovorov na vprašanja v zvezi s funkcionalnostmi skozi sestanke/delavnice, ki jih bo vodil izvajalec. Rezultat analize zahtev bo dokument analize ujemanj in razlik, ki ga pripravi izvajalec in ga uskladi s projektno skupino naročnika in v dogovoru in sodelovanju z naročnikom tudi s predstavniki vključenih organov DU. Naročnik mora za pregled predanih gradiv imeti na voljo najmanj 10 delovnih dni.
Usklajevanju bo sledila formalna potrditev. Formalna potrditev dokumenta bo izhodišče za začetek nastavitev IS HR-rast.
[bookmark: _Toc394608223][bookmark: _Toc399420824][bookmark: _Toc400551647][bookmark: _Toc401312621][bookmark: _Toc447003898][bookmark: _Toc486502347]6.2.4 Testiranje
Pristop k testiranju se razlikuje glede na to ali gre za:
· standardne funkcionalnosti, ki so vključene v obstoječem produktu izvajalca ali 
· funkcionalnosti, ki bodo na novo razvite po zahtevah naročnika (funkcionalnosti, ki niso del osnovnega produkta ter integracije z drugimi informacijskimi sistemi).
Za novo razvite funkcionalnosti in izvedene integracije z drugimi informacijskimi sistemi bo izvajalec v sodelovanju z naročnikom najprej izdelal načrt testiranja in pripravil testne scenarije. Načrt testiranja in testne scenarije bo izvajalec uskladil s projektno skupino naročnika ter v dogovoru in sodelovanju z naročnikom tudi s predstavniki vključenih organov DU. 
Na podlagi usklajenega testnega načrta in testnih scenarijev bo izvajalec izvedel testiranje funkcionalnosti. Med testiranjem bo izvajalec razvoja evidentiral ugotovljene napake in na koncu testiranja pripravil poročilo o testiranju. Poročilo o testiranju bo poleg splošnih pogojev testiranja in rezultatov testiranja podalo splošno oceno, da je razvita funkcionalnost skladna s specifikacijo zahtev in primerna za prevzemno testiranje s strani projektne skupine naročnika in predstavnikov vključenih organov DU. 
Za standardne funkcionalnosti, ki so vključene v obstoječem produktu izvajalca, izvajalcu ni treba izvajati testiranja v skladu s to točko. 
[bookmark: _Toc447003900]6.2.4.1 Prevzemno testiranje naročnika
Projektna skupina naročnika bo prevzemno testiranje funkcionalnosti pričela s preučitvijo dokumentacije in podrobno predstavitvijo delovanja rešitve s strani izvajalca. Testiranje projektne skupine naročnika bo potekalo po vnaprej pripravljenih testnih scenarijih in testnih podatkih, ki jih bo bodo potrdili člani projektne skupine. Vse ugotovljene pomanjkljivosti bodo člani projektne skupine naročnika in vključenih organov opisali v obliki poročila o napaki in posredovali izvajalcu v odpravo. Med prevzemnim testiranjem se bo vršila stalna koordinacija glede ugotovljenih pomanjkljivosti med vodjo projektne skupine naročnika ter vodjo projekta na strani izvajalca. Koordinacija bo namenjena predvsem določanju, ali so posamezne ugotovljene pomanjkljivosti dejanska odstopanja od specifikacije zahtev ali gre za nove zahteve. Projekt predvideva izvedbo najmanj dveh iteracij prevzemnega testiranja. Ključna ugotovitev prevzemnega testiranja bo primernost funkcionalnosti za prevzem in prenos v produkcijsko uporabo. 
Poseben segment testiranja bo namenjen testiranju funkcionalnosti izmenjave podatkov z drugimi informacijskimi sistemi. Cilj testiranja bo ugotavljanje pravilnosti izmenjave podatkov med IS HR-rast in drugimi informacijskimi sistemi ter pravilnosti obravnave prejetih podatkov iz drugih informacijskih sistemov. Testiranje izmenjave podatkov bo potekalo po enakih principih in enakem postopku kot testiranje funkcionalnosti s posebej pripravljenimi testnimi scenariji in poročilom o testiranju izvajalca ter prevzemnim testiranjem izmenjave podatkov naročnika.
[bookmark: _Toc486502348]6.2.5 Usposabljanje za uporabo IS HR-rast
V okviru aktivnosti usposabljanja uporabnikov mora izvajalec usposobiti uporabnike za uporabo IS HR-rast. Usposabljanje mora biti prilagojeno različnim skupinam uporabnikov.
Izvajalec mora  pripraviti »Načrt usposabljanja« in ga uskladiti z naročnikom. Aktivnosti načrtovanja in izvedbe usposabljanj za uporabo IS HR-rast bo izvajalec izvajal ves čas pogodbe, glede na terminski plan uvedbe informacijskega sistema v organe DU. Načrt usposabljanj mora vsebovati vsaj:
· ciljne skupine glede na različne tipe uporabnikov,
· zahtevano znanje in drugi pogoji udeležbe,
· način in metode usposabljanja (delavnice, e-usposabljanja,..)
· okvirna vsebina usposabljanja,
· predvideno trajanje usposabljanja (enodnevno usposabljanje),
· okvirni terminski plan usposabljanj,
· odgovorne osebe na strani izvajalca in naročnika
· lokacija izvedbe usposabljanja
· katera znanja bo moral po vsakem končanem obdobju usposabljanja osvojiti udeleženec.
Za izvedbo usposabljanj mora izvajalec zagotoviti:
· učilnice s primerno računalniško opremo za izvajanje usposabljanja,
· gradivo in/ali drug promocijski material za vse udeležence.

Izvajalec mora upoštevati, da želi naročnik usposobiti vse uporabnike informacijskega sistema, ki so predmet tega naročila. Izvajalec mora zagotoviti, da so izpolnjeni vsaj naslednji navedeni cilji usposabljanja:
· Zagotoviti je potrebno enotno razumevanje uporabe funkcionalnosti sistema glede na tip uporabnikov.
· Usposabljanje mora biti namenjeno učenju in prakticiranju svetovalnega in učnega odnosa, ki je ključen za usposabljanje na področju kadrovskih procesov.
· Po izvedenem usposabljanju morajo biti udeleženci usposabljanja sposobni samostojno uporabljati posamezne funkcionalnosti sistema.
· Po izvedenem usposabljanju vsak udeleženec podpiše izjavo o usposobljenosti in dobi potrdilo (s strani izvajalca) o pridobitvi znanja.
· Ob koncu vsakega usposabljanja mora izvajalec pripraviti evalvacijski vprašalnik glede zadovoljstva usposabljanja, in morebitne pripombe upoštevati na naslednjem usposabljanju.
· Usposobiti je potrebno tudi bodoče usposobljevalce (2-4 na organ), da bodo poleg razumevanja uporabe IS HR-rast usposobljeni podobno kot vsebinski skrbniki sistema ter tudi za prenos pridobljenega znanja na svoje sodelavce v organu.





[bookmark: _Toc486502349]7 Jamčevanje, vzdrževanje in izvajanje podpore IS HR-rast 

[bookmark: _Toc486502350]7.1 Jamčevanje v garancijskem obdobju
Po končnem prevzemu produkcijske verzije IS HR-rast sledi garancijsko obdobje in sicer za obdobje 18 mesecev. Garancijski rok teče od dneva podpisa prevzemnega zapisnika ob vsakokratni namestitvi nove verzije IS HR-rast.  
Izvajalec jamči, da bo IS HR-rast deloval v skladu s specificiranimi zahtevami in navodili za uporabo, v nasprotnem primeru bo v garancijskem obdobju brezplačno odpravil vse napake. 
Napaka je definirana kot nedelovanje IS HR-rast oziroma delovanje, ki ni v skladu z zahtevami, določenimi v končni specifikaciji zahtev, z zakonodajo oziroma tistimi, ki so z izvajalcem naknadno sporazumno dogovorjene, ali z navodili za uporabo IS HR-rast. Napake se delijo glede na resnost, od česar je odvisna tudi hitrost oziroma nujnost odprave:
· kritična napaka: IS HR-rast ne deluje v celoti ali ne delujejo njegove ključne funkcionalnosti,
· resna napaka: IS HR-rast deluje, a je delo močno ovirano in
· manjša napaka: ne vpliva bistveno na funkcionalnost IS HR-rast, vendar je zmanjšana produktivnost uporabnika.
Odzivni čas na prijavo napake iz garancije po prejemu prijave je odvisen od narave napake in znaša:
· kritična napaka: 60 min,
· resna napaka:  4 ure in
· manjša napaka: 8 ur.
Odzivni čas je čas, ki preteče od prejema prijave napake, do trenutka, ko izvajalec začne z odpravo napake. Pri kritični prioriteti zahtevka mora izvajalec začeti z reševanjem takoj, oziroma takoj, ko je mogoče zaradi okoliščin (npr. potreben predhoden poseg drugega izvajalca).
Izvajalec se zaveže odpraviti napako oziroma zagotoviti funkcionalno nadomestno rešitev za:
· kritično napako v roku 2 ur,
· resno napako v roku 8 ur in
· manjšo napako v roku 24 ur oz. kasneje po dogovoru z naročnikom.
Navedeni časi veljajo za poslovni čas naročnika vsak delovni dan (od 07:00h do 17:00h). Če izvajalec po pregledu prijave napake ugotovi, da bo za njeno odpravo potrebno več časa, kot je predvideno, je dolžan to sporočiti naročniku in se dogovoriti za podaljšanje časa odprave napake. Če je mogoče, izvajalec za vmesni čas vzpostavi začasno delovanje IS HR-rast, tako da bo delovni proces uporabnika nemoten.
Jamčevalni rok se podaljša za čas, ki ga izvajalec potrebuje za odpravo javljene mu bistvene napake (kritične oziroma resne napake).

[bookmark: _Toc486502351]7.2 Vzdrževanje IS HR-rast
Storitve vzdrževanja IS HR-rast  so v skladu z internimi pravili naročnika razdeljene glede na njihovo naravo in način njihovega naročanja in obračunavanja.  Storitve vzdrževanje so vezane predvsem na novo razvite funkcionalnosti in izvedene integracije z drugimi informacijskimi sistemi. 
[bookmark: _Toc486502352]7.2.1 Osnovno vzdrževanje 
· zagotavljanje ustrezne razpoložljivosti, odzivnosti in usposobljenosti sodelujočih kadrov;
· vzpostavitev in vzdrževanje razvojnega okolja, stroški povezav v omrežje HKOM, uporaba sistema SVN;
· izvajanje administrativnih in skrbniških nalog, povezanih z izvajanjem pogodbe;
· vzdrževanje kode in dokumentacije sistema (tehnične in uporabniške);
· redno preverjanje pravilnosti in optimalnosti delovanja sistema preko dnevniških datotek in standardnih orodij ter obveščanje naročnika v primeru zaznanih posebnosti.
Storitve  iz te kategorije so povezane z zagotavljanjem optimalnega delovanja sistema. Način obračunavanja storitev iz te kategorije je dogovorjeni fiksni mesečni znesek ali pavšal. Naročanje skrbnika ni potrebno. 
[bookmark: _Toc486502353]7.2.2 Podpora naročniku 
Izvajalec v okviru podpore naročniku zagotavlja:
· izvajanje administrativnih in skrbniških nalog, povezanih z izvajanjem pogodbe,
· sodelovanje z naročnikom in sistemsko službo ter z drugimi poslovnimi partnerji naročnika v primeru medsebojno povezanih in odvisnih sistemov,
· odprava motenj pri delovanju in uporabi informacijskega sistema (diagnostika, reševanje, koordinacija in obveščanje), 
· izredni tehnični posegi na sistemu, glede na zahteve naročnika,
· priprava statističnih in analitičnih izdelkov.
Storitve iz te kategorije se izvajajo na podlagi vnaprejšnjega pisnega naročila s strani naročnika, kjer so definirani vsebina, obseg in rok za realizacijo naročila. Obvezno je redno mesečno poročanje o dejansko opravljenem delu (kdo, kaj, kdaj, koliko in zakaj je delal). Storitve se obračunajo glede na dejansko opravljeno delo in glede na dogovorjeno ceno dela za človek/dan.
[bookmark: _Toc486502354]7.2.3 Računalniške storitve 
· preverjanje delovanja na različnih tehnoloških okoljih, preučevanje tehnoloških novosti povezanih z informacijskim sistemom,
· priprava predlogov in ukrepov za izboljšanje zanesljivosti in optimalnosti delovanja informacijskega sistema,
· komunikacija in usklajevanje z naročnikom in uporabniki, glede možnih nadgradenj informacijskega sistema,
· sodelovanje pri analizi in pripravi podrobnih tehničnih specifikacij uporabniških zahtev za izboljšanje funkcionalnosti informacijskega sistema,
· usposabljanje novih uporabnikov in preverjanje zadovoljstva izvedenega usposabljanja s strani uporabnikov.
Storitve iz te kategorije so povezane z nadgradnjami in se izvajajo izključno na podlagi vnaprejšnjega pisnega naročila s strani naročnika, kjer so definirani vsebina, obseg in rok za realizacijo naročila. Obvezno je redno mesečno poročanje o dejansko opravljenem delu (kdo, kaj, kdaj, koliko in zakaj je delal). Storitve se obračunajo glede na dejansko opravljeno delo in glede na dogovorjeno ceno dela za človek/dan.
[bookmark: _Toc486502355]7.2.4 Spremembe in nadgradnje 
· prilagajanje in dograjevanje funkcionalnosti informacijskega sistema glede na vsebinske in tehnične zahteve naročnika,
· prilagajanje informacijskega sistema glede na spremembe sistemskega okolja in operacijskega sistema ter glede na potrebe ostalih povezanih informacijskih sistemov,
· različne spremembe na informacijskem sistemu, preko uporabniškega vmesnika ali s posebnimi orodji, prilagoditve, nastavitve, parametrizacija, spremembe konfiguracije, posegi na bazi, migracije podatkov.
Načeloma gre pri tem za razvojne storitve, ki spreminjajo funkcionalnosti informacijskega sistema. Storitve iz te kategorije se izvajajo izključno na podlagi vnaprejšnjega pisnega naročila s strani naročnika, kjer so definirani vsebina, obseg in rok za realizacijo naročila. Obvezno je redno mesečno poročanje o dejansko opravljenem delu (kdo, kaj, kdaj, koliko in zakaj je delal). Storitve se obračunajo glede na dejansko opravljeno delo in glede na dogovorjeno ceno dela za človek/dan.
[bookmark: _Toc486502356]7.3 Izvajanje podpore delovanju IS HR-rast
[bookmark: _Toc486502357]7.3.1  Organizacija podpore uporabnikom 
V okviru izvajanja osnovnega vzdrževanja je izvajalec v sodelovanju z naročnikom dolžan izvajati podporo uporabnikom IS HR-rast. 
V okviru podpore delovanju IS HR-rast bo naročnik v okviru Enotnega kontaktnega centra državne uprave (EKC) skrbel za zagotavljanje 1. nivoja podpore uporabnikom za vse organe DU (prvi nivo podpore). Naročnik bo v sodelovanju z izvajalcem reševal zahtevnejše probleme na 2. oz. 3. nivoju podpore z namenom zagotavljanja nemotenega delovnega procesa in normalnega obratovanja IS HR-rast ob čim manjšem vplivu za uporabnike.  Predvidoma bo 2. nivo podpore pokril naročnik z vzpostavljeno ekipo na vsakem organu DU, ki bo usposobljena  za izvajanje podpore ključnim uporabnikom, 3. nivo podpore pa bo zagotavljal izvajalec.
Naročnik bo za reševanje specifičnih vsebinskih problemov določil odgovornega vsebinskega skrbnika IS HR-rast in njegovega namestnika za primer odsotnosti, ki bosta skupaj s podporno ekipo na strani naročnika kontaktna točka za komunikacijo z izvajalcem. 
V okviru podpore delovanju IS HR-rast bo izvajalec tesno sodeloval z naročnikom in izvajal naslednje storitve:
· sprejemanje prijav s strani skrbnikov IS HR-rast na strani naročnika,
· vodenje evidenc prijav ter identificiranje problemov glede na prijave,
· spremljanje in ustrezno stopnjevanje reševanja prijav glede na predpisane protokole reševanja,
· koordiniranje reševanja problemov na različnih ravneh pomoči z vsebinskimi in tehničnimi strokovnjaki naročnika,
· zaključitev procesa rešitve problema in potrditev s strani naročnika/uporabnikov,
· zagotavljanje povratne informacije naročnika glede statusa reševanja prijav,
· koordiniranje reševanja problemov, ki se nanašajo na razpoložljivost in zmogljivost povezanih informacijskih sistemov,
· upravljanje z uporabniki sistema IS HR-rast (dodajanje, spreminjanje dostopnih pravic) po navodilih naročnika,
· dokumentiranje storitve podpore delovanja sistema IS HR-rast. 

[bookmark: _Toc447003913][bookmark: _Toc486502358]7.3.2 Pogoji izvajanja podpore delovanja IS HR-rast
Izvajalec bo v okviru storitev osnovno vzdrževanje in podpora naročniku izvajal podporo uporabnikom IS HR-rast. Izvajalec bo izvajal podporo naročniku po telefonu in po elektronski pošti oziroma z vpisom v namensko spletno aplikacijo za podporo uporabnikom. 
Izvajalec bo izvajal podporo naročniku/uporabnikom IS HR-rast praviloma vsak delovni dan (od 08:00h do 17:00h).
Ob začetku veljavnosti pogodbe in ob vsaki morebitni spremembi le-te bo izvajalec posredoval naročniku klicne številke za pomoč oziroma odpravo napak po telefonu in na elektronski naslov.
Za potrebe izvajanja podpore naročniku bo izvajalec s pomočjo namenske spletne aplikacije za podporo uporabnikom (lahko v okviru modula IS HR-rast) prejemal prijavo napak s strani naročnika, spremljal prijavljene napake, odpravljanje napak in druge podrobnosti za zagotavljanje ustreznega sledenja in omogočanje nadzora naročniku. Namenska spletna aplikacija mora biti dostopna vsem organom v državni 
Po prejemu zahteve naročnika izvajalec potrdi prejem s povratno elektronsko pošto v namenski spletni aplikaciji za podporo uporabnikom ali na dogovorjeni elektronski naslov naročnika.



[bookmark: _Toc486502359]8 Priloge 


Priloga št.: 1 Procesni diagram Ciljno vodenje
Priloga št. 2: Procesni diagram Upravljanje kompetenc
Priloga št. 3: Procesni diagram Razvoj kariere
Priloga št. 4: Procesni diagram Letni in obdobni razgovori
Priloga št. 5: Procesni diagram Ocenjevanje dela
Priloga št. 6: Generične tehnološke zahteve (GTZ) za razvoj informacijskih sistemov V 2.2 
Priloga št. 7: Generične tehnološke zahteve (GTZ-LOP) za licenčne in odprtokodne produkte plačljivega modela v 1.1
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