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Ministrstvo za javno upravo (v nadaljevanju MJU), v okviru operacije »Učinkovito upravljanje zaposlenih« (v nadaljevanju UUZ), načrtuje informacijsko podporo procesom upravljanja zaposlenih v organih državne uprave (v nadaljevanju ODU) kot jih določajo veljavni predpisi (opredeljeni v poglavju 5). Navedeno želi doseči z vzpostavitvijo informacijskega sistema za upravljanje in razvoj zaposlenih v ODU, imenovanim IS MUZA. Kadrovski procesi, ki bodo informacijsko podprti so: interni trg dela, znanja in priložnosti (v nadaljevanju ITDZP), upravljanje kompetenc, razvojni pogovor in ugotavljanje potreb po usposabljanjih. 

IS MUZA bo sodoben in tehnološko napreden informacijski sistem, ki bo služil kot podpora za upravljanje in razvoj zaposlenih v ODU. Omogočal bo preglednejše kadrovske procese ter učinkovito načrtovanje zaposlenih, hkrati pa bo zagotavljal prepoznavanje in razvoj kompetenc, ugotavljanje potreb po usposabljanjih, spremljanje njihovega razvoja, spodbujal večjo mobilnost ter motivacijo zaposlenih. 

Z vzpostavitvijo IS MUZA zasledujemo cilje Strategije razvoja javne uprave 2015–2020, ki jo je Vlada Republike Slovenije (v nadaljevanju Vlada RS) sprejela s sklepom št. 01000-9/2014/11 z dne 29. 4. 2015, Operativnega  programa za izvajanje evropske kohezijske politike v obdobju 2014-2020, ki ga je Vlada RS sprejela dne 11. 12. 2014 ter cilje Strategije razvoja Slovenije 2030, ki jo je Vlada RS sprejela v letu 2017. 

[bookmark: _Toc2][bookmark: _Toc54349232]Predmet javnega naročila

Predmet javnega naročila je vzpostavitev informacijskega sistema za upravljanje in razvoj zaposlenih  (IS MUZA) v organih državne uprave.
Vzpostavitev IS MUZA obsega:
· Izvedba analize in PZI,
· razvoj informacijske rešitve IS MUZA,
· implementacija IS MUZA: 
· osnovno vzdrževanje IS MUZA, ki obsega vse aktivnosti, ki so kot vzdrževanje navedene v poglavju 10 in sicer največ do 31.12.2023,
· podpora naročniku,
· nadgradnje in spremembe. 
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Iz »Strategije razvoja javne uprave 2015-2020«, ki jo je Vlada RS sprejela v letu 2015 izhaja, da je eden izmed ciljev prenove in posodobitve javne uprave, povečanje učinkovitosti in strokovnosti zaposlenih ter zagotavljanje izvajanja nalog skladno z vrednotami in načeli dobrega upravljanja. S kadrovskega vidika ter z vidika razvoja zaposlenih je predvideno delovanje, ki bo usmerjeno v učinkovito kadrovsko načrtovanje, pregledne postopke upravljanja zaposlenih, prepoznavanje in razvoj kompetenc zaposlenih, spremljanje njihovega razvoja, v večjo mobilnost, pa tudi v povečanje motivacije pri delu.

Tudi "Strategija razvoja Slovenije 2030", ki jo je Vlada RS sprejela v letu 2017 določa cilj, ki se nanaša na »Učinkovito upravljanje in kakovostne javne storitve«. Navedeni cilj se bo dosegel s: 
· spodbujanjem pridobivanja in medgeneracijske predaje novega znanja in veščin;
· strateško premišljenim kadrovskim načrtovanjem;
· spodbujanjem inovativnih oblik upravljanja, vodenja, oblikovanja politik in inovativnosti med zaposlenimi ter pridobivanjem novih kompetenc, prevzemanjem odgovornosti in učenjem iz napak;
· ter s skrbjo za usklajeno in dosledno strateško upravljanje sistemov in izkoriščanjem prednosti sodobnih tehnologij.

Upoštevaje navedene strateške dokumente, sledimo pri vzpostavitvi IS MUZA naslednjim ciljem:
· optimizaciji in informatizaciji obstoječih in novih procesov upravljanja zaposlenih;
· večji povezanosti in preglednosti procesov upravljanja zaposlenih;
· [bookmark: _Hlk42765455]krepitvi delovanja državne uprave v skladu z njenimi temeljnimi usmeritvami, cilji in vrednotami; 
· spodbujanju razvojno naravnane organizacijske kulture;
· spodbujanju optimalne izrabe potencialov zaposlenih;
· spodbujanju medgeneracijskega prenosa znanja in veščin;
· optimalnejšemu načrtovanju razvojnih aktivnosti;
· razvoju in krepitvi vodstvene funkcije;
· krepitvi medresorskega sodelovanja;
· spodbujanju mobilnosti zaposlenih;
· pospešitvi procesov upravljanja zaposlenih ter s tem hitrejšemu pridobivanju ključnih kadrov;
· krepitvi sodobne strateško naravnane kadrovske funkcije;
· izboljšanju preglednosti informacij s področja upravljanja zaposlenih.

[bookmark: _UPORABNIKI_IS_MUZA][bookmark: _Toc4][bookmark: _Toc54349234]UPORABNIKI IS MUZA IN PROCESI UPRAVLJANJA ZAPOSLENIH
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MJU, ki je skladno s 173. členom Zakona o javnih uslužbencih (Uradni list RS, št. 63/07 – uradno prečiščeno besedilo, 65/08, 69/08 – ZTFI-A, 69/08 – ZZavar-E in 40/12 – ZUJF) (v nadaljevanju: ZJU) odgovoren za pomoč in svetovanje ODU na področju upravljanja s kadrovskimi viri, je vsebinsko prenovil in nadgradil nekatere kadrovske procese, ki jih želi za namen večje učinkovitosti tudi informacijsko podpreti. Neobstoj informacijske podpore za izvedbo procesov upravljanja zaposlenih namreč otežuje in povečuje delo kadrovskih služb in vodij. Trenutno so procesi upravljanja zaposlenih večinoma zasnovani v papirnati obliki (interni trg dela, upravljanje kompetenc, letni razgovor, ugotavljanje potreb po usposabljanjih), zaradi česar je prisotnega veliko administrativnega dela in s tem velika poraba časa, poleg tega pa procesi tudi niso pregledni. Z ustrezno informacijsko rešitvijo pa računamo na učinkovitejše delo na področju upravljanja s kadri, ter posledično na učinkovitejše delovanje javne uprave. 
Kadrovski procesi, ki jih želimo informacijsko podpreti so:
· interni trg dela, znanja in priložnosti  v ODU (oziroma sedanji interni trg dela),
· upravljanje (presojanje) kompetenc zaposlenih, 
· vodenje razvojnega pogovora (oziroma sedanjega letnega razgovora), 
· ugotavljanje potreb po usposabljanjih.

[bookmark: _Struktura_IS_MUZA][bookmark: _Toc6][bookmark: _Toc54349236]Struktura IS MUZA

IS MUZA bo razdeljen v dva modula, kot prikazuje spodnja slika:
[image: ]
[bookmark: _Toc54349319]Slika 1: Struktura IS MUZA
Sistem IS MUZA je pri Modulu 2 zgrajen več-organizacijsko. Po principu, da je vsak ODU samostojen/avtonomen glede lastništva in obdelave svojih podatkov. Prav tako tudi samostojen za področje dodeljevanja pooblastil za svoje uporabnike. Skupni del IS MUZA omogoča administratorju organizacij MJU, da kreira podatkovna okolja po principu več-organizacijskosti (multitenancy), ter da določi glavnega administratorja na ravni organa. V drugem nivoju pa potem administrator na ravni organa ureja pooblastila za zaposlene na svojem organu.
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[bookmark: _Toc54349320]Slika 2: Model več-organizacijskosti IS MUZA
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IS MUZA bo namenjen naslednjim skupinam uporabnikov, ki bodo dnevno uporabljali sistem IS MUZA: 
	Vloga/Sistem
	Opis

	Javni uslužbenec
	Javni uslužbenec ima sklenjeno delovno razmerje v ODU, vstopa v IS MUZA oziroma se prijavi s svojim uporabniškim računom lokalnega omrežja v posamezen Modul ter potrdi Splošne pogoje uporabe.

	Vodja
	Javni uslužbenec, ki vodi NOE in vstopa v IS MUZA kot vodja oziroma se prijavi s svojim uporabniškim računom lokalnega omrežja ter potrdi Splošne pogoje uporabe v Modulu 2. 

	Kadrovik ODU
	Javni uslužbenec, ki opravlja naloge v sistemu za potrebe ODU in v IS MUZA vstopa kot kadrovik oziroma se prijavi s svojim uporabniškim računom lokalnega omrežja in potrdi Splošne pogoje uporabe v Modulu 1 in Modulu 2.

	Administrator organizacij MJU
	Javni uslužbenec, zaposlen na MJU, ki ima administratorske pravice za izvedbo sprememb v sistemu.

	Administrator na ravni organa
	Javni uslužbenec, ki ima pravice za izvedbo sprememb v sistemu na ravni ODU.

	Administrator sistema za pomoč uporabnikom
	Zunanji izvajalec (pogodbeni obdelovalec), ki predstavlja 3. nivo podpore.

	Javni uslužbenec Upravne akademije
	Javni uslužbenec, zaposlen na Upravni akademiji, ki ima pravice za vpogled v skupni zbir potreb po usposabljanjih v anonimizirani obliki na ravni celotne državne uprave.


[bookmark: _Toc54349331]Tabela 1: Vloge uporabnikov sistema v Varnostni shemi IS MUZA

Dokončna opredelitev potrebnih vlog in pravic ter matrika pregleda, kateri uporabnik ima katere pravice in kaj lahko opravlja v IS MUZA, bosta določeni v sodelovanju z izvajalcem v fazi priprave dokumenta PZI, skladno z opredelitvijo funkcionalnih zahtev, opredeljenih v poglavju 6. 

Števila končnih uporabnikov IS MUZA ni mogoče natančno definirati, vendar ocenjujemo, da bodo uporabniki vsi zaposleni v ODU, kar vključuje vsa ministrstva, organe v sestavi ministrstev, vladne službe in upravne enote. Število zaposlenih po posameznih ODU je prikazano v spodnji tabeli (Vir: CKEDU, stanje na dan 29. 2. 2020):

	PU
	Vsi zaposleni
	Mandatni
	Vodje OE

	VLADNE SLUŽBE
	1.169
	10
	100

	MINISTRSTVA (z organi v sestavi)
	28.194
	104
	2.474

	UPRAVNE ENOTE
	2.312
	58
	208

	SKUPAJ
	31.675
	172
	2.782


[bookmark: _Toc54349332]Tabela 2: Število zaposlenih v posameznih ODU

Po podatkih Centralne kadrovske evidence (v nadaljevanju CKEDU) je bilo na dan 29. 2. 2020 zaposlenih 31.675 zaposlenih, od tega 2.954 uradno razporejenih zaposlenih na vodstvenih delovnih mestih. Mandatni so najvišji uradniški položaji za dobo petih let na podlagi 2. in 3. odstavka 82. člena ZJU in sicer generalni sekretar v ministrstvu, generalni direktor v ministrstvu, direktor organa v sestavi ministrstva, direktor vladne službe, načelnik upravne enote.

[bookmark: _Toc8][bookmark: _Toc54349238]Vstop in prijava v IS MUZA

Uporabniki bodo v IS MUZA dostopali preko ikone na namizju delovne postaje. Do vstopa v IS MUZA bodo vodile tudi povezave, objavljene na različnih mestih, med katerimi bo tudi spletna stran gov.si (slika 3).

[image: ]
[bookmark: _Toc54349321]Slika 3: Spletna stran gov.si
[bookmark: _Hlk46225024]
[bookmark: _Hlk48029780]Kot prikazuje slika 2, bosta sestavna dela IS MUZA Modul 1 in Modul 2, do katerih bodo uporabniki dostopali preko vstopne strani IS MUZA. Na vstopni strani IS MUZA bodo lahko uporabniki med drugim vpogledali v kadrovske novice in v objave Modula 1. Uporabniki bodo lahko do vstopne strani IS MUZA dostopali brez prijave in potrditve Splošnih pogojev uporabe, kar pomeni, da bo tudi vpogled v objave v okviru Modula 1, ki bodo vidne na vstopni strani IS MUZA, možen brez prijave uporabnika. Za vnos objav, prijavo na objavljene potrebe za delo in vpogled v kontaktne podatke v objavah, pa bosta javni uslužbenec in kadrovik morala vstopiti v Modul 1 ter ob prvem vstopu tudi izvesti prijavo ter potrditi Splošne pogoje uporabe Modula 1, ki vključujejo ustrezna soglasja oziroma privolitve za uporabo in obdelavo osebnih podatkov v določenih postopkih, kot jih določa Uredba (EU) 2016/679 Evropskega parlamenta in Sveta z dne 27. aprila 2016 o varstvu posameznikov pri obdelavi osebnih podatkov in o prostem pretoku takih podatkov ter o razveljavitvi Direktive 95/46/ES (v nadaljnjem besedilu: GDPR).  S tem, ko bo uporabnik potrdil Splošne pogoje uporabe Modula 1, se bo zanj ustvaril uporabniški profil v Modulu 1. Vsi podatki, ki bodo vneseni v Modul 1 s strani javnega uslužbenca, na spletu ne bodo vidni (osebni podatki obdelovani v Modulu 1 bodo natančno definirani v nadaljnjih postopkih usklajevanj v okviru PZI z izbranim izvajalcem). 

Prav tako se bodo morali uporabniki (javni uslužbenci, vodje in kadroviki) prijaviti tudi ob vstopu v Modul 2 ter ob prijavi potrditi Splošne pogoje uporabe Modula 2, ki vključujejo ustrezna soglasja oziroma privolitve za uporabo in obdelavo osebnih podatkov kot jih določa Splošna uredba o varstvu osebnih podatkov.  Splošni pogoji uporabe Modula 1 in Modula 2 bodo prilagojeni glede na funkcijo, s katero bo uporabnik vstopal v posamezen Modul (javni uslužbenec, vodja, kadrovska služba,…).
Avtentikacija oziroma prijava uporabnikov v posamezen Modul bo potekala preko lokalnih imenikov (za uporabnike iz organov, ki so že migrirani na centralno infrastrukturo MJU preko centralnega imenika oziroma preko gradnika SI-PASS).

Podatki, ki jih bodo uporabniki ob prijavi ter potrditvi Splošnih pogojev uporabe Modula 1 vpisali in se bodo umestili v njihov uporabniški profil, so: 
· ime in priimek,
· datum rojstva,
· delovno mesto in naziv, če se naloge opravljajo v nazivu
· naziv ODU in notranje organizacijska enota (v nadaljevanju: NOE), 
· telefon (stacionarni ali GSM),
· [bookmark: _Hlk41304303]kontakt: služben e-naslov.
Službeni elektronski poštni naslov je sicer enoličen na ravni državne uprave se pa lahko zaradi osebne situacije ali spremembe organa spremeni. Naročnik izhodiščno predlaga za potrebe prijave v sistem razlikovalni identifikator, službeni poštni e-naslov. Pri tem ne določa internih oznak, ki spremljajo javnega uslužbenca in, ki so predmet analize in razvoja sistema.

Podatki, ki bodo ob prijavi ter potrditvi splošnih pogojev kreirani v profil uporabnika v okviru Modula 2 so:
· ime in priimek, 
· telefon (stacionarni ali GSM),
· kontakt: služben e-naslov,
· naziv ODU in NOE,
· delovno mesto/naziv, 
· tarifni razred, 
· datum in vrsta zaposlitve (določen/nedoločen čas) 
· ime in priimek vodje.
Služben elektronski poštni naslov je sicer enoličen na ravni državne uprave se pa lahko zaradi osebne situacije ali spremembe organa spremeni. Naročnik izhodiščno predlaga za potrebe prijave v sistem razlikovalni identifikator, službeni poštni e-naslov. Pri tem ne določa internih oznak, ki spremljajo javnega uslužbenca in, ki so predmet analize in razvoja sistema.
Zgoraj navedeni podatki za Modul 2 se bodo, kot prikazuje slika 4,  na zahtevo javnega uslužbenca prenesli iz sistema MFERAC. 

[image: ]
[bookmark: _Toc54349322]Slika 4: Model prenosa podatkov na zahtevo

[bookmark: _Toc54349239][bookmark: _Toc9]Osebni profil uporabnika

Vsak uporabnik sistema (glej tabelo 1) bo imel oblikovan svoj osebni profil v posameznem Modulu. Elementi osebnega profila bodo naknadno definirani z izbranim izvajalcem v okviru priprave dokumenta PZI. 


[bookmark: _Toc10][bookmark: _Toc54349240]OBSTOJEČE STANJE PROCESOV UPRAVLJANJA ZAPOSLENIH

[bookmark: _Toc11][bookmark: _Toc54349241]Interni trg dela

ZJU v 48. členu določa, da ministrstvo, pristojno za javno upravo, vodi evidenco internega trga dela v državni upravi. V tej evidenci se vodijo podatki o prostih delovnih mestih, potrebah po delu v projektnih skupinah in podobnih kadrovskih potrebah. 

Zaradi izpolnitve zakonskih določil, ODU predlagajo javne uslužbence za uvrstitev na ITDZP (npr. pred odpovedjo pogodbe o zaposlitvi zaradi nesposobnosti oziroma poslovnih razlogov oziroma iskanja možnosti za premestitev invalidov, glede na preostalo delovno zmožnost,..).

Na internem trgu dela, ki je trenutno objavljen na spletni strani gov.si, so objavljeni podatki o javnih uslužbencih, ki so na razpolago za premestitev v drug ODU oziroma drug organ, ki je z Vlado RS sklenil dogovor o vključitvi v interni trg dela. Če javni uslužbenec, ki je uvrščen na interni trg dela, ustreza pogojem za zasedbo delovnega mesta in se sklene medsebojni dogovor med ODU, se lahko izvede njegovo premestitev.

Interni trg dela v praksi v tem delu v pravem pomenu nikoli ni zaživel. Pod rubriko »Javni uslužbenci, ki jih ODU predlagajo za premestitev«, so namreč največkrat vnesene le objave zaposlenih, ki so, skladno z veljavno zakonodajo, na voljo za premestitev zaradi omejene delovne zmožnosti – invalidi III. kategorije. Prav tako je bila v preteklosti na spletni strani MJU možna objava želja javnih uslužbencev po premestitvah znotraj ODU, vendar je bilo objavljenih le nekaj primerov, zato te rubrike na prenovljeni spletni strani gov.si ni več.

Interni trg dela pred objavo internega natečaja, javnega natečaja oziroma javne objave ni nikoli zaživel tudi iz razloga, ker zaposleni v kadrovskih službah in javni uslužbenci niso seznanjeni z navedenimi možnostmi, sistem pa tudi ni ustrezno informacijsko podprt. Zato smo interni trg vsebinsko prenovili ter nadgradili, s čimer ga želimo narediti privlačnejšega in vidnejšega za vse možne uporabnike. V ta namen smo ga tudi preimenovali v Interni trg dela, znanja in priložnosti (v nadaljevanju ITDZP). V naslednji fazi pa ga želimo informacijsko podpreti v okviru IS MUZA/Modul 1.

[bookmark: _Toc12][bookmark: _Toc54349242]Upravljanje kompetenc

V okviru uspešno zaključenega projekta Vzpostavitev kompetenčnega modela (VKM) je bil opredeljen model kompetenc za ODU, ki služi kot podlaga orodjem za presojanje razvitosti kompetenc in kot izhodišče za razvoj prepoznanih vrzeli v kompetencah zaposlenih ter je v pomoč vodjem in kadrovikom pri njihovem delu. Povezava modela kompetenc z obstoječimi (in novimi) kadrovskimi procesi namreč v najširšem smislu omogoča zagotavljati prave ljudi na pravih delovnih mestih ter optimalen izkoristek potencialov zaposlenih. 

V okviru projekta so bili prek različnih aktivnosti, v sodelovanju s širokim krogom zaposlenih na posameznih strokovnih področjih državne uprave, določeni trije ključni vsebinski sklopi kompetenc, in sicer temeljne, vodstvene in delovno specifične kompetence. Vsak sklop zajema določeno število kompetenc, vsako od kompetenc pa sestavljajo ime, opis in vedenjski kazalniki oziroma vedenje, ki kaže na to, da je pri zaposlenem kompetenca razvita. Za podporo procesu upravljanja kompetenc je bilo oblikovano orodje za presojo kompetenc, in sicer vprašalniki za presojo kompetenc, ki na strukturiran in transparenten način omogočajo presojo vedenj, ki jih zaposleni izraža/pokaže pri svojem delu. 

Implementacija modela kompetenc v prakso pomeni posodobitev upravljanja človeških virov in predstavlja izhodišče za nadgradnjo veščin, spretnosti in znanja javnih uslužbencev ter  prispeva k njihovi boljši usposobljenosti, profesionalizaciji in posledično h kakovostnejšim javnim storitvam. Omogočala bo povezavo vizije, poslanstva in vrednot državne uprave z delom posameznika, saj vključuje tiste standarde želenih in zahtevanih vedenj, ravnanj, spretnosti, lastnosti, ki zaposlenemu poleg znanja omogočajo uspešno in kvalitetno opravljanje nalog in doseganje zastavljenih ciljev ODU.

V praksi ODU na različne načine pristopajo k uporabi modela kompetenc. Za podporo pri presoji kompetenc je začasno pripravljeno orodje za presojo razvitosti kompetenc v zapleteni .xls obliki, kar pomeni, da sta presoja kompetenc in obdelava rezultatov presoje zamudna, nepregledna in uporabniku neprijazna. Zaradi neustrezne informacijske podpore, obstaja večja verjetnost neustrezne uporabe kompetenčnega modela. Glede na navedeno, je potrebno zagotoviti celovito informacijsko podporo procesu presoje kompetenc, ki bi znatno prispevala k implementaciji kompetenčnega modela v prakso. Uporaba rezultatov presoje kompetenc pa bi pripomogla k učinkovitejšemu upravljanju zaposlenih v ODU. 

[image: ]
[bookmark: _Toc54349323]Slika 5: Primer vprašalnika presoje kompetenc v .xls obliki

[bookmark: _Toc13][bookmark: _Toc54349243]Letni razgovor

Namen letnih razgovorov je spremljanje dela, strokovne usposobljenosti in kariere javnih uslužbencev s strani nadrejenega, kar mora le-ta opraviti vsaj enkrat letno z vsakim javnim uslužbencem, kot je to določeno v 105. členu ZJU. 

Pomembno je, da razgovor temelji na preteklem in nadaljnjem delu javnega uslužbenca, na njegovih ambicijah, razvojnih zmožnostih in izzivih ter na doseganju zahtevanih kompetenc. Pravilna izvedba letnih razgovorov ponuja priložnost za oseben pogovor med vodjo in javnim uslužbencem, za motiviranje javnih uslužbencev in za zbiranje podatkov o kadrovskih in izobraževalnih potrebah. Zaključki letnih razgovorov med drugim pripomorejo k nadaljnjemu kariernemu razvoju javnega uslužbenca, k optimalnejšemu organiziranju dela, k pretoku informacij med posameznimi organizacijskimi enotami ter služijo za pripravo načrta izobraževanja, usposabljanja in izpopolnjevanja. Z letnimi razgovori je javnim uslužbencem dana možnost, da presodijo uspešnost svojega preteklega dela in predlagajo rešitve za izboljšanje svojega prihodnjega dela ter delovanja organizacijske enote kot celote.

Trenutno je letni razgovor zasnovan v word in v papirnati obliki, tvorijo pa ga zlasti odprta vprašanja, s čimer je izvedba v veliki meri prepuščena vodji. Zapisi so v vseh točkah predvideni v obliki prostega spisa. Podatke je potrebno vnašati vedno znova, izdelati je potrebno zapis, ki prav tako zahteva svoj čas.

Pomanjkanje informacijske podpore prinaša večjo zamudnost pri njegovi izvedbi, prav tako pa je oteženo pregledovanje zastavljenih ciljev preteklega obdobja in izvajanje analitike opravljanja letnih razgovorov. Pri tem bi morali namreč preiskati ročno izpolnjene obrazce ter prepisovati že zapisano.

V sklopu posodobitve in nadgradnje procesov upravljanja zaposlenih, smo zato letne razgovore vsebinsko in konceptualno prenovili, dodali pa smo tudi strukturirano obliko presoje kompetenc glede na novo oblikovan kompetenčni model. V smeri poenostavljenega dela tako za vodje, javne uslužbence in kadrovske službe, smo strukturirali nov obrazec, ki ga tvorijo razvojno naravnana vprašanja, ter ga skladno s tem preimenovali v razvojni pogovor. S prenovo letnega razgovora stremimo k lažji organizaciji in izvedbi letnih razgovorov ter k lažjemu pridobivanju informacij, ki so potrebne za oblikovanje razvoja in usposabljanj zaposlenih. Za doseganje tega cilja pa je ključna vzpostavitev informacijske podpore za njegovo izvedbo. Poleg tega, tako zasnovan razvojni pogovor cilja tudi na to, da se lahko pogovor med vodjo in javnim uslužbencem odvija več kot enkrat letno.

[bookmark: _Toc14][bookmark: _Toc54349244]Ugotavljanje potreb po usposabljanjih

V okviru letnega pogovora se vodja in javni uslužbenec dogovorita o možni udeležbi na  usposabljanjih. Nato vodja pripravi v word obrazcu poročilo za kadrovsko službo, kjer je zapis dogovorjenih usposabljanj. Kadrovska služba prejme od posameznega vodje poročilo, kjer so  na podlagi izvedenega letnega razgovora zapisani dogovori glede usposabljanj. Kadrovska služba nato iz posameznih poročil letnih razgovorov pripravi načrt izobraževanj, usposabljanj in izpopolnjevanj za celoten ODU. 

Opisan proces je zamuden, ker se podatke zbira na različne načine in v različnih oblikah (.xls, word tabele) in nato zbrane podatke vnaša ročno v IS MFERAC. 


[bookmark: _Toc15][bookmark: _Toc54349245]NOVO STANJE PROCESOV UPRAVLJANJA ZAPOSLENIH

[bookmark: _Toc16][bookmark: _Toc54349246]Modul 1: Interni trg dela, znanja in priložnosti – ITDZP

Glede na dejstvo, da se naloge, cilji in prioritete v ODU spreminjajo, je ključnega pomena, da delovna mesta zasedejo motivirani javni uslužbenci, ki s svojim znanjem in izkušnjami kar najbolj prispevajo k učinkovitemu delovanju ODU. V praksi se namreč pogosto dogaja, da si javni uslužbenci, ki so bili izbrani v selekcijskih postopkih, in ki uspešno opravljajo delo, želijo zamenjati delovno okolje/področje, želijo delati na določenih projektih, deliti svoje znanje, izkušnje, ipd. Po drugi strani, pa si tudi kadrovske službe posameznih ODU želijo izmenjati informacije o kadrovskih potrebah še pred izvedbo internega natečaja, javnega natečaja oziroma javne objave. Poleg navedenega postajajo naloge, ki jih morajo opravljati javni uslužbenci v ODU, vse bolj kompleksne in zahtevajo medresorsko sodelovanje ter interdisciplinarni pristop. 

Z namenom privabljanja pravih ljudi na prava delovna mesta, želimo torej oživeti »Interni trg dela, znanja in priložnosti v ODU«. ITDZP, bo skladno z veljavno zakonodajo, v okviru Modula 1, predstavljal nove možnosti neformalne izmenjave informacij o ponudbi in povpraševanju na internem trgu dela v ODU. S tem bo kadrovska služba lažje zagotavljala strokovno podporo za ustrezno izbiro kadrov, vodstvu pa bo omogočena optimalnejša organizacija dela ter uporaba že obstoječih znanj in izkušenj zaposlenih.

Da bi lahko dosegli željene rezultate, smo koncept internega trga dela v ODU vsebinsko nadgradili, za njegovo učinkovito uporabo v praksi pa je potrebna ustrezna informatizacija, implementacija ter promocija.

Javni uslužbenci oziroma kadroviki bodo, glede na interes ali glede na vrsto zaposlitve (določen ali nedoločen čas), lahko izbirali najmanj med naslednjimi različnimi tipi objav (glej tabeli 3 in 4):









	[bookmark: _Hlk53124703]ZAPOSLITVE ZA NEDOLOČEN ČAS
	ZAPOSLITVE ZA NEDOLOČEN ČAS

	JAVNI USLUŽBENEC
	ORGAN

	· Želim spremeniti – delovno mesto, delovno okolje, delovno področje. 
           
	· Iščemo javnega uslužbenca za delo v delovni ali projektni skupini.

	· Želim dodatno delati v projektni skupini.
	· Iščemo javnega uslužbenca z znanjem, izkušnjami. 

	· Želim deliti svoje znanje, izkušnje.
	· Iščemo javnega uslužbenca za delovno mesto.

	
	· Javnega uslužbenca predlagamo za uvrstitev na interni trg dela, znanja in priložnosti.

	
	· Invalidi – iskanje možnosti za premestitev glede na preostalo delovno zmožnost.


[bookmark: _Toc54349333]Tabela 3: Možnosti izvedbe objav v Modulu 1

	ZAPOSLITVE ZA DOLOČEN ČAS – ZDR-1: IZJEMA OD OBVEZNOSTI OBJAVE
	ZAPOSLITVE ZA DOLOČEN ČAS – ZDR-1: IZJEMA OD OBVEZNOSTI OBJAVE

	JAVNI USLUŽBENEC
	ORGAN

	Delo iščem zaradi poteka dela za določen čas.
	Iščemo javnega uslužbenca za sklenitev delovnega razmerja za določen čas.


[bookmark: _Toc54349334]Tabela 4: Možnosti izvedbe objav v Modulu 1

V Modul 1 se bodo lahko, z namenom delitve oziroma iskanja znanja, izkušenj, sodelovanja v delovnih oziroma projektnih skupinah, iskanja možnosti premestitev, ipd., prijavili ter vnašali objave kadroviki ODU ter zaposleni v ODU (vključeni v omrežje HKOM ter policija in vojska), ki imajo sklenjeno pogodbo o zaposlitvi za določen oziroma nedoločen čas. Skladno z zakonom lahko kadrovske službe ODU tudi predlagajo javne uslužbence za uvrstitev na ITDZP (npr. pred odpovedjo pogodbe o zaposlitvi zaradi nesposobnosti oziroma poslovnih razlogov oziroma iskanja možnosti za premestitev invalidov, glede na preostalo delovno zmožnost,..). 

Javni uslužbenci, ki so zaposleni za določen čas, lahko objavo izvedejo najkasneje 60 dni pred iztekom delovnega razmerja, zato bo v ta namen v Modulu 1 generirano tudi obvestilo. Eden od podatkov, ki ga bo moral javni uslužbenec pri objavi obvezno vpisati, je tudi datum prenehanja trenutne zaposlitve. IS MUZA bo nato izračunal število dni do prenehanja delovnega razmerja za določen čas. V primeru, da bo do konca delovnega razmerja za določen čas manj kot 60 dni, prijave ne bo mogel izvesti.

Modul 1 bo torej osrednje stičišče med ponudbo in povpraševanjem po delu s strani zaposlenih in kadrovskih služb ODU, saj bo omogočal objave s strani obeh skupin uporabnikov. Iskalnik Modula 1 bo omogočil iskanje po različnih parametrih, s čimer želimo omogočiti kakovostno in enostavno uporabniško izkušnjo. Na ta način želimo omogočiti, da bodo kadroviki čim lažje poiskali javne uslužbence, ki najbolj ustrezajo zahtevam delovnega mesta oziroma potrebam po delu, za katere iščejo nove sodelavce (npr. zahteve povezane z izobrazbo, izkušnjami, ipd.). Na drugi strani pa želimo enako omogočiti tudi javnim uslužbencem pri iskanju nove zaposlitve.

[bookmark: _Toc17][bookmark: _Toc54349247]Prijava ter vpogled v Modul 1

Glavni uporabniki Modula 1 bodo javni uslužbenci in kadroviki ODU. Pri tem ima kadrovik ODU dvojno vlogo (kot kadrovik in kot javni uslužbenec), zato bo moral pri vstopu v IS MUZA, skladno s trenutnim namenom uporabe sistema, izbrati ustrezno vlogo. 

Vpogled v objave bo možen brez prijave za vse uporabnike, za vnašanje objav pa bodo javni uslužbenci in kadroviki morali izvesti prijavo in potrditi splošne pogoje (ob prvi prijavi). Vsi podatki, ki bodo vneseni v Modul 1 s strani javnih uslužbencev, na spletu ne bodo vidni (osebni podatki obdelovani v Modulu 1 bodo natančno definirani v nadaljnjih postopkih usklajevanj v okviru PZI z izbranim izvajalcem).

V primeru sklenitve dogovora med javnim uslužbencem ter ODU, se nadaljnji kadrovski postopki izvedejo izven IS MUZA, skladno z veljavno zakonodajo in upoštevajoč predpise na področju hrambe dokumentarnega gradiva (npr. sodelovanje v projektni skupini, možnost premestitve - trajne ali začasne, sklenitev pogodbe o zaposlitvi v dveh organih do polnega delovnega časa, sklenitev nove pogodbe o zaposlitvi, sklenitvi dogovora o povečanem obsegu dela ipd.). Ti postopki niso predmet tega naročila.

[bookmark: _Toc54349248][bookmark: _Toc18]Izvajanje analitike in statistike v okviru Modula 1: Interni trg dela, znanja in priložnosti 

Z vidika zagotavljanja razvoja na področju upravljanja s kadrovskimi viri in raziskovalno – analitičnega namena, bo administrator organizacij MJU pripravljal tudi določene statistike v anonimizirani obliki, in sicer na določen dan ali za določeno obdobje, na podlagi anonimiziranih, agregiranih statistik posameznih ODU. Vsak organ pa bo dostopal do lastne analitike, (vezano na ODU in vezano na status), najmanj v obsegu:

Vezano na objave javnih uslužbencev (ne z imenom in priimkom, samo število):
· število vseh objav,
· število objav: želim spremeniti – delovno mesto, delovno okolje, delovno področje,
· število objav: želim deliti svoje znanje, izkušnje,
· število objav: želim dodatno delati na področju – delovna skupina ali projektna skupina.
Vezano na ODU:
· število vseh objav,
· število objav po ODU,
· število objav: iščemo javnega uslužbenca za delo v delovni skupini ali projektni skupini,
· [bookmark: _Hlk48898933]število objav: iščemo javnega uslužbenca z znanjem, izkušnjami,
· število objav: iščemo javnega uslužbenca za delovno mesto,
· število objav: javnega uslužbenca predlagamo za uvrstitev na ITDZP,
· število objav: invalidi – iskanje možnosti za premestitev glede preostale delovne zmožnosti.
Vezano na status (ODU + javni uslužbenec): 
· uspešno zaključene objave,
· število neuspelih objav,
· število umaknjenih objav.
Vezano na vsebino parametrov, ki sami po sebi ne predstavljajo osebnih podatkov: 
· ODU, pri katerem največ javnih uslužbencev želi spremeniti delovno mesto, delovno okolje, ipd.
· najpogostejše znanje, ki ga javni uslužbenci želijo deliti,
· najpogosteje iskan kader z:
· določeno izobrazbo,
· določenim znanjem (delovno mesto, področje dela), 
· najpogostejša delovna mesta, za katera se išče določene kadre, ipd.

[bookmark: _Hlk39819051]Pri ODU, kjer je majhno število zaposlenih in se bo kljub anonimiziranosti ali agregaciji lahko identificiralo posameznike, je treba določiti višji nivo zbiranja podatkov (npr. za vse vladne službe skupaj).

[bookmark: _Toc19][bookmark: _Toc54349249]Modul 2: Spremljanje razvoja zaposlenih

Modul 2 bo razdeljen na tri med seboj povezane kadrovske procese: upravljanje kompetenc, razvojni pogovor in ugotavljanje potreb po usposabljanjih. Z vsebinsko ter konceptualno prenovo in informatizacijo teh kadrovskih procesov, primarno zasledujemo cilj, ki je usmerjen v razvoj javnih uslužbencev, posredno pa tudi optimizacijo delovnih procesov, zvišanje števila opravljenih razvojnih pogovorov in izboljšanje preglednosti upravljanja zaposlenih. 

Pretežni uporabniki Modula 2 bodo javni uslužbenci in vodje NOE, v manjši meri pa tudi kadrovske službe ODU.

[bookmark: _Toc20][bookmark: _Toc54349250]Upravljanje kompetenc

Model kompetenc za DU (Slika 6) sestavljajo trije ključni vsebinski sklopi kompetenc, in sicer temeljne, vodstvene in delovno specifične kompetence, katerih šifranti bodo implementirani v IS MUZA. Vsak sklop zajema določeno število kompetenc, vsako pa nadalje opredeljuje njen opis in vedenjske trditve. Lestvica za presojo kompetenc je opisna, s skalo: skoraj nikoli (vedenje se pojavlja le izjemoma), občasno (vedenje se pojavlja tu in tam, a v manj kot polovici situacij), pogosto (vedenje se pojavlja v nekoliko več kot polovici situacij) zelo pogosto (vedenje se pojavlja v večini situacij), vedno (vedenje se pojavlja v veliki večini situacij oziroma vedno).

Štiri vodstvene kompetence opredeljene v modelu, skupaj s štirimi temeljnimi kompetencami, tvorijo celoto lastnosti, znanja, veščin, spretnosti in sposobnosti, pomembnih za učinkovito opravljanje nalog in vloge vodje na različnih nivojih vodenja v državni upravi. 

[image: ]Delovno specifične kompetence so povezane z učinkovitim delom na strokovnem področju. Vsako strokovno delovno mesto, ki ni vodstveno, poleg temeljnih opredeljujejo še dve do štiri delovno specifične kompetence glede na to, v kateri sklop sorodnih delovnih mest se delovno mesto umešča. Opredeljenih je 14 sklopov sorodnih delovnih mest, pri čemer ima sklop 1 (temeljne naloge uprave) opredeljena tri pod-področja oziroma podsklope.[bookmark: _Toc54349324]Slika 6: Model kompetenc za državno upravo

Model kompetenc, bo v sklopu Modula 2, služil kot podlaga za presojanje razvitosti kompetenc in kot izhodišče za razvoj prepoznanih vrzeli v kompetencah zaposlenih. Presojanje kompetenc bo potekalo v okviru razvojnih pogovorov, katerih namen je uskladiti pričakovanja glede načina dela, uspešnosti pri delu ter načrtovanju nadaljnjega razvoja javnih uslužbencev. Za podporo procesu presojanja kompetenc je pripravljeno orodje v obliki vprašalnikov. Vprašalniki so pripravljeni za vse oblike presoje kompetenc, in sicer 90⁰ (samo presoja nadrejenega), 180⁰ (presoja nadrejenega + samo-presoja), 270⁰ (presoja nadrejenega + samo-presoja + presoja sodelavcev) ali 360⁰ (celovita presoja; poleg vseh navedenih še mnenje podrejenih). Vedenja so v vprašalniku zapisana v obliki, ki omogoča enostavno presojo.

Z namenom podpore in pomoči vodjem, kadrovikom, pa tudi javnim uslužbencem, pri presojanju kompetenc ter pri načrtovanju aktivnosti na podlagi presoje kompetenc, sta pripravljena celovita priročnika o kompetenčnem modelu. Priročnik za kadrovike vključuje vse vsebine, ki jih potrebujejo kadroviki v ODU za uspešno delo s kompetencami. Vodje pa bodo v priročniku za vodje našli predvsem informacije glede presoje kompetenc in podajanja razvojno naravnanih povratnih informacij. V priročniku so za vsako od kompetenc podane razvojne dejavnosti, v katere se lahko vključijo zaposleni ali njihovi vodje, z namenom razvijanja vsake od kompetenc, dodani so  predlogi usposabljanj in izobraževanj, ki jih izvaja Upravna akademija, ki deluje v okviru MJU, navedena pa je tudi priporočena literatura za osebno izpopolnjevanje. 

V nadaljevanju je opisan primer procesa presoje nadrejenega ter samo-presoje, medtem ko mora IS MUZA podpreti celovito presojo 360⁰ (presoja nadrejenega, presoja podrejenega, samo-presoja, ter presoja sodelavca). Proces (360⁰ presoja) bo podrobneje opredeljen v okviru priprave PZI.

Glavne faze postopka presoje kompetenc so naslednje:
a. priprava procesa,
b. izbira udeležencev (presojanih zaposlenih)
c. izbira presojevalcev,
d. izbira vprašalnikov za presojo,
e. začetek procesa presoje,
f. opomniki in zaključek presoje,
g. izris profilov in priprava poročil,
h. posredovanje poročil,
i. povratna informacija.

Naloga kadrovika kot skrbnika presoje kompetenc je, da organizira in določi časovni okvir za izvedbo celotnega postopka presoje kompetenc oziroma v primeru, ko je to vsebinsko izvedljivo, tudi za posamezne faze. V primeru, da kadrovik ne določi časovnega okvira za izvedbo postopka presoje kompetenc, je to naloga neposrednega vodje, ki bo sodeloval v postopku presoje. 

[bookmark: _Hlk48809206]Kadrovik pred začetkom presoje pripravi podatke (organizacijsko strukturo z zaposlenimi) potrebne za izvedbo procesa presojanja kompetenc (pridobitev podatkov na zahtevo iz MFERAC-a). Nato posreduje vodjem iz IS MUZA na e-naslov obvestilo, da se približuje obdobje izvajanja razvojnih pogovorov in s tem presojanja kompetenc ter kratka navodila za izvedbo procesa. 

Javni uslužbenec pa prejme iz IS MUZA na e-naslov od svojega neposrednega vodje (presojevalca) obvestilo o prejemu vprašalnika za samo-presojo kompetenc, rok izvedbe ter kratka navodila za izvedbo procesa.

Vodja bo imel v razdelku upravljanje kompetenc nabor javnih uslužbencev, za katere bo lahko začel postopek presoje kompetenc. Z izbiro javnega uslužbenca se bo aktiviralo okno za izbiro ustreznih vsebinskih sklopov kompetenc (temeljnih, vodstvenih, delovno-specifičnih). Ko bo izbral ustrezne kompetence, se bosta aktivirala dva vprašalnika, eden za javnega uslužbenca za samo-presojo ter eden za vodjo za presojo kompetenc javnega uslužbenca. Vodja lahko za svojega javnega uslužbenca izbira bodisi med temeljnimi, vodstvenimi ali delovno-specifičnimi kompetencami (znotraj slednjih bo izbiral med ustreznimi sklopi sorodnih delovnih mest). IS MUZA bo torej moral omogočiti, da bo lahko vodja  izbral tudi npr. posamezen sklop ali posamezno kompetenco.

Pri izboru ustreznega sklopa sorodnih delovnih mest, je predvidena uporaba spustnega seznama (sprva izbere delovno specifične kompetence in znotraj teh sklop sorodnih delovnih mest ter ustrezen nivo zahtevnosti, npr. naloge s področja kadrovskega poslovanja - nivo A ali nivo B). V primeru, da bo vodja želel presojati še dodatne delovno specifične kompetence, ki niso zajete v izbranem sklopu, bo lahko iz šifranta kompetenc izbral še dodatne 4 kompetence. V primeru, da bosta kadrovik ali vodja želela ustvariti nov sklop sorodnih delovnih mest, bosta morala s strani administratorja organizacij MJU pridobiti predhodno odobritev. 

Vodja in javni uslužbenec nato v svoj profil v IS MUZA/Modul 2/Upravljanje kompetenc prejmeta vprašalnike za presojo oziroma samo-presojo kompetenc,  pri čemer bosta imela na voljo vpogled v Priročnik za presojanje in razvoj kompetenc.

Obenem javni uslužbenec s strani vodje prejme tudi informacijo, v kolikšnem času je treba vprašalnik izpolniti. Sistem bo omogočal, da se istočasno izvaja presoja kompetenc s strani vodje za posameznega javnega uslužbenca in presoja ali samo-presoja kompetenc s strani javnega uslužbenca. 
[bookmark: _Hlk46471416]Vodja bo imel znotraj Modula 2/Upravljanje kompetenc na voljo tudi grafični prikaz izpolnjenih vprašalnikov za samo-presojo s strani javnega uslužbenca (koliko in kateri zaposleni so vprašalnik že izpolnili, kateri ga niso izpolnili v roku, kateri ga niso izpolnili oziroma so ga zavrnili). Nekaj dni pred iztekom roka za izvedbo presoje oziroma samo-presoje kompetenc bo preko sistema IS MUZA potrebno presojevalce opomniti, da presojo zaključijo do predvidenega roka. V primeru, da javni uslužbenec do določenega roka ne bo izvedel samo-presoje kompetenc, bo sistem ponovno posredoval obvestilo javnemu uslužbencu in sicer v določenih časovnih intervalih, ki jih bo na klik aktiviral vodja. V primeru, da javni uslužbenec ne bo želel opraviti samo-presoje kompetenc, bo imel možnost izvesti ustrezno akcijo, s katero bo zavrnil opravljanje samo-presoje kompetenc, imel pa bo tudi možnost navedbe razloga zavrnitve. S tem se bo proces presoje za javnega uslužbenca zaključil, vodja pa bo lahko še vedno izvedel presojo kompetenc javnega uslužbenca. Razlog zavrnitve samo-presoje s strani javnega uslužbenca bo viden tudi vodji. Razlogi za odklonitev presoje kompetenc so lahko npr.: prekinitev delovnega razmerja, premestitev na drugo delovno mesto in drugi razlogi (spustni seznam, vpis).

Ko so rezultati presojanja pridobljeni, sledi faza priprave poročil. Rezultat presoje kompetenc je kompetenčni profil, ki je v obliki grafa prikazan v poročilu. Na podlagi izrisanega profila (slika 7) bodo pripravljena poročila z grafom za posameznega presojanega javnega uslužbenca, ki bo v pomoč vodjem pri podajanju povratne informacije na razvojem pogovoru. V poročilu z grafom kompetenc se nahajajo najpomembnejši rezultati presojanja. Poročilo običajno vsebuje uvod, prikaz profila s pregledom povprečij za vsako od kompetenc in posebej za posamezne vedenjske trditve znotraj kompetence. Prikazani so rezultati vseh presojevalcev. Če je presojo izvedel samo vodja, so to rezultati samo vodje. Če se je javni uslužbenec presojal tudi sam ali so ga presojali še drugi presojevalci, so dodana povprečja njihovih presoj oziroma vseh sodelujočih presojevalcev. Skupen rezultat presoje kompetenc bo viden po zaključeni presoji kompetenc s strani vodje in samo-presoje javnega uslužbenca, dostopen pa bo v razdelku razvojni pogovor.

[bookmark: _Hlk38538201]Število in vsebina sistemskih obvestil v okviru procesa presoje kompetenc se določi pri pripravi dokumenta PZI. 
[image: ]
[bookmark: _Toc54349325]Slika 7: Primer grafičnega prikaza rezultate presoje in samo-presoje kompetenc

[bookmark: _Toc21][bookmark: _Toc54349251]Razvojni pogovor

Razvojni pogovor se opravlja osebno med vodjo in javnim uslužbencem, sama priprava na izvedbo razvojnega pogovora pa se bo izvedla z uporabo sistema IS MUZA.
Informatizacija razvojnega pogovora v IS MUZA (Modul 2) bo podpirala vsebino, pripravo postopka izvedbe, sistematično in urejeno organizacijo ter izvajanje, omogočala bo tudi analize ter preglede in oblikovanje različnih poročil. Razvojni pogovor želimo izboljšati tako, da bo delo poenostavljeno tako za vodje, javne uslužbence in kadrovske službe. V primeru specifik dela pri določenih organih, bo v okviru Modula 2 mogoče pred-nastavljeno vsebino razvojnega pogovora s strani kadrovskih služb tudi spremeniti oziroma dopolniti. Nekaterih njegovih elementov ne bo mogoče spreminjati, saj so tudi za namene opravljanja analitike in statistike obvezni za izpolnjevanje. Informacijski sistem mora podpreti vodenje celotnega procesa izvedbe razvojnega pogovora, ki bo vključeval tudi rezultate presoje kompetenc.

[bookmark: _Toc54349252]Priprava na razvojni pogovor

Vodja bo znotraj Modula 2 izbral proces Razvojni pogovor, izbral javnega uslužbenca ter  aktiviral predlogo za izvedbo razvojnega pogovora. Ob potrditvi pošiljanja predloge obrazca, bo vodja določil rok izpolnjevanja s strani javnega uslužbenca in termin izvedbe razvojnega pogovora. Vabila se bodo posredovala v standardni obliki za vpis v koledarje tehnologij najmanj Outlook in Lotus Notes. V tej točki so predvidena tudi sistemska obvestila s strani IS MUZA, ki bodo posredovana na elektronsko pošto javnega uslužbenca o bližajočem se roku za izvedbo razvojnega pogovora. 

Javni uslužbenec bo v fazi priprave na razvojni pogovor v IS MUZA izpolnil potrebne podatke, kot jih bo predvidela predloga obrazca razvojnega pogovora. Javni uslužbenec bo lahko sodelovanje pri razvojnem pogovoru zavrnil s klikom na ustrezno akcijo, pri tem pa bo lahko v primeru zavrnitve podal razlog zavrnitve. Vpisan razlog bo nato del kreiranega zapisa poročila opravljenega razvojnega pogovora, ki se bo kreiral kljub zavrnitvi javnega uslužbenca. Prav tako se bo v vsakem primeru kreiral tudi zbir potreb po usposabljanjih.

Ko bo izpolnjevanje zaključeno s strani vodje in javnega uslužbenca, se bosta izpolnjena obrazca združila, v obrazcu pa se bo aktiviralo poročilo z grafom presoje kompetenc.

Vodja bo imel znotraj Modula 2/Razvojni pogovor na voljo tudi grafični prikaz izpolnjevanja obrazcev (koliko in kateri javni uslužbenci so obrazec že izpolnili, kateri ga niso izpolnili v roku, kateri ga niso izpolnili oziroma so ga zavrnili).

Nekaj dni pred iztekom roka za izpolnitev predloge obrazca za izvedbo razvojnega pogovora, bo preko sistema IS MUZA potrebno javnega uslužbenca opomniti, da izpolnitev predloge obrazca zaključijo do predvidenega roka. V primeru, da javni uslužbenec do določenega roka ne bo izpolnil predloge obrazca, mu bo sistem ponovno posredoval obvestilo, in sicer v določenih časovnih intervalih, ki jih bo na klik aktiviral vodja. 

Število in vsebina sistemskih obvestil v okviru procesa razvojni pogovor se določi pri pripravi PZI.

[bookmark: _Toc54349253]Izvedba razvojnega pogovora

Ko bosta vodja in javni uslužbenec opravila razvojni pogovor, bo vodja vpisal ugotovitve in dogovore v ustrezna polja v predlogi obrazca razvojnega pogovora. Javni uslužbenec in vodja bosta nato potrdila končni zapis razvojnega pogovora  v IS MUZA (kar bo pomenilo, da se z vsebino zapisanega strinjata). Po končanem razvojnem pogovoru in na osnovi vnosa vsebin razvojnega pogovora v sistem IS MUZA, bo sistem generiral vsebinsko različna poročila končnega zapisa obrazca razvojnega pogovora (za kadrovsko službo posebej ter za javnega uslužbenca in vodjo enako poročilo). Poročila bodo v .pdf obliki, shranila pa se bodo v profilih vodje (za vse svoje zaposlene v NOE), javnega uslužbenca (zase) in kadrovske službe oziroma pooblaščene osebe iz kadrovske službe (po NOE oziroma organu). Shranjena bodo za obdobje 2 let, po tem obdobju pa se izbrišejo iz IS MUZA. 

Pooblaščena oseba v kadrovski službi ODU bo lahko znotraj procesa »Razvojni pogovor« opravljala več aktivnosti: pošiljanje obvestil vodjem, izvajanje morebitnih prilagoditev predloge obrazca za razvojni pogovor in pregledovanje končnih poročil zapisov razvojnega pogovora v .pdf obliki, opremljenih z osnovnimi meta podatki. Ti dokumenti se bodo hranili v okviru podatkovne zbirke Modula 2. 

Podatki, ki so namenjeni kadrovskim službam ter UA, bodo pripravljeni v obliki excel oziroma csv datotek. Končen zapis razvojnega pogovora bo javni uslužbenec podpisal ali potrdil, kar bo tudi pogoj za posredovanje dela dokumenta v personalno mapo. Del zapisa o pogovoru, ki je kreiran v .pdf obliki, in ki se hrani v personalni mapi javnega uslužbenca, bo v prehodnem obdobju posredovan v fizični obliki, v prihodnje pa prevzet s strani informacijske rešitve, v kateri se hrani personalna mapa. V ta namen je potrebno pripraviti storitev, preko katere bodo lahko sistemi, ki hranijo personalne mape prevzemali podatke in .pdf dokumente iz Modula 2. 

Poročilo končnega zapisa razvojnega pogovora se bo umestilo v profile uporabnikov znotraj procesa Razvojni pogovor, kjer bo nato shranjeno za obdobje 2 let. 


[bookmark: _Toc22][bookmark: _Toc54349254]Ugotavljanje potreb po usposabljanjih

Ob zaključku razvojnega pogovora se vodja in javni uslužbenec na podlagi odgovorov, zapisanih v obrazcu razvojnega pogovora in na podlagi avtomatičnih predlogov usposabljanj, ki jih IS MUZA generira glede na rezultate presoje oziroma samo-presoje kompetenc, dogovorita glede udeležbe javnega uslužbenca na možnih usposabljanjih, konferencah, izobraževanjih… Dogovori predstavljajo zbir potreb po usposabljanjih, katerih se bo javni uslužbenec z namenom doseganja še večje učinkovitosti pri izvedbi nalog na svojem delovnem mestu oziroma področju dela, lahko udeležil.

Predlogi napotitev na določena usposabljanja se bodo na podlagi rezultatov presoje kompetenc (ugotovljene vrzeli pri rezultatu presoje ter samo-presoje) v sistemu IS MUZA avtomatično kreirali s pomočjo šifrantov (spustni seznam) usposabljanj UA, ki bodo vneseni v IS MUZA, pri čemer bosta ustrezna usposabljanja na podlagi dogovora izbrala vodja in javni uslužbenec. Za druge vrste usposabljanj pa bosta vodja in javni uslužbenec prav tako lahko izbirala iz šifranta UA ali pa bo možen prosti vpis (vpiše se le naziv usposabljanja, brez kotizacij). Možnost bo tudi izbire nujnosti napotitve ter kdo je usposabljanje predlagal (vodja, javni uslužbenec, kadrovska služba). Vsi nadaljnji dogovori, odobritve, prijave, ipd. se bodo izvajali izven IS MUZA.
Avtomatično generirani zbiri potreb po usposabljanjih se bodo v okviru IS MUZA/Modul2, umestili v rubriko »Ugotavljanje potreb po usposabljanjih«, pri tem pa bo javnemu uslužbencu v njegovem profilu viden njegov zbir potreb po usposabljanjih, vodje bodo videle zbir potreb po usposabljanjih za vse svoje javne uslužbence v NOE, kadrovska služba pa bo prejela avtomatično generiran zbir potreb po usposabljanjih za vse javne uslužbence na ravni organa. UA bo prejela avtomatično generiran zbir potreb po usposabljanjih v anonimizirani obliki, na ravni ODU. Zbir potreb bo možno izvozit v .pdf, .docx ali .xls formatu, za potrebe nadaljnje uporabe v skladu s potrebami in internimi procesi ODU. Prav tako je predviden izvoz zbira potreb po usposabljanjih znotraj posamezne organizacijske enote, ki ga bo vodja lahko pripravil za svoje javne uslužbence.

[bookmark: _Toc23][bookmark: _Toc54349255]Izvajanje analitike in statistike v okviru Modula 2: Spremljanje razvoja zaposlenih

V okviru kadrovskih procesov, ki jih podpira Modulu 2, se bosta izvajali statistika in analitik, ki bosta, glede na dodeljene vloge, na voljo bodisi v anonimizirani ali ne-anonimizirani obliki (npr. vodje bodo imeli analitiko in statistiko za svoje javne uslužbence na voljo v ne-anonimizirani obliki).  Analitika in statistika se bosta vodili najmanj v obsegu, zapisanem spodaj. 


[bookmark: _Toc24][bookmark: _Toc54349256]Upravljanje kompetenc

Z namenom sistematičnega spremljanja upravljanja kompetenc, celostnega pristopa k identificiranju nivoja razvitosti izraženih kompetenc zaposlenih v ODU ali NOE, ipd., se bosta v sklopu procesa upravljanja zaposlenih Upravljanje kompetenc, vodili naslednja statistika in analitika:
· število izvedenih/zavrnjenih presoj in samo-presoj v ODU/ NOE ,
· število vrednosti kompetenc po kategorijah: »skoraj nikoli«, »občasno«, »pogosto«, »zelo pogosto« in »vedno« v ODU/NOE,
· povprečna izraženost posamezne kompetence in kompetenc znotraj posameznih sklopov sorodnih delovnih mest v ODU/NOE,
· razlogi zavrnitev opravljanja presoje/samo-presoje kompetenc s strani javnih uslužbencev.



[bookmark: _Toc25][bookmark: _Toc54349257]Razvojni pogovor

Z namenom celostnega pristopa k identifikaciji razlogov zavrnitev opravljanja razvojnih pogovorov s strani zaposlenih, ter z namenom načrtovanja ukrepov za izboljšanje izvajanja razvojnih pogovorov, se bosta v okviru procesa upravljanja zaposlenih Razvojni pogovor, vodili naslednja statistika in analitika:
· število izvedenih/neizvedenih razvojnih pogovorov,
· razlogi zavrnitev opravljanja razvojnih pogovorov s strani javnih uslužbencev,
· analitika odgovorov, podanih v predlogi obrazca razvojnega pogovora, ki so namenjeni kadrovski službi.

[bookmark: _Toc26][bookmark: _Toc54349258]Ugotavljanje potreb po usposabljanjih

Z namenom celostnega pristopa k identifikaciji potreb po usposabljanjih, ter z namenom učinkovitejše organizacije usposabljanj, se bosta v okviru procesa upravljanja zaposlenih Ugotavljanje potreb po usposabljanjih, vodili naslednja statistika in analitika:
· število in vrste usposabljanj za pridobitev manjkajočih kompetenc,
· število in vrste drugih razvojnih dejavnosti/aktivnosti za pridobitev manjkajočih kompetenc,
· število in vrste strokovnih usposabljanj,
· število in vrste jezikovnih usposabljanj,
· število in vrste obveznih usposabljanj (ki so pogoj za zasedbo delovnih mest),
· število in vrste drugih aktivnosti (npr. seminarji, konference). 
Pri ODU, kjer je majhno število zaposlenih in se bo kljub anonimiziranosti lahko identificiralo posameznike, je treba določiti višji nivo zbiranja podatkov.


[bookmark: _Pravne_podlage_na][bookmark: _Toc27][bookmark: _Toc54349259]PRAVNE PODLAGE NA PODROČJU PROCESOV UPRAVLJANJA ZAPOSLENIH V ODU
[bookmark: _Toc28][bookmark: _Toc54349260]Modul 1: ITZDP

ZJU v 48. in 49. členu določa, da ministrstvo, pristojno za javno upravo, vodi evidenco internega trga dela v državni upravi. V tej evidenci se vodijo podatki o prostih delovnih mestih, potrebah po delu v projektnih skupinah in podobnih kadrovskih potrebah. 

Zaradi izpolnitve zakonskih določil, lahko ODU predlagajo javne uslužbence za uvrstitev na interni trg (npr. pred odpovedjo pogodbe o zaposlitvi zaradi nesposobnosti oziroma poslovnih razlogov oziroma iskanja možnosti za premestitev invalidov, glede na preostalo delovno zmožnost,..)[footnoteRef:1].  [1:  Objave iz tega naslova za ostale organe državne uprave in uprave lokalnih skupnosti, ki so z vlado sklenili dogovor o vključitvi v interni trg dela, ne bodo informacijsko podprte v okviru Modula 1 in se bodo še vedno objavljale na spletni strani MJU. V praksi se je izkazalo, da je bilo takih le par primerov na leto.] 


V nadaljevanju je predstavljena zakonodaja (ZJU, ZDR-1, Zakon o evidencah na področju dela in socialne varnosti (Uradni list RS, št. 40/06) oziroma podzakonska akta s področja ZJU), ki daje pravno podlago za vsebinsko izvedbo ITDZP oziroma za ostale kadrovske postopke, ki so posledica uspešne realizacije med ponudbo in povpraševanjem na trgu dela. 

[bookmark: _Toc29][bookmark: _Toc54349261]Zakon o javnih uslužbencih

· Vodenje evidence internega trga dela ter pridobivanje podatkov (48. ter prvi odstavek 49. člena ZJU):
Ministrstvo, pristojno za upravo, vodi evidenco internega trga dela v državni upravi. V tej evidenci se vodijo podatki o prostih delovnih mestih, potrebah po delu v projektnih skupinah in podobnih kadrovskih potrebah. V večjih organih državne uprave se vodi tudi evidenca internega trga dela v organih državne uprave. Predstojnik mora posredovati podatke za vpis v evidenco internega trga dela najkasneje v osmih dneh od nastopa okoliščin, o katerih se vpisujejo podatki. 

· Opravljanje dela v projektni skupini (98. člen ZJU)
Javni uslužbenec mora opravljati delo v projektni skupini v organu državne uprave pri katerem dela, če ga predstojnik vanjo imenuje. Po odločitvi predstojnika oziroma na lastno željo s soglasjem predstojnika, mora oziroma lahko javni uslužbenec opravlja delo v 
projektni skupini v drugem organu državne uprave. Delo v projektni skupini mora ustrezati strokovni usposobljenosti javnega uslužbenca. Sklep o ustanovitvi projektne skupine mora vsebovati tudi podatke o obsegu dela v projektni skupini in o razbremenitvi dela, ki ga javni uslužbenec opravlja na svojem delovnem mestu, če delo v projektni skupini presega okvir nalog delovnega mesta. Kadar projektno skupino imenuje vlada, soglasje predstojnika ni potrebno, če v projektni skupini sodeluje javni uslužbenec, ki dela v organu državne uprave. Če gre za večji obseg dela, se lahko sklene med organoma pisni sporazum o načinu financiranja dela javnega uslužbenca.

· Pogoji za premestitev javnega uslužbenca (147. člen ZJU)
Javni uslužbenec, ki ima sklenjeno delovno razmerje za nedoločen čas, 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. 

Nadalje ZJU določa, da je premestitev 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. Sicer je uradnika 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. ZJU tudi določa, da 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. 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.

Soglasje javnega uslužbenca k premestitvi se lahko izkazuje samo s podpisom aneksa k pogodbi o zaposlitvi. Za javne uslužbence se ne uporablja določba zakona o delovnih razmerjih, ki ureja odpoved s ponudbo nove pogodbe.

· Omejitve premestitev (148. člen ZJU)
Premestitev zaradi delovnih potreb ni dopustna v času začasne nezmožnosti za delo zaradi bolezni, med nosečnostjo in med starševskim dopustom.
· Premestitev zaradi delovnih potreb (149. člen ZJU)
Zaradi delovnih potreb se javni uslužbenec premesti na prosto uradniško delovno mesto oziroma strokovno-tehnično delovno mesto pri istem ali drugem organu državne uprave, če: 
· so podani poslovni razlogi; 
· je ugotovljeno, da je javni uslužbenec nesposoben za svoje delovno mesto; 
· predstojnik oceni, da je mogoče na ta način zagotoviti učinkovitejše oziroma smotrnejše delo organa državne uprave; 
· se trajno spremeni obseg dela ali racionalizirajo delovni postopki in javni uslužbenec nima več polne delovne obremenitve in 
· v drugih primerih, ki jih določa zakon. 

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. Navedena določba se ne uporablja za premestitve zaposlenih ministrstva, pristojnega za zunanje zadeve, v okviru notranje in zunanje službe.

· Postopek premestitve na lastno željo oziroma s soglasjem (151. člen ZJU)
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 državne uprave, na strani delodajalca skleneta predstojnika obeh organov državne uprave; če gre za drugega delodajalca, se premestitev izvede s sporazumno razvezo pogodbe o zaposlitvi in sklenitvijo nove pogodbe o zaposlitvi. 

O premestitvi v drug organ državne uprave na željo javnega uslužbenca znotraj organa državne uprave, lahko brez soglasja organa državne uprave 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 državne uprave, v katerega je javni uslužbenec premeščen.

· Ugotavljanje možnosti premestitve – pred odpovedjo pogodbe o zaposlitvi iz poslovnega razloga (158. člen ZJU)
Če javnega uslužbenca ni mogoče premestiti na drugo delovno mesto v organu, v primerih kot to določa 158. člen ZJU, se ga uvrsti na interni trg dela. Če v enem mesecu javnega uslužbenca ni možno v skladu s pogoji iz drugega odstavka tega člena premestiti na ustrezno delovno mesto, se mu odpove pogodba o zaposlitvi. Če pride do premestitve v času trajanja odpovednega roka, se odpoved s soglasjem javnega uslužbenca prekliče. Izpolnjevanje pogojev iz drugega odstavka tega člena ugotavlja predstojnik organa, v katerem je prosto ustrezno delovno mesto.

· Ugotavljanje možnosti premestitve – pred odpovedjo pogodbe o zaposlitvi zaradi razloga nesposobnosti (160. člen ZJU)
Javnemu uslužbencu, za katerega se ugotovi, da je nesposoben za svoj položaj oziroma za svoje delovno mesto, delodajalec odpove pogodbo o zaposlitvi z učinkom po preteku odpovednega roka, če ga ni mogoče premestiti na drugo ustrezno delovno mesto, za katero izpolnjuje pogoje. Če pride do premestitve v času odpovednega roka, se odpoved s soglasjem javnega uslužbenca prekliče.

[bookmark: _Toc30][bookmark: _Toc54349262]Zakon o delovnih razmerjih

· Izjema obveznosti objave - 26. člen ZDR-1 v povezavi z 68. členom ZJU 
Izjemoma se lahko pogodba o zaposlitvi sklene brez javne objave, če gre za 
zaposlitev za določen čas za nadomeščanje začasno odsotnega delavca. 

· Pravice delovnih invalidov (196. člen ZDR-1)
Delavcu, pri katerem je ugotovljena preostala delovna zmožnost, mora delodajalec zagotoviti:
· opravljanje drugega dela, ustreznega njegovi preostali delovni zmožnosti,
· opravljanje dela s krajšim delovnim časom glede na preostalo delovno zmožnost,
· poklicno rehabilitacijo,
· nadomestilo plače v skladu s predpisi o pokojninskem in invalidskem zavarovanju.

[bookmark: _Toc31][bookmark: _Toc54349263]Zakon o evidencah na področju dela in socialne varnosti

Ta zakon določa vrste in vsebino evidenc na področju dela in socialne varnosti, način zbiranja podatkov, način vodenja in povezovanja evidenc, način posredovanja podatkov za potrebe državnih organov, lokalnih skupnosti in nosilcev javnih pooblastil ter ostalih uporabnikov, ki te podatke potrebujejo za opravljanje zakonsko določenih nalog oziroma za vodenje zbirk podatkov o posameznikih ali posameznicah ter za namene izvajanja statističnih, socialno ekonomskih in drugih raziskovanj, ki imajo zakonsko podlago.



[bookmark: _Toc54349264][bookmark: _Toc32]Uredba o postopku za zasedbo delovnega mesta v organih državne uprave in v pravosodnih organih državne uprave 

Določene določbe Uredbe o postopku za zasedbo delovnega mesta v organih državne uprave in v pravosodnih organih državne uprave (Uradni list RS, št. 139/06 in 104/10, v nadaljevanju: uredba) veljajo za organe državne uprave in za druge organe, ki po sporazumu z Vlado Republike Slovenije (v nadaljnjem besedilu: vlada) vstopijo v interni trg dela. 

· Evidenca internega trga dela (drugi odstavek 7. člen uredbe)
Evidenca internega trga dela vsebuje:
· podatke o stopnji in smeri izobrazbe ter delovnih izkušnjah razpoložljivih zaposlenih za premestitev v drug organ,
· podatke o izobrazbi, delovnih izkušnjah in delovnem področju zaposlenih, ki iščejo premestitev v drug organ,
· objave internih natečajev,
· objave organov v zvezi z delom v projektnih skupinah in
· druge objave v zvezi s kadrovskimi potrebami.

[bookmark: _Toc54349265][bookmark: _Toc33]Uredba o notranji organizaciji, sistemizaciji, delovnih mestih in nazivih v organih javne uprave in v pravosodnih organih 

· Projektna enota (23. člen uredbe)
V ministrstvu, organu v sestavi ministrstva ali v vladni službi se lahko oblikuje projektna enota, kadar je to potrebno za izvedbo določenega strokovnega projekta. Znotraj ministrstva se lahko projektna enota organizira tudi v direktoratu ali sekretariatu. Projektna enota se oblikuje za čas trajanja projekta. Če so predvidene začasne premestitve zaposlenih iz drugih organov v projektno enoto, se financiranje dela projektne enote uredi s sporazumom med predstojniki oziroma s sklepom vlade v skladu s predpisi, ki urejajo javne finance.

· Projektne skupine (39. člen uredbe)
Za izvedbo nalog, ki zahtevajo sodelovanje zaposlenih, delavcev različnih notranjih organizacijskih enot, se lahko oblikujejo projektne skupine ali druge oblike sodelovanja, kadar se ne ustanovi projektna enota iz in če ni mogoče v okviru rednega dela zaposlenih zagotoviti izvedbe navedenih nalog.
Projektno skupino ustanovi predstojnik ali generalni direktor. Z aktom o ustanovitvi projektne skupine se določi sestava, naloge, roki za izvedbo nalog, sredstva in drugi pogoji za njeno delo, razbremenitve nalog članov projektne skupine v organizacijskih enotah oziroma način plačila dodatnih obremenitev v skladu z zakonom, ki ureja sistem zaposlenih.

V projektni skupini lahko sodelujejo tudi zaposleni iz drugih organov, pri čemer je za to potrebno soglasje predstojnika ali sklep vlade, razbremenitev dela v organu oziroma financiranje dodatnih obremenitev pa se uredi sporazumno med predstojnikoma oziroma s sklepom vlade.

[bookmark: _Toc34][bookmark: _Toc54349266]Zakon o varstvu osebnih podatkov

Zakon o varstvu osebnih podatkov (Uradni list RS, št. 94/07 – uradno prečiščeno besedilo, v nadaljevanju: ZVOP-1) v prvem odstavku 9. člena določa, da se osebni podatki v javnem sektorju lahko obdelujejo, če obdelavo osebnih podatkov in osebne podatke, ki se obdelujejo, določa zakon. Z zakonom se lahko določi, da se določeni osebni podatki obdelujejo le na podlagi osebne privolitve posameznika. 

Nadalje ZVOP-1, v drugem odstavku 9. člena določa, da nosilci javnih pooblastil lahko obdelujejo osebne podatke tudi na podlagi osebne privolitve posameznika brez podlage v zakonu, kadar ne gre za izvrševanje njihovih nalog kot nosilcev javnih pooblastil. Zbirke osebnih podatkov, ki nastanejo na tej podlagi, morajo biti ločene od zbirk osebnih podatkov, ki nastanejo na podlagi izvrševanja nalog nosilca javnih pooblastil.

Za zagotavljanje možnosti objave v Modulu 1 je previdena privolitev posameznika, ki se izvede tako, da zainteresirani javni uslužbenec (posameznik) v okviru prijave v Modul 1 preko IS MUZA poda izjavo, da na podlagi 14. točke 6. člena ZVOP-1 podaja osebno privolitev – kar je prostovoljna izjava volje posameznika, da se lahko njegovi osebni podatki obdelujejo za namen Modula 1.

Nadalje četrti odstavek 9. člena ZVOP-1 določa, da se ne glede na prvi odstavek tega člena lahko v javnemu sektorju izjemoma obdelujejo tisti osebni podatki, ki so nujni za izvrševanje zakonitih pristojnosti, nalog ali obveznosti javnega sektorja, če se s to obdelavo ne poseže v upravičen interes posameznika, na katerega se osebni podatki nanašajo. Smiselno enako določa tudi c) točka 1. odstavka člena 6 GDPR, ki med drugim določa, da je obdelava zakonita, kolikor je potrebna za izpolnitev zakonske obveznosti, ki velja za upravljavca.
Glede na navedeno, bi se skladno z določbo 48. člena ZJU za vodenje evidence internega trga dela, ki vsebuje podatke o prostih delovnih mestih, potrebah po delu v projektnih skupinah in podobnih kadrovskih potrebah ter 9. člena ZVOP-1 za namen izvrševanja zakonitih pristojnosti, nalog ali obveznosti javnega sektorja, torej izvajanja pristojnosti ministrstva, pristojnega za upravo, za vodenje evidence internega trga dela, ki posledično vsebuje bazo podatkov o javnih uslužbencih, ki bi želeli biti vključeni v interni trg dela oziroma bazo podatkov o organih državne uprave, ki izkazujejo potrebe po določenih profilih zaposlenih, lahko zbirali in obdelovali osebni podatki. 

[bookmark: _Toc35][bookmark: _Toc54349267]Modul 2 – Spremljanje razvoja zaposlenih

[bookmark: _Toc36][bookmark: _Toc54349268]Zakon o javnih uslužbencih

· Strokovna usposobljenost so strokovno znanje in osebne sposobnosti za opravljanje dela  (6. člen, pomen izrazov 15. točka) 
V tem gradivu se v okviru pomena izrazov uporablja termin kompetenca, delo s kompetencami pa proces Upravljanje kompetenc. Pri čemer gre za spretnosti, veščine, sposobnosti in lastnosti, ki zaposlenemu poleg strokovnega znanja omogočajo doseganje dobrih rezultatov pri delu.

· Načelo strokovnosti (9. člen) 
Javni uslužbenec izvršuje javne naloge strokovno, vestno in pravočasno. Pri svojem delu ravna po pravilih stroke in se v ta namen stalno usposablja in izpopolnjuje, pri čemer pogoje za strokovno izpopolnjevanje in usposabljanje zagotavlja delodajalec.

· Načelo kariere (29. člen) 
Uradniku je omogočena kariera z napredovanjem. Kariera je odvisna od strokovne usposobljenosti in drugih delovnih in strokovnih kvalitet ter od rezultatov dela.

· Izobraževanje v interesu delodajalca (101. člen)
Javni uslužbenec ima pravico do kandidiranja za napotitev na izobraževanje za pridobitev dodatne izobrazbe v interesu delodajalca. Napotitev na nadaljnje izobraževanje se izvaja po izvedenem internem natečaju, ki ga objavi predstojnik, če so zagotovljena finančna sredstva. Pravice in obveznosti javnega uslužbenca, ki je napoten na nadaljnje izobraževanje, se določijo s pogodbo, ki jo skleneta predstojnik in javni uslužbenec. Javni uslužbenec, ki je napoten na nadaljnje izobraževanje, mora po končanem izobraževanju ostati v delovnem razmerju pri istem delodajalcu vsaj še toliko časa, kot je v skladu s 

študijskim programom trajalo izobraževanje. V nasprotnem primeru ima delodajalec pravico do povrnitve sorazmernega dela plačanih stroškov izobraževanja.

· Pravica in dolžnost do usposabljanja in izpopolnjevanja (102. člen)
Javni uslužbenec ima pravico in dolžnost usposabljati se na delovnem mestu in izpopolnjevati svoje strokovno znanje po določenem programu in po napotitvi nadrejenega. Stroški usposabljanja in izpopolnjevanja na delovnem mestu, ki se izvaja v skladu z določenim programom, bremenijo delodajalca.

· Strategija in načrt izobraževanj, izpopolnjevanj in usposabljanj (103. člen)
Strategijo izobraževanja, usposabljanja in izpopolnjevanja, ki zajema vsebine, ki so pomembne za vse organe, določi vlada. Predlog strategije na podlagi strokovnih analiz pripravi MJU. 

Z načrtom izobraževanja, usposabljanja in izpopolnjevanja se določijo vsebine izobraževanja, usposabljanja in izpopolnjevanja ter višina sredstev, ki so namenjena za nadaljnje izobraževanje in za izvajanje usposabljanja in izpopolnjevanja. Načrt izobraževanj, usposabljanj in izpopolnjevanj za posamezen organ določi predstojnik po predhodnem mnenju sindikatov. 

Načrt izobraževanj, usposabljanj in izpopolnjevanj mora biti usklajen v enem mesecu po uveljavitvi državnega proračuna oziroma proračuna lokalne skupnosti.

· Spremljanje in izvajanje strategije (104. člen)
Poročilo o izvajanju strategije sprejme vlada na predlog MJU. Predstojnik mora najkasneje v treh mesecih po sprejetju načrta izobraževanja, usposabljanja in izpopolnjevanja pripraviti poročilo o izvedbi in učinkih načrta, ki je bil sprejet za prejšnje obdobje.

· Spremljanje kariere in strokovnosti dela javnih uslužbencev (105. člen)
Nadrejeni mora spremljati delo, strokovno usposobljenost in kariero javnih uslužbencev in vsaj enkrat letno opraviti o tem razgovor z vsakim javnim uslužbencem. Razgovor opredeljen v tem členu se v gradivu uporablja kot termin razvojni pogovor. 

[bookmark: _Toc37][bookmark: _Toc54349269]Zakon o varstvu osebnih podatkov

ZJU v 173. členu določa, da Ministrstvo, pristojno za upravo, pomaga in svetuje organom na področju upravljanja s kadrovskimi viri. V 105. členu ZJU določa, da mora nadrejeni spremljati delo, strokovno usposobljenost in kariero javnih uslužbencev in vsaj enkrat letno opraviti o tem razgovor z vsakim javnim uslužbencem. Poleg navedenega ZJU v 9. členu določa, da javni uslužbenec pri svojem delu ravna po pravilih stroke in se v ta namen stalno usposablja in izpopolnjuje, pri čemer pogoje za strokovno izpopolnjevanje in usposabljanje zagotavlja delodajalec. Nadalje 102. člen ZJU določa, da ima javni uslužbenec pravico in dolžnost usposabljati se na delovnem mestu in izpopolnjevati svoje strokovno znanje po določenem programu in po napotitvi nadrejenega. Strategijo in načrt izobraževanj, usposabljanj in izpopolnjevanj določa 103. člen, ki pravi, da strategijo izobraževanja, usposabljanja in izpopolnjevanja, ki zajema vsebine, ki so pomembne za vse organe, določi vlada. Predlog strategije pa na podlagi strokovnih analiz pripravi ministrstvo, pristojno za upravo.

Zakon o varstvu osebnih podatkov (Uradni list RS, št. 94/07 – uradno prečiščeno besedilo, v nadaljevanju: ZVOP-1) v prvem odstavku 9. člena določa, da se osebni podatki v javnem sektorju lahko obdelujejo, če obdelavo osebnih podatkov in osebne podatke, ki se obdelujejo, določa zakon. Z zakonom se lahko določi, da se določeni osebni podatki obdelujejo le na podlagi osebne privolitve posameznika. 

ZVOP-1 v drugem odstavku 9. člena določa, da nosilci javnih pooblastil lahko obdelujejo osebne podatke tudi na podlagi osebne privolitve posameznika brez podlage v zakonu, kadar ne gre za izvrševanje njihovih nalog kot nosilcev javnih pooblastil. Zbirke osebnih podatkov, ki nastanejo na tej podlagi, morajo biti ločene od zbirk osebnih podatkov, ki nastanejo na podlagi izvrševanja nalog nosilca javnih pooblastil.

Nadalje četrti odstavek 9. člena ZVOP-1 določa, da se ne glede na prvi odstavek tega člena lahko v javnemu sektorju izjemoma obdelujejo tisti osebni podatki, ki so nujni za izvrševanje zakonitih pristojnosti, nalog ali obveznosti javnega sektorja, če se s to obdelavo ne poseže v upravičen interes posameznika, na katerega se osebni podatki nanašajo. Smiselno enako določa tudi c) točka 1. odstavka 6. člena GDPR, ki med drugim določa, da je obdelava zakonita, kolikor je potrebna za izpolnitev zakonske obveznosti, ki velja za upravljavca.

Glede na navedeno, bi se:
skladno z določbo 105. člena ZJU za uspešno izvedbo razvojnega pogovora (vsaj enkrat letno) z namenom spremljanja dela, strokovne usposobljenosti in kariere javnega uslužbenca ter skladno s 102. členom ZJU, ki določa, da ima javni uslužbenec pravico in dolžnost usposabljati se na delovnem mestu in izpopolnjevati svoje strokovno znanje po določenem programu po napotitvi nadrejenega, s pomočjo IS MUZA izvedla presoja kompetenc, izvedel razvojni pogovor ter ugotovile potrebe po usposabljanjih zaposlenih. Na podlagi četrtega odstavka 9. člena ZVOP-1 pa bi se za namen izvrševanja zakonitih pristojnosti, nalog ali obveznosti javnega sektorja v tem kontekstu, lahko zbirali in obdelovali osebni podatki na ravni posameznega organa. Rezultat izvedbe presojanja kompetenc ter razvojnega pogovora, bo kreiran .pdf dokument, ki se bo shranil v aplikaciji Modula 2. Namen informatizacije procesov upravljanja zaposlenih projekta Modula 2 je torej, da se procesi upravljanja zaposlenih, ki jih sedaj v večini izvajamo v papirni obliki, z vidika optimizacije procesov, informatizirajo. Dostop do podatkov bosta imela le javni uslužbenec in vodja, oziroma v določenem delu (kar bo posebej označeno) tudi kadrovska služba.

Glede na dejstvo, da je izvedba razvojnega pogovora, ki smiselno v tem kontekstu vključuje tudi predhodno izvedbo presojanja razvitosti kompetenc, zakonska obveza nadrejenega in ne tudi javnega uslužbenca (le-ta lahko zavrne izvedbo presojanja kompetenc oziroma izvedbo razvojnega pogovora), je za Modul 2 previdena tudi elektronska privolitev posameznika, ki se izvede tako, da javni uslužbenec (posameznik) v okviru prijave v Modul 2 poda izjavo, da na podlagi 14. točke 6. člena ZVOP-1 podaja osebno privolitev – kar je prostovoljna izjava volje posameznika, da se lahko njegovi osebni podatki obdelujejo za namen izvedbe presojanja kompetenc oziroma razvojnega pogovora ter na podlagi pridobljenih podatkov, ugotovijo potrebe po usposabljanjih. V anonimizirani obliki pa se bodo izvajale tudi določene analitike in statistike.



[bookmark: _FUNKCIONALNE_ZAHTEVE_IS][bookmark: _Toc38][bookmark: _Toc54349270]FUNKCIONALNE ZAHTEVE IS MUZA

[bookmark: _Toc39][bookmark: _Toc54349271]Splošne zahteve uporabnikov

IS MUZA bo namenjen naslednjim uporabnikom: javnim uslužbencem v ODU, vodjem NOE v ODU, zaposlenim v kadrovskih službah ODU in zaposlenim v Sektorju za razvoj kadrov in kakovosti v javnem sektorju - SRKK na MJU. Več o uporabnikih IS MUZA je navedeno v poglavju 2. 

Dokončna opredelitev potrebnih vlog in pravic ter matrika pregleda, kateri uporabnik ima katere pravice in kaj lahko opravlja v IS MUZA, bo določena v sodelovanju z izvajalcem v fazi priprave dokumenta PZI, skladno z opredelitvijo funkcionalnih zahtev, opredeljenih v tem poglavju. 

V nadaljevanju so navedene zahteve IS MUZA s poudarkom na pričakovanih funkcionalnostih uporabniškega vmesnika ter zahtevah IS MUZA z vidika podpore procesom. V fazi analize in v fazi priprave dokumenta PZI se lahko naročnik in izvajalec odločita za boljšo rešitev, vendar najmanj v obsegu kot sledi v nadaljevanju.

[bookmark: _Toc40][bookmark: _Toc54349272]Funkcionalnosti uporabniškega vmesnika IS MUZA

IS MUZA mora zagotavljati enostavno uporabo funkcionalnosti. Kjerkoli je pričakovana takojšnja interakcija z uporabnikom, mora IS MUZA uporabniku ponuditi takojšen odziv in biti čim bolj prilagojen učinkoviti ter intuitivni uporabi (čim manjše število korakov za izvedbo določenega postopka, čim hitrejši dostop do kakovostnih informacij …).

IS MUZA 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 MUZA omogočati enostaven in enoten način dostopa do kratkih navodil za uporabo programa in opisa funkcionalnosti posameznih ukazov in pomena vsebine vnosnih polj, glede na lokacijo v IS MUZA, kjer se uporabnik nahaja. Sistem mora nuditi pomoč uporabnikom v obliki t.i. »Chat bot« (vsebinska pomoč, ki bo uporabnikom na podlagi baze znanja omogočila hitrejše iskanje po podatkih, navodilih, priročnikih, ipd.).

Uporabnik mora biti, s pomočjo besedilnih ali grafičnih simbolov, seznanjen v kateri fazi izpolnjevanja postopka se nahaja. Polja morajo biti tudi razločevalno označena glede obveznosti vnosa. IS MUZA mora vsebovati ustrezne iskalnike in filtre, ki bodo v pomoč uporabnikom.

Prav tako je potrebno uporabnika obvestiti v primeru, da je skušal shraniti podatke, pri tem pa ni izpolnil obveznih polj in sicer na polje natančno.

IS MUZA mora vsebovati več vrst oken ali spletnih strani, ki se ločijo po vsebini in opremljenosti z orodji:
· osnovna stran s preglednico podatkov, ki bodo definirani z izbranim izvajalcem.
· forma za vnos, urejanje, pregledovanje podatkov,
· pogovorna/obvestilna okna.

Uporabniški vmesnik mora biti razdeljen po različnih nivojih uporabnikov kot so opredeljeni v tabeli 1. 

[bookmark: _Toc41][bookmark: _Toc54349273]Zahteve glede podpore procesom

Naročnik zahteva informacijsko rešitev, ki mu bo omogočala čim več samostojnosti in prožnosti pri definiranju in spreminjanju informatiziranih procesov upravljanja zaposlenih. 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 procesi upravljanja zaposlenih. Morebitno spreminjanje predpisov (zakonov, pravilnikov, navodil, …), ki določajo te procese, zahteva tudi ustrezno prilagajanje IS MUZA skozi konfiguracijo IS MUZA. 

IS MUZA mora iz postopkovnega vidika omogočati možnost spreminjanja poteka posameznih procesov (npr.: dodajanje splošnih korakov v proces) brez programiranja in vnovičnega nameščanja. 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 MUZA, ki jo lahko izvede ustrezno usposobljen administrator organizacij MJU ali administrator na ravni organa.




Podpora procesom upravljanja zaposlenih mora izpolnjevati predvsem naslednje zahteve:
· IS MUZA mora imeti v skupnem delu implementiran lasten avtorizacijski sistem, ki omogoča administracijo pooblastil oziroma dodeljevanja vlog. Avtorizacijski sistem omogoča uporabniku izvajanje posameznih korakov procesa glede na vlogo uporabnika v vsakokratnem procesu.
· Omogočiti, da se v posameznem procesu zbirajo s procesom opredeljeni podatki in dokumenti, da se na podlagi vsebine procesnih podatkov usmeri nadaljnji tok procesa ter da se pri izvajanju procesov, uporablja podatke in šifrante IS MUZA in po potrebi vseh drugih z IS MUZA integriranih sistemov.
· Omogočiti odlaganje dokumentov-priponk, ki nastajajo v procesu v sistem IS MUZE.
· [bookmark: _Hlk39824380]Omogočiti podpisovanje podatkov (v primeru objav na ITDZP) procesa in dokumentov-priponk z digitalnim potrdilom za potrebe brezpapirnega poslovanja s pomočjo gradnika SI-CES.
· Izvajanje in beleženje sproženih procesov in korakov v procesu in obveščanje pristojnih uporabnikov o doseženih mejnikih (začet, končan) (beleženje v ustreznih dnevnikih).
· Omogočiti možnost sodelovanja različnih akterjev na istem procesu. 
· Omogočiti pravočasno opozarjanje uporabnikov vključenih v proces o približevanju rokov, kjer so določeni roki znotraj delovnega toka. 
· Iz vstopne strani modula mora biti razvidna različica (verzija) in okolje (testno, šolsko, produkcijsko). 

Zahteve za spremljanje in nadzor morajo biti realizirane v okviru t.i. skrbniškega modula.

Zahteva naročnika je, da se procesi upravljanja zaposlenih 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 procesih upravljanja zaposlenih. 

[bookmark: _Toc42][bookmark: _Toc54349274]Druge uporabniške zahteve

V nadaljevanju so navedene druge uporabniške zahteve, ki se nanašajo na celotni informacijski sistem: 
· Organizacijske strukture se vodijo v šifrantu, ki vsebuje mehanizem vodenja zgodovine.
· Sistem mora omogočati funkcionalnosti izdelave različnih statistik, poročil in analiz. 
· Sistem mora omogočati spletne obrazce na podlagi predlog. Prav tako mora biti omogočeno enostavno dodajanje polj in grafičnih elementov.
· Prav tako mora biti omogočeno, da si posamezne organizacije prilagodijo videz/teme na svojo grafično podobo.
· Sistem mora omogočati izdelavo predlog (word, excel, pdf, csv), ki služijo kot obrazci, izpisi, poročila in dokumenti ter omogočati izvoz podatkov in dokumentov.
· Sistem ne sme dovoljevati fizičnega brisanja dokumentov ali aktivnosti na uporabniškem nivoju. Dokumenti in zapisi se le označijo z značko "storniran". Se pa lahko stornirane 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 in šolskem delovanju se mora vizualno razpoznavno ločiti od uporabe v produkcijskem okolju. 
· Sistem mora omogočati objavo različnih informacij (novice, obvestila, dogodki, arhiv) v obliki zapisov, slik in priponk, ki bodo vidne vsem uporabnikom po ODU. 

[bookmark: _Toc54349275][bookmark: _Toc43]Splošne funkcionalne zahteve IS MUZA

Sistem bo moral omogočati vsebinske in tehnične specifikacije, ter funkcionalnosti 
zapisane v tem poglavju, najmanj v obsegu:

	1
	Sistem mora biti v obliki spletne aplikacije dostopen znotraj omrežja HKOM 
(vključena Policija in vojska).

	2
	Vstop v IS MUZA mora biti omogočen preko spletnih povezav na različno dostopnih mestih (namizje službenega računalnika, pametnega telefona, tablice oziroma druge naprave; spletno mesto gov.si, ….). Pri tem mora ohraniti vse svoje funkcionalnosti.

	3
	Sistem mora omogočati osebne nastavitve uporabnika (osebni profil).

	4
	Sistem mora omogočati različne uporabniške vmesnike, za različne vrste uporabnikov (administrator organizacij MJU, administratorji na ravni organa, javni uslužbenci, vodje NOE, kadroviki ODU). Prav tako mora sistem omogočati dvojno vlogo nekaterih uporabnikov.

	5
	Sistem mora biti podprt v slovenskem jeziku.

	6
	Sistem mora nuditi pomoč uporabnikom v obliki t.i. »Chat bot«, ki bo deloval na podlagi šifrantov, ki jih bo sistem vseboval.

	7
	Sistem mora omogočati vnos, posodabljanje in nadgradnjo šifrantov s strani administratorja organizacij MJU in administratorjev na ravni organa. Pri tem mora sistem omogočati avtomatični prenos šifrantov v oba modula (šifranti, ki so del celotnega sistema ne zgolj posameznega modula).

	8
	Sistem mora omogočati integracijo z e-pošto in koledarjem (outlook) za upravljanje obvestil s strani sistema in obratno. V primeru, ko e-pošta ne vsebuje koledarja, mora biti omogočen vnos obvestil v posamezen profil znotraj IS MUZA (npr. ura, datum, lokacija opravljanja razvojnega pogovora).

	9
	Sistem mora omogočati, da kjer se v uporabniškem vmesniku prikazuje ali izpiše ura, je ta prikazana po lokalnem času in enotnem lokalnem formatu.

	10
	Sistem mora omogočati pošiljanje .ics datotek, ki jih je možno uvoziti v koledar.

	11
	Sistem mora omogočati kreiranje uporabniškega računa.

	12
	Sistem mora omogočati ukinitev in izbris uporabniškega računa.

	13
	Sistem mora omogočati avtentikacijo uporabnikov preko centralnega AD imenika ali drugih lokalnih imeniških sistemov, za potrebe elektronskega podpisa pa s SI-PASS gradnikom (v primeru, da se sistem ne bo integriral z podpisno mapo, in se bo elektronsko podpisovanje izvajalo v sistemu IS MUZA).

	14
	Integracija z dokumentnim sistemom KRPAN/SPIS je potrebna zaradi izmenjave dokumentov s podpisno mapo in personalno mapo.

	15
	Sistem mora biti interoperabilen na podatkovnem nivoju s Centralno kadrovsko evidenco za državno upravo (CKEDU) v okviru sistema MFERAC (torej gre zahteva v smer, da se upošteva podatkovni model MFERAC v delu CKEDU, ki je definiran v ZJU), v kolikor se v prihodnosti vzpostavi zakonska podlaga, ki bi omogočila tovrstne integracije.

	16
	Sistem mora omogočati prevzem šifranta usposabljanj z IS e-UA, ter biti na podatkovnem nivoju interoperabilen za primer, da bi se omogočila integracija za potrebe prenosa podatkov o kandidatih za usposabljanje z ustrezno zakonsko podlago. V vmesnem obdobju je potrebno omogočiti izmenjavo podatkov preko izvoza/uvoza (.csv) datoteke.

	17
	Sistem mora omogočati varovanje osebnih podatkov oziroma onemogočanje dostopa do osebnih podatkov v okviru zakonskih zahtev. V primerih vpogledov v osebne podatke mimo rednih postopkov je potrebno zagotoviti revizijsko sled, ki vsebuje najmanj “kdo, kaj, kdaj, od kod in razlog zakaj”. Sistem mora preprečiti dostop do osebnih podatkov s strani nepooblaščenih oseb.

	18
	Sistem mora uporabniku sproti podajati informacije, ki so pomembne za izvajanje funkcije/procesa (npr. označevanje obveznih polj, sporočanje napak v razumljivem jeziku, informacija glede trenutnega koraka, informacija o statusu objav, izpis navodil,…).

	19
	Sistem mora v primeru morebitnih prekinitev omogočati shranjevanje trenutnega vnosa podatkov in možnost kasnejšega dokončanja vnosa. 

	20
	Sistem mora omogočati, da so obrazci in tiskanje obrazcev omogočeni v slovenskem jeziku s standardnim znakovnim naborom UTF8.

	21
	Sistem mora omogočati prilagodljivo grafično podobo ter prilagajanje profila posameznim uporabnikom sistema (npr. slika, dobra vidljivost in berljivost, ustrezna velikost in podoba črk, ustrezen izbor barvnih palet, prikaz ure, ki je nastavljena na lokalni čas, koledar,…).

	22
	Sistem mora omogočati kreiranje, izvoz (.pdf, xls/xlsx, doc/docx, .csv) in uvoz (.pdf, xls/xlsx, doc/docx, .csv, png/jpg) dokumentov v različnih oblikah zapisov.

	23
	Sistem mora omogočati avtomatično generiranje in pošiljanje obvestil in opomnikov za uporabnike.

	24
	Sistem mora omogočati oblikovanje objav in novic ter omogočati, da se zaposleni na te objave in novice selektivno naročijo (glede na kategorijo, institucijo, skratka glede na pripadajoče šifrante).

	25
	Sistem mora omogočati dostop do posameznih Modulov tudi preko povezav (linkov) v obvestilih, ki jih uporabniki prejmejo v elektronskih sporočilih, ustvarjenih v sistemu IS MUZA (npr. kadrovik ODU prejme na e-mail obvestilo o novi prijavi na objavljeno potrebo za delo).

	26
	Sistem mora omogočati odpiranje novih procesov v novih zavihkih (npr. odprtih je lahko več aktivnih oken - razvojni pogovor in presojanje kompetenc).

	27
	Sistem mora omogočati oblikovanje predlog avtomatično generiranih obvestil in opomnikov (t.i. template obvestil).

	28
	[bookmark: _Hlk46304051]Sistem IS MUZA je pri Modulu 2 zgrajen večorganizacijsko, po principu, da je vsak ODU samostojen/avtonomen glede lastništva in obdelave svojih podatkov ter samostojen za področje dodeljevanja pooblastil za svoje uporabnike. Skupni del IS MUZA omogoča administratorju organizacij MJU, da kreira podatkovna okolja po principu večorganizacijskosti (multitenancy) ter da določi glavnega administratorja na ravni organa. V drugem nivoju pa potem administrator na ravni organa ureja pooblastila za zaposlene na svojem organu.

	29
	Administrator organizacij MJU v Modulu 2 nima pooblastil za dostop do konkretnih podatkov v okviru posameznega ODU. Na centralnem delu se zbirajo samo agregirani, statistični podatki in analitike iz posameznih ODU. Sistem mora omogočati izdelavo analitik in statistik, najmanj v obsegu, določenem v tem dokumentu. Podatki se bodo zbirali v anonimizirani obliki (na centralni ravni MJU oziroma kadrovske službe ODU). Pri ODU, kjer je majhno število zaposlenih in se bo kljub anonimiziranosti lahko identificiralo posameznike, je treba določiti višji nivo zbiranja podatkov (npr. za vse vladne službe skupaj).

	30
	Sistem mora temeljiti na Generičnih in tehnoloških zahtevah za razvoj informacijskih rešitev. 

	31
	Sistem mora omogočati uporabnikom dostop in vpogled v vse svoje podatke, ki so shranjeni v njihovih profilih.

	32
	Sistem mora omogočati vpogled v zgodovino vpogledov in sprememb za svoje osebne podatke.

	33
	Sistem mora delovati skladno z GDPR.

	34
	Sistem mora omogočati pooblaščenim osebam, da s pomočjo revizijskih sledi preverjajo ustreznost obdelav osebnih podatkov.

	35
	Ob prvi prijavi v posamezen Modul, mora sistem omogočati potrditev splošnih pogojev, ki vključujejo tudi ustrezna soglasja oziroma privolitve za uporabo in obdelavo osebnih podatkov v določenih postopkih, kot jih določa Splošna uredba o varstvu osebnih podatkov (splošni pogoji bodo prilagojeni za posamezni modul).

	36
	Sistem mora omogočati, da administrator organizacij MJU ali administrator na ravni organa prilagodi najmanj: šifrante, podatke v obrazcih, vsebine sporočil pri posameznih procesih upravljanja zaposlenih. Sprememba naj se uveljavi po potrditvi ODU. Izjema so: tarifni razredi in skupni šifranti, pri katerih se spremembe uveljavijo preko celotnega sistema avtomatično. Spremembe se uveljavljajo od datuma spremembe naprej, stari (zapisi) dokumenti (v zaključenih postopkih) ohranijo vrednosti pred spremembo. Odprti in novi postopki uporabljajo nove vrednosti šifrantov.

	37
	Sistem mora omogočati možnost pošiljanja obvestil uporabnikom iz IS MUZA na e-pošto.

	38
	Sistem mora omogočati določitev obveznih polj in neobveznih polj vnosa podatkov. 

	39
	Sistem mora omogočati nadaljevanje postopka izpolnjevanja v primeru neizpolnjenih neobveznih polj.

	40
	Sistem mora omogočati dostop do navodil za pomoč uporabnikom (v obliki kratkih video posnetkov).

	41
	Sistem mora omogočati statistiko števila obiskov IS MUZA ter posameznih modulov.

	42
	Sistem mora omogočati pridobitev podatkov - organizacijske strukture (excelova tabela na zahtevo iz MFERAC-a).

	43
	Sistem mora omogočati povezave do spletnih mest, kjer se nahajajo dokumenti (npr. Priročnik za presojanje in razvoj kompetenc za vodje in za kadrovike).

	44
	Sistem mora omogočati ponovno potrditev splošnih pogojev v primeru, ko se javni uslužbenec zaposli na drugem ODU.

	45
	Sistem mora ob prijavi v IS MUZA omogočati izbiro vloge, v kateri bo uporabnik vstopil v IS MUZA (vodja, zaposleni, kadrovik ODU).

	46
	Sistem mora omogočati, da se morajo z namenom zmanjševanja napak pri vnosu podatkov, ti v največji meri samodejno preverjati (npr. format zapisa podatka; polje z napačnim vnosom se vidno označi, ob napaki se izpišejo smiselna navodila).

	47
	Sistem mora omogočati predizpolnjevanje forme za vnos z vsemi podatki, ki jih orodje lahko smiselno ponudi na že podane informacije.

	48
	Sistem mora omogočati funkcionalnosti za prilagoditev prikazane vsebine tiskanju.

	49
	Funkcionalnost uporabniškega vmesnika IS MUZA mora biti prilagojena za mobilne naprave na osnovi zmogljivosti naprave. Taka funkcionalnost naj podpira potrjevanje dokumentov, ogled dokumentov in vpogled v podatke neposredno v IS MUZA.

	50
	Sistem mora omogočati ustrezno segmentiranje in zaporedje vnosnih form, ki uporabniku dajeta jasno informacijo glede statusa in koraka procesa zajema podatkov.

	51
	Sistem mora slediti konceptu enkratnega vnosa podatkov na enem mestu. Enkratni zajem oziroma vnos podatkov v šifrante po principu, da oba modula IS MUZA uporabljata iste šifrante.

	52
	Sistem mora imeti konsistentno uporabniško izkušnjo skozi celoten uporabniški vmesnik.

	53
	Vmesnik mora omogočati privzete nastavitve glede na lastnosti organizacije, procesa in profila uporabnika upoštevaje Uredbo o celostni grafični podobi Vlade Republike Slovenije in drugih organov državne uprave ter Navodila za celostne grafične podobe kohezijske in strukturnih skladov EU v programskem obdobju 2014-2020.

	54
	Sistem mora omogočiti vpogled v objave Modula 1, na vstopni strani IS MUZA (kar ni pogojeno s prijavo in potrditvijo Splošnih pogojev Modula 1).

	55
	Sistem mora omogočati hkratno pošiljanje obvestil ali opomnikov na več naslovov z uporabo skrite kopije (SKP oziroma BCC).


[bookmark: _Toc54349335]Tabela 5: Splošne funkcionalne zahteve IS MUZA

[bookmark: _Toc44][bookmark: _Toc54349276]Funkcionalne zahteve za Modul 1 : proces Interni trg dela, znanja in priložnosti

	1
	Sistem mora omogočati vpis objav v Modul 1 za javne uslužbence zaposlene v ODU, v skladu z dodeljenimi uporabniškimi pravicami, ki jih imajo znotraj Modula 1.

	2
	Sistem mora omogočati vnos objav v Modul 1 za kadrovike ODU, v skladu z dodeljenimi uporabniškimi pravicami, ki jih imajo znotraj Modul 1.

	3
	Sistem mora omogočati javnim uslužbencem prijavo na objavljene potrebe za delo.

	4
	Sistem mora omogočati vpogled v vse objavljene podatke v skladu z dodeljenimi uporabniškimi pravicami uporabnikov (vsi vneseni podatki ne bodo vidni vsem uporabnikom IS MUZA, npr. kontaktni podatki v objavi bodo vidni le kadrovskim službam oziroma glede na dodeljene pravice).

	5
	Sistem mora omogočati iskalnik, ki bo podpiral iskanje po različnih parametrih istočasno (npr. uradniška delovna mesta, strokovno-tehnična delovna mesta, delovna mesta določen, nedoločen čas,…).

	6
	Sistem mora omogočati časovno omejitev objav (60 dni).

	7
	Sistem mora omogočati podaljšanje objave po poteku roka omejitve objave.

	8
	Sistem mora omogočati vodenje zgodovine vsebine in evidence objav ter uporabniku omogočiti vpogled v trenutne objave in zgodovino objav.

	9
	Sistem mora omogočati, da lahko administrator organizacij MJU ločeno definira obdobje hrambe objav in obdobje hrambe evidence objav.

	10
	Sistem mora omogočati trajni izbris objav na zahtevo objavitelja.

	11
	Sistem mora omogočiti popravek objav. Popravek se izvede preko administrativnega modula, pri tem se stara vsebina ohrani (stornira), nova vsebina pa je aktivna. Popravek je potrebno zabeležiti v revizijsko sled.

	12
	Sistem mora preprečiti objavo nepravilno vnesenih objav (npr. vnos objave manj kot 60 dni pred iztekom pogodbe o zaposlitvi ni mogoča). 

	13
	Ob objavi mora sistem omogočati pošiljanje avtomatične povratnice na e-naslov uporabnikov, z morebitnimi dodatnimi usmeritvami (npr. uspešno vnesena objava; uspešna prijava na objavljeno potrebo za delo).

	14
	Sistem mora omogočati shranjevanje priljubljenih objav, ki se shranijo v profil uporabnika.

	15
	Sistem mora omogočati uporabniku prijavo na prejemanje e-obvestil in možnost selekcije prejemanja obvestil (npr. glede na področja objav, glede na organ, ki objavlja,…).

	16
	Sistem mora omogočati označitev statusa objave, ki označuje ali je do dogovora med javnim uslužbencem in ODU prišlo (realizirana objava ali nerealizirana objava).

	17
	Sistem mora omogočati vnos objav s pomočjo pred-pripravljenih predlog.

	18
	Sistem mora omogočati avtomatično kreiranje obrazca za prijavo javnih uslužbencev na objavljene potrebe za delo.

	19
	Sistem mora omogočati dodajanje prilog k oddani prijavi na objavljeno potrebo za delo (npr. življenjepis).

	20
	Sistem mora omogočati vidnost obvestil pri posameznih procesih (npr. zakonska določila pri objavi javnih uslužbencev za premestitev; obvestilo o obvezni prijavi pred nadaljevanjem določenih procesov; ipd.).

	21
	[bookmark: _Hlk48030974]Sistem mora omogočati vnos objav s strani kadrovskih služb ODU za tiste javne uslužbence, ki sicer imajo službeni elektronski poštni naslov, ampak po naravi dela elektronske pošte ne uporabljajo. Ta elektronska sporočila se preusmerijo na namenski skupni predal kadrovske službe ODU. 

	22
	Sistem mora omogočati prikaz stanja lastnih objav (npr. prikaz aktivnih objav, sortiranih glede na vrsto objave, koliko časa so že aktivne, kdaj objava poteče).

	23
	Sistem mora omogočati iskalnik preko zgodovine objav, ki bo podpiral iskanje po različnih parametrih istočasno.

	24
	Sistem mora omogočati prikaz števila prijav (npr. skupno število prijav, število novih prijav po dnevih…) s strani javnih uslužbencev na posamezno objavo.

	25
	Sistem mora omogočati možnost filtriranja med objavami oziroma prijavami s pomočjo iskalnika, ki omogoča iskanje agregiranih statističnih podatkov po različnih parametrih istočasno (npr. iskanje po izobrazbi zaposlenih, navedeni v objavi, iskanje glede na ODU,…).

	26
	Sistem mora omogočati urejanje lastnih objav (npr. spreminjanje statusa, dopolnjevanje objav, ponovna objava pretečenih objav,…).

	27
	Sistem mora javnemu uslužbencu omogočati vpogled in urejanje lastnih osebnih podatkov.

	28
	Sistem mora omogočati objavljanje kadrovskih novic s strani administratorja organizacij MJU (na nivoju skupne kadrovske politike in na nivoju posamezne kadrovske službe).

	29
	Sistem mora omogočati, da bo javni uslužbenec lahko izbiral katere kadrovske službe ODU lahko vidijo njegovo objavo.


[bookmark: _Toc54349336]Tabela 6: Funkcionalne zahteve Modula 1

[bookmark: _Toc45][bookmark: _Toc54349277]Funkcionalne zahteve za Modul 2

	1
	Sistem mora omogočati prenos podatkov med procesi v Modulu 2 (npr. izris poročila z grafom kompetenc se umesti v obrazec razvojnega pogovora).

	2
	Sistem mora omogočati ročno in avtomatizirano pošiljanje obvestil in opomnikov med uporabniki IS MUZA/Modula 2 na e-naslov (npr. kadrovik ODU pošlje vodji obvestilo o približevanju obdobja razvojnih pogovorov ali  presoje kompetenc).

	3
	Sistem mora omogočati vpogled v zgodovino dokumentov IS MUZA (izpolnjeni vprašalniki za presojo kompetenc javnih uslužbencev, poročila z grafom presoje kompetenc, potrjeni zapisi razvojnega pogovora ter zbiri potreb po usposabljanjih so v zgodovini IS MUZA dostopni 2 leti).

	4
	Sistem mora omogočati samodejno kreiranje in prikaz organizacijske strukture, glede na pridobljene podatke na zahtevo iz MFERAC ter podatke o vseh zaposlenih v posameznem ODU.


[bookmark: _Toc54349337]Tabela 7: Splošne funkcionalne zahteve Modul 2

[bookmark: _Toc46][bookmark: _Toc54349278]Funkcionalne zahteve za proces Upravljanje kompetenc
	1
	Sistem mora omogočati upravljanje kompetenc skladno z vzpostavljenim kompetenčnim modelom v ODU. Rešitev naj bo toliko fleksibilna, da lahko podpre različne kompetenčne modele ali dopolni obstoječe (sistem mora omogočati definiranje kompetenc z enakim imenom in različnimi vedenjskimi trditvami, zaradi različnih potreb ODU).

	2
	Sistem mora omogočati kreiranje standardnega vprašalnika za presojo kompetenc posameznega javnega uslužbenca ter omogočati fleksibilno oblikovanje vprašalnikov glede na vsebinske sklope kompetenc ter nabor delovno specifičnih kompetenc.

	3
	Sistem mora omogočiti presojo kompetenc, in sicer: 90⁰ (le presoja nadrejenega), 180⁰ (presoja nadrejenega + samo-presoja), 270⁰ (presoja nadrejenega + samo-presoja + presoja sodelavcev) ali 360⁰ (celovita presoja; poleg vseh navedenih še mnenje podrejenih).

	4
	Sistem mora omogočati avtomatično generiranje poročil z grafičnim prikazom rezultata presoje (npr. odstotek razhajanj pri presoji oziroma samo-presoji kompetenc s strani različnih udeležencev procesa). Poročilo naj vsebuje vsaj uvod, prikaz profila s pregledom povprečij vsake od kompetenc ter posebej za posamezne vedenjske trditve znotraj kompetence.

	5
	Sistem mora omogočati prikaz poročila presoje in samo-presoje kompetenc z grafom v različnih grafičnih oblikah (najmanj: palični grafikoni, stolpčni grafikoni, polarni grafikoni, tortni grafikoni, črtni grafikoni,...).

	6
	Sistem mora omogočati prenos poročila z grafičnim prikazom rezultata presoje iz procesa Upravljanje kompetenc (rezultat presoje vseh udeleženih v procesu presoje kompetenc) v proces Razvojni pogovor (v ustrezno rubriko obrazca razvojnega pogovora).

	7
	Sistem mora omogočati opisno lestvico presoje kompetence: skoraj nikoli (vedenje se pojavlja le izjemoma), občasno (vedenje se pojavlja tu in tam, a v manj kot polovici situacij), pogosto (vedenje se pojavlja v nekoliko več kot polovici situacij) zelo pogosto (vedenje se pojavlja v večini situacij), vedno (vedenje se pojavlja v veliki večini situacij oziroma vedno). Imamo 5 stopenj opisa, številčnim vrednostim od 1 do 5, pri čemer uporabnik vidi samo opisno lestvico presoje.

	8
	Sistem mora omogočati, da je rezultat samo-presoje kompetenc viden v osebnem profilu javnega uslužbenca.

	9
	Sistem mora omogočati, da je rezultat presoje kompetenc viden v osebnem profilu vodje za vse svoje javne uslužbence.

	10
	Sistem mora omogočati, da je rezultat več smerne presoje kompetenc javnega uslužbenca viden v njegovem osebnem profilu.

	11
	Sistem mora omogočati izbiro obdobja presoje kompetenc s pomočjo koledarja.

	13
	Sistem mora omogočati izračun in prikaz stanja izpolnjevanja vprašalnikov s strani javnih uslužbencev, ki bo viden vodjem (zaključeni, v postopku, zavrnjeni, ne izpolnjeni v roku).

	14
	Sistem mora omogočati izračun in prikaz stanja izpolnjevanja vprašalnikov s strani javnih uslužbencev in vodij, ki bo viden kadrovskim službam (zaključeni, v postopku, zavrnjeni, ne izpolnjeni v roku).

	15
	Sistem mora omogočati, da se vprašalnik po določenem časovnem obdobju zaklene, v primeru, da presoja v določenem časovnem roku ni dokončana, pa ga lahko odklene administrator organizacij MJU ali administrator na ravni organa.

	16
	Sistem mora omogočati vpis razloga zavrnitve samo-presoje kompetenc ali presoje s strani zaposlenih.

	17
	Sistem mora omogočati avtomatično generiranje in pošiljanje obvestil in opomnikov s strani sistema na e-naslov uporabnikov (npr. pošiljanje obvestil vodji, koliko in kateri zaposleni so samo-presojo oziroma presojo izvedli v roku/je niso izvedli v roku/so jo zavrnili; pošiljanje obvestil zaposlenim, da so v IS MUZA/Modul 2/Upravljanje kompetenc prejeli vprašalnik za samo-presojo oziroma presojo kompetenc in rok izpolnjevanja vprašalnika,...).

	18
	Sistem mora omogočati avtomatičen prenos aktiviranih vprašalnikov za presojo in samo-presojo kompetenc v osebni profil vodje oziroma javnega uslužbenca ter njegovo izpolnjevanje.


[bookmark: _Toc54349338]Tabela 8: Funkcionalne zahteve procesa Upravljanje kompetenc

[bookmark: _Toc47][bookmark: _Toc54349279]Funkcionalne zahteve za proces Razvojni pogovor
	1
	Sistem mora omogočati aktiviranje predloge obrazca za razvojni pogovor.

	2
	Sistem mora omogočati podajanje zahteve za izvedbo razvojnega pogovora s strani javnega uslužbenca.

	3
	Sistem mora na podlagi osveženih podatkov (npr. organizacijska struktura, novi zaposleni, nove vodje,..) omogočati vodji konstanten vpogled v stanje izvedbe razvojnih pogovorov svojih javnih uslužbencev (informacija, kdaj je nazadnje z javnim uslužbencem bil opravljen razvojni pogovor, informacija o novih zaposlenih, s katerimi še ni bil izveden razvojni pogovor, ipd.).

	4
	Sistem mora omogočati spremembo predloge obrazca za razvojni pogovor s strani administratorja organizacij MJU in administratorja na ravni organa. Spremembe obveznih elementov obrazca razvojnega pogovora niso mogoče.

	5
	Sistem mora omogočati podpiranje verzioniranja predlog obrazcev in pravilno vizualizacijo ob pregledu obrazcev, ki so bili izpolnjeni v starejših verzijah (iz zgodovine).

	6
	Sistem mora omogočati označitev polj, ki so namenjena izpolnjevanju s strani vodje in javnega uslužbenca. 

	7
	Sistem mora omogočati sodelovanje različnih uporabnikov na istem procesu (npr. sočasno izpolnjevanje predloge obrazca s strani vodje oziroma javnega uslužbenca).

	8
	Sistem mora omogočati, da imata vodja in javni uslužbenec vpogled v izpolnjen obrazec razvojnega pogovora.

	9
	Sistem mora omogočati avtomatično pripravo končnega poročila oziroma zapisa o razvojnem pogovoru, ki je dostopen tako vodji kot javnemu uslužbencu (dokument, ki bo shranjen v profilu vodje in javnega uslužbenca).

	10
	Sistem mora omogočati avtomatično pripravo končnega poročila razvojnega pogovora za posameznega javnega uslužbenca, prilagojenega za kadrovsko službo, ki je v .pdf obliki shranjen v profilu kadrovika (slednji ga nato shrani v dokumentarni sistem).

	11
	Sistem mora omogočati avtomatično kreiranje različnih zbirov potreb po usposabljanjih za različne vloge uporabnikov na podlagi opravljenega razvojnega pogovora ter posredovanje zbirov potreb po usposabljanjih v profile teh uporabnikov (pod proces Ugotavljanje potreb po usposabljanjih).

	12
	Sistem mora omogočati izračun in prikaz stanja izpolnjevanja predlog obrazcev razvojnih pogovorov, ki bodo vidni vodjem za svoje zaposlene znotraj NOE (zaključeni, v postopku, zavrnjeni, ne izpolnjeni v roku).

	13
	Sistem mora omogočati izračun in prikaz stanja izpolnjevanja predlog obrazcev s strani javnih uslužbencev in vodij, ki bo viden kadrovskim službam (zaključeni, v postopku, zavrnjeni, ne izpolnjeni v roku).

	14
	Sistem mora omogočati dvostransko potrditev zapisa o razvojnem pogovoru v .pdf obliki s strani javnega uslužbenca in vodje. Sistem mora zagotavljati, da se zapis razgovora po potrditvi ne more več spremeniti.

	15
	Sistem mora omogočati, da ima javni uslužbenec ob potrditvi/zavrnitvi zapisa o razvojnem pogovoru možnost dodati komentar. 

	16
	Sistem mora omogočati prikaz predhodnih zapisov za obdobje preteklih dveh let o razvojem pogovoru. Pregled zgodovine vidi javni uslužbenec zase, vodja pa za svoje javne uslužbence.

	17
	Sistem mora omogočati, da se vsebina posameznih elementov razvojnega pogovora lahko prenesejo iz prejšnjega obdobja, v obrazec za novo obdobje.

	18
	Sistem mora omogočati nadaljevanje procesa, tudi če javni uslužbenec izpolni celoten obrazec za razvojni pogovor, zavrne pa presojo kompetenc.

	19
	Sistem mora omogočati avtomatično generiranje in pošiljanje obvestil in opomnikov s strani sistema na e-naslov uporabnikov (npr. obvestilo o izvedbi razvojnega pogovora, rok za izpolnjevanje obrazca, opomnik za izpolnitev obrazca za razvojni pogovor).

	20
	Sistem mora omogočati pošiljanje avtomatično generiranih opomnikov na e-naslov javnih uslužbencev (za javne uslužbence, ki obrazca razvojnega pogovora ne izpolnijo v roku, vodja potrdi pošiljanje avtomatično generiranega opomnika v katerega vnese nov rok izpolnjevanja obrazca).

	21
	Sistem mora omogočati vpogled v združen obrazec razvojnega pogovora (obrazec se združi, ko ga vsak v svojem delu izpolnita vodja in javni uslužbenec).

	22
	Sistem mora omogočati možnost dopolnjevanja združenega obrazca razvojnega pogovora (ob izvedbi osebnega razvojnega pogovora).

	23
	Sistem mora omogočati obvezno potrjevanje končnega zapisa združenega obrazca razvojnega pogovora (po koncu izvedbe osebnega razvojnega pogovora).

	24
	Sistem mora javnim uslužbencem omogočati zavrnitev opravljanja razvojnega pogovora.

	25
	Sistem mora javnim uslužbencem omogočati možnost vnosa razloga zavrnitve opravljanja razvojnega pogovora.


[bookmark: _Toc54349339]Tabela 9: Funkcionalne zahteve procesa Razvojni pogovor

[bookmark: _Toc48][bookmark: _Toc54349280]Funkcionalne zahteve za proces Ugotavljanje potreb po usposabljanjih
	1
	Sistem mora omogočati avtomatično posredovanje zbirov potreb po usposabljanjih iz procesa Razvojni pogovor v proces Ugotavljanje potreb po usposabljanjih in sicer v profil vodje NOE, javnega uslužbenca in kadrovske službe ODU po kategorijah, kot bodo navedeni v obrazcu razvojnega pogovora (javni uslužbenec ima vpogled v zbir potreb po usposabljanjih zase, vodja NOE za svoje javne uslužbence, kadrovska služba ODU pa bodisi za NOE bodisi za ODU). 

	2
	Sistem mora omogočati strukturo zapisa zbira potreb po usposabljanj po področjih, kot bodo strukturirana v obrazcu za razvojni pogovor.

	3
	Sistem mora omogočati filtriranje po določenih parametrih znotraj strukture zapisa. 

	4
	Sistem mora omogočati pošiljanje avtomatično generiranih obvestil in opomnikov s strani sistema na e-naslov uporabnikov (npr. o prejemu zbira potreb po usposabljanjih v osebni profil…).

	5
	Sistem mora omogočati pooblaščenemu javnemu uslužbencu UA vpogled v avtomatično generiran zbir potreb po usposabljanjih na ravni ODU ali višje v anonimizirani obliki.


[bookmark: _Toc54349340]Tabela 10: Funkcionalne zahteve procesa Ugotavljanje potreb po usposabljanjih


[bookmark: _Toc54349281][bookmark: _Toc49]TEHNIČNE IN SISTEMSKE ZAHTEVE

[bookmark: _Toc50][bookmark: _Toc54349282]Zahteve glede povezav z obstoječimi informacijskimi sistemi

IS MUZA mora omogočati integracijo z dokumentnim sistemom KRPAN/SPIS in centralno imeniško storitev »Microsoft Active Directory« (Aktivnim imenikom za upravljanje identitet uporabnikov – AD imenik).
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. 

[bookmark: _Toc51][bookmark: _Toc54349283]Povezovanje s Centralno imeniško storitvijo

[image: ]Naročnik ima vzpostavljeno centralno imeniško storitev »Microsoft Active Directory« (AD imenik), ki služi kot prijava v enotno delovno okolje in posredno omogoča dostop do informacijskih storitev. Avtentikacija za uporabnike ODU, ki so že migrirani na centralno infrastrukturo MJU, mora potekati z uporabo te storitve s čimer se omogoči uporabnikom enotno prijavo v delovno okolje. Ker vsi ODU še niso centralizirani, mora sistem omogočati povezavo tudi na lokalne imeniške sisteme ODU, ki niso centralizirani.

[bookmark: _Toc54349326]Slika 8: Model povezave na uporabniške imenike za IS MUZA
[image: ]
[bookmark: _Toc54349327]Slika 9: Model povezovanja na uporabniške imenike

[bookmark: _Toc52][bookmark: _Toc54349284]Hramba in evidentiranje

[bookmark: _Hlk516041656]Osebni podatki bodo v okviru postopkov v IS MUZA hranjeni v obliki, ki dopušča identifikacijo posameznikov na katere se nanašajo osebni podatki le toliko časa, kolikor je potrebno za namen obdelave, in sicer se bodo podatki, skladno s področno zakonodajo o postopkih in ukrepih za zavarovanje osebnih podatkov, izbrisali oziroma uničili. 

Z vidika hrambe dokumentarnega gradiva velja opozoriti, da bodo morali ODU, ki bodo bodisi izvedli objavo v Modulu 1, bodisi kreirali .pdf dokumente v Modulu 1 ali Modulu 2, le-to evidentirati v svoj dokumentni sistem, z določenim rokom hrambe dokumentarnega gradiva kot to določa Pravilnik o določanju rokov hranjenja dokumentarnega gradiva v javni upravi (Uradni list RS, št. 52/09). IS MUZA bo omogočal kreiranje .pdf dokumenta na podlagi zaključenega postopka, ki ga bo ODU arhiviral v svoj dokumentni sistem. Predvidena je integracija med IS MUZA in dokumentnim sistemom KRPAN/SPIS.

[bookmark: _Toc54349285]Povezovanje s KRPAN/SPIS

Integracija z dokumentnim sistemom KRPAN/SPIS je potrebna zaradi izmenjave dokumentov s podpisno mapo in personalno mapo.
[image: ]
[bookmark: _Toc54349328]Slika 10: Model integracije z dokumentnim sistemom

[bookmark: _Toc54349286]Povezovanje za potrebe pošiljanja elektronskih poštnih sporočil in opomnikov za koledar

[image: ]
[bookmark: _Toc54349329]Slika 11: Model integracije za potrebe pošiljanja elektronskih poštnih sporočil in opomnikov za koledar

[bookmark: _Toc54349287]Povezovanje z informacijskim sistemom e-UA

Sistem mora omogočati prevzem šifranta usposabljanj z IS e-UA, ter biti na podatkovnem nivoju interoperabilen za primer, da bi se omogočila integracija za potrebe prenosa podatkov o kandidatih za usposabljanje z ustrezno zakonsko podlago. V vmesnem obdobju je potrebno omogočiti izmenjavo podatkov preko izvoza/uvoza (.csv) datoteke.
[image: ]
[bookmark: _Toc54349330]Slika 12: Model posredovanja zbira potreb po usposabljanjih

[bookmark: _Toc44488087][bookmark: _Toc54349288][bookmark: _Hlk47690394]Skrbniški modul

[bookmark: _Hlk47091598]Skrbniški modul, ki bo del IS MUZA, bo administratorjem organizacij MJU ter administratorjem na ravni organa, 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 MUZA. Skrbniški modul bo administratorjem organizacij ODU ter administratorjem na ravni ODU dosegljiv preko uporabniškega vmesnika.

[bookmark: _Upravljanje_z_uporabniki][bookmark: _Toc54][bookmark: _Toc54349289]Upravljanje z uporabniki in s pravicami dostopa

[bookmark: _Hlk47091782]Upravljanje z uporabniki in nastavljanje njihovih pravic bo rešeno centralno (Skrbniški modul) ter z možnostjo nastavitev za vsak posamezni ODU. Za vsakega uporabnika IS MUZA bodo določeni nivo in pravice dostopa do podatkov in funkcionalnosti. IS MUZA 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.
[bookmark: _Hlk39659050]Upravljanje z uporabniki mora biti v IS MUZA 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). 
· Upravljanje profilov uporabnikov skladno z vlogami in pravicami.
· Onemogočanje/brisanje uporabniškega računa ob prenehanju zaposlitve javnega uslužbenca v ODU.

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 Generičnih in tehnoloških zahtevah.

[bookmark: _Toc55][bookmark: _Toc54349290][bookmark: _Hlk47690597]Upravljanje s šifranti

[bookmark: _Hlk47091810]IS MUZA mora administratorjem organizacij MJU in administratorjem na ravni organa 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 MUZA mora omogočati upravljanje skupnih šifrantov in seznamov. Preko t.i. skrbniškega modula bo mogoč vpogled in urejanje šifrantov in seznamov. 

IS MUZA mora v zvezi z upravljanjem s šifranti zagotavljati:
· urejanje šifrantov prek grafičnega vmesnika, ki mora biti razumljivo administratorju organizacij MJU, 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. 

V IS MUZA bo implementiranih več šifrantov z namenom: enostavnega vnosa podatkov s pomočjo spustnih seznamom (npr. izbira izobrazbe, naziva ODU, ipd.) in izvajanja 1. nivoja pomoči uporabnikom s pomočjo t.i. »chat bot« (vsebinska pomoč, ki bo uporabnikom na podlagi baze znanja omogočila hitrejše iskanje po podatkih, navodilih, priročnikih, ipd.).

V povezavi s šifranti, mora IS MUZA omogočati:
· Avtomatični prenos šifrantov v oba modula (vsi šifranti so del celotnega IS MUZA in ne zgolj posameznega modula).
· Omogočeno mora biti dodajanje in posodabljanje novih šifrantov, ki jih v IS MUZA dodaja administrator na ravni organa.

[bookmark: _Toc54349291]Obvestila uporabnikom

Skrbniški modul mora zagotoviti funkcionalnost preko katere lahko upravljavec sistema obvešča uporabnike o načrtovanih in izvedenih vsebinskih spremembah, o načrtovanih vzdrževalnih posegih, nadgradnjah in posodobitvah, ki bodo povzročile nedelovanje sistema.  Prav tako obvestila o nastalih nenačrtovanih problemih, ki motijo ali onemogočajo delovanje posameznih modulov ali celote IS MUZA. 

Funkcionalnosti, ki izhajajo iz obvestil uporabnikov, bodo definirane v okviru PZI.

[bookmark: _Toc54349292]Zagotavljanje pravic posameznikov glede obdelave osebnih podatkov

V okviru skrbniškega modula mora biti vzpostavljena funkcionalnost, ki zagotavlja izpolnjevanje pravice posameznika v zvezi z obdelavo osebnih podatkov (pravica do izpisa seznama vpogledov mimo rednih postopkov, pravica do popravka podatkov, pravica do umika podatkov).

Funkcionalnosti, ki izhajajo iz pravice uporabnikov v povezavi z obdelavo osebnih podatkov, bodo definirane v okviru PZI.

[bookmark: _Toc56][bookmark: _Toc54349293]Tehnološko okolje

Izvajalec mora pri razvoju IS MUZA upoštevati dokument Generične tehnološke zahteve za razvoj informacijskih sistemov. IS MUZA bo v nameščen na infrastrukture, ki so bile vzpostavljene za potrebe državnega računovodskega in kadrovskega sistema MFERAC, oziroma na centralno infrastrukturo v upravljanju naročnika MJU ter poleg tega tudi na lokacijah nekaterih institucij, ki so navedene kot izjeme v 74.a členu Zakona o državni upravi (Uradni list RS, št. 113/05 – uradno prečiščeno besedilo, 89/07 – odl. US, 126/07 – ZUP-E, 48/09, 8/10 – ZUP-G, 8/12 – ZVRS-F, 21/12, 47/13, 12/14, 90/14 in 51/16) in imajo ločene namestitve finančnih, računovodskih in kadrovskih modulov sistema MFERAC.

Infrastruktura, ki je bila vzpostavljena za potrebe MFERAC, sestoji iz podatkovne zbirke Oracle in javanskega aplikacijskega izvajalnega okolja MJU. Na vseh strežniških postavitvah mora IS MUZA omogočati integracijo z različnimi imeniškimi sistemi in kadrovskimi evidencami znotraj posameznih ODU. 

Tehnične podrobnosti glede integracij se bodo uskladile med upravljavci posameznih infrastruktur in izvajalcem v obdobju usklajevanja dokumenta PZI.

Podatkovna zbirka predmetne informacijske rešitve bo zrcaljena na lokacijo nadomestnega informacijskega centra. Aplikacijski strežniki bodo vzpostavljeni po konceptu farme, ki se bo delila preko centralne in nadomestne lokacije. Informacijska rešitev bo delovala v kontejneriziranem okolju. 
Dodatne zahteve na področju gradnje namestitvenih paketov:
Izvorne (začetne) kontejnerske slike morajo biti na voljo v kreditiranih kontejnerskih registrih.
1. Izvorna koda se preverja in prevaja v okolju naročnika.
2. Končne kontejnerske slike se gradijo v okolju naročnika z uporabo aplikacij, prevedenih v okolju naročnika.
3. Moduli morajo biti "stateless", razen redkih izjem (npr. avtentikacija,...), omogočati mora horizontalno skalabilnost.
4. Oblika in način logiranja mora biti prilagodljiv, naročniku mora biti omogočena prilagoditev strukture dnevnikov za kibano in logiranja preko funkcije operacijskega sistema stdout.
5. Namestitveni paketi morajo omogočati naročniku  namestitev v docker swarm okolje z mrežnega vidika.
6. Kontejnerji naj ne uporabljajo lokalnih direktorijev (bind, storage konektorji, ...), kar naročniku omogoča lažje upravljanje in prenosljivost.


[bookmark: _Toc54349294][bookmark: _Toc62]METODOLOŠKE ZAHTEVE

[bookmark: _Toc63][bookmark: _Toc54349295]Projektna organizacija

Naročnik bo na svoji strani zagotovil aktivno sodelovanje oseb, ki bodo 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 svojo projektno skupino, ki bo vključevala najmanj kader naveden v Navodilih ponudnikom za pripravo ponudbe za javno naročilo po odprtem postopku z oznako ODMUZA-16/2020. 

[bookmark: _Toc64][bookmark: _Toc54349296]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 veljavni terminski načrt za izvedbo projekta,
· poročilo o načinu izpolnjevanja 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,
· 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 izvajanju nalog. Vodja projekta na strani izvajalca se je dolžan redno udeleževati planiranih koordinacijskih sestankov in pripraviti zapis dogovorov sestanka. 

[bookmark: _Zahteve_glede_izvedbe][bookmark: _Toc65][bookmark: _Toc54349297]Zahteve glede izvedbe ključnih aktivnosti

Za razvoj funkcionalnosti v okviru IS MUZA, ki jih bo izvajalec razvil v skladu z zahtevami naročnika, mora izvajalec izvesti analizo zahtev.  

Izvajalec bo zahteve analiziral neposredno s predstavniki ključnih uporabnikov IS MUZA, pri čemer mora uskladiti njihove morebitne med seboj nasprotujoče si zahteve.

Ključni uporabniki, ki bodo sodelovali (v okviru delavnic) 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
· 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 zahtev 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 MUZA, 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 MUZA.

Vzporedno z analizo zahtev, izvajalec pripravi podroben terminski načrt za izvedbo projekta. Zahteve za terminski načrt za izvedbo projekta so naslednje:
· okvirni terminski načrt za izvedbo projekta se bo prilagajal glede na datum podpisa pogodbe;
· mora obsegati aktivnosti, ki so zajete v tem dokumentu. Izvajalec mora pri pripravi terminskega načrta implementacije IS MUZA smiselno upoštevati obdobja dopustov oziroma šolskih počitnic;
· 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 mejnike projekta, navedene v tem dokumentu. Za vsako aktivnost mora biti podan začetek, konec in trajanje ter odgovorne in sodelujoče osebe za izvedbo aktivnosti;
· mora naročniku omogočati nadzor nad potekom projekta v časovnem in vsebinskem smislu.

Terminski načrt za izvedbo projekta uskladita naročnik in izvajalec. Usklajen in potrjen podroben terminski načrt za izvedbo projekta bo del dokumenta PZI in 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: _Toc67][bookmark: _Toc54349298]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 MUZA v papirni in elektronski obliki. 

Izvajalec mora, ne da bi bil za to upravičen do posebnega plačila:
· redno voditi dokumentacijo projekta; 
· redno voditi dokumentacijo rešitve, ki zajema vsaj:
· arhitekturni dokument,
· poslovna pravila,
· popis funkcionalnosti in primeri uporabe,
· podatkovni model,
· popis integracij,
· načrt testiranja,
· uporabniška navodila in se v zvezi s tem držati morebitnih navodil naročnika;
· izvajati vsa potrebna testiranja;
· se udeleževati sestankov na lokaciji naročnika ali končnih uporabnikov, kadar je to potrebno za izvedbo posameznih zahtev;
· zagotavljati kakovosti pri vzpostavitvi in delovanju informacijske rešitve;
· redno odpravljati napake.

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.

Uporabniška dokumentacija mora vsebovati tudi posamezne podrobnosti izvedene konfiguracije produkta.

Izvajalec pripravi osnutek uporabniške dokumentacije in jih posreduje naročniku v pregled in podajanje morebitnih pripomb. Izvajalec mora zagotavljati ažurno uporabniško dokumentacijo ves čas trajanja pogodbe.

Dokumentacija mora biti ustrezno verzionirana, tako da so spremembe sledljive. Vsa dokumentacija, ki bo predana kot izdelek projekta, mora biti v slovenskem jeziku. Za dokumentacijo pri posameznih segmentih tehnične dokumentacije se naročnik in izvajalec lahko dogovorita tudi drugače. 

Vsa primopredajna dokumentacija se oddaja samo na način, da se pri vsaki primopredaji odda vsa dokumentacija in ne zgolj dokumentacija, ki je bila ažurirana oziroma spremenjena. Dokumentacija se sprejema s prevzemnim zapisnikom, v katerem se opredeli morebitne pomanjkljivosti ter odloči roke za odpravo le-teh. V spremenjeni dokumentaciji mora biti v uvodu ustrezno povzeto, kaj je bilo spremenjeno oziroma dopolnjeno. Izvajalec je glede priprave dokumentacije in načina izvedbe dolžan upoštevati tudi vsa druga navodila naročnika, ki jih bo prejel tekom izvajanja projekta.



[bookmark: _Toc68][bookmark: _Toc54349299]Časovna izvedba projekta

[bookmark: _Aktivnosti_projekta_uvedbe][bookmark: _Toc54349300][bookmark: _Toc69]Aktivnosti projekta IS MUZA

Izvajalec bo pričel z izvajanjem pogodbenih storitev po podpisu pogodbe. Glavni mejniki projekta, ki jih mora izvajalec upoštevati pri pripravi terminskega načrta za izvedbo projekta so: 

· (T+0): Podpis pogodbe z izbranim izvajalcem;
· (T+3): Izvajanje pogodbe: »GAP« analiza, izvedba analize zahtev za nove funkcionalnosti, priprava PZI skupaj z izvajalcem; 
· (T+5): Potrditev vsebinskega dela dokumenta PZI in uskladitev tehničnega dela z upravljalci infrastrukture;
·  (T+7): Razvoj in vzpostavitev IS MUZA na testnem okolju, vzpostavitev, zagotovitev testnih podatkov in testiranje;
· (T+9): Vzpostavitev IS MUZA na produkcijskem okolju; 
· (T+10): Polnjenje podatkov in testiranje vsebine (Modul 1, Modul 2);
· (T+12): Vzpostavitev dolgoročnega sistema skrbništva in podpore uporabnikom;
· (T+12): Pričetek polne uporabe IS MUZA na MJU;  
· [bookmark: _Hlk53492041]2022-2023: Implementacija IS MUZA v ODU in vzpostavitev osnovnega vzdrževanja, podpore uporabnikom in nadgradenj in sprememb.

Postopek spreminjanja terminskega načrta za izvedbo projekta se uredi s poslovnikom projekta.


[bookmark: _Toc70][bookmark: _Toc54349301]Zagonske aktivnosti izvajalca

Zagonske aktivnosti vključujejo predajo obstoječe dokumentacije, pregled dokumentacije s strani izvajalca, uskladitev in potrditev podrobnega terminskega načrta za izvedbo projekta, določitev pravil komuniciranja na projektu in izvedbo zagonskega sestanka s projektno skupino. Dnevni red zagonskega sestanka bo predhodno usklajen z vodjo projekta.

[bookmark: _Toc71][bookmark: _Toc54349302]Analiza zahtev ali »GAP« analiza ter priprava PZI

Na podlagi preučitve dokumentacije in v skladu s terminskim načrtom za izvedbo projekta, bo izvajalec začel s sestanki/delavnicami, ki jih bo tudi vodil. Vloga članov projektne skupine naročnika in vključenih ODU bo skozi sestanke oziroma delavnice, podajanje odgovorov na vsebinska vprašanja v zvezi s funkcionalnostmi, na katera izvajalec ni našel odgovorov znotraj specifikacij naročila. Rezultat analize vsebinskih zahtev bo pripravil izvajalec in ga uskladil s projektno skupino naročnika ter v dogovoru in sodelovanju z naročnikom tudi s predstavniki vključenih ODU. 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 MUZA.

Na podlagi idejnega načrta in rezultata analize zahtev bo izvajalec v sodelovanju z naročnikom pripravil dokument Projekt za izvedbo (PZI), ki je namenjen natančnemu popisu in specifikacijam informacijske rešitve. Pri pripravi PZI mora izvajalec upoštevati dokument Generične tehnološke zahteve (GTZ). Če se v procesu analize pokažejo slabosti predvidene arhitekture ali same vsebine kadrovskih procesov, je izvajalec dolžan naročnika nanje opozoriti in predlagati optimalnejšo rešitev. Sprememba arhitekture in vsebine kadrovskih procesov pa je mogoča le ob predhodni potrditvi naročnika.

Izvajalec mora zgornje aktivnosti izvesti najkasneje 3 mesece po podpisu pogodbe.

Rezultati aktivnosti:
· Dokument z analizo.
· Poročila o izvedbi delavnic.
· Dokument Projekt za izvedbo (PZI).
· Dopolnjen načrt izvedbe projekta.

[bookmark: _Toc72][bookmark: _Toc54349303]Testiranje

Za funkcionalnosti in izvedene integracije z drugimi informacijskimi sistemi bo izvajalec v sodelovanju z naročnikom najprej izdelal načrt testiranja in v nadaljevanju pripravil testne scenarije za avtomatizirano funkcionalno ali regresijsko testiranje in bo pri tem uporabljal odprtokodna orodja za izvajanje teh testov kot na primer Selenuim ali enakovredno. Načrt testiranja in testne scenarije bo izvajalec uskladil s projektno skupino naročnika ter v dogovoru in sodelovanju z naročnikom tudi s predstavniki vključenih ODU. 

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 ODU. 

Izvajalec je prav tako dolžan pripraviti scenarije za obremenitveno testiranje v odprtokodnem orodju JMeter ali ekvivalentnem. Izvedbo obremenitvenih testov pa se bo naredilo skupaj z naročnikovo sistemsko ekipo na testnem in produkcijskem okolju.

[bookmark: _Toc73][bookmark: _Toc54349304]Prevzemno testiranje naročnika

Projektna skupina naročnika bo prevzemno testiranje funkcionalnosti pričela s preučitvijo dokumentacije in podrobno predstavitvijo delovanja rešitve s strani izvajalca. Testiranje s strani projektne skupine naročnika, bo potekalo po vnaprej pripravljenih testnih scenarijih in testnih podatkih, ki jih bodo potrdili člani projektne skupine. Vse ugotovljene pomanjkljivosti bodo člani projektne skupine naročnika in vključenih ODU 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. 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: _Toc54349305]Zaključek projekta in primopredaja sistema

Ob zaključku projekta (pogodbe) izvajalec pripravi celotno dokumentacijo.

Pogoji za prevzem prevzemnega zapisnika:
· Zaključni primopredajni zapisnik projekta
· Priloge:
· izdelke razvoja rešitve in izvorno kodo, pri čemer mora imeti koda, ki jo je izvajalec sprogramiral v okviru predmetnega naročila, komentarje v slovenskem jeziku,
· datoteke, ki so potrebne za izgradnjo namestitvenih paketov, dokumentacijo in navodila za namestitev, 
· vso tehnično dokumentacijo in uporabniško dokumentacijo (kot npr. aplikacijske pakete, teste, poročila o testiranju, poročila, poročila o namestitvah, objekte podatkovnih zbirk, poročila o namestitvah, navodila za povratek),  
· poročilo o dejansko opravljenih storitvah, 
· vsa izročena dokumentacija mora biti v slovenskem jeziku. Izvajalec mora vse izdelke, zapisane od prve do tretje alineje tega odstavka odložiti v repozitorij izvorne kode.

[bookmark: _Toc74][bookmark: _Toc54349306]IMPLEMENTACIJA IS MUZA

Izvedba implementacije IS MUZA se mora odvijati skladno z načrtom za implementacijo in v okviru komunikacijskega načrta, s poudarkom na varstvu osebnih podatkov. Slednji bo pripravljen v sodelovanju z izvajalcem, ki mora zagotoviti strokovnjaka s področja upravljanja oziroma razvoja kadrov.  Okvirno mora komunikacijski načrt vsebovati vsaj spodaj naštete aktivnosti, ki jih bo izvajalec skupaj z naročnikom izvajal tekom procesa implementacije (aktivnosti se bodo po medsebojnem dogovoru z izvajalcem še sprotno dopolnjevale):
· Sodelovanje pri predstavitvi namena, ciljev in vsebine projekta oziroma procesov vodstvu posameznih ODU (npr. državni sekretarji, generalni direktorji, ipd.), kadrovskim službam in ostalim javnim uslužbencem posameznih ODU.
· Izvajanje dobro premišljenega načrta postopne implementacije na MJU ter izbranih ODU (prvotna namestitev in uporaba orodja). Po uspešno izvedeni  implementaciji na izbranih ODU sledi implementacija, promocija in predstavitev dobrih praks na ostalih ODU.
· Izvedba usposabljanj uporabnikov IS MUZA po posameznih vlogah (tabela 1).
· Priprava interaktivnih gradiv in navodil za uporabo IS MUZA in za namene usposabljanj (kratki video posnetki, video pomočnik, e-gradiva, ipd.).

Obvezno je redno mesečno poročanje o dejansko opravljenem delu, njegovi vsebini in obsegu ter dejanskih stroških iz tega naslova.

Pogoji za podpis prevzemnega zapisnika:
· Poročilo o opravljenih storitvah implementacije s specifikacijo in opisom opravljenih storitev.

[bookmark: _Toc54349307][bookmark: _Toc75]Usposabljanje uporabnikov IS MUZA

V sklopu implementacije IS MUZA, mora izvajalec poskrbeti za usposabljanje uporabnikov IS MUZA, s ciljem samostojne uporabe sistema in razumevanja namena uporabe v povezavi z vsebino. Usposabljanja morajo biti usmerjena na tehnično in vsebinsko področje uporabe IS MUZA, tako da je poudarek področja uporabe odvisen od ciljne skupine udeležencev.

Izvajalec mora skupaj z naročnikom pripraviti usklajen Načrt usposabljanja za uporabnike IS MUZA, (vodje, kadrovike, administratorje organizacij MJU, administratorje na ravni organa, javne uslužbence,…), ki bo zajemal opredelitev načina in trajanja usposabljanja za uporabo IS MUZA.
Ostali javni uslužbenci se bodo usposabljali s pomočjo e-usposabljanja oziroma video pomočnikov.

Usposabljanja morajo biti vsebinsko prilagojena za različne ciljne skupine udeležencev.

Načrt usposabljanja mora vsebovati vsaj naslednje elemente:
· namen in cilj usposabljanja ter veščine, spretnosti in znanje, ki jih bo po končanem usposabljanju pridobil udeleženec;
· vsebinske sklope usposabljanja;
· metode/pristopi usposabljanja;
· predvideno trajanje usposabljanja;
· okvirni terminski načrt usposabljanj;
· odgovorne osebe na strani izvajalca usposabljanj; 
· lokacijo izvedbe usposabljanja.

Vsa usposabljanja, vključno s predavanji in vsemi gradivi, morajo potekati v slovenskem jeziku. 

Stroške usposabljanja mora izvajalec vključiti v ponudbeno ceno (najem prostora, priprava in izdelava gradiva, strošek dela, prigrizki v času odmorov ipd.), tako da naročnik za usposabljanje svojih zaposlenih, skupaj z vsem gradivom, ki ga pripravi in nudi naročniku izvajalec, nima več nobenih stroškov. 

Vsi udeleženci morajo prejeti gradivo, ki jih vodi skozi vsebino usposabljanja. Gradivo pripravi izvajalec. 

Organizacija usposabljanja je na strani izvajalca (vabila in komunikacijo z udeleženci bo izvedel naročnik). 

Za potrebe usposabljanj bo primerne prostore zagotovil izvajalec. Izvajalec mora v sklopu usposabljanj poskrbeti za najem prostorov, ali se za prostore dogovori z naročnikom. Prostori se morajo nahajati na območju Mestne občine Ljubljana. Lokacija usposabljanj mora biti dostopna z mestnim potniškim prometom, oddaljenost avtobusne postaje od lokacije usposabljanja pa ne sme biti več kot 300 m.

Prostori morajo biti primerno opremljeni, kar pomeni, da mora biti v njih zagotovljena primerna temperatura in svetloba, jasen pogled na platno, ipd. Prostori morajo biti opremljeni z zadostnim številom računalnikov in vso dodatno opremo, ki je potrebna za njihovo uporabo. Pri tem mora imeti vsak udeleženec na voljo svoj računalnik. Predlagani termin mora izvajalec predhodno v potrjevanje posredovati naročniku. 

Izvajalec mora usposabljanja zastaviti na način, da bo v primeru epidemioloških razmer v zvezi s virusom COVID-19, mogoče usposabljanja izvesti na daljavo.

Po izvedenem usposabljanju vsak udeleženec prejme potrdilo o udeležbi ter potrdilo o pridobljenih spretnostih in znanju za samostojno uporabo orodja IS MUZA in o poznavanju vsebine.

Ob koncu vsakega usposabljanja mora izvajalec pripraviti evalvacijski vprašalnik glede ustreznosti in zadovoljstva z usposabljanjem ter morebitne pripombe upoštevati na naslednjem usposabljanju. 

Usposabljanja izvajajo osebe, ki imajo izkušnje in znanje na tehničnem in na vsebinskem področju. 

Aktivnosti načrtovanja in izvedbe usposabljanj bo izvajalec izvajal ves čas pogodbe, glede na zastavljen terminski načrt za izvedbo projekta (glej poglavje 8.1.2).

[bookmark: _Toc54349308]Usposabljanje vodij za uporabo IS MUZA

Izvajalec mora ponuditi takšno usposabljanje, da bodo vodje lahko samostojno uporabljali orodje IS MUZA v povezavi s vsebino, ki jo podpira IS MUZA.  

Usposabljanje vodij bo predvidoma izvedeno na interaktivnih delavnicah/treningih, kjer bodo udeleženci pridobili najmanj:
· razumevanje in namen uporabe orodja v povezavi z vsebinami, ki so podprte v IS MUZA (Modul 1 in Modul 2), in sicer: interni trg dela, znanja in priložnosti v ODU, upravljanje kompetenc, razvojni pogovor in ugotavljanje potreb po usposabljanjih.  

Delavnice morajo biti izvedene strokovno in morajo usposobiti vodje za delo z orodjem IS MUZA in za razumevanje same vsebine ter dodane vrednosti uporabe IS MUZA v povezavi z izvedbo kadrovskih procesov. Vodene morajo biti izrazito izkustveno in interaktivno ter upoštevati specifike vodenja v državni upravi ter sodobne kadrovske prakse. 

Usposabljanja izvaja oseba izvajalca, ki ima znanje ter izkušnje in podrobno pozna področje predavane vsebine. 

Ne glede na izvajalčev morebitni standardni način usposabljanja, mora izvajalec v ponudbi upoštevati, da bo moral zagotoviti usposabljanja za naslednje število vodij:
· usposabljanja za prvo raven vodij, ki so na položajnih delovnih mestih, vezanih na mandat (generalni sekretar ministrstva, generalni direktor direktorata ministrstva, načelnik upravne enote, direktor vladne službe, predstojnik ODU v sestavi ministrstva) v vseh ODU (število cca. 172).
Na posameznem usposabljanju naj bo max. 20 udeležencev, v trajanju max. 4 pedagoške ure. 
· usposabljanja za drugo raven vodij (vodje NOE) (število cca. 2.080).
Na posameznem usposabljanju naj bo max. 20 udeležencev oz. v skladu s priporočili NIJZ zaradi COVID -19, v trajanju max. 6 pedagoških ur.

[bookmark: _Toc54349309]Usposabljanja kadrovikov za uporabo IS MUZA pri delu z vodji in zaposlenimi

Z usposabljanji bodo kadroviki pridobili znanje za nudenje podpore vodjem ter javnim uslužbencem pri uporabi IS MUZA. Udeleženci bodo usvojili napredne veščine uporabe IS MUZA, kar jim bo omogočajo samostojno izvajanje kadrovskih procesov v okviru Modula 1 (seznanjanje z dodano vrednostjo ter načinom prijave in uporabe ITDZP) in Modula 2 (organizacija presoje kompetenc, prepoznavanje kompetenc na razgovorih, podajanje razvojnih povratnih informacij v okviru izvedbe razvojnega pogovora in razvojnih aktivnosti tudi v povezavi z usposabljanji…).  

Izvajalec mora ponuditi takšen program usposabljanja, da bo usposobil najmanj 100 kadrovikov zaposlenih v ODU, ki bodo lahko v nadaljevanju samostojno nudili pomoč vezano na uporabo orodja/metodologije v povezavi z vsebino. Cilj programa usposabljanja je, da udeleženci pridobijo najmanj:
· razumevanje vsebine ter dodane vrednosti IS MUZA, 
· razumevanje uporabe orodja IS MUZA,
· samostojna uporaba IS MUZA
· veščine prenosa znanja. 

Usposabljanje poteka v obliki delavnic s sodobnimi pristopi podajanja znanja ter z aktivnim sodelovanjem udeležencev. Izvaja jih oseba, ki ima izkušnje z obravnavanimi vsebinami in prenosom znanja v obliki interaktivnih delavnic.

Delavnica mora biti izvedena strokovno in mora usposobiti kadrovike za delo z orodjem IS MUZA in razumevanjem same vsebine ter dodane vrednosti uporabe IS MUZA v povezavi z izvedbo kadrovskih procesov. Vodena mora biti izrazito izkustveno in interaktivno ter upoštevati specifike vodenja v državni upravi, upoštevaje sodobne kadrovske prakse. 

Delavnica v skupnem obsegu kadrovikov poteka najmanj 20 pedagoških ur. 
Na posameznem usposabljanju naj bo max. 20 udeležencev, v trajanju max. 6 pedagoških ur.

Usposabljanje kadrovikov mora biti osredotočeno tudi na dejstvo, da bodo nudili pomoč vodjem ter javnim uslužbencem pri izvajanju posameznih sklopov znotraj IS MUZA. Glede na navedeno morajo biti kadroviki ustrezno usposobljeni za namene nadaljnjega nudenja pomoči uporabnikom s tehničnega in vsebinskega vidika.

[bookmark: _Toc54349310]Usposabljanje za administratorja organizacij MJU, administratorja na ravni ODU ter javnih uslužbencev UA

Izvajalec mora ponuditi takšen program usposabljanja, da bo usposobil najmanj cca. 100 zaposlenih, ki bodo lahko v nadaljevanju samostojno izvajali spremembe v IS MUZA, v okviru administratorskih pravic ter pravic UA (področje usposabljanj). Cilj programa usposabljanja je, da udeleženci pridobijo najmanj:
· razumevanje vsebine IS MUZA, 
· razumevanje uporabe orodja IS MUZA,
· samostojna uporaba IS MUZA 
· usposobljenost izvajanja administratorskih pravic ter pravic UA (področje usposabljanj).

Za postopek ter način izvedbe delavnic se smiselno uporabi vsebina, zajeta v poglavjih 9.1.1. in 9.1.2.

Na posameznem usposabljanju naj bo max. 20 udeležencev, v trajanju max. 6 pedagoških ur.

[bookmark: _Toc54349311]E-usposabljanja in e-gradiva

V sklopu implementacije mora izvajalec, poleg usposabljanj v živo, poskrbeti za izdelavo e-gradiv oziroma e-usposabljanj (za samo-usposabljanje) za različne uporabnike IS MUZA (tabela 1).

Glavni nameni so:
· predstavitev projekta (v obliki animiranega filma);
· optimalno nudenje uporabniške pomoči in demonstracija uporabe IS MUZA po sklopih (v obliki video-pomočnikov);
· vsebinski namen IS MUZA (npr. kako izvesti uspešen razvojni pogovor z uporabo IS MUZA – vodič za javne uslužbence in vodje, uporaba ter dodana vrednost vključitve v interni trg dela, znanja in priložnosti, ipd.) - v obliki interaktivnih gradiv.

Gradivo naj bo pripravljeno interaktivno in  kompatibilno z e-učnim okoljem MJU, upoštevaje tehnične pogoje, ki so predstavljeni v nadaljevanju.

Izvajalec bo:
· pred pripravo e-gradiva oziroma e-usposabljanja pripravil scenarij e-gradiva oziroma e-usposabljanja in ga predložil naročniku v potrditev;
· med postopkom priprave e-gradiva oziroma e-usposabljanja v sodelovanju z naročnikom predlagal izboljšave pri razvoju gradnikov e-gradiv in e-usposabljanj in vključevanju aktivnosti za doseganje ciljev na usposabljanjih (didaktični in tehnični vidik);
· med postopkom priprave e-gradiva oziroma e-usposabljanja omogočil naročniku tri vmesne preglede nastajajočih gradnikov, ki jih mora naročnik potrditi po elektronski pošti, preden izvajalec nadaljuje z delom;
· na naročnika prenesel vse materialne avtorske pravice za predmet naročila in tako avtorska dela po odkupu postanejo last MJU;
· upošteval navodila glede enotne grafične podobe naročnika.

Tehnični pogoji za pripravo e-usposabljanj in e-gradiv:
Izdelani gradniki za e-gradivo oziroma e-usposabljanja bodo pripravljeni v vnaprej definiranem formatu, ki bo omogočal uvoz v informacijski sistem za usposabljanje pri naročniku:
· interaktivne gradnike bo izvajalec pripravil v obliki paketov HTML5 (v katerih je datoteka index.html na prvem nivoju v arhivu) in katerega struktura izgleda, kot sledi:
· HTML5Paket.zip,
· index.html,
· gradivo.
· videoposnetke in animacije bo izvajalec pripravil v formatu mp4 ipd.
· slikovno gradivo bo izvajalec pripravil v formatih .jpeg, .png ipd. 
· zvočne posnetke bo izvajalec pripravil v formatu mp3 ipd.
Gradnike za e-gradivo oziroma e-usposabljanje odda izvajalec na fizičnem nosilcu (DVD ipd.) oziroma v drugi obliki, dogovorjeni z naročnikom.

[bookmark: _Toc54349312]Navodila za uporabo

Izvajalec je dolžan pripraviti interaktiven priročnik, ki bo zajemal tehnična in vsebinska navodila za uporabo IS MUZA. Priročnik mora biti pripravljen v e-obliki, ki bo pripravljena za tisk. Priročnik mora vsebovati tudi vsa gradiva iz usposabljanj. Navodila morajo biti prilagojena glede na različne ciljne skupine uporabnikov, ter upoštevajoč, da vsi uporabniki nimajo dobro razvitih digitalnih kompetenc. Napisana morajo biti na razumljiv in enostaven način, ter s tem prispevati k prijazni uporabniški izkušnji.
[bookmark: _Toc54349313][bookmark: _Toc79]JAMČEVANJE, VZDRŽEVANJE IN IZVAJANJE PODPORE IS-MUZA
[bookmark: _Toc44488110][bookmark: _Hlk47690888][bookmark: _Toc54349314]Jamčevanje v garancijskem obdobju

Po končnem prevzemu produkcijske verzije IS MUZA sledi garancijsko obdobje. Garancijski rok teče od dneva podpisa prevzemnega zapisnika in ob vsakokratni namestitvi nove verzije IS MUZA, in sicer za obdobje od prevzema do konca trajanja pogodbe.  

Izvajalec jamči, da bo IS MUZA 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 MUZA oziroma kot delovanje, ki: ni v skladu z zahtevami določenimi v končni specifikaciji zahtev; z zakonodajo; s tistimi zahtevami, ki so z izvajalcem naknadno sporazumno dogovorjene; z navodili za uporabo IS MUZA. Napake se delijo glede na resnost, od česar je odvisna tudi hitrost oziroma nujnost odprave:
· kritična napaka: IS MUZA ne deluje v celoti ali ne delujejo njegove ključne funkcionalnosti,
· resna napaka: IS MUZA deluje, a je delo močno ovirano in
· manjša napaka: ne vpliva bistveno na funkcionalnost IS MUZA, vendar je zmanjšana produktivnost uporabnika.

Odzivni čas na prijavo napake iz garancije po prejemu prijave je odvisen od narave napake in znaša:
· kritična napaka: 4 ure,
· resna napaka: 8 ur in
· manjša napaka: 24 ur.

Odzivni čas je čas, ki preteče od prejema prijave napake, do trenutka, ko izvajalec začne z odpravo napake. 

Izvajalec se zaveže odpraviti napako oziroma zagotoviti funkcionalno nadomestno rešitev za:
· kritično napako v roku 8 ur,
· resno napako v roku 24  ur in
· manjšo napako v roku 72 ur oziroma kasneje po dogovoru z naročnikom.

Navedeni časi veljajo za poslovni čas naročnika vsak delovni dan (od 07:00h do 17:30h). 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 MUZA, tako da bo delovni proces uporabnika nemoten.

Garancijski rok se podaljša za čas, ki ga izvajalec potrebuje za odpravo javljene bistvene napake (kritične oziroma resne napake).

Izvajalec se obvezuje, da bo v primeru, ko gre za storitve rednega zagotavljanja operativnosti delovanja sistema, kontinuirano reševal problem dokler poslovni proces ne bo normalno stekel.

[bookmark: _Vzdrževanje_IS_MUZA][bookmark: _Toc54349315] Vzdrževanje IS MUZA

[bookmark: _Vzdrževanje_IS_MUZA1][bookmark: _GoBack]Vzdrževanje IS MUZA se prične po prevzemu celotnega sistema. Storitve vzdrževanja IS MUZA so v skladu z internimi pravili naročnika razdeljene glede na njihovo naravo in način njihovega naročanja in obračunavanja. 

[bookmark: _Osnovno_vzdrževanje][bookmark: _Toc54349316][bookmark: _Toc82]Osnovno vzdrževanje 

Izvajalec v okviru osnovnega vzdrževanja zagotavlja:
· ustrezno razpoložljivost, odzivnost in usposobljenost 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.

Način obračunavanja storitev iz te kategorije je dogovorjeni fiksni mesečni znesek oz. pavšal. Naročanje skrbnika ni potrebno.  Osnovno vzdrževanje se prične izvajati s pričetkom obdobja rednega obratovanja informacijske rešitve. Obvezno je redno mesečno poročanje o dejansko opravljenem delu, njegovi vsebini in obsegu ter dejanskih stroških iz tega naslova.

Pogoji za podpis prevzemnega zapisnika:
· Podpis prevzemnega zapisnika z ažurno uporabniško dokumentacijo.
· Poročilo o opravljenih storitvah osnovnega vzdrževanja s specifikacijo in opisom opravljenih storitev.

[bookmark: _Toc51245366][bookmark: _Toc54349317][bookmark: _Toc83]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. Če izvajalec tako storitev izvede brez naročila naročnika, nosi stroške izvedbe sam. 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 urne postavke.

V okviru podpore delovanja IS MUZA bo naročnik v okviru Enotnega kontaktnega centra državne uprave (EKC) ter t.i. »Chat bot-a« skrbel za zagotavljanje 1. nivoja podpore uporabnikom za vse ODU (prvi nivo podpore). Naročnik bo v sodelovanju z izvajalcem reševal zahtevnejše probleme na 2. oziroma 3. nivoju podpore, z namenom zagotavljanja nemotenega delovnega procesa in normalnega obratovanja IS MUZA ob čim manjšem vplivu za uporabnike. Predvidoma bo 2. nivo podpore pokril naročnik z vzpostavljeno ekipo na vsakem ODU, ki bo usposobljena za izvajanje podpore ključnim uporabnikom, 3. nivo podpore pa bo zagotavljal izvajalec. Naročnik bo za reševanje specifičnih vsebinskih problemov določil odgovornega administratorja organizacij MJU IS MUZA 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 MUZA bo izvajalec tesno sodeloval z naročnikom in izvajal naslednje storitve:
· sprejemanje prijav s strani skrbnikov IS MUZA 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 naročniku glede statusa reševanja prijav,
· koordiniranje reševanja problemov, ki se nanašajo na razpoložljivost in zmogljivost povezanih informacijskih sistemov,
· dokumentiranje storitve podpore delovanja sistema IS MUZA. 

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 MUZA 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 aplikacije Maximo za prijavo napak s strani naročnika, spremljal prijavljene napake, odpravljal napake in zagotavljal ustrezno sledenje in omogočal nadzor naročniku.  Po prejemu zahteve naročnika izvajalec potrdi prejem s povratno elektronsko pošto v namenski spletni aplikaciji za podporo uporabnikom ali na dogovorjeni elektronski naslov naročnika.

Pogoji za podpis prevzemnega zapisnika:
· Prevzemni zapisnik, ki vsebuje mesečna poročila o opravljenih aktivnostih.

[bookmark: _Toc54349318]Nadgradnje in spremembe 

Izvajalec v okviru nadgradenj in sprememb zagotavlja:
· preverjanje delovanja na različnih tehnoloških okoljih, preučevanje tehnoloških novosti povezanih z informacijskim sistemom,
· pripravo predlogov in ukrepov za izboljšanje zanesljivosti in optimalnosti delovanja informacijskega sistema,
· komunikacijo 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.

Zgoraj navedene storitve se izvajajo izključno na podlagi vnaprejšnjega pisnega naročila s strani naročnika, kjer so definirani vsebina, obseg in rok za realizacijo naročila. Če izvajalec tako storitev izvede brez naročila naročnika, nosi stroške izvedbe sam. 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 urne postavke.

· Prilagajanje in dograjevanje funkcionalnosti informacijskega sistema ter izboljševanje njegovih lastnosti delovanja in uporabnosti, 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 zgoraj navedenih storitvah 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. Če izvajalec tako storitev izvede brez naročila naročnika, nosi stroške izvedbe sam. 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 urne postavke.

Pogoji za podpis prevzemnega zapisnika za nadgradnje in spremembe:
· različico dopolnitve (dopolnitev) izdelka in izvorno kodo dopolnitve, pri čemer mora imeti dopolnjena koda, ki jo je izvajalec sprogramiral v okviru predmetnega naročila, komentarje v slovenskem jeziku,
· datoteke, ki so potrebne za izgradnjo namestitvenih paketov, dokumentacijo in navodila za namestitev, 
· vso tehnično dokumentacijo in uporabniško dokumentacijo (kot npr. aplikacijske pakete, teste, poročila o testiranju, poročila, poročila o namestitvah, objekte podatkovnih zbirk, poročila o namestitvah, navodila za povratek),
· poročilo o dejansko opravljenih storitvah, 
· vsa dokumentacija mora biti v slovenskem jeziku. Izvajalec mora vse izdelke, zapisane od prve do tretje alineje tega odstavka odložiti v repozitorij izvorne kode.

[bookmark: _Izvajanje_podpore_delovanju][bookmark: _Toc86]
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Model integracije z dokumentnim sistemom
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