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[bookmark: _Toc208909570]Predstavitev 
[bookmark: _Toc208909571]Terminologija
DMS - Dokumentni sistem (ang. Document management system), informacijski sistem za upravljanje aktivnega dokumentarnega gradiva, ki omogoča zajem, obdelavo, distribucijo in upravljanje dokumentov v njihovem aktivnem življenjskem ciklu.
E-arhiv - certificirana storitev elektronskega arhiva, t.i. storitev dolgoročne hrambe dokumentarnega gradiva v digitalni obliki, certificirana pri Arhivu Republike Slovenije v skladu z ZVDAGA in PETZ.
Aktivno gradivo - dokumentarno gradivo, ki se redno uporablja za izvajanje dejavnosti organizacije.
Pasivno gradivo - dokumentarno gradivo, ki se ne uporablja več redno, vendar se hrani zaradi pravnih, administrativnih ali zgodovinskih razlogov.
[bookmark: _Toc208909572]Namen in cilji projekta 
Namen uvedbe učinkovitega in zanesljivega dokumentnega informacijskega sistema, priprave Notranjih pravil ter certificiranega e-arhiva je hitrejše, učinkovitejše in transparentno poslovanje naročnika in izpolnjevanje zahtev sistema vodenja kakovosti. Poslovni procesi naročnika vključujejo v veliki meri tudi delo z dokumenti, tako v papirni kot tudi v digitalni obliki. Z uvedbo DMS, e-arhiva ter pripravo Notranjih pravil se pričakuje optimizacija delovnih procesov in večja produktivnost, boljša sledljivost in dostopnost dokumentov, prehod na brezpapirno poslovanje in ustrezna certificirana hramba dokumentov v digitalni obliki. Poenotenje dokumentov in načinov obdelave le teh bo omogočilo enotno delovanje in dostop do skupne baze z vseh naročnikovih lokacij.
Glavni cilji projekta so: 
· vzpostavitev dokumentnega sistema in brezpapirno poslovanje,
· obvladovanje pošte in vzpostavitev lastnega zajemnega mesta,
· podpora sistemu vodenja kakovosti (ISO, AACI),
· certificiran e-arhiv dokumentov,
· izvedba analize razlik med obstoječim in potrebnim stanjem (GAP) ter priprava Notranjih pravil.
[bookmark: _Toc208909573][bookmark: _Toc208909574]Predstavitev naročnika 
Splošna bolnišnica dr. Franca Derganca Nova Gorica (v nadaljevanju: SBNG) s sedežem v Šempetru pri Gorici sestoji iz več stavbnih objektov (Glavna Stavba, Stara Stavba, Delavnice, Vila Coronini, Patologija, Fekalno črpališče, Urgenca, Paviljon 1 v Stari Gori, Paviljon 2 v Stari Gori) med seboj povezanih z optičnimi povezavami na dveh lokacijah (primarna lokacija: Ulica padlih borcev 13A, 5290 Šempeter pri Gorici; oddaljena lokacija: Liskur 23A, 5000 Nova Gorica) med seboj povezanih z najetim neosvetljenim optičnim vlaknom in lastno brezžično povezavo preko hriba Mark za redundanco.
SBNG zaposluje skoraj 1000 ljudi. Vodi ga direktor, upravlja pa Svet zavoda. Organiziranost poslovanja je razdeljena na več služb z različnimi oddelki, kot je razvidno iz naslednjega organigrama.

Slika 1: Organigram Splošne bolnišnice dr. Franca Derganca Nova Gorica
[image: ]
Vir: »Organigram SBNG« [Splošna bolnišnica dr. Franca Derganca Nova Gorica], b. d.
[bookmark: _Toc208909575]Obstoječe stanje informacijske infrastrukture naročnika 
[bookmark: _Toc208909576]Omrežje 
Vse lokacije naročnika so povezane v enotno omrežje preko najetega neosvetljenega optičnega vlakna pri operaterju Telekomu Slovenije ter lastnim brezžičnim linkom z repetitorji na hribu Mark.
[bookmark: _Toc208909577]Strežniška infrastruktura
Primarna lokacija naročnika ima primarni DC, ki sestoji iz:
· Gruče VMWare ESXi 7.5:
· 2x strežnik: Dell PowerEdge R750:
· CPU: Intel(R) Xeon(R) Platinum 8358 CPU @ 2.60GHz (128 logičnih jeder)
· RAM: 512 GB
· Shramba SSD: NetApp FAS
· Shramba SATA: NetApp
· Stack mrežnih stikal: Cisco Catalyst 9500
Naročnik ima v lasti in nameščene strežnike za:
· Oracle SQL Standard Edition 2, Full use license
· Microsoft SQL Standard 2019, postavljene v visoki razpoložljivosti
· MySQL v visoki razpoložljivosti
[bookmark: _Toc208909578]Oprema odjemalcev 
Uporabniki delajo z delovnimi postajami (stacionarnimi in prenosnimi). Delovne postaje imajo naslednjo minimalno osnovno strojno opremo: 
· procesor vsaj Intel i5 10. generacije,
· delovni pomnilnik vsaj 16 GB, 
· monitor vsaj 24" in ločljivosti vsaj 1080p.
Osnovna obstoječa sistemska programska oprema na delovnih postajah: 
· Windows 10 ali Windows 11 ali Windows Server 2022,
· Microsoft Office 2016/2019/2022,
· Adobe Acrobat Reader DC.
[bookmark: _Toc208909579]Skenerji 
Optični zajem se večinoma izvaja s skenerji:
· Canon imageFORMULA P-208II
· Canon imageFORMULA P-215II
· RICOH fi-800R
· RICOH fi-8170
· RICOH fi-8270
· RICOH fi-8190
Optični zajem se primarno izvaja preko gonilnika TWAIN. 
[bookmark: _Toc208909580]Sklop 1: Tehnična specifikacija DMS
[bookmark: _Toc208909581]Splošne zahteve
Ponujena oprema in storitve morajo v celoti ustrezati vsem zahtevam navedenim v razpisni dokumentaciji. Ponujeni sistem se mora v celoti in na vseh nivojih integrirati v obstoječe okolje naročnika.
V ceno projekta je vključena analiza, priprava projektne dokumentacije, vzpostavitev certificirane rešitve dokumentnega sistema v oblaku/on-prem, šolanje uporabnikov ter sedemletno obdobje najema/vzdrževanje rešitev dokumentnega sistema, vključno z rednim vzdrževanjem in prilagajanjem DMS, ki se izvaja od dneva podpisa primopredajnega zapisnika na podlagi pogodbenih določil, navedenih v pogodbi. V ceno projekta je vključena tudi priprava notranjih pravil (lahko pomoč pri sprejemu vzorčnih notranjih pravil Združenja Zdravstvenih Zavodov Slovenije).
[bookmark: _Toc208909582]DMS
Vsa ponujena oprema in pripadajoče storitve morajo biti certificirane pri Arhivu Republike Slovenije. Dokumentni sistem mora omogočati za naročnika brezšivno integracijo z naročnikovim e-arhivom iz skopa 2 preko standardiziranih vmesnikov API za e-arhive (REST API, CMIS ipd.) in dostopnost do dokumentov v e-arhive neposredno preko uporabniškega vmesnika dokumentnega sistema. 
Omogočati mora tudi integracijo (kar se bo obračunalo po urni postavki) z obstoječimi naročnikovimi programi (GoSoft, Kadris …) in povezavo z že obstoječimi šifranti.
Na uporabniški strani mora biti zasnovan kot sodoben, enostaven in učinkovit spletni vmesnik, namenjen evidentiranju, urejanju, obravnavi, vodenju, hranjenju in arhiviranju dokumentnega gradiva. Administracijo DMS in e-arhiva izvaja ponudnik v sodelovanju z naročnikovo službo za informatiko. 
[bookmark: _Toc208909583]Pravni pogoji
Dokumentni sistem (v nadaljevanju: DMS) mora biti usklajen z zakonodajo, ki ureja varstvo dokumentarnega in arhivskega gradiva: 
· Zakon o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih /ZVDAGA/ (Uradni list RS, št. 30/2006 in 51/2014); 
· Zakon o arhivskem gradivu, ki vsebuje osebne podatke o zdravljenju pacienta /ZAGOPP/ (Uradni list RS, št. 85/16); 
· Uredba o upravnem poslovanju /UUP/ (Uradni list RS, št. 9/18, 14/20, 167/20, 172/21, 68/22, 89/22, 135/22, 77/23 in 24/24); 
· Uredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva /UVDAG/ (Uradni list RS, št. 86/2006 in 42/2017); 
· Pravilnik o določanju rokov hranjenja dokumentarnega gradiva v javni upravi (Uradni
list RS, št. 49/19);
· Pravilnik o Enotnih Tehnoloških Zahtevah za zajem in hrambo gradiva v digitalni obliki /PETZ/ (Uradni list RS, št. 118/2020);
· in drugimi predpisi, ki določajo roke hranjenja ter slovenskimi arhivskimi predpisi.
DMS mora biti prilagojen standardom za pravno sprejemljivost in evidenčno vrednost elektronskih zapisov: 
· Zakon o informacijski varnosti /ZInfV-1/ (Ur. l. RS, št. 40/25) 
· Zakon o elektronskem poslovanju in elektronskem podpisu /ZEPEP/ (Uradni list RS, št. 98/2004-UPB1, 61/2006-ZEPT, 46/2014, 121/21 in 130/22); 
· Zakon o elektronski identifikaciji in storitvah zaupanja (Ur. l. RS, št. 121/21) 
· Uredba (EU) št. 910/2014 o elektronski identifikaciji in storitvah zaupanja za elektronske transakcije na notranjem trgu in razveljavitvi Direktive 1999/93/ES (UL L št. 257 z dne 28.8.2014, str. 73, Uredba eIDAS).
DMS mora izpolnjevati zahteve, ki so vezane na upravljanje z dokumenti: 
· Uredba (EU) 2016/679 o varstvu posameznikov pri obdelavi osebnih podatkov in o prostem pretoku takih podatkov ter o razveljavitvi Direktive 95/46/ES (UL L št. 119 z dne 4.5.2016, str. 1, Splošna uredba o varstvu podatkov) 
· Zakon o varstvu osebnih podatkov /ZVOP-2-/ (Uradni list RS, št. 163/2022 in 40/2025); 
· Zakon o zbirkah podatkov s področja zdravstvenega varstva /ZZPPZ/ (Ur. l. RS, št. 65/00, 47/15, 31/18, 152/20, 175/20, 203/20, 112/21, 196/21, 206/21, 141/22, 18/23, 84/23 in 112/24) 
· Zakon o pacientovih pravicah /ZPacP/ (Ur. l. RS, št. 15/08, 55/17, 177/20 in 100/22) 
· Zakon o dostopu do informacij javnega značaja /ZDIJZ/ (Uradni list RS, št.  51/2006-UPB2, 117/2006-ZDavP-2, 23/2014, 50/2014, 19/2015 –odl.US, 102/2015, 7/2018, 141/2022 in 40/2025); 
· Uredba o posredovanju in ponovni uporabi informacij javnega značaja (Uradni list RS, št. 24/2016 in 146/2022); 
· Zakon o zdravstveni dejavnosti /ZZDej/ (Ur. l. RS, št. 23/05 - uradno prečiščeno besedilo, 15/08 - ZPacP, 23/08, 58/08 - ZZdrS-E, 77/08 - ZDZdr, 40/12 – ZUJF,14/13, 88/16 – ZdZPZD, 64/17, 1/19, 73/19, 82/20, 152/20, 203/20, 112/21, 196/21, 100/22, 132/22, 141/22, 14/23, 84/23, 102/24 in 32/25) 
· Zakon o zdravstvenem varstvu in zdravstvenem zavarovanju /ZZVZZ/ (Ur. l. RS, št. 72/06 - uradno prečiščeno besedilo, 114/06 - ZUTPG, 91/07, 76/08, 62/10 - ZUPJS, 87/11, 40/12 - ZUJF, 21/13 - ZUTD-A, 91/13, 99/13 - ZUPJS-C, 99/13 - ZSVarPre-C,111/13 - ZMEPIZ-1, 95/14 – ZUJF-C, 47/15 – ZZSDT, 61/17 – ZUPŠ, 64/17 – ZZDej-K, 36/19, 189/20, 51/21, 159/21, 196/21, 15/22, 43/22, 100/22, 141/22, 40/23, 78/23 in 32/25) 
· Zakon o zdravniški službi /ZZdrS/ (Ur. l. RS, št. 72/06 - uradno prečiščeno besedilo, 15/08 - ZPacP, 58/08, 107/10 - ZPPKZ in 40/12 - ZUJF, 88/16 – ZdZPZD, 40/17, 64/17 – ZZDej-K, 49/18, 66/19, 199/21, 136/23, 35/24, 32/25 in 40/25) 
· Zakon o zavodih /ZZ/ (Ur. l. RS, št. 12/91, 8/96, 36/00 - ZPDZC in 127/06 - ZJZP) 
· Zakon o poštnih storitvah (Ur.l. RS, št. 51/09, 77/10, 40/14 in 81/15)
· Pravila Pošte Slovenije o oddaji pošiljk (oddajna knjiga); 
· Smernice EU na področju ravnanja z dokumentarnim gradivom (MoReq MoReq2 specification: Requirements for the management of electronic records, Update and extension, 2008. CECA-CEE-CEE, Bruxelles - Luxembourg, 2008). 
· MoReq2010: Modular Requirements for Records Systems. 2010 & 2011 DLM Forum Foundation. Najdeno na spletni strani (http://moreq2010.eu/pdf/ moreq2010_vol1_v1_1_en.pdf, 05.07.2013). 
Informacijski sistem mora biti izdelan z upoštevanjem informacijske varnostne politike ter vseh dobrih praks, ki zagotavljajo visoko stopnjo informacijske varnosti. Upoštevati mora določila veljavne zakonodaje, vključno z Zakonom o informacijski varnosti ( ZinfV-1).

[bookmark: _Toc208909584]Predvideno število uporabnikov in obseg
Sistem mora podpirati vsaj do 800 poimenskih uporabnikov z možnostjo povečanja/zmanjšanja.
Ocenjeno predvideno skupno število uporabnikov DMS pri naročniku je 800. Informacijsko rešitev bodo kot temeljno evidenco dokumentarnega gradiva uporabljali vsi zaposleni naročnika in nekateri zunanji sodelavci. Vsi uporabniki imajo aktivno vlogo, kar pomeni, da vsaj potrjujejo ogled dokumentov in imajo možnost vpisa nekaterih metapodatkov. 
Ne glede na to, da bo informacijsko rešitev na začetku uporabljalo fiksno število uporabnikov, se mora upoštevati, da se bo število uporabnikov v prihodnosti povečevalo ali zmanjševalo. Na podlagi navedenega mora biti informacijska rešitev prilagojena na način, ki bo omogočal enostavno povečevanje ali zmanjševanje zahteve po številu uporabnikov in tudi potencialno prilagoditev cene.
Uporabniki opravljajo različna dela in bodo vključeni v delo z različnimi moduli. Posamezni uporabnik uporablja enega ali več modulov ter do njih dostopa z ene ali več različnih naprav (npr. osebni, prenosni, tablični računalnik, pametni telefon ...). 
Naročnik predvideva letni prirastek do 1.000.000 dokumentov. DMS mora omogočati samodejne premike dokumentov med različnimi nosilci strojne opreme glede na nastavljiva pravila oz. politike. Zahteva se možnost evidentiranja več kot 20 milijonov dokumentov in možnost hranjenja več kot 5 TB dokumentov.
[bookmark: _Toc208909585]Aplikacijske zahteve 
V nadaljevanju so naštete aplikacijske zahteve za DMS in e-arhiv:
· Prosto povečanje števila uporabnikov z možnostjo nastavitev pravic dostopa.
· V primeru neaktivnosti uporabnika, ki je določena v administratorskem vmesniku, se izvede odjava uporabnika. V primeru, da je preseženo število neuspešnih prijav, ki ga lahko določi administrator, se uporabniški račun zaklene.
· Podpora hranjenje iste priponke samo enkrat (ang. Single Instance Storage) in eno ter večnivojsko (ang. Branching) verzioniranje (ang. Versioning) zapisov. 
· Jasno razviden status dokumenta: verzija, veljavnost. Vsaka sprememba dokumenta ali njegovih metapodatkov se odraža v novi verziji dokumenta. 
· Jasno razviden status dokumenta v procesu izdelave/revizije: npr. v pripravi, v pregledu, odobren. 
· Časovno žigosanje s pomočjo izdajatelja časovnih žigov in preverjanje veljavnosti časovnih žigov. 
· Integracija s komponento za ročno elektronsko in digitalno podpisovanje ter časovno žigosanje.
· Možnost namestitve orodja, preko katerega je mogoč neposreden dostop do strojne opreme za skeniranje in vlaganje dokumentov v skupni repozitorij pri odjemalcih (ali na virtualnem namizju).
· Lahki (spletni) odjemalec za dostop in pregledovanje dokumentov.
· Prevzem dokumenta iz repozitorija ali e-arhiva, zaklepanje dokumenta, dopolnjevanje atributov (ne spreminjanje PDF/A-ja) dokumenta in ponovno vrnitev v repozitorij ali e-arhiv.
· Nastavitev politik in klasifikacijskih načrtov shranjevanja dokumentov za različne sklope (celoten življenjski cikel od kreiranja do uničenja).
· Omogočati uporabo knjižnice oz. standardne klice za integracijo z drugimi aplikacijami (vsaj SOAP, REST, CMIS).
· Prikaz dokumentov in slik v spletnem brskalniku
· Zagotavljanje zakonsko skladnih revizijskih sledi.
· Hranjenje vseh revizijski sledi akcij uporabnikov za vse dokumente (ustvaritev dokumenta, prikaz, spreminjanje).
· Hranjenje revizijski sledi  na nivoju dokumenta za posamezno akcijo (uporabniško ime, datum dostopa, akcija, spremenjena vrednost).
· Hranjenje revizijski sledi na nivoju iskanja dokumentov.
· Šifriranje (enkripcija) dokumentov pri pošiljanju po elektronski pošti ali povezava z geslom za dostop
· Brisanje zapisov po preteku roka hrambe, označenega v datumskem polju na zapisu na podlagi potrditve brisanja.
· Zajem vsebine dokumenta (fulltext), za namen iskanja po vsebini in funkcionalnost iskanja po vsebini.
· Uvoz zapisov preko XML strukture s pripadajočimi dokumenti.
· Masovni ali posamični uvoz zapisov s pripadajočimi dokumenti.
· Samodejni uvoz dokumentov iz nadzorovanih map. 
· Uvoz različnih tipov dokumentov (tekst, Office, slika, avdio, video, CAD,…).
· Pošiljanje elektronskih sporočil o uvozu podatkov.
· Izvoz obstoječih zapisov v strukturo XML, csv ali xslx s pripadajočimi dokumenti.
· Preverjanje pravilnosti XML uvozne datoteke pred izvedbo uvoza podatkov (struktura XML, pravilnost polj, obstoj dokumentov).
· Podporo uporabi šifrantov iz podatkovne baze naročnika.
· Možnost nezahtevne integracije v smislu povezovanja dodatnih šifrantov s katerimkoli sistemom preko protokola REST.
· Izdelavo procesov v skladu z notacijo BPMN (Business Process Modeling Notation) z možnostjo nastavitve parametrov, na podlagi katerih se proces zgradi.
· Izdelava procesov preko programskega vmesnika z izborom parametrov, s katerimi se opredeli proces (parametiziranje).
· Naročnik lahko na preprost način kreira in dodeljuje poslovne procese uporabnikom brez posredovanja izvajalca. 
· Omogočati procesno vodenje (workflow), kje se uporablja dokument in v kakšnem stanju je (centralni pregled s stališča dokumenta).
· Vsak tip ali vrsta dokumenta, ki je vezan na proces obdelave v DMS naj vsebuje prednastavljene metapodatke poslovnega procesa. 
· Možnost prilagoditve že vpeljanih poslovnih procesov potrebam in možnost dodajanja novih poslovnih procesov za različne vrste dokumentov v okviru administracije sistema s strani naročnika. 
· Procesni del DMS mora posameznemu uporabniku omogočati izvajanje izključno tistih dejanj, ki so mu dovoljena v določenem stanju oz. točki procesa. 
· Skladno z nastavitvami mora DMS zagotoviti tudi avtomatsko posredovanje oz. izmenjavo dokumentov v obdelavo uporabnikom. 
· Procesni del DMS mora sam skrbeti za to, da so uporabniki, vključeni v proces obravnave dokumenta, obveščeni o akcijah nad dokumenti, ki jih morajo izvesti. 
· Uporabniki morajo biti obveščeni preko uporabniškega vmesnika DMS in preko elektronske pošte. 
· Vpis poljubnih metapodatkov.
· Prikaz pomanjšane slike (prstni odtis – ''thumbnail''). 
· Iskanje preko metapodatkov. 
· Paketni prenos digitalnih dokumentov v arhivski sistem na podlagi opravil glede na klasifikacijski načrt.
· Sprotni prenos (na zahtevo) novih digitalnih dokumentov v arhivski sistem.
· Posredovanje arhiviranih dokumentov drugim aplikacijam.
· Prenos na drugi medij oz. postavitev rešitve dokumentnega sistema na naročnikovi opremi (dokumente, katere je potrebno hraniti na “near on line” lokacijah: trakovi, SAS diski, optične knjižnice, …).
· Prenos digitalne baze dokumentov v drug arhivski sistem vključno z vsemi metapodatki, vezanimi na posamičen dokument.
· Varnostna politika na nivoju dokumenta – objekta.
· Varnostna politika na nivoju uporabnika.
· Možnost uporabe visoko varovanega načina (niti administrator ne vidi vseh dokumentov).
· DMS mora dopuščati možnost oblikovanja strukture dokumentacije po željah naročnika.  
· Označevanje dokumentacije po sistemu naročnika (označevanje v sistemu kakovosti in klasifikacijskimi številkami naročnika). 
· Zasnova na vsaj tri-nivojski arhitekturi. 
[bookmark: _Toc208909586]Sistemske zahteve
Sistem mora biti skladen z naslednjimi zahtevami:
· Delovanje strežnikov v gruči z zagotavljanjem visoke razpoložljivosti.
· Dostop in avtorizacija uporabnika z domenskim računom ustvarjenim v Microsoft Active Directory.
· Nastavitev ravni dostopa in pravic uporabnika v aplikaciji glede na pripadnost uporabnika skupini, ustvarjeni v Active Directory.
· Enkratna prijava (SSO - Single Sign On), kjer aplikacija uporabnika samodejno prijavi glede na njegovo trenutno prijavo v operacijski sistem z domenskim uporabniškim računom.
· Hranjenje metapodatkov in datotek dokumentov v podatkovni bazi.
· Možnost izvoza metapodatkov in datotek dokumentov v samostoječ arhiv.
· Možnost zaščite datotek dokumentov pred nepooblaščenim dostopom.
· Orodja, s katerimi se dostopa do gradiv, morajo omogočati brezplačno masovno uporabo (odjemalci s katerim se odpirajo dokumenti, morajo biti prosto dostopni, npr.: PDF bralnik).
· Podpora gonilnikom optičnih čitalnikov TWAIN in WIA.
· Nima omejitev glede števila metapodatkov na tipu dokumenta.
· Uporaba spletnih servisov za razširitve in integracije z drugimi sistemi.
[bookmark: _Toc208909587]Uporabniške zahteve	
Uporabniške zahteve za DMS so naslednje:
· Delovanje aplikacije kot spletna s podporo HTML5 (ang. Thin client).
· Integrirana uporaba Microsoft Office (prvenstveno gre za Microsoft Word) ali Libre Office v okviru DMS. Enostavno kreiranje dokumentov znotraj sistema, enostavno odpiranje dokumentov, enostavno shranjevanje dokumentov v sistem (brez dvakratnega shranjevanja), uporaba metapodatkov iz DMS in podobno.  
· Podporo modernim spletnim brskalnikom, kot so: Google Chrome, Mozilla Firefox, Edge.
· Možnost pregleda PDF dokumenta brez prednaloženega PDF pregledovalnika (renderiranje slike).
· Možnost pregleda slikovnega dokumenta brez prednaloženega pregledovalnika slikovnih formatov dokumentov (renderiranje slike).
· Možnost potrjevanja seznanitve z dokumentom.
· Samodejno obveščanje o čakajočih opravilih v uporabniškem vmesniku aplikacije in po e-pošti. 
· Obveščanje posameznega uporabnika v uporabniškem vmesniku aplikacije in po e-pošti v primerih:
· ko delovni proces od uporabnika zahteva izvedbo določene akcije, 
· ko je uporabniku dodeljena ali spremenjena vloga (na primer je izbran kot potrjevalec, podpisnik, dodatni pregledovalec), 
· ko se spremeni status evidentiranega dokumenta, ki ga uporabnik obravnava (npr.: preteče rok pogodbe) 
· ob novem dokumentu, ki je dodeljen uporabniku, 
· ob spremembi pravic, ki so bile dodeljene uporabniku nad dokumentom. 
· Sistem omogoča obveščanje in potrjevanje sprejema dokumentov s strani uporabnikov.  
· [bookmark: _Hlk19535113]Samodejni seznam odprtih nalog.
· Možnost zaporednega in masovnega potrjevanja dokumenta 
· Uporabo predlog dokumentov Microsoft Word (.docx) in OpenDocument Text (.odt) za pripravo novih dokumentov.
· Pretvorba dokumentov Microsoft Word (.docx) in OpenDocument Text (.odt) v PDF/A dokument.
· Zakonsko skladna pretvorba dokumentov v obliko za dolgoročno hrambo PDF/A, v formate skladne s PETZ za dolgoročno hrambo. V kolikor določenih formatov sistem ne zna samodejno pretvoriti (npr. DWG) naj o tem obvesti uporabnika, da naloži ustrezno različico pred pošiljanjem v e-arhiv.
· Skeniranje in do-skeniranje dokumentov obstoječim zapisom znotraj uporabniške aplikacije.
· Podporo iskanju po celotni vsebini dokumenta (ang. Fulltext search).
· Podporo iskanju z uporabo logičnih operatorjev kot je zvezdica (*) ali vprašaj (?), v kolikor uporabnik ne pozna točnega iskalnega pogoja.
· Podporo iskanju z uporabo logičnih operatorjev kot je minus (-), v kolikor uporabnik ne želi prikaza zapisov z določenim opisnim podatkom.
· Iskalnik mora za posameznega uporabnika omejiti rezultat iskanja glede na njegove vloge in pravice na tiste dokumente, do katerih uporabnik lahko dostopa. 
· Omejevanje dostopa do dokumentov na več ravneh (vpogled, tiskanje, pošiljanje…):
· read only: samo branje, brez možnosti tiskanja;
· kontrolirana tiskana kopija: razvidno kdo je dokument natisnil, datum in razlog tiskanja;
· nekontrolirana kopija: lahko se natisne, sistem beleži tiskanje nekontroliranih kopij, na dokumentu je napis »nekontrolirana kopija, oseba, ki ga je natisnila, datum tiskanja«.
· Možnost zahteve zapisa razloga za vpogled v dokument. 
· Nadaljevanje iskanja znotraj prikazanega seznama zapisov (ang. Hitlist).
· Iskanje s spustim seznamom že vnesenih vrednostih.
· Iskanje po datumu nastanka zapisa.
· Kombinirano iskanje z združevanjem večjega števila različnih pogojev.
· Označitev najdenega iskalnega pogoja, v kolikor se nahaja med opisnimi podatki.
· Sočasno pregledovanje opisnih podatkov zapisa kot tudi pripadajočega dokumenta.
· Sočasno urejanje opisnih podatkov zapisa in pregledovanje pripadajočega dokumenta.
· Uporabo zaporednih številk (ang. Number ranges).
· Uporabo samodejnih vrednosti v opisnih podatkih, npr. datum, leto, uporabniško ime (ang. Autovalue).
· Podpora delu podpirati vsaj 800 poimenskih uporabnikov na različnih lokacijah v intranet in internet okolju.
· Uporabniški vmesnik v slovenskem jeziku.
· Funkcija Povleci&Spusti (Drag&Drop). 
· V vseh fazah je možno dodajanje pripomb in vračanje avtorju. 
· Predhodne verzije so na voljo samo za branje. 
· Možnost večstopenjskega (zaporednega) odobravanja dokumenta. 
· Samodejno številčenje dokumentov.
· Naročnik lahko samostojno oblikuje predloge za dokumente različnih formatov. 
· Enostavno evidentiranje različnih vrst datotek (Word, Excel, PDF, e-pošta, DWG, SHP, …). 
· Omogočene morajo biti osnovne manipulacije pregleda optično zajetih (skeniranih) dokumentov (povečevanje, obračanje slike, pomikanje med listi na naslednjo, na prejšnjo, na prvo, na zadnjo stran, avtomatsko brisanje praznih strani). 
· Možnost pripenjanja dokumenta neposredno iz datotečnega sistema. 
· Pretvorba v obliko, primerno za dolgoročno hrambo. 
· Ohranjanje priponk in vsebine elektronskih vhodnih dokumentov. 
· Možnost pooblaščanje sodelavcev za izvedbo vseh ali nekaterih delovnih nalog v času njegove odsotnosti ali s stalnim pooblastilom. Opravljene akcije pooblaščenca morajo biti razvidne tudi iz revizijske sledi dokumenta. 
· DMS mora omogočati enostavno presigniranje in ureditev pristopnih pravic do zadev in dokumentov ob ukinitvi delovnega mesta ali zamenjavi uslužbenca na delovnem mestu. 
· Podpora skupnemu načrtu klasifikacijskih znakov in signirnim načrtom (omogočen prenos že zavedenih metapodatkov ob posredovanju dokumentov med oddelki). 
· Uporabnik lahko uvrsti dokument v ustrezno zadevo. 
· Uporabnik lahko kreira novo zadevo, pri čemer ima vsaka zadeva svojo številko glede na klasifikacijski znak. 
· Možnost dodajanja novih prilog dokumentom (pdf dokumentov… posamezni zadevi)
· Vsaka zadeva ima nosilca, ki je odgovoren za zadevo in dodatne pooblaščene avtorje in bralce. 
· Vsako zadevo je mogoče signirati in presignirati. 
· Vsak dokument v zadevi ima svojo zaporedno številko v okviru zadeve. 
· Dokumente je mogoče premikati v druge zadeve, pri čemer mora v zadevi ostati zapis o dokumentu in informacija o lokaciji prestavitve. 
· Zadeve je mogoče združevati in razdruževati. 
· Avtomatski prevzem roka hranjenja iz načrta klasifikacijskih znakov. 
· Avtomatsko številčenje zadev in dokumentov v zadevah. 
· Možnost samodejnega in ročnega spreminjanja stanja zadeve. 
· Določanje roka na zadevah in dokumentih. 
· Samodejno opozarjanje na odprte postopke in prekoračene roke.
· Izhodne dokumente evidentira v aplikaciji tisti delavec oziroma nosilec zadeve, ki je dokument izdelal. 
· Podpora uporabi predlog za kuverte in ovojnice. 
· Vodenje oddajnih knjig z možnostjo sortiranja in tiskanja količinsko in posamezno po: datumu, prejemnikih oz. naslovnikih, načinu odpreme. 
· Podpora avtomatskemu vnosu in prenosu metapodatkov ob posredovanju dokumentov in zadev med oddelki/centri. 
· Evidentiranje kopij dokumenta.  
· Evidentiranje pošiljanja in izročanja kopij dokumenta. 
· Podpora označbe zaupnosti in roka na dokumentu in zadevi. 
· Podpora razveljavitvi in ponovnem aktiviranju razveljavljene zadeve. 
· Izdelava popisa zadeve in izračun roka hranjenja iz aplikacije.  
· Prevzem roka hranjenja iz klasifikacijskega načrta. 
· Uničenje kopij elektronskega dokumenta v skladu s predpisi.  
· Možnost prilagajanja poročil in izvoza podatkov (CSV, MS Excel) ter možnost, da naročnik sam pripravi nova poročila. Poročila naj imajo možnost sortiranja, razvrščanja in obdelave podatkov, ki jih prikazujejo ter obliko, primerno za izpis. 
· Prosta nastavitev periode od odobritve dokumenta do veljavnosti dokumenta. Dostop uporabnikov do nove izdaje dokumenta je omogočen, takoj ko je odobrena, do datuma veljavnosti pa je v uporabi še predhodna izdaja tega dokumenta. 
· Omogočena ukinitev dokumentov in obveščanje uporabnikov (vidno kdo in kdaj ga je ukinil ter razlog ukinitve).
· Možnost nastavitve prejemnikov obvladovane tiskane kopije dokumenta.  
· Ob naslednji izdaji dokumenta so prejemniki obveščeni o novi izdaji.  
· Možnost nastavitve periodike pregleda dokumentov in opozarjanje avtorjev ob nastavljenih rokih.  
· Samodejno arhiviranje s strani prejemnika določene elektronske pošte. 

[bookmark: _Hlk16596684][bookmark: _Toc208909588]Programska oprema za masovni zajem
[bookmark: _Toc208909589]Uporabniške zahteve za programsko opremo:

· Mora biti certificirana s strani Arhiva RS.
· Prilagojena je zmogljivosti optičnega čitalnika.
· Omogoča brezšivno integracijo med ponujeno rešitvijo in DMS, ki mora omogočati integracijo z e-arhivom (kot opredeljeno v poglavju o DMS).
· Omogoča prepoznavo podatkov z različnih vrst dokumentov (strukturirani, polstrukturirani, nestrukturirani dokumenti, dokumenti s tabelami).
· Moduli za prepoznavo vsebujejo podporo za slovenski jezik.
· Omogoča integracijo modulov za prepoznavo drugih proizvajalcev
· Omogočena  validacija podatkov.
· Omogočena  dvojna verifikacija pomembnih podatkov.
· Definiranje pravil pri validaciji podatkov (možnost preverjanja kombinacije polj na dokumentu).
· Povezava s šifranti z uporabo spletnih servisov ali uporabo ODBC.
· Omogoča prepoznavo črtnih kod in patch kod, in sicer: enodimenzionalne: EAN-8, EAN-13, UPC-A, UPC-E, Code 39, Code 28, Code 93, Interleaved 2/5, CODABAR in Postnet ter dvodimenzionalne: PDF 417, Aztec, Data Matrix, QR Code.
· Možnost izločanja črtnih kod glede na tip črtne kode ali glede na njeno vsebino (Regex – regularni izrazi).
· Omogoča odstranjevanje motečih elementov pri prepoznavi in odstranjevanje ozadij obrazcev z barvnimi filtri (drop-out colors).
· Možnost optičnega zajema (skeniranja) tudi več dokumentov hkrati, ločenih s črtno kodo. Omogočen mora biti optični zajem dokumentov v tekstovno obliko (OCR) s pretvorbo v PDF, PDF/A, searchable PDF/A, v formate skladne s PETZ za dolgoročno hrambo. 
· Podpora optičnemu zajemu na delovnem mestu, kjer so skenerji, ki podpirajo standardne ISIS gonilnike. 
· Možnost zajema vsebin različnih virov iz oddaljenega mesta (najmanj optični zajem in zajem e-pošte iz vseh lokacij zavoda). 
· Omogoča pretvorbo dokumentov v format, ki je skladen z ZVDAGA, primeren za dolgoročno hrambo in je hkrati primeren tudi za OCR (iskanje po vsebini) dokumenta (PDF/A).
· Samodejni zajem metapodatkov na določenem področju (zone OCR).
· Omogoča dodajanje novih tipov dokumentov (centralizirano, na enem mestu): 
· ima svojo predlogo za prepoznavo podatkov;
· posamezni tip dokumenta ima v naprej določene lastnosti - metapodatke, vnos katerih je lahko obvezen ali opcijski;
· možnost prilagajanje procesa pretvorbe tipu dokumenta.
· Omogoča določanje in spreminjanje profilov (opravil) centralizirano, na enem mestu
· Omogoča metapodatke najmanj naslednjih tipov: poljubna vrednost, šifrant, datum, celo število, decimalno število.
· pri vnosu metapodatkov mora biti omogočen dostop do šifrantov v vseh primerih, kjer šifranti obstajajo (šifranti so na voljo v skupnem okolju naročnika);
· onemogočen vnos neveljavnih podatkov.
· MRC kompresija za zmanjšanje velikosti datotek.
· Omogočena mora biti enostavna namestitev preko domene vsem uporabnikom brez dodatnih posegov.
· Brez omejitve števila metapodatkov.
· Brez omejitve števila skeniranih strani.
· Ima uporabniški vmesnik v slovenskem jeziku.
· Omogoča funkcijo Povleci&Spusti (Drag&Drop) za namen dodajanja priponk v prepoznavo ter za namen menjave vrstnega reda strani pred izvozom v dokumentni sistem ali e-hrambo.
· Uporabniški vmesnik ponuja funkcionalnosti: samodejno obračanje strani, samodejno brisanje praznih hrbtnih strani, obrezovanje črnih robov, poravnavo strani.
· omogoča samodejno prepoznavo obrazcev (prepoznava predlog) za neomejeno število strani 
[bookmark: _Toc208909590]Sistemske zahteve za programsko opremo:
· Vsi sestavni deli sistema so podprti s strani istega ponudnika programske opreme.
· Podpira LDAP oz. Microsoft AD avtentikacijo.
· Razširitev aplikacije s pomočjo skript.
· Podpira TWAIN gonilnike optičnih čitalnikov.
· Omogoča zajem na oddaljeni lokaciji brez stalne povezave s strežnikom.
· Možnost programiranja lastnih vtičnikov/razširitev za izvoz v tretje sisteme.
· Nima omejitev glede števila metapodatkov na tipu dokumenta.
· Podprta možnost za razširitve in integracije z drugimi sistemi z uporabo spletnih servisov.
· Delovanje na 64 bitni arhitekturi.
[bookmark: _Toc208909591]Rešitev za elektronski podpis
Splošne zahteve:
· Podpisovanje na podpisnih tablicah (kot npr. StepOver, Wacom), pametnih tablicah oz. mobilnih telefonih (Android in iOS), osebnih računalnikih (Windows 7 (in novejši), Linux, MacOS).
· Rešitev je lahko nameščena v oblaku ali pri stranki (infrastruktura stranke). Zaželena je rešitev nameščena pri stranki.
· Enostavno urejanje predlog dokumentov (npr. že obstoječi Word dokumenti).
· RESTful spletni servis za integracijo s tretjimi sistemi.
· Spletni vmesnik za administratorje.
· Revizijska sled.
· Deljenje dokumentov v podpis preko spletnega vmesnik (adhoc).
· Deljenje dokumentov v podpis preko spletnega vmesnika ali RESTful servisa (npr. iz poslovne aplikacije).
· Deljenje dokumentov v podpis tudi osebam, ki niso uporabniki sistema.
· Možnost podpisa preko unikatne URL povezave (Click2Sign).
· Preverjanje veljavnosti podpisa.
[bookmark: _Toc208909592]Opis procesnih zahtev
Opis procesov naročnika povzema obstoječe stanje in ne definira želenega stanja naročnika. V sklopu implementacije dokumentnega sistema je želja naročnika, da se zmanjša število procesov oz. da se izvede optimizacija obstoječih. Procesi obsegajo obvladovanje sistema kakovosti (ISO dokumentov, upravljanje s korektivnimi ukrepi ter varnostnimi odkloni ter upravljanje tveganj), splošnih internih dokumentov in pošte.
[bookmark: _Toc208909593]Sistem vodenja kakovosti
a.) Dokumenti sistema vodenja kakovosti (ISO dokumenti)
Avtor pripravi dokument na pred pripravljeni predlogi, pri čemer mora biti omogočena povezava z MS Word in MS Excel (tipske predloge). Avtor dokumenta je lahko eden ali več, omogočena mora biti tudi določitev skrbnika dokumenta (ena oseba – omogočena mora biti sprememba skrbnika, zaradi morebitnih odhodov kadra). Skrbnik dokument posreduje pregledovalcu (eden ali več), ki zaporedno pregledajo dokument. Če nastanejo pripombe na dokumentu, se dokument vrne k avtorju/em, če pripomb ni se dokument samodejno posreduje naprej k odobritelju, ki ima možnost dokument pregledati in podati pripombe. V tem primeru se dokument vrne k avtorju, v nasprotnem primeru odobritelj dokument odobri. Sledi distribucija dokumentov. Prejemniki dokumenta so vnaprej določeni ali se jih lahko prosto doda. Prejemnik dokument pregleda in elektronsko potrdi prejem. Potrditev prejema dokumenta naj se zabeleži v zgodovino procesa. Dokumenti se pregledujejo periodično. Sistem preko opomnika opozori skrbnika, da je potrebna revizija dokumentov. Skrbnik naj ima možnost potrditve dokumenta (ponastavi se datum zadnje revizije), priprave nove verzije (posodobitev dokumenta) ali razveljavitve dokumenta. Omogočena je prosta nastavitev periode od odobritve dokumenta do veljavnosti dokumenta.  Dostop uporabnikov do nove izdaje dokumenta je omogočen, takoj ko je odobrena, do datuma veljavnosti pa je v uporabi še predhodna izdaja tega dokumenta. V sistemu naj bo prikazana veljavna verzija dokumenta, omogočen pa tudi vpogled v predhodne verzije dokumenta (zgodovina ali arhiv). Tehnični zapisi v sistemu kakovosti se obravnavajo kot ostali interni dokumenti, ki nastajajo znotraj dokumentacijskega sistema. Predloge dokumentov kakovosti (obrazci) morajo biti del dokumentacije kakovosti (verzioniranje, odobritve, izdaje, nezmožnost spreminjanja). 
Migracijo obstoječih dokumentov kakovosti izvede naročnik z ročnim uvozom in sočasnim vpisom metapodatkov s strani avtorja/skrbnika. Dokument dobi šifro novega sistema, stara šifra ostane na dokumentu kot metapodatek za zagotovitev sledljivosti.
b.) Upravljanje z varnostnimi odkloni in korektivnimi ukrepi
Načrtovanje in spremljanje aktivnosti: notranjih in zunanjih presoj, ocenjevanja dobaviteljev, vodenje zapisov o pregledu ali nadzoru izvajanja procesov, …
Rešitev mora zagotavljati podporo obravnavanju varnostnih odklonov ter omogoča upravljanje korektivnih ukrepov, ki izhajajo iz različnih virov (interni strokovni nadzori, register tveganj, varnostni odkloni, zunanje in notranje presoje, nadzori izvajanja procesov, inšpekcijski in drugi nadzori zunanjih inštitucij,…). Omogočeno mora biti zapis dogodka (odklona,…), določitev korektivnega ukrepa z odgovorno osebo oz. skrbnikom ter rokom za njegovo izvedbo. Vpogled v različne ukrepe naj bo viden srednjem menedžmentu (za njihova področja), ter zaposlenim v kakovosti in vodstvu (vsa področja). Sistem naj omogoča spremljanje realizacije (opozarjanje skrbnika o roku ter poročanje o izvedbi ukrepa), po izvedeni realizaciji ukrepa mora obstajati možnost ocene učinkovitosti izvedenega ukrepa.
c.) Upravljanje tveganj
Sistem mora podpirati vodenje registra tveganj, vključno z ocenjevanjem in spremljanjem ukrepov za zmanjšanje tveganj. Mora omogočati dodeljevanje odgovornosti za posamezne ukrepe in spremljanje napredka.
[bookmark: _Toc208909594]Splošni interni dokumenti in pogodbe
Avtor pripravi dokument na pred pripravljeni podlagi ali kreira novo podlago. Obstajati mora možnost pregleda nad dokumenti, ki čakajo na prevzem oziroma odziv, in odobritve dokumenta ter distribucija uporabnikom. Za hrambo veljajo enaka pravila kot pri ostalih dokumentih.
[bookmark: _Toc208909595]Pošta
Vstopna pošta se prejema in oddaja v fizični ali elektronski obliki na več lokacijah po Sloveniji. Natančno število lokacij bo dogovorjeno v sklopu projekta. Predmet naročila je optimizacija procesa sprejema in oddaje pošte z naslednjimi zahtevami:
· razvrščanje, vodenje in klasifikacija vhodne pošte glede na prejemnika z dodelitvijo pravic in sledenjem;
· povezava med ostalimi dokumenti iz dokumentnega sistema;
· pošiljanje prejete pošte v e-obliki več uporabnikom hkrati;
· neposredno posredovanje prejemniku, kakor tudi dvo ali več-nivojsko posredovanje in posredovanje prejemniku samo v vednost;
· posredovanje napačno prejete pošte pravemu uporabniku;
· razvrščanje dokumentov skladno z veljavnim signirnim in klasifikacijskim načrtom;
· kreiranje dokumentov za izhodno pošto na podlagi predlog;
· pošiljanje izhodne pošte več prejemnikom, lahko tudi v e-obliki;
· vodenje oddane pošte ter podpora tiskanju različnih tipov ovojnice in sledenju le teh;
· evidentiranje izhodne in vhodne pošte;
· omogočeno  evidentiranje vhodne pošte, ki jo zaradi formata oz. oblike ni mogoče skenirati oz. se je ne sme odpirati;
· avtomatsko generiranje knjige vhodne pošte  in vsake izhodne pošte v knjigo izhodne pošte;
· sledenje posredovanja vhodne pošte – komu in kdaj je bila posredovana katera vhodna pošta;
· prevzemanje oz. zavračanje dokumentov z možnostjo vračila vhodne  pošte v vložišče;
· omogočena priprava in tiskanje popisa oddanih pošiljk in oddajnice.
[bookmark: _Toc208909596]Implementacija
Ponudnik mora v okviru ponudbe navesti plan aktivnosti projekta. Zahtevane so vsaj naslednje faze projekta v planu aktivnosti, po katerih bo lahko naročnik pravočasno in korektno organiziral lasten kader za učinkovitejše sodelovanje s ponudnikom.
[bookmark: _Toc208909597]Analiza, načrtovanje, prilagoditve toka dokumentov procesom naročnika  
Analiza, načrtovanje, prilagoditve toka dokumentov procesom naročnika obsega najmanj sistemsko analizo in specifikacijo zahtev naročnika, prilagoditve in avtomatizacijo toka dokumentov, oblikovanje in potrjevanje funkcijskih specifikacij ter izdelave načrta potrebnega razvoja, implementacije, testiranja in uvedbe, vključno z izobraževanjem in uvajanjem.  
[bookmark: _Toc208909598]Razvoj, vzpostavitev testnega okolja in implementacija DMS  
Razvoj, vzpostavitev testnega okolja in implementacija DMS obsega potreben razvoj in prilagoditev zahtevam naročnika, definiranim v specifikacijah, vzpostavitev razvojnega okolja pri ponudniku in testiranje ključnih uporabnikov. Ko je DMS uspešno verificiran, ga ponudnik implementira v informacijski sistem naročnika, vzpostavi okolje za delovanje testnega DMS, konfiguracijo sistema in navezavo na skupne testne podatke, testno migracijo podatkov in dokumentov. V fazi razvoja integracija DMS v informacijski sistem zajema tudi integracijo s poslovnimi in spletnimi aplikacijami ter sporočilnim sistemom naročnika (kar se bo obračunalo po urni postavki). Izbrani ponudnik skupaj z naročnikom preveri ustreznost in po potrebi napolni nabor podatkov oziroma parametrov posameznih metod, spletnih storitev, šifrantov. Ponudnik mora pri naročniku vzpostaviti DMS s podatki za nemoteno in pravilno delovanje, pripraviti in izvesti plan migracije, izvesti testno migracijo in verificiranje testne migracije, ki je podlaga za končno migracijo podatkov in vzpostavitev šifrantov.  
[bookmark: _Toc208909599]Usposabljanje uporabnikov in skrbnikov ter izdelava navodil 
Ponudnik za vse uporabnike izvede splošno usposabljanje, ki mora obsegati splošne vsebine dela z dokumenti. Uporabniki, ki delajo v sprejemnih pisarnah in tajništvih centrov, morajo poznati vse funkcionalnosti dela v sistemu DMS. Za skrbnike se izvede poglobljeno usposabljanje, ki vključuje tudi praktične primere priprave okolja in upravljanja DMS. Pripravljena navodila morajo biti razumljiva in vsebovati tudi praktične primere s slikami.   
[bookmark: _Toc208909600]Implementacija DMS in vzpostavitev produkcijskega okolja  
Implementacijo DMS in vzpostavitev produkcijskega okolja izvede ponudnik po potrjenem uporabniškem testu na testnem okolju, izvedbi validacije s strani naročnika, opravljenem usposabljanju skrbnikov in uporabnikov, izdelanih navodil za uporabnike in skrbnike, ki obsegajo konfiguracijo sistema, integracijo z informacijskimi sistemi naročnika, migracijo obstoječih podatkov in dokumentov ter vzpostavitev šifrantov, integracijsko in migracijsko testiranje, vzpostavitev delujočega sistema z integracijami v informacijski sistem naročnika ter izdelavo in predajo tehnične in vsebinske/uporabniške dokumentacije celotnega DMS glede na zahteve PETZ. 
[bookmark: _Toc208909601]Poskusno delovanje 
Poskusno delovanje traja 3 (tri) mesece pred uvedbo DMS v produkcijsko okolje. V tem času so po potrebi pri naročniku prisotni predstavniki ponudnika in takoj odpravljajo ugotovljene pomanjkljivosti DMS z namenom nemotenega poslovanja naročnika. Naročnik s končnim primopredajnim zapisnikom potrdi skladnost celotnega naročenega DMS s specificiranimi zahtevami, ko je poskusno delovanje uspešno končano. 
[bookmark: _Toc208909602][bookmark: _Hlk22880223]Vzdrževanje
Po primopredaji celotnega sistema sledi obdobje vzdrževanja sistema, ki vključuje vse storitve, potrebne za zagotavljanje nemotenega in varnega delovanja sistema. Redno vzdrževanje obsega vsaj naslednje aktivnosti:
· redno periodično mesečno pregledovanje sistema skladno z dobro prakso in priporočili iz standarda ISO27001;
· odpravljanje napak, popravljanje pomanjkljivosti in vzpostavitev delovanja programske opreme v primeru izpada sistema;
· nadzor nad pravilnostjo delovanja sistemske in aplikacijske programske opreme in odpravljanje skritih napak;
· nadzor nad delovanjem časovno vezanih obdelav;
· nadzor nad izdelavo varnostnih kopij;
· nadzor nad varnostjo sistema;
· izvajanje kontrolnih preventivnih pregledov in nadzor nad delovanjem sistema v dogovoru z naročnikom;
· varnostni popravki podatkovne baze, pomoč v primeru okvare podatkovne baze, posodabljanje podatkovnih baz na najnovejšo verzijo;
· brezplačna nadgradnja na zadnjo produkcijsko verzijo programske opreme;
· brezplačni nadgradnja in implementacija v aplikacijo z novostmi, ki izhajajo iz sprememb na področju zakonodaje;
· dokumentiranje dela, vključno z ažuriranjem uporabniških navodil;
· dokumentiranje vseh programskih sprememb na produkcijskem sistemu;
· sprotno pisno obveščanje s pisnimi navodili o spremembah in novostih v sistemu;
· validacijski plan za vse programske spremembe na produkcijskem sistemu;
· zagotavljanje nemotenega delovanja podpornega sistema (on-line service desk, help desk) in telefonske številke za prijavo napak s strani naročnika;
· pomoč administratorjem in uporabnikom sistema v celotnem obdobju vzdrževanja;
· spremljanje tehnoloških novosti, povezanih s sistemom, ter priprava predlogov ukrepov za nemoteno delovanje ter za izboljšanje delovanja;
· izboljševanje zmogljivosti na podlagi predlogov izvajalca ali naročnika oziroma uporabnikov ter na zahtevo naročnika.
Način izvajanja dogovorjenih storitev:
· Naročnik določi skrbnika sistema. To je oseba, ki je zadolžena za komunikacijo z izvajalcem (ponudnikom), vodenje in koordinacijo dela. Lahko ima enega ali dva namestnika.
· Izvajalec določi skrbnika podpore. To je oseba, ki je pri izvajalcu zadolžena za komunikacijo z naročnikom. Lahko ima enega ali dva namestnika.
· Naročnik naroča storitve izključno preko svoje podporne službe ali skrbnika sistema. Storitve naroča izvajalcu (ponudniku) izključno na naslov njegove podporne službe ali skrbniku podpore. Ostali načini naročanja niso veljavni.
· Področje prijave in odprave napak je urejeno spodaj, v poglavju 3.2.10.4.
Preden ponudnik sporoči, da je dodal nove funkcionalnosti, jih je dolžan preveriti in pridobiti predhodno odobritev naročnika v primeru, da spremembe vplivajo na validirane procese, ki jih ima naročnik vpeljane. Vsako spremembo je potrebno oceniti in validirati. Spremembe je potrebno uvesti in testirati v tesnem okolju, ki mora biti na voljo naročniku. Za redno vzdrževanje bo naročnik plačeval izvajalcu mesečni pavšal za izvajanje vseh storitev opredeljenih v rednem vzdrževanju, v katerega so vključene vse zgoraj navedene storitve. Pavšal se lahko z dogovorom pogodbenih strank spremeni (poveča ali zmanjša) na podlagi dejansko porabljenega časa v preteklih obdobjih (tj. morebiti spremenjenega obsega izvajanja rednega vzdrževanja, ki se izkaže za potrebno). Izvajalec bo račune izstavljal mesečno, za storitve opravljene v preteklem mesecu. Osnova za izstavitev računa je specifikacija - poročilo izvajalca o opravljenem delu, katerega naročnik (skrbnik) potrdi pred izstavitvijo računa. Specifikacija je obvezni del računa, brez nje se račun zavrne. 
[bookmark: _Toc208909603]Nadgradnja sistema in dopolnilne storitve
Naročnik lahko v okviru nadgradnje in dopolnilnih storitev definira in naroči nove funkcionalnosti, potreba po katerih se bo pokazala zaradi razvoja stroke, optimizacije poslovanja, varnosti, zanesljivosti in razpoložljivosti obratovanja in tehnologije in jih naročnik v tem trenutku ne more predvideti. Izvedba teh storitev se bo izvedla po predhodnem naročilu naročnika in glede na njegove potrebe in bo obračunana kot ure strokovnjakov.
Preden ponudnik sporoči, da je namestil nove funkcionalnosti, jih je dolžan preveriti.
Storitve dopolnilnega vzdrževanja, ki niso del rednega vzdrževanja, zajemajo:
1. Prilagajanje sistema na spremembe informacijskega okolja (drugi informacijski sistemi, infrastrukturne komponente, sistemska programska oprema) v okviru zmožnosti in zagotovil proizvajalcev spremenjenih komponent informacijskega okolja;
2. Opravljanje tehničnih sprememb za povečanje funkcionalnosti in zmogljivosti sistema ob spremembi/nadgradnji strojne opreme naročnika po predhodni potrditvi termina s strani izvajalca;
3. Konfiguracije sistema, ki jih lahko naredi in izvede naročnik sam v okviru nastavitev ali preko orodij za nastavitve, v kolikor izvajalec predhodno poskrbi in posreduje navodila in napotke;
4. Vzpostavitev testnega okolja po naročilu naročnika in v obsegu naročnikove licence;
5. Izvajanje drugih dodatnih del na zahtevo naročnika;
6. Reševanje posledic v sistemu, nastalih napak zaradi izpadov na drugih informacijskih virih (drugi informacijski sistemi ali infrastruktura ali sistemska programska oprema);
7. Sanacije nesreče, malomarnosti ali nepravilne uporabe programske opreme, za katero je odgovoren naročnik;
8. Sanacije neobičajnih fizičnih, magnetnih ali podobnih sunkov iz okolja;
9. Sanacije iztrošenosti, fizične poškodbe ali poteka življenjske dobe programske opreme;
10. Sanacije višje sile in podobnih nepredvidenih dogodkov;
11. Koordinacija izvajalcev pri nadgradnji informacijskih virov (drugi informacijski sistemi, infrastrukturne komponente, sistemska programska oprema);
12. Podporo uporabnikom izven rednega delovnega časa.
Storitve dopolnilnega vzdrževanja lahko naročnik naroči posebej na osnovi ponudnikove pisne ponudbe, ki vsebuje oceno napora za izvedbo del, obračunanih kot ure strokovnjakov. Naročnik ustreznost ponudbe pisno potrdi, pri čemer šteje tudi potrditev po elektronski pošti. Potrditev ponudbe je pogoj za začetek izvajanja storitev dopolnilnega vzdrževanja.
[bookmark: _Toc208909604]Dodatna izobraževanja uporabnikov
V kolikor bo naročnik želel dodatna, prilagojena izobraževanja, namenjena izključno njegovim uporabnikom, se bosta naročnik in ponudnik uskladila o izvedbi izobraževanja na naslednji način:
· določila bosta vsebino izobraževanja;
· določila bosta skupino uporabnikov za posamezno vsebino izobraževanja;
· dogovorila se bosta o načinu in terminu izvedbe;
· ponudnik bo zadolžen zagotoviti predavatelja, ki bo dobro poznal vsebino;
· naročnik bo dolžan zagotoviti prisotnost uporabnikov.
Za prilagojena izobraževanja bo ponudnik predhodno pripravil ponudbo v urah strokovnjakov, ki jo bo naročnik pred pričetkom izobraževanja potrdil. Ponudba izobraževanja mora biti določena glede na obseg storitve in potrebne aktivnosti za samo izvedbo.
[bookmark: _Toc208909605]Zagotovila naročnika
Za opravljanje storitev po teh zahtevah mora naročnik:
1. Zagotoviti primerne delovne in tehnične pogoje za delo ponudnika in ustrezen oddaljen dostop preko interneta (RDP, VPN) do podatkovnega strežnika v testnem in produkcijskem okolju;
2. Zagotoviti nemoten dostop na lokaciji naročnika do računalniške strojne in programske opreme, ki jo ponudnik potrebuje pri delu (tudi izven delovnega časa v primeru intervencijskih posegov);
3. Priskrbeti potrebne pravice za delo ponudnika na računalniškem sistemu, vključno z uporabniškimi imeni in gesli za dostop;
4. Na zahtevo ponudnika omogočiti sodelovanje kontaktne osebe in drugega naročnikovega osebja;
5. Na zahtevo ponudnika v času posega v sistem zagotoviti prisotnost administratorja naročnikovega računalniškega sistema;
6. Zagotoviti morebitna dovoljenja, če je potrebno, da ima ponudnik vpogled ali da mora uporabiti računalniško programsko ali strojno opremo tretje osebe;
7. Na zahtevo ponudnika poskrbeti za koordinacijo del s podjetji, ki nastopajo kot poslovni partner naročnika;
8. Delavcem ponudnika ob opravljanju intervencije v svojih prostorih omogočiti uporabo telefona;
9. Omogočiti dostop do literature in elektronskih medijev, ki jih je prejel od proizvajalca, potrebnih za vzdrževanje programske opreme;
10. Ponudnika sproti obveščati o vseh spremembah tretjih izvajalcev (zamenjava, nadgradnja na novo verzijo, sprememba lokacije ...) v zvezi s strojno in programsko opremo, ki je predmet pogodbe;
11. Zagotoviti odgovorno osebo s strani naročnika z ustreznimi pooblastili za vsebinske odločitve v primeru nujnih sprememb sistema oz. potreb pri reševanju napak.
Ponudnik ne bo odgovarjal za korektno in pravočasno izvedbo storitev po teh zahtevah, če naročnik ne bo izpolnil katerega od zgoraj navedenih pogojev. Ponudnik ima pravico do zaračunavanja porabljenega časa, ki je posledica neizpolnjevanja zgornjih pogojev, kot ure strokovnjaka.
[bookmark: _Toc208909606]Prijava in odprava napak
Vzdrževanje se, v kolikor je to mogoče, izvaja preko oddaljenega dostopa, razen v kolikor ponudnik napake na sistemu ne more odpraviti brez obiska na lokaciji.
Ponudnik bo izvrševal popravila na osnovi naročnikovih prijav okvar, za odpravo katerih mora ponudnik zagotavljati naslednji odzivni čas in čas odprave napake v odvisnosti od prioritete odprave napake:
	Prioriteta zahtevka
	Odzivni čas
	Čas za odpravo vzroka napake oz. motnje

	Kritična 
	1 ura (v rednem delovnem času)
	8 ur (v okviru delovnega časa)

	Resna
	8 ur (v rednem delovnem času)
	2 delovna dneva

	Manjša
	3 delovni dnevi
	3 delovne dni


Prioriteto zahtevka izhodiščno določi naročnik, stranki pa se nato dogovorita za končno oznako prioritete zahtevka.
Opis/opredelitev napak in njihov vpliv:
Kritična – Uporaba sistema je v celoti onemogočena in je s tem onemogočeno izvajanje poslovnega procesa naročnika.
Resna – Uporaba sistema je za nekatere sklope onemogočena ali otežena, kar povzroča težave izvajanja poslovnega procesa naročnika in znižanje produktivnosti naročnika.
Manjša – Ostale napake. Uporaba sistema je mogoča, vendar otežena. Uporabniki naročnika lahko kljub temu nadaljujejo z izvajanjem poslovnega procesa.
Odzivni čas je čas, ki preteče od prejema prijave napake, do trenutka, ko ponudnik začne z odpravljanjem napake (o čemer mora naročnik od ponudnika prejeti povratno informacijo, bodisi kot sporočilo o sprejetju obravnave zahtevka v obdelavo preko e-pošte oz. ustno, lahko preko telefona).
Naročnik bo po potrebi ponudniku omogočil delo tudi v popoldanskem ali nočnem času.
V kolikor ponudnik ugotovi oz. odkrije izredno stanje ali dogodek, je o slednjem dolžan nemudoma obvestiti za to pristojno osebo naročnika. Ponudnik mora delovanje sistema periodično spremljati preko oddaljenega nadzora.
Ponudnik bo vršil kontinuirano akcijo do odprave napake in pri tem vključeval ustrezne nivoje tehnične pomoči ter naročniku poročal o stanju odprave napake. Po odpravi napake morajo vsi sistemi delovati tako, kot so delovali pred nastankom napake. Začasno delovanje sistema pomeni, da sistem deluje, vendar v zmanjšani funkcionalnosti, s čimer se prioriteta zahtevka lahko spremeni na drugo prioriteto zahtevka, skladno z obrazložitvami prioritete zgoraj.
Ponudnik prevzame odgovornost za odpravo napake samo v primerih, kadar se napaka v delovanju pojavi v enem od produktov oz. modulov ponudnika. V primerih, kadar se  napaka pojavi  pri integraciji s produktom drugega proizvajalca oz. naročnikovega partnerja, se bodo odgovorni pri naročniku uskladili s tem drugim partnerjem, ponudnik pa bo po svojih najboljših močeh  sodeloval pri odkrivanju in odpravi vzroka napake.
Za storitve, ki niso posledica napak v produktih oz. modulih ponudnika, je ponudnik upravičen do zaračunavanja porabljenega časa kot ur strokovnjaka.
[bookmark: _Toc208909607]Način komunikacije
Ponudnik je o okvari obveščen, ko prejme telefonski klic (in korespondenco na elektronsko pošto zaradi sledljivosti, v kolikor jo ponudnik zahteva), prijavo na elektronsko pošto s strani naročnika z obvestilom o okvari, ali prijavo na portal za pomoč uporabnikom (v kolikor ga ponudnik ima) s strani za to pristojnih oseb na strani naročnika.
Pri prijavi napake bo naročnik navedel vsaj:
· Ime naročnika
· Ime in priimek kontaktne osebe oz. prijavitelja
· Datum in čas napake
· Modul oz. funkcionalnost, pri katerem se je pojavila napaka
· Podroben opis napake 
· Postopek reprodukcije napake (opis zaporedja ukazov oziroma okoliščin, pri katerih pride do problema)
· Prioriteto napake (skladno s prioritetami zahtevkov v poglavju 3.2.10.4)
· Morebitne dodatne informacije 
· Opis strojnega okolja (tip računalnika, procesor in hitrost, velikost spomina in diska), verzija programske opreme (v kolikor potrebno)
· Morebiten obstoj pomožne rešitve in, če obstaja, njen opis.

Ponudnik mora voditi evidenco opravljenih storitev in odprav napak.
Osebje ponudnika bo o svojem prihodu v prostore naročnika, o opravljenem delu in odhodu obveščalo odgovorne delavce naročnika. Intervencija je opravljena, ko naročnik podpiše delovni nalog, ki mu ga v podpis predloži vzdrževalec ponudnika in kopija katerega ostane naročniku.
Vzdrževanje ne zajema del ponudnika, ki so potrebna za odpravo napak, nastalih kot posledica napačne ali malomarne uporabe sistema s strani naročnika.
V primeru kritične napake skrbnik sistema na strani naročnika po telefonu obvesti kontaktno osebo ponudnika in skupaj določita način intervencije.
[bookmark: _Toc208909608]Preizkus testne rešitve
Ponudnik mora v roku 10 dni od poziva naročnika, le-temu omogočiti preizkus prototipa rešitve, ki vsebuje vse funkcionalnosti navedene v zahtevah, vendar brez povezav z zalednimi sistemi naročnika. Namen preizkusa rešitve je potrditev zahtevanih funkcionalnosti.
[bookmark: _Toc208909609]Idejni koncept postavitve ponujene rešitve
Ponudnik mora pripraviti idejni koncept postavitve ponujene rešitve v okolje naročnika, ki mora vsebovati najmanj:
· shemo rešitve;
· opis ponujenih produktov;
· opis tehnologij za integracijo z okoljem naročnika
· predlog načrta uvedbe, ki vsebuje opis del na področjih :
· sistemske analize;
· implementacija;
· opis prilagoditev in razvoja z obstoječim IT okoljem naročnika;
· opis prenosa podatkov iz obstoječih IT sistemov naročnika;
· opis postopkov funkcionalnega testiranja;
· opis in predlog za usposabljanje uporabnikov;
· predlog servisnega vzdrževanja ponujene rešitve;
· predaja izvedbene dokumentacije, implementacijskih navodil, navodil za obnovo sistema v primeru izpada, uporabniških navodil za celotno rešitev ter tehnične dokumentacije za administracijo celotnega sistema.
· Predlog časovne izvedbe projekta.
· Predstavitev metodologije dela.
[bookmark: _Toc208909610]Notranja pravila
Del javnega naročila je tudi izvedba storitve priprave dokumenta Notranja pravila v skladu z ZVDAGA. Storitev mora tako vključevati pripravo dokumenta lastnih notranjih pravil, pregled in revizija obstoječega klasifikacijskega načrta ter priprava signirnega načrta, priprava varnostnih politik, zaključevanje dokumentacije in oddaja Arhivu RS. Po potrditvi s strani Arhiva RS predaja dokumenta Notranjih pravil z natančnimi navodili za vodenje Notranjih pravil v organizaciji.
Še bolj je zaželeno, da ponudnik aktivno pomaga naročniku pri sprejemu brezplačnih vzorčnih notranjih pravil, certificiranih pri ARS in pripravljenih iz strani Združenja zdravstvenih zavodov RS. V kolikor ponudnik ne more sam pridobiti vzorčnih notranjih pravil, mu jih bo predal naročnik.
[bookmark: _Toc208909611]Izvedba GAP analize
V sklopu javnega naročila se povprašuje tudi po izvedbi GAP analize, ki vključuje pregled poslovnih procesov in internih dokumentov ter primerjavo med trenutno veljavno zakonodajo, ki ureja varstvo dokumentarnega in arhivskega gradiva, in obstoječim stanjem v organizaciji. Izvedba analize mora vsebovati naslednje aktivnosti:
· Pregled obstoječega stanja na področju upravljanja z dokumentacijo (pregled poslovnih procesov, obstoječih informacijskih sistemov, popis vrst ter virov gradiva).
· Pregled obstoječih internih dokumentov.
· Razgovori s skrbniki procesov.
· Pridobitev informacij in primerjava s ključnimi zahtevami veljavnem PETZ.
· Izdelava končnega poročila GAP analize, ki vključuje predlog nadaljnjih aktivnosti.
Rezultat izvedene analize je:
· samoocena po PETZ točkah s predlogom razdelitve aktivnosti;
· poročilo izvedene GAP analize s predstavljenimi ugotovitvami;
· predlog nadaljnjih aktivnosti;
· elaborat za začetek zajema, pretvorbe in hrambe (določitev bistvenih elementov za zajem, pretvorbo in elektronsko hrambo/arhiviranje);
· ocena obstoječih informacijskih sistemov (z vidika skladnosti z ZVDAGA).
[bookmark: _Toc18919928][bookmark: _Toc208909612]Priprava sistema upravljanja varovanja informacij
Priprava Sistema upravljanja varovanja informacij (SUVI) – krovna politika varovanja informacij, postopek izvajanja in izvedba analize tveganj za poslovne procese (npr. hramba e-računa, e-poročila, e-izvida, …), politika upravljanja in varovanja gesel, varnostnega kopiranja, fizične zaščite in nadzora dostopa do aplikacij, informacij in sistemov, varovanja v zvezi z osebjem, revizijskih sledi, upravljanja varnostnih incidentov, zagotavljanja kakovosti infrastrukture, razvoj, spreminjanje in vzdrževanje programske opreme, nadzor sprememb informacijskega sistema, zaščita pred zlonamerno programsko opremo, upravljanje kakovosti in varnosti storitev tretjih strank.
[bookmark: _Toc18919929][bookmark: _Toc208909613]Priprava potrebnih načrtov (signirnega, neprekinjeno poslovanje)
[bookmark: _Toc18919930]Priprava signirnega načrta, načrta neprekinjenega poslovanja za zajem in hrambo dokumentarnega in arhivskega gradiva, načrta potrebnih aktivnosti z opredelitvijo nalog in odgovornosti zaposlenih oziroma dodeljevanja gradiva v reševanje posameznim službam ter pregled in revizija obstoječega klasifikacijskega načrta oziroma možnost dopolnjevanja in spreminjanja klasifikacijskega načrta z novimi vsebinami in vrstami dokumentacije ter novimi roki hranjenja.
[bookmark: _Toc208909614]Priprava notranjih pravil
Priprava notranjih pravil naj zajema: 
· priprava notranjih pravil oz. pomoč pri sprejemu vzorčnih notranjih pravil Združenja Zdravstvenih Zavodov Slovenije za zajem in hrambo gradiva v digitalni obliki – zagotoviti, da bo zajeto, pretvorjeno in hranjeno gradivo skladno z zakonodajo s področja varstva dokumentarnega in arhivskega gradiva, Enotnimi tehnološkimi zahtevami, notranja pravila pa potrjena pri Arhivu RS (vzorčna notranja pravila Združenja zdravstvenih zavodov Slovenije so že potrjena pri Arhivu RS);
· zajem gradiva, ki je izvirno nastalo v:
· digitalni obliki (npr. gradivo iz GoSoft, Kadris, lastni naloženi dokumenti Word in PDF, ipd.) – zagotoviti učinkovit zajem za posamezno enoto gradiva (zajem metapodatkov, komunikacijskih podatkov, …) v informacijski sistem za upravljanje z dokumenti (ISUD) na podlagi identifikacijske oznake,
· fizični ali elektronski analogni obliki; 
· pretvorba gradiva iz ene v drugo digitalno obliko za dolgoročno hrambo (trajanje hrambe gradiva za obdobje več kot pet let) in iz fizične v digitalno obliko (digitalizacija) – določiti obseg gradiva in način izvedbe, format in metapodatke za pretvorbo;
· hramba dokumentarnega in arhivskega gradiva v digitalni obliki;
· urejanje in/ali popisovanje gradiva;
· odbiranje arhivskega gradiva iz dokumentarnega gradiva;
· izločanje in uničevanje dokumentarnega gradiva – določiti način uničenja;
· obseg Notranjih pravil je omejen le na gradiva, ki se zajemajo s ponujenimi rešitvami za dokumentni sistem in pošiljajo v e-arhiv. Podatke o načinu hrambe v e-arhivu bo predal za ustrezno vključitev izbrani ponudnik storitev e-arhiva iz 2. sklopa tega JN.
[bookmark: _Toc208909615]Sklop 2: Tehnična specifikacija e-arhiva
[bookmark: _Toc208909616]Splošne zahteve
Ponujena oprema in storitve morajo v celoti ustrezati vsem zahtevam, navedenim v razpisni dokumentaciji. Ponujeni sistem mora uporabljati standardni vmesnik za pošiljanje dokumentov v e-arhiv.
V ceno projekta je vključena certificirana storitev e-arhiva v oblaku, šolanje uporabnikov ter sedemletno obdobje najema rešitev certificirane storitve e-arhiva, vključno z rednim vzdrževanjem, ki se izvaja od dneva podpisa primopredajnega zapisnika na podlagi pogodbenih določil, navedenih v pogodbi. 
[bookmark: _Toc208909617]Hramba v certificiranem e-arhivu
Vsa ponujena oprema in pripadajoče storitve morajo biti certificirane pri Arhivu Republike Slovenije. E-arhiv mora uporabljati standardni vmesnik za prejemanje dokumentov iz dokumentnih sistemov, da bo omogočena brezšivna integracija z dokumentnim sistemom in dostopnost do dokumentov v e-arhivu ali v dokumentnem sistemu tudi preko uporabniškega vmesnika dokumentnega sistema. Programska oprema mora omogočati integracijo z obstoječimi naročnikovimi programi (GoSoft …) in povezavo z že obstoječimi šifranti.
Administracijo e-arhiva izvaja ponudnik v sodelovanju z naročnikovo službo za informatiko. 
[bookmark: _Toc208909618]Pravni pogoji
E-arhiv mora delovati skladno z zakonodajo, ki ureja varstvo dokumentarnega in arhivskega gradiva: 
· Zakon o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih /ZVDAGA/ (Uradni list RS, št. 30/2006 in 51/2014); 
· Zakon o arhivskem gradivu, ki vsebuje osebne podatke o zdravljenju pacienta /ZAGOPP/ (Uradni list RS, št. 85/16); 
· Uredba o upravnem poslovanju /UUP/ (Uradni list RS, št. 9/18, 14/20, 167/20, 172/21, 68/22, 89/22, 135/22, 77/23 in 24/24) 
· Uredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva /UVDAG/ (Uradni list RS, št. 86/2006 in 42/2017); 
· Pravilnikom o določanju rokov hranjenja dokumentarnega gradiva v javni upravi (Uradni
list RS, št. 49/19);
· Pravilnik o Enotnih Tehnoloških Zahtevah za zajem in hrambo gradiva v digitalni obliki /PETZ/ (Uradni list RS, št. 118/2020);
· in drugimi predpisi, ki določajo roke hranjenja ter slovenskimi arhivskimi predpisi.
E-arhiv mora biti prilagojen standardom za pravno sprejemljivost in evidenčno vrednost elektronskih zapisov: 
· Zakon o informacijski varnosti /ZInfV-1/ (Ur. l. RS, št. 40/25) 
· Zakon o elektronskem poslovanju in elektronskem podpisu /ZEPEP/ (Uradni list RS, št. 98/2004-UPB1, 61/2006-ZEPT, 46/2014, 121/21 in 130/22); 
· Zakon o elektronski identifikaciji in storitvah zaupanja (Ur. l. RS, št. 121/21) 
· Uredba (EU) št. 910/2014 o elektronski identifikaciji in storitvah zaupanja za elektronske transakcije na notranjem trgu in razveljavitvi Direktive 1999/93/ES (UL L št. 257 z dne 28.8.2014, str. 73, Uredba eIDAS).
E-arhiv mora izpolnjevati zahteve, ki so vezane na upravljanje z dokumenti: 
· Uredba (EU) 2016/679 o varstvu posameznikov pri obdelavi osebnih podatkov in o prostem pretoku takih podatkov ter o razveljavitvi Direktive 95/46/ES (UL L št. 119 z dne 4.5.2016, str. 1, Splošna uredba o varstvu podatkov) 
· Zakon o varstvu osebnih podatkov /ZVOP-2-/ (Uradni list RS, št. 163/2022 in 40/2025); 
· Zakon o zbirkah podatkov s področja zdravstvenega varstva /ZZPPZ/ (Ur. l. RS, št. 65/00, 47/15, 31/18, 152/20, 175/20, 203/20, 112/21, 196/21, 206/21, 141/22, 18/23, 84/23 in 112/24) 
· Zakon o pacientovih pravicah /ZPacP/ (Ur. l. RS, št. 15/08, 55/17, 177/20 in 100/22) 
· Zakon o dostopu do informacij javnega značaja /ZDIJZ/ (Uradni list RS, št.  51/2006-UPB2, 117/2006-ZDavP-2, 23/2014, 50/2014, 19/2015 –odl.US, 102/2015,  7/2018, 141/2022 in 40/2025); 
· Uredba o posredovanju in ponovni uporabi informacij javnega značaja (Uradni list RS, št. 24/2016 in 146/2022); 
· Zakon o zdravstveni dejavnosti /ZZDej/ (Ur. l. RS, št. 23/05 - uradno prečiščeno besedilo, 15/08 - ZPacP, 23/08, 58/08 - ZZdrS-E, 77/08 - ZDZdr, 40/12 – ZUJF,14/13, 88/16 – ZdZPZD, 64/17, 1/19, 73/19, 82/20, 152/20, 203/20, 112/21, 196/21, 100/22, 132/22, 141/22, 14/23, 84/23, 102/24 in 32/25) 
· Zakon o zdravstvenem varstvu in zdravstvenem zavarovanju /ZZVZZ/ (Ur. l. RS, št. 72/06 - uradno prečiščeno besedilo, 114/06 - ZUTPG, 91/07, 76/08, 62/10 - ZUPJS, 87/11, 40/12 - ZUJF, 21/13 - ZUTD-A, 91/13, 99/13 - ZUPJS-C, 99/13 - ZSVarPre-C,111/13 - ZMEPIZ-1, 95/14 – ZUJF-C, 47/15 – ZZSDT, 61/17 – ZUPŠ, 64/17 – ZZDej-K, 36/19, 189/20, 51/21, 159/21, 196/21, 15/22, 43/22, 100/22, 141/22, 40/23, 78/23 in 32/25) 
· Zakon o zdravniški službi /ZZdrS/ (Ur. l. RS, št. 72/06 - uradno prečiščeno besedilo, 15/08 - ZPacP, 58/08, 107/10 - ZPPKZ in 40/12 - ZUJF, 88/16 – ZdZPZD, 40/17, 64/17 – ZZDej-K, 49/18, 66/19, 199/21, 136/23, 35/24, 32/25 in 40/25) 
· Zakon o zavodih /ZZ/ (Ur. l. RS, št. 12/91, 8/96, 36/00 - ZPDZC in 127/06 - ZJZP) 
· Zakon o poštnih storitvah (Ur.l. RS, št. 51/09, 77/10, 40/14 in 81/15)
· Pravila Pošte Slovenije o oddaji pošiljk (oddajna knjiga); 
· Smernice EU na področju ravnanja z dokumentarnim gradivom (MoReq MoReq2 specification: Requirements for the management of electronic records, Update and extension, 2008. CECA-CEE-CEE, Bruxelles - Luxembourg, 2008. 
· MoReq2010: Modular Requirements for Records Systems. 2010 & 2011 DLM Forum Foundation. Najdeno na spletni strani (http://moreq2010.eu/pdf/ moreq2010_vol1_v1_1_en.pdf, 05.07.2013). 
[bookmark: _Toc208909619]Predviden obseg
Naročnik predvideva letni prirastek do 1.000.000 dokumentov. Zahteva se možnost evidentiranja več kot 20 milijonov dokumentov in možnost hranjenja več kot 5 TB dokumentov, četudi za obdobje 7 let predvideva samo do 2TB dokumentov v e-arhivu.
[bookmark: _Toc208909620]Aplikacijske zahteve 
V nadaljevanju so naštete aplikacijske zahteve za e-arhiv:
· Podpora hranjenje iste priponke samo enkrat (ang. Single Instance Storage) in eno ter večnivojsko (ang. Branching) verzioniranje (ang. Versioning) zapisov. 
· Jasno razviden status dokumenta: verzija, veljavnost. Vsaka sprememba dokumenta ali njegovih metapodatkov se odraža v novi verziji dokumenta. 
· Časovno žigosanje s pomočjo izdajatelja časovnih žigov in preverjanje veljavnosti časovnih žigov. 
· Lahki (spletni) odjemalec za dostop in pregledovanje dokumentov.
· Možnost vračanja dokumenta iz e-arhiva, zaklepanje dokumenta, dopolnjevanje atributov (ne spreminjanje PDF/A-ja) dokumenta in ponovno vrnitev v e-arhiv.
· Standarden vmesnik za komunikacijo DMS z e-arhivom.
· Prikaz dokumentov in slik v spletnem brskalniku
· Zagotavljanje zakonsko skladnih revizijskih sledi.
· Hranjenje vseh revizijski sledi akcij uporabnikov za vse dokumente (ustvaritev dokumenta, prikaz, spreminjanje).
· Hranjenje revizijski sledi  na nivoju dokumenta za posamezno akcijo (uporabniško ime, datum dostopa, akcija, spremenjena vrednost).
· Hranjenje revizijske sledi na nivoju iskanja dokumentov.
· Brisanje zapisov po preteku roka hrambe, označenega v datumskem polju na zapisu na podlagi potrditve brisanja.
· Vpis poljubnih metapodatkov.
· Iskanje preko metapodatkov. 
· Prenos digitalne baze dokumentov v drug arhivski sistem vključno z vsemi metapodatki vezanimi na posamičen dokument.
· Varnostna politika na nivoju dokumenta – objekta.
· Varnostna politika na nivoju uporabnika.
· E-arhiv mora sprejemati strukturo dokumentacije, oblikovane po željah naročnika.  
[bookmark: _Toc208909621]Sistemske zahteve
Sistem mora biti skladen z naslednjimi zahtevami:
· Delovanje strežnikov v gruči z zagotavljanjem visoke razpoložljivosti.
· Možnost izvoza metapodatkov in datotek dokumentov v samostoječ arhiv.
· Nima omejitev glede števila metapodatkov na tipu dokumenta.
[bookmark: _Toc208909622]Uporabniške zahteve	
Uporabniške zahteve za e-arhiv so naslednje:
· Možnost pregleda dokumentov v e-arhivu preko spleta.
· Podporo spletnim brskalnikom kot so: Google Chrome, Mozilla Firefox, Edge.
· Zakonsko skladna hramba dokumentov v oblikah za dolgoročno hrambo PDF/A ter formate skladne s PETZ za dolgoročno hrambo.
· Podporo iskanju z uporabo logičnih operatorjev kot je zvezdica (*) ali vprašaj (?), v kolikor uporabnik ne pozna točnega iskalnega pogoja.
· Podporo iskanju z uporabo logičnih operatorjev kot je minus (-), v kolikor uporabnik ne želi prikaza zapisov z določenim opisnim podatkom.
· Iskanje po datumu nastanka zapisa.
· Kombinirano iskanje z združevanjem večjega števila različnih pogojev.
· Podpora skupnemu načrtu klasifikacijskih znakov in signirnim načrtom dokumenta DMS, ki bo dokumente pošiljal v e-arhiv. 
· Možnost dodajanja novih prilog dokumentom (pdf dokumentov… posamezni zadevi)
· Vsako zadevo je mogoče signirati in presignirati. 
· Dokumente je mogoče premikati v druge zadeve, pri čemer mora v zadevi ostati zapis o dokumentu in informacija o lokaciji prestavitve. 
[bookmark: _Toc208909623]Programska oprema za masovni zajem
[bookmark: _Toc208909624]Uporabniške zahteve za programsko opremo:
· Mora biti certificirana s strani Arhiva RS.
· Omogoča brezšivno integracijo z naročnikovo izbrano rešitvijo dokumentnega sistema (1. Sklop tega JN) preko protokola REST-ful.
· Omogoča metapodatke najmanj naslednjih tipov: poljubna vrednost, šifrant, datum, celo število, decimalno število.
· onemogočen vnos neveljavnih podatkov.
· Brez omejitve števila metapodatkov.
· Brez omejitve števila strani dokumentov.
· Ima uporabniški vmesnik v slovenskem jeziku.
[bookmark: _Toc208909625]Rešitev za elektronski podpis
Splošne zahteve:
· Rešitev je lahko nameščena v oblaku ali pri stranki (infrastruktura stranke).
· Spletni vmesnik za administratorje.
· Revizijska sled.
[bookmark: _Toc208909626]Implementacija
Ponudnik mora v okviru ponudbe navesti plan aktivnosti projekta, ki vključuje najmanj časovnico in podatke o tem, kaj mora zagotoviti naročnik.
Naročnik bo ponudniku sporočil, ko bo implementacija poslovnega DMS sistema prišla do faze, da se lahko začne dokumente odlagati v e-arhiv. Kolikor prej želi ponudnik biti obveščen, se bo naročnik uskladil s ponudnikom po podpisu pogodbe.
Naročnik zahteva, da bo ponudnik sodeloval pri pripravi notranjih pravil oz. prevzemu vzorčnih notranjih pravil v vseh delih, ki se tičejo pošiljanja, hrambe ter drugih procesov, ki vključuje e-arhiv. Naročnik zahteva tudi, da bo ponudnik naročniku podal vse potrebne informacije za pravilno in korektno pripravo notranjih pravil.
[bookmark: _Toc208909627]Vzdrževanje
Po primopredaji celotnega sistema sledi obdobje vzdrževanja sistema, ki vključuje vse storitve potrebne za zagotavljanje nemotenega in varnega delovanja sistema. Redno vzdrževanje obsega vsaj naslednje aktivnosti:
· redno periodično mesečno pregledovanje sistema skladno z dobro prakso in priporočili iz standarda ISO27001;
· odpravljanje napak, popravljanje pomanjkljivosti in vzpostavitev delovanja programske opreme v primeru izpada sistema;
· nadzor nad pravilnostjo delovanja sistemske in aplikacijske programske opreme in odpravljanje skritih napak;
· nadzor nad izdelavo varnostnih kopij;
· nadzor nad varnostjo sistema;
· brezplačni nadgradnja in implementacija v aplikacijo z novostmi, ki izhajajo iz sprememb na področju zakonodaje;
· dokumentiranje dela, vključno z ažuriranjem uporabniških navodil;
· dokumentiranje vseh programskih sprememb na produkcijskem sistemu;
· sprotno pisno obveščanje s pisnimi navodili o spremembah in novostih v sistemu;
· validacijski plan za vse programske spremembe na produkcijskem sistemu;
· zagotavljanje nemotenega delovanja podpornega sistema (on-line service desk, help desk) in telefonske številke za prijavo napak s strani naročnika;
· pomoč administratorjem in uporabnikom sistema v celotnem obdobju vzdrževanja;
· spremljanje tehnoloških novosti, povezanih s sistemom, ter priprava predlogov ukrepov za nemoteno delovanje ter za izboljšanje delovanja;
· izboljševanje zmogljivosti na podlagi predlogov izvajalca ali naročnika oziroma uporabnikov ter na zahtevo naročnika;
Način izvajanja dogovorjenih storitev:
· Naročnik določi skrbnika sistema. To je oseba, ki je zadolžena za komunikacijo z izvajalcem (ponudnikom), vodenje in koordinacijo dela. Lahko ima enega ali dva namestnika.
· Izvajalec določi skrbnika podpore. To je oseba, ki je pri izvajalcu zadolžena za komunikacijo z naročnikom. Lahko ima enega ali dva namestnika.
· Naročnik naroča storitve izključno preko svoje podporne službe ali skrbnika sistema. Storitve naroča izvajalcu (ponudniku) izključno na naslov njegove podporne službe ali skrbniku podpore. Ostali načini naročanja niso veljavni.
· Področje prijave in odprave napak je urejeno spodaj, v poglavju 4.2.9.3.
Vsako spremembo je potrebno oceniti in validirati. Spremembe je potrebno uvesti in testirati v tesnem okolju, ki mora biti na voljo naročniku. Za uporabo storitve in redno vzdrževanje bo naročnik plačeval izvajalcu mesečni pavšal v višini po ponudbi po tem javnem naročilu. Pavšal se lahko spremeni (poveča ali zmanjša) na podlagi dejanske porabe storitev, vendar samo znotraj vnaprej opredeljenega razpona kot razvidno iz predračuna. Izvajalec bo račune izstavljal mesečno, za storitve opravljene v preteklem mesecu. 
[bookmark: _Toc208909628]Nadgradnja sistema in dopolnilne storitve
Naročnik lahko v okviru nadgradnje in dopolnilnih storitev definira in naroči nove funkcionalnosti, potreba po katerih se bo pokazala zaradi razvoja stroke, optimizacije poslovanja, varnosti, zanesljivosti in razpoložljivosti obratovanja in tehnologije in jih naročnik v tem trenutku ne more predvideti. Izvedba teh storitev se bo izvedla po predhodnem naročilu naročnika in glede na njegove potrebe in bo obračunana kot ure strokovnjakov.
Preden ponudnik sporoči, da je namestil nove funkcionalnosti jih je dolžan preveriti.
Storitve dopolnilnega vzdrževanja, ki niso del rednega vzdrževanja, zajemajo:
1. Prilagajanje sistema na spremembe informacijskega okolja (drugi informacijski sistemi, infrastrukturne komponente, sistemska programska oprema) v okviru zmožnosti in zagotovil proizvajalcev spremenjenih komponent informacijskega okolja;
2. Opravljanje tehničnih sprememb za povečanje funkcionalnosti in zmogljivosti sistema ob spremembi/nadgradnji strojne opreme naročnika po predhodni potrditvi termina s strani izvajalca;
3. Konfiguracije sistema, ki jih lahko naredi in izvede naročnik sam v okviru nastavitev ali preko orodij za nastavitve, v kolikor izvajalec predhodno poskrbi in posreduje navodila in napotke;
4. Vzpostavitev testnega okolja po naročilu naročnika in v obsegu naročnikove licence;
5. Izvajanje drugih dodatnih del na zahtevo naročnika;
6. Reševanje posledic v sistemu nastalih napak zaradi izpadov na drugih informacijskih virih (drugi informacijski sistemi ali infrastruktura ali sistemska programska oprema);
7. Sanacije nesreče, malomarnosti ali nepravilne uporabe programske opreme, za katero je odgovoren naročnik;
8. Sanacije neobičajnih fizičnih, magnetnih ali podobnih sunkov iz okolja;
9. Sanacije iztrošenosti, fizične poškodbe ali poteka življenjske dobe programske opreme;
10. Sanacije višje sile in podobnih nepredvidenih dogodkov;
11. Koordinacija izvajalcev pri nadgradnji informacijskih virov (drugi informacijski sistemi, infrastrukturne komponente, sistemska programska oprema);
12. Podporo uporabnikom izven rednega delovnega časa.
Storitve dopolnilnega vzdrževanja lahko naročnik naroči posebej na osnovi ponudnikove pisne ponudbe, ki vsebuje oceno napora za izvedbo del, obračunanih kot ure strokovnjakov. Naročnik ustreznost ponudbe pisno potrdi, pri čemer šteje tudi potrditev po elektronski pošti. Potrditev ponudbe je pogoj za začetek izvajanja storitev dopolnilnega vzdrževanja.
[bookmark: _Toc208909629]Zagotovila naročnika
Za opravljanje storitev po teh zahtevah mora naročnik:
1. Zagotoviti nemoten dostop na lokaciji naročnika do računalniške strojne in programske opreme, ki jo ponudnik potrebuje pri delu (tudi izven delovnega časa v primeru intervencijskih posegov);
2. Priskrbeti potrebne pravice za delo ponudnika na računalniškem sistemu, vključno z uporabniškimi imeni in gesli za dostop;
3. Na zahtevo ponudnika omogočiti sodelovanje kontaktne osebe in drugega naročnikovega osebja;
4. Na zahtevo ponudnika v času posega v sistem zagotoviti prisotnost administratorja naročnikovega računalniškega sistema;
5. Zagotoviti morebitna dovoljenja, če je potrebno, da ima ponudnik vpogled ali da mora uporabiti računalniško programsko ali strojno opremo tretje osebe;
6. Na zahtevo ponudnika poskrbeti za koordinacijo del s podjetji, ki nastopajo kot poslovni partner naročnika;
7. Delavcem ponudnika ob opravljanju intervencije v svojih prostorih omogočiti uporabo telefona;
8. Omogočiti dostop do literature in elektronskih medijev, ki jih je prejel od proizvajalca, potrebnih za vzdrževanje programske opreme;
9. Ponudnika sproti obveščati o vseh spremembah tretjih izvajalcev (zamenjava, nadgradnja na novo verzijo, sprememba lokacije ...) v zvezi s strojno in programsko opremo, ki je predmet pogodbe;
10. Zagotoviti odgovorno osebo s strani naročnika z ustreznimi pooblastili za vsebinske odločitve v primeru nujnih sprememb sistema oz. potreb pri reševanju napak.
Ponudnik ne bo odgovarjal za korektno in pravočasno izvedbo storitev po teh zahtevah, če naročnik ne bo izpolnil katerega od zgoraj navedenih pogojev. Ponudnik ima pravico do zaračunavanja porabljenega časa, ki je posledica neizpolnjevanja zgornjih pogojev, kot ure strokovnjaka.
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Vzdrževanje se, v kolikor je to mogoče, izvaja preko oddaljenega dostopa, razen v kolikor ponudnik napake na sistemu ne more odpraviti brez obiska na lokaciji.
Ponudnik bo izvrševal popravila na osnovi naročnikovih prijav okvar, za odpravo katerih mora ponudnik zagotavljati naslednji odzivni čas in čas odprave napake v odvisnosti od prioritete odprave napake:
	Prioriteta zahtevka
	Odzivni čas
	Čas za odpravo vzroka napake oz. motnje

	Kritična 
	1 ura (v rednem delovnem času)
	8 ur (v okviru delovnega časa)

	Resna
	8 ur (v rednem delovnem času)
	2 delovna dneva

	Manjša
	3 delovni dnevi
	3 delovne dni


Prioriteto zahtevka izhodiščno določi naročnik, stranki pa se nato dogovorita za končno oznako prioritete zahtevka.
Opis/opredelitev napak in njihov vpliv:
Kritična – Uporaba sistema je v celoti onemogočena in je s tem onemogočeno izvajanje poslovnega procesa naročnika.
Resna – Uporaba sistema je za nekatere sklope onemogočena ali otežena, kar povzroča težave izvajanja poslovnega procesa naročnika in znižanje produktivnosti naročnika.
Manjša – Ostale napake. Uporaba sistema je mogoča, vendar otežena. Uporabniki naročnika lahko kljub temu nadaljujejo z izvajanjem poslovnega procesa.
Odzivni čas je čas, ki preteče od prejema prijave napake, do trenutka, ko ponudnik začne z odpravljanjem napake (o čemer mora naročnik od ponudnika prejeti povratno informacijo, bodisi kot sporočilo o sprejetju obravnave zahtevka v obdelavo preko e-pošte oz. ustno, lahko preko telefona).
Naročnik bo po potrebi ponudniku omogočil delo tudi v popoldanskem ali nočnem času.
V kolikor ponudnik ugotovi oz. odkrije izredno stanje ali dogodek, je o slednjem dolžan nemudoma obvestiti za to pristojno osebo naročnika. Ponudnik mora delovanje sistema periodično spremljati preko oddaljenega nadzora.
Ponudnik bo vršil kontinuirano akcijo do odprave napake in pri tem vključeval ustrezne nivoje tehnične pomoči ter naročniku poročal o stanju odprave napake. Po odpravi napake morajo vsi sistemi delovati tako, kot so delovali pred nastankom napake. Začasno delovanje sistema pomeni, da sistem deluje, vendar v zmanjšani funkcionalnosti, torej se lahko prioriteta zahtevka spremeni na novo prioriteto skladno z omejenostjo delovanja sistema.
Ponudnik prevzame odgovornost za odpravo napake samo v primerih, kadar se napaka v delovanju pojavi v enem od produktov oz. modulov ponudnika. V primerih, kadar se  napaka pojavi  pri integraciji s produktom drugega proizvajalca oz. naročnikovega partnerja, se bodo odgovorni pri naročniku uskladili s tem drugim partnerjem, ponudnik pa bo po svojih najboljših močeh  sodeloval pri odkrivanju in odpravi vzroka napake.
Za storitve, ki niso posledica napak v produktih oz. modulih ponudnika, je ponudnik upravičen do zaračunavanja porabljenega časa kot ur strokovnjaka.
[bookmark: _Toc208909631]Način komunikacije
Ponudnik je o okvari obveščen, ko prejme telefonski klic (in korespondenco na elektronsko pošto zaradi sledljivosti, v kolikor jo ponudnik zahteva), prijavo na elektronsko pošto s strani naročnika z obvestilom o okvari, ali prijavo na portal za pomoč uporabnikom (v kolikor ga ponudnik ima) s strani za to pristojnih oseb na strani naročnika.
Pri prijavi napake bo naročnik navedel vsaj:
· Ime naročnika
· Ime in priimek kontaktne osebe oz. prijavitelja
· Datum in čas napake
· Modul oz. funkcionalnost, pri katerem se je pojavila napaka
· Podroben opis napake 
· Postopek reprodukcije napake (opis zaporedja ukazov oziroma okoliščin, pri katerih pride do problema)
· Prioriteto napake (skladno s prioritetami zahtevkov v poglavju 4.2.9.3)
· Morebitne dodatne informacije 
· Opis strojnega okolja (tip računalnika, procesor in hitrost, velikost spomina in diska), verzija programske opreme (v kolikor potrebno)
· Morebiten obstoj pomožne rešitve in, če obstaja, njen opis.
Ponudnik mora voditi evidenco opravljenih storitev in odprav napak.
Osebje ponudnika bo o svojem prihodu v prostore naročnika, o opravljenem delu in odhodu obveščalo odgovorne delavce naročnika. Intervencija je opravljena, ko naročnik podpiše delovni nalog, ki mu ga v podpis predloži vzdrževalec ponudnika in kopija katerega ostane naročniku.
Vzdrževanje ne zajema del ponudnika, ki so potrebna za odpravo napak, nastalih kot posledica napačne ali malomarne uporabe sistema s strani naročnika.
V primeru kritične napake skrbnik sistema na strani naročnika po telefonu obvesti kontaktno osebo ponudnika in skupaj določita način intervencije.
[bookmark: _Toc208909632]Notranja pravila
Storitev mora vključevati tudi sodelovanje pri pripravi dokumentov lastnih notranjih pravil znotraj sklopa 1 tega JN – torej posredovanje vseh potrebnih informacij in svetovanje naročniku v vseh zadevah, ki se tičejo e-arhiva, da bodo naročnikova notranja pravila lahko skladna z ZVDAGA in potrjena s strani Arhiva RS.
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