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1 SAZETAK

Uredbom o uredskom poslovanju i Standardnim projektom elektroni¢ckog uredskog
poslovanja (SPEUP) ureduje se postupanje s pismenima u elektronickom obliku u tijelima
drzavne uprave, tijelima jedinica lokalne i podruc¢ne (regionalne) samouprave te u
poslovanju pravnih osoba s javnim ovlastima (u daljnjem tekstu: javnopravna tijela).

SrediS$nji drZavni ured za e-Hrvatsku uz suglasnost Ministarstva uprave objavljuje
Standardni projekt elektronickog uredskog poslovanja, temeljem kojeg javnopravna tijela
pripremaju vlastite projekte implementacije elektroni¢kog uredskog poslovanja.

Standardni projekt elektroni¢ckog uredskog poslovanja jedan je od klju¢nih projekata
programa e-Ured kojim se uspostavlja elektronicko uredsko poslovanje javnopravnih tijela
u Republici Hrvatskoj.

Elektronicka uprava predstavlja poslovnu pretvorbu djelovanja javnopravnih tijela
primjenom informacijsko-komunikacijske tehnologije kojom se cjelokupno poslovanje
javne uprave usmjerava prema korisnicima. Elektronicka uprava takoder ukljucuje stalnu
prilagodbu pravnog i tehnoloskog okvira djelovanja javnopravnih tijela u cilju postizanja
Sto vece ucinkovitosti rada, racionalnijeg koriStenja proracunskih sredstava i kvalitetnijeg
pruZanja usluga.

Stoga Ce biti potrebno uskladiti aplikacijska rjeSenja za uredsko poslovanje sa Standardnim
projektom elektronickog uredskog poslovanja. SPEUP predstavlja funkcionalni model
modularnog rjeSenja zasnovanog na modernim konceptima informacijsko komunikacijske
tehnologije za upravljanje, kreiranje i razmjenu elektronickih dokumenata s posebnim
naglaskom na upravljanje elektronickim zapisima (ERMS - Electronic Records Management
System) u skladu sa zahtjevima koje je preporucila Europska komisija u specifikaciji
MoReq2 [EC 2008c]. Referenti zahtjevi sustava po specifikaciji MoReq2 opisani su u
Privitku 1 ovog dokumenta.
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2 UVOD

Prema Uredbi o uredskom poslovanju Sredis$nji drZzavni ured za e-Hrvatsku uz suglasnost
Ministarstva uprave donosi Standardni projekt elektroni¢kog uredskog poslovanja.

Za sva strucCna informaticka pitanja miSljenje daje Sredisnji drZzavni ured za e-Hrvatsku, dok
za pravna pitanja misljenje daje Ministarstvo uprave.

Ukoliko u tekstu Standardnog projekta elektronickog uredskog poslovanja dode do
eventualnog odstupanja u koriStenju pojedinih termina ili u opisima pojedinih procesa u
odnosu na Uredbu o uredskom poslovanju, prednost ima Uredba.

2.1 Svrhai cilj Standardnog projekta elektronickog uredskog poslovanja

Svrha Standardnog projekta elektronickog uredskog poslovanja je definiranje specifikacije
obveznih i opcionalnih funkcionalnih i nefunkcionalnih zahtjeva prvenstveno vezanih za
rad s elektronickim dokumentima, a s kojima se razli¢ita aplikativna rjeSenja podrske
uredskom poslovanju u javnopravnim tijelima trebaju uskladiti.

Upravljanje elektronickim dokumentima i ispravama je kompleksno, zahtijeva veliki broj
funkcionalnosti, pa je ova specifikacija vodi¢ za transformaciju postojecih sustava takve
namjene, odnosno specifikacija za buduce nabave. Cilj je Standardnog projekta
elektronickog uredskog poslovanja, posti¢i s jedne strane maksimalnu neovisnost o
proizvodacCima i dobavlja¢ima programskih rjeSenja, a s druge strane osigurati svim
javnopravnim tijelima da unato¢ tome Sto Koriste razli¢ita programska rjeSenja mogu
medusobno razmjenjivati isprave, dokumente i poruke elektronickim putem.

2.2 Upotreba Standardnog projekta elektronickog uredskog poslovanja

Zahtjevi koji proizlaze iz Standardnog projekta elektronickog uredskog poslovanja
definirani su modularno, a njihova implementacija ovisi o razli¢itim okolinama u kojima ¢e
se koristiti. Specifikacija je pisana pod pretpostavkom da sustav uredskog poslovanja ne
uklju€uje samo djelatnike u pisarnici, ve¢ i ostale sluZbe u javnopravnim tijelima koje u
svom redovnom radu zaprimaju, kreiraju i Salju elektronicke dokumente i isprave. Buduci
da je Standardni projekt elektroni¢kog uredskog poslovanja modularan, javnopravna tijela
mogu dodavati nove funkcionalnosti specificne za njihove poslovne zahtjeve.

Specifikacije iz Standardnog projekta elektroni¢kog uredskog poslovanja mogu se koristiti
za:

e pripremu tendera,
e provjeru postojecih aplikativnih sustava podrske uredskom poslovanju,
e obuku korisnika,

e dobavljace aplikativnih rjesenja kao vodic u pripremi ponuda i rjeSenja,
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e Kkorisnike sustava u javnopravnim tijelima,

¢ planiranje daljnjeg razvoja informacijskog sustava.

2.3 Znacajiogranicenja Standardnog projekta

Standardni projekt elektronickog uredskog poslovanja je prakticni alat koji pomaze
javnopravnim tijelima i dobavlja¢ima aplikativnih rjeSenja da brZe i efikasnije uspostave
funkcionalnosti elektronicki podrzanog uredskog poslovanja, posebno zaprimanje i
otpremu elektronickih isprava gradanima i gospodarstvu kao krajnjim korisnicima, te
razmjenu elektronickih dokumenata izmedu javnopravnih tijela. Pri tome se opisuju
standardizirani procesi uredskog poslovanja u manje sloZzenim i vrlo sloZenim sustavima
javnopravnih tijela.

Standardnim projektom elektroni¢kog uredskog poslovanja ne opisuje se funkcioniranje
javnopravnih tijela u cjelini, niti pojedini specificni zahtjevi koji se ne mogu u potpunosti
obuhvatiti procesima uredskog poslovanja kako su definirani Uredbom. Takoder, ne
opisuje se na koji se na¢in moduli uredskog poslovanja povezuju s drugim aplikativnim
podsustavima informacijskog sustava pojedinog javnopravnog tijela, budu¢i da to ovisi o
softverskoj arhitekturi tog sustava.

2.4 Standardni projekt elektronickog uredskog poslovanja i drugi sustavi

SUSTAV ZA INTEROPERABILNOST

N
1) © v
g- g GENERICKI MODEL
2 2 e-UREDA
) [}
o (]
o g
2 3
2 [a}
Q
Primi- dosta- -
tak [T va
UPRAVNI POSTUPCI —
POSTUPCI UREDSKOG <:>
POSLOVANJA
Standardni projekt elektroni¢kog >
uredskog poslovanja
NEUPRAVNI POSTUPCI

ﬁ Podsustavi Informacijskog sustava
elektronicka arhiva TDU

Slika 2.1 Standardni projekt elektronickog uredskog poslovanja u odnosu na druge sustave
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Standardnim projektom elektronickog uredskog poslovanja opisani su procesi
uredskog poslovanja prema Uredbi o uredskom poslovanju. Definirani su ulazni i izlazni
podaci u okviru kojih je i elektronicka isprava koju zaprima, odnosno otprema sustav.

Nacin povezivanja osnovnih procesa uredskog poslovanja prema drugim podsustavima
informacijskog sustava svako javnopravno tijelo definira samostalno.

Posebnim projektom elektronicke arhive definirat ¢e se zahtjevi vezani za uspostavu
elektronicke arhive u javnopravnim tijelima i izgradnju zajednickih servisa arhiviranja
elektronickih isprava i dokumenata.

Uspostava interoperabilnosti predmet je posebnog projekta prema odredbama Hrvatskog
okvira za interoperabilnost i projekta uspostave jedinstvenog sustava autentikacije i
autorizacije za korisnike objavljenih servisa. Preko sustava za interoperabilnost,
javnopravna tijela razmjenjivat ¢e informacije, elektronicke dokumente i isprave, te
isporucivati korisnicima cjelovite usluge horizontalno povezanih procesa.

2.5 Sustav za interoperabilnost

Elektronicko uredsko poslovanje Koristit e sustav za interoperabilnost za razmjenu
elektronickih isprava i dokumenata s drugim sudionicima.

Javnopravna tijela razvijat ¢e elektronicke servise za svoje korisnike, gradane,
gospodarstvo i druga javnopravna tijela koji ¢e se isporulivati preko srediSnjeg
internetskog portala javne uprave Mojauprava (http://www.mojauprava.hr).

< Korisnici — gradani, gospodarstvo, uprava >

Sustav komunikacije s korisnicima

~~ 4P

Sustav za interoperabilnost

~~4r I e Oqr

Tiielo Pravna Druga
J Tijelo osoba s driavna
drzavne lokalne . 3
javnim tijela
uprave samouprave _
ovlastima

Slika 2.2 Sustav za interoperabilnost javne uprave
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Sustav za interoperabilnost standardizira komunikacijsku infrastrukturu javnopravnih
tijela te omogucava razmjenu pismena i ostalih dokumenata s drugim javnopravnim
tijelima i ostalim subjektima.

Povezivanje aplikacija svaka sa svakom stvaralo bi probleme u odrzavanju sustava, buduci
da je kod promjene posluZitelja ili komunikacijskog sucelja bilo koje aplikacije potrebno
promjene unijeti u svim aplikacijama koje s njom komuniciraju.

Uvodenje sustava za interoperabilnost omogucit ¢e da sve aplikacije komuniciraju samo s
tim sustavom, koji ¢e obavljati funkcije:

e sigurne dostave poruka,

e orkestracije poslovnih procesa,

e implementacije poslovnih pravila i
e povezivanja s drugim tijelima.

Funkcija sigurne dostave poruka omogucit ¢e komunikaciju izmedu pojedinih aplikacija.
Svaka aplikacija komunicirat ¢e iskljucivo sa sustavom za interoperabilnost, dok e se taj
sustav brinuti za usmjeravanje poruka, eventualnu promjenu komunikacijskih protokola te
dostavu potvrde o prijemu izvornoj aplikaciji.

Funkcija orkestracije poslovnih procesa omogucit ¢e povezivanje poruka koje razne
aplikacije razmjenjuju u jedinstveni poslovni proces, na nacin da ¢e se definirati redoslijed
poruka koje se razmjenjuju te akcije/transformacije koje je nad njima potrebno obaviti.

Funkcija implementacije poslovnih pravila omogucit ¢e definiranje pravila tko s kim
moZe komunicirati i pod kojim uvjetima.

Funkcija povezivanja s drugim tijelima omogucit Ce elektronicku razmjenu pismena s
drugim javnopravnim tijelima, pri ¢emu ¢e sustav za interoperabilnost definirati web
servise, XML sheme, poslovne procese i scenarije koji ¢e omoguciti sigurnu razmjenu
dokumenata, pismena s prilozima i kompletnih predmeta s elektronickim potpisom,
adresiranjem primatelja i poSiljatelja, potvrdama primitka te specifikacijom poslovnog
procesa.

Sustav za interoperabilnost (e obavljati prijem dokumenta, kreiranje i serversko
potpisivanje poruka, odredivanje primatelja i dostavu poruka. Nakon slanja, sustav ce
prihvacati potvrde primitka od drugih sustava i obavljati osvjeZavanje statusa slanja
poruka u izvornoj aplikaciji.

Na prijemnoj strani, sustav za interoperabilnost ¢e prihvacati dolazne poruke, vrSiti
validaciju njihovog sadrzaja, provjeru poslovnih pravila i dostavljati ih ciljanoj aplikaciji te
vracati potvrdu statusa (potvrdu uspjeSnog prijema ili eventualne poruke o greSkama)
posiljatelju.

Scenarij razmjene poruka izmedu dva javnopravna tijela preko sustava za
interoperabilnost prikazan je slikom u nastavku.
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Aplikacija Ministarstvo 1 Min.1 — Sustav za interop. Sustav za interoperabinost Sustav za interop.— Min 2 Aplikacija Ministarstvo 2

?

[ Kreiranje dokumenta ]—9[ Prijem dokumenta ]
Kreiranje i potpisivanje
poruke

Validacija poslovnih pravila

[ Slanje poruke }—9[ Zaprimanje poruke ]
Validacija/konverzija
formata poruke

[ Osvjezavanje statusa ](— -r- —-{ Prijem potvrde statusa ]< —-{ Slanje potvrde primitka ]

[ Usmijeravanje poruke }—9[ Zaprimanje poruke ]

Validacija potvrde i
potpisa

Validacija poslovnih
pravila

[ Prijem potvrde statusa ]<- - --[ Stanje statusa primitka ]

J

[ Osvjezavanje statusa ]<—— —-{ Prijem potvrde statusa ]<—— —-{ Usmjeravanje potvrde ] [ Dostava poruke aplikaciji }—%{ Prijem dokumenta ]

statusa

Slika 2.3 Scenarij razmjene poruka izmedu dva javnopravna tijela preko sustava za interoperabilnost

2.6 Organizacija dokumenta

U uvodnom poglavlju objaSnjava se znacaj, namjena i upotreba Standardnog projekta, te
njegov odnos prema drugim projektima koje Sredis$nji drZzavni ured za e-Hrvatsku pokrece
radi ostvarenja ciljeva Strategije razvoja elektronic¢ke uprave u razdoblju od 2009. do 2012.
godine.

U poglavlju Pravni okvir dat je osvrt na osnovne zakone koji ureduju elektronicko uredsko
poslovanje i odnos Standardnog projekta prema europskim zahtjevima za upravljanje
elektronickim zapisima.

U ostalim poglavljima dokumenta prikazan je model poslovnih procesa prema Uredbi o
uredskom poslovanju, opisani su obvezni i opcionalni funkcionalni i nefunkcionalni
zahtjevi s kojima se postojeca aplikativna rjeSenja trebaju uskladiti, odnosno prema kojima
se novi sustavi trebaju razvijati, te je objasnjena podatkovna struktura koja standardizira
strukturu elektronickih isprava za njihovu razmjenu.

Standardni projekt elektronickog uredskog poslovanja uvazava preporuke iz nacrta
Hrvatskog okvira za interoperabilnost, koji se izraduje na temelju postavki europskog
okvira za interoperabilnost (EIF 2.0)
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U privitcima osnovnom dokumentu nalaze se osvrti na specifikaciju MoReq2, primjeri
poslovnih procesa u nekom ministarstvu, primjeri koriStenja modela poslovnih procesa
(eng. use-case) kao i podatkovni model za razmjenu elektronickih isprava (XML shema).
Pored toga, kao pomo¢ javnopravnim tijelima, priloZene su i dvije tablice koje sluze kao
kontrolne liste za provjeru funkcionalnih, odnosno nefunkcionalnih zahtjeva koji se
postavljaju na aplikativna rjeSenja za elektronicko uredsko poslovanje (eng. check-list), te
na kraju rjecnik koriStenih pojmova.

2.7 Vlasnistvo specifikacije

Dokument Standardni projekt elektronickog uredskog poslovanja je u vlasnistvu Republike
Hrvatske.

Dozvoljeno je kopiranje i raspacavanje dokumenta u tiskanom i digitalnom obliku uz uvjet
da je naveden izvor dokumenta i da su jasno oznacena sva odstupanja od izvornika kao i
autori dodanih i/ili promijenjenih dijelova teksta.
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3 PRAVNI OKVIR

3.1 Pravni okvir u Republici Hrvatskoj

Uredba o uredskom poslovanju (NN 7/2009.) ureduje uredsko poslovanje u tijelima
drzavne uprave, a primjenjuje se i na uredsko poslovanje stru¢nih sluzbi Hrvatskoga
sabora, Vlade Republike Hrvatske, Ureda predsjednika Republike Hrvatske i drugih
drzavnih tijela, tijela i sluzbi jedinica lokalne i podrucne (regionalne) samouprave te
pravnih osoba koje imaju javne ovlasti, ako za uredsko poslovanje nisu doneseni posebni
propisi.

Uredbom su definirani osnovni pojmovi elektronicke isprave, elektronickog dokumenta te
je odredeno postupanje s pismenima u elektronickom obliku sukladno Zakonu o
elektronickoj ispravi kojim se ureduje postupanje s elektroni¢kim ispravama. U slucaju
kada podnesak ne sadrzi potvrdu o pla¢anju pristojbe postupanje je uredeno Zakonom o
upravnim pristojbama. Pravilnik o jedinstvenim klasifikacijskim oznakama i broj¢anim
oznakama stvaratelja i primatelja akata ureduje jedinstvene Kklasifikacijske oznake i
identifikatore u uredskom poslovanju.

Zakonom o opéem upravnom postupku (NN 47/2009.) ureduju se pravila na temelju
kojih tijela drZavne uprave i druga drZavna tijela, tijela jedinica lokalne i podrucne
(regionalne) samouprave, pravne osobe koje imaju javne ovlasti, u okviru djelokruga
utvrdenog na temelju zakona, postupaju i rjeSavaju u upravnim stvarima. Ovim je zakonom
predvideno da stranke mogu:

e podnijeti zahtjev za pokretanje postupka ili od njega odustati elektronic¢kim
putem

e izvoditi dokazivanje javnim ili privatnim ispravama i u elektronickom obliku
e dostaviti podneske u obliku elektronicke isprave
e komunicirati u elektronickom obliku.
Tijela drZzavne uprave mogu:
e voditi spis u elektronickom obliku

e osigurati dostupnost spisa vodenih u elektronickom obliku elektronic¢kim
putem

e obavljati dostavu elektronickim putem, na zahtjev ili uz izricit pristanak
stranke, odnosno kad je propisano zakonom,

¢ komunicirati s javnopravnim tijelima i strankama u elektronickom obliku
e obavjesStavati stranku i druge sudionike u postupku elektronickim putem

e izdavati potvrde o cinjenicama o kojima se vodi sluzbena evidencija u
elektroni¢ckom obliku.
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Zakonom o elektronickoj ispravi (NN 150/2005.) definirana je elektronicka isprava i
uredeno postupanje s elektronickim ispravama. Elektronic¢ka isprava je jednoznacno
povezan cjelovit skup podataka koji su elektronicki oblikovani (izradeni pomoc¢u racunala i
drugih elektronickih uredaja), poslani, primljeni ili sacuvani na elektronickom, magnetnom,
optickom ili drugom mediju, i koji sadrZi svojstva kojima se utvrduje izvor (stvaratelj),
utvrduje vjerodostojnost sadrzaja te dokazuje postojanost sadrzaja u vremenu.

Takva svojstva osiguravaju se primjenom naprednog elektronickog potpisa uredenog
Zakonom o elektronickom potpisu (NN 10/2002., NN 80/2008.).

Uredbom o djelokrugu, sadrzaju i nositelju poslova certificiranja elektronickih
potpisa za tijela drZavne uprave (NN 146/2004.) Vlada Republike Hrvatske povjerila je
Financijskoj agenciji poslove certificiranja elektronic¢kih potpisa za tijela drzavne uprave.

Zakon o arhivskom gradivu i arhivima (NN 105/1997., NN 64/2000., NN 65/2009.)
ureduje zastitu i uvjete korisStenja, cuvanje, uporabu i obradu arhivskoga gradiva.

Zakon o tajnosti podataka (NN 79/2007), Zakon o zastiti osobnih podataka (NN
103/2003., NN 118/2006., NN 41/2008.), Zakon o informacijskoj sigurnosti (NN
79/2007.) i podzakonski akti stvaraju pravni okvir za klasifikaciju podataka i postupanje s
klasificiranim i neklasificiranim podacima, te zahtjevima na njihovu informacijsku
sigurnost.

3.2 Pravni okvir u EU

Europska pravna steCevina relevantna za elektronicko uredsko poslovanje ukljucuje
propise o elektroni¢ckom potpisu i dostupnosti javnih informacija:

e Direktiva 1999/93/EZ Europskog parlamenta i Vije¢a od 13. prosinca 1999. o
okviru Zajednice za elektronicki potpis,

e Direktiva 2003/98/EZ Europskog parlamenta i Vijeca od 17. studenog 2003. o
ponovnoj upotrebi informacija javnog sektora.

Hrvatsko zakonodavstvo o elektronickom potpisu u potpunosti je uskladeno s europskim
propisima. Direktiva o ponovnoj upotrebi informacija javnog sektora (2003/98/EZ) ne
obvezuje zemlje cClanice da stavljaju na raspolaganje informacije javnog sektora, ali u
slucaju stavljanja na raspolaganje ona ureduje jednaka prava na dostupnost takvih
informacija pod trzisSnim uvjetima.
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4 METODOLOGIJA PRIMJENE STANDARDNOG PROJEKTA U JAVNOPRAVNIM
TIJELIMA

Svako javnopravno tijelo treba formulirati vlastitu strategiju, viziju i ciljeve razvoja
elektronickog poslovanja, ovisno o specificnostima svoga poslovanja. Potom je potrebno
provesti samoprocjenu spremnosti za elektronicko uredsko poslovanje i odabrati jedan od
scenarija uvodenja elektronickog uredskog poslovanja. Konac¢no treba izraditi i
implementirati vlastiti projekt elektronickog uredskog poslovanja.

Svako javnopravno tijelo ovaj dokument treba koristiti kao podlogu za izradu vlastitog
projekta primjene Standardnog projekta na uredsko poslovanje, uvaZavaju¢i pritom
specificnosti svoga poslovanja. Za pripremu vlastitog projekta potrebno je provesti
samoprocjenu spremnosti za elektronicko uredsko poslovanje i odabrati jedan od scenarija
uvodenja elektronickog uredskog poslovanja prema naputcima koji su opisani u nastavku.

4.1 Scenariji uvodenja elektronickog uredskog poslovanja

Scenariji primjene standardnog projekta elektronickog uredskog poslovanja u
javnopravnim tijelima:

1. Javnopravna tijela koja imaju aplikacijske sustave za uredsko poslovanje trebaju
prema priloZenoj tablici funkcionalnih zahtjeva provjeriti uskladenost svojih
sustava sa specifikacijom, te ovisno o utvrdenom stanju i poslovnoj procjeni
poduzeti sljedece:

a. nadograditi svoje sustave za podrSku uredskom poslovanju,
b. nabaviti novo ve¢ uskladeno rjeSenje.

2. Javnopravna tijela koja nemaju aplikacijske sustave za uredsko poslovanje razraditi
¢e primjenu standardnog projekta, te provesti javnhu nabavu rjeSenja za uredsko
poslovanje uskladenog sa standardnim projektom (neovisno da li kao aplikacijski
sustav ili kao iznajmljenu uslugu - Application Service Provider ASP).

4.2 Projekt uvodenja elektronickog uredskog poslovanja

Pri izradi vlastitog projekta uvodenja elektronickog uredskog poslovanja javnopravno
tijelo koristit ¢e genericke komponente, odnosno konstruktivne elemente Standardnog
projekta elektronickog uredskog poslovanja. Pritom treba analizirati primjerenost
komponenti Standardnog projekta svojem okruZenju (organizacijskom, procesnom,
tehnoloskom itd.). U pravilu ¢e biti potrebno prilagoditi genericke komponente
(arhitekture i modele procesa, arhitekture i modele podataka, modele funkcionalnih i
nefunkcionalnih zahtjeva) vlastitom okruZenju, vode¢i pri tom brigu o zahtjevima na
procesnu, semanticku i tehnoloSku interoperabilnost iz Hrvatskog okvira za
interoperabilnost.
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Prilagodba ¢e ukljucivati npr.:
e detaljizaciju procesa,

¢ identifikaciju i pridruZivanje stvarnih organizacijskih, sluzbenickih, prostornih,
IT i ostalih resursa na mjesto generickih resursa u modelima,

e imenovanje nadleZnosti,
e preciziranje prava pristupa,
e postavljanje prioriteta, itd.

Pri izradi vlastitog projekta uvodenja vaZzno je analizirati moZe li se u procesu
implementacije elektronickog uredskog poslovanja provesti optimizacija vlastitog
poslovanja, kako bi se postigli ciljevi postavljeni strategijama Vlade Republike Hrvatske i
strateSkim dokumentima iz podrucja nadleZnosti pojedinih tijela.

31. svibnja 2010. 16/95



Standardni projekt elektroni¢kog uredskog poslovanja

SPEUP Ver. 1.0

5 PROCESI UREDSKOG POSLOVANJA

Procesna struktura elektronickog uredskog poslovanja prikazana je na najviSoj razini

dijagramom:

Upisivanje pismena [ Dostava pismena u rad

|

Administrativno-tehnicka
obrada akata

P|EDIFE.I1]E Klastfikac =) ! Primitak, otvaranje i pregled
brojéanih oznaks stvaratelja i
B e potiljki
iprimatelja pismena
P ———
Ustrojavanje Primitak pismenai
™ HEaE e drugih posiljki
pismohrane
—
B —
Donotenje plana L Pot\rrdép.rim\tka
et klasifikacijskih posiljke
oznaka
—
Otvaranje i pregled
T g ziliki
Conoienje plana HE ]
brojéanih oznaka
=3 stvarateljzi
primatelja
HiS M bk Provjerauplacene
upravne pristojbe
S—
r—
Razvrstavanje i
bed  razporedivane
pismena

Slika 5.1 Procesna struktura elektronickog uredskog poslovanja (I dio)

Otpremanje akata

S

Razvodenje i rokowvnik

Povezivanje i
prijenos upisa

Zaprimanje
pismena

Stavljanje predmeta u

Viodenje interne
"1 dostavne knjige

lzrada akata

Potpisivanje zkata

|

Statistika i mjerenje

predmeta pismohranui Euvanje
—
Otpremanje )
™ dostavijatem \ Razvodenje Odlaganje
predmeta predmeta u
pismohranu
—
——
Otpremanje
putem poite Ty
— :
Vodenje rokoviika Rukavanje
predmeta predmetima
—_—— pohranjenimu
Otpremanje S — pismahrani
L clektronickim
komunikacijskim
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—
Slika 5.2 Procesna struktura elektronickog uredskog poslovanja (1I dio)
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5.1 Planiranje Klasifikacijskih i brojcanih oznaka stvaratelja i primatelja pismena

Javnopravna tijela propisuju vlastiti plan klasifikacijskih i broj¢anih oznaka stvaratelja i
primatelja pismena.

Proces planiranja se sastoji od:
e Ustrojavanja pisarnice i pismohrane,
¢ DonosSenja plana klasifikacijskih oznaka,
¢ Donosenja plana broj¢anih oznaka stvaratelja i primatelja pismena.

Ustrojavanje pisarnice i pismohrane

Ovisno o broju lokacija, veli¢ini ustrojstvenih jedinica i sloZenosti poslova, donosi se odluka
o broju pisarnica i pismohrana. Moguce je formirati pisarnice i pismohrane samo za
odredene vrste poslova.

DonosSenje plana klasifikacijskih oznaka

Plan Klasifikacijskih oznaka donosi celnik tijela. Plan Kklasifikacijskih oznaka sadrZzi sve
vrste poslova koje ¢e organizacija izvrSavati. Klasifikacijske oznake su u planu odredene do
razine dosjea.

Svakom se predmetu odreduje Kklasifikacijska oznaka, odnosno pripadnost dosjeu.

Plan se priprema krajem godine za sljedecu godinu. Tijekom godine plan se dopunjava
novim oznakama. Oznake koje se prestaju koristiti ne planiraju se za sljede¢u godinu.

Preporuke:

¢ Kilasifikacijska oznaka koja je u jednoj godini bila dodijeljena za jednu vrstu
posla, ne smije se u nekoj drugoj godini dodijeliti drugoj vrsti posla

e Ako je moguce, potrebno je za klasifikacijsku oznaku najniZe razine (dosje),
jednoznacno odrediti nadleZnu ustrojstvenu jedinicu, kako bi se operativni
posao Klasifikacije predmeta i imenovanje nadleZne ustrojstvene jedinice
mogao Sto viSe pojednostaviti i automatizirati.

DonoSenje plana brojcanih oznaka stvaratelja i primatelja pismena

BrojCane oznake stvaratelja akata su jedinstvene oznake svake ustrojstvene jedinice unutar
organizacije. Mogu se hijerarhijski razraditi - upravna tijela, ustrojstvene jedinice,
pojedinacni izvrsitelji.

Predmet se rasporeduje na unutarnju ustrojstvenu jedinicu koja je propisana planom.
Preporuka:

e Oznaka stvaratelja akata mora biti jedinstvena.

5.2 Primitak, otvaranje i pregled posiljki
Proces obuhvaca:

e Primitak pismena i drugih posiljki

e Potvrda primitka posiljke

e Otvaranje i pregled posiljki
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e Provjera upla¢ene upravne pristojbe
e Razvrstavanje i rasporedivanje pismena

Primitak pismena i drugih posiljki

Primitak pismena i drugih posiljki obavlja ovlasteni sluzbenik u pisarnici ili iznimno
ovlasteni sluzbenik u unutarnjoj ustrojstvenoj jedinici ako je za istu ustrojena vlastita
pisarnica.

Posiljke mogu stiéi na razlicite nacine:

0 stranka predaje osobno podnesak u pisarnicu, odmah na mjesto za upisivanje
podneska,

0 posiljka pristiZe postanskom sluZzbom,
0 posiljka pristize elektroni¢kim putem.

Potvrda primitka poSiljke

Potvrda primitka poSiljke je potpis ovlastenog sluzbenika koji je poSiljke preuzeo. Potpisuje
se primitak poSiljki prema propisima poStanske sluzbe i drugih posiljki za koje se trazi
potpis.

Za posSiljke pristigle elektronickim putem na e-mail adresu stranke se odmah nakon
zaprimanja posiljke na posluZitelju, Salje potvrda primitka.

Otvaranje i pregled posiljki

Posiljke koje glase na ime se ne otvaraju, ve¢ se dostavljaju osobi na koju glase. Ostale
posiljke koje se ne otvaraju (povjerljive posiljke, natjecaji i sl.) dostavljaju se celniku tijela,
odnosno komisiji naznaCenoj na omotnici posiljke.

Ako se utvrdi da je posSiljka pogresno dostavljena, dostavit ¢e se onom kome je upuéena.
Upisuje se odmah u knjigu otpremljene posSte.

Nedostaci koji se utvrde se navode u sluzbenoj biljesci uz otisak prijamnog Stambilja.
Posiljke ¢iji se prijem potvrduje upisuju se u knjigu primljene poste.

Posiljke pristigle elektronickim putem

U posiljci se moZe nalaziti jedno ili viSe pismena. Potrebno je provjeriti jesu li pristigla
pismena u skladu s propisima o elektronickoj ispravi.

Ako se u posiljci osim elektronicke isprave nalazi i metastruktura podataka iz koje je
moguce automatski odrediti vrstu predmeta, jednoznacno identificirati poSiljatelja i sve
druge potrebne podatke za odredenu vrstu posla, moguce je potpuno automatski otvoriti

predmet, registrirati pismeno, odrediti nadleZnost i dostaviti predmet s ulaznim pismenom
u nadleZnu ustrojstvenu jedinicu.

Provjera uplaene upravne pristojbe

Uz podnesak stranka predaje i dokaz o pla¢enoj upravnoj pristojbi. Sluzbenik pisarnice
nece zaprimiti podnesak ako nije placena pristojba. Ako je podnesak stigao poStom ili
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elektronickim putem, sluzbenik pisarnice ¢e ga zaprimiti i staviti sluzbenu zabiljesku o

neplacenoj pristojbi.

Razvrstavanje i rasporedivanje pismena

Nakon otvaranja i pregleda posiljki, pismena se radi upisivanja u evidencije razvrstavaju na
upravne i neupravne te se rasporeduju po unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

PISARMNICA

—

-

( Fodnesak predan u pisarnici I

(Po%iljka pristigla postanskom sluibom>

kPoEiljka pristigla elektronickim putem

)

Foterda primitka®

¥

( Upisivanje primljene po%te)

[He]

'K Fotvrda primitka posiljke

___E/_ Dostawa zaposleniku ili delniku tijela j

Fofiljka s otwara™

{Dt\ralanje i pregled pofiljki )

Fofiljka je isprawno upuéena”

( Frowjera uplaéene upravne pristajbe )

[a] [Me]

FPredavanje otpremi

( Razvrstavanje i rasporedivanje pismena jl

1 1 ¥

!

Slika 5.3 Dijagram aktivnosti: Primitak, otvaranje i pregled posiljki?

1 Opis simbola koriStenih u dijagramu aktivnosti nalazi se u poglavlju 10. ovog dokumenta, dok su primjeri

procesa uredskog poslovanja opisani u privitku 2, a primjeri modela poslovnih procesa u privitku 3.
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5.3 Upisivanje pismena

Pristigli podnesci i vlastiti akti se upisuju u odgovarajuce evidencije: urudzbeni zapisnik
ako se radi o neupravnom postupku ili u upisnik predmeta ako se radi o upravnom
postupku.

Proces obuhvaca:

e Zaprimanje pismena
= QOtvaranje predmeta
» TraZenje predmeta
= Upisivanje pismena
» ZdruZivanje e-dokumenta
» Stavljanje prijemnog Stambilja
» [zdavanje potvrde o zaprimanju podneska
= Skeniranje dokumenata

e Povezivanje i prijenos upisa

Otvaranje predmeta

Novi predmet se pokrece na zahtjev stranke koja je predala podnesak ili ako se pismenom
pokrece novi predmet, odreduje se klasifikacijska oznaka predmeta i otvara novi predmet.
Odreduje se i ustrojstvena jedinica koja je nadleZna za rjeSavanje predmeta i kojoj Ce se
predmet uputiti. Klasifikacijske oznake i nadleZne ustrojstvene jedinice se odreduju prema
Planu Klasifikacijskih i brojcanih oznaka stvaratelja i primatelja akata koji je vaZeéi u
tekucoj godini.

Ispisuje se omot spisa u koji ¢e se spremati pismena.

TraZenje predmeta

Ako se pristigli podnesak ili akt zdruZuje s postoje¢im predmetom potrebno je utvrditi gdje
se predmet nalazi. Predmet moze biti u:

O pismohrani pa se trazi izdavanje predmeta iz pismohrane,
0 urokovniku predmeta pa se trazi vadenje predmeta iz rokovnika,

O u radu, u tom slucaju se akt Salje internom dostavom do mjesta na kojem je
predmet.

Upisivanje pismena

Pismeno se upisuje pod klasifikacijskom oznakom predmeta kojemu pripada. Pismenu se
odreduje urudzbeni broj.
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Zdruzivanje e-dokumenta

Pismeno moZe biti napravljeno u elektronickom obliku. Sastoji se od jednog ili viSe
elektronickih dokumenata (e-dokumenti), to su pismeno i njegovi prilozi.

Svi e-dokumenti zaprimaju se u sustav i zdruzuju s upisanim pismenom. E-dokumenti
mogu imati svojstva elektronicke isprave, ali i ne moraju.

Stavljanje prijemnog Stambilja

Na primljeno pismeno se stavlja otisak prijemnog Stambilja. Ako je pismeno u
elektronickom obliku zaprima se u sustav na nacin odreden ¢lankom 17. i ¢lankom 18.
Zakona o elektronickoj ispravi (NN 150/2005.). Prijem elektronicke isprave obiljezava se
metapodacima, koji osim elemenata klasicnog prijemnog Stambilja, sadrze i elemente iz
Clanaka 17.1i 18. Zakona o elektronickoj ispravi (NN 150/2005). E-dokumenti koji nemaju
svojstva elektronicke isprave zaprimaju se u sustav na isti nacin kao i elektronicka isprava.

Izdavanje potvrde o zaprimanju podneska

Na zahtjev stranke koja neposredno predaje podnesak u pisarnici, izdaje se potvrda o
zaprimanju podneska. Potvrda se izdaje u papirnatom obliku, a sadrzi datum primitka
pismena, broj¢anu oznaku i potpis sluzbenika pisarnice koji je podnesak primio.

Za podneske pristigle elektroni¢kim putem potvrda o zaprimanju se Salje korisniku odmah
nakon zaprimanja poSsiljke na posluZitelju za primanje takvih poruka.

Skeniranje dokumenata

Dokumenti koji ¢ine pismeno i priloge, a izradeni su na papiru, mogu se skenirati i spremiti
u sustav. Ne smatraju se e-dokumentom. To su skenirani prilozi koji smanjuju upotrebu
papira.

Povezivanje i prijenos upisa

U evidencijama se upisuje i povezivanje Kklasifikacijskih oznaka predmeta. Ako se isti
predmet vodi pod viSe Klasifikacijskih oznaka, radi se povezivanje svih predmeta na onaj
koji je prvi otvoren.

Ako neupravni predmet postaje upravni i obrnuto, biljeZi se prijenos upisa na postojecem
predmetu i otvara novi predmet.
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PISARNICA

( Preuzimanje razvrstanih i rasporedenih pismena )

Da li =& radi o prvom pismenu?

Otvaranje predmeta TraZenje predmeta

Dalijepredmet u radu

[Ne]

Ispisivanje omota spiza

'—< Fredaje zahtjev u pismaohranu )

Foturda primitea predmeta ¥

Wadenje predmeta iz rakownika )

Upisivanje pismena

[a li postoji e-dokument?
( Stavljanje prijemnog Sambilja )
Fotrebno skenirati?

Skeniranje dobumenta ]

PridruZivanje e-dokumenta

( Izdavanje potirde o zaprimanju podnedia )

'

( Fowezivanje i prijenos upisa )

Dostava pimena u rad

Slika 5.4 Dijagram aktivnosti: Upisivanje pismena

5.4 Dostava pismena u rad

Dostavljanje pismena u rad

Nakon Sto ovlasteni sluzbenik pisarnice zavrsi upis pismena u urudzbeni zapisnik odnosno
u upisnik predmeta upravnog postupka, pismena i predmeti dostavljaju se u rad u nadleznu
ustrojstvenu jedinicu.

Vodenje interne dostavne knjige

Osim upisa u urudzbeni zapisnik, odnosno u upisnik predmeta upravnog postupka,
pismena se, takoder, evidentiraju i u Internoj dostavnoj knjizi.

Interna dostavna knjiga omogucava pracenje tijeka predmeta i pismena izmedu pisarnice i
unutarnjih ustrojstvenih jedinica.
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Voditelj ustrojstvene jedinice, putem Interne dostavne knjige, potvrduje primitak pismena
u odjel.

Takoder, voditelj ustrojstvene jedinice, odredivanjem broj¢ane oznake referenta,
rasporeduje predmet referentu koji ¢e biti nadleZan za njegovo rjeSavanje.

Referent kojemu je predmet dodijeljen, upisom datum i potpisa u Internu dostavnu knjigu,
potvrduje primanje pismena u rad.

Referent, nakon Sto je njegov rad na predmetu zavrSen, rijeSene predmete, zajedno s
uputom pisarnici, putem Interne dostavne knjige vrac¢a pisarnici.

Ovlasteni sluzbenik pisarnice potvrduje primitak vraéenih predmeta.

Interna dostavna knjiga se moZe voditi na konvencionalan nacin, tako da se ispisuje na
papir i ru¢no se potvrduju primici pismena i predmeta u ustrojstvenim jedinicama i
pisarnici, ili u elektronickom obliku.

Ukoliko je moguce, potrebno je koristiti dostavu elektronickih pismena kako bi se poslovni
proces ubrzao, pojednostavio i smanjili troskovi, posebno ako organizacija ima viSe
lokacija.

Prednosti vodenja interne dostavne knjige u elektronickom obliku su dostupnost knjige u
svakom trenutku svim zainteresiranim sluZbenicima u pisarnici i ustrojstvenoj jedinici,
ukidanje nuznosti ispisa na papir, povecanje efikasnosti i brzine rada te smanjivanje
troSkova.
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VODRITEL) USTROJSTYENE JEDINICE REFERENT

!

( Frijem pismena u ustrojstvenu jedinicu )

[ra li = radi o novom predmetu™

( Odredivanje nadleZnog referenta )

1

[Da]

[Me]

¥

( Dostavljanje pismena referentu } ={ Fotwrdivanje primita u rad )

¥

(Administrativno tehnika obrada akta )

t

(Vraéanje predmeta pisamici na razvodenje )

Slika 5.5 Dijagram aktivnosti: Dostava pismena u rad

5.5 Administrativno - tehnicka obrada akta
Izrada akata

U okviru rada na predmetu, referent zaduZen za rjeSavanje predmeta vrsi sluzbenu
prepisku s drugim tijelima ili osobama. U tu svrhu, referent izraduje neupravne akte.

Uredbom o uredskom poslovanju propisani su forma i sadrZaj neupravnog akta.

Potpisivanje akata

Referent, po potrebi, $alje izlazni akt na pregled ¢elniku tijela. Celnik tijela pregledava akt
te ga, ako je potrebno, vraca referentu na doradu. Nakon S$to je akt doraden, ovlastene
osobe potpisuju akt.

Uredbom o uredskom poslovanju propisani su nacin i forma potpisivanja primjerka akta
koji ostaje u spisu.
Potpisani akt dostavlja se u pisarnicu na otpremu, zajedno s uputom pisarnici o nacinu

otpreme.

Ako je akt elektronicka isprava, potrebno je da bude pripremljen i potpisan u skladu sa
Zakonom o elektronickoj ispravi te Zakonom o elektronickom potpisu.
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CELHIK TIJELA REFERENT

t Slanje akta na dorady  |— @l noradivanje aida
1
Dalije aktzpreman za potpisivanje™

[l a]
( Fragledavanje izlaznog akta }._( Fredaja akta na pregled_)
[ra li postaji ovlast za potpizivanje akta
[Me]

[Da]
Slanje akta na potpi=

Fotpisivanje akta2
: iy

¥

( Dostavljanje potpisanog akta )

:

Slika 5.6 Dijagram aktivnosti: Izrada i potpisivanje akta

|zrada izlaznog akta

Fotpisivanje akta

5.6 Otpremanje akata

Otpremanje dostavljac¢em

[zlazni akt se moZe otpremiti konvencionalnim putem, poStom ili dostavljacem.

Otprema akata obavlja se putem pisarnice te se vrsi u skladu s uputom za otpremu koju je
ovlastena osoba upisala prilikom dostave akta za otpremu.

Akti koji se otpremaju dostavljacem, upisuju se u dostavnu knjigu za mjesto.

Otpremanje putem poste

Izlazni akti koji se otpremaju poStom, pripremaju se za otpremu i otpremaju na nacin
utvrden propisima poStanske sluzbe.

Prema Uredbi o uredskom poslovanju, svi akti koji se dostavljaju poStom upisuju se u
dostavnu knjigu za poStu.

Otpremanje elektroni¢kim komunikacijskim kanalima

Ako je izlazni akt elektronicka isprava, potrebno je da akt bude pripremljen u skladu sa
Zakonom o elektronickoj ispravi.
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Osim poStom ili dostavljacem, elektronicka isprava se primatelju moZe poslati e-poStom ili
¢e se dostaviti na neki na drugi nacin prihvacen od zainteresiranih strana, poSiljatelja i
primatelja.

Slanje elektronicke isprave e-postom evidentira se u odgovarajucoj dostavnoj knjizi za
otpremu elektronicke poste.

REFERENT FISARNICA

Frimitak izlaznog akta

( Frowjera formalne ispravnosti ak‘ta)

[Me]
[rali je akt formalno ispravan’

[Da]

lzrada izlaznog akta

-(‘Jraéanje u ustrojstrenu jedinicu

Odabir naéina otpreme

?f
Otpremanje akta e-mailom Otpremanje akta poStom Otpremanje akta dostavljaéem )

¥ ¥ ¥

( Upisivanje u dostavnu knjigu za otpremu el. poste ) ( Upisivanje u dostavnu knjigu za peftu )( Upizivanje u dostavnu knjigu za mjestu )
BEES

[

Otpremanje akta

Slika 5.7 Dijagram aktivnosti: Otpremanje pismena

5.7 Razvodenje i rokovnik predmeta

Proces obuhvaca:
e Razvodenje predmeta
e Vodenje rokovnika predmeta

Razvodenje predmeta

Predmet se smatra rijeSenim kada je rad referenta na predmetu zavrSen. Prema uputi
referenta sluzbenik pisarnice razvodi pismena u upisniku predmeta upravnog postupka
odnosno urudzbenom zapisniku. Upisuje se datum razvodenja i rok ¢uvanja predmeta te
stavlja oznaka "a/a". Razvedeni predmeti se predaju pismohrani na ¢uvanje.

Nakon razvodenja predmet se odlaZe u pismohranu.
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Vodenje rokovnika predmeta

Prema uputi referenta predmet se sprema u rokovnik predmeta u kojemu se drzi do
odredenog roka. Rokovnik predmeta se nalazi u pisarnici.

Predmet se vadi iz rokovnika i dostavlja u rad referentu:
e ako pristigne pismeno koje se pridruzuje predmetu u rokovniku

e ako jeistekao rok.

FISARNICA

!

( Preuzimanje predmeta iz ustrojshiene jedinice )

]

<- Frovjera upute referenta i sadrzaja predmeta )

. /
[Ne) Stavljanje u rok [a]

Upisivanje razwodenja Upigivanje roka

¥

( Fredawvanje pismohrani ) Spremanje u rokovnik

t

Slika 5.8 Dijagram aktivnosti: Razvodenje i rokovnik predmeta

5.8 Stavljanje predmeta u pismohranu i cuvanje

RijeSeni predmeti stavljaju se u pismohranu i u njoj cuvaju. Na cuvanje predmeta u
pismohrani primjenjuju se propisi o cuvanju arhivske grade.

Pisarnica pregledava rijeSene predmete i predaje ih pismohrani na ¢uvanje.
Proces obuhvaca:
e (Odlaganje predmeta u pismohranu
e Rukovanje predmetima pohranjenim u pismohrani
= Jzdavanje predmeta iz pismohrane u rad
= Izdavanje predmeta iz pismohrane sluZbenicima na uvid

» [zlucivanje predmeta

Odlaganje predmeta u pismohranu
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Predmeti koje je pisarnica razvela u evidencijama preuzimaju se i spremaju u pismohranu.

Izdavanje predmeta iz pismohrane u rad

Pisarnica predaje zahtjev pismohrani za izdavanje predmeta koji se ponovo uzimaju u rad.
Pismohrana izdaje traZene predmete uz potvrdu o preuzimanju.

Iznimno, ako pisarnica zaprimi pismeno kojeg treba pridruziti predmetu koji je u
pismohrani, predmet je potrebno ponovno dostaviti u rad nadleznoj ustrojstvenoj jedinici
bez izdavanja potvrde.

Izdavanje predmeta iz pismohrane sluzbenicima na uvid

Pismohrana izdaje arhivirane predmete sluzbeniku na uvid. Sluzbenik potpisuje potvrdu o
preuzimanju predmeta i obvezan je vratiti predmet u odredenom roku.

Sve potvrde se evidentiraju u knjigama koje se vode po godinama.
Pismohrana prema evidenciji pronalazi predmete i brine o vra¢anju predmeta natrag u
pismohranu.

Izluc¢ivanje predmeta

Predmeti se u pismohrani ¢uvaju dok ne istekne rok odreden za cuvanje svakog predmeta.
Nakon isteka roka predmeti se izlu¢uju i unistavaju.

Predmeti koji se trebaju ¢uvati trajno, izlu¢uju se i predaju na trajno ¢uvanje nadleZnom
arhivu.

PISMOHRANA

FPreuzimanje predmeta
Odlaganje predmeta

( Rukovanje predmetima )
(Izdavanje predmeta na uvid/]_" ¥
|: lzdawvanje predmeta urad

(Vrac’:anje predmeta u pismohranu ->

Izluéivanje predmeta

Dali se predmet duva trajna™?

Unistavanje (Preda\ranje nadleznom arhi\tu)

Slika 5.9 Dijagram aktivnosti: Stavljanje predmeta u pismohranu i ¢cuvanje
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5.9 Statistika i mjerenje efikasnosti

Sustav izvjeStavanja u uredskom poslovanju treba evidentirati aktivnosti vezane uz rad na
pismenu odnosno predmetu, a odnose se na unos pismena, otvaranje predmeta,
odredivanje nadleZzne ustrojstvene jedinice za postupanje po predmetu, odredivanje
nadleznog referenta za postupanje po predmetu, otpremu pismena, razvodenja predmeta,
promjenu statusa predmeta, arhiviranje predmeta.

< EEEP
4 —
L_J KRAJNJI KORISNIK
PODACI l l ' J = ;:i?“ (UPRAVLJACKE RAZINE

(PISMENA, PREDMETI) VANJSKI KORISNICT)
KORISME INFORMACIJE

I'.

Slika 5.10 IzvjeStavanje - pretvaranje podataka u korisne informacije

Na temelju zbirnog pracenja aktivnosti vezanih uz pismena i predmete, izvjeStavanje u
uredskom poslovanju treba omoguciti mjerenje efikasnosti rada i uspjesSnosti poslovanja na
razli¢itim upravljackim razinama, operativno izvjeStavanje te, takoder, izradu izvjestaja
propisanih zakonom i drugim propisima.
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6 PODATKOVNA ARHITEKTURA, ELEKTRONICKE ISPRAVE I XML SHEME

6.1 Osnovni gradivni blokovi

XML shema definira osnovne strukture podataka koji ¢ine gradivne blokove te elektronicke
dokumente (e-Dokumente), e-Pismeno, e-Prilog, e-Predmet, elektronicku posiljku
(e-Posiljku) i elektronic¢ku potvrdu primitka (e-Dostavnicu).

6.1.1 Identifikatori

Identifikatori (pismena, predmeta, osoba, stranaka...) imaju sljedec¢u strukturu:

H sttribates

Cpeionalni URT koji
oznatawa domenu
[authority] kaji uprawlia

- - whjednastima identifik atora
ldentifikator Tip 2] PR

Cznaka uloge identifikatora
u poslavnon procesu,
PoZeljno je za wrijednost
atributa kst LRI

Slika 6.1 XML shema: Identifikator

Identifikator je naveden u sadrzaju elementa, dok se atributima pobliZe moZe definirati
domena (organizacija nadleZna za administraciju i izdavanje identifikatora) i uloga.

6.1.2 Kodovi/sifre (metapodaci)

Podaci koji sadrZze kodove ili Sifre koji dolaze iz kontroliranih rje¢nika imaju sljede¢u
strukturu:

EH attributes

Opeionalni URT koji
- - aznatawra donneny
SifraTip [ (authority) keoji upravlja
kodovima
Matapodatak oznaden

kodom u atriburg "sifa",

Elernent mofe sadriavati Sadri kod koji oznatawa
opcionalni tekst koji se moZe wrijednost elementa,

karistiti za prikaz kotsnicirna
whjednosti oznafens gifrom

Slika 6.2 XML shema: Kod/Sifra (metapodaci)

Vrijednost podatka navedena je u obveznom atributu sifra. Domena iz koje dolaze kodovi
(kontrolirani rjec¢nik) definirana je atributom domena koji sadrZzi URI koji identificira
domenu.

U sadrzaju elementa moguce je navesti tekst koji sluzi za prikaz vrijednosti korisnicima.
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6.1.3 Klasa

Klasa obvezno u tijelu elementa sadrzi punu oznaku klase, dok opcionalni pojedini atributi
identificiraju pojedine sastavne dijelove oznake sukladno Uredbi o uredskom poslovanju.

& attributes

Upiznik predrieta - prema
uredbi o uredskamn
poslovanju (UPJT, LIPJII,
nEupravnil

Glavna grupa, gropa i
podgrupa - klasifikacija
premna sadrzaju prerna
uredbi o uredskann
poslovanju

- ' dielatnost .
KlasaTip - ---cnnmcoees :
[rjelatnost prema uredbi o
uredskom poslowanjo

Godina stwaranja pradmeta
porema uredbi o uredskom
posloranju

Elasifikacija prarna abliku
prema uredbi o uredskom
posloranju

Redni broj predrmeta porerna
uredbi o uredskam
posloranju

Slika 6.3 XML shema: Klasa

6.1.4 Urudzbeni broj

Na isti je nacin definirana struktura Urudzbenog broja

= atiributes

Oznaka stwaratelja pisrena
prema uredbi o uradskorn
poslovanju

rbrTip £ | 900 |

Godina nastanka pismena
prema uredbi o uradskorn
poslovanju

redni broj pismena unutar
predreta

Slika 6.4 XML shema: Urudzbeni broj

Tijelo elementa obvezno sadrzi puni urudzbeni broj, dok atributi mogu identificirati
njegove pojedine dijelove.
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6.1.5 Adresa

Adresa ima sljedecu strukturu:

ELinija.»'Ju[Irf:s

v

1.0

E] attriputes

-3 £ - ! rpjMaticniBroj E

Matiéni broj ulice u Registry
prostormib jedinica

[: B sttributes

Maziv ulice u tijelu elermenta

_____________ 1
iy
1
|

= — i dodatakAlfa
KucniBroj [ O N
- . Sloviani dodatak kufnom
Kuéni braj - puni sadrZaj u broju
tijelu elernenta

Brojiani dadatak kucnom

braju
AdresaType [ ==
B sttributes

---------- Maticni braj u registru
prostamih jedinica

A sttributes

;
“Grad [ c--c--c-eeo---n
o rppviaticibra)

Maticni broj u Registru
prostormih jedinica

T L 1

' 1=
--- Drzava

Slika 6.5 XML shema: Adresa

Adresa je definirana ili nestrukturiranim elementom LinijaAdrese ili strukturiranim Ulica
koji sadrzi atribut KucniBroj, dok se naziv ulice nalazi u sadrZaju elementa.

Obvezni element adrese je Grad. Naziv grada je u sadrZaju elementa, a atribut postanskiBroj
definira postanski broj.

Opcionalno, adresa moZe sadrzavati i drzavu, pri ¢emu se oznaka drzave navodi u atributu
sifra, a puno ime u dijelu elementa.
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6.1.6 Osoba

Osoba predstavlja fizicku osobu i obvezno je navesti njezino Prezime i Ime, ili Id. Id se po

potrebi moZe ponavljati ¢ime se omogucava navodenje identifikacijskih oznaka iz viSe
sustava (npr. OIB, JMBG, userld).

Opcionalno, mogu se navesti i Titula i Adresa osobe te njezina Funkcija.

6.1.7 Stranka

O=obaTip [ =_’=
1

il

Adreza ozabe

Cznaka osobe u rafunalnom
sustavu (npr, CIBL, Tijela
elernenta zadedi identifikatar,
a po patrebi g2 dormena i
ulega rogu praciznije opizati
predwidenirm atrbutima, Me
smiju postajati dwije sznake
sa istim wijednostima
dornene i uloge

Cradatna oznaka osobe u
ratunalnomn sustawu,

Funkeija kaju azoba obavlja
il njen palazaju
adrninistrativiag hijerarhiji

Slika 6.6 XML shema: Osoba

Stranka je svaka pravna osoba koja se identificira ili Nazivom i opcionalnom Adresom ili

identifikatorom Id. Identifikator se moZe ponavljati (ime se omogucava koriStenje razlicitih
sustava identifikacije (OIB, MB), s time da identifikatori moraju imati razli¢ite atribute

domena i uloga.

Osim identifikatora, stranka moZe sadrZavati jednu ili viSe osoba ili organizacijskih jedinica
koji sluZe za interno usmjeravanje poruke unutar informati¢kog sustava stranke.
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StrankaTip £ ==

1.0

Sluzbeni naziv stranke

[oziv EF——) .

(| Losa |

Ulga raztapodatka - npr
web ili robile

| Identifikator Tip

Identifikator stranke [npr
OIE),

Wjednost identifikatora
sadriana je u tijely
elernenta, U sluiaju vize |
identifilatara oni moraju

= stiributes

i
. domena

Opeionalni URT koji
oznatava domenu
Lauthority) koji upravlja
wHjednostima identifilatora

Orznaka uloge identifik atora
u poslovnom procesu,
Puozeling je za vrijednost
atributa koristiti LRI

imnati razlicive ulogu ili
dornenuy, |

Crznaka osobe unutar
Stranke

—FOrganizacijska.le(linica E]_I

Orrganizacijska jedinica unutar
Stranke

SifraTip

Cpcionalni URT koji
oznatava domenu
[authatity] kaji upravlja
kodowima

| Saddi kad kaji cznatawa
whijednost elermenta,

Slika 6.7 XML shema: Stranka

[ —— — — —
|
|
|

——

Maziv ulice u tijelu elermenta

Kuéni braj - puni sadréaj u
tijelu elementa
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6.1.8 e-Dokument

Prema Uredbi o uredskom poslovanju, dokument je svaki podatak, odnosno svaki napisani,
umnoZeni, nacrtani, slikovni, tiskani, snimljeni, magnetni, opticki, elektronicki ili bilo koji
drugi zapis podatka, fizicki predmet, priopcenje ili informacija koji sadrzajem i strukturom
Cine raspoznatljivu i jednoznac¢no odredenu cjelinu povezanih podataka.

Elektronicki dokument (e-Dokument) je bilo koja vrsta elektronickog zapisa koja nema
svojstva elektronicke isprave.

e-Dokument moZe sadrzavati opcionalno zaglavlje koje omogucava njegovu identifikaciju,
prava, administrativne i opisne metapodatke, ekstenziju i sadrzaj, te elektronicki potpis i
vremenski Zig (engl. timestamp).

Zaglavlje omogucava identifikaciju dokumenta, bilo pomoc¢u Klase i UrudZbenog Broja, bilo
pomocu drugih identifikatora.

Identifikator Id sadrzi atribute domena i uloga kako bi se omogucilo koristenje vise
identifikatora dodijeljenih tijekom Zivotnog ciklusa sustava ili od strane razlic¢itih sustava.

Povjerljivost sadrzaja oznacena je elementom Povjerljivo. K6d koji oznacava stupanj
povijerljivosti nalazi se u atributu sifra, dok se u sadrZaj elementa moze staviti tekstualna
oznaka. Kodovi za oznacavanje stupnja povjerljivosti nisu predmet ove specifikacije.

Dokument moZe sadrzZavati administrativne i opisne metapodatke koji opisuju njegovo
porijeklo i sadrZaj te proSirenje metapodacima iz drugog prostora imena (engl. namespace).

Sadrzaj dokumenta mogu biti kodirani binarni podaci (binarni dokument), XML podaci ili
referenca na eksterni dokument.

Sadrzaj dokumenta moZe biti potpisan elektronickim potpisom i oznacen vremenskim
zigom (engl. timestamp).
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{poslowni brajl,

oznake za istinn

LEh
i~
VI
=
VT
V!
'

|EI
|EI
\m,'

ulage

TN
0.0

Dradatna oznaka dokumenta
u rafunalnorm sustavy

(Froveerm (=

Stupanj tajnosti pismna

—(Adminis‘trativniMetapodaciGrupa

OpisSadrzajaGrupa

any Zother

Referenca na eksterni
dokurment

i dsig:Signature

EpatpizGrupa [ == -;

L4 timestamp
TR Loy :E

0.0

o

Slika 6.8 XML shema: e-Dokument

Klasifik acijska oznaka
pisrmena

Zznaka pismena u
rafunalnan sustavu

Tijelo elementa sadri
identifikatar, a po potrebi ze
darnena i ulaga mogu
preciznije opizaki
predwvidenirn atrbutima.
Me =rmiju postajati dwije

wrijednostima domene i

-_—
ldentifikatorTip
Bl attributes
, domena

B

Cpcionalni URT koji |
oznatava domenu

[authority] kaji upravlja |
wrijednostirna identifikatora |

Oznaka ulage identifkatora
u poslovnom procesu,
PoZeljng je za wrjednost
atributa karstiti LIRT
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6.1.8.1 Administrativni metapodaci

Administrativni metapodaci oznacavaju metapodatke vezane uz autore i nastanak
dokumenta.

[ oy |

r - 4= Vrijemellastanka :

i
.

v \Mrijerne nastanka

v dokumenta ili pismena,
: Majraniji trenutak postajanja
' sadriaja u rafunalnom
| sustavu,

.

.

.

.

1

(A{Imi|listratiwlil'u'letmmtla{:iﬁnu:-a :E]—(—H-—:E} 4 &

v rsta sadriaja dokurmenta il
\ pismena [rjetenje, molba,
Vo zahtjew..).

'r
:
-le o

i
=
@
=
2

Xy

v Predlozak | rodel po kojern
v je napravljen sadrzaj u

' slufaju tipskih dokurenata ili
! pismena

Mijesto fizitke pohrane dokurnenta

Slika 6.9 XML shema: Administrativni metapodaci

Stvaratelj oznatava osobu ili organizaciju koja je sudjelovala u nastanku dokumenta.
Moguce je navesti viSe stvaratelja, a njihove uloge u nastanku sadrzZaja oznaciti u atributu
uloga.

Vrijeme nastanka dokumenta nalazi se u elementu VrijemeNastanka. Element sadrzi ili
puno datum i vrijeme ili samo datum u standardnom formatu XML sheme.

Vrsta definira vrstu sadrZaja dokumenta, npr: zahtjev, rjeSenje, zapisnik itd. Ako se radi o
dokumentu u standardnom formatu (npr. obrascu), njegov format se moZe navesti u
elementu Model.

DokumentacijskoMjesto oznacava mjesto pohrane izvornog (papirnatog) dokumenta koji je
sadrZaj pismena.
6.1.8.2 Opisni metapodaci

Sadrzaj dokumenta moguce je opisati pomocu DublinCore metapodataka: naslov, klju¢ne
rijeCi, kategorija, saZetak, jezik i napomene.

Naslov sadrZzi naziv dokumenta kako je on identificiran u sustavu. Naslova moze biti viSe,
pri ¢emu se mogu razlikovati po jeziku ili po ulozi (npr, za web i za mobilnu komunikaciju).

Element KljucnaRijec sadrzi kljucne rijeci koje se koriste za opis sadrZaja dokumenta.

Sadrzaj dokumenta moZe se opisati i elementom Kategorija ako postoji razradena
kategorizacijska shema za opis sadrZaja pismena, kao Sto je to npr. EUROVOC. Kéd
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kategorije navodi se u atributu sifra, a kategorizacijska shema moZe se dodatno
identificirati navodenjem njenog URI-a u atributu domena, dok je naziv kategorije
namijenjen prikazu korisnicima i moZe se nalaziti u tijelu elementa.

Element Subjekt omogucava navodenje imenovanih entiteta (osoba, organizacija itd) koji su
vezani uz sadrZzaj dokumenta.

Element Sazetak sadrZi kratki saZetak sadrZaja dokumenta, element Jezik specificira jezik
koriSten u sadrzaju (moze ih biti viSe), a Napomena dodatno pojaSnjenje vezano uz sadrzaj
dokumenta.

|;mt]o_g_ﬂip_i
—Fﬂaziv :]—H attributes | |
Maslow pismena I _——

EMIiut:naF!iie:{:

Eljufna rijef kaja oznadava
sadriaj pismena

I H attritutes

i
| | domena !

Opeionalni URT kaji

|
|
|
(ot o opra I
|
I

kadovima
Kategotija koja oznalawa
sadrzaj pismena. |
Wiijednast kategarije dana je
u atriwoty @sifra, a sadriaj | Sadréi kod koji oznatava
elementa mode se koristit za

; e onstil wrijednost elementa,
prikaz kategonje kotsnicina l

OpisSadrzajaGrupa [ == -?;-?:,E'_ [1;-.1; - T 1

7

0.0

Opcionalni URT koji

|

| |

| |

| aznatawa domenu |

[autharity) kaji upravlia |

kad

|

|

|

odoirma
Osoba, organizacija il

lokacija relewvantna za |
zadriaj

Sadzi kod keji oznatava
whijednost elermanta,

Kratki zaZetak pismena

Jezik koritten u sadrzaju
pisrnena,

Mapimena o sadriaju
pisrnena,

Slika 6.10 XML shema: Opisni metapodaci
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6.1.8.3 Sadrzaj dokumenta

Sadrzaj dokumenta (binarni dokument, XML podaci ili referenca na eksterni dokument)
nalazi se u elementu Sadrzaj.

] attritites

Horp AtributiSadrzajaGrupa

________ -
v
'

Oznaka aplikacije u kojoj je
krziran sadriaj

Duzina sadrzaja u bajtowima
prije enkodiranja

Atributi 2a opis sadrzaja

SadrzajTip [ Lakalni identifik ator sadriaja

] sttritutes

BinarniSadrzaj TS TR .
Matin enkodiranja sadizaja,

Za biname dokumnente
standardno kodiranje je
Bazebd

Erkodirani binami podaci

XmlSadrzaj [-] #Hother

Podaci u XML abliku ML zadizaj u drugern
namnespace-u

= _____________ —|

|—EA{I| ezaTip

e 1
SifraTip

DokumentRef [-]

Referznca na ekstemi e

dokurnent i tdlomena !

Opcionalni URT kaji
oznafawva darnenu

|

|

|

. |
S TipPoruke T (autharity kaji upralia |
|

|

|

kadawima

| Sadedi kod koji sznatava
whjednost elernenta,

Slika 6.11 XML shema: Sadrzaj dokumenta
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Binarni dokumenti nalaze se u elementu BinarniSadrzaj. Budu¢i da binarni dokument nije
moguce ukljuciti u XML direktno, potrebno ga je prethodno kodirati algoritmom Base64.

Ako je sadrzaj XML dokument u drugom prostoru imena (engl. namespace), moguce ga je
ukljuciti u elementu XmliSadrzaj.

Alternativno, dokument se moze referencirati samo elementom DokumentRef, koji sadrzi
URL eksternog dokumenta i opcionalno TipPoruke.

SadrzZaj se moZe dodatno opisati i atributima. Atribut id je lokalni identifikator sadrzaja
unutar XML dokumenta.

Format oznacava format sadrZaja pismena. Alternativno, format sadrzaja se moZe oznaciti i
navodenjem atributa contentType ili navodenjem aplikacije koja je koriStena za izradu
sadrZaja u atributu aplikacija.

Ime i ekstenzija binarne datoteke moZze se navesti u atributima imeDatoteke i ekstenzija, a
moZe se oznaciti i njezina veli¢ina u bajtovima prije kodiranja u atributu contentLength.
6.1.9 e-Pismeno

Prema Uredbi o uredskom poslovanju pismeno je podnesak ili akt.

Podnesak je pismeno kojim stranka pokreée postupak, dopunjuje, mijenja svoj zahtjev
odnosno drugo traZenje ili od tog odustaje.

AKt je pismeno kojim tijelo odlucuje o predmetu postupka, odgovara na podnesak stranke,
odreduje, prekida ili zavrSava neku sluZzbenu radnju te obavlja sluzbeno dopisivanje s
drugim tijelima odnosno pravnim osobama koje imaju javne ovlasti.

e-Pismeno je pismeno izradeno u elektronickom obliku i pohranjeno u racunalnom
sustavu.

e-Pismeno sadrZi identifikacijske oznake, moZe biti opisano administrativnim, procesnim i
opisnim metapodacima i moze imati definirana prava koristenja, te dodatne metapodatke u
nekom drugom prostoru imena (engl. namespace).

Vrsta pismena (podnesak ili akt) odredena je procesnim metapodatkom Vrsta.

Sadrzaj pismena moZe biti binarni dokument, XML podaci ili referenca na eksterni
dokument, a nalazi se u elementu Sadrzaj.

Pismeno moze biti elektronicki potpisano i moZe imati vremenski zig (engl. timestamp).

Pismeno moZe imati i priloge, od kojih svaki moZe imati administrativne metapodatke,
naziv, dokument, te vlastiti elektronicki potpis i vremenski Zig. Uloga pojedinog priloga
definirana je atributom uloga.
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Pismeno [

IdentifikacijaGrupsa

Identifik acija pismena

dokument,

—] PravaGrups £ C\E} EEP::r-ﬂe;ljwc: -

Prawa wezana uz pismeno ili Stupanj kajnosti pismna

—(Pracesnihﬂetapadaci@rupa

—(Administrativn

iMetapndau:iGrupa

pismmena,

''''''''''''''''' e
i

0.0

drugah nernespa

.

Sadriaj pisrnena

'
'
'
'
'
'
L

Drigitalni patpis i
oznaka

|
S

——— Sy
0.0

Prilag pisrenu |

|
|
|
|
|
|
|
|
e e |
|
|
|
|
|
|
|
|

Metapodaci 2a opis sadriaja

-
F--any Eother \‘:

.

Progirenje elermentirna iz

CE-3

= -:EpntpisGrupa

wrernenska

PrilegTip (extension)

—(Administrativnihﬂetapadaci@rupa

OpisSadrzajazrupa

L~ ary Eother 7 |
A .

_________________ o
(P o
| Sadrzal

Binami sadriaj priloga

EpotpizGrupa

B sttvitntes

Ulaga prilaga

Slika 6.12 XML shema: e-Pismeno
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6.1.9.1 Identifikacija e-Pismena

Pismeno se primarno identificira ili elementima KLASA i URBROJ] ili nekim drugim
identifikatorom (npr. poslovnim brojem) Id. Dodatno, pismeno moZe biti oznaceno
dodatnim identifikatorima (kao Sto je jedinstvena oznaka pismena ili barkod). Uloga i
domena oznake definirane su zasebnim atributima. Ne smiju postojati dva identifikatora
koji imaju iste vrijednosti atributa uloga i domena.

Opcionalno, moZe se identificirati Verzija zapisa o pismenu.

Dodatno, pismeno mozZe identificirati pripadnost jednom ili viSe predmeta navodenjem
njihove Klase ili oznake u elementu PREDMET, te vezu s drugim pismenima (npr. kada je
Akt odgovor na Podnesak) u elementu Veza. Vezano pismeno identificira se na isti naCin
kao i samo pismeno - Klasom i Ur. brojem ili drugim identifikatorom.

klasifik acijeka oznaka
pisrnena

Crznaka pismena u
ratunalnomm sustavy
[poslavni brof).

Tijelo elernenta sadrdi
identifilkator, a po potrebi ze
dornena i uloga mogu
preciznije opisati
predvidenim atributirna,

Ma smiju postojati dvije
oznake sa istirm
viijednastima domens i
uloge

TaglavieGrupa [

Codatna oznaka dokurmenta
U rafunalnamn sustay

‘erzija pisrnena

B sttribates

Redni broj dokumenta u
predriety

_I(Ielltiﬁkaci'aGrll pa ] = R
d ! 1 | godina

Godina predmeta

el p—

Klaza predmeta

EI(IPredme'ta

Jedinstwena oznaka
pradmeta

Oznaka predreta kojima
pisrmeno pripada

L FldPredmeta

e L5

Crodatna wznaka predmeta
[npr. redni broj predrmeta
urtar godine]

Slika 6.13 XML shema: Identifikacija e-Pismena
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6.1.9.2 Procesni metapodaci
Procesni metapodaci definiraju poslovni proces.
Tip definira je li pismeno podnesak ili akt, a Status definira trenutni status obrade pismena.

Element Vrijednost moZe definirati vrijednosti priloZene pismenu (npr. biljege) sukladno
Uredbi o uredskom poslovanju.

Zadnjilzmijenio i Odobrio oznacavaju osobe koje su zadnje radile na sadrZaju odnosno
odobrile sadrzaj pismena, dok Rjesavatelj oznacava osobu koja je zaduZena za sljedecu
akciju s pismenom.

VrijemeZadnjelzmjene i VrijemeOdobrenja sadrze datum i opcionalno vrijeme zadnje radnje
na sadrZaju ili zapisu pismena odnosno njegovog odobravanja.

Podnesak (ulazno pismena)
ili &kt (jzlazno pisrmenal

=
F-a Status [+

1 Status
Trenutni status pismena ili
predrmeta

r-= Vrijednost .

! Wrjednosti prilafene pismenu
' prema uredbi o oredskom

' poslowvanju

0.0

Csoba zaduZena za sljededu
radnju s pisrnenom ili
predmetori

e m e g -

(Procesnil'u‘letmmtlaciGru|m:E|—(—u-—:E} 4

i soba koja je zadnja

v izrnijenila pisrneno ili zapis

: b= Sttt ittt b
L- -:' VrijemeZadnjelzmjene |
E WHjeme zadnje promjene

! sadtiaja pismena ili zapisa

1

' 1
-+ Odobrio

Csoba koja je adaobrila
sadriaj pisrnena

r-- VrijemeOdobrenja
1

I -
|
1
|

\rijerne odobrenja sadriaja
pismena od nadleZne osobe

Slika 6.14 XML shema: Procesni metapodaci

Radnje s pismenom (kao Sto su prijem, otprema ili arhiviranje pismena) moguce je
zabiljeziti navodenjem elementa Radnja za svaku pojedinu radnju. Vrsta radnje definirana

31. svibnja 2010. 44/95



Standardni projekt elektroni¢kog uredskog poslovanja SPEUP Ver. 1.0

je elementom Vrsta, a vrijeme radnje elementom Vrijeme koji sadrzi datum i opcionalno
vrijeme.

Opcionalni podaci su Kanal koji oznaCava komunikacijski kanal preko kojeg je obavljen
prijem ili otprema dokumenta, Stranka koja oznacava stranku koja je poslala pismeno ili
kojoj je pismeno otpremljeno, Izvrsitelj koji oznaCava osobu koja je inicirala ili izvrSila
radnju, Status koji oznacava status predmeta nakon izvrsenja radnje, Verzija koja oznacava
verziju zapisa o pismenu te IDPoruke koji identificira poruku kojom je izvrSena otprema ili
prijem pismena.

Redoslijed radnji s pismenom moguce je identificirati atributom redniBroj.

Vrsta

Wrzta radnje s pismenorn
[pHijern, otprema,
athiviranje]

WHierne radnje s pismenonm
[npr. prijerna ili otprarne
pisrrenal

Korunikacijski kanal preka
kajeq je abavljena razmijena

L-+ Stranka
[Hﬂ'tllljﬁTip [Tj—(—“-—jﬂ_ QT waay

Stranka s kojorn se
Fazrmjenjuje pisrneno
[patiljatelj ili prirmateli)

=
[m]

____________

(5]
=
o
I
=
=
'
-
.
=
g,
o
o
=
3
=
[=

F-o Status
Status poruke pHie fizviienja
radnje

r---Verzija |
1

_________

L. -E'I[IIPoruke
—————————————————— b Sl |

0.0

Slika 6.15 XML shema: Vrsta radnje

6.1.9.3 Elektronicki potpis i vremenska oznaka

Pismeno se moZe potpisati elektronicki koriStenjem XMLDSIG formata potpisa, a vrijeme
nastanka moZe se dodatno oznaciti vremenskim Zigom (engl. timestamp).
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(E|}u:rt|:-isﬁru|}a]3|—(—--—:E|- 4

Adsi0bject
”

e Lo
-

r==-=---=--

Slika 6.16 XML shema: Elektronicki potpis i vremenskKi zig

6.1.10 e-Prilog

Prilog je svaki pisani sastavak ili slikovni prikaz (tablica, slika, crtez ili sli¢no) kao i fizicki
predmet koji se prilaze uz podnesak ili akt radi nadopune, pojasnjenja ili dokazivanja
njegovog sadrzaja.

S obzirom da e-Pismeno moZze sadrZavati jedan ili viSe priloga, uloga svakog priloga moze
se oznaciti atributom uloga na elementu Prilog.

e-Prilog moZe sadrzavati iste administrativne i opisne metapodatke kao i e-Dokument i e-
Pismeno, te proSirenje metapodacima u drugom prostoru imena (engl. namespace).

Dokument (sadrzaj priloga), elektronicki potpis i vremenski Zig (engl. timestamp) takoder
su isti kao i kod e-Dokumenta i e-Pismena.
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rrioat B

6.1.11 e-Predmet

—(.&dministrativnihnetapudaci@rupa

OpizSadrzajaGrupa

DokumentRef [

Referenca na ekstarmi
dokument | _____________ 0

F@I;EJ_ ____________ _1

| attributes |

| —F BinarniSadrzaj E]—' attribute s | |

Enkodirani binami podaci |
Binami sadtfaj priloga | m= == |
| Padaci u %ML obliku ®ML sadriaj u drugom |

| _/E} = namespace-u |

| EAdresaTp | |

| |

| |

| |

| |

EpctpisGrupa

Elektronitki potpis i
vremnenska oznaka

Slika 6.17 XML shema: Prilog

Predmet (spis) je skup pismena, priloga i drugih dokumenata koji se odnose na isto pitanje
ili zadacu ili koji na drugi nacin ¢ine posebnu cjelinu.

e-Predmet sadrzi vlastite metapodatke te reference na e-Pismena, e-Priloge i e-Dokumente.
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[Fremet B3 (=

Predmet se

identificira elementom KLASA

Klasa predmeta

ldPredmeta

Jedinstwena oznaka
predrmeta

IDPredmetaGrupa 5

| Opionalni URT kaji
oznatava domenu
[autharity] kaji uprawlja
wijednostima identifikatora

©znaka uloge identifikatora

| u poslevnam procesy,
Paieling je za wrijednost

| atributa koristiti LRI

Dodatna oznaka pradrmeta
[npr. redni broj predmeta
unutar godine)

MetapodaciPredmetaGrups [—]

Jedinica nadleina za
riefavanje predmeta

Subjekt povezan =
predrmetom

L ProcesniMetapodaciGrupa

e

Referenca na eksteme
dokurnente iz predreta

Slika 6.18 XML shema: Predmet

i/ili nekim drugim

Identifikatora mozZe biti vise.

-

identifikatorom.

Metapodaci predmeta sastoje se od Naziva predmeta te opcionalnih elemenata Vrsta koji
oznacava vrstu predmeta (dodatnu Klasifikaciju), DokumentacijskoMjesto koje definira
fizicku lokaciju predmeta, Nadleznajedinica koja definira stranku nadlezZnu za predmet i
Subjekt koji navodi stranke, odnosno subjekte povezane s predmetom.

Procesni metapodaci predmeta su isti kao i kod e-Pismena.

Predmet moze sadrzavati i reference na dokumente i pismena koji su sadrzaj predmeta.
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] attriputes

Referenca na id sadriaja

e AtributiSadrzajaGrupa

Oznaka aplikaciie u kojoj je
kreiran sadriaj
N mmmmmmmemaen

 contentType E

Dwudina sadriaja u bajtovima
prije enkadiranja

(Dokumemrleﬂ'ip [TIJ— Attibuti za opis sadrzaja

Klasifikacijska aznaka
pismena

URBRC.]

Urudzbeni broj pisrmena

Oznaka pismena u

rafunalnam sustawvu

[paslowni braj),

Tijelo elernenta sadrdi
EREEEEEEEEET . identifikator, a po potrebi se

—E:E‘ - LTaglavieGrupa E_E:E_. dornena i uloga mogu
""""""" ' preciznije apisati

. predvidenirn atrbutima,

H Me srriju postojati dwije

! oznake £a istim

! whjednostimna domens i

! ulage

.

|

.

.

|

L

Dodatna oznaka dokumenta
u rafunalnom sustavu

Slika 6.19 XML shema: Reference na dokumente i pismena

Dokument se referencira preko imena datoteke, a pismeno preko identifikacije pismena.

Referenca moZze sadrzavati i metapodatke koji opisuju njen sadrzaj.
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6.1.12 e-Posiljka (e-Otpremnica)

Krovni element XML poruke za razmjenu sadrzaja je Posiljka. PoSiljka omogucava
elektronicko otpremanje dokumenata, pismena i predmeta te vracanje potvrde njihova
prijema.

Posiljka ima sljedecu strukturu:

Identifikacija

Identifikacija potiljke

Primatelj
=
1.0
Primateljil pozilike

- -:ETlp
Tip posiljke (dostawnica,
otprernnica)
Zaglavlje poiilike Pararnetri za sigumu dostawy

posilike i wraianje
patwrdeporuke o greid

Patvrda dostawe pofilike i
wratanje potvrdelporke o
graici

Parametti wezani uz poslovni
proces unutar kojega se
obawlja razrmjena sadEaja

EpatpisGrupa

Diigitalni potpis i tirnestarmp
posiljke

B sttributes

'

i brStavki |
| Positika [ = N
Krauni element porke 2a |
razmjeny sadréaja e,

Lista stawki sadriaja poiljle
v [Otprernajdesavna knjiga)

Referenca sadtiaja podiljke |

Tip referenciranog sadriaja
(Dakurnant, Pisreno,
Predmet, Ekstenzijal

—
Cnrajnica za sadriaj podilike .
Ekstenzija

Slika 6.20 XML shema: e-Posiljka
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6.1.12.1 Omotnica

U elementu Omotnica nalaze se podaci za identifikaciju, usmjeravanje i sigurnu dostavu
poruke.

Kod identifikacije poruke obvezni element je ID, jedinstveni identifikator poruke u
transportnom sustavu. Identifikator se koristi za potvrdu prijema poruke kod sigurne
dostave i za ponavljanje poruke, pa mora biti jedinstven unutar duljeg razdoblja.

Opcionalni podaci su vremenski Zig (engl. timestamp) koji oznacava vrijeme slanja poruke,
Redoslijed koji oznacava redni broj poruke u nizu, te Ponavljanje koji se koristi za indikaciju
da se radi o ponovljenom slanju prethodno poslane poruke. Ako je sustav ve¢ primio
poruku s istim ID, ponovljena poruka se moZe ignorirati.

Poruka moZe imati jednog ili viSe primatelja. Primatelj poruke je podatak tipa StrankaTip.

Opcionalno, moZe se navesti i posiljatelj poruke. Struktura poSiljatelja ista je kao i za
primatelja.

6.1.12.2 Sigurna dostava posiljki

Sigurna dostava poSiljki podrazumijeva traZenje i slanje potvrde uspjeSnog primitka
posiljke ili eventualnih poruka o gresci.

TraZenje potvrde dostave posiljke specificira se postavljanjem atributa traziPotvrdu u
elementu SigurnaDostava na vrijednost ,true“.

Opcionalno, moguce je specificirati i atribut tt/ koji oznacava krajnje vrijeme dostave
posiljke, atribut ponavljanje koji definira maksimalan broj pokuSaja dostave, te atribut
interval koji definira minimalni interval izmedu dva pokuSaja dostave.

Sustav koji primi poSiljku sa traziPotvrdu="true“ mora vratiti poSiljku koja sadrzava
element PotvrdaPrijema u kojem ce vratiti status primljene poruke u elementu Status, te
identificirati poSiljku koja se potvrduje navodenjem njezinog I[D-a u elementu
IzvornaPoruka ili oznaku dokumenta u elementu IzvorniDokument.

Opcionalno se mogu navesti i Timestamp i Slijed parametri izvorne poSiljke radi lakse
identifikacije, te hash kljuc izvorne poruke u elementu dsig:Reference.

Moguée je odjednom potvrditi prijem viSe od jedne poSiljke ponavljanjem elemenata
IzvornaPoruka ili IzvorniDokument, ali samo ako sve imaju isti status.

Ako je prilikom prijema ili parsiranja poSiljke doslo do greske, greSke se mogu vratiti
prijemnom sustavu u elementu PorukaGreske. Moguce je vratiti kod pogreske, vrijeme kada
se ona dogodila, te tekst poruke o gresci. Ako je greSaka bilo viSe, svaku greSku treba vratiti
u zasebnom elementu PorukaGreske.
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Status prjerna i parsiranja
poiljke.

Karisti se kod wralanja
potvrde prijerna poislke za
indikaciju uspjeinog ili
neuspieinag pHjermna i
parsiranja posiljke

Craturn i opcionalno wijarne
prijerna il obrade pogilike Eiji
se prjemn potvrduje

Panka o grese nastala
phlikem prijerna ili parsiranja
podiljle.

Tekstualni sadriaj poruke o

- - T red nalazi se u tijelu
(Slgurnal)ostavaTlp [Tj = = ghmenta. !

rlzvm naPorukaTip

Jedinstweni identifikator
potilike

WHjemne slanja pogiljke ili
potvede prijerna posilike

- i
Oznaka rednog broja

potilike u nizu ukelika je

10 podilike za koju se |
| redosljed poiiljki bitan

potwrduje status,

Maguie je istovremena
poturditi status za wite od
jedne potilike ako se radio
uspjeinam prjarmu,

=l
Og| H
Ll]
r

—| lzvorniDokument [—]

Slika 6.21 XML shema: Sigurna dostava posiljki

6.1.12.3 Identifikacija poslovnog procesa

Poslovni proces unutar kojeg se odvija razmjena posiljki moguce je specificirati u elementu
PoslovniProces.

Proces se definira navodenjem njegove Sifre u elementu Proces.

Moguce je specificirati i jednu ili viSe traZenih akcija koje treba obaviti sa sadrZajem
navodenjem njihove oznake u elementu Akcija. Ako akcija ima viSe, njihov poredak moZe se
odrediti atributom redniBroj.

Paralelno, akcija se moZe specificirati i navodenjem parametra Korak, pri Cemu je
vrijednost redni broj koraka u procesu koji treba obaviti sa sadrzajem, pri cemu je prvi
korak oznacen s 0.
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Moguce je specificirati i slanje obavijesti izvornom sustavu nakon zavrSetka obrade
sadrZaja poruke navodenjem elementa ZavrsnaObavijest koji sadrzi URL na koji treba
vratiti povratnu obavijest i opcionalnu oznaku formata poruke u elementu TipPoruke.

I & attributes

:
|  domena !
.

Cipeionalni URT koji |
= | oznatava domenu
[autharity) koji upravlja |

| kodowima
Oznaka poslovnog procesa
unutar kajeq se obavlja | |
razmijena sadriaja,
Wtijednost elernenta sadedi | Sadréi kod koji oznatava |
atribut @sifra, a u tijelo |

elementa mofe sadrzavati l
tekst 23 prikaz kotisnicima,

wrijednost elementa,

|

|

|

oznatava dornenu |
[autharity] kaji upravlja |
|

|

|

kadawirna

Oznaka akeije unutar

[PoslovniProcesTip [TI]—E:E— poslovnog procesa koju
poruka inicira,

Sadedi kod koji oznatava
whjednost elementa,

|
|
|
| Opeionalni URT koji
|
T
|
|
|

:
L { | redniBroj !

Redni broj akcije ako ihima
wise

i,

Oznaka koraka unutar
poslownog procesa na koji e
poruka adnosi,

t-+ ZavrsnaObavijest

P L]

Adreza na koju treba poslati
poruku nakon okontanja l
procesivanja sadriaja poruke, T

Slika 6.22 XML shema: Identifikacija poslovnog procesa

6.1.12.4 Sadrzaj posiljke

U elementu Sadrzaj moguce je u poruku ukljuciti jedno ili viSe Dokumenata, Pismena,
Predmeta ili nekih drugih dokumenata u elementu Ekstenzija u nekom vanjskom formatu,
pri ¢emu taj vanjski format mora biti oznacen vlastitim prostorom imena (engl.
namespace).
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Zaglavlje poiljke

H sttributes

Lizta stavki sadriaja poiilike
[Ctprernnafdosawna knjiga)

[ Positika p———(=—TH - ZegtavieGrupa (] |

Erawni elerment porake za

razrnjenu sadriaja E -
! ! | E] attvibutes

Tip referenciranog sadrzaja
[Dokurnent, Pismena,
Predriet, Ekstenzija)l

----------
Crajnica za sadriaj podilike 1 ._

Slika 6.23 XML shema: Sadrzaj posiljke

Posiljka moze sadrzavati i opcionalni Dostavnilist, koji sadrZi reference na sve Dokumente,
Pismena, Predmete ili druge sadrZaje poSiljke, te ukupni broj stavki brStavki.

Struktura reference ista je kao i referenca na dokumente ili pismena koji su sadrzaj
predmeta (DokumentRefTip).

6.1.13 Potvrda primitka posiljke (e-Dostavnica)

Potvrda prijema posiljke moguca je slanjem e-Dostavnice.

Dostavnica ima strukturu slicnu kao i Otpremnica u Posiljci, te sadrzi identifikaciju same
dostavnice, primatelje, opcionalnog posiljatelja i potvrdu prijema.

PotvrdaPrijema sadrZzi jedan ili viSe elemenata koji definiraju dokumente, pismena,
predmete ili posiljke ¢iji se prijem potvrduje.

e-Dostavnica moZe takoder biti potpisana elektronickim potpisom i oznacena vremenskim
zigom (engl. timestamp).
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Krowni element poruke za
razmjeny sadriaja

Identifikacija paruke

1.0
Prirnateljlil povratnice

-+ Posiljatelj

Poiljatelj powratnice

1.0

Paramett za wrafanje
potvrdeiporuke o gredc

oznaka poruke

EpotpisGrupa [

Drigitalni potpis i wremenska

|—IDP0| ukeTip (extension)

Jedinstveni identifikator
potilike

= Vri

potvrde prijemna pogilike

Oznaka rednog broja
potilike u nizu ukalika je

|
|
|
|
Wrijerne slanja podilike ili |
|
|
|
redosljed pofiljki bitan |

Oznaka da se ponavlja
neuspieing poslana poruka,

Wrijednost sadréi braj
prethadnib neuspieinib
pokuaja,

[status B

Status prijerna i parsiranja
podilike,

Koristi se kod wrafanja
potvrde prijema poiglike za

indikaciju uspjetneg ili
neuspjeinog prijema i
parsiranja posiljke

Craturn i opcionalne wrijeme
prijerna ili obrade poilike Eiji
se prijern potvrduje

Poruka o grede nastala
phlikarm prijera ili parsiranja
podilike,

Tekstualni sadréaj poruke o
greici nalazi se u tijelu
elementa,

ID podilike 2a koju se
potwrduje status,

Moguie je istowrarneno
potwrditi status za wite od
jedne poilike ako se radi o
uspjednam prijernu,

Referenca na dokument za
| kaiji se potvrduje prijem

Slika 6.24 XML shema: e-Dostavnica
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6.1.14 Repozitorij podatkovnih modela

Repozitorij podatkovnih modela sastoji se od repozitorija XML shema i jezgrenih
komponenti, te repozitorija metapodataka usluga, dokumenata, sustava i organizacija.
Metapodaci usluga, dokumenata sustava i organizacija povezani su u jedinstvenu ontologiju
javne uprave.

Svi podaci su pohranjeni u racunalnoj platformi sustava za interoperabilnost, koja sadrzi i
alate za modeliranje XML shema i upravljanje ontologijama.

Nakon uspostave racunalne platforme sustava za interoperabilnost, podatkovni modeli koji
su objavljeni u okviru Standardnog projekta elektronickog uredskog poslovanja uvijek se
referenciraju na modele unutar sustava za interoperabilnost.

Objava podatkovnih modela ostvaruje se putem web portala sustava za interoperabilnost,
te aplikacijskog sucelja za pristup shemama i ontologijama (preko web servisa i tehnologija
semantickog weba kao sto su RDF i OWL).

Podatkovni model za razmjenu elektronickih isprava putem XML sheme prikazan je u
Privitku 4. ovog dokumenta.
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7 FUNKCIONALNI ZAHTJEVI

Kod definiranja zahtjeva za bilo koji tehnicki i organizacijski sustav razlikujemo
funkcionalne i nefunkcionalne zahtjeve. Najjednostavnije receno, funkcionalni zahtjevi
opisuju Sto sustav treba raditi. Funkcionalni zahtjevi opisani su za svaki od procesa koji je
prikazan u poglavlju 5. Procesi uredskog poslovanja.

7.1 Planiranje dosjea i brojcanih oznaka stvaratelja i primatelja akata

Za realizaciju ovog procesa, potrebno je podrZati sljedece funkcionalnosti:

Dodavanje nove pisarnice

Moguénost KkoriStenja samo propisanih glavnih grupa, grupa, podgrupa i
djelatnosti; potreban jedinstveni Sifrarnik

Priprema klasifikacijskih oznaka za sljede¢u godinu
Otvaranje novih dosjea tokom godine
Deaktiviranje / ukidanje klasifikacijske oznake

PretraZivanje Kklasifikacijskih oznaka; mogucénost pretraZivanja po svim
godinama

Mogucnost koriStenja samo propisanih stvaratelja akata na razini drzave;
potreban jedinstveni Sifrarnik

Priprema unutarnjih ustrojstvenih jedinica za sljede¢u godinu
Dodavanje novih unutarnjih ustrojstvenih jedinica tokom godine
Deaktiviranje / ukidanje ustrojstvenih jedinica

Promjena broj¢ane oznake i naziva unutarnjih ustrojstvenih jedinica
PretraZivanje ustrojstvenih jedinica

Dodavanje broj¢anih oznaka pojedinacnih izvrSitelja

Ukidanje broj¢ane oznake pojedina¢nog izvrsitelja

PretraZivanje pojedinacnih izvrsitelja

7.2 Primitak, otvaranje i pregled posiljki

Za posiljke pristigle elektroni¢kim putem potrebno je podrzati sljedece funkcionalnosti:

Preuzimanje posiljke
Slanje potvrde prijema posiljke posiljatelju; (automatski sa posluzitelja)

Provjera tehnicke ispravnosti posiljke i formata sadrzaja posiljke
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Slanje obavijesti u slucaju da se poSiljka ne moze procitati iz tehnickih razloga
ili posiljka nije u jednom od standardnih formata koji je izabran za razmjenu
elektronickih isprava

Zapisivanje to¢nog vremena zaprimanja posiljke na posluzitelju (time stamp)
Prikazivanje posiljke na popisu novozaprimljenih posiljki
Zapisivanje komunikacijskog kanala kojim je posiljka dostavljena

Mogucnost automatskog upisivanja jednog ili viSe pismena iz poSiljke; samo za
strukturirane i aplikativno podrZane vrste posla

Ostale funkcionalnosti, neovisne o putu kojim je posiljka pristigla su:

Upisivanje primljene poste
Evidentiranje sluzbene biljeske o nepla¢enoj upravnoj pristojbi

PretraZivanje posiljki po razli¢itim kriterijima

7.3 Zaprimanje pismena

Za realizaciju ovog procesa, potrebno je podrZati sljedece funkcionalnosti:

Otvaranje predmeta; upisivanje novog predmeta u neki od postojecih dosjea
[zbor unutarnje ustrojstvene jedinice kojoj se predmet upucuje na rjeSavanje
[spisivanje omota spisa (koSuljica predmeta)

TraZenje i prikaz pojedinacnog predmeta; utvrdivanje gdje se predmet nalazi
Vadenje predmeta iz rokovnika; evidentira se promjena na predmetu
Zahtjev za izdavanje predmeta iz pismohrane, ako je predmet u pismohrani

Upisivanje pismena, urudZzbenog broja i ostalih podataka koje trazi evidencija u
koju se upisuje; povezano s predmetom kojem se pridruZuje pismeno

Pridruzivanje pristiglih e-dokumenata uz pismeno; upisivanje osnovnih
podataka o e-dokumentu, dohvacanje e-dokumenta (folder ili pristigla posta) i
njegovo spremanje u sustav

Priprema potvrde o zaprimanju podneska; ispis na papir ili formiranje e-
dokumenta koji ¢e se poslati na e-mail adresu stranke

Skeniranje pismena i pridruZivanje skeniranog priloga pismenu

Formiranje popisa pismena koja se upucuju u pojedine ustrojstvene jedinice;
interna dostavna knjiga

PretraZivanje predmeta po razli¢itim kriterijima

Povezivanje predmeta
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7.4 Dostava pismena u rad

Dostavljanje pismena u rad
Otvorene predmete je potrebno Sto prije dostaviti u rad. Koliko je moguce, potrebno je
koristiti elektronicku dostavu, tj. dostavu elektronickih pismena, kako bi se poslovni proces
ubrzao, pojednostavio i smanjili troskovi, posebno ako organizacija ima viSe lokacija.
Vodenje Interne dostavne knjige
Potrebne funkcionalnosti:
e Evidentiranje dostave predmeta / pismena iz pisarnice u ustrojstvenu jedinicu
e Upis potvrde primitka predmeta / pismena iz pisarnice u ustrojstvenu jedinicu
e Upis potvrde primitka predmeta / pismena kod referenta
e Upis dostave rijeSenih predmeta / pismena iz ustrojstvene jedinice u pisarnicu
e Upis potvrde primitka rijeSenih predmeta / pismena u pisarnici
e Preglediispis dostavne knjige

e Pretrazivanje dostavne knjige po razli¢itim kriterijima (datum upisa pismena,
klasifikacijska oznaka i urudzbeni broj, nadlezna ustrojstvena jedinica, i sl.)

e Mogucnost elektronicke dostave u rad pismena koja su zaprimljena
elektronickim putem

e Oznacavanje predmeta i pismena bar kod oznakama radi lakSe manipulacije

7.5 Administrativno - tehnicka obrada akta

Izrada akata vrsi se u skladu s Uredbom o uredskom poslovanju. Akti se u elektronickom
formatu kreiraju u jednom od formata koje je organizacija izabrala kao svoj standard.
NuZno je da izabrani standardni formati zadovoljavaju sve zahtjeve u skladu sa Zakonom o
elektronickoj ispravi i Zakonom o elektroni¢ckom potpisu.

Izrada akata

Forma i sadrzaj osnovnih dijelova neupravnog akta (zaglavlje, adresa primatelja, oznaka
predmeta, tekst akta, potpis ovlaStene osobe, otisak sluzbenog pecata), te dodatnih dijelova
(nacin otpreme akta, dostava upravnih akata, i ostalo) propisana je Uredbom o uredskom
poslovanju.

Ako je izlazni akt elektronic¢ka isprava, potrebno je da bude pripremljen u skladu sa
Zakonom o elektronickoj ispravi.

Akti se izraduju u potrebnom broju primjeraka, osim ako se izraduju elektronickim putem.
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Potrebne funkcionalnosti:
e Moguc¢nostizrade forme i sadrzaja akta prema digitalnom predloSku
e Moguc¢nost upisa upute za otpremu
e Automatska popuna akta podacima iz pismena i/ili spisa
¢ Elektronicko potpisivanje akta
e Upravljanje statusima akta
e Rjesavanje vise predmeta jednim aktom
Potpisivanje akata
Elektronicko potpisivanje akta mora biti provedeno u skladu sa Zakonom o elektronickoj
ispravi.
Potrebne funkcionalnosti:
e Evidentiranje kada je akt poslan na potpisivanje
e Dostava od osobe koja je izradila akt do ovlastenog potpisnika
e Evidentiranje kada je potpisivanje izvrSeno
e Dostava akta na otpremu

e Ispis elektronicki potpisanog akta (u skladu sa Zakonom o elektronickoj
ispravi)

¢ Ovjeraispisanog primjerka od strane ovlastene osobe

7.6 Otpremanje akata

Otprema akata vrsi se u skladu s uputom za otpremu koju je ovlasStena osoba, koja rjesava
predmet, upisala prilikom dostave akta za otpremu. Akti se mogu otpremiti dostavljacem,
postom, ili elektronickim komunikacijskim kanalima.

Akti koje dostavlja dostavlja¢ upisuju se u dostavnu knjigu za mjesto. Akti koji se otpremaju
postom evidentiraju se u dostavnoj knjizi za poStu. Akti koji se otpremaju elektronicki
upisuju se u dostavnu knjigu za otpremu elektronickim komunikacijskim kanalima.

Dostavna knjiga za mjesto i dostavna knjiga za poStu propisane su Uredbom o uredskom
poslovanju.
Otpremanje dostavljacem
Potrebne funkcionalnosti:
e Potvrda primitka

e Preglediispis dostavne knjige za mjesto
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e Preglediispis popisa pismena za dostavu
e Pretrazivanje popisa pismena prema razli¢itim kriterijima

e Ispis kuverti s adresama

Otpremanje putem poste
Potrebne funkcionalnosti:
e Potvrda primitka (broj preporuke, podaci o urucenju)
e Preglediispis dostavne knjige za poStu
e Preglediispis popisa pismena za otpremu
e Pretrazivanje popisa pismena koja se otpremaju poStom prema razli¢itim
kriterijima
Otpremanje elektroni¢ckim komunikacijskim kanalima
Potrebne funkcionalnosti:
e Evidentirati datum i vrijeme otpreme s posluzitelja posiljatelja

e Evidentirati datum i vrijeme primitka poSiljke od strane primatelja (informacijski
sustav ili poSiljatelj osobno)

e Preglediispis popisa pismena koja se Salju

e PretraZivanje popisa pismena prema razli¢itim kriterijima

7.7 Razvodenje i rokovnik predmeta
Potrebne su sljedece funkcionalnosti:

¢ Razvodenje predmeta; evidentira se promjena na predmetu i upisuju propisani
podaci

e Formiranje popisa predmeta za dostavu u pismohranu

e Stavljanje predmeta u rokovnik; evidentira se promjena na predmetu i upisuju
propisani podaci

¢ Formiranje popisa predmeta kojima istjece rok
e Vadenje predmeta iz rokovnika; evidentiranje promjene na predmetu

e Pridruzivanje predmeta koji se vadi iz roka na internu dostavnu knjigu
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7.8 Stavljanje predmeta u pismohranu i cuvanje

Potrebne su sljedece funkcionalnosti:

Prilikom izdavanja predmeta iz pismohrane u rad evidentira se promjena na
predmetu, predmet se vraca u rad

Izrada popisa predmeta koji se iz pismohrane izdaju u rad

Potvrda preuzimanja predmeta u rad

Evidentiranje izdavanja predmeta iz pismohrane sluzbeniku na uvid
Formiranje potvrde o izdavanju predmeta na uvid

Formiranje popisa izdanih predmeta (knjiga reversa koja se sastoji od potvrda
o izdanim predmetima)

Ispis potvrde o izdavanju predmeta; potvrda se stavlja na mjesto predmeta u
pismohrani

Vracanje izdanog predmeta

Izrada popisa dosjea i predmeta koji se izlu¢uju; predmeti kojima je istekao rok
cuvanja

[zlu¢ivanje predmeta; evidentira se promjena na predmetu
Zabrana promjene podataka o izlu¢enim predmetima
Uvid u provedena izlucivanja

Predavanje podataka nadleznom arhivu

7.9 Statistika i mjerenje efikasnosti

Za potrebe upravljanja sustavom uredskog poslovanja potrebno je osigurati:

e IzvjeStaje propisane zakonima ili drugim propisima

e Upravljacke izvjestaje

e Operativne izvjeStaje
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KPI IZVIESTAJI NA
Zbirni izvjestaji KORPORATIVNOJ RAZINI

Operativni izvjestaji RAZINA

Slika 7.1 Organizacija izvjeStavanja

Sustav za elektronicko uredsko poslovanje mora omoguciti mjerenje efikasnosti
javnopravnih tijela prema predmetima koji predstavljaju njihove klju¢ne poslovne procese.

U tim procesima treba evidentirati aktivnosti vezane uz rad na pismenu odnosno
predmetu, a odnose se na unos pismena, otvaranje predmeta, odredivanje nadleZne
ustrojstvene jedinice za postupanje po predmetu, odredivanje nadleznog referenta za
postupanje po predmetu, otpremu pismena, razvodenja predmeta, promjenu statusa
predmeta, arhiviranje predmeta. Nad predmetima je potrebno mjeriti parametre kao Sto su
primjerice trajanje postupanja po predmetu, vrijeme izmedu razlicitih aktivnosti, trajanje
rada na predmetu po djelatnicima, itd. kako bi se mogla ustanoviti eventualna prekoracenja
grani¢nih vrijednosti.

Na osnovu zbirnog pracenja aktivnosti na pismenima i predmetima, sustav treba
omogucavati kvalitetno izvjeStavanje i analizu uspjeSnosti svakog zaposlenika, ustrojstvene
jedinice i tijela u cjelini.

Zbirno se prati i izvjesStajno prikazuje broj predmeta i broj pismena.
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Dimenzije su podaci koji opisuju jedan aspekt pracenja poslovanja. IzvjeStaji u uredskom
poslovanju trebali bi sadrZavati sljedece dimenzije:

razina poslovnog odlucivanja (uprava, upravna tijela, organizacijske jedinice,
referenti)

vrijeme (dnevni, mjesecni, kvartalni, godisnji)

vrsta evidencije ( neupravni postupak, UP/I, UP/II)

status rijeSenosti (rijeSeni predmeti po statusima, nerijeSeni predmeti po statusima)
klasa odnosno dosje

upravno podrucje

Primjeri standardnih izvjestaja:

[zvjeStaj 1: Broj rijeSenih predmeta neupravnog postupka/upravnog postupka, po
razinama poslovnog odlucivanja, prema statusu rijeSenosti u odredenom razdoblju

IzvjeStaj 2: Broj nerijeSenih predmeta neupravnog postupka/upravnog postupka, po
razinama poslovnog odlucivanja, prema statusu rijeSenosti u odredenom razdoblju

[zvjeStaj 3: Broj predmeta neupravnog postupka/upravnog postupka za izabrane
klase, po razinama poslovnog odlucivanja, u odredenom razdoblju

IzvjeStaj 4: Broj predmeta neupravnog postupka/upravnog postupka za izabrano
upravno podrucdje, po razinama poslovnog odlucivanja, u odredenom razdoblju

7.10 Sustav povezivanja i sucelja za druge sustave

Sustav treba omoguciti i koristiti mehanizme povezivanja i razmjene podataka s drugim

sustavima, bez obzira na tehnologiju i izvor te lokaciju podataka, uz mogu¢nost kontrole

podataka.

Povezivanje se treba omogucditi radi razmjene podataka bez potrebe ljudskog angazmana,

odnosno ponovnog unosa (prepisivanja) podataka iz jednog aplikacijskog sustava u drugi.

Funkcionalnosti prilikom razmjene podataka izmedu sustava:

e Grupniuvoz (import) podataka iz drugog sustava
e Zaprimanje elektronickih dokumenata
e Ugradivanje podataka prijemnog Stambilja na elektronicki dokument
e Univerzalni web servisi za:
O otvaranje predmeta iz drugih sustava
O registriranje pismena iz drugih sustava

O promjenu statusa predmeta iz drugog sustava
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o

promjenu statusa pismena iz drugog sustava

otvaranje i uvid u predmet iz drugog sustava ovisno o ovlastima

o O

otvaranje i uvid u pismeno iz drugog sustava ovisno o ovlastima

o

provjeravanje i pretrazivanje predmeta

O provjeravanje i pretraZivanje pismena

0 pridruzivanje poslovnog subjekta spisu

0 pridruzivanje poslovnog subjekta pismenu

Definirani XML formati dokumenata za razmjenu podataka s drugim sustavima
Evidencija zaprimljenih elektroni¢kih dokumenata

Definiranje  viSe komunikacijskih kanala za dostavu elektronicke
dokumentacije.

7.11 Dodatne funkcionalnosti - ovlastenja

OvlasStenja za obavljanje pojedinih poslova u sustavu su dodatna funkcionalnost. Odnose se

na sve poslovne procese. Svakom korisniku sustava dodjeljuju se odgovarajuca ovlastenja
za rad, a sustav dozvoljava rad prema ovlastenjima.

Zahtjevi su:

ovlastenje za obavljanje pojedinih funkcija
ovlastenje za rad na odredenom skupu predmeta
ovlastenje za uvid u odredeni skup predmeta
ovlastenje za rad na sadrzaju odredenih dokumenata

ovlastenje za uvid u sadrzaj odredenih dokumenata.

Svi ovdje opisani funkcionalni zahtjevi pobrojani su i prikazani u tabli¢noj formi u Privitku

5. kao kontrolna lista.. Uz pomoc te liste moguce je naciniti provjeru da li i u kojem opsegu

postojeci informacijski sustav za podrSku uredskom poslovanju udovoljava postavljenim
funkcionalnim zahtjevima.
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8 NEFUNKCIONALNI ZAHTJEVI

Nefunkcionalni zahtjevi definiraju razinu kvalitete s kojom sustav treba izvrSavati svoje
funkcije, a uobicajeno se dijele u dvije grupe:

e zahtjeve ili atribute kvalitete u radu sustava (engl. run-time requirements,
execution qualities) i

e zahtjeve ili atribute kvalitete u razvoju sustava (engl. development
requirements, evolution qualities).

Osim toga, u nefunkcionalne zahtjeve se mogu svrstati i ograni¢enja na karakteristike
sustava koja proizlaze iz uvjeta u kojima sustav radi ili svojstava okoline. Slika 8.1.
prikazuje taksonomiju nefunkcionalnih zahtjeva na sustav s primjerima zahtjeva iz svake
kategorije.

Medu atribute kvalitete u radu sustava moZemo ubrojiti jednostavnost koriStenja,
mogucnost podrzavanja rada sustava, pouzdanost, dostupnost, performanse, pristupacnost
osobama s posebnim potrebama, upravljivost i osmotrivost, sigurnost, otpornost na greske,
sigurnosnu pohranu (backup), neovisnost o promjenama tehnologije i starenju,
skalabilnost i druge zahtjeve koji opisuju kvalitetu sustava na nacin na koji ju percipiraju
korisnici i administratori tijekom rada sa sustavom.

U atribute kvalitete u razvoju sustava moZemo ubrojiti. (i) interna svojstva sustava koja
omogucavaju laksi razvoj i implementaciju i (ii) svojstva procesa vodenja razvoja i
implementacije. Pod interna svojstva sustava moZemo svrstati mogucnost testiranja,
prosirivost, prilagodljivost, moguc¢nost lokalizacije, mogucnost viSestrukog koriStenja
modula i sl. U svojstva procesa razvoja i implementacije moZemo ubrojiti brzinu i potrebne
resurse za razvoj i implementaciju, metodologije razvoja i implementacije, metodologiju
vodenja projekta, metodologiju upravljanja promjenama, metodologiju upravljanja
kvalitetom, upravljanje konfiguracijom i druge atribute procesa.
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Nefunkcionalni zahtjevi

Atributi kvalitete u radu

sustava

Atributi kvalitete u razvoju

sustava

Jednostavnost
koristenja

Mogucnost podrzavanja
rada sustava
Pouzdanost

Dostupnost
Performanse
Upravljivost i
osmotrivost

Sigurnost

Otpornost na greske
Neovisnost o
promjenama tehnologije
i starenju

Backup

Skalabilnost

i drugi

Ograni¢enja

Mogucnost testiranja
Prosirivost
Prilagodljivost
Mogucnost lokalizacije
Mogucénost viSestrukog
koriStenja modula
Brzina i resursi za
implementaciju
Metodologija razvoja i
implementacije
Metodologija vodenja
projekta

Metodlogija upravljanja
promjenama
Metodlogija upravljanja
kvalitetom

Upravljanje
konfiguracijom

i drugi

Slika 8.1 Taksonomija nefunkcionalnih zahtjeva

Arhitektura sustava
Tehnoloska
infrastruktura
Tehnicki standardi
Uskladenost s pravhom
regulativom
Interoperabilnost
Otvorenost
Podrska za druge
platforme

i druga

OgraniCenja na sustav mogu biti zahtjevi da sustav bude izraden prema odredenom
arhitekturalnom konceptu, da se temelji na odredenoj tehnoloSkoj infrastrukturi, da je
uskladen s tehnic¢kim standardima i pravnom regulativom, da je interoperabilan s drugim
sustavima i otvoren za povezivanje, da se moze prebaciti i na druge platforme i sli¢no.

8.1 Atributi kvalitete u radu sustava za elektronicko uredsko poslovanje

8.1.1 Jednostavnost koristenja

Jednostavnost koriStenja (eng. usability) je svojstvo sustava da primarnim ciljanim
grupama korisnika omogucava jednostavno ostvarenje ciljeva s kojima koriste sustav.
Jednostavnost koriStenja obuhvaca, medu ostalim, sljedece atribute sustava:

¢ jednostavno ucenje kako se radi sa sustavom,

e efikasnost i brzinu kojom uvjeZbani korisnici ostvaruju svoje ciljeve koristeci

sustav,
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e laku ,pamtljivost” kako se sustav koristi i nakon duljeg vremena nekoristenja
sustava,

e broj i ozbiljnost greSaka koje korisnici rade dok upotrebljavaju sustav te
sposobnost sustava da se oporavi od tih gresaka,

e zadovoljstvo korisnika dok rade sa sustavom.

Na jednostavnost korisStenja sustava presudno utje¢u dva aspekta sustava:
e uskladenost s poslovnim procesima i
e dizajn korisnic¢kog sucelja.

Uskladenost s poslovnim procesima je klju¢na za jednostavnost koriStenja sustava jer
omogucava korisniku da se integrira sa sustavom na nacin koji mu je prirodan za posao koji
obavlja. Sustav prirodno slijedi procesne korake i prati korisnika u uobicajenom slijedu
aktivnosti koje obavlja. Sustav koji nije na taj nacin uskladen s procesima korisnici ¢e
doZivjeti kao ,tezak®, ,neintuitivan®, ,nespretan”i sl.

Sucelje mora biti dizajnirano u skladu s pravilima i dobrom praksom za jednostavnost
koriStenja web-aplikacija. Ta pravila se odnose na prisutnost, izgled i ponaSanje
standardnih elemenata sucelja, konzistentnost, graficki dizajn, nacCin obrade gresaka,
funkcije pomoc¢i korisnicima i drugo. Kod definiranja nefunkcionalnih zahtjeva, narucitelj
treba odrediti primarne grupe korisnika i u€estalost izvodenja pojedinih procesa ili usluga
na sustavu, kako bi se sucelje sustava moglo dizajnirati da bude jednostavno za koristenje.

Neki od mogucih zahtjeva na jednostavnost koristenja su:

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

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

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

e Sve poruke o greSkama moraju biti jasne, kako bi korisnik razumio u kojem je
statusu transakcija i kako moZe ispraviti greSku ili odustati od procesa.

e Pravila i ponaSanje korisnickog sucelja moraju biti konzistentni kroz cijeli
sustav, ukljucujuci prozore, izbornike i komande.

e Sustav mora ponuditi smislene podrazumijevane vrijednosti (engl. default
value) u sva polja za unos podataka gdje to ima smisla. Podrazumijevane
vrijednosti mogu biti unaprijed fiksirane, definirane od strane korisnika,
prenesene iz prethodnog unosa ili odredene prema kontekstu.
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8.1.2 Mogucnost podrzavanja rada sustava

Moguénost podrZavanja rada sustava (engl. supportability) obuhvaca razlic¢ite elemente
podrske i odrzavanja koju treba pruZati za vrijeme eksploatacije sustava. Neki od
elemenata podrske koje bi trebalo osigurati su:

e elementi produkcijske podrske
0 instalacija, konfiguracija i nadzor rada sustava
0 edukacija korisnika
0 podrska korisnicima u radu sa sustavom
e help-desk usluge
O putem telefona, e-poSte, web stranica i sl.
e elementi preventivnog odrZzavanja
0 pracenje dogadaja u radu sustava
0 identifikacija i izvjeS¢ivanje o izvanrednim dogadajima u radu sustava
0 sistemsko odrzavanje, odrZzavanje baza podataka, odrzavanje aplikacija
O preventivne zamjene hardvera i sistemskog softvera
e elementi korektivnog odrzavanja
0 ispravljanje greSaka i uklanjanje kvarova
¢ elementi tehnoloskog odrZavanja

0 zamjena aplikacijske programske opreme novim verzijama kada one budu
raspoloZive

0 prilagodbe aplikacijske programske opreme i podataka novim verzijama
programskih alata

e dokumentacija
0 tehnicka i korisnicka dokumentacija

e prilagodbe i dogradnje sustava prema zahtjevima korisnika, promjeni
regulative i poslovnih procesa

O podrska u definiranju i analizi zahtjeva
0 provedba dogradnji i prilagodbi
¢ tranzicija sa starih sustava
O prijenos podataka i probni rad
e povezivanje s drugim sustavima u istom ili drugim javnopravnim tijelima.

Posebno je vazno utvrditi zahtjeve za brzinu odziva i rokove uklanjanja kvarova.
Preporucljivo je kategorizirati kvarove u nekoliko kategorija prema utjecaju na rad sustava
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te odrediti vrijeme odziva i garantirano vrijeme popravka kvara za svaku kategoriju.
Primjer takve kategorizacije kvarova nalazi se u sljedecoj tablici:

Tablica 8.1 Kategorizacija kvarova sustava

Prioritet nivoa A -
Poslovni proces je u potpunosti stao.
(Potpuni pad sustava)

Prioritet nivoa B -
Poslovni proces je u funkciji ali znatno oteZan.
(Djelomicni pad sustava)

Prioritet nivoa C -
Poslovni proces je ugrozen, ali u funkciji.
(Znacajan utjecaj)

Prioritet nivoa D -
Potreban nadzor ponaSanja sustava.
(Ogranicen utjecaj)

Help-desk usluge moraju biti dostupne u radno vrijeme javnopravnih tijela svim
zaposlenicima, a gradanima i izvan tog vremena. Potrebno je utvrditi zahtjeve na brzinu
odziva help-deska na pristigle upite. Funkcije help-deska su:

e Registriranje svih poruka (incidenata), te primarna pomo¢ za njihovo
rjeSavanje,

e Registriranje novih korisnickih zahtjeva (CRF),

e Pracenje radaiizvjeS¢ivanje o stanju,

e Stru¢na miSljenja i prijedlozi poboljSanja,

e Prijedlozi informatickog obrazovanja djelatnika.
Help-desk moZe biti organiziran viSerazinski, gdje prvu razinu usluga pruzZaju HD
specijalisti, a drugu i trecu razinu specijalisti za pojedine aspekte ili tehnologije sustava.
8.1.3 Pouzdanost

Pouzdanost (engl. reliability) je svojstvo sustava (najceS¢e — nekog uredaja ili tehnickog
sustava) da obavlja svoju funkciju neprekidno kroz odredeno vrijeme u okvirima zadanih
uvjeta. NajceS¢i parametar za opisivanje pouzdanosti je srednje vrijeme izmedu kvarova
(engl. mean time between failures - MTBF). MTBF oznacava koliko prosjecno vremena
prode izmedu dva dogadaja u kojima je sustav prestao raditi.

Drugi parametar koji se koristi zajedno s MTBF-om je srednje vrijeme za popravak sustava
(engl. mean time to repair - MTTR).

31. svibnja 2010. 70/95




Standardni projekt elektroni¢kog uredskog poslovanja SPEUP Ver. 1.0

Taj parametar opisuje koliko vremena je potrebno da se sustav ponovno osposobi za rad
nakon Sto je doslo do kvara.

Kod poslovnih informacijskih sustava zahtjevi za pouzdanost se Cesto definiraju na nacin
da se traZzi redundancija u komponentama sustava i koriStenje mehanizama za
prebacivanje poslova s primarne na pricuvne komponente, prvenstveno KkoriStenjem
serverskih klastera (engl. clustering), te postupcima uravnotezZavanja opterecenja (engl.
load balancing), prebacivanjem poslova s primarne na pri¢uvne komponente u slucaju
nepredvidenih situacija (engl. fail over) ili sli¢cnim tehnikama.

8.1.4 Dostupnost

Dostupnost (engl. availability) govori o tome koliko vremena je odredena usluga dostupna
u nekom periodu (npr. 100/168 sati - 100 sati tjedno), odnosno u koliko posto slucajeva je
dostupna kad ju pozovemo (npr. veza se mora ostvariti u 99,8% slucajeva).

Ovo svojstvo se najCeSCe Kkoristi u definiranju kvalitete elektronicko-komunikacijskih
usluga i usluga help-deska vezanih za rad poslovnih sustava u takozvanim Ugovorima o
razini usluga (engl. Service Level Agreement - SLA). Na primjer, za usluge help-deska SLA
moZe sadrZavati:

e postotak poziva koji su prekinuti prije nego je operater odgovorio na poziv
e prosjecno vrijeme potrebno da operater odgovori na poziv
e postotak poziva na koje treba odgovoriti u odredenom roku

e postotak poziva koje treba rijeSiti odmah, bez prespajanja ili dodatne
komunikacije s korisnikom

e prosjecno vrijeme rjeSavanja upita.

SLA za dostupnost funkcija sustava moZe propisivati dozvoljeni postotak vremena u kojem
sustav ne radi zbog kvara mreZe, nestanka struje, hardverskih kvarova, preventivnog
odrzavanja i sl

Ukupna dostupnost usluga sustava moZe se definirati zahtjevom oblika:

e Sustav mora biti dostupan korisnicima 24 sata dnevno, 7 dana u tjednu kroz
cijelu godinu, osim u vremenu predvidenom za odrzavanje.

¢ Planirano vrijeme za odrZavanje sustava je najviSe x sati tokom svakog
kvartala. Termini planskog odrZavanja se moraju uskladiti s naruciteljem kako
bi iskljuc¢enje sustava minimalno utjecalo na izvrSenje poslovnih procesa.

e Vrijeme u kojem sustav ne radi zbog kvara ne smije prije¢i x minuta svaki
kvartal.
8.1.5 Performanse

Ucinkovitost ili performanse sustava (engl. performance) opisuju koliko jedinica posla
sustav moZe obaviti u odredenom vremenu i s odredenim resursima. Drugacije receno, to je
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sposobnost sustava da izvrsi svoje funkcionalnosti dovoljno brzo da bi bio prihvatljiv za
korisnike. Neke od mjera performansi, poput pouzdanosti i dostupnosti, ve¢ smo opisali.

Osim njih, performanse se mogu mjeriti i nizom drugih mjera, poput:

vremena odziva (u normalnom i vrSnom optereenju sustava uz
pretpostavljene mreZne resurse),

vremena potrebnog da se izvrsi odredena usluga,

kapacitetu za izvrSenje odredene koli¢ine usluga u zadanom vremenu (engl.
throughput),

pojasnoj Sirini za prijenos podataka (engl. bandwidth)
brzini i omjerima kompresije / dekompresije podataka

trajanju prijenosa podataka.

Kod poslovnih sustava posebno je vazna brzina odziva, kapacitet, trajanje prijenosa

podataka.

Kao primjer, zahtjevi za performanse sustava mogu se izraziti u obliku:

Sustav mora osigurati odgovarajuée vrijeme odziva (x sekundi) nakon unosa
podataka od strane korisnika u uvjetima normalnog opterecenja, a y sekundi u
uvjetima vrSnog opterecenja (definirati normalno i vr$no opterecenje u odnosu
na broj korisnika, broj otvorenih dokumenata i sl.).

Sustav mora vratiti rezultate jednostavnog pretrazivanja u x sekundi (npr. 3
sekunde), a sloZenog pretrazivanja u roku od y sekundi (npr. 10 sekundi) od
unosa zahtjeva.

8.1.6 Upravljivost i osmotrivost

Upravljivost (engl. controlability) i osmotrivost (engl. observability) su svojstva sustava
koja se izvode iz teorije upravljanja. Upravljivost govori o tome moze li se sustav prebaciti
u Zeljeno stanje, a osmotrivost govori o tome mogu li se pratiti informacije o stanju sustava.
Kod informacijskih sustava ovi aspekti se primarno odnose na funkcije administriranja i
nadzora rada sustava.

Zahtjevi na upravljivost i osmotrivost:

Sustav treba omoguciti da administrator prati informacije o (intenzitetu
korisStenja, broju korisnika, iskoriStenosti resursa, incidentima...)

Sustav treba redovito (dnevno, tjedno, mjesecno) automatski kreirati izvjeSca o
radu u proteklom periodu s podacima o...

Sustav treba trenutno automatski kreirati izvjes¢a o izvanrednim dogadajima i
slati ih putem sms-a (e-poste, ...) definiranoj grupi korisnika.

Sustav treba podrZavati mogucénosti rekonfiguracije hardvera, softvera
(detaljne specifikacije) bez prekida rada.
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e Sustav treba omogucavati administratoru da po potrebi uklju¢uje dodatne
¢vorove na nadin...

e Sustav treba omogucavati da administrator ugraduje nove mehanizme zastite...

8.1.7 Sigurnost

Sigurnost (engl. security) je sposobnost sustava da sprijeci pristup, pregled i promjene
podataka ili aplikacija neautoriziranim stranama.

Kod poslovnih sustava sigurnost je vrlo vazna, a u tehnickom smislu se osigurava
primjenom odgovaraju¢ih sustava autentikacije i autorizacije korisnika, viSerazinskih
prava i uloga u sustavu, enkripcijom podataka, postavljanjem vatrozida (eng. firewall),
koriStenjem virtualnih privatnih mreZa, ugradnjom sigurnosnih elemenata u aplikacije,
pracenjem i zapisivanjem svih aktivnosti na sustavu, vodenjem povijesnosti o promjenama
podataka i dr. Medutim, tehnicke mjere za sigurnost nisu dovoljne, nego je za postizanje
sigurnosti potrebno izgraditi cjelovit sustav informacijske sigurnosti koji obuhvaca sve
aspekte sustava, ukljucujuci procese, ljude i tehnologiju.

Podaci u sustavu moraju biti osigurani u skladu s odredbama vaZece pravne regulative,
posebno Zakona o zastiti osobnih podataka i Zakona o tajnosti podataka.
8.1.8 Otpornost na greske

Otpornost na greske (engl. fault tolerance) je svojstvo sustava da nastavi raditi i nakon Sto
je doslo do greske ili kvara u radu jednog dijela sustava. Pri tome je dozvoljeno da sustav
radi sa smanjenim performansama za vrijeme oporavka.

Osnovni mehanizam za postizanje otpornosti na greSke je uvodenje redundancije u sustav,
posebno za Kriti¢cne elemente sustava. Redundancija se moze uvesti i za hardverske i za
softverske komponente sustava.

Kod izrade korisnickog sucelja treba takoder voditi brigu o tome da se sprije¢i unos
pogreSnih ili besmislenih podataka koriStenjem unaprijed definiranih vrijednosti i
validacijom unosa prije slanja podataka na server. Nikako se ne bi smjelo desiti da sustav
prestane pruzati smislenu uslugu korisniku zbog nepravilnog unosa podataka.

8.1.9 Neovisnost o promjenama tehnologije i starenju

Elektronicki dokumenti s kojima radi sustav za elektroni¢ko uredsko poslovanje podloZni
su trima vrstama rizika vezanim uz protok vremena:

e degradaciju medija na koje su pohranjeni,
e zastarijevanje hardvera,
e zastarijevanje formata.

Neovisnost o promjenama tehnologije i starenju je svojstvo sustava koje osigurava da ¢e se
pohranjeni dokumenti i nakon viSe godina mo¢i koristiti u radu sustava.
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Neovisnost o promjenama tehnologije i starenju moZe se posti¢i kombinacijom raznih
metoda, poput:

e odabira medija koji imaju odgovarajuci vijek trajanja i pravilnog uskladistenja
medija
e rutinskih preventivnih zamjena medija
e Cuvanja viSe kopija istih dokumenata
e preventivne zamjene hardverskih komponenti
¢ migracija podataka na nove vrste medija
e konvertiranje podataka u nove formate
¢ emulacija starih formata ili hardvera
e odrZavanje zastarjele tehnologije u operativnom stanju kroz dulji period.
Zahtjevi u vezi s neovisnoS¢u o promjenama tehnologije i starenju mogu biti primjerice
sljededi:
e Sustav mora omogucavati nadzor i zamjenu medija kao osiguranje protiv
degradacije medija.

e Sustav mora omogucavati usporedbe kopija podataka i automatske zamjene
kopija koje nisu konzistentne.

e Sustav mora podrzavati migraciju podataka na nove medije.
e Potrebno je osigurati program obnavljanja opreme kako bi se osigurala stalna
dostupnost podataka.
8.1.10 Sigurnosna pohrana (backup)

Svi podaci i promjene u sustavu se moraju pohranjivati u viSe kopija na razli¢ite lokacije
kako bi se sprijeCio gubitak podataka. U sustavima elektroni¢kog uredskog poslovanja
potrebno je definirati plan oCuvanja podataka (engl. Data Recovery Plan - DRP) i osigurati
potrebnu tehnicku infrastrukturu. Osnovna tri cilja koja treba posti¢i backup procedurama
su:

¢ mogucnost povrata izgubljenih podataka,
¢ minimiziranje gubitka podataka ako je gubitak neizbjezan,

e minimiziranje vremena potrebnog za restauraciju podataka, tj. smanjenje
vremena nedostupnosti podataka.

Tri osnovne vrste backup-a su:

e potpuni backup - kopiraju se sve podatkovne stranice koje se koriste i dio
REDO log-a koji ukljuCuje sve otvorene transakcije i transakcije koje su
izvrsSene tijekom trajanja backup-a,
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inkrementalni backup - kopiraju se samo one podatkovne stranice koje su se
promijenile od posljednjeg potpunog backup-a,

backup arhivskih log-ova - kopiraju se samo log-ovi o transakcijama koje su
provedene nakon zadnjeg potpunog ili inkrementalnog backup-a, a ne kopiraju
se podatkovne stranice.

8.1.11 Skalabilnost

Skalabilnost (engl. scalability) je svojstvo sustava da opsluzi naglo povecan broj korisnika
ili obavi povecan broj transakcija. Skalabilnost se moZe definirati u smislu:

optereCenja (eng. load scalability) - mogucnost obavljanja povecanog broja
operacija, pruzanja veceg broja usluga ili povecanja broja korisnika

geografskog proSirenja - moguénost pruzanja usluga na novom geografskom
podrucju

administrativnog ili organizacijskog proSirenja - mogucénost pruzanja usluga
dodatnim organizacijskim jedinicama ili organizacijama

funkcionalnog proSirenja — mogué¢nost pruzanja dodatnih usluga

tehnoloSkog prosSirenja - mogucnosti proSirenja na druge uredaje ili platforme
(npr. pruzanjem mobilne m-usluge).

Zahtjevi za skalabilnost se naj¢eS¢e postavljaju kod baza podataka i aplikacijskih servera,
gdje se trazi mogucnost povecanja diskovnog i memorijskog prostora, povecanja broja
procesora ili ¢vorova u sustavu. U prijenosu podataka skalabilnost se definira moguénosc¢u
povecanja pojasne Sirine ili broja linija.

Zahtjevi mogu biti definirani i na sljede¢i nacin:

sustav se mora moci prosiriti za rad s povecanim brojem korisnika (xx novih
korisnika u godini dana) bez prekida pruZanja usluga

sustav mora biti skalabilan i pogodan za primjenu u tijelima koja imaju izmedu
201 2000 zaposlenih s razli¢itim brojem ustrojbenih jedinica

sustav se mora moci instalirati u sve podruznice unutar Republike Hrvatske.

8.2 Atributi kvalitete u razvoju sustava

8.2.1 Mogucnost testiranja

Moguénosti testiranja sustava (eng. testability) je karakteristika sustava koja osigurava da
se ispitaju svi funkcionalni i nefunkcionalni zahtjevi na rad sustava.

Testovi se tipi¢no sastoje od testova komponenti, testova integracije podsustava, testova
integracije sustava te testova prihvatljivosti.
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Testovi komponenti provjeravaju da li pojedine komponente sustava pravilno izvrsavaju
predvidene funkcije. Testovi integracije podsustava provjeravaju interoperabilnost
komponenti unutar sustava. Te testove uobicajeno provodi dobavlja¢ (s mogucim
nadzorom narucitelja), a o rezultatima testova sastavlja zapisnik.

Testovi integracije se odnose i na funkcionalne i na nefunkcionalne zahtjeve postavljene na
sustav. Pri tome se mogu provesti razni testovi, ukljucujuci:

e funkcionalne testove prema knjizi testnih scenarija koji ispituju ispravnu
funkcionalnost sustava u cjelini

e testove kompatibilnosti kako bi se ispitalo je li sustav kompatibilan s drugim
postojec¢im sustavima kao $to je trazeno u zahtjevima

e testove performansi koji ispituju karakteristike ponaSanja sustava i otkrivaju
uska grla

e testove pod normalnim opterecenjem koji mjere vremena odziva u normalnim
uvjetima rada sustava

e testove pod visokim opterecenjem koji ispituju performanse sustava u
situacijama kad je opterecenje vece od normalnog.

Testovi integracije uobicajeno se provode u suradnji narucitelja i isporucitelja sustava.

Testovi prihvatljivosti sustava ispituju tijek procesa i funkcionalnosti sustava sa stanovista
korisnika, i tipi¢no ih provode krajnji korisnici prije samog prihvacanja sustava i pocetka
rada.

U zahtjevima se uobicajeno navode vrste testova te procedure testiranja i prihvacanja
sustava.
8.2.2 ProsSirivost

Prosirivost sustava (eng. extensibility) je moguénost ugradnji novih svojstava u sustav na
ekonomski prihvatljiv nacin i bez negativnih efekata na postojece funkcionalnosti.

MoZe se zahtijevati da sustav treba u buduénosti osigurati moguc¢nost povezivanja s nekim
drugim sustavom, ili moguénost ugradnje novih funkcionalnosti koje se ocekuju kroz
buduce izmjene regulative (npr. zbog medunarodnih integracijskih procesa i sl.).

8.2.3 Prilagodljivost

Prilagodljivost ili moguc¢nost prilagodbe sustava (eng. modifability, flexibility) opisuje
sposobnost sustava da se prilagodi za promjene npr. regulative ili poslovnih procesa na
ekonomski prihvatljiv nacin.

Prilagodljivost se moZe promatrati na visSe razina:

e narazini pojedinacnog korisnika koji moze prilagodavati sucelje (profili)

31. svibnja 2010. 76/95



Standardni projekt elektroni¢kog uredskog poslovanja SPEUP Ver. 1.0

e na razini organizacije narucitelja koja moZe u sustavu prilagodavati nacin
izvodenja poslovnih procesa, poslovna pravila, obrasce i sl. koristeci
jednostavne alate za implementaciju promjena

e na razini proizvodaca sustava koji moze rekonfigurirati module, programirati
dodatne module i sl.

Zahtjevi na prilagodljivost koje postavlja narucitelj odnose se tipicno na prilagodljivost na
razini korisnika i organizacije narucitelja.

Fleksibilnost se takoder moZe odnositi na sposobnost prilagodbi promjenama
nefunkcionalnih zahtjeva, poput zahtjeva za promjene arhitekture distribuiranog sustava,
povecanje dostupnosti, pouzdanosti, skalabilnosti i sl.

8.2.4 Mogucnost lokalizacije

Moguénost lokalizacije (eng. localizability) je svojstvo sustava da se na jednostavan nacin
moZze mijenjati jezik ili terminologija sucelja. Lokalizacija se moZe odnositi na promjenu u
drugi jezik (npr. jezik nacionalne manjine) ili promjenom struc¢ne terminologije (npr. iz
»Strucnog jezika“ vezanog uz EU fondove u ,strucni jezik“ vezan uz drZavni proracun RH).

Zahtjevi za lokalizaciju moraju se navesti u projektnom zadatku ako se ocekuje takva
potreba.

8.2.5 Mogucnost visestrukog koristenja modula

Moguénost viSestrukog koriStenja modula (eng. reusability) opisuje svojstvo da se neki
moduli sustava mogu Koristiti i u drugim sustavima. To se prvenstveno odnosi na
softverske module. Za mogucnost viSestrukog koriStenja modula najviSe su zainteresirani
proizvodaci sustava jer time smanjuju troskove i trajanje razvoja.

Narucitelji sustava mogu postaviti zahtjev da se u sustav ukljuce neki moduli ili aplikacije
kojima oni raspolazu od ranije. Uobicajeno se takav zahtjev formulira na nacin da se sustav
mora povezati s postoje¢im aplikacijama koriStenjem odredene tehnologije.

Kod sustava e-Ured mogucnost viSestrukog koriStenja je vrlo vazna u smislu
implementacije istog sustava u viSe organizacija, kako bi se smanjili troskovi razvoja te
ekonomizirali troSkovi odrzavanja.

8.2.6 Brzinairesursi potrebniza implementaciju

Jedan od kljutnih nefunkcionalnih zahtjeva u razvoju i implementaciji sustava za
elektronicko uredsko poslovanje je rok isporuke i postizanja pune operativne upotrebe
sustava. Taj se zahtjev uobicajeno izric¢e u obliku:

e Rok za instalaciju i prihvacanje sustava je x mjeseci od potpisa ugovora.

U nekim situacijama narucitelj moZe definirati resurse s kojima je spreman podrzati
projekt, npr. na nacin da definira raspoloZivost svog strucnog tima, raspoloZivost
infrastrukture i sl.
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8.2.7 Metodologija razvoja i implementacije

Proces razvoja i implementacije sustava trebao bi se voditi prema unaprijed definiranom
metodoloSkom obrascu da se osigura kvaliteta i upravljivost procesa. Metodologija definira
faze Zivotnog ciklusa tog procesa, standardne discipline, procesne korake, Kkriterije za
prelazak izmedu faza ili koraka, ulazne i izlazne artefakte, standardne obrasce i sl.

Danas je najraSirenija metodologija razvoja softvera RUP - Rational Unified Process, a
poznate su svjetske metodologije implementacije npr. AIM - Application Implementation
Method (Oracle) ili ASAP - A SAP (SAP). Pojedini proizvodaci ili isporucitelji sustava mogu
imati i vlastite metodologije razvoja i implementacije.

Zahtjevi za koriStenje metodologija mogu se formulirati npr. u obliku:
e Prilikom implementacije je potrebno Koristiti definiranu implementacijsku
metodologiju.
8.2.8 Metodologija vodenja projekta

Metodologija vodenja projekta osigurava da se projektni zahtjevi realiziraju na kontroliran
nacin u okvirima zadanog proracuna, rokova i specificirane razine kvalitete. Metodologija
vodenja projekta moze biti uskladena s medunarodnim strukovnim standardima i dobrom
praksom (npr. sadrZanoj u Project Management Body of Knowledge - PM BOK instituta PMI,
Prince 2 metodologiji, IPMA metodologiji i sl), ili moZe biti vlastita metodologija
isporucitelja sustava.

Zahtjevi za koriStenje metodologija upravljanja projektima mogu biti:

e Projekt se mora voditi u skladu s definiranom metodologijom vodenja projekta
koja je uskladena s medunarodnim standardima (PMI ili ekvivalentni).

e Voditelj projekta na strani isporucitelja mora imati PMP ili ekvivalentan
certifikat.

8.2.9 Metodologija upravljanja promjenama
Metodologija upravljanja promjenama osigurava:
e da se vode zapisi o svim zahtjevima za promjene

¢ da se zahtjevi za promjene dostavljaju u sluZbenom obliku na sluzbene adrese
stranaka

e da zahtjevi za promjene sadrze sve potrebne informacije za odlucivanje

e da se analiziraju posljedice svakog zahtjeva na opseg, rokove, troskove,
kvalitetu i druge aspekte sustava

e da se donese odluka o prihvacanju zahtjeva na odgovarajucoj razini upravljanja
projektom

e da se sastavi i potpiSe odgovarajuci aneks ugovora o izvedbi promjene
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e dase o promjeni informiraju sve zainteresirane strane
e da se prati realizacija promjene.
U zahtjevima se mogu navesti koraci i faze u upravljanju promjenama koje propisuje

narucitelj, ili se od isporucitelja moZe traziti da u projektu definira metodologiju
upravljanja promjenama.

8.2.10 Metodologija upravljanja kvalitetom

Metodologija upravljanja kvalitetom na projektu osigurava jasnu dodjelu odgovornosti za
kvalitetu, identifikaciju zahtjeva za kvalitetu, definiranje postupaka i metoda za osiguranje
kvalitete, definiranje postupaka i metoda za dokazivanje kvalitete, te stalno unaprjedenje
procesa. Dio metodologije upravljanja kvalitetom je i upravljanje zapisima i dokumentima
kvalitete, te kontrola kvalitete u svim fazama projekta.

Zahtjevi na metodologiju upravljanja kvalitetom mogu se definirati na primjer na sljedece
nacine:

e Isporucitelj treba imati sustav upravljanja kvalitetom certificiran po normi ISO
9001:2000 ili ekvivalentan.

e U projektnom timu isporucitelja osoba odgovorna za kvalitetu (menadZer
kvalitete) mora imati certifikat za internog auditora po normi ISO 9001:2000 ili
ekvivalentan.

8.2.11 Upravljanje konfiguracijom

Upravljanje konfiguracijom osigurava konzistentnost promjena na modulima i
dokumentaciji sustava putem sistematske kontrole promjena pojedinih komponenti.
Upravljanje konfiguracijom sastoji se od:

e identifikacije konfiguracije - procesa identifikacije atributa komponenti
sustava

e kontrole konfiguracije - procesa nadzora i odobravanja vrijednosti atributa
komponenti sustava

e cevidentiranja stanja konfiguracije - vodenje zapisa (povijesnosti) i
izvjeStavanje o promjenama konfiguracije sustava

e auditiranja konfiguracije - nadzora da li je nova konfiguracija ispunila trazene
funkcionalne i druge zahtjeve.

Kod sustava koji su instalirani na viSe lokacija, upravljanje konfiguracijom obuhvaca to¢nu
evidenciju o stanju konfiguracije sustava na svakoj lokaciji.

Zahtjevi za upravljanje konfiguracijom mogu biti:

e Isporucitelj ce voditi zapisnik o svim promjenama konfiguracije sustava.
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8.2.12 Ogranicenja

8.2.12.1 Arhitektura sustava

Ogranicenja na arhitekturu sustava mogu definirati karakter aplikacije (npr. web-aplikacija
s viSeslojnom arhitekturom), osnovne module, strukturu baza podataka i sl. Standardna
arhitektura za projekt e-Ured definirana je u posebnom dokumentu.

8.2.12.2 Tehnoloska infrastruktura

U okviru projekta moze se traZziti da sustav bude uskladen s odredenom tehnoloSkom
infrastrukturom, npr. hardverskim komponentama (serverske platforme, radne stanice),
operativnim sustavima, sustavima za upravljanje bazama podataka, mreznim protokolima,
standardima interoperabilnosti, razvojnim alatima i sl. Takvi zahtjevi tipi¢no proizlaze iz
postojece arhitekture informacijskog sustava narucitelja.

8.2.12.3 Tehnicki standardi

Narucitelj moZe traziti da sustav bude uskladen s relevantnim tehnickim standardima koji
se odnose na kvalitetu, interoperabilnost, performanse ili druga svojstva sustava u cjelini ili
njegovih dijelova.

Na primjer, zahtjev moZe biti:

e Sustav mora pohranjivati sve datume u skladu sa standardom ISO 8601, Data
elements and interchange formats - Information interchange - Representation
of dates and times.

e Sustav mora podrzavati rad sa skupom znakova Unicode (ISO 10646).

e Sustav mora podrzavati koriStenje web servisa razmjenom poruka u formatu
XML.

e Sustav mora podrzavati eksport dokumenata u formatima MS Office (.doc,
.docx, xls, .xlsx) i .pdf.
8.2.12.4 Uskladenost s pravnom regulativom
Sustav mora biti uskladen s pravnom regulativom, koja je obradena u poglavlju 3. ovog
dokumenta.
8.2.12.5 Interoperabilnost

Interoperabilnost se odnosi na sposobnost sustava da implementira transakcije u suradnji
s drugim sustavima. MoZe se traziti da sustav bude interoperabilan s postoje¢im sustavima
u javnopravnom tijelu, te sa sustavima drugih tijela. Interoperabilnost obuhvaca:

e procesnu interoperabilnost - uskladenost poslovnih procesa koje sustavi
podrZavaju

e semanticku interoperabilnost - uskladenost terminologije
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e tehnicku interoperabilnost - uskladenost komunikacijskih kanala i formata
podataka koji se razmjenjuju.

Zahtjevi za interoperabilnost ovise o konkretnim potrebama javnopravnih tijela koje uvodi
sustav.

8.2.12.6 Otvorenost

Usko vezana uz interoperabilnost, otvorenost je svojstvo sustava da omogucava drugim
sustavima da se poveZu s njime i izmjenjuju podatke ili koriste njegove usluge. Da bi bio
otvoren, sustav treba imati jasno definirana i dokumentirana sucelja.

8.2.12.7 Podrska za druge platforme

Podrska za druge operativne sustave i hardverske platforme (eng. portability) moze
ukljucivati zahtjeve da se izgradi sucelje za pristup preko mobitela ili da se osigura
moguénost prebacivanja sustava na drugi operativni sustav bez promjene programskog
koda.

Svi ovdje opisani nefunkcionalni zahtjevi pobrojani su i prikazani u tablicnoj formi u
Privitku 6. kao svojevrsna kontrolna lista.. Uz pomo¢ te liste moguce je naciniti provjeru da
li i u kojem opsegu postojeci informacijski sustav za podrSku uredskom poslovanju
udovoljava postavljenim nefunkcionalnim zahtjevima.
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9 ZAKLJUCNE PREPORUKE

Pri projektiranju, uvodenju i koriStenju sustava za elektronicko uredsko poslovanje
potrebno je:

Koristiti svjetski priznate metodologije i norme za modeliranje procesne i
podatkovne arhitekture elektronickog uredskog poslovanja;

Koristiti standardne metodologije vodenja projekata i upravljanja promjenama;

Primijeniti norme i dobru praksu pri dizajnu funkcionalnosti i sucelja sustava
elektronickog uredskog poslovanja da postignu uporabljivost (eng. usability),
pristupacnost (eng. accessibility) te osiguraju prihvacanje od strane korisnika;

Voditi racuna o Zivotnom vijeku sustava (odrZavanju i unaprjedenjima sustava,
dokumentiranosti);

Uspostaviti sustav elektronickog uredskog poslovanja koji implementira
obvezne funkcionalne i nefunkcionalne zahtjeve;

Uskladivati sustav elektronickog uredskog poslovanja sa specifikacijom
MoReq2, odnosno njenom posljednjom, aktualnom verzijom;

U modelima procesa identificirati priklju¢ne tocke u kojima se provode
mjerenja klju¢nih pokazatelja uspjesnosti iz Strategije vladinih programa;

Uspostaviti sustav za interoperabilnost sa potrebnim funkcijama vezanim uz
omogucavanje uspostavljanja razmjene elektroni¢ckih dokumenata, prema
Hrvatskom okviru za interoperabilnost;

Javnopravna tijela trebaju medusobno komunicirati elektronickim putem
(razmjenom e-Dokumenata i koriStenjem e-Servisa);

Koristiti primjere dobre prakse (postoje¢e u RH).
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10 DODACI

10.1 Dijagrami aktivnosti

Svi procesi prepisani su u navedenu notaciju - BPMN (Business Process Modeling
Notation). Notacija je koriStena za modeliranje poslovnih procesa.

Tablica 10.1 Legenda grafickih simbola dijagrama aktivnosti

Simbol Opis

Swimlane predstavlja vizualnu prezentaciju

pojedine organizacije ili organizacijske jedinice

koja obavlja neki podskup u okviru procesa

Proanizacia

Osnovni slijed procesa

Y

Proces Jednostavan proces

Pocetak

O Kraj

Odluka

— Sinkronizacija
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Slika 6.11 XML shema: Sadrzaj dOKUMENTA.......urureererienmeneeresnsssessesssssessessessesssssssssssssssssessssssssesssssssees 40
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11 PRIVITCI OSNOVNOG DOKUMENTA SPEUP

Standardni projekt elektronickog uredskog poslovanja (SPEUP) sadrzi pored ovog
osnovnog dokumenta jos i sedam privitaka:

Privitak 1 - MoReq2 - Referentni zahtjevi (Ver. 1.0.)

Privitak 2 - Primjer procesa uredskog poslovanja u ministarstvu (Ver. 1.0)

Privitak 3 - Primjeri modela poslovnih procesa uredskog poslovanja (Ver. 1.0.)

Privitak 4 - Podatkovni model za razmjenu elektronickih isprava - XML sheme (Ver. 1.0.)
Privitak 5 - Funkcionalni zahtjevi - kontrolna lista (Ver. 1.0.)

Privitak 6 - Nefunkcionalni zahtjevi - kontrolna lista (Ver. 1.0.)

Privitak 7 - Rje¢nik koristenih pojmova (Ver. 1.0.)
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1 MoReq2 REFERENTNI ZAHTJEVI

MoReq2 [EC 2008c] je skraceni naziv od eng. Model Requirements for Management of
Electronic Records, second version. U okviru EU programa IDABC koji je namijenjen
financiranju projekata i infrastrukturnih servisa za uspostavljanje paneuropskih servisa
javne uprave, Europska komisija je prepoznala vaznost uspostavljanje interoperabilnosti
nacionalnih informacijskih sustava za podrsku uredskog poslovanja, upravljanja
dokumentima i arhiviranja. Europska komisija narucila je izradu dokumenta MoReq2 od
tvrtke Serco Consulting, a u proces izrade dokumenta bio je uklju¢en i DLM Forum kao i
nacionalni eksperti zemalja ¢lanica EU. Zahvaljuju¢i procesu konzultacija sa Sirokom bazom
korisnika, konzultanata, tehnoloskih dobavljaca, akademske zajednice i strucnih tijela iz
svih dijelova svijeta, specifikacija MoReq2 predstavlja referentni model za uspostavu
sustava elektronic¢kog upravljanja zapisima.

MoReq?2 se sastoji od formalne specifikacije funkcionalnih zahtjeva na genericki sustav za
upravljanje elektronickim zapisima, testne dokumentacije i ostalih relevantnih informacija.
Uz specifikaciju funkcionalnih zahtjeva za genericki sustav upravljanja zapisima, MoReq2
dodatno sadrzi:

¢ nefunkcionalne zahtjeve

e 13 opcionalnih modula koji definiraju skupove funkcionalnosti koje obic¢no
zahtijevaju integraciju sa sustavom za upravljanje zapisima, kao $to su upravljanje
dokumentima, faks, kolaboracijska okolina te upravljanje sadrzajem

e model metapodataka s definiranih 345 elemenata potrebnih za realizaciju
definiranih funkcionalnih zahtjeva

¢ dokumentaciju za testiranje (testne podatke, testne slucajeve, oCekivane rezultate,
upute za testiranje)

e XML sheme modela metapodataka
e objasSnjenja, dodatke i reference.

Za potrebe ovog projekta provedena je analiza zahtjeva iz specifikacije MoReq2 s obzirom
na hrvatske propise i praksu uredskog poslovanja, te je napravljena selekcija relevantnih
funkcionalnih zahtjeva za dizajn i razvoj novih, odnosno doradu i prilagodbu postojec¢ih
informatickih rjeSenja za elektronicko uredsko poslovanje uskladeno s novom Uredbom za
uredsko poslovanje. Pri tom je provedeno mapiranje generickih objekata iz MoReq2 na
objekte hrvatskog uredskog poslovanja.

U daljnjem tekstu dan je pregled klju¢nih zahtjeva na funkcionalnosti sustava po
poglavljima MoReq2 za izgradnju aplikativhog rjeSenja za podrSku elektronickom
uredskom poslovanju.
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1.1 Kljucni zahtjevi na funkcionalnosti sustava po specifikaciji MoReq2

1.1.1 Klasifikacijske sheme i organizacija datoteka

U kontekstu specifikacije MoReq2 definiraju se sljede¢i pojmovi vezani uz uz klasifikacijske
sheme i organizaciju datoteka:

o Klasifikacijska shema (eng. classification sheme) - hijerarhijska organizacija
klasa(eng. class), grupa (eng. file), podgrupa (eng. sub-file), svezak (eng. volume), i
zapisa (eng. record);

e Grupa (eng. file) - organizirana skupina zapisa koji su povezani putem iste teme,
aktivnosti ili transakcije;

e Podgrupa (eng. sub-file) - predstavlja logicku podjelu organizirane jedinice zapisa
u kojoj su pohranjeni specifi¢ni zapisi (npr. rac¢uni, korespondencija, elektronicka
postaisl.)

e Svezak (eng. volume) - manji blokovi podjedinica. Podjedinice se dijele u manje
organizacijske blokove radi poboljSanja upravljivosti. Podjela se radi na temelju
broja zapisa, raspona oznaka, vremenskog perioda i sl.

e Zapis (eng. record) - informacija stvorena, zaprimljena i odrZavana Kkao
dokaz/informacija o poslovnom dogadaju.

Slikom 1.1. prikazan je pojednostavljen E-R model iz specifikacije MoReq2 koji prikazuje
osnovne entitete i njihove medusobne odnose.

Za potrebe upravljanja zapisima mora postojati barem jedna klasifikacijska shema koja
sadrzava viSe klasa. Klasifikacijska shema je hijerarhijski organizirana. Svaka klasa moze
sadrZavati i podredene klase, grupe ili zapise. Medutim medusobne kombinacije navedenih
objekata nisu dozvoljene. Grupe se pojavljuju unutra klasa na bilo kojoj razini hijerarhije,
ali se mogu pojavljivati samo u klasama koje ne sadrze druge klase. Grupe se mogu dijeliti
na podgrupe ili sveske, te sadrzavati zapise. Kao i u slucaju klasa kombinacije objekata nisu
dopustene. Nadalje, podgrupe mogu, a ne moraju postojati za pojedinu grupu. Mogu
sadrZavati: sveske i zapise, a medusobne kombinacije nisu dopustene. Podjela podgrupe na
sveske iskljucivo se radi zbog olakSanog odrZavanja. Svezak unutar podgrupe moze, a i ne
mora postojati. Rasporedi ¢uvanja i raspolaganja sadrZavaju pravila za ¢uvanje i izlu¢ivanje
zapisa. ViSe rasporeda/politika Cuvanja moze se primjeniti na svaku klasu, grupu, po-
grupu, svezak, zapis, dok se samo jedan raspored moZe primjeniti na svaki tip zapisa. Zapisi
su sastavljeni od jednog ili viSe dokumenata, a svaki dokument se moZe pojaviti i u vise
zapisa. Svaki zapis moze biti pohranjen samo u jedan svezak ili jednu podgrupu ili jednu
grupu ili jednu klasu dokumenata. Svaki zapis ima svoj tip koji je povezan s
rasporedima/politikama Cuvanja. Svaki zapis ili dokument sastoji se od jedne ili viSe
komponenata.
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Slika 1.1. MoReq2 - E-R Model

Klasifikacijska shema omoguéava da se elektronicki zapisi organiziraju u elektronicke
predmete, te definiranje odnosa izmedu pojedinih elektronickih predmeta.

Klasifikacijska shema mora omoguditi hijerarhijsku klasifikaciju. Prednosti hijerarhijske
klasifikacije su:

e efikasno, stabilno i transparentno klasificiranje zapisa

e sukladnost s dobrom praksom Europske unije.
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Slika 1.2. MoReq2 - organizacija klasifikacijske sheme

Neophodno je kvalitetno uskladivanje Kklasifikacijske sheme s potrebama definiranim
Uredbom o uredskom poslovanju, Pravilnikom o jedinstvenim klasifikacijskim oznakama i
broj¢anim oznakama i stvaratelja i primatelja akata, te Planom klasifikacijskih oznaka i
brojc¢anih oznaka stvaratelja i primatelja pismena koje donosi Celnik tijela koje je obveznik
Uredbe o uredskom poslovanju.

Nacin uskladivanja klasifikacijske sheme sa specifikacijom MoReq2 prikazan je slikom 1.3.
UrudZbene knjige, klase i dosjei su organizirani u klasifikacijskoj shemi kao klase, dok se
spisi/predmeti vode kao grupe (eng. file). Upotreba podgrupa i svezaka je moguca, ali nije
neophodna. Preporuka je da se koriste eventualno zbog tehnoloske implementacije
sustava.
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Slika 1.3. Organizacija klasifikacijske sheme sukladno specifikaciji MoReq2

Kljucni zahtjevi iz specifikacije MoReq2 koje bi sustav trebao zadovoljavati na podrucju
klasifikacijskih shema i organizacije datoteka su:

e Sustav mora podrzavati i biti kompatibilan s klasifikacijskom shemom organizacije.

e Sustav mora odrZavati interni integritet podataka (relacijski integritet ili neki drugi)
u svakom trenutku bez obzira na:

o aktivnosti odrzavanja
0 aktivnosti korisnika
0 otkazivanje rada sistemskih komponenti.

Drugim rijecima, ne smije se dogoditi situacija nekonzistentnosti podataka u sustavu
zbog aktivnosti korisnika ili otkazivanja bilo kojeg dijela sustava.

e Sustav mora omoguciti organizaciju grupa i =zapisa unutar hijerarhijske
klasifikacijske sheme.
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1.1.2

Sustav mora omoguciti implementaciju Kklasifikacijske sheme za vrijeme
konfiguriranja sustava zbog osiguravanja spremnosti za =zahvacanje i/ili
importiranje elektronickih zapisa.

Sustav mora omoguciti definiranje sustava imenovanja za vrijeme konfiguracije
cijelog sustava od strane administratora.

U dijelovima sustava koji podrzavaju eksport podataka, podaci bi trebali biti
eksportirani u XML ili ekvivalentnom standardiziranom otvorenom formatu.

Sustav ne smije nametnuti nikakvo prakticno ogranicenje na broj klasa ili grupa
unutar sustava.

Sustav mora omoguciti administratorima konfiguraciju klasa na nac¢ina da se u klasu
mogu/ne mogu direktno pohranjivati zapisi.

Sustav bi trebao omoguciti eksport podataka o svim grupama kao i eksport
podataka o svim grupama unutar jedne klase (i njezinih podklasa) u XML formatu ili
formatu citljivom covjeku.

Kontrola i sigurnost

Kljucni zahtjevi iz specifikacije MoReq2 koje bi sustav trebao zadovoljavati na podrucju
kontrole i sigurnosti su:

Pristup

Sustav ne smije dozvoliti osobi koja nije uspjesSno identificirana i autenticirana, te
autorizirana za koriStenje sustava, izvrSavanje niti jedne akcije u sustavu.

Sustav ne smije ograniciti broj uloga ili korisnickih grupa koje se mogu konfigurirati.
Sustav mora omoguciti administratorima definiranje dozvola za:

0 ogranitavanje pristupa pojedinim grupama ili zapisima

0 ogranicavanje pristupa pojedinoj klasi klasifikacijske sheme

0 ogranicavanje pristupa sukladno korisnikovim sigurnosnim ovlastima

0 ograni¢avanje pristupa pojedinim funkcionalnostima i funkcijama (npr.
Citanja, aZuriranja, brisanja specificnih metapodataka)

0 ogranicavanje pristupa nakon odredenog datuma
0 dozvoljavanja pristupa nakon odredenog datuma.

Sustav bi trebao imati moguénost konfiguracije pristupa na nacine prijave korisnika
putem uspostavljene integrirane IT infrastrukture (eng. integrated network log-on).

Sustav  mora omoguciti administratorima proglasavanje pojedinih korisnika
neaktivnim, bez brisanja korisnika iz sustava.

Sustav mora omoguciti da korisnik bude ¢lan jedne, viSe ili niti jedne korisnicke
grupe.
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e Sustav treba omoguditi administratorima postavljanje i upravljanje pravilima koja
definiraju pristup korisnika pojedinim funkcijama sustava, na nacin da razli¢ite
korisnicke uloge imaju pristup razli¢itoj kombinaciji funkcija sustava.

e Ako korisnik pokrene pretragu koja ukljucuje pretraZivanje sadrZaja (tipi¢no
pretraZzivanje po cijelom sadrzaju teksta). Sustav ne smije ukljuciti u rezultate
pretrage niti jedan zapis kojem korisnik nema ovlasti pristupiti.

Revizijski dnevnici

e Sustav mora imati moguénost automatskog zahvacanja i pohranjivanja u revizijski
dnevnik (eng. audit log) koji se ne smije moc¢i mijenjati, informacije o:

0 svim radnjama izvrSenim s pojedinim zapisom, grupom objekata ili
klasifikacijskom shemom

0 korisniku koji je poduzeo radnju
0 vremenu i datumu kada je radnja poduzeta.

e Revizijski dnevnik se mora mo¢i konfigurirati od strane administratora na nacin da
se moZe definirati za koje radnje sustav mora automatski biljeZiti revizijski trag.

e Kada se postave parametri revizijskog dnevnika sustav mora pratiti sve radnje i
automatski biljeziti informacije o njima u revizijski dnevnik.

e Sustav mora omoguciti dostupnost revizijskog dnevnika za provodenje
inspekcijskog nadzora na zahtjev, kako bi se mogli identificirati pojedini dogadaji i
sve relevantne informacije.

e Sustav mora omoguciti korisnicima da u revizijskom dnevniku traZe specificni
dogadaj, objekt (klase, zapisi itd.), korisnika, korisnicku grupu, ulogu, vrijeme ili
vremenski period.

1.1.3 Zahvacanje i proglasavanje zapisa

Kljuc¢ni zahtjevi iz specifikacije MoReq2 koje bi sustav trebao zadovoljavati na podrucju
zahvacanja i proglasavanja zapisa su:

Zahvacanje zapisa

e Sustav, u procesu zahvaCanja zapisa mora osigurati funkcionalnosti koje
omogucavaju:

0 zahvacanje elektronickih zapisa bez obzira na format datoteka, metoda
kodiranja ili drugih tehnoloskih karakteristika, bez izmjene sadrZaja zapisa

0 osiguravanje povezanosti zapisa i klasifikacijske sheme
0 osiguravanje povezanosti zapisa s jednom ili viSe grupa ili klasa.

e Sustav ne smije postavljati ograni¢enja na broj zapisa koji se mogu zahvatiti u
pojedinoj klasi, grupi, podgrupi ili svesku, niti na maksimalni broj zapisa koji se
mogu pohraniti u sustavu.
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U slucaju kada se zahvaca zapis koji se sastoji od viSe komponenti, sustav mora
omoguciti zahvacanje svih komponenti kao jedinstvenog zapisa, zadrzavajuci veze
izmedu komponenti i zadrzavajuci strukturni integritet zapisa.

Upravljanje elektronickom postom

U sluCaju da se zahvaca poruka e-posSte, sustav mora osigurati zahvacanje poruke u
takvom formatu da budu sacuvane informacije iz zaglavlja poruke (eng. header
information).

Sustav mora omoguciti zahvacanje poruke e-poste direktno iz aplikacije e-poSte bez
potrebe ulaska u Sustav.

Sustav  mora omoguciti korisniku izbor nacina zahvacanja poruke e-posSte s
prilozima i to kao:

0 zahvacanje samo poruke e-poSte bez priloga
0 zahvacanje poruke e-poste s prilozima kao jedinstvenog zapisa

0 zahvacanje samo priloga, jednog ili svih kao zasebnih zapisa.

Skeniranje i snimanje

1.1.4

Sustav mora imati mogu¢nost povezivanja s barem jednim rjeSenjem za skeniranje.

Funkcionalnost skeniranja mora omoguciti pohranu slika u standardnim formatima
ukljucujudi, ali ne ogranic¢avajuci na:

0 TIFF format (TIFF 6.0) [Adobe 1992]
0 JPEG forma (ISO 15444) [ISO 15444-1] do [ISO 154444-13]
o PDF/A forma (ISO 19005) [HRN ISO 19005-1].

Funkcionalnost skeniranja bi trebala imati opticko prepoznavanje znakova (eng.
Optical Character Recognition - OCR).

Funkcionalnost skeniranja bi trebala imati moguénost prepoznavanja i zahvacanja
individualnih dokumenata prilikom skeniranja vise dokumenata istovremeno (eng.
bulk scanning process).

Sustav bi trebao omoguciti funkcionalnosti za pregled skeniranih slika.

Funkcionalnost skeniranja bi trebala omoguciti automatsko prepoznavanje
relevantnih metapodataka u slucaju kada su definirani obrasci skeniranja.

Administrativne funkcije

Kljuc¢ni zahtjevi iz specifikacije MoReq2 koje bi sustav trebao zadovoljavati na podrucju
administrativnih funkcija su:

Op¢i zahtjevi

Sustav mora omoguciti administratorima dohvat, prikaz i rekonfiguraciju sistemskih
parametara i postavki konfiguriranih u trenutku postavljanja sustava.
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e Sustav mora omoguciti administratorima da:

o

o

o

Izvjes€ivanje

alociraju funkcije sustava korisnicima, grupama korisnika ili ulogama
dodaju korisnika u jednu ili viSe grupa ili uloga

jednostavno prebacuju korisnika izmedu pojedinih korisni¢kih grupa i uloga.

e Sustav mora omoguciti administratorima kreiranje periodi¢nih izvjeS¢a (dnevna,
tjedna, mjesecna, tromjesecna) i definiranje ad-hoc izvjesca.

e Sustav mora imati funkcionalnosti koje omogucavaju sortiranje i odabir informacija
koje su ukljucene u izvjesca.

e Sustav mora omoguditi eksport izvjes¢a za upotrebu u drugim aplikacijama.

e Sustav mora osigurati izvjes¢a o ukupnom broju i lokacijama za:

o

o

o

o

grupe, podgrupe i sveske
zapise, sortiranje po formatu i verzijama

grupe, podgrupe i sveske, sortirane po kontroli pristupa i sigurnosnim
oznakama

grupe, podgrupe i sveske sortirane po velicini
grupe, podgrupe i sveske sortirane po mjestu pohrane

kljucne zapise.

e Sustav mora omoguciti kreiranje izvjeS¢a o veliini trenutno zauzetog i slobodnog
sistemskog prostora za pohranu.

e Sustav mora omoguciti administratorima izradu izvjeS¢a o revizijskim zapisima.
[zvjeS¢a moraju ukljucivati minimalno informacije o:

o

o

o

o

klasi
grupi
podgrupi
svesku
Zapisu
korisniku

vremenskom periodu.

e Pristup pojedinim izvjeS¢ima bi se trebao mo¢i ograniciti od strane administratora
sustava.

AZuriranje, brisanje i uredivanje zapisa
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1.1.5

Sustav mora imati opciju koja sprjecava brisanje ili premjestanje bilo kojeg zapisa
od strane korisnika i administratora sustava.

Sustav mora omoguciti administratorima brisanje klasa, grupa, podgrupa, svezaka i
zapisa koji nisu u procesu izlucivanja.

Sustav mora omoguciti korisnicima oznacavanje klasa, grupa, podgrupa, svezaka i
zapisa koji su kandidati za brisanje.

U slucaju brisanja sustav mora:
0 zapisati revizijski trag u dnevnik
0 Kkreirati izvjeS¢e za administratore
0 obrisati cjelokupni sadrZaj klase, grupe, podgrupe ili sveska

0 osigurati da nije izbrisan niti jedan dokument cije bi brisanje izazvalo
promjene u drugom zapisu (npr. ako je dokument dio dvaju zapisa
istovremeno)

0 naglasiti administratorima sve veze iz drugih grupa ili zapisa prema
grupama, podgrupama ili svescima koji ¢e biti obrisani, zahtijevajuéi potvrdu
prije brisanja

0 odrZavati integritet metapodataka u svakom trenutku.

Administratori moraju moc¢i promijeniti bilo koju vrijednost metapodatka unesenu
od strane korisnika.

Informacije o svim promjenama metapodataka moraju biti pohranjene u revizijski
dnevnik.

Upravljanje dokumentima i kolaboracija

Kljuc¢ni zahtjevi iz specifikacije MoReq2 koje bi sustav trebao zadovoljavati na podrucju
upravljanja dokumentima i kolaboracije su:

Sustav bi trebao omoguciti upravljanje i elektronickim dokumentima i zapisima u
kontekstu iste klasifikacijske sheme koriste¢i isti mehanizam pristupa.

Intencija ovog zahtjeva je da se korisniku dozvoli pohrana dokumenata u radnoj
verziji, ali da se on naknadno moZe proglasiti zapisom.

Kada sustav upravlja i dokumentima i zapisima unutar iste klasifikacijske sheme,
mora nedvosmisleno indicirati koje stavke su dokumenti, a koje zapisi.

U slucaju kada austav upravlja i zapisima i dokumentima unutar iste klasifikacijske
sheme, mora poslati administratorima obavijest u slu¢aju da se postojeci
dokumenti, unutar klase ili grupe, izlu¢uju iz sustava, te omogucditi:

0 brisanje dokumenata

0 proglasavanje dokumenata zapisima
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0 izlucivanje dokumenata zajedno sa zapisima.

Korisnici moraju mo¢i stvoriti zapis zahvacanjem dokumenta unutar sustava za
upravljanje dokumentima.

Sustav mora omoguciti korisniku unos vrijednosti metapodataka u trenutku
zahvacanja.

Sustav bi trebao omoguciti restrikciju pogleda na dokumente na nacin da korisnik
moze:

0 vidjeti samo zadnju verziju dokumenta

0 odredenu, odabranu verziju dokumenta

0 sve verzije dokumenta

o verzije dokumenta koje su zahvacene ili proglaSene zapisima.

Restrikcija bi se trebala moci napraviti u trenutku konfiguracije ili kasnije od strane
administratora.

1.1.6 Tijekrada

Kljuc¢ni zahtjevi iz specifikacije MoReq2 koje bi sustav trebao zadovoljavati na podrucju
tijeka rada su:

Sustav mora omoguciti tijek rada koji se sastoji od viSe koraka koji svaki zapocinje
prosljedivanjem dokumenta, zapisa ili grupe od jednog prema drugom sudioniku
procesa radi izvrSenje akcije ili donoSenja odluke.

Sustav mora prepoznati kao sudionike procesa i grupe korisnika i pojedine
korisnike.

Sustav mora omoguciti administratorima definiranje predprogramiranih tijekova
rada.

Sustav mora omoguciti korisnicima koristenje i pokretanje tijekova rada definiranih
od strane administratora.

Sustav mora korisnicima dozvoliti uvid u napredak tijeka rada koji su pokrenuli ili u
kojem sudjeluju.

Sustav bi trebao dozvoliti automatsku deklaraciju dokumenta kao koraka u tijeku
rada.

Sustav ne bi trebao ograniciti broj koraka u pojedinom tijeku rada.

Administratori bi trebali imati moguénost dodjeljivanja prava pojedinim
korisnicima pomocu kojeg oni mogu proslijediti zadatak/akciju nekom drugom
korisniku ili grupi korisnika.
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Administrative roles should be able to allocate permissions to individual users so that they are able
to reassign tasks/actions in a workflow to a different user or group.

A user may wish to send a file or record to another user because of the record content, because
the assigned user is on leave, or for other reasons.

[ ]

e Sustav mora omoguciti korisniku mehanizam obavjeStavanja drugih korisnika o
njihovoj potrebnoj paznji prema pojedinom zapisu.

e Dozvoljava se koristenje postojeteg sustava elektronicke poste ili samostalne

aplikacije za slanje obavijesti.

e Sustav bi trebao podrzavati eksport standardnog tijeka rada ili konzistentnih
dijelova tijeka rada sukladno bilo kojim standardnim XML shemama.

e Revizijski trag tijeka rada trebao bi se integrirati s revizijskim tragom cijelog
sustava.

e Revizijski trag tijeka procesa mora biti nepromjenjiv.

1.1.7 Rad sa slucajevima

Kljuc¢ni zahtjevi iz specifikacije MoReq2 koje bi sustav trebao zadovoljavati na podrucju
rada sa slucajevima su:

e Sustav mora omoguciti korisnicima pristup i otvaranje predmeta (eng. case file)
unosom specificnog identifikatora predmeta

e U sluCajevima kada Sustav koristi druge poslovne aplikacije trebalo bi omoguciti
jednostavan pristup povezanim podacima u drugoj aplikaciji i obratno.

e U slucajevima kada Sustav omogucava Kkreiranje novog predmeta iz druge poslovne
aplikacije mora mo¢i primiti relevantne metapodatke iz druge aplikacije

e Sustav mora omoguditi da se predmetu dodijele specifi¢ni metapodaci.

e Sustav mora omoguciti korisnicima da preko identifikatora predmeta umjesto preko
klasifikacijskog koda izvrSe sve akcije nad predmetom poput dohvata predmeta,
pretvaranja u zapis.

e U slucajevima kada Sustav zaprima zapis sa strukturiranim sadrzajem drugog
aplikacijskog sustava mora biti u mogucénosti automatski izvu¢i metapodatke iz
zapisa.

e U slucajevima kada Sustava zaprima zapis sa strukturiranim sadrZajem iz drugog
aplikacijskog sustava mora biti u moguénosti automatski izvuéi metapodatke
potrebne za kreiranje zapisa.

e Sustav mora osigurati unos revizorskog traga u dnevnik za sve radnje izvrSene na
bilo kojoj klasi, grupi, podgrupi ili zapisu bez obzira na to radi li se o autoriziranom
korisniku ili drugom aplikacijskom sustavu.
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1.1.8

Sustav mora omoguciti izradu revizijskih izvjes¢a o svim izvrSenim radnjama nad
pojedinom grupom bez obzira na to radi li se o autoriziranom korisniku ili drugom
aplikacijskom sustavu.

Integracija sa sustavom za upravljanje sadrzajem

Kljucni zahtjevi iz specifikacije MoReq2 koje bi sustav trebao zadovoljavati na podrucju
integracije sa Sustavom za upravljanje sadrzajem (u daljnjem tekstu CMS) su:

1.1.9

Sustav mora omoguciti prihvacanje zapisa iz CMS-a ukljucujuci i metapodatke, te:

0 temeljem metapodataka automatski zahvacati zapis u odgovarajuc¢u grupu
zapisa ili

0 omoguciti korisniku odabir grupe u koju ¢e se pohraniti zapis.
Sustav mora omoguciti zahvacanje komponenti i datoteka CMS-a kao zapisa
ukljucujuci:

0 revizorske dnevnike upravljanja sadrZajem

o predloske stilova (eng. style sheets).

Sustav mora omoguciti pohranu metapodataka obaveznih u CMS-u uz metapodatke
za upravljanje zapisima definirane MoReq2 specifikacijom.

Prijenos zapisa iz CMS-a u Sustav mora se automatski zabiljeziti u revizorski
dnevnik i u metapodatke zapisa.

Elektronicko potpisivanje

Kljucni zahtjevi iz specifikacije MoReq2 koje bi sustav trebao zadovoljavati na podrucju
elektronickog potpisivanja su:

Sustav mora omoguciti zahvacanje, verifikaciju i pohranu, verifikaciju elektronickih
potpisa, pripadajuceg elektronickog certifikata i detalja o izdavatelju elektronickog
certifikata u trenutku zahvaéanja zapisa.

Sustav bi trebao imati standardno sucelje koji omogucava uvodenje novih
tehnologija elektronic¢kog potpisa.

Sustav bi trebao omoguciti provjeru valjanosti elektronickog potpisa ukljucujuci
provjeru elektronickog certifikata, u trenutku zahvacéanja zapisa, sa informacijama s
liste za opoziv elektronickih certifikata, te pohranu rezultata provjere u
metapodatke zapisa. U sluCaju negativnog rezultata provjere sustav bi trebao
obavijestiti odredenog korisnika ili administratore.

Sustav bi trebao ukljucivati funkcionalnost provjere integriteta zapisa koji je
elektronicki potpisan.

Sustav bi treba omoguciti da se uz zapis pohrani i:

0 elektronicki potpis povezan sa zapisom
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0 elektronicki certifikat za provjeru elektronickog potpisa.

e Sustav bi trebao omoguciti administratorima elektronicko potpisivanje zapisa,
grupe, transportne poruke prilikom procesa eksporta ili prijenos podataka u svrhu
naknadne provjere integriteta i izvora zapisa, grupe ili transportne poruke.

Transportna poruka je poruka koja se Salje izmedu aplikacijskih sustava kao dio
transportnog protokola izmedu aplikacijskih sustava.
1.1.10 Integracija telefaksa

Kljucni zahtjevi iz specifikacije MoReq2 koje bi sustav trebao zadovoljavati na podrucju
integracije telefaksa su:

e Sustav bi trebao omoguciti aplikacijski programsko sucelje (eng. application
programming interface — API) za integraciju telefaks posluZitelja.

e Sustav mora omoguditi pohranu telefaksa u standardnim formatima, npr. TIFF v6
slikovni format s Group IV kompresijom.

e Sustav treba omoguciti zahvacanje telefaksa na integrirani nacin, tako da korisnik
moze zahvatiti telefaks, kao zapis, direktno iz sucelja za zaprimanje telefaksa (ako
sucelje postoji) bez potrebe ulaska u Sustav.

e Administratori moraju mo¢i konfigurirati Sustava na jedan od sljedec¢ih nacina kada
korisnik Salje telefaks:

0 automatsko zahvacanje telefaksa kao zapisa

0 automatsko obavjeStavanje korisnika s opcijom da se telefaks proglasi
Zapisom
0 nikakva akcija (oslanjanje na korisnika da ¢e po potrebi proglasiti telefaks
zapisom)
e Sustav bi trebao omoguditi automatsku ekstrakciju metapodataka iz telefaksa
poput:

0 naslova/tema

(@)

posiljatelja

0 vremena idatuma zaprimanja

(@)

primatelja.
e Sustav mora omoguciti korisnicima koji zahvacaju telefaks kao zapis aZuriranje
metapodatka naslova u cilju kratkog opisivanja sadrzaja telefaksa.
1.1.11 Zahtjevi na metapodatke

Kljucni zahtjevi iz specifikacije MoReq2 koje bi sustav trebao zadovoljavati na podrucju
metapodataka su:
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e Sustav ne smije nametati ogranicenja na broj metapodataka za pojedini entitet (npr.
klasu, grupu, podgrupu, svezak, zapis).

e U situacijama kada se metapodatak veZe na funkcionalno ponasSanje sustava, tada
sustav mora koristiti kontekst metapodatka za definiranje funkcionalnosti. Npr.
kada sustav pohranjuje podatak o otvaranju datoteke mora automatski popuniti
metapodatak svaki put kada se datoteka otvara.

e Sustav mora omogucditi definiciju razli¢itih skupova metapodataka za razlicite tipove
zapisa u trenutku konfiguriranja sustava.

e Sustav mora omoguciti administratorima definiranje, u trenutku konfiguracije, je li
metapodatak obvezan ili opcionalan.

e Sustav mora omoguciti administratorima specifikaciju za koje metapodatke se
vrijednosti unose i odrzavaju ru¢nim unosom, a za koje iz kontroliranih rje¢nika.

e Sustav bi trebao omoguciti unos vrijednosti metapodataka iz Sifrarnika ili pozivom
prema drugim aplikacijskim sustavima.

e Sustav bi trebao omoguditi konfiguraciju da se vrijednost metapodatka mozZe
koristiti kao polje za pretragu po cijelom tekstu.

e Sustav mora omoguditi konfiguraciju metapodataka na nacin da se jedanput
unesena vrijednost ne moZze viSe mijenjati od strane korisnika.
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1 PRIMJER PROCESA UREDSKOG POSLOVANJA U MINISTARSTVU

U nastavku su, kao primjer, prikazani procesi uredskog poslovanja u ministarstvu. Procesi uredskog poslovanja u tijelima npr.
lokalne samouprave razlikovat ¢e se od navedenog primjera s aspekta rola i sl.

Procesna struktura standardnog projekta elektronickog uredskog poslovanja prikazana je na najviSoj razini dijagramom:

Planiranje dosjea, broj] nih oznaka - L i Upisivanje pismena i odre[] vanje
i ovlasti PHTELS CRETENS i Pregted ped (1 nadlel osti (SIGNACIJA)

Ustrojavanje pisarnice i pismohrane Primitak pismena i drugih poO ljki Upisivanje pismena

Dono[ nje plana klasifikacijskih
oznaka

Plal] nje upravne pristojbe Povezivanje i prijenos upisa

Dono( nje pravilnika o broj] nim
oznakam stvaratelja akata

Otvaranje i pregled poO ljki Otvaranje spisa

Postupanje s aktima oznall nim
stupnjem tajnosti

Razvrstavanje i rasporel[] vanje
pismena

e

Slika 1.1 Procesna struktura elektronickog uredskog poslovanja (I dio)
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Administrativno-tehnil] a obrada

Dostava pismena u rad .

Otprema akata Rokovnik i razvol nja akata Stavljanje u pismohranu i 0 vanje Statistika i mjerenje efikasnosti

Dostavljanje predmeta odnosno

e Kreiranje akata Otprema putem pisarnice Vol nje rokovnika predmeta Odlaganje predmeta u pisarnicu

Rukovanje predmetima

VoU nje interne dostavne knjige Potpisivanje akata Otprema putem pol] e Razvol nje spisa predmeta o P
pohranjenim u pisarnicu

Otpremanije elektronill im
komunikacijskim kanalima

&

Slika 1.2 Procesna struktura elektronickog uredskog poslovanja (II dio)
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1.1 Primitak, otvaranje i pregled posiljki

Primitak pismena i drugih posiljki

PosSiljke mogu biti zaprimljene razlicitim komunikacijskim kanalima koji ukljucuju
neposredni prijem od stranke, poStansku sluzbu, ali i elektroni¢kim kanalima (internetski
servisi, elektronicka posta, podatkovne sabirnice (EAI/GSB - engl. Enterprise Application

Integration/Government Service Bus).

Posiljka je Posiljka je Posiljka je Posiljka je Pos,'lil,(alje Posiljka je pristigla
pristigla preko )|\ pristigla putem pristigla pristigla putem p;::;stfna putem podatkovne
Saltera poste referentu weba e-poite sabirnice
@
P
Zaprimanje posiljki
| /\L
L ZJ 1
Posiljka je zaprimljena Posiljka je zaprimljena
neposredno posredno
Stranka
Sluzbenik
Slanje potvrde o
Izdavanje sluzbene e- Uredsko primitku pismena
biljeske o primitku d Posiljatelj
pismena
Sluzbenik Potvrda primitkd
Biljeska je Potvrda je
izdana poslana
Posiljka je
zaprimljena
&

il Yl . Posiljka je

POSI.IJka Posilikaje naslovljena oznacdena sa

naslovljena na Celnika tijela ili na eelesiEmim

javnopravno tijelo sluzbenika ST e
Slika 1.3 Zaprimanje posiljki
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Otvaranje i pregled posiljki

U posiljci se moZe nalaziti jedno ili viSe pismena. Potrebno je provjeriti jesu li pristigla
pismena u skladu s propisima o elektronickoj ispravi. NadleZna osoba pregledava pristigla
pismena i daljnji postupak je isti kao kod pismena zaprimljenih konvencionalnim
komunikacijskim kanalima. PoSiljke se zaprimaju i upisuju u knjigu posiljki (knjigu
primljene poste). Posiljke zaprimljene razli¢itim komunikacijskim kanalima moraju nositi
oznaku kanala kojim su zaprimljene, kako bi se mogao mjeriti i pratiti promet razli¢itim
komunikacijskim kanalima u vremenu. Primljena, razvrstana i rasporedena pismena te
vlastiti akti upisuju se u upisnik predmeta upravnog postupka ili u urudzbeni zapisnik.

Stranka je predala Ponesak je stigao putem
podnesak u pisarnicu postanske sluzbe

&

- . Omotnica je
Omotnica je naslovljena na .
javnopravno tijelo meElievjEe he
J celnika tijela

Omotnica je
naslovljena na
sluzbenika...

Podnesak s uputom za
urudzbiranje je u pisarnici

Slika 1.4 Primitak i otvaranje posiljki

31. svibnja 2010. 6/44



SPEUP Privitak 2: Primjer procesa uredskog poslovanja u ministarstvu Ver. 1.0

Sortiranje poste
po primatelju

A\

£
Odlaganje omotnice s
podneskom do dostave | SLUZBENIK
osobi na koju je PISARNICE
naslovljena
Dostava neotvorenih
omotnica s | PRIMATELJ
podneskom u nadleznu POSILIKE
ustrojstvenu jedinicu
Omotnica je
dostavljena sluzbeniku
Otvaranje omotnice i REFERENT
pregled podneska

Dostava podneska za

[ urudzbiranje
Podnesak je dostavljen i
urudzbiran

Slika 1.5 Zaprimanje poste naslovljene na sluzbenika

- T

\/
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05 Zaprimanje posiljki na ¢elnika tijela

Zaprimanje
poste za Celnika

tijela

Dostava omotnice u

kabinet
Omotnica je
dostavljena na
ministra
e I
Otvaranje i pregled
podneska
& /
e I

Upis upute za
urudzbiranje podneska
& /

s I
Kopiranje podneska i
dostava kopije
nadleznom drzavnom
o tajniku /

Dostava podneska u
pisarnicu na
urudzbiranje

Podnesak
dostavljen

SLUZBENIK

CELNIK TIJELA

CELNIK TIJELA

CELNIK TIJELA

SLUZBENIK

Slika 1.6 Zaprimanje posiljki za ¢elnika tijela
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Postupanje s aktima oznacenim stupnjem tajnosti

Posiljka je zaprimljena
preko pisarnice

Slika 1.7 Zaprimanje podneska oznacenog odredenim stupnjem tajnosti

Posiljka je zaprimljena
elektronickim putem

@

Dostava posiljke
ovlastenoj osobi

Otvaranje i pregled
podneska

SLUZBENIK

Evidentiranje u
urudzbenom zapisniku
povjerljive poste

J/

Dostava na uvid
ovlastenoj osobi

~

_/

Pohrana podneska u
arhivi kabineta

~

Podnesak je klasificiran
kao tajni i pohranjen
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Razvrstavanje i rasporedivanje pismena

Pregled ulaznih posiljki

)

Omotnica ima oznaku
tajnosti

Slika 1.8 Razvrstavanje i rasporedivanje pismena

1.2 Upisivanje pismena i odredivanje nadleZnosti (signacija)
Pismena se razvrstavaju na pismena upravnog ili neupravnog postupka.

Za spise i pismena dodjeljuju se brojcane oznake, odnosno klasifikacijske oznake i
urudzbeni brojevi, u skladu s odredbama Uredbe o uredskom poslovanju i planu
klasifikacijskih oznaka koje je organizacija usvojila za teku¢u godinu.

Ujedno, odreduje se i nadleZnost ustrojstvene jedinice za rjeSavanje predmeta, te se svi ti
podaci upisuju u prijemni Stambilj.

Samim razvrstavanjem i rasporedivanjem pismena, te odredivanjem svih podataka iz
prijemnog Stambilja, izvrSen je i upis pismena u odgovarajuci upisnik, odnosno urudzbeni
zapisnik. Nakon osnivanja spisa predmeta naknadno pristigli podnesci odnosno akti
zdruZuju se tako da se svaki sljedec¢i podnesak ili akt dostavi u rad unutarnjoj ustrojstvenoj
jedinici kod koje se predmet nalazi.
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Upisivanje pismena

Klasifikacijska oznaka odreduje se prilikom upisa prvog podneska. Prilikom upisivanja
prvog podneska, odnosno akta kojim se osniva predmet, otvara se omot spisa za taj
predmet (prikazano sljede¢om slikom).

Dostava podneska za
upis

Pregled podneska

SLUZBENIK
PISARNICE

Py

Upis podneska u
urudzbeni zapisnik

Upis podneska u
upisnik predmeta
upravnog postupka

®

Poznata nadlezna
ustrojstvena jedinica

Nije poznata nadleZna
ustrojstvena jedinica

TraZenje upute

. . za signaciju
Odabir predmeta u koji =
o 6@ e Em A SLUZBENIK predmeta
podnesak PISARNICE
@5
Predmet postoji ali se Nema otvorenog
" nalazi u pismohrani predmeta
Postoji otvoren predmet SLUZBENIK SUERENTR
PISARNICE PISMOHRANE
Pronalazak predmeta u L .
koji e se evidentirati e- Uredsko Dearhiviranje Otvaranje novog
podnesak predmeta predmeta
SLUZBENIK
X PISARNICE

Postoji predmet u koji se
evidentira podensak

Podaci o poslovnom subjektu, klasifikacijska oznaka,
urudzbeni broj, nadleZna ustrojstvena jedinica

Slika 1.9 Upisivanje pismena (dio I)
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e- Uredsko

L

Evidentiranje podneska
i podataka o podnesku

v

L

Otisak prijemnog
Stambilja

SLUZBENIK
PISARNICE

SLUZBENIK
PISARNICE

Podnesak je evidentiran

upisani su potrebni podaci

L

Odlaganje podneska do
dostave u nadleznu

ustrojstvenu jedinicu

Dostava u nadleznu

ustrojstvenu jedinicu

SLUZBENIK
PISARNICE
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Postoji predmet u koji se
evidentira podnesak

e- Uredsko

J=:

e- Uredsko

Printer

Slika 1.10 Upisivanje pismena (dio II)

1.3 Dostava pismena u rad

Evidentiranje podneska

i podataka o podnesku
o v

e 0

Otisak prijemnog
Stambilja

Ispis kosuljice
predmeta

Podnesak je evidentiran i
upisani su potrebni podaci

Odlaganje
predmeta/podneska do
dostave u nadleznu

Dostava u nadleznu
ustrojstvenu jedinicu

&

| SLUZBENIK

Poslije upisivanja pismena u upisnik predmeta upravnog postupka odnosno urudZbeni

zapisnik, pismena se dostavljaju u rad.

Primljena pismena razvrstavaju se na pismena predmeta upravnog postupka i pismena
predmeta neupravnog postupka. Razvrstana pismena rasporeduju se na unutarnje
ustrojstvene jedinice. Razvrstavanje i rasporedivanje primljenih pismena obavlja sluzbenik

pisarnice koji otvara i pregledava primljene posiljke.
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Dostavljanje predmeta odnosno pismena u rad

Dostavljanje predmeta
u nadleznu Upravu
E
Predmet je dostavljen
u nadleZnu Upravu

Preuzimanje dostave OVLASTENI

predmeta/podneska SLUZBENIK UJ
Pregledavanje OVLASTENI

predmeta/podneska SLUZBENIK UJ

) Novi podnesak u
Novi predmet postojecem predmetu
. - Dostava
Signhacija hovog dneska
po
predmeta riesavatelju...
OVLASTENI

SLUZBENIK UJ

Dostava predmeta
ravnatelju

NACELNIK ODJELA

Predmet je
dostavljen

OVLASTENI
SLUZBENIK UJ
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02 — ODREBDIVANJE NADLEZNOSTI | DOSTAVA PREDMETA U RAD

Dostavljanje predmeta
u nadleZnu upravu

E
Predmet je dostavljen
u nadleznu upravu
Preuzimanje dostave OVLASTENI
predmeta/podneska SEUZBENIK-UY
Pregledavanje OVLASTENI
predmeta/podneska SLUZBENIK U
Novi pod k
Novi predmet O_VI,pO nesaku
postoje¢em predmetu
) " Dostava akta
Signacija novog L. ) <
rieSavatelju OVLASTENI
predmeta -«
SEIZBENHU
&
~ OVLASTENI

SLUZBENIK L]
NHO:

AS

Dostava predmeta
ravnatelju

NACELNIK ODJELA

Predmet je
dostavljen

Slika 1.11 Dostavljanje predmeta, odnosno pismena u rad
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08 Signacija predmeta

Odluka o signaciji
predmeta

Poznati rjesavatelj

(tipski predmet

Dostavljanje predmeta
u nadleznu upravu

{ RAVNATEL

Nepoznati
rjeSavatelj
f%%
Signacija na nacelnika RAVNATELJ
sektora UPRAVE
T
Pregledavanje NACELNIK
predmeta/podneska SEKTORA
Y —
Signacija na nacelnika NACELNIK
odjela SEKTORA
Pregledavanje x
e e NACELNIK ODJELA
- J

®

Signacija na
riesavatelja

Postoji evidencija
predmeta unutar Upravg

Upis predmeta u
internu dostavu

OVLASTENI

Dostava
predmeta

Slika 1.12 Signacija predmeta
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1.4 Administrativno-tehnicka obrada akata

Izrada akata

03 - RIESAVANJE | POTPISIVANJE

Dostava
predmeta/podneska
rieSavatelju

lzmjena nepotpisanog
izlaznog pismena

it it

Predmet sa svim pismenima se
nalazi kod rjeSavatelja

Izlazni akt je vraden
na doradu

(XX

RjeSavanje
predmeta i
izradaizlazno...

’
Potpisivanje '

OTPREMANIJE
AKATA

&

Slika 1.13 Rjesavanje i potpisivanje
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RjeSavanje predmeta

REFERENT

Slika 1.14 Rjesavanje predmeta i izrada izlaznog akta

Potpisivanje akata

Na jedan primjerak akta, pripremljen za potpis ovlaStene sluzbene osobe, koji ostaje u
spisu, potpis stavlja sluzbenik koji je akt izradio za potpis, a po potrebi i drugi sluZbenici
koji su sudjelovali u izradi akta. Potpisi se stavljaju u pravilu s desne strane, ispod mjesta za

potpis sluzbene osobe ovlastene za potpisivanje.
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Dostava akta na paraf REFERENT
nacelniku odjela

Slika 1.15 Parafiranje akta
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12 Potpisivanje

Parafiranje
£
2
Ravnatelj ima Ravnatelj nema pravo
pravo potpisa potpisa
Potpisivanje izlaznog RAVNATELI Parafiranje izlaznog RAVNATELI
akta UPRAVE akta UPRAVE
L
Dostava izlaznog akta OVLASTENI
Izlazni akt je na pregled SLUZBENIK UJ
potpisan
Pregledavanje izlaznog BEZEAUEIRIK
Dostava potpisanog OVLASTENI akta

akta rjesavatelju SLUZBENIK UJ

Drzavni tajnik
ima pravo...

Potpisivanje izlaznog
akta

L

Dostava potpisanog
akta rjesavatelju

®

DRZAVNI TAJNIK

TAINICA CELNIKA
TUELA

&

Drzavnitajnik nema
pravo potpisa

e —

Dostavljanje na potpis
celniku tijela

TAINICA CELNIKA
TUELA

L

Pregledavanje izlaznog

akta

—

Potpisivanje izlaznog

CELNIK TIELA

akta

—_—

Dostava potpisanog

CELNIK TIELA

akta rjesavatelju

Potpisaniizlazni akt je
dostavljen rjesavatelju

Otpremanje
akta

&

Slika 1.16 Potpisivanje akta

TAINICA CELNIKA
TUELA
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Otprema akata

Otprema akata obavlja se u skladu s uputom za otpremu koju je ovlastena osoba upisala

prilikom dostave akta za otpremu.
RIESAVANIE |
POTPISIVANJE ’
&
Potpisani izlazni akt je
dostavljen rjeSavatelju

Otprema putem pisarnice

Slika 1.17 Otprema putem pisarnice - Otpremanje akata
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)

Upis datuma otpreme SLUZBENIK
na arhivski primjerak PISARNICE

A

)
Oznacdavanje
Otpremanije izlaznog
akta u sustav
————

Slika 1.18 Otprema putem pisarnice - Otpremanje izlaznog akta
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Potrebno je
Oznacavanje natina
| | 7 | | |

0 : q q N Otpremanje akt:
{Otpremz:f?;?a preko} {Otprerr::pejfeil:;a preko} { Otprem?)r:)];t:kta pute} { Ot;;f::uz;:ta } 0;5;5?1’3;2&3 } putzigioj::—i:ov:]e }

Podatkovna
Sluzbenik sabirnica
g

f Internet E-mail
X

Akt je
otpremljen

Slika 1.19 Otprema elektronickim komunikacijskim kanalima
1.5 Stavljanje u pismohranu i cuvanje

RijeSeni predmeti stavljaju se u pismohranu i u njoj ¢uvaju, sukladno propisima o zastiti
arhivske grade. Ako se pismena obraduju elektronickim putem, rijeSeni predmeti snimaju
se na elektronicki medij i cuvaju na drugom mjestu. U izvornom obliku na papiru ¢uvaju se
samo oni dokumenti za koje je to utvrdeno propisom o izlucivanju arhivske grade. Na
cuvanje spisa u pismohrani primjenjuju se propisi o cuvanju arhivske grade.
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Odlaganje predmeta u pisarnicu

Predmet je dostavljen
u pismohranu

&)

Referent je zatrazio Predmetu je prosao Predmet je trajno
predmet na uvid rok uvanja pohranjen

Slika 1.20 Odlaganje predmeta u pisarnicu
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Dostava
predmeta u
pismohranu
o
Kontrola -
pismena u SLUZBENIK
. PISMOHRANE
spisu
Upisivanje 3
e-Uredsko podataka o nacinu SLUZBENIK
rie¢avanja PISMOHRANE
H
Pohrana -
SLUZBENIK
predmeta u
. PISMOHRANE
pismohranu
Cuvanje
predmeta u
pismohrani
Slika 1.21 Rukovanje predmetima pohranjenim u pismohrani
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1.6 Upravni postupak

Temeljni propis koji propisuje postupanje u upravnom postupku jest Zakon o opcéem
upravnom postupku (NN 47/09). Ovaj Zakon propisuje korake i aktivnosti pri provodenju
upravnih postupaka pred nadleZnim javnopravnim tijelima. Opisi i graficki prikazi
poslovnih procesa dani ovim modelom temeljeni su i uskladeni upravo s aktivnostima i
koracima propisanima Zakonom o opéem upravnom postupku. Pokretanje i vodenje
upravnog postupka

Pokretanje i vodenje upravnog postupka obuhvaca sljedece funkcije:
pokretanje upravnog postupka
postupak rjeSavanja upravne stvari
rjeSavanje upravne stvari
pravni lijekovi.

Pri tome se u postupku rjesavanja upravne stvari provode specificne radnje u postupku,
dokazivanje i upravlja rokovima. Dokazivanjem tijekom rjeSavanja upravne stvari utvrduje
se Cinjenicno stanje. Dokazivanje ukljucuje dokazivanje ispravama koje mogu biti i u
elektronickom obliku, sasluSavanje svjedoka, provodenje vjeStacenja i oCevida. Radnje u
postupku dokazuju se dokumentima koji se vode tijekom postupka poput podnesaka,
zapisnika, zakljuCaka. Stranka u postupku ima pravo koriStenja pravnih lijekova u
Zalbenom postupku.

Slika 1.22 Pokretanje i vodenje upravnog postupka

Tijekom cijelog postupka sluzbena osoba moze obavjesc¢ivati stranke u postupku o tijeku
postupka pri ¢emu se obavjeS¢ivanje moze odvijati konvencionalnim (dostava, posta) ili
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elektronickim putem, a obavljena dostava se potvrduje dostavnicom, odnosno biljeZenjem
pismena na posluZitelju za primanje takvih poruka.
1.6.1 Pokretanje upravnog postupka

Sukladno Zakonu o op¢em upravnom postupku, dogadaji koji mogu inicirati pokretanje
upravnog postupka jesu:

zahtjev stranke za pokretanjem upravnog postupka,
pokretanje upravnog postupka po sluzbenoj duznosti.

U posebnim slucajevima, javnopravno tijelo moZe pokrenuti upravni postupak javnom
objavom.

Osim pokretanja upravih postupaka, tijekom postupanja u upravnim stvarima moguca je
pojava potrebe za pokretanjem sljedecih procesa koji izravno utjecu na tijek postupanja u
upravnoj stvari:

spajanje ili razdvajanje upravnih stvari,
izmjena zahtjeva,
odustanak od zahtjeva i obustava postupka.
> Pokretanie postupka
| &

Pokretanje postupka na Fokretanie postupka Fokretanie postupka javnom Stvaranie i razdvajanje upravni R 5 Odustanak od zahtjeva i obustaya
> zaht\elv RN > pa sluiha‘nn?du?npnsli > ﬂ‘higvﬂmp I > PR > > lzmiena zahtjeva > pnslupka‘ >

kS &k &h E kS &k

Slika 1.23 Pokretanje upravnog postupka

Pokretanje postupka na zahtjev stranke

Kada javnopravno tijelo zaprimi zahtjev za pokretanje upravnog postupka, sluzbena osoba
javnopravnog tijela, u pravilu sluzbenik pisarnice, sukladno propisima koji ureduju
uredsko poslovanje, upisuje zahtjev za pokretanje postupka u upisnik predmeta upravnog
postupka. Javnopravno tijelo koje ima uredsko poslovanje podrzano aplikacijskim
sustavom u tu svrhu koristi taj sustav. Radi preglednosti grafickih prikaza, na grafickom
prikazu procesa aplikacijski sustav koji podrzava uredsko poslovanje oznacen je pojmom
»e-Uredsko”. Sljedeca slika detaljno opisuje aktivnosti koje se odvijaju od trenutka slanja
zahtjeva za pokretanje upravnog postupka preko provjerene nadleZnosti javnopravnog
tijela i potpunosti i razumljivosti podneska do pocetka procesa Postupka za rjeSavanje
upravne stvari, odnosno do slanja rjeSenja o odbacivanju podneska.
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Potrebno pokrenuti

postupak na
zahtjev stranke

Zahtjeva za pokretanje
postupka

Slanje Zahtjeva za pokretanje
postupka
javnopravnom tijelu

- urudd eni broj pismena
- datum primitka zahtjeva

- Klasifikacijsku oznaku predmeta}

Dono[ nje Rjel nja kojim O se

odbaciti

Podnesak zbog nenadlel] osti

Dostava Rjel] nja stranci
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Utvr( vanje zakonskih pretpostavki
Javnopravno tijelo
za pokretanje postupka

Slika 1.24 Pokretanje postupka na zahtjev stranke
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Pokretanje postupka po sluzbenoj duznosti

Ocjena o postojanju razloga
za pokretanje postupka po Slud ena osoba
sluC] enoj dull osti

Podnositelj ima pravo izjaviti prigovor javnopravnom tijelu od
kojeg je primio obavijest kojom se ne prihval prijedlog za
pokretanje postupka, u roku od osam dana od dana primanja obavijesti,
kao i u slul ju da u propisanom roku nije dobio odgovor.

Slika 1.25 Pokretanje postupka po sluzbenoj duznosti

Osim pokretanja upravnog postupka na zahtjev stranke, upravni postupak mozZe se
pokrenuti i po sluzbenoj duZnosti. Ako je pokretanje postupka po sluZzbenoj duZnosti
posljedica monitoringa stanja u odredenom upravnom podrucju (npr. inspekcijski nadzor),
prikljucivanje specificnih procesa u tom upravnom podru¢ju s procesima uredskog
poslovanja i njihovo povezivanje elektronickim poslovanjem omogucéuje automatsko
pokretanje upravnog postupka po sluzbenoj duznosti temeljem upozorenja pristiglih iz
drugih informacijskih sustava.
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Pokretanje postupka javnom objavom

Donel] na Odluka samog

upravnog tijela da pokrene
postupak javnhom

objavom

Javna objava mora sadr(J vati:

-naznaku upravne stvari,

-odrel] nje osoba na koje se odnosi,

-nal] n sudjelovanja tih osoba u postupku,

popis isprava koje trebaju poslati ili ih osobno dostaviti javnopravnom tijelu te
upozorenje na posljedice neodazivanja na javnu objavu u odrel] nom roku.

Slika 1.26 Pokretanje postupka javnom objavom

U posebnim slucajevima kad su stranke nepoznate ili kada to propisuje zakon, javnopravno
tijelo moZe pokrenuti upravni postupak javnom objavom.
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Spajanje i rastavljanje upravne stvari

Dvije upravne stvari ili viSe njih mogu se spojiti u jedan postupak, ako se prava ili obveze
stranaka temelje na istoj pravnoj osnovi i na istom ili slicnom cinjenicnom stanju. Ako se
promijene okolnosti zbog kojih su stvari spojene u jedan postupak, postupci ¢e se
razdvojiti. Spajanje, odnosno razdvajanje upravnih stvari obavlja se zakljuckom. Na proces
spajanja odnosno rastavljanja upravne stvari nastavlja se proces Postupka rjeSavanja
upravne stvari.

Slika 1.27 Spajanje i rastavljanje upravne stvari
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Izmjena zahtjeva

Pokretanje zahtjeva za

Izmjenom zahtjeva

Utvr( vanje uvjeta za izmjenom
podnesenog Slu ena osoba
ili za podnoO nje drugog zahtjeva

Slika 1.28 Izmjena zahtjeva

Ako pokrenuti upravni postupak nije rijeSen, stranka moZe izmijeniti svoj zahtjev ili
podnijeti drugi, ako se ti zahtjevi u bitnim pretpostavkama temelje na istom ¢injeni¢cnom
stanju. SluZbena osoba utvrduje postojanje uvjeta za izmjenu podnesenog ili za podnoSenje
drugog zahtjeva, te ¢e donijeti rjeSenje kojim ¢e odbaciti zahtjev stranke ili u¢i u proces
Postupka rjeSavanja upravne stvari temeljem izmijenjenog (novog) zahtjeva stranke.
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Odustanak od zahtjeva i obustava postupka

QOdustanak od zahtjeva iobustava postupka

Odustanak od zahtjeva Odustanak od zahtjeva Odustanak od zahtjeva
u pisanom obliku usmenc na zapisnik elektroni¢kim putem

€3

e-Uredsko Urudzbiranje Zahtjeva
za odustavom

Sluzbena osoba

. ™
Sluzbena osoba
e-Uredsko lzrada Rjesenje o obustavi
postupka
o Rjegenje o cbustavi
~ /) postupka
Rjesenje o
obustavi postupka
izradeno

Slika 1.29 Odustanak od zahtjeva i obustava postupka
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1.6.2 Postupak rjesavanja upravne stvari

POSTUPAK RJEL VANJA
UPRAVNE STVARI

Utvr( vanje O njeniC] og stanja

Neposredno rjeC] vanje u postupku

> e e Ispitni postupak Prethodno pitanje Nagodba
' Neposredno riel] vanje u postupku . " .

> Neposredno rieC] vanje > > pokrenutam po slul eno duD ost Usmena rasprava RjeC] vanje pretnodnog pitanja

Slika 1.30 Postupak rjesavanja upravne stvari
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Postupak rjesavanja upravne stvari

UtvrlJ vanje [ njeniC] og stanja

Stranka je za svoje
navode ponudila dokaze

Stranka nije za svoje

navode ponudila dokaze

Neposredno rjet] vanje u postupku Neposredno rje] vanje u postupku

Neposredno riel] vanje pokrenutom po sluC enoj duCd osti pokrenutom na zahtjev stranke
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Slika 1.31 Poslovni proces: RjeSavanje upravne stvari

1.6.3 RjeSavanje upravne stvari

Slika 1.32 Rjesavanje upravne stvari
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0.50.st. 1. t. 2. ZOUP 0.50.st. 1. t. 2. ZOUP
Donoll nje rje] nja
i evidentiranje
IzvrO nje rjed nja Nagodba
Djelomil o rjel vanje Dopunsko rie] vanje Priviemeno rjel vanje " . . . .
- - : Rjel] nje u stvarima manjeg znal nja
upravne stvari upravne stvari upravne stvari

Slika 1.33 RjeSavanje upravne stvari

1.6.4 Pravni lijekovi (Zalbeni postupak)

Osnovna postavka upravnog postupka je da stranke imaju pravo na cijeli niz pravnih
lijekova. Od suvremenog e-servisa ocekuje se da stranku vodi kroz taj postupak te ga
upozorava na rokove. NadleZne rjeSavatelje sustav upozorava na istek roka i pravomoc¢nost
rjeSenja, odnosno druge dogadaje.
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PRAVNI LUEKOVI

Stranka predaje
Zalou

elredsko

Predaja Zalbe prvostupanjskem
tiel

Zalba

Stranka

Stranka predaje
Zalou

Kad stranka iziavijuje Zalbu zbog
nedonodenja rieSenja u propisancm
roku, Zalba se moZe predatiizravno i
drugostupanjskom tigly

Stanka

el redsko

Zalba

SuZbena osoba

Zalba

Prvostupanisko tielo ispitat e je i
Zalba dopudtena, pravodobna i
zaviena od ovladtene osobe

SuZbena osoba

R ——

/'%—\

Zalba

Ispitivanie zakonito sti
refenja koje se pobia

Suibena osoba

Zalba

\/’//J\

Ocjenjvang svrhovitosti jedenja

Suzbena osoba

Riedenic

\/’\

Zalba osnovana u
cielosti
iil djglomiéno

Zamiena pobijanog fedenja
novim ako s& ne dira u prava treéih
osoba

SuZbena osoba

Rijg$enje zamjenjeno
novin

Zaloa

% Slanje Zalbe sa spisom predmeta

Zalba

= pravodobna i iZavijgna

Postupanje drugestupanjskog tiiela po primitku Zalbe

Prvostupanjesko tielo
ne odbaci Zalbu iii ne
zamigni pobijano
fedanje novim

-
drugostupanjskom tiglu Sibena osoba

i —

Dcgna da i falba dopudtena
Sluibena oseba
od oviadtene osobe

X

. |

Zalba odbiena

Rijegenje ponisteno

S . Rjegenje izmjenjeno
u cigliniili djelomi€no

Slika 1.34 Pravni lijekovi (Zalbeni postupak)

31. svibnja 2010.

39/44



SPEUP Privitak 2: Primjer procesa uredskog poslovanja u ministarstvu Ver. 1.0

2 LEGENDA GRAFICKIH SIMBOLA

Legenda grafickih simbola koriStenih u poglavlju 1. Primjer procesa uredskog poslovanja u
ministarstvu.

2.1 EPCdijagram

Graficki prikazi dani su EPC (eng. Event Driven Process Chain) dijagramima koji na
intuitivan nacin prikazuju procese Cije pokretanje inicira odredeni dogadaj. Sljedeca tablica
prikazuje znacenje pojedinih simbola u EPC dijagramima:

Tablica 2.1 Legenda grafickih simbola EPC dijagrama

Simbol Opis
Funkeija Klju¢ne funkcije modela
Glavni proces Kl]uén] prOCES

Oznaka da za funkciju/proces/aktivnost postoji detaljnija
I'_LIEIJ_'I razrada prikazana drugim dijagramom (metoda
»propadanja“ -, drill down“)

Aktivnost Aktivnost u procesu

Doga Dogadaj u procesu

Sluzbenik / referent javnopravnog tijela koji obavlja
odredenu aktivnost

referent / sluC) enik

“ Pismeno (ili drugi dokument) u postupku
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Simbol

Opis

e-Uredsko

Aplikacija za podrSku uredskom poslovanju

Pol a

Zaprimanje/slanje pismena konvencionalnom postom /
dostavom

i

E-mail

Zaprimanje/slanje pismena elektroni¢kim putem

Stranka

Stranka u postupku koja obavlja odredenu aktivnost

Javnopravno tijelo

Javnopravno tijelo nadleZno za obavljanje odredene
aktivnosti

Napomena

Napomena ili pojasnjenje odredene aktivnosti

Slijed aktivnosti i dogadaja u postupku

Logicka grananja u procesu (I, ekskluzivno ILI, ILI)
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1 PRIMJERI MODELA POSLOVNIH PROCESA UREDSKOG POSLOVANJA

U nastavku su dani primjeri slucajeva koriStenja za razvoj informacijskog sustava, prema
zahtjevu odredenog tijela drzavne uprave.

1.1 Slucajevi koristenja internih procesa uredskog poslovanja

Otvori predmet
T

«uses» Y= Odredi rjeSavatelja

1.1.1 Predmet

«uses
Promjeni podatke predmeta

«uses» «uses»
ses ) .
> A Zatvori predmet A Pogledaj predmet
Top Package::Nacelnik Top Package::Svi korisnici
Pridruzi pismeno predmetu 2
Pogledaj dostave predmeta

N/ uses»

«uses»
. «uses» «uses» Q

{>( Povezi predmete «uses»

Kuses» «usesx A i
Stavi predmet u rok
Top Package::Ad age::Referent

Dodaj subjekta u predmet

Slika 1.1 Slu¢aj koristenja: Predmet

Otvori predmet
Use-Case "Otvori predmet" omogucava korisniku da otvori novi predmet. Prilikom
otvaranja predmeta korisnik upisuje sve potrebne podatke, a minimalni skup podataka koji
mora unijeti Cini:

e Naziv predmeta

e Vrsta predmeta

e Dosje
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e NadleZnost (Ustrojstvena jedinica).
Ostali podaci:

e (Godina otvaranja predmeta

e Datum.

Dokumentacijsko mjesto korisnika koji otvara predmet automatski se ispisuje na ekranu.
Korisnik uz skup obveznih podataka moZze unijeti i skup neobveznih podataka kao sto su:

¢ Kljucne rijeci

e RokzarjeSavanje

e UP/I podaci ako se radi o otvaranju upravnog premeta drugog stupnja
e Napomene.

Nakon Sto je korisnik spremio podatke predmeta, moZe nastaviti daljnji rad na tom
predmetu. Use-Case "Otvori spis" u sebi sadrzi:

e 1. Signacija (Odredivanje poslovnog podrucja)

e 2.Signacija (Odredivanje nadlezne ustrojstvene jedinice).
Poslovna pravila:

e Pocetni status spisa je "Otvoren".

Pridruzi predmetu pismeno

Use-Case "Pridruzi predmetu pismeno" omogucava korisniku da postojetem predmetu
pridruzi neko pismeno. Sustav korisniku prezentira listu pismena (vidi Use-Case:
pismeno::Pregledaj pismena) od kojih moZe odabrati pismeno koje se onda pridruZuje tom
predmetu. Pismeno se u tom slucaju ponasa u skladu s Use-Case-om: pismeno::PridruZzi
pismeno predmetu.

Poslovno pravilo:
e Vrijede ista poslovna pravila kao u PridruZi pismeno predmetu.

Promijeni podatke predmeta

Use-Case "Promijeni podatke predmeta” omogucava korisniku da promijeni osnovne
podatke predmeta. Nakon $to je korisnik odabrao spis (vidi Use-Case: Pregledaj predmete),
prezentiraju mu se podaci predmeta koji se mogu mijenjati. Potvrdom unosa ti se podaci
spremaju.

Poslovna pravila:
e Mijenjati se mogu samo spisi kojima je status "U rjeSavanju".
e Spis nakon spremanja podataka ostaje u tom statusu.

e Samo rjeSavatelji i surjeSavatelji tog predmeta mogu mijenjati podatke.
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Dodaj subjekt u predmet

Use-Case "Dodaj subjekt u predmet" omogucava korisniku da odredi jedan ili viSe
subjekata u tom predmetu. Prilikom odabira partnera sustav korisniku prezentira listu
subjekata iz koje on odabere odredeni subjekt. Ako je subjekt odreden u pismenu koje je
pridijeljeno tom predmetu moguce ga je preuzeti iz tog pismena. Kombinacija oba pristupa
moguca je u svakom trenutku.

Poslovna pravila:
e Samo spisu koji ima status "U rjeSavanju” moze se dodijeliti partner(e).
Odredi rjeSavatelje

Use-Case "Odredi rjesavatelje” omogucava korisniku da odredenom predmetu odredi
rjeSavatelja (3. Signacija) i eventualno surjeSavatelje. Pokretanje ovog Use-Casea uvjetuje
postojanje predmeta za koji se odreduju rjeSavatelji i eventualni surjeSavatelji, tako da se
ovaj Use Case moZe izvrSiti odmah nakon otvaranja predmeta (vidi Use-Case: Otvori
predmet) ili u nekom kasnijem trenutku prilikom mijenjanja podataka predmeta (vidi Use
Case: Promijeni podatke predmeta). Korisnik iz liste ponudenih Kkorisnika odreduje
rjeSavatelja predmeta, automatski prilikom odabira korisnika se na podacima spisa vidi taj
korisnik s nazivom pripadajuce ustrojstvene jedinice i postavlja se datum zaduZenja (na
trenutni datum). Ako korisnik za taj predmet Zeli odrediti i surjeSavatelje, nakon dodavanja
rjeSavatelja odabire i potreban broj surjeSavatelja. Korisnik svoj zahtjev za surjeSavanjem
moZe obrazloZiti kratkim komentarom u prevideno polje Prilikom spremanja predmeta
svim rjeSavateljima i surjeSavateljima se Salje e-mail (e-obavijest) u kojoj ih se obavjesStava
da su odredeni kao rjeSavatelji (surjeSavatelji) na tom predmetu. Pritiskom na link u e-
mailu oni direktno pristupaju tom predmetu gdje moraju dati svoju suglasnost glede
dobivenog zaduZenja. Prilikom davanja suglasnosti u odgovarajuce polje predmeta upisuje
se datum davanja suglasnosti odredenog rjesavatelja (surjeSavatelja).

Poslovna pravila:

e Samo korisnik iz nadleZne ustrojstvene jedinice moZe odrediti rjeSavatelje i/ili
surjeSavatelje

e Samo spisu koji ima status "Otvoreno"” moguce je dodijeliti rjeSavatelja i eventualne
surjeSavatelje

e Kao rjesavatelji mogu se odrediti samo Korisnici iz ustrojstvene jedinice koja je
nadleZna za taj spis, odnosno za njegovo rjeSavanje

e Kao surjeSavatelji mogu se odrediti svi korisnici koji zadovoljavaju prethodni uvjet i
svi korisnici drugih ustrojstvenih jedinica koji imaju odgovarajucu ulogu

e Prihvac¢anjem signiranog posla od strane korisnika spisu se mijenja status u "U
rjeSavanju".
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Povezi spis
Use Case "Povezi spis" omogucava korisniku da jedan spis moZe referencirati s drugim.

Prilikom rada na nekom spisu, korisnik primijeti da ima drugi spis (predmet) koji se bavi
istom tematikom, i taj spis poveZe s ovim spisom.

Poslovna pravila:

e Oba spisa koji sudjeluju u ovom Use-Caseu moraju najmanje imati status Otvoren ili
U rjeSavanju.

Dostavi spis

Use-Case "Dostavi spis" omogucava korisniku da dostavi odabrani spis (vidi Use-Case:
spis:Pregledaj spise). Nakon Sto je korisnik inicirao dostavljanje spisa, ovaj Use-Case se
nadopunjava Use-Case-ovima: dostavnica::Kreiraj dostavnicu, dostavnica::Promijeni podatke
dostavnice i dostavnica::Posalji dostavnicu.

Poslovna pravila:

e Vrijede ista poslovna pravila kao u: Kreiraj dostavnicu, Promijeni podatke
dostavnice, Posalji dostavnicu.

Ispisi naljepnicu
Use-Case "IspiSi naljepnicu” omogucava korisniku da ispiSe naljepnicu spisa, koju onda
zalijepi na koSuljicu spisa. Naljepnica sadrzi sljedece podatke:

e (Godina otvaranja predmeta

e Redni broj spisa

e Datum otvaranja spisa

e Naziv nadleZne ustrojstvene jedinice
e Naziv predmeta

o Kilasifikacijsku oznaku predmeta.

Zatvori predmet

Use-Case "Zatvori predmet" omogucava korisniku da predmet na kojem je posao gotov
zatvori.

Poslovna pravila:
e Samo nacelnik nadleZne ustrojstvene jedinice predmeta moZe zatvoriti predmet
e Svaizlazna pismena moraju biti otpremljena.

Pregledaj dostave predmeta

Use-Case "Pregledaj dostave predmeta" omogucava korisniku da u svakom trenutku moze
vidjeti kada je i kome neki spis dostavljen.
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Stavi predmet u rok

Use-Case "Stavi predmet u rok" omogucava korisniku da odredeni predmet stavi i vrati iz
roka.

Poslovna pravila:
e Predmet mora imati status "U rjeSavanju”
e Samo rjesavatelj moZe predmet staviti u rok
e Predmet nakon stavljanja u rok ima status "U roku"
e Predmet nakon vracanja iz roka ima status "U rjeSavanju”

e Ako se predmetu pridruzi pismeno dok je u roku, on se automatski sam vraca iz
roka.

Pregledaj predmete

Use-Case "Pregledaj predmete" omogucava korisniku da dobije popis predmeta po
odabranom Kkriteriju, koji ovisi o njegovim pravima na sustavu, te trenutnoj poslovnoj
funkciju koja se izvrSava. Sustav omogucava korisniku da navigira kroz popis na razne
nacine, te da sortira kolone po vlastitoj volji.
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1.1.2 Pismeno

Pogledaj otpreme pismena

<;> «uses»

Potpisi izlazno pismeno

«useg»
Promijeni podatke pismena

Top Package::Nacelnik

' Pogledaj pismena

«uses»

N/ Kreiraj izlazno pismeno
«uses»

«uses»

«uses»

A Pogledaj dostave pismena

Dostavi pismeno

PridruZi pismeno predmetu

Top Package:vi korisnici A TraZi potpis pismena

Top Package::Referent

4

«yses»

v Otpremi pismeno

«uses»

Top Package::Administrator SP 2\ Registriraj ulazno pismeno

Dodaj subjekt u pismeno

Slika 1.2 Slucaj koristenja: Pismeno

Registriraj ulazno pismeno

Use Case "Registriraj ulazno pismeno" omogucava korisniku da registrira novo ulazno
pismeno. Prilikom kreiranja ulaznog pismena korisnik upisuje sve potrebne podatke, a
minimalni skup podataka koji mora unijeti ¢ini:

e naziv pismena
e vrsta pismena.

Podaci tko je registrirao pismeno, iz koje ustrojstvene jedinice i kojem dokumentacijskom
mjestu pripada ta ustrojstvena jedinica ispisuju se automatski. Korisnik uz skup obaveznih
podataka moZe unijeti i skup neobaveznih podataka kao Sto su:

e Ostali podaci:
e Datum nastanka
e Datum urucenja

e Vasznak
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e Va$datum

e Vrijednosti uz pismeno (npr. pristojbe)
e Prilozi:

e Broj priloga

e Popis priloga.

Nakon Sto je korisnik spremio podatke pismena, on moZe nastaviti daljnji rad na tom
pismenu. Tijekom upisa podataka korisnik moze pismeno direktno pridruziti nekom spisu
na nacin da iz liste spisa, koju mu prezentira sustav (vidi Use-Case: spis::Pregledaj
predmete) odabere predmet za to pismeno.

Poslovna pravila:

e U/l status mora biti "ULAZNO"

e Pocetni status pismena je "Zaprimljeno".
Kreiraj izlazno pismeno

Use-Case "Kreiraj izlazno pismeno" omogucava korisniku da kreira novo izlazno pismeno.
Prilikom kreiranje izlaznog pismena korisnik upisuje sve potrebne podatke, a minimalni
skup podataka koji mora unijeti Cini:

e Naziv pismena
e Vrsta pismena.

Podaci tko je registrirao pismeno, iz koje ustrojstvene jedinice i kojem dokumentacijskom
mjestu pripada ta ustrojstvena jedinica ispisuju se automatski. Korisnik uz skup obaveznih
podataka moZe unijeti i skup neobaveznih podataka kao sto su:

e Primatelji pismena
e Nacin otpreme

e Ostali podaci:

e Datum nastanka

e Datum urucenja

e VasSznak

e Vasdatum

e Prilozi:

e Broj priloga

e Popis priloga.

Nakon Sto je korisnik spremio podatke pismena moZe nastaviti daljnji rad nad tim
pismenom.
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Tokom upisa podataka korisnik moZe pismeno direktno pridruziti nekom predmetu na
nacin da iz liste predmeta, koju mu prezentira sustav (vidi Use-Case: Pregledaj predmete),
odabere odgovarajuci predmet.

Poslovna pravila:
e U/l status mora biti "[ZLAZNO"
e Nakon spremanja status je u "U izradi".
TraZi potpis pismena
Use-Case "TraZi potpis pismena" omogucava korisniku da neko pismeno Salje na
autorizirajuc¢i potpis. Korisnik koji treba autorizirati to pismeno svojim potpisom biva

preko e-mail-a obavijeSten o tom pismenu. Preko upravljacke konzole primatelj pristupa
pismenu.

Poslovna pravila:
e Samo korisnik koji je registrirao pismeno moze ga slati na potpis
e Samo pismena Ciji je U/I Status : "Izlazno" mogu se slati na potpis
e Samo pismena koji imaju statusu "U izradi" mogu se slati na potpis
e Nakon slanja status pismena prelazi u "Na potpisu”.
Potpisi pismeno
Use-Case "PotpiSi pismeno"” omogucava korisniku da autorizira odgovarajuc¢e pismeno.
Prilikom primitka obavijesti korisnik moZe odobriti ili odbiti potpis.

Poslovna pravila:

e Pismena koja se potpiSu prelaze u status "Potpisano”, nikakve promjene, od bilo
koga, nad tim pismenom viSe nisu moguce

e Pismena kojima se odbija potpis prelaze u status "Odbijeno", korisnik koji je to
pismeno slao na potpis mora ga doraditi i ponovno poslati na potpis.

PridruZi pismeno spisu

Use Case "Pridruzi pismeno spisu” omogucéava korisniku da postojece pismeno pridruZi
nekom spisu. Sustav korisniku prezentira listu spisa (vidi Use-Case: Pregledaj predmete)
od kojih on moZe odabrati predmet kojem se onda pridruZuje to pismeno. Pismeno se u
tom slucaju ponasa u skladu s Use-Caseom: PridruZi predmetu pismeno.

Poslovna pravila:
e Pismeno je moguce pridruZiti samo jednom spisu
e Izlazno pismeno: samo ako je korisnik rjeSavatelj ili surjesavatelj na tom spisu

e Ulazno pismeno: prelazi u status "Pridruzeno”.
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Promijeni podatke pismena

Use Case "Promijeni podatke pismena" omogucava korisniku da promijeni osnovne
podatke pismena. Nakon Sto je korisnik odabrao pismeno (vidi Use Case: Pregledaj
pismena), prezentiraju mu se podaci pismena koji se mogu mijenjati. Potvrdom unosa ti
podaci se spremaju.

Poslovna pravila:
e Mijenjati se mogu samo pismena kojima je status "U izradi" ili "Odbijeno"
e Pismeno nakon spremanja podataka ima status "U izradi"

e Vrijede ista poslovna pravila kao u: Kreiraj izlazno pismeno, :Registriraj ulazno
pismeno.

Dostavi pismeno

Use-Case "Dostavi pismeno" omogucava korisniku da dostavi odabrano pismeno (vidi Use-
Case: Pregledaj pismena) na rjeSavanje, te dostavu svih drugih pismena zaprimljenih i
registriranih u sustavu. Nakon $to je korisnik inicirao dostavljanje pismena, ovaj Use-Case
se nadopunjava Use-Caseovima : Kreiraj dostavnicu, Promijeni podatke dostavnice i Posalji
dostavnicu.

Poslovna pravila:

e Vrijede ista poslovna pravila kao u:Kreiraj dostavnicu, Promijeni podatke
dostavnice, Posalji dostavnicu

Pregledaj dostave pismena

Use Case "Pregledaj dostave pismena" omogucava korisniku da dobije kompletan pregled
dostava tog pismena.

Poslovna pravila:
e Korisnik vidi samo podatke dostave pismena koje je on kreirao/registrirao.

Pregledaj otpreme pismena

Use Case "Pregledaj otpreme pismena" omogucava korisniku da dobije kompletan pregled
otprema tog pismena.

Poslovna pravila:
e Korisnik vidi samo podatke otpreme pismena koje je on kreirao/registrirao.

Pregledaj pismena

Use-Case "Pregledaj pismena" omogucava Kkorisniku da dobije popis pismena po
odabranom Kkriteriju, koji ovisi o njegovim pravima na sustavu, te trenutnoj poslovnoj
funkciju koja se izvrSava. Sustav omogucava korisniku da navigira kroz popis na razne
nacine, te da sortira kolone po vlastitoj volji.
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Dodaj subjekt u pismeno

Use Case "Dodaj subjekt u pismeno" omogucava korisniku da odredi jedan ili viSe subjekata
pismena, kojima se nakon potpisivanje pismena, to pismeno otprema. Prilikom odabira
subjekta sustav korisniku prezentira listu subjekata iz koje on odabere odredeni broj
subjekata. Ako se to pismeno otprema svim subjektima treba odabrati nacin otpreme za to
pismeno, u suprotnom slucaju treba svaki subjekt kojemu se to pismeno $alje posebno
oznaciti kao primatelja.

Poslovna pravila:

e Samo pismenima koji imaju status "U izradi" mogu se dodjeljivati subjekti.

1.1.3 Dostava

Dodaj stavke dostavnice

Pogledaj dostave

Posalji dostavnicu

«uses»

«uses»

«uses»

Top Package::Svi korisRici 7\ Prihvati dostavnicu

Prihvati dostavu

Promijeni podatke dostavnice

Slika 1.3 Slucaj koristenja: Dostava
Kreiraj dostavnicu

Use-Case "Kreiraj dostavnicu" omogucava korisniku da kreira dostavnicu. Ovo je pocetni
Use-Case prilikom procesa dostave. Nakon S$to je korisnik kreirao dostavnicu moze
dodavati stavke dostavnice (vidi Use-Case: Dodaj stavke dostavnici) i na kraju poslati
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dostavnicu (vidi Use-Case: dostavnica::Posalji dostavnicu). Sve te radnje mogu se obaviti
odjednom ili asinkrono u diskretnim vremenskim trenucima.

Nakon Sto je korisnik kreirao dostavnicu sustav mu pruza moguénost da odmah dodaje
stavke dostavnice (vidi Use-Case: Dodaj stavke dostavnici) ili da te aktivnosti odgodi za
drugi trenutak.

Poslovna pravila:
e Pocetni status dostavnica je "U radu".

Dodaj stavke dostavnici

Use-Case "Dodaj stavke dostavnici” omogucava korisniku da dodaje razne stavke postojecoj
dostavnici. Stavke mogu biti ili spisi ili pismena ili oboje. Prilikom odabira korisnik moze
izabrati jednu ili viSe stavaka istog tipa za dodavanje, nije moguce da korisnik odabere u
jednom trenutku dvije stavke razli¢itog tipa, odnosno, na jednoj stavci ne mogu
istovremeno biti i spis i pismeno.

Poslovna pravila:
e Stavke se mogu dodavati samo na dostavnice kojima je status "U radu”
e Dostavnica ostaje u tom status nakon dodavanja stavaka
e Stavka dostavnice moze biti ili spis ili pismeno
e Na dostavnicu se mogu dati stavke koje zadovoljavaju:
e Spisi koji imaju status "Otvoreno" ili "U rjeSavanju”
e Spise (iji je rjeSavatelj korisnik koji kreira dostavnicu

¢ Pismena koji imaju status "Zaprimljeno", "PridruZeno" i "Potpisano’

e Pismena koje je kreirao korisnik koji kreira dostavnicu

e Spisi i pismena koja nisu ve¢ na nekoj dostavnici koja ima status "U izradi" ili "U
dostavi”

e Samo ona pismena i spis koja se nalaze (fizicki) u dokumentacijskom mjestu iz koje
je korisnik koji kreira tu dostavnicu.

Posalji dostavnicu

Use-Case "Posalji dostavnicu" omogucava korisniku da gotovu dostavnicu posalje
odgovaraju¢em dokumentacijskom mjestu ili osobi. Paralelno sa slanjem dostavnice, sustav
primatelja dostave obavjeStava o dostavi e-mailom u kojem primatelj klikom na link moze
direktno pristupiti dostavnici. Da ako si korisnik sam definira alarme za dostavnice koje su
u dostavi prilikom aktivacije alarma korisnik sam moze definirati u kojem periodu Zeli
primati mailove za neprihvacene dostavnice.

Poslovna pravila:

e Moguce je dostaviti samo dostavnice kojima je status "U radu”
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e Dostavnica mora imati bar jednu stavku
e Samo Kkorisnik koji je kreirao dostavnicu moZe poslati dostavnicu
e Nakon $to korisnik dostavnicu posalje, ta dostavnica prelazi u stanje "U dostavi".

Prihvati dostavu

Use-Case "Prihvati dostavu" sluzi za potvrdu primitka dostave. Korisnik na osnovu e-maila,
u kojem je obavijeSten da je dobio dostavu, ili pregledom dostavnica odabere novu dostavu,
koju moZze prihvatiti ili odbiti.

Poslovna pravila:
e Dostavnica mora imati status "U dostavi"”

e Dostavu moze prihvatiti samo korisnik kojem je ta dostavnica bila namijenjena ili
korisnik u istom dokumentacijskom mjestu

e Dostavu moze odbiti samo korisnik kojemu je ta dostavnica bila namijenjena ili
korisnik u istom dokumentacijskom mjestu

e Ako korisnik prihvati dostavu status dostavnice prelazi u stanje "Dostavljeno”

e Ako korisnik iz bilo kojeg razloga odbije primitak dostave dostavnica prelazi u
stanje "Odbijeno"

¢ Nakon Sto se neka dostavnica prihvati, a materijalna je, sva pismena i svi spisi koji se
nalaze na toj dostavnici mijenjaju lokaciju, odnosno dokumentacijsko mjesto u ono
koje ih je prihvatilo.
Promijeni podatke dostavnice

Use-Case "Promijeni podatke dostavnice"” omogucava korisniku da promijeni osnovne
podatke dostavnice. Nakon S$to je korisnik odabrao neku dostavnicu (vidi Use-Case:
Pregledaj dostavnice), prezentiraju mu se podaci dostavnice koji se mogu mijenjati.

Poslovna pravila:
e Mijenjati se mogu samo dostavnice kojima je status "U radu" ili "Odbijeno”
e Dostavnica nakon spremanja promjena ima status "U radu”.

Pregledaj dostave

Use-Case "Pregledaj dostave" omogucava korisniku da dobije popis dostavnica po
odabranom Kkriteriju, koji ovisi o njegovim pravima na sustavu, te trenutnoj poslovnoj
funkciji koja se izvrSava. Sustav omogucava korisniku da navigira kroz popis na razne
nacine, te da sortira kolone po vlastitoj volji.
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1.1.4 Otprema

Dodaja pismena otpremnici

> Kreiraj otpremnicu

«uses»

«uses»

A Pogledaj otpreme
Top Package::Administrato

PoSalji otpremnicu

Promijeni podatke otpremnice

Slika 1.4 Slué¢aj koristenja: Otprema

Kreiraj otpremnicu

Use-Case "Kreiraj otpremnicu” omogucava korisniku da kreira novu otpremnicu. Ovo je
pocetni Use-Case prilikom procesa otpreme. Nakon Sto je korisnik kreirao otpremnicu
moZe dodavati stavke otpremnice (vidi Use-Case: Dodaj stavke otpremnici) i na kraju
poslati otpremnicu (vidi Use-Case: Posalji otpremnicu). Sve te radnje mogu se obaviti
odjednom ili asinkrono u diskretnim vremenskim trenucima.

Nakon $to je korisnik kreirao otpremnicu sustav mu pruza mogucnost da odmah dodaje
stavke otpremnice (vidi Use-Case: Dodaj stavke otpremnici) ili da tu aktivnosti odgodi za
drugi trenutak.

Poslovna pravila:
e Pocetni status otpremnice je "U radu”

Dodaj pismena otpremnici

Use-Case "Dodaj pismena otpremnici” omogucava korisniku da dodaje pismena postojecoj
otpremnici. Prilikom odabira korisnik moZe izabrati jedno ili viSe pismena.

Poslovna pravila:
e Stavke se mogu dodavati samo na otpremnice kojima je status "U radu”

e Otpremnica ostaje u tom statusu nakon dodavanja stavaka
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e Stavka otpremnice moZe biti samo pismeno
e Na otpremnicu se mogu dati stavke koje zadovoljavaju:
e Izlazna pismena koji imaju status "U izradi" i Potpisano

e Pismena koja ve¢ nisu na nekoj otpremnici koja ima status "U izradi" ili
"Otpremljeno”

e Samo ona pismena koja se nalaze (fizicki) u dokumentacijskom mjestu iz koje je
korisnik koji kreira tu otpremnicu.

Posalji otpremnicu

Use-Case "Posalji otpremnicu” omogucava Kkorisniku da gotovu otpremnicu posalje
odgovaraju¢em dokumentacijskom mjestu.

Poslovna pravila:
e Moguce je otpremiti samo otpremnice kojima je status "U radu”
e Otpremnica mora imati bar jednu stavku
e Samo korisnik koji je kreirao otpremnicu moze poslati otpremnicu

e Nakon Sto korisnik otpremnicu posalje, ta otpremnica prelazi u stanje
"Otpremljeno”

Promijeni podatke otpremnice

Use-Case "Promijeni podatke otpremnice" omogucava Kkorisniku da promijeni osnovne
podatke otpremnice. Nakon Sto je korisnik odabrao neku otpremnicu (vidi Use-Case:
Pregledaj otpremnice), prezentiraju mu se podaci otpremnice koji se mogu mijenjati.

Poslovna pravila:
e Mijenjati se mogu samo otpremnice kojima je status "U radu”
e Otpremnica nakon spremanja podataka ostaje u statusu "U radu".

Pregledaj otpreme

Use-Case "Pregledaj otpreme" omogucava Kkorisniku da dobije popis otprema po
odabranom Kriteriju, koji ovisi o njegovim pravima na sustavu, te trenutnoj poslovnoj
funkciju koja se izvrSava. Sustav omogucava korisniku da navigira kroz popis na razne
nacine, te da sortira kolone po vlastitoj volji.
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1.2 Primjeri dijagrama aktivnosti internih procesa uredskog poslovanja
1.2.1 Zaprimanje podneska i otvaranje predmeta

Zaprimanje podneska

Predaja podneska >(L Zaprimanje podneska w (D

) k ostava podneska u Pisarnicu]
Provjera formalnih
nedostataka

Uogeni formalni
nedostaci

Sastavljanje sluzbene
zabiljeSke o nedostatku
u prilogu podneska

Pretrazivanje
registra predmeta
na osnovu podataka
iz sadrzaja pristiglog
podneska

Vrac¢anje podneska sa
zabiljeskom na dopunu

Stavljanje otiska
prijemnog

12. Prima potvrdu
o prijemu

Izdavanje potvrde o B
prijemu podneska sa DA Dali je podnesak
ev. br. i datumom neposredno zaprimljen

Predmet ve¢
otvoren

Nj
Otvaranje novog predmeta i
odredivanje signacije nad pi
Dostava predmeta u rad Potpisivanje interne dostavnice
(interna dostavnica) (zaprimanje predmeta u rada)

[ Odredivanje vrste postupanja ]

AZuriranje kartice
predmeta i omota spisa

Slika 1.5 Dijagram aktivnosti: Zaprimanje podneska i otvaranje predmeta
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1.2.2 Dostava predmeta/pismena u rad

v

Kreiranje interne dostavnice

!

Slanje predmet, pismena u Uprav

S

)

S
i\

Zaprimanje predmeta,pismena
(interna dostavnica)

J

v

[ Signacija predmeta j

Odluka o
signaciji predmeta

Poznat rieSavatelj

Nepoznat rjeSavatelj

(tipski predmet)

ije pi na ika sektora

Signacija na nacelnika odjela

N N N Y

Pregled predmeta, pismena

Pregled predmeta, pismena ]

\

[ Signacija narjes 1j

J

Postoji evidencija
predmeta unutar Uprave

Eins predmeta u internu evidencijLJ

[ Dostava predmeta u rad

F

Slika 1.6 Dijagram aktivnosti: Dostava predmeta/pismena u rad
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1.2.3 RjeSavanje i potpisivanje

Dostava predmeta u rad

Pregledavanije izlaznog akta

( Dostava na parfiranje, J

Preuzimanje predmeta

RjeSavanje predmeta
Izrada izlaznog akta

Parafiranje akta

potpisivanje

Ne
Dalije akt Slanje na doradu
spreman za potpisivanje, I

Da li postoji ovlast
za potpisivanje akta?

Potpisivanje akta

Dorada izlaznog akta '—

Dostava p

Prihvacanje i pregled akta

Dali je akt
spreman za potpisivanje,

L Dostava akta na potpisivanje

Slanje na doradu

Potpisivanje akta

-
“

Preuzimanje i priprema za otpremuJ

Dostavljanje na otpremu

Slika 1.7 Dijagram aktivnosti: RjeSavanje i potpisivanje
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1.2.4 Otpremanje izlaznih akata

Priprema akta za otpremu

Dostava akta u pisarnicu
(interna dostavnica)

Preuzimanje akta

-~ (interna dostavnica)

(Upis datuma otprema na arhivski primjerakJ

Otpremanje akta

Dali je predmet
potrebno staviti u rok?

Vratiti u rad
Vratiti u rad ili arhivirati?

[Stavljanje predmeta u rokovnikj

. Istekao rok Dalli je istekao rok
Dostava predmeta u pismohranu R "
ili stiglo novo pismeno?,

Novo
pismeno

Arhiyirati

Vadenje predmeta iz
rokovnika predmeta

Prihvac¢anje predmeta Dostava predmeta u rad L

Slika 1.8 Dijagram aktivnosti: Otpremanje izlaznih akata
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1.2.5 Arhiviranje predmeta

[ Dostava predmeta na arhiviranje ]‘%[Zaprimanje predmeta za arhiviranje]
[ Kontrola pismena u spisu H Upis podataka u arhivske evidencije J

Odlaganje predmeta u arhivu

y

Izlugivanje predmeta iz arhive

Da li potrebno dostavit
na éuvanje u nadlezni arhiv?

( Unistavanje arhivske grade J [Dostava predmeta u nadlezni arhivj

@<

Slika 1.9 Dijagram aktivnosti: Arhiviranje predmeta
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1.3 Primjeri UML modela elektronickog otpremanja i zaprimanja pismena

Slucajevi koriStenja

IS poSiljatelja

Kreiraj pismeno/dokument

«usgs»

V

pripremi omotnicu

«extgnds»

«uses»

«uses»

} Zaprimi potvrdu omotnice

«uses»

otpremi omotnicu sa dokumentom

Zaprimi potvrdu primitka dokumenta

«uses»

e-Potpis posluZitelj

uses» «uses»

Potvrdi zaprimanje omotnice q «uses»

«uses»

Potvrdi primitak dokumenta 4
Government Gateway
es»

«uses»

Potvrdi primitak ‘

«uses» P

>‘

AN Raspakiraj omotnicu

«uses»

«uses» «uses»

Primatelj

«uses» Sluzbenik pisarnice

Registriraj pismeno

Proslijedi u pisarnicu

Slika 1.10 Slucaj koristenja: Elektronicko otpremanje i zaprimanje pismena
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Dijagrami aktivnosti

Posiljatelj

?

Government Gateway

Potvrdi zaprimanje omotnice

Proslijedi omotnicu

Qapnml potvrdu primitka omomlc%

—Grosluedl potvrdu primitka omotmcgé

Zaprimi potvrdu primitka dokumenta

_—Grushjedi potvrdu primitka dokumen%

Ovjeri potpis

e-Potpis server

Ovijeri potpis

Ovjeri potpis

Qvjeri potpis

Pisarnica

L

Potpisi primitak omotnice

Posalji potvrdu primitka

iraj omotm@

Potpisi primitak dokumenta

Dostavi pismeno primatelju

Posalji potvrdu primitka dokumenta

Primatelj

Zaprimi pismeno

Slika 1.11 Dijagram aktivnosti: Elektronicko otpremanje i zaprimanje pismena
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Dijagram stanja

- kreiran elektroni¢ki dokument
- elektronicki dokument potpisan ePotpisom
- definiran(i) primatelj(i)

eOmotnica kreirana

[Omotnica elektronicki potpisana)

Omotnica otpremljena

[Omotnica zaprimljena na posluzitelj za zaprimanje e—dokumenata)

Omotnica neispravha

- neispravan ePotpis

- nemoguce idenficiriati primatelja
- neispravan format dokumenta

[Potvrden primitak otpremnice na posluzitelju za zaprimanje e—dokumenateg

¢

GOmotnica proslijedena primatelju]

L

[Omotnica zaprimljena kod primatelja]

Omotnica odbijena

- nepodrZzan format dokumenta
- neispravan ePotpis

Omotnica prihvaéena

(Potvrda primitka poslana)

Slika 1.12 Dijagram stanja: Elektronicko otpremanje i zaprimanje pismena
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1.4 Specifikacija WEB servisa za e-Ured

U ovom poglavlju dani su primjeri web servisa za neke funkcionalnosti u uredskom

poslovanju.

1.4.1 Web Service ,PREDMET“

Metoda KreirajPredmet
Tablica 1.1 Metoda KreirajPredmet
Parametar Tip Opis Obveznost
) . . Oznaka upisnika u kojem se otvara DA
upisnaKnjiga String
predmet
Sifra vrste predmeta iz plana DA
vrstaPredmeta Strin
& Klasifikacijskih oznaka
Sifra ustrojstvene jedinice nadlezne NE
za rjeSavanje predmeta. Ako se ne
nadleznaOrgJedinica Int : ) V] p ) ) i
preda rjesavatelj onda je ovaj
parametar obvezan
) ) ) Identifikator sluzbenika koji je NE
rjesavatelj String . . )
zaduZen za rjeSavanje predmeta
subjekt Int Identifikator stranke DA
Ako naziv predmeta nije predan, NE
nazivPredmeta String | generira se konkatenacijom naziva
subjekta i naziva vrste predmeta
) Ako se ne preda datum, koristi se NE
datumOtvaranja Date N
trenutno vrijeme na serveru
) Identifikator sluzbenika koji otvara DA
Username String
predmet

31. svibnja 2010.
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Metoda OdrediRjesavatelja
Tablica 1.2 Metoda OdrediRjesavatelja
Parametar Tip Opis Obveznost
Identifikator predmeta DA
klasifikacijskaOznaka | String | kojem se odreduje
rjeSavatelj
Identifikator sluzbenika koji DA
Rjesavatelj String | je zaduzen za rjeSavanje
predmeta
. Identifikator sluzbenika Kkoji DA
Username String o )
odreduje rjeSavatelja
Metoda ZatvoriPredmet
Tablica 1.3 Metoda ZatvoriPredmet
Parametar Tip Opis Obveznost
Identifikator redmeta DA
klasifikacijskaOznaka | String . P
koji se zatvara
: Identifikator  sluzbenika DA
Username String ..
koji zatvara predmet
Metoda StornirajPredmet
Tablica 1.4 Metoda StornirajPredmet
Parametar Tip Opis Obveznost
Identifikat dmet DA
klasifikacijskaOznaka | String en Hika or_ predmeta
koji se stornira
: Identifikator  sluZbenika DA
Username String y .
koji stornira predmet
31. svibnja 2010. 26/32
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Metoda PostaviSubjektaNaPredmetu
Tablica 1.5 Metoda PostaviSubjektaNaPredmetu

Parametar Tip Opis Obveznost

Identifikator predmeta kojem se DA

klasifikacijskaOznaka | String postavlja subjekt (stranka)

. Identifikator  sluzbenika  koji DA

Username String ) ,

postavlja subjekta na predmetu
subjekt Int Identifikator stranke DA

Identifikator uloge subjekta u DA
uloga Int

predmetu
isClavni Boolean True = glavni subjekt na predmetu, DA

False = ostali subjekti

Metoda ObrisiSubjektaNaPredmetu
Tablica 1.6 Metoda ObrisiSubjektaNaPredmetu

Parametar Tip Opis Obveznost
Identifikator predmeta DA
klasifikacijskaOznaka | String kojem se postavlja
subjekt (stranka)
Identifikator  sluzbenika DA
Username String koji briSe subjekta na
predmetu
subjekt Int Identifikator stranke DA
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Metoda DohvatiPodatkePredmeta
Tablica 1.7 Metoda DohvatiPodatkePredmeta
Parametar Tip Opis Obveznost
Identifikator predmeta DA
klasifikacijskaOznaka | String | kojem se postavlja subjekt
(stranka)
. Identifikator sluzbenika koji DA
Username String )
dohvaéa podatke
1.4.2 Web Service ,PISMENO*
Metoda KreirajPismeno
Tablica 1.8 Metoda KreirajPismeno
Parametar Tip Opis Obveznost
Identifikator predmeta DA
klasifikacijskaOznaka String unutar kojeg se kreira
pismeno
. Identifikator sluzbenika DA
Username String G .
koji kreira pismeno
subjekt Int Identifikator stranke DA
vrstaPismena String Sifra vrste pismena DA
Naziv pismena DA
nazivPismena String (stvaratelj/stranka,
vrsta, kratak sadrZaj)
datumNastanka Date Datum nastanka pismena DA
Datum registriranja NE
pismena u sustav. Ako se
datumRegistriranja Date ne preda, uzima se
trenutno  vrijeme na
serveru
31. svibnja 2010. 28/32
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Metoda PostaviSubjektaNaPismenu
Tablica 1.9 Metoda PostaviSubjektaNaPismenu
Parametar Tip Opis Obveznost
Jop Int Identifikator pismena DA
. Identifikator sluZbenika koji kreira DA
Username String , ,
subjekta na pismenu
Subjekt Int Identifikator stranke NE
uloga Int Identifikator uloge subjekta u predmetu DA
isClavni Boolean True.: gla.lvni.subjekt na pismenu, False = DA
ostali subjekti
Metoda DohvatiPodatkePismena
Tablica 1.10 Metoda DohvatiPodatkePismena
Parametar Tip Opis Obveznost
Jop Int Identifikator pismena DA
) Identifikator sluzbenika koji dohvaca DA
Username String
podatke
Metoda KreirajDokumentZaPismeno
Tablica 1.11 Metoda KreirajDokumentZaPismeno
Parametar Tip Opis Obveznost
Jop Int Identifikator pismena DA
. Identifikator sluzbenika koji kreira DA
Username String
dokument
Extension String Ekstenzija datoteke DA
Base64 | Base 64 enkodiran binary byte stream DA
Attachement .
Binary (datoteka)
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Metoda ObrisiDokumentZaPismeno

Tablica 1.12 Metoda ObrisiDokumentZaPismeno

Parametar Tip Opis Obveznost
Jop Int Identifikator pismena DA
. Identifikator  sluzbenika koji  brise DA
Username String
dokument
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SPEUP Privitak 4: Podatkovni model za razmjenu elektronickih isprava - XML shema

Ver. 1.0

1 Podatkovni model za razmjenu elektronickih isprava (XML shema)

Prikazana XML shema takoder je pripremljena i kao datoteka u *.XSD formatu pod nazivom xmlspeup-schema.xsd. Ta datoteka se nalazi u
privitku (engl. Attachment) unutar PDF datoteke osnovnog dokumenta, kao i na internetskim stranicama www.e-hrvatska.hr SrediSnjeg

drzavnog ureda za e-Hrvatsku, za potrebe on-line referenciranja na njezin sadrzaj.

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?>
<xs:schema xmlns:xs="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema" xmins="http://www.e-hrvatska.hr/xmlns/speup"
xmins:dsig="http://www.w3.0rg/2000/09/xmldsig#" targetNamespace="http://www.e-hrvatska.hr/xmIns/speup"
elementFormDefault="qualified" attributeFormDefault="unqualified" version="1.0" xml:lang="hr">

<!I-- Importing XMLDSig-Schema -->

<xs:import namespace="http://www.w3.0rg/2000/09/xmldsig#" schemalocation="http://www.w3.0org/TR/xmldsig-core/xmldsig-core-schema.xsd"/>

<xs:element name="Posiljka">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Krovni element poruke za razmjenu sadrzaja</xs:documentation>
</xs:annotation>
<xs:.complexType>
<xs:sequence>
<xs:element name="Omotnica">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Zaglavlje posiljke</xs:documentation>
</xs:annotation>
<xs:complexType>
<xs:sequence>
<xs:element name="ldentifikacija">
<xs:annotation>
<xs:documentation>ldentifikacija poSiljke</xs:documentation>
</xs:annotation>
<xs:complexType>
<xs:complexContent>
<xs:extension base="IDPorukeTip">
<xs:sequence>
<xs:element name="Ponavljanje" type="xs:positivelnteger" minOccurs="0">
<xs:annotation>

<xs:documentation>0Oznaka da se ponavlja neuspjeSno poslana posiljka.

Vrijednost sadrZi broj prethodnih neuspjesnih pokusaja.
</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
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</xs:sequence>
</xs:extension>
</xs:complexContent>
</xs:complexType>
</xs:element>
<xs:element name="Primatelj" type="StrankaTip" maxOccurs="unbounded">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Primatelj(i) poSiljke</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
<xs:element name="Posiljatelj" type="StrankaTip" minOccurs="0">
<xs:annotation>
<xs:documentation>PoSiljatelj poSiljke</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
<xs:element name="Tip" type="SifraTip" minOccurs="0">
<xs:annotation>

<xs:documentation>Tip poSiljke (dostavnica, otpremnica)</xs:documentation>

</xs:annotation>

</xs:element>

<xs:element name="SigurnaDostava" minOccurs="0">
<xs:annotation>

<xs:documentation>Parametri za sigurnu dostavu poSiljke i vra¢anje potvrde/poruke o greSci</xs:documentation>

</xs:annotation>
<xs:complexType>
<xs:sequence>

<xs:element name="PovratnaObavijest" type="EAdresaTip" minOccurs="0"/>

</xs:sequence>
<xs:attribute name="traziPotvrdu" type="xs:boolean">
<xs:annotation>

<xs:documentation>Ako je vrijednost "true", posiljatelj ¢e ponavljati slanje poruke dok ne dobije potvrdu

ili se ne prekorace vrijednosti definirane u @ttl i @ponavljanje
</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:attribute>
<xs:attribute name="ttI" type="xs:dateTime">
<xs:annotation>

<xs:documentation>Krajnji rok dostave poruke</xs:documentation>

</xs:annotation>
</xs:attribute>
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<xs:attribute name="ponavljanje" type="xs:integer">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Broj ponavljanja slanja poruke u slu¢aju neuspjeha</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:attribute>
<xs:attribute name="interval" type="xs:duration">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Najmaniji razmak izmedu dva uzastopna ponavljanja</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:attribute>
</xs:complexType>
</xs:element>
<xs:element name="PotvrdaPrijema" type="SigurnaDostavaTip" minOccurs="0" maxOccurs="unbounded">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Potvrda dostave posiljke i vracanje potvrde/poruke o gresci</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
<xs:element name="PoslovniProces" type="PoslovniProcesTip" minOccurs="0">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Parametri vezani uz poslovni proces unutar kojega se obavlja razmjena sadrzaja</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
<xs:group ref="EpotpisGrupa">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Digitalni potpis i timestamp posSiljke</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:group>
</xs:sequence>
</xs:complexType>
</xs:element>
<xs:element name="DostavniList" minOccurs="0">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Lista stavki sadrzaja poSiljke (Otpremna/dosavna knjiga)</xs:documentation>
</xs:annotation>
<xs:complexType>
<xs:sequence>
<xs:element name="SadrzajRef">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Referenca sadrzaja posiljke</xs:documentation>
</xs:annotation>
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<xs:complexType>
<xs:complexContent>
<xs:extension base="DokumentRefTip">
<xs:attribute name="tipSadrzaja">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Tip referenciranog sadrzaja (Dokument, Pismeno, Predmet, Ekstenzija) </xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:attribute>
</xs:extension>
</xs:complexContent>
</xs:complexType>
</xs:element>
</xs:sequence>
<xs:attribute name="brStavki">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Broj stavki sadrzaja poSiljke</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:attribute>
</xs:complexType>
</xs:element>
<xs:element name="Sadrzaj" minOccurs="0">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Ovojnica za sadrzaj poSiljke</xs:documentation>
</xs:annotation>
<xs:complexType>
<xs:sequence>
<xs:choice maxOccurs="unbounded">
<xs:element ref="Dokument"/>
<xs:element ref="Pismeno"/>
<xs:element ref="Predmet"/>
<xs:element name="Ekstenzija">
<xs:complexType>
<xs:sequence>
<xs:any namespace="##any" processContents="lax" maxOccurs="unbounded">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Bilo koji dokument</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:any>
</xs:sequence>
<xs:anyAttribute namespace="##other" processContents="lax"/>
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</xs:complexType>
</xs:element>
</xs:choice>
</xs:sequence>
</xs:complexType>
</xs:element>
</xs:sequence>
</xs:complexType>
</xs:element>
<xs:element name="Dostavnica">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Krovni element poruke za razmjenu sadrzaja</xs:documentation>
</xs:annotation>
<xs:complexType>
<xs:sequence>
<xs:element name="ldentifikacija">
<xs:annotation>
<xs:documentation>ldentifikacija poruke</xs:documentation>
</xs:annotation>
<xs:complexType>
<xs:complexContent>
<xs:extension base="IDPorukeTip">
<xs:sequence>
<xs:element name="Ponavljanje" type="xs:positivelnteger" minOccurs="0">
<xs:annotation>
<xs:documentation>0Oznaka da se ponavlja neuspjesSno poslana poruka.
Vrijednost sadrzi broj prethodnih neuspjesnih pokusaja.
</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
</xs:sequence>
</xs:extension>
</xs:complexContent>
</xs:complexType>
</xs:element>
<xs:element name="Primatelj" type="StrankaTip" maxOccurs="unbounded">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Primatelj(i) povratnice</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
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<xs:element name="Posiljatelj" type="StrankaTip" minOccurs="0">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Posiljatelj povratnice</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
<xs:element name="PotvrdaPrijema" type="SigurnaDostavaTip" maxOccurs="unbounded">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Parametri za vra¢anje potvrde/poruke o gresci</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
<xs:group ref="EpotpisGrupa">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Digitalni potpis i vremenska oznaka poruke</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:group>
</xs:sequence>
</xs:complexType>
</xs:element>
<xs:element name="Predmet">
<xs:.complexType>
<xs:sequence>
<xs:group ref="IDPredmetaGrupa"/>
<xs:group ref="MetapodaciPredmetaGrupa"/>
<xs:group ref="ProcesniMetapodaciGrupa"/>
<xs:element name="DokumentRef" type="DokumentRefTip" minOccurs="0" maxOccurs="unbounded">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Referenca na eksterne dokumente iz predmeta</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
</xs:sequence>
</xs:complexType>
</xs:element>
<xs:element name="Pismeno">
<xs:complexType>
<xs:complexContent>
<xs:extension base="PismenoTip">
<xs:sequence>
<xs:element name="Prilog" minOccurs="0" maxOccurs="unbounded">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Prilog pismenu</xs:documentation>
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</xs:annotation>
<xs:complexType>
<xs:complexContent>
<xs:extension base="PrilogTip">
<xs:attribute name="uloga">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Uloga priloga</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:attribute>
</xs:extension>
</xs:complexContent>
</xs:complexType>
</xs:element>
</xs:sequence>
</xs:extension>
</xs:complexContent>
</xs:complexType>
</xs:element>
<xs:element name="Dokument">
<xs:.complexType>
<xs:sequence>
<xs:group ref="ZaglavljeGrupa" minOccurs="0"/>
<xs:group ref="PravaGrupa"/>
<xs:group ref="AdministrativhiMetapodaciGrupa"/>
<xs:group ref="OpisSadrzajaGrupa"/>
<xs:any namespace="##other"/>
<xs:element name="Sadrza|" type="Sadrza|jTip"/>
<xs:group ref="EpotpisGrupa"/>
</xs:sequence>
</xs:complexType>
</xs:element>
<xs:complexType name="AdresaTip">
<xs:sequence>
<xs:choice>
<xs:element name="LinijaAdrese" maxOccurs="unbounded"/>
<xs:sequence>
<xs:element name="Ulica">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Naziv ulice u tijelu elementa</xs:documentation>
</xs:annotation>
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<xs:complexType>
<xs:simpleContent>
<xs:extension base="xs:string">
<xs:attribute name="rpjMaticniBroj">
<xs:annotation>

<xs:documentation>Mati¢ni broj ulice u Registru prostornih jedinica</xs:documentation>

</xs:annotation>
</xs:attribute>
</xs:extension>
</xs:simpleContent>
</xs:complexType>
</xs:element>
<xs:element name="KucniBroj">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Kuéni broj - puni sadrzaj u tijelu elementa</xs:documentation>
</xs:annotation>
<xs:complexType>
<xs:simpleContent>
<xs:extension base="xs:string">
<xs:attribute name="kucniBroj" type="xs:integer">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Kuéni broj</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:attribute>
<xs:attribute name="dodatakAlfa" type="xs:string">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Slov¢ani dodatak kuénom broju</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:attribute>
<xs:attribute name="dodatakNumericki" type="xs:int">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Broj¢ani dodatak kuénom broju</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:attribute>
</xs:extension>
</xs:simpleContent>
</xs:complexType>
</xs:element>
</xs:sequence>
</xs:choice>
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<xs:element name="Naselje" minOccurs="0">
<xs:complexType>
<xs:simpleContent>
<xs:extension base="xs:string">
<xs:attribute name="rpjMaticniBroj">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Maticni broj u registru prostornih jedinica</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:attribute>
</xs:extension>
</xs:simpleContent>
</xs:complexType>
</xs:element>
<xs:element name="Grad">
<xs:.complexType>
<xs:simpleContent>
<xs:extension base="xs:string">
<xs:attribute name="postanskiBroj"/>
<xs:attribute name="rpjMaticniBroj">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Maticni broj u Registru prostornih jedinica</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:attribute>
</xs:extension>
</xs:simpleContent>
</xs:complexType>
</xs:element>
<xs:element name="Drzava" type="SifraTip" minOccurs="0"/>
</xs:sequence>
</xs:complexType>
<xs:complexType name="DokumentRefTip">
<xs:sequence>
<xs:group ref="ZaglavljeGrupa" minOccurs="0"/>
</xs:sequence>
<xs:attribute name="redniBroj">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Redni broj reference</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:attribute>
<xs:attribute name="idRef">
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<xs:annotation>
<xs:documentation>Referenca na id sadrzaja</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:attribute>
<xs:attributeGroup ref="AtributiSadrzajaGrupa"/>
</xs:complexType>
<xs:.complexType name="EAdresaTip">
<xs:sequence>
<xs:element name="URL">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Adresa</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
<xs:element name="TipPoruke" type="SifraTip" minOccurs="0">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Format poruke</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
</xs:sequence>
</xs:complexType>
<xs:complexType name="IdentifikatorTip">
<xs:simpleContent>
<xs:extension base="xs:string">
<xs:attribute name="domena" type="xs:anyURI">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Opcionalni URI koji ozna¢ava domenu (authority) koji upravlja vrijednostima identifikatora</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:attribute>
<xs:attribute name="uloga">
<xs:annotation>
<xs:documentation>0Oznaka uloge identifikatora u poslovnom procesu. Pozeljno je za vrijednost atributa koristiti URI
</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:attribute>
</xs:extension>
</xs:simpleContent>
</xs:complexType>
<xs:.complexType name="IDPorukeTip">
<xs:sequence>
<xs:element name="ID" type="xs:string">
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<xs:annotation>
<xs:documentation>Jedinstveni identifikator poSiljke</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
<xs:element name="VrijemeSlanja" type="xs:dateTime" minOccurs="0">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Vrijeme slanja posiljke ili potvrde prijema posiljke</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
<xs:element name="RedniBroj" type="xs:string" minOccurs="0">
<xs:annotation>
<xs:documentation>0Oznaka rednog broja posiljke u nizu ukoliko je redosljed poSiljki bitan</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
</xs:sequence>
</xs:complexType>
<xs:.complexType name="IzvornaPorukaTip">
<xs:complexContent>
<xs:extension base="IDPorukeTip">
<xs:sequence>
<xs:element ref="dsig:Reference" minOccurs="0"/>
</xs:sequence>
</xs:extension>
</xs:complexContent>
</xs:complexType>
<xs:complexType name="KlasaTip">
<xs:simpleContent>
<xs:extension base="xs:string">
<xs:attribute name="upisnaKnjiga">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Upisnik predmeta - prema uredbi o uredskom poslovanju (UP/I, UP/II, neupravni)</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:attribute>
<xs:attribute name="grupe">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Glavna grupa, grupa i podgrupa - klasifikacija prema sadrzaju prema uredbi o uredskom poslovanju
</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:attribute>
<xs:attribute name="djelatnost">
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<xs:annotation>
<xs:documentation>Djelatnost prema uredbi o uredskom poslovanju</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:attribute>
<xs:attribute name="godina">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Godina stvaranja predmeta porema uredbi o uredskom poslovanju</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:attribute>
<xs:attribute name="dosje">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Klasifikacija prema obliku prema uredbi o uredskom poslovanju</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:attribute>
<xs:attribute name="predmet">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Redni broj predmeta porema uredbi o uredskom poslovanju</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:attribute>
</xs:extension>
</xs:simpleContent>
</xs:complexType>
<xs:complexType name="0OsobaTip">
<xs:sequence maxOccurs="unbounded">
<xs:choice>
<xs:sequence>
<xs:element name="Titula" type="xs:string" minOccurs="0">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Titula osobe</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
<xs:element name="Prezime" type="xs:string">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Prezime osobe</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
<xs:element name="Ime" type="xs:string">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Ime osobe</xs:documentation>
</xs:annotation>
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</xs:element>
<xs:element name="Adresa" type="AdresaTip" minOccurs="0">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Adresa osobe</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
</xs:sequence>
<xs:element name="Id" type="ldentifikatorTip">
<xs:annotation>
<xs:documentation>0Oznaka osobe u raunalnom sustavu (npr. OIB). Tijelo elementa sadrzi identifikator, a po potrebi se domena i uloga mogu
preciznije opisati predvidenim atributima. Ne smiju postojati dvije oznake sa istim vrijednostima domene i uloge
</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
</xs:choice>
<xs:element name="1d" type="IdentifikatorTip" minOccurs="0" maxOccurs="unbounded">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Dodatna oznaka osobe u raunalnom sustavu.</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
<xs:element name="Funkcija" type="xs:string">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Funkcija koju osoba obavlja ili njen polozaj u administrativnoj hijerarhiji</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
</xs:sequence>
</xs:complexType>
<xs:complexType name="PismenoTip">
<xs:sequence>
<xs:group ref="ldentifikacijaGrupa">
<xs:annotation>
<xs:documentation>ldentifikacija pismena</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:group>
<xs:group ref="PravaGrupa">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Prava vezana uz pismeno ili dokument.</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:group>
<xs:group ref="ProcesniMetapodaciGrupa'/>
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<xs:group ref="AdministrativniMetapodaciGrupa"/>
<xs:group ref="OpisSadrzajaGrupa">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Metapodaci za opis sadrzaja pismena.</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:group>
<xs:any namespace="##other" minOccurs="0" maxOccurs="unbounded">
<xs:annotation>
<xs:documentation>ProSirenje elementima iz drugoh nemespace-a</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:any>
<xs:element name="Sadrzaj" type="SadrzajTip">
<xs:annotation>
<xs:documentation>SadrZaj pismena</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
<xs:group ref="EpotpisGrupa" minOccurs="0">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Digitalni potpis i vremenska oznaka</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:group>
</xs:sequence>
</xs:complexType>
<xs:complexType name="PoslovniProcesTip">
<xs:sequence>
<xs:element name="Proces" type="SifraTip">
<xs:annotation>
<xs:documentation>0Oznaka poslovnog procesa unutar kojeg se obavlja razmjena sadrzaja.
Vrijednost elementa sadrzi atribut @sifra, a u tijelo elementa moze sadrzavati tekst za prikaz korisnicima.
</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
<xs:element name="Akcija" minOccurs="0" maxOccurs="unbounded">
<xs:annotation>
<xs:documentation>0Oznaka akcije unutar poslovnog procesa koju poruka inicira.</xs:documentation>
</xs:annotation>
<xs:complexType>
<xs:complexContent>
<xs:extension base="SifraTip">
<xs:attribute name="redniBroj" type="xs:positivelnteger">
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<xs:annotation>
<xs:documentation>Redni broj akcije ako ih ima viSe</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:attribute>
</xs:extension>
</xs:complexContent>
</xs:complexType>
</xs:element>
<xs:element name="Korak" type="xs:integer" minOccurs="0">
<xs:annotation>
<xs:documentation>0Oznaka koraka unutar poslovnog procesa na koji se poruka odnosi.</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
<xs:element name="ZavrsnaObavijest" type="EAdresaTip" minOccurs="0" maxOccurs="unbounded">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Adresa na koju treba poslati poruku nakon okoncanja procesiranja sadrzaja poruke.</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
</xs:sequence>
</xs:complexType>
<xs:complexType name="PrilogTip">
<xs:sequence>
<xs:group ref="AdministrativniMetapodaciGrupa"/>
<xs:group ref="OpisSadrzajaGrupa"/>
<xs:any namespace="##other" minOccurs="0" maxOccurs="unbounded"/>
<xs:element name="Sadrzaj" type="SadrzajTip">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Binarni sadrzaj priloga</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
<xs:group ref="EpotpisGrupa">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Elektroni¢ki potpis i vr.emenska oznaka</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:group>
</xs:sequence>
</xs:complexType>
<xs:.complexType name="RadnjaTip">
<xs:sequence>
<xs:element name="Vrsta" type="SifraTip">
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<xs:annotation>
<xs:documentation>Vrsta radnje s pismenom (prijem, otprema, arhiviranje)</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
<xs:element name="Vrijeme" type="VrijemeTip">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Vrijeme radnje s pismenom (npr. prijema ili otpreme pismena)</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
<xs:element name="Kanal" type="SifraTip" minOccurs="0" maxOccurs="unbounded">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Komunikacijski kanal preko kojeg je obavljena razmjena</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
<xs:element name="Stranka" type="StrankaTip" minOccurs="0" maxOccurs="unbounded">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Stranka s kojom se razmjenjuje pismeno (poSiljatelj ili primatelj)</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
<xs:element name="lzvrsitelj" type="0OsobaTip" minOccurs="0">
<xs:annotation>
<xs:documentation>0soba koja je izvrsila radnju</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
<xs:element name="Status" type="SifraTip" minOccurs="0">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Status poruke prije iizvrSenja radnje</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
<xs:element name="Verzija" type="xs:integer" minOccurs="0">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Verzija zapisa o pismenu </xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
<xs:element name="IDPoruke" type="IdentifikatorTip" minOccurs="0" maxOccurs="unbounded"/>
</xs:sequence>
</xs:complexType>
<xs:.complexType name="SadrzajTip">
<xs:choice>
<xs:element name="BinarniSadrzaj">
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<xs:annotation>

<xs:documentation>Enkodirani binarni podaci</xs:documentation>
</xs:annotation>
<xs:.complexType>

<xs:simpleContent>

<xs:extension base="xs:base64Binary">
<xs:attribute name="kodiranje" type="xs:string">
<xs:annotation>

<xs:documentation>Nacin enkodiranja sadrZaja. Za binarne dokumente standardno kodiranje je Base64

</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:attribute>
</xs:.extension>
</xs:simpleContent>
</xs:complexType>
</xs:element>
<xs:element name="XmlSadrzaj">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Podaci u XML obliku</xs:documentation>
</xs:annotation>
<xs:complexType>
<xs:sequence>
<xs:any namespace="##other">
<xs:annotation>
<xs:documentation>XML sadrzaj u drugom namespace-u</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:any>
</xs:sequence>
</xs:complexType>
</xs:element>
<xs:element name="DokumentRef" type="EAdresaTip">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Referenca na eksterni dokument</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
</xs:choice>
<xs:attributeGroup ref="AtributiSadrzajaGrupa"/>
<xs:attribute name="id" type="xs:ID">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Lokalni identifikator sadrzaja</xs:documentation>
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</xs:annotation>
</xs:attribute>
</xs:complexType>
<xs:complexType name="SifraTip">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Metapodatak oznacen kodom u atributu "sifra".
Element moze sadrzavati opcionalni tekst koji se moze koristiti za prikaz korisnicima vrijednosti ozna¢ene Sifrom
</xs:documentation>
</xs:annotation>
<xs:simpleContent>
<xs:extension base="xs:string">
<xs:attribute name="domena" type="xs:anyURI">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Opcionalni URI koji oznatava domenu (authority) koji upravlja kodovima</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:attribute>
<xs:attribute name="sifra" use="required">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Sadrzi kod koji ozna¢ava vrijednost elementa.</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:attribute>
</xs:extension>
</xs:simpleContent>
</xs:complexType>
<xs:complexType name="SigurnaDostavaTip">
<xs:sequence minOccurs="0">
<xs:element name="Status" type="SifraTip">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Status prijema i parsiranja posiljke.
Koristi se kod vracanja potvrde prijema poisljke za indikaciju uspjesnog ili neuspjesnog prijema i parsiranja poSiljke
</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
<xs:element name="VrijemePrijema" type="VrijemeTip" minOccurs="0">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Datum i opcionalno vrijeme prijema ili obrade poSiljke Ciji se prijem potvrduje</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
<xs:element name="PorukaGreske" minOccurs="0" maxOccurs="unbounded">
<xs:annotation>
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<xs:documentation>Poruka o gresSci nastala prilikom prijema ili parsiranja posiljke.

Tekstualni sadrZaj poruke o greSci nalazi se u tijelu elementa.
</xs:documentation>
</xs:annotation>
<xs:.complexType>
<xs:simpleContent>
<xs:extension base="xs:string">
<xs:attribute name="kodGreske" type="xs:integer">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Kod poruke o gresci</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:attribute>
<xs:attribute name="timestamp" type="xs:dateTime">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Vremenska oznaka greske</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:attribute>
</xs:extension>
</xs:simpleContent>
</xs:complexType>
</xs:element>
<xs:choice maxOccurs="unbounded">
<xs:element name="lzvornaPoruka" type="IzvornaPorukaTip">
<xs:annotation>
<xs:documentation>ID poSiljke za koju se potvrduje status.
Moguce je istovremeno potvrditi status za viSe od jedne poSiljke ako se radi o uspjeSnom prijemu.
</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
<xs:element name="lzvorniDokument" type="DokumentRefTip">
<xs:annotation>

<xs:documentation>Referenca na dokument za koji se potvrduje prijem</xs:documentation>

</xs:annotation>
</xs:element>
</xs:choice>
</xs:sequence>
</xs:complexType>
<xs:complexType name="StrankaTip">
<xs:sequence>
<xs:choice>
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<xs:sequence>
<xs:element name="Naziv" type="TekstUlogaTip" maxOccurs="unbounded">
<xs:annotation>
<xs:documentation>SluZbeni naziv stranke</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
<xs:element name="Adresa" minOccurs="0" maxOccurs="unbounded">
<xs:complexType>
<xs:complexContent>
<xs:extension base="AdresaTip">
<xs:attribute name="uloga">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Uloga adrese ako ih ima vise</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:attribute>
</xs:extension>
</xs:complexContent>
</xs:complexType>
</xs:element>
</xs:sequence>
<xs:element name="Id" type="ldentifikatorTip">
<xs:annotation>
<xs:documentation>ldentifikator stranke (npr OIB).  Vrijednost identifikatora sadrZana je u tijelu elementa. U slu€aju viSe identifikatora oni
moraju imati razli€ite ulogu ili domenu.
</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
</xs:choice>
<xs:element name="Id" type="ldentifikatorTip" minOccurs="0" maxOccurs="unbounded"/>
<xs:choice minOccurs="0" maxOccurs="unbounded">
<xs:element name="0Osoba">
<xs:annotation>
<xs:documentation>0Oznaka osobe unutar Stranke</xs:documentation>
</xs:annotation>
<xs:complexType>
<xs:complexContent>
<xs:extension base="0OsobaTip">
<xs:attribute name="uloga">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Uloga osobe unutar Stranke</xs:documentation>
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</xs:annotation>
</xs:attribute>
</xs:extension>
</xs:complexContent>
</xs:complexType>
</xs:element>
<xs:element name="0rganizacijskaJedinica" type="SifraTip">
<xs:annotation>
<xs:documentation>0Organizacijska jedinica unutar Stranke </xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
</xs:choice>
</xs:sequence>
</xs:complexType>
<xs:complexType name="TekstUlogaTip">
<xs:simpleContent>
<xs:extension base="xs:string">
<xs:attribute name="jezik">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Jezik metapodatka</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:attribute>
<xs:attribute name="uloga">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Uloga metapodatka - npr web ili mobile</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:attribute>
</xs:extension>
</xs:simpleContent>
</xs:complexType>
<xs:.complexType name="UrBrTip">
<xs:simpleContent>
<xs:extension base="xs:string">
<xs:attribute name="stvaratelj">
<xs:annotation>

<xs:documentation>0Oznaka stvaratelja pismena prema uredbi o uredskom poslovanju</xs:documentation>

</xs:annotation>
</xs:attribute>
<xs:attribute name="godina">
<xs:annotation>

31. svibnja 2010.

22/31



SPEUP Privitak 4: Podatkovni model za razmjenu elektronickih isprava - XML shema

Ver. 1.0

<xs:documentation>Godina nastanka pismena prema uredbi o uredskom poslovanju</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:attribute>
<xs:attribute name="redniBroj">
<xs:annotation>
<xs:documentation>redni broj pismena unutar predmeta</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:attribute>
</xs:extension>
</xs:simpleContent>
</xs:complexType>
<xs:simpleType name="VrijemeTip">
<xs:annotation>
<xs:documentation>The type of a date (required) and a time (optional).</xs:documentation>
</xs:annotation>
<xs:union memberTypes="xs:date xs:dateTime"/>
</xs:simpleType>
<xs:group name="AdministrativhiMetapodaciGrupa">
<xs:sequence>
<xs:element name="Stvaratel]" minOccurs="0" maxOccurs="unbounded">
<xs:complexType>
<xs:complexContent>
<xs:extension base="StrankaTip">
<xs:attribute name="uloga">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Uloga stvaratelja u nastanku pismena</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:attribute>
</xs:extension>
</xs:complexContent>
</xs:complexType>
</xs:element>
<xs:element name="VrijemeNastanka" type="VrijemeTip" minOccurs="0">
<xs:annotation>

<xs:documentation>Vrijeme nastanka dokumenta ili pismena. Najraniji trenutak postojanja sadrzaja u raunalnom sustavu.

</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
<xs:element name="Vrsta" type="SifraTip" minOccurs="0">
<xs:annotation>
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<xs:documentation>Vrsta sadrzaja dokumenta ili pismena (rjeSenje, molba, zahtjev...).</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
<xs:element name="Model" type="SifraTip" minOccurs="0">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Predlozak / model po kojem je napravljen sadrzaj u slucaju tipskih dokumenata ili pismena</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
<xs:element name="DokumentacijskoMjesto" type="StrankaTip" minOccurs="0">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Mjesto fizicke pohrane dokumenta</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
</xs:sequence>
</xs:group>
<xs:attributeGroup name="AtributiSadrzajaGrupa'>
<xs:annotation>
<xs:documentation>Atributi za opis sadrzaja</xs:documentation>
</xs:annotation>
<xs:attribute name="format" type="xs:string">
<xs:annotation>
<xs:documentation>0Oznaka formata sadrZaja</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:attribute>
<xs:attribute name="imeDatoteke" type="xs:string">
<xs:annotation>
<xs:documentation>lzvorno ime datoteke</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:attribute>
<xs:attribute name="ekstenzija" type="xs:string">
<xs:annotation>
<xs:documentation>lzvorna ekstenzija datoteke</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:attribute>
<xs:attribute name="aplikacija" type="xs:string">
<xs:annotation>
<xs:documentation>0Oznaka aplikacije u kojoj je kreiran sadrzaj</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:attribute>
<xs:attribute name="contentType" type="xs:string">

31. svibnja 2010. 24/31



SPEUP Privitak 4: Podatkovni model za razmjenu elektronickih isprava - XML shema Ver. 1.0
<xs:annotation>
<xs:documentation>ContentType sadrzaja</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:attribute>
<xs:attribute name="contentLength" type="xs:integer">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Duzina sadrzaja u bajtovima prije enkodiranja</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:attribute>
</xs:attributeGroup>
<xs:group name="EpotpisGrupa">
<xs:sequence>
<xs:element ref="dsig:Signature" minOccurs="0" maxOccurs="unbounded"/>
<xs:element name="timestamp" minOccurs="0" maxOccurs="unbounded">
<xs:.complexType>
<xs:sequence>
<xs:any namespace="##any" processContents="lax" maxOccurs="unbounded"/>
</xs:sequence>
<xs:anyAttribute namespace="##other" processContents="lax"/>
</xs:complexType>
</xs:element>
</xs:sequence>
</xs:group>
<xs:group name="ExtensionGrupa">
<xs:sequence>
<xs:any namespace="##other"/>
</xs:sequence>
</xs:group>
<xs:group name="IdentifikacijaGrupa">
<xs:sequence>
<xs:group ref="ZaglavljeGrupa"/>
<xs:element name="Verzija" type="xs:integer" minOccurs="0">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Verzija pismena </xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
<xs:element name="PREDMET" minOccurs="0" maxOccurs="unbounded">
<xs:annotation>
<xs:documentation>0Oznaka predmeta kojima pismeno pripada</xs:documentation>
</xs:annotation>
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<xs:complexType>
<xs:group ref="IDPredmetaGrupa"/>
<xs:attribute name="redniBroj">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Redni broj dokumenta u predmetu</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:attribute>
<xs:attribute name="godina">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Godina predmeta</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:attribute>
</xs:complexType>
</xs:element>
<xs:element name="Veza" minOccurs="0" maxOccurs="unbounded">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Veza na drugo pismeno</xs:documentation>
</xs:annotation>
<xs:.complexType>
<xs:group ref="ZaglavljeGrupa"/>
<xs:attribute name="uloga">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Uloga vezanog pismena</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:attribute>
</xs:complexType>
</xs:element>
</xs:sequence>
</xs:group>
<xs:group name="IDPredmetaGrupa">
<xs:sequence>
<xs:choice>
<xs:element name="KLASA" type="KlasaTip">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Klasa predmeta</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
<xs:element name="IdPredmeta" type="ldentifikatorTip">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Jedinstvena oznaka predmeta </xs:documentation>
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</xs:annotation>
</xs:element>
</xs:choice>
<xs:element name="IdPredmeta" type="ldentifikatorTip" minOccurs="0" maxOccurs="unbounded">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Dodatna oznaka predmeta (npr. redni broj predmeta unutar godine) </xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
</xs:sequence>
</xs:group>
<xs:group name="MetapodaciPredmetaGrupa">
<xs:sequence>
<xs:element name="Naziv" type="TekstUlogaTip">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Naziv predmeta</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
<xs:element name="Vrsta" type="SifraTip" minOccurs="0">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Vrsta predmeta </xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
<xs:element name="DokumentacijskoMjesto" type="StrankaTip" minOccurs="0">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Mjesto fizicke pohrane predmeta </xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
<xs:element name="NadleznaJedinica" type="StrankaTip" minOccurs="0">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Jedinica nadlezna za rjeSavanje predmeta</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
<xs:element name="Subjekt" minOccurs="0" maxOccurs="unbounded">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Subjekt povezan s predmetom</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
</xs:sequence>
</xs:group>
<xs:group name="OpisSadrzajaGrupa">
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<xs:sequence>
<xs:choice minOccurs="0" maxOccurs="unbounded">
<xs:element name="Naziv" type="TekstUlogaTip">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Naslov pismena</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
<xs:element name="KljucnaRijec">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Klju¢na rije¢ koja oznaCava sadrzaj pismena</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
<xs:element name="Kategorija" type="SifraTip">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Kategorija koja ozna¢ava sadrzaj pismena. Vrijednost kategorije dana je u atrivutu @sifra, a sadrZaj elementa moze
se koristiti za prikaz kategorije korisnicima
</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
<xs:element name="Subjekt" type="SifraTip">
<xs:annotation>
<xs:documentation>0Osoba, organizacija ili lokacija relevantna za sadrzaj</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
<xs:element name="Sazetak" type="TekstUlogaTip">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Kratki sazetak pismena</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
<xs:element name="Jezik" type="SifraTip">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Jezik koristen u sadrZaju pismena.</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
<xs:element name="Napomena" type="TekstUlogaTip">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Napimena o sadrzaju pismena.</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
</xs:choice>
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</xs:sequence>
</xs:group>
<xs:group name="PravaGrupa">
<xs:sequence>
<xs:element name="Povjerljivo" type="SifraTip" minOccurs="0">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Stupanj tajnosti pismna</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
</xs:sequence>
</xs:group>
<xs:group name="ProcesniMetapodaciGrupa">
<xs:sequence>
<xs:element name="Tip" type="SifraTip" minOccurs="0">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Podnesak (ulazno pismeno) ili Akt (izlazno pismeno) </xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
<xs:element name="Status" type="SifraTip" minOccurs="0">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Trenutni status pismena ili predmeta</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
<xs:element name="Vrijednost" type="xs:string" minOccurs="0">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Vrijednosti priloZzene pismenu prema uredbi o uredskom poslovanju</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
<xs:element name="Rjesavatel]" minOccurs="0" maxOccurs="unbounded">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Osoba zaduzena za sljedecu radnju s pismenom ili predmetom</xs:documentation>
</xs:annotation>
<xs:complexType>
<xs:complexContent>
<xs:extension base="0OsobaTip">
<xs:attribute name="uloga">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Uloga rjeSavatelja u poslovhom procesu</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:attribute>
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</xs:extension>
</xs:complexContent>
</xs:complexType>
</xs:element>
<xs:element name="Zadnjilzmjenio" type="0OsobaTip" minOccurs="0">
<xs:annotation>
<xs:documentation>0Osoba koja je zadnja izmijenila pismeno ili zapis</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
<xs:element name="VrijemeZadnjelzmjene" type="VrijemeTip" minOccurs="0">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Vrijeme zadnje promjene sadrzaja pismena ili zapisa </xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
<xs:element name="0dobrio" type="0OsobaTip" minOccurs="0">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Osoba koja je odobrila sadrzaj pismena</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
<xs:element name="VrijemeQOdobrenja" type="VrijemeTip" minOccurs="0">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Vrijeme odobrenja sadrZaja pismena od nadleZne osobe</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
<xs:choice minOccurs="0" maxOccurs="unbounded">
<xs:element name="Radnja">
<xs:complexType>
<xs:complexContent>
<xs:extension base="RadnjaTip">
<xs:attribute name="redniBroj" type="xs:integer">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Redni broj radnje</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:attribute>
</xs:extension>
</xs:complexContent>
</xs:complexType>
</xs:element>
</xs:choice>
</xs:sequence>
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</xs:group>
<xs:group name="ZaglavljeGrupa">
<xs:sequence>
<xs:choice>
<xs:sequence>
<xs:element name="KLASA" type="KlasaTip">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Klasifikacijska oznaka pismena</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
<xs:element name="URBROJ" type="UrBrTip">
<xs:annotation>
<xs:documentation>UrudZbeni broj pismena</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
</xs:sequence>
<xs:element name="Id" type="ldentifikatorTip">
<xs:annotation>
<xs:documentation>0Oznaka pismena u racunalnom sustavu (poslovni broj).

Tijelo elementa sadrzi identifikator, a po potrebi se domena i uloga mogu preciznije opisati predvidenim atributima.

Ne smiju postojati dvije oznake sa istim vrijednostima domene i uloge
</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
</xs:choice>
<xs:element name="1d" type="IdentifikatorTip" minOccurs="0" maxOccurs="unbounded">
<xs:annotation>
<xs:documentation>Dodatna oznaka dokumenta u raunalnom sustavu </xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
</xs:sequence>
</xs:group>
</xs:schema>

31. svibnja 2010.

31/31



REPUBLIKA HRVATSKA

Standardni projekt
elektronickog uredskog poslovanja

Privitak 5

Funkcionalni zahtjevi - kontrolna lista

Ver. 1.0

Gajeva 4, 10000 Zagreb, Hrvatska

E‘i H EVATE i{ % telefon: +385 1 6303 355, fax: +385 1 6303 783; e-mail: e-hrvatska@e-hrvatska.hr
SREDITRII BRIAYNI URED L& a-HEVATSKUY

www.e-hrvatska.hr


mailto:e-hrvatska@e-hrvatska.hr�
http://www.e-hrvatska.hr/�

SPEUP Privitak 5: Funkcionalni zahtjevi - kontrolna lista Ver. 1.0

Funkcionalni zahtjevi - kontrolna lista

Funkcionalni zahtjevi opisuju Sto sustav elektronickog uredskog poslovanja treba raditi i
definirani su za svaki od procesa koji je opisan i prikazan u poglavlju 5. Procesi uredskog
poslovanja, odnosno u poglavlju 7. Funkcionalni zahtjevi u osnovnom dokumentu
Standardni projekt elektronickog uredskog poslovanja (SPEUP).

U ovom su privitku ti funkcionalni zahtjevi numerirani i grupirani prema navedenim
procesima, te su prikazani u tablicnom obliku kao kontrolna lista koju je moguce koristiti
kao podlogu za provjeru i ocjenu uskladenosti postojeceg rjeSenja za elektronicko uredsko
poslovanje ili za pripremu tehnicke dokumentacije za nabavu novog rjesenja.

Svakom od funkcionalnih zahtjeva u tablici, pridruZena je oznaka obvezatnosti u sustavu
koja je prikazana u koloni 'OBVEZAN (DA/NE)". Ukoliko je funkcionalni zahtjev oznacen sa
oznakom 'DA', to znaci da sustav elektronickog uredskog poslovanja MORA osigurati
navedenu funkcionalnost. U slu¢aju kada je oznaka 'NE' sustav MOZE, ali NE MORA
podrZzavati navedenu funkcionalnost. Medutim pojedino javnopravnotijelo, kao narucitelj,
moZe ju zahtijevati od isporucitelja sustava ukoliko procjeni da je ta funkcionalnost nuzna
za rjeSavanje njegovih poslovnih potreba u okviru sustava elektroni¢ckog uredskog
poslovanja.

Posljednja kolona u tablici 'ZADOVOLJAVA (DA/NE)' predvidena je za ocjenjivanje i
vrednovanje karakteristika nekog konkretnog sustava.

REDNI NAZIV FUNKCIONALNOG ZAHTJEVA OBVEZAN | ZADOVOLJAVA
BROJ (DA/NE) (DA/NE)
1. Planiranje dosjea i brojcanih oznaka

stvaratelja i primatelja akata

1.1 Dodavanje nove pisarnice NE

1.2 Mogucnost koriStenja samo propisanih glavnih DA
grupa, grupa, podgrupa i djelatnosti; potreban
jedinstveni Sifrarnik

1.3 Priprema Kklasifikacijskih oznaka za sljede¢u DA
godinu

1.4 Otvaranje novih dosjea tijekom godine DA

1.5 Deaktiviranje/ukidanje Kklasifikacijske oznake DA

1.6 PretraZivanje klasifikacijskih oznaka; DA

mogucénost pretraZivanja po svim godinama
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REDNI NAZIV FUNKCIONALNOG ZAHT]JEVA OBVEZAN | ZADOVOLJAVA

BRO]J (DA/NE) (DA/NE)

1.7 Moguénost koriStenja samo propisanih DA
stvaratelja akata na razini drzave; potreban
jedinstveni Sifrarnik

1.8 Priprema unutarnjih ustrojstvenih jedinica za DA
sljede¢u godinu

1.9 Dodavanje novih unutarnjih ustrojstvenih DA
jedinica tijekom godine

1.10 Deaktiviranje/ukidanje ustrojstvenih jedinica DA

1.11 Promjena broj¢ane oznake i naziva unutarnjih DA
ustrojstvenih jedinica

1.12 PretraZivanje ustrojstvenih jedinica DA

1.13 Dodavanje broj¢anih oznaka pojedinac¢nih DA
izvrsitelja

1.14 Ukidanje broj¢ane oznake pojedina¢nog DA
izvrsitelja

1.15 PretraZivanje pojedinacnih izvrSitelja DA

/2 Primitak, otvaranje i pregled posiljki

2.1 Preuzimanje posiljke DA

2.2 Slanje potvrde prijema posiljke poSiljatelju; DA
automatski s posluzitelja

2.3 Provjera tehnicke ispravnosti posiljke i formata DA
sadrZaja posiljke

2.4 Slanje obavijesti u slucaju da se posiljka ne DA
moZe procitati iz tehnickih razloga ili poSsiljka
nije u jednom od standardnih formata koji je
izabran za razmjenu elektronickih isprava

2.5 Zapisivanje to¢nog vremena zaprimanja DA
posiljke na posluZitelju (timestamp)
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REDNI NAZIV FUNKCIONALNOG ZAHTJEVA OBVEZAN | ZADOVOLJAVA
BROJ] (DA/NE) (DA/NE)
2.6 Prikazivanje posiljke na popisu DA
novozaprimljenih posiljki
2.7 Zapisivanje komunikacijskog kanala kojim je DA
posiljka dostavljena
2.8 Mogucnost automatskog upisivanja jednog ili NE
viSe pismena iz posiljke; samo za strukturirane
i aplikativno podrzane vrste posla
2.9 Upisivanje primljene poste DA
2.10 Evidentiranje sluzbene biljeske o neplac¢enoj DA
upravnoj pristojbi
2.11 PretraZivanje posiljki po razli¢itim kriterijima DA
3. Zaprimanje pismena
3.1 Otvaranje predmeta; upisivanje novog DA
predmeta u neki od postojec¢ih dosjea
3.2 [zbor unutarnje ustrojstvene jedinice kojoj se DA
predmet upucuje na rjeSavanje
3.3 Ispisivanje omota spisa (koSuljica predmeta) DA
3.4 TraZenje i prikaz pojedinacnog predmeta; DA
utvrdivanje gdje se predmet nalazi
3.5 Vadenje predmeta iz rokovnika; evidentira se DA
promjena na predmetu
3.6 Zahtjev za izdavanje predmeta iz pismohrane, DA
ako je predmet u pismohrani
3.7 Upisivanje pismena, urudzbenog broja i ostalih DA
podataka koje traZi evidencija u koju se
upisuje; povezano s predmetom kojem se
pridruzuje pismeno
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REDNI NAZIV FUNKCIONALNOG ZAHTJEVA OBVEZAN | ZADOVOLJAVA

BROJ] (DA/NE) (DA/NE)

3.8 PridruZivanje pristiglih e-dokumenata uz DA
pismeno; upisivanje osnovnih podataka o e-
dokumentu, dohvacanje e-dokumenta (folder ili
pristigla posta) i njegovo spremanje u sustav

3.9 Priprema potvrde o zaprimanju podneska NE

3.10 Skeniranje pismena i pridruZivanje skeniranog NE
priloga pismenu

3.11 Formiranje popisa pismena koji se upucuju u NE
pojedine ustrojstvene jedinice; interna
dostavna knjiga

3.12 PretraZivanje predmeta po razlicitim DA
kriterijima

3.13 Povezivanje predmeta DA

4., Dostava pismena u rad

4.1 Evidentiranje dostave predmeta/pismena iz DA
pisarnice u ustrojstvenu jedinicu

4.2 Mogu¢énost upisa potvrde primitka NE
predmeta/pismena iz pisarnice u ustrojstvenu
jedinicu

4.3 Mogucnost upisa potvrde primitka predmeta NE
/pismena kod referenta

4.4 Mogucnost upisa dostave rjeSenih DA
predmeta/pismena iz ustrojstvene jedinice u
pisarnicu

4.5 Moguénost upisa potvrde primitka rjeSenih NE
predmeta/pismena u pisarnici

4.6 Pregled i ispis dostavne knjige DA

4.7 PretraZivanje dostavne knjige po razlicitim DA
kriterijima (datum upisa pismena,
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BRO]J (DA/NE) (DA/NE)
klasifikacijska oznaka i urudzbeni broj,
nadlezna ustrojstvena jedinica, i sl.)
4.8 Mogucénost elektronicke dostave u rad pismena DA
koja su zaprimljena elektroni¢kim putem
4.9 Oznacavanje predmeta i pismena bar kod NE
oznakama radi lakSe manipulacije
5. Administrativno-tehnicka obrada akata
5.1 Mogucénost izrade forme i sadrzaja akta prema NE
digitalnom predlosku
5.2 Moguénost upisa upute za otpremu DA
5.3 Mogucnost automatske popune akta podacima NE
iz pismena i/ili spisa
5.4 Mogucnost elektronickog potpisivanja akta DA
5.5 Upravljanje statusima akta NE
5.6 Mogucnost rjeSavanja viSe predmeta jednim NE
aktom
5.7 Evidentiranje kada je akt poslan na NE
potpisivanje
5.8 Mogucénost elektronicke dostave od osobe koja DA
je kreirala akt do ovlastenog potpisnika
5.9 Evidentiranje kada je potpisivanje izvrSeno NE
5.10 Mogucnost dostave akta na otpremu NE
5.11 Ispis elektronicki potpisanog akta od strane DA
ovlastene osobe (u skladu sa Zakonom o
elektronickoj ispravi)
5.12 Ovjera primjerka elektronicki potpisanog akta NE
od strane ovlastene osobe
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BROJ] (DA/NE) (DA/NE)

6. Otpremanje akata

6.1 Mogucnost upisa potvrde primitka (kod NE
otpremanja poStom upisuje se broj preporuke,
podaci o urucenju)

6.2 Evidentirati datum i vrijeme otpreme s DA
posluZitelja poSiljatelja kod otpremanja
elektronickim komunikacijskim kanalima

6.3 Evidentirati datum i vrijeme primitka poSiljke DA
od strane primatelja (informacijski sustav ili
posiljatelj osobno), kod otpremanja
elektronickim komunikacijskim kanalima

6.4 Pregled i ispis dostavne knjige (za mjesto, za DA
postu, dostavu elektronickim komunikacijskim
kanalima)

6.5 Pregled i ispis popisa pismena za otpremu DA

6.6 PretraZivanje popisa pismena prema razlicitim DA
kriterijima

6.7 Ispis koverti s adresama NE

7. Rokovnik i razvodenje akata

7.1 Mogucnost razvodenja predmeta; evidentira se DA
promjena na predmetu i upisuju propisani
podaci

7.2 Formiranje popisa predmeta za dostavu u NE
pismohranu

7.3 Stavljanje predmeta u rokovnik; evidentira se DA
promjena na predmetu i upisuju propisani
podaci

7.4 Formiranje popisa predmeta kojima isti¢e rok DA

7.5 Mogucnost vadenja predmeta iz rokovnika; DA
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BROJ] (DA/NE) (DA/NE)
evidentiranje promjene na predmetu

7.6 Mogucnost pridruZivanja predmeta koji se vadi NE
iz roka na internu dostavnu knjigu

8. Stavljanje predmeta u pismohranu i ¢uvanje

8.1 Prilikom izdavanja predmeta iz pismohrane u DA
rad evidentira se promjena na predmetu,
predmet se vraca u rad

8.2 Izrada popisa predmeta koji se iz pismohrane DA
izdaju u rad

8.3 Potvrda preuzimanja predmeta u rad NE

8.4 Evidentiranje izdavanja predmeta iz NE
pismohrane sluzbeniku na uvid

8.5 Formiranje potvrde o izdavanju predmeta na NE
uvid

8.6 Formiranje popisa izdanih predmeta (knjiga NE
reversa koja se sastoji od potvrda o izdanim
predmetima)

8.7 [spis potvrde o izdavanju predmeta; potvrda se NE
stavlja na mjesto predmeta u pismohrani

8.8 Vracanje izdanog predmeta NE

8.9 Izrada popisa dosjea i predmeta koji se DA
izluCuju; predmeti kojima je istekao rok
Cuvanja

8.10 [zlu¢ivanje predmeta; evidentira se promjena DA
na predmetu

8.11 Zabrana promjene podataka o izlu¢enim DA
predmetima

8.12 Uvid u provedena izlucivanja DA

8.13 Predavanje podataka nadleznom arhivu NE
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9.

Statistika i mjerenje efikasnosti

9.1

Mogucnost evidentiranja svake aktivnosti nad
predmetima i pismenima.

DA

9.2

Mogucnost statistickog pracenja i prikazivanja
broja predmeta i broja pismena na svim
razinama poslovnog odlucivanja.

DA

9.3

Mogucnost generiranja izvjeStaja propisanih
zakonima ili drugim propisima

DA

9.4

Mogucnost generiranja upravljackih izvjeStaja
na svim razinama poslovnog odlucivanja
(analiza uspjeSnosti po ustrojstvenim
jedinicama i tijela u cjelini)

DA

9.5

Mogucnost generiranja operativnih izvjeStaja
(analiza uspjeSnosti svakog zaposlenika)

DA

9.6

Moguénost generiranja izvjestaja sa sljede¢im
dimenzijama:

- broj predmeta sukladno razinama poslovnog
odlucivanja (po upravama, upravnim tijelima,
ustrojstvenim jedinicama, referentima)

- vremenskoj dimenziji (dnevni, mjesecni,
kvartalni, godisnji)

- vrsti evidencije (neupravni postupak, UP/I,
UP/1I)

- statusu rijeSenosti (rijeSeni predmeti po
statusima, nerijeSeni predmeti po statusima)

- klasa odnosno dosje, upravno podrucje.

DA

10.

Dodatne funkcionalnosti - ovlastenja

10.1

OvlaStenje za obavljanje pojedinih funkcija

DA

10.2

Ovlastenje za rad na odredenom skupu
predmeta

DA

10.3

Ovlastenje za uvid u odredeni skup predmeta

DA
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BRO] (DA/NE) (DA/NE)
10.4 Ovlastenje za rad na sadrzaju odredenih DA

dokumenata
10.5 Ovlastenje za uvid u sadrZaj odredenih DA
dokumenata.
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Nefunkcionalni zahtjevi - kontrolna lista

Nefunkcionalni zahtjevi definiraju razinu kvalitete s kojom sustav elektronickog uredskog
poslovanja treba izvrSavati svoje funkcije. Uobicajeno se dijele na zahtjeve ili atribute
kvalitete na rad sustava te u zahtjeve u razvoju samog sustava. Uz njih se mogu svrstati jos i
ogranicenja na karakteristike sustava koja proizlaze iz uvjeta u kojima sustav radi, kako je
to opisano u poglavlju 8. Nefunkcionalni zahtjevi u osnovhom dokumentu Standardni
projekt elektronickog uredskog poslovanja (SPEUP).

U ovom su privitku svi nefunkcionalni zahtjevi numerirani i grupirani prema navedenim
atributima kvalitete, te su prikazani u tablicnom obliku kao kontrolna lista koju je moguce
koristiti kao podlogu za provjeru i ocjenu uskladenosti postojeceg rjeSenja za elektronicko
uredsko poslovanje ili za pripremu tehnicke dokumentacije za nabavu novog rjeSenja.

Svakom od nefunkcionalnih zahtjeva u tablici, pridruzena je oznaka obvezatnosti u sustavu
koja je prikazana u koloni 'OBVEZAN (DA/NE)'. Ukoliko je zahtjev oznafen sa oznakom
'DA', to znaci da sustav elektronickog uredskog poslovanja MORA osigurati navedeni
zahtjev. U slucaju kada je oznaka 'NE' sustav MOZE, ali NE MORA podrzavati navedeni
zahtjev, medutim pojedino javnopravno tijelo, kao narucitelj, moZe ga zahtijevati od
isporucitelja sustava ukoliko procjeni da je taj zahtjev nuZan za rjeSavanje njegovih
poslovnih potreba u okviru sustava elektronickog uredskog poslovanja.

Posljednja kolona u tablici 'ZADOVOLJAVA (DA/NE)' predvidena je za ocjenjivanje i
vrednovanje nekog konkretnog sustava.

REDNI NAZIV NEFUNKCIONALNOG ZAHT]JEVA OBVEZAN | ZADOVOLJAVA

BROJ (DA/NE) (DA/NE)
1. Jednostavnost koristenja
1.1 Transakcije koje se najc¢esée provode moraju NE

biti dizajnirane tako da se mogu izvesti s
najmanjim brojem interakcija (pritisaka na
tipke misa ili tipkovnice).

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

1.3 Sustav treba sadrZavati pomo¢ (on-line help) DA
za sve funkcionalnosti. Pomo¢ mora biti
organizirana na dva nacina: (i) preko klju¢nih
rijeCi i elemenata sucelja i (ii) preko opisa
procesa (,Kako...?“).
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BRO]J (DA/NE) (DA/NE)

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

1.5 Pravila i ponaSanje korisnickog sucelja moraju DA
biti konzistentni kroz cijeli sustav, ukljuc¢ujuci
prozore, izbornike i komande.

1.6 Sustav mora ponuditi smislene DA
podrazumijevane vrijednosti (engl. default
value) u sva polja za unos podataka gdje to
ima smisla. Podrazumijevane vrijednosti
mogu biti unaprijed fiksirane, definirane od
strane korisnika, prenesene iz prethodnog
unosa ili odredene prema kontekstu.

2. Podrska u radu sustava

2.1 Osigurati usluge produkcijske podrske za DA
sustav

2.2 Osigurati instalaciju, konfiguraciju i nadzor DA
rada sustava na svim lokacijama

2.3 Osigurati edukaciju korisnika DA

2.4 Osigurati e-Learning materijale za edukaciju NE
stalno dostupne korisnicima

2.5 Osigurati help-desk usluge za korisnike putem DA
telefona ili interneta prema raspolozivosti
definiranoj u SLA ugovoru

2.6 Osigurati redovno preventivno odrZavanje DA
sustava

2.7 Osigurati pracenje i mjesecno/tromjesecno NE
izvjesS¢ivanje o aktivnostima u radu sustava

2.8 Osigurati identifikaciju i izvjeSc¢ivanje o NE
izvanrednim dogadajima
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BROJ] (DA/NE) (DA/NE)
2.9 Osigurati sistemsko odrzavanje, odrZzavanje DA
baza podataka, odrZavanje aplikacijskog i
sistemskog softvera, odrZavanje hardvera i
mreza
2.10 Osigurati korektivno odrZavanje sustava DA
2.11 Osigurati ispravljanje greSaka i otklanjanje DA
kvarova prema kategorijama ozbiljnosti kvara
u rokovima prema SLA modelu
2.12 Osigurati tehnolosko usavrSavanje sustava DA
2.13 Osigurati zamjene softvera novim verzijama NE
2.14 Osigurati prilagodbe aplikacijske programske NE
opreme i podataka novim verzijama
programskih alata i hardvera
2.15 Osigurati tehnicku i korisnicku dokumentaciju DA
2.16 Osigurati prilagodbe sustava promjenama DA
pravnog okvira i poslovnih procesa
2.17 Osigurati konzultantsku podrsku u definiranju NE
i analizi zahtjeva za prilagodbe
2.18 Osigurati izradu procedura za ¢iScCenje, DA
konsolidaciju i migracija podataka sa starih
sustava
3. Pouzdanost
3.1 Garantirano srednje vrijeme izmedu kvarova NE
(engl. mean time between failures - MTBF) za
hardverski i komunikacijski dio sustava je
[XX] dana
3.2 Garantirano srednje vrijeme za popravak NE
sustava (engl. mean time to repair - MTTR) za
hardverski i komunikacijski dio sustava je
[XX] sati
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OBVEZAN
(DA/NE)

ZADOVOLJAVA
(DA/NE)

3.3

Osigurane procedure za upravljenje
kontinuitetom poslovanja( business
continuity)

NE

3.4

Sustav mora imati arhitekturu i mehanizme
koji povecavaju pouzdanost rada sustava:
prebacivanje poslova s primarne na pri¢uvne
komponente, prvenstveno koriStenjem
serverskih klastera (clustering), pracenje
izvrSenih operacija (logging), automatsko
stavranje siguronosne kopije i njen povratak
(automatski backup and recovery),
uravnoteZavanje opterecenja(load-balancing),
prebacivanje poslova s primarne na pri¢uvne
komponente u slucaju nepredvidenih
situacija(DB failover)

NE

Dostupnost

4.1

Sustav mora biti dostupan najmanje svaki
radni dan u radno vrijeme ustanove, a sustav
razmjene podataka 24 sata dnevno.

DA

4.2

Vrijeme u kojem sustav ne radi zbog kvarova i
izvanrednih dogadaja je manje od [XX] sati
godiSnje

NE

4.3

Vrijeme u kojem sustav ne radi zbog
odrzavanja je manje od [XX] sati godiSnje

NE

4.4

Help-desk mora potvrditi primitak poruke u
roku od [XX] sati, a prosjecno vrijeme za
rjeSavanje poruke je [XX] dana

NE

4.5

Kvarovi i neispravnosti koji uzrokuju potpuni
zastoj poslovnog procesa (potpuni pad
sustava) moraju biti rijeSeni u roku od [XX]
sati

DA

4.6

Kvarovi i neispravnosti koji uzrokuju znatno
oteZano odvijanje poslovnog procesa
(djelomican pad sustava) moraju biti rijeSeni

DA
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(DA/NE)

ZADOVOLJAVA
(DA/NE)

u roku od [XX] sati

4.7

Kvarovi i neispravnosti koji ugroZavaju
odvijanje poslovnog procesa (znacajan utjecaj
na sustav) moraju biti rijeSeni u roku od [XX]
sati

DA

4.8

Kvarovi i neispravnosti koji zahtijevaju nadzor
ponasanja sustava radi prevencije (djelomic¢an
utjecaj na sustav) moraju biti rijeSeni u roku
od [XX] sati

NE

Performanse

5.1

Sustav podrzava ukupno barem [XX]
registriranih korisnika

DA

5.2

Sustav podrzava rad barem [XX] korisnika
istovremeno

DA

5.3

Vrijeme odziva sustava prilikom izvodenja
standardnih operacija (navesti kojih: npr.
unos pismena, pregled dokumenta,
jednostavno pretrazivanje itd.) u normalnom
opterecenju sustava (navesti broj aktivnih
korisnika, broj otvorenih dokumenata ili
drugu prikladnu mjeru) je najvise [XX]
sekundi

NE

5.4

Vrijeme odziva sustava prilikom izvodenja
standardnih operacija (navesti kojih: npr.
unos pismena, pregled dokumenta,
jednostavno pretrazivanje itd.) u
predvidenom vrSnom opterecenju sustava
(navesti broj aktivnih korisnika, broj
otvorenih dokumenata ili drugu prikladnu
mjeru) je najviSe [XX] sekundi

NE

5.5

Sustav moze izvrsiti [XX] standardnih
operacija (npr. operacija u bazi podataka) u
sekundi

NE
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6. Upravljivost i osmotrivost
6.1 Sustav treba osigurati administrativne alate za NE
standardne administrativne operacije (npr.
monitoring aktivnosti i performansi u radu
sustava, upravljanje korisnickim racunima i
ulogama, upravljanje sigurnoséu sustava,
alerti itd.)
6.2 Sustav treba periodi¢no: dnevno / tjedno / NE
mjesecno / kvartalno / godisnje, kreirati
automatska izvjesca o radu (definirati koje
podatke izvjeSca trebaju sadrzavati)
6.3 Sustav treba trenutno automatski slati NE
izvjesSca o izvanrednim dogadajima i slati ih
putem e-maila, sms-a ili na drugi nacin
definiranoj grupi korisnika
6.4 Sustav treba podrZavati moguénost NE
rekonfiguracije hardvera i softvera bez
prekida rada
6.5 Sustav treba omogucavati administratoru da NE
po potrebi ukljuCuje dodatne ¢vorove
6.6 Sustav treba omogucavati da administrator NE
ugraduje nove mehanizme zastite
7. Sigurnost
7.1 Autentikacija i autorizacija korisnika DA
7.2 Upravljanje korisnickim racunima, ulogama i NE
pravima
7.3 Sustav ispunjava zahtjeve za razinu tajnosti NE
[XX] prema Uredbi o mjerama informacijske
sigurnosti i Pravilniku o standardima
sigurnosti informacijskih sustava
7.4 Monitoring aktivnosti na sustavu DA
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7.5

Povijesnost promjena podataka

DA

7.6

Uskladenost sa Zakonom o zaStiti osobnih
podataka, Uredbom o nacinu pohranjivanja i
posebnim mjerama tehnicke zastite posebnih
kategorija osobnih podataka

DA

7.7

Uskladenost sa Zakonom o tajnosti podataka,
Zakonom o pravu na pristup informacijama,

Zakonom o informacijskoj sigurnosti, Uredbi o

mjerama informacijske sigurnosti,
Pravilnikom o standardima sigurnosti
informacijskih sustava, Pravilnikom o
prevenciji i odgovoru na racunalno-
sigurnosne incidente i drugom regulativom
RH

DA

Otpornost na greske

8.1

Redundantna arhitektura, automatsko
oporavljanje (recovery), failover mehanizmi

NE

Neovisnost o promjenama tehnologije i
starenju

9.1

Sustav omogucava i postoje procedure za
nadzor nad kvalitetom medija za pohranu
podataka i preventivnu zamjenu medija

NE

9.2

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

NE

9.3

Sustav podrzava migraciju podataka na nove
medije

NE

9.4

Definiran je program obnavljanja opreme
kako bi se osigurala stalna dostupnost
podataka

NE

10.

Backup
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BRO]J (DA/NE) (DA/NE)
10.1 Mogu¢énost povrata izgubljenih podataka DA
10.2 Mogucnost izrade sigurnosne kopije podataka DA
10.3 Moguénost inkrementalne pohrane podataka NE
11. Skalabilnost
11.1 Sustav se moZze proSiriti za rad povecanog NE
broja korisnika (povecanje za [XX] korisnika)
bez prekida pruzanja usluga
11.2 Sustav se moze proSiriti na druge ustrojstvene NE
jedinice ili druge lokacije u roku od [XX]
mjeseci bez prekida pruzanja usluga
12. Testiranje
121 Definirana procedura testiranja i prihvacanja NE
sustava koja ukljucuje testove komponenti,
testove integracije (funkcionalne testove,
testove kompatibilnosti, testove performansi,
testove pod normalnim i vr$nim
opterecenjem), testove prihvatljivosti
12.2 U proceduri testiranja i prihvac¢anja sustava je NE
definirano da knjigu testiranja ovjerava
narucitelj, da narucitelj nadzire i ovjerava
rezultate testova, sudjeluje u integracijskim
testovima i provodi testove prihvatljivosti
sustava
12.3 U proceduri testiranja i prihva¢anja sustava su NE
definirani nacin i rokovi za otklanjanje
nedostataka utvrdenih testovima
13. Prosirivost
13.1 Sustav se moZze povezati s odredenim drugim NE
sustavima u roku [XX] mjeseci bez prekida
pruzanja usluga
13.2 Sustav se moZe prosiriti odredenim novim NE
funkcionalnostima u roku [XX] mjeseci bez
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SPEUP Privitak 6: Nefunkcionalni zahtjevi - kontrolna lista Ver. 1.0

REDNI NAZIV NEFUNKCIONALNOG ZAHTJEVA OBVEZAN | ZADOVOLJAVA

BRO]J (DA/NE) (DA/NE)
prekida pruZanja usluga

14. Prilagodljivost

14.1 Sustav sadrzi alate za prilagodbu sustava NE
promjenama poslovnih procesa, poslovnih
pravila, regulative, obrazaca, izvjeSc¢ai dr.
(navesti Sto) koji omogucavaju prilagodbe
sustava bez promjena programskog koda

14.2 Sustav omogucava da korisnici prilagode NE
sadrZaj grafickog sucelja svojim potrebama
(navesti koje elemente sucelja, npr. polja u
tablicama i formama, komande u izbornicima,
boje i izgled sucelja (skin) i sl.)

14.3 Sustav se moze proSiriti (navesti kako: broj DA
korisnika, organizacijske jedinice, lokacije,
nove funkcionalnosti, povezivanje s drugim
sustavima) u roku od [XX] mjeseci bez prekida
pruZzanja usluga.

15 Mogucnost lokalizacije

15.1 Sustav omogucava promjenu jezika sucelja. NE

16 Mogucnost viSestrukog koristenja modula

16.1 Sustav Ce koristiti odredenu postojecu NE
infrastrukturu ili aplikacijske module.

16.2 Sustav Ce se povezati s odredenim postoje¢im NE
aplikacijama ili sustavima.

17 Uskladenost s pravnom regulativom

17.1 Sustav mora biti uskladen s pravnom DA
regulativom Republike Hrvatske navedenom u
poglavlju Pravni okvir u Republici Hrvatskoj
Standardnog projekta elektronickog uredskog
poslovanja.

18 Interoperabilnost i otvorenost

18.1 Sustav treba biti uskladen s okvirom za DA
interoperabilnost.
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REDNI NAZIV NEFUNKCIONALNOG ZAHTJEVA OBVEZAN | ZADOVOLJAVA
BROJ] (DA/NE) (DA/NE)
19 Podrska za druge platforme
19.1 Aplikacijski sustav se moze koristiti na NE
razli¢itim hardverskim platformama (npr.
mobilni uredaji)
19.2 Aplikacijski sustav se moZe Kkoristiti na NE
razliCitim operativnim sustavima (npr. verzije
Windowsa, UNIX, Linux - na serverima i na
klijentskim racunalima...).
19.3 Aplikacijski sustav se moze koristiti na NE

razli¢itim klijentskim softverima (npr. web
preglednicima IE, Mozilla Firefox...).
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SPEUP Privitak 7: Rje¢nik koristenih pojmova Ver. 1.0
Rjecnik koristenih pojmova

NAZIV POJMA SKRACENICA | OBJASNJENJE IZVOR

AD-HOC IZVJESCA izvje$éa ,za tu svrhu*

AKT pismeno kojim tijelo Uredba o
odlucuje o predmetu uredskom
postupka, odgovara na poslovanju
podnesak stranke, odreduje, | (NN 7/2009)
prekida ili zavrSava neku
sluZzbenu radnju te obavlja
sluZzbeno dopisivanje s
drugim tijelima odnosno
pravnim osobama koje
imaju javne ovlasti

APPLICATION AIM metodologija

IMPLEMENTATION implementacije

METHOD (ORACLE)

ASAP - A SAP SAP metodologija
implementacije

AUTENTIKACIJA proces provjere identiteta
nekog subjekta, najceSce se
odnosi na fizicku osobu. U
praksi subjekt daje
odredene podatke po
kojima druga strana moZze
utvrditi da je subjekt
upravo taj kojim se
predstavlja

AUTORIZACIJA proces kojim se odreduje do
kojih dijelova sustava
korisnik sustava ima pravo
pristupa

BACKUP sigurnosna pohrana

BANDWIDTH Sirina pojasa za prijenos
podataka

BROJCANA OZNAKA identifikacija predmeta Uredba o
odnosno pismena koja se uredskom
sastoji od klasifikacijske poslovanju
oznake i urudzbenog broja | (NN 7/2009)

BULK SCANNING skeniranje viSe dokumenata

PROCESS istovremeno

BUSINESS PROCESS | BPMN notacija koriStena za

MODELING modeliranje poslovnih

NOTATION procesa
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SPEUP Privitak 7: Rjecnik koriStenih pojmova Ver. 1.0
NAZIV POJMA SKRACENICA | OBJASNJENJE IZVOR
CHARGING RULE CRF funkcija pravila
FUNCTION registriranja korisnickih

zahtjeva
CONTENT CMS sustav za upravljanje
MANAGEMENT sadrZajem
SYSTEM
DATA RECOVERY DRP plan oCuvanja podataka
PLAN
DEVELOPMENT zahtjevi u razvoju sustava
REQUIREMENTS
DOCUMENT DLM upravljanje Zivotnim
LIFECYCLE ciklusom dokumenata
MANAGENMENT
DOKUMENT svaki podatak, odnosno Uredba o
svaki napisani, umnoZeni, uredskom
nacrtani, slikovni, tiskani, poslovanju
snimljeni, magnetni, opticki, | (NN 7/2009)
elektronicki ili bilo koji
drugi zapis podatka, fizicki
predmet, priopcenje ili
informacija, koji sadrzajem i
strukturom ¢ini
raspoznatljivu i
jednoznacno odredenu
cjelinu povezanih podataka
DOSJE skup predmeta koji se Uredba o
odnose na istu cjelinu, istu uredskom
osobu, tijelo ili zadacu poslovanju
(NN 7/2009)
DOSTUPNOST (ENG. koliko vremena je odredena
AVAILABILITY) usluga dostupna u nekom
periodu
ELECTRONIC ERMS sustav upravljanja
RECORD elektroni¢kim zapisima
MANAGEMENT
SYSTEM
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SPEUP Privitak 7: Rjecnik koriStenih pojmova

Ver. 1.0

NAZIV POJMA

SKRACENICA

OBJASNJENJE

IZVOR

ELEKTRONICKA
ISPRAVA

jednoznacno povezan
cjelovit skup podataka koji
su elektronicki oblikovani
(izradeni pomocu racunala i
drugih elektronickih
uredaja), poslani, primljeni
ili sacuvani na
elektronickom, magnetnom,
optickom ili drugom mediju,
i koji sadrzi svojstva kojima
se utvrduje izvor
(stvaratelj), utvrduje
vjerodostojnost sadrzaja te
dokazuje postojanost
sadrZaja u vremenu. SadrZaj
elektronicke isprave
ukljucuje sve oblike pisanog
teksta, podatke, slike i
crteze, karte, zvuk, glazbu,
govor

Zakon o
elektronickoj
ispravi

(NN 150/2005)

ELEKTRONICKI
CERTIFIKAT

potvrda u elektronickom
obliku koja povezuje
podatke za verificiranje
elektronickog potpisa s
nekom osobom i potvrduje
identitet te osobe

Zakon o
elektronickom
potpisu

(NN 10/2002,
80/2008)

ELEKTRONICKI
DOKUMENT

bilo koja vrsta
elektronickog zapisa koji
nema svojstva elektronicke
isprave

Uredba o
uredskom

poslovanju
(NN 7/2009)

ELEKTRONICKI
POTPIS

skup podataka u
elektronickom obliku koji
su pridruZeni ili su logicki
povezani s drugim
podacima u elektronickom
obliku i koji sluZe za
identifikaciju potpisnika i
vjerodostojnosti
potpisanoga elektronickog
dokumenta

Zakon o
elektronickom
potpisu

(NN 10/2002,
80/2008)

ENTERPRISE
APPLICATION
INTEGRATION/
GOVERNMENT
SERVICE BUS

EAI/GSB

centralna podatkovna
sabirnica za razmjenu
podataka izmedu tijela
javne uprave
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SPEUP Privitak 7: Rjecnik koriStenih pojmova Ver. 1.0
NAZIV POJMA SKRACENICA | OBJASNJENJE IZVOR
EUROPEAN EIF 2.0 Europski okvir za
INTEROPERABILITY interoperabilnost, verzija
FRAMEWORK, 2.0
VERSION 2.0
EUROVOC multidisciplinarni,

viSejezicni pojmovnik
Europske unije namijenjen
indeksiranju dokumenata iz
djelatnosti Europskih
zajednica dopunjen
dodatkom hrvatskih
specifi¢nih naziva.
EVENT DRIVEN EPC dijagram | dijagram za modeliranje
PROCESS CHAIN procesa i dogadaja
DIJAGRAM
EVOLUTION atributi kvalitete u razvoju
QUALITIES sustava
EXECUTION atributi kvalitete u radu
QUALITIES sustava
EXTENSIBLE XML jezik za oznacavanje
MARKUP LANGUAGE podataka koji je
jednostavno citljiv i ljudima
i racunalnim programima
EXTENSIBLE XML Schema e noviji nacin odredivanja
MARKUP LANGUAGE pravila strukturiranja
Schema XML dokumenta
e format se kreira prema
pravilima XML jezika
¢ koriStenjem XML Scheme
moguce je na vrlo
detaljnom nivou odrediti
opis sadrzaja
odgovarajuceg elementa
FAILOVER koriStenje mehanizama za
MEHANIZAM prebacivanje poslova s
primarne na pricuvne
komponente
FOLDER mapa, fascikl - virtualna
mapa u digitalnom sustavu,
a sluZi za organizaciju
datoteka i dokumenata
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SPEUP Privitak 7: Rjecnik koriStenih pojmova Ver. 1.0
NAZIV POJMA SKRACENICA | OBJASNJENJE IZVOR
GRUPA organizirana skupina zapisa
(ENG. FILE) koji su povezani putem iste

teme, aktivnosti ili
transakcije
INTEROPERABLE IDABC EU program za financiranje
DELIVERY OF projekata i infrastrukturnih
EUROPEAN servisa za uspostavljanje
EGOVERNMENT paneuropskih servisa javne
SERVICES TO PUBLIC uprave
ADMINISTRATIONS,
BUSINESSES AND
CITIZENS
IPMA [PMA metodologija vodenja
METODOLOGIJA projekta
(INTERNATIONAL
PROJECT
MANAGEMENT
ASSOCIATION)
JAVNOPRAVNA Svi obveznici primjene
TIJELA Uredbe o uredskom
poslovanju (NN
7/09):
» Tijela drzavne uprave
e Strucne sluzbe Hrvatskog
sabora i Vlade Republike
Hrvatske, Ureda
predsjednika Republike
Hrvatske i drugih drzavnih
tijela, tijela i
sluzbi jedinica lokalne i
podrucne (regionalne)
samouprave te
pravnih osoba koje imaju
javne ovlasti
JOINT JPEG komprimirani slikovni
PHOTOGRAPHIC format najcesce koristen u
EXPERTS GROUP normalnom radu sa slikama
KLASIFIKACIJSKA KLASA oznacava predmet prema Uredba o
0ZNAKA sadrZaju, godini nastanka, uredskom
obliku i rednom broju poslovanju
predmeta (NN 7/2009)
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SPEUP Privitak 7: Rjecnik koriStenih pojmova Ver. 1.0
NAZIV POJMA SKRACENICA | OBJASNJENJE IZVOR
KLASIFIKACIJSKA hijerarhijska organizacija
SHEMA klasa(eng. class), grupa
(ENG. (eng. file), podgrupa (eng.
CLASSIFICATION sub-file), svezak (eng.
SHEME) volume), i zapisa (eng.
record)

LOAD BALANCING tip servisa koji izvrSava

MEHANIZAM racunar koji dodjeljuje
radno opterecenje grupi
(umreZenih) serverskih
stanica tako da se
kompjuterski resursi
koriste optimalno

MEAN TIME MTBF oznacava koliko prosjecno

BETWEEN FAILURES vremena prode izmedu dva
dogadaja u kojima je sustav
prestao raditi

MEAN TIME TO MTTR srednje vrijeme za

REPAIR popravak sustava

MODEL MoReq?2 referentni model za

REQUIREMENTS FOR uspostavu sustava

MANAGEMENT OF elektronickog upravljanja

ELECTRONIC zapisima

RECORDS

MOGUCNOST svojstvo sustava da se na

LOKALIZACIJE (ENG. jednostavan nacin moze

LOCALIZABILITY) mijenjati jezik ili
terminologija sucelja

MOGUCNOST svojstvo da se neki moduli

VISESTRUKOG sustava mogu Koristiti i u

KORISTENJA drugim sustavima

MODULA (ENG.

REUSABILITY)

MOGUCNOSTI karakteristika sustava koja

TESTIRANJA osigurava da se ispitaju svi

SUSTAVA (ENG. funkcionalni i

TESTABILITY) nefunkcionalni zahtjevi na
rad sustava

MONITORING pracenje, nadgledanje
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SPEUP Privitak 7: Rjecnik koriStenih pojmova Ver. 1.0
NAZIV POJMA SKRACENICA | OBJASNJENJE IZVOR
OPTERECENJA (ENG. mogucnost obavljanja
LOAD SCALABILITY) povecanog broja operacija,

pruZanja veceg broja usluga
ili povecanja broja
korisnika
OPTICKO OCR raCunalni softver kojije
PREPOZNAVANJE dizajniran tako da prevodi
ZNAKOVA (ENG. sliku u editabilni tekst, ili
OPTICAL prevodi sliku sa znakovima
CHARACTER u standardnu kodnu shemu
RECOGNITION) predstavljajuci ih u ASCII ili
Unicode kodu
OSMOTRIVOST mogucénosti pracenja
(ENG. informacija o stanju sustava
OBSERVABILITY) ( teorija upravljanja)
OTPORNOST NA svojstvo sustava da nastavi
GRESKE raditi i nakon Sto je doSlo do
(ENG. FAULT greéke ili. .kvara u radu
TOLERANCE) jednog dijela sustava
PISARNICA posebna unutarnja Uredba o
ustrojstvena jedinica koja uredskom
obavlja poslove primanja i poslovanju
pregleda pismena i drugih (NN 7/2009)
dokumenata, njihovog
razvrstavanja i
rasporedivanja, upisivanja u
odgovarajuce evidencije
(ocevidnike), dostave u rad,
otpremanja, razvodenja te
njihova ¢uvanja u
pismohrani
PISMENO podnesak ili akt Uredba o
uredskom
poslovanju
(NN 7/2009)
PISMOHRANA dio pisarnice koja obavlja Uredba o
poslove ¢uvanja i uredskom
izlu¢ivanja pismena te poslovanju
drugih dokumenata (NN 7/2009)
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SPEUP Privitak 7: Rje¢nik koristenih pojmova Ver. 1.0
NAZIV POJMA SKRACENICA | OBJASNJENJE IZVOR
PODGRUPA logicka podjela organizirane | MoReq2

jedinice zapisa u kojoj su

(ENG. SUB-FILE) pohranjeni specifi¢ni zapisi
(npr. racuni,
korespondencija,
elektronicka postaisl.)

PODNESAK pismeno kojim stranka Uredba o
pokrece postupak, uredskom
dopunjuje, mijenja svoj poslovanju
zahtjev odnosno drugo (NN 7/2009)
traZenje ili od tog odustaje

PODRSKA ZA DRUGE ukljucuje zahtjeve izgradnje

OPERATIVNE sucelja za pristup preko

SUSTAVE 1 mobitela ili osiguranja

HARDVERSKE mogucénosti prebacivanja

PLATFORME (ENG. sustava na drugi operativni

PORTABILITY) sustav bez promjene
programskog koda

PORTABLE PDF/A medunarodni ISO standard i

DOCUMENT hrvatska norma za

FORMAT FOR LONG- dugorocno pohranjivanje

TERM ARCHIVING elektroni¢kih dokumenata

POSILJATEL]J fizicka ili pravna osoba koja | Zakon o
Salje ili u ime koje se elektronickoj
primatelju Salje ispravi
elektronicka isprava i ne (NN 150/2005)
ukljucuje informacijskog
posrednika

POTPISNIK osoba koja posjeduje Zakon o
sredstvo za izradu elektroni¢kom
elektronickog potpisa kojim potpisu
se potpisuje, a koja djeluje u (NN 10,2002
svoje ime ili u ime fizicke ili '
pravne osobe koju 80/2008)
predstavlja

POUZDANOST svojstvo sustava (najcesce -

(ENG. RELIABILITY) nekog uredaja ili tehnickog
sustava) da obavlja svoju
funkciju neprekidno kroz
odredeno vrijeme u
okvirima zadanih uvjeta
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SPEUP Privitak 7: Rjecnik koriStenih pojmova

Ver. 1.0

NAZIV POJMA

SKRACENICA

OBJASNJENJE

IZVOR

(ENG.
MODIFABILITY,
FLEXIBILITY)

PRILAGODLJIVOST

(ili mogu¢nost prilagodbe
sustava) opisuje sposobnost
sustava da se prilagodi za
promjene npr. regulative ili
poslovnih procesa na
ekonomski prihvatljiv nacin

PRILOG

svaki pisani sastavak ili
slikovni prikaz (tablica,
slika, crtez ili sli¢cno) kao i
fizicki predmet koji se
prilaze uz podnesak ili akt
radi nadopune, pojasnjenja
ili dokazivanja njegovog
sadrZaja

Uredba o
uredskom

poslovanju
(NN 7/2009)

PRIMATEL]

fizicka ili pravna osoba koja
prima njoj upucenu
elektronicku ispravu i ne
ukljucuje informacijskog
posrednika,

Zakon o
elektronickoj
ispravi

(NN 150/2005)

PRINCE 2
METODOLOGIJA

metodologija vodenja
projekta

PROSIRIVOST
SUSTAVA (ENG.
EXTENSIBILITY)

mogucénost ugradnji novih
svojstava u sustav na
ekonomski prihvatljiv nacin
i bez negativnih efekata na
postojece funkcionalnosti.

PROCESS

RATIONAL UNIFIED

RUP

metodologija razvoja
softvera

REDO LOG FILE

datoteka za obnavljanje (
kod potpunog backupa -
kopiraju se sve podatkovne
stranice koje se koriste i dio
REDO loga koji ukljucuje
sve otvorene transakcije i
transakcije koje su izvrSene
tijekom trajanja backupa)

RESOURCE
DESCRIPTION
FRAMEWORK

RDF

W3C specifikacija za
metadata podatkovni
model; koristi se kao
metodologija za
konceptualni opis i
modeliranje informacija
(web servisi i tehnologije
semantickog weba)
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SPEUP Privitak 7: Rjecnik koriStenih pojmova

Ver. 1.0

NAZIV POJMA

SKRACENICA

OBJASNJENJE

IZVOR

RUN-TIME
REQUIREMENTS

zahtjevi u radu sustava

SERVICE LEVEL
AGREEMENT

SLA

ugovori o razini pruZanja
usluga - sluze za definiranje
kvalitete elektronicko
komunikacijskih usluga i
Help-desk usluga vezanih za
rad poslovnih sustava

SIGURNOST
(ENG. SECURITY)

sposobnost sustava da
sprijeci pristup, pregled i
promjene podataka ili
aplikacija neautoriziranim
stranama

SKALABILNOST
(ENG. SCALABILITY)

svojstvo sustava da opsluZzi
naglo povecan broj
korisnika ili obavi povecan
broj transakcija

SLUCAJ KORISTENJA
(ENG. USE-CASE)

prikazuje odnos izmedu
izvodaca (sudionika) i
korisnicke funkcije

SPIS (PREDMET)

skup pismena, priloga i
drugih dokumenata koji se
odnose na isto pitanje ili
zadacu ili koji na drugi
nacin ¢ine posebnu cjelinu

Uredba o
uredskom

poslovanju
(NN 7/2009)

STVARATEL]J

fizicka ili pravna osoba koja
primjenom elektronickih
sredstava (uredaji i
programi) izraduje, oblikuje
i potpisuje elektronicku
ispravu svojim naprednim
elektronickim potpisom

Zakon o
elektronickoj
ispravi

(NN 150/2005)

SVEZAK
(ENG. VOLUME)

¢ manji blokovi podjedinica
koji se dijele u manje
organizacijske blokove
radi poboljsanja
upravljivosti

¢ podjela se radi na temelju
broja zapisa, raspona
oznaka, vremenskog
periodai sl

TAGGED IMAGE FILE
FORMAT

TIFF

jedan od slikovnih formata
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NAZIV POJMA SKRACENICA | OBJASNJENJE IZVOR

THE PROJECT PMI metodologija vodenja

MANAGEMENT projekta

INSTITUTE

THROUGHPUT kapacitet za izvrSenje
odredene koliCine usluga u
zadanom vremenu

TIJELA DRZAVNE TDU tijela drzavne uprave su Zakon o

UPRAVE ministarstva, drzavne sustavu
upravne organizacije i uredi | drZavne uprave
drZzavne uprave (NN 190/2003)

TIMESTAMP Vremenski Zig je Zakon o
elektronicki potpisana elektronickom
potvrda izdavatelja koja potpisu
potvrduje sadrzaj podataka | (NN 10/2002,
na koje se odnosi u 80/2008)
navedenom vremenu

UCINKOVITOST uCinkovitost ili performanse

(ENG. sustava opisuju koliko

PERFORMANCE) jedinica posla sustav moZe
obaviti u odredenom
vremenu i s odredenim
resursima

UPRAVLJIVOST mogucénost prebacivanja

(ENG. sustava u Zeljeno stanje

CONTROLABILITY) (teorija upravljanja)

URUDZBENI BROJ oznacava stvaratelja Uredba o
pismena, godinu nastankai | uredskom
redni broj pismena unutar | poslovanju
predmeta (NN 7/2009)

JEDNOSTAVNOST svojstvo sustava da

KORISTENJA primarnim ciljanim

(ENG. USABILITY) grupama korisnika
omogucava jednostavno
ostvarenje ciljeva s kojima
koriste sustav

WEB ONTOLOGY OWL web servisi i tehnologije

LANGUAGE semantickog weba

XMLDSIG digitalni potpis

(ENG. DIGITAL

SIGNATURE)

ZAPIS informacija stvorena, MoReq2

(ENG. RECORD) zaprimljena i odrzavana kao
dokaz/informacija o
poslovnom dogadaju

31. svibnja 2010.
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