Opéstina Kotor
Broj: 0409-18949/2-17
Kotor, 21.12.2017.godine

OBRAZAC 1

Na osnovu ¢lana 30 Zakona o javnim nabavkama (,,Sluzbeni list CG*, br. 42/11, 57/14,
Opstine Kotor prilikom sprovodenja postupka nabavke male vrijednosti br. 01-11796/17 od 01.08.2017.godine, ovlaséeno lice OpStine Kotor,

dostavlja

28/15142/17 ) i ¢lana 7 Pravilnika za postupanje

ZAHTIEV ZA DOSTAVLJANJE PONUDA ZA NABAVKE MALE VRIJEDNOSTI

|1 Podaci o narutiocu

Naruéilac: Opstina Kotor

Lice/a za davanje informacija: Vesna Pera$
sluzbenik za javne nabavke

Adresa: Stari grad 317

Postanski broj: 85330

Sjediste: Kotor

PIB: 02012936

)

Telefon: 032/322-277

Faks: 032/322-277

E-mail adresa:
javne.nabavke(@opstinakotor.com

|
-
|
|
|

maﬁ.sﬁ stranica:
www.opstinakotor.com

_II Predmet nabavke:

O robe




0 softver za pisarnicu

| IV Procijenjena vrijednost nabavke:

Procijenjena vrijednost nabavke sa uraunatim PDV-om 14.900,00 €;

|V Tehnitke karakteristike ili specifikacije |

Opis predmeta
nabavke, odnosno | Bitne karakteristike predmeta nabavke u pogledu
dijela predmeta | kvaliteta, performansi i/ili dimenzija L
nabavke
Nabavka softvera : | Softver za upravljanje ulaznom 1 izlaznom
Dokument dokumentacijom, koji obezbijeduje njenu
management  sistem | digitalizaciju,  prosledivanje = do  obradivaca, L
za Opstinu Kotor upravljanje ciklusom obrade 1 arhiviranja obradene
dokumentacije.
DETALJAN OPIS

UvoD
Potreba za sistemom za upravljanje dokumentima u okviru drZavnih organa prepoznata je u gotovo svim zemljama sa razvijenom informatickom
infrastrukturom. Ozbiljan pristup ovom problemu rezultovao je postojanjem DMS (Document ManagementSystema), koji u veéini zemalja
predstavlja rezultat sopstvenog razvoja.

Razvoj softverskih platformi za upravljanje dokumentima tekao je uporedo sa porastom mogucnosti radunarskog hardvera da podrzi rad sa



poslovnim dokumentima, koji esto mogu imati odredenu specifiénu strukturu, ugradene multimedijalne elemente (slike, zvuéne ili video zapise)
ili biti preuzeti sa papirne forme i saCuvani u originalu (skenirani dokumenti) ili u formi radunarski prepoznatog teksta (optical character
recognition, OCR). Sadasnji nivo razvoja informacionih tehnologija obezbjeduje komforan rad sa svim gore navedenim digitalnim sadrzajima
ukoliko se sistem kvalitetno dimenzionise i optimizuje.

Kako su sistemi za upravljanje dokumentima sastavni dio poslovnih informacionih sistema, njihov razvoj je tekao i u pravcu povezivanja sa
drugim komponentama ovakvog zaokruzenog sistema. Stoga je jako vazno da Ponuda¢ ponudi softversko rjesenje koje ¢e u potpunosti biti
integrabilno sa sada$njim i budu¢im razvojem poslovnog informacionog sistema u Opstini  Kotor i koji ¢e obezbjediti integraciju sa razli¢itim
sistemima u javnom sektoru. O¢ekuje se od dobavaljéa da obezbedi enterprise, skalabilnu, nadogradivu platformu koja je zasnovana na opstim
standardima.

Rjesenje mora biti spremno da podrzi dalji razvoj i integrabilnost nezavisno od platforme postujuéi napredne standarde integracije poput SOA,
ESB koncepta i sl.

PROBLEMI STAROG SISTEMA

Veé nekoliko godina aplikacija ne funkcioniSe. Nema odrzavanja i bez bilo kakve tehni¢ke dokumentacije, a samim tim i bez unapredenja,
prilagodavanja pravnim propisima i tehnoloskog osavremenjavanja.

Nepostojanje odrZavanja pri¢injava ogromne probleme iz viSe razloga: bezbjedonosnih, sa aspekta funkcionalnosti, pouzdanosti, dostupnosti isa
aspekta postovanja pravnih propisa. Implementirana rjeSenja, veé¢ duzi vremenski period, nijesu u potpunosti funkcionalna i ne zadovoljavaju
potrebe korisnika.

CILJEVI NOVOG SISTEMA

Cilj projekta je da Opstina Kotor obezbijedi i implementira softver za upravljanje ulaznom i izlaznom dokumentacijom, obezbijedi njenu
" Qigitalizaciju, prosledivanje do obradivata. upraviya rie—eiklusom-obrade—i—arhiviranja-obradene dokumentacije. Kro odenje Projekta u
produkciju obezbijedit ¢e se i procedure rad koje omoguéavaju da se dokumenti ukljuceni u poslovne procese, po potrebi, prevedu u elektronsku
formu, sigurno skladiste uz moguénost pravljenja rezervnih kopija, brzo i jednostavno pretraze u bazi arhive 1 obezbijede tamo gdje su potrebni u

poslovnom procesu,onima kojima su potrebni u skladu sa ovlaséenjima i pravima, kao i da se lako razmjenjuju medu udesnicima u poslovnom
procesu 1 po potrebi Stampaju.

Softver mora biti tehnologki napredan i podrzati upravljanje svim vrstama digitalnog sadrzaja i obezbijediti horizontalnu i vertikalnu integraciju
unutar organizacionih jedinica Op3tine Kotor. 5 "
PARCIJALNI CILJEVI KOJI SE ZELE POSTICI

Kroz realizaciju ovog cilja odekuje se i softverska podrska za sledece procese:

1.Uspostavljanje centralizovane rafunarski podrZane evidencije svih ulaznih i izlaznih dokumenata i efikasna manipulacija dokumentima i
digitalnim sadrZajima;

2.Pracenje dokumentacije po organizacionim jedinicama (entitetima) klasifikacionim grupama, primaocima, obradivagima, rokovima itd.;



3.Brzo i efikasno izvjestavanje po svim parametrima vezanim za primljeni dokument (organizaciona jedinica, tip-klasa, ....);

4 Br7i i laksi pristup dokumentima;

5.Smanjenje moguénosti gubljenja dokumenata i eliminisanje pristupa dokumentima od strane neovla$éenih lica;

6.Kvalitetnija i brZza komunikacija izmedu entiteta ;

7.BrzZe izdvajanje i kvalitetnije ¢uvanje dokumentacije koja ima trajnu vrijednost u skladu sa propisima;

8.0Obezbjedenje veceg nivoa integrabilnosti za postojece i buduée aplikacije;

9.Podizanje nivoa transparentnosti rada lokalne administracije i stvaranje uslova za bolju elektronsku komunikaciju sa gradanima;
10.Standardizacija obrade dokumenata u svim njegovim entitetima;

11.Automatske procedure za vodenje radnih tokova (workflow);

12.Smanjenje administracije kroz integraciju proizvodnje dokumenata i kvalitetnije upravljanje njima.

KONTEKST, SADRZAJ I ORGANIZACIONI ASPEKT PROJEKTA
PROJEKTNI KONTEKST

Opstina Kotor je organizaciono veoma kompleksna struktura koja po prirodi funkcionisanja ukljuéuje veoma intenzivnu komunikaciju sa
klijentima — stanovni§tvom ili pravnim subjektima. Sa druge strane unutar same organizacione strukture postoji visok nivo potrebe za razmjenom
informacija o istim objektima, §to zahtijeva maksimalnu integrabilnost poslovnih procesa i podataka.

Ciljevi modernizacije gradske uprave, uklju¢ujuéi i razvoj informacionih tehnologija, nijesu samo povecéanje efikasnosti i pobolj$anje nivoa
usluga, ve¢ i uspostavljanje dobrog upravljanja informacijama na bazi kojih se donose kvalitetne upravljacke odluke. To poveéava otvorenost,
transparentnost, javnu kontrolu rada gradskih sluzbi i uklju¢ivanje gradana u poslove upravljanja. Sve ovo doprinosi jacanju demokratije u
procesu pridruzivanja EU.

“Informacione tehnologije mogu udiniti da se elektronska komunikacija gradanina sa upravom pojednostavi i u¢ini manje formalnom i
birokratskom, da se gradanin i uprava dovedu u isti nivo komuniciranja.
Gradanina, u principu, ne interesuje koji dio uprave je nadleZzan za rjeSavanje njegovog problema ili potrebe. Stoga je potrebno omoguditi
.Jjedinstvenu taéku® ulaza u sistem za pojedine servise i usluge.
Gradani oCekuju veéi nivo drustvene odgovornosti i uklju€enosti u rje$avanje njihovih svakodnevnih problema. Sa razvojem infrastrukture i
informaciono-komunikacionih tehnologija u svijetu koji sve vise funkcionide po principu 24/7, gradanin podstaknut takvim odnosom i pozitivnim
iskustvima od strane komercijalnih organizacija, oéekuje takav pristup i na¢in funkcionisanja i od strane uprave.

PROJEKTNI SADRZAJ
Od ponudaca se ocekuje da kroz razvoj softverskog sistema i njegove implementacije, doprinese rjeSavanju problema u upravljanju
dokumentacijom, kao i da postavi savremeni koncept dokument menadZment sistema za upravljanje digitalnim sadrzajima kroz kompletan njihov
Zivotni vijek. Zbog gore navedenog. ponuda¢ mora ponuditi platormu koja ée u kasnijim fazama biti integrisana postujuéi napredne enterprise
! standarde integracije.



U ovoj fazi razvoja neophodno je razviti i implementirati rjesenje koje ée obezbijediti kompletnu horizontalnu integraciju svih organizacionih
jedinica, kroz prijem ulazne i zavodenje izlazne dokumentacije.

ORGANIZACIONI ASPEKT PROJEKTA

Pri realizaciji projekta Opstina Kotor, kao Narucilac, ¢e obezbijediti autoritativan upravljacki i struéni tim koji ée sa predstavnicima koje delegira
Ponuda¢ implementirati Projekat kroz primjenu projektne metodologije upravljanja.

ORGANIZACIONA STRUKTURA OPSTINE KOTOR I ENTITETI KOJI CE KORISTITI SOFTVER

Lokacija glavna na kojoj ¢e se odvijati proces u opisanom softveru
Svi organi , kao I uprava Opstine Kotor je u istoj zgradi sem :
Lokacija 1 - Komunalna policija i inspekcija na istoj lokaciji
Lokacija 2 — Skupstina

Lokacija 3- Sekretarijat za zastitu prirodne i kulturne bastine







RADNI PAKETI

Potpuno rjeSenje za upravljanje dokumentima treba da podrZi i integride sve poslovne procese koji se ti¢u upravljanja dokumentima u jednoj
organizaciji pa samim tim i integraciju u horizontalnoj i vertikalnoj ravni. Od ponudada se o¢ekuje da ponudi cjelokupno dokument menadzment
rjeSenje. Detaljna specifikacija funkcija koje reSenje mora da zadovolji data je u opisanoj aktivnosti poslovnih procesa.

Sistem mora obezbijediti zakonom definisane izvjestaje i obrazce.

Sistem mora obezbijediti tehnologki napredne alate za pretragu sadrZaja skeniranog dokumenta, a ne samo pretragu po meta podacima koji opisuju
dokument (“full tekst search™).

Obrada ulazne dokumentacije

Ulaznom dokumentacijom se smatra kompletna zvaniéna dokumentacija koja dolazi u odredeni entitet (organizacionu jedinicu) Opstine Kotor, a
kreirana je od strane tre¢ih lica (gradani, pravni subjekti, NVO, ...). Po pravilu, prijem takve dokumentacije se vrsi u za to predvidenim prostorijama,
nakon Cega se ona prosleduje u okviru samog entiteta, u zavisnosti od definisanih tokova, vrste i sadrZaja dokumenata i sl. Pod ulaznom
dokumentacijem, u ovom kontekstu, treba smatrati i elektronske sadrzaje kakvi su mejlovi i sl.
*Dokument primljen na Pisarnici entiteta niZeg nivoa se prosleduje (Jedinoj) organizacionoj cjelini kojom je taj entitet predstavljen u sistemu.
*Prosledivanje ulaznog dokumenta kroz sistem (elektronski) ,,odozgo nadolje®, tj. iz entiteta viSeg u entitet nizeg nivoa, odvija se u skladu sa pravilom
po kome se dokument moZe proslijediti uvijek samo prvom nizem nivou, i vratiti na prvi vii, odosno nivou sa koga je stigao (ukoliko je greskom
proslijeden, i sl.).
*Ulazni dokumenti primljeni u Centrali Opstine Kotor prosleduju se entitetima niZeg nivoa isklju¢ivo sa nivoa Opstine Kotor.
*Prosledivanje ulaznog dokumenta kroz sistem (elektronski) ,odozdo nagore® tj. iz entiteta niZeg u entitet viSeg nivoa, ukljutujuéi i prosledivanje
izmedu entiteta na istom nivou, odvija se u skladu sa pravilom po kome se dokument moze proslijediti:
. ® DlIOKOmM en ClU - Adrugog SCE NIvoa Odno O-1Sainot orean n Ora1n preastav
e nivou Gradonadelnika;
* nivou administratora.

AKktivnosti poslovnog procesa Obrada ulazne dokumentacije



Aktivno

~ Ovladéeno lice =

Naziv i opis aktivnosti

~ Radnjeu u..u.__rmnm.m

- z.muo:.m:m =

Br.
U.D.0I Zaposleni na Prijem i evidentiranje | e Zavodenje podneska (dobijanje Prilikom prijema i evidentiranja predmeta u sistem predmet
Pisarnici podneska (zahtjev, predlog, osnovnog broja). dobija osnovni broj koji zavisi od izbora Organizacione
prijava, molba, %alba, | *Unose se osnovni podaci o predmetu jedinice i vrste evidencije. Brojevi potinju od 1 za svaku
prestavka, prigovor i dr. | * Om_,_c.s.:. non_.mg 8 prilazima kalendarsku godinu, automatski se dodjeljuju ili se biraju iz
® Skeniranje priloga i
podneska). Ova faza liste rezervisanih brojeva ukoliko postoje. Samo se pod
podrazumeva i skeniranje tekucim datumom moZe zavesti predmet bez obzira da lj se
ulazne dokumentacijekoja je broj dodjeljuje automatski ili se koristi kao rezervisani broj.
vezana za predmet. Broj treba da bude prikazan u obliku ORG-VRSTA
EVIDENCIE-KLASA-BROJ/GODINA. Primjer: 07-D1-404-
2/2015 Osnovni podaci o predmetu i aktima detaljnije su
opisani u dokumentu pod stavkom "Detaljniji opisi"-
UD.001.
U.D.02 Zaposleni na Na zahtjev stranke izdaje se « Stampanije potvrde Pripremiti obrazac potvrde
Pisarnici potvrda u kojoj se navodi da je
podnesak primljen, datum i
vrijeme prijema, predmet
podneska, i ukoliko ih ima
spisak akata priloZenih uz
podnesak
U.D.03 Zaposleni na Formiranje omota spisa « Stampanje Omota Pripremiti obrazac omota spisa za sve vrste evidencija

Pisarnici




Aktivno

. OSmw.mm.ao_:nm Naziv i opis aktivnosti Radnje u aplikaciji Napomena
Br.

U.D.04 Ovlaséeno lice u Potvrda prijema podneska ¢ Oznacavanje (ekiranje) podnesaka Pripremiti obrazac interne dostave
Organu ili kroz internu dostavnu knjigu procitanim. ( datum i vrijeme )
Unutrasnjoj
organizacionoj
jedinici

U.D.05 Rukovodilac Upoznavanje sa dostavljenim | e Dostavljanje podnesaka Unutrasnjim
organizacione podnescima i rasporedivanje organizacionim jedinicama radi
jedinice (Organ, na Unutra$nje organizacione postupanja (datum i vrijeme)
Unutrasnja jedinice
organizaciona
jedinica ...)

U.D.06 Rukovodilac Potvrda prijema podnesaka » Oznacavanje (Cekiranje) podnesaka
unutradnje procitanim. (datum i vrijeme)
organizacione
jedinice

U.D.07 Rukovodilac Prosledivanje ulaznog ¢ Odabir zaposlenog kome se ulazni Aktivnost se odnosi na obavezu rukovodioca unutrainje
unutrainje podneska obradivadu. podnesak prosleduje uz komentar. organizacione jedinice da podnesak dostavi sluzbenom licu

organizacione
jedinice

(datum i vrijeme)

- obradivacu radi obrade




Aktivno Oviaséeno lice _ Naziv i opis aktivnosti wmaa.m u aplikaciji Napomena
Br.

U.D.08 Rukovodilac Vradanje podneska osobi od ¢ Odabir veéega nivoa uz komentar Aktivnost se odnosi na slu¢aj u kome je dokument pogre&no
organizacione koje je primljen prilikom vracanja. (datum i vrijeme) proslijeden obradivadu, kada on ima moguénost da ga, uz
jedinice isluzbeno prikladno obrazloZenje, vrati na nivo sa koga je do3ao.
lice - obradivac

U.D.09 SluZbeno lice — Postupanje po podnesku — « Cekiranje i odabir veceg nivoa (datum | Nakon obrade podneska obradivac isti $alje na potpis.
obradivat priprema nacrta upravnog i i vrijeme)

drugog akta i dostavljanje
nadredenom

U.D.010 | Starjedina organa, | Vraéanje na doradu « Cekiranje obradivata (datum i
Ovlas¢eno sluzbeno | slufbenom licu — obradivaéu. vrijeme)
lice

U.D.OIT | starjedina organa, Donosenje - potpisivanje « Cekiranje upravnog ili drugog akta
Ovlad¢eno sluibeno | upravnog ili drugog akta koje oznacava da je predmet zavrien
- (datum i vrijeme)

U.D.012 | Sluzbeno lice — UnoSenje nacina i datuma * UnoSenje natina i datuma rjeSavanjai | Na omotu spisa predmeta koji se vraca pisarnici sluzbenik
obradivaé¢ rjeavanja i roka €uvanja roka uvanja koji je obradio predmet upisuje potrebna uputstva koja

obuhvataju nacin otpreme akta, stavljanje u rokovnik ,
arhiviranje i sl., i popunjava odgovarajuce rubrike na omotu
spisa predmeta.

U.D.013 | Starjesina organa, | Dostavljanje akta pisarnici ¢ Kroz kretanje predmeta isti se vraée

Ovladéeno sluzbeno
lice

na pisarnicu. (datum i vrijeme)




Aktivnosti poslovnog procesa Obrada izlazne dokumentacije

Pisarnici

predmeta

podataka, koji se odnose na
arhiviranje predmeta.

Aktivn | Ovlaséeno lice - Naziv i opis aktivnosti Radnje u aplikaciji Napomena
ost -
Br.
| 1.D.01 Zaposleni na Unos,zdruZivanje i skeniranje | PronalaZenje predmeta,
Pisarnici donesenog akta predmetu zdruZivanje akta i skeniranje.
(datum i vrijeme)
L.D.02 Zaposleni na Otpremanje akata - wamgﬁm&m dostavnice ili Urucivanje stranci
Pisarnici elektronsko uruéivanje
1.D.03 Zaposleni na Potvrda prijema akta i * Popunjavanje odgovarajué¢ih - Detaljno je opisan tok dokumentacije kroz internu
Pisarnici dostavnice kroz knjigu za podataka: nacin meﬁmn_o,\mE.m\ dostavnu knjigu kao i knjigu za ekspediciju poste. Kroz
ekspediciju zaduZenje dostavljaca sa knjigu za mw%m&.ﬁ._.: wo,m,.nm svaki kurir se Nmn:.h&cmo prema
predmetima kao i povratna Mmoﬁ: sa _uHmmEmc.BmAm_mﬁmg.v za Qo%ﬂ::m kao i EN@CNEmEm
; Smou.amna.m o uruéenju dostave :me sa bﬂmmimrgm Smmmz%mwww\:Mm :w.cmmnr QmEB.
" urucenja-kao i napomena ukoliko nije stranka bila na adres; |
AL Ve koja je naznac¢ena u predmetu). Postoje nekoliko na¢ina
ekspedovanja poste: putem dostavljacke sluzbe
(dostavljaca), putem poste i licno preuzimanije.
1D.04 .
1.D.05 Zaposleni na Razvodenje akata u osnovne ¢ Popunjavanje odgovarajuéih
Pisarnici evidencije podataka, koji se odnose na
razvodenje predmeta.
1.D.06 Zaposleni na Arhiviranje i €uvanje « Popujavanje odgovarajuc¢ih




DETALJNI OPISI

Osnovne vrste evidencija

U zavisnosti od tipa dokumenta koji dolazi u arhivu on se zavodi u razli¢ite vrste evidencija, a to su:
1.Djelovodnik,

2.Upisnik po zahtjevu stranke,

3.Upisnik po sluzbenoj duZnosti,

4 Upisnik izdatih uvjerenja,

5.Drugostepeni upravni predmeti,

6.Posebne evidencije:

a.Knjiga racuna i

b.Knjiga ovjera.

Evidentiranje (zavodenje)

Prilikom prijema i evidentiranja predmeta u sistem predmet dobija osnovni broj. Brojevi po€inju od 1 za svaku kalendarsku godinu, automatski se
dodjeljuju ili se biraju iz liste rezervisanih brojeva ukoliko postoje. Format broja predmeta treba da je u obliku ORG-VRSTAEVIDENCIJE-KLASA-
BROJ/GODINA. Primjer: 07-D1-404-2/2015. Samo se pod tekué¢im datumom moze zavesti predmet bez obzira da li se broj dodjeljuje automatski ili se
koristi kao rezervisani broj. Samim evidentiranjem predmeta, predmet istovremeno dobija po automatizmu status Pisarnice i Organa za
rjesavanje.Predmet je u Organu za rjeSavanje dok se ne rijesi i arhivira. Krajnji status predmeta je status Arhive. Predmeti se stavljaju u Omotnicu.
Postoji omotnica koliko ima vrsta evidencija.OMOTNICA.

Osnovni podaci o predmetu koji se unose:

«Podaci o podnosiocu (Pravno, fizi€ko i ostala lica). MoZze da postoji viSe podnosilaca za isti predmet
(Osnovni podaci o Fizi¢kom licu (REGISTAR FIZICKIH LICA)
*Ime

*Prezime

*Ime oca

*Ime majke

*Datum rodjenja

+JMB

*Pol

*Ulica (REGISTAR ADRESA);

*Broj

*Grad

*Broj telefona

*E-mail adresa



(Osnovni podaci o Pravnom licu (REGISTAR PRAVNIH LICA)

*Naziv

*Skraéeni naziv

*PIB

*Ulica (REGISTAR ADRESA)

*Broj

*Grad

sNaziv ovlaséenog lica (za fizi¢ka lica JMB, prezime, ime a za pravna lica: PIB, naziv pravnog lica, skraceni naziv,..)
*Broj telefona

*E-mail adresa

*Podnosilac/Primalac 5
*Naziv Organizacione jedinice koja je nadleZna za rjeSavanje predmeta (gdje nastaje predmet) (Sifarnik br. 3)
*Vrsta evidencije (Sifarnik br. 4)

*Klasa (Oblast na koju se predmet odnosi) (Sifarnik br. 8)

*Sadrzina (Sifarnik br. 9)

*Adresa predmeta

*Kratak sadrzaj predmeta

*Strani broj

*Broj priloga

+Zakonski rok rjeSavanja predmeta (Sifarnik — Rok rjesavanja predmeta)

*Nacin amwm<m8m predmeta (Sifarnik br. 12)

*Datum rjesavanja predmeta

*Datum dostavljanja Odluke prvostepenom organu (Kada se radi o U3)

*Da li predmet sadrzi popis akata

*Tip takse (opstinska- S.ﬂ@ 1 iznos Am_m.&.Ew br.25)- Odluka o lokalnim administrativnim taksama ("Sl.list RCG"- opstinski propisi, br. 04/04, 07/04 i
"SLlist CG"- opstinski propisi, 24/09 i 13/12)

*Tip takse (drzavna-vrste) 1 iznos (Sifarnik br.26)- Zakon o administrativnim taksama ("Sl. list RCG", br. 55/03, 46/04, 81/05 , 02/06, "SI. list Crne
Gore", br. 22/08, 77/08 , 03/09, 40/10, 73/10 , 20/11, 26/11 , 56/13 , 45/14)

*Ukupan iznos placene takse

+Slanje obavjedtenja SMS porukom (Da/Ne)

*SMS broj

Slanje obavjestenja MAIL-om (Da/Ne)

*Mail adresa .

«Status predmeta — Status se dodjeljuje automatski kroz kretanje predmeta (Sifarnik br. 11)

«Nacin obavjestavanja korisnika

*Svaka promjena

«Kada je predmet zavr§en

*Napomena

«Naziv nadleZnog organa za Zalbu (Sifarnik br.24)



Ukoliko se radi o upravnom predmetu upisujemo jos i sledeée podatke:

[JNaéin rjesavanja predmeta (Sifarnik br. 12)

ODatum rjeSavanja predmeta

ODatum dostavljanja Odluke prvostepenom organu (Kada se radi o U3)

Oda li je predmet rijeden u zakonskom roku ili nije,

(Jda li su uloZena pravna sredstva i na¢in rje$avanja povodom uloZenih pravnih sredstava,

Oda li je rje3enje izvreno i datum izvrienja

Cza upisnik uvjerenja upisuje se jos i osnov izdavanja (€. 33. ili &l. 34. ZUP-a - "SLlist Ctne Gore", br.56/14 i 22/15)

[Nacin i datum postupanja organa drZavne uprave - uvjerenje izdato ili zahtjev odbijen- (Sifarnik br.12)

[OJDostavnica (uru¢ivanja dostavnice) 5

CRok ¢uvanja predmeta koji se za svaku klasu defini$e Listom kategorija za registratursku gradu. (potrebno je usvojiti)-(Sifarnik br.8)

Akti koji imaju tajne podatke, primaju se, evidentiraju, otpremaju i fuvaju u skladu sa propisima o tajnosti podataka. U Uputstvu za
izvriavanje Uredbe o kancelarijskom poslovanju organa drZavne uprave ("SL. listu RCG", br. 1/93, 42/98) tatkom 4 definisano je evidentiranje akata
koji su odredeni kao drzavna, vojna i sluzbena tajna. Za svaku vrstu tajne upotrebljava se poseban djelovodnik koji je isti kao i obidan djelovodnik, a u
otisak prijemnog $tambilja ispod rednog broja upisuje se skracenica, "drzavna", "vojna" i "sluzbena tajna". Akti koji su utvrdeni kao sluzbena tajna
pored ove skracenice, imaju i jednu od sledec¢ih oznaka: "strogo povjerljivo", "povjerljivo" i "interno”, §to se takode evidentira u otisak prijemnog
Stambilja. Kada predmet koji je evidentiran u obiéni djelovodnik u toku postupka dobije odredeni stepen povjerljivosti, evidentiraée se u odgovarajuéi
djelovodnik, s tim $to ¢e se izvrsiti povezivanje brojeva.
Radi kvalitetnijeg unosa, smanjenja greSaka i efikasnijeg rada potrebno je dio podataka unijeti u vidu prethodno definisanih ifarnika ili listi
vrijednosti. One mogu biti vezane za organizacione jedinice (entitete)ili neke druge podatke.(SIFARNICI)
Podnesci, akti i druge poSiljke u pisarnici mogu se dostaviti neposredno, putem poste ili elektronskim putem. Uz zahtjev stranka prilaZe i svu
s potrebnu dokumentaciju (akte) kao i dokaze o plaéenim taksama. Svaki akt se pridruzuje uz predmet i upisuju se osnovni podaci o aktima, koji je-tip—
takse i iznos. (Moze da postoji viSe dokaza o uplati). Neophodno je omoguéiti i skeniranje pridruZenih akata uz predmet. Kao dokaz da je predmet,
odnosno akt primljen, stranka dobija potvrdu o prijemu. U slu¢aju prijema podneska odnosno akta elektronskim putem, potvrda se 3alje u elektronskom
obliku u skladu sa propisima o elektronskom dokumentu i elektronskom potpisu.(POTVRDA)

Osnovni podaci o Aktima (prilozima)

*Naziv akta (Sifarnik br. 10)
*Datum unosa akta (tekuci datum)
*Tip akta (interni-cksterni)

*Broj akta

*Ko ga je izdao

*Datum izdavanja akta

*Validan (Da/Ne)

*Dopuna

*Napomena....

*Putanja do elektronskog akta



Predmet moZe nastati i po sluzbenoj duznosti.Ovdje se isklju¢ivo radi o upravnom predmetu.(Upisnik po sluZbenoj duznosti).

Predmeti pristigli na pisarnicu automatski se prebacuju u Organ na rjefavanje. ZaduZuju se referenti/obradiva&i/ sa svakim predmetom pojedina&no.
Moze vise referenata da rjesava jedan predmet.

Sva dodatna misljenja u vezi ovog predmeta koja se traze od drugih Organa, a potrebni su za rjeS8avanje osnovnog predmeta evidentiraju se kao
podbrojevi na osnovni broj.

nije uloZena Predmet se iz organa za rjeSavanje vraca u Pisarnicu da bi se arhivirao.Na kraju predmet dobija status Arhive. Predmeti koji su obradeni i
zavrSeni na elektronski nadin ¢uvaju se u elektronskoj arhivi, u skladu sa zakonom.

Ukoliko se ulozi Zalba (moZe vise podnosilaca da ulozi jednu Zalbu) na predmet koji je Arhiviran, predmet se mora izvaditi iz Arhive i vratiti u Organ
na rjeSavanje.

Osnovni podaci o Zalbi

*Naziv podnosioca Zalbe (pravno, fizi¢ko i ostala lica)(Sifarnik fizi¢kih/pravnih lica)
*Datum podnosenja Zalbe (tekuéi datum)

*Nacini rjeSavanja Zalbe (Sifarnik br.13 i br. 14)

*Razlog usvajanja Zalbe (Sifarnik br.15)

*Lokacija gdje je Zalba proslijedena

*Da li je proslijedena u roku Da/Ne

*Rok rjesavanja

*Tip takse (opstinska-vrste) i iznos (Sifarnik br.25 ) Ko
*Tip takse (drzavne-vrste) i iznos (Sifarnik br.26 )
*Napomena.

Zalba se evidentira nadatum kada je podneSena. Organ moZe rijeiti zalbu (Nagin rjeSavanja zavisi od vrste evidencije) (Sifarnik br.13).a moze je
proslijediti Drugostepenom organu na rjeSavanje. Drugostepeni organ sa zalbom dobija kompletne spise predmeta §to se evidentira kroz kretanje
predmeta. Nakon rjeSavanja Zalbe Drugostepeni organ vraéa kompletan predmet Prvostepenom organu koji evidentira nacin rjeSavanja Zalbe
Drugostepenog organa.(Sifarnik br.14).

Upisnik predmeta drugostepenog upravnog postupka.(Sifarnik br.12)

Upravni spor.(Sifarnik br.17)

Upravni spor (Za Drugostepene upravne predmete)

Datum pokretanja upravnog spora
Nacin rje$avanja (Sifarnik br.17)

Administrativno izvrienje (Upisnik po zahtjevu stranke i Upisnik po sluzbenoj duznosti-Sifarnik br.19)



Datum kad Rjesenje postaje izvrno

Datum donoSenja Zaklju¢ka o dozvoli izvrienja
Datum kada je Rje8enje izvrieno

[zvr3enje sprovedeno prinudnim putem

Vanredni pravni ljekovi kod Drugostepenih organa u upravnom postupku (Obrazac I1ZV-7 br. 26.)
Datum podnosenja zahtjeva za obnovu postupka

Odluka o zahtjevu (Odbagen, odbijen,usvojen, )

Odluka o drugostepenom rjesavanju (potvrdeno, izmijenjeno)

Knjiga Ra¢una

Pocetkom godine na klasu 404 svaka organizaciona jedinica otvori knjigu ra¢una u djelovodnik. (Otvara se knjiga ra¢una za tekuéu godinu). Prilikom
unosa faktura mora se odabrati knjiga raduna gdje se unose sledeéi podaci:

*Broj racuna koji ¢e se automatski dodijeliti

*Datum unosa (tekuéi)

*Podnosilac rauna (Pravno lice)- PIB, naziv pravnog lica, skraéeni naziv,

*Broj fakture

*Datum fakture

*Iznos

*Storno /ukoliko je dolo do greske prilikom unosa/

Knjiga Ovjera

Pocetkom godine otvori se knjiga Ovjere. Odabirom knjige i godine unosimo sledeée podatke:
*Broj pod kojim se evidentira ovjera (automatsko dodjeljivanje broja)

+Tip ovjere (Sifarnik br.20)

*Datum ovjere

*Stranka (ime i adresa) — vi3elica omoguéiti

*Natin utvrdivanja identiteta ( Sifarnik br.21)

*Vrsta isprave ( Sifarnik br.22)

*Broj ovjerenih primjeraka

*Broj listova )

*Podaci o taksama (opsinska, drzavna) i iznos (Sifarnik br.25)

*Ukupan iznos 3

*Da li je neko osloboden od pladanja takse (Da/Ne)- (Sifarnik br.26 - &lan 14.)
*Primjedba

*PridruZivanje akata i njihovo skeniranje



Dopuna predmeta

Da bi se dopunio predmet neophodno je odabrati predmet i na njemu unijeti:
*Vrsta dopune (Sifarnikbr. 10)

*Redni broj priloga

*Datum priloga

sStrani broj

*Ko ga je izdao

sDatum izdavanja

*Napomena

Arhivske knjige

Arhivska knjiga treba da sadrzi:
*Redni broj knjige

*Datum upisa

*Rok &uvanja

*Klasa/godina

*Broj zapisnika

*Datum zapisnika

*Koli¢ina

*Napomena

*Prostorija/Polica

Rezervacija brojeva

Rezervacija se vr$i na osnovu pisanog zahtjeva koji se evidentira u djelovodnik. Odaberemo konkretan broj i izborom organizacione jedinice i vrste
evidencije upisujemo brojéano koliko zelimo da rezervi§emo brojeva. Sistem treba da javi poruku rezervisali ste od — do broja.

Treba uraditi program koji ée omoguéiti da se iz fajla sa odgovarajuéom strukturom automatski prebacuju brojevi u pisarnicu (rijeSe i arhiviraju)
Omogugiti rezervaciju i na podbrojeve i njihovo prebacivanje.

Rezervacija brojeva je potrebna za sisteme koji nijesu integrisani. Neophodno je da ponuda¢ planira integraciju i povezivanje, gdje god je to moguce,
tako da se rezervisanje brojeva izbjegne ili svede na najmanju moguéu mjeru.

Sistem treba da podrzi obavjestavanje spoljnih korisnika putem SMS o stanju predmeta kada je predmet u zavrsnoj fazi ili u fazi sa problemom.

Sistem treba da podrzi moguénost uvida u predmet putem interneta na osnovu podataka i PIN-a koji ¢e se izdavati prilikom prijema akta.

Zdruzivanje predmeta mozZe se vriiti i kada se donosi jedno rjeSenje za vise istorodnih predmeta.

Omogu¢iti da se krajem godine zakljuée sve vrste evidencija.

Zavodenje starih brojeva bira se godina/broj —dodjelom broja, dodjelom rezervisanih brojeva.

Otpremanje akata elektronskim putem vrsi se u skladu sa propisima o elektronskom dokumentu i elektronskom potpisu.



POSTUPAK EVIDENTIRANJA PREDMETA

1.Prijem predmeta /Evidentiranje—Pisarnica/-dodjela broja

2.Skeniranje priloga

3.Razvrstavanje predmeta po organizacionim jedinicama i stavljanje u omote spisa

4.Prihvatanje predmeta u organ i éekiranje

5.Prosledivanje predmeta starjeini organa

6.StarjeSina prihvata predmete i signira ih Sefovima odjeljenja. Ukoliko predmet nije iz nadleznosti poslova ovog organa vraa se predmet pisarnici
7.8ef odjeljenja prihvata predmete i signira ih obradivadima

8.0Obradivac prihvata predmet

9.0brada predmeta 2

10.Predmet nije potpun treba dopuna (Salje se SMS ili MAIL stranci) ili mi§ljenje drugog organa — zahtjev za dopunom se $alje pisarnici kao podbroj
glavnom broju (Ukoliko dva ili vi$e referenata rjeSava predmet, predmet se prosleduje drugom referentu preko prvog nadredenog

11.Rijeseni predmet vraca se starjesini na potpis

12.Ukoliko RjeSenje nije dobro odradeno starje§ina vraca predmet Sefu odjeljenja, a 3ef odjeljenja —obradivacu.

13.Ukoliko je Rjedenje u redu, potpisuje se.

14.0Obradiva¢ unosi nacin i datum rje$avanja

15.Predmet se kroz kretanje vraca pisarnici i iz statusa Organa prelazi u Status Pisarnice.

16.0vlas¢eno lice sa pisarnice pridruZuje rjeSenje predmetu, skenira ga.

17.Stampanje dostavnice,dostavnica se zajedno sa rjeSenjem uruéuje stranci

18.Unos datuma prijema dostavnice (od toga datuma tece rok za Zalbu)

19.Stranka ukoliko nije zadovoljna ulaze Zalbu na predmet Prvostepenom ili Drugostepenom organu, koja se zavodi i referencira na rjeSenje,
20.Ako je Drugostepeni organ primio Zalbu prosleduje je prvostepenom na rjesavanje

21.Ukoliko je Prvostepeni organ kao nadin rjesavanja odabrao da predmet prosleduje Drugostepenom organu, predmet sa mora vratiti u Pisarnicu i
kroz kretanje predmeta se ozna¢ava da je predmet Van Organa

22 Prosledivanje kompletnog predmeta Drugostepenom organu na rje§avanje

23.Kada je Drugostepeni organ rijesio Zalbu, prosleduje predmet prvostepenom organu

24 Prvostepeni organ kroz kretanje vra¢a predmet u Organ GG i unosi naéin rjeSavanja Zalbe Drugostepenog organa

25.Ukoliko je zalba drugostepenog organa pozitivna po stranku, prvostepeni organ je u obavezi da donese drugo rjedenje

26.Stranka se Zali Drugostepenom organu

27 Na¢ini rjeSavanjaDrugostepenog organa

28.Upravni spor

29.Predmet se arhivira

Opis funkcionalnosti sistema

Ovi procesni koraci zahtijevaju realizaciju pojedinih funkcionalnosti koje su opisane dalje u tekstu.



Oznaka Naziv Opis - Kada se koristi U kojim statusima predmeta
- o . je moguée Koristiti je (tamo
- - gdje je primjenljivo)?
Na osnovu odabira Organizacione jedinice i vrste evidencije
: : dodjeljuje se automatski broj predmeta. Automatsko generisanje Kada se evidentira Sl
FOL | Dodjela brojapredmetu | o oot broja u obliku ORG-VRSTAEVIDENCIE-KLASA- | (zavodi predmet) i
BROJ/GODINA. Primjer: 07-D1-404-2/2015
Oznatavanje predmeta kao s ¥ Kada dodje do greske o
F.02 pogresno zavedenog Storniranje broja predmeta L Status Pisarnice
: « prilikom unosa
(,,oslobadanje predmeta®)
Evidentiranje podneska i
akta sa osnovnim Pridruzivanje podneska i akta osnovnom predmetu - Status predmeta treba da je u
F.03 . P Uvijek : :
podacima, uz odredivanje Organu rje3avanja
broja priloga
A m..mwﬁm kaa =k Kada dodje do greske | Status predmeta treba da je u
i PROEG M EE SweniAipe dostavljanju priloga | Pisarnici ili u Organu rjeSavanja
(,,oslobadanje akta®). e U & Lt
F 05 Skeniranje podnesaka i Skeniranje podnesaka i akata Najgesce kada se radi m«mEm.Em.a.BSm treba @m jeu .
akata o upravnom predmetu | Pisarnici ili u Organu rjeSavanja
F.06 Wmﬂﬂﬂm_ﬂhﬂwﬁomz Pregled skeniranog dokumenta Prije zapisa
Kada se unese dio
podataka pogres$no. Ne
moZe se promijeniti
Organizaciona jedinica
F.07 Izmjene na predmetu. Moguénost izmjene na predmetu sa istorijom promjena i vrsta evidencije ako
je to klju¢ za dodjelu
broja. Nego se
kompletan predmet
stornira.
F.08 Izmjene na aktu. Moguénost izmjene na aktu sa istorijom promjena
F 09 Diopuns na predmet Mun_mcmqn se _uB._. predmeta i na E.m.:E mm.wmﬁwm dopuna ( Kada predmet nije C. memﬁ.c rjefavanja ili u
okompletiranje predmeta sa novim aktima.) kompletan Pisarnici
F.010 Deaktiviranje dopune Storniranje dopune
Da bi se izvr&ila rezervacija treba da postoji zahtjev za rezervaciju | Prvenstveno zbog
koji se evidentira u sistem. (Rezervacija se obi¢no radi kada inspektora koji rade
§tampamo masovna rjedenja npr. za porez na nepokretnosti). van radnog vremena
F.011 Rezervacija brojeva Kada smo izabrali odgovarajuci broj za rezervaciju biramo organ, Pisarn ice da bi mogli | U Organu rjeavanja

vrsta upisnika i koliko brojeva Zelimo da rezervidemo. Nakon
rezervacije generide se tekst poruke "Rezervisali ste brojeve od nl-
n2" ukljuéujuéi i te brojeve. U rezervisane brojeve naznaceni su

da zavedu zapisnik i
kada se radi o $tampi
velikog broja rjeSenja




Oznaka Naziv Opis Kada se koristi U kojim statusima predmeta
- - - - je moguée koristiti je (tamo
- . . : . gdije je primjenljivo)?
pojedinaéno svi rezervisani brojevi, ko ih je rezervisao i na osnovu | po sluzbenoj duznosti.
kojeg zahtjeva.
F.012 Evidentiranje predmeta Dodjela broja iz liste rezervisanih brojeva Kads - :mm_u_dwa. Status Pisarnice
rezervisani brojevi.
. Kroz nommg: program omoguciti da se _B.eh.wﬂ koji su rezervisani Kl imsasing velits
Automatsko zavodenje mogu i atomatski zavesti. Importovanjem fajla odgovarajuceg e :
i) g . S broj rjesenja da
F.013 predmeta (prebacivanje sadrZaja i strukture iz baze podataka odakle su se Stampala rjesenja
: B - ¢ odstampamo a baze
brojeva) kroz program napraviti moguénost da automatski prebacimo ove i NVt
podatke u aplikaciju. Status predmeta treba da je rijeden i arhiviran J p
Kopiranje vrijednosti iz
postojeceg predmeta —
generisanje novog broja
(tj. zavodenje Jo<om Kada ima ve¢i broj
predmeta), koji predmeta sa istim . ;
; . G R 5 ’ ; Kada se evidentira(zavodi)
F.014 nasleduje sve atribute Sa moguéno3¢u izmjene i dopune podataka podacima. Npr. "
ostojeceg predmeta (sa Rjesenja o godisnjim | P
P jeceg p odmorima
moguénod¢u promjene
vrijednosti prije
snimanja).
Kreiranje $ablona me_._, anje A ana m_am. i *pisd, _uo?_dsuc iy s wac:omr - Status predmeta treba da je u
F.015 misljenje, odluke zaklju¢ka, pozive za sasludanje stranci, Prilikom tampe R g " :
dokumenata. : 5 Pisarnici ili u Organu rjesavanja
dostavnice,reversi)
FO16 Deaktiviranje ablona Storniranje
dokumenata,
Stampanije 3ablona y ; Status predmeta treba da je u
£y dokumenta Stampanje praznog Sablona Pisarnici ili u Organu rjeavanja
Sacinjavanje dokumenta uz ' i : Status predmeta treba da je u
B pomoc¢ $ablona. Automatskog popunjavanje podataka Pisarnici ili u Organu rjesavanja
Promjena statusa predmeta | Kretanje predmeta iz Pisarnice u Organ rjesavanja, Van organa, Kad se radi nesto sa mﬁ.mam .m.nwﬂanﬂm Stelen. dn jo
F.019 : S : Pisarnici ili u Organu
(kretanje predmeta) stavljanje predmeta u Rokovnik predmetom richariia
F.020 wEn.ﬁmn_.m Dostavne liste wSBmmEm liste predmeta koji se dostavljaju Organu na rjesavanje
F.021 oA prijess Cekiranie liste predmeta

akta/predmeta kroz




Oznaka Naziv Opis Kada se koristi | U kojim statusima predmeta
- . . = je moguée Koristiti je (tamo
- e _gdje je primjenljivo)?
Dostavnu listu (potvrda
radnje/kretanja).
F.022 Zakljuéivanje Dostavne liste
F.023 Prosledivanje predmeta. Organu ili unutra$njoj organizacionoj jedinici
F.024 m_mﬁ:mb_m« opeeians (adichy Dodjela predmeta obradivacu
obradivaca)
F.025 Potvrda ili odbacivanje akta
F.026 Evidentiranje akta (rjesanja) Cekiranje da je akt zavrien od strane obradivaca
Vraéanje akta u prethodni
F.027 korak radnog toka, uz unos
razloga vracanja.
F.028 [zmena mwn.P uz :ﬁwrnwﬁ.no
odobravanje nove verzije.
F.029 vnnmﬁm_ mwﬁum mwm:.m .
namenjenih potpisivanju.
F.030 s i b Potpisivanje ili saglasnost sa obradenim aktom
aktom.
F.031 R N Prosledivanje predmeta drugom obradivacu
predmeta
F.032 e i e Prosledivanje veceg broja predmeta
predmeta
F.033 Vracanje predmeta sa Ukoliko je predmet gre$kom proslijeden Organu ili Unutrasnjoj
; napomenom organizacionoj jedinici
Th.n_ﬁmb‘m VR wﬂwaamg : Zainteresovano lice prilaze zahtjev da ucestvuje u postupku rjesavanja Status treba da je u Organu
Faa SRy bk drugog predmeta radi sopstvenog interesa. Pravi se veza dva predmeta rjesavan] -
ucesnika u postupku 898 P B og esa. a predmeta. jesavanja
F.035 Ummwuﬁnmb_m.a.mwm Wuanm.:ﬁﬂm it
i povezanog lica (ucesnika).
F.036 m..ﬁmana.nmim PR Unos datuma urucenja dostavnice
dostavnice
F.037 Razvodenje predmeta
F.038 Askivisscic prechinsis Tm&. je predmet kompletiran kroz kretanje mu se mijenja status u status
Arhive.
F.039 N&.:md B precanston 1 Izdavanje predmeta samo putem reversa.
athive
F.040 Iznogenje predmeta iz arhive | Uz revers i saglasnost ovla$€enog lica
F.041 Vraéanje predmeta u arhivu | PoniStavanje reversa
F.042 Evidentiranje zalbe na Ukoliko stranka nije zadovoljna sa nadinom rjesavanja predmeta ulaze




Oznaka Naziv ~ Opis Kada se Koristi U kojim statusima predmeta
_ S - =  je moguce koristiti je (tamo
. gdje je primjenljivo)?
predmet zalbu
F.043 Deaktiviranje zalbe Storniranje
F.044 Izmjene na zalbi predmeta
& HelrutaE ot on Ukoliko stranka nije zadovoljna naéinom rjesavanja zalbe
F.045 predmetu
prvostepenog organa
F.046 Deaktiviranje tuzbe Storniranje
F.047 Izmjene na tuzbi predmeta
F.048 Evidentiranje izvrsenja
F.049 mﬁma..mn&m predmeta u
rokovnik
F.050 Stavljanje predmeta u dosije
F.051 m‘w&nsmmmin stavki u knjigu Unobienje Bkt
racuna
F.052 Umm_ﬁuﬁnmn_m stavki u knjign T
racuna
F.053 Otvaranje knjige ovjera Pocetkom godine vrsi se otvaranje knjige ovjera dodjelom broja
F.054 Evidentiranje u knjigu ovjera | Unos u knjigu ovjera
F.055 Deaktiviranje u knjigu ovjera | Storniranje
F.056 Izmjene u knjigu ovjera
I Unos priloga u knjigu ovjera | .. } ) . o  x
F.057 ; mwmamm&mm g J Unos priloga na veé postojeéi predmet i njegovo skeniranje
F.058 Dopune u knjigu ovjera Dopuna priloga
F.059 Iludivanje predmeta Lista rmﬁmo.ﬁ_m Hnmumﬂnmgnwrom 53&3&».&.509&%0 waﬂﬂm:_m na
osnovu klasifikacione oznake, roka ¢uvania i vrste evidencija.
F.060 Retroaktivni unos predmeta
Hun.w:.mmm po broju mﬁanrdﬁn ! Organizaciona jedinica, vrsta evidencije, klasa, broj, godina i datum od-
F.061 vrijednostima ostalih a0
atributa.
Pretraga po podnosiocu
F.062 predmeta
F.063 Pretraga po PIB-u
F.064 Pretraga po JMBG-u
F.065 Pretraga po podklasi




Oznaka - Naziv ~ Opis Kada se koristi U kojim statusima predmeta
- - . i . je moguée koristiti je (tamo
- ~ gdje je primjenljivo)?
(sadrzina)
Pretraga po adrest
F.066 predmeta
E.067 Pretraga po kratkoj sadrzini
Pisarnica, Arhiva, Organ GG, Van GG, Rokovnik, Storniran, Drzavni
F.068 Pretraga po statusu predmeta i
organ, Revers, [zluen
F.069 ?anmm predmeta po
podbroju
E 070 Pretraga po broju akta Pretraga po nazivu akta, broju mfu,. mm:E.:.p mﬁmn:ﬁnpm_m akta od-do,
datumu nastajanja akta, po organu izdavanja, napoment
- Pretraga predmeta po
F.071 :
stranom broju
FO072 Pretraga po Popisu akata
FO73 Pretraga akata po
prepoznatom tekstu.
Pretraga predmeta po nacinu
F.O74 e A :
odluéivanja (rjesavanja)
- Pretraga predmeta po
F.075 ; .
povezanim predmetima
Pretraga predmeta po
F.O76 povezanim licima
(ucesnicima)
- Prepoznavanje teksta sa
F.Q77 ;
skeniranog akta
; v aa Pretraga po podnosiocu, po nadleznom oragnu za rjesavanje datumu
207 > >
s e prosledivanja od-do i datumu podnosenja od-do
o Pretraga po podnosiocu, po nadleznom organu za rjesavanje, datumu
-
Eor ki prosledivanja od-do i datumu podnosenja od-do
F 080 Pretraga po izvrienju Pretraga po moa_uom.woncu nadinu izvrsenia, datumu izvr$enja od-do 1
datumu planiranog izvt$enja od-do
F.081 Pretraga po obradivacu
F.082 Pretraga po referentu
F.083 Pokretanje izvjestaja
F.084 Prikaz pregleda izvjestaja
F.085 Administriranje radnog toka




Oznaka Naziv Opis - Kada se Koristi U kojim statusima predmeta
- . . je moguce koristiti je (tamo
. . . gdje je primjenljivo)?
F.086 Zakljuéivanje evidencija
S Odrzavanje klasifikacione
F.087
nomenklature
F.088 Upravljanje sifrarnicima
F.089 Pravljenje trajne kopije
Praéenije istorijskih podataka
o pristupima dokumentima,
F.090 ; oy
uz moguénost formiranja
statistickih izvestaja
F.091 Pracenje izmena na
dokumentima
WorkFlow — razmena
dokumenata, realizacija
F.092 procesa odobrenja kroz
sistem, uz pracenje
ogovarajucih parametara
F.093 Hnanmmod.dmgm dokumenata
(konverzija formata)
Moguénost logickog
F.094 povezivanja dokumenata po
vise osnova
Arhiviranje dokumenata, uz
F.095 postovanje perioda vazenja
’ definisanog zakonima ili
poslovnom politikom
F.096 Huoamwmn.m moguénost
skeniranja dokumenata
F.007 Um?dwmn_n razli¢itih content
fpova
F.098 Definisanje metapodataka
. koiji blize opisuju dokument
Potrebno je da eDMS ima
F.099 nativno podrzanu
funkcionalnost verzionisanja
; . Prije nego $to se sadrzaj dokumenta azurira, korisnik mora da izvede
eDMS sistem mora da ima e 5 5 = Y 1
i % operaciju “check-out”. Na ovaj nacin eDMS sistem osigurava da vise
F.0100 nativno podrzanu

funkcionalnost CheckOut-a

korsnika ne moze u isto vrijeme raditi na istom dokumentu. Na taj
nacin je obezbijedena konzistentnost podataka.




Oznaka |  Naziv Opis - Kada se koristi U kojim statusima predmeta
- . : - - - Jje moguée Koristiti je (tamo
j . . - . gdje je primjenljivo)?
Diopane dolomerian mﬁ_wowy m.p.m:&noﬂ sadrzaju u okviru eDMS sistema mora se
F.0101 (Attachements) obezbijediti funkcionalnost dodavanja dopuna (attachment) bez
3 ogranicenja po pitanju tipa ili broja.
Sl ¥ " S Sistem mora da podrzi da, ukoliko to korisnik Zeli, dobije mail
T Fotifikactle— Olavjeteo notifikaciju u m_:mmmc da je doslo dobilo kakve huno.in:m‘nm dokumentu
Sistem treba da ima mehanizme kojim se moze izvrsiti konverzija
F.0103 Koverzija dokumenta dokumenta koji je uveden u sistem u formu web pregleda npr. iz .doc
u_pdf format)
Dokumenta mogu biti logicki grupisana u takozvane fascikle. Fascikle
- o 4 5 mogu imati svoje meta podatke i kao takve mogu biti predmet pretraga
Fa1 Lingaoo, grupissjecsadiizels i nmmzir 3Wo<».“ mmn_nmm% (dokumenti) mogu ﬁlﬂw&mm Wwwmmwmaﬁ ¢
fasciklama bez potrebe za kloniranjem dokumenata
F.0105 Pracenje sadriaja Swvaki pristup sadtzaju mora biti praéen
T Sistem mora podrzati definisanje polisa brisanja, athiviranija i
g G S skladistenja mWw:Bnnﬁm (u mEm_&% sa ?o?wiu_mu _
F.0107 Qmwaawmb-w dokumenata na
bazi templejta
Sistem mora imati integrisani modul za pretragu koji se moze
F.0108 Pretraga po meta podacima | konfigurisati na razlicite nacine i koji daje moguénost cuvanija tipa
pretrage, za olak$ano budude pretrazivanje
F.0109 Personlizovins pretiags Kirajnji korisnik mora imati moguénost mm.mmmﬂﬁ najéesée koriséene
: pretrage, kako bi ih kasnije pokrenuo jednim klikom misa.
Sistem mora da obezbijedi pretragu sadrazaja cijelog dokumenta. Ova
F.0110 Full Text Search funkcionalnost mora da se odnost i na pretragu sadrzaja skeniranih
dokumenata (OCR)
U zavisnosti od prava koje korisnik eDMS sitema ima, korisnik
FO0111 Secudiiy Grope ptistupa mmanmm_z. eDMS ﬂmmn:._m 1 sprovodi ownnmnxm koje su mu
i : omogucene. Kreiranje privilegija se moze raditi na nivou administracije
bez intervencije Ponudaca.
Sistem mora imati u sebi ugradene polise sigurnosti kako bi se
F.0112 Polise sigurnost kontrolisalo kojim sadrzajima korisnik moze pristupati i sa kojim
pravima
FOL13 LIAD Keibrs Tiicstar mUZm. mora imati moguénost wbﬁmnunmm sa Active Directory ili LDAP
; N : sistemima za potrebe autentifikacije
; eDMS sistem mora imati alat za kreiranje radnih tokova, definisanija
e R DR e pia radnih zadataka i politika odobrenja : n
Vhmindio rotiarie salton U m.aamrow Sm*c” radnog toka ﬁo.ﬁmwmo je .o_umw_u:mnmn mEOBm.aww_ ¥
F.0115 okt i Eﬂamam radnih tokova na bazi predefinisanih meta podataka ili akcija
u sistemu




Oznaka Naziv ~ Opis Kada se koristi U kojim statusima predmeta
_ - o - je moguée koristiti je (tamo
. . - - . gdje je primjenljivo)?
Nakon §to radni tok krene, svi uesnici u radnom toku u obavezi su da
F.0116 E mail notifikacije dobiju email notifikacije, shodno svojim zadacima i akcijama koje treba
da preuzmu
; . 2 : Potrebno je obezbijediti da se svi koraci u radnom toku (ulazak u radni
S Snimanje akcija radnih g T g o =2 e
F.0117 8 tok, odobranje, odbijanje. ..) smmaju u bazi i po potrebi prikazu kao
tokova ; j
info na web strani
S obzirom na vaznost eDMS-ai integracije koju ée isti imati, potrebno
F.0118 Integracija sa ostalim je da resenje prati savremene enterprise modele integracije. %oﬂwwrno je
' aplikacijama da podriava moguénost integracije kroz web servise, ESB ili SOA
koncepte.
" Sistem mora da podrzava integraciju sa MS Office i Onen Office
i Office Integracija alatima (Word, mﬂnn_u Huoﬁnlum“a?_. ) .
F.0120 .Qanﬁ,m Emplones Sistem mora da podrzava integraciju sa MS Windows Explorer
integracija
F.0121 Uommdmim novih content
tipova
F.0122 Dodavanje novih meta polja
F.0123 Personalizacija korisnickog | Sistem mora imati nativio mogucnost odabira razlicitih izgleda ekrana
2 interfejsa Sistema (layouts, skins)
F.0124 Podrska za vide jezika Korisnik moze birati izmedu dostupnih jezika u relanom vremenu
Izviestaji

Potrebno je da svi izvjestaji budu parametarskog tipa. U ovoj fazi projekta radice se kljuéni izvestaji u sekciji IZ.01

ID

Naziv

Opis rezultata

Ulazni parametri

Izlazni rezultat — kolone

I7.01

Statisticki izvjestaji

Obrasci iz Uputstva za izvriavanje uredbe o
kancelarijskom  poslovanju organa  drzavne
uprave("Sl. lisa RCG", br. 1,/93, 42,/98)

Nabrojati sve obrasce iz Sluzbenog lista

n

Obrazac br.5.- Dielovodnik
Obrazac br.8.- Upisnik predmeta
prvostepenog Upravnog postupka
Obrazac br.9.- Upisnik predmeta
drugostepenog Upravnog
postupka

Obrazac br.10.- Upisnik izdatih
uvjerenja

Obrazac br.11.- Popis akata
Obrazac br.22.- Izvjestaj o
tjesavanja prvostepenih upravnih
predmeta po zahtjevu stranke za
period




ID

z_ﬂu?

e Opis rezultata

Ulazni parametri

Izlazni rezultat — kolone

7. Obrazac br.23.- Tzvjestaj o
tjeSavanja prvostepenih upravnih
predmeta po sluzbenoj duznosti

8. Obrazac br.24.- Izvjestaj o
rjedavanja drugostepenih upravnih
predmeta za period

9. Obrazac br.25- Izvjestaj o radu
prvostepenog organa povodom
upotrebe vanrednih pravnih
liekova u upravnom postupku za
period

10. Obrazac br.26- Izvjedtaj o radu
drugostepenog organa povodom
upotrebe vanrednih pravnih
liekova u upravnom postupku za
period

11. Obnzac br.27 -Izvjestaj o
neizvr$enim izvrénim rjesenjima sa
stanjem na dan

12. Obrazac br.28.-Izvjestaj o radu na
upravnim predmetima u postupku
revizije za period

13. Obrazac br.29.-Izvjestaj o izdatim
uvjerenjima za period

0 Datum prijema od — do
0 Organizaciona jedinica

Treba da sadrzi sve podatke o

12.02 Analiticka kartica predmeta 0 Klasifikacija predmetu ( kretanje, zalbe, nacine
0 Vrsta evidencije rjesavanja...)
U Od broja - do broja
0 Datum prijema od-do
U Status predmeta (Pisarnica, Arhiva, | Polja za prikaz u 1zvjestaju:
RUJP,Rokovnik, Storniranje) Broj predmeta
0 Organ GG Datum prijema
17.03 Izvjestaj o dnevnim Unos novih predmeta, akata, izmjene i dopune na | O Klasifikacija Podnosilac

promjenama

predmetu

U Vrsta evidencije

U Referent

U Svi predmeti

O Rijeseni predmen

U Nerijeseni predmeti

Datum kretanja
Nacin rjesavanja
Kretanje predmeta
Datum rjesavanja

e 5 e o i |




ID

Opis rezultata

__Ulazni parametri

Izlazni rezultat — kolone

0 Datum prijema od-do;
U Datum rjeSavanja od-do

Grupisanje izvjestaja prema:

O
O

O

Organizacionim jedinicama
Organizacionim jedinicama i
klasifikaciji

Organizacionim jedinicama,
klasifikaciji i opisu
Organizacionim jedinicama i
referentima

Sortiranje izvjestaja po:

U Podnosiocu zahtjeva
O m\unwmimun,m.oam jedinica U  Adresi predmeta
17.04 Huimwﬁﬁo tijesenim M MMHM_MMMMQ. U Broju vammam.ﬁm\ m.o&E.
predmetima e 0 Datumu formiranja predmeta
. anm.nmb.q ) 0  Datumu rjesavanja predmeta
U Nadin rjedavanija O ‘Relirenting
U Rokovi rjesavania Polja za prikaz u izvjestaju:
0 Nijesu arhivirani O  Broj predmeta
0 Datum
U Vrsta evidencije
U Podnosilac zahtjeva
U Adresa predmeta
[0 Referent
L Nadin/rok rjesavanija
O JMBG
0 Datum od-do Polja za prikaz u izvjestaju:
U Organizaciona jedinica U Broj predmeta
0 Klasifikacija U  Datum prijema
17.05 Lzviestaj po obradivacu 0 Vrsta evidencije O  Sadrzina @H.o&dmﬂm
O Referent U  Datum dodjele
U Rijeseni predmet U  Podnosilac predmeta
0 Nerijedeni predmet O Nacdin rjedavanja
O Svi predmeti U Datum rjesavanja
[ Diweot i ek Grupisanje E&n,wﬂmw.m @wﬁﬁm” Lx
W= i LA 0 Organizacionim jedinicama
[zvjestaj o nerijesenim - Onmn..ENmn._.Onm ik O Organizacionim jedinicama i
[Z.06 predinstima O Emm_mwm.n:» | Masifilocis
O Virsta evidencije T
U Organizacionim jedinicama,

[J Referent

klasifikaciji 1 opisu




_ID

: ZHNneq

Ulazni parametri

Izlazni rezultat — kolone

U Istekao rok

O

Organizacionim jedinicama i
referentima

Sortiranje izvjestaja po:

O
O
O
O
0
O

Podnosiocu zahtjeva

Adresi predmeta

Broju predmeta/godini
Datumu formiranja predmeta
Datumu rjesavania predmeta
Referentima

Polja za prikaz u 1zvjestaju:

]
a
O
a
a
O
O

Broj predmeta
Datum

Vista evidencije
Podnosilac zahtjeva
Adresa predmeta
Referent

JMBG

17.07

Izvjestaj o vrstama akata na
predmetima

U Datum prijema od-do;
U Organizaciona jedinica
U Klasifikacija

U Vista evidencije

U Referent

0 Vrsta akta

Polja za prikaz v izviestaju:

O0o0oooao

Broj predmeta
Datum prijema
Podnosilac zahtjeva
Nadin rjesavanja
Datum rjedavanja
Status predmeta

17.08

Izvjestaj o arhiviranim
predmetima

U Datum prijema od-do;

U Datum arhiviranja od-do
0 Otganizaciona jedinica
U Klasifikacija

O Vrsta evidencije

O Referent

O Godina

Grupisanje izviestaja prema:

O
a

0

Organizacionim jedinicama
Organizacionim jedinicama i
klasifikaciji

Organizacionim jedinicama,
klasifikaciji 1 opisu
Organizacionim jedinicama i
referentima

Sortiranje izvjestaja po:

i s o |

Podnosiocu zahtjeva

Adresi predmeta

Broju predmeta/godini
Datumu formiranja predmeta
Datumu rjedavanja predmeta




D

Naziv

Opis rezultata

Ulazni parametri

___ Izlazni rezultat — kolone

O Referentima
Polja za prikaz u izviestaju:
Broj predmeta
Datum
Virsta evidencije
Podnosilac zahtjeva
Adresa predmeta
Referent
Datum arhiviranja

o o o o e s [

U Datum prijema od-do;
0 Organizaciona jedinica

Grupisanje izvjestaja prema:
0  Otganizacionim jedinicama

[ Vrsta evidencije

0 Klasifikacija 0  Organizacionim jedinicama i
17.00 [zviestaj o nearhiviranim U Vrsta evidencije Klasifikaciji
predmetima 0 Referent 0 Organizacionim jedinicama,
0 Swi klasifikaciji i opisu
O Rijeseni predmeti U Organizacionim jedinicama i
0 NerjeSeni predmeti referentima
2 . 0 Datum prijema od-do Polja za prikaz u izvijestaju:
1Z.010 Izvjestaj po predmetima na . o . e Piiie iz
= kojima je vriena izmiena U Organizaciona jedinica U Prje Ewﬁmﬁm
0 Klasifikacija 0 Nakon izmjene
Polja za prikaz u izvjestaju:
O  Broj predmet
0 Datum prijema od-do "] precmet
o X - 0 Datum prijema
. Izvjestaj po predmetima na 0 Vrsta dopune . .
17.011 et s o 0 Podnosilac zahtjeva
ojima je vrsena dopuna 0 Organizaciona jedinica G g :
; - O Nadin rje$avanja
0 Klasifikacija % .
0 Datum rjedavanija
O  Status predmeta
Polja za prikaz u izvjestaju:
0 Datum prijema od-do O Broj predmeta
U Vrsta evidencije O  Datum prijema
12.012 Izvjestaj po podklasi O Onmmn_umn._.,onm jedinica ad woﬁ:.uom;wm zahtjeva
0 Klasifikacija U Klasifikacija
0J Podklasa 0  Nadin rjeavanja
O Sve podklase O  Datum rjesavanja
0  Status predmeta
12.013 Izvjestaj po podklasi zbirno | Zbirni izvjestaj po podklasama U Datuit pizjeins od-da Zbirni sa podklasama, sa nacinima

tjesavanja i rokovima




1D Naziv _Opis rezultata __ Ulazni parametri Izlazni rezultat — kolone
0 Organizaciona jedinica
0 Klasifikacija
0 Podklasa
0 Sve podklase
Datum prijema od-d : :
e S5 ey L Polja za prikaz u izvjestaju:
U Vrsta evidencije i
e e 0 Broj predmeta
U Organizaciona jedinica "
e i s s 0 Datum prijema
17.014 Izvjedtaj o duzini trajanja 0 Klasifikacija 0 Podipilic sibdieen
postupka (J Referent i ’
;g . 0 Nadin rjesavanja
g e U  Datum rjesavanija
3 1m Fan
O Rijedeni ' _
U Nerijeseni
Polja za prikaz u izvijestaju:
G g . s o ) T U  Organizaciona jedinica
& Izvjestaj o zauzetim Ovaj izvjestaj zavisi od generisanja formata broja | 0 Organizaciona jedinica . 3
17.015 boievia B s Os o N e dini 0 Vrsta evidencije
~ ¢ oGRS Jelicioe U Poslednji zauzeti broj
O  Godina
Polja za prikaz u izviestaju:
o o T s ek O mmow m.nnaammm na koiji se
12.016 Izvjestaj o rezervisanim a (T Cltaniencians il odnosi rezervacija
- neiskori$¢enim brojevima g4 AR JPict U Datum rezervacije
0 Klasifikacija
O Referent
U Rezervisani brojevi
o UNEE 2 . Polja za prikaz u izvjestaju:
0 Klasifikacija : . e s
Do b . O  Organizaciona jedinica
0 Organizaciona jedinica s i
7 O Klasifikacija
O Vrsta takse 0 Nasiv ik
IZ.017  |Izvjestaj o platenim taksama O Sve takes sl sl
y e U Vrjednost taksi
U Osnovne evidencije : .
i U Ukupan iznos taksi po
O Zalbe SR i
i organizacionoj jedinici
5 ch_wm ' U Ukupan iznos taksi
O Izvrienja
U Datum prijema od-do Grupisanje izvjestaja prema:
Tnoghlis s 0 Vrsta evidencije U  Organizacionim jedinicama
17.018 Izvjestaj o primljenim

zalbama

0 Organizaciona jedinica
0 Klasifikacija
O Referent

0  Otrganizacionim jedinicama i
Klasifikaciji
0 Organizacionim jedinicama,




. Naziv

___ Opis rezultata

Ulazni parametri

Izlazni rezultat — kolone

klasifikaciji i opisu
0  Otganizacionim jedinicama i
referentima

U Datum prijema od-do
0 Vrsta evidencije

Grupisanje izvjestaja prema:
U Organizacionim jedinicama
U Organizacionim jedinicama i

12.019 Hﬂw_mmg_ b peimijenin 0 Otrganizaciona jedinica Emm_mwmn:._ ST
tuzbama i v U Otganizacionim jedinicama,
0 Klasifikacija A ia ik
klasifikaciji 1 opisu
O Referent U Organizacionim jedinicama i
referentima
Grupisanje izvjestaja prema:
O Organizacionim jedinicama
0 Datum prijema od-do U Organizacionim jedinicama i
17.020 Izvjestaj o sprovedenim U Vista evidencije klasifikaciji
’ izvrienjima U Otrganizaciona jedinica 0 Organizacionim jedinicama,
O Klasifikacija klasifikaciji i opisu
0 Otrganizacionim jedinicama i
referentima
Grupisanje izvjestaja prema:
0 Datum prijema od-do . Onm»ﬁumﬂon,nd Mn&b«nmam .
ov . . L Organizacionim jedinicama i
L Gy . rsta evidencije ;
Izvjestaj o storniranim N C Klasifikaciji
17.021 3 U Organizaciona jedinica o T
predmetima e N U Organizacionim jedinicama,
O Klasifikacija Klasifikaciji i opisu
O Referent O Organizacionim jedinicama i
referentima
Grupisanje izvjeitaja prema:
O Organizacionim jedinicama
U Otganizacionim jedinicama i
N referentima
. UN.WE-_ pajema od-do Polja za prikaz u izviestaju:
17.022 WSBHU» knjige racuna U Viijemne od-do Datum prijema

U Organizaciona jedinica
U Klasifikacija

Broj racuna
Podnosilac
Datum facture
Broj facture

OO o00g

[znos facture




ID

‘Naziv

Opis rezultata

_Ulazni parametri

Izlazni rezultat — kolone

U Iznos ukupno

U Datum prijema od-do

Polja za prikaz u izvjestaju:
Datum ovijere
Podnosilac

a
o
[Z2.023 wﬁ:.%m knjige ovijera O Tip ovijere [  Broj ovjerenih listova
0 Sve ovjere O Broj ovjerenih primjeraka
0 Datum
O Potpis
Polja za prikaz u izvjestaju:
U  Broj predmeta
U Datum prjema
s = . O Datum pijema od —do O mumnmwbw M“.naamﬂm
12.024 [zvjestaj po referentima U Vrsta evidencije ;
O Referent s .&o&&n
O Podnosilac
U Nadcin rjesavanja
U Datum rjeSavanja
Polja za prikaz u izvjeitaju:
0 Broj predmeta
17005 |1ziestaj © predmetima u 0 Datum prijema od-do U Datum otvaranja
rokovniku O Rok istekao da/ne 0  Sadrzina predmeta
O Rok
O TIstekao rok
O Datum prijema od-do Polja za prikaz u izviestaju:
Izviedtsj o izdatim U Pregled predmeta izdatih na revers 0 wn.Q predmeta
12.026 ety O Reversi kojima je istekao rok U Primalac predmeta
vradanja 0 Datum izdavanija
O Tzdao
Grupisanje izvjestaja prema:
0  Organizacionim jedinicama
0 Datum prijema od-do; O Organizacionim jedinicama i
U Datum izlucivanja od-do klasifikaciji
17.007 Izvjestaj o izlucenim U Organizaciona jedinica 0 Otganizacionim jedinicama,

predmetima

O Klasifikacija
0 Vrsta evidencije
O Referent

klasifikaciji 1 opisu
0 Organizacionim jedinicama i
referentima
Sortiranje izvjestaja po:
U__Podnosiocu zahtjeva




1D

- Naziv

Opis rezultata

Ulazni parametri

Izlazni rezultat — kolone

Adresi predmeta

Broju predmeta/godini
Datumu formiranja predmeta
Datumu rjesavanja predmeta
Referentima

Polja za prikaz u izvjestaju:

o e O e R

N

Broj predmeta
Datum

Vrsta evidencije
Podnosilac zahtjeva
Adresa predmeta
Referent

Datum rjesavanja
Datum izlucivanja

x| OOOOoOoooo

Polja za prikaz u izvjestaju:

O Broj predmeta
Dt U Klasifikacija
17.028 Zapisnik o izluéivanju [zvjestaj o izluéenim predmetima na dan U Organizaciona jedinica 0 Podnosilac pred
;i ) N odnosilac predmeta
O Vrsta evidencije 0 Datum zavodenja
U Kratak sadrzaj
Polja za prikaz u izvjestaju:
1Z.029 Huinmqm‘,o povezanim 0 Datum prjema od-do U  Datum zdruzivanja
predmetima 0 Broj predmeta O  Predmet osnovni
0 Predmet zdruzeni
Grupisanje izvjestaja prema:
U Organizacionim jedinicama
U Organizacionim jedinicama i
0 Datum prijema od-do; klasifikaciji
0 Organizaciona jedinica 0 Organizacionim jedinicama,
Ieviedeai i . 0 Klasifikacija klasifikaciji 1 opisu
1Z.030 "jestaj o otvorenim

predmetima

00 Vrsta evidencije
O Referent
U Nacin fjesavanja

0 Organizacionim jedinicama i
referentima
Sortiranje izvjedtaja po:
Podnosiocu zahtjeva
Adresi predmeta
Broju predmeta/godini
Datumu formiranja predmeta

1 i




ID = Nelw Opis rezultata . e _ Ulazni parametri __ Izlazni rezultat — kolone

O  Datumu rjesavanja predmeta
O Referentima

Polja za prikaz u izvjestaju:

Broj predmeta

Datum

Vrsta evidencije

Podnosilac zahtjeva

Adresa predmeta

Referent

2 e = e |

Datum rjesavanija

Obrasci

Obrasci se nalaze u Uputstvu za izvi$avanje uredbe o kancelarijskom poslovanju organa drzavne uprave ("SL listu RCG", br. 1/93, 42/98).

~ID Naziv : Opis rezultata
OB.01 Omot spisa-djelovodnik Obrazac br.6
OB.02 Omot spisa-upisnik Obrazac br.7

OB.03 Dostavnica

OB.04 Potvrda

OB.05 Knjigaprimljene poste Obrazac br.1
0OB.06 Knijiga primljene poste na liénost Obrazac br.2
OB.07 Registar Obrazac br.12
OB.08 Interna dostavna knjiga Obrazac br.13

Uloge korisnika u sistemu

Obzirom na znaéaj i funkcionalnosti koje moraju biti podrzane i na kompleksnost Opéstine Kotor kao organizacije oéekuje se da ée aplikacija imati jako
veliki broj korisnika.

Neophodno je obezbijediti vise uloga za koris¢enje sistema i obezbijediti jednostavnu administraciju kroz koju ée se razliditim korisnicima
obezbjedivati razli¢ita pravila i priveligije u sistemu u zavisnosti od poslovne funkcije koju obavljaju.

Radi orjentacije o veli¢ini sistema dajemo i neke orjentacione podatke bazirane na sadasnjem softveru.




* Broj aktivnih, potrebnih korisnika je 30. Naravno da ¢e taj broj biti znatno veéi u slu€aju kompletne implementacije i uspostavljanja svih
prethodno navedenih funkcionalnosti.

e Za2013. godinu primljeno je 16 347 predmeta

e Za2014.godinu primljeno je 25 018 predmeta

PRAVNI OSNOV

Na¢in funkcionisanja Kancelarijskog poslovanja je ureden Uredbom o kancelarijskom poslovanju organa drzavne uprave i Uputstvom za izvr§avanje
Uredbe o kancelarijskom poslovanju organa drzavne uprave.Pojedina pitanja kancelarijskog poslovanja - upotrebe petata, izlu€ivanja arhivske grade,
dostavljanja akata putem poste, i sl. uredena su i posebnim zakonima i drugim propisima.

Slijedi popis pravnih propisa koji imaju uticaj na funkcionisanje Pisarnice i moraju se implementirati u softversko rjeSenje koje se nudi.

1.Zakon o lokalnoj samoupravi("SL.list RCG", br.42/03, 28/04, 75/05 i 13/06 i "SL.list CG", br.88/09, 3/10, 73/10, 38/12 i 10/14)

2.Zakon o Glavnom gradu ("SLlist RCG",-opstiski propisi, br.28/06) i ("SLlist CG", br.88/09 i 72/10)

3.Statut Opstine Kotor ("Sl.list RCG"-opstinski propisi, br.28/06 i "Sl.list CG" — opstinski propisi, br.39/10 i 18/ 12)

4.0dluka o organizaciji i na¢inu rada uprave Optine Kotor( "SLlist CG"- opstinski propisi, br.19/13 i 32/14)

5.Zakon o opstem upravnom postupku ("SI. list RCG", br. 60/03 i "SLI. list Crne Gore", 73/10 132/11)

6.Zakon o upravnom postupku ("SI. list Crne Gore", br. 56/14 ) primjenjivace se od 1. januara 2016. godine.

7.Uredba o kancelarijskom poslovanju organa drzavne uprave("SLlist Crne Gore", br. 51/11)

8.Upustvoza izvr§avanje Uredbe o kancelarijskom poslovanju organa drZzavne uprave ( "SI. listu RCG", br. 1/93, 42/98)

9.Zakon o arhivskoj djelatnosti ("Sl. list Crne Gore", br. 49/10 i br. 40/1 1)

10.Zakon o administrativnim taksama ("S. list RCG", br. 55/03, 46/04, 81/05 , 02/06, "Sl. list Crne Gore", br. 22/08, 77/08 , 03/09, 40/10, 73/10 ’
20/11, 26/11 , 56/13 , 45/14)

11.0dluka o lokalnim administrativnim taksama ("Sl.list RCG"- opstinski propisi, br.04/04,07/04 i "Sl.list CG"- op&tinski propisi, 24/09 i 13/12)
12.Zakon o pecatu Republike Crne Gore i pecatima drZavnih organa, ("SI. list RCG", br. 56/93, 27/94 i "SL. list Crne Gore", br. 73/10 , 40/11)
13.Upustvo o pegatima i $tambiljima “Sl.list RCG” br. 1/94, 21/94)

14.0dluka o pecatima("Sl. list Crne Gore —op3tinski propisi ", br. 28/11 ).

15.Zakon o elektronskoj upravi ("SI. list Crne Gore", br. 32/ 14)

16.Zakon o elektronskom dokumentu, ("Sl. list Crne Gore", br. 05/08 i br. 40/11)

17.Zakon o elektronskom potpisu ( “Sl.list RCG”.br: 55/03 i 31/05 )

18.Zakon o slobodnom pristupu informacijama ("Sl.list CG", br.44/1 2)

19.Uredba o naknadi troskova u postupku za pristup informacijama ( "Sl.list CG", br.02/07)

20.Zakon o tajnosti podataka ("Sl. List Crne Gore", br. 14/08 od 29.02.2008, 76/09 od 18.11.2009, 41/10 od 23.07.2010, 40/11 od 08.08.201 1,38/12
od 19.07.2012, 44/12 od 09.08.2012, 14/13 od 15.03.2013, 18/14 od 11.04.2014)

21.Uredba o nainu i postupku oznagavanja tajnosti podataka ("Sl.list Crne Gore", br.67/08).

22.Zakono ovjeravanju potpisa, rukopisa i prepisa("SL. list SRCG", br. 8/72)

23.Zakon o zatiti podataka o li¢nosti ( "Sl.list CG", br.79/08,70/09 i 44/12)

24.Zakon o autorskom i srodnim pravima ("SI. list Crne Gore", br. 37/11 od 29.07.2011)



VIZUELNI IZGLED APLIKACIJE
Ponuda¢ je duzan da realizuje intuitivne interfejse, vizuelno dopadljive i neoptere¢ujuce u koloritnom smislu, za upravljanje aplikacijom (otvaranje
novog korisnika, promjena lozinke, pravila pristupa, itd.— dakle uobiajene administratorske aktivnosti).
Svi interfejsi moraju biti intuitivno sli¢ni i komforni za korisnika kako bi se u Sto kracem roku postigao zadovoljavajuéi nivo ovladavanja aplikacijom i
njeno optimalno korid¢enje. Aplikacija mora posjedovati sledeée karakteristike:

UKompatibilnost sa najnovijim web klijentskim interfejsom optimizovan za najmanje 3 brouzera (MS Internet Explorer, Mozilla Firefox i Chrome),
OAplikacija ¢e omoguiti lokalizaciju na crnogorski jezik, uz moguénost izbora latini¢nog ili ¢irili¢nog pisma,

[INeophodno je obezbijediti moguénost prosirenja multijezi¢nosti i na jezike manjina,

UKorisni€ki interfejsi moraju biti kontekstno povezani sa njegovom ulogom u sistemu i bit ée mu dostupni samo oni zadaci i akcije za koje ima
definisana korisnitka prava kroz njegov korisnieki profil — rolu.

BEZBJEDNOST SISTEMA

Informaciona bezbjednost podrazumijeva zatitu informacija informacionih sistema od neovlaS¢enog pristupa, koriséenja, otkrivanja, ometanja,
modifikacije, pregleda, snimanja ili uni$tenja.

U posljednje vrijeme sve veéi broj kompanija svoje aktivnosti obavlja putem ,cloud — based* servisa, bez obzira da li se radi o poslovnim
aplikacijama, aplikacijama za u&enje na daljinu i sl. kojima korisnici pristupaju sa bilo kog mjesta koristeéi internet infrastrukturu. Ovaj sistem mora
omoguciti korisnicki pristup (pristup za administraciju i upravljanje od strane administracije Op3tine Kotor - intranet) i putem internet tehnologija
(web aplikacije) i putem lokalne mreZe. Za pristup ovakvim aplikacijama veoma je vazna bezbjednost.

Politika bezbjednosti podrazumijeva bezbjednost u &itavom nizu specijalizovanih oblasti:

Fizi¢ka bezbjednost — podrazumijeva zastitu ljudi, radnog prostora, hardvera. od neZeljenih dogadaja, neautorizovanog pristupa ili prirodne katastrofe;

Bezbjednost komunikacije — obuhvata zagtitu medijuma, tehnologije i sadrZaja koji ucestvuju u procesu komunikacije;

MreZnu bezbjednost — koja se odnosi na zastitu mreznih uredaja, bezbjednu konekciju i provjeru komunikacionih funkcija.

Narucilac i Ponuda¢ ée, kroz realizaciju projekta, na kvalitetan nadin obezbijediti tri osnovna atributa informacione bezbjednosti: povjerljivost,
integritet i dostupnost. To Ge se obezbijediti kroz primjenu standarda informacione bezbjednosti u oblasti hardvera, softvera i komunikacija i
mehanizme zadtite na fizitckom, li€nom i organizacionom nivou.

U aplikaciji moraju biti implementirane komponente bezbjednosti za autentifikaciju, autorizaciju i kontrolu. Potrebno je obezbijediti da se korisnik u
sistemu identifikuje sa korisni¢kim imenom i lozinkom ali i digitalnim sertifikatima.

Svaka aktivnost korisnika se zapisuje u sistemskom dnevniku aktivnosti — tzv.log fajlovi kao i svaki pristup sadrZaju, a svaka promjena podataka se
evidentira u sistemskom zapisu baze podataka po hronolo$kom slijedu.

Tehni¢ka bezbjednost mora sprijeéiti pristup neovlaséenog osoblja sistemskim serverima i komunikacionoj opremi.

SIGURNOST PODATAKA

Zbog vaznosti koju ovaj sistem ima i znacaja kako za Opstinu Kotor tako i zaostale entitete javne uprave, nivo bezbjednosti koji se oCekuje od rjesenja
mora biti u skladu sa najboljom praksom i savremenim trendovima. Zbog potrebe za pojaganom kontrolom, potrebno je obezbjediti da se svi podaci
smjestaju u bazu podataka, kao i da se na nivou baze podataka napravi model za smje$tanje podataka tako da ne postoji realno brisanje informacija, veé
da se informacije markiraju kao obrisane, radi pracenja i kontrole. Pri tome se mora garantovati funkcionalnost obnove sistema sa podacima na




odredeni datum.

U smislu generalne sigurnosti potrebno je da Ponudaé predstavi u ponudi implementira dovoljan stepen sigurnosti na samom operativnom sistemu
servera i odredenim komponentama, u cilju §to veée zadtite podataka na serveru.

Ovo moZe da se realizuje na vise nadina, a jedan od njih je da se kompletno rjeSenje realizuje na najmanje 2 virtuelne masine §to hardver koji e se
obezbijediti moze podrzati.

BACKUP

Trajno skladistenje podataka i politika backup-a ¢e, generalno, zavisiti od nadina definisanja tih politika u server sali u kojoj se sistem hostuje.

Opstina Kotor ima svoju server salu i sistem bi trebao biti hostovan u tom okruZenju.

Ponuda¢ ¢e obezbijediti automatski backup na resurse u okviru servera, ili preko mreZe na neki udaljeni medij. Jedna od mogucnosti je da se backup
obezbijedi na hard disku koji bi se nalazio na istom serveru,

Backup se moZe obezbijediti i preko direktno zakaCenog storage sistema, ili narezivanjem na CD direktno sa servera i odlaganjem takvog CD-a
ubezbjednosni sef. Konacan naéin ée se dogovoriti tokom realizacije projekta i on ée biti takvog tipa da neée iziskivati dodatne troskove.

I1ZVJESTAVANJE

Modul za izvjestavanje je veoma znagajan sa aspekta kvaliteta i upotrebljivosti svakog IS. Ponudaé je duzan da implementira sistem za izvjeitavanje u
skladu sa opisanim modelom podataka i u skladu sa tipovima izvjestaja koji su neophodni Narugiocu. Odredeni agregirani tipovi izvjestaja, koje tokom
procesa implementacije defini§e Naruéilac treba da se formiraju automatski i prosljeduju na unaprijed definisane mejl adrese. Izvjestaji treba da budu
dostupni u Excel formatu. To je pogodno jer kasnije iz Excela-a moze da se Stampa po nekom templejtu, a isto tako moze da se koristi za dalju obradu i
prenos podataka ka ,,tre¢im licima®.

[zuzetno, na zahtjev Naruéioca, odreden broj izvjestaja treba obezbijeditiu nekom od standardnih formata za izvjeStavanje. Pored standardizovanih i
definisanih izvjestaja Ponudaé je u obavezi da obezbijedi download podataka u .xIs formatu po unaprijed definisanom templejtu, kako bi Narugilac (ili
tree lice) mogli da ih koriste za dalje analize i obrade Ciji bi rezultati doveli do preduzimanja aktivnosti za poboljsanje funkcionisanja sistema ili za
bolju procjenu stanja.

Politika pristupa izvjestajima treba da slijedi (postuje) politiku pristupa evidenciji i izmjeni podataka. a ta prava i polise definisae Narutilac putem
modula za administraciju.

Izvjestaji treba da obezbijede tzv. parametarsko dobijanje informacija tj. da promjenom pojedinog parametra u izvje$taju dobijemo podatke koji su u
vezi sa tim parametrom. Pored toga neophodno je da se kroz izvjeStaje obezbijedi moguénost dobijanja statistikih podataka iz sistema koji se ti¢u:
[Organizacionih jedinica,

OTipa predmeta,

UKlasa,

Olzvr$ioca,

OPerioda itd.

TEHNOLOSKA PLATFORMA

Softversko rjesenje u potpunosti treba da podrzi rad na 32-bitnim i na 64-bitnim operativnim sistemima Windows, Linux, Unix.




ARHITEKTURA SISTEMA

Sistem treba da bude organizovan u viseslojnoj arhitekturi kao na slici.

e i
i e
—

e AR .

A - oo Content Server|

Aplikaciji treba da se pristupa putem Web korisni¢kog okruZenja (Internet Explorer, Firefox, Chrome). Rije3enje treba da sadrZi srednji sloj za obradu
contenta i pravljenje poslovne logike radnih tokova (Content Server). Fizi¢ki podaci treba da budu smjesteni u Backend sloj, bazu podataka.

ORGANI U OPSTINI KOTOR

RJESENIJE o klasifikacionim arhivskim znacima za period do kraja 2017.god.
1— Opétina Kotor;

02- Sekretarijat za op$tu upravu;

03— Sekretarijat za urbanizam, gradevinarstvo i prostorno planiranje;
04- Sekretarijat za lokalne prihode, budzet i finansije;

05— Sekretarijat za zastitu prirodne i kulturne bastine;

06- Sekretarijat za imovinsko pravne poslove;

07- Sekretarijat za kulturu, sport i drustvene djelatnosti;

08— SluZba zajedni&kih poslova;

09- Glavni administrator;

10— Skupstina Opstine;

11- Struéna sluzba Skupstine;

12- Sluzba za unutra$nju reviziju;




13- Komunalna policija;

14— Informacioni centar;

15— Sluzba zastite

16— Sekretarijat za razvoj preduzetnistva, komunalne poslove i saobradaj;
17- Sluzba za inspekcijske poslove

1.Predsjednik Opstine

0101- Predsjednik Opstine;

0102- Poslovi savjetnika Predsjednika Opstine za pravna pitanja;
0103- Poslovi savjetnika Predsjednika Opstine za ekonomska pitanja;
0105- Poslovi Protokola i opsti poslovi;

0106- Poslovi Potpredsjednika Opitine:

0107- Poslovi Potpredsjednika Optine;

0108- Poslovi Potpredsjednika Opstine;

0109- Poslovi Menadzera Opitine

0110—- Rukovodilac sluzbe

0111- Kancelarija za medunarodnu saradnju

2.Sekretarijat za opStu upravu

0201- Sekretar Sekretarijata;

0202- Odjeljenje za upravljanje ljudskim resursima i ostvarivanje sistema lokalne uprave;
0203— OpSte—upravni poslovi;

0604- Opsti poslovi

7.Sekretarijat za kulturu, sport i drustvene djelatnosti
0701- Sekretar Sekretarijata;

0702- poslovi kulture i drustvenih djelatnosti;

0703 finansiranje drustvenih djelatnosti;

0704- poslovi invalidske zastite;

0705- poslovi bora¢ke zastite:

0706- humanitarna pitanja i pitanja raseljenih lica
0707-spod

8.Sluzba zajedni¢kih poslova
0801- Nacelnik Sluzbe;
0802- Ekonomat;

0803- Opésti poslovi

9.Glavni administrator
0901- Glavni administrator;



0902- Opsti poslovi;
0903- Poslovi drugostepenog upravnog postupka
0904- Radna grupa za borbu protiv korupcije

10.Predsjednik Skupstine

1001 - Predsjednik Skupstine

11.Struéna sluzba Skupstine

1101- Sekretar Skup3tine

12.Sluzba za unutrasnju reviziju

1201- Rukovodilac Sluzbe za unutradnju reviziju
1202- Opéti poslovi

13.Komunalna policija

1301- Nadelnik Komunalne policije

1302- Poslovi komunalne policije,

1303— Komunalni nadzor i obezbjedivanje komunalnog reda
1304- Opéti poslovi

14.Informacioni centar
1401- Direktor Informacionog centra
1402- Opéti poslovi

15.Sluzba zastite
1501- Komandir vatrogasne jedinice
1502— Opéti poslovi

16.Sekretarijat za razvoj preduzetnistva, komunalne poslove i saobracaj
1601 - Sekretar sekretarijata

1602— Pravni poslovi

1603— Razvoj preduzetni$tva i komunalni poslovi

1604- Vodoprivreda i poljoprivreda

1605- Turizam

1606- Saobradaj

1607- Opéti poslovi

17.Sluzba za inspekcijske poslove

1701- Nacelnik SluZbe za inspekcijske poslove

1702- Poslovi drumskog saobraéaja i lokalnih puteva
1703- Poslovi komunalno-stambene inspekcije

1704- Inspekeijski nadzor 1 vodenje upravnog postupka



1705— Opsti poslovi

Ovi arhivski znaci ée se primjenjivati do 31.12.2017. godine.,

Ako dode do promjene u organizaciji nadleznosti i shodno postojecim klasitikacionim
znacima se mogu mijenjati ili dodavati novi kada je neophodno, uz saglasnost
Predsjednika Opétine.

O sprovodenju i pravilnoj primjeni klasifikacionih arhivskih znakova stara se Sekretarijat
za opStu upravu.

Rok zavretka poslova - $est mjeseci.
VI Naéin plaéanja
Virmanski

Rok placanja je: 30 dana od dana uredno ispostavljenog raduna/fakture.

VII Rok isporuke robe, izvodenja radova, odnosno pruzanja usluge:
Rok isporuke je Sest mjeseci .

VIII Kriterijum za izbor najpovoljnije ponude:
O najniza ponudena cijena broj bodova i

IX Rok i nadin dostavljanja ponuda

Ponude se predaju radnim danima od 08:00 do 14:00 sati, zaklju¢no sa danom 28.12.2017.godine godine do 11:00 sati.

Javno otvaranje ponuda, kome mogu prisustvovati ovla¥éeni predstavnici ponudada sa priloZzenim punomodjem potpisanim od strane ovla§éenog lica,
odrzaée se dana 28.12.2017.godine u 12,00 sati, u prostorijama Opstine Kotor, I1 sprat, sala za sastanke,na adresi Kotor, Stari grad 317.

Ponuda se dostavlja u odgovarajuéem zatvorenom omotu (koverat, paket i sl.) na nain da se prilikom otvaranja ponude moZe sa sigurno$éu utvrditi da
se prvi put otvara.




