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UNIVERZA NA PRIMORSKEM UNIVERSITA DEL LITORALE
Titov trg 4
6000 Koper - Capodistria

Implementacija elektronskega

dokumentnega sistema (DMS) za potrebe
Univerze na Primorskem

Zaporedna Stevilka: 261-12/2024

Vrsta postopka: odprti postopek skladno s 40. ¢lenom ZJN-3

Financira

1 NACRT ZA P REPUBLIKA SLOVENIJA
OKREVANJE =  MINISTRSTVO ZA VISOKO S0LSTVO, Evropska unija
ZNANOST IN INOVACIJE NextGenerationEU

IN ODPORNOST

Javno narocilo sofinancirata Republika Slovenija, Ministrstvo za visoko Solstvo, znanost in inovacije, in Evropska
unija — NextGenerationEU. Projekt se izvaja skladno z na€rtom v okviru razvojnega podrocja Digitalna
preobrazba, komponente Digitalna preobrazba javnega sektorja in javne uprave (C2 K2), za ukrep investicija J.
Digitalizacija izobrazevanja, znanosti in Sporta: podukrep Zagotavljanje IKT infrastrukture za digitalizacijo
pedagoskih in administrativno-upravnih procesov v podporo visoko$olskemu Studijskemu procesu: projekt Nakup
opreme v podporo digitalizaciji visokoSolskega Studijskega procesa na javnih zavodih in vzpostavitev
informacijske podpore administrativnim procesom na VSZ.
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Povabilo k oddaji ponudbe
OSNOVNI PODATKI O NAROCILU

Naroénik predmetnega javnega naroéila je UNIVERZA NA PRIMORSKEM UNIVERSITA DEL LITORALE, Koper,
Titov trg 4, 6000 Koper — Capodistria, ki javno narocilo izvaja v svojem imenu in vimenu posameznih ¢lanic Univerze
na Primorskem. Clanice Univerze na Primoskem so:

= Fakulteta za humanistiéne $tudije (UP FHS), Titov trg 5, 6000 Koper,

»  Fakulteta za management (UP FM), Izolska vrata 2, 6000 Koper,

= Fakulteta za matematiko, naravoslovje in informacijske tehnologije (UP FAMNIT), GlagoljaSka 8, 6000
Koper,

Pedagoska fakulteta (UP PEF), Cankarjeva 5, 6000 Koper,

Fakulteta za turisti¢ne Studije - Turistica (UP FTS Turistica), Obala 11a, 6320 Portoroz,

Fakulteta za vede o zdravju (UP FVZ), Polje 42, 6310 Izola,

Institut Andrej Marusi¢ (UP IAM), Muzejski trg 2, p.p. 720, 6000 Koper,

Studentski domovi (UP SD), Ankaranska 7, 6000 Koper in

Univerzitetna knjiznica (UP UK), Titov trg 5, 6000 Koper.

Predmet javnega narodila je dobava, implementacija in vzdrZzevanje elektronskega dokumentnega sistema ter
uvedba pripadajoega e-arhiva za UP. Dokumentni sistem bodo uporabljale vse Clanice UP, to je 9 E&lanic in
Rektorat.

Dokumentni sistem mora biti zasnovan kot sodobna spletna reSitev namenjena ucinkoviti obdelavi dokumentov v
funkciji elektronskega poslovanja. Kljuéne funkcionalnosti dokumentnega sistema se nanas$ajo na evidentiranje
vhodne in izhodne dokumentacije ter njene vsebine, razvrS€anje dokumentov v zadeve, na podlagi vnhaprej
dolo¢enih kriterijev, klasificiranje in signiranje dokumentov ter razporejanje zadev v reSevanje zaposlenim,
dolo€anje postopkov in izdelava delovnih tokov, reSevanja zadev, priprava izhodnih dokumentov na podlagi vhaprej
pripravljenih predlog, opozarjanje uporabnikov (glede morebitnih napak - odklonov ali nepopolno zakljuéenih
procesov) in obve$€anje uporabnikov (glede zadolzitev, kljuénih datumov in rokov), spremljanje rokov za reSitev
zadev, odprema dokumentov, vodenje evidence upravne statistike, sledenje poteku reSevanja zadev, izdelava
porocil glede na razli¢ne kriterije, izpis popisa zadev (glede na razli¢ne metapodatke), nadzor skrbnika nad Sifranti
klasifikacijskih znakov, postopkov, organizacijske sheme, uporabnikov sistema in njihovih pravic.

Naro¢nik nacrtuje najem licenc za osnovno ogrodje dokumentnega sistema z integracijami ter licencami za
uporabnike tega sistema v skladu s potrebami UP. Hkrati zeli najeti gostovanje storitev v oblaku. Od ponudnika
zahteva, da bo nudil implementacijo, vzdrzevanje in nadgradnje sistema, kot je specificirano v tem dokumentu.

Naro¢nik mora v okviru ukrepa, kamor sodi izvedba tega javnega narocila, v skladu s tocko (d) 3. odstavka 19.
¢lena Uredbe (EU) 2021/241 (Uradni list RS, §t. 167/21) upoStevati »nacelo, da se ne Skoduje bistveno«, kar
pomeni, da se ne podpirajo ali izvajajo dejavnosti, ki bistveno Skodujejo kateremukoli od Sestih okoljskih ciljev v
smislu 17. ¢lena Uredbe (EU) 2020/852 v celotnem Zivljenjskemu ciklu dejavnosti. K spostovanju omenjenega
nacela je zavezan tudi ponudnik, ki bo izbran kot izvajalec predmetnega narog¢ila. Izbrani ponudnik bo moral
ves Cas trajanja projekta zagotavljati, da se le-ta izvaja skladno z »nacelom, da se ne Skoduje bistveno«.

Naro¢nik mora v skladu s prvo tocko 22. ¢lena Uredbe (EU) 2021/241 kot upravicenec v okviru Mehanizma za
okrevanje in odpornost sprejeti vse ustrezne ukrepe za zascito finan¢nih interesov Unije in za zagotovitev, da je
uporaba sredstev v zvezi z ukrepi, ki jih podpira Mehanizem, skladna z veljavnim pravom Unije in nacionalnim
pravom, zlasti v zvezi s prepre¢evanjem, odkrivanjem in odpravljanjem goljufij, korupcije in nasprotij interesov.

Na podlagi Zakona o javnem narocanju (ZJN-3; Uradni list RS, §t. 91/15, 14/18, 121/21, 10/22, 74/22 — odl. US,
100/22 — ZNUZSZS, 28/23 in 88/23-ZOPNN-F), UNIVERZA NA PRIMORSKEM UNIVERSITA DEL LITORALE,
Koper, Titov trg 4, 6000 Koper (v nadaljevanju: naro¢nik), vabi zainteresirane ponudnike, da predlozijo svojo pisno
ponudbo v skladu s to razpisno dokumentacijo in sodelujejo v postopku oddaje javnega narocila.

Predmet javnega narocila je: Implementacija elektronskega dokumentnega sistema (DMS) za potrebe Univerze na
Primorskem

Delitev narocila na sklope: Ne, javno narocilo ni razdeljeno na sklope temvec se izvaja kot celovito javno narocilo.
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RAZPISNA DOKUMENTACIJA

IMPLEMENTACIJA ELEKTRONSKEGA DOKUMENTNEGA SISTEMA (DMS) ZA POTREBE UNIVERZE NA
PRIMORSKEM
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Skrbno preverite, da ste prejeli celotno razpisno dokumentacijo in da ste na ta nacin seznanjeni z vsemi zahtevami
naro¢nika.

Naro¢nik je predvidel, da se bo javno naro€ilo izvedlo skladno z naértovanim terminskim nacrtom:

Stadij postopka Datumi
Rok za postavitev vprasanj do 30. 1. 2025 do 09:00
Rok za predloZitev ponudb do 10. 2. 2025 do 09:00
Odpiranje ponudb 10. 2. 2025 ob 10:00

KONTAKTNA OSEBA

Kontaktna oseba: Tja8a Kranjec

E-postni naslov: tjasa.kranjec@upr.si

Telefonska st: 0561 17 691

Kontaktna oseba je navedena zgolj za primere tehni¢nih teZzav v zvezi s pridobivanjem razpisne dokumentacije ali
uporabo razpisne dokumentacije (npr. tezave pri odpiranju dokumentov). Vsa pojasnila v zvezi z vsebino razpisne
dokumentacije lahko ponudniki zahtevajo zgolj preko portala javnih narocil. Prav tako so za vsebino razpisne
dokumentacije relevantna zgolj pojasnila, ki jih potencialnim ponudnikom posreduje naroénik preko portala javnih
narocil. Vsa ostala pojasnila, ki niso posredovana na zgoraj predviden nacin so zgolj informativne narave in niso
pravno zavezujoca.

PREDLOZITEV PONUDBE

Ponudnik odda ponudbo do roka za predlozitev ponudb na nacin:

e elektronska oddaja na URL: https://ejn.gov.si

Ponudnik odda ponudbo do roka za predlozitev ponudb preko informacijskega sistema e-JN, ki je dosegljiv na
spletnem naslovu https://ejn.gov.si/.

Ponudnike opozarjamo, da naj si pravoasno zagotovijo vse potrebno (predvsem veljaven elektronski certifikat) za
oddajo ponudbe v elektronski obliki in poskrbijo za pravoasno registracijo. Pojasnila v zvezi z navedenim, kot tudi
Navodila za uporabo informacijskega sistema e-JN: PONUDNIKI najdete na spletni strani Direktorata za javno
naro€anje http://www.djn.mju.gov.si/ejn-pogosta-vprasanja in spletni strani https://ejn.gov.si/. Odgovornost
ponudnika je, da si zagotovi vse potrebno za pravocasno elektronsko oddajo ponudbe.

Ponudba mora biti preko navedenega informacijskega sistema oddana do navedene ure. Ponudbe vnesene pred
potekom roka, ki bodo oddane po zgoraj navedenem roku (e sistem to omogoca), bodo izlo¢ene kot nepravocasne.

V izogib kasnejSim tezavam si shranite potrdilo o oddani ponudbi s pravilno navedenim datumom in €asom oddaje
ponudbe preko informacijskega sistema.

Ce informacijski sistem e-JN ne deluje na nadin, ki omogo&a oddajo prijav ali ponudb, naroénik podalj$a rok za
oddajo in odpiranje prijav ali ponudb za najmanj pet delovnih dni, €e so izpolnjeni vsi naslednji pogoji:

e elektronsko komunikacijsko sredstvo, ki ga uporablja naro¢nik, ne deluje v zadnjih 60 minutah pred
iztekom roka, ki je dolo&en za oddajo prijav ali ponudb;

e kandidat ali ponudnik naro¢nika o tem nemudoma obvesti, vendar najpozneje 30 minut po roku za
oddajo prijav ali ponudb;

RAZPISNA DOKUMENTACIJA

IMPLEMENTACIJA ELEKTRONSKEGA DOKUMENTNEGA SISTEMA (DMS) ZA POTREBE UNIVERZE NA
PRIMORSKEM



2y,

7
J’J‘»
% ; N . -
) 1 NACRT ZA P  REPUBLIKASLOVENJA Financira
p = OKREVANJE / MINISTRSTVO ZA VISOKO S0LSTVO, Evropska unija
- V\; IN ODPORNOST ZNANOST IN INOVACIJE NextGenerationEU
unvert’

e upravitelj elektronskega komunikacijskega sredstva, ki ga uporablja naro€nik, nedelovanje potrdi
naroc¢niku;

e kandidatu ali ponudniku ni uspelo oddati prijave oziroma ponudbe;

e odpiranje prejetih prijav ali ponudb se Se ni izvedlo.

PREDLOZITEV ZAVAROVANJA ZA RESNOST

PONUDBE

Ponudnik odda zavarovanje za resnost ponudbe (meni¢no izjavo in bianco menico) do roka za oddajo ponudb na
nacin:
e o0sebno na naslov: UNIVERZA NA PRIMORSKEM UNIVERSITA DEL LITORALE, Koper, Titov trg 4, 6000
Koper — Capodistria ali

e po posti na naslov: UNIVERZA NA PRIMORSKEM UNIVERSITA DEL LITORALE, Koper, Titov trg 4, 6000
Koper — Capodistria.

Zavarovanje mora Vv vlozis€e naroCnika prispeti do roka za oddajo ponudb. Zavarovanja odposlana pred potekom
roka, ki bodo k naro&niku prispela po roku za oddajo ponudb, bodo izloéena kot nepravo€asna in zaprta vrnjena
ponudnikom. Prav tako bo v primeru nepravo€asne predloZitve zavarovanja narocnik zavrnil ponudbo ponudnika,
ki ne bo pravocasno predloZil zavarovanja.

V izogib kasnejSim teZavam zahtevajte potrdilo o oddanem zavarovanju s pravilno navedenim datumom in asom
oddaje zavarovanja pri pooblas¢eni osebi naro¢nika.

Ponudnik predlozi zavarovanje v zapeCateni ali zaprti ovojnici. Naro€nik ne odgovarja za pred€asno odprtje
zavarovanja, ki ne bo ustrezno oznaceno, skladno s temi navodili. Na vseh ovitkih naj bo navedena firma, tocen
naslov, telefonska Stevilka in e-mail ponudnika.

ODPIRANJE PONUDB

Odpiranje ponudb je javno in bo potekalo na naslovu:

Spletna aplikacija e-JN

Oddane ponudbe (predra¢uni) bodo vsem ponudnikom, ki so sodelovali v postopku, vidne preko spletne aplikacije
e-JN po poteku roka za predlozitev ponudb. Odpiranje poteka tako, da informacijski sistem e-JN samodejno ob uri,
ki je dolo€ena za javno odpiranje ponudb, prikaZe podatke o ponudniku, o variantah, ¢e so bile zahtevane oziroma
dovoljene, ter omogoci dostop do pdf dokumenta, ki ga ponudnik nalozZi v sistem e-JN pod razdelek »Predracun«.
Javna objava se avtomati¢no zaklju€i po preteku obdobja, ki ga dolo€a skrbnik sistema. Ponudniki si lahko
prenesejo zapisnik o odpiranju ponudb in ponudbene predracune iz informacijskega sistema e-JN.

Ponudnike opozarjamo, da poskrbijo za pravilno umestitev ponudbenih dokumentov pri oddaji ponudbe. Predradun
je javno viden po poteku roka za predloZitev ponudb, ostala dokumentacija pa je vidna samo narocniku.

VELJAVNOST PONUDBE

Cas veljavnosti: najmanj 90 dni od roka za predlozitev ponudb.

Ponudba mora biti veljavna najmanj do navedenega roka. Prekratka veljavnost ponudbe pomeni razlog za zavrnitev
ponudbe.

PREVZEM RAZPISNE DOKUMENTACIJE

Razpisna dokumentacija je brezplacna.

RAZPISNA DOKUMENTACIJA

IMPLEMENTACIJA ELEKTRONSKEGA DOKUMENTNEGA SISTEMA (DMS) ZA POTREBE UNIVERZE NA
PRIMORSKEM
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Naro¢nik si pridrzuje pravico, da razpisno dokumentacijo delno spremeni ali dopolni ter po potrebi podaljSa rok za
oddajo ponudb. Spremembe in dopolnitve razpisne dokumentacije so sestavni del razpisne dokumentacije.
Ponudniki morajo spremljati morebitne spremembe razpisne dokumentacije, objavljene na portalu javnih narocil in
spletnih straneh naroCnika, saj pojasnila in spremembe predstavljajo sestavni del razpisne dokumentacije.

VPRASANJA IN ODGOVORI / POJASNILA

Nacin postavljanja zahtev za pojasnila:

e Portal javnih naro€il
Naro¢nik bo v zakonskem roku na Portal javnih naro€il posredoval pisni odgovor. Naro&nik si pridrZzuje pravico, da
razpisno dokumentacijo delno spremeni ali dopolni ter po potrebi podaljSa rok za oddajo ponudb. Spremembe in
dopolnitve razpisne dokumentacije so sestavni del razpisne dokumentacije.
Odgovornost ponudnika je, da izpostavi morebitne nejasnosti, protislovja, opustitve in podobno, pred oddajo svoje

ponudbe (do roka za zahtevanje pojasnil), tako da se lahko zagotovi predlozitev dopustne ponudbe, ki je v celoti
skladna z zahtevami iz razpisne dokumentacije, vkljuéno z vso spremljajo¢o dokumentacijo.

Datum: 10. 1. 2025
Kraj: Koper

UNIVERZA NA PRIMORSKEM UNIVERSITA DEL LITORALE

prof. dr. Klavdija Kutnar, rektorica

RAZPISNA DOKUMENTACIJA

IMPLEMENTACIJA ELEKTRONSKEGA DOKUMENTNEGA SISTEMA (DMS) ZA POTREBE UNIVERZE NA
PRIMORSKEM
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Navodila ponudnikom za izdelavo ponudbe

1. Splosna navodila

Navodila so namenjena za pomoc¢ pri pripravi ponudbe. Prosimo, da poskrbite, da bo ponudba sestavljena v skladu
s temi navodili. PredloZite vse zahtevane podatke v obliki kot je zahtevana.

Ponudba se sestavi tako, da ponudnik vpiSe zahtevane podatke v obrazce, ki so sestavni del razpisne
dokumentacije oz. posameznih delov le-te.

Ponudba mora biti izdelana na obrazcih iz prilog razpisne dokumentacije ali po vsebini in obliki enakih obrazcih,
izdelanih s strani ponudnika. Ponudniki morajo izjave predloziti brez dodatnih pogojev. Vsi dokumenti morajo biti
izpolnjeni, podpisani in Zigosani s strani ponudnika (zakonitega zastopnika ali pooblaséene osebe s prilozenim
pooblastilom), razen dokumentov, ki jih izpolnijo, podpiSejo in Zigosajo samo tisti ponudniki, ki nastopajo s
podizvajalci.

V primeru elektronske oddaje ponudbe se kot original Stejejo tudi dokumenti, ki so podpisani (verificirani) z
elektronskim podpisom (certifikatom).

Zazeleno je, da je celotna ponudbena dokumentacija pripravljena izvirno v elektronski obliki in elektronsko
podpisana s kvalificiranim potrdilom za elektronski podpis, izdanim s strani ponudnika kvalificiranih storitev
zaupanja. Naro¢nik bo uposteval tudi ponudbe, ki bodo predloZene kot kopija (0z. »sken«) lastnoroéno podpisanih
ponudbenih obrazcev. V tem primeru morajo biti kopije enake izvirnikom. Za dele ponudbene dokumentacije, ki ne
bodo predlozene v izvirni elektronski obliki in/ali podpisane s kvalificiranim elektronskim podpisom, si narocnik
pridrzuje pravico gospodarski subjekt pozvati k predlozitvi originalnegal/izvirnega izvoda ponudbene dokumentacije.
Ne glede na navedeno, gospodarski subjekt prevzema odgovornost za zagotavljanje avtenti€nosti kopije z
izvirnikom v skladu z dolo¢bami Uredbe elDAS.

Ponudba ne sme vsebovati nobenih sprememb in dodatkov, ki niso v skladu z razpisno dokumentacijo. Popravljene
napake morajo biti oznaene s parafo osebe, ki podpiSe ponudbo.

Naro¢nik ne dopusc&a predloZitve variantne ponudbe. Ponudba, ki bo vsebovala variantno ponudbo, bo iz postopka
javnega narodila izlo€ena kot nedopustna.

2. Zakoni in predpisi

Oddaja javnega naroCila se izvaja predvsem po dolo¢bah naslednjih zakonov in na njihovi podlagi sprejetih
podzakonskih predpisov:

e  Zakon o javnem naro¢anju (ZJN-3; Uradni list RS, §t. 91/15, 14/18, 121/21, 10/22, 74/22 — odl. US,
100/22 — ZNUZSZS, 28/23 in 88/23-ZOPNN-F)

e  Zakon o pravnem varstvu v postopkih javnega narocanja (Uradni list RS, §t. 43/11, 60/11 — ZTP-D,
63/13, 90/14 — ZDU-11, 60/17 in 72/19)

e  Zakon o javnih financah (Uradni list RS, §t. 11/11 — uradno preciS¢eno besedilo, 14/13 — popr.,
101/13, 55/15 — ZFisP, 96/15 — ZIPRS1617, 13/18, 195/20 — odl. US, 18/23 — ZDU-10 in 76/23)

e  Zakon o integriteti in prepreCevanju korupcije (Uradni list RS, §t. 69/11 — uradno precis¢eno
besedilo, 158/20, 3/22 — ZDeb in 16/23 — ZZPri)

e Uredba o finan¢nih zavarovanjih pri javhem naro€anju (Uradni list RS, §t. 27/16)

e  Obligacijski zakonik (Uradni list RS, §t. 97/07 — uradno preciS€eno besedilo in 64/16 — odl. US in
20/18 — OR0OZ631),

e vsa ostala veljavna zakonodaja, ki velja v Republiki Sloveniji in ureja zadevno podrocje ter

e vsirelevantni predpisi in zakonodaja s podrocja sofinanciranja predmetnega javnega narocila.

RAZPISNA DOKUMENTACIJA

IMPLEMENTACIJA ELEKTRONSKEGA DOKUMENTNEGA SISTEMA (DMS) ZA POTREBE UNIVERZE NA
PRIMORSKEM
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Pri izvedbi javnega narocila ne more nastopati subjekt, za katerega je podana absolutna prepoved poslovanja na
podlagi dolobe 35. &lena ZIntPK. V primeru nastopanja subjekta za katerega je na podlagi dolocbe 35. Clena
ZIntPK dovoljeno pogojno poslovanje, se morajo taksni subjekti vzdrzati vseh dejanj, ki bi lahko pomenila vpliv na
odlo¢anje o sklenitvi in izvedbi postopka ali posla. V zvezi s tem morajo biti dosledno upostevana dolo€ila ZIntPK
in relevantne dolocbe ZJN-3 (3. odstavek 91. €lena). V primeru krSitev navedenih dolo¢b bo takSna ponudba
izlo€ena iz nadaljnjega postopka.

Na naroénikov poziv mora izbrani ponudnik v postopku javnhega naro€anja ali pri izvajanju javnega narodcila
posredovati podatke o:

e svojih ustanoviteljih, druzbenikih, delni€arjih, komanditistih ali drugih lastnikih in podatke o lastniskih
deleZih navedenih oseb in

e gospodarskih subjektih, za katere se glede na dolo¢be zakona, ki ureja gospodarske druzbe, Steje, da
SO z njim povezane druzbe.

Izbrani ponudnik mora podatke posredovati naro€niku v roku osmih dni od prejema naro¢nikovega poziva.

Zaradi zagotovitve transparentnosti posla in preprecitve korupcijskih tveganj je naro¢nik dolZzan skladno s 6.
odstavkom 14. ¢lena ZIntPK pridobiti izjavo oziroma podatke o udelezbi fiziénih in pravnih oseb v lastnistvu
ponudnika, ter o gospodarskih subjektih, za katere se glede na dolo&be zakona, ki ureja gospodarske druzbe, Steje,
da so povezane druzbe s ponudnikom. Za fizi€ne osebe izjava vsebuje ime in priimek, naslov prebivalis¢a in delez
lastnistva. Ce ponudnik predloZi lazno izjavo oziroma da neresniéne podatke o navedenih dejstvih, ima to za
posledico nepravilnost ponudbe oziroma niénost okvirnega sporazuma.

V Casu javnega razpisa naro¢nik in ponudnik ne smeta zacenjati in izvajati dejanj, ki bi v naprej dolo€ila izbor
dolo€ene ponudbe. V €asu izbire ponudbe do zaletka veljavnosti okvirnega sporazuma narocnik in ponudnik ne
smeta zacenjati dejanj, ki bi lahko povzrocila, da okvirni sporazum ne bi zacel veljati ali da ne bi bila izpolnjen.

V primeru ustavitve postopka nobena stran ne sme zacenjati in izvajati postopkov, ki bi oteZevali razveljavitev ali
spremembo odlocitve o izbiri izvajalca ali bi vplivali na nepristranskost naro¢nika in/ali Drzavne revizijske komisije.

3. Jezik razpisne dokumentacije in ponudbe ter

oblika

Razpisna dokumentacija je pripravljena v slovenskem jeziku. Ponudbe se oddajo v slovenskem jeziku.

Ponudba je lahko v delu, ki se nanasa na tehni¢ne znacilnosti, kakovost in tehni€éno dokumentacijo, kot so na primer
prospekti, propagandni ter tehni¢ni material in drugo, predloZena v tujem jeziku.

Potrdila tujih organov se predloZijo v izvirniku, ki mu je priloZzen prevod v slovenski jezik.

Ce bo naroénik ob pregledu in ocenjevanju ponudb ocenil, da je potrebno del ponudbe, ki ni predloZen v slovenskem
jeziku, prevesti v slovenski jezik, bo to zahteval in ponudniku doloCi ustrezni rok. StroSke prevoda nosi ponudnik.
Za tolmacenje vsebine ponudbe se uposteva besedilo ponudbe v slovenskem jeziku, v kolikor je zagotovljen uraden
prevod ponudbe v slovenski jezik s strani sodnega tolmaca.

Ponudnik nosi vse stroSke, povezane s pripravo in predloZitvijo ponudbe. V primeru, da narocnik postopka ne
zakljudi z izbiro najugodnejSega ponudnika oziroma z najugodnejSim ponudnikom ne sklene okvirnega sporazuma,
naro¢nik ponudnikom odSkodninsko ne odgovarja za stroSke v zvezi s pripravo ponudbe. Izklju¢ena je tudi
odsSkodninska odgovornost naro¢nika na podlagi 20. ¢lena Obligacijskega zakonika za primer, e naro¢nik postopka
ne bo zaklju€il z izbiro najugodnejSega ponudnika oziroma &e z izbranim ponudnikom ne bo sklenil okvirnega
sporazuma zaradi neizpolnitve podlag za oddajo ali realizacijo predmeta javnega narocila.

4. Skupna ponudba

Ponudbo lahko odda skupina gospodarskih subjektov, vkljuéno z za¢asnimi zdruzenji. Naro¢nik od slednjih v fazi
oddaje ponudbe ne zahteva doloene pravne oblike. V ponudbi mora skupina gospodarskih subjektov predloZiti s
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strani zakonitih zastopnikov vseh sodelujo€ih v skupni ponudbi podpisan sporazum oziroma pogodbo, iz katere
izhajajo sledece informacije:

imenovanje nosilca posla pri izvedbi javnega naro€ila,

e pooblastilo nosilcu posla in odgovorni osebi za podpis ponudbe, za komunikacijo z naro&nikom, za
zastopnika za sprejem poSiljk ter podpis okvirnega sporazuma,

e obseg posla (natan¢na navedba vrste in obsega del), ki ga bo opravil posamezni gospodarski subjekt
v skupni ponudbi prevzel in odgovornosti posameznega gospodarskega subjekta v skupni ponudbi,

e izjava, da so vsi gospodarski subjekti v skupni ponudbi seznanjeni z navodili ponudnikom in razpisnimi
pogoiji ter merili za dodelitev javnega narocila in da z njimi v celoti soglasajo,

e izjava, da so vsi gospodarski subjekti v skupni ponudbi seznanjeni s placilnimi pogoji iz razpisne
dokumentacije, in

e navedba, da gospodarski subjekti odgovarjajo naro€niku neomejeno solidarno za izvedbo celotnega
narocila.

Izkazovanje, da niso podani razlogi za izklju€itev, kot jih opredeljuje 75. €len ZJN-3 in so navedeni v poglavju Pogoji
za ugotavljanje sposobnosti te razpisne dokumentacije, mora biti podano s strani vseh sodelujo€ih gospodarskih
subjektov v skupni ponudbi.

Izpolnjevanje pogojev za sodelovanje, kot jih opredeljuje 76. ¢len ZJN-3, se, e ni pri posameznem pogoju te
razpisne dokumentacije dolo€eno drugace, ugotavlja kumulativno, za vse gospodarske subjekte v skupni ponudbi.

ESPD (enotni evropski dokument v zvezi z oddajo javnega naroCila) predstavlja uradno izjavo gospodarskega
subjekta, da ne obstajajo razlogi za izkljucitev in da izpolnjuje pogoje za sodelovanje. Ponudniki lahko vedno
predlozijo ESPD kot predhodno dokazilo, da ne obstajajo razlogi za izkljuCitev in da izpolnjujejo pogoje za
sodelovanje, pri ¢emer morajo ESPD obrazce predloZiti za vse gospodarske subjekte (partnerje, podizvajalce,
ostale gospodarske subjekte), ki sodelujejo v ponudbi.

V kolikor v razpisni dokumentaciji ni izrecno zahtevano, da so gospodarski subjekti dolzni predloziti ESPD, lahko
namesto ESPD obrazca predlozijo ostale zahtevane obrazce, s katerimi izkazejo, da ne obstajajo razlogi za
izkljucitev in da izpolnjujejo pogoje za sodelovanje.

6. Ponudba s podizvajalci

Za podizvajalsko razmerje gre v vseh primerih, ko glavni izvajalec del javnega narocila odda v izvajanje drugi osebi,
to je podizvajalcu. Podizvajalec je gospodarski subjekt, ki je pravna ali fizi€éna oseba in za ponudnika, s katerim je
naroCnik sklenil pogodbo o izvedbi javnega naro€ila, dobavlja blago ali izvaja storitev oziroma gradnjo, ki je
neposredno povezana s predmetom javnega naroc€ila. V razmerju do naroénika ponudnik kot glavni ponudnik v
celoti odgovarja za izvedbo prevzetega narocila ne glede na Stevilo podizvajalcev.

Ce bo ponudnik izvajal javno narogilo s podizvajalci, mora v ponudbi:

navesti vse podizvajalce ter vsak del javnega narocila, ki ga namerava oddati v podizvajanje,
kontaktne podatke in zakonite zastopnike predlaganih podizvajalcev,

izpolnjene ESPD teh podizvajalcev v skladu z 79. €lenom ZJN-3 ter

priloziti zahtevo podizvajalca za neposredno placilo, ¢e podizvajalec to zahteva.

Ponudnik z oddajo ponudbe in podpisom krovne izjave potrjuje, da je v primeru podajanja popusta na ponudbeno
ceno, pridobil predhodno soglasje podizvajalca k zniZzanju ponudbene cene tudi v delu, ki ga bo izvedel
podizvajalec. Popust na ponudbeno ceno se bo uposteval tudi na vrednost del, ki jih bo izvedel podizvajalec.

Glavni izvajalec mora med izvajanjem javnega narocila naro¢nika obvestiti 0 morebitnih spremembah informacij iz
prejSnjega odstavka in poslati informacije o novih podizvajalcih, ki jih namerava naknadno vkljuéiti v izvajanje
takSnih gradenj ali storitev, in sicer najkasneje v petih dneh po spremembi. V primeru vkljucitve novih podizvajalcev
mora glavni izvajalec skupaj z obvestilom posredovati tudi kontaktne podatke in zakonite zastopnike predlaganih
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podizvajalcev, izpolnjene ESPD teh podizvajalcev v skladu z 79. €lenom ZJN-3 ter priloziti zahtevo podizvajalca za
neposredno placilo, e podizvajalec to zahteva.

Naro¢nik bo zavrnil vsakega podizvajalca, ¢e zanj obstajajo razlogi za izklju€itev iz prvega, drugega ali Eetrtega
odstavka 75. €lena ZJN-3, razen v primeru iz tretjega odstavka 75. ¢lena ZJN-3.

Ne glede na to ali je narocnik v razpisni dokumentaciji kot relevantne opredelil razloge za izklju€itev iz 6. odstavka
75. €lena ZJN-3, lahko zavrne vsakega podizvajalca, ¢e zanj obstajajo razlogi za izklju€itev iz to¢ke €&, d, g in h 6.
odstavka 75. ¢lena ZJN-3.

Naro¢nik lahko zavrne predlog za zamenjavo podizvajalca oziroma vklju€itev novega podizvajalca, €e bi to lahko
vplivalo na nemoteno izvajanje ali dokon&anje del in e novi podizvajalec ne izpolnjuje pogojev, ki jih je postavil
naro¢nik v dokumentaciji v zvezi z oddajo javnega narocila. Naro€nik bo o morebitni zavrnitvi novega podizvajalca
obvestiti glavnega izvajalca najpozneje v desetih dneh od prejema predloga.

V kolikor podizvajalec v skladu z 2. in 3. odstavkom 94. Clena ZJN-3, zahteva neposredno placilo, se Steje, da je
neposredno placilo podizvajalcu obvezno, kar sta dolzan upo$tevati naro¢nik in glavni izvajalec.

Kadar namerava ponudnik izvesti javno narocilo s podizvajalcem, ki zahteva neposredno placilo v skladu s tem
¢lenom, mora:

e glavni izvajalec v pogodbi pooblastiti naro¢nika, da na podlagi potrjenega rauna oziroma situacije s
strani glavnega izvajalca neposredno placuje podizvajalcu,

e podizvajalec predloziti soglasje, na podlagi katerega naroCnik namesto ponudnika poravna
podizvajalevo terjatev do ponudnika,

e glavni izvajalec svojemu racunu ali situaciji priloZiti racun ali situacijo podizvajalca, ki ga je predhodno
potrdil.

Ce neposredno plagilo podizvajalcu ni obvezno v skladu s 94. glenom ZJN-3, bo naro¢nik od glavnega izvajalca
zahteval, da mu najpozneje v 60 dneh od placila konénega ra¢una oziroma situacije poSlje svojo pisno izjavo in
pisno izjavo podizvajalca, da je podizvajalec prejel placilo za izvedene gradnje ali storitve oziroma dobavljeno blago,
neposredno povezano s predmetom javnega naroCila. Nepredlozitev izjave v roku je razlog za uvedbo
prekrd§kovnega postopka zoper ponudnika pred DrZzavno revizijsko komisijo. Poleg globe je sankcija tudi izloCitev iz
postopkov naro€anja za predpisano obdobje.

7. Ustavitev postopka, zavrnitev vseh ponudb,

odstop od izvedbe javnega narocila

Naroc¢nik lahko skladno z dologili 90. €lena ZJN-3 ustavi postopek oddaje javnega narocila, zavrne vse ponudbe ali
odstopi od izvedbe javnega narocila.

8. ZmanjSanje obsega narocila

Naro¢nik si pridrzuje pravico, da zmanjSa obseg narocila, ne da bi zato moral navajati posebne razloge. Ponudniki
morajo to dejstvo upostevati pri sestavi ponudbenih cen.

Ponudnik z oddajo ponudbe potrjuje, da je z navedenim dejstvom seznanjen in nima pravice do uveljavljanja
od8kodnine v primeru, da se naro¢nik odlo€i za zmanjSanje obsega razpisanih del. Izbrani ponudnik nima pravice
do kakrsnihkoli zahtevkov iz naslova neoddanega dela javnega narocila.

9. Dopolnjevanje, spreminjanje ter pojasnjevanje

ponudb

Naroc¢nik bo v primeru dopolnjevanja ter pojasnjevanja ponudbe ravnal skladno z dologili 89. ¢lena ZJN-3.
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Ce so ali se zdijo informacije ali dokumentacija, ki jih morajo predloZiti gospodarski subjekti, nepopolne ali napaéne
oziroma &e posamezni dokumenti manjkajo, lahko narocnik zahteva, da gospodarski subjekti v ustreznem roku
predlozijo manjkajoce dokumente ali dopolnijo, popravijo ali pojasnijo ustrezne informacije ali dokumentacijo, pod
pogojem, da je takSna zahteva popolnoma skladna z na¢eloma enake obravnave in transparentnosti.

Naro¢nik bo od gospodarskega subjekta zahteval dopolnitev, popravek, spremembo ali pojasnilo njegove ponudbe
le, kadar dolo¢enega dejstva ne bo mogel preveriti sam. PredloZitev manjkajo¢ega dokumenta ali dopolnitev,
popravek ali pojasnilo informacije ali dokumentacije se lahko nanasa izkljuéno na takSne elemente ponudbe, katerih
obstoj pred iztekom roka, doloGenega za predloZitev ponudbe, je mogode objektivno preveriti. Ce gospodarski
subjekt ne predlozi manjkajoega dokumenta ali ne dopolni, popravi ali pojasni ustrezne informacije ali
dokumentacije, bo naro¢nik gospodarski subjekt izklju€il iz nadaljnjega ocenjevanja. Ocitne ali nebistvene napake
naro¢nik lahko spregleda.

Razen kadar gre za popravek ali dopolnitev oCitne napake, ¢e zaradi tega popravka ali dopolnitve ni dejansko
predlagana nova ponudba, ponudnik ne sme dopolnjevati ali popravljati svoje cene brez DDV na enoto, vrednosti
postavke brez DDV, skupne vrednosti ponudbe brez DDV, razen kadar se skupna vrednost spremeni v skladu s
sedmim odstavkom 89. €lena ZJN-3, in tistega dela ponudbe, ki se vezZe na tehnicne specifikacije predmeta javnega
narocila.

Ne glede na Sesti odstavek 89. Clena ZJN-3 sme izkljuéno naroCnik ob pisnem soglasju ponudnika popraviti
racunske napake, ki jih odkrije pri pregledu in ocenjevanju ponudb. Pri tem se koli¢ina in cena na enoto brez DDV
ne smeta spreminjati. Ce se pri pregledu in ocenjevanju ponudb ugotovi, da je pri§lo do radunske napake zaradi
nepravilne vnaprej doloene matematiCne operacije s strani naroénika, lahko naro¢nik ob pisnem soglasju
ponudnika popravi raéunsko napako tako, da ob upoStevanju cen na enoto brez DDV in koli¢in, ki jih ponudi
ponudnik, izracuna vrednost ponudbe z upoStevanjem pravilne matemati¢ne operacije. Naro¢nik lahko ob pisnem
soglasju ponudnika napac¢no zapisano stopnjo DDV popravi v pravilno.

10. Obvestilo o oddaji narocila

Po sprejemu odlocitve o oddaiji narocila bo naro¢nik slednjo objavil na portalu javnih narogil. Naro¢nik o vseh
odlocitvah obvesti ponudnike in kandidate na nacin, da odlocCitev objavi na portalu javnih naro€il. Odlo€itev se Steje
za vro€eno z dnem objave na portalu javnih narogil.

Ponudnike opozarjamo, da so sami dolzni spremljati objave odlocitev na portalu javnih narocil.

Ce se v objavi odlogitve na portalu javnih narogil ni mogode sklicevati na objavljeno povabilo k sodelovanju, naroénik
odlocitev vro€i v skladu z zakonom, ki ureja upravni postopek, in na dan odpoSiljanja ponudniku ali kandidatu tudi
objavi na portalu javnih narocil prostovoljno obvestilo za predhodno transparentnost, ¢e je to glede na vrednost
primerno pa tudi v Uradnem listu Evropske unije.

Naro¢nik lahko do pravhomocnosti odlo€itve o oddaji javnega naro€ila z namenom odprave nezakonitosti po
predhodni ugotovitvi utemeljenosti, svojo odlocitev na lastno pobudo spremeni in sprejme novo odlocitev, s katero
nadomesti prejsnjo.

11. Sklenitev pogodbe in spremembe pogodbe

Izbrani ponudnik bo pozvan k podpisu pogodbe. Pogodba bo v primeru zahtevanega zavarovanja za dobro izvedbo
sklenjena pod odloZznim pogojem do predloZitve zahtevanega zavarovanja naro¢niku in do izpolnitve morebitnih
drugih pogojev, kot izhajajo iz vzorca pogodbe in te razpisne dokumentacije.

Ce se izbrani ponudnik v osmih (8) delovnih dneh od prejema poziva k podpisu pogodbe ne bo odzval z vragilom
podpisane verzije pogodbe in jo poslal ali izro€il na naslov/sedez naro¢nika (oddajna teorija), lahko naro¢nik Steje,
da je izbrani ponudnik odstopil od ponudbe.

V primeru, da je zahtevano zavarovanje za resnost ponudbe in bo ponudnik umaknil dano ponudbo, bo naroénik
unov¢il celotno finanéno zavarovanje za resnost ponudbe, katerega mu je predlozil ponudnik, ki je odstopil od
ponudbe. Prav tako lahko naro¢nik od takSnega ponudnika zahteva povracilo vse morebitno dodatno nastale Skode
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zaradi takSnega ravnanja izbranega ponudnika. Naro¢nik si pridrzuje tudi pravico sodno iztoZiti podpis pogodbe, ¢e
bi bilo to naro€niku v interesu.

V skladu z ZJN-3 se lahko pogodba o izvedbi javnega narocila spremeni brez novega postopka javnega naro€anja
v katerem koli od naslednjih primerov:

1. Ce je sprememba, ne glede na njeno denarno vrednost, predvidena v razpisni dokumentaciji v zvezi z oddajo
javnega naro€ila v jasnih, natan¢nih in nedvoumnih dolo¢bah o reviziji, ki lahko vklju€ujejo dolo€be o reviziji cen, ali
opcijah. V takih dolo&bah morajo biti navedeni obseg in vrsta moznih sprememb ali opcij ter pogoji, pod katerimi se
lahko uporabijo, ne smejo pa biti predvidene spremembe ali opcije, ki bi spremenile sploSno naravo pogodbe o
izvedbi javnega narocila ali okvirnega sporazuma;

2. za dodatne dobave blaga, ki jih izvede prvotni dobavitelj, &e so potrebne, Eeprav niso bile vklju¢ene v prvotno
javno narocilo, in &¢e zamenjava dobavitelja:

- ni mogo€a iz ekonomskih ali tehni¢nih razlogov, kot so zahteve glede zamenljivosti ali interoperabilnosti z
obstoje€o opremo, storitvami ali inStalacijami, naro€enimi v okviru prvotnega javnega narocila, ter

- bi naro&niku povzrocila velike nevSecnosti ali znatno podvajanje stroskov;

3. e je sprememba potrebna zaradi okoliSCin, ki jih skrben naroCnik ni mogel predvideti, in sprememba ne
spreminja splo$ne narave javnega narocila;

4. Ce izvajalca, ki mu je naro¢nik prvotno oddal javno narocilo, zamenja nov dobavitelj kot posledica enega od
naslednjih razlogov:

- nedvoumna dolocba o reviziji ali opcija v skladu s 1. tocko;

- drug gospodarski subjekt, ki izpolnjuje prvotno doloéene pogoje za sodelovanje, standarde za zagotavljanje
kakovosti in standarde za okoljsko ravnanje ter zanj ne obstajajo prvotno dolo€eni razlogi za izklju€itev, v celoti ali
delno nasledi prvotnega izvajalca po prestrukturiranju podjetja, vkljuéno s prevzemom, zdruZitvijo, pripojitvijo ali
insolventnostjo, €e to ne vklju€uje drugih bistvenih sprememb javnega narocila in ni namenjeno obidu dolo¢b tega
zakona;

5. e sprememba ne glede na njeno vrednost ni bistvena.

V primeru iz 2. in 3. toCke kakrsno koli zviS8anje cene ne sme presegati 30 odstotkov vrednosti prvotne pogodbe o
izvedbi javnega naroila. Ce je v primeru iz 2. ali 3. to¢ke opravljenih ve& zaporednih sprememb, velja ta omejitev
za vrednost vseh sprememb skupaj. Ce vkljutuje pogodba o izvedbi javnega naroéila dolo&bo o valorizaciji denarnih
obveznosti, se kot referen¢na vrednost za izraun najvisje dovoljene vrednosti sprememb v primeru iz 2. ali 3. to¢ke
uporabi vrednost pogodbe s posodobljenimi cenami.

prememba pogodbe o izvedbi javhega naroCila med njegovo veljavnostjo se Steje za bistveno, ¢e se zaradi te
spremembe pogodba znatno razlikuje od prvotno oddanega javnega narocila. Ne glede na prejSnje odstavke tega
¢lena sprememba v vsakem primeru Steje za bistveno, &e je izpolnjen vsaj eden od naslednjih pogojev:

e sprememba uvaja pogoje, ki bi, e bi bili del prvotnega postopka javnega naro€anja, omogocili
udeleZbo drugih kandidatov kot tistih, ki so bili prvotno izbrani, ali sprejem druge ponudbe kot tiste, ki
je bila prvotno izbrana, ali pa bi k sodelovanju v postopku javnhega naroCanja pritegnili Se druge
udelezence;

e sprememba spreminja ekonomsko ravnoteZje pogodbe o izvedbi javnega narocila v korist izvajalca na
nacin, ki ni bil predviden v prvotni pogodbi;

e zaradi spremembe je znatno razSirjen obseg pogodbe o izvedbi javnega narodila;

e drug gospodarski subjekt zamenja prvotnega izvajalca v primeru, ki ni naveden v 4. tocki.

12. Zaupnost ponudbene dokumentacije
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Ponudniki, ki z udelezbo v postopku oziroma izvajanju pogodbenih obveznosti izvedo za zaupne podatke oziroma
poslovne skrivnosti, so jih dolZni varovati v skladu s predpisi, ki urejajo varovanje poslovne skrivnosti.

Podatki, ki jih bo ponudnik upravi¢eno oznadcil kot zaupne oziroma poslovno skrivnost, bodo uporabljeni zgolj za
namene postopka in ne bodo dostopni nikomur zunaj kroga oseb, ki bodo vkljuéene v postopek konkretnega
javnega narocila. Ti podatki ne bodo objavljeni na odpiranju ponudb niti v nadaljevanju postopka ali pozneje, razen
v primeru, da bo ponudnik sam oddal ponudbo na nacin, da bodo poslovne skrivnosti in ostali podatki vidni javnosti.

Skladno z dolo€ili zakona, ki ureja poslovno skrivnost, poslovna skrivnost zajema nerazkrito strokovno znanje,
izku$nje in poslovne informacije, ki izpolnjuje naslednje zahteve:

e je skrivnost, ki ni splodno znana ali lahko dosegljiva osebam v krogih, ki se obi¢ajno ukvarjajo s to
vrsto informacij;

e ima trzno vrednost;

e imetnik poslovne skrivnosti je v danih okoli$¢inah razumno ukrepal, da jo ohrani kot skrivnost.

Domneva se, da je zahteva iz tretje alineje prejSnjega odstavka izpolnjena, ¢e je imetnik poslovne skrivnosti
informacijo dolocil kot poslovno skrivnost v pisni obliki in o tem seznanil naroénika in vse osebe, ki prihajajo v stik
ali se seznanijo s to informacijo, zlasti druzbenike, delavce, ¢lane organov druzbe in druge osebe. Za poslovno
skrivnost se ne morejo dologiti informacije, ki so po zakonu javne, ali informacije o krsitvi zakona ali dobrih poslovnih
obicajev.

Na podlagi drugega odstavka 35. €lena ZJN-3 so javni podatki specifikacije ponujenega blaga, storitve ali gradnje
in koli¢ina iz te specifikacije, cena na enoto, vrednost posamezne postavke in skupna vrednost iz ponudbe ter vsi
tisti podatki, ki so vplivali na razvrstitev ponudbe v okviru drugih meril. Vsi podatki, ki so na podlagi ZJN-3 javni
oziroma podatki, ki so javni na podlagi drugega zakona, ne bodo obravnavani kot poslovna skrivnost, ne glede na
to, ali jih bo ponudnik opredelil oziroma oznadil kot take.

Naro¢nik bo obravnaval kot poslovno skrivnost tiste dokumente v prijavni oz. ponudbeni dokumentaciji, ki bodo kot
taki opredeljeni v sklepu ali na drug nacin v pisni obliki, tako da bo jasno, da ponudnik takSno informacijo Steje za
poslovno skrivnost.

13. Nacin predlozitve dokumentov v ponudbi

Zazeleno je, da so vsi dokumenti na mestih, kjer je to ozna¢eno, podpisani s strani pooblaséene osebe in Zigosani
z zigom ponudnika oz. podpisani s kvalificiranim digitalnim potrdilom.

Odsotnost zgornjih zahtev ne pomeni neposrednega razloga za zavrnitev ponudbe, pa¢ pa lahko v okviru ZJN-3
naro¢nik ponudnika pozove na odpravo teh pomanjkljivosti. Naro¢nik bo uposteval tudi takSno ponudbo, v kolikor
bodo iz nje izhajale vse opredeljene vsebinske zahteve in vsi zahtevani dokumenti in bo ponudba vsaj v bistvenih
delih podpisana s strani pooblas¢ene osebe ponudnika.

Kadar je zahtevano dokazilo, ponudniku ni potrebno predloziti originala (elektronsko podpisanega dokumenta), pac
pa zadostuje fotokopija dokazila, razen v primerih, kjer je izrecno navedeno drugace. Naroénik pa lahko v postopku
preverjanja ponudb od ponudnika kadarkoli zahteva, da mu predloZi na vpogled original, ki ga lahko primerja z v
ponudbi dano fotokopijo. Vsi dokumenti, ki jih predlozi ponudnik, morajo izkazovati aktualno in resni¢no stanje
ponudnika (stanje v trenutku oddaje ponudbe). Ponudnik mora zahtevani dokument predloziti v roku, ki ga doloci
naroCnik, v nasprotnem primeru bo naro&nik ponudbo zavrnil.

Ce obstaja naro¢nikova zahteva po najvisji dovoljeni starosti dokumentov, ki jih ponudnik prilaga kot dokazila, je to
navedeno ob vsakem posameznem dokazilu.

Ce drzava ¢lanica ali tretja drzava dokumentov in potrdil, ki se jih s to razpisno dokumentacijo zahtevajo, ne izdaja
ali e ti ne zajemajo vseh primerov, ki so z razlogi za izklju€itev opredeljeni, jih je mogo¢e nadomestiti z zapriseZzeno
izjavo, €e ta v drzavi Clanici ali tretji drzavi ni predvidena, pa z izjavo dolo¢ene osebe, dano pred pristojnim sodnim
ali upravnim organom, notarjem ali pred pristojno poklicno ali trgovinsko organizacijo v mati¢ni drzavi te osebe ali
v drzavi, v kateri ima sedez gospodarski subjekt.
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14. Veljavnost ponudbe

Ponudba velja najmanj 90 dni od roka za predloZitev ponudb. V primeru krajSega roka veljavnosti ponudbe se
ponudba zavrne.

Naro¢nik opozarja ponudnike, da prekratek rok veljavnosti ponudbe predstavlja napako, ki se je ne da odpraviti v
fazi po roku za predlozitev ponudb. Naroc¢nik lahko zahteva, da ponudniki podalj$ajo ¢as veljavnosti ponudb za
dolo€eno dodatno obdobje. Ponudnik lahko zavrne zahtevo za podaljanje ponudbe, ne da bi s tem zapadlo
zavarovanje resnosti ponudbe, &e je bilo to zahtevano in dano.

15. Pravno varstvo

Pravno varstvo v postopku javnega naro€anja je zagotovljeno v skladu z dolo€bami Zakona o pravnem varstvu v
postopkih javnega naro€anja (v nadaljevanju: ZPVPJN), po postopku in na nacin kot ga dolo¢a zakon. Zahtevek
zarevizijo, ki se nana$a na vsebino objave, povabilo k oddaji ponudbe ali razpisno dokumentacijo, se vloZi v desetih
delovnih dneh od dneva objave obvestila o naro€ilu ali prejema povabila k oddaji ponudbe. Kadar naro¢nik spremeni
ali dopolni navedbe v objavi, povabilu k oddaji ponudbe ali v razpisni dokumentaciji, se lahko zahtevek za revizijo,
ki se nana8a na spremenjeno, dopolnjeno ali pojasnhjeno vsebino objave, povabila ali razpisne dokumentacije ali z
njim neposredno povezano navedbo v prvotni objavi, povabilu k oddaji ponudbe ali razpisni dokumentaciji, vliozZi v
desetih delovnih dneh od dneva objave obvestila o dodatnih informacijah, informacijah o nedokon&anem postopku
ali popravku, ¢e se s tem obvestilom spreminjajo ali dopolnjujejo zahteve ali merila za izbiro najugodnejSega
ponudnika.

Zahteva za pravno varstvo v postopkih javnega naro€anja se lahko vloZi v vseh stopnjah postopka oddaje javnhega
naroCila zoper vsako ravnanje naro¢nika, razen €e zakon, ki ureja oddajo javnih narodil, ali ZPVPJN ne dolo¢a
drugale. Zahtevo za pravno varstvo lahko vloZi aktivno legitimirana oseba, kot jo dolo¢a 14. ¢len ZPVPJN.

Zahtevek za revizijo mora vsebovati vse obvezne sestavine, kot jih dolo¢a 15. &len ZPVPJN.

V predrevizijskem in revizijskem postopku se ne presojajo o€itane krSitve, ki se nanaSajo na vsebino objave,
povabilo k oddaji ponudb ali razpisno dokumentacijo, &e bi lahko vlagatelj ali drug morebitni ponudnik prek portala
javnih narogil naroénika opozoril na ogitano krsitev, pa te moznosti ni uporabil. Steje se, da bi vlagatelj ali drug
morebitni ponudnik prek portala javnih naro€il lahko opozoril na o€itano krsitev, e je bilo v postopku javnega
naro€anja na portalu javnih narocil objavljeno obvestilo o naro€ilu, na podlagi katerega ponudniki oddajo prijave ali
ponudbe.

Vlagatelj mora pred vloZitvijo zahtevka za revizijo zoper vsebino razpisne dokumentacije ali vsebino objave placati
takso v vi8ini 4.000,00 EUR.

Taksa se pla€a na ustrezen podracun, ki je v skladu s predpisom, ki ureja podracune ter nacin plaevanja obveznih
dajatev in drugih javnofinan¢nih prihodkov, odprt pri Banki Slovenije za namen placila taks za predrevizijski in
revizijski postopek. Natanéne informacije o nacinu placila takse so dostopne na spletni strani Ministrstva za javno
upravo:

https://ejn.gov.si/sistem/pravno-varstvo.html

Zahtevek za revizijo skladno z doloc¢bo 13.a ¢lena ZPVPJN lahko viozi samo preko portala eRevizija na
spletnem naslovu https://www.portalerevizija.si.

Zahtevek za revizijo se lahko vloZi v roku iz 25. ¢lena ZPVPJN.
Ce naroénik ugotovi, da zahtevek za revizijo ni bil viloZen pravogasno ali ga ni vloZila aktivno legitimirana oseba iz

14. &lena ZPVPJN, ali da ni bila platana ustrezna taksa, ga najpozneje v treh delovnih dneh od prejema s sklepom
zavrze.
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Izbira ponudb bo potekala po naslednjem kriteriju: ekonomsko najugodnejSa ponudba, ki je sestavljena iz
sledecih ponderjev in izraunana na slede¢ nacin:

Ekonomsko najugodnejSa ponudba = Ponder 1 + Ponder 2 + Ponder 3 + Ponder 4

Najvecje mozno Stevilo tock je 100. NajugodnejSa je ponudba, ki prejme najvisje Stevilo tock.

V okviru predmetnega ponderja se upoSteva

ponudbena cena v EUR brez DDV za celoten

obseg javnega narocila, kot izhaja iz obrazca
Ponudba.

Najnizja ponudbena cena za celoten

. . . Ponudnik, ki bo ponudil najnizjo ponudbeno
Ponder 1: obseg javnega narotila v EUR brez | - ceng bo dobil 80 tock. Ostali ponudniki bodo

dobili tocke po formuli:

(najnizja ponujena cena/ponujena cena) x 80
= Stevilo tock

V okviru predmetnega ponderja prejme
ponudnik dodatne toCke za dodatno
usposobljen kader, s katerim bo izvedel
predmet javnega naro€ila. Vsak dodatno
nominiran kader (torej imenovan poleg kadrov,
ki so zahtevani za izpolnjevanje pogojev za
sodelovanje) mora izpolnjevati osnovne
zahteve, kot izhajajo iz pogoja Kadrovska

Ponder 2: Usposobljenost strokovnjakov usposobljenost.

Ponudnik bo za vsak dodatno nominiran kader
prejel 2 tocki.

Najvisje Stevilo tock v okviru predmetnega
ponderja je 10.

Ocenjevanje predmetnega ponderja se izvaja
na podlagi navedenih informacij v okviru
obrazca Kadrovska usposobljenost.

V okviru predmetnega ponderja prejme
ponudnik dodatne tocke, v kolikor je vsaj en
referenéni posel, ki ga ponudnik navede v
obrazec Referentna lista gospodarskega
subjekta, izveden na podrocju visokoSolskega
prostora (univerza ali visokoSolski zavod na
obmodju Republike Slovenije) — torej je bila v
okviru  referenénega posla izvedena
implementacija elektronskega dokumentnega

Implementacija elektronskega
Ponder 3 dokumentnega sistema (DMS) za
institucije v visokoSolskem prostoru
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sistema za potrebe univerze ali drugega
visokoSolskega zavoda.

V okviru predmetnega ponderja prejme
ponudnik dodatno tocko za vsak referencni
posel, ki ga je ponudnik izvedel za potrebe
univerze ali samostojnega visokoSolskega
zavoda. Najvecje &t. tock, ki jih lahko prejme
ponudnik po tem merilu je 5 tock.

Ocenjevanje predmetnega ponderja se izvaja
na podlagi navedenih informacij v okviru
obrazca Referentna lista gospodarskega
subjekta.

V okviru predmetnega ponderja prejme
dodatne tocke ponudnik, ki bo v ponudbi
izkazal, da razpolaga z vsaj 1 (eno)
usposobljeno osebo za ravnanje z osebnimi
podatki s pridobljenim certifikatom DPO, s
katero ima sklenjeno delovno razmerje oz.
drugo zakonsko dolo€eno obliko dela izven

Ponder 4 Varovanje osebnih podatkov delovnega razmerja najmanj 1 (eno) leto pred
rokom za oddajo ponudbe.

V kolikor ponudnik izkaZe izpolnjevanje tega
pogoja, prejme 5 tock.

Ocenjevanje predmetnega ponderja se izvaja
na podlagi navedenih informacij v okviru
obrazca Kadrovska usposobljenost.

V primeru enakovrednih ponudb se izbere ponudba, ki je najugodnejSa glede na ponder 1. V kolikor bi imel naro€nik
tudi po uporabi predmetnega dodatnega ponderja Se vedno enakovredne ponudbe, se izvede javni Zreb med
najugodnejSimi ponudniki z identi€no ceno.
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Pogoji za priznanje usposobljenosti

Dopustna ponudba je ponudba, ki jo predlozi ponudnik, za katerega ne obstajajo razlogi za izkljucitev in ki izpolnjuje
pogoje za sodelovanje, njegova ponudba ustreza potrebam in zahtevam narocnika, dolo¢enim v tehni¢nih
specifikacijah in v dokumentaciji v zvezi z oddajo javnega narocila, je prispela pravocasno, pri njej ni dokazano
nedovoljeno dogovarjanje ali korupcija, naro¢nik je ni ocenil za neobi¢ajno nizko in cena ne presega zagotovljenih
sredstev narocnika.

Ponudnik mora pripraviti ponudbo v skladu z zahtevami iz te razpisne dokumentacije. V nadaljevanju so opredeljene
zahteve, ki jih mora izpolnjevati ponudnik. Naro¢nik lahko ponudnika iz sodelovanja izkljuci tudi v ostalih primerih
za katere tako doloCa zakon (Sesti odstavek 75. ¢lena ZJN-3).

| Razlogi za izkljugitev

Naroc¢nik bo iz sodelovanja v postopku javnega naro¢anja izkljucil gospodarski subjekt, ¢e
pri preverjanju v skladu s 77., 79. in 80. ¢lenom ZJN-3 ugotovi ali je drugaCe seznanjen, da
je bila gospodarskemu subjektu ali osebi, ki je clanica upravnega, vodstvenega ali
nadzornega organa tega gospodarskega subjekta ali ki ima pooblastia za njegovo
zastopanje ali odlo€anje ali nadzor v njem, izreCena pravnomocna sodba za kazniva dejanja
POGOJ 1 iz Kazenskega zakonika (Uradni list RS, $t. 50/12 — uradno preciSCeno besedilo, 6/16 —
popr., 54/15, 38/16, 27/17, 23/20, 91/20, 95/21, 186/21 in 105/22 — ZZNSPP; v nadaljnjem
besedilu: KZ-1) ali za primerljiva kazniva dejanja, ki so jih izrekla tuja sodis¢a, in so
taksativno nasteta v prvem odstavku 75. ¢lena ZJN-3.

Nekaznovanost

Naroc¢nik bo iz postopka javnega naro€anja kadar koli v postopku izkljucil gospodarski
subjekt, Ce se izkaze, da je pred ali med postopkom javnega naro€anja ta subjekt glede na
storjena ali neizvedena dejanja v enem od zgoraj navedenih polozZajev.

Izjava zakonitega zastopnika gospodarskega subjekta (obrazec KROVNA IZJAVA in ESPD)
v zvezi s kaznivimi dejanji iz prvega odstavka 75. ¢lena ZJN-3 in obrazec Seznam ¢lanov
organov in zastopnikov gospodarskega subjekta.

DOKAZILO Preverbo izpolnjevanja pogojev bo narocnik izvedel sam. Naro¢nik si pridrzuje pravico, da
v sklopu preverjanje ponudbe, zahteva dopolnitev ponudbe 2z overjeno izjavo
gospodarskega subjekta in fizicnih oseb, da je pogoj izpolnjen na dan oddaje ponudbe
oziroma pooblastilo za pridobitev podatkov iz Kazenske evidence, ¢e bo navedeno potrebno
(npr. zaradi nedelovanja sistema e-Dosje).

Gospodarski subjekti, ki nimajo sedeza v Republiki Sloveniji:

Izpis iz sodnega ali drugega ustreznega registra v drzavi sedeza, iz katerega je razvidno,
da ne obstajajo razlogi za izkljuCitev.

NAVODILO / x . - e . . e . .
OPOMBA Ce drzava ¢lanica ali tretja drzava dokumentov in potrdil ne izdaja ali e ti ne zajemajo vseh

primerov iz prvega odstavka 75. ¢lena ZJN-3, jih je mogoCe nadomestiti z zaprisezeno
izjavo, ¢e ta v drzavi €lanici ali tretji drzavi ni predvidena, pa z izjavo dolo¢ene osebe, dano
pred pristojnim sodnim ali upravnim organom, notarjem ali pred pristojno organizacijo v
maticni drzavi te osebe ali v drzavi, v kateri ima sedez gospodarski subjekt.
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Partnerji v skupni

MORAJO izpolnjevati pogoj

ponudbi Velja enako kot za vodilnega partnerja.
MORAJO izpolnjevati pogoj
Izjava zakonitega zastopnika gospodarskega subjekta (obrazec Izjava pooblas€ene osebe
podizvajalca v zvezi z izpolnjevanjem obveznih pogojev za podizvajalce in ESPD) v zvezi s
Podizvajalci kaznivimi dejanji iz prvega odstavka 75. ¢lena ZJN-3 in obrazec Seznam ¢lanov organov in

zastopnikov gospodarskega subjekta.

Naro¢nik bo zavrnil vsakega podizvajalca, ¢e zanj obstajajo razlogi za izklju€itev iz prvega
odstavka 75. ¢lena ZJN-3.

POGOJ 2

Plac¢ani davki in
prispevki

Naro¢nik bo iz sodelovanja v postopku javnega narocanja izklju€il gospodarski subjekt, ¢e
pri preverjanju v skladu s 77., 79. in 80. ¢lenom ZJN-3 ugotovi, da gospodarski subjekt ne
izpolnjuje obveznih dajatev in drugih denarnih nedavcnih obveznosti v skladu z zakonom, ki
ureja finan¢no upravo, ki jih pobira daveni organ v skladu s predpisi drzave, v kateri ima
sedez, ali predpisi drzave narocnika. Steje se, da gospodarski subjekt ne izpolnjuje
obveznosti iz prejSnjega stavka tudi, ¢e nima predloZzenih vseh obradunov davcnih
odtegljajev za dohodke iz delovnega razmerja za obdobje zadnjih petih let do roka za oddajo
ponudbe ali prijave. Gospodarskega subjekta se ne izlo€i, ¢e gospodarski subjekt do roka
za oddajo prijav ali ponudb poravna neplacane zapadle obveznosti, ki znasajo 50 eurov ali
vec in predloZi vse obradune davénih odtegljajev za dohodke iz delovnega razmerja za
obdobje zadnjih pet let do roka za oddajo prijave ali ponudbe.

Narocnik bo iz postopka javnega naro€anja kadar koli v postopku izklju€il gospodarski
subjekt, ¢e se izkaZe, da je pred ali med postopkom javnega naro€anja ta subjekt glede na
storjena ali neizvedena dejanja v enem od zgoraj navedenih poloZajev.

Izpolnjen in podpisan Obrazec KROVNA IZJAVA in ESPD.

Gospodarski subjekt lahko predlozi potrdilo Finanéne uprave RS iz katerega bo razvidno,

DOKAZILO da ne obstajajo razlogi za izkljucitev.
V kolikor bo gospodarski subjekt predlozil zgolj Obrazec KROVNA 1ZJAVA in ESPD, bo
naroc¢nik potrdilo Finanéne uprave RS pridobil sam.
Gospodarski subjekti, ki nimajo sedeza v Republiki Sloveniji:
Ce drzava ¢&lanica ali tretja drzava dokumentov in potrdil ne izdaja ali &e ti ne zajemajo vseh
NAVODILO / primerov iz drugega odstavka 75. &lena ZJN-3, jih je mogo¢e nadomestiti z zapriseZzeno
OPOMBA izjavo, €e ta v drzavi Clanici ali tretji drzavi ni predvidena, pa z izjavo dolo¢ene osebe, dano

pred pristojnim sodnim ali upravnim organom, notarjem ali pred pristojno poklicno ali
trgovinsko organizacijo v mati¢ni drzavi te osebe ali v drzavi, v kateri ima sedez gospodarski
subjekt.

Partnerji v skupni
ponudbi

MORAJO izpolnjevati pogoj

Veljajo enake zahteve kot za vodilnega partnerja.
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MORAJO izpolnjevati pogoj
Izpolnjen in podpisan Obrazec Izjava pooblasc¢ene osebe podizvajalca v zvezi z
Podizvajalci izpolnjevanjem obveznih pogojev za podizvajalce in ESPD.

Naro¢nik bo zavrnil vsakega podizvajalca, e zanj obstajajo razlogi za izklju€itev iz drugega
odstavka 75. ¢lena ZJN-3.

POGOJ 3
Ponudnik ni
izloCen iz

postopkov oddaje
javnih narogil

Naroc¢nik bo iz postopka javnega narocanja izklju€il gospodarski subjekt, ¢e je ta na dan, ko
pote€e rok za oddajo ponudb ali prijav, izlo€en iz postopkov oddaje javnih naro€il zaradi
uvrstitve v evidenco gospodarskih subjektov z izreenimi stranskimi sankcijami
izloCitve iz postopkov javhega narocanja.

Narocnik bo iz postopka javnega naro€anja kadar koli v postopku izklju€il gospodarski
subjekt, ¢e se izkaZe, da je pred ali med postopkom javnega naro€anja ta subjekt glede na
storjena ali neizvedena dejanja v enem od zgoraj navedenih poloZajev.

Izpolnjen in podpisan Obrazec KROVNA IZJAVA in ESPD.

DOKAZILO Naroénik bo izpolnjevanje pogoja preveril v evidenci gospodarskih subjektov z izrecenimi
stranskimi sankcijami izloCitve iz postopkov javnega naroCanja, ki jo vodi ministrstvo,
pristojno za javna narodila.

NAVODILO /

OPOMBA /

Partnerji v skupni

MORAJO izpolnjevati pogoj

ponudbi Veljajo enake zahteve kot za vodilnega partnerja.
MORAJO izpolnjevati pogoj
Izpolnjen in podpisan Obrazec Izjava pooblasc¢ene osebe podizvajalca v zvezi z
izpolnjevanjem obveznih pogojev za podizvajalce ter ESPD.
Podizvajalci Naroénik bo izpolnjevanje pogoja preveril v evidenci gospodarskih subjektov z izrecenimi

stranskimi sankcijami izloCitve iz postopkov javnega naroCanja, ki jo vodi ministrstvo,
pristojno za javna narodila.

Naro¢nik bo zavrnil vsakega podizvajalca, ¢e zanj obstajajo razlogi za izklju€itev Cetrtega
odstavka 75. ¢lena ZJN-3.

POGOJ 4

Prekrsek v zvezi s
placilom za delo

Naroénik bo iz postopka javnega naro€anja izkljucil gospodarski subjekt, €e je v zadnjih
treh letih pred potekom roka za oddajo ponudb ali prijav pristojni organ Republike Slovenije
ali druge drzave Clanice ali tretje drzave pri njem ugotovil najmanj dve krSitvi v zvezi s
plaCilom za delo, delovnim &asom, pocitki, opravljanjem dela na podlagi pogodb civilnega
prava kljub obstoju elementov delovnega razmerja ali v zvezi z zaposlovanjem na &rno, za
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DOKAZILO

kateri mu je bila s pravhomoéno odlocitvijo ali ve¢ pravhomocnimi odlocitvami izreGena
globa za prekrsek.

Naroc¢nik bo iz postopka javnega naro€anja kadar koli v postopku izkljucil gospodarski
subjekt, Ce se izkaze, da je pred ali med postopkom javnega naro€anja ta subjekt glede na
storjena ali neizvedena dejanja v enem od zgoraj navedenih polozZajev.

Izpolnjen in podpisan Obrazec KROVNA IZJAVA in ESPD.

Gospodarski subjekt lahko v ponudbi predlozi potrdilo InSpektorata RS za delo iz katerega
bo razvidno, da ne obstajajo razlogi za izkljuCitev.

V kolikor bo gospodarski subjekt predlozil zgolj Obrazec KROVNA IZJAVA in ESPD, lahko
narocnik potrdilo pridobi sam.

NAVODILO /
OPOMBA

Ce drzava ¢&lanica ali tretja drzava dokumentov in potrdil ne izdaja ali &e ti ne zajemajo vseh
primerov iz drugega odstavka 75. ¢lena ZJN-3, jih je mogo¢e nadomestiti z zaprisezeno
izjavo, ¢e ta v drzavi €lanici ali tretji drzavi ni predvidena, pa z izjavo dolo¢ene osebe, dano
pred pristojnim sodnim ali upravnim organom, notarjem ali pred pristojno poklicno ali
trgovinsko organizacijo v mati¢ni drzavi te osebe ali v drzavi, v kateri ima sedez gospodarski
subjekt.

Partnerji v skupni

MORAJO izpolnjevati pogoj

ponudbi Veljajo enake zahteve kot za vodilnega partnerja.
MORAJO izpolnjevati pogoj
Izpolnjen in podpisan Obrazec Izjava pooblasc¢ene osebe podizvajalca v zvezi z
izpolnjevanjem obveznih pogojev za podizvajalce ter ESPD.
Podizvajalci

Gospodarski subjekt lahko v ponudbi predlozi potrdilo InSpektorata RS za delo iz katerega
bo razvidno, da ne obstajajo razlogi za izkljuCitev.

Naro¢nik bo zavrnil vsakega podizvajalca, ¢e zanj obstajajo razlogi za izkljucitev Cetrtega
odstavka 75. ¢lena ZJN-3.

| Poslovna in finanéna sposobnost

POGOJ 1
Sposobnost za

opravljanje
poklicne
dejavnosti

Gospodarski subjekt je vpisan v enega od poklicnih ali poslovnih registrov, ki se vodijo
v drzavi €lanici, v kateri ima gospodarski subjekt sedez. Seznam poklicnih ali poslovnih
registrov v drzavah ¢lanicah Evropske unije doloca Priloga XI Direktive 2014/24/EU.

Ce morajo imeti gospodarski subjekti dolodeno dovoljenije ali biti &lani dologene organizacije,
da lahko v svoji mati¢ni drzavi opravljajo dolo¢eno storitev, morajo predloziti dokazilo o tem
dovoljenju ali ¢lanstvu.
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Izpolnjen in podpisan Obrazec KROVNA IZJAVA.
DOKAZILO .
Naro¢nik lahko izpolnjevanje navedenega pogoja preveri v uradnih registrih in evidencah.
Gospodarski subjekti, ki nimajo sedeza v Republiki Sloveniji:
Izjava gospodarskega subjekta o izpolnjevanju pogojev glede osnovne sposobnosti
Né\égalé/?/ ponudnika in Dokazilo iz uradnih evidenc o izpolnjevanju navedenega pogoja. Ce drzava, v

kateri ima kandidat oziroma ponudnik svoj sedeZ, ne izdaja dokazil iz uradnih evidenc, bo
naro¢nik namesto pisnega dokazila sprejel zapriseZzeno izjavo pri¢ ali zapriseZzeno izjavo
kandidata oziroma ponudnika.

Partnerji v skupni

MORAJO izpolnjevati pogoj

Partnerji morajo pogoj izpolnjevati v obsegu, v katerem prevzemajo izvedbo del. Vsak izmed

ponudbi partnerjev mora predloZiti podpisan in Zigosan obrazec Krovne izjave s podpisom katerega
izjavlja, da izpolnjuje navedeni pogo;.
MORAJO izpolnjevati pogoj
Podizvajalci Podizvajalci morajo pogoj izpolnjevati v obsegu, v katerem prevzemajo izvedbo del. Vsak

izmed podizvajalcev mora predloZiti podpisan in Zigosan obrazec lzjava zastopnika
podizvajalca s podpisom katerega izjavlja, da izpolnjuje navedeni pogoj.

POGOJ 2

Bonitetna ocena

Samostojni ponudnik oziroma v primeru ponudbe skupine ponudnikov vodilni ponudnik in
vsi ostali partnerji imajo tekoCo bonitetno oceno:

® izdano s strani AJPES najmanj SB5 ali

® izdano s strani Standard&Poor’s najman;j BBB ali

® jzdano s strani Fitch Ratings najmanj BBB ali

® izdano s strani Moody's Investor Service najmanj Baa.

Gospodarski subjekt lahko predlozi tudi bonitetno oceno druge bonitetne hise, pri ¢emer
mora izkazati, da je vzporejana bonitetna ocena najmanj enaka eni izmed zgoraj navedenih
bonitetnih ocen. Gospodarski subjekt mora poslovati dovolj ¢asa, da mu lahko bonitetna
hida izdela bonitetno oceno, ki jo je mogoce vzporejati z zgoraj navedenimi ocenami.

DOKAZILO Bonitetna ocena s strani bonitetne hie.
Ponudniki s sedezem v Republiki Sloveniji:
Dokazilo o izpolnjevanju pogoja, ki ni starejSe od dneva objave javnega narocila na Portalu
NAVODILO / javnih narocil.
OPOMBA

Ponudniki, ki nimajo sedeZa v Republiki Sloveniji:

Dokazilo o izpolnjevanju pogoja, ki ni starejSe od dneva objave javnega narocila na Portalu
javnih naroCil. Dokument mora biti original oziroma overjena kopija dokumenta.
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Partnerji v skupni
ponudbi

MORAJO izpolnjevati pogoj

Velja enako kot za vodilnega partnerja.

Podizvajalci

NI POTREBNO izpolnjevati pogoja

POGOJ 3
Neblokiranost
poslovnih raGunov

oziroma
poravhane dospele
obveznosti

Gospodarski subjekt, ki nastopa v ponudbi mora izkazati, da v obdobju zadnjih Sestih (6)
mesecev pred datumom izdaje dokazila (dokazilo ne sme biti starejSe od 30 dni od roka za
oddajo ponudb), ni imel blokiranega poslovnega racuna oziroma dospelih neporavnanih
obveznosti.

Potrdila vseh bank, pri katerih ima gospodarski subjekt odprte poslovne raune iz katerih
izhaja, da ta v obdobju zadnjih Sestih (6) mesecev pred datumom izdaje dokazila ni imel

DOKAZILO d . - . . o
blokiranega poslovnega racuna oziroma dospelih neporavnanih obveznosti ali adekvatno
dokazilo (na primer obrazec BON-2, obrazec S.Bon-1/P itn.).

NAVODILO /

OPOMBA /

Partnerji v skupni
ponudbi

MORAJO izpolnjevati pogoj

Podizvajalci

NI POTREBNO izpolnjevati pogoja

POGOJ 4 Gospodarski subjekt oziroma skupina gospodarskih subjektov mora izkazati, da je imela
Letni promet letni promet (Ciste prihodke od prodaje) v zadnjih treh poslovnih letih (2021, 2022 in 2023)
oziroma &isti v viSini najmanj 600.000,00 EUR za posamezno poslovno leto.

prihodk! od V kolikor ponudnik posluje krajSe obdobje od zahtevanega, se uposteva pogoj sorazmerno
prodaje glede na obdobje poslovanja.
Potrdila vseh bank, pri katerih ima gospodarski subjekt odprte poslovne racune iz katerih
DOKAZILO izhaja, da ta v obdobju zadnjih Sestih (6) mesecev pred datumom izdaje dokazila ni imel
blokiranega poslovnega racuna oziroma dospelih neporavnanih obveznosti ali adekvatno
dokazilo (na primer obrazec BON-2, obrazec S.Bon-1/P itn.).
NAVODILO /
OPOMBA /
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Partnerji v skupni KUMULATIVNO izpolnjevanje pogoja
ponudbi

Podizvajalci NI POTREBNO izpolnjevati pogoja

| Tehniéna sposobnost

POGOJ 1
Ponudnik je Gospodarski subjekt, ki nastopa v ponudbi je pri Arhivu Republike Slovenije registriran
registriran pri ponudnik programske opreme, storitev hrambe in spremljevalnih storitev.
Arhivu RS

Opticni odcitek dokazila oziroma potrdilo Arhiva Republike Slovenije o registraciji ponudnika
DOKAZILO . ; . . .
programske opreme, storitev hrambe in spremljevalnih storitev.

NAVODILO / Za tuje ponudnike velja, da morajo do roka za oddajo ponudb razpolagati najmanj z vlogo
OPOMBA oddano na Arhiv RS za registracijo, ki jo morajo predloziti v ponudbi.

Partnerji v skupni KUMULATIVNO izpolnjevanje pogoja
ponudbi

Podizvajalci KUMULATIVNO izpolnjevanje pogoja

Gospodarski subjekt, ki nastopa v ponudbi mora razpolagati najmanj z naslednjimi certifikati:

POGOJ 2

Certifikati = veljavnim certifikatom za storitve elektronske hrambe ponujene storitve,
= veljavnim certifikatom 1SO27001 in
=  veljavnim certifikatom 1SO9001.

DOKAZILO Opticni odcitki veljavnih certifikatov.
NAVODILO / /
OPOMBA

Partnerji v skupni KUMULATIVNO izpolnjevanje pogoja
ponudbi
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o KUMULATIVNO izpolnjevanj j
Podizvajalci UMU O izpolnjevanje pogoja

POGOJ 3
Reference

gospodarskega
subjekta

DOKAZILO

Gospodarski subjekt, ki nastopa v ponudbi, je v obdobju zadnjih pet (5) let pred datumom
objave tega javnega narocila na Portalu javnih narocil, izvedel najmanj en istovrstni
referencni posel.

Kot istovrstni posel se Steje posel v okviru katerega je gospodarski subjekt, ki nastopa v
ponudbi, za naro¢nika iz javnega sektorja v Republiki Sloveniji, ki ima vsaj 800 imenskih
uporabnikov in ima vsaj pet (5) organizacij v nacinu vecorganizacijske postavitve, izvedel:

= namestitev, vzpostavitev in uvedbo delovanja dokumentnega sistema,
certificiranega pri Arhivu RS, ki ga je referenéni naro¢nik produkcijsko uporabljal
ali ga Se uporablja vsaj eno (1) leto in

= izvajal vzdrzevanje dokumentnega sistema certificiranega pri Arhivu RS, ki ga je
referenéni naro¢nik produkcijsko uporabljal ali ga $e uporablja vsaj eno (1) leto.

Gospodarski subjekt izpolnjevanje zgornjih alinej lahko izkazuje v okviru enega
referenénega posla ali z dvema referen¢nima posloma.

Gospodarski subjekt izpolni obrazec Referen¢na lista gospodarskega subjekta.

Gospodarski subjekti niso dolzni predloziti referencnega potrdila v fazi predlozitve
dokumentacije. Naro€nik si pridrzuje naknadno od gospodarskih subjektov zahtevati tudi
potrdila s strani investitorja za vsako posamezno referenco na referenénem potrdilu, ki ga
bo moral vsak pozvani gospodarski subjekt predloziti v roku 3 dni od prejema poziva
narocnika. Reference, ki ne bodo vpisane v obrazec oz. naknadno potriene s strani
referenénih narocnikov na predpisanem obrazcu ali na potrdilu, ki po vsebini vsebuje vse
podatke iz razpisnega obrazca, se pri pregledu gospodarskem subjektu ne bodo upostevale.

Ce iz dokumentacije (spiska referenc) ne bo izhajalo izpolnjevanje referenénega pogoja, si
naro¢nik pridrzuje pravico, da ponudnika pozove na dopolnitev, pojasnilo oziroma
spremembo ponudbe.

NAVODILO /
OPOMBA

Partnerji v skupni
ponudbi

KUMULATIVNO izpolnjevanje pogoja

Podizvajalci

KUMULATIVNO izpolnjevanje pogoja

POGOJ 4

Kadrovska
usposobljenost

Gospodarski subjekt, ki nastopa v ponudbi mora razpolagati z ustrezno usposobljenim
kadrom za izvedbo predmeta javnega narocila. Gospodarski subjekt mora tako za celoten
Gas izvedbe predmeta javnega narocila zagotavljati najmanj sledece kadre:

= najmanj enega (1) vodjo projekta,
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DOKAZILO

najmanj enega (1) nadomestnega vodjo projekta,

najmanj stiri (4) poslovne analitike in procesne implementatorje,

najmanj dva (2) programerja in implementatorjaintegracij in

najmanj dva (2) vzdrzevalca sistema in odgovorni osebi za pomo¢ uporabnikov.

Gospodarski subjekt mora za vsakega izmed imenovanih usposobljenih strokovnjakov
dokazati usposobljenost in sicer z navedbo referencnih poslov, pri katerih je sodeloval
nominirani kader. Vsak izmed zgoraj navedenih kadrov mora torej za priznanje
usposobljenosti izpolnjevati najmanj sledeci pogoj oziroma zahtevo:

(za kadre od 1. do 4 alineje)

Nominirani kader je v obdobju zadnjih pet (5) let pred datumom objave tega javnega narogila
na Portalu javnih narocil sodeloval pri izvedel najmanj enega istovrstnega referenénega
posla. Kot istovrstni posel se Steje posel v okviru katerega se je za referenénega naro¢nika
iz javnega sektorja v Republiki Sloveniji, ki ima vsaj 800 imenskih uporabnikov in ima vsaj
pet (5) organizacij v nacinu vecorganizacijske postavitve izvedlo in izvajalo namestitev,
vzpostavitev in uvedbo delovanja dokumentnega sistema, certificiranega pri Arhivu RS, ki
ga je referencni naroc¢nik produkcijsko uporabljal ali ga $e uporablja vsaj eno (1) leto.

(za kadre iz 5. alineje (vzdrZevalec sistema oziroma odgovorna oseba za pomoc¢
uporabnikov))

Nominirani kader je v obdobju zadnjih pet (5) let pred datumom objave tega javnega narocila
na Portalu javnih narocil sodeloval pri izvajanju najmanj enega istovrstnega referenénega
posla. Kot istovrstni posel se Steje posel v okviru katerega se je za referencnega narocnika
iz javnega sektorja v Republiki Sloveniji, ki ima vsaj 800 imenskih uporabnikov in ima vsaj
pet (5) organizacij v nacinu ve€organizacijske postavitve izvedlo in izvajalo vzdrzevanje
dokumentnega sistema certificiranega pri Arhivu RS, ki ga je referenéni naroénik
produkcijsko uporabljal ali ga $e uporablja vsaj eno (1) leto.

Izpolnjen in podpisan obrazec Kadrovska usposobljenost.

NAVODILO /
OPOMBA

Partnerji v skupni
ponudbi

KUMULATIVNO izpolnjevanje pogoja

Podizvajalci

KUMULATIVNO izpolnjevanje pogoja
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Finanéna zavarovanja

Zavarovanje za resnost ponudbe

Instrument zavarovanja: Meni¢na izjava in bianco menica

ViSina zavarovanja: 8.000,00 EUR

Cas veljavnosti: najmanj 90 dni od roka za oddajo ponudb

Ponudnik mora predloziti zavarovanje za resnost, skladno z zgoraj navedenimi zahtevami in vzorcem
zavarovanija, ki je sestavni del razpisne dokumentacije. V primeru, da ponudnik zavarovanja ne bo predlozil

ali bo predlozil zavarovanje, ki ni skladno z zahtevami narocnika in zato ni v celoti unovcljivo skladno z
navedenimi zahtevami, bo naro€nik takSno prijavo/ponudbo zavrnil.

Zavarovanje za dobro izvedbo

Instrument zavarovanja: banéna garancija / kavcijsko zavarovanje
ViSina zavarovanja: 10,00 % pogodbene vrednosti z DDV
Cas veljavnosti: najmanj 30 dni od roka za izvedbo pogodbenih obveznosti

Zahtevanje dokazila: ni zahtevano dokazilo, ponudnik s podpisom obrazca krovna izjava potrjuje, da bo naro¢niku
izro€il ustrezno zavarovanje

Zavarovanje za odpravo napak

Instrument zavarovanja: banéna garancija / kavcijsko zavarovanje
ViSina zavarovanja: 5,00 % pogodbene vrednosti z DDV

Cas veljavnosti: najmanj 30 dni po izteku sploSnega garancijskega roka skladno s pogodbo za izvedbo
tega javnega narocila

Zahtevanje dokazila: ni zahtevano dokazilo, ponudnik s podpisom obrazca krovna izjava potrjuje, da bo naro¢niku
izro€il ustrezno zavarovanje
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Tehniéne specifikacije

Predmet javnega narocila

Namen in cilji implementacije elektronskega dokumentnega sistema

Namen implementacije elektronskega dokumentnega sistema (DMS) je izboljSanje u€inkovitosti, produktivnosti in
kakovosti dela organizacije. Uvesti Zelimo podporo celotnemu Zivljenjskemu ciklu dokumentov od njihovega
zajema, upravljanja, dostopa do vsebine, dostopa do podatkov v dokumentu, iskanja vsebin in dokumentov,
arhiviranja do izlo€anja in odbiranja eviden¢nega gradiva na zakonsko skladen, varen in ucinkovit nacin. Ob tem
Zelimo uvesti optimizacijo delovnih postopkov, ki vklju€uje standardizirano pripravo in procese urejanja
dokumentarnega gradiva, pri ¢emer je potrebno upostevati specificnost delovanja posameznih ¢lanic in njihovih
ciliev. Krovni cilj Univerze na Primorskem (UP) je omogoditi hitro in enostavno dostopanje do dokumentov, njihovo
urejanje, obdelavo, podpisovanje ter hrambo. Implementacija elektronskega dokumentnega sistema je prvi korak k
vpeljavi brezpapirnega poslovanja znotraj UP in tudi pri sodelovanju s partnerji.

Pregled obstojecega stanja

UP je srednje velika mednarodno vpeta univerza, ki vklju€uje 9 ¢lanic, od tega 6 fakultet, 1 raziskovalni zavod in 2
druga zavoda ter rektorat univerze. Na dan 31. 12. 2023 je bilo na UP 783 zaposlenih, od tega 503 visoko3olski
ucitelji in sodelavci ter raziskovalci, 13 vodstvenih delavcev in 267 strokovnih sodelavcev. V Studijskem letu
2023/2024 je na UP vpisanih 5.744 Studentk in Studentov.

UP je pravna oseba v statusnopravni obliki javhega zavoda, katere ustanoviteljica je RS. Odlok o ustanovitvi UP in
Statut UP doloCata temeljno ureditev delovanja UP. Statut UP omogoc¢a c¢lanicam, da svojo organiziranost
podrobneje uredijo z internimi pravili. Organi UP so rektor, senat, upravni odbor in Studentski svet. Delovanje
posameznega organa je opredeljeno s Statutom UP. Organiziranost univerze je prikazana v prilogi M Letnega
porocila UP za leto 2023.

UP je ena pravna oseba, ki uporablja en klasifikacijski nacrt in ve¢ signirnih nacrtov. UP ima skladno z odlokom o
ustanovitvi (Uradni list RS, §t. 13/03 z dne 7. 2. 2003 in spremembe) vec €lanic, od katerih vsaka uporablja svoj
signirni nacrt.

UP uporablja naslednje skupne informacijske sisteme:

VisokoSolski / Studentski informacijski sistem, ki zagotavlja informacijsko podporo Studijskemu procesu
(VIS/SIS),

racunovodski program SAOP,

AD in Azure AD (Azure Active Directory - aktivni imenik),

LDAP AAI streznik za hranjenje digitalnih identitet,

lastni kadrovski informacijski sistem UNIS,

lastno aplikacijo Potni nalogi, kjer se vnasa, potrjuje in obracuna potne naloge.

Dolo¢ena podrocja delovanja, kot so npr. zajem vhodno/izhodne poste, evidenca delovnega ¢asa ipd., so
prepusCena lastni organizaciji posameznih &lanic in se od &lanice do Elanice razlikujejo.

Z uvedbo dokumentnega sistema Zelimo poenostaviti in poenotiti delovne procese celotne univerze ter hkrati
postopoma &im bolj preiti na sistem brezpapirnega poslovanja. Zelimo, da je dokumentni sistem, podobno kot ostali
informacijski sistemi UP, centraliziran, pri €emer mora imeti vsaka €lanica dostop samo do svojih dokumentov. V
dolocenih primerih se morajo dostopi do dokumentov med €lanicami deliti (npr. pri skupnih Studijskih programih
ipd.), pri €emer morajo procesi potrjevanja dokumentov omogocati preprost prenos potrjevanja in dokumentov med
¢lanicami ter med €Elanicami in rektoratom.
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Klasifikacijski nacrt (nacrt znakov, s katerimi oznacimo dokumente, zadeve ali dosjeje) bo enoten za celotno UP.
Signirni nacrt (prikaz notranje organizacijskih enot, ki reSujejo posamezne zadeve oziroma ustvarjajo dokumente)
pa bo lo¢en za vsako €lanico.

&
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Informacijski sistemi naro€nika

VIS/SIS

UP na podlagi veljavne pogodbe z izvajalcem (Talpas d.o0.0.) uporablja informacijski sistem VIS/SIS - Visoko$olski
/ Studentski informacijski sistem (v nadaljevanju VIS), ki je namenjen zagotavljanju informacijske podpore
Studijskemu procesu. VIS se uporablja na vseh 6 fakultetah in na rektoratu UP. Trenutno poteka proces integracije
posameznih VIS v enotni sistem, kar bo omogocalo celovito uporabo programske resitve tudi pri procesih, ki so
deljeni med &lanicami in rektoratom.

VIS zagotavlja informacijsko podporo za Studijske programe vseh stopenj in vrst, za redni in izredni nacin Studija,
za vse kategorije udelezencev izobrazevanj (za Studente, Studente na izmenjavah, druge udeleZence izobrazevanj),
za eno in dvopredmetne Studijske programe, za skupne in interdisciplinarne Studijske programe, ipd.

V okviru VIS ima vsak Student dodeljeno vpisno Stevilko, ki mu skupaj z geslom omogoca dostop do vseh aktivnosti
znotraj VIS, kot npr. prijava/odjava na izpite, vpogled v indeks, vpogled v urnike (na UP FVZ), vpogled v finan¢no
stanje, prijava na mobilnost, prijava na prakso in druge vrste prijav, oddaja razlicnih proSenj, vpogled v razna
obvestila in ostali administrativni postopki, ki jih Student ureja s fakulteto.

Na UP se VIS uporablja kot edini informacijski sistem, namenjen Studentski in izpitni evidenci ter evidenci
diplomantov. Omogocena je neposredna povezava z nacionalno Evidenco visokoSolskih zavodov in Studijskih
programov — eV$ in preko tega tudi s Centralnim registrom prebivalstva.

SAOP

SAOP je namenjen racunovodstvu. V SAOP se uporabljajo naslednji moduli za:

- racunovodstvo (ve¢ razli¢nih modulov, npr. dvostavno knjigovodstvo, knjiga prejetih in izdanih ra¢unov, davek
na dodano vrednost,....),

- obradun pla¢ zaposlenim,

- obracun drugih osebnih prejemkov,

- kadrovska evidenca.

Vsaka €lanica ima v sistemu SAOP odprt svoj podsistem, v katerega se vnasajo podatki le za posamezno ¢lanico

(npr. prejeti in izdani racuni, obracun pla¢ in drugih osebnih prejemkov, izdelava bilance, podatki o zaposlenih, ki

so potrebni za obracun pla¢ in druge osebne prejemkov, ipd.). Odprtih je 9 podsistemov za vse €lanice in rektorat.

Podatki med posameznimi podsistemi se ne prena8ajo. Vsaka enota je zase samostojna. Dolo€eni podatki se iz

posameznega podsistema dvakrat dnevno prenasajo v skupno bazo UP, kjer so zajeti vsi podatki. Vecina Sifrantov

(npr. stranke, SM, SN, VIR, nahajali§¢a, kontni nacrt, ipd.) je enotna za celotno UP.

E-racuni (.xml) s prilogami v razli¢nih oblikah (.pdf, .xIs, ...) se iz UJP net-a uvozijo v SAOP, v podsistem posamezne
¢€lanice. Vsaka €lanica ima svoj UJP net in uvaza svoje racune. Konti, SM, SN in VIR so vneseni v skupni Sifrant in
so poenoteni na rektoratu in na vseh ¢lanicah. Vsaka ¢lanica uporablja iz skupnega Sifranta svoje SM in SN. Na
istem racunu je lahko ve¢ razlicnih SM, SN in VIR financiranja. Interni obracuni med rektoratom in ¢lanicami ter
medsebojni obracuni med ¢lanicami ne potekajo preko UJP neta, ker je UP ena pravna oseba, z enotno davéno in
mati¢no Stevilko (Elanice imajo le razline zadnje tri Stevilke mati¢ne Stevilke), zato se trenutno zahtevki in obracuni
posiljajo fizicno po posti oz. preko maila z uvozom .xml datoteke. Vsaka €lanica ima svoj TRR in svoje StevilCenje.
V SAOP se spremljajo tudi financne obveznosti Studentov (Solnine, vpisnine, placilo izpitov idr.).

V sistemu SAOP so vzpostavljeni moduli za:

1. Kadrovska evidenca, ki se uporablja za vnos podatkov zaposlenih, ki se potrebujejo za obradun plac.
Navedena evidenca ni namenjena vodenju kadrovskih podatkov. V sistem se podatki vnasajo fizicno in niso
povezani s sistemom UNIS. Zaposleni lahko delajo tudi na ve¢ €lanicah, vendar se podatki o zaposlenih
vnasajo le na eni Clanici, tudi plata se izplaa le na eni &lanici. To €lanico imenujemo matiCna ¢lanica
zaposlenega.

2. Obracun plac, ki se uporablja za obracunavanju pla¢ in vseh osebnih prejemkov, za katere se placujejo
dajatve (prispevki in/ali davki) in jih je potrebno prijaviti Finan¢ni upravi. Gre za obracun in izplacilo po pogodbi
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o delu in avtorskih honorarjev za zaposlene. Osnova za obracun pla¢ mora biti skladna s kolektivnimi
pogodbami, davéno zakonodajo in predpisi PIZ ter predpisi zdravstvenega zavarovanja. Za obracun/izplacilo
pla€ oz. drugih prejemkov se izdelajo vsa potrebna porocila, placilne liste, rekapitulacija obra¢una, plagilni
nalogi, temeljnice. Informacijski podsistem upoSteva posebnosti pravnega polozaja UP in njenih ¢€lanic (ena
davéna Stevilka).
Modul obracun pla¢ je namenjen podpori procesov obracuna plac in drugih izplacil za celotno UP. Na UP
uporabljamo Siroko paleto vrst placil iz Uredbe o placah v javnem sektorju, prav tako imamo na placilni listi
tujce iz razli¢nih drzav, detasSirane delavce, delo na projektih itd. Podatke/poro¢ila (npr. za FURS, ZPIZ, AJPES,
SURS, ZZZ8S) se oddaja preko spletnih aplikacij (npr. letna porocila, poro¢ila za statistiko,...).
V navedeni modul se s pomocjo excel datoteke prenesejo vsi podatki, ki so potrebni za obra€un in izplacilo
place zaposlenim. Na podlagi obraduna se podatki prenesejo v modul placila, kjer se nato izpladila tudi
izvedejo. Obracuni in placila se izvajajo na nivoju €lanic.
Navedeni modul ni povezan z drugimi informacijskimi sistemi. Plagilne liste se ro€no nalozijo v aplikacijo UNIS.
3. Drugi osebni prejemki, ki se uporablja za obracun in izplacilo avtorskih honorarjev (AH) za izvajalce, ki niso
zaposleni na UP, ter za podjemne pogodb (POD) za osebe, zaposlene na UP, in tudi za tiste, ki niso zaposlene
na UP. Navedeni modul se uporablja tudi za obraCun in izplacilo nagrad, najemnin, pavsalnega prispevka, delo
dijakov ipd. za osebe, ki niso zaposlene na UP. Navedeni modul ni povezan z aplikacijo UNIS. V navedeni
modul se ro¢no vnasajo vsi podatki, ki so potrebni za obracun in izplaéilo (npr. vnos izvajalca v Sifrant strank,
vnos podatkov za izplacilo,...). Na podlagi obrauna se podatki prenesejo v modul placila, kjer se nato izplacila
tudi izvedejo. Obracuni in placila se izvajajo na nivoju ¢lanic.

AD in Azure AD (Azure Active Directory — aktivni imenik)
AD je namescen na UP, Azure AD pa v oblaku, informacije se sinhronizirajo iz AD v AAD.

Azure AD omogoca zaposlenim dostop do zunanijih virov, kot so Microsoft 365, portal Azure in Se mnogo drugih
aplikacij SaaS (Software as a Service — programska oprema kot storitev). MS AD je unikatna digitalna identiteta
(za zaposlene in Studente), ki se hrani v AD.

LDAP AAI streznik za hranjenje digitalnih identitet
Lokalni streznik LDAP je postavljen v infrastrukturo ArnesAAl. Lokalne storitve: Moodle, UNIS, Potni nalogi,
preverjajo identitete na tem streZniku.

Interni kadrovski sistem UNIS in interna aplikacija Potni nalogi

Center za oblikovanje in razvoj aplikacij (CORA) na UP IAM skrbi za razvoj lastnega kadrovskega informacijskega
sistema UNIS in aplikacije potnih nalogov na nasi univerzi. Gre za edinstven odprto kodni integracijski sistem, ki
omogoca nadzor in povezano uporabo informacij razliénih virov. Sistem se simultano povezuje z drugimi
informacijskimi sistemi univerze in omogoc¢a celostni pregled kadrovskih podatkov zaposlenih (pogodbe,
habilitacije, druzinski ¢lani in druge relevantne informacije), redna letna ocenjevanja zaposlenih, oddajo viog za
odsotnosti (dopusti), oddajo mesecnih porocil o prisotnosti na delovnem mestu, oddajo vlog za Cobiss vpise
bibliografskih enot, oddajo letnih porogil raziskovalcev, oddajo porocil tutorjev, pregled najave pedagoske
obremenitve posameznega visokoSolskega ucitelja oziroma sodelavca, celostni pregled raziskovalnih in drugih
projektov univerze, samoevalacijska porocila in izpise za razli¢na statisticha poro€anja, ki jih mora univerza kot
javna institucija oddajati nacionalnim organom. Vse navedeno predstavlja bistveni element informatizacije univerze
in vodstvu univerze oziroma posamezne ¢lanice omogoc¢a neposredni vpogled in pregled vseh bistvenih aktualnih
elementov delovanja univerze oziroma posamezne ¢lanice. Na ta nacin ima UP interno razvit informacijski sistem,
ki je nenehno v razvoju in omogo€a maksimalno prilagodljivost ter odzivanje na aktualne potrebe znotraj univerze.

Skupne splosne zahteve

Predmet javnega narodila je dobava, implementacija in vzdrZzevanje elektronskega dokumentnega sistema ter
uvedba pripadajoega e-arhiva za UP. Dokumentni sistem bodo uporabljale vse Clanice UP, to je 9 E&lanic in
Rektorat.

Resitev mora omogocati lo€eno administracijo za vsako €lanico in rektorat posebej, ter skupno administracijo za
celotno UP.
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Dokumentni sistem mora biti zasnovan kot sodobna spletna reSitev namenjena ucinkoviti obdelavi dokumentov v
funkciji elektronskega poslovanja. Kljuéne funkcionalnosti dokumentnega sistema se nanas$ajo na evidentiranje
vhodne in izhodne dokumentacije ter njene vsebine, razvrS€anje dokumentov v zadeve, na podlagi vnhaprej
dolocenih kriterijev, klasificiranje in signiranje dokumentov ter razporejanje zadev v reSevanje zaposlenim,
dolo€anje postopkov in izdelava delovnih tokov, reSevanja zadev, priprava izhodnih dokumentov na podlagi vhaprej
pripravljenih predlog, opozarjanje uporabnikov (glede morebitnih napak - odklonov ali nepopolno zakljuéenih
procesov) in obve$€anje uporabnikov (glede zadolzitev, kljuénih datumov in rokov), spremljanje rokov za reSitev
zadev, odprema dokumentov, vodenje evidence upravne statistike, sledenje poteku reSevanja zadev, izdelava
porocil glede na razli¢ne kriterije, izpis popisa zadev (glede na razlicne metapodatke), nadzor skrbnika nad Sifranti
klasifikacijskih znakov, postopkov, organizacijske sheme, uporabnikov sistema in njihovih pravic.

&
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Vsi elektronski dokumenti, zavedeni v dokumentnem sistemu, morajo biti obravnavani kot uradni dokumenti, kar
zahteva evidentiranje, zajem, razvr$€anje, urejanje, procesiranje in hrambo, prav tako pa unicenje kopij
elektronskega dokumenta v skladu s predpisi, ki urejajo upravljanje in hrambo dokumentarnega gradiva. Skladno z
zakonodajo mora poleg procesov uveljavljenih znotraj UP, upo$tevajo€ notranje akte naro€nika, celovito podpirati
tudi procese javne administracije. Programska oprema za upravljanje dokumentov mora zagotoviti, da so dokumenti
zajeti, obdelani in varno shranjeni ter zasciteni pred zlorabo ali izgubo.

Ponudnik mora omogociti izvoz elektronskih dokumentov in metapodatkov za morebitni prenos v drug dokumentni
sistem.

Naroc¢nik nacrtuje najem storitve uporabe dokumentnega sistema v oblaku, ki so certificirane s strani Arhiva RS
(zahteva za vse javne subjekte RS) ter spremljevalnih storitev v oblaku z integracijami ter licencami za uporabnike
tega sistema v skladu s potrebami UP. Od ponudnika zahteva, da bo nudil implementacijo, vzdrzevanje in
nadgradnje sistema, kot je specificirano v tem dokumentu.

Popis bistvenih zahtev funkcionalnosti sistema

- Storitve morajo biti certificirane pri Arhivu Republike Slovenije.

- Dokumentni sistem mora omogocati brezSivno povezavo z e-arhivom in dostopnost do dokumentov v
elektronski hrambi ali v dokumentnem sistemu preko enotnega uporabniSkega vmesnika.

- Dokumentni sistem mora omogocati povezavo z obstoje¢imi Sifranti, prevzem klasifikacijskega nacrta in
pripravo/uvoz signirnega nacrta.

- Dokumentni sistem mora biti sodoben, enostaven in ucinkovit spletni vmesnik za evidentiranje, urejanje,
obravnavo, vodenje, hranjenje in arhiviranje dokumentov, vodenje procesov in interno komunikacijo.

- Predvideno $tevilo uporabnikov sistema pri naro€niku, ki morajo imeti moznost isto€asne prijave, je 800.

- Sistem bo temeljna evidenca dokumentarnega gradiva in vodenja zadev, ki jo bodo uporabljali vsi zaposleni in
zunaniji sodelavci z moznostjo ogleda dokumentov (z belezenjem potrditve ogleda).

- Uporabnikom se dodelijo razlicne dostopne pravice (vsaj 4 stopnje).

- Sistem mora omogocati enostavno prilagajanje Stevila uporabnikov in ustrezno prilagoditev cene glede na
povecanje ali zmanjSanje uporabnikov.

- Uporabniki bodo uporabljali razli¢ne procese in dokumente na razli¢nih nivojih dostopa ter z razli€nih naprav
(osebni, prenosni, tabli¢ni racunalnik, pametni telefon).

- Naro¢nik predvideva hrambo dokumentov v DMS (1TB), hrambo dokumentov v e-arhivu (50 GB).

Splo$ne zahteve

- Sistem se mora v celoti integrirati v obstojeCe okolje naro¢nika.

- Ponudnik mora ponuditi dokumentni sistem z moznostjo kreiranja procesnih resSitev in elektronske hrambe kot
storitev.

- Implementacija vkljuCuje analizo, pripravo dokumentacije, vzpostavitev certificirane reSitve v oblaku,
uporabnikov in obdobje najema z vzdrZzevanjem in prilagajanjem sistema od dneva podpisa primopredajnega
zapisnika.

- Ponudnik mora zagotoviti:

e dokazila o certifikaciji storitve pri Arhivu RS,
e veljaven certifikat ISO 27001 in ISO 9001,

e vpogled v notranja pravila za zajem in hrambo,
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e moznost revizije storitve,

e testno, u€no in produkcijsko okolje.
- Sistem mora biti skladen z zakonodajo o varstvu osebnih podatkov (ZVOP, GDPR, ZInfV):

e razlikovati med osebnimi podatki in posebnimi osebnimi podatki,
e dokumenti z osebnimi podatki niso dostopni brez vnosa razloga,
e priprava Sifranta za vpogled,
e vsebina dokumentov s posebnimi osebnimi podatki ne sme biti dostopna prek iskalnika,
e beleZenje razlogov za vpogled v revizijsko sled,
e porocila o vpogledih v sistemu,
e anonimizacija podatkov po uni€enju gradiva.
- Ponudnik zagotavlja brezplacne posodobitve glede na pravne spremembe.
- Sistem mora omogo¢ati integracijo z drugimi aplikacijami (SOAP, UNIS,...), enkripcijo dokumentov, izvoz
revizijskih sledi, pripravo poro€il in iskanje po revizijski sledi.
- Pravica do vpogleda v revizijsko sled mora biti dolocljiva pravica.
- Podatki se ne smejo prenasati izven obmocja Slovenije.
- Sistem mora omogocati dostop z imenskimi uporabniki; concurrent licence niso dovoljene - razlog Siroka
uporaba znotraj univerze in ¢lanic.
- Dostop do sistema preko poslovne aplikacije ali uporabniSkega vmesnika:
e poslovna aplikacija preveri pooblastila in se povezuje preko varnih spletnih storitev,
e sistem hrani informacijo o dostopu v revizijski sledi,
- uporabnidki vmesnik mora biti v slovenskem in angleSkem jeziku,
- sistem mora beleziti in hraniti rezultate poizvedb.
- Storitve morajo biti dostopne 24/7, z razpoloZzljivostjo najmanj 99,5 % mesecno.
- Planirane prekinitve zaradi nadgradenj in vzdrZzevanja se izvajajo med 22.00 in 6.00 ter morajo biti napovedane

teden dni vnaprej.
- Sistem ima delujo€o mobilno aplikacijo za pregled dokumentov, objavljeno v Google in Apple trgovini.

Funkcijske zahteve za dokumenti sistem in elektronsko hrambo

- Vmesnik sistema mora biti v slovenskem in angleSkem jeziku.

- Dostop in avtorizacija uporabnikov prek sistema ali Microsoft Active Directory in Microsoft Entra ID.

- Dolocitev IP naslovov za dostop do sistema.

- Razliéni nacini prijave: AD imenik, Entra ID, uporabniSko ime in geslo, certifikat.

- Nastavitev ravni dostopa in pravic glede na uporabnisko skupino.

- Loceno shranjevanje dokumentov v teko¢i in stalni zbirki.

- Pregledovanje slikovnih, MS Office, PDF, ACAD in multimedijskih datotek prek mreznega vmesnika brez
dodatnih vti€nikov.

- Locena avtorizacijska shema za tekoco in stalno zbirko.

- Varno razpoSiljanje dokumentov z zunanjimi delezniki brez elektronske poste, zabeleZzeno v revizijski sledi.

- lzdelava porocil o vpogledu v vsebine z osebnimi podatki, zabeleZeni razlogi za vpogled.

- Enostavna izdelava porocil ro€no ali samodejno z nastavljivimi urniki.

- Samostojna administracija uporabnikov in pooblastil.

- Administrator sistema privzeto nima dostopa do revizijskih sledi.

- Belezenje vseh aktivnosti in razlogov za spremembe konfiguracije v revizijski sledi.

- Uporaba naro¢nikovega klasifikacijskega nacrta.

- Verzioniranje dokumentov, beleZzenje vseh verzij, samodejno ali ro¢no.

- Dinami¢no nadgradljiv metapodatkovni model, prilagodljiv s strani administratorja.

- Iskanje po vsebini dokumentov, metapodatkih in vrsti dokumentov.

- Avtomatska pretvorba dokumentov v format za dolgoro€no hrambo (PDF/A).

- Podpora obveznim in opcijskim metapodatkom, izbor iz Sifranta ali ro¢no.

- lzdelava lokalnih Sifrantov, sinhronizacija z zunanjimi Sifranti.

- Referenciranje na povezane dokumente, povezovanje dokumentov prek hiperpovezav.

- Iskanje razli¢nih dokumentov po vsebini, metapodatkih, vrsti dokumenta, shranjevanje naprednih poizvedb.

- Skupno iskanje razli¢nih vrst dokumentov, upostevajo¢ uporabniSke pravice, osebni podatki dostopni le z
vhosom razloga.

- Prijava na spremembe v mapi ali dokumentu, obvestilo po e-posti.
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Anonimizacija osebnih podatkov v metapodatkih in revizijskih sledeh.

Samodejna anonimizacija po vnaprej nastavljenih pravilih.

Samodejna umestitev dokumenta na pravilno lokacijo ob prenosu iz tekoCe v stalno zbirko.
Onemogocanje vnosa dokumentov preko spletnega vmesnika, ¢e so metapodatki definirani
v poslovni aplikaciji.

Samodejno kreiranje seznamov izlo€anja, urejanje pred izlo€anjem, opremljanje dokumentov s klasifikacijskim
znakom.

Uporaba sistema map za vecje Stevilo dokumentov z istimi metapodatki.

Izvoz vseh dokumentov in metapodatkov preko APl vmesnika.

Nastavitev nadomesSc&anja ob odsotnosti uporabnika za vsak poslovni proces.

Izdelava dokumentov v sistemu na osnovi predlog.

Urejanje MS Office dokumentov lokalno ali v oblaku (O365), so¢asno delo ve¢ uporabnikov.
Zaklepanje vsebine dokumenta ob urejanju.

Skupno delo na dokumentih, nastavitev uporabnikov za urejanje.

Komentiranje dokumentov in procesov, obvestila o komentarjih.

Samodejno dinami¢no oznagevanje dokumentov ob vpogledu.

Kreiranje delovnih tokov, modeliranje v BPMN 2.0, povezava s poslovnimi pravili.

Merjenje €asa za izvedbo uporabniskih korakov, nastavitev prednostnih opravil, opomnikov.
Definiranje porocil o aktivnostih na podlagi urnikov.

Kriptiranje datotek in za&¢€ita pred nepooblas¢enim dostopom.

Podpora vsaj 100 metapodatkom na tipu dokumenta.

Uporaba spletnih servisov za raz8iritve in integracije z drugimi sistemi.

Uporabniske zahteve za dokumentni sistem in elektronsko hrambo

Delovanje aplikacije kot spletne, podpora HTMLS5, integracija z Microsoft Office in Office 365, enostavno
kreiranje, odpiranje in shranjevanje dokumentov.

Podpora brskalnikom: Google Chrome, Mozilla Firefox, Edge, SAFARI (iOS).

Pregled PDF in slikovnih dokumentov brez prednalozenih pregledovalnikov (renderiranje).

Potrjevanje seznanitve z dokumentom.

Samodejno obvescanje o Cakajocih opravilih v aplikaciji in/ali po e-posti.

Obvescanje uporabnikov v aplikaciji in/ali po e-posti ob dolo¢enih akcijah, spremembi statusa dokumenta,
dodelitvi novega dokumenta, spremembi pravic.

Potrjevanje sprejema dokumentov.

Samodejni seznam odprtih nalog.

Zaporedno in masovno potrjevanje dokumentov.

Uporaba predlog besedilnih dokumentov (.docx).

Iskanje po celotni vsebini dokumenta (Fulltext search), logi¢ni operatorji.

Omejitev iskalnih rezultatov glede na uporabniSke pravice, zahteva za vnos razloga za vpogled.
Nadaljevanje iskanja znotraj prikazanega seznama (Hitlist).

Iskanje po datumu nastanka zapisa, kombinirano iskanje, oznacitev najdenega pogoja.

Socasno pregledovanije in urejanje opisnih podatkov in dokumenta.

Uporaba zaporednih Stevilk (Number ranges), samodejnih vrednosti v opisnih podatkih.

Podpora delu za 800 uporabnikov na razli¢nih lokacijah.

UporabniSki vmesnik v slovenskem in angleSkem jeziku.

Funkcija povleci & spusti (Drag&Drop).

Dodajanje pripomb in vraganje avtorju, komentarji na dokumentih.

Predhodne verzije dokumentov na voljo samo za branje.

Vecstopenjsko odobravanje dokumentov.

Samodejno Stevil€enje dokumentov.

Oblikovanje predlog za razli¢ne formate dokumentov.

Enostaven uvoz in evidentiranje metapodatkov (Word, Excel, PDF, e-posta, DWG).

Pripenjanje dokumentov iz datote€nega sistema, ohranjanje priponk in vsebine elektronskih dokumentov.
Pooblas&anje sodelavcev za naloge ob odsotnosti, zabeleZzeno v revizijski sledi.

Enostavno presigniranje in ureditev pristopnih pravic ob ukinitvi delovnega mesta ali zamenjavi usluzbenca.
Podpora skupnemu klasifikacijskemu nacrtu, prenos metapodatkov ob posiljanju med oddelki.

Pravica uvr§€anja in kreiranja novih zadev glede na vloge.
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- Vsaki zadevi dodeljena Stevilka glede na klasifikacijski znak, zadeva ima nosilca in pooblas¢ene avtorje in
bralce.

- Signiranje in presigniranje zadev, dokumenti imajo zaporedne Stevilke znotraj zadev.

- Premik dokumentov med zadevami, zabeleZzeno v revizijski sledi.

- Samodejni prevzem roka hranjenja iz klasifikacijskega nacrta.

- Samodejno Steviléenje zadev in dokumentov.

- Samodejno in ro€no spreminjanje stanja zadeve, dolo¢anje roka.

- Evidentiranje izhodnih dokumentov, izdelava dokumentov na osnovi predlog.

- Podpora oznaébi zaupnosti in roka na dokumentu in zadevi, razveljavitev in ponovna aktivacija zadeve.

- Unicenje kopij elektronskega dokumenta skladno s predpisi.

- Prilagajanje poro€il in izvoza podatkov (CSV, MS Excel), priprava novih poro€il s strani
naro¢nika.

- Nastavitev periode od odobritve do veljavnosti dokumenta, obve$€anje o novih izdajah.

- Ukinitev dokumentov in obves&anje uporabnikov, razlog za ukinitev.

- Obvescanje prejemnikov o novih izdajah dokumentov.

- Nastavitev periodike pregleda dokumentov, opozarjanje avtorjev.

- Arhiviranje dolo€ene elektronske poste s strani prejemnika.

Zahteve za programsko oprema za masovni zajem
UP bo uporabljala svojo strojno opremo za branje in zajem dokumentov. Programska oprema pa mora omogocati:

- Vzpostavitev ve€ zajemnih mest za celotno univerzo (moznost dodajanja novih mest).

- Branje strojno pisanega teksta (OCR).

- Podpora za slovenski jezik pri prepoznavi.

- Odstranjevanje motecih elementov in ozadij.

- Uporaba barvnih filtrov na obrazcih ("drop-out colours").

- Samodejno zaznavanje barvnih dokumentov.

- Samodejno obracanje skeniranih dokumentov glede na tekst.

- Dvostransko skeniranje in izlo€¢anje praznih strani.

- Samodejna poravnava skeniranih dokumentov.

- Samodejno prilagajanje velikosti dokumentov ("AutoCrop").

- Ponovno skeniranje oznacene strani.

- Opti¢ni zajem ve¢ dokumentov hkrati, lo€enih s ¢rtno kodo ali praznimi stranmi.

- Opti¢ni zajem v tekstovno obliko (OCR) in pretvorba v PDF, PDF/A, searchable PDF/A, P- ETZ formate.

- Povezava s Sifranti preko ODBC-ja.

- Prepoznavanije ¢rtnih kod in "patch kod" (1D: EAN-8, EAN-13, UPC-A, UPC-E, Code 39, Code 93, Code 128,
Interleaved 2/5, CODABAR, Postnet; 2D: PDF 417, Aztec, Data Matrix, QR Code).

- Selektivna prepoznava €rtnih kod glede na tip ali vsebino (regularni izrazi), dolo€anje minimalne dolzine kode,
branje kontrolne Stevilke.

- Podpora opti¢nemu zajemu na delovnem mestu s skenerji (ISIS, TWAIN gonilniki).

- Zajem datotek iz pred pripravljenih map.

- Samodejni zajem metapodatkov na doloenem podroc¢ju dokumenta ("zone OCR").

- Zajem podatka iz dokumenta ("oznadi in preberi").

- Vnos podatkov preko spustnega seznama (ro¢no ali preko povezave na Sifrant v podatkovni bazi preko ODBC-
ja).

- Prenos metapodatkov iz zunanje podatkovne baze preko ODBC-ja.

- Pred nastavitev vrednosti metapodatkov (datum zajema, Stevilo strani).

- Nastavitev indeksnega polja za samodejni prenos vrednosti metapodatka iz prejSnjega dokumenta.

- Kontrola vnesene vrednosti (dolzina, tip podatka).

- Uvoz skeniranih dokumentov neposredno v dokumentni sistem v formatu PDF/A z zajetimi metapodatki.

Zahteve za elektronski podpis
Predvideva se e-podpisovanje znotraj sistema in moznost internega potrjevanja s popolno revizijsko sledjo
preko procesa, saj s tem UP hkrati zagotavlja tudi zakonsko skladno e-hrambo podpisanih dokumentov.

- Elektronsko podpisovanje skladno z zakonodajo za storitve zaupanja.

- Podpora za navadne, napredne in kvalificirane e-podpise.

- Poljubne kombinacije naginov e-podpisovanja za notranje in zunanje podpisnike.
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Resitev v oblaku.

Posamicno in paketno podpisovanje dokumentov.

Ro¢no nastavljiv ¢as za podpis dokumentov.

Deljenje dokumentov v podpis preko spletnega vmesnika ("ad hoc").
Deljenje dokumentov v podpis osebam, ki niso uporabniki sistema.
Podpis preko unikatne URL povezave (Click2Sign).

Preverjanje veljavnosti podpisa.

Revizijska sled.

Vzpostavitev dokumentnega sistema
Naro¢nik od ponudnika zahteva naslednje:

Izbrani ponudnik nudi najem storitve uporabe dokumentnega sistema v oblaku (certificirano s strani Arhiva RS)
v skladu z zahtevami naro¢nika, skupno do 800 licenc za uporabnike, ter 9 lanic in Rektorat, ki bodo skupaj
imele 15 zajemnih mest. Naro€nik bo le-te nabavljal sukcesivno glede na izkazane potrebe.

Dokumentni sistem mora vsebovati programski vmesnik, ki omogo€a standardizirane povezave z drugimi
informacijskimi sistemi. Tak§8en vmesnik mora temeljiti na tehnologiji varnih spletnih storitev. Mozna mora biti
tudi izmenjava na podatkovnem nivoju. Prilozena mora biti dokumentacija (pomoc¢) za uporabo programskega
vmesnika, ki mora vsebovati podroben opis metod/operacij programskega vmesnika, vseh parametrov idr., ter
primeri programske kode implementacije. Prilozena mora biti dokumentacija (pomo¢) za povezavo s sistemom
za upravljanje baz podatkov.

Kot del dokumentnega sistema ali kot lo¢en produkt mora ponuditi komponento za digitalno podpisovanje
dokumentov, ki jo je mogoc&e uporabiti tudi izven dokumentnega sistema. Ta komponenta mora zajemati vse
procese, ki so potrebni za nemoteno delovanje digitalnega podpisovanja (npr. preverjanje, ¢e je digitalni podpis
namescen - Ce je to potrebno, ¢e je namescena ustrezna verzija digitalnega podpisa,..). V kolikor je ponujena
kot lo€en produkt, veljajo zanj enake zahteve, kot za dokumentni sistem.

Namestitev programske opreme dokumentnega sistema na testno in produkcijsko okolje, do katerega bo imel
dostop naro¢nik. Pri¢akuje se, da bo imel ponudnik svoje lastno razvojno okolje.

Za potrebe uporabnikov mora sistem delovati na najnovejSih operacijskih sistemih Windows in MacOS ter na
vsaj treh najbolj razSirjenih spletnih brskalnikih.

Sistem mora biti odziven, berljiv in uporaben tudi na manjsih zaslonih (tablice, pametni mobilni telefoni).
Zagotavljanje varnosti aplikacije skladno z mednarodno uveljavljenim standardom upravljanja varnosti
informacij. S strani neodvisne organizacije mora biti izveden pregled po standardu OWASP TOP 10, pri Eemer
noben nivo rizika ne sme biti identificiran kot »visoko« ali »kriticno«.

Priprava uporabniskih navodil za vse kategorije uporabnikov (torej: navodila, slike, grafike, praktiCne primere
uporabe po posameznih podrocjih ipd.)

Podpora in pomo¢ naro€niku pri implementaciji, testiranju in uporabi programske opreme dokumentnega
sistema, oziroma za celotni ¢as garancijske dobe ter odziv na vpra$anja naro¢nika (ustne ali pisne informacije).
Pomo¢ pri iskanju ustreznih resSitev in optimizacije delovnih procesov v fazi implementacije dokumentnega
sistema.

Zagotavljanje dolgoro¢ne hrambe elektronskih dokumentov (ki je skladna s slovensko zakonodajo z dotinega
podrogja).

Zahteve vezane na implementacijo

Zahteve za vzpostavitve aktivne in pasivne zbirke dokumentov

Uporaba klasifikacijskega nacrta:

e Razvrs¢anje zadev in dokumentov glede na klasifikacijski nacrt, ki dolo¢a rok hrambe
in pravno podlago trajanja hrambe.
Strukturiranje dokumentov:

o Vsak dokument je opredeljen z vrsto dokumenta in klju¢nimi metapodatki.

e  Strukturirano opisovanje dokumentov za lazje upravljanje in iskanje.
Iskanje dokumentov:

®  Preprosto in strukturirano iskanje v dokumentnem sistemu.
e  Opredelitev iskalnih meril za razli€ne skupine uporabnikov.
o  Ad-hoc iskanje po prostem tekstu v vsebini dokumentov.
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Zdruzevanje dokumentov:
e  Fizi¢no zdruZzevanje dokumentov v zadeve.

e | ogi¢ni pogled na dokumente v dosjeje na osnovi enega ali ve€ opisnih atributov.
Integracija z drugimi informacijskimi sistemi:

e Dodajanje in vpogled v dokumente na podlagi parametrov metapodatkov.
Organizacija hrambe:

e Drevesna ali hierarhi¢na razvrstitev dokumentov ali zadev.
e  Ustrezno upravljanje pravic dostopa do dokumentov.

e Hramba aktivnih dokumentov v tekodi zbirki in dokumentov, ki se ve€ ne spreminjajo, v stalni
zbirki.
Upravljanje pravic dostopa:

e Doloc¢anje pravic dostopa na ravni organizacijskih ali funkcijskih skupin.
Fazna vpeljava:

o  Postopno dodajanje in aktivacija map posameznih ¢lanic v dokumentni sistem.

e  Skrivanje map do zaCetka uporabe s strani posameznih ¢lanic.
Enotni klasifikacijski nacrt:

e Uporaba enotnega klasifikacijskega nacrta za vse €lanice.

e  Prvinivo map organiziran po ¢lanicah s podmapami in enakimi dokumentnimi vrstami in njihovimi
znacilnostmi.
Oblikovanje pravic dostopa:

e Prilagajanje pravic dostopa za vsako €lanico glede na skupino.

V sklopu uvedbe naj se vkljuéi priprava dokumentne strukture za vsaj 100 vrst dokumentov z matapodatkovnimi
shemami, iskalniki, pravicami, pogledi in pravili arhiviranja.

Standardni procesi; potrjevanje, podpisovanje, deljenje dokumenta, obves¢anje
Potrjevanje dokumenta

Omogoca potrievanje poljubnega dokumenta.

Sprozeno s strani uporabnika z izborom zaposlenega, ki mora dokument potrditi.

Ob dokumentu lahko poslje dodaten poljubni opis.

V primeru zavrnitve uporabnik dobi povratno informacijo po kateri lahko dokument ponovno poslje v potrditev
ali pa prekine postopek.

Ob potrditvi se na dokument pretvori v PDF in na dokument se zapiSe vodni zig z datumom in imenom osebe,
ki je dokument potrdila.

Podpisovanje dokumenta

Omogoca podpisovanje poljubnega dokumenta.

Sprozeno s strani uporabnika z izborom zaposlenega, ki mora dokument podpisati.

Ob dokumentu lahko poslje dodaten poljubni opis.

Nastavi se rok za podpis, resitev tudi dolo€a dolocitev maksimalnega roka za podpis.

Nastavi se zahtevan nivo podpisa; navadni, napredni, kvalificirani

Za podpisovanje se lahko dodajajo tako notranji (imenski uporabniki) kot zunanji uporabniki za katere je
obvezen vnos maila in mobilne Stevilke.

Omogoca dolo€anje pozicije podpisa.

Omogoca podpisovanje ve¢ dokumentov znotraj enega procesa.

Omogoca spremljanje podpisovanja s strani uporabnika, ki je podpis iniciral.

Po izvedenih podpisih dobi uporabnik obvestilo in lahko postopek zaklju€i ali deli dokument preko deljenja
dokumenta z podpisniki.

V primeru neuspelega podpisovanja ali zavrnitve podpisa dobi uporabnik obvestilo o neuspelem podpisu.

Za vsak podpis se ustreznost zapiSe v revizijsko sled v procesu, ki je vidna ob dokumentu.

Resitev preverja veljavnost identitet podpisnikov in jih zapiSe v revizijsko sled ob vnosu dokumenta v sistem.
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Deljenje dokumentov

Omogoca deljenje dokumentov z zunanjimi uporabniki ali uporabniki, ki se jim Zeli dodeliti zacasna pravica za
dostop do dokumentov.

Omogoca deljenje z vpisom (e-mail naslova in mobilne Stevilke).

Sprozena je s strani uporabnika na poljubnem dokumentu ali ve¢ dokumentih.

Omogoca dodajaje pojasnila ob dokument.

Omogoca nastavitev roka za deljenje dokumenta.

Za dokument morajo biti nastavljive pravice za branje, urejanje, prenos, tiskanje, dodajanje dokumentov.
Zunaniji uporabnik prejme povezavo za dostop preko e-maila in geslo za dostop.

Do dokumenta dostopa skladno s pravicami.

Ko aktivnosti z dokumentom zakljuci se opravilo vrne k uporabniku ki je deljenje sproZil.

Uporabnik ima celotno obdobje deljenja moznost spremljati proces deljenja in ga tudi v primeru potrebe
pred€asno prekiniti.

Vse aktivnosti se belezZijo v revizijski sledi na dokumentu in v procesu.

Obvescanje

Je namenjeno obvestilu o dokumentu.

Uporabnik, ki obvestilo sproZi doda uporabnike, ki jih Zeli obvestiti iz seznama.
Lahko doda dodatna poljubna pojasnila ob proZenju opravila.

Obvesceni uporabnik obvestilo potrdi.

Vse akcije se zapiSejo v revizijsko sled ob dokumentu in v procesu.

Prejeta posta in izhodna posta

Prejeta posta:

Evidentiranje, razvr§€anje, dodeljevanje in obvescanje:
e  Evidentiranje prejetih dokumentov.
e RazvrS¢anje dokumentov.
e Dodeljevanje dokumentov konénim prejemnikom.
e  Obvescanje prejemnikov o novih dokumentih.

e  Zagotavljanje zakonsko skladne elektronske hrambe.
Sprozanje procesa:

e Digitalizirani dokumenti (papir, fax).
e Izvorno elektronski dokumenti (e-posta, VEP predal).
e  Evidencni vnos prejete poste.

e Interni dokumenti.
Distribucija dokumentov:

e  Distribucija med skupinami in uporabniki.

o  Akcije uporabnika:

e  Umestitev prejete poste.

e Dolocitev drugega prejemnika poste.

o Vracanje poste v vloZisce.

e  Zahteva za dostavo originalnega dokumenta.

e Dinami¢ni vnos metapodatkov glede na izbrano akcijo.

e Dologanje uporabnika ali skupine za obvestila o prejeti posti.

o Nastavitev opozoril za kljuéne procesne faze.
Dodajanje dokumentov z vi§jo stopnjo tajnosti:
e  Dodajanje dokumentov, ki jih v vioZi&€u ne odpirajo in digitalizirajo.
e  Uporabnik z visjimi pooblastili doda dokument naknadno.
e Zajem dokumenta in odlaganje v mapo z vi§jo stopnjo tajnosti.

e  Priponka z dostopom le za uporabnike z ustreznim nivojem stopnje tajnosti.
Umes¢&anje dokumentov v zadeve:
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e  Ustvarjanje novih zadev.

e Umestitev dokumenta v obstoje¢o zadevo.

e  Dodajanje priloge dokumentu v zadevi.

e  Poljubno odlaganje dokumenta v dokumentni sistem.
e Odlaganje dokumenta v nerazvrs¢eno posto.

Interna poSta:
- Spremljanje posiljanja dokumentov:
e  Fizi¢no poslanih dokumentov.
e Digitalnih dokumentov.
o  Novi dokumenti in priponke dodani v dokumentnem sistemu.

e  BliZznjice do dokumentov v dokumentnem sistemu.
- Evidenéna spremljava poste:

e Evidenca vsake poslane poste.
e Samodejna generacija evidence v dokumentnem sistemu.

e Potrditev prejema poste se samodejno zapi$e v dokumentnem sistemu.
- Sledenje poste:

e Spremljanje statusa poste in njene lokacije.

e Nastavitve eskalacij z obvestili preko e-poste ali opravil.
- Zacetek procesa:

e |z opravil, dokumenta, zadeve ali mape.

e |Izbira vrste procesa (evidencni proces ali proces s priponko).

e V/nos prejemnika dokumenta (oddelek, skupina uporabnikov, konéni prejemnik).
e Vnos ID posiljke za fizi€ne posiljke.

®  ZakljuCek vnosa s klikom potrdi.
- Moznosti prejemnika (evidencni prejem):

e  Preusmeritev poSte na drugega prejemnika.
e Vrnitev poste posiljatelju (z obveznim razlogom).
e Postavitev dodatnega vprasanja poSiljatelju (z obveznim vpisom vprasanja).

e  Potrditev prejema fizi¢ne posiljke in zakljuéek procesa.
- Moznosti prejemnika (interna posta z dodanim dokumentom):

e  Preusmeritev poSte na drugega prejemnika.

e Vrnitev poSte posiljatelju.

e Potrditev prejema poste in izbira nadaljnje akcije:
e  Ustvarjanje nove zadeve.

e  Umestitev dokumenta v obstojeo zadevo.

e Dodajanje priloge k dokumentu.

e  Poljubno odlaganje dokumenta v sistem.
- Moznost izkljuCitve obvladovanja digitalne interne poSte za samo evidenéno spremljanje.

Izhodna posta:
- Vrste izhodne poste: Navadna posta, Priporo&ena posta, Priporo¢ena posta s povratnico, Elektronska posta
- Procesni koraki glede na vrsto poste:

e  Zakljuéek z vnosom izhodne poste (navadna ali elektronska posta)

e Nadaljevanje do uporabnikov v vlogi Vlozis€a (priporoena posta, priporoena posta s
povratnico)
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e Vnos dodatnih meta podatkov za priporo€eno posto
- Evidenca in hramba poste:

e Shranjevanje vsake evidentirane poste v dokumentnem sistemu

e  ZakljuCek procesa posiljanja poste s povratnico po prejemu povratnice ali s statusom, da posta
ni bila prevzeta
- Pregled in potrditev izhodne poste:
® Pregled izhodne poste

e  Potrditev izhodne poste
- Zagon procesa izhodne poste:

o  Neposredno na dokumentu v sistemu

e Vnos lokacije za odlaganje dokumenta, ¢e dokument ni v dokumentnem sistemu.
Enotna evidenca vse poste:
- Dodajanje vse poste v enotno evidenco
- Shranjevanje vse poste v dokumentni sistem za poenotenje evidence.
- Nadzorovano uparjanje izhodne poste s poslanimi povratnicami.
- Omogocanje nadzorovanega pregleda nad stanjem izhodne poste.
- Povezava izhodnega dokumenta z vhodnim dokumentom:
- Moznost povezave izhodnega dokumenta z vhodnim dokumentom v procesnih korakih "Zagon procesa" in
"Pregled poste".
- Odrazanje povezave kot link med dokumenti v dokumentnem sistemu.
- Omogocanje uporabnikom dostop do povezanih dokumentov preko »clickable« povezave na dokumentu.

Usposabljanje naroénikovih uporabnikov
Naro¢nik predvideva sledeCa izobraZevanja:

- UporabniSko — vezano na uvedbo posameznega dela reSitve z oZjo projektno skupino, izvede se pred
prehodom resitve v produkcijo. Projektna skupina UP poskrbi za prenos znanja konénim uporabnikom, dodana
vrednost je dobro poznavanije resitev iz naslova kljuénih nosilcev UP. Stevilo izobraZevanj je povezano z deli
reSitve, izobraZzevanja se posnamejo.

- Administratorska — vezana na administracijo in namenjena administratorjem sistema za samostojnost pri
uporabi in izvajanje manjSih sprememb ob uporabi.

Naro¢niku naj se preda uporabniska in administratorska navodila za sistem.

UporabniSka dokumentacija

Izvajalec mora nuditi sploSno uporabnidko dokumentacijo delovanja sistema, ki mora ustrezati dejanskemu stanju.
V primeru posodobitev in nadgradenj mora naro¢nik prejeti posodobljeno sploSno uporabnisko dokumentacijo ali
navodila za nove funkcionalnosti. Uporabniska dokumentacija mora biti razumljiva povpreénemu uporabniku, brez
potrebe po posebnih znanjih iz IKT in mora biti zapisana v slovenskem in angleSkem jeziku.

Pomog in izobrazevanje skrbnikov aplikacij

Zacetno izobrazevanje skrbnikov (administratorjev) se mora izvesti s strani ponudnika dokumentnega sistema ob
vzpostavitvi sistema in kasneje ob nadgradnjah sistema. Ob vzpostavitvi sistema sta nac¢rtovani vsaj dve enodnevni
prakti¢ni izobrazevaniji z delavnicami za administratorje na daljavo (okvirno 15 uporabnikov). Naro¢nik si pridrzuje
pravico do snemanja izobraZevanj za interno uporabo. Naro¢nik ima pravico, da zahteva izvedbo izobraZzevanj v
Zivo, v kolikor se slednje izkaze za ustreznejSe. Za administratorje naro¢nika mora biti v okviru vzdrZzevanja
zagotovljena sprotna podpora in ponudnik se mora odzvati na vsa morebitna vprasanja naro¢nika, tako v fazi
testiranja programske opreme dokumentnega sistema, kot v fazi implementacije oz. produkcije. Pomo¢ bo izvajalec
nudil preko telefona, po elektronski posti ali z uporabo programov za komuniciranje (naro¢nik uporablja MS Teams
in ZOOM).

IzobraZevanje uporabnikov

IzobraZzevanje uporabnikov se mora izvesti ob vzpostavitvi sistema, pozneje se izobraZevanja izvajajo po potrebi
ob nadgradnjah. IzobraZevanja se bodo izvajala tako splo$na (splo$ne funkcionalnosti dokumentnega sistema) kot
specificna (podrobneje po posameznih podrocjih). Naroénik predvideva eno poldnevno (prakti¢no) izobrazevanje z
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delavnico (prakti¢na uporaba) za klju¢ne uporabnike za sploSne funkcionalnosti in poldnevna izobrazevanja po
posameznih podrogjih tekom implementacije delovnih procesov v dokumentnem sistemu za nova podrodja.
IzobraZzevanja bodo potekala preko spleta, pri Cemer si naro¢nik pridrZuje pravico do snemanja za interno uporabo.
Naroénik ima pravico, da zahteva izvedbo izobraZevanj v Zivo, v kolikor se slednje izkaZe za ustreznej$e. Izvajalec
mora zagotoviti izobrazevalca in pisno gradivo (uporabniSka navodila s primeri uporabe).

Svetovanje
Naro¢nik predvideva, da bo potreboval 7 svetovalnih dni za pripravo potrebnih integracij.

Uporabniski vmesnik

Resitev mora temeljiti na enovitem uporabniskem vmesniku preko spletne aplikacije (podprta mora biti zadnja
verzija vsaj treh najbolj razsirjenih brskalnikov). Namizni odjemalec je dovoljen le iziemoma za morebitne dodatne
funkcionalnosti, npr. kot reSitev za pretvorbo. Vmesnik mora biti preprost, intuitiven ter zasnovan tako, da
posameznega uporabnika vodi skozi njegove trenutne zadolZitve, povezane z njegovimi nalogami in delovnimi
procesi. Enovit uporabniSki vmesnik mora omogocati samodejne prilagoditve posameznemu uporabniku in
njegovim delovnim nalogam, ter omogocati preglednost.

Sistem mora obves$¢ati posameznega uporabnika v primerih:

- ko proces dela od uporabnika zahteva izvedbo doloCene akcije;

- ko je uporabniku dodeljena ali spremenjena vlioga (npr. ko je izbran kot potrjevalec in/ali podpisnik);

- ko se spremeni status evidentiranega dokumenta, ki ga uporabnik obravnava (npr. ko pretece rok pogodbe);
- morebitnih napak (odkloni, nepopolno zaklju€eni procesi).

Obvescanje naj bo nastavljivo za vsakega uporabnika posebej. Uporabnik mora imeti moznost, da je obveS¢en z
e-sporocilom in prek uporabniSkega vmesnika.

UporabniSki vmesnik mora biti integriran v Microsoft 365 delovno okolje v smislu integracije z Outlook (prenos
sporo€il in prilog), urejanja dokumentov direktno v Microsoft aplikacijah (MS Word). Omogo&en mora biti ogled ali
urejanje PDF dokumentov v programskem okolju, ki ga uporablja naro€nik. Sistem mora omogoc¢ati predogled
vsebine dokumentov v okolju dokumentnega sistema. Omogo€eno mora biti tudi elektronsko podpisovanje z
ustreznim klasificiranim certifikatom (SIGEN-CA).

Postavitev v oblaéno infrastrukturo

Naro¢nik zahteva, da ponudnik ponudi programsko resSitev na oblaéni infrastrukturi. Ponudnik mora zagotoviti
razpolozljivost storitev 99,5% na mesecni ravni, kar omogoc¢a ob&asno vzdrzevanje sistema izven delovnega Casa
(od 6:00 do 22:00).

Naro¢nik sodi med javnopravne osebe, za katere lahko storitve opravlja samo ponudnik, ki ima veljaven certifikat
za opravljanje storitev e-hrambe in nudenja storitev s strani Arhiva RS. Ponujena reSitev mora biti v celoti pri Arhivu
RS certificirana najkasneje pred, oziroma ob prevzemu celotne resSitve v produkcijsko delovanje (primopredaja
celotne resitve). Prav tako mora biti v nadaljevanju certificirana vsaka nadgradnja oziroma posodobitev licenéne
programske opreme dokumentnega sistema.

Ponudniki morajo v ponudbi priloZiti certifikat za opravljanje storitev e-hrambe in nudenja storitev.

Zahteve naroc¢nika:

- S strani Arhiva RS certificirana storitev uporabe dokumentnega sistema v oblaku, ki so certificirane s strani
Arhiva RS (zahteva za vse javne subjekte RS). Postavitev na oblacno infrastrukturo.

- Visoka razpolozljivost sistema (zahtevana avtomatska obnovitev storitev v primeru napak in uravnotezenje
obremenitve med ve¢ instancami aplikacije).

- Zagotovljene varnostne kopije. Podatki, hranjeni na varnih streznikih (uporabljati se smejo izkljuéno strezniki
na lokacijah znotraj Slovenije oziroma EU), na vsaj dveh razlicnih lokacijah, da se zagotovi odpornost na
morebitne incidente.
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Splosni pred pripravljeni procesi

Ponujen dokumentni sistem mora nuditi nabor pred pripravijenih reSitev za upravljanje z dokumenti prek
organiziranja dokumentov v dosjeje/mape, upravljanja z vhodno/izhodno posto, potrjevanja in podpisovanja
dokumentov, shranjevanja osnovnih (meta)podatkov, generiranja dokumentov iz predlog, iskanja dokumentov,
iskanja po vsebini dokumentov in po vsebini metapodatkov, prikaza rezultatov iskanja v obliki primerni za filtriranje,
sortiranje in izvoz v MS Excel ter dodeljevanja dostopa razli€nim uporabnikom ali skupinam uporabnikov. Taksna
pred pripravljena reSitev mora biti pripravljena na nacin, da bi jo naroc¢nik lahko pri€el uporabljati takoj (brez
prilagoditev), v kolikor bi sledil ponudnikovim navodilom za vodenje teh pred pripravljenih procesov.

Hkrati mora biti ponudnikova resSitev dovolj prilagodljiva, da se lahko pred pripravljene reSitve prilagodijo specifi¢nim
posebnostim narocnika, kot so:

- Prilagoditve krogotoka potrjevanja in podpisovanja dokumentov.

- Dodajanje metapodatkov in Sifrantov na nacin da se lahko tabele medsebojno povezujejo z razli€nimi razmer;ji
(ena proti mnogo — mnogo proti mnogo).

- Dodajanje in prilagajanje predlog dokumentov.

- Integracija z drugimi sistemi in storitvami (npr. storitve elektronskega podpisovanja dokumentov s strani
zunanjih uporabnikov, dvosmerni prenos podatkov med dokumentnim sistemom in informacijskimi sistemi
naroc¢nika).

- Prilagoditve prikaza seznamov (npr. iskalni seznam) dokumentov in/ali metapodatkov.

- Urejanje dostopa in pravic na nivoju uporabnikov, skupin in fakultet UP, kar pomeni, da mora biti princip in
uporaba signiranja enotna za celotno univerzo.

- lzvozi — statisti¢ni prikazi metapodatkov po meri naro¢nika.

Opis pri¢akovanih prilagoditev je naveden v nadaljevanju dokumenta.

Nadgradnje

Od ponudnika se poleg vzdrzevanja dokumentnega sistema pri¢akuje moznost nadgradenj dokumentnega sistem
v obliki porabe vnaprej predvidenega obsega razvojnih ur (4000 ur). Ure za nadgradnjo dokumentnega sistema se
porabljajo po predhodni potrditvi naro€nika, in sicer za vse nadgradnje, ki niso zajete v rednem vzdrZevanju
dokumentnem sistemu.

Upravljanje z dokumenti
Ob evidentiranju dokumentov v dokumentnem sistemu mora biti dokument dopolnjen z evidenénimi podatki, ki v
nadaljevanju omogocajo sledljivost dokumenta do izlo€itve dokumenta iz evidence.

Kot evidenéne podatke naro¢nik razume npr.:

- podatke o uporabniku, ki je dostopal do posamezne verzije dokumenta;

- ¢as dostopa do dokumenta;

- akcija, ki jo je uporabnik izvedel nad dokumentom;

- stopnjo tajnosti (in sicer &tiri razlicne stopnje tajnosti: interno, zaupno, tajno, strogo tajno) in ¢asovno
opredelitev tajnosti (vpogled v podatke po doloéenem ¢asovnem obdobju).

Dokumenti, nad katerimi mora uporabnik izvajati doloCene akcije, morajo biti vizualno opazni. Uporabniku mora biti
omogocen dostop do vseh verzij dokumenta, ki ga v nekem trenutku ureja. Ena od mozZnosti v zvezi z urejanjem
dokumentov mora biti tudi moznost dodajanja komentarjev na nivoju dokumenta.

Novo verzijo dokumenta naj povzroci vsaka sprememba na dokumentu; tako sprememba vsebine dokumenta, kot
sprememba njegovih metapodatkov. Uporabniku je dovoljeno, da lahko spreminja samo zadnjo verzijo dokumenta.
Predhodne verzije dokumenta lahko le pregleduje in bere. Zaradi zagotavljanja sledljivosti sprememb se k vsaki
verziji dokumenta zabeleZi datum in podatki o uporabniku — avtorju verzije.

Za potrebe upravljanja dokumentov, nad katerimi ima pravice za delo ve¢ uporabnikov, mora biti poleg ustreznega
dodeljevanja verzij zagotovljeno tudi zaklepanje dokumentov. Dokumentni sistem mora v primeru, ko na dokumentu
Ze dela en uporabnik, za vse ostale uporabnike zakleniti dostop do tega dokumenta in spreminjanja njegove
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vsebine. Na ta nalin se zagotovi, da lahko v dologenem trenutku zadnjo verzijo dokumenta spreminja le en
uporabnik.

Zajem dokumentov
Dokumentni sistem mora vsebovati zajem ter evidentiranje dokumentov v fizi¢ni obliki in v elektronski obliki. Zajem
dokumentov mora biti enostaven.

Zajem mora biti omogocen vsaj iz naslednjih kanalov:

- Fizi¢na posta,

- E-posta,

- Namenski e-postni predali (npr. info@upr.si in podobni e-naslovi na ¢lanicah),
- Prenos skozi reSitev za nalaganje dokumentov.

Zajem dokumentov v fizi¢ni obliki mora biti omogoc¢en z uporabo skeniranja. Pred zajemom se na fizi€en dokument
prilepi identifikacija dokumenta (€rtna koda). Sistem naj omogoca digitalizacijo na vseh ¢&lanicah brez dodatne
sistemske infrastrukture na lokaciji z uporabo obstojecih naprav za skeniranje. Trenutno so na UP v uporabi razli¢ne
vecopravilne naprave. Vse Clanice UP ne uporabljajo enakih naprav. Trenutno 9 €lanic in rektorat uporablja 48
vecopravilnih naprav. Skladno s potrebami si naro¢nik pridrzuje pravico, da dejansko Stevilo naprav odstopa od
tukaj zapisanih koli¢in. UP strojno opremo kupuje samostojno, ponudnik lahko svetuje o ustreznosti le-teh.

Predvidenih je 15 zajemnih mest (9 glavnih pisarn ter 6 referatov). Mogo€ mora biti zajem na vec lokacijah za isto
¢lanico (dolo¢ena ¢lanica lahko ima prostore na razli¢nih lokacijah, lahko je tudi ve¢ zajemnih mest na isti lokaciji).
Poleg obi¢ajnega postopka zajema dokumentov naj bo mogo¢ tudi mnozi¢en zajem (ve¢ dokumentov hkrati).
Dokumenti se med seboj lo€ujejo po nalepljeni &rtni kodi.

Namen ¢&rtne kode:

- Koda nakazuje, da so bili dokumenti zajeti v dokumentnem sistemu.

- Ce se najde papirna razligéica dokumenta opremljena s &rtno kodo, je dokument mogode na enostaven nadin
najti v dokumentnem sistemu.

- Koda omogoca lo¢evanje vecstranskih dokumentov pri mnozi¢nem zajemu.

Nastaviti mora biti mogoce klasifikacijo za skupine dokumentov (npr. ve¢ dokumentov iz istega podroc¢ja): ali
predhodno pred samim zajemom ali po zajemu za zajeto skupino dokumentov.

Sistem mora prepoznati prazne strani in jih pri zajemu avtomatsko odstraniti. Obstajati mora tudi moznost obracanja
nepravilno orientiranih strani.

Skenirani dokumenti morajo biti opti€no prebrani (OCR), da je mogoce kasnejSe iskanje po vsebini dokumentov.
Glede na vsebino so zajeti in evidentirani dokumenti lahko razli€énega tipa: pogodbe, knjigovodske listine, dopisi itn.
Uporabnik mora imeti moznost ogleda in urejanja razli¢nih tipov dokumentov preko integracije z Microsoft 365 ali s
PDF urejevalnikom, ki ga uporablja naro¢nik. Posameznemu tipu dokumenta uporabnik preko klasifikacije
dokumenta pripiSe nabor metapodatkov, s katerimi ob zajemu po potrebi dopolni posamezen dokument (npr.:
knjigovodska listina, pogodba, dopis, ponudba...).

Pregled skeniranih dokumentov mora omogocati osnovne manipulacije nad zajetimi dokumenti (povecevanje,
obrac¢anje, pomikanje med listi na naslednjo, na prejSnjo, na prvo, na zadnjo stran, preureditev vrstnega reda strani
v dokumentu).

Minimalni metapodatki, ki jih je potrebno ob zajemu evidentirati, so nasledniji:
- smer (prispela/oddana posta),

- datum,

- reg. Stevilka (zaporedna Stevilka — se kreira samodejno),

- zadeva,

- datum zadetka zadeve,

- klju€ne besede,

- zveza,

- klasifikacijski znak,
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- rok hrambe,

- mesto hrambe,

- oznaka za$c€ite (zaupno — za varovanje osebnih podatkov, interno,...),
- oznaka vrste postopka (ZUP),

- rok za reSitev,

- vrsta (npr. pismo, e-mail, paket),

- dostava (npr. e-mail, hitra posta, kurir, osebno, posta),

- nadin (npr. hitra posta, letalsko, navadno, po ZPP, po ZUP),
- vrednost,

- koli¢ina,

- povratnica (da, ne),

- rok,

- poSiljatelj Naziv,

- posiljatelj Naslov,

- prejemnik Enota,

- prejemnik Oseba,

- opis.

Pri vseh navedenih seznamih metapodatkov v tem dokumentu naro¢nik razume, da se bo dejanski nabor
metapodatkov med implementacijo uskladil z izbranim ponudnikom dokumentnim sistemom. Hkrati mora biti
mogoce naknadno prilagajanje metapodatkov preko administracijskega vmesnika. Za potrebe posameznih delovnih
procesov se metapodatke lahko prekonfigurira.

Ob umestitvi dokumenta v dokumentni sistem, morajo dokumenti dobiti Se klasifikacijsko Stevilko glede na mapo, v
katero so uvrS&eni. Evidentiranje zadev in dokumentov mora biti izvedeno v naslednjem zaporedju izvajanja: najpre;j
podatki o dokumentu, ki so vezani na zadevo, potem preverjanje obstoja ustrezne zadeve in avtomatsko
dopolnjevanje podatkov dokumenta s podatki obstojeCe zadeve oziroma evidentiranje nove zadeve.

Zajem dokumentov se lahko izvaja ob vpisu novo kreirane zadeve ali pri urejanju obstoje¢e zadeve.

Uporabnik lahko prek uporabni8kega vmesnika zajame in evidentira tudi dokumente v elektronski obliki, in sicer z
uporabo pripenjanja datotek iz lokalnega datote¢nega sistema (zahtevana je vsaj funkcionalnost »drag & drop«),
preko neposredne povezave z e-posto (neomejeno Stevilo predalov), preko uvoza obrazca ali preko komponente
za nalaganje dokumentov.

Uporabnik mora imeti moznost, da sam dodeljuje pravice dostopa do dokumenta drugim uporabnikom sistema (tudi
z drugih ¢lanic), kadar oceni, da je to potrebno. Uporabnik mora imeti moznost posredovati zajeti dokument ostalim
uporabnikom sistema, pri €emer mora obstajati posebna oznaka za dokumentacijo z ob¢&utljivimi podatki.

Za Microsoft 365 Word dokumente mora sistem omogociti kreiranje in urejanje vsebine dokumenta neposredno iz
dokumentnega sistema, brez uporabe lokalnih kopij. Za kreiranje lastnih dokumentov mora imeti uporabnik moznost
uporabe predlog.

V dokumentnem sistemu se knjiga vhodne poste kreira samodejno. V njej je zavedena vsa posta, ne glede na to
prek katerega kanala prispe na UP.

Omogoceno mora biti tudi iskanje po knjigi vhodne poste glede na razli¢ne kriterije, kot npr.:
- oddelek/sluzba,

- odgovorni,

- sprejeta od (od — do),

- tip poste,

- vrsta posiljke,

- klju€ne besede,

- posiljatel].

Prikaze zadetkov iskanja mora biti mogoce prilagoditi uporabniku (filtri, sortiranje) in izvoziti v razli¢ne formate
(zahtevano minimalno Excel).
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Revizijska sled

V revizijski sledi so zapisani vsi podatki o postopku, vklju¢no z njegovo zgodovino. Obseg revizijskih sledi zajema
vsaj kdaj, kdo in kak§no spremembo je izvedel na posameznih informacijskih sredstvih. Revizijski podatki zadeve
se skozi postopek le dopolnjujejo, kar pomeni, da podatkov za nazaj brez izgube avtenti€nosti ni mogoce
spreminjati. Podatki o vsaki zaklju€eni procesni aktivnosti so razvidni iz zadnje verzije dokumenta.

Proces evidentiranja vhodne poste

Fizi¢na posta:

- Vhodna posta prispe na dolo¢eno vhodno toc¢ko (€lanice, oddelka, sluzbe,...). Zaposleni jo skenira in evidentira
klju¢ne metapodatke v dokumentni sistem.

- Znotraj dokumentnega sistema evidentirano posto signira - posreduje organizacijski enoti ali vodji, komur je
posta namenjena.

- Vsebina prejete poste je na tak nacin takoj vidna prejemnikom. Fizi¢na razdelitev poSte po enotah se lahko
izvede kasneje tekom dneva.

- Prejemnik (enota ali oseba) ima moznost nadaljnjega posredovanja prejete poste (presigniranje), v kolikor
ugotovi, da posta ni zanj, lahko pa jo zavrne nazaj receptorju/tajnici, ki to poSto elektronsko posreduje drugi
osebi.

- Kong¢ni prejemnik vhodne poste le-to uvrsti v ustrezno mapo (jo klasificira).

E-posta:

- Posto, ki prispe na elektronski naslov zaposlenega, lahko zaposleni ro¢no (npr. s funkcijo »drag & drop«) odloZi
v dokumentni sistem. Pri tem je zaZeleno, da dokumentni sistem Ze sam prepozna podatek poSiljatelja.

- Obstajati mora alternativna moznost, da prejeto posto posreduje na nek skupni e-postni predal, iz katerega se
posto avtomatsko evidentira v dokumentni sistem v seznam prejete e-poste.

- Ustrezno evidentirano prejeto e-posto prek dokumentnega sistema odgovorna oseba posreduje do konénega
prejemnika (na enak nacin, kot se to ureja s fizicno posto).

E-postni predali (npr: info@upr.si):

- Za e-poStne predale, za katere narocnik Zeli, da se e-posta evidentira v dokumentni sistem, mora obstajati
integracija, ki vso e-posto iz tega predala avtomatsko evidentira v dokumentni sistem v seznam prejete vhodne
poste.

- Zagotovljena mora biti ustrezna obravnava nezazelene poste.

- Za razlicne e-poStne predale so lahko znotraj dokumentnega sistema odgovorne razlicne osebe ali
oddelki/sluzbe. Tudi vidnost tako prejete e-poste mora biti nastavljiva s pravicami in viogami uporabnikov.

- Ustrezno evidentirano prejeto e-posto preko dokumentnega sistema odgovorna oseba posreduje do konénega
prejemnika (na enak nacin, kot se to ureja s fizicno posto).

Prenos/uvoz e-obrazcev

- lzpolnjene e-obrazce mora biti mogoCe uvoziti/prenesti v sistem na nacin, da se obrazec glede na tip
avtomatsko klasificira, prav tako se morajo podatki, vpisani v obrazec, avtomatsko prenesti v metapodatke.
Skupaj z obrazcem se morajo po potrebi prenesti tudi priloge.

Izhodna posta

Zahtevano je, da dokumentni sistem omogoc¢a poSiljanje poste prek naslednjih kanalov:

- e-poste in e-postnih predalov,

- papirno (samodejno tiskanje kuvert z naslovniki za AR, R, ZUP, ZPP,..., kot tudi povratnic in vrogilnic), s tem,
da original dokument ostane v e-obliki,

- osebno (samodejno kreiranje vrocilnice),

- faks, interna posta, kurir.

Proces izhodne poste se zaCne pri ustvarjalcu dokumenta, ki pripravi dokument, ki ga bo potrebno poslati
naslovniku. Ob tem zavede tudi nacin poSiljanja in izro€anja dokumenta. Vecinoma bodo uporabniki dokumente
kreirali in podpisovali znotraj dokumentnega sistema. V dolo€enih primerih bodo dokumenti poslani v elektronski
podpis zunaj dokumentnega sistema, kar mora biti omogoceno s sistemom, ki to omogoc€a in mora biti del ponudbe.
Alternativno se bodo dokumenti podpisovali v fizi¢ni obliki. Ko je dokument pripravljen, se ga iz dokumentnega
sistema poslje konénemu prejemniku. Proces poSiljanja se razlikuje glede na vrsto poSilike. V primeru napak je
potrebno zagotoviti mozZnost preklica odpreme Ze pripravljenih poSiljk.
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E-posta in e-postni predal
V primeru, da ustvarjalec dokumenta izbere vrsto poSiljke e-posta, lahko dokument odpremi sam direktno iz
dokumentnega sistema. S tem se poslana e-poSta avtomatsko zabelezi v e-knjigo izhodne poste.

Papirno

V primeru, da gre za katerokoli od papirnih vrst poSilik (AR, R, ZUP, ...), lahko tak dokument znotraj dokumentnega
sistema sproti pripravi zaposleni ali se posreduje tajniStvu. TajniStvo mora imeti dostop do posebnega seznama,
kjer se zbira vsa izhodna posta, ki jo je potrebno kuvertirati in poslati naslovnikom.

Ustrezna oseba pregleda seznam in vse dokumente natisne (v kolikor ustvarjalci dokumenta niso Ze prej pripravili
dokumentov) ter natisne kuverte in povratnice/vroCilnice. Naslovnikov na kuverte in povratnice/vrocilnice ne piSe
ro¢no, ker glede na vrsto poSiljke Ze vse samodejno kreira dokumentni sistem. |zvesti mora izklju€no tiskanje.

V kolikor ponudnik ponuja (ni zahteva) integracijo s sistemom Poste Slovenije, se na kuverto samodejno natisne
tudi sprejemna Stevilka Poste Slovenije.

Tudi papirna izhodna posta se samodejno beleZi v e-knjigo izhodne poste.

Oddaja poste (za Posto Slovenije)

Dokumentni sistem mora samodejno graditi seznam za oddajo poste (za Posto Slovenije). To pomeni, da receptor
(ali druga zadolZzena oseba) ta seznam natisne in ga doda zraven fizicne poste. Ro¢na priprava postne knjige ni
sprejemljiva.

Ponudnik lahko omogo¢i (ni zahteva) tudi moznost avtomatizacije - integracije s PoSto Slovenije na nacin, da se
vsa oddajna posta samodejno prenese v sistem PoSte Slovenije.

Izhodni in lastni dokumenti

Izhodne in lastne dokumente obi¢ajno ustvari zaposleni, ki je zadolZzen za posamezno zadevo ali ki mu je bila ta
dodeljena v reSevanje. Odgovorna oseba ustvari izhodni dokument na podlagi dolo¢enih predlog, skladno z obliko
dokumentov, ki se uporabljajo za splodno poslovanje.

Metapodatki, ki so potrebni za opremo izhodnega dokumenta ob vnosu v elektronsko evidenco, morajo biti usklajeni
z metapodatki vhodnih dokumentov. Zahteva se funkcionalnost, ki omogo¢a samodejno generiranje izhodnega
dokumenta na podlagi vhodnega dokumenta, s prevzemom vseh znanih podatkov in priloZzenega vhodnega
dokumenta.

Lastni dokument je izvirni ali reproducirani zapis, ki je bil ustvarjen v okviru dela naro¢nika in je pomemben za
njegovo poslovanje, vendar ga naro¢nik ni poslal drugemu naslovniku. S staliS¢a sistema za upravljanje
dokumentov so funkcionalnosti lastnega dokumenta identi¢ne funkcionalnostim izhodnega dokumenta, le da lastni
dokument ni poslan napre;.

Sledenje povratnic

V primeru, da je bil dokument odposlan z vrsto posiljke, ki zahteva sledenje povratnic, le-ta v dokumentnem stanju
samodejno pridobi stanje »V vro€anju«. Vsi dokumenti v tem stanju se morajo v dokumentnem sistemu nahajati na
posebnem seznamu, ki bi bil na voljo ustreznim osebam.

Ko prispe odrezek vrocilnice, oseba, zadolZzena za posto, na seznamu odpre ta dokument in ga ustrezno oznadi,
da je vro€en (vpiSe datum vrocitve), lahko pa ga oznadi tudi kot nevro€enega. Odrezek vrocilnice mora biti mogoce
na ovoj dodati preko skeniranja, kot dokazilo.

Dokumentni sistem naj vsebuje tudi funkcionalnost, ki podpira masovni zajem povratnic/vro€ilnic.

V primeru integracije s sistemom PoSte Slovenije (ni zahteva) se informacije glede vroenosti poste konénemu
prejemniku ter datuma vroc€itve samodejno zabeleZijo iz sistema PoSte Slovenije v dokumentni sistem (1x dnevno).
Skeniranje povratnic se izvede naknadno v dokumentnem sistemu.
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Podpisovanje dokumentov

Dokumentni sistem mora omogo€iti podpisovanje dokumentov vsaj prek:

- Internega potrjevanja dokumenta.

- Podpis s kvalificiranim digitalnim potrdilom uporabnika, ki je lahko tudi v oblaku.

- Podpis s kvalificiranim digitalnim potrdilom, ki je lahko tudi v oblaku, s strani zunanjih uporabnikov, ki niso
uporabniki dokumentnega sistema.

&
4 prpvo®

Sistem mora omogocati podpisovanje s kvalificiranim digitalnim potrdilom s strani ve¢ podpisnikov v zaporednem
vrstnem redu ali ne glede na vrstni red, pri emer ni nujno, da so vsi podpisniki uporabniki dokumentnega sistema.
Ce je podpisnik med podpisovanjem dlje Gasa neaktiven, se podpisovanje prekine; po prekinitvi se mora postopek
za doti¢nega podpisnika zaceti znova.

Vsak elektronsko podpisan dokument mora imeti na mestu podpisa ustrezne oznake, ki potrjujejo, da je bil podpisan
elektronsko. Te oznake morajo vkljucevati informacije o tem, kdo je dokument podpisal, kateri certifikat je bil
uporabljen in veljavnost tega certifikata.

Sistem za upravljanje dokumentov mora avtomatsko in skladno z veljavno zakonodajo zagotavljati, da ostanejo
elektronsko podpisani dokumenti pravno veljavni tudi po poteku veljavnosti certifikatov podpisnikov. To pomeni, da
mora dokumentni sistem skrbeti za pravilno upravljanje in hrambo dokumentov, da se ohrani njihova pravna
veljavnost in integriteta.

Prav tako mora dokumentni sistem vsebovati sredstvo (aplikacijo) za verifikacijo podpisa.
Naroc¢nik predvideva 150 zunanijih digitalnih podpisov na mesec ter 2000 internih digitalnih podpisov na mesec.

Vodenje zadev in dosjejev, klasificiranje zadev

Dokumentni sistem mora omogoc¢ati evidentiranje dokumentov v zadeve, mape in/ali dosjeje. Dokument je lahko
del neke zadeve/mape ali dosjeja. Lastni dokumenti so lahko evidentirani izven zadev. Uporabnik mora imeti
moznost kreiranja zadeve, klasificiranja zadeve, uvr§¢anja dokumentov v zadevo, zaklju¢evanja zadeve in ponovne
reaktivacije zadeve. Vsako zadevo mora biti mogoce signirati in presignirati. Dokumenti v zaklju€enih zadevah so
lahko dostopni samo za branje (»read-only«).

Zaklju€ene zadeve se hranijo skladno z dolo€enim rokom hrambe. Uporabnik mora imeti moznost, da za vsako
zadevo doloci rok hrambe skladno s klasifikacijskim na¢rtom naroc¢nika.

V zadevo se lahko uvrstijo vhodni, izhodni ali lastni dokumenti. Vsak dokument znotraj zadeve mora imeti svojo
zaporedno Stevilko. Dokumente mora biti mozno tudi enostavno prerazporejati/razvr§€ati med zadevami.
Omogoceno mora biti zdruzevanje in razdruzevanje zadev. V kolikor se dolo¢ene zadeve nanasajo na druge zadeve
ali dokumente, mora biti mogo¢e zadeve oziroma dokumente medsebojno povezati (npr. prek povezav). Lastne
dokumente kreirajo in nalagajo uporabniki sami ali se lahko kreirajo s pomocjo pred pripravljenih predlog v
dokumentnem sistemu, kar povec€a ucinkovitost ter izbolj8a skladnost oblike dokumentov.

V splodnem bomo na UP potrebovali naslednje »tipe« map:

- Splosne mape/zadeve (ki bodo loCene glede na vsebinske procese: kadrovske, referati, nabavne, ...),

- Letne »zbirne« (avtomatsko odpiranje v zacetku leta — npr. za letne racune),

- ZUP zadeve, ki morajo imeti podprt proces z dodajanjem ZUP dogodkov, na podlagi katerih se lahko gradi
upravna statistika za poro€anje ministrstvom.

Sistem mora omogocati izdelavo in vodenje dosjejev. Dosje lahko vsebuje tako posamezne dokumente kot tudi
cele zadeve. Dosje lahko kreira uporabnik z ustreznimi pravicami. Ta mora imeti moznost uvr§€anja zadev in
dokumentov v dosje, zdruZevanja in zaklju€evanja dosjejev. Pregleduje lahko vse dokumente in zadeve v dosjeju.

Sistem za upravljanje dokumentov mora podpirati funkcionalnost, ki omogo¢a uporabo klasifikacijskih znakov, ki so
numeri¢ni identifikatorji, dolo€eni v klasifikacijskem nacrtu. Ta nacrt vklju€uje seznam teh znakov, skupaj z njihovimi
opisi in asovnimi obdobji hrambe. Klasifikacijski nacrt naro¢nika je skupen za celotno UP.
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Ko se ustvarja nova zadeva, uporabnik na podlagi tematike vhodnega dokumenta dolo¢i ustrezen klasifikacijski
znak. Vsak dokument, ki je del sistema za elektronsko dokumentacijo, dobi edinstveno identifikacijsko oznako
znotraj sistema, ki je v skladu z zaporedno Stevilko zadeve, v katero je dokument uvrscéen.
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4 prpvo®

Ob klasifikaciji je obvezno dolo¢iti tudi rok hrambe za vsak dokument. Ta rok se samodejno prevzame iz nacrta
klasifikacijskih znakov, mora pa ga biti mogo¢e naknadno spremeniti.

Upravna statistika (ZUP)

Dokumentni sistem mora omogocati funkcionalnosti ZUP postopkov in upravne statistike, ki mora biti podprta z
dodajanjem ZUP dogodkov in vnosom datumov upravnega poslovanja. Za s strani naro€nika definirane procese se
vzpostavi proces ZUP zadeva, na kateri se evidentirajo ZUP dogodki. ZUP dogodki se na zadevi lahko dodajo
ro¢no ali pa so vezani na dolo€en tip dokumenta ter se v tem primeru dodajo samodejno. Pri upravnih postopkih po
ZUP je lastni dokument tudi uradni zaznamek (UZ). Datumi upravnega poslovanja se dolo¢ijo samodejno na podlagi
izbranega upravnega postopka iz razvida upravnega poslovanja organizacije. ZUP zadeva lahko na podlagi vro€itve
posilike samodejno prehaja med dolo¢enimi stanji rokovnika (Odlo¢eno/Cakajo se povratnice, Vro¢eno/Caka se
pravnomocnost) in na koncu v stanje reSeno. Podatki dokumentnega sistema morajo biti na voljo za nadaljnje
zunanje analiticne obdelave podatkov.

Upravljanje s poslovnimi procesi

Vsak dokument je povezan z dolo€enim obdelovalnim postopkom. Dokumentni sistem mora vkljuCevati
prednastavljene standardne poslovne postopke. Narognik mora imeti v okviru sistema moznost prilagajanja
standardnih poslovnih postopkov svojim potrebam in dodajanje novih postopkov za razli¢ne vrste dokumentov prek
administrativnega vmesnika.

Prilagajanje postopkov naroénik razume kot vzpostavljanje povezav med postopki oziroma aktivnostmi znotraj
postopkov v povezavi z viogami in uporabniskimi pravicami. Del dokumentnega sistema, ki se nanasa na postopke,
mora omogociti posameznemu uporabniku izvajanje samo tistih dejanj, ki so mu dovoljena v dolo€enem stanju ali
toCki postopka. V skladu z nastavitvami mora zagotavljati tudi avtomatsko posredovanje ali izmenjavo dokumentov
uporabnikom v obdelavo/potrjevanje.

Postopek lahko sestoji iz ve€ aktivnosti, prek katerih dokument prehaja v razliéna stanja. V postopek so vklju€eni
razliéni vsebinski udeleZenci, kot so pripravljavci dokumentov, podpisniki, nadzorniki, prejemniki, raCunovodije itd.,
odvisno od njihove viloge. Vsebinski udeleZzenci v postopku imajo dostop do dokumenta v skladu s stanjem
postopka. Dokumente lahko potrjevalec zavrne in v tem primeru bi se moral dokument vrniti nazaj v pripravo za
dopolnitev. Dokument lahko v dolo¢eni fazi postopka obstaja le v enem stanju. Uporabnik lahko izvaja dejanja na
dokumentu v skladu s postopkovnim stanjem, svojo viogo in pravicami. Uporabnik je obves¢en o potrebnih opravilih
ali spremembah stanj prek elektronske poste in/ali uporabniskega vmesnika.

Del dokumentnega sistema, ki se nanasa na postopke, mora samodejno poskrbeti, da so uporabniki, vkljuéeni v
obdelavo dokumenta, ustrezno obves€eni o dejanijih, ki jih morajo izvesti nad dokumenti. Uporabniki morajo imeti
moznost biti obvesceni vsaj prek uporabniSkega vmesnika in/ali elektronske poste.

V okviru posameznega dokumenta ali zadeve mora sistem za upravljanje dokumentov uporabnikom omogocati
dodeljevanje nalog (npr. potrebno je dopolniti dokument). Uporabniki morajo biti o nalogah obveS&eni prek
dokumentnega sistema in/ali elektronske poste, ki vklju€uje neposredno povezavo do relevantnega dokumenta.

Uporabniki aplikacije morajo imeti mozZnost beleZenja reSitve naloge v obliki komentarja ali pa lahko nalogo resijo s
prilozZitvijo pripravljenega dokumenta. Vsak poskus reSevanja naloge mora biti ustrezno dokumentiran v sistemu,
tako da so informacije na voljo vsem relevantnim deleznikom.

Pooblas¢anje in nadomeséanje uporabnikov

Uporabnik sistema mora imeti moznost pooblad€anja sodelavcev za izvedbo vseh ali nekaterih delovnih nalog v
¢asu njegove odsotnosti. Za prepre€evanje zamud in zastajanja nalog je potrebno zagotoviti moZnost samodejne
pre-dodelitve nalog nadrejenim ali drugim zaposlenim ob zamudah ali odsotnostih (nadomes¢anja) z ustreznim
obvesc¢anjem. Vklop pooblastila mora biti mogo¢ tudi s strani administratorja.
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Opravljene akcije pooblaS€enca morajo biti razvidne iz revizijske sledi dokumenta.

Iskanje dokumentov

Dokumentni sistem mora vkljuevati zmogljiv iskalnik, ki omogoca iskanje po vsebini Word, PDF dokumentov,
njihovih priponkah, skeniranih dokumentih (po opravljenem OCR) in metapodatkih vseh vrst dokumentov. Iskalnik
mora uporabnikom omejiti rezultate iskanja glede na njihove vloge in pravice, tako da prikazuje le dokumente, do
katerih imajo uporabniki dostop. Omogo¢en mora biti vpogled v dokumentarno gradivo z navedbo namena
vpogleda, v kolikor vpogled vsebuje osebne podatke.

Dokumentni sistem mora omogoc¢ati uporabnikom hitro iskanje dokumentov prek kljuénih besed ali prek izbire
razlicnih parametrov iz Sifrantov. Seznami za iskanje morajo biti urejeni glede na razliéne kriterije, kot so tip
dokumenta, stanje dokumenta, klasifikacija in podobno.

Prikaz seznama dokumentov mora biti prilagodljiv na ravni posameznega uporabnika, kar pomeni, da se uporabniku
omogoca personaliziran pregled aktivnih dokumentov. Uporabnik mora imeti moznost filtriranja prikazanih
dokumentov na ravni seznama ter zdruZevanja in sortiranja dokumentov v seznamih glede na razli¢ne kriterije.

Obves¢anje uporabnikov
O vseh zahtevah in spremembah v procesu morajo biti vklju¢ene osebe (ali osebe, ki nadomes¢ajo) posebej
nazorno obves&ene znotraj dokumentnega sistema in v kolikor tako nastavijo, tudi prek elektronske poste.

Dokumentni sistem mora zagotavljati obveS¢€anje o prejetih nalogah, spremembah na zadevi, o pribliZevanju roka
k zaklju€ku naloge in na zamujene naloge. V primeru priblizevanja roka k zaklju¢ku naloge ali zamujene naloge se
mora izvajati veckratno opominjanje, o katerem mora biti v primeru tako nastavljenih nastavitev obves¢en tudi
nadrejeni.

Avtorizacija in varnost

Za uporabo dokumentnega sistema se zahteva prijavo z digitalno identiteto UP:

- Za digitalne identitete zaposlenih: (uporabniSko ime in geslo), pri ¢emer je potrebno upostevati, da se lahko
digitalna identiteta uporabnika spremeni.

- Zainstitucionalne digitalne identitete: (druge identitete, kot so info@upr.si, referat@fvz.upr.si,...).

Overjanje (avtentikacija) uporabnika mora biti implementirana prek Azure AD (Active Directory), po novem EntralD.
V prihodnosti nacrtujemo vkljucitev vec¢-faktorske avtentikacije (multifactor authentication, MFA). Predvidena je
vkljucitev Azure MFA za vse aplikacije, katerih prijava poteka prek Azure AD (EntralD).

Dokumentni sistem mora imeti funkcionalnosti, ki zagotavljajo poslovanje v skladu z GDPR uredbo.

Dodelitev avtorizacij za dokumentni sistem mora biti omogo&ena na kombinaciji uporabnika, organizacijske enote,
vloge uporabnika in tipa aktivnosti. Za posamezne dokumente oz. tipe dokumentov se pri¢akuje moznost izrecne
omejitve dostopa.

Zbirke dokumentov in hramba

Dokumentni sistem mora zagotavljati podporo za aktivno, tekoco in stalno zbirko dokumentarnega gradiva. Ko se
dokumenti nahajajo v obdelavi, so vidni v aktivni zbirki, ki predstavlja zbirko nereSenih zadev. Ko se zadeva zakljudi,
se dokumenti prenesejo v teko€o zbirko, pri Eemer se lahko spremenijo ali omejijo dostopi do zadeve. Po doloenem
¢asovnem obdobju, ko se zadeva nahaja v tekodi zbirki (obiajno dve leti), se dokument preseli v stalno zbirko na
podlagi odlocitve naro¢nika. Hramba v stalni zbirki (e-arhiv) mora biti vkljuéena v dokumentni sistem in mora
omogocati prenos dokumentov iz e-arhiva v dokumentni sistem za ponovno obdelavo, torej mora dokumentni
sistem omogocati moznost avtomatskega ali roénega prenosa dokumentarnega gradiva med zbirkami. Sistem mora
prav tako omogocati ponovno aktivacijo zadev, kar pomeni, da se zakljuCene zadeve lahko ponovno vkljucijo v
obdelavo ali aktivho zbirko. Ponudnik storitev mora zagotavljati ustrezne ukrepe za lo€evanje gradiva v digitalni
obliki posameznih organizacij (rektorat in ¢lanice), za katere izvaja storitve.

Naro¢nik zahteva, da se stroSek hrambe dokumentov v aktivni, tekogi in stalni zbirki raCuna po dejanski porabi »pay
per use«. V kolikor se dokumenti prenasajo med zbirkami, se morajo prenesti v celoti na nacin, da se hranijo samo
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Pravice dostopa do stalne zbirke zadev in dokumentov so lahko omejene na dolo¢eno Stevilo uporabnikov,
predvsem arhivarjev. Opredeljeni in dokumentirani morajo biti postopki dodelitve, spreminjanja in odvzema
dostopnih pravic do informacijskih sredstev oziroma gradiva.

Potrebno je zagotoviti ustrezne revizijske sledi za belezenje dostopov do informacijskega sistema za e-hrambo
(naro¢nik pred implementacijo dolo¢i najmanjsi obseg revizijskih sledi in rok hrambe), prav tako se za vse vrste
hranjenega gradiva v digitalni obliki dolocita obseg zapisovanja revizijskih sledi in rok njihove hrambe.

Zajem in e-hrambo arhivskega gradiva oziroma s tem povezane spremljevalne storitve sme za javhopravne osebe
opravljati samo ponudnik, ki je te storitve predhodno certificiral pri drzavnem arhivu. Kadar ponudnik za izvajanje
dela storitev, ki jih ponuja javnopravnim osebam, najema podizvajalca, morajo biti tudi storitve podizvajalca
certificirane.

Programska oprema, ki se uporablja za zajem in pretvorbo v digitalno obliko in storitev za zajem in e-hrambo
dokumentarnega gradiva v digitalni obliki, morata biti certificirani pri Arhivu RS za zagotavljanje varne in zakonsko
skladne e-hrambe.

Zagotovljena mora biti podpora in vzdrzevanje informacijske opreme (strojne, programske) ter infrastruktura za
izvajanje postopkov ali storitev v primernem odzivnem &asu. Narocnik doloCi postopke rednega spremljanja
delovanja informacijskega sistema za izvajanje postopkov ali storitev v skladu z zahtevami zakona, uredbe,
pravilnika in internih aktov.

Izvajalec mora upostevati Pravilnik o enotnih tehnolo$kih zahtevah za zajem in hrambo gradiva v digitalni obliki, ki
vklju€uje tudi notranja pravila. Priprava in potrditev notranjih pravil ni del tega razpisa.

E-hramba mora izpolnjevati naslednje pogoje in zagotavljati:

- Skladnost: e-hramba mora biti certificirana pri Arhivu RS; vse funkcionalnosti elektronskega arhiva morajo biti
izvedene v skladu z veljavnimi zakoni in predpisi (ZVDAGA, ZVDAGA-A, UVDAG, PETZ, ETZ, GDPR, ZVOP-
2, ZPEP).

- Varnost: varnostna politika mora upostevati pravila dolgoroéne hrambe.

- Dostopnost: urejene morajo biti pravice dostopov posameznika/skupine, ki zagotavljajo celovitost, zaupnost in
razpolozZljivost e-hrambe (omogocati mora razlicne stopnje tajnosti gradiva, razlicne nivoje tajnosti
posameznika, €asovno omejene pravice dostopa uporabnika/skupine do gradiva in metapodatkov).

- Revizijsko sled: zagotovljena mora biti sledljivost in veljavnost dokumenta.

- lzvirnost: zagotavljati mora avtenti¢nosti in celovitosti arhiviranega gradiva za celotno obdobje hrambe gradiva
(elektronski podpis s kvalificiranim digitalnim potrdilom, asovni zig, zgoS¢evalna vrednost).

- Funkcionalnost: omogocati mora razvr§€anje gradiva (klasifikacijski nacrt, klasifikacijske oznake) in
premescanje gradiva (reklasifikacija).

- Zajemin pretvorbo: omogoc¢ati mora dodajanje vsebin in metapodatkov v na&rt razvrd€anja gradiva, preverjanje
veljavnosti elektronskih podpisov (podatek o preverjanju veljavnosti se doda kot metapodatek dokumentu, tako
da veljavnosti elektronskega podpisa v nadaljnjem ravnanju z gradivom ni treba ve¢ preverjati) in pretvorbo
zajetih dokumentov v fiziéni obliki in elektronskih vsebin v formate, primerne za dolgoroéno hrambo (npr.:
PDF/A, TIFF, XML in EML); gradivo je potrebno hraniti v izvirni obliki ali v obliki, ki je nastala z zanesljivo
pretvorbo; ponudnik mora zagotoviti programsko opremo za pretvorbo oblike zapisa (pretvornik) in programsko
opremo za preverjanje in potrditev ustreznosti pretvorbe (validator).

- Razpolozljivost: omogocati mora iskanje gradiva po metapodatkih in celotnem besedilu vsebin (rezultat iskanja
so vsi razredi, zadeve in dokumenti, do katerih ima uporabnik pravice dostopa).

- Uporabnost: vsebina mora biti stalno uporabna in trajno berljiva.

- Porocila: omogo¢ati mora porocila o uvozu, izvozu in prenosu gradiva; o rezultatih iskanja po revizijski sledi,
brisanih razredih, zadevah in dokumentih ter razli¢ne statistike.

- Tiskanje: omogocati mora tiskanje nacrta razvr§€anja gradiva; za izbrani dokument, razred ali zadevo mora biti
na voljo tiskanje metapodatkov, varnostnih nastavitev in lastnosti.
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Seznami in porocila

Seznami, ki omogocajo tabelaricne vpoglede, in porodila, vkljuéno z izpisi, so kljuéni za ucinkovito izvajanje nalog
uporabnikov dokumentnega sistema in celovit pregled nad njihovim delom. Dokumentni sistem mora na uporabniku
prijazen nacin prikazovati vse zapise, ki jih je naSel s poizvedbami, ne glede na Stevilo zadetkov. Te zapise mora
biti mogoce izvoziti v Excel.

Uporabnik mora imeti mozZnost sortiranja, razvrd€anja in obdelave podatkov v obliko, ki je primerna za nadaljnjo
obdelavo (izvoz/kopiranje v Excel). Prav tako mora dokumentni sistem uporabniku ob prikazanih rezultatih
poizvedbe oznaciti, v kateri zbirki je bil zapis najden, kar se hrani kot metapodatek.

S seznamov mora biti omogoc¢en neposreden dostop do prikazanih zadev in dokumentov. To povecuje ucinkovitost
in olajSa navigacijo po sistemskih zbirkah.

Dokumentni sistem mora omogocati zaposlenim na podlagi seznamov oziroma poro il pregled nad roki zadev in
dokumentov, vsakemu zaposlenemu pa celostni pregled nad svojimi roki zadev in dokumentov.

Vmesnik za administracijo

Vmesnik za administracijo mora skrbnikom dokumentnega sistema omogocati enostavno upravljanje
dokumentnega sistema in pregledovanje stanja dokumentnega sistema kot celote. Upravljanje z uporabniSkimi
pravicami naj bo izvedeno prek vlog, ki dolo€ajo vsebinske in dostopne pravice za delo z dokumenti, skladno s
signirnim nacértom. Dostope mora biti mogoc¢e nastavljati individualno, po skupinah in po instancah (fakultete).
Sistem mora omogocati enostavno dodajanje in spreminjanje uporabnikov s pripadajo€imi dovoljenji za uporabo.
Loc€ijo naj se administratorji za celotni dokumentni sistem in administratorji za posamezne ¢lanice, ki morajo imeti
omejene pravice upravljanja.

Pri¢akovane funkcionalnosti spletnega vmesnika za celovito administracijo:

- dodajanje uporabnikov in upravljanje njihovih profilov v skladu z vlogami in poslovnimi procesi,

- definiranje in urejanje organizacijske strukture, poloZaja posameznega uporabnika v signirnem nacrtu in viog
v poslovnem procesu,

- definiranje in urejanje poslovnih procesov,

- definiranje in urejanje izvozov,

- definiranje in urejanje Sifrantov,

- upravljanje predaje dokumentov (npr. ob zamenjavi zasedbe delovnega mesta),

- definiranje in urejanje poimenovanja map in Steviléenja,

- priprava predlog in povezava s predhodno definiranimi metapodatki,

- priprava in urejanje tabel za vnos metapodatkov ter definiranje ali upravljanje relacij med tabelami (podprte
morajo biti relacije ena proti mnogo in mnogo proti mnogo),

- definiranje in urejanje vrst dokumentov in upravljanje z osnovnimi metapodatki in Sifranti,

- vpogled in izpis revizijske sledi ter izpis vpogledov in razlogov za vpogled v osebne podatke glede na definirane
parametre.

Posebne zahteve posameznih vsebinskih sklopov dela UP

Kadrovske zadeve
V DMS Zeli naro¢nik urediti le storitev podpisovanja in hramba dokumentacije.

Kadrovski procesi so v veliki meri poenoteni v okviru celotne UP. Vodijo se lo€eno po &lanicah, zato je potrebno
procese prilagoditi glede na krogotok potrjevalcev Clanice. Podpisovanje kadrovskih dokumentov se pri€ne na
¢lanici, in sicer najprej podpiSe predlagatelj (dekan-direktor) nato gre v podpis rektorici, ter nazadnje javnemu
usluzbencu (npr. Pogodbe o zaposlitvi ipd).

UP uporablja sistem UNIS, v katerem so vidni kadrovski podatki o vseh zaposlenih, predhodno vneSeni v program
Propis (npr. datum rojstva, EMSO, davéna $tevilka, podatki o zaposlitvi ipd). UNIS sicer ne omogoda kreiranja
kadrovskih dokumentov, ampak predstavlja predvsem bazo podatkov tako za kadrovsko sluzbo, kot za
zaposlenega. UNIS omogoca Se shranjevanje - vnose razli¢nih kadrovskih podatkov npr. o izobrazbi zaposlenega,
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dopustu, zdravniSkem pregledu, varstvu pri delu, mozno pa je shranjevati - vnasati tudi ostale kadrovske
dokumente.

Dokumentni sistem mora imeti moznost kreiranja:

- E-kadrovskih map ali dosjejev, kamor se shranjuje sploSna kadrovska dokumentacija (vezana npr. na razne
razpise, objave prostih mest, zbiranje vlog, itd.). Vsa dokumentacija, ki je trenutno vezana na fizicno osebno
mapo zaposlenega, se bo shranjevala v dokumentni sistem.

- lzvoz personalnih dosjejev zaposlenih v UNIS.

Do dolo¢enih dokumentov v mapi zaposlenega mora imeti vpogled tudi zaposleni (npr. pogodbe o zaposlitvi). Do
teh dokumentov bo imel zaposleni dostop prek spletnega portala, ki je del UNIS-a. Zato je potrebna integracija med
UNIS-om in dokumentnim sistemom, ki bo omogocila, da bo zaposleni lahko prek UNIS-a ogledoval dokumente, ki
so shranjeni v dokumentnem sistemu.

E-mape zaposlenega morajo biti strukturirane na nacin, da zagotovijo celovit pregled nad osnovnimi podatki
zaposlenega, kot tudi vso njegovo dokumentacijo. Zaradi laZje preglednosti mora obstajati moZnost organiziranja
dokumentacije po vsebinskih sklopih oz. kategorijah.

Evidentiranje in kreiranje kadrovske dokumentacije
V e-mape bo evidentirana naslednja kadrovska dokumentacija:

Kadrovska vhodna posta, ki je uvrS¢ena v kadrovsko mapo ali mapo zaposlenega kot arhiv (npr. potrdila o
izobrazevaniju, vloge za prijavo na delovno mesto, ...). Ti dokumenti se ne potrjujejo, ampak samo evidentirajo v
ustrezno e-mapo in zakljucijo.

Evidentiranje kadrovske vhodne dokumentacije mora biti podprto v obliki, kot je dolo€eno v skupnih splosnih
zahtevah.

Interni dokumenti, ki nastanejo v kadrovskih sluzbah UP, gredo v podpisovanje in potrjevanje vodjem, zaposlenim,

dekanom razli¢nih €lanic in rektorju, preden se jih poslje zunanjim partnerjem (pogodbe, dopisi, soglasja, ...):

- Doloceni dokumenti v UNIS-u nastajajo masovno (npr. obvestilo o dopustu za vse zaposlene na doloCeni
¢lanici). Omogoceno mora biti, da se ti dokumenti ustrezno prenesejo iz UNIS-a v DMS in da se hkrati v DMS
tudi masovno potrdijo/podpisejo.

- Dolo¢ene dokumente mora biti mogoce izdelati iz predlog v DMS na podlagi metapodatkov, ki so shranjeni v
DMS ali sinhronizirani z UNIS-om.

- Dolocene (izvorno elektronske) dokumente mora biti mogoce prenesti v DMS (npr. iz elektronske poste ali
mape).

Avtorizacije dostopov

Avtorizacije na nivoju posamezne ¢lanice in rektorata: Kadrovske sluzbe (rektorata in posamezne ¢lanice)
vsaka zase kreirajo kadrovske mape in mape zaposlenih. Dostopi in vidnost dokumentov morajo biti omejeni na
posamezno Clanico ali rektorat.

Vsem dokumentom mora biti mogoce doloditi, da vsebujejo osebne podatke ali posebne osebne podatke, s &imer
se ustrezno omeji vidnost in dostop do vsebine teh dokumentov.

E-potrjevanje in podpisovanje

Kadrovska dokumentacija se bo (kjer je zakonsko dovoljeno) podpisovala elektronsko, znotraj dokumentnega

sistema. Dokumentni sistem mora imeti spodaj navedene funkcionalnosti:

- E-podpisovanje z digitalnim certifikatom tako za uporabnike DMS kot za zunanje uporabnike.

- E-potrjevanje in e-podpisovanje mora biti za isti dokument mogoce izvesti s katerekoli ¢lanice na nacin, da se
med ¢&lanicami ne posredujejo verzije dokumentov, temve€ da se vsi podpisi zbirajo na eni verziji dokumenta
na eni lokaciji.

- Vsebovati mora celotno revizijsko sled, kdo in kdaj je dokument potrdil/podpisal.

- Imeti mora moznost pred-nastavitve v naprej definiranega kroga potrjevalcev in podpisnikov.

- Imeti mora moznost spreminjanja v naprej definiranega kroga potrjevalcev, ki je Ze bil dodeljen dokumentu.

- Imeti mora moznost masovnega potrjevanja/podpisovanja dokumentov (npr. obvestila o dopustih za celotno
¢lanico).
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Zahtevane integracije za kadrovsko podrocje

Sistem Vsebina integracije

UNIS Prenos dokumentov, ki se hranijo v UNIS v DMS, kjer se izvede e-
potrjevanje. Hkrati se prenesejo tudi osnovni podatki (npr. ID zaposlenega,
tip dokumenta,...). 1z DMS v UNIS se morajo vrniti/sinhronizirati doloCeni
metapodatki (npr. datum podpisa, v kateri fazi podpisa je dokument, ...) ter
povezava do dokumenta. Integracija mora biti dvosmerna. Komunikacija
poteka prek REST API

Potni nalogi

UP ima lastno aplikacijo Potni nalogi.

-V aplikaciji zaposleni kreira vlogo za potni nalog, ki jo potrjevalci potrdijo, ravno tako v aplikaciji. Nastane
potrjena vloga za potni nalog.

- Po opravljeni sluzbeni poti zaposlenih v aplikaciji izpolni poro€ilo k potnemu nalogi, ki ga potrjevalci potrdijo v
aplikaciji.

- Zaposleni v aplikaciji izpolni obra¢un za potni nalog, ki ga potrjevalci potrdijo v aplikaciji.

Integracije potni nalogi
Dokumentni sistem mora nuditi enosmerno integracijo z UP-aplikacijo Potni nalogi za arhiviranje kon&nih
dokumentov, ki v aplikaciji nastanejo (potni nalog, porocilo in obracun s pripadajocimi prilogami).

Integracija, poteka prek vnaprej pripravljenih API klicev na aplikaciji Potni nalogi. Klici se po potrebi razsirijo za nove
potrebe.

Racunovodstvo in upravljanje z racuni

Digitalizacija procesov raunov in e-racunov predvideva obdelavo raCunov v SAOP. Racuni in e-racuni se iz
UJPneta prenesejo v racunovodski program SAOP. V SAOP se doda vsa spremljajo€a dokumentacija (xml.
datoteka, pdf. oblika racuna, predlog naro€ilnice, narocilnica, pogodba, dobavnica, delilnik stroskov,...). ReSitev
mora nuditi prenos celotne dokumentacije papirnih in elektronskih (XML) prejetih racunov, vkljuéno s spremno
dokumentacijo. Integracija med DMS in SAOP se naredi za rektorat in vse Clanice. Vidnost raunov je urejena z
avtoriziranimi dostopi.

V resitvi se likvidacija in potrjevanje racunov izvaja v SAOP, DMS pa nastopa zgolj kot hramba.

V novem dokumentnem sistemu se vzpostavi integracija na nacin, da se za vsak racun arhivirjajo naslednji podatki:
- datum prejema racuna (je datum prejema na UJPnet),
- datum raduna oz. predracuna,

- datum opravljene storitve,

- znesek racuna (brez DDV in z DDV),

- DDV znesek in stopnjo DDV,

- osnova za izracun DDV,

- datum zapadlosti,

- klavzula DDV,

- Stevilka ratuna dobavitelja, naziv poslovnega partnerja,
- sklic za placilo rauna,

- UJP ID stevilko,

- dolocitev Sifre poslovnega partnerja iz Sifranta.

Dokumentni sistem bo $ifrant subjektov za vse &lanice &rpal iz SAOP. Sifranti bodo enotni za vse sisteme, pri &emer
se vnos Sifrantov izvede le v enem sistemu (SAOP).Za poslovnega partnerja so potrebni vsaj naslednji podatki:
naziv partnerja, naslov, davéna Stevilka, mati¢éna Stevilka, TRR, statisticna enota, Sifra proradunskega uporabnika.
V primeru morebitnih sprememb (npr. sprememba naziva, naslova, davéne Stevilke, ipd.) se spremembe vnasajo v
SAOP, dokumentni sistem pa mora razbrati najbolj osvezeno razliico podatkov in omogociti njihovo uporabo. Vnos
v Sifrant se izvede samo v enem sistemu in sicer v SAOP, ter se nato prenaSa v ostale povezane sisteme.
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V ra¢unovodskem sistemu SAOP se izvede placilo, pri ¢emer je informacija o placilu vidna tudi v dokumentnem
sistemu, kjer so plaani rauni posebej oznaceni in hranjeni. Vse raCune in ostale dokumente, ki nastanejo tekom
procesa, mora biti mozno predati v dolgoro€no hrambo (v e-Arhiv). Dostop do dokumentacije morajo imeti le
avtorizirani uporabniki. Vsi dokumenti, ki se hranijo v DMS, so dostopni tudi iz raCunovodskega sistema.

Zavrnitev rauna

Ce je potrebno zavrniti e-ragun ali papirni raéun, se v dokumentnem sistemu preko v naprej pripravljene predloge
kreira zavrnitveni dopis, ki ga racunovodja ali naro¢nik (predlagatelj zahteve) posreduje dobavitelju. Posiljanje
dopisa iz dokumentnega sistema mora biti omogogeno v skladu s sploSnimi zahtevami. Akcija za kreiranje
zavrnitvenega dopisa mora biti omogo€ena na vsakem posameznem racunu.

Informacija o zavrnitvi raCuna in dopis o zavrnitvi se prenese v SAOP.

Integracije med sistemi

Sistem Vsebina integracije

SAOP - Integracija mora biti enosmerna za dokumente in podatke
- Posredovanje racunov iz SAOP v dokumentni sistem (osnovni podatki
o racunu, postavke racuna, ter PDF raCuna oz. povezava na sliko
rauna znotraj dok.sistema)
- Povratna informacija o datumu placila rauna iz SAOP sistema v DMS)
- Integracija za pridobivanje Sifrantov: dokumentni sistem bi pridobival
podatke iz SAOP.

Referati za Studentske zadeve
Integracije med sistemi

Sistem Vsebina integracije

VIS - sistem je namenjen izmenjavi dokumentov s Studenti, kar pomeni, da je
za optimalno delovanje potrebno razviti dvosmerno integracijo, preko
katere bo dokumentni sistem lahko prevzemal dokumente in preko
katere bo dokumentni sistem dokumente ume$éal v VIS/SIS.

- Kreiranje in vzdrzevanje map, vklju¢no z meta podatki iz VIS v DMS

- Prevzemanje podatkov o strukturi map in podmap iz DMS

- Prevzemanje meta podatkov o mapah in podmapah v DMS

- Prevzemanje seznama povezav do dokumentov za posamezno mapo
ali podmapo iz DMS

- Prevzemanje meta podatkov o dokumentih iz DMS, tudi statusu
dokumenta

- AZuriranje meta podatkov o dokumentih iz VIS v DMS

- Prevzemanje dokumentov iz DMS na podlagi povezave, ki je v VIS

- Prevzemanje povezave do dokumenta, ki je nastal v DMS

- Prenos dokumentov iz VIS v DMS in pridobivanje ustvarjene povezave

- Priprava seznama sprememb na dokumentih, njihovih meta podatkih v
DMS za potrebe VIS (€akalna vrsta)

- Povezava s funkcionalnostjo za podpisovanje

Posta, e-posta in VEP - Referat ima namenski e-predal za sprejemanje e-poste (dostop imajo

le zaposleni na referatu in v sluzbah za Studentske zadeve). DMS mora
biti povezan s tem predalom, da se vsa posta samodejno usmeri v
seznam prejete vhodne poste, v DMS.

- Referat in sluzbe za Studentske zadeve bodo lahko Studentom in
ostalim subjektom vroCale posto prek vseh kanalov, ki so opredeljeni v
zahtevah »lzhodne poSte«.
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Repozitorij

Repozitorij je spletna platforma ali digitalni arhiv za shranjevanje in dostopanje do diplomskih, magistrskih in
doktorskih del UP.

Integracije med sistemi

Sistem Vsebina integracije

Repozitorij - Potrebno je razviti enosmerno integracijo, preko katere bo dokumentni
sistem lahko prevzemal dokumente.

Upravljanje pogodb
UP potrebuje storitve podpisovanja in repozitorija dokumentacije

- Elektronsko Podpisovanje:
e Posiljanje v elektronski podpis:
o Nastavitev tipa podpisa, doloCitev podpisnikov, roka za podpis in dodajanje
komentarjev.
®  Proces podpisovanja:
o Spremljanje napredka podpisovanja in umestitev podpisane pogodbe v
ustrezno mapo ali zadevo v dokumentnem sistemu.
- Rocni Podpis in Skeniranje:
e  Posiljanje v roéni podpis:
o Dodajanje unikatne ¢rtne kode za laZje sledenje in avtomatsko umesc€anje
Vv proces po skeniranju.
- Proces skeniranja:
e Cakanje na vrnitev podpisane pogodbe, njeno skeniranje in umestitev v dokumentni sistem.
- Register Pogodb:
e Evidentiranje in shranjevanje:
o Kontroliran vnos podatkov pogodbe ali aneksa, ustrezno StevilCenje in
shranjevanje v dokumentni sistem.

e Dodatne Funkcionalnosti:

e Integracija s poslovnimi sistemi:
O Sodelovanje z naro€nikovim poslovnim sistemom za prenos metapodatkov
za knjizenje in druge poslovne potrebe.
- Register in Arhiviranje Pogodb:

e Evidentiranje in shranjevanje pogodb in aneksov brez potrebe za potrjevanje in podpisovanje,
kot so prejete podpisane pogodbe.

Povzetek potrebnih integracij

Za lazje nac€rtovanje ponudbe v nadaljevanju povzemamo predvidene integracije:
- UNIS (kadrovski informacijski sistem),

- SAOP (racunovodski informacijski sistem),

- VIS (visokoSolski/Studentski informacijski sistem),

- Posta, e-posta in VEP

- Potni nalogi (aplikacija za potrjevanje potnih nalogov),
- Repozitorij,
- AD Azure.
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Uporabniki in licence

4. Q
4 pro%

Eden od poglavitnih ciliev uvedbe dokumentnega sistema je prehod na brezpapirno poslovanje znotraj UP, zato bo
naro¢nik uporabniske licence v obdobju veljavnosti tega javnega narocila naro¢al sukcesivno (po dejanski potrebi),
pri Cemer bodo s€asoma (do konca leta 2026) uporabniki dokumentnega sistema skladno s svojimi zadolzitvami in
delovnimi nalogami vsi redno zaposleni na UP (800 zaposlenih). Naro¢nik bo licence narocal glede na potrebe
tekom razpisnega obdobja in ni dolZzan narociti vseh predvidenih licenc, ki so predmet tega javnega razpisa. Zaradi
postopnega povecevanija Stevila uporabnikov mora biti informacijska resitev prilagojena na nacin, ki bo to omogocal,
pri Eemer ne sme vplivati na poslabSanje zmogljivosti sistema.

Casovnica uvedbe

Naro¢nik je za uvedbo dokumentnega sistema pripravil naslednjo neobvezujofo &asovnico vpeljave glavnih
vsebinskih sklopov, kot so definirani po poglavijih:

Opis Pricetek Konec
Osnovno ogrodje in vhodno/izhodna posta (skupne sploSne zahteve) 0 6
Referati za Studentske zadeve 2 14
Kadrovske zadeve 3 12
Potni nalogi 12 18
Racunovodstvo in upravljanje z racuni 12 20
Upravljanje pogodb 7 12

Vsak vsebinski sklop vklju€uje tako €as, potreben za implementacijo na rektoratu UP, kot poznejSe prilagoditve in
namestitve na preostalo okolje (preostalih 9 ¢lanic). Integracije se smiselno vkljucijo v ustrezne vsebinske sklope.

Casovni obseg uporabe posameznih postavk po mesecih je za potrebe priprave ponudbe vkljuéen v obrazec Popis
opreme in storitev s ponudbenim predraunom.

Legenda tabele:

- Opis: opis aktivnosti.

- PriCetek: Stevilo mesecev od zacetka projekta.
- Konec: Stevilo mesecev od zacetka projekta.

Izhodni scenarij
Ponudnik naj v svoji ponudbi navede moznosti in strodke za izhodni scenarij.

Terminski plan

Izvedba predmeta javnega narocila v delu, ki se nanasa na samo implementacijo DMS je predvidena najkasneje v
roku dvajsetih (20) mesecev od datuma sklenitve pogodbe. Nadaljnje storitve (vzdrzevanje, nadgradnje,
upravljanje, pomo¢ uporabnikom itn.) se izvaja do izteka oseminstiridesetih (48) mesecev od datuma sklenitve
pogodbe.

Naro¢nik bo ponudnika uvedel v delo najkasneje v roku desetih dni po podpisu pogodbe.

V primeru zamujanja z izvajanjem del bo naro¢nik unov¢il izvajaléevo zavarovanje za dobro izvedbo pogodbenih
obveznosti. Prav tako bo naro¢nik v primeru zamujanja z deli izvajalcu za to obra¢unal pogodbeno kazen, pri Eemer
bo z obraCunavanjem pogodbene kazni pri¢el s prvim dnem zamude oziroma odstopa od potrjenega terminskega
plana.

53
RAZPISNA DOKUMENTACIJA

IMPLEMENTACIJA ELEKTRONSKEGA DOKUMENTNEGA SISTEMA (DMS) ZA POTREBE UNIVERZE NA
PRIMORSKEM



2

7
4:!‘
%2 =1 NACRT ZA REPUBLIKA SLOVENIJA Financira
p B OKREVANJE MINISTRSTVO ZA VISOKO 50LSTVO, Evropska unija
1 e: IN ODPORNOST ZNANOST IN INOVACIJE NextGenerationEU
UNIVEW’\>
Garancijska doba

Po uspesno opravljeni dobavi in izvedbi storitev bosta naro€nik in izvajalec sestavila in podpisala primopredajni

zapisnik. Garancija za dobavljeno blago in opravljene storitve za predmet tega javnega narocila znaSa najmanj
Stiriindvajset (24) mesecev od dneva podpisa primopredajnega zapisnika.
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Vsebina ponudbene dokumentacije

Ponudbeno dokumentacijo sestavljajo spodaj nasteti dokumenti, ki morajo po vsebini in obliki ustrezati obrazcem
in drugim navodilom iz razpisne dokumentacije, torej mora biti ponudba izdelana v skladu z zahtevami narocnika,
podpisana in Zigosana, kjer je to oznaceno.

V primeru elektronske oddaje se kot original Stejejo tudi dokumenti, ki so podpisani z elektronskim podpisom
(certifikatom). Kot original pa ne Stejejo skeni dokumentov z izpisom elektronske potrditve (npr. vizualizacijo
elektronskega podpisa).

Navedeni dokumenti morajo biti izpolnjeni, kot to zahtevajo navodila obrazca ali to iz njihovega besedila izhaja. V
primeru, ¢e ponudnik posameznega zahtevanega dokumenta ne predlozi (oziroma ga ne predloZi na poziv
naro¢nika, ¢e je takSen poziv mogo¢ na podlagi dolocil ZJN-3), ali pa bo predloZeni dokument v nasprotju z
zahtevami razpisne dokumentacije, bo naro¢nik tako ponudbo zavrnil kot nedopustno.

Obrazec Naziv Opombe

Izpolnjen, podpisan in Zigosan.

Ponudba Prvo stran obrazca Ponudba iz katere
je razvidna ponudbena cena, ponudnik
pripne v razdelek »PredraCun« v
aplikaciji e-JN.

2 Krovna izjava Izpolnjen, podpisan in zigosan.

Izpolnjen .xml, uvoziti v e-JN ali

3 ESPD predlozen podpisan pdf.

Izpolnjen, podpisan in Zigosan.
Seznam ¢lanov organov in zastopnikov gospodarskega

4 ) Potrebno predlozZiti tudi za ¢lane
subjekta organov in zastopnike partnerjev in
podizvajalcev.
5 Referencna lista gospodarskega subjekta Izpolnjen, podpisan in Zigosan.
6 Kadrovska usposobljenost Izpolnjen, podpisan in zigosan.
I1zpolnjen, podpisan in Zigosan.
7 Vzorec menicne izjave za resnost ponudbe

PriloZzena bianco menica, podpisana in
Zigosana.
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Zavarovanje mora biti predlozeno na
nacin, kot je zahtevano v razpisni
dokumentaciji
Vzorec ban¢ne garancije / kavcijskega zavarovanja za
8 dobro izvedbo Parafiran ali elektronsko podpisan.
Vzorec ban¢ne garancije / kavcijskega zavarovanja za
9 odpravo napak Parafiran ali elektronsko podpisan.
Izjava zastopnika podizvajalca v zvezi z izpolnjevanjem . . A
10 - - o Izpolnjen, podpisan in Zigosan.
obveznih pogojev za podizvajalce
11 Izjava podizvajalca Izpolnjen, podpisan in Zigosan.
Izpolnjen, podpisan in Zigosan.
12 Izjava o nastopu s podizvajalci PriloZen izpolnjen ESPD obrazec za
vsakega podizvajalca (79. €len ZJN-3).
13 Izjava o lastnidkih deleZih Izpolnjen, podpisan in Zigosan
14 Izjava o seznanitvi in pridobitvi privolitev za obdelavo lzbolnien. podoisan in Figosan
osebnih podatkov poinjen, podp 9 ’
15 Izjava vezana na prvi odstavek ¢lena 5.k Uredbe (EU) lzoolnien. bodpisan in ¥iqosan
&t. 833/20140 poinjen, podp gosan.
Neblokiranost poslovnih raCunov oziroma poravnane
Dokazila | dospele obveznosti PriloZzena dokazila.
Dokazila Bonitetna ocena PriloZzena dokazila.
Dokazila Letni promet oziroma Cisti prihodki od prodaje PriloZzena dokazila
Opti¢ni odcitek dokazila oziroma potrdilo Arhiva
Dokazilo | Republike Slovenije o registraciji ponudnika programske | Prilozena dokazila
opreme, storitev hrambe in spremljevalnih storitev
Opti¢ni odcitek:
Dokazilo - Certifikata za storitve elektronske hrambe PriloZzena dokazila

ponujene storitve,
- Certifikata 1ISO27001 in
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- Certifikata ISO9001
Vzorec pogodbe: Pogodba o Implementaciji
Priloga elektronskega dokumentnega sistema (DMS) za Podpisan (ro¢no ali elektronsko).
potrebe Univerze na Primorskem
Priloga Vzorec pogodbe: Pogodba o obdelavi osebnih podatkov | Podpisan (ro¢no ali elektronsko).
Priloga Popis opreme in storitev s ponudbenim predracunom %Eﬂg’gﬁn in prediozen v pdf. in xlsx.
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Obrazec st: 1
Ponudba

Na osnovi povabila za naro€ilo »Implementacija elektronskega dokumentnega sistema (DMS) za potrebe
Univerze na Primorskem« dajemo ponudbo, kot sledi:

I. Ponudba Stevilka:

NAZIV PONUDNIKA:

NASLOV PONUDNIKA:

SPLOSNI ELEKTRONSKI
NASLOV PONUDNIKA:*

SPLOSNA TELEFONSKA
STEVILKA PONUDNIKA:*

*V primeru izbire v predmetnem javnem narocilu bosta navedena podatka objavijena v obvestilu o oddaji javnega
narocila na portalu javnih narodil, in sicer v Razdelku »D. Rezultati«, pod toc¢ko »D.2.3 Izbran ponudnik«, v poljih
»Uradni elektronski naslov gospodarskega subjekta« in »Uradna telefonska st. gospodarskega subjekta«. Ponudnik

podaja soglasje za javno objavo podatka o uradnem elektronskem naslovu gospodarskega subjekta in javno objavo
uradne telefonske Stevilke gospodarskega subjekta.

Ponudbo oddajamo (ustrezno oznadite):

] samostojno

] z naslednjimi partnerji (navedite samo firme):

] z naslednjimi podizvajalci (navedite samo firme):

] z uporabo zmogljivosti naslednjih subjektov (navedite samo firme):

Il. Ponudbena cena

Postavka Vrednost brez DDV DDV Vrednost z DDV

Implementacija elektronskega
dokumentnega sistema (DMS)
za potrebe Univerze na
Primorskem

Zavezujemo se, da bomo vse storitve izvajali skladno z zahtevami naro¢nika, najkasneje v rokih dolo€enih v razpisni
dokumentaciji.

lll. Rok veljavnosti ponudbe
Ponudba velja najmanj 90 dni od roka za predloZitev ponudb.

Ponudba mora biti veljavna najmanj do navedenega roka. Prekratka veljavnost ponudbe pomeni razlog za zavrnitev
ponudbe.
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IV. Podatki o placilu

Placila se opravijo na podlagi izdanih racunov. Ce ni z zakonom ali drugim predpisom dolo&eno drugade, je rok
placila je 30 dni od datuma prejema racuna. Ce naro€nik izpodbija del zneska, je dolzan placati nesporni del zneska.
Roki placil podizvajalcem so enaki kot za izvajalca.

Izvajalec izstavi raun v elektronski obliki (eRacun) preko spletnega portala UJPnet. Kot uradni prejem racuna se
Steje datum vnosa racuna v sistem UJPnet.

Strinjamo se, da narocnik ni zavezan sprejeti nobene od ponudb, ki jih je prejel, ter da v primeru odstopa naro¢nika
od oddaje javnega narocila ne bodo povrnjeni ponudniku nobeni stroski v zvezi z izdelavo ponudb.

V. Podatki o gospodarskem subjektu

REPUBLIKA SLOVENIJA
MINISTRSTVO ZA VISOKO 50LSTVO,
ZNANOST IN INOVACIJE

KONTAKTNA OSEBA:

E-POSTA KONTAKTNE OSEBE:

TELEFON:

ID ZA DDV:

PRISTOJNI FINANCNI URAD:

MATICNA STEVILKA:

STEVILKE TRANSAKCIJSKIH
RACUNOV:

POOBLASCENA OSEBA ZA PODPIS
PONUDBE IN POGODBE:

RAZVRSTITEV DRUZBE PO ZGD:
(mikro, majhna, srednja ali velika
druzba)

POOBLASCENA OSEBA ZA
VROCANJE:

Ime in priimek, ulica in hiSna Stevilka,
kraj v Republiki Sloveniji

(izpolni ponudnik, ki nima sedeza v
Republiki Sloveniji)

Kraj in datum:

Ime in priimek:

Evropska unija
NextGenerationEU

(Zig in podpis)



5,

<&, . .
"02 =1 NACRT ZA A REPUBLIKA SLOVENIA Financira
p B OKREVANJE MINISTRSTVO ZA VISOKO S0LSTVO, Evropska unija
- %: IN ODPORNOST ZNANOST IN INOVACIJE NextGenerationEU
UNIVE\U"?

Obrazec s§t: 2

Krovna izjava

V zvezi z javnim naroc¢ilom »Implementacija elektronskega dokumentnega sistema (DMS) za potrebe Univerze
na Primorskemc,

(naziv ponudnika, partnerja v skupni ponudbi)

s polno odgovornostjo izjavljamo, da:

vse kopije dokumentov, ki so priloZzeni ponudbi, ustrezajo originalom;

ne bomo imeli do naro¢nika predmetnega razpisa hobenega odSkodninskega zahtevka, ¢e ne bomo
izbrani kot najugodnejSi ponudnik, oz. da v primeru ustavitve postopka, zavrnitve vseh ponudb ali
odstopa od izvedbe javnega narocila ne bomo zahtevali povrnitve nobenih stroskov, ki smo jih imeli s
pripravo ponudbene dokumentacije;

vse navedbe iz ponudbe ustrezajo dejanskemu stanju - ponudnik naroniku daje pooblastilo, da jih
preveri pri pristojnih organih, za kar bomo na naro¢nikovo zahtevo predloZili ustrezna pooblastila, ¢e
jih bo ta zahteval;

v celoti sprejemamo pogoje javnega razpisa in vse pogoje, havedene v razpisni dokumentaciji, pod
katerimi dajemo svojo ponudbo, ter soglaSamo, da bodo ti pogoji v celoti sestavni del pogodbe;

smo pri pripravi ponudbe in bomo pri izvajanju pogodbe spostovali obveznosti, ki izhajajo iz predpisov
o varstvu pri delu, zaposlovanju in delovnih pogojih, veljavnih v Republiki Sloveniji;

smo zanesljiv ponudnik, sposoben upravljanja, z izkuSnjami, ugledom in zaposlenimi, ki so sposobni
izvesti razpisana dela, ter da razpolagamo z zadostnimi tehni¢nimi in kadrovskimi zmogljivostmi za
izvedbo javnega narodila;

bomo vsa zahtevana dela izvajali strokovno in kvalitetho po pravilih stroke v skladu z veljavnimi
predpisi (zakoni, pravilniki, standardi, tehni¢nimi soglasji), tehni¢nimi navodili, priporogili in normativi
ter okoljevarstvenimi predpisi;

bomo javno narocilo izvajali s strokovno usposobljenimi delavci oziroma kadrom;

bomo v primeru zamenjave priglasenih podizvajalcev ali priglaSenih kadrov pred njihovo menjavo
pridobili pisno soglasje naro¢nika;

bomo v primeru uvedbe novih podizvajalcev, ki niso prigladeni v ponudbi, predhodno pridobili pisno
soglasje naro¢nika;

bodo vsi novi podizvajalci, ki niso navedeni v ponudbi, izpolnjevali vse naro€nikove pogoje, ki jih
morajo izpolnjevati podizvajalci;

bodo vsi novi podizvajalci, ki bodo zamenjali priglasene podizvajalce, na katere kapacitete se je
ponudnik skliceval pri oddaji ponudbe, zagotavljali najmanj kapacitete v enakem obsegu oziroma
najmanj v obsegu, ki bi zadoS&al za priznanje usposobljenosti, ¢e bi bili te podizvajalci navedeni v
sami ponudbi namesto podizvajalcev, ki jih zamenjujejo;

bodo vsi zamenjani kadri ob morebitni menjavi izpolnjevali kadrovske pogoje, ki jih je dolo€il naro€nik
Vv razpisni dokumentaciji;

se v celoti strinjamo in sprejemamo pogoje naro¢nika, navedene v tej razpisni dokumentaciji, da po
njih dajemo svojo ponudbo za izvedbo razpisnih del ter da pod navedenimi pogoji pristopamo k izvedbi
predmeta javnega narodila;

bomo predloZili vsa zahtevana zavarovanja posla;

smo ob izdelavi ponudbe pregledali vso razpoloZljivo razpisno dokumentacijo;

smo Vv celoti seznanjeni z vso relevantno zakonodajo, ki se uposteva pri oddaji tega javnega narocila;
smo Vv celoti seznanjeni z obsegom in zahtevnostjo javnega narodila;

bomo vse prevzete obveznosti izpolnili v predpisani koli€ini, kvaliteti in rokih, kot to izhaja iz razpisne
dokumentacije za oddajo tega javnega narodila;

smo pri sestavi ponudbe upostevali obveznosti do svojih morebitnih podizvajalcev;

za nas ne obstaja absolutna prepoved poslovanja z naronikom, kot izhaja iz 35. ¢lena ZIntPK;

so navedeni podatki v ponudbi in prilogah resniéni in verodostojni.
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Izjavljamo, da izpolnjujemo naslednje obvezne pogoje skladno z zakonskimi zahtevami in zahtevami naro¢nika:

imamo dovoljenje za opravljanje dejavnosti, ki je predmet javnega narocila,

smo vpisani v sodni, poklicni oziroma poslovni register v drzavi sedeza,

gospodarski subjekt ali oseba, ki je ¢lanica upravnega, vodstvenega ali nadzornega organa tega
gospodarskega subjekta ali ki ima pooblastila za njegovo zastopanje ali odlo€anje ali nadzor v njem,
ni bil pravnomocno obsojen zaradi storitve kaznivega dejanja nastetega v prvem odstavku 75. ¢lena
ZJN-3,

nismo izlo€eni iz postopkov javnih naro€il zaradi uvrstitve v evidenco gospodarskih subjektov z
izre€enimi stranskimi sankcijami izloCitve iz postopkov javnhega narocanj,

da nad gospodarskim subjektom ni bil zaet postopek zaradi insolventnosti ali prisilnega prenehanja
po zakonu, ki ureja postopek zaradi insolventnosti in prisilnega prenehanja, ali postopek likvidacije po
zakonu, Ki ureja gospodarske druzbe, ¢e njegova sredstva ali poslovanje upravlja upravitelj ali sodisce,
ali e so njegove poslovne dejavnosti zacasno ustavljene, ali e se je v skladu s predpisi druge drzave
nad njim zacel postopek ali pa je nastal poloZaj z enakimi pravnimi posledicami,

v skladu s predpisi drzave, v kateri imamo sedeZ, nimamo zapadlih, neplaganih obveznih dajatev in
drugih denarnih nedavénih obveznosti v skladu z zakonom, ki ureja finanéno upravo, ki jih pobira
davéni organ v skladu s predpisi drzave, v vrednosti 50 EUR ali vec,

nimamo nepredloZenih obracunov davénih odtegljajev za dohodke iz delovnega razmerja za obdobje
zadnijih petih let do dne oddaje ponudbe ali prijave,

nam v zadnjih treh letih pred potekom roka za oddajo ponudb ni bila s pravhomoé&no odlo¢bo ali ve&
pravnomocnimi odlo€bami pristojnega organa Republike Slovenije ali druge drzave ¢lanice ali tretje
drzave dvakrat izreCena globa zaradi prekrska v zvezi s pladili za delo, delovnim ¢asom, pocitki,
opravljanjem dela na podlagi pogodb civilnega prava kljub obstoju elementov delovnega razmerja ali
v zvezi z zaposlovanjem na &rno;

z drugimi gospodarskimi subjekti nismo sklenili dogovora, katerega cilj ali u€inek je prepre€evati,
omejevati ali izkrivljati konkurenco,

nismo bili s pravhomocno sodbo v katerikoli drzavi obsojeni za prestopek v zvezi s poklicnim
ravnanjem,

pri dajanju informacij v tem ali predhodnih postopkih, nismo namerno podali zavajajocCe razlage ali teh
informacij nismo zagotovili,

poslovni subjekt ni povezan s funkcionarjem in po njenem vedenju ni povezan z druzinskim ¢lanom
funkcionarja naro¢nika na nacin, dolo¢en v prvem odstavku 35. ¢lena ZIntPK,

izpolnjujemo vse ostale pogoje za izvedbo naro€ila, ki jih dolo¢a razpisna dokumentacija.

S podpisom te izjave izjavljamo, da izpolnjujemo vse pogoje iz razpisne dokumentacije, za katere je navedeno, da

se izpolnjevanje izkazuje s podpisom te izjave!

Spodaj podpisani dajem/o uradno soglasje, da UNIVERZA NA PRIMORSKEM UNIVERSITA DEL LITORALE,
Koper, Titov trg 4, 6000 Koper v zvezi z oddajo javnega naroCila z naslovom: Implementacija elektronskega
dokumentnega sistema (DMS) za potrebe Univerze na Primorskem, objavljen na Portalu javnih narocil pod

Stevilko

pridobi podatke za preveritev ponudbe v skladu 89. ¢lenom ZJN-3 v enotnem

informacijskem sistemu — eDosje iz devetega odstavka 77. €lena ZJN-3.

Kraj in datum: Ime in priimek:
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ESPD

Ponudnik pri elektronski oddaji ponudbe v razdelek »ESPD — ponudnik« uvozi *.xml obliko datoteke obrazca ESPD,
ki je priloZzen razpisni dokumentaciji.

Na portalu e-JN je na spletni povezavi https://ejn.gov.si/espd/ dostopna aplikacija za ESDP, s katero se zagotavlja
brezplacna elektronska storitev ESPD. Gospodarski subjekt v to aplikacijo uvozi s strani naro¢nika pripravljen
ESPD ali enega od svojih predhodno izpolnjenih ESPD, ga izpolni s svojimi osnovnimi poslovnimi podatki in podatki
o nacinu predlozitve ponudbe (samostojna ponudba, ponudba s sklicevanjem na zmogljivosti drugih gospodarskih
subjektov, ponudba s podizvajalci, ponudba za en, ve¢ ali vse sklope) ter se opredeli do zahtevanih pogojev za
sodelovanije in uporabljenih razlogov za izkljucitev. Gospodarski subjekt z ESPD soglasa tudi, da se njegov status
preveri v posamezni uradni evidenci in da se preverjanje izvede v enotnem informacijskem sistemu (aplikacija e-
Dosje).

Za uporabo aplikacije ESPD, ki v okviru portala javnih naroCil zagotavlja elektronsko storitev ESPD, registracija
uporabnika ni potrebna. Dostop do aplikacije je mogo¢ v vseh najbolj razsirjenih spletnih brskalnikih (npr. Microsoft
Edge, Google Chrome, Mozilla Firefox). Gospodarski subjekt lahko ESPD pripravlja oziroma izpolnjuje postopoma.
To stori tako, da ESPD po zaklju¢ku vsakokratne priprave oziroma izpolnjevanja izvozi in shrani na svojem
racunalniku ali drugem elektronskem mediju (.xml oblika).
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Seznam ¢€lanov organov in zastopnikov gospodarskega
subjekta

SEZNAM CLANOV ORGANOV IN ZASTOPNIKOV GOSPODARSKEGA SUBJEKTA
za gospodarski subjekt

Naziv gospodarskega
subjekta:

Sedez gospodarskega
subjekta:

Mati¢na Stevilka:

Davéna Stevilka:

SEZNAM

Ime in priimek

Funkcija v gospodarskem subjektu

EMSO*

* podatek je potreben za preverbo v e-Dosje

Naro¢nik si pridrzuje pravico, da v sklopu preverjanje ponudbe, zahteva dopolnitev ponudbe z overjeno izjavo
gospodarskega subjekta in fizicnih oseb, da je pogoj izpolnjen na dan oddaje ponudbe oziroma pooblastilo za

pridobitev podatkov iz Kazenske evidence, ¢e bo navedeno potrebno (npr. zaradi nedelovanja sistema e-Dosje).
Kraj in datum:

Ime in priimek:

V primeru nastopa s partnerji in/ali podizvajalci, je potrebno seznam predlozZiti tudi za PARTNERJE in
PODIZVAJALCE.
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Referenc¢na lista gospodarskega subjekta
Spodaj podpisani zastopnik gospodarskega subjekta pod kazensko in materialno odgovornostjo izjavljam, da smo kot gospodarski subjekt
izvedli sledece referencéne posle:
Predmet
reference

Ponudnik v predmetni razdelek navede ali je izvedel istovrstni
referencni posel, pri cemer se kot istovrstni referencni posel

. . - L . » - as Pogodbeni
da je ponudnik za naroénika iz javnega sektorja v Republiki Sloveniji, ki _ .. znesek Kontaktna oseba pri
Zap. Naroénik ima vsaj 800 imenskih uporabnikov in ima vsaj pet (5) organizacij v realizacije (brez DDV), ki se naroéniku
&t (naziv, naslov) nacinu vecorganizacijske postavitve, izvedel: mesef:?l':.to do nanaga na (ime in priimek ter
=  namestitev, vzpostavitev in uvedbo delovanja dokumentnega mesec/leto) refere-néne telefon in e-mail)
sistema, certificiranega pri Arhivu RS, ki ga je referencni storitve

naroc¢nik produkcijsko uporabljal ali ga Se uporablja vsaj eno
(1) leto in

. izvajal vzdrzevanje dokumentnega sistema certificiranega pri
Arhivu RS, ki ga je referen¢ni naro¢nik produkcijsko uporabljal
ali ga Se uporablja vsaj eno (1) leto.

Opomba:
V primeru ve¢ referenc se obrazec fotokopira.

Kraj in datum: Ime in priimek:
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Kadrovska usposobljenost

V zvezi z javnim naroCilom »Implementacija elektronskega dokumentnega sistema (DMS) za potrebe Univerze na Primorskemc,

(naziv gospodarskega subjekta)

nominiramo naslednji kader:

Obrazec §t: 6

Ime in priimek ter navedba . . . . i
. nominiran kader . " . .
Zap. st (ponudnik, partner, izobrazba aledle i el v peaa A Kesovele subjektom (zaposlitev,
(vodja projekta, nadomestni vodja pOdc::"J' ajoa)lec, ElopnieRel) usposobljenost) . delo (;3 p: ?éer:\en‘; eﬁ;i%;) dbi,
projekta, poslovni analitik itn.) 9 g P
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V primeru ve¢ kadrov se obrazec fotokopira.

Naroénik si pridrzuje pravico, da od ponudnika naknadno v fazi preverjanja in ocenjevanja ponudb zahteva predloZitev dodatnih dokazil, ki izkazujejo pravilnost in resni¢nost
zgoraj navedenih podatkov (npr. dokazila v zvezi z referencami nominiranega kadra, podjemno pogodbo, dokazilo o zaposlitvi, Zivljenjepis idr.).
Kraj in datum:

Naziv:
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Vzorec meni€ne izjave za resnost ponudbe

MENICNA IZJAVA

s pooblastilom za izpolnitev in unov&enje menice

Naroéniku UNIVERZA NA PRIMORSKEM UNIVERSITA DEL LITORALE, Koper, Titov trg 4, 6000 Koper, kot
zavarovanje za resnost nase ponudbe za pridobitev javnega narocila

Implementacija elektronskega dokumentnega sistema (DMS) za potrebe Univerze na Primorskem

izro€amo bianko lastno menico ter meniéno izjavo s pooblastilom za izpolnitev in unov€enje menice.

Naroénika UNIVERZA NA PRIMORSKEM UNIVERSITA DEL LITORALE, Koper, Titov trg 4, 6000 Koper
pooblas€¢amo, da izpolni priloZeno menico z zneskom v viSini EUR

in z vsemi ostalimi potrebnimi podatki ter jo na nas raCun unovdi v primeru, €e:

ponudbo umaknemo po roku za oddajo ponudb oziroma odstopimo od ponudbe ali

ne predloZimo zahtevanih dokazil ali pojasnil za navedbe v ponudbi v doloenem roku ali

ne soglaSamo z odpravo napak v ponudbi ali

ne sklenemo pogodbe v dolo¢enem roku ali

po sklenitvi pogodbe v dolo€enem roku ne predloZimo zavarovanja za dobro izvedbo pogodbenih
obveznosti.

Meni¢na izjava je veljavna od njenega podpisa do izteka roka veljavnosti zavarovanja za resnost ponudbe po
predmetnem narodilu, t.j. najkasneje do .

Menica je unovdljiva pri:

s transakcijskega racuna (TRR):

Priloga:

- bianco menica, podpisana in Zigosana

Kraj: Izdajatelj menice:

Datum:

Navodilo: Originalna menica in menicna izjava morata do roka za oddajo ponudb/prijav v fizicni obliki prispeti na
naslov narocnika. Na ovojnici naj bo naveden naziv in naslov ponudnika, naziv javnega narocCila ter NE ODPIRAJ -
MENICA. Narocnik bo kot nedopustno, brez moznosti dopolnitve ponudbe, zavrnil ponudbo pri kateri bo ponudnik
predloZil nepodpisano, preluknjajo, precrtano ali drugaée poSkodovano bianco menico ali slednje ne bo predioZil
skladno z zahtevami naroCnika.
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Vzorec banéne garancije / kavcijskega zavarovanja za
dobro izvedbo

Glava s podatki o garantu (zavarovalnici/banki) ali SWIFT kljuc

Za: UNIVERZA NA PRIMORSKEM UNIVERSITA DEL LITORALE, Koper, Titov trg 4, 6000 Koper

Datum: (vpise se datum izdaje)

VRSTA ZAVAROVANJA: (vpiSe se vrsta zavarovanja: kavcijsko zavarovanje/bancna garancija)

STEVILKA: (vpise se $tevilka zavarovanja)

GARANT: (vpiSe se ime in naslov zavarovalnice/banke v kraju izdaje)

NAROCNIK: (vpise se ime in naslov naroénika zavarovanja, tj. v postopku javnega naroéanja izbranega ponudnika)
UPRAVICENEC: UNIVERZA NA PRIMORSKEM UNIVERSITA DEL LITORALE, Koper, Titov trg 4, 6000 Koper
OSNOVNI POSEL: obveznost naro¢nika zavarovanja iz pogodbe $t. z dne (vpise se Stevilko in datum pogodbe o
izvedbi javnega narocila, sklenjene na podlagi postopka z oznako XXXXXX) za Implementacija elektronskega
dokumentnega sistema (DMS) za potrebe Univerze na Primorskem

ZNESEK IN VALUTA: 10,00 % pogodbene vrednosti z DDV, kar znasa

LISTINE, Kl JIH JE POLEG IZJAVE TREBA PRILOZITI ZAHTEVI ZA PLACILO IN SE IZRECNO ZAHTEVAJO
V SPODNJEM BESEDILU:

1. Izjava Uprave RS za javna placila, da so zahtevek za unovCenje podpisale osebe, ki so pooblaS¢ene za
zastopanje;

2. Kopija garancije §t.
JEZIK'V ZAHTEVANIH LISTINAH: slovenski
OBLIKA PREDLOZITVE: v papirni obliki s priporogeno posto

KRAJ PREDLOZITVE: (garant vpise naslov podruznice, kjer se opravi predloZitev papirnih listin, ali elektronski
naslov za predloZitev v elektronski obliki, kot na primer garantov SWIFT naslov)

DATUM VELJAVNOSTI: DD. MM. LLLL (vpiSe se datum zapadiosti zavarovanja)

STRANKA, KI JE DOLZNA PLACATI STROSKE: (vpise se ime naroénika zavarovanja, tj. v postopku javnega
naroCanja izbranega ponudnika)

Kot garant se s tem zavarovanjem nepreklicno in brezpogojno zavezujemo, da bomo upravi¢encu na prvi poziv
izplagali katerikoli znesek do viSine zneska zavarovanja, ko upravi€enec predloZi ustrezno zahtevo za placilo v
zgoraj navedeni obliki predlozitve, podpisano s strani pooblaséenega(-ih) podpisnika(-ov), skupaj z drugimi
listinami, e so zgoraj nastete, ter v vsakem primeru skupaj z izjavo upravi¢enca, ki je bodisi vklju€ena v samo
besedilo zahteve za placilo bodisi na lo&eni podpisani listini, ki je priloZzena zahtevi za placilo ali se nanjo sklicuje,
in v kateri je navedeno, v kakS8nem smislu naro€nik zavarovanja ni izpolnil svojih obveznosti iz osnovnega posla.

Katerokoli zahtevo za placilo po tem zavarovanju moramo prejeti na datum veljavnosti zavarovanja ali pred njim v
zgoraj navedenem kraju predloZitve.

Morebitne spore v zvezi s tem zavarovanjem reSuje stvarno pristojno sodis¢e po sedeZu upravienca po
slovenskem pravu.
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Za to zavarovanije veljajo Enotna pravila za garancije na poziv (EPGP) revizija iz leta 2010, izdana pri MTZ pod St.
758.

Garant
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Obrazec §t: 9

Vzorec banéne garancije / kavcijskega zavarovanja za
odpravo napak

Glava s podatki o garantu (zavarovalnici/banki) ali SWIFT kljuc

Za: UNIVERZA NA PRIMORSKEM UNIVERSITA DEL LITORALE, Koper, Titov trg 4, 6000 Koper

Datum: (vpise se datum izdaje)

VRSTA ZAVAROVANJA: (vpiSe se vrsta zavarovanja: kavcijsko zavarovanje/bancna garancija)

STEVILKA: (vpise se $tevilka zavarovanja)

GARANT: (vpiSe se ime in naslov zavarovalnice/banke v kraju izdaje)

NAROCNIK: (vpise se ime in naslov naroénika zavarovanja, tj. v postopku javnega naroéanja izbranega ponudnika)
UPRAVICENEC: UNIVERZA NA PRIMORSKEM UNIVERSITA DEL LITORALE, Koper, Titov trg 4, 6000 Koper
OSNOVNI POSEL.: obveznost naro€nika zavarovanja za odpravo napak v garancijskem roku, ki izhaja iz pogodbe
St. z dne (vpise se Stevilko in datum pogodbe o izvedbi javnega narocila, sklenjene na

podlagi postopka z oznako XXXXXX) za Implementacija elektronskega dokumentnega sistema (DMS) za
potrebe Univerze na Primorskem

ZNESEK IN VALUTA: 5,00 % pogodbene vrednosti z DDV, kar znasa

LISTINE, Kl JIH JE POLEG IZJAVE TREBA PRILOZITI ZAHTEVI ZA PLACILO IN SE IZRECNO ZAHTEVAJO
V SPODNJEM BESEDILU:

1. Izjava Uprave RS za javna placila, da so zahtevek za unovCenje podpisale osebe, ki so pooblaS¢ene za
zastopanje;

2. Kopija garancije §t.
JEZIK'V ZAHTEVANIH LISTINAH: slovenski
OBLIKA PREDLOZITVE: v papirni obliki s priporogeno posto

KRAJ PREDLOZITVE: (garant vpise naslov podruznice, kjer se opravi predloZitev papirnih listin, ali elektronski
naslov za predloZitev v elektronski obliki, kot na primer garantov SWIFT naslov)

DATUM VELJAVNOSTI: DD. MM. LLLL (vpiSe se datum zapadiosti zavarovanja)

STRANKA, KI JE DOLZNA PLACATI STROSKE: (vpise se ime naroénika zavarovanja, tj. v postopku javnega
naroCanja izbranega ponudnika)

Kot garant se s tem zavarovanjem nepreklicno in brezpogojno zavezujemo, da bomo upravi€encu na prvi poziv
izplagali katerikoli znesek do viSine zneska zavarovanja, ko upravi€enec predloZi ustrezno zahtevo za placilo v
zgoraj navedeni obliki predlozitve, podpisano s strani pooblaséenega(-ih) podpisnika(-ov), skupaj z drugimi
listinami, e so zgoraj nastete, ter v vsakem primeru skupaj z izjavo upravi¢enca, ki je bodisi vklju€ena v samo
besedilo zahteve za placilo bodisi na lo&eni podpisani listini, ki je priloZzena zahtevi za placilo ali se nanjo sklicuje,
in v kateri je navedeno, v kakSnem smislu naro€nik zavarovanja po prejemu poziva za odpravo napak v
pogodbenem roku ni izpolnil svojih obveznosti iz osnovnega posla.
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Katerokoli zahtevo za placilo po tem zavarovanju moramo prejeti na datum veljavnosti zavarovanja ali pred njim v
zgoraj navedenem kraju predloZitve.

Morebitne spore v zvezi s tem zavarovanjem reSuje stvarno pristojno sodis¢e po sedeZu upravi€enca po
slovenskem pravu.

Za to zavarovanje veljajo Enotna pravila za garancije na poziv (EPGP) revizija iz leta 2010, izdana pri MTZ pod §t.
758.

Garant
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Izjava zastopnika podizvajalca v zvezi z izpolnjevanjem
obveznih pogojev za podizvajalce
Pod kazensko in materialno odgovornostjo izjavljamo, da nasa
druzba, (Firma), (Naslov), mati¢na Stevilka: ni bila

pravnomo¢éno obsojena zaradi kaznivih dejanj, ki so naSteta v prvem odstavku 75. ¢lena ZJN-3.
Obenem izjavljamo, da:

e v skladu s predpisi drzave, v kateri imamo sedez, nimamo zapadlih, nepla¢anih obveznih dajatev in
drugih denarnih nedavénih obveznosti v skladu z zakonom, ki ureja finanéno upravo, ki jih pobira
davéni organ v skladu s predpisi drzave, v vrednosti 50 EUR ali vec,

e nimamo nepredlozenih obracunov davénih odtegljajev za dohodke iz delovnega razmerja za obdobje
zadnjih petih let do dne oddaje ponudbe ali prijave,

e nismo izlo€eni iz postopkov oddaje javnih narocil zaradi uvrstitve v evidenco gospodarskih subjektov
z izre€enimi stranskimi sankcijami izloCitve iz postopkov oddaje javnih narodil,

e nam v zadnjih treh letih pred potekom roka za oddajo ponudb ni bila s pravhomoé&no odloébo ali ve¢
pravnomocnimi odlo¢bami pristojnega organa Republike Slovenije ali druge drzave Clanice ali tretje
drzave dvakrat izreCena globa zaradi prekrska v zvezi s placili za delo, delovnim ¢asom, podcitki,
opravljanjem dela na podlagi pogodb civilnega prava kljub obstoju elementov delovnega razmerja ali
v zvezi z zaposlovanjem na &rno;

e smo vpisani v poklicni oziroma poslovni register v drzavi sedeza,

e lahko naro€nik sam pridobi potrdila, ki se nanasajo na zgoraj navedeno iz uradnih evidenc, ki jih vodijo
drZavni organi, organi lokalnih skupnosti ali nosilci javnih pooblastil, predvsem potrdila iz Kazenske
evidence in evidence o izdanih odlo¢bah o prekrskih,

e bomo, v kolikor bo naro¢nik zahteval, v postavljenem roku narocniku izro€ili ustrezna potrdila, ki se
nanasajo na zgoraj navedeno, in se ne vodijo v uradnih evidencah, ki jih vodijo drzavni organi, organi
lokalnih skupnosti ali nosilci javnih pooblastil.

S podpisom te izjave izjavljamo, da izpolnjujemo vse pogoje iz razpisne dokumentacije, za katere je navedeno, da
se izpolnjevanje izkazuje s podpisom te izjave!

Ime in priimek:

Kraj in datum:
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Obrazec st: 11

Izjava podizvajalca

V zvezi z javnim naroc€ilom »Implementacija elektronskega dokumentnega sistema (DMS) za potrebe Univerze na
Primorskem«,

izjavljamo, da bomo v primeru izbire gospodarskega subjekta sodelovali pri izvedbi predmeta javnega narocila z
deli v vrednosti EUR v skladu z razpisnimi pogoji.

Izjavljamo (ustrezno oznadi):

[ ] DA zahtevamo izvedbo neposrednih placil, in zato podajamo soglasje, da sme naro¢nik namesto glavnega

izvajalca poravnati obveznosti glavnega izvajalca, ki nastanejo pri izvajanju javnega naroCila do nas kot
podizvajalca.

[ 1NE zahtevamo izvedbe neposrednih pladil.

Kraj in datum: Ime in priimek:

Opomba:

V primeru vecjega Stevila podizvajalcev se obrazec fotokopira.
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Obrazec §t: 12

Izjava o nastopu s podizvajalci

Pri izvedbi javnega naroCila »Implementacija elektronskega dokumentnega sistema (DMS) za potrebe
Univerze na Primorskemc,

izjavljamo, da (ustrezno oznadi in izpolni):
[ 1ne nastopamo s podizvajalci

[ ]nastopamo z naslednjimi podizvajalci:

Podizvajalec 1
(firma, naslov):

Opis del, ki jih bo izvedel podizvajalec:

VRSTA DEL
(predmet, kolic¢ina):
% kon¢ne ponudbe vrednosti, ki jo bo izvedel podizvajalec: __

Podizvajalec 2
(firma, naslov):

Opis del, ki jih bo izvedel podizvajalec:

VRSTA DEL

(predmet, koli€ina): || o, kongne ponudbe vrednosti, ki jo bo izvedel podizvajalec:

Izjavljamo, da bomo ob morebitni zamenjavi podizvajalca ali uvedbi novega podizvajalca, ki ni priglaSen v
ponudbeni/prijavni dokumentaciji, predhodno pridobili pisno soglasje naro¢nika. Seznanjeni smo z dejstvom, da
ima naroc¢nik, ¢e ponudnik ne bo priglasil vseh podizvajalcev, iz tega razloga pravico krivdno odpovedati sklenjeno
pogodbo, &e naknadno ugotovi, da ponudnik nastopa s podizvajalci ali s podizvajalci, ki jih ponudnik ni priglasil.

Priloga: - priloZen izpolnjen ESPD obrazec za vsakega podizvajalca (79. ¢len ZJN-3)

Kraj in datum: Ime in priimek:

Opomba:
V primeru, da ponudnik nastopa z ve¢ podizvajalci, se obrazec ustrezno razmno?Zi.
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Obrazec §t: 13

Izjava o lastniskih delezih

Skladno z dolo€ili 14. ¢lena Zakona o integriteti in prepre€evanju korupcije spodaj podpisani zakoniti zastopnik
gospodarskega subjekta:

- izjavljam, da so druzbeniki gospodarskega subjekta (podatki o udelezbi fizi€nih in pravnih oseb v lastnistvu
gospodarskega subjekta, vkljuéno z udelezbo tihih druzbenikov):

Ime in priimek Naslov prebivalis¢a Delez lastnistva
ali ali ali

. . 5 L. el Delez lastniStva gospodarskega
Firma in sedez pravne osebe Davéna in matiéna Stevilka subjekta

- izjavljam, da so gospodarski subjekti za katere se glede na dolo¢be zakona, ki ureja gospodarske druzbe, Steje,
da so povezane druzbe z gospodarskim subjektom

Firma in sedez Davéna in matiéna Stevilka Delgz lastnistva gospodarskega
subjekta

oziroma v kolikor v zgornji tabeli ni naveden noben gospodarski subjekt izjavljam, da ne obstajajo gospodarski

subjekti, ki se skladno z dolodili zakona, ki ureja gospodarske druzbe, Stejejo za povezane druzbe z gospodarskim
subjektom.

Kraj in datum: Ime in priimek:

(Zig in podpis)

OPOMBA: V primeru skupnega nastopa vec partnerjev, mora vsak izmed partnerjev predloZiti to izjavo. V primeru
vec podatkov, se predloZi nov obrazec z navedenimi preostalimi podatki.
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Obrazec s§t: 14

Izjava o seznanitvi in pridobitvi privolitev za obdelavo
osebnih podatkov - NOO

V postopku prijave na javno naroCilo Implementacija elektronskega dokumentnega sistema (DMS) za potrebe
Univerze na Primorskem, podajam naslednjo

IZJAVO

da sem kot ponudnik/partner/podizvajalec (navedba firme)

v okviru izvajanja projekta Implementacija elektronskega dokumentnega sistema (DMS) za potrebe Univerze
na Primorskem naroCnika Univerzo na Primorskem seznanil z menoj povezane fizicne osebe o pridobivanju,
evidentiranju, obdelavi in hrambi osebnih podatkov, ter od njih pridobil privolitve za pridobitev, obdelavo in hrambo
osebnih podatkov, in sicer za naslednje namene:

- zaizvedbo javnega narodila in preverjanje izpolnjevanja pogojev;

- za pridobitev in koriS&enje evropskih sredstev;

- izvedbe kontrole s strani: Ministrstva za okolje, podnebje in energijo, Ministrstva za finance, Racunskega
sodis¢a RS, Racunskega sodi§€a EU, Evropske Komisije in drugih organov Unije, ki izvajajo kontrole
porabe sredstev Nacrta za okrevanje in odpornost.

Skladno z 22. ¢lenom Uredbe (EU) 2021/241 so predmet obdelave tisti osebni podatki (ime, priimek in rojstni
datum), ki se nanasajo na ponudnika/izvajalca oz. lastnike ponudnika/izvajalca, partnerjev in podizvajalcev, ki so
pravne osebe javnega ali zasebnega prava, ter s ponudniki/partnerji/izvajalci/podizvajalci povezane fizicne osebe,
kadar te sodelujejo pri nalogah ponudnika/partnerja/izvajalca/podizvajalca.

V primeru, da med izvajanjem projekta k le-temu pristopijo dodatne fizi€ne osebe, jih bom k seznanil o pridobivaniju,
evidentiranju, obdelavi in hrambi osebnih podatkov in od njih pridobil privolitve za pridobitev, obdelavo in hrambo
osebnih podatkov. S podpisom izjave se zavezujem, da bom zgoraj navedene osebne podatke na zahtevo
naroCnika pravo&asno posredoval za potrebe priprave, obdelave in hrambe ustreznih evidenc.

Kraj in datum: Ime in priimek:

(Zig in podpis)
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Izjava vezana na prvi odstavek ¢lena 5.k Uredbe (EU) st.
833/20140
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Izjava vezana na prvi odstavek ¢lena 5.K Uredbe (EU) st. 833/2014

Spodaj podpisani kot odgovorna oseba zgoraj navedenega subjekta, v postopku javnega naro¢anja pod kazensko
in materialno odgovornostjo izjavljam, da pri ponudbi subjekta, ki ga zastopam, ni ruske udelezbe, ki presega
omejitve iz ¢lena 5k Uredbe Sveta (EU) §t. 833/2014 z dne 31. julija 2014 0 omejevalnih ukrepih zaradi delovanja
Rusije, ki povzro¢a destabilizacijo razmer v Ukrajini, kot je bila spremenjena z Uredbo Sveta (EU) §t. 2022/578 z
dne 8. aprila 2022. Se posebej izjavljam, da:

(a) subjekt, ki ga zastopam, ni ruski drzavljan ali fiziCna ali pravna oseba, subjekt ali organ s sedezem v Rusiji;

(b) subjekt, ki ga zastopam, ni pravna oseba, subjekt ali organ, katerega ve¢ kot 50-odstotni delez je v
neposredni ali posredni lasti subjekta iz tocke (a) zgoraj;

(c) niti jaz niti subjekt, ki ga zastopam, nisva fizina ali pravna oseba, subjekt ali organ, ki deluje v imenu ali po
navodilih subjekta iz toCke (a) ali (b) zgoraj;

(d) niudelezbe vec kot 10 % ponudbene vrednosti podizvajalcev, dobaviteljev ali subjektov, katerih zmogljivosti
subjekt, ki ga zastopam, uporablja, ki so subjekti, navedeni v tockah (a) do (c) zgoraj.

Ime in priimek pooblas¢ene osebe
ponudnika / podizvajalca /

Kraj: ponudnika — partnerja v skupini

Datum:

Podpis pooblas¢ene osebe
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Vzorec pogodbe

POGODBA O IMPLEMENTACIJI ELEKTRONSKEGA DOKUMENTNEGA
SISTEMA (DMS) ZA POTREBE UNIVERZE NA PRIMORSKEM

§t. pogodbe:
sklenjen med
NAROCNIKOM: UNIVERZA NA PRIMORSKEM UNIVERSITA DEL LITORALE, Koper, Titov trg 4, 6000 Koper

- Capodistria,
ki ga zastopa prof. dr. Klavdija Kutnar, rektorica

Matic¢na Stevilka: 1810014000
Identifikacijska Stevilka (ID za DDV): S| 71633065
Transakcijski racun (TRR): S156 0110 0600 0001 866
in
1IZVAJALCEM: ;

ki ga zastopa )

Matic¢na Stevilka:
Identifikacijska Stevilka (ID za DDV):
Transakcijski racun (TRR):

. UVODNE DOLOCBE

1. ¢élen

Pogodbeni stranki uvodoma ugotavljata, da:

— je naro¢nik izvedel postopek oddaje javnega narolila z naslovom: »Implementacija elektronskega
dokumentnega sistema (DMS) za potrebe Univerze na Primorskem« po odprtem postopku na podlagi
doloc¢b 40. ¢lena Zakona o javnem narocanju (Uradni list RS, §t. 91/15, 14/18, 121/21, 10/22, 74/22 — odI.
US, 100/22 — ZNUZSZS, 28/23 in 88/23 — ZOPNN-F; v nadaljevanju besedila: ZJN-3), obvestila o javhem

narocilu, objavljenem na portalu javnih narocil (Stevilka objave z dne ) in v Dopolnilu k
Uradnem listu EU (Stevilka objave z dne , ter v skladu z razpisno dokumentacijo (v
nadaljevanju besedila: dokumentacija JN) z dne z oznako ;

— je bila stranka te pogodbe (v nadaljevanju besedila: izvajalec) izbrana kot ekonomsko najugodne;jsi
ponudnik na podlagi odlocitve o oddaji javnega narocHa St. zdne , ki je bila objavljena na
Portalu javnih narocil dne pod oznako

— je dokumentacija v zvezi z oddajo javnega naro€ila, vkljuéno s tehni¢nimi specifikacijami, popravki in
pojasnili, odgovori na vprasanja, zastavljenimi na portalu javnih naro€il, ter ponudba izvajalca, sestavni del
te pogodbe;

— sklepata pogodbeni stranki to pogodbo za dolo€itev splo&nih in posebnih pogojev za izvedbo predmeta
javnega narodila.
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2. ¢len

Javno naro€ilo sofinancirata Republika Slovenija, Ministrstvo za visoko Solstvo, znanost in inovacije, in Evropska
unija — NextGenerationEU. Projekt se izvaja skladno z naértom v okviru razvojnega podrocja Digitalna preobrazba,
komponente Digitalna preobrazba javnega sektorja in javne uprave (C2 K2), za ukrep investicija J. Digitalizacija
izobrazevanja, znanosti in Sporta: podukrep Zagotavljanje IKT infrastrukture za digitalizacijo pedagoskih in
administrativno-upravnih procesov v podporo visokoSolskemu Studijskemu procesu: projekt Nakup opreme v
podporo digitalizaciji visokoSolskega Studijskega procesa na javnih zavodih in vzpostavitev informacijske podpore
administrativnim procesom na VSZ.

lll. PREDMET POGODBE

3. ¢len

Pogodbeni stranki soglasata, da je predmet pogodbe dobava, implementacija in vzdrZevanje elektronskega
dokumentnega sistema ter uvedba pripadajo¢ega e-arhiva za UP (v nadaljevanju besedila: dokumentni sistem oz.
DMS), ki izpolnjuje vse zahteve iz tehni€nih specifikacij naro¢nika, vkljuéno z namestitvijo, vzpostavitvijo in
testiranjem programske opreme ter usposabljanjem uporabnikov, po specifikaciji iz ponudbenega predracuna, ki je
Priloga te pogodbe.

Predmet pogodbe vkljuCuje tudi garancijo, vzdrZzevanje, tehniéno podporo ter uporabniSska navodila za vse
kategorije uporabnikov in vso potrebno dokumentacijo v elektronski ali fizicni obliki, skladno s tehni¢nimi
specifikacijami.

PodrobnejSe specifikacije predmeta te pogodbe so razvidne iz tehniénih specifikacij ki so sestavni del
dokumentacije JN in so priloga te pogodbe.

Izvajalec zagotavlja, da je dobavljena programska oprema dovolj prilagodljiva, da se lahko s strani izvajalca
predpripravljene resSitve prilagodijo specificnim posebnostim naro¢nika, skladno s tehni¢nimi specifikacijami.

Izvajalec jamdi, da zagotavlja varnost predmeta te pogodbe, skladno z mednarodno uveljavijenim standardom
upravljanja varnosti informacij. Programska oprema mora biti odporna na ranljivosti OWASP TOP 10.

Izvajalec mora programsko opremo dokumentnega sistema namestiti na testno in produkcijsko okolje naro¢nika,
skladno z zahtevami iz tehni¢nih specifikacij. Za uporabnike mora zagotavljati delovanje dokumentnega sistema na
najnovejsih operacijskih sistemih Windows in iOS ter na najnovejSih verzijah vsaj dveh najbolj razsirjenih spletnih
brskalnikov.

Izvajalec mora naro¢niku nuditi podporo in pomo¢€ pri testiranju, implementaciji in uporabi programske opreme
nabavljenega dokumentnega sistema za celotni ¢as garancijske dobe, se odzivati na vprasanja naro¢nika (po
telefonu, preko elektronske poste, preko namenske spletne aplikacije za podporo uporabnikom (npr. helpdesk) ali
preko on-line spletne aplikacije) ter mu pomagati pri iskanju ustreznih resitev in optimizaciji delovnih procesov v fazi
implementacije dokumentnega sistema, skladno z zahtevami iz tehni¢nih specifikacij.

IV. POGODBENA KOLICINA

4. ¢len

Obseg nabave, vzdrzevanja in nadgradenj dokumentnega sistema za Univerzo na Primorskem za celotno obdobje
je razviden iz ponudbe in ponudbenega predracuna izvajalca in je ocenjen.
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Naro¢nik si pridrzuje pravico, da je pogodbena koli¢ina lahko ve¢ja ali manjSa od ocenjene, upostevajo€ dejanske
potrebe naro&nika, pri Cemer cena za postavke ostane nespremenjena, skupna pogodbena cena iz 7. &lena te
pogodbe pa ne sme biti presezena.

V kolikor pride do zmanj8anja obsega pogodbene koli€ine iz te pogodbe, naro€nik izvajalcu ni dolzan povrniti
nobenih stroSkov oziroma Skode iz tega naslova.

V. POGODBENI ROKI IN NACIN IZVEDBE

5. ¢len

Blago in storitve, ki so predmet te pogodbe, se izvajajo oseminstirideset (48) mesecev oz. §tiri (4) leta, od dneva
pri¢etka veljavnosti te pogodbe.

Izvajalec mora blago in storitve, kot so specificirane v tehni¢nih specifikacijah, dobaviti in izvesti najkasneje v roku
dvaksetih (20) mesecev od dneva pricetka veljavnosti pogodbe (vklju€no z vso pripadajo¢o dokumentacijo, navodili
idr.), preostanek pogodbenega obdobja pa je namenjen vzdrzevanju in implementaciji nadgradenj dokumentnega
sistema, kot je specificirano v tehni¢nih specifikacijah.

Dobava blaga in izvedba storitev iz tehni¢nih specifikacij se izvrSi po vsakokratnem predhodnem dogovoru z
naro¢nikom, in sicer v skladu s podrobnim terminskim in vsebinskim nacrtom, ki ga sporazumno potrdita skrbnika
te pogodbe.

Izvajalec po izvedeni fazi implementacije in testiranja oz. realizaciji sprememb in/ali novih reSitev v lastnem
razvojnem in testnem okolju, obvesti naro¢nika o predani testni verziji reSitve na predhodno dogovorjen nacin in
tako omogoci naro€niku, da v testnem okolju preveri pravilnost delovanja naroenih del in potrdi skladnost z
naroCilom ali poda rezultate testiranj in zahteva novo iteracijo implementacije, testiranja. Po opravljenih zaklju¢enih
testiranjih (na strani izvajalca in naro¢nika) in potrditvi s strani naroc¢nika se verzija reSitve prenese v produkcijsko
okolje. Izvajalec mora v okviru razvoja opraviti testiranje in varnostno testiranje produkta. V okviru priprave konéne
verzije produkta mora izvajalec izvesti tudi varnostno preverjanje (preverjanje prisotnosti Skodljive programske
opreme).

Naro¢nik bo ob prevzemu blaga in storitev le-te pregledal ter izvajalcu sporocil morebitne nepravilnosti in
pomanijkljivosti, ki jih je mogoce opaziti pri obi¢ajnem pregledu.

Po predhodni odobritvi naro€nika, je moZen nadzorovan poseg izvajalca tudi neposredno v produkcijskem okolju
(morebitne odobritve dostopa s strani naro€nika se dokumentirajo).

Ure za nadgradnje dokumentnega sistema, ki niso zajete v rednem vzdrZevaniju sistema, se porabljajo po predhodni
potrditvi naro€nika. V primeru morebitnih bistvenih novosti, ki nastanejo ob nadgradnjah opreme, se izvajalec
obvezuje, da bo dopolnil obstojec€o tehni¢no in uporabniSko dokumentacijo.

Naro€ene in prevzete spremembe se morajo v produkcijsko okolje naro¢nika prenesti na nacin, da bo prehod na
najnovejSo verzijo povzro€il ¢im manjsi vpliv na razpoloZljivost in delovanje celotnega sistema.

VI. LOKACIJE IZVEDBE

6. Cclen

Izvajalec bo storitve po tej pogodbi izvajal na lokacijah naroc¢nika, kot so navedene v Prilogi »Seznam ¢lanic UP«
in sicer po vsakokratnem predhodnem dogovoru z naro€nikom.
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VIl. POGODBENA CENA

7. ¢len

Pogodbena cena znasa EUR (vrednost brez DDV) oziroma EUR (vrednost z DDV).
Podrobnej$a cenovna specifikacija je razvidna iz ponudbenega predracuna izvajalca, ki je priloga te pogodbe.
Pogodbeni stranki soglasata, da se DDV na izstavljenem racunu obracuna po stopniji, veljavni na dan izdaje racuna.

V primeru spremembe zakona, ki ureja davek na dodano vrednost, s katerim se spremeni davéna stopnja za vrste
blaga ali storitev iz ponudbe v €asu trajanja sporazuma, se lahko cene iz ponudbe korigirajo izklju&no v viSini nastale
davéne spremembe.

V pogodbeno ceno so vklju€eni vsi izvajal€evi stroski, ki so neposredno ali posredno povezani z izvajanjem dobav
oziroma storitev predmeta te pogodbe ter z izpolnitvijo pogodbenih obveznosti v obsegu, na nacin ter pod pogoji,
ki so doloceni v tej pogodbi in tehni¢nih specifikacijah.

8. ¢len

Pogodbene cene na enoto mere so nespremenljive za obdobje enega (1) leta in zajemajo vse stroske, ki jih ima
izvajalec z realizacijo celotnega predmeta te pogodbe, ter druge dajatve. NaroCnik stroSkov, ki bi presegali
pogodbeno ceno na enoto mere, ne bo priznaval.

Valorizacija denarnih obveznosti se skladno s Pravilnikom o nacinih valorizacije denarnih obveznosti, ki jih v
vecletnih pogodbah dogovarjajo pravne osebe javnega sektorja (Uradni list RS, $t. 1/04), lahko prvi€ izvede po
preteku enega (1) leta od sklenitve pogodbe in ko kumulativho povecanje dogovorjenega indeksa cen Zivljenjskih
potrebS€in po podatkih Statisticnega urada RS preseze Stiri odstotke (4 %) vrednosti, Steto od preteka enega (1)
leta od dneva sklenitve pogodbe. Nadaljnja poviSanja se lahko izvedejo, ko kumulativho povecanje indeksa cen
zZivljenjskih potrebS¢in ponovno preseze Stiri odstotke (4 %) vrednosti od zadnjega poviSanja denarnih obveznosti.

Izvajalec mora pred uvedbo spremembe cen iz prejSnjega odstavka skrbniku pogodbe na strani naro¢nika pisno
predloZiti zahtevo za spremembo cen, dokazila o upravi¢enosti spremembe cen in novi cenik. Naro&nik bo v primeru
upravi¢enosti zahteve, za spremembo cen po tem &lenu z izvajalcem sklenil aneks k pogodbi.

Dokazno breme dviga cen (razlika v ceni) je na izvajalcu, upravi¢enost in zakonitost izvedbe spremembe pogodbe
(oziroma cen) pa je v domeni naro¢nika.

VIil. NACIN IN ROK PLACILA

9. ¢len

Izvajalec bo izstavil raéune za dobavljeno blago in opravljene storitve naro¢niku.
Izvajalec bo za izvedene dobave in storitve za implementacijo dokumentnega sistema izdajal raéune po dobavi.

Izvajalec za opravljeno posamezno dobavo/storitev za implementacijo dokumentnega sistema izda racun v roku 8
(osem) dni po uspesno izvedeni primopredaji in podpisu primopredajnega zapisnika s strani obeh pogodbenih
strank. Primopredajni zapisnik je obvezna priloga raCunu. Primopredajni zapisnik mora vsebovati natanCen opis
posamezne dobave/storitve dokumentnega sistema, ki je predmet te pogodbe.
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Izvajalec bo za izvedene storitve vzdrZzevanja in nadgradenj izdajal raune mese¢no. Raéunom mora biti prilozeno
porocilo v katerem je opisana podrobna specifikacija opravljenih storitev vzdrzevanja in nadgradenj za pretekli
mesec.

Izvajalec bo racune za redne mesecne storitve (ij. licence, vzdrzevanje, nadgradnje, idr.) izstavljal mesecno, do
desetega (10) v mesecu za blago in storitve, opravljene v preteklem mesecu.

Izvajalec je dolzan vse izdane racune narocniku posredovati izkljuéno v elektronski obliki (eRacun), skladno z
veljavnim Zakonom o opravljanju placilnih storitev za proradunske uporabnike.

Vsak racun, ki ga izvajalec izda, se mora sklicevati na Stevilko te pogodbe.

Narocnik prejete racune po pregledu potrdi ali zavrne v roku osmih (8) dni od prejema. Naro€nik mora zavrnitev
racuna obrazloZiti.

Rok placila vseh racunov, ki bodo izstavljeni v skladu z dolo€ili te pogodbe, je trideset (30) dni od prejema pravilno
izstavljenega raguna. Ce zadnji dan roka sovpada z dnem, ko je po zakonu dela prost dan, se za zadnji dan roka
Steje naslednji delavnik v Republiki Sloveniji.

V primeru spremembe zakona, ki dolo¢a stopnjo DDV, se upoSteva davéna stopnja, ki velja na dan izstavitve
posameznega racuna.

Izvajalec lahko naro€niku v primeru zamude placila zaraCuna zakonite zamudne obresti.

IX. USPOSABLJANJE NAROCNIKOVIH UPORABNIKOV

10. ¢len

Izvajalec se obveZe, da bo zagotavljal usposabljanje naro€nikovih uporabnikov na lokacijah naro¢nika, kot izhaja
iz priloge: »Seznam ¢lanic UM« oziroma na drugi lokaciji, ki jo sporazumno dolocita skrbnika pogodbe, oziroma na
daljavo preko spleta, in sicer vsakokrat po predhodnem dogovoru z naro¢nikom.

Usposabljanje se v celoti izvaja v skladu s tehni¢nimi specifikacijami.

X. OBVEZNOSTI IZVAJALCA

11. ¢len

Izvajalec se tudi zavezuje:

- da programska oprema deluje brezhibno in nima stvarnih napak;

- da programska oprema nima pravnih napak oziroma da nakup in uporaba ter nadgradnja opreme ne
predstavlja krSitev patentnih, avtorskih in drugih izklju€énih pravic tretjih oseb;

- da programska oprema popolnoma ustreza vsem tehni¢nim opisom, karakteristikam in specifikacijam, ki so
bile dane v okviru tehni¢nih specifikacij in ponudbene dokumentacije;

- vse obveznosti po tej pogodbi opraviti strokovno, pravilno, vestno, kvalitetno, po pravilih stroke in v skladu
z veljavnimi predpisi, standardi, normativi in zakonodajo ter na nacin, kot je opredeljen v tehniénih
specifikacijah naro¢nika in ponudbeni dokumentaciji;

- dabo priizvajanju pogodbenih obveznosti uporabljal napredne tehnologije in metode glede na opremljenost
naroc¢nika;

- da bo pisno opozoril naro¢nika na okolis¢ine, ki bi lahko otezZile ali onemogocile kakovostno in pravilno
izvedbo storitev;

- da bo brezhibno in pravoasno izvrSeval vse obveznosti, vezane na programsko opremo;
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- dabo opravljal vzdrZzevanje programske opreme v okviru odzivnih ¢asov navedenih v 20. ¢lenu te pogodbe;

- da bo pri delovanju in gibanju v prostorih naro€nika spostoval njegova pravila in notranje akte, ki urejajo
informacijsko varnost;

- da bo narocnika takoj obvestil o spremembi, nadomeS€anju ali zamenjavi delavcev oziroma podizvajalceyv,
ki delajo na tem projektu;

- dabo izpolnjeval druge zahteve ali obveznosti, dolo€ene v pogodbi in dokumentaciji v zvezi z oddajo javhega
narodila;

- sodelovati z naro€nikom, upostevati njegove ekonomske in tehni¢ne pogoje ter opravljati pogodbene
obveznosti gospodarno v korist naro¢nika;

- storiti vse, kar sodi v obseg prevzetih obveznosti, da bodo po tej pogodbi dogovorjeni roki izpolnjeni in
dosledno upostevani;

- da bo omogodil izvoz elektronskih dokumentov in metapodatkov v ustrezni obliki za morebitni prenos v
drug dokumentni sistem.

12. ¢len

Programska oprema mora biti ustrezno certificirana najkasneje pred, oziroma najkasneje ob prevzemu celotne
reSitve v produkcijsko delovanje (primopredaja celotne reSitve), in sicer se zahteva certifikacija pri Arhivu RS za
funkcionalni tip 4 (FT4): podpora postopku upravljanja gradiva v digitalni obliki in dodatna funkcionalnost 3 (DF3):
podpora elektronske poste in elektronskega podpisa. FT4 vsebuje tudi zahteve za FT1, FT2, FT3, FT5 in DF1 in
DF2.

Programska oprema za zajem in pretvorbo mora biti certificirana za naslednje funkcionalnosti: FT1 (zajem v
digitalno obliko) in FT2 (pretvorba).

Prav tako mora biti v nadaljevanju certificirana vsaka nadgradnja oz. posodobitev licenéne programske opreme
DMS.

V primeru izgube certifikata si naro€nik pridrzuje pravico, da izredno odpove pogodbeno razmerje. V primeru
prekinitve pogodbenega razmerja zaradi izgube certifikata je izvajalec dolzan naro¢niku povrniti vse posredne in
neposredne stroske, ki jih bo naro€nik imel v zvezi z nabavo druge ustrezne programske opreme, ter povrniti vso
nastalo Skodo.

13. ¢len

Storitve po tej pogodbi, ves €as trajanja pogodbe izvajajo usposobljeni strokovnjaki izvajalca oziroma podizvajalca,
ki jih je izvajalec navedel v ponudbi, ki je priloga in sestavi del te pogodbe.

Izvajalec lahko za dobavo blaga in izvajanje storitev po tej pogodbi po predhodnem dogovoru in odobritvi s strani
narocnika vklju¢i dodatne kadre.

V primeru, da izvajalec vklju€i dodatne strokovnjake za delo kot dodatne strokovnjake ali kot zamenjavo obstojecih
strokovnjakov z novimi, je izvajalec dolZzan naro€niku posredovati nov seznam usposobljenih strokovnjakov skupaj
z ustreznimi dokazili o usposobljenosti (referencna potrdila). Dodatni/novi strokovnjaki morajo imeti z izvajalcem
oziroma podizvajalcem sklenjeno delovno razmerje oziroma drugo zakonsko dolo¢eno obliko dela izven delovnega
razmerja. Pred vkljuéitvijo dodatnega usposobljenega strokovnjaka oz. zamenjavo obstojecih strokovnjakov je
izvajalec dolZan pridobiti pisno soglasje naro&nika.

Ce naroénik ugotovi, da izvajalec ne ravna skladno z dologili tega ¢lena, ima pravico do odpovedi predmetne
pogodbe. Naro¢nik si pridrzuje pravico, da lahko kadarkoli preveri usposobljene strokovnjake, ki opravljajo dela po
tej pogodbi. Vsi kadri so naro€niku dolZni dati verodostojne podatke.

14. ¢len
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Izvajalec se zaveZe ves Cas izvajanja dobave blaga in storitev po tej pogodbi Steviléno zagotavljati vsaj toliko
usposobljenih strokovnjakov, kot jih je navedel v ponudbi za predmetno javno naro€ilo, in katerim je naro¢nik priznal
zahtevano usposobljenost.

&
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15. ¢len

Delovnemu osebju izvajalca je prepovedano v poslovne prostore naro€nika in njegovih organizacijskih enot
pripeljati osebe, ki niso v delovnem ali pogodbenem razmerju z izvajalcem oz. podizvajalcem, in o katerih naro¢nik
ni predhodno obvescen.

Xl. OBVEZNOSTI NAROCNIKA

16. Clen

Naro¢nik se zavezuje, da bo:

- imenoval vodjo projekta in zagotovil razpolozljivost potrebnih kadrovskih in informacijskih virov;

- izvajalcu omogocil dostop do celotne dokumentacije ter informacijske in komunikacijske opreme in
infrastrukture, Ce je to potrebno za dobavo blaga in izvedbo storitev, ki so predmet te pogodbe;

- pridobil vse pravice, ki so povezane z nabavo programske opreme;

- priskrbel uporabniSka imena in gesla ter druge dostopne pravice za delo izvajalca na informacijskem oz.
komunikacijskem sistemu, Ce je to potrebno za dobavo blaga in izvedbo storitev, ki so predmet te pogodbe;

- sodeloval pri funkcionalni specifikaciji storitev nadgradnje programske opreme;
- zagotovil sodelovanje drugih izvajalcev, ki vzdrzujejo obstojeco strojno in programsko opremo;

- pred zacetkom implementacije zagotovil ustrezno infrastrukturo oziroma nadgradil obstoje¢o programsko
opremo, Ce je to potrebno za implementacijo novega sistema;

- uposteval izvajalCeva priporocila in omejitve glede strojne in programske opreme, ki je neposredno ali
posredno povezana z implementacijo in delovanjem dokumentnega sistema, ter izvajal druge preventivne
in korektivne aktivnosti, ki jin bo priporocil izvajalec;

- obves¢al izvajalca, sodeloval z izvajalcem ter koordiniral delo;

- aktivno sodeloval pri testiranju;

- pripravil podatke o odprtih zadevah iz obstoje€ega sistema v obliki, ki je primerna za uvoz v nov sistem;
- prevzel reSitve v skladu s sprejetim nacrtom prevzema;

- plageval narolene storitve, ki so bile izvedene in prevzete, v dogovorjenem roku;

- izpolnjeval vse druge pogodbene obveznosti v rokih in na predviden nacin;

- izvajalcu omogodil strokovno in neodvisno opravljanje nalog ter mu zagotoviti primeren ¢as in dostop do
vseh potrebnih podatkov, s katerimi razpolaga naro¢nik, in so potrebni in pomembni za izvajanje nalog po
tej pogodbi;

- pravocasno obvestil izvajalca o vseh spremembah in novo nastalih situacijah, ki bi lahko imele vpliv na
izvajanje obveznosti po tej pogodbi.

Xll. GARANCIJA IN JAMSTVA

17. ¢len

Izvajalec ves €as trajanja pogodbenega razmerja jam¢i za dobro in pravilno izvedbo predmeta te pogodbe.

Skladno s 5. ¢lenom te pogodbe se celotna dobava blaga in izvedba storitev, kot so specificirane v tehni¢nih
specifikacijah izvrSi najkasneje v roku dvajsetih (20) mesecev od dneva pri€etka veljavnosti te pogodbe. Po uspesno
opravljeni dobavi in izvedbi storitev bosta pogodbeni stranki sestavili in podpisali primopredajni zapisnik. Garancija
za dobavljeno blago in opravljene storitve za predmet te pogodbe znasSa Stiriindvajset (24) mesecev od dneva
podpisa primopredajnega zapisnika.
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XII. VZDR2EVANJE, NADGRADNJE IN ODPRAVA NAPAK

18. clen

Redno in preventivno vzdrzevanje DMS zajema tiste spremembe aplikacije, ki ne pomenijo bistvenih sprememb
funkcionalnosti obstojece resitve.

Storitve nadgradenj po potrebi naro€nika bo izvajalec izvajal izkljuéno na podlagi vnaprejSnjega pisnega narocila
naroCnika, v katerem naroCnik &im bolj natan¢no opiSe predmet storitve in podane ponudbe predvidenega
angaziranja. Po potrebi bo, v sodelovanju s ponudnikom, opis dopolnil. Ponudnik na podlagi predloga naro¢nika
posreduje oceno porabljenega ¢asa za nadgradnjo, ki jo mora naro&nik pred izvedbo pisno potrditi. Ponudnik mora
nuditi modularno nadgradnjo v primeru potreb po dodatnih modulih, ki niso predmet tega javnega narocila ter
arhitekturno in tehniéno zasnovo, ki morata omogocati dovolj enostavno dodajanje novih sklopov funkcionalnosti
oziroma reSitev, ki bi izhajale iz naslova novih potreb oziroma zahtev naro¢nika. Programsko oprema mora imeti
zasnovano Sibko sklopljenost med posameznimi funkcionalnimi moduli.

Naroc¢nik je pred iztekom garancijskega obdobja upravi¢en do brezplaéne zadnje certificirane nadgradnje oziroma
posodobitve licenéne programske opreme DMS.

19. ¢len

V okviru rednega in preventivhega vzdrZzevanja programske opreme, ki je predmet te pogodbe so naloge izvajalca:

1. Tehniéno podporo imenovanim skrbnikom naro¢nika v meseénem obsegu do 6 ur, ki je vkljuc¢ena v ceni
oshovnega ogrodja.

2. Pravoc&asno izvajanje sprememb v zakonskih in podzakonskih podlagah, ter drugih sprememb, ki posegajo
v podroCje delovanja programske opreme in na katere naro¢nik nima vpliva. Potrebne spremembe
predlaga izvajalec sam in morajo biti implementirane najpozneje na dan pri€etka veljavnosti ustreznih
pravnih podlag.

3. Ob uvedbi zakonskih ali drugih novosti bo izvajalec pravo¢asno obveS¢al skrbnika na strani naro¢nika o
predvidenih spremembah, o vsebini in na¢inu uvedbe novosti.

4. Sprejemanje, evidentiranje in azurno reSevanje napak, na katere opozori naro¢nik ali jih zazna izvajalec

sam, kot so:

a. napake pri rednem delovaniju,
b. napake pri prenosu podatkov,
c. druge napake programske opreme.

Spremljanje delovanja programske opreme, preverjanje izvajanja postopkov.

Preventivno ukrepanje za delovanje programske opreme.

Izvajanje postopkov posodobitve vse programske opreme in komponent sistema, ki so potrebni za pravilno

in varno delovanje.

8. Odprava javno objavljenih identificiranih varnostnih pomanijkljivosti protokolov, sistemov ali podsistemov,
ki jih za svoje delovanje uporablja programska oprema.

9. Zagotavljanje varnosti programske opreme skladno z mednarodno uveljavljenim standardom upravljanja
varnosti informacij. S strani neodvisne organizacije mora biti izveden pregled po standardu OWASP TOP
10, pri ¢emer noben nivo rizika ne sme biti identificiran kot »visoko« ali »kriti€no«. Zazeleno je, da se
predloZi rezultate testiranja in v primeru pomanijkljivosti, seznam le-teh in potrdilo o odpravi ugotovljenih
ranljivosti. Naro¢nik si pridruZzuje pravico po ponovnem preverjanju ranljivosti od izvajalca kadarkoli
kasneje v Zivljenjskem ciklu sistema. Izvajalec mora pomanijkljivosti, ugotovljene bodisi z uporabo orodja
za testiranje bodisi ob prakti¢ni uporabi, odpraviti.

10. Nadzor in upravljanje delovanja sistema.

11. Posodabljanje osnovne uporabniSke dokumentacije, v kolikor je to potrebno zaradi sprememb programske
opreme pri vzdrZevanju in odpravi napak.

12. Kontrola in izboljSave kakovosti podatkov.

13. Pomoc pri iskanju ustreznih resitev.

14. Za uporabnike mora zagotavljati delovanje na najnovejsih operacijskih sistemih Windows in iOS ter vsaj
dveh najbolj razsirjenih spletnih brskalnikih.

No o
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Napaka je opredeljena kot teZzava oziroma doloCeno nezaZeleno stanje, ki je nastalo pri uporabi storitve, ki ni
skladno s pri€akovanji oziroma je vzrok neznan in ga je potrebno odpraviti oziroma resiti na tak nacin, da se stanje
normalizira.

Naro¢nik bo vse morebitne napake, nedelovanje, tezave pri namestitvi ali delovanju in vse zahteve za
implementacije in nadgradnje javljal sluzbi za tehni¢éno pomo¢ uporabnikom preko telefonske Stevilke ali elektronske
poste ali namenske spletne aplikacije za podporo uporabnikom (npr. helpdesk) ali preko on-line spletne aplikacije.

Ob prijavi napake, oziroma v zahtevku za pomo¢, naro¢nik praviloma navede naslednje podatke:

e ime in priimek kontaktne osebe oziroma prijavitelja;

e datum in &as prijave;

e kratek opis napake;

e vrsta napake (podroben opis napake, opredelitev vprasanja, programska napaka, napaka v dokumentaciji,
drugo);

e ponovljivost napake (opis zaporedja ukazov oz. okolis¢in, pri katerih pride do napake);

e obstoj pomozne reSitve in njen opis, v kolikor ta obstaja;

e druge postavke.

Skrbnika te pogodbe lahko sporazumno dolocita obliko in vsebino obrazca za prijavo napake.
20. clen

Izvajalec mora napake odpraviti v ¢im krajSem €asu, kot je definirano v tabelah v nadaljevanju. Zahteve za odzivne
Case in za odpravo napak ter vzpostavitev normalno delujoéega stanja sistema veljajo ne glede na to ali je vir napak
v delu izvajalca in jih mora odpraviti v skladu z obveznostmi iz naslova jaméenja in garancij ali pa je napaka
posledica drugih okoliS¢in in za odpravo napak ne veljajo obveznosti izvajalca iz naslova jam¢&enja in garancij.

Napake ali motnje v zvezi z DMS se delijo glede na resnost, od Cesar je odvisna tudi hitrost oziroma nujnost
odprave. V tabeli spodaj so prikazane kategorije napak, njihovi opisi ter najdaljsi dopustni odzivni ¢asi:

Max odzivni .
. « .. Max predviden
Prioriteta Ovis napak ¢as od prijave ¢as za odpravo
zahtevka P P napake' P

napake

Onemogoc¢a uporabo celotnega sistema, dela sistema ali
posamezne funkcionalnosti vsem uporabnikom ali samo
Kriti¢na dolo€enemu naboru uporabnikov, onemogo¢a nadzor in 1ura 4 ure
upravljanje sistema, povzro€a nepravilne rezultate.
Sem sodijo tudi nekriti€éne napake v €asu posebnih obremenitev.
Pomembne napake, ki povzro€ajo nedelovanje nekaterih

Resna | pomembnih funkcionalnosti (omejeno delovanje), kar oteZuje delo 4 ure 8ur
s sistemom in jih kot take opredeli naro¢nik.
Manijsi Nepravilnosti, ki motijo delo, ga pa ne onemogoc¢ajo in ne

1 delovni dan | 3 delovne dni

problem povzro€ajo nepravilnih rezultatov.

Prioriteto zahtevka in odpravo napake sporazumno dolo¢ata naro¢nik in ponudnik in jo po potrebi za posamezen
zahtevek lahko spremenita.

Ce izvajalec po pregledu prijave napake ugotovi, da bo za njeno odpravo potrebno veé éasa, kot je predvideno, je
dolZan to sporoditi naro€niku in se dogovoriti za podaljSanje ¢asa odprave napake.
Navedeni Casi veljajo za redni poslovni €as naro¢nika (delovni dnevi od ponedeljka do petka, od 8.00 do 15.00).

’ Cas od trenutka, ko narocnik odposlje zahtevek za storitev izvajalcu, do trenutka, ko izvajalec sporo&i narocéniku,
da je seznanjen z nalogo (zahtevkom,).

87
RAZPISNA DOKUMENTACIJA

IMPLEMENTACIJA ELEKTRONSKEGA DOKUMENTNEGA SISTEMA (DMS) ZA POTREBE UNIVERZE NA
PRIMORSKEM



2

7y
p -

<P,
A ad
unrves?

NACRT ZA FA  REPUBLIKA SLOVENIA Financira
OKREVANJE MINISTRSTVO ZA VISOKO 50LSTVO, Evropska unija

IN ODPORNOST ZNANOST IN INOVACIJE NextGenerationEU

NOC

Odzivni €asi in maksimalni ¢asi za odpravo napake DMS se Stejejo samo v delovnem Casu izvajalca.

&
4 prpvo®

Izvajalec je dolzan vsa dela, ki so predmet te pogodbe, opravljati skrbno, profesionalno in v skladu s pravili stroke.

Izvajalec lahko opravi dodatne storitve brez odobritve naronika samo v primeru, da s takSnim ravnanjem odvrne
nepopravljivo $kodo za naro€nika, v nasprotnem primeru naro¢nik ni dolzan placati teh del.

21. clen

Izvajalec vodi elektronski dnevnik odpravljanja napak, ki zagotavlja ustrezno sledenje in omogoc€a nadzor naro¢niku
(npr. s pomocjo namenske spletne aplikacije za podporo uporabnikom).

Izvajalec je dolZzan pripravljati meseéna porocila iz sistema za vodenje in spremljanje narocil:

e prikaz zgodovine zahtevka (zazeleno je, da ima prijavitelj zahtevka moznost spremljanja vseh korakov,
preusmeritev in stanja zahtevka),

e porocilo o izvedbi vzdrZzevanja in izvedenih dodanih storitvah z ustreznimi podatki ter podatki za bazo
zZnanja.

Mesec dni pred iztekom pogodbe izvajalec pripravi poroCilo o opravljenem delu z opisom stanja na sistemu.
Izvajalec mora zagotoviti, da so s strani izvajalca uvedene reSitve proste obveznosti do tretjih oseb.

XIV.ZAVAROVANJE ZA DOBRO IZVEDBO POGODBENIH OBVEZNOSTI

22. clen

Izvajalec se zaveze, da bo narocniku v rokih opredeljenih v razpisni dokumentaciji predlozil finanéno zavarovanje
za dobro izvedbo pogodbenih obveznosti v visini 10 % pogodbene vrednosti v EUR z DDV.

Finan¢no zavarovanje mora biti brezpogojno in placljivo na prvi poziv. Veljavnost finan¢nega zavarovanja je 30
(trideset) dni po prenehanju veljavnosti pogodbe.

PredloZitev finanénega zavarovanja za dobro izvedbo pogodbenih obveznosti je pogoj za veljavnost pogodbe. Ce
izvajalec v roku, navedenem v 1. odstavku tega ¢lena, ne predlozi finanénega zavarovanja za dobro izvedbo
pogodbenih obveznosti (razen v primeru, ko obvesti naro¢nika o utemeljenih razlogih za zamudo), se Steje, da
pogodba ni veljavna.

Naro¢nik bo unov¢il zavarovanje za dobro izvedbo obveznosti v primeru, €e:

— izbrani ponudnik ne bo pri€el izvajati svojih pogodbenih obveznosti v skladu z dolocili pogodbe,

— izbrani ponudnik ne bo pravo€asno in pravilno izpolnil svojih pogodbenih obveznosti v skladu z dolodili
pogodbe,

— bo izbrani ponudnik prenehal izpolnjevati svoje pogodbene obveznosti v skladu z dolocili pogodbe.

Ce se bodo med trajanjem sporazuma spremenili roki za izvedbo posla, ali skupna pogodbena vrednost, bo moral
izvajalec temu ustrezno spremeniti tudi zavarovanje oziroma podalj$ati njegovo veljavnost.

Po preteku veljavnosti finanénega zavarovanja za dobro izvedbo pogodbenih obveznosti, obveznost avtomati¢no
ugasne, ne glede na to, ali je finan¢no zavarovanje vrnjeno.

Finanéno zavarovanje mora vsebovati dolocilo, iz katerega jasno izhaja, da za finanéno zavarovanje veljajo Enotna
pravila za garancije na poziv (EPGP), revizija iz leta 2010, izdane pri MTZ pod st. 758, ter mora vsebovati dolocilo
(klavzulo), da poleg izjave zahtevi za placilo ni potrebno priloziti nobene druge listine.
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ZAVAROVANJE ZA ODPRAVO NAPAK V GARANCIJSKEM ROKU

&
4 prpvo®

23. clen

Izvajalec bo najkasneje v 15 (petnajstih) dneh po podpisu primopredajnega zapisnika o uspes$ni implementaciji iz
drugega odstavka 17. ¢lena te pogodbe, predlozil finanéno zavarovanje za odpravo napak v garancijskem roku, v
viSini pet odstotkov (5 %) pogodbene vrednosti (z DDV). Rok trajanja finan¢nega zavarovanja mora biti za 30
(trideset) dni daljSi kot znasa splo$ni garancijski rok, naveden v tej pogodbi. V kolikor se garancijski rok podaljsa,
se mora hkrati podalj$ati za enak €as tudi rok trajanja zavarovanja za odpravo napak v garancijskem roku. Finanéno
zavarovanje mora biti brezpogojno in placljivo na prvi poziv, in se predlozi skladno z vzorcem iz dokumentacije.

Izvajalec predlozi ban€no garancijo ali primerljivo finanéno zavarovanje pri zavarovalnici. Uporabljena valuta mora
biti enaka valuti javnega narodila.

Naro¢nik ima pravico unovéiti finanéno zavarovanje za odpravo napak pod naslednjimi pogoji:
- e se bo izkazalo, da izvajalec storitev ne opravlja v skladu s pogodbo, dokumentacijo ali ponudbeno
dokumentacijo ali
- C€e bo naro¢nik pogodbo razdrl zaradi krSitev na strani izvajalca ali

- €e bo naro¢nik pogodbo razdrl zaradi zamude izvajalca.

Finanéno zavarovanje mora vsebovati dolocilo, iz katerega jasno izhaja, da za finanéno zavarovanje veljajo Enotna
pravila za garancije na poziv (EPGP), revizija iz leta 2010, izdane pri MTZ pod §t. 758, ter mora vsebovati dolocilo
(klavzulo), da poleg izjave zahtevi za placilo ni potrebno priloziti nobene druge listine.

XV. ZAMUDA IN POGODBENA KAZEN

24. clen

V primeru prekoracitve predvidenega oz. dogovorjenega Casa za vzpostavitev delujoega sistema oziroma
predvidenega Casa za odpravo napake, kot je opredelieno v 20. €lenu te pogodbe, je naro¢nik upravicen do
pogodbene kazni, ki se obracuna v obliki popusta za mesecno vzdrZevanje, ki ga naro¢nik placuje izvajalcu po tej
pogodbi in sicer znasa pogodbena kazen za vsako polno uro zamude pri roku odprave napake:

- zakritiéne napake: za mesec¢no vzdrzevanje velja popust, ki znaSa 4-kratnik cene ene (1) ure nadgraden;j
za vsako uro zamude.

- za nekriticne napake: za mesec¢no vzdrzevanje velja popust, ki znasa 2-kratnik cene ene (1) ure
nadgradenj za vsako uro zamude.

Popust je navzgor omejen z viSino mesecnega zneska vzdrZevanja.

XVI. VISJA SILA
25. ¢élen

Pod vi§jo silo se razumejo vsi nepredvideni in nepri€akovani dogodki, ki nastanejo neodvisno od volje pogodbenih
strank in ki jih pogodbeni stranki nista mogli predvideti ob sklepanju te pogodbe ter kakorkoli vplivajo na izvedbo
pogodbenih obveznosti.

Izvajalec je dolzan pisno obvestiti naro¢nika glede morebitnih ovir za izvedbo pogodbe (o nastanku visje sile) v treh
(3) delovnih dneh po nastanku le-teh in predlagati, kako jih razresiti v okviru pogodbenih dolocil. Naro¢nik se bo na
opozorila odzval in potrdil ali zavrnil predlagano reSitev.

Nobena od pogodbenih strank ni odgovorna za neizpolnitev katerekoli izmed svojih obveznosti zaradi razlogov, ki
S0 izven njenega nadzora.
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XVII. SKRBNISTVO

26. clen

Naroc€anje storitev po tej pogodbi potrdi le skrbnik pogodbe ali pooblaS€ena oseba na strani naro€nika. Proces
definiranja obsega, prioritet, terminskega nacrta ali katerih drugih pomembnih podatkov se lahko izvaja tudi na
drugih ravneh, vendar se Steje kot veljavno narocilo zgolj tisto, ki ga potrdi skrbnik pogodbe ali pooblas¢ena oseba
na strani naro¢nika.

Podpora se na vseh navedenih podrodjih izvaja pod nadzorom skrbnika sistema narocnika, po prioritetah, ki jih
postavi naroCnik, oziroma omenjeni skrbnik aplikacije.

Pogodbeni stranki dolo€ata naslednja skrbnika za izvajanje pogodbe:
— na strani naroénika: , telefonska Stevila: , elektronski naslov:

— na strani izvajalca: , telefonska Stevila: , elektronski naslov:

Morebitne podrobnosti o medsebojnem obves€anju in komuniciranju uredita stranki s posebnim dogovorom.

Pogodbeni stranki smeta v primeru objektivnih razlogov zamenjati skrbnika pogodbe. Zamenjava skrbnikov
pogodbe ni razlog za spremembo dolocil te pogodbe oziroma za sklenitev dodatka k tej pogodbi.

Skrbnika sproti ocenjujeta kakovost opravljenih pogodbenih obveznosti in razreSujeta morebitna nesoglasja,
reklamacije in podobno. V kolikor naro€nik poda pisne pripombe, jih je izvajalec dolzan upostevati in odpraviti na
svoje stroske.

Pogodbeni stranki se zavezujeta, da bosta druga drugo nemudoma pisno obvestili o vsaki morebitni bistveni
spremembi okoliS&in, ki bi lahko vplivale na izvajanje storitev po tej pogodbi.

XVIIL. PROTIKORUPCIJSKA KLAVZULA
27. clen

Na podlagi dolo¢b 1. tocke 14. ¢lena Zakona o integriteti in preprecevanju korupcije (Uradni list RS, §t. 69/11 —
uradno preciS€eno besedilo, 158/20, 3/22 — ZDeb in 16/23 - ZZPri; v nadaljevanju besedila: ZIntPK) je pogodba, pri
kateri kdo v imenu ali na racun druge pogodbene stranke, predstavniku ali posredniku organa ali organizacije iz
javnega sektorja obljubi, ponudi ali da kak&no nedovoljeno korist za:

pridobitev posla ali

- za sklenitev posla pod ugodnejSimi pogoiji ali
- za opustitev dolznega nadzora nad izvajanjem pogodbenih obveznosti ali
- zadrugo ravnanje ali opustitev, s katerim je organu ali organizaciji iz javnega sektorja povzroena Skoda
ali je omogocena pridobitev nedovoljene koristi predstavniku organa, posredniku organa ali organizacije
iz javnega sektorja, drugi pogodbeni stranki ali njenemu predstavniku, zastopniku, posredniku;
ni¢na.

Naro¢nik bo v primeru ugotovitve o domnevnem obstoju dejanskega stanja iz 1. odstavka tega ¢lena ali obvestila
Komisije za prepreCevanje korupcije ali drugih organov, glede njegovega domnevnega nastanka, zacel z
ugotavljanjem pogojev ni¢nosti pogodbe iz prejSnjega odstavka tega Clena oziroma z drugimi ukrepi v skladu s
predpisi Republike Slovenije.
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28. clen

Pogodbeni stranki sta sporazumni, da bosta osebne podatke, Se posebej posebne vrste osebnih podatkov,
obdelovali in varovali v skladu z dolo€ili Zakona o varstvu osebnih podatkov — ZVOP-2 (Uradni list RS, $t. 163/22 ),
Uredbe (EU) 2016/679 Evropskega parlamenta in Sveta z dne 27. aprila 2016 o varstvu posameznikov pri obdelavi
osebnih podatkov in o prostem pretoku takih podatkov ter o razveljavitvi Direktive 95/46/ES (SploSna uredba o
varstvu podatkov; UL L 119, 4. 5. 2016, str. 1-88) in druge zakonodaje s tega podrocja.

Izvajalec se zavezuje, da osebnih podatkov, s katerimi bi se sre¢al pri izpolnjevanju/izvrSevanju te pogodbe, ne bo
obdeloval za noben drug namen, kot za namen izpolnjevanja predmeta te pogodbe.

Izvajalec se zavezuje zagotoviti ustrezne postopke in sprejeti ukrepe za varovanje osebnih podatkov javnih
usluzbencev v skladu z veljavno zakonodajo s podroc&ja osebnih podatkov in predvsem zagotoviti tako varovanje
osebnih podatkov, da prepreci njihovo slu€ajno ali namerno nepooblas€eno uni¢evanje, razkritje, dostop ali drugo
nepooblaséeno obdelavo.

Pogodbeni stranki se zavezujeta, da bosta vse podatke, ki izhajajo iz pogodbene dokumentacije in druge podatke,
ki izvirajo iz pogodbenega razmerja, ohranjali kot zaupne ves €as trajanja pogodbe in Se deset (10) let po izpolnitvi
pogodbe.

Ce izvajalec kréi doloébo 3. odstavka tega &lena je naroéniku od$kodninsko odgovoren za premozZenjsko in
nepremozenjsko Skodo, in sicer za vsakrSno nepooblas¢eno Sirjenje podatkov in informacij. Izvajalec je
odskodninsko odgovoren tudi za nepooblasceno Sirjenje podatkov in informacij, za katere bi mogel in moral vedeti,
da so zaupni oziroma, da z nepooblas&enim Sirjenjem takih podatkov lahko naro&niku povzro¢i Skodo.

29. clen

Obveznost pogodbenikov, da ohranita zaupnost dokumentov, podatkov in pisnih informacij, ne velja za dokumente,
podatke in pisne informacije, ki so lahko predmet razkritia po Zakonu o dostopu do informacij javnega znacaja
(ZDIJZ, Uradni list RS, &t. 51/06 — uradno preci§¢eno besedilo, 117/06 — ZDavP-2, 23/14, 50/14, 19/15 — odl. US,
102/15, 7/18 in 141/22; v nadaljevanju besedila: ZDIJZ).

Pogodbeni stranki sta seznanjeni z dejstvom, da so lahko skladno z ZDIJZ pogodba in/ali njeni sestavni deli predmet
objave oziroma razkritja.

30. Célen

Pogodbeni stranki se obvezujeta, da bosta varovali podatke o izvorni in strojni kodi raCunalniSkih programov in
zaupne podatke tehni¢nega in poslovnega znacaja, do katerih imata dostop pri izvajanju te pogodbe (npr. rezultati
varnostnih testov, poroila varnostnega pregleda, porocila o varnostnih incidentih ipd.), ter podatke, za katere je
ocitno, da bi nastala obCutna Skoda, €e bi zanje izvedela nepooblas€ena oseba, in sicer kot poslovno skrivnost
izvajalca oziroma uradno skrivnost naro¢nika skozi ves pogodbeni rok ter Se najmanj deset (10) let po preteku le-
tega.

XX. AVTORSKE PRAVICE IN PRAVICE INTELEKTUALNE LASTNINE
31. ¢élen

V primeru, ko je pri izvajalcu zaCet ste€ajni postopek ali postopek prisilne poravnave ali postopek prisilnega
prenehanja se izvajalec zavezuje, da bo storil vse, kar je v njegovi moci, da bo naroéniku izro€ena zadnja verzija
izvorne kode celotne programske opreme. Z izro€itvijo izvorne kode se na narocnika prenesejo avtorske pravice na
celotni programski opremi na nacin, da lahko naro¢nik programsko opremo za svoje potrebe neomejeno uporablja
v spremenijeni ali nespremenjeni obliki, jo reproducira, spreminja oziroma uporablja in izkori§€a na kakrSenkoli drug
nacin, ne da bi za to potreboval kakrSnakoli soglasja izvajalca oz. da bi za to izvajalcu naro¢nik moral pladevati
kakrsnekoli dodatne zneske.
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Izvajalec se zaveze prevzeti oziroma poplacati vse morebitne zahtevke tretjih oseb proti naro¢niku (vkljuéno s Skodo
in odvetniskimi ter sodnimi stroski) v primeru, da tretje osebe zatrjujejo ali ustrezno dokazejo, da izdelek, ki je
predmet pogodbe, krsi patentne, avtorske ali druge varovane izklju€ne pravice tretje osebe.

4. Q
4 prpvo®

Ce pride do taksnega zahtevka ali se zdi mogoée, da bo do njega prislo, naroénik soglasa s tem, da bo izvajalcu
dovolil, da mu bo omogodil nadaljnjo uporabo izdelka ali njegovo spremembo ali njegovo zamenjavo s takSnim
izdelkom, ki mu je v funkcionalnem pogledu vsaj enakovreden. Ce izvajalec presodi, da nobena od teh moZnosti ni
razumno dosegljiva, naro¢nik soglada s tem, da izvajalcu na podlagi pisne zahteve, vrne izdelek, izvajalec pa
naro¢niku povrne denar in nastale stroSke in Skodo.

Obe pogodbeni stranki soglasata s tem, da oznako glede materialne avtorske pravice in katerokoli drugo oznako
lastniStva navedeta na vsaki kopiji, izdelani v okviru licenc in pravic, ki so podeljene v skladu s to pogodbo.

Naroéniku kot kupcu/lastniku licenc je omogoCena uporaba oziroma vzdrzevanje in nadgradnje
nabavljene programske opreme, skladno z licen&nimi pogoji proizvajalca programske opreme.

Izvajalec na naro€nika prenese vse potrebne avtorske pravice za nemoteno uporabo, nadgrajevanje in prilagoditve
opreme ter odpravo napak, skladno z licenénimi pogoji proizvajalca programske opreme.

Vse pravice intelektualne lastnine, ki so nastale pred podpisom te pogodbe in niso predmet te pogodbe oz. jih
izvajalec uporablja kot orodje pri izpolnjevanju svojih obveznosti po tej pogodbi, ostanejo izkljuéno v lasti izvajalca.
Izvajalec tako programsko opremo lahko ¢asovno, prostorsko in finanéno neomejeno uporablja za svojo interno
uporabo ali prodajo, nudenje oziroma trzenje tretjim osebam.

Vsi podatki, ki jih naro€nik ustvari in shrani pri uporabi te storitve, so last naro¢nika.

XXI.PODIZVAJALCI
32. élen

(opomba: v primeru, da izvajalec sodeluje s podizvajalci, se uporabi spodnje besedilo):

Izvajalec bo pogodbene storitve izvedel v sodelovanju s podizvajalci, navedenimi v ponudbi:?

Izvajalec mora med izvajanjem javnega naro€ila uporabnika obvestiti o morebitnih spremembah informacij iz
prejSnjega odstavka in poslati informacije o novih podizvajalcih, ki jih namerava naknadno vkljuéiti v izvajanje
storitev in dobav, in sicer najkasneje v 5 (petih) dneh po spremembi.

V primeru vklju€itve novih podizvajalcev mora glavni izvajalec skupaj z obvestilom posredovati tudi naslednje
podatke in dokumente:

— naziv, polni naslov, mati¢na Stevilka, davéna Stevilka, transakcijski racun, zakonite zastopnike predlaganih
podizvajalcev,
— vrsto storitev, ki jih bo izvedel posamezni podizvajalec,

2 Opomba: vpidejo se podatki o vseh podizvajalcih: naziv, polni naslov, mati¢na $tevilka, davéna $tevilka, transakcijski racun,
zakonite zastopnike, vsaka vrsta del, ki jih bo izvedel podizvajalec — predmet, koli¢ino, vrednost (brez DDV), kraj in rok izvedbe
teh del.
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— predmet, koli€ina, vrednost, kraj in rok izvedbe storitev,
—  zahtevo podizvajalca za neposredno placilo, ¢e podizvajalec/-ci to zahtevaljo.

Izvajalec, ki izvaja javno narocilo z enim ali ve€ podizvajalci, mora imeti ob sklenitvi pogodbe z naro&nikom ali med
njenim izvajanjem, sklenjene pogodbe s podizvajalci. 1zvajalec mora narogniku posredovati kopijo pogodbe, ki jo je
sklenil s svojim podizvajalcem, v petih (5) dneh od sklenitve te pogodbe.

Ce naroénik ugotovi, da dela izvaja podizvajalec, ki ga izvajalec ni navedel v svoji ponudbi oziroma ni dogovorjen
s to pogodbo, ima pravico odpovedati to pogodbo.

V kolikor izvajalec pri izvedbi pogodbenih obveznosti iz te pogodbe nastopa skupaj s podizvajalci, ki zahtevajo
neposredno placilo, izvajalec v skladu z dolo€ili Zakona o javnem naro€anju (Uradni list RS, §t. 91/15, 14/18, 121/21,
10/22, 74/22 — odl. US, 100/22 — ZNUZSZS in 28/23; v nadaljevanju besedila: ZJN-3) pooblas€a uporabnika in
placnika, da na podlagi potrjenega racuna s strani izvajalca neposredno placuje podizvajalcem. Podizvajalec mora
predloZiti soglasje, na podlagi katerega naroCnik namesto izvajalca poravna podizvajalCevo terjatev do izvajalca.
Izvajalec se zavezuje, da bo svojemu raunu obvezno priloZil z njegove strani predhodno potrjene racune njegovih
podizvajalcev.

Izvajalec za vse dobave oziroma storitve izvedene po tej pogodbi, ki jih izvedejo podizvajalci, odgovarja, kot da bi
dobave oz. storitve opravil sam.

(Opomba: v primeru, da izvajalec ne priglasi podizvajalcev, se uporabi besedilo):

Izvajalec bo pogodbene storitve izvedel sam, brez sodelovanja s podizvajalci.

Izvajalec mora med izvajanjem javnega narocila narocnika obvestiti o morebitnih spremembah informacij iz
prejSnjega odstavka in poslati informacije o novih podizvajalcih, ki jih namerava naknadno vkljuéiti v izvajanje
storitev, in dobav in sicer najkasneje v petih (5) dneh po spremembi.

V primeru vklju€itve novih podizvajalcev mora glavni izvajalec skupaj z obvestilom posredovati tudi naslednje
podatke in dokumente:

— naziv, polni naslov, mati¢na Stevilka, davéna Stevilka, transakcijski racun, zakonite zastopnike predlaganih
podizvajalcev,

— vrsto storitev, ki jih bo izvedel posamezni podizvajalec,

— predmet, koli€ina, vrednost, kraj in rok izvedbe storitev,

—  zahtevo podizvajalca za neposredno placilo, ¢e podizvajalec/-ci to zahtevaljo.

Izvajalec, ki izvaja javno narocilo z enim ali ve€ podizvajalci, mora imeti ob sklenitvi pogodbe z naro&nikom ali med
njenim izvajanjem, sklenjene pogodbe s podizvajalci. 1zvajalec mora naro¢niku posredovati kopijo pogodbe, ki jo je
sklenil s svojim podizvajalcem, v petih (5) dneh od sklenitve te pogodbe.

Ce naroénik ugotovi, da dela izvaja podizvajalec, ki ga izvajalec ni navedel v svoji ponudbi oziroma ni dogovorjen
s to pogodbo, ima pravico odpovedati to pogodbo.

V kolikor bo izvajalec pri izvedbi pogodbenih obveznosti iz te pogodbe nastopal skupaj s podizvajalci, ki zahtevajo
neposredno placilo, izvajalec v skladu z doloc€ili Zakona o javnem naro¢anju (Uradni list RS, §t. 91/15, 14/18, 121/21
in 10/22, 74/22, 100/22 in 28/23; v nadaljevanju besedila: ZUN-3) pooblas€a naro¢nika, da na podlagi potrjenega
ratuna s strani izvajalca neposredno placuje podizvajalcem. Podizvajalec mora predloZiti soglasje, na podlagi
katerega naro€nik namesto izvajalca poravna podizvajalCevo terjatev do izvajalca. Izvajalec se bo v takSnem
primeru zavezal, da bo svojemu radunu obvezno priloZil z njegove strani predhodno potriene raCune njegovih
podizvajalcev.
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Izvajalec za vse storitve oziroma dobave izvedene po tej pogodbi, ki jih izvedejo podizvajalci, odgovarja, kot da bi
storitve oz. dobave opravil sam.

XXl ODSTOP OD POGODBE

33. célen

V primeru, da izvajalec ne izpolnjuje pogodbenih obveznosti na nacin, predviden v tej pogodbi, si naro¢nik pridrzuje
pravico, da za¢ne ustrezne postopke za njeno prekinitev.

Naro¢nik lahko odstopi od pogodbe brez odpovednega roka, Ce:

- izvajalec ne izpolnjuje svojih obveznosti na nacin, kot je dolo€en v tej pogodbi,

- naro¢nik ugotovi, da so bili podatki, ki jih je izvajalec navedel v ponudbi laZni oz. zavajajo¢i,

- je izvajalec kriv za zamudo pri opravljanju pogodbenih obveznosti in jih ne izpolni niti v dodatnem
primernem roku,

- izvajalec kako drugace huje krsi dolocila te pogodbe,

- Ce za predmet pogodbe narocnik nima ve€ zagotovljenih oziroma pripravljenih sredstev.

Odstop mora biti podan v pisni obliki.
34. clen

Pogodba preneha veljati, ¢e je naronik seznanjen, da je sodiS¢e s pravnomocno odloéitvijo ugotovilo krsitev
obveznosti iz drugega odstavka 3. ¢lena ZJN-3 s strani izvajalca pogodbe o izvedbi javnega narocila ali njegovega
podizvajalca ali ¢e je naroCnik seznanjen, da je pristojni drzavni organ pri izvajalcu pogodbe ali njegovem
podizvajalcu v €asu izvajanja pogodbe ugotovil najmanj dve krsitvi v zvezi s pladilom za delo, delovnim ¢asom,
pocitki, opravljanjem dela na podlagi pogodb civilnega prava kljub obstoju elementov delovnega razmerja ali v zvezi
z zaposlovanjem na ¢&rno in za kateri mu je bila s pravhomoéno odlocitvijo ali ve€ pravhomoénimi odloCitvami
izreCena globa za prekrsek.

V primeru seznanitve naro¢nika s kritvijo mora ta o tem obvestiti izvajalca v desetih dneh. Izvajalec lahko v roku,
ki ga doloCi narocnik, ki pa ne sme biti daljSi kot 15 dni, predloZi dokaze, da je sprejel zadostne ukrepe, s katerimi
lahko dokaZe svojo zanesljivost kljub obstoju krsitev. Ce obstaja krsitev pri podizvajalcu, lahko izvajalec v istem
roku predloZi dokaze, da je podizvajalec sprejel zadostne ukrepe, s katerimi lahko dokaZe svojo zanesljivost kljub
obstoju krsitev. Ce izvajalec ni predloZil dokazov za podizvajalca ali &e jih je, pa naroénik oceni, da ti ukrepi ne
zado$€ajo, lahko izvajalec zamenja podizvajalca v roku, ki ga dolo€i naro€nik in ne sme biti daljSi od 15 dni v skladu
s 94. ¢lenom ZJN-3, ali sam prevzame del, ki ga je oddal v podizvajanje temu podizvajalcu, ¢e ta zamenjava ali
prevzem ne pomeni bistvene spremembe pogodbe. Ce izvajalec ni predloZil dokazov zase ali za podizvajalca ali
¢e jih je, pa naroénik oceni, da ti ukrepi ne zados¢ajo, ali €e izvajalec ne prevzame del sam ali predlaga novega
podizvajalca ali ¢e naroénik v skladu s 94. ¢lenom tega zakona pravoCasno predlaganega novega podizvajalca
zavrne, se razvezni pogoj uresni¢i pod pogojem, da je od seznanitve naroCnika s krsitvijo in do izteka veljavnosti
pogodbe Se najmanj Sest mesecev. Ne glede na prejSnji stavek se pogodba za izvedbo javnega naro€ila gradnje
ne razveze, e bi razveza pogodbe narocniku povzro€ila nesorazmerne stroSke ali bistvene teZave pri nemoteni
izvedbi gradnje ali nesorazmerno ¢asovno zamudo in pod pogojem, da narocnik izvajalca najkasneje v 20 dneh od
seznanitve s krSitvijo obvesti, da se pogodba ne razveze.

V primeru izpolnitve razveznega pogoja se Steje, da je pogodba razvezana z dnem sklenitve nove pogodbe o
izvedbi javnega narocila, naro¢nik pa mora nov postopek oddaje javnega naroCila zaceti nemudoma, vendar
najkasneje v 60 dneh od seznanitve s krsitvijo. Ce naroénik v tem roku ne zaéne novega postopka javnega narogila,
se Steje, da je pogodba razvezana Sestdeseti dan od seznanitve s krSitvijo.

94
RAZPISNA DOKUMENTACIJA

IMPLEMENTACIJA ELEKTRONSKEGA DOKUMENTNEGA SISTEMA (DMS) ZA POTREBE UNIVERZE NA
PRIMORSKEM



<P,
A - . "
5 =y | NACRTZA A REPUBLIKA SLOVENIA Financira
p B OKREVANJE /' MINISTRSTVO ZA VISOKO 50LSTVO, Evropska unija
- %: IN ODPORNOST ZNANOST IN INOVACIJE NextGenerationEU

35. clen

Med veljavnostjo pogodbe o izvedbi javhega naro€ila lahko naro¢nik ne glede na dolo¢be zakona, ki ureja
obligacijska razmerja in dolocila te pogodbe, odstopi od pogodbe v naslednjih okoli¢inah:

— javno narocilo je bilo bistveno spremenjeno, kar terja nov postopek javnhega narocanja,

— v €asu oddaje javnega naro€ila je bil izvajalec v enem od poloZajev, zaradi katerega bi ga naro¢nik moral
izkljugiti iz postopka javnega naro€anja, pa s tem dejstvom naro¢nik ni bil seznanjen v postopku javnega
narocanja,

— zaradi hudih kr8itev obveznosti iz PEU, PDEU in ZJN-3, ki jih je po postopku v skladu z 258. ¢lenom PDEU
ugotovilo Sodis¢e Evropske unije, javno narocilo ne bi smelo biti oddano izvajalcu.

Odstop od pogodbe uginkuje z dnem, ko izvajalec prejme pisno izjavo naro€nika o odstopu.

Izvajalec ima v primerih iz prejSnjega odstavka tega €lena pravico do placila za dotlej kvalitetno opravljena dela po
tej pogodbi, naro€niku pa je dolZzan povrniti vso Skodo, ki jo je zaradi tega utrpel, tudi razliko do morebitne visje
cene, ki jo bo za predmetne storitve za preostanek pogodbenega obdobja dolodil nov izvajalec.

Naro¢nik ne odgovarja za Skodo, ki je ali bi iz zgornjih razlogov utegnila nastati izvajalcu.

XXIIl. PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE
36. clen

Ta pogodba se lahko spremeni ali dopolni s pisnim aneksom, ki ga sprejmeta in podpiSeta obe pogodbeni stranki.
Za spremembo skrbnikov te pogodbe zado$&a pisno obvestilo ene stranke drugi stranki.
37. ¢len

Pogodbeni stranki spore reSujeta sporazumno. V nasprotnem primeru spore reSuje stvarno pristojno sodis¢e v
Kopru po slovenskem pravu.

38. clen

Pogodba je sestavljena v §tirih (4) enakih izvodih, od katerih vsaka pogodbena stranka prejme po dva (2) izvoda.

39. clen

Pogodbeni stranki se obvezujeta, da bosta storili vse, kar je potrebno za izvrSitev te pogodbe in da bosta pri njenem
izvrSevanju ravnali s skrbnostjo dobrega strokovnjaka.

40. clen

Pogodba je sklenjena in pri€ne veljati s podpisom obeh pogodbenih strank, pod pogojem, da izvajalec v
predpisanem roku predlozZi finan¢no zavarovanje za dobro izvedbo pogodbenih obveznosti. Pogodba velja do
izpolnitve vseh pogodbenih obveznosti.
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Priloge:
—  Priloga: »Ponudba«
—  Priloga: »Seznam ¢lanic UP«
— Priloga: »Popis blaga in storitev s ponudbenim predraunom«
—  Priloga: »Pogodba o obdelavi osebnih podatkov«

IZVAJALEC NAROCNIK

Datum: Datum:

RAZPISNA DOKUMENTACIJA

Univerza na Primorskem
Universita del litorale

Financira
Evropska unija
NextGenerationEU

prof. dr. Klavdija Kutnar, rektorica
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Na podlagi dolocb Uredbe (EU) 2016/679 Evropskega parlamenta in Sveta z dne 27. aprila 2016 o varstvu
posameznikov pri obdelavi osebnih podatkov in o prostem pretoku takih podatkov ter o razveljavitvi Direktive
95/46/ES (Splosna uredba o varstvu podatkov) (UL L 119, 4.5.2016, str. 1-88, v nadaljevanju GDPR) sklepata

UNIVERZA NA PRIMORSKEM UNIVERSITA DEL LITORALE, Koper, Titov trg 4, 6000 Koper — Capodistria, ki
jo zastopa prof. dr. Klavdija Kutnar, rektorica (v nadaljevanju: upravljavec osebnih podatkov ali upravljavec)

NAZIV, naslov, davéna Stevilka,

(v nadaljevanju pogodbeni obdelovalec osebnih podatkov ali obdelovalec)

skupaj v nadaljevanju pogodbeni stranki

naslednjo
POGODBO O OBDELAVI OSEBNIH PODATKOV
I.  UVODNA DOLOCILA
1. Cdlen
Pogodbeni stranki uvodoma ugotavljata, da sta dne sklenili Pogodbo (v

nadaljevanju: krovna pogodba), na podlagi katere obdelovalec osebnih podatkov za upravljavca osebnih podatkov
opravlja storitve kot izhaja iz te pogodbe in njenih prilog.

2. Clen

Uporabljeni izrazi imajo enak pomen, kot je dolo¢en v 4. ¢lenu Splosne uredbe o varstvu podatkov oziroma v drugih
relevantnih predpisih s podrocja varstva osebnih podatkov v Republiki Sloveniji in sicer:

Osebni podatek pomeni katero koli informacijo v zvezi z dolo¢enim ali dolo¢ljivim posameznikom (v nadaljnjem
besedilu: posameznik, na katerega se nanas$ajo osebni podatki); dolocljiv posameznik je tisti, ki ga je mogoce
neposredno ali posredno dolo€iti, zlasti z navedbo identifikatorja, kot je ime, identifikacijska Stevilka, podatki o
lokaciji, spletni identifikator, ali z navedbo enega ali ve¢ dejavnikov, ki so znacilni za fiziéno, fizioloSko, genetsko,
dudevno, gospodarsko, kulturno ali druzbeno identiteto tega posameznika.

Obdelava osebnih podatkov pomeni vsako dejanje ali niz dejanj, ki se izvaja v zvezi z osebnimi podatki ali nizi
osebnih podatkov z avtomatiziranimi sredstvi ali brez njih, kot je zbiranje, beleZenje, urejanje, strukturiranje,
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shranjevanje, prilagajanje ali spreminjanje, priklic, vpogled, uporaba, razkritie s posredovanjem, razSirjanje ali
drugacno omogocanje dostopa, prilagajanje ali kombiniranje, omejevanje, izbris ali unic¢enje.

Zbirka osebnih podatkov je vsak strukturiran niz osebnih podatkov, ki so dostopni v skladu s posebnimi merili, niz
pa je lahko centraliziran, decentraliziran ali razprSen na funkcionalni ali geografski podlagi.

Upravljavec osebnih podatkov pomeni fizi€no ali pravno osebo, javni organ, agencijo ali drugo telo, ki samo ali
skupaj z drugimi dolo€a namene in sredstva obdelave; kadar namene in sredstva obdelave dolo¢a pravo Unije ali
pravo drzave Clanice, se lahko upravljavec ali posebna merila za njegovo imenovanje dolocijo s pravom Unije ali
pravom drzave ¢lanice.

Obdelovalec pomeni fizi¢no ali pravno osebo, javni organ, agencijo ali drugo telo, ki obdeluje osebne podatke v
imenu upravljavca.

Podobdelovalec je pravna ali fizina oseba, ki ji obdelovalec poveri dolo¢ene naloge s podrocja obdelovanja
osebnih podatkov.

Uporabnik osebnih podatkov pomeni fizi¢no ali pravno osebo, javni organ, agencijo ali drugo telo, ki so mu bili
osebni podatki razkriti, ne glede na to, ali je tretja oseba ali ne. Vendar pa se javni organi, ki lahko prejmejo osebne
podatke v okviru posamezne poizvedbe v skladu s pravom Unije ali pravom drZave Clanice, ne Stejejo za
uporabnike; obdelava teh podatkov s strani teh javnih organov poteka v skladu z veljavnimi pravili o varstvu
podatkov glede na namene obdelave.

Evidenca dejavnosti obdelave osebnih podatkov je opis zbirk osebnih podatkov v skladu s 30. clenom GDPR.

Pravilnik o varovanju osebnih podatkov je notranji akt o varovanju osebnih podatkov upravljavca ali obdelovalca
osebnih podatkov.

Privolitev posameznika pomeni vsako prostovoljno, izrecno, informirano in nedvoumno izjavo volje posameznika,
na katerega se nanasajo osebni podatki, s katero z izjavo ali jasnim pritrdilnim dejanjem izrazi soglasje z obdelavo
osebnih podatkov, ki se hana$ajo nanj.

Posebne kategorije osebnih podatkov so kategorije podatkov, ki razkrivajo rasno ali etni€no poreklo, politicno
mnenje, versko ali filozofsko prepri¢anje ali ¢lanstvo v sindikatu, genetski podatki, biometri¢ni podatki za namene
edinstvene identifikacije posameznika, podatki v zvezi z zdravjem ali podatki v zvezi s posameznikovim spolnim
Zivljenjem ali spolno usmerjenostjo.

3. dlen

Pogodbeni stranki se zavezujeta, da bosta pri izvajanju dolocil te pogodbe v celoti spoStovali dolocila veljavne
zakonodaje s podrocja varstva osebnih podatkov, ne glede na to ali se bosta z osebnimi podatki seznanili pri
neposrednem opravljanju storitev na lokaciji upravljavca ali obdelovalca, pri nadzoru izvajanja dolocil te pogodbe,
preko pisne dokumentacije ali na kakrSen koli drug nacin.

. PREDMET POGODBE

4. Clen
(1) Predmet te pogodbe je ureditev pogodbene obdelave osebnih podatkov in dologitev pravic in obveznosti, kot
jih dolo¢a 28. ¢len GDPR.

(2) Obdelovalec bo za upravljavca opravljal s to pogodbo dogovorjena opravila v zvezi z obdelavo osebnih
podatkov.
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(3) Upravljavec zagotavlja, da za obdelavo osebnih podatkov iz dolo€b te pogodbe, razpolaga z dopustno pravno
podlago.

(4) Obdelovalec zagotavlja, da je registriran za opravljanje dejavnosti, ki jo izvaja.

5. ¢len
(1) Vrste osebnih podatkov, ki jih obdelovalec obdeluje za namen izvajanja predmeta te pogodbe, in katere mu

upravljavec izro€a, in kategorije posameznikov, na katere se ti podatki nanasajo, so navedeni tabeli 1, ki je sestavni
del te pogodbe.

(2) Upravljavec v Prilogi 1 nedvoumno oznaci vsak osebni podatek, ki ga ne potrebuje, ne vzdrzuje oziroma ne
uporablja. Vsako spremembo mora upravljavec nemudoma sporociti obdelovalcu z na novo izpolnjeno Prilogo 1.

6. Cclen
(1) Upravljavec pooblas¢a obdelovalca izklju€no za tista dejanja v zvezi s posamezno zbirko osebnih podatkov in
za namene obdelave osebnih podatkov, ki so opredeljeni v tretjem stolpcu tabele 1, ki je sestavni del te pogodbe.

(2) Obdelovalec lahko omenjena dejanja izvaja za izpolnjevanje predmeta te pogodbe in po navodilih upravljavca
ter jih ne sme izvajati za noben drug namen. Obdelovalec zlasti ne sme izvajati kakrSne koli druge obdelave osebnih
podatkov, ki ni opredeljena v tabeli 1, ki je sestavni del te pogodbe (npr. vnasanje, spreminjanje, popravljanje,
dopolnjevanje, razkritje, posredovanije tretjim osebam, Sirjenje, uni¢enje, brisanje podatkov, itd.).

(3) Obdelovalec obdeluje osebne podatke v imenu in za raun upravljavca osebnih podatkov.

7. Cdlen

Obdelovalec obdeluje osebne podatke sam, s svojimi kadrovskimi, tehni¢nimi in infrastrukturnimi viri, in jih ne sme
predati morebitnim drugim obdelovalcem v podobdelavo.

8. ¢Clen

Obdelovalec je dolzan izpolnjevati tudi obveznosti, ki so dolocene v krovni pogodbi, v delu, ki se nanasa na varstvo
osebnih podatkov.

9. ¢len

(1) Obdelovalec ob upostevanju narave in vrste obdelave osebnih podatkov pomaga upravljavcu pri izpolnjevanju
upravljav€evih obveznosti, navedenih v €lenih od 32 do 36 SploSne uredbe, ob upostevanju narave obdelave in
informacij, ki so dostopne obdelovalcu. Prav tako mu bo ob upo$tevanju narave obdelave in informacij, ki so mu
dostopne, pomagal z ustreznimi tehni¢nimi in organizacijskimi ukrepi, kolikor je to mogoce, pri izpolnjevanju
njegovih obveznosti reSevanja zahtev po uresnievanju pravic posameznikov, na katere se nanasajo podatki, iz Ill.
poglavja GDPR.

(2) Obdelovalec bo dal upravljavcu na voljo vse informacije, potrebne za dokazovanije izpolnjevanja obveznosti iz
28. ¢lena Splosne uredbe, ter njemu ali revizorju, ki ga pooblasti upravljavec, omogocil izvajanje revizij in pregledov
ter pri njih tudi sodeloval.
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10. ¢len

(1) Obdelovalec se zavezuje, da bo s prejetimi osebnimi podatki ravnal v skladu z dolocili GDPR, predvsem, da
osebnih podatkov ne bo uporabil za drugacen namen, kot je doloen v 4. in 5. €lenu te pogodbe.

(2) Obdelovalec mora pri izvrSevanju dologil te pogodbe v zvezi z osebnimi podatki, navedenimi v tej pogodbi in v
zvezi z njihovo obdelavo iz te pogodbe z ustreznimi organizacijskimi in tehni€¢nimi postopki in ukrepi zagotoviti tako
varovanje osebnih podatkov, da prepre€uje njihovo slu¢ajno ali nhamerno nepooblas€eno uni¢evanje, razkritje,
dostop ali drugo nepooblas€eno obdelavo.

(3) Ukrepi iz prejSnjega odstavka morajo biti primerni glede na stanje najnovejSega tehnoloSkega razvoja na tem
podrodju, stroskov izvajanja, na naravo, obseg, okoli§€ine in namene obdelave ter resnost in verjetnost tveganj za
Elovekove pravice in temeljne svobo3sc&ine posameznikov, ki nastajajo pri obdelavi. UpoStevaje te okolis€ine, to zlasti
vklju€uje:

a) psevdonimizacijo in Sifriranje osebnih podatkov;

b) ukrepe za zagotovitev stalne zaupnosti, celovitosti, dostopnosti in odpornosti sistemov in storitev za
obdelavo;

c) ukrepe za zmoznost pravocasne povrnitve razpoloZljivosti osebnih podatkov v primeru varnostnega
incidenta;

d) postopke rednega testiranja, ocenjevanja in vrednotenja ucinkovitosti tehni¢nih in organizacijskih ukrepov
teh ukrepov;

e) v primeru dosegljivosti osebnih podatkov preko telekomunikacijskega sredstva ali omrezja, morajo strojna,

sistemska in aplikativno programska oprema zagotavljati, da je obdelava osebnih podatkov v zbirkah
osebnih podatkov v mejah pooblastil uporabnika takSnega sredstva oziroma omreZja;

f) ukrepe, ki omogocajo poznejSe ugotavljanje, kdaj so bile posamezne vrste osebnih podatkov vhesene v
zbirko osebnih podatkov, uporabljene ali drugae obdelane in kdo je to storil, in sicer za obdobje 5 let od
zaklju€ka leta, v katerem je potekala obdelava, razen ¢e za obdelave posameznih vrst osebnih podatkov
drug zakon ne dolo¢a drugace.

(4) Obdelovalec, njegovi zaposleni morajo o aktivnostih, ki so povezane z odkrivanjem ali nepooblas€enim
uni¢enjem zaupnih podatkov, zlonamerni ali nepooblas€eni uporabi, prilad€anju, spreminjanju ali poSkodovanju
takoj obvestiti pooblas€eno osebo upravljavca , kot tudi obdelovalca, sami pa posku$ajo takdno aktivnost preprediti.

(5) Obdelovalec, njegovi zaposleni morajo pravo¢asno obvesti upravljavca, ¢e meni, da je dolo¢eno navodilo iz
pogodbe ali dogovora ali na njuni podlagi v nasprotju z dolocbami GDPR.

11. ¢len

(1) Postopki in ukrepi za varovanje osebnih podatkov, ki jih mora zagotoviti obdelovalec po 32. ¢lenu GDPR, so
podrobneje opredeljeni v tabeli 2, ki je priloga k tej pogodbi.

(2) Upravljavec osebnih podatkov nadzoruje izvajanje teh postopkov in ukrepov pri obdelovalcu.
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Varovanje prostorov in strojne opreme

12. Clen
(1) Prostori, v katerih se nahajajo zbirke osebnih podatkov in strojna, racunalniS8ka ter programska oprema, ki
omogoc¢a dostop do teh podatkov, morajo biti varovani z organizacijskimi ter fizi€nimi in tehni¢nimi ukrepi, ki
onemogocajo nepooblaséenim osebam dostop do podatkov.
(2) Prostori obdelovalca, v katerih se obdelujejo osebni podatki upravljavca morajo biti fizi€no varovani, npr. z
zaklepanjem, s kontrolo vstopa z vstopno kartico, z videonadzorom vstopa, z alarmom gibanja po prostorih, s
fizi€nim varovanjem varnostnika itd.
(3) Dostop v varovane prostore je dovoljen le tistim zaposlenim, katerih pravica do vstopa v posamezni prostor

izhaja iz sistemizacije delovnih mest oz. drugega notranjega akta obdelovalca.

Varovanje sistemske in aplikativhe programske opreme

13. clen
(1) Dostop do sistemske in aplikativne strojne in programske opreme mora biti varovan s sistemom gesel za
avtorizacijo in identifikacijo uporabnikov (posebej na ravni sistemske programske opreme in aplikativne programske
opreme), ki omogoca dostop samo dolocenim pooblaséenim delavcem in delavcem, ki za obdelovalca opravljajo

servisiranje racunalniske in programske opreme.

(2) Program oziroma aplikacija mora biti sestavljen tako, da je obdelava podatkov ponovljiva, ter da ob prekinitvi
obdelave ne pride do izgube, uni¢enja ali sprememb podatkov.

(3) Vsak nov program ali spremembo pri obstojecih programih je potrebno pred redno uporabo testirati na testnem
vzorcu. Razvojni programi in testne podatkovne zbirke morajo biti lo€ene od produkcijskega okolja.

Varovanje podatkovnih nosilcev

14. ¢len

Nosilci osebnih podatkov morajo biti hranjeni v varovanih prostorih, izven varovanih prostorov (hodniki, skupni
prostori ipd.) pa morajo biti vedno zaklenjeni v ognjevarni in protiviomno za$¢iteni omari.

Varovanje pri prenosu po telekomunikacijskih omrezjih

15. Clen
(1) Osebni podatki morajo biti pri prenosu po telekomunikacijskih sredstvih in omrezjih ustrezno zasciteni.

(2) Posebne kategorije osebnih podatkov morajo biti pri prenosu po telekomunikacijskih sredstvih in omrezjih
zaSCitene z uporabo kriptografskih metod in elektronskega podpisa tako, da je zagotovljena njihova neditljivost
oziroma neprepoznavnost, v kolikor upravljalec in obdelovalec lahko to tehni¢no zagotovita.
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Organizacija delovnega procesa
16. clen

Pri obdelovalcu lahko osebne podatke obdelujejo le osebe, ki imajo v aktu o sistemizaciji delovnih mest oziroma
drugem notranjem aktu dolo€eno, da lahko obdelujejo osebne podatke, oziroma ki imajo pisno pooblastilo uprave
0z. vodstva obdelovalca, ter so ustrezno strokovno usposobljene.

Integriteta, zaupnost in dostopnost osebnih podatkov in sledljivost operacij

17. ¢len

(1) Obdelovalec mora zagotoviti integriteto osebnih podatkov, ki jih obdeluje. Ukrepi zagotavljanja integritete
podatkov so podrobneje opisani v drugem stolpcu tabele 2, ki je priloga k tej pogodbi.

(2) Obdelovalec mora zagotoviti zaupnost osebnih podatkov, ki jih obdeluje. Ukrepi in postopki zagotavljanja
zaupnosti podatkov so podrobneje opisani v drugem stolpcu tabele 2, ki je priloga k tej pogodbi.

18. Clen
Obdelovalec mora zagotoviti dostopnost osebnih podatkov, ki jih obdeluje. Ukrepi in postopki zagotavljanja
dostopnosti podatkov so podrobneje opisani v tretjem stolpcu tabele 2, ki je priloga k tej pogodbi.

19. clen
Obdelovalec mora zagotoviti sledljivost operacij pri obdelovanju osebnih podatkov in vseh operacij, izvedenih na
osebnih podatkih, tako da je omogog&eno poznejSe ugotavljanje, kdaj so bili posamezni osebni podatki uporabljeni
ali vneSeni v zbirko osebnih podatkov in kdo je to storil, in sicer za obdobje, ko je mogoce zakonsko varstvo pravice

posameznika zaradi nedopustnega posredovanja osebnih podatkov.

IV. OBVEZNOSTI IN POOBLASTILA UPRAVLJAVCA

20. ¢len

Upravljavec zbirk osebnih podatkov oz. oseba, ki jo ta pooblasti, je dolZzan nadzorovati izvajanje dologil iz
posameznih &lenov te pogodbe, obdelovalec pa mu mora to omogoditi in z njim sodelovati. Nadzor se izvaja v
delovnem &asu obdelovalca, pri €¢emer je upravljavec dolZzan predhodno obvestiti obdelovalca o nameravanem
prihodu. Oseba, ki vr§i nadzor, mora obdelovalcu izkazati upravljav€evo pooblastilo za izvajanje nadzora.

21. C&len
(1) Za skrbnika pogodbe s strani upravljavca se imenuje zakoniti zastopnik upravljavca ali oseba, ki jo on

dolodi , e-naslov: ,
tel.:

(2) Za skrbnika te pogodbe s strani obdelovalca se imenuje zakoniti zastopnik obdelovalca ali oseba, ki jo on
dolodi , e-naslov: ,
tel.
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V primeru, da se v €asu izvajanja te pogodbe spremeni skrbnik pogodbe pri kateri koli pogodbeni stranki, mora le-
ta o tem pisno obvestiti drugo pogodbeno stranko. Sprememba skrbnika pogodbe za¢ne veljati z dnem prejetega
obvestila.

V. ODSKODNINSKA ODGOVORNOST

22. Clen

(1) Obdelovalec je dolzan pri izpolnjevanju predmeta te pogodbe ter krovne pogodbe v delu, ki se nanasa na varstvo
osebnih podatkov, ravnati s skrbnostjo dobrega strokovnjaka.

(2) Ce obdelovalec ne ravna v skladu z doloéili te pogodbe in zato obstaja nevarnost uni¢enja, spremembe, izgube
ali nepooblas&ene obdelave osebnih podatkov in upravljavec to ugotovi, obdelovalca na to opozori in le ta mora
nemudoma odpraviti vse nepravilnosti in o tem nemudoma oziroma najkasneje v roku 2 dneh obvestiti upravljavca.

(3) Obdelovalec mora ves €as sodelovati z upravljavcem z namenom odprave ali zmanjSanja posledic krSitve,
ugotavljanja morebitne Skode, izvedbe zakonskih obveznosti glede obveS€anja nadzornega organa in
posameznikov ter izvajanja navodil nadzornega organa.

23. Clen

(1) Vsaka pogodbena stranka po tej pogodbi odgovarja drugi pogodbeni stranki po tej pogodbi, za vso $kodo, ki bi
nastala drugi pogodbeni stranki v posledici katerekoli krSitve te pogodbe in/ali krovne pogodbe v delu, ki se nanasa
na varstvo osebnih podatkov s strani pogodbene stranke (oz. tretjega, za katerega posredno ali neposredno
odgovarja pogodbena stranka), v skladu z veljavnimi predpisi.

(2) Ce sta za nastalo $kodo odgovorna tako upravljavec oziroma kdo drug, za katerega je upravljavec odgovoren,
kot tudi obdelovalec ali kdo drug, za katerega je obdelovalec odgovoren, se odSkodninska odgovornost sorazmerno
porazdeli med upravljavca in obdelovalca.

(3) Upravljavec in obdelovalec ne odgovarjata za izgubo, poskodbo, ali drugo obliko spremembe osebnih podatkov,
do katere je prislo zaradi vi§je sile. Za viSjo silo se Stejejo nepredvideni in nepri€akovani dogodki, ki nastopijo
neodvisno od volje pogodbenih strank in ki jih pogodbeni stranki nista mogli predvideti ob sklepanju pogodbe ter
kakor koli vplivajo na izvedbo pogodbenih obveznosti. Upravljavec in obdelovalec sta se dolZzna medsebojno pisno
obvestiti o nastanku visje sile v dveh dneh po nastanku le-te.

(4) Pogodbena stranka, ki utrpi Skodo, je vedno dolzna izvesti vse razumne ukrepe za omilitev nastale Skode.

Vl. VAROVANJE ZAUPNOSTI PODATKOV

24. Clen

(1) Upravljavec in obdelovalec sta dolzna zagotoviti, da so osebe, pooblas¢ene za obdelavo osebnih podatkov,
zavezane k zaupnosti in mol&e€nosti. Upravljavec in obdelovalec sta dolzna skrbeti, da bodo zaposleni in drugi
posamezniki, ki zanj opravljajo dela ali naloge obdelave osebnih podatkov, varovali tajnost vseh podatkov, s
katerimi se seznanijo pri opravljanju svojih del in nalog. DolZznost varovanja tajnosti osebnih podatkov obvezuje te
osebe tudi po prenehanju zaposlitve oziroma opravljanja del ali nalog, ki so predmet izvajanja te pogodbe.
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(2) Upravljavec in obdelovalec sta dolzna poskrbeti, da so zaposleni in drugi posamezniki, ki opravljajo dela in
naloge obdelave osebnih podatkov, seznanjeni s postopki in ukrepi varovanja osebnih podatkov, ki so predmet
obdelave po tej pogodbi.

25. Clen

(1) Pogodbeni stranki lahko razkrijeta zaupne podatke samo tistim osebam, ki neposredno sodelujejo pri izvrSevanju
te pogodbe. Pri tem je potrebno s primernimi navodili in ukrepi zagotoviti, da osebe, ki obdelujejo osebne podatke,
le-teh ne uporabijo v nasprotju z doloéili te pogodbe.

(2) Kot neupravi¢eno razkritje osebnih podatkov tretji osebi se Steje vsaka reprodukcija osebnih podatkov v ustni,
elektronski, pisni ali kakrsni koli drugi obliki, v celoti ali deloma, ali njihova distribucija nepooblas€eni osebi, ter
vsaka druga oblika razkritja osebnih podatkov.

(3) Za zaupne Stejejo tudi podatki o poslovanju upravljavca in obdelovalca, ki niso javno dostopni in za katere
pogodbeni stranki izvesta pri izpolnjevanju doloCil te pogodbe (npr. finan¢ni podatki, uporabljena delovna
metodologija in orodja ipd.).

(4) Pogodbeni stranki sta dolzni varovati poslovno skrivnost tako v asu izvrSevanja te pogodbe kakor tudi po njeni
izvr8itvi ali morebitni razvezi.

VIl. TRAJANJE POGODBE

26. Clen

Ta pogodba je sklenjena za Cas trajanja poslovnega razmerja med strankama, ki je urejen s krovno oziroma drugo
pogodbo.

27. Clen

(1) Po izpolnitvi pogodbenih obveznosti ali v primeru prenehanja oz. odpovedi krovne ali te pogodbe mora
obdelovalec nemudoma prenehati obdelovati osebne podatke upravljavca. Iziemoma jih lahko obdeluje le Se zaradi
dokonc&anja zacetih poslov, ki jih je dolzan zagotoviti.

28. Clen

Po izpolnitvi pogodbenih obveznosti med upravljavcem in obdelovalcem ali v primeru prenehanja sodelovanja med
pogodbenima strankama iz kateregakoli razloga, hemudoma posredovati upravljavcu vse osebne podatke na
ustreznem nosilcu podatkov in v obliki, da jih bo upravljavec lahko uporabil za nadaljnje obdelovanje ali
posredovanje drugemu obdelovalcu, vse morebitne varnostne ali druge kopije osebnih podatkov pa bo unicil.
Drugace bo ravnal le na podlagi pisnih navodil upravljavca ali zaradi izpolnjevanja obveznosti na podlagi veljavnih
predpisov.

VIIl. KONCNE DOLOCBE

29. Clen

104
RAZPISNA DOKUMENTACIJA

IMPLEMENTACIJA ELEKTRONSKEGA DOKUMENTNEGA SISTEMA (DMS) ZA POTREBE UNIVERZE NA
PRIMORSKEM



2o

J:P
CA - . .
) =y | NACRTZA F  REPUBLIKA SLOVENIA Financira
p E OKREVANJE 7 MINISTRSTVO ZA VISOKO 0LSTVO,
= & IN ODPORNOST
e?'
UNIVE‘\‘L\>

ZNANOST IN INOVACIJE

Evropska unija
NextGenerationEU

tabeli 1 in/ali 2.

Upravljavec in obdelovalec sprejmeta v primeru sprememb vsebine iz tabel 1 in/ali 2, ki sta prilogi k tej pogodbi, v
roku 1 meseca po sprejetju sprememb, aneks k tej pogodbi, katerega priloga sta tudi spremenjeni oz. dopolnjeni

30. dlen

Pogodbeni stranki se strinjata, da bosta morebitne spore iz te pogodbe re$evali sporazumno. Ce sporazuma ne bo
mogoce dosedi, je za reSevanje pristojno sodis¢e v Kopru.

31. ¢len
Pogodba je sklenjena v dveh (2) enakih izvodih, od katerih prejme vsaka stranka po en (1) izvod.

32. clen

Pogodba zacgne veljati z dnem, ko jo podpiSeta obe pogodbeni stranki.

Datum in kraj:

Datum in kraj:

Upravljavec osebnih podatkov:

Obdelovalec osebnih podatkov:

Priloge:
- Priloga 1: tabela 1;

- Priloga 2: tabela 2.
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PRILOGA 1: TABELA 1

IME ZBIRKE
OSEBNIH
PODATKOV

VRSTE PODATKOV V ZBIRKI OSEBNIH
PODATKOV DO KATERIH IMA
POGODBENI OBDELOVALEC DOSTOP

DOVOLJENA OBDELAVA
OSEBNIH PODATKOV

Osebni podatki
sodelavcev UP

ime in priimek
datum rojstva
naslov

» obdelava podatkov: zakon —
kateri / osebna privolitev
posameznika,

e Dejanja obdelave:

- Shranjevanje osebnih
podatkov in vodenje zbirke:
Obdelovalec ima pravico do
vpogleda, dostopa in vseh
drugih oblik obdelave
osebnih podatkov, ki so
potrebni za izvedbo storitev
v skladu s krovno pogodbo,
kar se med drugim nanasa
tudi na varnostno kopiranje,
shranjevanje, razvrd€anje,
segmentiranje ter za druge
oblike obdelave osebnih
podatkov, obdelanih in
hranjenih v lastnem
informacijskem okolju
obdelovalca.

- Uporaba osebnih podatkov:
Obdelovalec sme osebne
podatke uporabljati le za
namene, navedene v 4. in
5. &lenu; morebitna izjema
je mozna le po posebnem
narocilu in pooblastilu
upravljavca.

- Tehni€na podpora in
vzdrzevanje: Sodelavci
obdelovalca, ki imajo
ustrezna pooblastila, imajo
Vv primeru potrebne nujne
reakcije za preprecitev
Skode oziroma pri
razreSevanju tehniénih
napak ali nerazjasnjenih
okoli&¢in, da izvedejo vse
potrebne aktivnosti, tudi ¢e
pri tem pride do mozZnosti
dostopa do osebnih
podatkov posameznikov
(ob upostevanju vseh
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* posredovanje podatkov tretjim
osebam: NE, z izjemo zakonom
dolo€enim organom, in&titucijam
ali drugim drzavnim sluzbam.

* posredovanje podatkov
upravljalcu: DA

« vraCilo podatkov upravljalcu:
DA.

drugih ukrepov, navedenih
v tej pogodbi).
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SEZNAM FIZICNIH IN TEHNICNIH POSTOPKOV IN UKREPOV, Kl JIH MORA IZVAJATI POGODBENI

OBDELOVALEC
ZAGOTAVL
ZAGOTAVLJANJE ZAGOTAVLJANJE JANJE
VAROVANJE INTEGRITETE IN DOSTOPNOSTI OZ. SLEDLJIVO NOTRANJI
PROSTOROV, V ZAUPNOSTI RAZPOLOZLJIVOSTI STl UPORABNIKI
KATERIH SE PODATKOV PODATKOV OPERACIJ
NAHAJAJO ZBIRKE NA
PODATKIH
Prostori, v katerih se Dostop do strojne in Pristop do podatkov Vsaka Odredi
nahajajo nosilci programske opreme je preko aplikativhe operacija s pogodbeni
osebnih podatkov, varovan tako, da dovoljuje | programske opreme se podatki se obdelovalec.
strojna in programska | dostop samo zatov varuje s sistemom gesel | beleziv
oprema (varovani naprej dolocenim za avtorizacijo in sistemskih
prostori), so varovani z | zaposlenim ali pravnim ali | identifikacijo dnevniskih
organizacijskimi ter fizi€nim osebam, ki v uporabnikov programov | datotekah, do
fizi€nimi (zaklepanje skladu s pogodbo o in podatkov, sistem katerih ima
prostorov) in/ali zaposlitvi opravljajo gesel pa omogoca tudi dostop za to
tehniCnimi ukrepi dogovorjene storitve in moznost naknadnega imenovana
(uporabnisko ime in podpisejo Izjavo o ugotavljanja, kdaj so bili | ali
geslo), ki varovanju osebnih posamezni osebni pooblaséena
onemogocajo podatkov. podatki vneSeni v zbirko | oseba.
nepooblas&enim podatkov, uporabljeni ali
osebam dostop do Popravijanje, spreminjanje | drugage obdelovani ter
podatkov. in dopolnjevanje kdo je to storil.
sistemske in aplikativne Obdelovalec
Vsi osebni racunalniki | programske opreme je redno
na katerih je moZen dovolieno samo s strani pregleduje
dostop do osebnih za to dologenega vodije. Pooblascena ali nakljucne
podatkov so varovani dolo¢ena oseba dolodi izbore
z uporabnikim Vsebina diskov mreznega | reZim dodeljevanja dnevniskih
imenom in geslom. streZnika in lokalnih hranjenja in zapisov ter o
Programska oprema delovnih postaj, kjer se spreminjanja gesel. tem napravi
in&talirana na nahajajo osebni podatki, zapisnik.
racunalniku, ki se sprotno preverja glede
omogoca dostop do na prisotnost racunalniskih ) o
osebnih podatkov je virusov. Ob pojavu Vsa gesla in postopki, ki
Varovana z ratunalniskega virusa se | S€ uporabljajo za vstop
uporabniskim imenom | tega ¢imprej odpravi s n adrr?lnlstflranje'mreze
in geslom razli¢nim od | pomocjo strokovnjaka, osebnlh racunalnikov
uporabniskega imena | obenem pa se ugotovi (supervisorska oz.
in gesla raéunalnika. vzrok pojava virusa v nadz.o.ma. gesla),
radunalniskem administriranje
Dostop je mogoé le v | informacijskem sistemu. elektronske poste in
rednem delovnem administriranje
(':asu, izven tega Gasa Vsi osebni podatkl in apllkatlvnlh programov
pa samo na podlagl programska oprema, ki so se hranijo \' Zapeéatenih
namenjeni uporabi v ovojnicah in se jih varuje
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dovoljenja doloene
osebe.

Klju€i varovanih
prostorov se
uporabljajo in hranijo v
skladu s hiSnim
redom.

Klju€i se ne pus€ajo v
klju€avnici v vratih na
zunanji strani.

Varovani prostori ne
ostajajo
nenadzorovani,
oziroma se zaklepajo
ob odsotnosti
delavcey, ki jih
nadzorujejo.

Izven delovnega Casa
so omare in pisalne
mize z nosilci osebnih
podatkov zaklenjene,
racunalniki in druga
strojna oprema
izklopljeni in fizi€no ali
programsko
zaklenjeni.

Zaposleni ne pusc€ajo
nosilcev osebnih
podatkov na mizah v
prisotnosti oseb, ki
nimajo pravice
vpogleda vanje.

Obcutljivi osebni
podatki se ne hranijo
izven varovanih
prostorov.

racunalniSkem
informacijskem sistemu,
prispejo na medijih za
prenos ra¢unalniskih
podatkov ali preko
telekomunikacijskih
kanalov, in so pred
uporabo preverjeni glede
prisotnosti racunalniskih
virusov.

Zaposleni ne smejo
in&talirati programske
opreme brez vednosti
osebe, zadolzene za
delovanje racunalniSkega
informacijskega sistema.
Prav tako ne smejo
odnas$ati programske
opreme iz poslovnih
prostorov brez odobritve in
vednosti osebe,
zadolZene za delovanje
raCunalnidkega
informacijskega sistema.

Za potrebe restavriranja
raCunalniSkega sistema
ob okvarah in ob drugih
iziemnih situacijah se
zagotavlja redna izdelava
kopij vsebine mreznega
streznika in lokalnih
postaj, €e se podatki tam
nahajajo.

Te kopije se hranijo v zato
dolo¢enih mestih, ki
morajo biti ognjevarna,
zavarovana proti
poplavam in
elektromagnetnim
motnjam, v okviru
predpisanih klimatskih
pogojev ter zaklenjena. Po
ureditvi se kopije izbridejo.

pred dostopom
nepooblascenih oseb.
Uporabi se jih samo v
izrednih okolis€inah
oziroma ob nujnih
primerih. Vsaka uporaba
vsebine zapecatenih
ovojnic se dokumentira.
Po vsaki tak$ni uporabi
se doloCi nova vsebina
gesel.

Imenovana,
pooblas€ena ali
dolo¢ena oseba dolodi
osebo, ki dostopa do
podatkov.
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