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Dokument vsebuje podatke o postopkih pri oddaji vloge, ki jih je treba upoštevati pri postopkih, vodenih na portalih, katerih namen je nuditi elektronske upravne postopke za fizične osebe in poslovne subjekte.
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Povzetek in namen
Namen dokumenta

Dokument je namenjen določitvi postopka oddaje elektronske vloge pri postopkih, vodenih na portalih, katerih namen je nuditi elektronske upravne postopke za fizične osebe in poslovne subjekte.
Pripravljavci dokumenta so določili postopek zaradi informiranosti uporabnikov, kot tudi v pomoč vsem načrtovalcem in razvijalcem postopkov v okviru projekta EKT2.

Dokument je sicer splošno uporabljiv in upošteva osnovna načela poslovanja z elektronskimi dokumenti med povezanimi sistemi.
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1. Uvod
Dokument določa osnoven postopek pri postopkih, vodenih na portalih, katerih namen je nuditi elektronske upravne postopke za fizične osebe in poslovne subjekte, pripravljen pa je bil znotraj in za namene projekta »Enotna kontaktna točka 2 – Vzpostavitev elektronskih postopkov poslovnega portala« (v nadaljevanju EKT 2) o ravnanju z elektronsko vlogo, ki se neposredno povezuje z zalednim sistemom in pogoje za določitev predlog za elektronske vloge.
PROJEKT

Izdelavo dokumenta delno sofinancira Evropska unija, in sicer iz Evropskega socialnega sklada. Izvaja se v okviru operacije EKT 2, Operativnega programa razvoja človeških virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete Institucionalna in administrativna usposobljenost, prednostne usmeritve Učinkovita in uspešna javna uprava. 

Operacija EKT 2 bo skupaj z operacijo »Enotna kontaktna točka: vzpostavitev poslovnega portala-informacijski del« (v nadaljevanju EKT 1) vzpostavila poslovni portal, ki bo obstoječim in bodočim poslovnim subjektom nudil celovite informacije in elektronsko podporo urejanju vseh formalnosti, ki jih poslovni subjekti potrebujejo za svoje poslovanje oz. opravljanje storitev. 

Poglavitni povod za EKT 1 in EKT 2 je v Direktivi o storitvah na notranjem trgu (v nadaljevanju Storitvena direktiva), ki bi jo morale države članice implementirati do konca 2009. Le-ta od vseh držav članic zahteva poenostavitev postopkov in formalnosti za ponudnike storitev. Države morajo odpraviti nepotrebne administrativne ovire z namenom, da omogočijo:
· fizičnim ali pravnim osebam ustanovitev podjetja v katerikoli državi EU,
· ponudnikom storitev opravljanje storitev v katerikoli državi članici ne glede na to, kje imajo svoj sedež.

Direktiva zahteva, da države članice vzpostavijo t.i. enotno kontaktno točko (v nadaljevanju EKT), preko katere ponudniki storitev lahko pridobijo vse potrebne informacije in opravijo vse formalnosti »on-line«. EKT mora biti dostopna na daljavo preko elektronskih sodobnih sredstev, ki jih omogočajo rešitve e-uprave. Gre za prvo pravno zahtevo za države članice po storitvah e-uprave, ki morajo biti dostopne tudi za uporabnike storitev iz drugih držav članic EU.

Slovenska EKT je razdeljena na aktivnosti, ki se izvajajo v operacijah EKT 1 in EKT 2. Cilj operacije EKT 1 je odprava administrativnih ovir različnih predpisov, ki urejajo to področje, in skrb za celovito in uporabnikom prijazno predstavitev ustreznih informacij, ki jih le ti potrebujejo pri svojem delu oziroma za svoje delo. EKT 1 bo tako nudil ponudnikom in prejemnikom storitev iz katerekoli države članice vse informacije, ki so določene v Storitveni direktivi in se nanašajo na slovensko zakonodajo. 

Namen operacije EKT 2 pa je vzpostavitev elektronskega poslovnega portala kot podpore izvajanju v zalednih sistemih vseh postopkov, ki se bodo določili v okviru EKT 1. To pomeni, da bo izvedba formalnosti in postopkov omogočena na daljavo, na elektronski način.

V informatizacijo postopkov bo treba vključiti vse pristojne institucije:

· ministrstva kot predlagatelje zakonodaje,
· izvršilne upravne organe, kot so na primer ministrstva in upravne enote ter
· druge institucije, kot so npr. zbornice, agencije ipd. (npr. AJPES, JAPTI, GZS, stanovanjska zbornica, trgovinska zbornica, inšpektorati).

Poleg pristojnih institucij bodo v informatizacijo zajete tudi druge institucije/projekti, pristojne za posredovanje različnih podatkov, izdajanje dokazil idr., ki so pri pridobivanju teh dovoljenj obvezni. Ker bo EKT 2 nudil storitve tudi za tuje uporabnike, bo moral podpreti tudi čezmejno uporabo svojih storitev. Za pridobivanje različnih dokazil in podatkov, s katerimi v primeru tujcev razpolagajo institucije drugih držav članic, se predvideva čezmejno sodelovanje tudi na strani zalednih sistemov. V ta namen potekajo različne aktivnosti pri Evropski komisiji, ki jih bo treba upoštevati in tudi vgraditi v rešitve EKT 2.
2. Postopek
	Pozicija
	Aktivnost
	Oseba
	Učinek
	Zaključek aktivnosti

	1. 
	Izdelava predloge vloge
	Administrator postopka
	Predloga vloge je pripravljena v XML obliki
	Sistem pretvori predlogo v obliko, ki je uporabniku prijazna

	2. 
	Izbira vloge v sistemu
	Vlagatelj vloge
	Vlagatelj dobi možnost izpolnitve vloge v obliki, ki je uporabniku prijazna
	Sistem odpre izbrano vlogo

	3. 
	Izpolnjevanje vloge 
	Vlagatelj vloge
	Vlagatelj izpolni polja, ki zahtevajo neznane podatke in izrecno zahteva od sistema izpolnitev polj, za katera sistem omogoča avtomatizirano pridobitev podatkov
	Sistem zahteva avtentikacijo vlagatelja

	4. 
	Sistem izvede avtentikacijo vlagatelja
	Sistem
	Če je vlagatelj uspešno avtenticiran, torej se podatki o osebnem imenu osebe, za katero se zahteva podatke, ujemajo s podatki vlagatelja, se postopek nadaljuje, sicer se zaključi.
	Sistem vlogi določi unikatno oznako dokumenta in se pripravi na pridobitev podatkov iz drugih virov, oziroma sproti pridobi podatke iz drugih virov

	5. 
	Pridobitev podatkov iz drugih virov
	Sistem
	Sistem pridobi podatke iz drugih virov
	Sistem prepozna polja z avtomatizirano pridobljenimi podatki kot izpolnjena

	6. 
	Preverjanje izpolnitve vseh zahtevanih podatkov
	Sistem
	Sistem preveri, če so izpolnjeni vsi obvezni podatki
	Nadaljevanje postopka s pregledom vloge (tč. 7) oziroma po opozorilu, da vloga ni popolna, na zahtevo uporabnika vrnitev postopka v fazo izpolnjevanja vloge (tč. 3)

	7. 
	Pregled vloge
	Vlagatelj vloge
	Vlagatelj vlogo pregleda in jo potrdi
	Sistem izpolnjeno vlogo ustrezno označi z unikatno oznako dokumenta in jo preoblikuje v PDF dokument

	8. 
	Podpis PDF dokumenta
	Vlagatelj vloge
	Vlagatelj podpiše PDF dokument ali ga le pregleda, če zakonodaja ne zahteva podpisane vloge
	Sistem označi PDF dokument kot zadnjo verzijo

	9. 
	Zahteva za oddajo
	Vlagatelj vloge
	Vlagatelj zahteva oddajo
	Sistem podpisan PDF dokument pripravi za pretvorbo v XML

	10. 
	Vključitev PDF dokumenta v dokument, ki je v XML obliki in njegov podpis XML dokumenta
	Sistem
	Sistem PDF dokument vključi v XML dokument, ki mu doda ustrezne meta podatke, in ga avtomatizirano podpiše
	Sistem po podpisu posreduje XML dokument z vključenim PDF dokumentom naslovniku iz sistema ter vlogo izbriše, ohrani pa meta podatke (oddajni in sprejemni sistem lahko omogočata tudi posredovanje obvestila o oddaji na elektronski naslov, če to zahteva in naslov določi vlagatelj)
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3. Pogoji obrazcev vlog
Za ustrezno delovanje sistema oddaje vlog mora veljati:
· obrazci niso dinamični,

· obrazci so vnaprej znani,

· obrazci imajo maksimizirane zahteve (pri vlogi je mogoče določiti več atributov za izpolnjevanje oziroma več zahtevanih prilog),

· zahteve se lahko zmanjšujejo v postopku izpolnjevanja (znotraj določenega postopka je mogoče ugotoviti, da določenih atributov ni treba izpolniti oziroma ni treba dodati določenih prilog),

· vsak obrazec mora omogočati tudi dodajanje vsebinsko neopredeljenih priponk,

· pri določitvi hrambe vloge je treba predvideti možnost hrambe vloge v PDF obliki oziroma hrambo le nekaterih meta podatkov o vlogi.

4. Zaključek
Pričakuje se, da bodo organi ob uvajanju novih sistemov uporabljali enoten postopek oddajanja elektronskih vlog.
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