	



[image: image3.jpg]% r
Na ozba v vaso prihodnost

OPERACIJO DELNO FINANCIRA EVROPSKA UNIJA
Eviopskisocialni skad



[image: image4.png]Slovenia

e Business Point



REPUBLIKA SLOVENIJA

Ministrstvo za NOTRANJE ZADEVE

Tržaška cesta 21, 1000 Ljubljana
T: 01 478 83 30


F: 01 478 83 31 


E: gp.mnz@gov.si


www.mnz.gov.si


Nacionalna standardna oblika opisa postopka
EKT2:JEDRO
VSEBINA
Dokument vsebuje navodila, kako pripraviti standardizirano obliko opisovanja postopkov.
PODATKI O DOKUMENTU
Osnovni podatki o dokumentu
	Dokument

	Identifikacijska oznaka
	n/a

	Naslov
	Navodilo za standardiziran popis postopka

	Različica
	1.0

	Tip
	Določitev poslovanja

	Avtorji
	MNZ

	Odgovorni
	Marko Ambrož

	Datum nastanka
	1. 6. 2014

	Datum zadnje spremembe
	1. 6. 2014

	Status
	Verzija za obravnavo na NIO

	Datoteka
	Nacionalna_standardna_oblika_opisa_postopka_EKT_1.0.doc

	Projekt
	EKT2 v sodelovanju z EKT 1


Nadzor sprememb
	Verzija
	Kratek opis sprememb
	Avtorji
	Datum

	1.0
	Izdelava prve verzije dokumenta
	MNZ, DIES; MNZ, SBZUPK
	15. 6. 2014

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Povzetek in namen
V vsebinskem delu je dokument namenjen primarno upraviteljem portalov E-vem in Eugo, sicer pa vsem upraviteljem portalov, ki so namenjeni osveščanju uporabnikov o zakonsko opredeljenih postopkih, v tehničnem delu pa razvijalcem katerihkoli informacijskih rešitev, ki na podlagi specifikacij opredeljenih v dokumentu izdelajo končno rešitev informacijskega sistema.
Dokument je treba izdelati pred objavo na portalu oziroma v fazi analize in priprave specifikacij za javno naročilo, katerega predmet je podpora določenemu postopku, oziroma v fazi analize in izdelave projekta za izvedbo. Postopki se registrirajo/vpišejo v register postopkov in povežejo s storitvami oziroma življenjskimi dogodki ob implementaciji informacijskega sistema oziroma najkasneje ob prehodu v obratovanje. Dokument izpolni oseba, ki je pristojna za izvajanje postopka in v praksi najbolje pozna ključne lastnosti postopka. 
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1. Uvod
Dokument je sestavljen iz dveh sklopov, in sicer vsebinskega in tehničnega.
Uporabniki, ki potrebujejo le vsebinski del, ne izpolnjujejo tehničnega.
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. Vsebinski del popisa postopka
2.1. Naziv postopka

Navedite naziv postopka.
_____________________________________________________________

Primer:

Postopek priznavanja poklicne kvalifikacije ZAPS.

2.2. Evidenčne oznake

Vpišite evidenčne oznake postopa.

Datum, od kdaj naj bo opis veljaven:

Organi, odgovorni za pripravo predpisa, ki ureja postopek:

Organ, pristojen za izvajanje:

Pritožbeni organ:

Sistemi, ki postopek izvajajo: 

Primer:

e-VEM, elektronska evidenca dokumentarnega gradiva …

Mesto objave opisa postopka:

Primer:

NIO

Format in verzija standarda: Nacionalna standardna oblika opisa postopka v 1.0

Unikatna oznaka postopka (Id) (določi skrbnik registra postopkov), določena na način:

klasifikacijski znak-zaporedna številka postopka znotraj registra v letu/letnica-verzija postopka
Primer:

351-6/2014-2

Verzija (določi skrbnik registra postopkov):

2.3. Objava postopka

Navedite, ali je postopek namenjen domačim poslovnim subjektom ali tudi tujcem, ki želijo poslovati v Sloveniji ter ali je/naj bo mogoče postopek voditi preko portala Evem.gov.si oziroma preko portala Eugo.gov.si.

2.4. Splošni opis postopka
Postopek opišite v največ 10-15 stavkih. Opis naj bo naveden po naslednjem vrstnem redu – kdo vodi postopek (pristojni organ), komu je namenjen postopek, katere pravice pridobi ponudnik s pridobitvijo dovoljenja, omejitve npr. kdo ne more pridobiti dovoljenja, primeri, v katerih se postopek ne more izvesti, morebitne dodatne informacije.
Pri navedbi predpisov izpustite navedbe Uradnega lista RS, predvidite pa povezavo na posamezen predpis znotraj Pravno-informacijskega sistema (http://www.pisrs.si, v nadaljevanju PIS), kar evidentirate kot »hiperpovezava na konkretni spletni naslov«.
Primer

Postopek priznavanja poklicne kvalifikacije vodi Zbornica za arhitekturo in prostor Slovenije (ZAPS) na podlagi 34.c člena Zakona o spremembah in dopolnitvah Zakona o graditvi objektov (hiperpovezava na http://www.pisrs.si/Pis.web/pregledPredpisa?id=ZAKO5651) (ZGO-1C). ZAPS izvaja naloge pristojnega organa v skladu z zakonom, ki ureja postopek priznavanja poklicnih kvalifikacij državljanom držav članic Evropske unije, Evropskega prostora in Švicarske konfederacije za opravljanje reguliranih poklicnih dejavnosti v Republiki Sloveniji za naslednje regulirane poklice:

-
 odgovorni projektant arhitekture, 

-
 odgovorni projektant, 

-
 odgovorni prostorski načrtovalec.

Postopek priznavanja poklicne kvalifikacije ZAPS lahko začnejo vsi, ki vložijo vlogo za vpis v imenik arhitektov ZAPS. Postopek se zaključi z izdajo potrdila o vpisu vlagatelja v imenik arhitektov ZAPS ali s sklepom o zavrnitvi. Postopek lahko začnejo državljani Republike Slovenije in državljani držav članic Evropske unije, Evropskega prostora in Švicarske konfederacije. Državljani tretjih držav ne morejo začeti tega postopka. 

2.5. Popis postopka

	2.5.1. Pravna osnova
Navedite vse zakonske in podzakonske akte, ki določajo postopek ter povezave do njih znotraj PIS

	Datum sprejetja
	Datum objave
	Datum začetka veljavnosti
	EVA
	EPA
	SOP

	Primer:

Zakon o graditvi objektov

(hiperpovezava na: http://www.pisrs.si/Pis.web/pregledPredpisa?id=ZAKO3490)

	29. 11. 2002
	18. 12. 2002
	1. 1. 2003
	2002-2511-0146
	0660-III
	2002-01-5387

	Pravilnik o strokovnih izpitih s področja opravljanja inženirskih storitev (hiperpovezava na: http://www.pisrs.si/Pis.web/pregledPredpisa?id=PRAV4070)

	04.12.2003
	12.12.2003
	27.12.2003
	2002-2511-0008
	
	2003-01-5314

	Pravilnik o priznavanju poklicne kvalifikacije odgovorni projektant za področje arhitekture državljanom držav članic Evropske unije, Evropskega gospodarskega prostora in Švicarske konfederacije

(hiperpovezava na: http://www.pisrs.si/Pis.web/pregledPredpisa?id=PRAV9092)

	18. 6. 2008
	24. 6. 2008
	25. 6. 2008
	2008-2511-0118
	
	2008-01-2695

	Pravilnik o obliki in vsebini ter o načinu vodenja imenika Zbornice za arhitekturo in prostor Slovenije in Inženirske zbornice Slovenije

(hiperpovezava na: http://www.pisrs.si/Pis.web/pregledPredpisa?id=PRAV4071)

	3. 12. 2003
	11. 12. 2003
	26. 12. 2003
	2002-2511-0009
	
	2003-01-5257

	2.5.2. Obstoječi sistemi 

Navedite, kako vodite postopek ob sprejemu vloge (v papirni obliki, v elektronskem sistemu ali kombinaciji obojega).

Če postopek vodite v elektronskem sistemu preko namenske aplikacije, navedite ime aplikacije in jo na kratko opišite. 

	Primer:

Postopek se vodi v papirni obliki s pomočjo elektronskih evidenc in namenskih aplikacij.

V postopku je ključno preverjanje istovetnosti predloženih dokazil o izobrazbi in opravljenih strokovnih izpitih, ki ga izvede strokovni sodelavec.

	2.5.3. Vloge (role) deležnikov v postopku

V poglavju navedite in opišite posamezne vloge v sistemu.
Če je mogoče, navedite poleg posamezne vloge tudi, kdo je postopku izvajalec posamezne vloge (npr. sprejemnik vloge - Glavna pisarna, tajništvo).

	Vloga/Sistem
	Opis

	
	

	
	

	Primer seznama vlog:

	Vloga/Sistem
	Opis

	Uradna oseba
	Uradna oseba, ki obravnava zadevo, izda račun ali pregleduje podatke o plačilih. V primeru integracije zunanjih sistemov, lahko vlogo uradne osebe prevzame tudi drug IS (npr. ERP sistem, ki ob določenih časovnih presledkih zahteva izpiske in podatke o plačanih računih zapisuje v svoj sistem)

	Uporabnik
	Oseba, ki uporablja plačilne storitve ter se preko njih povezuje na plačilni servis.

	Plačilne storitve
	Je neka aplikacija ali modul aplikacije, ki izdaja račune ter uporabnika preusmerja na izbrani plačilni servis. Vsebuje pravila za izdajanje računov ter storitve za povpraševanje po podatkih in beleženje uspešnih in neuspešnih plačil. 

Primer: aplikacija E-vem

	Plačilni servis
	Zunanji plačilni servis, ki omogoča plačevanje preko interneta na kakršenkoli način. To je lahko bančni servis za plačevanje preko te banke, lahko je plačevanje preko mobilnega telefona ali kartice. 

	2.5.4. Vloga
Navedite naziv vloge in povezavo do nje oziroma njene obvezne sestavine ali pa jo priložite kot priponko. (Vse priponke naj bodo vsaj v PDF formatu.)

	Vloga:

Priponka:

Vloga vsebuje:



	Primer:

Vloga: Obrazec za vpis v ZAPS

Vloga vsebuje:

-
osebne podatke o vlagatelju

-
podatke o vlagateljevi izobrazbi/delovnih izkušnjah

-
kontaktne podatke

-
podatke o opravljenem strokovnem izpitu

-
opredelitev poklica za priznavanje

-
za državljane drugih držav članic EU tudi informacije o zaposlitvi v tuji državi ali o zaposlitvi v Sloveniji

	2.5.5. Priloge vloge

Navedite vse priloge, ki jih mora vlagatelj priložiti vlogi.

	Primer:

Dokazilo o državljanstvu

Dokazilo o pridobljeni izobrazbi

Dokazilo o opravljenem strokovnem izpitu

Dokazilo o zavarovanju

Dokazilo(a) o pridobljenih delovnih izkušnjah

Dokazilo o vplačani vpisnini

Izpisek iz poročne knjige

	2.5.6. Odločba oziroma končni dokument

Navedite naziv odločbe/sklepa oziroma dokumenta, ki nastane v postopku. 

Priložite vzorec tega dokumenta. (Vse priponke naj bodo vsaj v PDF formatu.)

	Primer:

Potrdilo o vpisu v imenik ZAPS

	2.5.7. Dokumenti v postopku – vsebinski del
Navedite seznam in opis dokumentov, ki nastopajo v postopku.

	Zap. št.
	Dokument
	Opis

	Primer:

	Zap. št.
	Dokument
	Opis

	1. 
	Naročilo
	Naročilo za izvedbo plačila 

	2. 
	Potrdilo
	Potrdilo o izvedbi plačilne transakcije, ki vsebuje tudi možnost neuspešne transakcije 

	3. 
	Izpisek
	Izpisek računov z njihovimi statusi 

	4. 
	Račun
	Račun v standardizirani obliki (GZS) 


3. Tehnični del popisa postopka

	3.1. Dokumenti v postopku – tehnični del

Navedite tehnične podatke dokumentov na podlagi tabele iz točke 2.5.7.

(Neobvezno, če XSD sheme niso primerne za postopek, ki se opisuje.)


	Zap. št.
	Dokument
	XSD shema

	Primer:

	Zap. št.
	Dokument
	XSD shema

	1. 
	Naročilo
	narocilo.xsd

	2. 
	Potrdilo
	potrdilo.xsd

	3. 
	Izpisek
	izpisek.xsd

	4. 
	Račun
	skladen s specifikacijo eSlog (Ker gre v primeru računa za standardizirano XML shemo, je v nadaljevanju posebej ne opisujemo. Vsi podatki o eSlog so dostopni preko:

http://www.gzs.si/slo/6679)

	3.2. Opisi XSD shem

(Neobvezno, če XSD sheme niso primerne za postopek, ki se opisuje.)
Navedite podatke o uporabljenih shemah.

Če so sheme objavljene na portalu NIO, se navedejo URL naslovi, sicer se podajo celotni opisi shem za elektronske dokumente.

	3.3. Registri, podatkovni viri, šifranti, klasifikacije

Navedite registre, podatkovne vire, šifrante, klasifikacije oziroma druge uradne evidence, ki so povezani s postopkom. 

	Oznaka
	Opis
	Pristojni organ
	Naslov objave XSD sheme

	Primer:

	ePRS
	Poslovni register
	AJPES
	http://viri.mddsz.si/index.php/ePRS

	eCRP
	Centralni register prebivalstva
	MNZ
	http://viri.mddsz.si/index.php/eCRP

	eDURS
	Register davčnih zavezancev
	DURS
	http://viri.mddsz.si/index.php/eDURS

	eRPE
	Register prostorskih enot
	GURS
	http://viri.mddsz.si/index.php/eRPE

	SKD
	Standardna klasifikacija dejavnosti
	SURS
	http://www.stat.si/klasje/tabela.aspx?cvn=5531

	Imenik ZAPS
	Imenik pooblaščenih arhitektov, pooblaščenih krajinskih arhitektov in pooblaščenih prostorskih načrtovalcev
	ZAPS
	http://www.zaps.si/index.php?m_id=imenik_arhitekti

	3.4. Povezave na odvisne postopke

Navedite povezane postopke oziroma življenjske situacije/storitve, v katere se postopek vključuje.

	Oznaka
	Opis
	Naslov objave postopka / storitve

	3.5. Odprte storitve oziroma odprti podatki

Navedite morebitne odprte podatke, ki nastanejo pri postopku. 

	Oznaka
	Opis
	Naslov objave odprtih podatkov

	Opomba: Identifikacija odprtih podatkov je pomembna za objavo na portalu nio.gov.si kot prispevek oziroma potencial za zasebni sektor, ki lahko z uporabo odprtih podatkov izdela inovativne rešitve z dodano vrednostjo (možnost za nove zaposlitve). Poleg identifikacije odprtih podatkov je identifikacija odprtih storitev še bolj pomembna, saj omogoča izvedbo inovativnih rešitev, ki uporabljajo storitve za uporabo v rešitvah, ki delujejo v realnem času.

	3.6. Podatkovni model

Opišite podatkovni model, ki ga postopek uporablja oziroma se nanj navezuje.

	Opomba: podatkovni model se bodisi referencira preko naslova, kjer je objavljen, bodisi se prikaže v obliki logične skice.

	3.7. Načrt obveščanja 

V povezavi s procesnimi koraki tipa »Human tasks« določite načrt obveščanja uradnih oseb o nalogah, ki so jim bile dodeljene, v povezavi z izvajanjem procesov (procesnih korakov tipa HT).

	3.8. Koraki postopka po prejemu vloge 

Navedite enega ali več korakov in na kratko opišite postopek po prejemu vloge v največ 10 stavkih. 

Če označite kot enega od korakov plačilo takse, navedite v opisu tudi, kdaj je treba to plačilo izvesti (pred začetkom postopka – torej pred oddajo vloge, v času postopka - pred izdajo odločbe …).


3.9. Postopkovni diagram

Prikažite postopkovni diagram sistema, ki naj prikazuje glavne procesne tokove.

Ob načrtovanju je treba posebno pozornost nameniti izmenjavi statusov, ki so v največji možni meri usklajeni tudi z Uredbo o upravnem poslovanju:

	Status
	Opis

	Oddano
	Uporabnik oddal vlogo na portalu

	Sprejeto – v reševanju
	Pooblaščena uradna oseba rešuje zadevo.

	Rešeno
	V zadevi je bilo odločeno, akt, s katerim se zadeva zaključi, je bil vročen.

	Prekinitev postopka
	Postopek je bil prekinjen

	Združitev postopka
	Konkretni postopek je zaključen, ker je združen z drugim postopkom


Primer e-plačila:
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3.10. Shematski prikaz obstoječih sistemov:

Primer (naveden neodvisno od postopka ZASP):
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4. Register postopkov
Register postopkov vodi in upravlja notranja organizacijska enota ministrstva, pristojnega za javno upravo, ki je pristojna za zagotavljanje delovanja centralnega informacijsko komunikacijskega sistema. Upravljavec tudi določi način objave registra.
Opis posameznega postopka vsak pripravljavec posreduje upravljavcu registra, ki postopku določi unikatno oznako postopka in ga vpiše v register.
5. Zaključek
Namen dokumenta bo izpolnjen, ko se bodo vsi načrtovalci upravnih postopkov zavedali pomembnosti definiranja postopkov tako za namene javnih uslužbencev, kot za namene uporabnikov. Prvi se morajo zavedati, kateri postopki so na razpolago ter imeti možnost hitre seznanitve z njimi, drugi pa morajo biti sposobni priti do informacij o tem, katere storitve država in lokalna samouprava nudita svojim uporabnikom.

Pripravljavci dokumenta se zavedajo neizogibnosti postopnosti popisovanja postopkov ter posledično njihovega vpisovanja v register postopkov, vendar so istočasno tudi prepričani, da bo takšen register prinesel upravljanju s postopki v RS dodano vrednost pri sami preglednosti, pri možnosti statističnega obdelovanja, pri proučevanju postopkov z vidika njihove racionalizacije ter nenazadnje pri možnosti njihovega informatiziranja.
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