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U aplikaciji SPI/Uredsko poslovanje ugrađene su slijedeće novosti: 

Modul Knjiga primljene pošte 
U aplikaciju SPI/Uredsko poslovanje uveden je novi modul Knjiga primljene pošte koji omogućava 

evidentiranje pošiljaka koje se ne smiju otvarati bilo iz razloga što su naslovljene na osobno ime čelnika 

ili druge službene osobe ili se odnosi na licitacije i druge raspisane natječaje. Vođenje Knjige primljene 

pošte propisano je člankom 14. Uredbe o uredskom poslovanju. 

Modul se pokreće putem izbornika Obrada>Knjiga primljene pošte 

 

Akcije Knjige primljene pošte: 

 Novi – unosi se nova pošiljka. 

 Promjena – vrše se promjene upisane pošiljke, moguće je samo ako pošiljka nije urudžbirana i 

ukoliko logirani operater ima prava promjene. 

 Brisanje – moguće brisanje pošiljke koja nije urudžbirana i ukoliko logirani operater ima prava 

brisanja. 

 Uvid – vrši se uvid upisane pošiljke. 

 Urudžbiraj – vrši se urudžbiranje pošiljke, bilo da se otvara novi predmet ili se urudžbira u 

postojeći predmet. Prikazat će se ekran Predmeti i dokumenti i urudžbiranje se vrši na 

standardan način. 

 Poništi vezu sa urudžbiranim dokumentom – ukoliko je zabunom urudžbirana pošiljka ili je 

povezana sa krivim dokumentom, može se poništiti veza sa urudžbiranim dokumentom. 

 Pregledaj urudžbeni dokument – vrši se uvid urudžbiranog dokumenta. 

Kod unosa nove, promjene ili uvida pošiljke prikazat će se ekran Knjiga primljene pošte 



 

Za unos pošiljke se evidentiraju slijedeći podaci: 

 Redni broj – generira aplikacija 

 Datum primitka – upisuje se datum kada je pošiljka zaprimljena 

 Opis – upiše se opis pošiljke, npr. broj preporuke 

 Referent – iz kataloga se odabere referent na koga je naslovljena pošiljka 

 Podnositelj – iz kataloga se odabire podnositelj tj. pošiljatelj pošiljke 

 Klasa – nakon što se urudžbira pošiljka prikazat će se klasifikacijska oznaka predmeta 

 Urudžbeni broj – nakon što se urudžbira pošiljka prikazat će se urudžbeni broj dokumenta 

 

Nakon upisa pošiljaka u knjigu primljene pošte, potrebno je istu ispisati.  

U izborniku pokrenite Izvješća>Knjiga primljene pošte i prikazat će se ekran za definiranje parametra 

ispisa. 

 



Nakon definiranja parametara, pokrenite gumb Ispis i prikazat će se Knjiga primljene pošte 

 

Isprintajte Knjigu primljene pošte i predajte ju djelatniku na potpis. 

*Pristup funkcijama knjige primljene pošte potrebno je regulirati kroz aplikaciju LCW098 Dodatna 

zaštita programa. 

 

Povezivanje arhiviranog predmeta sa registraturnom jedinicom 
Kako bi mogli povezivati arhivirani predmet sa registraturnom jedinicom potrebno je imati module 

Knjiga primljene pošte i Popis arhivskog gradiva. 

Povezivanje se može provesti na dva načina: 

 Prilikom arhiviranja, predmet se povezuje s registraturnom jedinicom 

 Prilikom pripreme popisa arhivskog gradiva, registraturna jedinica se povezuje sa arhiviranim 

predmetima. 

Povezivanje predmeta sa registraturnom jedinicom prilikom arhiviranja 
Pokrenite u izborniku Obrada>Predmeti i dokumenti, označite predmet koji želite arhivirati i pokrenite 

akciju Arhiviranje predmeta 



 

Prikaže se ekran Predmet i na djelu namijenjenom za praćenje pismohrane odabere se registraturna 

jedinica (koja je prethodno upisana u Obrada>Popis arhivskog gradiva>Priprema popisa) 

 

Povezivanje registraturne jedinice sa arhiviranim predmetom 
U izborniku pokrenite Obrada>Popis arhivskog gradiva>Priprema popisa 



 

Koraci: 

1. Na popisu označite registraturnu jedinicu 

2. Kliknite na gumb Poveži 

3. Prikaže se ekran sa popisom arhiviranih predmeta koji nisu povezani sa niti jednom 

registraturnom jedinicom. Označite jedan ili više predmeta. 

4. Potvrdite na gumb Odabir i izvršili ste povezivanje. 


