Novosti u aplikaciji SPl/Uredsko poslovanje
verzija 6.00.03.06

U aplikaciji SPI/Uredsko poslovanje ugradene su slijedeée novosti:

Modul Knjiga primljene poste

U aplikaciju SPI/Uredsko poslovanje uveden je novi modul Knjiga primljene poste koji omogucava
evidentiranje posiljaka koje se ne smiju otvarati bilo iz razloga sto su naslovljene na osobno ime ¢elnika
ili druge sluzbene osobe ili se odnosi na licitacije i druge raspisane natjecaje. Vodenje Knjige primljene
poste propisano je ¢lankom 14. Uredbe o uredskom poslovanju.

Modul se pokrece putem izbornika Obrada>Knjiga primljene poste
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Akcije Knjige primljene poste:

e Novi— unosi se nova posiljka.

e Promjena — vrSe se promjene upisane posiljke, moguce je samo ako posiljka nije urudzbirana i
ukoliko logirani operater ima prava promjene.

e Brisanje — moguce brisanje poSiljke koja nije urudzbirana i ukoliko logirani operater ima prava
brisanja.

e Uvid — vrsi se uvid upisane posiljke.

o UrudZzbiraj — vrsi se urudzbiranje posiljke, bilo da se otvara novi predmet ili se urudzbira u
postojeci predmet. Prikazat ¢e se ekran Predmeti i dokumenti i urudzbiranje se vrsi na
standardan nacin.

e Ponisti vezu sa urudzbiranim dokumentom — ukoliko je zabunom urudzbirana posiljka ili je
povezana sa krivim dokumentom, mozZe se ponistiti veza sa urudzbiranim dokumentom.

e Pregledaj urudzbeni dokument — vrsi se uvid urudzbiranog dokumenta.

Kod unosa nove, promjene ili uvida posiljke prikazat ¢e se ekran Knjiga primljene poste



SPMNovi - Knjiga primljene poste @

Napomena
Redni broj: Datum primitka:
Cipis:
Referent
[ | |
Odel: | |
Odsjek: | |
Podnositelj
=] |
Mijesto: | |

Ulica, Kbr, Dodatak: | |

Kasa: l:l Urudzbeni broj: | |

Za unos posiljke se evidentiraju slijedeci podaci:

Redni broj— generira aplikacija

Datum primitka — upisuje se datum kada je posiljka zaprimljena

Opis — upise se opis posiljke, npr. broj preporuke

Referent — iz kataloga se odabere referent na koga je naslovljena posiljka

Podnositelj — iz kataloga se odabire podnositelj tj. posiljatelj posiljke

Klasa — nakon sto se urudzbira posiljka prikazat ¢e se klasifikacijska oznaka predmeta
UrudZbeni broj — nakon $to se urudzbira posiljka prikazat ¢e se urudzbeni broj dokumenta

Nakon upisa posiljaka u knjigu primljene poste, potrebno je istu ispisati.

U izborniku pokrenite lzvjeS¢a>Knjiga primljene poste i prikazat ¢e se ekran za definiranje parametra

ispisa.
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Nakon definiranja parametara, pokrenite gumb Ispis i prikazat ¢e se Knjiga primljene poste

Knjiga primljene poste

Redni Datum Brojéana oznaka Podiljatelj Ustrojstvena Potvrda primitka
broj primitka Pismeno Broj Ime i prezime Mjesto ledinica Datum Potpis
/2013 03022016, ~ 02
32013 03022016 Rab 02
42013 03.02.2016. 02
52013 03.02.2016. 02
72013 03022016 02
82013 03022016. ' 01
92013 01.02.2016. Rab 02
10/2013 02022016 Omisalj 02
11/2013  03.02.2016. Omigalj 02
12/2013  03.02.2016. Omisalj 02
13/2013  04.02.2016. Zagreb 02
14/2013 04022016 Rab 02
15/2013  04.02.2016. Zagreb 02
16/2013  05.02.2016. Rab 02
17/2013  05.02.2016. Rab 02
18/2013  05.02.2016. Rab 02
19/2013  08.02.2016. Rab 02
20/2013  09.02.2016. Rab 02

Isprintajte Knjigu primljene poste i predajte ju djelatniku na potpis.

*Pristup funkcijama knjige primljene poste potrebno je regulirati kroz aplikaciju LCW098 Dodatna
zastita programa.

Povezivanje arhiviranog predmeta sa registraturnom jedinicom

Kako bi mogli povezivati arhivirani predmet sa registraturnom jedinicom potrebno je imati module
Knjiga primljene poste i Popis arhivskog gradiva.

Povezivanje se moZe provesti na dva nacina:

e  Prilikom arhiviranja, predmet se povezuje s registraturnom jedinicom
e 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, oznacite predmet koji Zelite arhivirati i pokrenite
akciju Arhiviranje predmeta



SPI Predmeti i dokumenti
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] 302:02/1301/01 Uredu 09.042015 1 Viasnk 02206/1201/14  Newprawi  Nietaino P
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m] 36108/12:01/12700 Uredu 15002015 1 Viasnik [V Nie taino
o e 36301120129 Uredu 01022012 3 Viasnk Newprwi N tano
o e 36302/12:01/33 Spremno za 2032012 6 Viasnik [V Nie taino Zderica Radié ., Rab-Mundanie Nepe
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PrikaZze se ekran Predmet i na djelu namijenjenom za pracenje pismohrane odabere se registraturna
jedinica (koja je prethodno upisana u Obrada>Popis arhivskog gradiva>Priprema popisa)

5P Promjena - Predmet

Predmet Pracenje pismohrane

Redni broj knjige pismohrane

Datum arhiviranja

1022016, v

Spremidte

MNapomena Objava predmeta

(el

[STELAZA

| |DI'ITIEII'

Registratuma jedinica

|Dokumenti gradskog vieéa 2012 1-2-34

w  Uredu

@

# Odustani

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




SPI Priprema podataka za driavni arhiv

2012

& 1-Grad
&-2-Opdi posiovi

10 -sdghugh
2-Grad
&-3-Grad Zvonigred
-4+ Financie
-1~ Raéuni
1 - Ulazni raduri
2- Ulazni raduri

= Fiikaz regitratumin jedinica i na podredenim razinama
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1 012 2012 1 o1
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Novi 4 Promiena Bisane <, Uvid
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S¥1 Predmeti -
Sve vrste postupka | [ Fitterpo godini 2013
L -
Vistapostupks  Predmet Naziv Podrnosie Do 12
Nevpravni 00101130103 2220,
Nevpravni 00101120104
12 002:01/13-01/01 251120,
s 00201/1301/02 3072014
Nevprawni 002011301402 2212014
1] 002.01/13.01/03 2442015
R« »
e Odsbir | |y Iz
M« »p i« »
Novi |4 Promjena Bisane 2, Uvid Novi 4 Promena Bisane 2, Uvid Povesi

Koraci:

1. Na popisu oznacite registraturnu jedinicu
2. Kliknite na gumb Povezi
3. Prikaze se ekran sa popisom arhiviranih predmeta koji nisu povezani sa niti jednom

registraturnom jedinicom. Oznacite jedan ili viSe predmeta.
4. Potvrdite na gumb Odabir i izvrsili ste povezivanje.




