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IT Sistemi - upravljanje dokumentima,
zapisima i procesima

Djelatnost upravnih tijela odvija se putem uredskog poslovanja koje podrazumijeva prikupljanje podataka o relevantnim
¢injenicama, te odabiranje i klasificiranje prikupljenih podataka sa gledista korisnosti, njihovo ¢uvanje na nacin koji osigurava brzo
kompletiranje i koriStenje, te pretrazivanje u cilju obrade i donoSenja kljuénih i drugih odluka. Uredsko poslovanje obuhvaca
primanje i pregledavanje poSte, uvodenje spisa, njihovo dostavljanje u rad, administrativno-tehnicku obradu, otpremanje
poste, razvodenje spisa kao i njihovo odlaganje u arhiv (arhiviranje) i uvanje.

Upravna tijela su za obavljanje uredskih poslova razvila posebne jedinice, pisarnicu i pismohranu (registraturu), propise kojima se
regulira postupak zapocinjanja i rjeSavanja predmeta i njihova ulaganja u registraturu, te sustave za odlaganje spisa (registraturne

sustave).
Prijemna kancelarija 1
Prijemna kancelarija zaprima akte i posiljke koje se mogu dostaviti osobno, stranka

Dostavlja¢

preko dostavljaca ili postom. U prijemnu kancelariju mogu se predati i
interno generirani akti radi razvodenja (poSta naznacena kao osobna,a
potrebno ju je razvesti, akti koji rezultiraju otvaranjem predmeta, te ostali
akti koje donesu djelatnici SDZ).

Prijem i
pregled

Posiljka ili akt

Sluzbenik u prijemnoj kancelariji pregledava predane akte ili posiljke te ih
zaprima ili ih vraca zbog nepravilnosti, a sve sukladno Uredbi o uredskom
poslovanju.

Vraca se
posiljka ili akt

Za zaprimljene posiljke ili akte sluzbenik na akt ili omotnicu posiljke lijepi
barkod naljepnicu koja ih jedinstveno identificira. Slijedi unos osnovnih
podataka u knjigu ulazne poste. Unos zapocinje o¢itanjem barkoda barkod-
¢itaCem, a zatim se unose dostupni podaci o stvaratelju akta ili poSiljatelju,
datum i vrijeme zaprimanja akta ili posiljke, broj stranica i priloga, te kratak
opis.

Stavlja se
barkod

ID (barkod &itag)
Datum, vrijeme
Stvaratelj
Primatelj

Broj stranica

Upisuju se
podaci u

knjigu ulazne
poste

Broj privitaka
Opis
Zaporka

Izdaje se
potvrda o
prijemu

Ukoliko je akt sluzbena posSiljka koju je otvorio i donio na protokol
sluzbenik koji ju je otvorio, tada se samo prosljeduje pisarnici. Uz takav akt
potrebno je obavezno dostaviti i omotnicu.

Proslieduje se
posiljka ili akt
u pisarnicu

Po potrebi izdaje se potvrda o predaji akta ili poSiljke, sukladno Uredbi o
uredskom poslovanju. Uz zakonski izdanu potvrdu moZe se izdati i dodatna,
ispisana potvrda koja sadrzi barkod i sve podatke iz knjige ulazne poste, te
korisnicka zaporka kojom se moze preko Interneta pristupiti sustavu i pratiti tijek obrade dokumenta. Korisnicko ime je barkod

predmeta/akta. Akt ili posiljka prosljeduje se pisarnici na daljnju obradu.
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I
Pisarnica

Pisarnica od prijemne kancelarije dobiva
posiljke i akte na daljnju obradu. Sluzbenik
u pisarnici ponovo pregledava posiljke i
akte radi njihove ispravnosti. Ukoliko
posiljka ili akt nisu ispravni sukladno
Uredbi o uredskom poslovanju, formira se
povjerenstvo koje sastavlja zapisnik i
posiljka ili akt se vraca. Ukoliko je posiljka
ispravna, sluzbenik razvrstava posiljke na
one koje prijemna kancelarija ne otvara
nego se kao takve prosljeduju naslovu na
daljnju obradu i na one koje se otvaraju u
pisarnici.

Prijemna
kancelarija

Pregledavanje
akta

Povrat posiljke:
ili zapisnik

Posilika se
proslieduje
naslovu

Posiljke nakon otvaranja postaju akti i kao
takove se zajedno sa ostalim pristiglim
aktima razvrstavaju na upravne i neupravne
ili ulazne racune. Zatim se rasporeduju i kao
takvi zavode u za to propisane knjige,
sukladno Uredbi o uredskom poslovanju.
Kao prvi korak upisa u knjige, sluzbenik
oc¢itava barkod posiljke ili akta pomocu
barkod citaca.

Osoba, Sluzba,
Tajnistvo, UO

Otvaranje

Programski se ispisuju podaci koji su unijeti
u prijemnoj kancelariji. Automatski se
preuzima datum i vrijeme predaje posiljke
ili akta dok su ostali podaci informativhog
karaktera,iako se mogu ponuditi kao opcija
u za to predvidenim poljima.

Tajnistvo,
Sluzba, UO

—

Upis u knigu

Ukoliko akt otvara predmet, ispisuje se
koSuljica predmeta koja dobiva svoj
jedinstveni broj isti kao i broj prvog akta i
koji se ispisuje kao barkod na kosuljici radi
pracenja daljnjeg tijeka predmeta. Potrebno
je osigurati mogucénost generiranja
dvostruke barkod naljepnice (barkod pisac).

Tajnistvo,
Sluzba, UO

Nakon rasporedivanja akti se prosljeduju na
digitalizaciju (skeniranje). Nakon
digitalizacije digitalni oblik dokumenta
povezuje se sa podacima u knjigama preko
barkoda. Akt se rasporeduje na daljnju

Sluzba, UO
obradu. Evidencija o prosljedivanju vodi se ‘
u internoj dostavnoj knjizi.

Razvodenie i ‘
Dostava u rad Sluzba, UO
Pisma i posiljke koje se otpremaju takoder
se prethodno oznace barkodom i povezu sa izvornim podacima (preko klase i ur.broja) kojima se nadodaju datum i vrijeme otpreme.

Skeniranje

Skeniranje dokumenata (onih koje je moguce skenirati) provodi zaseban djelatnik. Dokumenti/posiljke koje se ne skeniraju su npr.
paketi, velika izvjesca, i sl. Proces skeniranja zapocinje o€itanjem barkoda akta barkod ¢itaéem. Barkod jedinstveno identificira akt.
U slijede¢em koraku stavlja se dokument u skener i skeniraju se sve stranice dokumenta koje softver pridruzuje u SEUDu veé
upisanim podacima u pisarnici. Nakon skeniranja akti se pripremaju za razvodenje odjelima/sluzbenicima na daljnju obradu.

Skeniranje i
povezivanje

Barkod

i podaci
se prikazuju BARKOD
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Dijelatnik predmet i akt

» Ocitava se barkod » Povlage se podaci » Dokument se skenira Slika dokumenta unosi se
o dokumentu > u SEUD >
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Skeniranje papirnatog 1) Urudzbiranjem je
1) Vanjski dokument u dokumenta dokument poslan
papirnatom ili procelniku

nadleznog odiela

elektronskom obliku ulazi
u ustanovu putem
pisarnice. Ako je dokument
u papirnatom obliku tada
£a je nuZno pretvoriti u
elektronski oblik procesom
skeniranja.

&

2) Opcionalno,
status dokumenta se
izvozi na sluzbene
stranice da bi
korisnik mogao
pratiti njegovo
rjesavanje

3) Procelnik je
obavijesten E- mailom N\
© novom dokumentu

4) Procelnik
potvrduje primitak

dokumenta

Procelnik odjela

P.mrn‘tl 0100110101111001
dokument 0010000001110000

0110000101110010

5) Procelnik prosljeduje
dokument odgovornoj osobi u
svome odjelu

0110010101101110
0111010001110011
0010000001100001
0111001001100101
0010000001100111
0110010101100101
0110101101110011

Elektronski
dokument

Pisarnica

\ Referent odjela

2) Urudzbiranjem dokumenta, papirnati
original se arhivira. Poslovni proces
nastavlja njegov elektronski oblik

1) Referent izraduje odgovor na pristigli
dokument. Kada je gotov Salje ga procelniku
svoga odjela.

Referent odjela

1) Izlazni
dokument dolazi u
pisarnicu i

urudzbira se

2) Urudzbiranjem
se stanje
dokumenta
osvjezava

2) Procelnik je obavijesten o
pristiglom dokumentu, Ako je
dokument u redu procelnik ga
odobrava i prosljeduje u pisarnicu

4) Nakon
urudzbiranja
dokument se 3alje
primatelju
papirnatim putem

0100110101111001
0010000001110000
0110000101110010

Procelnik odjela

h o

0111001001100101 |5
0010000001100111
0110010101100101 |

0110101101110011

3) Cijeli proces 4) Procelnik

se moze pratiti odobravanjem

putem dokumenta

:tuzrabem_cr:h automatski
prosljeduje 3) Urudzbiranjem

ustanove dokument u se dokument
pisarnicu

automatski 0100110101111001
o 0010009001110000
arhivira 0110000}

Razvodenje dokumenta

Nakon §to pisarnica obradi dokument isti se Salje odjelu/sluzbeniku (primatelju akta) na daljnju obradu. Dokument se $alje u
papirnatom obliku, a elektronski se zavodi gdje je otpremljen. Podaci o otpremi biljeze se u internu dostavnu knjigu. Djelatnik u
pisarnici zaduZen za otpremanje/dostavu dokumenata odabire odjel u koji se akt Salje na obradu, te preko barkod ¢itaca zaduzuje
odjel za odredeni dokument. U internu dostavnu knjigu biljezi se vrijeme i datum razvodenja. Dostavlja¢ odnosi akte/dokumente na
odjel tajnici procelnika koja preko vlastitog barkod ¢itaca potvrduje prijem i zaduzenje akta. Biljezi se i datum i vrijeme zaprimanja
akta. Procelnik/tajnica pregledava zaprimljeni akt, unosi dodatne podatke o aktu (referenta zaduzenog za obradu, rok rjesavanja,
napomene). Ovi podaci biljeze se u internu dostavnu knjigu po odjelima.

Izrada akta na odjelu

Sluzbenik otvara novi akt temeljem bar koda predmeta ili zaprimljenog akta. Za novi akt sluzbenik unosi dodatne metapodatke: opis,
kljucne rijeci, Akt automatski dobiva ur. broj te postaje verzija 1. Sluzbenik uz akt ispisuje i pripadne metapodatke u sustav. Po
izradi akta isti se Salje proc¢elniku UO na ovjeru. Ukoliko proéelnik ima primjedbi vraca akt sluzbeniku na doradu (usmena obavijest
ili pismeno - verzija akta). Ukoliko je akt ispravan, procelnik prosljeduje akt tajnici. Ona na temelju barkoda predmeta pronalazi akt,
ispisuje ga, te ga dostavlja procelniku na potpis. Po potpisivanju akta, tajnica stavlja sluzbeni pecat te skenira akt. Skeniranje akta
takoder zapocinje oCitanjem njegovog barkoda, stavljanjem akta u skener, te nakon skeniranja, slika se automatski povezuje sa
metapodacima.
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Prednosti sustava— sustav je instaliran na sredi$njem mreznom posluzitelju i dostupan s bilo kojeg mjesta putem Interneta.
Na korisni¢koj strani nema nikakvih posebnih hardverskih ili softverskih zahtjeva S§to znatno snizava troSkove koriStenja i
odrzavanja.Sustav za upravljanje korisnickim pravima i pravima pristupa pojedinim podacima prate ustroj jedinice lokalne uprave.
MORE je cjelovito rjeSenje za rad arhiva buduéi da osim obrade gradiva podrzava i vodenje evidencija o gradivu , koriStenje i
digitalizaciju gradiva, te ostale zadaCe vezane za upravljanje gradivom. Omoguéuje integraciju podataka i usluga arhiva, a
korisnicima su na jednome mjestu dostupni svi podaci o evidentiranome gradivu i njegovim imateljima i stvarateljima. MORE je
otvoreno svim imateljima i stvarateljima arhivskog gradiva, poglavito stvarateljima koji svoje gradivo predaju arhivima. Obradom i
opisom gradiva od strane samih stvaratelja, u ranoj fazi i prije predaje arhivu, omogucava se ranija dostupnost podataka o gradivu, a
stvarateljima se olakSava postupak pripreme gradiva za predaju i sama predaja. Podaci koje je stvaratelj upisao o svome gradivu
jednostavno se nakon preuzimanja u arhiv integriraju u arhivisti¢ki opis ¢ime se znatno ubrzava i skraduje arhivisticka obrada
gradiva.

Prilagodba klasifikacijske sheme vlastitim potrebama - Prema poslovnim potrebama svakog korisnika, mogule je
individualno definirati shemu predmeta, dokumenata, metapodataka i nacina povezivanja.

Jednostavno pretraZivanje predmeta i dokumenata prema definiranoj klasifikacijskoj shemi— Za sve definirane vrste
predmeta i dokumenata, moguce je raditi pretragu prema definiranim metapodacima, ali i opsezna pretrazivanja preko cijelog
repozitorija, odnosno klasifikacijske sheme.

Autentikacija i autorizacija - upravljanje pravima pristupa—Moguénost kontrole pristupa razli¢itim vrstama podataka jedna
je od osnovnih funkcionalnosti koju sustav za upravljanje dokumentima mora podrzavati. Dodijeljivanje prava pristupa prema vrsti
predmeta/dokumenta, ili prema odredenim metapodacima (npr. prema oznaci tajnosti, nazivu vanjskog korisnika ili projekta,
datumu, itd.) omoguceno je na nivou pojedinih korisnika ili grupa korisnika. Pri tome je omogucena sinkronizacija korisnika i grupa
s Active Directory-em, kao i single sign-on funkcionalnost.

Auditing—Sustav More omogucava ovlastenim korisnicima uvid u akeije izvr§ene nad pojedinim dokumentima u sustavu.

Nadzor nad fizickom arhivom—U skladu sa zahtjevima na sustave za upravljanje zapisima, aplikacija More podrzava i nadzor
fizicke arhive (pakiranje, pozicioniranje). Uz svaki predmet i dokument biljezi se lokacija skladista u koje se sprema, oznaka kutije,
kao i fizicka lokacija kutije unutar odredenog skladista. Isti nadzor omogucen je nad mikrofilmskim kazetama u slucaju da se
digitalizirani dokumenti mikrofilmiraju.

Izlucivanje grade—Kako svaki arhivirani dokument zauzima odredeni prostor (bilo fizi¢ki, bilo digitalni), More omogucuje da se
nakon isteka definiranog perioda digitalni dokumenti automatski briSu iz sustava. U slucaju papirnatih dokumenata, omogucuje
redoslijed pakiranja i skladiStenja na nacin da se po isteku definiranog perioda ¢uvanja nadleznog korisnika obavijesti o lokaciji i
poziciji kutije koja je spremna za uniStenje.

Upravijanje kontaktima—Sustav More podrzava i upravljanje kontaktima, te vezanje odredenih predmeta i dokumenata uz
kontakte.

Evidencije stvaratelja i imatelja gradiva izvan arhiva—Osim §to podrZzava evidencije dokumentacijskih zbirki i jedinica
MORE stvarateljima i imateljima gradiva izvan arhiva omoguc¢ava koristenje svih opcija za opis i upravljanje gradivom u arhivima.
Dostava popisa gradiva nadleznom arhivu je automatizirana uz autorizaciju ovlastene osobe. MORE podrzava funkcije vrednovanja
gradiva i automatsku izradu popisa s rokovima cuvanja, te prijedloga za izlucivanje i predaju gradiva arhivu. Dovoljno je upisati rok
cuvanja pojedine upisane jedinice ili cjeline. Nakon predaje gradiva arhivu podaci se jednostavno pridruzuju fondu kojem gradivo
pripada. Stvaratelj uvijek moZze pristupiti podacima o svome gradivu bez obzira na to $to ga je predao.

Evidencije u arhivima—MORE omoguc¢ava vodenje svih evidencija u arhivima: pojedinainih dokumenata, nacrta, zbirki
dokumenata ili predmetno grupiranu dokumentaciju u arhivu, evidencija o imateljima gradiva izvan arhiva ili evidencija o koristenju
gradiva. Jedinstvena struktura podataka osigurava da evidencije svih arhiva i drugih imatelja gradiva budu uskladene. MORE je
oblikovano tako da omogucava jednostavnu i brzu prilagodbu strukture i sadrzaja evidencija korisnickim potrebama ili izmjenama
propisa.

E-mail i faks arhiva—Sustav More moguce je spojiti na bilo koji POP mail odnosno faks server i na taj na¢in arhivirati mailove
ili fakseve koji se kasnije mogu unositi u odredene predmete, povezivati s kontaktima itd.

Elektronicki potpis—Implementacijom elektroni¢kog potpisa zaokruZuje se upravljanje Zivotnim ciklusom dokumentacije. Na taj
nacin omogucuje se nedvojben uvid u autora dokumenta i njegovu izvornost.

Upravijanje zadacima (task management) - Upravljanjem zadacima omoguéeno je slanje pojedinih predmeta i dokumenata
drugim korisnicima u sustavu na daljnju obradu. Pri tome je omoguceno pracenje izvrSenih aktivnosti, kontrola rokova za
izvrSavanje i notifikacije korisnicima.

Integracija sa skenerima i MFP-ovima—Sustav je moguce integrirati sa svim vrstama produkcijskih skenera i programa za
skeniranje, kao i s multifunkcijskim uredajima svih proizvodaca. Jedinstven sustav serverskog ocitavanja barkodova Cini sustav
neovisnim o vremenu, nacinu i mjestu skeniranja.
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