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E-Djelovodnik

1. Uvod

Elektronski djelovodnik radi u skladu sa zakonskim propisima i predstavlja softver za kancalarijski i
arhivski rad.

E-Djelovodnik je program za osnovnu evidenciju dokumenata/akata. Rasporedivanje dokumenata se
vrsi prema Listi kategorija registraturskog materijala s rokovima ¢uvanja. Kategorije i potkategorije
su sastavni dio programa. E-djelovodnik sadrzi slijedeée elemente: Osnovni broj i podbroj, datum
prijema, podaci o posiljaocu, organizaciona jedinica, podaci o razvodenju dokumenta | datumu
arhivisanja.

Djelovodnik se vodi u elektronskoj formi i na kraju dana se Stampa na papiru.
e Sistemska potraZivanja

Operativni sistem: Windows, verzija 7 ili novija (32 ili 64-bitni)

Baza podataka: SQLite (instalira se automatski s instalacijom aplikacije)

Hardver: minimalna rezolucija 1366 x 768

¢ Instalacija aplikacije

Nakon preuzimanja programa za instalaciju s www.e-djelovodnik.com/index.php/ba, klikom na

preuzeti fajl startuje se forma Setup:

B Instalacija e-djelovodnika verzija: 2.1 [ = | =] &J

Folder za instalaciju: E] d-\e-djelovodnik

Pismo aplikacije: latinica -'

hupunuua |

Kreira se predica (shortcut)

‘ @ Potvrdi | ‘ Odustani

- F ¥

Popunjava se polje za folder gdje ¢e biti kopirane datoteke za rad s programom, izabira se pismo
aplikacije i potvrduje da li se kreira precica (shortcut) na radnoj povrsini. Na kraju se klikom na
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n E-Djelovodnik

dugme . @ Potvra lstartuju zavrsne procedure instalacije. Nakon uspjesne instalacije, javlja se

dijalog s porukom:

~ ==\

Uspjeino je instalisana probna verzija aplikacije e-djelovednik! Mjena vaznost je 30
dana. Ukeliko hocete kupiti jednogodiznju licencu, informisite se na sajtu.

1552396083765100

L

Instalirana je probna (trial) verzija aplikacije. Njena vaznost je 30 dana, nakon toga se vise ne
startuje. Ako korisnik Zeli kupiti licencu za jednu godinu, podaci se mogu dobiti na sajtu www.e-
djelovodnik.com/index.php/ba. Pri startu probne verzije, korisnik dobija poruku o njenom

privremenom trajanju.

e Najava (login)
Kada se aplikacija pokrene, uvijek se najprije pojavi dijalog za najavu (login), gdje se korisnik mora
prijaviti sa svojim korisnickim imenom i lozinkom. U pocetku, nakon instalacije, nije une$en niti jedan
korisnik. U tom slucaju, ne treba unijeti korisnicko ime i lozinku (vidjeti sliku). Kasnije ¢e biti
objasnjeno kako korisnik moze dodavati nove kombinacije korisnicko ime/lozinka i brisati postojece.

Svi korisnici imaju ista prava.

# '| U bazi nema korisnika, ne unose se korinicko ime i lozinka!

lser name:

Password:

’ & OK ’ Cancel ]

Dio dijaloga za najavu je i godina s kojom se radi.

Kada korisnik pritisne OK, ako u bazi postoji kombinacija korisni¢ko ime/lozinka, otvoriée se glavna

forma. U suprotnom, aplikacija ce se iskljuciti.

2. Servis
Opcija menija Servis sadrzi forme koje nisu direktno povezane s podacima iz djelovodnika.
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E-Djelovodnik

K| e-djelovodnik (Trial version) 30 days
Podaci Izvjeitaji | Servis | Log-in

Podaci o imaocu

Godine

Korisnici
Licenca
Instalacija kljuca

O aplikaciji

Tu se nalaze forme za unos podataka o imaocu materijala, o godinama za rad s djelovodnikom, o
korisnicima aplikacije, regulisanju licence i informacije o aplikaciji.

e Podaci o imaocu

U ovom dijalogu se unose osnovni podaci o firmi ili organizaciji, vlasniku djelovodnika. Ovi podaci se
pojavljuju u Stampanim izvjesStajima u gornjem lijevom uglu. Oni se unose u odgovarajuca polja, na

o i

kraju se ide na . Eotvrdi ], da bi se saCuvale promjene.

L& ™
o rois o (N ===

Ime imaoca:

Adresa:

Mjesta:

Matini broj:

Pareski identifikacioni braj (PIB):

| Potvdi | | Odustani |

e Godine

Ovdje se vodi evidencija o godinama u kojima je voden djelovodnik i da li su one zatvorene
(zakljucane) ili ne.
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L l

Godina fatvorena
2017

[ Dodajnovi| | &  lzmieni || 3¢ Izorii

Ins: Dodaj novi, DbI-Click: lzmjeni, Del: lzbrisi

Dodaj nn'u'i]

sluzi da bi se dodao novi zapis, u ovom slucaju pocetak rada u novoj
lzmjeni iZ
’ g lmi ]i ’ 3 Izbridi

zatvori otvorenu godinu), odnosno brisanje zapisa. U sluaju promjene, treba biti selektovan tacno

Dugme ’

godini. Dugmad sluZe za promjenu (npr. ukoliko korisnik Zeli da

jedan zapis — onaj kojeg treba promijeniti. U slucaju brisanja, mogu se selektovati jedan ili vise
zapisa.

’ Dodaj novi

Ukoliko korisnik klikne na , otvara se slijedeca forma:

Daodaj i zapi
aj novi zapis l

Godina djelovodnika: 2018

[“iGodina je zatvorena

| Potvdi | | Odustani |

Godina koja se otvara je za 1 ve¢a od posljednje. Prosle godine se ne mogu otvarati. Na kraju se unos

Potyrdi ‘

potvrduje s @

e Korisnici

Korisnici se identifikuju s korisnickim imenom (user name) i lozinkom (password) . Postoji opcija, kao
i u prethdnom primjeru, da se doda novi korisnik, edituje stari, ili da se izbriSe postojeci.
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OCRa 52

Korisnicko ime Lozinka Opis

aliy] mmz* Miki Maus

| € Dodajnovi | & lzmieni | | 3¢ 1zorisi | Eiﬁl

Ins: Dodaj novi, DBI-Click: lzmjeni, Del: 1zbrigi

U ovoj formi se pojavljuju dva nova objekta: dio koji sluzi za navigaciju i pretraZivanje

(s L e 52 Eiﬁ‘}

Njihova upotreba ¢ée biti objasnjena kasnije.

i standardna paleta za eksport i Stampanje

’ £5 Dodajnovi ]

Ukoliko korisnik klikne na , otvara se standardna forma za dodavanje novog zapisa.

Dodaj novi zapis
Korisnicko ime (User name) mm
Lozinka (Password): mmz2*
Opis korisnika: Miki Maus]
Potvrdi Odustani
e Licenca

Prije nego $to zavrsi probni period od 30 dana, korisnik koji Zeli nastaviti raditi s programom treba
kupiti licencu, koja traje godinu dana. Podaci koji se odnose na trenutno stanje licence mogu se nadi
u opciji Licenca:

¢ godina upotrebe (0 tokom probnog perioda);
¢ serijski broj instalacije (generiSe se automatski prilikom instalacije);
o kljuc (vazedi kljuc licence, bice objasnjeno u slijedeé¢em poglavlju);

* datum do kada vazi licenca;
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* broj dana do kada vazi licenca;

¢ link ka sajtu e-djelovodnika i e-mail;

: el

Godina koridtenja: E]
Serijski braj: 1552396083765100
Kljué: 123708 (kljMJB
Licenca vadi do: 13.09.2017
Ostaje jog dana: 30
Web: hitp:iwww e-djelovodnik.comiindex. php/bal
e-mail: info@e-dielovodnik.com

(@

e Instalacija kljuca

Prije isteka licence ili probnog perioda, korisnik, ukoliko Zeli nastaviti raditi s programom, treba
produziti period kupovinom nove, jednogodisnje licence. U suprotnom, poslije isteka perioda,
aplikacija prestaje s radom.

Licenca treba biti placena u skladu s uputstvima na sajtu. Nakon izvrSene uplate, na e-mail
proizvodaca treba poslati: serijski broj (automatski se generise tokom instalacije), podatke o
preduzecu (ime, lokacija, adresa). Na ime te kompanije ¢e biti generisan racun, koji ¢e biti poslat
postom ili e-mailom. Na istu adresu ¢e biti poslat i klju¢ koji se unosi u cilju nastavka licence. To se
radi u formi Instalacija kljuca.
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N |
S

Godina koridtenja: E

Serijski braoj: 1552396083765100

Kljué: 12308 (kIjMJB

| @ Poi | | Odustani |

(3 Potvrdi

Nakon unosenja odgovarjuéeg kljuca, unos se potvrduje s. ‘ Kao rezultat, dobija se

poruka o uspjesno instalisanom kljucu i produZetku licence.

e O programu

Tu su osnovni podaci o aplikaciji: verzija i kontakti.

.
| O aplikaciji e-djelovodni |

Aplikacija elektronski djelovodnik verzija: 2.1

Web: hitp:iwww e-djelovodnik.comidindex. php/bal
e-mail: info@e-dielovodnik.com

2 oK

3. Podaci
Prva opcija - Podaci je glavna opcija menija E-Djelovodnika. U njoj se vrsi evidentiranje svih
dokumenata/akata. Sastoji se od slijedeéih stavki:
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i e-djelovodnik I:Trﬂ versicn) 30 days
[ Podaci | Izvjeitaji Servis Log-in

Klasifikacione oznake-dvocifreno

Podgrupe materijala-trocifrenc

Lista kategorija registraturskog i arhivskog materijala
Klase dokumenata

Organizacione jedinice

Dokumenta u djelovoedniku

Posiljacci

Dokumenta u popisu akata

Izlaz

Tu se unose svi podaci u bazu: klasifikacione oznake, trocifrene podgrupe materijala (ukoliko ima
potrebe), lista kategorija s rokovima ¢uvanja, klase dokumenata koje se koriste u organizaciji,
organizacione jedinice, posiljaoci, kao i sama dokumenta u djelovodniku i popisu akata.

o Kategorije materijala-klasifikacione oznake

Najprije treba unijeti kategorije arhivske i registraturske grade. Kategorije i potkategorije mogu biti
dvocifrene i trocifrene. Dvocifrene kategorije se zovu i klasifikacione oznake. S instalacijom e-
djelovodnika dolazi Sest klasifikacionih oznaka. Tablela s podgrupama, ili trocifrenim kategorijama, je
prazna. Ukoliko korisnik Zeli, on moZe promijeniti ovu kategorizaciju i ubaciti svoju. Kaslifikacione
oznake koje dolaze s instalacijom su prikazane na slici.

e

(S eli<)s =

Kategorija Opis

01 OSMNVANIE, ORGANIZACIIA] RAZVO

0z UPRAVLJAMIE | RUKOVOBEMNIE

03 KANCELARIISKO - ARHIVSK], PRAVNI | OPSTI POSLOVI
04 LiUDSKI RESURSI

05 FINAMSIJSKO | MATERIJALNO POSLOVANIE

05 ODBRAMAI BEZBJEDMNOST

([@oware] (72 men] (X oo @RS

Ins: Dodaj novi, DbI-Click: lzmjeni, Del: 1zbrigi

| @ Dodaj nwi],[ G temieni | [(3¢ s

vec je objasnjena. Ovdje ce biti objasnjena uloga triju dugmadi iz palete u desnom donjem uglu

Uloga dugmadi je ista za sve forme unosa i

info@e-djelovodnik.com _




E-Djelovodnik

&= 00®

i dio za pretraZivanje i navigaciju —

§§

e

, koji se nalazi u
desnom gornjem uglu forme.

Dugme B sluZi za eksport tabela u Microsoft Excel. Na primjer, gornja tabela s klasifikacionim
oznakama, eksportovana u Microsoft Excel, izgleda ovako:

A B C
1 |Klasifikacione oznake-dvocifreno |

2

3 Kategorija Opis

4 01 OSNIVANJE, ORGANIZACIJA | RAZVO

5 (02 UPRAVLIANIE | RUKOVOBENJE

6 03 KANCELARIJSKO - ARHIVSKI, PRAVNI | OPSTI POSLOVI

7 04 LJUDSKI RESURSI

8 |05 FINANSIJSKO | MATERIJALNO POSLOVANIE

95 06 ODBRANA | BEZBJEDNOST

Ovo radi identi¢no za sve tabele aplikacije i moZe se koristiti za generisanje grafikona i izvjestaja za
Stampu u Microsoft Excel-u.

Dugme sluzi za eksport u tekstualnu formu, i to u CSV format (CSV — Comma Separated Values —

Vrednosti odvojene zarezima). Ista tabela eksportovana u ovaj format izgleda ovako:

FKategnrija","Dpis"

Toliw, "OSNIVANJE, CORGANIZACIJA I BAZVOJ™

mo2", "OPRAVLIANJE I RUECVCBENJE™

mo3v, "EANCELARIJSKC - ARHIVSKI, PRAVNI I CPSTI PCSLOVIM
mo4m "LJUDSEI RESURSI™

"O5", "FINANSIJSEC I MATERIJALNO POSLOVANJE™
"0g"™,"OCDEBRANA I BEZBJEDNOST"™

L R

(I R T Y

Ovoj format se mozZe koristiti za prebacivanje podataka iz e-djelovodnika u druge baze podataka.

ThasliT

Dugme'= « sluzi za tampanje tabela. Ukoliko korisnik nije zadovoljan $tampanim izvjestajima koje
generiSe aplikacija, on moZe napraviti eksport i zatim generisati Stampani izvjestaj u Microsoft Excel-
u.

(s L =i 52

Dio za pretrazivanje i navigaciju — - se sastoji od dva djela.
Pomocu lijevog djela, Cetiriju okruglih dugmadi sa strelicama, korisnik se pozicionira u tabeli za jedan
red nize, jedan vise, prvi i posljednji red. U polje za pretraZivanje se unosi tekst koji se pretrazuje.
Prije nego Sto se to uradi, treba sortirati kolonu u kojoj se pretraZzuje tekst. To se radi tako Sto ée
korisnik kliknuti na zaglavlje kolone. Prvi klik dovodi do sortiranja po rastuéem redoslijedu, drugi
padajuéem, a tredi klik vraéa originalni redoslijed. Na slici je prikazana pretraga po koloni Opis, koja

je postavljena u rastu¢em redoslijedu, na Sto ukazuje znak desno od zaglavlja kolone.
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La ™

QCB®® |oo e
Kategarija Opis *
05 FINAMSIISKO | MATERIJALNO POSLOVANIE
03 KANCELARIJSKO - ARHIVSKI, PRAVII | OPSTI POSLOVI
04 LjUDSKI RESURSI
06 ODBRANAI BEZBJEDMOST
01 OSMIVANIE, ORGANIZACIJAI RAZVO
02 UPRAVLJAMIE | RUKOVOBENIE

| @ Dodajnoui | & femieni | [ K ey & b =

Ins: Dodaj novi, DBl-Click: lzmjeni, Del: Izbrigi

Nakon Sto se sortira kolona, u polje za pretragu se unosi tekst koji se pretrazuje, u ovom slucaju OD.
Slika pokazuje da je selektovan red, ¢ija kolona sadrzi taj tekst, u ovom slu¢aju kategorija 06,
Odbrana i bezbjednost.

Ovaj sistem za navigaciju i pretraZivanje radi identi¢no u svim formama.

o Lista kategorija registraturskog i arhivskog materijala

U ovoj tabeli se nalazi Sifrarnik registraturskog i arhivskog materijala s rokovima ¢uvanja. Svakoj
kategoriji materijala se dodijeljuje jedna Sifra. Sifra se sastoji od ¢etiri karaktera, a prva dva odreduju
klasifikacionu oznaku iz prethodnog poglavlja. Osim Sifre i opisa, svaki red u ovoj tabeli sadrzi
informacije o roku ¢uvanja, od kada se on ra¢una i nacinu obrade materijala nakon isticanja roka.
Arhivski materijal se ¢uva trajno i ima rok cuvanja 999, a registraturski ima ograniceni rok ¢uvanja
(1,5,10 god). Podaci koji dolaze s instalacijom, prikazani na slici dolje, su jedno rjesenje. Ukoliko ove

kategorije ne odgovaraju korisniku, on moZze kreirati svoje.

0B e

Sifra Opis Cuvanje od Rok fuvanja  MNaédin &uvanja a
0101 Dokumentacija o osnivanju, registraciji, statusnim i organizacioni... Od datuma razvoda 9499 Trajni dokumenat L
0102 Prijedlozi izmjena i dopuna opétin akata Od datuma razvoda 9499 Trajni dokumenat i
0103 Predmeti, nacrti i prijedlozi op&tih akata 0Od datuma razvoda 999 Trajni dokumenat B
0201 Materijali sa sjedinca, poziv, zapisnici, odluke, zakljuéci i dr. Od datuma razvoda 9499 Trajni dokumenat
0202 lzvje&taji o radu Upravnog odbora Od datuma razvoda 9499 Trajni dokumenat
0203 Inforamcije o radu Upravnog odbora Od datuma razvoda 9499 Trajni dokumenat
0204 Statut i drugi op&ti akti Od datuma razvoda 9499 Trajni dokumenat
0205 FPoslovnik o radu Od datuma razvoda 9499 Trajni dokumenat
0206 Odluke o osnivanju komisije i drugih tijela Od datuma razvoda 9499 Trajni dokumenat
0207 RjeZenja o imenovanju i razriegenju direktora Od datuma razvoda 9499 Trajni dokumenat
0208 Materijali sa sjedinca, poziv, preporuke, migljenja, sugestije izak.. Od datuma razvoda 9499 Trajni dokumenat
0209 lzvje&taji o radu organa upravijanja Od datuma razvoda 9499 Trajni dokumenat
0210 Analize Od datuma razvoda 9499 Trajni dokumenat
0211 Uputstva i nalozi za rad Od datuma razvoda 5 lzdvaja se
0212 Prijedlozi Od datuma razvoda 5 lzdvaja se
0213 lzvjetaji o poslovanju Od datuma razvoda 9499 Trajni dokumenat
0214 Odluke Od datuma razvoda 5 lzdvaja se

Dodaj I"IO\ﬂ] ’ &F  lzmieni ] ’ I 1zbrdi a E E.;,i

Ins: Dodaj novi, Dbl-Click: lzmjeni, Del: Izbrigi
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e Klase dokumenata

(s X e &2

Opis Pravac Sifra
Ulazni racuni Ulazni 0529
Izlazni raéuni lzlazni 05249
govar o radu Interni 0404
RjeZenja o godinjem odmoru Interni 0417
RjeZenja o prestanku radnog odnosa Interni 0405
Odluke direktora Interni 0214

[@owae] (2 ] (%X o8] @E=

Ins: Dodaj novi, Dbl-Click: lzmjeni, Del: 1zbrigi

U ovu tabelu se unose samo one vrste dokumenata koje postoje u organizaciji. Na primjer, Putni
nalozi je klasa (tip) dokumenata i tu spadaju svi nalozi koji se odnose na sluzbena putovanja. Klasa
dokumenata se unosi samo jednom, a u djelovodnik se unose pojedinac¢na dokumenta koja
pripadaju ovoj klasi.

oo [

Opis: Putni nalozi
) Ulazni
Pravac: @ [2lazni
@ Interni
Kategorija/Podkategorija: [ v]
Sifra materijala: [0101—D0kumemacija o osnivanju, registraciji, statusnim i organizacionim promjenama (-999g. v]
Potvrdi Odustani

Na primjer, treba unijeti dokumenat koji se odnosi na putne troskove. Prije nego Sto se unese u
djelovodnik, treba provjeriti da li postoji odgovarajuca klasa dokumenta. Ukoliko ne, prije nego Sto
se unese dokumenat u djelovodnik, mora biti unijeta klasa Putni nalozi. Forma izgleda kao na slici
gore. Unosi se opis klase, da li je dokumenat ulazni, izlazni ili interni. U sluéaju klase Putni nalozi, to
je interni dokumenat.

Ako se ostavi prazna Kategorija/Potkategorija, lista Sifara registraturskog i arhivskog materijala ¢e
prikazati sve Sifre. Buduéi da Putni nalozi spadaju u kategoriju 05 Finansijsko i materijalno
poslovanje, odabire se ta kategorija.
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,

Opis: Putni nalozi

() Ulazni
FEEE © Idazni

@ Interni

Kategorija/Fodkategorija: [ 05 -FINANSIISKO | MATERIJALNO POSLOVANIE -

Sifra materijala: 01 -0SNIVANJE, ORGANIZACIIA | RAZVO]
02 -UPRAVLJANJE | RUKOVOBEN]E .
03 -KANCELARIISKO - ARHIVSKI, PRAVNI I OPSTI POSLOVI
Potvrdi 04 -1 jUDSKI RESURSI ]
05 -FINANSIISKO | MATERIIALNG POSLOVANIE

06 -ODBRAMA | BEZBJEDMNOST

Nakon ovoga, pod Sifra materijala otvara se lista samo sa $iframa koje pripadaju odabranoj
kategoriji. Tu spadaju i Putni nalozi.

7 — 0515-Platne liste za periode za koje nije saéuvan konacan obradun zarada-999g.
Dodaj novi mp's‘ 0516-Platne liste za periode za koje je satuvan konagan obraéun zarada-10g.
0517-Konacan obradun zarada-999g.
0518-0Obracun plata (bolovanja, odsustva, djediji dodatak, alimentacije)-5g.
0519-0Obracun toplog obroka, naknade za prevoz, regresa, otpremnine)-5g.
0520-0bracun amortizacije-5g.
0521-Obradun poreza i doprinosa-6g.
0522-Administrativne zabrane-5g.
Pravac. 0523-PotroZadki krediti (po otplati}-5g.
0524-lzvjestaj o utrodku goriva i maziva-2g.
0526-Malozi za nabavku potrosnog materijala-2g. =
0527-Kopije ulaza robe i pregled utrogka-2g.
Kategorija/Podkategorija: 0528-Pregled utrofka goriva, maziva i auto guma-2g.
0529-Ulazne i izlazne fakture-5g.
0530-Ugovori | sporazumi iz oblasti finansija-5g. =z
USUT-GOaIsnT ManssE plan-g999g.

|

Opis:

Sifra materijala:

Eotvrdi

Odabire se . @ ‘da bi se sacuvala odgovarajuéa klasa dokumenta. Ukoliko korisnik ne

[ Odustani

Zeli da sacuva klasu, treba kliknuti na l U slu¢aju da se odabere pogresena Sifra, opis

[f lzmjeni l

forme sa pocetka ovog potpoglavlja, vrsi se

Eotrdi

ili pravac, ide se na opciju

‘. Kada se slijedeci put pojavi dokumenat iste
klase, klasa veé postoji i ne treba je unositi jos jednom. U tom slucaju, prelazi se direktno na unos
dokumenta u djelovodnik.

odgovarajuéa izmjena i odabire se . @

e Organizacione jedinice

Ovdje se unose organizacione jedinice. Ako je organizacija mala i nije podijeljena na jedinice,
potrebno je unijeti najmanje jednu. Slika prikazuje slu¢aj kada su unesene tri organizacione jedinice.
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OeBO ie

Sifra Opis Status
03 Pravna sluzba 1
04 Ljudski resursi 1
05 Finansije 1

| € Dodajnovi| | & lzmieni | | 3§ izorigi 8 &=

Ins: Dodaj novi, Dbl-Click: lzmjeni, Del: [zbrisi

e Dokumenta u djelovodniku

Ovo je forma gdje se vrsi unos dokumenata u djelovodnik. Tu se takode mozZe unijeti, kao prilog,
elektronska forma dokumenta.

]
# | Dokumenta u djelovodnil [
(leli>] =
Osnovbr Predmet Podb Datum prijema Nazivi sjedidte podiljaoca Broj i datum Klasa dokumenta 0J Datum razvoda Razvod oznaka Datum arhivisanja P D A
3 Ugovor o radu s Mikijem... 1 15.08.2017 s.p. Ugaovor o radu 04 15.08.2017 ala 15.08.2017
2 Izlazni ratuni 1 15.08.2017 s.p. Izlazni rauni 05 15.08.2017 ala 15.08.2017 v
1 Ulazni rauni 1 15.08.2017 Razni pogiljaoci Ulazni raéuni 05 15.08.2017 aia 15.08.2017 v

< m

[@ Dudamuwl [f lzmjeni ’j_ Dodaj prilog [[‘fj Otvori prilog i E Arhivigi I [x 1zbrigi

Ins: Dodaj nowi, Dbl-Click: lzmjen, Del: [zbrigi

L |,

\
EE:

=]

Vedina kolona u djelovodniku je identi¢na onima koja su propisnima pravilnicima. Dodatne kolone su
klasa dokumenata (preko koje se odreduje kategorija iz liste arhivskog i registraturskog materijala, a
time i rok ¢uvanja), datum arhivisanja, iznos ako postoji), P - da li ¢e se za ovaj predmet raditi popis
akata (ovo ¢e biti dodatno objasnjeno kasnije), D — da li postoji neki dokumenat u prilogu i A -dalije
dokument arhivisan.

Forma za unos novog dokumenta izgleda ovako:
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Dodaj novi zapis

Osnovni broj: 0 ]

Predmet:

Podbroj: 1

Datum prijema; 15.08.2017 [E~
Posiljaoc - naziv i sjediste pravnog lica: s.p.

Pogiljaoc - broj i datum:

Klasa dokumenata: [mﬂm e vl
Organizaciona jedinica: [D}F'ravna sluzba vl
Datum razvoda: 15.08.2017

Razvod oznaka: ala

Datum arhivisanja: 15.08.2017

lznos: 0

[T Dokument za popis akata

%

Radi se po sistemu osnovnih brojeva i podbrojeva. Ukoliko se polje Osnovni broj ne popuni, tj. ostavi
0, dokumentu kojem se unosi automatski ¢e biti dodijeljen osnovni broj za 1 veci od posljednjeg, a
podbroj ée biti 1. Ukoliko se u polje Osnovni broj unese ve¢ postojeci osnovni broj (Sto znaci da u vezi
tog predmeta vec postoji dokumenat u djelovodniku), dokumentu ¢e biti dodijeljen taj osnovni broj,
a podbroj koji ¢e biti dodijeljen automatski ée biti za 1 vedi od posljednjeg podbroja unesenog za taj
predmet.

Primjer:

Treba unijeti rjeSenje o godisSnjem odmoru za nekog radnika. Posljednji osnovni broj u djelovodniku
je 3. Ukoliko se radi o novom predmetu, polje Osnovni broj se ostavlja da bude 0, jer ¢e time
aplikacija automatski povecati posljednji osnovni broj u djelovodniku za 1. U polje Predmet se unosi
opis predmeta. Polje Podbroj se ne mozZe mijenjati, jer se dodijeljuje automatski. U ovom slucaju ¢e
biti 1, jer je to prvi dokumenat tog predmeta. U Datum prijema se unosi datum prijema dokumenta.
Posiljaoc ¢e biti u ovom slucaju s.p., jer je dokumenat izraden u organizaciji. U Posiljaoc -broj i datum
unosi se broj dokumenta i datum kada je kreiran. Iz padajuée liste se odabire odgovarajuca klasa
dokumenata (u ovom slucaju Rjesenje o godisnjem odmoru). Slijede Datum razvoda, Razvod oznaka i
Datum arhivisanja. Polje Iznos nije dio djelovodnika, sluZzi samo kao dodatna informacija. Zatim se

pomocu . Eourdi ‘stavka unosi u bazu. Time je ovaj dokumenat upisan u djelovodnik pod
osnovnim brojem 4, podbroj 1.

Ukoliko u toku godine dode drugi dokumenat koji pripada istom predmetu, on se u djelovodniku
zavodi pod istim osnovnim brojem - 4. Program zna da je posljednji podbroj za ovaj predmet 1, pa ¢e
dokumentu koji se unosi dati slijedeci podbroj - 2.
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-
Daodaj novi zapis

Osnovni broj: 4

Predmet:

Podbroj: 1

Datum prijema: 15.08.2017 [~
Posiljaoc - nazivi sjediste pravnog lica: 5.p.

Posiljaoc - broj i datum:

Klasa dokumenata: ’Iﬂa:i_ni racuni V]
Organizaciona jedinica: lo}Pra\ma sluzba v]
Datum razvoda: 15.08.2017

Razvod oznaka: ala

Datum arhivisanja: 15.08.2017

lznos: 0

[[| Dokument za popis akata

—— d

Nakon unosa dokumenta, on se moze skenirati i prikaciti djelovodniku. Da bi se prikacio prilog
dokumentu, najprije se dokumenat treba selektovati u tabeli.

8 o
o s S o
0000 &=
Osnovbr Predmet Podb Datum priema  Mazivi sjedi3te po3iljaoca Broj i datum Klasa dokumenta [oX] Datumrazvoda  Razvod oznaka  Datum arhivisanja P
|4 lRieSeneogoddnema [ 1 [1s002017 Jsp [ |RicSenaogodinem |04 115082017 15.08.2017 ---I
3 Ugovor o radu s Mikijem 1 15.08.2017 sp Ugovor o radu 04 15.08.2017 15.08.2017
2 Izlazni raduniza 2017g 1 01.01.2017 5p Izlazni raduni 05 01.01.2017 ala
1 Ulazni racuniza 2017g. 1 01.01.2017 Razni posiljaoci Ulazni racuni 05 01.01.2017 ala v
el nin ] »
on
i @ Dodaj novi l f Izmjeni ﬁ Dodaj prilog i ﬁ Otvori prilog [ E Arhivigi l i * Izbrisi 1. B =)
Ins: Dodaj novi, Dbl-Click: lzmjeni, Del: 1zbrisi

ﬁ Dodaj prilog ‘
Nakon izbora dokumenta, kao na slici, klikée se na , pojavljuje se dijalog za
izbor fajla koji je elektronska forma dokumenta. Naziv datoteke treba da sadrZi samo slova engleskog
alfabeta i brojeve (ne smije sadrzati npr. ¢irilicna slova). Nakon prikacivanja priloga, pretposljednja
kolona ekrana djelovodnika - D, pojavljuje se kao potvrdena. Prika¢eni dokumenat iz priloga se

B . ) o o ﬁ Otvori prilog ‘
kasnije mozZe pregledati ponovnim izborom dokumenta i klikom na .
Skenirana kopija dokumenta ée biti prikazana na ekranu. Na taj nacin, u svakom momentu se moze
nadi elektronska kopija dokumenata bez potrebe da se originalni dokumenat trazi u arhivi.

T ‘
Dokumenat se takode moZze i arhivisati klikom na dugme
onemogucene su sve promjene koje se odnose na arhivisana dokumenta

. Nakon arhivisanja,

Posljednje polje u formi je Dokument za popis akata. Tu se unosi informacija da li se ovaj osnovni
broj koristi u pomoénoj knjizi Popis akata. Dokumenta istog tipa, koji se u toku godine pojavljuju u
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veéem broju, na primjer ulazni ili izlazni racuni, u djelovodnik se unose samo jednom, ali se

Dokument za popis akata

potvrduje . Sva dokumenta ovog tip se dalje unose u Popis akata pod

istim osnovnim brojem.

e Posiljaoci
Ova forma je namijenjena evidentiranju posiljaoca dokumenata koji se javljaju u velikom broju i
unose se u Popis akata, npr. Ulazni racuni. Tu se unose ime posiljaoca dokumenata i ostali osnovni
podaci.

Dodaj novi zapis

Opis: Mega Soft

Adresa: Bulevar Volta Diznija 26
Mjesto: Sarajevo

Telefoni:

e-mail:

Lice za kontakt:

FPoreski identifikacioni broj (FIB):

Eotrdi

Na kraju se klikée na. @ ‘, da bi se sacuvao posiljaoc.

e Popis akata

Popis se koristi kod onih dokumenata, koji u pisarnicu ulaze ili izlaze u velikom broju, na primjer
racuni. Ukoliko se u toku godine prima ili Salje 100, 500, pa i viSe racuna, da se ne bi opterecivao
djelovodnik, koristi se popis akata. U tu svrhu, na pocetku godine u djelovodnik se unosi odredeni
osnovni broj. Na slici je prikazan primjer ulaznih ra¢una za 2017 god.
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~ 5

Editu) zapis
Osnowni broj: 1
Predmet:
Podbroj: 1
Datum prijema: 01.01.2017 [l
Pogiljaoc - nazivi sjedidte pravnog lica: Razni po&iljaoci

Posiljaoc - broj i datum:

Klasa dokumenata: [Ulazni raguni ']
Organizaciona jedinica: IUE—Finansije v]
Datum razvoda: 01.01.2017

Razvod oznaka: ala

Datum arhivisanja:

lznos: 0.00

Dokument za popis akata

. . |¥|Dokument za popis akata ., . ,
Potvrduje se polje . i klikée se. @

za sve ulazne racune. Dalje se svaki racun unosi u popis akata, kao na slici.

Eotvrai ‘ Ovaj osnovni broj vrijedi

" |

Edituj zapis
Osnovni broj i predmet: 1-Ulazni racuni za 2017g.
Podbroj: o |
Datum prijema: 16.08.2017 [~
Posiljaoc - nazivi sjediste pravnog lica: Pop Art Dizajn Banja Luka
Fop Art Dizajn-Banja Luka -
Pogiljaoc - broj i datum: 125 31.07 2017
Datum razvoda: 16.08.2017
Razvod oznaka: ala
Zahiljeska:
lznos: 1200.00
@ Potwrdi Odustani

Osnovni broj je preuzet iz djelovodnika, podbroj se ne unosi, jer ée ga automatski dodijeliti program,
datum prijema je datum kada je primljen racun, posiljaloc se izabira iz padajuée liste nakon klika na

. . U listi se pojavljuju svi prethodno unijeti poSiljaoci, izabira se odgovarajuci. Ne mora se iz
liste izabrati niti jedan poSiljaoc, moze se direktno upisati ime posiljoaca u polje. Ali, u tom slucaju
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nije moguce kasnije filtrirati dokumenta po posiljaocu. Dalje, u polje Posiljaoc -broj i datum se unosi

N - . . . Potrdi |
/
broj i datum. Ostalo je isto kao kod djelovodnika. Na kraju, klikée se na. .
=
o0B®e <]
Osnovni br  Predmet Podbr  Datum prijema Narzivi sjediste podiljaoca Broj i datum Razvod datum  Razvod oznaka Zabelegka Ilznos
1 Ulazni racuniza 2017g. 2 16.08.2017 Pop Art Dizajn Banja Luka 125,31.07.2017 16.08.2017 ala 1200.00
| 1 Ulazni raéuniza 2017g 1 01082017 Mega Soft Sarajevo 88,2207 2017 01.08.2017 ala 5000.00

Moze se vidjeti da se osnovni broj ne mijenja. Menja se samo podbroj: 1/1, 1/2 itd. Ovim se
zavrSava unos u popis ulaznih rac¢una.

Kod izlaznih racuna unos je isti kao kod ulaznih, s time Sto se u polje Posiljaoc —naziv i sjediste unosi
s.p (sopstveni predmet), a u polje Zabiljeska se moZe unijeti ime primaoca racuna.

o N
Dodaj novi zapis
Osnovni broj i predmet. 2-Izlazni rafuni za 2017g. -
Podbroj: 1
Datum prijema: 09.06.2017 [E~
Posiljaoc - nazivi sjediste pravnog lica: o
-
Posiljaoc - broj i datum:
Datum razvoda: 09.06.2017
Razvod oznaka: ala
Zabiljeska: Bunar Petrol
lznos: 0
Potvrdi Odustani
e
. () Poturdi I o .
Klikée se na. @ e , da bi se sacuvao zapis.
Osnovni br  Predmet Podbr Datum prijema Mazivi sjedidte podiljaoca Broj i datum Ramvod datum  Razvod oznaka ZabeleZka Iznos
2 Izlazni raguni za 2017g 2 15.08.2017 15.08.2017 ala Poljoopskroa Bréko 800.00
2 Izlazni ratuniza 2017g 1 09.06.2017 09.06.2017 ala Bunar Petrol 600.00

Prikazani su unijeti izlazni racuni sa osnovnim brojem 2, podbrojevi 1i 2.

4. Izvjestaji
U ovoj opciji menija nalaze se razliciti pregledi dokumenata u djelovodniku i popisima akata.
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Podaci []z‘.rjﬁ“laji] Servis  Leg-in

Opsti pregled dokurnenata u djelovodniku

Djelovednik
Opsti pregled dokurnenata u popisima akata
Popis akata

Registraturski materijal s isteenim rokom

Popis i opis arhivskog materijala

e Djelovodnik

Ovaj izvjestaj obuhvaéa dokumenta iz djelovodnika.

% | Djelovodnik (ob (o=
O00d 8]
Osnovni br Predmet Podbr Datum prijema Naziv i sjediSte podiljaoca Broj i datum oJ Razvod datum Razvod oznaka Datum arhivisanja D
1 Ulazni raguni za 2017g. 1 01.01.2017 razni podiljacci 05 01.01.2017 ala
2 Izlazni raduni za 2017g 1 01.01.2017 5.p. 05 01.01.2017 ala
3 Ugovor o radu s Mikijlem M... 1 15.08.2017 s.p. 04 15.08.2017 afa 15.08.2017
4 Riedenje o godidnjem od... 1 15.08.2017 5.p. 04 15.08.2017 ala 15.08.2017
& Broj dokumenata: 4 Posljednja 23 J—H-\
[ ? Filter ] l & Otvori prilog I I E Slampaji e a E |

Pojavljuju se sva dokumenta unesena u djelovodnik za odgovarajucu godinu. U donjem lijevom uglu

? Filter

je dugme , hakon klika na njemu javlja se forma za filtriranje.
F = 5
Detaljni filter
Osnovni broj od: Osnovni broj do:
Datum prijema od: 15_@_201? E Datum prijema do: 15.08.2017 =
Organizaciona jedinica: ’ ,,.]
Podiljaoc: ’ ,.]
Klasa dokumenata: ’ ,]
) Ulazni
Pravac: () |zlazni
() Interni
Rok cuvanja od: Rok cuvanja do:
Sifra materijala: ,,.]
Potrdi Odustani
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Filtriranje dokumenata moze se vrsiti po viSe parametara, npr. po datumu, Sifri materijala,
organizacionoj jedinici, klasi dokumenata itd. Djelovodnik se na kraju dana treba odstampati. U tom

slucaju, filtrira se po datumu prijema npr. 28.07.2017, kao na slici. Poslije klika na . 2 Eowd ‘,

kao rezultat filtriranja, u tabeli ¢e ostati dokumenta iz djelovodnika samo s tim datumom prijema.

Osnovni br Predmet Podbr Datum prijema Nazivi sjedite posiljaoca Broj i datum oJ Razvod datum Razvod oznaka Datum arhivisanja D
3 Ugavor o radu s Mikijem M. 1 15.08.2017 5P 04 15.08.2017 ala 15.08.2017
4 RjeEenje o godidnjem od. 1 15.08.2017 s.p. 04 15.08.2017 ala 15.08.2017

Broj dokumenata: 2 Posliednja 23 =

stranica:

‘ ? Filter 1 [ ﬁ Otvori prilog ] [ [T é‘tampaj

Aplikacija vodi evidenciju o posljednjoj odStampanoj stranici djelovodnika. U primjeru, to je stranica
broj 23.

=1 Stampaj

Stampanje se vrsi klikom na dugme . Javlja se standardni dijalog Windows-a za

Stampanje.

| Microsoft XPS Documert: Wiiter

Ready

Microsoft XP5 Document Writer
Where:  XP5Port:
Comment:

Faper Criertation

Size: [M () Portrait

Source: I.P.L.rtomaticaﬂySeled @ Landscape

OK || Cancel |

Izabira se Stampac na kojem ¢ée se odstampati djelovodnik, kao orijentacija se bira Landscape (kao na
slici) i klikée se na OK. Dobija se pregled djelovodnika prije Stampanja (Preview).

e
gPlintPle\.riew|| §D||B§|& n|ﬂ

DIELOVODNIK

05 nownl Dat Pod! v | Poil ‘Organizac a5l m{m Razvod
Pra. Podbio) Eﬁ.n'\'l it&uémmllul {mr_‘ﬁml Jrlu ons nzl\'llx.c aatum oznaka i
13

3 4 5 7 3 9 10 1

1 15082017 sa. Ludgkirmur 04 1508.2017 a2
1 15082017 sa. Uudeki rmur 38 1502.2017 &= 15.082017
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Djelovodnik sadrzi sve kolone koje su predvidene zakonskim propisima i spreman je za Stampu, ili
¢uvanje u fajl. Broj stranice djelovodnika je za 1 vedi od posljednjeg. Pri napustanju dijaloga za
Stampu djelovodnika, javlja se novi dijalog:

P .
- es=|

:I Djelovednik je cditarnpan, da se poveda broj posljednje stranice za 17

| ves || Mo

Ukoliko je stranica djelovodnika odStampana treba odgovoriti pozitivno, a ukoliko nije, negativno.

Opsti pregled dokumenata iz djelovodnika radi sli¢no, s time Sto tamo ima viSe podataka nego sto je
predvideno zakonskim propisima.

e Popisi akata

U Opstem pregledu dokumenata u popisima akata isto tako postoje razliCiti parametri za filtriranje.
Za razliku od djelovodnika, tu postoji dodatni parametar za filtriranje —PoSiljaoc, ¢ime se mogu
filtrirati sva dokumenta odredenog posiljaoca.

Vidi se da se, ukoliko se u polju Posiljaoc izabere Mega Soft Sarajevo, pojavljuju sva dokumenta u
popisu tog posiljaoca.

[ Detaljni filter )
Osnovni broj od: Osnovni broj do:
Datum prijema od: 01.08.2017 [E~ Diatum prijema do: 17.08.2017 [E~
COrganizaciona jedinica: [ v]
PoSiljaoc: [ v]
Klasa dokumenata:

Mobi Dick-Grude
Pop Art Dizajn-Banja Luka

Pravac: () |zlazni
) Interni
Rok cuvanja od: Rok cuvanja do:
Sifra materijala: ,]
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| Opsti pregled dokumenata u popisil

00Be o
Osnovni br Predmet Podbr Datum prijema Nazivi sjediste posiljaoca Broj i datum Klasa dokum. Sifra Smjer RC Razvod datum Razvod oznaka  lznos
1 Ulazni ratuni za 2017g 1 01.08.2017 Mega Soft Sarajeve 88,2207.2017  Ulazni ratuni 0529 Ulazni 5 01.08.2017 ala 5000.0
1 Ulazni raguni za 2017g. 3 17.08.2017 Mega Soft Sarajevo 92,01.08.2017 Ulazni racuni 0529 Ulazni 5 17.08.2017 ala 800.0
< T ] ¥
? Filter s Stampa) Broj dokumenata: 2 Ukupni iznos: 5,800 E u

U donjem djelu se prikazuju podaci o ukupnom broju dokumenata i ukupnom iznosu.

Popis akata je izvjestaj koji omogucuje Stampanje popisa prema propisanom obrascu.

Osnovni broj i predmet:

1-Ulazni ratuni za 2017g.

-

0000

Podbroj Datum prijema  MNazivi sjediSte poSiljacca Broj i datum Razvod datum Razvod oznaka  ZabiljeSka
1 01.08.2017 Mega Soft Sarajevo 88 22.07.2017 01.08.2017 ala
2 16.08.2017 Pop Art Dizajn Banja Luka 125, 31.07.2017 16.08.2017 ala
3 17.08.2017 Mega Soft Sarajevo 92 01.08.2017 17.08.2017 ala
4 17.08.2017 Mobi Dick Grude 66, 02.08.2017 17.08.2017 ala
< m | r
Broj dokumenata: 4

[ S Fiter

l =1 Stampaj

e
%PlintPleview | |® §D||§§|& =|ﬂ

POPIS AKATA
JedtinicaF H

Osnownl brof:1

Predmat

RN e ol Festum)

01022017  Maga Soft Sarzjev
15082017 FopArt Diajn Sana Luka
17032017 Mega Soft Sarajeva
17082017 Mabl Dick Grude

aim

Datum
Podbro] prifma

01082017
16.082017
17.082017
17.082017

38, 22072017
125 31072017
53, 01433317
58, 12032017

¢ Registraturski materijal s istecenim rokom

Registraturskom materijalu istice rok ¢uvanja. Opcija Registraturski materijal s isteCenim rokom nudi
mogucénost, koristeci filtriranje po datumima, da se izlistaju sva dokumenta kojima je istekao rok
cuvanja.

ﬂk&gisllalmski materijal kejem je i
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Za period od: 01.01.2022 @+ do: 122022 E~ Potetak radunanja (@ Od datuma e0Bd B
roka éuvanja:
() Od kraja godine
Osnovni br  Predmet Podbr Datum prijema  Nazivi sjediste podiljaoca Broj i datum Klasa dokum...  Sifra smjer RE Razved datum
1 Ulazni raéuni za 2017g. 1 01.01.2017 razni podiljaoci Ulazni raéuni 0529 Ulazni 5 01.01.2017
2 Izazni ratuniza 2017g 1 01.01.2017 5.p. Izlazni raéuni 0529 Izlazni 5 01.01.2017
< [ D
Broj dokumenata: 2 L = X I
l ﬁ Otvori prilog I [ e Stampaj ”

Na slici je prikazana tabela s dokumentima kojima je istekao rok u periodu od 01.01.2022 do
31.12.2022. Kod filtriranja moZe se izabrati da li da se rok racuna ta¢no od datuma prijema, odnosno
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razvoda, ili od kraja godine tog datuma. Dokumenta se mogu otvoriti, ukoliko postoji prilog uz

ﬁ Otvari prilog

dokument, klikom na . lzvjestaj se moZe odStampati klikom na

'Hjl Stampaj
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Registraturski materijal kojem je istekao rok éuvanja !
Za period 0d:01.01.2022d0:01.12.2022

‘h)i‘n'j“w"I Pradmat Podbro] gl}:l“l mp&-wnn‘;;llcn m‘oﬂﬁmp Kizsa dokumsnts ?lrun}:

1 Usznl radunl 7a 201 1 Q1012017 raml pedijanc Uil el s
2 Izerl radunl 22 20 1 1012017 za. 5 Izaomil suml H

Izvjestaj se Salje Drzavnom arhivu, uz traZenje odobrenja za uniStavanje registraturskog materijala
kojem je prosao rok cuvanja.

e Opis i popis arhivskog materijala
IzvjeStaj Opis i popis arhivskog materijala omogucuje listanje arhivskog materijala, koji se trajno
¢uva u organizaciji.

00Ba 8]

Osnovni br  Predmet Podor Datum prijema  Nazivi sjediSte podiljacca Broj i datum Klasa dokum.. Sifra Smjer Razvod datum  Razvod oznaka
5 Akt o osnivanju 1 01.01.2017 s.p. Akt o osnivanju 0101 Interni 01.01.2017 ala
6 Rjesenje o registraciji 1 01.01.2017 Rjesenjeore.. 0101 Ulazni 01.01.2017 ala
3 Ugovor o radu s Mikijlem M 1 15082017 sp Ugovor o radu 0404 Interni 15.08.2017 ala

4 m |

Broj dokumenata: =
2 4 I ﬁ Otvori prilog l [‘H’ Stampaj

anp=

PretraZivanje, otvaranje priloga, eksport u druge formate i Stampanje se vrsi identi¢no kao kod
drugih izvjestaja.
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Popis arhivske grade

D fum PoEljzoc (naziv]
Podbro) pripma s o lica ) Klaga dokumsnta

1 aimizonr za. £at o aoiivantu
] 1 oloianr Ajelene o regizmcyl
Miklem Mausom 1 150527 sa. 2203 uigavar o raau

u
regELay
Lgavar o radus.
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