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1 Kaj je VOPI/RE

VOPI/RE 1.21 je osnovna komponenta aplikacije VOPI 2.0 za vodenje postopkov in
pisarnisko poslovanje. Podpira delo referentov v uradih pri izvajanju postopkov. VOPI
sestavljajo Se osnovne komponente VOPI/GLPI za glavno pisarno ter VOPI/VVP in
VOPI/VIP za vodenje vhodne in izhodne poste.

VOPI/RE omogoca referentu, kateremu je bil dodeljen postopek v izvajanje, prevzem
zadeve, evidentiranje vseh izdelanih dokumentov, vkljuCevanje in hranjenje originalnih
datotek dokumentov in tudi generiranje (avtomati¢no izdelavo) dolo€enih dokumentov, za
katere ima v postopku pripravljene vzorce.

VOPI/RE omogoca vsem referentom, glede na dodeljene pravice in pooblastila, iskanje in
pregledovanje vseh shranjenih zadev in posameznih dokumentov v spisu. Na ta nacin je
vsak dokument, ki je shranjen v VOPI/RE takoj dostopen vsakomur, ki je pooblascen za
vpogled vanj, brez ¢akanja ali poseganja v fizi¢ni arhiv.

2 Kaj je dobro vedeti

Za delo z aplikacijo in za uporabo orodij, ki so v aplikaciji na voljo, si oglejte

Splosno navodilo za delo s spletnimi aplikacijami tipa DocRep.

Za delo z aplikacijo priporo€amo uporabo najnovejsih razlicic spletnih
brskalnikov. Dobite jih na naslovih: Mozilla/Firefox, Google Chrome, MS Internet
A Explorer, ...

V svojih nastavitvah mora brskalnik imeti vklju€eno dovoljenje za izvajanje Java
programckov (applets) in dovoljenje za sprejemanje piSkotkov (cookies). To je
obi¢ajno ze privzeta nastavitev.

A Namesceno morate imeti Javo, ki jo dobite brezplaéno na spletnem mestu
Www.java.com.

Za pripravo vzorcev dokumentov in za urejanje iz vzorcev izdelanih dokumentoy,
potrebujete urejevalnik besedil, ki podpira ODT (Open Office) ali DOCX (MS
Office) obliko zapisa.

>

Za pregledovanje PDF datotek potrebujete Citalec PDF datotek, kot so npr. Adobe
A Reader, Sumatra PDF, Foxit Reader. Na hitrost odpiranja predogleda PDF

dokumenta vpliva izbrani program. Citalci z manj funkcionalnostmi so obigajno
hitrejSi. RazliCni brskalniki lahko uporabljajo razlicne PDF Citalce. Med hitrejSimi je
npr. Google Chrome, ki ima vgrajen lasten PDF Citalec.



mailto:operativa@3-port.si
http://www.google.com/chrome/?hl=sl
http://www.foxitsoftware.com/
http://blog.kowalczyk.info/software/sumatrapdf/download-free-pdf-viewer.html
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211 Razlike v drevesu objektov
Drevo objektov prikazuje funkcionalnosti, ki jih podpira aplikacija za prijavljenega uporabnika.

Drevo objektov se zgradi dinamiéno, prilagojeno vsakemu prijavlienemu uporabniku, glede
na trenutne nastavitve njegovih pooblastil (urad, funkcija v uradu, klasifikacijske oznake v
uradu, postopki za klasifikacijske oznake, Sifranti k postopkom, seznam postopkov za
uporabnika, vzorci dokumentov za postopke, ... ) in se zato med posameznimi uporabniki
lahko razlikuje. Nastavitev tega glej v 4.11 Menu: Katalogi dokumentov

Sliki 1 in 2 prikazujeta primer dveh dinami¢no zgrajenih dreves objektov za dva razli¢na
uporabnika v istem uradu. Drugi uporabnik ima dodana pooblastila za vodenje postopkov
parcelacije.

Q Hitro iskanje * “f° Orodja ~ &, Hitro iskanje * “f Orodja +
Objekti Objekti
Drevo objektov o § objekt Drevo objektov 8 || Objekt
&
& =

E_] Dokumenti za prevzem g =0 Dk“”"E”t' za prevzem
g = Zadeve
Zadeve
B vhodni dokumenti
& Zadeve v regevanju
= Z dologenim
OKI_G Gradnja cbhjekta (
LOKI_NR Namenska raba zem >

LOKI_PZ Parcelacija zemljigéa

B vhodni dokumenti
=] Zadeve v reevanju

Brez postopka postopki, ki jihfima v Bre N
23 Dl-cumentl v pogiljanju resevanju refeflent1 501 Dokumenti v posilianiu f:“:;\o.-s:jll rlejflzrl;l:at;
Zadeve Zadeve
B vhodni dokumenti B vhodni dokumenti
B 1=zhodni/lastni dokumenti B 1zhodni/lastni dokumenti
Regene zadeve v éakanju ReZene zadeve v Eakanju
B zadnji izhodni dokumenti B zadnji izhedni dokumenti
1B Moja podta WP [+ Moja poéta VWP
B 1zhodna poéta VIP B 1zhodna poita VIP
[Z1 vsi dokumenti (3 vsi dokumnenti
B stranke B stranke
B Zgodovina mojih aktivnosti B Zaodovina mojih aktivnosti
Slika 1 Slika 2
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3 Hitri pregled funkcionalnosti VOPI/RE (Drevo objektov)

Q! Hitro iskanje * “f* Orodja ~

Drevo objektov

EH_] Dokumenti za prevzem
Zadeve
E whodni dekumenti
El Zadeve v resevanju
Z dologenim postopkom
Brez postopka
] Dekumenti v peéiljanju
Regene zadewve v cakanju
E zadnji izhedni dokumenti
[ E Moja podta WP
E 1zhedna podta VIP
1 vsi dokumenti
B stranke
E zgodovina mejih aktivnosti

3.11 Menu: Dokumenti za prevzem

Je delovni seznam vseh dokumentov (zadev in posameznih vhodnih dokumentov), ki so bili
poslani referentu in se trenutno nahajajo pri njem, a jih e ni prevzel.
Ta seznam mora biti naCeloma prazen, zato ga referent redno pregleduje in
« dokumente, ki niso zanj, lahko zavrne (poSlje nazaj poSiljatelju) ali posreduje (poslje
naprej) drugemu uradniku v izvajanje
» dokumente, ki so namenjeni zanj, prevzame in s tem potrdi, da se dokument nahaja
pri njem in ga bo on reSeval

Vec glej v poglavju 4.1 Menu: Dokumenti za prevzem

3.1.2 Menu: Zadeve v reSevanju

Je seznam vseh zadey, ki jih je referent Ze prevzel (z Ze doloCenimi postopki in brez)

e Z dolo€¢enim postopkom — je podmnozica vseh zadey, ki jih je Ze prevzel in jim
je tudi ze dolocil postopek reSevanja — samo nad takimi lahko izvaja nadaljnje
aktivnosti.

Seznam vseh prevzetih zadev z dolo¢enim postopkom je razdeljen e na
podsezname zadev za posamezne postopke.
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e Brez postopka — je podmnoZica vseh zadev, ki jih je Ze prevzel, a jim e mora
dolociti postopek reSevanja — nad temi zadevami Se ne more izvajati nadaljnjih
aktivnosti.

Seznam prikazanih zadev v vozlu ,Zadeve v reSevanju® je unija zadev prikazanih v vozlih ,Z
dolo¢enim postopkom® in ,Brez postopka®“.

Vec glej v poglavju 4.2 Menu: Zadeve v reSevanju.

3.1.3 Menu: Dokumenti v posiljanju

Je seznam vseh referentovih dokumentov, ki jih je on poslal (v Glavno pisarno, v Tajnistvo
urada, drugemu referentu) in jih prejemnik e ni prevzel. Pregled dokumentov v poSiljanju je
lo€en na

e seznam celotnih zadey, ki jih je poslal

e seznam posameznih vhodnih dokumentov (vlog), ki jih je poslal

e seznam posameznih izhodnih/lastnih dokumentov (pisanj), ki jih je poslal

Vec glej v poglavju 4.3 Menu: Dokumenti v poSiljanju.

3.14 Menu: ResSene zadeve v ¢akanju

Je seznam vseh referentovih zadey, ki jih je on Ze reSil (oznacil kot zaklju€ene), a jih Se ni
poslal naprej v Glavno pisarno. Za te zadeve je referent Se vedno odgovoren.

Vec glej v poglavju 4.4 Menu: ReSene zadeve v €akanju (ki e niso poslane) .

3.1.5 Menu: Zadnji izhodni dokumenti

Je seznam vseh referentovih izhodnih/lastnih dokumentov (pisanj), ki jih je izdelal. Seznam
je namenjen kot pripomocek za hitro iskanje oz. nadaljevanje prekinjenega dela.

Vec glej v poglavju 4.5 Menu: Zadniji izhodni dokumenti .
3.1.6 Menu: Moja posta VVP (vhodna posta)

Je seznam vse referentove vhodne poste, kot je bila zavedena v Glavni pisarni z
neposrednim vpogledom v sliko dokumenta. Ce so mu ob zajemu poste v Glavni pisarni
dodelili pravico do distribucije, lahko sam dodeljuje pravico ali do vpogleda ali do nadaljnje
distribucije novim uporabnikom.

Vec€ glej v poglavju 4.6 Menu: Moja posta VVP (vodenje vhodne poste).

3.1.7 Menu: Izhodna posta VIP (izhodna posta)

Je seznam vseh tistih izhodnih dokumentov, ki jih je referent izdelal in oznadil z akcijo ,Poslji
stranki“. Referent ima tu pregled nad vso svojo izhodno posto, ki jo je predal v TajniStvo
urada ali jo je sam posredoval v nadaljnjo odpremo. V seznamu lahko spremlja posto od
predaje do odpreme.

Referent tu na detajlnem ekranu izhodne poste vpiSe datum, ko je naslovnik prevzel posto,
oz. datum vrnjene poSte, Ce posta ni bila prevzeta in je bila vrnjena poSiljatelju. S tem s
evrnjena povratnica vpiSe v popis zadeve.

Vec glej v poglavju 4.7 Menu: Izhodna posta VIP (vodenje izhodne poste).

3.1.8 Menu: Vsi dokumenti

Je seznam vseh dokumentov v sistemu (zadev in posameznih vhodnih dokumentov) in ne
samo tistih, za katere je trenutno odgovoren. Prijavljeni uporabnik lahko pregleduje zadeve iz
seznama in ima vpogled v popis spisa ali v posamezne dokumente zadeve le, e ima za to
ustrezna dovoljenja.

Vec glej v poglavju 4.8 Menu: Vsi dokumenti (iskanje po vseh zadevah in dokumentih) .
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3.1.9 Menu: Stranke

Je seznam vseh strank v sistemu VOPI. Referent lahko samo pregleduje podatke o strankah,
ne more jih spreminjati. Spreminja in dodaja nove lahko le Glavna pisarna.

Vec glej v poglavju 4.9 Menu: Stranke.
3.1.10 Menu: Klasifikacijski nacrt

Je seznam vseh klasifikacijskih oznak (veljavnih in neveljavnih), ki so bile uporabljene ali so
v uporabi v dokumentnem sistemu. Razli¢ne klasifikacijske nacrte glede na datum veljave si
lahko ogledamo, Ce v filter vnesemo poljuben datum »Velja na dan«.

VecC glej v poglavju 4.10 Menu: Klasifikacijski nacrt.

3.1.11 Menu: Katalogi dokumentov

Katalogi dokumentov sluzijo kot pripomocki pri kasnejSem vna$anju in evidentiranju novih
dokumentov (vhodnih dokumentov, izhodnih dokumentov, zadeyv, ). V katalogih opiSemo
skupne lastnosti posameznih tipov dokumentov. Podatki iz katalogov se nato predizpolnijo pri
vhasanju novih dokumentov.

Vec glej v poglavju 4.11 Menu: Katalogi dokumentov.

3.1.12 Menu: Uporabniki

Prikazuje podatke vseh uporabnikov dokumentnega sistema, pripadajoéi urad, delovno
mesto, urad. vsa pooblastila za akcije, ki so dodeljena na uporabnikovo delovno mesto.

Vec v poglavju 4.12 Menu: Uporabniki.

3.1.13 Menu: Zgodovina mojih aktivnosti

Tu se vidijo vse aktivnosti uporabnika. Sistem belezZi vse akcije nad posameznimi dokumenti
(dodajanje novega, spreminjanje podatkov o dokumentu, vpogled v detajlne podatke
dokumenta, ...) in belezi tudi vse aktivnosti pregledovanja ve¢ dokumentov (seznamov
dokumentov).

Ta pregled lahko uporabniku sluzi tudi kot pripomocéek za nadaljevanje prekinjenega dela.
S klikom na povezavo v stolpcu »Opis« seznama prikazanih aktivnosti, se odpre dokument
izbrani dokument.

Vec glej v poglavju 4.13 Menu: Zgodovina mojih aktivnosti.
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4 Opis posameznih funkcionalnosti (Drevo objektov)

4.1 Menu: Dokumenti za prevzem

Z izbiro funkcionalnosti “Dokumenti za prevzem” dobi referent (prijavljeni uporabnik) pregled
vseh zadev ali posameznih vhodnih dokumentov, ki jih je Glavna pisarna zajela ter poslala
referentu v delo, in ki akajo na prevzem. Ti dokumenti se trenutno nahajajo pri referentu, a
jih $e ni prevzel v delo.

Funkcionalnost omogoca referentu
— prevzem dokumentov (celotnih zadev ali posameznih dokumentov), ki so mu
namenjeni, v reSevanje,
— zavrnitev dokumentov (poSiljanje nazaj poSiljatelju), ki niso zanj, ali posredovanje
(posiljanje naprej) v delo na drugi urad ali k drugemu referentu.

Pregled dokumentov za prevzem je lo¢en na:

Drevo objektov 8 § Objekt

=] Dekumenti za prevzem
=== pregled zadev za prefizem
= Vhodni dokumenti= ==* pregled plsameznih
= Zadeve v redevanju dokumentov #& prevem
Z dologenim postopkom
Brez postopka
] Dokumenti v pogiljanju
Regene zadeve v takanju
B zadnji izhodni dokumenti
1 E Moja posta VWP
B 1zhedna poéta VIP

— Zadeve — prikazan je seznam vseh zadev (v celoti), ki so bile poslane k referentu in

Cakajo na prevzem.
— Vhodni dokumenti — prikazan je seznam posameznih vhodnih dokumentov, ki so bili

poslani k referentu naknadno, lo€eno od spisa in ¢akajo na prevzem.
Seznam dokumentov za prevzem naj bi bil nateloma prazen, zato ga referent redno
pregleduje in svoje dokumente prevzema v reSevanje, tiste, ki niso zanj pa zavraca ali
posreduje naprej v delo.

411 Zadeve za prevzem

Z izbiro seznama v drevesu “Dokumenti za prevzem / Zadeve”, dobi referent pregled vseh
zadev (v celoti), ki so mu bile poslane, in ¢akajo na akcijo za prevzem. Gle;j sliko:
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Zadeve za prevzem

®
&8 | ® T I T

# * Oznaka zadeve o Opis zadewve = Stranke na zadevi Dat. odprs| Dat. reds Parcele na zadewi Dat.podily| Komentar k

1 3501-4/2011 PROSTORSKR FRESOJA IRENAVOSKI IRENA 5.09.2011 - KATASTRSKA OBCINA
1110
RTECTE MR s
1

2 4p|3501-89/2010 FOTRDILO O NAMENSKI RABI 12.01.2010 KATASTRSKA OBEINA 17.03.2010
ZEMLITECR 2z

3 77| 3501-804/2010 POTROILO O NAMENSKI RABT 17.03.2010 KATASTRSKA 0BEINA 17.03.2010
ZEMLJITECR 3330

4 7p|3501-202/2010 pc-mznf 0 NAMENSKI RABI  ANTONIZIZ ANTONI 17.03.2010 g\;»:@TRSKA 0BEINA 17.03.2010
ZEMLITEER

5 §'7|3501-801/2010 POTRDILC © NAMENSKI RABI  DURBIJAEIE DURBIJA 17.03.2010 KATASTRSKA 0BEINA 17.03.2010
ZEMLITEER 2312

& 77| 3501-799/2010 POTRDILO © NAMENSKI RABI  BRANKRBERG BRANKR 17.03.2010 KATASTRSKA OBCINA 17.03.2010
ZEMLJIECR 114

Z orodji za delo s seznamom (s klikom na gumb “Filter”) lahko zadeve pregleduje po razli¢nih
kriterijih (po oznaki in opisu zadeve, po datumu odprtja zadeve, po vrsti postopka, po Stevilki

in nazivu stranke, po KO in Stevilki parcele). Glej ve€ o uporabi orodij v SploSno navodilo ...
41.1.1 Postopek: Kako prevzamemo zadeve v delo?

Prevzem zadeve v delo pomeni prevzem odgovornosti zanjo. To pomeni potrditev, da se
zadeva nahaja pri referentu in jo bo on reseval.

Referent lahko zadevo, ki je zanj, prevzame v delo na ve¢ nacinov:

— neposredno iz seznama jo prevzame v delo tako, da s klikom v vrstico izbere zadevo
ter klikne na gumb ,Sprejmi zadevo*

— iz detajlnega prikaza izbrane zadeve izbere akcijo ,Sprejmi zadevo*.

— iz detajlnega prikaza izbrane zadeve izbere akcijo ,DoloCi postopek®. S tem, ko je
dolocCil postopek reSevanja zadeve, je zadevo tudi avtomati¢no prevzel.

FZadeve za prevzem
gumb "Sprejmi zadevo" in gumb

@ " Sprejmi in poslji zadevo™
gB[® |7
# * Oznaka zadeve o Opis zadewe = Stranke na zad
41.1.2 Postopek: Kako zavrnemo prevzem zadeve?

Zavrnitev prevzema pomeni, da je bila zadeva napacno poslana.
Referent lahko zadevo, ki mu je bila poslana v reSevanje in ni zanj (je ne bo reSeval),
sprejme in takoj zavrne — vrne poSiljatelju ali posreduje - poSlje v reSevanje k drugemu
referentu, tako, da:
— neposredno v seznamu oznaci zadevo (izbere vrstico) in klikne na gumb ,Sprejmi in
poslji zadevo*“
— iz detajlnega prikaza izbrane zadeve izbere akcijo ,Sprejmi in poslji (predaj) zadevo*.
V obeh primerih se zgodi:
— Odpre se okno, v katerem izbere urad in referenta, kateremu posilja (zavrac¢a)
zadevo. Po Zelji lahko vpiSe poljuben komentar, s katerim pojasni zavrnitev zadeve.

Ce posilja (zavraga) zadevo v Glavno pisarno ali v Tajni$tvo kateregakoli urada, je
dovolj, da vpiSe urad - referenta ni potrebno doloditi.

— S klikom na ,Poslji“ potrdi zavrnitev zadeve in posiljanje. Ce je zadevo prejel tudi
fizi€no, mora zavrnjeno zadevo tudi fizicno predati poSiljatelju ali posredovati
drugemu referentu.

11


../../docrep_splosnanavodila/docrep_splosnanavodila.html
http://www.3-port.si/

VOPI/RE 1.21 - uporabnisko navodilo

SPORT

revzem

g8 | ® T

ka zadeve o Opis zadewve %2 Stranke na zadevi | | Dat. odprs| Dat. redis Parcele na zadevi
q

.
FROSTORSER PRESOJA 'o. IRENAVOSETI IRENA 15.08.2011

-85/2010

Sprejem in poSiljanje zadeve *®
-804/2010 Urad >
Referent i54
-802/2010 Komentar
-801/2010
ZEMLJISCA
-79494/2010 POTRDILO O NAMENSEI RRBI BEANKRRERG BEANEL 17.03.2010
41.1.3 Postopek: Kako dolo€imo postopek reSevanja zadeve?

Dokler zadeva nima dolo¢enega postopka, referent ne more evidentirati oz. izdelovati
izhodnih dokumentov za zadevo.

Z dolo¢anjem postopka se predlaga tudi nacin vro€anja (poSiljanja) poste stranki. Ta podatek
ni viden pri dolo€anju postopka, niti med podatki zadeve. Viden je kot predlagani podatek v
polju ,Nacin posiljanja“ v podatkovnem sklopu ,Stranke” na detajlnem ekranu izhodnega
dokumenta. Tam ga referent lahko spremeni. Ve€ glej v poglavju ,“ v opisu podatkovnega
sklopa ,Stranke”.

Referent dolo€i postopek reSevanja zadeve tako, da ga izbere iz nabora postopkov, ki so
doloc€eni za posamezno klasifikacijo.

Vsaka klasifikacija ima dolo€en najmanj en postopek, to je sploSen postopek za klasifikacijo.
Ta v bistvu ne predpisuje ni¢esar in nima vnaprej dolo€enih vzorcev. Referentu omogoca
poljubno delo in izdelavo poljubnih pisan;.

Klasifikacija ima lahko poleg sploSnega postopka dolo¢en Se enega ali ve€ posebnih
postopkov reSevanja zadeve. Ti postopki so vnaprej dolo€eni s strani odgovornega referenta
oziroma predstojnika urada. V teh postopkih je dolo¢eno, ali se postopek vodi kot upravni
postopek ali ne in ¢e se vodi kot upravni postopek, kak3na je stopnja zahtevnosti in zakonski
rok resitve zadeve. Tak postopek lahko vsebuje tudi nabor Ze vnaprej pripravljenih vzorcev
za izdelavo izhodnih dokumentov.

Primeri postopkov za posamezne klasifikacije:
Klasifikacija 354:
— Poseben postopek ,HRUP*. Ta postopek se vodi kot upravni postopek in sicer kot

,Manj zahteven poseben ugotovitveni postopek” (P1). Vsebuje Ze vnaprej pripravljene
vzorce za izdelavo izhodnega dokumenta.

— Splosen postopek ,354-Ostali postopki: Okolje“. Ta postopek se ne vodi kot upravni

postopek in nima vzorcev (razen morda prazen osnovni vzorec kjer se samodejno
izpiSe le datum, Stevilka zadeve in naslov stranke)

Klasifikacija 3501:

— Poseben postopek ,LOKI_G Gradnja objekta“. Ta postopek se vodi kot upravni
postopek in sicer kot ,SkrajSani ugotovitveni postopek” (S). Vsebuje ve¢ razliic
vzorcev Lokacijskih informacij za gradnjo objektov, ki jih lahko referent uporabi.

P O]

— Poseben postopek ,LOKI_NR Namenska raba zemlji§¢a“. Ta postopek se vodi kot
upravni postopek in sicer kot ,Manj zahteven poseben ugotovitveni postopek® (P1).
Vsebuje vec razliCic vzorcev Potrdil o namenski rabi zemljiS¢, ki jih lahko referent
uporabi.
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Poseben postopek ,LOKI_PZ Parcelacija zemljis¢a“. Ta postopek e vodi kot upravni
postopek in sicer kot ,Zahteven poseben ugotovitveni postopek” (P2). Vsebuje vel
razli€ic Potrdil o namenski rabi zemljis¢a s pogoji za parcelacijo, ki jih lahko referent
uporabi.

Splosen postopek ,,3501-Ostali postopki: Lokacijska informacija“. Ta postopek se ne
vodi kot upravni postopek in nima vzorcev (razen morda prazen osnovni vzorec kjer
se samodejno izpiSe le datum, Stevilka zadeve in naslov stranke).

Koraki dolo¢itve postopka za zadevo:

Referent odpre detajlni ekran zadeve.
Na detajlnem prikazu zadeve izbere akcijo ,DoloCi postopek®.

Zadeva: 3501-9/2012
& pik
Zadeva: 2501-3/2012 POTROILC O MAMENSKI RABI ZEMLIISCA

Akcije W

Sprejmi zadevo
Postopek:

y &

Nosilec: Priimekl Ana - GLPI (Glavna pisarna-Sprejemno informacijska slusba) Sprejmi in posli (predaj) zadevo

Lokacija: Priimaki Ana - GLPI (Glavna pisarna-Sprajemno informacijska sluzba)

Doloéi postopek

B Osnowni podatki zadeve

Odprta dne 14.03.2012 Status: Odprta zade
Oznaka 3501 - 9/2012
Rok hrambe Arhiv
POTRDILO O NAMENSKI RABI ZEMLIISCA
Opis
Mosilec Priimekl Ana - GLPI (Glavna pisarna-Sprejemne informacijska sluzba) —

Zakljuéena dne Zakljuéil

El Postopek

m

Wrsta postopka
Dodatni opis
Postopek vodi
Zakonski datum 13.04.2012

Stopnja zahtewnosti  Ni upravni postopek Tip vlagatelja
Stranke

El Popis zadeve

& T
& Datum dok. = Dokument %! | Slika dokumenta 5t.popisa 2 Vezano na = Opis =
1 14.03.2012 Vhodni dokument ZRH-(1) POTRDILO O NAMENSKI RABI ZEMLJISCA CAT
a T r
Parcele
Veza na zadevo
— Odpre se okno za dologanje postopka:
Heije ¥
ooo
O

Dolo&anje postopka x

rsta postopka k5

Dodatni opis __f—___—-h\ P

Postopek vodi

LOKI_PZ Parcelacija zemljisca

3501 - Ostali postopki: Lokacijske informacije
S—

fﬁKI_G Gradnja objekta
LOKI_NR Namenska raba zemljisca
o,

Stopnja zahtew

moien nabor
postopkov za zadewv
s klasifikacijo 3501

Zakonski datum

Doloéi postopek

dologen le en sam postopek, je ta Ze predlagan.
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— Ko izberemo vrsto postopka, se avtomati¢no izpolni e polje ,Stopnja zahtevnosti®, v
katerem je prikazano, ali je izbrani postopek voden kot upravni postopek ali ne in ¢e
je voden kot upravni postopek, kakSna je stopnja zahtevnosti.

— Avtomati¢no se izpolni e polje ,Zakonski datum®, glede na dolo¢en zakonski rok
reSitve izbranega postopka. V primeru, da je izbran sploden postopek, se doloci
sploSen rok reSitve zadeve. Referent lahko spremeni datum.

Dolo€anje postopka

Tsta postopka 'LOKI_NR Namenska raba zemljigéa = i
Yy

Dodatni opis

Urad UQP Urad za okolje in prostor P
Postopek wodi —
Referept Beferent laper - LUOP (Urad za okolje in prostor) Pl
@ahtevnosti Manj zahteven poseben ugotovitveni posto@vlagatelja Stranka vlaga Iz‘
Zakonski datum 26.08.2011 stopnja zahtevnosti upravnega

postopka za vrsto postopka LOKI_NR
Doloéi postopek

— V polje ,Dodatni opis* lahko referent vpise poljubno besedilo, ki dodatno opiSe
postopek reSevanja zadeve in mu bo lahko v pomoc&/opomnik pri delu. Opis je viden
zgolj na detajlu zadeve v podatkovnem sklopu ,Postopek® in ni mozno iskanje
podatkov po tem dodatnem opisu postopkov reSevanja zadeve.

— Polji ,Postopek vodi — Urad in Referent* vsebujeta podatek, kdo je odgovoren za ta
postopek v tej zadevi. Polji sta avtomati¢no izpolnjeni s podatki o prijavljenem
uporabniku. Uporabnik lahko podatek spremeni, npr. vpiSe predstojnika urada.

— Polje ,Tip vlagatelja“ se sicer avtomati¢no izpolni s podatki o tipu vlagatelja iz vioge
(lahko je ,Stranka vlaga“ ali ,Po uradni dolznosti“), vendar lahko referent podatek
spremeni.

— S klikom na gumb ,Dolo¢i postopek” potrdi izbrane podatke. Vsi podatki o izbranem
postopku so vidni na detajlu zadeve v podatkovnem sklopu ,Postopek®.

41.1.4 Postopek: Kako spremenim ze dolo¢en postopka reSevanja zadeve

Spreminjanje postopka (izbor drugega postopka) je mozno, dokler referent ni poslal stranki
izdelani izhodni dokumenta za ta izbrani postopek reSevanja zadeve.

Postopek spremenimo tako, da ponovno izberemo akcijo ,Dolo€i postopek* Ve€ glej v
predhodnem poglavju ,Kako dolo€imo postopek reSevanja zadeve®.
41.2 Vhodni dokumenti za prevzem

Z izbiro seznama iz drevesa “Dokumenti za prevzem / Vhodni dokumenti” dobi referent
pregled vseh posameznih vhodnih dokumentov, ki so mu bili poslani naknadno, izven spisov,
in Cakajo na prevzem.
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" Vhodni dokumenti za prevzem

& T TR
# * QOznaka vhodnege=| | 5t. ¢2||Dat. vloZ=| |Vrsta = Opis % |Stranke na vhod.dokis Odgovoren % Dat.podils
1 ﬁ 3501-859/2010 3 17.03.2010 ZRH PLACILO KOPIJE TUBALDCVOSKI UBALDO REFERENT ANA 17.03.2010
2 ﬁ 3501-685/2010 4 15.03.2010 ZRH PLACILO UPRAVNE TAKSE MARLENIC MARLEN REFERENT JAN 15.03.2010
3 ﬁ 3501-628/2010 4 12.03.2010 ZRH 01 DOPOLNITEV VLOGE- VIJOLETABERG VIJOLETA  TEST ANA 12.03.2010
PLACILO
4 ﬁ 3501-625/2010 4 12.03.2010 ZRH 01 DOPOLNITEV VLOGE- BUROCIE BURD TEST ANA 12.03.2010

PLACILO

Z orodji za delo s seznami (s klikom na gumb “Filter”) lahko posamezne dokumente
pregleduje po razli¢nih kriterijih (po oznaki in opisu zadeve, po datumu vlozitve dokumenta,
po Stevilki in nazivu stranke, po KO in Stevilki parcele, po ¢rtni kodi (VVP)). Glej veC ...

41.21 Postopek: Prevzem posameznega vhodnega dokumenta (vioge) v
delo
Prevzem vhodnega dokumenta v delo pomeni prevzem odgovornosti zanj. To pomeni
potrditev, da se dokument nahaja pri referentu in ga bo on reSeval v okviru dodeljene
zadeve.
Referent lahko posamezni vhodni dokument prevzame v delo na ve¢ nacinov:

— neposredno iz seznama ga prevzame v delo tako, da izbere vrstico in klikne na gumb

»Sprejmi vhodni dokument®,

— z detajlnega prikaza izbrane vloge izbere akcijo ,Sprejmi dokument®.

Vhodni dokumenti za prevzem
@ gumb "Sprejmi vhodni dokument” in gumb

"Sprejmiin poslji vhodoidokument”
58| ® | ¥

# * QOznaka vhodnege=| 5t. ¢2 | |Dat. vloE=| WVrsta vho=

41.2.2 Postopek: Zavrnitev prevzema posameznega vhodnega
dokumenta (vloge)

Referent lahko vhodni dokument, ki mu je bil poslan v reSevanje in ni njegov (ga ne bo
reSeval), zavrne poSiljatelju ali posreduje - poslje v reSevanje k drugemu referentu. Mozna
nacina sta:

— v seznamu oznaci Zeleni vhodni dokument (izbrano vrstico) in klikne na gumb
»Sprejmi in poslji vhodni dokument*
— na detajlnem prikazu izbranega vhodnega dokumenta izbere akcijo ,Sprejmi in poslji
vhodni dokument®.
V obeh primerih se zgodi:

— Odpre se okno, v katerem izbere urad in referenta, kateremu poSilja (zavraca) vhodni
dokument. Po Zelji lahko vpiSe poljuben komentar, s katerim pojasni zavrnitev
dokumenta. Ce posilja (zavrag¢a) dokument v Glavno pisarno ali v Tajnistvo
kateregakoli urada, je dovolj, da vpiSe urad — referenta ni potrebno dologiti.

— S klikom na ,Podlji“ potrdi zavrnitev vhodnega dokumenta in posiljanje. Ce je
dokument prejel tudi fizi€no, mora zavrnjeni dokument tudi fizi€no predati posiljatelju
ali posredovati drugemu referentu.
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&9 | @ TN R T4

a vhodnege2 | [5t. c¢2| Dat. wloZ2 ata vhoo Cpis = Stranke na vhod.doku

18,2010 . 17.03.2010 PLACILO KOPIJE EI UBALDO

B85/2010

Sprejem in poSiljanje vhodnega dokumenta X
£28/2010 Urad V| Krootema
Referent 7
529/2010 Komentar
Poslji

4.2 Menu: Zadeve v reSevanju

Z izbiro funkcionalnosti “Zadeve v reSevanju” dobi referent pregled vseh zadey, ki jih je
prevzel v reSevanje in je zanje trenutno odgovoren.

Zadeve v resevanju

&
B | & o
# * Oznaka zadeve o Cpias zadewve = Stranke na zadevi Dat. odprs Dat. redis| Parcele na zade Postops Status zades
1 ﬁ 3501-3/2011 LOK.INF.ZR FRCMET Z TRANJAVOSKI TANJL 15.09.2011 KJ:\TASTRSKA LOKI G 3-V delu pri
NEFREMICNINAMI OBLINA 12301 referentu
2 ﬁ 3501-2472011 VLOGR ZA TZDAJO POTRDILE O CATRICNABERG CATRICNA 11.11.2011 KATASTRSKA LOKT_PZ 3-V delu pri
PARCELACIJL oBENA 111 referentu
3 ﬁ 3501-30/2011 VLOGA ZA IZDAJO POTRDILA O JUSTINOSKI JUSTIN 16.12.2011 KATASTRSKA LOKI_PZ 3-V delu pri
PARCELACTJL OBLINA 23173 refarentu
4 ﬁ 3501-29/2011 POTRDILO O NAMENSKI RABI JUSUFIUS JUSUF 16.12.2011 KATASTRSKA LOKI_NR 3-V delu pri
ZEMLITECA OBCINA 44/5 referentu
5 ﬁ 3501-23/2011 VLOGR ZA IZDAJO POTRDILA O WILHELMIUS VILHELM 16.12.2011 KATASTRIKA NEDEF_35( 3-V delu pri
PARCELACTJI OBCNA 43211 referentu
& 7| 3501-805/2010 POTRDILO O NAMENSKI RABI  MANFREDRERG MANFRED 17.03.2010 KATASTRSKA LOKI 6  3-V delu pri
ZEMLIIEER 0BEINA 23411 referentu

Seznam zadev v reSevaniju je lo¢en na dva podseznama:

— Seznam zadev z dolo€enim postopkom reSevanja — to je seznam zadey, ki jim je
referent ze doloCil postopek reSevanja. Nad temi zadevami lahko referent izvaja
nadaljnje aktivnosti, zanje lahko izdeluje izhodne dokumente. Seznam vseh zadev z
dologenim postopkom redevanja je lo¢en e na podsezname zadev za posamezne
postopke reSevanja.

— Seznam zadev brez dolo¢enega postopka resevanja - naceloma naj bi bil prazen
- to je seznam zadey, ki jih je referent samo prevzel v delo, ni pa jim Se dolodil
postopka reSevanja. Tem zadevam mora dolociti postopek reSevanja (glej poglavje
.Postopek: Kako dolo€imo postopek reSevanja zadeve?® ) - s tem se zadeve
premaknejo na seznam zadev z dolo¢enim postopkom. Dokler zadeve nimajo
doloenega postopka reSevanja, zanje ne more izdelovati izhodnih dokumentov.

Seznam zadev ,Zadeve v reSevanju® je unija vseh zadev prikazanih v podseznamih zadev ,Z
dolocenim postopkom® in ,Brez postopka®“.

4.2.1 Postopek: Hitri pregled korakov reSevanja zadeve

Referent reSuje zadevo v naslednijih korakih:
— lzbere zadevo, ki jo Zeli redevati, tako da oznadi vrstico v seznamu zadev za
reSevanje.
— Odpre detajlni ekran zadeve (klikne na gumb ,Ogled oznacenega objekta®).
— Ce je izbral zadevo, ki $e nima doloéenega postopka re$evanja, ji mora sedaj dologiti
postopek, sicer ne bo mogel izdelovati izhodnih ali lastnih dokumentov - glej opis v

poglavju ,Postopek: Kako doloimo postopek reSevanja zadeve?* .
— lzdeluje izhodne ali lastne dokumente (pisanja) — postopek izdelave dokumenta je

opisan v poglavju Postopek: Kako izdelamo nov izhodni ali lastni dokument?
16
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— Ko je zadeva reSena, z akcijo ,Zaklju€i zadevo® zaklju€i postopek reSevanja —
postopek je opisan v poglavju ,Postopek: Zakljucek zadeve*.

— Zaklju€eno zadevo poslje v Glavno pisarno — akcijo lahko izvede isto€asno z akcijo
zakljucitve zadeve - postopek je opisan v poglavju ,Postopek: Zakljucek zadeve*

4.2.2 PODATKI O ZADEVI - opis detajlnega ekrana

V seznamu zadev s klikom na gumb ,,Ogled oznaCenega objekta“ ali s hitrim iskanjem
zadeve v meniju ali z dvoklikom v vrstico seznama, se odpre detajlni ekran zadeve.
Prikazana je izbrana zadeva, ki vsebuje ve¢ podatkovnih sklopov.

Podatke o zadevi vpiSejo v Glavni pisarni. Referent jih ne more spreminjati. Za potrebe

lastnega dela lahko spremeni ali doda le interno opombo v podatkovnem sklopu ,Interna
opomba®“.

Hitro iskanje zadeve [EEECl0E ~r

Zadeva: 3501-24/2011
Z & | &
Zadeva: 3501-24/2011 VLOGA ZA IZDAIOD POTRDILA O PARCELACIII
Postopek: LOKI_FPZ Parcelacija zemljifta
MNosilec: Testnilanez - UOP (Urad za okolje in prostor)

Lokacija: Testnilanez - . ypp (Urad za okolje in prostor)

E Osnowni podatki zadeve

Cdprta dne 11.11.2011 Status: VW delu pri referentu
Oznaka 3501 - 24/2011
Rok hrambe Arhiv

VLOGA ZA IZDAJO POTRDILA O PARCELACIII

Opis
Nosilec Testni Janez - UOP (Urad za okolje in prostor) 2en
Zakljuéena dne Zakljuéil

Postopek
Stranke

Popis zadeve
Parcele

Veza na zadevo
Dovoljenja
Lokacija
Interna opomba
Zgodovina

Zadnja sprememba

42.2.1 Sklop: Osnovni podatki zadeve

prikazani so osnovni podatki o zadevi, ki jih vpiSejo v Glavni pisarni. Referent ne more
spreminjati nobenega podatka.

— ,Odprta dne* — prikazan je datum, ko je bila zadeva odprta v Glavni pisarni.

— ,Status” — prikazan je trenutni status zadeve. Dolo&a se avtomati¢no, spreminja se z
akcijami nad zadevo (npr. ,Odprta zadeva“, ,Na oddelku/tajnistvu®, ,V delu pri
referentu®, ,V tekodi zbirki“, “Razveljavljena zadeva“, V rokovniku®,...).
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B Osnowni podatki zadeve

Odprta dne 10.01.2013 Status: V delu pri referentu
Oznaka 3501 ...- 6/2013
Rok hrambe Arhiv Vrsta tajnosti  Jawni podatki Stopnja tajnosti Zadeva ni dostopna
DOPOLNITEY WVLOGE
Opis
Zakonski datum
Zakljuéena dne Zakljugil

— ,0znaka“ — prikazana je oznaka zadeve, ki je sestavljena iz klasifikacijske oznake
zadeve, zaporedne Stevilke znotraj klasifikacijske oznake in leta odprtja zadeve. V
Glavni pisarni dolocijo klasifikacijsko oznako, ostala dva podatka pa se dolocita
avtomaticno.

— ,Rok hrambe* — prikazan je predpisani rok hranjenja originalnih dokumentov. Pri
vnhosu zadeve v Glavni pisarni se rok predlaga avtomati¢no glede na dolo¢eno

klasifikacijsko oznako zadeve. (Mozne vrednosti so npr.“Arhiv, , Trajno®,“Pet let®,...).
V Glavni pisarni lahko predlagani podatek spremenijo.

— ,Vrsta tajnosti“ - mozne vrste tajnosti so ,Javni podatki“, ,Osebni podatki“, ,Drzavna
tajnost®. Od vrste tajnosti podatkov so odvisne zahteve za dolo€anje stopnje tajnosti.

- ,Stopnja tajnosti - dolo¢a dovoljenja za dostop do vsebine zadeve in do dokumentov
v zadevi za ostale uporabnike sistema. Zahteve za dolo€anje stopnje tajnosti so
organizacijsko predpisane in so odvisne od vrste tajnosti podatkov.

Minimalne zahteve (priporocila) so opisane v spodniji tabeli, za vsako zadevo posebej
pa lahko odgovrni uporabnik dolo€i tudi drugace, ne glede na vrsto tajnosti

podatkov:
— JAVNI PODATKI — OSEBNI PODATKI — TAJNI PODATKI
— DOKUMENTI SO OSNOVNI PODATKI — ZADEVANI
VIDNI (vidni so vsi ZADEVE (viden je DOSTOPNA

dokumenti v zadevi
vkljuéno s prilozenimi
slikami dokumentov)

— ali

— DOKUMENTI NISO
DOSTOPNI (vidni so
le evidenéni podatki
dokumentov v zadevi,
slike niso dostopne)

popis zadeve ter
seznam vseh strank
na zadevi, niso pa
vidni posamezni
dokumenti)

ali

ZADEVA NI
DOSTOPNA
(zadevo vidimo le v
seznamu zadey, ne
vidimo ne strank ne
parcel ne popisa
zadeve)

(zadevo vidimo le v
seznamu zadev, ne
vidimo ne strank ne
parcel ne popisa
zadeve)

— ,Opis zadeve® — prikazan je naslov zadeve. Opis se prenese z opisa vloge, ki je
odprla zadevo. V Glavni pisarni lahko predlagani opis spremenijo ali dopolnijo.

— Zakonski datum — prikazuje zakonski datum reSitve zadeve tako kot so ga vnesli v
Glavni pisarni.

— Zakljuéena dne“ in ,Zakljucil” - prikazan je datum zakljuCitve zadeve in referent, ki je
zadevo zakljucil, ¢e je zadeva zakljuCena — reSena. Ta podatek se zapisSe z akcijo
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,Zaklju€i zadevo"“. Opis zakljuCevanja zadeve je v poglavju ,Zaklju¢ek postopka
reSevanja zadeve“.

4.2.2.2 Sklop: Postopek

Navedeni so podatki postopka reSevanja zadeve, ko ga je referent doloCil. Prikazani so
podatki: vrsta postopka, dodatni opis, referent, ki postopek vodi, zakonski datum resitve
zadeve, stopnja zahtevnosti upravnega postopka in tip vliagatelja. Opis dolo¢anja postopka in
posameznih polj je v poglavju ,Postopek: Kako dolo€imo postopek reSevanja zadeve?*.

E Postopek
\frsta postopka LOKI_PZ Parcelacija zemljisca
Dodatni opis testni postopek
Postopek vodi Testni Janez - UOP (Urad za okolje in prostor) aen
Zakonski datum 26.11.2011
Stopnja zahtevnosti  Zahteven poseben ugotovitveni postopek Tip vlagatelja

Stranke — prikazan je seznam vseh strank na zadevi. Stranke vnesejo v Glavni pisarni.
Referent ne more spreminjati nobenega podatka.

B Stranke
)
# + 5t. stranke 2 Haziw = Naslow =|| Tip stranke = Status =

1 i} 3391 CATRIONABERG CATRIONA KOFER 0 Rktivna Veljavna

— ,St. stranke® - prikazana je enoli¢na $tevilka stranke obgine, ki se dolo&i avtomatiéno
kot interna Sifra aplikacije strank oz. skupnega Sifranta strank sistema OIS.

— ,Naziv* — prikazan je priimek in ime fizicne osebe oz. naziv stranke, e gre za pravno
osebo.

— ,Naslov* - prikazan je naslov stranke iz skupnega Sifranta strank za sistem OIS.

— ,Tip stranke® - prikazan je tip stranke v postopku (,Aktivna“ — postopek je bil uveden
na njeno zahtevo, ,Pasivna“ — stranka, zoper katero teCe postopek, ,Stranska“ —
stranka, ki v postopku varuje svoje pravne interese, ,Ostali“ - tako je oznacena
stranka, ki se pojavi na zadevi, pa ni niti aktivna, niti pasivna niti stranska stranka v
postopku).

— “Status” - prikazan je status veljavnosti zapisa stranke na zadevi (Ce je zapis stranke
naknadno zbrisan z zadeve, ostane stranka vidna, le njen status je spremenjen v
.Neveljavna®).

42.2.3 Sklop: Popis zadeve

Prikazan je seznam vseh evidentiranih dokumentov v spisu (vhodnih in izhodnih
dokumentov, prilog, povratnic). Prikaz se lahko razvrsti naras¢ajoCe, padajoce po tistih poljih,
ki so v nazivu stolpca oznaceni.

Samo trenutno odgovorni referent lahko seznam dokumentov v spisu tudi izpiSe z akcijo
,1ZpiSi popis zadeve* (glej v poglavju ,lzpiSi popis zadeve®). Izpisani seznam je razvrdcen po
datumu nastanka dokumenta.

Podatki v popisu so:

E Popis zadeve

g 7 r
# Datum dok.Z Dokument = Slika dokumenta 8t.popisi2| |Vezano 2 Opis = Stranke VIE Status b
1 11.11.2011 Vhodni dokument 201111119994 ZRH- (1) VLOGR ZR IZDAJO POTRDILA O CATRIONABERG CATRIONA 11 - Stranka je vlo
2 18.11.2011 Priloga Ostalc-brez datoteke ZAH-(1/1) ZAH-(1) z datoteke - Ostalo 1 Veljavna priloga
3 29.11.2011 Priloga ZRH-(1/1) ZRH-(1) brez datoteke - Oatalo 1 Veljavna priloga
4 11.11.2011 Izhodni/lastni WOPI-Pisanje:125716-0. LOK-(2) Lokacijska informacija CATRICNABERG CATRIONA 2 Pisanje je poslan
5 11.11.2011 Izhodni/lastni WVOPI-Pisanje:125717-0! LOK-(3) Lokacijska informacija CATRICNABERG CRATRIONA 3 Pisanje je predan
& 11.11.2011 Povratnica 100144111111 LOK-(3/1) LOK-(3) - Povratnica (VIP) 118 1 Veljavna priloga
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— ,Datum dok.“ - prikazan je datum nastanka dokumenta.

— ,Dokument” - vrsta dokumenta v popisu (vhodni dokument, izhodni/lastni dokument,
priloga, povratnica).

— ,Slika dokumenta“ - ¢e ima dokument prilozeno tudi sliko dokumenta, to je dejanski
elektronski ali skenirani dokument (npr. skenirana vloga za vhodni dokument ali
izdelan Wordov dokument za pisanje), je v tem polju vpisano ime datoteke. S klikom
na ime se odpre prikaz shranjenega dokumenta iz podatkovne baze VOPI.

— ,St.popisa“ - prikazana je oznaka dokumenta v spisu. Oznaka je sestavljena iz
oznake tipa dokumenta (tip vloge ali tip pisanja) in zaporedne Stevilke dokumenta
znotraj zadeve.

— ,Vezano na“ - polje je izpolnjeno, ¢e se dokument navezuje na nek drugi dokument v
istem spisu. Polje vsebuje oznako tega drugega dokumenta. Ta naveza nastane
avtomatic¢no glede na nacin nastanka dokumenta. Npr. izhodni dokument, ki ga
izdelamo z akcijo neposredno iz vhodnega dokumenta, bo dobil izpolnjen
podatek ,,vezano na‘“:

El Popis zadeve
g T
# Datum dok. = Dokument = Slika dokumenta Eir..poplsa = Vezano na = Opis =
1 07.03.2012 Vhodni dokument ZRH- (1) pisanje vezano na viogo ZAH-(1) POTRDILO O NAMENSKT RABI ZEMLITSCA

07.03.2012 Izhodniflastni dok. VOPI-Pisanje:12583f LOK-(2) Potrdile o namenski rabi zemlji3é

— ,Opis* - prikazan je opis dokumenta (opis vloge, opis pisanja, opis priloge).
— ,Stranke* - prikazane so priimki in imena oz. nazivi vseh strank na dokumentu.

— LVIP*- v primeru, Ce je aktivha podpora vodenju izhodne poste, je tu vidna Stevilka
posiljke povratnice (Ce obstaja). S klikom na §t. poSiljke se odpre detajini prikaz
zapisa izhodne poste.

- ,Status” - prikazan je trenutni status dokumenta — vec€ glej opise statusa za
posamezne dokumente (vlogo, pisanje).

— ,Lokacija“ - prikazana je trenutna lokacija dokumenta (urad in trenutno odgovorni
referent).

42.2.4 Sklop: Parcele

Prikazan je seznam vseh parcel iz vseh vhodnih dokumentov (vnesejo jih v Glavni pisarni) in
iz vseh izhodnih dokumentov (vnese jih referent, v kolikor so razli¢ne od parcel na vlogi).

Vsebine seznama ni mozno neposredno dodajati ali spreminjati. Zapisi se avtomati¢no
dodajajo, spreminjajo, briSejo z dodajanjem, spreminjanjem ali brisanjem parcel na
posameznem dokumentu v zadevi.

S klikom v vrstico seznama dobimo prikazano sliko parcele v prostoru in povezavo na GIS
pregledovalnik 3MAP.

Bl Parcele
#
# K.O. = 5t. parcele = Oporba =
1 SEMELELA 999/3

4225 Sklop: Veza na zadevo

Prikazan je seznam zadev, na katere se zadeva veze (glej polje tip veze: Veza na, Veza iz) .
Podatek vpiSe referent, ki reSuje to zadevo.
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E Veza na zadevo

£ | op

# Oznaka zadeve Opis zadewve = Tip weze =

3501-23/2011 VLOGA ZA IZDAJO POTRDILA ¢ PRRCELACIJI Veza na zadevo

— ,0Oznaka zadeve“ - oznaka zadeve, na katero se zadeva veze.
— ,Opis zadeve* - opis zadeve, na katero se zadeva veze.
— ,Tip veze® - pojasnjuje na kak$en nacin so zadeve medsebojno vezane:

— ,Veza na zadevo“ - pomeni, da je zadeva, ki jo referent opazuje, nastala kot
posledica v seznamu navedene zadeve.

— ,Veza iz zadeve" - pomeni, da je zadeva, ki jo referent opazuje, vzrok za nastanek v
seznamu navedene zadeve.

4.2.2.6 Sklop: Dovoljenja

Prikazan je seznam uporabnikov, ki imajo dodana posebna dovoljenja za vpogled v zadevo
in v vse dokumente te zadeve, €eprav niso odgovorni zanjo.

B Dovoljenja

‘Ej seznam izjem - uporabnikow, Ki imajo dovoljen dostop do zadeve
# Uporabnik/urad = Zadnja spremerba < Dat. zadnje spremembe =
1 |UQFP - ORD DAVID LAPFLET ANTON 03.04.2013 10:05:19
2 |UN - VIDANIUS MRRIO APFLET ANTON 03.04.2013 10:05:58

Trenutno odgovorni uporabnik, lahko na vsaki posamezni zadevi in dokumentu za katere je
odgovoren, dolo¢i kateri drugi uporabniki in na katerem delovnem mestu, imajo tudi pravico
dela z zadevo. Ob spremembi delovnega mesta uporabnika le-ta samodejno izgubi pravico
nad zadevo.

Za podrobnosti glej poglavje 7. Dovoljenja za dostop do podatkov.
4227 Sklop: Lokacija

Prikazani so podatki, pri katerem uporabniku se zadeva trenutno nahaja oz. kateri uporabnik
je trenutno zanjo odgovoren. Podatki se doloc¢ajo avtomati¢no s prevzemanjem zadev.
= Lokacija

— ,Lokacija“ - prikazana je trenutna lokacija zadeve (dokumenta) - referent in urad, ki je
trenutno odgovoren za zadevo (dokument).

— ,Datum prevzema* - prikazan je datum, ko je trenutno odgovorni referent prevzel
zadevo (dokument) v delo.

— ,Poslano v* - prikazana je lokacija poSiljanja zadeve (dokumenta), e je bila zadeva
poslana in jo prejemnik Se ni prevzel.

— ,Datum posiljanja“ - prikazan je datum poSiljanja zadeve (dokumenta), e je bila
zadeva poslana in jo prejemnik Se ni prevzel.

— ,Komentar” - prikazan je komentar k posiljanju zadeve (dokumenta), Ce je bila zadeva
poslana in jo prejemnik Se ni prevzel.

21


http://www.3-port.si/

VOPI/RE 1.21 - uporabnisko navodilo

SPORT

42.2.8 Sklop: Interna opomba

Prikazana je interna opomba, Ce je zabeleZzena na zadevi. Referent lahko sem vpisuje
poljubne interne komentarje, napotke, opomnike ipd k zadevi, ki so mu ali mu bodo v pomo¢
pri reSevanju zadeve. Ni pa omogoc¢eno iskanje zadev po opombi.

E Interna opomba

Poljubna opomba
Opomba

42.2.9 Sklop: Zgodovina

Prikazana je zgodovina ,gibanja“ izbrane zadeve, zabeleZeni so vsi premiki in spremembe
statusov zadeve ter kdo in kdaj jih je izvedel. Zapisi nastajajo samodejno.

B Zgodovina

)
# Datum zapisa = Status = Premik = Odgovoren = | Datum prevzema
1 11.11.2011 01:39:09 1 Odprta zadeva 01 - Vnos nove zadeve v glavni pisarni PRIIMEE1 ANA - GLPI 11.11.2011
2 11.11.2011 01:3%9:27 1 Odprta zadeva 18 - Podiljanje zadeve iz GLPI oddelku, PRIIMEK]1 ANA - GLPI 11.11.2011
3 11.11.2011 02:27:37 3 V delu pri referentu 1C - Predaja zadeve iz GLPI referentu w TESTNIJANEZ - UOP 11.11.2011
4 11.11.2011 02:27:37 3 V delu pri referentu 35 - Popravljanje can.podatkov zad.- re TESTNIJANEZ - UOP 11.11.2011
5 07.02.2012 02:04:55 3 V delu pri referentu 35 - Popravljanje can.podatkov zad.- re TESTNIJANEZ - UOP 11.11.2011

42.2.10 Sklop: Zadnja sprememba

Prikazani so podatki o zadnji izvr§eni spremembi podatkov, ki jih aplikacija samodejno beleZi
za izbrani zapis.

B Zadnja sprememba

Stevilka objekta 221399

Oznaka obiekta 3501-3/2012

\rsta objekta ZADEVA

Spremenil REFERJ - Referent Janez- UOF (Urad za okolje in prostor)

Datum spremembe 24,02.2012 12:54:23

Zgodovina aktivnosti

Na povezavi ,Zgodovina aktivnosti“ pa so prikazane vse aktivnosti, ki so se dogajale na
izbrani zadevi (poleg sprememb podatkov tudi vsi vpogledi ). Ta prikaz je lahko referentu v
pomoc¢ pri spremljanju postopka reSevanja zadeve, zlasti zadeve, katere reSevanje je
dolgorocno.

Zadnje aktivnosti za izbrani objekt Zadeva 3501-3/2012

Upaorabnik A4
Datum od do

Izloti oglede
Podrobnosti Zadeva 3501-3/2012

ii| Pogisti

&8 7
# Datum, ura %\ Aplikacija =||Verzis Akcija = Upcrabnik = Odziv =
1 27.02.2012 14:25:48 VOPIRE - Pisarr 1.03 Cgled REMISTAR RADE - UOP (U
2 27.02.2012 14:25:20 VOPIRE - Pisarr 1.03 Cgled REMISTAR RADE - UOP (U
3 27.02.2012 11:51:42 VOPIRE - Pisarr 1.03 Nov izhodni/lastni d¢REMISTAR RADE - UCP (U Izdelan je nov izhodni dokument - Zadeva
4 27.02.2012 11:50:56 VOPIRE - Pisarr 1.03 Cgled REMISTAR RADE - UOP (U
5 24.02.2012 13:04:42 VOPIRE - Pisarr 1.03 Cgled REMISTAR RADE - UOP (U
& 24.02.2012 12:55:1% VOPIRE - Pisarr 1.03 Cgled REMISTAR RADE - UOP (U
il 24.02.2012 12:54:23 VOPIRE - Pisarr 1.03 Dolodanje postopka REMISTAR RADE - TOP {U Postopek je doloden Zadewva: 3501-3/2012
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4.2.3 Akcije nad zadevo

S klikom na ,Akcije“ na detajinem ekranu zadeve se odpre ekran za izbiro akcij, ki se lahko
izvajajo nad zadevo. Izbor akcije je moZen samo, ¢e so pogoji za posamezno akcijo zadeve
izpolnjeni, sicer izbor ni aktiven. MoZne akcije zadeve so :

42.3.1 Sprejmi zadevo

— Akcija omogoca sprejem zadeve v reSevanje. Aktivha je za vse zadeve, ki so bile
poslane k prijavljenemu uporabniku in jih le-ta e ni prevzel v reSevanje. To so vse
zadeve na seznamu zadev za prevzem. Vec glej v poglavju ,Postopek: Kako
prevzamemo zadeve v delo?".

4.2.3.2 Sprejmi in poslji (predaj) zadevo

— Akcija omogoc€a sprejem zadeve in hkrati zavrnitev ali predajo drugemu uporabniku.
Aktivna je za vse zadeve, ki so bile poslane k prijavljenemu uporabniku in jih le-ta Se
ni prevzel v reSevanje. To so vse zadeve na sezhamu zadev za prevzem. Uporaba
akcije pa je smiselna le v primeru, ko je bila uporabniku poslana zadeva, ki ni
njegova, in jo zeli zavrniti ali poslati drugemu v delo. Vec€ glej v poglavju ,Postopek:
Kako zavrnemo prevzem zadeve?“.

4.2.3.3 Dolo¢i postopek

Akcija je opisana v poglavju ,Postopek: Kako dolo€imo postopek reSevanja zadeve?*.

42.3.4 Izdelaj nov izhodni/lastni dokument

— Akcija omogoc¢a izdelavo izhodnega ali lastnega dokumenta za zadevo. Aktivha je za
vse zadeve, za katere je trenutno prijavljeni uporabnik odgovoren, ki imajo dolo¢en

postopek reSevanja in $e niso zaklju¢ene. Akcija je opisana v poglavju ,Postopek:
Kako izdelamo nov izhodni ali lastni dokument?*.

4.2.3.5 Poslji (predaj) zadevo (drugemu izvajalcu, v Rokovnik, v Glavno
pisarno ...)

— : Akcija omogoc¢a posiljanje — predajo zadeve v Glavno pisarno ali drugemu
uporabniku. Aktivna je za vse zadeve, za katere je trenutno prijavljeni uporabnik

odgovoren.
Aiie ¥
o
OO
p‘éégrta dne: 05.03.2012
PoSiljanje (predaja) zadeve na lokacijo ®

Urad GLPI Glavna pisarna-Sprejemno informacijska sluzba ke
Referent i

Komentar

Poslji

Ce uporabnik posilja dokument v Glavno pisarno ali v Tajni$tvo, mu ni potrebno izbrati
referenta, kateremu posilja. Ce pa posilja dokument na drugi urad, mora obvezno
izbrati Se referenta, kateremu poSilja. Komentar je neobvezen. Lahko ga vpiSe, Ce Zeli
npr. na kratko pojasniti, zakaj posilja dokument. S klikom na ,Poslji* potrdi posSiljanje
dokumenta na izbrano lokacijo.

4.2.3.6 Zakljuéi zadevo

— Akcija je opisana v poglavju ,Postopek: Zaklju€ek zadeve®.
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4.2.3.7 Prekli¢i zakljucitev zadeve

— Akcija je aktivha samo pri zakljuCenih zadevah (tistih, ki imajo vpisan datum in

oznako referenta, ki je zaklju€il zadevo), opisana je v poglavju ,Postopek: Zakljucek
zadeve"“.

4.2.3.8 IzpiSi popis zadeve

— Akcija je aktivna za zadeve, za katere je trenutno prijavljeni uporabnik odgovoren, kar
pomeni, da je prijavljeni uporabnik trenutni nosilec zadeve (prikazan v polju ,Nosilec*

v podatkovnem sklopu “Osnovni podatki zadeve®). Z izbiro akcije se izpiSe popis
zadeve.

4.2.3.9 IzpiSi mapo

— Akcija omogoca izpis mape zadeve. Aktivna je samo v primeru, Ce ima prijavljeni
uporabnik pooblastila Glavne pisarne. Referenti nimajo dovoljenja za izpis mape, zato
je za prijavljene referente akcija vedno neaktivna.

4.2.4 Podatki o vhodnem dokumentu (vlogi) — detajli ekran

V seznamu vhodnih dokumentov ali v popisu zadeve s klikom na gumb ,Ogled oznadenega
objekta“ ali s hitrim iskanjem vhodnega dokumenta v meniju se odpre detajini prikaz

vhodnega dokumenta (vloge). Detajini prikaz vhodnega dokumenta vsebuje ve¢ podatkovnih
sklopov.

Podatke o vlogi vpiSejo v Glavni pisarni. Referent jih ne more spreminjati. Spremeni ali
popravi lahko samo polje ,Opis*“ v podatkovnem sklopu ,,Osnovni podatki dokumenta®.

Hitro iskanje vhodnega dokumenta [EEQR-LiFObsY] 7

Vhodni dokument: 3501-24/2011(1)

7 & | %
Dokument je v zadevi: 3501-24/2011 VLOGA ZA IZDAIO POTRDILA O PARCELACIII
Postopek: LOKI_BZ Parcelacija zemljista

Nesilec zadave: - UDP (Urad za okslje in prostar)

Lokacijz zadeve: Z - UOP (Urad za okolje in prostor)

=20 i podatki dok a

Datum vloZitve 11.11.2011

Oznaka 3501 - 24/2011 (1 ]

Tip dekumenta ZAH Zahtevel, predlog,prijava,dopolnitev, umik
Wrsta dokumenta

Status: - Stranka je vloZila vlego

VLOGA ZA IZDAJO POTRDILA O PARCELACIIL
Opis

Dokument 201111119994
B Podrobnosti dokumenta
&rtna koda 201111119994

Tip vlagatelja  Stranka vlaga Magin vlaganja Navadna posta
Stevilo prilog Celotno skeniran

Taksa Platano

Stranke

Parcele

Seznam dokumentov
Lokacija

Zgodovina

Zadnja sprememba

4241 Sklop: Osnovni podatki dokumenta

prikazani so osnovni podatki vhodnega dokumenta (vloge), ki jih vpiSejo v Glavni pisarni.
Referent lahko spreminja samo polje ,,Opis*.
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o o i podatki dol ta

Datum vloZitve 11.11.2011 Status: - Stranka je vloZila vloego
Oznaka 3501 - 2472011 (1 )
Tip dokumenta ZAH Zahtevek,predlog,prijava,dopolnitev,umik
Vrsta dokumenta
VLOGA ZA IZDAID POTRDILA O PARCELACIIL
Opis

Dokument 201111119994

,Datum vlozitve“ — prikazan je datum, ko je stranka vlozila vlogo v Glavni pisarni.
Podatek vpisejo v Glavni pisarni ob sprejemu vloge.

— ,Status” — prikazan je trenutni status vloge. Dologa se avtomati¢no z akcijami, ki se
izvajajo nad dokumentom.

- ,0znaka“ — prikazana je oznaka vloge, ki je sestavljena iz klasifikacijske oznake,
zaporedne Stevilke znotraj klasifikacijske oznake, leta odprtja zadeve in zaporedne
Stevilke dokumenta znotraj zadeve.

— ,Tip dokumenta“ — prikazan je tip vhodnega dokumenta iz Sifranta, ki natancneje
opredeli za kakSno vsebino vlioge gre.

Vloga oznacuje razlicne zahteve, pritoZbe, predloge, prijave, izjave,opozorila,
napovedi, prosnje, ugovore pravnih ali fizi€nih oseb, s katerimi se le-te obracajo na
organe za vodenje upravnih postopkov. Zato vsaka obcina dolo¢i Sifrant , Tip
dokumenta®, s katerim grupira razli¢ne tipe vlog po sorodnosti. Locijo se na primer
vloge — zahtevki (,Zahtevek, predlog, prijava....“), dopolnitve vlioge (,Dopolnitev
zahtevka®), vloge, ki so mnenje drugega organa (,Mnenje izvedenca, drugega
organa“), vloge, ki so pritozbe, ugovori (,Pritozba, ugovor na odlocbo,...“), vloge, ki so
predlogi za pogodbo (,Predlog za pogodbo...“), razli¢ne izjave (,lzjava...“), sploSne
vloge — dopisi, razpisi (,SploSne vloge/razpisi, okroznice,...“) in podobno.

—  ,Vrsta dokumenta“

V okviru posamezne klasifikacije ima lahko isti tip dokumenta vec razli¢nih vrst, ki
natancneje opredelijo vlogo. Dologijo se v Sifrantu vrste vlog. Na primer vloge —
zahtevki (,ZAH®) za klasifikacijo ,,3501-Lokacijska informacija“ imajo vec razli¢nih vrst
vlog (,01-Dopolnitev vlioge*,“02-Lok.inf.za promet z nepremicninami“,“03-Lokacijska
informacija za gradnjo objektov“,“04-Lok.inf.za doloCitev gradbene parcele®,....“12-
Vloga za izdajo potrdila o parcelaciji‘,..). V Sifrantu vrste viog je dolo€en tudi naziv
dokumenta, ki se ob izbiri vrste vloge izpiSe v opisu vloge in upravna taksa,Ce je le-ta

dologena.

Ce so za izbrano klasifikacijo vloge (vpisano v polju ,0znaka“) in izbrani tip vioge
(vpisan v polju , Tip dokumenta“) dolo€ene vrste dokumenta v Sifrantu, v Glavni
pisarni izberejo ustrezno vrsto vloge. S tem se avtomatic¢no izpolni tudi opis vloge z
nazivom izbrane vrste vloge iz Sifranta in ga ni potrebno ro¢no vnasati.

— ,Opis“ — prikazan je opis vloge, ki se vpiSe v Glavni pisarni ob evidentiranju vloge.

Ce je izpolnjeno polje ,Vrsta dokumenta®, se v opis avtomati¢no izpie predlagani
naziv dokumenta iz Sifranta vrste vlog, sicer ga je potrebno ro€no vpisati pri vnosu
vloge v Glavni pisarni.

Referent lahko opis poljubno spremeni ali dopolni.

— ,Dokument” - Ce ima dokument prilozeno sliko dokumenta - dejanski skeniran ali
elektronski dokument (npr.skenirano vlogo), je v tem polju vpisano ime datoteke. S
klikom na ime se odpre prikaz dejanskega skeniranega ali elektronskega dokumenta
iz podatkovne baze.
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4.2.4.2 Sklop: Podrobnosti dokumenta

Prikazani so dodatni podatki vhodnega dokumenta (vloge), ki jih vpiSejo v Glavni
pisarni. Referent podatkov ne more spreminjati.

= Podrobnosti dokumenta

Crtna koda 201111119994

Tip wvlagatelja Stranka wlaga MNadin vlaganja Mavadna pofta
Stevilo prilog Celotno skeniran

Taksa Platano

,Crtna koda*“ - &e je dokumentu priloZzen dejanski skeniran dokument, v Glavni pisarni
v to polje vpiSejo ¢rtno kodo skeniranega dokumenta. S klikom na povezavo (...) se
odpre dejanski prikaz skeniranega dokumenta (slika dokumenta). Po tej &rtni kodi je
omogoceno tudi iskanje vhodnih dokumentov (npr. v seznamu vhodnih dokumentov
za prevzem, hitro iskanje po ¢rtni kodi).

» 1ip vlagatelja“ - v polju je prikazano, ali je vlagatelj stranka (tip vlagatelja je ,Stranka
vlaga®), ali se postopek zacenja po uradni dolznosti (tip vlagatelja je ,Uradna
dolznost®).

Na vlogi je lahko samo en vlagatelj. Lahko je ve€ strank na vlogi, samo ena stranka
pa je vlagatelj. Oznaéena je s kljukico v polju ,Vlagatelj“ v podatkovnem sklopu
.Stranke®.

,Nacin vlaganja“ - vpisan je podatek, na kakSen nacin je bila vioZzena vloga, ali kot
navadna posta, priporoena posta, osebno, na zapisnik, po e-mailu, telefonsko ali kot
e-poslovanje.

,Stevilo prilog” - e je vpisano $tevilo prilog, pomeni, da so v priloZenem skeniranem
dokumentu vkljuene tudi priloge.
,Celotno skeniran® - Ce je polje izpolnjeno s kljukico, pomeni, da prilozen skeniran

dokument vsebuje vse dokumente, ki so bili zavedeni kot vloga, oz. je skenirana
dokumentacija v celoti in ne le del.

»1aksa“ in ,Placano” - prikazana je taksa, €e je dolo¢ena za vhodni dokument, in
oznaka, ali je taksa placana.

4243 Sklop: Stranke

Prikazani so podatki o strankah na vhodnem dokumentu, ki jih dolocijo v Glavni
pisarni. Referent ne more spreminjati nobenega podatka.
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E Stranke
G
# * 5t. stranke = Naziwv = Naslow .  Tip stranke o Status = VliageD

1 ﬁ 3391 CATRICHAEERG CATRIONA KOFER 0 Aktivna WVeljavna W

— ,St. stranke” - prikazana je enoliéna $tevilka stranke obgine, ki se dologi avtomati¢no
kot interna Sifra aplikacije strank oz. skupnega Sifranta strank sistema OIS.

— ,Naziv® — prikazan je priimek in ime fizicne osebe o0z. naziv stranke, ¢e gre za pravno
osebo.

— ,Naslov* - prikazan je naslov stranke iz skupnega Sifranta strank za sistem OIS.

— ,Tip stranke® - prikazan je tip stranke v postopku (,Aktivna“ — postopek je bil uveden
na njeno zahtevo, ,Pasivna“ — stranka, zoper katero teCe postopek, ,Stranska“ —
stranka, ki v postopku varuje svoje pravne interese, ,Ostali“ - tako je oznacena
stranka, ki se pojavi na zadevi, pa ni niti aktivna, niti pasivna niti stranska stranka v
postopku).

— “ Status” - prikazan je status veljavnosti zapisa stranke na tem dokumentu (Ce je
zapis stranke naknadno zbrisan z dokumenta, ostane stranka vidna, le njen status je
spremenjen v ,Neveljavna®).

— LVlagatelj“ - Na vlogi je lahko samo en vlagatelj. Lahko je ve¢ strank na vlogi, samo
ena stranka pa je vlagatelj. Oznacena je s kljukico v polju ,Vlagatelj“.

4244 Sklop: Parcele

Prikazane so parcele na vhodnem dokumentu s podatki o katastrski ob€ini in Stevilki
parcele, kot so jih vnesli v Glavni pisarni. Referent ne more spreminjati zapisov o
parcelah na vhodnem dokumentu.

E Parcele

13

# K.O. = 5t. parcele = Opomba
1 SEMEDELA 9949/9

4245 Sklop: Seznam dokumentov

Prikazan je seznam dokumentov (verzij elektronskih dokumentov) in prilog, ki so
priloZzeni k dokumentu. Seznam se izdeluje avtomatic¢no.

B Seznam dokumentov

#J

# Opis = Datum spremembe = Tip priloge

1

1 201111119554 11.11.2011 09:48:11

— ,Opis® - prikazano je ime datoteke dokumenta. S klikom na ime se odpre prikaz
dejanskega dokumenta (npr. slika skenirane vloge) iz podatkovne baze.

— ,Datum spremembe* - prikazan je datum zadnje spremembe dokumenta.

— ,Tip priloge® - Ce je dokument iz seznama priloga, je v tem polju podatek, za kak3en
tip priloge gre (npr. ,Geodetski posnetek®, ,Gradbeni nacrt®, ,Kopija katastrskega
nacrta“, ,Lokacijski nacrt, Pooblastilo o zastopanju®,...).

Digitalno podpisana vloga je v seznamu dokumentov vidno ozna¢ena z ikono:
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B Seznam dokumentov
3
S Priloge:s Opis = Datum spremembe 2 Tip priloge
@ Podpizana vloga 1%.03.2018 14:09:41

1

S klikom na ikono dobimo informacijo o e-podpisu:

B Seznam dokumentov

3
# Prilogis Op_is = Datum spremembe = Tip priloge =
Y odpisang vl Elektronski podpis :
@QUUOOOE__JF.LEI&.. vloga podp ¥ p:dl

CU00000MA

. Veljavno DA
H Lokacija .
&l 4 Podpisnik TAMNIA HRESCAK

Zuacdogns Datum  19.03.2018 14:09:41

Zadnja sprememba
. _________________________________________________________________________________________________________________________________________________|

Originalni e-podpis je del dokumenta.
Podatko prikazanega el.podpisa:

¢ podpisano DA, veljavnho DA

* podpisano DA, veljavno NE - to je samo za primere, ko podpis dejansko ni
pravilen

* podpisano DA, veljavno NE (certifikat je potekel)

* podpisano DA, veljavno NE (certifikat ni zaupanja vreden) - CA ni v shrambi
zaupanja vrednih potrdil

* podpisano DA, veljavno NE (razveljavljen certifikat) - prek CRL

* podpisano DA, veljavnho POGOJNO (nedostopen seznam razveljavljenih
potrdil) - podpis sicer velja, a nismo mogli preveriti CRL (v certifikatu ni bilo
URL-jev za CRL ali pa so ti nedostopni)

* podpisano DA, veljavno NE (nedefiniran razlog) - v primeru interne napake v
kodi

4.2.4.6 Sklop: Lokacija

enako kot opisano v poglavju 4.2.2.7.

4.2.4.7 Sklop: Zgodovina

enako kot opisano v poglavju 4.2.2.9.

4.2.4.8 Sklop: Zadnja sprememba

enako kot opisano v poglavju 4.2.2.10.

4.2.5 Akcije nad vhodnim dokumentom

S klikom na ,Akcije“ na detajinem ekranu vhodnega dokumenta (vloge) se odpre ekran za
izbiro akcij, ki se lahko izvajajo nad vlogo. I1zbor akcije je mozen samo, ¢e so pogoji za
posamezno akcijo vloge izpolnjeni, sicer izbor ni aktiven. MozZne akcije vhodnega dokumenta
SO :

4.2.5.1 Sprejmi dokument

— Akcija omogoca sprejem posameznega vhodnega dokumenta v reSevanje. Aktivna je
za vse posamezne vhodne dokumente, ki so bili poslani k prijavlienemu uporabniku in
jih le-ta Se ni prevzel v reSevanje. To so vsi vhodni dokumenti na seznamu vhodnih
dokumentov za prevzem. VecC glej v poglavju ,Prevzem posameznega vhodnega
dokumenta (vloge) v delo “.
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4.2.5.2 Sprejmi in poslji vhodni dokument

— Akcija omogocCa sprejem posameznega vhodnega dokumenta in hkrati zavrnitev ali
predajo drugemu uporabniku. Aktivna je za vse posamezne vhodne dokumente, ki so
bili poslani k prijavljenemu uporabniku in jih le-ta e ni prevzel v reSevanje. To so vsi
vhodni dokumenti na seznamu za prevzem. Uporaba akcije pa je smiselna le v
primeru, ko je bil uporabniku poslan vhodni dokument, ki ni njegov, in ga Zeli zavrniti

ali poslati drugemu v delo. Vec glej v poglavju ,Postopek: Zavrnitev prevzema
posameznega vhodnega dokumenta (vloge)*.

4253 Izdelaj nov izhodni/lastni dokument

— Akcija omogoca izdelavo izhodnega ali lastnega dokumenta za vhodni dokument
(vlogo). Aktivna je za vse vloge, za katere je trenutno prijavljeni uporabnik odgovoren,
ki Se niso zaklju€ene in so vezane na zadevo, ki ima dolo¢en postopek reSevanja.

Akcija je opisana v poglavju ,Postopek: Kako izdelamo nov izhodni ali lastni
dokument?*“.

4254 Poslji dokument

— Akcija omogoc&a posiljanje vhodnega dokumenta na ustrezno lokacijo. Aktivna je za
vse vhodne dokumente, za katere je trenutno prijavljeni uporabnik odgovoren.

g&tije v
O

=]

=]
Datumd éa zadeve: 23.02.2012

Posiljanje dokumenta na lokacijo ®

Urad £
Referent ko

Komentar

Poslji

Ce uporabnik posilja
dokument v Glavno pisarno ali v TajniStvo, mu ni potrebno izbrati referenta, kateremu
posilia. Ce pa posilja dokument na drugi urad, mora obvezno izbrati $e referenta,
kateremu posilja. Komentar je neobvezen. Lahko ga vpiSe, €e Zeli npr. na kratko
pojasniti, zakaj posilja dokument. S klikom na ,Poslji“ potrdi poSiljanje dokumenta na
izbrano lokacijo.

4.2.5.5 Nalozi dokument

— Akcija omogoc¢a, da lahko vhodnemu dokumentu (vlogi) v Glavni pisarni priloZijo
dejanski dokument (sliko dokumenta). Aktivna je samo v primeru, Ce je prijavljeni
uporabnik iz Glavne pisarne. Za prijavljene referente je akcija vedno neaktivna.

4.2.5.6 Vnesi novo prilogo

— Akcija omogoc¢a, da lahko vhodnemu dokumentu (vlogi) v Glavni pisarni priloZijo
poljubno prilogo. Aktivha je samo v primeru, €e je prijavljeni uporabnik iz Glavne
pisarne. Za prijavljene referente je akcija vedno neaktivna.

4.2.6 Postopek: Kako izdelamo nov izhodni ali lastni
dokument?

Uporabnik lahko izdela nov izhodni ali lastni dokument (pisanje) tako, da se navezuje na
konkreten vhodni dokument ali pa ne:

+ Ce se navezuje na konkreten vhodni dokument, se bodo prepisali podatki o strankah
in parcelah, ki so navedene na vhodnem dokumentu.
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+ Ce se ne navezuje na konkreten vhodni dokument, se bodo prepisali vsi podatki iz
zadeve (vse stranke in vse parcele).
Da lahko referent izdela izhodni ali lastni dokument, mora biti akcija ,|zdelaj nov
izhodni/lastni dokument” aktivna.

Za to morajo biti izpolnjeni naslednji pogoji:
Ce izdelujemo iz zadeve oz. se ne navezujemo na konkreten vhodni dokument:

— mora biti zanjo trenutno odgovoren, kar pomeni, da je prijavljeni uporabnik nosilec
zadeve (podatek prikazan v polju ,Nosilec* v podatkovnhem sklopu “Osnovni podatki
zadeve®),

— zadeva ne sme biti zaklju¢ena (polji ,Zaklju¢ena dne® in ,Zakljuil* v podatkovnem
sklopu “Osnovni podatki zadeve* sta prazni) in

— zadeva mora imeti doloen postopek reSevanja (doloanje postopka opisano v
poglavju ,Postopek: Kako dolo€imo postopek reSevanja zadeve?").

Ce izdelujemo za posamezni vhodni dokument (vlogo) oz. se navezujemo na
konkreten vhodni dokument:

— mora biti za vhodni dokument (vlogo) trenutno odgovoren,

— vhodni dokument (vloga) ne sme biti zaklju€en (ni v statusu ,Zaklju¢ena®) in

— vhodni dokument (vloga) se mora nahajati v zadevi, kateri je Ze dolocil postopek
reSevanja.

42.6.1 Kje vidimo na kaj se navezuje izhodni dokument?

V popisu zadeve je vidno, ali je bil izhodni dokument izdelan z Akcijo na Zadevi (polje
,vezano na“ je prazno) ali pa z Akcijo na Vhodnem dokumentu (v polju ,Vezano na“ je
oznaka vloge iz ,St.popisa“). Veé glej v opisu polja ,Vezano na“ podatkovnega sklopa ,Popis
zadeve“ v poglavju ,4.2.2.3“.

E Popis zadeve

S| & T

#$ Dokument = Slika dokumenta 5t.popisa 2 Vezanc na o Opis
1 o dormens | o |
2 23.02.2012 Izhodni/lastni dok. VOPI-Pisanje:12583( LOK-(2) @ Potrdilc o namenski re
izh. dok. izdelan za viogo
4.2.6.2 Postopek izdelave novega izhodnega ali lasthega dokumenta

— Referent izbere akcijo ,Izdelaj nov izhodni/ lastni dokument*:

— Ce izdeluje izhodni ali lastni dokument (pisanje) za zadevo, izbere akcijo ,|zdelaj nov
izhodni/ lastni dokument” na detajinem prikazu zadeve, ki jo reSuje.

Akcije ¥

| =
L=
‘g Izdelaj nov izhodniflastni dokument
@ Poslji (predaj) zadevo
= Zakljuti zadevo

L‘%—'| 1zpidi popis zadeve

— Ce izdeluje izhodni ali lastni dokument (pisanje) za vhodni dokument (vlogo), izbere
akcijo ,Izdelaj nov izhodni/ lastni dokument® na detajlnem prikazu vloge, ki jo
reSuje.
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Akcije ¥
i
iL:

glaj nov izhodn\flas@

@ Poilji dokument

V obeh primerih se odpre dodatni ekran za vnos podatkov o izhodnem/lastnem
dokumentu (pisanju), ki ga Zeli referent izdelati. Vnos podatkov se razlikuje, ¢e
izdeluje pisanje za postopek reSevanja zadeve z vnaprej pripravljenimi vzorci ali za
postopek reSevanja zadeve brez vnaprej pripravljenih vzorcev. Glej opise v poglavju

.Postopek izdelave z vnaprej pripravljenimi vzorci® in ,Postopek brez vnaprej
pripravljenih vzorcev (sploSni postopek)“.

Ko vpiSe podatke, s klikom na ,lzdelaj dokument® potrdi izdelavo izbranega
izhodnega dokumenta (pisanja).

Odpre se detajlni prikaz izhodnega-lastnega dokumenta (pisanja) — glej opis v
poglavju ,Podatki o izhodnem/lastnem dokumentu (pisanju) “.

4.2.6.3 Postopek izdelave z vhaprej pripravljenimi vzorci

Ce referent izdeluje izhodni dokument za postopek re$evanja zadeve z vnaprej
pripravljenimi vzorci (npr. za LOKI_NR Namenska raba zemlji5¢a) :

0°°

d
Nov izhodni/lastni dokument b4
\rsta dokumenta Potrdile o namenski rabi zemljige 7

Tip dokumenta

zorec za dokument Potrdilo o namenski rabi zemlji$é_08=sept2009 D

Pot do datoteke I Browse

Opis Potrdile o namenski rabi zemljige

Prenos strank iz zadeve/vloge na novo pisanje

Izdelaj dokument

Izbere vrsto dokumenta iz Sifranta. Predlagane so samo vrste dokumenta, ki
ustrezajo postopku reSevanja (npr. za LOKI_NR so predlagane vrste dokumenta
,Dopis za takso ali dopolnitev® in ,Potrdilo 0 namenski rabi zeml;ji¢*) in $e moznost
,oruge vrste dokumentov*,&e izdeluje poljubne izhodne dokumente v postopku, za
katere ni vnaprej pripravljenih vzorcev (npr. dopis, obvestilo,....).

o°”

Qi

Nov izhodni/lastni dokument b4
rsta dokumenta %

izhira vrste dokumenta
postopek LOKI_HR

Tip dokumenta

NroiaE e dokLFient Dopis za takso ali dopolnitev

SRR Potrdilo o0 namenski rabi zemljis¢

Opis
7 Druge vrste dokumentov

T TETIOE SOalTr: L SOUsvVey vIogs TTa [0V e Prsarys

Izdelaj dokument
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— Ko izbere vrsto dokumenta, vezano na postopek (npr. ,Potrdilo o0 namenski rabi

zemljis¢*), se polje ,Tip dokumenta“ avtomati¢no zasciti, ker je tip dokumenta ze
dolo¢en v pripravljenih vzorcih.

nﬂoo
MNov izhodni/lastni dokument x
\reta dokumenta Potrdilo o namenski rabi zemljige ko4
Tip dokumenta
[ Vzorec za dokument _ _ 7 :
izbiramo med ve¢ vzorgi
Pot do datoteke / . za isto vrsto dokumenta
Opis Potrdilo - stanje na dan 20.07.2004
Potrdilo o namenski rabi prostora_17jul2009
Potrdilo o namenski rabi prostora_17jun2009
Potrdilo o namenski rabi prostora_18nov2009
[

Potrdilo o namenski rabi prostora_28o0kt2011
\ Potrdilo 0 namenski rabi zemljiS¢_08sept2009

Zen vzorec

e

— lzbere vzorec za dokument iz nabora vnaprej pripravljenih vzorcev.

— Ko izbere vzorec za dokument, se polje ,Pot do datoteke“ avtomaticno zasciti, ker
datoteke ne bomo nalozili temvec izdelali znotraj sistema VOPI
— Zizbiro vzorca se avtomati¢no izpolni polje ,Opis“ z nazivom izbrane vrste

dokumenta (npr. ,Potrdilo o namenski rabi zemljiS¢“). Referent lahko opis poljubno
dopoilni ali spremeni, da mu bo v vec¢jo pomoc pri delu.

Podatek OPIS (izhodnega dokumenta) je viden v Popisu zadeve v polju Opis.
Omogoceno je tudi iskanje po opisu v pregledih izhodnih dokumentov.

0°°’

al

Nov izhodni/lastni dokument b4

Vrsta dokumenta Potrdilo o namenski rabi zemljisc <7
Tip dokumenta
Vzorec za dokument |Potrdilo o namenski rabi zemljig_08sept2005 2

Pot do datoteke | Browse
Opis Potrdilo o namenski rabi zemljiss

& [V|Prenos strank iz zadeve/vloge na novo pisanje 9

Izdelaj dokument

— Prenos strank na pisanje - referent s kljukico oznaci, e Zeli, da se stranke prepisejo
na novo pisanje (iz zadeve ali iz vloge), sicer se ne prepisejo.

+ Ce izdeluje pisanje iz zadeve, se bodo na pisanje prenesle vse stranke iz zadeve, ¢e
pa izdeluje pisanje iz vloge, se bodo na pisanje prenesle vse stranke iz vioge.

+ Ce izdeluje lastni dokument, obi¢ajno ne potrebuje strank pisanja in takrat ne vpise
kljukice, da se stranke iz zadeve ali vloge ne prenasajo na pisanje.

— S klikom na ,lzdelaj dokument® potrdi izdelavo izbranega izhodnega dokumenta
(pisanja).

42.6.4 Postopek brez vnaprej pripravljenih vzorcev (splosni postopek)

Ce referent izdeluje izhodni dokument za splo$en postopek reSevanja zadeve brez
uporabe vnaprej pripravljenih vzorcev, to pomeni, da bo izdelal dokument izven
sistema VOPI in ga nato nalozil in shranil k evidenénim podatkom o
izhodnem/lastnem dokumentu.
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MNov izhodni/lastni dokument
Wrsta dokumenta Druge vrste dokumentowv
Tip dokumenta Dopis

Wzorec za dokument

Pot do datoteke Browse_

Opis Dopis

¥| Prenos strank iz zadeve/vloge na novo pisanje

Izdelaj dokument

— iz Sifranta Vrst dokumentov izbere ,Druge vrste dokumentov“ (oz dogovorjeni sinonim
iz Sifranta).

— lzbere tip dokumenta iz Sifranta (npr. dopis,obvestilo,..).

— Polje za izbiro vzorca dokumenta ostane zasc€iteno, ker bo k tem podatkom priloZen
dokument izdelan izven sistema oz. za katerega ni vhaprej pripravljenega vzorca.

— Pot do datoteke - izbere pot do datoteke na datote¢nem sistemu, ki vsebuje
predhodno v celoti pripravljeni izhodni dokument, ki ga zeli priloziti (npr. izdelan dopis
v Wordu).

— Zizbiro tipa dokumenta se avtomati¢no izpolni polje ,Opis“ z nazivom izbranega tipa
(npr.“Dopis®). Referent lahko opis poljubno dopolni ali spremeni, da mu bo v vegjo
pomoc¢ pri delu (npr. avtomati¢no dolo&en opis ,Dopis“ lahko dopolni s pojasnilom, za
kakSen dopis gre).

Podatek (opis izhodnega dokumenta) je viden v Popisu zadeve v polju Opis.
Omogoceno je tudi iskanje po opisu v pregledih izhodnih dokumentov.

— Prenos strank na pisanje: referent s kljukico oznadi, ¢e Zeli, da se stranke prepisejo
na novo pisanje (iz zadeve ali iz vloge), sicer se ne prepisejo.

o>
Nov izhodni/lastni dokument x
Vrsta dokumenta Fotrdilo o namenski rabi zemljigé ko
Tip dokumenta
Vzorec za dokument Potrdilo o namenski rabi zemljis¢_08sept2009 7P
Pot do datoteke I Browse
Opis Potrdilo o namenski rabi zemljis¢

& [V|Prenos strank iz zadeve/vloge na novo pisanje

Izdelaj dekument

o Ce izdeluje pisanje iz zadeve, se bodo na pisanje prenesle vse stranke iz zadeve,
Ce pa izdeluje pisanje iz vloge, se bodo na pisanje prenesle vse stranke iz vioge.

o Ce izdeluje lastni dokument, obigajno ne potrebuje strank pisanja in takrat ne
vpie kljukice, da se stranke iz zadeve ali vloge ne prenasajo na pisanje.

— S klikom na ,lzdelaj dokument® potrdi izdelavo izbranega izhodnega dokumenta
(pisanja).

4.2.7 Podatki o izhodnem/lasthem dokumentu (pisanju) —
detajlni ekran

Detaijlni prikaz izhodnega ali lastnega dokumenta (pisanja) vsebuje razliéne podatkovne
sklope.
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Hitro iskanje izhodnega dokumenta EESELiFliiSTE)] =

Izhodni/lastni dokument: 3501-24/2011(4)
& i
Dokument je v zadewi: 3501-24/2011 VLOGA ZA IZDAIO POTRDILA O PARCELACIII
Postopek: LOKI_PZ Parcelacija =zemljiséa

Mosilec zadawve: R nez - UOP (Urad =za okolje in prostor)

Lokacija zadewve: H Z - UOP (Urad =za okolje in prostor)

E Osnowvni podatki dokumenta

Datum dokumenta 10.02.2012 Status: Pisanje je izdelano
Cznaka 3501 - 242011 (4 )]
Tip dokumenta Lokacijska informacija

wreta dokumenta FParcelacija zemljigca

. Parcelacija zemlji&ca
Cpis

Dokument % WOPI-Pisanje:125818-104312

Stranke

Izhodna posta
Parcele

Seznam doekumentow
Lokacija

Zgodowvina

Zadnja sprememba

42.71 Sklop: Osnovni podatki dokumenta

prikazani so osnovni podatki dokumenta (pisanja). Dokler je dokument v statusu
,Pisanje je izdelano®, lahko referent spreminja podatke o datumu nastanka
dokumenta, vrsti dokumenta in opisu dokumenta.

El Osnowvni podatki dokumenta

Datum dokumenta  10.02.2012 Status: Pisanje je izdelano
Oznaka 3501 - 24/2011 (4 )]
Tip dokumenta Lokacijska informacija

Wrsta dokumenta Parcelacija zemljigéa

Parcelacija zemljis&a

Opis

Dokument == prikaz slike dokumenta (pisanja)

— ,Datum dokumenta“ — prikazan je datum nastanka dokumenta. Ob izdelavi pisanja se
avtomaticno izpiSe sistemski datum, ki ga lahko referent spremeni.

- ,Status” — prikazan je trenutni status pisanja, dolo¢a se avtomati¢no, spreminja se z
akcijami nad pisanjem (npr. ,Pisanje je izdelano®, ,Pisanje je poslano stranki,
,Pisanje je predano stranki, ,Pisanje je zaklju¢eno®,....).

— ,0znaka“ — prikazana je oznaka pisanja, ki je sestavljena iz klasifikacijske oznake,
zaporedne Stevilke znotraj klasifikacijske oznake, leta odprtja zadeve in zaporedne
Stevilke dokumenta znotraj zadeve. Doloci se avtomati¢no.

— ,Tip dokumenta“ — prikazan je tip izhodnega dokumenta iz Sifranta, ki natanneje
opredeli za kak$no splo$no vsebino pisanja gre. Tip dokumenta grupira pisanja po
sorodnosti vsebine, npr. lokacijske informacije, odlo¢be, sklepi, obvestila, dopisi,
vabila, potrdila, zapisniki in podobno. Vsaka ob¢ina doloéi svoj Sifrant , Tip
dokumenta®, s katerim grupira razli¢ne tipe izhodnih dokumentov po sorodnosti.

— ,Vrsta dokumenta“ - v okviru posamezne klasifikacije ima lahko isti tip dokumenta ve¢
razliCnih vrst pisanj, ki natanéneje opredelijo pisanje. Dolocijo se v Sifrantu vrste
pisanj. Razlicne vrste pisanj istega tipa dokumenta se uporabijo v razli¢nih postopkih.
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Primer :
Pisanja, ki se izdelujejo za klasifikacijo 3501, za razli¢ne postopke (,LOKI_G Gradnja

objektov”, ,LOKI_NR Namenska raba zemljis¢a“, ,LOKI_PZ Parcelacija zemljis¢a“)
imajo dolocen isti tip dokumenta ,Lokacijska informacija“ in razli¢ne vrste dokumenta
— npr. ,Lokacijska informacija za gradnjo objektov* ali ,Potrdilo o namenski rabi

v v v v

zemljis¢a“ ali ,Parcelacija zemljis¢a“.

Spreminjanje vrste dokumenta:

Referent lahko spremeni podatek o vrsti dokumenta - ga izbere iz Sifranta. Pri tem
mora biti pozoren na to, da nova vrsta dokumenta pomeni tudi nove vzorce pisanja ali
pa to, da vzorcev pisanja sploh ni.

To pomeni, da v primeru, ko referent spremeni vrsto dokumenta, z izbiro akcije
»,lzdelaj dokument® ne bo mogel ponovno izdelati dokumenta na osnovi istega vzorca.
Izdelal bo lahko samo nov dokument na osnovi novih vzorcey, ali pa sploh ne bo
mogel izdelati nobenega dokumenta, ¢e novo izbrana vrsta dokumenta nima
dolocenih vzorcev.

— ,Opis“ — prikazan je opis pisanja, ki se avtomati¢no izpolni Ze pri vpisovanju podatkov
za izdelavo izhodnega dokumenta (pisanja).

Pri izdelavi pisanja za postopek z vnaprej pripravljenimi vzorci se izpolni z nazivom
izbrane vrste dokumenta (npr. ,Potrdilo o namenski rabi zemljiS¢*), pri izdelavi pisanja
za postopek brez vnaprej pripravljenih vzorcev pa se izpolni z nazivom izbranega tipa

dokumenta (npr.“Dopis®).
Referent lahko opis poljubno dopolni ali spremeni, da mu bo v vecjo pomo¢ pri delu.

Opis je viden v Popisu zadeve v polju Opis. Omogoceno je tudi iskanje po opisu v
pregledih izhodnih dokumentov.

Vec glej ,Postopek izdelave novega izhodnega ali lastnega dokumenta“.

— ,Dokument” - Ce ima dokument prilozeno sliko dokumenta — dejanski elektronski
dokument (npr.Wordov dokument), je v tem polju vpisano ime datoteke. S klikom na
ime se odpre prikaz dejanskega elektronskega dokumenta iz podatkovne baze.

Opening VOPL Pisanje_125818_104312.rtf ==

You have chosen to open

[} VOPI_Pisanje_125818_104312.rtf

which is a: Dokument z obogatenim besedilom
from: http://10.0.0.6:8120

‘What should Firefox do with this file?

| LibreOffice Writer (default) v

() Save File

[7] Do this automatically for files like this from now on.
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[2) VOPL Pisanje_125818_104312.rtf (samo za branje} - LibreOffice Writel C=mEEs X

Datoteka Uredi Pogled Vstavi Oblika Isbela Opodja Okne Pomoé

BB @Eod B¢ @& a @

Urad za okolje in prostor

Stevilka: 3501-24/2011
Datum:  10.02.2012

Catrionaberg Catriona
Testna ulica 5

6000 Koper

Mestna obéina Urad za okolje in prostor, izdaja na podlagi 1. odstavka 179. ¢lena

..........

Zakona o splosnem upravnem postopku (Uradni list RS. st 24/2006,126/2007, 65/2008 v
nadaljevanju ZUP-F) in 105. ¢l. Zakona o prostorskem nacrtovanju (Uradni list RS, &t
33/2007) ter na zahtevo stranke naslednje

POTRDILO

1. PODATKI O ZEMLJISKI PARCELI/ PARCELAH. ZA K ATERE SE IZDAJA POTRDILO
katastrska ob&ina: ..
stevilka zemljiske parcele / parcel: 1231

2. PROSTORSKI AKT, KIDOLOCA NAMEMBNOST ZEMLIISC

4.2.7.2 Sklop: Stranke

prikazani so podatki o strankah pisanja. Dokler pisanje ni poslano stranki lahko
referent s splodnimi orodji za delo s seznami dodaja, bride ali popravlja zapis stranke
pisanja in tudi spreminja stranki naslov za posiljanje.

Bl Stranke dodajanje zapisa  brisanje zapisa
ﬁfj @ @ spreminjanje naslova za posilianje
# 5t. stranke2 Haziwv = Haslov = Naéin podiljanja =/ | Osebno

CATRIONA CATRIONABERG |Slovenija,KOPER,KOPER 0 |Navadno pismo (Ni vrodania) -

popravijanje zapisa

— ,St. stranke” - prikazana je enoli¢na $tevilka stranke obgine, ki se dologi avtomatiéno
kot interna Sifra aplikacije strank oz. skupnega Sifranta strank sistema OIS.

— ,Naziv® — prikazan je priimek in ime fizicne osebe 0z. naziv stranke, ¢e gre za pravno
osebo.

— ,Naslov* - prikazan je naslov stranke iz skupnega Sifranta strank za sistem OIS.

Ce je bil stranki spremenjen naslov za posiljanje, je prikazan ta spremenjeni naslov, ki
je oznacen z *.

— ,Nacin posiljanja“ - prikazan je nacin poSiljanja stranki (kot navadno pismo, s
povratnico, kot priporo¢eno pismo brez povratnice, kot upravno pismo z vrocilnico, ali
se jih sploh ne posilja,...)

Avtomatic¢no se izpiSe predlagani nacin posiljanja, kot je doloen za izbrani postopek,
s katerim je bil izdelan izhodni dokument. Referent lahko ta podatek spremeni.

Ce se izhodni dokument posilja samo eni stranki, lahko referent nacin posiljanja
spremeni tudi kasneje, ko Ze izbere akcijo ,Poslji stranki. Ce pa se dokument poSilja

veC strankam, jim lahko nacin poSiljanja spremeni samo tu za vsako izbrano stranko
posebe;j.

— ,Osebno vroceno dne“ - prikazan je datum osebne vrocitve dokumenta, Ce je bil
stranki dokument vroden osebno.
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— ,Poslano dne” - prikazan je datum, ko je bil dokument poslan stranki. Ce je aktivha
povezava z vodenjem izhodne poste, se datum izpolni avtomati¢no z datumom
odpreme v Glavni pisarni.

— ,Predano dne“ - prikazan je datum, ko je bil dokument predan stranki. Ce je aktivna
povezava z vodenjem izhodne poste, se datum izpolni avtomati¢no z datumom
prevzema izhodne poste, ki ga vpiSejo v Glavni pisarni. Lahko pa tudi referent sam
vpiSe datum prevzema vhodne poste na detajlu izhodne poste — glej opis v poglavju
»Akcije nad izhodno posto “.

— ,Datum vrnjene povratnice” - prikazan je datum vrnjene povratnice, e je bil stranki
dokument poslan s povratnico.

— ,Pritozba dne” - prikazan je datum pritozbe na dokument, ¢e je bila viozena.
— ,Pooblas&enec” - oznaka, ali je stranka pooblas&enec.

Spreminjanje naslova za poSiljanje:
Dokler pisanje ni poslano stranki, ji lahko referent spreminja naslov za posiljanje. S
klikom na gumb ,Spremeni naslov za poSiljanje” se odpre ekran za vpis novega
naslova za posiljanje.

4P = | =

Naziwv q‘: = Naslov = HNagir

-
MTRIONA CATRIONABERG Slovenija, KOPER, KOPER 0 M

Sprememba naslova x

MNaziv  CATRIONA CATRIONABERG
Maslov Testna ulica 10

Posta (6000 Koper

Driava iSlovenija

Spremeni naslov | Padisti |

S klikom na ,Spremeni naslov® se stranki spremeni naslov za posiljanje v tem zapisu,
ne spremeni pa se naslov v bazi podatkov. S klikom na ,Podisti“ se sprazni ekran za
vnos podatkov spremenjenega naslova.

Na seznamu strank pisanja je prikazan novi naslov za poSiljanje. Oznacen je z * pred

naslovom.
E Stranke
G
# 5t. stranke = Naziv = Naslow =
1 3391 CATRIONA CATRIOHABERG *§5000 KOPER, TESTNA ULICA 10

4

4.2.7.3 Sklop: Izhodna posta

prikazan je seznam izhodne poSte izbranega pisanja s podatki o Stevilki in viru
posiljke, nazivu in naslovu stranke, nacinu posiljanja in razli¢nimi datumi (datum
vnosa v VIP, datum odpreme, ..... )

E Izhodna posta

g &
# 5t. podi® | Vir = Stranka =||Naslov = Poidta = | DrZava = |Vnos v VIS (Na&in = —-» GLPI
1 119 VOFI CATRICNABERG CATRION: KOFER 0 KOFER, 600¢SLOVENIJA 11.11.2011 1AR - Roza 11.11.2011 1

Ce je aktivna povezava z vodenjem izhodne poste, se seznam napolni s podatki, ko
referent izbrani dokument poslje stranki (eni ali vec) iz seznama strank pisanja. To
naredi z izbiro akcije ,PoSlji stranki “ na detajlu pisanja.
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42.7.4 Sklop: Parcele

tu je podan popis parcel, ki se pojavljajo na pisanju (ime katastrske obcine in Stevilka
parcele).

Pri izdelavi izhodnega dokumenta se prenesejo zapisi parcel z vhodnega dokumenta
(vloge). Dokler pisanje ni poslano stranki, lahko referent sam dopi$e nove parcele ali
brise Ze vpisane parcele ali dopolni interno opombo za parcele na seznamu. Ce Zeli,
da bodo spremenjeni podatki o parcelah vidni na izdelanem dokumentu, mora
ponovno izdelati dokument z akcijo ,lzdelaj dokument® iz vzorca.

A Parcele dodajanje in brisanje zapisa o parceli
# K.O. = 5t. parcele = Opomba =

spremingjnje podatkov v vrstici

42.7.5 Sklop: Seznam dokumentov

prikazan je seznam dokumentov (razli¢ic dokumentov) in prilog, ki so prilozeni k
pisanju. Zadnji dodani dokument (zadnja razli¢ica dokumenta) je prikazan v polju
,Dokument* v podatkovnem sklopu ,,Osnovni podatki dokumenta“.

Seznam se izdeluje avtomati¢no:

E Seznam dokumentov brisanje zapisa
ﬁ @ ®3preminjanje
# Opis d:JLumg;ota Datum spremembe = Tip priloge =
VOPI-Pisanje:125818-104312 10.02.2012 10:43:12 _I

spreminjgnje podatkow v wrstici

— ,Opis* - prikazano je ime datoteke dokumenta. S klikom na ime se odpre prikaz
dejanskega dokumenta (npr. Wordovega dokumenta) iz podatkovne baze.

— ,Datum spremembe” - prikazan je datum zadnje spremembe dokumenta.
— ,Tip priloge® - €e je dokument iz seznama priloga, je v tem polju podatek, za kakden
tip priloge gre (npr. prilozene odlo¢be, sklepi, fotokopije,...).

Dokler pisanje ni poslano stranki, lahko referent s sploSnimi orodji za delo s seznami
briSe dokument iz seznama, spreminja podatke v vrstici izbranega dokumenta ali
spreminja izbrani zapis.

Opomba:

Ko je dokument elektronsko podpisan, se v seznamu oznaci z ikono. S klikom nanjo
se prikazejo podatki o elektronskem podpisu:

B Sseznam dokumentov

LS|
# Priloge o Opis = Datum spremembe o Tip priloge =
Dopis 19.03.2018 13:35:42
2 % VOPI-Pisanje:300101c3-011201 19.03.2018 13:18:37
OO
Lk
Ld Elektronski podpis x®

24 Podpisano DA

Veljavno DA
Podpisnik TAMNIA HRESCAK
Datum 19.03.2018 13:18:37

4.2.7.6 Sklop: Lokacija

enako kot opisano v poglavju 4.2.2.7.
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4.2.7.7 Sklop: Zgodovina

Prikazana je zgodovina ,gibanja“ izbranega izhodnega/lastnega dokumenta,
zabeleZeni so vsi premiki in spremembe statusov dokumenta, kdo in kdaj jih je
izvedel. Ravno tako je zabelezena pretvorba dokumenta v PDF format Zapisi

nastajajo samodejno.
B Zgodovina

G

# Datum zapisa =

2 01.03.2019 14:39:07
01.03.2019 14:39:37
01.03.2019 14:39:30

5 01.03.2019 14:38:52

Status

01.03.2019 14:38:07 1 Pisanje je izdelano

Premik

Shrani izhodni/lastni dokument

SPORT

Odgovoren ~ Datum prev

TOP - ERDER - ORD DAVID 01.03.2019

Nastanek RTF datoteke "VOPI-Pisanje:s001ERDER - CRD DAVID

Nastanek PDF datoteke "COstalo"

Nalaganje iz datoteénega sistema

Nastanek RTF datoteke "Delilni naért”

ERDER - ORD DAVID
ERDER - ORD DAVID

ERDER - ORD DAVID

3 01.03.2019 14:41:22 2 Pisanje je poslano stranl Pofiljanje stranki (VIP) TOP - ERDER — ORD DAVID 01.03.2019
01.03.2019 14:41:23 2 Pisanje je poslano stranl Predano stranki (VIP) TOP - ERDER — ORD DAVID 01.03.2019
4.2.7.8 Sklop: Zadnja sprememba
enako kot opisano v poglavju 4.2.2.10.
4.2.8 Akcije nad izhodnim oz. lastnim dokumentom

S klikom na ,Akcije” na detajlnem ekranu izhodnega-lastnega dokumenta (pisanja) se odpre
ekran za izbiro akcij, ki se lahko izvajajo nad pisanjem. Izbor akcije je mozen samo, ¢e so
pogoji za posamezno akcijo pisanja izpolnjeni, sicer izbor ni aktiven.

MozZne akcije nad izhodnim-lastnim dokumentom so :

4.2.8.1 Izdelaj dokument (iz vzorca)

— Akcija omogoc¢a referentu ponovno izdelavo izhodnega dokumenta na osnovi vzorca
(Ce je npr. za vrsto dokumenta, ki ima ve€ vnaprej pripravljenih vzorcey, izbral
napacnega, ali Ce se je vzorec preoblikoval, ali e je spremenil podatke o strankah na
pisanju). Akcija je aktivna, dokler je pisanje v delu pri referentu in ni poslano stranki.

Ml ¥
o

)
o
i

o
‘M:‘: zadeve: 11.11.2011

Nov izhodni/lastni dokument

Vzorec za dokument

Izdelaj dokument

<

*

— Vzorec za dokument izbere iz vnaprej pripravljenega $ifranta. Ce je $ifrant prazen,
pomeni, da za izbrano vrsto dokumenta ni pripravljenega vzorca in se dokument ne

bo izdelal.

S klikom na ,lzdelaj dokument® potrdi izdelavo novega dokumenta iz vzorca.
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E Osnowvni podatki dokumenta

Datum dokumenta 24.02.2012 Status: Pisanje je izdelano
Oznaka 3501 - 472012 (3 )
Tip dokumenta Lokacijska informacija

Wrsta dokumenta  Potrdilo o namenski rabi zemljigé

Potrdile o namenski rabi zemljise
Opis

Dokument @VOPI—PEEH'E: 125832-125916

prikazan je zadnje izdelan dokument

Stranke
Izhodna posta
Parcele

B Seznam dokumentowv

ﬁ prikagana je razlicica izdelanega pisanja
# Opis = Datum spremembe = Tip priloge
w1~ | VOPI-Pisanje:125832-125916 27.02.2012 12:59:16 >
2 VOPI-Pisanje:125832-03224% 24.02.2012 15:22:27

— Zadnji izdelani dokument bo prikazan v polju ,Dokument® v sklopu ,Osnovni podatki
dokumenta®. Vse predhodne razliCice dokumenta so prikazane v sklopu Seznamu
dokumentov na detajlu pisanja.

4.2.8.2 Nalozi dokument

— Akcija omogoca referentu, da lahko izhodnemu - lastnemu dokumentu (pisanju)
pripne dokument (sliko dokumenta) iz datote¢nega sistema (npr. izdelan dokument v
Wordu). Akcija je aktivna, dokler je pisanje v delu pri referentu in ni poslano stranki.

Aktije
OO
=)
Datum odprij deve: 11.11.2011
Nalaganje iz datotecnega sistema X
Pot do datoteke I Browse_
Opis Lokacijska informacija
Potrdi

— V polju ,Pot do datoteke® izbere pot do datoteke iz datoteCnega sistema.

V polju ,,Opis” je avtomati¢no predlagan tekst iz opisa pisanja. Lahko ga spremeni, da
natancneje opisuje prilozeni dokument in mu je v pomo¢€ pri delu. Opis je viden v
seznamu dokumentov na detajlu pisanja.

S klikom na ,Potrdi“ potrdi izdelavo novega dokumenta.

Prilepljeni dokument bo prikazan v seznamu dokumentov na detajlu pisanja. V polju
,Dokument“ v podatkovnem sklopu ,,Osnovni podatki dokumenta“ bo prikazana slika
zadnje izdelanega dokumenta.

4.2.8.3 Vnesi novo prilogo:

— Akcija omogoca referentu, da lahko izhodnemu - lastnemu dokumentu (pisanju)
pripne poljubno prilogo (sliko) iz datoteénega sistema. Akcija je aktivna, dokler je
pisanje v delu pri referentu in ni poslano stranki.
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®m B Akzije ¥
2
'-maZuumq
Nalaganje iz datotecnega sistema B
Tip priloge r
Pot do datoteke I Browse_

Opis

Potrdi

— V polju ,Tip priloge® izbere tip priloge (npr. priloZene odlo¢be, sklepi, fotokopije,...), ki
jo pripenja k pisanju.

V polju ,Pot do datoteke® izbere pot do datoteke iz datoteénega sistema.

V polju ,,Opis” je avtomati¢no predlagan tip priloge. Opis lahko spremeni, da
natan¢neje opisuje prilozeni dokument in mu je v pomo¢€ pri delu. Opis je viden v
seznamu dokumentov na detajlu pisanja.

S klikom na ,Potrdi“ potrdi nalaganje priloge.

Priloga, priloZzena k pisanju, bo prikazana v seznamu dokumentov na detajlu pisanja.
4284 Poslji stranki

— Akcija »Poslji stranki« evidentira, da je bil dokument poslan stranki in se zato ne more
ve¢ spreminjati. Akcija je na voljo, dokler je pisanje v statusu »V delu pri referentu«.

— Ce je nameséen tudi modul VIP - Vodenje izhodne poste (VIP), se z akcijo
prenesejo podatki o izhodni poSiljki v VIP in omogoc€ajo izpis kuvert za dejansko
odpremo in evidentiranje dejanske odpreme s strani tajniStva oz. glavne pisarne.

V primeru VIP v polju ,Za zupana“ referent oznadi, ali mora dokument, ki ga poSilja
stranki, najprej do Zupana (,DA") ali ne (,NE") zaradi pridobitve fizicnega podpisa.

V naslednjem polju so prikazane stranke (ena ali ve€ iz seznama strank pisanja),
katerim se posSilja pisanje, s podatki o priimku, imenu (nazivu) in naslovu poSiljanja
stranke ter o izbranem nacinu poSiljanja za vsako stranko.

V primeru, ko je poSiljka namenjena samo eni stranki, je prikazano dodatno polje
,Nacin posiljanja“ v katerem je mozZno izbrati nacin posiljanja.
oaktije hd
o°oo
=0

Posiljanje dokumenta stranki *x

Za Zupana NE lz‘
1) CATRIONA CATRIONABERG, Slovenija,KOPER, KOPER 0 - Navadno pismo (Ni vroganja)

Poslana dne 10.02.2012

Nafin pogiljanja | Navadno pismo (Ni vrodanja) E

Potrdi

Na voljo so naslednji nacini poSiljanja:
* Navadno pismo
* AR —Roza povratnica (S povratnico)
* R - Priporo€eno pismo brez povratnice
* Upravno pismo modro (Z vrocilnico)
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* Uradna oseba (bela vrocilnica po ZUP)
» Stranki se ne posilja
* Predaja v prostorih organa (bela vrocilnica po ZUP)

V primeru, da je poSilika namenjena ve¢ prejemnikom potem v tem koraku ni ve¢
mozno dolociti nadina posiljanja.
s

Posiljanje dokumenta stranki

Za Zupana NE Iz‘

1) RUSMIN RUSMINBERG, Slovenija, KOPER, ANKARAN,BEVKOWA ULICA 26 - AR - Roza povratnica (S povratnico)
2) CATRIONA CATRIONABERG, Slovenija, KOPER,KOPER 0 - AR - Roza povratnica (5 povratnica)

Poslana dne 2?.02.2012

Potrdi

V takSnem primeru je nacin poSiljanja potrebno doloditi v predhodnem koraku, in sicer
na Izhodnem dokumentu v sklopu ,Stranke* v polju ,Nacin posiljanja“ za vsako
stranko posebej. Glej tudi opis v »Spreminjanje naslova za poSiljanje” pri sklopu
Stranke v poglavju 4.2.7.2 Sklop: Stranke .

B Stranke
FIEC]
# 5t. stranke? Naziv = Naslov %= |Obve= Naéin podiljanja = |Osebno vr
1 g (3391 CATRIONABERG CATRIONA KOFER 0 AR - Roza povratnici
2 = 3386 RUSMINBERG RUSMIN ANKRRAN, BEVKOVAR ULICA 26 AR - Roza povratnici

<

V polju ,Poslana dne“ je prikazan datum posSiljanja stranki. Dolo¢i se samodejno na
podlagi potrditve dejanske odpreme v aplikaciji VIP — Vodenje izhodne poste.

S klikom na ,Potrdi potrdi poSiljanje dokumenta stranki. Zapis o poslani posti se
izpide v v podatkih izhodnega dokumenta seznamu podatkovnega sklopa ,|zhodna
posta“.

4.2.8.5 Poslji e-posto stranki (prozimo z akcijo Poslji stranki)

Posiljko lahko posljemu tudi v oblike e-poste. Pred izvedbo posiljanja e-poste eni ali
vec strankam navedenim na izhodnem dokumentu, moramo v sklopu ,Stranke® v
polju ,Nacin posiljanja“ za vsako stranko, ki ji zelimo poslati dokument po e-posti,
dolociti nagin posiljanja ,e-posta“. Predhodno pa je potrebno preveriti ali je v stolpcu
,E-postni naslov* ta Ze dologen. Ce je stranka v preteklosti Ze oddala kak$no vlogo
preko e-poste je glavna pisarna ob zajemu viloge njen e-postni naslov verjetno Ze
zavedla. V kolikor stranka Se nima doloenega e-postnega naslova ga lahko na tem
mestu vnesemo.

Ko sta oba pogoja izpolnjena (,e-postni naslov® in nacin posiljanja ,e-posta“) za vse
stranke, ki jim Zelimo dokument poslati po e-posti, lahko sprozimo akcijo ,Poslji
stranki (VIP)".
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PoZiljanje dokumenta stranki »
Za Zupana ME

Poslana dne 01.04.2019

Predanao v Glavna pisarna

naslovi e-poste

HRESCAK TANJA =POSTOINA,JENKOVA ULICA 20=
TESTNI & TESTNMI € <KOPER, TESTMA ULICA BE=

Maslov 999-1/2019(10)
Wsebina

Mavedemo tekst katerega Zelimo sporoéiti strankam - besedilo sporoéila

David Erder
Referent za okolje in prostor ali naziv delovnega mesta

Potrdi

Vsebina polja Naslov se predizpolne z oznako dokumenta (oznaka zadeve in
zaporedna Stevilka dokumenta v zadevi). Naslov 0z zadevo dokumenta lahko tudi
poljubno popravimo.

V polje ,Vsebina“ pa vnesemo sporocilo, ki ga Zelimo poslati stranki. Podpis v vsebini
se predizpolni z imenom in priimkom prijavijenega uporabnika. Poleg tega se lahko
doda naziv delovnega mesta ali urad uporabnika.

Priponke k sporocilu se samodejno dodajo iz izhodnega dokumenta. Priponke so
dokumenti iz seznama »Seznam dokumentov.

Po potrditvi posSiljanja se e-postno sporocilo shrani med izhodno posto v sklop
»1zhodna posta“.

4.2.8.6 Razveljavi posiljanje stranki

Akcija omogoca razveljavitev statusa »Poslano stranki«. Akcija je aktivha samo, ko je
izhodni dokument (pisanje) v statusu »Poslano stranki« in dokler izhodna posta v VIP
ni predana v odpremo oz. dokler ni oznacena kot dejansko odpremljena.

Ce je aktivna povezava sistemom VIP za vodenje izhodne poste, je na seznamu
izhodne poste na detajlu pisanja vidno, da je izhodna posta predana v odpremo (je na
seznamu izhodne poSte za odpremo v glavni pisarni), tako, da je v polju ,Odprema*“
izpisan tekst ,V delu®, ko pa je odprema konc€ana, je v tem polju izpisan datum
odpreme.
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E Izhodna posta

ey - = E——
L '8 raz»:eljavuan]a po&iljanja ni ved
moino

2 fc. pos | vir & Stranka = Haslov = Po3ta = | Driava = Vnoa v VIP = Nadin = --» GLEI
1 167 WVOPI CATRICNABERG CATRICNI KOPER 0 KOPER, 600(SLOVENIJA 27.02.2012 13:50 AR - Roza 27.02.2012
2 166 VOPI RUSMINBERG RUSMIN BEVEOVRE ULICA 2& ANERRAN - }ISLOVENIJA 27.02.2012 13:50 AR - Reza 27.02.2012

Ko referent razveljavi poSiljanje dokumenta stranki, se aZzurira zapis na seznamu
izhodne poste — datum razveljavitve se vpiSe v polje ,Storno*.

4.2.8.7 Razveljavi izhodni dokument

— Akcija omogoca razveljavitev pisanja. Akcija je aktivna, dokler je pisanje v delu pri
referentu in ni poslano stranki.

Razveljavitev izhodnega dokumenta *

Razveljavi dokument |

— S klikom na ,Razveljavi dokument® referent potrdi razveljavitev. Pisanje dobi status
.Neveljavno pisanje®, ne izbriSe pa se iz podatkovne baze (Se vedno je vidno v
seznamu Popisa zadeve).

4.2.8.8 Brisi izhodni/lastni dokument

Brisanje izhodnega ali lastnega dokumenta je dovoljeno le:
» Ce ima uporabnik ustrezno pooblastilo (Ce je uporabnik trenutno odgovoren za
dokument) in
* Ce dokument Se ni bil poslan stranki (nima statusa ,Poslano stranki®) ter
* Ce je dokument zadnji v zadevi na kateri se nahaja
Akcijo brisanja izhodnega/lastnega dokumenta prozimo na samem dokumentu, in sicer pod
menujem Akcije.

@ Akcije ¥

Poslji (predaj) izh./last. dokument (CTRL+SHIFT+F)

Izdelaj dokument
Malozi dokument

Ynesi novo prilogo

Poslji stranki (VIP)

Razveljavi izhodniflastni dokument

X EIMPD® ©

Brigi izhodniflastni dokument
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4.2.8.9 Predelaj dokument v PDF format

Predelavo posameznega izhodnega dokumenta v PDF obliko prozimo na samem dokumentu
z akcijo »Predelaj dokument v PDF format«. Akcija se nahaja v menuju Akcije.

2] Aﬁije -

@ Poilji (predaj) izh./last. dokument (CTRL+SHIFT+P)

Izdela) dokument
1= NaloZi dokument

Vnesi novo prilogo

2]  Poslji stranki (VIP)
4

Razveljavi izhodniflastni dokument

% Brisi izhodni/lastni dokument

Qf Predelaj dokument v PDF format

Dokument se pretvori v PDF obliko.

4.2.8.10 Razveljavi predelavo dokumenta v PDF format

Akcijo »Razveljavi predelavo dokumenta v PDF format« proZzimo iz menuja Akcije. Akcija se
prikaZe Sele, ko smo dokument predhodno pretvorili v PDF format. Dokument oziroma
datoteka se pretvori nazaj v izvorno obliko.

4.2.8.11 Podpisi dokument

Akcijo »Podpisi dokument« prozimo iz menuja Akcije. Akcija se prikaze Sele, ko smo
dokument predhodno pretvorili v PDF format. Ob podpisovanju dokumenta moramo izbrati
ustrezen digitalni certikat, ki mora biti Ze name&c€en v brskalniku.

4.2.9 Postopek: Kako odpremo novo zadevo na podlagi
dokumenta, ki ga izdelamo v VOPI/RE
Zadeve lahko odpira le Glavna pisarna, ki tudi edina lahko izpiSe mapo spisa.

Vendar pa referent lahko vedno izdela lastni ali izhodni dokument, s katerim naj se odpre
nova zadeva. Postopek je naslednji:

v VOPI/RE neposredno iz menija »Vnesi« izberemo »Nov izhodni/lastni dokument« .

VOPI/RE
oo Wnesi *| ‘Q Hitro iskanje * °f* Orodja ~
Nov izhodniflastni dokument
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V prazen ekran za evidentiranje dokumenta vnesemo datum dokumenta, osnovne podatke
dokumenta BREZ KLASIFIKACIJSKE OZNAKE, evidentiramo stranke in z Akcijo poSljemo v
Glavno pisarno.

(15 VOPL/RE - Mozilla Firefo

H""" @ B https://10.0.0.6:8231/program_files/vopi/vopire/index.layout

VOPI/RE
onvnesi v O Hitro iskanje * “f* Orodja ~

% ‘ Hitro iskanje izhodnega dokumenta
Izhodniflastni dokument

n 2@ ‘ Akcije ¥

Dokument je v zadevi:

Postopek:
E Postopek vodi: ] Poslji (predaj) izh./last. dokument (CTRL+SHIFT+P)
£

Lokacija zadeve:

E Osnowni podatki dokumenta

Datumn dokumenta 26.07.2013
Oznaka

Tip dokumenta Razpis

Vrsta dokumenta

TESTNI JAVNI RAZPIS
Opis

Izhodni/lastni Izhodni
Rok pritoZbe (&t. dni)

Dokument

E Stranke

# 5t. stranke Naziv Na&in podiljanja | Osebno wrof

K o B 117327 OBCINA TESTNT GRAD -4 GRAD, [=]

< .

Izhodna posta
Parcele

Seznam dokumentov
Lokacija

Zgodovina

Zadnja sprememba

x @ Petek32°C ' 10006 10.0.0.6-

Pri posiljanju vpiSemo komentar za kaj gre (lahko tudi opozorimo po telefonu, da smo poslali,
¢e se nam mudi):

Posgiljanje (predaja) izh./last. dokumenta na lokacijo

Urad/Referent |GLPI - Glavna pisarna-Sprejemno informaciiska sluzba (1000) ks

Komentar |prosim za tevilko nove zadeve s klasif. 4102013 ‘

Poslji

V Glavni pisarni VOPI/GLPI prejme dokument med izhodnimi dokumenti za prevzem. V seznamu
je viden tudi komentar k poSiljanju, ki ga je vnesel referent:

VOPL/GLPI VOPIGLPIOL, Applet-Dolzinarjevi¢ doc.dr. Aleksan, Glavna pisarna-Sprejemno informacijska s
dhvnesi v Q Hitro iskanje v Urejanje &ifrantev = “F Orodja =

[ & | objeku

Drevo objektov o || 1zhodni/lastni dokumenti za prevzem
Eall N
= -] Dokumenti za prevzem » | & '8 | TEE | D
£ &) zadeve + oznaka % |3t. % |pat. dor? |vrsta do2  |scranke na % | Status 2| Iokacija £|  Poslamo £ [Dac.poa: Xomentar k posili
N 1 javni razpis 1 sanje E @ Glavna to daj v novo
B BB vhodni dokumenti 26.07.2013 1- UOP - 0.GIEBSON |GLEI - Gl 26.07.2013 |co d
i 1zhocni/lastni dokumenti Je 1zdelano|cErem pisarna- zadevo pod 410
=R I
5 Vioge v glauni pisarni 2 DOEIS OMV ODRUP | VIDRVOSKI | 2-Pisanje GLEI - Glavna
= B9 niss razporeiens

VOPI/GLPI s klikom na ,,o¢ke* pri dokumentu odpre ta dokument v novem zavihku

EH] Dokumnenti za prevzem [ '{fj | i E" |
Fadeve

Oznaka -
B vhodni dokumenti ﬂ?
[&£] 1zhodniflastni dokumenti
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in z akcijo Odpre novo zadevo:

£ VOPI/GLPI - Google Chro

B https://10.0.0.6:8231/program_files/vopi/vopiglpi/index.layout I
VOPI/GLPI VOPIGLPIO1, Applet-Dolzinarjevi¢ doc.dr. Aleksan, Glavna pisarna-Sprejemno informacijska sluzba 2 i |
chvnesi v @ Hitro iskanje ~  Urejanje Eifrantov + "i-r QOrodja ~

% | Hitro iskanje izhodnega dokumenta |3z I@EAUT §:7V00

Izhodni/lastni dokument: TESTNI JAVNI RAZPIS
S| Akcije ¥

Dokument je v zadevi: Sprejmi izh./last. dokument (CTRL+SHIFT+S)

Postopek:

Postopek vodis
Lokacija zadeve:
Odpn novo zadevo
E Osnowvni podatki dokumenta

Datum dokumenta 26.07.2013(F) Status:
Oznaka =
Tip dokumenta Razpis
Wrsta dokumenta Druge vrste dokumentov
TESTNI JAVNI RAZPIS
Opis
Izhodni/lastni Izhodni
Rok priteZbe (&t. dni) 0

Dokument

Stranke
Izhodna poita

= Parcele

V novo zadevo vpise klasifikacijsko oznako, nastavi stopnjo tajnosti, rok hrambe in z akcijo
POSLJI vrne zadevo referentu :

£ VOPVGLPI - Google Chro

(& hittps//10.00
VOPI/GLPI VOPIGLPIO1, Applet-Dolzinarjevi¢ doc.dr. Aleksan, Glavna pisarna-Sprejemno informacijska sluiba ? i

31/program_files/vopi/vopig

i/indexlayout I
(|

op Vnesi Q@ Hitro iskanje * Urejanje $ifrantov ~ T orodja ~

= | Hitro iskanje zadeve

Zadeva

m 8 | Akcije ¥

[ Osnowvni podatki zadeve

Odprta dne 26.07.2013(F)

Oznaka 41061 - /2013 %  Poslji (predaj) zadevo (CTRL+SHIFT+P)
Rok hrambe Deset let EI \rsta tajnosti | Jawni podatki EI Stopnja tajnosti | Dokumenti

TESTNI JAVNI RAZFIS
Opis

Zakonski datum

Zakljuéena dne Zakljugil

Postopek
Stranke

= Popis zadeve

Parcele

Veza na zadevo
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Avtomati¢no se dodeli nova Stevilka zadeve znotraj Klasifikacije ter letnice iz dokumenta,
sam izhodni dokument tudi dobi nova Stevilko izhodnega dokumenta (1)

1 VOPI/GLPI - Google Chro

B https://100.06:8231/program files/vopi/vopiglpi/index.layout

VOPI/GLPI VOPIGLPID1, Applet-Dolzinarjevi¢ doc.dr. Aleksan, Glavna pisarna-Sprejemno informacijska sluzba
gpvnesi v Q Hitro iskanje ~  Urejanje &ifrantov = “I* orodja -

= [ Hitro iskanje zadeve [STECIFIPE]

Zadeva: 410-2/2013
s $ | i
B Osnovni podatki zadeve

o
Odprta dne 26.07.2013 [0 Status: Odprta za&pgpp
Oznaka 410 ... 3/2013 all
Rok hrambe Deset let Vrsta tajnosti Jaf| Po3iljanje (predaja) zadeve na lokacijo

TESTNI JAVNI RAZPIS Urad/Referent UCP - O.GIEBSON GEMMA (BANG)
api
e Komentar evo , gdprta nova zadeva

Zakonski datum =]

Zakljugena dne Zakljuéil

Postopek
Stranke

O Popis zadeve

Podatki s0 osveZeni (Izhodni/lastni dokument: 410-3/2013(1))
= . OPOZORILO: Za zadevo je odgovoren/na "GLPI - Glavna pisarna-Sprejemno informacijska sluZzba (1000)"!

Podatki uspesno shranjeni (Zadeva: 410-3/2013)

po posiljanju referentu (s tem je izvedel signiranje) VOPI/GLPI izvede $e akcijo 1ZPISI
MAPO ZADEVE:

1 VOPI/GLPI - Google Chra

&) https://10.00.6:2231 /program files/vopifvopiglpifindexlayout

VOPI/GLPI VOPIGLPIO1, Applet-Dolzinarjevic doc.dr. Aleksan, Glavna pisarna-Sprejemno informacijska sluzba 7?7 |
op Vnesi * Q Hitro iskanje = Urejanje Sifrantov ~ "i-l'a Orodja +

] | Hitro iskanje zadeve (UK

Zadeva: 410-3/2013
g & | i Akcije ¥

Zadeva: 410-3/2013 TESTNI JAVNI RAZPIS
Postopek: 410 - Ostali postopki: Proratun in finanéni dokumenti
Vodi:

Lokacija: GLPI - Glavna pisarna-Sprejemno informacijska sluzba (1000)

Poilji (predaj) zadevo (CTRL+SHIFT+P)

B Osnowvni podatki zadeve

Prekligi posljanje (predajo) zadeve

Odprta dne 26.07.2013

Oznaka 410 ... - 3/2013 Doloti postopek

Reok hrambe Deset |et Vrsta tajnosti Jawvni podatki Stopnja tajnosti Dok
TESTNI JAVNI RAZPIS Izdelaj nov izhodni/lastni dokument

Opis . .

Vnesi nov vhodni dokument

Zakonski datum

Zaklju€ena dne Zakljuéil

Zakljugi zadevo

Postopek Razveljavi zadevo

Stranke Brisi zadevo
E Popis zadeve

Predaj v rokovnik

[ &4 [ w7
Datum dok. = Dokument 2 | 5lika dokumenta | 35t.popis
{2 26.07.2013 Izhodni/lastni dok. RRZ- (1)

Oznadi kot izgubljeno

4| i Opusti zadevo

XX T XX Lbm &OL

Parcele Izpisi popis zadeve

Veza na zadevo _—
Zpisi mapo
Dovoljenja

@ Lokacija

VOPI/RE prejme novo zadevo v prevzem:
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VOPI/RE OKOLJED1, 0.GIBBSON GEMMA, Urad za okolje in prostor ? i
or Vnesi ¥ Q Hitro iskanje = “f Orodja ~

" # | objekn
Drevo objektov O § Zadeve za prevzem =]
Sl®
5] Dokumenti za prevzem - \ & | F BT | L

[ vhodni dokumenti(3) 1 @ [0 [& ¢ 410-3/2013  TESTNI JAVNI RAZPIS OBZINA TESTNI GRAD  26.07.2013 Deset let 26.07.2013 evo , odprta nova 4

(=2 -
=l # * Oznaka zadi® Opis zadeve = | Stranke na zadevi Dat. cdp? |Dat. :S |Rok hram % |Parce!|Dat.podi = Komentar k podiljs
B 1zhodni/lastni dokumenti zadeva =

s klikom na ,oCke* odpre prejeto zadevo v novem zavihku in najprej z akcijo SPREJME
ZADEVO, nato v sklopu »Popis zadeve« s klikom na »ucko«

El Popis zadeve

Slika dokumenta ﬁt.popiﬂa +  Vezanoc ni

I T

.

odpre evidenéne podatke svojega dokumenta in z akcijo NALOZI DOKUMENT
prilepi k eviden&nim podatkom tudi datoteko, ki jo je predhodno pripravil/a:

o |

Nalaganje iz datotecnega sistema x

Pot do datoteke |[ iBrowse_: ] No file selected. |

Opis Razpis

Potrdi

VOPI/RE OKOLJED1, 0.GIBBSON GEMMA, Urad za okolje in prostor
dpvVnesi + ‘Q Hitro iskanje ~ “f* Orodia +

% | Hitro iskanje izhodnega dokumenta [BRRIEITEE)]
Izhodni/lastni dokument: 410-3/2013(1)
g & | O Akcije ¥

Postopek: 410 - Ustall postopKiT Proracun in financni gokuments

Postopek vodi: Stopnja tajnosti: Dokumenti niso dastopni

Lokacija zadeve: UOP - O.GIBBSON GEMMA (BANG) Datum odprtja zadeve: 26.07.2013

E Osnovni podatki dokumenta

Datum dokumenta 26.07.2013 Status: Pisanje je izdelano
Oznaka 410-3/2013 (1 )
Tip dokumenta Razpis
Vrsta dokumenta Druge vrste dokumentov
TESTNI JAVNI RAZPIS
Opis £
Tzhodni/lastni Izhodni
Rok pritoZbe (st. dni) 0
Dokument @ Razpis Qumulus
Stranke

Izhodna poéta

Parcele

B Seznam dokumentov
# Opis = Datum spremerbe = Tip priloge =
1 Razpis Qumulus 26.07.2013 15:40:27

x @ Sobota:32°C { ) 10006 10006+ )

Po osveZitvi ekrana Zadeve se bo tudi tu videla povezava na dodano datoteko v popisu zadeve:
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VOPI/RE OKOLJEO1, 0.GIBBSON GEMMA, Urad za okolje in prostor ? i
gpvnesi v+ Q Hitro iskanje ~ “f° Oredja ~

= ‘ Hitro iskanje zadeve [BURIFINE]

Zadeva: 410-3/2013

A S T Akcije ¥

E] Osnovn!"PeEltki zadeve B

Odprta dne 26.07.2013 Status: V delu pri referentu

Oznaka 410 ... - 3/2013

Rok hrambe Deset lat Vrsta tajnosti Jawni podatki Stopnja tajnosti Dokumenti niso dostopni

TESTNI JAVNI RAZPIS

Opis

Zakonski datum =]

Zakljugena dne Zakljugil E

Postopek
Stranke

E Popis zadeve

&8 | v
4 Datum dok. % Dokument 2 | Slika dokumenta @ St.popisa %= Vezano na = Opis = Stranke VIP Sti
1 @ 26.07.2013 Izhodni/lastni dok. Razpis Qumulus RRZI-(1) TESTNI JAVNI RAZPIS OBEINA TESTNI GRAD 1 Pisanje je

pr——— "

< [ [ ] r

4.2.10 Postopek: Zakljuéek zadeve
ZakljuCek postopka reSevanja zadeve izvede referent, ki je trenutno odgovoren za zadevo.
4.2.10.1 Postopek zakljucitve

Na detajlnem prikazu zadeve, ki jo reSuje, izbere akcijo ,Zaklju¢i zadevo®.

Akcije ¥

1zdelaj nov izhodniflastni dokument

@ Poslji (predaj) zadevo

<ED— Zakljuéi zadevo >

@ Izpisi popis zadeve

Odpre se dodatni ekran za vnos podatkov o zaklju€evanju zadeve:

Aktije W
o°°
-3
‘pooo
Zakljucevanje zadeve x

Datum zakljusitve 09.02.2012

Urad UCOF Urad za okolje in prostor RS ]
Zalkljudil Referent Janez - UOP (Urad za okolje in prostor) Tl

Poglji v GLPI =1

Zakljudi zadevo

Opozorilo: niste odgovorni za vse dokumente v zadevwvil

* VpiSemo datum zakljucitve zadeve. Predlagan je trenutni datum, lahko ga
spremenimo.

* VpiSemo urad in referenta, ki je zadevo zaklju€il. Predlagan je trenutno prijavljeni
uporabnik, lahko pa izberemo drugega (Ce je npr. zadevo zakljucil predstojnik).

+ Ce oznacimo polje ,Poslji v GLPI* s kljukico, se hkrati z akcijo zakljugitve zadeve
izvede Se akcija poSiljanja zadeve v Glavno pisarno.
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« Ce ne oznagimo ,POslji v GLPI* s kljukico, bomo zadevo naknadno poslali v Glavno
pisarno. To naredimo z akcijo ,Poslji (predaj) zadevo® in izberemo za urad poSiljanja
Glavno pisarno. Glej tudi opis akcije v ,Poslji (predaj) zadevo (drugemu izvajalcu, v
Rokovnik, v Glavno pisarno ...).

* S klikom na gumb ,Zakljuci zadevo* potrdimo zakljucitev. Na zadevi se v
podatkovnem sklopu ,,Osnovni podatki zadeve® v polju ,Zakljuéena dne* izpiSe datum
zakljuc€itve zadeve, v polju ,Zakljucil“ pa referent, ki je zadevo zakljuéil.

Ko se zadeva zakljudi, se avtomati¢no zakljucijo tudi vsi dokumenti v zadevi.

Ko je zadeva zakljucena (reSena), se vsi podatki o zadevi in dokumenti v zadevi
zaklenejo in jih ni moZno ve¢ spreminjati.

* Po zakljugitvi referent lahko izpiSe Popis zadeve in ga vlozi v mapo. Izpis popisa
lahko naredi tudi, ¢e zadeva $e ni zakljuCena. V tem primeru bo naslov izpisa »DELNI
POPIS ZADEVE« in brez navedenega datuma zakljucka

4.2.10.2 Dodatna opozorila ob zakljugitvi:

+ Ce referent, ki je trenutno odgovoren za zadevo, ni odgovoren za vse dokumente iz
popisa zadeve, se izpiSe ,Opozorilo: niste odgovorni za vse dokumente v zadevi !
Referent lahko zadevo vseeno zakljuéi. Namen opozorila je, da preveri in zbere
vse fizi€ne dokumente iz popisa zadeve v mapo.

+ Datum resitve (zakljuitve) zadeve ne more biti manjSi od kateregakoli datuma_
dokumentov v zadevi. Program nas opozori z napako, zadeva se NE ZAKLJUCI :

®

Datum zakljucitve zadeve ne more biti manj5i od kateregakoli datuma dokumenta!

« Datum reSitve ravno tako ne more biti novejsi od trenutnega datuma, torej ne
dovoljuje zaklju€evanja zadeve v naprej. Tudi na to nas program ustrezno opozori.

4.2.10.3 Preklic zakljucitve zadeve

* Referent, ki je trenutno odgovoren za zadevo, lahko preklice zakljuCitev zadeve tako,
da na detajlnem prikazu zadeve izbere akcijo ,Prekli¢i zakljuCitev zadeve® in na
dodatnem ekranu potrdi preklic zakljucitve s klikom na gumb ,Prekli¢i zakljuCitev®.

Z akcijo ,Prekli€i zakljuCitev zadeve®, se prekli€ée samo zakljuéitev zadeve (zadeva
se odklene za moznost spreminjanja in za akcije, ki so mogoc¢e nad nezaklju¢eno
zadevo), vsi dokumenti v zadevi pa ostanejo zaklenjeni in jih ni mozno
spreminjati, saj so bili Zze poslani strankam.

Akcije - Algije -
-
s o
= el
&
Odprta dne: gaf09.2011

Zakljuitena dne jgdh . 02.2012

@ Poslji (predaj) zadevo
Preklic Zakljucitve zadeve X

==1 Prekligi zaklju&itev zadeve
Prekliti zakljugitev |

l%—_l Izpisi popis zadeve

* Glavna pisarna stare Ze zakljuCene zadeve, ki so v zbirkah in ki imajo iz zgodovinskih
razlogov morda datum zaklju€itve manjsi od datuma kateregakoli dokumenta v
zadevi, lahko premakne iz ene zbirke v drugo in lahko prekli¢e zakljuCitev zadeve.
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Program uporabnika samo obvesti o napakah v datumih, spremembe premikov in
statusov zadeve pa se izvedejo.

x

Datum zakljucitve zadeve je manjsi od datuma dokumenta!

4.3 Menu: Dokumenti v posiljanju

Tu ima uporabnik pregled vseh dokumentoy, ki jih je poslal v Glavno pisarno ali k drugemu
referentu v delo in jih prejemnik Se ni prevzel.

Pregled dokumentov v posiljanju je lo€en na pregled zadev, pregled vhodnih dokumentov in
pregled izhodnih/lastnih dokumentov v poSiljanju.

— Zadeve — prikazan je seznam vseh referentovih zadey, ki jih je poslal.

— Vhodni dokumenti - prikazan je seznam vseh referentovih posameznih vhodnih
dokumentov (vlog), ki jih je poslal.

— lzhodni/lastni dokumenti - prikazan je seznam vseh referentovih posameznih izhodnih
- lastnih dokumentov (pisanj), ki jih je poslal.

Dokumente v poSiljanju (zadeve, vhodne in izhodne dokumente) lahko referent Se spreminja,
dokler je zanje odgovoren — to je dokler jih tisti, h kateremu so poslani, ne prevzame in
postane odgovoren zanje. Lahko pa tudi prekli€e poSiljanje dokumentov, ¢e seveda e niso
bili prevzeti, tako, da:

— oznadi Zeleni dokument (zadevo, vhodni ali izhodni dokument) v izbranem seznamu
in klikne na gumb ,Prekli¢i poSiljanje....*

— ali na detajinem prikazu dokumenta (izbrane zadeve, vhodnega ali izhodnega
dokumenta) izbere akcijo ,Prekli€i poSiljanje...”.

4.4 Menu: ReSene zadeve v ¢akanju (ki Se niso poslane)
Z izbiro funkcionalnosti “ReSene zadeve v ¢akanju” dobi referent pregled vseh svojih zadey,

ki jih je ze zaklju€il (akcija ,Zakljucitev zadeve®), a jih e ni poslal v Glavno pisarno (akcija
,P0slji dokument®). Za take zadeve je referent Se vedno odgovoren.

Reiene zadeve v Eakanju

@
&9 | ® o oE

# * Dznaka zadeve 2 Opis zadeve = Stranke na zadevi Dat. odprs| Dat. rediz Parcele na zadevi Postop s | Status zade=
3501-27/2011 POTRDILO O NAMENSKI RABI CATERINAZIUS CRATERINA 16.12.2011 | 16.12.2011 (SVETI ANTON 10/1, LOKI_ MR |3-V delu pri
ZEMLJISER 1041, 12/1, 12/1 referentu

Z orodji za delo s seznami lahko zadeve pregleduje po razli¢nih kriterijih.

4.5 Menu: Zadnji izhodni dokumenti

Referent ima tu pregled vseh svojih izhodnih/lastnih dokumentov (pisanj), ki jih je izdelal. Z
orodji za delo s seznami lahko zadeve pregleduje po razli€nih kriterijin. Pregled sluZi tudi kot
delovni pripomocek, npr. za nadaljevanje dela.
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Zadnji izhodni dokumenti
@
B | &% 'S
# g Oznaka 2| |5t. doku2| Dat. dokuZ  Vrsta = Opis 2| | Stranke na izh.dokuZ Status
1 i} 3501-24/2011 [ 10.02.2012 LOK 0& Parcelacija zemljisca CATRIOHNABERG CATRICNA 1-Pisanje je
izdelano
2 i} 3501-24/2011 4 10.02.2012 LOK 0& Parcelacija zemlji3éa CATRIOHMABERG CATRICNA 2-Pisanje je
po3lanc
3 i} 3501-24/2011 5 10.02.2012 DOPF Dopis CATRICNABERG CATRIONA 1-Pisanje je
izdelano
4 i} 3501-3/2011 4 22.11.2011 LOK 02 Lokacijska informacija TANJAVOSKI TANJA 5-Pisanje je
zakljufeno

4.6 Menu: Moja posta VVP (vodenje vhodne poste)

Z izbiro funkcionalnosti “Moja posta VVP” dobi referent seznam vse vhodne poste, ki je bila
ob evidentiranju v Knjigi vhodne poste oznacena / namenjena zan,;.

Moja posta
@
[e 21| @2 B | B | T

# Datum vnosa o Opis = Stranka % MoZnoa s Barkoda % Tip namena = | Nadin dostavs Vrata dokumenta
1 POTRDILO O NAMENSKI RAE|3390 - CATERINAZIUS 201112169991 [VOPT  |Navadna podta |POTRDILO O NAMENS]
2 11.11.2011  3501-24/2011 LO¥(3) LOK 3391 - CATRIONABERG CATI ¢ 100144111111 Ostala podta  Navadna podta EOVRATNICA (VIE)
3 11.11.2011  3501-23/2011 LOK(3) LOK 1953 - SILVERIJOSKI SI'  # 100139111111 Ostala podta  Navadna podta DOVRATNICA (VIF)
4 11.11.2011 TEST POVRAINICE 1953 - SILVERIJOSKI SIL'  # 777220111111  Ostala podta  Navadna podca  EOVRAINICE

Referent lahko pregleduje svojo vhodno posto in, €e je na posti naveden s pravico do
distribucije, lahko tudi sam dodeljuje pravico do vpogleda/distribucije novim uporabnikom.

4.7 Menu: Izhodna posta VIP (vodenje izhodne poste)

Z izbiro “lzhodna posta VIP” dobi referent prikaz seznama vse svoje izhodne poste — to so
vsi izhodni dokumenti, ki jih je z akcijo »Poslji stranki« oznacil kot poslane in tako
posredoval v Tajnistvo urada oz. v Glavno pisarno v dejansko odpremo preko aplikacije VIP
- vodenje izhodne poste.

Referent ima pregled nad vso svojo predano izhodno posto. Tu lahko spremlja njeno
nadaljnjo pot od predaje do dejanske odpreme.

Izhodno posto lahko pregleduje po razlicnih kriterijih (po Stevilki poSiljke, po nazivu in naslovu
stranke, po oznaki dokumenta, po nacinu poSiljanja, po razli¢nih datumih,..). Ce je kriterij
prazen, pregleduje celoten seznam svoje izhodne poste.

53


http://www.3-port.si/

VOPI/RE 1.21 - uporabnisko navodilo

SP0

Izhodna posta

Zt. podiljke Stranka
Oznaka dokumenta Ulica

Wir Naziv poste
Maéin pogiljanja E| Drzava

i Datum vnosa od

i Predano v GLPI od

%/ Poita odpremljena od

| | Potisti
&

# 5t. po= | Oznaka dokumenta =| | Vir = Stranka = Naslowv = Podta =| Driava = Vnos v VIP = | HNaéin
1 164 3501-24/ VOPI CATRICMABERG CATRICONI KCFER 0 KOFPER, €00¢SLOVENIJZ 10.02.2012 14:22 2R -
2 163 3501-24/ VOPI CATRICMABERG CATRI OFER 0 KOPER, €00¢SLOVENIJZ 10.02.2012 14:04 2R -
3 VOPI CATERINAZIUS CATERINI TARTINIJEV TRG 3 PIRAN - PIISLOVENIJRZ 16.12.2011 11:10 HNavad
4 VOPI CATERINAZIUS CATERINI TARTINIJEV TRG 3 PIRAN - PIISLOVENIJZ 16.12.2011 10:48 2R -
5 119 3501-24/ ) VOPI CATRICMABERG CATRICONI KCFER 0 KOPER, €00¢SLOVENIJZ 11.11.2011 17:25 2R -
6 118 3501-24/2011 LOK({2) VOPI CATRICMABERG CATRICONI KCFER 0 KOPER, €00¢SLOVENIJZ 11.11.2011 17:21 2R -

4.71

Akcije nad izhodno posto

Referent tu na podlagi povratnih informacij dopolni podatke o odpremljeni posti, lahko vpiSe
datum, ko je naslovnik prevzel posto, Ce je bila poSta prevzeta oz. vpiSe datum vrnjene
poste, Ce posta ni bila prevzeta in je bila vrnjena poSiljatelju.

Z dopisovanjem teh podatkov na izhodno pos&to se datumi tudi evidentirajo k stranki, ki je
navedena na izhodnem dokumentu v spisu.

Izhodna posta: 170

&

E Podrobnosti

Oznaka dokumenta 3501-8/2012 LOK(4)

Vir VOPI

St. podiljke 170

Stranka 3383 JUSUFIUS JUSUF
Naslow TESTNA ULICA 5

PUfta 6000 KOPER

Drzava SLOVENDIA

El. naslov

Nagin pogiljanja

Odgovoren

Datum vnosa
Prevzem v tajnistvo
Predano v GLPI
Prevzem v GLPI
Cdpremlieno
Storniranc

Crtna koda

Teza (g)

VWP barkoda

Zadnja sprememba

4.7.2
4.7.21

AR - Roza povratnica (S povratnico)

uopP /' Testni Referent
12.03.2012 14:10:08

- UOP (Urad za okolje i

Poslano Zupanu v podpis
Podpis Zupana

Zavrnjen podpis Zupana
Datum povratnice

Datum vrnjene poite

Za Zupana NE

Zadnja sprememba 12.03.2012 14:10:08
Spremenil/a TESTR

wvhodna poéta

Postopek: Vnos datuma prevzemalvrnitve poste

VIP za vodenje izhodne poste ni namescen

Referent evidentira datum prevzema oz. datum vrnitve iz povratnice/vrocilnice na izhodnem
dokumentu v sklopu »Stranke«, za vsako stranko posebe;.
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4.7.2.2 VIP za vodenje izhodne poste je namescen

Referent evidentira datum prevzema oz. datum vrnitve iz povratnice/vrocilnice tako, da
poiS&e med izhodno posto ustrezen izhodni dokument za stranko in ga odpre. Na izhodnem
dokumentu poisce sklop »lzhodna posta« in odpre zapis, ki pripada stranki.

S klikom na ,Akcije“ na detajinem ekranu izhodne poste se odpre ekran za izbiro akcij, ki jih
lahko referent izvaja nad izhodno posto.

Akcije ¥

[4#  Vnos datuma prevzema poste

42  vnos datuma vrnjene poste

* Referent lahko evidentira datum prevzema poste, ko je bila posta predana stranki.
Akcije evidentiranja datuma referent ne more izvesti, dokler ni Glavna pisarna
izhodno posto v aplikaciji VIP za vodenje izhodne poste oznadcila kot dejansko
odpremljeno stranki.

+ Ce posta ni bila predana stranki in je vrnjena posiljatelju, referent vpise datum vrnjene
poste.

Algije ¥

Prevzem poste X

Vneseni datumi se pokazejo v datumskih poljih na detajlnem ekranu izhodnega
dokumenta v podatkovnem sklopu ,Stranke®.

V sklopu izhodna posta stojijo pred datumom ¢Erkovne oznake, ki pomenijo:
P - Predano, V - Vrnjeno, O - Osebno vro¢eno
Glej tudi poglavje 5.2 Hitro iskanje po ¢rtni kodi.

4.8 Menu: Vsi dokumenti (iskanje po vseh zadevah in dokumentih)

Z izbiro funkcionalnosti “Vsi dokumenti” dobi referent kriterij za izbiro pregleda vseh
dokumentov (celotnih zadev ali posameznih vhodnih dokumentov), ne samo tistih, za katere
je trenutno odgovoren.
Podmenu »Zadeve« omogoca iskanje zadev po naslednjih kriterijih:

* Oznaka zadeve

* Datum odprtja od do

e Opis zadeve

* Vrsta postopka

* Odgovoren urad

* Lokacija

e Status resitve

¢ Datum reSitve od do

» Status zadeve

+ St stranke

* Naziv stranke
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* KO parcele
e St. Parcelle
¢ Znacke

Podmenu »Vhodni dokumenti« — omogoc€a iskanje dokumetov po nasledjih kriterijih:
* Oznaka zadeve

Datum vloZitve od do

Opis

Odgovoren urad

Lokacija

Status resitve

Datum reSitve od do

St. stranke

Naziv stranke

KO parcele

St. Parcelle

Crtna koda (VVP)

Nacin vlaganja

Prioriteta

Podmenu »lzhodni/lastni dokumenti« — omogoca iskanje dokumetov po nasledjih kriterijih:
Oznaka zadeve

Datum dokumenta od do

Opis

Odgovoren urad

Lokacija

St. stranke

Naziv stranke

KO parcele

St. Parcelle

Referent (prijavljeni uporabnik) lahko pregleduje zadeve iz seznama in ima vpogled v
posamezne dokumente le, e ima za to ustrezna dovoljenja.

Vec€ o dovoljenjih glej v opisu podatkovnega sklopa ,Dovoljenja“ v poglavju ,*.

4.9 Menu: Stranke

Z izbiro funkcionalnosti “Stranke” dobi referent prikaz seznama vseh strank aplikacije oz.
sistema OIS.

Referent lahko samo pregleduje podatke o strankah, ne more pa jih spreminjati. V primeru
potreb po popravkih o tem obvesti Glavno pisarno. Podatke o strankah lahko centralno
spreminjajo le uporabniki s pooblastili Glavne pisarne.

Stranke lahko pregleduje po razli¢nih kriterijih (po Stevilki ali tipu stranke, po delnem ali
celotnem priimku in imenu (nazivu), po naslovu, po oznaki poste ali drzave, po statusu, po
EMSO, matiéni ali davéni Stevilki stranke, po $tevilki DURS ali po kombinaciji le-teh
parametrov) tako, da izbrane parametre iskanja vpise v kriterij. Ce je kriterij prazen,
pregleduje vse stranke iz baze podatkov.

S klikom na gumb ,,Ogled oznaCenega objekta“ dobi detajini prikaz podatkov o stranki.
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i Pregled strank po kriteriju

@&

St. stranke

Priimek in ime / Naziv

MNaslow
Podta

Driava

B | &
# * Sr.stis
1577|3380
2 §7p|s3381
3577|4990
4 974991
5 57p|5142
& 5 3800
7 50p|10632

Tip stranke E| Status E|
EMS0
ULICA II. PREKOMORSKE BRIGADE Matiéna £t.
Dawvéna &t.
< DURS 2t.
Podisti |
&
Haziwv =3 Naslowv 2| | EMS0/Matii2 | DavEna &t.2| Tip stranke =
JUSTOSKI JUST KOPER, ULICL II. Fiziéne csebe
PREKOMORSKE BRIGADE
JUSTINOSKI JUSTIN KOPER,ULICA II. Fiziéne csebe
PREKOMORSKE BRIGADE
REFIJAZIUS REFIJA KOPER,ULICA II. Fiziéne csebe
PREKOMORSKE BRIGADE
REFIKIN REFIK KOPER, ULICL II. Fiziéne csebe
PREKOMORSKE BRIGADE
RIHARDOSKI RIHARD KOPER,ULICA II. Fiziéne csebe
PREKOMORSKE BRIGADE
NOVAKOSKI NOVAK  KOPER,ULICA II. Fiziéne csebe
PREKOMORSKE BRIGADE
DJOKICRCIE KOPER, ULICA II. Fiziéne osebe
DJOKICR PREKOMORSKE BRIGADE

4.10 Menu: Klasifikacijski nacrt

Z njim so predpisani roki hrambe za posamezna klasifikacijska podro€¢ja. Nacrt vzdrzuje
Glavna pisarna na osnovi predpisanih Klasifikacijskih nacrtov. Katere oznake so veljale v
dolo¢enem obdobju lahko pogledamo s filtrom “Velja na dan”

Pregled klasifikacij po kriteriju

&

Klasifikacija
velja na dan
Rok hrambe
Veljavna
Opis
Opomba

Klasifikacija
Rok hrambe
Arhiv

Velja od
Opis

Opomba

14.07.2014 (B

[=]

DA %E

Pocisti

410 Status: Veljavna
Deset let
Arhiv

01.01.2006 |

Proracun in finanéni dokumenti

Proracun in financiranje lokalnih skupnosti, proracunska ureditev v drugih driavah, priprava
proracuna, izvrievanje proracuna, prerazporeditev sredstev, odprtje nove proracunske
vrstice, izvrievanje finanénih naértov uporabnikov, finanéni naérti uporabnikov, zakljuéni
racuni, bilance prora¢unov obé&ine in javnih zavodov (e je ustanoviteljica ob&ina), A Vezana
sredstva proracuna, izpisi deviznih racunov, zahtevki za izplagilo iz proracuna, dnewvnik
glavne knjige driavnega proracuna, financiranje skladov in agencij 10

4.11 Menu: Katalogi dokumentov
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Katalogi dokumentov sluZijo kot pripomocki pri kasnejSem vnasaniju in evidentiranju novih
dokumentov (vlog, zadev, izhodnih dokumentov). V katalogih opiSemo skupne lastnosti
posameznih tipov dokumentov. Podatki iz katalogov se nato predizpolnijo pri vnasanju novih
dokumentov:

* Katalog vhodnih dokumentov: za vsako klasifikacijo in tip dokumenta opiSemo
razli€ne vrste vlog, predpisano takso ter stopnjo zahtevnosti. Podatki iz kataloga se
predizpolnijo pri vnasanju novih vlog. Vodi ga glavna pisarna.

T
Objekti
Drevo objektov o [ Katalog vhodnih dokumentov c
S @
|| Zadeve(0) a
[ vhodni dokumenti(s) Klasifikacija 3501 O
% 1zhodni/lastni dokumenti Opis
=[] zadeve v rezevanju Status =]
# |E2] Z dolozenim postopkom
. Najdi Pocisti
|E5] Brez postopka .
B =
= |_| Dokumenti v pesiljanju Ex s
|5 Refene zadeve v ¢akanju =
M zad hodni dok i £ & Klasifikacija = Tip dokumenta = Vrsta dokumenta a~ Taksa =
adnji izhodni dokumenti
11 [ Moja posta wp 1 7y | 3501 Zahtevek,predlog, prijs 01 - DOPOLNITEV VLOGE 0,00
[ 1zhodna potta vip 2 77 3501 Zahtevek,predlog,prijs 02 - LOK.INF.ZA FROMET Z NEPREMICNINAMI 8,86
= 1 vsi dokumenti 3 77| 3501 Zahtevek, predlog, prija 03 - LORACIJSKA INFORMACIJA ZA GRADNJO OBJERTOF 17,73
|5 zadeve 3 4 ¥ | 3501 Zahtevek,predlog,prija 04 - LOK.INF.ZA DOLOCITEV GRADBENE PARCELE 0,00
@ Vhodni dokumenti 5 7 3501 zahtevek,predlog,prija 05 - PROSTORSEA FRESCJA 0,00
@ stranke 6 7 | 3501 zahtevek,predlog,prijas 06 - IZRIS IZ BF AKTOV(1xRd)
£ [ Kasifikacijski natrt T, 7 3501 Zahtevek,predlog,prija 07 - POTRDITEV URBANISTICNEGE MNENJA 0,00
2L A 5
[JKatalogi dokumentov 8 " tevek,predlog, priiq 08 - OBVESTILO O ZAKOLICENJU OBJERTA
% Katalog vhodnih dok.
9 3501 Zahtevek, predlog, prijs 08 - URGENCA 0,00
% Katalog izhodnih/lastnih dok. g
10 3501 Zahtevek,predlog, prijs 10 - DOSTAVA MABNE KOPIJE 0,00
[ Katal topk ]
atalog postopkov
® [ uporabniki 11 3501 Zahtevek,predlog,prija 11 - POTRDILO G NAMENSKI RABI ZEMLJISCA
[ zgodovina majin aktivnosti 12 2@ {3501 Zahtevek,predlog, prijs 12 - VLOGR ZA IZDAJO POTRDILA O PARCELACIJI

» Katalog izhodnih/lastnih dokumentov: za vsako klasifikacijo in tip dokumenta opiSemo
razlicne mozne vrste pisan;.

p—
/€] ' oObjekti
Drevo objektov o § Katalog izhodnih/lastnih dokumentov =]
S| @®
|&] zadeve(0) -
B vhodni dokumenti(6) Kl kacij 3501 O
[E 1zhodni/lastni dokumenti opis
=[5 zadeve v redevanju Status [=]
[# |£5] Z dolo&enim postopkom
., Najdi Podisti
[E) Brez postopka )
@B l_l Dokumenti v pogiljanju & 7
|&] Redene zadeve v cakanju =
B zad hodni dok . ¥ L Klasifikacija = Tip dokumenta A Vrsta dokumenta — Status
adnj iznhodni dokument
01 [ Moja posta VP 1 g 3501 Urbanistiéno mmenje 01 - Lokacijska informacija o namembnosti zemljisda veljavna
[ 1zhodna posta vIP 2 ¢ 3501 Urbanistiéno mnenje 02 - Urbanisti&na informacija veljavna
(= ] vsi dokumenti 3 g 3501 Urbanistiéno mnenje 03 - Doloditev funkcionalnega zemljidda veljavna
|&] zadeve 3 4 g 3501 Urbanisti&no mnenje 04 - Izjava veljavna
[ vhodni dokumenti 5 & 3501 Lokacijska informacija 01 - Potrdilo o namenski rabi zemljid& Veljavna
[ stranke [ 3501 Lokacijska informacija 04 - Lokacijski pogoji za gradnjo veljavna
1 [ Wasifikacijski nacrt 7 P 3501 Lokacijska informacijs 02 - Lokacijska informacija za gradnjo chjektov veljavna
2C i
ugamq' dokumentov 8 7 3501 Lokacijska informacijs 03 - Lokacijska informacija za doloditev gradbene parce Veljavna
Katalog vhodnih dok.
o El R 3501 Lokacijska informacijs 05 - ZackroZitev gradbens parcele veljavna
Katalog izhodnih/lastnih dok
[ Katal tonk 10 & 3501 Dopis 01 - Dopis za takso ali dopelnitev veljavna
atalog postopkov
¥ [ Uporabriki 11 2@y 3501 Lokacijska informacijs 06 - Parcelacija zemljisda veljavna

K vsaki posamezni vrsti pisanja lahko prilozimo enega ali ve¢ vzorcev za
posamezno vrsto.

58


http://www.3-port.si/

VOPI/RE 1.21 - uporabnisko navodilo

e N TE TR S NV R [ E W Parcelacija zemljiséa (Vzorec: DA) <

Vrsta pisanja: 3501 Lokacijska informacija 06

] e
=N Lot

B Osnovni podatki

Klasifikacija 3501 Status Veljavna
Tip dokumenta Lokacijska informacija
Oznaka 06
Opis Parcelacija zemljiséa
E Vvzorci
¥ Opis Datum spremembe Datoteka

1 Obvestilo o placilu takse 02.01.2013

Podatki iz kataloga se predizpolnijo pri evidentiranju izhodnih/lastnih dokumentowv.
Prilozeni vzorci so na razpolago referentu pri avtomatskem generiranju izhodnega
dokumenta.

Katalog postopkov: za vsako klasifikacijo opiSemo predpisano stopnjo zahtevnosti,
rok reSevanja, nacin vro€anja ter navedemo postopku pripadajo¢o podmnozico
moznih vrst izhodnih dokumentov iz kataloga izhodnih/lastnih dokumentov.

Pri prevzemu zadeve v delu, ji dologimo postopek. Ce imamo postopek vnaprej
predpisan v Katalogu, si zlasti rutinsko delo poenostavimo v toliko, da se dolo¢ena
polja pri evidentiranju zadeve vnaprej izpolnijo, pri izdelavi izhodnih dokumentov pa
imamo na razpolago vzorce za samodejno izdelavo izhodnih dokumentov, ki smo si
jih pripravili v okviru tega postopka.

| Objekti
Drevo objektov o f| Katalog postopkov [=]
S| @®
|2 Zadeve(0) -
B Vhodni dokumenti(6) Klasifikacija 3501
[ 1zhodniflastni dokumenti Opis
5 [ zadeve v regevanju Status [~

2] @ Z dolocenim postopkom

i Potisti

|E1 Brez postopka
# ] Dokumenti v poéiljanju
| Redene zadeve v Eakanju
Q Zadnji izhodni dokumenti
£ B Moja posta vvp
Q Izhodna poéta VIP
=] vsi dokumenti
| zadeve
& vhodni dokumenti
[ stranke [
o-B Klasifikacijski nagrt
= ] Katalogi dokumentov
B Katalog vhodnih dok.
[ Katalog izhodnih/lastnih dok.

B Katalog postopkov

& 3
* FKlasiis V¥rata postopka = Stopnja zahtevnosti < Rok res Na&in vro&anja
3501 00 - 3501 - Ostali postopki: Lokacijske Ni upravni pestopek 15
3501 00 - LOKI_PZ Parcelacija zemljiséa Zahteven poseben ugotovitveni ¢ 60 Navadno pismo

3501 00 - LOKI_NR Namenska raba zemljiZSa  Manj zahteven poseben ugostovitt 30 Navadno pisme

I

&LJNH*
T
A T
®@OO®

3501 00 - LORI_G Gradnja objekta!! SkrajSani ugotovitveni postepel 15 Navadno pismo
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% l Hitro iskanje vrste postopka

LOKI_G Gradnja objekta!! 3501

Vrsta postopka: 3501 00

= S
= b

El Osnovni podatki

Klasifikacija 3501 Status  Veljavna
Oznaka 00
Opis LOKI_G Gradnja objekta!!
Stopnja zahtevnosti Skrajani ugotovitveni postopek IZ|
Rok reSevanja 15
Nagin vroéanja Navadno pismo IZ|
B Vrste izhodnih/lastnih dokumentov
1
qr
¥ Vrsta pisanja
1 E"," Lokacijska informacija za gradnjo objektov (Vzorec: DR)
2 ﬁ'f’ Dopis za taksoc ali dopolnitev (Vzorec: D&) L\\,

Dovoljenja

Pri vsakem postopku lahko v rubriki »Dovoljenja« havedemo tudi tiste uporabnike, ki
zelijo, da se jim zadeve v reSevanju po doloenem postopku prikazujejo ze grupirane

v drevesu.

4.12 Menu: Uporabniki

Tu lahko vidimo svoje uporabniSke nastavitve, vkljuéno z vsemi pravicami in dovoljenji, ki so

dodeljeni naSemu delovnemu mestu.

Pravice dodeljuje skrbnik aplikacije oz. Vodja Glavne pisarne, ki je zadolzen za Signirni

nacrt.

Pregled Uporabnikov je v drevesu organiziran hierarhi¢no. Drevo objektov lahko razsirimo

tako, da vidimo najprej urade, urad pa lahko razsirimo tako, da vidimo vse uporabnike znotraj

urada. Posebej je oznaCen vodja urada.

Drevo objektov =]

L5

® &
e e »
# (] Dokumenti v pogilianju Osnovni podatki

ﬂ Redene zadeve v ¢akanju ID uporabnika
Zadniji izhodni dokumenti
- Moja posta vve

E Izhodna posta VIP

Uporabnisko ime

Ime

N Priimek
= 1 vsi dokumenti
| zadeve El. naslov
B vhodni dokumenti Tel. Stevilka
E Stranke

1 [ wiasifikacijski nazrt B Delovno mesto

=20 Katalogi dokumentov
E Katalog vhodnih dok. $
3 katalog izhodnih/lastnih dok. .
E Katalog postopkov
=1 [*3 Uporabniki
=[5 GLPI - Glavna pisarna-Sprejemno informacijska sluzba
= ) LEADER.GLPI (1001)
ﬁ Applet-Dolzinarjevi¢ doc.dr. Aleksan (1001)

1001 - LEADER.GLPI

Uporabnik: doc.dr. Aleksan Applet-Dolzinarjevic (GLPI)

Akcije
peta Status:  Veljaven
vopiglpiol
doc.dr. Aleksan Spol Moski

Applet-Dolzinarjevié

testiramo@3-port.si
05 611 7000

Delovno mesto = Referat =

GLPI - Glavna pisarna-Sprejemnc informac

Zadnja sprememba

4.13 Menu: Zgodovina mojih aktivnosti

Tu ima referent moznost pregleda vseh svojih aktivnosti nad dokumenti, ki jih je izvajal v
katerikoli aplikaciji, ki so mu dodeljena. S klikom na povezavo pri dokumentu neposredno

odpre izbrani dokument.
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= | - =
/€] | objekti
Drevo objektov o | Zadnje aktivnosti
sl e
= |_| Dokumenti za prevzem
Ef‘ Zadeve(0) Uporabnik Erder - Ord David
[E vhodni dokumenti(s) Vrsta objekta <
[ 1zhodni/lastni dokumenti Priljubljeni objekt A%
=& Zadeve v resevanju Aplikacija VOPIRE - Pisarnisko poslovanie - refarent T 2
# &5 Z delo&enim postopkom Datum od -
Ef‘ Brez postopka DAPA - digitalni arhiv prostorskih aktov
& ] Dokumenti v posiljanju €KOPR odlok
5| Redene zadeve v Eakanju JSS - Vodenje javnega stanovanjskega sklada
B zadniji izhodni dokumenti - POGO/PR Podpisovanje pogodb - prilivi
- Moja posta wwp w Potrjevanje racunov
E 1zhodna posta viP ¥ Datum, REON Register ob&inskih nepremi¢nin = Rkcija =
= (1 vsi dokumenti 1 11.07.2014 REPO Register pobud za spremembo namenske rabe zemlji5¢ [2)  Podiljanje dokumenta
|5 Zadeve 2 11.07.2014 VOPIGLPI - Pisarnisko poslovanje - glavna pisarna |2)  Razveljavitev predel,
E vhodni dokumenti 3 11.07.2014 VOPIRE - Pisarnisko poslovanje - referent |2)  sShrani (CTRL+S)
E Stranke 4 11.07.2014 VVP Glavna pisarna - Vodenje vhodne poste |[2)  Shrani (CTRL+S)
O @ Klasifikacijski nacrt 5 11.07.2014 VVP Vodenje vhodne poste |2) Predelava dokumenta
=
L Ixatalogi dokumentov & |11.07.2014 12:19:58  VOPIRE - Pisi 1.14/ Izhodni/lastni dekument: 3501-12/2014(2) Shrani (CTRL+S)
Q Katalog vhodnih dok.
7

11.07.2014 12:18:14 VOPIRE - Pisi 1.14/ Izhodni/lastni dokument: 3501-12/2014(2) Nalaganje iz datoted

Q Katalog izhodnih/lastnih dok.
@ Katalog postopkov
[* "3 uporabniki
@ 10 | 10.07.2014 15:12:44 VOPIRE - Pisi 1.14/ Izhodni/lastni dekument: 3501-11/2014(2) HMov izhodni/lastni d

o

11.07.2014 12:17:3¢6 VOPIRE - Pisi 1.14/ Izhodni/lastni dokument: 3501-12/2014(2) Razveljavitev predel

g | 11.07.2014 12:15:14 VOPIRE - Pisi1.14/ Izhodni/lastni dokument: 3501-12/2014(2) Predelava dokumenta

Ta pregled aktivnosti je lahko referentu tudi v pomo¢ pri nadaljevanju prekinjenega dela.

5 Pripomocki za hitrejse delo

5.1 Hitro iskanje dokumentov

Pripomocek “Hitro iskanje” v meniju orodne vrstice omogoca uporabniku hiter, neposreden
dostop do to€no dolo¢enega dokumenta. Na razpolago so hitra iskanja za naslednje
dokumente:

‘A Hitro iskanje 'l 1" Orodja +
u, Zadeva

Vhodni dokument

Izhodniflastni dokument
Vhodna posta
%;“] Izhodna posta

Stranka

7] Iskanje po értni kodi

V odvisnosti od izbranega dokumenta dobimo polje za vnos iskalnega kriterija. VpiSemo
lahko poljubne podatke ali del podatkov za iskanje. Iskanje poteka po pravilih in vrstnem
redu, ki jih orodje za vsako vrsto dokumenta posebej navede, kot je prikazano na naslednjih
slikah:

Hitro iskanje zadeve |

Zadeva:

Slika 1: I1zbrali smo obrazec za hitro iskanje zadeve. Odprl se je (prazen) detajlni ekran
zadeve
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Hitro iskanje zadeve

'S
-~

ﬂ Podatke vpisujete v sledecem vrstnem redu:
| oznaka zadeve, klasifikacija, leto zadeve, opis

3501-1/]

. 3501-1/2012 POTRDILO O NAMENSKI RABI ZEMLIISCA
| LS CATRIONABERG CATRIONA

Zadeva:

Zadeva: B 3501-1/2011 TEST VOPI/RE - HRET LOK.INF.ZA DOLOCITEV...
Postopek: ' TEST_PRIIMEK ANA
Mosilec: -- 3501-1/2010 POTRDILO O NAMENSKI RABI ZEMLIISCA

Hitro iskanje zadeve

2009 poplay| P

354-318/2009 PRESOJA PREDVIDENEGA STANJA POPLAVNE OGR...
| - VENCKAZIUS VENCKA

Slika 4: Kot pogoj za iskanje lahko vnesemo poljubno kombinacijo

5.2 Hitro iskanje po €rtni kodi

Hitro iskanje po Crtni kodi dobimo pod “Hitro iskanje” v meniju orodne vrstice. Omogoca
iskanje po vseh vhodnih dokumentih, ki so bili na vhodu evidentirani z interno ¢rtno kodo. V
iskalno polje referent prepiSe &rtno kodo dokumenta in potrdi iskanje s klikom na ,Najdi“.

Iskanje po crtni kodi VVP

!'g Barkoda iz
Najdi Pogisti
0 | &9 |
# Vrata dokumenta Oznaka dokumenta
1 @ Vhodni dokument 3501-27/2011 ZRH({1)
2 @? Podta za VOPI POTRDILO O NAMENSKI RABI ZEMLJISCR

Ce iskana é&rtna koda oznaduje vhodni dokument, dobimo v seznamu:
— zapis, ki prikazuje vhodni dokument (vlogo) evidentiran v sistemu VOPI in
— zapis, ki prikazuje vhodno posto (posta za VOPI) evidentiran v Knjigi prejete poste.

62


http://www.3-port.si/

VOPI/RE 1.21 - uporabnisko navodilo

Iskanje po crtni kodi VVP

Ig Barkoda 777220111111
E Podisti
&
# Vrata dokumenta Oznaka dokumenta
1 E@ Oatala podta TEST POVRAINICE

Ce iskana értna koda oznacuje Povratnico, dobimo v seznamu:
— zapis, ki prikazuje vhodno posto (ostala posta) — povratnico

Ta nacin iskanja je Se enostavnejsi brez tipkanja ¢rtne kode, to je, ¢e bomo na racunalnik
prikljucili preprost Citalec €rtnih kod na stojalu na mizi, pod katerega samo pomolimo
dokument s kodo.

5.3 Uporaba tipke za hitrejSe vnasanje podatkov
Pri vnasanju podatkov v vnosna polja na ekranu, si lahko pomagamo z naslednjimi
tipkami:
— <TAB> skok na naslednje vhosno polje in
— <SHIFT><TAB> skok na predhodno polje,
— <PUSCICA DOL> odpiranje seznama za izbor vnosa, gibanje po seznamu za izbor, ...
— <ENTER> potrditev vnosa, potrditev izbora
— <ESC> zaklju¢i vnasanje v seznam, v oblacek, ...

Na detajinem ekranu dokumenta (zavihku) si lahko pomagamo z naslednjimi
kombinacijami tipk za akcije namesto klika na pripadajoc¢o ikono (Namigi za uporabo tipk se
pokazejo, ko postavimo kurzor na ikono orodja ali izbor akcije v meniju akcij) :

— <CTRL><U> uredi dokument (vkljuci editiranje odprtega dokumenta)
— <CTRL><D> dodaj nov dokument, enak ze odprtemu

— <CTRL><S> shrani vsebino odprtega dokumenta

— <CTRL><R> prekini vnaSanje dokumenta, osvezi prikaz podatkov
— <CTRL><Q> zapri listek dokumenta
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6 Dovoljenja za dostop do podatkov

Dovoljenja za dostop do podatkov ostalim uporabnikom, ki niso odgovorni za zadevo, so
dologena s stopnjo tajnosti zadeve.

6.1 Stopnje tajnosti zadeve

Stopnja tajnosti dolo¢a nivo vpogledov v zadevo uporabnikom, ki niso trenutno odgovorni za
zadevo:

« “DOKUMENTI SO VIDNI” - vidni so vsi podatki o vseh dokumentih v popisu spisa ter
seznam vseh strank na zadevi in vidne so prilozene slike dokumentov (datoteke),

*  “DOKUMENTI NISO DOSTOPNI” - vidni so vsi podatki o vseh dokumentih v popisu
spisa ter seznam vseh strank na zadevi, niso pa vidne priloZzene slike dokumentov
(datoteke),

*+  “OSNOVNI PODATKI ZADEVE” - viden je le popis zadeve, to je seznam vseh
dokumentov v spisu ter seznam vseh strank na zadevi, niso pa vidni podatki o
posameznih dokumentih niti slike dokumentov (datoteke),

« “ZADEVA NI DOSTOPNA” - zadeva je vidna le v seznamu zadev, ni pa vidna
vsebine zadeve, niti stranke na zadevi, niti parcele na zadevi, niti popis zadeve.

Mozno je doloditi tudi visjo stopnjo tajnosti zadeve in sicer »ZADEVA NI VIDNA«. Taka
zadeva se ne pojavi niti v seznamu zadetkov. To moznost vgradimo le na zahtevo stranke,
ker iz dosedanje prakse nevidna zadeva povzro¢a nemir pri uporabnikih, saj jim pri pregledu

seznama vseh zadev v tem primeru “manjkajo” Stevilke zadev.

6.2 Pravila za dolo¢anje dostopnosti vsebine posamezne zadeve

6.2.1 Zacetna nastavitev stopnje tajnosti

Ob odpiranju nove zadeve v ,Glavni pisarni“ aplikacija samodejno predlaga dogovorjeno
vrsto in stopnjo tajnosti. Samodejno se tudi izpolni seznam uporabnikov, ki imajo vsa
dovoljenja, Cetudi niso trenutno odgovorni za zadevo. To so izjeme glede na trenutno veljavni
signirni nacrt (npr. zupan, direktor uprave, predstojnik urada, v katerem se zadeva vodi ...) in
katerakoli druga oseba, v kolikor je tako dogovorjeno s skrbnikom aplikacije VOPI.

Trenutno odgovorni uporabnik zadeve, kateremu je zadeva dodeljena lahko nato za to
zadevo spremeni nastavitve glede na zaupnost vsebine zadeve.

6.2.2 Trenutno odgovorni za zadevo

Uporabnik, ki mu je zadeva dodeljena v reSevanje, samodejno dobi dovoljenje za delo z
vsemi dokumenti v zadevi. Glede na zaupnost vsebine zadeve lahko spremeni nastavitve
stopnje tajnosti zadeve in s tem pravice do vpogledov. Prav tako lahko poimensko doloc€i
osebe, ki smejo videti dokumente v zadevi.

Ko zadevo preda naslednjemu v izvajanje, izgubi te pravice in dobi enake pravice do
vpogledov v zadevo, kot jih imajo vsi ostali uporabniki (to je, kot je dolo€eno na sami zadevi).
6.2.3 Izjeme — ostale osebe, ki imajo pravico vpogleda v zadevo

Uporabniki, ki jih je trenutno odgovorni za zadevo navedel na seznam izjem, imajo vedno
dovoljen dostop do vsebine zadeve in do vpogledov v dokumente v zadevi. Pravico do
dostopa izgubijo, e so prerazporejeni na drugi urad ali ¢e jim je ukinjeno uporabnisko ime.
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6.2.4 Preostali uporabniki

Preostali uporabniki sistema imajo dovoljenje za dostop do vsebine zadeve in do
dokumentov v zadevi dolo€en s Stopnjo tajnosti, ki je navedena na sami zadevi.
6.3 Kje dolo¢imo stopnjo tajnosti za zadevo

Dovoljenja za dostop do zadeve in do vseh dokumentov v zadevi dolo¢a trenutno odgovorni
uporabnik za vsako zadevo posebej. Dovoljenja so navedena na zadevi:

* v sklopu »Osnovni podatki zadeve«, v polju Stopnja tajnosti

B Osnowni podatki zadeve

Qdprta dne 10.01.2013 Status: V delu pri referentu
Oznaka 3501 ... - 6/2013
Rok hrambe Arhiv Wrsta tajnosti Javni podatki Stopnja tajnosti Zadeva ni dostopna
DOPOLNITEW VLOGE
Opis
Zakonski datum
Zakljuéena dne Zakljucil

* v sklopu »Dovoljenja«, kjer je v tabeli naveden seznam izjem — tu so poimensko
navedeni uporabniki po uradih, ki imajo dovoljenje za vpogled v dokumente izbrane
zadeve, Cetudi niso trenutno odgovorni zanjo. Opomba: ¢e osebo premestijo na drugi
urad s tem zgubi pooblastilo.

E Dovoljenja

7 seznam izjem - uporabnikov; ki imajo dovoljen dostop do zadeve
# Uporabnik/urad = Zadnja sprememba <= Dat. zadnje spremembe o
1 |0OP - ORD DAVID APPLET ANTON 03.04.2013 10:05:19
2 |ON - VIDANIUS MRRIO APPLET RANTON 03.04.2013 10:05:58

Zahteve za dolo¢anje stopnje tajnosti so organizacijsko predpisane in so odvisne od vrste
tajnosti podatkov.

Minimalne zahteve (priporocila) so opisane v spodniji tabeli, za vsako zadevo posebej pa
lahko odgovorni uporabnik doloci tudi drugace, ne glede na vrsto tajnosti podatkov:

— ,Vrsta tajnosti“ - mozne vrste tajnosti so ,Javni podatki®, ,Osebni podatki,
,Drzavna tajnost®.

— ,Stopnja tajnosti‘ - mozne stopnje tajnosti so navedene v spodniji tabeli:
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JAVNI PODATKI

OSEBNI PODATKI

TAJNI PODATKI

DOKUMENTI SO VIDNI
(vidni so vsi dokumenti v
zadevi vkljuéno s priloZzenimi
slikami dokumentov)

ali

DOKUMENTI NISO
DOSTOPNI (vidni so le
eviden&ni podatki
dokumentov v zadevi, slike
niso dostopne)

OSNOVNI PODATKI
ZADEVE (viden je popis
zadeve ter seznam vseh
strank na zadevi, niso pa
vidni posamezni dokumenti)

ali

ZADEVA NI DOSTOPNA
(zadevo vidimo le v seznamu
zadev, ne vidimo ne strank ne
parcel ne popisa zadeve)

ZADEVA NI DOSTOPNA
(zadevo vidimo le v seznamu
zadeyv, ne vidimo ne strank ne
parcel ne popisa zadeve)

7 Navodilo v spletni obliki

To navodilo obstaja tudi v spletni obliki. Dobite ga neposredno iz aplikacije (Slika 1) in tudi iz
kazala vseh navodil na vstopni strani v spletni operacijski sistem 3iOS (Slika 2):

3 PORT Koper
VOPI/RE navodilo v.1.11.

operativa@3-port.si

Slika1

Prijava

Uporabnik

Geslo

Prijava

[[Jsamodeijna prijava

Pomoc uporabnikom

Podrocje NUSZ
nusz@3-port.si

Podrogje GIS

)

operativa.gis@3-port.si

Podrogje OIS
operativa@3-port.si

UporabniSka navodila

3MAP - spletni GIS

pregledovalniki

#1S - obdinski informaciisk

sistem (VOPI, JANA, NARO,

NUSZ, ...
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