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SVRHA | ISTORUAT DOKUMENTA
SVRHA DOKUMENTA

Korisnicko uputstvo je namenjeno korisnicima aplikacije Origami. Aplikacija omogucava
vodenje postupaka koji se odnose na kancelarijsko poslovanje.

Korisni¢ko uputstvo omogucava lakSe uvodenje korisnika u rad sa dokumetima i celokupno
koriS¢enje sistema Origami. SadrZi opise postupaka prilikom rada sa dokumentima i njihove
atribute kroz dati tok posla.

ISTORIUJAT DOKUMENTA
Datum Verzija Opis Autor
21.07.2009 1.0 Opis postupka Matija Rupnik
Alekznder Hribar
14.12.2009 1.0 ZavrSetak Ksenija Karner
Marti Gruden
5.1.2010 1.0 ZavrSetak Ksenija Karner
26.02.2010 1.0 ZavrSetak Mojca Habjan
Beranek
28.04.2010 2.0 Dopuna Mojca Habjan
Beranek
03.09.2010 3.0 Dopuna Mojca Habjan
Beranek
05.10.2010 3.0 Lektoriranje Miro Mijovic
25.08.2014 4.0 Banking verzija D.Tomovié, S.Pejovic¢
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1 Uvod

Aplikacija ORIGAMI je elektronski dokumentni sistem, koji je namenjen vodenju postupaka,
koji se odnose na kancelarijsko poslovanje. Radi u programskom okruZzenju .NET. Korisnici
pristupaju aplikaciji preko brauzera MSIE 8, 9 i viSe, Mozzila Firefox.

Evidencije se nalaze na jednom mestu, evidentiranje predmeta i dokumenata je jednostavno i
pregledno. Predmeti i dokumenti su dostupni u skladu sa predefinisanim pravima pristupa
svakog korisnika pojedinacno. Sva prava pristupa su definisana kroz grupe, Sto je omogucilo
standardizaciju i delimi¢nu automatizaciju procesa rada.

Aplikacija Origami omogucava:
» evidentiranje predmeta, dokumenata, dosijea,
priprema i objavljivanje dokumenta,
upravljanje dokumentom,
elektronsko slanje dokumenata,
evidentiranje prispelih povratnica,
mogucnost elektronskog potpisivanja dokumenta,
validacija dokumenta,

upotreba razliCitih Sifarnika i

YV V.V V VYV VYV V V

razmena dokumenata medu organizacijskim jedinicama.
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2 OSNOVNI POJMOVI

2.1 Predmet

Predmet je skup svih dokumenata i priloga, koji se odnose na istu materiju, pitanje ili zadatak.

2.2 Ulazni dokumenti

Ulazni dokument je orginalni ili reprodukovani dokument, koji je neophodan organizacionim
celinama unutar preduzeca za postupanje na predmetu i njegovu obradu (reSavanje).

2.3 Izlazni dokumenti

Izlazni dokument je orginalni ili reprodukovani dokument, koji je nastao u organu reSavanja
(organizacionim celinama unutar preduzeca) prilikom obrade predmeta, a potrebno ga je
proslediti ili drugoj instituciji ili stranci (poslovhom partneru).

2.4 Interni dokument

Interni dokument je orginalni ili reprodukovani dokument, koji je nastao u organizacionim
celinama unutar preduzeca prilikom obrade predmeta i vaZzan je za poslovanje preduzeca, a ne
prosleduje se drugoj instituciji ili poslovhom partneru.

2.5 Dosije

Dosije je skup predmeta i dokumenata sa razli¢itim sadrzajem koji se odnosi na isto fizicko ili
pravno lice, ili skup predmeta i dokumenata sa istim sadrzajem a koji se odnosi na razli¢ita
fizicka ili pravna lica.

2.6 Nerazvrstan ulazni dokument

Nerazvrstan ulazni dokument predstavlja ulazni dokument, koji je evidentiran, ali nije svrstan
ni u jedan predmet i nije signiran ni na jedan organ reSavanja.

2.7 Posta

Zahtev za slanje poste je definisanje nacina slanja izlaznog dokumenta primaocu. Slanje se vrsi
potvrdivanjem nacina slanja.

2.8 Kancelarijske odredbe

Po kancelarijaskom poslovanju pri radu sa predmetima u javnoj upravi se koriste odredeni
termini koji su u evidenciji oznaceni pripadaju¢im oznakama. To su:

1. ROKOVNIK + datum kada istice rok za stavljanje u rokovnik; ta oznaka je za predmete, u
kojima se ne moze izvesti slede¢e upravno delo, jer u vezi sa njima tece rok za obavljanje dela
drugog upravnog organa ili stranke.
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2. RESENO + datum za stavljanje predmeta u aktivnu zbirku dokumentarnog gradiva; kada je
upravni akt, koji je bio izdat u predmetu, postao pravosnazan ili kada organ u predmetu neée
vise vrsiti nikakva dela.

Za vodenje evidencije o reSavanju upravnih predmeta koriste se kancelarijske odredbe, koje
se unose u aplikaciju Origami i odredbe koje su u okviru odredbi Rokovnik ili ReSeno:

1. Odredbe koje se moraju upotrebljavati u okviru stanja ROKOVNIK pri vodenju upravnih
predmeta, i koje su navedeni u popisu postupaka su sledeée:

Postupak obustavljen

Reseno, ¢eka se povratnica

Uruceno, ¢eka se konac¢nost odnosno pravosnaznost
U reviziji,

U postupku Zalbe,

U upravnom sporu.

2. Odredbe koje se upotrebljavaju u okviru stanja RESENO pri vodenju upravnih predmeta, i
koje su navedene u popisu postupaka su sledece:

ustupljen - kada je predmet, u skladu sa propisima, ustupljen drugom organu
zdruZen — kada je predmet, u skladu sa propisima, zdruzen.

Odredbe za vodenje evidencije o reSavanju upravnih predmeta se unose samo u elektronsku
evidenciju, a ne piSu se na dokumente.

Kancelarijske odredbe mogu biti i drugog sadrzaja i opisa, kao na primjer:
1. U RESAVANIJU (samo napomena stanja predmeta u elektronskoj evidenciji),
2. STORNO (za oznacavanje pogresno evidentiranog dokumentarnog gradiva),
ROKOVNIK — postupak prekinut,
ROKOVNIK — reseno, ¢eka se povratnica,
ROKOVNIK — uruceno, ¢eka se konacnost odnosno pravosnaznost,
ROKOVNIK — u reviziji,
ROKOVNIK — u postupku Zalbe,
ROKOVNIK — u upravnom sporu,
RESENO — ustupljeno,
10. RESENO - zdruzeno.

L ® N o v B W
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3 Prijava u aplikaciju

Za rad u aplikaciji Origami, korisnik mora imati pristup aplikaciji, koja se nalazi na udaljenom ili
lokalnom serveru.

Korisnicko ime i lozinka, sa kojima se korisnik prijavljuje u sistem, obezbeduje Administrator
aplikacije.

Postupak:
» Pokrenuti racunar,

prijava na lokalnu mreZzu (korisnicko ime i lozinka),
pokrenuti internet pretrazivac (IE, FF),

pristup aplikaciji Origami se vrsi unosom adrese URL (http://<imeservera>/Origami/),

prijava u aplikaciju sa korisni¢kim imenom i lozinkom.

User nama:

B
Passwiord:
h

~.Login__

3.1 Uredivanje profila korisnika

Origami omogucava svakom korisniku aplikacije da ureduje podatke o svom profilu. Profil se
sastoji iz tri dela.

Opsti podaci — sadrzi osnovne podatke o korisniku (ime, prezime, e-mail...),

Promena lozinke — moguénost da svaki korisnik promeni svoju lozinku (narocito bitno
promeniti lozinku koju dobije od administratora zajedno sa korisnickim imenom)

Postavljanje zamenika — namenjeno postavljanju zamenika u situacijama kada korisnici
planiraju odsustvo; zamenici dobijaju mogucnost rada na predmetima i dokumentima
korisnika koga zamenjuju

Vazno: Podaci u delu Opsti podaci ne menjajte. Ukoliko postoji potreba da se ti podaci
menjaju, prosledite zahjev vasem administratoru!
3.1.1 Promena lozinke

Postupak:
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1. Korisnik iz padajuée liste bira opciju "Profil" i akciju "Profil".

Kalendar | Odjavi se “admigisiratoe”

Predmeti: Po Sifri Safuva] podesavania

Sacuvaj kao pofetnu stranu
Zatwori

2. Kliknemo na deo "Promena lozinke", upiSemo staru i novu lozinku (2x) i izaberemo
dugme " Promeni lozinku".

Stara lozinka |
Mava lezinka I h
Panowi lozinku |

ﬁ | Ernmeni lnz nk) |

3. Dobi¢emo obavestenje o uspesno izvrsenoj akciji.

Uspeh

spesno ste promenih lozinku.

g

Napomena: Pri izboru lozinke preporucujemo da postujete opste standarde za izbor
lozinke: treba da sadrZe najmanje 8 karaktera, da neki od znakova budu brojevi,
simboli (!, @, S,..), velika i mala slova. "Jacinu" svoje lozinke moZete proveriti na
sledecoj adresi: https://www.microsoft.com/protect/fraud/passwords/checker.aspx.

3.1.2 Postavljanje zamenika

U delu "Zamene" postoje tri mogucnosti:
Trenutni zamenik — sadrZi podatke o trenutnom zameniku,
Planirani zamenici — sadrZi planirane zamenike za naredni period

Prethodni zamenici — sadrzZi podatke o zamenicima koji su bili postavljani u proslosti.

3.1.3 Odredivanje zamenika
Postupak:

1. U delu "Planirani zamenici" izberemo akciju "Dodaj zamenika".
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Troewlen samenh
» lzmeni zamenika [ Deaktiara; zomcnikaz

Zemenik vz od

P anirzni za Ti=nic

i Dods) zamenka 7 Zzmen zEmenka (5 Udon zameniks

Zomenik

Payc Rl Ul 07 k= #i1 E

WER

2. Otvara se prozor "Uredivanje zamenika".

Uredivane zamenika
w Pretraga —— |
we| A=
O
Furisrickwire i_

—,b Traz | | Lieloni

Izaberite korianika iz:

Sw leorisnic

sorlsnicl {(Slgnirnl 2nak) :
slavko Adrinstrator (adminsiavkc)
Uragan adminstrazor (admindragzn)
Dragan alekac {dzleksic)

Dragan Andjusic {andjusic)

“vana Arezina (arezina)

Jelzna Eakic (babic)

Jovana 3ogdanovic (jbogdanovic)
Ljubomir Bulic {buliz)

Dragan Cosic (doosic)

kona Crogorcevic (kora)

Daniiela Crefinovic (ovetinovic)
Suzana Jamnianovic (sdammianovic]
Aleksandar Diindiic (adinciic)

| Andrijara Dicrdievic (diordievic) =i

VaZiod: |25.8.2014

m

VaZido: | JiE=
[iobavest E-po&tom \
ﬂnSa':uua_ iza?u'cri| | Zatvori |

3. Odredimo, iz koje ¢emo grupe birati korisnika (npr. Svi korisnici), datum vaznosti (od-
do), opciju Obvesti E-postom (u koliko Zelimo o zameni obavestiti korisnika
elektronskim putem) i kliknemo na dugme "Sacuvaj i zatvori".

4. Korisnik se upiSe u delu Trenutni zamenik (ukoliko smo za Datum vaZnosti od izabrali
datum vedi od danasnjeg dana).
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I Trendn zaren i
& 1Emer 3amer 2 | Rt zamnr

| acTngde \\ 26,201 2 RN Rl 5L
| Farieni e e ic

whbocs zamerks 0 zm=r :‘:merbu: G Ukoni z= medike

3.1.3.1 Uredivanje podataka o zamenama

1. Oznacimo zapis o zameniku (u delu "Trenutni zamenik" ili "Planirani zamenici"), koji
Zelimo urediti i izberemo akciju "lzmeni zamenika".

I |

| ogdrr a1 qds is230ls B I1A
Fall | an i ey i

@Du.ld_ catieruka ,_3 Tardi werenika @_Uk.k.ru 2ariaiike

Temnmile T Lrh R

LY. LT - [ - |

2. lzmenimo podatke (moZemo menjati podatke, koji nisu posivljeni) i saCuvamo izmene
klikom na dugme "Sacuvaj i zatvori".

Zameriks | admin gis |

Wi uil: i}.‘E.E 204 i

Vafide: |31.830°2 [

[Frtavest -poitom

wjfwm zatvori | | Zabvori

3.1.3.2 Deaktiviranje zamenika

Aplikacija omogucava deaktiviranje trenutnog zamenika (ukoliko se npr. korisnik ranije vrati sa
odmoraiisl.)
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Postupak:

1. Oznacimo zapis u delu "Trenutni zamenik" i izberemo akciju Deaktiviraj zamenika".

opsti pzdac | Promena Sozinks E*?hﬂiw

rerr Tmenik
“Izmani mmenka [ Deaktiviraj

=} e

[ ﬂ:‘_ 26,8, 3004
Flanimni =

-I{?D.D'de et mernka .-_,“'; pirn s r2inka @L-\. P R |

T ————

2. Potvrdimo akciju klikom na dugme "Da".

Pitanje’

La i ete gigurn ca Zeite d= ceaktv ratae
zarend?

3. Zapis u delu "Trenutni zamenik" ¢e biti uklonjen.

3.1.3.3 UKlanjanje planiranih zamenika

Postupak je identi¢an Deaktviranju zamenika, s tom razlikom da u postupku uklanjanja
izberemo akciju "Ukloni zamenika".

3.2 Cuvanje podesavanja za Korisnika

Korisnik moZe sebi, u razli¢itim modulima, napraviti odredena podesavanja, kao npr. Pocetnu
stranu i sl. Ukoliko ta podesavanja Zeli sauvati, postupak je slededi:

1. Korisnik napravi odredena podeSavanja i u padajucoj listi izabere opciju "Profil" i akciju
"Saduvaj podesavanja".

Kalendar | Odjavi s= "UATArhiva" MID | Profil | Pomod | SR

Profil
Safuvz] podesavans
Safuvaj kao podstnu strand

2. Sistem prikaze obavestenje o uspesno izvedenoj akciji.
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uspeh

Podac =4 usyeino saduvai

3.2.1 Podesavanje pocetne strane

Korisnici u okviru Origami aplikacije imaju pristup razli¢itim modulima (Zadaci, Poruke,...).
Ukoliko korisnik Zeli da ga po prijavi u aplikaciju sistem postavi na ta¢no odredenu formu, ima
mogucnost da je podesi kao pocetnu stranu.

Postupak:

1. Korisnik se pozicionira na Zeljeni modul i u padajucoj listi izabere opciju "Profil" i akciju
"Sacuvaj kao pocetnu stranu".

ralends | OdEvise "UATAhE™ S0 | Profl | Pomoc | 5

2. Sistem nam prikaZe obavestenje o uspesno izvrsenoj akcijii.

uspeh |

Podac 51 usreing sacuvai
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4 Korisnicki interfejs aplikacije Origami

Korisnicki interfejs se sastoji od nekoliko medusobno zavisnih skupova u okviru kojih se
klasifikuju sliéne funkcionalnosti.

Pristup svakom skupu je mogu¢ jednim klikom na dugme u osnovnom meniju. Svaki skup je
podeljen na poglede, koji opet, svaki posebno omogucavaju odredene funkcionalnosti.

Svaki pogled se sastoji od jednostavnog interfejsa koji sadrzi dugmad za dodavanje, brisanje i
uklanjanje atributa. Pojedinacne poglede je lako prosiriti sa dodatnim funkcionalnostima.

Svaki atribut je prikazan u svojoj koloni, vrednosti atributa su razdeljeni u redovima. Na dnu
liste je informacija o broju strana i moguénost pregleda atributa po izabranoj strani.

Na vrhu ekrana se nalazi dugme za pretragu, kojim dobijemo prikaz trazenih atributa.

s = T T T
I WL e e e [ AKTTIAAN PRECIET
IAGLAVL-E TAEBELE U POGLEDW
Esren Rl vEy | AKTIVEN PREDMET O3

Losacoa C.Dvar Rdar © uime 3 SEFTOSE & TEHH GROII-TERMOTTHM Ligrairs oickds  Akivana dokcarmeiar

N EE
g
8

Sridbere 3.3 Caick a gails Isgraidim

afH 5.3 Culugis gw wrbin

a4 Wikl TRiN

=7 ilml It S rtacs | AN TTORN PATCSET
7 e oA Ciptis Sosurmriac | SR STVAN FREMET ¢
ZAPIS |

SOELA ZCREE- nlara laaim Opris sosrurmmrnen ART VAR FOECMET

il o i 5.1 STAHIC a3 BEHTVRR PRECIMET
- Sarraianiives reaten AKTTVAR FREDMET
TION BAR | musen BIETTVEN PRECTHET

T ARTIvan FRENET

£ ENTY 30N IR 31w oo sk

Meni za izbor modula Prikazuje module do kojih korisnik ima prava pristupa.

Status bar Prikazuje kalendar aktivnosti u aplikaciji, akcije za odjavu korisnika
iz aplikacije, podeSavanje licnih podataka korisnika, promena
jezika aplikacije i pristup nekim sistemskim funkcionalnostima.

Brza pretraga Brza pretraga sluzi za brzo nalaZenje zapisa. TraZenje je
omoguceno za predmete i dokumente.

Meni za izbor pogleda Meni za izbor pogleda.

Pogled tabela Prikazuje zapise na predefinisanim pogledima.
Toolbar Prikazuje dostupne komande za izvodenje posebnih zadataka.
Navigation bar Sadrzi informacije o broju zapisa, broju strana, broju zapisa

ispisanih na ekranu. Omogucava listanje po stranama, koje je
moguce sortirati po odredenoj koloni tabele.
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4.1 Meni za izbor modula

U meniju za izbor modula su postavljene ikonice i odabirom jedne, pristupamo odredenom
modulu pri ¢emu dobijamo odgovarajuci pregled.

Ulaz - izlaz Predmeti Zadaci

4.2 Meni za izbor pogleda

Meni za izbor pogleda je razdeljen na nivoe pogleda. To su smiselno uredene grupe koje
prikazuju pojedinacne poglede koji pripadaju izabranom nivou. Klikom na neki od nivoa
pogleda, prikaZzu se pogledi koji pripadaju odredenom nivou..

Fi], Svi predmeti po broju

I3 Po fazi

I"a Sa dokumentima =sa
‘elektronskim prilozima

= Ctvarsni predmeh

f‘g Svi predmeti

I Po tipu

i pofas
I3 Po signirnom znaku
f‘il Fo poslovnim partneru

I3 Po klasifikacionom planu

FE Swvi predmeti

I3 Po tipu

F“_;l Svi dokumenti

b4 Po stanju

I3 Po poslovnim partneru
P2 Po lokaci]i

f_'ﬁ Za potvrdivanje

f'-? Zahtev za potvrdivanje

f‘ﬁ Fo klasifikacionom planu
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4.3 Brza pretraga

Brza pretraga je namenjena traZzenju predmeta i dokumenata u osnovnom korisnickom
interfejsu.

PrjednodauliEna pre

@ Predraect
71 pokument
[ : 1- T nasivu
@ Posi i
(71 po KiuEio) rad -
P i 0.0
| Po poslovrim parine-u dac
071 Datum b =i aige Orri doa
i :- Py saeirmjn Aektnensk g prlng= I
i : BPF d.o.o.
7| po napomeni : ¥
) Do sverins pradnja d.n f?
rarvorl M Iniznjer_ fQ‘ _ 1
e Ao A 3

Pretraga je moguca po sledeéim atributima:
po nazivu,
po Sifri,
po klju¢noj rijedi,
po opisu,
po poslovnom partneru,
po datumu kreiranja,
po sadrzini elektronskog priloga,
po napomeni i

po svemu.

4.4 Pojednostavljena pretraga

Pojednostavljena pretraga je takode namenjena za pretragu predmeta i dokumenata u
osnovnom korisnickom interfejsu, u kojoj se mogu izabrati vise kriterijuma za pretragu.
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'E-% = | JEI"

| ol it f0.500 110, 39/ OrigarmShared_mec SSimpleSearch?isTn=Falzs

Opis

Podovnl partmer SRC E

Kljucne red

Datun od |15.1.2014 .b

Datun do

Sadrfaj priloga |

— T Zatvori

L —

4.5 Status bar

Status bar je namenjen pregledu kalendara aktivnosti, odjavi korisnika iz aplikacije,
podesavanju korisnickog interfejsa, promeni jezika aplikacije, ali sluzi i kao precica za pristup
odredenim funkcionalnostima sistema.

Kalendar | Odiavi se "UATArhiva" MID | Profil | Pomoc | SR

4.6 Tabela

Tabela je namenena tabelarnom prikazu podataka. Iznad prikaza podataka izdvojene su akcije
do kojih lako dolazimo preko menija Akcije. Uz pomo¢ pretrage objekata pronalazimo Zeljene
zapise.

Navigator omogucava pregled stranica na nekoliko strana, kada je koli¢ina zapisa veca od
potencijala na jednoj strani ekrana.
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5 Multiorganizacija

Aplikacija ORIGAMI radi po pricipu Multiorganizacije. To znaci da razli¢ite organizacije mogu
da imaju pristup istoj bazi podataka, s tim da obradu mogu da vr§e samo na onim podacima
koji su vezani za njihovu organizacijsku jedinicu.

Svaka organizacija ima svoju Sifru, pripadajuée Sifarnike, organizacijsku strukturu i
klasifikacioni plan. Takode, svaka organizacija ima posebno definisane procedure rada, radne
tokove, ulazne i izlazne module i atribute.

Razmena podataka (dokumenata) je takva da organizacija iz svog izlaznog modula posalje
podatke u ulazni modul druge organizacije, koja potom dokument uvrsti u odgovarajudi
predmet, iz njenog delokruga.

Organizacije su definisane u podeSavanjima (modul Postavke), vidimo ih u pogledu
"Organizacije". Za aZuriranje organizacija brine se administrator aplikacije.

LTI ST F retrags
. Earsrd EaMabe s crenin 3 | T b ek i | @ U bk
oo
-1k O iz =mrars i zelooste et Viecs Crre are
L et s v 5 - e
Oz Wi Mo ostarevezs TerTasicvs driftes
Ry iy 2 Z 2 5 Ay tvay
g M= S Frostareya 2a SURCosKe Theqrociot
- o -
g v (mEED K= F P oatArsya Farara
[T Apladic Ll = k= Forodons o v
|7 Lasbeme core<cre Ll# L For wdann o Dndactm
= s 4 reldin g incatan b P
B Bt Ll Fi4 Fora abran b pad
s ] L rostsremes Labmssait sochees §jay s aprave
= sl ko O FuEl Forist 3 I
| Pyafs ra E
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6 Struktura aplikacije

Aplikacija Origami je sastavljena iz modula, do kojih korisnik pristupa u skladu sa svojim
pravima pristupa. Pristup modulima je omogucen jednim klikom sa osnovnog pogleda.

6.1 Modul Ulaz - izlaz

Namenjen je evidentiranju i usmeravanju ulaznih dokumenata u modul Predmeti i
evidentiranju i slanju izlaznih dokumenata, ukljucujudi evidenciju pristiglih povratnica.

Clrigarni «5

6.2 Modul Predmeti

Namenjen je radu sa predmetima, dokumentima i dosijeima. Predmeti, dokumenti i dosijei se
obraduju Citavim setom aktivnosti, koji su dostupni preko toolbara, desnim klikom na zapis, ili
celu formu. Jednostavan pregled je omoguéen pojedinacnim nivoima pogleda.

6.3 Modul Zadaci

Namenjen je delegiranju zadataka, koji nastanu u radnim procesima organizacije i
potvrdivanju dokumenata. Zadaci se odnose na aktivnosti sa predmetima i dokumentima.
Zadaci se dodaju u samom modulu Zadaci, na formama predmeta i dokumenata i pogledima
predmeta i dokumenata u modulu Predmeti.

6.4 Modul Digitalni potpis

Modul je namenjen korisnicima, koji imaju ulogu elektronskog potpisivanja dokumenata. U
njemu korisnik vidi sve zahteve za potpis, uz mogucnost da ih odbije ili potpise.

6.5 Modul Poruke

Namenjen je slanju poruka, koje su vezane za obradu konkretnog predmeta i dokumenta.
Poruke se 3alju preko modula sa forme predmeta i dokumenta. Modul je podeljen na privatne
poruke i javnu oglasnu tablu.
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6.6 Modul Sifarnici

Modul je namenjen za formiranje i azuriranje listi podataka koje sluze kao pomoc¢ prilikom
evidentiranja predmeta i dokumenata. Modul sadrZi opste liste (drzave, opstine, gradova...),
arhivske Sifarnike (klasifikacijske oznake, lokacije...) i Sifarnike poslovnih partnera. Rad sa
modulom je omoguéen Administratoru aplikacije.

Crigarm| «

6.7 Modul Pravila

Namenjen je izradi parametara koji definiSu funkcionisanje stvari, radnik tokova,
dokumenata, radnih zadataka, atributa, brojaca, ulaznih i izlaznih modula i dosijea. Rad sa
modulom je omoguéen Administratoru aplikacije.

6.8 Modul Postavke

Namenjen je definisanju korisnika aplikacije, korisni¢kih grupa sa pripadaju¢im ulogama,
korisnickih profila i uredenju organizacijske strukture. Sadrzi re¢nik, opSta podesSavanja i listu
organizacija. Rad sa modulom je omogucen Administratoru aplikacije.

2. S

o] HFostawke

6.9 Modul Tekuca arhiva

Modul je namenjen ¢uvanju obradenih i reSenih predmeta iz tekuce i prethodnih godina. Kada
se predmet obradi (resi), prebacuje se u tekucu arhivu. Predmete, na kojima nije oznacen
nacin ili rok ¢uvanja, nije moguce prebaciti u tekucu arhivu.

L Le

il Isrizy 1 Hredmes = = b uf Fosile lekmcs s aree dorTon ey
Orig 'r gE naed ehha |
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6.10 Modul Stalna arhiva

Modul je namenjen ¢uvanju dokumentacione grade, koja se nakon dve godine iz tekuée arhive
prenesi u stalnu arhivu dokumentacione grade. U stalnoj arhivi se grada ¢uva do isteka rokova
¢uvanja ili do izrucivanja arhivske grade nadleznom arhivu.

6.11 Modul Kontrolni trag

Modul Kontrolni trag je namenjen administratorima sistema, sadrzi podatke o promenama
(podrazumevano u poslednja tri meseca), koje su bile izvedene od strane korisnika aplikacije.

CITIOENTT | i
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7 Evidentiranje dokumenata i predmeta

7.1 Evidentiranje ulaznih dokumenata preko modula Ulaz - I1zlaz

Ulazni moduli su namenjeni prijemu i evidentiranju fizicke poste, koja stiZze u registar kao i
poste koja je poslata elektronskim putem.

Pregled ulaznog modula je podeljen na viSe kartica, Ciji prikaz zavisi od uloge korisnika u
modulu:

Svi neprebaceni - prikazuje sve ulazne dokumente koji nisu smesteni u predmete;

e o ‘.‘- | i
L =rama phit U bl e S Prctd s pndios T e gl VL sating o Ustaj casuran s caka e ® % love bt ol uidi = sy
ikl =

i, “rErm e T P 2hE.2NIa B barahe quiana koo il
T dvEerss 2EAANLS DI e Wl NESE LAESY ARA we S b
Lodnarsuld 2053004 1 {ienge lah-iti karrale ;: ] | *
123777 11 M50 A FOLUN TEMIAR TV AT :R:l' e L b :rk . | PHOT-RST eabweer napir ® :l .

Svi signirani - prikazuje ulazne dokument, koji su signirani na organizacionu jedinicu
(sluzbu, sektor,...) ili osobu;

| & J_KARHI'.‘A“SUI SIGHIRAHNI" |_ U BT TR TR TIER A
! . [m -'-*'-H'm-'é” ; r-l.-'=-'r|-r'" | '-ﬂ"‘"_.lu ?ﬂh- = d
L I_",I'l'rm-'n-ﬂ mare [ Fravan o powd—as g Krecs: prasTas g, Fracgies:
|
o looak plin P EARTETT RIRCATORS L mn ~=n1
& F TR T RA (alera Ten

AN NEASTW I

Irpam Trawita) | gl Fodss Capodt

[ [ Saoel RE2EA (otarfas o)

Nesignirani — ulazni dokumenti bez oznacenog signirnog znaka;

g RARTICA "NESIGHIFAN" -

[ T LM eceagsa snnanny
s F{E DT LR LR R T Ty T
1 j Lif Luesld I51.iN4 SLTERE- SRR | - P

E-posta - kartica prikazuje ulazne dokumente, koji su prispeli elektronskom postom;

KARTICA "E-pasta™
i Liaz-o zolm

1
o iR et

@, Temepoie

[ELe b R L s e TIT B bt LR BT _"
Pz low et el o re ol 20
Frar loyen RICLIRUS kS uelall AP

Prebacdeni ulazni dokumenti — prikazuje dokumente, koji prebaceni u odredene
predmete;

DResa ] Supy S, L AL SULEE bt Kisal:
Eliue snipes LB ls LS UL S H L dopy TS R TSN [T §

i ek i = i L= A i F.r)

] B

Obrisani — prikazuje dokumente koji su uklonjeni u ulaznom modulu;
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== KARTICA "Dbrisani”

™ |-

Nixs (LT E TR T LA i.

| T e seawda ot S bty goiaadja BERTRCTIE |

Svi ulazni — prikazuje sve evidentirane ulazne dokumente (i prebacene i neprebacene);

/| BARTICA "5V ULAZNI

f"-::;llli-’; .i--.'ﬂ-.;:.'ll;. o

Cewmew

b sowem = Soee ey L Tedw D padta
| mimes  (eE o m =i

Sorhotara yoroirdie [T T e | | 1] e

{43 Tdow: zu cadbe zeclr EadonTuisre |bC daImz o poasrE 1| Y
17007 PRERAE "It SRR T et | e 43 et 1 i |

CustomView — poseban korisnicki pogled svih dokumenata konkretnog Ul modula sa
pretragom koja je definisana od strane korisnika.

Cwermal ARTICA U S TOMMEW” [

iy Llxg=o salhg il o oneprenstE

ol olema e e Neds sk e [ Bracas o pamtras LM poesmes g franw [ iesaponcemen - < B Ao w5l trom o] Tressee g Snben meath

A i R #

bl Y T ] 2= L (=]
P | b dehamatia !ﬁ*
fizaen shak & Birleam parasr
Umpa—ann |
T | [ |

merhe riprimiog msks

s | LU LR azanna [EEF R TEP R PR TET T TR TR X T TP TS AT R OEe e =
| T soemite 1 ragia ULl AKd S Podad Sougoo L ACIRDE RIS MALE © 22803 bau Riade | S 3
CilEwga S mnsans vnen < ia b S e i R AT N A e &

7.1.1 Evidentiranje novog pristiglog dokumenta

Postupak evidentiranja je sledeci:

U skupu "Ulazno/Izlazni moduli" izaberemo jedan od nivoa pogleda "Ulazna posta" (ili
"Interna posta" ili "Knjiga ulaznih faktura",...) i nakon toga karticu "Svi ulazni" (ili "Svi
neprebaceni").

Uazno /Izlazni

maoduli

|l Ulazna poita < i

| iy Interna podta

|
|~ Tzlazni moduli

i W Izlazna posta

D Doda) dokument |E Frebaci u prec

[ | Sifra | Datur kreir:

1. Kliknemo na akciju "Dodaj dokument".

& ecak paie 1 Fllieamamna -aanx-nw.ﬁn-m-."nmm “arf peshac i srad nak - | Sl

2. Otvori se prozor "Lista tipova dokumenata", odaberete tip dokumenta i izbor potvrdite
sa "lzaberi".
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Lista tipova dokumenata
Izaberi tip dokumenata

5 - Bankarska garandia
6 - Dozvola gradevinska
7 - Dozvola lokadijska

3 - Dozvola upotrebna
@ - Elaborat E
10 - Izvesta]

11 - Tzvod

12 - Odluka

13 - Ovlascenje

14 - Podnesak

15 - Ponuda

16 - Poreska prijava

17 -Potvrda

18 - Predmer i predracun

19 - Predradun,Profaktura

20 - Presuda

21 - Projekat

22 - Protokol

23 - Racun/Faktura i

—. lzaberi Zabyar

3. Otvori se obrazac dokumenta, u koji unosimo podatke. Polja za unos obaveznih
podataka su obojeni u crveno (Zuto).

4. Novi dokument ¢uvamo klikom na dugme "Sacuvaj".

5. Podaci dokumenta su sacuvani, prozor dokumenta ostaje otvoren i pojavljuju se
kartice za dodavanje priloga (Poglavlje 7.2.13) i autorizacije.

Napomena: Ukoliko na dokumentu kliknemo na dugme "Sacuvaj i zatvori", podaci ¢e ostati
sacuvani i prozor za unos dokumenta ce se zatvoriti. Ako podatke na dokumentu ne Zelimo

sacuvati, kliknemo na dugme "Zatvori". Time ce se prozor za unos podataka zatvoriti bez
cuvanja.
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Dodavarfe dovumenta £n
Hadiy Tokbumenls |4 Lopis F =
Suin g | P Wil dekumenla | s

Satum dome s S L L14

Audavy pa e
_ﬁﬁmlm&u shranks _ﬁﬂumshuh ﬁul-.uni oosyvie e ey | & Goe ow Dow

Eindt P | o it (VKB e re il b aismessein i | Refamen |

obdati mocaa
ar kot maa Ak mers
I-m=cracha

“rojshist

Fagiv pro-=kta | :,.;.'/.' B

i 4 | \
: -
Jacuyarizanon|  HYacuva) Latyan |

Napomena: Polja na dokumentu nisu za sve vrste dokumenata jednaka, razlikuju se vrste i
tipovi dokumenata (detalji se razlikuju na kartici Atributi)!

Lipis pro-=ktz I |

Objebt |

Brtikcz |

srac=vinske fazz |

7.1.1.1 Izbor posiljaoca dokumenta iz Sifarnika (postojeci
Subjekt/Partner/Stranka)

Postupak izbora postojeceg posiljaoca dokumenta iz Sifarnika:

1. U polju "Stranke/Poslovni partneri" kliknemo akciju "Postojeca stranka"

Dodavarje doaumenta en

Haiv T bumenila |2 Liopis 7
1

Suwiniash | = Vicka dobmeila | Llas i

Dalum dmeils L2014

el podert | b okl |

a7 bati oca s
A kot man Askl erm
i T

“rojekoat

lnaziv pro=kts | :.../ 2=

Dpis pro-=ita | |

bimbt |

Ertib:z |

LN

‘Fmcevinske fezz |

Jacuyag 1 zation 33"11\'3] Zatyon
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2. U prozoru "Stranke/Poslovni partneri" izaberemo subjekte i izbor potvrdimo sa
"Izaberi". Izbor je moguc iz internog Sifarnika poslovnih partnera ili eksternog Sifarnika,

koji se nalazi na drugom serveru, bazi, tabeli,....

Pozovnl pertned

Tradl vriawa

Tlaa pdey | 1mirrsr ‘—
L.

Tral peuls

. =
Traz pedunlvem 2oy | 1
| Trad E-pudla |
Trad 2B | = -
:' Fua konbe |
Trab elresa || — -4
= Falwyaria |;
Didal novod pos ovnoeg partnera | Tra poslo oo rFera | | Uklor aretracu |

tﬁ Erou =) pow ownoyg perliere . Larem .l.ledl_.l'.fl-\Jt.l parl= g .‘;! Ubdon o s oy pdr g s

Crrzgan &lcksid

E 2 FILLM&A - als
: 3 K;."rll'.ln i .E.dl-ﬂ I;1|L|l.n- L '\E;' ::1
Ll | rrtenl A

5 [ —
F & 14713NLE Mivd Panictie [
i e

u :I.Ul'.lJ.n-'“_; ALl .

9 19E43-¥lut Brl

i IS023 5 Ao Eac=-in - FhS-ni

Wil | — 200335

3. Subjekti se pojavljuju na listi u polju "Stranke/Poslovni partneri".

"

|Z= e

Latdon

vresdowame dukenaiug
rae | T "ekireein |1 |epL
— —
QT mas | [* ok dedrets | U= =

A ket s

bosomipyen -
CEiTesTedc alrnkn | g8 dovs mianes | A ke comvte prrars | A Sors | w ol
GRS T

Napomena: Ukoliko se iz sifarnika izabere pogresan partner, treba ga oznaciti u listi i kliknuti

na dugme "Ukloni stranke/Ukloni poslovne partnere".

7.1.1.2 Dodavanje novog Subjekta/Partnera na dokumentu

Ukoliko subjekta/partnera nema u Sifarniku, potrebno ga je uneti:

1. U polju "Stranke/Poslovni partneri" kliknemo na akciju "Nova stranka".
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Dodavanje dokumenta

Nazv | |

Signirni znak | | 7 e

| Datum dokumenta 27.8.2014

| e
ka i»

Mova stranka

i
2. U prozoru "Dodavanje novog poslovnog partnera"”, unosimo podatke: Naziv poslovnog
partnera (obavezan podatak), Mati¢ni broj, PIB (Poreski broj), Adresu poslovnog

partnera (obavezan podatak), iz liste izaberemo Drzavu i Mesto klikom na &, Adresu
E-poste. Klikom na "Dodaj i zatvori" potvrdimo unos nove stranke.

Dodavarie noveg poskwnog parmard
rzzme | | trsaa: | E:w;
Malfa: Luj: | Ml | [+
Puvask: Lrgj: | Bl | |
Bl | tasules: | |
i W N 1
| uﬁwawun | | £aticn

3. Dodavanje nove stranke (poslovnog partnera) mozemo obaviti i u prozoru "Poslovni
partneri" (opcija "Postojeca stranka"), klikom na akciju "Dodaj poslovnog partnera".

irtenl | et Ahraisior
w Mrotracc
. T At ,,-5‘- I
Trds Hadw | =
Tradi mazm # |
Trzi pedinsluz-u biruy | = Al
Tra: BE-eosa |
raF Fl | 1
R Line e wers |
Trod adnesu | L
vicogorija =]
f F Fronela awcng bl gl | | Troaer sl s boe s, | | | ks e Le v |
L8 anmaj prs rerrars | TEmen anskwmng sarnees ﬁ Diocsj rovoy a0 oinag partnsrs

I o ni e

i1 Didgai Alekuid &

i NEIWAR - W AT

4. Na kartici "Opsti podaci" unesemo naziv (obavezan podatak).
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| Upra poded i Lheze jri Acrese Homtakti |: Lmpe sl |

il

ot ey

Maziy el |HI|'IH'| F

o TE

Secllika : .r.}HI:Ih-E.I]: ks

5. Na kartici detalja se mogu uneti maticni broj, PIB (neobvezni podaci),...

Urednans poskowog par
— -
_ Trieal | Ealier ! Tl ui AL T zal :I Kowilah o
Tl i Ty | =i | |
Take Lray | T D | |
h'.z':Jr'_l aks 1 | |
R.zEJrzi “aksZ | |
Web acresa ! “raf | |.{='=
E ao¥m | rduzTic E iu'-;'.

Sree dubn g |_"C“|ll|e'ib=-l — CiLue | |u-l':
w"Fizhdbr =
¥ b

6. Na kartici Adresa izaberemo akciju "Dodaj adresu".

Uredivanje posiovnog partnera /

-
I CpEt podaci

j Dodaj adrese g |

i u prozoru "Adresa" upiSemo ulicu (obvezan podatak), ostale podatke i kliknemo na
dugme "Sacuvaj".
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Adresa

!.Lrp..iti-md.;ci || Napormena
i

=ifra . CiSlavr d dur 2=d
& =

Llica | Drzeva | &

Fir . | | Lk arija | &

| !-c'u'm,t || Zawan

7. Na kartici "Kontakti" upiSemo podatke o odgovornoj osobi. Kliknemo na akciju "Dodaj
kontakt"

Uredivanje posiovnog partnera /

PEQE af 0 B> m

Otvori se prozor "Uredivanje kontakta", gde unosimo ime i prezime (obavezan podatak)
i ostale podatke, i kliknemo na dugme "Sacuvaj i zatvori".
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Urecivarje ki okl o

| Cpst sodao MNapormena | |

e | ﬁ_ | Tel 1 | |
s | g | ez |
| |
| |

E-3a%1z | Faks L |

Fazicie | & Taks 2 |

ﬂﬁqﬁwml?awd | 7anon

8. U kartici "Zabeleske" upiS$emo moguée napomene.

Opatipodaci f| Detalini | Adrese | Kontakti | Zabelesks |

9. Unos novog partnera ¢cuvamo klikom na dugme "Sacuvaj i zatvori".
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Uredivarje posovioy parlizrd

Gpiti oodad Cetali | 2d wartavti || Zabeetle

7.1.1.3 Izbor Signirnog znaka (Dodeljeno)

Oznacavanje signirnog znaka na dokumentu:

1. U prozoru "Dodavanje dokumenta" kliknemo na olovcicu pored polja za unos "Signirni

znak".
Hazh all Tacouments |1 __}'fu i ey
S e 3 ﬂ-" urta cozrvent | o =l

Puiiom kb BRUNA | T

[ETETTE B RIS 2

it i it il || S|

2. Otvori se prozor sa nacrtom organizacione strukture, gde izaberemo odredenu
organizacionu jedinicu i potvrdimo sa klikom na dugme "lzaberi". Pri odabiru
organizacione jedinice moZemo Kkoristiti pretragu po imenu i Sifri organizacione
jedinice, po imenu odgovorne osobe.
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Lo sgnimoq plans
70 - SABINET DIREETZEA {admin cde) $_1'_g| 3
b |
1 - SERTOR 24 LPRAY_IAKIZ KAPTTALNIM PROISSTIMA TRAZVO] (adiinue  nazy
L 2.1 - Cesek a upraviame saptrim proj=<dre (adme gdsi ”
¢ L2 - Coeek zarazvel iupravbaniz kvalibebom {zcmin gde] rrrevnmeE nenha
T - ot H 28 | ==MICKE USUYE (£uke Fugec) [T
21 - Cusek ia o avjaie o weklina {advin ges)
=12.2 - Cosch za gradzvire {Tven Fooovic) Tradi | | Uieleni
2.3 - Ceeek za arhitaxuns (Ivera Luaz)
2144 - Zoesk za instadlame (Mibsilo kovacewiz)
=} % - STHTOR FA SHOMOMSKE 205 QY == Tedin )
=131 - Cosek ma racunevodswvo {admin ods)
F3.2 Ceack ma firorajs {oomin gda) r
[ 3.3 - Ucesk ra korerc)al 1 marketng (s==a Panteho)
=4 - 574T0R F& S3AVNF FOS WS NrRcar Andusls)
[=|4.1 - Ccack o pravas posloye {admin ods)
=4.2 Ceack zakadrovake pesove 2ok nasave fadmr gds)
[=14.3 - Ucesk 1a opete podove {Lnina Yranss)
BRH - ARATYA (Frmin grs]

-

n

ﬂ lzaber | | Zetvari

3. lzabrani signirni znak se pojavi u polju "Dodeljeno".

i Lodavanye dokumenta

| MAmy i 1k ime=rite -I- |Coat
‘Gonenzrac 32 odoek za nanefz fadmn ode) 1 2 st dobuments | Uaen

EauLi"bﬁ]‘*“E‘lﬁ"W - ;

:'u_tkl'.-ll Bl o
ﬁp.ﬂ'hfldhw.h& a”ma [RETE ﬁ..duu poshie o parbare & Gues | w Duw

=g reratd S Aierizosta i Lok:x=ia |m

7.1.1.4 Izbor Kljucne reci

Kljuénu re¢ dodajemo na kartici "Opsti podaci”" u polju "Klju¢ne reci" pomoéu akcije "Dodaj
kljune reci".

(i3 Dodaj kljuéne reti ) Ukloni kljugne reti

Khutne redi

Otvori se prozor, gde izaberemo klju¢nu rec i izbor potvrdimo klikom na dugme "lzaberi".
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¥ Pretaca

Tradi diLca red I |

Iral | | LKeani

i) Dnite) kRUFTL L P32

1-Test *_
2-Diozvals

F-Fhil HI

ﬁ GEker | | Zatucirl

7.1.1.5 Odredivanje lokacije dokumenta

1. Na kartici "Lokacija" preko dugmeta iznad polja za unos preuzimamo spisak lokacija.
Preko kalendarske precice unosimo datum ¢uvanja.

TR i Y i R Py BT LT 1! Srrbon CTR (B o B R [ |I LA | |- BTN R =

Lobaddja e n il —i

Dratunn

Amnteera

Fadewsija

FHa==r=ars

Ferecords e sjea

2. lzliste izaberemo lokaciju i izbor potvrdimo klikom na dugme "lzaberi".

Dol ari e bketie dokomenls
7 jmi1 -Lokadga 1 Tradi Sifru
- AL -Lokacya 10 < | |
Trafi narv:

H

| i Litoni |

B el i
ﬁ| Iz3aban | | Zawol
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7.1.1.6 Dodavanje priloga (priloga, skeniran dopis, OCR) na dokument

Nakon evidencije dokumenta, moguce je isti i skenirati (dugme "lzmeni dokument"), u kartici
"Elektronski prilozi".

Postupak skeniranja dokumenta je detaljno opisan u poglavju 7.2.13. — Uredivanje podataka
na dokumentu, gde su opisani postupci dodavanja priloga na dokument.

Dokument je moguce OCR-ovati, to znaci, da konvertujemo formate, kao Sto su docx, xslx, txt,
ipg, png, ... sa ciljem, da dobijemo digitalni oblik dokumenta, koji je spreman za dalju obradu.
Vise o OCR-u je opisano u poglavlju 7.2.13.4.

7.1.2 Ubacivanje dokumenata u novi predmet

Ulazne dokumenate je potrebno smestiti u odgovaraju¢e predmete. Dokumente mozemo
smestiti u nove ili postoje¢e predmete. Prilikom unosSenja predmeta u novi ili u postojedi
predmet, moguca je automatska promena faze predmeta (npr. iz faze "Neresen" u fazu "U
reSavanju"), ukoliko je tako definisano u konfiguraciji aplikacije, tj. modulu Pravila).

Za formiranje novog predmeta je potrebno popuniti obavezna polja, koja su obojena u crveno.
Naziv predmeta, koji nam opisuje osobinu predmeta (skup dokumenata), klasifikacioni znak,
organizacionu jedinicu preko koje znamo ko je odgovoran za reSavanje predmeta.

Broj predmeta se generiSe automatski.

Postupak:
1. Oznacimo dokument, za koji je potrebno kreirati predmet.
2. U toolbaru kliknemo akciju "Kreiraj predmet".

|:d. Dioday cokument (%) Prebaci u precmet 3 Ko=ire: predmet & Presigniceg B Dode: napamraru = Akcigz 155 Iowe

Uctum Kroiran o =ignirai ook ‘o NaZiy I

F L 3725/14 18.5.2014 .3 SEMTOM ZA EFOMNIMER acury Fzkzura minzralna voda Iz tanks )l
[ w2 i24r14 1th8.2013 &z Udsck == aritzskzury [Iadury bz koura wrzerie tehnid«e kontolc
! 1852013 1= Udesk = 008te ool Badur, Faloura thina
1.1 dOSERIDK &0 EAMICKE | Laljussk cpajaju g2 spe pradmeta
18,5200 2 SEMTOR ZA TEAMICKE |Radur/Fsizura ab-ekat 2, orovodaie pr.

3. U prozoru "lzaberite radni tok", na levoj strani iz liste tipova predmeta izaberemo tip
predmeta. Po izboru tipa predmeta se prikaze pripadajuci radni tokovi, izaberemo
potreban i potvrdimo sa "lzaberi" (ukoliko ima vise tipova predmeta i radnih tokova,
postoji mogucénost pretrage radnog toka: Po klasifikaciji, Po signirnom znaku, Po nazivu
radnog toka ili Po tipu predmeta).
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4. U prozoru "Dodavanje predmeta" se nalaze upisani neki podaci koje je aplikacija
preuzela sa ulaznog dokumenta ili su predefinisani na samom radnom toku, ostale
podatke na odgovaraju¢i na¢in dopunimo (moZemo da promenimo naziv, dodamo
signirni i klasifikacioni znak,...).

by Dl podnnd.l M 111
houre [ Toel *— ol Goygealoedy [ 26EZ14
BT oo awd, '.K-: '- Chooar Soouzk o [ETE ST TR
e ] o ik | T
Repewanse (23 Clski arb by &
Heroor —arbws

,1.r':|sll:|::u grarke _m'l:u:l alena sz“:J Wocicg aermema & Coxc ow Dok Jt"_.l!l:d:l].h:t prsiTap paticra ~.:,Lhtl1|-.h;||. prskrerag paticra _ﬂ.l:‘u:llcﬂ:rlr.

o o
TR .
wrednast 1332700 222 POV *
il aaes b au POV *—

Wala TED =

v

ﬁ-‘l‘ll-u': Irhenid |=|'|' '.'|'|| | Trownd

5. Predmet ¢uvamo sa klikom na dugme "Sacuvaj i zatvori".

6. Predmet se po ¢uvanju prenosi u modul Predmeti. Na osnovu jednog dokumenta moze
se kreirati samo jedan predmet, u suprotnom se pojavi obavestenje:

strana 37



Origami - korisni¢ko uputstvo v 4.0 %SRC

Upozorenje

MoZete izabrati =amo jedan red

V

Ulazni dokument, koji smo uneli u predmet, nestace iz pregleda sa kartice "Svi neprebaceni" u
Ulaznom modulu.

Napomena: Evidentiranje novog predmeta se lako vrsi preko modula Predmeti. Opis postupka
je opisan u poglavlju 7.2.1. Krerianje novog predmeta.

Napomena: Polja na predmetu nisu ista za sve vrste predmeta, razlikuju se u odnosu na tip i
radni tok (vise o tome u poglaviju 7.2.3 Uredenje podataka na predmetu)!

7.1.3 Ubacivanje dokumenata u postojeci predmet

Postupak:

1. U pregledu evidentiranih neprebacenih ulaznih dokumenata, oznac¢imo dokument koji
Zelimo uvrstiti u odgovarajuéi predmet.

2. U toolbaru izaberemo akciju "Prebaci u predmet".

[ peda: dakumerk "L Proboe g predec: T4 Kroemy predmes i Presgrr: [y Doda nasarcrn: abegow  Gilmes Sytmeesmy S fatelrE posh

e b 9
] ur FrIsfly (EE5.20 2 EERTON LA BIOHOR SRS Fadan Takt o mircrelna ~oca b kamand 235710 S FANTAWE coouo.

| gt 272404 1252044 25 Dk s ar koo [T Rty Tulel s e bk ko p -'::‘
|l A kia LU ] TRl cm corde e R R A ekl . e TS B A A el ',}
] e G SRR L T e Rt rovmini raepdnd pracmees 0 RedE S cammeear rapekos 5t

3. Otvori se prozor "lzaberi predmet" sa listom predmeta u koje je mogucée uvrstiti
dokument. Aplikacija pokazuje one predmete koji nisu u kona¢noj fazi.

4. lzaberemo predmet u koji Zelimo ubaciti dokument. Ako je lista predmeta velika,
mozZemo koristiti pretragu po Sifri i/ili nazivu predmeta i/ili nazivu poslovnog partnera

(stranke). Ubacivanje dokumenta u izabrani predmet potvrdujemo klikom na dugme
"Sacuvaj i zatvori".
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5. Aplikacija ¢ée da prikaze obavestenje: "Da li ste sigurni da Zelite prebaciti dokument u
predmet?". Ako smo sigurni da Zelimo izvesti ubacivanje dokumenta u predmet
izaberemo "Da", u suprotnom izaberemo "Ne".

Pitanje

Da li ste sigurni da Zelite da prebacite dokument
u predmet?

#

6. Prikaze se poruka pitanje "Da li Zelite nastaviti rad na preba¢enom dokumentu?"
Ukoliko izaberete opciju "Ne", aplikacija ¢e vam prikazati pogled Ulaznog modula,
ukoliko izaberete "Da", aplikacija ¢e vam prikazati izabrani predmet s pripadajuéim
dokumentima u modulu "Predmeti".
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Pitanje

Da li Zelite nastaviti sa radom na prebadsnom
dokumentu?

#

Napomena: Dugme "Napred" je neaktivno jer u ovom primeru, na dokumentu nije potrebno
odrediti rok ¢uvanja. U ovom primeru izaberemo dugme "Sacuvaj i zatvori".

7.1.4 Kreiranje dokumenta iz elektronske poste

Primljena elektronska posta se u Ulaznom modulu nalazi na kartici "E-posta".
Postupak evidentiranja elektronske poste kao dokumenta:

1. lzaberemo elektronsku postu i kliknemo na akciju "Kreiraj dokument".

S Wy Telgan i Fre

W madili

1 iy near=beceni | Swi s ogourar
ik 1ferns prft

Bl liaena sudls ?ﬂu.l—iim 2

2. Otvori se prozor za izbor tipa dokumenta.

3. lzaberemo tip dokumenta i kliknemo "lzaberi".
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4. Otvori se prozor za izbor priloga.

5.

Izaberemo prilog, koji Zelimo dodati i kliknemo "lzaberi".
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6. Otvori se prozor dokumenta u koji se prenose podaci iz e-poste.
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7. Dokument ¢uvamo sa klikom na dugme "Sacuvaj".

8. Podaci dokumenta se Sacuvaju, prozor dokumenta ostane otvoren i pojavi se kartica za
dodavanje priloga i autorizacije.

9. Ako izaberemo "Safuvaj i zatvori" podaci dokumenta ¢e se sacuvati i prozor se
automatski zatvara.

Napomena: Kada je kreiran dokument koji je prenet iz e-poste, na kartici E-posta ce nestati
mail. Kreirani dokument moZemo naci na krtici "Svi ulazni" (ili "Svi neprebaceni”), nakon cega
ga moZemo uvrstiti u predmet.

7.1.5 Otkljucavanje dokumenta
Postupak:

1. U ulaznom modulu ozna¢imo dokument, koji Zelimo otkljucati i izaberemo "Akcije" i
opciju "Otkljucaj".

ke e ol R e cneile Ay Sadigrina I_-.lHIajl.--l'llHl .‘--\.:_—'*ﬂ'i Log lepwnz g S j Fegmata

Gk
e &)
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2. Dokument se otkljuc¢a i u koloni "Zaklju¢ano" nestane ikona u obliku katanca.

Katanac, koji ilustruje zakljuéan dokument, moze biti razli¢ite boje. Ako smo dokument sami

zakljucali pojavi se ikonica zelene boje = Ako je dokument zaklju¢ao drugi korisnik ikona ¢e
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"
biti narandzaste boje i Ako kursor postavimo na ikonicu, pojavice nam se ime korisnika

koji je zaklju¢ao dokument ZE 2

Napomena: Dokumente moZemo otkljuc¢ati samo ako smo ih mi zakljucali (tj. dokumente koji
imaju klju¢ zelene boje). Ako pokusamo otkljuc¢ati dokument koji je zaklju¢ao drugi korisnik,
sistem nas upozori da akcija nije moguca.

Greska

Drugi korisnik je zakhjucéao dokument:
UP-3688/14 - markice

U redu
e

7.1.6 Otkljucavanje dokumenta sa strane administratora

Administrator aplikacije ima moguénost otklju¢avanja svih zaklju¢anih dokumenata u modulu
"Ulaz - Izlaz".

Postupak otklju¢avanja dokumenata:

1. U Ulaznom ili Izlaznom modulu izaberemo dokument, koji je zaklju¢an i izaberemo
akciju "Otkljucaj Admin".
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2. Dokument u pregledu izgubi oznaku katanca.

strana 43




Origami - korisni¢ko uputstvo v 4.0 %SRC

7.1.7 Uklanjanje elektronske poste
Sa akcijom "Ukloni" briSemo zapise u pogledu primljene e-poste.

1. Oznacimo elektronsku postu i izaberemo akciju "Ukloni".

= TIrg=NIT A Pr=hate

E=tum haFao

b Woner s Wmp res B 15, 120N 18184 15.10.

Srara od' L

2. PrikaZze se obavestenje:

Pitanjc

D= | ste sigarni ca 2eltz ca uklontz zabrane
zapize?

B -

3. Brisanje potvrdimo klikom na dugme "Da". Ako Zelimo prekinuti brisanje izaberemo
IINeII.

7.1.8 Slanje odgovora putem elektronske poste

Sa akcijom "Odgovori" odgovaramo posiljaocu e-poste.

1. lzaberemo e-postu na koju Zelimo odgovoriti i izaberemo akciju "Odgovori" .

S0 epiELadzil S sagn | =1l I ey iraii E-:F!Ea:. Ladan s dukime 1 | Ol
|__,_J. Krcimj cobu—cnt % Odgo ¥R uldzni b poshy

Cr=turmr ¥ D1 Sarm
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2. Otvori se prozor za unos teksta odgovora.
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3. Unesemo tekst poruke i slanje potvrdimo klikom na dugme "Posalji".
7.2 Evidentiranje dokumenata i predmeta u modulu Predmeti

U ovom poglavlju su opisane glavne aktivnosti koje se sprovode u vezi sa evidentiranjem
(kreiranjem) predmeta i dokumenata. Detalji pojedinih aktivnosti su opisani u podpoglavlju.

7.2.1 Kreiranje novog predmeta

Evidentiranje novih predmeta i dokumenata u sklopu predmeta.

Postupak:
1. U skupu "Predmet" u akcijskom meniju izaberemo "Novi" i kliknemo na akciju
"Predmet".

pme® a vermp w ®yerew @3 inf

| b;j_ Zwipreithoeh e oo i PrEdimEL #
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Otvori se prozor "lzaberite radni tok", gde u listi sa leve strane prvo izaberemo tip predmeta a
u desnoj listi ¢e se pojaviti svi radni tokovi koji su dostupni za odabrani tip predmeta. Nakon
odabira radnog toka iz desne liste, potvrdivanje vr§imo klikom na dugme "lzaberi".

Tk mdni talk

¥ Piel cy=
Leza tpova Zredea Leza ~=drih chova
1 - Nt predmet 7 -Mark=ti-g

7 = Sravmi oredre 21 =Nank=rske -a-=nrj

£ uratewraka ocdTm

—‘ | IzZacarn | | Zowarl

1. Otvori se prozor "Dodavanje predmeta", gde na formi predmeta unosimo osnovne
podatke.

2. Podaci koje se unose po potreb, i predstavljaju specifi¢cne detalje predmeta, nalaze se
rasporedeni u nekoliko kartica. Opis pojedinih kartica pogledajte u sledeéim
poglavljima.

3. Predmet ¢uvamo klikom na dugme "Sacuvaj i zatvori" (podaci se sacuvaju i predmet se
zatvori) ili na dugme "Sacuvaj" (predmet ostane otvoren).
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Napomena: U nekim slu¢ajevima umesto dugmeta "Sacuvaj"” je "Primeni" a umesto dugmeta
"Sacuvaj i zatvori" je samo "Sacuvaj”.

Kartice na predmetu:

Opsti podaci - sadrzi osnovne podatke na predmetu (rok ¢uvanja, tip predmeta, radni
tok, faza, opis,...),

Dokumenti - prikazuje sve dokumente, koji spadaju u predmet,
Lokacija - prikazuje lokaciju, datum ¢uvanja,...,

Aktivnosti - prikazuje podatke o dodatim aktivnostima,
Napomena - omogucava pregled upisanih napomena,

Dodatna autorizacija - definisana prava pristupa drugih korisnika,...

Napomena: Upis i uredivanje podataka na predmetu je detalino opisano u poglavlju 7.2.3
Uredivanje podataka na predmetu.

VazZno: Kartice i podaci na karticama variraju u zavisnosti od tipa predmeta i radnog toka!
Ukoliko radni tok ima neke dodatne meta podatke, osim osnovnih, tada ce se pojaviti
kartica "Atributi". Neke od kartica postanu aktivne tek nakon ¢uvanja osnovnih podataka
na predmetu (npr. kartica Dokumenti).

7.2.2 Promena faze/stanja predmeta
Faza predmeta nam govori kakav je status pripadajuéeg radnog toka. Na fazu predmeta su
vezane odredene akcije.

Aplikacija takode omogucava slanje obavestenja autorima i Citaocima predmeta o promeni
faze predmeta (na definiciji radnog toka, mogu se postaviti predefinisani korisnici kojima ce se
slati mail obavestenje o izvrSenoj akciji promene faze predmetu).

1. Saizbornim dugmetom oznacimo predmet kome Zelimo promeniti stanje.
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2. U akcijskom meniju izaberemo "Promeni" i potom akciju "Stanje predmeta".
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- rormeni fazu predmeta = :
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Z] @ FC | Reaktiviraj pradmet | |Banke 13.2.1 VELICKOVIC
M e |GI-1/14 16.7.2014 Lekacija Dr.Ivan Ribar - ulaz |2 SEKTOR ZA TEH

3. Otvori se prozor "Promena faze", gde iz ponudene liste izaberemo akciju za promenu
faze, u koju predmet treba da prede.

Promena faze
Tedk wean s BKT AN FREMMET SASTUAN TR ETIMET

Vewl-1oft

Ogweat

[Thwtorz faaoce na faa
[5v= atore jditanee 44—

ﬂ Lzt Ll |

4. Sa izbornim dugmetom oznaCavamo da li Zelimo i koga obavestiti o promeni faze
predmeta (ukoliko je dugme dostupno):

Sa izborom opcije "Sve autore/citaoce" o promeni faze predmeta obvesti¢emo
sve autore i ¢itaoce koji u€estvuju na tom predmetu.

Sa izborom opcije "Autore/¢itaoce na fazi o promeni faze predmeta
obvesti¢emo one autore i Citaoce koji ucestvuju na tom predmetu samo u toj
fazi.

5. Promenu faze predmeta potvrdimo sa klikom na dugme "lzaberi".

6. Aplikacija nas upozorava, da smo uspesno promenili fazu. Upozorenje potvrdimo sa "U
redu".
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Uspeh

Uspegno ste prebacili predmet u fazu "PASIVAN
PREDMET".

4

Napomena: Fazu predmeta moZemo promeniti preko prozora "Predmet" pomocu akcije

"Promeni fazu". Takode, fazu premeta moZemo promeniti desnim klikom na red predmeta i
izborom akcije "Promeni fazu".

4 Pregled
& Lzmeni

™ Promeni fazu

7.2.2.1 Reaktiviranje predmeta

Ukoliko se predmet nalazi u konacnoj fazi, a potrebno je dodati novi dokument, neophodno je
da se uradi reaktiviranje predmeta:

1. U pogledu "Svi predmeti" oznac¢imo predmet koji Zelimo reaktivirati.

2. 1z akcijskog menija izaberemo "Promena" i potom akciju "Reaktiviraj predmet".

& Novi¥ | &  Promena Tw v [@verziey @vezey @inov [ Zlzves = Multif
B Pretrags ' "odataka
n.l Signirni znak
| Faze predmeta < :
i e aticin, Bankarske garancijs 3.2.1 VELICKOVIC i
| Signirni wnak
[ FC B Proanieria el Men ce 3.2.1 VELICKOVIC |
2l Pl i Bank 3.2.1 VELICKQVIC
:l |+ | & Reaktiviraj predmet [LHEREE | 1
[ [ [GI-1/1% 16.7.2014 Lokacija Dr..van Ribar - ulaz |2 SEKTOR ZA TEHMN 180
O | |cI-10-1/14 [ F}Eaf.‘tl‘.fll'aj F'[E':ln.1Et l’un 01 - Gradjevina 2.2 Qdsek za grade

3. Pojavi se prozor "Faze predmeta", gde izaberemo fazu, ozna¢imo koga Zelimo da
obavestimo o reaktiviranju predmeta i potvrdimo sa "lzaberi fazu predmeta".
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Faze pred meta

Chavest
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4. Aplikacija prikaZe obvestenje o uspesnom reaktiviranju predmeta.

Uspeh ‘

Uspezno ste prebacili predmet u fazu "73 -
AKTIVAN PREDMET".

U redu

%

7.2.3 Uredivanje podataka na predmetu

Aplikacija omogucava naknadne dopune i promenu podataka na predmetu (promena
signirnog i klasifikacionog znaka je opisana u poglavlju 7.2.4 Promena signirnog znaka i O
Promena klasifikacionog znaka).

Postupak:
1. U pogledu "Svi predmeti" otvorimo predmet sa dvoklikom.

2. Predmet sa akcijom "lzmeni predmet" stavljamo u uredivacku formu.
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3. MoZemo promeniti naziv predmetu i da upiSemo datum isteka.
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4. U polju "Poslovni partneri" klikom na akciju "Postojeca stranka" dodajemo poslovnog
partnera iz liste postojecih.
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5. U prozoru "Poslovni partneri" biramo partnera i izbor potvrdimo sa "lzaberi".

Posounl partnen
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6. Kada se stranka pojavi u polju "Poslovni partneri", klikom na akciju "Dodaj ulogu
poslovnog partnera" ozna¢avamo ulogu, koju ima u postupku obrade predmeta.
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7. U prozoru "Uloge partnera sa radnog toka" izaberemo ulogu i potvrdimo sa "lzaberi".
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Ulege poslovnog partnera sa radnog toka

1= Invesﬁtc:r
2 -Izvodac

4 - Kooperant
5 - Dobavljad
6 - Kupac
3 - Banka

_H lzaberi Fatvor

8. Promenjene podatke na predmetu potrebno je sacuvati.

Podaci na predmetu ce se razlikovati u zavisnosti od tipa predmeta koji smo odabrali prilikom
evidentiranja predmeta. Neki podaci se unose na samoj formi predmeta dok su ostali

rasporedeni po odgovarajuc¢im karticama.

Podaci na formi predmeta:

Naziv - naziv predmeta,

Klasifikacioni znak — arhivski sa definisanim rokom ¢uvanja,

Signirni znak — kome je dodeljen na obradu predmet,
Rok €uvanija,
Datum evidencije predmeta,

Poslovni Partner (Stranka).

7.2.3.1 Uredivanje opstih podataka na predmetu - kartica "Opsti podaci’

Podaci koje sadrzi kartica "Opsti podaci":
Opis,
Kljuéne reci,
Tip predmeta,
Radni tok,
Faza predmeta,
Rok za fazu,
Prvobitni (Inicijalni) klasifikacioni znak,

Datum evidentiranja (kreiranja) predmeta,
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Datum arhiviranja i

Datum isteka arhiviranja.

1. Na kartici "OpSti podaci" pregledamo osnovne podatke predmeta, dodajemo opis i

kljuéne reci.

Praw |
o Dodm Hudru red. g2 Jkdan Bt el

rlLd-e nad

. Lt il o

fass |72 LFTILEH FECHET

e o o e

nizijals Mariicasian saak [500 Franscess

-

Phalun “hrmivaca | 20Z304 204427

[ R R TR ERet

Pl saa

o = N Tk anh 1 AT r AT Frrelerme e = a3y 1 Fabie-ijn [N

L] 1= mul | L)

Zakvar

2. Klju¢ne reci dodajemo u polju "Kljucne reci" sa klikom na akciju "Dodaj klju¢nu rec".

i) Dodaj kljugnu reé i) Ukloni kljuénu red

kKljuéne reéi

3. Otvori se lista gde izaberemo kljucnu rec i izbor potvrdimo sa "lzaberi".

Dodavanije kijucnih red
¥ Pretraga
(&) Dodaj kljuénu reé

| 1-Test
| 2 - Dozvola

[zaber

Zatvon
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7.2.3.2 Dodavanje i uredivanje atributa na predmetu - Kartica "Atributi"”

Na kartici "Atributi" dodajemo atribute za predmet, koje smo predhodno definisali na radnom
toku. Atributi su raznovrsni, i kao primer, na slici ispod, su prikazani atributi postupka javne
nabavke male vrednosti. Atribute definiSemo pomocu padajuéih listi, kontrola kalendara
(datumski atributi) i zapisa u Sifarnicima. Dopunu ili izmenu vrednosti atributa ¢uvamo klikom

na dugme "Sacéuvaj".

[ oon cesne TS RSN R R

.

Tiweea o TH
wrzdrast razayi= bex POy '*_
Wrecnzs nabowae s PO "‘_

Waale BT

|Ga£:«tj Pzabioi | Sac pesj | Eaby |

Napomena: Kako predmet u razli¢itim fazama mogu obradivati vise korisnika, to je moguce za
svaki atribut definisati pravo pristupa (tj. definisane grupe korisnika koji mogu uredivati
atribut).

7.2.3.3 Dodavanje i uredivanje dokumenata na predmetu - Kartica "Dokumenti"”

1. Na Kkartici "Dokumenti" pregledamo i dodajemo nove dokumente na predmet.
Dodavanje novog dokumenta vrsimo klikom na akciju "Dodaj dokument"

Thoctire anlenid s | [ B A

ghndas drkarent (o e Anka mome Tagleea) dvkimers pbkden deok erot

uu 3 T — 3 Togsun parTor Eu

zambos 2a roqestrac uZTRiey e L1435 HOMERCIZAL S W

Miaw L-Taf1

| =i |

Faduus|

TaCuesjlosami

2. U prozoru "Lista tipova dokumenata", sa leve strane izaberemo kategoriju dokumenta
(Svi, Ulazni, lIzlazni ili Interni) a sa desne strane odgovarajuci tip dokumenta za
odabranu kategoriju i izbor potvrdimo sa dugmetom "lzaberi tip".

Napomena: Podrazumevana kategorija je "Svi", gde su dati svi tipovi dokumenata za
taj predmet u odredenoj fazi, gde pored naziva tipa stoji i koja je kategorija (Ulazni,
Izlazni ili Interni).
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3. Otvori se prozor "Dodavanje dokumenta", gde unosimo sve potrebne podatke, a
nakon toga novi dokument i saCuvamo (viSe o uredivanju dokumenata u poglavlju
7.2.11 Evidentiranje dokumenta i 7.2.13 Uredivanje podataka na dokumentu)

4. Postojeéi dokument mozemo takode urediti sa akcijom "lzmeni dokument"”, i da
pregledamo sa "Pogledaj dokument".

l._-.,l:luczj cosurert o Tlzmeni cosuri=nt | Fogl=daj cokument | uLIHq:ln' doby nears

it Rraira, 5= 1 i BB Faslovipamres
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Lo e B

7.2.3.4 Dodavanje i uredivanje napomena na predmetu - Kartica "Napomene"

1. Na kartici "Napomene" unosimo komentare nastale u toku postupka. Svaka napomena
koju unesemo u polje "Dodaj napomenu" se Cuva i prenosi u polje "Predhodne
napomene". U tom polju imamo istorijat svih napomena koje su nastale u toku obrade
predmeta. Komentare ¢uvamo klikom na dugme "Sacuvaj".
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7.2.3.5 Dodavanje i uredivanje aktivnosti na predmetu - Kartica "Aktivnosti"

1. Na kartici "Aktivnosti" preko akcije "Dodaj aktivnost" unosimo nove aktivnosti za
predmet.

45~ Towdl eiem 'n:-':m-:!::h :I-':tl Ciasznptan

S e

2. Otvori se prozor gde je ve¢ unet tekudi datum za Datum aktivnosti (obavezno polje),
unesemo Opis (takode obavezno polje) i oznacimo zeleni ili narandZasti podsetnik.
Izborom "Aktivan" podsetnik postaje aktivan. Izborom opcije "Dnevni" odredujemo
nacin slanja podsetnika (ukoliko je izabrana ova opcija, tada zeleni i narandZasti
podsetnik postanu neaktivni — isklju¢uju se medusobno ove opcije). Opcija "Javno"
nam omogucava, da se podsetnik zapiSe u kalendar svih korisnika, koji imaju pristup
predmetu. Ukoliko opcija "Javno" nije izbrana, zapis u kalendaru se pojavi samo u
podsetniku autora.

Altivnost E 2n
Datum :
Natum aktivonat [1.9.2074 I ER
Opia | i g
Pudsjelaik -
Zeler: daturr | |

Warandzast datwm | | EE
D‘dci\-an

I:FI'I:‘\.’I'I h

f@Bavrn

|Eiaiuvaj izat'.'cri| | Zatvori

3. Aktivnost cuvamo klikom na dugme "Sacuvaj i zatvori".
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7.2.3.6 Alarmi na predmetu - Kartica "Aktivnosti"
Zeleno opominjanje — zeleni podsetnik

Zeleno opominjanje deluje tako, da se predmet u svim pogledima, u kojima se nalazi, boji
u zeleno, pocevsi od unetog zelenog datuma. Osim toga, autor aktivnosti u mailbox-u
dobije obavestenje.

Automatie reminder

Green reminder

Remumder delined Joc dale| L 42000
Dascription| £l
Limk to subject’document| 4-1200173-1 - VoG4 TEET

Narandzasto opominjanje — narandzasti podsetnik

NarandZasto opominjanje deluje tako, da se predmet u svim pogledima, u kojima se nalazi,
boji u narandzasto, pocevsi od unetog narandzZastog datuma. Osim toga, autor aktivnosti u
mailbox-u dobije obavestenje.

Automatic reminder

Crange rEmindar

o L er ]

Kemmder defimed for dafe 202010

Lreceriphor 1cgizivzcia

Lmk to subject'docoment 2205000000010 - Mopedbe za nebap slufbenih vomil

Kada aplikacija ustanovi da je rok za izvrSenje akcije istekao (Datum aktivnosti), pojavi se
crvena opomena. Predmet se u svim pogledima, u kojima se nalazi, boji u crvenu boju.
Autor aktivnosti u svom mailbox-u dobije obavestenje, da se je rok za izvrSenje aktivnosti
istekao.

Automatic remindar

D=adline

Reminder defined for date|1 42010

Ihezeripfion|=i

Link tw subjectiducument(04-17 23103 - so bienis pariaer sabol

7.2.3.7 Dodavanje i uredivanje autora i ¢itaoca na predmetu - Kartica "Dodatna
autorizacija"

Ukoliko predmet obraduje vise korisnika, potrebno je dodati nove dodatne autore i ¢itaoce na
predmet. Osoba, koja je odgovorna za reSavanje predmeta, ve¢ je uneta preko signirnoga
znaka, oznacenog na predmetu, i nju nije potrebno dodavati kao autora ili ¢itaoca predmeta.
Autor predmeta aktivno ucestvuje pri obradi (dodaje dokumente, ureduje podatke na
dokumentima,..), medutim ko ima citalacka prava, moze samo da pogleda predmet bez
mogucnosti vrsenja bilo kakvih izmena.

Postupak:
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1. Na kartici "Dodatna autorizacija" klikom na dugme "lzmeni autorizaciju" i "Ukloni
autorizaciju" dodajemo i briSemo autore i ¢itaoce na predmetu.

L BN TS TSRS,

Cflamam eutoggE o S Jeen ackoramage

Ledganicrr cloge poslavneg parttara

|:'-:.'|= R e |H.'|r. rn|| | Laknn |

2. Autore i Citaoce na predmetu dodajemo klikom na dugme "lzmeni autorizaciju". Na

levoj strani izaberemo signirni znak kao autora ili ¢itaoca, i pomocu dugmicéa Ai V,
prenesemo ih u polje "Autori" ili "Citaoci".

Dodatra eutorzada

Sanr i Fizh Lili

e I'H fL"dH RO R HART TR PRTLA T = LT A THRAVTIT Samie ) (R |
S0 L -odsak zn aoesy e kssosmis proje-cims (adon gds) e e e e
L) L2 - odsek on cara ||.|:|_ra‘\-1|:'|1= bval =bo (sd—m qdst P pramy |

[1L4) B - SET0R 28 TEANCEE POEL OVE (Zivhe Vajorikd e |

[ I v T R P L & T A TR S e I Frofraga po o daoueama) 2aekl !
120 ok 7 gmthuine e vhpmiade) | |
B aa-ivdkek o vhiomem ma [luara ey VikGti
B 24 -oadselk s retalyoms (Ml oaomas) —

[1.403 -5E<T2R 2 SNTHOMEAE *DELTVE |lenia T}

H o137 ek fora)

H DT bk Gemenezehn mey
BT 4 - S0 DR 2A SLAGHL FULLL (g andpanc)
B oAl - Ok oa v ae= ooslovs [0y

01 2] 42 - Cabeek do conkuyehs cudove i

H 1.2 ok zeantie pravee Trine g
0 CITA FUF (d=inateaber s ksl
T BH| - BRI

{=co oos]

ayrher

=” Faduva) |:.3h':-n| | dziuug | | Labvon |

3. Klikom na dugme "Sacuvaj i zatvori", nas izbor se vidi na listi na na kartici "Dodatna
autorizacija".
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7.2.3.8 Dodavanje i uredivanje lokacije na predmetu - Kartica "Lokacija"
Podaci koje upisujemo na kartici Lokacija:

Lokacija predmeta,

Datum skladistenja i

Napomena.
Postupak:

1. Na kartici "Lokacija" pomocu olovcice na polju "Lokacija predmeta" pristupamo listi
lokacija. Dodamo "Datum skladiStenja" predmeta i eventualnu napomenu.

| Tronius), 1
| memedr n rmereaky ﬁ

[t s adsterya —.if
Hapir s |

Fret-odo= lkac= -

B il g v

Mo rraai Le wown

|:.iai'.'.-¢_-4 celeiy| SRl EHxoe | |

2. lzliste izaberemo lokaciju i izbor potvrdimo sa "lzaberi"
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Codavanie lokacie dokumenta
01 -Oysto ol
(#1002 - Franshska 2
[ml5 - Pravia arhiva Gl
|15 - Trhrfica arhvald 15
|2 05 - Kamearcijsira zrhiva 05

Tawi SFu;

Traei raziv.

A | | L. Kard

ﬁ |zabasi | | Latvori

7.2.4 Promena signirnoga znaka (Presigniranje)

Ukoliko je potrebno predmet proslediti drugom obradivacu ili drugoj organizacionoj jedinici,
onda se na predmetu koristi akcija promena signirnog znaka.

Postupak:

1. U pogledu "Svi predmeti" sa izbornim dugmetom oznacimo predmet koji Zelimo
presignirati.

2. U akcijskom meniju izaberemo "Promena" i potom akciju "Signirni znak".

&) Novi ¥ | 5 Promena w v [GEverzsiey @vVezewy @ infow [Zlzves = Muli

B Prefrags = Podataka i
n.l T il Nazns Sigrirri znak |
- |71 Faze predmeta
V| & -PE MIW 03413 IKT ARH ARHIVA
[l |5 Signirni znak / i

K | Promena IdT.EkariiP l

. .| Promena signirnog znaka
=) Reaktivira] [ Saninag

3. U prozoru "Drvo signirnog znaka", izaberemo novi signirni znak i izbor potvrdimo
klikom na dugme "lzaberi".
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Drvo signirnog plena

=10 - KABINET DIREKTORA (aumituds) +| Gifa D=
0.1 MINIC DRACAM {Dragan Miic) i [ TH
0.7 - STANTE "FIFMA (1elena Stanr) || Maziv.
L3 - SURLAN NEBU.SA Meborsa Surlen) 3 | |
5 0,4 - POTRIOVIS MIRAO (Mirko Petravic) | Ocgovomaocsoba

= Ocaevoma 0sohs 'i

1 - SE<TOR ZA UFRAVLIAMIE KAPTTA_NIM PROJEKTIMA 1 FAZNGI [admir 3 :
o _, | - Odsek za usravijanfe kapitalrim projektma {(zdmin gds) | Tradl | | Lkl |

P12 ﬂdﬁd{ zufazu'c] |u:|mﬂ:|am]v: lerdlitztor {admir ods) I

mn

¢ 1,1.2 - CRAGAMA merEé {Dracana V-anec)
= 2.7 - Odsek za g-adevnu (Tvan Podowic)
2.2 L - POPOVIC VAN (Ivan Papovic)
2,251 COoSIC DRAGAH [D-ogan Cosic)
:. 1,23 - COBROMIROWIE IGCR: (Igor Disbromirevic)
i 2.2,4 - IDKOVIC LIILIAMA (Liliana Jokovic)
L2205 - MARKOVIC LITLIANA (Ljiliar 10 Mar kovie)
¢ 1.2.6 - PERIEIS JACTEA {Radics Paneic) —

“ m | k
| ctei || zetw

4. Aplikacija nas obavestava da smo uspesSno promenili signirni znak. Potvrdujemo sa "U
redu”.

q

' i‘“ﬁfﬁrma(:i_‘i"ér

Uspeino ste presignirali predmet

U redu
Y

n

Napomena: Predmet moZemo presignirati preko prozora "Predmet", klikom na akciju
"Promena->Promena signirnog znaka".

| l Predmet PS05/000202

@?-Promena ‘Fm v @ imnfow @Iwéébji v @Print v

[ Promeni fazu . Jprema ii.;;.'" [
& Promena simrmugﬁ' ds arhiva

|_g Promena kasifikadje _ | ,_{,?

Signirni znak |2 ' SEKTOR ZA TEHNICKE POSLOVE

Poslovni partneri
£\ Postojeca stranka | o Nova stranka | o Ukloni poslovnog partnera & Gaore

Napomena: Predmet ne moZemo presignirati ukoliko signirni znak ucestvuje u brojacu
(zavodnom broju) predmeta.
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7.2.5 Promena Klasifikacionog znaka

Predmetu moZzemo promeniti klasifikacioni znak, ukoliko je unet pogresan. Za to se koristi
akcija promene klasifikacionog znaka.

Postupak:

1. U pogledu "Svi predmeti" sa izbornim dugmetom oznacimo predmet kome Zelimo
promeniti klasifikacioni znak.

2. U akcijskom meniju izaberemo "Promena" i potom akciju "Promena klasifikacije".

= = i 2udaldka
F'4 Svi predmet 3o broiu B Pretrage = U0

F ; : Maz
4 Svi pradmet (zazren | Rl ., ~ooc recrets
7 =

: L MM 22010 1KT oprema
I‘; =i predmet [=amo 23 | S o

S | 5 Tromcna Kazi

il Azaktivi-zj oredmat
B3 +o fazi = : Pramera kasif kacije |

Id 33 cokumertima sa

3. U prozoru "Drvo klasifikacionog plana", izaberemo novi klasifikacioni znak i izbor
potvrdimo klikom na dugme "lzaberi".
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S-GE - 2aienpe g3 oy 1cha
Sl -lagadija vkt
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SO0 - Qobbe meizu s wnls vioyshy
GlFA -FPrciotie v
al-FM - ovea magalnes L Hu
- 30RO - 2iem sweklai bonain ol =0
= al-FP - Pricpredaja oo shla ko sroma
S GEFDD - Malenipe san seon ohpc e sanya gl o iska
- SUD - Do anp aow s =e ook
F-Ljacuk remasi
DZ - Zilor meve ud v si=tdia

=
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4. Aplikacija nas obavestava da smo uspesno promenili klasifikacioni znak. Potvrdujemo
sa "Uredu".

strana 63




Origami - korisni¢ko uputstvo v 4.0 }SRC

Uspeh

Uspezno ste preklasifilkovall predmet

U redu

V

Napomena: Predmet moZemo preklasifikovati preko prozora "Predmet", klikom na akciju
"Promena->Promena klasifikacije".

|l Predmet DA/ODO357
& Promena "w v @ mfovy (Slvedtajiv (Print ¥

1 Promeni fazu 3 obnova
wa Promena signirmog ﬁr D-Docus arhiv
|5 Promena klasifikadj
Cianirmi znal- | ATH ADHTVA

Napomena: Predmetu ne moZemo promeniti klasifikacioni znak ukoliko klasifikacioni znak
ucestvuje u brojacu (zavodnom broju) predmeta.

7.2.6 Zakljucavanje predmeta

Predmet zakljuéavamo kada Zelimo ograniciti pristup ¢ak i onima koji imaju autorsko/citalacko
pravo na predmetu. Korisnici koji Zele pristupiti ovakvom predmetu, dobice obavestenje da je
predmet zakljucan.

1. U pogledu "Svi predmeti" sa izbornim dugmetom oznac¢imo predmet ili viSe predmeta
koje Zelimo zakljucati.

2. U akcijskom meniju izaberemo "Akcije" i potom akciju "Zakljucaj".
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3. U koloni "Zaklju¢an" vidimo katanac koji oznacava da je predmet zaklju¢an, a ako
kursor pozicioniramo na katanac, vidimo ime korisnika koji je zaklju¢ao predmet.
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7.2.7 Otkljucavanje predmeta
Na kraju rada vrSimo akciju Otklju¢avanje predmeta.

Postupak:

1. U pogledu "Svi predmeti" sa izbornim dugmetom oznacimo jedan ili viSe zaklju¢anih

predmeta.

2. U akcijskom meniju izaberemo "Akcije" i potom akciju "Otkljucaj"
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3. Katanac u koloni "Zaklju¢an" nestane.

7.2.8 Povezivanje predmeta

Povezivanje predmeta se radi na sledeci nacin:

1. U pogledu "Svi predmeti" izaberemo predmet, koji Zelimo povezati sa nekim drugim
predmetom.

2. Kliknemo akciju "Veze", a zatim na akciju "Prikazi".

@) Novi¥ o Promena ¥ - - Akcje ¥ &) Verziie ¥ | @ Veze % v | 2lzves |
¥ Pretraga i ‘E*!' frbaa *‘

n. S i Prikadi linkove

¥| & Da00D00L 4.5.2000 Pancevacka ulica ARH ARHIVA (g
E‘DNDDUUDE .1?.4.2EIUEI -R - Beograd .ARH ARHIVA (=
D .r-_ :.DNEIUDDDiT- IES.E.EUUD -ul. MarZala Tita - Bos. :ARH ARHIVA (=
[l @ |[DA/OD000S 5.6.2000 Starg Pekara, Lisiste ARH ARHIVA (=

3. Otvori se prozor "Povezivanje predmeta”, u kojem, izaberemo dugme "Dodaj vezu
destinacije".

= Povezivanie predmeta - Windows intamet Explorer

POV aTNan]e pracT e

Erana ' 30l e m ‘wary radove o pakaz

Sk

4. Otvori se prozor "Lista predmeta”, u kojem se izabere onaj predmet, koji Zelimo
povezati sa datim predmetom.

5. lzaberemo vezu i klinemo na "lzberi".
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4. Povezani predmet se prikaZze u tabu "Destinacija".
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7.2.9 Pregled intervencija na predmetu
Pregled intervencija omogucava nam pogled u istoriju promena na predmetu.
Postupak:

1. U pogledu "Svi predmeti" sa izbornim dugmetom oznaCimo predmet kome Zelimo
pregledati istorijat promena.

2. |z akcijskoga menija izaberemo "Info" i potom akciju "Osnovni".

[ilkide oFrorsme (acke Weedkw i wewor [T Gk rolie—— T v e (e vl Eeb

e e
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3. U prozoru "Info" vidimo istoriju promena na predmetu.
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4. Klikom na dugme "Pretraga", otvara se deo gde moZemo uneti kriterijum pretrage za
pregled promena na predmetu.

5. Pregled promena zatvaramo klikom na dugme "Zatvori".

7.2.10 Autorizacija na zapisu

Preko akcije "Autorizacija" moZiemo pristupiti informaciji o pravu pristupa predmetu ili
dokumentu:

1. Pregled autorizacije pokre¢emo klikom na akciju "Info" - "Autorizacija"

GE N T P Pmena W e ghiiew T i Y 88 e w ﬂinlérﬂgim (hLuelaii e ()Rl ¥
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2. Pregled vrSimo po svim vrstama autorizacije,
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3. lli izaberemo prikaz po tipu autorizacije (izaberemo odgovarajuéi tip autorizacije i

kliknemo na dugme "Trazi").

7.2.11 Evidentiranje dokumenta

Dokumente otvaramo u novom ili postojeéem predmetu. Zato je prvi korak pre dodavanja
dokumenta, oznacavanje predmeta u koji Zelimo dodati dokument. Nakon dodavanja
dokumenta u predmet, moguce je stanje predmeta automatski promeniti (npr. iz stanja

"NereSen" u stanje "U reSevanju"), ukoliko je tako podeseno u konfiguraciji aplikacije.

Postupak:

1. Oznatimo predmet kome Zelimo dodati novi dokument i u meniju sa akcijama

izaberemo "Novi" i akciju "Dokument".
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2. Otvori se prozor "Lista tipova dokumenata", gde iz liste sa leve strane izaberemo

kategoriju dokumenta: Sve kategorije (Svi), Ulazni

moZemo da pretraZzimo po nazivu tipa (npr. Zapisnik)

dokumenti
dokumenti (lzlazni) i interni dokumenti (Interni), dok iz desne liste biramo tip
dokumenta i izbor potvrdimo sa "lzaberi". Ukoliko tipova dokumenata ima mnogo,

L =Fa Apavadokimenta

Ealbzpr g dchiomnta 3 i ameeita
D e
I:;.I:I'.—.I I ey
Inkeni

Izaze e 7o Co LN ETS
- Jooe rkeT )
Al [
Fraczibaj Sl
2dka reml
“ewres [remh
- craiek Onben )
- ebamye dnbeni
- v i)
e 1}

RUTIETS |
Eokaiwedta (b |
- Zapsls [remh
- dapsas o poareorecey drkeT
- Zapeas o e orecey dldan
e ey

Tl b e v

Menes flier

Eorbarsk= cendle [l
~Doreole graded ke (Uae )
= Ueryaole boomapka (L)
A el Pl
Hamal i

It Trenbag o)

L1 D=z Pl
1z -2 ks fibemmh

FEHEATAREEEA LA

[ R R

Teadl

Lsca

L SRl L oo oooooioois S e et

Eapsrl g

Zabacr

L KTA TA ok msnts

Kazbegora cosamerts T dob s
j;::—l Tradi v | zesienk: *—l

[igr |

Izzazrte o dadarrcmia

Frrewk o ormner b alead

Tk v weds (eam)
Iansak: f ki)
Tanisal 2 ot inom aoratrL (Ul
Tastsnk: o ovimeoreds (o]
Tanksnll: am whfog progoes Ul
Tanksnll: (el

- Zmobs ol ¢ worednom coralory {Toed)

« Tmobsk ¢ veder soars (sl

it B B

Jklznl

| Lauii

| zaman

3. Otvori se prozor "Dodavanje dokumenta", gde na obrascu dokumenta unesemo

osnovne podatke.
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4. Ako je potrebno unosimo detalje dokumenta koji se nalaze rasporedeni po karticama.
Opisi kartica su navedeni u sledeé¢im poglavljima.

5. Novi dokument ¢uvamo klikom na dugme "Sacuvaj i zatvori". Na taj nacin dokument se
saCuva i forma zatvori, ako potvrdimo zatvaranje dokumenta bez priloga. Ukoliko
Zelimo da dokument bude sacuvan ali i dalje otvoren (npr. Zelimo dodati neki prilog),
treba kliknuti na dugme "Sacuvaj".

Napomena: Dokument moZemo kreirati preko prozora "Predmeti ", tako Sto izaberemo dugme
"Izmeni predmet" i na kartici Dokumenti izaberemo akciju "Dodaj dokument". Upisivanje i
uredivanje podataka na dokumentu je identicno uredivanju podataka na predmetu (poglavlje
7.2.3. Uredivanje podataka na predmetu).

Vazno: Kartica Elektronski prilozi, Aktivnosti i Dodatna autorizacija postaju aktivne nakon
¢uvanja dokumenta!

7.2.111 Prosledivanje priloga - kreiranje izlaznog dokumenta od priloga

Postupak:

1. Oznacimo predmet za koji Zelimo kreirati izlazni dokument. U akcijskom meniju
kliknemo akciju "Spremi izlazni".
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2. U prozoru Spremi izlazni dokument" izaberemo priloge koje Zelimo prilozZiti izlaznom
dokumentu i kliknemo "Napred".
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3. Potom izaberemo tip dokumenta i kliknemo "Zavrsi".
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4. Otvori se prozor "Dodaj dokument". Popunimo odgovarajuée podatke i kliknemo na
"Sacuvaj i zatvori".
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U izabranom pogledu, u okviru predmeta, vidi se izlazni dokument sa izabranim prilozima.
Potom vrsimo postupak slanja materijala drugoj organizaciji.

7.2.12 Promena stanja dokumenta
Postupak:

1. Promenu stanja dokumenta izvodimo tako $to oznafimo dokument i u akcijskom
meniju izaberemo akciju "Promena" i potom opciju "Stanja dokumenta".
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2. U slede¢em prozoru izaberemo akciju za promenu stanja dokumenta, u polju
"Obavesti" oznacimo koga Zelimo da obavestimo o promeni stanja i Ccuvamo klikom na
n Hl
Izaberi".

strana 73



Origami - korisni¢ko uputstvo v 4.0 %SRC

Mledje promzne sienjd dokumznld

Erhreira; 1 Akdwenc 5. Arhswranz

Ztormira) 1 - Aktivio & - Btorwreno
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3. Aplikacija nas obavestava, da smo stanje uspesno promenili.

Uspeh

Uspesnao ste prebacih dokument u stanje "5 -
Arhivirano”.

4

4. Novo stanje se ispiSe na formi "Dokumenti" u polju "Stanje dokumenta".

| UnkrembOl 14 Tkl vesa ke odiely w 2
N Lozl | o Fiamaaw. o feiew Blabir  w Reeipged o Tl B Rde S ol

|

TLIUIET A o — | e sl | mare

Cab dolarets |

I'p dodrmes | Toat rbem
CIRERE = TRET N TIFl""l-'u b
Uk g | |1

&
Fasoorl g T
l;;imv.':r.n'.' o AT s | Wi Sasimeincarnem A G v e |5 Mosde Wonda

Napomena: Stanje dokumenta moZemo promeniti preko prozora "Dokumenti" pomocu akcije
"Promeni stanje ".

7.2.12.1 Reaktiviranje dokumenta

Ukoliko se dokument nalazi u zavrSnom stanju, a potrebno ga je dopuniti, moZzemo ga
reaktivirati:

1. U odgovaraju¢em pogledu ozna¢imo dokument, koji Zelimo reaktivirati.

2. |z akcijskog menija izaberemo "Promena" pa zatim akciju "Reaktiviraj dokument".
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3. Pojaviée se prozor "Stanja dokumenta", gde izaberemo stanje u koje ga vraéamo,
oznacimo ako Zelimo o tome nekoga da obavestimo, i potvrdimo klikom na dugme
"Izaberi".

Astarga dokumertz

d.ld"fnﬁ ¥
[ Autore Elazoe ng stan;u

[ ks auter2 i tooo: f

-=¥ L= L | | Tabooni |

4. Aplikacija prikaze obavestenje o uspesno izvedenoj akciji. Potvrdimo sa "U redu".

Uspeh

Uzpezno ste prebacili dokument u =tanje "1 -
Altivnao”.
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VAZNO: Akcija za reaktiviranje dokumenta se uglavnom upotrebljava samo na storniranim

dokumentima, jer se u principu otpremljeni i objavljeni dokumenti ne smeju vise ispravijati
niti dopunjavati.

7.2.13 Uredivanje podataka na dokumentu

Uredivanje podataka na dokumentu je identi¢no uredivanju podataka na predmetu (poglavlje
7.2.3. Uredivanje podataka na predmetu).

7.2.13.1 Dodavanje elektronskih priloga dokumentu
Postupak:

1. Jedan prilog dodajemo preko akcije "Dodaj elektronski prilog" (jedna spajalica).

= [ | men | e | oo s |

F Cadcy costrang-d pr ag @ Diocal aloktrorsk oniec o | Sablcr. ¥ Seormmo ;,-: =ron cadronsid onagw g Jelan clokkrersk oniac
=Rt

e e ]

(=
u ieEmnk A V=P aiarane e vanost SCF “u
[ Lpsgtes Tisarr oz COS.coox JEEME 24,3004 18107113 L2304 15 f 70
= .Flr|'|.'|'|1| (LT w"nrl{'.r.ln'kT Hasks ver 1,0M .|1|"| ."'_. T MR .%. .;II' 14 [E e AL E 04 I.=! 171 I
I .I!'I|||.|||| ppokilamr e Reealo, araneape aleet b ol U8 .i.'..FI'1i1F:'R |.=:.'.'.".'I14 IF:.1R:'
1 [Egenn Koeeeme 1opeaprales Eha 5 WA PRI TG AR A A T R T

oWl dct s

2. U prozoru "Dodavanje elektronskog priloga" kliknemo akciju "Browse...", pored polja

Naziv priloga (Attachment Name:), koja prikaze prozor za izbor priloga. Izaberemo
Zeljeni prilog i kliknemo na "Open".

Dodavanic cekoonskog oioaa

Atacment name: | iU
hazv desrondiog crkas ol - Ak
Yok ' :

kazome=a

o

=]
b

U=~ = =

1
1l
.|i.
o

=
111
111

| Fortfzmiv = Factsls: -

Bocuvz) L zatves | | Zawon
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3. Po potrebi izmenimo naziv elektronskog priloga, unesemo datum do kada prilog vazi
(npr. kopija li€ne karte) i moZemo uneti neku napomenu vezanu za dati prilog.

4. Na kraju klikom na "Sacduvaj i zatvori" uvezemo izabrani prilog.

5. Vise priloga dodajemo preko akcije "Dodaj elektronski prilog" (sa dve spajalice).

# Codejmestrenshi prileg 155 Dede: alekers

: :ril-:g: A Sraani B Sken rsage Y xTan e_lem'lsl-: prilog = g —kloni = =kt ransd proog

[=11 ‘brire® po daturu vagosti v

'_-p.rlz.'t-v:l - Fisarrics 5L zdeoox 1,00 MLk

(R USeTRha b .  n N Bl £ 'II.-':lI
Jrigarni - Upsts £0 - staickos Upastes wer 100 1) dac 1210 Ko 481 ot b I B LS B N B i PSS 0
Jrigami - upusea T3 corf qurediucos IO7 D 0.0220d 172070 2.0, 30 08 L5 L0 L

Zrigarni - Karsqid  gras.dao bt R 120 23d S0 226 LI LT

| satuse 1 zancr

seoe) | Zam

6. U prozoru "Dodavanje elektronskih priloga" kliknemo na akciju "lzbor priloga", koja
prikaZze prozor sa listom fajlova.
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7. Odaberemo odgovarajuce priloge i kliknemo na "Open". Klikom na akciju "Snimi",
uvezemo date priloge.

Dodavame ebektrarzkin priloga
Flari b swelitice  Mapredaed
HFaok incoming invoores.t ~riing TER | = “— £
at-nchmentilamed W add dit.e==riding 1L KLY | &
Prifoz : 2 Cadmano:C <0 |
+ reher prilagn l
# Sriimni | Zabwni
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8. Sistem nam govori da su datoteke uspesno uvezene tako $to se promeni ikona @y
g.
7.2.13.2 Uklanjanje elektronskih priloga sa dokumenta

Postupak uklanjanja priloga:

1. Prilog uklanjamo tako $to ga oznacimo i kliknemo akciju "Ukloni elektronski prilog",

T ach L CF ks rra i i i &y il TR THE O] T N TP 11 TR et B

& Docap alakdranssiprlec o Doco| cocstremsie piag d fablen B¥ Skamraria o7 fzmor 2lekironokl Briog (g J#S0 L eTonEk 33
I:-i “ihrire] po czturu eatqosd v
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[ Dok rairescessa 0z Drvtey: WA LIZE5 0 220 LisnD

f T T
L R TRTE TE T T B A o i E

2. Sistem nas pita da li smo sigurni da Zelimo da ulonimo izabrane priloge. Potvrdimo
obavestenje sa "Da".

Pitanje

Cra | ste sigurni da Zelite da uklonite izabrane
zapize?

7.2.13.3 Skeniranje dokumenta

Postupak skeniranja priloga:

1. Na formi dokumenta postavimo se na karticu "Elektronski prilozi" i kliknemo akciju
"Skeniranje"

SHERT rilar ] T-rmmu-iil'rim}: |

LIRS

G Thoay tbderaer pobi B8 i sy kosko pebor. g Sabloe B8k e 20 T ckeklivnsk ey g ke okl prihi
P s o i ; = 1 - ; e

sk prehin

I T bden Praccace SRS hne R
;.3 l:":'t.JTI Cpit le;:\.t"lli':l UpLsb-awer LO 23D ::n;.. 21cHe
[T gy~ u;:r.&h-u == worf garac ju.zaz -'ml.l.' L]
|7 i s kendad i peeceacas LN SN 2 HEL1L2014 R Tt A T e

2. Otvori se prozor "Skeniranje". Kliknemo ikonicu "Skeniraj".
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= Skenfran]e - Windows Internet Explorer

3. Pre cuvanja, ukoliko skenirani dokument ne zadovoljava potrebe, moze da se vrsi
uredivanje priloga ili uklanjanje pa ponovno skeniranje priloga.

Pckeniaj %5 @ ESadwajubazy F @ U 0O € = = ® 8 &
Mogucnosti uredivanja dokumenta su (s leva na desno):

Rotacija levo,
Rotacija desno,
Promeni ugao,
Promeni velicinu,
Okreni vodoravno,
Okreni horizontalno,
Izaberi,

Iseci,

Izostri,

Potamni,

Ukloni fleke.

4. Sreden prilog ¢uvamo u bazi podataka.

5. Nakon ¢uvanja se otvori prozor gde biramo format u kome Zelimo ¢uvati dokument.
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£ Skeniranje - Windows Intemet Explorer
Skengams
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i
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=

Zetawsiu s

t

Vazno: U koliko smo skenirali 2 ili viSe strana, moramo kod izbora formata fajla obavezno
izabrati jednu od opcija Multi-Page (TIFF ili PDF)!

7.2.13.4 OCR dokumenta (Optical character recognition)

OCR sluZi za konverziju formata — doc, xslx, pdf, htm, txt, jpg, png, bmp .... Korisnik primi neki
dokument kao npr. sliku, koju mora konvertovati i poslati zajedno sa dokumentom. Na taj
nacin dobijemo digitalni oblik dokumenta, koji je spreman za dalju obradu kroz digitalizovane
postupke i procese.

Postopak:

1. Oznacimo jedan ili viSe elektronskih priloga, koje Zelimo konvertovati u pdf. To
uradimo tako Sto izberemo akciju "lzmeni elektonski prilog" a potom i "Zatrazi OCR".

' Thleg slesloroer g ."Jﬁ-ﬁ.u A wekiaek pooon 2 Ealbiin P Skt e ge ._.::.I.- vt mmblnoenke mileegy -%} Al by

= iltrirzf 2o catamo waZrosd = & e elekiransk alag
Fontrrnske (ring R S ramert riritrenad 11‘
[0 npatsa Fisares SRS Ao LER A Fobne | Ll ez
[T Urigari - Upsts <or stnicks JoLstus war 1.0 1L dea 12,10 ML Loyaopa e m
| Sl = on il wur 2 Bl aedug 207 ¥.3 Sdad it 1 e E s bR Tad A Tl Sha Il

Tog B T Ll TR R LT e T | SR, AL KR FRAACIA CHIRMTI AL DO 4 IR

Wi 1 -1al 4

2. Pojavice se prozor, koji obavestava, da je zahtev za OCR uspesno zatrazen.
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uspreh

Q0% niseinn Fatrazes

3. Kliknemo na "U redu". U tabeli sa elektronskim prilozima za OCR-ovane priloge,
pojaviée se ikona, koja oznacava, da je u postupku kreiranja OCR-a.

T-1 od djearo T Hedioss)

4. Kada se zakljuci postupak OCR, ikonica ¢e se promeniti.

i TR R L = R T TTH. T 13 | Bl il | st | R ! TR IR BT S 8]

Fritemnki trilec worfira

| t=szipa AL L~ 4

1=1 ad dhuiora T Hadieir )

5. Klikom na ikonicu & , korisnik moze pregledati konvertovani prilog u pdf formatu.

o i
Zaleli ste z cdgiran em
T HDapisFUF
kijewrzte Ldooc Acrcbat Document
2! kttp /tstorigani

K. nay bictox s to daboteko stond

dpri < progrzmam  Acoce Resder 93 iprvasta) -
7 Ehrani atokzka

7] ' 2el3j napre narsci to sanmocenC 22 bovrstng catoteke.

[ ¥ redu ][ I'rkhic

7.2.13.5 Pregled priloga na dokumentu

Postupak pregleda priloga je identi¢an postupku pregleda Sablona, koji je opisan u poglavju
7.2.14.1 Pregled Sablona.
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7.2.13.6 Zamena elektronskog priloga na dokumentu

Ukoliko smo dokumentu dodelili pogresan eletronski prilog, moZzemo izvrsiti njegovu zamenu
pomocu akcije "Zameni".

Postupak:

1. Oznacimo elektronski prilog, koji Zelimo zameniti i izberemo akciju "lzmeni elektronski

prilog" a zatim i "Zameni elektronski prilog".
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Otvori se prozor za dodavanje elektronskog priloga, u kojem izberemo opciju
"Browse...".

Dnisudeje H’t-tlu:ll:ﬁbm__[ prknga
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3. PotraZimo odgovarajuci prilog i izaberemo opciju "Otvori".
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4. Putanja do fajla se pojavi u prozoru, po potrebi unesemo nov naziv priloga, datum do
kada prilog vaZi i napomenu, i na kraju izaberemo dugme "Sacduvaj i zatvori".

Dravanie krnnskog pobna
AttacmartasTe |"u-\.'\1.|-liul-n-'-n- ez monuviADucunmsileiBusk i o ng i | Presiar I
By ~ridrackag prings - ]
bl

e Had 4 EmEme ey

e P | ot~y ™ lerzsee =t

—

Cafival 1 zatar | | Zatvar

5. Prozor za dodavanje elektronskog priloga se zatvori, sistem zameni elektronski prilog
na dokumentu.

& Loca) =lectranskd onleg -'.;E Lods; e adtrorsk proog W Saboami E R o1 o Y .5,-: xmier alectransk prileg v @_Uldo.'li a-mhirors sl priog
I:I rnrej oo daos Tu vafcstiov

Ealtronssi priog

vao Sra
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[ | auteres - Heariizs GG s 1,0 1L P20 Z503000 1 R 1L
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[ [csekirenrg st L Lgtes el S e S
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7.2.14 Izrada Sablona na dokumentu

Postupak kreiranja Sablona dokumenta:

1. Otvorimo dokument, koji generiSemo

iz Sablona i izaberemo akciju "lzmeni
dokument".
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2. Na kartici "Elektronski prilozi" izaberemo dugme "Sabloni".

e i Tk

|55 milvica, o dati i gt w

Elaltrancie aring

L L e T T e T T i) il |-h'--1":.'-.-J |

o Bacc| eekararssl Eales S Coeay 2 3sTersh srics. o Sablgr B Secmirarz 7 laman clektranss palag v G ko elzktronsk aniog

e adis | ey

Lakexi

3. Otvori se prozor za generisanje Sablona.
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4.
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Izberemo odgovarajuéi Sablon iz liste Sablona za izabrani tip dokumenta, ukoliko ih je
vise, ako je potrebno, promenimo naziv fajla i izaberemo format (preporuceni format
je .rtf ili .pdf).

Kliknemo na dugme "Sacuvaj".

Sistem kreira dokument iz Sablona i pita nas, da li Zelimo da neSto promenimo u
kreiranom dokumentu, ukoliko je format priloga editabilan (MS Office). Ako je format
slika, tada sistem izbaci poruku da je uspesno sacuvao podatke.

Piranj=

Zalite izmeriti eaduvan prileg?

l=prh i

Podaci eu uspesnc satuvani
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7. Ukoliko nema potrebe menjati prilog, izberemo opciju "Ne", a ako izaberemo "Da",
sistem nam otvara fajl u odgovaraju¢em programu (npr. Microsoft Word), gde ga
dopunjujemo, menjamo, sauvamo promene i zatvorimo pomenuti program.

8. Dokument generisan iz Sablona se nalazi na kartici "Elektronski prilozi".

] Opdt scdac | Elzleroasit proas Dokl | SlEharasi | bt | vapeTond 1 Croc otaa-alkadzzera
AF Thelapmablurede piodug rﬁ LRTRY ET T (SR ETITE TRET TR :-!:-{:h-Tu; P Zowprangs oF Laeensakloned joheg w80 dshe dkelesmskn b
S E e el nn vairiez i g
R i T L ra—
[T Poterdz o prizrw podnesks, = .h i5AI KD 233014 L44512/ 183004 14 4802
[t o T T o TF KR AT LTI R 0I004 LR

Napomena: Ukoliko nas interesuje sadrZina samog sablona, umesto dugmeta "Sacuvaj"
izabracemo dugme "Pregled".

7.2.14.1 Pregled Sablona
Postupak:

1. Otvorimo dokument, na kojem Zelimo pregledati Sablon i kliknemo na Sablon.

e
| Lzdsma sutcriz acia |

|-§.' Binday caktraraiipe ag B | frhiar. P Akeaim s o F Ivwier cobtrardd pe acw @ clor rlokteardi priag

Fritrar i proine tehirin:

1 nd nleapan | =R

2. U prozoru "File download" izaberemo opciju "Open".

Lo e e R

s e

Frobvrda o orpe—i edn=sss

Pazty SEla (Pulbus o oo pod sk
Urazhe. Ezblora ks dozwodenlzrach: f i i 3
=armas Sl [ E]

ﬂ Firagen | | TrEE | | Ak ia] | | Tk |

3. Sistem nam prikaZe sadrZinu Sablona u odgovaraju¢em programu (npr. MS Word).
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Fowrude e O 323
Mase mernbumarsz 302074 1200000 &K1

POTVRDA
0 PRUEMU PODNE SKA

Paterduje se daje 20299 Jelenz sakovid, |, dana W22014 20000 AM. godine ovam oroany oradac
I pendinssak - Pobecdd sde e o Brggem €0 12301408

S o pobachn wo=mesa Clhes Bhosbee 2 Sakorss ooopesisen apasncom poesoglon PR s RET To 808
taksa oo e chaca.

ShEbenc lica

K.P.

7.2.14.2 Uredivanje elektronskog priloga

Aplikacija Origami omogucava uredivanje priloga na dokumentu, koji su u formatu .rtf, .doc
(.docx) ili .xlIs (.xIsx).

Postupak:

1. Otvorimo dokument, na kojem Zelimo urediti prilog i izaberemo akciju "lzmeni
dokument".
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2. Na kartici "Elektronski prilozi" oznaimo odgovarajuci .rtf fajl i izaberemo akciju

"Izmeni elektronski prilog".

| |
(TR T R L

o Dacoy clcksrens< palag -ﬁ‘) Deea) o cimersh prioc =) Sablam P Zkowramc ;u_:- ZaTon slskbrcnsk are a 'l*ﬂ:h:-rl 2cwmrerak pricg

= milviva, e cdatcem gaiioed w | ST T BN BTN *
ﬁ!:mc'i-:tm\:rd::n:-; SRt
; & = aZmeni clzktransk) B s
¥ Feterda = price . sodresbz=f iz=3m Sk AR |V £AY AEIRDE
| s (ERTEN IR E R

3. Sistem otvori fajl u odgovarajuéem programu, gde ga dopunimo, tj. izmenimo.

4. Promene sacuvamo klikom na dugme "Sacuvaj" u odgovaraju¢em programu.

7.2.15 Potvrdivanje dokumenata

Aplikacija pruza moguénost potvrdivanja dokumenata. Preduslov za slanje dokumenta na
potvrdivanje je da taj dokument bude u odgovaraju¢em stanju (npr. U pripremi), koje je
definisano Zivotnim ciklusem dokumenta. U potvrdivanje se ne moZe slati dokument, koji je
ve¢ u postupku potvrdivanja ili se nalazi u zavrSnom stanju. Da bi se olakSalo praéenje
postupka potvrdivanja postoje 2 dodatna pregleda u okviru pogleda Svi dokumenti, i to
pregled "Za potvrdivanje", koji je namenjen pre svega onima koji treba da izvrSe potvrdivanje
dokumenta, i pregled "Zahtev za potvrdivanje", koji sluZi za pregled potvrdivanja od strane
korisnika, koji je zahtev kreirao (autor zahteva). Oba pogleda omoguéavaju prikaz dokumenata
u zavisnosti od statusa, u kojem se zahtev za potvrdivanje nalazi:

U ¢ekanju na potvrdivanje — potvrdivanje jos$ nije pocelo,
Potvrdeno - dokumenti, koji su potvrdeni,

Odbijeno - dokumenti, ¢ije je potvrdivanje odbijeno,
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Otkazano - zahtev za potvrdivanje je storniran (ova opcija postoji samo u pregledu
"Zahteva za potvrdivanje"), i

Sve - vidimo sve zahteve.

v Pretraga
Pranadi status:| U éekanju na potvrdivanje |+ |

Potyrdeno
Ddbijeno
Dtkazan

Postupak potvrdivanja dokumenata se mozZe izvesti na 2 nacina: serijski ili paralelno.

Za serijsko potvrdivanje ¢emo se opredeliti u primeru, kada imamo 2 ili viSe osoba Cije se
potvrdivanje zahteva, pri ¢emu je vazan njihov redosled potvrdivanja. Dok prvi na listi ne
potvrdi dokument, drugi nema mogucnost potvrdivanja. Postupak se zavrSava, kada
dokument potvrdi poslednji sa liste za potvrdivanje.

Odobravanje dokuments

SERUSKO 2 g
POTVREMANJE :D :{> m |:{> m

Paralelno potvrdivanje koristimo u slucaju, kada redosled potvrdivanja nije bitan, vec je jedino
bitno, da se dokument potvrdi od strane svih koji treba da potvrde. Postupak potvrdivanja se
zavrSava, kada dokument potvrde sve osobe.

CUdobravanje dokumeania
PARALELND

POTVRENANIE

= . St - -

Vazno: U sluc¢aju da se proces potvrdivanja zavrsi odbijanjem, opcija "Odbij", postupak je
zavrsen, bez obzira na vrstu potvrdivanja.

7.2.15.1 Kreiranje zahteva za potvrdivanje

Postupak:

1. Korisnik na dokumentu u odgovaraju¢em stanju izabere akciju "Potvrdivanje" i opciju
"Zahtev za potvrdivanje".
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2. Otvara se prozor "Zahtev za potvrdivanje".

| T e wipr

-
Tip astvrdiee e
@z =rijskd
fare
Harisna -
o Lecaj boristixe b Uker korisnikz | s Lbare W o=

Aadiosiijed

A nkar

Kramap rae ﬁ::“

¥ za sakerdive e

2l
wbmvest sutara o oovir 25 jars
£k

L]

Chavect corsnike o o moake jaras
il

i

Gaduse) | | Zatoar

3. U delu "Opste" izaberemo Tip potvrdivanja i unesemo Krajnji rok.

|- st
lip pooerd varja Kragi reke ||
@sorijsk ‘
iFaralahia

o sAic
(0 veda korsaika 5 ddors korsaike

acizors T Los

| o erilar

4. U delu "Korisnici" izaberemo dugme "Dodaj korisnika".

::-J'urz =r

IS S
i cacai kersaiks | Zlkloni warisrka: a Gore v Uobe

C manksr

5. lzaberemo potvrdivace (MoZemo dodati viSe potvrdivaca tako, Sto ih oznacimo i
drzimo tipku CTRL na tastaturi ili viSe puta kliknemo opciju "Dodaj korisnika") i
kliknemo na dugme "lzaberi".
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Potvrdivace mozemo ukloniti sa liste, klikom na dugme "Ukloni korisnika" a moZzemo i
izmeniti redosled potvrdivanja akcijama "Gore" i "Dole".

woricnici
.@H'-'.-j Lrrisn b= lé.lh.‘l'm Larfmcbka. | a arn | w nlo

Bomwrnk o= poavrdiean e

1 Drzzor alzisic

T Cipmo=i Tl

6. MoZemo upisati i napomene i oznaciti opcije za obavestavanje. Sacuvamo klikom na
dugme »Sacuvaj«.
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7. Sistem nas obavesti, da je akcija uspesno izvedena, i u skladu s tim se izvrsi
odgovarajuca promena stanja dokumenta.

Uspeh

Uspe&no ste prebacili dokument u stanje "12 -
Ceka na potvrdu”.

| U redu

#

7.2.15.2 Storniranje (otkazivanje) zahteva za potvrdivanje

U koliko se autor zaheva za potvrdivanje predomisli ili pogresi (stavi pogresan dokument na
potvrdivanje, unese pogresne potvrdivace,...), potrebno je kreirani zahtev za potvrdivanje
stornirati (otkazati).

Postupak:

1. Korisnik, koji je kreirao zahtev za potvrdivanje, dvoklikom otvori dokument (pogled
"Zahtev za potvrdivanje", gde se nalazi zahtev za potvrdivanje), koji Zeli stornirati i u
akcijskom meniju izabere "Potvrdivanje" akciju "Pogledaj potvrdivanja".

ok ment MA-119-1 Cerenler) - vers ks e mett
' Fianzia = S W .ﬁ' e gl Pae i pughed _:;:'j Lov=ilaj ™ ,.::.' P dvaipe 'ﬁﬂ -

Moot || ogies HEs RS o Bl e -..-.M."h..-r_.-.-*—

Lol deahareila (252 201= G Trmen purird Rafurfakhra
R L U soturd wane
Eorje deaiment |17 Caba i pubeal

Ik & reandn

Fuskrml o 1z
G Crsinefn s ok s nviairoan | SR1den] panimngparo T | kDo | D _i'_tr--ay: Hjenin

IE1TFR sl 05 1

2. U novootvorenom prozoru "Zahtev za potvrdivanje" izaberemo dugme "Otkazi".
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3. Drugi nacin za otkazivanje zahteva za potvrdivanje je da se u akcijskom meniju izabere
"Potvrdivanje" akcija "OtkaZi potvrdivanje". Uslov za ovu akciju je da korisnik ima
odgovarajucu funkcionalnost i ulogu.

7 webumert A 1714 1 Peghd] Ve ke prodmety ﬂ
e sk Buwr [@ieevsiel s T |2 Futumanyz 'ﬁ“ﬂ'
Mgy | rEEirach: 7 L ogkdm peberdearca [
Mt delnaeenbe 20 200 I: (O tmer poboneye | deuntaslas
toare dobumrente :I_'.-.-;'.rin o e ' [ DA pen i =
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Halrmipa e
ahFovniséaaneky | @i wane | glkcnlpoytanon e | & -Zaee o Sole i Doske MiErcs
AS1TF Sl S5

4. Tada se pojavi pitanje da li smo sigurni da Zelimo da otkaZzemo zahtev za potvrdivanje.
Ukoliko jesmo, kliknemo na "Da", u suprotnom, kliknemo na dugme "Ne".

Pitanje

Cra | ste sigurni da zelite da otkazete zahtew za
potvrdivane?
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5. U oba sluéaja otkazivanja zahteva za potvrdivanje, prikaze se obavesStenje o uspesno
izvedenoj akciji.

Uspeh

Uszpegno ste prebacili dokument u stanje "2 -
Friprema".

#

Napomena: Ukoliko Zelimo isti dokument ponovo poslati na potvrdivanje, moramo ga
prethodno staviti u odgovarajuce stanje (stanje koje po definisanom pravilu prethodi stanju
"U ¢ekanju na potvrdivanje").

7.2.15.3 Potvrdivanje ili odbijanje dokumenta

Korisnik, koji je dobio dokument na potvrdivanje, mora u roku, koji je naznaCen od strane
autora dokumenta, dokument potvrditi ili odbiti. Kada je kreiran zahtev za potvrdivanje,
dobije se obavestenje o potvrdivanju dokumenta na e-mail, gde je klikom na link moguce
otvoriti dokument a zatim i izvrsiti potvrdivanje/odbijanje dokumenta. U svakom slucaju,
dokument za potvrdivanje moze se pronaci u modulu "Predmeti" u pogledu "Svi dokumenti"
> "Za potvrdivanje".
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Postupak:

1. Dvoklikom otvorimo dokument, proverimo sadrzinu dokumenta i u akcijskom meniju
izaberemo "Potvrdivanje" i akciju "Potvrdi/Odbij".
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| Doxumert 05-24/14-1 (Pregled) - Jeza ka predmetu

& Frumena W Sheije v BB D w [ Zawen puglzl QI:!.--.'EI_-_i ¥ g Polvidva e v *"

Mazry [retifra pols 'u__ 0 Pogedej _nh.ﬁ.r_y
Datur ekoments | 31204 s il i FalnFhiua
Sla = coborenla - Lk i Pyl Bushrd ili O g
2. UpiSemo komentar u polju "Komentar" i izaberemo dugme "Potvrdi" ili "Odbij".
N ] —
£ Odluka - Windows Internet Explorer =13
oiuks
feormrog |14 __;.|
{testn amretar
Haporena avtora:
P el '*_

N\ '

Fudi || Odbi | zawa |

Napomena: Ukoliko odbijemo potvrdu dokumenta, obavezno je upisati razlog odbijanja u
komentar.

3. Ukoliko ste s potvrdivanjem zakljuéili postupak potvrdivanja dokumenta, sistem
prikaze obavestenje o uspesSno promenjenom stanju dokumenta.

lispeh | | tispeh
Ugpegno ste prebzceli coleament u stane "14 - Uspegno ste prebzcli cokament u staqe "12 -
Polvide w'. Olln_eree®.

“ “
e e

7.2.15.4 Pregled potvrdivanja

Tokom procesa potvrdivanja moguce je pregledati rezultate potvrdivanja tog dokumenta. Sve

zahteve za potvrdivanje, koje je autor prosledio, nalaze se u pogledu "Svi dokumenti" ->
"Zahtevi za potvrdivanje".

Postupak pregleda potvrdivanja:
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Dvoklikom otvorimo dokument i u akcijskom meniju izaberemo "Potvrdivanje" i akciju

"Pogledaj potvrdivanja".
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2. U prozoru "Zahtev za potvrdivanje" izaberemo karticu"Potvrde".

Teliey x4 |rdi".ﬂ"m.-.uzjc-. 15111411

rrdivany= !l ‘Pobvres

| Fit ol

1
Futiwnik kw2 pulsriiu vebur o= L feker o 12 wrLivdil e
| gy Ezadtci

Degiwrri rwri =t

3.

4. U delu "Korisnik, koji je potvrdio dokument" su prikazani korisnici, koji su ve¢ potvrdili
dokument. Klikom na svakog korisnika, u delu "Komentar korisnika" prikazuje se

komentar, koji je prilikom potvrdivanja dodao potvrdivac.
5. U delu "Cekanje na potvrdivanje" su navedeni potvrdivaci, koji jo§ nisu potvrdili

dokument. Prozor zatvaramo klikom na dugme "Zatvori".
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7.2.16 Elektronsko potpisivanje dokumenta

Aplikacija omogucava elektronsko potpisivanje dokumenta. Ukoliko je tako podeSeno u
definiciji Zivotnog ciklusa (dokumenta), dokument se prethodno mora nalaziti u
odgovaraju¢em stanju (npr. "U potpisivanju").

Korisnici, koji budu elektronski potpisivali dokumente, moraju prethodno obezbediti
odgovarajuci digitalni certifikat.

7.2.16.1 Kreiranje zahteva za elektronsko potpisivanje dokumenta

1. Dvoklikom otvorimo dokument, koji Zelimo proslediti u potpisivanje i kliknemo na
dugme "lzmeni dokument".

2. Zatim izaberemo akciju "Akcije" i opciju "Digitalni potpis".
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3. U prozoru za izbor priloga kliknemo na plus (+), da nam se prikazu prilozi, koje
mozemo proslediti u potpisivanje.

B Pialiags
Ba ! Mo

+ COD-341d-4 Taw. dicilal oy solpisa

L P |

4. Oznacimo elektronske priloge i potvrdimo sa "lzaberi".

Teuburibes chofelinnsi o

B FreTaca
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T Tt sigitaini i el A 55 WA

rage G o ¢ Wicw - 198

5. lzaberemo nacin digitalnog potpisivanja (Serijsko ili Paralelno - princip je isti kao pri
potvrdivanju dokumenta) i izberemo dugme "Dalje".
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6. U prozoru "Zadaci" popunimo odgovaraju¢a polja (uputstva se nalaze u poglavlju
Zadaci) i izaberemo dugme "Sacuvaj i zatvori".
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7. Zatvori se prozor za upisivanje podataka zadatka i prikaZze se prozor dokumenta. Na taj
nacin smo kreirali zahtev za digitalno potpisivanje dokumenta.

| Mege |

Napomena: Zahtev za digitalni potpis moZemo kreirati neposredno u modulu Digitalni potpis
klikom na dugme "Dodaj zahtev za potpis", u prozoru sa Zadacima pa je potrebno definisati
prilog za potpisivanje (preko dugmeta "Dodaj elektronski prilog" u delu "Elektronski prilozi").
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7.2.16.2 Uredivanje zahteva za potpisivanje

Korisnik, koji je kreirao zahtev za digitalno potpisivanje (autor) ima prava uredivanja podataka
na samom zahtevu, dok se potpisivanje ne zakljuci.

1. U modulu Digitalni potpis ozna¢imo odgovarajuci prilog i izaberemo dugme "lzmeni".

Folbp= s tagven e oAt viced BT Meachirr s vale peoe el etvrdokci- =vaie Fawicr TRAEETET 18 050 F

] w ek i ') T i owl
El
1= jelinire cj=derj= | _STRe*sraTt ISTA =% Zerishc 4 0 tarc a0t re=m1s dokLr-=vac | 3daijene ariddar S I et e B B 3

2. Dopunimo podatke i izaberemo dugme "Sacuvaj i zatvori".
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7.2.16.3 Potpisivanje dokumenta

Elektronsko potpisivanje dokumenta vrSi se u modulu Digitalni potpis. U ovom modulu
korisnik vidi sve priloge, koje je dobio da potpise. U listi se vide svi prilozi, na kojima je zavrsen
postupak potpisivanja (potpisani ili odbijeni - oznaceni su zelenom kvacicom) kao i one, koji
su jos uvijek u postupku potpisivanja.

Kao Sto je vec receno, korisnik mora imati odgovarajudi digitalni certifikat.

Postupke potpisivanja dokumenta:

1. Korisnik pregleda prilog, koji je dobio na potpis. Zatim ga oznaci i izabere akciju
"Potpisi".

P Predaga -

= [otpis "dhi Fal Drodaoj zeMjey za popia goD:,du o %, lermieni
u. fiuzor Tip alast =tatus .
v Izla.:n dolaum=znt. pd _aATReferent 4TREC Fera e no digizalno pirterns cosumartac: Miz:
|:| 1. |:r:|'F JATRefere-t JATR=f Pzra e no digizalng piirterna coxum=rtac; Potaisano Wisg
| *::1’ tast.s pdf Al Heferent JALHKEF Fera e no digizalno pirterna co<umartac Peotoicansg Wigt

2. U prozoru "Select certificate" izaberemo odgovarajudi certifikat (u slucaju, da ih je vise
na raspolaganju) i izaberemo dugme "OK".
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3. Sistem izabranim certifikatom potpiSe elektronski prilog i prikaze nam obavestenje o

uspesno izvedenoj akciji.

uspijeh

Priloc 15 bio potpizar

,

Napomena: U sluc¢aju, da nemamo podesen digitalni certifikat, sistem nam prikaZe

upozorenje o gresci.

7.2.16.4 Odbacivanje dokumenta

U slucaju, da korisnik po pregledu priloga nije zadovoljan njenom sadrzinom, ima moguénost

da ga odbije.
Postupak:

1. Oznacimo prilog, koji Zelimo odbiti iizaberemo akciju "Odbij".

DigiLali
ol pies

=4

o | lesl3.pdl
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2. Dobi¢emo obavestenje o uspesno izvedenoj akciji.

Uspjeh

Seded paloz C:elimiZnoe Qeienpe.ocf
tu bili uspieng REIECTED.

7.2.16.5 Dodavanje odgovora na zahtev za potpisivanje

1. Oznacimo prilog i izaberemo akciju "Dodaj odgovor".

B Prtpisi :Tl-/ah'rrl —_Hﬂr.rlﬂ_ zahcjew 7a niokpis -Pul'r'u‘lﬂ o ar -:___._'I:'nwn

Autar I Cklast

[ Dealimidne goienjepedministrator admini Farale ro digtalne printzrne dokumzntoo)

2. U prozoru za dodavanje odgovora upiSemo sadrzinu i izaberemo opciju Posalji e-
postu, ukoliko Zelimo o odgovoru obavestiti autora zahteva na njegov e-mail, i
izaberemo dugme "Sacuvaj".
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7.2.16.6 Pregled elektronskog potpisa na prilogu

Po zaklju¢ku postupka elektronskog potpisivanja dokumenta, prilozi, koji su se po potpisivanju
pretvorili u format .pdf, se mogu pregledati pomocu akcije "Potpisani prilozi".

Postupak:

1. Oznacimo dokument, na kojem Zelimo pregledati potpisani prilog, izaberemo "Akcije"
akciju "Potpisani prilozi".

4 Swtpredeotipocoral

13 sniprad-et fz zmenu)

::_';,I, Svipreh e lidpa 2o pregas)
B |

B3 4a columenbia sz slestrarshan

ri oo

2. Otvara se prozor
dokumenta.

()

;{;Hu'.-i'r ﬁr"}P" g v | Medjz o b s G Ve e -ﬂlluv |58 T 1= Ml e

Figrnr srek |

T = [3=1r2013 [ Pog edal zadatka 105 SEXTOR 28 RATY

:l = F-Lr2CLD ZCED2 Barmwela o sat ¥
Knrarie dnamor s

7] o |2-4r2013 . L0202 Samcota i exr ¥
L : -“KU'IHI'JH'IU Fosiang

] Eh 2o i- Lal-rne--

™ g [nayzore) 51 adEn [ 1-Zaliljew

E] ﬁ cavzopg ORI el 1 - Zalilpew

P TR loowrenicd B g =i e ¢ &gl 1 - Zahtjew

3k per
F: ' F&7Z0E0 | 2k Pulpican eldsh orchipive ;]'“:*- Tt 1 - Fahtjri
Ik - ST PR R R at =t 1/ Fahtjaw

"Potpisani prilozi" sa svim elektronski potpisanim prilozima
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3. Misem se pozicioniramo na odgovarajuéi prilog i kliknemo (kao pri pregledanju priloga

na dokumentu) i izaberemo opciju "Open".
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4. Dokument se otvara pomocu programa Adobe Reader, gde
proverimo elektronski potpis.

8 Testni+dokument[1].pdf - Adobe Reader
bile Ect View Eoaurent  lools Woadow  Help

8 Llled
(- ik e iesFar BN -
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5. U levom delu prozora pregledamo podatke o potpisniku, vreme potpisa,... Po pregledu
podataka klikom na X zatvorimo prilog.

st Testni+dokument[1].pdf - Adobe Reader IT?"s_ﬂ
Fx

Hlz Edit views Documers Jools wirdow  Help

B ee b ee i B ¢

Eprralurws

Tie sloang ek agee vig aly counbs gz Cre o=
H "_h Sgmved Ly fordrej Pebek <fndrejSchisiolme -
A Lot by erknnen:
Moo AWULIELITT T %708 HITE
Heascr St Avarabls
I el Sg-ezrs L Crastl= ag-azars)

Liocament rewasion: Lof 1

6. Zatvorimo prozor "Potpisani prilozi".

7.2.17 Zahtev za otpremu dokumenta

Na dokumentima, koje Zelimo poslati, potrebno je najpre napraviti Zahtev za otpremu (preko
modula Predmeti), zatim se evidentira otprema dokumenta i moguce evidentiranje povratnica
kroz modul Ulaz — Izlaz.

7.2.17.1 Kreiranje zahteva za otpremu
Zahtev za otpremu se inicira od strane referenta, koji zavrsi pripremu izlaznog dokumenta.

Nakon kreiranja zahteva za otpremu stanje dokumenta i faza predmeta moZe se automatski
promeniti, ukoliko je tako podeSeno u konfiguraciji aplikacije (na primer: dokument prede u
stanje "Zahtev za otpremu", a predmet u fazu "Rokovnik").

Otprema dokumenata trebala bi da bude u nadleZnosti pisarnice.
Postupak kreiranja zahteva za otpremu:

1. U pogledu izaberemo dokument, na kojem Zelimo kreirati zahtev za otpremu i
kliknemo akciju "Akcije->Zahtev za otpremu".
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2. U prozoru "Zahtev za otpremu" izvrSimo sledeée akcije:

oznacimo primaoca (ili viSe primaoca sa istim metodom otpreme i nainom
slanja),

definiSemo metod otpreme i nacin slanja,

potvrdimo klikom na dugme "Potvrdi",
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3. Time se primaoc prebaci u donji deo forme. Zapis (ili viSe njih) oznacimo i izaberemo
odgovarajuci izlazni modul, ukoliko postoji mogucnost izbora vise njih.

4. Kliknemo na dugme "Sacuvaj".
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Napomena: U slucaju, da imamo vise primaoca sa razlicitim nacinima otpreme, gore opisani
postupak ponovljamo u 1. i 2. koraku.

U postupku kreiranja zahteva za otpremu moZemo dodavati i odstranjivati primaoce i
popravljati podatke o otpremi pre klika na dugme »Sacuvaj«.

Dodavanje primaoca:

1. U prozoru za kreiranje zahteva za otpremu izaberemo dugme "Dodaj primaoca".

Zahtev za otpremu

: 244 Dodaj il'iuca £ Ukloni primacca

11 15531-F.min.finansija p.u.BEQGRAD

2. Oznacimo odgovarajuée primaoce i kliknemo na dugme "lzaberi".
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3. Primaci ce se prikazati u prozoru Zahtev za otpremu.

Zahtev za otpremu

11 15531-FR.min.finansija p.u.BEQGRAD

15 18695-Milovan Bordevié
10 {15033-Full Zisto Agencija za Ciscen]

Uklanjanje neodgovarajuéih primaoca:

1. U prozoru zahtev za otpremu oznadimo primaoce, koje Zelimo ukloniti i izberemo akciju
"Ukloni primaoca".

Zahtev za oforemu
i—,ﬂudaj primaoce éUdun primacca

Ukloni primaoce

13 15521 -Rominfinansgz p.u. 2LOGRAD
15 TRACS-Milnvan Sardavis
10 15020-Tull Gisto Agencia za SiEcen:

2. Sistem odstrani oznacene primaoce.

Izmena podataka o otpremi:
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1. U donjem delu oznacimo primaoca, kome Zelimo promeniti nacin otpreme i izaberemo
akciju "Ukloni primaoca".
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2. Sistem primaoca premesti u gornji deo, gde ponavljamo postupak definisanja nacina
otpreme.

Zahtay zaokgrem
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7.2.18

Ukoliko postoji potreba da se jedan dokument nalazi u vise predmeta, na raspolaganju nam je
akcija "Kopiraj dokument".

Kopiranje dokumenata

Postupak:

1. U pogledu "Svi predmeti" oznaimo dokument koji Zelimo kopirati u drugi predmet. U
akcijskom meniju "Akcije" izaberemo akciju "Kopiranje dokumenta".

'@ Movi w ;,,-; Promena ¥ | - = Akdje e Ije ¥ = \eze ¥ Iﬂ Info ¥ '_a I;
b Pretraga . Potpigi dokument
E o[-
O] | !Pps0s/000202 [ Pogledaj zadatie T aprema 2 SEKTOR
Fl|m Fo-1/14 - 3.2.1 VEL

[l PoZalji E-postu
I_% FO-1/14- gl Po3alji privatnu poruku

.Fll:}-l.-‘I 14- ranje =

MNazrv

dostayva 2 bankarsks

dostava bankarske g

_. O _FD-l.-"lfi- & Kontrolisane kopjeacia dostava bankarske g

] |2 Fo-1/14- | Premesti dokum IEGpiran}e dlrzlkumenta Lrska garancija,

[ % |FO-1/14- gp 3, garancija za otk

e D Ei‘." FO-1/14- i oo .g.p- i,.saubraéajnice .

2. U prozoru "lzaberi predmet" iz liste izaberemo odredeni predmet i kliknemo "lzaberi".

Iecber preomet
w |Timagy =
Teall M | [
Tiad 2eu : ! |
| | | ko |
fae Mz !
101 Vanke =loe Zare s j=
I =224 .Meric.e. . .
GI-:ﬂid\ Lok=zqs Or.[vey Rbs-- ez & alaz T
I'R:i,"ld ”SLrJi'I.d“l.ll;l‘h;d -
H-’\-.:I.-'i 1 :HdII'Jdl.il _.2;3‘:'1
DE--:?;-';4 ta;z,: £l iz azne podta
R P R Higijors
o s 'eanrclanijakd mater jol
-1 .Iu.lhin_'z . .
-ad1a .
G3-5¢12 .B-E'.'J.'EIJI W
05-6011 :UIJI.-;d‘-'dIL'd'
O5-3vl4 .'-"l.l-'J'Ii pek
05 8fls D a0
wirw l ldipFiad
=* LR | | L)
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3. Ako je na predmetu ve¢ oznacen rok cCuvanja, potvrdimo isti ili izaberemo drugi i
potvrdimo klikom na dugme "lzaberi".

Cockwd” o vkalouwarii

4‘| zabari Zewani |

4. Potvrdimo akciju sa "Da".

Pitanje

Ora li =te sigurni da Zelite da kopirate dokument
u predmet?

Bl-§
o

5. Dobijemo obavestenje o uspeSnom kopiranju.

Uspeh ‘

Dokument je uspeino kopiran

U redu

%

7.2.19 Kontrolisano kopiranje dokumenta

Ukoliko uredivanje kopiranog dokumenta ne sme biti dozvoljeno, umesto akcije "Kopiranje
dokumenta" izberemo akciju "Kontrolisano kopiranje".

Postupak je identican kao kod kopiranja dokumenta. Razlika je u tome Sto izaberemo akciju
"Kontrolisano kopiranje".
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7.2.20 Premestanje dokumenta

Ukoliko je neki dokument ubacen u pogreSan predmet, postoji moguénost njegovog
prebacivanja u odgovarajuéi predmet.

Postupak:

1. U pogledu "Svi predmeti" oznac¢imo dokument, koji Zelimo premestiti u drugi predmet.
U akcijskom meniju "Akcije" izaberemo akciju "Premesti dokument".

&) Noviw o Promena ¥ - - Akdje 'ﬁ?ern‘je v ®S®Vezevy @ nfov [FI
¥ Pretraga - Potpidi dokument

S [E—

o] | |Ppsos/o00202 I Pogleda; zadatke T aprema |2 SEKTOR
O] @ [FO-1/14 Srancije 3.2.1 VEL
i [l PoZalji E-podtu _

= Fo-1/14- Ll PoZalii privatnu poruku dostava 2 bankarske

I 4 |FO-1/14- - i Aol dostava bankarske g

] |% .FD—L"14-  Kontrolisano kopiranj f _dnstaua bankarske o

I |[= Fo-1/14- " Premest dokument bankarska garanciia,

] |Z¥ Fo-1/14- gp 3, garancija za oth
2 I [ o Ukloni [

[l |% FO-1/14- gp 2, sacbracajnice

2. U prozoru "lzaberi predmet" iz liste izaberemo odgovarajuéi predmet i kliknemo
"lzaberi".
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TirEnje oracmems
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3. Ako je na predmetu veé¢ oznacen rok Cuvanja, izaberemo ga iz liste i potvrdimo sa
n Hl
Izaberi".

Codavane osaduvans
& -1 ﬁ

_'~ | lzaken | | PR

4. lzvr[enje akcije potvrdimo sa "Da".

Pitanje ‘

Da li ste sigurni da Zelite da prebacite dokument
u predmet?

5. Na kraju postupka dobijemo obavestenje o uspesnosti premestanja dokumenta.

Y
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Uspeh

Dokument je uspeino prebacen u predmet.

7.2.21 Verzionisanje dokumenata

Verzije je moguce praviti samo za one dokumente, za koje je verzionisanje predvideno na
postavkama Zivotnog ciklusa (definisan je broj mogucih verzija). Dokument, koji je moguée
voditi po verzijama, na svom zapisu ima polje "Broj verzije".

| Diodavange columents - Wem ka predmaty ﬁ ar
o el 2ol TR et i | =
Meacnobirh | M1 o b _ ! :qulzm' o
Skxve edunaba | 4
rxoveze |17 'P

ok e [T W

Endaw i hen

et S B TRO TR E e TR R T jllih R TR TR G T TR T TR | TE LR Ay BT i

Smitriralitrie

B
Frog=ist
o2 projaks ] = 4
Op s projukts
Al | Lo?
artikzl | ¥ 7]
Ere Sy sk faza | w
T ;ar-'_lul :u:u-ml | £atir
7.2.21.1 Kreiranje nacrta verzije dokumenta

Postupak:

1. Otvorimo dokument koji je moguce voditi po verzijama.
2. U padajuéoj listi izaberemo akciju "Dodaj nacrt".
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I=st zacy
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e7a ka predmetu

" Dokument FO-1/14

'ITE Verzija ¥ ,;,»? Promena ¥

L
1

@ Info v |im| Zameni pogled @ Izvestai

Naziv [Test izlazni

|
| & @ W

Datum dokuments  8.9.2014

Stanje dokumenta : 1 - Aldivro

4. Unesemo i sacuvamo indeksne podatke.

5. Zapis dokumenta sa napravljenim nacrtom nove verzije, u pregledu svih verzija

oznacen je posebnom ikonicom.

WHvA®  oPrevesar o sNew Wseber i vems oy (Bl gD e S biEpes s (= Tty w

BER e

Forlmam-saftees |

I‘—l W EECRNTCRTE [Pl HE D015 IRT asra—n

M= =0 MR L B U IS T Y TR

JELT IS TLRERF T TRE Y

cochave gsmatcoe o Dackrrke Zaqnca Aldvee

~AnEErLn qArmale Tisskervis sAeansom Ackuta

-animreon qarmean fimckarrks smonsew Ao

Terk e vk

Terk e Hacit |

2 ATT lorne arki e

[ELTE T RN ]

fistGred rg e F S

ATTTL MRS AT SNET > _I!

7.2.21.2 Prijava nove verzije dokumenta

Postupak:

1. Oznacimo dokument sa pripremljenim nacrtom, u meniju izaberemo "Verzije" i akciju

"Prijavi".
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P Pretraga

&) Noviv o Promena ¥ - .- Akdiev @ .verzije ﬂz& y @mov Lﬁl

IR - 4

| 2 T T 2
D =] .PSDSIEIEIEIEEI .18 7.2013 i Pregied 2 SEKTOR

|:| @ [FO-1/14 3.3.2014 LAl TR AT RS garanicjs | 2. 1 WEL
| | Datum dokumenta | Mazmv
™) B [Fo-1/14-12 |25.3.2014 dostava garancije , i
By Fo-1/14-13 17.4.2014 bankarska garancija
@ [l % FO-1/14-14 17.4.2014 bankarska garancija
. -FD—l,-"ht-lE :5.9.2|:|14 .Test izlazni Nacrt 1

| L/g Dodaj nacrt

i Ponigt nacrt

=

2. Otvara se prozor za definiciju verzije dokumenta. U gornjem delu prozora se prikaze
broj trenutne (aktivne) verzije. Oznacimo nivo, na kojem Zelimo povecati broj verzije. S

obzirom na

izbrani nivo prikaze broj nove verzije. Prijavu nove verzije potvrdimo

klikom na dugme "lzaberi".

Prijava verzije

Aktivna verzija: 0. 1

LI prikazanom primjeru nova versia ce biti 0.2

ﬂ [zaber Zatvar

3. PrikaZe se obavestenje o uspes$noj prijavi nove verzije.

Uspeh

Prijava nacrta uspesno Je izvrsena

7.2.21.3 Pregled verzije dokumenta

Postupak:
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1. U pogledu svih predmeta ili dokumenata oznacimo dokument, koji se vodi po
verzijama.
2. U akcijskom meniju kliknemo akciju "Verzije" i opciju "Pregled verzija".

G Noviw o Promena ¥ - - Akdgie ¥ | & Verzije wk vy @wfov [Iav

| ' g Dodaj nacrt

¥ Pretraga
o R
5 o PoniSti nacrt 4
|:| W |PSOS/000202 TRTARES Lo |12 SEKTOR
|_| @ FO-1/14 5.3.2014 CralRarshe garalicge 3 3.2.1 VELIL
' | Datum dokument F'regled verzija |
[ [Zb |Fo-1/18-12 |25.3.2014 dostava garancije , L B
] |2y Fo-1/14-13 17.4.2014 bankarska garancija B
=y Fo-1/18-14 17.4.2014 bankarska garancija B
W] [® Fo-1/18-15 §.9:2014 Test izlazni Nacrt 2 T

3. Otvara se prozor "Verzije dokumenta", gde se vidi lista predhodnih verzija i detalji
svake pojedinatne predhodne verzije. Zapis prethodne verzije vidimo tako Sto
oznacimo odgovarajuéu prethodnu verziju i kliknemo na akciju "Otvori".

vierzll2 za dokurent
Ooreis vegs Ciot T warz =
Fl &a C.9.2004 | adry 7 st acminist-ate:
-4z L2 wdr rekrwoe merivistraho s 1= ot i

Tl

PrikaZze se zapis dokumenta i podaci, kakvi su bili u izabranoj verziji.

7.2.21.4 Uklanjanje nacrta dokumenta
Postupak:

1. U pregledu svih predmeta i dokumenata oznacimo dokument, koji se vodi po

verzijama.
2. U akcijskom meniju kliknemo akciju "Verzije" pa onda opciju "Ponisti nacrt".
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EINovivw o Promena¥ - - Akcje v & Verzie 'ﬁeze vy Difor Lﬂ Iz

| -:.ﬂ Dodaj nacrt

P Pretraga
u Sifra Datum pref g ( Sigrirn
5 — | i Ponist nacrt
D W PS0S5/000202 1B8.7. 2013 y 2 SEKTOR]
= i i | Il Pregled verzija i
O] & Fo-1/14 5.3.2014 CralRaT s garal o ' 3.2.1 VELI
| Datum dokumenta |
[ [Z¥ |[Fo-1/14-12 25.3.2014 dostava garancije , jL|
7] [y Fo-1/14-13 17.4.2014 bankarska garanciia |
O e | [ [ |
& |% FO-1/14-14 17.4.2014 bankarska garancija |

j 8 FO-1/14-15 8.9:2014 Test izlazni Nacrt 2

3. Aplikacija od nas zahteva ponovno potvrdivanje brisanja nacrta dokumenta.

Pitanje ‘

Da li ste sigurni da zelite da ponistite nacrie?

S e
%

4. Po potvrdivanju akcije prikaze se obavestenje o uspesno izvedenom brisanju nacrta.

Uspeh ‘

Fonigtavanie nacrta uspezno j iZvrieno

#

5. Na pogledu predmeta ili dokumenata, na zapisu dokumenta ikona narta nestane.

7.2.21.

Svoje nacrte dokumenata moze da ponisti svaki korisnik koji ih je i kreirao, a administrator

5

aplikacije ima pregled svih nacrta kao i moguénost njihovog ponistavanja i brisanja.

Postupak brisanja nacrta:

1. U nivou pogleda "Svi dokumenti" izaberemo pogled "Svi nacrti".

Opoziv i poniStavanje nacrta dokumenta od strane administratora
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2. lzaberemo nacrt i kliknemo akciju "Ponisti nacrt".

(EIETE T 08 o o

S ] Psaa g uan By dl dyeueran Lot -adeai By oy

Fo b prodiecl
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3. Pojavi se Upozorenje, da ¢e nacrt biti izbrisan. Potvrdimo ga klikom na "Da".

Pitanje

Ora li ste sigurni da Zelite da ponistite nacrte?

o= | A

#

4. Pojavi se obavestenje o useSnom brisanju nacrta.

Uspeh

Fonigtavanie naorta UspesEno J& IZVrEeno

U redu
~

7.2.22 Dodavanje zadataka na predmete i dokumente

Na predmete i dokumente dodajemo zadatke koji su povezani sa aktivnhostima obrade
predmeta. Status zadatka je promenljiv i jednostavno se izvrSava. Postoji moguénost
obavestavanja prilikom promene statusa zadatka.

Postupak:
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1. Oznadimo predmet i dokument, kome Zelimo dodati zadatak, i u akcijskom meniju
"Akcije" kliknemo "Novi zadatak".

i sow * o Fromenia ¥ BLCERE ey SEyeew @Eamnow |—31‘

b Fretraga & Poté do<mart

j Surpueluel e b
- DR . & N

"d Sw prodmch (= oizmenud

= o T [T |®@ Fscsicodzez | rociedz 2 2 SE<TOF
TA Svipredmeti [z2moe 23 Bracaj nor zeddakak T -
[C & ro-1it4 — = cije 3.2.1 WIL
pragled) | [l pogizhy -pesiy :
ta Mz I
i FPofazi 7 (21 Fo 2f14 G Pkl privatru poruku dastava:bankars«e-g
!'F' 5@ cosumsnIma sa HHE=1 14 idogtawa bankarske g

U Epivange thae snecil-

woealrunukin prilocina _| % FC "ri-ll-. i Farrolisaro koprargs Larthaisiea yzra |§_'i_j=|,.
v Chinren piredmsh :| L= rl" 114 %5 Pcmesd dadanort EEIJ I, garendia = l:lﬂl
Nyl it —l = FC o114 [ & spabrcartiea

2. lzaberemo jedan od tri tipa zadataka (klasi¢ni, paralelni ili serijski) i kliknemo "Napred".

Ladatak

| Jazad | “aped | | Zabson |

3. Otvori se prozor "Zadatak", gde unosimo zahtevane podatke; prioritet, status i oblast.
Uz pomoc precice za datum, unosimo rok za izradu, upiSemo naziv zadatka i njegov
sadrzaj. U sekciji "Predmeti" i "Dokumenti" dodajemo predmete i dokumente za

zadatak.
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4. Zadatak za predmet dodajemo klikom na dugme "Dodaj predmet"

"Predmeti".

Predmeti
Q Codajpr edimet @ Lk prevmel

| 40010 - | =stiiEedmet

5. Predmet izaberemo iz liste i potvrdimo klikom na dugme "lzaberi".
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LEf3 predmeta
w Pretrags
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6. Zadatak za dokument dodajemo klikom na dugme "Dodaj dokument" u sekciji
"Dokumenti".

7. Dokument izaberemo iz liste i potvrdimo klikom na dugme "lzaberi".

8. lzbrani predmeti i dokumenti su vidljivi u sekciji predmeti i dokumenti.

Frad = Cokum=ili
(3 Niclaj prescimest | (55 - lknni o i ) =oenrs=r (0 L chni mosument
[0 st szt ) e ges -

9. U sekciji "Dodeljeni korisnici" klikom na dugme "Dodaj dodeljenog korisnika"
definiSemo korisnika, koji je zaduzen za zadatak.

Daodeljeni korisnid
&3 Dodaj dud&lj%mrisnika i) Ukloni dodelienog korisnika

10. Korisnika izaberemo iz liste i kliknemo na dugme "lzaberi".
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11. U sekciji "Korisnici" preko dugmeta "Dodaj korisnika" definiSemo dodatnog korisnika
na zadatku (u slucaju da je za reSavanje zadatka potrebno vise osoba).

Korismic
() Dodaj korisnika (&) Ukleni korisnika

12. Dodatnog korisnika izaberemo iz liste i potvrdimo klikom na dugme "lzaberi".

13. Ako u sekciji "E-posta" izberemo opciju "Obavesti E-poStom", dodatni korisnici ée u
svoj inbox primiti obavestenje o prosledenom zadatku.

E-posta

[710bavesti E-postom *_

14. Cuvanje vréimo klikom na dugme "Sacuvaj i zatvori".

Napomena: Zadatke moZemo dodati preko prozora "Predmeti" i prozora "Dokument" i
izaberemo akciju "Dodaj zadatak".

7.2.23 Pregled zadataka

Zadaci se mogu pregledati na vise nacina. Na glavhom pregledu u koloni "Zadaci", ili preko
akcijskog menija. Detalji zadatka se vide na samom zadatku.

Postupak:

strana 127



Origami - korisni¢ko uputstvo v 4.0 %SRC

1. U pogledu "Svi predmeti" sa izbornim dugmetom oznacimo predmet ili dokument na
kojem Zelimo pregledati zadatke.

2. U akcijskom meniju izaberemo "Akcije" i potom akciju "Pregledaj zadatke".

Bxwa® oo w P . ¥ W [T IR . DR TR PR YT ST
b Fraka == e 2ok st
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3. Otvori se prozor "Zadaci", na kojem ozna¢imo zadatak i izaberemo akciju "Pogledaj

n
zadatak".
Laalac
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4. Po izboru akcije "Pogledaj zadatak" se otvara novi prozor "Zadaci", gde mozemo da
pogledamo zadatak. Prozor zatvorimo sa dugmetom "Zatvori".

Napomena: Zadatke moZemo pregledati preko prozora "Predmet" i prozora "Dokument"
klikom na akciju "Pogledaj zadatke". Promena podataka je omogucena u modulu Zadaci.

7.2.24 Storniranje predmeta i dokumenata

Ukoliko se dogodi da je predmet ili dokument pogresno evidentiran, vrSimo storniranje zapisa.
Storniranje izvodimo preko akcije Promeni fazu predmetu (Promeni stanje dokumentu)
(detaljan opis storniranja je opisan u poglavlju 7.2.2 Promena faze predmeta i 7.2.12
Promena stanja dokumenta).

7.3 Otprema dokumenata u modulu Ulaz-Izlaz

Otprema i evidentiranje povratnice dokumenta se vrsi preko modula Ulaz-1zlaz, odnosno u
pregledu u Izlaznom modulu.

Pogled Izlaznog modula je podeljen na vise kartica:

Za slanje — prikazuje izlazne dokumente, koje je potrebno poslati i evidentirati
otpremu;

Cekaju dostavnicu— prikazani otpremljeni dokumenti, za koje jo$ nisu stigle povratnice;

Poslati — izlazni dokumenti, koji su bili otpremljeni i za koje su stigle dostavnice;
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Svi izlazni — prikazuje sve izlazne dokumente.

7.3.1 Otprema dokumenta

Dokumenti, na kojima je u modulu Predmeti bio zaveden Zahtev za otpremu, se vide na kartici

Za otpremu. Nakon evidencije otpreme dokumenta, stanje dokumenta u modulu Predmeti
moguce je automatsko promeniti (npr. iz stanja "Zahtev za otpremu" u stanje "Otpremljeno —

Ceka se dostavnica"), ako je tako definisano u konfiguraciji aplikacije.
Evidentiranje otpreme se vrsi na sledeci nacin:
1. lzlazni dokument otvorimo u modu za uredivanje.

2. U kartici "Primalac" oznac¢imo Primaoce i kliknemo akciju "Otprema".

= Uradivan]e dokumenta 0-4/2010-2 (Pregled) - Windows Internet Explorer
Frelivarjs cukoirsmlbs 34720102

\-__. srxb L pratnat o WEERT et WD
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ﬁw =

[R5a™ DFPERS

S ] L d el ukuz 1 Biali den)

3. Aplikacija nas pita da li smo sigurni da Zelimo otpremiti izabrane dokumente.

| Frtam = |

La =te z gun- cadelits o3 pranite
izaarz"e dokumete™

4. Nakon potvrde sa "Da" dobi¢emo poruku o uspjesnoj otpremi.
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5. Kod nacina otpreme "Preporoceno s povratnicom", dokument se po potrdi preseli u
kartici "Cekamo povratnice".

Napomena: U sluéaju, da je na dokumentu navedeno vise primalaca, dokument se nalazi u
pregledu Za otpremu, dokle ne evidentiramo otpreme za sve primaoce. Otpremu izvrsiti preko
pogleda, tako sto oznacimo dokument i izaberemo akciju "Otpremi”.

7.3.2 Vracanje dokumenta u pripremu

Akcija nam omogucdava da otkazemo zahtjev za otpremu, koji smo dali na izaznom dokumentu
u modulu predmeti. Time na dokumentu u modulu Predmeti omoguéavamo kreiranje zahtjeva
za otpremu.

Postupak:

1. Uizlaznom modulu oznac¢imo dokument i kliknemo na akciju "Vrati u predmet".

I"'Eﬂhk Tk Ansturien 1 Paoalan Lt iFlammi

__;_|. Jocaj dokomens i micz. I akerew [ ursrzei | vrati U precmct il’cr.inlj u drug. crzanizaciu .EL lzvizsmj ¥

LR = Pl B e NS [IRT el Los 2 samestalt) gzviet Tea [ - Zahbey za copun.. M nistal

: O "M C10-= 13 502710 106 2SRTCA 28 S8ZW D] L2 ERENIE [ - Lweren)s M omsLan

Strane Ark 1 ou (|

2. Pojavi se obvjestenje, da je dokument uspjesno vraéen u predmet.

|- Wspieh |

LakL nenk je Jspigsao prebaceq u
pradnez

L. rortl

A

3. Dokument nestane iz izlaznog modula a u modulu Predmeti vrati se u stanje prije
otpreme.

Napomena: Dokument moZemo vratiti u pripremu iz prozora dokumenta preko akcije "Vrati u
predmet".
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7.3.3 Evidentiranje povratnice na dokumentu

Evidentiranje povratnica na dokumentu se vrdi preko izlaznog modula, na kartici "Cekanje
povratnice". Nakon evidencije dostavnica na dokumentu mogucée je stanje dokumenta u
modulu Predmeti automatski promijeniti (npr. iz stanja "Otpremljeno — ¢ekanje dostavnica" u
stanje "Otpremljeno"), u koliko je tako definisano u konfiguraciji aplikacije.

Postupak:

1. Otvorimo dokument, za koji smo primili povratnicu u fizickom obliku.

Mazmw

] in-4/7n10-2  |[14.10.72017 106N? Semnstalni savist Test Tma

Stranz fHN od 1

& om

2. Na kartici "Primaoci" izaberemo primaoca, za kojeg je prispjela dostavnica i kliknemo
akciju "Prijem".

£ Uredivanje dokuments O-4/2040-2 (Pregled) - Windows Intemet Explorer

‘Uradwar]e dokumerta 00 L0-3 [ Frecid) E“" q
o Lpandeecnn B wasuaciimt 5 o udogu e
- Tedzorests o 1 cdnpsaken, &
torrare mas E-r____-!s-\:-'wr.:rl::x'::mc::: tame D Fog e FR e __'i

el

KL T S N et TR

LACANITSES |

e — e ———— = e
| apfnpanan §|OGkavarmesmmoh ] ATk Fiakrmnas furnar=ra | k=3 =pnmen= tmwa]

i whatrjd Pl jaisiu | Ewlarra e tis

I# 3L Hestarsteo 2 r 25 Prearatensoaadli 43 Padis 1y = cold LETAF A USTd w2 L

3. U prozoru "Prijem" pomocu kalendarske precice oznacimo datum prispjele povratnice i
Sacuvajmo sa "Prijem".
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£ Prijem - Windows Internet Explorer [_ |1 [X]

Cetmprliena | 1410707 *

ﬂ Frij=ir | | Fatinn

4. Aplikacija nas pita da li Zelimo potvrditi povratnicu.

| piarge |

Ma 15w =g da z=hbs da poterdie
pr T aliiee”

E

5. Klikom na "Da" pojavi se obvjeStenje o uspjeSnom unosu povratnice.

dspish

Usz odmo sz unijchi costavnize

6. Datum povratnice se upiSe u kolonu "Datum povratnice".

Crganizace

D primania

7. Kada se evidentiraju sve povratnice na dokumentu, vrsi se prebacivanje na karticu
"Poslata", (ako povratnice nisu evidentirane, dokument ostaje na kartici "Cakanje
povratnice").
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Za clarie !l oKDl ooTTavmicy " Poslet | Swi ilazni |

] Do, —okiinail a]:\-u e Ak,l..iju v ._"l_ Pl | - —tuyu u:gd.rfu.:ci.‘iu @ L.:-.'j_-_"§=l=‘i T

] 3 Catum krsiranja ‘aziv
|_| /200 1210 2CL0 12501 Funwdine i slez sl oea dispa | I- Popeszaj= (s s
Ldfe bl 13,100k 1iele - SzacsalniEngc: (a3 I Eohtjewza dascsl (Winismta

Elrdna wl 1 m

7.3.4 Slanje izlaznih dokumenata drugoj organizaciji

Aplikacija ORIGAMI podrzava "Multiorganizaciju", Sto znaci da je iz izlaznog modula
omoguceno slanje dokumenata drugim organizacijama.

Postupak:

1. U modulu "Ulaz - Izlaz" otvorimo pogled "lzlazni modul", u kojem se nalaze dokumenti,
koji su otvoreni u modulu Predmeti ili modulu lzlazna posta

2. Oznacimo izlazni dokument, koji Zelimo poslati drugoj organizaciji.

et BT I Ck it et AL Pii-lalt | St belasid

El #2520 12,20.2010 17601 Momesn k ministre best za cispatzh (1 Rjcic-je M=
|:| :DEIB-'_.-'EC L0-1 |12.10.2010 176 SSKTOR 240 RAZWDI LWIERENIE I-Uysranjz M
A 0502 T3 14203014 17602 Sanoctalw saneat Taes I1-ZFarhjes zz documu (Mim

3. Slanje izvodimo na dva nacina. Jedan je izborom akcije "Poslji drugoj organizaciji",

7o clenic ! Cokaju dostavmicu ! Pesiat i izazni |

' |__ﬂ Jodzi dokumen: D zvesi = akciew

.EL-, Wreti u predmet

Ili moZemo da otvorimo dokument i kliknemo akciju "Prosljedi".

£ Uredivanje dokumenta 0-4/2010-2 (Preglad) - Windows Internet Explorer

Uesdrene dolumenta U SRLL & epa) n mox
E'I.ll_lr STEE “::'-'ll:'.nJ (SRR et L F
Law TEE B ) yorick il |__ __II - 2shijsy 38 desura P
sewmored (000 Zavoedselerk Do oamle P i ek ] | v |

Mz oncerbrash | Lot

Sranke

1o CR N o EFATEL SO HTT B TRE S TR

bt o WEprrana " Prmanc | AN

4. Otvori se prozor "Posalji drugoj organizaciji", u kojem izaberemo organizaciju kojoj
Saljemo i potrdimo sa "Naprijed".
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Epran J devga arganzaciu

L B

Mmzrs
Liencealne sckrotar ot Wese i rae Come

Win starsten 7 ~tommacionoe drasaen

win slarslun 2o =g opyks inbeyrac j=
“iin ctarstva finanziia

“in starstyo ckonamy iz

Sin starsten furrma

Wlire wlarslvu i||l.r=.l.|¢.| v ol e

.‘1in :ta.rz.tvu.unutra.s'rl h ;-I: :.icn.'.s “SVNE Uprave

‘-:Iin starstye ku.l:u'u:, 5|:|:|.'tn i mcd =

win =tarsten adheans

Sirvslarsleo pravde

vin ctarstvo prooviete i nas«e

“in starstve peljicanivrede, Sorcrstva i vedoprivrode

sinstarsten rede i =ocinlnng stars s

Win starstyo sacomiaya, pomorstva | tel=vo-onikac s

i clarslyg uradivanja prosoog 1 cstlile 2eobng srediis

“lin starstyo zd avlja

Min starsten Judskib | manginskih peaen

| =

-ﬁ_ Sluprod | Pouul) |

Zitlvon

5. lzaberemo ulazni modul iz liste ulaznih modula druge organizacije i kliknemo "Posalji".

Jroanizzcija

M elapsbais ed mluriney i

MaF= | | -lm.—m GEEL] |

=N

6. Aplikacija nas pita da li Zelimo izvesti slanje. Potrdimo sa "Da".
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dpczoreaie

Coli foltz cadolumonzhbazo pos st u
drigu ngan macijin

1 O =t [ R L B IO Smmentiic mosiew beek e depoes < Hjsem=e Visietworton oe aumeeon 1D
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7.4 Arhiviranje predmeta u modulu Predmeti

Arhiviranje predmeta u Tekucuarhivu se vrsi, kada se zavrSe poslovi na predmetu. Dakle,
predmeti i dokumenti moraju se nalaziti u konacnoj fazi, odnosno kona¢nom stanju, a takode,
na predmetima i dokumentima ne smije biti otvorenih zadataka (u tom slucaju aplikacija ne¢e
dopustiti izvrSavanje akcije arhiviranja). Arhiviranje moZe izvrsiti korisnik sa odgovaraju¢im
pravima, a po pravilu je za to zaduZen arhivar. Arhiviranje je moguce izvesti na 2 nacina:

Arhiviranje (predmet dobije oznaku za arhiviranje, stvarni prenod predmeta u Tekuéu
arhivu se s pomocu odgovarajuceg agenta izvede preko noci),

Trenutno arhiviranje (nokon izvodenja ove akcije predmet se odmah prenese u Tekucu
arhivu).

Postupak arhiviranja (Arhiviranje):

1. Korisnik se pozicionira na pogled "Zatvoreni predmeti — Svi predmeti" u modulu
Predmeti.

o

r Cldinil = i far - 7imr o i Fmdan L z Tl m—iua H-slrm b

SR Codwie v [ ervicw S Ver w @ Tonw S e (8 Mipegd (3 i or
L m

Ehmﬂ B. F I'"Ctraga

Zelecienianadne i
= 4 0= |c-1/2010 13402047 |UP 1 - Ls {106 SELTO

| =¥ przdmza - - e ; - i : -

— Fl i lE-rpintn izgannan (Ao 104 30T

R o : et | z
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2. Korisnik oznali predmete, koje Zeli arhivirati i izabere akciju "Akcije" i opciju
"Arhiviranje".

S Alic ¥ ﬁcmﬁc ¥y @Yory @ihfvy [Ezcd BMdipeged & nctoi v

E{,hcm’ radat
U Arneres ek 12.00.2020 UP1- LK 106 SEKTCR ZA RAT
Ei'l aratirs; ndmah q_l} ! !

e B O e R | Testry pradms: 10331 Samoetaln oa
Bl ‘0473010 134020500 Tesba peediis 10632 Saliruslaln war
O] | ™magio [13.10.2000  STOL 104 SAVISTNIE MINI

Ltrana u od 1!

3. Sistem nas pita, da li Zelimo arhivirati predmet. Izaberemo opciju "Da".

Pitanje

Lia i Zelite a~hivirat oredret?

4. Sistem nam prikaZe obvjeStenje, da je predmet pripremljen za arhiviranje. Predmet se

u pogledu (u koloni Zatvoreni) oznaci ikonom diskete ij

Uspieh

Frecmet je spreman 23 arivad

U slucaju da smo izabrali opciju "Trenutno arhiviranje", prikaze nam se obvjestenje, da je
predmet uspjesno prenesena u Arhivu.
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' | Uspich

| Predmet 12 bic uszjedno arkiviran

2

7.5 Upravljanje predmetima u arhivama

U aplikaciji Origami postoje 2 arhive - Tekuéa arhiva i Stalna arhiva. Tekuéa arhiva predstavlja
priruénu arhiva, u kojoj se gradivo po pravilu ¢uva 2 godine (a ne viSe od 5 godina) po
dovodenju predmeta u konaénu fazu. Po isteku tog perioda se, u odnosu na rok ¢uvanja,
gradivo izluci, prenese u Stalnu arhivu ili preda nadleznom arhivu. Funkcionalnosti obje arhive
su u vecini slucajeva iste, zato ¢emo ih opisati u istom poglavlju. Arhive su nazvane kao

Arhivske zbirke.

Pristup i upravljanje predmetima u arhivskim zbirkama su ograniceni na korisnike, koji imaju

za to definisana prava. Po pravilu, to su korisnici koji imaju ulogu Arhivara.

7.5.1 Reaktiviranje predmeta
Postupak:

1. Korisnik u arhivskoj zbirci oznaci predmet (ili viSe predmeta),

reaktivirati.

2. Preko padajuc¢eg menija izabere "Akcije" i opciju "Reaktiviraj".

K -'Tll.:l..rl_ll o5

koji je potrebno

l~'I| iszsstve hranzpa (5.
‘\-'II iszzstwo Za infor— al:..;
Wir==ten ra menr— nr._r
dicigzsetvo 23 inforaovl

Mi—ia== m=hin 7a incor—acbe

v praadieli [t iremitgow | Bkeje v | L) Todl Tmadh
H‘Sui predel b Poclafa” S P
lip] Liztem arhiviran Eiranka
——— AR . oo e 4#
o . O L IES 2.20.2706
= sz anshs Sk Cineanca
- IJ |ETCR = s |a..0.2710
11 godn Jetavata = i Sromen bkaciju
N 1o godminCsauay ol q e AN
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I:I ) [ Di=amer !
I'l|les irzES 5.10.37L0

EE.

J5 Freaci e stinn arhoe
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3. Sistem nas pita da li smo sigurni, da Zelimo reaktivirati izabrane predmete. lzaberemo
opciju "Da".

Pitanje

Dz b ste sicurm do-2elte roaldrarab
izabrane predmeze?

4. U prozoru za upis komentara upiSemo razlog reaktivacije i potvrdimo klikom na dugme
Reaktiviraj predmet.

Realtniray preamer

Kmrenla E

ﬁ Rrakdiviraj 'rF'ImP.rl | 7 =haviri |

5.Sa "U redu" zatvorimo prozor sa obvjeStenjem o uspjesSno izvedenoj reaktivaciji.

Uspjesin |

Reaktivacna usgieEnal

7.5.2 Stampanje

Postupak $tampanja je detaljno opisan u poglavju 2.9 Stampanje. Razlika u postupku
$tampanja u arhivskoj zbirci je samo u tome, $to je omogoéeno preko akcije "Stampaj" a ne
preko "lzvestaji".
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7.5.3 Poslji e-posStu

Iz arhivske zbirke je omogoceno poslati link na predmete i dokumente u okviru Origamija, kao
i slanje elektornskih priloga korisnicima unutar ili izvan Origamija.

7.5.3.1 Slanje linka na predmet ili dokument (unutar Origamija)
Slanje linka na predmet/dokument:
1. Oznacimo jedan ili viSe predmeta/dokumentoa i izaberemo akciju "Posalji E-postu".

(L5 Tzvetzii v = tkciie v [l PodaliE-podu .‘=_

B “retraza

| Datum arkivican | Stranka

= | RIZFESEN [-6/2040 TAAE.Z0I0 Miniztarstva 72 infrrmar

Datum krewrania

j @ 0-G/2010-1 14.10,2010 Test Irt -

& @A Strana pgl od
[] = RLEZEM 0-8/2010 7.10.20086 Ministarstve finansija
] .STDF!.NCI .III-Z.-"ZEII.'.I? .3.10.2010 .Hillibldth\-‘U £a pifurman
|:| = .F{I:EE:EP'. .1-1;*2010 .i.:lU.EEIlEI .I'-'Iinistarﬁluruza Informac
.|:| B RLESEN .l-.d.FZLIlLI ;:-.m..:l.uu [miristatatvo 20 informac
O = \RIEEER .1-3#2010 '5.10.2010 .h"senija Earner
& oo Strenz [ od 1

2. U prozoru "Posalji E-poStu" upiSemo tekst elektonske poruke, unesemo primaoce
preko dugmeta "Dodaj korisnika" u dijelu Korisnici i kliknemo na dugme "Posalji
poruku".

i~ Posalji E-pofty - Windows Internat Explorer

Firiha ) _ Kyt g"
B J U= 22 BER. @WK -t T GaDadnlkerain (3 il kzrknks

M IHefarern on kefener s i sa b abpsreosrasketor s al

Jmsma pomka *_

Py vdmel
B o W |

Com=pat
R o i

ﬂ -afal aeia Fatee
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7.5.3.2 Slanje elektornskog priloga (dokumenata unutar i/ili izvan Origamija)
Postupak:

1. Oznacimo dokumente sa elektronskim prilozima, koje Zelimo poslati e-posStom i
izaberemo akciju "Posalji E-poStu".

Lﬂu-.]d, w seghgcw  glecid b pal h

B

= AlIEEEd Lt B LT IR T R R P B TR 18 | TE [ FULN B B )
T e R R el -l e 1 7 L &
el el s Tarr “at - iresrepsaenratt 0 paneem Hn i ow ere s A A8

W ENTErdy H B Kal b falie | B Vimiearescinenecy 6L Magee | ") {9 u
= ERLT :l.l o I 2% Bl i laeataon 2o ey Zo wldites 8 Moo S10 4

= ENTAr [1aa71 INE-ECIT impmarear e b shed=n =neas It ]
T la <l=Eed R PR B RIS F TG B (PR T TESS T T 1 ]

[a et [ B Thelie imaes PR — T3 wranea | O

2. U prozoru Posalji e-poStu izaberemo opciju "Prilozene fajlove" (u koliko imamo
oznacenu opciju "link do dokumenta", mozemo da posaljemo sam korisnicima unutar
Origamija) i potvrdimo klikom na "lzaberi".

= PoBalji E-postu - Windows Internet Explorer ‘._][E]F?

I'ofal = pednd
E™ ik dosmeenls

febnkodare fajlove h

| lzEbos | 2atcn |

3. U sljedeéem koraku otvorimo dokument (klikom na +), ozna¢imo priloge, koje Zelimo
poslati i potvrdimo sa "lzaberi".
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_a"_PuEalji E-postu - Windows Internet Explorer ._"E]F)_(]
PoEall E-podtu

- g!_.":"l'ﬂl'l-' Tl
. Slektronski priog waifna
5
i Tienin ok nentg L Z2 83 KB
ﬂ [zanar Zarsar
4. Upisemo odgovarajuce podatke.

= PoBalji E-po&tu - Windows Internet Explorer

krovacd
W

T borleatns | 3 Ukbsni by ik

Lkstery ommaac

BT obaj rbdim sz i—...
ﬁl.ﬁl.lmumlul (IR HIE]

Fioktrove pred

I =i al

ﬁ Pl | | e
5. Elektronske adrese eksternih primaoca dodamo preko dugmeta "Dodaj eksterne

primaoce" u dijelu Eksterni primaoci. Unos elektronskih adresa potvrdimo klikom na
dugme "Sacuvaj i zatvori".

strana 141




Origami - korisni¢ko uputstvo v 4.0 %SRC

Flestern: primaac
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6. Slanje elektronske poruke izvrsimo klikom na dugme "Po3alji".

7.5.4 Promjena roka cuvanja

Ukoliko utvrdimo da je na arhiviranom predmetu unesen pogresan rok ¢uvanja, omogucena je
jednostavna promjena preko akcije "Promijeni rok ¢uvanja".

Postopek:

1. Oznadimo predmet i u padaju¢em meniju izaberemo "Akcije" i akciju "Promijeni rok
Cuvanja".
[‘éhl;ueétaji v |- tkdew Epc'ﬁalji —

I Prefrega -, Pogledaj

e fra Diatum arhiviran
u- [[& Realdiviraj predmet | |

O m HLES - 14102010 Minist@ar:

T Rof fuvenia "
M| (ROES w i Jb 7.10.2006 Ministar:
! ! (g Prameni ka1 ! —

] STOR 8.10.20:0 Ministar:
Ol HIES B Locajdevers 4,310,200 Ministar

RLES 5.10.2010 Ministar:
I;l ! I Ddaberi ! | e
vl ' IRLIES 5.10.7040 F=enija

|2 Prebad L stalnu ahivu

2. U prozoru "Dodavanje roka ¢uvanja" izaberemo odgovarajuéi rok ¢uvanja i potvrdimo
sa "lzaberi rok ¢uvanja".
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f w\'- - [— ['_' ]Fﬁ(|

Dodavanie roka Zuvara

ﬂ zabedi ok ELr».rEnja| | Zahor

3. Sistem nam prikaZe obavjeStenje o uspjesno izvedenoj akciji.

Uispjeh

Uepoch

4

7.5.5 Promjena lokacije cuvanja

Ukoliko se promijeni lokacija ¢uvanja gradiva, se promjenu je moguce sprovesti na sledeci
nacin:

1. Oznacdimo predmet i u padaju¢em meniju izaberemo "Akcije" a zatim akciju "Promijeni

lokaciju".
Ll zvestal wagr - Abcie ¥ | [ P2t E-ped
F :'rF'lTJ 4 Tegeda
[0 = |RDES 14.10.2010 M nistarstyo za irformacd Test
: i = Rok duvars i i f
O = |B1E: i‘ﬂ i { i7.10.200€ M mistarstvc cinansiga  5.10.
! [ £ Promeni oxaciu | ! ! 3 !
= |8TOR & AAr.anir M nistarsben 7a ictnrman 7a ol
O = ey B ledding reves A0 F0T M miztarstyn 7a irforman Vhedn
| .
BLES o 5. 102010 M nistarstve za irfarmacd test at
) | . Ddaben ! ! P
vl @ RDES 5.l0.2810 Kserija Kame: 15 w3

| Prebac u stalnu arhihu

2. lzaberemo odgovarajucu lokaciju (moZemo sebi olaksati izbor pretragom po broju ili
nazivu lokacije) i potvrdimo izbir preko dugmeta "lzaberi".
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= Dodavanje lokacije dokumenta - Windows Internet E

! Dodavare lbkache cxkemerta
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3. Sistem nam prikaZe obavjeStenje o uspjesno izvedenoj akciji.

uspieh

Lisp)ek

A

7.5.6 Izdaja grade na revers

Arhivsku gradu je moguce izruciti unutar organizacije ili izvan nje (u tom slucaju instituciju ne
biramo iz signirnog plana, ve¢ upisemo slobodni tekst.

Postupak:

1. Oznacimo predmet i u padajuéem meniju izaberemo "Akcije" i akciju "lzdaj na revers".
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U]  m |RIIES ¥ ILadajnarevers = 4.10.2010 Ministarstvo za in
[ RIES i i 5.10.2010 Ministarstvo za in
M & ROES - 5.10.2010 Ksenija Karner
| P _ |
4 o i Izbac Strana

| Prebad u stalnu arhivu

2. U prozoru izaberemo signirni znak (izdaja na revers unutar organizacije) ili upiSemo
instituciju (ili osobu) izvan organizacije u polje "Eksterni". Potvrdimo preko dugmeta
"lIzdaj na revers".

[r2a) na revars
Sgnitn zakd i *
Ecsterni | ' - :

# [Z0a a3 revars | Zatear

3. Aplikacija nam prikaze obvjestenje o uspjesSno izvedenoj akciji.

bspjeh

Padact sy uspjadno sacuvan)

Napomena: Evidentiranje izdaj na revers je moguce takode preko dugmeta "lzdaj na
revers" u prozoru predmeti.

strana 145




Origami - korisni¢ko uputstvo v 4.0 %SRC

7.5.7 Povracaj izdate grade

1. Pozicioniramo se na pogled lzdato na revers i zatrazimo predmet, na kojem Zelimo
evidentirati povracaj grade.

o Elvlaj v - Mo w
i
Sealow kb an s B Sefrags
e
For e s st
e

W el revern h

Cagtam crrdran

WULZ:N k=l e (e Tt LV Ministyrezvo e infarmes eek

2. Predmet oznac¢imo, u padajuéem meniju izaberemo "Akcije" i akciju "Vrati".

& Izveitzji w

FPehaga

i I
= Rupy R AR W 13102030

3. U prozoru "Vrati revers" provjerimo podatke (ukoliko npr. knjiZimo povracaj grade
naknadno, moZzemo popraviti datum povracéaja, ponudena vrijednost je danasnji dan) i
izaberemo dugme "Vrati revers".

(= ¥rati revers - Windows Intermet Explorer EHEE]

Vaki revers

[-iicz010

L

Dialam kuavsanis

Suynin 2oak . 402 - Zarwslani savenb | Za “srvoje-sereas preara grads

ke lan :

Calun wialenjz | “4 102010 !. _'.P

ﬂ| Wral revers | Zatluri

4. Dobijemo obvjestenje o uspjesno izvedenoj akciji.
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Lispieh

Pudzt =u vepgetnog satuvdrn

U redu

5. Podaci o izlu€ivanju se zapisu na kartici "Istorija izlu¢ivanja" na predmetima.

2 0=6/ 2010 - Windows Internet Explorer

=50 ﬁ Eeesy
Mk [ | iy hen [0 00 1
Iogthazar ok | S i R Talmb=s | .
ST ok ; 5 :.E‘h 1 A A ] A, A e A L heo poveriuags | 3|
o focenge T
nirarces

| 2o, MO, Fskowmes 22 nbermaden drustee

L& fr:! H [; =

Sigram ek Chsoam: Dt m wradeaje
[ iocoz- Senester sewjety o 2za ¢ Ly L0302 JLrln LG I B i I s Jnd ‘b"

1 Do ulmnny FRagious)

Napomena: Evidentiranje povracaja grade je moguce takode preko dugmeta "Vrati revers'u
prozoru predmeti.

7.5.8 Izbor arhivske grade

Izbor grade se po pravilu izvodi u Stalnoj arhivi nad materijalom, koji ima rok €uvanja A
arhivsko), a mogude je izbor izvrsiti i u Tekocoj arhivi.

7.5.8.1 Priprema liste arhivske grade za izbor

1. Korisnik u pogledu "Svi predmeti" oznaci materijal.
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S P ﬂ Triesrmji w o A w Q =ngnbi C-nsha
[ fui pr=dmreb h
orzturr: arh viran |
(R klasi harj |
| e [RIIEZZM I-5/2010 14.10.2207 M islarslog ca
i Poagem znaku i
[T e HLIES:ZH o 82 A1l 2UdR Mi-istarstes Sing
Pz godini d=Zavanja I I | I
I FEEesan feshmn F aTnAkE _3ena7 7040 Mi-istarshan ==
B Pk s e (= RIIES I-1/2010 4,175,200 Mi-istarstuo za
[l ES=N 1- /A0 RS S 1 Fli~iztarstye 2o
= ._ ATIEA R 4 AimnTA e m A |.-___;.'_ AT

2. Oznacimo gradu i izaberemo akciju "Akcije" i akciju "Odaberi".

2 izvestan v 1o o Akae

: Q‘ﬂsab E-a0éty
b Pctraga 4 Fogledsj [
u.- "o Reastuirs) predmet : SES S SRR

[ e [ES 14,10,2007 Minizcratva zo nforr
T T «) Ll Rok fuvanjz T . = =
|:| m | ECER FAC. 2006 Miniszoratvo finaraija
——1 L Framer okaciu i =t = :
L =T2R g8.1C.2010 Minigzzrstwo =z nforr
Ll g |BIZES T TadA] Naceurrs 4.1C.2020 Miniezzroten 22 nforr
o Vg il 5.1C.2007 Minigzsrstva 2z nforn
E ' {II' 5.1C.2010 Keadia Marer
= | " ] | | £
]_ﬂ Itbec Strana - od 1

'_E Frebaci u etalnu arhiva

3. Potvrdimo izvodenje akcije.

Pitanje

Da h 2clte da prebacike predmcke o sk 22
pradaju odgovarajudi arms?

o I3

4. U prozoru "Dodavanje zapisnika" upiSemo odgovarajuce podatke i saéuvamo klikom na
dugme "Sacuvaj".

Er
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T Dodavanje zapisnika - Windows Internet Explorer

Mnidawzngz Feplanka

Naie | l=at
ddgosama sochs | it -n-'? 3
farkcrshc L |4

|
Faribinvip ? :.L ]
;.'hhcrﬂ;reu;;: |

|

b ok I'

Faaed i L1

[ L PR = R TR

(ST P

Les prednes |

-ﬂ Suins] | Zubur

5. Sistem gradu preseli u pregled "lzabrana arhivska grada" i oznaci ikonom ODABRANO

g

Napomena: Zapisnik o odbiranju arhivske grade se sacuva u pregledu "Zapisnici (tekuce ili
stalne arhive)"-> "Izabrani za nadleZnu arhivu "

7.5.8.2 Predaja arhivske grade nadleZznom arhivu
Postupak:

1. Pozicioniramo se na pregled "Odabrana grada"-> "lzabrane" i provjerimo podatke.

Lrigarmi «i8

Sulcredmet &] [:v=§|_j w ool
TT———
| B - =5 B 2o I{ JES; L 1/2.10 -i LU.2U1. “in starstva 2a
Amasalren ke fuvania
] T S o 11 = LU vin starstva 2
Trishanivanje
Taals iz peus
Celalr g aurdls
g 1arane -b_
e Zreran nad ednsg arhisi

2. Oznacimo odgovarajuc¢e predmete, izaberemo akciju "Akcija" akciju "lzporuci
nadleznoj arhivi".
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& Tzveitaj v

I I.-—gPﬂgleda]‘ fra Datum arhiviran Strani:a
[ igs (RIES . 4,10.2010 Ministarstvo za informac
. RUES 4 Isporud mdkhmﬂf _ '5,10,2007 Ministarstyo 23 informac
(ol = 'h Strana pll od 1

3. U prozoru "Dodaj zapisnik" upiSemo odgovaraju¢e podatke i izaberemo dugme
"Sacuvaj".

= Dodavanje zapisnika - Windows Internet Explorer

THWIAVANE 7ROKE A

Mmare [T

Treoeenma nanha L ---#:_ é
Clar bomsne 2 I’.l
Clor ke 35

Coosam i aiia | I 3
@I‘l'—'-‘ AresimT _ﬁ.llr-' prsime
[Timon earattnm

Elz pradnzla

. Gacual || 2

4. Sistem gradu preseli u pregled "Predato nadleznoj arhivi" i oznaci oznakom PREDANI
NADLEZNOJ ARHIVI -liJ

Napomena: Zapisnik o odbiranju arhivske grade se sacuva u pregledu "Zapisnici (tekuce ili
stalne arhive)"-> "Isporuceni nadleznoj arhivi".

7.5.8.3 Brisanje grade, koja je predata nadleznom arhivu
Postupak:

1. Pozicioniramo se na pregled "Predani nadleznoj arhivi".
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—— itavettall v - hadew

S mrhivskm mhem Amacin,
Satulel im ok Jueena

_mE ROE3:=N 1-2/3012 5.10.2207 iniztars

I3/zhschaiz

lzdzto na ~ves
Caldwa a g als

e Tr=hrane

g redan - adedngga I'.-'i-h

2. Oznacimo predmete (obi¢no se izabere svi predmeti u pregledu) i izaberemo akciju
"Akcije" i akciju "lzbrisi".

g lzvestay w
u.- % I"nEchnj‘ [ Ermturr nr'h*.rlrunl Stranka
= AIIEE 5.1C.2007 Ministarstvo za informaz

BN ... 4

3. Potvrdimo izvedbu akcije klikom na "Da".

Pitanje

Dz i Zeite da trejno vklorize predmaeay

i

4. Po izvedbi akcije sistem ukloni gradu.

7.5.9 Izlucivanje grade

IzluCivanje je moguce samo za gradu, kojoj isti¢e rok ¢uvanja (rokovi ¢uvanja su u ovom
slucaju uvijek izraZzeni u godinama - 2 godine,..). Postupci slijede u narednim podpoglavjima.

7.5.9.1 Izlucivanje grade - izbor grade za brisanje
U prvom koraku je potrebno izabrati gradu, koju Zelimo izluditi:

1. Korisnik u pogledu "Svi predmeti" oznaci gradu za izlucivanje i izabere akciju "Akcije" a
zatim akciju "lzbaci".
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- M iqr=s "d il 2.7 A0S Wi b e (570 B
. Aienal il L Wl 2 e ERL TS Tl AR S e o 2 )
N H e L U I ..iq? Lxajris e T Lh2U Hinic robve Ta irformED v ac ©
|:| = [ [ERERTIE -sl‘_'.enjz Karer == pomer

Z AT Udeb=n

o Than f Shrane - ad

]
1 E B T ale Tl ST T 'J":'

2. Sistem nas pita da li Zelimo izluciti gradu. Potvrdimo sa "Da".

Pitanje

Da li zelile da iebeule predimele?

Ee

3. Sistem gradu prenese u pogled "Za izlu¢ivanje" i oznaci oznakom "1ZLUCENO" @

7.5.9.2 Priprema zapisnika o izlu¢ivanju grade
Po izboru grade slijedi priprema zapisnika o izluc¢ivanju grade:

1. U pogledu "Za izbacivanje" -> "lzbaéena grada" provjerimo, da li se u pogledu zapravo
nalazi ona arhivska grada, koju Zelimo izluciti.

|L||I'I |j
Tﬂklﬂﬁ‘ stEhaartiva
arhive

Be=lian en findiman

- : " R1IFECY S L 1 Tl AR Miristarsten 7=
In-Lh.ld'_l'l.-d[{I*u' e T . .
G I: - RIJESEY T-8,2012 T ED 2005 FElrnslaralue i
“arhaTm=p peema gode ;
- i Strera

T Ea Libdtiva e uyudn

g Ihadens orads ﬁ

i@ zatbnmax

2. Oznacimo gradu i izberemo akciju "Zapisnik izbacivanja".
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(2 Tzveitaj v |- - Akde v
¥ Pretraga - Pogleda]
I
¥l = RUES o ik sbacvania 0 14.10.2007
RIJESEN n-afz{t")z 7.10.2006

3. U prozoru "Dodaj zapisnik" upiSemo odgovaraju¢e podatke i izaberemo dugme

"Sacuvaj".
£ Dodavanje zapisnika - Windows Internet Explorer EHEFE
Cotavanje zapenka
sy 1t |
Odgovama seaka i i |é’ =]

Elar koisie & A i
Elar koicie 2 b ]
Clar kariche 3 r
Diatum kreiranca
Pariad |1l
{3 Jocej predmet - (g Lkloai arsdmed

R o e

liscde prpalnela

ﬁ Salinal || Zatecn

4. Sistem gradu prenese u pogled "Za brisanje" i oznac¢i oznakom "ZA BRISANJE" i

Napomena: Zapisnik o izluCivanju arhivske grade se sacuva u pogledu "Zapisnici"->
"Zapisnici o izluCivanju arhivske grade".
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7.5.9.3 Brisanje izlucene arhivske grade

Postupak:
1. U pogledu "Za brisanje" ozna¢imo predmete (obi¢no sve predmete, kojii se nalaze u

pogledu) i izaberemo "Akcije" i akciju "Izbrisi".

e S TR FPrefraca |
_ : . u.- - lta |I:r=lurr| 21 liwita Slear
L azalrm rocom dvana- 3 Llon 48
- || &= RIEZEM '.!}" U-hdEu iy L 4. 17,3057 [*inigtarezso =
Emﬂu o - e, i 0 :
L o ?‘ |-_-': FIIEZEN 0-8,2010 Fab 200 B rnsbarsogu i

i‘ £ zbacwane crems goam

g zhacwvsnle - qodinl

b Lib=dendcrala
W f—

2. Sistem nas pita da li smo sigurni da Zelimo brisati gradu. Potvrdimo sa "Da".

Mranje

Dzl 2ehte ca traino uxlonike predmste?

P

3. Na taj nacin, arhivsku gradu odstranimo iz pregleda arhivske zbirke.

7.5.10 Prenos predmeta u Stalnu arhivu
Akcija Prenesi u stalnu arhivu je dostupna samo u Tekuéoj arhivi.
Postupak prenosa predmeta u Stalnu arhivu:
1. Oznacimo predmete, koje Zelimo prenijeti u Stalnu arhivu i izaberemo akciju "Prenesi u

stalnu arhivu".
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&vi Crecmed . By | rkoe v E P2ad Epot
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e - ot Fore
|:| fm FTMS P aATRMN “<sempn K=o
EEa.
Ml Tahei £
.._u-_.! Precadu s.din arlivo :
)
2. U prozoru "Posalji u stalnu arhivu" upiSemo odgovarajuce podatke i izaberemo dugme

"Salji".

£ Salji u stalnu arhivu - Windows Intemet E... [__|[E|"§|

ﬁaﬁi.u stzlnd arcivu

Trre repimnka I t - I

igi-Loon)  Eap Ulian

132717 - =l ebioud

Jot= crecmetal

— i || Zaw |

3. lzabrani predmet ili predmeti se iz Tekuée prenesu u Stalnu arhivu.

Napomena: Zapisnik o prenosu grade u stalnu arhivu se sacuva u pogledu "Zapisnici"->
"Zapisnici o predajiuv stalno arhivu".

strana 155



Origami - korisni¢ko uputstvo v 4.0 %SRC

8 Dosije

Dosije je skup predmeta i dokumenata koji su razvrstiti po sadrzini ali imaju istog podnosioca
predmeta, bilo da je fizi¢ko ili pravno lice, takoder jedan dosije moZe da se formira na osnovu
iste sadrZine bez obzira na to da li imaju istog podnosioca predmeta.

8.1 Izrada dosijea
Postupak:

1. Na Kkartici "Predmeti" izaberemo nivo pogleda "Dosijei" i kliknemo akciju "Dodaj

dosije".

mm _"]D-..uh dJsu:- -;{Lmﬂ LIS

Chinreri pecmret

o

A dmn  off—
2. lzaberemo tip i upiSemo osnovne podatke o dosijeu.

(7 Desije - Windows Intemeat Explorer =l
L Egu o

v ledirin s -\rh*_—l |2
Tz | —— [t brchznif |

Sarm e | — e Sl
| i P flat s |
cps | s pevictoe |

Slrenn e

e P e T 7
|I WMM' | Haprmzna

nradmes DwluraTh
f I‘_.,:awn:z:i pracrist ._.‘UHH'i pradnat g Tacaj cobi merk = ber dakur =

|Fm‘ LA |:-=1.-.1| |:7u|' 3 | Tt

3. U polju "Stranke" pomoéu akcije "Dodaj stranku" unesimo stranku.
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2 Dpsije - Windows Internet Explorer [ =[5
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4. U prozoru "Stranke" oznacCimo partnera i izbor potrdimo sa "lzaberi".

= Stranke - Windows Internet Explorer [= = 5]

row Malizpd

=3 rz:ivl

[T P R P

Tro#i MR |

Tred acrosu |

g ik T e ki

L T R R e

Hinigsaresyeas ra

T e TR AR TTE

HinisTarsTee =aanon

HiniszsrsTye JJtre
Hinie: a0z e
Himsiarsme adarar
Hinigzareve aravde

Himss iz vunmpom

| imdinrmrars ae=
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Hunzawove roalog

LaoillE) nawy 8randy Traz atransy JHon: seetragy
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5. Na kartici "Predmeti/Dokumenti" kliknemo na dugme "Dodaj predmet".

! b TR T T R U T TR

“racTesi - ok =ak
|_'“L'|-:|£E'i :'-:cnret,_l_"mn: on- pred =t .|L'\:n:l='i et B e ani cakumen:
o

6. U prozoru "Lista predmeta" izaberemo predmet i kliknemo dugme "lzaberi".
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= Lista predmeta - Windows Internet Explorer

LitLd predeela
B Protroga
] hmFine
|_ oo Ly ZULy Mzlls TEZI
C loc3-rz017 \eosoPDE X
|i :I'I-‘I,rFEHI'I ..IF“I - K
|_ 1OL- L2000 FFCFING
r"_ .L} 274U .IEST.
[ o-2/i010 Testn prezmet
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C =-vz010 ' [
5 b= 10odukspra 13 L‘.e-:l-:r'-
ﬂ lzager | | Fawen

7. U polju "Dokumenti" kliknemo na dugme "Dodaj dokument".

f‘ll'l:h'lllﬂl:hllhllﬂlﬂlll | Mg

- rredTea 1 Fakr me

[Ef‘ﬂ"'ﬁ LT A i pradeet _b'.r-'.ln" drzimork =...ir b et R T ol

| 03200 - Tl echine, . S |
10200 Tl peedmes / i

8. U prozoru "Lista dokumenata" izaberemo dokument i izbor potrdimo sa "lzaberi".
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~ Lista dokumenta - Windows Internet Explorer E|[E|[E|
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9. Ako dosije posjeduje sve potrebne podatke, cuvamo ga klikom na dugme "Sacuvaj i

Hl
zatvori .
2 Doslie - Windows Internet Explorer |'_ |I:|E
reta ﬁ an =
e R e e |
taszy | Towildedls | Lt brerama | 149020 ¢
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Lelweri
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Dosije koji smo formirali se vidi u pogledu "Svi dosijei".
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8.2 Uredivanje dosijea

8.2.1 Promijena statusa dosijea
Postupak:

1. U pogledu "Dosijei" izaberemo dosije i kliknemo akciju "lzmjeni dosije".

R e el IR

Ebesl precrat
~Talaaas e

IRRLI C IR

() SR P4 R | me=ni doe e sjadizs LHvarar

i cosamenh
Tk

F:j i aliwd g =

2. U formi "Dosije" imamo mogucénost promijene statusa dosijea. Ako Zelimo dosije
stornirati, kliknemo akciju "Otkazi dosije".

7 Dosije 01-1/2010 - Windows Internet Explorer S
Dotz DL-L7anLs ﬂfm 2
o Tl i 1 Tl f—
S [H etnaa . A ilie [ 0r Patva UAbArame
"tﬂ‘-;"‘“‘".;‘“‘.“ " oL N TR
FICT T |I'F:I'|' -."ﬂll:-l.:u':l.:'.": Poh T i amanjie ‘_," Staie ;."I. e
i'l'-'u- Swled Ayeaie :E
viper | i Pivet T |
Alda

3. Aplikacija nas upozorava na promijenu. Potrdimo sa "Da".

| Pitanje

Sve prone e poddlzka koo ele weoosih
posle posledigoy ssouvenga nece il
privvjergene, Dal sis siguenn, JdaZelile
nastaviti zripe saluvanal

4. Promijena je vidna u pogledu "Dosijei" U koloni "Stanje".

R Ty

=

]y meadamn (A TR -imeire il | Tt TN

T - i | m
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8.2.2 Zatvaranje dosijea
Postupak:

1. Ako Zelimo zatvoriti dosije, na formi dosijea kliknemo akciju "Zatvori dosije".

= http:fiperenka/OngamiyFolder. myvcfaddEdit/ 1 - Windows |nternet Explorer

L QL TR0
L Tt 1 TS i
®Ta I'I =i ahr
D EIBBJIIIJI."H_:#
LY I PR SR .:rm.'h Asrerinc Do e e
Tt

x|

Acor | AaTadow i DAT Al

TEEm e Ix22"g
e Sanpe | SO
Percd aovarsa iH

Pl gaeratiecsd

2. Aplikacija nas upozorava na promijenu. Potrdimo sa "Da".

Pitanje

Swe prunne e poddlzka buoe sle ool
pozle posle oy s2ouvziga nece sl
priviijergene. Jal sie sguni, Jadelile
nasztaviti -rije safuvan;a?

®
5

3. Promijena je vidna u pogledu "Dosijei" u koloni "Stanje".

[ 'sliluc.uj-::mi_c [ 3 zmigr dosic

T Wi

fs-14201= TFralid op = Ejealning

L
Strana ! od I

8.2.3 Reaktiviranje dosijea
Reaktiviranje dosijea izvodimo na zatvorenom dosijeu.
Postupak:

1. Dosije reaktiviramo tako, da Otvorimo dosije i kliknemo akciju "Reaktiviraj dosije".

_-"3' Dﬂsi_j_e 01-1/2010 - Windows Internet EAErII:'rer

THEba D=1 30T ﬁm 1
ol heactrer sy deere h
[ e aut |
o [ il ewe serng |
Syl e | Heatailant caips o 4 sa T B a cunk n
=1l Forawlinvng
(K Sran e riraek

2. Nakon izvodenja te akcije, ponovo su nam na raspolaganju akcije uredivanja dosijea.
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7 http://gorenka/Origami/Folder.mvc/AddEdit/1 - Windows Interne

Dosijc 01 1/2010
| (7 Zatvorl dose | g Ctked coslle

Tip: 01- Sjednica - Autor [UETarhive

Nady Tesin dosje Dialum k=i e | 14.10.2011

Sigrirn zoak 10502 ' serostan savemik I za ramvo e 5.:" SLarme I Otenren
Test Pericd Eavaniz :5
Opiz Mo pavierjvast |
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9 Ostale funkcionalnosti

9.1 Izvoz podataka

Akcija nam omogucava izvoz trenutnog stanja pogleda u odredeni uredivacki format (MS
Excel), u kojem moZemo po Zelji vrsiti sredivanje podataka.

Postupak:

1. lzaberemo odgovarajuci pogled (npr. "Svi predmeti" u modulu Predmeti").

2. Iz akcijskog menija izaberemo akciju "lzvezi".

oo

.\__d e | 1_'.J| “udb preghne L;Jk\'_lrs’i‘mj -

~rronkes arni o

LO33Z Samests i s Minists sbee 22 infom JEravri 2asw)
M S AWIFTRIE MINT Sererr e sairesar -a dpmer i ssm)
TlA bR S8 A inists mber 70 Infrm bnspoin jsa m

-l 4 LK SR BAS Ministe sien nstrani - cvidacdja a

ép ki w J/" Sroingen w = Bkt v '!‘; frrdlr e @ Veesow
B Fro—ngs

O

T irm |C 47200 13002000 Testni orecmet

ipm (@ sE000C (N1 S O

_I [ LR P B TATE A ETE-iHIERA 5
_I rm | -TSAOH TRTE A LSRN

—I fm | I-I2OIL ki o BER 0 i be=st

T | |G=2202C 120103040 UP1-L¥
& |CI-L/zOL0 12,10, 2040 FEEaV - TEST
I (e |C=220c 12102020 Tl

I ire |c-320.C 12.LC, 2000 Tectni crecmet

L ™.k SRRSO daliniste sbve
LCL SCTT0R 24 R—'«Z‘:hnl:tz rsbuc
LCS EECTOR Z4 RO Minsde sl vy
LCS2Z Sarriculz on g Mimule sl

LO33L Samcets i g2 Ministz cshee

zz infom Jprawri xoaso
28 inborm Jprasr aosa)
ad wilin dprasn sasa
2 ot dpigwi | dusd

23 infom 238 pradmes

3. U prozoru "lzvoz podataka" upiSemo ime IzveStaja. Ako oznalimo mogucnost
"Korisnik" i "Datum kreiranja", u izvestaju ¢e biti navedeno ko i kada je generisao
izvestaj, nakon toga biramo format izvestaja. Nastavljamo sa "Napred".

£ |zvoz podataka - Windows Internet Explorer [Z [F[X]

voz podacke

MNaaw izvjeita)a:
Tﬁ!.‘l

Priksd rairvieskaju;
| Frarianik

Ieebeqi “ormraz:

feyetl
M

<«

= Petum krercnia

“—_m MNEopred |

Prikat

[z |

4. U slijede¢em koraku oznacimo koje kolone Zelimo imati u izvestaju, u polje "Naziv
kolone na izvestaju" naziv kolone uredujemo po sopstvenom izboru. Nastavljamo sa

akcijom "Prikazi".
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* |lzvoz podataka - Windows Internet Explorer EJE|E

Trvo7F ponataka

sve kolone Vg \ tolone 23 prikaz;
SiTz sfa
Datur prccnca e Datur oredmct
Haziv [\ -ray
Slgnr Znac scrirni rak T
Stranas * Shanka e
Feadni 2ok Rimdri o
Fara 2 Fara -
Zakliéar Fasljutan ‘oije
Zatvcren Zabearen
s pocerfvnst e W pewdecliemci
dadaa £adac

“edv kdune u

zjetap

—
| hazad | | Mepred | [fieaci | | Zabvori |

5. U prozoru "File download" datotetku Otvorimo sa "Open" a ¢uvamo je klikom na

"Save".

gzial stz z odzirangam
2] EYOZ.cav

M 1o vstal Miaroeofe UFRce Exocl Comira Sepcrched Yaucs Flc
izt httpapfsrs=stsc]

42 naj Frdhoe s to dazdkche St

¥ [dp s programon; | Mizoscft O ce kel (nvzers) ()
™ Sorarl danoksla

I ala A e el s L—J e | rarsln soalalin pas

[ weedd | Feela |

6. lzvjestaj uredujemo sa programom MS Excel.

9.2 Stampa - Izvjestaji

Aplikacija omogucava Stampanje preko akcije "lzvjestaji", koja se nalazi na pregledu razli€itih
modula Ulaz-Izlaz i Predmeti. Omogucena je Stampa koverte, naljepnice, omota predmeta,
spisak akata, dostavne knjige, liste primljene i poslate poste,... Izbor izvjestaja je zavistan od
izabranog modula, izabranog pogleda i oznacenog zapisa u modulu. Tako su u modulu
Predmeti na raspolaganju za predmete i dokumente razliCiti izvjestaji. Pri tom je potrebno
odgovarajuci zapis predhodno oznaciti (npr. za Stampanje podataka o dokumentu moramo
oznaciti taj dokument i izabrati dugme "lzvjestaji").

Postupak:

1. Pozicioniramo se na odgovarajuci pogled u modulu (npr. Izlazni modul u modulu Ulaz-
Izlaz) i izaberemo dugme "lzvjestaji".
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cikin | Do edni 4
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2. U prozoru za generisanje izvjeStaja izaberemo odgovarajudi izvjestaj, odredimo vrijeme
prikaza izvjesStaja, dopunimo ime fajla i izaberemo Zeljeni format fajla. Izberemo
dugme "Snimi". U koliko Zelimo da nam sistem izvjeStaj samo prikaze, izaberemo
dugme "Pregled" (u tom slu¢aju nemamo mogucénost da saCuvamo niti da Stampamo
izvjestaj).

~ Generisanje izvjeZtaja - Windows Interne... EE|E
GEnerEEnie Zyjeskala
B -rebags

R i
3l-Letaldarepot=
3 rigeTraloion faka

He = | A2 2000 |

-*—

Pamme s egesdorsch=r misbo 04 0

Hagre [ale ._Illl.!-_ s '

“aciv lajle  #7 - Jesizvna knage

Fila Download

D you wart o open or zave this fle?

::I‘L Marie  Test e —tos L a-Ha dica, ol

|*_’i;_ Type  Adna= Acrchat Dncement, 6,1 KR
Fom testeql3
)‘ D Fws | Canel
a—’-"-.-

= Wiz fles ' ke rtemret rAr he i s=ful zame filrs ram potertisly
@ harT your comorer, Fycu do rottnst the soace, do nos ooenor
g=ve thie fils. Whst s the fecd
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4. Aplikacija nam otvori izvjeStaj u odgovarajuéem formatu, gdje se nalazi i opcija za
Stampu.

7 lestma—-dostavma+knjigal 1 |.pdf - Adobe Hasdar EE]EJ
Flz Ecit View Commsnt Teok ¥Wnlow H:zlz ®

(= AR [afot (@ @ e = B B e [
DEMO VERSKCN i
AL damum 4L akin PREJEMM X pordiicy prelcma
E“h“" zavedhbe ima in primek naslow datum podpis
i. 2. 3 £ 5, B. 7.
1 IP1alznd0 R=publikz Sloveni a,
NIT ST TEvD Za Than oo
Dsvina upravs
2 P18 1.2010 Irarsis ., suZne ulica 15
Imvaaler podmoh
shuiley

Napomena: U koliko Zelimo fajl sa izabranim izvjestajem sacuvati, to moZzemo da uradimo u 7.
koraku postopka, pri cemu izaberemo dugme "Sacuvaj”, u prozoru za ¢uvanje odredimo mjesto
cuvanja (moZe takode da se promijeni i naziv fajla) i fajl sacuvamo klikom na dugme Sacuvaj.

Vazno: Stampanje koverti je moguée samo na dokumentima, za koje smo prethodno vec
poknijiZili odpremu!

File Mownlond B

Do you want to open or gave this flle?

Neti= Tesl ot omlan v jyga ol

'_'_‘ﬁi Typ= A ohe Aol Ty anel, 6 1 19R
Fiome  Lessgl3
Tpe S-ue ] | ol .]

—erm your semputer. Fvou do nes bust the sowrcs. do nos cpeno-

i a | \Wlis “les fom the Infemre ozn be useul, sore fles can potertaly
3w thia-Fle Whal 3 the ralc?
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Vazno: U koliko smo se u nekom koraku postupka zbunili (npr. izabrali pogresan izvjestaj),
mozZemo se vratiti na Zeljen korak uporabom dugmeta "Nazad".

9.2.1 "Ad-hoc" izvjesStaji
Aplikacija omogucava, da kreiramo i Stampamo izvjestaje za samo tacno odredene zapise.
Postupak:

1. Pomocu pretrage u pogledu izaberemo zapise (npr.predmete, koji su signirani na
odredeni signirni znak — uputstva za pretragu se nalaze u poglavju 10.2 Napredno
pretraZivanje predmeta i dokumenata) i izberemo dugme "lzvjestaj".
ey e S T T e _perory ST ie—

ud LSS =D b

O Lo b e b a0 Shau s EHM‘;‘M,y-\.Juu D U [ Sk i wokage

vrrndanl Ui e

Senmoe P77 - Samaemn seeaen b T om o] seeardies = e cremasims *—

Arbe e rrakaine [ETTSERR TN R [1 TSR E T S TR T I RIS U TS oE 1 SYTRRT PR FT Pt oo

Slatien 2wk
T |uaiia: E¥.al duig sl s OB Searaian we Hniale el e g s e sz ks s SRS Lv ] o
j Fom .l.l IR, bt .LJ.'_..2I.I'.L Ll L0 R TR F T REICY  RTTIPCTY LA T O B (10 I PR TR T I [T e ALt | ﬁ I |
I ! ml s i A 1 S [T | B HE O

2. U prozoru "Generisanje izvjeStaja" izaberemo odgovarajudi izvjestaj, odredimo ime
fajla (u koliko Zelimo) pa izaberemo Zeljeni format fajla. Postupak kreiranja izvjestaja je
identi¢an kreiranju izvje$taja za stampanje (9.2. Stampa - Izvjestaji).
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9.3 Obavjestavanje korisnika o predmetu i dokumentu putem e-poste

Mogucénost obavjeStavanja je na raspolaganju u modulu Predmeti. Funkcionalnost nije na
voljo svima korisnicima. Putem elektronske poste se mogu obavjesStavati korisnici unutar
organizacije.

Postupak:

1. U pogledu "Svi predmeti" sa izbornim dugmetom oznacimo zapise (predmete i/ili
dokumente), za koje Zelimo poslati elektronsku postu.

2. U akcijskom meniju izaberemo "Akcije" i potom akciju "Posalji e-postu”.

@ Mawi * I}," Promjzna = = Audic ‘i :i|=_I'i Voreije = 88 Veze w @ Info » _;j. Iewozi : i}

BebhE s E) Mo 7adatak

[l | [o-1/2010 106 SEKTOR Ea

bl 0-2/20L0

10602 Sarnasta

Ll PaZali E-poé@ K

I:‘ 3/20L0 meck 10301 Eomoasta

3. Otvori se prozor "Poslji obavestenje e-postom", gdje unesemo tekst.

% Pazalji E-poStu - Windows Internet Explorer IZEIE
Fanls %
M Fy == mm == (= an @ W |- fin - -

e ke _"|'.|'|'.hh|'n-|l|.

eta 11 ] S

[ Tt

ki denl

-_h” | Pagsl per i | | T |

4. U polju Korisnik kliknemo akciju "Dodaj korisnika", gdje se pokaze lista za izbor
primaoca obavjestenja.

5. lzaberemo jednog ili vise (pomocu misa i tastera CTRL na tastaturi) primaoca
obavjestenja i izbor potvrdimo sa "lzaberi".
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Leebaeri bz ke ==l
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Sy bninizlralor Ylada duark o j2aBumar, iy
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6. Uredeno obavjestenje saljemo klikom na dugme "Posalji poruku".

Napomena: Slanje predmeta i dokumenata se moZe izvrsiti sa prozora "Predmeti" i prozora
"Dokumenti", preko dugmeta "Poslji e-postu”.

9.4 Multi-pogled

Aplikacija omogucava istovrijemeni pregled nekoliko predmeta i dokumenata:

1. U akcijskom meniju modula "Predmeti" kliknemo akciju "Multi pregled". Pogled u
kome smo izveli akciju se podijeli na dva.

ﬂ Howe ¥ o7 rommenm w AT W -[;] urrmeE W s sie w '3 infew [ I'i'l"‘ " i preged d_h Iripstan w

b toetags g
O I B
[ & 3-i/2010 12,50,2010 JF D - Lk Z05 SEETS® 20 0T Minwnislvu ao i wn Upnaern sulopak LOSF
il ._l 474010 .1'..'.'_|..;L1L| st ZL30% Sarestalr, sa Mir s3rstve £ ir‘c'r:unm'.'ni Jestupak L &t
[0 @ |5-22010 122602010 |Testm se=drye: 0101 Samostslr s Mir s=rskra zs irmeqr Opga sredr=t F
|_| = | 4-e201a .13.'_E.2E1l:l Tecln wredins. 20502 Sarmwlali sa M saislvg 2o -L'I.Ul.lld‘-'lli sulapak I8F
Il o 10 sfeuin .13.'_L.'..'L1LI S pel Ile SaNJEINLE ¥IN] Generalr scirato s ioUoromi sostacak Lobl

2. Nakon izbora, predmeti i dokumenti se prikaZu na kartici u donjem dijelu prozora.

strana 169



Origami - korisni¢ko uputstvo v 4.0 %SRC

e JSimweya e deakgew [@urmew @mverw @ obr 5 oeen B peged B i
Pl oya

Ci=zum pr=dm

¥ ) Ve L i I0,and D LF i -LE LOG SEKTOR 25 R."-.’.I"*ﬁlliu.:lrl..lw.' 2z rlan dpravm ¢
i i e i AZI0. 2310 - LOGC: Samostalnr sz Minismrstve zz2 rhe-rUpravm §
:il B o e Bt | o i predmct FiS 1 samestalnl s Mininesesnoms nfaref oS oo

Eralur cukoerda | o Farne
| @ o e ol B 0N 32,000 36T Tect J = Ulasni dokurrert | Fromben
srzrz [ oc 1 B

il ] ::-"F.."EZIIJ ABe70,251% Treslin = donel LG Sarnclalin s Minmsarcbvy 2o ofon g o
—| i ::-5.-'231] ok e v i N N B i, L0d SENVIE VI h1]N]:'3I-_-||I=| Al swmaelandpaem g
_| | 'I-.'_r:-:l'-lll ".-".'II.'z 1. r-1 ‘ﬁ =11l .ilin.iIHIIIH r H.Ec..':ﬂi;'lin'nr.wr'..'r k- rf'u.'rLIrlr-n"r;i[
(21 l223 2200 13d0zin  PsTorE % |L0E SENTOR T8 AAZ inizmrstes 22 rfanrIrzpcke
E-. 1l

DK 0 370170 1 (Pogka)

S Prarena ® S Aaiew @ hls v fi§ Eavieivedes Wiiosiei v 8 Poleduane v

Nezs =51 | Visz dheamcenla | Lisa '
Jammookumsnta - (00 | Tz dkerents (207 o e
TR parrhidy o isheo | Lt~ doonreonln !--. FAril

QA Cuwad ey

Napomena: lako smo oznacili »Multi pogled«, moZemo evidentirati nove predmete ili
dokumente, koje u samom postupku evidentiranja nije moguce iskljuciti. Takozvani obicni
pregled, moZemo vratiti po zavrSetku evidentiranja novog zapisa

9.5 Zadaci

Funkcionalnost nam omogucéava, da na nivoju predmeta i dokumenta dodjeljujemo naloge
(zadatke), koji se odnose na radne postupke nastale pri obradivanju predmeta i dokumenta.
Korisnik zadatke dobija u svoje postansko sanduce, ova funkcionalnost takode omogudava
provjeru predmeta i dokumenta.

9.5.1 Dodavanje zadataka u modulu zadaci
Postupak:

1. U modulu Zadaci kliknemo na dugme "Dodaj zadatak".
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3. lzaberemo Tip taska i dugme "Napred".

= Zadatak - Windows Internat Explorer

3. U prozoru "Zadaci" uz pomo¢ padajuéih lista biramo stepen povjerljivosti, status i
oblast, pomocu kalendarskih precica biramo rok za izvrSenje zadatka, zatim unesemo
naziv i kratak sadrzaj.
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= Zadatak - Windows Internet Explorer
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4. U dijelu "Dodijeljeni korisnici" klikom na dugme "Dodaj dodijeljenog korisnika"
definiSemo korisnika, koji je zaduzen za zadatak.

Dodijelieni karisnici
{03 Dodaj dodijelienog korisnika
@ Ukloni dedijgliznog koriznika

5. Korisnika biramo iz liste i izbor potvrdujemo likom na dugme "lzaberi".

strana 172




Origami - korisni¢ko uputstvo v 4.0 %SRC

7 Kerisnici - Windows Internet Explorer =14
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6. U dijelu "Korisnici" klikom na dugme "Dodaj korisnika" definiSemo dodatne korisnike
na zadatku (u slucaju da je za izvrSenje zadatka potrebno ukljuditi u rad vise osoba).

Forenid
(o) Dodajkoriznka | (&) Lkloni korisnika

\

7. Dodatnog korisnika biramo iz liste i izbor potvrdujemo klikom na dugme "lzaberi".
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7= Korisnicl - Windows Internet Explorer
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8. Ako u sekciji "Obvestenje e-postom" izberemo opciju "Obvestenje e-poStom", dodatni
korisnici ¢e u svoj inbox primiti obavestenje o prosledenom zadatku.

9. Zadatak za predmet dodajemo klikom na dugme "Dodaj predmet" u dijelu "Predmeti".

FPracmeti
(3 Joda) predmel | i Ukbn predmet

10. Predmet biramo iz liste i izbor potvrdujemo klikom na dugme "lzaberi".
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= Lista predmeta - Windows Intermet Explorer :"j E|

Lists predmsem
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11. Zadatak za dokument dodajemo klikom na dugme "Dodaj dokument" u dijelu
"Dokumenti".

Dioloumznk
G Uoda) daksment | 29 Ukion dokamert

12. Dokument biramo iz liste i izbor potvrdujemo klikom na dugme "lzaberi".

13. Izabrani predmeti i dokumenti postaju vidljivi u dijelu predmeta i dijelu dokumenata.
Na kraju, zadatak saCuvamo, klikom na dugme "Sacéuvaj i zatvori".

strana 175



ﬁ 5RC

Origami - korisni¢ko uputstvo v 4.0

= Zadatak - Windows Internet Explorer
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Napomena: Mogucnost uredenja zadatka imaju oni korisnici kojima je zadatak dodijeljen.

9.5.2 Dodavanje paralelnog zadatka

Postupak kreiranja paralenog zadatka je isti kao i kreiranje redovnog zadatka, jedina razlika je

drugaciji izbor tipa zadatka.

- Ladatak - Windows Internat Explorer

‘ Tolaldk
| g =l

Tio fzska {eParalzni h
. Reriski

Dalji postupak je isti kao i za redovan zadatak. Na paralelnom zadatku korisnici imaju
mogucnost potvrdivanja, prosledivanja i zaklju¢ivanja zadatka.

Napomena: Paralelan zadatak moZe da rijeSava vise korisnika istovremeno (svi korisnici koji se
nalaze u grupi "Korisnicii"), a kojima je zadatak dodijeljen. Takoder svi u isto vrijeme dobijaju

obavestenja vezana za taj predmet i dokumenti.
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9.5.3 Dodavanje serijskog zadatka

Postupak kreiranja serijskog zadatka je isti kao i kreiranje redovnog zadatka, jedina razlika je

drugadiji izbor tipa zadatka.

EZadatak - Windows Internet Exp_lorer

Zadakak

¢yl
| Tio tasks ¢ Paral=ni

E‘gﬁwish h

Dalji postupak je isti kao i za redovan zadatak. Na paralelnom zadatku korisnici imaju
mogucénost potvrdivanja, prosledivanja i zakljucivanja zadatka.

Procedura rada na serijskom zadatku koja ukljucuje vise korisnika je takva da svaki slededi
korisnik vidi i radi zadatak tek onda kada predhodni zavrsi svoj rad na njemu. Svi korisnici koji
su ukljuceni u zadatak su vidljivi u listi Korisnici.

Kaorisnid
(&3 Dodaj korisnika | (§) Ukloni korisnika & Gore

w Dole '*: k

:-LIATRei;erer.'ltLl.ﬁ.TReFerent ATReferent
|UATReferent? UATReferent? (UATReferent

9.5.4 Uredivanje zadataka

Aplikacija omogudéava, da se podaci na zadatku mogu popravljati, dok zadatak nije u
kona¢nom stanju. Uredivanje zadatka je na dostupno u modulu Zadaci.

Postupak:
1. Oznacimo zadatak, koji Zelimo dopuniti i izabermeo akciju "lzmjeni zadatak".

B Pretraga

[ Dodal zasatak | [S Emienl zaoatak | #5lDodal cagovar | [y Zavrsizadalak

Haoshow Autor (s Obles
TEst U TA e UATArMG Sarnista 1 - mtzrna dosury
w¥ |Tesmni zadas UATAMIVA UATAMMNE K asidni 1 - interna do<urn

2. U prozoru Zadatak popravimo podatke i promjene sacuvamo klikom na dugme
"Sacduvaj i zatvori".
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9.5.5 Dodavanje odgovora na zadatak
Postupak:

1. Iz liste zadataka izaberemo zadatak i kliknemo na dugme "Dodaj odgovor".

¥ Prefraga
[ Dodaizadztak | [ lzmieni zadatak 51 Dodajocgover | [0 Zawrsi zacatak

Toat UaTarhive UATAmiva Soriski
el cadalg rhid g Cla=cm
w® Tl ol AT UATA el

2. Otvara se prozor "Odgovor", gdje u polje sadrZina upiSemo sadrzaj odgovora. Ako
izaberemo opciju "Obvijesti e-postom" saradnik na zadatku ¢e dobiti odgovor
elektronskom postom. Odgovor sacuvamo klikom na dugme "Sacuvaj i zatvori".

<ot i—

[Fikrogeih=- —rfimm b

ﬁ, | saf-ra] L ratnr | Tt

3. Odgovor na zadatku se vidi u dijelu "Odgovori" kada se pozicioniramo na zadatak.

B oravags
[i5 oomy zagalak | [T B zadmak | 5 voday pdgewze | [ avSizadatas

| mat g Aty LB | &raiys gargd 1 - vteme cokarpeitaciis tzmadrii

et s stsk | arhove LA Aries PRlesice 11 - gtmimie cokarentacijy dbijeac omaks

Fradmzli +T1]
RN ST \“ st
I EIRL - ]
KEcrsria Catarm
AT Sl ATl St et m_m
Ua | Fafeoars _A | defarant Lodsir ILElaraive JS18Za L0 010 230 esni sadrzs:
TR e =2 | A T for ks M= e e SRR e e
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9.5.6 Promjena statusa zadatka
Postupak:

1. U prozoru "Zadatak" izaberemo zadatak i kliknemo na dugme "Promijeni stanje".

B Fretaga
EFH’.FJ Faratat G I7rjenlzaristas @nnﬂaj nafgvnT _aFr-r.leﬂ.'l =larjs

Teet LATArivE UAT A Aruva Llaz-dnl L - interna dowrertacta
w# Teset ‘. LATArmiva AT rnva Zerick L - inzerna dewrertaci;a
(5 Teetri zadatax LATArva AT Arwva “laz émi L - inzerna dowrertac;a

LF B Etrana ’ o

2. Otvara se prozor "Status", gdje se u polje "SadrZaj" unosi razlog promijene statusa,
biramo ponudenu promijenu ("Verifikacija") i opciju "Obavijesti e-postom", da bi
saradnik bio elektronskom poStom obavijesten o promijeni statusa zadatka. Promijenu
sacuvamo klkom na dugme "Sacuvaj i zatvori".

Slealiia
||
' T L e B
bk =
| im A2y
| Frozjoua sielusa ﬁ—
{:‘}Luhd'_i
¢ pieilibo e i
f330dbij=no . .
[Fbavcst po b poda *__
# Caf | rannd | Tatunrl

3. Promijena statusa se vidi u koloni "Status".

I Profroce
[ELLada Tadatan | L ey ssigevor

LF Tast ~ATEM Ve USTar e [ TR == int=rrs debare s je Odb jese Sredrii
g Tzl ATA ke HATEr e T = ondeare chkaensdoae gy K Srclep
o¥ | lestni zadei JBlarkes USlarme LT L= inberrs dokoare vt ju db jeao Visoh
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B v e e | bFs_: .
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Firici
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strana 179



Origami - korisni¢ko uputstvo v 4.0 ﬁsm:

9.6 Poruke

Funkcionalnost nam omogucéava blagovrijemeno obveStavanje o izvedenim aktivnostima
organizacije na predmetima i dokumentima. U modulu se kreira obavijestenje, koje potom
stize u licnu postu korisnika.

9.6.1 Kreiranje poruka u modulu Poruke
Postupak:

1. U modulu "Poruke" izaberemo pogled "Privatne poruke"

Froymepoouce e Frafraga
:lJ bt bk h FMedajpriial oo sk v ok Gy Foosdi uenkn

o Ry i b,

.3 Fosabe o umtne povbe

2. Utom pogledu, klikom na dugme "Dodaj privatnu poruku" otvaramo novu poruku.

3. |z padajuce liste biramo oblast, unesemo naslov poruke i sadrZaj. Postoji mogucnost
izbora "Prioritet", "Potrebna potvrda", "Potvrda E-poStom" in "ObavjeStenje E-
postom". U dijelu "Primaoci" klikom na dugme "Dodaj korisnike" izberemo primaoce
poruke, u dijelu "Predmeti" i "Dokumenti" izberemo predmete i dokumente ako to
Zelimo. Sa¢uvamo sa "Sacuvaj i zatvori".
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= freiraj privatnu poruku - Windows Internet Explorer
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4. Ako je na poruki bila izbrana mogucénost "ObavjeStenje E-poStom", primaoci poruke

dobiju sledece obavjestenje putem e-poste.

OMs pbavjestanje

Fosiomibk "t e claar Coert warn o m clao ok aee Sloje o ZHE ul
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9.6.2 Potrdivanje poruka od strane primaoca

Postupak:
1. Primalac poruke u modulu "Poruke"

¥ Frr=ng

Frleafs parike

;_1531.-. =j vz puruks

—

:-':I Prshnbe Avusr ponks

i‘l Pivsiis poruks

'%--ih privesd puruke

izabere pogled "Privatne poruke".

:qi.'-".lw'JiuL uku
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2. Potvrdivanje se vrsi tako Sto se primljena poruka oznaci i klikne na dugme "Potvrdi
poruku".
B Prabrags

Fylindn, precinn poe i (F o dsmpTame poek | & st pes o _

i kenrimniay

=T by LATA b - arle dubun sraEaa Tahrd fde w1 st ke 15.20,2210 8:5

Shrnn ’ nd1

3. Aplikacija nas pita, da li Zelimo potvrditi izabranu poruku i potvrdujemo klikom na
dugme "Da".

| Fltare |

2 =ze sicu rida Felice de aote dike
2abrane aarud

)

4. Dobijemo obavjestenje o uspjeSnom potvrdivanju poruke.

uspieh

Puruke vspjeing polyde: o

U radu. ;

5. U koloni "Potvrdeno" se vidi oznaka, da je primalac potvrdijo prijem poruke.

FEECEg

Apylvii b araw 'g,.r-.u Bova s - Bl ek

[LETTP | Pelictare i <tow
EERL PR ] i

TR LA Dol cusana lus g

Fotnd deonnn | Rl

9.6.3 Brisanje privatne poruke
Postupak:

1. V pogledu "Privatne poruke" oznacimo poruku, koju Zelimo ukloniti i izaberemo akciju
"Ukloni".

strana 182




Origami - korisni¢ko uputstvo v 4.0 %SRC

B Preraga (-—
g&nﬂa_ prieaird a-uk "tﬁl Finend prbvatni pari ku ;:@FW\I’MI nNr i<

il wnnenika Naslnw

Wt | rhva un j&rhva L - ircarna dodumentscija leztni raslcy privatns porukes 1t
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2. Potvrdimo izvedbu akcije sa "Da".

Pitanje

Zal ste =iqurni da Feite dz Lklonte
FA N =T ."i.-.rllf-[-'?

9.6.4 Pregled potvrda privatnih poruka
Postupak:

1. U pogledu "Privatne poruke" izaberemo pogled "Poslate privatne poruke", ozna¢imo
poruku i izaberemo akciju "Pregled potvrda".

F’JIM]-_I#&F!'J# b e rays
3 Dt it & Mk gk g | ek euled Loz ﬁ

3 damateproiee soruse A s
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2. Otvori se prozor "Potvrdeno", gdje moZzemo vidjeti dogadanja vezana za potvdivanja.
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7 Potvrdeno - Windows Internet ... [= [S1][X]

aTFeferent JaTReferent &

Zatson

3. Po pregledu podataka o potvrdivanju prozor zatvaramo pomocu dugmeta "Zatvori".

9.7 Javna oglasna tabla

9.7.1 Kreiranje poruka na javnoj oglasnoj tabli
Postupak:

1. U modulu "Poruke" izaberemo nivo pogleda "Oglasna tabla"-> "Primljena
obavjestenja" i izberemo akciju "Dodaj obavjestenje".

Frivaire porse F Fretrags

agasa t=his %D-ud aj ubavpeslen = - Oy it Polvrdi poe ake

[5¢] Primficra sbavieatera h u

5] Modam esaviesheriz o

F Mochravacna ezaviciter g

2. Otvara se prozor "Javna poruka". Pomoéu padajucih listi unesemo vrstu poruke, i
oblast, preko kalendarskih precica datum vaZnosti, upiSemo naslov i sadrzaj poruke.
Postoji joS i mogucnost izbora da li je zahtijevana potvrda, prioritet, objavi i obavijesti
e-postom. U dijelu "Za" klikom na dugme "Dodaj korisnike" izaberemo primaoce
poruke. U dijelu "Predmeti" i "Dokumenti" dodamo predmete i dokumente i sa¢uvamo
poruko sa "Sacuvaj i zatvori".
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& skc
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Vaino: Ukoliko na javnoj poruci nemate oznacenu opciju "Objaviti" i sacuvate poruku, ona

¢e se nalaziti samo u "Nacrti
jos uvijek nece biti dostupna), dokle god opciju "Objavi" ne ukljucite. Nacrti se
pogledu "Javna oglasna tabla" -> "Nacrti".

9.7.2 Uredivanje nacrta javne poruke

Postupak:

jos uvijek nece biti javna (korisnicima, kojima je namijenjena,

nalaze u

1. Pozicioniramo se u pogled "Neobjavljena obavjestenja", ozna¢imo nacrt, koji Zelimo
izmjeniti i izaberemo akciju "lzmjeni obavjestenje".

Clricysrmi 8

b Tl Bl Y [RE Ty 7]

P gy P abavitonse | g8 mmbalnhaviteomie gy ial sesdeften)
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S10.201

2. Dopunimo ili popravimo podatke o poruci (ukoliko Zelimo poruku objaviti, izaberemo

opciju "Objaviti" i satuvamo promjene pomocu dugmeta "Sacuvaj i zatvori".

strana 185



Origami - korisni¢ko uputstvo v 4.0 %SRC

= Javna poruka - Windows Internet Explorer
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9.7.3 Brisanje nacrta javne poruke

Postupak:

3. U pogledu "Javna oglasna tabla" izaberemo pogled "Neobjavljena obavjestenja",
oznacimo nacrt, koji Zelimo uklonitii izaberemo akciju "Ukloni obavjestenje".

L Arhiua Slala orhive
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4. Potvrdimo izvedbu akcije sa "Da".

Pitanijec

Da i st= sicurri da Zelite da uklonte
izabrane zapiseT

£
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9.7.4 Pregled potvrdivanja javnih poruka
Postupak:

4. U pogledu "Javna oglasna tabla" izaberemo pogled "Poslata obvjestenja", oznac¢imo
nacrt i izaberemo akciju "Pregled potvrda".

Ty er e B Trohacs
ebenn ikl
g P el edler 2

Cad 2olale cbavj=l =2 ja h

4 “Wohrdore chaiciton:

5. Otvori se prozor "Potvrdeno", gdje moZemo vidjeti dogadanja vezana za potvrdivanja.

' ATRe~erent UATE eterert

WeTRe renlz UTRE wrenl2 2

LanCn

6. Po pregledu podataka o potvrdivanju prozor zatvaramo pomocu dugmeta "Zatvori".

9.7.5 Kreiranje odgovora na javnoj oglasnoj tabli
Postupak:

1. U aktivhom pogledu "Primljena obavjestenja" izbornim dugmetom oznacimo poruku,
za koju kreiramo odgovor i kliknemo na akciju "Odgovori".
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2. Otvara se prozor "Dodavanje odgovora". Unesemo sadrzaj odgovora i definiSemo, da li
Zelimo o tome obavijestiti samo autora ili sve, koji imaju pravo na poruci.

(= Dodavanje odgovora - Windows Internet Explorer :|E]E|

Dodavan)z odaovora
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| =Ele ]
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3. Odgovor sacuvamo klikom na dugme "Sacuvaj i zatvori".

9.7.6 Potrdivanje javnih poruka
Postupak:

1. U aktivhom pogledu "Primljena obavjestenja" izbornim dugmetom oznacimo poruku
za potvrdivanje i kliknemo akciju "Potvrdi poruku.
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1. Aplikacija pita, da li Zelimo potvrditi izbranu poruku i potvrdimo klikom na dugme "Da"
i dobijemo obavjestenje o uspesnom potvrdivanju poruke.
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2. U koloni "Potvrdeno" je vidna oznaka, da je poruka potvrdena.
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9.7.7 PretraZzivanje po tabeli

Postupak:
1. U aktivnom pogledu "Primljena obavjestenja" kliknemo na akciju "Pretraga".
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2. U padajuéoj listi izaberemo tip poruke, kalendarskom preéicama datume objave i
vaznosti, u polje Sadrzaj upiSemo naslov trazene poruke, na kraju iz padajuéih lista
izaberemo i oblast i povjerljivost. Kliknemo na dugme "Trazi".

TAd,. i
im el “tlzame e
st LA
eurd ez

abiowml

SEide

ans.

Pk .-:|.-a:-.-- r-:-: o ..i_
-

Fricc =t '-. ~

tae!

9.8 Kalendar

Origami pruza mogucénost korisniku, pregleda nad podsjetnicima, koji su vezani na definisane
rokove ili podsjetnike vezane za rjeSevanja predmeta, pripreme dokumenata i izvodenja
zadataka u kalendarskoj formi. Aktiviramo ga klikom na opciju Kalendar u statustnom meniju.

Kalendar | Odjavi se "UATReferant™ MID | Profil | Pomoc | SR

U kalendaru se moZemo pomijerati naprijed in nazad (pomocu smernih tipki u lijevom
gornjem uglu kalendara), biramo mjesecni, nedjeljni ili dnevni prikaz (dugmad Mijesec,
Nedjelja, Dan u gornjem desnom uglu kalendara) i pregledamo zapise u kalendaru pomocu
dvoklika na zapis.

v i O geh B H ﬂi;{'\.: fart

,f, 0] T, rm = 7 f ; -

I4avanan atav.am Frvee T Lo e
P B Lt St s iy N
e 9

il Sy ) ki i b 3T ool
b deead Padorsiend I i

Podaci na podsjetnicima:
Datum,
Broj (u slucaju, da se zapis odnosi na predmet ili kalendar)i naziv,

Opis (u slucaju, kada je podsjetnik nastao na osnovu dodate aktivnosti na predmetu ili
dokumentu),

Kreiranje podsjetnika: Automatski ili od strane korisnika.

Podjetnike razlikujemo prema ikonici, koja se nalazi na lijevom gornjem dijelu zapisa u
kalendaru (pod datumom). Postoje:

podsjetnici, koji se odnose na predmet - oznacena ikonicom &,
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podsjetnici, koji se odnose na dokument & j
podsjetnici, koji se odnose na zadatke *.

Boje podsjetnika u kalendaru se odnose na datum aktivnosti, koji smo odredili rucno, ili se
odnose na automatske aktivnosti. Postoje:

zeleni podsjetnik (datum je manji od narandzastoga podsjetnika i od datuma
aktivnosti),

narandzasti podsjetnik (datum je veéi od zelenoga podsjetnika i manji od datuma
aktivnosti) i

plavi podsjetnik (datum, koji smo definisali za datum aktivnosti na predmetu ili
dokumentu ili na zadatku).

Ukoliko Zelimo pogled kalendara napustiti, kliknemo na Zeljeni modul u meniju za izbor
modula.
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10 Pretraga

Aplikacija Origami omogucava trazenje podataka (podataka, dokumenata,...). Postoje 2 oblika
pretrage i to brzo i napredno pretrazivanje.

10.1Brza pretraga

Brza pretraga nam omogucava pretragu samo u odredenim zbirkama po odredenim zapisima.
Tako je npr. pretrazivanje predmeta preko brze pretrage omoguceno u zbirkama redmeti,
Tekuca arhiva i Stalna arhiva, pretraga dokumenata u ranije navedenim zbirkama i u Ulazno-
Izlaznom modulu.

Postupak:

1. U desnom gornjem uglu aplikacije se nalazi polje za brzu pretragu predmeta i
dokumenata. Ako trazimo predmet, kliknemo na karticu "Predmet", a ukoliko trazimo
dokument kliknemo na karticu "Dokumenti".

2. U polje za pretragu unosimo kriterije i klikom na dugme ">>", pokre¢emo pretrazivac.

Predmeti Dokumenti Po nazivu

3. U desnom uglu ovog pretrazivaca se nalazi dugme Ccijim odabirom dobijamo listu iz
koje biramo po kom podatku se vrsi pretraga.

P-s-d H“Eﬁ- IZ'-::- kumenti Po nazivu

. .;E:;. Po kijucof rmed
o I
stupak I, £R1] (O Postrand K
| Cafum lercirarja -
iR
stupak 1. £ R"-i ¢y PosadrEju skktomskog pricga .
i postupak MEL

4. Selektovati odredeni podatak iz liste.

Fredizti - Cukuaimenl =2 kludnag rijedi

5. Pretragu zapocinjemo klikom na dugme >>.
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10.2 Napredna pretraga predmeta i dokumenata

Postupak:
1. U pregledu "Svi predmeti" kliknemo na akciju "Trazi".

ﬂlr - l_ﬁ v IF- I."J.Ii|.1;:|.EJ |.H‘| Ia.'.-jn's'l.-;j ¥

#m q?H..w L 31.J|||,|=|d1- = ke - E'm':ijt LR TR
I';.‘ B rerchmeli oo g *"“‘:"
B S radlidedfeia o Aptim prsdem A <ir ne e I
(. {
-|..-J.l1L 3L TR IUED =51 dedTe 1u1d zaTastalri sz Wiristz sstvc za irfon

I-a_ S omgheli A sa aked]
D W 0700 S 1 | Ly | 4 BACTETIEIE W Sranrdr r."l-'rr A
I lamarhoey S RE EETRD TR 3AT M el v

I:i' Futa: [ I P, EERE TR
2. lIzborom iz liste definiSemo da li trazimo predmete ili dokumente.

@ Nwviw g7 Promenaw - - Ahdic v & Verzsicy @@ Ve oy i@inhaw iﬁlzv:zi EI Mutipreged ﬁ Imvicitoi w

L e —— :
Hredmet ] LKi7a™| preTags: |

i keteriam | () 1kl brafu

radi

-"|i‘|.1'JH...'| |'|n~+r.5r'u. \J‘ ||'|'.I+J'|j L.‘_ GaTivars pracrage

Frize-jum prebage

3. Kliknemo akciju "Dodaj kriterijum".

ieMdew (EVocice @YVerew EIhr | Irves ‘.‘E ulti pregled g} lzviestad v

B Now v o7 Promizna ¥

w raraca
Trad: Pred'ne:l = | LI*tzna pretrags: [
l@ﬂudr.i#.rﬂ:mrr L_'m::rl bricrium i) Ucen cieriun  [D] Sodwmi — i i ':{_ Saéuvane preimoe

wrijgdrost

Gparst |Pretra Uslow

In".il;:lij_lllpI:L ag |

U tom prozoru odaberemo

4. Otvori se prozor "Dodaj/izmjeni uslov za pretragu".
unosimo

operatora, atribut po kome ¢emo wvrsiti pretragu, u polja "Vrijednost
vrijednost od — do (npr. Datumske vrijednosti).
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£ Dodaj/lzmjeni kriterijum pretr... = [F1]3%]

Codeptizmyer: knmerum pretrage
1 in=r===r | Slrmbmate e *

S
Ekw ! s e £ ‘\r‘,-i—.'
Wijzcnees [1-420°2 —

= |sciuvai bl | Zaso
5. Ako istovremeno Zelimo pronadi vise predmeta, postupak se ponavljamo sa razli¢itim

uslovima dok ne dobijemo Zeljeni rezultat.

6. Prikaz odabranih uslova moZzemo vidjeti u polju "Uslovi za trazenje".

Sdhew I Vemiey Ve @iy [ ved By preded i lovieitai v

@h Movi v 7 Fromiena w

= Frelioea
1A Fretheli | w | I Wil = -l a:

gy Uadsy krmenum | F Emen <ibetjur | (g Lk krierum E Sacuva) pretagy | o, Uéts) 1'__“\_ SaSuvans oratrags
e el

Mipr=re |P‘| i | L

Zfra |oonzain 0-4/2310
FALCrum proirags: I.Eﬁ'a cotEng 0-427 0" h

7. Klikom na dugme "Trazi" pocinjemo pretragu, klikom na dugme "Ukloni" brisemo
zadate uslove. Preko dugmeta lzvjestaj moZzemo kreirati izvleStaj na osnovu uslova

pretrage..

Eknw  Fhercce deabuery Macagus Eeouore @Pinke  Focnan P (SiLoiay v

w T
Tiud |Moemi s Lilou srager |

b PETTRTTICN LSy ST TR PETAR T E E] U'.uimuurnw o USh -‘:\{_E\ll.'lﬂl.l.'.l-\.‘l}.l.'
wejaliv 2

SEm eersinll-A0000
RN prele: BT e W

mhim e |
- Fogukpaz FRedlons]

SANOEY Tees pesdmes

10.3Pretraga zadataka
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Postupak:

1. U modulu "Zadaci" izaberemo mogucnost "Pretrazivanje".

Tkt ™ b Sk

F T
[/, Doda) zarziek | &) Codz) aagovar

Cbiast
¥ | | oot WAL AT Ua | Ariva rlasicni 1 nezenz dokamentacija dEijonc
A | l=Et (Ui U Ariva imereki |L - ntarnz dakimentaciia
w# | 1astn zadatzk WAl Arkiva UA L Arniva Elzgicni L - ntarns dokamentacija Cdbijenc

[F = =trara ! od ¥

2. Pretrazivanje moZemo ograniciti s obzirom na to da li se odnosi na sve zadatke ili samo
dodijeljene zadatke, zatim moZemo pretraZivati po ostalim podacima.

¥ Srefrags
Prikadl s8m3 | Svi zdvali W

<z iba=
Priaritet] <Izaeribe:

Mji 7ardar
Magov [Codichcai zadaa

=
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3
Ir-'
1
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1|

g
1

A}

haze .i__ -—illl:-: |.I-J. ||

3. Klikom na dugme "Trazi" vrSimo pretraZivanje na osnovu zadatih kriterija. Klikom na
dugme "Ukloni" praznimo zadate vrijednosti kriterije pretrage..

Trazi Lklan

10.4 PretraZzivanje poruka

Postupak:

1. U modulu "Poruke" izaberemo akciju "Pretraga".
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O
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2. U prozoru za pretrazZivanje unosimo kriterijume pretraZivanja; mozemo pretrazivati po
naslovu predmeta, izborom datuma iz kalendara unosimo vrijednosti u datumska
polja, iz padajudih lista biramo vrijednosti za oblast, povjerljivost, kao i uslov da li je
poruka procitana.

wlads
" s opezre 1L ILIH LS _FLE 1

Trat deaur ke arbe oz [ L0
Teat dvar bra arle A= (200N =

T A e |
et | S e
LR PP —

3. Klikom na dugme "TraZi" vr§imo pretragu poruka, a klikom na dugme "Ukloni filter"
praznimo vrijednosti zadatih kriterija.

Traii LIkoni filter

Napomena : PretraZivanje poruka na javnoj oglasnoj tabli izvodi se jednako, razlika je samo da
je pretrazZivanje moguce i po tipu poruke (Oglas, Vijest,...).

10.5Upravljanje pretrazivanjem

10.5.1 Cuvanje Kkriterija za pretragu
Postupak:

1. Zadate uslove ¢uvamo klikom na dugme "Sacuvaj pretragu". To ¢e nam kasnije biti
dostupno preko akcije "Ucitaj".

EIMNwiw o7 Gmmpns v Shciew [ Yorddipr @ derw BT _f‘-, Low=di ‘:;‘-‘l Il prege lE.l Teujptlaj w

w Prebraca

Tra#: Pradmred W | _dit=na pretrags: |

gt Muntlicg Bad=arijum e o ig =rign ﬁ b krileignm Qﬁ.-ir":u..'nj welieg "J\ 1514 "_-I‘ Sl [ e

1ftra  leartarm T-A02000

Rnicrgm profrags: [ 573 cortane '5_—4,'5.1:-:.'0"
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2. Otvori se prozor "Sacuvaj pretragu", gdje upiSemo naziv trazenih uslova i mogudée je
dodati neki opis. Na dnu forme biramo da li ¢e kreirani uslovi biti dostupni samo autoru
ili svim korisnicima aplikacije.

= SaZuvaj pretragu - Windaws In... EIIEIFEI
saduva) pretagu

Plasis A —
=i *—-

50 73 Mens ‘
:’_'_:.-"h - T e R

ﬁ| Sk LT anr Frounn

10.5.2 Izmjena uslova za pretragu
Postupak:

1. Kliknemo na dugme"Sacuvani uslovi pretrage".

nf‘} tod W r..-? Fromj=na v = bkt w 'EI Werrije w58 Ve w lﬂ Tnhbn w '_ﬁ Treeqi é M iH ~reged @ Trdg=itaci w
w Pretrag=
Trsdl Precret (= | JitEna zreTaga

£ Dacal krilejum lzrr}erl Eksrr | [S5 LEonl krile-ium S -SEIIEJ'.I'E..I |:"r.r.ra ;u I ﬁﬁr;a_ T .E.-a-:;u:.'sne.pre.cra.;e
o % L

et e e e

rib=riziam prebmge: F

2. Otvori se prozor "lzmjeni sauvane pretrage". Mozemo birati saCuvane uslove na
kartici "Predmeti" i saCuvane uslove na kartici "Dokumenti". Na kartici "Predmeti" ili

kartici "Dokumenti" u sekciji "Ja" ili "Svi korisnici" izberemo trazene uslove i kliknemo
"lzmjeni pretragu".
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£ lamjeni sacuvane pretrage - Windows Intermet Explorer
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3. Otvori se prozor "lzmjeni pretragu”, gdje unete podatke ¢uvamo klikom na dugme

"Sacuvaj i zatvori".

 lzmjeni pretragu - Windows In...

ﬁn};:g?w Eeragu

s [Tt |

s

ﬂEuCJmi _I]‘\l".ll Iism
4. Uklanjanje saCuvanih uslova vrsimo tako Sto oznadimo odredeni uslov i kliknemo na
dugme "Ukloni pretragu".

/* [zmjanl saduvane pretrage - Windows Inte

Llzmjer sacuvEne pratrege

Dokumera

| Barmuniue . f
o Jzmizo Zretecge | @ dkloni protragu

Tacl
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10.5.3 KoriScenje sacuvanih uslova za pretragu

Postupak:
1. Sa akcijom "Ucitaj" preuzimamo saCuvane uslove pretrage.

il - |_-ﬂ Teupsi I: Mull regeld ﬁ Trps dji v

A Hmiw S Pmjede c=Ab v [EAes-w @uprew
w Fre-Tane
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Dparal iPratra | Lig oy Yrijednast

Fr terum pret-ace

2. Otvori se prozor "UCitaj uslove pretrage"”, gdje biramo medu sa¢uvanim uslovima
pretrage ili predmeta ili dokumenta, oznacimo i kliknemo na dugme "Ucitaj".
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3. TraZeni uslovi se prikazu u prozoru "Kriterijum pretrage", pretragu pokre¢emo klikom

na dugme "Trazi".
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11 Moj Origami

Funkcionalnost omogucava da interfejs aplikacije prilagodimo svojim potrebama. Na taj nacin
podatke iz viSe modula mozemo koristiti odjednom.

11.1Pristup modulu Moj Origami

1. Modul otvaramo klikom na precicu "Origami", koja se nalazi lijevo od menija za izbor
postavki.

iy

Ll
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a2t Frecived

Ui lmery rampyred

ENm=Z

LinZ gy raprad

Sl rerrmart|

Svi dubounme ili

Tavre renk il

Flivatne poruke '*
Waznl aoedul

1=dszm mandul

Zadnthe

11.2Definicija izgleda

Postupak:
1. U sekciji "Izaberi izgled" izaberemo jedan od ponudenih formi (okvira) izgleda.

Ollalerir dugmared

Sl reepured
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2. Kada izaberemo izgled, dobiéemo upozorenje da ée svi prethodni okviri biti uklonjeni.

| Fromi{ana rasporndn

vk zletle =L alw wz gl celim g
[

] - |

i

3. Nakon potvrde izbora, prikazace se osnova novog izgleda.

4. Pojedinaéne segmente miSem prenosimo u odgovarajuce dijelove.

Sl predmeti . PRFHOIS | DGR

Syl dokument]
lira m- gmirnkr
Privetl e purarks- ———— 7hon SEGHEHTY
Waznlmodd
12l Aol

Falal k=

5. Kada smo Zeljene dijelove unijeli u odgovarajuée okvire, kliknemo na dugme "Sacuvaj
izgled".

EETTRTT, [t LT AT LA moa Ead

6. Kada ponovo otvorimo "Moj Origami" pojavi¢e nam se novi izgled, koji smo sami
napravili.
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11.3Mogucnosti prikaza u izgledu

1. Za prikaz podataka u izgledu modula "Moj Origami" kliknemo Expand.
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2. Zaskupljanje tabele kliknemo na "Smaniji".
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4. Ako Zelimo promijeniti postojeci izgled, kliknemo akciju "Promeni izgled".
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