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z dokumentarnim gradivom

Kristina Valencic
Ministrstvo za javno upravo
Direktorat za informacijsko druzbo in
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POJEM DOKUMENTARNEGA GRADIVA

Dokumentarno gradivo so vse zadeve, dosjeji,
dokumenti ter evidence o njih, druge evidence,
ki jih vodi organ, in druga gradiva, ki jih organ
prejme ali nastanejo pri hjegovem delu.



NAMEN DOKUMENTARNEGA GRADIVA

Vsak organ je skladno z uredbo dolzan voditi
elektronsko evidenco dokumentarnega gradiva zato:

e da je mogoce delo kasneje pregledovati,
e preverjati njegovo pravilnost,

e pravocasnost in kakovost izvajanja,

e dokazovati dejstva in

e ohraniti zapise za znanost in kulturo ali za pravno varnost
pravnih in fizicnih oseb.



PRAVNA PODLAGA

Uredba o upravnem poslovanju

Zakon o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih
Zakon o elektronskem poslovanju in elektronskem podpisu

Zakon o sploSnem upravnem postopku

Zakon o varstvu osebnih podatkov

Zakon o inSpekcijskem nadzoru

Zakon o tajnih podatkih

Zakon o dostopu do informacij javnega znacaja

Zakon o postnih storitvah

Pravilnik o vodenju evidence o upravnem postopku

Smernice EU na podrocju poslovanja z dokumentarnim gradivom (MOREQ)
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EVROPSKA UNIJA
EVROPSKI
SOCIALNI SKLAD

NALOZBA V VAS50 PRIHODNOST

OPERACIJA Uprava2020

Cilj projekta UPRAVA 2020 je izboljSanje zakonodajnega okolja in
nadgradnja e-storitev za k uporabniku usmerjeno javno upravo.

lzvedba projekta bo pomembno pripomogla k fleksibilni in odzivni javni upravi, ki
bo delovala transparentno, strokovno, odgovorno ter skladno z naceli dobrega
upravljanja.

Zagotovila bo servis, ki ne bo ovira pri delu in vsakdanjih opravilih, temvec bo
omogoCcil opraviti obveznosti na enem mestu in na daljavo, azurno odgovoril in se
opredelil do vprasanj, pobud in predlogov.

Na eni strani je zelja izkoristiti priloznosti, ki jih ponuja tehnoloski
napredek in prehod na novejse tehnologije, na drugi strani pa
posodobitev, optimizacija in racionalizacija tako potreb drzavne uprave,
kot nacina njihovega zagotavljanja.



Uprava 2020

e STOP birokraciji

e e-Predpisi

* Prenova in optimizacija spletnih mest RS

e Upravna statistika

 Elektronske storitve za drzavljane — eUprava3

 Vzpostavitev informacijskega sistema za podporo
upravnemu poslovanju



CASOVNICA 1ZVEDBE

Poslovna analiza

Priprava specifikacij

:
l

Prilagoditve in razvoj

Uvedba na orgene

PAONKS 2017 2019 2020 2021




TIPICNI ZIVUENJSKI CIKEL ZADEVE

Dogodek oz.

prozilec —
zadeve o ‘
| — Naloge
Odpiranje

Vlaganje
dokumentoy,

Priprava zadeve
Cilj zadeve

zadeve
Dolocanje —_—
nosilca _

Arhiviranje

I_> zadeve in

dokumentov

Resevanje zadeve:
procesiranje

komuniciranje s | :
strankami, o

Zakljucevanje
zadeve,

delezniki
kolaboracija

ko so kriteriji za
zakljucek
izpolnjeni




OSNOVNE

FUNKCIONAILNOSTI

INFORMACIJISKE
RESITVE

OMIRPAN

0Odpiranje
*Obravnavanije in resevanje
-Zakljucevanje
*Uvricanje v dosje
ZdruZevanje
*Povezovanje
=Signiranje/presigniranje
=Arhiviranje in hramba

+Definiranje
*Dodelitey
+Dolocanje prioritet
*[zvajanje
-Dolocanje rokov
*Porocanje o izvedbi

=Prejem in evidentiranje
=Usmerjanje in skeniranje
+Kreiranje in evidentiranje
=Priprava, urejanje vsebine
*\erzioniranje
+Pridobivanje mnenj
-Potrjevanje
-Podpisovanje
*Ddprema
+Likvidacija raCunov
=Arhiviranje in hramba
*lzposoja dokumentamega gradiva



centralna spletna aplikacija
(zdruzitev funkcionalnosti
aplikacij SPIS 4 in SPIS 1.45 +
nove)

namescena v Drzavni
RacCunalniski Oblak

uporaba skupnih gradnikov in
centralnih Sifrantov
intuitivna zasnova aplikacije
integracija s postopki in
dokumenti zalednih sistemov
mobilni dostop

hitrejSe namestitve in hitrejsa
odprava napak

CILJI PRENOVE

CENTRALNA
POSTAVITEV

MOBILNOST

PRILAGOJENI
UPORABNISKI
VMESNIKI

HITREJSE
UPRAVUANJE
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Ciljno stanje
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PODATKOVNA BAZA
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/ SISTEM ZA HRAMBO IN BRAMIE DOKUMENTARNEGA GRADIVA \

Modul za dostop
do dokumentov in metapodatkov

HRAMEBA VSEBIN
META PODATEI {dokumentov)

ORACLE DB




Arhitektura IS Krpan

Spletni odjemalci (thin clients)

IE, Firefox, Safari, Chrome

Prezentacijski nivo (frontend)

Spletni streznik (ASP.net na IIS)

Aplikacijski nivo (application layer)

Aplikacijski streznik (poslovna logika in vmesnik za integracije)

Podatkovni nivo (data layer)

Baza podatkov (MS SQL)

Zunanja hramba (external storage)

Dolgoroc¢na hramba (IMIS in drugi sistemi)

<OMIRPAN



NOVE FUNKCIONALNOST!
—

e Mobilni dostop ‘

mmmm  °cnostavnejSe urejanje vsebin dokumentov (predogled, verzioniranje, skupinsko delo)

|
T
|
B oo somnsopminsomson

nove integracije (SI-CES, SI-CEV, ISCSD, Blagajna, MRVL, ... )

zagotavljanje mikro storitev drugim IS (zajem, Stevilcenje, potrjevanje, podpisovanje,
m— odprema) ‘

my  VOdenje vpogledov v osebne podatke skladno z dolocili ZVOP in GDPR

|
a  centralna zakonsko skladna strukturirana hramba e-gradiva

|




POVEZAVA IS KRPAN Z DRUGIMI IS

Popolna evidenca je v IS KRPAN Popolna evidenca je v zalednem
sistemu
* celoten proces upravljanja z gradivom se  uporaba mikro storitev za:
izvaja v IS Krpan e zajem
* v ISKrpan obstajajo zadeve z dokumenti o Stevileenje
* med sistemoma se izmenjujejo e potrjevanje in podpisovanje
e dokumenti e odprema
g statusi ' e Sifranti
* odvisno od potrebe zalednega sistema: e vISKrpanu vodimo sledljivost zgolj glede
° enosmerno samega klica mikro storitve
* vobesmeri * vsi meta podatki in vsebine so v zalednem
sistemu

<OMRPAN



CENTRALNA HRAMBA

CEH bo zagotavljal:

klasificirano hrambo gradiva
sinhronizacijo uporabnikov s centralnim aktivnim imenikom
AD.SIGOV.SI (opcijsko drugimi viri imenikov)
dostop do gradiva izkljuCno preko zalednih IS
belezenje revizijske sledi dogodkov nad gradivom
sistem za zagotavljanje avtenticnosti gradiva
zajem vsebine v indeks za iskanje po polnem besedilu
gradiva
hrambo gradiva skladno z retencijskimi pravili (roki hrambe
gradiva)
e izloCanje
e odbiranje
e predaja arhivu
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UVEDBA NA ORGANE
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Pravil elektronskega upravnega poslovanja

Ce se ne spomnim, kaj je zapisano v Uredbi o upravnem poslovanju

Z dokumenti poslujem v elektronski obliki, pri tem uposStevam
predpise o varovanju podatkov.

Poskrbim, da je vsak dokument nemudoma evidentiran, ne glede na
to, ali je naslovljen na organ ali neposredno name.

Noben dokument ne gre iz hise, ne da bi bil evidentiran.

Na vsak dopis odgovorim najpozneje v 15 dneh po prejemu.
Dokumentov v elektronski obliki za potrebe evidentiranja NE tiskam.
Ce je dokument nastal v elektronski obliki in sem ga natisnil, je to
njegova kopija.

Elektronske dokumente, ki jih prejmem na nosilcu (npr. DVD,USB
kljucek...), prenesem v evidenco.

Zagotovim, da se vsi dokumenti v fizi¢ni obliki skenirajo, nato jih lahko
po postopku, ki ga opredeli predstojnik, izlo¢im takoj po skeniranju.
Zadeve sproti reSujem in to evidentiram.

10. ReSene zadeve takoj uredim in predam v glavno pisarno za arhiviranje.

OMIRPAN




Vstopno okno v Krpanu

g‘ BEIUE LIKS SRR
- MINISTRSTWO 2 JAVND UPRAVD

OSEENI KOLEDAR

I Preteceni vnosi (1)

IZHODNA POSTA
I KanZane objave oglasne deske
I Izhodna posta (1)

I Nevrofena
¥ Pregled izhodne poste

POROCILA

' Upravna statistika

' Upravna statistika - Povzetki
baze

' ZUP sinhronizacija

OSEBNE OZNAKE

Mi vnosow

I Lastni dokumenti (8)

¥ Dnevnik predala O

I Prejeti dokumenti (3,1)
1 Vwednost

ISKANJE

» Osnovno

¥ Po priponkah
» Napradno

¥ Po Stevilki

» Po obvestilih

AKTUALNO

I Predal OE

1 Za prevzem (3)
| Za potrditev

1 Za podpis (1)
[E3Y) refevanju (1)
I Podpisano (2)

I Zavrnjeni

I MNove zadeve (1)

LIKVIDACIJA RACUNOV

I Nepotrjene knj. listine (2)
I Potrjene knj. listine (1)

I Finanéne odredbe

' Urejanje pravil MFERAC

GLAVNA PISARNA

} Spreminjanje oblike hrambe
» Spreminjanje roka hrambe
¥ Tiskanje nalepk

ZADEVE

I Nerefene brez rokovnika (5)
I Zbirne zadeve

IV rokovniku

I Nere3ene vse (3)

| Relene zadeve

» OdloZene zadeve

| lzposojene zadeve

Administracija _:_ Tomaz Strokovni delavec “

OBVESTILA v

£~ 1FU180000076 VLOGA ZA UVELJAVLIAN]..
—_=| Tomaz Strokowni delavec, dznes ob 1029 ...
' je urejalfa dokument

£ 1FU120000108 Vioga za uveljavijanje pr...
?i TomaZ Strokowni delavec, dznes ob 1028,
. je urejalfa dokument

£~ 1FU1280000109 Vioga za uveljavijanje pr...
= Irma Glavna pisama, dzn= 26

je posredoval/a dokument osebi TomaZ Strokowni
delavec (0160-13)

B 1999-5/2018 (999-5/2018)
= Irma Glavna pisama, d=

je posredovalfa mapo osebi TomaZ Strokowni
delavec (0160-13)

|f| 1Vioga za uveljavijanje pravice do subve...
= lrma Glavna pisama, ri 25

je posredovalfa mapo osebi TomaZ Strokowni
delavec (0160-13)

&7 1 Potrdilo (999-2/2018-9)
@ Irma Glavna pisama, pec=«
Poita je bila vrofena prejemniku AVTENTA,
MAPREDME POSLOVME RESITVE, D.O.0.
Vrafanje je konéano.
EI 1 Potrdilo (999-2/2018-9)

M Irena Glauna nisama norskoah 19007




Seznami dokumentov v Krpanu

Primer seznama vhodnih dokumentov za prevzem

I 1 Za prevzem (3} I

T8 putraiey

I Zapodpis (1)

W reevangu (1)
I Podpisana (3)

| Zawrnjeni

I Mewe zadeve (1)

g HENUE LIES SLUVEMILA

MINISTRSTUO 24 JAVND UPRAN T

b | Maji z nalogami
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| Filter

Aktualno Za prevzem
v | Zdruzi: | Brez v | [
Klas. 5t Kratka vsebina / opis Vrsta dok.
122-1/2018-1 FU120000108 Vioga za uveljavlj... Prejeti dokument
9089-5/2018-3 EFU120000108 Vioga za uveljavl... Prejeti dokument
209-1/20181 FU130000076 VLOGA 74 UVELIAVL...

Prejeti dokument

Skupaj: 3
Subjekt

Matija Mestnik
Dolores Turkowvic

Janez Kobe

Administracija v - Tomaz Strokovni delavec »  [E6...

Tipdok. Stanje
Vioga Evidentiran
Vioga Evidentiran

Vioga Evidentiran

Odgovorni
TemaZ Strokovni delavec
TemaZ Strokovni delavec

Tomaz Strokowvni delavec

Sprememba

11.06.2018 10:26
11.06.2018 10:28

11.06.2018 10:29

:
R




Kako je vidna vloga®?

@ PINISTRSIVO 24 14YNID UPRAVD FU180000102 Vloga za uveljavlj... Administraciia v 2., Tomas Strokovni delavec v [, v
L7 122-1/2018-1 Vloga - FU180000109 Vloga za uveljavljanje pravice do subven.. [Evidentiran] o = 1 ¢ & QA O @O
ot . S . _ _ -
u Obr 8 41 net.pdf Uvrsgenv:  122-1/2018 - Viega za uveljavljanje pravice do subvendije malice oz. subvendije kosila
— |+ FSamodejno Ursti
Podatki zajema +  Prejemnik
Podatke vpisujte s tiskanimi Erkami. -
Prad i P F navodila. Frostor za proj stampi Poziljatelj: Matija Mestnik En
Uporabljeni u_razi. Iﬂ:llsﬂ'li_\r moski Sp_drl slovni&ni obliki, Sti€na 69d, lvanéna Gorica
50 uporabljeni kot neviralni za moske in Zenske. D5 258276
Tip: | Vioga
Vloga za uveljavljanje pravice
do subvencije malice oz,
subvencije kosila
Opis dokumenta: Vloga za uveljavijanje pravice do
subvencije malice oz, subvencije
kosila
Evidenina 3t.: | Fu1g0000109 |
VLOGA ZA UVELJAVLJANJE PRAVICE DO B | |
SUBVENCIJE MALICE oziroma SUBVENCIJE KOSILA )
Datumn prejema: |11.6.2018 |
Datum dokumenta: | |
1. PODATKI O OSEBAH, KI UVELJAVLJAJO PRAVICO
Datum zavedbe: [11.6.2018 10:05 |
1. VLAGATELJ:
Zajetow: | GFU Glavna pisarna |
R ———————————— Naslovijeno na: | |
Obliks hrambe: | Elektronsko |
naslov stalnega prebivaliféa:
wlicn, Fifina 3, padina & in kmj
Stevilka dokumenta
telefon (neobvezno): EM30: |- L -
Stevilka dokumenta: |
a sto nainnlabni ik ol &hdont ki ia nomdan 3 uinat i ok i ali i ictneraini narinarcki ok 4i_ali ota noctal - f !

Dodaj fUredi Posreduj  Prevzemi  Zawrni  Podlji v



Kako je vidna zadeva?

REIMJECIEA SLUVERILA
MINISTRSTWO Z4 JAVND UPRANVD

3 122-1/2018 Zadeva ZUP - Dejavnost socialnega varstva - Vloga za uveljav.. [Odprta]

Osnovni podatki
Klasifikacijski razred:
Klasifikacijska 5t.:
Rok hrambe:
Oznaka za uvrdfanje:

Opredelitev:

Opombe:
Zveza:
Stanje:

Oblika hrambe:

Osebe
Viagatelji:

QOdprl:

MNosilec:

Sodelujodi:
Resil:

Vioga za uveljavljanje pravice...

Administracija v E\Tomai Strokovni delavec »  |ZH... EV

BBl alaloln

Datumi pisarniSkega poslovanja
[122 - Dejavnost socialnega varstva ] Prejeta: )
(122172018 ] Odprta: Hst
= ) et —
(122172018 ] Postopek
:'Iugla za uveljavljanje pravice do subvencije malice oz. subvendije Vrsta postopka: [Odlo"canje o pravid do denarme socialne pomadi ]
= Zahtevnost postopka: [S (3t. dni: 30) ]
% % Rok za odlotitey (izratun): | ]
[ ] Rok za odloitev (rono): [ ]
Uwedba postopka: Ma zahtevo stranke
[E ] () Po uradni dolZnosti
Datumi in upravna dejanja
Zacetek postopka:
Matija Mestik En Zacetek odlofanja: :]

Sticna 69d, lvanéna Gorica
DS5_258276

oecnir: )

[GFU Glavna pisarna (015311)

TomaZ Strokovni delavec
{Urad za informatiko - 0160-
13)

T T ee—
Dogodiki:
(] e\'b 1162018 Zafetek postopka

[

[




Kako je vidna odlocba?

P EPUBLIKA SOVENLY S 1 . . .
L MINISTRSTVO ZA JAVNO UPRAVD Odlocba | Pamof !Admnmstrar_qa “w = IrmaGlavna pisama v 158.. L L

B [10602-1/2018-3 Dokument-Odlotba [Podpisan] 5 9¢ & Q' 0 0

. L8 iglny L @ B I > Uvrifenv:  0602-1/2018 - Imezadeve @

- - ~
CENTER ZA Dolsmest
SOCIALNO DELO Subjela: Tanja Novak
Pocpisnix Campn Sapar Ulica Kralja MatjaZa 15c.
REPUBLIKA SLOVENUE MEELM ‘“luﬂ““umﬂ e Lubljana
CENTER ZA SOCIALNO DELO G pozua 1,06 208 11,18
LIUBLIANA BENIGRAD By S o G Tip dokumenta: Dokument
Elnsplelerprva ulka & 1000 Livbijana T. 013001 500 =
F. 01 3001 530 Opis: Odlotba
E: gpesd ljpez@gov.si | .
e T Ilillllllglslnlz!gglgllllilll O
Datum kreiranja: 11.62018 11:11
Tanja Novak Datum dokumenta; 11.6.2018
Ulica Kralja Matjaza 15 ¢ N )
1000 Ljubljana Dokument odpri: Irma Glavna pisarna
Moasilac: Irma Glavna pisarna (GFU Glavna
pisarna - 015311-00)
Stevilka: 0602-172018-3 Sodelujoti:
Datum: 11.06.2018 Obiika hrambe: EehaerD
Zadeva: Odloéba
Potrjevalci
Center za socialno delo lahko v roku treh let po dokonénosti odlocébe o upravienosti do denarne Podpisniki
socialne pomodi in ves &as prejemanja trajne dename socialne pomoéi po uradni dolZnosti zaéne :
postopek ugotavijanja upravitenosti do dename socialne pomodi, kadar ugotovi, da so nastopile 2 Andre] Podpisnik (KP Mobilni oddelek - 06~ 11.6.2018 (17
okolisgine, zaradi katerih bi bilo treba izdati drugaéno odloébo o upravicenosti do denamne sociaine 550-02)
pomoci, ker upravicenec ni bil upravicen do dename socialne pomodi ali je bil upraviéen v niZjem
znesku ali za krajSe obdobje, ker je podatke prikazoval laZno ali jih je zamolal ali ni pravotasno Odprema
sporoffl podatkov in ravnal po 43, Elenu tega zakona ali je sporofil neresniéne podatke ali zaradi f
drugih razlogov. V tem postopku izda odlogbo, s katero razveljavi odiobo, = katero je bila upraviencu Nadin odpreme:
dodeljena denama socialna pomot, in ugotovi prenehanje upravidenosti do dename sociaine pomoti
ali doloti drugo viding dename sotialne pomodi ali dolodi drugo obdobje prejemanja dename socialne
pomodi.
S spostovanjem,
Pripravil“a: b
) a nisarna
| Dokument vsebuje priloge |m

Oodaj v Uredl Vmivpripravo Zadjuli Vizhodnoposto Posii v B imvoz




