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GRAD OPATIJA – JLS obuhvaća područje naselja 
Opatija, Ičići, Ika, Poljane, Veprinac, Dobreć, Oprić i 
V. i M. Učka sa 13.000 stanovnika.

Upravne službe podjeljene su u 5 Upravnih tijela –
komunalni sustav, ured grada, prostorno planiranje, 
financije i društvene djelatnosti  te upravni razvitak

Pisarnica – centralno mjesto upravljanja zapisima 
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Upravljanje zapisima je realizirano kao dio projekta e-Opatija 

• REALIZIRANI PODPROJEKTI U GRADSKOJ UPRAVI
• Digitalizacija upravljanja zapisima u Gradu 
• Prelazak na VoIP tehnologiju fiksne telefonije
• Izobrazba zaposlenih u Gradu radi stjecanja diplome ECDL/ERD
• Intranet Gradske uprave
• Modernizacija web stranice Grada
• PODPROJEKTI U REALIZACIJI U GRADSKOJ UPRAVI
• Unapređenje Komunalno-informacijskog sustava Grada
• Unapređenje Informacijskog sustava javne nabave
• Unapređenje Geografsko-informacijskog sustava Grada (GIS Intranet)
• REALIZIRANI PODPROJEKTI U GRADU
• Objedinjavanje mobilne telefonije opatijskoga javnog sektora
• Financiranje informatičke izobrazbe nezaposlenih
• Informatička izobrazba starijih građana (putem Kluba 60+)
• PODPROJEKTI U REALIZACIJI U GRADU
• ‘Opatijski optički prsten’ i objedinjavanje DTK
• Zone bežičnog Interneta (wireless)
• Objedinjavanje fiksne telefonije opatijskoga javnog sektora
• OŠ Rikarda Katalinića Jeretova kao model škola na području informacijsko-komunikacijske 

tehnologije
• Informacijsko-komunikacijski segment projekta „Opatija – najsigurniji grad“
• Osnivanje nacionalnog centra za informacijsku tehnologiju u turizmu u Opatiji
• Potpora održavanju ključnih konferencija IT sektora u Opatiji
• Potpora održavanju natjecanja na području IT tehnologije u Opatiji



Digitalna pisarnica u Gradu Opatija
S.Juračić, Z.Matičić, T.Prizmić

Pisarnica – djelovodnik kao aplikacija uvedena u rad 
gradskih (prije općinskih) službi krajem ’80-tih. 

Cilj  - pokrivanje prijema i kolanja dokumentacije 
unutar upravnih službi   

Aplikacije je do verzije 5. rađena na platformi Oracle 
baze podataka, a migrirala je sa Unix operativnog 
sistema baziranog na terminalskom radu do 
današnjih client-server platformi sa Microsoft 
operativnim sustavima.
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DIGITALNA PISARNICA – projekt, organizacija, 
uvođenje – 2006.

Projekt – osnovni smisao digitalna pohrana 
dokumenata kao nadogradnja prijema, kolanja i 
otpreme

Organizacija – digitalno praćenje, pregled, pohrana 
vlastitih dokumenata i kolanje ‘predmeta’ – problem 
‘otimanje žutih košuljica birokraciji’

Uvođenje  - osposobljavanje pisarnice, razvođenja i 
referenata za rad sa aplikacijom
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DIGITALNA PISARNICA – Propisi koji trenutno reguliraju uredsko 
poslovanje - upravljanje zapisima

- Uredba o uredskom poslovanju (NN 38/87, 42/88 i 75/93)
- Uputstvo za izvršenje Uredbe o uredskom poslovanju (NN 49/87, 

38/88 i 75/93)
- Zakon o arhivskom gradivu i arhivima (NN 105/97 i 64/00)
- Pravilnik o evidencijama u arhivima (NN 90/02 i 106/07)
- Pravilnik o predaji arhivskoga gradiva arhivima (NN 90/02)
- Pravilnik o zaštiti i čuvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan 

arhiva (NN 63/04 i 106/07)
- Zakon o općem upravnom postupku (NN 53/91 i 103/96)
- Zakon o elektroničkom potpisu (NN 10/02)
- Zakon o elektroničkoj ispravi (NN 150/05)
- opći akti i procedure pravne osobe
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Vanjski

Dostava 
predmeta 
knjigom

Klasifikacija, zavođenje, 
skeniranje, otvaranje košuljice

Neupravni 

Povratak predmeta u pisarnicu, otprema i arhiviranje (upravni)
Dostava potpisanih podbrojeva u pisarnicu, otprema i arhiviranje (neupravni)

Upravni

Nastanak 
predmeta

Postupanje po predmetu u rokovima, digitalno pohranjivanje i potpisivanje u skladu sa Procedurom             
(Pohrana priloga u PDF-u )

Vlastiti

Dostava predmeta 
digitalno i pohrana 

predmeta u pisarnici

Dodjela klase, 
otvaranje košuljice i 
pohrana u pisarnici
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Rad sa neupravnim predmetima u funkciji 2007. –
upravni predmeti 2008. 

Zastarjela zakonska regulativa (Zakon o općem upravnom postupku 

(NN 53/91 i 103/96) ) – ‘sve mora biti na papiru sa pečatom i 
potpisom’

Paralelni rad kod upravnih predmeta – digitalno i 
papirnato

Neupravni predmeti fleksibilniji - samo digitalno.
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Digitalna pisarnica je podsustav informacijskog 
sustava Grada Opatije i predstavlja informatičku 
podršku pri:

– evidenciji ulaznih/izlaznih dokumenata;
– dostavi ulaznog dokumenta 

odjelu/odsjeku/službeniku;
– razvođenju, arhiviranju dokumenta;
– izvještavanju i analitici.
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Podjeljena je na dvije osnovne cjeline – neupravni predmeti 
i upravni predmeti, sa sljedećim djelovima:

• pisarnica – ulaz dokumenata u postupak - zaprimanje, 
unos, klasifikacija, razvrstavanje i arhiviranje 
dokumenata po upravnim odjelima u Gradu;

• razvođenje – dodjela predmeta ovlaštenom referentu u 
upravnom odjelu – prijem predmeta u upravnom odjelu, 
dodjela referentu, praćenje postupka;

• postupanje – prijem predmeta od strane referenta –
prijem predmeta u postupak, rješavanje i povrat riješenih 
predmeta u pisarnicu;

• izvještavanje – periodični i godišnji izvještaji potrebni 
prema zakonskoj regulativi i prema općim aktima i 
procedurama Grada
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POVEZANOST DIGITALNE PISARNICE SA DRUGIM 
PODSUSTAVIMA IS-a 

Automatsko stvaranje dokumenata u drugim podsustavima 
IS-a Grada Opatije (komunalni podsustav i financijsko-
knjigovodstveni podsustav – stvaranje rješenja za komunalnu 
naknadu,zakupe, koncesije, porezna rješenja, opomene, 
ovrhe..) - automatska rezervacija, upis i razvođenje 
definiranih klasa i urudžbenih brojeva u podsustavu 
Digitalne pisarnice. 

Navedeni postupak se izvršava kroz aplikacije drugih 
podsustava, a DP je samo baza za pohranu podataka i 
propisanu evidenciju. 
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EFEKTI UVOĐENJA I DALJNJI RAZVOJ (umjesto zaključka)

• Mjerljivo  smanjenje ‘zaboravljenih predmeta’ te količina 
papira i u birokraciji omiljenih žutih košuljica u protoku kroz 
kancelarije.

• U samom radu uprave ova aplikacija uveliko olakšava posao 
u dijelu pregleda svih predmeta potrebnih u postupku jer 
omogućava direktni i trenutni uvid kroz 'prikačene' dokumente 
bez traženja po prašnim arhivama i košuljicama.

• U narednom periodu, a nakon donošenja propisa koji su u 
pripremi (Uredba o spisovodstvu u javnim službama, novi 
Zakon o općem upravnom postupku)  koji rješavaju pitanja 
elektroničkih dokumenata te primjenu elektroničkog potpisa u 
javnoj upravi, upotpunit ćemo dijelove aplikacije sa sistemima 
elektronskog potpisa dokumenata u postupku te elektronske 
dostave istih.
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NOVI PROPISI U PRIPREMI

Nacrt Uredbe o spisovodstvu u javnim službama 
- sadržava niz odredbi o elektroničkim dokumentima.
Smjernice za izradu novog Zakona o općem upravnom postupku:
- novi ZUP će primijeniti koncept elektronske vlade (e-government). Time će biti 

pokrivena
e-pomoć (npr. informiranje javnosti, javni odnosi) i e-uprava, vrlo važan oblik 

komuniciranja
 između upravnog organa i sudionika u upravnom postupku.
Nacrt Zakona o općem upravnom postupku 
– sadržava odredbe o razgledavanju elektronskih spisa, elektronskoj komunikaciji 

tijela 
javne vlasti i stranaka, dostavi dokumenata elektroničkim putem, prikupljanju izjava 

u 
e-obliku, donošenju upravnog akta u e-obliku te obavješćivanju o dostupnosti e-

dokumenta
na e-poslužitelju (serveru).
Terminološke novine
„Uredsko poslovanje“ „Upravljanje zapisima“ (engl. ‘records management’)   
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INFOPROJEKTINFOPROJEKT

"INFOPROJEKT" d.o.o."INFOPROJEKT" d.o.o. RijekaRijeka

Projektiranje i razvoj informacijskih sustava

Miroslava Krleže  4, 51000 Rijeka 

Tel. (051)  659-000, fax (051)  659-001

Web:  www.infoprojekt.hr E-mail: infoprojekt@infoprojekt.hr

Member PartnerMember Partner

ISO 9001ISO 9001

http://www.infoprojekt.hr/
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•• informatizacija poslovanja informatizacija poslovanja 
korisnika od 1991. god.korisnika od 1991. god.

•• integracije sustava i servis opremeintegracije sustava i servis opreme

•• izvedba, uvizvedba, uvođenjeođenje, odr, održžavanje i avanje i 
podrpodršška informacijskih sustavaka informacijskih sustava

•• poslovanje poduzeposlovanje poduzećća, poslovanje jedinica lokalne a, poslovanje jedinica lokalne 
samouprave, auto kusamouprave, auto kućće, prijevoz putnika u e, prijevoz putnika u 
gradskom i prigradskom prometugradskom i prigradskom prometu



AutokuAutokuććee
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PROIZVODIPROIZVODI

Informacijski sustavInformacijski sustav
za jediniceza jedinice

lokalne samoupravelokalne samouprave

Medicinske ustanoveMedicinske ustanove

Informacijski sustav za poduzeInformacijski sustav za poduzeććaa

U PRIMJENIU PRIMJENI

PoduzePoduzećća za prijevoz putnikaa za prijevoz putnika
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…… u primjeni u oko 40 gradova i opu primjeni u oko 40 gradova i opććinaina

PRIMORSKOPRIMORSKO--GORANSKA GORANSKA ŽŽUPANIJA: UPANIJA: 
OpOpććina Baina Bašška ka OpOpććina Matulji ina Matulji 

OpOpććina Brod Moravice ina Brod Moravice OpOpććina Moina Moššććenieniččka Draga ka Draga 
Grad Cres Grad Cres Grad Bakar Grad Bakar 

Grad Crikvenica Grad Crikvenica OpOpććina Malinska ina Malinska 
OpOpććina Dobrinj ina Dobrinj OpOpććina Omiina Omiššalj alj 

Grad Kastav Grad Kastav Grad Opatija Grad Opatija 
OpOpććina Klana ina Klana OpOpććina Ravna Gora ina Ravna Gora 

Grad Kraljevica Grad Kraljevica OpOpććina Skrad ina Skrad 
Grad Krk Grad Krk OpOpććina Vinodolska ina Vinodolska 

OpOpććina Lovran ina Lovran OpOpććina Viina Višškovo kovo 
Grad Mali LoGrad Mali Loššinj inj OpOpććina Vrbnik ina Vrbnik 
OpOpććina Punat ina Punat Grad Vrbovsko Grad Vrbovsko 

OpOpććina ina ČČavleavle OpOpććina Kostrenaina Kostrena
Grad RabGrad Rab

DUBROVADUBROVAČČKOKO--NERETVANSKA NERETVANSKA ŽŽUPANIJA: UPANIJA: 
Grad KorGrad Korččula ula 

OpOpććina ina ŽŽupa Dubrovaupa Dubrovaččka ka 
OpOpććina Dubrovaina Dubrovaččko Primorje ko Primorje 

ISTARSKA ISTARSKA ŽŽUPANIJA: UPANIJA: 
Grad Pula Grad Pula 

OpOpććina Raina Rašša a 

ZADARSKA ZADARSKA ŽŽUPANIJA: UPANIJA: 
Grad BenkovacGrad Benkovac
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• Razvoj aplikacije rađen je u Oracle developer 6i, 
• Podaci su pohranjeni u bazi Oracle 9i, 
• Za skeniranje i pregled dokumenata korišteni su 

Microsoft Visual studio 2005 i Microsoft framework 2, 
• U tijeku je prelazak na verziju 10g i web sučelje.
• Sve skupa radi u IS-u Grada Opatije na 2 radna 

mjesta u pisarnici, 9 radnih mjesta na razvođenju i 23 
radna mjesta referenata.



Digitalna pisarnica u Gradu Opatija
S.Juračić, Z.Matičić, T.Prizmić

• Program koji omogućava pisarničko 
poslovanje sa digitalnom arhivom te  
pregled ,pohrana vlastitih dokumenata i 
kolanje predmeta.
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• Ovlašten pristup pisarnici .
• Mogućnost brzog pohranjivanja 

predmeta sa svim sadržajima.
• Pohranjivanje drugih zapisa uz 

predmet (dokumenti, slike ,filmovi 
,tablice,zvučni zapisi)

• Jednostavno skeniranje priloga u 
košuljici.

• Brzo pretraživanje i pronalaženje 
predmeta po bilo kojem kriteriju.

• Nije potrebno uzimati predmet iz 
arhive jer vam je dostupan sa bilo 
kojeg računala sa svim prilozima.

• Sigurnost pohranjivanja na medije 
(CD ) zbog zaštite podataka.

• Praćenje kolanja dokumenata tako 
da u svakom trenutku znate gdje 
se predmet nalazi.

• Interna dostavna knjiga



Digitalna pisarnica u Gradu Opatija
S.Juračić, Z.Matičić, T.Prizmić

• Pročelnik odjela dobivene predmete daje referentima na rješavanje jednim 
klikom.

• Detaljno praćenje stanja predmeta sa izvješćem po referentu.

Kolanje predmeta - raspoređivanje predmeta referentima
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Praćenje stanja predmeta

Pregled kolanja predmeta

Izvješće o stanju predmeta
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Prikaz preuzimanja predmeta kod referenta
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Statistike i izvješća

Pored ovih izvješća postoje 
sva izvješća koja su
zakonom propisana .
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Statistički prikaz izvršnosti predmeta

IzvjeIzvješšćće o primljenim i rijee o primljenim i riješšenim enim 
predmetima po odjelima, predmetima po odjelima, 
odsjecima i razdobljuodsjecima i razdoblju

IzvjeIzvješšćće o stanju rjee o stanju rješšavanja avanja 
upravnih i neupravnih predmeta po upravnih i neupravnih predmeta po 
odjelima i razdoblju odjelima i razdoblju 
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Interna dostavna knjiga

• Vođenje i ispis interne 
dostavne knjige.

• Potpisivanje interne dostavne 
knjige teži ka digitalnom 
potpisu kada to zakonski bude 
definirano.

• Sastavni dio interne dostavne 
knjige su i obavijesti o 
postupanju prema odlukama.
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Izvješće o kolanju predmeta

• Pregled sa prikazom kod 
koga se predmet nalazi.

• Prikaz izvješća po 
datumima primitka u 
odjel, odsjek i  po 
referentu koji je zadužen 
za predmet.
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UNOS , SKENIRANJE I PREGLEDAVANJE PREDMETA 
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- Primjer brzog 
načina traženja 
predmeta po 
zadanom pojmu.

-Otvaranje 
priloženog 
mateijala uz 
predmet.

-Pohraniti se 
može sve vrste 
dokumenata , 
filmove, muziku i 
ostalo.
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Traženje dokumenata 
po zadanom pojmu 
postoji  i za voditelje i 
referente.

Nije potrebno imati 
košuljicu , dovoljno je 
pozvati priloženi-
skenirani materijal.

Skenirani prilozi mogu 
se tiskati , a priloženi 
dokumenti mogu se 
kopirati na disk.
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Zahvaljujemo se na strpljenju !
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