XC Castor - izmjena i dopuna strukture

Korisnicke upute za izmjene i dopune plana Klasifikacijskih i

brojcanih oznaka stvaratelja i primatelja akata

Klasifikacijske i brojéane oznake stvaratelja i primatelja akata (u daljnjem tekstu: ,Struktura®) sastoje
se od broj¢anih oznaka Ustrojstvenih jedinica i broj¢anih oznaka radnika (u daljnjem tekstu: ,Referent”).

Mati¢ni podaci ustrojstvenih jedinica nalaze se na izborniku Registri > Ustrojstvene jed.
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Slika 1 Maticni podaci ustrojstvenih jedinica
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Mati¢ni podaci referenata nalaze se na izborniku Registri > Referenti

T Program  Glavniizbornik  Posta | Registn | O programu
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Slika 2 Maticni podaci referenata

Matic¢ni podaci strukture nalaze se na izborniku Registri > Struktura

T Pregram Glavniizbornik  Posta  Registri O programu
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Slika 3 Maticni podaci strukture
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U nastavku je primjer unosa strukture prema donesenom pravilniku koji vrijedi od 01.01.2019.
godine:

01 Ured ravnatelja

-~ ~ -

Slika 4 Naziv i brojéana oznaka ustrojstvene jedinice

Red. broj | Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice ili radnog mjesta brojcana
brojcana oznaka
oznaka UJ radnika

1 Ured ravnatelja -01

1.1. Pomocnik ravnatelja -01 /01

Slika 5 Naziv i brojéana oznaka radnog mjesta
Pomocnik ravnatelja s brojcanom oznakom 01 u uredu ravnatelja je referent Perié Petar.
Unos strukture prema broj¢éanim oznakama radnog mjesta:

1. Ako ne postoji Ustrojstvena jedinica naziva ,Ured ravnatelja” potrebno je otvoriti novu ustrojstvenu jedinicu
tako Sto se odabere izbornik Registri > Ustrojstvene jed. > Novi i upiSe naziv ustrojstvene jedinice.

T Program  Glavni izbornik  Posta  Registri O programu

Knpirai ‘ V(Zapiéi ogdustani ‘ § DOsvied ‘ 0= Agistent '|
Pregled podataka | Detali
-] Ustrojstvene jedinice
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f§¥ Wrzte predmeta
@Gradnvi L

Slika 6 Unos nove ustrojstvene jedinice
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2. Nakon sto je otvorena ustrojstvena jedinica moZze se otvoriti nova strukturu radnog mjesta za ,,Ured
ravnatelja” tako Sto se odabere izbornik Reqistri > Struktura > Novi

¥ Program  Glavniizbornik  Poita Registi O programu
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Slika 7 Unos nove strukture radnog mjesta
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(

Na sli¢an nacin otvara se struktura za referenta Peri¢ Petra na radnog mjestu ,Pomo¢nik ravnatelja“:

1. Ako ne postoji referent Perié Petar potrebno je otvoriti novog referenta pomocu izbornika Registri >

Referenti > Novi

T Program  Glavni izbornik  Posta  Registri O programu

Registri B Hovi Kopiraj
Pregled podataka | Detalji

v|
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Slika 8 Unos novog referenta
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2. Nakon sto je otvoren maticni podatak referenta i otvorena je ustrojstvena jedinica kojoj referent pripada,
moZe se otvoriti nova struktura za referenta Peri¢ Petar. Radno mjesto ,,Pomocnik ravnatelja® u ustrojstvenoj

jedinici ,Ured ravnatelja”

T Program  Glavniizbornik  Posta  Registri O programu

@ Klaze Pregled podataka Im
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Slika 9 Unos nove strukture radnog mjesta

Unesene strukture mogu se pogledati u tablici pomodéu izbornika Registri > Struktura:

¥ Program  Glavniizbornik  Podta  Registri O prograrmu
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Slika 10 Pregled podataka strukture
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Ako se primjerice 01.07.2019. godine donese pravilnik s novom strukturom radnih mjesta potrebno
je napraviti izmjenu prema pravilniku:

02 Ured ravnatelja

- o owe oA - =% @ - -

Slika 11 Naziv i brojcana oznaka ustrojstvene jedinice

Red. broj | Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice ili radnog mjesta brojcana
brojcana oznaka
oznaka UJ radnika

1 Ured ravnatelja -02

1.1. Pomocnik ravnatelja -02 /01

Slika 12 Naziv i brojcana oznaka radnog mjesta

Radna mjesta ,Ured ravnatelja“ (brojéana oznaka 01) i ,Pomocnik ravnatelja® (broj¢ana oznake 01/01) za
referenta Peri¢ Petar potrebno je deaktivirati i otvoriti nove strukture prema novom pravilniku kako slijedi:

1. Deaktiviranje se napravi tako da se postojeéoj strukturi postavi datum ,,Kraja“, odnosno do kada struktura
vrijedi. Izbornik Registri > Struktura > Ispravi

¥ Program  Glavniizhomnik  Poita Registri O programu

W Klase Pregled podataka m‘
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Slika 13 Deaktiviranje strukture naziva "Ured ravnatelja"
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2. Zatim se mozZe otvoriti nova strukture radnog mjesta ,,Ured ravnatelja“ s brojéanom oznakom 02

¥ Program  Glavniizhornik  Podta Registi O programu
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Slika 14 Unos nove strukture za ustrojstvenu jedinicu "Ured ravnatelja”
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Isto vrijedi za radno mjesto ,Pomocnik ravnatelja“ (brojéana oznaka 01/01):

1. Deaktiviranje postojece strukture za referenta Perié Petra koja vrijedi do 01.17.2019 pomocu izbornika

Reqistri > Struktura > Ispravi

¥ Program  Glavniizbornik Podta Registri O programu
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Slika 15 Deaktiviranje strukture za referenta Peric¢ Petar
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2. Unos nove strukture radnog mjesta ,,Pomocnik ravnatelja“ za referenta Peric¢ Petra (broj¢ana oznaka 01) u
ustrojstvenoj jedinici ,Ured ravnatelja“ koja od 01.017.2019 ima brojé¢anu oznaku 02

T Program  Glavniizbornik  Po&ta Registri O programu
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Slika 16 Unos nove strukture za referenta Peri¢ Petar
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Na isti nacin potrebno je ponoviti postupak deaktivacije i unosa nove strukture za sva radna mjesta
koja su promijenila broj¢anu oznaku. Primjerice ako ustrojstvena jedinica dobije novu broj¢anu oznaku ili
referent prelazi iz jedne ustrojstvene jedinice u drugu i sl.

U tablici strukture se moZe provjeriti jesu li svi podaci ispravno popunjeni. Izbornik Registri > Struktura

¥ Program  Glavniizbonik Poita Registri O programu
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Slika 17 Prikaz podataka strukture radnih mjesta

Za prikaz trenutno aktivne strukture koristiti se filter kao na slici.

¥ Program  Glavniizbornik  Poita Registri O programu
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Slika 18 Prikaz podataka "Aktivne" strukture pomocu filtera

Prilikom urudzbiranja prikazuje se aktivna struktura sa novim broj¢anim oznakama.
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