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POTEK DELA - SEJE, VLOGE, OBRAVNAVA
IN ODLOCANJE

Modul omogoca celoten proces obravnave vlog: od pregleda sej, dodajanja vlog na sejo, obravnave,
priprave obrazlozitve, do generiranja odlocCbe in posiljanja na e-posto.
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POTEK DELA - SEJE, VLOGE, OBRAVNAVA IN ODLOCBA

Od seznama sej z élani, dodajanja vlog, obravnave in obrazloZitve, do predogleda odloébe, generiranja PDF in poéiljanja na e-posto.

o SEZNAM SEJ

+ Pregled vseh sej komisije.
= Status sej (zaklju¢ena, v pripravi).
+ Dodajanje nove seje.

- Filtriranje sej.

o CLANI KOMISIJE

+ Dodajanje élanov komisije.

- Oznatitev prisotnosti.

+ Dolocitev strokovnega delavca.

+ Preklop na Vioge komi

v

DODAJANIJE VLOG
NA SEJO

» Odpre se okno za izbiro viog

+ lzberes vioge (checkbox).
+ Klikni »+ DODAJ VLOGE=.

o OBRAVNAVA VLOGE

- Pregled podatkov kandidata.
- Status obravnave (odobreno).
» Dostop do obrazloZitve.

- Generiranje odlocbe,

¥
o OBRAZLOZITEV

+ Urejanje obrazloZitve odlocbe.
+ Uporaba predlog in spremenljivk.
+ Besedilo se shrani za odlocho.

o PREDOGLED ODLOCBE
« Predogled konéne edloche.
+ Generiranje PDF dokumenta.

- MoZnost urejanja vsebine,

o POSILJANJE NA E-POSTO

- Samodejno dodani prejemniki.
+ Priponka PDF odloche.
- Posiljanje odloébe po e-posti.

POJASNILA GUMBOV
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1. SEZNAM SE)

V prvem koraku uporabnik dostopa do pregleda vseh sej.
Na voljo ima:

e pregled vseh sej komisij

e status sej (v pripravi, zaklju¢ena)

e filtriranje sej

e dodajanje nove seje

Seje predstavljajo osnovno enoto, kjer se obravnavajo vloge.

2. CLANI KOMISIJE

Vsaka seja ima doloCene ¢lane komisije.
Uporabnik lahko:
 doda ¢lane komisije
e doloci njihove vloge (predsednik, ¢lan ipd.)
e oznaci prisotnost

* doloci strokovnega delavca

Ti podatki so kljucni za pravilno izvedbo seje in kasnejSe odlocanje.

3. DODAJANJE VLOG NA SEJO

Na sejo je potrebno dodati vloge, ki bodo obravnavane.
Postopek:

1. odpre se okno za izbor viog
2. uporabnik izbere eno ali vec vliog
3. klikne Dodaj vioge
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S tem se vloge povezejo s sejo in so pripravljene za obravnavo.

Potek dela - seje, vloge, obravnava in odlo¢anje

4. OBRAVNAVA VLOGE

V tem koraku komisija obravnava posamezno vlogo.
Na voljo so:

e pregled podatkov kandidata

pregled dokumentacije

status obravnave (odobreno, zavrnjeno ipd.)
vnos dodatnih opomb

dostop do obrazloZitve

Ta korak predstavlja bistvo odlocanja.

5. OBRAZLOZITEV

Za vsako odlocitev je potrebno pripraviti obrazlozitev.
Uporabnik lahko:

e ureja besedilo obrazlozZitve

e uporablja predloge in spremenljivke

e oblikuje vsebino (urejevalnik besedila)

ObrazloZitev se shrani skupaj z odlocbo.

6. PREDOGLED ODLOCBE

Pred koncno potrditvijo lahko uporabnik pregleda odlocbo.
Moznosti:

e pregled celotne vsebine odlocbe
e generiranje PDF dokumenta
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e preverjanje podatkov

To omogoca kontrolo pred posiljanjem.

7. POSILJANJE ODLOCBE

Koncni korak je posiljanje odlocbe.
Sistem omogoca:
e samodejno dodajanje prejemnikov
* posiljanje odloc¢be na e-posto

e prilozitev PDF dokumenta

Po uspesSnem posiljanju je postopek zakljucen.

GUMBI IN FUNKCIJE

Najpogosteje uporabljeni gumbi:

* Dodaj - dodajanje sej, vlog ali ¢lanov
e lIzpisi - izpis podatkov (PDF, Excel)

e Filtri - filtriranje seznamov

e Obrazlozitev - urejanje obrazloZitve

* Generiraj odlocho - priprava odlocbe
e Generiraj PDF - izvoz dokumenta

¢ Poslji - posiljanje odloc¢be

 Preklici - prekinitev dejanja

LEGENDA IKON

e [] Uredi - urejanje podatkov

e [] IzbriSi - odstranitev zapisa

e [] Pregled - ogled podatkov

e v Prisoten - oznacena prisotnost
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e [1V pripravi - seja ali vloga Se ni zakljuCena
e v Zakljuena - postopek zakljucen

POMEMBNO

* Vloge morajo biti dodane na sejo pred obravnavo
« Clani komisije morajo biti pravilno dolo¢eni

e Obrazlozitev je obvezen del odlo¢be

* Pred posiljanjem priporo¢amo pregled odloc¢be

e PDF dokument predstavlja uradni zapis odlo¢anja

POVZETEK

Celoten proces:

ustvarjanje seje
dolocanje ¢lanov komisije
dodajanje vlog na sejo
obravnava vlog

priprava obrazloZitve
predogled odlocbe
generiranje PDF
posiljanje odlo¢be

O N U AW

S tem sistem omogoca sledljivo, pregledno in u¢inkovito vodenje upravnih postopkov.
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