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1. Uvod

Hrvatske ceste d.o.0. je drustvo s ograni¢enom odgovornosc¢u, za upravljanje, gradenje i
odrzavanje drzavnih cesta. Registrirano je i s radom je zapocelo 11.04.2001. kao jedan od dva
pravna sljednika Hrvatske uprave za ceste. Tvrtku trenutno zastupa ministar pomorstva,
prometa i infrastrukture Oleg Butkovi¢ Odlukom Vlade Republike Hrvatske od dana 04.
veljace 2016. godine.

Vizija Hrvatskih cesta d.o.o. je kvalitetno medusobno prometno povezati hrvatske regije, uz
povezivanje na europske prometne pravce. Razvojem cestovne infrastrukture pospjesiti
ukljucivanje hrvatskog gospodarstva u medunarodno okruzenje te osigurati dinamican

gospodarski razvitak. *
Primarni poslovi kojima se tvrtka bavi su:

e o0Obavljanje operativnih poslova tehni¢ko-tehnoloskog jedinstva sustava javnih cesta
prema strategiji, kroz temeljna prostorna, prometna, tehnicka i ekonomska istrazivanja
i analize;

e programiranje i planiranje razvitka javnih cesta, ukupno projektiranje za drzavne ceste
1 projektiranje s istraznim radovima te izrada stru¢ne podloge za lokacijsku dozvolu za
autoceste;

e zaStita okoliSa od utjecaja prometa na drzavnim cestama;

e vodenje jedinstvene banke podataka o javnim cestama;

e istrazivanje i eksperimentalni razvoj u prirodnim, tehnickim i tehnoloskim
znanostima;

e poslovi gradenja i rekonstrukcija drzavnih cesta;

e financiranje gradenja, rekonstrukcije i odrzavanja drzavnih cesta;

e djelatnosti upravljanja projektom gradnje;

e ostali poslovi upravljanja drzavnim cestama.

1 Hrvatske ceste d.o.0., http://www.hrvatske-ceste.hr/default.aspx?id=14 , 15.06.2017.
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Unutarnji ustroj dijeli se na sektore:

e sektor za razvoj i stratesko planiranje,
e sektor EU projekata i programa,
e scktor za gradenje i rekonstrukciju,

e sektor za odrzavanje i promet,

e sektor za pravne poslove, poslove ljudskih resursa i opée poslove,

e sektor za ekonomske poslove.

Unutar sektora za odrzavanje i promet postoje Poslovne jedinice koje se dijele na vece

hrvatske gradove, pa tako imamo PJ Zagreb, PJ Varazdin, PJ Osijek, PJ Rijeka, PJ Zadar i PJ

Split. Svaka od njih ima svoje Tehnicke ispostave koje djeluju na razini okolnih Zupanija, pa

tako Poslovna jedinica Zagreb ima svoju Tehnic¢ku ispostavu u gradu Sisku koja odrzava

cijelu Sisacko-moslavacku zupaniju i ¢ije ¢e poslovanje biti tema ovog rada.
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Slika 1. Shema unutarnjeg ustroja Hrvatskih cesta d.o.o.

2. Povijest upravljanja cestama

Najranija pisana monografija koja sadrzi i informacije o upravljanju cestama i njihovom
financiranju datira iz 1985. godine koja nam govori o razvojnim fazama upravljanja ali ne i o
upravljanju dokumentacijskim sustavima. U prvoj fazi od 1945. do 1956. karakteristi¢no je
administrativno upravljanje i financiranje razvoja i odrzavanje cestovne infrastrukture i traje
sve do 1962. kada su donijeti Zakon o javnim cestama i Zakon o poduzelima za ceste.
Poduzeca za ceste su osnovana da odrzavaju i grade ceste i1 preteca su dana$njih Hrvatskih
cesta d.0.0.. Godine 1956. oformljava se Republicki sekretarijat za saobracaj, a Direkcija za

ceste NR Hrvatske pripada u njegovu djelatnost. 2

Raspadom SFRJ, nastaje Republika Hrvatska i time njena Uprava za ceste koja ¢e odrzavati
ceste na podrucju cijele drzave. Kao takva djeluje do 2001. godine kada se dijeli na dva

pravna sljednika kada nastaju Hrvatske ceste d.o.o. i Zupanijske uprave za ceste.

2 Bakali¢, B.; Banjad, I.; Lamer, M.; Liovi¢, I; Mili¢ié, J.; Osonjacki, B.; Solc, A.; Vivoda, Z.; Zec, M.; Ceste i
mostovi u SR Hrvatskoj 1945-1985. Zagreb: Savez drustava za ceste Hrvatske, 1985.
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3. Dokumentacijski sustav Hrvatskih cesta d.o.o.

S obzirom da ne postoje pisani tragovi, usmenom predajom starijih kolega saznajem da se,
kao $to je ve¢ ranije spomenuto, U travnju 2001. godine raspada tadasnja Hrvatska uprava za
ceste na Hrvatske ceste d.o.o. koje ¢e odrzavati drzavne ceste na podruc¢ju Republike Hrvatske
i Zupanijsku upravu za ceste koja odrZava Zupanijske ceste ovisno o Zupaniji u kojoj se nalazi.
Ime stvara po Zupaniji i tako SMZ ima svoju ZUC naziva Zupanijska uprava za ceste Sisacko-

moslavacke zupanije. Svaka od tvrtki uspostavlja svoju organizaciju i na¢in poslovanja.

Tako se upisom tvrtke Hrvatske ceste d.o.o. u sudski registar Trgovackog suda u Zagrebu
donosi i totka VII. Clanak 18. naziva "Vodenje poslovnih knjiga" koja nalaZe: ,,.Drustvo ¢e
voditi poslovne knjige u skladu s pozitivnim propisima u kojima ¢e uredno evidentirati svoje
poslovanje i iskazivati rezultate tog poslovanja. Poslovnu dokumentaciju ¢uvat ¢e onako kako

je to propisano.* 3

Hrvatske ceste d.0.0. tada rade reorganizaciju tvrtke. Nakon odredivanja uprave i ustroja bilo
je potrebno odrediti i protok informacija kroz tvrtku. Sva djelatnost se zasniva na prikupljanju
i obradi informacija i bilo je potrebno odrediti neke ustaljene poslovne norme s obzirom da

informacije sada prolaze intenzivno kroz tvrtku.

,»Za drzavnu upravu, mozda i viSe nego za bilo koje drugo podrucje, vrijedi pravilo i obveza
da se upravne i poslovne transakcije, a isto tako i proces donosenja odluka, dokumentiraju na
nacin koji omogucava pracenje 1 nadzor aktivnosti kroz ustaljeni, najceS¢e zakonom propisani
sustav dokumentiranja aktivnosti i upravljanja spisima, koji u nas nazivamo uredskim

poslovanjem. 4

Vode¢i se zakonskim normama, tj. Uredbom o uredskom poslovanju °, Hrvatske ceste d.0.0. u
svojoj matici odreduju pisarnicu, pismohranu, te obucavaju osoblje da sukladno odredbama

ocuvaju dokumentaciju.

3 Pugar, V. Zapisnik javnog biljeznika o upisu tvrtke Hrvatske ceste d.0.0. u sudski registar trgovackog suda u
Zagrebu. http://www.hrvatske-
ceste.hr/UserDocslmages/O%20nama/lzjava%200%200snivanju%20HC%20d.0.0.PDF, 15.05.2017.

4 Ivanovi¢, J. Elektroni¢ko poslovanje i upravljanje spisima.//Hrvatska javna uprava, god.4 (2002),
http://www.iju.hr/HJU/HJU/preuzimanje_files/2002-3%2006%20lvanovic.pdf, 15.05.2017.

5 Narodne novine, Uredba o uredskom poslovanju, 2009, http://narodne-
novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2009 01 7 _171.html, 23.05.2017.
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Sjediste tvrtke u Zagrebu je organizirano 1 osoblje radi po ve¢ ustaljenim normama i
obrascima. No, §to se dogada s malim tehnickim ispostavama? S obzirom da su jedinice male
i nema potrebe za velikim brojem osoblja, svaka Tehnicka ispostava dobila je svog
administratora, tj. viSeg samostalnog referenta, koji je obufen i za odrzavanje protoka
informacija kroz tvrtku. Svaki od njih trebao je znati razlikovati vrstu dokumentacije koja
prolazi kroz tvrtku, klasifikaciju iste, te diseminaciju i o€uvanje. S obzirom na nestru¢nost
osoblja i nemar, veé¢ina dokumentacije propada zbog nestru¢nog pohranjivanja, gubi se ili je

neklasificirana.

Ovakav nacin o¢uvanja dokumentacije ustaljen je do 2012. godine kada dolazi do zasi¢enja
informacijama i problemom pronalaska odredenih informacija i dokumenata. Matica u
Zagrebu mora imati kontrolu nad svim podacima i njihovom kolanju kroz poslovne jedinice i
tehniCke ispostave, a obicno slanje poStom ne nudi nikakav trag gdje se tocno spis nalazi i tu

napokon dolazi do "revolucije" u Hrvatskim cestama. Uvodi se elektroni¢ko poslovanje!

3.1. Uvodenje elektronickog poslovanja 2012. godine

Vanjska informati¢ka tvrtka TEB Informatika d.o.o. i Infosistem d.d. u suradnji s Odjelom za
informatiku analiziraju poslovanje HC-a, njihove poslovne procese i vezu medu pojedinim
granama poslovanja. Na osnovu analize koja se provodi od 2000. godine programira bazu
podataka naziva Informacijski sustav Hrvatskih ceste (ISHC). Sustav je izgraden koristenjem
CASE alata, Oracle Designer i Developer alata i Oracle baza podataka. Svrha baze je
medusobna povezanost podsustava, interakcija podataka i informacija te zahvat svih podataka
na jednom mjestu unosa. Izmedu ostalog, vazno je bilo uloZiti u informacijske tehnologije

kako bi se povecala i kvaliteta usluge Sto svakako pospjeSuje 1 konkurentnost na trzistu.

Baza omogucuje lakSe pronalazenje podataka 1 omogucuje njihovu razmjenu izmedu radnika

HC-a i pracenje njihovog kolanja kroz tvrtku.

Nakon klasificiranja i njegova upisa u urudzbenu knjigu, spis se upisuje i u dokumentacijski
sustav ISHC-a tako da navedemo naziv pisarnice u kojoj se nalazi, redni broj urudzbene
knjige 1 godinu, te opis predmeta. Takoder unosimo i njegovu klasu, upisujemo stranku od
koje je spis stigao i datum urudzbiranja. U slucaju dijeljenja dokumenta sve se te informacije

prosljeduju kolegi opcijom "dijeljenje spisa" upisom njegove Sifre 1 datuma prosljedivanja.



Kada kolega primi spis, s lako¢om nam daje do znanja da je spis kod njega upisom klase u

sustav 1 oznac¢ivanjem da je primio posiljku.
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Slika 2. Slikovni prikaz ISHC baze podataka

4. Tehnicka ispostava Sisak

4.1. Povijest

Raspad HUC-a i reorganizacija tvrtke utjecu i na Tehnicku ispostavu (T1) Sisak. Najvaznije je
bilo maknuti sjediste tvrtke u sigurno okruzenje u zgradu koja pruza ne samo sigurnost za
radnike ve¢ 1 dokumentaciju. Prije selidbe na sadasnju adresu, TI se nalazila u staroj jezgri
grada u tro$noj prenamijenjenoj stambenoj zgradi gdje su uvjeti rada, a i ocCuvanja
dokumentacije bili vrlo teSki i nepovoljni. Usmenom predajom kolega saznajem da nisu
uspjeli ocuvati odredenu dokumentaciju osim one koju je svaki od inzenjera gradevine ili
prometa ¢uvao kod sebe kao vaznu projektnu dokumentaciju projekta na kojem je radio neki
niz godina. Takvi projekti se i danas ¢uvaju u pismohrani Tehnicke ispostave Sisak u srednje

ili vrlo loSem stanju. Sva dokumentacija tog razdoblja je papirnata, a prostori na kojima su se



nalazili nisu bili po normama zastite arhivskog gradiva optimalne vlage zraka koja ne odstupa
bitno od 45-55% pri temperaturi od 16-20°C. °

Zatim se 2005. godine TI Sisak seli na svoju stalnu adresu u Ladarskoj ulici gdje sada postoji

pisarnica, pismohrana i svaki od radnika ima svoj ured.

Od 2001. pa sve do 2012. godine dokumente je zaprimala tajnica TI Sisak Tatjana Vrbani¢
koja je vodila pisarnicu i pismohranu na zastarjeli naCin. Nakon nje zaposljava se studentica
koja nastavlja praksu, ali je informatic¢ki obrazovana i po€inje shvacati bitnost baze podataka.
Isto tako razvrstava predmete i projektnu dokumentaciju od upravnih predmeta i posebno
obraduje spise vezane za unutarnju funkcionalnost tvrtke. Sljedeci nasljednik sam ja i pratim

nacin rada prijasnje kolegice.

5. Dokumentacijski sustav Tehnicke ispostave Sisak

5.1. Zaprimanje dokumenata

Sva dokumentacija se prima postom ili stranke dolaze osobno. Svi spisi se obraduju postujuci
Uredbu o uredskom poslovanju. Vazno je prvo odijeliti pismeno od akta jer se obraduju na

razlicite nacine. Zatim je vazno podijeliti dokumente na:

e projekte koji su novi kako bi se otvorio novi predmet,

e projekte koji ve¢ postoje kako bi se novi spis pohranio u postoje¢i predmet,

e ulazne racune za nastale rezijske troskove,

e ostalu postu koja se prosljeduje u Zagreb na daljnje rjeSavanje, a ne tice se TI Sisak ili

TI Sisak nije u nadleznosti rjesavati ih. ’

Svaki od ovih dokumenata je ve¢inom dopis uz priloge nacrta koji se ne odvajaju od dopisa.
Tip svake dokumentacije koja ude u ispostavu je strogo poslovan i dijeli se na
knjigovodstvene, pravne i tehni¢ke, odnosno informaticke dokumente. Ostala dokumentacija
se ne pojavljuje u ispostavi, a u slucaju da se pojavi nismo nadleZni rjeSavati ju ve¢ ju Saljemo

u Zagreb u upravu.

6 Narodne novine, Pravilnik o zatiti arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva, 2004,
http://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2004_05_63_1383.html, 23.05.2017.

" Upravno-pravni dokumenti, police osiguranja, natje¢aji, financije, veliki projekti koji nisu prosli u postupku
jednostavne nabave i moraju na istu i dr.



http://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2004_05_63_1383.html

Svaki od spisa koji primimo tice se izri¢ito drzavnih cesta. U slucaju da predmet nije u nasoj
nadleznosti, piSe se dopis i predmet vraca podnositelju zahtjeva. Predmeti se najc¢esce ticu
gradevine i prometa i mi ih ne dijelimo po tome. Svi manji predmeti spremaju Se redoslijedom
primanja kako su pisani u urudZzbenu knjigu 1 takvi se cuvaju u omotima spisa unutar
registratora podijeljenih na od-do brojeve. Odvajaju se samo veliki projekti koji se najéescée
¢uvaju u arhivskim kutijama slozenim u pisarnici ili u uredu inzenjera koji radi na projektu.
Osoba koja je odgovorna za projekt odgovorna je i za sigurno pohranjivanje dokumenata u
projekt-kutiju.
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Slika 3. Primjer pohranjivanja spisa u registratore po urudzbenim brojevima
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Slika 4. Prikaz jedne od kutije projekta

6. Tipovi dokumenata u T1 Sisak

6.1. Knjigovodstveni dokumenti

Osim velikih projekata, odvajaju se i ulazno-izlazni racuni nastali rezijskim troskovima. S
obzirom da na podrucju TI Sisak postoje nadcestarije u ve¢im gradovima, nastaju i rezijski

troSkovi za:

e potro$nju elektri¢ne energije u nadcestarijama,
e potros$nju elektricne energije u TI Sisak,
e potrosnja elektricne energije semafora na drzavnim cestama,

e komunalne djelatnosti na podrucju nadcestarija,
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e komunalne djelatnosti u TI Sisak,

e Vodoopskrba i odvodnja na podrucju nadcestarija,
e Vodoopskrba i odvodnja na podrucju TI Sisak,

e racuni za usluge ¢iS¢enja prostorija TI Sisak,

e racCuni za odrzavanje i pranje sluzbenih vozila,

e racuni za odrzavanje i servis kopirnih strojeva i dr.

Svi ti racuni gledaju se kao zasebni predmeti i tako se zasebno pohranjuju u omote spisa
kronolo$ki po mjesecima. Isto tako spremaju se u poseban registrator naziva Ulazni racuni,
dok s druge strane imamo lzlazne racune nastale prefakturom pojedinih ra¢una za nastale

rezijske troSkove za vrijeme trajanja najma pojedinih tvrtki koje izvode radove.

Svaki od ratuna ima svoju klasu koja je unaprijed odredena broj¢anim oznakama koje

oznacavaju:

e Klasifikaciju prema sadrzaju,
e klasifikaciju prema vremenu,
e klasifikaciju prema obliku i

e rednog broja predmeta. 8

U ovom slucaju sve klase za ulazne racune od ove godine ¢e biti 401-03/2017-1/xxx. Racun
se urudzbira prijemnim Stambiljem 1 Stambiljem odgovorne poslovne jedinice koji sadrzi
mjesto za potpis odgovorne osobe. Nakon upisa u urudzbenu knjigu, sve se upisuje u ISHC

bazu podataka i prosljeduje Sektoru za ekonomske poslove na placanje.

Posebna dokumentacije ovog tipa bi bile mjesecne Situacije za redovito odrzavanje drzavnih
cesta na podrudju SMZ. Osim §to su posebna vrsta, te se tako i klasificiraju klasom 401-

03/2017-3/xxx, pohranjuju se posebno uz Ugovor o redovitom odrzavanju drzavnih cesta

SMZ.

8 Narodne novine, Uredba o uredskom poslovanju, 2009, http://narodne-
novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2009 01 7 171.html, 23.05.2017.
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Dat.izursenia [ Maziv PP |Ep OPSKREA D 0.0. ZAGRER Opis |12 br. 0010000357-170423-8
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Unosg neurudzbiranih | Dohwvati neurudzbirane | Distribucija akata | Distribucija predmeta | Sadrzaj prijamnog petata | Obrada mase pogiljke

Slika 5. Prikaz klase racuna u ISHC bazi podataka

6.2.  Pravni dokumenti

Dokumenti ovog tipa se najcesce pojavljuju kroz razne ugovore. Ugovore o zakupu poslovnih
prostora u vlasnistvu HC-a sa sestrinskim firmama koje izvode radove. Zatim ugovore 0
obavljanju pojedinih poslova unutar Tl Sisak poput ugovora s vanjskom tvrtkom za servis
¢iS¢enja poslovnih prostorija ispostave ili dostava uredskog materijala, te odrzavanje kopirnih
strojeva ili deratizaciju. Takvi ugovori se najceS¢e pohranjuju kao zasebna cjelina Ugovori —
ostalo. Ipak, postoje i vazniji ugovori koji se ticu izri¢ito velikih projekata. Svi se Klasificiraju
klasom 003-01/2017-6/xxx.

Svaki projekt ima svoj "Zivotni" tijek. Sve se rada iz potrebe za promjenom i idejom inZenjera
kako ga izvesti. Radi se idejni projekt koji daje pregled radova i trazi se njegova potvrda.
Nakon dobivene potvrde radi se glavni projekt s kompletnom dopunom svih radova koji ¢e se
izvesti na projektu. On sadrzi geotehniCki elaborat, prometni elaborat 1 elektrotehnicki
elaborat zajedno sa svim prethodno ishodenim dozvolama poput gradevinske dozvole,
dozvole nadlezne komunalne uprave, telekomunikacijske kompanije i dr. Na ovakav projekt
daju se posebni uvjeti kojih se treba pridrzavati kako bi se dobila potvrda i pocelo s
gradenjem. Posebni uvjeti gradenja su strogo odredeni i moraju se postivati. Za vrijeme

gradnje 1 nakon gradnje, nadzorni inZenjer se brine da je sve u skladu s njima.
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Prije pocetka gradnje raspisuje se natjeCaj. Natjecaj, ovisno o projektu, moze biti:

e natjecaj u svrhu pronalaska izvodaca radova,

e natjecaju u svrhu pronalaska nadzora radova.

Nakon §to se odabere najpovoljniji ponuditelj, s njim se sklapa Ugovor o izvodenju radova,

odnosno Ugovor o nadzoru radova.

Ovakav tip dokumentacije se pohranjuje u ve¢ otvoren predmet pod ve¢ odredenom klasom
posebnih uvjeta gradnje 340-09/2017-5/xxx. S obzirom da je predmet otvoren zahtjevom za
potvrdu idejnog projekta, nastao je jedan projekt i sva dokumentacija koja dode vezana za taj

projekt ide u omot spisa predmeta i po potrebi se odvaja u projekt-kutije.

Ugovori uz sebe najéesée nose i Imenovanja nadzornih inzenjera. Pravni dokument kojim
Uprava odreduje odredene zaposlenike da predstavljaju tvrtku i1 obilaze gradiliSte u svrhu

nadzora svih radova kako bi bili po zakonu.

Posebna vrsta pravnog dokumenta je Ugovor o djelu redovitog studenta . Ovo je jedini ugovor
koji se ne klasificira klasom pravnog dokumenta ve¢ klasom knjigovodstvenog dokumenta,

odnosno ra¢una. Ovaj dokument zadrzavaju studenti jer on prolazi kao racun u Sektoru za

ekonomske poslove kojeg oni pohranjuju neovisno o tehnickoj ispostavi.
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waen o [ Jomon[ o[ | e[| | | e [ [l e e
Akti l Statusi akta Odnos izmedu predmeta  PridruZeni dokumenti
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Bl [osrss Jakr ofos [meo jososar| ifser  [ps0 oo | oosar [ zas|[  esolrfest |27 [ 1) [es0 T A
(1 | | of [ T T 1 NI N
(1 | | of [ o0 T 1 N E
(1 | | of [ T T 1 NI .-
(1 | | of T T T 1 I "e
(1 | | of [ T T 1 NI .-
(T 1 [T T 1 of T T T | [ 1T 01T T T N BRs
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Dat. dospijeca Haziv 0J |GRUPA 74 ADMMISTRATIVNE | PRAYNE PO Hapomena

Iznos 150.002,50 Ref. URBROJ 354 [amamafia RaDAN
Vezni dok. Bar kod | El
Preslika ’_g Original |—1
Unos neurudzbiranih | Dohvati neurudzbirane | Distribucija akata | Distribucija predmeta | Sadrzaj prijamnog pecata | Obrada mase pogilike

Slika 6. Prikaz klase Ugovora izgradnje mosta Brezine
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6.3. Informaticki dokumenti

Zahvaljuju¢i napretku tehnologije u mogucnosti smo dijeliti postu i elektroniCkim putem.
Nerijetko se dogodi da dokumente zaprimimo putem elektronicke poste i to od kolega unutar
HC d.o.o., te domacih ili stranih partnera. U tom sluc¢aju sve dokumente printamo u svrhu

urudzbiranja i pohranjivanja u predmet. Dokument dalje prolazi svoj uobicajeni tok.

Digitalni dokumenti mogu do¢i i klasi¢nom postom i to kao projekti u digitalnom obliku na

nekom od digitalnih medija, a naj¢es¢e CD-u ili DVD-u.

S obzirom da je danas najlaksi i najbrzi put dijeljenja dokumenta putem racunala, inZenjeri
Cesto traze da se svi projekti dodatno posalju u digitalnom obliku kako bi ih mogli pohraniti

na svoja racunala i sve u svrhu lakSeg dijeljenja.

Prednost kod ovakvog tipa dokumenta je lakSa transformacija formata dokumenta. Ponekad se
dogodi da ne posjedujemo neke programe za ocitavanje odredenih formata pa ih uvijek

nastojimo formatirati u one koje imamo.

Jos jedna dodatna prednost je i ta Sto se inZzenjeri onda ne moraju bazirati na pisani dokument
koji se nalazi unutar poslovnice ve¢ digitalni oblik dokumenta pohranjuju na prijenosna

raCunala koje nose sa sobom.

6.3.1 Informacijski sustav Hrvatskih cesta d.o.o.

Informacijski sustav Hrvatskih cesta d.o.o. je baza podataka nastala pracenjem i analiziranjem
poslovnih procesa unutar HC d.o.o.. Sluzbeno se pocela koristiti 2012. godine kao obavezna
za upis dokumenata u bazu podataka radi lakSeg dijeljenja i pronalaska dokumenata. Danas je
ona vrlo vazna u poslovanju HC d.o.o. jer prati kompletno poslovanje ne samo matice tvrtke

ve¢ svih poslovnih jedinica i tehnickih ispostava na jednom mjestu.
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Njena struktura je takva da omogucava pohranjivanje predmeta, njegovo klasificiranje i
kasnije lak$e pronalaZenje. S obzirom da baza podataka trenutno ° sadrzi 254.213 dokumenata

vrlo je vazno sve podatke to¢no upisati kako bi pronalazak odredenog predmeta bio laksi.

Baza podataka ima interaktivno sucelje koje je vrlo lako za koristiti. Sadrzi vise manjih baza:

e ISHC - Informacijski sustav Hrvatskih cesta
e ROC - redovno odrzavanje cesta

e BCP — baza cestovnih podataka

e POC - prometno opterecenje cesta

e SSP —sustav sigurnosti prometa

e WebGIS portal — Kkarte.

& \:2*(

ISHC ROC BCP
Informacijski sustav Redovno odrzavanje cesta ﬂ Baza cestovnih podataka

Hrvatskih cesta

SSP WebGlS portal
Sustav sigurnosti prometa

——
I —-——
| Upute za Javu, za browser "Internet Explorer” (IE)
P ,

7
.

Slika 7. Prikaz sucelja Informacijskog sustava HC d.o.o.

® Na dan 07.06.2017. godine, kraj radnog vremena kada se novi dokumenti vise ne upisuju (ovaj broj se mijenja
svakim novim unosom na razini cijelih HC d.o.o. sa svojim poslovnim jedinicama i tehnickim ispostavama).
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7. Obrada dokumenata

7.1. Uvod

U nastavku ovog poglavlja biti ¢e opisan postupak obrade dokumenata na primjerima. Svi
dokumenti koristeni kao primjeri u ovom radu javno su dostupni, a dozvolu za koristenje daje

v.d. voditelj tehnicke ispostave Ivan Kulis.

Svakog dana zaprima se posta koju servisom dostavlja postar na adresu tvrtke. Uz nju je
potrebno pregledati i elektroni¢ku postu. U slu¢aju da je ona pristigla, potrebno ju je otisnuti i

staviti na hrpu s postom koja je zaprimljena od postara.

U svrhu olakSavanja posla posta je uvijek podijeljena na ve¢ navedene tipove dokumenta. To
je vazno jer se svaki tip dokumenta drukcije obraduje u bazi podataka, a fizicki na isti nacin.
Posta je odvojena na racune, ugovore, predmete koji su se ve¢ ponavljali i predmete koji su

novi.

7.2. Obrada dokumenta - fizicki

Na svaki primljeni spis stavlja se prijemni Stambilj u gornjem desnom kutu. Ako tamo nema
mjesta, stavlja se na prvo slobodno mjesto na papiru. Prijemni Stambilj se sastoji od Sest

rubrika u koje upisujemo 1°:

1. "Primljeno” — datum primitka,

2. "Klasifikacijska oznaka" — klasifikacijsku oznaku,

3. "UrudZbeni broj" — urudZbeni broj,

4. "Organizacijska jedinica" — broj¢ana oznaka organizacijske jedinice u kojoj je pismeno

zaprimljeno,

o

"Prilozi" — broj prilozenih priloga (u HC d.o.o0. prazna rubrika)

6. "Vrijednost" — rubrika u koju upisujemo ID dokumenta/projekta

10 Narodne novine, Uredba o uredskom poslovanju, 2009, http://narodne-
novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2009_01_7_171.html
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Zatim upisujemo sve u urudzbeni zapisnik pod datumom primitka. Praksa ureda je da se uz
redni broj u urudzbenom zapisniku pise i ID predmeta kako bi ga lakSe nasli kroz bazu

podataka i broj veze ako se predmet ponavlja.

Urudzbeni zig zatim ispunjavamo informacijama poput datuma primitka, urudzbenog broja i
broja organizacijske jedinice u koju je spis zaprimljen. Ostale podatke upisujemo uz pomoc¢

ISHC baze podataka.
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SEDRA CONSULTING d.o.o.

Uskogpska 11, 10010 Zagreb
sl/Fax: +385 (1) 8895 630

info@seara.n | www.sedra.hr

Hrvatske ceste d.o.0.

Broj: 341-2016 Ispostava Sisak
SEDRA consulting d.o.o Ladarska 28c
Uskopska 11 ? 44 000 Sisak
10010 Zagreb OIB: 55545787885

PREDMET: Uredenje autobusnih stajali$ta na podruéju Grada Siska - UL lvana Fistroviéa ~ lzdavanje
posebnih uvjeta gradenja

Postovani,

U skladu sa Ugovorom br.2/16-7B o Izradi projektne dokumentacije za Uredenje autobusnih stajalista na
podruéju Grada Siska, narutitelj: Grad Sisak, Rimska 26, 44000 Sisak, izvriitelj: SEDRA consulting d.o.o0.,
Uskopska 11, 10010 Zagreb, dostavljamo Vam izvatke iz glavnog projekta uz molbu da nam izdate
posebne uvjete gradenja.

Zahtjevu prilaZemo kopiju punemodi investitora.

Osoba za kontakt Josip Pavlek mag.ing.aedif. tel. 01/8895630 ili mob. 098/663289,
mail josip.paviek@sedra.hr .
HRYATSKE CESTE d.0.0.
S postovanjem! SEKTOR ZA OF ™ ™ IANOE
[ZLLBTAVA SISAK.  iorgies e
U Prilogu: it 91 0% 2oge.
- punomot investitora idasitlonilska vanata R
- situacija na DOF-u . 0-55120 16 5—7"];'04 ) W
- situacija na katastarskoj podlozi Ml T 7 B Praog
b 22977 7T -
DOSTAVITI: 1 T 3
- Naslovu E
- Arhiva S
©
&
U Zagrebu, 20.07.2016.
[ SEDRA consulting d.o.0. —‘
SEDRAZONSULHNG 0.
b fom B A8 TBR2i - ommnnerssmsmnensensss
‘ sip Pavlek, mag.ing.aedif.
[ glavni projektant

Upisano u registar TrgovaZ<og suda u Zagisou poc Tt-13/14479-2
Temeljni kapital: 20.000,00 kn upladen u ciiclosti e
Predsjednik uprave drutva: Dragan Sekerija oiB :'“1’ 795"/0' L
Hrvatska podtans<a bar<a MBS  (C2C81/634
IBAN HR152390001 1100676543 MB 2248125

Slika 8. Prikaz pismena s urudzbenim Stambiljem
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7.3. Obrada dokumenta kroz bazu podataka

Dokumente obradene kroz bazu podataka dijelimo na pismena i akte, ulazne i izlazne.
Pismena su svi primljeni dokumenti, odnosno ulazni, a akti svi pisani dokumenti od strane

djelatnika, odnosno izlazni.

7.3.1. Pismeno

Kao sto je ve¢ spomenuto, svaki zaprimljeni dokument dijelimo na predmete koji ve¢ postoje
i one koji su novi. Za sve vrijedi isto pravilo urudzbiranja odredeno Uredbom o uredskom

poslovanju.

Nove predmete pohranjujemo po veé uobicajenoj praksi. Prvo ih upisujemo u urudZbenu
knjigu jer nam je vazan redni broj pod kojim se predmet javlja jer pod tim brojem ga
upisujemo 1 u bazu podataka i tako lakSe nalazimo kasnije. Zatim slijedi upisivanje u bazu

podataka. Prvi korak je odabrati dokumentacijski sustav i upisivanje dokumenata u ISHCBP.

Ramitak i planiranje
Pratenje utroska soli
Administracija utroska saoli
Pratenje ug

Cpéi i pravni posloyi
Pratenje troskova mohitela

POSLOVNI INFORMACTISKT SUSTAY

INFORMACLISKI SUSTAY HRVATSKIH CESTA

KRAJ RADA

Slika 9. Prikaz ISHC BP - odabir dokumentacijskog sustava
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Nakon odabira dokumentacijskog sustava otvara nam se sucelje za upis podataka dokumenta.

11} ’— Pisarnica Org.jed. | | Opis Povesi s aktima
wasa | [ [ [ [/ ] porumser |
Akti l Statusi akta Odnos izmedu predmeta  PridruZeni dokumenti
Pisar- Osnovna Pismeno/ Vr. Dat. Autor Autor Signi- Hastalo Dat. .
nica ozn. podnesak Pods. dok  primit. Posl. par.  Zaposl. 0J rano dana urudz. Urudzbeni brofj PR P
Blsee | ar_=os o foros17] o [ 0 [ (ssf[ W[ Florf] 0 CH&
1 | T T 1 of [ T T 1 ot o
(1 | | of T T T 1 i mrm "E
1 | T T 1 of [ T T 1 ot ar e
(1 | | of T T T 1 I "e
1 | T T 1 of [ T T 1 ot ar e
(T 1 [T T 1 of T T [ | (T 01T T T N B
Dat. izvréenja ,7 Haziv PP | Opis
Slozena ozn. ,7 Ime i prez. zap. |
Dat. dospijeca ,7 Haziv 0.J | Hapomena
Iznos ,7 Ref. URBRO.J ,H |
Vezni dok. ,7 Bar kod | E
Preslika ’_g Original |—1
Unos neurudzbiranih | Dohvati neurudzbirane | Distribucija akata | Distribucija predmeta  Sadrzaj prijamnog pecata | Obrada mase pogiljke

Slika 10. Prikaz prazne BP koju treba ispuniti podacima dokumenta

Bazu popunjavamo tako da prvo pisemo opis. Ovdje je vazno napisati spomenut redni broj iz
urudzbene knjige radi lakSeg pretraZivanja dokumenta u pismohrani. Zatim piSemo godinu
primitka kako bi znali u koji registrator potraziti. Pise se naziv fizicke ili pravne osobe od koje
je dokument stigao i koji je njihov zahtjev. Zatim odabirem klasu ovisno o zahtjevu. !
U tablici u padaju¢em izborniku odabiremo opciju pismeno/akt, pisSemo autora poslovnog
partnera pod dodijeljenom Sifrom partnera, signaturu tehnicke ispostave Sisak (564), te
datume nastanka i urudzbiranja. U dodatne rubrike opis i napomena piSemo podatke koji
olaksavaju pregled dokumentacije. Tako kod pismena piSemo da se radi 0 zahtjevu za
suglasnost ili glavni projekt ili privremenu regulaciju prometa, dok za akt piSemo da li je
suglasnost data ili nije. U napomeni najc¢es$ce stoji veza s nekim predmetom koji je nastao

prije 2012. godine i obaveznog upisa u bazu podataka. Nakon $to spremimo sve podatke

11 Vidi poglavlje Tipovi dokumenata u T Sisak.
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dobivamo kompletnu klasu tog predmeta i ID predmeta. Ovaj broj je vazan jer nam
omogucuje laksu i brzu potragu za predmetom kojeg u nekom trenutku trebamo. Posebno ako

se radi o ve¢ postojecem predmetu u kojeg moramo upisati nove pristigle dokumente.

Kod predmeta koji ve¢ postoje, a to su vec¢i gradevinski projekti, nema potrebe za novim

v

smo unijeli prvim upisom. Novi spis se upisuje u tablicu kako je ve¢ pojasnjeno.

7.3.2. Akti

Akte tretiramo kao izlazne dokumente ali ih ne odvajamo od predmeta. Pohranjujemo ih onim
redoslijedom ovisno o zahtjevu na koji se odnose. Kada u tablici u padaju¢em izborniku
odaberemo dokument kao akt, tada dobivamo i posebnu rubriku u koju upisujemo autora
zaposlenika jer se predmeti naj¢eS¢e nose onom inzenjeru koji je radio na njemu. Isto tako u

opis piSemo na $to se odnosi data suglasnost.

Uz izlazne dokumente pravnog tipa javljaju se i izlazni dokumenti knjigovodstvenog tipa
poput racuna nastalih za izdavanje tih suglasnosti i racuna nastalih prefakturom. Za potrebe
zavrSnog rada za primjer ¢e biti prikazani rauni za nastale troSkove izdavanja suglasnosti jer

racuni prefakture spadaju u ekonomske poslove §to nije tema ovog rada.
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== L RVATSKE adresa: Voncinina 3, 10000 Zagreb, Hrvatska

P'- Hrvatske ceste d.o.a.
‘ C E S T E za upravljanje, gradenje i odr¥avanje driavnih cesta tel: +385 14722 555
e-mail: javnost@hrvatske-ceste.hr
website: www hrvatske-ceste hr

POSLOVNA JEDINICA ZAGREB OTPREMLJENO
TEHNICKA ISPOSTAVA SISAK et fi Datum | Potpis
Sisak, Ladarska 28¢ <V : 19 -@- 206 be
KLASA:340-09/2016-5/401

UR.BROJ:345-564.01/25-2016- 2
U Sisku, 09.08.2016.

SEDRA CONSULTING d.o.o.
Uskopska 11
10010 ZAGREB

PREDMET: Posebni uvjeti

Hrvatske ceste d.0.0., Scktor za odrzavanje, Ispostava Sisak, Ladarska 28¢, na temelju Zakona o
opéem upravnom postupku (N.N. 47/09), Zakona o gradnji (NN broj 153/ 13) ¢&l. 81. i 82., Zakona
o cestama (NN broj 84/11, 22/13, 54/13, 148/13, 92/14), Pravilnika o sadrZaju, namjeni i razini
razrade prometnog elaborata za ceste (N.N.140/2013), Pravilnika o autobusnim stajalistima (N.N.
119/07), Pravilnika o prometnim znakovima, signalizaciji i opremi na cestama (N.N.33/2005, 64/
2005, 155/2005, 14/2011) u postupku utvrdivanja poscbnih uvjeta gradenja, za investitora Grad
Sisak, izdaje :

POSEBNE UVJETE

za zahvat u prostoru “Uredenje autobusnih stajalita-Ulica Ivana Fistrovi¢a®, prcma idejnom
rjeSenju izradenom od ,.Sedra consulting d.o0.0.“ Zagreb, oznaka projekta :GP-2016P06-IF, od lipnja
2016.godine, uz drzavnu cestu D 36, dionica 003, kin 11+100 lijeva strana, uz sljedece uvjete:

1. Projektnim rjeSenjem potrebno je obuhvatiti dio drZzavne ceste u zoni zahvata zajedno sa
vertikalnom 1 horizontalnom signalizacijom, kao 1 prilaze obiteljskim kucama i parcelama,
ukoliko postoje u zoni zahvata.

2. Konstruktivni elementi autobusnog stajaliSta moraju biti projektirani u skladu sa
pravilnikom o autobusnim stajali§tima (N.N. 119/07).

3. Projektom mora biti obuhvadeno i rjeSenje izmjeStanja postojeteg zatvorenog sustava
odvodnje u zoni zahvata, ili odgovarajuca zastita sustava ukoliko postoje tehnicki uvjeti da
se nakon izgradnje sustav zadrZi na postojeem mjestu.

4. Projektom predvidjeti slivnike sa slivnickom reSetkom na karakteristiénim mjestima, kako
ne bi dolazilo do zadrZavanja vode na povr§ini stajalista ili uz rub kolnika drZzavne ceste.

Sud upisa: Trgovacki sud u Zagrebu, MBS: 080391653, MB: 1554972, OIB: 55545787885, Upisani temeljni kapital: 107.384.800,00 kn
IBAN: HR67 2340009 1100231902 kod Privredne banke Zagreb d.d.
Uprava: Josip Skori¢, ¢lan Uprave - direktor

Slika 11. Primjer akta vezanog na zahtjev za izdavanje posebnih uvjeta gradenja *?

12 Vidi sliku 8.
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8. Prakti¢ni rad

Za prakti¢an rad, odnosno primjer, uzet je najjednostavniji tip projekta koji se pojavljuje u
ispostavi — gradenje stambenih objekata uz drzavnu cestu. Nakon §to investitor odabere
projektanta koji ¢e izraditi svu projektnu dokumentaciju, projektant se mora pobrinuti ishoditi
sve potrebne dozvole za pocetak gradenja. Ako se objekt nalazi uz drzavnu cestu potrebno je
ishoditi posebne uvjete izrade glavnog projekta. Uz zahtjev se prilaze i idejni projekt koji u
grubo opisuje sve radove koji ¢e se izvoditi na objektu i za njega se traze posebni uvijeti.
Rijetko se dogada da posebnih uvjeta nema $to znaci da se oni uvijek pisu. Ovisno o projektu,
sadrzaj tih uvjeta je razli¢it 1 uvijek se pazi na ofuvanje cesta i nesmetanog odrzavanja
prometa. Nakon izdavanja posebnih uvjeta projektant izraduje kompletni glavni projekt u koji
je uvrstio sve to¢ke posebnih uvjeta. Naknadno se jos trazi i potvrda glavnog projekta kako bi

se osiguralo da ¢e radovi biti izvedeni po zakonu.

8.1. LeaKilzilkaya - gradenje stambenog objekta u Petrinji

S obzirom da se tehnicka ispostava bavi odrzavanjem drZavnih cesta na podrucju cijele

Sisacko-moslavacke Zupanije tako dobivamo i zahtjeve na razini cijele Zupanije.

Dana 12. svibnja, 2016. godine stranka imenom Lea Kizilkaya podnesla je zahtjev za
izdavanje posebnih uvjeta za gradnju stambene zgrade na k.C. 2249 (612), k.o. Petrinja, ul.
Matije Gupca 72 uz drzavnu cestu DC37. Uz zahtjev, prilozila je i dokument Opis i prikaz
gradevine kao ideju projekta. Svi ovi podaci su vrlo vazni i meni pri upisu predmeta u
urudzbenu knjigu 1 bazu podataka jer tako i1 inZenjerima olakSavam brZe pronalazenje i

rukovanje s predmetom.

Pismeno je urudZbirano na veé ustaljeni pojasnjeni nac¢in. 13

B Vidi poglavlje Pismeno

24



fdaA

HRVATSKE CESTE d.o.0.

Sektor za odrzavanje, Ispostava Sisak
Ladarska 28c

44000 Sisak

Petrinja, 5.5.2016.

PREDMET: ZAHTJEV ZA IZDAVANJE POSEBNIH UVJETA

za gradnju zgrade stambene namjene na k.&. 2249 (612), k.o. Petrinja, Matije Gupca 72,
Petrinja.

Postovani, molimo vas da nam se izdaju posebni uvjeti i uvjeti prikljuéenja za navedeni zahvat u
prostoru. Ukoliko ih nemate molimo vas da se izda dopis o nepostojanju istih. Na predmetnoj k.¢, planira
se gradnja zgrade stambene namjene (obiteliska ku¢a s dvie stambene jedinice) katnosti P+1.
Razvijena gradevinska povrsina zgrade predvidena je na cca 300m2. Objekt sadrzi 2 stambene jedinice i
prateci pomaoéni garazni prostor sa spremistem.

Kolni pristup planiran je s javne prometne povrsine; D 37 (Ulica Matije Gupca)

S postovanjem,

U prilogu:

Opis i prikaz gradevine - 1primjerak

Investitor

j 2 /{Cu({ /
u\eiPrezime]

Slika 12. Zahtjev za posebne uvjete gradenje Lee Kizilkaya
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Uz zahtjev za posebne uvjete, stranka je prilozila i projekt Opis i prikaz gradevine. Ovakvi
spisi se ne urudzbiraju sukladno Uredbom o uredskom poslovanju, ¢lanak 19.: “Otisak

prijemnog Stambilja ne stavlja se na priloge.*
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\ F ARHITEKTURA FAJS .00

INVESTITOR: KIZILKAYA LEA, Matije Gupca 128 C, 44250 Petrinja;
OIB: 60977061084

GRADEVINA: ZGRADA STAMBENE NAMJENE

LOKACIJA: Matije Gupca 72, 44250 Petrinja

k.. 2249 (612), k.o. Petrinja

RAZINA PROJEKTA: OPIS | PRIKAZ GRADEVINE

PROJEKTANT: Antun Fajs, mag.ing.arh

Petrinja, veljaca, 2016. DIREKTOR;

ARMITERTURA FATS T
Petring, Vinogracdska 26

Slika 13. Prikaz priloga Opis i prikaz gradevine
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Nakon upisa predmeta u urudzbenu knjigu, predmet se upisuje i u ISHC bazu podataka. U
prvom koraku upisuje se redni broj u urudzbenoj knjizi i godinu nastanka. Zatim se piSe autor
pismena i njegov opis. U tablici u padaju¢em izborniku odabere se opcija da se radi o
pismenu, upiSe Se autor/partner, organizacijska jedinica te datume nastanka/urudzbiranja
spisa. U opis se piSe o kojem tipu zahtjeva se radi. U ovom slucaju ¢e to biti zahtjev za

posebne uvjete.

M8 IS dOKUMBNta (77 e e e

D Pisami“ psg4 Org.jed. [—354 [TEHN]CH,L\ ISPOSTAVA SISAK Opis 40416 LEA KIZILKAYA Povezi s aktima
gradnja stambene zgrade na k.¢. 2249
- 5 . Rb ut = (612), k.0. Petrinja Matije Gupca 72, D37
KLasa fnU |- (34000 s [l2018]- [ 5]/ 259 Pi;a‘r"‘"iw‘" 17]
Akti || Statusiakta  Odnos izmedu predmeta  PridruZeni dokumenti
Pisar- Osnovna Pismeno/ Vr. Dat. Autor Autor Signi- Hastalo Dat. < = <
nica ozn. podnesak Pods. dok primit. Posl. par.  Zaposl. 0J rano dana  urudz. Urudzbeni broj PR P
[ [pses [i052535 [art  <fps [ueo 130147 s Jlsse  lsse || (130147 [ 3as|-[ sealfse [ [2m7 - 4 5Ol [A]
r = [Pop  ~llbs [neo [oso1a7fasros  uf 64 [09.0147 j09.0147 [—nll [ [ Wr[ 3 215/
[fpsss [ss1935 [akt <]ps [neo [a0osas| wis  lsss  lses [s00sa6 f0osae [ aas[ | seafifes  [aos] 2 s C
' Psed (355435 |[PoD  w|ps [nEO [120516 u] ‘ [ses 120518 120518 | o] ls |- [2018 - 1] 2150
([ T [ T 1 l U | [ [l 1T T B
B [ B 1 ] [ | l I IR [ &
(T [ & [ ] o | I l [ ] [T T I [ T
Dat. izur$enja Haziv PP IKIZILKAYA LE& Opis  Eantiev za posebnim uvietima
Slozena ozn. Ime i prez. zap. |
Dat. dospijeéa Haziv 0J | Hapomena
Iznos Ref. URBROJ [;20  [aRwaN GRBAC
Vezni dok. [— Bar kod l @

Preslika [—DOriginal [—1

Unos neurudzbiranih ‘ Dohvati neurudzbirane ] Distribucija akata I Distribucija predmeta ] Sadrzaj prijamnog pecata I Obrada mase posiljke

Slika 14. Prikaz prvog koraka upisa u bazu podataka

Nakon spremanja podataka dobije se klasa predmeta koju upisujemo u rubriku urudzbenog
Stambilja 1 ID broj predmeta po kojim se predmet lakse pronalazi. Urudzbeni broj ovog

predmeta u bazi biti ¢e 1.

Predmet se dalje prosljeduje djelatnici koja piSe posebne uvjete za gradevinske projekte.
Djelatnica napiSe akt posebnih uvjeta, Sef ispostave ga signira, a ja ga urudzbiram kao broj 2 u
bazi podataka. Razlika u ovom koraku je §to u padaju¢em izborniku odaberemo dokument

kao akt 1 ovdje se upisuje Sifra djelatnika kao autora i1 organizacijska jedinica u kojoj radi. U
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opisu pisemo daju li se ili ne zatrazeni posebni uvjeti. Dodatno u napomenu upisuje Se broj

racuna koji je nastao kao troSak izdavanja odluke.

215214 P564 ' 564 TEHNICKA ISPOSTAVA SISAK 40416 LEA KIZILKAY A
gradnja stambene zgrade na k.¢. 2249
(612), k.0. Petrinja Matije Gupca 72, D37

no |- 34008 [/ || 2ms |- 5|/ 259 17
pssa [i0s2533 [akT vlos [neo fizoiaz 254 [s64  |lse4 130147 | 3as|-|  sealrfose | [aor7 | 4 [2ns
lpsea [10s0763 |[Pop  ~|ps  [nEO [09.01.17 [46708 |ss4 [oso1a7fosoraz | of i - 27 |- 3 15
psea [o61993 |[akT  v]ps [neo [s0.0s48 64 |ls64 [s00516 (300516 | 45| | seafifes [ [ams] 2| 15
|psea [sssass [pop wllps  [neo 12056 [4s70s | |ls64 120516 120518 | o] | |- [2me |- 1 |25
| 1 i 1 I
\ J

\ \
J i) amme: CEER | CEmmm— — R ) —— | &) R ‘

J | osebni uvjeti

] ERISLAY BRADARIC ]

‘ TEHNICKA ISPOSTAY A SISAK 02-564-1

420 [MARWAN GRBAC

Slika 15. Prikaz dugog koraka upisa u bazu podataka
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HRVATSKE sjediSte: Voncinina 3, 10000 Zagreb, Hrvatska Poslovna jedinica Zagreb

-‘ C E S T E tel: +385 14722 555 Tehnicka ispostava Sisak

e-mail: javnost@hrvatske-ceste.hr adresa: Ladarska ulica 28 c, 44000 Sisak
website: www hrvatske-ceste hr tel. (044) 525-150 ; fax. (044) 525-159

POSLOVNA JEDINICA ZAGREB
TEHNICKA ISPOSTAVA SISAK
SISAK, Ladarska 28c

Klasa: 340-09/2016-5/259
Ur.broj: 345-564.01/25-2016-2
Sisak, 20.05.2016.

Kizilkaya Lea
Matije Gupca 128 ¢
44250 Petrinja

PREDMET: Pasebni uvjeti

Hrvatske ceste d.o.0., Poslovna jedinica Zagreb, Tehni¢ka ispostava Sisak, Ladarska 28¢, na temelju
Zakona o gradnji (NN broj 153/13), Zakona o cestama (NN 84/11, 22/13, 54/13, 148/13, 92/14 )
¢l.55. ; u postupku utvrdivanja posebnih uvjeta gradenja, za investitora Kizilkaya Lea, Matije Gupca
128c, Petrinja izdaje;

POSEBNE UVIETE

za gradevinu: ,Zgrada stambene namjene”, na k.&.br. 2249 (612) k.o. Petrinja, uz drfavnu cestu broj
37, dionica broj 002 u km 0+170, uz slijedeée uvjete:

1. Glavni projekt mora sadrZavati prikaz izvedenog stanja prilaza na drzavnu cestu, sukladno
Pravilniku o uvjetima za projektiranje i izgradnju prikljuaka i prilaza na javnu cestu (NN broj
119/07), sa iskazanom povriinom cestovnog zemljista koju zauzima prilaz.

2. Glavni projekt mora sadrzavati prikaz izvedenog stanja prilaza na drfavnu cestu, sukladno
Pravilniku o uvjetima za projektiranje i izgradnju priklju¢aka i prilaza na javnu cestu (NN broj
119/07), sa iskazanom povriinom cestovnog zemljiita koju zauzima prilaz.

3. Sirinu kolnog prilaza na drzavnu cestu projektirati maksimalno 7m, sa suvremenim kolni¢kim
zastorom, asfalt ili beton

4. Dozvoljava se uklanjanje postojeéih rubnjaka, te ugradnja tipskih kosih ulaznih rubnjaka ili
poloZenih cestovnih rubnjaka u Zirini do 7 m.

5. Zavrdni sloj prilaza mora biti izveden asfaltom, na naéin da se voda ne slijeva na kolnik
drZavne ceste.

Hrvatske ceste d.o.0. za upravljanje, gradenje i odrzavanje drzavnih cesta

Sud upisa: Trgovacki sud u Zagrebu, MBS: 080391653, MB: 1554972, OIB: 55545787885, Upisani temeljni kapital: 107.384.800,00 kn
IBAN: HR67 2340009 1100231902 kod Privredne banke Zagreb d.d.

Uprava: Nenad Maljkovic, ¢lan Uprave

Slika 16. Prikaz dijela akta posebnih uvjeta
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HRVATSKE SIS G A adresa: Yontinina 3, | 0000 Zagreb, Hrvatska

I I +385 | 4722 535
‘ C E S T E Ia upravignie. gradenie | odriavange drisvnll casta :EJ;;ﬂ: iavm:sb@hmtske-ceste.hr

website: wwwhratcke-cestehr

Zagreb, 20.05.2016 KIZILKAYA LEA

Dospijece: 22.06.2016 44250 PETRINJA
Matije Gupca 128C

Isporuka: 20.05.2016 OIB 60977061084

Datum izdavanja ra¢una: 20.05.2016 12:31
Sifra kupca: 46709

RACUN br, 202-564-1

340-09/2016-5/259 posebni uvjeti za stambenu zgradu

Posto Iznos PDV Ukupno
Rbr Sifra  Naziv Jmj  Koligina Cijena rabata bezPDVa  “giopa(%) Iznos (kn)
194 Trosak izdavanja 1 150,00 150,00 25 37,50 187,50
odiuke

UKUPNO: 150,00 37,50 187,50

UPLACGENO: 0,00

ZA UPLATU: 187,50

Slovima: =st T tsedamkunaipedesetiipa

Istekom gore navedenog roka (valutnog roka) zaradunavamo zatezne kamate suldadno zakonu.

Sukladno odredbi €1.31. st.3.0vrSnog zakona upozorava se duznik da, u sluéaju neispunjenja dospjele noviane obveze, vjerovnik
moZe zatrazili odredivanje ovrhe na temelju vierodostojne isprave.

MOLIMO U PLATNOM PROMETU UPISITE MODEL PLACANJA 00 | POZOVITE SE NA BRO. 564-6-333800.
UPLATU IZVRSITE NA IBAN HR67 2340 0081 1002 3190 2.

Obracunac Potpis odgovorne osobe
";:
m.g)a@eﬁm BERISLAV BRADARIC dipl.ing:prom. .
’/ - \ N

- o2y
L= R

R AD
_/ -/-!—"> <

Sud wpisa: Trgovaiki sud u Zagrabu, MBS: 080391553, MB: 1554972, OIB: 55545737585, Upisani temaljni kagiaak [07.384.800,00 ke
IBAN: HRS7 2340009 | 100231902 ked Privredne banke Zagreb d.d.
Uprava: Nenad Maljkovic, Zlan Uprave

Slika 17. Prikaz racuna za troSak izdavanja posebnih uvjeta
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Predmet se pohranjuje i ¢eka se zahtjev za potvrdu glavnog projekta. Izrada glavnog projekta
sukladno uvjetima traje duze vrijeme pa je tako stranka 9. sijenja, 2017. godine osobno

donesla glavni projekt i vlastoru¢no na licu mjesta napisala zahtjev za odobrenje tog glavnog

projekta.
1 i3 2 HRVATSKE CESTE
PATT - - = i D= 2 4N s WY mal O,
ARVATNCE 3z doo SEKTOR ZA ODRZ '.f,«-\r\SEo i
T . ST ) ISPOSTAVA SISAK, lLadarska 28c
ABABRERx CESTA 28 j e 09 -01- 7017 —]
{,: LoD :‘ ‘: ,L C Klasifikacijska ':J;Z;‘»;‘f( a ¥l_-.(fy;{.. fr*j\w‘l

2ho-09/jofe-5 [ 259 | BEY

Urudibeni broj Qf3 - 2 Prilog }

ID 215 214

Jfo/;//é T %,/

7 o
ZAHDE
il
fl A .
I ol i [ o ol e ! =
JV L v Al Wiy &€ \?;,L ! },.y(;k\ q)q\“wl !1,\?]‘5 Fla. w
o bt o A V) /
Sela ol S o o terown pure € wis e Aol =

Slika 18. Prikaz zahtjeva za potvrdu glavnog projekta Lee Kizilkaya
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Predmet se normalno upisuje u urudzbenu knjigu pod slijede¢im rednim brojem, ali se sada

piSe urudzbeni broj iz baze podataka da bi se znao slijedeé¢i urudzbeni broj akta. U bazu

podataka opet sve ispisujemo po ve¢ objaSnjenom postupku.

OpiS |404/16 LEA KIZILKAY A Povezi s aktima

gradnja stambene zgrade na k.. 2249

Rioh {F[—I A0 [*_W[ : ] & [ ; [ 550 Rbr unutar [—17 (612), k.o. Petrinja Matije Gupca 72, D37

Pisarnice

Ak | Statusi akta I :
Pisar- Osnovna Pismeno/ ¥r. Dat. Autor Autor Signi- Hastalo Dat. 5
nica ozn. podnesak Pods. dok primit. Posl. par.  Zaposl. 0J rano dana  urudz. UrudzZbeni broj PR P
[ pses 1o [akt <|bs o [13.0147] Wse  Jlsee  Jfsee {30147 [ aas[| sealrfosa [ [om7]- 4| 15 CHAL
W lses [ios07ea [eoo <fos [neo [oao 7 [EEE | uf Ji Jlsgs fosotazfosonaz [ o [s o7 [ 3} s
[ pssa [s1335 [aktT  +Jlos [ueo [s00s18 ulps scq  |lse4 (300516 (200516 | 345 [ sealrfs [ [2018 2 2150
[ [pses [ass435 [pop  <Jps [neo [1205.164s708 0] [s64 120518 120518 [ ol al Clzos[ [ 1 s
] /I u I | l i IR | &
[ | [ [ . [ 1L [ 1 N &
[ L B [ [ | o [ ] | [ I ] L] [ CHs
Dat.izvrsenja [ Haziv PP (7 LKA YA LEA Opis [74HTJEY Z4 POTVROL
Slozenaozn. | Ime i prez. zap. | GLAVNOG PROJEKTA
Dat. dospijeéa | Haziv 0J I Hapomena
lznos [ Ref. URBROJ (120 [maRaN GRBAC
Vezni dok. [— Barkod | Al
Preslika [—0 Original [—1
Unos neurudibiranihl Dohvati neurudibiranel Distribucija akata| Distribucija predmet I Sadrzaj prij: peéata] Obrada mase posilike

Slika 19. Prikaz treceg koraka upisa u bazu podataka

Djelatnica koja pise potvrde glavnih projekata ponovno uzima spis iz registratora, podsjeca se
napisanih posebnih uvjeta koje je napisala i prati da li je glavni projekt napisan to¢no po tim
uvjetima. U ovom slucaju je projekt pratio posebne uvjete i ona tada piSe potvrdu glavnog

projekta. Ako se dogodi da projekt ne prati posebne uvjete onda se on vraca stranci na doradu.

U bazu podataka se on pise na isti nacin kako je pojasnjeno u koraku pisanja posebnih uvjeta

samo §to se za potvrdu glavnog projekta ne naplacuju tro§kovi izdavanja odluke.
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78 Upis dokumenta -7+

ID 1215214 |Pisarnica [ Org.jed. 564 |[TEHNICA ISPOSTAY 8K | opis
weasa [ |- |[a4009]s[[20t6[- ]| s[s][  259) | Rbrunuter 17]

40416 LEA KIZILKAY A Povezi s aktima

gradnja stambene zgrade na k.&. 2249
(612), k.0. Petrinja Matije Gupca 72, D37

Pisarnice
Akti || Statusiakta  Odnos izmedu predmeta | Pridruzeni dokumenti.
Pisar- Osnovna Pismeno/ Vr. Dat. Autor Autor Signi- Hastalo Dat.
nica ozn. podnesak Pods. dok primit. Posl. par.  Zaposl. 0J rano dana  urudz. Urud?beni broj PR P
33 axT |v]f5§_q[@~[13.01.17[ Juiose  [see  lsee [130147 [ 3as[-[  ssafrfosa | [am7]- ] 15 2]
s lPo0 v|bs NEo [osota7fss70s | s64 (090147 josmaz | of | / [[2o7 - 3 250
J[akt ~]ps [neo [zonsae Jks  es lsee [poosasfaoosae [ ses[ [ seafifs  [[ame[]  2lfausiC]
35 J[pop ¥]lps [neo frzos16ss7os | [ (E?[u.ns.w 120518 [ of| i FE]E B 1 150
| || ) [ [ | [ 11 [] { =
| [ i | [ [ ) (T [ &
[ [ B [ | [ ] L 1 [ B
Dat.izurSenja | Haziv PP Opis [uotvrda glavnog projekta, daje
Slozenaozn. | Ime i prez. zap. |pavORKA TUSAR 5%
Dat.dospijeéa [ Haziv 0. [TEHNICKA ISPOSTAVA SISAK Hapomena
lznos [ Ref. URBROJ (120 [aRaN GREAC
Vezni dok. [— Bar kod F
Preslika |__g Original |—1-
Unos neurudzbiranih 1 Dohvati neurudzbirane I Distribucija akata I Distribucija predmeta l Sadrzaj prijamnog peéata ! Obrada mase posiljke

Slika 20. Prikaz cetvrtog koraka upisa u bazu podataka

Ovim korakom zavr$ava proces trajnog elektronickog zapisa i pohranjivanja jednog predmeta
1 on se s cijelom dokumentacijom od Cetiri spisa pohranjuje u svoj omot spisa i pohranjuje u

registrator.

Prednosti ISHC baze podataka:
e pohrana dokumenata na jednom jedinstvenom mjestu
e olaksana pretraga dokumenata i njihovo ponovno koristenje
e Drzai efikasna usluga

e olaksano prac¢enje dokumentacije.

Mane ISHC baze podataka:

e nemar djelatnika — ako djelatnik ne upise sve dokumente u bazu i pod odgovaraju¢im
predmetom, odnosno klasom, dolazi do gubitka dokumenta i sav posao se mora
obaviti ispocetka

e moguce netocno upisivanje podataka.
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9. Zakljucéak

Promatraju¢i dokumentacijski i informacijski sustav Hrvatskih cesta d.o.o. u razdoblju od
2001. do 2017. godine mozemo primijetiti znatan pomak i razvoj. Hrvatske ceste d.o.o.
zapocinju analizu svojih poslovnih procesa, te kao produkt stvaraju ISHC bazu podataka
svjesni vaznosti trajnog ocuvanja dokumentacije i zastite informacija radi osobnih interesa.
Ovim korakom tvrtka uvodi elektroni¢ko poslovanje kao brzi i efikasniji nacin obavljanja
poslovnih procesa. Time tvrtka pruza kvalitetnu uslugu svojim partnerima jer brinu o
informacijama koje im se daju na raspolaganje. Djelatnici se poducavaju i sustav tako

funkcionira ve¢ Cetiri godine bez greske.

U svrhu pruzanja §to kvalitetnije usluge 1 pra¢enja modernih tehnologija, informaticka sluzba
tvrtke nastavlja s radom poboljSanja informacijskog i dokumentacijskog sustava Hrvatskih

cesta d.o.o.
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12. Sazetak

Zavr$ni rad na temu Upravljanje dokumentacijom u Hrvatskim cestama d.o.o., tehnicka
ispostava Sisak, govori o svakodnevnoj primijeni informacijskih znanosti kod problematike
obrade i organizacije podataka na razini ispostave za cijelu Sisacko-moslavac¢ku zupaniju —
njihovo zaprimanje, obrada, vrednovanje, diseminacija, organizacija, pohranjivanje i ponovno
koristenje. Sav taj proces biljezi se i odvija kroz Informacijski sustav Hrvatskih cesta, ISHC

bazu podataka, koji trenutno sadrzi vise od 300.000 dokumenata.

Kljuéne rije¢i: baza podataka, dokumentacija, informacijski sustav, ISHC, upravljanje

dokumentima

13. Summary

Document management in Croatian Roads Ltd., The Technical Office of Sisak

Thesis titled Document Management in Croatian Roads LTD., The Technical Office of Sisak,
deals with the topic of everyday application of information sciences in processing and
organizing data for the entire Sisak-Moslavina County - their reception, processing, appraisal,
dissemination, organization, storage and reuse. The entire process is recorded and conducted
through the Croatian Road Information System, the ISHC database, which contains over
300,000 documents.

Keywords: database, documentation, information system, ISHC, document management
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