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1 OPIS OBRAVNAVANEGA SISTEMA
1.1 Predstavitev organizacije
Potni list izda pristojna upravna enota, na območju katere ima državljan, ki prosi zanj, stalno prebivališče.
Upravna enota (UE) je enota, ki se organizira za območje ene ali več lokalnih skupnosti z namenom, da se zagotovi racionalno in učinkovito izvrševanje z zakonom določenih nalog državne uprave. Delovati so začele 1.1.1995, ustanovljene pa so bile z Zakonom o upravi (Uradni list RS št. 67/94).
Upravna enota je organ državne uprave, ki opravlja za državljane in pravne osebe številne pomembne in pogoste upravne storitve:
· največ na področju notranjih zadev (osebni dokumenti, registracija prebivališča in vozil, vozniška dovoljenja, matične knjige); 

· gradnje objektov in drugih posegov v prostor (gradbena dovoljenja);

· kmetijstva, trgovine, gostinstva;

· opravlja lahko tudi določene naloge iz pristojnosti ministrstev (npr. nadzor nad zakonitostjo dela organov lokalnih skupnosti), itd.
Upravne enote vodijo in predstavljajo načelniki, ki jih imenuje in razrešuje vlada Republike Slovenije. Načelnik izdaja odločbe v upravnem postopku na prvi stopnji, koordinira delo notranjim organizacijskim enotam (te so: oddelek za potne listine; oddelek za upravno notranje zadeve,  v okviru katerega deluje referat za promet, referat za javni red , izpitni center ,referat za osebna stanja in matične zadeve ter krajevni urad; oddelek za okolje in prostor; oddelek za kmetijstvo in gospodarstvo; oddelek za upravo,  druge upravne naloge in skupne zadeve), opravlja naloge v zvezi z delovanjem upravne enote ter skrbi za sodelovanje z lokalnimi skupnostmi z območja upravne enote.
1.2 Predstavitev procesa

Izdaja potnega lista opisuje proces od tega, ko se stranka zglasi na UE, na oddelku za potne listine, do vročitve potnih listov in evidentiranja le-tega. Izdaja praviloma poteka v 6 korakih: Sprejem prošnje za izdajo potnega lista, izpis vloge, oddaja EMS pošiljke, prevzem EMS pošiljke, vročanje potnih listov, evidentiranje in hranjenje vlog in povratnic.
2 ANALIZA OBRAVNAVANEGA SISTEMA
2.1 Podroben opis procesa

1. Stranka se zglasi na oddelku za potne listine z izpolnjeno prošnjo za izdajo potnega lista. Prošnji mora priložiti fotografijo (3,5 x 4,5 cm), potrdilo o plačilu upravne takse in obrazca potnega lista, katero dobi v sprejemni pisarni ter stari potni list v primeru, če potni list ne izdeluje prvič. Uradna oseba na v računalniški bazi preveri državljanstvo stranke, njeno istovetnost, ter če priloge ustrezajo pogojem določenim v Pravilniku o izvrševanju zakona o potnih listinah državljanov Republike Slovenije. Če priloge ne ustrezajo tem pogojem jih zavrne ter stranki določi rok, v katerem mora predložiti ustrezno prilogo. (SPREJEM PROŠNJE ZA IZDAJO POTNEGA LISTA -  preverjanje pravilnosti)
2. Uradna oseba preluknja stari potni list, ga s tem uniči in ga vrne stranki. Uničenje starega potnega lista evidentira v računalniški bazi. (SPREJEM PROŠNJE ZA IZDAJO POTNEGA LISTA -  uničenje starega potnega lista)
3. Uradni osebi se na računalniku izpišejo podatki o stranki oziroma izpolnjena vloga za izdajo potnega lista. Po odločitvi stranke označi način vročitve potnega lista, datum izdaje potnega lista ter vlogo natisne oziroma izpiše. Izpisano vlogo predloži uradna oseba stranki v pregled in podpis. Vlogo overi s podpisom tudi uradna oseba, ki je vlogo sprejela. Nato uradna oseba izroči stranki potrdilo o sprejemu vloge za izdajo potnega lista. (IZPIS VLOGE)
4. Na oddelku za potne listine popolne vloge odlagajo v posebno transportno embalažo in jih odpremijo z EMS pošiljko
. Ob koncu delovnika predajo EMS pošiljko pošti. Pošta po prevzemu EMS pošiljke vrne UE prvi del samokopirnega obrazca EMS naslovnice, ki je obenem potrdilo o oddaji EMS pošiljke. Vloge odpošljejo podjetju Cetis, ki izdeluje potne liste. (ODDAJA EMS POŠILJKE)
5. Cetis nato, ko potne liste izdela, pošlje rešene vloge z novimi potnimi listi nazaj na UE. Na pošiljko s potnimi listi prilepijo tudi povratnico. Na UE prevzamejo EMS pošiljko na podlagi potrdila o oddaji EMS pošiljke. Uradna oseba pregleda vsebino pošiljke, prešteje vloge in prejete ovojnice (označi ali so prispele vse vloge in ali so bili izdelani vsi potni listi) ter rezultate evidentira. Odgovorni osebi pošte in UE potrdita prevzem EMS pošiljke s podpisom in štampiljko. (PREVZEM EMS POŠILJKE)
6. Uradna oseba pripravi potne liste za vročitev strankam. Stranki se lahko potni list vroči osebno na UE,  na podlagi potrdila o sprejemu vloge za izdajo potnega lista. Uradna oseba v tem primeru odlepi povratnico. Stranka se ob prejetju potnega lista podpiše na vlogo. Potni list pa se lahko vroči tudi po pošti z vročilnico na katero se naslovnik podpiše, povratnico pa pošta dostavi nazaj na UE. Če vročitev po pošti ne uspe, pošta pošiljke s potnimi listi vrne na UE. (VROČANJE POTNIH LISTOV)
7. Uradna oseba evidentira vročene potne  liste in vrnjene potne liste tako, da na vlogo izpiše datum vročitve, to je datum iz povratnice in se nanjo podpiše. Vlogo odloži v kartoteko vlog za izdajo potnih listin, ki je urejena po abecednem redu. Prav tako se odlagajo in hranijo tudi povratnice. (EVIDENTIRANJE IN HRANJENJE VLOG IN POVRATNIC).
2.2 Organizacijski pogled
2.2.1 Organizacijska shema (organigram)
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2.3 Funkcijski pogled
2.3.1 Funkcijski graf
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3 LOGIČNA ZASNOVA OBRAVNAVANEGA SISTEMA
3.1 Procesni pogled
3.1.1 Diagram poteka
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3.2 Podatkovni pogled
3.2.1 Analiza informacijskih potreb
3.2.1.1 Seznam informacijskih potreb

	postopek
	VHODNE 

INFORMACIJSKE POTREBE
	IZHODNE
INFORMACIJSKE 
POTREBE

	Sprejem prošnje za izdajo potnega lista
	Podatki o stranki (Z)

Potrdilo o plačilu upravne takse in obrazca PL (D)

Stari potni list (D)
	Stari potni list (D)

Računalniška evidenca (Z)

	Izpis vloge
	Podatki o stranki (Z)
	Vloga za izdajo potnega lista(D)

Potrdilo o sprejemu vloge (D)

	Oddaja EMS pošiljke
	Vloge za izdajo potnega lista (D)

Samokopirni obrazec EMS naslovnice (D)
	Samokopirni obrazec EMS naslovnice  oz. potrdilo o oddaji EMS pošiljke (D) 

	Prevzem EMS pošiljke
	Samokopirni obrazec EMS naslovnice oz. potrdilo o oddaji EMS pošiljke (D)
	Potni listi (D)

Vloge za izdajo potnega lista (D)

Povratnice (D)
Računalniška evidenca (Z)

	Vročanje potnih listov
	Potrdilo o sprejemu vloge (D)

Povratnica (D)
	Nov potni list (D)

Povratnica (D)

	Evidentiranje in hranjenje vlog in povratnic
	Vloge za izdajo PL (D)

Povratnica (D)
	Kartoteka vlog (Z)

Kartoteka povratnic (Z)


3.2.1.2 Seznam podatkovnih elementov

	DOKUMENT
	PODATKOVNI ELEMENTI

	Podatki o stranki
	(priimek, ime, spol, državljanstvo, EMŠO,  rojstni, kraj, stalno prebivališče)+

	Potrdilo o plačilu upravne takse in obrazca potnega lista
	Naslov UE, kraj, datum, št. računa, (davčna št. stranke, ime in priimek stranke)+, vrsta blaga, količina, enota materiala, cena/enoto, vrednost, pečat, pečat blagajnika, pečat uradne osebe. 

	Stari potni list
	Država, naslov, tip, koda, št. potnega lista, (priimek, ime, državljanstvo, spol,  EMŠO, rojstni datum, rojstni kraj, stalno prebivališče, lastnoročni podpis stranke)+, datum izdaje, občina, veljavnost, pečat, podpis uradne osebe.

	Potrdilo o sprejemu vloge za izdajo PL
	Naslov potrdila, registrska št., (priimek, ime, EMŠO)+, datum vloge, podpis uradne osebe.

	Vloga za izdajo potnega lista
	Oznaka in naziv izdajatelja, taksa, naslov vloge, registrska št., vrsta potne listine, tip PL, (spol, državljanstvo, priimek, ime, EMŠO, rojstni kraj, stalno prebivališče)+, serijska št., funkcija/država, država/številka potnega lista vodje, datum vloge, datum veljavnosti, (ime in priimek ter podpis zakonitega zastopnika, stalno prebivališče zakonitega zastopnika)+, podpis uradne osebe, ki je sprejela vlogo.

	Samokopirni obrazec EMS naslovnice oz. potrdilo o oddaji EMS pošiljke
	(Naziv podjetja, pošiljatelj, tel. št.)+, vrednost SIT, odkupnina SIT, št. pošiljk, posebne storitve, opombe, datum in čas sprejema, sprejemna pošta, masa, poštnina SIT, DDV 20% SIT, (naslovnik, tel. št)+ 

	Nov potni list
	Država, naslov, tip, koda, št. potnega lista, (priimek, ime, državljanstvo, spol, rojstni datum, EMŠO, rojstni kraj, stalno prebivališče, lastnoročni podpis stranke)+, datum izdaje, občina, veljavnost, pečat, podpis uradne osebe.

	Povratnica
	Številka povratnice, poštna uprava RS, sprejemna pošta, datum, naslovnik pošte, vrsta pošiljke, podpis, službeno, žig pošte, ki vrača povratnico, (vrniti: ime in priimek, ulica in številka, kraj in država)+

	Računalniška evidenca
	(priimek, ime, državljanstvo, spol, roj. datum, EMŠO, rojstni kraj, stalno prebivališče)+, datum izdaje/uničenja, registrska št., vrsta potne listine, tip PL, šifra uradne osebe.

	Kartoteka vlog
	Oznaka in naziv izdajatelja, taksa, naslov vloge, registrska št., vrsta potne listine, tip PL, (spol, državljanstvo, priimek, ime, EMŠO, rojstni kraj, stalno prebivališče)+, serijska št., funkcija/država, država/številka potnega lista vodje, datum vloge, datum veljavnosti, (ime in priimek zakonitega zastopnika, stalno prebivališče zakonitega zastopnika, podpis zakonitega zastopnika)+, podpis uradne osebe, ki je sprejela vlogo.

	Kartoteka povratnic
	Številka povratnice, poštna uprava RS, sprejemna pošta, datum, naslovnik pošte, vrsta pošiljke, podpis, službeno, žig pošte, ki vrača povratnico, (vrniti: ime in priimek, ulica in številka, kraj in država)+


3.2.1.3 Seznam entitet
	ENTITETA
	OPIS ENTITETE
	ATRIBUTI

	Potrdilo o plačilu upravne takse in obrazca potnega lista
	Vsebuje podatke o UE, o kraju in datumu izdaje ter št. računa/potrdila.
	Naslov UE, kraj, datum, št. računa/potrdila, pečat, pečat blagajnika

	Stranka
	Podatki o stranki
	Priimek, ime, rojstni kraj, stalno prebivališče, EMŠO, spol, državljanstvo, davčna št., rojstni datum, lastnoročni podpis stranke, naslovnik, tel. št

	Potrdilo o sprejemu vloge za izdajo PL
	Osnovni podatki o potrdilu
	Naslov potrdila, registrska št., datum vloge

	Uradna oseba
	Osnovni podatki o uradni osebi
	Podpis uradne osebe, pečat uradne osebe, šifra uradne osebe.

	Vloga za izdajo potnega lista
	Podatki o vlogi
	Oznaka in naziv izdajatelja, taksa, naslov vloge, registrska št., vrsta potne listine, tip PL, serijska št., funkcija/država, država/številka potnega lista vodje, datum vloge, datum veljavnosti 

	Samokopirni obrazec EMS naslovnice oz. potrdilo o oddaji EMS pošiljke
	Osnovni podatki o EMS pošiljki
	Vrednost SIT, odkupnina SIT, št. pošiljk, posebne storitve, opombe, datum in čas sprejema, sprejemna pošta, masa, poštnina SIT, DDV 20% SIT.

	Potni list
	Podatki o potnem listu
	Država, naslov, tip, koda, št. potnega lista, datum izdaje, občina, veljavnost.

	Povratnica
	Podatki o povratnici
	Številka povratnice, naslov, da gre za povratnico, poštna uprava RS, sprejemna pošta, datum, naslovnik pošte, vrsta pošiljke,službeno, žig pošte, ki vrača povratnico.


3.2.2 Podatkovni model
3.2.2.1 E-R model
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3.2.2.2 Slovar entitet
	OZNAKA
	TIP ENTITETE
	SEZNAM ATRIBUTOV

	E-01
	Potrdilo o plačilu upravne takse in obrazca PL
	Številka računa/potrdila#, datum izdaje računa/potrdila, naslov UE, pečat blagajnika, registrska št. vloge

	E-02
	Stranka
	EMŠO stranke#, spol stranke , državljanstvo stranke, priimek stranke, ime stranke, rojstni kraj stranke, stalno prebivališče stranke, rojstni datum stranke, lastnoročni podpis stranke, naslovnik, tel. št

	E-03
	Potrdilo o sprejemu vloge za izdajo PL


	Registrska št. potrdila#, naslov potrdila, registrska št. vloge

	E-04
	Uradna oseba


	Šifra uradne osebe#, Pečat uradne osebe, podpis uradne osebe

	E-05


	Vloga za izdajo potnega lista


	Registrska št. vloge#, oznaka in naziv izdajatelja, taksa, naslov vloge, vrsta potne listine, serijska št., funkcija/država, država/številka potnega lista vodje, datum vloge, datum veljavnosti,  šifra uradne osebe, EMŠO stranke

	E-06
	Samokopirni obrazec EMS naslovnice oz. potrdilo o oddaji EMS pošiljke
	Zaporedna št. naslovnice#, število pošiljk, posebne storitve, opombe, datum in čas sprejema, sprejemna pošta, šifra uradne osebe


	E-07
	Potni list
	Številka potnega lista#, država, naslov, tip, koda, datum izdaje PL, občina, veljavnost, registrska št. vloge, 


	E-08
	Povratnica
	Številka povratnice#, naslov, da gre za povratnico, poštna uprava RS, datum iz povratnice, naslovnik pošte, vrsta pošiljke, žig pošte, ki vrača povratnico, številka potnega lista




Legenda:
primarni ključ#
sekundarni ključ

tuji ključ

3.2.2.3 Slovar atributov

	OZNAKA ATRIBUTA
	IME ATRIBUTA (daljši naziv)
	STANDARDNO IME
	TIP
	DOLŽINA
	STANDARDNE VREDNOSTI

	A-0201
	Enotna matična številka občana
	EMŠO
	N
	13
	Naključne številke

	A-0202
	Spol stranke
	spol
	A
	6
	M - moški,
 Ž - ženski

	A-0203
	Državljanstvo stranke
	drž
	A
	30
	

	A-0204
	Priimek stranke
	priim
	A
	25
	

	A-0205
	Ime stranke
	ime
	A
	15
	

	A-0206
	Rojstni kraj stranke
	roj-kr
	A
	30
	

	A-0207
	Stalno prebivališče stranke
	stal-biv
	AN
	50
	

	A-0208
	Rojstni datum stranke
	roj-dat
	D
	8
	

	A-0209
	Lastnoročni podpis stranke
	last-podp
	A
	30
	

	A-0210
	Naslovnik
	nasl
	AN
	50
	

	A-0211
	Telefonska številka stranke
	tel-št
	N
	20
	


4 KONTROLNI POGLED
4.1 Preoblikovanje entitet v informacijske objekte
	ENITETE
	INFORMACIJSKI OBJEKT

	Potrdilo o plačilu upravne takse in obrazca PL
	Potrdilo o plačilu upravne takse in obrazca PL

	Uradna oseba

Vloga za izdajo potnega lista

Stranka

Potrdilo o sprejemu vloge za izdajo PL
	Vloga za izdajo potnega lista



	Potni list

Povratnica
	Potni list

	Samokopirni obrazec EMS naslovnice
	Samokopirni obrazec EMS naslovnice


4.2 e-EPC diagram
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5 VIRI IN LITERATURA
· Zakon o potnih listinah (uradno prečiščeno besedilo) /ZPLD-1-UPB1/
(Ur.l. RS, št. 3/2006)
· Pravilnik o izvrševanju zakona o potnih listinah državljanov Republike Slovenije (Ur.l. RS, št. 10/2001, 100/2003)
· Internetne strani: http://www.stat.si, http://upravneenote.gov.si/, http://e-uprava.gov.si.  
· Potrdilo o plačilu upravne takse in obrazca potnega lista

· Povratnica

· Vloga za izdajo PL

· Samokopirni obrazec EMS naslovnice
� EMS-pošiljka - je zaprta knjižena pošiljka z označeno vrednostjo ali brez nje, ki sme vsebovati blago in predmete, denar, vrednostne papirje ter pisno sporočilo, ki se prenaša z najhitrejšimi prevoznimi sredstvi).





