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Program omogoca vodenje ¢lanske evidence za drustva upokojencev.
Deluje v vseh 32-bitnih MS operacijskih sistemih (Windows 95, 98, 2000, ME, XP).

Strojna oprema mora podpirati delovanje navedenih sistemov. Za tekoCe delo se priporoc¢a
vsaj racunalnik Pentium 1l (ali primerljiv) z 256 MB RAM-a z operacijskim sistemom

Windows XP. Priporo€ena zaslonska resolucija je 1024 x 768 pixlov ali vi§ja.



NAMESTITEV PROGRAMA NA RACUNALNIK

1. CD z namestitvenim programom vstavite v racunalnik in po€akajte, da se zaZene.

2. V primeru, da imate izklopljen avtomatski zagon CD-jev, morate s CD-ja ro¢no
zagnati datoteko SETUP.EXE.

3. Ce ste namestitveno datoteko SETUP.EXE presneli z interneta, jo morate ro¢no
zagnati.
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4. Namestitveni €arovnik nas vodi v namestitvi programa. Sledimo navodilom na ekranu.

Prvo okno potrdimo s klikom na »Naprej«.

Dobrodosli

Dobrodosli v namestitev aplikacie Diustvena evidenca 1.00.
Mamestitveni carovnik was bo vodil skozi celo namestitey.

Kiiknite na qumb "Napref" all pa pitisnite qumb Enter za
nadalievanie

Eeay Waprey Prekini

V drugem oknu nas namestitveni program vpra$a, na kateri del diska naj se namesti
program. Privzeta pot je C:\DRU_UPO. Priporo¢eno je, da se ta pot ne spreminja,
ampak samo kliknemo na »Naprej«.

Direktorij

Izbesite direktorj v katerega hocete namestit aplkacio

|E-\DHU_UF‘D\

Pretrakai... |

Nazaj | Mapre| I Prekini




Namestitveni program samodejno naredi svojo grupo v meniju Start in bliznjico na

namizje. Zato nas v naslednjem koraku vprasa po imenu grupe. Priporogljivo je, da se
to ime ne spreminja, ampak samo kliknemo na »Naprej«.

Pairdite ime arupe al izberite grupo z spiska arup

[Druétvena evidenca

Obstojeca mapa:

ABBYY FineReader 7.0 N
Accessories
ActivCard

Administrative Tools

Adobe Photoshop

Canaon PhotoRecord

Canan Utilities

Codec Pack al

Nazai T Prekin

V Cetrtem koraku se nam na ekranu prikazejo podatke, ki so pomembni za

namestitev. Ce so pravilni, jih potrdimo s klikom na »Naprej«, drugage pa se lahko
vrnemo korak nazaj ali pa prekinemo namestitev.

2acetek namestitve

Mastavitve za namestitey 5o izpalnjeni. Namestiveni caroviik
ima dovolj podatior, da lahko priche 2 namestitviio.

Mastavitve

Korfiguraciia: Popalna B
Tipiéna namestitey

Direktorij "CADRU_UPD"

Grupa: "Diugtvena evidenca”

Prosim pritisnite tipko Enter za zacetek namestitve.

Nazaj | Mapre| I Prekini

Program se namesti na racunalnik. Ko se namestitev zakljuci, smo o tem obvesceni.
Obvestilo zapremo s klikom na »OKx«.

Setup

L1 J Mamestitey koncanal




ZAGON PROGRAMA

Program zazenemo s klikom na ikono, ki se nam je pojavila na namizju, lahko pa v
meniju START pois€emo grupo Drustvena evidenca in zazenemo program Drustvo.

PRVI ZAGON PROGRAMA:

Pojavi se nam okno, ki nam pokaze, kam je program name&c€en. Te podatke samo
potrdimo s klikom na »OK«. Hkrati potrdimo tudi podatke o izbranem poslovnem letu.

# Podatki bodo dodani x|
Splogno |
Pat do Zifrantay; C:ADEL POSDATAN

Pot do specificirane baze: [C:A\DRU_UPONDATAY

Poslavnao leta: IEIE

I? ok | X Prekiic |

OBICAJNI ZAGON PROGRAMA:

Ob obi¢ajnem zagonu se moramo najprej prijaviti za delo. S tem preprecimo dostop
do podatkov nepooblaenim osebam

Prijava
Sifra; |1 ‘

Prijava je sestavljena iz Sifre uporabnika in gesla. Prednastavljeni podatki, s katerimi
se prijavimo ob prvem zagonu, so:
Sifra: 1
Geslo: (pustimo prazno)

Kasneje si bomo nastavili svoje geslo za vsakega uporabnika, kar je opisano v
poglavju Nastavitve — Uporabniki in gesla.



DEMONSTRACIJSKA VERZIJA:

Ob zagonu neregistrirane verzije se pojavi naslednje opozorilo:

OPOZORILD |

Frogram, ki ga uporabljate ni registiran, zato vsebuje nekatere
amejitve [hpr. amejeno dtevila zapizoy v datateko, ohemogodet
izpiz glav dokumentoy...] To opozarlo s bo pojavilo veckrat,
zato wam svetujemo, da program uradno registirate. Za
regiztracijo poklicite dobavitelja programszke opreme

Ob namestitvi ali prestavitvi na nov racunalnik je vsak program neregistriran.
Postopek registracije je opisan v poglavju Nastavitve — Registracija programa.

Neregistriran program lahko uporabljate z dolocenimi omejitvami (Stevilo Clanov v
bazi je omejeno na najvec 50). Ce se odlocite, da program kupite in registrirate, vam podatki,
ko ste jih vnasali v neregistrirano razli€ico, ostanejo, in jih ni potrebno $e enkrat vnagati.



OSNOVE DELA S PROGRAMOM — SPLOSNE
INFORMACIJE

Vseskozi moramo imeti pred o€mi dejstvo, da program samo sprejema in obdeluje
podatke, Ki jih vnaSamo. Pri vsaki opciji imamo na voljo dve stvari: pregled podatkov, ki smo
jih Zze vnesli, in azuriranje enega izbranega podatka (dodajanje novega, spreminjanje ali
brisanje obstojeCega).

PREGLED PODATKOV, ki smo jih Ze vnesli:

Na sliki imamo primer pregleda ¢lanov, ki smo jih Ze vnesli v bazo.

#PREGLED CLANSTVYA x|

Fa primk.u in imenu IPD gifri I Pa naseliu - okiaju I Po datumu rojstva | Meaktivni clani izpizani it unrli) |

Sifra élana MHaglow Pogta Draturn rojetva
Friimek. in ime Maslow Fraj lanarina
M azlow &

Masgelie - okraj Flatilo
TESTHA ULICA 1 1000

| 2l
F3-Denaii / Odznaéi | Odzradi vse | Dodsi || spremeni | Bris |
& F5 - Seznam clanstva | & FE - Clanstvo po naselih | & F7 - Pristopica za ¥S | & FB - lzpis statistike | & F10- Podatki o Elanu | Zapii |

Podatke imamo lahko urejene na ve€ nacinov, ki jih vidimo nad tabelo. Sortiranje izberemo s
klikom miSke na napis nad tabelo ali s kombinacijo tipk Ctrl + Tab.

7PREGLED ELANSTYA

Fa primku in imenu |F'-:| #ifni | Fo nazelju - okraju | Po daturnu rojstva | Meaktivm clani [izpizani in urnrl] |

| I T T Twioa-. T Ao



Ce je nad tabelo vnosno polje, to pomeni, da z njegovo pomogjo hitreje najdemo podatek. V
polje vpiSemo iskalni niz, po pritisku na tipko TAB pa se pomaknemo na iskani zapis ali na
njemu najblizjega (pride v postev, ¢e iS¢emo Steviléni podatek).

Sifra stranke; I

Kadar iS¢emo podatek, v katerem so lahko ¢rke in Stevilke, vnosnega polja ni, lahko vpisemo
nekaj prvin &rk iskanega niza, Ze med pisanjem pa se pomikamo na najbliZji zapis
(inkrementalno iskanje).

V obeh primerih pa na ta nacin najdemo le podatek, ¢e je v stolpcu, po katerem so zapisi
sortirani.

Dostop do izbir v menujih, do vnosnih polj ali gumbov:
- s klikom miske
- pomik s polja na polje s pomo¢jo tabulatorske tipke
- s pomocjo tipkovnice: ALT + podértana ¢rka

Pod tabelo so gumbi: Dodaj, Spremeni, Brisi, Zapri.

R |

Dioda | Epremenil Bni |
£apii |

- Dodaj (Alt+D, Ins na tipkovnici): dodamo nov zapis.

- Spremeni (Alt+S, Enter na tipkovnici): spreminjamo trenutno oznaceni zapis.

- Bridi (Alt+B, Del na tipkovnici): IzbriSemo oznaceni zapis. 3

V vseh treh primerih se nam odpre okno za azuriranje zapisa. Se podatek briSemo,
S0 vsa vnosna polja na novem oknu blokirana (okno se odpre samo zaradi potrditve
operacije).

Ce smo okno odprli z namenom, da prenesemo podatek drugam (primer: priklic
Sifranta), se poleg teh gumbov pojavi e gumb Izberi. V tem primeru nam pritisk na
Enter na tipkovnici ne pomeni spreminjanja zapisa, ampak le izbere in prenese
podatke.

- Zapri: zapremo obstojece okno in se pomaknemo korak nazaj.

Pri izpisu dokumentov imamo vedno moznost, da izpiS$emo posamezni dokument, ¢e pa jih
zelimo izpisati ve€ hkrati, jih ozna¢imo. V ta namen imamo gumba Oznaci / Odznadi in
Odznadi vse.

F3 - Oznadi / Odznadi | Odznati vee

F5 - |zpis |




AZURIRANJE PODATKOV

Dodajamo lahko nove podatke, spreminjamo obstojeCe ali jih briSemo. Spreminjamo ali
briSemo vedno le tisti podatek, ki je trenutno izbran.

POMEMBNO OPOZORILO: naceloma podatkov, ki smo jih Ze vnesli, ne briSemo.
Brisanje podatkov je omogoéeno samo zaradi trenutnega popravljanja napak.

Primer: Clana, ki je umrl ali izstopil iz drustva, ne izbrisemo iz baze, ampak vpisemo podatek
o datumi smrti ali izstopa. Program ga avtomatsko prestavi med neaktivne ¢lane. Ce bi ga
izbrisali, bi izgubili vse podatke, ki smo jih vezali na njegovo ime.

Za azuriranje zapisov se ham odpre okno z vnosnimi polji, kamor vpisujemo podatke (primer:
okno za azuriranje podatkov o ¢lanstvu).

Podatki bodo dodani

Splono |vasiemna samopomod | ELANSTVO v SEKCIAH | vPLACILA | PRIZNANIA |

Sifta Blana: 00001 Sifra VZ [ZDUS] [
Spol
|7 * Moki " Fenzka Maslow za podte: [ Drugaden naslov za podto
Ime: [JANEZ e NaveK =
Priimek: |NDvAK TESTHA LLICA T
Maslov:  [TESTMAULICA 1 UTIRERE R L
M aslan: |
M aslan: |
Posta  [1000 .| LIUBLJANA =
Sifra naselja - okraja: I— J
EMSO: | Davéna it [
Draturn rojstva: Iw
Poklic: | [ratum upokaojitve: l—
Zadnja delovina organizacija: I— J Watop v DL: I—
Wrsta upokojitve IV Clan vzajemne samopomodi ZDUS ' :
* 1 Stamstni upokojenec —Funkeije ¥ drudtvu
" 2 Invalidski upokojenes [ Predsednik [T Predsedrik nadz. adb,
" 3 Drufinski upokajenec [ Tajnik ™ Clan nadz. odbara
" 4 Kmetkiupokejenec [ Blagainik ™ Wodja sekcie
I Castni Ean [T Podpredsednik [ Poverjenik I Elanarin 2008
Urnrl dre: I— I Clan upravnega odbora Datum placila:
B e e I— [T Clan tastnega razzodidta l—

S ok | X prekiic |
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Kaj trenutno delamo, je napisano na vrhu okna (dodajanje, spreminjanje, brisanje). Kadar
Zelimo podatke brisati, se nam to okno odpre samo za potrditev brisanja.

#+ Podatki bodo spre

Ce podatka ne smemo spreminjati, je vnosno polje zablokirano.

Ce Zelimo vnesti podatek, ki mora obstajati v $ifrantu, je poleg vnosnega polja e gumb za
odpiranje Sifranta.

Sifra stranke: |1EI J ' achem

Tak podatek lahko vnesemo na vec nacinov:

- Ce ga poznamo, ga vpisemo, iz Sifranta se nam prenesejo Se ostali podatki, ki
spadajo zraven. Ce smo vpisali podatek, ki ne obstaja, se nam odpre Sifrant, od
koder lahko izberemo pravega ali dodamo novega ter ga potem prenesemo.

- Kadar smo s kurzorjem v vnosnem polju, lahko prikliéemo ustrezni Sifrant s
funkcijsko tipko F2.

- Ustrezni Sifrant lahko prikli€¢emo tudi s klikom miske na gumb poleg vnosnega
polja.

Gumba za potrditev ali preklic sprememb: s pritiskom na OK (Alt+O, Enter) potrdimo
spremembe, shranimo zapis in se pomaknemo nazaj v tabelo za pregled podatkov, s
pritiskom na Preklic (Alt+C, Esc) pa se pomaknemo nazaj brez shranjevanja, vse
spremembe pa so preklicane.

Ce se podatek navezuje $e na zapise iz drugih datotek, do povezanih podatkov pridemo s
klikom (Ctrl+Tab na tipkovnici) na ustrezni jeziCek nad razpredelnico. Azuriramo jih na pre;
opisan nacin. Ce se zapis navezuje na druge podatke, ga ne moremo izbrisati, ampak
moramo najprej izbrisati podrejene zapise.

Spiogno | SLANSTVO W SEKCUAH ||
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Vnos datumov

Vsi datumi so v obliki DD.MM.LLLL. Program predvideva vnos in prikaze pravilno obliko, tako
da nam ni treba pisati celotnega datuma. Prav tako program predvidi manjkajo¢e podatke.

Primeri:
Vnos s tipkovnico | Komentar VnesSeni datum
21.8.2007<Enter> | Vnesli smo celotni datum. 21. 8. 2007

21082007<Enter> | Izpustili smo tipkanje vmesnih pik, program | 21. 8. 2007
prikaZe pravilno obliko datuma.

210807<Enter> Izpustili smo tipkanje vmesnih pik in prvih dveh | 21. 8. 2007
cifer iz letnice, program prikaze pravilno obliko

datuma.
2108<Enter> Izpustili smo letnico, program predlaga trenutno | 21. 8. 2007 (¢e smo
leto. v letu 2007)
21<Enter> Izpustili smo mesec in letnico, program predlaga | 21. 8. 2007 (¢e smo
trenutni mesec in leto. v avgustu 2007)

350807<Enter> To je neveljavna oblika datuma — 35. avgust ne
obstaja. Program nas bo opozoril z zvo¢nim
signalom, datum pa ne bo sprejet.

010125<Enter> Ce je zadnji del letnice manj$a od 26, se predlaga | 1. 1. 2025

010126<Enter> 21. stoletje, ¢e je 26 ali veclja, se predlaga 20. | 1. 1. 1926
stoletje.

To so splodne zakonitosti dela s programom. Vse ostalo so samo izpeljanke iz tega. Ce pa
se pri posameznih oknih pojavijo kakS§na odstopanja, so ta posebej opisana.

12




OPIS PROGRAMA PREK IZBIR V MENIJU

IZBIRE V MENIJU:

- Clanska evidenca

o Clanska evidenca
o Iskanje po seznamu
o Gibanje ¢lanstva v obdobju
o lzpis statistike
- Blagajna
o Blagajna — prejemki
o Blagajna — izdatki
o Blagajniski dnevnik
o Blagajniski dnevnik za obdobje
o Rekapitulacija po postavkah

- Transakcijski racun
o Transakcijski racun
o lzpis knjizenja
o Finanéno porocilo

- Pregledi in izpisi

o Vzajemna samopomoc
» Seznam za vzajemno samopomo¢ — ZDUS
= Seznam za vzajemno samopomo¢ — drustvo
= Seznam ¢lano brez vzajemne samopomoci — ZDUS
= Seznam ¢lano brez vzajemne samopomoci — drustvo
= Seznam ¢lanov brez vzajemne samopomogi

o Izpis dnevnih vplacil

o Clani z neporavnanimi obveznostmi

- lzpisi obrazcev
o Pristopnica za vzajemno samopomoc¢ (prazna, A5)
o Zahtevek za izplacilo posmrtnine

ifranti
Naselja (podrocja)
Podjetja — zadnja zaposlitev ¢lanov
Sekcije
Priznanja
Vplacila — opisi za blagajno
Vrste storitev (poslov) za TRR
Kontni plan
Stroskovna mesta
Nacini placila
Stranke
Postne Stevilke

OO O0OO0OOOOOO OO0 U

- Nastavitve

Poti do datotek, poslovno leto
Podatki o drustvu

Uporabniki in gesla

SplosSne nastavitve

Sistemski Sifrant — podatki
Registracija programa

O 0O O0OO0OOoOOo
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Pomo¢
o O programu

Izhod iz aplikacije

14



CLANSKA EVIDENCA

CLANSKA EVIDENCA

Evidenca ¢lanov je osnovna funkcija in namen tega programa. Pred seboj vidimo seznam
aktivnih €lanov. Sortiramo jih lahko po priimkih in imenih, po Sifri, po naseljih, po datumu
rojstva, zadnja moznost pa nam ponuja prikaz neaktivnih ¢lanov (izpisanih in umrlih).

Na dnu okna imamo gumbe za izpise:

Seznam ¢lanstva: izpiSe se seznam Clanstva na trenutni datum.

Clanstvo po naseljih: izpiSejo se seznami ¢lanov za poverjenike za posamezna
naselja.

Pristopnica za VS: izpiSe se pristopnica v sistem vzajemne samopomogi.

Izpis statistike: povzetek gibanja ¢lanstva v izbranem ¢asovnem obdobju.
Podatki o ¢lanu: izpiSejo se podatki o posameznem c¢lanu — razSirjena kartica
Clanstva (priimek, ime, naslov ..., podatki o vplacilih, podatki o ¢lanstvu v sekcijah,
podatki o nagradah).

AZURIRANJE CLANSTVA

Splosni podatki

Opis podatkov za azuriranje ¢lanstva:

Sifra: Sifra ¢lana (zaporedna Stevilka) je enolicna oznaka posameznega Clana (se
ne sme podvajati). Sifre so lahko samo numeri¢ne, lahko pa vsebujejo tudi Crke.
Odsvetovana je uporaba Sumnikov in posebnih znakov.

Program ob dodajanju novega ¢lana avtomatsko predlaga zaporedno Steviko z
vodilnimi ni€lami (pri tem se ignorirajo Sifre, ki niso samo numeri¢ne).

Najbolj enostavno je, da potrdimo predlagano Sifro, lahko pa si seveda zamislimo
svoj nacin Sifriranja. Sifra ¢lana je lahko najve¢ 20-mestna.

Sifra VZ (ZDUS): Sifra za vzajemno samopomog, ki jo dolo&i ZDUS

Spol: Izbira — Zenska ali moski. Podatek je pomemben zaradi dolo€anja nadimka
(»Gospax ali »Gospod«) pri naslovu za posto.

Ime: Ime ¢lana.

Priimek: Priimek ¢lana. Ime in priimek vnasamo v lo€eni polji, program ju
avtomatsko zdruzi.

Naslov (tri vrstice): Za naslov so predvidene tri vrstice, kar omogoca vnos tudi
daljSih naslovov.

Posta: VpiSemo postno Stevilko ali jo izberemo iz priloZzenega Sifranta. Kraj se
avtomatsko prenese iz Sifranta.

Drugaéen naslov za posto: Ce je naslov za po$to drugagen od naslova stalnega
prebivalis¢a, odkljukamo to opcijo. Program ne bo avtomatsko prepisal podatkov
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iz naslova stalnega prebivalidéa, ampak naslov za po$to vpisemo roéno. Ce ta
opcija ni odkljukana, ne moremo ro€no spreminjati naslova za posto.

Naslov za posto: Naslov za posto se sestavi iz naslova stalnega prebivaliséa. Ce
je drugacen, to oznacimo in ga vpiSemo rocno.

Sifra naselja — okraja: Podrogje, ki ga pokriva posamezno drustvo, razdelimo na
naselja (npr. ulice, vasi ...). Eno naselje je podrocje, ki ga pokriva en poverjenik.
Ta naselja vnesemo v Sifrant.

V Splosnih nastavitvah imamo moznost, da to polje nastavimo kot obvezen
podatek (ker se prek te Sifre izdelujejo seznami za poverjenike).

EMSO: Enotna matiéna $tevilka obdana. Vnesemo jo po zelji. Preverja se
kontrolna vsota za pravilnost vnosa podatka. Ce je podatek vnesen, se iz njega
razbere in predlaga datum rojstva.

Davéna Stevilka: Davéna Stevilka. Vnesemo jo po zelji. Preverja se kontrolna
vsota za pravilnost vnosa podatka. Vnos davéne Stevilke je priporocljiv zaradi
raznih izplacil (nagrade, honorarji ...), da nam tega podatka ni treba iskati kasneje.
Datum rojstva: Datum rojstva. Vnos podatka je obvezen.

Poklic: Poklic. Vnos ni obvezen, je pa priporocljiv zaradi kasnejSega iskanja ljudi,
ki obvladajo dolo¢eno stroko.

Datum upokojitve: Vnos datuma upokojitve je obvezen, €e tako nastavimo v
Splosnih nastavitvah.

Zadnja delovna organizacija: I1zberemo jo iz Sifranta. Vnos podatka ni obvezen,
je pa priporocljiv zaradi kasnejSih obdelav.

Vstop v DU: Datum vstopa v drustvo upokojencev. Vnos podatka je obvezen.
Vrsta upokojitve: Vrsta upokojitve. Izbiramo lahko med S&tirimi moznostmi:
starostna upokojitev, invalidska upokojitev, druzinska upokojitev in kmecka
upokojitev.

Castni ¢élan: Indikator za &astnega ¢&lana. Po tem kriteriju lahko tudi izpisemo
podatke.

Umrl dne: Datum smrti upokojenca. Ko se vnese ta podatek, se ¢lan prenese v
seznam neaktivnega ¢lanstva.

Datum prenehanja ¢lanstva: V primeru izpisa vnesemo datum prenehanja
¢lanstva. Clan se prenese v seznam neaktivnega Clanstva.

Funkcije v drustvu: Odkljukamo funkcije, ki jih €lan opravlja v drustvu.

Clan vzajemne samopomoéi — ZDUS: Qe je Clan vpisan v vzajemno
samopomo¢ (ZDUS), odkljukamo ta podatek. Ce je oznaceno ¢lanstvo v VS, se
nam odpre nov karton¢ek z dodatnimi podatki.

Clan vzajemne samopomoéi - drustvo: Ce je &lan vpisan v drustveno
vzajemno samopomoc, odkljukamo ta podatek.

Clanarina za poslovno leto, datum plaéila: Ko &lan poravna ¢&lanarino,
odkljukamo ta podatek in vpiSemo datum. Ob potrditvi podatkov (gumb OK) nas
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program na to opozori in ponudi moznost evidentiranja v seznam vplacil
(priporo¢eno, da se ta moznost potrdi). Hkrati se evidentira tudi znesek za
vzajemno samopomo¢. Ta dva podatka se zabelezita tudi v primeru, da vnasamo
blagajniske prejemke. Ob prehodu v novo poslovno obdobje indikator in datum
izbriSemo, ohranijo pa se nam podatki na seznamu vplacil.
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PODATKI O VZAJEMNI SAMOPOMOCI
Datum vstopa v VS: Datum vstopa v sistem vzajemne samopomodi.

Gumb »Preveri pogoje za vstop v VS«: S klikom na ta gumb preverimo, ¢e ¢lan
izpolnjuje pogoje, ki jih za vstop v sistem vzajemne samopomoci dolo¢a pravilnik.

Prenehanje ¢lanstva v VS: Datum izstopa iz sistema vzajemne samopomoci.

Upraviéenec do izplacila vzajemne samopomoci (ime, priimek, naslov,
posta, EMSO in davéno Stevilko vnesemo po Zelji, datum rojstva): Podatki o
upravicencu za izplacilo zneska posmrtnine.

Sozakonec élan VS: Ce ¢lan drustva v sistem vzajemne samopomogi vpise tudi
sozakonca, odkljukamo ta podatek.

Podatki o sozakoncu — ¢lanu VS (datum vstopa v VS, prenehanje ¢lanstva v
VS, ime, priimek, naslov, posta, EMSO in davéno stevilko vnesemo po zelji,
datum rojstva): Podatki o sozakoncu, ki je vpisan v sistem vzajemne
samopomoci.

Upraviéenec do izplacila vzajemne samopomocéi po sozakoncu (ime,
priimek, naslov, posta, EMSO in davéno s$tevilko vnesemo po Zelji, datum
rojstva): Podatki o upravi¢encu za izplacilo posmrtnine po sozakoncu.

Clanstvo v sekcijah
Za posameznega ¢lana evidentiramo ¢lanstvo v sekcijah.

Podatki:
- Pozicija: Avtomatsko StevilCenje v okviru podatkov za enega ¢lana.
- Sifra sekcije: Podatek prenesemo iz Sifranta sekcij.
- Datum vstopa: Datum vstopa v sekcijo.
- Datum prenehanja ¢lanstva: Datum prenehanja ¢lanstva v sekciji.
Vplacdila

Za posameznega ¢lana evidentiramo vplacila.

Podatki

Pozicija: Avtomatsko Stevilcenje v okviru podatkov za enega ¢lana.
Sifra vplagila: Sifra vplagila iz $ifrant vplagil (opisi za blagajno).
Datum vplagcila: Datum, ko je bil znesek vplacan.

Za placdilo: Vplacan znesek.

Priznanja
Za posameznega €lana evidentiramo prejeta priznanja.

Podatki:

Pozicija: Avtomatsko Stevilcenje v okviru podatkov za enega ¢lana.

Sifra priznanja: Sifra priznanja iz Sifranta priznanj.

Datum podelitve: Datum podelitve priznanja (ali datum sklepa o priznanju).
Opis: DaljSi tekstovni opis (npr. obrazlozitev razlogov za priznanje).
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ISKANJE PO SEZNAMU

Okno je podobno seznamu ¢lanstva, le da tukaj ne moremo aZurirati podatkov, ampak jih s
pomocjo gumba dodatno omejujemo — izbiramo kriterije za prikaz.

GIBANJE CLANSTVA V OBDOBJU

IzpiSemo lahko nove €lane, umrle ¢lane in €lane, ki so izstopili iz drustva v doloenem
¢asovnem obdobju (nastavljamo kriterije).

IZPIS STATISTIKE

Ob izbiri te opcije najprej vpiSemo datumsko obdobje. Izpis nam prikaze statistiko drustva za

to obdobje:
- Stevilo ¢lanov na zacetku obdobja (moski, Zzenske, skupaj; povprecna starost)

- Stevilo novih ¢lanov (moSki, Zenske, skupaj; povprecna starost)

- §tevilo umrlih ¢lanov (moski, Zenske, skupaj; povprec¢na starost)

- §tevilo ¢lanov, ki so izstopili (moski, Zenske, skupaj; povprecna starost)

- §tevilo ¢lanov na koncu obdobja (moski, Zenske, skupaj; povpreéna starost)

- vodstvo drustva

- Stevilo ¢lanstva v vzajemni samopomoci (ZDUS, drustvo)

- podeljene nagrade v obdobju

- naselja (Stevilo ¢lanov po naseljih)

- sekcije (Stevilo ¢lanov po sekcijah)
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BLAGAJNA

S pomocjo opcij, ki se nahajajo pod izbiro »Blagajna« vodimo celotno blagajnisko
poslovanje (prilive in odlive v gotovini, pologe na transakcijski racun). Od nacina
poslovanja je odvisno, v kolik§nem obsegu bomo koristili Blagajno, omogoc¢eno pa je
avtomatsko evidentiranje vsseh dogodkov v seznamu clanstva, prav tako pa tudi
spremljanje gotovinskega poslovanja z zunanjimi poslovnimi partnerji (Sifrant strank).

V meniju izberemo Blagajna — prejemki.
i
Po tewilki |
Stevilka Diaburn | Sifra str. | Maziv shranke: Maslow Znesek [+
1] 14.02 2007 | 00002 GORJUP BOSTJAN MLAKA 23 1218 Komenda 7000 P
2| 14.02. 2007 00009 KEPIC AMNGELA MLAKA 11 1218 Komenda 700 P
3 14.02 2007 00005 FAPLIN MARTA MOSTEC 23 1000 LIUBLIANA 400 P
4 14.02.2007 00005 ERANJC MARICA MOSTE 27 1000 LIUBLJANA 0o P

EI| 2
F3-Oanadi/ odenati | Odlanai vse Dodai |[ Spemeni | B |
&h F5 - lzpis prejemka Zapri

Kliknemo gumb Dodaj, s katerim se odpre novo okno Podatki bodo dodani.

x
Splodno |
Steiks [ &
IV Clan dustva Naziv strarke: [FOVAC MICKA
Sifts stanke:  [O000T || Dodatni naziv stranks: |
Dodatri naziv stianke: |
Nasloy [OTlsKa 23

Diadatr naslo: I
D aturn 14.02.2007 Poitna ftevika [4263 J [Eohiniska Bela

Pozicija| Sifia Naziv Znesek| Konto STRM |

Bl
Dodaj Spremeni | Eridi |
Znesek:
Priloge:
K Prekic

IzpiSe se nam zaporedna Stevilka postavke. Pri Sifri stranke kliknemo na Sifrant in
dodamo Sifro ¢lana. Potrdimo jo z gumbom Izberi. Nato kliknemo gumb Dodaj. Spet
se pojavi okno Podatki bodo dodani.
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# Podatki bodo dodani =i
Splosino |
Pozicija

3

Sifra: T J
Maziv: |
Kanta: l— J

STRM: | |

Zresek [

Nagnpiaia: [ |

Opis: -

4|

X v

Pri Sifri kliknemo na Sifrant in izberemo Nacin placila (Clanarina ali vzajemna
samopomoc). IzpiSe se nam znesek vpladila, nato kliknemo gumb OK za potrditev.
Spet se nam odpre okno Podatki bodo dodani. Kliknemo OK in potrdimo vnesene
spremembe in zaklju¢imo postopek.

BLAGAJNA - IZDATKI

V meniju izberemo Blagajna — izdatki.

% BLAGAINISKI IZDATKL x|
Po stk |
Stevika[ Datum| Siftastr. | Naziv stranke: [ Naslov I Znesek [ ta

1) 14.02.2007| 00002 GORJUP BOSTJAN MLAKA 23 1218 Komenda

2| 14.02 2007 00003 KEPIC ANGELA MLAKA 11 1218 Komenda

KN I
F3-0znati / odznati | Odznati vse Dodsj | Spremeni I Brigi |
&b F5 - lzpis izdatka Zapri

Kliknemo gumb Dodaj, s katerim se odpre novo okno Podatki bodo dodani.
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+ Podatki bodo dodani x|
Splozno |

Stevika 3

V' Clan drudtva Nagziv stranke: [PERME FRANC

i
Sifra stranke:  [00070 [] Dodatn naziv stianke: [

Dodatri naziv stranke: [

Maslow: [MLAKA 1T A

Dodatri haslow: [

Datum 7402 2007 Podtna ftevika =18 .| [Fomenda

Pozicija| Sifra Waziv Znesek| Kanto STRM |

|

Dodaj Spremeni | Eridi |

Znesek:

Izpi$e se nam zaporedna $tevilka postavke. Pri Sifri stranke kliknemo na $ifrant in
dodamo Sifro €lana. Potrdimo jo z gumbom Izberi. Nato kliknemo gumb Dodaj. Spet
se pojavi okno Podatki bodo dodani.

# Podatki bodo dod x|

Splogno I
Pozicija: k]

DOpis: N

id|

X v

Pri Sifri kliknemo na Sifrant in izberemo Nacin placila (potni stroski, predavanje). Pod
Znesek vpiSemo visino izplacila, nato kliknemo gumb OK za potrditev. Spet se nam
odpre okno Podatki bodo dodani. Kliknemo OK in potrdimo vnesene spremembe in
zaklju€imo postopek.

BLAGAJNISKI DNEVNIK
Izpis blagajniSkega dnevnika za izbran dan.

BLAGAJNISKI DNEVNIK ZA OBDOBJE

Izpis blagajniSkega dnevnika za izbrano datumsko obdobje.

REKAPITULACIJA PO POSTAVKAH

Rekapitulacija prejemkov in izdatkov, sesteta po postavkah, za izbrano datumsko obdobje.
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TRANSAKCIJSKI RACUN

Pod to opcijo najdemo orodja za knjizenje, preglede in izpise prometa na
transakcijskem racunu.

PREGLEDI IN IZPIS]

Moznost izpisa podatkov, ki smo jih vna$ali: podatki o c&lanstvu v vzajemni
samopomoci, dnevna vplacila ¢lanarin in vzajemne samopomodi, seznam ¢lanov, ki
8e nimajo urejene Clanarine ...

IZPISI OBRAZCEV

Izpisi raznih obrazcev, ki jih potrebujemo pri delu v drustvu (Pristpnica za vzajemno
samopomo¢, zahtevek za izplacilo posmrtnine).

SIFRANTI

Sifranti so skupina podatkov, ki se vec¢krat uporabljajo. Da nam podatkov ni treba
vpisovati vedno znova, jih samo prenesemo iz Sifranta. Podatke o ¢lanih lahko
grupiramo glede na podatke iz posameznih Sifrantov.

Primer:
Za pobiranje ¢lanarine Zelimo izpisati ¢lane glede na naselja. Ce ne bi imeli Sifranta
naselij — okrajev, ta izpis ne bi bil mozen.

NASELJA (PODROCJA)

Podatki v Sifrantu naselij:
- Sifra: Sifra naselja. Enoli€na oznaka posameznega naselja. Podatek se ne sme
podvajati.
- Naziv: Naziv naselja.
- Opis: DaljSi pomozni tekstovni opis (opomnik).

PODJETJA - ZADNJA ZAPOSLITEV
Sifrant podijetij, v katerih je bilo zadnje delovno mesto posameznega &lana.
Podatki v Sifrantu podijetij:
- Sifra: Enolicna oznaka podijetja.
- Naziv: Naziv podjetja. Za vpis daljSih nazivov je moznost vnosa v treh vrsticah.
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- Naslov: Dve vrstici prostora za naslov podijetja.
- Postna stevilka in kraj: 1z Sifranta poStnih Stevilk.

SEKCIJE

Podatki v Sifrantu sekcij:
- Sifra: Sifra sekcije. Enolicna oznaka posamezne sekcije. Podatek se ne sme
podvajati.
- Naziv: Naziv sekcije.
- Opis: DaljSi pomozni tekstovni opis (opomnik).

PRIZNANJA

Podatki v Sifrantu priznan;:
- Sifra: Sifra priznanja. Enolicna oznaka posameznega priznanja. Podatek se ne
sme podvajati.
- Naziv: Naziv priznanja.
- Opis: DaljSi pomozni tekstovni opis (opomnik).

VPLACILA - OPISI ZA BLAGAJNO

Podatki v Sifrantu vplacil — opisov za blagajno:

- Sifra: Sifra prejemka ali izdatka. Enoli€ha oznaka posameznega prejemka ali
izdatka. Podatek se ne sme podvajati.

- Prejemki: Ce se opis uporablja za prejemke, odkljukamo to polje.

- lzdatki: Ce se opis uporablja za izdatke, odkljukamo to polje.

- Naziv: Naziv prejemka ali izdatka.

- Konto: Iz Sifranta kontov — kontnega plana. Podatek ni obvezen, ¢e pa je vpisan,
se prenese na blagajniski prejemek ali izdatek.

- Stroskovno mesto: Iz Sifranta stroSkovnih mest. Podatek ni obvezen, ¢e pa je
vpisan, se prenese na blagajniski prejemek ali izdatek.

- Nacin plagdila: 1z Sifranta nacinov placila. Podatek ni obvezen, ¢e pa je vpisan, se
prenese na blagajniski prejemek ali izdatek.

- Privzeti znesek: Privzeti znesek se prenese na blagajniski prejemek ali izdatek.
To je uporabno v primeru, ko ve¢ oseb placuje storitev enake vrednosti (npr.
¢lanarina, to€no dolocen izlet ...).

VRSTE POSLOV (STORITEV) ZA TRANSAKCIJSKI RACUN

Sifrant za vrsto poslov (storitev) za transakcijski rasun. Kot druge S$ifrante tudi tega
oblikujemo sami. Glede na ta Sifrant lahko izpiSemo promet na transakcijskem racunu,
odkoder dobimo podatke za bilanco stanja.

KONTNI PLAN

Podatki v Sifrantu kontov — kontnem planu:
- Konto
- Opis konta

Ostali podatki za blagajno niso pomembni.
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STROSKOVNA MESTA

Podatki v Sifrantu stroskovnih mest:
- Sifra: Enoli¢na oznaka stroSkovnega mesta.
- Sifra grupe: Grupa stroskovnih mest iz Sifranta grup.
- Naziv: Naziv stroSkovnega mesta.

NACINI PLACILA

Podatki v Sifrantu nacinov placila:
- Sifra: Sifra nacina placila. Enoli¢na oznaka posameznega nacina placila. Podatek
se ne sme podvajati.
- Naziv: Naziv nacina placila.
- Opis: DaljSi pomozni tekstovni opis (opomnik).

STRANKE

Sifrant strank potrebujemo za knjizenje poslov (blagajna, transakcijski raéun), ki smo jih
opravili z zunanjimi poslovnimi partnerji (tistimi, ki niso ¢lani drustva).

POSTNE STEVILKE

Podatki v Sifrantu postnih Stevilk:
- Postna Stevilka
- Kraj
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NASTAVITVE
POTI DO DATOTEK, POSLOVNO LETO

# Podatki bodo dodani x|

Splogno |

Pat dao sifrantase: C:ADBU UPOMDAT AN
Pot do specificirane baze: [C:A\DRU_UPDNDATAY
Pozlovna leto: I &

I? ok | XK Prekiic |

V tem oknu programu povemo, kje se nahajajo podatki, ki jih obdelujemo. Podatki so lahko
shranjeni na lokalnem ali mreznem ra¢unalniku — serverju (v nasem primeru C:\DRU_UPO).

Poslovno leto: pove nam, za katero poslovno leto delamo. Podatkov iz ostalih (preteklin)
poslovnih let ne vidimo, vendar so arhivirani.

Podatki, ki so vezani na poslovno leto, imajo na koncu imena datoteke tudi letnico, podatki iz
Sifrantov in nastavitev pa te konénice nimajo.

PODATKI O DRUSTVU

V tem oknu vnesemo podatke o drustvu, ki uporablja program. Podatki se uporabljajo v
glavah izpisov.

UPORABNIKI IN GESLA

# UPORABNIKI IN GES x|
Po i |
Sifra uporabnika: I

Sifra N aziv uparabnika Miva
Testni uporabnik,

2 Programer 2

‘ 2
Dodaj | Spremeni I Brigi |
Zapri Pomoi

V Sifrantu uporabnikov in gesel dolo¢imo, kdo lahko dela s tem programom, kaksno je
njegovo vstopno geslo in kaken je njegov nivo dostopa do podatkov.

Podatke lahko azuriramo sami, nihée pa ne more azurirati zapisa, ki ima vi§ji nivo dostopa od
njegovega.
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AZURIRANJE:

- Sifra uporabnika: desetmestna Sifra, s katero se uporabnik prijavlja v program.

- Naziv uporabnika (ime).

- Nivo uporabnika: uporabnik z nivojem 1 lahko azurira podatke, jih pregleduje in
izpisuje. Uporabnik z nivojem 99 pa poleg tega lahko tudi vidi, kdo je posamezni
zapis azuriral. Vi§ji so le nivoji programerja.

- Geslo, verifikacija gesla: V obeh poljih morata biti enaka podatka, sicer zapisa ne
moremo potrditi.

# Podatki bodc x|

Splogno |

Sifra uporabnika: I 2

Maziv uporabnika: | Programer

Mivo uporabnika:  [255

GESID' I xxxxxxxx

ok I Preklic Pomod

SPLOSNE NASTAVITVE PROGRAMA

Nastavitve, ki vplivajo na delovanje programa. Obicajno jih ne spreminjamo sami, ampak po
posvetovanju s programerjem.

SISTEMSKI SIFRANT — PODATKI

Vrsta splo$nih nastavitev, ki vplivajo na delovanje posameznih operacij v programu. Obi¢ajno
jih ne spreminjamo.

PomMoOC
O PROGRAMU

Nekaj osnovnih informacij o programu.

IZHOD IZ APLIKACIJE

Ob izbiri te opcije se zaprejo vse datoteke in odprta okna, vrnemo se v operacijski
sistem raCunalnika.
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