IPS ,Delovodnici” je podsistem koji omogava evidentiranje (zavenje) ulazne i izlazne poSte
odnosno dokumentacije. Tak® omoguava korisnicima da kroz razne vidove izvestaja EdEu te
podatke i dolaze do eljenih informacija.

Pristup IPS-u se kontroliSe kroz ,,Administrativnbdul* gde se definiSe, izma ostalog, koji nivo
prava imaju odreeni korisnici pri eksploataciji sistema. Nakon a@vi¢g za rad na ekranu se pojavljuje
glavni meni informacionog sistema (slika 1). Povkéana menija se mo e kretati strelicama, a u
stavku menija se ulazi dvostrukim klikom levog émat miSa (bez pomeranja misa) nad eljenom
stavkom (elementom) menija.

@necraviivorvacionissey . . T TR PR '

Integralni informacioni sistem

| ORACLE il Korisnik - [PROBA

IZMENA PREDMETA

| Za aktiiranje elementa menija dvaput kliknuti LAZ
OInmrSOIt; mi?em nad ?eljignom opcijom 1z

Slika 1.



Napomena:

Pre nego Sto lemo u bilo koju opciju menija bitno je naglasiti su programu koristi nekoliko
funkcijskih tastera, koji ubrzavaju rad u samomgpamu. Veoma je bitno zapamtiti iste. Najbitniji
tasteri su sledé

F3 — taster pomau kojeg se kopira samo jedno polje zapisa sa Kej@ozvan novi unos (F6)
u odgovarajue polje novog zapisa. Na primer elite da uneset stavke sa istim Sifrom partnera,
pozicionirate se na stavku delovodnika kod kojegepopunjeno polje Sifra partnera, pritisnete taster
F6 za unos nove stavke, i kada stanete na polasSifre partnera u novom redu pritisnete taster
F3, ime se prethodno uneta Sifra partnera kopira upolje.

F4 — taster pomau kojeg se bukvalno kopiraju (ponavljaju) podagiga sa kojeg je pozvan
novi unos (F6) u novi zapis. Znaako elite neku stavku da unesete ponovo sa meknanjom
izmenom (npr. razlikuje se samo vrsta predmetataigodaci ostaju isti), da ne biste unosili pamo
ve inu podataka, pozicionirate se na zapis koji etiteponovite, pritisnete taster F6 i odmah zatim
taster F4.

F6 — taster za unos novog zapisa u bazu. Ukolikée @la unesete novi zapis u bazu podataka
potrebno je pritisnuti taster F6. Nakon unosa n@abataka, iste je potrebno saati pritskom na
taster F10.

F7 — taster pomau kojeg se ulazi u mod za pretra ivanje (upitni moslko pritisnete ovaj
taster forma programae se isprazniti, Sto znieda program eka da unesete kriterijum pretrage (npr.
ako elite da pregledate sadr aj delovodnika zampera Razvoj Janjj u polje naziv partnera upiSete
Razvoj Janji i sl.). Prilikom pretrage moge je koristiti d oker znak % (znak za procenat)ikoj
zamenjuje bilo koji niz znakova. Ako, npr. elita pronaete sve pedmete koji u nazivu imaju re
izgradnja, potrebno je u polje Naziv predmeta udéizgradnja%. Mogie je zadati kriterijume upita
istovremeno za viSe polja. Ako npr. elite da proete sve predmete za partnera Razvoj Jan009
godini, potrebno je u polje Sifra perioda upisatai polje naziv partnera Razvoj Janjilakon unosa
kriterijuma (uslova) upita potrebno je pritisnuiinkcijski taster F8 kako bi se upit izvrSio. Kreaim
koriS enjem ovih jednostavnih pravila, moguosti za pretra ivanje podataka iz baze podataka su
viSestruke.

F8 — taster pomau kojeg se izvrSava upit po kriterijumu koji je tise tasterom F7. Uvek se
koristi posle tastera F7. Znaako elite da izvuete bilo koji podatak iz mnoStva podataka, prvo
pritisnete taster F7, unesete kriterijum upita kreggu pritisnete taster F8 da bi se taj upit izvigla bi
se eljeni podaci pronasli.

F9 — taster pomau kojeg se otvara pomni prozor tzv. Lista vrednosti koji sadr i listu
vrednosti koje se u to polje mogu uneti. Listu vresti mogue je pozivati samo na onim poljima za
koje je ista predviena (u donjem desnom uglu ekrana ispisano je Eigatues ukoliko je predviena
ova opcija na tom polju).



F10 — taster koji slu i za snimanje bilo koje izmenedataka (Save). Bilo da ste uneli novi
podatak ili da ste izmenili ili izbrisali vepostojei podatak, morate da pritisnete ovaj taster, ukolik
elite da sauvate ove izmene. U suprotno, ukoliko na kraju nagdiste pritisnuli taster F10, izmene
koje su uinjene u programu tokom rada eebiti sauvane i praktino izgubljene.

SHIFT + F6 — kombinacija tastera pomo koje briSete zapis iz baze podataka. Da bi ste
izbrisali odre eni zapis potrebno je da se u programu poziciamatnjega i istovremeno pritisnete
tastere SHIFT i F6. Istovetno kao i kod unosa, ilikokelite da u injena izmena ostane trajna
potrebno je nakon kombinacije SHIFT + F6 pritisriatter F10.

ENTER - Pritiskom na taster Enter vrSi se prelazak $§a pa polje, osim ukoliko polje ne
zahteva neki drugi nan promene — npr. padajumeni, polje sa kvacom i sl. Zahtevaju promenu
pomo u misa.

Pored funkcijskih tastera korisniku je na raspotgga linija sa alatkama u gornjem delu ekrana.
Pojedine ikone imaju istu ulogu kao i funkcijsksteri (F6, F7 iitd.) tako da je korisnik ima

mogu nost izbora (npr. posti e se isti efekat ukolikopséisne taster F10 ili ikona Save (mala crna
disketa)). Znaenje ikona prikazano je na slici 2.

Podeiavanje Kopiranje  Lzvrdi pretraguPrethodne stavka Dodavanje ;
Stampe pudataka rive stavke Pomodé

e
EE%:&TX*! | 3 L:,!.Lfeg.ﬂ"é

i

Snimanje | [zlaz sa forme | Ubacivanjs lzlaz iz Sledess Brisanje
podataka pretrage stavka stavke
ﬂlamr:a seckanpe't  Podstak Prea  Poslednja Zakljudavanje
podataks  pretrape stavka stavka stavke

Slika 2.



Nakon duplog klika na stavku menija ,Delovodnik‘jga e se forma za evidentiranje dokumentacije
(slika 3) koja se mo e posmatrati kroz pet osnowehna:

1) Mati ne evidencije,

2) Knji enje,

3) lzvestaji,

4) Pomone evidencije,

5) Skeniranje dokumenata.
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& [_“1 Sifra per. Sifra i naziv partnera Osnovni broj Naziv predmeta Marketing
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Slika 3.



0 InterSoft ORACLE'
1. MATI NE EVIDENCIJE

Prvi deo se odnosi na obezkeje preduslova za normalno knji enje promena, getopre svega,
postojanje matnih podataka. Osnovne evidencije maiin podataka za ovaj IPS su svakako
.Poslovni partneri”, ,Vrste predmeta”, ,Vrste sfanposte” i ,Organizacione jedinice”. Pozivanje
forme za unos novih podataka u mati evidenciju omogteno je pritiskom na odgovaraju ikonu u
gornjem levom uglu.

Poslovni partneri (kupci i dobavlja i)

Evidencija poslovnih partnera podatke prezentujenaan kao Sto se moe videti na slici 4.
Najva nija karakteristika jeste da se na ekranyednom momentu, vidi smo jedan zapis (rekord),
odnosno podaci samo jednog partnera. Za kretargprad po poljima se koriste tasteri Enter i Tab,
dok se unazad po poljima mo e kretati (pored pazicianja miSem) istovremenim pritiskom tastera
Shift i Tab. Za listanje partnera koriste se tastgtJp i PgDn.

Sadr aj evidencije partnera ima puno obele ja,zilog znaaja izdvajamo obele j®1B, Sifra, Naziv,
Adresa, Sifra mesta (naziv mesta se automatski prikazujérioritetna grupa. Ne mogu se uneti
dva partnera sa istim brojem PIB-a. Omagna je i Stampa Sifarnika partnera. U tabeli , Teku
ra uni” se unose aktivni tekura uni datog poslovnog partnera. Tabeloe sledee kolone: Tekui

ra un, Banka partnera (tekstualno), Aktivan, Sifra Kean Banka. Poslednje dve kolone koriste
programeri.

As - [WINDOW1]

— Akcija Editovanje Upiti Blokowi Bekordi Folja Fomoc Frozorn
= R T+ “a 4 rr F X ?
Partnieri | Prioritetne grupe I
Partneri
pE | -~
Sifra
Maziv |
Adresa |
Sifra mesta | |
Telefon |
Frioritetna grupa | |
Maticni broj Reg. broj | Sifra delatnosti
E-Mail | Faix |
Direktor | Hortakt ozoba |
Mlapomena | PL Broj | J
STAMP A SIFARRMIKA | OBWEZMICI PDW -4 |
SELEHCIJA PO TEK. RACURML | MESTA | RISU OEWEZMICI POM-2, |
TEKUCI RACUNI
Tekudi racun Banka partnera Aktivan  Sifra banke Banka
| | Vi =
[ [ = | [
| | | |
| | | |
| | ] |
| | | |
| | i | |
Slika 4.
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Na drugom tabu se unose ,Prioritetne grupe” paatiigiika 5). To su Sifre i nazivi grupa po kojimea s
mogu razvrstati svi partneri u nekoliko kategomngdi odreivanja prioriteta prilikom plaanja
obaveza.

Partneti I Pricritetne grupe I

Frioritetne grupe

Sifra i naziv prioritetne grupe Direktor &
0 VELIKI DOBAVLJACI (=
i REFERMNI DELOY o
i< LISLUGE v
o PREYOZNMICI 7
|5 REZIJA I
B JSHR: RADMIFA, Ma, TERE =
I REPREZEMTACIA =
= OSTALD B
B DOBAVLIACI Z8 OSN SR =
no IO DOBAYLIACH =
HE] BAMNKE B
HE FODIZVODACH =
13 PROJEKTANTSHE KUCE 7
fa ERBIAPUT W
| | Eil s
Pozavi GRUPE PARTHERA I

Slika 5.
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Vrste predmeta

Korisnik ima mogunost da sam klasifikuje ulazno-izlaznu dokumentacijodreene grupe (vrste)
radi lakSeg i jednoobraznog unosa, momsti selekcije odnosno pretrage, kao i dobijamjaké
lepeze izveStaja po ovom osnovu. Na slici 6 mo eveketi izgled maske i primer klasifikacije

predmeta.
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Slika 6.
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Vrste slanja poSte

Sifarnik vrsti slanja poste (slika 7) je evidendifgom se jednoznao definiu vrste slanja poste.

£ 115 - [WINDDW1]

o Alcija Editovanje Upiti Blokowi Bekordi Folja Pomod Prozari

HH® | | ®mv oy | ey | FX| | B ?

—— SLAMNJE POSTE
Sifra vrste

slanja poste rsta slanja poite Po&tarina
OBICHA POSTA 2 =

FREFORUCEND
BRZA POSTA

P
LIGND PREUZIMANIE
DOSTAVLIAG
FAX-OM
OPSTI POSLOV]
ODELEMJE
10 E-MAIL

Slika 7.
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Organizacione jedinice

Korisnik ima mogunost da sam Sifrira i unese svoju organizacionuksiru u program. Na slici 8
mo e se videti izgled maske i primer klasifikacgeganizacionih jedinica.

Bekordi Faolja Pomod Erozari

o Akcija Editovanje Upiti Blokowi

EEH® | (v | warm| |F% |8 ?

—— Organizacione jedinice
Sifra 0 Maziv O

EMERALNI DIREKTOR -]
ARKETIMG

IMANSIIE

BEAYE L

ZGERADNIA

DRZAYANIE

ACUMOWODSTYD

PSTI I PRAYNI POSLOVI

AMEMOLOM

10 LUZBA KMALITETA

Slika 8.
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2. KNJI ENJE

Drugi deo se odnosi na proknji avanje promena u Ifflovodnici”. Knjienje se vrSi kroz
dokumente. Maska za kniji enje (videti sliku 3) sst®ji od dva dela :

U gornjem desnom delu ekrana se knji i zaglavlj&woenta,
U donjem delu ekrana se kniji e stavke dokumenta.

U delu knji enja_zaglavlja dokumente unose sledepodaci :
Period
o Period je Sifra poslovne godine.
Partner
o Partner se preuzima iz objedinjenog Sifarnika kapadobavljaa — poslovnih partnera.
Ukoliko je unet postoje partner iz tabele Poslovni partneri, program ispisati naziv
partnera, mesto, adresu i PIB u donjem levom deelana - ispod tabele. Ukoliko je uneta
nepostojea Sifra partnera, programe dati poruku odbijanja. Moge je pozvati ,Listu
vrednosti” tasterom F9. Nakon Sto se na listi vosdnizvrSi pozicioniranje na eljenog
partnera, potrebno je kliknuti na dugme <OK>. PRartre biti prihvaen i ispisan na
ekranu.
Osnovni broj
o Osnovni broj delovodnog dokumenta
Naziv predmeta

Marketing
U delu knji enja_stavki naloganose se sledeelementi :
- Redni broj

Period

Vrsta predmeta

Sifra partnera
Organizaciona jedinica
Slanje poste

Njihov broj delovodnika
Datum prijema fax-a
Datum prijema poste
Datum slanja fax-a
Datum slanja dokumenta
Datum povratka dokumenta
Skenirano

Neke od mogunosti koje su dostupne kroz masku za knji enje dettnika su: otvaranje novog
predmeta, dodavanje stavki u vetvoreni predmet, pretra ivanja predmeta, prege/ki predmeta,
direktan pristup matnim evidencijama i osnovnim izvestajima, skeniragiggkumenata iz maske za
knji enje i drugo.
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3. 1ZVESTAJI

IzveStaji (reporti) koji se mogu generisati iz IeR§Pelovodnici’ (slika 9) su:

- lzvestaji - -

Pregled ugovora Pregled poste

N
Heispostovani Freporusena posta

rok vracanja

@

Stavke po
predmetima
Za partnera

a

Hazad

Slika 9.

Pregled ugovora (slika 10). Moge je izabrati pregled ugovora za pojedmag partnera ili za
sve partnere.

H DelPregledUpovora: Previewer

File  Wwiew Help

SR BEXx| @2 | DEEE | re] |2

DELOVODNIK' Strana 141
PREGLED UGOVORA

Subdtica, 2711 2009,

Redni Datum  Delowodni

broj prij.fslanj. braj
1 07.07.08 23912 Aero Klub "lvan Saric’ Ponuda Orjentaciona 6.432.840.75

Slika 10.
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Pregled poste (slika 11). Korisnik bira datum zp ke da generiSe izvestaj.

H DelPregledRedovnePoste: Previewer

File Wiew Help

EER | Ex| @A | [ [0 | e 7

Pregled redovne poste Subtica, 27.11.2009

Strana 14

Datum Broj predmeta Postarina
1 26.11.2008 T-643194 Mermer-Tim DO, Arandelovac 22,00
2 26.11.2008 T-643178 Mr Commeree Bajmok Bajmok 22.00
3 26.11.2008 T-643196 Patentkomerc D00, Beograd {Zvezdara} 22.00
4 26.11.2003 T-643181 Srhijasume Jp Za Gazdovanje Sumama Hovi Beograd 22,00
5 26.11.20038 T-643187 Srem Auto Trade Doo Hovi Beograd 22.00
[ 26.11.2008 T-643165 Mg Open Pit D00, Beograid 22.00
Slika 11.

Pregled predmeta sa neispoStovanim rokomama (slika 12).

| DelovodnikRok: Previewer

Filz: Wiew Help

B2, x| @A EEE |l |2

DOETHENTI MNEVEACENI U ROED

11.27.2009
elovodni Opis Fartner Datum slanja Datwmskl
hroj dokumenta rok

Slika 12.

Pregled preporwene poste (slika 13). Korisnik bira datum za keji da generiSe izvestaj.
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# DelPreporucenaPosta: Previewer

File Wiew Help

225 8x | @ | WEEHE e |2

PRIJEMNA KNJIGA - LIST
27.11.2009
Rad. | Fripemani FRIMALAT Oilvidhina Marn | Postarma | Napomeng
B odnocEnD petn
uplerey bray
ki ke lg| Pm Jp
F ] R g 3 B
1 MESNA ZAJEDNMICA MALT BANIOK SUBOTICA, 2-138412
2 INTER-UODST 4.0 BEOGRAD BEOGRAD 2-1264/4
Slika 13.

Pregled stavki delovodnika po partnerima (slika. ¥risnik bira partnera za kojeg eli da
generiSe izvestaj.

M DelovodnilkStavkeZaPartneral: Previewer

File Wiew Help
E=2B BxX | @S| B [E b | Pagef | 2
PREGLED DELOVODNE KNJIGE Subotica,27.11.09
Za partnera: 1114 - Babi¢ Promet D.0.0. Strana 141
Delowodni. Period Datum prijema Detum slanja
braj stavke poste fom | poste faxa
Predmet: Dbezbedenje Ishrane | Prenocista Za Zaposlene Ha Terenskom Radu
51859 2- 2008 |Ugovor O Obezbedenju Ishrane Zaposlenih Ha Terenu 080609
818512 | 2- 2009 [Obavestenje O Raskidu Ugovora Br. 8-185/9 11.05.0%
Slika 14.
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4. POMO NE EVIDENCIJE
IPS ,Delovodnici” omoguava i vo enje velikog broja sekundarnih evidencija, a to su

Evidencija obi ne poste (formira se prebacivanjem stavki iz delovodne dmjisa vrstom
predmeta ,,obina posta”, u pomau evidenciju obine poste)

Evidencija preporu ene postgformira se prebacivanjem stavki iz delovodne gmjstavki sa
vrstom predmeta ,preporana posta’, u pomaou evidenciju preporene poste)

Interna dostavna knjiga (formira se prebacivanjem stavki iz delovodne d@jkoji imaju
»leku i datum”, a odnose se na redovnu ili prepenu postu, u internu dostavnu knjigu).
Interna delovodna knjiga (omogu ava evidentiranje i pr&nje ko je i kada uzimao postoje
dokumentaciju).

Na slici 15 vidi se maska koja omo@va izbor i pristup ovim pomaim evidencijama, kao i njihovo
formiranje.

Slika 15.
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5. SKENIRANJE DOKUMENATA

JoS jedna od karakteristika i veoma bitha mogst IPS-a ,Delovodnici” jeste da omogwva
u itavanje i snimanje skeniranih dokumenata (kadkgs)i u delovodnu knjigu, kao i njihov kasniji
pregled i Stampu.

Na slici 16 su vidljive moguwosti koje su na raspolaganju kada se pokrene aop8ikeniranje /
pregled”.

Slika 16.
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