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IPS  „Delovodnici”  je  podsistem koji  omogu� ava  evidentiranje  (zavo� enje)  ulazne i  izlazne pošte 
odnosno dokumentacije. Tako� e omogu� ava korisnicima da kroz razne vidove izveštaja eksploatišu te 
podatke i dolaze do �eljenih informacija. 

Pristup IPS-u se kontroliše kroz „Administrativni modul“ gde se definiše,  izme� u ostalog,  koji nivo 
prava imaju odre� eni korisnici pri eksploataciji sistema. Nakon prijave za rad na ekranu se pojavljuje 
glavni  meni  informacionog sistema (slika 1).  Po stavkama menija se mo�e kretati  strelicama,  a u 
stavku menija se ulazi  dvostrukim klikom levog tastera miša (bez pomeranja miša) nad �eljenom 
stavkom (elementom) menija.

Slika 1.



Napomena:

Pre nego što u� emo u bilo koju opciju menija bitno je naglasiti da se u programu koristi nekoliko 
funkcijskih tastera, koji ubrzavaju rad u samom programu. Veoma je bitno zapamtiti iste. Najbitniji 
tasteri su slede� i:

F3 – taster pomo� u kojeg se kopira samo jedno polje zapisa sa kojeg je pozvan novi unos (F6) 
u odgovaraju� e polje novog zapisa. Na primer �elite da unesete dve stavke sa istim šifrom partnera, 
pozicionirate se na stavku delovodnika kod koje je ve�  popunjeno polje Šifra partnera, pritisnete taster 
F6 za unos nove stavke, i kada stanete na polje za unos šifre partnera u novom redu pritisnete taster 
F3, � ime se prethodno uneta šifra partnera kopira u ovo polje.

F4 – taster pomo� u kojeg se bukvalno kopiraju (ponavljaju) podaci zapisa sa kojeg je pozvan 
novi unos (F6) u novi zapis. Zna� i, ako �elite neku stavku da unesete ponovo sa nekom  manjom 
izmenom (npr. razlikuje se samo vrsta predmeta, a ostali podaci ostaju isti), da ne biste unosili ponovo 
ve� inu podataka, pozicionirate se na zapis koji �elite da ponovite, pritisnete taster F6 i odmah zatim 
taster F4.

F6 – taster za unos novog zapisa u bazu. Ukoliko �elite da unesete novi zapis u bazu podataka 
potrebno je pritisnuti taster F6. Nakon unosa novih podataka, iste je potrebno sa� uvati pritskom na 
taster F10.

F7 – taster pomo� u kojeg se ulazi u mod za pretra�ivanje (upitni mod). Ako pritisnete ovaj 
taster forma programa � e se isprazniti, što zna� i da program � eka da unesete kriterijum pretrage (npr. 
ako �elite da pregledate sadr�aj delovodnika za partnera Razvoj Janji� , u polje naziv partnera upišete 
Razvoj Janji�  i sl.). Prilikom pretrage mogu� e je koristiti d�oker znak % (znak za procenat) koji 
zamenjuje bilo koji niz znakova.  Ako, npr. �elite da prona� ete sve pedmete koji u nazivu imaju re�  
izgradnja, potrebno je u polje Naziv predmeta uneti  %izgradnja%.  Mogu� e je zadati kriterijume upita 
istovremeno za više polja. Ako npr. �elite da prona� ete sve predmete za partnera Razvoj Janji�  u 2009 
godini, potrebno je u polje Šifra perioda upisati 2, a u polje naziv partnera Razvoj Janji� . Nakon unosa 
kriterijuma (uslova) upita potrebno je pritisnuti funkcijski taster F8 kako bi se upit izvršio. Kreativnim 
koriš� enjem ovih jednostavnih pravila, mogu� nosti za pretra�ivanje podataka iz baze podataka su 
višestruke.

F8 – taster pomo� u kojeg se izvršava upit po kriterijumu koji je unet sa tasterom F7. Uvek se 
koristi posle tastera F7. Zna� i, ako �elite da izvu� ete bilo koji podatak iz mnoštva podataka, prvo 
pritisnete taster F7, unesete kriterijum upita i na kraju pritisnete taster F8 da bi se taj upit izvršio i da bi 
se �eljeni podaci pronašli.

F9 – taster pomo� u kojeg se otvara pomo� ni prozor tzv. Lista vrednosti koji sadr�i listu 
vrednosti koje se u to polje mogu uneti. Listu vrednosti mogu� e je pozivati samo na onim poljima za 
koje je ista predvi� ena (u donjem desnom uglu ekrana ispisano je List of Values ukoliko je predvi� ena 
ova opcija na tom polju).



F10 – taster koji slu�i za snimanje bilo koje izmene podataka (Save). Bilo da ste uneli novi 
podatak ili da ste izmenili ili izbrisali ve�  postoje� i podatak, morate da pritisnete ovaj taster, ukoliko 
�elite da sa� uvate ove izmene. U suprotno, ukoliko na kraju rada ne biste pritisnuli taster F10, izmene 
koje su u� injene u programu tokom rada ne� e biti sa� uvane i prakti� no izgubljene.

SHIFT + F6 – kombinacija tastera pomo� u koje brišete zapis iz baze podataka. Da bi ste 
izbrisali odre� eni zapis potrebno je da se u programu pozicionirate na njega i istovremeno pritisnete 
tastere SHIFT i F6. Istovetno kao i kod unosa, ukoliko �elite da u� injena izmena ostane trajna 
potrebno je nakon kombinacije SHIFT + F6 pritisnuti taster F10.

ENTER – Pritiskom na taster Enter vrši se prelazak sa polja na polje, osim ukoliko polje ne 
zahteva neki drugi na� in promene – npr. padaju� i meni, polje sa kva� icom i sl. Zahtevaju promenu 
pomo� u miša.

Pored funkcijskih tastera korisniku je na raspolaganju i linija sa alatkama u gornjem delu ekrana. 
Pojedine ikone imaju istu ulogu kao i funkcijski tasteri (F6, F7 i itd.) tako da je korisnik ima 
mogu� nost izbora (npr. posti�e se isti efekat ukoliko se pritisne taster F10 ili ikona Save (mala crna 
disketa)).  Zna� enje ikona prikazano je na slici 2.

Slika 2.



Nakon duplog klika na stavku menija „Delovodnik“ pojavi� e se forma za evidentiranje dokumentacije 
(slika 3) koja se mo�e posmatrati kroz pet osnovnih celina:

1) Mati� ne evidencije,
2) Knji�enje,
3) Izveštaji, 
4) Pomo� ne evidencije,
5) Skeniranje dokumenata.

Slika 3.
 



                                                                                                     
                                                                                                                                               

1. MATI � NE EVIDENCIJE

Prvi deo se odnosi na obezbe� enje preduslova za normalno knji�enje promena, a to je, pre svega, 
postojanje  mati� nih  podataka.  Osnovne  evidencije  mati� nih  podataka  za  ovaj  IPS  su  svakako 
„Poslovni partneri”,   „Vrste predmeta”,  „Vrste slanja pošte” i  „Organizacione jedinice”.  Pozivanje 
forme za unos novih podataka u mati� nu evidenciju omogu� eno je pritiskom na odgovaraju� u ikonu u 
gornjem levom uglu.

Poslovni partneri (kupci i dobavlja� i)

Evidencija  poslovnih  partnera  podatke  prezentuje  na na� in  kao  što  se  mo�e  videti  na  slici  4. 
Najva�nija karakteristika jeste da se na ekranu, u jednom momentu, vidi smo jedan zapis (rekord), 
odnosno podaci samo jednog partnera.  Za kretanje unapred po poljima se koriste tasteri Enter i Tab, 
dok se unazad po poljima mo�e kretati (pored pozicioniranja mišem) istovremenim pritiskom tastera 
Shift i Tab. Za listanje partnera koriste se tasteri PgUp i PgDn. 
 
Sadr�aj evidencije partnera ima puno obele�ja, ali zbog zna� aja izdvajamo obele�ja PIB, Šifra, Naziv, 
Adresa,  Šifra mesta (naziv mesta se automatski prikazuje) i  Prioritetna grupa .  Ne mogu se uneti 
dva partnera  sa istim brojem PIB-a.  Omogu� ena je i  štampa šifarnika  partnera.  U tabeli  „Teku� i 
ra� uni” se unose aktivni teku� i ra� uni datog poslovnog partnera. Tabelu � ine slede� e kolone: Teku� i 
ra� un,  Banka  partnera  (tekstualno),  Aktivan,  Šifra  banke  i  Banka.  Poslednje  dve  kolone  koriste 
programeri.

Slika 4.
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Na drugom tabu se unose „Prioritetne grupe” partnera (slika 5). To su šifre i nazivi grupa po kojima se 
mogu razvrstati svi partneri u nekoliko kategorija, radi odre� ivanja prioriteta prilikom pla� anja 
obaveza.

Slika 5.
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Vrste predmeta

Korisnik ima mogu� nost da sam klasifikuje ulazno-izlaznu dokumentaciju u odre� ene grupe (vrste) 
radi  lakšeg i  jednoobraznog unosa, mogu� nosti  selekcije  odnosno pretrage,  kao i  dobijanja široke 
lepeze izveštaja  po  ovom osnovu.  Na slici  6 mo�e  se videti  izgled  maske i  primer  klasifikacije 
predmeta.

Slika 6.
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Vrste slanja pošte

Šifarnik vrsti slanja pošte (slika 7) je evidencija kojom se jednozna� no definišu vrste slanja pošte.

Slika 7.
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Organizacione jedinice

Korisnik ima mogu� nost da sam šifrira i unese svoju organizacionu strukturu u program.  Na slici  8 
mo�e se videti izgled maske i primer klasifikacije organizacionih jedinica.

Slika 8.
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2. KNJI�ENJE

Drugi  deo  se  odnosi  na  proknji�avanje  promena  u  IPS „Delovodnici”.  Knji�enje  se  vrši  kroz 
dokumente. Maska za knji�enje (videti sliku 3) se sastoji od dva dela :

� U gornjem desnom delu ekrana se knji�i zaglavlje dokumenta,
� U donjem delu ekrana se knji�e stavke dokumenta.

U delu knji�enja zaglavlja dokumenta se unose slede� i podaci :
· Period

o Period je šifra poslovne godine.
· Partner

o Partner se preuzima iz objedinjenog šifarnika kupaca i dobavlja� a – poslovnih partnera. 
Ukoliko je unet  postoje� i  partner  iz tabele Poslovni  partneri,  program � e ispisati  naziv 
partnera, mesto, adresu i PIB u donjem levom delu ekrana - ispod tabele. Ukoliko je uneta 
nepostoje� a šifra partnera,  program � e dati  poruku odbijanja. Mogu� e je pozvati  „Listu 
vrednosti” tasterom F9.  Nakon što se na listi vrednosti izvrši pozicioniranje na �eljenog 
partnera,  potrebno  je  kliknuti  na  dugme <OK>.  Partner  � e  biti  prihva� en  i  ispisan  na 
ekranu.

· Osnovni broj
o Osnovni broj delovodnog dokumenta

· Naziv predmeta
· Marketing

U delu knji�enja stavki naloga unose se slede� i elementi :
· Redni broj
· Period
· Vrsta predmeta
· Šifra partnera
· Organizaciona jedinica
· Slanje pošte
· Njihov broj delovodnika
· Datum prijema fax-a
· Datum prijema pošte
· Datum slanja fax-a
· Datum slanja dokumenta
· Datum povratka dokumenta
· Skenirano

Neke od mogu� nosti  koje su dostupne kroz  masku za knji�enje delovodnika su:  otvaranje  novog 
predmeta, dodavanje stavki u ve�  otvoreni predmet, pretra�ivanja predmeta, pregled stavki predmeta, 
direktan pristup mati� nim evidencijama i osnovnim izveštajima, skeniranje dokumenata iz maske za 
knji�enje i drugo.
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3. IZVEŠTAJI

Izveštaji (reporti) koji se mogu generisati iz IPS-a „Delovodnici’ (slika 9) su:

Slika 9.

� Pregled ugovora (slika 10). Mogu� e je izabrati pregled ugovora za pojedina� nog partnera ili za 
sve partnere.

Slika 10.
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� Pregled pošte (slika 11). Korisnik bira datum za koji �eli da generiše izveštaj.

Slika 11.

� Pregled predmeta sa neispoštovanim rokom vra� anja (slika 12).

Slika 12.

· Pregled preporu� ene pošte (slika 13). Korisnik bira datum za koji �eli da generiše izveštaj.
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Slika 13.

� Pregled stavki delovodnika po partnerima  (slika 14). Korisnik bira partnera za kojeg �eli da 
generiše izveštaj.

 
Slika 14.
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4. POMO� NE EVIDENCIJE

IPS „Delovodnici” omogu� ava i vo� enje velikog broja sekundarnih evidencija,  a to su:

� Evidencija  obi� ne pošte (formira  se  prebacivanjem stavki  iz  delovodne knjige  sa  vrstom 
predmeta „obi� na pošta”, u pomo� nu evidenciju obi� ne pošte)

� Evidencija preporu� ene pošte (formira se prebacivanjem stavki iz delovodne knjige stavki sa 
vrstom predmeta „preporu� ena pošta”, u pomo� nu evidenciju preporu� ene pošte)

� Interna dostavna knjiga (formira se prebacivanjem stavki iz delovodne knjige koji  imaju 
„teku� i datum”, a odnose se na redovnu ili preporu� enu poštu, u internu dostavnu knjigu).

� Interna delovodna knjiga (omogu� ava evidentiranje i pra� enje ko je i kada uzimao postoje� u 
dokumentaciju).

Na slici 15 vidi se maska koja omogu� ava izbor i pristup ovim pomo� nim evidencijama, kao i njihovo 
formiranje.

Slika 15.
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5. SKENIRANJE DOKUMENATA

Još  jedna  od  karakteristika  i  veoma  bitna  mogu� nost  IPS-a  „Delovodnici”  jeste  da  omogu� ava 
u� itavanje i snimanje skeniranih dokumenata (kao „slike”) u delovodnu knjigu, kao i njihov kasniji 
pregled i štampu.

Na slici  16 su vidljive mogu� nosti  koje su na raspolaganju kada se pokrene opcija  „Skeniranje / 
pregled”. 

Slika 16.

15


