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INFORMACIONI PODSISTEM

DELOVODNICI



IPS DELOVODNICI |

IPS ,Delovodnici” je podsistem koji omogava evidentiranje (zadenje) ulazne i izlazne poSte
odnosno dokumentacije. Tak® omogiava korisnicima da kroz razne vidove izveStaja EdEu te
podatke i dolaze do Zeljenih informacija.

Pristup IPS-u se kontroliSe kroz ,Administrativnodul“ gde se definiSe, iznda ostalog, koji nivo
prava imaju odréeni korisnici pri eksploataciji sistema. Nakon avig za rad na ekranu se pojavijuje
glavni meni informacionog sistema (slika 1). Povktéana menija se moze kretati strelicama, a u
stavku menija se ulazi dvostrukim klikom levog &mat miSa (bez pomeranja misSa) nad Zeljenom
stavkom (elementom) menija.
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[ZMENA PREDMETA

| Za aktiiranje elementa menija dvaput kliknuti
o}nterSOIt: mi?em nad ?&ljenom opcijom 1ZLAZ

Slika 1.



Napomena:

Pre nego Stodemo u bilo koju opciju menija bitno je naglasitis&au programu koristi nekoliko
funkcijskih tastera, koji ubrzavaju rad u samomgpamu. Veoma je bitno zapamtiti iste. Najbitniji
tasteri su sled

F3 — taster poméu kojeg se kopira samo jedno polje zapisa sa Kej@gzvan novi unos (F6)
u odgovarajte polje novog zapisa. Na primer Zelite da unesetesthvke 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 poli@as Sifre partnera u novom redu pritisnete taster
F3,¢ime se prethodno uneta Sifra partnera kopira upole.

F4 — taster poméu kojeg se bukvalno kopiraju (ponavljaju) poda@iga sa kojeg je pozvan
novi unos (F6) u novi zapis. Z&iaako Zelite neku stavku da unesete ponovo samek@njom
izmenom (npr. razlikuje se samo vrsta predmetataligpodaci ostaju isti), da ne biste unosili pamo
vedinu podataka, pozicionirate se na zapis koji Zelégonovite, pritisnete taster F6 i odmah zatim
taster F4.

F6 — taster za unos novog zapisa u bazu. Ukolikaezél unesete novi zapis u bazu podataka
potrebno je pritisnuti taster F6. Nakon unosa ngatlataka, iste je potrebnaoisaati pritskom na
taster F10.

F7 — taster poméu kojeg se ulazi u mod za pretrazivanje (upitni inédko pritisnete ovaj
taster forma programa se isprazniti, Sto ztiada progranteka da unesete kriterijum pretrage (npr.
ako Zelite da pregledate sadrzaj delovodnika z@@ar Razvoj Jardj u polje naziv partnera upiSete
Razvoj Janji i sl.). Prilikom pretrage mode je koristiti dZoker znak % (znak za procenat) koj
zamenjuje bilo koji niz znakova. Ako, npr. zZelita prondete sve pedmete koji u nazivu imaj re
izgradnja, potrebno je u polje Naziv predmeta udétzgradnja%. Mogte je zadati kriterijume upita
istovremeno za viSe polja. Ako npr. zelite da pdmte sve predmete za partnera Razvoj dJanf009
godini, potrebno je u polje Sifra perioda upisatai polje naziv partnera Razvoj Janjilakon unosa
kriterijuma (uslova) upita potrebno je pritisnutnkcijski taster F8 kako bi se upit izvrSio. Kregaim
koris¢enjem ovih jednostavnih pravila, magsti za pretrazivanje podataka iz baze podataka su
visSestruke.

F8 — taster poméu kojeg se izvrSava upit po kriterijumu koji je tisa tasterom F7. Uvek se
koristi posle tastera F7. Ztiaako Zelite da izveete bilo koji podatak iz mnoStva podataka, prvo
pritisnete taster F7, unesete kriterijum upita kregu pritisnete taster F8 da bi se taj upit ievida bi
se zeljeni podaci pronasli.

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



F10 - taster koji sluzi za snimanje bilo koje izmenelataka (Save). Bilo da ste uneli novi
podatak ili da ste izmenili ili izbrisali ¥epostoj€i podatak, morate da pritisnete ovaj taster, ukolik
zelite da s&uvate ove izmene. U suprotno, ukoliko na kraju nagldiste pritisnuli taster F10, izmene
koje su @injene u programu tokom radadeebiti s&uvane i praktino izgubljene.

SHIFT + F6 — kombinacija tastera poréwo koje briSete zapis iz baze podataka. Da bi ste
izbrisali odreieni zapis potrebno je da se u programu poziciamatnjega i istovremeno pritisnete
tastere SHIFT i F6. Istovetno kao i kod unosa, kkatelite da dginjena izmena ostane trajna
potrebno je nakon kombinacije SHIFT + F6 pritisrtaster F10.

ENTER - Pritiskom na taster Enter vrSi se prelazak $ja pa polje, osim ukoliko polje ne
zahteva neki drugi gan promene — npr. padajumeni, polje sa kwdcom i sl. Zahtevaju promenu
pomau misa.

Pored funkcijskih tastera korisniku je na raspotggalinija sa alatkama u gornjem delu ekrana.
Pojedine ikone imaju istu ulogu kao i funkcijsksteri (F6, F7 i itd.) tako da je korisnik ima
moguenost izbora (npr. postize se isti efekat ukolikgs@sne taster F10 ili ikona Save (mala crna
disketa)). Zné&enje ikona prikazano je na slici 2.
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Slika 2.



Nakon duplog klika na stavku menija ,Delovodnik‘jaaice se forma za evidentiranje dokumentacije
(slika 3) koja se moze posmatrati kroz pet osnoerima:

1) Mati¢cne evidencije,

2) Knjizenje,

3) lzvestaji,

4) Pom@ne evidencije,

5) Skeniranje dokumenata.

/]IS - [WINDOW 1] 1 %]
g Akcija Editovanje Wpiti Blokovi Eekardi Polja Fomal Frozon o | BT D

BH® | &y [ «arn| [ FR (B2
i i - DELOVODNIK - =i
& [_“1 Sifra per. Sifra i naziv partnera Osnovni broj Naziv predmeta Marketing
J [2 Boos  [220556 [Cistosal Zelenilo Subotica [ 1161 INTERNA SAOBRACAJIICA ALEKSAHDROVACKA BARA =
Partneri 2 2008  |249847 LLP. Direkcija Za lzgradnju Vrhas 1162 UREBENJE SPORTSKIH TEREHA GIMH. SARKO ZRENJAHIN U VREASU
V‘rjsl:t T ==
PrEemetd | 15 boos | 1204 oo Kuent Kanjiza [ 1163 POJAC. ODRZAVANJE-FRIKLIJUCHI PUT 7A TRESIJEVAC &
=T & [2 poos [ 1205 [Baupartner”Doo | 1162 JSPORUKA TUCAHIKA I
[ 9 [2 Boos [ 1298 Jiié Mirostav | 1165  1ZRADA ULAZHE RAMPE | j
Slanje Org. e 5
poste jedinice @ .]L
i STAVKE
| 2-1161/1
Vrsta o Org. Hjihow Datum  Datum  Datum- Datum  Datum
Red. pred- : SHra  jedi- Shnje braoj prifema prijema  slanja  slanja  pouratka Skeni-
broj Perioda meta a pi's patnera pica poste delovodnika fax-a  poste  faxa dokum. dokum. rano
[ [2 [2009 [ 1 [ZAHTEV ZA DOSTAVLJANJE POHUDE |220558 | 2 R05T-08 JMET [25.11.00 | | | [ mil (2]
[ | I I I | I | I | =
[T | | | | | | | | g
[ ] | | | | | | | | =
1 | | | | | | | | | Je
I | | | | | | | | i
BE | | L | | | | | =
| | | I | | | | | | i
[T | | . | | | | | o
[ | | I | | | | | | =]
i~ Podaci ¢ partneru (iz stavki) - T 1T Izvestaji [pregledi —— -Skeniranje -
Partner: Cistocal Zelenilo Subotica Period stavke: 2008 Godina @ nl
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1. MATI CNE EVIDENCIJE

Prvi deo se odnosi na obedkeje preduslova za normalno knjizenje promena, pt@re svega,
postojanje matnih podataka. Osnovne evidencije miaiin podataka za ovaj IPS su svakako
.Poslovni partneri”, ,Vrste predmeta”, ,Vrste sfjanposte” i ,Organizacione jedinice”. Pozivanje
forme za unos novih podataka u mati evidenciju omogteno je pritiskom na odgovarajuikonu u
gornjem levom uglu.

Poslovni partneri (kupci i dobavljaé¢i)

Evidencija poslovnih partnera podatke prezentujenasin kao 5to se moze videti na slici 4.

Najvaznija karakteristika jeste da se na ekrangdnom 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 moze kretati (pored pomicanja miSem) istovremenim pritiskom tastera
Shift i Tab. Za listanje partnera koriste se tastgtJp i PgDn.

Sadrzaj evidencije partnera ima puno obeleZjzaly znaaja izdvajamo obelezjlB, Sifra, Naziv,
Adresa, Sifra mesta (naziv mesta se automatski prikazujérioritetna grupa. Ne mogu se uneti
dva partnera sa istim brojem PIB-a. Omégna je i Stampa Sifarnika partnera. U tabeli , Teku
ratuni” se unose aktivni tekuracuni datog poslovnog partnera. Tabéloe sledée kolone: Tek&i
ratun, Banka partnera (tekstualno), Aktivan, Sifra Kean Banka. Poslednje dve kolone koriste
programeri.
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Na drugom tabu se unose ,Prioritetne grupe” pastiigika 5). To su Sifre i nazivi grupa po kojime s
mogu razvrstati svi partneri u nekoliko kategongdi odreivanja prioriteta prilikom plé&anja
obaveza.

Partneri I Prioritetnie grupe I

- Prioritetne grupe
Sifra i naziv prioritetne grupe Direktor?
VELIKI DOBAVLJACI |
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HE FPODIZVODJAC
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Slika 5.
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Vrste predmeta

Korisnik ima mogdnost da sam klasifikuje ulazno-izlaznu dokumentadijodréene grupe (vrste)
radi lakSeg i jednoobraznog unosa, momsti selekcije odnosno pretrage, kao i dobijamjaké
lepeze izveStaja po ovom osnovu. Na slici 6 mozevideti 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 evidendigiom se jednozrimo definiSu vrste slanja poste.
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Organizacione jedinice

Korisnik ima mogdnost da sam Sifrira i unese svoju organizacionukiru u program. Na slici 8
moze se videti izgled maske i primer klasifika@jganizacionih jedinica.
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2. KNJIZENJE

Drugi deo se odnosi na proknjizavanje promena u |P8lovodnici”. Knjizenje se vrSi kroz
dokumente. Maska za knjizenje (videti sliku 3) astgji od dva dela :

= U gornjem desnom delu ekrana se knjizi zaglavljeudwenta,
= U donjem delu ekrana se knjize stavke dokumenta.

U delu knjizenja zaglavlja dokumerdga unose sledepodaci :
Period
o Period je Sifra poslovne godine.
Partner
o Partner se preuzima iz objedinjenog Sifarnika kapadobavljga — poslovnih partnera.
Ukoliko je unet postoj@ partner iz tabele Poslovni partneri, progrém ispisati naziv
partnera, mesto, adresu i PIB u donjem levom delara - ispod tabele. Ukoliko je uneta
nepostojéa Sifra partnera, prograge dati poruku odbijanja. Moge je pozvati ,Listu
vrednosti” tasterom F9. Nakon Sto se na listi vasdinizvrSi pozicioniranje na Zeljenog
partnera, potrebno je kliknuti na dugme <OK>. PRartée biti prihva&en i ispisan na
ekranu.
Osnovni broj
o Osnovni broj delovodnog dokumenta
Naziv predmeta

Marketing
U delu knjizenja stavki naloganose se sledeelementi :
e Redni broj
* Period

e 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 mogénosti koje su dostupne kroz masku za knjizenje wieloika su: otvaranje novog
predmeta, dodavanje stavki uévetvoreni predmet, pretrazivanja predmeta, pregtasiki predmeta,
direktan pristup matnim evidencijama i osnovnim izvestajima, skeniragiggkumenata iz maske za
knjizenje i drugo.
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3. 1ZVESTAJI

IzvesStaji (reporti) koji se mogu generisati iz IBRGPelovodnici’ (slika 9) su:

- lzvestaji - -
,1":75.,:
Pregled ugovora Pregled poste
P =
&, =
Heispostovani Preporusena posta

rok vracanja

A g
Stavke po

predmetima
Za partnera

)

Hazad

Slika 9.

e Pregled ugovora (slika 10). Mo¢pije izabrati pregled ugovora za pojedimag partnera ili za
sve partnere.

i DelPregledUgovora: Previewer

File ‘iew Help

222 Ex|@e | a6 | el | ?|

DELDVODNIK' Strana 14
PREGLED UGOVORA

Subotica, 27.11.2009.

Redni’ Datum  Delowodm

broj prij./slanj. braj
Aero Klub "lvan Saric’ Ponuda Orjentaciona 6.432.340.75

Slika 10.
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e Pregled poste (slika 11). Korisnik bira datum zp keli da generiSe izvesta,.

H DelPregledRedovnePoste: Previewer

File Wiew Help

B0 Ex| @) EIEE | e[ |2

Pregled redovne poste Subictics, 27.11.2008
Strana 11
Datum Broj predmeta Postarina
1 26.11.2008 T-64319%4 Mermer-Tim D.0.0. Arandelovac 22,00
2 26.11.2008 T-6431T8 Mr Commerce Bajmok Bajmok 22.00)
3 26.11.2008 T-643196 Patentkomerc DO, Beograd (Zvezdara) 22,00
4 26.11.2008 T-643181 Srhijagsume Jp Za Gazdovanje Sumama Hovi Beograd 22,0
5 26112008 T-643187 Srem Auto Trade Doo Hovi Beograd 22,00
G 26.11.2008 T-643165 Mg Open Pit D.0.0. Beograd 22,00
Slika 11.

e Pregled predmeta sa neispostovanim rokortéanja (slika 12).

I |DelovodnikRok: Previewer

File Miew Help

BeE Bx|®a | HEEM| el il

DOEUMENTI NEVRACENI U ROED

11.27.2009
Delowvodni Opis Partrner Datum slanis Dat.'t_:_.mski
hrod dokumenta rok

Slika 12.

* Pregled preportene poste (slika 13). Korisnik bira datum za keji #a generiSe izvesta,.
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H DelPre porucenaPosta: Previewer

File Wiew Help

BER BEX| 24| EE N | e | 2
PRIJEMNA KNJIGA - LIST
27.11.2009
Red | Frigemm FRIMALAC Gils echima Mara | Postarma | Napomaeng
B odnoTno potia
pplerme bray
i ke lg| Bm Jp

| : i 4 [ B 2

1 MESNA ZAJEDNICA MALT BA DK SUBOTICA, 2-139412

2 INTER-MOST A D BEQSGRAD BEOGRAD 2-1264.4

Slika 13.

[ J
generiSe izvesta,.

Pregled stavki delovodnika po partnerima (slika. ¥risnik bira partnera za kojeg zeli da

™ DelowodnikStavkeZaPartneral: Previewer

File Wiew Help

BEE BEBx|@a | EE

| 2|

PREGLED DELOVODNE KNJIGE
Za parthera: 1114 - Babi¢ Promet D.0.0.

Delowodni  Period
stavke

Datum prijema
poste  faxs

broj
Predmet: Ohezbedenje Ishrane 1 Prenoéista Za Zaposlene Ha Terenskom Radu

Subotica,27.11.09

Strana 15

Datum =lanja
poste fana

B-185/9 2 - 2009 |Ugovor O Obezbedenju Ishrane Zaposlenih Ha Terenu

09.06.09

818512 | 2 - 2009 [Obavestenje O Raskidu Ugovora Br, 8-135/9

11.08.09

Slika 14.
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4. POMOCNE EVIDENCIJE
IPS ,Delovodnici” omogdava i valenje velikog broja sekundarnih evidencija, a to su

® Evidencija obi¢ne poste (formira se prebacivanjem stavki iz delovodne gmjisa vrstom
predmeta ,oliina posta”, u pommu evidenciju okine poste)

® Evidencija preporué¢ene posteformira se prebacivanjem stavki iz delovodne dmijstavki sa
vrstom predmeta ,prepotana posta”, u ponému evidenciju prepokiene poste)

® Interna dostavna knjiga (formira se prebacivanjem stavki iz delovodne d@jkoji imaju
Ltekuéi datum”, a odnose se na redovnu ili pregenu postu, u internu dostavnu knjigu).

® Interna delovodna knjiga (omogtava evidentiranje i ptanje ko je i kada uzimao postéje
dokumentaciju).

Na slici 15 vidi se maska koja omagwa izbor i pristup ovim pon¢aim evidencijama, kao i njihovo
formiranje.

Popunjavanjefotvaranje knjiga i posta

Popunjavanjeotvaranje delovodnih knjiga i knjiga poste —

Chitna posta Popuni redo-
: VL postu
R ; #
<= %
Preporucena posta Fopuni prepo-

Tusenu postu

Interna dostauna Popuni internu
knjiga dostavnu knjigu

£

&l

Interna del.
knjiga

A

Hazad

Slika 15.
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5. SKENIRANJE DOKUMENATA

Jo$ jedna od karakteristika i veoma bitha niogst IPS-a ,Delovodnici” jeste da omadgwa
ucitavanje i snimanje skeniranih dokumenata (kadkgs)i u delovodnu knjigu, kao i njihov kasniji
pregled i Stampu.

Na slici 16 su vidljive mogtnosti koje su na raspolaganju kada se pokrene aop8ieniranje /
pregled”.
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