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1. Uvod

V prvem poglavju je predstavljeno osnovno delo s programom za vse uporabnike sistema ODOS.
Priporocljivo je, da vsak uporabnik ob prvim srec¢anjem s sistemom ODOS prebere navodila, saj le ta
podrobno opisujejo delo s sistemom tako opisno kot tudi grafi¢no.

1.1. Vsebina navodil

V navodilih je so zapisana osnovna navodila za delo s sistemom ODOS, ki jih je potrebno prebrati pred
prvim delom v sistemu ODOS. Po obdelavi navodil je uporabnik pripravljen za delo s sistemom ODOS.
Ker pa je osnovna zahteva vsakega kvalitetnega in sodobnega sistema stalno nadgrajevanje in
prilagajanje potrebam naroc¢nika, so nekatera podroc¢ja lahko urejena drugace kot je prikazano v
navodilih. Sistem ODOS je namre¢ zZiv in se stalno nadgrajuje, zato se bodo spreminjala in dopolnjevala
tudi navodil
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2. Pridobitev prvega dostopa do sistema
*  Poiljite podpisano zahtevo za dostop na PZS v elektronski obliki (scan) ali v papirju.

* Prvi del gesla je Ze bil posredovan v dopisu. Ob aktivaciji dostopa bo poslan Se enkrat v
elektronskem sporocilu na naslov drustva.

* Uporabnisko ime in drugi del gesla bo posredovan v elektronskem sporocilu na naslov
pooblaséene osebe.

*  Prijava v portal na naslovu: http://www.pia.si/pzs

* Testno okolje na naslovu: http://www.pia.si/pzs-test

2.1. Prijava uporabnika v sistem

Pridobljeno uporabnisko ime in geslo iz toc¢ke 3t. 2 vpisete v polji ,Uporabnisko ime” in ,Geslo” kot
prikazuje slika st. 1. Kliknete na ,Prijava”

T L Vpisite vase uporabnidke ime in geslo. V vasem brskalniku morajo bit omogodeni piskotid {cookies) in javascript, da

boste lahko uspeino uperabljali spletno aplikacijo.

PLANINSKA
ZIVEZA
SLOVENILIE

uporabniko ime: ‘

geslo:

@ PIA informacijski sistermi in storitve prijava

Slika 1: Prijava uporabnika v sistem

2.1.1. Sprememba gesla

Po uspesno opravljeni prijavi pridete na pozdravno stran ODOS_a. Priporocljivo je ¢im prej zamenjati
geslo. To storite tako, da kliknete zgoraj v desnem kotu okna na svoje ime in priimek, kot prikazuje slika st.
2.
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@ obos

B Podatki PD
& Drugtveni cenik
Dostopi

® celotni dostopi

B Dostopi za urefanje

Q_gz_,i ravna stran

Osnovni podatki

Dobrodosli, Kosobrin Predsednik
Na voljo je Se vec gradnikov, najdete jih tukaj

Gumb za odjavo

@ podatne informaciie:

. Klinite na svoje ime
. Tehniéna podpora .
8 Dostopi 7a vpogled za spremembo uporabniskega imena
B Urejanie dostopov (3) Za pomot kliknite tukaj in poklitite /B~ 03 89837923 o0z gesla.
, ali podljite e-poéto podpora@pia.si.

Slika 2: Sprememba gesla

Pojavi se okno za urejanje gesla, vnesete dvakrat svoje novo geslo in kliknite ,Shrani’, kot prikazuje slika

st. 3.

3.

Uporabniki PD - uredi

Ime kpagbrin

Priimek ' predsednik

uporabnisko ime |PredsednikK

geslo/ponovi geslo “"”""" ||'”'"""

| shrani

Z 2005 PIA d.o.o., Al rights reserved

. Vnesite dvakrat svoje novo geslo in
kliknite shrani

Slika 3: Vnos novega gesla

Urejanje dostopov

Pri,Urejanju dostopov” dolocite ostalim osebam vrsto dostopa. S klikom na ,Dodaj zahtevek na dostop”

pricnete postopek za dodelitev novega postopka, kot prikazuje slika st. 4. S klikom na gumb ,Dodaj
zahtevek za odvzem” pri¢nete postopek za odvzem dostopa.

PIA informacijski sistemi in storitve, d.o.o.
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{*} NASTAVITVE
) Podatki PD

=
[nosdec ] nosini dokumenti |, |

|datum __|zadeva lopis __________________Jpartner __|

. ) 7] 10.01.2012 ZZD-0020/2012 PD Zahtevek za dostop Kosobrin Predsednik  INFOS Zahteva za
@ Drugtven cenik Stortveni dostop in iiava o &7
Dostopi center  varovanju
8 Celotni dostopi [# [Es| 10.01.2012 ZZD-0020/2012 PD Zahtevek za dostop Joia ﬂ
8 Dostopi z2 urejanje Gozdni
|# [ 10.01.2012 ZOD-0003/2012 PD Odvzem dostopa e INFOS
Dostopi zz vpogled & [ SEiE ]
8 . D 2 i (Administrator Storitveni 4
Urejanie dostopov NN | System) canter
T = | B 10.01.2012 Z0D-0002/2012 PD Odvzem dostopa JoFa Gozdni Joia
,' CLANSTVO IN CLANARINE (Administrator Gozdni ﬂ
System)
|® [§ 09.01.2012 Z0D-0001/2012 PD Odvzem dostopa 7 i Joia
- = @ P Jofa Gozdni
| System)
% Dodaj zahtevek za dostop I@ﬁ&{ prkasno1-5cdd we| « |w | wn
- \ '
S klikom na ta gumb pricnete S klikom na ta gumb priénete
postopek za odvzem dostopa postopek za dodelitev novega dostopa

Slika 4: Urejanje dostopov

3.1. Dodelitev novega dostopa - postopek
* Vnos ali izbira podatkov osebe
* Dolocitev tipa dostopa
* Tiskanje zahtev za dostop
* Posiljanje zahteve na PZS
* Kopija podpisane zahteve in izjave
* Poslati po posti
* Elektronska kopija (scan)
* Poslati po elektronski posti na naslov: portal@pzs.si
* Naloziti v sistem
* Vklop dostopa s strani PZS (pogoj podpisana izjava)

* Prejem uporabniskega imena in gesla po el posti

Mozne so razli¢ne vrste dostopov, slika st. 5:

&ifra FODL pod tip skupine FI0
Padatki PD naziv FD - VSE PRAVICE UREJANJA IN POTRJEVANJA

& Drugtveni cenik
Dostopi

tudi &ani oddelkov/skupin 100 / PZS:MDO - PIA / Testno drustvo PZS

: <l datum nastanka
50.01.2012 13:56 loZa Gozdni
¢ 10°%1.2012 10:01 Kosobrin Predsednik Triglavska 12

% 200 N Pregled dostopov uporabnikov (samo za branje). 1.nivo, 2 nivo, 3.nivo

Slika 5: Vrste dostopov

Urejanje dostopov e

PIA informacijski sistemi in storitve, d.o.o. Stran 7
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* Celotni dostop: oseba ima moznost vpogleda in urejanja vseh podatkov. Ureja nove dostope in
nastavitve za uporabnike.
* Dostopi za urejanje: oseba ima moznost popravljanja oz. urejanja podatkov.

* Dostopi za vpogled: oseba ima samo vpogled v podatke.

3.1.1. Dodelitev novega dostopa - vnos

Po kliku na,Dodaj zahtevek za dostop®, ki je prikazan na sliki t. 4, se odpre obrazec za vnos podatkov, ki
ga prikazuje slika $t.6, izberete opcijo ,Obstojeca oseba” ali ,Nova oseba”. ,Obstojeca oseba” pomeni, da

je oseba ze v sistemu. Vnesti je potrebno vse potrebne podatke v dolo¢ena polja, polja z zvezdico so
obvezna.

Na koncu so tri moznosti izbire:
* ,Shrani” pomeni shranjevanje vnesenih podatkov
» ,Potrdi” potrditev podatkov in nadaljevanje v korak 2 opredelitev dostopa

» ,Prekli¢i” pomeni brisanje vnesenih podatkov.

radeva ZZD-0021/2012 siatus Izpolnjevanje pariner
zatetek obdelave: 10.01.2012 opis: PD Zahtevek za dostop

dokumenti v zadevi » 0 (ni zapisov)

ni zapisov
4 dodaj Ol & B o:—:s:;::|
=
T Kosobrin Predsednik <0 01 10 co00 VNOS OSEBE @
e Vnos podatkov osebe
=<1 - : 5t. ZZD-0021/2012
: " | Dbstojeca oseba |* | Nova oseba = l*\+ Izberemo ali je oseba Ze v sistemu ali gre za novo osebo |
HNova oseba
Plninsko drudtvo: Testno drufitve Pzs *
Ime: [penta E‘—+ Podatki z vezdico so zahtevani |
Priimek: [Tainica [=
Spok MnEklienskl =
Datum rojstva: :
Naslov: [Fatovixa ]=[2 =[]
Podta: [2280 Hranjska Gora =
Drzava: [svm sicveniia =
Telefon: L
GSM: . 1
Emat: [ereatiaiovesss -
!npnmba B

* Opredelite lahko opombe zase ali za PZS

D pomembna opomba

[.:] shrani [| «# Potrdi ” & Preklici L nazaj

| Shranjevanje po-datkuv obrazca | | Preklic - brisgnje zahtevka

Potrditev podatkov obrazca in nadaljevanje
v korak 2: opredelitev dostopa

Slika 6: Dodelitev novega dostopa - vnos

3.1.1.1. Dodelitev novega dostopa - obstojeca oseba

Ce je oseba Ze v sistemu ozna¢imo moznost ,Obstojeca oseba”. Iz padajotega menija izberete osebo.
Nabor lahko omejite, ¢e natipkate ime ali priimek. Podatke lahko dopolnite ali spremenite. Kot prikazuje

PIA informacijski sistemi in storitve, d.o.o. Stran 8



&

ODO0OS

sistem za upravljanje dokumentov in procesov
Navodila za uporabo

slika t. 7. Polja z zvezdico so obvezna.

Vnos podatkov osebe
st. Z7D-0021/2012

Obstojeca oseba |© | Nova oseba *

Obstojeta oseba
Oseba | | *
Planinsko drudtvo: | o1 Franci Gozdni ®
me: oz Joia Gozdni E
’ oz Kosobrin Predsednik
Primek: 02 Micka Gozdna =
Spol: o5 Miha Gozdni
MNatim rodichias —TTT—

Slika 7: Dodelitev novega dostopa — obstojeca oseb

3.1.1.2. Dodelitev novega dostopa - podvojenost oseb

Podatki, ki jih vnasate naj bodo pravilni, ker se ne sme uporabiti davéne ali EMSO je potrebno omejiti
podvojenost oseb s podatki, ki so zahtevani. Sistem pokaze moznost podvojenih oseb. Ce nobena
navedena oseba, ki jo je sistem nasel ne ustreza izberite ,Nov uporabnik”. Ce je navedena oseba ista oseba
jo izberite, kot prikazuje slika st. 8.

Hova oseba

Planinsko druftvo: Testno drudtvo BIS *
Ime: [Penta |=

Priimek: | Bedanteva | ®

Spol: Mozki [® | Zenski =
oatumrgta: o

Naslov: [Prisank Bl
Posta: [5232 Soia .

Driava: [svW Slovenija E

Telefon: | |

GSM: | |

E-rmail: |bedanceva@soca.si [+

Potencialne podvojene osebe:
Nov uporabnik Ce nobena od navedenih oseb ne ustreza izberite to moZnost
Pehta Tajnica, Jalovska 2, Siovenja, Datum rojstva: 01.02.1965 = |

:

Ce je navedena oseba ista oseba. Izberite to osebo.
UposStevajte moZnost spremembe priimka (Zenske) in naslova.

Slika 8: Dodelitev novega dostopa — podvojenost oseb

PIA informacijski sistemi in storitve, d.o.o. Stran 9
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3.1.2. Delitev novega dostopa - opredelitev dostopa

Kot prikazuje slika 5t. 9 izberete nivo dostopa s klikom na kvadratek pred nivojem dostopa. S klikom na ,V
tiskanje zahtevka” potrdite in nadaljujete na nasledniji korak - tiskanje zahtevka in izjave.

Klik na ,Zavrni/poprava podatkov” vas vrne nazaj na popravljanje podatkov osebe.

Klik na ,Storno” vam cel zahtevek stornira.

~dokumentiv zadevi » O (nizapisov)
ime  Jpartner  Javtor Jidas. _ Jevidentirano Jprejeto / poslano]velikost] |
ni Zapisov
# dodsi O, 55 e

Vnos podatkov osebe
5t. 7Z7D-0021/2012

Planinsko drustvo: Testno drudtvo PZS
Ime: Pehta

Priimek: Tajnica

Spol: © Mozki * Zenski
Datum rojstva: 01.02.1965

Naslov: Jalovika 2

Podta: 4280 Kranjska Gora
DrZava: SVN Slovenija
Telefon:

GSM:

E-rmail: pehta@jalovec.si

Storitwve / sistemi:
9w | cena | |

Prijava v informacijski sistem

1. nivo VSE PRAVICE UREJANIA IN POTRIEVANIA
¥ | 2. nivo PRAVICE ZA VPOGLED IN VNASANIE PODATKOV *——+ Izberite en nivo dostopa I
3. nivo PRAVICE ZA VPOGLED PODATKOV

% osveFi ‘ 0,00

opomba

‘ Nazaj na popravo podatkov osebe I

pomembna opomba
v [

| Potrditev in dadaljevanje na nas\ed;ji korak: tiskanje zahtevka in izjave I Stornacija zahteve

Slika 9: Dodelitev novega dostopa — opredelitev dostopa

Gil nazaj |

3.1.3. Delitev novega dostopa - tiskanje zahtevka

S klikom na,V tiskanje zahtevka” nadaljujete na tiskanje zahtevka (slika st. 10), kjer s klikom na priponko
odprete zahtevo za dostop in jo natisnete ter podpiSete oziroma priskrbite podpis. Na dnu zaslona sta
moznosti ,Potrdi’, ki po kliku posreduje zahtevek na PZS in moznost,Storno’, ki zahtevek stornira.

PIA informacijski sistemi in storitve, d.o.o. Stran 10
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[zadeva 7ZD-0021/2012 status Tiskanje partner Pehta Tajnica
| zatetek obdelave: 10.01.2012 opis: PD Zahtevek za dostop

5t ZepEol 20 v |
lavior _____________[klas.___levidentirano_ [prejeto [ poslano|velikest | |

Kosobrin Predsednik ! 10.01.2012 169,43 ﬁ

LM zahteva za dostop in
Oy 58 [] izvozi v excel (1)

| B -

=5 e T S klikom na ime ali priponko odprete zahtevo za dostop in jo natisnite

Vnos podatkov osebe
s5t. ZZD-0021/2012

A Bz A ENE A DOSTOn,

Podatki osebe

Planinsko drustvo: Testno drustvo PZS
Ime: Pehta

Primek: Tajnica

Spol: © Moski * Zenski
Datum rojstva: 01.02.1965

Naslov: Jalovika 2

Posta: 4280 Kranjska Gora
Driava: SVN Slovenija
Telefon:

GSM: Ik
E-mail: pehta@jalovec.si

Storitve [ sistemi:

Prijava v informacijski sistem
¥ 2. nivo PRAVICE ZA VPOGLED IN VNASANIE PODATKOV

opomba

‘ Stornacua‘zahtevka [

pomembna opomba
| shrani | ?} <A nazaj

| Potrditev in posredov;nje zahtevka na PZS [
Slika 10: Dodelitev novega dostopa - tiskanje zahtevka

3.1.4. Dodelitev novega dostopa - posredovanje zahtevka

Podpisano izjavo (kopijo), ki ste jo pred tem natisnili posredujete na PZS in sicer moznosti so:
* Po posti,
*  Po elektronski posti (scan: sivinsko, 300 DPI): portal@pzs.si,
*  Vsistem (scan: sivinsko, 300 DPI),

* Scan lahko vsebuje vec izjav skupaj.

Prosimo, da zaradi laZzjega prepoznavanja ¢rtnih kod naredite zajem dokumentov (skeniranje) v locljivosti
300 DPI in sivinski barvni shemi. Tudi uporaba premocne kompresije (JPEG) ni priporocljiva. Ko bodo

datoteke v sistemu, jih bo sistem ustrezno optimiral.

3.1.4.1. Nalaganje datotek za elektronsko posiljanje:

S klikom na podro¢je ,Clanstvo in ¢lanarine” in potem na podpodro¢je ,Nalaganje datotek” se odpre
okno za dodajanje datotek, kot prikazuje slika st. 11. S klikom na ,Dodaj” se odpre obrazec za vnos

potrebnih podatkov.

PIA informacijski sistemi in storitve, d.o.o. Stran 11



-

ODO0OS

sistem za upravljanje dokumentov in procesov
Navodila za uporabo

10,01.2012 -3

lidas. — partner  ver.  [datum-  Javtor _ velkost | |

|nizapisov
E‘\mum‘Qﬁ@jl 0 (ra g ev]

‘ S klikom na gumb, prit':;ete dodajanje datoteke [

B. Kontaktne osebe PD
8 ChniPD

- Organi PD

sea Sekche / Odsek PD
» ¢ Clanarina

(.- Nalganje datotelc NI
Slika 11: Nalaganje datotek - dodelitev novega dostopa

Ce kliknete na ,Browse” oziroma,Prebrskaj” imate moznost poiskat datoteko, ki jo Zze imate v
vasem racunalniku. S klikom na gumb kjer je narisan skener pa pomeni, da boste neposredno
skenirali v sistem (slika st. 12)

Dodajanje datoteke
datoteka | | Browse... || ﬂ
opis | A | &rtna koda
|
oznaka : * : ' stopnja tajnosti \ -
partner Iskanje datoteke z vasega racunalnika =
e
osl. enota: . .
P | Neposredno skeniranje v sistem.
kontakt: | Pozor: nameséene morate imeti komponente.
e Glej navodila na prvi strani.
datum dokumenta [ |[]
tip |lastni dokument st. strani || it izvodov ||
I shrani ‘ <3 nazaj ‘

Slika 12: Nalaganje datotek za elektronsko posiljanje — dodelitev novega dostopa

3.1.5. Delitev novega dostopa - prejem obvestila

Ob aktivaciji dostopa s strani PZS (pogoj podpisana izjava) prejmete obvestilo po elektronski posti in
sicer:

*  Drustvo dobi: prvi del gesla,
* Pooblas¢ena oseba: uporabnisko ime in drugi del gesla.

Vsak uporabnik odgovarja za podatke. Gesla se ne posoja. Vsakemu, ki bo delal v sistemu priskrbite svoj
dostop.

3.1.6. Odvzem dostopa - izbira osebe

S klikom na podro¢je ,Nastavitve” in potem na podpodrocje ,Urejanje dostopov” se vam odpre okno za
urejanje dostopov, kot prikazuje slika st. 13.

PIA informacijski sistemi in storitve, d.o.o. Stran 12



ODOS

sistem za upravljanje dokumentov in procesov

Navodila za uporabo

ldatum_Jzadeva _Jops ____________________________ Jpartner _____________[nosiec______[nosini dokumenti] |

10.01.2012 77D-0022/2012 PD Zahtevek za dostop Kosobrin

&8 Drugtveni cenik & Predsednik '

Dostopi [® & 10.01.2012 ZZD-0021/2012 PD Zahtevek za dostop Pehta Tainica Kosobrin 2

S 1. n. Celotni dostopi Predsednik

8 2. n. Dostopi 72 urejanje = @ 10.01.2012 7ZD-0020/2012 PD Zahtewvek za dostop Kosobrin Predsednik INFOS Storitveni Zahteva za ‘9‘,

. center dostop in izjava o
s 3 n Dostopi za vpogled = anju
9 Uregange ® & 10.01.2012 ZZD-0020/2012 PD Zahtevek za dostop JoZa Gozdni Vs
: L0 T CL AT |# [4 10.01.2012 ZOD-0003/2012 PD Odvzem dostopa JoZa Gozdni (Administrator INFOS Storitveni 2

[} System) center
l ke “5ed e
l— prikazsns 1- 5 od 10 -.=| | ]f@

| S klikom na gumb priénete p;s’(opek Za odvzem dostopa

Slika 13: Urejanje dostopov

S klikom na , Dodaj zahtevek za odvzem” se pri¢ne postopek za odvzem dostopa. Na desni strani v
zahtevku za odvzem (slika 5t. 14) izberete osebo, ki ji Zelite odvzeti dostop in s klikom na ,V izvedbo”
potrdite vnesene podatke in odvzem dostopa. S klikom na ,Prekli¢i” prekli¢ete zahtevek.

zatetek obdelave: 10.01.2012 opis: PD Odvzem dostopa

Zahteva za odvzem dostopa
Z0D-0004/2012

Sifra:

Dawmodave: [ ]

Odjaviti je potrebno naslednje storitve oziroma sisterme:

|___cena | ]

Registrirane storitve INFOS
v 1. nivo VSE PRAVICE UREJANIA IN POTRIEVANIA

0,00

opomba

| Potrditev in odvzem dostopa I
pomemb opomba

]

Preklic zahtevka

Slika 14: Izbira uporabnika

PIA informacijski sistemi in storitve, d.o.o. Stran 13
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4. Clanarine

4.1. Drustveni cenik

V sistem je Ze vnesen cenik po priporocilu PZS. Drustvo ima mozZnost, da si vnese svoje cene za
posamezne ¢lanarine. To storite tako, da kliknete na podro¢je ,Nastavitve” in potem na pod podro¢je
,Drustveni cenik”. Na desni strani se pojavi okno ,Drustveni cenik ¢lanarin”. S klikom na ,Dodaj” sprozimo
postopek dodajanja ¢lanarine (slika st. 15). Odpre se okno s padajoc¢im menijem (slika $t. 16), kjer izberete
vrsto ¢lanarine. V polje ,Drustvena cena” vpisete svojo ceno. S klikom na ,Dodaj” potrdite vnos, kot
prikazuje (slika t. 17).

Drustvenicenik, i) ———— o o i ©)

Drustven cenik élanarin
= Podatki PD Ce vase drustvo ne uporabjiz cenika danam usklgienega z PZS, lshko tukey nastavite svoje vrednosti cnanin. Dodgte e postavke, ki so drugacre.
I — | Canarina [Drudtvena cena | |
¢ prustveni cenik I Canarina A (2012): 55,00 EUR 100,00 L

Daostopi
8 1. n. Celotni dostopi

8 2. n. Dostopi za urejanje
8 3. n. Dostopi za vpogled
@U\e}anje dostopov

Slika 15: Dodajanje drustvenega cenika

\L@lﬂi 10 w1lodl

flanarina:

Drudtvena cena:| =
Clanarina A (2012): 55,00 EUR

Clanarina Afd (2012): 50,60 EUR
Clanarina A+ (2012): &5,00 EUR
Clanarina B+/d (2012): 60,60 EUR
Clanarina B (2012): 22,02 EUR
Clanarina B/d (2012): 17,62 EUR
Clanarina Bl (2012): 14,52 EUR
Clanarina P+0 (2012): &,00 EUR
Clanarina P+0/D {2012): 4,80 EUR
Clanarina 5+5 (2012): 14,02 EUR
Clanarina S5+5/D (2012): 11,22 EUR

Slika 16: Izbira ¢lanarine

Cena ¢lanarine
Clanarina: Clanarina &/d (2012): 50,60 EUR - ¥
Drustvena cena: ELR
Y dcd\zﬂ R Prekiici |
Loy

Slika 17: Vnos drustvene cene

PIA informacijski sistemi in storitve, d.o.o. Stran 14
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4.2. Clanarine: pristopna izjava v sistemu

* Pristopna izjava se lahko izpolni za novo osebo.
*  Pristopna izjava se lahko izpolni za obstojeco osebo:

*  Osebe, ki so bile vnesene zaradi dostopa do portala.

* Osebe lahko uvozite iz excela.
*  Postopek dodajanja:

* Vnos podatkov pristopne izjave.

» Tiskanje pristopne izjave (potrdila o placilu).

* Zajem podpisane izjave.

4.2.1. Clanarina pristopna izjava v sistemu - vnos

V podrog¢ju ,Clanstvo in ¢lanarine” kliknite na pod podro¢je ,Pristopne izjave &lanov” Izberite ,Vnos
pristopne izjave za ¢lane’, pri¢ne se postopek dodajanja ¢lana in ¢lanarine, kot prikazuje slika $t. 18.

B LT I —————————_ R

4 CLansTvo TN CLANARINE Pristopne izjave Elanov

SEESpisal 20 -
£\ Kontaktne osebe PD lops _Jpartner ____________ Jnosec_____[nosinidokumenti| |
8 CiniPD Stop mos ] . &
%a Organi PD Micka Gozdna Joza Gozdni s
dal %Ek[be / Odsek PD | Franci Gozdni Joia Gozdni 74

4 ¢ Chnarina :
AEJPr'stopﬂeizjaveg g 5 | prikazanc 1-3od3 el | 5 =
&, Uvoz pristopnih av =
== Legenda Vnos pristopne izjave za clana
¥ pristopne izave (rocne)
S zahtevek za tiskanje pristopni © 2005 PIA do ghts reserys »
5] Nalaganje datotek | S klikom miske pricnete nov postopek dodajanja £lana in lanarine

Slika 18: Pri¢etek vnosa pristopne izjave
Na zacetku izberete ali bo vnos obstojece ali nove osebe. Vsa polja ozna¢ena z zvezdico so obvezna.

Polje,Clan drugega drustva” oznadite, ¢e je oseba ¢lan tudi drugih drustev. Iz padajo¢ega menija izberete
eno ali ve¢ drustev, kot prikazuje slika st. 19.

PIA informacijski sistemi in storitve, d.o.o. Stran 15
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Vnos podatkov osebe

MoZnost vnosa obstojece ali nove osebe

Planinsko drustvo: Testno drudtvo PZS (o

Ime: [Brince1j . - .

S |E:]_an h Polja oznatena z zvezdico so obvezna
Spol: Moski Zenski *

atum s -

Maslav: [Bkrlatica Js[1z J«[ ]

Poéta: [4261 Mojstrana [ N

Driava: [5 slovenija B

Telefon: ]

Gsh: ]

E-mail:
Clan drugega drutva: [

Ce je oseba ¢lan drugih drustev naj se to opredeli.

MoZen je vnos vecih drustey I

Izbira iz padajocega seznama.
Omejitev z vnoso dela imena.

»

Slika 19: Pristopna izjava v sistemu - vnos |

Ce Ze imate podpisano pristopno izjavo oznacite polje ,Obstoje¢a pristopna izjava“ Drugace pustite to
polje prazno.

V podro¢ju,Narocila“ oznacite morebitna narocila na novice oz. Planinski vestnik.

V podro¢ju ,Clanarina” oznacite ,Opredelitev ¢lanarine’, e je ta bila placana. Pristopno izjavo lahko
vnesete tudi brez ¢lanarine in ¢lanarino opredelite kasneje, kot prikazuje slika st. 20.

Planinsko drudtvo:  Teatno drudtvo P28 %k
Ime: [Brincels =
Primek: [Etan |5
Spol: Mozki Zenski *
Datum rojstva: E *
Naslov: [Beriatica J=[12 =[]
Posta: [4281 Moistrana E
Driava: [sm siovenija G
Telefon: ]
Gsm: L 1
E-mal: L 1
Clan drugega drudtva: DA
DRUSTVO EKSTREMNIH SPORTOV w

| 3

- Ce imate Ze podpisano pristopno izjavo oznadite to polie. In vnesite Stevilko izjave.

Stevika pr. iave: Drugate pustite prazno.

Narodila:

Oznatite morebitna narocila na novice oz.
Planinski vestnik

Ce je bila platana &lanarina, potem naj bo ta moZnost oznatena.
Pristopno izjavo lahko vnesete tudi brez Elanarine in élanarino opredelite

Clanarina: kasneje.

opomba

Izberite ustrezno Elanarino. I

PIA informa Stran 16
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V primeru A in A+ ¢lanarin je Planinski vestnik Ze vklju¢en v ceno. Ce ¢lan ne Zeli prejemati Planinskega
vestnika to oznacite tako, da izberete moznost ,Brez planinskega vestnika”. V tem primeru bo ¢lan dobil

dobropis v vrednosti naro¢nine na Planinski vestnik v zalozbi PZS.

Clanarina
Opredelitev &anarine

Clanarina: Clanarina A (2012} il

Brez planinskega vestnika E}

Slika 21: Brez Planinskega vestnika

4.2.2. Clanarine: Pristopna izjava v sistemu - podvojenost

Podatki, ki jih vnasate naj bodo pravilni, ker se ne sme uporabiti davéne ali EMSO je potrebno omejiti
podvojenost oseb s podatki, ki so zahtevani. Sistem pokaze moznost podvojenih oseb.. Ce nobena
navedena oseba, ki jo je sistem nael ne ustreza izberite ,Nov uporabnik”. Ce je navedena oseba ista oseba

jo izberite, kot prikazuje slika $t. 21.

Nova oseba

Planinsko drudtvo: Teatno drudtve PZS =
Ime: |Pehta E

Priimek: |BEdanE‘.eva |$

Spal: Moski| ® | Zenski *

Maslow: |Frisar1k |s |12 |s| |
Posta: [5232 Sota .

DrZava: [V Slovenija |+

Telefon: | |

GSM: | |

E-mail: |[bedanceva@soca.si |+

Potencialne podvojene osebe:

Nov uporabnik |1—+ Ce nobena od navedenih oseb ne ustreza izberite to moZnost

Pehta Tajnica, Jalovska 2, Slovenja, Datum rojstva: 01.02.1965 = |

!

Ce je navedena oseba ista oseba. Izberite to osebo.
Upostevajte moZnost spremembe priimka (Zenske) in naslova.

Slika 22: Pristopna izjava v sistemu - vnos Ill

S klikom na,, Potrdi” nadaljujete na tiskanje izjave. S klikom na ,Prekli¢i” preklicete vnos izjave in brisanje

obrazca, kot prikazuje slika st. 22.

PIA informacijski sistemi in storitve, d.o.o.
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Clanarina
Opredelitev &lanarine
Clanarina: Elanarina B+ (2012) -
nomha [
Potrditev podatkov osebe. Preklic vnosa izjave in
Nadajljevanje na tiskanje izjave. / brisanje obrazca.

L
pnmen‘ina opomba

[ shrani _l nazaj

Slika 23: MozZnosti vnosa v pristopno izjavo v sistemu

4.2.3. Clanarine: Pristopna izjava v sistemu - tiskanje

S klikom na priponko odprete zahtevo za dostop in jo natisnete ter priskrbite podpis ¢lana. Z gumbom
,Zakljuci” potrdite, da ste natisnili izjavo. Sistem bo v naslednjem koraku ¢akal na zajem elektronske
kopije izjave.

zadeva PIC-0023/2012 status Tiskanje partner Brincelj Clan
zatetek obdelave: 10.01.2012 opis: Pristopna izjava za €lana - vnos
dokumenti v zadevi » prikazano 1 -1o0d 1 it, zapisow 20 -
[ lavcor ____Jklas. _[evidentirano_|prejeto / poslano |velikost
Kosobrin Predsednik ! 10.01.2012 310,48 i @7
- : t prikazanc 1- Lod L« | « | » |
- Klinite na ime ali priponko, da se odpre izpolnjena pristopna izjava, ki jo natisnete in posredujete v podpis. i/
& E‘E - TISKANIE IZJAVE
@‘ Vnos podatkov osebe
- st. PIC-0023/2012

an " Obstojeda oseba ' Nowva oseba

=5
Podatki osebe
Planinsko drudtvo: Testno drustvo PZS
Ime: Brincelj
Primek: Clan
Spolk: * Moski T Fenski
Datum rojstva: 01.03.1962
Naslow: Skrlatica 12
Posta: 4281 Mojstrana
Driava: SVN Slovenija
Telefon:
G5M:
E-rrail:

Clen drugega drustva: ¥ pa
DRUSTVO EKSTREMNIH SPORTOV

Pristopna izjava
I Obstojeéa pristopna igava
Narodila
Marodita: ¥ Narofilo na druitvena obvestila
¥ Narotilo na e-novice PZS
I” obvesfanje o moZnostih ugodnih nakupov
™ Narogio na Planinski vestnik
Clanarina
¥ oOpredelitev Elanarine
Clanarina: Clanarina A+ (2012) lk
opomba |

Potrditev, da je bila izjava natisnjena.
MNadaljevanje postopka: zajem elektronske kopije izjave.

pomem opomba

| shrani & Natisni potrdilo o plagilu | <3 nazaj

Slika 24: Pristopna izjava v sistemu - tiskanje

4.2.4. Clanarine: Pristopna izjava v sistemu - posredovanje izjave

Podpisano izjavo (kopijo), ki ste jo pred tem natisnili posredujete na PZS in sicer moznosti so:

PIA informacijski sistemi in storitve, d.o.o. Stran 18
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*  Po posti,
*  Po elektronski posti (scan: sivinsko, 300 DPI): portal@pzs.si,
*  Vsistem (scan: sivinsko, 300 DPI).

Scan lahko vsebuje ve¢ izjav skupaj

4.2.4.1. Nalaganje datotek za elektronsko posiljanje:

S klikom na ,Nalaganje datotek’, ki se nahaja v podroéju ,Clanstvo in &lanarine” se odpre okno za
dodajanje datotek, kot prikazuje slika 3t. 24. S klikom na ,Dodaj” se odpre obrazec za vnos potrebnih
podatkov.

5 e = 0,01.2012
°°°9-- T B — P TS )
{23 NASTAVITVE datoteke v podroZju "Nalaganje datotek’ . : D .

: [ me i [pertner  Jver[datum  Javtor  [velkost | |
|

ni zapisov
B, Kontaktne osebe PD |

8w (R = o= 3, & S

2w Organi PD
=2 Sekdjie / Odsek PD
P Clanarinz

(1) Nalaganje datotek’ -

| S klikem na gumb, priénete dodajanje datoteke l

Slika 25: Nalaganje datotek — ¢lanarine (pristopna izjava)

Ce kliknete na gumb ,Browse” imate moznost poiskat datoteko, ki jo Ze imate v vasem rac¢unalniku. S
klikom na gumb kjer je narisan scaner pa pomeni, da boste neposredno skenirali v sistem, kot kazZe slika
$t. 25.

Dodajanje datoteke
datoteks | || Browse.. || '
opis | A | Ertna koda
|
oznaka - FY - ' stopnja tajnosti \ -
partner ’— Iskanje datoteke z vaSega racunalnika e
posl. enota: | - .i )
MNeposredno skeniranje v sistem.
kontakt: | Pozor: namesCene morate imeti komponente.
. Glej navodila na prvi strani.
datum dokumenta | |
tip lastni dokument &t. strani I:I it izvodov I:I
< shrani <3 nazaj

Slika 26: Nalaganje datotek za elektronsko posiljanje — ¢lanarine (pristopna izjava)

4.2.5. Clanarine: Uvoz pristopnih izjav
Pristopna izjava se lahko uvaza v za to pripravljen excel, slika st. 26.

* (e je Sifra pristopne izjave postavljena bo sistem uvozil kot pristopno izjavo
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» (e Sifra pristopne izjave ni postavljena je samo kontakt

| Uvoz pristopnih izjav

planinsko drustvo [Testno druStve PZs 4
4 [E3 Pristapne izjave clanov

&, Uvoz pristopnih igav
[ pristopne iave (rofne)
ﬁzahtew‘ek za tiskanje pristopnit]
-Elua\agame datotek

Slika 27: Uvoz pristopnih izjav

&
4 CLANSTVO IN ELANARINE
& Kontaktne osebe PD
8 Cbnirp

datoteka: [ [ Browse.

< naprej i

saa Sekcie / Odsek PD
4 @ Chnarina

4.3. Clanarine: Drustvene pristopne izjave
Postopek:

* naloZiti izjave v sistem,

*  Uvoz podatkov (opcijsko),

* Evidentiranje izjav.

4.3.1. Clanarine: Drustvene pristopne izjave - nalaganje

Podpisano izjavo (kopijo), ki ste jo pred tem natisnili posredujete na PZS in sicer moznosti so:
*  Po posti,
*  Po elektronski posti (scan: sivinsko, 300 DPI): portal@pzs.si,
*  Vsistem (scan: sivinsko, 300 DPI),

Scan lahko vsebuje ve¢ izjav skupaj

4.3.1.1. Nalaganje datotek za elektronsko posiljanje:

S klikom na ,Nalaganje datotek”, ki se nahaja pod ,Clanstvo in ¢&lanarine” se odpre okno za dodajanje
datotek, kot prikazuje slika $t. 27. S klikom na,Dodaj” se odpre obrazec za vnos potrebnih podatkov.

Dooos, P woigganjedatotek

10,01.2012 3

| -3 nasTAVITVE _datoteke v podrodju ‘Nalaganje datotek
(fme  Jkas.  Jpartner Jver. Jdatum __ Javtor _Jvelikost ] |
| ni zapisov
& Kontaktne osebe PD |
8 CeniprD

@hm iQ, iz |5 © (i z2pisou)

‘ S klikom na gumb, prit':;ete dodajanje datoteke l

- Organi PD
sau Sekcie / Odsek PD

Slika 28: Nalaganje datotek - ¢lanarine (drustveno pristopna izjava)

Ce kliknete na,Browse” imate moznost poiskat datoteko, ki jo Ze imate v vasem racunalniku. S klikom na
gumb kjer je narisan scaner pa pomeni, da boste neposredno skenirali v sistem (slika st. 28)
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opis &rtna koda |
[
oznaka : * : ' stopnja tajnosti ". hd
partner Iskanje datoteke z vaSega racunalnika o
R
osl. enota: . .
P | MNeposredno skeniranje v sisterm.
kontakt: | Pozor: nameséene morate imeti komponente.
e Glej navodila na prvi strani.
datum dokumenta [ |
tip |lastni dokument at. strani || st. izvodov [ |

[ shrani <3 nazaj

Slika 29 Nalaganje datoteke za elektronsko posiljanje — ¢lanarine (drustveno pristopna izjava)

4.3.2. Clanarine: Drustvene pristopne izjave - evidentiranje

Nalozene izjave se bodo prikazale v mapi ,Pristopne izjave (rocne)’, kot prikazuje slika st. 29. S klikom na
ikono na desni strani se pri¢ne evidentiranje. Za dano izjavo se vnesejo podatki obstojece ali nove osebe.

{3 nasTavIIVE

& CLANSTVO TN CLANARINE 12 | ppp7s_o[1].pdf S klikom na to ikono se pricne evidentiranje.
A Kontaktne oseba PD | = Za dano izjavo se vnesejo podatki obstojece ali
8 cenirp 11 4 ppPZS_8[1].pdf nove osebe.
& Arcanion |
10.01.2012 740,48  Syst -
J Obdelane izjave se bodo prikazale v tej mapi. hl[-pdf Iowl s KB Adm‘an!lsh-ator Za
4 @ Chnarina 10.01.2012 755,02 System =
9 M poPzS_s[1].pdf ] wd G o #@
a [E3 pristopne igave dafiov 14:23 KB Atkinistrator:
10.01.2012 752,80  System =
8 ) PoPZS_S[11.pdf I %l 1423 i@ Administrator =
— T AR 10.01.2012 757,19  System ==
&S Zahtevek za tiskanje pnstuuni_ 7 L‘g PDPZS_4{1].pdf ol 14:23 KB d Administrator &
@ Nalagarje datotek | 10.01.2012 738,59 System
6 4 popzs_3[1].pdf I vl 1407 K Administrator &@E
10.01.2012 737,13 System
Em—— o il e o
X odjava
| 10.01.2012 760,59 System
| 4 popzs 1[11.pdf I vl qan KB Administrator &@
10.01.2012 System
3 Tet I vl pams Administrator J@
*ﬂuhﬂq‘ﬁ‘ priazano 1- 00d 10 [we| « | »[»n]

Slika 30: Drustvene pristopne izjave - evidentiranje
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gy DAY S -

- -]
NAVODILO: izpolni s TISKANIMI CREAMI
priimek*: JAh T ime* MNAP ¢
] & % | | 23 W
i : e . 1r T~ T+ D¢
spol*(obkroa): Zenska MmoskL/ datum rojstva*: VT L : } J
= dan mesec lelo
stalno Y po
prebivalidte”: DL/ iiN A
posta*: ) j I 14 W4T OB AN
drzava®: Slovenija oz. telefon: 33 2 3
b ~ i y ! J Y
el. poéta: GSM:
: % v te DA,
Sem tudi &lan drugega planinskega drudtva DA %1 katerega: ||

* OBVEZNI PODATKT

S podpisem sprejemam pravice in obveznosti, ki izhajajo iz drugtvenih pravil, statuta Planinske zveze Slovenije in Castnega kodeksa
slovenskih planincey.

S podpisom ljujern obdel gornjih osebnih v evidenci Elanov drustva, posredovanje podatkov Planinski zvezi Slovenije in
posred ) di izbrani z ici za sklenitev tanskega ja. £ ici se bodo p i samo zgornji obvezni
podatki.
V skladu z zakonom o drustvih, zak o i bnih podatkov, pravili Planinske zveze Slovenije (PZS) in pravili drugtva izpolni
pristopnoe izjave vsak Elan drustva,
Podatki se zbirajo v drustveni evidenci £lanstva in centralni evidenci &lanstva PZS na podiagi osebne privolitve. Namen je janje elanskih
pravic, zavarovanje Elanov, obvedZanje Elanov ter vodenj id L jenih strok ih nazivow, prejetih priznanj PZS, naro&nikov na
Planinski vestnik in preostalih nalog v skladu s cilji j i izacije.
Datum: l I | | "l;!]";[ 'El Podpis: P, =

| dan | mesec | Tato | ~(4
Za osebo do dopolnjenega sedmega leta starosti ali osebo, ki nima poslovne sposobnosti, podpide pristopno izjavo njen zakoniti zastopnik, ;i

Vnos podatkov osebe
st. PIC-0024/2012

Obstojeca oseba Nova oseba *

Oseba [ o=
Planinsko drudtvo: Testno drudtvo PZS *
Ime: [ |-
Primek: [ |-

Spolk: Mogki|© | Zenski =
Datum rojstva: l:l El *

Slika 31: Pristopne izjave rocne

4.4. Clanarine:,Bianko pristopne izjave”
Postopek:

* Tiskanje izjav

* Uvoz podatkov ( Uporaba stevilk pristopnih izjav)

* Zajem izjav
4.4.1. Tiskanjeizjav

Kliknemo na podro¢je ,Clanstvo in ¢lanarine” in potem na pod podro¢je ,Zahtevek za tiskanje pristopnih
izjav" Izberemo gumb ,Dodaj zahtevek za tiskanje, kot kazZe slika 5t. 31.
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{2} nasTavITve

I ,‘ CLANSTVO IN CLANARTNE 10.01.2012
A Kontaktne oseba PD
8 CanipD
2w Organi PD
5o Sekcije / Odsek PD
4 ¢ Canarina
4 [E3 pristopne Zave Eknov
& Uvoz pristopnih igav
[ pristopne izjave (roéne) Legenda
5 Zehtevek z tiskane prstapl

o | €2005 PIA do.o,, Al
\51 Malganje datotek : -

ZPIC-0004/2012 Zahtevek za tiskanje pristopnih @av canov PD Administrator System Admlnstmtor System

5 % 10.01.2012 ZPIC-0003/2012 Zahtevek za tiskanje pristopnin izjav danov PD Administrator System Administrator System

5 B 00.01.2012 ZPIC-0003/2012 Zahtewek za tiskanje pristopnih Zjav danov PD Administrator System Administrator System

£| Prilcetek postopka tiskanja Iahtevek 13 tiskanje pristopnih igav &anov PD Administrator System Administrator System
%) 4% 08.01.2012

RRRIRR

PIC-0001/2012 Zahtevek za tiskanje pristopnih Eav anov PD Administrator System Administrator System

prikazanc1-5od§ e « | »

¥

Slika 32: Zahtevek za tiskanje pristopnih iziav

4.4.2. Clanarine:,Bianko pristopne izjave” - priprava

Izberite moznost ,Bianko pristopne izjave” in v polje ,Dolocitev Stevila bianko izjav” vnesete $tevilo izjav,
ki naj jih sistem pripravi. Nato shranite in kliknite gumb ,Kreiraj pristopne izjave”.

zatetek obdelave: 10.01.2012

_dokumenti v zadevi » 0 (ni zapisov)

fme — Jpatne _ Javtor ____ |kas__|evidentirano |prejeto / poslano|velikost] |
ni zapisov
o4k dodaj |q ‘-J O (ni zapisov)

Vioga za kreiranje pristopnih izjav za dane
St. ZPIC-0005/2012

Planinsko drustvo:

Tile

Za tiskanje praznih izjav mora biti oznacena ta moZnost

Doloéitev Stevia bianko izZiav lf :ﬁas TT:I<——+ Vnese se Stevilo izjav, ki naj jih sistem pripavi

opomba

pomembna opomba

Hslﬁmi| v’xt‘eiajpris.topnei'zja_ye| ém‘

Slika 33: Bianko pristopne izjave - priprava

4.4.3. Clanarine:,Bianko pristopne izjave” - tiskanje

Kliknite na datoteko ,Skupni dokument” in natisnite pristopne izjave. Nato zakljucite tiskanje z gumbom
»Zakljuci”. Podatke iz pristopnih izjav vnesite v excel in ga uvozite v sistem. Pristopne izjave na opisa nacin
nalozZite v sistem. Sistem bo na podlagi ¢rtne kode samodejno povezal elektronske kopije pristopnih izjav
in podatke o osebi.
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zatetek obdelave: 10.01.2012 opis: Zahtevek za tiskanje pristopnih izjav €lanov PD

lopis | Inosifec | |
% ﬁhte"’e" za tiskanje pristopnih Zav ganov g;%}ca'mlz Administrator System 10.01.2012 0 Administrator System
@ & Pristopna iziava za ¢lana PD PIC-0020/2012 Planinsko drustvo PIA 10.01.2012 0 Administrator System 555} 'a
&% Ppristopna igava za &ana PD PIC-0021/2012 Phninsko drudtvo PIA  10.01.2012 0 Administrator Systemn s i
@ & Pristopna iava za €lana PD PIC—UUI?_Z;‘ZMZ Planinsko drustvo PIA 10.01.2012 0 Administrator System f55s) ﬂ

Dokument, ki vsebuje vse kreirane izjave

partner | klas. evidentirano - | prejeto / poslano | velikost

prikszano 1- lod 1 | =

opomba

pomembna opomba

Slika 34: Bianko pristopne izjave - tiskanje
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