3 PORT Koper Uporabnisko navodilo iOS/JSS

informacijski inZzeniring

H s Dat. tanka: 2009.09.18
tel.i.: +386-5-611-7000 Spletna apllkaCUa JSS Z:dn?:ss:rlni: 2011.01.06
faks B : +386-5-611-7031 a_ = .
e mal@3 o sl Vodenje javnega stanovanjskega sklada STRAN 1 od 84

Uporabnisko navodilo za aplikacijo JSS

JSS
Vodenje javnega stanovanjskega sklada

ver. 1.2

jss_navodila.doc




3 PORT Koper UporabniSko navodilo iOS/JSS
informacijski inZzeniring
H H Dat. nastanka: 2009.09.18
tem.: +386-5-611-7000 Spletna apllkaCIJa JSS Zadnja sprem: 2011.01.06
faks B ; +386-5-611-7031 . . .
ot mail@3portsi Vodenje javnega stanovanjskega sklada STRAN 2 od 84
Kazalo:

2.1.1. Postopek vzpostavitve povezave med zgradbo in zadevami VVOPl...cccoeeeiieeeeiiiiieeeiiiieeenn. 5
2.1.1.1 [zdelava NOVE POVEZAVE.....coouuueiiiieiiiiieeeeiieeee et e it e e e i eeeieeeeeeeeienne 6
2.1.1.2 SPIrEMINJANIE DOVEZAVE. ... ieeiiie ittt ettt ettt ettt ettt ettt tet et tet e aete ettt eeteteeateeteententeeazensees 6

2.1.2. Podatkovni sklopi dokumenta Zgradbe za ZadeVO. . ... ...ttt it iieeeeee, 6

2.2 Evidentiranje dokumentov vezanih na zgradbo/stanovanj€............eeevveeeiiiieeeeeieiiieieeeeeieieeeeiieiaennn. 7

2.2.1. Postopek evidentiranja dokumenta za zgradbo/stanovanj€............eeeeveeeeeiiiiieeeiiiiieieiieeieeeeann.... 8
2.2.1.1 Evidentiranje novega dokumenta za zgradbo/stanovanje............ccceeeeiveeeeeiiieeieieiieiiieeenn... 8
2.2.1.2 Spreminjanje evidentiranih dokumentov za zgradbo/stanovanje.........cceoeveeeiiieeiiiieeiiieiiennnn... 9
2.2.1.3 Prikaz dokumentacije za zgradbo/stanovanj€...........eeieeeiiieeiiiieeiiiieiiiiiiiiieieiieeieieiieeieen 9

2.2.2. Podatkovni sklopi dokumentacije za zgradbO..........iiieeiiieeeiiieiiiiiiiieeiiieeiiieeei e, 9

2.3 Evidentiranje dokumentov vezanih na Stranko.........ooveiiieeiiieeiiieiiiieiiieeeiieeeiieeiieeee e, 11
2.3.1. Postopek prikaza dokumentacije za Stranko.........oooveuiiieeiiiieniiieiiiiiiiieeiieeiieeieieeeieeieieien . 11
2.3.2. Podatkovni sklopi dokumentacije za StrankoO.........oveeiieeeiiieeiiiieeiiiieiiieeiieeeieeeeiieeeiieeeieeiinnn 12

2.4 Reqister upravnikoVv Stavb......oove.iiveeiiieiiiiiieeiiee e, 14

2.4.1. Postopek izdelave odlocbe o vpisu Vv reqister upravnikoVv Stavb..........oeeiieeiiiieiiiieeiiiiiiieiieenne, 14
2.4.1.1 Nova odlocba o vpisu v register upravnikoVv Stavb........oooieeeeiiieeiiiieeieii it iieerieieeaas 15
2.4.1.2 Popravljanje-spreminjanje odloébe o vpisu v register upravnikov stavb..........ccooeeveeiieiiennnn... 15

2.4.3. 1zpis odlocbe o vpisu v reqgister upravnikov Stavb.....ooooeeeeiieeiiiieiiiieiiiieiiieeieeeee 18

2.4.4. Zakljucitev odlocbe o vpisu v register upravnikov stavb.......coooeeeeeiieeiiiiiiiiiiiiiiiiieeeee 18

2.4.5. Razveljavitev odlo&be o vpisu v register upravnikov stavb......co.oeeeeeiieeiiiieiiiiieiiiiiiiieiiiieeiiiennn, 19

2.4.6. Nalaganje datoteke (slike dOKUMENA).......uuuiiiieeeiiiiiiiiiiiiieeeieieeeeeeeeee e 20

2.5 Dokument TOCKOVALNI ZAPISNIK L .ririiet ittt ettt et et ee et et et i et et et e eeeeeaaes 20

2.5.1. Postopek izdelave tokovalnega zapiSniKa .........ooveeeiieeiiiieeiiieiiiieiiiieeiiieeiieeeeieeiieeeieeeian . 20
2.5.1.1 Nov tockovalni ZapiSNiK ........eieeeiieeiiieiiieeiiieeiiee et eieeieeenns 21
2.5.1.2 Kopiranje to€kovalnega ZapiSNiKa ........ooeeeeiiiiieeeiiiiieieiiiiiieeieiiieee e eeiieeeieeieeeieeiennans 21
2.5.1.3 Popravljanje-spreminjanje to¢kovalnega zapiSNika .........ceeeiiieiiieniieei it iieeeeeieeiieeieieeaas 22

2.5.2. Podatkovni sklopi dokumenta Toékovalni ZapiSnik ..........c..eeieiieeeniiiieiieieiiiiieeeeiiiieeeeieiieeeeeeeen, 22

2.5.3. 1zpis tokovalnega zapiSNiKa...o.ooou.iiieeiiieiiiieiiiieiiieeiee e, 30

2.5.4. Uveljavitev toCkovalnega zapiSNiKa. .....oooieeeiiieiiieiiiiiiiieeiieeeiieeeieeeeeeeeeeeeeeeeeieeeei e, 32

2.5.5. Razveljavitev toCkovalnega zapiSniKa. .....ooouueeeiieeiiiieiiiiiiiiiiiieeiiieeeiiee e, 32

2.6 Dokument NAJEMNE POGODBE....couuuiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 33

2.6.1. Postopek izdelave najemne pogodbe.....ouu.ieeeiieeiiieiiieeiiiieiiieeeeee e, 33
2.6.1.1 Nova Najemna POQOADE@.  iuuu.iieeiiiiiieeiiieiiieeeei ettt 34
2.6.1.2 Popravljanje-spreminjanje najemne POgOdDE. . ... iiuuuiiieeiiieeiiieiiieiiiieiiieeei e 34

2.6.2. Podatkovni sklopi dokumenta Najemna pogodba ........eeiieeniiieeiieeiiiiiiiiiiieeiieeeeieieeeeeenn . 34

2.6.3. 1zpis najemne POGOADE. ...ouuuiieeniiieeiii et 38

2.6.4. Uveljavitev najemne POGOADE. ....iiuuuiiieeiiieeiiieieeieiee ettt 38

2.6.5. ZakljuCitev NajemMNe PDOGOUDE. . .. ittt ettt ettt ettt ettt eer e tttee i tieeeiieeas 39

2.6.6. Razveljavitev Najemne POGOADE. . . iuue ittt ettt et et ettt eetereirereraiieaaees 40

2.6.7. Prevzem toCkovalnega zapisnika za ObraCun......ooeeeeiieeiiieiiiiiiiiiiiieeeiieeeieeeeeeeeeeeeen 40

2.7 Dokument ZACASNI UPORABNIK .. oottt ettt et e et et et et et e et e et e et eaeeireieeeaas 41

2.7.1. Postopek izdelave zapisa o zadasnem uporabnikU......o...evieeiiieiiiieiiiiiiiiiiiiiieiiieeeiieeeieieeeeeen, 41
2.7.1.1 Nov zapis zaCasnega UPOrabNika. . .....uuie.iieeiiiieiiiiiiieieieee e eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeieeenns 41
2.7.1.2 Popravljanje-spreminjanje zapisa zacasnega Uporabnika.......oo.oieeiiieeiiieeiiiieiiieiiiieiieeiieeenns 42
2.7.1.3 Prikaz zapisa zadasnega UpPOrabnikKa.........ueieeuiiieuiiiieiiieiiiieiiieiieeeeiieeiieeeeeieeeeiieeieiieeenns 42

2.7.2. Podatkovni sklopi dokumenta Zacasni Uporabnik. . ......eee.iieeiiieeiiieiiiieiiiieiiiieeiiiiieieiieeeeeenne, 42

2.7.3. I1zpis soglasja za zacasnega uporabnika..........ooeeveeiiieeiiiiiiiieiiieiiieeieee e, 43

2.7.4. Razveljavitev soglasja za zadasnega Uporabnika.....coeeueeeeiieeniieeeiieiiiiiiieeiiieeiieeeieeieieeennne . 44

2.8 Dokument OGLED STANOVANUJA . ..ottt eeeieeeeee 45

2.8.1. Postopek izdelave zapisa 0 0gledu StanoVan a. ... ...iiiee ittt e i eeeeeeieerieeeeees 45

2.8.1.1 Nov zapis 0 ogledu StanoVvanja ..ottt e i terirreerrreieieeas 45

jss_navodila.doc




3 PORT Koper UporabniSko navodilo iOS/JSS
informacijski inZzeniring
tel. & +386-5-611-7000 Spletna apllkacua JSS 5:%?:?;1& 58??8?32
! Vodenje javnega stanovanjskega sklada STRAN 3 od 84
2.8.1.2 Popravljanje-spreminjanje zapisa o ogledu stanovanja.........cceeeveeeeiieeiiieeeiiieiiiieeiieiieeienennns 45
2.8.2. Podatkovni sklopi dokumenta Ogled stanovanja..............eiiiieeeeiiiiieeiiiiiieeeiieiieeeeeeieeeeeeiiiennne. 46
2.8.3. Izpis zapisnika 0 0gledu StanOVAN . ... . ittt ettt e it e iereens 47
2.8.4. Razveljavitev zapisa 0 ogledu StanoVaN . ... ettt et i e i re i rereeens 48
2.9 Dokument ZAVAROVANJE STANOVANUA oottt e et e e eeet i ee e ieraeeenaees 48
2.9.1. Postopek izdelave zapisa 0 zavarovanju StanOVaN]......o.e.eeieeiiieeeiiiiiiiieeiiieeeeieeeieeeeieeieeeeeenn, 49
2.9.1.1 Nov zapis 0 zavarovanju Stanovanja ...o...ecooeeeiiiieiiiieiiiiieeiiieeeiee e 49
2.9.1.2 Kopiranje zapisa 0 zavarovanju StanoVanja .............ooeeeeeeiiiiieueiiiiiiiieeeieiieeiieeieeeieieieeeenne.. 49
2.9.1.3 Popravljanje-spreminjanje zapisa o zavarovanju Stanovanja ............eeeeeeeeeniieeeiieeiieeiieeeeennn.. 50
2.9.2. Podatkovni sklopi dokumenta Zavarovanje stanovanja.....o....e.eeeeeeiieeeiiieeeiiieiiieeiiieeiiieeeiinn, 50
2.9.2.1 Mnozi¢en vnos delov zgradb (stanovanj) za zavarovanje..........ooeeeeeeeeiiieeiiieeeiieiieeiieeeeeennn. 52
2.10 Dokument PRIJAVA NAPAK. ..ottt eee e ei e ee e ieieeeens 53
2.10.1. Postopek izdelave prijave NAPaK.........oiieeiieeiiieiiieeiiieiiee et 53
2.10.1.1 NOVA PrijaVa NAR@K.....ooveeuiiiiieeiiiieeee it i et e e ee e e e i e ieeieieienans 53
2.10.1.2 Popravljanje-spreminjanje zapisa 0 prijavi NAPaK .........ccceeeeiieeeeiiiiiieeieiiiiieeeiieieeeeieeeennnns 54
2.10.2. Podatkovni sklopi dokumenta Prijava Napak. ... ....iiieeiiiiiiee ittt etieieeeiereeiieeieeeieeeens 54
2.11 Dokument PRAVNA KAR T I A .. ittt ettt ettt et etett e teseet e aeeee i eeeeeieteraeeenaaees 55
2.11.1. Postopek izdelave pravne KartiCe.....o...oviieeiiieeiiiieiiiiiiiiiiiiieeiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeieeeeeeeeeieeeen, 55
2.11.1.1 Nova pravna KartiCa.......euee i eeeieeieeeeies 56
2.11.1.2 Popravljanje-spreminjanje pravne KartiCe..........u.iiieeeiiieniiieiiiieiiiiieiiiieeiieeeeiieeeieeeeeieiieeenns 56
2.11.2. Podatkovni sklopi dokumenta Pravna Kartica.........coooeveiiieeiiiieiiiiiiiiiiiiieiiiieeiiieeiiieeeiieeieennn, 56
2.11.2.1 Postopek izdelave dogodka pravne KartiCe.........u.iiieeiiieniiieeiiiieeiiieeeiiieiiiieiieieeiieiieeiieeenns 58
2.12 Dokument DOGODEK NA DOKUMENTU ... iiiuuuiiiiieeeeeieeeeeeeeee ettt 59
2.12.1. Postopek izdelave zapisa dOQOAKA. .. iveuuiieeiieeiiieiiieeiii e, 59
D22 V2% W I\ [0V [ Yo [T 1= T T T T 60
2 VA WA (C0) o) (=11 (SN0 (010 (o o | &= T T TR 60
2.12.1.3 Popravljanje-spreminjanje dogodKa .........oiiieuiiieeiii ittt ettt eer e ie e iereireaiiienas 60
2.12.2. Podatkovni sklopi dokumenta Dogodek Nna dOKUMENTU. . ... ieee ittt iieeereieieeeeee, 60
2.13 Dokument TEKOCE - INVESTICIJSKO VZDRZEVANJE ................................................................. 62
2. 13 2. Podatkovnl sklopi dokumenta Tekoce - investicijsko vzdrzevanj€........coeeeveeieeiieiieeieiieeiennnnn... 63
2.13.3. Postopek izdelave dogodKa iNVEStICIIE. . uuu.iiieeiiieeiiieeiiiiiiiieiiieeiieeiiieeeii e, 66
2.13.4. Postopek izdelave garancije iNVEStiCI €. ...uuueiiieeiiieeiiieeiiiiiiiieeiieeiiiieiiieeeiieeeeeeeeiieeiieeeeeen, 67
2.14 Dokument INVESTICIJA — PROJEKT ..ottt eieeeeeeeieeee 68
2.14.1. Postopek izdelave zapisa investicije - Projekta.......o.ouveeeiieeiiiieeiiieeiiieiiiieeiiieeiiieieiiiiieeennne . 68
2.14.1.1 Nov zapis investicije — Projekta........ccc.ueiiiiieeeiiiiieeiiiiiiieeeeiiieeeeeeiiee e 69
2.14.1.2 Popravljanje-spreminjanje zapisa investicije — projekta........ccooooovveeeeeiiiieeeeiiiiiiieiiiiieeeennn 69
2.14.2. Podatkovni sklopi dokumenta Investicija — projekt...........oooeeviiiieeeeviiieieeieeeiiiiiiiiiieeeiieeeeeenn 70
2.15 Dokument GARANCIJA NA INVESTICI . coiiieeiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 73
2.15.1. Postopek izdelave zapisa garancije Na iNVEStiCHji....uueeeiieeiiieeiiieeiiiiiiiieiiiieeiiieeiieeeiieeeeeeeenn, 73
2.15.1.1 NOVA QAIaNCI ..ot 73
2.15.1.2 KOPIranj€ QaranCij.....couueuu i 73
2.15.1.3 Popravljanje-spreminjanje QaranCij@ ...........ooooeeiiieeiiiiuniiieiiiiiiiieeeiiieiiieeeeieeeieeieieeiieienns 74
2.15.2. Podatkovni sklopi dokumenta Garancija Na inVeStiCiji...........eeiiiieeeeiiiiiieiiiiiiieiiiiiiieeiiieeiennnen. 74
2.15.3. Oznaka, da je garancija POteKla........oouueeeuiiiiiiiiiiieeeiiiieeeeeeeeeeeeeeee e 75
2.16 REZEIVNI SKIAQ touuiiieeiiieiiiiiiieeiiee ettt 76
N A AN =14 1 o T T T T 76
2.17.1. Spreminjanje zapiSa alarmMa.........u.uuiiiieeeiiiieeieiiiieee ettt eeien 77
2.7 2, Tl GlA IOV ettt ettt ettt ettt ettt ettt ittt eterteettetirteentiteiiereiieeiiieiieiiriiiieeiiieeiens 78
2. 18 P OO aS . .ttt ettt iieeiereeiereiereerresetiretirersiieresiiertiieeesiiieeiiireieesieeseess 79
2.18.1. Dodeljevanje POODIAStil . ..oou.iiieiiieiiiiiiiieiiieeiieeeeeeee e, 80
2.19 Ostalo — SPIOSNE AKCIIE tovueeiiiieeieiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 80
2.19.1. Urejanje SifrantOV. .......eo i, 81
2.19.2. Letni obradun rezervnega SKIada.........ooueeuiiieniiiiiiiiiiiieeiiieiiie e, 82
2.19.3. Preverjan|€ alarmOV. .. ... ettt e, 82
2.19.4. Izpis letnega pPoroCila OQIEAOV. ..u..iieu i, 83

jss_navodila.doc




3 PORT Koper Uporabnisko navodilo iOS/JSS

informacijski inZzeniring

H I Dat. nastanka: 2009.09.18
tel.‘n;: +386-5-611-7000 Spletna apllkaCIJa JSS Zadnja sprem: 2011.01.06
faks B : +386-5-611-7031 A .
T - mail@3.portsi Vodenje javnega stanovanjskega sklada STRAN 4 od 84

Za lazje, hitrejSe in uspesnejse delo je nujno potrebno dobro poznavanje standardnih orodij in
gradnikov, ki sestavljajo spletno aplikacijo. Ve¢ o splosnih orodjih dobite v navodilu

SplosSna navodila za delo s spletnimi aplikacijami tipa DocRep".
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1. Uvod

Spletna aplikacija JSS — Vodenje javhega stanovanjskega sklada je namenjena podpori ve¢ podroc¢jem
delovanja javnega stanovanjskega sklada.

Sestavljena je iz funkcionalnih modulov, ki pokrivajo vsak svoje podroCje (Register upravnikov,
Dokumentacija zgradb in delov zgradb, Najemniki, VzdrZzevanje stanovanj in zgradb, ...).

Aplikacija JSS je zgrajena s standardnimi razvojnimi orodji DocRep (»document repository«). Za lazje,
hitrejSe in uspednejSe delo je nujno potrebno tudi dobro poznavanje standardnih orodij in gradnikov, ki
sestavljajo spletno aplikacijo.

Vec o splosnih orodjih dobite v lo€enem navodilu "SploSna navodila za delo s spletnimi aplikacijami tipa
DocRep"

2. Funkcionalna podroc¢ja (moduli)

2.1 Dokument ZGRADBE ZA ZADEVO - vzpostavitev povezav med zgradbami in
zadevo v VOPI

Funkcionalni modul je namenjen vzpostavitvi povezav med zgradbami ali deli zgradb (stanovaniji) in zadevo
evidentirano v v sistemu za pisarniSko poslovanje VOPI.

Ce so vse povezave redno vzpostavljene, je omogo&eno pregledovanje vse dokumentacije, evidentirane v
sistemu za pisarniSko poslovanje VOPI, ki se veZe na dolo€eno zgradbo ali del zgradbe (stanovanje).

2.1.1. Postopek vzpostavitve povezave med zgradbo in zadevami v VOPI

Do dokumenta ZGRADBE ZA ZADEVO (povezave med zgradbami in zadevo v VOPI) dostopamo tako, da
v glavnhem meniju kliknemo na »Odpri dokument« in izberemo akcijo »Zgradbe za zadevo«.

reqgled Fadev pn kriterljn =S

T zceve z zprzdeliey mi zz-azzami

Calunn udp-ba ul a T ]

Ko pasoele

£Lbeniie

T & Cudabii -_iatli
El = alami I
= R PR

V novem zavihku se odpre okno »Zgradbe za zadevo«.
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Ty Adperdaanment T Spl-ine v F radga

Hltrn Iskanin zadrun

saradhe 7o Fadeun:

E il Zadev e

O Porndhe

M Zadnia sprememba

2.1.1.1 lzdelava nove povezave

Novo povezavo med zgradbami/deli zgradb(stanovaniji) in zadevo v VOPI vzpostavimo tako, da:

-V glavnem meniju kliknemo na »Odpri dokument« in izberemo akcijo »Zgradbe za zadevo«.

- Odpre se okno »Zgradbe za zadevo«.

- S hitrim iskanjem poiS¢emo zadevo, ki jo Zelimo povezati na zgradbo.

- Izbrana oznaka zadeve se prenese v polje »Zadeva«.

- Ce je izbrana zadeva Ze povezana s katerokoli zgradbo, je ta zgradba prikazana v seznamu zgradb v
podatkovnem sklopu «Zgradbe«, sicer je seznam zgradb prazen.

-V podatkovni sklop »Zgradbe« z orodji za delo s seznami dodamo eno ali ve¢ zgradb ali delov zgradb,
ki jih Zelimo povezati z izbrano zadevo.

- Vpisane podatke shranimo v bazo z = .

1! Nekatere povezave zgradb/delov zgradb z zadevo VOPI nastanejo avtomati¢no v posameznih modulih.
In sicer v tistih modulih, ki povezujejo oznako zadeve v VOPI z zgradbami/deli zgradb. Tako nastane
avtomati¢na povezava zgradb z zadevo npr. v modulu »Register upravnikov« (izvor povezave je »Odlo¢ba
o upravljanju«), v modulu »Najemne pogodbe« (izvor povezave je »Najemna pogodbac),...

Te povezave ne moremo spreminjati, v modulu »Zgradbe za zadevo« so samo prikazane.

21.1.2 Spreminjanje povezave

Popravljamo lahko samo povezave zgradb z zadevo v VOPI, ki so nastale v modulu »Zgradbe za zadevo«.
To so zgradbe z izvorom povezave »Povezava zgradbe na zadevoc«.

Take povezave spreminjamo tako, da:

-V glavnem meniju kliknemo na »Odpri dokument« in izberemo akcijo »Zgradbe za zadevo«.

- Odpre se okno »Zgradbe za zadevo«.

- S hitrim iskanjem poi§€emo zadevo, za katero Zelimo spreminjati povezavo.

- Odpre se dokument ZGRADBE ZA ZADEVO z Ze izpolnjenimi podatki (0znako zadeve in seznamom
zgradb).

- Z orodji za delo s seznami v podatkovnem sklopu »Zgradbe« lahko zbriSemo zapis zgradbe (samo
tiste, ki imajo izvor povezave »Povezava zgradbe na zadevo«) ali dodamo nove zgradbe.

- Spremembe shranimo v bazo z fad .
2.1.2. Podatkovni sklopi dokumenta Zgradbe za zadevo

Dokument ZGRADBE ZA ZADEVO (povezava med zgradbami in zadevo v VOPI) je sestavljen iz vel
podatkovnih sklopov.

jss_navodila.doc




3 PORT Koper UporabniSko navodilo iOS/JSS

informacijski inZzeniring

H I Dat. nastanka: 2009.09.18
tem;: +386-5-611-7000 Spletna apllkaCIJa JSS Zadnja sprem: 2011.01.06
faks B : +386-5-611-7031 A .
T - mail@3.portsi Vodenje javnega stanovanjskega sklada STRAN 7 od 84
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Il Zadnia spremomba

PODATKOVNI SKLOPI DOKUMENTA ZGRADBE ZA ZADEVO

»Glava« - Prikazan je podatek o zadevi, za katero je prikazana povezava z zgradbami:
- »Zadeva« - prikazana je oznaka zadeve (klasifikacijska oznaka - zaporedna $t.zadeve /leto
odprtja zadeve), za katero se izdeluje/je prikazana povezava z zgradbami/deli zgradb.

»Zgradbe« - Vpisani/prikazani so podatki o o zgradbah (delih zgradbe), za katere se vzpostavlja

povezava z izbrano zadevo:

- »Zgradba« - vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazan je naslov zgradbe (naslov, Stevilka zgradbe,
SID-identifikator stavbe GURS), za katero se vzpostavlja povezavo. VpiSemo lahko eno ali vel
zgradb.

- »Deli zgradbe Last/Najem« - vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazan je del zgradbe (stanovanje),
za katero se vzpostavlja povezavo z izbrano zadevo. Prikazan je podatek o Stevilki dela zgradbe in
o lastniku ali o najemniku, e gre za stanovanje v lasti ob¢ine.

11! Izbiramo lahko samo med deli zgradbe izbrane zgradbe (vpisane v polju »Zgradba«). Samo ti so
prikazani v Sifrantu za izbiro.

11! Podatek o delu zgradbe vpiSemo le, €e gre za povezavo, ki je omejena samo na del zgradbe in
ne na celotno zgradbo.

- »Opomba« — vpiSemo/prikazan je poljuben tekst.

- »lzvor povezave« - prikazan je izvor nastanka povezave zgradbe na zadevo.

1! Nekatere povezave zgradb/delov zgradb z zadevo VOPI nastanejo avtomati¢no v posameznih
modulih. In sicer v tistih modulih, ki povezujejo oznako zadeve v VOPI z zgradbami/deli zgradb.
Tako nastane avtomati¢na povezava zgradb z zadevo npr. v modulu »Register upravnikov« (izvor
povezave je »Odlo¢ba o upravljanju«), v modulu »Najemne pogodbe« (izvor povezave je
»Najemna pogodbac),... Te povezave ne moremo spreminjati, v modulu »Zgradbe za zadevo« so
samo prikazane.

Izvor povezav nastalih v tem modulu »Zgradbe za zadevo« pa ima oznako »Povezava zgradbe na
zadevo«.
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»Zadnja spremembac - prikazani so podatki o zadnji spremembi.

2.2 Evidentiranje dokumentov vezanih na zgradbo/stanovanje

Funkcionalni modul je namenjen vnosu in azuriranju celotne dokumentacije za zgradbo.

Prikazana je celotna dokumentacija zgradbe, tudi tista, ki je bila evidentirana v ostalih modulih — npr. del
dokumentacije, ki se evidentira v modulu Vzpostavitev povezav med zgradbami in zadevami VOPI ali
dokumentacija, ki nastaja v ostalih modulih (npr. Odlo¢ba o vpisu v register upravnikov stavb, ki nastaja v
modulu Register upravnikov).
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2.2.1. Postopek evidentiranja dokumenta za zgradbo/stanovanje

Do dokumentacije za zgradbo/stanovanje dostopamo tako, da v glavnem meniju kliknemo na »Odpri
dokument« in izberemo akcijo »Dokumentacija za zgradbo«.
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V novem zavihku se odpre okno »Dokumentacija za zgradbo« (detajlni ekran).
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2211 Evidentiranje novega dokumenta za zgradbo/stanovanje

! Avtomati€no so evidentirani dokumenti, vezani na zgradbo ali del zgradbe(stanovanje), ki nastanejo v
drugih modulih. Tako npr. je avtomati¢no evidentirana Odlo&ba o vpisu v register upravnikov stavb, ki
nastane v modulu »Register upravnikov« (izvor povezave je »UPRAVNIK_POGODBA«), Najemna
pogodba, ki nastane v modulu »Najemna pogodba« (izvor povezave je »NAJEMNA_POGODBAK),...

Ti dokumenti so prikazani v seznamu v podatkovnem sklopu »Seznam slik dokumentov in prilog«, moduli,
v katerih so nastali pa so prikazani v podatkovnem sklopu »Seznam dokumentov«.

V modulu »Dokumentacija za zgradbo« evidentiramo ostale dokumente, ki ne nastajajo v nobenem drugem
modulu. Izvor dokumentov evidentiranih v tem modulu ima oznako »REPOZITORIJ DOK ZA ZGRADBO«.
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Nov dokument za zgradbo/del zgradbe(stanovanje) evidentiramo tako, da:

V glavnem meniju kliknemo na »Odpri dokument« in izberemo akcijo »Dokumentacija za zgradbo«.
Odpre se okno »Dokumentacija za zgradbo«.

S hitrim iskanjem poiS¢emo zgradbo (naslov), za katero Zelimo evidentirati dokument.

Izbrani naslov zgradbe se prenese v polje »Naslov« v podatkovnem sklopu »Zgradbac.

Ce so za izbrano zgradbo Ze evidentirani dokumenti, so prikazani v seznamu v podatkovnem sklopu
«Seznam slik dokumentov in prilog«, sicer je seznam prazen.

V podatkovni sklop »Seznam slik dokumentov in prilog« z orodji za delo s seznami dodamo en ali ve¢
dokumentov ali prilog za izbrano zgradbo ali del zgradbe (stanovanje),

Vpisane podatke shranimo v bazo z

2.21.2 Spreminjanje evidentiranih dokumentov za zgradbo/stanovanje

Spreminjamo lahko samo dokumente za zgradbo/del zgradbe, ki so nastali v modulu »Dokumentacija za
zgradbo«. To so dokumenti z izvorom povezave »REPOZITORIJ DOK ZA ZGRADBO«.

Take dokumente spreminjamo tako, da:

V glavnem meniju kliknemo na »Odpri dokument« in izberemo akcijo »Dokumentacija za zgradbo«.
Odpre se okno »Dokumentacija za zgradbo«.

S hitrim iskanjem poi§€emo zgradbo, za katero Zelimo spreminjati dokumentacijo.

Odpre se dokument DOKUMENTACIJA ZA ZGRADBO z ze izpolnjenimi podatki (naslovom zgradbe,
seznamom slik dokumentov in prilog in seznamom formaliziranih dokumentov).

Z orodji za delo s seznami v podatkovnem sklopu »Seznam slik dokumentov in prilog« lahko zbriSemo
zapis dokumenta (samo tiste, ki imajo izvor povezave »REPOZITORIJ DOK ZA ZGRADBO«) ali
dodamo nov dokument.

Spremembe shranimo v bazo z = .

2.21.3 Prikaz dokumentacije za zgradbo/stanovanje

Prikaz dokumentacije za izbrano zgradbo dobimo tako, da:

V glavnem meniju kliknemo na »Odpri dokument« in izberemo akcijo »Dokumentacija za zgradbox,
S hitrim iskanjem poiS€emo in izberemo zgradbo, za katero nas zanima dokumentacija.

Izbrani naslov zgradbe se prenese v polje »Naslov« v podatkovnem sklopu »Zgradba«.

Ce za izbrano zgradbo Ze obstaja dokumentacija, so dokumenti prikazani v seznamu ustreznega
podatkovnega sklopa, sicer ostane seznam prazen.

2.2.2. Podatkovni sklopi dokumentacije za zgradbo

Prikaz dokumentacije za izbrano zgradbo je sestavljen iz ve¢ podatkovnih sklopov.
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PODATKOVNI SKLOPI PRIKAZA DOKUMENTACIJE ZA ZGRADBO

»Zgradba«: Prikazan je podatek o zgradbi, za katero vpisujemo/prikazujemo dokumentacijo:
- »Naslov« - prikazana je zgradba (naslov, Stevilka zgradbe in SID-identifikator stavbe GURS), za
katero vpisujemo/prikazujemo dokumentacijo.

E Zuradba

Erslnw RO = L IRSIMA 1 DGA - S acradhe: 120050 K e T

»Seznam slik dokumentov in prilog« - Vpisani/prikazani so podatki o dokumentih in prilogah

zgradbe/dela zgradbe (stanovanja):

- »Del zgradbe« - vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazan je del zgradbe (stanovanje), na katerega
se nanaSa dokument. Prikazan je podatek o Stevilki dela zgradbe (stanovanja), pri izbiri iz Sifranta
pa je viden 8e podatek o lastniku ali o najemniku, ¢e gre za stanovanje v lasti obcine.

11 |zbiramo lahko samo med deli zgradbe izbrane zgradbe (vpisane v polju »Naslov«), za katero
urejamo dokumentacijo. Samo ti so prikazani v Sifrantu za izbiro.

11! Podatek o delu zgradbe vpiSemo le, €e gre za dokument, ki se nanasa samo na del zgradbe in
ne na celotno zgradbo.

- »Opis« — vpiSemo/prikazan je poljuben tekst.

Pri avtomati¢no evidentiranih dokumentih je v opisu prikazana vrsta dokumenta npr.«Najemna
pogodba« in oznaka najemne pogodbe.

- »Datum dokumenta« — vpiSemo(izberemo iz prilozenega koledarcka)/prikazan je datum
dokumenta.

- »Datoteka« (»NalozZi prilogo«) - polje ima pri vnosu novega zapisa funkcijo naloZitve datoteke, pri
pregledu pa funkcijo povezave(linka) na dokument.

Datoteko (sliko dokumenta) nalozimo tako, da kliknemo na polje »NaloZi prilogo« - glej opis v
poglavju »Nalaganje datoteke (slike dokumenta,...)«.

- »lzvor povezave« - prikazan je izvor nastanka dokumenta, vezanega na zgradbo.

11! Avtomati¢no so evidentirani dokumenti, vezani na zgradbo ali del zgradbe(stanovanje), ki
nastanejo v drugih modulih. Tako npr. je avtomatiéno evidentirana Odlo¢ba o vpisu v register
upravnikov stavb, ki nastane v modulu »Register upravnikov« (izvor povezave je
»UPRAVNIK_POGODBA«), Najemna pogodba, ki nastane v modulu »Najemna pogodba« (izvor
povezave je NAJEMNA_POGODBAK),...

Ti dokumenti so prikazani v seznamu v podatkovnem sklopu »Seznam slik dokumentov in prilogg,
moduli, v katerih so nastali pa so prikazani v podatkovnem sklopu »Seznam dokumentov«.

Izvor dokumentov evidentiranih v tem modulu ima oznako »REPOZITORIJ DOK ZA ZGRADBO«.
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»Seznam dokumentov« - Prikazani so podatki o formaliziranih dokumentih, vezanih na zgradbo:

- »Del zgradbe« - prikazana je Stevilka dela zgradbe/stanovanja formaliziranega dokumenta, Ce je
le-ta vezan samo na dolo¢en del zgradbe/stanovanja,

- »0Oznaka dokumenta« - prikazana je oznaka formaliziranega dokumenta (npr. Zadeva:2354-
99/2009, Odlo¢ba o upravljanju:123456,...)

- »Datum dokumenta« - prikazan je datum formaliziranega dokumenta.
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»Zadnja spremembac« - prikazani so podatki o zadnji spremembi.

2.3 Evidentiranje dokumentov vezanih na stranko

Funkcionalni modul je namenjen pregledu celotne dokumentacije za stranko in vpogledu v vse module
(dokumente) posamezne stranke.

Prikazana je celotna dokumentacija stranke in vsi moduli, ki se nana8ajo na izbrano stranko.

2.3.1. Postopek prikaza dokumentacije za stranko

Do dokumentacije za stranko dostopamo tako, da v glavnem meniju kliknemo na »Odpri dokument« in

izberemo akcijo »Dokumentacija za stranko«.
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V novem zavihku se odpre okno »Dokumentacija za stranko« (detajini ekran).
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Prikaz dokumentacije za izbrano stranko dobimo tako, da:
- V glavnem meniju kliknemo na »Odpri dokument« in izberemo akcijo »Dokumentacija za stranko«.

- S hitrim iskanjem poiS€emo in izberemo stranko, za katero nas zanima dokumentacija.

- Priimek in ime ali naziv iskane stranke se prenese v polje »Stranka«.
- Ce za izbrano stranko Ze obstaja dokumentacija, so dokumenti prikazani v seznamu ustreznega
podatkovnega sklopa, sicer ostane seznam prazen.

2.3.2. Podatkovni sklopi dokumentacije za stranko

Prikaz dokumentacije za izbrano stranko je sestavljen iz ve¢ podatkovnih sklopov.
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PODATKOVNI SKLOPI PRIKAZA DOKUMENTACIJE ZA STRANKO

»Stranka« - Prikazan je podatek o stranki:
- »Stranka« - prikazan je priimek in ime stranke ali naziv stranke.

3 Stranka

steanka 1= D GRA

f=> prikaz datajni pedatkov stranks

S klikom na ‘= ob priimku in imenu - nazivu stranke se v novem zavihku odpre okno «Stranka«
(detajlni ekran) z detaljnimi podatki stranke.
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»Najemne pogodbe« - Prikazani so podatki o dokumentih (modulih) najemnih pogodb izbrane stranke:

- »Oznaka dokumenta« — prikazani so dokumenti (moduli) najemnih pogodb za izbrano stranko v
obliki »Najemna pogodba oznaka najemne pogodbe« in sicer tiste najemne pogodbe, v katerih se
izbrana stranka pojavlja kot najemnik ali souporabnik najetega stanovanja.

- »Datum dokumenta« — prikazan je datum nastanka dokumenta (modula).

Bl Yajernne pagadbe
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S klikom na oznako posameznega dokumenta se prikaze dokument (modul) najemne pogodbe
(detajlni ekran). Ce izbrana stranka nima nobenega dokumenta, je seznam prazen.

»Prijave napak« - Prikazani so podatki o dokumentih (modulih) prijav napak izbrane stranke:

- »Oznaka dokumenta« — prikazani so dokumenti (moduli) prijave napak za izbrano stranko v obliki
»Prijava napake oznaka«.

- »Datum dokumenta« — prikazan je datum nastanka dokumenta (modula).

S klikom na oznako posameznega dokumenta se prikaze dokument (modul) prijave napake
(detaljni ekran). Ce izbrana stranka nima nobenega dokumenta, je seznam prazen.

»Pravni postopki« - Prikazani so podatki o dokumentih (modulih) pravnih postopkov — kartic izbrane

stranke:

- »Oznaka dokumenta« — prikazani so dokumenti (moduli) pravne kartice za izbrano stranko v obliki
»Pravna kartica oznaka« in sicer tiste pravne kartice, v katerih se izbrana stranka pojavlja kot
udeleZena stranka v kakrsnikoli vlogi (kot izvajalec, toZenec,...),

- »Datum dokumenta« — prikazan je datum nastanka dokumenta (modula).
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S klikom na oznako posameznega dokumenta se prikaze dokument (modul) pravne kartice
(detajini ekran). Ce izbrana stranka nima nobenega dokumenta, je seznam prazen.

»Ogledi« - Prikazani so podatki o dokumentih (modulih) ogledov stanovanj izbrane stranke:

- »Oznaka dokumenta« — prikazani so dokumenti (moduli) ogledov stanovanj za izbrano stranko v
obliki »Ogled stanovanja oznaka«.

- »Datum dokumenta« — prikazan je datum nastanka dokumenta (modula).

S klikom na oznako posameznega dokumenta se prikaze dokument (modul) ogleda stanovanja
(detaljni ekran). Ce izbrana stranka nima nobenega dokumenta, je seznam prazen.
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»Tockovalni zapisniki« - Prikazani so podatki o dokumentih (modulih) to¢kovalnih zapisnikov izbrane

stranke:

- »Oznaka dokumenta« — prikazani so dokumenti (moduli) to¢kovalnih zapisnikov za izbrano stranko
v obliki » To¢kovalni zapisnik za naslov« in sicer tisti to¢kovalni zapisniki, v katerih se izbrana
stranka pojavlja kot najemnik ali lastnik stanovanja.

- »Datum dokumenta« — prikazan je datum nastanka dokumenta (modula).
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S klikom na oznako posameznega dokumenta se prikaZze dokument (modul) toCkovalnega
zapisnika (detaljni ekran). Ce izbrana stranka nima nobenega dokumenta, je seznam prazen.

»Register upravnikov« - Prikazani so podatki o dokumentih (modulih) odlo¢b o vpisu v register

upravnikov stavb izbrane stranke:

- »Oznaka dokumenta« — prikazani so dokumenti (moduli) odlo¢b o vpisu v register upravnikov stavb
za izbrano stranko v obliki »Odlo¢ba o vpisu v register upravnikov stavb oznaka zadeve» in sicer
tisti dokumenti, v katerih se izbrana stranka pojavlja v kakrsnikoli viogi (kot upravnik, najemnik
stanovanja, lastnik,...).

- »Datum dokumenta« — prikazan je datum nastanka dokumenta (modula).
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S klikom na oznako izbranega dokumenta se prikaze dokument (modul) zapisa o odlocbi o vpisu v
register upravnikov stavb. Ce izbrana stranka nima nobenega dokumenta, je seznam prazen.

»Ostala dokumentacija« - prikazani so podatki o ostalih dokumentih (modulih), ki niso zajeti v zgoraj
opisanih podatkovnih sklopih nprimer podatki o teko€em/investicijskem vzdrzevanju, garancijah na
investiciji.
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»Zadnja spremembac« - prikazani so podatki o zadnji spremembi.

2.4 Register upravnikov stavb

Funkcionalni modul je namenjen vodeniju registra upravnikov ter evidentiranju in izdelovanju odlo¢b o vpisu
v register upravnikov stavb.

2.4.1. Postopek izdelave odlocbe o vpisu v register upravnikov stavb

Do dokumenta ODLOCBA O VPISU V REGISTER UPRAVNIKOV STAVB dostopamo tako, da v glavnem
meniju kliknemo na »Odpri dokument« in izberemo akcijo » Odlo¢ba o vpisu v register upravnikov stavb«.
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V novem zavihku se odpre okno »Odlo¢ba o vpisu v register upravnikov stavb« (detajlni ekran).
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2411 Nova odloéba o vpisu v register upravnikov stavb

Novo odlo&bo o vpisu v register upravnikov stavb izdelamo tako, da:

-V glavnem meniju kliknemo na »Odpri dokument« in izberemo akcijo »Odlo¢ba o vpisu v register
upravnikov stavb«.

- Odpre se okno »Odloba o vpisu v register upravnikov stavb«.

- Kliknemo na gumb in odpre se prazno okno (detajlni ekran) za vpis podatkov odloc¢be.
- Izpolnimo podatke v glavi odlo¢be in z orodji za delo s seznami dodamo nove zapise v podatkovne
sklope »Stranke«, »Zgradbe«, »Seznam slik dokumentov in prilog«.

- Vpisane podatke shranimo v bazo z = .

241.2 Popravljanje-spreminjanje odlo¢be o vpisu v register upravnikov stavb

Ce Zelimo spreminjati podatke odlogbe o vpisu v register upravnikov stavb:

-V glavnem meniju kliknemo na »Odpri dokument« in izberemo akcijo »Odlo¢ba o vpisu v register
upravnikov stavb«.

- Odpre se okno »Odloc¢ba o vpisu v register upravnikov stavb«.

- S hitrim iskanjem (po oznaki zadeve) poiséemo odloc¢bo, ki jo Zelimo spreminjati.

- Odpre se detajlni ekran odlo¢be z Ze izpolnjenimi podatki.

- Spremenimo podatke in vpisane podatke shranimo v bazo z =] .
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2.4.2. Podatkovni sklopi dokumenta Odloéba o vpisu v register upravnikov
stavb

Dokument ODLOCBA O VPISU V REGISTER UPRAVNIKOV STAVB je sestavljen iz ve¢ podatkovnih
sklopov.
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PODATKOVNI SKLOPI DOKUMENTA ODLOCBA O VPISU V REGISTER UPRAVNIKOV STAVB

»Glava« - Vpisani/prikazani so osnovni podatki o odlo¢bi o vpisu v register upravnikov stavb:

- »Zadeva« — vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazana je oznaka zadeve (klasifikacijska oznaka -
zaporedna $t.zadeve /leto odprtja zadeve), za katero izdelujemo odlocbo.

- »Vloga« — vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazana je oznaka vloge zadeve (oznaka in datum
vloge), za katero izdelujemo odlocbo.

- »Datum odlocbe« - vpiSemo(izberemo iz prilozenega koledarcka)/prikazan je datum odlocbe.

- »Datum zadetka upravnistva« - vpiSemo(izberemo iz priloZzenega koledar¢ka)/prikazan je datum
zacCetka upravnistva.

- »Datum prenehanja upravniStva« - vpiSemo(izberemo iz prilozenega koledarcka)/prikazan je datum
prenehanja upravnistva, ¢e izdelujemo odlo¢bo za doloCen ¢as.

- »Tip upravnika« — vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazan je ustrezen tip upravnika.

- »Status« - status odlocbe se doloci avtomati¢éno z izbiro ustrezne akcije.
Locimo statuse: »Veljavna« (Vsaka odlocba, je veljavna, dokler ji ne spremenimo statusa z izbiro
ustrezne akcije.), »Neveljavna« (Odlo¢ba postane neveljavna z izbiro akcije »Razveljavi pogodbo o
upravljanju«.), «Zaklju¢ena« (Odlo¢ba postane zaklju€ena z izbiro akcije »Zakljugi«.).
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»Stranke« - Vpisani/prikazani so podatki o upravniku, investitorju, zastopniku:

- »St. stranke« - $tevilka stranke se dologi avtomatiéno z izbiro stranke iz $ifranta strank.

- »Naziv« - vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazan je priimek in ime/naziv stranke (upravnika,
investitorja, zastopnika). Od tipa upravnistva je odvisno, katere stranke morajo biti vpisane.

- »Naslov« - vpisemo(izberemo iz Sifranta)/prikazan je naslov stranke.

- »Tip stranke« - vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazan je tip stranke (upravnik, investitor,
zastopnik).
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»Zgradbe« - Vpisani/prikazani so podatki o zgradbi, za katero se dolo¢a upravnika:

- »Zgradba« - vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazan je naslov zgradbe, za katero se doloca
upravnika (naslov, $tevilka zgradbe, SID-identifikator stavbe GURS). VpiSemo lahko eno ali ve¢
zgradb.

- »Deli zgradbe z lastniki/najemniki« - omogocena je Se povezava s prikazom delov zgradbe z
lastniki/najemniki za vsako zgradbo iz seznama.

F zgradbs
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S klikom na ‘= ob naslovu zgradbe (v polju »Deli zgradbe z lastniki/najemniki«) se v novem
zavihku odpre okno «Pregled lastniStva delov zgradbe« (detajlni ekran) s podatki o lastnikih -
najemnikih delov zgradbe in njihovih deleZih.
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»Seznam slik dokumentov in prilog« - Vpisani/prikazani so podatki o slikah dokumentov (»Odlo&ba o

vpisu Vv register upravnikov stavb«) in prilogah odlo€be (»Pogodba o upravljanju upravniskih storitev,

«Odlocba inSpektorata RS za okolje in prostor, Stanovanjska inSpekcija«, «Statut skupnosti lastnikov,

»Uporabno dovoljenje«, «Dokazilo o izpolnjevanju pogojev za opravljanje dejavnosti upravljanja z

nepremicéninami, ...):

- »Zgradba« - vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazana je Stevilka zgradbe.
11 Zgradbo, za katero vpisujemo dokument ali prilogo, lahko izbiramo samo med zgradbami iz
podatkovnega sklopa »Zgradbe«. Samo te zgradbe so predlagane v Sifrantu za izbor.

- »Del zgradbe« - vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazana je Stevilka dela zgradbe/stanovanja.
11! Del zgradbe lahko izbiramo samo med deli zgradbe izbrane zgradbe (vpisane v polju
»Zgradba«). Samo ti deli zgradbe so predlagani v Sifrantu za izbor. V Sifrantu je prikazan podatek o
Stevilki dela zgradbe in o lastniku stanovanja ali o najemniku, ¢e gre za stanovanje v lasti ob&ine.
1! Podatek o delu zgradbe vpiSemo le, ¢e gre za dokument, ki je vezan samo na dolocen del
zgradbe in ne na celotno zgradbo z vsemi njenimi deli.

- »Opis« - vpiSemo/prikazan je poljuben opis prilozenega dokumenta, priloge.

- »Tip priloge« — e gre za prilogo, izberemo tip priloge iz Sifranta, sicer pustimo prazno.
11! Obvezen je vnos ali opisa ali tipa priloge, dokumenta.

- »Oznaka priloge« — vpiSemo/prikazana je oznaka priloge (npr.Stevilka pogodbe o upravljanju
upravniskih storitev). Vnos ni obvezen.

- »Datum dokumenta« — vpiSemo(izberemo iz prilozenega koledarcka)/prikazan je datum
dokumenta. Vnos ni obvezen.

- »Datoteka« (»Nalozi prilogo«) - polje ima pri vnosu novega zapisa funkcijo nalozitve datoteke, pri
pregledu pa funkcijo povezave(linka) na dokument.
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Datoteko (sliko dokumenta) nalozimo tako, da kliknemo na polje »Nalozi prilogo« - glej opis v
oglavju »Nalaganje datoteke (slike dokumenta)«.
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V seznam slik dokumentov in prilog se avtomati¢no doda zapis o odlocbi o vpisu v register
upravnikov stavb, ko jo izdelamo z akcijo »«lzdelava dokumenta«.

»Zadnja spremembac« - prikazani so podatki o zadnji spremembi.

2.4.3. Izpis odlo€be o vpisu v register upravnikov stavb

Izpis odlocbe o vpisu v register upravnikov stavb je mozen za vse veljavne odlocbe (v statusu »Veljavna«).
Izdelamo ga lahko poljubnokrat. Vsakokrat se izdela Wordov dokument — Odlo¢ba o vpisu v register
upravnikov stavb s trenutnimi podatki, ki ga lahko natisnemo. Dokument se shrani v bazo in je prikazan na
seznamu slik dokumentov in prilog.

Izpis odlo¢be o vpisu v register upravnikov stavb izdelamo tako, da:
-V meniju kliknemo na »Akcije« in izberemo akcijo »lzdelava dokumenta«.
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- Odpre se okno za izdelavo izpisa odlocbe.
- S klikom na gumb Izdeli | potrdimo izdelavo odloébe (Wordov dokument).
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- Ko je odlo¢ba izdelana, se izpiSe obvestilo »Dokument je izdelan in uspesno shranjen. (Odloéba o
vpisu v register upravnikov stavb: oznaka odlocbe)«.
- Izdelani dokument - odlo¢ba se shrani v bazo in je prikazana na seznamu slik dokumentov in prilog.

2.4.4. Zakljucitev odloébe o vpisu v register upravnikov stavb

Zaklju€imo lahko vse veljavne odlo¢be o vpisu v register upravnikov stavb (v statusu »Veljavna«). S tem se
spremeni status odloCbe iz »Veljavna« v »Zaklju¢ena«. Zaklju¢ene odlocbe ne moremo vel spreminjati,
lahko jo samo razveljavimo.

Odlo¢bo o vpisu v register upravnikov stavb zakljuéimo tako, da:
-V meniju kliknemo na »Akcije« in izberemo akcijo »Zaklju€i«.
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- Odpre se okno za zakljucitev odlocbe.

- Vpidemo datum prenehanja upravnistva (izberemo iz prilozenega koledarcka).

- S klikom na gumb [¢k| potrdimo zakljucitev odlo¢be. Odlocbi se spremeni status iz »Veljavna« v
»ZakljuCena«.
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2.4.5. Razveljavitev odlo¢be o vpisu v register upravnikov stavb

Razveljavimo lahko veljavne (v statusu »Veljavna«) ali zaklju¢ene odlo¢be o vpisu v register upravnikov
stavb (v statusu »Zakljuéena«). S tem se spremeni status odlocbe iz »Veljavna« ali »Zakljuena« v
»Neveljavna«. Neveljavne odlocbe ne moremo vel spreminjati.

Odlo¢bo o vpisu v register upravnikov stavb razveljavimo tako, da:
-V meniju kliknemo na »Akcije« in izberemo akcijo »Razveljavi pogodbo o upravljanju«.
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- Odpre se okno za razveljavitev odlocbe.

- S klikom na gumb (Razveliavi| potrdimo razveljavitev odlo¢be. Odloc¢bi se spremeni status iz »Veljavna«
ali »Zaklju¢ena« v »Neveljavna«.
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2.4.6. Nalaganje datoteke (slike dokumenta)

Za vsak zapis (dokument ali prilogo) v seznamu slik dokumentov in prilog lahko poleg podatkovnih polj
dodamo tudi sliko dokumenta (npr. za zapis Pogodba o upravljanju upravniskih storitev dodamo Wordov
dokument ali skenirano sliko pogodbe).

Sliko dokumenta dodamo tako, da:

- Kliknemo na polje »Nalozi prilogo«.

- Odpre se okno »Nalaganje datoteke«.

- Izberemo Zeljeno datoteko v polju »Pot do datoteke«.

- S klikom na »NaloZi« potrdimo nalaganje izbrane datoteke.
Ce potrdimo akcijo nalaganja datoteke, se v polju »Datoteka« izpiSe ime naloZene datoteke
(ime_datoteke.tip_datoteke velikost npr. JSS-priloga.doc(19kB)).
Ko shranimo zapis, je polje »Datoteka« prazno, na opisu zapisa pa je povezava (link) do nalozene
datoteke.

Nalaganje datoteke

* pot do datoteke

- S klikom na »Opusti« prekli¢emo akcijo, nalaganja datoteke.

2.5 Dokument TOCKOVALNI ZAPISNIKI

Funkcionalni modul je namenjen izdelavi, pregledovaniju in izpisu tockovalnih zapisnikov.
2.5.1. Postopek izdelave to¢kovalnega zapisnika

Do dokumenta TOCKOVALNI ZAPISNIK dostopamo tako, da v glavnem meniju kliknemo na »Odpri
dokument« in izberemo akcijo » ToCkovalni zapisnik«.
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V novem zavihku se odpre okno » To¢kovalni zapisnik« (detajlni ekran).
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2511 Nov tockovalni zapisnik

Nov toCkovalni zapisnik izdelamo tako, da:
- V glavnem meniju kliknemo na »Odpri dokument« in izberemo akcijo » To¢kovalni zapisnik«.
- Odpre se okno »ToCkovalni zapisnik«.

- Kliknemo na gumb 92 in odpre se prazno okno (detajlni ekran) za vpis podatkov tockovalnega
zapisnika.

- Vpisane podatke shranimo v bazo z = .
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Nov tockovalni zapisnik za poljubno stanovanje (del zgradbe) lahko izdelamo neomejenokrat. Izdelamo
lahko tudi razli€éne zapisnike za isto stanovanje. Program nas pri vsebini in Stevilu zapisnikov ne omejuje,
kar pomeni, da moramo sami paziti na smiselnost podatkov in vsebino izdelanih to¢kovalnih zapisnikov.

2.5.1.2 Kopiranje tockovalnega zapisnika

Nov to¢kovalni zapisnik lahko izdelamo s kopiranjem podatkov poljubnega Ze izdelanega to€kovalnega

zapisnika in sicer:

- V glavnem meniju kliknemo na »Odpri dokument« in izberemo akcijo » To¢kovalni zapisnik«.

- Odpre se okno »Tockovalni zapisnik«.

- S hitrim iskanjem pois€emo tockovalni zapisnik, ki ga Zelimo kopirati (to je lahko Ze izdelan to¢kovalni
zapisnik za isto stanovanje, ki ga zelimo samo spremeniti, ali pa poljubni to¢kovalni zapisnik za
katerokoli stanovanije).
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- Kliknemo na gumb |E'|"- in odpre se detajlni ekran novega toCkovalnega zapisnika z Ze izpolnjenimi
podatki.
- Spremenimo podatke (poljubno lahko spremenimo vse podatke tockovalnega zapisnika) in vpisane

podatke shranimo v bazo z
2.5.1.3 Popravljanje-spreminjanje tockovalnega zapisnika
Popravljamo lahko samo to€kovalne zapisnike, ki so v statusu »V pripravi«.

Ce Zelimo spreminjati podatke veljavnega to¢kovalnega zapisnika (kar pomeni, da je to¢kovalni zapisnik v
statusu »Veljaven«), moramo izdelati nov to¢kovalni zapisnik:

-V glavnem meniju kliknemo na »Odpri dokument« in izberemo akcijo » To€kovalni zapisnik«.

- Odpre se okno »Tockovalni zapisnik«.

- S hitrim iskanjem p0|scemo toCkovalni zapisnik, ki ga Zelimo kopirati.

- Kliknemo na gumb ol in odpre se detajlni ekran novega toCkovalnega zapisnika z Ze izpolnjenimi
podatki.
- Spremenimo podatke (npr.: vpiSemo datum in procent obnove oken) in vpisane podatke shranimo v

bazo z
Kopirani to¢kovalni zapisnik ostane v v statusu »V pripravi«, dokler ga ne uveljavimo z izbiro akcije
»Uveljavi to¢kovalni zapisnik«.

2.5.2. Podatkovni sklopi dokumenta To¢kovalni zapisnik

Dokument TOCKOVALNI ZAPISNIK je sestavljen iz ve¢ podatkovnih sklopov.
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»Osnovni podatki tockovalnega zapisnika« - Vpisani/prikazani so podatki o stanovanju (delu

zgradbe) lastniku in najemniku stanovanja, za katerega je izdelan tockovalni zapisnik:
»Naslov« — vpiSemo/prikazan je naslov stanovanja (dela zgradbe), za katerega izdelujemo
toCkovalni zapisnik.

- »Status« - status tokovalnega zapisnika se dolo¢i avtomati¢no z izbiro ustrezne akcije. Lo¢imo
statuse: »V pripravi« (Zapisnik e ni dokon¢an, je v izdelavi.), »Veljaven« (Zapisnik postane
veljaven z izbiro akcije »Uveljavi to€kovalni zapisnik«. Veljaven zapisnik se lahko uveljavi za
obracun najemnin.), »Neveljaven« (Zapisnik postane neveljaven z izbiro akcije »Razveljavi
toCkovalni zapisnik«.),«Arhiv,...
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- »lLastnik« - vpiSemo/prikazan je lastnik stanovanja.

- »Najemnik« - vpiSemo/prikazan je najemnik stanovanja.

- »ZK podatki« - prikazani so zemljiSko knijizni (ZK) podatki stanovanja.

- »8t.stanovanja« - prikazana je (NUSZ) &t.stanovanja.

- »leto izgradnje« - prikazano je leto izgradnje stanovanja (NUSZ podatek).
- »lLega stanovanja« - prikazana je lega stanovanja.

- »lLeto obnove« - prikazano je leto obnove stanovanja (NUSZ podatek).

- »EtaZa« - prikazana je etaZa stanovanja.

E Danmwwni podalhi lelkhevalneya sdapisnika
e sl EOELR, ISR TG S 5t dela did - RS - A A
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Tz:= nik: IL=1 AN
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»Povrsinski deli« - Vpisani/prikazani so podatki o povrsinskih delih stanovanja (dela zgradbe):

Podatki so razdeljeni v tri skupine (tabe):

- »Prostori za bivanje in spanje, to so soba, kabinet,...

- »Prostori za pripravo hrane, osebno higieno in drugi prostori«, to so kuhinja, shramba, predsoba,
kopalnica,...

- »Pomozni prostori«, to so balkon-odprta terasa,klet v objektu,loza,....

Vsaka skupina podatkov (tab) vsebuje podatke o prostorih stanovanja, ki sodijo v skupino in sicer:

- »Prostor« - vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazana je oznaka prostora (soba, kuhinja, kabinet,...).

- »Dolzina« - vpiSemo/prikazana je dolzina prostora. Podatek ni obvezen, lahko vpiS§emo samo
skupno povrsino prostora.

- »Sirina« - vpiSemol/prikazana je $irina prostora. Podatek ni obvezen, lahko vpiS§emo samo skupno
povrsino prostora.

- »Povrdina« - vpiSemo/prikazana je skupna povr$ina prostora.
11! Ce ne vpisemo podatka o skupni povr$ini, se avtomatiéno vpise povrsina, izradunana iz dolZine
in Sirine prostora (€e smo podatka o dolzini in Sirini vpisali). Lahko pa vpiSemo poljubno povrsino, ki
ni produkt vpisane dozine in Sirine prostora. V tem primeru ponavadi v polje »Opomba« vpiSemo
pojasnilo, razlago vpisane povrsine prostora (obi€ajno pri prostorih nepravilne oblike).

- »Korekcijski faktor« - prikazan je korekcijski faktor povrdine za posamezni prostor iz Sifranta.

- »Neto povrSina« - prikazana je korigirana neto tlorisna povrsina prostora (povrsina prostora
pomnozena s korekcijskim faktorjem).

- »Opomba« — Polje je namenjeno vpisu/prikazu poljubne opombe za posamezni prostor. Ponavadi
vsebuje pojasnila o izraunu povrSine posameznega prostora, zlasti pri prostoru nepravilne oblike.
1! Ce je polje izpolnjeno, se opomba izpiSe tudi na obrazcu tokovalnega zapisnika.

- »Skupaj« - za vsako skupino prostorov je prikazana skupna neto povrsina prostorov skupine.

- »Neto povrSine skupaj« - prikazana je skupna neto povrsina vseh prostorov (iz vseh skupin).
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»To€kovanje gradbenega dela stanovanja« - VVpisani/prikazani so podatki o to¢kovanju gradbenega
dela stanovanja (dela zgradbe):
Tockovanje gradbenega dela stanovanja je razdeljeno v dolo€anje/prikaz to€k po skupinah (tabih).

Splosni podatki vsake skupine podatkov tockovanja gradbenega dela:
Vsaka skupina podatkov (tab) vsebuje podatke o vrsti elementa (temelji konstrukcije, zasteklitev oken,
vrsta tlaka, notranje stene,...), procentu in letu obnove elementa, to¢kah elementa in opombi in sicer:
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- vrsta elementa — opis elementa (glej opise pri posameznih skupinah - tabih),

- procent obnove (polje »% obn.«) — Ce je bil to¢kovani element obnovljen, vpisemo v polje »% obn«
procent obnovljenega elementa. Ce je bil obnovljen element v celoti, vpisemo v polje »% obn«
»100«, kar pomeni 100% obnovo.

- leto obnove (polje »Leto obn.«) - Ce je bil toékovani element obnovljen, poleg procenta obnove
obvezno vpisemo Se leto obnove.

Primer: Stanovanje je staro 20 let, kar pomeni, da se za elemente konstrukcije (temelji, stropna
konstrukcija,...) dolocijo toCke iz Sifranta - razpredelnice za ugotavijanje to¢k gradbenih
elementov, Ki ustrezajo konstrukciji stari 20 let.

Polovica stenskih ometov notranjih zidov je bila obnovijena pred petimi leti, zato za
element »Notranji zidovi = Stenski omet« v polje »% obn.« vpiSemo »50« in v polje »Leto
obn.« »2005«, kar pomeni, da se za stenske omete dolocijo tocke, ki so sestevek polovice
tock (50%), ki pripadajo elementu iz Sifranta za starost 20 let , in polovice tock (50%), ki
pripadajo elementu iz Sifranta za starost 5 let. Te tocke so prikazane v polju » To¢ke/«.
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- tocke (polje »Tolke/«) - prikazane so tocke, ki se za vsak element dolocijo avtomati¢no glede na
starost elementa in morebitno obnovo v ustreznem delezu iz pripadajoCega Sifranta - tabele tock

- popravljene to€ke (polje »Popr.«) — e Zelimo doloCen element tockovati s toCkami, ki se razlikujejo
od tock, ki mu sicer pripadajo iz Sifranta glede na starost elementa, te to¢ke vpiSemo v polje
»Popr.«. Pri seStevku tock se upostevajo te popravljene tocke.

Primer: Stanovanje je staro 20 let, kar pomeni, da se za element konstrukcije — stropni omet doloCi
7,26 toCk iz ustreznega Sifranta. |1z nekega upravi¢enega razloga Zelimo, da se za ta
element doloci 9 toc¢k. V polje »Popr.« vpiSemo Stevilko »9«. Pri skupnem seStevku tock bo
za ta element upostevano 9 tock namesto 7,26 tock. Prikazani bosta obe vrednosti tock.
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- opomba (polje »Opomba«) — V to polje vpiSemo poljubno besedilo. Obi¢ajno zapiSemo razlog
dolocitve spremenjenih to¢k za posamezen element ali kaj podobnega.

Skupine podatkov to¢kovanja gradbenega dela so:
- »Konstrukcija« — Vpisani/prikazani so podatki o to¢kovanju konstrukcije stanovanja.

jss_navodila.doc




3 PORT Koper

informacijski inZzeniring

tel. @: +386-5-611-7000
faks B : +386-5-611-7031
e-P4 : mail@3-port.si

Spletna aplikacija JSS

Uporabnisko navodilo

i0S/JSS

Dat. nastanka: 2009.09.18
Zadnja sprem: 2011.01.06

STRAN 25 od 84

Vodenje javnega stanovanjskega sklada
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Starost objekta:

Za dolocitev vseh tock gradbenega dela je obvezen podatek starost objekta.

Podatek je prikazan na tabu »Konstrukcija« v polju »Starost objekta« in sicer starost objekta v letih,
Ce je znan podatek o letu izgradnje stanovanja, ki se prenese iz podatkov o delu zgradbe in je
prikazan v »Osnovnih podatkih to¢kovalnega zapisnika« v polju »Leto izgradnje«.

Ce podatka o starosti objekta ni, ga moramo dologiti in sicer tako, da:

vpiSemo Stevilo let v polje »Starost objekta« ali

vpiSemo datum izgradnje stanovanja v polje »Datum izgradnje« na ekranu »Del zgradbe«.
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Na tabu »Konstrukcija« so prikazane Se toCke za posamezne elemente konstrukcije.

Avtomati¢no dolo¢ene tocke glede na starost objekta lahko spreminjamo le tako, da za posamezen
element dolo¢imo procent in leto obnove (v poljih »% obn.« in »Leto obn.«) ali pa vpiSemo Zeljeno
Stevilo toCk za posamezen element konstrukcije (v polje »Popr.«).

Skupno Stevilo tock za konstrukcijo se ne da spreminjati, popravljati razen v primeru, ko
spreminjamo to¢ke posameznih elementov.

»Okna, vrata« - Vpisani/prikazani so podatki o to€kovanju oken in vrat stanovanja.

Ul 1nfknuange gradhanena dela stanavanga
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Za vsak element skupine (okna ali vrata) ali podskupine (sencila ali okviri oken ali zasteklitev)
izberemo ustrezno vrednost tako, da kliknemo v ustrezen krogec, ki se obarva s piko (npr. ¢e gre
za enojno zasteklitev, kliknemo v krogec v vrstici pod opisom »Zasteklitev = enojna«). Ce smo se
zmotili, ponovno kliknemo v isti krogec in pika se zbriSe.
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Za vsak element lahko vpisemo §e opombo, procent in leto obnove in avtomati¢no doloCene tocke
iz Sifranta spremenimo s poljubnimi to¢kami, ki jih vpiSemo v polje »Popr.«.

- »Tlaki« - Vpisani/prikazani so podatki o tockovanju tlakov stanovanja.
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Za vsako vrsto prostora (prostori za pripravo hrane, prostori za osebno higieno, prostori za bivanje
in spanje, drugi prostori) izberemo eno vrsto tlaka (betonski, teraco ali ladijski pod ali plasti¢ni podi,
PVC, linolej ali parket ali keramika ali kamen) tako, da kliknemo v ustezen krogec tabele, ki se
obarva s piko. Ce smo se zmotili, ponovno kliknemo v isti krogec in pika se zbriSe.

o Infkavanie gradhenegn dela stannaana
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Za vsako vrsto prostora velja tako kot za ostale elemente, da lahko to¢ke dolo¢ene iz Sifranta
spremenimo s poljubnimi to¢kami, ki jih vpiSemo v desno polje » To¢ke/Popravek« v stolpec za
ustrezno vrsto prostora.
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Za vsak element lahko vpiSemo Se opombo, procent in leto obnove.

»Notranje stene, Fasada« - Vpisani/prikazani so podatki o to¢kovanju notranjih sten in fasade
stanovanja.

3 Tuikuvanie yradbeneys dela slanvvonia
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Ce so notranje stene beljene ali pokrite s tapetami, ozna&imo element »Notranje stene->beljenje,
tapete« s kljukico, kar pomeni, da kliknemo v kvadratek elementa.

Ce je v sanitarijah keramika, oznagimo, ali je do 1,5m visine ali nad 1,5m vi$ine, tako da kliknemo v
ustrezen krogec elementa, ki se obarva s piko.

Ce smo se zmotili, ponovno kliknemo v isti kvadratek ali krogec in kljukica ali pika se zbriSeta.

Enako velja za fasado. Ce ima fasada toplotno izolacijo, oznag&imo element »Fasada->Toplotna
izolacija« s kljukico, kar pomeni, da kliknemo v kvadratek elementa.

Oznacimo Se vrsto obdelave, tako da kliknemo v ustrezen krogec elementa (s kamnom ali z opeko
ali s fasadnim ometom), ki se obarva s piko.

Ce smo se zmotili, ponovno kliknemo v isti kvadratek ali krogec in kljukica ali pika se zbrigeta.

Za vsak element lahko vpiSemo Se opombo, procent in leto obnove in avtomati¢no dolo¢ene tocke
iz Sifranta spremenimo s poljubnimi to€kami, ki jih vpiSemo v polje »Popr.«.

»Instalacije« - Vpisani/prikazani so podatki o inStalaciji stanovanja.

B Toik ar dela sty
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Vsak element (napeljava mrzle vode, napeljava tople vode, napeljava elektricne energije,
centralno, etaZzno ogrevanje, plinska napeljava, skupna TV antena, kabelska televizija,
telekomunikacijski prikljucek ali domofon), ki ga Zelimo izbrati, ozna¢imo s kljukico, kar pomeni, da
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kliknemo v kvadratek elementa. Ce smo se zmotili, ponovno kliknemo v isti kvadratek in kljukica
izgine.

Za vsak element lahko vpiSemo Se opombo, procent in leto obnove in avtomati¢no dolo¢ene tocke
iz Sifranta spremenimo s poljubnimi to€kami, ki jih vpiSemo v polje »Popr.«.

»Druga oprema, druge pripadajoce povrsine stanovanju« - Vpisani/prikazani so podatki o drugi
opremi in pripadajoCih povrsinah stanovanja.
I Tuikuvanie yradbeneys dela slanvvanja
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Vsak element opreme (dvigalo, klimatska naprava, individualna merilna naprava za ogrevanje,
individualna merilna naprava za vodovod ali protiviomne naprave) ali pripadajoCe povrsine
stanovanju (zunanje pokrito parkiriS¢e, zunanje nepokrito parkiri§€e ali atrij pri stanovanju), ki ga
Zelimo izbrati, ozna&imo s kljukico, kar pomeni, da kliknemo v kvadratek elementa. Ce smo se
zmotili, ponovno kliknemo v isti kvadratek in kljukica izgine.

Za vsak element lahko vpiSemo Se opombo, procent in leto obnove in avtomatié¢no dolo¢ene tocke
iz Sifranta spremenimo s poljubnimi to€kami, ki jih vpiSemo v polje »Popr.«.

»Skupne povrsine« - Vpisani/prikazani so podatki o skupnih povrdinah za stanovanje.

L Infkavange gradbenrega dela stannuanga
Kanstrukella | Dkna, ¥rata || Tlakl || koteanjc stonc, Fasada | InEtalacije || Drupa pprema, Drupe pApradajoedc pavebine stonavanju | Skupne povedine | Tofkovanic epreme, odb ¥
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Vsak element — skupno povrsino (skupna soba, susilnica, pralnica, kolesarnica, zakloni§¢e, skupno
zunanije parkiriS¢e, skupno parkirisée v garazi ali skupne sanitarije), ki pripada stanovanju in ga
Zelimo izbrati, ozna&imo s kljukico, kar pomeni, da kliknemo v kvadratek elementa. Ce smo se
zmotili, ponovno kliknemo v isti kvadratek in kljukica izgine.

Za vsak element lahko vpiSemo Se opombo, procent in leto obnove in avtomati¢no dolo¢ene tocke
iz Sifranta spremenimo s poljubnimi toCkami, ki jih vpiSemo v polje »Popr.«.

»Tockovanje opreme, odbitne to€ke« - Vpisani/prikazani so podatki o to¢kovanju opreme
stanovanja in odbitnih to¢kah za stanovanje.
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Tockovanje opreme:

Za vsak element opreme stanovanija, ki ga to¢kujemo vpisemo Stevilo elementov v polje ob opisu
elementa (npr. » 1 enodelno pomivalno korito«) in oznacimo starost elementa (do 5 let ali nad 5 let)
tako, da kliknemo v krogec pod ustrezno starostjo. Krogec se obarva s piko. Ce smo se zmotili,
ponovno kliknemo v isti krogec in pika se zbriSe.

Za vsak element opreme stanovanja, ki je bil obnovljen, vpiSemo Stevilo obnovljenih elementov v
polje »St.obn.« in leto obnove v polje »Za&.rabe. «.

Primer: Stanovanje ima 2 bojlerja nad 30! (v polje pri opisu »Bojler nad 30/« vpiSemo »2«), ki sta
stara 15 let (kliknemo v krogec pod »starost nad 5 let«). En od teh bojlerjev je bil leta 2009
obnovijen (v polje »St.obn.« vpisemo »1« in v polje »Zaé.rabe« vpisemo »2009«).
Avtomaticno doloCene toCke za element »Bojler nad 30/« so seStevek toCk za en bojler
starosti nad 5 let in za en obnoviljen bojler starosti do 5 let.

E Tatkovanie qredbensga dels stanovanis
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Za vsak element opreme stanovanja lahko vpiSemo Se opombo in avtomati€éno dolo¢ene tocke iz
Sifranta spremenimo s poljubnimi to¢kami, ki jih vpiSemo v polje »Popr.«.

Odbitne tocke:

Za vsako stanovanje lahko dolo¢imo odbitne tocke tako, da oznacimo s kljukico izbrani razlog
odbitnih togk, kar pomeni, da kliknemo v kvadratek pri izbranem opisu odbitnih togk. Ce smo se
zmotili, ponovno kliknemo v isti kvadratek in kljukica izgine.

Oznacene avtomati¢no dolo¢ene odbitne tocke iz Sifranta lahko spremenimo s poljubnimi to¢kami,
ki jih vpiSemo v polje »Popr.« in pojasnilo - razlog vpiSemo v polje »Opombac.
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F Tokovanje pradbenega dela stanow anja
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»Povzetek elementov za izra€un vrednosti stanovanja« - Prikazan je povzetek elementov

toCkovalnega zapisnika za izra€un vrednosti stanovanja:

- »Korigirana neto tlorisna povrSina« — prikazana je skupna korigirana neto tlorisna povrsina
(sestevek vseh povrsin posameznih prostorov pomnozenih z ustreznimi korekcijskimi faktoriji
povrSine prostora).

- »Korekcijski faktor za povrSino« - prikazan je korekcijski faktor (Kf) (vpliv velikosti stanovanja na
vrednost).

- »Skupaj to¢k za gradbeni del stanovanja« - prikazan je sestevek tock - skupno $tevilo tock za
gradbeni del stanovanija.

- »Skupaj to¢k za opremo« - prikazan je seStevek tock - skupno Stevilo to¢k za opremo stanovanja.

- »0Ogled opravil« - vpiSemo/prikazan je podatek o osebi, ki je ogled opravila.

- »Datum zapisnika« - vpiSemo/prikazan je podatek o datumu zapisnika.

»Seznam slik dokumentov in prilog« - Vpisani/prikazani so podatki o slikah dokumentov

(»To€kovalni zapisnik«) in prilogah:

- »Opis« — vpiSemo/prikazan je poljuben opis prilozenega dokumenta, priloge.

- »Tip priloge« — ¢e vpisujemo prilogo, izberemo tip priloge iz Sifranta, sicer pustimo prazno.
11! Obvezen je vnos ali opisa ali tipa priloge, dokumenta.

- »0Oznaka priloge« — vpiSemo/prikazana je oznaka priloge. Vnos podatka ni obvezen,

- »Datum dokumenta« — vpiSemo(izberemo iz priloZzenega koledarcka)/prikazan je datum
dokumenta. Vnos podatka ni obvezen.

- »Datoteka« (»Nalozi prilogo«) - polje ima pri vnosu novega zapisa funkcijo nalozitve datoteke, pri
pregledu pa funkcijo povezave(linka) na dokument.
Datoteko (sliko dokumenta) nalozimo tako, da kliknemo na polje »NaloZi prilogo« - glej opis v
poglavju »Nalaganje datoteke (slike dokumenta)«.

U Srenam shk daknmentaw in pralog

£ Lzas Tip przlezs Uzmetn prileps Dizbun dokramnta Jatoters
Tuukow=loi swpizaik; ROZZ2, TESTES TLCCA LA 3L, s.wi. 5 13.10.E010
% >

V seznam slik dokumentov in prilog se avtomati¢no doda tokovalni zapisnik, ki se izdela z izbiro
akcije »Uveljavi to¢kovalni zapisnik«.

»Zadnja spremembac« - prikazani so podatki o zadnji spremembi.

2.5.3. Izpis tockovalnega zapisnika

Izpis predloge tockovalnega zapisnika:

Izpis predloge to¢kovalnega zapisnika je mozen za toCkovalne zapisnike v izdelavi (kar pomeni, da so
toCkovalni zapisniki v statusu »V pripravi«). Predlogo to¢kovalnega zapisnika lahko izdelamo poljubnokrat
med izpolnjevanjem to¢kovalnega zapisnika. Vsakokrat se izdela Wordov dokument — To¢kovalni zapisnik
s trenutnimi podatki, ki ga lahko natisnemo, ne shrani pa se v bazo in ni prikazan na seznamu slik
dokumentov in prilog.
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Predlogo toC¢kovalnega zapisnika izdelamo tako, da:
- V meniju kliknemo na »Akcije« in izberemo akcijo »lzpis predloge to¢kovalnega zapisnika«.
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- Odpre se okno za izpis predloge.

- Sklikom nag Izeiseredieas tockovelneaa zapisnika - g jzdela Wordov dokument — Togkovalni zapisnik.
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- Izdelani to€kovalni zapisnik se ne shrani v bazo in ni prikazan na seznamu slik dokumentov in prilog.

Izpis dokumenta toékovalnega zapisnika:

Ko uveljavimo toCkovalni zapisnik (postopek je opisan v poglavju »2.5.4. Uveljavitev tockovalnega
zapisnika«), se avtomati¢no izdela Wordov dokument - To¢kovalni zapisnik, ki se shrani v bazo in je
prikazan na seznamu slik dokumentov in prilog. Tako izdelan to¢kovalni zapisnik je konéna verzija
toCkovalnega zapisnika, saj veljavnega to¢kovalnega zapisnika ne moremo ve¢ spreminjati. S kllikom na
opis dokumenta v seznamu si ga lahko poljubnokrat ogledamo in natisnemo.
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2.5.4. Uveljavitev tockovalnega zapisnika

Tockovalni zapisnik dobi kon&no obliko tako, da ga uveljavimo. S tem se spremeni status zapisnika iz »V
pripravi« v »Veljaven«. Avtomati¢no se izdela Wordov dokument - ToCkovalni zapisnik, ki se shrani v bazo
in je prikazan na seznamu slik dokumentov in prilog.

Veljavnega to¢kovalnega zapisnika ne moremo ve¢ spreminjati. Lahko pa ga razveljavimo in izdelamo
novega ali pa izdelamo novega s kopiranjem (postopek je opisan v poglavju »2.5.1.2. Kopiranje
toCkovalnega zapisnika«).

Za eno stanovanje je lahko veljaven samo en to€kovalni zapisnik. Ko uveljavimo nov zapisnik za isto
stanovanje, se predhodno veljavni zapisnik arhivira (status zapisnika se spremeni iz »Veljaven« v »Arhiv«).

Tockovalni zapisnik uveljavimo tako, da:
- V meniju kliknemo na »Akcije« in izberemo akcijo » Uveljavi toCkovalni zapisnik«.
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- Odpre se okno za uveljavitev tockovalnega zapisnika.

- S klikom na gumb Lureliavi| ge togkovalnemu zapisniku spremeni status iz »V pripravi« v »Veljaven«.
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- Hkrati se izdela Wordov dokument — To¢kovalni zapisnik, ki se shrani v bazo in je prikazan na
seznamu slik dokumentov in prilog.
- Tak veljaven zapisnik je pripravljen, da se ga lahko uveljavi za obradun najemnin.

2.5.5. Razveljavitev tockovalnega zapisnika

Vsak veljaven toCkovalni zapisnik lahko razveljavimo. S tem se spremeni status zapisnika iz »Veljaven« v
»Neveljaven«.

Neveljavnega toCkovalnega zapisnika ne moremo ve€ spremeniti v veljavnega, lahko pa ga kopiramo.
Za eno stanovanje je lahko poljubno Stevilo neveljavnih zapisnikov.

Tockovalni zapisnik razveljavimo tako, da:
- V meniju kliknemo na »Akcije« in izberemo akcijo »Razveljavi tockovalni zapisnik«.
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- Odpre se okno za razveljavitev tockovalnega zapisnika.
- S klikom na gumb ‘Razveliavi| ge togkovalnemu zapisniku spremeni status iz »Veljaven« v »Neveljaven«.
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Razveljavimo lahko samo veljavne to¢kovalne zapisnike.

2.6 Dokument NAJEMNE POGODBE

Funkcionalni modul je namenjen izdelavi, pregledovaniju in izpisu najemnih pogodb.

2.6.1. Postopek izdelave najemne pogodbe

Do dokumenta NAJEMNA POGODBA dostopamo tako, da v glavnem meniju kliknemo na »Odpri
dokument« in izberemo akcijo »Najemna pogodbax.
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V novem zavihku se odpre okno »Najemna pogodba« (detajlni ekran).
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2.6.1.1 Nova najemna pogodba

Novo najemno pogodbo izdelamo tako, da:
-V glavnem meniju kliknemo na »Odpri dokument« in izberemo akcijo »Najemna pogodbac.
- Odpre se okno »Najemna pogodbax.

- Kliknemo na gumb in odpre se prazno okno (detajlni ekran) za vpis podatkov najemne pogodbe.
- Vpisane podatke shranimo v bazo z

2.6.1.2 Popravljanje-spreminjanje najemne pogodbe

Vse podatke lahko popravljamo samo na najemnih pogodbah, ki so v statusu »V pripravi«. Na najemnih ,
pogodbah, ki so v statusu »Veljavna« lahko popravljamo samo podatke, ki ne vplivajo na obracun
najemnine, kar pomeni, da ne moremo spreminjati nac¢ina obracuna in datuma pri¢etka obracuna.

Ce Zelimo spreminjati podatke najemne pogodbe:

-V glavnem meniju kliknemo na »Odpri dokument« in izberemo akcijo »Najemna pogodbax.
- Odpre se okno »Najemna pogodbac.

- S hitrim iskanjem poi§€emo najemno pogodbo, ki jo Zelimo spreminjati.

- Odpre se detajlni ekran najemne pogodbe z Ze izpolnjenimi podatki.

- Spremenimo podatke in vpisane podatke shranimo v bazo z

2.6.2. Podatkovni sklopi dokumenta Najemna pogodba

Dokument NAJEMNA POGODBA je sestavljen iz ve¢ podatkovnih sklopov.
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PODATKOVNI SKLOPI DOKUMENTA NAJEMNA POGODBA

»Osnovni podatki najemne pogodbe« - Vpisani/prikazani so osnovni podatki o najemni pogodbi:

- »Zadeva« — vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazana je oznaka zadeve (klasifikacijska oznaka -
zaporedna $t.zadeve /leto odprtja zadeve), za katero izdelujemo najemno pogodbo.

- »Vloga« — vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazana je oznaka vloge zadeve (0znaka in datum
vloge), za katero izdelujemo najemno pogodbo.

- »Status« - status najemne pogodbe se doloci avtomatiéno z izbiro ustrezne akcije.
Loc¢imo statuse: »V pripravi« (Najemna pogodba Se ni dokon&ana, je v izdelavi.), »Veljavna«
(Najemna pogodba postane veljavna z izbiro akcije »Uveljavi najemno pogodbo«), »Neveljavna«
(Najemna pogodba postane neveljavna z izbiro akcije »Razveljavi najemno pogodbo«.),«Arhiv,...

- »Naslov« - vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazan je naslov stanovanja (dela zgradbe), za
katerega izdelujemo najemno pogodbo.

- »Nosilec« - vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazan je nosilec najemne pogodbe - najemnik
stanovanja,

- »Datum pogodbe« - vpiSemo(izberemo iz prilozenega koledarcka)/prikazan je datum pogodbe.

- »Datum pri¢etka obraCuna« - vpiSemo(izberemo iz priloZzenega koledarcka)/prikazan je datum
pricetka obracuna.

- »Datum poteka« - vpiSemo(izberemo iz prilozenega koledarcka)/prikazan je datum poteka najemne
pogodbe.

- »Vrsta najema« - vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazana je vrsta najema (neprofitna stanovanja,
trzna stanovanja, stanovanja za posebne namene,...).

- »Vrsta stanovanja« - prikazana je vrsta stanovanja, ki se dolo¢i v podatkih o delu zgradbe na

dokumentu DEL ZGRADBE, do katerega dostopamo s klikom na = ob polju »Naslov«.

- »Opomba« - vpiSemo/prikazano je poljubno besedilo, ki je uporabniku aplikacije v pomo¢ pri delu.

- »Datum opombe« - vpiSemo(izberemo iz prilozenega koledarcka)/prikazan je datum zapisa
opombe.

- »Vrednost« - vpiSemo/prikazana je vrednost stanovanja, ki je predmet najemne pogodbe.

- »Datum vrednosti« - vpiSemo(izberemo iz prilozenega koledarcka)/prikazan je datum, ko je bila
dolo€ena vpisana vrednost stanovanja, ki je predmet najemne pogodbe.
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- »Doloc¢ena varscina (D/N)« - oznacimo, ali je dolo€ena varséina za najemno pogodbo. Kljukica v
kvadratku pomeni, da je varS&ina doloCena, prazen kvadratek pa pomeni, da vard¢ina ni dolo€ena.
S klikom v kvadratek se v kvadratku izpise kljukica, s ponovnim klikom pa se kljukica zbriSe.

- »Visina varsc€ine« - vpiSemo/prikazana je viSina dolocene varscine.

- »Participacija — lastna udelezba (D/N)« - ozna&imo, ali je dolo€ena participacija za najemno
pogodbo. Kljukica v kvadratku pomeni, da je participacija dolo€ena, prazen kvadratek pa pomeni,
da participacija ni dolo¢ena. S klikom v kvadratek se v kvadratku izpiSe kljukica, s ponovnim klikom
pa se kljukica zbrise.

- »Delez participacije — lastne udelezbe« - vpiSemo/prikazan je delez dolo¢ene participacije.

- »Visina participacije — lastne udelezbe« - vpiSemo/prikazana je viSina dolo¢ene participacije.

- »Najemnik v pravhem postopku« - prikazano je, ali je najemnik v pravnem postopku. »Ne« pomeni,
da najemnik ni v pravnem postopku, »Da« pomeni, da najemnik je v pravnem postopku. Podatek je
to€en, Ce so podatki o pravnih postopkih (modul »Pravne kartice«) azurni in vpisani v sistemu.

- »Pravna kartica« - prikazana je pravna kartica za najemno pogodbo. Ce najemna pogodba ni v
pravnem postopku (na nobeni pravni kartici), je polje prazno.

- »Knjigovodska kartica« - povezava (link) na prikaz knjigovodske kartice.
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»Podatki za obrac¢un« - Vpisani/prikazani so podatki najemne pogodbe, ki dolo¢ajo obracun

najemnine:

- »Nadin obraCuna« — vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazan je nacin obraCuna najemnine.

- »Stevilo to¢k« — prikazano je skupno $tevilo tock, ki je upostevano pri izraunu meseéne
najemnine. To je skupno Stevilo to¢k iz to¢kovanja gradbenega dela stanovanja iz zadnjega
veljavnega toCkovalnega zapisnika za stanovanje.

- »Vrednost tocke v EUR« - prikazana je vrednost tocke iz Sifranta vrednosti to¢k za posamezno
vrsto najema stanovanja.

- »Najemnina v EUR« - prikazana je zadnja obraCunana mese&na najemnina za stanovanje
izradunana po parametrih najemne pogodbe. Ce obraguna $e ni bilo, je prikazana izradunana
najemnina po parametrih, ki so veljali na dan nastanka najemne pogodbe.

- »Stevilo to&k opreme« — prikazano je skupno Stevilo tock opreme iz totkovanja zadnjega
veljavnega toCkovalnega zapisnika za stanovanije.

- »Stopnja toCke« - prikazana je stopnja vrste najema iz Sifranta za vrsto najema stanovanja.

- »Neto povrSina« - prikazana je neto povrsina stanovanja.

Ce najemna pogodba za stanovanje nima prevzetega tockovalnega zapisnika za obra&un, so
prikazani »Metri REGS« iz dela zgradbe (stanovanja). Ce pa najemna pogodba za stanovanje ima
toCkovalni zapisnik, ki je prevzet za obracun, je prikazana korigirana neto tlorisna povrsina iz
to¢kovalnega zapisnika.Ta povrSina je enaka metrom REGS iz dela zgradbe (stanovanja), ker se
podatek azurira ob uveljavitvi toCkovalnega zapisnika.

- »Korekcijski faktor« - prikazan je korekcijski faktor za povrsino iz prevzetega toCkovalnega
zapisnika.
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»Toékovalni zapisnik« - Prikazani so podatki to¢kovalnega zapisnika stanovanja, ki je predmet

najemne pogodbe:

- »Zapisnik« — prikazana je Stevilka zadnjega veljavnega toCkovalnega zapisnika stanovanja. S
klikom na '+ se odpre okno s prikazom podatkov tega to¢kovalnega zapisnika.
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- »z dne« — prikazan je datum to¢kovalnega zapisnika.
- »Prevzeto za obralun« - oznacgeno je, ali je zadniji veljavni to¢kovalni zapisnik za stanovanje
najemne pogodbe prevzet za obracun (izpisano »Da«) ali ne (izpisano »Ne«).

I Tatkavalnl zapisnik
z 427183
< i 24.06,2010 7
Pravealu gz sar=lu Ca

»Subvencija« - Prikazani so podatki o subvenciji mese¢ne najemnine za najemnika:
- »Subvencija« — prikazan je tip subvencije.

- »Datum od« — prikazan je datum, od katerega velja priznana subvencija.

- »Datum do« — prikazan je datum, do katerega velja priznana subvencija.

- »Visina subvencije« — prikazana je viSina priznane subvencije.

L=l Subvencna

»Uporabniki stanovanja« - Vpisani/prikazani so podatki o uporabnikih stanovanja - osebah, ki poleg

najemnika Se Zivijo v stanovaniju, ki je predmet najemne pogodbe:

- »Uporabnik« — vpiS§emo/prikazan je priimek in ime uporabnika.

- »Tip sorodstva« — vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazan je tip sorodstva uporabnika z
najemnikom — nosilcem najemne pogodbe.

- »Status« - vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazan je status zapisa uporabnika. »Veljaven, ¢e je
oseba Se vedno uporabnik stanovanja, »Neveljaven«, ¢e oseba ni ve€ uporabnik stanovanja.

- »Opombac« - vpiSemo/prikazano je poljubno besedilo, ki je uporabniku aplikacije v pomo¢ pri delu.

- »Datum spremembe« — vpiSemo(izberemo iz priloZenega koledarcka)/prikazan je datum
spremembe zapisa zaCasnega uporabnika.

E Uporabniki rtanavanis

£ -k akmi —p coradaT: framan ey T-rn p e
. TCHTIE e Oe= Welyaven 05.C2.2020

»Zacasni uporabniki stanovanja« - Prikazani so podatki o zaCasnih uporabnikih stanovanja - osebah,

ki poleg najemnika dolo¢en €as zivijo v stanovanju, ki je predmet najemne pogodbe:

- »Zadeva/Vloga« — prikazana je oznaka zadeve, vloge, s katero je bila dana vloga in izdano
soglasje za zaCasno uporabo stanovanja za prikazanega uporabnika.

- »Naziv« — prikazan je priimek in ime zaCasnega uporabnika.

- »Datum rojstva« — prikazan je datum rojstva zaCasnega uporabnika.

- »Datum od« — prikazan je datum, od katerega bo za€asni uporabnik v stanovanju.

- »Datum do« — prikazan je datum, do katerega bo zacasni uporabnik v stanovanju.

- »Status« - prikazan je status zapisa zaCasnega uporabnika. »Veljaven«, ¢e je oseba Se vedno
zacCasni uporabnik stanovanja, »Neveljaven«, ¢e oseba ni ve€ zagasni uporabnik stanovanja.

- »Opombac« - Prikazano je poljubno besedilo, ki je uporabniku aplikacije v pomo¢ pri delu.

1 #nFasni nparahniki skanawvan

Ham Lot razatEa hatm o L=k dn Aibatis
Tesmni J=rtol 0L.C1.1330 01,07, 20L0 TC.25.2210 Peljmvern Zacasuz

Vnos, spreminjanje in ogled zapisa o zaCasnem uporabniku je opisan v poglavju »2.7 Dokument
ZACASNI UPORABNIK«.

»Seznam slik dokumentov in prilog« - Vpisani/prikazani so podatki o slikah dokumentov (»Najemna

pogodba«) in prilogah:

- »Opis« — vpiSemo/prikazan je poljuben opis priloZenega dokumenta ali priloge.

- »Tip priloge« — ¢e vpisujemo prilogo, izberemo tip priloge iz Sifranta, sicer pustimo prazno.
11! Obvezen je vnos ali opisa ali tipa priloge, dokumenta.

- »0Oznaka priloge« — vpiSemo/prikazana je oznaka priloge. Vnos podatka ni obvezen.

- »Datum dokumenta« — vpiSemo(izberemo iz priloZzenega koledarcka)/prikazan je datum
dokumenta. Vnos podatka ni obvezen.
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- »Datoteka« (»Nalozi prilogo«) - polje ima pri vnosu novega zapisa funkcijo nalozitve datoteke, pri
pregledu pa funkcijo povezave(linka) na dokument.
Datoteko (sliko dokumenta) nalozimo tako, da kliknemo na polje »NaloZi prilogo« - glej opis v
poglavju »Nalaganje datoteke (slike dokumenta)«.

71 5cznam slik dokumentoy In prilag

¥ I a TSI TR lmhnk e =1 g E-Fire dninmer ks ntatekr
1 Oatjeane osgudba: S224-3 1508, 2010

V seznam slik dokumentov in prilog se avtomati¢no doda najemna pogodba, ki se izdela z izbiro
akcije »lzpis najemne pogodbe«.

»Zadnja spremembac« - prikazani so podatki o zadnji spremembi.

2.6.3. Izpis najemne pogodbe

Izpis najemne pogodbe je mozen za veljavne najemne pogodbe (v statusu »Veljavna«) in najemne
pogodbe v izdelavi (v statusu »V pripravi«). Izpis najemne pogodbe lahko izdelamo poljubnokrat. Vsakokrat
se izdela Wordov dokument — Najemna pogodba s trenutnimi podatki, ki ga lahko natisnemo. Dokument se
shrani v bazo in je prikazan na seznamu slik dokumentov in prilog.

Izpis najemne pogodbe izdelamo tako, da:
-V meniju kliknemo na »Akcije« in izberemo akcijo »lzpis najemne pogodbe«.
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- Odpre se okno za izdelavo izpisa najemne pogodbe.
- Sklikom na gumb 2d=lai| potrdimo izdelavo najemne pogodbe (Wordov dokument).
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- Ko je najemna pogodba izdelana, se izpiSe obvestilo »Dokument je izdelan in uspesno shranjen
(Najemna pogodba: oznaka najemne pogodbe)«.
- Izdelani dokument - najemna pogodba se shrani v bazo in je prikazan na seznamu slik dokumentov in

prilog.

2.6.4. Uveljavitev najemne pogodbe

Uveljavimo lahko samo najemne pogodbe v izdelavi (v statusu »V pripravi«). S tem se spremeni status
najemne pogodbe iz »V pripravi« v »Veljavna«.
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Vodenje javnega stanovanjskega sklada

Veljavne najemne pogodbe lahko Se spreminjamo, vendar samo podatke, ki ne dolo¢ajo nacina obracuna
(nacin obracuna, datum pri¢etka obracuna).
Za eno stanovanje je lahko veljavnih ve¢ najemnih pogodb.

1! Samo za veljavne najemne pogodbe, se lahko obraduna mesecna najemnina.

Najemno pogodbo uveljavimo tako, da:
-V meniju kliknemo na »Akcije« in izberemo akcijo »Uveljavi najemno pogodbo«.
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- Odpre se okno za uveljavitev najemne pogodbe.

- S klikom na gumb Lok potrdimo uveljavitev najemne pogodbe.
»Veljavna«.
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Taka veljavna najemna pogodba je pripravljena za meseéni obra€un najemnin od datuma
priCetka obraCuna dalje.

2.6.5. Zakljucitev najemne pogodbe

Zaklju¢imo lahko veljavne najemne pogodbe (v statusu »Veljavna«) ali najemne pogodbe v izdelavi (v
statusu »V pripravi«). S tem se spremeni status najemne pogodbe iz »V pripravi« ali »Veljavna« v
»ZakljuCena«.

Zaklju€ene najemne pogodbe ne moremo vec& spreminjati (niti podatkov niti statusa).

Najemno pogodbo zakljuéimo tako, da:
-V meniju kliknemo na »Akcije« in izberemo akcijo »Zaklju€i najemno pogodbo«.
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- Odpre se okno za zakljucitev najemne pogodbe.

- VpiSemo datum prenehanja najema.

- S klikom na gumb |2skiugi| potrdimo zakljuditev najemne pogodbe. Status se spremeni iz »V pripravi
ali »Veljavna« v »Zaklju€ena«.
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2.6.6. Razveljavitev najemne pogodbe

Razveljavimo lahko veljavne najemne pogodbe (v statusu »Veljavna«) ali najemne pogodbe v izdelavi (v
statusu »V pripravi«). S tem se spremeni status najemne pogodbe iz »V pripravi« ali »Veljavna« v
»Neveljavna«.

Neveljavne najemne pogodbe ne moremo ve¢ spreminjati (niti podatkov niti statusa).

Za eno stanovanije je lahko poljubno &tevilo neveljavnih najemnih pogodb.

Najemno pogodbo razveljavimo tako, da:
-V meniju kliknemo na »Akcije« in izberemo akcijo »Razveljavi najemno pogodbo«.
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- Odpre se okno za razveljavitev najemne pogodbe.
- S klikom na gumb (Rezeslisvi| potrdimo razveljavitev najemne pogodbe. Status se spremeni iz »V
pripravi« ali »Veljavna« v »Neveljavna«.
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2.6.7. Prevzem to€kovalnega zapisnika za obrac¢un

Na vsaki najemni pogodbi je v podatkovnem sklopu » To€kovalni zapisnik« prikazan podatek o zadnjem
veljavnem tockovalnem zapisniku za najemno pogodbo in o tem, ali je ta toCkovalni zapisnik tudi prevzet za
obradun (v polju »Prevzeto za obradun« je »Da«). Ce tockovalni zapisnik ni prevzet za obraéun, ga lahko
prevzamemo.
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Zadniji veljavni to¢kovalni zapisnik lahko prevzamemo za obracun tako, da:
-V meniju kliknemo na »Akcije« in izberemo akcijo »Prevzem toCkovalnega zapisnika za obracun«.
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- Odpre se okno za za prevzem tockovalnega zapisnika za obrac¢un.

- Sklikom na gumb [Prevzemi | potrdimo prevzem zadnjega veljavnega todkovalnega zapisnika za
obracun. Za izraGun mesec€ne najemnine se upostevajo nove vrednosti prevzetega tockovalnega

zapisnika. Ob osvezenih podatkih (s klikom na gumb ) so te nove vrednosti prikazane tudi na
najemni pogodbi (Stevilo tock, neto povrsina, v polju »Prevzeto za obracun« je »Da).
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2.7 Dokument ZACASNI UPORABNIK

2.7.1. Postopek izdelave zapisa o zacasnem uporabniku

Dostop do dokumenta ZACASNI UPORABNIK in izdelava novega zapisa, spreminjanje ali ogled zapisa o
zaCasnem uporabniku, ki je predmet najemne pogodbe, je moZen preko podatkovnega sklopa najemne
pogodbe »Zacasni uporabniki stanovanja«.

B Z2afasnl uporabnikl stanovanja

§ 0 EI>

£ Sad loga Haz_v DaTin LZ]E=va Datum o Lztin do STETig Opoab=

ogled, spramnjanis in ynas novaga 2apisa

2.71.1 Nov zapis za€asnega uporabnika

Nov zapis o zaasnem uporabniku stanovanja najemne pogodbe izdelamo tako, da:
- V podatkovnem sklopu najemne pogodbe »Zacasni uporabniki stanovanja« kliknemo na gumb .

- Zapis najemne pogodbe ne sme biti v edit nacinu, sicer gumb ni aktiven.
- V novem zavihku se odpre prazno okno »Zacasni uporabnik« (detajlni ekran) za vpis podatkov.

- Vpisane podatke shranimo v bazo z =
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2.7.1.2 Popravljanje-spreminjanje zapisa zacasnega uporabnika

Zapis o zaCasnem uporabniku stanovanja najemne pogodbe lahko spreminjamo tako, da:
-V podatkovnem sklopu najemne pogodbe »Zacasni uporabniki stanovanja« oznacimo zapis

zaCashega uporabnika (tako, da kliknemo v vrstico izbranega uporabnika) in kliknemo na gumb %)

Gumb =7 je aktiven vedno, ko oznacimo izbrani zapis uporabnika, ne glede na to v kakSnem nacinu je
zapis najemne pogodbe.
-V novem zavihku se odpre okno »Zacasni uporabnik« (detajlni ekran) z Zze izpolnjenimi podatki.

- Spremenimo podatke in vpisane podatke shranimo v bazo z
2.7.1.3 Prikaz zapisa zaCasnega uporabnika

Zapis o zaCasnem uporabniku stanovanja najemne pogodbe si lahko ogledamo tako, da:
-V podatkovnem sklopu najemne pogodbe »Zacasni uporabniki stanovanja« oznacimo zapis

zaCasnega uporabnika (tako, da kliknemo v vrstico izbranega uporabnika) in kliknemo na gumb 21,

Gumb je aktiven vedno, ko oznacimo izbrani zapis uporabnika, ne glede na to v kakSnem nacinu
je zapis najemne pogodbe.
-V novem zavihku se odpre okno »Zac&asni uporabnik« (detajini ekran) z Ze izpolnjenimi podatki.

2.7.2. Podatkovni sklopi dokumenta Zaéasni uporabnik

Dokument ZACASNI UPORABNIK je sestavljen iz ve¢ podatkovnih sklopov:
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PODATKOVNI SKLOPI DOKUMENTA ZACASNI UPORABNIK

»Osnovni podatki zacéasnega uporabnika« - Vpisani/prikazani so osnovni podatki o zaéasnem

uporabniku stanovanja:

- »Najemna pogodba« — prikazana je oznaka najemne pogodbe, za katero izdelujemo zapis
zaCasnega uporabnika.

- »Zadeva/Vloga« — vpiSemo/prikazana je oznaka zadeve, vloge, s katero je bilo izdano soglasje za
zaCasno uporabo stanovanja za prikazanega uporabnika.

- »Naziv« — vpiSemo/prikazan je priimek in ime (naziv) zaGasnega uporabnika.

- »Datum rojstva« — vpiSemo(izberemo iz priloZenega koledarcka)/prikazan je datum rojstva
zaCasnega uporabnika.

- »Datum od« — vpiSemo(izberemo iz prilozenega koledar¢ka)/prikazan je datum, od katerega dalje
bo zagasni uporabnik v stanovanju, ki je predmet najemne pogodbe.

- »Datum do« — vpiSemo(izberemo iz priloZzenega koledarcka)/prikazan je datum, do katerega bo
zacasni uporabnik v stanovaniju, ki je predmet najemne pogodbe.

- »Status« - prikazan je status zapisa zacasnega uporabnika. Status je »Veljaven«, ¢e je oseba Se
vedno za¢asni uporabnik stanovanja, »Neveljaven«, &e oseba ni ve€ zatasni uporabnik
stanovanja.

- »Opombac« - vpiSemo/prikazano je poljubno besedilo, ki je uporabniku aplikacije v pomo¢ pri delu.
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»Seznam slik dokumentov in prilog« - Vpisani/prikazani so podatki o slikah dokumentov (»Soglasje

za zaCasnega uporabnika«) in prilogah:

- »Opis« — vpiSemo/prikazan je poljuben opis priloZenega dokumenta ali priloge.

- »Tip priloge« — €e vpisujemo prilogo, izberemo tip priloge iz Sifranta, sicer pustimo prazno.
11! Obvezen je vnos ali opisa ali tipa priloge, dokumenta.

- »Oznaka priloge« — vpiSemo/prikazana je oznaka priloge. Vnos podatka ni obvezen.

- »Datum dokumenta« — vpiSemo(izberemo iz priloZzenega koledarcka)/prikazan je datum
dokumenta. Vnos podatka ni obvezen.

- »Datoteka« (»NalozZi prilogo«) - polje ima pri vnosu novega zapisa funkcijo nalozZitve datoteke, pri
pregledu pa funkcijo povezave(linka) na dokument.
Datoteko (sliko dokumenta) nalozimo tako, da kliknemo na polje »NaloZzi prilogo« - glej opis v
poglavju »Nalaganje datoteke (slike dokumenta)«.
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V seznam slik dokumentov in prilog se avtomati¢no doda soglasje za zatasnega uporabnika, ki se
izdela z izbiro akcije »lzpis soglasja«.

»Zadnja spremembac« - prikazani so podatki o zadnji spremembi.

2.7.3. Izpis soglasja za zaCasnega uporabnika

Izpis soglasja za zaCasnega uporabnika izdelamo tako, da:
- V meniju kliknemo na »Akcije« in izberemo akcijo »lzpis soglasja«.
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H ?adnja sprememba

- Odpre se okno za izdelavo izpisa soglasja.
- Sklikom na gumb \12delai| potrdimo izdelavo soglasja (Wordov dokument).
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- Ko je soglasje izdelano, se izpiSe obvestilo »Dokument je izdelan in uspesno shranjen (Za¢asni
uporabnik: Priimek Ime)«.
- lzdelani dokument - soglasje se shrani v bazo in je prikazan na seznamu slik dokumentov in prilog.

2.7.4. Razveljavitev soglasja za zacasnega uporabnika

Veljavna soglasja za zaCasne uporabnike lahko razveljavimo.

Soglasje za zaCasnega uporabnika lahko razveljavimo tako, da:
-V meniju kliknemo na »Akcije« in izberemo akcijo »Razveljavi zatasnega uporabnika«.
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B Zaduju vprenmiiba

- Odpre se okno za razveljavitev soglasja za zaCasnega uporabnika.

- S klikom na gumb Razveljavi | potrdimo razveljavitev soglasja. ZaCasnemu uporabniku se spremeni
status iz »Veljaven« v »Neveljaven«.
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- Neveljavna soglasja ne moremo ve¢ spreminjati.

2.8 Dokument OGLED STANOVANJA

Funkcionalni modul je namenjen izdelavi in pregledovanju zapisov o opravljenih ogledih stanovanj in izpisu
zapisnika o rednem letnem pregledu stanovanja.

2.8.1. Postopek izdelave zapisa o ogledu stanovanja

Do dokumenta OGLED STANOVANJA dostopamo tako, da v glavnhem meniju kliknemo na »Odpri
dokument« in izberemo akcijo »Ogled stanovanja«.
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V novem zavihku se odpre okno »Ogled stanovanja« (detajlni ekran).
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2.8.1.1 Nov zapis o ogledu stanovanja

Nov zapis o ogledu stanovanja izdelamo tako, da:

-V glavnem meniju kliknemo na »Odpri dokument« in izberemo akcijo »Ogled stanovanja«.
- Odpre se okno »Ogled stanovanja«.

- Kliknemo na gumb in odpre se prazno okno (detajlni ekran) za vpis podatkov o ogledu
stanovanja.

- Vpisane podatke shranimo v bazo z = .
2.8.1.2 Popravljanje-spreminjanje zapisa o ogledu stanovanja

Ce Zelimo spreminjati zapis o ogledu stanovanja:

-V glavnem meniju kliknemo na »Odpri dokument« in izberemo akcijo »Ogled stanovanja«.
- Odpre se okno »Ogled stanovanja«.

- S hitrim iskanjem poi§€emo zapis o ogledu stanovanija, ki ga zelimo spreminjati.
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- Odpre se detajlni ekran zapisa z ze izpolnjenimi podatki.
- Spremenimo podatke in vpisane podatke shranimo v bazo z =] .

2.8.2. Podatkovni sklopi dokumenta Ogled stanovanja

Dokument OGLED STANOVANUJA je sestavljen iz ve¢ podatkovnih sklopov.
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PODATKOVNI SKLOPI DOKUMENTA OGLED STANOVANJA

»Osnovni podatki« - Vpisani/prikazani so osnovni podatki o ogledu stanovanja:

- »Del zgradbe« — vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazan je naslov stanovanja (dela zgradbe), za
katerega izdelujemo zapis o ogledu.

- »Datum ogleda« - vpiSemo(izberemo iz priloZzenega koledar¢ka)/prikazan je datum ogleda
stanovanja.

- »Ura ogleda« - vpiSemo/prikazana je ura ogleda stanovanja.

- »Veljavnost ogleda do« - vpiSemo(izberemo iz prilozenega koledarcka)/prikazan je datum, do
katerega velja opravljeni ogled stanovanja.

- »Opis« - vpiSemo(izberemo iz priloZzenega koledarcka)/prikazano je poljubno besedilo, ki je
uporabniku aplikacije v pomo¢€ pri delu in pri pregledovanju podatkov.

- »Primerno vzdrZzevano« - oznacimo, ali je ogledano stanovanje primerno vzdrZevano.
Kljukica v kvadratku pomeni, da je stanovanje primerno vzdrzevano, prazen kvadratek pa pomeni,
da stanovanje ni primerno vzdrzevano. S klikom v kvadratek se v kvadratku izpi$e kljukica, s
ponovnim klikom pa se kljukica zbriSe.

- »Ogled vodil« - vpiSemo/prikazan je podatek o osebi, ki je ogled opravila.
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»Stanje stanovanjskih in pomoznih prostorov« - Vpisani/prikazani so podatki o stanju stanovanjskih

in pomoznih prostorov:

- »Element ogleda« — vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazan je element ogleda stanovanja.
Besedilo posameznega elementa ogleda je enako vsebini toCke zapisnika o rednem lethnem ogledu
stanovanja. VpiSemo samo tisti element ogleda, za katerega imamo kak3no pripombo.
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- »Opis stanja« — vpiSemo/prikazano je poljubno besedilo, s katerim na kratko opiSemo stanje
elementa ogleda.
Vsak opis elementa ogleda se izpiSe kot ena alineja na »Zapisniku o rednem letnem pregledu
stanovanj«. Ce vpiSemo ve¢ enakih elementov ogleda z razliénimi opisi stanja, se ti opisi izpisujejo
kot alineje iste toCke zapisnika.

Primer: Pri ogledu stanovanja ugotovimo, da je stanovanje primerno vzdrZzevano, le parket ob oknu
spalnice je poSkodovan. V »Stanje stanovanjskih in pomoZznih prostorov« vpiSemo samo
element »Podi, stenska in talna keramika« z vsebino »poskodovan parket ob oknu
spalnice«. Ta element se izpiSe na »Zapisniku o rednem letnem pregledu stanovanj« kot
ena (prva) alineja pod tocko »6. Podi, stenska in talna keramika:« v razdelku »A. STANJE
STANOVANJSKIH IN POMOZNIH PROSTOROV«.

Ce ugotovimo, da je npr. $e podrsan parket pod drsnimi balkonskimi vrati, v »Stanje
stanovanjskih in pomoZnih prostorov« vpiSemo Se enkrat element »Podi, stenska in talna
keramika« z vsebino »podrsan parket pod drsnimi balkonskimi vrati«. Ta element se izpiSe
na »Zapisniku o rednem letnem pregledu stanovanj« kot druga alineja pod to¢ko »6. Podi,
stenska in talna keramika:« v razdelku »A. STANJE STANOVANJSKIH IN POMOZNIH
PROSTOROVz«.
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»Seznam slik dokumentov in prilog« - Vpisani/prikazani so podatki o slikah dokumentov (»Zapisnik o

ogledu stanovanja«) in prilogah:

- »Opis« — vpiSemo/prikazan je poljuben opis prilozenega dokumenta ali priloge.

- »Tip priloge« — ¢e vpisujemo prilogo, izberemo tip priloge iz Sifranta, sicer pustimo prazno.
11! Obvezen je vnos ali opisa ali tipa priloge, dokumenta.

- »Oznaka priloge« — vpiSemo/prikazana je oznaka priloge. Vnos podatka ni obvezen.

- »Datum dokumenta« — vpiSemo(izberemo iz prilozenega koledarcka)/prikazan je datum
dokumenta. Vnos podatka ni obvezen.

- »Datoteka« (»Nalozi prilogo«) - polje ima pri vnosu novega zapisa funkcijo nalozitve datoteke, pri
pregledu pa funkcijo povezave(linka) na dokument.
Datoteko (sliko dokumenta) naloZimo tako, da kliknemo na polje »NaloZi prilogo« - glej opis v
poglavju »Nalaganje datoteke (slike dokumenta)«.

1zl Seznom shk dokursentov in prilog
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»Zadnja spremembac« - prikazani so podatki o zadnji spremembi.

2.8.3. lzpis zapisnika o ogledu stanovanja

Zapisnik o ogledu stanovanja izdelamo tako, da:
-V meniju kliknemo na »Akcije« in izberemo akcijo »lzdelava zapisnika«.
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- Odpre se okno za izdelavo izpisa zapisnika o ogledu stanovanja.
- Sklikom na gumb Izdslsi| potrdimo izdelavo zapisnika (Wordov dokument).
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- Ko je zapisnik izdelan, dobimo obvestilo »Dokument je izdelan in uspesno shranjen (Ogled
stanovanja: Stevilka zapisa ogleda stanovanja)«.

- Izdelani dokument - zapisnik o ogledu stanovanja se shrani v bazo in je prikazan na seznamu slik
dokumentov in prilog.

2.8.4. Razveljavitev zapisa o ogledu stanovanja

Veljaven zapis o ogledu stanovanja lahko razveljavimo.

Zapis o ogledu stanovanja lahko razveljavimo tako, da:
-V meniju kliknemo na »Akcije« in izberemo akcijo »Razveljavi ogled«.
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- Odpre se okno za razveljavitev zapisa o ogledu stanovanja.

- S klikom na gumb _Razveljavi | potrdimo razveljavitev zapisa. Zapisu se spremeni status iz »Veljaven« v
»Neveljaven«.
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- Neveljavne zapise ne moremo ve¢ spreminjati.

2.9 Dokument ZAVAROVANJE STANOVANJA
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Funkcionalni modul je namenjen izdelavi in pregledovanju zapisov o sklenjenih zavarovanjih za stanovanja.

2.9.1. Postopek izdelave zapisa o zavarovanju stanovanj

Do dokumenta ZAVAROVANJE STANOVANJA dostopamo tako, da v glavhem meniju kliknemo na »Odpri
dokument« in izberemo akcijo »Zavarovanje stanovanja«.
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V novem zavihku se odpre okno »Zavarovanje stanovanja« (detajlni ekran).
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2.9.1.1 Nov zapis o zavarovanju stanovanja

Nov zapis o zavarovanju stanovanj izdelamo tako, da:
- V glavnem meniju kliknemo na »Odpri dokument« in izberemo akcijo »Zavarovanje stanovanja«.
- Odpre se okno »Zavarovanje stanovanja«.

- Kliknemo na gumb in odpre se prazno okno (detajlni ekran) za vpis podatkov o zavarovanju.
- Vpisane podatke shranimo v bazo z

29.1.2 Kopiranje zapisa o zavarovanju stanovanja

Nov zapis o0 zavarovanju stanovanj lahko izdelamo s kopiranjem podatkov poljubnega Ze izdelanega
zapisa o zavarovanju (npr. ob obnovitvi zavarovanja, ki je poteklo) in sicer:

-V glavnem meniju kliknemo na »Odpri dokument« in izberemo akcijo »Zavarovanje stanovanja«.
- Odpre se okno »Zavarovanje stanovanja«.

- S hitrim iskanjem poi§¢emo zapis zavarovanija, ki ga zelimo kopirati.
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Hitro iskanje zavarovanja stanovanja

&

Tavarnunanje skannvanjn: SR g OO gy gy SO
XX-123456 ADRIAIL-ZAVARUNALNA DHUZEA KUI'ER

B N punlatki

- Kliknemo na gumb E""- in odpre se detajlni ekran novega zapisa o zavarovanju stanovanj z ze
izpolnjenimi podatki.

- Spremenimo podatke (poljubno lahko spremenimo vse podatke zapisa) in vpisane podatke shranimo v
bazo z

2.9.1.3 Popravljanje-spreminjanje zapisa o zavarovanju stanovanja

Ce Zelimo spreminjati zapis o zavarovanju stanovanj:

-V glavnem meniju kliknemo na »Odpri dokument« in izberemo akcijo »Zavarovanje stanovanja«.
- Odpre se okno »Zavarovanje stanovanja«.

- S hitrim iskanjem poiS¢emo zapis zavarovanja, ki ga Zelimo spreminjati.

- Odpre se detajlni ekran zapisa z Ze izpolnjenimi podatki.

- Spremenimo podatke in vpisane podatke shranimo v bazo z

2.9.2. Podatkovni sklopi dokumenta Zavarovanje stanovanja

Dokument ZAVAROVANJE STANOVANJA je sestavljen iz ve€ podatkovnih sklopov.
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PODATKOVNI SKLOPI DOKUMENTA ZAVAROVANJE STANOVANJA

»Osnovni podatki« - Vpisani/prikazani so osnovni podatki o sklenjenem zavarovanju stanovan;:

- »Zadeva« — vpiSemo/prikazana je oznaka zadeve, ki se nanaSa na sklenjeno zavarovanje.

- »Tip zavarovanja« — vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazan je tip zavarovanja.

- »Zavarovalna polica« - vpiSemo/prikazana je oznaka zavarovalne police.

- »Zavarovalnica« — vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazana je zavarovalnica, pri kateri je sklenjeno
zavarovanje.

- »Datum sklenitve« - vpiSemo(izberemo iz prilozenega koledarcka)/prikazan je datum sklenitve
zavarovanja.

- »Sklenjeno za obdobje od« - vpiSemo(izberemo iz prilozenega koledarcka)/prikazan je datum, od
katerega dalje velja sklenjeno zavarovanije.

- »do« - vpiSemo(izberemo iz priloZzenega koledarcka)/prikazan je datum, do katerega velja
sklenjeno zavarovanije.
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- »Opis« - vpiSemo/prikazano je poljubno besedilo, ki je uporabniku aplikacije v pomo¢ pri delu in pri
pregledovanju podatkov.

M osnovnl podatkl
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»Seznam zgradb« - Vpisani/prikazani so podatki o stanovanijih (delih zgradbe ali celotni zgradbi), za

katera velja sklenjeno zavarovanije:

- »Zgradba« — vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazan je naslov zgradbe, za katero je sklenjeno
zavarovanje.

- »Del zgradbe« — vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazano je stanovanje (del zgradbe), za katero je
sklenjeno zavarovanije.
1! Ce je zavarovanje sklenjeno za celotno zgradbo (za vsa stanovanja zgradbe), vpi§emo samo
naslov zgradbe in ne posameznih stanovanj (delov zgradbe).
1! Ce je prikazano zavarovanije sklenjeno za vsa stanovanja iz fonda stanovanj, ni potrebno
vpisovati vseh stanovanj, ampak pustimo seznam zgradb prazen.
Prazen seznam zgradb torej pomeni, da velja sklenjeno zavarovanje za vsa stanovanja iz fonda
stanovanj.

71 Scznam zpradb

b ZYIoerz el zyradbc
EHPER,TETHA 1L 1 PR F (IR

11! Ker zapis o zavarovanju stanovanj lahko zajema veliko Stevilo stanovanj (delov zgradb), je
omogocen mnozi¢en vnos stanovanj. Opisan je v poglavju »2.9.2.1 Mnozi¢en vnos delov zgradb
(stanovanj) za zavarovanje«.

»Seznam investicij, ki érpajo sredstva iz zavarovanja« - Prikazani so podatki o investicijah, za

katere se €rpa del ali vsa sredstva iz prikazanega zavarovanja:

- »0Oznaka investicije« — prikazana je oznaka investicije.

- »Znesek« — prikazan je znesek investicije, ki se &rpa iz prikazanega zavarovanja.

- »Datum zaklju¢ka« — prikazan je datum zaklju¢ka investicije, za katero se del (ali celota) sredstev
¢rpa iz prikazanega zavarovanja.
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1! Ce oznadimo zapis investicije iz seznama:

- silahko s klikom na gumb na dokumentu (detaljnem ekranu) » TekocCe/Investicijsko
vzdrZzevanje« ali »Investicija-projekt« v novem zavihku ogledamo vse podatke oznacene investicije,

- ali pa s klikom na gumb 22l na dokumentu (detaljnem ekranu) » TekoCe/Investicijsko vzdrzevanje«
ali »Investicija-projekt« v novem zavihku spreminjamo podatke oznacene investicije.
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»Seznam slik dokumentov in prilog« - Vpisani/prikazani so podatki o slikah dokumentov in prilogah

(npr. skenirana slika zavarovalne police):

- »Opis« — vpiSemo/prikazan je poljuben opis prilozenega dokumenta ali priloge.

- »Tip priloge« — €e vpisujemo prilogo, izberemo tip priloge iz Sifranta, sicer pustimo prazno.
11! Obvezen je vnos ali opisa ali tipa priloge, dokumenta.

- »Oznaka priloge« — vpiSemo/prikazana je oznaka priloge. Vnos podatka ni obvezen.

- »Datum dokumenta« — vpiSemo(izberemo iz prilozenega koledar¢ka)/prikazan je datum
dokumenta. Vnos podatka ni obvezen.

- »Datoteka« (»Nalozi prilogo«) - polje ima pri vnosu novega zapisa funkcijo nalozitve datoteke, pri
pregledu pa funkcijo povezave(linka) na dokument.
Datoteko (sliko dokumenta) nalozimo tako, da kliknemo na polje »NaloZi prilogo« - glej opis v
poglavju »Nalaganje datoteke (slike dokumenta)«.
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»Zadnja spremembac« - prikazani so podatki o zadnji spremembi.
29.21 Mnozic¢en vnos delov zgradb (stanovanj) za zavarovanje

Zaradi lazjega vnosa velikega Stevila stanovanj za zavarovanje je omogoc¢en mnozi¢en vnos delov

zgradbe (stanovanj) za izbrano zavarovanije in sicer:
-V podatkovnem sklopu »Seznam zgradb« na dokumentu ZAVAROVANJE STANOVANJA

kliknemo na gumb [a)
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F5 =0
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- Odpre se okno »Dodajanje delov zgradb« za vnos delov zgradb (stanovanj).
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- Poi&€emo zgradbo (naslov), katere dele zgradb (stanovanj) Zelimo dodati tako, da vpiSemo
podatek v polje »Zgradba«.
Zgradba < I
Medodani d /J

Podathe volsujete v sledelom vretnern redu! haselje wiica hisha Stevillka daf Risne Stevilke
2 pa vresite stevilko roradhe

- Vsi deli zgradbe (stanovanja) izbrane zgradbe se prikazejo v levem stolpcu »Nedodani deli
zgradb«. Prikazani so podatki o Stevilki dela zgradbe in o lastniku ali najemniku, ¢e je stanovanje v

lasti obCine.
- S klikom na izbrani del zgradbe (stanovanje) v levem stolpcu »Nedodani deli zgradb«, se oznaéen

del zgradbe (stanovanje) prenese v desni stolpec »Dodani deli zgradb«.
Ce Zelimo prenesti vsa stanovanja iz levega stolpca v desni stolpec kliknemo na gumb ==
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- Vse dele zgradb (stanovanja) lahko iz desnega stolpca »Dodani deli zgradb« izlo€imo —
prenesemo nazaj v levi stolpec »Nedodani deli zgradb«.

S klikom na izbrani del zgradbe (stanovanje) v desnem stolpcu, se oznacen del zgradbe

(stanovanje) prenese nazaj v levi stolpec. S klikom na gumb =< se prenesejo vsa stanovanja iz
desnega stolpca nazaj v levi stolpec.

- S klikom na gumb . Dodsi | se vsi deli zgradb — stanovanja iz desnega stolpca »Dodani deli

zgradb« prenesejo na seznam zgradb za izbrano stanovanje v podatkovnem sklopu »Seznam
zgradb« na dokumentu ZAVAROVANJE STANOVANJA.

2.10 Dokument PRIJAVA NAPAK

Funkcionalni modul je namenjen izdelavi in pregledovanju zapisov o prijavljenih napakah.

2.10.1. Postopek izdelave prijave napak

Do dokumenta PRIJAVA NAPAK dostopamo tako, da v glavhem meniju kliknemo na »Odpri dokument« in
izberemo akcijo »Prijava napak«.

FED B LEL

E

3

Zo3zdek na zokurne -t

=
4

G

“rz-na ka-ica

4 buencij

RrRAMm prijnw nopnk

Zgrzdba

Status
Lzzom od =}

e
i3 T T T T
1 sl

V novem zavihku se odpre okno »Prijava napake« (detajlni ekran).
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2.10.1.1 Nova prijava napak

Nov zapis o prijavi napake izdelamo tako, da:

-V glavnem meniju kliknemo na »Odpri dokument« in izberemo akcijo »Prijava napak«.
- Odpre se okno »Prijava napak«.

- Kliknemo na gumb in odpre se prazno okno (detajlni ekran) za vpis podatkov o prijavi napake.
- Vpisane podatke shranimo v bazo z
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2.10.1.2 Popravljanje-spreminjanje zapisa o prijavi napak

Ce Zelimo spreminjati zapis o prijavi napake:

-V glavnem meniju kliknemo na »Odpri dokument« in izberemo akcijo »Prijava napak«.
- Odpre se okno »Prijava napak«.

- S hitrim iskanjem poiS¢emo zapis prijave napake, ki ga Zelimo spreminjati.

- Odpre se detajlni ekran zapisa z ze izpolnjenimi podatki.

- Spremenimo podatke in vpisane podatke shranimo v bazo z

2.10.2. Podatkovni sklopi dokumenta Prijava napak

Dokument PRIJAVA NAPAK je sestavljen iz ve€ podatkovnih sklopov.
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PODATKOVNI SKLOPI DOKUMENTA PRIJAVA NAPAK

»Prijava napake« - Vpisani/prikazani so podatki o prijavljeni napaki:

- »Zadeva« — vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazana je oznaka zadeve, s katero je bila prijavljena
napaka.

- »Vloga« — vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazana je oznaka vloge iz zadeve, s katero je bila
prijavljena napaka.

- »Status« — vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazan je status prijavljene napake (»Evidentiranag,
«Planirana«,«V izvajanju«,«Zakljuéenag,...),

- »Datum prijave« - vpiSemo(izberemo iz priloZzenega koledar&ka)/prikazan je datum prijave napake.

- »Nacin prijave« — vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazan je nacin prijave napake (»Osebnox,
«Telefon«,«Po uradni poti,...),

- »Najemnik/pogodba« - vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazana je najemna pogodba stanovanja,
za katerega je prijavljena napaka.

- »Ogled stanovanja« - vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazan je zapis o ogledu stanovanja, za
katerega je prijavljena napaka.

- »Zgradba« — prikazan je naslov zgradbe, v kateri je stanovanje, za katerega je prijavljena napaka.

- »Del zgradbe« — prikazana je Stevilka stanovanja (dela zgradbe), za katerega je prijavijena
napaka.

- »Klasifikacija prijave« - vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazana je klasifikacija prijave napake
(»Poskodbe na ometih«, »Okvara vodovodne instalacije,...).

- »Garancija« - vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazana je oznaka garancije za stanovanje, za
katerega je prijavljena napaka.
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- »Opis« - vpiSemo/prikazano je poljubno besedilo, ki je uporabniku aplikacije v pomo¢ pri delu in pri
pregledovanju podatkov.
Ob vnosu novega zapisa se v polje avtomati¢no vpiSe besedilo iz naslova zadeve, ki ga lahko
spremenimo ali zbriSemo.

- »Planiran datum izvedbe« - vpiSemo(izberemo iz priloZzenega koledarcka)/prikazan je planiran
datum izvedbe odprave prijavijene napake.

- »Datum zaklju¢ka« - vpiSemo(izberemo iz priloZzenega koledarcka)/prikazan je datum zakljucka
prijavljene napake.

- »Prijavo vodi« - vpiSemo/prikazan je podatek o osebi, ki vodi prijavo napake.

M reijava napake
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»Seznam slik dokumentov in prilog« - Vpisani/prikazani so podatki o slikah dokumentov in prilogah:

- »Opis« — vpiSemo/prikazan je poljuben opis priloZenega dokumenta ali priloge.

- »Tip priloge« — €e vpisujemo prilogo, izberemo tip priloge iz Sifranta, sicer pustimo prazno.
11! Obvezen je vnos ali opisa ali tipa priloge, dokumenta.

- »0Oznaka priloge« — vpiSemo/prikazana je oznaka priloge. Vnos podatka ni obvezen.

- »Datum dokumenta« — vpiSemo(izberemo iz priloZzenega koledarcka)/prikazan je datum
dokumenta. Vnos podatka ni obvezen.

- »Datoteka« (»NaloZi prilogo«) - polje ima pri vnosu novega zapisa funkcijo naloZitve datoteke, pri
pregledu pa funkcijo povezave(linka) na dokument.
Datoteko (sliko dokumenta) nalozimo tako, da kliknemo na polje »Nalozi prilogo« - glej opis v
poglavju »Nalaganje datoteke (slike dokumenta)«.

C &eenam sl drbkimentaw Inpring
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»Zadnja spremembac« - prikazani so podatki o zadnji spremembi.

2.11 Dokument PRAVNA KARTICA

Funkcionalni modul je namenjen izdelavi in pregledovanju pravnih kartic.

2.11.1. Postopek izdelave pravne kartice

Do dokumenta PRAVNA KARTICA dostopamo tako, da v glavnem meniju kliknemo na »Odpri dokument«
in izberemo akcijo »Pravna kartica«.
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2.11.1.1 Nova pravna kartica

Novo pravno kartico izdelamo tako, da:

Tozlus

-V glavnem meniju kliknemo na »Odpri dokument« in izberemo akcijo »Pravna kartica«.

- Odpre se okno »Pravna kartica«.

- Kliknemo na gumb in odpre se prazno okno (detajlni ekran) za vpis podatkov pravne kartice.

- Vpisane podatke shranimo v bazo z
2.11.1.2 Popravljanje-spreminjanje pravne kartice

Ce Zelimo spreminjati pravno kartico:

-V glavnem meniju kliknemo na »Odpri dokument« in izberemo akcijo »Pravna kartica«.

- Odpre se okno »Pravna kartica«.
- S hitrim iskanjem poiS€emo pravno kartico, ki jo zelimo spreminjati.
- Odpre se detajlni ekran zapisa z Ze izpolnjenimi podatki.

- Spremenimo podatke in vpisane podatke shranimo v bazo z [sd .

2.11.2. Podatkovni sklopi dokumenta Pravna kartica

Dokument PRAVNA KARTICA je sestavljen iz ve¢ podatkovnih sklopov.
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PODATKOVNI SKLOPI DOKUMENTA PRAVNA KARTICA

»Osnovni podatki« - VVpisani/prikazani so osnovni podatki pravne kartice:

- »Zadeva« — vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazana je oznaka zadeve pravne kartice.

- »Vloga« — vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazana je oznaka vloge iz zadeve pravne kartice.

- »Status« — vpidemo(izberemo iz Sifranta)/prikazan je status pravne kartice (»V rednem sodnem
postopku«, »V postopku pritozbex,...).

- »Vrsta postopka« — vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazana je vrsta pravnega postopka
(»Pravda«, »Postopek izpraznitve in selitve«, »lzvrSbag,...).

- »Opravilna stevilka« — vpiSemo/prikazana je opravilna stevilka.

- »Najemna pogodba« - vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazana je najemna pogodba, ki je predmet
pravnega postopka prikazanega na pravni kartici.

- »Opis« - vpiSemo/prikazano je poljubno besedilo, ki je uporabniku aplikacije v pomo¢€ pri delu in pri
pregledovanju podatkov.

- »Datum zacletka« - vpiSemo(izberemo iz prilozenega koledarcka)/prikazan je datum zacetka
pravnega postopka.

- »Datum konca« - vpiSemo(izberemo iz priloZzenega koledarcka)/prikazan je datum zakljucka
pravnega postopka.

- »Strodkovna vrednost« - vpiSemo/prikazana je stroSkovna vrednost pravnega postopka.
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»Dogodki« - Prikazani so dogodki, vezani na pravni postopek:

- »Datum« — prikazan je datum dogodka.

- »Vrednost« — prikazana je vrednost dogodka.

- »Vrsta dogodka« — prikazana je vrsta dogodka.

- »Status« — prikazan je status dogodka.

- »Opis« - prikazan je opis dogodka.

- »Priloge« - oznageno je, ali ima zapis dogodka priloge ali ne.
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I Dogodki
& 1 ar

Vnos, spreminjanje in ogled dogodka pravne kartice je opisan v poglavju »2.11.2.1 Postopek izdelave
dogodka pravne kartice«.

»Seznam udelezenih strank« - Vpisani/prikazani so podatki o strankah udelezenih v pravnem

postopku:

- »Tip stranke« — vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazan je tip stranke, udeleZene v pravhem
postopku (tozenec, toznik, pooblas€enec, odvetnik,...).

- »Stranka« — vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazan je priimek in ime ali naziv stranke.

- »Opomba« — vpiSemo/prikazano je poljubno besedilo - kratka opomba za vsako stranko,
udeleZeno v pravnem postopku, ki je uporabniku aplikacije v pomo¢ pri delu in pregledovaniju
podatkov. Vnos ni obvezen.

- »Knjigovodska kartica« - povezava (link) na prikaz knjigovodske kartice za izbrano stranko.

3 Seznam udelsFenlh strank

Srrania Jpooba Fniigevaddlka lorzicc
TEETE 44 To-kAn atTemie

»Seznam slik dokumentov in prilog« - Vpisani/prikazani so podatki o slikah dokumentov in prilogah:

- »Opis« — vpiSemo/prikazan je poljuben opis prilozenega dokumenta ali priloge.

- »Tip priloge« — &e vpisujemo prilogo, izberemo tip priloge iz Sifranta, sicer pustimo prazno.
11! Obvezen je vnos ali opisa ali tipa priloge, dokumenta.

- »Oznaka priloge« — vpiSemo/prikazana je oznaka priloge. Vnos podatka ni obvezen.

- »Datum dokumenta« — vpiSemo(izberemo iz prilozenega koledarcka)/prikazan je datum
dokumenta. Vnos podatka ni obvezen.

- »Datoteka« (»NalozZi prilogo«) - polje ima pri vnosu novega zapisa funkcijo naloZitve datoteke, pri
pregledu pa funkcijo povezave(linka) na dokument.
Datoteko (sliko dokumenta) nalozimo tako, da kliknemo na polje »NaloZi prilogo« - glej opis v
poglavju »Nalaganje datoteke (slike dokumenta)«.

»Zadnja spremembac« - prikazani so podatki o zadnji spremembi.
2.11.2.1 Postopek izdelave dogodka pravne kartice

Dostop do dokumenta DOGODEK NA DOKUMENTU pravne kartice in izdelava novega zapisa,
spreminjanje ali ogled zapisa dogodka pravne kartice je mozen na dva nacina:
- preko podatkovnega sklopa »Dogodki« na dokumentu PRAVNA KARTICA
ali
- tako, da v glavnem meniju kliknemo na »Odpri dokument« in izberemo akcijo »Dogodek na
dokumentu« (glej opis v poglavju »2.12 Dokument DOGODEK NA DOKUMENTU).

NOV DOGODEK PRAVNE KARTICE
Nov dogodek pravne kartice lahko izdelamo na dva nacina:

- V podatkovnem sklopu dokumenta PRAVNA KARTICA »Dogodki« kliknemo na gumb .

Zapis pravne kartice ne sme biti v edit nacinu, sicer gumb ni aktiven.

- V novem zavihku se odpre prazno okno »Dogodek na dokumentu« (detajlni ekran) za vpis
podatkov.
V polju »Dokument« je prikazana vrsta in oznaka dokumenta, za katerega izdelujemo dogodek
(npr.: Pravna kartica 9999-9/2010).

- VpiSemo Se ostale podatke in jih shranimo v bazo z = .
ali:
- V glavnem meniju kliknemo na »Odpri dokument« in izberemo akcijo »Dogodek na dokumentu«.
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- Izberemo vrsto dokumenta »Pravna kartica« in oznako dokumenta, za katerega izdelujemo
dogodek.

- Vpisemo Se ostale podatke in jih shranimo v bazo z [ad .
- Glej opis v poglavju »2.12 Dokument DOGODEK NA DOKUMENTU.
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OGLED IN SPREMINJANJE DOGODKA PRAVNE KARTICE
Zapis o dogodku pravne kartice si lahko ogledamo ali spreminjamo na dva nacina:
- V podatkovnem sklopu dokumenta PRAVNA KARTICA »Dogodki« ozna¢imo zapis dogodka

(kliknemo v vrstico izbranega dogodka) in kliknemo na gumb .

Gumb je aktiven vedno, ko oznacimo izbrani zapis dogodka, ne glede na to v kak§nem nacinu
je zapis pravne Kkartice.

-V novem zavihku se odpre okno »Dogodek na dokumentu« (detajlni ekran) z Ze izpolnjenimi
podatki.

- Za spreminjanje podatkov kliknemo na in spremembe shranimo v bazo z @
ali:
-V glavnem meniju kliknemo na »Odpri dokument« in izberemo akcijo »Dogodek na dokumentu«.
- V novem zavihku se odpre okno »Dogodek na dokumentu« (detajlni ekran).
- S hitrim iskanjem poiSéemo zapis o dogodku, ki ga Zelimo spreminjati.

- Podatke lahko poljubno spreminjamo in spremembe shranimo v bazo z
- Glej opis v poglavju »2.12 Dokument DOGODEK NA DOKUMENTU.
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2.12 Dokument DOGODEK NA DOKUMENTU

Funkcionalni modul je namenjen izdelavi in pregledovanju zapisov dogodkov za razli¢ne vrste dokumenta.
Za vsako vrsto dokumenta je doloc¢en Sifrant vrste dogodkov.

2.12.1. Postopek izdelave zapisa dogodka

Do dokumenta DOGODEK NA DOKUMENTU dostopamo tako, da v glavnhem meniju kliknemo na »Odpri
dokument« in izberemo akcijo »Dogodek na dokumentu«.
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V novem zavihku se odpre okno »Dogodek na dokumentu« (detajlni ekran).
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2.12.1.1 Nov dogodek

Nov dogodek izdelamo tako, da:
-V glavnem meniju kliknemo na »Odpri dokument« in izberemo akcijo »Dogodek na dokumentu«.
- Odpre se okno »Doek na dokumentu«.

- Kliknemo na gumb in odpre se prazno okno (detajlni ekran) za vpis podatkov o dogodku.
- Izberemo vrsto in oznako dokumenta, za katerega izdelujemo dogodek (v polju »Dokument«).

- VpiSemo $e ostale podatke in jih shranimo v bazo z
2.12.1.2 Kopiranje dogodka

Nov dogodek lahko izdelamo s kopiranjem podatkov poljubnega Ze izdelanega dogodka in sicer:
-V glavnem meniju kliknemo na »Odpri dokument« in izberemo akcijo »Dogodek na dokumentu«.
- Odpre se okno »Dogodek na dokumentu«.

- S hitrim iskanjem poiSéemo dogodek, ki ga Zelimo kopirati.
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Uogodok na dokumentu:

L= Usnovni podatk)

Wreta dogodl:a

- Kliknemo na gumb |E'|"- in odpre se detajlni ekran novega dogodka z Ze izpolnjenimi podatki.
- Spremenimo podatke in vpisane podatke shranimo v bazo z

2.12.1.3 Popravljanje-spreminjanje dogodka

Ce Zelimo spreminjati dogodek:

-V glavnem meniju kliknemo na »Odpri dokument« in izberemo akcijo »Dogodek na dokumentu«.
- Odpre se okno »Dogodek na dokumentu«.

- S hitrim iskanjem poiS¢emo dogodek, ki ga zelimo spreminjati.

- Odpre se detajlni ekran zapisa z Ze izpolnjenimi podatki.

- Spremenimo podatke in vpisane podatke shranimo v bazo z

2.12.2. Podatkovni sklopi dokumenta Dogodek na dokumentu

Dokument DOGODEK NA DOKUMENTU je sestavljen iz ve€ podatkovnih sklopov.
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PODATKOVNI SKLOPI DOKUMENTA DOGODEK NA DOKUMENTU

»Osnovni podatki« - Vpisani/prikazani so osnovni podatki dogodka:

- »Dokument« — vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazana je vrsta in oznaka dokumenta, na katerega
se nanasa dogodek (npr. »Pravna kartica 9999-9/2010« ali »Investicija-projekt za 9999-9/2010«,..).

- »Status« - prikazan je status dogodka, ki se dolo€a avtomati¢no.

- »Vrsta dogodka« — vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazana je vrsta dogodka, ki je odvisna od vrste
dokumenta vpisane v polju »Dokument«
(Npr.: za vrsto dokumenta »Pravna kartica« so vrste dogodka: « Tozba«, « Obravnavac,
«Sodba/sklep/odlocbac,...; za vrsto dokumenta « TekoCe/ investicijsko vzdrZzevanje« so vrste
dogodka: «Prietek del«,«Prevzem del«, «ZakljuCek del«,...).
111 Za vsako vrsto dokumenta je dologen $ifrant vrste dogodkov. Ce ni vpisana vrsta dokumenta, ne
moremo vpisati vrste dogodka.

- »Datum dogodka« — vpiSemo(izberemo iz priloZzenega koledar¢ka)/prikazan je datum dogodka.

- »Opis« - vpiSemo/prikazano je poljubno besedilo, ki je uporabniku aplikacije v pomo¢€ pri delu in pri
pregledovanju podatkov.

- »Ovrednotenje dogodka« — vpiSemo/prikazana je vrednost dogodka.

- »Datum za opomnik« — vpiSemo(izberemo iz priloZzenega koledarcka)/prikazan je datum opomnika.

- »Opomnik« — vpiSemo/prikazano je kratko besedilo opomnika.
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»Seznam slik dokumentov in prilog« - Vpisani/prikazani so podatki o slikah dokumentov in prilogah:

- »Opis« — vpiSemo/prikazan je poljuben opis priloZenega dokumenta ali priloge.

- »Tip priloge« — €e vpisujemo prilogo, izberemo tip priloge iz Sifranta, sicer pustimo prazno.
11! Obvezen je vnos ali opisa ali tipa priloge, dokumenta.

- »0Oznaka priloge« — vpiSemo/prikazana je oznaka priloge. Vnos podatka ni obvezen.

- »Datum dokumenta« — vpiSemo(izberemo iz priloZzenega koledarcka)/prikazan je datum
dokumenta. Vnos podatka ni obvezen.

- »Datoteka« (»NalozZi prilogo«) - polje ima pri vnosu novega zapisa funkcijo nalozZitve datoteke, pri
pregledu pa funkcijo povezave(linka) na dokument.
Datoteko (sliko dokumenta) nalozimo tako, da kliknemo na polje »Nalozi prilogo« - glej opis v
poglavju »Nalaganje datoteke (slike dokumenta)«.

»Zadnja sprememba« - prikazani so podatki o zadnji spremembi.
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2.13 Dokument TEKOCE - INVESTICIJSKO VZDRZEVANJE

Funkcionalni modul je namenjen vodeniju in pregledu investicij. LoCeno je vodenje tekotega —
investicijskega vzdrZevanja in vodenje investicij — projektov.

2.13.1. Postopek izdelave zapisa teko€ega - investicijskega vzdrzevanja

Do dokumenta TEKOCE-INVESTICIJSKO VZDRZEVANJE dostopamo tako, da v glavnem meniju
kliknemo na »Odpri dokument« in izberemo akcijo »Investicije> Tekole/Investicijsko vzdrzevanje«.
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V novem zavihku se odpre okno » Tekoce/lnvesticijsko vzdrzevanje« (detajlni ekran).
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2.13.1.1 Nov zapis tekocega — investicijskega vzdrzevanja

Nov zapis tekoCega — investicijskega vzdrZzevanja izdelamo tako, da:

- V glavnem meniju kliknemo na »Odpri dokument« in izberemo akcijo »Investicije > Tekoce/
Investicijsko vzdrzevanje«.

- Odpre se okno »Tekoce/Investicijsko vzdrzevanje«.

- Kliknemo na gumb in odpre se prazno okno (detajlni ekran) za vpis podatkov o investiciji.
- Vpisane podatke shranimo v bazo z
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2.13.1.2 Popravljanje-spreminjanje zapis tekocega — investicijskega vzdrzevanja

Ce zelimo spreminjati zapis tekogega — investicijskega vzdrzevanja:

-V glavnem meniju kliknemo na »Odpri dokument« in izberemo akcijo »Investicije > Tekoce/
Investicijsko vzdrzevanje«.

- Odpre se okno » Tekoce/Investicijsko vzdrzevanje«.

- hitrim iskanjem poi§€emo zapis investicije, ki ga Zelimo spreminjati.

Hitrn iskanjr investicije

Ea ] 2

- lekote Investicijsko vedrievanje:
-k TekniefTnweshicijskn wrdrrwanje 74 A574-3 77010

TekofefInvesticijsko v

I Nennune nndatbs

- Odpre se detajlni ekran zapisa z Ze izpolnjenimi podatki.
- Vse podatke lahko poljubno spremenimo in spremembe shranimo v bazo z =] .
2.13.2. Podatkovni sklopi dokumenta Tekoc€e - investicijsko vzdrzevanje

Dokument TEKOCE-INVESTICIJSKO VZDRZEVANJE je sestavljen iz ve¢ podatkovnih sklopov.
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PODATKOVNI SKLOPI DOKUMENTA TEKOCE-INVESTICIJSKO VZDRZEVANJE

»Osnovni podatki« - Vpisani/prikazani so osnovni podatki o teko€em — investicijskem vzdrzevaniju:

- »Zadeva« — vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazana je oznaka zadeve, ki doloca teko¢e
-investicijsko vzdrZzevanije.

- »Vloga« — vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazana je vloga zadeve, ki doloc¢a tekocCe - investicijsko
vzdrZevanje.

- »Status« — vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazan je status, ki oznacuje stanje tekocega -
investicijskega vzdrZevanja (»Odprta«, »Ustavljena«, »Zakljuena,...).

- »Klasifikacija« — vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazana je klasifikacija — vrsta investicije (npr.:
novogradnja, adaptacija, notranja prenova stanovanja, ruSitev objekta,...).
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»Podklasifikacija« — vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazana je podklasifikacija — podvrsta vpisane
vrste investicije (npr.:za klasifikacijo notranja prenova stanovanja so podklasifikacije: zamenjava
tapet, obnova kopalnice, zamenjava stavbnega pohistva, obnova parketa,...).

»Zgradbe« — vpiSemo/prikazani so naslovi zgradb, stanovanj, v katerih se bo izvajalo tekoce
-investicijsko vzdrZzevanje:

o »Zgradba« — vpiSemo/prikazan je naslov zgradbe, v kateri je stanovanje. Prikazani so
podatki o naslovu zgradbe, NUSZ §t. zgradbe in SID &t. zgradbe.

o »Del zgradbe« — vpiSemo/prikazana je Stevilka stanovanja (dela zgradbe). Prikazana je
Stevilka dela zgradbe in priimek, ime najemnika. Izbiramo lahko samo med stanovanji
zgradbe vpisane v polju »Zgradba«.

11 Ce se bo tekoge-investicijsko vzdrZevanje izvajalo v celotni zgradbi, ni potrebno vpisati
stanovanja, e pa se bo izvajalo samo v doloCenih stanovanjih, je potrebno ta stanovanja oznagiti-
vpisati.

»Tockovalni zapisnik« — vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazan je zadnji veljavni tockovalni
zapisnik stanovanja, v katerem se bo izvajala investicija.

»Referenca na prijavo napak« — vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazana je prijava napake, ki je
povzrocila investicijo.

»Opis« - vpiSemo/prikazano je poljubno besedilo, ki je uporabniku aplikacije v pomo¢ pri delu in pri
pregledovanju podatkov.

»Datum zacetka« - vpiSemo(izberemo iz prilozenega koledarcka)/prikazan je datum zacetka
investicije.

»Datum konca« - vpiSemo(izberemo iz prilozenega koledarcka)/prikazan je datum zaklju¢ka
investicije.

»Nadzornik« - vpiSemo/prikazan je nadzornik (priimek in ime ali naziv).

»Projektant/lzvajalec popisov« - vpiS§emo/prikazan je projektant ali izvajalec popisov (priimek in ime
ali naziv).

»lzvajalec« - vpiSemo/prikazan je izvajalec (priimek in ime ali naziv).

»Investicijo vodi« - vpiSemo/prikazan je podatek o tem, kdo vodi investicijo.

»Poveclanje knjigovodske vrednosti« - vpisemo/prikazan je podatek o tem, za koliko je izvrSena
investicija povec€ala knjigovodsko vrednost stanovanja.

»Knjigovodska kartica« - povezava (link) na prikaz knjigovodske kartice.
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»Rezervni sklad« - Vpisani/prikazani so podatki o sredstvih za tekoCe — investicijsko vzdrzevanije,
¢rpanih iz rezervnega sklada:

»Upravnik« - vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazan je upravnik zgradbe, v kateri je stanovanje, za
katerega se izvaja tekoCe — investicijsko vzdrzevanje.

»Stroski iz rezervnega sklada za zgradbo/stanovanje« - vpiSemo/prikazan je znesek, ki se ¢rpa iz
rezervnega sklada za investicijo.

»Stanje iz rezervnega sklada za zgradbo/stanovanje« - prikazan je znesek stanja rezervnega
sklada po &rpanju sredstev za investicijo.
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»Zavarovanja« - VVpisani/prikazani so podatki o sklenjenih zavarovanijih, iz katerih se ¢rpa del sredstev

(ali celota) za tekocCe — investicijsko vzdrzevanije:

- »Polica« - vpiSemo/prikazan je tip zavarovanja in zavarovalna polica, iz katere se ¢rpa del sredstev
(ali celota) za investicijo.
11! Pri vnosu zavarovanja v seznam lahko izbiramo med veljavnimi zavarovaniji za tista stanovanja,
ki so zapisana v panelu »Zgradbe« (v podatkovnem sklopu »Osnovni podatki«).

- »Znesek« - vpiSemo/prikazan je znesek, ki se Crpa iz vpisane zavarovalne police za investicijo.
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1! Zapise za zavarovanja lahko dodajamo s klikom na gumb , ki je aktiven, ko je dokument
TekocCe-investicijsko vzdrzevanje v edit nacinu.

»Dogodki« - Prikazani so dogodki, vezani na tekoCe — investicijsko vzdrZzevanije:
- »Datum« — prikazan je datum dogodka.

- »Vrsta dogodka« — prikazana je vrsta dogodka.

- »Vrednost« — prikazana je vrednost dogodka.

- »Status« — prikazan je status dogodka.

- »Opombac« - prikazan je opis dogodka.

- »Priloge« - oznaceno je, ali ima zapis dogodka priloge ali ne.
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Vnos, spreminjanje in ogled dogodka tekocega — investicijskega vzdrzevanja je opisan v poglavju
»2.13.3 Postopek izdelave dogodka investicije«.

»Javna narodéila oz.naro€ilnice« - Vpisani/prikazani so podatki o javnih naro€ilih, narocilnicah ali

pogodbah sklenjenih za tekole — investicijsko vzdrZzevanije:

- »Javno Narocilo« - vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazana je oznaka javnega narodila, po
katerem se izvaja investicija ali del investicije.

- »Naro€ilnica« - vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazana je oznaka narodilnice, po kateri se izvaja
investicija ali del investicije.

- »Pogodba« - vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazana je oznaka pogodbe, po kateri se izvaja
investicija ali del investicije.

- »Vrsta narocila/pogodbe« - vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazana je vrsta narocila ali pogodbe
(izvajanje, nadzor, projektiranje,...).

- »Planirana vrednost« - vpiSemo/prikazana je planirana vrednost narocila ali pogodbe.

- »Realizirana vrednost« - vpiSemo/prikazana je realizirana vrednost narocila ali pogodbe.
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»Garancije« - Prikazani so podatki o sklenjenih garancijah za tekoce — investicijsko vzdrzevanije:

- »Vrsta garancije« - prikazana je vrsta sklenjene garancije (»Garancija-resnost ponudbe,
»Garancija za dobro izvedbo del«, »Garancija za odpravo napak v garancijski dobi,...),

- »Oznaka garancije« - prikazana je oznaka sklenjene garancije.

- »Datum od« — prikazan je datum, od katerega dalje velja sklenjena garancija.

- »Datum do« — prikazan je datum, do katerega dalje velja sklenjena garancija.
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- »Priloge« - oznaceno je, ali ima zapis garancije priloge ali ne.
o Lnrancije
g7 =
I3 Verta gazemeiis Omnek= Faranczje Satun od Satun do Priloge

Faraoviiz sa dublu Levz Gzcanwo e 55010 0L, 02,3210 FL.CLE013 Ow

Vnos, spreminjanje in ogled garancije tekoCega — investicijskega vzdrzevanja je opisan v poglavju
»2.13.4 Postopek izdelave garancije investicije«.

»Seznam slik dokumentov in prilog« - Vpisani/prikazani so podatki o slikah dokumentov in prilogah:

- »Opis« — vpiSemo/prikazan je poljuben opis priloZzenega dokumenta ali priloge.

- »Tip priloge« — €e vpisujemo prilogo, izberemo tip priloge iz Sifranta, sicer pustimo prazno.
11! Obvezen je vnos ali opisa ali tipa priloge, dokumenta.

- »0Oznaka priloge« — vpiSemo/prikazana je oznaka priloge. Vnos podatka ni obvezen.

- »Datum dokumenta« — vpiSemo(izberemo iz priloZzenega koledarcka)/prikazan je datum
dokumenta. Vnos podatka ni obvezen.

- »Datoteka« (»NalozZi prilogo«) - polje ima pri vnosu novega zapisa funkcijo nalozZitve datoteke, pri
pregledu pa funkcijo povezave(linka) na dokument.
Datoteko (sliko dokumenta) nalozimo tako, da kliknemo na polje »Nalozi prilogo« - glej opis v
poglavju »Nalaganje datoteke (slike dokumenta)«.
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»Zadnja spremembac« - prikazani so podatki o zadnji spremembi.
2.13.3. Postopek izdelave dogodka investicije

Dostop do dokumenta DOGODEK NA DOKUMENTU investicije in izdelava novega zapisa, spreminjanje ali
ogled zapisa dogodka investicije je mozen na dva nacina:
- preko podatkovnega sklopa »Dogodki« na dokumentu TEKOCE-INVESTICIJSKO
VZDRZEVANJE ali na dokumentu INVESTICIJA-PROJEKT
ali
- tako, da v glavnem meniju kliknemo na »Odpri dokument« in izberemo akcijo »Dogodek na
dokumentu« (glej opis v poglavju »2.12 Dokument DOGODEK NA DOKUMENTU).

NOV DOGODEK INVESTICIJE
Nov dogodek investicije lahko izdelamo na dva nacina: 3
- V podatkovnem sklopu dokumenta TEKOCE-INVESTICIJSKO VZDRZEVANJE ali dokumenta

INVESTICIJA-PROJEKT »Dogodki« kliknemo na gumb GE]

Zapis investicije ne sme biti v edit nacinu, sicer gumb ni aktiven.

- V novem zavihku se odpre prazno okno »Dogodek na dokumentu« (detajlni ekran) za vpis
podatkov.
V polju »Dokument« je prikazana vrsta in oznaka dokumenta, za katerega izdelujemo dogodek
(npr.: Tekoce/Investicijsko vzdrzevanje za 9999-9/2010).

- VpiSemo Se ostale podatke in jih shranimo v bazo z = .
ali:
- V glavnem meniju kliknemo na »Odpri dokument« in izberemo akcijo »Dogodek na dokumentu«.
- Izberemo vrsto dokumenta npr. » TekoCe — investicijsko vzdrZzevanje« in oznako dokumenta, za
katerega izdelujemo dogodek.

- Vpidemo Se ostale podatke in jih shranimo v bazo z = .
- Glej opis v poglavju »2.12 Dokument DOGODEK NA DOKUMENTU.
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OGLED IN SPREMINJANJE DOGODKA INVESTICIJE

Zapis o dogodku investicije si lahko ogledamo ali spreminjamo na dva nacina:

- V podatkovnem sklopu dokumenta TEKOCE-INVESTICIJSKO VZDRZEVANJE ali dokumenta
INVESTICIJA-PROJEKT »Dogodki« oznac¢imo zapis dogodka (kliknemo v vrstico izbranega

dogodka) in kliknemo na gumb &

Gumb je aktiven vedno, ko oznacimo izbrani zapis dogodka, ne glede na to v kakSnem nacinu
je zapis investicije.

- V novem zavihku se odpre okno »Dogodek na dokumentu« (detajlni ekran) z Ze izpolnjenimi
podatki.

- Za spreminjanje podatkov kliknemo na in spremembe shranimo v bazo z @
ali:
-V glavnem meniju kliknemo na »Odpri dokument« in izberemo akcijo »Dogodek na dokumentu«.
- V novem zavihku se odpre okno »Dogodek na dokumentu« (detajlni ekran).
- S hitrim iskanjem poi§&emo zapis o dogodku, ki ga Zelimo spreminjati.

- Podatke lahko poljubno spreminjamo in spremembe shranimo v bazo z
- Glej opis v poglavju »2.12 Dokument DOGODEK NA DOKUMENTU«.

B Duywdki

kikneme na gumb

et =
_- sznatimo Zapis dogodia

2.13.4. Postopek izdelave garancije investicije

Dostop do dokumenta GARANCIJA NA INVESTICIJI in izdelava novega zapisa, spreminjanje ali ogled
zapisa garancije investicije je mozen na dva nacina:
- preko podatkovnega sklopa »Garancije« na dokumentu TEKOCE-INVESTICIJSKO
VZDRZEVANJE ali na dokumentu INVESTICIJA-PROJEKT
ali
- tako, da v glavhem meniju kliknemo na »Odpri dokument« in izberemo akcijo
»Investicije> Garancija na investiciji« (glej opis v poglavju »2.15 Dokument GARANCIJA NA
INVESTICJI«).

NOVA GARANCIJA INVESTICIJE
Novo garancijo investicije lahko izdelamo na dva nacina: ]
-V podatkovnem sklopu dokumenta TEKOCE-INVESTICIJSKO VZDRZEVANJE ali dokumenta

INVESTICIJA-PROJEKT »Garancije« kliknemo na gumb 3.

Zapis investicije ne sme biti v edit nacinu, sicer gumb ni aktiven.

- V novem zavihku se odpre prazno okno »Garancija na investiciji« (detajlni ekran) za vpis podatkov.
V polju »Investicija« je prikazana vrsta in oznaka investicije, za katero izdelujemo garancijo (npr.:
Tekoce/Investicijsko vzdrZzevanje za 9999-9/2010).

- Vpisemo Se ostale podatke in jih shranimo v bazo z
ali:

- V glavnem meniju kliknemo na »Odpri dokument« in izberemo akcijo »Investicije> Garancija na
investiciji«.
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Izberemo vrsto investicije (npr. »Tekoc¢e — investicijsko vzdrzevanje« in oznako dokumenta), za
katero izdelujemo garancijo.

Vpisemo Se ostale podatke in jih shranimo v bazo z [ad .
Glej opis v poglavju »2.15 Dokument GARANCIJA NA INVESTICHJI«.

Garami kikname na gumb 2a mes

FEs] &)
] Fig.w cdranwo e Coidnd guraovije ETEFTTE | Tzt du Fiilage

1 CoezmziZa 20 dek@s isecGaranclic ZZ410 01, 02,2210 SL.0L,EC1Z ki

OGLED IN SPREMINJANJE GARANCIJE INVESTICIJE
Zapis o garanciji investicije si lahko ogledamo ali spreminjamo na dva nacina:

V podatkovnem sklopu dokumenta TEKOCE-INVESTICIJSKO VZDRZEVANJE ali dokumenta
INVESTICIJA-PROJEKT »Garancije« oznacimo zapis garancije (kliknemo v vrstico izbrane

garancije) in kliknemo na gumb .

Gumb je aktiven vedno, ko oznacimo izbrani zapis garancije, ne glede na to v kakSnem nacinu
je zapis investicije.

V novem zavihku se odpre okno »Garancija na investiciji« (detajlni ekran) z Ze izpolnjenimi podatki.
Za spreminjanje podatkov kliknemo na in spremembe shranimo v bazo z @

ali:

V glavnem meniju kliknemo na »Odpri dokument« in izberemo akcijo »Investicije> Garancija na
investiciji«.

V novem zavihku se odpre okno »Garancija na investiciji« (detajlni ekran).

S hitrim iskanjem poiS€emo zapis o garanciji, ki ga zelimo spreminjati.

Podatke lahko poljubno spreminjamo in spremembe shranimo v bazo z

Glej opis v poglavju »2.15 Dokument GARANCIJA NA INVESTICUI«.

3 Garanciie kiikname na gumb

& 7 Ca s

Poilage

2.14 Dokument INVESTICIJA — PROJEKT

Funkcionalni modul je namenjen vodeniju in pregledu investicij. Lo€eno je vodenje tekotega —
investicijskega vzdrzevanja in vodenje investicij — projektov.

2.14.1. Postopek izdelave zapisa investicije - projekta

Do dokumenta INVESTICIJA - PROJEKT dostopamo tako, da v glavnem meniju kliknemo na »Odpri
dokument« in izberemo akcijo »Investicije>Investicija - projekt«.
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V novem zavihku se odpre okno »Investicija - projekt« (detajlni ekran).

=3 Cdpri dok:o—ent = Splzfno = Orodja

Hitro iskanje investicije

Inwesticija - projekt:
Rkaje ™
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Fmatos

Zadev: Uoga
Klas likavija

Podl: asi® kac-a

Parca &

Zyr=ule

2.14.1.1 Nov zapis investicije — projekta

Nov zapis investicije — projekta izdelamo tako, da:
-V glavnem meniju kliknemo na »Odpri dokument« in izberemo akcijo »Investicije> Investicija-projekt«.

- Odpre se okno »Investicija-projekt«.
- Kliknemo na gumb in odpre se prazno okno (detajlni ekran) za vpis podatkov o investiciji.

- Vpisane podatke shranimo v bazo z

2.14.1.2 Popravljanje-spreminjanje zapisa investicije — projekta

Ce Zelimo spreminjati zapis investicije — projekta:

-V glavnem meniju kliknemo na »Odpri dokument« in izberemo akcijo »Investicije> Investicija-projekt«.
- Odpre se okno »Investicija-projekt«.

S hitrim iskanjem poiS&emo zapis investicije, ki ga Zelimo spreminjati.

Hilru iskanje inveslicije

o

35243

Lo TeknfrdTnuestirijskn wrdeipvanje:
Trknir finvestirijskn vedrfevanje 7a A574-3,2000

Inveslivija - prujekl:

- Odpre se detajlni ekran zapisa z Ze izpolnjenimi podatki.
- Vse podatke lahko poljubno spremenimo in spremembe shranimo v bazo z =] .
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2.14.2. Podatkovni sklopi dokumenta Investicija — projekt

Dokument INVESTICIJA - PROJEKT je sestavljen iz ve¢ podatkovnih sklopov.
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PODATKOVNI SKLOPI DOKUMENTA INVESTICIJA - PROJEKT

»Osnovni podatki« - Vpisani/prikazani so osnovni podatki o investiciji — projektu:

- »Zadeva« — vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazana je oznaka zadeve, ki doloca investicijo -
projekt.

- »Vloga« — vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazana je vloga zadeve, ki dolo€a investicijo — projekt.

- »Status« — vpidemo(izberemo iz Sifranta)/prikazan je status, ki ozna&uje stanje investicije —
projekta (»Odprta«, »Ustavljena«, »ZakljuCenag,...).

- »Klasifikacija« — vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazana je klasifikacija — vrsta investicije (npr.:
novogradnja, adaptacija, notranja prenova stanovanja, rusitev objekta,...).

- »Podklasifikacija« — vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazana je podklasifikacija — podvrsta vpisane
vrste investicije (npr.:za klasifikacijo novogradnja so podklasifikacije: neprofitna stanovanja,
oskrbovana stanovanja, stanovanja za trg,...).

- »Parcele« — vpiSemol/prikazane so parcele, na katerih se bo izvajala investicija:

o »KO« — vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazana je katastrska obcina parcele.
o »St.parcele« — vpiSemo/prikazana je $tevilka parcele.
- »Zgradbe« — vpiSemo/prikazani so naslovi zgradb, stanovanj, v katerih se bo izvajala investicija:
o »Zgradba« — vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazan je naslov, za katerega se bo izvajala
investicija. Prikazani so podatki o naslovu zgradbe, NUSZ §t. zgradbe in SID &t. zgradbe.
o »Del zgradbe« — vpiSemo/prikazana je Stevilka stanovanja (dela zgradbe), za katerega se
bo izvajala investicija. Prikazana je Stevilka dela zgradbe in priimek, ime najemnika ali
lastnika. 1zbiramo lahko samo med stanovanji zgradbe vpisane v polju »Zgradba«.
1! Ce se bo investicija izvajala v celotni zgradbi, ni potrebno vpisati stanovanja, ¢e pa se bo
izvajala samo v doloCenih stanovanijih, je potrebno ta stanovanja oznaditi-vpisati.

- »Opis« - vpiSemo/prikazano je poljubno besedilo, ki je uporabniku aplikacije v pomo¢ pri delu in pri
pregledovanju podatkov.

- »Datum zaletka« - vpiSemo(izberemo iz priloZenega koledarcka)/prikazan je datum zacetka
investicije.
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»Datum konca« - vpiSemo(izberemo iz prilozenega koledarcka)/prikazan je datum zakljucka
investicije.

»Nadzornik« - vpiSemo/prikazan je nadzornik investicije (priimek in ime ali naziv).
»Soinvestitor« - vpiSemo/prikazan je soinvestitor investicije (priimek in ime ali naziv).
»Projektant« - vpiSemo/prikazan je projektant investicije (priimek in ime ali naziv).
»InZeniring« - vpiSemo/prikazan je izvajalec inZeniringa investicije (priimek in ime ali naziv).
»Gradbeno dovoljenje $t.« - vpiSemo/prikazana je Stevilka gradbenega dovoljenja.

»z dne« - vpiSemo(izberemo iz prilozenega koledarcka)/prikazan je datum izdaje gradbenega
dovoljenja.

»Uporabno dovoljenje St.« - vpiSemo/prikazana je Stevilka uporabnega dovoljenja.

»z dne« - vpiSemo(izberemo iz prilozenega koledarcka)/prikazan je datum izdaje uporabnega
dovoljenja.

»Investicijo vodi« - vpiSemo/prikazan je podatek o tem, kdo vodi investicijo.

»Knjigovodska kartica« - povezava (link) na prikaz knjigovodske kartice.

E Nanavn podntk
Zzava £22-172020

E ozulikevia

Wluga ZAH-11) 20 2 30002 2210 " Slalue Tuocla
Hu-uyradina

Pudklesilikbaua Hepre gia slaiees ja

3k, pazcele

1 HEYZIILA EEE]

L]
1

DR mpvoaas

cz-adbe

b ostek 2305 3otz
piz

Liahire £ o Setan L R

C=zarnbe-ze 2010 2311|ﬂ

fxzze mil: TEZTFRANG
ET2ARLA
Frajekter- TE31E MHAL
TEET DG 1208

=2 rurszor

Tiee iy

Gravlz o dusulerja Bl S0-1E245:000 2 0240 23405

Looabnw Jovulipne 2o UC-675%10 2k | 0340 23105

Tavaedz oo vodi T=zrtma litja - 370 (Starcezajs i3 zade

»Dogodki« - Prikazani so dogodki, vezani na investicijo - projekt:

»Datum« — prikazan je datum dogodka.

»Vrsta dogodka« — prikazana je vrsta dogodka.

»Vrednost« — prikazana je vrednost dogodka.

»Status« — prikazan je status dogodka.

»Opombac« - prikazan je opis dogodka.

»Priloge« - oznaceno je, ali ima zapis dogodka priloge ali ne.
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Vnos, spreminjanje in ogled dogodka investicije - projekta je opisan v poglavju »2.13.3 Postopek
izdelave dogodka investicije«.

»Javna narocila oz.narocilnice« - Vpisani/prikazani so podatki o javnih narocilih, narogilnicah ali
pogodbah sklenjenih za investicijo - projekt:

»Javno Narocilo« - vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazana je oznaka javnega narocila, po
katerem se izvaja investicija ali del investicije.
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- »Narocilnica« - vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazana je oznaka narocilnice, po kateri se izvaja
investicija ali del investicije.

- »Pogodba« - vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazana je oznaka pogodbe, po kateri se izvaja
investicija ali del investicije.

- »Vrsta narocila/pogodbe« - vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazana je vrsta narocila ali pogodbe
(izvajanje, nadzor, projektiranje,...).

- »Planirana vrednost« - vpiSemo/prikazana je planirana vrednost narocila ali pogodbe.

- »Realizirana vrednost« - vpiSemo/prikazana je realizirana vrednost narocila ali pogodbe.

U taena narndila az. naenfilnire
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»Garancije« - Prikazani so podatki o sklenjenih garancijah za investicijo - projekt:

- »Vrsta garancije« - prikazana je vrsta sklenjene garancije (»Garancija-resnost ponudbe«,
»Garancija za dobro izvedbo del«, »Garancija za odpravo napak v garancijski dobi,...).

- »0Oznaka garancije« - prikazana je oznaka sklenjene garancije.

- »Datum od« — prikazan je datum, od katerega dalje velja sklenjena garancija.

- »Datum do« — prikazan je datum, do katerega dalje velja sklenjena garancija.

- »Priloge« - oznaceno je, ali ima zapis garancije priloge ali ne.

g7 =
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Vnos, spreminjanje in ogled garancije investicije — projekta je opisan v poglavju »2.13.4 Postopek
izdelave garancije investicije«.

»Nadzorniki« - Vpisani/prikazani so podatki o nadzornikih za investicijo - projekt:

- »Vrsta nadzora« - vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazana je vrsta nadzora (»Nadzor gradbenih
del«, »Nadzor elektroinstalacij«, »Nadzor strojnih instalacij«,...),

- »Nadzornik« - vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazan je nadzornik (priimek in ime ali naziv) za
doloceno vrsto nadzora.
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»Seznam slik dokumentov in prilog« - Vpisani/prikazani so podatki o slikah dokumentov in prilogah:

- »Opis« — vpiSemo/prikazan je poljuben opis prilozenega dokumenta ali priloge.

- »Tip priloge« — ¢e vpisujemo prilogo, izberemo tip priloge iz Sifranta, sicer pustimo prazno.
11! Obvezen je vnos ali opisa ali tipa priloge, dokumenta.

- »0Oznaka priloge« — vpiSemo/prikazana je oznaka priloge. Vnos podatka ni obvezen.

- »Datum dokumenta« — vpiSemo(izberemo iz priloZzenega koledarcka)/prikazan je datum
dokumenta. Vnos podatka ni obvezen.

- »Datoteka« (»Nalozi prilogo«) - polje ima pri vnosu novega zapisa funkcijo nalozitve datoteke, pri
pregledu pa funkcijo povezave(linka) na dokument.
Datoteko (sliko dokumenta) nalozimo tako, da kliknemo na polje »Nalozi prilogo« - glej opis v
poglavju »Nalaganje datoteke (slike dokumenta)«.
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»Zadnja spremembac - prikazani so podatki o zadnji spremembi.
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2.15 Dokument GARANCIJA NA INVESTICIJI

Funkcionalni modul je namenjen vodenju in pregledu garancij na investicijah.

2.15.1. Postopek izdelave zapisa garancije na investiciji

Do dokumenta GARANCIJA NA INVESTICIJI dostopamo tako, da v glavnem meniju kliknemo na »Odpri
dokument« in izberemo akcijo »Investicije> Garancija na investiciji«.
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V novem zavihku se odpre okno »Garancija na investiciji« (detajlni ekran).
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2.15.1.1 Nova garancija

Novo garancijo izdelamo tako, da:

-V glavnem meniju kliknemo na »Odpri dokument« in izberemo akcijo »Investicije—> Garancija na
investiciji«.

- Odpre se okno »Garancija na investiciji«.

- Kliknemo na gumb in odpre se prazno okno (detajlni ekran) za vpis podatkov o garanciji.

- Vpisane podatke shranimo v bazo z
2.15.1.2 Kopiranje garancije
Novo garancijo lahko izdelamo s kopiranjem podatkov poljubne Ze izdelane garancije in sicer:

- V glavnem meniju kliknemo na »Odpri dokument« in izberemo akcijo »Investicije> Garancija na
investiciji«.
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- Odpre se okno »Garancija na investiciji«.
hitrim iskanjem poi§€emo garancijo, ki jo Zelimo kopirati.

Hitrn iskanje garnncije no investiciji

Gnaranrija nn investiciji:

s Garancija no investicijski kartici 2524 J/2010
it Gasart T THT GORSPT

- Kliknemo na gumb |E'|"- in odpre se detajlni ekran nove garancije z Ze izpolnjenimi podatki.
- Spremenimo podatke in vpisane podatke shranimo v bazo z

2.15.1.3 Popravljanje-spreminjanje garancije

Ce Zelimo spreminjati garancijo:

- V glavnem meniju kliknemo na »Odpri dokument« in izberemo akcijo »Investicije> Garancija na
investiciji«.

- Odpre se okno »Garancija na investiciji«.

- S hitrim iskanjem poiS€emo garancijo, ki jo Zelimo spreminjati.

- Odpre se detajlni ekran zapisa z ze izpolnjenimi podatki.

- Spremenimo podatke in vpisane podatke shranimo v bazo z

2.15.2. Podatkovni sklopi dokumenta Garancija na investiciji

Dokument GARANCIJA NA INVESTICIJI je sestavljen iz ve¢ podatkovnih sklopov.

3 Ozfr doku-znt = Splagno = Orodia v
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PODATKOVNI SKLOPI DOKUMENTA GARANCIJA NA INVESTICIJI

»Osnovni podatki« - Vpisani/prikazani so osnovni podatki garancije:

- »lnvesticija« — vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazana je vrsta in oznaka investicije, na katerega
se nanasa garancija (npr. » Tekoce/investicijsko vzdrzevanje za 9999-9/2010«),

- »Status« - prikazan je status, ki se dolo¢a avtomati¢no.

- »0Oznaka« — vpiSemo/prikazana je oznaka garancije.

- »Garant« — vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazan je garant garancije.

- »Vrsta garancije« — vpiSemo(izberemo iz Sifranta)/prikazana je vrsta garancije (npr. »Garancija-
resnost ponudbe«, »Garancija za dobro izvedbo del«, »Garancija za odpravo napak v garancijski
dobig,...)

- »Datum garancije« — vpiSemo(izberemo iz priloZenega koledarcka)/prikazan je datum garancije.

- »Datum od« — vpiSemo(izberemo iz prilozenega koledarcka)/prikazan je datum, od katerega dalje
velja garancija.

- »Datum do« — vpiSemo(izberemo iz prilozenega koledarcka)/prikazan je datum, do katerega velja
garancija.
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»Seznam prijav napak« - Prikazan je seznam prijav napak, ki se nanasajo na garancijo:
- »Klasifikacija napake« — prikazana je klasifikacija napake.

- »Status« — prikazan je status napake.

- »Opis« — prikazan je opis napake.

O Se=nam peja nanak

FE:]
3 I fm =1 7amgn Bepcks Erkn [[5F

1 Poikcise na omezik Plan-rans TZ3T

»Seznam slik dokumentov in prilog« - Vpisani/prikazani so podatki o slikah dokumentov in prilogah:

- »Opis« — vpiSemo/prikazan je poljuben opis priloZenega dokumenta ali priloge.

- »Tip priloge« — &e vpisujemo prilogo, izberemo tip priloge iz Sifranta, sicer pustimo prazno.
11! Obvezen je vnos ali opisa ali tipa priloge, dokumenta.

- »0Oznaka priloge« — vpiSemo/prikazana je oznaka priloge. Vnos podatka ni obvezen.

- »Datum dokumenta« — vpiSemo(izberemo iz prilozenega koledar¢ka)/prikazan je datum
dokumenta. Vnos podatka ni obvezen.

- »Datoteka« (»Nalozi prilogo«) - polje ima pri vnosu novega zapisa funkcijo nalozitve datoteke, pri
pregledu pa funkcijo povezave(linka) na dokument.
Datoteko (sliko dokumenta) nalozimo tako, da kliknemo na polje »Nalozi prilogo« - glej opis v
poglavju »Nalaganje datoteke (slike dokumenta)«.

M seznam sk dokurnentov In prilog

L) tria Tin pr=logc Zsanlo prilzg: [oTix Z3ZunchTo Zzcatcla
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»Zadnja spremembac - prikazani so podatki o zadnji spremembi.

2.15.3. Oznaka, da je garancija potekla

Za vsako odprto garancijo (v statusu »Odprta«) lahko izberemo akcijo, s katero ozna¢imo, da je garancija
potekla.S tem se spremeni status garancije v »Zakljuéena«.

Garancijo oznacimo, da je potekla tako, da:
V meniju kliknemo na »Akcije« in izberemo akcijo »Garancija potekla«.
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Odpre se okno za oznacitev potekle garancije.
S klikom na gumb 'Ba| potrdimo, da je garancija potekla. Status se spremeni iz »Odprta« v
»Zakljuena«.
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2.16 Rezervni sklad
Funkcionalni modul je namenjen vodenju in pregledu sredstev rezervnega sklada za stanovanja.

Z izbiro »Rezervni sklad« v drevesu objektov se odpre kriterij za izbiro pregleda rezervnega sklada.
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Pregledujemo lahko:

- stanje rezervnega sklada za vsa stanovanja, Ce je kriterij prazen, ali

- stanje rezervnega sklada za izbrani naslov, ki ga vpiSemo v polje »Naslov« v kriteriju,

- in /ali za izbrano leto, ki ga vpiSemo v polje »Leto« v kriteriju,

Ce so seveda podatki na razpolago.

S klikom na gumb »Najdi« dobimo seznam rezervnega sklada stanovanj, ki ustrezajo vpisanemu kriteriju ali
za vsa stanovanja, Ce je kriterij prazen.

Za vsako stanovanje iz seznama so prikazani podatki:
- »Naslov« - prikazan je naslov in Stevilka dela zgradbe stanovanja,
- »Leto« - prikazano je leto, za katerega je prikazan seznam,
- »Vrednost« - prikazana je vrednost sredstev rezervnega sklada za stanovanje,
- »Dat.izraCuna« - prikazan je datum izracuna stanja rezervnega sklada,
- »Prenos« - prikazana je viSina prenosa sredstev za stanovanje,
- »LetoSnja poraba« - prikazana je viSina porabe sredstev iz rezervnega sklada za stanovanje v
tekoCem letu,
»Status« - prikazan je status zapisa

in
- »Skupaj« - prikazane so sumarne vrednosti vseh zapisov s seznama (na dnu ekrana).

2.17 Alarmi

Funkcionalni modul je namenjen vodenju in pregledu alarmov razli¢nih tipov za razlicne module.

Z izbiro »Alarmi« v drevesu objektov se odpre kriterij za izbiro pregleda alarmov.
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Alarme lahko pregledujemo po: .
- tipu alarma (npr. »Nov veljaven zapisnik«, »Cas za ogled stanovanja«, »Stranka v pravnem

postopku,...),

- destinaciji — modulu, za katerega velja alarm (npr. »Najemna_pogodba«, »Garancija«,
»Investicija«, » Tockovalni_zapisnikg,...),

- po obdobju nastanka alarma

- in po statusu alarma (»Aktiven«, »Zakljuen«).
S klikom na gumb »Najdi« v kriteriju dobimo seznam alarmov, ki ustrezajo vpisanemu kriteriju ali seznam
vseh alarmov, Ce je kriterij prazen.
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»Alarmi« - Prikazan je seznam alarmov, ki ustrezajo izbranemu kriteriju, s podatki:

- »Tip« - prikazan je tip alarma (»Nov veljaven zapisnik«, »Cas za ogled stanovanja«, »Stranka v
pravnem postopkux,...).

- »Datum nastanka« - prikazan je datum nastanka alarma.

- »Datum predvidene deaktivacije« - prikazan je datum predvidene deaktivacije alarma.

- »Datum deaktivacije« - prikazan je datum dejanske deaktivacije alarma.

- »Opis« - prikazan je opis alarma,

- »Povezava« - omogocena je povezava (link) na modul, za katerega je prikazani alarm.

- »Odgovoren« - prikazana je odgovorna oseba.

- »Status« - prikazan je status alarma.

»Zadnja spremembac« - prikazani so podatki o zadnji spremembi.

2.17.1. Spreminjanje zapisa alarma

Zapise o alarmu lahko spreminjamo, dopolnjujemo, vendar samo podatek o datumu predvidene in
dejanske deaktivacije alarma, oznako odgovorne osebe za alarm in status alarma.

Podatke o alarmu lahko spreminjamo tako, da:
- Kliknemo na v seznamu alarmov.
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- Odpre se okno »Alarmi«.

-V seznamu alarmov v podatkovnem sklopu »Alarmi« izberemo alarm (vrstico z alarmom), ki ga Zelimo
spreminjati,

- Zorodji za delo s seznami spremenimo Zeljene podatke.

- Spreminjamo lahko samo podatek o predvidenem in dejanskem datumu deaktivacije alarma, podatek

0 odgovorni osebi in status alarma.
- Spremembe shranimo v bazo z fad .

2.17.2. Tipi alarmov

Z izbiro »Alarmi-> Tipi alarmov« v drevesu objektov se odpre kriterij za izbiro pregleda tipov alarmov.
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Tipe alarmov lahko pregledujemo po:

- izvoru — modulu, ki je izvor alarma (npr. »Najemna_pogodba«, »Garancija«, »Investicija«,
»Tockovalni_zapisnik,...),

- destinaciji — modulu, za katerega velja alarm (npr. »Najemna_pogodba«, »Garancijag,
»Investicija«, » Tockovalni_zapisnik,...),

- stopnji alarma (npr. »Obvestilo«, »Opozorilo«, »Alarmg,...),

- statusu alarma (»Veljaven«, »Neveljaven«) in

- opisu alarma (po delu opisa ali po celotnem opisu).

S klikom na gumb »Najdi« v kriteriju dobimo seznam tipov alarmov, ki ustrezajo vpisanemu kriteriju ali

seznam vseh tipov alarmov, Ce je kriterij prazen.
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»Tipi alarmov« - Prikazan je seznam tipov alarmov, ki ustrezajo izbranemu kriteriju, s podatki:

- »Tip alarma« - prikazan je tip alarma (npr. »Periodi¢ni alarm«, »Alarm ob akciji«).

- »lzvor« - prikazan je izvor — modul, ki je izvor tipa alarma (npr. »Najemna_pogodba«, »Garancija,
»Investicija«, »Tockovalni_zapisnikg,...).

- »Destinacijax - prikazana je destinaciia — modul, za katerega velja tip alarma (npr.
»Najemna_pogodba«, »Garancija«, »Investicija«, » Tockovalni_zapisnik,...),
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- »Opis« - prikazan je opis tipa alarma.
- »Akcija« - prikazana je akcija, ob kateri se sproZi tip alarma, e gre za tip alarma ob akciji.
- »Stopnja« - prikazana je stopnja tipa alarma (npr. »Obvestilo«, »Opozorilo«, »Alarmx,...),
- »Zakasnitev« - prikazana je zakasnitev tipa alarma.
- »Perioda« - prikazana je perioda (v Stevilu dni) proZenja tipa alsrma, €e gre za tip periodiénega
alarma.
»Status« - prikazan je status tipa alarma (»Veljaven«, »Neveljaven«).

S klikom na se v novem oknu odpre prikaz tipa alarma »Tip alarma« za izbrani tip alarma.

V podatkovnem sklopu »Osnovni podatki« so prikazani vsi podatki iz seznama tipov alarma in $e nekateri
dodatni podatki (»Zadnja posodobitev«, »Funkcija posodabljanja«, »Funkcija generiranja«, «Zeljen datum
generiranja«, »Uporabnik«, »Kompetenca«).

V podatkovnem sklopu »Zadnja sprememba« so prikazani podatki o zadnji spremembi.
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2.18 Pooblastila

Funkcionalni modul je namenjen dodeljevanju in pregledu pooblastil za delo z razli€nimi moduli aplikacije.

Z izbiro »Pooblastila« v drevesu objektov se odpre prikaz seznama pooblastil.
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12 Zodet
o

Iz seznama je razvidno, kateri uporabniki imajo pooblastila, in za katere module aplikacije imajo
pooblastila. En zapis seznama pomeni eno pooblastilo, kar pomeni, da ima uporabnik toliko pooblastil,
kolikor je modulov aplikacije, s katerimi lahko dela.

»Pooblastila« - Prikazan je seznam uporabnikovih pooblastil za delo z razli¢nimi moduli aplikacije s

podatki:

- »Uporabnik« - prikazan je uporabnik, ki ima pooblastilo (priimek in ime uporabnika in referat, v
katerega je razporejen).
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- »Dokument« - prikazan je podatek o tem, za kateri modul aplikacije ima uporabnik pooblastilo za
delo.

1! Uporabnik brez pooblastila ima samo vpogled v modul aplikacije. Uporabnik s pooblastilom pa lahko
dodaja in spreminja zapise modula, za katerega ima pooblastilo.

»Zadnja spremembac« - prikazani so podatki o zadnji spremembi.

2.18.1. Dodeljevanje pooblastil

11! Skrbnik aplikacije ima pooblastilo »Rola_POOBLASTILO«, kar pomeni da ima dovoljenje za delo z
vsemi moduli aplikacije in lahko dodeljuje ostalim uporabnikom dovoljenja za delo s posameznimi moduli
aplikacije.

Ostali uporabniki, ki nimajo »Role_ POOBLASTILO, lahko delajo s tistimi moduli aplikacije, za katere imajo
pooblastila (npr. Rola_NPOG pomeni pooblastilo za delo z modulom NAJEMNE_POGODBE). Svoja
pooblastila lahko dodeljujejo ostalim uporabnikom, ali pa jim jih odvzamejo.

Dodeljevanje pooblastil uporabniku aplikacije:

- Kliknemo na v prikazu pooblastil.
-V novem zavihku se odpre okno »Pooblastila«.
- Novo pooblastilo dodamo tako, da v seznamu podatkovnega sklopa »Pooblastila« z orodji za delo s

seznami (klik na gumb ...) dodamo nov zapis uporabnika in pooblastila za delo z dolo¢enim
modulom. Zapis dodamo v seznam pooblastil (z orodji za delo s seznami — s klikom na 7 ).
- Dodeljeno pooblastilo spremenimo tako, da v seznamu podatkovnega sklopa »Pooblastila« izberemo

zapis, ki ga Zelimo spremeniti. Z orodji za delo s seznami (klik v izbrano vrstico in na gumb )
spremenimo dodeljeno pooblastilo uporabniku (ali pa uporabnika za doloeno pooblastilo).

- Dodeljeno pooblastilo zbriSemo tako, da v seznamu podatkovnega sklopa »Pooblastila« izberemo
zapis, ki ga zelimo brisati, in ga oznacimo (kliknemo v vrstico). Z orodji za delo s seznami (klik na
gumb = ...) zbriSemo izbrani zapis.

- Spremembe shranimo v bazo z fad .
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2.19 Ostalo — splosne akcije

S klikom na »SploSno« v glavhem meniju dobimo izbor sploSnih akcij:

- »Uredi Sifrante« - urejanje Sifrantov,

- »Letni obraCun rezervnega sklada« - izdelava letnega obra¢una rezervnega sklada,
- »Preveri alarme« - sprozanje periodiCnega preverjanja alarmov in

- »lzpis letnega porogila ogledov« - izpis letnega poro¢ila ogledov.
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2.19.1. Urejanje Sifrantov

Za pregledovanje Sifrantov izberemo akcijo »Uredi Sifrante« iz menija akcij, ki se odpre s klikom na
»SploSno« v glavnem meniju.
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Odpre se prazno okno »Sifrant«. S hitrim iskanjem poi§&emo opis $ifranta, ki ga Zelimo pregledovati.
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»Sifranti« - Prikazan je seznam vrednosti izbranega $ifranta (npr.«Sifrant: Statusi investicije«) s podatki:
- »Oznaka« - prikazana je kratka oznaka vrednosti Sifranta (npr.»O« za »Odprta«).

- »Opis« - prikazan je opis vrednosti Sifranta (npr. »Odprta«).

- »Status« - prikazan je status vrednosti Sifranta.

5 Odpri dosument = Saofiz * SF ooz v

T —
§i||'untc§__latusi investicijes Prikazani Sifrant

¥l | F &
E O Sifrant|

b 5 Zonall Opiz
u Trtarljena

u -dprta

z Tak “ufena

RNt

B Zaduja spremeiba

»Zadnja spremembac - prikazani so podatki o zadnji spremembi.
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2.19.2. Letni obracun rezervnega sklada

Izdelava letnega obracuna rezervnega sklada je omogocena z izbiro akcije »Splosno->Letni obracun
rezervnega sklada«.
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Letni obradun rezervnega sklada sprozimo tako, da:

- Izberemo akcijo »Letni obracun rezervnega sklada« iz menija akcij, ki se odpre s klikom na »Splosno«
v glavhem meniju

- Odpre se okno za sprozitev obracuna.

- S klikom na gumb sproZimo obradun, s klikom na gumb [ Prekdici_ pa prekli¢emo akcijo.
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2.19.3. Preverjanje alarmov

Sprozanje periodi¢nega preverjanja alarmov je omogoceno z izbiro akcije »Splosno->Preveri alarme«.
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Periodi¢no preverjanje alarmov sproZimo tako, da:

- Izberemo akcijo »Preveri alarme« iz menija akcij, ki se odpre s klikom na »Splosno« v glavhem
meniju.

- Odpre se okno za sproZitev preverjanja alarmov.

- S klikom na gumb sprozimo preverjanje alarmov, s klikom na gumb [prekiéi pa prekli¢emo
akcijo.
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2.19.4. |Izpis letnega porocila ogledov

Izdelava in izpis letnega porocila ogledov stanovanj je omogocena z izbiro akcije »Splosno->Izpis letnega
porocila ogledov«.
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Letno porocilo ogledov stanovanj izdelamo tako, da:

- Izberemo akcijo »lzpis letnega porocila ogledov« iz menija akcij, ki se odpre s klikom na »SploSno«
v glavhem meniju.

- Odpre se okno za izdelavo izpisa letnega porocila ogledov stanovan.

- Vpisemo obdobje (izberemo iz prilozenega koledarcka), za katero izdelujemo porogilo, in sicer
zacetni datum v polje »Datum od« in konéni datum v polje »Datum do«.

- S klikom na gumb sprozimo izdelavo poroéila, s klikom na gumb pa prekli¢emo
akcijo.
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- S klikom na ‘etneporedlo ogledov stanovani g |ghko ogledamo izdelano letno porodilo ogledov (Wordov

dokument). Lahko ga tudi izpiSemo.
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- S klikom na gumb se vrnemo na okno za izbiro obdobja za izdelavo porodila.

lahko novo obdobje (vpiSemo nova datuma).
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