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1. Popis programu

¢

Programové vybavenie umoznuje:

- zaradit nového obyvatela do evidencie, vytladit doklady suvisiace s prihlasenim
obCana ako su Odhlasovaci listok, Potvrdenie o pobyte, Zmeny trvalého pobytu pre
register obyvatelstva, Hlasenie o stahovani, Evidenénu kartu,

- prestahovat ob&ana v rdamci obvodu,

- odhlasit, resp. vyradit ob¢ana z evidencie, tento sa zapiSe do pomocnej databazy
(mftva evidencia obyvatelstva) a v ramci tejto je mozné vypisovat rézne prehlady,

- vytvarat rézne prehlady (Vypis/Tlac€) - volebné zostavy, zoznamy obyvatelov a tak-
tieZ je mozné eSte raz vypisat hore uvedené doklady,

- viest’ evidenciu domov,
- funkciou Ciselniky je mozné vytvarat’ potrebné Ciselniky, savisiace s evidenciou ob-
c¢anov.

V tejto prirucke nebudeme vysvet/ovat’ vSeobecné zaklady ovladania programu (kla-
vesy, sposoby prace s databazami, archivaciu udajov a podobne), tieto su detailne
popisané v Zakladnej prirucke pouZzivate/a.

V nasledujucich riadkoch su podrobnejSie popisané jednotlivé operacie programu.

2. Ciselniky

Pred samotnym napifianim databézy obyvatelov si musite upravit &iselniky, ktoré
budete pri zadavani dalej pouZivat.

Casti obce — zadajte ¢asti obce, ak méate obec takto rozdelend.

Ulice — zadajte zoznam ulic, ak ich v obci méate. Podla tohto zoznamu sa budu tlacit
volebné obvody.

Volebné obvody — vyplrite podla vaSich volebnych obvodov, priklad je na obrazku.

Obr. 1 Volebné obvody
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Ostatné Ciselniky - Statna prislusnost, narodnost, vzdelanie, rodinny stav, ekonomic-
ka aktivita, vlastnictvo bytu a dévod stahovania su uz vyplnené, netreba ich menit.

Naplite Ciselnik evidencie domov/budov.

3. Prihlasenie nového obéana

Touto funkciou mézete zaradit nového ob&ana do evidencie (narodenie, alebo pri-
stahovanie z inej obce). Pri stahovani ob&ana v ramci obce pouzite funkciu Stahova-
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nie ob¢ana. V dalSom texte stru¢ne popiSeme polozky na karte obyvatela. Polia, ktoré
su zelené, mézu obsahovat len hodnoty z Ciselnikov, popisané v predchadzajucom
odstavci, alebo datumy. Do tychto poli mézete zadat hodnotu bud priamo, alebo po
stlaeni klavesu [F10], vyberu prislusného riadku kurzorovymi Sipkami a potvrdeni
klavesom [Enter].

Obr. 2 Karta obyvatela — prva strana

[ Stacte £xc prezatvoren F2 pre pot - == =]
Priezvisko Adam KARTA OBCANA [E
Meno Jan Rodné Cislo (5005011112
Rodné priezvisko Titul pred menom |{JuDr
Datum narodenia |01/05/1959 za menom |Kpt
Datum prihlasenia 11/02/2019 [o T1a¢ PL  PohlavieM Statna pris [SR
Miesto narodenia |Horna Dolna Cislo ob¢. preukazu |
okres/Stat nar. [707 / [sK vydal |

ADRESA PREDCHADZAJUCA
Index domu 111 Byt [ Ulica [Hlavna
Cast obce r__Mesto Orient. C. /Sup. C. 1/ 123
Ulica | 100 [H1avna ulica Mesto |Presov

orient. €. /Sap. €. /] 111 psC [080 01  Stat [sR
Volebny obvod [ 1  Druh volica| okres |Presov
ocu
Narodnost mf Viastnik bytu{ﬁ
Rodinny stav |z vzdelanie S Datum sobasa [ / [
Ek. aktivita ’; Dovod stahov. |B Miesto sohasa
Vojak/Nevojak [N Povolanie sofer
Byva na adrese {111 Byt Zamestn. |
Pobyt (T/P) [T do Datum zmeny
PgDn

Rodné ¢islo Pri zadavani rodného €isla program &islo skontroluje na spravnost a st¢asne vyplni datum narodenia. Rod-
nym Cislom je obyvatel jednoznacne urceny. Ak ste sa pri zadavani pomylili a zéznam je uz v databaze zapi-
sany, rodné Cislo mozete zmenit v Specialnych funkciach/ Ruéna oprava udajov.

Datum zmeny sa objavi len v ruénej oprave, meni sa napriklad pri zmene pobytu.

Datum prihlasenia — doplni sa automaticky podla aktualneho datumu, mozete ho v§ak zmenit.

Tla¢ PL indikuje, ¢i sa mé z karty tlacit prihlasovaci listok, Standardne je hodnota ,,A“.

Pobyt Trvaly/Prechodny pobyt, Standardne je ,,T“. Pri vypisoch z databazy médzete vypisat len osoby s trvalym ale-
bo s prechodnym pobytom. Ak zadate kod ,,P“, mbZete vyplnit aj datum prechodného pobytu.
Index domu  Index domu z Eiselnika evidencia domov

Byva na adrese Zadajte index domu, kde ob¢an skutogne byva, Standardne sa sem doplini index domu z adresy.

Do oblasti adresa v fave] dolnej €asti formulara vyplite su¢asnu adresu obyvatela.
Do pravej Casti Predchadzajuca adresa mézZete zadat predchadzajiucu adresu. Pri sta-
hovani v rAmci obce sa sem presunu Udaje z favej Casti.

Na druhej strane formulara vyplite daje o rodi¢och a manzelovi/manzelke.

Vyplneny formuldr do databazy zapiste stlacenim klavesu [F2]. Po zapisani novych
ob&anov pouzite funkcie na vytlacenie prihlasovacieho listka, pripadne oznamenia
pre register ob&ana, odhlasovaci listok a hlasenia o stahovani na vytlaCenie prave
prihlasenych ob&anov.

Pripadna opravu niektorych udajov moézete vykonat v Oprave udajov. Z bezpecnost-
nych dovodov su tu niektoré polozky zablokovane. Ak aj napriek tomu chcete opravit
tieto udaje (napr. rodné cislo), vykonate to vo funkcii Specialne funkcie/ Ruéna oprava
udajov.
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4. Oprava udajov

Funkcia slizi na ruénu opravu niektorych Gdajov v karte obyvatela. Z bezpecnost-
nych dévodov su tu niektoré polozky zablokované. Ak aj napriek tomu chcete opravit
tieto Gdaje (napr. rodné &islo), vykonate to vo funkcii Specialne funkcie/ Ruéna oprava
udajov.

V databaze mozete vyhladavat zaznamy po stlaceni klavesu [F5]. Do vyberovej
podmienky zadajte udaj, podla ktorého chcete zaznam vyhladat, napriklad meno
“Jan”. Program sa zastavi na prvom zazname, ktory vyhovuje. Dalieho Jana vyhla-
date po stlaceni [F6]. Ked program uz nenarazi na Ziadneho Jana, zahlasi: ,Nenajdeny
zaznam vyhovujici zadanej podmienke“. Do vyberovej podmienky mézZete zadat’ aj viac
kritérii naraz, napr. meno Jan a datum narodenia Od-do.

Dalej si z databazy mozete rychlo vytlagit evidenénl kartu obyvatela po stlageni kla-
vesu [F7] a potvrdenie o pobyte po stlaeni klavesu [F8].

5. Stahovanie ob¢ana

Tato funkciu pouzite, ak sa ob¢an stahuje v ramci obce. V prvom kroku vyberte z da-
tabazy obcana, ktory sa prestahoval. V databdze moéZete vyhladavat pomocou kla-
vesov [F5] a [F6]. Ob&ana potvrdte klavesom [Enter]. V dalSom kroku zadajte adresu,
na ktoru sa ob&an stahuje.

6. Odhlasenie obdana

Funkcia umozfiuje vyradit z evidencie obyvatelov, ktori sa z obce vystahovali, resp.
umreli. Proces prebieha v dvoch krokoch.

V prvom pouZijete funkciu Odhlasenie obéana, kde zadate dévod stahovania, pripadne
novl adresu. Zdznam sa pripoji do databdzy mrtvej evidencie, kde sa uchovavaju
vSetci byvali obyvatelia obce.

Odhlaseni obCania vSak ostavaju aj v hlavnej evidencii. Preto v druhom kroku musite
pouzit' funkciu Vymazanie odhlasenych ob¢anov (alebo odhlasenych ob&anov vymazte
v ruénej oprave). V mftvej evidencii zostavaju obc¢ania dovtedy, pokial ich odtial ne-
vymazete klavesom [Delete], alebo hromadne pomocou vyberovej podmienky.

7. Vypis/tla¢

Obr. 3 Vystupné zostavy

0 =)
[Es ) zoznam obcanov - podrobny |
Es0) zoznam obcanov - strucny #
EsC) narodeniny v mesiaci

EsD) zoznam obyvanych Domov »

€ Cvidencna karta »
Es-rihlasovaci 1istok LAS
Es-rihlacovaci 1istok na TP/PP  LAD
Esoznamenie pobytu pre FEGOB
Bsodhlasovaci Tistok

BsHlasenie o stahovani

Bszmena domovych ¢15el

lac potvrdeni »
olebné zoznamy - VZ »
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Funkcia umoznuje vytvarat rézne prehfady a zoznamy, volebné zostavy, zoznamy
obyvatelov a taktiez je mozné eSte raz vypisat prihlasovacie/ odhlasovacie listky.
Pred vypisom jednotlivych zostav je mozné zadat vyberovd podmienku, ktord vam
umozni z celého zoznamu vybrat iba poZzadovanych ob&anov, napr. deti pre zapis do
Skoly, zoznam brancov, déchodcoy, ...

Samostatnu Cast' tvoria zostavy pre volebné zoznamy. Pri volebnych zoznamoch
moézete vytlacit zoznamy a oznamenia o zapisani v zozname voli¢ov bud do predtla-
Cenych tlaciv, alebo na Cisté papiere. Program vas vo vyberovej podmienke vyzve na
zadanie datumu narodenia najmladSieho ob&ana, ktory sa uz moéze zucastnit volieb a
potom na zadanie ¢asu a miesta konania volieb.

Na aktualizaciu tlaciv, ktoré su uréené pre prave prebiehajuce volby, vas program
upozorni sdm, musite vSak mat v konfiguracii programu nastaveny priznak na kon-
trolu existencie novych aktualizacii.

8. Usporiadanie databazy ob¢anov

Databazu si mbézete zotriedit bud podla abecedy, alebo podfa supisnych cisel.
V ruénej oprave databazy si mbzete eSte zadznamy presuvat klavesmi [F3] a [F4]. Toto
ruéné zotriedenie vSak vydrzi len do dalSieho usporiadania.

9. Evidencia domov/budov

Tato databaza sa vytvara podla databazy obyvatelov, odkial vyberie vSetky domy
podla supisnych &isel. Do vytvorenej databazy si mézete preniest z podsystému da-
ne a poplatky podla darfovych priznani €isla parciel. Zoznam domov sa da exporto-
vat' pre iné programy (napr. Excel) do suboru Domy_co.csv.

10. Evidencia pre OVS

Tato funkcia vam umoziuje pre vypisat zoznam vojakov, to znamena tych obyvate-
lov, ktori maju v karte v polozke “vojak” priznak “V”. Pred samotnou tlacou si aktuali-
zujte pomocnu databazu zoznamu.

11. Speciélne funkcie

SluZia na €innosti, ktoré nie su pri normalnej prevadzke potrebné. V struénosti si po-
piSeme jednotlivé funkcie.

Preindexovanie databaz — pouzite, ak vam napriklad pri zaradovani ob&ana, alebo trie-
deni databazy vypli prid. Tym date do poriadku naruSené indexové subory. Funk-
ciu mézete pouzit fubovolny pocet krat.

Ruéna oprava udajov — ako bolo spomenuté vysSie, touto opravou sa dostanete aj do
.Zakdzanych" poloziek v databaze ob&anov. Nepouzivajte tieto opravy, pokial ne-
viete presne, ¢o robite!

Zaradenie ulice/domov do obvodu — sliZi na hromadnu zmenu vybranych ulic, resp. do-
mov do volebného obvodu, namiesto postupného ruéného opravovania v databa-
ze. V prvom kroku do vyberovej podmienky zadajte, ktora ulica, resp. Cisla domov
od-do sa maju preradit. V druhom kroku vyberte, do ktorého obvodu maju vybrané
zaznamy patrit.

Zmena volebného obvodu — do vyberove] podmienky zadajte Cislo starého obvodu
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a hned nového volebného obvodu.

Editor vybranych tlaovych zostav — slUzi na drobnu editaciu niektorych tlacoviek
s priponou FMX. Pozor, neupravujte zostavy, pokial neviete presne, ¢o robite!

Konfiguracia programu — slUzi na nastavenie programu a pristupu k databazam na ser-
veri, pokial program funguje v sieti. Standardne je program nastaveny na Jednou-
Zivatel'sky rezim, t.j. na pracu na samostatnom PC. O iné nastavenia sa informujte
vo firme IFOsoft.

Vymazanie pomocnych databaz — ako pri preindexovani, slizi tato funkcia na opravu po-
Skodenych doasnych datab&z. Pri mazani sa vymaZzu len do¢asné databazy, ne-
musite sa bat’ o stratu vaSich ddlezitych udajov.

12. Archivacia udajov/ bezpeénostna képia dajov

Predpokladom pre pouZzitie archivacie a bezpeénostnej kdpie udajov je nastavenie
hesla pre archivaciu v Konfiguracii a udrzbe systému/ Nastavenie hesla pre archivaciu.

Nastavenie hesla je popisané v priru¢ke PR_Hesla.PDF.

Archivacia umoznuje uchovavat vybrané databazové subory — Ciselniky na disketach,
USB kfu€och a v pripade potreby ich skopirovat spat na disk. Kopirujte databazy,
v ktorych ste urobili nejaké zmeny pravidelne na diskety, vyhnete sa tak
neprijemnému prekvapeniu pri poruche disku alebo pri ndahodnom poruseni
databazy.

Udaje sa ukladaju v databazovych stboroch s priponou DBF.

Bezpecnostna kopia udajov najprv vSetky databazy zozipuje do suboru s nazvom EVrrr-
rmmddhhmmss, (rok, mesiac, den, hodina, minlita a sekunda) a tento subor ponukne
na archivaciu do vami zvoleného adresara. Aj ked nebudete v archivécii pokracovat,
samotny subor zostava zaarchivovany v podadresari ARCHIV.

Bezpecnostnu kdépiu mbzete spustit’ aj viackrat za sebou, vzdy sa vytvori nova kopia,
stara sa nepremaze. Pozor vSak na heslo, ktoré si nastavite fo funkcii Nastavenie
hesla pre archivaciu, pretoZze bez tohto hesla sa do archivu nedostanu pracovnici
z IFOsoftu!. Preto si heslo dokladne ulozte! Pokial v priebehu c¢asu toto heslo
zmenite, pre vstup do starych archivov je potrebné pévodné heslo!



