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Priročnik za društvo s sekcijami

mojaskupina.si: vse o tvoji skupini na enem mestu Navodila za skrbnika društva in

vodje sekcij · različica oktober 2026

Naslov portala: društvo ima svoj naslov v obliki vasedrustvo.mojaskupina.si , vsaka sekcija

pa svojega (npr. folklora-kud.mojaskupina.si ). Slike zaslona so narejene na preizkusnem

društvu »KUD Zarja« z izmišljenimi podatki.

Vsebina

1. Kaj je društvo in kaj sekcija

2. Ustanovitev društva

3. Nova sekcija

4. Priključitev obstoječe skupine

5. Odklop sekcije

6. Delo skrbnika društva v sekcijah

7. Dogodki društva

8. Koledar društva

9. Člani društva

10. Članarine

11. Finance društva

12. Letno poročilo

13. Naročnina društva

1. Kaj je društvo in kaj sekcija

Društvo (npr. kulturno-umetniško društvo) združuje več sekcij: folklorno skupino, glasbeno skupino,

pevski zbor, dramsko skupino ...

Vsaka sekcija je samostojna skupina s svojimi člani, dogodki, repertoarjem, financami in

naslovom. Vodja sekcije jo ureja točno tako kot doslej.

Društvo ima svojo stran 🏛 Društvo s skupnim pregledom vseh sekcij.

Skupine, ki niso v društvu, delujejo popolnoma enako kot doslej. Društvo je izbirna

nadgradnja.
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Vloga Kaj vidi in kaj lahko

Skrbnik društva

(predsednik, tajnik,

blagajnik)

Stran Društvo, dogodki društva, člani in članarine, finance društva s pregledom

sekcij, letno poročilo, pregled naročnine društva in poln dostop do vseh sekcij

(kot skrbnik sekcije). Dvostopenjska prijava velja enako kot za vse skrbnike skupin

(neobvezna, priporočena).

Vodja sekcije Svojo sekcijo kot doslej, poleg tega Koledar društva (svoja sekcija + dogodki

društva za vse člane) in članarine svojih članov, oboje samo za branje. Drugih

sekcij ne vidi.

Član Samo svoje, kot doslej, in dogodke društva »vsi člani« v svojem koledarju in na

Pregledu. V Profilu → Članarina vidi svoje stanje članarine. Član več sekcij ima en

račun in med sekcijami preklaplja.

Odbor (uporabnik

društva, ki ni skrbnik)

Vse dogodke društva, tudi »samo odbor«, samo za branje.

2. Ustanovitev društva

1. Ob ustvarjanju nove skupine (+ Dodaj skupino ali registracija) izberi vrsto »Društvo s

sekcijami«.

2. Po ustvarjanju se odpre stran 🏛 Društvo.

3. Priporočamo, da vklopiš dvostopenjsko prijavo (Profil → Varnost). Za skrbnike društva velja

enako kot za vse skrbnike skupin: ni obvezna. Dokler je ne vklopiš, te opominja modra pasica,

ki jo s Kasneje skriješ za 30 dni.
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Zgoraj so števci: člani brez podvajanj (oseba v dveh sekcijah šteje enkrat; isti seznam kot zavihek

Člani), število sekcij (in čakajoče potrditve), članarina tekočega leta (plačalo X / Y; ko je

nastavljena) ter dogodki v sekcijah v naslednjih 30 dneh.

Pod števci so zavihki Pregled · Koledar društva · Člani · Članarine · Finance društva · Letno

poročilo. Vsi zavihki delujejo. Na telefonu je na dnu zaslona vrstica Društvo · Koledar · Člani ·

Članarine · Več; Glasba se v meniju društva pokaže samo, če ima društvo pesmi. Na Pregledu so

pod sekcijami tudi prihajajoči dogodki društva, desno pa okvir 💳 Naročnina društva (paket, sekcije

v naročnini, cena; glej poglavje 13).

3. Nova sekcija

Na strani Društvo, v okvirju Nova sekcija:

1. vpiši ime sekcije (npr. Folklora),

2. vpiši naslov (poddomeno), npr. folklora-kud ,

3. izberi barvo (z njo bo sekcija označena v koledarju društva),

4. klikni Ustvari sekcijo.

Sekcija je takoj vidna med sekcijami. Klikni Odpri sekcijo →, nato v sekciji pod Člani in dostop →

Dostop in povabila povabi vodjo sekcije (kot skrbnika) in člane.

4. Priključitev obstoječe skupine

Skupina, ki portal že uporablja, lahko postane sekcija in obdrži vse podatke, naslov in člane.

1. Skrbnik društva v okvirju Priključi obstoječo skupino vpiše naslov skupine (npr. ansambel  ali

ansambel.mojaskupina.si ) in klikne Pošlji zahtevo.

2. Zahteva se prikaže pod Čaka na potrditev skupine, kjer jo lahko tudi prekličeš.

3. Skrbnik skupine na Pregledu svoje skupine vidi obvestilo »Društvo … vabi skupino kot

sekcijo« in klikne Preglej in potrdi.

4. Prebere, kaj priključitev pomeni, odkljuka »Strinjam se s polnim dostopom skrbnikov

društva« in klikne Potrdi priključitev (ali Zavrni).
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Brez soglasja skrbnika skupine priključitev ni mogoča. Skrbnik društva tega ne more potrditi

namesto skupine.

Po priključitvi sekcija uporablja paket društva. Če ima skupina naročnino plačano za naprej, ostane

na njej do izteka (glej 13.1). Priključitev lahko potrdi (ali zavrne) tudi skupina, ki ji je preizkus že

potekel in je samo za branje; po potrditvi takoj dobi paket društva.

5. Odklop sekcije

Sekcijo lahko od društva odklopita obe strani:

skrbnik društva: na strani Društvo pri sekciji ▸ Odklopi sekcijo,

skrbnik sekcije: Nastavitve → Člani in napredno → Društvo → Odklopi od društva (s

potrditvijo).

Po odklopu je skupina spet samostojna: podatki, člani in naslov ostanejo, skrbniki društva pa v njej

nimajo več dostopa. Oba dogodka se zapišeta v Dnevnik obeh strani. Kaj se zgodi z naročnino, je

opisano v 13.2.

6. Delo skrbnika društva v sekcijah

Skrbnik društva sekcijo odpre s Odpri sekcijo → ali v izbiri skupin, kjer so sekcije označene

»skrbnik prek društva«.
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V sekciji ima skrbnik društva enake pravice kot skrbnik sekcije. V glavi menija piše »skrbnik prek

društva«, gumb 🏛 Ime društva pa ga vrne na stran Društvo.
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6.1 Sled v Dnevniku

Vse, kar skrbnik društva naredi v sekciji, se v Dnevniku sekcije zapiše z oznako »· prek društva«.

Vstop v sekcijo se zapiše enkrat na prijavo (»Skrbnik društva … je odprl sekcijo«). Vodja sekcije tako

vedno vidi, kdo je kaj spremenil.

6.2 Zasebnost in ločenost

Sekcije med seboj ne vidijo podatkov druga druge.

Vodja sekcije ne vidi strani Društvo ali drugih sekcij.

Skrbnik društva vidi samo sekcije svojega društva.

6.3 Aktualno (odbor)

Na vrhu strani Društvo je kartica Aktualno z zadevami društva, ki jih je treba urediti (zadeve po roku,

dogodki društva za zaključit — tudi tisti samo za odbor, povpraševanja, zapadli računi …). Kartico

vidijo skrbniki društva (odbor). Vsaka sekcija ima na svojem Pregledu svojo kartico; postavke sekcij

se na strani Društvo ne prikažejo. Tipi postavk so opisani v Priročniku za vodjo, poglavje 2.1.
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7. Dogodki društva

Društvo ima svoje dogodke: občni zbor, seja odbora, izlet, prireditev društva (tipi so dodani

samodejno; urejaš jih v Nastavitvah → Dogodki in koledar → Tipi dogodkov).

1. Na strani Društvo klikni + Dogodek društva (ali v Koledarju društva klikni prazen dan).

2. Izberi tip, vpiši naslov, začetek, konec in kraj.

3. Pri Kdo vidi dogodek izberi: - Vsi člani: dogodek vidijo člani vseh sekcij v svojem koledarju in

v naročnini na koledar (Google, Apple, Outlook), - Samo odbor: dogodek vidijo samo

uporabniki društva (npr. seja odbora).

4. Shrani.
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Privzeta izbira je po tipu: Seja odbora je »samo odbor«, ostali tipi »vsi člani«. Izbiro lahko

vedno spremeniš.

7.1 Kaj vidijo člani sekcij

Član sekcije v Koledarju vidi dogodke društva »vsi člani« z oznako 🏛 ime društva. S klikom odpre

kratko stran dogodka (kdaj, kje, zbor, opomba za člane), brez cen in kontaktov. Dogodki »samo

odbor« se v sekcijah ne pokažejo nikoli.
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Prihajajoči dogodki društva »vsi člani« so tudi na Domov člana (in vodje) sekcije, pod prihajajočimi

nastopi, v razdelku 🏛 Dogodki društva.

7.2 Tedenski izvoz po e-pošti

Društvo lahko enkrat na teden dobi po e-pošti izvoz svojih dogodkov (Excel vseh in prihodnjih

dogodkov ter koledar ICS): Nastavitve → Denar in dokumenti → Tedenski izvoz, 1–3 prejemniki in

dan v tednu (privzeto ponedeljek). Izvoz društva vsebuje samo dogodke društva, ne nastopov

sekcij. Vsaka sekcija si tedenski izvoz svojih dogodkov nastavi sama v svojih Nastavitvah.

Podrobnosti so v priročniku za vodjo, poglavje 3.

8. Koledar društva

Zavihek Koledar društva (samo skrbnik društva) pokaže v enem koledarju vse dogodke vseh sekcij

in vse dogodke društva. Pogledi so isti kot v običajnem koledarju: Mesec · Teden · Seznam, puščici

‹ › in Danes; na telefonu tudi poteg levo/desno.

Barva = sekcija (legenda nad koledarjem); dogodki društva imajo barvo društva in oznako 🏛.

Klik na dogodek odpre povzetek; Odpri podrobnosti pri dogodku sekcije odpre ta dogodek v

sekciji (prek društva).
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8.1 Opozorila na prekrivanja

Koledar opozori, ko se dogodki različnih sekcij (ali sekcije in društva) časovno prekrivajo:

⚠ rdeče: na obeh dogodkih so isti ljudje (npr. pevka nastopa s folkloro in z glasbeno skupino

isti večer). Taki dogodki imajo ⚠ tudi v koledarju.

◦ oranžno: dogodka se le prekrivata (npr. vaji dveh sekcij isti večer), brez skupnih ljudi.

Seznam prekrivanj za prikazani mesec je nad koledarjem (Prekrivanja v tem mesecu); preklicani

dogodki ne štejejo.
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8.2 Koledar društva za vodjo sekcije

Vodja sekcije ima v meniju povezavo 🏛 Društvo: koledar, članarine. Zavihek Koledar društva

pokaže dogodke njegove sekcije in dogodke društva »vsi člani«, samo za ogled:

drugih sekcij ne vidi, dogodkov »samo odbor« tudi ne;

opozoril na prekrivanja ni (te vidi samo skrbnik društva);

dogodkov društva ne more dodajati ali urejati (to dela skrbnik društva).
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9. Člani društva

Zavihek Člani pokaže vse ljudi društva brez podvajanj: kdor je v dveh sekcijah, je naveden enkrat z

oznakama obeh sekcij. Na seznamu so tudi člani, vpisani neposredno v društvo (npr. podporni člani

ali odbor, oznaka 🏛 Društvo).

Ujemanje je samodejno: ista oseba je prepoznana po računu v aplikaciji, sicer po e-pošti,

sicer po telefonu.

Člane še vedno urejaš v posamezni sekciji (Člani); seznam društva se ob naslednjem ogledu

sam posodobi (in vsako noč).

Iskanje po imenu, e-pošti ali telefonu, izbira sekcije ali »V več sekcijah«, Izvoz (CSV) za

Excel.

Zelena pika ● pomeni, da ima oseba račun v aplikaciji.
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9.1 Možni dvojniki

Če imata dve osebi enako ime, nimata pa skupnega računa, e-pošte ali telefona, ju aplikacija ne

združi sama, ampak ju pokaže pod 👥 Možni dvojniki. Preveri podatke in klikni Združi, če gre za isto

osebo: povezave s sekcijami in članarine se prenesejo na eno osebo. Če sta to res dva različna

človeka, klikni Ni ista oseba: par se ne pokaže več med možnimi dvojniki (če se pozneje pojavi še

tretja oseba z istim imenom, se pokažejo samo novi pari).
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Če sta obe osebi za isto leto že plačali članarino, združitev ni mogoča. Najprej razveljavi eno

plačilo.

10. Članarine

Zavihek Članarine je namenjen skrbniku društva (blagajniku). Zgoraj izbereš leto.
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10.1 Znesek za leto in izjeme

1. Vpiši Znesek za vse (€), po želji Rok plačila in Opombo (npr. sklep občnega zbora). Shrani.

2. Za posameznika klikni Drug znesek v njegovi vrstici: vpiši znesek (npr. 12,50 € za študente) in

razlog. 0 € pomeni oproščen (npr. vodja sekcije, častni član). Prazno polje vrne znesek za

vse.

Povzetek desno kaže Plačalo X / Y (z zneskom), Neplačano in Pričakovano (skupaj, brez

oproščenih).

10.2 Označevanje plačil

Hitro: pri osebi klikni ✓ Plačano. Uporabita se datum in način iz vrstice nad seznamom

(privzeto danes, TRR).

Množično: obkljukaj več oseb (ali vse neplačane z izbiro v glavi seznama), izberi Datum

plačila in Način (TRR (nakazilo), Gotovina, UPN QR, Drugo), nato klikni ✓ Označi izbrane kot

plačane.

Napačno vpisano plačilo razveljaviš z ↶ ob plačilu.

Filtri Vsi · Neplačani · Plačani · Oproščeni in iskanje po imenu.
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10.3 Plačila v financah društva

Plačila se samodejno vpišejo v finance društva (Skupni stroški), kategorija Članarine: ena vrstica

na dan in način plačila, npr. »Članarine 2026 (plačil: 4) · TRR (nakazilo)«. Ob novem plačilu ali

razveljavitvi se vrstica sama preračuna; ko na tisti dan s tem načinom ni več plačil, se izbriše.
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10.4 Opomniki neplačnikom (z UPN QR)

Opomnik vsem neplačanim pošlje e-pošto vsem neplačnikom, ki imajo vpisano e-pošto.

Opomnik izbranim pošlje samo obkljukanim.

Dodaj UPN QR: v sporočilu so podatki za plačilo (prejemnik, IBAN, sklic SI00 leto-številka,

namen »Članarina 2026 – ime«) in koda UPN QR za mobilno banko. Podatki prejemnika so iz

Nastavitve → Denar in dokumenti → Izdajatelji dokumentov (naziv, naslov, pošta, IBAN). Brez

veljavnega IBAN-a koda ni na voljo.

Dnevna omejitev e-pošte: opomniki se razporedijo po dnevih (privzeto največ 40 na dan;

nekaj prostora vedno ostane za ostalo pošto društva). Današnji paket gre takoj, ostali se

pošljejo samodejno naslednje dni. Obvestilo pove, koliko jih gre danes in do kdaj bodo poslani

vsi.

Kdor medtem plača, opomnika ne dobi. Ponovni klik ne podvoji čakajočih opomnikov.

Na telefonu je seznam prikazan v karticah, vrstica za množično označevanje je nad seznamom:
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10.5 Kaj vidi član: Profil → Članarina

Član v Profilu → Članarina (v društvu ali v kateri koli svoji sekciji) vidi stanje za tekoče leto: plačano

(datum, način, znesek), oproščen ali neplačano (znesek, rok) s podatki za plačilo in kodo UPN QR,

ter prejšnja leta. Povezava v opomniku odpre prav ta zavihek.

10.6 Kaj vidi vodja sekcije

Vodja sekcije v 🏛 Društvo: koledar, članarine → Članarine vidi stanje samo za člane svoje sekcije

(plačano / neplačano / oproščen, datum in način), samo za branje. Plačila vpisuje skrbnik društva.
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11. Finance društva

Zavihek Finance društva prikazuje prihodke in stroške društva, ki jih vnesete sami.

Zgoraj izbereš leto.

Društvo — leto: prihodki, stroški, razlika in stanje sredstev (na 31. 12. za pretekla leta)

samega društva, ter razdelitev po kategorijah (npr. dotacije, najemnina, članarine).

+ Vnesi prihodek ali strošek odpre Skupne stroške društva: isti obrazec kot v vsaki skupini

(datum, opis, kategorija, znesek, fotografija računa, povezava z inventarjem). Lastne

kategorije (npr. Dotacije, Najemnina prostorov) dodaš v Nastavitve → Denar in dokumenti →

Kategorije. Plačane članarine se vpišejo same (poglavje 10.3).

Povezavi na Inventar društva (število predmetov in nabavna vrednost) in na Prihodke od

dogodkov društva.
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11.1 Sekcije — samo pregled

Spodaj je za izbrano leto tabela vseh sekcij: prihodki, stroški, razlika, stanje, število dogodkov in

vrednost inventarja, ter Skupaj sekcije. Zneski so samo za branje: vsaka sekcija vodi svoje finance

sama, podrobnosti odpreš z Odpri → (preklop v sekcijo). Ta pregled vidijo samo skrbniki društva;

vodje sekcij ga nimajo.
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Na telefonu je vsaka sekcija svoja kartica:

12. Letno poročilo

Zavihek Letno poročilo pripravi skupno poročilo društva in vseh sekcij za izbrano leto (privzeto

lansko, zadnje zaključeno leto):

Povzetek: člani brez podvajanj, dogodki (nastopi in drugi dogodki: vaje, seje …), prihodki in

stroški, vrednost inventarja, članarina (plačalo X / Y, zbrano).
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Po sekcijah: društvo samo in vsaka sekcija posebej (člani, dogodki, prihodki, stroški, stanje na

31. 12., inventar) ter Skupaj. Oseba v več sekcijah šteje pri vsaki sekciji, v vrstici Skupaj pa

enkrat.

Članarine za to leto: znesek, plačalo, neplačano, oproščeni, tudi po sekcijah.

Predogled odpre poročilo v obliki za tisk, Prenesi PDF pa ga shrani (A4: povzetek, tabela po

sekcijah, prihodki in stroški po kategorijah za društvo in vsako sekcijo, članarine, kraj, datum in

prostor za podpis).
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⚙ Nastavitve poročila (pod poročilom, za izbrano leto) določijo videz in vsebino PDF-ja:

Postavitev: Klasična (dosedanji videz v barvi društva), Sodobna (temno modra, tabele s

temno glavo) ali Minimalistična (črno-siva, tanke črte); privzeta je postavitev dokumentov

društva.

Naslov (npr. Poročilo o delu društva), napis obdobja (npr. za leto 2025), naziv društva, kraj in

datum poročila.

Uvod in zaključek (besedilo pred in za podatki).

Sklopi in vrstni red: Povzetek, Po sekcijah, Prihodki in stroški po kategorijah, Članarine —

vsak sklop vklopiš ali izklopiš in mu določiš mesto; številčenje se prilagodi.

Prikazani podatki v povzetku in tabeli po sekcijah: člani, dogodki, nastopi, prihodki, stroški,

stanje 31. 12., inventar.

Logotip, vrstica »pripravljeno« in opomba »Ni knjigovodsko poročilo« (vsako posebej).

Podpisniki: do trije (ime in funkcija, npr. predsednik in blagajničarka).

Nastavitve se prenesejo v naslednje leto, uvod, zaključek in napis obdobja pa veljajo samo za

izbrano leto. Naziv, kraj, datum in prvi podpisnik so skupni s Letnim poročilom v meniju (če ga ne

izpolniš, se naziv vzame iz izdajatelja društva). Vsaka sekcija lahko še naprej pripravi tudi svoje

podrobno poročilo v svojem meniju.
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13. Naročnina društva

Društvo ima eno naročnino, ki velja za društvo in vse njegove sekcije.

Društvo plača paket Osnovni (9,99 € na mesec), ki vključuje prvo sekcijo. Vsaka nadaljnja

sekcija stane 4,99 € na mesec, od 5. sekcije naprej 3,99 € na mesec. Letna naročnina = 10

mesečnih.

Module (Glasbeni, Dokumenti, AI pomočnik) izbere društvo za vse sekcije; doplačilo za

module se obračuna enkrat za društvo (1 modul +4 €, 2 modula +7 €, vsi 3 +10 € na mesec).
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Sekcije podedujejo module in stanje društva: če je društvo v preizkusu, so v preizkusu tudi

sekcije (z vsemi moduli); če je društvo plačano (npr. Osnovni + Glasbeni), imajo sekcije

funkcije teh modulov; če društvu naročnina poteče, so sekcije v načinu samo za branje.

Vodja sekcije modulov ne vklaplja. Na strani z nadgradnjo vidi: »Module za vse sekcije izbere

društvo »KUD Zarja«. Vklop uredi skrbnik društva.«

Okvir 💳 Naročnina društva na Pregledu (vidi ga samo skrbnik društva) pokaže:

paket in stanje društva (npr. Osnovni + Glasbeni · plačano),

koliko sekcij je v naročnini: vključenih (1 od 1), dodatnih in tistih, ki imajo naročnino plačano

posebej,

pri vsaki sekciji, kako je zajeta: po paketu društva ali naročnina že plačana do …, nato po

paketu društva,

ceno: paket z moduli, sekcije in skupaj na mesec (in na leto). Primer: Osnovni + Glasbeni

(13,99 €) in 3 sekcije (2 nadaljnji × 4,99 €) = 23,97 € na mesec.

13.1 Skupina, ki ima ob priključitvi že plačano naročnino

Če ima skupina ob priključitvi plačano naročnino za naprej (npr. letno do 31. 3. 2027), se ta ne

izgubi:

sekcija je označena »naročnina že plačana do 31. 3. 2027« in do tega datuma uporablja svoj

paket,

do tega datuma ne šteje kot dodatna sekcija društva,

po datumu samodejno preide pod paket društva,

ni dobropisov ali vračil za neporabljeni čas.
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Oznako ob priključitvi nastavi portal samodejno (iz datuma »plačano do«). Če je bila naročnina

plačana drugače (npr. po predračunu), oznako »naročnina že plačana do« z datumom in opombo

nastavi ali odstrani podpora portala. Skrbnik društva tega ne more nastaviti sam; piši na podporo.

13.2 Ob odklopu

Ko se sekcija odklopi, spet plačuje sama:

če je imela »naročnino že plačano do« datuma, ki še ni minil, velja ta datum naprej kot njeno

plačano do,

če je imela svoj veljaven paket ali preizkus, ostane,

sicer (npr. preizkus je že potekel, sekcija je bila doslej samo pod paketom društva) dobi 30-

dnevni prehodni preizkus, da ne obstane takoj v načinu samo za branje, in v tem času izbere

svoj paket.

Odklop je mogoč tudi, ko je sekcija samo za branje (npr. ker je društvu potekla naročnina). Novo

stanje naročnine se zapiše v Dnevnik ob odklopu.

Plačilo: skrbnik društva odpre 💳 Naročnina v meniju društva (ali Uredi naročnino v okvirju na

Pregledu), izbere module ter mesečno ali letno plačilo in klikne Na plačilo (varna stran Stripe).

Dodatne sekcije so na naročnini samodejno; ko se sekcija priključi ali odklopi, se njihovo število na

naročnini samo posodobi (sorazmerno). Kartico, račune in odpoved urediš z gumbom 🧾 Kartica,

računi in odpoved. Vodja sekcije naročnine ne plačuje — na strani Naročnina vidi, da jo ureja

društvo. Če sekcija ob priključitvi plačuje svojo naročnino, se ta ne podaljša več in velja do konca

plačanega obdobja.



27 / 27mojaskupina.si · Priročnik za društva

Cene so brez DDV (DDV ni obračunan na podlagi 1. odstavka 94. člena ZDDV-1).


