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Priprava obvestil za letni
dopust 2022

Zadnja sprememba 28/02/2022 3:35 pm CET

Spremembe nastavitev v povezavi z
izracunom dni dopusta

Letni dopust se v primeru izracuna sorazmernega dela (zaposlitev ali prekinitev
med mesecem) po navodilih MDDSZE in na podlagi komentarja ZDR-1 iz leta
2019 Se vedno izracunava po dnevih. V ta namen morate vsi v nastavitvah
programa Kadrovska evidenca iz polja Sorazmerni del glede na polne mesece
izklopiti kljukico. V kolikor imate to nastavitev urejeno, drugih sprememb
nastavitev programa niso potrebne.

» 1B B &'

Mapredovanje zaposlenih I

r Osnovni dopust

Sifra vrste dopusta |OSM1 +=+| Osnovni dopust

— Za starost zaposlenih
Sifra vrste dopusta [5T1 +=+| Starost pod 18 let

Starostna meja - mlajsi

JJL)

Sifra vrste dopusta - starejéi [ST2 ««-| Starost nad 55 let
— Otrod
Sifra vrste dopusta [OTR +=+| Dopust za otroka
Glede na datum Izadnji dan leta, za katerega se pripravi sklep ;I
[ Dopust za starost otrok glede na spol zapeslenega
 Stalnost
Sifra vrste dopusta - stalnost ISTA I Dopust za stalnost
[ Upodteva vso delovno pri delodajalou
Sifra vrste dopusta - delovna doba |DD «-«| Dopust delovna doba

i

Sifra vrste dopusta - izobrazba
[ Izravnava dopusta

I [~ Sorazmerni del Elede na Elne mesece I
Sorazmerni del glede na polne mesece in dneve

™ Upostevaj pretekle zaposlitve tekofega leta

Sifra vrste dopusta - dopust prejsnjih odlo¢b

Za vse tiste, ki v koledarskem letu zaposlenim podaljSujete pogodbe in jim zaradi
tega veckrat pripravite obvestilo oz. odlo¢bo za letni dopust, priporo¢amo, da
preverite ali imate v polju Sifra vrste dopusta - dopust prej$njih odlo¢b izbrano
vrsto dopusta.

V tem prispevku
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. ¥ Izravnava sorazmernega dela dopusta
Sifra vrste dopusta — )
izravnava sorazmerja dopusta IS j Sorazmerni del dopusta

Sifra vrste dopusta - brisanje INEIZK I Meizkorigfen dopust v tek, let
Kvota za brisanje 0=

neizkorisfensga dopusta bt
Sifra vrste dopusta — IDPO J Dopust prejéniih odloch
Dopust prejénjih odlodh

Datum za izraun starosti Izadnji dan |eta, za katerega se pripravi sklep ;I

Datum za izrafun delovne dobe Izadnji dan leta, za katerega se pripravi sklep ;I
v shrani odlothe v PDF obliki

V primeru, da imate to polje prazno, priporo¢amo, da si vrsto obra¢una dodate.
S tem omogocite funkcionalnost, ki jo boste potrebovali pri zaposlenih za dolo¢en
¢as (npr. prva pogodba - zaposlitev do 31.8. tekoCega leta, nato nova pogodba -
ponovna zaposlitev s 1.9. teko¢ega leta). V takem primeru zaposlenemu
pripravimo obvestilo od 1.1. - 31.8.. IzpiSemo obvestilo. Ko zaposlenemu
vnesemo podatke o novi zaposlitvis 1.9. (na zavihku Datumi in dobe
spremenimo podatek datum zadnje zaposlitve, v pretekle zaposlitve vpiSemo
preteklo delovno dobo pri delodajalcu) in za takega zaposlenega pripravimo novo
obvestilo za letni dopust, program pri pripravi novega obvestila za tekoce leto
uposteva dopust tudi iz preteklega obvestila za tekoce leto.

Kako dodate to vrsto dopusta:
Ob kliku na gumb = se odpre Sifrant Dodatni dopust zaposleni. V Sifrant
dodamo novo vrsto dopusta:

e Sifra: npr. DOP,
e Naziv: npr. Dopust preteklih odlo¢b

e Dnidopusta: v podatek dni dopusta vpiSemo podatek 0.

Opomba: vpiSemo po potrebi poljuben tekst

Potrdimo.

Dolocitev delovhega mesta, ki se uposteva
za dopust pri zaposlenem, ki je razporejen
na vec delovnih mest

Zaposlenemu, ki je razporejen na vec delovnih mestih dolocite, iz katerega
delovnega mesta se bodo pri pripravi podatkov za obvestilo o lethem dopustu
upostevali pogoji. To storite tako, da na razporeditvi po delovnih mestih kliknete
na popravi zapis na delovnem mestu, iz katerega se bodo upostevali pogojiin s
kljukico oznacite polje UpoStevaj pogoje za dopust. To polie lahko s kljukico
oznacite samo na enem delovnem mestu.
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s BAB®
Zaporedna Stevilka 1

Sifra delovnega mesta |7025002 -=-| ADMINISTRATOR V

Razporeditey
Stevika pogodbe ||
Sifra stroskovnega mesta |SM1 = Zoa
Sifra strogkovnega nosica
Sifra platnega razreda [022 | 5
Sifra organizacijske enote
Odstotek razporeditve 60,00

Sftapodrodiadela [ -
[ Upostevaj pogoje za dopust

[Fosnove po DM ¥ Opust  + Potrdi

Pripomocek za kopiranje dodatnih pogojev
za dopust po DM

Pripomocek je v pomoc¢ vsem, v dejavnosti zdravstva in socialnega varstva, ki ste
pri obracunu place za mesec november 2021, zaposlene razporedili na nova
delovna mesta, na katerih pogoji za izracun dopusta niso Se vpisani, ter za vse
ostale, ki bi radi pogoje iz dolo¢enega DM radi prepisali na neko drugo DM, kjer
pogoiji Se niso doloceni.

Do pripomocka dostopamo preko Kadrovski sifranti...Dodatni dopust po DM...

T
Zaposleni ~ | Obdelave, preglediin izpisi = Splosni Sifranti - | Kadrovski Sifranti 'I Poroéila - Nestavitve programa Zapri

Skupine dogodkov
Dogodki

Dopust za delovne dobo
Dopust za starost otrok
Dopust za stalnost
Dopust za starost

Dodatni dopust za mes, seét.
Dodatni kriteriji

Dodatni dopust po SM
Dedatni dopust po OF

Dodatni dopust po DM

Dodatni dopust po TR
Plagni razredi

Terifni razredi

Relacije

Delovna mesta

Organizacijske enate

Stroskoyna mesta

Postavimo se na DM iz katerega Zelimo kopirati pogoje. Kliknemo na gumb
Pripomocki.
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*xD@YY e
Naziv delovnega mesml Q IEO _Ij‘ I~ Vsi zapisi | [E] B Bf
Sifra delovnega mesta I ¥ Naziv mesta |§ifra pogoja |Nazw |Dni dopusta moski |Dni dopusta enske A
025001 ADMINISTRATIVNI ATASE V POST | () Ssop <f [DEMO] - Sport & Rekreacija _ O w
3025001 ADMINISTRATIVNI ATASE V RAC
| |7026001 ADMINISTRATIVNE ATASE VI el Kopiranje dodatn W @
1026001 ADMINISTRATIVNI ATASE VI RAC
| |J025002 ADMINISTRATOR V RAC e
1025002 ADMINISTRATOR v 28H Sifra izvornega DM (F025010 SREDNIA MEDICINSKA SESTRA IT

3031001 CISTILKAL POS1

Sifra clinega DM |F025010fA| I SREDNJA MEDICINSKA SESTRA I

:Dnzmzq,rl UCTTELY RAC X Opusti v Polrdi
| D027033/1/A UCTTEL] - RAZREDNIK DZs Skrbnik ’W | Yy
_|J025023 ZDRAVSTVENI ADMINISTRATOR ¥ (I) POS1 TPOSEDNT oo Oed T B
| |i025023 ZDRAVSTVENI ADMINISTRATOR V (I) RAC Delo z ratunalnikom v
< >

14 [ Aktivi I Pripomodki I m Zapri

Odpre se nam okno, kjer je zapisana Sifra izvornega DM, iz katerega bi radi
kopirali pogoje na drugo DM, ki ga vpisemo Sifra ciljnega DM. Po izboru, kliknemo
na gumb Potrdi. Program nas Se enkrat opozori iz katerega DM na katero DM,
bomo kopirali dodatne pogoje za dopust. Kliknemo V redu.

Informacija X

Kepirali so se dodatni pegoji iz $ifre delovnega mesta FO25010
na gifro delovnega mesta FO25010/A!

Vsi pogoji iz izvornega DM, se prepiSejo na ciljino DM.

Priprava podatkov za Obvestila o lethem
dopustu

Priprava Obvestil za VSE ZAPOSLENE hkrati
Za pripravo obvestil na glavnem meniju izberemo Obdelave, pregledi in izpisi...
Dopusti in odsotnosti...Priprava dopusta. Dodamo nov zapis.

sEARS
Leto |

¥ Upo3tevanje zaposlenih s statusom: Dolofen &as?

[~ Erisanje rofno vnesenih podatkov (Letni dopust po odioéhi”)

— Zaposleni

odsifre | | dosifre | =]
SifraSMod | | g0 | -

— Mesedni sedtevki

¥ Dejanske ure

" Normirane ure

— Datumi za izraun

Starosti otrok |31.12.2022 vl
Starosti zaposlenih |31.12.2022 vl
Delovne dobe |31.12.2D22 vl

Dopusti po zaposlenih @Ogldeni @Zglndjua pripravo @ Zapri ' Priprava
Skrbnik jooa | P

(podatek Leto na prikazani sliki je zgolj informativen, izbrano naj bo tisto leto, za katero
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pripravljamo podatke za dopuste)

Leto - vpisemo leto, za katerega Zelimo da se naredi izracun dopusta
Upostevanje zaposlenih s statusom: Doloc¢en c¢as? - ob potrditvi, se podatki
pripravijo za vse zaposlene. Sicer se za ljudi, ki so zaposleni za dolo¢en ¢as in
imajo tak status vnesen na kadrovskih podatkih, odlo¢be o dopustu ne pripravijo.
Brisanje ro¢no vnesenih podatkov - potrdimo, e zelimo za izbrano leto
brisati podatke, ki so ro¢no vneseni za obvestila o letnih dopustih. Kot roc¢ni vnos
je zabelezen tudi Dopust prejsnjih odlocb, kar pomeni, da bo ob brisanju ro¢no
vnesenih podatkov, izbrisan tudi ta vnos.

Od sifre zaposlenega/SM-do- program predlaga pripravo podatkov za odlocbe
za vse zaposlene (Sifra od-do zaposlenega ni vpisana). Sami lahko omejimo
pripravo le na posameznega ali skupino zaposlenih oz. od-do SM.

Datumi za izracun (podatek se lahko vnasa, oz. podatek je prikazan glede na
nastavitev v nastavitvah programa.

Kliknemo na gumb Priprava. Program javi opozorilo:

Potrdi *

Obstojedi podatki o letnem dopustu ("Letni dopust po sklepu”)
za leto 2022 bodo izbrisani. Zelite nadaljevati 7

(podatek Leto na prikazani sliki je zgolj informativen, izbrano naj bo tisto leto, za katero
pripravljamo podatke za dopuste)

Kliknemo DA. Program pripravi obdelavo ter nas ob zaklju¢ku opozori, da so
podatki pripravljeni. Kliknemo V redu, potem pa Se na gumb Zapri.

Obdelava avtomatsko upoSteva osnovni dopust, ki smo ga vnesli v nastavitve,
dopust za otroke, starost, delovno dobo, izobrazbo ter dopust, dolo¢en na
organizacijsko enoto, stroSkovno mesto ali dopust, dolocen po delovnih mestih.

Pripravijene podatke pregledamo na naslednji nacin:

Obdelave, pregledi in izpisi...Dopusti in odsotnosti...Dopusti po
zaposlenih...odpre se preglednica dopusti in odsotnosti, kot jo prikazuje slika
(dokler prvi¢ ne natisnete odlocb, so vse vrstice rdece obarvane, potem se
obarvajo ¢rno).

: BExR OS¢
Dopust za leto: §2022 -

Leto| Q |50 :," I~ vsi zapisi ‘
¥ Leto |Ea|:|. &t, priprave IEaposleni |Priimek inime
L 2022 1|0000001 Rogman J5
| 2022 10000002 Krapef 15
| 2022 1|0000003 Bofit 15 NE %
| 2022 10000004 Trogt 15 petinec
2022 1|0000007 Kolave J5 60%

(p_odatek Leto na prikazani sliki je zgolj informativen, izbrano naj bo tisto leto, za katero
pripravljamo podatke za dopuste)

Preglednica Dopusti in odsotnosti prikazuje podatke obvestil o lethem dopustu
ter obseg in porabo letnega dopusta tekocega in preteklega leta po zaposlenih.
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Podrobneje v nadaljevanju.

OPOMBA: Program na ta nacin avtomatsko pripravi podatke za
obvestila za vse zaposlene.

V primeru, ko Zelimo zaposlenim dodati Se kakSen osebni kriterij (npr.
Dopust za invalidnost, dopust za samohranilca,...) storimo to po
postopku, ki je prikazan v nadaljevanju.

Vnos individualnih kriterijev za dopust

Na glavnem meniju izberemo Zaposleni...Zaposleni. Postavimo se na
zaposlenega, kateremu zelimo dodati osebni kriterij ter kliknemo na ikono za

Popravi zapis. Izberemo razdelek Kadrovski podatki ter zavihek Dolocitev
dopusta.

vhabo&ES
&ifra [0000001 imek: [Roz : s [ Meaktiven
4P| s Primek: [Rofman me: | 7 Ooeimiat
SfrasM [sM1 wo| Sola Status: |Nedoloéen &5 | Podiaga zzzs: 001
Interni statusiy
Kodrovaa || Osebni podati | Lstne
podat | Ggebn podatii | Drusinski dani | Stik | Lzobrazba | Tujijezki | Im | Doloditev copusta flomejive |Po meri
|
Podatid plaé
it e | e FE ] T ommsemem (IS ]
M4 b M BB
zap.it. [Sifra dopusta [aaiv vir [oni Jur ] A
Podatk PPZ |y 1]osn1 Gsnovni dopust KE ) 160
i 2/op Dopust delovna doba ‘e 4 2
PodathiKDPZ| | | 4|OTR Dopust za otroka KE 2] %
B 51025 Dopust za strokovnost e 1 8
Zgodovina
Lzobragevane
Izpit
Delo
v
Letni dopust tekogega leta Letni dopust leta
Po odlogbi 216,00 ur 27,00 6rni Heizkoristen v preteklem letu 104,00 ur 15,00 di
Tzkorisgen 0,00ur 0,00 dn TzkoriSEen v tekotem letu 0,00ur 0,00 dni
Za porabo 216,00 ur 27,00 dri Za porabo v tekogem letu 104,00 ur 15,00 dni
Poraba dovoliena do 6/2022
{@0sebri dopust zaposi Fa o datke  [B] Dopustiin odsotnosti
I sebri pogoji 22 dopust zapo Enagai £ Obnovi poda Dopust in odsotnos

(podatek Leto na prikazani sliki je zgolj informativen, izbrano naj bo tisto leto, za katero
pripravljamo podatke za dopust)

Preko gumba @) osebri pogoj za dopust zaposlenegs VNESEMO Zaposlenemu njegove
osebne pogoje. To storimo tako, da kliknemo na ikono za Vnesi zapis, preko
gumba ... iz Sifranta dodatnih pogojev izberemo pogoj, ki ga Zelimo dodati
zaposlenemu. Dodatni pogoj izberemo, v polie Dni dopusta program predlaga
Stevilo dni dopusta, vneseno na tem pogoju. To Stevilo dni lahko pri zaposlenem
ustrezno popravimo (¢e njemu ne pripada to Stevilo dni). Na zaposlenega lahko
po potrebi vnesemo vec individualnih pogojev za dopust. Potrdimo.
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i Sacp Kadrovska evidenca - vnos [DEM... — O *

rBA R
Zap. stevika I 1

Sifra dodatnega pogoja IOTRl I MNega dr.dana s pos. potrebami

Dni dopusta |2

* Opust " Potrdi
Skrbnik foo1 | A

Ko imamo vnesene vse potrebne kriterije za dopust za zaposlenega, za pripravo
podatkov za obvestilo o letnem dopustu, kliknemo na ikono s Gknovi podstke
Ob kliku na ikono ks Obrevipedstke  se izpiSe naslednje obvestilo:

Trenutni podatki za doloditev dopusta zaposlenega se bede brisali
in na novo doloéili glede na nastavitve. Zelite nadaljevati 7

Kliknemo DA. Dodatni kriterij se je zapisal na zavihek Dolocitev dopusta.

e
= I . I Neaktiven
ﬂﬂ §ifr2 [0000001  Primek: [Rofman me: 15 b e
Sfrasm [sM1 | Z0la Status: [Nedoloden cas v| Podaga zzzs: 001
Interri statusiy
bova || Osebripodatt | isne
podald | Ggabri podat | Drusinski dani | Stk | Izobrazba | Tujijezki | Invaiidnest | Doloditev dopusta | Omejitve | Po peri
|
Pogati plaE| Delovne sobote
Zaleto [2022 I™ Dopust za 6 dnevni tednik @ zsvs . 37) Ve ¥
Wdbh B
|| lzzpit.[Sifra dopusta hiziv Juir Joni ur ~
Faitl PPZ| 1/08N1 Osnovni dopust KE 0 160
| 20D Dopust delovna doba KE 4 32
Podati mpz| 3 P 3 2

Zgodovina

(podatek Leto na prikazani sliki je zgolj informativen, izbrano naj bo tisto leto, za katero
pripravljamo podatke za dopust)

Tako vnesemo dodatne individualne pogoje na vse zaposlene, katerim je to
potrebno.

v =

V primeru, ko imamo zaposlenega s krajsim delovnim ¢asom, lahko podatek
v stolpcu Ur ustrezno spremenimo in sicer tako, da se postavimo na vsako

vrstico na zavihku Dolocitev dopusta in preko ikone za popravi zapis Stevilo ur
ustrezno popravimo.
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 Doloit 2B % B ®
Zaposleni RoZman JS
Zaporedna Stevika |—1
Leto | 2022
Sifra
Naziv |Dsnovni dopust
Vir IKE
oi | ™
Ur a0
> Opusti  + Potrdi
[Skrbnik jooa | 4

(podatek Leto na prikazani sliki je zgolj informativen, izbrano naj bo tisto leto, za katero
pripravljamo podatke za dopust)

Zaposleni, ki delajo 6 dnevni tednik in imajo za to dodatne dni dopusta, morajo
imeti Dopust za 6 dnevni tednik oznacen s kljukico. Tako oznacenim zaposlenim,
bo program uposteval dodatni pogoj pri doloditvi dopusta.

vy BEXBOES
ﬂﬂ §ifia 0000001 primek: [Rozman me: 55 II; giigg:r:ﬂ o
&ifra M ML | S0ia Status: |Nedoioéen éas | podiaga zz25: 001
Interni statusi;;

(ohonls || Osebri podati |Listine
"podatii

Osebri podatii | Drusinski dani | 5tiki | Tzobrazba | Tuji jezik | nvaidnost | Doloéitey dopusta | omejitve | Po meri
|

Podathki plad F
gt pl | Zaleto [2022 IF(DupustzasdnEvni tedmk:l O%f'“z;’;:g‘b;% Ve v

Zaposlenim, katerim se pripravljate dopust na podlagi KP za dejavnosti zdravstva
in socialnega varstva in ima zavod delovni ¢as razporejen na 6 delovnih dni v
tednu po 37.¢lenu izberete ali se mu upostevajo vse delovne sobote ali samo

dve.
& iales [RO3 - [ Neaktiven
ﬂﬂ Sifra |0000001 Priimek: IRczman Ime: IJS % Ohrotn pit
SifrasM [sM1 I Sola Status: [Nedologen éas | Podiaga zzzs: 001

Interni stah.lsi:l l

Kedrovekd Osebni podatk | Listine
podatki

Osebni podatk] |Drgiinski ani |§hki ‘I;cbrazba ‘TLIJi jeziki |Iﬂualidnost Dologitev dopusta | Omejitve |Po meri

Podatki pIaE| X _ Delovne sohote [ram
Zaleto IZOZZ ¥ Dopust za 6 dnevni tednik kP z5v5 21, 37) -

dve

Podatki o dopustu zaposlenega, ki so vneseni na Sifrantu zaposlenih,
so povezani s podatki na preglednici v Dopustih po zaposlenih. To
pomeni, da se tudi vsebina Obvestila o lethem dopustu spreminja, ce
popravijate podatke na zavihku Dolocitev dopusta.

Sorazmerni del dopusta (zaposlenemu ne
pripada celoten dopust)

V primeru, ko imamo npr. zaposlenega za dolo¢en ¢as in mu ob pripravi Obvestil
za letne dopuste ne pripada celoten dopust ampak samo sorazmerni del,
moramo Vv Sifrantu zaposlenih takemu zaposlenemu najprej v Podatki plac, na
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zavihek Datumi in dobe v polie Datum prekinitve vnesti datum, do katerega
imamo z njim sklenjeno pogodbo o zaposlitvi. Samo ¢e bo v tem polju vpisan
datum, bo program sam izra¢unal sorazmerni del dopusta za zaposlenega.

& T . [~ Neaktiven
d| B| sfafooooois prime flovak tme: [I5 Bt
SifrasM [SM1 | Sola Status: |Dologen éas | Podlaga zz25: 001
Interni statusi:
Kadrovski Place | Obracunski podatki
podatid Place -splnénnIDalum\ in dobe IE\nan\:iranJE Viri financiranja ISPAP | Evidentiranje po SM

Tekoca zapcs@

Podatki piat || patum zatetka 01.01.2021 «|  Poskusno delo do = | Datum prekinitvelf [30.06.2022 -
Prva zaposlitev pri delodajalcu |01.01.2020 -

Stevika pogodbe o zaposiitvi |1/2020-100 12 Delovno razmerje sklenjeno za doloden Cas| - J
Datum pocadbe 3L12.2019 Varok premestitve =
Podatid PPZ ‘ Peg = r | IZ |

Pode ook

Ob pripravi podatkov za Obvestilo o lethem dopustu program tako uposteva, da
zaposlenemu ne pripada celotno Stevilo dni dopusta ampak samo sorazmerni
del. V ta namen doda tudi vrstico, v kateri odbije Stevilo dni, ki zaposlenemu ne
pripadajo. Vrstica se izpiSe tudi na izpisu Obvestila o lethem dopustu. Podatki o
sorazmernem delu so izra¢unani to¢no po dnevih.

Kadrovskd Osebni podatk | Listine
podatid Osebni podatkj | Druginski dani | Stiki | Izobrazba | Tuji jeziki | Invalidnost | Doloditev dopusta | Omejitve | Po meri
Podatidi plad Delovne sobote
Zaleto 2022 [ Dopust za & dnevni tednik &P z5vs A, 37) Vse -
. |Zap.§t. Sifra dopusta Naziv Vir Dni |Ur
Podathi PPZ » Osnovni dopust KE 2
20D Dopust delovna doba KE 2 15
. —
Podatki KDPZ 3|5 Sorazmerni del dopusta KE -11 -Bﬂ
i

(podatek Leto na prikazani sliki je zgolj informativen, izbrano naj bo tisto leto, za katero
pripravljamo podatke za dopuste)

Kako pripravimo podatke oz. Obvestilo o
lethem dopustu zaposlenemu, ki smo ga
zaposlili po tem, ko smo vsem ostalim

zaposlenim ze pripravili Obvestila o lethem
dopustu?

Na glavnem meniju izberemo Zaposleni...Zaposleni. Oznacimo dolo¢enega
zaposlenega, kateremu zelimo naknadno pripraviti podatke za LD ter kliknemo na

ikono Popravi zapis. Izberemo Kadrovski podatki ter zavihek Dolocitev
dopusta.
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10

kot Osebni podati | Listine
podatd | oeebni podat; | Drufinski 8ani | 5tk | 1zobrazba | Tuji ezt | Tnvalidnost | Dolocitev dopusta flomeiitve | Po meri
| 1 ¥
Pogati piaé
Tabet Zalkto [022 I Dopust za 6 dnevni tednik 02:“;;"‘,2 SC“"’;'TE, e+
W bh [2EH
Zap.it. Sifra dopusta Naziv vir Dni Ur ~
Podatis PP | [}
Podatk KOPZ
Zgedovina
Izobragevane
Lzpiti
Delo
v
Letni dopust tekoZega leta i di leta
Po odlochi 0,00ur 0,00dhni Neizkoriséen v preteklem letu 128,00u 22,00 dni
IzkorisZen 0,00ur 0,00dhi Izkoriééen v tekogem letu 0,00w 0,00 dni
2a porabo 0,00ur 0,00dni 7a porabo v tekogem letu 128,00 22,00 dni
Poraba dovaliena da 6/2022
@ Osebni pogoj za dopust zaposkenega I 23 Obrovi podatke I [ Dopusti in adsotnest
Povezave ... ¥ Opusti o Potrdi

(podatek Leto na prikazani sliki je zgolj informativen, izbrano naj bo tisto leto, za katero
pripravljamo podatke za dopuste)

TakSen zaposleni ima tabelo Dolocitev dopusta prazno. Za pripravo podatkov za
njegovo Obvestilo o letnem dopustu, kliknemo na ikono #& Obnavipadatke . Ob kliku
na ikono ks Cbnevipodstke  se izpiSe naslednje obvestilo:

@ Trenutni podatki za doloditev dopusta zaposlenega se bodo brisali

in na novo deloéili glede na nastavitve. Zelite nadaljevati 7

Kliknemo Da. Program pripravi podatke za izpis Obvestila o letnem dopustu za
tega zaposlenega.

V primeru, da ima zaposleni, poleg kriterijev, ki jih je program predlagal sam, tudi
osebne (individualne kriterije), le-te vnesemo preko gumba

@ 0sebni pagaii za dapust zaposienega . Ob zakljuéku vnosa osebnih kriterijev, ponovno

kliknemo na gumb  &» Onovipodstke | da program doda na Obvestilo $e osebne

pogoje zaposlenega.

lzpis obvestila zaposlenemu izvedete tako, da kliknete na B DBopustiin odsotnosti
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’—EE rovee || Osebnipodaty | Liste
podath | (ebn podatii | Drusinski dani | Stk | Lzobrazba | Tuj jeid | Iny ) Dolocitev dopusta fJomejitve | Po meri
|
Pogatk D‘ail Delovne sobote
Zaleto 2022 I~ Dopust za 6 dnevni tednk P 25V €. 37) Vse v
HA4bh OB
[Naziv Jvir [oni Jur ] ~
FaEll (9 Osnovni dopust KE 0 160
2000 Dopust dovna doba re 5 E
Pacatk KDPZ |}
5/ZAH Zahtevnost delovnega mesta KE 1 8
Zgodovina | 5| Dopust zs invalidhost e 3 )
Izobrazevane
Lzpi
Delo
v
Letni dopust tekogega leta Letni dopust leta
Po odlothi 256,000 32,00 dni NeizkoriéZen v preteklem letu 128,00 200
Tzkoristen 0,00 ur 0,00 dni Tzkoristen v tekogem letu 0,00ur 0,00 dni
Za porabo %6000 32,00 Za porabo v tekogem letu 128,00ur 2,00
Poraba dovofiena do 6/2022
@0sebni pogofi 22 dopust zaposlenega % Obrovi podatke I I8 Dopustiin odsotnosti I

Odprejo se podatki o pripravljenem dopustu zaposlenega (iz preglednice dopusti
in odsotnosti). S klikom na ikono ﬁ , kliknete na Nova odlo¢ba. Kliknete na
Tiskaj, izberete ustrezen vzorec izpisa in obvestilo natisnete.

v b« BEw e
Sifra zaposlenega |0000010 [ Adamiz 15 20M

Dopust za leto 022 5
rOdoéba o letnem dopustu
Stevika
Interna Stevika I—
Zap. &t. priprave 1 Verzija
Datum

priporka [ [ o (& ~ [ -~ B1 ()

rLetni dopust tekofega leta Letni dopust preteklega leta
Po odlochi 256,00 ur 32,00 dni Neizkoriéen v preteklem letu 0,00 ur 0,00 dni
Izkorifen 0,00 ur 0,00 dni Izkorigfen v tekodem letu 0,00 ur 0,00 dni
Za porabo 256,00 ur 32,00 dni Za porabo v tekodem letu 0,00 dni
Zadnj mesec za koridfenje I [
rTzredni dopust
Tzredni dopust v tekoem letu 0,00 ur 0,00 dni

Izpis Obvestil o lethem dopustu ter
evidenca dopusta po zaposlenih

Na glavhem meniju izberemo Obdelave, pregledi in izpisi...Dopusti in
odsotnosti...Dopusti po zaposlenih

Odpre se preglednica vseh zaposlenih, katerim so bili pripravijeni podatki za

Obvestilo o letnem dopustu. Na vrhu preglednice se nahaja ikona za Tiskanje
& . Na omenjenem mestu lahko preverjamo evidenco dopusta po zaposlenih,
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izpisujemo Obvestila (odlocbe) o Letnem dopustu ter pripravimo sklep o
koris¢enju Izrednega dopusta.

 Dopusiin o kb @ _
Dopust za leto: m Evidenca dopusta po zaposlenih
Nove odloche o letnem dopustu
Leml | Q 50 _|:| I~ vsi zapisi | T
¥ Leto |Zap. it. priprave |2apodem IPri\mek in ime |Rojen(a} ~
L 022 1/0000001 Rozman J5 25.06. 197
| 2022 1/0000002 Krapez 15 04.06, 19
| 022 1/0000003 Boiic 15 NE % 01.01.19€
| 2022 1/0000004 Troft JS petinec 30,12, 19€
| 022 1/0000007 Kolave 15 60% 29,12, 19€
i 2022 10000008 Peric 15 31,12, 19¢
| 022 10000005 Vidmar J5 03.04. 19¢]
022 1/0000010 Adamic 15 2DM 29.06.197

(podatek Leto na prikazani sliki je zgolj informativen, izbrano naj bo tisto leto, za katero
pripravljamo podatke za dopuste)

S pomocjo analize (gumb £ ), ki se nahaja na vrhu preglednice Dopusti po
zaposlenih, lahko po poljubnih kriterijih pripravimo analizo Dopustov in odsotnosti.

Izpis Obvestil o lethem dopustu za vse
zaposlene hkrati

Na preglednici kliknemo na ikono & ter izberemo izpis Nove odloc¢be o letnem
dopustu.

“BEe

Sifra OF od || | do I -
Sifra SM od I _I do I _I
Sifra SN od I J do I J
0d Sifre zaposlenaga | = do | B Izbrani zaposleni Stev. izbranih: Vi
[ Vsi zaposleni
Datum od I ;I I ;I
Zaleto IZUZZ 3:

Datum za odloche IZB.OZ.ZOZZ vl

Uredi po Ipc priimku in imenu j
[~ vrstice uredi po Dod. dop. - Zaporedje tiskanja™

opis ste |

X opusti " Tiskaj

(podatek Leto na prikazani sliki je zgolj informativen, izbrano naj bo tisto leto, za katero
pripravljamo podatke za dopuste)

Izberemo nacin tiskanja (Uredi po priimku in imenu, po Sifri, SM) ter kliknemo na
gumb Tiskaj. Odpre se okno, kjer lahko izberemo vrsto izpisa, ki ga zelimo.

EETEE TaEe

Letni dopust B Oblikuj [& Predogled &3 Tiskaj
¥ Aktivni ™ Meaktivni [~ Izbrano jezikovno podrodie
Naziv izpisa | Qo 44 b m ‘ B B O
~ Naziv izpisa [patateka |Stevils kopi [Skupna uporabal Lzpis defiiral |vnesel ~
Izredni dopust KE_IzredniDopust.qr2 1] 1 #SAOP# #SAOPE
|_|izredni dopust - moj vaorec KE_LetniDopust_14.qr2 1 1 001Dema Skrbnik.
| [kpvizii nov KE_LetniDopust_9.qr2 1 1 001Demo Skrbnik.
Letni dopust KE_SklepVzorec.qr2 1] 1 #SAOP# #SAOP#
Leini dopust IT KE_SklepVzorec2.gr2 1] 1 #SA0P# #5A0PE
Letni dopust KPVIZ KE_LetniDopustkPVIZ.qr2 1 1 #SA0PF #SAOPHF
Letni dopust KPVIZ IT KE_LetniDopustkPVIZ2.qr2 1] 1 #5A0PF FSAOPF
[3 S0P - letni dopust KE_LetniDopust_16.qr2 1 1 001Dema Skrbnik v
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V primeru, ko imate oblikovan lasten izpis, se postavite nanj ter kliknete na gumb
Tiskaj ali na gumb Predogled, Ce Zelite obvestila prej pogledati, preden jih tiskate.

Ce Zelite vzorec oblikovati, si iz Saop vzorca naredite nov vzorec in preko gumba

Oblikuj ta vzorec oblikujte po vasi Zelii.

Izpis Obvestila o lethem dopustu za enega

zaposlenega

Na preglednici vseh zaposlenih izberemo zaposlenega, kateremu zelimo tiskati
Obvestilo (npr. ¢e smo zanj naknadno pripravljali obvestilo ali smo njegove
podatke, potem, ko smo natisnili Ze vse ostale, pri njem Se popravijali). Kliknemo
na ikono za popravi zapis, potem pa na ikono za tiskanje. Nadaljnji postopek je
enak kot pri masovnem tiskanju Obvestil.

Shranjevanje obvestil v eRegistrator

Obvestila lahko v eRegistrator shranite na ve¢ nacinov:

e Z direktnim tiskanjem obvestil (direktno Tiskaj in ne iz Predogleda)

e Ob posilianju obvestil zaposlenim na njihov e-naslov

e Preko gumba Shrani, ki se nahaja na preglednici dopustov

Dopusti w B @& Ak
Dopust za leto: |2022 -

Leto| @ [so = 1 v zapisi & B OB

* Leto |Zap. &t, priprave |Zaposleni Friimek in ime ‘Rojen(a} ~
L 2022 10000001 RaZman J5 25,06, 197
| 022 10000002 krapez 15 04,06, 19€
| 022 1/0000003 Bo#i¢ 15 NC % 01.01.19€
o 022 1/0000004 Troét JS petinec 30.12.19¢
| 2022 10000007 Kolawé 15 60% 29,12, 19¢
| 022 10000008 Peric IS 31,12, 19¢
| 022 1/0000009 Vidmar J5 03.04.19€
o 022 1/0000010 Adamié 15 2DM 29.06.197
| 022 10000012 Gospod Ravnatel 01.01,200
| 2022 20000013 Novak 15 31,12.19€¢
| 022 10000017 Zembji 15 25,006,197
| 022 1/0000018 Blazit I5 DC Bur 06.05.19%
| | 022 1/0000018 Sirk 15 01.01.19¢

v

< >

Posiljanje obvestil o lethem dopustu

Posilianje obvestil o lethem dopustu se izvaja v modulu Kadrovska evidenca...
Obdelave, pregledi in izpisi...Dopusti in odsotnosti...Dopusti po zaposlenih... V
zgornjem desnem kotu izberete ikono za Izvoz ter nato e-posilianje odlocb.

13
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 Dopusii in o Bx RO & sfEls

E-posiljanje odioc
Dopust za leto: |zozz - posen I

Letol | QIEO _|;||_Vsuap<5| | R

¥ leto |Zau. &t, priprave |Zaposlen| Priimek in ime |ROJen(a} A
L 022 10000001 RoZman 15 25.06.197
| 022 10000002 Krapef 15 04.06. 19€
| 022 1/0000003 Boii¢ 15 NC % 01.01. 19
| 022 1/0000004 Trogt J5 petinec 30,1219
2022 1/0000007 Kolave 15 60% 29,12, 19€

Odpre se nastavitveno okno izvoza, kjer morate najprej v razdelku Nastavitve e-
poste s kljukico oznaciti polie Uporabi e-naslove prejemnikov izplacil. S tem se
aktivira moznost izbire gesla za priponko v razdelku Nastavitve.

 Posiii wERAR
Sifra zaposlen od | ] do] |
Datumod | = =
Hastavitve
¥ Podii priponko
Geslo 22 priponko [Davéna Stevika =]

| Hastavitve e-po3
| ¥ uporabi e-naslove prejemnikov izpiaci |
e-posta prejemnika |

Zadeva: |Dd|&a o letnem dopustu

Vsebina sporodla: | Pozdravhieni. Posijamo vam Odiogbo o letnem dopustu.|

[ Pripravi odiocbe W Opust v Oddaj

S kljukico oznacite polje Poslji priponko. V polju Geslo za priponko izberite tip
gesla, s katerim bodo prejemniki odklenili obvestilo o lethem dopustu. Vsi tisti, ki
Ze poSiliate obracunske liste po e-posti, izberete enako geslo za odklepanje
obvestil (npr.: e odklepate obracunske liste z vaso davcno Stevilko, izberete tudi
tukaj dav¢no Stevilko).

Postopek priprave obvestil o lethem dopustu izvedete tako, da obvestila najprej

pripravite, v ta namen kliknete najprej na I Pripravi odiothe

Nato kliknete —[Bf1zberi

fas®

Sifra OF od ||

=

Sifra sM od | =
Sifra SN od I J
=

Od Sifre zaposlenega I

L Le fLed e |

Izbrani zaposleni Stev. izbranih: Vsi
[ vsi zaposleni

Datum od I

Zaleto 2022

Datum za odlotbe |28.02.2022

Uredi po Ipc priimku in imenu j
[~ Vrstice uredi po "Dod. dop. - Zaporedie tiskanja”
opis lste |

:L|I_
L]

¥ Opusti | B 1zberi

S klikom na Izberi vam program ponudi vzorce obvestil o letnem dopustu,
izberete ustrezno vrsto izpisa (v primeru, da imate vec¢ razli¢nih vzorcev, izberete
ustreznega) ter kliknete [ Pripravi

14
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S klikom na program pred poSilianjem po e-posti shrani obvestila o lethem
dopustu v eRegistrator. V primeru, da obvestil o lethem dopustu ne shranite v
eRegistrator, ta ne bodo poslana po e-posti, saj se posilianje izvaja samo za
obvestila o lethem dopustu, ki so pred tem shranjena v eRegistrator.

Ko so dokumenti shranjeni, program javi spodnje obvestilo. Kliknete V redu ter
okno zaprete.

Informacija >

o Dokumenti so shranjeni v eRegistrator!

Obvestila o letnem dopustu poliete s klikom na ¥ 29

Ob koncanem posiljanju program izpiSe seznam posiljateljev ter ustrezna
opozorila. Na spodniji sliki je prikazan primer, v katerem pri enem zaposlenem
nismo vnesli elektronskega naslova oz. oznacili kot privzeti stik. Tak zaposleni
obvestila o lethem dopustu ne bo prejel po e-posti.

Posiljanje

Sifra Naziv zap. Opozorilo
0000019 JS Sirk Odlo€ba o letnem dopustu je bila uspeino poslana.
0000018 JS DC 8ur Blazic Odlo€ba o letnem dopustu je bila uspe3no poslana.
0000017 JS Zemljié Odloéba o letnem dopustu je bila uspeino poslana.
0000013 JS Movak Prejemnik nima vnesenega elektronskega naslova.



