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Priprava obvestil za letni V tem prispevku
dopust 2024

Zadnja sprememba 30/01/2024 11:29 am CET | Objavljeno 30/01/2024

Kadrovska evidenca - Nastavitve
programa

V kolikor ste dopuste iz naSega programa ze pripravljali in imate
nastavitve za dopust Ze izpolnjene le teh ni potrebno ponovno nastaviti.

Splosno | Dopust |hap'ecbvanje zaposlenih | Uvajanje zapodu’iﬁ- |mojIN=O I
[~ Osnovni dopust

Sifra vrste dopusta IOSN I Osnovni dopust

: Za starost zaposlenih
Sifra vrste dopusta |Sn | Starost pod 18 let
Starostna meja - mlajsi I 18

Sifra vrste dopusta - starejsi IS'I'2 I Starost nad 55 let

~ Otrod
Sifra vrste dopusta |0T99—_| Dodatni dopust - otrod
Glede na datum Izadnidmleta. za katerega se pripravi sklep j
[V Dopust za starost otrok glede na spol zaposlenega
~ Stalnost

Sifra vrste dopusta - stalnost ISTA -"I Dopust za stalnost
[V Upoéteva vso delovno pri delodajalcu
Sifra vrste dopusta - delovna doba IDD | Dodatni dopust - del. doba
Sifra vrste dopusta - izobrazba |120 | Dodatni dopust - izobrazba
Sifra vrste dopusta - invalidnost IIN I Dodatni dopust za invalidnost
[V Individualne pogodbe - upostevaj samo osebne kriterije
V¥ Izravnava dopusta
[ Sorazmerni del glede na polne mesece
[V Sorazmerni del glede na poine mesece in dneve
[ Upostevaj pretekle zaposiitve tekofega leta
Sifra vrste dopusta - izravnava |IZ | Izravnava dopusta
Min dopust letno | 20 3

Max dopust letno | 99 E]:
& [V Dopust za 6 dnevni tednik
2 dopusta 22 dodatek [EST  ---] Dopust za 6-dnevni tednik
N e R
Max dopust dodatni pogoji pogoji | 3]
[V Izravnava sorazmernega dela dopusta

Sifra vrste dopusta — )
izravnava sorazmerja dopusta IS :I Sorazmerni del dopusta

Sifra vrste dopusta - brisanje II’IEIZK | Neizkorié€en dopust v tek. let

Kunta 7a hricamie 21
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(nastavitve na sSliKI SO 1Z Testne paze In s€ morada raziikujejo gieae na vase nastavitve)

Novosti v programu je priprava dopusta po individualni pogodbi in
dodatna opcija priprave dopusta za invalide.

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
prejsnjih odloc¢b izbrano vrsto dopusta.

~izravnava dodatni pogoji |*“ * **+] 1Zravnava po uJr- 6oa.pogo)
Max dopust dodatni pogoji pogoji | 15 5
. [V Izravnava sorazmernega dela dopusta
Sifra vrste dopusta - j
izravnava sorazmerja dopusta IS «++| Sorazmerni del dopusta
Sifra vrste dopusta - brisanje Im NeizkoriSZen dopust v tek. let

Kvota za brisanje
= | 10 -:|

| Sifra vrste dopusta — IDOP' ---| Dopust pretekiih odloch
Dopust prejénjih odlocb

Datum za izracun starosti [zadnji dan leta, za katerega se pripravisklep |

Datum za izrafun delovne dobe |zadnji dan leta, za katerega se pripraviskep v |
¥ shrani odlocbe v PDF obliki

Vrsta dokumenta za shranjevanje | y i . ‘
ok o _201 | Zaposleni - ostali dokumenti

V primeru, da imate to polje prazno, priporo¢amo, da si vrsto obrac¢una
dodate. S tem omogocite funkcionalnost, ki jo boste potrebovali pri
zaposlenih za dolocen ¢as (npr. prva pogodba - zaposlitev do 31.8.
tekocega leta, nato nova pogodba - ponovna zaposlitev s 1.9. tekocega
leta). V takem primeru zaposlenemu pripravimo obvestilo od 1.1. - 31.8..
IzpiSemo obvestilo. Ko zaposlenemu vnesemo podatke o novi zaposlitvi s
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 &ifrant Dodatni dopust zaposleni. V
sifrant dodamo novo vrsto dopusta:

e Sifra: npr. DOP,

e Naziv: npr. Dopust preteklih obvestil. Naziv, ki bo vnesen na tem
mestu, se bo kasneje izpisal na Obvestilu za letni dopust za
zaposlenega

e Dni dopusta: v podatek dni dopusta vpiSemo podatek 0.

e Opomba: vpiSemo po potrebi poljuben tekst

e Potrdimo.
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Kadrovski sifranti

Pred pricetkom priprave odloc¢b o dopustu je potrebno ustrezno urediti
kadrovske Sifrante, ki se ti¢ejo priprave dopusta.

Priprava Sifrantov se lahko razlikuje glede na to ali spadate v javni ali
zasebni sektor ter na kolektivhe pogodbe katerim ste zavezani.

&l Saop Kadrovska evidenca [DEMO] = a X

Skupine dogodkov
Dogedki

Razlogi za izredni dopust

Dopust za delovno dobo
Dopust za starost otrok
Dopust za stalnost

Dopust za starost

Dodatni dopust za mes. seét.
Dodatni kriteriji

Dodatni dopust po SM
Dodatni dopust po OF
Dodatni dopust po DM
Dodatni dopust po TR

Plaéni razredi
Tarifni razredi

Skrbnik 004 [Sport & Rekreacija

Relacije

Delovna mesta
Organizacijske enote
Strotkovna mesta

Smer strokovne Izobrazbe

Ocenjevalni kriteriji
Skupine oc. kriterijev

Dolocitev delovnega mesta, ki se
uposteva za dopust pri zaposlenemu, ki
je razporejen na vec delovnih mest

Zaposlenemu, ki je razporejen na vec delovnih mestih dolodite, iz
katerega delovnega mesta se bodo pri pripravi podatkov za obvestilo o
letnem dopustu upostevali pogoji. To storite tako, da na razporeditvi po
delovnih mestih kliknete na popravi zapis na delovhem mestu, iz
katerega se bodo upostevali pogoji in s kljukico oznacite polje UpoStevaj
pogoje za dopust. To polje lahko s kljukico oznacite samo na enem
delovhem mestu.
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TTEY
Zaporedna Stevilka I 1
Sifra delovnega mesta |0027030f4 I UCITEL)
Stevika pogodbe ]
Sifra stroskovnega mesta ] |

Sifra stroskovnega nosilca -

Sifra placnega razreda ]033 I 13 ‘
|

—Razporeditev

Sifra organizacijske enote ] I

Odstotek razporeditve 75,00

Sifra podro&ja dela ] I

[V Upostevaj pogoje za dopust

Priprava dopusta za zaposlene preko
Individualne pogodbe

V kolikor imate zaposlene, ki so zaposleni po individualni pogodbi in imajo
v pogodbi o zaposlitvi zabelezeno, koliko dni dopusta jim po pogodbi
pripada je potrebno v nastavitvah programa imeti obkljukano
Individualne pogodbe - upostevaj samo osebne kriterije.

astavitve ‘-VEKBBQ
Splogno  Dopust | Napredovanje zaposlenh | Uvajanje zaposienh | mojinFO |
Osnovni dopust
Sifra vrste dopusta |05N I Osnovni dopust
Za starost zaposlenih
Sifra vrste dopusta |5Ti [ Starost pod 18 let
Starostna meja - mlajsi I 18
Sifra vrste dopusta - starejsi |5rz [ Starost nad 55 let
— Otrod
Sifra vrste dopusta |0T99 I Dodatni dopust - otrod

Glede na datum |zadnj dan leta, za katerega se pripravi sklep _:]
[V Dopust za starost otrok glede na spol zaposlenega

sw;ifra vrste dopusta - stalnost [m—:[ Dopust za stalnost
[V Uposteva vso delovno pri delodajalcu
Sifra vrste dopusta - delovnadoba 0D ---| Dodatni dopust - del. doba
Sifra vrste dopusta - izobrazba lm Dodatni dopust - izobrazba
Sifra vrste dopusta - invalidnos IIN—] Dodatni dopust za invalidnost

¥ Individualne pogodbe - upoStevaj samo osebne kriterije
Iv Izravnava dopusta

[ Sorazmerni del glede na polne mesece

[V Sorazmerni del glede na polne mesece in dneve

I Upostevaj pretekle zaposiitve tekocega leta
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Vnos individualnih krietrijev za dopust

Na glavhem 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.

& I Neaktiven
4] | Efa fooocor Primek: [ADAMIE 1me: [BLOE | Bretade
SifrasM (0000101 +xe| ol Status: |NedoloZen Zas =] Podiaga 2225: 001
Dodatna Sifra: [JANAB Interni statusi:
Kadrovski Osebni podatly | Listine
podatid

Osebri podath | Dryfng Bani | 584 | zobrazbe | uf e | Ivabdnost] OoloBtew dopusta | st | Po et
R

Podatid plaZ Delovne sobote
o | oot st S0 S0 ]
Vir
Podatid PPZ KE
Dodatni dopust - del. doba KE
M 30798 Dodatni dopust - otrod KE
4 2aH Zahtevnost delovnega mesta KE
Zgodovine 5/0TRL Nega dr.dana s PP KE
6N Dodatni dopust za invalidnost KE
7/sesT Dopust za 6-dnevni tednk KE
LzobraZevanje:
Izpit
Delo
Preostali dopust Preostale ure
Dopust tekofega leta — po odiodbi 39dni Saido ur 23 koriSZenje 0:00
Neizkoriséen dopust preteklega leta 5 dni KoriSZenje ur - korigéeno 0:00
Porabljen dopust v tekofem letu Odni 0D VKLIUCNO DANES NAPRE]
OD DANES NAPRE) KorisZenje ur - nesotrjeno 2
Prijavijen dopust — nepotrjen 0dni < u_r\eoo z:x
Priaviien dopust — potrjen odni S AT :
Na razpolago Se 44 dni Na razpolago 3¢ .
I.O:Abriwjladoustm &3 Otnovipodatke [l Ropustiin odsotnost

(podatek Leto na prikazani sliki je zgolj iw@&m"fé‘dgﬂ@ﬂo naj bo tisto leto, za katero pripravljamo

Preko gumba @ osehni pocoji za dopust zaposienegs. YNESEMO 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 polje 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.

' BARS

! Zap. Stevika | 1

Sifra dodatnega pogoja [OTR1 --| Nega dr.dana s PP

Dni dopusta I3

| ———

X Opusti v/ Potrdi
Skrbnik 004
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Ko imamo vnesene vse potrebne kriterije za dopust za zaposlenega, za
pripravo podatkov za obvestilo o lethem dopustu, kliknemo na ikono
e Obnovi podatke

Ob kliku na ikono &3 otnevipadatke — Se izpiSe naslednje obvestilo:

Trenutni podatki za dolocitev dopusta zaposlenega se bodo brisali
in na novo dolodili glede na nastavitve. Zelite nadaljevati ?

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

’ amek: 4 " Neaktiven
4| p| e oo Primek: [ADAMIE me: [BLDE L
SifraSM (0000101  --| &ola Status: INeddoEmEas EI Podiaga 222S: 001
Dodatna &ifra: [JANAB Interni statusi:
Kadrovski Osebni podatlg | Listine
Podathi | Ogebni podatij | Drufinski dani | Stii | 1zobrazba | Tujijezid | Invalidnost | Doloditev dopusta | Omejitve | Po meri
t
bt Zaleto [2024 ¥ Dopustza 6 dheve tednk (=002 09 [Toe -
Osnovni dopust KE
B 20 Dodatni dopust - del, doba KE 3 24
Podatid KDPZ|| | 30799 Dodatni dopust - otrod KE 1 8
4 7AH Zah dek mesta KE 1 A
Zgodovina I § OTR1 Nega dr.dana s PP KE 3 24|
4I i} TN Dodat dopust 7a nvabdnost TE B £
| | 7 SEST Dopust za 6-dnevni tednik KE 6 43

(podatek Leto na prikazani sliki je zgolj irH@&mgvféwdg'nggﬂo naj bo tisto leto, za katero pripravljamo

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

Zaposleni za krajsi delovni Cas

V primeru, ko imamo zaposlenega s krajsSim 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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IOscbﬁpodaﬂg Listine

Osebni podatki | Drufinski dani | Stiki | Izobrazba | Tuji jeziki | Invalidnost | Doloditev dopusta | Omejitve | Po meri

: Delovne sobote
Zaletnlmﬂ ¥ Dopust za 6 dnevni tednik @ z5vs &, 37) |Vse v!
Zap.it. Sifra dopusta Naziv Vir Dni Ur
M 0 o
20D " . ' 3 18
35TA ﬂ‘. Saop Kadrovska evidenca sprememba [... = O X 1 6
DESNI Dolocitev dopust 2B x B ® 7 =
5 SEST ' | 6 36
6S Zaposleni CEJ 2DM SDC 30UR T -34 -204
Zaporedna Stevika 1
Leto I 2024
Sifra |05N |
Naziv IOsmwni dopust
Vir IKE
Dni 20
—

* Opusti v Potrdi B

(podatek Leto na prikazani sliki je zgolj irHeanzewdgM§ﬂo naj bo tisto leto, za katero pripravljamo

Zaposleni, ki delajo 6 dnevni tednik

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 dolocitvi
dopusta.

4| p|  sfefoooooi0 T primek: [ADAMIC me: [BLDE I Neaktiven

¥ Obracun plaé
Sifrasm [o000101 -] Zola Status: [NedoloZen Zas x| Podiaga zzzs: 001
Dodatna Sifra: |JANAB Interni statusi:
WW* Osebni podatki | Listine
podati | Ooehni podath | Dryfinski ani | Stk | Izobrazba | Tuj jezki | Invalidnost | Doloditey dopusta | Omejitve | Po meri

r T

[

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.

illl &fra 0000010 'j. Primek: [ADAMIC Ime: [BLDC

I Neaktiven
¥ Obraéun plaé
SifraSM (0000101  ---| Zola Status: INedobéencas ;I Podlaga ZZZ5: 001
Dodatna Sifra: [JANAB Interni statusi:
Kadroveki Iosgbupodm Listine
podathi | oebni podatki | Druginski dani | Stiki | 1zobrazba | Tuj jeziki | Invalidnost | Doloditev dopusta | Omejitve | Po meri

Pogathi plac } Zaleto [2024 ¥ Dopust za & cnevni tednik mm
Vse

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

Dodatni dopust za zaposlenem ki imajo
odlocbo o invalidnosti

Zaposlenemu, ki ima odloc¢bo o invalidnosti pripadajo dodatni dnevi
dopusta. Dodatni dopust lahko dodamo preko osebnih pogojev (opisano
zgoraj) ali pa na zavihku Invalidnost.

[2aposient N
4| p|  5hafoo000 T primek: [poaME me: [BLDC [f; wﬂaﬂ
ifrasM [0000101 o] Sola Status: [NedoloZen éas | Podiaga zzzs: 001
Dodatna Sifra: [JANAB Interni statusi:| ---I

Kadrovsia podaty | Uistne
podatd | (cebni podati | Drusinski dani | Stiki | Izobrazba Tui)edcl Invaiidnost l)oloﬁtevdopus;a Omejitve | Po meri

Podatki pla¢ || Sifra vzroka invalidnosti

I5|fr: vrste invalidnosti BOL jl Bolezen
Stevika ododbe |
Datum odiothe 21.03.2017 -

Podatld PPZ|| o tegoriainvaidnosti  [1IL. Kategoria -

Podatiakpez|| Stopnia invaldnost 1
Sifra delovnega mesta prej I—_l

290d0vina || oy gacetka mvalidnost [21.05.2017 v
Datumkoncaivaldnosti | v

Invalidnost po ZZRZI v
Invalid nad kvoto r

Stevika odiocbe 1
Datum izdaje odiotbe 16.05.2006 -

Ob kliku na Sifra vrste invalidnosti se nam odpre seznam Vrst
invalidnosti, ki ga morate sami izpolniti.

m Baxbd ®be
| Q [0 =| I vsizapis @mﬁﬁ

Vnesi zapls

PBOL

Bolezen

- [V Aktivni X Opusti " Lzberi
|Skrbnik 004 Y

Ob kliku na gumb Vnesi zapis se vam odpre okno v kateremu dolodite
Sifro in Naziv odsotnosti. Za dodatne dneve dopusta morate dodati
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kljukico za Dodatni dopust in vpisati Stevilo dodatnih dni dopusta.

vBxB®
§fra[fOL Aktven ¥
Naziv [Bolezen
[V Dodatni dopust
Dni dopusta I 5

‘

X Opusti Potrdi
Skrbnik 004

Sorazmerni del dopusta (zaposienemu
ne pripada celoten dopust)

Zaposleni ima Datum prekinitve v tekoCem
letu

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

illl &ifra [0000210 Primek: [COTIC Ime: [ROM E mmﬂ
Sifra SM Status: |Dolocen éas =] Podiaga zzzs: 001
Dodatna Sifra: Interni statusi:
adovsld | Place | Obradunski podatid
podati || plage - splosno| | Datumiin dobe [[Einancranse | Vi finandranja 15PAP | Evidentranje po SM
rrm
Podatid piat || patum zatetka 16.01.2024 v]  Poskusno delo do ~]| patum preenitve 002022 7]
= = DY D |

Ob pripravi podatkov za Obvestilo o letnem 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, kateri zaposlenemu ne pripadajo. Vrstica se izpiSe tudi na izpisu
Obvestila o lethem dopustu. Podatki o sorazmernem delu so izracunani
to¢no po dnevih.
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4] »] &fra [0000210 @7 primek: [coTIC Ime: [ROM E mﬂ
&frasM [ Status: |Doloden éas v | Podiaga zzz5: 001
Dodatna Sifra: Interni statusi:
I—ww* Osebni podatid | Listine
podatd | cehni podatki | Drufinski Bani | Stk | Tzobrazba | Tuji jezki | Invalidnost | Doloditev dopusta | Omejitve | Po meri

ot Zaleto [2024 [¥ Dopust za 6 dnevni tednik &m?g% vse =

oo b 1los Osnovni dopust € 50
200 Dodatni dopust - del. doba KE 2 16

Podatki KDPZ Dopuist za Gdneun tednik KE 4 2

P | 45 Sorazmerni del dopusta KE -14 -112]

Zgodovina

(podatek Leto na prikazani sliki je zgolj iBBHB?ﬁQ‘é%'H&W&%‘? naj bo tisto leto, za katero pripravljamo

V kolikor zaposlenemu med letom podaljSate pogodbo vam bo program
ustrezno uposteval tudi pretekle pogodbe o zaposlitvi v kolikor bodo v
zavihku Datumi in dobe ustrezno zabeleZene pretekle zaposlitve.

= e L LI
: 2t e YEL
. del. ey ovetanje|Dod. poko e[V 0y polneg gosp. - do pobnega d.& [Nazv 51
1L.09.2018 [31.08.2015 -] R s & 5 & ] ]
01.09.2019 31.08.2020 1 0 0 W | =] w W r r r r r r r
3082 0L09.2020 31.08.2021 L) 9 0 W [m] ~ F | r ol I e I [m; (]
4082 01.09.2020 31.08.2021 2,00 [] 3 0 ] r r r r r r 0 r ~ [ ]
soi2 01.09.2021 31.08.2022 60 0 s o W O " F | r r [ I [m] r
6082 01.09.2021 31.08.2022 FL I 3o [m] r [ il r E|lC|F (=3 =
7083 01.09.2022 31.08.2023 8,00 1 0 ] 14 ~ ~ ~ r r r r r r r
8081 01.09.2023 31.10.2023 800 0 1| 15| ~ ~ 12 13 [m] r r r r r ™
2083 01092021 1110 2001 F ol_is [ (m C | B r ririr 3 r
0083 01102023 |15.01.2024 a0 0 2| 15| = F " w r r [n] r [m] [m] r
i
=
= Birsin Qe
HSkrbnik o4 y.

Dopust za zaposlene, ki ne delajo 5 dni na
teden

V kolikor imate zaposlenega, ki ne dela 5 dni na teden, vpiSite Stevilo dni
tedenske obveznosti v polje Dni na teden v zavihku Place...Place -

splosno.
’ = Primek: K " Neaktiven
ilﬂ &fra [0000022 5 primek: [KLANCIC 20ur Ime: [G ezl
SifraSM 0000007 -] Komerciala Status: [NedoloZen Zas | Podiaga zzz5: 001
Dedatna Sifra: Interni statusi|
i |Dhcg Obraéunski podatii
podatd || [plaze - splosno | Datumi in dobe | Fnancranje | Vi financranja ISPAP | Evidentranse po SM
|p@ﬁ pla¢ | T~ Registradia prisotnost Kraj opravijanja dela
Stevika kartice [ e [ sm
s e I ;J mﬁ":a‘;‘u ¥ Upoiteva se nastavitev programa OPZ
_ | ] j Regres zalD - 100% [
Poand FPE Sifra urnika EP qu =u:| 4x tedensko Ure na teden 20
Podatiq kppz || Delovni koledar &= Dri na teden 4
Prepoved nadurnega dela 12 I—WW
Zgodovina Piaa po kolektivni pogodbi v na polni delovni éas ¢
Stevika kolekty db | Dele osnovne plade 50,00
Placa po Z5PJS I StarSevsko varstvo [V
Glavna zapositev W 1/sE Stevika PD obrazca
Poklicni Sportnik ]
Konkurenéna Kavzula [ Izmena (M1) -l
Brez iznladila prevoza r Opomba

Ob pripravi odlo¢be o dopustu se vam bo v tabeli Dolocitev dopusta
izpisala dodatna postavka.

10
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- e - I Nesktven
4| P 5fa [oooozz Primek: [LANGIE 20ur me: o Lt
SifrasM [0000007 1| Komerdala Status: [Nedologen cas ] podiaga zzzs: 001
Dodatna &fra: Interni statusi:
gadrova Orsebrs podatiy | istne
podatii Osebni podath] | Dryfinsk Sani | 5tk | Izebrazba | Tuj jezki | Invakidnost | Doloditev dopusta | Omejitve | Po meri
Pogatii piac - Delgvre sabote
Zaleto [2024 F Dopust za6 drewnitedk o 29 EHO Ve
[hazv Tor | Jr ]
Osnovni dopust. KE 20 100
Dodatni dopust - del. doba KE 3 10
Dopust 23 6-dnevn tednik [ 4 2
Uskdaditev glede na tedensko Stevio delovnh dni  KE -5 25|
IzobraZevanje
Izpiti
Delo
Preostali dopust Preostale ure
Dopust tekoZega leta = po odiothi 21dni Saldo ur za koriSZenje -0:00
Neizkoriéen dopust preteldega leta 7 dni Kariéenje ur - koridéeno -0:00
Porablien dopust v tekodem letu Ocni 00 VKLIUENO DANES NAPRE)
0D DANES NAPRE) KoriSZenje ur - nepotrjeno 0:00
Prfavien dopust —nepotrjen o ol ;
Prijavijen dopust - potrjen 0dni ur - patrje e
Ha razpolago Se 28 dni ¥a razpolago Fe -0
@ 0sebri pogoy za dopust zaposdenegs 403 Ofrovipodatie [l Dopustiin odsotnost

Priprava podatkov za Obvestila o
lethem dopustu

Priprava Obvestil za VSE ZAPOSLENE hkrati

Za pripravo obvestil na glavhem meniju izberemo Obdelave, pregledi in
izpisi...Dopusti in odsotnosti...Priprava dopusta. Dodamo nov zapis.

11
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| Priprava dopusta 2 B x B ’:
| Leto 2024

i [¥ Upostevanje zaposlenih s statusom: Dolocen Cas?

! [ Brisanje roéno vnesenih podatkov ("Letni dopust po odlochi®)

| odsfe [ - dose [ -
SrasMod [ e [ =]

" ~ Meseéni sestevki
! (¥ Dejanske ure
; " Normirane ure
~ Datumi za izraéun
Starosti otrok |31.12.2024 ~]
Starosti zaposlenih I3 1.12.2024 ;I
Delovne dobe  [31.12.2024 ~]
Dopusti po zaposlenih OOc_Iden Oz_ald;ﬁ' pripravo @ Zapri  Priprava
Skrbnik 004 | E

(podatek Leto na prikazani sliki je zgolj iagqmiygradéggqu naj bo tisto leto, za katero pripravljamo
Leto - vpiSemo leto, za katerega Zelimo da se naredi izracun dopusta

Upostevanje zaposlenih s statusom: Dolocen c¢as? - ob potrditvi, se
podatki pripravijo za vse zaposlene. Sicer se za ljudi, ki so zaposleni za
dolocen cas 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.

Od sifre zaposlenega/SM-do- program predlaga pripravo podatkov za
odlo¢be 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:



@ iCenter help center

Potrdi X

Obstojeci podatki o letnem dopustu (“Letni dopust po sklepu”)
- za leto 2024 bodo izbrisani. Zelite nadaljevati ?

| Da Ne

(podatek Leto na prikazani sliki je zgolj iﬁgqmiygradﬁggqg? naj bo tisto leto, za katero pripravljamo

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,
dolocen na organizacijsko enoto, stroskovno mesto ali dopust, dolo¢en po
delovnih mestih.

Pripravljene 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).

Dopust za leto: || 2024 -
Leto |
2024 0000003 | KOSBL 15.01.1994
20240000005 STURM 3DM ) 01.02.1992
2024 0000006 |CEJ) 2DM SDC 30UR T 10.11.1980
20240000010 | ADAMIC BL DC 15.01.1970
2024 0000018  NOVAK SDM BL 15.01.1934
2024 0000022  |KLANCIC 20ur G 25.01.1994
0] 2024 0000023 PETEJANSDC 8UR G 15.01.1987
L] 2024 0000200 | BRATINA 2DM ) 82,14% 02.01.1951
Ll 2024 0000201 | ARH 35ur AN 22.03.1965
Ll 20240000210 |COTIC RDM 21.12.2000
L 2024 0010699  [testnis 15.05.2000

(podatek Leto na prikazani sliki je zgolj iBBHQ?EQ‘é%’HM?@? naj bo tisto leto, za katero pripravljamo

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

13
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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.

Kako pripravimo podatke oz. Obvestilo
o lethem dopustu zaposlenemu, ki smo
ga zaposlili po tem, ko smo vse ostalim
zaposlenim ze pripravili Obvestila o
lethem dopustu

Na glavnem meniju izberemo Zaposleni...Zaposleni. Oznac¢imo
dolo¢enega zaposlenega, kateremu zelimo naknadno pripraviti podatke
za LD ter kliknemo na ikono Popravi zapis. Izberemo Kadrovski podatki
ter zavihek Dolocitev dopusta.

5 I” Meaktiven
JARH s |AN
4| »| & [ooooz0r Primek: [ARH 350 ime: | I Obraion ria
SifrasM Status: [Nedoloden Zas =] Podiaga 2z25: 001
Dodatna &ifra: Interni statusi:|
Kadrovsii fo | Listine
podatid Osebni podatkj | Drydinski Gani | Stki | Izobrazba | Tuji jeziki | Invalidnast || Dolodtev dopusta |bne)b‘e Po meri
Pogatid plad Delovne sobote
Zaleto [2024 W Dopustza 6 dnevni tednk /o ocuc ) 3y [vse v
Vir
Podatid PPZ | [T 3
252 Starost nad 55 let KE 5 35
Podatid KDPZ 30D Dodatni dopust - del. doba KE 1 7
4 zaH Zahtevnost delovnega mesta KE 5 35
Zgodavina 5 SEST Dopust za 6-dnevni tednk KE 5 %2
65 Sorazmerni del dopusta KE -15 -105
Lzobraevanje
Tt
Delo
Preostali dopust Preostale
= Dopust tekodega eta ~ po ododbi 226 T sakdo ur za korddeme 200
NeizkorisZen dopust pretekdega leta 12dni KoriZenje ur - koSteno 0:00
gmmwmémlem Qdni 00 VKLIUCNO DANES NAPRE)
Prijaviien dopust - nepotrjen 0dn e jﬁ
Prijavijen dopust - patrjen Qdni e G
Na razpolago e 34 dni Wa razpolago 3 -0:00
@ 0sebni pogoj za dopust zaposlenega cmwwdaﬁw I8 Dopust in odsotnosti

(podatek Leto na prikazani sliki je zgolj iﬁwmﬁg\é%rﬂmﬁ@9 naj bo tisto leto, za katero pripravljamo

TakSen zaposleni ima tabelo Dolocitev dopusta prazno. Za pripravo
podatkov za njegovo Obvestilo o letnem dopustu, kliknemo na ikono

fo2 obnovipodatke ., Ob kliku na ikono g obnovipodstke  Se izpiSe naslednje
obvestilo:

14



@ iCenter help center

15

K'_‘\.{ Trenutni podatki za dolocitev dopusta zaposlenega se bodo brisali
&Y' inna novo doloCili glede na nastavitve. Zelite nadaljevati ?

Kliknemo Da. Program pripravi podatke za izpis Obvestila o lethem
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

@ Osebni pooii za dopust zaposteness . Ob zakljucku  vnosa  osebnih  kriterijev
ponovno kliknemo na gumb g2 crevipadstke , da program doda na
Obvestilo Se osebne pogoje zaposlenega.

Izpis obvestila zaposlenemu izvedete tako, da kliknete na
ﬂ Dopusti in odsotnosti

4| | s ooz Primek: [ARH 35ar Tme: [N L -
SfrasM Status: |Nedoloden éas v Podaga zz25: 001
Dodatna Sifra: Interni statusi;

lm Osebni podatig | Listine
podatki o:

d | Dryfinski dani | St | Izobrazba | Tuji jezki | Invalidnost | Doloditev dopusta | Omejitve | Po meri

Podet et Zaleto [2024 ¥ Dopust za 6 dnevni tednk mg”‘;?’ T

2512 Starost nad 55 let KE 5 35

Podati KDPZ 300 Dodatni dopust - del, doba KE 1 7
4 28K 2Zahtevnost delovnega mesta KE H 35

Zgodavina 5|sesT Dopust za §-dnevni tednik KE 6 42
65 Sorazmeri del dopusta KE -15 -105

IzobraZevanje
Izpit
Delo
Preostali dopust Preostale ure
Dopust tekoega leta - po odlodbi 2dni Saldo ur za kordéenje 0:00
Neizkortiéen dopust preteidega leta 12cni Korigéenje ur - koriéeno <0:00
Porabljen dopust v tekodem letu Odni 0D VKLJUCNO DANES NAPRE)
OD DANES NAPRE] Kooni 1 - ok S -
Prijaviyen dopust - nepotrjen 0dni g :_nennmm j::
Prijavijen dopust — potrjen 0dni £ 2
e 34dal Na razpolago Se -0:00
@) 0zebni pogos 2a dopust oo B8 Dovusti in edsotnost

Odprejo se podatki o pripravljenem dopustu zaposlenega (iz preglednice
dopusti in odsotnosti). S klikom na ikono ﬁ , kliknete na Nova odlocba.
Kliknete na Tiskaj, izberete ustrezen vzorec izpisa in obvestilo natisnete.
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 Dopustii b a[ew e
Sifra zaposlenega [0000201 e ARM 35ur AN
Dopust 23 leto 024 5

Odiodba o letnem dopusty
i Stevika

Interna Stevika

280, Bt priprave 2 verzma
Datm
o >
i
Letni dopust tekoZega leta Letni dopust pretekiega leta
Po odiodi 154,00 ur 22,00 dni NeizkoridZen v preteklem letu 72,000 12,00 dni
IzkoriSden 0,00ur 0,00 dni Izkoridden v tekodem letu 0,00 ur 0,00 dni
2a porabo 154,00 ur 22,00 dni Za porabo v tekodem letu 72,000 12,00 dni

Zadnj mesec za koriséenje 12

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

o Se0p Kocrorska evdenca [DEMO] - Spoct B Rekreacie

Copest raheter [634 2]

[ zsomen Jrmesnme == | I [iw itwome [ [osumodobe  [roonar o
D x i =

CCUUQOTUQU0Y

5 Proonads - E Bz

(podatek Leto na prikazani sliki je zgolj iBﬁﬂgﬂﬁé“é%rﬂéﬁUﬁ@ naj bo tisto leto, za katero pripravljamo

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

Evidenca dopusta po zaposlenih

Na klik Evidenca dopusta po zaposlenih se nam odpre okno v kateremu
lahko izberemo kako se nam bo na izpis prikazoval. Zaposlene lahko
uredimo po Priimku in imenu, Sifri, Stroskovnem mestu ali po Letu,
medtem ko se nam dopust lahko prikazuje po Urah in dnevih, Urah ali

16
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Dnevih.
 Evidenca dopusta po “BREs
Sifra OF od | e do | e
SifrasMod | | do | )
Sifra SN od | | do | -
3ifra delovnega mesta od | | do | | [ 1zbrana DM
0d ifre zaposienega | ] do: | -]
Odleta 2024 »| do: 2024 -
[~ Tiskam vrstice
[ uredipo [primekinime |5
[T vsako SMnanovlist [Lato
[Dopustv][ure in dnevi [ e
) Ure
Opis liste 'Dnevi
X Opusti ' Tiskaj
Skrbnik 04 | )
Ce s kljukico ozna¢imo Tiskam vrstice bo izpis tak3en.
A BRE®

Uredipo |Priimek in ime ~|

[T vsako 5M na now list
Dopust v [Ure in dnevi ~|
Opis liste |

Sifra OE od | | do | )
SifraSMod | | do | )
SifraSNod | - do | -
ﬁﬁ’adekwn:gamtaodl :] do I _'_“J l.zbru'lam
o0 e aposene | = o | -]
Od leta [2024 v| do: 2024 |
[V Tiskam vrstice

X Opusti v Tiskaj

004 |

Skrbnik

17
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Sport & Rekreacija Datum: 26.01.2024

DEMO razli¢ica Stran: 1

EVIDENCA DOPUSTA PO ZAPOSLENIH

|2APDSLENI LETO NAZN DOPUSTA DNEVI URE MESEC*

0000010 ADAMIE BL DE 2024 Neizkori&en dopust iz pret. leta 5 3200
Kori§&en dopust iz pret. leta -0 -0,00
OSTANE iz pret. leta 5 32,00
Osnovni dopust 20 160,00
Dodatni dopust - del. doba 3 2400
Dodatni dopust - otroci 1 8,00
Zahtevnost delovnega mesta 1 8,00
Nega dr.&lana s PP 3 24,00
Dodatni dopust za invalidnost 5 40,00
Dopust za 6-dnevni tednik (3] 48,00
SKUPAJ pripada za leto 2024 39 312,00
OSTANE SKUPAJ 44 34400

0000201 ARH 35ur AN 2024 Neizkori$éen dopust iz pret. leta 12 51,00
Kori§&en dopust iz pret. leta -0 -0,00
OSTANE iz pret. leta do 672024 12 51,00
Osnovni dopust 20 140,00
Starost nad 55 let 5 35,00
Dodatni dopust - del. doba 1 7,00
Zahtevnost delovnega mesta 5 35,00
Dopust za 6-dnevni tednik [} 4200
Sorazmerni del dopusta -15  -105,00
SKUPAJ pripada za leto 2024 22 154,00
OSTANE SKUPAJ 34 205,00

V kolikor tiskanje vrstic izklju¢imo,

Evidenca dopusta

je izpis krajsi.

Sifra OE od | =il |
&ifra SM od I = |
Sia Sod -] o |
ﬁﬁaddomgamtaodl = do | +--| [Z) Izbrana DM
0Od Sifre zaposlenega | =+ do: |
Odleta [2024 v| do: [2024 |
[~ Tiskam vrstice
Uredipo |Primek in ime |
IT vsako SM na nov list
Dopust v |Ure in dnevi |
Opis liste |
X Opusti v Tiskaj
Skrbnik [004 |
$port & Rekreacija Datum: 26.01.2024
DEMO raziidica Stran: 1
EVIDENCA DOPUSTA PO ZAPOSLENIH
[zaPosLeEn LETO NAZIV DOPUSTA DNEVI  URE MESEC’|
0000010 ADAMIC BL DC 2024 Neizkori$&en dopust iz pret. leta 5 32,00
Kori§éen dopust iz pret. leta -0 -0,00
OSTANE iz pret. leta 5 3200
SKUPAJ pripada za leto 2024 39 312,00
OSTANE SKUPAJ 44 34400
0000201 ARH 3Sur AN 2024 Neizkori§Zen dopust iz pret. leta 12 51,00
Kori§&en dopust iz pret. leta -0 -0,00
OSTANE iz pret. leta do 6/2024 12 51,00
SKUPAJ pripada za leto 2024 22 154,00
OSTANE SKUPAJ 34 205,00
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Izpis Obvestil o lethem dopustu za vse
zaposlene hkrati

Na preglednici kliknemo na ikono |& ter izberemo izpis Nove odlo¢be o
lethem dopustu.

[ Nove odiocbe o lemem dopusti cE8e

Sifra OE od | e do | -
Sifra SMod | | do | -]
Sifra SN od | o] do | |
Od difre zaposlenega | | do | | 2 Izbrani zaposleni Stev. izbranih: Vsi
[~ Vsi zaposleni
Datum od | = =l
zaketo 024 3]
Datum za odlodbe [22.01.2024
Uredi po Ipopri'rimhimem z]
[~ Vrstice uredi po "Dod. dop. - Zaporedie tiskanja”
Opis liste | |
|
X Opusti /" Tiskaj
Skrbnik looa | |

(podatek Leto na prikazani sliki je zgolj iagq{miggrad'ﬁggqg? naj bo tisto leto, za katero pripravljamo

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.

[QRIzpisi CHCR-E 3
| Letni dopust B Oblkuj [ Predoged @& Tskaj T
W Aktivni [~ Neaktivni [™ 1zbrano jezikovno podrodje

| d

| Naziv izpisa | Qoo 4 4 b M BB

|Datoteka |3tevio kops |
KE_SklepVzorec.qr2
KE_SklepVzorec2.qr2

tni dopust KE_SKiepVzorec3.ar2

Letni dopust KPVIZ KE_LetniDopustKPVIZ.qr2

Letni dopust KPVIZ 11 KE_LetniDopustkPVIZ2.qr2

letnmi dopust - moj KE_LetniDopust_67.qr2

e

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 Zelji.

Izpis Obvestila o lethnem 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
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popravljali). 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 vec nacinov:

e Z direktnim tiskanjem obvestil (direktno Tiskaj in ne iz Predogleda)
e Ob posiljanju obvestil zaposlenim na njihov e-naslov

e Preko gumba Shrani, ki se nahaja na preglednici dopustov

LU I S o ol o eI T
I

Posiljanje Obvestil za letni dopust iz
programa Kadrovska evidenca po e-
posti

Obvestila o letnem dopustu se poSiljajo z uporabo spletne storitve
ePostar. Vsi tisti, kateri uporabljate prevzem e-bolniskih listov (eBol) v
iCenter, posiljanje obracunskih listov iz Drugih osebnih prejemkov (DOP)
imate spletno storitev ePostar aktivirano, potrebno je le preveriti ali je
storitev povezana tudi na posiljanje obracunskih listov iz programa
obracuna pla¢ (OPZ).

V kolikor tega nimate, vam mora najprej SAOP tehni¢na podpora urediti
nastavitve te spletne storitve. Zaradi tega morate najprej oddati zahtevek
za pomoc¢ na SAOP tehni¢no podporo. Ko imate urejene nastavitve
ePostarja, nadaljujete z ureditvijo nastavitev po spodnjem navodilu.

Nastavitve prorgama...zavihek Dopust

Na zavihku Dopust morate pred prvim posiljanjem obvestil o letnem
dopustu dolociti:
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e Shrani odlocbe v PDF obliki (obvezno dodati kljukico)
¢ Vrsto dokumenta za shranjevanje obvestil o letnem dopustu

(obvezna nastavitev)

[‘ Saop Kadrovska evidenca sprememba [DEMO] - Demo

Nastavitve 2 B Bﬂi

dopust
ﬁﬁamhmshl I
r Za starost zaposienh
éﬁamttmuﬂ |
Starostna meja - n'mﬂ|
ﬁﬁamm-smﬁ| | Dopust za starost nad 55 let
[ Otred
&fra vrste dopusta |UT I Dopust za otroka
Glede na datum [7adn) dan leta, 7a katerega sepripravisidep |
™ Dopust za starost otrok glede na spol zeposienags

- Stanest
ﬁ&amdom-smtl |

I~ Upoiteva vso delovio pn delodajaiou
&ifra wrste dopusta -delovna doba 0D 2] Dopust za delovno dobo
&fra wrste dopusts - izobrazbs fIZ o] Dopust za ebrazbo
W Izavnava dopusta
[ Serarmerni del glede na polne messce
™ Upoitevaj pretelde zaposiitve tekodega leta
4ifra wrste dopusta - izravnava [IZRS9 -] Lzravnava dopusta MIN/MAX t.dni
Min dopust letno
Max dopust letno [ 99 2]
& ¥ Dopust 2a 6 dnevrs tednk
3 dopustaza dodatet 0OP1 ] Dopust za 6 dnewn delovnik

&fra vrste dopusta
— ixravnave dodetn pogds | =
Max dopust dodatry pogoj pogoll | 2]
W 1zmavnava sorazmernega dela dopusta

Sfra vrste dopusta - ora—
in'amnsorm:!jld‘.\:nﬂh =] Sorammermi del - Uravnava

Sifra vrste dopusta - brisanje Fm | Nekordlen dopust tekodega keta
Kvota za brisanje | ;l

neizhonzientga copusta X

Sifra vrste dopusta - ﬁ |Dooustnrew-:lhw

Dopust prejinh odod

Datum za izradun starosti [adnj dan lets, 2a katerega ze pripravididep v |
Datum za izraéun delovne dobe [2acny dan leta, 2a katerega se proravisidep v |

¥ Shrani odiocbe v POF oblki

Vrsta dokumenta za s!'r:lww ?_m !,,4_' Ostal doumetni zaposlenih (potrdils, izjave,...)

(vrsta dokumenta na sliki je testna)

Sifrant zaposlenih

Zaposlenemu, kateremu zelite poslati obvestilo o letnem dopustu po
elektronski posti, morate v Sifrantu zaposlenih na zavihek Stiki dodati
elektronski naslov ter dodati kljukico privzeti stik, na katerega bo prejel
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obvestilo o letnem dopustu. V kolikor imate Ze urejeno posiljanje
obracunskih listov iz OPZ, potem to nastavitev preskocite.

To storite tako, da najprej v Sifrantu zaposlenih izberete zaposlenega,
kliknete na Popravi zapis, se postavite na zavihek Stiki. Kliknete na ikono
Vnesi zapis. VpiSete Naziv stika ter v polje Elektronska poSta napisete e-
naslov kamor boste poslali Obvestilo o lethnem dopustu. Potrdite vnos.

Postopek ponovite na vseh zaposlenih, katerim zelite poslati obvestilo o
letnem dopustu po e-posti.

+BAxboO&wS

A F] &fra [0000010 Primek: [ADAMIE Tme: 3 [ Neaktiven

¥ Obradun plaé
Sfrasm [0000101 - Zola Status: [Nedolocen éas | Podiaga z225: 001
Interni statust:]
Kadrovsia Osebni podatij | Listine
podatii

Osebni podath] | Drufinski Sani| 5t |zobrazba | Tup jeziki | Invalidnost | Dolofitev dopusta | Omejtve | Po meri

Podathi pla Hd4Prhm b & e

1) Obradunsk kst

adamic.j@gmail.com

& Saop Kadrovska evidenca sprememba [DEMO] - Spo.. — D i

Podatki PPZ | Stiki_ v hBaRg

Naziv stika [Obradngd kst |
2godovina Telefon |
oM arizass
Faks [
Elekironska poita [adamic.j@gmad.com |
¥ Privzeti stk

Geslo za obradunsid st [*=======
Izobrajevanie T
Izpiti
Generira) geslo
Delo
Opomba

| Povezave ... x 8 Potdi
ISkrbnik o4 1 ) G| = :

. sk oo | e &

(podatki na sliki so samo testni)

PosSiljanje obvestil o lethem dopustu

Posiljanje obvestil o letnem 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-posiljanje odlocb.

Odpre se nastavitveno okno izvoza, kjer morate najprej v razdelku
Nastavitve e-poste s kljukico oznaciti polje Uporabi e-naslove
prejemnikov izplacil. S tem se aktivira moZnost izbire gesla za priponko
v razdelku Nastavitve.
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W Saop sf [DEMO] - Demo

Poslji w B 2R
Sifra zaposleni od | | do | |
oatnod | E 5|
- Nastavitve
[v Podtji priponko
Geslo za priponko >
Nastavitve e-poste

I [V uporabi e-naslove prejemnikov izpladil I
e-posta prejemnika |
Zadeva: [Odlotha o letnem dopustu
Vsebina sporodila: | Pozdravljeni. Posiljamo vam Odlotbo o letnem dopustu

& Pripravi odiodbe X opust v/ Qddaj

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 posiljate obracunske liste po e-posti, izberete enako geslo
za odklepanje obvestil (npr.: e odklepate obracunske liste z vaso davéno
Stevilko, izberete tudi tukaj davcno Stevilko).

W Saop sf [DEMOQ] - Demo

Davéna stevika
Datum rojstva (format: ddmmyyyy)
Geslo zaposlenega

Mastavitve e-poste
v uporabi e-naslove prejemnikov izpladl

e-posta prejemnika |
Zadeva: |0dloﬂ:>a o letnem dopustu
Vsebina sporodla: | Pozdravijeni. Podiljamo vam Odlodbo o letnem dopustu

& Prioravi odiotbe ¥ Opusti v Oddaj

Postopek priprave obvestil o lethem dopustu izvedete tako, da obvestila

najprej pripravite, v ta namen kliknete najprej na [l Pripraviediobe
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Poslji x B Ak

Sifra zaposleni od I _] do I J
Datum od | =1 =l
~Nastavitve
[V Poslji priponko
Geslo za priponko [Davéna Stevika -]
“Nastavitve e-poste

¥ uporabi e-naslove prejemnikov izpladil
e-poita prejemnika |
Zadeva: |Odlodba o letnem dopustu
Vsebina sporodila: [ Pozdravijeni. Posiiamo vam Odiocbo o letnem dopustu

[& Pripravi odiobe X Opusti v Oddaj

Nato kliknete  Bfizberi

Nove odloébe o letnem w oS @
|

Sifra OE od | | do | -
SifraSMod | | do | -
SifraSNod | | do | -
0d &ifre zaposlenega | el do | | 2 1zbrani zaposleni Stev. izbranih: Vsi l
[V Vsi zaposleni
Datum od | = | =l
Zaleto [2024 4]
Datum za odlocbe |22.01.2024
Urecipolpopriinimhimmu j
[~ Vrstice uredi po "Dod. dop. - Zaporedije tiskanja™
Opis liste. |
X opusti  @f1zberi
Skrbnik 004

caraz o S S

S klikom na lzberi, 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
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[N Saop Tiskanje [DEMO] - Demo

QR Izpisi ] EER-X
Letni dopust [E» oblkuj [&, Predogled
v Aktivni [ Neaktivni [ Izbrano jezikovnc
Naziv izpisa | Qoo 4 4 P M 2R
¥ Nazv izpisa |Datoteka [Stevilo kopij |Skupna uporz A
_|Tzredni dopust KE_IzredniDopust.qr2 L
_|Letni dopust KE_SklepVzorec.qr2 : 8
_|Letni dopust I _KE_SKepVzorec2.qr2 1)
_|Letni dopust ITT KE_SklepVzorec3.qr2 1
_|Letni dopust KPVIZ _ KE_LetniDopustkPV1Z.qr2 1]
=t donust KPYIZ 11 Sal KP 4
SAOP - letni dopust 1
v
< >

S klikom na [Eerrpravi  program pred poSiljanjem po e-posti shrani
obvestila o lethem dopustu v eRegistrator. V primeru, da obvestil o
letnem dopustu ne shranite v eRegistrator, ta ne bodo poslana po e-posti,
saj se posiljanje 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 X

1 1en 1 |
@ Dokumenti so shranjeni v eRegistrator!
-~

-

.

pessaasy

Obvestila o lethem dopustu posljete s klikom na oddsj .
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[N Saop sf [DEMO] - Demo

Poslji wx B &R
ifra zaposleni od | | do |
Datum od | = =l
~Nastavitve
W Podt priponko
Geslo za priponko [Davéna Stevika ~|

~MNastavitve e-poste
[V uporabi e-naslove prejemnikov izpladil

e-posta prejemnika I

Zadeva: IOdlod)a o letnem dopustu

Vsebina sporodila: | Pozdravljeni. Posiljamo vam Odlocbo o letnem dopustu

X opusti |v 0ddaj

Ob kon¢anem posSiljanju program izpise seznam posiljateljev ter ustrezna
opozorila. Na spodnji 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.

Sport & Rekreacija
DEMO rasicica Detum; 22.01.2004
Posiljanje
0000210  RDM COTIC Odloba o letnem dopustu je bila uspedno poslana.
0000201 AN ARH 35ur Odloba o letnem dopustu je bila uspeino poslana
0000200  J 82,14% BRATINA 20M OdloZba o letnem dopustu je bila uspesno poslana.
0000026  BL CHAN Preje mnik nima wesenega slektronskega naslova
0000023 G PETEJAN SDC 8 UR Prejemnik nima wesenaga elektronskega naslova
0000022 G KLANCIC 20ur Prejemnik nima vnesenega elektronskega naslova
0000018  BL NOVAK 5DM Odlotba o letnem dopustu je bila uspeno poslana
0000010 BL DC ADAMIC Odloéba o letnem dopustu je bila uspesno poslana.
0000006 T CEJ 2DM SDC 30UR OdloZba o letnem dopustu je bila uspedno poslana
0000005 J STURM 3DM Odiotba o letnem dopustu je bila uspeno poslana
0000003  BL KOS Odlotba o letnem dopustu je bila uspeSno poslana.
0000002 BL USAJ Odloba o letnem dopustu je bila uspe3no poslana.

Ce ste zaposlenemu pozabili vnesti ustrezen stik z elektronskim
naslovom oz. pozabili dodati kljukico Privzeti stik, to naknadno uredite in
Obvestilo o letnem dopustu posljete samo enemu zaposlenemu -
uporabite ustrezen filter od...do pri poSiljanju.
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[N Saop sf [DEMO] - Demo |
Poslji w B 2 Q&
Sifra zaposleni od 0000012 .| do (0000012 J
Datum od | ~ | ~
Nastavitve
[V Podlji priponko
Geslo za priponko |Davéna Stevika ~]

Nastavitve e-poste
[V uporabi e-naslove prejemnikov izpladil
e-posta prejemnika I
Zadeva: |Odiodba o letnem dopustu
Vsebina sporodila: | Pozdravijeni. Posiljamo vam Odlocbo o letnem dopustu

[ Pripravi odlogbe X opusti v Oddaj

Ponovno kliknete [ Pripraviedode i herete ustrezen vzorec obvestila in
ga posljete zaposlenemu.

Pregled nad shranjenimi dokumenti

Dokumenti se v eRegistrator shranijo na zaposlenega. Do dokumentov
zaposlenega dostopate preko ikone Saop raziskovalec. S klikom na
to ikono se odprejo vsi dokumenti zaposlenega. Obvestila o letnem
dopustu, ki ste jih iz Kadrovske evidence shranili v eRegistrator, se
shranijo v mapo, ki jo program kreira sam. V to mapo, se bodo nato
shranjevala vsa obvestila o lethem dopustu, ki jih boste letno pripravljali.

_|_| &fra [0000010 Primek: [ADAMIE |hm.‘ x4 | et

frasM \wouwl ] Zola Status: [Nedologen Zas =] Podiaga zz25: 001
Dodatna &ifra: s or [T & Rekreacija .
I—J podaty | ustie Rnlvt.w.lec B B-
podatii | [ Geeoni podati | orusn BLDE
Pogatki plet || oy & Vzorci g Skenirgj | Lastnosti () | Klasifikacijski naért > ¥ &0 |- 5 2 -@EEO | &R 2
Rojen |Maga [ [ Ime dokumenta Prioge [Dotumnostanka  Naziv
= 0000010 Kiikni tukaj za definidijo filtra
[= [ i :
T Covina ftevila % (2 Delolnkariera B L0-0000010-1-2023.p0 21.06. 2023 09:41:15
Stevika v RIZDOZ 3 Delovna uspeinast - obvestio B) LD-0000010-1-2021.pdlf 23,04, 2021 11:56:20
Podgtii KOPZ, Rojsti primek. [ Dohodnina E‘ LD-00000 10-2-2020.pdf 12. 03. 2020 14:13:43
(3 es0L ) LD-0000010-3-2017.pdf 21.03. 2017 10:36:09
R TR | 1) [5-0000010-2016.paf ] 11.01. 2017 11:22:08
2g0dovina || o “‘
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Il Brvalice
= Staino bivaide
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