Saop
Priprava obvestil za letni V tem prispevku
dopust 2025

Zadnja sprememba 18/02/2025 3:25 pm CET | Objavljeno 22/01/2025

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.
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Sploéno| Dopust | Napredovanje zaposlenih | Uvajanje zaposienih | mojINFO |
— Osnovni dopust

™ Izrafun dopusta po KP
§ifra vrste dopusta [OSN -] Osnovni dopust

= E A
L=} Osnovni dopust po KP

- Za starost zaposlenih
Sifra vrste dopusta iSI'l l Dopust za mlajge od 18 let

Sh!‘mtnan'ueja-n‘iajﬁl 18

Sifra vrste dopusta - starejii |srz | Dopust za stareje od 50 let

Sifra rste dopusta [OTR -] Dopust za otroke
Glede na datum [zadnji dan leta, za katerega se pripravisdep |
[V Dopust za starost otrok glede na spol zaposlenega

— Stalnost
Sifra vrste dopusta - stalnost [STA -««| Dopust za stalnost

¥ Upo3teva vso delovno pri delodajalou

— Sifre vrste dopusta
Sifra vrste dopusta - delovna doba [DD -+-| Dopust za delovno dobo
Sifra vrste dopusta - izobrazba |120 | Dopust za izobrazbo
Sifra vrste dopusta - invalidnost |1Nv | Dopust za invalidnost

Sifra vrste dopusta — s
: " Inpo I Dopust prejinjih odioth

— Individualne pogodbe

[ Individualne pogodbe - upoitevaj samo osebne kriterije

— W lzravnava dopusta
I Sorazmerni del glede na polne mesece

¥ Sorazmerni del glede na polne mesece in dneve
I Upostevaj pretekle zaposlitve tekofega leta
Sifra vrste dopusta - izravnava |IZR I Izravnava
Min dopust letno | 20 3]
Max dopust letno [ 99 3]
Sifra vrste dopusta | I
—izravnava dodatni pogoji
Max dopust dodatni pogoji pogoii I 15 E:

— V¥ Izravnava sorazmernega dela dopusta
Sifra vrste dopusta —
izravnava sorazmerja dopusta iSOR j Sorazmerni del

I Dopust za 6 dnevni tednik -

&ifra dopusta za dodatek
za 6 dnevni tednik

Sifra m&mmAM| I

) _I(votazah‘isaﬁelﬂ

(nastavitve na sliki so iz testne baze in se morda razlikujejo glede na vase nastavitve)

Novost Izracun dopusta po KP, ki je Se v dopolnjevanju, bo omogocala
izracun dopusta po razlicnih kolektivnih pogodbah. Dodatna navodila
bodo objavljena v naslednjih mesecih, ko bo dopolnitev v programu
zakljucena v celoti.
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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 odlocb izbrano vrsto dopusta.

Sifre vrste dopusta
Sifra vrste dopusta - delovna doba IDD I Dopust za delovno dobo
Sifra vrste dopusta - izobrazba |120 , Dopust za izobrazbo
Sifra vrste dopusta - invalidnost |lNV [ Dopust za invalidnost

Sifra vrste dopusta — l—:' S
D t prejénjih odiod DPO Dopust prejénjih odlocb

V primeru, da imate to polje prazno, priporo¢amo, da si vrsto obracuna
dodate. S tem omogocite funkcionalnost, ki jo boste potrebovali pri
zaposlenih za dolo¢en c¢as (npr. prva pogodba - zaposlitev do 31.8.
tekocega leta, nato nova pogodba - ponovna zaposlitev s 1.9. tekolega
leta). V takem primeru zaposlenemu pripravimo obvestilo od 1.1. - 31.8.
in obvestilo izpiSemo. 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 dodamo to vrsto dopusta:

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

e Sifra: npr. DPO,
e Naziv: npr. Dopust preteklih obvestil
e Dni dopusta: v podatek dni dopusta vpiSemo podatek 0.

e Opomba: vpiSemo po potrebi poljuben tekst

Potrdimo.

Kadrovski sifranti

Pred pricetkom priprave odlo¢b o dopustu je potrebno ustrezno urediti
kadrovske Sifrante, ki se nanasajo na pripravo dopusta.

Priprava Sifrantov se lahko razlikuje glede na to ali spadate v javni ali
zasebni sektor ter glede na kolektivne pogodbe katerim ste zavezani.
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& Saop Kadrovska evidenca [DEMO] = O

Skupine dogodkov
Dogodki
Razlogi za izredni dopust

Dgpust za delovno dobo
Dopust za starost otrok
Dopust za stalnost

Dopust za starost

Dodatni dopust za mes. seit.
Dodatni kriteriji

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

Plaéni razredi

Tarifni razredi

Relacije

Delovna mesta
Organizacijske enote
Strodkoyna mesta

Smer strokovne lzobrazbe
Ocenjevalni kriteriji
Skupine oc. kriterijev

V Uradnem listu St. 99 iz leta 2024, je bila objavljena sprememba za
dolo¢ene kolektivhe pogodbe, pri kriteriju dopusta za starost. Javhemu
usluzbencu, po novem pripada dodatnih 5 dni dopusta po dopolnjenem
55. letu starosti. Prehodna dolo¢ba dolo¢a dodatnih 5 dni dopusta za vse,
ki bodo v letu 2025 dopolnili 51 let starosti. V ta namen je potrebno
ustrezno urediti kriterij za starost.

Na zavihku Kadrovski Sifranti izberemo Dopust za starost.

& saop Kadrovska evidenca [DEMO)

Postavimo se na vrstico za starost nad 50 in izberemo Popravi zapis.
Vrstico ustrezno uredimo Leta starosti od 51.
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2ap. Stevika| Q [0 =]| I vsizapisi | @

Leta starosti do

Dni 0
—Starost do

Leta 99
Mesecev 0
Dni 0
Dni dopusta moski 5
Dni dopusta Zenske 5

Opombe =

v

X Opusti Potrdi

Skrbnik 004 | 4

Nastavitev Potrdite.

Dolocitev delovnega mesta, ki se
uposteva za dopust pri zaposlenemu, Ki
je razporejen na vec delovnih mest
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Zaposlenemu, ki je razporejen na vel delovnih mestih dolocimo, iz
katerega delovnega mesta se bodo pri pripravi podatkov za obvestilo o
letnem dopustu upostevali pogoji. To storimo tako, da na razporeditvi po
delovnih mestih kliknemo na popravi zapis na delovhem mestu, iz
katerega se bodo upostevali pogoji in s kljukico oznac¢imo polje Upostevaj
pogoje za dopust. To polje lahko s kljukico ozna¢imo samo na enem
delovhem mestu.
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il Saop Kadrovska evidenca sprememba [DEM

s B ARS

Zaporedna Stevilka | 2
Sifra delovnega mesta |D°37029f1 | UCITEL)

[ Razporeditev

Stevikapogodbe |

Sifra stroskovnega mesta ISMI—j Sola
Sifra stroskovnega nosilca I—_l

Sifra platnega razreda Iﬁ 42

Sifra organizacijske enote ’—_I
Odstotek razporeditve |50,00—
Sfrapodrogadela | -]

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.

. , S —
Sifra vrste dopusta - invalidnost [INV .| Dopust za invalidnost
Sifra vrste dopusta — I—_’ S
C t preiigh odiod DPO Dopust prejénjih odlocb
Individualne pogodbe

[V Individualne pogodbe - upostevaj samo osebne kriterije

[—I¥ Izravnava dopusta
I” Sorazmerni del glede na polne mesece

[v Sorazmerni del glede na polne mesece in dneve

. . . AT " -

Vnos individualnih kriterijev za dopust

Na glavhem meniju izberemo Zaposleni...Zaposleni. Postavimo se
na zaposlenega, kateremu Zelimo dodati osebni kriterij ter
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kliknemo na ikono za Popravi zapis. Izberemo razdelek Kadrovski
podatki ter zavihek Dolocitev dopusta.

& Saop Siftanti - sprememba [DEMO] - Sport & Rekreacia -~ &

vrBAxB&%ES

— 3 I Neakiiven
4[| s6a foooorr primel: [B Ime: [Mondka B e | I Ctratin popodhenta (o0
Sfrasm [sM1 ] %o Status: [Doloden Eas =] podiaga zz25: 001
Dodatna Sfra: Interni statusi:| ok
Kadovskh  H Lstne
podad | Gsconi podati | Druinski dand | 5t | zobrazba | Tu jezki | tavaldnost | Doloditev dopuste [omejtve | Po meri
st | B | oo semiesn Soomesbek )
WA hm e |
zap.5t. |Sifra dopusta Maziv vie oni ue
200 Dopust 7a delovno dobo 3 24 192
Podatki KDPZ 30 Dopust za izcbrazbo 7 stopnje zahtewKE 7 56
4 OTR Dopust za otroke KE 4 32
Zgodowina s o Dopust 7a zzhtevnost dela & s 2
6 SOR Sorazmerni del KE Ll %4
Izcbratevane
Izpit
Delo
eoStal doPuSt ™ popust tekotcga eta —po ododbi 376 ™ Sudo u za honiktenge 200
Neioriséen dopust prelekiega eta 2¢ KaritZenje ur - koriitena. 0:00
Porablen dopust v tekofem letu odni 0D VKLIUENO DANES NAPRE)
0D DANES NAPRE] Koréenje ur - ¥
Prijavijen dopust - nepobrjen 0dni i b o
KariGenje ur - potrjeno -0:00
Prijavijen dopust - potrjen 0dni
Na razpolago 3¢ 59 dni MNa razpolago Se 0:00
78 dopust = B popusti in odso
Povezave ... ¥ opusti v Potrd

s 004
(podatek Leto na prikazani %mmmgq{gm&iyﬂ\dmgm naj bo tisto leto, za katero

Preko gumba Osebni pogoji za dopust zaposlenega 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 ZzZelimo dodati
zaposlenemu. Dodatni pogoj izberemo, v polje Dni dopusta
program predlaga sStevilo dni dopusta, vheseno na tem pogoju.
To sStevilo dni lahko pri zaposlenem ustrezno popravimo (ce
njemu ne pripada to Stevilo dni). Na zaposlenega lahko po
potrebi vhnesemo vec individualnih pogojev za dopust. Potrdimo.

il Saop Kadrovska evidenca - vnos [DEM...  — O X

2B wx B @

Zap. Stevika | 1

Sifra dodatnega pogoja [DDNO --+| Dodatni dopust za nego otroka

Dni dopusta 3

X Opust v Potrdi
Skrbnik 004 4

Ko imamo vnesene vse potrebne kriterije za dopust za
zaposlenega, za pripravo podatkov za obvestilo o letnem
dopustu, kliknemo na ikono Obnovi podatke.
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Ob kliku na ikono Obnovi podatke se izpiSe naslednje obvestilo:
Potrdi b,

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

Da Ne

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

Kadrovla | Osebripodatl | istine
podatis Osebni podatii | Drusinski dani | 5tk | 1zobrazba | Tuj jezid | Invalidnost [ Doloditew dopusta | omejtve | Po meri
CL 2aleto [025 I~ Dopustan G dnevnitednk PO 00 i -
4 PpPm -
Zap.3t. |52 ta Moziv vr D Ur
Podatis PPZ [y — el -
] 20 Dopust za delovno dobo & 21 182
Podatia koPZ || 3o Dopust za izobrazba 7 stopnje zahteviKE 7 %
] 40m Dopust 2a otroke e 4 32
Zgodovina s oD Dopust za zahtevnost dela s 5 @
R—— 6 DONO. Dodatni dopust 20 nego otroka KE 3 24]
n 7S0R ‘Soramen del & e %

(podatek Leto na prikazani sliki je zgolj irﬁemvggdgp(ggp 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 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.

|zap.st.  [Sifra dopusta [Naziv [vir [oni Jur |

4 1/5T2 Dopust za starejSe od 50 let 5 40
210D Dopust za delovno dobo 24 192

z & Saop Kadrovska evidenca sprememba [..  — a X 7 56
4 32

J vHBAx D@ 5 «
3 24

Zaposleni B Monika 8 &4

Zaporedna tevika 2
Leto 2025
Sifra |DD

i

Naziv |Dupust za delovno dobo
Vir

Dni 2
Ur 192

(podatek Leto na prikazani sliki je zgolj ir‘geggﬁ(tévggd'ga{egp naj bo tisto leto, za katero pripravljamo

J

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 oznalen s kljukico. Tako
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oznacenim zaposlenim, bo program uposteval dodatni pogoj pri dolocitvi
dopusta.

| 2aposteni M T B BoE®
4| p|  sha oo = pramek fagame tme: [35 200 N o et ke o)
SfasM M1 o o Status: [Nedoloden Zas =] Podiags 2225: 001
Dodatna iifre: [JANAS Intern status

Kadrovsls  H 0% stne
Podatd | Ogebe podata | Orulinsk Bani | 5t | Izobearba | Tuj seatd | Invalnost [ Dolodtey dopusta | omestve |Po men

Podatid plad Delovne sobote
e a5 3

Zaposlenim, katerim pripravljamo 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 KP ZSVS, izberemo ali se mu
upostevajo vse delovne sobote ali samo dve.

s BO%ES

iill fra [0000010 primek: [Adamé Ime: [15 M E wﬁ I~ Obrodun pogodbsenia DOF)
Sfasm L EE™ Status: [Nedoloden éas ] Podiaga 2225 001
Dodatna Fra; B Interns status
Kadovsia W %5 [ustre
podat | gebni podatd | Orudinski Sand | 515 | zobrazba | Tu sezi | Invalinost [ Doloditev dopusta | Omestve | Po meri
Pm;lam:phz| Zaleto [025 |I7 wasmml m?’;; = - |
Voe
H 4 Frh 4 |

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 popravljamo podatke na zavihku Dolocitev
dopusta.

Dodatni dopust za zaposlene, ki imajo
odloCbo o invalidnosti

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

4| B| &2 0000010 T primek: [ADAMIE me: [BLDE ff; mﬂ
&frasM [0000101 o] ol Status; [Nedoloden éas | Podiaga zzzs: 001
Dodatna &fra: [JANAB Intermi statusi;
I—mm Osebni podati | Listine
podati | (cebni podat | Drysinki dani | Stki | Izobrazba Tui)edcl Tnvaidnost l)oloamvm.s;a Omejitve | Po meri

Podatki pla¢ | Sifra vzroka invalidnosti _l
I§fra vrste invalidnost BOL j] Bolezen
Stevika ododbe I
Datum odiozbe 21.03.2017 -
L ] | 1L =

Podatis KDpz || Stopnia invakdnost [ 1
Sifra delovnega mesta prej I—_|

290dovina || u i gacetka ivalidnost [21.05.2017 v
Daumkoncaivaldnosti | v

Invalidnost po ZZRZI v
Invalid nad kvoto I

Stevika odiotbe 1
Datum izdaje odloche 16.05.2006 -

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

2 W Aktivni X Opusti ' Izberi
Skrbnik jooga | y

Ob kliku na gumb Vnesi zapis se nam odpre okno v kateremu dolo¢imo
Sifro in Naziv odsotnosti. Za dodatne dneve dopusta moramo dodati
kljukico za Dodatni dopust in vpisati Stevilo dodatnih dni dopusta.

Viste invalid srBxB®
Sifra IBOL Aktiven [V
Naziv |Bolezen
[V Dodatni dopust
Dridopusta| 5.

‘

¥ Opusti Potrdi
Skrbnik o4 |

e
N

Sorazmerni del dopusta (zaposlenemu
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, 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 v primeru,
ko bo v tem polju vpisan datum, bo program sam izra¢unal sorazmerni
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del dopusta za zaposlenega.

anti - sprememba [DEMO] - Sport & Rekreacija = o <
e ER = L
AP afooor T erimec|p Ime: [Monka e
Sifra s [SM1 ] Zola Status: [Doloden cas =] Podaga zz2s: 001
Dodatna dfra: Intern statusi
codrorsa | [P Obratirtipodats
podati Plade - sploing iin dobe | Emanciranie | Vi financirania 15PAP | Evidentiranie po SM
v
|""ﬂ‘“""’"E | Datum zadetka pros.2024 ~]  Poskusno delodo [ =] [pstum preonive 51062025 =1 |

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, ki zaposlenemu ne pripadajo. Vrstica se izpise tudi na izpisu
Obvestila o lethem dopustu. Podatki o sorazmernem delu so izracunani
to¢no po dnevih.

E -G R

illi §fa 0000017 T Primek: B Ime: [Monka

I Meaktiven
¥ Cbraznpla [~ Gbradin pagadbenia (DOP)
SfasM [M1 ] &dla Status: [Doloden éas | Podiaga zzzs: 001
Dodatna fra: Interni statusi]
Kodrovaa | Osebni podat [Ustre
podatid Osebni podat | Dryfinski 8ani | 5t | Izobrazha | Tuj jezi | Invalidnost | Doloditev dopusta | Omejitve | Po meri
Pogati plat ¥ Delovne sobote
Zaleto 2025 ¥ Dopust 7a 6 dnewni tednik o@zsvsﬁ.sn'“ |
H4Pphm )
Podatid PPZ (3] |Dopust za starej3e od 50 let 5
200 Dopust za delowno dobo E 24 192
Podatid KDPZ 30 Dopust za izobrazha 7 stopnje zzhteViKE 7] %
40m Dogust 22 otroke ] 4 2
Zgodovina s om Dopust 23 zahtevaost dela E s 0
6 DONO Dodaini dopust za nego otroka 3 2
06 Dopust 72 6 dnevn tednik - 3 2
8 SOR. ‘Sorazmerni del KE -10 40 |

(podatek Leto na prikazani sliki je zgolj iswmgg%ruém@@? 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.

 Protckie zaposli br3@bh e
i
| 2p Q, I vei zapi P
Hos OLS.2018 13L08.2015 -] R | ® W m ] ]
2081 0L09.2019 | 31.08.2020 1 0 0 w [ [ ~ r r r O = 5 r
302 01.09.2020 31.08.2021 600 0 9 0 = [m] 2 13 r r r r [m] [m] (=]
4082 01.09.2020_31.08.2021 20 0 3 o r O =il =] r C |l C ¢ " r
5082 01.09.2021 31.08.202 60 0 9 0 R B [ F r Flclr B r
6082 01.09.2021 31.08.2022 20 0o s o =] r [l I r ol I N ~ r
7083 01.09.2022 31.08.2013 800 1 CINC I ~ " F T r i I N r r
8083 0109.2023 31.10.2023 600 0 15 R I3 ~ F r [l I I i r
S0k 01092021 % a0 300 T ol T C C (i r C|lC |C = r
0083 01.11.2023 15.01.204 8,00 ] 2 18 w ~ w ~ r r r r r r r
i
1=
i = Bizstn Qe
¥Skrbnik 004 y

Dopust za zaposlene, ki ne delajo 5 dni na
teden

V kolikor imamo zaposlenega, ki ne dela 5 dni na teden, vpiSemo Stevilo
dni tedenske obveznosti v polje Dni na teden, v zavihku Place...Place -
splosno.
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| zaposieni ER - AN
|| Ehofoo000s T primek: [poBe Ime: [151C 50% Ewﬂ D —
&fra sM [M2 =] o Status: [NedoloZen Zas =] Podiaga zz25: 001
Dodatna $ra: Intervstats]

e e
podathi Plade - splodno | Datumi in dobe | Finandiranje | Viri financiranja ISPAP | Evidentiranje po SM

ll?odalhﬂeé T~ Regstracia pri Kraj opeaiangs dela
Stevika kartice [ e —
_ I & st devne dobe. [t oo 7]
i ] Regres zaLD — 100% [~
Podetl PP2| sgra urrbn 0 g | 58 LUre na teden £
socgsrop| Ssorvcese ]
Prepaved nadurnega dela x BT oA e 5
E Plaa po kolektvri pogodbi ¥ 2 poin delovn Zas (i
9292 ]| Stevika kolektme pogodse Dele osnovne piace 7500
Plota po 25P15 [ Strleviovarstio [
Eib et I 1/e[= Stevika PD obrazca
Delavec movatmega 22g. podiebe r
Poklicn Epatnk r tmena (1) =]
Kordurenéna Havaula C Opamba
Brez izplati prevoza r

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

[raposiens Sl rExB8%S
i e 3 I Neaktive
4| p] 500000003 i Primek: [BoB Ime: [1SNE 50% L e —
Sifrasm [z -] pom Status: [Nedolozen Zas =] Podaga zz25: 001
Dodatna difra: Interni statusi:|
otrarsa ] Osebri podaty |Listie
Podats | osabi podatiy | Drufinski Sani | St | Izobrazba | Tuj jesiki | Invaikinast | Dokoditew dopusta | Omestve | Po meri
s zaleto [2025 ¥ Dopustza S e tednk (5SRO e
Hdrhm =]
|zap.2t.  |Sfva dopusta Naziv v Dni ur
STy
O 200 Dopust za delovna dobo K& 24 144
Podgti koPz (| | 30m Dopust 23 otroke. KE 2 12
o 4o Dopust za zahtevnost dela K& s E)
Zgodovina | 506 Dopust za 6 dnevni tednk KE 7 42
= | 6 /SOR. Uskaditew glede na tedensko Stevio dKE ] Tl |

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.
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i Saop Kadrovska evidenca - sprememba [DEMO)] - Sport & Rek... — O X
B KBS
Leto 2025

[V Upostevanje zaposlenih s statusom: Dolocen as?
[ Brisanje roéno vnesenih podatkov ("Letni dopust po odlochi®)

~ Zaposleni

0Od sifre I I do sifre I I
Sifra SM od I | do I |

— Mesedni sestevki
(¥ Dejanske ure
" Normirane ure
— Datumi za izraun
Starosti otrok |31.12.2025 ~|
Starosti zaposlenih [31.12.2025 ~|
Delovne dobe  [31.12.2025 ~]
Dopusti po zaposlenih ©)0dken @ zakijué pripravo @gapn + Priprava
Iskrbnik 004 | ~

M@Zé%pggt@rikazani sliki je zgolj informativen, izbrano naj bo tisto leto, za katero pripravljamo
Leto - vpiSemo leto, za katerega Zelimo da se pripravi 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
dolocen ¢as in imajo tak status vnesen na kadrovskih podatkih, odlocbe o
dopustu ne pripravijo.

Brisanje roc¢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:
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Obstojeci podatki o letnem dopustu (“Letni dopust po sklepu”)
! za leto 2025 bodo izbrisani. Zelite nadaljevati ?

Da Ne

(podatek Leto na prikazani sliki je zgolj iﬁmgmg\é%rumﬁgg 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 uposSteva 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, dolocen 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 natisnemo odlocb, so vse vrstice rdeCe obarvane,
potem se obarvajo ¢rno).

BixEO &>k e

Dopust za leto: ||2025 -

Leto| Q [0 =/ I vsizapisi B B
* Leto IZap. 3t. priprave I leni Priimek in ime |Rojen(a)
! 2025 1/0000002 KrapeZ 1S 04.06. 19¢
L 2025 10000003 Bo#i¢ IS NC 50% 01.01.19;
| 2025 1 0000004 Trost JS petinec 30.12.19€
L 2025 1/0000007 Kolavi 1S 60% 29.12.19€
L 2025 10000008 Peric J5 31.12.19€
| 2025 10000010 Adamic JS 2DM 29.06,197
| 2025 10000012 Gospod Ravnatelj 01.01.20C
L 2025 10000013 Novak J5 31.12.19€
L 2025 10000017 B Monika 29.08.197
o 2025 1/0000019 Sirk JS 01.01.19¢€

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

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

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
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o lethem dopustu zaposlenemu, ki smo
ga zaposlili po tem, ko smo vsem
ostalim zaposlenim ze pripravili
Obvestila o lethem dopust

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

7B X D&% B

g 4 I Meaktiven
|0000019 Sk 15
A s Prinek: | tme: | ¥ Obratinplsf I Obeati pogodbenika (DOP)
Sifa s [sM2 -] Dom Status: [Nedoloden Eas =] Podiaga zz25: 001
Dodatna &ifra: Inter statusi
’—mm Oscbni podati | Ustine
podatd | Osebni podatii | Dryfinsk Bari | 58k | Iyobrazba | Tuj jeski | Invaldnost |woem dopusta |Omejtve | Po meri
Pogatid st Delowne sobote
Zaleto [2025 ¥ Dopustza 6 chevnitednk o7 0e B0 [lee -
M4 Pr M P
Gt Dopust za starefle od 50 et
200 Dopust za delovno dobo & 21 016
Podatid KDPZ 3D Dopust za zahtevnost dela KE H %
4 D6 Dopust za 6 dnevni tednik. KE L] 57,6
Zondevia 5 50R Soramerni del KE 18 -172,8
ITzobrafevanje
Izpit
Delo
Preostali dopust Preostale
Dopust tekodega leta — po oo 19600 i — 2:00
NeizkondZen dopust preteklega leta 14dni KoriSZenje ur - korisZeno -0:00
Porablien dopust v tekogem letu 0cni 0D VYLIEH0 DANES NAPRE]
D DANES NAPRE] Kori -nepotrieno -0:00
Erparbn Copne = nepoes 0 w:i e ::mc 0:00
Prijavijen dopust - potrjen Odni '
MNa razpolago 3e 33 dni Ma razpolago S -0:00
e T
Povezave ... ¥ Opusti v Botrd

(podatek Leto na prikazani sliki je zgolj iﬁé‘?{éﬁé’éiﬁ'&ldﬁ?@@? naj bo tisto leto, za katero pripravljamo

TakSen zaposleni ima tabelo Dolocitev dopusta prazno. Za pripravo
podatkov za njegovo Obvestilo o lethem dopustu, kliknemo na ikono
Obnovi podatke. Ob kliku na ikono Obnovi podatke se izpise naslednje
obvestilo:

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

‘ Da Ne

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
Osebni pogoji za dopust zaposlenega. Ob zakljucku vnosa osebnih
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kriterijev ponovno kliknemo na gumb Obnovi podatke, da program doda
na Obvestilo Se osebne pogoje zaposlenega.

Izpis obvestila zaposlenemu izvedemo tako, da kliknemo na Dopusti in
odsotnosti.

[Zaposteni il SR RACR-L L
- 5 ™ Meaktiven
3] o fosoos Primel: Sek tme: 5 [ Cbracinplaz [ Obradun pagodbenka (POP)
&frasu [sM2 -] Dom Status: |Nedoloden éas ] Podaga 2225: 001
Dodatna fra: Interni statusi
liww Osebni podatl | Ustine
00838 | chni podath | Orybinsk) Bond | S8k | trobrocba | Tujjeck | lnvaldnest | Dokodtev dopuste | Omejtve | Po meri
Podatid plad Delowvne sobote
Zaleto 2025 ¥ Dopust za 6 dnevni tednik 0P 25V 41, m{v;; -
4P m >
[ve
b Dopust 22 staresie od 50 let |E
Dopust za delovno dobo KE 21 2016
Podatd KDPZ Dopust za zahtevnost dela ® 5 e
—— Bopust za 6 dnevni tednk E 5 57,6
Zgodovina Sorazmerni del K 8 s
Izobrafevanje
Izt
Delo
Preostali dopust Preostale ure
Dopust tekocega leta - po odozhi 15dni Saldo ur 23 koriddenge 0:00
NeizkoriiZen dopust pretekega leta 15dni Koriféane ur - korigZeno 0:00
Forabljen dopust v tekodem letu 0dni 00 VI IUCNO DANES NAPRE)
OD DANES NAPRE) T =
Prijaviien dogust - nepotrjen Qdni i :"W 4 3Z$
Prijaviien dopust - potrjen Odni i§eme r - potrjend £
Ha razpolago Se 33dni Na razpolago Se -0:00
T s
PovezavE ... ¥opust v Potrd

Odprejo se podatki o pripravljenem dopustu zaposlenega (iz preglednice
dopusti in odsotnosti). S klikom na ikono tiskalnik, kliknemo na Nova
odlo¢ba. Kliknemo na Tiskaj, izberemo ustrezen vzorec izpisa in obvestilo
natisnemo.

» Bk BE% e
Sifra zaposlenega (0000019 | Sirk 35

Dopust za leto 2025 5
Stevika kolektvne pogodbe [ -]
Odlocba o letnem dopustu
Stevika
Intema Stevika|
Zap. it. priprave 2 Verzija
Datum

=

priponka [M [ (3 - [2 -2 0

r Lem'dou.lst'&'l'amfega leta Letni dopust preteldega leta
Po odlodbi 182,40 ur 19,00 dni NeizkoriSen v preteklem letu 134,90 ur 14,00 dni
Izkorisen 0,00ur 0,00 dni IzkoriSen v tekodem letu 0,00 ur 0,00 dni
Za porabo 182,40 ur 19,00 dni Za porabo v tekodem letu 134,40 ur 14,00 dni

Zadnji mesec za koriscenje

Ll

Izredni dopust v tekoZem letu 0,00 ur 0,00 dni

lzredni dopust

Izpis Obvestil o lethem dopustu ter
evidenca dopusta po zaposlenih

Na glavhem meniju izberemo Obdelave, pregledi in izpisi...
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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 preverimo evidenco dopusta po
zaposlenih, izpisujemo Obvestila (odlocbe) o Letnem dopustu ter
pripravimo sklep o koris¢enju Izrednega dopusta.

& Saop Kadrovska evidenca [DEMO] - Sport & Rekreacija - [u] x|
Dopusti in ods BaB@ “;ﬁd":' =
X sta
— m enca dopusta po zaposleni
Nove odlocbe o letnem dopustu
Leto]| Q[0 = I vsizeps
14 2025 1/0000002 Krape? 15
| 2025 1/0000003 BoBE J5 NC 50%
|| 2025 1/0000004 Trot JS petinec
A 2025 1/0000007 KolavE J5 60%
|1 2025 1/0000003 Peric IS
] 2025 1/0000010 Adamic 35 2DM
1 2025 1/0000012 Gospod Ravnatel)
] 2025 1/0000013 Novak IS
B 2025 1/0000017 8 Monka
| | 2025 2/0000013 Sik IS
10 Pripomodd = B ﬁ Zapei
ISigbnik 04 | 4

(podatek Leto na prikazani sliki je zgolj iBEg{gmg\é%rqu@ 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

S klikom na Evidenca dopusta po zaposlenih, se nam odpre okno, v
kateremu lahko izberemo kakSen izpis Zelimo. 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 Dnevih.

Evidenca dopusta v ES e
Sifra OE od | | do | B
&ifra SMod | | do | B
Sifra SN od | | do | |
§iﬁ'addomegameslzod| J do I __] [tZ] Izbrana DM
Od Sifre zaposlenega | _I do: ] J
Odleta [2025 v| do: [2025 ~|
[V Tiskam vrstice
T T 2. —
[~ Vsako SM na nov list Leto
[Dopust v Jure in dnevi v [Jtroskovno mesto
Opis liste 'I.)kniw
; X Opusti v Tiskaj

17
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Ce s kljukico oznacimo Tiskam vrstice, bo izpis takéen.

Evidenca dopusta p ARRE®

Sifra OE od | | do | =
Sa S od | o] o | -
Sifra SN od | | do |
Sifra delovnega mestaodl = do I ==+| [z=] Izbrana DM
0Od Sifre zaposlenega ] =+ do: |
do ~|
I~ Vsako SM na nov list
Dopust v |Ure in dnevi v |
Opis liste |
X Opusti v Tiskaj
Sport & Rekreacija Datum: 16.01.2025
DEM O razlicica Stran: 1
EVIDENCA DOPUSTA PO ZAPOSLENIH
|ZAF’OSLENI LETO NAZV DOPUSTA DNEVI URE MESEC™
0000010 Adami& JS 2DM 2025 Neizkori&&en dopust iz pret. leta 17 136,00
Koris€en dopust iz pret. leta -0 -0,00
OSTANE iz pret. leta do 62025 17 136,00
Dopust za starejse od 50 let 5 40,00
Dopust za delovna dobo 25 200,00
Dopust za zobrazbo 4 stopnje zahtevnosti 2 16,00
Dopust za zahtevnost dela 5 40,00
Dopust za invalidnost 5 40,00
Dopust za 6 dnevni tednik 8 64,00
SKUPAJ pripada za leto 2025 50 400,00
OSTANE SKUPAJ 67 536,00
0000017 B Monika 2025 Neizkor§¢en dopust iz pret. leta 2 8,00
Koris&en dopust iz pret. leta -0 -0,00
OSTANE iz pret. leta do 6/2025 2 8,00
Dopust za starejse od 50 let 5 40,00
Dopust za delovno dobo 24 192,00
Dopust za izobrazbo 7 stopnje zahtevnosti 7 56,00
Dopust za otroke 4 32,00
Dopust za zahtevnost dela 5 40,00
Dodatni dopust za nego otroka 3 24,00
Dopust za 6 dnevni tednik 9 72,00
Sorazmerni del -10 -80,00
SKUPAJ pripada za leto 2025 47 376,00
OSTANE SKUPAJ 49 384,00

V kolikor tiskanje vrstic izklju¢imo, je izpis krajsi.

18
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v aREe

Sifra O od | = do | |
SifrasMod | = do | =
Sifra SN od | =] do | =
§iﬁ'addovnegamestaod| J do I _I [zz] Izbrana DM
Od Sifre zaposlenega | _I do: I _]
Od leta (2025 >| do: [2025 |
I [~ Tiskam vrstice I
Uredipo_ [Priimek in ime |
[~ ¥sako SM na nov list
Dopust v IUre in dnevi Ll
Opis liste |
X Opusti  y/ Tiskaj
Sport & Rekreacija Datum: 16.01.2025
DEM O razlicica Stran: 1
EVIDENCA DOPUSTA PO ZAPOSLENIH
[fArosiEn LETO NAZV DOPUSTA DNEVI  URE MESEC*
0000010 Adami JS 2DM 2025 Neizkoris&en dopust iz pret. leta 17 136,00
Korig€en dopust iz pret. leta -0 -0,00
OSTANE i pret. leta do 62025 17 136,00
SKUPAJ pripada za leto 2025 50 400,00
OSTANE SKUPAJ 67 536,00
0000017 B Monka 2025  NeizkoriEen dopust iz pret. leta 2 8,00
Kori&en dopust iz pret_ leta 0 000
OSTANE z pret. leta do 6/2025 2 8,00
SKUPAJ pripada za leto 2025 47 376,00
OSTANE SKUPAJ 49 384,00

Izpis Obvestil o lethem dopustu za

vse zaposlene hkrati

Na preglednici kliknemo na ikono Natisniter izberemo izpis Nove odlocbe

o lethem dopustu.
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Nove odloébe o letnem wnS e

Sifra OE od | | do | )
Sifra SMod | | do | -l
SifraSN od | =] do | -
0d sifre zaposlenega | | do | | ) 1zbrani zaposleni Stev. izbranih: Vs
[V Vsi zaposleni
Datum od | E =]

2aleto [2025 2]

Datum za odlocbe [14.01.2025
Uredipo [po priimku in imenu ~|
[~ Vrstice uredi po Dod. dop. - Zaporedje tiskanja™
Opis liste. |

X Opusti v Tiskaj

(podatek Leto na prikazani sliki je zgolj iﬁgﬂgﬂﬁg‘%rﬂéﬁ@@? 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 vzorec
obvestila, ki ga Zelimo.

. 1
QRIzpisi Sy -1
| Letni dopust By oblij  [& Predoged & Tskaj
¥ Aktivni [ Neaktivni I™ 1zbrano jezkovno podrodje |
[ e—— Q™3 W4 b Mlp @&
Datoteka [Steviio kopi |
Letni dopust KE_SklepVzorec.qr2 1
Letni dopust IT KE_SklepVzorec2.qr2 1
Letni dopust 111 KE_SklepVzorec3.qr2 1
Letni dopust KPVIZ KE_LetniDopustiPVIZ.qr2 1
Letni dopust KPVIZ IT KE_LetniDopustkPVIZ2.qr2 1
letnmi dopust - moj KE_LetniDopust_67.qr2 1

V primeru, ko _imamo oblikovan lasten izpis, se postavimo nanj ter
kliknemo na gumb Tiskaj ali na gumb Predogled, ¢e Zelimo obvestila prej

pogledati, preden jih tiskamo.

Ce Zelimo vzorec oblikovati, si iz Saop vzorca pripravimo nov vzorec in
preko gumba Oblikuj, ta vzorec oblikujemo po lastnih zeljah.

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 popravljali, potem, ko smo natisnili Z2e vse ostale).
Kliknemo na ikono za popravi zapis, potem pa na ikono za tiskanje.
Nadaljnji postopek je enak kot pri masovnem tiskanju Obvestil.
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Shranjevanje obvestil v eRegistrator

Obvestila lahko v eRegistrator shranimo na vec nacdinov:

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

Dopusti in ot BbxBf &8 %h e
Dopust za leto: |2025 -
Leto| Q [0 =| I vsizapisi B P
~ Leto lzap. 3t. priprave [zaposien ]Prii-nekn ime ]Rojen(a)
» 2025 1 0000002 Krapei IS 04.06. 19€
] 2025 1 0000003 Bo#i€ JS NC 50% 01.01.197
[ 2025 1 0000004 Trost JS petinec 30.12.19€
| 2025 10000007 Kolav€ JS 60% 29.12.19€
L 2025 1 0000008 Peric IS 31.12.19€
L 2025 10000010 Adami€ 15 2DM 29.06.197
L 2025 10000012 Gospod Ravnatelj 01.01.20C
L 2025 1/0000013 Novak JS 31.12.19€
L 2025 10000017 B Monika 29.08.197
| | 2025 2/0000019 Sirk JS 01.01.19€
10 Pripomodki & shrani @ zapri

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

Obvestila o lethem dopustu se poSiljajo z uporabo spletne storitve
ePostar. Vsi tisti, ki uporabljate prevzem e-bolniskih listov (eBol) v SAOP,
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 plac
(OPZ).

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

Nastavitve programa...zavihek Dopust

Na zavihku Dopust, moramo pred prvim poSiljanjem obvestil o lethem
dopustu dolociti Vrsto dokumenta za shranjevanje obvestil o letnem
dopustu (obvezna nastavitev).
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FM ER= -] )
Spiogno | B0pUst | Napredovanie zaposienih | Uvajanie zapostenin | mojNFG |

™ Upoteva vso delovno pri delodajalcu

I™ 1zratun dopusta po razliénih kP

[~ Delovna doba
Sifra vrste dopusta - delovna doba [DD ++| Dopust za delovno dobo

Diatum za izraéun delovne dobe Izadnj\ dan leta, 7a katerega se pripraviskep - |

™ 1zraun dopusta po razliénih kP

— Sifre vrste dopusta

fifra wrste dopusta - izobrazba (120 .| Dopust za izobrazbo
Sifra vrste dopusta - invalidnost |INV «u:| Dopust za invalidnost

Zifra vrste dopusta — lﬁ "
Dgat et ooy DPO Dopust prejénjih odlodh

" Individualne pogodbe:

W Individualne pogodbe - upoZtevaj samo osebne kriterije

—M Izravnava dopusta
™ Sorazmerni del glede na polne mesece

™ Sorazmeri del glede na polne mesece in dneve
I Upostevaj pretekle zaposiitve tekotega leta

Sifra vrste dopusta - izravnava [IZR | Izravnava
Min dopust letno | 20 3:
Max dopust letno | 99 3:
Sifra vrste dopusta
—izravnava dodatni pogoji

Max dopust dodatni pogoji pogaji | 15 3:

—Iv Izravnava sorazmernega dela dopusta

izravnavasgafa\;::jgodf;u?l; SOR : Sorazmerni del
—M Dopustza 6 dnevni tednik
HmC Ty ] Dopust za 6 dnevri tednik

[~ Brisanje dopusta

Sifra vrste dopusta - brisanje

Kvota za brisanje 0=
neizkori$éenega dopusta =

Podatki za izpise
Vrsta dokumenta za shranjevanje X )
odlodbe o dopustu Zaposleni - ostali dokumenti

¥ opusti " Potrdi

skrbnik oo+ |

(vrsta dokumenta na sliki je testna)

Sifrant zaposlenih

Zaposlenemu, kateremu zZelimo poslati obvestilo o letnem dopustu po
elektronski posti, moramo v Sifrantu zaposlenih na zavihek Stiki, dodati
elektronski naslov ter dodati kljukico privzeti stik, na katerega bo prejel
obvestilo o letnem dopustu. V kolikor imamo ze urejeno posiljanje
obracunskih listov iz OPZ, potem to nastavitev preskocimo.

To storimo tako, da najprej v Sifrantu zaposlenih izberemo zaposlenega,
kliknemo na Popravi zapis, se postavimo na zavihek Stiki. Kliknemo na
ikono Vnesi zapis. VpiSemo Naziv stika ter v polje Elektronska posta,
napiSemo e-naslov, kamor bomo poslali Obvestilo o lethem dopustu. Vnos
potrdimo.

Postopek ponovimo na vseh zaposlenih, katerim Zelimo poslati obvestilo
o letnem dopustu po e-posti.
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Zaposiesiill S Dbl
§#af000010  ©  Primek: [AOAMIE Ime: [3 E&ﬁ"mm

&fras [0000101 ] o Status: [Nedolocen éas ] Podiaga zz25: 001
Interni statusi|
Kadrovsid Osebni podati | Listine
podatii Osebni podati | Druginski Sani || St |[izobrazba | Tuj jeziki | 1nvalidnost | Doloditev dopusta | Omejitve | Po meri
Podatd plaZ 4 b h b e

Elektronska poita

1|Obradunsid list adamic.j@gmad.com

afi saop Kadrovska evidenca sprememba [DEMO)] - Spo... — D o

Podatii PPZ | Stki B wx @
ki KDPZ
M Naziv stia [Obratungidist [
Zgodovina Telefon |

GSM [041-123-456

Faks

 ——
Blektronska poita [adamic.j@gmai.com
¥ Privzeti stk

Gesio za obraunsiilst [F=====

Lzobradevanje
Podtj geslo
Izpiti
Generiraj geslo
Delo
Opomba
| Povezave ... » 4 potrdi
R 4 M opusti v Potrdl | Opusti v/ e
|Skrbnik 004 y
Sk jood / i

(podatki na sliki so samo testni)

PosSiljanje obvestil o lethem dopustu

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

Dopusti in odsotnosti Bax 0 & % — -
Dopust za leto: | 2025 - e-poiiljanje odloch

Lewo] Q [0 = I veizps 2 B
[ [t [zap. 5t priprave [22posieni [Primex in ime [Rojenta)
L 2025 10000002 Krapei JS 04.06.19€
L 2025 10000003 BoB¢ IS NE 50% 01.01.197
| 2025 10000004 Trost JS petinec 30.12.19€
2] 2025 10000007 Kolavé JS 60% 29.12.19%€
Ll 2025 10000008 Peric 5 31.12.1%
| 2025 1/0000010 Adamic IS 2DM 29.06.197
B 2025 1/0000012 Gospod Ravnatelj 01.01.20C
] 2025 1/0000013 MNovak 1S 31.12.1%
| 2025 1/0000017 B Monika 29.08.197
u 2025 20000019 Sk JS 01.0L19€
I 10 Pripomoda = B G zepri
[Storbrik oo+ | 4

Odpre se nastavitveno okno izvoza, kjer moramo 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 ® B8R
Sifra zaposleni od | | do | |
catund | il =l
Nastavitve
[V Postii priponko
Geso 22 privonko | R -
Nastavitve e-poste

I [V uporabi e-naslove prejemnikov izpladil I

e-posta prejemnika |
Zadeva: [Odlotha o letnem dopustu

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

& Pripravi odiodbe X opust v/ Qddaj

S kljukico oznacimo polje Poslji priponko. V polju Geslo za priponko
izberemo 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 davcno Stevilko, izberete tudi tukaj davéno stevilko).

N Saop sf [DEMO] - Demo

Davéna stevika
Datum rojstva (format: ddmmyyyy)
Geslo zaposlenega

MNastavitve 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 letnem dopustu izvedemo tako, da obvestila
najprej pripravimo. V ta namen kliknemo najprej na Pripravi odlocbe.
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Posii x BER
Sifra zaposleni od I _I do I J
Datum od | =~ | |
~Nastavitve
¥ Poslji priponko
Geslo za priponko |Davéna Stevika |
~Nastavitve e-poste
¥ uporabi e-naslove prejemnikov izpladil
e-poita prejemnika |
Zadeva: |Odloéba o letnem dopustu
Vsebina sporodila: - Pozdravljeni. Posiljamo vam Odlocbo o letnem dopustu
[& Pripravi odiobe X Opusti v Oddaj
Nato kliknemo Izberi.
Hl Saop Kadrovska evidenca - tiskanje [DEMO] - Sport & Rekreacija X
Nove odlotbe o letnem ¢ wn 8 @

Sifra OE od | | do | -
SifrasMod | -] do | =
Sifra SN od | | do | -
0d sifre zaposlenega | | do | )
[~ Vsi zaposleni
Datumod | = =l
zaleto [025 3]
Datum za odlodbe [14.01.2025
Uredi po_[po primku in imenu =l
[~ Vrstice uredi po Dod. dop. - Zaporedije tiskanja”
Opis liste |

Izbrani zaposleni Stev. izbranih: v

X opust  [R1zberi

S klikom na Izberi, vam program ponudi vzorce obvestil o letnem
dopustu, izberemo ustrezno vrsto izpisa (v primeru, da imamo vec
razlicnih vzorcev, izberemo ustreznega) ter kliknemo Pripravi.
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[N Saop Tiskanje [DEMO] - Demo

QR Izpisi W g 2
Letni dopust B> oblkuj [& Predogled | [ Pripravi
v Aktivni ™ Neaktivni I” Izbrano jezikovne
Naziv izpsa | Qo] W« 4 > M &
¥ Nazv izpisa |Datoteka | Stevilo kopij [Skupna uporz A
Izredni dopust KE_IzredniDopust.qr2 1
_|Letni dopust KE_SklepVzorec.qr2 : 8
Letni dopust II KE_SklepVzorec2.qr2 1
Letni dopust IIT KE_SklepVzorec3.qr2 1
1
1
1
L4
< >

S klikom na Pripravi program pred posiljanjem po e-posti shrani obvestila
o letnem dopustu v eRegistrator. V primeru, da obvestil o lethem dopustu
ne shranimo v eRegistrator, ta ne bodo poslana po e-posSti, 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. Kliknemo V
redu ter okno zapremo.

Informacija X

@ Dokumenti so shranjeni v eRegistrator!

Obvestila o letnem dopustu posljemo s klikom na Odday.
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W Saop sf [DEMO] - Demo

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

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

X opusti |v 0ddaj

Ob koncanem posSiljanju program izpiSe seznam prejemnikov 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 raziicica Datum: 14,3:;::2?
Posiljanje

Sifra Naziv zap. Opozorilo

0000019 JS Sirk Odlotba o letnem dopustu je bila uspesno poslana.

0000017  Monika B QOdlotba o letnem dopustu je bila uspesno poslana.

0000013  JS Novak Prejemnik nima elektronskega naslova.

0000012  Rawnatelj Gospod Odlotba o letnem dopustu je bila uspesno poslana.

0000010 JS 2DM Adamig Odlotba o letnem dopustu je bila uspesno poslana.

0000008  JS Peric Odlotba o letnem dopustu je bila uspedno poslana.

0000007  JS 60% Kolaw Prejemnik nima wiesenega elektronskega naslova.

0000004  JS petinec Trost Odlotba o letnem dopustu je bila uspesne poslana.

0000003  JS NC 50% Bozid Odlotba o letnem dopustu je bila uspesnc poslana.

0000002  JS KrapeZ Odlotba o letnem dopustu je bila uspedno poslana.

Ce smo zaposlenemu pozabili vnesti ustrezen stik z elektronskim
naslovom oz. pozabili dodati kljukico Privzeti stik, to naknadno uredimo in
Obvestilo o lethem dopustu posliemo samo enemu zaposlenemu -
uporabimo ustrezen filter od...do pri posSiljanju.
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[N Saop sf [DEMO] - Demo

Poslji w B 2R
Sifra zaposleni od 0000012 .| do (0000012 J
Datum od | =] =)
Nastavitve
[v Podlii priponko
Geslo za priponko |Davéna Stevikka ~]

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

& Pripravi odiobe X Opust " Oddaj

Ponovno kliknemo Pripravi odlocbe, izberemo ustrezen vzorec obvestila
in ga posljemo zaposlenemu.

Pregled nad shranjenimi dokumenti

Dokumenti se v eRegistrator shranijo na zaposlenega. Do dokumentov
zaposlenega dostopamo preko ikone Saop raziskovalec. S klikom na to
ikono se odprejo vsi dokumenti zaposlenega. Obvestila o lethem dopustu,
ki smo 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 letnem dopustu, ki jih bomo letno pripravljali.
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