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Priprava obvestil za letni
dopust 2026

Zadnja sprememba 22/01/2026 10:54 am CET | Objavljeno 22/01/2026

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.

V tem prispevku
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a. Saop Kadrovska evidenca sprememba [DEMO] - Sport & Rekreacija = O X
Nastavitve . g Wb e

mlmtlwmmlwmmﬁlmml

— Osnovni dopust
Sifra vrste dopusta I |

I Izraéun dopusta po razlidnih KP

E5]0snovni dopust po kP ‘

— Za starost zaposlenih
Sifra vrste dopusta |§i1 ---IOq:uslniajieodlBht

Starusmameja-rriaﬁil 18
Eifra vrste dopusta - starejSi E2 l Dopust za starejée
Datum za izradun starosti Izad'ljdmleta,zakahuegasep:ixavisldep ;J

[ Izraéun dopusta po razlicnih KP - starejsi

Sifra vrste dopusta IOTR—:lﬂq:ustzau'h'nkn
Glede na datum [zadni dan leta, za katerega se pripraviskdep v |
I Dopust za starost otrok glede na spol zaposlenega
I™ Izradun dopusta po razlicnih kP

 Stalnost
Sifra vrste dopusta - stalnost IETA ---lmtasmt
I™ Uposteva vso delovno pri delodajalcu
I™" Izradun dopusta po raziiénih kP

— Delovna doba
ﬁﬁawsmmta-ddomdobaﬁ [ Dopust za delovno dobo

Damizahddumdﬂ:elzadﬂjdmleta,zakamsepr‘uawsﬁep l]
I Izraéun dopusta po raziiénih KP

Dodatni dopust po TR =
( I™ tzraéun dopusta po raziiénih kP!

|
— Sifre vrste dopusta

Sifra vrste dopusta - izobrazba IIZO l Dopust za izobrazbo
Sifra vrste dopusta - invalidnost |mv [ Dopust za invalidnost
Sifra vrste dopusta —
Dopust prefEniin odiod IDPO [ Dopust prejinjih odlocb

(Inci‘vﬂnl'iepogod)e

[¥ Individuaine pogodbe - upostevaj samo osebne kriterije

—
L dopueta ™ Sorazmerni del glede na polne mesece

IV Sorazmerni del glede na polne mesece in dneve
(se upo3teva samo pri izrafunu regresa)
I Upostevaj pretelle zaposlitve tekodega leta

X Opusti  y Potrdi
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Sifra vrste dopusta -izravnava [SOR «s| Sorazmerni del
Min dopust letno | 19 -3
Max dopustletno | 99 -5
Sifra vrste dopusta Iﬁ
~izravnava dodatni pogoji

Max dopust dodatni pogoji pogoji | 15 -5

W Izravnava sorazmernega dela dopusta

Sifra vrste dopusta — -
izravnava sorazmerja dopusta |SOR j"' Sorazmerni del

¥ Dopust za & dnevni tednik

S pcas 2 dodatd e =] Dopust za § cevni tednik

[~ Poravnava nei

dopusta
Sifra vrste dopusta —neizkorisZen
Kvota neizkoris¢enega dopusta | 10 -3

- Podatki za izpise’

Vrsta dokumenta za shranjevanje |
odz:d)eodon:fl 201 "’11 Zaposleni - ostali dokumenti

X Opusti o Potrdi
(nastavitve na sliki so iz testne baze in se morda razlikujejo glede na
vase nastavitve)

Sifra vrste dopusta - dopust prejSnjih odloéb

Za vse tiste, ki v koledarskem letu zaposlenim podaljSujete pogodbe in
jim zaradi tega veckrat pripravite obvestilo 0z. odlo¢bo za letni dopust,
priporo¢amo, da preverite ali imate v polju Sifra vrste dopusta - dopust
prejsnjih odloc¢b izbrano vrsto dopusta.

— Sifre vrste dopusta-
Sifra vrste dopusta - delovna doba IDD l Dopust za delovno dobo

Sifra vrste dopusta -izobrazba [[ZO -.«| Dopust za izobrazbo
Sifra vrste dopusta - invalidnost |[NV [ Dopust za invalidnost

Sifra vrste dopusta — l—j —
Dopust prejénjin odiod 17 C Dopust prejinjih 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 ¢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 tekocCe leto upoSteva

dopust tudi iz preteklega obvestila za tekoce leto.
Kako dodamo to vrsto dopusta:

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

e Sifra: npr. DPO,
e Naziv: npr. Dopust preteklih odlo¢b
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e Dni dopusta: v podatek dni dopusta vpiSemo podatek 0.
e Opomba: vpiSemo po potrebi poljuben tekst

e Potrdimo.

Izracun dopusta po razlicnih KP

Saop omogoc¢a pripravo dopusta po razli¢nih kolektivnih pogodbah. Ce
Zelimo pripraviti dopust na takSen nacin, moramo imeti ustrezno urejene
nastavitve. V nastavitvah imamo moznost v vsakem od razdelkov
uporabiti nastavitev Izra¢un dopusta po razli¢nih KP. V kolikor Zelimo
dolocen kriterij vezati na razlicne KP, obkljukamo polje.

| Nastavitve BB e

————

Splogno | DopUst | Napredovanje zapasienh | Uvajanie zaposienh | mojINFO |

 Osnovni dopust
| ¥ 1zraun dopusta po razinh ko |
[ gsnovni dopustpo kP |
: Za starost zaposlenih
Sifra wrste dopusta [STI  +-r] Dopust za miajie od 18 let
Starostnameja-miasi [ 18
&ifra vrste dopusta - stareji [ST2 -] Dopust za starejie

Datum za izradun starosti [zadnji dan leta, za katerega se pripravisdep v |
¥ Izradun dopusta po raziiénih KP - starejsi

[~ Otred

§ifra wrste dopusta [OTR ~ -++] Dopust za otroke
Glede na datum [zadnji dan leta, za katerega se pripraviskep v |
I Dopust za starost otrok glede na spol zaposienega
¥ 1zrafun dopusta po raziicnih KP
~ Stalnost

Pri osnovnem dopustu izpolnimo kriterije na ikono Osnovni dopust po KP,
kjer zapiSemo koliko dni osnovnega dopusta pripada za posamezno
kolektivhno pogodbo.

[Osnovni dopust zaposien BARS Y S

| Stra | =] Qo 31 veizps @ e
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Uporabimo ikono Vnesi zapis. Izberemo ustrezno Stevilko KP in Sifro vrste
dopusta ter nastavitev potrdimo.

| &F saop Kadrovska evidenca - sprememba [DEMO] - Sport... = O X
|

e BAR®
Stevilka kolektivne pogodbe | | KP za policiste
Sifra vrste dopusta |OSNZ I Osnovni dopust policist

X Opusti v/ Potrdi

V kolikor obkljukamo Izra¢un dopusta po razli¢nih KP tudi pri drugih
kriterijih, je potrebno na Kadrovskih Sifrantih ustrezno urediti nastavitve
za vse KP.

‘l Saop Kadrovska evidenca [DEMO] - Sport & Rekreacija = o) X
ost 2aposienih R LI Y
22p. Stevika| Q50 =|I vsizepis | & & o

Iy ‘A Saop Kadrovska evidenca - sprememba [DEMO] - Sport... = m] X _
Dopust za starost 2 B X @ ’

Zap. 3tevika 1 Aktiven 7

Kolektivna pogodba|g19 -=| KP za policiste

[Starost od
Leta

(8] |

v

¥ Opust Potrdi
Skrbnik o4 | 4

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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@i Saop Kadrovska evidenca [DEMO]
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Skupine dogodkov
Dogodki

Razlogi za izredni dopust

Dopust za delovno dobo
Dopust za starost otrok
Dopust za stalnost

Dopust za starost

Dedatni dopust za mes. seit.
Dodatni kriteriji

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

Plagni razredi

Tarifni razredi

Relacije

Delovna mesta
Organizacijske enote
Strokoyna mesta

Smer strokovne Izobrazbe

Skrbnik [004 Sport & Rekreacija

Ocenjevalni kriteriji
Skupine oc. kriterijev

V Uradnem listu St. 99 iz leta 2024, je bila objavljena sprememba za
doloc¢ene kolektivne pogodbe, pri kriteriju dopusta za starost. Javhemu
usluzbencu pripada dodatnih 5 dni dopusta po dopolnjenem 55. letu
starosti. Prehodna dolo¢ba dolo¢a dodatnih 5 dni dopusta za vse, ki so v
letu 2025 ali bodo v letu 2026, dosegli starost 51 let. V ta namen je bilo
potrebno ze v letu 2025 ustrezno urediti kriterij za starost. V letu 2026 se
kriterij ne spreminja, torej ostajajo nastavitve enake lanskim.

Na zavihku Kadrovski Sifranti izberemo Dopust za starost.

& Saop Kadrovska evidenca [DEMO]

Dogodki
Razlegi 2a izredni dopust
Dgpust 2a delovne dobo
Dopust za starost otrok
Dopust za stalnost
Dopust za starost
Dodatni dopust za mes. seit.
I Dodatni kriteriji
Postavimo se na vrstico za starost nad 50 in izberemo Popravi zapis.

Vrstico ustrezno uredimo Starost od.

BirBe B s
Zap. itevika| Q [s0 | I vsizapis ) 2
Leta starosti od Mesed starostiod  |Dnevi starostiod  |Leta starosti do Mes

4
1 [V Aktivni 0 zepri
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Zap. Stevika | 1 Aktiven [V

Starost od

Mesecev 0

o p—

Leta 99

Mesecev 0

Dni 0

Dni dopusta moski 5
Dni dopusta Zenske 5

Starost do

Opombe

v

X Opusti v Potrdi

[skrbnik 004

Nastavitev Potrdite.

Z

Kriterij za starost lahko po Zelji tudi preimenujemo.

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

Zaposlenemu, ki je razporejen na vel delovnih mestih doloc¢imo, 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 oznacimo polje Upostevaj
pogoje za dopust. To polje lahko s kljukico oznacimo samo na enem

delovnem mestu.

Delovna mesta

Zaporedna Stevika 1

Sifra delovnega mesta [P927029/1 -] UCTTEL)

Razporeditev
Stevikapogodbe |
Sifra strofkovnega mesta ,ﬁ
Sifra strofkovnega nosica
Sifra pladnega razreda pred prevedbo ,—_l
Sifra platnega razreda 'ﬁ 33
Sifra organizacijske enote

Odstotek razporeditve 50,00

Sifra podrodja dela

¥ Upostevaj pogoje 72 dopust

[F]osnove po oM

K opust v Potrd |
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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.

oira vIsIE OopuUsia — 230 o
” Dopust preséngh ododb |DPO _J Dopust prejénjih odlodb
Individuaine pogodbe
‘ W Individualne pogodbe - upoitevaj samo osebne kriterije
—I¥ Izravnava dopusta = I

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

Preko ikone Osebni pogoji za dopust zaposlenega vnesemo zaposlenemu
njegove osebne pogoje. To storimo tako, da kliknemo na ikono za Vnesi
zapis, preko gumba Tri pikice, 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 (Ce
njemu ne pripada to Stevilo dni). Na zaposlenega lahko po potrebi
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vnesemo vec individualnih pogojev za dopust in Potrdimo.

&k Saop Kadrovska evidenca - vnos [DEM...  — O X
Dodatni dopust za g W B

Zap. Stevika | 1
Sifra dodatnega pogoja |[DDNO -+-| Dodatni dopust za nego otroka
Dni dopusta |3
X Opusti v Potrdi
Skrbnik 004 | /4

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

Potrdi X

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.

[ 2oposien SN T BAROGS
RN~ primek: [Bet ime: Monka ;mm o
Sfrasm [M1 ] Zoa Status: [Nedoloden éas =] Podiaga zzzs: 01

Dodatna ifra: Interni statusi wes
’_wm Osebri podaty | Lstne
POO8BS | cebni podaty | Dryfinski Sani | St | Izobrazba | Tu jezi | Igvalidnast | Dolodtev dopusta | omejtve

izl Zaketo [2026 ™ Dopust za6 doevnstednke o012 200K o™+

M4 b nm oo

Zap.3t. 3ifra dopusta [riazv
Podatii PPZ ([}

20m Dopust 22 otroke
Podatii KDPZ| 207D Dooust 22 zab dela

vie
KE
X
4/poNO \Dodaten dopust 2a nego otroka KE

Zgodovina

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

Tako vhesemo 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
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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.

Osebni podatly ||.ln

Osebni podatl | Dryfinski dani | Stid | [zobrazba | Tuj jezid | Invalidnost | Doloditev dopusia | Omejitve

Zaleto [202 I Dopustza6nevnitednk  Loone TN frse ™ -

|zap.2t.  [5fa dopusta [razv

[ve
10D Dopust 2a delovno dobo KE 25 200
2 0TR Dooust za otroke KE 4 32
u o e

Dolotitev d 7B xB®

-l |

Zapodeni  Bed Monika

'm 004 A Saldo ur 2a koriienge
O Cooso WRsLTIERge e oun Koridferie ur - koridfenn

(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

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

—
Al b e posoniy P e e oras ;'-gw' o T ok oo
Saa s oo ] ot Stana [edoole tn =] pedtage zzzs o
Codere b4 H-v-w| -
=l
Pode% | Ousbrs podaty | Orghrs Sy 50 | Lysteaste T jesti | igvaidront | Dolodte dopusts | Omestve
=) w—i Fmrnm

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.Clenu KP ZSVS, izberemo ali se mu
uposStevajo vse delovne sobote ali samo dve.

| rapostend A -EAE LK )
Al oo T v et tma: ks ;m"‘# I ol poanibente 27
PO~ Stanm [Pendoioten tas =] Podiage zzv: 01
Doderae b4 I-l-ns.{
}'_w,_. [ Gt ety | yure
PSS Custes podesy Orgdeis Sars G | Lysbrasbe Tup jeste | invaidnost | Delodte dopusts | Omeste

Podets piut |rn-p_n: ¥ Copuat 22 6 drews ndnk mmﬁ
|

1 Md4drm o
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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 odlocbo o invalidnosti pripadajo dodatni dnevi
dopusta. Dodatni dopust lahko dodamo preko osebnih pogojev (opisano
zgoraj) ali pa na zavihku Invalidnost.

4| p| &2 0000010 T primek: [ADAMIE me: [BLOC {; wﬂg
sm [0000101 -] Zola Status: [Nedoloden éas =] Podiaga zzzs: 001
Dodatna Sifra: [JANAB Interni statusi:| e

Kadrovsii podatd | Listne
Podathi | D podath | Drufinsid 8ani |51 | zobrazba | Tu serid | Tavaidnost |Dolodtey dopusta | omesite | Po mer
Pogatii plaé || Sifra vzroka invalidnosti
Iﬁlfra vrste invalidnosti BOL jl Bolezen
Stevika odobe |
Datum odiozbe Rros=ar  +|
Podatk PPZ|| ategorijainvaldnosti  [TIL Kategorja ]
Podati KDPz|| Stopnia invaidnost 71
Sifra delovnega mesta prej I—_l
290dovina || otum zadetia invaldnosti [21.03.2017 ]
Datumkoncaivaldnosti | v

Invalidnost po ZZRZI v
Invalid nad kvoto r

Stevika odiodbe 1
Datum izdaje odiotbe: 16.05.2006 v

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

Iﬂ::ﬂ:i;___ B8 BB e
| Q [0 = I vsizapis @Hila

Vnesi zapus

2 ~ ¥ Aktivni X Opusti Izberi
Skrbnik 004 y
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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.

| Vrste inval B x B ®

Sifra Ir Aktiven [

Naziv |Bolezen

[V Dodatni dopust
Dni dopusta | 5
Opomba
X Opusti ¢ Potrdi

[Skrbnik 004

Sorazmerni del dopusta (zaposilenemu
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 izracunal sorazmerni
del dopusta za zaposlenega.

[2aposient ‘BrBeES
4| P 5w fooosow Prime [Bet Ime: [Monka Ml —
Sfrasm [5M1 ] o Status: [Nedoloden éas =] Podaga zzzs: 001
Dodatna ifra: Intesni status:

Emég Obratunski podatki
podefl ?h{e-wmlbamndobelﬁlwm iri financiranja 1SPAP | J5 dodatri podatid | Evidentranje po SM
=

3
|Mﬂh Pz || Datum zacetia or09.2025 v Posiusno delo do [ j[mmuamm [51.08.2026 jl ‘
- - ey /1 L . r T 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 letnem dopustu. Podatki o sorazmernem delu so izracunani
tocno po dnevih.
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IW Onrtrs pxinty | atre
Pof | Ouetes podasy | Dryleais Sars | o | Lgsbraste | Tup jesis igvaisront [Oototars dopuate | Omepte
Pl gt Zatets 303  Cocust a6 dnevet ek £ B 0T
HADbM x|
"II v b 2 dxnats
" 10m Copuat 18 oy oae - - n
Podgtc 1P | Ll 100 Dogaat 18 1ah b ront Seis. - 3 -
— 4000 Dodeten dopust o rego ovcka WX 3 H]
dgpdrare 104 Donstie & dneens ik L 4 23
L= | & 308 e et = 3 10 ]

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

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.

o Sacp [DEMO] - Sport & Relaeacia = o *x

[ Q[ vinis. o P oo

=
o 1,18 2 9 .2 u ] ] = ] ] ]
91.05.20M4 3108205 DR = 2 I [n r e r r (=
1chaun 9101000 03100 am oy FITI ) E 3 P C [ E [ni [ I

I_' s0d 0109204 31.08.2025 800 1 o [) ~ » ~ 2 r r r r r r r }

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.

| zaposieni . ER-R - A ¥ J
&frasM [sm1 o] doln Status: [NedoloZen fas x| Podiaga 2225: 001
Dodstna &fra: Intern stotus |
[ JPs2e] otratunsis podata
podati || [plaze - spioino | Dafumi in dobe | Enancranje | Vi financrania 1SPAP |35 dodairi podatii | Evidentranje po SM
I Regstracia prisotnost Kraj opraviianja dela
|mw# Stevika kartice s
: : =l Ure na dan 8,00
I Lzvain delovme dobe
S — =T et [lrain re gede rawre nadon
Podati ppz || Sfra umia & | I e
Delovni koledar .l Ure na teden 0
s xpez || Prepoved nadumega cela r Drina teden <
PodatiKDP? || tata pokaekihs popocks ¥ Dd::mmdcd: T o
100,00
Zoodovina || 12 kolektine pogodbe i pokni delovni Zas
Plaga po 25PJ5 v Delet osnovme piate 100,00
Glavna zapositey F /s Stardeveko varstvo [~
Delavec inovativnega zag. podietia F SedaPDobrame |
Kerlarenéna Kavaa r Izmena (M) — ]

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

[Fapouent B ENE LT
A p] e ooy Frimei: Bt tmas foria | e
b e =™ Stan: [Nedoolen b =] Podage zz25: 001
Dodara bba: s o
Gadowls  J lﬂ'
Pode% | Ousbrs podaty | Oryghrks Sars | G | Lycbraste | Tup st | invaldnont | Oclodtev dunats | Omestve
Pt gt I e 57 T e |
HArm Ty |
Mn-w;l B S
] om Copust ra oboke o . )
Pocyte ez || ] 302 Copust £ sabarwnost deia - s -
| ] Rl Cuxtater GO0UAT 18 0 GT S T ] k)
2p0dows |I] 306 Copust 1 § dnev tednk o 7 %
s som Sor ey e - a8 -1
7R Cmiaciie. gede ra e Ui 4T < _:']
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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.

ﬂ' Saop Kadrovska evidenca - vnos [DEMO] - Sport & Rekreacija = m] X

R
Leto R

¥ Upodtevanje zaposienih s statusom: DoloZen &as?
[~ Brisanje roéno vnesenih podatkov (Letni dopust po odiodi”)

Zaposleni
odafre | ] do | | 3 1brani zaposleni  Stev. izbranh: Vsi

StraSMod | o] o[ o

Mesedni sestevid

(& Dejanske ure
(" Normirane ure

Datumi za izradun
Starosti otrok |31.12.200
Starosti zaposienh |31.12.202
Delovne dobe

Dopusti po zaposlenih @ odden @zadpdprirave [ zaod v Priprava
[skrbrk 004 ’
(podatek Leto na prikazani sliki je zgolj informativen, izbrano naj bo tisto
leto, za katero pripravljamo podatke za dopuste)

Leto - vpisSemo leto, za katerega Zelimo da se pripravi izracun dopusta

Upostevanje zaposlenih s statusom: Doloc¢en ¢as? - ob potrditvi, se
podatki pripravijo za vse zaposlene. Sicer se za ljudi, ki so zaposleni za
doloc¢en cas in imajo tak status vnesen na kadrovskih podatkih, odlo¢be o
dopustu ne pripravijo.

Brisanje rocno 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.
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Kliknemo na gumb Priprava. Program javi opozorilo:

Potrdi X

Obstojedi podatki o letnem dopustu (“Letni dopust po sklepu®)
! za leto 2021 bodo izbrisani. Zelite nadaljevati ?

|
= |

(podatek Leto na prikazani sliki je zgolj informativen, izbrano néj 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,
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).

ﬂ' Saopl(actrovskaevidm [DEMO)] - Sport & Rekreacija - (n] x
bx @ & e
Dopust za leto: {:T |]
Leto] Q [0 | veizos "
|=tee Jzao. it priorave [pramex o e
M 202 wrapet 35
1 202 Bodd 35 NE S0%
1 202 Trodt "&:aebre
1 207 Kolavé J5 60
200 1.12.1990 Peric J5
] 202 29.06.1975 AdamiZ 35 20M
g 202 01.01.1965 Gospod Ravnatel)
1 202 31.12. 1966 Novak 35
[ 202 29.08.19%0 Bed Monka
202 01.01.1995 Sk 35

(podatek 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. Podrobneje v nadaljevanju.

OPOMBA: Program na ta nacin avtomatsko pripravi podatke za
obvestila za vse zaposlene.V primeru, ko Zelimo zaposlenim
dodati Se kaksSen osebni kriterij (npr. Dopust za invalidnost,
dopust za samohranilca,...) storimo to po postopku, ki je prikazan
v nadaljevanju.

15
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Kako pripravimo podatke oz. Obvestilo
o letnem 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. Ozna¢imo
dolo¢enega zaposlenega, kateremu Zelimo naknadno pripraviti podatke
za LD ter kliknemo na ikono Popravi zapis. Izberemo Kadrovski podatki
ter zavihek Dolocitev dopusta.

[ 2K LK
| | & 3. e ™ ressven
4 bu_rfmc.r e T e ﬁuw.u e =
Saa o M2 =] dois St [Medcoles las E] Podage 1212%: 001
| Dodera ba: [ =] Irterny pate| j
| POt | Ouets podety | Drgdea e | §iki | Lystraste | Ty jesks | invabarost [Oslodeer dopusts | omeste
Pogess plel e r Oiora sabote
| Iaies [0 W ocptmn b e ok oS RN e+
|
| HADrMH ¥
(Rt Fts sows - = o
| Podass #o7 |
| 1 20 st 18 e ] 4 )
| Podgsexzez| 100 A - s ©
| 4 4 SOMO Ordaten doust 2a nege sroka - 3 Y
awiewrs |1 S0 Oopust 1 § g etk - ’ “
+ wn o aeers et o 1 120
| j 7 508 e e e e et 46T 4 2
| tootratecarge
s
Dwio
Preostab depust Freostale ure.
Ougust Seodege ieta - po odod D Sakde ur 1u hariderge 125045
esordlen Biguat retesiegs ety (L] ordlerge u - hordlere P
Por abhen dopust v tekodem ety oen 00 W2 N0 DANES NARE
0 OwES wsae) = s ke an
Prgevihen dogust = poiryen odi ordlerye o - porre o
e varpolegs M N rarpokago b LI5S
@ et oges 3 doonst sapesierege | £ Gopov podese | [ Coonst 1 odeetross
Foenrg Xopat v bovd

(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 lethem dopustu, kliknemo na ikono
Obnovi podatke. Ob kliku na ikono Obnovi podatke se izpiSe naslednje
obvestilo:

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

Da Ne |

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 pogoji za dopust zaposlenega. Ob zaklju¢ku 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 ikono
Dopusti in odsotnosti.

oponieni rBxXRONS
-~ T Neskten
KIS e e s = e
PP e P— =] mds st
nsraits St st =
e L]
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It ek a2  Oomatum g ISR G
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Oupust 8 svose = “ )
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Odprejo se podatki o pripravljenem dopustu zaposlenega (iz preglednice
dopusti in odsotnosti). S klikom na ikono Tiskaj, kliknemo na Nova
odlocba. Kliknemo na Tiskaj, izberemo ustrezen vzorec izpisa in obvestilo
natisnemo.

| Dopusti in odso rBAx 8% S
Sfra zaposienegs [0000017 .| Bet Monka
Dopustzaketo [ 2L 3]
Odiodba o letnem dopusty
Stevila
Interna dtevia|
Zap. dt. priprave 1 Verzja
Datum
Proonks | skle~-l2-00
Letr dopust tekolegs leta Letni dopust preteidega leta
Po ododx 220,00 23,00 dni Neizkordden v pretekiem letu 48,00 wr 6,00 dni
Idordden 0,00 ur 0,00 dni Tzkordden v tekodem letu 0,00 ur 0,00 dry
Za porabo 230,00 ur 23,0000 Za porabo v tekolem letu 48,00 ur 6,00 drv
Zadny meses za korddene
O
Lzredni dopust
Lzredni dopust v tekodem ket 0,00ur 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 pripravljeni podatki
za Obvestilo o letnem dopustu. Na vrhu preglednice se nahaja ikona za

17
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Tiskanje. Na omenjenem mestu lahko preverimo evidenco dopusta po
zaposlenih, izpisujemo Obvestila (odlo¢be) o Letnem dopustu ter
pripravimo sklep o koris¢enju lzrednega dopusta.

ol Seop Kadrovska evidenca [DEMO)] - Sport & Rekreaciia - (n] .
[ Gopusi in odson e
T Evidenca dopusta po zaposiersh
Dopust za lete: | 202 -|
Nove odiobe o letnem dopustu
teto| W
(TS & pome [oaoden
» 20i 1 0000002
1 =
] 202
] 202
1 =
0 2
0 »
1 Proomods = ot LA

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

S pomocjo analize (gumb Analize), 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.

& saop Kadrovska evidenca - tiskanje [DEMO] - Sport & Rekreacija X
[Eudeonco dopusta poes capEe
Ativrijneaktivni zaposleni [ Akthvri |
&fra OE od | =] do | |
SfrasMod| =] do | ]
Sfrashod | =] e | =
&fra delovnega mesta od | = o | | 2 izranaom
0Od ifre zaposienega | ] do: | =]
Odleta [202° »| do: [202 ~|
[V Tiskam wrstice
i froinme st
= 4 Leto
u,enm « | Strofkovno mesto
oo [0 —
Ure in dnevi
X opusti o Tiskay |
Skobrk 004 |

Ce s kljukico ozna¢imo Tiskam vrstice, bo izpis tak3en.
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& Saop Kadrovska evidenca - tiskanje [DEMO) - Sport & Rekreacija

Evidenca dopusta po zap

X

“naRae

Aktivni/neaktivni zaposieni ¥ Aktivni

Sfra OE od | =) do |
SfrasMod | s do |
SfrasNod | | do |
&ifra delovnega mesta od | =] do |
Odﬁﬁ!woduw{anl | do | .
Od leta [202 ~| do: [2026
$port & Rekreacha Datum:  16.01.202f
DEMO raziidica Swan: 1
EVIDENCA DOPUSTA PO ZAPOSLENIH
[rosiem LETO NAZV DOPUSTA ONEVI  URE MESEC'
0000010 Adamié JS 20M 202 Neckordden dopust 2 pret. leta 4% 384.00
KordZen dopust 2 pret leta ] 0,00
OSTANE iz pret. leta do 8207 48 38400
Dopust 28 starefle 3 2600
Dopust 28 deiovno dobo 25 20000
Dopust za zahtevnost dels s 40.00
Dopust 22 nvakinost L 40,00
Dopust 2a & dnevni tednk. T 56,00
SKUPAJ pripada za leto 20 45 360,00
OSTANE SKUPAJ ° 744,00
0000017 Bed Monka 2027 Nezkorden dopust T pret. leta. L] 48,00
Kordden dopust iz pret lets 0 0,00
OSTANE iz pret leta 8o 6202 6 48.00
Dopust 28 delovno dobo 25 200,00
Dopust za otroke “ 32,00
Dopust 28 2ahtevnost dels 5 4000
Dodaten 0opust 28 nego otroks 3 2400
Dopust 2a 6 énevni tednk 7 56,00
Sorazmerni del A5 -12000
Usiiadte piece na tedensio dtevio deiovnd dni £ =200
SKUPAJ pripada 2a keto 202 » 23000
OSTANE SKUPAJ 2 w0

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

LedLedLe L fLed L
m
¥
:
2

¥ Opust v Tiskaj
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& Saop Kadrovska evidenca - tiskanje [DEMO] - Sport & Rekreacija X |

(Evidenca dopusta pot “RRES

Aktivni/neaktivni zaposieni [ Aktivni

SfraOE od | | do | )
SfraSMod | | do | -
SfrasNod | =) do | -]
&ifra delovnega mesta od | | do | | 2 tzbrana DM
0d &fre zaposlenega | ] do | =
Od leta 202 v| do: 202 ~|
I I Miskam wrstce] |
Uredi po |Primek in ime :]
Dopust v |Ure in dnevi 1
Opis liste |
X Opust v Tiskaj
ot = ]
$port & Rekreacia Datum:  16.01.202
DEMO raziiéica Stran 1
EVIDENCA DOPUSTA PO ZAPOSLENIH
[zaposLen LETO NAZN DOPUSTA DNEVI  URE MESEC'|
0000010 AdamiZ JS 20M 202 Neckordden dopust @ pret. leta @ /0
KordZen dopust iz pret. leta 0 -0,00
OSTANE iz pret. leta do 6/202 43 38400
SKUPAJ prpada 2a leto 202 45 360,00
OSTANE SKUPAJ 9 74400
0000017 Bed Monks 202 Nekordden dopust T pret iets 6 48,00
Kord&en dopust i pret. leta £ 0,00
OSTANE iz pret. leta do 8202 6 48,00
SKUPAJ pripada 28 leto 20; 2 2000
OSTANE SKUPAJ n 280

Izpis Obvestil o lethem dopustu za vse
zaposlene hkrati

Na preglednici kliknemo na ikono Tiskaj ter izberemo izpis Nove odloc¢be
o lethem dopustu.
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’ﬂ: Saop Kadrovska evidenca - tiskanje [DEMO] - Sport & Rekreacija X
Nove odloébe o letnem A - N

$fraOEod | | do | )

SfrasMod | | do | -

SfrasNod | | do |
0d &fre zaposienega | | do | wee]  Z2 1zbrani zaposieni Stev. izbranh: Vs

[ Vsi zaposieni
etamod | = | =l

e o7 3]
Datum za odiodbe [16.01.202°
Uredi po Ipoprmlmnm L]
[~ Vrstice uredi po "Dod. dop. - Zaporedje tiskanja™
Opss kste |

X Opusti v 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 vzorec
obvestila, ki ga Zelimo.

5 1
[QRIzpisi Sy -1 3
| Letni dopust r By oblij [ Predoged & Tskaj
| ¥ Aktivni [ Neaktivni I™ 1zbrano jezkovno podrodje |
| e | QA 44 b M D&Y
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_LetniDopustKPVIZ.qr2 1
Letni dopust KPVIZ 11 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 letnem 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 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

& Saop Kadrovska evidenca [DEMO] - Sport & Rekreacija - o x
BAR0 8N
Dopustzaleto: [202 |
Leto| T |
5 Tl Jz20. 8. provave A[Zmoden
—— -

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 letnem
dopustu dolociti:

e Shrani odlocbe v PDF obliki (obvezno dodati kljukico).
e Vrsto dokumenta za shranjevanje obvestil o letnem dopustu

(obvezna nastavitev)

22



Saop

Nasveti za delo

23

B R R W b e | RS T

— Delovna doba
ﬁﬁawstdnnsla-dﬂmrudubaﬁ |Dop|.:stza6d0modobo
Datum za izraéin delovne dobe: [zadnj dan leta, za katerega se pripraviskep  ~|
™ Izradun dopusta po raziénih KP

 Dodatni dopust po TR
¥ Izradun dopusta po raziicnin KP

 Sifre vrste dopusta
%ammm-mﬁmﬁr—v ---|Dunlstzahvaichst

Sifra vrste dopusta — =
orefingh odod ﬁ |Dnnstur¢nimioéb

;h'dviin'vepogote

W Individuaine pogodbe - upo3tevaj samo osebne kriterije

—7 Ixawneva doputa
i I Sorazmerni del glede na polne mesece

W Sorazmerni del glede na poine mesace in dneve
(se upoSteva samo pri izradunu regresa)
™ UpoStevaj pretelde zaposiitve tekodega leta
ﬁ'ﬁamdanm-izmvaﬁ I Sorazmemi del
Min dopust letno | 19 2

Max dopustletno | 99 5
—izravnava dodatni pogoj
Flaxdnn.stdodaﬁpogoipoqojl 15 2]

—¥ Izavnava sorazmemega dela dopusta
wma%a%m ﬁi :I‘“ Sorazmerni del
—F Dopust za & dnevni tednik
s vk P5 ] Dowsta 6 dnevr tenk
~ Poravnava neizkoris€enega dopusta

%am@m-mﬂaﬁﬁa| |

Kvota neizkoriffenega dopusta | 10 3:

- Podatid za izpise”

\"rslathhmiazasl‘r:‘nprmp 201 pery = ; "

(vrsta dokumenta na sliki je testna)

Sifrant zaposlenih

Zaposlenemu, kateremu Zelimo 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,
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napisemo e-naslov, kamor bomo poslali Obvestilo o lethem dopustu. Vnos
potrdimo.

Postopek ponovimo na vseh zaposlenih, katerim Zelimo poslati obvestilo
o lethem dopustu po e-posti.

[ aposieni rBx RS%S
A oo ooy e e = et I~ ctratinsogbenta 0P
Sfrasm M1 -oe] Zola Status: [Nedoloden &as =] Podiaga 2z25: 001
Dodatna Sifra: Interni statusi:| e
Kodrovsa | Oseoni podaty | stne
Podatd | Ocabe podatk | Oryfinskd Bani ;mlugaum- Tup jezid | Ipvaidnost | DoloBtev dopusta | Omejtve
pogst it R @@
Zaporedna étevika|Naz stia [reiefon [Faks [Privzet sticfe-nasiov =]
M @ Saop Kadrovska evidenca sprememba [DEMO] - Sp... = (m] X
# ¢ (B
s T CREEY
Podgtd KDPZ [P - oncia o |
Telefon
Zgodovina GsM
Faks
I Polijanse shulbersh zadev na loden e-nasiov
skl
Geslo za obrafunsi st [*=====
Izobrafevane
1zt
Pally geso
Delo
| Generiraj geslo.
| |
| Hopust v Povd

(podatki na sll‘iki o) sé”mo 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 izberemo ikono za
Izvoz ter nato e-posiljanje odlocb.

8 530p Kadrovska evidenca [DEMO] - Sport & Rekreacia - o x
g ot b Qo8 vHla
' epolianecdiotd |
Q[0 2 r vemes h
Z.
1 Proomod = B zon

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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 Poslii wBAak
‘ Sifra zaposieni od | | do | | [ Izbrani zaposieni Stev. izbranih: Vsi
ﬁﬁauganizacijd(emobeodl _I do | _]
Datum od | =] do | =l
Nastavitve
[V Poitji priponko

Geslo za priponko | RENSIEE 0 )

e Iplwdie-nadwzprmniwvida& I

e-poita prejemnika I
Zadeva: [Odod:.a o letnem dopustu
Vsebina sporodla: |Pozdravijeni. Posijamo vam Odloébo o letnem dopustu.

[ Prioravi odioébe ¥ Opusti v Oddaj

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).

| Poslji * @Ak

Sifra zaposeni od | | do | | 23 Izbrani zaposleni tev. izbranih: Vsi
ﬁﬁawgaimdjdoea’mtzodl J dol _I
Datumod | = o] =
Nastavitve
[V Podli priponko
Geslo za priponko |Davéna Stevika ~|
Ni gesla
EMSO

D;m.rojstva '(formal: ddmmyyyy)
Geslo zaposlenega

Nastavitve e-poste
e- ¥ uporabi e-naslove prejemnikov izpladil

e-posta prejemnika I
Zadeva: IOdoa:a o letnem dopustu

Vsebina sporodila: |Pozdraviieni. Pogiljamo vam Odiodbo o letnem dopustu.

& Prioravi odiodbe * Opusti " Oddaj

Postopek priprave obvestil o letnem dopustu izvedemo tako, da obvestila
najprej pripravimo. V ta namen kliknemo najprej na Pripravi odloc¢be.
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Postii xEAaR
Sifra zaposien od | | do | | 2 Izbrani zaposleni Stev. izbranih: Vsi
Sifra organizacijske enote od | ] o | |
Datumod | ] do | =l

[V uporabi e-naslove prejemnikov izpladl

e-poita prejemnika |
Zadeva: [Odioda o letnem dopustu

Vsebina sporodla: [Pozdravijeni. Positiamo vam Odloébo o letnem dopustu.

om o

Nato kliknemo na ikono Izberi.

Nove odloébe o letnem dop W 82

SfraOEod | ==| do | -]
SfrasMod | | do | =
SfraSNod | | do | ]
Od &fre zaposienega | = o o] 2 Lzbrani zaposieni Stev. izbranh: Ve
[ Vsi zaposleni
Datum od | = | =

Zaleto [027 3
Datum za odotbe [16.01.202
Uredi po |po primia in imenu ~]
[~ Vrstice uredi po "Dod. dop. - Zaporedje tiskanja”
Opis kste |

¥ opust  [Rf1zberi

S klikom na Izberi, vam program ponudi vzorce obvestil o letnem
dopustu, izberemo ustrezno vrsto izpisa (v primeru, da imamo vec
razli¢nih vzorcev, izberemo ustreznega) ter kliknemo ikono Pripravi.

[QRizpisi nonSe
Letni dopust 58, Za podpis am & Eradnded
[ Aktivni I™ Neaktivni I™ Izbrano jezkovno podrodje
Nazivizpisa | Q03] W4 | @@ Y
2T S T ot
|_|1zredni dopust KE_lIzredniDopust.qr2
Letni dopust KE_SklepVzorec.qr2
Letni dopust IT KE_SklepVzorec2.qr2
_|Letni dopust IIT KE_SklepVzorec3.qr2
Letni dopust KPVIZ KE_LetniDopustkPVIZ.qr2
Letni KPVIZ I KE _Le 2.qr2
KE_Li 102.qr2
[Moj vzorec 2 KE_LetniDopust_104.qr2
|
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S klikom na ikoni Pripravi program pred posiljanjem po e-posti shrani
obvestila o lethem dopustu v eRegistrator. V primeru, da obvestil o
lethem dopustu ne shranimo 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. Kliknemo V
redu ter okno zapremo.

Informacija X

Dokumenti so shranjeni v eRegistrator!

................................

..................................

Obvestila o lethem dopustu posljemo s klikom na ikono Oddaj.

| Poslii __ X BRaR
‘ Sifra zaposleni od | | do | =] 2 Tzbrani zaposleni Stev. izbranih: Vsi
Sifra organizacijske enote od | | do | =
Datumod | ] o =l
Nastavitve
¥ Podi priponko
Geslo za priporko [Davéna Stevika ~|

Nastavitve e-poste
€ |V uporabi e-naslove prejemnikov izpladl

e-posta prejemnika I
Zadeva: [Odioéba o letnem dopustu

Vsebina sporodila: |Pozdravijeni. Posiljamo vam Odloébo o letnem dopustu.

o [V

Ob koncanem posiljanju 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 letnem dopustu ne bo prejel po e-posti.
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Sport & Rekreacija
DEMO razliica

Posiljanje
0000019 JS Sirk QOdlo¢ba o letnem dopustu je bila uspeSno poslana
0000017 Monika Be& Odloé ba o letnem dopustu je bila uspe&no poslana |
0000013 JS Novak Prejemnik nima vnesenega elektronskega naslova
0000012  Rawnatel] Gospod Odlo&ba o letnem dopustu je bila uspedno poslana
0000010 JS 2DM Adamic QOdloc ba o letnem dopustu je bila uspesno poslana
0000008 JS Penc QOdloéba o letnem dopustu je bila uspedno poslana
0000007  JS 60% Kolav Prejemnik nima vnesenega elektronskega naslova
0000004 JS petinec Tro3t QOdlocba o letnem dopustu je bila uspe3no poslana
0000003  JS NC 50% Bozit Odlo€ba o letnem dopustu je bila uspe3no poslana
0000002 JS Krapez Odloéba 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 letnem dopustu posliemo samo enemu zaposlenemu -
uporabimo ustrezen filter od...do pri posiljanju. Poleg izbire Sifre
posameznega zaposlenega, imamo moznost poSiljanja tudi za izbrane
zaposlene, ki jih izberemo preko gumba Izbrani zaposleni.

 Postii__ ~BRR
|5fra zzposieni od [0000010  +-:| do [10 =] |[£2) tzorani zeposien Stev. isran: vsi|
§ifra organizaciiske enote od | | do | =
Datumod | | do| =l
Nastavitve
¥ Postji priponko
Geslo za priporko |Davéna stevika |
Nastavitve e-poste

¥ uporabi e-naslove prejemnikov izpladl

e-posta prejemnika I
Zadeva: IOdo&)a o letnem dopustu

Vsebina sporodla: Pozdravijeni. Posijamo vam Odlodbo o letnem dopustu.

& Pripravi odiodbe X opust v Qddaj |

Ponovno kliknemo ikono 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 lethem dopustu, ki jih bomo letno pripravljali.
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