@ saop

Priprava obvestil za letni dopust 2021
Spremembe nastavitev v povezavi z izracunom dni dopusta

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

niso potrebne.

[N Saop Kadrovska evidenca sprememba [DEMO] - Demo x
Nastav o W o &

Splosno| Dopust INapredwanje zaposlenib I

Sifra vrste dopusta IDSN I Dsnovni dopust
— Za starost zaposlenih
Sifra vrste dopusta I I
Starostna meja - mlajsi ||
Sifra wvrste dopusta - starejsi IST I Dopust za starost nad 55 et

— Osnovni dopust

— Otrod
Sifra vrste dopusta IUT I Dopust za otroka
Glede na datum Izadnji dan leta, za katerega se pripravi sklep LI
[ Dopust za starost otrok glede na spol zaposlenega
— Stalnost

j

Sifra vrste dopusta - stalnost

[ Upoiteva vso delovno pri delodajalcu

Sifra vrste dopusta - delovna doba |DD .-« | Dopust za delovno dobo

A

Sifra vrste dopusta - izobrazba |IZ +.| Dopust za izobrazbo
[¥ Izravnava dopusta

||_ Sorazmerni del glede na polne mesece I

[T Upoétevaj pretekle zaposlitve tekofega leta

Sifra vrste dopusta — dopust prejs$njih 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.
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—izravnava dodatni pogoji 1= - L] sermswimvs p sl pus, pugu
Max dopust dodatni pogoji pogoji | 15 :l
. [v Izravnava sorazmernega dela dopusta
Sifra vrste dopusta — I—_| ) )
izravnava sorazmerja dopusta SORA -+-| sorazmerni del -izravnava
Sifra vrste dopusta - brisanje |NEKOR «es| Mekorigéen dopust 10 dni

Kvota za brisanje 10
neizkorigfenega dopusta

Datum za izrafun starosti |za|:|nji dan leta, za katerega se pripravi sklep ﬂ

Diatum za izracun delovne dobe |za|:|nji dan leta, za katerega se pripravi sklep ﬂ

Iv shrani odlotbe v PDF obliki

Vrsta dokumenta za shranjevanje 710

- ) ) ) L
e «*| Ostali dokumetni zaposlenih (potrdila, iziave,...)

V primeru, da imate to polje prazno, priporo¢amo, da si vrsto obra¢una dodate. S tem omogocite
funkcionalnost, ki jo boste potrebovali pri zaposlenih za dolocen cas (npr. prva pogodba - zaposlitev do
31.8. tekocega leta, nato nova pogodba - ponovna zaposlitev s 1.9. tekocCega 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 Sifrant Dodatni dopust zaposleni. V Sifrant dodamo novo vrsto dopusta:
Sifra: npr. DOP,

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

- Dni dopusta: v podatek dni dopusta vpisSemo podatek 0.

- Opomba: vpiSemo po potrebi poljuben tekst

- Potrdimo.
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Dolocitev delovnega mesta, ki se uposteva za dopust pri

zaposlenem, ki je razporejen na vec delovnih mest

Zaposlenemu, ki je razporejen na vec delovnih mestih dolocite, iz katerega delovnega mesta se bodo pri
pripravi podatkov za obvestilo o lethem dopustu upostevali pogoji. To storite tako, da na razporeditvi po
delovnih mestih kliknete na popravi zapis na delovnem mestu, iz katerega se bodo upostevali pogoji in s

kljukico oznacite polje Upostevaj pogoje za dopust. To polje lahko s kljukico oznacite samo na enem

delovnem mestu.

Zaporedna Stevika | 4

Sifra delovnega mesta |5017007 | ZDRAVNIK SPECIALIZANT I PPD1

~Razporeditev

Stevikapogodbe [

Sifra stroskovnega mesta l—_l

Sifra stroskovnega nosilca ,ﬁ
| Sifra platnega razreda m 50

Odstotek razporeditve 100,00
| [v Upostevaj pogoje za dopust:

@gsnove po DM

* Opusti  + Potrdi

|Skrbnik o1 |

4

Saop

3.
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Priprava podatkov za Obvestila o lethem dopustu

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

odsotnosti...Priprava dopusta. Dodamo nov zapis.

i 1 Saop Kadrovska evidenca - vnos [DEMO] - Demo

I EVER = (o
Leto

V¥ Upostevanje zaposlenih s statusom: Doloden fas?

[ Brizanje rofno vnesenih podatkov ("Letni dopust po odlobi™)

— Zaposleni

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

— Datumi za izracun

Starosti otrok |31.12.2021 =]
Starosti zaposlenih |3 1,12,2021 LI
Delovne dobe |3 1.12,2021 LI
Dopusti po zaposlenih @Dgldeni I@Egkljuﬁ pripravo @ Zapri (Eripra'ua
Skrbnik 0ol | ~

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

dopuste)

Leto — vpiSemo leto, za katerega zelimo da se naredi izracun dopusta

Upostevanje zaposlenih s statusom: Dolocen cas? - 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, 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 odlocbe za vse zaposlene (Sifra
od-do zaposlenega ni vpisana). Sami lahko omejimo pripravo le na posameznega ali skupino zaposlenih
oz. od-do SM.
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Datumi za izracun (podatek se lahko vnasa, oz. podatek je prikazan glede na nastavitev v nastavitvah

programa.

Kliknemo na gumb Priprava. Program javi opozorilo:

Potrdi

Obstojedi podatki o letnem dopustu ("Letni dopust po sklepu®)
za leto 2021 bodo izbrisani. Zelite nadaljevati 7

Da ¢ Me

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

dopuste)

Kliknemo DA. Program pripravi obdelavo ter nas ob zaklju¢ku opozori, da so podatki pripravljeni.

Kliknemo V redu, potem pa Se na gumb Zapri.

Obdelava avtomatsko uposteva osnovni dopust, ki smo ga vnesli v nastavitve, dopust za otroke, starost,
delovno dobo, izobrazbo ter dopust, dolo¢en na organizacijsko enoto, stroskovno mesto ali dopust,

dolocen po delovnih mestih.

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 Crno).

Saop 5.



Dopust za leto: |2|321 ~r|
Leb::l

2021 0000003
2021 0000005
2021 | 0000006
2021 0000007
2021 | 0000009
2021 0000011
2021 0000021

| ¥ leto |Zapns|eni

|Priimek in ime

Jurdc s

Kovadevit J

Jereb 5

Adamic Rotovnik &
Grah M

Movak- DIR. P
Dazelj Ja

Kolenc A

(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 letnem dopustu ter obseg in porabo

letnega dopusta tekocCega 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 kaksen osebni kriterij (npr. Dopust za invalidnost,

dopust za samohranilca,...) storimo to po postopku, ki je prikazan v nadaljevanju.

Vnos individualnih kriterijev za dopust

Na glavnem meniju izberemo Zaposleni...Zaposleni. Postavimo se na zaposlenega, kateremu zelimo

dodati osebni kriterij ter kliknemo na ikono za Popravi zapis. Izberemo razdelek Kadrovski podatki ter

zavihek Dolocitev dopusta.

Saop 6.
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Sifra [D000D00S jimek: |Adamié Rotovnik . [a I~ Neaktiven
‘ ’ Slfra| Priimek: | [amic Rotovnil Ime | % Obracun Hat
Sifra SM |0000005  ---| Dijadki dom Status: |Ned0|0c'en éas j Podlaga ZZZ5: 001

Interni statusi: (0000002 --+| Redno zaposleni

Kadrovski JOsebni podatki |Lisﬁne

odatki
3 Osebni podatki | Druginski dani | Stiki | Izobrazba | Tuji jeziki | Invalidnost IDoIoﬁhev dopusta IOmejitve P'o meri
Podatki
pla& Zaleto |2021 I~ Dopust za & dnevni tednik (%El%;?f; Eolbg?} Vse ¥
M4 b M B Bf
Podatki |Zap.§t. Sifra dopusta Naziv ir Dni Ur -~
PPZ
datk 20D Dopust za delovno doba KE 5 40
PED%Z 3|12 Dopust za izobrazbo VI stopnje zahtey KE 3 24
40T Dopust za otroka KE 2 16
. 5/ 0TR1 Nega dr.dana s pos. potrebami KE 2 16
Zgodovina
IzobraZevanje hd
Logit Letni dopust tekotega leta Letni dopust preteklega leta
= Po odlothi 258,00 ur 32,00 dni Neizkoriséen v preteklem letu 32,00 ur 4,00 dni
Delo Izkoristen 0,00 ur 0,00 dni Izkoristen v tekofem letu 0,00 ur 0,00 dni
Za porabo 256,00 ur 32,00 dni Za porabo v tekotem letu 32,00 ur 4,00 dni

Poraba dovoliena do 6/2021

@Og&bni pogoji za dopust zaposlenega e Obnovi podatke ﬁ Dopusti in odsotnost

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

dopust)

Preko gumba (@) 0zebni pogojl 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 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.

i
i Zap. stevilka 1

| Sifra dodatnega pogoja |OTR1 .-.| Mega dr.dana s pos. potrebami
I

Dni dopusta |2
' » opust v Potrdi
Skr_l::lnik 001
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Ko imamo vnesene vse potrebne kriterije za dopust za zaposlenega, za pripravo podatkov za obvestilo o

. . # ohnyi podatke
letnem dopustu, kliknemo na ikono & °% .

e Obnovi podatke

Ob kliku na ikono se izpiSe naslednje obvestilo:

Potrdi

Trenutni podatki za deleditev dopusta zaposlenega se bode brisali
in na nove delodili glede na nastavitve. Zelite nadaljevati ?

Me |

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

= T = ; ) [~ Meaktiven
4 | )| 5ifra [0000006  Primek: |Adamié Rotovnik Ime: |A 7 Obamtr
Sifra 5M IDDDDDDS I Dijagki dom Status: INedoloEen fas LI Podlaga Z775: 001
Interni siﬁtlei:IDDDDDDZ I Redno zaposleni
| Kadrovski JOsebni podatki |I:istine
datki
i Osebni podatki | Drufinski dani |§tiki |I;obrazba |Tuji jexiki |Igva|idnost Doloditev dopusta | Omejitve |Po meri
Podatki
= ) . Delovne sobote
plaé Zaleto I?_D?_l [ Dopust za & dnevni tednik (<P 25V &1, 37) Vse  w
4 4
Podatki Sifra dopusta
PPL Osnovni dopust
— 20D Dopust za delovno dobo KE 5 40
EDI%Z 31z Dopust za izobrazbo VI stopnje zahtey KE 3 24
4|0T Dopust za otroka KE 2 16
5/0TR1 Mega dr.dana s pos. potrebami KE 2 16
Zgodovina J g 2 I

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

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

V 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.

Saop 8.
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Osebni podath | Listine

Osebni podatki | DruZinski dani | Stiki | [zobrazba | Tuji jeziki | Invalidnost | Doloditev dopusta | Omejitve | Po meri

Zaleto |2020 [ Dopust za & dnevni tednik

YRR Y [@e] =

|Zap.§t.

Sifra dopusta

6|VID
7/0TR1

|Naau
Osnovni dopust

Zaposleni  Adamif Rotovnik A

Zaporedna &tevilka 1

Leto 2020
Sifra |OSN

Naziv |Osno\v'ni dopust
Vir |[KE

Dni 20
ur] 8o

X Opusti | v Potrdi

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

dopust)

Zaposleni, ki delajo 6 dnevni tednik in imajo za to dodatne dni dopusta, morajo imeti Dopust za 6 dnevni

tednik oznacen s kljukico. Tako oznacenim zaposlenim, bo program uposteval dodatni pogoj pri dolocitvi

dopusta.

Sifra [D0D0006  Primek: [Adami Rotavnik
Sifra SM [0000005  ---| Dija%ki dom

Osebni podatk | Listine

Ime: |.-5.

[ Meaktiven
[ Obrafun plad

Status: |NEdDIoEen fas

Interni statusi; 0000002 .| Redno zaposleni

| Podlaga zzz5: 001

COsebni podatki | Druginski dani | Stiki | Izobrazba | Tuji jeziki | Invalidnost | Doloditey dopusta | Omejitve | Po meri

Zaleto (2021 [v Dopust za & dnevni tednik

Delovne sobote
(kP 25vs &1, 37) IV5€ =l

Zaposlenim, katerim se pripravljate dopust na podlagi KP za dejavnosti zdravstva in socialnega varstva in

ima zavod delovni Cas razporejen na 6 delovnih dni v tednu po 37.Clenu izberete ali se mu upostevajo vse

delovne sobote ali samo dve.

Saop 9.
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Sifra (0000011 Primek: |Dagelj Ime: |1a [ Mesktiven
4| b i a| riime! | l me | ¥ Cbratun plad
Sifra SM [0000004  «e:| Uprava Status: |NEd0I0lz'en cas j Podlaga 7775: 001

Interni statusi:

‘ Kadrovski JDsebni podatki |Listine

odatki
2 Osebni podatki | Drufinski dani | Stiki | Izobrazba | Tuji jeziki | Invalidnost | Dolofitev dopusta | Omejitve | Po meri

Podatki
e ) ] Delovne sobote
pla& Zaleto (2021 I W Dopust za & dnevni tednik I (KP 255 &1, 37) .. |
Vse

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 popravljate podatke na zavihku Dolocitev dopusta.

Sorazmerni del dopusta (zaposlenemu ne pripada celoten
dopust)

V primeru, ko imamo npr. zaposlenega za dolocen cas 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 Ce bo v tem polju vpisan datum, bo program sam

izracunal sorazmerni del dopusta za zaposlenega.

= i il Meaktiven
0000003 : [Kovadevic )
4| b 5|fra| Priimek | Ime | W Obradun plai
Sifra SM |0000007  ---| Zdravsteni del Status: |DD|DEEH as ~ | Podlaga ZZZ5: 001

Interni statusi:

Kadrovski q Cbradunski podatki
podatki . . = Ly o o
Plage - sploéno | Datumi in dobe |Einandranje | Viri finandranja ISPAP | Evidentiranje po SM
Podatki Tekofa zaposlitev
plac Datum zaletka 01.06.2020 «|  Poskusno delo do +| Datum prekinitve §31.05.2021 |
Prva zaposlitev pri delodajalcu (01.05,.2019 -
Stevilka pogodbe o zaposlitvi |3/2015-100 Razlog prekinitve |EIZ Delovno razmerje sklenjeno za doloden Cas ﬂ
Podatki Datum pogodbe 28.04.2019 |  Vzrok premestitve | j -
PPZ :
= Potek pogodbe +| Ratlog zapositve |IZ|2 MadomeiZanje zafasno odsotnega delavea j
za doloden Eas
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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 tocno po dnevih.

Kadrovski J Osebni podatki | Listine
datki
i Czebni podatki | DruZinski dani |§ﬁki |Igu::brazba |Tuji jeziki |Inva|idnost Doloditev dopusta | Omejitve | Po meri

P‘;Ig:éﬂd [ Zaleto IZ[JlD [~ Dopust za & dnevni tednik

Podatki Zap.5t. Sifra dopusta Maziv Vir Dni Ur
PPZ Osnowvni dopust
. 20D Dopust za delovno dobo KE 2 16
ng%gq 3|12 Dopust 7a izobrazbo VI stoprje zahtey KE 3 24
| 4 SORA Sorazmerni del - izravnava KE -16 -128 I

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

dopuste)

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

Na glavnem meniju izberemo Zaposleni...Zaposleni. Ozna¢imo dolocenega zaposlenega, kateremu
Zelimo naknadno pripraviti podatke za LD ter kliknemo na ikono Popravi zapis. Izberemo Kadrovski

podatki ter zavihek Dolocitev dopusta.

Saop 11.



@ saop

Kadrovski JOsebni podatki | Listine

odatki
7 Osebni podatki | Druginski dani | Stiki | Izobrazba | Tuji jeziki Invalidnostl Dolofitev dopusta |k]mejitve Po meri
——
Podatki
plag Zaleto 2021 I Dopust za 6 dnevni tednik O%Elggzes %c?bg;e) Vse W
4 4 b M
Podatki |Zap.§t. |§if'ra dopusta |Naz1'v |\n'ir |Dni |Ur A
PPZ »
Podatki
KDPZ
Zgodovina
IzobraZevanje v
— Letni dopust tekofega leta Letni dopust preteklega leta
= Po odlocbi 0,00 ur 0,00 dni Meizkoristen v preteklem letu 0,00 ur 0,00 dni
Delo Izkoristen 0,00 ur 0,00 dni Izkoristen v tekotem letu 0,00 ur 0,00 dni
Za porabo 0,00 ur 0,00 dni Za porabo v tekocem letu 0,00 ur 0,00 dni
@O;ebni pogoji za dopust zaposlenega e Obnovi podatke ﬁ Dopusti in odsotnosti
Povezave ... ¥ opusti v Potrdi

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

dopuste)

Taksen zaposleni ima tabelo Dolocitev dopusta prazno. Za pripravo podatkov za njegovo Obvestilo o

£ Obnovi podatke #u Obnovi podatke

letnem dopustu, kliknemo na ikono . Ob kliku na ikono = se izpise

naslednje obvestilo:

Potrdi

Trenutni podatki za doleditev dopusta zaposlenega se bodo brisali
in na nove dolodili 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

I@Og&hni pogoji za dopust zapozlenega

kriterije), le-te vnesemo preko gumba . Ob zakljucku vnosa osebnih

e Obnovi podatke

kriterijev ponovno kliknemo na gumb , da program doda na Obvestilo Se osebne pogoje

zaposlenega.

Saop 12
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B Dopustiin odsotnosti

Izpis obvestila zaposlenemu izvedete tako, da kliknete na

Kadrovski JOsebni podatki |Lish'ne
podatki ) ) R T o ) - " .
Ozebni podatk |Drg2|nsk| dani |§hk| |I;obrazba |Tu1| jeziki |Inva||dnost| Dolofitev dopusta |bme1|tve |Po meri
Podatki
plac Zaleto I?_U?_l [ Dopust za & dnevni tednik ﬂ[é;l;\ér;; E‘?b;g; Vse v
M4 MR
Podatki Sifra dopusta -
PPZ » Osnovni dopust K
20D Dopust za delovno dobo KE 4 32
Podatki
KDPZ 30T Dopust za otroka KE 3 24
4 SORA Sorazmerni del - izravnava KE -1 -8
Zgodovina
Izobrazevanj ¥
— Letni dopust tekodega leta Letni dopust pr leta
= Po odlochi 208,00 ur 26,00 dni Neizkoriscen v preteklem letu 0,00 ur 0,00 dni
Delo Izkoristen 0,00 ur 0,00 dni Izkoristen v tekofem letu 0,00 ur 0,00 dni
Za porabo 208,00 ur 26,00 dni Za porabo v tekotem letu 0,00ur 0,00 dni
@Ogebni pogoji za dopust zaposlenega e Obnovi podatke - Dopusti in odsotnosti
Povezave ... ¥ Opusti " Potrdi

Odprejo se podatki o pripravljenem dopustu zaposlenega (iz preglednice dopusti in odsotnosti). S klikom

&

na ikono =.

natisnete.

, kliknete na Nova odlocba. Kliknete na Tiskaj, izberete ustrezen vzorec izpisa in obvestilo

Saop
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Sifra zaposlenega 0000021 | Kolenc &

Dopust za leto 2021 5
Odlocha o letnem dopustu
Stevika
Interna Stevilka |
Zap. st priprave 2 Verzija

Datum
Priponka u'-' 4‘&] § 4{/

= T lé%]i%i Q!’

Letni dopust tekodega leta

Po odloshi 208,00 ur
Izkorigden 0,00 ur
Za porabo 208,00 ur

Tzredni dopust

Letni dopust preteklega leta

26,00 dni Meizkorifen v preteklem letu
0,00 dni Izkorigden v tekodem letu
26,00 dni Za porabo v tekodem letu

Zadnji mesec za koriifenje

Izredni dopust v tekodem letu

0,00 ur
0,00 ur
0,00 dni

0,00 ur

0,00 dni
0,00 dni

g

0,00 dni

Izpis Obvestil o lethem dopustu ter evidenca dopusta po

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.

zaposlenih

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

koris¢enju Izrednega dopusta.

Saop



(i ] Sacp Kadrovska evidenca [DEMO] - Demo

B s B m|ﬂ||}5ﬁ P | A

Dopusti in o
Dopust za leto: I 031 LII Evidenca dopusta po zaposlenih
MNove odlochbe o letnem dopustu
Leto | & [s0 ::|'||_\"sizapisi e
¥ Leto IZaposleni IPriimek in ime 5t. dni dopusta tekofega leta |Datum zadnje zaposlitveIDamm prekinitve IPriponka? I -
L 2021|0000001 Jurdié 5 35,00(01.12.2019 15.12,2020 v
| 2021|0000003 Kovadevit ] 12,00/01.06,2020 31.05.2021 v
| 2021|0000005 Jereb 5 28,00/07.09.2020 v
| 2021|0000006 Adamié Rotovnik A 32,00(01.01.2019 v
| 2021|0000007 Grah M 31,00|01.05.2019 v
| 2021|0000009 Novak- DIR. P 30,00|01.05.2019 v
| 2021|0000011 Daselj Ja 34,00|01.04.2013 v
2021/0000021 Kolenc A 26,00112.01.2021 v

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

S pomogjo analize (gumb .J), ki se nahaja na vrhu preglednice Dopusti po zaposlenih, lahko po poljubnih

dopuste)

kriterijih pripravimo analizo Dopustov in odsotnosti.

1z

pis Obvestil o lethem dopustu za vse zaposlene hkrati

Na preglednici kliknemo na ikono & ter izberemo izpis Nove odlocbe o lethem dopustu.

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

[N Saop Kadrovska evidenca - tiskanje [DEMO] - Demo

Nove odlocbe o

Sifra OF od | | do | =
Sifra SM od | | do | =
Sifra SN od | | do | -
Od &ifre zaposlenega I _I do I J Izbrani zaposleni Stev. izbranih: Vsi
[ Vsi zaposleni

L]

Datum od I ;I I

Zaleto IEUEl 3:
Datum za odloche IlE.Ul.EUEl vI

Uredi po Ipcn priimku in imenu j
[~ Wrstice uredi po "Dod. dop. - Zaporedje tiskanja™

Opis liste |

¥ Opusti v Tiskaj

dopuste)

Saop
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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 T ha®
Letni dopust Br Oblkuj [& Predogled & Tiskaj
W Aktivni I~ Meaktivni I I1zbrano jezikovno podrodje

Naziv izpisa | Quoty |4 4 b M3 R
¥ Naziv izpisa |Datoteka Stevilo kopij |Skupna uporaba |Izpis definiral |\|'nesel ~

_|Tzredni dopust KE_lIzredniDopust.qr2 1 1 #SA0P# #SAOP#

_lizredni dopust - moj vzorec KE_LetniDopust_14.qr2 1 1001 Demo Skrbnik.

_|kpvizii nov KE_LetniDopust_9.qr2 1 1001 Demo Skrbnik.

_|Letni dopust KE_SklepVzorec.qr2 1 1| #SAOP# #SAOP#

_|Letni dopust IT KE_SklepVzorec2.qr2 1 1| #SAOP# #SAOP#

_|Letni dopust KPVIZ KE_LetmniDopustkPVIZ.qr2 1 1| #5A0P% FSAOP#

Letni dopust KPVIZ II KE_LetniDopustkPYIZ2.qr2 1 1 #5A0P% FoAOP#
d 5A0P - letni dopust KE_LetniDopust_16.qr2 1 1,001 Demo Skrbnik -

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 lethem dopustu za enega zaposlenega

Na preglednici vseh zaposlenih izberemo zaposlenega, kateremu Zelimo tiskati Obvestilo (npr. ¢e smo
zanj naknadno pripravljali obvestilo ali smo njegove podatke, potem, ko smo natisnili Ze vse ostale, pri
njem Se 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:

- Zdirektnim tiskanjem obvestil (direktno Tiskaj in ne iz Predogleda)
- Ob posiljanju o9bvestil zaposlenim na njihov e-naslov

- Preko gumba Shrani, ki se nahaja na preglednici dopustov

Saop 16.



(i ] Sacp Kadrovska evidenca [DEMO] - Demo

Dopusti in oc BaoBd &Yk e
Dopust za leto: IZUZD vl
Leto| | @ [s0 =]/ I~ vsizaps =N
* Leto IZaposleni IPriimek in ime |§t. dni dopusta tekofeaa Ie'ﬁlDatum zadnje zaposlitveIDath prekinitve A
L 20200000001 Jurdic 5 35,00 01.01.2018
| 20200000002 PercIn 32,00/05.03.2013
| 20200000003 Kovadevic ] 9,00/01,05, 2019 15.05,2020
| 2020 0000005 Jereb 5 33,00 01.09,2017
| 20200000008 Adamif Rotovnik A 40,00 01.01,2019
| 20200000007 Grah M 25,00/01.05,2019 20,10,2020
| 20200000009 Movak-DIR. P 31,0001,05,2019
| 20200000011 Dagelj Ja 29,00 01.04,2013
| 20200000021 Kolenc A 26,0012,01,2020
W
L4 >
9 # Brisanje neizkoridfenega dopusta n Shrani @ Zapri
Skrbnik po1 | A

Saop
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