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Napredovanja v placne razrede javnih usluzbencev
2019

S pomocjo SAOP programa Kadrovska evidenca lahko ob dokupljeni kodi vodimo napredovanja javnih

usluzbencev.

Za napredovanja v letu 2019 je potrebno (zaradi posebnosti, opisanih v nadaljevanju) imeti pred

vnosom podatkov namesceno verzijo iCentra 2019_04_001 oziroma novejso.

Na osnovnem meniju programa Kadrovska evidenca kliknemo na Obdelave, pregledi in

izpisi...Napredovanje zaposlenih...Napredovanja.

B " Saop Kadrovska evidenca [DEMQ] - Javni zavod Sidro
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Dopusti in odsotnosti »
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Pri prvi prijavi v modul napredovanja program zahteva vnos aktivacijske kode. Na tem mestu vpisemo

kodo, ki smo jo predhodno pridobili s strani Saop-ja.

SAOP - Aktivacijska koda 53

Vnesite aktivacijsko kada :

Preklii

Kodo vnesemo in potrdimo s klikom na gumb| ¥ redu |

Bliznjica do modula Napredovanja

Bliznjice do modula Napredovanja se lahko posluzujejo vsi, kjer je za oceno javnih usluzbencev odgovorna

npr. ena oseba oz. veC oseb. Preko bliznjice taki zaposleni dostopajo hitro in enostavno.
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Kaj s tem pridobimo?

Oseba, ki je zadolzena za ocenjevanje zaposlenih, z uporabo te bliznjice enostavno dostopa do vnosa
ocenjevalnih listov, kar pomeni, da lahko ocene javnega usluzbenca, (ki bi jih sicer mogli rocno vpisovati
na predloge obrazca) neposredno vnese v program za napredovanja. Ze izpolnjene ocenjevalne liste

naknadno izpiS§emo ter jih zaposlenim predlozimo v podpis.

Tak nacin vnosa podatkov svetujemo strankam, pri katerih je za ocenjevanje zaposlenih zadolZzeno manjse
Stevilo oseb. Npr. ravnatelj na Soli oceni vse zaposlene, zato je smiselno, da svoje podrejene direktno
oceni v Saop programu ter naknadno izpise ze izpolnjene ocenjevalne liste, katere predlozi zaposlenim v

podpis.

V takem primeru mora imeti npr. ravnatelj bliznjico do Saop iCentra na svojem racunalniku. Kljub
napisanemu, se lahko tudi v takem primeru najprej izpise rocne predloge ocenjevalnih listov, katere se
naknadno vpise v program. V tem primeru se posluzujete postopka, ki je opisan v nadaljevanju tega

navodila.

V' primeru ocenitve zaposlenih npr. v domovih starejSih obcanov, zdravstvenih domovih, kjer je
ocenjevalcev vec (naceloma so to vodje oddelkov), ni smiselno, da bi vsakemu vodji dodelili bliznjico do
modula napredovanja, ker je teh prevec. Take stranke se bodo posluzevale postopka (rocne izpolnitve

ocenjevalnih listov), ki je opisan v nadaljevanju tega navodila.

Priprava oz. izpis OCENJEVALNIH LISTOV - predloge za javne

usluzbence

Prazen obrazec Ocenjevalni list natisnemo tako, da v programu kliknemo na Obdelave, pregledi in

izpisi...Napredovanje zaposlenih...Napredovanja...odpre se nam naslednja preglednica:
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lén’ra zaposlenega [5ifra delovnega mesta_[primekin ime [zatetek |« Konec [5tevilo ocen [Napreduje za &. razr «

Kliknemo na ikono za tiskanje & ter izberemo Tiskanje ocenjevalnih listov — predloge.

Odpre se nam okno, kjer si po potrebi doloc¢imo kriterije za izpis predloge.

48 Saop Sifranti - tiskanje [DEMO] - Javni zavod Sidro

*
_ O = @
| Sifra organizaciiske enote od: | J do | J
E Sifra SM od: | | do | =
] Sifra zaposleni od: | J do | J

Ocenjevalno obdobje od: [01.01.2018  »|do |31.12.2018 |

Datum ocenjevanja |25.02.2019 -

Uredi po |F‘riimek in ime j

¥ Opusti " Tiskaj

Skrbnik 001

Vpisemo datumske meje ocenjevalnega obdobja ter kliknemo na gumb Tiskaj. Lahko pa preko ikone za

Predogled ocenjevalne liste najprej pregledamo in jih potem iz Predogleda natisnemo.

Program iz Sifranta zaposlenih izpise vse trenutno aktivne zaposlene. Na izpisu ni javnih delavcev, saj se

njih ne ocenjuje.

Tako izpisane predloge ocenjevalnih listov razdelimo vodjem, kateri bodo ocenili svoje podrejene. Vodje
ocenijo javnega usluzbenca ter pod polje Ocena vpisejo oceno, s katero so ocenili usluzbenca. Mozne
ocene so:

- odlicno

- zelo dobro

- dobro

- zadovoljivo

- nezadovoljivo
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Prav je, da so ocene na ocenjevalnem listu napisane opisno in ne s Stevilko. Ocenjevalno obdobje se
izpiSe na podlagi predhodne nastavitve. Pod utemeljitev vpiSemo pisno utemeljitev ocene javnega

usluzbenca. Sledijo polja s podpisi ocenjevalca in javnega usluzbenca.

Na podlagi izpolnjenih ocenjevalnih listov podatke vnesemo v program. Postopek vnosa podatkov iz

ocenjevalnih listov je opisan v naslednjem koraku.

Posebnost pri napredovanjih 1.4.2019

Zaradi uvrstitve delovnih mest v visje placne razrede z dnem 8.12.2018, je potrebno povisanja placnih

razredov upostevati tudi pri pripravi napredovanj na dan 1.4.2019.

Na evidencnem listu za zaposlene, ki bodo s 1.4.2019 napredovali, mora biti, kot placni razred javnega
usluzbenca naveden placni razred zaposlenega, do katerega je upravi¢en na dan 8.12.2018 (vklju¢no z

vsemi povisaniji, ki jih bo zaposleni prejel postopoma).

V ta namen smo vnos podatkov v napredovalno obdobje dopolnili z novim podatkom St. Razredov

povisanja glede na aneks 2019.

Zaposleni (0000002 | Perc Invalid
Delovno mesto [D027031/2 | UCITEL] PRAKTICNEGA POUKA
Odgovorna oseba (00000039 | Movak- DIREKTOR. P

Datum zadnjega |
° |p1Lo4.2018 |
napredovanja
Stevilo preteklin - Et. razredov povisanja -
napredovarnj O~ glede na aneks 2019 0~

Mapredovalno obdobje
Zatetek obdobja [01.01.2016 | Konec obdobja [31.12.2018 -]

Stevilo todk | 15
Mapreduje za |_|A
&t. razredov 0%
Datum napredovanja |III 1,04,2019 j
Me napreduje, datum | j

Polje je namenjeno vpisu Stevila razredov povisanja, do katerega je zaposleni za doloceno delovno mesto

upravicen na podlagi aneksa, ki ste ga pripravili v januarju 2019. Ker pa ste zaposlenim pri placi za januar
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Ze povisali en placni razred, v to polje vpisete en placni razred manj (npr. Ce je imel zaposleni v januarskem

aneksu povisanje za 2 placna razreda, v to polje sedaj vpisete Stevilo 1).

Napredovalno obdobje, vnos ocenjevalnih listov

Obdelave, pregledi in izpisi...Napredovanje zaposlenih...Napredovanja...odpre se preglednica, na

kateri imate lahko Ze vpisana predhodna ocenjevanja.

| Saop Sifranti [DEMO] - Javni zavod Sidro — [ x
E h . L_Ei @ E Q
W Aktivni
[v Prikai samo nezakljufene
[~ Prikaii napredovanja brez aneksov
Konec | j Q |50 j ™ vsi zapisi 2 B B
|.-'-\neks generiran j | |Aneks generiran j | Aneks generiran j | @

|§ifra zaposlenega |§ifra delovnega mesta |Priimek in ime |ZaEehek | 4 Konec |§hevilo oCEn |Napreduje mE A
d|0oo0002 D027031/2 Perc Invalid
0000007 D027003/(3-PEF Grah M 01.01.2015 31.12.2020 4

V primeru, da imate pri zaposlenem Ze odprto, nezaklju¢eno napredovalno obdobje, novo oceno vnasate
tako, da se postavite na zapis in kliknete na popravi zapis. Ocenjevalni list dodate po navodilu z naslovom

Razdelek ocenjevalni listi.

V primeru, ko morate zaposlenemu na novo odpreti napredovalno obdobje, dodamo nov zapis. Ob

kliku na Vnesi zapis B dodamo zapis za zaposlenega. Za vsakega zaposlenega bo potrebno vnesti
svojo vrstico oz. vec vrstic, Ce imamo zaposlene na vec delovnih mestih (DM) in smo take zaposlene

ocenili za vsako DM posebe;.

Zaposleni: 1z Sifranta zaposlenih izberemo zaposlenega, za katerega bomo pripravljali podatke. Podatek
je obvezen.

Delovno mesto: Delovno mesto zaposlenega program sam predlaga. Ce izbiramo zaposlenega, kateri
dela na dveh oz. veC DM, je potrebno delovno mesto zaposlenega obvezno izbrati. Podatek je obvezen.
Odgovorna oseba: Odgovorno osebo (npr. ravnatelja) izberemo iz Sifranta zaposlenih. Odgovorno osebo
izberemo iz Sifranta ob vnosu podatkov za prvega zaposlenega, za vsakega naslednjega zaposlenega se
odgovorna oseba sama predlaga. Podatek je obvezen.

Datum zadnjega napredovanja: Po potrebi vpiSemo datum zadnjega napredovanja. Podatek je
pomemben pri vseh tistih zaposlenih, kateri izpolnjujejo pogoje za napredovanje s 01.04.2019. Ta podatek

se pri zaposlenih, kateri izpolnjujejo pogoje za napredovanje s 01.04.2019 izpiSe na izpis Evidencni list
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napredovanja javnega usluzbenca. Pri tistih zaposlenih, kateri bodo imeli zaklju¢eno napredovalno
obdobje, se bo pri vnosu novega napredovalnega obdobja podatek avtomatsko predlagal na podlagi
predhodnih zapisov. Za sam vnos podatkov za pripravo ocenjevalnega lista zaposlenega podatek ni
potreben.

Stevilo preteklih napredovanj: Vpisemo st. preteklih napredovanj, tudi ée je to 0. Podatek je pomemben
zaradi avtomatizma pri preverjanju pogojev za napredovanje za en oz. dva placna razreda. Pri tistih
zaposlenih, kateri bodo imeli zaklju¢eno napredovalno obdobje, se bo pri vnosu novega napredovalnega
obdobja podatek avtomatsko predlagal na podlagi predhodnih zapisov. Za sam vnos podatkov za
pripravo ocenjevalnega lista zaposlenega podatek ni potreben.

St. razredov povisanja glede na aneks 2019: Vpisete $tevilo razredov iz januarskega aneksa zmanj$ano
zal.

Razdelek Napredovalno obdobje — napredovalno obdobje je c¢as od zadnjega napredovanja oz. prve
zaposlitve v javnem sektorju, v katerem javni usluzbenec pridobi tri letne ocene, ki mu omogocajo
napredovanje (najman;j 3 leta)

Zacetek obdobja: Podatek je obvezen, vpisemo zacletek napredovalnega obdobja. Tisti zaposleni, kateri
bodo s 01.04.2019 izpolnili pogoje za napredovanje in imajo pri podatku datum zadnjega napredovanja
vpisan datum npr. 31.12.2015, morajo imeti pri podatku zacetek obdobja vpisan podatek 01.01.2016.

Za sam vnos podatkov za pripravo ocenjevalnega lista zaposlenega je ta podatek obvezen. V primeru, da
ocenjevalec ne pozna zacetka napredovalnega obdobja zaposlenega predlagamo, da vpise npr. podatek
01.01.2011. Slednji podatek bo potem oseba, ki je odgovorna za napredovanja zaposlenih sama naknadno
popravila na pravilni datum zacetka obdobja.

Konec obdobja: Podatek je obvezen, vpisemo konec napredovalnega obdobja. Tisti zaposleni, kateri
bodo s 01.04.2019 izpolnili pogoje za napredovanje, imajo na tem mestu vpisan podatek 31.12.2018. Za
sam vnos podatkov za pripravo ocenjevalnega lista zaposlenega podatek ni potreben.

Stevilo tock: Program bo s$t. tock sam izraéunal ter vpisal na podlagi minimalno treh zaklju¢enih
ocenjevalnih listov. Za sam vnos podatkov za pripravo ocenjevalnega lista zaposlenega podatek ni
potreben.

Napreduje za st. razredov: Na podlagi min. treh zakljucenih ocenjevalnih listov in na podlagi predhodno
vnesenih podatkov st. preteklih napredovanj, program (na podlagi predhodno definiranih parametrov s
strani SAOP-ja) sam izracuna in predlaga pogoje za napredovanje za en oz. dva placna razreda. Za
sam vnos podatkov za pripravo ocenjevalnega lista zaposlenega podatek ni potreben. Stevilo
napredovalnih razredov lahko ro¢no spremenite, ¢e pri zaposlenem obstajajo posebnosti.

Datum napredovanja: Vsem zaposlenim, kateri bodo napredovali s 01.04.2019, bomo na tem mestu
vpisali podatek 01.04.2019. Ce zaposleni ne bo izpolnjeval pogojev za napredovanje bo ta podatek ostal

prazen. Pri tistih zaposlenih, kateri bodo imeli zakljuceno napredovalno obdobje, se bo pri vnosu novega
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napredovalnega obdobja podatek avtomatsko predlagal na podlagi predhodnih zapisov — zadnjega
napredovanja. Za sam vnos podatkov za pripravo ocenjevalnega lista zaposlenega podatek ni potreben.
Utemeljitev: Po potrebi vpisemo poljubni tekst, ki se ne izpiSe na noben izpis.

Zakljuceno: Na podlagi min. treh zaklju¢enih ocenjevalnih listov ter Ce zaposleni izpolnjuje pogoje za
napredovanje sami zaklju¢imo napredovalno obdobje zaposlenega. Ob zakljucku napredovalnega
obdobja lahko izpiSemo evidencni list napredovanja javnega usluzbenca, obvestilo o napredovanju ter

aneks javnega usluzbenca.

Razdelek ocenjevalni listi

Ocenjevalni list za zaposlenega dodamo ob kliku na ikono Vnesi nov zapis.

B Saop Sifranti - sprememba [DEMO] - Javni zaved Sidro — O X
E v B BB as
Zaposleni --| Perc Invalid
Delovno mesto |P027031f2  ---| UCITEL] PRAKTICNEGA POUKA
Odgovorna oseba IW‘ Movak- DIREKTOR P
o e

Stevilo pretekiih - 5t. razredov poviganja =
napredovanj s glede na aneks 2019 i

rapredovalno obdobje

Zacetek obdobja [01.01.2016 |  Konec obdobja -
Stevilo todk | 10
Mapreduje za |_|.
&t, razredov b~
Datum napredovanja b
Me napreduje, datum -

Utemeljitev

Zakljufeno [

Ocenjevalni listi I @}I@

Zaporedna Etevilka]Zac'etek ocenjevalnega obdobja [Konec ocenjevalnega obdobja |Datum ocenjevanja  |MWe upostevaj v napredovalino 0bd0bje|0ce
2 01012016 31.12.2016 15.02,2017 ™ 5
3/01.01.2017 31.12.2017 22.02.2018 I 5

[l

Podatki zaposlenega, delovhega mesta, napredovalnega obdobja se izpiSejo glede na predhodno
vnesene podatke

Razdelek Ocenjevalno obdobje: je obdobje od 1. januarja do 31. decembra v katerem se javnega
usluzbenca oceni

Datum ocenjevanja: program ponudi tekoci datum, po potrebi datum spremenimo

Zacetek ocenjevalnega obdobja: program ponudi datume, lahko jih tudi spremenimo

Konec ocenjevalnega obdobja: program ponudi datume, lahko jih tudi spremenimo
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Razdelek Ocena: izberemo oceno 0, 2, 3, 4, ali 5

Za ocenjevanja od leta 2018 dalje smo vnos ocen na zeljo uporabnikov dopolnili z novim
razdelkom, kjer lahko zaposlenemu vnesete oceno tudi po posameznih podrodjih: Rezultati dela,
Samostojnost, ustvarjalnost in natancnost, Zanesljivost, Kvaliteta sodelovanja in organizacija dela

in Druge sposobnosti.

s

1" Saop Sifranti - vnos [DEMO] - Javni zavod Sidro -
E # B i B

Zaposleni Perc Invalid
Delovno Mesto  UETTEL] PRAKTICNEGA POUKA

Napredovalno obdobje

Zacetek obdobja |01.01.2016
Konec obdobja

Ocenjevalno obdobje

Datum ocenjevanja ps.02.2019 -
Zatetek ocenjevalnega obdobja |01.01.2018 -
Konec ocenjevalnega obdobja |31.12.2018 - [k
Ocena
Ocena =
Rezultati dela 2
Samostojnost, ustvarjalnost in natanénost 2
Zanesljivost =
Kvalitets sodelovania in organizadja dela =
Druge sposobnost =
| femeljitev [ Utemeljitev iz vzorca

el

Program deluje tako, da zaposlenemu v polje Ocena najprej vpiSete skupno oceno (ta se bo potem izpisala
na evidencnem listu). Ob tem, ko v polje Ocena vpiSete ustrezno oceno, se ta avtomaticno prepise na
vseh 5 podrocij. Po podrocjih lahko ocene spremenite. Primer na spodniji sliki: zaposleni ima skupno oceno

5, vendar za podro¢je Kvalitete sodelovanja oceno 4.
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Ocena

Ocena 5 :l Odiiéna

Rezultati dela S %5 Odifno

offt in natandnost 5 :l] Odiiéno

Zaneshjivost

+ :I Zelo dobro

Samostojnost, ustvarjal

Jtemeljitey [T Utemeljitev iz vzorca

Utemeljitev: vpiSemo utemeljitev, katera se bo izpisala na ocenjevalnem listu zaposlenega.

V program smo vgradili opise po posameznih podrogjih. V Utemeljitev jih lahko dodate tako, da s kljukico
oznacite polje Utemeljitev iz vzorca. V polje Utemeljitev se s tem prepisejo utemeljitve, ki smo jih po
vzorcu dodali v program. Za vsako oceno se glede na to, katero oceno ste v zgornjih poljih izbrali, izpise
ustrezno besedilo. Npr. pri oceni Odli¢no — visoko na pri¢akovaniji, pri oceni Zelo dobro — zelo dobro, nad

pricakovaniji....

Rezultat dela 5 -+ odifneo

Samostojnost, ustvarjalnost in natandnost 5 51 odifno

Zanesljivost 5 51 odiéno

kvaliteta sodelovanja in organizadija dela 4 -2 Zelo dobro
Druge sposobnost 5 51 Odiéno

Utemekjitew v LUtemeljiitev iz vzorca;

Rezultati dela k‘
Zaposleni je po strokovnosti, obsegu dela in pravoasnosti glede veljavnih standardov oziroma pravili stroke, kolidine dela in
predvidenih rokov opravil zaupane delovne naloge in zadolZitve je odlifno, visoko nad pricakovanii.

Samostojnost, ustvarjalnost in natanénost pri opravijanju dela

Po samostojnosti, ustvarjalnosti in natanénosti glede na navodila in nadzorovanje, razvijanje novih uparabnih idej in dajanje
koristnih pobud in predlogov pri opravlijanju dela in zadolzitev opravlia svoje delo adlifna, visoko nad pricakovanii.

WlaTalatfalmlal Bl lw b al B al abTd D alaChn W

Faneshivost pri opravijanju dela E

Besedilo, ki se ponudi, je samo predlagano besedilo, ki je lahko po zelji spremenite.

V primeru, ko tega besedila v Utemeljitvi ne Zelite, pustite polje Utemeljitev iz vzorca brez kljukice in v

polje vpiSite sami svoje besedilo.

Saop 9



@ saop

Odgovorna oseba: izberemo odgovorno osebo iz Sifranta
Ne upostevaj v napredovalno obdobje: v primeru, da vpisujemo oceno za obdobje, ki se ne Steje v
napredovalno obdobje, v to polje ne damo kljukice, sicer ja.

Zakljuceno: ko izpolnimo vse podatke ocenjevalni list zakljuc¢imo.

Vnesene podatke potrdimo s klikom na gumb Potrdi.

Ob zaklju¢ku ocenjevalnega lista niso dovoljene vec spremembe podatkov, tudi brisanje ocenjevalnega
lista je onemogoceno. Ce pa zelimo podatke spreminjati, ocenjevalni list lahko ponovno odklenemo ter
podatke ustrezno dopolnimo oz. izbriSemo ter nato spet zakljucimo.

Ob zakljucku ocenjevalnega lista po potrebi natisnemo izpolnjen ocenjevalni list za posameznega

zaposlenega ter ga predlozimo vodji in zaposlenemu v podpis. Ocenjevalni list lahko natisnemo ob kliku

na gumb . Izberemo Ocenjevalni list.

B | Saop Sifranti - vnos [DEMO] - Javni zaved Sidro — O .

E @ B [ . N

Zaposleni Perc Invalid
N . Word vzorec
Delovno Mesto  UCITEL] PRAKTICMEGA POUKA

Zacfetek obdobja |'Il 1.01.2018

Konec obdobija |

Ocenjevalno obdobje

Datum ocenjevanja |25.EIZ. 2019

Zatetek ocenjevalnega obdobja |El 1.01.2018

Ldledled | | Ladled

Konec ocenjevalnega obdobja |3 1.12.2018

Predlagamo, da se izpis ocenjevalnega lista izpiSe direktno na tiskalnik z izbiro na Tiskaj (ne pa iz
predogleda), saj se le direktno natisnjeni shranijo na dokumentacijo — personalno mapo zaposlenega v
mapo Napredovanja. Ob zakljucku tiskanja program vprasa ali Zelimo ocenjevalne liste shraniti v

dokumentacijo zaposlenega. Potrdimo.

Z izbiro tiskanja preko izbire Ocenjevalni list, natisnete ocenjevalni list z besedilom, katero smo

programsko pripravili.

Moznost oblikovanja besedila v utemeljitvi
Na ikoni za tiskanje imate tudi moznost izbire Word vzorec. Tu lahko pripravite svoj vzorec ocenjevalnega

lista (spremenite besedilo).
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Opozorilo: V primeru, da se odlocite za oblikovanje svojega vzorca preko moznosti Word vzorec, boste
lahko ocenjevalne liste tiskali samo loceno, za vsakega zaposlenega locen izpis (v tem primeru ni moznosti

mnozi¢nega tiskanje ocenjevalnih listov).

B Saop Sifranti - sprememba [DEMO] - Javni zavod Sidro —

| >
Ot > 8« el&)

Ocenjevalni list

Word vzorec

Zaposleni Perc Invalid
Delovno Mesto  UETTEL] PRAKTIENEGA POUKA

Zafetek obdobia [01.01.2016 |

Svoj vzorec izpisa pripravite tako, da kliknete na Word vzorec. Odpre se vzorec, ki smo ga programsko
dodali. Postavite se na obstojeci vzorec, kliknite na ikono za Vnesi zapis. V polje Naziv vpisete poljubni

naziv, oznacite, da je Izpis v skupni rabi in Potrdite.

ARE
Ocenjevalni List [& Predogled & Tiskaj
Naziv izpisa | Cl |1'jEI f_ﬂ] M 4 b M @
¥ Naziv izpisa |Dab3teka |§tevilo kopij |Skupna uporaba |Izpis definiral Vnesel ~
M KE_OcenjevalniList.doc 1 v #SAOP#E #SAOP#
E\rnos [DEMQ] - Javni zavod Sidro x
s =N

Naziv ]Ocenjavalni list - maogj

Stevilo kopij

Izpis je definiral 001 Javni zavod Sidro

» opusti | ¥ Potrdi
= Skrbnik 001 5

S tem ustvarite nov vzorec, ki ga lahko sami oblikujete. S klikom na gumb B Qblies ¢ odpre Word vzorec
izpisa. Besedilo izpisa lahko spremenite. Pri tem morate paziti, da ne spreminjate besedila, ki je med

znakoma <> (spodaj obkrozeno rdece).
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Rezultati dela

aposlent je po strokovnosti, obsegu dela in pravocasnosti glede veljavnih standardov oziroma pravili stroke, kalicine

gla in predvidenih rokov opravil zaupane delovne naloge in zagplZitve jl-ﬁ#qr\,"Dcenjeva[n|'Li5t.Rezu[tat'|D1:|IE|'DEi5>I

Samostojnost, ustvarjalnost in natantnost pri opravljanju dela

Po zamostojnosti, ustvarjalnosti in natanénosti glede na navodila in nadzorovanje, razvijanje novih uporabnih idej in
dajanje koristnih pobud in predlogov pri opravljanju dela in radolzitev je
<#qryOcenjevalnilist.SamostojnostDolgiOpis=.

Zanesljivost pri opravljanju dela
Dogovorjene delovne obwveznosti in zanesljivost v smisle popolnega in tofnega prenosa informacij izpolnjuje
<#qryOcenjevalnilist.ZanesljivostDolgiOpis=.

Kvaliteta sodelovanja in organizacija dela
W smislu kvalitete medsebojnega sodelovanja, odnosa do sodelavcev, prenosa znanja in mentorstva ter organiziranega
in macrtovanega izkoriifanja delovnega fasa glede na vsebino nalog in postavijenih rokov je delo zaposlenega
<#gryOcenjevalnilist. KvalitetaDolgiOpis:>.

Druge sposobnosti v zvezi z opravljanjem dela

Glede interdisciplinarnega delz v smislu powvezovanja znanja razlicnih delovnih podroéij, odnosa do uporabnikov
storitev, komunikacij zlasti pisnega in ustnega izraanje, ustvarjanja notranjega in zunanjega socialnega omreZja in
izvajanja drugih nalog , znailnih za stroko, je delo zaposlenega <#gryQcenjevalnilist.DrugoDolgiOpis=.

Ko spremenite besedilo, vzorec shranite. Ocenjevalni list za posameznega zaposlenega nato tiskate iz

tega vzorca.
Izpolnjene ocenjevalne liste natisnemo le, Ce ocene javnih usluzbencev vnasamo direktno v program. Ce
smo ocenjevalne liste Ze predhodno roc¢no izpolnili, ponovno tiskanje izpolnjenih ocenjevalnih listov ni

potrebno.

Primer izpisa izpolnjenega ocenjevalnega lista:
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OCENJEVALNI LIST
za oceno delovne uspesnosti javnega usluzbenca v ocenjevalnem
obdobju

- Podatki o javnem usluZbencu:

Priimek in ime jawnega usluzbena: Perc Invalid
Delovno mesto: D027031/2 UCITEL PRAKTICMEGA POUKA

- Ocena javnega uslhwZbenca: Oditno

v ocenjevalnern obdobju od 01.01.2018 do 31.12.2018

SKUPNA UTEMELIITEV OCENE (glede na kriterije ocenjevania, v povezavi s pricakovanji na delovnem
mestu)

Rezultati dela

Zaposleni je po strokovnosti, obsegu dela in pravotasnosti glede veljanih standardov oziroma pravili stroke,
kalidine dela in predvidenih rokov opravil zaupane delowe naloge in zadolZitve je odiéno, visoko nad prié akovanji.

Samostojnost, ustvarjainost in natanénost pri opravjanju dela

Po samostojnosti, ustvarjainosti in natanénosti glede na navodila in nadzorovanje, razvijanje novin uporabnin ide
in dajanje konstnih pobud in predlogov pri opravjanju dela in zadolZitev opravja svoje delo odlicno, visoko nad
pric akovanji.

Zanesljivost pri opravjanju dela
Dogovorjene delovne obvez nosti in z anesljivost v smislu popolnega in toénega prenosa informaci] iz polnjuje
odlitno, visoko nad pri¢akovanji.

Kyaliteta sodelovanja in organizacija dela
WV smislu kvalitete medsebojnega sodelovanja, odnosa do sodelavcey, prenosa znanja in mentorstva ter

organiziranega in natrtovanega izkonstanja delownega &asa glede na vsebino nalog in postavijenih rokov je delo
zaposlenega zelo dobro, nad pricak ovanji.

Druge sposobnosti vzvezi z opravijanjem dela

Glede interdisciplinarnega dela v smislu povezovanja znanja razlicnih delownih podrodij, odnosa do uporabnikov
stoitev, komunikaci zlasti pisnega in ustnega izrafanje, ustvarjanja notranjega in zunanjega socialnega omrefja
in izvajanja drugih nalog, znagilnin za stroko, je delo zaposlenega odliéno, visoko nad prié akovanji.

Izjava 0 seznanitv z oceno

P Novak- DIREKTOR Perc Invalid
Ocenj evalec Javni usluzbenec
Podpis Podpis

Datum: 25.02.2019 Datum: 25.02.2019

Na ta nacin vnesemo ocenjevalne liste za vse zaposlene.
Ce Zelimo natisniti izpolnjene ocenjevalne liste za vse zaposlene, to storimo na naslednji nacin. Na osnovni
preglednici Napredovanja kliknemo na tiskanje ter izberemo Tiskanje zakljucne dokumentacije -

Ocenjevalni list. Tu lahko tiskamo ocenjevalne liste samo v primeru, da si besedila niste oblikovali sami.
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5 Saop Sifranti [DEMO] - Javni zaved Sidro — O x
uide L= - =
e L Tiskanje ecenjevalnih listov - predloge
PrikaZi samo nezakljutene
= prika# napredovanja brez aneksov I Ocenjevalni list I I Tisk,anie Zakljuéne dokumeniaciie I
Evidencni list
Konec | S e ) T o e B
Aneks generiran ﬂ | |Aneks generiran j | Aneks generiran j ‘ %
|§ifra zaposlenega ‘ﬁifra delovnega mesta ‘Pr\imek in ime: |Zaéetek ¥ Konec |§bewlo ocen ‘Napraduje 3§ A
‘|0000007 D027003/3-PEF Grah Mateja 01.01.2017 31.12.2020 &

V nadaljevanju dolo¢imo $e pogoje izpisa — pomembno je, da vpiSemo Datum ocenjevanja od...do, sicer
bo program tiskal vse ocenjevalne liste, tudi tiste iz preteklih ocenjevanj. Predlagamo, da se izpise
ocenjevalnih listov za vse zaposlene izpiSe direktno na tiskalnik (ne pa iz predogleda), saj se le tako

natisnjeni shranijo v dokumentacijo — personalno mapo zaposlenega.

B Saop Sifranti - tiskanje [DEMO] - Javni zavod Sidro >
| Ocen raRkEe
Sifra organizadiske enote od: | J do | J

Sifra 5M od: | J do || J
Sifra zaposleni od: | J do | J

Datum ocenjevanja od: |[Jl.[]1.2[]19 ﬂ do |31.D3.2019 j

Uredi po |Priimek in ime ﬂ

¥ Opusti " Tiskaj
Skrbnik 001

Obvezen vnos podatkov ocenjevalnih listov iz preteklih let za tiste

zaposlene, ki izpolnjujejo pogoje za napredovanje s 01.04.2019

Za vse zaposlene, ki s 01.04.2019 izpolnjujejo pogoje za napredovanje in za njih Se niste ni¢ vnesli v
napredovanja, je potrebno najprej odpreti napredovalno obdobje po navodilu za vnos novega
napredovalnega obdobja. Zaposlenim je potrebno vnesti pretekla ocenjevalna obdobja, sicer program

ne bo imel pogojev za pravilen izracun napredovanja.

Program namrecC preverja pogoje za napredovanje. Ce zaposleni nima vnesenih vsaj treh ocenjevalnih
listov, nas ob zakljucku ocenjevalnega obdobja opozori, da zaposleni ne izpolnjuje pogojev za

napredovanje.
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st. razredov 17!

m napredovanja -
apreduje, datum -

Utemetiitev Pozor &J

Zakljuteno |V ! Majmanjse itevilo ocenjevalnih listov v napredovalnem obdobju je 3!
b

abdobje |Oc

anjevalni listi

sporedna Stevika ‘Zac’etek ocenjevalnega
101.01.2014

Ocenjevalne liste za pretekla ocenjevalna obdobja dodamo na enak nacin kot ocenjevalni list za leto 2018.
Na preglednico Evidencni list dodamo s pomocjo gumba Vnesi zapis $e min. dva ocenjevalna lista, pri tem
pazimo, da imamo pri podatku Napredovalno obdobje Od vpisan ustrezen datum glede na ocenjevalno
obdobje (¢e bomo vnesli na ocenjevalni list zacetek ocenjevalnega obdobja 01.01.2016, moramo imeti na
napredovalnem obdobju pri podatku Zacetek obdobja od 01.01.2016), v nasprotnem primeru, nam

program javi opozorilo in vnos ni mogoc.

Perc Invalid

Zaposleni

Delovno mesto |D'32?D31f2 ---| UEITEL] PRAKTICNEGA POUKA

Odgovorna oseba |UUDUUU‘3 «=+| Movak- DIREKTOR P

Datum zadnjega |
> |oLo4.2018 |
napredovanja
Stevilo pretekdih | - St. razredov povisanja
napredovani 0= glede na aneks 2019

Ko imamo na zaposlenemu vnesene vse ocenjevalne liste in te oznacene, da so zakljuceni, moramo

izpolniti Se podatke o Koncu napredovalnega obdobja ter vpisati Datum napredovanja 01.04.2019.

Opozorilo!
Zakljuceni ocenjevalni listi so obarvani sivo. V primeru, da ste kakSnega od ocenjevalnih listov pozabili
zakljuciti, je ta vrstica obarvana z belo barvo. Ce 7elimo, da se uposteva v skupno oceno, ga je potrebno

zakljuditi.

Program sam, glede na st. predhodnih napredovanj in zbranega st. tock tega napredovalnega

obdobja, izracuna in predlaga st. razredov napredovanja.
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Ponujen podatek lahko tudi ro¢no popravimo (npr. v primeru kaksnih posebnosti pri zaposlenem).

B Saop Sifranti - sprernemba [DEMO] - Javni zavod Sidro
Zapasleni (0000002 | Perc Invalid

Delovno mesto [D027031/2  -=«| UEITEL] PRAKTICNEGA POLKA

Odgovorna oseba Movak- DIREKTOR P

Datum zadnjega

napredovanja 01.04.2018 J
Stevilo preteklin [ = £t, razredov povidania =
napredovanj ul glede na aneks 2019 25
Zafetek obdobja |IZI 1.01,2016 j Konec obdobia |3 1.12,2018 j

Stevilo toik
Mapreduje za I_IA
gt, razredov 2~

Datum napredovanja |IZI 1.04.2019

Me napreduje, datum -

Utemeljitev

[

Zaporedna Stevilka |Eaufetek ocenjevalnega obdobja |Knneu: ocenjevalnega obdobja |Datum ocenjevanja
t 2 01.01.2016 31.12,.2016 15.02,2017

Ocenjevalni listi

Me upostevaj 1

Tako pripravljene podatke lahko Zaklju¢imo. Ob zakljucku se aktivira ikona L5 Dodaj aneks . Preden kliknemo

. & Dodaj aneks . .. . &) Dodaj aneks
na ikono e ! , vnosno okno Potrdimo, se ponovno vrnemo nanj in kliknemo na 2 ! .

Priprava Aneksa ter Obvestila o napredovanju

S klikom na 1 Doda) aneks se odpre okno za vnos dogodka v skupino dogodkov Delo in kariera. Prvic¢ je

potrebno Skupino dogodkov in Dogodek vnesti. To storimo tako, da kliknemo pri polju Skupina
dogodkov na ™
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Sifra [0000006 -.-| Adami Andrej
Zaporedna Stevika | °

Skupina dogodkow I :::I
Dogodek i ::: I

Delo in kariera
Sifra delovnega mesta (1032001 | CISTILKA II

Krai dela "

S pomodjo ikone za vnesi nov zapis dodamo novo skupino dogodkov, katero bomo uporabljali pri

dodajanju. V Sifro vpisemo npr. NAPR, v naziv pa Napredovanja (npr. kot na sliki spodaj). Potrdimo in

izberemo.
44 SAOP Kadrovska evidencasprememba [DEMO]—§...[ SEE)
| W B @
Sifra [NAPR. Aktiven v
Naziv |Napredovanja
Opomba
|
% Opusti 4 Potrdi
Skrbnik 004
Postopek ponovimo Se v polju Dogodek. Kliknemo na ***' . Odpre se Sifrant dogodkov. Dodamo nov zapis.

V polje Sifra vpis§emo poljubno Sifro. Vpisemo polje Naziv (npr. kot na sliki spodaj) ter v polju Sifra skupine
iz Sifranta izberemo skupino dogodkov, ki smo jo predhodno vnesli. V primeru, da zelimo dokument, ki
se bo tu pripravil (aneks) shraniti na to¢no doloceno vrsto dokumentov, vrsto dokumenta izberemo v
polju Vrsta dokumenta za shranjevanje. Ce vrste dokumenta tu ne izberemo, se bo aneks shranil na vrsto

dokumenta Z-Zaposleni.
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B Saop Kadrovska evidenca [DEMQ... — O x

Dogods x B
Dogodek | Obradun

Sifra INAPR Aktiven v

Naziv INapredovanja v platne razrede

Sifra skupine INAPR I Mapredovanja
Vrsta dogodka I I
Vrsta dokumenta za ] ) ]
-
shranjevanie Ostali dokumetni zaposlenih (pe

Opomba

> Opusti + Potrdi

Potrdimo in izberemo.

i Saop Kadrovska evidencavnos [DEMO] - Javni zavod Sidro

Sifra IUUUUUUG I Adamic Andrej

Zaporedna Stevilka 9
Skupina dogodkow [NAPR. J Mapredovanja

Dogodek |NAPR I Mapredovanja v pladne razrede

")eluin kariera

Sifra delovnega mesta IJU32001 I CISTILKA 1T

Za pravilen izpis Aneksa in Obvestila o napredovanju je pomembno, da v polje Dokument, ki je na
oznaceno na spodniji sliki, vpiSete Stevilko aneksa. Ta Stevilka se bo prepisala na sam dokument aneks, kot

stevilka aneksa.
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Sifra IIIIEIDEIIIIDz l Perc Invalid
Zaporedna Stevika I 8
Skupina dogodkov INAPR l Mapredovanja
Dogodek INAPR l Mapredovanja v plaéne razrede

~Delo in kariera
Sifra delovnega mesta |DUZ?03 1/2 l UCITEL] PRAKTICNEGA POUKA

Kraj dela I

Mentor I l

ol
Dokument |6
Datum dokumenta |25.02.2019 -

Kraj izdaje |
Zaceteke |01.04.2019 -|
Kcnecl 'l

—Obra&i
Stevilo enat 0,00
Ma enoto 0,00
Znesek 0,00
Priponka _d\ﬁ‘sﬂg.é'.%'ﬁ_‘
Opis

@-, Natisnjeni dokumenti Ecpiraj dogodek

i iskanje Word vzorcev |

Nato kliknete na gumb & skai,

polje Stevilka pogodbe vpisati pogodbo zaposlenega, na katero se aneks nanasa ter datum te pogodbe.

y/izorci

ter izberete Tiskanje Word vzorcev. Odpre se okno, kamor je potrebno v

Ta dva podatka se bosta tiskala na Aneksu. Polje Sifra osnove pustite prazno. Kliknete na

B Saop Kadrovska evidenca [DEMO] - Javni zavod Sidro b4
%] @

Stevika |55/2016

Datum |01.06.2016 vl

Sifra osnove
- bruto placa J
o
Skrbnik 001 |

Postavite se na dokument z nazivom Aneks napredovanje in kliknete na Pripravi.
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Izpisi z WORD ol ]
Delo in kariera
Naziv izpisa | Qoo W4 b M BB
* Naziv izpi Datoteka Stevilo kopij |5kupna uporaba|Izpis definiral |\.-'nese| |ﬁas vnosa |Popravil
aneks napredovanije _AneksMapredovanje.doc 1 Iv #SAOP# #SAOP# 11,11.2004 #SAOP:
i KE_DeloInKarieral.doc 1 I 0004 Sport & Rekreadia Skrbnik. 04.01.2012 13:19:57

Odpre se dokument z Obvestilom in Aneksom. Ker je dokument v Word vzorcu, ga lahko sami, preden ga
natisnete, tudi Se poljubno spremenite. Ko se dokument pripravlja, bodite pozorni, saj se lahko odpre tudi

v ozadju in ga odprete spodaj v opravilni vrstici.

Vzorec Obvestila in Aneksa — na vzorcu Aneksa je oznaceno, kam se bodo polnili podatki, katere morate

pred izpisom vnesti.

nasledniji

ANEKS K
i[5t 55 zdne 01062016

Obvestilo in Aneks natisnete. Ko dokument in okno z vzorci izpisov zaprete, program javi opozorilo:

Potrdi [

|'6I Ali zelite shraniti dokument v dokumentacijo zaposlenega 7
L & 4

Ne

Izberite Da, Ce zelite izpis shraniti v dokumentni sistem zaposlenega. Ob kliku na Da, se odpre Se okno,
kjer dolocite ime ter vrsto dokumenta. V polje Dokument program sam predlaga ime, katerega lahko
spremenite. Vrsto dokumenta program izpolni, ¢e ste jo dolocili na dogodku, sicer vrsto dokumenta

izberete iz Sifranta. Potrdite.
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W Sacp eRegistrator [DEMO] - Javni zavod Sidro

Dodajanje dokumentov

Dokumenf [Aneks napredovanja 2019] | ldoc |
£ i

Skupina;

Sifra: [Doo0DDZ Y

Vrsta dokumenta:

(vrst dokumenta na sliki je testna)

Program vas vrne na vnos napredovanj. Na spodnjem delu ekrana se po pripravi Aneksa odpreta dodatni

moznosti: Odpri aneks in Brisi aneks.

Zaposleni IDDEII:IDEIz | Perc Invalid
Delovno mesto |D02?031.|'2 | UETTEL] PRAKTIENEGA POUKA
Odgovorna oseba I'JD'II'IIDCI? | Movak- DIREKTOR P

Datum zadnjega

napredovanja IIj 1.04.2016 j
Stevilo pretekdih 0= St. razredov povisanja =
napredovanj < glede na aneks 2019 &7
Zacetek obdobja [01.01.2016 | Konec obdabja [31.12.2018 |

Stevilo tock | 15

MNapreduje za ry
&t, razredov 57

Datum napredovanja IU 1.04.2015

MNe napreduje, datum I

=
=)

Utemeljitew

[

Ocenjevalni listi

Zaporedna §teui|ka|ZaEetek ocenjevalnega obdobja |Konec ocenjevalnega obdobjaIDath ocenj

» 201012016 31.12,2015 15.02.2017
3/01.01.2017 31.12,2017 22.02,2019

n 401.01.2018 31.12.2018 25.02.2019

B Odpri aneks B3 Brisi aneks
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(& odprianeks _ | jikom na Odpri aneks, se odpre prej vnesen dogodek. Za dostop do Ze natisnjenega

aneksa kliknemo na (% . Odpre se prej natisnjen in shranjen aneks.

Priponka (kB2 ~ [ ~1 Aneks napredovania 2019.doc

Opis

R erisianeks _ ¢ yjikom na Brigi aneks program naprej vprasa ali to res Zelite narediti. S klikom na Da,

program izbriSe tako aneks, kot tudi dogodek, na osnovi katerega smo aneks pripravili. Po brisanju

ponovimo postopek priprave novega aneksa.

Ker smo Aneks pripravili preko dogodkov zaposlenih se ta nahaja tudi na dogodku Delo na zaposlenemu.

4/ » §ifra 0000002 Primek: [Perc Ime: [invalid I Meak
[v Obrz
Sifra SM 0000002 -] Yrtec Status: |Ned0|oc'an éas j Podlaga

Interni statusi;(0000002  --+| Redno zaposleni
Kadrovski Ose’ 5 T - -~
Saop Kadrovska e DEMO] -

podatii lavni zavad Sidra

_Osm B Saop Kadrovska evidencaspremermba [DEMO] %a\mi zavod Sidro
Podatki z "
Pt st Leto ’m‘ h Delo in kariera

- i [ v i
(it neschn] | /Y3 = Sifra (0000002 =:+| Perc Invalid
=] s =
Sifral Zaporedna Stevika 8
P:gaztki D |patum dokumenta  + ’__ Skupina dogodkov [MAPR =:+| Mapredovanja
= Ry 1 Dogodek |MAPR ==| Napredovanja v platne razrede
Podatki = = Deloin kariera
o |nnnuum_| — | Sifra delovnega mesta [P027031/2  -+| UEITEL] PRAKTICNEGA POLKA
Zgodovina Kraj dela |‘
Mentor
D
o Dokument
Dokument |6
N
| Datum dokumenta [25.02.2019 =
7
1 Kraj izdaje |
ol
Zafetek |01.04.2019 -
IzobraZevanje — ’—L|
ez Biv] Obragun
Delo 5 Stevilo enot 0,00
Ll Ma enoto 0,00
Kri Znesek 0,00
o riponka B~ -5 Aneks napredovania 2019.doc
Po
< oIS

Izpis Evidencnega lista za javnhega usluzbenca

Izpis evidencnega lista napredovanja za javnega usluzbenca pripravimo na zakljucenem evidencnem listu

s klikom na gumbu za tiskanje &
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1 Saop Sifranti - sprememba [DEMO] - Javni zaved Sidro

Zaposleni (0000002 | Perc Invalid
Delovno mesto (00270312 ---| UCITEL] PRAKTICMEGA POUKA
Odgovorna oseba (0000005 =-+| Movak- DIREKTOR P
Datum zadnjega ’—_|.
napredovanja 01.0%.2018

Stevilo preteklih - 5t. razredov poviganja =
napredovanj U glade na aneks 2019 iy

Zaletek obdobja |01.01.2016 ~|  Konec ohdobja |31.12.2018 -
Stevilo todk | 15
Mapreduje za ’_lA
&t, razredov Z>
Datum napredovanja (01.04.2019 -
Me napreduje, datum -

[

videndni list

Utemeljitev |

o __x [0
b o '\\’ L_Ei !
LT

W |E
] J;I [ vs

Ce Zelimo hkrati natisniti vse evidenéne liste zaposlenih, kateri imajo zaklju¢eno napredovalno obdobje,

lahko to storimo na naslednji nacin. Na osnovni preglednici Napredovanja kliknemo na tiskanje ter

izberemo Tiskanje zaklju¢ne dokumentacije — Evidencni list. V nadaljevanju dolo¢imo Se pogoje izpisa.

Predlagamo, da se izpise Evidencnih listov direktno tiska na tiskalnik (ne pa iz predogleda), saj se le

direktno natisnjeni shranijo v dokumenti sistem — personalno mapo zaposlenega.

B Saop Sifranti [DEMO] - Javni zavod Sidro
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Tiskanje ocenjevalnih listov - predle

I Tiskanje Zakljuéne dokumentacije

Ocenjevalni list
Evidencni list
- o & &

Konec |
|Aneks generiran j | |Anal@ generiran j | Aneks generiran j ‘ @
Sifra zaposlenega |§iﬁa delovnega mesta |Priimak in ime |Zac'etek | . Konec |§t&vi|u ocen |Napraduje za s A
_ |oooooo2 1032010 Perc Evgen 01.01,2007 31,12,2008 3
__|oooooos D027029/2 Bo#iE Marjan 01.01.2007 31.12.2009 3
__|0000008 D027031/2 Bozi ji 01.01,2007 31,12,2008 3
0000003 E037002 Kovagevi€ Jurka 01.01.2007 31.12.2009 3

Primer izpisa Evidencnega lista iz programa KE:
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EVIDENCNI LIST
NAPREDOVANIA JAVNEGA USLUZBENCA V NAPREDOVALNEM OBDOBIU

- Podatki o javnem usluZbencu:

Priimek in ime javnega usluzbenca: Perc Invalid

Rojsmi datum javnega usluZbenca: 08.03.1964
Sifrain ime delovnega mesta oz. naziva: (D027030/2) UCITEL]
OFQaNIZAAISKA BNOTAL +eveeueeseeesessesas eeeeesenseeseeesesessssessessessseseeesenssnsseeses essesseensenes

Osnovni plaédni razred delovnega mesta: 38 [}3:
Datum zadnjega napredovanja: 01.04.2016

Platni razred javnega usluzbenca: 43

Napredovalno obdobje od: 01.01.2016 do 31.12.2018

Ocene javnega usluZbenca v napredovalnem obdobju:

v ocenjevalnemn obdobju od  01.01.2016 do 31.12.2016 1. ocena Cditno sttock &5
v ocenjevalnemn obdobju od  01.01.2017 do 31.12.2017 2. ocena odidno sttotk 5
v ocerjevalnermn obdobju od  01.01.2018 do 31.12.2018 3. ocema Zelo dobro ihtock 4

TOCKE SKUPA] 14

- Ocena javnega usluZzbenca v napredovalnem obdobju:

Izpolnjuje pogoje za napredovanje za 1 platni-a razred-a
Javni usluZbenec napreduje z dnem: 01.04.2019

St. in datum aneksa 5/ 27.02.2019

Nov placni razred je: 44

Ne izpolnjuje pogojev za napredovanje, datum

Na evidencnem listu se izpiSejo vsi vneseni podatki iz Sifrantov.

Opozorili bi na naslednje podatke:

Sifra in ime DM oz. naziva: trenutno veljavno delovno mesto zaposlenega iz $ifranta zaposlenih
Osnovni placni razred DM: v Sifrantu delovnih mest ima vsako DM na tretjem zavihku Podatki za JS
dolocen PR brez napredovanja MIN — ta podatek se izpisuje na tem mestu

Datum zadnjega napredovanja se izpise, Ce je ta predhodno na evidencnem listu izpolnjen.

Placni razred javnega usluzbenca: za napredovanja s 1.4.2019 je to placni razred zaposlenega, ki ga bo
pridobil na osnovi aneksa, pripravljenega v januarju 2019 - to je plac¢ni razred javnega usluzbenca na dan
8.12.2018 (iz 2. ¢lena januarskega aneksa).

Nov placni razred: To je placni razred javnega usluzbenca na dan 8.12.2018 + Stevilo razredov
napredovanj na osnovi teh napredovanj

St. in datum aneksa: v nasem primeru je izpisana $tevilka dokumenta, ki smo jo predhodno ro¢no vpisali

na dogodku zaposlenega. Kot Datum dokumenta program jemlje datum aneksa.
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Kam se shranijo dokumenti napredovanja

Pripravljeni dokumenti se ob tiskanju shranijo v dokumentacijo zaposlenega, kar prikazuje spodnja slika.

Na zaposlenem kliknemo na ikono Saop raziskovalec oz. dostop do eRegistratorja.
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V mapo Napredovanja se shranijo Ocenjevalni in Evidencni list. Izpisan aneks pa se shrani v mapo Delo in

kariera. Ce zelimo, lahko na isto mesto shranimo tudi skenirane podpisane dokumente.
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