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1 SPLOSNO

V teh navodilih je opisan postopek za evidentiranje delovne uspesSnosti iz naslova poveanega obsega dela
(DU2) v poslovno informacijskem sistemu IJSvision na Institutu »JoZef Stefan«. Postopek se zacne izvajati
pred mesecem, ko povecan obseg dela nastopi, zakljuci pa ob izplacilu place za opravljeno delo.

V nadaljevanju so bomo posvetili navodilom po sklopu funkcij oz. sluzb.

2 DIREKTOR

Postopek zacne direktor na podlagi podatkov, ki jih pripravi SluZzba za poslovno informatiko. Vnosni obrazec
se nahaja v meniju |JSvision-a preko Projekti > Obdelave > Odobritev > DU2 - direktor
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Slika 1: Nahajanje funkcionalnosti DU2 za direktorja
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Odpre se tabela s sledecimi stolpci;

Ime polja Opis
Zacetni datum Zacetni datum vpisa DU2
Stanje Izpis stanja procesa (Potrjeno, Zakljuceno)
Mesec zaprt Prikaz ali je mesec za vpis aktiven
St. potrjevalca Stevilka potrjevalca
Ime potrjevalca Ime potrjevalca
Opis Opis
Knjizene ure DU2 Stevilo knjizenih ur DU2
Zatetni St Knjizene ure

Stanje Mesec zaprt potrjevalca Ime potrievalca Opis pu2
. 2500 0,00 ~
01.01.22 v 2500 0,00

Odobritev ur vrsta=2

Slika 2: Vstopna tabela DU2 za direktorja

Vpisovanje ur DU2 je mozno v aktiven mesec, stolpec »Mesec zaprt« nima kljukice. S klikom na gumb
»Odobritev ur vrste=2« se nadaljuje vpis.

Odpre se vnosni obrazec v katerem so naslednja polja in informacije:

Ime polja Opis

Mesec za odobritev Mesec za odobritev je prihodnji mesec.

Datum obdelave Datum obdelave je dan, ko je bil narejen preracun podatkov za pomoc pri
odlo¢anju direktorja za doloCitev zgornje meje seStevka ur DU2 na nivoju
enote.

Podatki so na podlagi Obdobje je opredeljeno od zacetka tekoCega leta do meseca zadnje
planov za obdobje izplacane place.

V kolikor je zadnja izplac¢ana placa za mesec januar je obdobje opredeljeno
od zaCetka preteklega leta do meseca zadnje izplaCane plaCe preteklega
leta.

Projekcija je na podlagi Obdobje je opredeljeno od zaCetka tekoCega leta do meseca zadnje
planov za obdobje + "3 izplacane place k Cemer priStejemo 3 mesece oz. obdobje do konca
mesece" tekocega leta.

V kolikor je zadnja izplacana placa za mesece januar je obdobje opredeljeno
od zaCetka preteklega leta do meseca zadnje izplaCane place preteklega
leta.
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ENOTA
Ime Enote

Kapaciteta v obdobju + "3
mesece"

Plan ur v obdobju + "3
mesece"

Presezek ur v obdobju +
"3 mesece"

Porabljene ure DU2 vrsta
1 od zacetka obdobja

Porabljene ure DU2 vrsta
020 od zacetka obdobja

Porabljene ure DU2 vrsta
2 od zacetka obdobja

Razpolozljive ure DU2

vrsta 2 v mesecu

Odobritev ur DU2 vrsta 2
vV mesecu

Potrieno

Enota Sifra
Enota Ime

Kapaciteta predvidenih ur v obdobju + »3 mesece« upoSteva na datum
obdelave veljavne razporeditve v enoti. Pri tem se uposteva kolicnik glede
na profil delovnega mesta, delez morebitne neplacane odsotnosti vpisane
na datum obdelave, delez sporazuma o napotitvi v tujino in morebiten
suspenz.

Plan predvidenih ur v obdobju + »3 mesece« uposSteva na datum obdelave
planirane ure za sodelavca. Pri tem se upoSteva kolicnik glede na profil
delovnega mesta.

Razlika med planom in kapaciteto.

Sestevek porabljenih ur DU2 vrsta 1 od zacetka obdobja.
Sestevek porabljenih ur DU2 vrsta 020 od zacetka obdobja.
Sestevek porabljenih ur DU2 vrsta 2 od zacetka obdobja.

Razpolozljive ure za DU2 vrsto 2 nastanejo, kot razlika med presezkom ur in
Ze porabljenimi urami DU2 vrste 2.

Pozor - v preracunu plana ur so trenutno upostevane tudi ure za notranje
projekte! Stevilo je zaokrozeno na celo uro navzdol!

Polje je namenjeno prikazu ur, ki se preracunajo ob doloCitvi delezev na
ustreznih zunanjih projektih.

Ko zakljucite z dodeljevanjem mesecne odobritve ur, v stolpcu Potrjeno za
enoto dolocite kljukico. V tem trenutku bo vodja enote za katero velja
mesecna odobritev z njo lahko tudi razpolagal. Preko gumba »Potrditev«
lahko potrdite odloCitev za vse enote hkrati.

Spreminjanje v tem stolpcu je mozno zgolj, dokler vodja ne potrdi ur DU2 za
sodelavce.
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Mesec zaodobritev . . . . . DUZ2 vrsta 1 -na osnovi potrebe po Siritvi dejavnost ali deinem krigu novin
dejavnosti {notranji projekti) glede na Mavodila o izpladilu delovnin uspenosti
Datum obdelave . . . . . . e
DU2 vrsta 020 - na osnovi pegojev za dodatno nagrajevanje v
Obzorju 2020 glede na Mavodia o izpladiu delovnih uspeZnost
Podatki so na podiagi planov za obdobje . . . . . . . .. januar 2021 - november 2021 (8. den).
P e . — COF 2071 - d 01 DU2 vrsta 2 - na osnovi presezka prodanih ur glede

na kapaditeto enote (zunanji projekt) glede na
MNavodila o izpladiu delovnih uspeSnosti (9. den).

Porabljene  Porabliene  Porabliene
ure DUZ2 ure DUZ ure DUZ2 Razpalofjive Odobritev
Kapadtetav Planurv  Presefekur wrsta lod wrstaQ20 wrsta2od  ure DUZ ur DU2
obdobju + obdobju + v obdobju + zadetka od zatetka  zacetka vista2Zv  wrstalv
EMOTA  Ime Enote "Imesece” "Imesece” "Imesece” obdobja obdabja obdobja mesecy mesecu  Polrieno

ICI3 Center za prenos znanja na podrodju info...

IOEL Odsek 7a avtomatiko, bickibernetika in ro...
» |IOEZ2 Odsek za sisteme in vodenje

I0F2 Odsek za fiziko nizkih in srednjih energij

IOK3 Odsek za fizikalnao in organsko kemijo

V]

Potrditev  w

Potrdi vse...

Preklic vseh potrditev

Slika 3: Vnosni obrazec za omejitev DU2 vrsto 2 s strani direktorja

ObrazlozZitev gumba Potrditev:
»Potrdi vse«: Potrdimo za vse organizacijske enote hkrati.

»Preklic vseh potrditev« Preklic potrditve bo mozZen zgolj za tiste enote, kjer vodja Se ni potrdil vnosa za
sodelavce (vodja s potrditvijo sicer potrdi vse vrste).

Oblikovanje dokumenta: SPI
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3 VODIA

Vodja organizacijske enote predlaga DU2 za zaposlene v enoti, ki jo vodi. Vnosni obrazec se nahaja v meniju
1JSvision-a preko BliZnjice > StroSkovnik > DU2 - vodja enote. V primeru, da Zeli obrazec izpolnjevati vodja,
ki nima generiCnega uporabniSkega imena (npr: I0XO_VODJA), se vnosni obrazec nahaja v meniju IJSvision-
a preko: Projekti > Obdelave > Odobritev > DU2 - vodja enote.

Bliznjice

F-d MNabava

--1__] Marofila

--1__] Potni nalogi
- Projekti

=I5 Stroskovnik

== Evidenca dela

Stimulacija

1Z;I DU2 - vodja encte
....=8 Odobritev casa

Matrika plana virov
/=8 Osnovna sredstva
-.[=9 Zahtevek za preknjizbo
-2 Pregled odsotnost

Slika 4: Nahajanje funkcionalnosti DU2 za vodjo organizacijske enote

Odpre se tabela s sledecimi stolpci;

Ime polja Opis

Zacetni datum Zacetni datum vpisa DU2

Sifra ENOTE Sifra enote

Ime ENOTE Celo ime enote

Stanje Izpis stanja procesa (Potrjeno, Zakljuceno)
Mesec zaprt Prikaz ali je mesec za vpis aktiven

St. potrjevalca Stevilka potrjevalca

Ime potrjevalca Ime potrjevalca

Knjizene ure DU2 Stevilo knjizenih ur DU2

Oblikovanje dokumenta: SPI
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DU2 - Time Periods Unit = ===
Zafetni : 5t KnijiZene ure
Sifra ENOTE Ime ENOTE Stanje Mesec zaprt potrjevalca Ime potrjevalca DUz
H Center za prenos znanja na podrodju informadijsk. .. 0,00 ~
01.01.22 ICI3 Center za prenos znanja na podrodju informadisk. .. v 0,00

Vpis DU2 ur

Slika 5: Vstopna tabela DU2 za vodjo organizacijske enote

Vpisovanje ur DU2 je mozno v aktiven mesec, stolpec »Mesec zaprt« nima kljukice. S klikom na gumb »Vpis

DU2 ur« se nadaljuje vpis.

Odpre se vnosni obrazec v katerem so naslednja polja in informacije:

Ime polja
Mesec za odobritev

Obdobje planov

Obdobje projekcije planov

Sifra delavca

Ime

Kapaciteta v obdobju + »3

mesece«

Plan ur v obdobju + »3
mesece«

Presezek ur v obdobju +
»3 mesece«

Dovoljeno vrsta 1

Opis
Mesec za odobritev je prihodnji mesec.

Obdobje je opredeljeno od zacetka tekocCega leta do zadnjega meseca
zadnje izplacane place.

V kolikor je zadnja izplacana placa za mesec januar je obdobje opredeljeno
od zaCetka preteklega leta do meseca zadnje izplacane place preteklega
leta.

Obdobje je opredeljeno od zaCetka tekoCega leta do meseca zadnje
izplacane place k ¢emer priStejemo 3 mesece oz. obdobje do konca
tekoCega leta.

V kolikor je zadnja izplacana placa za mesece januar je obdobje opredeljeno
od zaCetka preteklega leta do meseca zadnje izplacane place preteklega
leta.

MatiCna Stevilka zaposlenega.
Ime in priimek zaposlenega.

Kapaciteta predvidenih ur v obdobju + »3 mesece« uposSteva na datum
obdelave veljavne razporeditve v enoti. Pri tem se uposteva kolicnik glede
na profil delovnega mesta, delez morebitne neplacane odsotnosti vpisane
na datum obdelave, delez sporazuma o napotitvi v tujino in morebiten
suspenz.

Plan predvidenih ur v obdobju + »3 mesece« uposteva na datum obdelave
planirane ure za sodelavca. Pri tem se upoSteva kolicnik glede na profil
delovnega mesta.

Razlika med planom in kapaciteto.

Dovoljeno Stevilo ur vrste 1, v primeru da je v polju prikazano Stevilo 0, vpis
ur v polje »Predlagano vrsta 1« ni mogoce.

Oblikovanje dokumenta: SPI
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Predlagano vrsta 1

Dovoljeno vrsta 2

Predlagano vrsta 2

Dovoljeno vrsta 020

Predlagano vrsta 020

Status potrditve - predlog

Status potrditve - dogovor

Polje je namenjeno vpisu odstotka ur vrste 1. Po vpisu se prikaze odstotek
in Stevilo ur vrste 1.

Dovoljeno Stevilo ur vrste 2, v primeru da je v polju prikazano Stevilo O, vpis
ur v polje »Predlagano vrsta 2« ni mogoce.

Polje je namenjeno vpisu odstotka ur vrste 2. Po vpisu se prikaze odstotek
in Stevilo ur vrste 2.

Dovoljeno Stevilo ur vrste 020, v primeru da je v polju prikazano Stevilo O,
vpis ur v polje »Predlagano vrsta 020« ni mogoce.

Polje je namenjeno vpisu odstotka ur vrste 020. Po vpisu se prikaze
odstotek in Stevilo ur vrste 020.

Statusi: V postopku, Zavrnjeno, Potrjeno

Statusi: V postopku, Zavrnjeno, Potrjeno

DU2 - vodja (== ==
Splogno  EDS
Mesec za odobritev . . | december 2021
Obdobjeplanov. . . o . oo v a januar 2021 - november 2021
Obdobje projekcie planov. . . . . . ... . januar 2021 - december 2021 Preracunaj plan
DUZ2 vrsta 1-na osnovipotrebe po U2 wrsta 2 - na osnovi presezka DUZ vrsta 020 - na osnovi pogojev za
Siritvi dejavnosti ali delnem kritju novih prodanin ur gleds na kapacitsto enot=  dodatne nagrajevanje v Obzarju 2020
dejavnosti (notranjl projekt) glede na  (zunanji projekt) glede na Navedia o glede na Navodila o izpladiu delovnih
Navodila o izpladiu delovnih izpladiu delovnih uspenosti (3. den).  uspesnost (8. den).
uspesnost (7. den). Dovolieno &t. ur (dir.). . 550
Predlagane Stevilour . . 18 Predlagano Stevilo ur . . 37 Prediagane Stevilo ur . . | 18!
. Kapadtetav Planur v Presefekur Meseina Status Status
Sifra obdobju + obdobju + v obdobju + odobritev  Dovoliens  PredlaganoDovolizno Predlagano  Dovolieno  Predlaganopotrditve - potrditve -
delavea  Ime "3mesece” “3mesece” "Smesece” ur 1dele¥ wrsta 1 vrstalursta 2 vrsta 2 wrsta 020 vrsta 020prediog dogovor
1.206 747 -459 0,00 0 [ 105,1 A
0 o 0 10,00 36,8 10%/184ur [ o
1632 2.428 795 0,00 0 796 37,5
1.608 3.036 1.428 0,00 0 L1428 153,7
3 1.640 1720 80 0,00 0 79 20%/36,8ur 0,8
1.428 L1432 &4 0,00 0 64 1,5
816 825 9 0,00 0 9 1,3
1670 2,180 510 0,00 0 509 52,1  10%/18,4ur v
Postopki |
Polji v potrditev F11

Preklici potrditev

Slika 6: Vnosni obrazec DU2 za vodjo organizacijske enote

Obrazlozitev gumbov:

»Preracunaj plan« ¢e obrazec nima potrjenih vrstic, potem lahko naredimo preracun plana. Ob pritisku na
gumb se preracuna plan za sodelavce. PoCakamo, da se preracun izvede (lahko traja nekaj minut (odvisno
od Casovne Sirine in Stevila sodelavcev).

Opozorilo! PreraCun ne bo vplival na izracun na nivoju odseka, ki je v pomoc¢ za odlocitev direktorja. V
seznamu so le sodelavci, ki imajo v mesecu odobritve veljavno razporeditev.

Obrazlozitev gumba Postopki:

»Poslji v potrditev«: Obrazec posljemo v potrditev.

»Prekli¢i potrditev«: Preklic¢emo potrditev.

S klikom na gumb »Poslji v potrditev« sistem opozori, v kolikor ni v zavihku EDS dodatnih pojasnil »\MEMO«.
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Microsoft Dynamics MAY Classic

PriloZite MEMQ z odobritvijo za vrsto 1 oz, 020 med EDS
priloge (dokument mora imeti oznako Opis dokumenta =
Memao)

Slika 7: Opozorilo, Prilozite MEMO

Dodajanje MEMO zapisa je obvezno.

V zavihku EDS se doda »Memo« dokument.

DUZ - vodja =N R 5
sposno £05 << 1]
Status potrditve -prediog . [ Priloge Opis dokumenta Ime datoteke
> | b[vemo test A
w
| Dodaj | PrikaZi
DU2 vrsta 1 - na osnovi potrebe po DU2 vrsta 2 - na osnovi presezka DU2 vrsta 020 - na osnovi pogojev za

Siritvi dejavnosti ali delnem kritju novih  prodanih ur glede na kapaditeto enote dodatno nagrajevanie v Obzorju 2020
dejavnosti {notr_anji projekt) glede na  (zunanji projekti) glede na Navodila o glede na Mavodila o izpladiu delovnib
Navodia o izpladilu delovnib izpladiu delovnih uspesnosti (3. den).  uspeZnost (8. den).

FErEE R G Dovolieno &t. ur (dir.). . 550
Predlagano Stevilour . . 18 Predlagano Stevilour . . 37 Predlagano Stevilo ur . . 18

Slika 8: Zavihek EDS

Po uspeSno dodanem dokumentu MEMO, s klikom na gumb Postopki > Poslji v potrditev, zaklju¢imo
postopek in ga posredujemo v potrjevanje v sistemu EDS.

Microsoft Dynamics NAY Classic

Poilji v potrditev F11

Preklici potrditey

0 Zelite poslati dokument v EDS v potrditev?

Da || Ne

Slika 9: Posilianje dokumenta v EDS v potrditev

Po potrditvi sistem generira izpis »pdf« dokumenta v zavihku EDS in sledi potrjevanje v Elektronsko
dokumentnem sistemu »EDS«.

Oblikovanje dokumenta: SPI
Datum zadnje verzije: 16. 03. 2022
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Vnoshi obrazec: Mesecna odobritev deleza DU2 vrsta 1:

ta obrazec se odpre za dolocitev deleZa na projektih, Ce obstaja ustrezen plan (v kolikor bo program nasel
planirane ure na veljavnem neblokiranem notranjem projektu, ki ima na razliCici plana kljuko za stroskovnik v
obdobju prihodnjega meseca). Na obrazcu tudi vidimo predvidoma koliko najvec bo to lahko pomenilo v urah
zaokrozeno na celo uro navzdol (v kolikor bomo na ta projekt pisali izvajalske ure in ne bo odsotnosti).

Program ima omejitev, ki omejuje dodeljevanje deleza na projektu, skladno z dolocili v Navodilih o izplacilu
delovnih uspesnosti (7. Clen).

DU2 vrsta 1 - projekti |||

DU2 vrsta 1 - na osnovi potrebe po Siritvi dejavnost ali delnem kritu novih dejavnost (notranji projekt)
glede na Mavodia o izpladilu delovnih uspeinosti (7. den).

Predlagano stevilour . . . . 35
Sifra Delef v
Projekt Aktivnosti  Opis projekta odstotkih
b IN_RED ¥ 1010 REZIISKI NALOG EMOTE 0 A

V redu

Slika 10: Vnosni obrazec za doloCitev delezev na projektih iz naslova DU2 vrsta 1

Vnosni obrazec: Mesecna odobritev deleza DU2 vrsta 020: ta obrazec se odpre za dolocitev deleza na
projektih, Ce obstaja ustrezen plan. Na obrazcu tudi vidimo predvidoma koliko bo to pomenilo v urah zaokrozeno
na celo uro navzdol. Program ima omejitev, ki omejuje dodeljevanje deleza na projektu, skladno z dolodili v
Navodilih o izplacilu delovnih uspesnosti (8. clen).

3 DU2 020 - projekti = Ee (=

DU2 wrsta 020 - na osnovi pogojev za dodatno nagrajevanje v Obzorju 2020
glede na Navodila o izpladlu delovnih uspesnosti (3. den).

Dovoljeno Stevilo ur na projektu . . . . 1
Ze porablieno Etevilo ur na projektu . . 0
Sifra Delez v
Projekt Aktivnosti  Opis projekta odstotkih
PR-09 1040 H o 20 "
PR-02 1050 H™ o 20
PR.-05- 1010 H° “ 20
b |PR-0S 1030 He . v

W redu

Slika 11: Vnosni obrazec za dolocCitev deleZev na projektih iz naslova DU2 vrsta 020

Oblikovanje dokumenta: SPI
Datum zadnje verzije: 16. 03. 2022
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Pravila za sodelovanje v Obzorju 2020 dovoljujejo, da se lahko med neposredne upravicene stroSke dela
Steje tudi dodatno nagrajevanje osebja in sicer do 8.000 € na leto na zaposlenega za polni delovni ¢as oz.
sorazmerni del navedenega zneska, v kolikor na projektu Obzorja 2020 zaposleni dela le del delovnega ¢asa.

Program tako ob izraGunu za Dovoljeno Stevilo ur na projektu za DU2 vrsto 020 preverja:

- realizirane ure za projekt v tekocem letu (brez ur iz naslova DU2 vrsta 020),
- planirane ure za projekt od prvega dne meseca za katerega Se ni bila izplacana placa,

- letno standardno Stevilo ur delavca,

- vrednost ure za delavca,

- znesek 8.000 EUR,

- Ze dodeljene ure DU2 vrste 020.
Na nacin:

(((realizirane ure + planirane ure) / standardno Stevilo ur) * 8000 / vrednost ure) - Ze dodeljene ure =
dovoljeno Stevilo ur

V kolikor imamo dovoljeno vsaj eno uro na projektu, lahko predlagamo delez do 20% za vsako vrstico s
projektom.

DU2020 Mesec za odobritev: oktober 2017
Stanje na dan 30.09.2017 Vpliv sprememb *
Planurod 1. |Standardno [Cenaurev Izratun Sprememba Stevila

Realizacijaur |septembra  (letno 3tevilo |evrih nauro dovoljenega planiranihurod 1. |lzratun dovoljenega| |Najvecji dovoljen

Matitna Sifra viekofem  |2017 do konca |urv oktobru  |za oktober Stevila urna septembra 2017 do |tevilaurna vpis deleia DU2

Stevilka[Ime  [Priimek |projekta  |letu tekocega leta (2017 2017 Ze porabljena | projektu konca tekodega leta |projektu na projekt (v %)

3333|Janez  |Novak

PR-1 181,6] 120 1576 43 36 36 20|
PR-2 4 1576 43 0 0 0)
PR-3 9,6 32| 1576 43 5 5 20|

*Spremembe na planu so neodvisne od preracuna plana in so osveZene ob izboru odobritve deleZa DU2 vrsta 020 v mesecu.

Slika 12: Ekranski prikaz za simulacijo izracuna dovoljenega Stevila ur na projektu iz naslova DU2 vrsta 020

Vnosni obrazec: Mesecna odobritev deleza DU2 vrsta 2: ta obrazec se odpre za doloCitev deleza na

projektih, ¢e obstaja ustrezen plan. Na obrazcu ob zapisu »Predlagano Stevilo ur« vidimo predvidoma koliko bo to
pomenilo v urah zaokrozeno na celo uro navzdol. Informacija o dovoljenem Stevilu ur se prenese iz razpolozljivih
ur za DU2 vrsto 2 in pa razpoloZljivo Stevilo ur glede na to omejitev. Desno je omejitev Stevila ur v enoti, kot jo je
dolocil direktor. Viden je tudi preracun za zaposlenega za vse DU2 vrste skupaj (najvec 20%, tudi Ce ima
razporeditve v razliénih enotah). V kolikor bomo presegali kapaciteto na nivoju zaposlenega ali na nivoju enote,
bo razpolozljivo Stevilo ur oz. bo razpolozljivo Stevilo ur v enoti obarvano rdece (bo negativno). Program kasneje
ne bo dovolil izvesti potrditve, zato pri vnosu stremimo k ne negativnemu Stevilu ur. Program bo uposteval najvisji
vpisan delez, ki ga sicer lahko dodelimo vec projektom.

Oblikovanje dokumenta: SPI
Datum zadnje verzije: 16. 03. 2022
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" -

DU2 vrsta 2 - projekti =N EER ==

DU2 vrsta 2 - na osnovi presefka prodanih ur glede na kapadteto enote (zunaniji projekt)
glede na Mavodila o izpladiu delovnih uspegnosti (9. den).

Dovoljeno Stevilowr, . . . . . . . .. 47 Dovaliena Stevilo ur v enoti . .
Predlagano Stevilouwr . . . . . . . .. 0 Predaganono Stevilo ur v enoti
Sifra Delef v
Projekt Aktivnosti  Opis projekta odstotkih
PR.- 1010 0 ~
PR t 1010 0
PR.- 1010 0
PR.- 1020 0
PR.- 1030 0 W

V redu

Slika 13: Vnosni obrazec za dolocitev deleZev na projektih iz naslova DU2 vrsta 2

Pomembno:

Delez v odstotkih vpiSemo v posamezno vrstico, najviSji dovoljen delez je 20%. V zgornji del ekrana, kjer so
prikazani skupni delezi in skupno predlagano Stevilo ur, se prenesejo vrednosti iz vrstice, ki ima vpisan najvedji
delez in ne vec vsota zneskov, kot doslej (torej maksimalna vrednost). Zaradi avtomatskega izraCuna dodeljenih
DU2 ur ob zapiranju stroskovnika lahko program namrec dodeli na mese¢nem nivoju najvecC toliko % ur od mesecne
delovne obveze, kot znasa najvedji vpisan % v posamezni vrstici in Se to samo v primeru, Ce vse izvajalske ure
piSemo na ta projekt.

Oblikovanje dokumenta: SPI
Datum zadnje verzije: 16. 03. 2022
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4 POTRIEVANIE YV EDS

Sledi potrjevanje v Elektronsko dokumentnem sistemu »EDS«, potrjevanje je zaporedno. V sistemu EDS prvo
predlog prejme Vodja enote, ki ga potrdi ali zavrne. V primeru potrditve, predlog prejme direktor, ki ga prav
tako potrdi ali zavrne. V EDS-ju najdemo naslednje gumb:

Potrjeno
Zavrnjeno
Delegiraj

Poslji sporocilo

4.1 Predlog — potrjevanje vodja

Predlog za DU2 se za potrjevanju v nadaljevanju ponudi v sistemu EDS. Prikazejo se »pdf« dokumenti:

e PDF dokument - izvorna
e PDF dokument - MEMO

MOJE NALOGE (1)

O ! # Naziv Aktivnost Status Rok Preostali éas Dodeljeno
[m} 1269 Predlog DU2, IOE2 (vrsta 1,  Potrjevanje dokumentov - sluZzbe Ni zaleta 11.03.2022 12:32 2348 10032022 12-32 lzvedi
020)

Slika 14: EDS Predlog DU2 - Vodja

Datoteke: Tip datoteke Naziv Datum
=:}PDF dokument - izvorna PDF izpis dokumenta 10.03.2022 12:32 Prenos
=:>PDF dokument Memo 10.03.2022 12:32 Prenos
Prikaz:

PDF izpis dokumenta  Ogled v novem zavihku

PDF oblika

EJ Q 1 ofl = + Automatic Zoom v & E’J’I

Institut "Jozef Stefan", Ljubljana, Slovenia
1000 Ljubljana / Jamova cesta 39/ Tel. n.c. +386 1 477 39 00, Fax: +386 1 251 93 85
ID it. za DDV: SI55560822 f Maticna §t.; 5051606 / TRR: 01100-6030344242 . ..

Obrazec za dodelitev delovne uspesnosti iz naslova povecanega obsega dela

Slika 15: EDS Predlog DU2, Potrjevanje - Vodja

V sistemu se prikazejo dodani dokumenti z obrazlozitvami. Sledi postopek potrjevanja ali zavrnitve.

Oblikovanje dokumenta: SPI
Datum zadnje verzije: 16. 03. 2022
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4.2 Predlog — potrjevanje direktor

V EDS sistemu po potrditvi vodje sledi potrjevanje s strani direktorja. Postopek potrjevanja je podoben
potrjevanju v prejsnji tocki. Prav tako se prikaZejo dokumenti in sledi potrjevanje ali zavrnitev.

1271 Predlog DU2, I0E2  Potrjevanje dokumentov — sluZbe Vteku 11.03.2022 12-56 2315 10.03.2022 12-56 lzvedi
(vrsta 1, 020)

Slika 16: Slika 14: EDS Predlog DU2 - Direktor

Datoteke: Tip datoteke Naziv Datum
== PDF dokument - izvorna PDF izpis dokumenta 10.03.2022 12:32 Prenos
== PDF dokument Memo 1003.202212:32  Prenos
Prikaz:

PDF izpis dokumenta  Ogled v novem zavihku

PDF oblika

ﬁj Q 1| efl = + Automatic Zoom hd é E’J']

Institut "Jozef Stefan”, Ljubljana, Slovenia
1000 Ljubljana / Jamova cesta 39/ Tel n.c. +386 1 477 39 00, Fax: +386 1 251 93 85
ID §t. za DDV: S155560822 / Matiéna t.: 5051606 / TRR: 01100-6030344242 ...

Obrazec za dodelitev delovne uspesnosti iz naslova povecanega obsega dela

Ljubljana, dne 30.11.21
(oo |

Predlog vodje enote

Slika 17: EDS Predlog DU2, Potrjevanje - Direktor

4.3 Dogovor — Potrjevanje delavec

Po uspesnem pregledu dokumentov kadrovske sluzbe in posiljanju v potrditev, delavec prejme v sistem EDS
dogovor, ki ga potrdi in s tem omogoci nadaljevanje postopka.

MOJE NALOGE (1)

O ! # Naziv Aktivnost Status Rok. Preostali éas Dodeljeno

O 1273 Dogovor DU2, ICI3, Potrjevanje dokumentov - sluZzbe Ni zaieta 11.03.2022 14:26 2328 10.03.2022 14:26 lzvedi

Slika 18: Dogovor, potrjevanje - delavec

Oblikovanje dokumenta: SPI
Datum zadnje verzije: 16. 03. 2022
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Tip datoteke Naziv Datum
PDF dokument - izvorna PDF izpis dokumenta 10.03.2022 14:26 Prencs =& =1
Prikaz:

PDF izpis dokumenta  Ogled v novem zavihku

PDF oblika
EJ Q 1| of1 = + Automatic Zoom v
Institut "Jozef Stefan", Ljubljana, Slovenia 3'
1000 Ljubljana / Jamova cesta 39/ Tel. n.c. +386 1 477 39 00, Fax: +386 1 251 93 85
ID &t. za DDV: S155560822 / Maticna §t.: 5051606 / TRR: 01100-6030344242 . ..

Na podlagi Zakona o sistemu plaé v javnem sektorju (Ur. I. RS, &t. 108/09 - uradno preci$éeno besedilo,
UPB-13, 13/10, v nadaljevanju: ZSPJS) in Uredbe o delovni uspesnosti iz naslova povecanega obsega dela za
javne usluzbence (Ur. I. RS, §t. 53/08, 89/08) ter Navodil za izplacilo delovnih uspesnosti skleneta

Institut "Jozef Stefan”, Jamova cesta 39, Ljubljana, enota ki jo zastopa vodja enote

in

DOGOVOR
o povecanem obsegu dela

1ed e Tuv dlog poveCaronse

Slika 19: Dogovor izpis dokumenta, potrjevanje - delavec

Poslji sporotilo ell-a v ¢asu od 01.12.21 do 31.12.21 pri opravljanju
AV thizvajanja naslednjin projektov Instituta:

Oblikovanje dokumenta: SPI
Datum zadnje verzije: 16. 03. 2022
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4.4 Dogovor — Potrjevanje vodja

Nato dogovore v EDS-u potrdi vodja.

MOJE NALOGE (2)

O ! # Naziv Aktivnost Status Rok Preostali €as Dodeljeno
O 1290 Dogovor DUZ, IOF2, Potrjevanje dokumentov - sluzbe Vteku 11.03.2022 15:41 1d 00:00 10.03.2022 15:41 Izvedi
O 1288 Dogovor DU2, I0F2, Potrjevanje dokumentov - sluzbe Ni zateta 11.03.2022 15:39 2358 10.03.2022 15:39 Izvedi

Slika 20: Dogovor, potrjevanje - vodja

Datoteke: Tip datoteke Naziv Datum

PDF dokument - izvorna PDF izpis dokumenta 10.03.2022 14:49 Prenos

Prikaz:

PDF izpis dokumenta  Ogled v novem zavihku

PDF oblika
(En] Q 1 of1 — 4 Automatic Zoom hd é DL ] »
~
Institut "Jozef Stefan", Ljubljana, Slovenia :0
1000 Ljubljana / Jamova cesta 39/ Tel n.c. +386 1 477 39 00, Fax: +386 1 251 93 85
1D &t. za DDV: S155560822 / Maticna 5t.: 5051606 / TRR: 01100-6030344242 ...

Na podlagi Zakona o sistemu plag v javnem sektorju (Ur. I. RS, &t. 108/09 - uradno preéiSéeno besedilo,
UPB-13, 13/10, v nadaljevanju: ZSPJS) in Uredbe o delovni uspesnosti iz naslova povetanega obsega dela za
javne usluZbence (Ur. I. RS, &t. 53/08, 89/08) ter Navodil za izpla&ilo delovnih uspesnosti skleneta

Institut "Jozef Stefan”, Jamova cesta 39, Ljubljana, enota . ki jo zastopa vodja enote

in

DOGOVOR
o poveéanem obsegu dela

A BT TR . o v cos o 011221 00311221

Anraulianin radnih dalrvnih nalnn navafan nhean Aala v Aleaing izuai iih ialtrnr Inetihiita:

Slika 21: Dogovor izpis dokumenta, potrjevanje - vodja

Opozorilo. V sistemu EDS imamo ob potrjevanju moznosti izbire:

Potrjeno
Zavrnjeno
Delegiraj

Poslji sporocilo

Oblikovanje dokumenta: SPI
Datum zadnje verzije: 16. 03. 2022
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4.5 Sklep — Potrjevanje direktor

Proces zakljuCi direktor s potrditvijo oziroma zavrnitvijo kon¢nega dokumenta »Sklep«.

O ! # Naziv  Aktivnost Status Rok Preostali £as Dodeljeno
O 1294 Sklep Potrjevanje dokumentov - enote V teku 11.03.2022 15:55 10.03.2022 1555 Izvedi
buz,
ICI3, 2336
Slika 22: Sklep, potrjevanje - direktor
(?,‘ lzvorni dokumenti in priloge
Daroreke: Tip datoteke Naziv Datum
PDF dokument - izvorna PDF izpis dokumenta 10.03.2022 15:55 Prenos
Prikaz:
PDF izpis dokumenta  Ogled v novemn zavihku
PDF oblika
(En ] Q 1 of1 — |+  Automatic Zoom v E El] n »
PN
= 1 1] 4 n - - -
Institut "Jozef Stefan", Ljubljana, Slovenia e
1000 Ljubljana / Jamova cesta 389/ Tel. n.c. +386 1 477 39 00, Fax: +386 1 251 93 85 .
ID $t. za DDV: SI55560822 / Matiéna 5t.: 5051606 / TRR: 01100-6030344242

SKLEP

o placilu delovne uspesnosti iz naslova povecanega obsega dela

zaposlen v organizacijski enoti prejme delovno uspesnost iz naslova povetanega obsega dela
za opravljeno delo za mesec december 2021 zaradi opravijenih 13,8 ur pove¢anega obsega dela.

Pravni pouk:

eni o A m - pravice iz delovnega razmerja, ima v roku 15 dni od prejema
y Delegiraj Poilji sporotilo . - = * h "~
ml.spremem odlocitev. Ce direktor v roku 8 dni od dneva prejema

micna yahtous endaloueas na andi sabtoui cndaloucrs ba na urtrais Ada chetais brEitau niamauib nrsuie lshla u nadalinik 20

Slika 23: Sklep izpis dokumenta, potrjevanje - direktor

Oblikovanje dokumenta: SPI
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5 PREVERJANJE IN POTRIJEVANJE KADROVSKA SLUZBA

Kadrovska sluzba skrbi za preverjanje in potrjevanje »Nepotrjenih predlogove« in »Nepotrjenih sklepove.
Sklepi po uspesni obdelavi preidejo v konéni status »Zakljuceni«.

Funkcionalnost za DU2 dobimo v meniju preko SPIN Kadrovska evidenca > Pogledi > Delovna uspesSnost

DuU2

SPIN Kadrovska evidenca

=5 Alternativni e-poétni naslovi (izjave)
Registracija odsotnosti
Evidence

= ZadolZitve

Pogledi

Graditel] porogil

Letno porodilo
Porodila

- Sifranti

-1 Obdelave

-1 Mastavitew

=2 Sploni meni

[2] sliznjice

:@ SPIN Kadrovska evidenca

Slika 24: Nahajanje funkcionalnosti DU2 za kadrovsko sluzbo

Besedilo

== Delavec ¥ Nnos napredovani Fl -
-1 Delowno mesto Prehod na ELR
-1 Spremljanje Delavec
-1 Pregled Atributi po delavah
- Natecaji Atributi po atributih
- lzobrazevanje Pregled usposobljenosti
-3 Evalvacija Usposoblienosti po obdobjih
=03 EDS Evidenca kontakinih podatkov

Podatki mobilnih Stevillk
Delovno mesto
Pregled delvovnil mest
Razporeditve po dimenzijah
Analiza delvnih mest delavea
Analiza delovnega mesta prosilca
Analiza delovnih mest po delavah
Analiza delovnih mest po prosilcih
Prosilec
Atributi po prosildh
Odsotnost delavca
Odsotnost po vrstah
Odsotnost po obdobjih
Delovna uspesnost DU2
Potrjevanje in pregled
Seznam dobaviteljev
Sifrant razporeditev
Posodobitve Sifrantov

Spremeni Pomod

LGN UuDawILE ey

Sifrant razporeditev
Posodobitve Sifrantov

ZaZeni

Slika 25: Potrjevanje in pregled

Pomod

V tabelo vstopimo z izbiro iz menija »Potrjevanje in pregled« in klikom na gumb »ZaZeni«

Oblikovanje dokumenta: SPI
Datum zadnje verzije: 16. 03. 2022
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Odpre se tabela s sledecim stolpci

Ime polja
Zacetni datum
Stanje

Mesec zaprt

Nepotrjeni predlogi

Nepotrjeni dogovori

Nepotrjeni sklepi

Zakljuceni

Opis
Zacetni datum vpisa DU2
Statusi: Potrjeno, Zaklju¢eno

Polje prikazuje status meseca, v primeru kljukice, je mesec zaprt in
spremembe niso ve¢ mozne.

Polje prikazuje Stevilo nepotrjenih predlogov, moZzen samo ogled.

Polje prikazuje Stevilo nepotrienih dogovorov, potrebni dodatni koraki,
zapisani v nadaljevanju.

Polje prikazuje Stevilo nepotrjenih sklepov, potrebni dodatni koraki, zapisani
v nadaljevanju.

Polje prikazuje Stevilo zakljucenih primerov, potrebni dodatni koraki,
zapisani v nadaljevanju..

DUZ - Time Periods KE

Zacetni
datum

» 01.12.21
01.11.21 Potrjeno
01,10.21 Potrjeno

Stanje

L= OS]

Mesec MNepotrjeni  Mepotrjeni  Mepotrjeni
zaprt p i dogovori sklepi Zakljuceni
14 i q P
v u]
w 0 L

Posodobi Stevilo zapisowv Zapri mesec

Slika 26: Obdelava - Kadrovska sluzba

Ob zagonu tabele vedno posodobimo stanje zapisov s klikom na gumb »Posodobi Stevilo zapisove«.

V predelu »Nepotrjeni predlogi« se nam izpiSe Stevilo nepotrjenih predlogov. V kolikor s klikom na puscico
odpremo tabelo se nam izpiSejo predlogi bolj podrobno. Izpis tabele je namenjen informativnemu pregledu.
V kolikor bodo predlogi potrjeni s strani vodje in direktorja v sistemu EDS, se bodo prestavili v kolono

»Nepotrjeni dogovori«.

Mesec za odobritev . .

DU2 - Employee Proposal KE

december 2021

Zadetni Status
datum . potrditve -
Enota dogovorov  Sifra delavca Polno ime predlog Dogowor DIUZ2
!oD1.12.71 ¥ postopku 10,00 ~

01.12.21 Y postopku 10,00
01.12.21 10,00
01.12.21 20,00
01.12.21 20,00 "

Slika 27: Nepotrjeni predlogi
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V predelu »Nepotrjeni dogovori« se nam izpiSe Stevilo nepotrjenih dogovorov. S klikom na puséico odpremo
tabelo in se nam izpiSejo dogovori bolj podrobno. Ti dogovori so bili predhodno potrjeni, kot predlogi in
¢akajo, da jih kadrovska sluzba preveri in v kolikor so dokumenti ustrezni tudi potrdi. Potrditev lahko izvede
posamicno s klikom na gumb Dogovor > Potrdi posameznega. Ali potrdi skupinsko tako, da oznaci vec
vrstic hkrati in klikne na gumb Dogovor > Potrdi oznaCene.

UspeSno potrjevanje nam prikaze nov izpis statusa »V postopkuc.

Prav tako v tem pogledu preverimo pripombe s klikom na gumb Dogovor > PrikaZi pripombe. Oziroma
prikazemo potrjevalce s klikom na gumb Dogovor > PrikaZi potrjevalce.
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Slika 28: Nepotrjeni dogovori

Sledi potrjevanje v sistemu EDS (delavec, vodja), ki je bilo opisano v prejSnjem poglavju. Po uspeSnem
potrjevanju dogovora se ta spremeni v sklep. V stolpcu »Nepotrjeni sklepi« vidimo Stevilo le teh in s klikom na
puscico odpremo podrobnejSi seznam. Kadrovska sluzba prevri ali so sklepi skladni in v kolikor je vse v redu
jih potrdi posamic¢no s klikom na gumb Sklep > Potrdi posameznega. V primeru skupinskega potrjevanja, jih
oznadi in klikne na gumb Sklep > Potrdi oznacene.

Prav tako v tem pogledu preverimo pripombe s klikom na gumb Sklep > PrikaZi pripombe. Oziroma
prikaZzemo potrjevalce s klikom na gumb Sklep > PrikaZi potrjevalce.

Oblikovanje dokumenta: SPI
Datum zadnje verzije: 16. 03. 2022



Navodila za evidentiranje DU2 Stran 22 od 22

Status Status
datum . potrditve - potrditve - potrditve - Knjizene ure
Enota  dogoverov Sifra delaveaPolna ime predlog dogavar sklep Dogover DUZ  Sklep DUZ ouz
ICI3 01,12.21 Potrieno Potrieno 10,00 10,00 ~
Ic13 01.12.21 Potrjeno  Potrieno 20,00 20,00
I0E1 01.12.21 Potrjeno  Potrieno 20,00 20,00
I0F2 01.12.21 Potrieno 20,00 20,00
» | IOF2 01.12.21 Potrienn. | ¥ Potrjeno 20,00 20,00

Potrdi oznacene

Potrdi posameznega

PrikaZi pripombe
PrikaZi potrjevalce

Slika 29: Nepotrjeni sklepi

Sledi potrjevanje v sistemu EDS (direktor), ki je bilo Ze opisano. Po uspesno potrjenem postopku se sklep
prestavi v stolpec »Zakljuéeni«.

Mesec za odobritev . . | december 2021

Zatetni Status Status Status
datum N potrditve -  potrditve - potrditve - Knjifene ure
Enota Sifra delavea Polno ime predlog dogovor sklep Dogowvor DU2  Sklep DUZ Du2
b |ICIZ j Potrieno Potrieno Potrieno 20,00 20,00 )
I0E1 Potrieno Potrjeno Potrjeno 20,00 20,00
10K3 011221 Potrjeno  Potrieno Potrjeno 20,00 20,00
IOK3 01.12.21 Potrjeno Potrjeno Potrjena 20,00 20,00

Predlog enote (1,020)
Dogovor delavca
Sklep delavca

Slika 30: Zakljuceni sklepi

Podrobnejsi ogled zakljuc¢enih dokumentov prikazemo s klikom na puscico s katerim odpremo seznam
dokumentov, ki so zakljuceni. Program nam s klikom na gumb Natisni > Predlog enote (1, 020), Natisni >
Dogovor delavca in Natisni > Sklep delavca omogoca pregled zakljuGenih dokumentov.
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