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DOPUSTI

NASTAVITEV DOPUSTOV

V glavhem meniju kadrovske evidence kliknite na Nastavitev - Dopusti. Odpre se okno

Nastavitev dopustov v katerem nastavimo pravila za izraCun dopustov za celotno podjetje.

B Nastavitev dopustov

Leto . ..| 20100
10 Osnovnidopust
SploZno | Sorazmerni del || Ostalo |
IO o (SR (G m MIEBTUM o 2 e l:l
Datum za izradun . . . . l:l Maksimum. . . . ... . l:l
- [ 2 Minimaino dri . . . . [ =
Sifrant lestvice . . . . . Maksimalno dni . . . . .
Skupina dopusta . . . . Nad maksimalno dni . . . []
B Sifrant Datum za Skupina
| Sifra Opis Omogodi | lestvice izracun Drii dopusta | Minimum | Ma
» 10 Osnovni dopust v 20
20 Delovna doba v co3 31.12.10
21 Satinost v c21
30 Na zahtevnost (Tarifma skupina) v D11
31 Stopnja zahtevane izobrazbe
40 Poaoji dela {DM) v
50 Delovne razmere (razporeditve) v
51 Izmensko delo coe
&1 Starost zaposlensga v Co8 31.12.10 50
62 Mladost zaposlenega v [} 01.01.10
63 Ofrod do 15 let v cin 31.12.10
64 Vadrievani dani Ci1 01.01,10 03
65 Prizadeti dani v Ciz 01.01.10 a3
66 Inavlidnost I1. in III. in najman. .. v AD3 01.01,10 a3
70 Dopust za & dnevni urnik
80 Sorazmerni del v
< | &
>4 Izrafun [ Dopust v] [ Postopki v] [ Pomof

Najprej preverite Ce je v polju Leto izbrano pravilno leto. Ce leto ni pravo in ga ne zelite vsakic

nastavljati

najprej preverite preko glavnega menija Nastavitev - Nastavitev > v oknu

Nastavitev kadrovske evidence na jezicku Splosno v polju Privzeto leto za dopuste izberite

zeleno leto.
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E Polja v oknu Nastavitev dopustov

DOPUSTI

Polje Opis

Sifra Sifre za posamezno vrsto dopusta so doloCene in jih ne smemo spreminjati,
ker se izracun sklicuje na te Sifre. Razlaga posameznih vrst dopustov je
razlozena v nadaljevanju. Te iste Sifre se uporabljajo tudi v Word predlogah
za izpis odlocbe o dopustu.

Opis Opis posamezne vrste dopusta. Opis se lahko spremeni - se uporablja pri
oznakah stolpcev pri porocilih.

Omogoci Ce je kljukica v tem polju pomeni, da Zelimo pri izracunu odlo¢b obracunati

tudi to vrsto dopusta v nasprotnem primeru pa ne.

Datum za izracun

V to polje se vnese datum s katerim Zelimo dolo¢ene podatke preveriti ali
izraCunati. Npr.: pri izraCunu dopusta 20 Delovna doba potrebujemo
informacijo koliko delovne dobe v letih ima delavec. Nekateri upostevajo
dosezeno dobo na prvi dan leta (1.1.xx), drugi pa kaksna bo konec leta
(31.12.xx); pri izracunu starosti predsolskih otrok podobno kot v prejSnjem
primeru nam datum doloca za kateri dan Zelimo ugotavljati starost otrok.

Dni

V to polje vnesemo fiksno Stevilo dni za posamezno vrsto dopusta. Npr.: za
10 Osnovni dopust vnesemo izhodiS¢ni dopust iz kateri pripada vsem
delavcem.

Ce to polje ni izpolnjeno za vrsto dopusta 10 Osnovni dopust se zacetni
dopust prenese za vsakega delavca posebej iz polja Dni dopusta iz Sifranta
E02 Koledar oz. iz Kartice osnovnega koledarja, jeziCek Ostalo, polje
Dni dopusta. Sifra koledarja za posameznega delavca je zapisana v njegovi
Razporeditvi.

Sifrant lestvice

V primeru, da se za izracun dopustov ne uporabljajo privzete lestvice (npr.
za drugega delodajalca se uporabijo drugacne lestvice) se v tem polju izbere
poljuben Sifrant. S klikom na ikono poleg polja se odpre izbrana lestvica in jo
je mogoce neposredno urediti.

Skupina dopusta

S skupino dopusta lahko dolo¢ene vrste dopusta zdruzimo in tako na odlocbi
prikazemo samo eno vrstico, ki bo imela opis iz Skupine dopusta in vsoto dni
iz posameznih vrst dopusta. Npr.: na demo sliki vidimo, da Zelimo sesteti
vrste dopustov od 63 do 66 in jih postavimo v skupino 03 Socialne in
zdravstvene razmere. V Sifrantu C07 Skupina dopustov lahko tudi v polje
Maksimum vnesemo maksimalno Stevilo dni, ki se predvideva za
posamezno skupino dopustov.

Minimum

V to polje vnesemo kriterij po katerem doloCena vrsta dopusta pride v
veljavo. Npr.: za vrsto dopusta 61 Starost zaposlenega vhesemo najmanj
koliko let mora imeti delavec, da zaCne pogoj veljati ne glede kako imamo
nastavljeno Lestvico starost zaposlenega.

Maksimum

V to polje vnesemo kriterij po katerem dolocena vrsta dopusta ne pride vec v
veljavo. Npr.: za vrsto dopusta 63 Otroci do 15 let vhnesemo 15 (nekatera
podjetja 18) let in vsi otroci, ki so starejSi od te Stevilke ne pridejo vec v
postev pri izracunu.

Minimalno dni

V to polje vhesemo koliko je minimalno dni za posamezno vrsto dopusta ne
glede od izracuna po ostalih kriterijih. To polje se uporablja ve¢inoma za 10
osnovni dopust. Ce polje ni izpolnjeno se kontrola ne izvaja.

Maksimalno dni

V to polje vnesemo koliko je maksimalno dni za posamezno vrsto dopusta ne
glede od izracuna po ostalih kriterijih. To polje se uporablja ve¢inoma za 10
osnovni dopust. Ce izracun preseZe Maksimalno dni se dnevi na koncni
odlocbi temu ustrezno zmanjSajo. Ce polje ni izpolnjeno se kontrola ne
izvaja.

Nad maksimalno dni

V dolocenih primerih - vrstah dopusta (npr. invalidnosti) se lahko preseze
maksimalno dni dolo¢eno v osnovni nastavitvi.
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DOPUSTI

E Sorazmerni del .
"L

Sorazmerni del je namenjen izracunavanju dopustov, za delavce, ki so prisli tekom leta. Oz. je
namenjen delavcem, ki Se niso bili zaposleni v prejSnjem letu. Program izracuna sorazmerni del
po postopku: ((St. mesecev v katerih je delavec zaposlen v podjetju)/12 mesecev)*Skupaj
dopust. Seveda program racuna sorazmerni del le za tiste delavce, ki delajo manj kot pol leta v
letoSnjem letu. Ostalim dodeli celoten dopust.

» standardni izracdun

= mesecni izracun

Sorazmerni del dopusta se delavcu izracuna glede na Stevilo mesecev v letu, v katerih bo delavec
zaposlen v teko¢em letu. Program izracuna sorazmerni del po postopku: ((St. mesecev v katerih
je delavec zaposlen v podjetju)/12)*Skupaj dopust. Program izracunava sorazmerni del tudi za
delavce, ki delajo vec kot pol leta v letoSnjem letu. Program dodeli ves dopust, ¢e je na kartici
delavca na jezi¢ku Zaposlitev oznaceno, da je to prva zaposlitev delavca.

= dnevni izracun

Sorazmerni del dopusta se delavcu izraduna glede na Stevilo dni v letu, v katerih bo delavec
zaposlen v tekolem letu. Program izracuna sorazmerni del po postopku: ((St. dni v katerih je
delavec zaposlen v podjetju)/365(oz. 366) dni)*Skupaj dopust.

Polje Opis

Sorazmerni - mesecni izracun
dopust na 1/12

Sorazmerni - dnevni izracun

dopust na dneve

Sorazmerni del
tudi za vstop po
1.7.

- standardni izracun

Delavcu se rac¢una sorazmerni del tudi, e je vstopil po 1.7.. Pripada
mu Stevilo dni dopusta sorazmerno glede na mesece ko je delal.
Izracuna se: ((St. mesecev v katerih je bil zaposlen/12)*Skupaj
dopust)

Sorazmerni
dopust na datum
prve zaposlitve

Pri izraCunu sorazmernega dela se namesto Datuma vstopa
uposteva datum Datum prve zaposlitve.
- velja za vse vrste izracuna

E Ostale nastavitve

Polje

Opis

Delovna doba za
stalnost

Ce je omogocena ta nastavitev se za vrsto dopusta 20 Delovna
doba se namesto celotne delovne dobe uposteva samo delovna doba
za stalnost (v podjetju oz. dejavnosti)

Delovna doba na
da datum prve

Ce je omogocena ta nastavitev se za vrsto dopusta 20 Delovna
doba pri izraCunu delovne dobe namesto Datuma vstopa uposteva

zaposlitve Datum prve zaposlitve.

Dopust za 6 Za vrsto dopusta 70 Dopust za 6 dnevni urnik se Stevilo dni
dnevniki zaokrozi namesto navzgor zaokrozijo na najblizjo Stevilko.

zaokrozen -

najbliZji

Za predsolske
otroke po starosti

Za predsolske otroke (do 7 let) se za matere uposteva Se dodaten
dan dopusta.
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DOPUSTI

Ne kazi dopustov Parameter se nastavi na vrstici 10 Osnovni dopust in velja za vs'

z0 vrste dopustov pri prikazu v oknu Odloéba o dopustu v izpisih in .
dokumentih.

Natisni na odlo¢bi S tem parametrom dolo¢imo ali se bo dolo¢ena vrsta dopustov
natisnila v poroCilu Odlo¢ba o dopustu.

Mesecna lestvica Velja samo pri Delovni dobi in Starosti zaposlenega. Omogoca pa
da program za izracun dopustov uporablja mesecno lestvico namesto .
letne.

Filter V tem polju se nastavi kateri dodatki se upostevajo pri izracunu vrste

dopusta A12 Dodatek place

B Lestvice dopustov

V oknu Nastavitev kadrovske evidence na gumbu Dopust nastavimo lestvice za posamezno
vrsto dopustov. V primeru, da je v polju Sifrant lestvice nastavljena drugacna lestvica s klikom
na (...) v tem polju odpremo in urejamo ostale lestvice.

Lestvica Opis
CO03 Lestvica Lestvica velja za vrsto dopusta 20 Delovna doba. V polju Sifra
MD/TS je dvomestni podatek za doseZeno Stevilo let delovne dobe. V

polju Dni dopusta je podatek koliko dni dopusta pripada delavcu
glede na doseZeno Stevilo let delovne dobe. Ce_se uporablja
drugacna lestvica za moske in Zenske se v polje Stevilo dni 2
vnese koliko dni pripada ienskam v polju Dni dopusta pa koliko
dni velja za moske. Ce v polju Stevilo dni 2 ni podatka velja za
moske in Zenske ista lestvica in se upostevajo podatki v polju Dni
dopusta.

MozZen je tudi vnos mesecne lestvice (potrebno je v Nastavitvah
dopustov postaviti kljukico na Mesecna lestvica). Mesecno
lestvico vnesete tako da uporabljate 4 mestne Stevilke za oznacbo
mesecev. Prvi dve pomenita leto drugi dve pa mesec (npr 2000 =
20 let, 2001= 20 let in 1 mesec,...)

C08 Lestvica Lestvica velja za vrsto dopusta 61Starost zaposlenega. V polju
Starost Sifra je dvomestni podatek za dosezeno starost zaposlenega. V
zaposlenega polju Dni dopusta je podatek koliko dni dopusta pripada delavcu

glede na starost delavca. Mozen je tudi vnos mesecne lestvice
(potrebno je v Nastavitvah dopustov postaviti kljukico na
Mesecna lestvica). Mesecno lestvico vnesete tako da uporabljate
4 mestne Stevilke za oznaCbo mesecev. Prvi dve pomenita leto
drugi dve pa mesec (npr 5000 = 50 let, 5001= 50 let in 1

mesec,...)
C09 Lestvica Lestvica velja za vrsto dopusta 62 Mladost zaposlenega. V polju
Mladost Sifra je dvomestni podatek za dosezeno starost zaposlenega. V
zaposlenega polju Dni dopusta je podatek koliko dni dopusta pripada delavcu
glede na mladost delavca.
C10 Lestvica Lestvica velja za vrsto dopusta 63 Predsolski otroci. V polju
Predsolski otroci Sifra je dvomestni podatek za Stevilo otrok, ki jih ima posamezni

delavec. V polju Dni dopusta je podatek koliko dni dopusta
pripada delavcu glede na Stevilo otrok. Pri izraCunu se glede na
podatek v polju Datum za izracun izraCuna starost druzinskih
¢lanov. To pomeni, da je obvezno potrebno V tabeli Sorodniki
izpolniti polje Datum rojstva (ali EMSO in se iz tega avtomaticno
izracuna tudi datum rojstva).
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C11 Lestvica
Vzdrzevani ¢lani

Sifra je dvomestni podatek za Stevilo vzdrzevanih &lanov, ki jih

DOPUSTI

Lestvica velja za vrsto dopusta 64 Vzdrzevani ¢lani. V polju..

ima posamezni delavec. V polju Dni dopusta je podatek koliko
dni dopusta pripada delavcu glede na Stevilo vzdrzevanih ¢lanov.
V tabeli Sorodniki je za sorodnike za katere se uveljavlja ta vrsta
dopusta v polje Vzdrzevani ¢lan vnesti kljukico.

C12 Lestvica
Prizadeti ¢lani

Lestvica velja za vrsto dopusta 65 Prizadeti ¢lani. V polju Sifra
je dvomestni podatek za Stevilo prizadetih ¢lanov, ki jih ima
posamezni delavec. V polju Dni dopusta je podatek koliko dni
dopusta pripada delavcu glede na Stevilo prizadetih clanov. V
tabeli Sorodniki je za sorodnike za katere se uveljavlja ta vrsta
dopusta v polje Prizadeti ¢lan vnesti kljukico.

AQ9 Stopnja
invalidnosti

Lestvica velja za vrsto dopusta 66 Invalidnost. V polju Sifra je
Sifra vrste invalidnosti. V polju Dni dopusta je podatek koliko dni
dopusta pripada delavcu glede na vrsto invalidnosti, ¢e ni za
posameznega delavca s to stopnjo invalidnosti drugace doloceno.
Na Kartici delavca, na gumbu DELAVEC -> PODATKI ->
INVALIDNOST se v okno A09 Stopnja invalidnosti v polje Dni
dopusta avtomati¢no zapiSe predlagano Stevilo dni dopusta preko
prej opisanega Sifranta. V polju Dni dopusta lahko podatek
spremenite in v odlocbi bo upoStevano to Stevilo dni.

D11 Tarifna
skupina

Lestvica velja za vrsto dopusta 30 Na zahtevnost. V polju Sifra
je Sifra tarifne skupine. V polju Dni dopusta je podatek koliko dni
dopusta pripada delavcu Ce je razporejen na delovno mesto s to
tarifno skupino.

Lestvica zahtevane
izobrazbe

Lestvica velja za vrsto dopusta 31 Stopnja zahtevane
izobrazbe. V polju Sifra je Sifra zahtevane izobrazbe. V polju Dni
dopusta je podatek koliko dni dopusta pripada delavcu ce je v
Usposobljenosti za delovho mesto na katerega je razporejen
delavec vhesena zahtevano stopnja izobrazbe.

C13 Odlocba o
dopustu - glava

V ta Sifrant vpisSite poljubno Stevilo vrstic besedila, katero se bo
izpisalo na vrhu odlocbe o dopustu, ¢e odloCbe tiskate preko
porocila.

C14 Odlocba o
dopustu - noga

V ta Sifrant vpisSite poljubno Stevilo vrstic besedila, katero se bo
izpisalo na dnu odlo¢be o dopustu, c¢e odlocbe tiskate preko
porocila.

E Razlaga posamezne vrste dopusta

Vrsta dopusta

Opis

40 Pogoji dela

Stevilo dni dopusta, ki spadajo pod pogoje dela se vnasajo preko
Kartice delovhnega mesta v sekcijo Dodatki dopust. Ta dopust
bo pripadal vsem delavcem, ki so razporejeni na dolo¢eno delovno
mesto. Podatke v sekcijo Dodatki dopust se vnaSajo preko
Sifranta A13 Dodatki dopust.

V Sifrantu A13 Dodatki dopust je lahko definirano neomejeno
Stevilo vrst dopusta. V polje Dni dopusta vnesite privzeto Stevilo
dni in skupino v katero ta dodatek dopusta spada. Ce skupine ni
navedena se bodo dopusti sestevali v vrsto dopusta 40 Pogoji
dela.

V sekciji Dodatki dopust lahko predlagano Stevilo dni dopusta in
skupine spremenite.

50 Delovne

Stevilo dni dopusta, ki spadajo pod pogoje dela se vnadajo preko
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DOPUSTI

razmere Razporeditve pod jezicek Dodatki dopust v sekcijo.
Razporeditve. Ta dopust bo pripadal samo delavcu, ki je [ .
razporejeni na to razporeditev. Podatke v sekcijo Dodatki dopust
se vnasajo preko Sifranta A13 Dodatki dopust.
V Sifrantu A13 Dodatki dopust je lahko definirano neomejeno
Stevilo vrst dopusta. V polje Dni dopusta vnesite privzeto Stevilo
dni in skupino v katero ta dodatek dopusta spada. Ce skupine ni .
navedena se bodo dopusti sesStevali v vrsto dopusta 50 delovne
razmere.
V sekciji Razporeditve lahko predlagano Stevilo dni dopusta in
skupine spremenite.

Nivoji nastavitev

Dosedanji opis nastavitev dopusta velja kot splosna nastavitev za vse delavce. To pomeni, ¢e ni
doloCeno drugace se bo za delavca izracunal dopust po teh pravilih. Pri izraCunu odloCbe za
dopuste se upostevajo prioritete: nastavitev na delavcu, nastavitev na delodajalcu, splosna
nastavitev.

B nastavitev dopustov preko delodajalcev

Za delavce, ki imajo dodeljenega delodajalca pri katerem veljajo drugacni pogoji pri izracunu
dopusta je potrebno nastaviti dopuste za vsakega delodajalca posebej. V kolikor ne nastavimo
pravil izraCuna dopustov na posameznem delodajalcu veljajo splosne nastavitve.

Na Kartici delodajalca ali Seznamu delodajalcev se postavimo na delodajalca za katerega
Zzelimo nastaviti drugacna pravila izracuna dopusta, kliknemo na gumb Delodajalec -
Nastavitev dopustov.

EE Nastavitev dopustov

Leto ... 2010(%] 100| | CRONUS Ljubljana NI POSEBNIH NASTAVITEV

Splodno | Sorazmerni del || Ostalo
Omogod . . . ... .. F Minimum . . ... .. I:l
Datum zaizratun . . . . l:l Maksimum, . . . ... I:l
DAL v [ | Minimalno dni . . . . . . [ 1]
Sifrant lestvice . . . . . Maksimalmo dmi . . . . . I:I
Skupina dopusta . . . . Mad maksimalne dni . . . [ ]
Sifrant Datum za Skupina
Cpis Omogodi | lestvice izracun Dini dopusta | Minimum | Ma
3
2 Izrafun [ Postopki v] [ Pomod

Kopiraj nastvitev dopustov o
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DOPUSTI

V oknu Nastavitev dopustov razberemo za katerega delodajalca nastavijamo pravila izra¢una'in

ali obstajajo posebne nastavitev za tega delodajalca. V kolikor posebnih nastavitev ni v oknu ni
nobenih zapisov. Celoten postopek nastavitve je enak kot pri sploSnih nastavitvah. Pomoc pri
kreiranju osnovnih nastavitvah nam sluzi obdelava pod gumbom Postopki - Kopiraj nastavitev
dopustov. Obdelava kopira vse nastavitve iz splosne nastavitve. Nato se spremenijo Se parametri

za izracun, ki so drugacni od splosnih nastavitev oz. se v polju Sifrant lestvice dodelijo druge .
lestvice.

E nastavitev dopustov preko delavcev - individualna nastavitev

Za delavce, ki ne veljajo ne sploSne nastavitve ali nastavitve preko njegovega delodajalca
nastavimo individualno nastavitev izracuna dopusta. Do okna Nastavitev dopusta, ki velja samo
za enega delavca dostopimo preko Kartica delavca > gumb Postopki > Nastavitev dopustov
ali preko okna Odlo¢ba o dopustu > bliznjica Nastavitev.

Sam postopek nastavitev je identiCen kot je Ze opisan v prejSnjem odstavku za nastavitve preko
delodajalca.

Izracun odlocbe
B Izracun odlocbe o dopustu za celotno podjetje

V meniju kadrovske evidence kliknite na Nastavitev - Dopusti. Odpre se okno Nastavitev
dopustov. Kliknite na gumb Postopki & Izracun odlocbe o dopustu. Zazene se obdelave
Izracun odlocbe o dopustu.

Na jezicku Delavec postavite filtre za katere delavce Zelite obracunati odlo¢bo o dopustu (Npr.:
Neaktivni = NE = izracun samo za aktivne delavce).

Na jezicku Moznosti preverite, da je v polju Leto izbrano pravilno leto. Ce leto ni pravo in ga ne
zelite vsaki¢ nastavljati najprej preverite preko glavnega menija Nastavitev - Nastavitev >
jezicek Splosno - polje Privzeto leto za dopuste.

V primeru da ste za doloceno leto Ze obracunali dopust in ga Zelite ponovno obracunati in zavredi
stare izraCune za to leto (so se spremenile nastavitve, dopolnili podatki...) v polje Prepisi
obstojece odlocbe vnesite kljukico.

E Izracun odlocbe za posameznega delavca

Za posameznega delavca lahko izracunate odlo¢bo tudi preko Kartice delavca. Kliknite na gumb
Postopki > Nastavitev dopustov. Odpre se okno Nastavitev dopustov. Ce je okno brez
podatkov pomeni, da bodo za tega delavca veljali pogoji za izracun kot je nastavljeno za celotno
podjetje.

Ce Zelimo za delavca obracunati odlo¢bo pod drugacnimi pogoji kot je nastavljeno za celotno
podjetje (po individualni pogodbi ima fiksno doloceno Stevilo dni,...) v to okno nastavimo /
vnesemo taksSne podatke, ki bodo veljali samo zanj. Vrstice lahko vnasamo rocno ali pa kopiramo
nastavitve, ki veljajo za celotno podjetje in nato ustrezno prilagodimo podatke nastavitve.
Podatke kopiramo preko gumba Postopki - Kopiraj nastavitev dopustov.

Za izracun odloCbe kliknite na gumb Postopki > Izracun odlocbe o dopustu. Zazene se
obdelave Izracun odlocbe o dopustu. To je ista obdelava kot je opisana v prejSnjem odseku
samo, da je filter postavljen za trenutno izbranega delavca.
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V kolikor odpremo okno Odlo¢ba o dopustu (Kartica delavca & gumb Delavec - Odlo¢ba o
dopustu) je v tem oknu bliznjica Izra€un. S klikom na to bliznjico se izvrsi izracun odloc¢be
dopuste samo za tega delavca brez prikaza maske obdelave Izracun odlocbe o dopustu.

B POZOR: Izracdun se izvede brez opozorila ceprav je prejsnja razlicice
odlocbe Ze zapisana v bazi. &

Pregled podatkov o odlocbi za dopuste

Za posameznega delavca lahko izracunane podatke preverimo preko Kartice delavca. Kliknite na
gumb Delavec - Odlocba o dopustu. Odpre se okno Odloc¢ba o dopustu:

EE Odlotba o dopustu |Z”E|El

L

eto . . GH Gorazd Benedik Hoevar 20,05.10| | Podjetje

Sifra Opis Dri Ur R...
10 Osnovni dopust 20
20 Delovna doba
30 Ma zahtevnost (Tarifna skupina)
61 Starost zaposlenega
83 Otroci do 15 ley
03 Socialne in zdravstvene razmere
05 Delovni pogoji
80 Sorazmernidel 35 280
92 Skupaj 35 280

oW WM W

EFiIt&r podrobrosti  +3+ Nastavitev +4 Tzrafun 7] Matisni

Po potrebi lahko dolo¢ene podatke popravimo.

Ce Zelimo videti podrobnosti (Npr. 03 Socialne in zdravstvene razmere je seStevek vec skupin
dopustov) s klikom na Filter podrobnosti prikazemo ali skrijemo posamezne postavke dopustov
in Stevilo dni.

Ce Zelimo odlo¢bo natisniti preko porocila kliknemo na bliznjico Natisni. To porocilo lahko
zazenete tudi iz seznama Porocila na glavnem meniju. Pazite na pravilno postavljene filtre.

E Prenos lanskega dopusta

V glavnem meniju kadrovske evidence kliknite na Nastavitev -> Dopusti. Odpre se okno
Nastavitev dopustov. Kliknite na gumb Postopki - Prenos lanskega fonda. S to obdelavo
prenesete neizkoris¢en lanski dopust v letni dopust. Leto iz katerega prenasate dopust mora biti
zaprto.

B Zapiranje lanskega leta
V glavnem meniju kadrovske evidence kliknite na Nastavitev -> Dopusti. Odpre se okno

Nastavitev dopustov. Kliknite na gumb Postopki > Zapiranje lanskega leta. S to obdelavo
prenesete zaprete lansko leto in lanskega dopusta ni ve¢ mogoce koristiti / zapade.
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B
Belezenje porabljenega dopusta i .

Porabljen dopust se prenasa iz plaé, lahko pa ga tudi ro¢no vnasamo preko Kartice delavca.
Kliknite na gumb Delavec > Postavka dopusta. Odpre se okno Postavke dopusta:

& GH Gorazd Benedik HoZevar - Postavke dopusta |Z||E| E| .
- 0Od datuma | Do datuma | Opis Vrsta Dini Ur
| 03.02.05 05.02.05 Redni 2 16 #
_) 01.01.08 05.01.08 Redni o 8
| 02.05.08 18.05.08 Redni 17 8
| 01.07.08 03.07.08 Redni 3 8
| 05.02.09 07.02.09 Lanski 16
| 18.03.09 22,03.09 Lariski 5 40
| 01.04.09 083.04.09 Redni 5] 43
| 05.05.09 13.05.09 Redni 10 80
| 15.08.09 25.08.09 Redni 7 1]
| 01.01,10 05,01, 10 Lariski 2 i
| 0Lo410 080410 Lanski & 48 v
Polje Opis
0Od datuma V to polje se vnese datum zacetka dopusta.
Do datuma V to polje se vnese datum konca dopusta. Oba datuma morata biti

znotraj istega meseca. V primeru, da je delavec koristil dopust v
dveh razli¢nih mesecih je potrebno dopust razdeliti.

Vrsta Kateri dopust se je koristil: Redni, Lanski, Popravek, Predviden,
Zapiranje predvidenega, Kvota ur

Dni Koliko dni je bilo koris¢enjih. Program glede na datume sam
predlaga Stevilo dni.

Ur Koliko ur je bilo koris¢enjih glede na dni in koledar na katerega je

delavec razporejen. Program sam predlaga Stevilo ur.

Podatki v to okno se ponavadi pridobijo s prenosom Postavk dopusta iz pla¢. VeC o tem
preberite v dokumentu Dynamic HRM - Prenos podatkov med KE in Placami.doc
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Pregled nad porabljenim dopustom

Pregled nad porabljenim dopustom za posameznega delavca vidimo preko Kartice delavca.
Kliknite na gumb Delavec - Dopust ali pritisnite na funkcijsko tipko F9 ali kliknite na bliznjico
Dopust. Odpre se okno Dopust delavca:

E GH Gorazd Benedik HoZevar - Dopust delavca

B[(=1[ES

Dopust Kvota ur
Leto 2010 2010 2009 2010
Dni ur Drni ur Mesec (y] ur Dni ur Mesec ur

Lanski
Fond + 7| [240 1|2l e 1
Poraba = 8 04 Fi 38 2 2 16 2
Popravek + [ [ ][ 2l[ s 3 40 3
Zapadio - [ ][ 2] [200 4|[ 6l = 6/ 48 4
5 10 80 5

Stanje 2 16

Letni B B
Odlotba + | 35| 280] |[ 33][264 7 7
Poraba - 23| [ 184 8 7 58 8
Popravek +/- |:| I:I e e
) 10 10
Stanje 35 | 280 10 80 1 1
Predviden 12 12

Skupaj
Fond 37| 296 10 30 Skupaj 8 | 64 30 240 Skupaj

+3 Odsotnost v3« Postavke +3 Odlotha [ Postopki v] [ Pomog

]

V oknu spremljamo porabo dopusta za tekoce leto ali za poljubno leto z izbiro leta v polju Leto. V
tem oknu lahko vnhasamo tudi popravke za lansko in tekoce leto.
Za vse delavce lahko natisnete (ali izvozite v Excel) stanje dopustov s pomocjo porocila
Korisc¢enje dopusta:

B Predogled tiskanja =] |
~
Dopusti delavcev 20. maj 2010
GRONUS SFIN Kadrovska, Flade Stran
Flilter delevosy:  Filter datuma 1: <=20.05.10, Filter datuma 2: “[»=20.05.10
Pregied za leto: 2010
Datum | Dstum Lanshi Letni Skupaj
Sifra Friimek in ime vstopa _izstopa |Fond Foraba _|Popravek |Zapadio |Stanje  |Odloiba |Poraba [Popravek |Stanje |Fond
=] Banadik Alsksandar 01.07.02 25 25 25
AEOH Bohinjc Albert 01.12.84 ] ) 5
4G (Gaorigek Andrej 01.03.01 E 6 26
A Horvat Alenks 01.07.87 2 2 28 =
A0 Tber Andrej 01.02.07 21 21 ]
A5 Smid Ana 15.08.03 E 2 22
EA (3man Brans 01.02.00 25 25 25
5D Diren BoZtjan 01.05.02 E 2 22
B Marzidoviek Bojan 01.08.04 ] 23 23
BR Ris Boris 01.04.55 B E 7
BS Saver Bokan 01.08.55 ] ) 28
BV Veiin Bemard o1.01.01_[ar.12.08 21 21 2
BZ Zaletel Brans 01.03.98 23 23 7
DK Hossc Damjan 01.08.02 25 5 75
[ Leban Darjo 01.01.04 21 21 7
oP FaZan Dimitrj 01.07.01 22 2 ) 3
3 | &
& o | |1DD% E]| @E |Shan 1 ‘ m@ Porodilo je ustvarjeno (3 strani)
Dynamic HRM za Microsoft Dynamics NAV 10/12



DOPUSTI

Izpis odlocbe o dopustu preko Wordove predloge

n

Najprej je potrebno definirati predlogo. V glavnem meniju kliknite na Nastavitev -> Predloge
dokumentov. Odpre se seznam Predloga dokumenta. Ce Sifre za predlogo Se nimamo
definiramo novo predlogo. Kliknite na gumb Predloga - Kartica.

EE DOPUST - Kartica predloge dokumenta

Akdija carovnika. . . . .
Poslji dokumnet . . . . .

Skupina predloge . . . .
Sifra evidence, . . . . .
M/Z oblike. . . ...

Uporabi naslov za podil...

Pretok informadj . . . .

ZatEnjd, « v v o0 ouou

porust |

|Sk|ep o dodelitvi dopusta |
DOPUST

|

]

M =

Filter datuma . . . . . . l:l

Stevilo uporabe . . . . . 105

Sifa jezika (priveeta) . .
St.prioge. » . . h .. 53

Uporaba Majdi/Zamenjaj v

Dokumentu . . . . . . .
Gavi . . . ....... F
OO e e ¥

Format Datumov . . . |

Format Datuma obdelave |<Dav,2>. <Month, 2>, <Year >

v

[Pred\oga v] [ Priloga

Pomoé& ]

Pomembna polja na jezicku Splosno:

Polje

Opis

Poslji dokument

V to polje vnesite:
= prazno - kreirali se bodo samo dokumenti
= na tiskalnik - vsi dokumenti se bodo tudi natisnili
= po e-posti - Ce ima delavec vnesen naslov elektronske

poste mu bo dokument poslan po elektronski posti

= na faks - poéiljgnje dokumenta na faks, ¢e ima delavec
vneseno Stevilko St. faksa na Kartici delavca

Akcija carovnika

Ker delamo preko Ze znane predloge izberemo Odpri

Vrsta stika

Izberemo Delavec

Izbira polj na jezicku Dopusti:

B DOPUST - Kartica predloge dokumenta

SploZno | Delavec | Razporeditev || Razporeditev? | Prosiec | Delodsjalec | Dopusti |Dimenzije Pripombe | Izobrazba | DM | Evidenca || Ostalo | Z5PIS
Dopust10 . . .. ... Dopust6l., . . . . . . . Dopust skupina 01, . . . Dopust skupina 07, . . . [] Dopust Leto
Dopust20 .. ..... Dopust62. . . . .. .. Dopust skupina 02, . . . Dopust skupina 08, . . . [] Dopust80. . . . . . . . O
Dopust30 . . . .. .. Dopust&3. . . . . . . . Dopust skupina 03, . . . Dopustskupina 09. . . . [ popustshupsj. . . . . .
Dopust31 . . . .. .. [0 Dopustes. . ... ... Dopust skupina 04, . . . Dopustskupina 10. . . . O] popustie kafi prame. . []
Dopust4d . . .. ... Dopust65. . . . . . . . Dopust skupina 05. . . . Dopust skupina 11. . . . []
Dopust50 . . . . ... Dopust66. . . . . . . . Dopust skupina 06, . . . [ | Dopustskupina 12, . . . []
Dopust70 . ... ... D

Predloga v] [ Priloga v] [ Pomaé
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V prvem stolpcu izberite vrsto dopustov, ki jih Zelite uporabiti v predlogi, v drugem stolpcu pa
skupine dopustov (mozno samo skupine od 01 do 12 - pazljivost pri definiranju skupin, da boste
postavili pravilne Sifre) in v zadnji koloni leto, Dopust 80 (Sorazmerni del), Dopust Skupaj skupni
dopust in Dopust Ne kaZi prazne, kjer ob izbiri kljukice program na odlocCbi izpusti dopuste, ki
imajo vrednost 0 0z. so prazni.

Ostala polja izberite po zZelji (Ime, Priimek, EMéO,...)

Ce Wordove predloge Se nimate jo ustvarite ali uvozite (glej navodila " SKE Delo z
dokumenti.doc").

V primeru, da namesto spojnih polj zelite uporabiti Najdi/zamenja kode si veC o tem preberite v
dokumentu "SKE Delo z dokumenti.doc".

B odlocba za posameznega delavca

Za posameznega delavca lahko odlocbe kreiramo preko Kartice delavca. Kliknite gumb Postopki
- Ustvari dokument in sledite ¢arovniku. Potrebno je izbrati pravo Sifro predloge in na kratko
opisati ta dokument.

B odlocba za vec delavcev hkrati

Odlocbe lahko kreiramo tudi za vse delavce naenkrat. V glavnem meniju kliknite na Obdelave >
Ustvari dokumente za delavce. Odpre se obdelava Ustvari dokumente za delavce.

¥ Ustvari dokumente za delavce |Z| |E|f5__(|

Delavec | Moznosti |

USTVARI DOKUMENTE

Predioga - . . .. ...
OpiS « v v v v v v wnus |5klep o dodelitvi dopusta

Prioriteta razporeditev., . l:l
Datum razpaoreditve . . . l:l

Fiter dauma « . - . - —
Corok aktst. . . .

[ W redu ] [ Preklid ] [ Pomog

Na jezicku Delavec postavite filtre za katere delavce Zelite kreirati odlocbo o dopustu (Npr.:
Neaktivni = NE = izracun samo za aktivne delavce).

Na jezicku Moznosti preverite, da je v polju Predloga izbrana pravilna predloga. Preverite kako
imate nastavljeno Poslji dokument (na tiskalnik - vsi dokumenti se bodo tudi natisnili).

V polje Opis vnesite kratek opis za te dokumente - opis je po zakljucenem postopku viden v
Dnevniku dokumentov.

Ce ne Zelite, da med kreiranjem program ne odpira vsak dokument posebej (vsakega je potrebno
roc¢no zapreti) ampak ga samo kreira in shrani v bazo ter odvisno od nastavitev tudi natisne v
polje Ne odpiraj dokumentov vnesite kljukico.
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