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Obvestilo delavcu o odmeri
letnega dopusta

Zadnja sprememba 08/06/2026 10:34 am CEST

Obvestilo o odmeri letnega dopusta je namenjeno pravocasni seznanitvi
delavcev s tem, koliko dni dopusta jim pripada v tekoCem letu. Delodajalec
mora do 31. marca pisno obvestiti delavce o odmeri letnega dopusta za tekoce
koledarsko leto.

Obvestila o odmeri letnega dopusta pripravimo, natisnemo ali posljemo po
elektronski posti v meniju Sifranti > Delavci, kjer izberemo zavihek Letni
dopusti.

Priprava in tiskanje obvestil

“ Za pripravo obvestil o odmeri letnega dopusta izberemo zavihek
Priprava in tiskanje obvestil.

Program na preglednici prikaze samo delavce, katerim smo vnesli odmero
letnega dopusta glede na kriterije.

Letni dopusti

< Zapri I Priprava in tiskanje obvestwll Posiljanje obvestil po elektronski posti

Stanje na dan: Delavec:

Leto odmere: Odmera:

Obvestilo o odmeri: -

Pregled delavcev lahko omejimo glede na:

o Obdobje za katero Zelimo pripraviti obvestilo o odmeri letnega

dopusta.

o Obvestilo o odmeri.
e Oznacimo delavce, katerim Zelimo pripraviti obvestilo o odmeri
letnega dopusta.
e S klikom Naprej se pomaknemo na naslednji korak, kjer preverimo ali
so na seznamu vsi delavci katerim Zelimo pripraviti obvestilo o odmeri
letnega dopusta.

Na naslednjem koraku uredimo vsebino obvestila o odmeri letnega
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dopusta:

o Ce program zazna, da smo delavcu Ze pripravili obvestilo o odmeri
letnega dopusta, samodejno oznaci polje BriSi obstojeca obvestila in
prehodno pripravljeno in shranjeno obvestilo o odmeri letnega
dopusta nadomestimo izbriSemo in nadomestimo z novim.

o Ce kljukico odstranimo bo program pripravil novo obvestilo o odmeri
letnega dopusta, vendar ga ne bo shranil (ne bo nadomestil starega,
na delavcu bo Se vedno shranjeno prvo obvestilo o odmeri letnega
dopusta).

o VpiSemo datum obvestila o odmeri. Datum bo izpisan na izpisu
obvestilu od odmeri letnega dopusta.

o Po Zelji uredimo besedilo v glavi in nogi izpisa.

o Ko smo koncali z urejanjem vsebine obvestila kliknemo nalzvedi.

Letni dopusti - Priprava in tiskanje obvestil o odmeri

‘/ Izbor akcije )/ izbor vrstic )/ Pregled izbranih vrstic Vnos podatkov in potrditev zvajane in porotilo
X oo e

Datum obvestila o odmeri: ®

Besedilo v glavi izpisa: B I U A- Velkost - N

Na podiagi Zakona o delovnih razmerjih

Besedilo v nogi izpisa: B I UA- Velkost

Delavec lahko dopust izrabi v vet delih, vendar mora en del trajati najman dva tedna.
Delavec lahko dopust izrabi po dogovoru z delodajalcem

Delavec ima pravico izrabiti en dan dopusta na tsti dan, ki ga sam doloi, o emer mora delodajalca obvestiti najman tri dni pred
izrabo dopusta

Delavec mora do konca tekotega koledarskega leta izrabiti najman dva tedna dopusta
Delavec, ki sklene delovno razmereje ali mu delovno razmerje preneha med koledarskim letom in je obdobje zaposiitve krajSe od
enegaleta, ima pravico do sorazmerega dela letnega dopusta v obsegu 1/12 za vsak mesec zaposiive.

Program pripravi obvestilo o odmeri letnega dopusta za vsakega delavca.

Letni dopusti - Priprava in tiskanje obvestil o odmeri

‘\/ Izbor akcije )+ izbor vrstic )/ Pregled izbranih vrstic ) Vnospodatkovin potrditev Izvajanje in porotilo

X zapri
1 Pripravljen je dokument Odmera letnega dopusta <j
Dokument se bo brisal v roku 48 ur.
Obdelanih: 1
Napacnih: 0
Neobdelanih: o

S klikom na povezavo program prikaZe pripravljena obvestila o odmeri.
Dokument lahko natisnemo, poSljemo po e-posti ali pa prenesemo na

svoj racunalnik.
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Obvestilo o odmeri letnega dopusta

Program obvestilo o odmeri letnega dopusta shrani na posameznega

delavca v meniju Sifranti > Delavci > Letni dopusti.

Letni dopusti

< Zapri Priprava in tiskanje obvestil Posiljanje obvestil po elektronski posti
Stanje na dan: Delavec: v
Leto odmere: v Odmera: ~

Obvestilo o odmeri: -

Ime Priimek Leto odmere Odmerjen Koristen Ostane za korisZenje  Zapadel Obvestilo 0 odmeri

Betka Bambini 2026 20 o 20 0] [ 8.6.2026

PoSiljanje obvestil po elektronski posti

Funkcionalnost omogoca posiljanje obvestil o odmeri letnega dopusta po
elektronski posti. Obvestila so poslana vsakemu posameznemu delavcu na
njegov elektronski naslov. Delavec mora imeti elektronski naslov vnesen v
meniju Sifranti > Delavci, v zavihku Stik.

Ce Zelimo pripravljena obvestila 0 odmeri letnega dopusta poslati po
elektronski posti izberemo v meniju Sifranti > Delavci > Letni dopusti

zavihek PoSiljanje obvestil po elektronski posti.
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Letni dopusti

> Zapri Priprava in tiskanje obvestil Posiljanje obvestil po elektronski posti
Stanje na dan: Delavec: w
Leto odmere: v Odmera: v

Obvestilo o odmeri: -

e Na prvem koraku program prikaze delavce, ki imajo pripravljeno
obvestilo o odmeri letnega dopusta.
©
Pregled delavcev lahko omejimo glede na:

o Obdobje odmere.

o Pripravljeno obvestilo o odmeri.
e Delavce, katerim Zelimo poslati obvestilo o odmeri letnega dopusta po
elektronski posti, oznacimo.
e S klikom Naprej se pomaknemo na naslednji korak, na katerem
preverimo izbrane delavce.
6
Za posiljanje obvestil po elektronski posti je nujno, da ima delavec vnesen
elektronski naslov v meniju Sifranti > Delavci, v zavihku Stik. V kolikor ga

nima, lahko na tem mestu uredimo.

Letni dopusti - Pasiljanje obvestil o odmeri po elektronski posti

‘ / Izbor akeije ) Izbor wrstic Pregled izbranih vrstic Vnos podatkov in potrditev Izvajanje in porotilo

X Zapri  Nazaj  Naprej Izbranih:1
1
Detavec Obdobjeodmere  Stevilodni  Datumobvestia  Opomba
Betka Bambini 30 | Delavec nima urejenih podatkov za posiljanje po elektronski posti. |

Na naslednjem koraku program odpre okno z vsebino elektronske poSte,

ki jo lahko poljubno uredimo.

Letni dopusti - Posiljanje obvestil o odmeri po elektronski posti

|/ Izhor akeije )V Izhorwrstic )+ Pregled izbranih vrstic Y Vnos podatkov in potrditev Izvajanie in poroéilo
X Zapri Nazaj m Izbranih: 1

Zadeva: * Odmera lemega dopusta

Vsebina: (1)* Pozdravljeni. V priponki vam posiljamo dokument Odmera letnega dopusta.

e S klikom na izvedi bo program poslal obvestilo o odmeri letnega
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dopusta na elektronski naslov delavca.

(o

Kdaj je bilo obvestilo o odmeri letnega dopusta poslana delavcu po

elektronski posti preverimo v nabiralniku, v zavihku izhodni dokumenti,

kjer oznacimo polje prikazi tudi obdelane.

o Priuspesno poslanem obvestilu je v stolpcu Status izrisana o .S

klikom nanjo, program prikaze zgodovino dokumenta: datum, ¢as in
uporabnika, ki je obvestilo posredoval po elektronski posti.

o Pri preklicu in pri neuspeSnem posiljanju pa je v stolpcu Status

izrisan 9 .
Vhedni dokumenti Izhodni dokumenti

X zapri & Posiji + Oznati kot obdelano

Vrsta: Odmera letnega dopustax Prikati tudi obdelane o~

vista Srevilka dokumenta Datoteka Delavec Dodano t opis Status

Odmers letnega dopusta
7 (]

Odmera letnega dopusia - Odmera letnega dopusta  § Odmera letnega dopusta Betka Bambini =




