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Prevzem obrazca na IJS spletni strani Znotraj hiSe

Iskanje:

Institut “Jozef Stefan”

Us E imenik

Znotraj I

US Znotraj hife/Desno  Znotraj hise

O Institutu Vec o Institutu
eNovicellS Vec o reaktorskem centru
Znotraj indtituta Vec o fiziku JoZefu Stefanu

V brskalniku gremo
na 1JS spletno stran

Znotraj hiSe

1. VARNOST, NUINI PRIMER|
2. SPLOSNE INFORMACIE
3. EU RAZPISI - PRIPRAVLIA K4P
4. STORITVE CENTRA ZA PRENOS TEHNOLOGLI IN INOVAC (CTT)
5. INFORMACIISKI SISTEM, OPREMA IN INFRASTRUKTURA

1. Informacijski sistemi IS

2. GDPR - Sploéna uredba o varstvu podatkov

3. Oprema in infrastruktura

in v kazalu vsebine
kliknemo na :
SEKRETARIAT T stram o primaro nameriena sodeavcem lesttata ekatere| | mrmen

podstrani so dosegljive le iz domene “ijssi". 5. SEKRETARIAT
7. NABAVNA SLUZBA
8. FINANCNO RACUNOVODSKA SLUZBA
1. Popis raziskovalne opreme S
2. Obrazci
2. Urejanje sluzbene poti
9. GARAZA (TS) - NAJEM VOZIL
10. NOTRANJI AKTI INSTITUTA
1. INFORMACIIE ZNANSTVENEGA SVETA
12. LOGOTIP, PREDLOGE INSTITUTSKIH DOPISOV
13. OSEBNE SPLETNE STRANI, PROSTI ¢as
14, LETNO POROCILO
15. PRAVOPISNI NAPOTKI
16. UREDNISTVO SPLETNIH STRANI

4. Pomog uperabnikom - orodja za oddaljenc pomoé

5. Videokenferenéna oredja

VARNOST, NUJNI PRIMERI

SEKRETARIAT

® |nterna objava prostega delovnega mesta
® Predlog OE za sklenitev rednega oz. dopolnilnega delovnega razmerja

® Vprasalnik za sklenitev delovnega razmerja
® VpraZalnik za sklenitev delovnega razmerja za tujce

® Predlog OE za sprejem in razporeditev kandidata

lzjava o varovanju osebnih podatkov (v angleicini)
lzjava o uporabi zasebnega e-naslova v sluzbene namene (v angleidini)
lzjava za uveljavljanje povradila stroskov prevoza na delo in z dela (v angleicini)

Obrazec za narodilo enotne kartice 1S

ter izberemo
ustrezen obrazec.

Obrazec za dopust - roéni podpis
Obrazec za dopust - digitalni podpis

Obrazec za spremembo strotkovnega nosilca interne telefonske Stevilke
Pristopna izjava za Kolektivno nezgodno zavarovanje Sava zavarovalnice
Memo o nameravanem podoktorskem izpopolnjevanju v tujini
Predlog_OE za sklenitev pogodbe o aviorskem delu

Predlog_OE za sklenitev pogodbe o podjemnem delu

Predlog_OE za sklenitev pogodbe o zadasnem ali gbéasnem delu

lzjava za sklenitelja avtorske ali podjemne pogodbe (v anglesdini)
Predlog_za izpladilo honorarja za delo preko Studentskega servisa
Vprasalnik za dijake oz, 5tudente na obwezni praksi

lzjava o zaupnosti - za Studente (v angleicini)
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Izpolnitev obrazca "roc¢ni podpis" v programu Adobe Reader

Obrazec "ro¢ni podpis" je v osnovi namenjen izpolnjevanju v primeru, ko tako prosilec kot vodja nimata
digitalnega certifikata, s katerim bi obrazec podpisala. Vendar pa lahko tudi v tem obrazcu ro¢no vstavimo

podpis z digitalnim certifikatom.

Kot prosilec v vnosna polja
vnesemo vse potrebne
podatke o svojem dopustu.

Pojasnilo Sekretariata:

B 7 & D

9@ Institut
-1} "Jozef Stefan”
Jamova cesta 39
Ljubljana

OBVESTILO O DOPUSTU
(NOTICE OF LEAVE)

, | [Pridni delavec

[es

@ Pojasnilo: Zam'
©)

(o |S2202]

ui
Od tega delovnih dni
(Warking days) F

jjem potitek.

do
| o [8:2.2021

Vodja del. enote/Director:

Prosilec/ka
(Head of work unitDirector)

(Applicant)

Dat
Dy 2.2.2021

Pri rednem dopustu ni treba pisati pojasnil, lahko pa napiSete, ali gre za redni ali lanski dopust.

Polje je namenjeno predvsem za izredni dopust, saj se izredni dopusti lahko precej razlikujejo glede na
Stevilo dni in vzrok. Nekateri imajo prakso, da v pojasnilo napidejo "nadomescanje”.

Podpisovanje obrazca s strani prosilca

Podpis prosilca z vnosom slike podpisa

V primeru, ko prosilec nima digitalnega certifikata, lahko obrazec podpi$e tako, da vnese sliko svojega

podpisa.

Kliknemo na
ikono Sign

a Sign

za podpisovanje dokumenta
s sliko podpisa.

Ce v programu Adobe
Reader $e nimamo dodane
slike svojega podpisa,
kliknemo na "+" ob izbiri
Add Signature.

Fle Edt View Sign Wndow Help

Obwestio o dopust. X

B&eda

Home  Tools

®® Institut
@®®  ‘"Joief Stefan”

Jamova cesta 39
Ljubljana

OBVESTILO O DOPUSTU
(NOTICE OF LEAVE)

Ime in primek
(Name and sumame)

‘ [Pridni delavec

Fle ot View Sian Wndow Hep

Obvestio o dopust... %

B w8 Q @ @ 11
I Fill & Sign & sion .

Add iitss @

Home  Toals

@@ Institut

@®  "Joief Stefan"
@ Jamova cesta 39

®  |jubljana

OBVESTILO O DOPUSTU
(NOTICE OF LEAVE)

Ime in primek;
(Name and sumame)

|Pridni delavec | I
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. e
Odpre se okno za pripravo
podpisa, kjer kliknemo na \
ikono Image

[ad)

mage

[#] Select Image X
<« “ A || « Navodila- splosno > PDF - podpisovanje dokumentov > Obvestilo o dopustu > Podpisi v|® | SearchPodpisi o
Organise v Newfn\dfv m @
V datote€nem brskalniku
izberemo
sliko z nasim podpisom y
ter kliknemo na
gumb Open.
’ File name: | Prosilec_podpis.png “ ported Image Formats (*jpi v
Save signature
Odkljukamo izbiro
Save signature >
in kliknemo na
gumb Apply.
-— /
(o) 22D
@@ Institut
o0 "Jozef Stefan"
® @ Jamovacesta3o
® jubljana
OBVESTILO O DOPUSTU
(NOTICE OF LEAVE)
e ame) |Pridni delavec |
:Z\)f?IO\Igna z_etl)ﬂota: |E9 |
OrK uni
S|Ik0 pOdplsa Z mlékO Redni Pojasnilo:
postavimo na mesto (Reguilar) @ (Explanation) [Zaradi pregorelosti potrebujem pocitek.
. Izredni
podpisa. (Special) O
Trajanje

od do
(Duration) (from) |3- 2.2021 (to) 8.2.2021
QOd tega delovnih dni
(Working days) AAW

'_-—-—--
P
Prosilec/ka: Vodja del. enote/Director:

(Applicant) . (Head of work unit/Director)

Datum:
(Date)

When you save a form with a signature or
initials you will no longer be able to edit the
existing form fields
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©

[®) save e X
« v 4 || « PDF- podpisovanje dokumentov > Obvestilo o dopustu > Obrazec ~ O | Search Obrazec

Organise v MNew folder = v @

A Name Dete medified Type Size

No items match your search.

Datoteko z obrazcem |

shranimo. ] / \ o

File name: | OD_t_Prosilec.pdf t N ~]

Save as type: | Adobe PDF Files (*pdf) AN ~|

A Hide Folders . Save Cancel :I

LU wya aovIIT U 4
(Working days) | |

Prosilec/ka: jM Vodja del. enote/Director:

(Applicant) (Head of work unit/Director)

Datum:
o 2.2 2021

® @ Institut
199! "Jozef Stefan"

... Jamova cesta 39

Ljubljana
Ko datoteko z nasim OBVESTILO O DOPUSTU
podpisom shranimo, (NOTICE OF LEAVE)
vnosna pOIJa niso VVGC I(n:n;nepar:_:?iﬁ}name) Pridni delavec
obrobljena z rdeco, Detovna enota o
vpisanih podatkov pa ne (Work unit
v . . . Redni Pojasnilo:
moremo vec dgpolmevatl ali (Regular) @ (Explanation) Zaradi pregorelosti potrebujem pocitek.
spreminjati. Iérggglan O
st oy 3. 2. 2021 o, 8.2.2021
0Od tega delovnih dni 4
. (Working days)
Datoteko nato posredujemo
v podpis Se vodii. p g ,
Prosilec/ka: Vodja del. enote/Director:
(Applicant) (Head of work unit/Director)
e 2.2.2021

Podpis prosilca z digitalnim certifikatom

Ceprav obrazec "roéni podpis" nima pripravljenega vnosnega polja za podpis z digitalnim certifikatom, lahko
prosilec, ki ima digitalni certifikat, obrazec podpi$e tudi z njim.

1 Otwastite o dopustu - Recao obs - Adobe Acrobat Reades DC
File Edt View Sign Window el

ome [ Toots |Bocument 4 &8 =Eq R daR T B2 &

H o0 Institut
Kliknemo na ®®  “Jozef Stefan”
oznako Tools ® ® Jamovacesta3s
v orodni vrstici. ®  Ljuijana

OBVESTILO O DOPUSTU
(NOTICE OF LEAVE)

Ime in priimek:

e el ey | |Pridini delavec |

Dloyna enota: = |
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Prikaze se nabor orodij, ki
so na voljo.
Kliknemo na
Certificates.

M Obvestilo o dopustu

Home Tools Document

I Certificates

Kliknemo na
ikono Digitally Sign

£ Digitally Sign

za podpisovanje dokumenta
z digitalnim certifikatom.

Home  Tools

Document

Adobe Acroksat Reader DC

[® Obvestilo o dopustu - Rocno oba - Adobe Acrobat Reader DC

File Edit View Sign Window Help

& ) & ED th &, o) &
% ® 8 aQ r O AR ? 8245
®@® Institut
®®  'Jozef Stefan"
L Jamova cesta 39
Ljubljana
OBVESTILO O DOPUSTU
(NOTICE OF LEAVE)

e ame) [Pridni detavec |
Del it;
Work ity [E9 |

Y B R Q e A QR T B2 A S

I Certificates

Pojavi se navodilo, naj z
misko oznac¢imo podrodje,
na katerem Zelimo digitalni

certifikat.

Ko z miSko oznadimo
podrocje, se to obarva

in pojavi se okno z naborom
digitalnih certifikatov, ki jih
imamo, v katerem
izberemo ustreznega.

Izbiro potrdimo s klikom na
gumb Continue.

Podrocje, ki
smo ga oznagéili
z misko, se
obarva.

&% Digitally Sign Time Stamp

Acrobat Reader

@B Using your mouse, click and drag to draw the area where you would like the
LW/ ignature to appear. Once you finish dragging out the desired ares, you will be
taken to the next step of the signing process.

[]De not show this message again

OBVESTILO O DOPUSTU
(NOTICE OF LEAVE)

Sign with a Digital ID

Choose the Digital ID that you want to use for signing

Prosilec (Digital ID file) View Details

Issued by: Prosilec, Expires: 2026.02.03

° B

Configure New Digital ID

1JS-U2-ML 3.2.2021
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Pojavi se okno s podatki o
digitalnem certifikatu, s
katerim Zelimo podpisati

obrazec.

Ker bo obrazec za nami
podpisoval e vodja,
NE odkljukamo opcije

Lock document after saving.

Ce imamo certifikat
zavarovan z geslom,
vpiSemo geslo

in na koncu kliknemo na
gumb Sign.

Odpre se okno, v katerem
navedemo, kam in pod
kakdnim imenom bomo

shranili podpisan obrazec.

S tem smo obrazec
podpisali z digitalnim
certifikatom.

Sign as "Prosilec”

Appearance  Standard Text

X

Digitally signed

: by Prosilec
PrOSIIeC Date: 2021.02.03

12:49:50 +01'00'

|D Lock document after signing | —

View Certificate Details

Review document content that may affect signing /
= |

Save As
« A [, & PDF - podpisovanje dokumentov » Obvestilo o dopustu > Podpisi vie Search Podpsi
Orgarise ~  New folder =- @

A Name Date Trpe Size Tags

silec_digitalnolpdf \

A Hide Folders

C.pd) v
Save Cancel

Trajanje od do
(Duration) (from) |3' 2.2021 (to) 8. 2. 2021 |

Qd tega delovnih dni 4

(Working days)

-
Prosilec/ka: Vedja del. enote/Director:
(Applicant) (Head of work unit/Director)
Datum:
sl (2. 2. 2021

[ele) Institut
90 "Jozef Stefan"
®

L

. Jamova cesta 39
Ljubljana

OBVESTILO O DOPUSTU
(NOTICE OF LEAVE)

Ime in priimek: g
(Name and surname) |Pr|dn| delavec |
Delovna encta:
(Work unit) |E9 |
Redni @ Pojasnilo:
(Regular) (Explanation) | Zaradi pregorelosti potrebujem poditek.
lzredni
(Special) O
Trajanje od do |
it oy [3- 2. 2021 | & [8-2.2021
Od tega delovnih dni
= .I,W_ﬂ‘rking days) 4
Digitally signed
H by Prosilec
Prosuecuatezzozwzua ' ’ .
Prosilec/ka: 12:58:21 +01'00° Vodja del. enote/Director:
(Applicant) (Head of work unit/Director)
Datum:
ol [2. 2. 2021

JS -U2 -ML 3.2.2021
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Podpisovanje obrazca s strani vodje

Podpis vodje z vnosom slike podpisa

V primeru, ko vodja nima digitalnega certifikata, lahko obrazec podpiSe tako, da vnese sliko svojega podpisa.
A le v primeru, ko je tudi prosilec podpisal obrazec s sliko svojega podpisa.

V programu Adobe Reader vodja ne more podpisati obrazca s sliko svojega podpisa v primeru, ko je prosilec
podpisal obrazec s svojim digitalnim certifikatom. Lahko pa podpiSe tak obrazec v programu Adobe Acrobat.

B R

File Edit View Sgn Window Help

Home Toos Doaument [ v ® B B Q | ® @ 1 M M AR P B 2

Vodja klikne na
ikono Sign

ﬁ’ Sian @@ Institut
9 90 "Jozef Stefan"
® @ Jamovacesta39

za podpisovanje dokumenta Ljubljana
OBVESTILO O DOPUSTU

s sliko podpisa. (NOTICE OF LEAVE)

Ime: in primek. :
(Name and sumame}) Pridni delavec

Delovna enota:

B Obvestiio e dopusty

Fie Edt Veew Sign Window Help

Home Tools Doament [ Yy & B 1 @ @ ® n &

I Fill & Sign

Ce v programu Adobe
Reader Se nima dodane
slike svojega podpisa,
klikne na "+" ob izbiri
Add Signature.

@@ Institut
©®®  Joief Stefan"

[ J Jamova cesta 39
Ljubljana

OBVESTILO O DOPUSTU
(NOTICE OF LEAVE)

Ime in primek: Pridni delavec

(Name and sumame)
24 ]
Type Draw. Image

Odpre se okno za pripravo
podpisa, kjer klikne na
ikono Image J~

[ad)

Image

Save signature
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V datoteénem brskalniku
izbere
sliko z svojim podpisom
ter klikne na
gumb Open.

Odkljuka izbiro
Save signature

in klikne na
gumb Apply.

Sliko podpisa z misko

postavi na mesto podpisa.

Select Image

«

Organise =

-

uBig

Save signature

v 4 || < PDF- podpisovanje dokumentoy »

New folder
Name Date

83 Vodja_podpis.png

2.02.202117:17

Obvestilo o dopustu » Podpisi

Trpe Size Tags

PNG File 194 KB

File name: | Vocja_podpis.png

[\ Supported Image Formats (*jp. ~

Save signature -

Cancel

®@® nstitut
o0 "Jozef Stefan"
® ® Jamovacesta3?
@ Ljubljana
OBVESTILO O DOPUSTU
(NOTICE OF LEAVE)
Ime in priimek: i
(Name and sumame) | FTidni delavec
Delovna enota
(Work unit) E9
Redni @ Pojasnilo
(Regular) (Explanation) Zaradi pregorelosti potrebujem pocitek.
Izredni
(Special) O
Trajanje od do
e w3 2 2021 d 8.2.2021 \
Od tega delovnih dni
(Working days) 4 \ A AW
Prosilec/ka j% Vodja del. enote/Director: /*’
(Applicant) (Head of work unit/Director)
Datum:
ooty 2.2 2021

JS -U2 -ML 3.2.2021
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Datoteko z obrazcem
shrani.

Ime in priimek:
(Name and sur|

Delovna encta
(Work unit)

Redni
(Regular)

Izredni
(Special)

Trajanje
(Duration)

Od tega delovn
(Working days

Save As
4 || « PDF - podpisovanje dokumentov > Obvestilo o dopustu > Obrazec v o

Organise v Newfolder

A Name Date modified Tpe Size

[= OD_r_Prosilec.pdf 2.02.202112:02 PDF File 722KB

~ AN

rrrrr

File name: [ OD_r_Prosilecéiodja pdf

Save as type: | Adobe PDF Files (*.pdf)

A Hide Folders

Prosilec/ka:
(Applicant)

foud

Vodja del. enote/Director:
(Head of wark unit/Director)

Datum:
(Date)

2.2.2021

Podpis vodje z digitalnim certifikatom

Ceprav obrazec "roéni podpis" nima pripravljenega vnosnega polja za podpis z digitalnim certifikatom, lahko
vodja, ki ima digitalni certifikat, obrazec podpise tudi z njim. In to ne glede na to, ali je obrazec "ro¢ni podpis"
prosilec podpisal s sliko podpisa ali z digitalnim certifikatom.

2 Obvestio o dopustu - Racna oba - Adobe Acrobat Reader DC

File Edit indow Help

Vodja klikne na

99 Institut
Oznako_ TOOIS o0 "Jozef Stefan"
\/ 0r0dn| VI’StICI. ® @ Jamovacesta39
®  Lubljana
OBVESTILO O DOPUSTU
(NOTICE OF LEAVE)
'(',{};*,:a"a’:";”‘::mm] Pridni delavec
e E9
T e s — i
Prikaze se nabor orodij, ki —=— \ 0 & s
S0 na voljo.
Klikne na & £ & & Ch th = %
Certificates. =1 =T =30 =T =0
2] s ke
Home Tools Doaument [0 v ® 8 B Q 1 A O QR P B 27 & D
. | convens [Gyo0 won | tme s 5
Klikne na

ikono Digitally Sign

£ Digitally Sign -
@®®  'Joief Stefan”
. . ® @ Jamovacesta3d
za podpisovanje dokumenta ®  jubijana
z digitalnim certifikatom. OBVESTILO O DOPUSTU
(NOTICE OF LEAVE)

ek name | Pridni delavec
Dolowa ot E9
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Pojavi se navodilo, da je
treba z misko oznaditi
podrocje, na katerem naj bo
digitalni certifikat.

Ko vodja z misko oznadi
podrocje, se to obarva

in pojavi se okno z naborom
digitalnih certifikatov, ki jih
vodja ima, v katerem
izbere ustreznega.

Izbiro potrdi s klikom na
gumb Continue.

Pojavi se okno s podatki o
digitalnem certifikatu, s
katerim bo vodja podpisal
obrazec.

Ker obrazca za vodjo ne bo
spreminjal ali podpisoval
nihce ved,
odkljuka opcijo
Lock document after saving.

Ce je certifikat zavarovan z
geslom, je treba vpisati Se
geslo,

na koncu pa vodja klikne na
gumb Sign.

File Edit View Sign Window Help

Home  Tools

I Certificates

Decument AN - =Y URARNEN U B W D N == N2> S 4

&9 Dightally Sign Time Stamp

Acrobat Reader

(@B Usin9 your mouse, dlick and drag to drawthe area where you would like the
Y signaturet Once you finish dragging out the desired area, you will be
~ takentoth p of the signing process.

[ Do not show this message again

OBVESTILO O DOPUSTU
(NOTICE OF LEAVE)

Sign with a Digital ID

Choose the Digital 1D that you want to use for signing:

@ [ Vedia (Digital ID file) View Details
\IT—‘:‘ Issued by: Vodja, Expires: 2026.02.03

oznateno z
misko, se
obarva.

@ Configure New Digital ID

Sign as "Vodja" X

Appearance | Standard Text

Digitally signed

V d 1 ~~ by Vodja
0 Ja Date: 2021.02.03

14:29:14 +01'00

I Lock document after signing I é"'__-—- View Certificate Details

Review document content that may affect signmg/
= |

JS -U2 -ML 3.2.2021
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Odpre se okno, v katerem
navede, kam in pod
kakSnim imenom bo shranil
podpisan obrazec.

S tem je vodja obrazec
podpisal z digitalnim
certifikatom.

Save As

4 || « PDF- podpisovanje dokumentov » Obvestilo o dopustu »

Organise »  New folder

"

Oprema Name

Vadrzevanje [ 0D._r_Prosilec.pdf
| Administracija
| Iskanje resitey
Navadila - splosno
Dostop do sistemav 2
ESET
PDF - podpisovanje d
Merge
Obvestilo o dapusty
Certifikati
Navodila

-

Obrazec

Obrazec v O

Date modified Type Size

PDF File T22KB

2.02.2021 19:02

7 Search Obrazec

File name: | OD_r_ProsilecSVodja_digitalno.pdf 2o

Saveas type: | Adobe PDF Files (*.pdf)

~ Hide Folders

1Rl

Prosilec/ka
(Applicant)

Vodja del. enote/Director:
(Head of work unit/Director)

Datum:

het 2.2.2021

Institut

"Jozef Stefan"
® Jamovacesta 39
Ljubljana

OBVESTILO O DOPUSTU
(NOTICE OF LEAVE)

Ime in priimek

Pridni delavec

(Name and surname)

Delovna enota:
(Work unit) E9

Redni Pojasnilo:
(Regular)

Izredni O
(Special)

(Explanation) Zaradi pregorelosti potrebujem pocitek.

\

d ds
(from) 3. 22021 i

Trajanje
(Duration)

8.2.2021 \

Od tega delovnih dni 4

\

Prosilecika
(Applicant)

(Working days)

"

_ _ Vodja
Vodja del. enote/Director:
(Head of work unit/Director)

Digitally signed
by Vodja

Date: 2021.02.03
14:36:04 +01°00"

Datum:

i 2.2.2021

Izpolnitev obrazca "digitalni podpis" v programu Adobe Reader

Obrazec "digitalni podpis" je v osnovi namenjen izpolnjevanju v primeru, ko imata tako prosilec kot vodja
digitalni certifikat, s katerim obrazec podpiSeta. Vendar pa lahko tudi v tem obrazcu namesto digitalnega

certifikata vstavimo sliko podpisa.

JS -U2 -ML 3.2.2021
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|zpolnitev osnovnih podatkov v obrazcu

Kot prosilec v vhosna polja
vnesemo vse potrebne
podatke o svojem dopustu.

©® @ Institut
o0 "Jozef Stefan"

® @ Jamovacesta3s
Ljubljana

OBVESTILO O DOPUSTU

(NOTICE OF LEAVE)

Ime in priimek
(Name and surname)

|Pridni delavec

Delovna enota
(Work unit)

[E9

Redni
(Regular)

Pojasnilo:
(Explanation)

Izredni
(Special)

O

Zaradi pregorelosti potrebujem pocitek

Trajanje
(Duration)

o [3- 2. 2021

d
oo |8.2. 2021

Od tega delovnih dni
(Working days)

]

Prosilec/ka:
(Applicant)

Vodja del. enote/Director:
(Head of work unit/Director)

Datum:
(Date)

| 2.2. 2021

Podpisovanje obrazca s strani prosilca

Podpis prosilca z digitalnim certifikatom

@@ Institut
o0 "Jozef Stefan"
@

® Jamovacesta39
Ljubljana

OBVESTILO O DOPUSTU

(NOTICE OF LEAVE)

Ime in prilmek

(Name and surname)

|Pridni delavec

Delovna enota:

Kliknemo na (Work uni) E |
. . Redni @ Pojasnilo:
polje Za vhos dlgltalnega (Regular) (Explanation) | Zaradi pregorelosti potrebujem pocitek
o p—
certifikata. i, O
Trajanj d d
ik (o [3- 2. 2021 | to |82 2021
Od t del h dni
Working days) T
— |
—
Prosilec/ka Vodja del. enote/Director:
(Applicant) (Head of work unit/Director)
Datum:
o [2. 2. 2021
1JS —U2 - ML 3.2.2021 Obvestilo o dopustu — Navodila za izpolnjevanje 13/22



Sign with a Digital ID

Pojavi se okno z naborom Choose the Digital ID that you want to use for signing:
digitalnih certifikatov, ki jih
imamo, v katerem
izberemo ustreznega.

Prosilec (Digital 1D file) View Details

L

" Issued by: Prosilec. Expires: 2026.02.03

Izbiro potrdimo s klikom na
gumb Continue.

( Configure New Digital ID ) ( Cancel )

Pojavi se okno s podatki o HEITREELE x
digitalnem certifikatu, s PN o
katerim zelimo podpisati . .

obrazec? P Digitally signed

1 by Prosilec
Ce imamo certifikat P rOS I I eC Date: 2021.02.03

zavarovan z geslom, 15:20:36 +01'00'
vpisemo geslo

View Certificate Details

in na koncu k||knem0 na Review document content that may affect signm%

gumb Sign. |

Save As X
20

.. - © 4 || « PDF- podpisovanje dokumentov > Obvestilo o dopustu » Podpisi v o O Search Podpisi

Organise v Newfolder = @

A Name Date Troe Size Tags

No items match your search.

Ime in priim|
(Name and

Odpre se okno, v katerem Delovna en
navedemo, kam in pod o
kakSnim imenom bomo (Reguler)

shranili podpisan obrazec. (Speciai) ) / \

Trajanje

(Duration) File name: | OD_d_Prosilec_digitaino.pdf #& Y -
Save as type: | Adobe PDF Files (*.pdlf) o
Od tega del
(Working dg o
A Hide Folders Cancel

Prosilec/ka Vodja del. encte/Director:
(Applicant) (Head of work unit/Director)

Datum:
o 2.2.2021

1JS —U2 - ML 3.2.2021 Obvestilo o dopustu — Navodila za izpolnjevanje 14 /22



S tem smo obrazec
podpisali z digitalnim
certifikatom.

Institut

"Jozef Stefan"
Jamova cesta 39
Ljubljana

OBVESTILO O DOPUSTU
(NOTICE OF LEAVE)

Ime in priimek:

(Name and surname) |Pr|dn| delavec |

Delovna enota:

(Waork unit) |E9 |
Redni @ Pojasnilo:

(Regular) (Explanation) | Zaradi pregorelosti potrebujem poCitek

Izredni O
(Special)

Trajanje od do
Duaten) (o [3: 2. 2021 to) [ 2. 2021
Od tega delovnih dni 4
~ .{Vili)rklng days)
Digitally signed
H by Prosilec
Prosilec/ka: PrOS Ilec Date: 2021.02.03 Vodja del. enote/Director:
15:22:34 +01'00"'
(Applicant) (Head of wark unit/Director)
Datum:
o 2. 2. 2021 |

Podpis prosilca z vnosom slike podpisa

Ceprav ima obrazec "digitalni podpis" Ze pripravljeni vnosni polji za podpis z digitalnim certifikatom, lahko
prosilec, ki nima digitalnega certifikata, obrazec podpise tudi tako, da vnese sliko svojega podpisa.

Kliknemo na
ikono Sign

éz Sign

za podpisovanje dokumenta
s sliko podpisa.

Ce v programu Adobe
Reader Se nimamo dodane
slike svojega podpisa,
kliknemo na "+" ob izbiri
Add Signature.

Odpre se okno za pripravo
podpisa, kjer kliknemo na
ikono Image

[ad

=

Fie Edt View Sign Window Help

Home  Tools Obwestio o dopust... ¥

Bx®8 Q

@@ Institut

@®®  "Joief Stefan”
Jamova cesta 39
Ljubljana

OBVESTILO O DOPUSTU
(NOTICE OF LEAVE)

Ime in primek
(Name and surname)

‘ |Pridni delavec

®

File Edit View Sign Wndow Help

Home  Tools Otvesti o dopust.. *
B & ®8 Q
I Fill & Sign £k sign ®

Add Signature @)

Add s @)

@ Institut
@®  Joief Stefan”
® ® Jamovacesta3ds

®  |jubljana

OBVESTILO O DOPUSTU
(NOTICE OF LEAVE)

[Pridni delavec I

=

N

Ime in priimek:
(Name and sumame)

Image
oD
1JS —U2 - ML 3.2.2021 Obvestilo o dopustu — Navodila za izpolnjevanje 15/22



V datoteénem brskalniku
izberemo
sliko z nasim podpisom
ter kliknemo na
gumb Open.

Odkljukamo izbiro
Save signature

in kliknemo na
gumb Apply.

Sliko podpisa z misko
postavimo na mesto
podpisa — v polje, ki je bilo
predvideno za digitalni
certifikat.

Select Image

<« © 4 || « Navodita- splosno s PDF - podpisovanje dokumentov > Obvestilo o dopustu > Podpisi

Organise = New folder

A Name Date Type Size Tags

& Prosilec_podpispng 2,02, 2021 17:16 PG File 176K8

uis “Fe

File name: | Prosilec_podpispng

Save signature

Cancel

ported Image Formats (*jp:

Open Cancel

=

k\
|[iB

]

@@ Institut
(T ] "Jozef Stefan"

® @ Jamovacesta3s
® |jubljana

OBVESTILO O DOPUSTU
(NOTICE OF LEAVE)

Ime in priimek:

(Name and sumame) |Pr|dn| delavec

Delovna enota

(Work unit) |E9 |
Redni @ Pojasnilo:

(Regular) (Explanation) | Zaradi pregorelosti potrebujem pocitek

lzredni O
(Special)

Trajanje od do
(Duration) (from) |3 2.2021 | (to) 8.2.2021
Od tega delovnih dni
(Working days) A A .
-t__\-—_ [l
=
Prosilec/ka Vodja del. enote/Director:
(Applicant) (Head of work unit/Director)
Datum: |g When you save a form with a signature or
(Date) il v el i e o il v s e
existing form fields.
1JS —U2 - ML 3.2.2021 Obvestilo o dopustu — Navodila za izpolnjevanje 16 /22



Datoteko z obrazcem
shranimo.

Ko datoteko z nadim
podpisom shranimo,
vhosna polja niso ve¢
obrobljena z rdeco,
vpisanih podatkov pa ne
moremo vec¢ dopolnjevati ali
spreminjati.

Datoteko nato posredujemo
v podpis Se vodii.

Save As

«

Ime in priil
(Name an

Delovna ¢
(Work unit

Redni
(Regular)

Izredni
(Special)

Trajanje
(Duration)

Organise =

“ 4 || <« PDF- podpisovanje dokumentov » Obvestilo o dopustu 5 Podpisi

New folder

~ Name

v

Date

Type

No items match your search

O Search Podpisi

Tags

AN

File name: | OD_d_Prosilec_racno.pdf 4

N v

Save as type: | Adobe PDF Files (*.pdf)

Od tega d{ ~ Hide Folders

(Warking

Prosilec/ka:
(Applicant)

Vadja del. enote/Director:
(Head of work unit/Director)

Datum:
(Date)

2. 2. 2021

Institut
"Jozef Stefan"
Jamova cesta 39

Ljubljana

OBVESTILO O DOPUSTU
(NOTICE OF LEAVE)

Ime in priimek:

(Name and surname)

Pridni delavec

Delovna enota

(Work unit) E9

Redni @ Pojasnilo:

(Regular) (Explanation) Zaradi pregorelosti potrebujem pocitek
Izredni

(Special) O

Trajanje od do

(Duration) (from) 3.2.2021 (to) 8.2.2021

Od tega delovnih dni
(Working days)

4

Prosilec/ka:
(Applicant)

o~ R.L

Vodja del. enote/Director:
(Head of work unit/Director)

Datum
(Date)

2.2.2021

Podpisovanje obrazca s strani vodje

Podpis vodje z digitalnim certifikatom

@@ Institut
o0 "Jozef Stefan"
® ® Jamovacesta39
® |jubljana
OBVESTILO O DOPUSTU
(NOTICE OF LEAVE)
Ime in priimek

(Name and surmame)

|Pridni delavec

Delovna enota:

Vodja klikne na work unt) [E9 |
. .- Redni Pojasnilo:
poljie za vnos digitalnega (Regular) (®) | Eianston [zaradi pregorelosti potrebujem pogitek
ifi lzred
certifikata. oo O

Traj d d
(Duration) (rom [3- 2: 2021 | G [8-22021
Od te dels h di
Working days) B S~

Digitally signed T~

Prosilec® Presie \
Prosilec/ka: Da_'e: _2021 -0‘2‘0'3 Vodja del. enote/Director:
(Applicant) 15:22:34 +01'00 (Head of work unit/Director)
Datum:
e 2. 2. 2021
1JS —U2 - ML 3.2.2021 Obvestilo o dopustu — Navodila za izpolnjevanje 17/22



Pojavi se okno z naborom
digitalnih certifikatov, ki jih
ima vodja, v katerem
izbere ustreznega.

Izbiro potrdi s klikom na
gumb Continue.

Pojavi se okno s podatki o
digitalnem certifikatu, s
katerim bo vodja podpisal
obrazec.

Ker obrazca za vodjo ne bo
spreminjal ali podpisoval
nihce ved,
odkljuka opcijo
Lock document after saving.

Ce je certifikat zavarovan z
geslom, je treba vpisati Se
geslo,

na koncu pa vodja klikne na
gumb Sign.

Odpre se okno, v katerem
navede, kam in pod
kakSnim imenom bo shranil
podpisan obrazec.

Sign with a Digital ID

Choose the Digital ID that you want to use for signing:

View Details
Issued by: Vodja, Expires: 2026.02.03

N\

@ ( Configure New Digital ID ) ( Cancel )

o E?_{ Vodja (Digital ID file)
N

Sign as "Vodja" X

Digitally signed

V d 1 ~ by Vodja
O Ja Date: 2021.02.03
15:41:43 +01'00'

View Certificate Details

Appearance  Standard Text

| Lock document after signing I /

Review document content that may affect signing/

00 !

.. | « “ 4 || « PDF - podpisovanje dokumentov 5 Obvestilo o dopustu > Podpisi v o Search Podpisi

. . 1 Organise v New folder vy @
. | A Name Date Trpe Size Tags

Ime in primek

(Name and sul

Delovna enota

(Work unit)

Redni

(Regular)

Izredni

(Special)

Trajanje
(Duration)

Od tega delov]
(Working days

No items match your search.

v / N\

File name: | OD_d_Prosilec_digitalnoBiVodja_digitalno.pdf 2 N v

Save astype: | Adobe PDF Files (*.pdf) \ v
A Hide Folders

Save Cancel
Digitally signed

H by Prosilec
Prosilecs.z % oo

Prosilecika > o Vodja del. enote/Director:
(Applicant) 15:22:34 +01'00 (Head of work unit/Director)
o [2. 2. 2021 |

JS -U2 -ML 3.2.2021
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S tem je vodja obrazec
podpisal z digitalnim
certifikatom.

@@ Institut
[ T ] "Jozef Stefan"

® @ Jamovacesta3o
Ljubljana

OBVESTILO O DOPUSTU
(NOTICE OF LEAVE)

Ime in priimek: PR
(Name and sumame) Pridni delavec
Delovna enota:
(Work unit) E9
Redni @ Pojasnilo:
(Regular) (Explanation) Zaradi pregorelosti potrebujem pocitek
Izredni
(Special) O
Trajanje od do
(Duration) (from) 3.2.2021 (to) 8.2.2021
Od tega delovnih dni
(Working days) 4 \
Digitally signed \ . Digitally signed
H by Prosilec V d by Vodja

) PrOS”eC Date: 2021.02.03 Vodia del. enole/Direck 0 J a Date: 2021.02.03
Prosilec/ka: — ey Ja del. enote/Director: 15-45:29 +01'00"
(Applicant) 15:22:34 +01'00 (Head of work unit/Director) M
Datum:
(Date) 2.2.2021

Podpis vodje z vnosom slike podpisa

Ceprav ima obrazec "digitalni podpis" Ze pripravljeni vnosni polji za podpis z digitalnim certifikatom, lahko
vodja, ki nima digitalnega certifikata, obrazec podpiSe tudi tako, da vnese sliko svojega podpisa. A le v
primeru, ko je tudi prosilec podpisal obrazec s sliko svojega podpisa.

V programu Adobe Reader vodja ne more podpisati obrazca s sliko svojega podpisa v primeru, ko je prosilec
podpisal obrazec s svojim digitalnim certifikatom. Lahko pa podpiSe tak obrazec v programu Adobe Acrobat.

Vodja klikne na
ikono Sign

éz Sign

za podpisovanje dokumenta
s sliko podpisa.

Ce v programu Adobe
Reader Se nima dodane
slike svojega podpisa,
klikne na "+" ob izbiri
Add Signature.

3] Obvestilo o dopustu - Digitelne oba - Adabe Acrobat Resdes DC
File St View Sign Window Help

Home Tools Document [2) Yy @ 8 = Q D @ 1 n LG IO . L

I Fill & Sign

®@® Institut
ed "Jozef Stefan"

® ® Jamovacesta3s

Ljubljana
OBVESTILO O DOPUSTU
(NOTICE OF LEAVE)

[ k: P

{Name and sumame) | Pridni delavec

Doloma snots E9
Fie £t View Sgn Window Help
Home Tools Doament [£) Y¥ ® B EH Q ® ©® 1 RO QR T
I Fill & Sign & Sion [ )

Add Initials @)

®@® Institut
@®®  Joief Stefan"

® ©® Jamovacesta39
Ljubljana

OBVESTILO O DOPUSTU
(NOTICE OF LEAVE)

Ime in primek. idni
(Name and sumame) Pridni delavec

Delovna enota E9

1JS-U2-ML 3.2.2021
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Odpre se okno za pripravo
podpisa, kjer klikne na
ikono Image

[ad

mage

V datoteénem brskalniku
izbere
sliko z svojim podpisom
ter klikne na
gumb Open.

Odkljuka izbiro
Save signature

in klikne na
gumb Apply.

B g |

Type Draw mage

Save signature

Cancel

Select Image

« v 4 |« PDF- podpisovanje dokumentov » Obvestilo o dopustu > Podpisi
Organise v New folder
A Neme Date Trpe Size Tags
@3 Vodja_podpispng 2,02 2021 17:17 PNG File 194 KB

udig

File name: | Vodja_podpis.png | \Supported Image Formats (* jpi
Save signature [ open | fared]

Cancel

B oa @

Draw mage

Save signature ——

usis

JS -U2 -ML 3.2.2021
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Sliko podpisa z misko
postavi na mesto podpisa.

Datoteko z obrazcem
shrani.

S tem je vodja obrazec
podpisal s sliko svojega
podpisa.

Institut

o
) "Jozef Stefan"
o

Jamova cesta 39
Ljubljana

OBVESTILO O DOPUSTU
(NOTICE OF LEAVE)

Ime in priimek

(Name and sumame) Pridni delavec

Delovna encta
(Work unit) E9

Redni @ Pojasnilo:
(Regular) (Explanation) Zaradi pregorelosti potrebujem pocitek

Izredni
N

(Special)
Trajanj d d
(Doration) (from) 3. 2. 2021 (o 8-2.2021 \

Od tega delovnih dni
(Working days) 4 \

Prosilec/ka ’M Vodija del. enote/Director: ’
(Head of work unit/Director)

(Applicant)

Datum:
o 2.2.2021

Save As X
<« v « PDF - podpisovanje dokumentov 5 Obvestilo o dopustu > Podpisi [P ) O Search Podpisi

Organise v New folder =+ @

A Name Date Type Size Tags

No items match your search.

(Re
Izre N \
(o8

File name: | OD_d_Prosilec_racno&Vodja_Rocno.pdf " N -

Trg
(O Save ss type: | Adobe PDF Files (~.pdf) v
Od| e Folders Cancel

Prosilec/ka ’M Vodja del. enote/Director: ? :‘; -
(Head of work unit/Director)

(Applicant)

Datum:
o 2.2.2021

® @ nstitut
[@1@)] "Jozef Stefan"

® @ Jamovacesta39
Ljubljana

OBVESTILO O DOPUSTU
(NOTICE OF LEAVE)

Ime in priimek

(Name and surname) Pridni delavec

Delovna enota:
(Work unit) E9

Izredni

Redni @ Pojasnilo:
(Regular) (Explanation) Zaradi pregorelosti potrebujem poéitek
(Special) O

Trajanje od do
(Duration) (from) 3.2.2021 (to) 8.2.2021

Od tega delovnih dni 4
(Working days)

-

- /
Prosilec’ka ’% Vaodja del. enote/Director: c E‘é L:l
(Head of work unit/Director)

(Applicant)

Datum:
e 2.2.2021

JS -U2 -ML 3.2.2021
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Posiljanje obrazca v Sekretariat IJS

Izpolnjen in z obema podpisoma podpisan obrazec kot priponko v e-posti posliemo v Sekretariat |JS.
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