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Obvestilo o dopustu – Navodila za izpolnjevanje. 
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Prevzem obrazca na IJS spletni strani Znotraj hiše 

V brskalniku gremo 
na IJS spletno stran 

Znotraj hiše 
 

in v kazalu vsebine 
kliknemo na 

SEKRETARIAT 
 
 

 
 

ter izberemo 
ustrezen obrazec. 

 
 

https://www.ijs.si/ijsw/Znotraj%20hi%C5%A1e
https://www.ijs.si/ijsw/Znotraj%20hi%C5%A1e#Znotraj_hi.2BAWE-e.2FDesno.SEKRETARIAT
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Izpolnitev obrazca "ročni podpis" v programu Adobe Reader 

Obrazec "ročni 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 ročno vstavimo 
podpis z digitalnim certifikatom. 

Izpolnitev osnovnih podatkov v obrazcu 

Kot prosilec v vnosna polja 
vnesemo vse potrebne 

podatke o svojem dopustu. 

 
 

Pojasnilo Sekretariata: 

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

Polje je namenjeno predvsem za izredni dopust, saj se izredni dopusti lahko precej razlikujejo glede na 
število dni in vzrok. Nekateri imajo prakso, da v pojasnilo napišejo "nadomeščanje". 

Podpisovanje obrazca s strani prosilca 

Podpis prosilca z vnosom slike podpisa 

V primeru, ko prosilec nima digitalnega certifikata, lahko obrazec podpiše tako, da vnese sliko svojega 
podpisa. 

Kliknemo na 
ikono Sign 

 
za podpisovanje dokumenta 

s sliko podpisa. 

 
 

Če v programu Adobe 
Reader še nimamo dodane 

slike svojega podpisa, 
kliknemo na "+" ob izbiri 

Add Signature. 
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Odpre se okno za pripravo 
podpisa, kjer kliknemo na 

ikono Image 

. 
 

 
 

V datotečnem brskalniku 
izberemo 

sliko z našim podpisom 
ter kliknemo na 

gumb Open. 

 
 

Odkljukamo izbiro 
Save signature 

 
in kliknemo na 
gumb Apply. 

 
 

Sliko podpisa z miško 
postavimo na mesto 

podpisa. 
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Datoteko z obrazcem 
shranimo. 

 
 

Ko datoteko z našim 
podpisom shranimo, 

vnosna polja niso več 
obrobljena z rdečo, 

vpisanih podatkov pa ne 
moremo več dopolnjevati ali 

spreminjati. 
 
 
 

Datoteko nato posredujemo 
v podpis še vodji. 

 

Podpis prosilca z digitalnim certifikatom 

Čeprav obrazec "ročni podpis" nima pripravljenega vnosnega polja za podpis z digitalnim certifikatom, lahko 
prosilec, ki ima digitalni certifikat, obrazec podpiše tudi z njim. 

Kliknemo na 
oznako Tools 

v orodni vrstici. 

 
 



IJS – U2 – ML        3. 2. 2021 Obvestilo o dopustu – Navodila za izpolnjevanje 6 / 22 

 

Prikaže se nabor orodij, ki 
so na voljo. 
Kliknemo na 
Certificates. 

 
 

Kliknemo na 
ikono Digitally Sign 

 
za podpisovanje dokumenta 

z digitalnim certifikatom. 

 
 

Pojavi se navodilo, naj z 
miško označimo področje, 
na katerem želimo digitalni 

certifikat. 

 
 

Ko z miško označimo 
področje, 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. 
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Pojavi se okno s podatki o 
digitalnem certifikatu, s 
katerim želimo podpisati 

obrazec. 
 

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

Lock document after saving. 
 

Če imamo certifikat 
zavarovan z geslom, 

vpišemo geslo 
 

in na koncu kliknemo na 
gumb Sign. 

 
 

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

shranili podpisan obrazec. 

 
 

S tem smo obrazec 
podpisali z digitalnim 

certifikatom. 
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Podpisovanje obrazca s strani vodje 

Podpis vodje z vnosom slike podpisa 

V primeru, ko vodja nima digitalnega certifikata, lahko obrazec podpiše 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 podpiše tak obrazec v programu Adobe Acrobat. 

Vodja klikne na 
ikono Sign 

 
za podpisovanje dokumenta 

s sliko podpisa. 

 
 

Če v programu Adobe 
Reader še nima dodane 
slike svojega podpisa, 
klikne na "+" ob izbiri  

Add Signature. 

 
 

Odpre se okno za pripravo 
podpisa, kjer klikne na 

ikono Image 

. 
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V datotečnem brskalniku 
izbere 

sliko z svojim podpisom 
ter klikne na 
gumb Open. 

 
 

Odkljuka izbiro 
Save signature 

 
in klikne na 
gumb Apply. 

 
 

Sliko podpisa z miško 
postavi na mesto podpisa. 
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Datoteko z obrazcem 
shrani. 

 

Podpis vodje z digitalnim certifikatom 

Čeprav obrazec "ročni podpis" nima pripravljenega vnosnega polja za podpis z digitalnim certifikatom, lahko 
vodja, ki ima digitalni certifikat, obrazec podpiše tudi z njim. In to ne glede na to, ali je obrazec "ročni podpis" 
prosilec podpisal s sliko podpisa ali z digitalnim certifikatom. 

Vodja klikne na 
oznako Tools 

v orodni vrstici. 

 
 

Prikaže se nabor orodij, ki 
so na voljo. 
Klikne na 

Certificates. 
 

 

Klikne na 
ikono Digitally Sign 

 
za podpisovanje dokumenta 

z digitalnim certifikatom. 
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Pojavi se navodilo, da je 
treba z miško označiti 

področje, na katerem naj bo 
digitalni certifikat. 

 
 

Ko vodja z miško označi 
področje, 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 
nihče več, 

odkljuka opcijo 
Lock document after saving. 

 
Če je certifikat zavarovan z 
geslom, je treba vpisati še 

geslo, 
 

na koncu pa vodja klikne na 
gumb Sign. 
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Odpre se okno, v katerem 
navede, kam in pod 

kakšnim imenom bo shranil 
podpisan obrazec. 

 
 

S tem je vodja obrazec 
podpisal z digitalnim 

certifikatom. 

 
 

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 podpišeta. Vendar pa lahko tudi v tem obrazcu namesto digitalnega 
certifikata vstavimo sliko podpisa. 
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Izpolnitev osnovnih podatkov v obrazcu 

Kot prosilec v vnosna polja 
vnesemo vse potrebne 

podatke o svojem dopustu. 

 

Podpisovanje obrazca s strani prosilca 

Podpis prosilca z digitalnim certifikatom 

Kliknemo na 
polje za vnos digitalnega 

certifikata. 
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Pojavi se okno z naborom 
digitalnih certifikatov, ki jih 

imamo, v katerem 
izberemo ustreznega. 

 
Izbiro potrdimo s klikom na 

gumb Continue. 
 

 
 

Pojavi se okno s podatki o 
digitalnem certifikatu, s 
katerim želimo podpisati 

obrazec. 
 

Če imamo certifikat 
zavarovan z geslom, 

vpišemo geslo 
 

in na koncu kliknemo na 
gumb Sign. 

 
 

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

shranili podpisan obrazec. 
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S tem smo obrazec 
podpisali z digitalnim 

certifikatom. 

 

Podpis prosilca z vnosom slike podpisa 

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

Kliknemo na 
ikono Sign 

 
za podpisovanje dokumenta 

s sliko podpisa. 

 
 

Če v programu Adobe 
Reader še nimamo dodane 

slike svojega podpisa, 
kliknemo na "+" ob izbiri 

Add Signature. 

 
 

Odpre se okno za pripravo 
podpisa, kjer kliknemo na 

ikono Image 

. 
 

 
 



IJS – U2 – ML        3. 2. 2021 Obvestilo o dopustu – Navodila za izpolnjevanje 16 / 22 

 

V datotečnem brskalniku 
izberemo 

sliko z našim podpisom 
ter kliknemo na 

gumb Open. 

 
 

Odkljukamo izbiro 
Save signature 

 
in kliknemo na 
gumb Apply. 

 
 

Sliko podpisa z miško 
postavimo na mesto 

podpisa – v polje, ki je bilo 
predvideno za digitalni 

certifikat. 
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Datoteko z obrazcem 
shranimo. 

 
 

Ko datoteko z našim 
podpisom shranimo, 

vnosna polja niso več 
obrobljena z rdečo, 

vpisanih podatkov pa ne 
moremo več dopolnjevati ali 

spreminjati. 
 
 
 

Datoteko nato posredujemo 
v podpis še vodji. 

 
 

Podpisovanje obrazca s strani vodje 

Podpis vodje z digitalnim certifikatom 

Vodja klikne na 
polje za vnos digitalnega 

certifikata. 
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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 
nihče več, 

odkljuka opcijo 
Lock document after saving. 

 
Če je certifikat zavarovan z 
geslom, je treba vpisati še 

geslo, 
 

na koncu pa vodja klikne na 
gumb Sign. 

 
 

Odpre se okno, v katerem 
navede, kam in pod 

kakšnim imenom bo shranil 
podpisan obrazec. 
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S tem je vodja obrazec 
podpisal z digitalnim 

certifikatom. 

 

Podpis vodje z vnosom slike podpisa 

Čeprav ima obrazec "digitalni podpis" že pripravljeni vnosni polji za podpis z digitalnim certifikatom, lahko 
vodja, ki nima digitalnega certifikata, obrazec podpiše 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 podpiše tak obrazec v programu Adobe Acrobat. 

 

Vodja klikne na 
ikono Sign 

 
za podpisovanje dokumenta 

s sliko podpisa. 

 
 

Če v programu Adobe 
Reader še nima dodane 
slike svojega podpisa, 
klikne na "+" ob izbiri  

Add Signature. 

 
 



IJS – U2 – ML        3. 2. 2021 Obvestilo o dopustu – Navodila za izpolnjevanje 20 / 22 

 

Odpre se okno za pripravo 
podpisa, kjer klikne na 

ikono Image 

. 
 

 
 

V datotečnem brskalniku 
izbere 

sliko z svojim podpisom 
ter klikne na 
gumb Open. 

 
 

Odkljuka izbiro 
Save signature 

 
in klikne na 
gumb Apply. 
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Sliko podpisa z miško 
postavi na mesto podpisa. 

 
 

Datoteko z obrazcem 
shrani. 

 
 

 

S tem je vodja obrazec 
podpisal s sliko svojega 

podpisa. 
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Pošiljanje obrazca v Sekretariat IJS 

Izpolnjen in z obema podpisoma podpisan obrazec kot priponko v e-pošti pošljemo v Sekretariat IJS. 
 

https://www.ijs.si/ijsw/U2

