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Lo.Polis – modul Abonenti 
 
Modul za vodenje evidence, prijave in odjave obrokov, realizacija,  zunanje 
stranke, regresorji... 
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ABONENTI  
 

1 Prijavnice 

1.1 Izdaja prijavnic 
 
Prijavnica za šolsko prehrano je obrazec, ki ga izpolnijo starši in oddajo šoli. Priporočamo, da 
prijavnico natisnete iz programa za vse učence / dijake, ker tako vzpostavite osnovno 
evidenco vseh dijakov, ki se prijavljajo na šolsko prehrano. 
 

 
 
V SŠ Lo.Polisu lahko prijavnice pripravite za dijake v oddelkih in za bodoče novince. V 
spustnem seznamu Status učencev izberete med aktivnimi (v oddelkih) in aktivnimi vpisanimi 
(novinci). 
V OŠ programu Lo.Polis pa lahko pripravite prijavnice samo za učence, ki so v oddelkih. 
Pazite, da izberete prijavnice za šolsko leto 2010/11. 
 

1.1.1 Priprava prijavnic  
 

 
Z gumbom Vnos prijavnic aktivirate oblikovanje novih prijavnic. V 

spustnem seznamu Prijavnice izberete povezavo Nova prijavnica. 
 

 
 
Odprete novo okno za pripravo prijavnic za tiste učence / dijake, ki ste jih predhodno označili 
na drevesu (cela šola ali posamezni oddelek). Če v drevesu oddelkov kliknete na ustanovo, so 
v oknu «Izbira učencev za kreiranje novih prijavnic«  vsi učenci / dijaki ustanove razporejeni 
po oddelkih in abecedi. Če v drevesu kliknete samo na en oddelek, se v oknu pojavijo samo 
učenci / dijaki oddelka. 
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V oknu »Izbira učencev za kreiranje novih prijavnic« označite učence / dijake za katere želite 
tiskati prijavnico. Označite jih s klikom miške in uporabo tipk CTRL ali SHIFT za hkratno 
aktiviranje več vrstic. Za označitev vseh v oknu uporabite kombinacijo tipk CTRL + A ali 
gumb »Označi vse«. Označene potrdite.  
Po kreiranju prijavnic je v oknu prijavnic prikaz tistih učencev / dijakov za katere lahko 
tiskate prijavnice. Seznam se prilagaja, če v drevesu oddelkov kliknete na posamezen oddelek 
ali če kliknete na ustanovo.  
 

 
 
Ob kreiranju prijavnic se napolnijo vsi obstoječi podatki: oddelek, priimek in ime učenca / 
dijaka, EMŠO učenca / dijaka, naslov učenca / dijaka. Podatki se prenesejo iz Matičnega 
urada. Če podatki manjkajo, jih dopolnite v Matičnem uradu. 

 
Gumb Odstrani prijavnice uporabite za brisanje vrstic v osnovnem 
oknu. Vrstico označite s klikom v polje pred imenom in priimkom, da 
postane cela vrstica obarvana modro, nato uporabite gumb briši 
prijavnico. 
 

 
 
Brišete lahko tudi več vrstic hkrati, tako da označite vse vrstice s klikom miške in uporabo 
tipk CTRL ali SHIFT.  
Vrstico lahko brišete samo dokler ni povezana s prijavo na obrok. Po vzpostavitvi povezave 
med prijavnico in prijavo obroka vrstice ni mogoče brisati. 
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1.1.2 Priprava prijavnic za novince v srednji šoli 
 
Novinci so vpisani v program Lo.Polis v prihodnje šolsko leto, zato najprej v osnovnem oknu 
Lo.Polisa v nastavitvah izberete gumb »Šolsko leto« in v spustnem seznamu prihodnje šolsko 
leto. 
 

 
V prihodnjem šolskem letu (2010/2011) je nastavljen program Lo.Polis kot tudi urejanje 
prijavnic. 
 

 
 
Za novince izberite status »Aktiven vpisan«, nato sledi enak postopek kot za aktivne. 
 
 

1.1.3 Številčenje prijavnice 
 
Stolpec »prijavnica – številka« je polje, ki ga napolnite pred tiskanjem prijavnic. Isto velja 
za  stolpec » prijavnica – datum izdaje«.  Ta dva podatka sta pomembna za vašo evidenco 
izdanih dokumentov, ob enem pa je številka prijavnice pomemben podatek, ki ga boste 
potrebovali ob oblikovanju sklepa vlagatelju pri odobritvi ali zavrnitvi dodatne subvencije. 
 
Prijavnice številčite z orodjem, ki vam za vse izbrane učence / dijake generira številke 
dokumenta. Če uporabljate modul Pošta, se vam prijavnice številčijo samodejno v skladu s 
klasifikacijskim načrtom in istočasno evidentirajo v modulu Pošta. 
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1.1.3.1 Postopek številčenja za posameznega učenca / dijaka: 

 
V polje vnesite želeno številko.  

 
 

1.1.3.2 Postopek številčenja z generatorjem: 

 
S klikom na gumb Prijavnice izberete povezavo številčenje prijavnic.   
 

 
 
V prvo okno vnesete predpono, ki je konstanta. V polje začetna številka vnesete prvo prosto 
zaporedno številko, ki se bo pri vsakem naslednjem dokumentu samodejno povečala. Če 
želite, dodate še končnico, ki je tudi konstanta. 
Opravilo potrdite. 

 
 
Samodejno generirane številke dokumentov se izpišejo v tabeli v vseh praznih poljih, ki še 
nimajo številke. Generiranje ne prepiše obstoječih številk. 

 
 

1.1.4 Datum izdaje prijavnice 
 
Datum izdaje prijavnice se natisne na prijavnici in ga nastavite v posamezni vrstici ali če 
označite več vrstic, za vse hkrati. Z desnim klikom miške na označeno polje lahko izberete  
povezavo »Nastavi vrednost«. 
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Odpre se okno v katerem je ponujen tekoči datum, s klikom na spustni seznam na koledarčku 
lahko datum poljubno nastavite ali spremenite. 
 

 
 
Ko datum potrdite z OK, se vsa označena polja napolnijo z datumom, ki se bo izpisal tudi na 
prijavnici, ko jo boste tiskali. 
Če na označenih poljih z desnim klikom miške izberete Briši vrednost, se datum izbriše. 
 

1.1.5 Tiskanje prijavnic 
 
V osnovnem oknu označite vse zapise vrstic, za katere boste tiskali prijavnice. Uporabite 
lahko tudi gumb »Označi vse«. 
 

 
 
Uporabite gumb Izpis ter izberete Prijavnice. V novem oknu se prikaže predogled prijavnic. 
Izpis prijavnice je prilagojen za učence v OŠ in dijake v SŠ. Na prijavnici so že izpolnjena 
polja: ime in sedež šole, številka dokumenta, kraj in datum, podatki o učencu / dijaku. Vsa 
ostala polja na prijavnici izpolni vlagatelj in vam prijavnico vrne. 
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Na osnovi podatkov, ki jih bodo dopolnili vlagatelji in vam vrnili prijavnice, boste v osnovni 
tabeli dopolnili  podatke. 
 

1.1.6 Postopek samodejnega številčenja v povezavi z modulom Pošta 
 
Če pripravite prijavnice z modulom Pošta, vam ta omogoča samodejno številčenje in hkrati 
evidentiranje prijavnic. 

1.1.6.1 Modul Pošta 

 

Uporabniki v Pošti oblikujete novo zadevo »Prijavnica za šolsko prehrano«,  
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1.1.6.2 Modul Abonenti 

 

V modulu Abonenti je v oknu prijavnic gumb »Številčenje prijavnic« neviden, če imate v 
Pošti aktivno novo zadevo »Prijavnica za šolsko prehrano«.  
 

 
 
V tabeli okna prijavnic dodate še datum prijavnice. 
Označite prijavnice za tiste učence / dijake, ki jim želite natisniti prijavnice. 
 

 
 
Uporabite gumb Izpis / Prijavnice, da se vam odpre predogled prijavnic.  
 

 
 
Pred tiskanjem uporabite gumb »Evidentiraj v Pošto«. Na predogledu prijavnic se bodo 
pojavile zaporedne številke dokumentov, skladno z odprto novo zadevo v Pošti »Prijavnica za 
šolsko prehrano«.  
Nato uporabite gumb za tiskanje prijavnic 
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V Pošti se istočasno v novi zadevi »Prijavnica za šolsko prehrano« samodejno ustvari seznam 
vseh evidentiranih prijavnic. 
 

 
 

1.2 Prejem prijavnic 
 
Prejeto prijavnico opremite z žigom in vpišete datum prejema. Prijavnica se hrani do konca 
šolskega leta, za katero je bila oddana.  
Iz prejete prijavnice vnesete v tabelo vse podatke, ki jih je izpolnil vlagatelj. 
 

1.2.1 Izbira stolpcev za prikaz 
 
V tabeli prijavnic je mogoče določiti kateri stolpci so aktivni za vnos podatkov. Uporabite 
gumb Prikaz in povezavo »Izbira stolpcev za prikaz«. 
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V oknu s kljukicami označite oz. odznačite podatke, ki jih želite videti v oknu prijavnic. Pred 
vnosom podatkov si lahko nastavite samo prikaz stolpcev v katere boste vnašali podatke. 
 

 
 
Skladno z določitvijo aktivnih stolpcev, se oblikuje tabela prijavnic. 
 

 
 

1.2.2 Vnos podatkov v tabelo 

1.2.2.1 Vlagatelj in njegov naslov 

Vlagatelja izberete v oknu, ki ga odprete s klikom na kvadrat s pikicami. Ponujeni so podatki 
oseb, ki so v Matičnem uradu pri učencu / dijaku navedeni kot starš, skrbnik ali zakoniti 
zastopnik. Izbranega potrdite 
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V tabeli se izpiše priimek in ime vlagatelja ter naslov, če so podatki vneseni v Matičnem 
uradu. Manjkajoče podatke dopolnite v Matičnem uradu. 
 

 
 

1.2.2.2 Datum prejema prijavnice 

Na prijavnici je zabeležen datum prejema. Datum potrebujete pri vseh učencih / dijakih , ki 
uveljavljajo splošno subvencijo ali so izpolnili  vlogo za dodatno subvencijo, ker je ta datum 
potrebno navesti v sklep o odobritvi oz. zavrnitvi dodatne subvencije. 
Datum prejema prijavnice vnesete enako, kot je opisano v točki 1.1.4 Datum izdaje prijavnice. 
 

1.2.2.3 Uveljavljanje pravice do splošne subvencije 

Stolpec je samodejno napolnjen. Predvidevamo da bodo vsi starši, ki bodo prijavnico vrnili 
uveljavljali splošno subvencijo. Če prijavnica ni vrnjena in za učenca /dijaka subvencija ni 
uveljavljena, kljukico v tem stolpcu odvzamete s klikom v polje. 
Kljukice lahko v polja dodajate ali odvzemate. Polje najprej aktivirate (klik v polje oz.  
uporaba tipk SHIFT ali CTRL za aktiviranje več polj hkrati), nato z desnim klikom miške 
uporabite povezavo »Nastavi vrednost« ali »Briši vrednost«. 
 

1.2.2.4 Podlaga za uveljavljanje dodatne subvencije 

Dijaku iz spustnega seznama izberete podlago za uveljavljanje dodatne subvencije, kot je 
navedeno na prejeti prijavnici. Podatek je obvezen, da ob prijavi obroka program preračuna 
vrednost subvencije v €. 
 

1.2.2.5 Višina dohodka na družinskega člana v % 

Vnesete  samo številčno vrednost, kot je navedeno na prijavnici. 

1.2.2.6 Datum obravnave dodatne subvencije 

 

1.2.2.7 Status dodatne subvencije 

Izberete iz spustnega seznama in je obvezen podatek pri samodejnem številčenju , ker se 
številka sklepa oblikuje samo za dijake, ki imajo izbran status: zavrnjeno ali odobreno. 
 

1.2.2.8 Datum sklepa 

Datum sklepa je obvezen podatek, ki se prenese na predogled tiskanja sklepa. 
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2 Izpisi sklepov in drugih dokumentov 
 

 
 
V modulu Abonenti so dodani izpisi za podporo pri izvajanju Zakona o šolski prehrani in 
vašega internega pravilnika o šolski prehrani. Zavihek Izpisi za oblikovanje ima v spustnem 
seznamu povezave do izpisov: 
- Sklep o imenovanju komisije za šolsko prehrano 
- Soglasje za imenovanje v komisijo za šolsko prehrano 
- Pooblastilo zaposlenih 
 

 
 
Na zavihku prijavnice v spustnem seznamu Izpisi natisnete: 
Prijavnico  
Poziv za dopolnitev vloge 
Sklep OŠ odobritev malice (odobritev kosila) 
Sklep OŠ zavrnitev malice (zavrnitev kosila) 
Sklep SŠ odobritev malice 
Sklep SŠ zavrnitev malice 
 
Poziv za dopolnitev vloge in sklepe poljubno vsebinsko oblikujete in lahko samodejno 
dodajate podatke, ki ste jih zbrali iz prejete prijavnice in vnesli v tabelo podatkov prijavnic. 
 

 
 
 

2.1 Oblikovanje izpisa 
 
Izpis Poziv za dopolnitev vloge in Sklep lahko vsebinsko oblikujete.  
V oknu vseh prijavnic s klikom v prvi stolpec pred oddelkom učenca aktivirate. Tako 
aktivirate enega ali več dijakov hkrati in vse podatke, ki so v tabeli. Nato v spustnem seznamu 
Izpisi izberete  želenega. 
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Odpre se novo okno s predlogo – že pripravljeno vsebine, ki jo lahko spreminjate, 
dopolnjujete in oblikujete.  

 
 
V dodatnem oknu desno so navedeni podatki za vstavljanje. V predlogi so označeni z @<> in 
na predogledu tiskanja se podatki samodejno vključijo iz baze Lo.Polisa. S klikom na gumb 
Predogled tiskanja se napolnijo z realnimi  podatki. 
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Ko ugotovite pomanjkljivost se vrnete na zavihek Predloga izpisa, dokument oblikujete 
(spremenite pisavo, barvo,...), spremenite vsebino dokumenta in se vrnete na predogled 
tiskanja.  
Urejen dokument tiskate ali izvozite. Izvoženega shranite v poljubnem formatu (priporočamo 
Microsoft Word). 

 
 
Če aktivirate več dijakov se za vse hkrati pripravi predogled tiskanja. Dokument za 
posameznega dijaka izberete s klikom v seznamu levo ali z gumbi Prva, Nazaj, Naprej, 
Zadnja, da preverite vsebino dokumenta. Tiskate ali izvozite lahko vse hkrati. 
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2.2 Oblikovanje predloge sklepa 
 
Predloga sklepa o zavrnitvi subvencije je obsežna, ker vsebuje tri različne obrazložitve sklepa. 
Sklep prilagodite posamezniku glede na vrsto podatkov, ki so navedeni na prijavnici na 
predlogi dokumenta. 
Če morate našo predlogo vsebinsko ali oblikovano zelo spremenit vam priporočamo, da jo 
označite v celoti in kopirate v Wordov dokument. Z wordovim urejevalnikom boste hitro in 
enostavno uredili predlogo, ki jo potem zopet kopirate in prilepite v Abonente na zavihek 
Predloga izpisa. 
 

 
 
Podatke iz baze Lo.Polisa lahko vključite v vašo predlogo s klikom miške na izbrani podatek 
v drevesu desno in ga z miško prenesete v besedilo. Ko miško spustite se izpiše podatke kot: 
@<Učenec::Ime>, na predogledu tiskanja pa bo to polje napolnjeno z realnimi podatki. 

2.3 Oblikovanje sklepa v osnovnih šolah 
 
Učenci v OŠ lahko zaprosijo za subvencijo malice in kosila hkrati. Predloga sklepa je 
sestavljen iz vsebin za malico in kosilo. Z modro barvo so označeni odstavki, ki se vsebinsko 
nanašajo na subvencijo za kosilo. Sami jo poljubno preoblikujete in prilagodite. 

2.4 Pravice za delo 
 
Predloge izpisa je v program vgrajena s pravico administratorja v podjetju LOGOS.SI. 
V vseh šolah vidite enako predlogo. V vsaki šoli ima administrator pravico, da lahko predlogo 
preoblikuje in shrani v novi obliki, ki jo potem lahko uporabljajo vsi zaposleni njihove šole. V 
osnovnem oknu zgoraj je spustni seznam, kjer izberete trenutni pogled. 
Običajen – za vse uporabnike v šoli. 
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Administrativen – za osebo, ki predlogo prilagodi potrebam šole. 
 

 
 

2.5 Postopek oblikovanja sklepa 
 
1. Na zavihku Prijavnice tabelo napolnite s podatki: 
- oddelek 
- učenec 
- učenec EMŠO 
- učenec – naslov 
- vlagatelj 
- vlagatelj – naslov 
- prijavnica – datum prejema 
- dodatna subvencija – podlaga 
- dodatna subvencija – višina dohodka (%) 
- dodatna subvencija – status 
- dodatna subvencija – številka sklepa 
- dodatna subvencija – datum sklepa 
 
2. V tabeli označite vrstico izbrane prijavnice in izberete izpis Sklep. 
 Ali 
V tabeli označite več vrstic oz. izberete tiste dijake, ki bodo imeli vsebinsko enako oblikovan 
sklep. Primer: dodatna subvencija jim je odobrena in imajo vsi višino dohodka od 0-30% 
povprečne plače. Izberete izpis. 
 
3. Na zavihku predloga izpisa oblikujete dokument: spremenite vsebino, obliko, dopolnite 
ali odstranite vsebino. Te spremembe lahko shrani samo Administrator.  
Uporabniki lahko izvedejo spremembo, sklep natisnejo nato program vrne izhodiščno vsebino 
dokumenta. 
 
4. Uporabite gumb Predogled tiskanja in na istoimenskem zavihku se dokument samodejno 
napolni s podatki iz baze Lo.Polisa, ki so bili označeni z @<> (naziv šole, osebni podatki 
dijaka, vlagatelja, podatki iz tabele prijavnic). 
 
5. Tiskanje sklepov. 
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2.6 Številčenje sklepov 
 
Stolpec »dodatna subvencija – številka sklepa« je polje, ki ga napolnite pred tiskanjem 
sklepov. Isto velja za  stolpec »dodatna subvencija – datum sklepa«.   
 
Sklepe številčite z orodjem, ki vam za vse izbrane učence / dijake generira številke 
dokumenta. Če uporabljate modul Pošta, se vam prijavnice številčijo samodejno v skladu s 
klasifikacijskim načrtom in istočasno evidentirajo v modulu Pošta. 
 

2.6.1 Postopek številčenja za posameznega učenca / dijaka: 
V polje vnesite želeno številko.  
 

2.6.2  Postopek številčenja z generatorjem: 
 
S klikom na gumb Prijavnice izberete povezavo Številčenje sklepov.   
 

 
 
V prvo okno vnesete predpono, ki je konstanta. V polje začetna številka vnesete prvo prosto 
zaporedno številko, ki se bo pri vsakem naslednjem dokumentu samodejno povečala. Če 
želite, dodate še končnico, ki je tudi konstanta. 
Opravilo potrdite. 
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2.7 Datum izdaje sklepa 
 
Datum sklepa se natisne na sklepu in ga nastavite v posamezni vrstici ali če označite več 
vrstic, za vse hkrati. Z desnim klikom miške na označeno polje lahko izberete  povezavo 
»Nastavi vrednost«. 
 

 
 
Odpre se okno v katerem je ponujen tekoči datum, s klikom na spustni seznam na koledarčku 
lahko datum poljubno nastavite ali spremenite. 
 

 
 
Ko datum potrdite z OK, se vsa označena polja napolnijo z datumom, ki se bo izpisal tudi na 
sklepu, ko ga boste tiskali. 
Če na označenih poljih z desnim klikom miške izberete Briši vrednost, se datum izbriše. 
 

2.8 Postopek samodejnega številčenja v povezavi z modulom Pošta 
 
Če pripravite sklep z modulom Pošta, vam ta omogoča samodejno številčenje in hkrati 
evidentiranje sklepov. 

2.8.1  Modul Pošta 
Uporabniki v Pošti oblikujete novo zadevo »Sklep o subvencioniranju šolske prehrane«,  
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2.8.2 Modul Abonenti 
 
V modulu Abonenti je v oknu prijavnic gumb »Številčenje sklepov« neviden, če imate v Pošti 
aktivno novo zadevo »Sklep o subvencioniranju šolske prehrane«.  
V tabeli okna prijavnic dodate še datum sklepa. 
Označite prijavnice za tiste učence / dijake, ki jim želite natisniti sklep. 
Uporabite gumb Izpis in izberite Sklep.  
 

 
 
Predlogo sklepa uredite in uporabite gumb Predogledu tiskanja. Pred tiskanjem uporabite 
gumb »Evidentiraj v Pošto«. Na predogledu prijavnic se bodo pojavile zaporedne številke 
dokumentov, skladno z odprto novo zadevo v Pošti »Sklep o subvencioniranju šolske 
prehrane«.  
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Nato uporabite gumb za tiskanje sklepov.  
V Pošti se istočasno v novi zadevi »Prijavnica za šolsko prehrano« samodejno ustvari seznam 
vseh evidentiranih prijavnic. 
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2.9 Izvoz podatkov iz zavihka Prijavnice 
 
Na zavihku Prijavnice izberete gumb Pregled prijavnic. Za ustanovo ali izbrani oddelek se 
oblikuje tabela vseh podatkov, ki ste jih vnesli.  
 

 
 
Za učence / dijake, ki imajo na prijavnici določena dva obroka (malico in kosilo) se izpišeta 
dve vrstici. Za vsak obrok se izpiše svoja vrstica in ima dodana dva stolpca: 
- vrsta obroka, 
- prijavljen od. 
Ta dva podatka sta na prijavnicah vnesena pri vsakem učencu / dijaku ločeno od tabele. 
 

 
 
Z gumbom Kopiraj vse podatke kopirate v odložišče in zaključen postopek potrdite. 
 

 
 
Odprete odložišče (Notepad) in vsebino prilepite (Ctrl+V). Kopijo prilepite najprej v odložišče, 
ker tako ohranite vse šumnike v osebnih podatkih.  
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Podatke v odložišču označite (Ctrl+A) in kopirate (Ctrl+C). 
Kopijo prilepite v odprt Excel  (Ctrl+V) in jo shranite. 
 

 
 
V Excelu lahko zbrane podatke prijavnic poljubno obdelujete in izpišete. 
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3 Uporaba izpisov na zavihku Izpisi za oblikovanje 
 
 

 
 

3.1. Izpisi, ki se nanašajo na zaposlene v šoli 
 
Izpisa Soglasje za imenovanje v komisijo za šolsko prehrano in Pooblastilo zaposlenih sta 
pripravljeni predlogi, ki ju dopolnite na mestih označenih z rdečo črto, skladno s pravili vaše 
šole. Primer: za mandatno obdobje____let. 
 

 
 
Gumb Predogled tiskanja vam oblikuje nov zavihek Predogled tiskanja in v oknu levo ponudi 
seznam vseh zaposlenih. 
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 Kljukico dodate vsem tistim, ki jim želite oblikovati dokument. Ponovni klik na gumb 
Predogled tiskanja oblikuje dokument, ki ima samodejno vstavljene podatke o zaposlenih iz 
baze Lo.Polisa. 
 

 
 
V orodni vrstici  z gumbi pregledujete dokumente in jih pripravite za tiskanje. 
 

 
 
Če na predogledu ugotovite, da je vsebine neustrezna se vrnete na zavihek Predloga izpisa in 
vsebino uredite ali oblikujete. 
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Spremembe na dokumentu vidite s preklopom na zavihek predogled izpisa in predogled 
tiskanja. 
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3.2 Izpisi, ki se nanašajo na ustanovo 
 
Izpis Sklep o imenovanju komisije za šolsko prehrano oblikujete na enak način kot izpise, ki 
se nanašajo na zaposlene. 

 
 

3.3 Razvoj funkcionalnosti oblikovanja izpisov 
  
Oblikovanje izpisov bo dodatna funkcionalnost programa Lo.Polis, ki vam bo omogočala 
oblikovanje lastnih predlog dokumentov. Trenutno je objavljena v okrnjeni obliki, da lahko 
tiskate sklepe, v prihodnjih tednih bo objavljena celotna verzija. 
Obstoječe predlogo boste lahko spremenili in shranili s svojim imenom. Dodajali boste lahko 
tudi nove lastne predloge. Samodejno vrinjeni podatki bodo črpani iz baze podatkov Lo.Polisa 
ali iz pripravljenih excelovih datotek s poljubnimi podatki. 
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4 Obroki 
 

Nastavite vse vrste obrokov, ki jih v vaši ustanovi pripravljate. K vrsti obroka npr. malica 
lahko vnesete malico malo, malico veliko, malico za osebje… (odvisno od tega, kako želite 
imeti stroškovna mesta…). 
 

 
 
Delež trenutno nastavite na 1. V nadaljevanju bo v povezavi z modulom Kuhinja delež 
ponazarjal delež velikosti obroka. Natančna navodila sledijo v modulu Kuhinja. 
 

 Urnik obrokov nastavite, če pri vas uporabljate modul tudi na 
delilnem pultu (evidentiranje prevzetih obrokov s karticami). Osnovna nastavitev določi čas 
za malice, kosila…, dodatno pa je možna nastavitev ure pri posameznem obroku. 
 
 
V modulu Kuhinja lahko urejate menije: 
Če ponujate več menijev (npr. za malico ali kosilo…), jih lahko vnesete kot npr.: mesni, 
vegi… ali meni 1, meni 2…, ali pa jedi poimenujete.  
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 5 Abonenti / Prijave obrokov 
 
V programu imate že na razpolago vse osebe, ki jih imate vnesene v Lo.Polisu – v modulu 
Matični urad (učenci, zaposleni, predšolski).  
 

 
 
 

 Če v vaši kuhinji pripravljate obroke tudi za zunanje stranke, le te vnesete. 
Odpre se vam okno za osnovne podatke in za število obrokov. 
 

5.1 Prijave 
 
Prijave lahko delate za celo ustanovo naenkrat, za oddelek ali za posameznika – odvisno od 
vaše izbire podatkov na levi strani v drevesu vseh oddelkov. 
 

 
 
Z gumbom Dodaj obrok vsem odprete spustni seznam kjer lahko določite dodaten pogoj: 
1. učencem, vsem, ki ste jih izbrali v drevesu levo, 
2. učencem, ki imajo prijavnico - imajo na zavihku prijavnice dodano prijavnico, 
3. učencem, ki so vrnili prijavnico – imajo na zavihku prijavnice dodano prijavnico ter 
vneseno vrednost v polju prijavnica – datum prejema in dodatna subvencija – podlaga. 
 
Z gumbom Odstrani obrok vsem, odstranite obrok od določenega datuma dalje. 
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5.1.1 Redna prijava 
 
Pri redni prijavi označite: 

- vrsto obroka in obrok (predhodno ste jih vnesli), 
- vrsta menija (običajno bo osnovni, vegetarijanski ali dieto, odvisno od določitev v 

modulu Kuhinja) 
- dneve prijave,  
- termin je privzet za šolsko leto, drugačen termin izberite na gumbu Uredi,   
- regresorja,  
- plačnika (lahko izberete le pri prijavi za enega učenca) 
- in na kateri ustanovi bo obrok prevzet. Pri tem je že nastavljeno, da če je oddelek na 

podružnici, tudi učenci jejo na podružnici. Lahko pa to spremenite. 
 

 
 

5.1.2 Redna prijava z vnesenimi podatki na zavihku Prijavnice 
 
V tabeli prijavnic vnesete obvezno podatek dodatna subvencija – podlaga in dodatna 
subvencija – višina dohodka (%). Program te podatke upošteva in samodejno izpolni polja 
regresor, %, EUR in prijavnica. Navede tudi podatke iz prijavnice (št. prijavnice, datum 
prejema prijavnice...). 
Podatki se iz zavihka Prijavnice samodejno prenesejo na dodani obrok na zavihku Abonenti / 
Prijave. Prenos podatkov v obratni smeri ni mogoč.  
Najprej uredite podatke na zavihku Prijavnice, nato urejate prijavo na obrok na zavihku 
Abonenti / Prijave. 
 



 32 

 
 
Če je najprej narejena prijava na obrok in podatki prijavnice kasneje vneseni, morate pri 
urejanju podatkov v prijavi na obrok izbrati iz spustnega seznama prijavnico in  jo uporabiti. 
Program vam nato samodejno določi regresorja, % subvencije in vrednost v €.  
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5.1.3 Občasna prijava 
 
Določite enake podatke kot prej, le da na koledarju izbirate posamezne termine (lahko za celo 
šolsko leto naprej) – tako, da kliknete na želeni dan. Če delate prijavo za en datum, bo 
program sam prepoznal ime dneva, če vnesete več posameznih datumov je najbolje, da 
označite vse dneve (od ponedeljka do petka). 
 

 
 
Pri urejanju terminov uporabljate različne kombinacije tipk in klikanja. Opis je v okencu 
desno – gumb navodila 
 

  
 

5.1.4 Sprememba subvencije med šolskim letom 
 
Če imate v Abonentih evidenco prijavnic, najprej vnesite novo – dodatno prijavnico. Učenec 
bo imel v šolskem letu evidentirani dve prijavnici. 
Učencu, ki se mu bo spremenila višina subvencije vnesete novo prijavo na obrok. 

Zavihek Abonenti/prijave: na zelenem plusu  pri dijaku vnesite nov obrok, 
ki se naj začne naslednji dan po prejemu prijavnice.  
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Program vas opozori, da bo prejšnja prijava s tem zaključena! 

 

 

Tak učenec bo imel evidentirani dve prijavi, v vsaki pa različno subvencijo, ali kakšne druge 
pogoje: 

 
 

6 Realizacija obrokov 
 
Prevzeti obroki se beležijo samodejno, če uporabljate na delilnem mestu čitalec in imajo 
učenci kartice/ključke. Na tem oknu so prikazani z modro barvo vsi realizirani obroki. V 
spodnjem primeru se s čitalcem evidentira samo kosilo, malica pa ne. Podatke tukaj lahko 
popravljate in urejate.  
 

 
 
Vnos realizacije je NUJEN zaradi obračuna. Vsi računovodski programi (Vasco in drugi) 
upoštevali štiri kategorije obrokov: nepravočasno odjavljene, pravočasno odjavljene, 
realizirane in neprevzete, z ustreznimi vrednostmi (odvisno od subvencije). 
 

6.1 Ročni vnos realizacije 
 
Ročni vnos realizacije se vnese vsem učencem šole ali oddelka hkrati. Pri tem se upošteva 
prej vnesene odjave (pravočasne in nepravočasne). Zato pred vnosom realizacije za nazaj 
najprej preverite, če so pravilno urejene odjave!  
Delo je hitrejše, če se realizacija obrokov določite vsem hkrati. Posameznikom pa realizacijo 
odvzamete, če obroka niso prevzeli. 



 35 

 

Realizacija se vnese za izbrani dan za celo šolo ali za en oddelek na zavihku Realizacija z 
gumbom »dodaj realizacijo vsem«. 
 

 

 

6.2 Pregled realizacije 
 
Na časovnem traku je preteklo obdobje nekoliko zasivljeno. Barve vam pomenijo spremljavo 
malice za vsak dan. Situacija, ki jo vidite tu, bo prenesena na položnico in prikazana na izpisu 
za MŠŠ. 
Modro – prevzeti realizirani obroki 
Zeleno – prijavljeni neprevzeti obroki 
Roza – nepravočasna odjava 
Rdeča – pravočasna odjava 
 

 

 

6.3 Neprevzet obrok 
 
Za dan, ko ni nihče sporočil odjave, učenec pa malice ni prevzel, ostane obrok neprevzet. 
Takega obroka MŠŠ ne subvencionira in gre v celoti na položnico. 

Pri pregledu realizacije je to zeleno obarvan datum:  
 

7 Odjave obrokov 
 
Obroke lahko odjavljate vsem na šoli (v primeru praznika…), oddelkom ali posameznikom, 
odvisno od tega, kateri podatek izberete v levem delu okna. 
 
V oknu Uredi odjavo vidite vnesene prijave označene z datumi. Pretekli datumi so obarvani 
bolj sivo zeleno. Odjave delate za naprej (tako boste imeli boljšo evidenco za pripravo 
obrokov), po potrebi pa lahko tudi za nazaj. Pri urejanju odjav imate pregled tudi nad 
realiziranimi obroki (modra barva). 
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Za odjavo kliknete datum, ali pobarvate obdobje (npr. cel teden za vse obroke, ki jih ima 
učenec). Rdeče označeni termini pomenijo odjavo. Če želite odjaviti realiziran obrok, vas 
program opozori, da boste s tem izbrisali realizacijo. 
 

 
 
Pravila odjav določite v gumbu Vrste odjav. Pravočasni odjavi določite pravila (upoštevate 
vaš pravilnik o šolski prehrani). Kliknite na vrstico Pravočasna odjava in uredite nastavitve. 
 

 
 
Odjave na internetu dosledno upoštevajo pravilo, ki ga ima šola vnesenega za pravočasno 
odjavo in pravilo, ki je s tem določeno za nepravočasno odjavo.  
 
Primer: danes do 10. ure velja odjava za naslednji dan 
Če vnašaš odjavo  do 10. ure je lahko vnos za  
danes: nepravočasna odjava 
jutri: odjava 
naprej: odjava 
 
Če vneseš odjavo  po 10. uri je za  
danes:  ne moreš vnesti 
jutri: nepravočasna odjava 
naprej: odjava 
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7.1 Nepravočasna odjava 
Pri običajnem pravilu, da je treba odjavo prehrane sporočiti do 10. ure za naslednji dan to 
pomeni, da če učenec ali starš odjavo javi do 10. ure, mu morate vnesti za danes 
nepravočasno odjavo in od jutri dalje pravočasno. To je pomembno za MŠŠ in za obračun 
položnice. Za dan, ko je vnesena nepravočasna odjava, MŠŠ pokrije subvencioniran del 
malice, preostali delež gre na položnico.  

Vnos nepravočasne odjave:  (roza barva). 
 

7.2 Pravočasna odjava 
Za pravočasno odjavo se obrok ne plačuje (niti starš, niti MŠŠ). 

Vnos pravočasne odjave:  (rdeča barva). 
 

8 Dodeli kartico  
 
Dodeljevanje kartic učencem naredite na zavihku Prijave obrokov. Nameščen morate imeti 
čitalec. 
V drevesu levo, izberete učenca, kliknete na gumb Dodeli kartico, približate kartico čitalcu in 
to potrdite še enkrat. 
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Če učenec še nima dodeljene kartice, je ikona ob imenu obarvana, zgoraj pa je aktiven gumb 
Dodeli kartico. 
 

  
Če učenec že ima dodeljeno kartico, je ikona svetlo siva, omogočeno pa imate možnost 
Odstrani kartico (uporabite v primeru napake, ali če bi kartico uporabili za drugo osebo). 
 

9 Izpisi 
 
Z nastavitvijo datuma lahko izpisom nastavite časovno obdobje prikaza podatkov. 
 

 
 
Nekateri izpisi omogočajo prikaz podatkov ločeno po vrsti obroka, ki ga izberete v spustnem 
seznamu. 
 

 
 
Izpis zajema podatke cele šole ali pa samo podatke enega oddelka. 
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9.1 Prijave 

9.1.1 Prijave 
Pregled  prijav za vse obroke skupaj. 
 
 

  
 

9.1.1 Prijave po obrokih 
Pregled prijav za izbrano vrsto obroka. 
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9.2 Odjave 
 

9.2.1 Odjave 
 
Pregled  odjav za vse obroke skupaj. 
 

 
 

9.2.2 Odjave podrobno 
 
Je podroben prikaz kako je odjava nastala. Način vpisa odjave je lahko: 
- ABO dodeli vsem, v modulu Abonenti dodeljena odjava oddelku ali ustanovi, 
- ABO ročni vnos, je ročno vnesena odjava v modulu Abonenti izbrani osebi, 
- WEB ročni vnos, je vnos na portalu Lo.Polis prek interneta, 
- DLP kartica, je vnos na delilnem pultu po identifikaciji s kartico. 
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9.3 Skupaj 

9.3.1 Skupaj 
Pregled prijav z upoštevanimi odjavami. Pregled je prikaz števila obrokov, ki jih je potrebno 
pripraviti. 
 

 
 

9.3.2 Skupaj po obrokih 
Pregled prijav z upoštevanimi odjavami in pregledom števila prijavljenih na posamezni meni, 
če dijaki lahko naročajo različne menije. 
 

 
 

9.3.3 Zbirnik po obrokih in dnevih 
Pregled prijav z upoštevanimi odjavami za izbrani obrok in časovnim obdobjem. 
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9.4 Realizacija 

9.4.1 Izdano na delilnem pultu 
 
Izpis odraža število izdanih obrokov na delilnem pultu po različnih nazivih vrst obrokov 
(malica učenci, malica dijaki,...). 
 

 
 

9.4.2 Obroki za obračun 
Izpis je odraz vrste in števila obrokov, ki se obračunajo. Evidentirani so tudi dodatni obroki, 
ki jih učenci prevzamejo kot repete obrok.  Prvi del je poimenski seznam vseh dijakov v 
oddelku, zaposlenih in zunanjih strank.  
Vrste obrokov so navedene s kraticami: 
PRE – prevzet obrok 
NPR – prijavljen in neprevzet obrok 
ODJ – odjavljen obrok 
NPO – nepravočasno odjavljen obrok oz. odjavljen 1. dan 
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Na koncu izpisa je pregled vsot vseh obrokov po oddelkih in skupaj. 
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NERAZPOREJENI so evidentirani obroki (prijavljeni obroki, prevzeti,...) učencev, ki niso 
več v oddelku. V času prevzema obroka so bili v oddelki, ker so se izpisali, prešolali ali 
drugo, so bili odstranjeni iz oddelka.  
 

9.4.3 Obroki za obračun brez podvojenih 
 
Obroki za obračun brez podvojenih je vsebinsko enak izpisu 9.4.2 Obroki za obračun. 
Razlikuje se v tem, da ta izpis ne vsebuje dodatnih – repete obrokov, ker se ti obroki ne 
plačajo. 
Ta izpis je najprimernejši prikaz števila obrokov, ki se obračunajo na položnici. 
 

9.4.4 Statistika 
 
Pregled števila izdanih obrokov na delilnem pultu za izbrano vrsto obroka in dan po oddelkih. 
Izpis zajame le prevzete obroke (prijavljene, dodatne), ki so bili evidentirani na delilnem 
pultu. Ta izpis ne vsebuje evidentiranih nepravočasno odjavljenih in odjavljenih obrokov. 
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9.4.5 Neprijavljeni obroki 
 
Pregled neprijavljenih obrokov, ki so bili prevzeti in evidentirani na delilnem pultu.  
 

 

9.4.6 Repete 
 
Izpis vseh dodatno prevzetih obrokov imenovanih repete. To so vsi drugič prejeti obroki v 
istem dnevu. Te obroke ne obračunate učencem. V izpisu pa imate pregled razdeljenih repete 
obrokov. 
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9.4.7 Neprevzeto 
 
Pregled vseh prijavljenih obrokov, ki niso bili prevzeti in jih 100% obračunate na položnici 
(niso subvencionirani). 
 

 
 

9.4 Regresirano 
 
9.4.1 Regresirano po oddelkih 
 
Pregled podatkov po različnih regresorjih, ki subvencionirajo prehrano otrokom. V pregledu 
niso zajeti otroci, ki jim obrok subvencionira MŠŠ. 
  

 
 
 
9.4.2 Regresirano po oddelkih MŠŠ 
 
Pregled vseh otrok v oddelku, ki imajo regresirano prehrano. 
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9.4.3 Regresirano po regresorjih 
 
Pregled regrasiranih obrokov po različnih regresorjih. Prikaz ne vsebuje otrok, ki jih regresira 
MŠŠ. 
 

 
 
9.4.4 Regresirano po regresorjih MŠŠ 
 
Pregled regrasiranih obrokov po različnih regresorjih vključno z otroki, ki jih regresira MŠŠ. 
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9.4.5 Kartica učenca 
 
Pregled vrednosti za izbrano obdobje, ki jih otrok mora plačati s položnico. 
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9.4.6 Uradni zaznamek o preklicu prehrane 
 
 

 
 
 

9.5 Kuhinja 
 
Jedilnik se pripravi v modulu Kuhinja. Tiska se lahko tudi v modulu Abonenti. 
 
9.5.1 Jedilnik 
 
9.5.2 Jedilnik pokončno 
 
 



 50 

9.6 MŠŠ 
 
9.6.1 Subvencionirana prehrana poročilo za MŠŠ 
 
Izpis vsebuje podatke o subvencioniranju obrokov za poročanje na MŠŠ. 
 

 
 
V spustnem seznamu izberete vrsto obroka in določite časovno obdobje. S klikom na ime 
ustanove ali Vse enote se odpre predogled izpisa. 
 

 
 
Tabela, ki jo dobite za izbrano obdobje vsebuje: 
- Obrok: naziv vrste obroka. 
- Subvencia: 

o Neustrezna vrednost subvencije: obroki, ki imajo subvencionirano vrednost različno 
od predpisane MŠŠ subvencije. Primer pravilne vrednosti splošne subvencije 2/3 za 
dijaško malico je 1,60€ in 0,50€ za malico učencem v OŠ. Vrednosti subvencij je 
potrebno pravilno določiti na zavihku Abonenti / Prijave - na prijavi učenca.  

o Brez subvencije: obroki, ki nimajo MŠŠ subvencije. 
o Splošna subvencija 2/3: vrednost 1,60€ za SŠ in 0,50€ za OŠ. 
o Splošna + dodatna subvencija 1/6: vrednost 2,01€ za SŠ. 
o Splošna + dodatna subvencija 1/3: 2,42€ za SŠ in 0,80€ za OŠ. 

- Prijave po subvencijah: vsota prijav za izbrano obdobje, navedeno vrsto obroka ter 
navedeno subvencijo. Če ima otrok spremenjeno vrednost subvencije v nekem obdobju, se 
prijava  pojavi v obeh vrsticah subvencije. Zato je število prijav v tem primeru lahko višje od 
števila otrok v šoli, ker je en otrok evidentiran pri dveh različnih vrstah subvencije. 
- Število obrokov: 

o Vsi: vsota vseh evidentiranih obrokov. 
o Prevzeti: MŠŠ pokrije subvencioniran del malice, preostali delež gre na položnico. 
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o Odjavljeni 1. dan oz. nepravočasno odjavljeni: MŠŠ pokrije subvencioniran del 
malice, preostali delež gre na položnico. 

o Odjavljeni naslednje dni oz. pravočasno odjavljeni: obroki se ne plačajo - niti starš, 
niti MŠŠ. 

o Neprevzeti in neodjavljeni: obrokov MŠŠ ne subvencionira in gre v celoti na 
položnico. 

- Subvencionirani obroki vsebuje vsoto prevzetih in nepravočasno odjavljenih obrokov za 
posamezno vrsto subvencije. 
 

 
 

9.7 Napake 
 
9.7.1 Napake pri beleženju realizacij in odjav 
 

 
 
9.7.2 Napake zaradi podvojenih odjav 
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9.7.3 Napake zaradi odjav na dan ko ni prijave 
 

 
 

10 Izvoz podatkov za pripravo položnic  
 
V modulu Abonenti so na zadnjem zavihku Izvoz podatkov pripravljeni izvozi vseh 
prijavljenih obrokov in vseh neprijavljenih obrokov in jih lahko uporabite za pripravo 
položnic. Vsi izvozi iz modula Abonenti so vam na razpolago tudi v modulu Železniška 
postaja. 
 

 
 
Uporabniki Vasco računovodskega programa ne potrebujete izvoza, ker program Vasco  
prebere podatke za pripravo položnic iz baze Lo.Polisa.  
 

10.1 Izvoz za SAOP 
 
Poseben izvoz je pripravljen za uporabnike SAOP računovodskega programa. 
Izvoz upošteva samo osebe: 
- ki imajo regresirano prehrano ter davek na obrok 0%, 
- ki nimajo regresirane prehrane. 
Pred izvozom datoteke je potrebno vnesti številčno šifro abonenta, regresorja in obroka  
skladno z vašimi šiframi v SAOP programu. 
 
1. Šifra abonenta je EMŠO učenca / dijaka. Preverite, če je EMŠO vnesen v Matičnem 
uradu na osebnih podatkih. Zunanjim strankam vnesite EMŠO v Abonentih na zavihku 
Stranke poleg osebnih podatkov. 
 
2. Šifro regresorja vnesite v Abonentih na  zavihku Regresorji. 
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Vsi regresorji morajo imeti določeno šifro v zgoraj vidni vnosni maski. Regresor MŠŠ že ima 
vneseno šifro in je uporabniki ne morete spreminjati. 
 
3. Šifro obroka določite v Abonentih na  zavihku Obroki. 
 

 
 


