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Delovni koledar uporabimo v primerih, ko delovni ¢as zaposlenih ni
enakomerno razporejen po dnevih v tednu. Gre za situacije, kjer delovna
obveznost ni enostavno izracunljiva po klasi¢ni formuli Stevilo delovnih
dni v mesecu x Stevilo ur na dan.

Primeri, kjer je tak nacin belezenja potreben:

Dezurne sluzbe (npr. gasilci, nujna medicinska pomoc), kjer

zaposleni delajo po posebnih razporedih, kot je t. i. ruski turnus (npr.

12-urna dnevna izmena, 12 ur pocitka, 12 - urna no¢na izmena, 24

ur pocitka).

e Zaposleni s krajsim delovnim ¢asom, kjer ni vsakodnevne enake
obremenitve. Na primer, zaposleni s 50 % zaposlitvijo ne delajo vsak
dan po 4 ure, temvec imajo razlicno Stevilo ur po dnevih (npr.
ponedeljek 3 ure, sreda 5 ur, petek 2 uri ipd.).

¢ Javni zavodi, kot so obcinski uradi ali centri za socialno delo, kjer je
delovni ¢as razlicno razporejen glede na dan v tednu (npr.
ponedeljek, torek in Cetrtek po 8 ur, sreda 10 ur, petek 6 ur).

e Trgovci in gostinci, ki imajo razlitne urnike Cez teden in ob

vikendih (npr. vec ur ob sobotah kot med tednom).

V zgornjih primerih ne moremo uporabiti klasi¢nega izracuna, saj delovni
¢as ni enakomerno razporejen. Namesto tega se mesecna delovna
obveznost doloci kot vsota vseh nacrtovanih ur za posameznega
zaposlenega v doloenem mesecu.

Zaposleni ima pravico do odsotnosti (npr. dopusta ali bolnisSke) v viSini
ur, ki so zanj nac¢rtovane na doloc¢en dan. Na primer:

e Ce ima nekdo v torek planiranih 10 ur dela in koristi dopust, se mu
prizna 10 ur dopusta.
e Ce je v petek planiranih le 4 ure in je ta dan bolnisko odsoten, se

zabelezi 4 ure bolniske.

Za pravilno in posteno vodenje delovnega Casa ter pravic zaposlenih
(dopust, bolnisSka, nadure ipd.) je klju¢na uporaba Delovnega koledarja,
kjer so delovne ure dolo¢ene za vsak dan posebe;.

V tem prispevku
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Pri urejanju delovnega koledarja moramo biti pozorni, da je sestevek
vseh planiranih ur zaposlenega v mesecu enaka njegovi mesecni
delovni obvezi.

Delovni koledar mora biti vpisan tako, da je povprecna tedenska
delovna obveza v referenc¢nem obdobju 40 ur za zaposlenega z 8 urno
zaposlitvijo.

Urejanje delovnega koldarja

Delovni koledar urejamo preko Place - Kadrovska evidenca -
Zaposleni - Zaposleni oziroma Place - Obracun plac zaposlenim -
Sifranti - Zaposleni - Podatki zaposlenih.
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Iz seznama zaposlenih izberemo tistega, ki mu urejamo delovni koledar.
Z dvoklikom (ali ukazom popravi zapis) odpremo njegov Sifrant in
izberemo zavihek Podatki plac.
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Zaposlenemu moramo poleg obi¢ajnih nastavitev za registracijo
prisotnosti dolo¢iti tudi urnik evidence prisotnosti tj. Sifra urnika EP
(1).

Odpre se Sifrant, kjer s klikom na vnesi zapis (2) vpiSemo nov urnik
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evidence prisotnosti. Vhesemo poljuben naziv urnika (3),
dolo¢imo posebni koledar (4) in vpiSemo ustrezne ure (5). Obkljukamo
Izracun MDO iz delovnega koledarja in Vnos deleZa zaposlitve po
dnevih (6). S klikom na Potrdi (7) shranimo nastavitve.
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Sifro urnika EP dolo¢imo vsem zaposlenim, ki imajo s koledarjem
doloceno njihovo delovno obveznost.

Ko na zaposlenemu vnesemo Sifro urnika EP, se aktivira gumb Delovni
koledar (1). S klikom na to ikono se odpre Mesecni pregled ur po
mesecih izbranega leta.

Postavimo se na vrstico meseca, katerega plan oziroma delovno
obveznost urejamo. S klikom na popravi zapis (2) oz. dvoklikom na
vrstico se pojavi opozorilo, ki ga potrimo z Da (3).
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Program nas obvesti, da so podatki pripravljeni.

Informacija X

o Podatki so pripravijeni.

S klikom na V redu se nam odpre delovni koledar za izbrani mesec za
izbranega zaposlenega.

Za posamezen dan vpisemo Stevilo planiranih ur (1). Pri urejanju
koledarja si lahko pomagam z Masovnim urejanjem (2).

Pri urejanju koledarja smo pozorni na mesecno delovno obveznost
zaposlenega (3).

Urejanje koledarja zaklju¢imo s klikom na Potrdi (4).
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Po potrditvi se na zaposlenemu vpiSe koledar s planiranimi urami delovne
obveznosti za izbrani mesec (1).

Pri vpisovanju delovnhega koledarja moramo biti pozorni na
mesecno in letno kvoto ur (2)!

Vec ali manj opravljenih ur za posamezni mesec bo pomenilo visek ali
manko ur. Plan ne sme preseci dogovorjene letne kvote ur.
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Zaposlenim, ki imajo enak razpored dela, lahko enostavno kopiramo
obstojec delovni koledar. Predpogoj za uspesno kopiranje je, da imajo ti
zaposleni v svojem Sifrantu vpisan ustrezni urnik evidence prisotnosti tj.
Sifra urnike EP.
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Kopiranje pricnemo tako, da na deloven koledarju zaposlenega, ki Zze ima

urejen plan dela, izberemo moznost Kopiraj na zaposlene.
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Odpre se nam okno, kjer najprej doloc¢imo leto in mesece delovnih
koledarjev (1), ki se kopirajo. S klikom na Izbrani zaposleni (2) pa
dolocimo zaposlene, na katere zelimo prepisati mesecni delovni koledar.

Odpre se

A Saop sf
24 seop

Kopiranje delovnega koleda

Kopiranje  zaposlenega 0000008 - S Saso

Leto |2025 v

Mesec od [Januar _v|do [pecember | 2
Na zaposlene od | :I do | j | Izbrani zaposleni I Stev. zbranih: Vsi

nam preglednica vseh zaposlenih. Najprej prikazemo vse

zaposlene - oznacimo Aktivne, Neaktivne in neglede na Obracun

plac (1).

Nato preprec¢imo, da bi prenesli delovni koledar na morebitno oznacene

zaposlene -

izberemo Odstrani vse (2).

Nazadnje na seznamu izberemo zaposlene (3) za katere zelimo, da se
jim vpiSe delovni koledar.

Izbiro zaposlenih potrdimo s klikom na /zberi (4).
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Kopiranje delovnega koledarja potrdimo s klikom na Potrdi. Program nas
obvesti, da je kopiranje konc¢ano.
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Ureditev urnika

Zaposlenemu moramo urediti tudi ustrezen urnik. Dostopamo preko
Place - Kadrovska evidenca - Zaposleni - Zaposleni oziroma Place
- Obracun plac¢ zaposlenim - Sifranti - Zaposleni - Podatki
zaposlenih. Urnik lahko urejamo tudi v modulu Registracija
prisotnosti.
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Iz seznama zaposlenih izberemo tistega, ki mu urejamo delovni koledar in
iz tega razloga tudi urnik. Z dvoklikom (ali ukazom popravi zapis)
odpremo njegov Sifrant in izberemo zavihek Podatki plac.
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Zaposlenemu v polju Sifra urnika REG (1) dolo¢imo ustrezen urnik. Pri
nastavitvah urnika smo pozorni, da gre za urnik po meri, da ima urejeno
izmensko delo ter pravo Sifro koledarja (2).
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Prikazan je primer enostavnega izmenskega urnika brez prehoda med
izmenami, brez zaokroZevanja ur ali casa priprave na delo.

Koledar, ki je doloCen s sifro koledarja je Sifrant delovnih in nedelovnih
dni, sobot, nedelj ter praznikov. Ta koledar mora imeti ustrezno
dolocene delovne dneve. V nasprotnem primeru se plan v Registraciji
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prisotnosti ne bo pravilno izpisoval.

V naboru Sifrantov pois¢emo koledar, ki ima ustrezno oznacene delovne
dneve. V kolikor ustreznega koledarja ni, ga ustvarimo s klikom na vnesi
zapis.
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Odpre se privzeti delovni koledar, ki mu najprej dolo¢imo Naziv (1). Nato
uredimo delovne dneve - dolo¢imo kateri so delovni in kateri ne.
Najhitreje koledar uredimo z Obdelavo (2).

Odpre se nam okno, kjer se datumsko omejimo in za vpisano obdobje
dolo¢imo, da so sobote in/ali nedelje delovni dan. Dolo¢imo Se
stevilo izmen in njihovo trajanje.
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V kolikor so tudi prazniki delovni, moramo le-te v koledarju poiskati in jih
s klikom na popravi zapis (1) (oz. dvoklikom na vrstico) urediti.

Dolo¢imo, da je praznik Delovni dan ter stevilo in trajanje izmen (2).
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Ustrezno vpisan koledar zaposlenega se odraza tudi

& Seop-Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih
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Obdobje [2025711 |
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15 |Nedelja ! ¥ Delovni dan
16| Formdujes Stevilo izmen | 00
17 | Torek |
18 Srada | Trajanje izmene ure I 8,00
18 Cetrtek Bruto ure v dnevu 24,00
20 Petek
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Sira zaposienea Preduidene ure Dogodki zaposlenih
P kEmo Tremitnorani zoposers 0000008 - § Sazo

' Priadi dogodke zaposlenega n Osvesi podatke 7aposlenega

patum [ban v tednu [elovni dan [Dogodek [Brevni plan ur [dlejanske re (ur : min)| Tekod saldo (ur : min) [Dnevni saldo (ur : min) [Nadure (ur - min)|
|_|01.11.2025 Sebota Delovnidan _Prisotnost. +7:00 +7:00 0:00 0:00 0:00
|_[02.11.2025 Nedelja Delovni dan 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
|_|0z.11.2025 Ponedeliek  Delovni dan | Prisotnost +12:00 +12:00 0:00 0:00 0:00
|_[04.11.2025 Torek Delovnidan | Prisotnost. +5:00 +5:00 0:00 0:00 0:00
|_|05.11.2025 Sreda Delovnidan | Prisotnost. +7:00 +7:00 0:00 0:00 0:00
Jos.11.2028 Cetrtek  Delovni dan 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
Jor.11.2028 petek Delovnidan | Prisotnost +12:00 +12:00 0:00 0:00 0:00
Jos.112028 Sobota  Delovnidan | Prisotnost +5:00 +5:00 0:00 0:00 0:00
Jos.11.202 Nedefp  Delovniden | Prisotnost +7:00 +7:00 0:00 0:00 0:00
0112025 Ponedeliek  Delovni dan 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
Jivinzas Torek Delovnidan | Prisotnost +1z:00 +12:00 0:00 0:00 0:00
|1z1nz02s Sreda Delovnidan | Prisotnost +5:00 +5:00 0:00 0:00 0:00
|_|13.11.2025 Cetrisk Delovni dan | Prisotnost +7:00 +7:00 0:00 0:00 0:00
|_|14.11.2025 Petek Delovni dan 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
|_|15.11.2025 Sobota Delovni dan | Prisotnost +12:00 +12:00 0:00 0:00 0:00
|_|16.11.2025 Nedelja Delovni dan | Prisotnost +5:00 +5:00 0:00 0:00 0:00
|_|17.11.2025 Ponedeliek Delovnidan | Prisotnost +7:00 +7:00 0:00 0:00 0:00
|_|18.11.2025 Torek. Delovni dan 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
|_|18.11.2025 Sreda Delovni dan | Prisotnost +12:00 +12:00 0:00 0:00 0:00
|_|20.11.2025 Cetrisk Delovni dan | Prisotnost +5:00 +5:00 0:00 0:00 0:00
|_|21.11.2025 Petek Delovni dan | Prisotnost +7:00 +7:00 0:00 0:00 0:00
|_|22.11.2025 Sobota Delovni dan 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00

123.11.2025 Nedefja Delovni dan +12:00 0:00 0:00 0:00 00
Q2s.112025 —|Poredeiepclorsdan |

|25.11.2025 Torek Delovni dan +7:00 0:00 0:00 0:00 0:00
Dogodki zaposlenih na dan:  24.11.2025

[pogodek: 7atetek dogodka _|Konec dogodka Jopamba Jtzmens Jsaldo ur :min) | |

&) osven podatie & strani @l zepri

V prikazanem primeru smo za leto 2025 dolocili, da so vse sobote in
nedelje delovne. V mesecu oktobru smo dolocili tudi, da je 1.11.2025, ki
je sicer praznik, tudi delaven dan.



