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Namen delovnega koledarja

Delovni koledar uporabimo v primerih, ko je delovna obveza zaposlenega
razli¢na po posameznih dnevih.

Primeri uporabe takega koledarja so na primer:

Dezurne sluzbe (gasilci, nujna medicinska pomoc), ki delajo po 'ruskem
turnusu'.

Zaposleni za dolo¢en odstotek zaposlitve in ne delajo vsak dan od

ponedeljka do petka enako Stevilo ur. Na primer zaposleni za 50% in ne
delajo od ponedeljka do petka po 4 ure ampak razlicno Stevilo ur za

posamezni dan.

Obcinski uradi, centri za socialno delo, ki delajo ponedeljek, torek in
Cetrtek po 8 ur, sreda 10 ur in petek 6 ur.

Trgovci in_gostinci, ki delajo med tednom razlicno Stevilo ur kot v
soboto.

V vseh teh primerih ne moremo dolociti mesecne delovne obveznosti po
formuli Stevilo delovnih dni  X* Stevilo ur.

V teh primerih je mesecna delovna obveza sestevek vseh planiranih ur za
zaposlenega v mesecu.

V tako dolocenih obveznosti delovnih ur za posamezni dan ima zaposleni
pravico v istem obsegu tudi do Stevila ur za dopuste ali bolniske
odsotnosti.

Nastavitve

Zaposlenemu moramo poleg obi¢ajno potrebnih nastavitev za registracijo
Casa dolociti tudi urnik evidence prisotnosti. Urnik evidence prisotnosti
mora biti ustrezno nastavljen.

Do seznama urnikov pridemo na zaposlenem na Podatki pla¢ - zavihek
Pla¢e-splo$no - Sifra urnika EP

V tem prispevku



Saop

Nasveti za delo

%4 Saop Sifranti - sprememba - Javna ustanova - $ola
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&frasM l—_l Status: [Nedologen &as =] Podiaga 7225: 001
Dodatna iifra: Intern status]
Place | Opraéinski podati
Place - splono | Datumi in dobe | Einanciranje | Viri financiranja 1SPAP

¥ Regstraia prisomost Kraj opravlianja dela |

Stevika karti |35

Vika farfice Ure na dan 400
Niva uporabrika Navaden uporabnik - &

I POl IS | Leradin delovne dobe ([ 2 o octavitey programa v
o ~ e na ure na dan
Sifra urnika REG 1 «vo] drsed umic
o R r

Podatd PPZ || &ifra umnika P Jior -] urmikevidence prisotost ey =

na teden 3
Dele zapositve glede s0.00
na poini delovni &as
Dele asnovne plade 50,00

Starfevsko varstvo [

Stevika PD cbrazca
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Podathi plad

Delovn koledar
PodskKDPZ | b epoved nadurnega dela

Plaa po kelelcivni pogodbi
Zgodovina | | Steyika kolektivne pogodbe
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Odpre se Sifrant v katerega preko ikone Vnesi zapis vpiSemo nov Urnik
evidence prisotnosti

74 Ssop Sifranti - Javna ustanova - Sola - o x
umik Baba % e
§fali01 Y= e o |

Kopust v ber

Borisk por | ’

Vpisemo poljubni naziv urnika. Pomembno je, da pri izbiri delovnega
koledarja izberemo Delovni koledar - Posebni koledar in damo kljukico
Izracun MDO iz delovnega koledarja. VpiSemo tudi ustrezne ure.

¥4 saop Sifranti - sprememba - Javna ustanova - Sola - O X

Uik 8 s BB S

Sifra IlOl Aktiven [

Delovni koledar |Posebm koledar ﬁ | 2
Polni tedenski fond I 0,00 ur
Povprecna mesefna
delovna obvemostl 0,00 |l
Ure na dan (po-pet) 0,00 ur

Ure nia dan (sobota) | 0,00 ur

Letni sklad url 0 ur
W Izrafun MDO iz delovnega koledarja @ 3

I vnos deleza zaposiitve po drevih

Opormba

4

#Mpo ¥ Opusti v Potrdi
Borisk ﬁ1 | 4

Nastavitve novega urnika na koncu Se potrdimo.

- o x
Bx B8 %% @
Q[ =\ veizapisi |2 & »t

s [ure na don (po-pet) _[Ure na dan Gobota) [P0
o 0,00 0,00]

Kopusti v/ Iberi

Borisk. oot | 4

Ta urnik vnesemo na vse zaposlene, katerim moramo dolociti delovni
koledar glede na njihovo delovno obveznost.

Nastavitev Delovni koledar - Posebni koledar omogoca aktivacijo
delovnega koledarja.
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posleni
difra Jooooozs @ ;[T aiaea Erigita I neaktiven
4 » Sifra | T Primek: Ime: [Brigi o
Sifra sM Status: [Nedoloden Eas x| Podagazzzs: 001
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podatid Plade - spiodno | Datumi in dobe | Finandranje | viri fnandirania ISPAP
v Registracia prisomast Kraj opravliznja dela |

Stevika karti 35
amlE e Ure nadan 400
Nivo uporabnika [Navaden uporabnik =] laratin delowe dobe. 1oz e ]

5 jed d
Sifra urnika REG 1 ] [crs=a e glede na ure na dan
Regres zalD - 100% [
Podatid PPZ || &ifra urnika EP 101 Urnik evidence prisotnosti Ure na teden l—zn
Delovni koledar
oreirires _ O .

Podatki plac

S klikom na ikono Delovni koledar se odpre mesecni pregled ur.
> B anti - Javna ustanova - Sola = m] xX
| Mesecni pre

0000035 - T 8+8+4 Brigita

2024 - 5B

Mesec Stevilo delovnih dni IUre I
_|December 0 0,00
_|November 0 0,00
_|Oktober 0 0,00

September 0 0,00
Bavoust | 0 [
| uli 15 100,00
_|Jung 12 100,00
B[] 13 84,00
|apri i 0,00
| marec 0 0,00
_|Februar 0 0,00
| |sanuar i 0,00

[ 40,00 284,00
12 @ Zapri

Borisk "0701 ‘ 4

Dvokliknemo na nov mesec za pripravo predloge za plan ur. Kliknemo na
Da in potrdimo.

Potrd X

Za izbranega zaposlenega 0000035 - T 8+8+4 Brigita za leto 2024, mesec &, podatki ne abstajajo.
| Skikom na Da 52 bo odpi koledar zsposlensga, ki ga je potrebno obvezne izpoiniti
Al zelite nadaljevati?

Informadija *

o Podatki so pripravijeni.

Ob potrditvi se nam odpre nov delovni koledar za izbran mesec za
izbranega zaposlenega.



Saop

Nasveti za delo
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Delovni koledar

0000035 - T 8+8+4 Brigita Sestevek ur: 0.00
2024 Avgust MDO: 0,00
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[~ Masovno urejanje
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B=yKopirgj na druge (¥ Opusti! v Potrdi
Borisk o [ .

V koledarju lahko za posamezni dan vpiSemo Stevilo planiranih ur.

Za lazji vnos lahko uporabimo tudi moznost masovnega urejanja ur. To
naredimo tako, da postavimo kljukico pred Masovno urejanje v zgornjem
delu tabele.

”as“phrm-mum-h- - o X
0000035 - T 8+8+4 Brigita P M&;t;vek ur: :2
e 9 St.delownih dni: 0

[~ Siasovno ureianje penes F ubeise B mserisobote ™ opusivse

Ponedeljek || Torek 1 Sreda [ etk | Petek [ sobota || Nedefa |
o m = ]
0,00 0,00 | 0.00]
CHS -6 R roe T ]
0,00 0,00 0,00 0,00
CHE CHEE roou 16
0,00 0,00 0,00 0,00
- - Oz b2}
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
CHZE: W = ro= roo2 ro3
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
BdKopiraj na druge
[Borisk o1 [ )

Oznacimo vse dneve, kjer zaposleni dela 8 ur (1)
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¥ Saop Sifranti - Javna ustanova - Sola - o b3
Delovni koledar

0000035 - T 8+8+4 Brigita 2 Sestevekur: 0,00
2024 Avgust 0,00

MDO:
3t. delovnih dni: 0

V
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B2 Kopiraj na druge ¥ opusti v Potrdi
[Borisk. joor | P

Nato kliknemo na ikono Prenesi (2).

Program na vse izbrane dneve vpise 8 ur.

I 7% Saop Sifranti - Javna ustanova - Sols — O x
0000035 - T 8+8+4 Brigita SeStevek ur: 64,00
oy ENEE S dlowni dric_ 8
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B3Kopiraj na druge ¥ Opusti ¢ Potrdi
[Borisk oot [
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V nadaljevanju vpiSemo 4 ure (1) in izbriSemo kljukice na vseh oznacenih
dneh s klikom na Opusti vse (2).
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Sedaj izberemo vse dneve v mesecu, ko naj bi zaposleni delal 4 ure.

P4 Saop Sifranti - Javna ustanova - Sela - o X
Delovni koledar
0000035 - T 8+8+4 Brigita Sestevek ur: 64,00
2024 Avgust 0.00

5t. delovnih dni: 8

¥ Masovno urejanie Prenesi P bberivse [ Izberisobote I Opustivse

Ponedeliek | Torek I Sreda [ cetrtek | Petek [ sobota [ Nedefa |
r 1 r 2
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B3 Kopira) na druge A opusti " Potrdi
Borisk oot [ 4

Ko ustrezno oznac¢imo dneve, kliknemo na ikono Prenesi.
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V delovni koledar so sedaj vpisani tudi dnevi, ko je delovna obveza
zaposlenega 4 ure. Na koncu vnos ur Se potrdimo.

¥4 Saop Sifranti - Javna ustanova - Sola - [u] x
Delovni koled |
0000035 - T 8+8+4 Brigita Sestevekur: 80,00
J02a Avgust Lree @0
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¥ Masovno urejanje ¥/ Prenesi | ¥ Lberivse [ Liberisobote I~ Opustivse
Ponedeliek || Torek || Sreda [ ette || petek Sobota Nedella |
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r 5 r 6 I3 7 r
8,00 8,00 4,00
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8,00 8,00 4,00
r 2% r o I r
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4

B Kopiraj na druge

oo |

Borisk.

Po potrditvi se na zaposlenemu vpiSe koledar s planiranimi urami delovne
obveznosti za izbrani mesec.

P4 Saop Sifranti - Javna ustanova - Sola = O X

0000035 - T 8+8+4 Brigita

I.'J_O?_d vl

[EF |

Mesec Iétevilc delovnih dni IUre I
_|December 0 0,00
_[Movember 0 0,00
_|Oktober 0 0,00
_|September 0 0,00
[lavqust 0,00
[l 15 100,00
- |2uni 12 100,00
_ | Maj 13 84,00
| Apri 0 0,00
| marec 0 0,00
_|Februar 0 0,00
| |3anuar 0 0,00

[ 52,00 364,00
12 @ Zapri

[BorisK Wl 4

Pri vpisovanju delovnega koledarja moramo biti pozorni na letno
kvoto ur.

Vec¢ ali manj opravljenih ur za posamezni mesec bo pomenilo
visek ali manko ur. Plan ne sme preseci dogovorjene letne kvote
ur.

Kopiranje delovnega koledarja na druge
zaposlene
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Zaposlenim, ki imajo enak razpored dela, lahko enostavno kopiramo

obstojec delovni koledar.

Na zaposlenemu, ki Ze ima vpisan delovni koledar kliknemo na

koledarcek.

#§ Saop Sifranti - sprememba - Javna ustanova - Sola

™

aposleni
Sifra [0000035 5 primek: [T 8+48+4

Ime: [Brigita

Al
Sifra SM
Dodatna &ifra:

Status: INaannEEn Eas

Interni statusi:

I” Neaktiven
[V Obratin plac

| Podiaga zzzs: 001

(adroustq || [71a¢e | Cbratimsi podati
podatii Plae - splosno | Datumiin dobe | Finandranje | Viri financiranja ISPAP

¥ Registraca prisotnosti

Fogatk plaz | [
Stevika kartice 35
Niva uporabnika [Navaden uporabnk |
Sifra urnika REG 1 ---| drsedi urnik

Podatd PPZ || Sifra urnka EP
Delovni koledar

101 -«:| Urnik evidence prisotnosti

<=

POdaliKOPZ || v epoved nadumega dela

Placa po kolektivni pogodbi

?I;_|?I—|@

Zgodovina | Zteyika kolektive pogodbe
Flaca po Z5PJ5
Glavna zaposlitev Vs
Pokicri Eportnik r

Odpre se mesecni pregled ur.

f{, Sacp Sifranti - Javna ustanova - Sola

Kraj opravijania dela |

Ure na dan 4,00

Izradun delovne dobe =
e re o o |UpoSteva se nastavitey programa v

RegreszalD - 100% [

20
Dni na teden 3
Dele? zapositve glede w0
nia polni delovri 25 &
Dele# osnovne place 50,00

StarSevsko varstva [

Ure na teden

Stevika PD obrazca

0000035 - T 8+8+4 Brigita

I 2024 - l

[ 2

Mesec Iéhevilo delovnih dni IUre I
_|December 0 0,00
_|Movember 0 0,00
_|Oktober 0 0,00

September 0 0,00
Blavoust | 12 80,00]
| Julg 15 100,00
_|Juni 12 100,00
_ M3 13 84,00
| April 0 0,00
_|Marec 0 0,00
_|Februar 0 0,00
| |Januar 0 0,00

[ 52,00 | 364,00

@ Zapri

o |

Borisk

4

Z dvoklikom na izbrani mesec se odpre se delovni koledar. Na spodnjem
delu tabele kliknemo na ikono Kopiraj na druge.
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#4 Szop Sifranti - Javna ustanova - Sola - o x
Delovni koledar

0000035 - T 8+8+4 Brigita Sedtevekur: 80,00
2024 Avgust MDO: 160,00

St delovnih dni: 12
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B Kopiraj na druge X Opusti: ' Potrdi
Borisk oot [ 4

Na Kopiranju delovnega koledarja kliknemo na Izbrani zaposleni.

¥4 Sacp sf - Javna ustanova - Sola - m] X

Kopiranje delovneg

Leto: 2024
Mesec: 8
Kopiranje iz zaposlenega 0000035 - T 8+8+4 Brigita v zaph 4

Sifra zaposleni od +| do| +++| [ rzbrani zaposleni  Stev. zbranih: Vsi ‘
@zai | v poai |

Borisk oot~ 4

Odpre se nam preglednica vseh zaposlenih.

Najprej vse zaposlene odstranimo iz seznama (1). Na ta nacin
preprecimo, da bi prenesli delovni koledar na zaposlene, ki so
mogoce ostali oznaceni pri prejSnjem prenosu !!!

% Sacp - Javna ustancva - Sola - m] b3

Bl Ble

¥ Aktivni [ Neaktivn ¥ Obracun pla

&ifra [0} ‘ [ Vsi zapisi ‘
) | [Sifra || [pavéna stevika _~ [ |

Izorano_ || &ifra [Primek |ime |zapositev |status
| T oosoooz  E Uréka 30.05.2023 Nedologen cas
| ™ oosooos s safo 01.01.1350 Nedologen Eas
] T oooowm K Matzja 01.01.2000 Nedolozen &as
T ooz m Mateja 01.01.2000 Nedologen Eas
| oooois e Tina 8,8,4,8,8 01.01.2010 Nedologen Eas
| T ooooois  pas10,86 Dejan 13.10.2020 Nedolozen Eas
[ oot F Adrijana 05.11.2019 Nedologen cas
Il Wl oo s Jasmina 8,3, 10,01,05.2020 NedoloZen Zas
| T ooooois  Re Jernej 01.01.2020 Nedologen Eas
I~ ooooo1s Petra 01,01.1930 Nedologen Zas
[~ oo o 1 Marjan 15.12.2010 Nedologen &as 3
"~ 31 W lherivse [ Odsfranivse ¥ Opusti o Tzberi
Borisk oot [ P

Izberemo zaposlene (2). Zaposleni MORAJO imeti nastavljen ustrezni
urnik evidence prisotnosti. Kliknemo na ikono Izberi (3). Izbiro potrdimo.

4 Saop sf - Javna ustanova - Sola - [m] X
Kopiranje delovneg

Leto: 2024
Mesec: 8
Kopiranje iz zaposlenega 0000035 - T 8+8+4 Brigita v zaposlene:

Sifra zaposleni od | o] o] | 5] 1zbrani zaposieni | St.iz. 2

@zapi Potrdi
3orisk oo | P
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Informacija X

o Kopiranje je konéano.

Povezava delovnega koledarja in
registracije casa

Ustrezno vpisan koledar na zaposlenega se odraza tudi v registraciji ¢asa.

Visek in manko ur na dnevni ravni se izracunavata glede na Stevilo ur v
delovnem koledariju.
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Tudi izracun viska ali manka ur v evidenci prisotnosti je izracunan na
delovni koledar.
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