X minimax

Evidenca delovnega Casa

Zadnja sprememba 09/05/2024 9:33 am CEST

Z 20. novembrom 2023 je stopil v veljavo Zakon o spremembah in dopolnitvah
Zakona o evidencah na podroc€ju dela in socialne varnosti (ZEPDSV-A). Skladno
z zakonom je potrebno delovni ¢as podrobneje evidentirati za vse zaposlene in
nekatere zunanje izvajalce.

Za koga mora delodajalec voditi evidenco in katere podatke vpisovati v evidenco
o0 izrabi delovnega Casa predlagamo, da preverite v zakonu.

Kaj omogoca Evidenca delovnega Casa v
Minimaxu?

Evidenca delovnega ¢asa v Minimaxu omogoca natancno, pregledno in
enostavno evidentiranje prihodov, odhodov, odsotnosti ter mozZnost
vpogleda in izpisa za delavca.

Evidenco delovnega ¢asa aktiviramo v meniju Place > Evidence delovnega Casa
ali v meniju Sifranti > Delavci > Urniki dela delavcev.

Pravice za obdelavo evidence delovnega Casa

Vsi administratorji placnika Minimaxa, ne glede na licenco, imajo pravico do
pregleda in obdelave evidence delovnega Casa.

Uporabniku, ki ima pravico do obdelave pla€, program samodejno dodeli tudi
pravico do obdelave evidence delovnega casa.

Administrator placnika lahko uporabniku omeji ali dodeli pravico do obdelave
in pregleda evidence delovnega Casa.

0 Administrator placnika se postavi na in izbere Uporabniki.

9 Pri uporabniku, kateremu Zelimo urediti pravice glede obdelave in
pregleda evidence delovnega Casa, kliknemo na Organizacije.

e Program prikaZze vse organizacije, do katerih ima uporabnik dostop. Pri
Zeleni organizaciji, kliknemo na Pravice.

(4

S klikom na Uredi, dodelimo ali omejimo pravice glede obdelave in

pregleda evidence delovnega Casa (oznacimo ali odstranimo kljukice).


https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2023-01-1574
http://pisrs.si/Pis.web/pregledPredpisa?id=ZAKO4400
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Obdelava evidence delovnega asa
Pregled evidence delovnaga fasa
Obdelava evidence delovnega €asa za dologene delavee

Pregled evidence delovnega €asa dolofenih delaveev

e Po kon¢anem urejanju pravic uporabnika, kliknemo Shrani.

Aktivacija urnikov in evidence delovnega Casa

Urnike in vodenje evidence delovnega ¢asa aktiviramo:
o v meniju Place > Evidenca delovnega Casa ali
o v meniju Sifranti > Delavci, kjer izberemo zavihek Urniki dela
delavcev.
Na preglednici so prikazani najpogostejsi urniki dela, katere urejajo

skrbniki sistema.

Aktivacija urnikov in evidence delovnega asa

X Opusti Naprej >

1 ivacij éi ikov po delavcih in

Podatka na delaveu "Stevilo ur zaposlitve na teden” in "Stevilo dni zaposlitve na teden” bosta Se naprej v uporabi za obracun plaé.

‘Samodejno so bili odprti najpogostejsi urniki dela. Ce katerega od urnikov ne potrebujete, jih lahko izlocite iz uporabe. Ce noben urnik ne ustreza potrebam vase organizacije, lahko dodate svoje urnike.

Naziv Ponedeliek  Torek  Sreda  Cetrtek  Petek  Sobota  Nedela  Skupajteden e prediaga
5 x 4* (urejajo skrbniki Minimax) 4 4 4 4 4 0 0 2

5x7+5* (urejajo skrbniki Minimax) 7 7 7 7 7 5 0 40

5 x 8+ (urejajo skrbniki Minimax) 8 8 8 8 8 0 0 40

Urnik lahko dodamo tudi ro€no, s klikom na Novin ga prilagodimo svojim
potrebam.
o Vnesemo naziv urnika in tedensko delovno obveznost ter vnos
urnika shranimo.

o Primer:
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Naziv: * 5x6

Privzeta delovna obveznost
Dan Stevilour
Ponedeljek 5
Torek 6
Sreda 5
Cetrtek 6
Petek 5
Sobota 0
Nedelja 0

Skupa teden 30

Uporaba in predlaganje
Se uporablja:

Se predlaga:

e S klikom Naprej se pomaknemo na naslednji korak.

e Program na preglednici prikaZe vse delavce, ki so vneseni vSifrant >
delavci (ne glede na datum zaposlitve).

6

Program predlaga urnik delavca glede na vnesene podatke delavca o
Stevilu ur in Stevilu dni zaposlitve na teden.

o Pridelavcu, ki ima v Sifrantu, v zavihku podatki za osebne prejemke,
v polju Stevilo ur zaposlitve na teden vpisano 20 in v polju Stevilo dni
zaposlitve na teden vpisano 5, program predlaga urnik 5x4.

o Pridelavcu, ki ima v Sifrantu, v zavihku podatki za osebne prejemke,
v polju Stevilo ur zaposlitve na teden vpisano 40 in v polju Stevilo dni
zaposlitve na teden vpisano 5, program predlaga urnik 5x8.

o Ce delavec v sifrantu nima izpolnjenih polj o $tevilu ur in 3tevilu dni
zaposlitve na teden (ima vpisano 0), program samodejno predlaga
urnik 5x8.

(7
Delavcem, za katere bomo vodili evidenco delovnega casa, dolo€¢imo
urnik, ki se bo uporabljal za mesecni razpored dela.

o Ce za dolo¢enega delavca evidence delovnega ¢asane bomo vodili,
pri delavcu urnik odstranimo (prazno polje). Delavec na preglednici
evidence delovnega Casa ne bo prikazan.

S klikom na Potrdi aktiviramo urnik in vodenje evidence delovnega Casa.


http://help.minimax.si/help/sifrant-delavci

% minimax

Aktivacija urnikov in evidence delovnega €asa

< el

1 Aktivacija omogoéi vnos urnikov po delaveih in vodenje evidence delovnega éasa.
Podatka na delaveu "Stevilo ur zaposlitve na teden’ in "Stevilo dni zaposlitve na teden” bosta se naprej v uporabi za obrasun plag.

Delavcem, za katere boste vodili evidenco delovnega éasa, dodelite urnik, ki se bo uporabljal za privzet meseéni razpored dela.

ime Priimek Urnik Trenutno Stevilo ur zaposlitve nateden  Trenutno Stevilo dni zaposiitve na teden
Delavec Nerezident 5x7+5 x v 40 5
Delavec Skrajzan Sx4 x v 20 5
Dijak Miha Sx4 x v a0 5
Dologen Cas 5xg x v 20 5
Ime Priimek sx8 x v 20 5
Javni Delavac v 40 5

POMEMBNO: Urnik delavca ne vpliva na obracun plac. Program pri
obracunu place uporablja podatke, katere ima delavec vnesene v Sifrantu, v
zavihku podatki za osebne prejemke, med katerimi so tudi Stevilo ur in
Stevilo dni zaposlitve na teden.

Naknadni vnos in pregled urnikov dela

Urnike dela lahko tudi naknadno preverimo, uredimo in vnesemo nove.

V meniju Sifranti > Delavci > Urniki dela delavcev izberemo

zavihek Urniki dela.

Urniki delavcev

< Zapri Urniki dela
+ Nov Q Napredno iskanje ~ m

Na preglednici so urniki, ki so vneseni v programu (sistemski in tisti, ki

smo ob aktivaciji dodali ro€no).

Urnik dela

X Zapri

-8

1

Naziv Ponedeliek  Torek  Sreda  Cetrtek  Petek  Sobota  Medelja  Skupajteden  Seuporablip  Seprediaga
5% 4* (urejajo skrbniki Minimax) a 4 4 a a 0 0 20

5x7 +5* (urejajo skrbniki Minimax) 7 7 7 7 7 5 0

5x8* (urejajo skrbniki Minimax) 8 8 8 8 8 0 0
5x6 6 6 3 6 6 0 0 30

Vnos urnika dela

“ Ce na preglednici ni ustreznega urnika, ga dodamo s klikom na Nov.


http://help.minimax.si/help/sifrant-delavci
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e Vnesemo naziv urnika in tedensko delovno obveznost.

9 Vnos urnika shranimo.

Urejanje urnika dela

Sistemsko dolo€enih urnikov ni mogoce urejati. Urejamo lahko samo urnike, ki
smo jih vnesli ro€no.

n Na preglednici izberemo urnik, katerega Zelimo urediti.

9 Kliknemo Uredi in popravimo podatke urnika.

e Ce urnika ne potrebujemo, ga lahko izlo¢imo iz uporabe (odstranimo
kljukico pri polju Se uporablja). Program ga ne bo prikazoval na spustnem
seznamu urnikov.

Q Po kon€anem urejanju podatkov, urnik shranimo.

Urniki delavcev

Urnike dela posameznih delavcev preverimo in po potrebi uredimo v
meniju Sifranti > Delavci > Urniki dela delavcev.

Delavci

> Zapri Prostovoljno dodatno pokojninsko zavarovanje Urniki dela delavcay
+ Nov Q {4 Napredno iskanje ~ m

Pregled in dodajanje novega delavca
ﬂ Na preglednici so prikazani delavci, ki imajo dolocen urnik dela, in
tedenska delovna obveznost za posameznega delavca.

Ce na preglednici urnika delavcev ni delavca, ga dodamo s klikom na Nov.

Urniki delavcev

X Zapri Urniki dela

Q i Haprecho skanie ~ m

Ime Priimek Urnik  Ponedeljek  Torek  Sreda  Cetrtek  Petek  Sobota  Nedella  Skupaj teden
Delavec SkrajEan S5x4d 4 4 4 4 4 0 o 20
Javni Delavec 5x%8 g & 8 8 8 0 o 40
Dijak Miha 5x8 8 4 8 8 8 "] o 40
Dologen  Cas 5x8 g g g g g 0 ] 40
Ime Priimek Sxg g g 8 g g 0 1] 40
Delavec Nerezident 5x8 8 8 8 8 8 0 o 40
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9 Pri polju delavec izberemo delavca. Program na spustnem seznamu
prikaZe delavce, ki so vneseni v Sifrant > Delavci.
e Izbranemu delavcu dolo¢imo urnik.

Vnos podatkov shranimo.

Urnik dela

X Opusti & Shrani in nov

Delavec: Nov Delavec x

Urnik: 5x6 x

Urejanje urnika dela delavcev

“ Na preglednici urnika delavcevizberemo delavca, kateremu Zelimo

spremeniti urnik.

Q Kliknemo Uredi.

e Pri polju urnik, na spustnem seznamu izberemo zelen urnik.

Spremembo urnika shranimo.

Urnik dela

Delavec: 01 - Ime Priimek ~

Brisanje delavca

Ce za posameznega delavca ne Zelimo voditi evidence delovnega ¢asa, ga iz
urnika delavcev lahko izbriSemo.

ﬂ Na preglednici urnika delavcevizberemo delavca, za katerega ne
bomo vodili evidence delovnega Casa.
Kliknemo BriSi.

Urnik dela

< Nazaj # Uredi

Delavec: Ime Priimek

Urnik: 5x8


http://help.minimax.si/help/sifrant-delavci
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NE POZABIMO : Urnik delavca ne vpliva na obracun plac. Program pri
obracunu place uporablja podatke, katere ima delavec vnesene v Sifrantu, v
zavihku podatki za osebne prejemke, med katerimi so tudi Stevilo ur in
Stevilo dni zaposlitve na teden.

Evidenca delovnega Casa

V meniju Plac¢e > Evidenca delovnega €asa lahko za vsakega delavca belezimo:

e evidenco opravljenega dela,
® registracijo casa po dnevih in

e predviden plan dela.

Na preglednici so prikazani delavci, ki imajo v Sifrantu > delavci > urniki dela
delavcev dolo€en urnik.

Evidenca dela

V evidenci dela pregledujemo in urejamo obrac¢un opravljenega dela po
posameznih dnevih in skupen obracun dela.

Ure opravljenega dela in odsotnosti zabeleZene v evidenci dela so pomembne
za obracun place (se morajo ujemati z urami posameznih vrst izplacil na
obracunu place).

0 V zavihku evidenca so pri vsakem delavcu so za posamezni dan
prikazane ure zabeleZenega dela. To so ure, ki so bile vnesene v
registracijo delovnega Casa.

e S klikom na Stevilo ur posameznega dne, preverimo in po potrebi
uredimo evidenco dela za ta dan.

©

Za ure vnesene v registracijo delovnega ¢asa, program predlaga vrsto dela

redno delo in prepiSe Stevilo ur.


http://help.minimax.si/help/sifrant-delavci
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Zabelezeno delo .

o
Vrsta dela Cas
| = w20] @
00:00
Vrsta dela ZaZetek Konec Cas
Delo 08:05 @ | 11:08 | ® 03:03 X
Odmor 1n:08 | @ 1:35 @ 00:2z7 X
Delo 1:35 | @] 16:25 |© o0a:50 X
Opusti B Shrani

Predlagano vrsto dela lahko spremenimo ali vnesemo novo tako, da na
spustnem seznamu izberemo ustrezno vrsto dela.

o Izbiramo lahko med razli¢nimi vrstami rednega dela, boleznin,

refundacij in drugih odsotnosti.

o Vrsta dela ustreza posamezni vrsti izplacila na obracunu place.

o Priizbrani vrsti dela vpiSemo ustrezno Stevilo ur.
e Vnos podatkov shranimo.
6
Program omogoca tudi masovni vpis ur glede na plan. S klikom na Vpisi
delo po planu, program za dneve, za katere Seni zapisov v evidenco dela,

vpiSe ure rednega dela v skladu z urnikom dela in prazniki.

X 000 25 800 105 00 4 4 800 B0 E0 1100 1200 4+ 4+ 1200 620 800 800 &0 4+ 4+ 800 0 B0 0+ 4 B0 80 &
000 SB00 400 400 400 4 4 400 40D 400 400 400 + 4 400 400 400 40 00 + 4 420 @0+ 4+ e0 &

000 e 800 B0 E00 4 4 800 SO E00 S0 800 + 4+ 800 500 800 S0 &0 4 + 80 & 80+ 4+ ED 80 &

000 e 800 B0 800 4 4 800 S0 E00 00 800 4+ + &0 600 800 800 800 + + 800 0 80 + 4+ B0 80 &

Fria 000 e 800 B0 E00 4 4 800 S0 E00 S00 800 + 4+ 00 500 800S00 800 4 + 800 S0 600 800 800 + + 60 800 &

lami Dl 000 e 800 B0 800 4 4 800 S0 E00 B0 800 + 4+ 00 800 800 800 600 + 4 800 S0 600 800 800 + + 60 80 &

Registracija delovnega Casa

V zavihku registracija belezimo prihod in odhod iz dela, delo od doma in odmor
za malico ter sluzbeno pot.

Evidenca dela

X zapri Veisiobrofune  Podrobno

Obdabje: november 2023 Delavec

Dela + o+ + o+ - -
Del & & & & & & & &
Dijak + o+ + o+ + o+ + o+
Dolozen o+ + o+ o + o+ + o+
ime + o+ + o+ o o+ o+
javni + o+ + + o om o 00+ + + o+
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ﬂ S klikom na Stevilo ur posameznega dneva vnasamo dogodke za ta
dan.
(2
Na spustnem seznamu izberemo ustrezno vrsto dela. Izbiramo med:
o Delo.
©o Delo od doma.
o Sluzbena pot.
© Odmor.
e Vnesemo zacCetek in konec, program samodejno izracuna ¢as.
Q Program si zapomni konec predhodne vrste dela in predlaga zacetek
pri vnosu naslednje.

Po koncanem vnosu podatke shranimo.

Zabelezeno delo X

Datum: 00.11.2022

Delavec: Ime Priimek

Evidenca dela

Vrsta dela Cas
Redno delo 08:00 | X
00:00

Skupaj:  08:00

Registracija delovnega Zasa

Vrstadela Zatetek  Konec Cas

00:00

B Shrani

Priporo¢amo.
Delavci lahko ure sami vnasajo preko mobilne aplikacije MojINFO.

Vel o mobilni aplikaciji MojINFO najdete...tukaj.

Primer vnosa rednega delovnega dne

“ Prihod na delo zabelezimo tako, da izberemo Vrsto dela > Delo in
vpisemo to€no uro prihoda v polje zacetek.

9 Odhod na malico oziroma odmor med delovnim €asom zabeleZimo
tako, da najprej vpiSemo uro konca dela. Program samodejno izracuna
cas.

e Nato na spustnem seznamu izberemo Vrsto dela > Odmor. Zacetek


http://help.minimax.si/help/mobilna-aplikacija-minimax-mojinfo
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odmora predlaga program samodejno, tako da prepiSe uro konca
predhodno vnesene vrste dela.

(4

Zabelezimo €as prihoda iz odmora za malicotako, da vpiSemo uro v polje
konec.

o Program samodejno izracuna cas, vendar v primeru odmora
uposteva Cas najvec¢ 30 minut. DaljSi odmor zmanjSa ure rednega
dela zabelezenih v evidenci dela.

e Nato ponovno izberemo ustrezno vrsto dela, v naSem primeru delo.
Program predlaga zaCetek dela na podlagi ure konca predhodno vnesene
vrste dela (v naSem primeru odmora).

@ Ko zaklju¢imo z delom vpiSemo Se uro zaklju€ka dela. Program
samodejno izracuna Cas in skupen seStevek ur posameznih vrst dela.

Vnos podatkov shranimo.

Zabelezeno delo

Datum: 1311203

Delavec: Ime Priimek

Evidenca dela
Vrsta dela Cas

Redno delo 0s:00 | X
00:00

Skupaj:  08:00

Registracija delovnega Zasa

Vrsta dela Zatewck  Konec Cas
Delo 07:35 | @ 11:15 @ 03:40 | X

Odmor 11:15 | @ | 12:00 |@ | 00:45 | X

Deio 12:00 | @ | 16:00 |® | 04:00 | X

00:00

Skupaj:  08:25

YR = sheani

Plan

V zavihku Plan je na preglednici prikazan predviden mesecni plan dela za
posameznega delavca. Plan program predlaga glede na izbran urnik dela.

Evidenca dela

e e =

Obracun dela

10
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Mesecni obracun dela za posameznega delavca preverimo s klikom

skupno Stevilo ur v stolpcu obra¢unano.

Evidenca del
X Zapr Vs obre Podrob
Obdobie november 2023 Delsvec:

10025 800 1 B0+ +
Delovee  Skoajér 800 400 400 400 +
Dk Min 7600 800 800 800+ +
Dologen  Cos 7600 800 800 800 + 4
Ime  Primel . 7600 800 800 800 + 4
loni Delavee 7600 800 800 800 + +

V povzetku obracuna(na levi strani ekrana) program prikaze:

o Vse vnesene delovne ure in ure morebitnih odsotnosti, vklju¢no s

prazniki.

o Skupno Stevilo ur.

o Morebiten prenos iz prejSnjega obracuna.

o Predvideno Stevilo ur po planu.
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o Program samodejno izracuna morebiten manko ali viSek ur.

elaleleleleln 2

V primeru nadur, izberemo ustrezno vrsto nadur in vpiSemo Stevilo.

Izbiramo lahko med:
o Nadure.
o Nadure (druge).

o Nadure nad kvoto.

na

B0 s

B0 &

B0 &

80 &

80 &

e VpiSemo viSek ur, katerega Zelimo prenesti v naslednji obracun.

e Na desni strani ekrana je prikazan obracun po dnevih.

Po koncanem vnosu podatkov, obracun dela posameznega

delavca shranimo.

racs | pl
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Obracun dela X

Datum: november 2023
Delavec:  ImePrimel i
Povzetek obraguna Obraun po dnevih
Bolezmne s0:00 | X Datum Razpored  Opis Evidenca
01.11.2023 800 Driavnipraznik 8:00
Delo (deljen delownik) 24:00 | X "
02.11.2023 800 Rednodeld 8:00
Delo( iovnik, popoldan) 08:00 | X
03.11.2023 800 Delo (defjen delovnik) 8:00
Driavni praznik 08:00 | X 04112023 000
Redini dopust 2:00 | X 05.11.2023 0:00
PR 000 | X 06.11.2023 800 Boleznine 8:00
07.11.2023 800 Boleznine 800
00:00
08.11.2023 800 Boleznine 800
Skupaj 173:00 0a.11.2023 800  Boleznine 500
Prencs iz prejEnjega obraZuna 01:00 AT 60 B B
11112023 0:00
Po planu 176:00
12112023 0:00
Manko 02:00 13012022 800  Redno delo 800
Nodure 0300 | X 14112023 800 Delo (delfjen delovnik) 8:00
15112023 800 Delo (defjen delovnik) 8:00
00:00
16112023 800 Rednodelo 8:00
Prenos viZka v nasledni obraun 01:00
‘ 17112023 800 Delo (defjen delovnik, popoldan) 8:00
18112023 0:00

Program vpiSe skupen znesek ur iz obracuna dela v polje obra¢unano in
oznaci obracun dela kot ze obracunan.

o V primeru manka delovnega €asa nas program opozori.
S klikom na VpiSi obraC€une program pripravi obracun na podlagi ur iz

obracuna dela.

Evidenca dela

Obcatie e 202 Delsvec:
000 |12 800 105 800 4 4+ B0 500 800 10 1200 4+ 1200 &0 800 &0 B0 4+ + B0 500 B0 800 500 + + 60 800 &
smoo o | o a0 a0 a0 H00 400 400 &0 400 /a0 a0 40 400 400 40 400 40 40 400 w0 a0 &
wee0 ~ [s0  s0 s w00 800 500 S0 800 800 /w0 w0 e 80 800 60 800 &0 80 800 80 800
17800 80 800 800 800 500 S0 800 800 /w0 s s 80 800 800 800 &0 80 800 80 800 &
me  primek weeo o [730  s0 s s00 800 800 800 800 800 /w0 s s S0 800 80 800 80 80 800 80 500w
s Desuec oo0  [7ec0 so0 s s00 4+ 4+ 800S00 800 B0 800 4 + 00 800 800 &0 800 4+ + 800 500 B0 800 800 4+ + 600 800 &

o Delavcem brez obra€una se bo obracun samodejno pripravil na
osnovi evidentiranih ur dela.
(o
Nazadnje mesecni obracun potrdimo s klikom na Potrdi mesecni
obracun. Po potrditvi mesecnega obracuna, obrac¢una dela ni mogoce vec
urejati.
o Ce Zelimo ponovno urejati mese&ni obracun dela, je potrebno
preklicati potrditev obracuna (gumb PreklicCi potrditev obracuna).
S potrditvijo mesecnega obracuna bo program prenesel obracunske
podatke iz evidence dela v obracun place za isto obdobje (pri tem je
pomembno, da osnutek obracuna place Se ni pripravljen, temvec odpremo
nov obracun place). Vec€ o prenosu evidence dela v obracun place preberite

tukaj.


http://help.minimax.si/help/prenos-evidence-dela-v-obracun-place
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Urejanje potrjenega obraCuna evidence dela

Ce Zelimo urejati Ze potrjen obracun evidence dela, moramo obracun najprej
preklicati.

ﬂ V meniju Pla€e > Evidenca delovnega €asa izberemo obdobje, v

katerem Zelimo preklicati potrjen obracun evidence dela.

Kliknemo na Prekli€i potrditev obracuna.

Evidenca dela

X Zapri | Prekiii potrditev obratuna | Podrobno
Obdobje: januar 2024 Delavec:

evidenca | registracia | plan

ime Priimek. Obraunano Swpaj 1 2 3 4 s 6 7 8 o 10 n 213w s 16 ” s v n o2
Delavec 3 184:00 18400 800 00 800 800 800 / / 800 800 &0 800 &0 / / 800 800 800 800 800 /800
Delavec 4 184:00 18400  BO0  B00 00 §00 800 / / 800 &00 800 &0 8OO / /  B00 800 &0 8OO 800 8:00

Ce Zelimo urejati evidenco dela vseh delavcev, kliknemo na Brisi
obracune.

o S klikom na BriSi obracune program evidenco dela delavcev

odklene in predhodno vnesenih obracunskih podatkov ne pobrise.

(4]
Ce Zelimo pa urejati evidenco dela posameznega delavca, pa na vrstici
delavca kliknemo na Stevilo ur v stolpcu obracunano.

o Program odpre obracun dela izbranega delavca.

o Kliknemo BriSemo obracun dela delavca.

Datum: december 2023
Delavec: me Primek
Povzetek obratuna Obraéun po dnevih
qeno cele e | X e —
0122023 500 Rednodels 500
orzavni praznic ][ 1o | X
0212202 000
Redni dopust o08:00 | X
03122023 o00
Boleznine - os:00 | X 04.12.2023 800  Boleznine 8:00
Neza - 08:00 | X 05122023 800  Nega 8:00
06122023 500 Redn dopust 500
Delo (delen delovnik. popaldan) os:00 | X °
Redno delo 500
o 071220 &0
Delo dejen delovni. popoldan) 500
Skupaj 168:00 08.122023 800  Redno delo 8:00
Prenos iz prejinjega obracuna 00:00 08122023 o0
10122023 000
Po planu 168:00
11122023 500 Rednodels 500
w0:00 12122023 500 Rednodels 500
Prenos viska v naslednji obracun 00:00 13122022 00 Rednodelo 800
1122023 500 Rednodeio w0 -
® Brisi obracun del delavea opust

o Program nas vprasa: "Res zelite brisati?" Izberemo Potrdi.
o Program odklene evidenco dela izbranega delavca in predhodno

vnesenih obracunskih podatkov ne pobrise.
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e S klikom na Stevilo ur posameznega dne v evidenci dela uredimo ali
dodamo ustrezno vrsto izplacila in €as (Stevilo ur). Vnos podatkov

shranimo.
@ Po koncanem urejanju podatkov evidence dela kliknemo na VpisSi

obracune. Program pripravi obracun na podlagi evidentiranih ur.

Nazadnje potrdimo mesec€ni obracun.

o Program prikaZe gumb Potrdi mesec€ni obracun samo, ¢e imamo vse
mesecne obracune dela delavcev vpisane (pri vseh delavcih je poleg
polja obracano zelena kljukica).

o Ce pri posameznem delavcu obracun ni vpisan (ni zelene kljukice),
kliknemo v vrstici delavca, na Stevilo ur v
stolpcu obracunano. Program odpre obracun dela posameznega
delavca. S klikom na Shrani program vpiSe obracun dela

posameznega delavca.

Datum: Gecember 2023

Delavec: Ime Priimek

Povzetek obraguna ©Obragun po dnevih

Redno delo 0 Datum Razpored  Opis Evidenca

01.12.2023 800 Redno delo 200
Orzavni praznik v 16:00

02122023 0:00
Redni dopust 08:00
03.12.2023 000
goleznine 08:00 04.12.2023 800 Boleznine 800

Negz . 08:00 05.12.2023 800  Nega 800

X X X X X X

6.1 i dopus :
Delo (deljen delovnik. popoldan) v || o0 e 5D (T 800

Redno delo 200
00:00 07.12.2023 800
Delo (deljen delovnik. popoldan) 5:00

Skupaj 168:00 08122023 800 Redno delo 8:00

Prenos iz prejénjega obraguna 00:00 09122022 0:00
10122023 0:00
Po planu 168:00
11122023 800 Redno delo 800
00:00 12122023 800  Redno delo 800
Prenos viska v naslednji obracun 0000 13422023 800 Redno delo 200

14122023 800 Redno delo 800 v

® ot obracun gl deavea ( opust

Ce so bili podatki iz evidence dela Ze preneseni v obracun place in Zelimo,
da se prenesejo podatki v obracun place iz naknadno potrjene evidence
dela, je potrebno posameznega delavca ali ve€ delavcev (npr. delavce pri
katerih smo spreminjali podatke v evidenci dela) iz Ze pripravljenega
obracuna place izbrisati in ponovno dodati. Vec o prenosu evidence dela v
obracun place preberite tukaj.

Pregled in izpis evidence o izrabi delovnega Casa

Pregled evidence dela

G Evidenco dela pregledujmo v meniju Place > Evidenca delovnega Casa.
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X minimax

Pri pregledu se lahko omejimo na posamezno obdobje in/ali delavca.

Evidenca dela

X Zapri  Prekiitipotrditevobratuna  Podrobno

Obdobje: november 2023 Delavec: Ime Priimek

|zpis evidence o izrabi delovnega Casa

Po novem mora delodajalec delavca pisno obvestiti o podatkih iz evidence o
izrabi delovnega Casa za pretekli mesec do konca placilnega dne. Tej
obveznosti se lahko izogne le, Ce imajo delavci neposreden elektronski dostop
do svoje evidence o izrabi delovnega Casa.

“ Izpis evidence o izrabi delovnega ¢asa pripravimo v meniju Place >
Evidenca delovnega Casa.

e Kliknemo na Podrobno.

9 Evidenco o izrabi delovnega €asa je mogoce izpisati samo za
posameznega delavca.

e Pri polju Delavec, na spustnem seznamu izberemo delavca, za
katerega Zelimo izpisati evidenco o izrabi delovnega ¢asa in

vpiSemo referencno obdobje.

(5

Program na preglednici prikaze po datumskem zaporedju vpisano vrsto
dela in Cas trajanja v registraciji delovnega Casa ter vpisano vrsto dela in

Cas trajanja v evidenci delovnega Casa.
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Evidenca o izrabi delovnega éasa - podrobno

* Zapri Matisni
[—-]
Delavec: I 01 - Ime Primek I Obdokje: I 01112023 - [ 1011202 I
irsta dela v registraciji: Vrsta dela v evidenci:
Registracya Evidenca
Datum wrsta od Do Eas vrsta fas
1112023 ! Drzzwni praznik 2:00
Skupaj B:00
2112023 Delo 703 1030 337 Redna delo 2:00
Odmor 1030 0o 0:30
Delo 1100 1503 2403
Skupaj 800 Skupaj 8:00
311203 Delo 700 1030 330 Redna delo 2:00
Odmor 1030 1100 0:30
Delo 1100 1200 100
Delo 100 1800 300
Skupaj 800 Shupaj 800
4112023
5.112023
6112023 ! Baoleznine 2:00
Shupaj 800
711203 ! Baoleznine 2:00
Skupaj B:00
2112023 ! Baoleznine 2:00
Shupaj 800
59.112023 Slufbena pat &00 1700 11:00 Redno delo B:00
Skupaj 11:00 Skupaj B:00
10112023 Dedo od doma 800 1400 500 Redna delo 2:00
Skupaj 6:00 Shupaj 800
Skupaj Dl 15:00 Redno dela 3200
SluZbena pot 11:00 Boleznine 2400
Dedo od doma 500 Drzzwni praznik 2:00
Jdmar 1'@

Izpis evidence o izrabi delovnega Casa lahko dodatno omejimo glede na:
o Vrsto dela v registraciji.
o Vrsto dela v evidenci.

a S klikom na Natisni program pripravi izpis evidence o izrabi delovnega

Casa za posameznega delavca v pdf obliki.

Izpis evidence o izrabi delovnega ¢asa lahko:
o Natisnemo.
o PosSljemo po elektronski posti.

o Prenesemo (shranimo) na racunalnik.
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Evidenca dela: IME PRIIMEK za 01.01.2024 - 31.01.2024.pef

& < suan - 125 » aa I

Sincs o s deowmsga dass NARI MINAX

Evidenca o izrabi delovnega ¢asa
Delavec: IME PRIIMEK
Obdobje: 1.1.2024 - 31.1.2024

Registracija Evidenca

Datum ___vrsta od o Cas__vrsta Cas

oro12024] / 7 7 7T orzavnl praznik :00

Skupaj 8:00

2012024 | / 7 7 7| brzavni praznik 5:00

kupaj 8:00

03.01.2024 | Delo 08:00 1100 Redno delo 8:00
Odmor 11:00 11:30
Delo 11:30 16:00

Skupaj skupaj 8:00

04.01.2024 | Delo 08:00 12:00 Redno delo 8:00
Odmor 12:00 12:30
Delo 1230 16:00

skuy sSkupaj 8:00

05.01.2024 | Delo od doma 07:00 11:00 Redno delo 8:00
Odmor 11:00 11:30
Delo od doma 11:30 15100

Skupaj Skupaj 8:00

06012024 | / 7 7 ] .
205,




