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Vnos dopusta v dnevih

Zadnja sprememba 12/03/2026 8:49 am CET

Navodilo se nanasa na vnos in vodenje dopusta v delovnih dnevih.

Za vodenje dopusta v dnevih moramo najprej izvestiprehod na vodenje
dopusta v dnevih. Po izvedbi prehoda program v meniju Sifranti > Delavci doda
zavihek Letni dopusti, kjer pregledujemo in vnaSamo podatke o dopustu za vse
delavce.

Prehod na vodenje dopusta v dnevih

0 V meniju Sifranti > Delavci izberemo delavca in se postavimo na Ostali
podatki delavca ter izberemo Dopust.

9 Program prikaZe obvestilo o moZnosti prehoda na vodenja dopusta v
dnevih.

€

S klikom na povezavo v obvestilu aktiviramo prehod na vodenje dopusta v
dnevih.

. Letne dopuste lahko vodite v dnevih in jate dodatne i i vodenja dopusta. Naredite prehod na vodenje v dnevih. @

Dopust Ime Priimek

< Zapri

+ Nov

Prehod, ko nimamo vnesenih podatkov o letnem
dopustu

0 Prehod na vodenje dopusta v dnevih omogoca natancnejSe vodenje
izrabe letnega dopusta. Izraba letnega dopusta se vodi datumsko in
neodvisno od obracuna plac.

Kliknemo na Zac€ni voditi dopust v dnevih.

Prehod na vodenje dopusta v dnevih

Prehod na vodenje dopusta v dnevih omogo¢a natanénejSe vodenje izrabe letnega dopusta. Izraba letnega dopusta se vodi
datumsko in neodvisno od obra¢una pla¢.

+ Zatni voditi dopust v dnevih Opusti

Prehod, ko imamo vnesene podatke o dopustu v
urah

o Ce imamo v programu vnesene podatke o letnem dopustu delavcev
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oziroma smo delavcem obracunali redni dopust, program ponudi

moznost, da uredimo podatke o dopustu.

e Podatke bom uredil pozneje izberemo, ko podatkov o dopustu ne

Zelimo urejati takoj , ker bomo dopust rocno vnesli pozneje.

e Ce pa bomo podatke o dopustu delavcev uredili takoj, na spustnem

seznamu izberemo zadnji mesec za koriS€enje dopusta.

o

V nasem primeru je prikazan mesec junij.

e Na preglednici so prikazani samo delavci, ki imajo v nastavitvah vnesen
podatek o letnem dopustu ali pa so imeli obraéunan dopust. Ce pri delavcu
ni izpolnjen vsaj en pogoj, na preglednici ni prikazan. V tem primeru podatek
o dopustu delavca uredimo ro€no.

e Za vsakega delavca predlaga:

Stevilo dni letnega dopusta za teko€e leto.

Stevilo dni dopusta, ki se prenasa iz preteklega leta.

Na podlagi vnosa vrste izplacila redni dopust na obracunih plac,
program prikaZe koriS€en dopust po mesecih v tekocem letu.
Podatke lahko uredimo in vnesemo ustrezno Stevilo dni dopusta.
Program samodejno izrac¢una in prikaZe Stevilo dni nekoriS¢enega

dopusta.

@ Po kon¢anem urejanju podatkov kliknemo na Za€ni voditi dopust v

dnevih.

Prehod na vodenje dopusta v dnevih X

prehod na

e

je izrabe letnega dopusta. Izraba letnega dopusta se vodi

pusta v d &
datumsko in neodvisno od obratuna pla.

Za lagji prehod na vodenje dopusta v dnevih so bili podatki o koriste

na

placah obrat

dopusta za

leto 2024

dopusta:

Delavec 1

Podatke bom uredil pozneje:

Zadnji mesec za korisZenje

6]

junij

+ Zaéni voditi dopust v dnevih

Opusti

Kaj program pripravi?

Po izvedbi

prehoda na vodenje dopusta v dnevih, program v menijuSifranti >

Delavci doda zavihek Letni dopusti. V zavihku Letni dopusti lahko enostavno in
po datumu natancno pregledujemo, vodimo in urejamo podatke o letnih
dopustih delavcev.

Vnos podatkov o dopustu
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ﬂ V meniju Sifranti > Delavci > Letni dopusti program prikaZe na
preglednici delavce, ki so na izbran datum (polje Stanje na dan) zaposleni
(imajo vnesen datum zaposlitve v Sifrantu).

Izberemo delavca, kateremu Zelimo urediti podatke o letnem dopustu.

Letni dopusti

< Zapri Priprava in tiskanje obvestil Pogiljanje obvestil po elektronski posti
I Stanje na dan: 16.12.2024 I Delavec:
Leto odmere: Odmera:

Obvestilo o odmeri: -

1

Ime | Priimek Letoodmere  Odmerjen  Koristen  Ostanezakoristenje ~ Zapadel  Obvestilo o odmeri
Delavec Skrajsan 2024 0 0 0 0
Doloten  Cas 2024 0 0 0 0
Ime Priimek 2024 0 0 0 0
Nov Delavec 2024 0 0 0 0

Odmera letnega dopusta po odloCbi o dopustu

Za vnos tekoCega letnega dopusta kliknemo na Vnesi odmero.

Letni dopusti

oktober

november

< Nazaj
Koriscen v 2024
Delavec: Ime Priimek
Dopustv letu: ™ Mesec Stevilo dni
januar 0
Stanje na dan: 16.12.2024
februar 0
Letni dopusti 2024 —— o
april 0
S
maj 0
Zatetno stanje: 0
Junij 0
Ostane za koristenje: 0
julij 0
avgust 0
september 0
0
0
0

december

Vnos dopusta po posameznih kriterijih

“ Pri vnosu odmere dopusta program odpre okno za vnos letnega
dopusta po posameznih kriterijih. Vnos dopusta po kriterijih je nujen, ce
Zelimo v programu za delavca pripraviti obvestilo o odmeri letnega
dopusta. Vec o pripravi in tiskanju obvestil o odmeri letnega dopusta

preberite tukaj.

Preverimo obdobje odmere dopusta.

o Sklikom na lahko uredimo obdobje za katerega vnasamo
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odmero letnega dopusta.
o Na primer v primeru zaposlitve sredi leta ali prenehanja pogodbe o
zaposlitvi med letom.
o V primeru spremembe obdobja, program prikaze dodaten stolpec v
katerem samodejno izra€una sorazmeren del dopusta.
(3
Vnesemo datum do katerega mora delavec vnesen letni dopust pokoristiti.
o Na primer do 30.6. naslednjega koledarskega leta oziroma do konca
pogodbe o zaposlitvi, e je delavec zaposlen za dolocen cas.
o Potem datumu bo program dopust, ki ga delavec ni porabil, oznacil
kot zapadel.
o Ce datuma ne vnesemo, program smatra, da ni €asovne omejitve

glede porabe letnega dopusta.

Odmera letnega dopusta 2024 X

Odmera za obdobje: 01.01.2024 - | 31102024 5

Za koriscenje do vkljuéno: 30.06.2025
Kriteriji (D)

Naziv Zacelo leto(dni) Sorazmemni del (dni)

X

Minimalni letri dopust glede na Stevilo delovnih dni v letu 26 2

Delavec, starejsi od 55 let 0 0

X X

Miadoletni delavec 0 0

X

Delavec invalid 0 0

X

Delavec z najmanj 60% telesno okvaro 0 0
Notni delavec 0 o X
Delavec. ki neguje in varuje otroka, ki potrebuje posebno nego 0 0o X

Stardi otrok do 15. leta starosti 2 2 X

Skupaj: 2 u =

podroben vnos & Predlagaj kriterije Opusti

e Program predlaga kriterije, ki so opredeljeni zZakonom o delovnih

razmerjih:

o Minimalni letni dopust glede na Stevilo delovnih dni v letu > program pri
izraCunu uposteva podatek Stevilo dni zaposlitve na teden, ki ga imamo
vnesenega v nastavitvah delavca.

» (e ima delavec vnesen podatek v polju stevilo delovnih dni na
teden 6, bo program predlagal (6 dni x 4 tedni) 24 dni
minimalnega letnega dopusta.

o Delavec, starejSi od 55 let > program uposSteva datum rojstva delavca in v
koledarskem letu, v katerem delavec dopolni 55 let, samodejno predlaga
tri dodatne dni letnega dopusta.

o Miladoletni delavec > program upoSteva datum rojstva delavca. V kolikor

je delavec v koledarskem letu za katerega vnaSamo odmero letnega
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dopusta mladoleten, program samodejno doda sedem dodatnih
dni letnega dopusta.
o Pri kriterijih:

s delavec invalid,

delavec z najmanj 60 % telesno okvaro,

nocCni delavec,

delavec, ki neguje in varuje otroka, ki potrebuje posebno nego,

starSi otrok do 15. leta starosti

pa podatke o morebitnem dodatnem dnevu dopusta vnesemo ro€no.
e Naziv kriterijev lahko ro¢no uredimo oziroma dodamo nov kriterij.

@ Dolocanje kriterijev si lahko olajSamo s klikom na Predlagaj kriterije.
Program ponudi moznost, da kriterije prepiSemo:

® |z prejSnje odmere istega delavca.
® |z odmere drugega delavca.
o Program ponudi dodatno polje, kjer na spustnem seznamu izberemo
delavca katerega kriteriji Zelimo, da se predlagajo.

® Manjkajoc€e privzete kriterije sistema.

® 7 oznacitvijo polja BriSi obstojece kriterije, program podatke oziroma
spremembe, ki smo jih predhodno vnesli izbriSe in povrne na sistemske
nastavitve kriterijev.

= (e Zelimo, da program predlaga kriterije, izbiro potrdimo s klikom na
Potrdi.

= Ce pa bomo delavcu kriterije vnesli ro¢no izberemo Opusti.

Predlagaj kriterije

Predlagaj kriterije:
| iz prejsnje odmere istega delavca
) iz odmere drugega delavca

© manjkajoce privzete kriterije sistema

Brisi obstojece kriterije

< opusti + Potrdi

a VpiSemo Stevilko dni dopusta, ki delavcu pripada na podlagi
posameznega kriterija.

@ Na dnu preglednice je prikazano skupno Stevilo dni dopusta delavca.
@ Po konfanem vnosu, podatke shranimo.

m Ce zelimo vse vnesene podatke o odmeri letnega dopusta izbrisati in
priceti znova, kliknemo na BriSi.
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Odmera letnega dopusta 2024 X

Odmera za obdobje: 01.01.2024 - 31.12.2024

2a kori&Zenje do vkljutno: 30.06.2025

Kriteriji

Naziv Zacelo leto (dni)
Minimalni letni dopust glede na 3tevilo delovnih dni v letu 2 | X
Delavec, starejsi od 5 let of %
Miadoletni delavec o] X
Delavec invalid o X
Delavec z najmanj 60% telesno okvaro o X
Notni delavec o X
Delavec, ki neguje in varuje otroka, ki potrebuje posebno nego of X
Starsi otrok do 15. leta starosti 2| %
Moj dan 1] X
Brigi podroben vnos |:> & Predlagaj kriterije Opusti

Enostaven vnos dopusta

“ Ce v programu ne bomo pripravljali obvestil za delavce o odmeri
letnega dopusta in ne Zelimo vnasati odmero letnega dopusta po kriterijih,
odstranimo kljukico pri polju Podroben vnos.
e Program prikaZe okno za enostaven vnos odmere letnega dopusta.
e Vpisemo Stevilo dni dopusta, ki delavcu pripada po odlocbi o letnem
dopustu.
(4]
Dolocimo datum do katerega lahko delavec koristi dopust tekocega leta.
®  Na primer do 30.6. naslednjega koledarskega leta oziroma do konca
pogodbe o zaposlitvi, Ce je delavec zaposlen za dolocen cas.
® Po tem datumu program dopust, ki ga delavec ni pokoristil, oznaci
kot zapadel.
= Ce datuma ne vnesemo, program smatra, da delavec nima ¢asovnih
omejitev glede koriscenja letnega dopusta.

Podatke shranimo.

Odmera letnega dopusta 2024

Stevilo dni dopusta: 27
Za koris¢enje do vkljuZno: 30.06.2025

podroben vnos “ Opusti

Kaj program pripravi?

Program zabelezi Stevilo dni odmerjenega dopusta in datum do katerega mora
delavec letni dopust koristiti.
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Letni dopusti

< Nazaj

Koriscen v 2024
Delavec: Ime Priimek
Dopust v letu: 2024 Mesec Stevilo dni

Stanje na dan: 16.12.2024

Letni dopusti 2024

Odmerjen: 26 (do 30.06.2025)
Zatetno stanje: T 7

Ostane za korisZenje: 2

avgust

september

oktober

november

© o ©o o o ©o o © © o o o

december

Vnos dopusta iz preteklega leta

Vnos dopusta iz preteklega leta vpiSemo samo enkrat, takrat ko prvi¢ vnaSamo
"otvoritev" dopusta za posameznega delavca. Za vsa naslednja leta program
samodejno izracuna in prikazuje star dopust.

“ Ce delavec ni v celoti izkoristil dopusta iz preteklega leta, v

meniju Sifranti > Delavci > Letni dopusti izberemo ustrezno leto odmere
(preteklo leto).

e Kliknemo Najdi.

9 Program na preglednici prikaze delavce, ki so bili v letu odmere
zaposlen.

Q Izberemo delavca, kateremu Zelimo vnesti star dopust.

Kliknemo na Vnesi odmero.

Letni dopusti

€ Nazaj
KorisZen v 2023
Delavec Ime Priimek
IDupustvIe(u: 2023 I Mesec Eeevilo dni

januar

Stanje na dan: 17.122024
februar

Letni dopusti 2023 ‘marec

april
Odmerjen: Vnesi odmero
N maj

Zatetno stanje: 0

Ostane za korigtenje: 0

avgust
september
oktober

november

.E

december

@ Dopust preteklega leta lahko vnesemo po kriterijih ali odstranimo
kljukico pri polju Podroben vnos in vpiSemo Stevilo dni dopusta, ki je
delavcu Se ostalo ter dolo€imo datum do katerega lahko delavec izkoristi

star dopust.
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e Vnos podatkov shranimo.

Kaj program pripravi?

Program zabeleZi Stevilo dni starega dopusta in datum do katerega mora
delavec letni dopust pokoristiti. Po tem datumu program dopust, ki ga delavec
ni pokoristil, oznaci kot zapadel.

Letni dopusti

< Nazaj

Koriséen v 2023
Delavec: Ime Priimek

Mesec Stevilo dni

Dopust v letu: 2022

januar 0
Stanje na dan: 17.12.2024
februar 0

Letni dopusti 2023 marec

pril 0

Odmerjen: 10 (do 30.06.2024) &

B

n i 0
Zatetno stanje: 0

junij 0
Ostane za korisZenje: 0
Zapadel: 10 jullj o

avgust o
september o
oktober o
november 0

december 1]

Zacetno stanje dopusta

Zacletno stanje dopusta vnesemo, ko prenasamo dopust delavca (na primer iz
drugega programa) z namenom, da se dopust pristeje tekoCemu letnemu

dopustu.

0 V meniju Sifranti > Delavci > Letni dopusti izberemo delavca.
e Program prikaZze polje Zac¢etno stanje samo, e nimamo vnesene
odmere dopusta (ne v preteklem in ne v teko¢em letu.

Zacetno stanje vnesemo s klikom na
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Letni dopusti

< Nazsj
KorisZen v 2024
Delavec: Ime Priimek
Dopust v letu: 2024 Mesec Stevilodni
januar 0
Stanje na dan: 17.12.2024
februar 0
Letni dopusti 2024 Inarec 0
april 0
Odmerjen: Vnesi odmero
s ‘maj 1]
I Zatetno stanje: 0 I
Junij 0
Ostane za koriZenje: [
julij 0
avgust 0
september 0
oktober 0
november 0
december 0

Program odpre okno za vnos zaetnega stanje letnega dopusta, kjer
vhesemo:

o Stevilo dni razpoloZljivega dopusta.

o Datum do katerega lahko delavec koristi razpoloZljiv dopust.

Zadetno stanje letnega dopusta

Stevilo dni dopusta: 0
Za kori3enje do vkljuéno:

e Vnos podatkov potrdimo.

Kaj program pripravi?

Program zapie zacetno stanje dopusta. Stevilo dni dopusta pristeje odmeri
dopusta v tekoCem letu.

KoriSCenje dopusta

V meniju Sifranti > Delavci > Letni dopusti na preglednici izberemo leto

odmere in delavca, kateremu Zelimo vnesti koriS¢en dopusti.
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Letni dopusti

< Zapri Priprava in tiskanje obvestl  Posiljanje obvestil po elekeronski pori
Stanje na dan: 17.12.2024 Delavec:
I Leto odmere: 2024 x I Odmera:

Obvestilo o odmeri: -

Ime 1 Priimek Letoodmers  Odmerjen  Koriffen  Ostaneza koriféenje  Zapadel  Obwvestilo o odmeri
Nov Delavec 2024 0 [ o 0
Ime Priimek 2024 26 )] 26 0
Dologen  Cas 2024 0 o [ 0

e Izberemo mesec, v katerem je delavec koristil dopust.
Program odpre okno KoriS€enje letnega dopusta.
o VpiSemo Stevilo dni dopusta, ki jih je delavec koristil.
o Ce pa zelimo voditi evidenco, katere dneve je bil delavec na dopustu,

oznacimo polje Podroben vnos.

KoriS¢enje letnega dopusta

Mesec korisgenja: januar

Stevilo dni dopusta: 3 @
\/pudruben vnos > Opusti

Program odpre okno za podroben vnos koriS€enja dopusta.

o Ce smo v predhodnem koraku vnesli tevilo dni dopusta, program
oznaci prve dni v izbranem mesecu. Pri samodejno oznacenih dnevih
kljukice odstranimo.

o 0Oznacimo dneve, ko je bil delavec na dopustu.

o V primeru zaposlitve med letom moramo biti pozorni, da koriScen
dopust vnesemo po datumu zaposlitve.

o Vnos podatkov shranimo.

KorisGenje letnega dopusta x

Mesec koriZenja: januar
2 « e pet b. a.
. 2 3 . s . 7
. o 1 " 2 5 u
s 6 7 . o 2 2
2 = 2 2 2 z =
= B »
— < opust

Kaj program pripravi?
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Program samodejno zabelezi Stevilo dni dopusta, ki jih je delavec koristil v
tekoCem letu in izra€una koliko dni dopusta ostane za koriS€enje.

Na preglednici mesecev zapiSe Stevilo dni dopusta, ki jih je delavec koristil v
posameznem mesecu. V kolikor smo vnesli dopust natan¢no po posameznih
dnevih, program izpiSe tudi katere dneve je bil delavec na dopustu.

Letni dopusti

< Nazaj

- Koriséen v 2024
Delavec: Dologen Cas

Dopust v letu: 2024 Mesec Stevito ani
Jjanuar
Stanje na dan: 17.12.2024
februar

marec

Letni dopusti 2024

2ol
Odmerjen: 26(do 30.06.2025) &

Zatetno stanje: [

Koriszen v 2024: 12

Ostane za korisZenje:

avgust

01.08.2024 - 02.08.2024.
05.08.2024 - 09.08.2024.
12.08.2024 - 13.08.2024.

september
oktober

november

© 5 & o M U M B 5 & 6 & W o o

december

Program bo v posameznem mesecu vnesen dopust obracunalna novem
obracunu place za isti mesec oziroma, ko delavca dodamo na obracun
place za isti mesec.

Ce imamo Ze pripravljen osnutek obracuna place in naknadno v meni Sifrant >
Delavci > Letni dopusti vnesemo dopust, ki ga je delavec koristil, moramo
obracun place za posameznega ali vse delavce izbrisati in delavca oziroma
delavce na obracun place ponovno dodati. Na obracunu place vedno
preverimo ure rednega dopusta, ki jih je program samodejno predlagal.

Ce vodimo za delavce evidenco delovnega ¢asa v Minimaxu, program vnesene
podatke o porabi dopusta v evidenci delovnega ¢asa samodejno prenese v
zavihek letni dopusti. Ce smo v zavihku letni dopusti pri delavcu Ze vnesli
koris¢en dopust, program podatke preveri in jih ne podvoji, temvec dopolni z
datumi iz evidence delovnega Casa.

Kako je dopust prikazan na placilni listi?

Program na placilni listi izpiSe podatke o dopustu, ki jih vnesemo na
delavcu v meniju Sifranti > Delavci > Letni dopusti.

Dopust je na placilni listi prikazan, Ce v nastavitvah izpisa placilne liste, v
zavihku Ostale nastavitve oznacimo, da se dopust izpiSe na placilni listi.
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Nastavitve izpisov
< Nazaj T Brisi

Vrsta izpisa: Plaée - Platilna lista

Splosne nastavitve v
Naslov ~
Dodatni opisi/Klavzule v
Podpis v
Terminologija in prevajanje ~

Ostale nastavitve

Tiskanje Kjuénih podatkoy

Izpis delovne dobe in datuma zaposlitve

Izpis padatkov o dopustu

Izpis osnowne plage
Tiskanje posameznih prispevkov delodajalca
Izpis analitike

Izpis naslova Minimax

Program na placilni listi prikaZe stanje dopusta tako, da od odmerjenega
dopusta (najprej starega in nato od teko€ega dopusta) samodejno odSteva
dneve dopusta koriS€enega v tekocem letu.

Pregled dopusta
V meniju Sifranti > Delavci izberemo zavihek Letni dopusti.
o Na preglednici je za vsakega delavca za posamezno koledarsko leto

prikazano:

o

Stevilo dni odmerjenega dopusta.

o

Stevilo dni dopusta, ki ga delavec Ze koristil.

o

Koliko dni dopusta je Se ostalo za koriS€enje.

o

Stevilo dni zapadlega dopusta.

o Datum priprave obvestila o odmeri letnega dopusta.
o Pregled dopusta lahko omejimo glede na:

o Stanje na dolocen dan.

o Leto odmere.

o Posameznega delavca.

Ali smo delavcu Ze vnesli odmero ali ne.

o

o

Obdobje priprave obvestila o odmeri letnega dopusta.

12
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Letni dopusti

X Zapri Priprava in tiskanje obvestl  Posiljanje abvestil po elektranski posti
Stanje na dan: 17.12.2024 Delavec:
Leto odmere: Odmera:

Obvestilo 0 odmeri: -

ime | Frimek  letoodmera  Ocmerjen  KoriSfen  Ostanezakoridfenje  Zapadel  Obvestilo o odmeri
Delavec  Skrajtan 2024 20 0 20 0 E 17922024
Dolofen  Cas 2024 2% 12 14 0 [ 17422024
Ime Primek 2024 2% 3 2 0 E 17122024
Ime Priimek 2023 22 22 0 0 E 17122024
Nov Delavec 2024 24 10 14 0 (17422024

o Preglednico letnih dopustov lahko:
o s klikom na natisnemo ali
o s klikom na izvozimo v Excel preglednico.
Ce Zelimo preveriti evidenco dopusta posameznega delavca ga na
preglednici izberemo. Program prikaze:

o Stevilo dni dopusta v posameznem koledarskem letu.

o Stevilko dni, ki jih je delavec Ze koristil.
o Stevilo dni, ki ostane za koris¢enje.
o

Kdaj je delavec dopust koristil.

Letni dopusti

< Nazsj
Koriséen v 2024

Delavec Ime Priimelc
Dopust vletu 2020 Mesec Scevito dni

januar o
Stanje na dan: 17122024

februar o
Letni dopusti 2024 marec 5

apri o
Odmerjen: 26(do 30.06.2025) #

mej 0
Korizzen v 2024: 3

junj o
Ostane za korizéenje: 2

julj 0
Letni dopusti 2023 avgust 0

. september 10

Za korizZenje v 2024 0
Koriszen v 2024 - 02.00.2024-06.00.2024

09.09.2024 - 13.09.2024

oktober

e e o w own

december

13



