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Omogocen vnos in vodenje
dopusta v dnevih

Zadnja sprememba 22/01/2025 4:22 pm CET

Po novem lahko v programu vnasamo dopust v dnevih, kar omogoca
natancnejSe vodenje izrabe letnega dopusta. Izraba letnega dopusta se vodi po
datumu natanc¢no in neodvisno od obracuna plac.

Ce v programu vodimo dopust v dnevih, lahko tudi enostavno pripravimo
obvestila o odmeri letnega dopusta.

Prehod na vodenje dopusta v dnevih

V meniju Sifranti > Delavci, pri vnosu dopusta delavca, program prikaze
obvestilo o0 mozZnosti 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

X Zapri

Ce imamo v programu vnesene podatke o letnem dopustu delavcev oziroma
smo delavcem obracunali redni dopust na obracunu pla€e, program ponudi
moznost, da tem delavcem uredimo podatke o dopustu ze pri prehodu.

Prehod na vodenje dopusta v dnevih

Prehod na vodenje dopusta v dnevih omogoca natannejSe vodenje izrabe letnega dopusta. lzraba letnega dopusta se vodi
datumsko in neodvisno od obratuna plac.

Za laji prehod na vodenje dopusta v dnevin so bili podatki o koriscenju prediagani na osnovi v placah obracunanega dopusta za
leto 2024,

Podatke bom uredil pozneje: || ©

Zadnji mesec za korigtenje
junij
dopusta:

Za korieenje Nekoriszen
dopust

Delavec 1 2 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 26

+ Zatni voditi dopust v dnevih Opusti

S klikom na zaéni voditi dopust v dnevih, program v meniju Sifranti > Delavci
doda zavihek Letni dopusti.

V zavihku Letni dopusti enostavno in po datumu natan¢no pregledujemo,
vodimo in urejamo podatke o letnih dopustih delavcev.

Vnos odmere dopusta

Pri vnosu dopusta moramo biti pozorni na izbiro pravilnega leta odmere.
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Letni dopusti

< Zapri Priprava in tiskanje obvestil Posiljanje obwestil po elektronski posti
Stanje na dan: 17.12.2024 Delavec:
Leto odmere: Odmera:

Obvestilo o odmeri:

Ime + Priimizk Lato odmere Odmerjen Koriséen Ostane za koriStenje Zapadel Obvestilo o odmeri

Delavec 2024 0 10 0 4]

=
(=]
<

Ce Zelimo vnesti dopust preteklega leta, izberemo pri poljuLeto odmere
preteklo leto. Dopusta iz preteklega leta vpiSemo samo enkrat, ko vnasamo
"otvoritev" dopusta za posameznega delavca. Za vsa naslednja leta program
samodejno izra€una in prikazuje prenesen oziroma star dopust.

Ce pa Zelimo vnesti odmero dopusta za teko€e leto, pa izberemo pri polju Leto
odmere tekoce leto.

Odmero dopusta za posameznega delavca lahko vnesemo:

e zvnosom Stevila dni letnega dopusta, ki delavcu pripada

Odmera letnega dopusta 2024

Stevilo dni dopusta: 27
Za korisEenje do vkljuno: 30.06.2025

podroben vnos “ Opusti

® ali podrobnim vnosom dopusta glede na posamezne kriterije, ki so

opredeljeni z Zakonom o delovnih razmerjih.
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Odmera letnega dopusta 2024 v

Odmera za obdobje: 01.01.2024 - 31.12.2024

Za koris€enje do vkljuéno: 30.06.2025

Kriteriji

Naziv Za celo leto (dni)
Minimalni letni dopust glede na &tevilo delovnih dni v letu 26 | X
Delavec, starejdi od 55 let o X
Mladoletni delavec o] X
Delavec invalid o] X
Delavec z najmanj 60% telesno okvaro o] X
Noéni delavec o X
Delavec, ki neguje in varuje otroka, ki potrebuje posebno nego o] X
Starsi otrok do 15. leta starosti 2| X
Moj dan 1] X
W Brigi podroben vnos |:> B Predlagaj kriterije Opusti

Vnos dopusta po kriterijih je nujen, ¢e Zelimo v programu za delavca pripraviti
obvestilo o odmeri letnega dopusta. Poleg tega je velika dodana vrednost vnosa
odmere letnega dopusta po kriterijih, da program v primeru spremembe
obdobja odmere (npr. zaposlitev delavca sredi leta) samodejno izra€una
sorazmeren del dopusta.

oV Vv

KorisCenje dopusta

V meniju Sifranti > Delavci > Letni dopusti na preglednici izberemo delavca,
kateremu zelimo vnesti koris¢en dopust.

Na pogledu podatkov o letnem dopustu izbranega delavca Izberemo mesec, v
katerem je delavec koristil dopust.

Koris€enje letnega dopusta vpiSemo z vnosom Stevilo dni dopusta, ki jih je
delavec koristil.

Koriscenje letnega dopusta

Mesec koristenja: januar

L

Stevilo dni dopusta:

J podroben vnos > Opusti

Ce pa Zelimo voditi evidenco, katere dneve je bil delavec na dopustu, oznacimo
polje Podroben vnos in ozna¢imo dneve, ko je bil delavec na dopustu.
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Koriscenje letnega dopusta )/

Mesec koris¢enja: januar

22 23 24 25 26 27 28

o—— < opust

KoriSCenje dopusta in evidenca delovnega Casa

Ce v Minimaxu vodimo evidenco delovnega ¢asa vnesemo koris€enje dopusta v
meni evidence delovnega ¢asa v zavihek dopusti. Na vrstici delavca ozna€imo
dan oziroma dneve v izbranem mesecu, ko je bil delavec na dopustu.

Evidenca dela

Oznacen letni dopust program zabelezi:

e v zavihku evidenci dela, kjer predlaga vrsto dela redni dopust in Stevilo
ur kot bi delavec delal po urniku na dolocen dan.
¢ v meniju Sifranti > Delavci > Letni dopusti, kjer podatke o kori¢enju

dopusta delavca preveri in jih po potrebi dopolni z datumi iz evidence

delovnega casa.

Vel o vnosu dopusta v evidenci delovnega Casa preberite tukaj.

Dopust v dnevih in obracun place

Pri vnosu novega obracuna place, program preveri, Ce imajo delavci v meniju
Sifranti > Delavci > Letni dopusti v mesecu obracuna zabeleZen dopust in glede
na Stevilo ur na dan, za katere je delavec zaposlen, predlaga Stevilo ur
rednega dopusta.

Ce imamo Ze pripravljen osnutek obracuna place, in smo naknadno v meni


http://help.minimax.si/help/evidenca-delovnega-casa
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Letni dopusti vnesli 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 obra€unu place vedno preverimo ure rednega
dopusta, ki jih je program samodejno predlaga in jih po potrebi uredimo.

Kako je dopust prikazan na placilni listi?

Program na placilni listi izpiSe podatke o dopustu, ki jih vnesemo na delavcu v
zavihku letni dopusti.

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.

Vec o vnosu in vodenju dopusta v dnevih preberite tukaj.

Obvestilo o odmeri letnega dopusta

Obvestila o odmeri letnega dopusta pripravimo, natisnemo ali posljemo po
elektronski posti v meniju Sifranti > Delavci > Letni dopusti.

Za pripravo obvestil izberemo zavihek Priprava in tiskanje obvestil.

Obvestilo o odmeri letnega dopusta lahko pripravimo samo za delavce,
katerim smo odmero dopusta vnesli po posameznih kriterijih.

Letni dopusti

< Zapri Priprava in tiskanje obvestil Posiljanje obvestil po elektronski po3i

Stanje na dan: 17.12.2024 Delavec:
Leto odmere: Qdmera:

QObvestilo o odmeri: -

Ime 4 Priimek Leto odmere Odmerjen Korizten Ostane za koridfenje Zapadel Obvestilo o odmeri
Delavec Skrajgan 2024 20 4] 20 ]

Doloten  Cas 2024 26 12 14 0

Pri pripravi obvestil o odmeri letnega dopusta program ponudi moZnost, da
prilagodimo vsebino obvestila o odmeri letnega dopusta nasim potrebam.


http://help.minimax.si/help/vnos-dopusta-v-dnevih
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Letni dopusti - Priprava in tiskanje obvestil o odmeri

/' Izbor akeije ) )« Pregled izbranih vrstic e e e o TEETES
X Zapri Nazaj m Izbranih: 2
Brigi obstojeta obvestila: (6]
Datum obvestila o odmeri: | 17.12.2004 ®
Besedilo v glavi izpisa: B I UA- veiios
Na podiagi Zakona o delovnin razmerjin
Besedilo v nogi zpisa: B I UA- veiost

Delavec lahko dopust izrabi v ve delin, vendar mora en del trajat najman dva tedna

Delavec lahko dopust izrabi po dogovoru z delodajalcem

Delavec ima pravico izrabifi en dan dopusta na tisti dan, ki ga sam doloi, o Gemer mora delodaialca obvestii najman ri dni pred
iz1abo dopusta

Delavec mora do konca tekogega koledarskega leta izrabit najmanj dva tedna dopusta

Delavec, ki sklene delovno razmereje ali mu delovno med i i laaie od
enega leta, ima letnega dopi. 112 2 vsak

S klikom na Izvedi program pripravi in shrani obvestilo o odmeri letnega

dopusta posameznega delavca.

Letni dopusti

. Zapri Priprava in tiskanje obvestil Posiljanje obvestil po elekronski posti
Stanje na dan: 17.12.2024 Delavec:
Leto odmere: Odmera:

Obvestilo o odmeri: -

Ime 1 Priimek Leto odmere Odmerjen Koristen Ostane za koristenje Zapadel Obvestilo o ocdmeri
Delavec  Skrajfan 2024 20 0 20 o | = 17122024
Doloten  Cas 2024 26 12 14 0 | = 17122024
Ime Priimek 2024 26 3 23 o | = 17122024
Ime Priimek 2023 22 22 0 o | = 17122024
Mov Delavec 2024 24 10 14 o | = 17122024

Pripravljena obvestila o odmeri lahko poSljemo delavcem po elektronski posti
neposredno iz programa. Pri tem je pomembno, da ima delavec v
meniju Sifranti > Delavci, v zavihku Stik, vnesen elektronski naslov.

Za poésiljanje obvestil o odmeri letnega dopusta izberemo zavihek PoSiljanje
obvestil po elektronski poSti.
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Letni dopusti

< Zapri Priprava in tiskanje obvestl Posiljanje obvestil po elekronski posti
Stanje na dan: 17.12.2024 Delavec:
Leto odmere: Odmera:

Obvestilo o odmeri: -

Na naslednjih korakih 1zberemo delavce, katerim Zelimo poslati obvestilo o
odmeri letnega dopusta in poljubno uredimo vsebino elektronske poSte. S
klikom na izvedi bo program poslal obvestilo o odmeri na elektronski naslov
delavca. Kdaj je bilo obvestilo poslano delavcu po elektronski posti preverimo v
nabiralniku, v zavihku izhodni dokumenti, kjer oznac¢imo polje prikazi tudi
obdelane.

Vhodni dokumenti | Izhodni dokumenti

Zapri i v
Vrsta: Prikai tudi obdelane v
Vrsta Stevilka dobuments Datoteka Stranka / Delavec Dodano 1 Opes Status
. Odmera letnega dopusta
Odmeraletnegadopusts  Odmera letnegadopusta  # Odmera letnega dopusta 2024 05.12.2024.pdf  Ime Priimek 051220241533 =2 (]

Vec o pripravi obvestil o odmeri letnega dopusta in poSiljanju delavcem po
elektronski poti preverite tukaj.


http://help.minimax.si/help/obvestilo-delavcu-o-odmeri-letnega-dopusta

