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1 Zacetne nastavitve v pisarni

1.1 Splosne nastavitve v zvezi z evidenco delovnega casa

Obstajata 2 nastavitvi:
Porocila/pregledi Prodaja Nabava Artikli Zaloga Finance Partnerji Orodja Podatki Pomo¢ Blagajna 1zhod iz programa (F12)

Moje nastavitve x

- —
izttt

[3Vse nastavitve
[) Nastavitve programa
B prijava, odjava ] Ce delavec ni beleZil odmora, naj ga ob odhodu z dela vprasa, koliko ga je izrabil

[ Prodaja v blagajni 0 Dan v tednu, ko lahko zaposleni pregledajo stanje svojih ur (0-vse dni, 1-pon, 2-tor, ..., 7-ned)
[) Prodajna narocila 4 P pregleday 1 )j -P

[) Racuni splosno

[) Blagajniski racuni, dokumenti
[ A4 racuni, dokumenti

[ Predracuni

[) Zakljucevanije, izpis Z-listkov
[} Menjalnina in inkaso

[} Narocila v kuhinjo/Sank

[) Artikli

[0 Zaloga

[) Identifikacija kupcev s karticami
[) Dav¢no potrjevanje

[ Porocila in pregledi

[ Tiskalniki in predalniki

[ Prikljucene naprave

[} Sankomat

[) Hotelski program

Poslovne enote:

| «Potrdi (FO) || ®Prekiici

Odjava (F11) | Uporabnik: direktor ‘ A A IEEnissEaveopowmenml = Rest. blagajna 7-2 (Samo, v oknu) | ‘ 21.11.2023 16:40:00

Odmor se lahko vodi na 2 nadina:

a) tako da delavec zabeleZi odhod na odmor in prihod iz odmora

b) tako da delavec zabeleZi odhod na odmor in prihod iz odmora, &e pa tega ne naredi, ga
program ob koncu dela vpra8a, e je izkoristil odmor in koliko minut ga je izkoristil. V tem
primeru delavec ne more vpisati ve€¢ minut, kot je to najve€ mozno (npr. za 8 ur je najvec
mozno 30 minut, za 10 ur pa 38 minut).

Moznost b nastavitve, &e odkljukate nastavitev »Ce delavec ni belezil odmora, naj ga ob
odhodu z dela vprasa, koliko ga je izrabil«

Druga nastavitev je: Dan v tednu, ko lahko zaposleni pregledajo stanje svojih ur. Ce
vpisete 0, to pomeni vse dni, sicer pa vpisete dan v tednu, pri cemer za ponedeljek vpisete
1, za torek 2, za nedeljo pa 7. Ce boste vpisali od 1 do 7, ostale dni zaposleni v blagajni
sploh ne bodo imeli gumba
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Nastavitev Prepre€i vpis neveljavnih dogodkov delovnhega ¢asa uporabnikov: je sicer
prikazana, vendar je posivena in vedno vkljuCena. Program torej vedno preprecuje, da bi
uporabnik vpisal napaéen vnos, npr. da bi 2 x zapored vpisal Prihod na delo.

1.2Moznosti pri uporabniku v zvezi z evidenco delovnega €asa

Od uvedbe davénih blagajn se na FURS posilja tudi davéna Stevilka zaposlenega, ko ta izda racun.
Tako lahko FURS na ta nacin vidi, koliko ¢asa je kdo delal in ali je prekoracil dovoljeno Stevilo ur.
Od 20. novembra 2023 pa je v Sloveniji v veljavi zakon o evidencah delovnega ¢asa. Zakon ima
oznako ZEPDSV-A.

Ce imate vkloplien modul Vodenje evidenc delovnega &asa v skladu z zakonom ZEPDSV-A, se
vam pojavi ve¢ moznosti v zvezi z vodenje delovnega Casa.

V skladu s tem zakonom je potrebno voditi evidenco delovnega Casa za vse, ki so vkljuceni v
delovni proces, razen za odgovorne osebe (direktor, prokurist in nosilec s.p.-ja). Delovni ¢as
morate voditi tudi za Studente in pogodbene delavce, e so vklju€eni v vas delovni proces.

Nastavitve v zvezi z evidenco delovnega &asa:

Delovni cas: ¥l Za prodajo v blagajni mora imeti registriran prihod na delo
Neenakomeren delovni cas (tudi dolzina odmora glede na ure dela)
Zaposlitev: ® Polna zaposlitev (spodaj se doloci letno dovoljeno stevilo nadur)
© Za stevilo ur dnevno: ur
= Student (ni omejeno letno stevilo ur, mora pa imeti odmor in pocitek)
© Zunanji sodelavec (ni omejeno letno stevilo ur, mora pa imeti odmor in pocitek)
230 maksimalno stevilo letno izplacanih nadur
CINima placanega prevoza na delo
Preverjanje pocitka 11 h dnevno: ' ne preverjaj
r opozori ob prihodu in ob izdaji racuna

® prepreci registracijo prihoda in izdajo racuna

Uporabniku lahko nastavite, ali ima Neenakomeren delovni &as (prakti€no vsi zaposleni v
gostinstvu imajo neenakomeren delovni &as). Ce uporabniku to nastavite, bo program za &as
odmora, ki je po zakonodaiji pla¢an, izraunal sorazmerno s ¢asom, prebitim na delovnem mestu.
Tako zaposlenemu za 8 ur dela pripada 30 minut odmora, za 10 ur 38 minut in za 12 ur pa 45
minut odmora. Ce nimate nastavljeno, da je delovni &as neenakomeren in je uporabnik redno
zaposlen, mu bo za ¢as placanega odmora vsak dan $telo 30 minut.

Nastaviti morate tudi tip zaposlitve. Mozni tipi zaposlitve so:

- polna zaposlitev (za 8 ur dnevno)

- za dolo€eno Stevilo ur dnevno: tu lahko vpiSete npr. 4 ure, lahko tudi 2, 6 ipd.
- Student

- zunanji sodelavec

Tip zaposlitve vpliva, ¢e nastavite kontrolo delovnega €asa za zaposlenega in nacin kako program
opozori zaposlenega. Lahko mu nastavite, da racuna sploh ne more izdati, ga samo opozori ali pa
mu tega ne nastavite.
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Za redno zaposlene lahko nastavite tudi maksimalno Stevilo nadur, ki se lahko letno izplagajo. To
Stevilo nikakor ne sme biti vecje kot 230, pri nekaterih poklicih pa je 170. Za to¢éno Stevilo preverite
v vadem radunovodstvu.

Opcija Nima placanega prevoza na delo vpliva na izracun, koliko nadomestil za prevoz na delo
priprada zaposlenemu. Ce ima npr. Nekdo sluzben avto tudi za privatno uporabo, mu nastavite
kljukico pri tej opciji.

Nastavite lahko tudi, ali program preverja, ali je imel delavec 11 h pocitka med enim in drugim
delovnim dnem, kot je po 155. &lenu zakona ZDR-1 za neenakomeren delovni €as. Predlagamo, da
nastavite, da program prepreci registracijo prihoda in izdajo racuna.

2 Porocilo in pregled delovnega €asa v pisarni

2.1Porocilo o delovhem ¢asu

Na tem porocilu vidite za enega ali ve¢ zaposlenih, koliko so opravili delovnih ur, koliko so
izkoristili odmora ter tudi koliko odsotnosti so imeli (redni dopust, izredni dopust, bolniska, nega
otroka, platano krvodajalstvo idr). Pri vsakem zaposlenem vidite tudi njegovo stanje ur. In
preostale dneve dopusta Za Studente in zunanje zaposlene se stanje ur vsak mesec resetira, za
redno zaposlene pa se stanje vodi od zaletka leta (program za neenakomerno obremenitev
delovnega Casa jemlje letno referenéno obdobje, ki ima za podjetje najmanj omejitev — ostala
referencna obdobja bi imela ve€ omejitev).

Primer porocila o delovhem ¢asu:
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Delovni cas

Cas izpisa: 18.11.2023 15:30

V porocilo je zajet delovni £as naslednjih poslovnih enot:
Triglav holding d.o.o. (Meja dneva: 04:00)

Sestevek ur: 8h11m
Lara

1.11.2023 IzkoridZen odmor med del. & Oh19m
Dolaitev stanja ur. 15h24m Sestevek ur: 33h05m

Redno dela: 26h37Tm
211.2023 MNocno delo {23h-6h): 0Oh24m
Prihod na dela 1451 Delo ob nedeljah in praznikin: gh04dm
oOdhod na odmar 16:00 Izkori§Zen odmor med del. £.: Th31m
Vrnitev iz odmora 16:25
Odhod na odmor 16:05 Prekoracen odmar (ne teje v Oh18m
Vrnitev iz odmora 1835
Odhod z dela 2213

Mega otroka: 00
Sestevek ur: 6h53m Jadiae Ehoom

. } Bolnigka: Sh00m

Izkaridcen admar med del. € 0Oh26m

Dalagitev stanj . 2
Prekaracen admar (ne Steje v 0h04m JortEsianE e 15h2dm

Dolofitev dopusta 32h00m
3.11.2023
Nega otroka: 8haom Stanjeur 11120230400  0Oh0OOm
5.11.2023 Stanje ur  14.11.2023 0359 Oh28m
Prinod na dela 15:02 Stanje dopusta 32h00m

2.2 Pregled prihodov in odhodov

Tu vidite samo pregled prihodov in odhodov. Ta pregled lahko izvozite v Excel.
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2.3 Delovni ¢as za racunovodstvo

Ta pregled je primeren za raCunovodstvo. Na njem so podatki, pomembni za raunovodstvo. Na
njem npr. ni stanja ur, ki za raunovodstvo ni pomembno. Pregled lahko izvozite v Excel in
posljete v raunovodstvo.

[7] pregled ¢asa za rad vo i S s e s

[1.11.2023 |~| do: [30.11.2023 [+] wnosur

Danes Vceraj Dec Nov 2023 2022 Q4 15€¢i (F5)
\ | | Dec | Nov || | |

Vrsta zaposlitve: ‘Umi delovnik, Polna zap... |v|

V obdobju od:

# Uporabnik ‘ Delovna obveznost ‘ Dopust ‘ BolniEka| Nega otroka‘ Prevoz ‘ Prehrana | Izplacilo nadur| Nocno delo | Delo nedelje, prazniki
1 |Anja 168 h od od od 23 23 0h 56 h 24 h =
2 Dasa 168 h od od od 21 21 0h 2h 13 h
3 Dejan Kuhar 168 h 2d od od 0 19 0h 2h 0h
4 Kajetan Kuhar 168 h 8d od od 12 12 0h 2 h 0Oh
5 Lara 168 h 1d 1d od 20 20 5h 1h 7h
6 Rok 84 h 3d od 1d 16 16 0h 0h Oh
-

& lzvozi

2.4 Urejanje delovnega €¢asa

2.4.1 Vpis zacetka vodenja delovnhega ¢asa za delavca

Ko delavec za¢ne z delom (npr. se redno zaposli ali za¢ne delati prek Studenta), mu morate
vpisati datum zacCetka vodenja delovnega €asa. Ker se je zakon o evidencah delovnega ¢asa
uveljavil na 20. 11. 2023, morate najkasneje na ta datum , zapisati zaCetno stanje ur. Ko
vpiSete ta datum, program dolocitev uposteva na uro 00:00.

Porocila/pregledi Prodaja Nabava Artikli Zaloga Finance Partnerji Orodja Podatki Pomoc¢ Blagajna 1zhod iz programa (F12)
Vnosi delovnega casa x

g ;
[7] vnosi delovnega éasa ©:°

[13.11.2023 |+| do: 13.11.2023 |~| vnosur
V obdobju od:

| panes || véeraj || nov || okt || 2023 || 2022 |

Vkljuéeni uporabniki: ® Vsi

© Izberi med aktivnimi: ‘ ‘ ‘

r Izberi med vsemi, tudi izbrisanimi: ‘ ‘ ‘

O 15¢i (F5)

# Datum = Tip registracije ‘ Uporabnik ‘ Opis | Blagajna Zadniji sprem...‘Datum zadnje..

-
Natisni H lzvozi H Dodaj registracijo iDodaj druge vnose D Kloniraj (F6) H Odpri H Izbrisi (Del) |
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Spodaj je primer, ko se je za delavko Laro vpisalo zacetno stanje ur na 1. 11. 2023. Od
naslednjega dne, torej od 1. 11. 2023, je delavka zacela pravilno voditi svoje prihode in
odhode ter odmore. Torej Ce je za€etno stanje ur na 1. 11. 2023 15 ur in 24 minut, to vpiSite
tako, kot je na spodniji sliki.

Registracija delovnega ¢as

Uporabnik ‘Lara (Lara) |v‘

Tip obdobja ‘DoloEitev stanja ur ‘v‘

Na dan 1.11.2023 M

Trajanje ohdobja ’E ur & minut

Opis |Pren05 zacetnega stanja ur iz prejSnje evidence |
Blagajna ‘Rest. blagajna 1 (FEC22) ‘v‘

Prikazi/skrij| | 8| @| 60 @ @ © (o | Shrani(F8) || « Potrdi(F9) | ®Prekiici |

2.4.2 Vpis stanja ur ob zacetku novega leta

Ob zacetku novega leta program stanje ur vsakemu delavcu postavi na 0.

Vpis zadetnega stanja ur je odvisen od vasega pravilnika vodenja stanja ur. Ce delavcu
dovolite prenos ur iz prejdnjega leta, pogledate v Poro€ilo o delovhem ¢€asu njegovo
obstojecCe stanje ur na 31. 12. prejSnjega leta in mu to stanje vpiSete na 1. 1. tekoCega leta.
Ce v skladu z vasimi pravili ni moZen prenos ur v novo leto, ne naredite nobenega vnosa.

2.4.3 Zacetni vpis dopusta za delavca

Ko zacnete voditi delovni ¢as, morate vpisati tudi zaCetno stanje dopusta. Vpis je podoben
kot za zaCetno stanje ur, samo da za tip obdobja izberete Dolocitev dopusta. Dopust morate
vpisati v urah. Ce ima npr. Delavec 4 dni preostalega dopusta, zaposlen pa je za poln delovni
&as, vpisete 32 ur. Ce pa je delavec zaposlen za 4 urni delavnik in ima 4 dni preostalega
dopusta, vnesete 16.

2.4.4 Vpis novega dopusta ob zaCetku novega leta

Na zacetku leta se vsakemu delavcu dolo€i dopust za to leto. Vpis tega dopusta je odvisen od vas
pravil izrabe dopusta. Ce dovolite prenos dopusta iz prej$njega leta, mu novi dopust vpisete tako,
da v Porodilo o delovnem €asu najprej ugotovite njegov obstoje€i dopust in mu nato pristejete
dopust, dolo€en za tekoCe leto. Recimo, da je delavcu od lani ostalo 4 dni dopusta, na novo pa
dobi 22 dni dopusta. V tem primeru mu dodate interval tipa »Doloc€itev dopusta« in vpiSete 208 ur
(26 x 8 ur). Ce imate taka pravila, da ne omogo¢&ate prenosa dopusta in bi lanski dopust delavcu
zapadel, pa vpisete 176 ur (22 x 8 ur).
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2.4.5 Vpis dodatnega dopusta za delavca

V primeru, da delavec dobi dodatni dan dopusta (npr. dobi otroka), mu to vpiSete tako, da v
Porocilu o delovnem €asu ugotovite njegov obstojeci dopust in mu priStejete dodatni dan. Recimo,
da ima delavec 5 dni dopusta in dobi $e en dan. V tem primeru se mu doda interval tipa
»Dolocitev dopusta« in vpiSe 48 ur (6 x 8 ur).

2.4.6 Drugi vnosi za urejanje delovnega casa
V opciji Urejanje delovnega €asa lahko urejate delovni ¢as. Vsak zaposleni sicer sam vodi svoj
delovni €as in vpisuje prihode, odhod, odhode na odmor in vrnitev iz odmora, vendar ¢e delavec
svoj prihod ali odhod zabeleZi napacno, ga tu lahko popravite.

Vpisi, ki so o¢itno nelogi¢ni (npr. Prihodu sledi $e en Prihod), so obarvani rdece.

Vpisujete lahko registracije in druge vnose. Teh drugih vnosov uporabnik v blagajni sam ne more
vnesti. Brez teh vnosov stanje ur zaposlenega ne more biti to¢no.

Ti drugi vnosi so:
e koris¢enje dopusta

e razne odsotnosti (redni dopust, izredni dopust, neplacan dopstu, bolniSska odsotonost,
nega otroka in druge)

e dolocitev stanja ur
e Kkorekcija stanja ur
e dolocitev dopusta
e pokrivanje minusa ur z dopustom
e izplacilo nadur (zmanjSuje stanje ur)
Odsotnosti vpisujete v urah in minutah. Odsotnosti morate vpisati za vsak dan posebej: ¢e je na

primer nekdo na dopustu od 6. do vkljuéno 8. novembra, morate vpisati 3 vpise za dopust,
vsakega na svoj dan po 8 ur.
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3 Delovni ¢as v blagajni
3.1 Registracije v blagajni

OD pritisku na gumb Delovni cas se pojavi okno, v katerem lahko zabelezite prihod na
delo in odhod z dela. Ce imate vklopljen modul za vodenje evidenc o delovnem &asu v
skladu z zakonom ZEPDSV-A, ki se uporablja od 20. novembra 2023 naprej, se vam
pojavijo Se vse ostale moznosti za pravilno vodenje evidenc o delovnem casu v skladu s
tem zakonom.

Te moznosti so: odhod na odmor in vrnitev iz odmora (v praksi se uporablja tudi naziv
odhod na malico, vendar v zakonu ZDR to ni malica, ampak odmor), ter sluzbeni izhod in
vrnitev iz sluzbenega izhoda-

Program posivi nelogi¢ne moznosti — na primer ¢e je delavec registriral prihod na delo, sta
gumba Prihod na delo in Vrnitev iz odmora posivena.

Od prihodu na delo se vsak natakar prijavi v delovni ¢as s klikom na »Prihod na delo«. Ob
odhodu domov klikne na »Odhod iz dela« - v tem primeru mora pred tem zakljuciti vsa
odprta narocila, drugace odjava ni mozna (razen Ce je v nastavitvah dovoljeno narediti
odjavo kljub odprtim narocilom).

= Blagaina = Zakluii Foradils Harodi term. 43 Debowni Moie = Fisana
T Advantik Bl in pregled D papir i Eax P nastavitue T advantikc

Prihod na delo Odhod z dela

Odhod na odmer Vinitev Iz odmora

i fzhod iz
W) peograma

Moje delo v tekodem mesecu Moje delo v prejénjem mesecu

T S T T
Druge registracije delovnega fasa

e , . Rest, blagajna 7-2 (Samo, v oknu
Tast i
E tiskainika -. Opodwm 1
; 2023

Slika 1: Registracija delovnega ¢asa

Z uvedbo davénega potrjevanja 2. 1. 2016 se z vsakim ra¢unov na FURS posilja tudi

10
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davcna Stevilka natakarja, ki je ta racun izdal. FURS ima s tem vpogled v delovni Cas
zaposlenih.

Program Advantik omogoca kontrolo nad tem, da vas zaposleni ne bo ponesreci prekoracil
delovnih ur (za redno zaposlitev je to 13 ur dnevno) v enem delovnem dnevu oziroma imel
premalo pocitka (11 ur med dvema delovnima dnevoma). V Advantik pisarni se nastavi,
kaksna je oblika zaposlitve, npr. Redni delovni ¢as, Student, 4-urni delovnik, ... Za
posameznega zaposlenega lahko nastavite 3 moznosti:

1. da program ne opozarja na prekoracitev delovnega Casa

2. da program opozori zaposlenega, vendar mu dovoli izdati racun in registrirati Prihod na
delo

3. da program ne dovoli izdaje racuna, Ce je zaposleni prekoracil 13 delovnih ur za polno
zaposlitev oziroma Stevilo ur zaposlitve, (npr. 4) v enem delovnem dnevu. Program tudi ne
dovoli registracije prihoda na delo, ¢e je med odhodom iz dela in novim prihodom minilo
manj kot 11 ur.

Microgramm vam priporoca nastavitev 3.

3.2 Pregled delovnih ur v blagajni

Zaposleni ima moznost pregleda za tekodi ali prejSnji mesec. Zaposleni si lahko tu
sam pogleda, od kdaj do kdaj je v tekoéem mesecu delal.
V Orodja-Nastavitve-Delovni €as je nastavljivo, kateri dan v tednu lahko zaposleni vidi
svoje stanje (npr. ponedeljek, torek, ...). Ko je ta moznost vidna, obstajata 2 gumba: Moje
delo v tekoem mesecu in Moje delo v prejSnjem mesecu.

Blagajna Zakljuéi Porotila Naroéi term. ey  Delovni o Moje pisarna - 1zhod iz
5 advantik B prodajo in pregledi B papir Kartice D i B Advantic e

Prihod na delo Odhod z dela

Odhod na odmor Vrnitev iz odmora

) Rest. blagajna 7-2 (Samo,}
! Odjava e QPodpora 21.11,2023 16:46:37
):06 Verzija 4.0.289dev z dne 21.11.2023|

11



Microgramm Advantik, navodila za evidenco delovnega Casa

Ostale dni teh gumbov ni, kot je vidno na spodniji sliki:

Blagajna Zakljuti Porotila Narodi term. —r 4 Delovni Moje pisarna < Izhod iz
Advantik B prodajo in pregledi B papir Kartice R SNSRI Advantik Mt

Prihod na delo Odhod z dela

Odhod na odmor Vrnitev iz odmora

Rest. blagajna 7-2 (Samo,

Odjava e i o 0P°dp°'a 21.11.2023 16:46:11
i Verzija 4.0.289dev z dne 21.11.2023

V Moje delo delavec vidi tudi stanje ur, ki se vodi od 1. 1. teko€ega leta naprej in koliko
ima Se neizkoris€enega dopusta.

Porocila
in pregledi

Zakljugi
prodajo

Blagajna

Naroci term,
Advantik @ i

papir

43\ Delovni
& Cas

=)

Kartice

Porocilo za ta mesec (od vklju€no 1.11.2023 do vkljuéno 13.11.2023)
Vsote ur za ves mesec:
Sestevek ur 47h12m
Izkoristen odmor med del. €. oh52m
Prekoracen odmor (ne steje v d. ¢as) 0h13m
Saldo delovnega ¢as od zetetka leta: 68h52m
Delovna obveznost v mesecu: 64h
Saldo delovnega ¢as na koncu obdobja: 53h04m
2.11.2023 Prihod na delo 14:24
©Odhod na odmor 18:01
Vrnitev iz odmora 18:28
Odhod z dela 22:17
Sestevek ur 7h53m
Izkoristen odmor med del. ¢. Oh25m
3.11.2023 Prihod na delo 17:18
A A e e peoan
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Microgramm Advantik, navodila za evidenco delovnega Casa

Da delavcu pravilno kaze stanje ur, mu morate v Advantik pisarni zabeleZiti tudi vse
odsotnosti, kot so redni dopust, bolniska, nega otroka in druge, vpisati pa morate tudi
nadure, Ki ste jih izplacali.

V zgornjem primeru ima delavka Anja 53 ur in 4 minute viSka. Ta visek mora izkoristiti do
konca leta.
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