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Spletni portal mojlnfo V tem prispevku

Zadnja sprememba 09/06/2021 2:48 pm CEST

Portal mojinfo je spletni portal, do katerega z geslom dostopajo spletni operaterji —
zaposleni. Razdeljen je na tri sklope:

e Evidenca prisotnosti
e Prijava odsotnosti

e Kadrovska dokumentacija.

Spletna evidenca prisotnosti

Spletna evidenca prisotnosti je namenjena ro€nemu vnosu prisotnosti zaposlenih.
Prisotnost zaposleni vnasa preko spletnega mesta, pri ¢emer lahko z ustreznimi
nastavitvami dolo¢imo, katere dogodke lahko vnasa. Za dostop do spletnega mesta
vsak zaposleni dobi uporabnisko ime in geslo. Dogodkov o prihodih in odhodih, ki
so bili registrirani preko registracijske ure, zaposleni ne more spreminjati.

Na zacetku uporabe spletne evidence prisotnosti si je potrebno najprej urediti
nastavitve, katere krmilijo delovanje evidence. V nadaljevanju so prikazani postopki
in navodila za ureditev najpomembnejsih nastavitev na administracijskem modulu in
v nastavitvah varnostnega sistema.

Nastavitve v administracijskem modulu za pravilno delovanje spletne
registracije

V administracijskem modulu registracije ¢asa (Nastavitve programa)na
zavihku Web nastavitve dolocite kriterije za delovanje spletne registracije.

éj Saop-Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih

Splogno IWeb nastavitve |
Delovnik
Zacetek |07:00 Konec |15:DU

Kontrola vnosa ur

Obdobje vnosa |Mesec -
Teden

Stevilo dni
— Dan
Posiljanje ur Brez

E-sporodila / ID opravila |Po§:‘banje maila ll

VpiSete zaCetek in konec obi¢ajnega delovnega dne v vasi organizaciji.
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V delu Kontrola vnosa ur lahko izbiramo, da se ure v Moj INFO lahko vpisujejo:

za tekocCi teden

e samo za tekoCi mesec

za doloceno Stevilo dni za nazaj

e ne glede na datum

Posiljanje ur —> e sporocila izberemo opravilo Posiljanje maila. Slednji se uporablja
za posiljanje porocila opravljenih ur na elektronsko posto zaposlenega.

Dolo¢anje dogodkov, ki jih zaposleni lahko vnasajo preko spletne evidence
prisotnosti

V administracijskem modulu registracije delovnega ¢asa je potrebno na Sifrantu
dogodkov dolociti, ali se lahko nek dogodek vnasa preko spletne evidence, ali ne.

<) SAOP-Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih

Sifranti ~ | Pogled =~ Pripomocki ~ Analize in izpisi = | Pren:

| Sifrant dogodkow i mesec ;I Datum |o1,10,20:

Delovni dnevi 3

Zaposleni
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) Saop-Registracija prisotnosti in edsotnosti zaposlenih - O *
P IR
Naziv dogodka | Q, |50 :|'| ™ vsi zapisi ‘ Z B B
Sifra dogodka | = Naziv dogodka |spletni vmestnik| ~
v varstvo vozafey Il
VIS Ure za korizfenje r
_|sPv Eportna vzgoja -
_|sD Starsevski dopust r
_|sPR spremstva -
_|sP Sluzbeno potovanje r
_|rD Prisotniost Il
_|PRI pripravijenost r
_|Pou predavanja pouk -
_|oDHOD Odhed r
|we Meplatano -
_|NE Mega druzinskega dana r
_|MAD nadure Il
|Mak Malica { kosilo -
_|KOR Korigenje ur r
| Izredni dopust -
_|IND interesna dejavnost v
v govorine ure v
_|DP Drzavni praznik r
o Dopust tekofega leta -
_|LDs Dopust preteklega leta r
DOP doprinos ur v
Qooo  [delooddoma
_|onT delo na terenu v
_|ReF Bolniska nad 30 dni r
| |BOL Balnitka do 30 dni r
v
26/26 0 Zapri
Borisk Wl A
3 Saop-Registracija pris... — | X
Sifra dogodka |DE:0MA
Naziv dogodka |Delo od odma
Bliznjica |<hrez> v
v Spletni vmestnik
v Dbvezen vnos opombe:
* Opusti  Potrdi
Skrbnik 001 p

Na vsaki vrsti dogodka lahko tudi dolo¢imo, ali je vpis opombe ob vnosu dogodka v
spletno evidenco obvezen.
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Pooblastila za dostop do posameznih funkcionalnosti na Spletni registraciji

Ccasa

Nastavitve varnostnega sistema na strani stranke izvaja skrbnik sistema v povezavi
s Saop svetovalci. V aplikacijskem varnostnem sistemu dodamo pooblastila za

dostop do posameznih funkcij. Polna pooblastila so prikazana na spodniji sliki. S

puscicami sta oznaceni minimalni pooblastili za dostop operaterjev do evidence

prisotnosti.

@ SAOPiCenter - Varnostni sistem

Operaterii  Skuping | Clani skupin

Skupine:

I Prikazi zamo pooblastila trenutnega okna ¥ Samo aklivhi operaterii

Pooblastila: [web

X

- i REG
ﬁ REG vaodie arg enat
i} REG vpogled
~ijj shema olskega sadj
- skibrik
=3 ﬁ Spletni operaterji
@ wsi uporabriki
=] vse aplkacie
- WEB - Evidenca prisotnosti
 +" WEB - Kadrovska dokumentacija
oo WEB - Prijava dopusta

Lo WEB -Web operatelii¢
i spR

~ i Stanke dodsjarie
- i Stranke prepoved spreminjania
23 ﬁ Tajnigtva

=«
[+

o+ WEB - Evidenca prisotnosti
-\ WEB - Kadrovska dokumentaciia
" WEB - Fiiiava dopusta

+" WEB -web operaterji

Zapri

Operater |000 Uporabnik

Registracija preko spleta

Preko povezave, ki jo dolo€i uporabnik, lahko zaposleni dostopajo do spletne

registracije delovnega €asa. Spletna evidenca se lahko uporabi kot samostojna

aplikacija ali v povezavi z registracijo delovnega €asa — terminal. Podatki se iz

spletne registracije polnijo v administracijski modul registracije delovnega ¢asa.
Vsak zaposleni se prijavi v spletno registracijo s svojim uporabniskim imenom in

geslom.
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@ saop
Prijava

Uporabnisko ime

borisk

Geslo

O Zapomni si

Ob kliku na gumb Prijava se odpre evidenca prisotnosti zaposlenega s podatki
tekoCega meseca.

@ saop K Boris O,
(@ Evidenca prisotnosti Ure za mesec
Predvidene ure 24200
) Prijava odsotnasti Tekoti mesec E [ rotiji ure za izbrani mesec Dejanske ure +25:30
Tekoti saldo +130
[ Kadrovska dokumentacia Dan Dan v tednu Dnevni plan ur D“"’::ﬂ;‘n"; sado (urmin) o
01.07.2019 Ponedeljek ] +6:45 s @ A :]f‘;’ngfng’ma |:|§|!.us;
0207.2019 Torek s +10:30 w230 [§ Slaipeg 12530
02.07.2019 Sreda 8 +8:15 w15 [@]
0407.2019 Cetrtek 8 -0:00 -8:00
05.07.2019 Patek 8 -0:00 -8:00
06.07.2019 Sobota 0 0:00 @00
07.07.2019 Nedelja 0 -0:00 -0:00
08.07.2019 Fonedeljek 8 -0:00 -8:00
03.07.2019 Torek 8 -0:00 -8:00
1007.2019 Sreda 8 0:00 &00
11.07.2019 Cetrtek 8 -0:00 -8:00
1207.2019 Petek 8 -0:00 -8:00
13.07.2019 Sobota 0 -0:00 -0:00 .

Za dodajanje dogodkov se postavimo na zeleno vrstico — dvoklik na doloenem
dnevu.
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@ saop

(@ Evidenca prisotnosti

tfh Prijava odsotnosti

3 Kadrovska dokumentacija

K Boris O,
Dogodki na dan 04.07.2019 urmin
Predvidene ure 00:00
< v
Naziv dogodka Zatetek dogodka Konec dogodka

Dogodki za obracun

Naziv dogodka

Zatetek dogodka

Konec dogodka Skupaj ure Izmena

Ob kliku na gumb vhesemo Zelene podatke. Lokacija je obvezen
podatek samo v primeru, e imamo doloene nastavitve za vodenje prisotnosti po

lokacijah.

@ saop
@ Evidenca prisotnosti
dh Prijava odsotnosti

|j Kadrovska dokumentacija

P =pg o |

K Boris ©

Dodajanje dogodka na dan 04.07.2019

Lokacija

Sempeter

Dogadek

delo na terenu

Zazetek dogodka
08:00:00

Konec dogodka
11:00:00

Opomba

pregled apreme na épalizy

Opusti

M</
e

Vnesene podatke potrdimo oz. vpisemo v evidenco ob kliku na gumb Doda.

® saop

1 ® FEvidenca prisotnosti
! @ Prijava odsotnosti

| [ Kadrovska dokumentacija

i

K Boris 8
Dogodki na dan 04.07.2019 —m
Predvidene ure +3:00
Dejanske ure -5:00
£ Nazaj
Tekodi saldo -3:30
Naziv dogadka Zacetek dogodka Konec dogodka

delo na terenu

Dogodki za obracun

Naziv dogodka

Zatetek dogodka

08:00:00 11:00:00 )

Konec dogodka Skupaj ure Izmena

delo na terenu

04.07.2019 08:00:00

04.07.2019 11:00:00 +3:00 1

S

Ce Zelimo na ta dan dodati $e kak$en dogodek, kliknemo na ,ali
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pa zapremo oknoz < Mazj  Vpisan dogodek je viden v koledarju.

@ saop K Boris
@ Evidenca prisotnosti Ure za mesec urmin
Predvidene ure 24:00
@ Prijava odsotnosti Tekod mesec j [ Potiji ure za izbrani mesec Dejanske ure +25:30
_ Tekodi saldo 11:30
[ kadrovska dokumentacija fan Dany tedny ZElGE Dm":‘s'fa'“‘il"w’ gilcp(orminy delo na terenu #13:15
01.07.2019 Ponedeljek 8 +6:45 15 o gf‘;?ﬂ‘;fﬁm“ ,;g‘l)g
02072018 Torek 8 ~10:30 230 [ Slupaj 2850
03072013 Sreda 8 815 s [€)
04.07.2019 Cetrtek 8 +3:00 -5:00
05072013 Petek 8 -0:00 -B:00
06072013 Sobota 0 0:00 0:00
07.07.2019 Nedelja 0 -0:00 -0:00
08072013 Ponedeljek 8 -0:00 -800
09.07.2019 Torek 8 -0:00 -8:00
10.07.2019 Sreda 8 0:00 8:00
11.07.2019 Cetrtek 8 -:00 -8:00
12.07.2019 Petek 8 -0:00 -8:00

Ko Zeleno poro¢enje €asa zaklju€imo, se iz sistema odjavimo na nacin, da izberemo
odjava.

@ saop R —— = T

® Evidenca prisotnosti Ure za mesec 2 => Odjava
A
Sprememba gesla
v . -
fh Prijava odsotnosti Tekodi mesec B9 Fosti ure za izbrani mesec A —
Tekod saldo +1:30
Dan Dan v tednu Dnevni plan ur Dejanskeure o\ (rmin)
[ kadrovska dokumentacija (CT=nl, ~ | delona terenu +13:45
01.07.2019 Ponedeljek 8 +6:45 1115 n ‘;:""‘mr;f‘n:"“'““ ';;;;
0207.2019 Torek 8 41030 w230 [§ Skupaj: 12530
03.07.2019 Sreda 8 815 w5 8
0407.2019 Cetrtek 8 +3:00 -5:00
05.07.2019 Petek 8 0:00 800

Povezava na administracijski modul

Tako vpisane ure preko spletne registracije se avtomatsko zapiSejo v
administracijski modul. Nadaljni izracun ur se izvede glede na urnik, ki je doloen na
zaposlenemu.

Popravek vpisanih ur na Spletni registraciji

Zaposleni lahko spreminja oz. popravlja ure, vnesene v spletni registraciji, v okviru
nastavitev v registraciji Casa. Ko je ¢as za popravljanje potekel, zaposleni ne more
vec spreminjati ur. Spodnja slika prikazuje nastavitev, ko lahko zaposleni vpisuje
ure samo za tekoci dan.
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& Sacp-Registracija prisotnosti in cdsotnosti zaposlenih

Splogno | Web nastavitve

~Delovnik
Zatetek IUB:UU Konec IlG:UU

—Kontrola vnosa ur

Obdobje vnosa IDan

15

Stevilo dni

=<

~Posiljanje ur

E-sporodila [ ID opravila Iura

=

Administrator lahko ure spreminja ne glede na to nastavitev. Sprememba je

zapisana v dogodkih.

@ Saop Registracija prisotnosti in edsotnosti zaposlenih - Javna ustanova - Sola a >
Dogodki z w B
Naziv zaposlenega K Boris
EM50
[s Dnevni saldo:  +2:15 ur
Prejsnji saldo:  -1:15ur
Redno delo: +10:15 ur Tekodi saldo:  +1:00 ur
Dogodki na dan : 02.07.2019
[ =
Cas dogodka Ime popravijalca
201401 |Prisotnost 08:00:00 0 Spletni operaterji
| 201402 Odhod 11:45:50 3 03.07.2019 07:29:13  Spletni operaterji
| 201403 delo na terenu 11:45:51 2 03.07.2019 07:29:29 Spletni operat:
|| 201404 Odhod 18:30:00 & 03.07.2019 09:02:44 Borisk
v
< >
VeriZenje dogodkov
Dogodek |ZaEetek dogodka |Konec dogodka |5a|do (ur : min)llzmena |Naziv lokacije 0
}|Prisotnost 02.07.2019 08:00:00 02.07.2019 11:45:00 +3:45 1 Eempeter
delo na terenu 02.07.2019 12:00:00 02.07.2019 13:00:00 +1:00 1 Sempeter
|_|delo na terenu 02.07.2019 13:00:00 02.07.2019 18:30:00 +5:30 yi Eempeter
v
>

<
a Osvefi podatke Velikost pisave: |12 %

Borisk joo1 |

Ce bi zaposleni Zelel spreminjati ure, mu sistem javi, da je izven obdobja, ko lahko

spreminja podatke.

© saop

Dogodki na dan 02.07.2019

£ MNazsj

@ Evidenca prisotnosti
b Prijava odsatmosti

3 Kadrovska dokumentacija

Naziv dogodka Zacatok dogodka

Dogodki za obraun

Naziv dogodka

Zacetek dogadka

Konec dogodka

Prisotnost

delo na terenu

delo na terent

KBoris S,

ecidene ure +10:15
215
+1:00

Dejanske ure

Tekodi saldo

Kanec dogadka
114550

183000

Skupaj ure

Prijava in potrjevanje dopustov za zaposlene
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Spletni portal mojlnfo omogoca zaposlenim tudi spletno prijavo dopustov in ostalih
odsotnosti. Zaposleni lahko prijavo dopusta izvede tako preko klasi¢nega, kot preko
spletnega portala. Prednost prijave dopusta preko spletnega portala je predvsem v
tem, da lahko zaposleni odsotnost prijavi ne glede na to, kje se nahaja. Pogoj je
samo internetna povezava.

o Prijava dopusta preko terminala

) Nedelja 11.11.2018 —

— —
Prihod Odhod
@® <
Informacije . . Malica

il A >

Dopusti 21:16:32 SluZzbena pot

@ saop | 2018140

Ob kliku na gumb Dopusti se na terminalu prikaze okno, kjer so razvidni

prijavljeni in ze odobreni dopusti doloCenega zaposlenega.

Prijava dopusta X
—+ Dodaj

IK 4 > 2l [ PrikaZi vse dogodke

Od Do Vrsta dopusta  Datum prijave Status

29.11.2018 30.11.2018 Tekoci 11.11.2018  Potrjen Z W
21.11.2018 23.11.2018 Tekoci 06.11.2018 Prijavljen & 1o
20.11.2018 22.11.2018 Tekoci 16.10.2018 Preklic potrditve  [£ Ti]
16.11.2018 17.11.2018 Tekoci 11.11.2018 Potrjen Z 1w



@ iCenter help center

Z dotikom na gumb se odpre okno, kjer zaposleni izbere Zeleni
datum zacetka ter konca dopusta. Zaposleni ima na terminalu tudi informacijo

o dnevih razpolozljivega dopusta tekoCega in preteklega leta.

Prosnja za koris¢enje dopusta X
K Boris O Preklici
Preostali dopust preteklega leta: 2 dni

Preostali dopust tekoéé@a leta: 25 dni

Ze potrjeni dopust: 4 dni

Na razpolago se: 23 dni

od Do

11.11.2018 11.11.2018

Opomba

Ob potrditvi vnosa sistem avtomatsko poslje nadrejenemu elektronsko posto,

kateri zaposlenemu dopust potrdi oz. preklice.
@ Prijava dopusta preko portala Mojinfo (spletna prijava dopusta)

Po prijavi v spletno aplikacijo kliknemo na gumb »Prijava odsotnosti«

10
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T
@ saop K Boris ©
| @ FEvidenca prisotnosti Prijava odsotnosti
Preteklo leto 0 dni
Vrsta odsotnosti
| @ Prijava odsotnosti Tekoze leto 25 dni
Tekodi dopust M Ze potrjen 3 dni
N Na razpolago 3¢ 22 dni
[ Kadrovska dokumentaciia  patur zaceta “
| 2]
Datum konca
&
Opomba
|
Prijavljene odsotnosti
Zacetek odsotnosti Konec odsotnosti Odobreno Vrsta odsotnosti
30.05.2019 31.05.2019 Tekodi dopust w
~
28.05.2019 31.05.2019 Tekodi dopust o
20052019 Tekadi dopust o
15.05.2019 15.05.2019 Tekodi dopust o
24.04.2019 26.04.2019 v Tekod dopust B
v
17.04.2019 18.04.2019 v Tekodi dopust ﬁ

VpiSemo zeleni datum zacetka in konca dopusta. Izbiro potrdimo s klikom na

gumb Dodaj

@ saop K Boris O,

@® Evidenca prisotnosti Prijava odsotnosti

Preteklo leto 0 dni
i Vrsta odsotnasti
@h Prijava odsotnosti

Tekoce leto 25 dni
Tekodi dopust Ze potrjen 2 dni
. Na razpolago e 22 dni
[ Kadrovska dokumentaciia patun zadetka o

Datum konca

12.07.2019 iz

10.07.2019 o <: 1

Opomba

= <5

Prijavljene odsotnosti

Zacetek odsotnosti Konec odsotnosti Odobreno Vrsta odsotnosti

10072019 Tekodi dopust T A
19.062019 20062019 Tekodi dopust o
30.052019 31.05.2019 Tekodi dopust ﬁ
28.05.2019 Tekodi dopust 1)
20052019 Tekodi dopust Lo

Potrjeni dopusti s strani vodij so vidni zaposlenemu kot Odobreni dopust.

11
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@ saop KBoris O,
(® evidenca prisotnosti Prijava odsotnosti
Pretekia leto 0 dni
B . Vrsta adsotnost N
fh Prijava odsotnosti Tekoce leto 25 dni
Tekodi dopust 3 Ze potrjen 3 dni
Na razpolago Se 22dni
[ kadrovska dokumentacija Datum zaéetka N
i
Datum konca
&

Opomba

Prijavljene odsotnosti

Zatetek cdsotnasti  Konec adsatnosti Odabrena Vrsta odsotnosti
31.05.2019 Tekodi dopust o
24.05.2019 Tekodi dopust g
15.05.2019 Tekoéi dopust o
24042019 26.04.2019 v Tekodi dopust o
17.04.2012 18.04.2019 v Tekoi dopust oV

@ saop |2

Potrjevanje dopustov

Potrjevanje dopustov se izvede v obracunu pla¢ na Planiranju odsotnosti —
Potrjevanje odsotnosti.

R Saop Obratun plag zaposlenih [DEMO] - Demo

Obracunplat  Sranti = Obracunprem *  Letne obdelave = Pripomotki | [ Evidenca prsotnost < Porocia « Nastavive programa Zapr
Evidenca prisotnosti in priprava cbraduna
Planiranje odsotnosti »| | Prijava terminov odsotnosti
Potrjevanje odsotnosti

Analiza planiranega in izkoriéenega dopusts

Nastavitve 3

Za potrditev dopusta vodja najprej oznaci potrditev odsotnosti, zaposlenemu pa
lahko potrditev poslje tudi preko elektronske poste (zaposleni potrditev dopusta
lahko vidi tudi na terminalu). Tako potrjen dopust za zaposlenega potrdimo.
Vodje imajo moznost vpogleda v koledar, kjer so razvidni vsi potrjeni dopusti
zaposlenih.

12
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1] SAOP Obracun plaé zaposlenih - sprememba - Javna ustanova.. — &

» B a B

Leto 2018

Sifra zaposleni IUUUUUUQ I
SM stalne razporeditve |0000110 I strokovno osebje

Martin

Zaporedna Stevilka 1

—Odsotnost

Opis

Vrsta dopusta ITEkDEi dopust

;I v Prekoraditey

Od [11.04.2016 »| do [20.04.2016 |
Stevio dni | 8
Stevilo ur I

Potrditev odsotnosti K Datum potrditve 12.04.2016

EPoshi obvestio ~ Obwvestilo poslano INe vl

— Preklic %
Prekiide [ Razlog I j
Preklical 1
Datum preklica -
Opis razlogov
Opombe
P pust
Preostali dopust preteklega leta 0 dni
Preostali dopust tekofega leta 0 dni
Ze potrjeni dopust 0 dni
Ma razpolago Se 0 dni

* Opusti v Potrdi

Borizk

oo1_|

4

Tako potrjen dopust zaposlenega se lahko uvozi v registracijo delovnega ¢asa.

& Saop-Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih

Administracija re

Sifranti * Pogled = | Pripomogki -Ignar.ze inizpisi * | Prenos podatkov » Nastavitve

Obdobj:

Brigi obdobje
Dodaj skupni dogodek

Nazi

Sifra zaposlenega
0000006

Prenesi potriene dopuste zaposlenih

Prenesi iz evidence boleznin in dr.odsotnosti

11,2018 =

ITekca saldo {ur : min)lPredv ~

Pripravi iz vzorca 56

0000012
0000003
0000015
0000011
0000007 G Mateja

0000001 JSama
ARAARAE LC—

Tafjana
B Marjan
BlaZiE 1

D Fata

Y T I .4

0101980505201
2712947500209

3108972505230
0604382500101
0505993500029

481NBEIEANTIE

+12:00

Dogodki zaposlenih
Trenutno izbrani zaposleni A Andrej

7 Prikasi dogodke zaposlenega

Datum Dan v tednu |Vrsta dneva |Do
3
|_|02.11.2018 Petek Delovni dan  Pri
03.11.2018 Sobota Prosti dan

Kadrovska dokumentacija — povezava z
dokumenti zaposlenih v eRegistratorju

Ob ustrezni nastavitvi varnostnega sistema lahko Spletni operater - zaposleni
dostopa do dologenih svojih dokumentov, ki so shranjeni na dokumentaciji
zaposlenega - eRegistratorju. Tako lahko zaposleni na enostaven nacin dostopa do
dolocenih svojih dokumentov, za katere mu dodelimo dostop do vpogleda (npr.
obracunski list, obvestilo za letni dopust, skenirana pogodba o zaposlitvi,
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...). Prednost takSnega nacina dostopa je predvsem v tem, da zaposlenemu
dokumentov ne rabimo posiljati po elektronski posti, niti jih ni potrebno tiskati. S
tem, ko dokument shranimo v eRegistrator zaposlenega in na vrsti dokumenta
dolo¢imo, da imajo do te vrste dokumentov dostop tudi spletni operateriji,
zaposlenim omogoc&imo vpogled v te dokumente preko spletnega portala mojinfo.

Pregled kadrovske dokumentacije se na portalu Mojinfo lahko izvaja, ¢e

ima uporabnik dokupljeno kodo za uporabo naprednih funkcij eRegistratorja. Z
ustreznimi nastavitvami varnostnega sistema na vrstah dokumentov dolo¢imo, do
katerih dokumentov lahko zaposleni dostopa za pregled. Za pregled mora biti
dokument shranjen v PDF obliki.

Primer nastavitev varnostnega sistema na vrsti dokumenta:
Na spodniji sliki je prikazan primer, ko imajo Spletni operaterji pravico do vpogleda

dokumentov, shranjenih v eRegistrator pod vrsto dokumenta Z1 (npr. obracunski
list).

@ Saop eRegistrator - Demo — [m] x
| Vrste dokumentov  Vamostni w (B
Vrsta dokumenta:  Z1 - Obracunski list
Skpina operaterjev [Naziv stupine operaterjev Semam  |Branje  |Spreminjanje|ldoZanje E

| ePostar x x E3
Sapna - dovalienje eReg |Skupina - dovoliene eReg v v 4
‘Skupina - ni dovoljenja eReg Skupina - ni dovoljenja eReg * X »®
'd:mcmrmu\ 'SpletniOperaterji "4 "4 »

e

Skrbnik 001

Na spodniji sliki je prikazan primer, ko Spletni operaterji nimajo pravice do vpogleda
dokumentov, shranjenih v eRegistrator pod vrsto dokumenta Z10 (npr. ostali
dokumenti zaposlenih — npr. razna potrdila, izjave,...vezane na kadrovsko
evidenco).

@ Saop eRegistrator - Demo — a X

l e dotumentes Vel A
Vrsta 710 - ostali dok i lenih (potrdila, izjave,...)
sk [Nazv supine operateriev [sezmam  [orame  [spremimanye[idocame =
eFoitar b S . S . S . §
Skupina - dovoljenje eRleg _|Skupina - dovoljene eReg 4 4 v v
= - X X X X
?nﬂuﬂ!ﬂ SpletniCperaterj * * * * I

Skrbnik 001
Pregled dokumentov kadrovske dokumentacije preko Spletne prijave

Po prijavi v spletno aplikacijo kliknemo na gumb »Kadrovska dokumentacija«.
Izberemo ustrezno mapo iz kadrovske dokumentacije, v kateri se nahaja
Zeleni PDF dokument in ga lahko odpremo.

@ saop PericM £
® Evidenca prisotnosti Kadrovska dokumentacija

£ _Napredovanja

@) Prijava odsotnosti Daloteka Cas spremembne

3 kadiovska dokumentacija

Obracunsiil 20000014 00100 e 11.07. 2019
—_— oaari S

Narisni i

Kopiraj Blnjice
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Predogled povratnic v programu za obrac¢un pla¢- stanje nad statusom
dokumenta

V programu za obracun pla¢ lahko na meniju e-poSiljanje obracunskih listov preko

ikone za Predogled povratnic, pridobimo informacijo o statusu dokumenta na strani
Spletne registracije — MojInfo.

[ | Saop Obracun plaé zaposlenih - [DEMO] - Demo - Ol >
Postii < B[apR
Sifra zaposlenega od: || =] do: | o =
Sifra organizadijske enote od:l J do: |
~Nastavitve

[v Prikazi okno za posijanje
v Podi priponko
[V Priponko posiji kot ZIP
[~ Podlji zaposlenim JD
Geslo za priponko [Davéna Stevika |

Generiraj gesla zaposlenih

—MNastavitve e-poste
¥ Uporabi e-naslove zaposlenih
e-poéta prejemnika I
Zadeva: ICI'-‘Z (place) - obracunski list

Vsebina sporodia: | Pozdravijeni. Posiliamo vam pladino listo.

Mozni so trije statusi, ki so prikazni na spodniji sliki.

Demo Datum: 12.07.2019
DEM O razlicica Stran: 1
Povratnice za :Plaéa junij 2019

Sifra Maziv zaposlenega Status dokumenta Datum odpiranja
0000001 Jurdig 5 | Dokument ni bil odprt |

0000002 PercE Dokument ni bil odprt

0000003 Kovacevic J Dokument ni bil pripravijen

0000005 Jereb S Dokument ni bil pripravijen

0000006 Adami A Dokument ni bil pripraviien

0000008 BoZié M Dokument ni bil odprt

0000009 Novak- DIREKTOR P Dokument ni bil odprt

0000011 DaseljJ Dokument ni bil odprt

0000013 OtoZen X w

0000014 Peric M Dokument je bil odprt |11‘I]7,2D19 |
0000015 ouhipguip 45456 Dokument ni bil pripraviien




@ iCenter help center

Na ta nacin pridobi oseba, ki je odgovorna za obracun place, informacijo o statusu
dokumenta ter datumu odpiranja dokumenta (npr. Ce je zaposleni odprl obracunski
list).
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