Saop

Nasveti za delo

Registracija delovnega Casa - vtemprispevic
navodila

Zadnja sprememba 02/10/2025 8:33 am CEST | Objavljeno 30/12/2020

Osnovni opis

Program je namenjen enostavni kontroli prisotnosti na delu. Sistem je
zasnovan tako, da vsak zaposlen lahko tudi kontrolira vpisane ure,
popravke pa lahko izvaja le pooblasc¢ena oseba.

Program je sestavljen iz treh osnovnih enot:

e registracije Casa;

registracijo s pomocjo RFID kartice preko terminala
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e priprava podatkov za prenos v posredni vnos ur za placo.

|1 Saop Obraéun plac zaposlenih - sprememba [DEMO] - Javni zavod Sidro - m] X
Nastavitve prip o wa

Leto 2019

Mesec 4
MNaziv

Delovni Eas
Stevilo delovrih dni (redno delo) 21 dni

Praznki 1 dni
Meseina delovna obveznost 176,00 ur

Korak 1 ) Evidenca prisotnost

Korak 2 [ 3 Prenesi v pripravo obraduna

Korak 3 £7] Priprava obracuna

Korak 4 Prenesi v obratun plat - posredno

zakliud ¥ ocden [l shrani X opust " Potrdi
Skrbnik foor | P

e Sistem lahko dopolnimo Se z modulom za prijavo in odobritev

dopusta.

Osnovne nastavitve registracije
prisotnosti preko terminala
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Nastavitve, ki jih vzpostavi tehni¢na podpora SAOP

Do dostopa za nastavitev registracije ¢asa se pride na samem terminalu
preko kombinacije tipk ctrl + F1 .

V spodnjem levem vogalu se prikaze polje »Nastavitve«

2 sa0P Skt
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| videz | zvok

Streznik (master) .%SQL2005
SF baza (master) sola_kuh_n_saopsf
REG baza (maste) sola_kuh_n_SAOPREGOD1
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Easometevamansstaviey 4 & u

E-sporodia / ID opraviiz

mogoésj belesenje napakc

Bazepi

Nastavi se tudi zvok za zvocno opozarjanje pri aktivaciji gumbov in za
javljanje delovanja citalca.

& S0P Sifant (= [ fmt
Splosno. | videz | Zvok.
Frr—
Frekvenca zvoka [l
S -
(7] 2vok gumbi
|
B ze

Na enoti za registracijo je potrebno nastaviti Citalec in preveriti delovanje.
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Branje znakov

Nastavitve, ki jih vzpostavi Administrator registracije casa

Administrator, ki ima nastavitev nivoja uporabnika »Administrator REG«

&) SAOP-Registracija prisotnosti in odsotnosti zapo...@@g
Zaposle w @

Sifra |0000003 v Aktiven
Stevilka kartice |3

Ime [E

I
Priimek  [Kalin

Nivo uporabnika |ElNTEET g -

EMS0 l—
Datum rojstva lﬁ
Dnevni plan ur |—8
Sifra urnika |9 ==+| urnik po meri Mitjia
Sifra 5M (0000100 ---| tehnino osehje

E-poita Ibor\s.kalin@saou.si

¥ Opusti " Potrdi

V|

Borisk 501 |
=

ima poleg klasi¢nega dostopa na gumbu INFO Se dodatno moznost
administratorskih pravic dela na terminalu.

Informacije

Saldour | Administrator | Danes prisotni

?Sp|0§no Vzdrievanje‘Varnost

Nove kartice

Vnos Sifre kartice za nove zaposlene

Posodobi program
Nastavitve programa

Osvezi podatke

Program prepise na streznik Se neprenesene podatke

Izklopi program

Program se izklopi

Gumb | Nastavitve programa | , ¢4 pristop do.
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RO CAGE Sran T ——— (] )
J@‘ Ostale nastavitve

[ Digitalni prikaz casa

Prikazi saldo ur

Omogocaj gumb prihod

PrikaZi gumb dopusti

| # PrikaZi gumb malica

Prikazi gumb sluzbeno potovanje
Prikazi gumb info '
INFO - Saldo ur : prikaZi neto ure

INFO - prikazi zavihek "Dogodki na dan"
INFO - prikazi gumb "Spremeni dogodek"
INFO - prikazi zavihek "Danes prisotni" !

Izbira w PrikaZi saldo ur pomeni, da bo ob registraciji na ekranu prikaz:

— —

— "Prihod" D. Luka —
Prihod Odhod
Saldo +1:58

§§
12:57:31 ©
® °
Informacije Malica

Torek 07.05.2019

Ce pa ta moznost na nastavitvi ni obkljukana, se prikazuje tak ekran:

iy o
— "Prihod" D. Luka —
Prihod Odhod

Dogodek je bil zabelezen

® 12:58:26 ©

Informacije Torek 07.05.2019 Malica

Ce imamo izbrano moznost = INFO - Saldo ur : prikaZi neto ure , se pri prikazu ur
za posameznika na ekranu ure prikaze saldo priznanih ur glede na
zaokrozitve, ki jih ima posameznik na urniku.

Vel informacij je prikazanih, Ce je izbrana tudi moZznost

“ INFO - prikaZi zavihek "Dogodki na dan" *
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Saldo ur | Administrator Danes prisotni

IK < > >l v

Dan Dnevni saldo Casvnosa Naziv dogodka
07.05.2019 +4:27 20:45:00 Odhod
06.05.2019 o> +13:30—) 07:00:00  Prisotnost

03.05.2019 +8:00 ﬁ

dejanska prisotnost za
izbrani dan

priznane ure za posamezni dan

v INFO - prikazi zavihek "Danes prisotni"

Saldo ur | Danes prisotni

K ¢ > 3 PrikaZi samo prisotne
Zaposleni Status prisotnosti
B - 2DM Helena Prisotnost

D. Luka Prisotnost

G. - 2 DM Goran Prisotnost

Prikaz terminala registracije delovnega casa, ki ima vklopljene vse opcije:
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Vpis novih zaposlenih

Za omogocanje registracije preko terminala je potrebno nove zaposlene
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vpisati po naslednjem vrstnem redu:

Pred pri¢etkom dela moramo v Sifrant registracije ¢asa vpisati zaposlene,
ki jim Zelimo voditi ure. Zaposleni morajo biti vpisani v kadrovski
evidenci. Ce zaposlenim ne Zelimo obracunati plate v programu OPZ,
morajo imeti v kadrovski evidenci zaposleni status -

Zaposlene prepiSemo iz kadrovske evidence po naslednjem postopku.

V administraciji registracijske ure odpremo Sifrant zaposlenih.

) SAOP-Registracija prisotnosti in od i zaposlenih
Administracija reg
Sifranti ~ | Pogled ~ Pripomoéki ~ Analize in izpisi ~ | P1

Sifrant dogodkov mesec ~| Datum [01.10.

Delovni dnevi 3

| Zaposleni |
[ s A e e s s 0 e =) e
—
a B &|%B R R
[ aktivni /\
Prumekl\ Q, |50 _l::| [~ vsi zapisi 1 r@ B
I IAkuvanIilﬁa zaposlenega |§be\d||ka kartice IIma I ¥ Primek |Dne\m| plan urI el -

Na Sifrantu zaposlenih kliknemo na ikono za uvoz podatkov in izberemo
moznost

%) SACP-Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenin [E= =R
a T= e [ A Ba Pl
% Uvoz iz kadrovske evidence
v Aktivni w
Posodobi podatke zaposlenih
Pri\mekl‘ Q IE
- — Uvoz iz tekstovne datoteke
[aktiven&fra zanndenena [tevilka kartice [ime  T'=

Pri oknu za uvoz MORAMO BITI POZORNI NA STEVILKO SIFRANTA, 1Z
KATEREGA ZELIMO UVOZITI ZAPOSLENE. Sistem registracije namre¢
omogoca, da imamo na enem registracijskem terminalu zaposlene iz vec
nazivov v iCentru.

=2l = |
Bx &8 3R @

%) SAOP-Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih

¥ Aktivni

Priimah Q, |so _.:i" I~ vsi zapisi ‘ B BB

alstiven|Sifia zaposlen g Frii =

") SAOP Sifranti - T — ==
Stevika uporabnika [
Sifra zaposlensga od | | do | |
* Opusti " Potrdi
Borisk jpo1 | A
ET) {0 Zapri

Borisk po1 | A

Pri prvem vnosu oznacimo samo Stevilko uporabnika in prepiSemo vse
zaposlene. Pri dodajanju novega zaposlenega pa izberemo samo
zaposlenega, ki ga Zelimo vpisati in ne prepisujemo ostalih zaposlenih, da
si slu¢ajno ne »povozimo« podatkov, ki smo si jih za obstojeCe zaposlene
Ze uredili.
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Vpis kartic zaposlenih

Vpis kartic zaposlenih se izvrsi preko terminala. Vpis kartic lahko izvede
samo uporabnik, ki ima status

Nivo uporabnika IAdministrator REG ;I

Najprej se dotaknete gumba »Info« in se prijavite.

Prikaze se slika, ki je dostopna samo temu nivoju uporabnika.

Informacije

Saldour | Administrator | Danes prisotni

K < b 2

Dan Dnevni saldo Casvnosa Naziv dogodka
07.05.2019 -0:00 07:00:00 Prisotnost
06.05.2019 +13:30

03.05.2019 +8:00

Saldo pretekli mesec 0.00

&2 Poslji ure [ Avtomatsko izklopi okno po 10 sec

Na tem ekranu izberete zavihek »Administrator« in izberete gumb »Nove

kartice«.
Informacije X
Saldo ur Administrator || Danes prisotni

Splosno Vzdrievanje‘\larnost

$ Nove kartice Vnos Sifre kartice za nove zaposlene

Posodobi program

Na seznamu se prikazejo zaposleni, ki Se nimajo vpisane kartice.
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Nove kartice X

IK < > 2

Ime |Priimek Stevilka kartice
Goran G.-2DM
Tina M.

Dotaknete se polja »Stevilka kartice« in priblizate kartico ¢&italcu. V tem
trenutku se izpise Stevilka v polje »Stevilka kartice«.

Nove kartice X

K < > 2

Ime |Priimek Stevilka kartice |
Goran G.-2DM 251365D8321
Tina M.

Izberite »Potrdi«. Stevilka je na tak na¢in vpisana.

. v

Ostale nastavitve na zaposlenem v registraciji casa

%) SAOP-Registracija pri iin 3 zapo. (8] o S
Zaposle wE e
Eifra |0000009 ¥ Aktiven
Stevika kartice IE
Ime |
Priimek Ilenn N
Mivo uporabnika INavaden uparabnik ;I I
i
|
EME0 | i
i
Datum rojstva I i I
Dnevni plan ur I 3 @ i
= I
Sifra urnika |7 I po meri 2 < I I
Sifra 5M |0000110 _I strokovno osbje |
E-pota | i
i
i
7 Opusti " Potrdi i
|
|[Borisk ool | P
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Zaposlenemu moramo dolociti Se urnik, po katerem se bodo izracunavale
ure prisotnosti.

Zaposlenim, ki imajo dnevni plan manj kot 8 ur, je treba v nekaterih
primerih korigirati zapis in ga zaokroziti na 1 decimalko. 60% zaposlitev
se zapiSe 4,8.

Zaposleni, ki mu je pretekla pogodba o zaposlitvi, se ne brise, marvec se
mu odvzame status aktiven. Status se vzame po prenosu podatkov v
placo, ki se jo kot zadnjo obracuna zaposlenemu.

Osnovne nastavitve registracije
prisotnosti preko spleta

Osnovne nastavitve modula izvede tehni¢na podpora na SAOPu.

Opisan postopek je potreben za nove zaposlene. Zaposleni, ki so ob
inStalaciji programa Ze v kadrovski evidenci, se v sistem avtomatsko
zapisejo. Iz tehni¢ne sluzbe na SAOPu dobite ob instalaciji mail z navodili
za prijavo operaterjev, ki so obi¢ajno taksna:

»Prijavljajo se z ime+priimek. Primer Janez Novak se prijavi kot
janeznovak in geslo saop.«

Vpis novih zaposlenih

Za omogocanje registracije preko spleta je potrebno nove zaposlene
vpisati po naslednjem vrstnem redu:

@ Zzaposleni mora biti vpisan v kadrovski evidenci
wh oW

poslel
& i . FE . Neakt
4 §ifia [0000005  Primek: [FlsAi Ime: E R
Sifrasm 0000120 -~ vadie Status: [Nedoloten &as =
Interni statusi;
Kadrovski | | Osebni podatid | Listine
Podatkl | [ i podat | Drufinski lani | 5tk | 1zobrazba | Ivalidnost | DoloGtew dopusta | Omesitve | Po meri
Podatki = -
plag Spol = T
Ry 31 .19 -
Pogodbe - o

spremembe || zuio ——
Podatis Davéna Stevika
Rojstri primek l—
e Keai rojstva —
Obéina rojstva l—_,
Driava rojstva |—_,
Izobragevanie | posauijanstvo —
Lzpit Narodnost 4
Delo Zakonski stan -

Opomba ’

m

Zgodovina

GivaliSée
0 bivaliste Zatasno bivali Ste

[ via |

[ Krai [

Povezave ... ¥ Opust + Potrdi
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@ Na gumbu  poyizave ...

uredimo povezavo z operaterjem.

~
#'_ SAOP Sifrantisprememba - Javna ustanova - Sola E@B

B a®

Zaposleni IUUUUUUE I
Operater IJANA| I Jana
Referentl I

Jana

» Opust " Potrdi

001 |

€ V programu za registracijo ¢asa uvozimo podatke zaposlenega iz

kadrovske evidence po prikazanem postopku.

<) SAOP-Registracija pﬁm___ in odsotnesti zaposlenih -

Administracija regist

Sifranti ~ 'Englﬂd = Pripomeéki ~  Analize in izpisi * | Prenos

Sifrant dogodkov

Delovni dnevi

3

mesec ;I Datum |01.10.2012 |

| Zaposleni

Q

Y

) SAOP-Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih

Sifra urnika I I
l Sifra zaposlenega Predvidene ure |Dejanske ure
]

Sifra ¢

E=flel <)

= ]
: w B &% H e
v Aktivni
Pri\mekl @, |50 _‘?| ™ Vsi zapisi ﬁ 2
Aktiven |Sifra zaposlenega Stevilka kartice me m -

i
¥ 0000008 3 Rajc 8,00 (]
¥ 0000006 [ pitulin 3,00
v |oooooo4 4 Peric 4,00
¥ 0000003 [ Likon 3,00
¥ 0000003 3 Kalin 3,00
¥ ooooo02 2 Grebengak 3,00

8/ T zZapri
Borisk po1 | |

Kliknemo na gumb za uvoz, prikaze se okno, kjer izberemo

Uvoz iz kadrovske evidence
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= r.:ﬂllzlﬁfii_\_a_k]

Uvoz iz kadrovske evidence

Posodobi podatke zaposlenih

“afw

Uvoz iz tekstovne datoteke

|

Pri izbiri bodite pozorni na Stevilko uporabnika (obic¢ajno je 002, kar

L ™
<) SAOP Sifranti - sprememba - Javna ustanova - Sola E@g
Stevilka uporabnika |1 I @

Sifra zaposlenega od |0000005 | do |uuuuuus -

A
Borisk 01 L

..................... -

Po kliku na %/PGV& i se podatki zaposlenega prepisejo v program

|

za administracijo registracije ¢asa.

%) SAOP-Registracija prisetnesti in edsotnesti zaposlenih (=Sl >
wn 8k
IV Aktivni
priimek | Q, [so _.:i" I~ Vsi zzpisi | & B Bf
Aktiven |Sifra zaposlenega Stevilka kartice w Primek Dnevi plan ur. o
v | Trkman 8,00
2 Rojc 8,00 I
I Piculin 8,00
v Peric 4,00
2 Likon 8,00
Icd Kalin 8,00
I Grebenjak 8,00
v Blazi¢ 8,00
8/9 {0 Zapri
Borisk oor | él

@ V varnostnem sistemu iCentra dodamo spletnega operaterja in

skupino, kot je prikazano.

Operater SPLETNA REGISTRACIJA

12
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@_ s Javna ustanova - Sola - Sa
Moduli Bliznjice Administracija |
v ® e @ o

€2 Modra | B Opravilna vistica
sistem ~ (;plﬂ;il - -

@cn:

racunalnik ~

lzmenjava podatkov 3 Nastavitve

Nazivi in licence

Operaterji in gesla

Spletni of
N ] Operaterji in gesla

Baze &ifrantov

Kepiranje podatkov Eifrantov in

Pregifriranje podatkov

x
ER- N

Novo geslo [F=====*

Verifikaciia gesla | ===

Elekironski nasloy |
— Informacije o podtnem streZniku
I™ Neposredno posijanje e-poite

I™ Poslji skrito kopijo sporoéia
Streinik za prihajzjoo posto (POP3) |
Streznik za odhajajodo posto (SMTP) |
Ime rafuna I

Geslo |

— Mobilno potrjevanje

Status -

ime |
primek |
Elektronski naslov |
Uporabriko ime |
Registriraj Podlji prijava Bridi operaterja Ponastavi
Operater | Dodatno
[l titro tkanje... .. Digitalnipodpisi...  [3Kopiraj... Il Branjekartic.. ¥ Opust  Potrdi

Skrbnik [

Skupina Spletna registracija

@ Saop Varnostni Sistem - iCenter - m} X

Skupina
Spletna Registracija (Spletna Registracija)

EK FAK |KE |KM |KRJ |MS |WMSP |NDK |OBR |ODJ |OPN |OPZ |OSD |OSP |OST |POG |PP PRAC|QM |REG [SER

001 Javna ustanova - Sola v

002 vartikizaizvoz brez evidence sprememb

002 kuhinja testi uvozov
004 sprememba Sifer mojih artikiov
005 test dokumentov drugega naziva
008 dom

007 VRP vezan na SFO01

< | ] >

Opusti Potrdi

@ Na glavnem meniju iCentra dodamo e web Operaterja
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P
@ Moduli  Bliznjice Adminisllaci)al

Javna ustanova - Sola - Saop iCenter

v v &

Varnostni
sistemn -

Y

opravil - -

lzmenjave podatkov
Nzivi in licence

Operaterjiin gesla

Spletni operaterji

Nastavitve okolja
Baze difrantov
Kopiranje pedatkov Sifrantov in nastavitev
Presifriranje podatkov

Maske

_kuh_n_saopsf

Kliknemo na B -

- < . e —
= SAOP Sifranti - Javna ustanova - Scla
Spletni Operate W ) | By By | *
IV aktivni [ Neaktivi
Naziv | @[50 = I vsi zapisi |
I.ﬂkhven ;” IAkhven ;II
o operateria |Prva [aketiv Operater |5ifra strankel -
|Borisk T : ‘
1 [ 3
2 0 zepri
Borisk po1 | y

Odpre se okno za vnos novega operaterja.

Saop 5 - sprememba - Javna ustanova - Sola X
Spletni operatel [ " ®
ID Uporabnika [martinap
Maziv IMamnaP|
ID Operaterja |spletnaregistraci..-|  Spletna Registracija
Mave gesly [========
Verifikaciia gesla lm—
Elekironski naslov |
Datum deaktivacie vl
¥ P -
¥ Akt
Sifra stranke j
Sifra zaposleni 0000004 Martina P
¥ Opusti " Potrdi

Por|

Borisk

14
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@ Saop Sifranti - Javna ustanova - Sola - m] x
0 X BESHH e
[ Aktvni [ Neaktivri
ez | Qf Mm@ B R
[ativen =] [aktiven =l [aktiven =] P
5ifrs stranke Sifra zaposieni [~
spletnaregistracia 0000003
[ana r ¥ |1anaB spletnaregistracia 0000005
JerneiR [l ¥ Jerneir spletnareqistradia 0000008
Qrartnap |G [ G [Martna? L looooood |
Martinl. r ¥ MartinL 0000003
MiranG Icd ¥ |MiranG spletnaregistradja 0000002
MitjaP I3 v |MitaP spletnaregistradja 0000005
0000110 r ¥ |sarak odjava 0000110
Sasos 2 [¥ |sates spletnaregistracija 0000008 v
< >
9 1 zapri
Borisk joor | A

Dolocanje dogodkov, ki jih lahko vpiSejo zaposleni preko spleta

V administrativnem modulu registracije delovnega casa pa je potrebno na

dogodkih omogociti prikaz na spletni registraciji ¢asa.

Osnovne nastavitve administracije
registracijske ure

Dostop do administracije registracijske ure je mozen preko glavnega
menija iCentra v skupini place, ali preko bliZnjice na orodni vrstici hitrega

dostopa.

@ Pregled nad dokumenti

Trgovina in
proizvodnja ~

&

MNamenske
reitve ~

Knjiga poste
Knjigovedstvo
- Porodila

Obracun pla¢ zaposlenim
Dohodnina
Drugi osebni prejemki

Kadrovska evidenca

Potni nalegi

/) Registracija prihodov
e

%) SAOP-Registracija prisotnosti in odsotnosti zapaslenih
Sifranti  Pripomocki  Analize in izpisi Prenos podatkov  Nastavitve

Administracija regist

Cbeobie [Tekod mesec

=] vstum ooz 201t =] do Loz =]

Dogodia zaposlenih
Trenutno izbrani zaposlent BlaZic
%, Prikasi dogodke zaposienega
[Datum [Dan v tecnu [Vrsta dneva | Dnevni plan ur[Dejanske ure (ur : min) [Saldo (ur : min)| -
Misz1 Torek Delovni dan s 00
FERSE Sreda Delovnidan 8 8:00 0:00
| |33.2011 Cetrtek  Delovnidan 8 8:00 -0:00 L
|_|#3.2011 Petek Delovni dan 8 8:00 0:00 b
5.3.2011 Sobota Prosti dan o 0:00 0:00
5.3.2011 Prost dan 0 0:00 000
EEETTE Ponedeljek Delovni dan s 0:00 =00
CEEE Torek Delovnidan s 0:00 =00
EERSE Sreda Delovnidan 8 0:00 800
|_|w0.3.2011 Cetrtek  Delovni dan 8 0:00 -8:00
is0n petek Delovni dan s 0:00 800
12.3.2011 Sobota Prosti dan o 0:00 0:00
13.3.2011 Prost dan 0 0:00 000
Jss00 Ponedeljek Delovni dan s 0:00 =00
1532011 Torek Delovnidan s 0:00 S0
[ lss.3.2011 Sreda Delovnidan 8 0:00 800 -
132011
onec dogodka =
= o -

&) osvenpodatie

Hzeei

Do nastavitev pridemo preko gumba »Nastavitve« v orodni vrstici ekrana.
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Q_SAC“ gl ija pri 1 in od i [T —

Sifranti  Pripomocki  Analize in izpisi  Prenos pudﬂlkwl Nastavitve I
Administracija regis|

) SAOP-Registracija pri iin i i =R
Splogno | Poveaue
plogno

Sifra privzetega urnika [1 wes| drsed urnik
[V Erikas dejanske Uret

Malicar

Priznani éas za malico [00:30  « |

[-Prenos v place

#§ vrste obrafina za prenos

’—Pr\kaz zaposlenih po SM- TV

Pooblastila po SM ‘

rikaz zaposlenih po enotah arg, strukture— v
Pooblastila po EO ‘

10y Citalec |

W opusti v Potrdi

Sifra privzetega urnika

Tu izberete tisti urnik, ki velja za najvec zaposlenih. V tem primeru
zaposlenim, ki delajo po tem urniku, ni treba v nastavitvah posebej
dolocati, da spadajo v to skupino urnika.

"% SAOP-Registraciin prisotnostiin odsatnast zzpo.. A= A=l Epae)
Zaposlel B
Sifra IW [V Aktiven

Stevika kartice IS—

Ime

Priimek |EIaiiE

Nivo uporabnika |Navaden uporabnik LI

EMS0
Datum rojstva vl

Dnevni plan ur

§ifra urnika
| SifrasM |0000110 I strokovno osebje

E-podta I]ana.blazl:@saop&

¥ opust " Potrdi
[Borisk joo1 | y
)

Na izbiro imamo vec razli¢nih sistemov urnikov:

T — ———
() SAOP-Registracia prisotnosti in odsotnosti zaposlenih [E=R S
| Urniki Ex 285 ®
Sifra urnika I qQ |50 j| ™ vsi zapisi | & B B
Sifra knledaljaINazv urnika I\c'rsia um\kal\c'rsia urnika IObvezna prisotnost odIObvezna prisotnost dol 0
1 drsedi urnik D Drsed urnik 07:00 15:00
3 izmenski Izmenskc delo  |07:00 15:00
’ ___
tedenski urnik sreda petek T 07:00 15:00
5 1 urnik po meri c Pao meri 07:00 15:00
5/5 0 zapri
Borisk. po1 | 4
= = — = = —

Razlago urnikov preverite v posebnem poglavju.

Vrste dogodkov za prenos v place
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Pri osnovni nastavitvi programa se nastavi povezavo med Siframi
dogodkov pri registraciji ¢asa in Siframi obracuna v programu obracun
plac zaposlenih. To naredimo preko gumba Vrste obracuna za prenos.

- — — ~
|5 SAOP-Registracija prisotnasti in odsotnosti zaposlenih — B
Vrste dogodkov 22 * B & H B
Sifra dogodka | @, [s0 _|::'| I vsi zapisi | B B OB
Sifra vrste obracuna lNaziv rste obraduna -
Ea 01 Redno delo i
) 01 Redno delo |
P 003 Tzredni dopust
NE 033 Mega
Mak 01 Redno delo
ioT 002 Letni dopust
oS 002 Letni dopust
kor 010 KorisZene ur |
I} 003 Tzredni dopust i
BoL 031 Boleznine do 30 dni i
i i
i
I
| i
| 1111 Predlagaj dogodke @ Zapri |
Borisk b | P
=3

Ce obstaja pri prenosu v obra¢un pla¢ $ifra dogodka, ki ni povezana s
Sifro v obracunu plac, program javi napako. Manjkajoco povezavo je
potrebno vzpostaviti.

Pooblastila za urejanje in potrjevanje ur ter za potrjevanje
koriscenja odsotnosti.

Ta del je namenjen vsem, ki imajo SirSo strukturo zaposlenih in se v
sistemu organizacije dela izkazuje potreba, da vodje urejajo in potrjujejo
ure svojim zaposlenim. Organizacijsko strukturo je treba vzpostaviti tudi v
primeru, da se zaposleni prijavljajo za dopust in jim mora vodja dopust
odobriti.

Pooblastila lahko nastavimo v administraciji delovnega c¢asa

SROr Regaec PR SHiainsi copager = > 4 ~ —
Administracija registra
Sifranti ~ Pogled ~ Pripomocki - Analize n zpisi - | Prenos podatkoy - [Nastavitve programe|
vt st =] oounr o =] L] f = e e
o | 13 a
e (T | eI
: v
Q S Shoino l ote org. =]
o
|| &tra privaetega unka [T ] crsed urk Martina & SAOP Sifranti - Javna ustanova - Sola =
¥ Pricaii dejanske ure Organizacijska stuktura podjetia BxBS[HI)(
i js0 = ?
o ks o0 oz AF FCwme |0 &
[~ Sfaenote | fra

P |~ Omogota) zakuéevante obracuna

pate
28 et oo 22 encs
=

Pooblastia po SM

stuitre V.

o posestapoco | [ Z oo

1 Gralec

Ali v programu OPZ.



18

Saop

Nasveti za delo

[IB50P Obraun plaé zaposterin - Jawna ustanova - Sola r

-

- wPeean

Borisk

Obracun pla¢  Sifranti ~

Obraéun premij = Letne obdelave ~

Pripomocki ~

-] Porocila - Nastavitve programa Zepri

| Evidenca prisotnost in priprava obracuna

[ Planiranje cdsotnosti S

Prijava terminoy odsctnosti
Potrjevanje odsotnosti

Analiza planiranega in izkoriséenega dopusta

Nastavitve » Pooblastila

PreY )
®
IF<]

|

| Nastavitve plana odsotnosti

P4 540P Sifranti - Javna ustanova - Sola

P

Organizacijska stuktura podjetja

Bx B 3[%HS

sifraenote |

Q[0 | vsizapisi

[Naziv nadrejene enote

[vodia enote:

Sinigoj

Kain ~ 4

tehnicno osebje
tehnicno osebje

Tehnicno osebje D

S pooblastili po organizacijskih enotah nastavimo natancen organigram
uporabnika programa za registracijo ¢asa. Tako imajo nadrejeni vpogled
v dejanske ure prisotnosti svojih podrejenih, ali pa tudi v prijavo in

koris¢enje odsotnosti.

POMEMBNO: Zaposleni lahko spadajo samo v eno organizacijsko
enoto, torej samo enemu vodji. V primeru, da ima en zaposlen vec
vodij, morate dolociti, kateri od vodij ima najviSjo prioriteto nad
dolocenim zaposlenim in temu vodji dodeliti izbranega zaposlenega.

V administracijskem modulu lahko uredimo dostop posameznim vodjem
do vpogleda in urejanja ur za svoje podrejene. Za vzpostavitev tega
sistema je potrebno v modulu vzpostaviti organizacijsko strukturo.

Pred zaCetkom vzpostavitve organizacijske strukture morajo biti v iCentru
vpisani vsi vodje in njihovi namestniki.
Vsi vodje in njihovi namestniki morajo biti vpisani kot operaterji v iCentru.
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‘i! SAOP Sifranti - Javna ustanova - Sola
-

(2| S|

YRR
¥ aktivni I~ Meaktivni
Naziv || Q, [0 _,::'| I~ vai zapisi | B B
I.l\kﬁven ;I I Inktiven ;I I I.l\khven ;I I L.
D | = naziv operaterja | e
L Ar Ausdorfer
_|Ar Trkman
_|Bo Kalin
_|Bri Murovec
Ja
_|le Rojc
_|ka sili
_[kn a w figovedia
| ku kuhar
_|Me Peric
_|Me Marinic
_|Mi Srebenjak
| |Mir Remskar
_|od odjava terminal
_|sk Skrbik
_|Se §inigaj
e testni operater
_|ur Stor
| fku Zunani
-
13 E‘Q Hitro tiskanje... @ Zapri

||Borisk. por |

[

Na zaposlenemu mora biti tudi vpisan e naslov, za posSiljanje obvestil in

povezava na operaterja v iCentru.

To naredimo na posameznem zaposlenem na gumbu  Fovezave ...

i - sprememba - Javna Ustanova - Sola - e == %
posier s &R
g g . Neakt
4> Sifra [0000003  primek: [kaln me: | E s
SifrasM 0000120  ---| vodje Status: INEduIm‘:En'ms JEa|
Interni statusi:
Kadrovski || Osebni podatlg | Listine
Podt | s podeth | Drufinsi dan [ 5tk | rzobrazb | validnost | Doloditey dopusta | omestve | P meri
Podati 3
P W4 rhn |amH
[zaparedna stevika[Naziv stia [Telefon [Faks |Elckironska poita | -
b 1Boris Klain boris. kalin @saop.si
Padath
KDPZ
3 SAOP Sifrantisprememba - Javna ustanova - Sola. [Sila=h e
EEEE: ) L
Zaposieni 0000003 +..] Kalr
—_—
Operater, K - Kan
Referent | Kruh
¥ Opusti  Potrdi
Borisk po1 | Y
Povezave .. ¥ opust v Potrdi
Borisk po1 | p,

Na stikih mora biti vpisan elektronski naslov in kljukica, da je to privzeti

stik.
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r A
t’ SAOP Kad ka evidenca ba - Javna ustanova E‘ﬁu

P

EEREE

Naziv stika

Telefon I

asm | I

I Faks I
Elektronska posta I <alin@saop.si ¢
W Privzeti stic #

Opomba o

» Opust " Potrdi
Borisk oo | Y
| Fl

Ko so vpisani podatki za vodje in njihove zaposlene, lahko za¢nemo z
vpisovanjem organizacijske strukture.

V nastavitvah modula damo kljukico na [ Prikaz zaposienh po enotsh org. strukture ¥ —

B SAOP-Registracia pr TS [E=EEE

J Splono |
plosno

Sifra privzetega urnika [1 wne| drsedi urnik Martina

¥ Prikazi dejanske ure

Malica

Priznani éas za malico |00:30 =

[~ OmogoZaj zakljuéevanie cbraduna

[Prenos v plade

#3f vrste obratuna za prenos

Prikaz zaposlenin po SM—T

Pooblastia po SM ‘

Prikaz zaposlenih po enotsh org. strukture 1w

Poablastla po EO

10 Eitalec ‘ ii o/ Potrd
S klikom na gumb Pooblastia po EO se odpre okno.
) SAOP Sifranti [DEMO)] - Javna ustanova - Sola —:q__A E‘ég
ABSBES
Sifra enote | Q, [so _,::"I'Vsizausi ‘ B B o

Naziv nadrejene enote Vodja enote Namestnik vodje 1 Namesnik vodje 2

0000008 Roje tehrifno osebje Tehniéno osebje

Borisk joor [

V vrhnjem delu preglednice preko gumba  vpiSemo seznam organizacij

v strukturi podjetja. V ta seznam vpiSemo tudi vodje in njihove
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namestnike. Vodstvo organizacije naj ima tudi kljukico na [ vedinaénota ,
ostale enote pa naj tega podatka nimajo.

Vodilna enota

) SAOP Sifranti - sprememba [DEMO] - Javna mnm-éola-_- E=SEE
- -  — i
Organizacijska st B

| Aktivno
%iffa enote org. strukture IW
Naziv
v Vodina Enota
Sifra nadrejene enote Iﬁ
Vodja |0000003 == Kalin
I MNamestnik vodje 1lﬁ
Namestnik vodje 2 Iﬁ

¥ Opust " Potrdi
|
| [Borisk oot | P

Ostale enote

- - « T L
) SAOP Siftanti - sprememba [DEMO] - Javna ustanova-Sola (e o e
— — —  — —

Oranizacijska St EEE

¥ Aktivno
Sifra enote org. strukture ITEH—
Naziv
[~ Veodina Enota
Sifra nadrejene enote IW vodstvo
Vodja IOUOOUUZ ==:| Grebenjak
I Namestnik vodje 1 Iﬁ
Namestnik vodje 2 lﬁ

R opusti " Potrdi
BorisK oot | )

Zaposlene razporedimo v organizacijske enote tako, da oznac¢imo
organizacijsko enoto.

(=[5 |

‘Organizacijska stuktura podjetja
@ [0 | vezapis | @

Sifra enote |

3 SAOP Sifranti [DEMQ] - Javna ustanova - Sola —-‘
BxRBZ[HHe

&

Namestrik vodie 2

Naziv nadrejene enote Namestrik vodie 1

Naziv enote Sifra nadrejene enote

TEH Tehniéni kader VODSTVO vodstvo Grebemjak | I3
UCITEL] uéitelj VODSTVO vodstvo Blazié - Peric I3 —
voDsTVO vodstvo a8 | o |

I
i Zaposleni v enoti organizacije
[E]

R
Sifra Zaposleni Priimek in ime [Naziv SM Organizacijska enota [Naziv skupine -
I
i
1= v
l
T zapri
Borisk. pot | A

V spodnjem delu tabele kliknemo na ikono za nov vnos g .
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& SAOP Sifranti [DEMO] - Javna ustanova - Sola » [E=EER

[ organizaciin sura g BARSDUS

[ Prikaz samo nerazporejene zaposlene

I Naziv zaposienega | @, [so _,j‘ [~ vsizapisi | B B B
IDndaj zzposienegs | | Dodsj zaposienegs | | IDndaj zzposienegs - | | P
Dodaj zaposlenega |5ifra zaposlenega Sifra SM INazw 5M Sifra org. enote |Nazw org. enote
0000003 Kalir 0000100 tehniéno osebje
0000002 Grebenjak 0000110 strokovno osebje
0000005 Blazié 0000110 strokovno osebje
4 D o
3o I Izberi / opusti trenutno prikazane zaposlene % Opusti " Prenesi v seznam
Skrbnik oo | A

Kliknemo na Dodaj zaposlenega na vsakemu zaposlenemu, ki ga zelimo
dodat v strukture

%) SAOP Sifranti [DEMQ)] - Javna ustanava - Sola » [ES R
[| Organizacijska stuktura po w B S ‘ By B ‘ [
[ Prikadi samo nerazporejene zaposlene
| Naziv zaposienega | Q, [s0 _,;‘| I vsi zapisi ‘ B B B
[Doda zaposlenega -] | [Dodaj zaposlenega  ~ ] | [Dodaj zaposlenega _+] | o
Dodaj zaposlenega [5ifra zaposlenega Eifra SM [naziv sm |5ifra org. enote  [Maziv org. enote -
] v 0000003 Kalin | 0000100 tehnifno osebje
v 0000002 Grebenjak 0000110 strokovno osebje
1] 0000005 BlaziE - 0000110 strokovno osebje L
m
<= r
38 [ Izberi / opusti trenutno prikazane zaposlene ¥ Opusti 4 Prenesi v seznam
Skrbnik oo1 | Y

in kliknemo na « Prenesivsezmam | Tako dobimo zaposlene v izbrani enoti.

B W n = T
Sifra enote | @, |50 _‘::" I~ vsi zapisi ‘ B B oY
Naziv enate Sifra nadrejene enote [Naziv nadrejene enote [Vodia enote Namestrik vodje 1 Namestrik vodje 2 | Aktivnost|VodinaEnot ~
TEH Tehnicni kader VODSTVO vodstvo Grebenjak ¥ r
UCITEL] uitelj VODSTVO vodstvo afiE Peric v [l
» Srigommemw | d |
| I
I |
il
M |
= |
|| Zaposleni v enoti organizacije
[ERREa:
Sifra Zaposleni Priimek in ime Naziv SM Organizadiska enota Naziv skupin = |||
[3oooo002 Grebenja vodie Tehnicno osebie |l
0000003 Kalin vodie vodstvo tehnicni kadq = |||
| Jovooons Blazié vodie vodstvo i
[ Josooo1o Trkman strokovno osebje Uditelji I
| il
N >
| T zepri
!EorisK o1 | »

Nujne omejitve pri sistemu, ko urejajo vodje ure zaposlenim

V varnostnem sistemu se zaposlenim, ki samo urejajo ure, zapre vse
razen analiz in urejanja ur. Odpremo skupino, ki ureja ure, v tem primeru
je to skupina REG in skupini dolo¢imo clane.
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—— - —
= SADP Vamostni Sistem - iCenter b [E=REEN >

Skupine - Operaterj | pregled dovaljen; |

Skupina / |Operater  / |Naziv operatera | Operaterji
it ambulanta 1 . A - Musdorfer  (2)
it ambulanta 2 § Bor in [¢)]
iff ambulants 3 i Br= Arover  (3)
i knjigovodia 4 Jar @
iff] narodiis omejitve ambulant i Kat £ @
it narodia skupno 4 ke ! dja @
iff place . kut (€}
= @
o G Ma Peric (0
1aP a Peric . ma Aarini @
- 1 Grebenjak . Mir ebenjak @
|| 314 skebnik . odj erminal @
| =i test i sk w
i, tes »erater @
4§ Urs or @

Samo aktivni operaterji Izhod

V administrativnem delu varnostnega sistema pa postavimo skupini
omejitve.

- = T @_ﬂ
= SAOPSAOR - Vamostni sistem EER

I Prikadi samo pocblastila tenutnega ckna ¥ Sama aktivni eperaterii

Opersteii Skupe | Slani skuin |

Skupine: Pooblsstis: [reg - g‘

i ambulanta 1 ' REG - Adninistrator
i ambulanta 2 +" REG - Meni, Analize in izpisi

i ambulanta 3 + v REG - Meni, Nastavitve

< knigovodia :I v REG - Meni, Prenos podatkov
if], narosila amejitve ambulant + REG - Meni, Prenos v evidenco prisatnosti
if]. naroéila skupno :I + REEG - Meni, Pripomocki
i piaze
i ren

= @B veiuporabnikd
= vse aplkacie
% REG - Administrator
© % REG -Men, Nastavitve
- % REE -Meni. Prenos podstkov
- REG -Meni. Prencs v evidenso prisctnost
* % REE -Meni. Fripomocki
* X REG -Men, Sitanti
i skibrik

i test
I
Zapri
Operater |00 [Uporabnik 4

Nastavitev pogleda administrativhega modula za vodje

Pri kontroli ur svojih podrejenih je potrebno nastaviti tudi pogled v
administracijskem modulu. To se uredi tako, da se klikne na pogled, kjer
se aktivirajo dodatni filtri.

- . T o
) SAQP-Reg ija in od zaposh

i\dministracija reg

Sifranti ~ | Pogled ~ i Pripomocki = Analize in izpisi

EE <] patum

I Podrobnosti

Na filtrih se izbere pogled, ki ga Zelimo. Na razpolago imamo tri moznosti
in sicer vse, vodja ali pa namestnik organizacijske strukture.
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5 SADP-Registracija i in o - E@g

Administracija registi w B

Sifranti = Pogled ~ Pripomocki - Analize in izpisi ~ ‘ Prenos podatkov ~ Nastavitve programa Poroila v
ubdghﬁrrakaamasec ~| uamm|nlns 012 | do |31.na.zm_z ~| Prikagi [vse -

Naziv | a,

Dodatni filtri |~ Namestnik org. strukture

I

[ | Sfra s §fra enote org. |
(M .

|

Sifra zaposlenega EME0 Tekodi + || Dogodki il |
Josonoos ke ek Triaman

I

e

(l = || |patum Dan v tednu |vrsta dneva |Dogodek. |onevni plan ur |Dejanske 1 «
=] v Ho1.08.2012 Sreda Delovri dan  Prisotnost 8
02082012 Cetrtek  Delovnidan _Prisotnost E]
Joz.0s.2012 Petek Delovmi dan_Prisotnost 3
Saldo dogedkov zaposlenega 04.08.2012 Scbota  Prostican 0
Dogodek Lir: min « |||_los.08.2012 Nedefja Prosti dan 0
D | |os.08.2012 Ponedeljek  Delovni dan _ Prisotnost 3
|| | lo7.08.2012 Torek Delovni dan_Prisotnost 3
! 08082012 Seda  Deowiden 8
+0:00 o |Jpsos2 lewtek  peoviden 8
: e e e E——— —
ﬂ Osvesi podatke Gl zapri
MartinaP oo1 | A

Nastavitve Sifrantov administracijskega
modula

Koledarji

S koledarji urejamo delovne in proste dneve. MozZen je vnos vec
koledarjev. Delo z vec koledarji je mozno, je pa potreba pri takem sistemu
vecja kontrola nad dejansko opravljenim delom glede na koledar.
Koledarji naj bodo razli¢ni predvsem tam, kjer razlicne skupine ljudi
delajo razli¢ne dni v tednu.

T ——— . -

Sifranti | Pripomoéki  Analize inizpisi  Prenos podatkov  Nastavitve

Sifrant dogodkov
Zaposleni c «| Datum [01.03.2011 ;[ do |31.03.2n11 ;[
Delovni dnevi 3 | Skupine urnikov —

-I'—Iﬁ Delovni koledarji
5ifra zanosleneaa nske ure (ur : min)ITekoﬁ s

—  e—
) SAOP Sifranti [DE - ustanova - 5o

Delovni koledarji B AR
Naziv koledarja I_ Q ISO _I:l| ™ vsi zapisi | 2 B Bf

Sifra koledarja
1 Privzeti delovni koledar
2 SOLSKI KOLEDAR, it

[had

Borisk o1 | 4

Koledar ima vgrajene tudi praznike. V koledar ne vpisujte kolektivnih
dopustov, ker se to vpisuje neposredno v podatke registracije za mesec,
v katerem se koristi kolektivni dopust. Za to so na voljo pripomocki za
masovni vnos podatkov. Obic¢ajno zadosc¢a uporaba privzetega koledarja,
ki se dejansko sklada z »obicajnim« koledarjem. Tak koledar je na spodnji
sliki.
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3 SAOP Sifranti - sprememba [DEMO] - Javna ustanova - Sola - P "_Elélg“
s
Sifra koledara [ T Naav koledarsa [Privzeti delovni koleder
Koledar | opomba |
Leto 011 ] Mesec | 4 Q [ Razviétanie [ Vsi zapisi ‘ 2
[pruowe [ [pruowe [ [pruowe [ .
| |eto [/~ Wesee pan [ime dneva [Trajange \sznE'itEvl\n [o | [Bruwe | - I
2011 + 17 Nedelja oNe e 0
2011 18 Ponedeljek. 1Da E
_‘_ME_‘
B 2011 20 Sreda 8 1Da 8
B 2011 4 21 Cetrtek 8 1Da  Ne 8
B 2011 4 22 Petek 8 1Da  Ne 8
B 2011 + 23 Sobota 0 oNe e 0
a 011 4 24 Nedefia [ ane  pa ]
a 011 4 25 Ponedeliek [ ane  pa ]
a 2011 + 26 Torek 8 1Da [N 8
a 2011 4 27 |sreda [} ane  [pa o
B 011 4 25 Cetrtek [l 1Da [N &
B 011 4 20 Petek 8 1Da N &
B 011 4 30 Sobota [} oNe e o
B 2011 5 1[Nedetia [} aNe  pa o
B 2011 5 2|ponedeliek [} aNe  pa o
B 2011 5 3 Torek 8 iDa  Ne &
B 2011 5 4 Sreda 8 1Da  [Ne 8
| 2011 5 5 Cetriek 8 1Da  [Ne &
BP Obdelava
¥ Opusti ¢ Potrdi
Borisk Joo1 | P

Urniki

Z urniki se uravnava rezim pri¢akovanih in upostevanih ur prisotnosti za
sam obracun place. Urnik ne pomeni, da se nekomu ne belezi registracija
prihoda in odhoda, ¢e je se je oseba prijavila ali odjavila iz sistema v
Casu, ki ga urnik ne predvideva, marvec se bo glede na kombinacijo
prisotnosti in odsotnosti upostevalo samo predvidene ure iz urnika.
Sistem urnikov ne pomeni razporejanja zaposlenih po izmenah.
Nastavitev NIKAKOR ne spreminjajte sami, ker s tem posegate v sam
sistem priprave ur za obracun.

V tem programu je moznih vec sistemov urnikov.

T — — g N
% SAOP-Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih =8
— -
Uik 38 ARG HS
Sifra urnika I Q, Iﬁ| I~ vsi zapisi | B B B
- Sifra ...|§|fra ko\edarjalNazw urnka |Vr5|3 urmkaIVrsla urnika |vaezna prisotnost odIDbuema prisotnost doI - ol
1 1 drsed urnik D Drsed urnik 07:00 15:00
2 3 izmenski Izmensko delo  |07:00 15:00
__
4 tedenski urnik sreda petek  |T 07:00 15:00
5 1 urnik po meri C Po meri 07:00 15:00
=
5/5 {0 Zapri
Borisk [ >
= = ——

Posamezni urniki omogocajo razli¢ne nastavitve, ki vplivajo na izracun ur.

Drseci urnik
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& SAOP Sifranti - sprememba [DEMO] - Jauna ustanova - . L= e
CEw
ploi
Sifiaumika |1

Maziy umika [drsed urmic

Sifra koledaria wve] Privzeti delovri koledar
Vista umika [Dreed unk =

% Kontrola - delovni dnevi

I Dopoldansko delo [07:00:00  do [15:00:00
Popoldansko delo od [00:00:00 g |00:00:00
Notno delo od |00:00:00  do |00:00:00

Kopust v Fotrdi
Borisk joor | 4

Drsec urnik uposteva vse ure, ki so registrirane kot prisotnost za izracun
ur. Tu ni dodatkov za popoldansko ali no¢no delo. Sistem pa lahko
predlaga dodatke za delo na prost dan, za delo v nedeljo ali praznik.

Fiksni urnik

Fiksni urnik je primeren za enoizmensko delo, kjer upostevamo ure za
obracun, ki so bile opravljene v ¢asu, ki je nastavljen.

Pri fiksnem urniku dolo¢imo ure od - do, med katerima se bo registrirana
prisotnost Stela v ure za obracun place.

Ta urnik je primeren tudi v primeru, ko se dovoljuje omejen drseci ¢as na
primer, da je delo lahko opravljeno med 6:30 in 16:30. V tem primeru se
nastavi urnik v tem ¢asovnem okuvirju.

r -
% SAOP Sifranti - sprememba [DEMO)] - Javna ustanova - . (=i o0 e
w o

plosno
Sifra urnika |3—
Naziv urnika |ﬁksni urnik
Sifia koledaria Privzsti delovri koledar
istaurika [Fhsniomic ]

I ¥ Kontrala - delovni dnevi i

Dopoldansko delo |08:00:00  do |16:00:00 (|
Popoldanszko delo od |00:00:00  do |00:00:00
[ Notno delo od [00:00:00  do [00:00:00 [

—Cas priprave na delo

pred prigetkom dela | 15 3‘ min
15

po kanéanem delu 3: min

Tzmene

¥ Opusti + Potrdi
Borisk oor | A

Tu sta mozni dve dodatni nastavitvi in sicer :

e Prihod pred pricetkom dela in

e Odhod po kon¢anem delu.
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Pri teh postavkah je potrebno vedeti sledele: pri nastavitvi, kot je na sliki,
se bo prihod pred 7:45 uro Stel kot ¢as za obracun, ¢e pa se zaposleni
registrira po 7:45 uri, se bo Stelo, da je zacetek dela ob 8h. Podobno velja
za nastavitev za odhod iz dela.

Pri tem rezimu je mozno predlagati enake vrste dodatkov kot za sistem
drsecega urnika.

Primer
Ure prihodov so bile 8:00, 7:45, 7:44. Odhodi so bili vedno ob 15:00.

\5 Sacp Obracun plac zapeslenih [DEMO] - Javni zaved Sidro — O *
Analiza po dnevih w Hy»& &yyp

Povled sem polja stolpca
Velika suma

Konee dogodke & (¥ |[ejansie ure

[=] Prisotnost [=] 03.05.2019 08:00... [03.05.2019 16:00:...

[=] 06.05.2019 08:00... |06.05.2019 16:00:...

[=1 07.05.2019 07:44.., |07.05.2019 16:00:...

M. Tina skupaj
Velika suma

[Elgraﬁkan mzapn
Skrbnik o | 4

Na administrativnem modulu se po teh prihodih kaze saldo +0:16

& Saop-Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih
Administracija registra
Sifranti = Pogled ~ Pripomoéki = Analize in izpisi = | Prenos podatkov ~ Nastavitve programa

Obdobie |Tekoamesec ~| Damm|01.os.zo19 | do |31.05.2019 |

Naziv [TINA|

Dodatni filtri

Q Sifra urnika I l Sifra SM I I
Sifra zaposlenega_Predvidene urelDejanske ure {ur : min}ITekoa saldo (ur : min}l

0000018 M. Tina 24 +24:16 +0:16

hd

Zaposleni lahko na terminalu vidi, koliko je priznanega viska ur, Ce je
vklopljen nacin prikaza

© INFO - Saldo ur : prikaZi neto ure - (Glej nastavitve, ki jih vzpostavi
administrator registracije casa)
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Informacije X

Saldo ur | Danes prisotni

K < > b

Dan Dnevni saldo Casvnosa  Naziv dogodka
07.05.2019 +8:16 16:00:01 Prisotnost

06.05.2019 +8:00 16:00:00 Odhod

03.05.2019 +8:00 07:44:00 Prisotnost

Saldo +0:16

Saldo pretekli mesec +0:00

™ Poslji ure [ Avtomatsko izklopi okno po 10 sec

3 izmenski urnik

.
& SAOP Sifranti - sprememba [DEMO] - Javna ustanova - .. L A=) e
| Uik R

plozno
Simaumia 2
Naziv umika [3 zmensia goris
Sifakoledaia [T o] Privastidelov koledar
Vistaumika =

¥ Kontrola - delovni dnevi

Izmene

Dopoldansko delo |07:00:00  do |15:00:00 I

Popaldansko delo od |15:00:00  do [23:00:00

Nocno delo od |23:00:00  do [07:00:00

I —Cas priprave na delo |
pred prigstcom dsla [ 15 3| min

po kanganem delu | 15 2| mn

¥ Opusti v Potrdi
Borisk o1 | A

Pri 3 izmenskem urniku doloc¢imo ure izmen. SeStevek vseh treh izmen
mora biti 24 ur, dolZzina posamezne izmene pa 8 ur. Izmene se me seboj
ne smejo prekrivati. To pomeni, da se ne sme dopoldanska izmena
zakljuciti ob 15 uri, popoldanska pa priceti Ze ob 14 uri.

Pri 3 izmenskem urniku svetujemo, da se pred uporabo tega
urnika posvetujete z nasim svetovalcem!

Tedenski urnik

28
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& SAOP Sifranti - prememba [DEMO] - Javna ustanova - Sola (=[] =]

pred pretkom dela | 15 ] min
pokonganem delu | 15 4| min

Kopust o potrc
Borisk ot 4

Tedenski urnik je primeren za enoizmensko delo, kjer je koli€¢ina
predvidenih ur po dnevih razlicna in se ne izracunava dodatkov
za izmensko delo. Urnik uposteva razli¢no razporeditev dogovorjenih ur
dela za vsak dan v tednu posebe;j.

Ta nastavitev pomeni, da imamo tudi avtomatsko dodajanje ur vsak dan
glede na predvidene ure. Ce dodajamo dogodek na torek, bo v
prikazanem primeru sistem vpisal 7 ur, na sredo pa 10 ur. Sistem temelji
na zajemu ur kot pri fiksnem urniku, le s to razliko, da je administratorju
omogocen enostaven vpogled v odmike opravljenih ur glede na plan.

Primer:
Prisotnost razvidna iz administracijskega modula z in brez omejitve
prikaza dejanskih ur:

'SAOP-Registracija prisotnosti in mmmmtnmm
[ sriogno | povezave

plosine

[ Prikas dejanske ure)

Priznani &as za malco [00:30 <] ‘ i

[~ Omogoéa; zakfjucevanje cbraéuna

renos v ol
3 Vrste obraduna za prenos ‘

i ‘

‘ Pooblastla po SM ‘

Prika: strukture—

‘ Pooblastia po EO ‘

10y Citalec ‘ K opust o Potrdi

Dogodki zaposlenih
Trenutno izbrani zaposleni Grebenjak

¥y Prikazi dogodke zaposlenega

Datum Dan v tednu |Vrsta dneva |Dnevn| plan ur |DEJEﬂ5kE ure (ur : m\n}lSaIdo fur: m\n}l
P|1.6.2011 Sreda Delovni dan 7 7:00 -0:00
_|2.6.2011 Cetrtek Delovni dan 7 7:00 -0:00
_|3.6.2011 Petek Delovni dan 7 7:00 -0:00

4.6.2011 Sobota Prosti dan 0:00

5.6.2011 Nedelja Prosti dan 0:00
_|6.6.2011 Ponedeliek | Delovni dan 8 8:00 -0:00
_|7.6.2011 Torek Delovni dan 7 7:00 -0:00
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3 saop inc {DEMO] - b a (= [ fom]
BB
|| Naziv zaposlenega Grebenjak
EMSO
Dnevni saldo:  -0:00 ur
Prejanji saldo: ur
Redno delo: +7:00 ur Tekodi saldo:  -0:00 ur
Dogodki na dan : 01.06.2011
oo
| [Dogodek [Cas dogodka [Rotni vnos|Cas popravijanja Ime popravijalca ]
*|Prisotnost 06:50:00 ¥ 21.06.2011 22:28:22 Kalin
| |Odhod ~ 21.06.2011 22:28:42 Kalin k
<l » N
VeriZenje dogodkov
Zatetek dogodka El
¥|Prisotnost 1
@ Owveriposatie  velkostpisave: [13 3] @zeen
lJana [ Y,

Ali pa enaka registracija brez omejitve prikaza dejanskih ur.

Dogodki zaposlenih
Trenutno izbrani zaposleni Grebenjak

3 PrikaZi dogodke zaposlenega

Datum Dan v tednu |Vrsta dneva |Dr1evr1i planur |Dejanske ure {ur : min) |Saldo {ur: min}l
_|1.6.2011 Sreda Delovni dan 7 7:15 +0:15
_|2.6.2011 Cetrtek Delovni dan 7 724 +0:24
_|3.6.2011 Petek Delovni dan 7 701 +0:01

4.6.2011 Sobota Prosti dan 0:00

5.6.2011 MNedelja Prosti dan 0:00
Me620it  Poredejk Delowniden 8 &I 400

7.6,2011 Torek Delovni dan 7 7:13 +0:13

lR&11 Greda 7  _non T0n
) SAOP Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih [DEMO] - Javna ustanova - Sola [E=EER

T T EBX B
Naziv zaposlenega Grebenjak
EMSO
Dnevni saldo:  +0:15 ur
Prejsnji saldo: ur
Redno delo: +7:15 ur Tekodi saldo:  +0:15ur
Dogodki na dan : 01.06.2011
& & B
Dogodek |ﬁas dogodka Rotni vnoslﬁas popravljanja |]me popravijalca | ol
Prisotnost 06:50:00 7 21.06.2011 22:28:22 Kalin
| |Odhod 14:05:00 ¥ 21.06.2011 22:28:42 Kalin F
VeriZenje dogodkov
|Dogodek |zatetek dogodka |Konec dogodka |saldo (ur : min)|tzmena =
ﬂPrisotnost 01.06.2011 06:50:00 01.06.2011 14:05:00 07:15 H
@ oovetiposatie  velastpismve [14 3] §zeer
Borisk bor_| _ _ _ _ Y,

Omejitev prikaza se nastavi v nastavitvah modula.

SAOP-Registracija prisotnosti in od: zaposler [n(=la}

|| [ splozno

plosno

Il|  &fra privzetega umika [1 | drsedi urnik Martina

¥ Prikadi dejanske ure!

Malica

Priznani &2s za malico [00:30 + bl

I~ Omogoéaj zakiugevanie cbrauna

[~Prenas v plac

# vrste obratuna za prenos

’—Fnkaz zaposlenin po SM-T— ‘

Pooblastiia po SM ‘

rikaz zaposlerih po enotzh org. strukture
Pooblastia po EO ‘
/|

e | W epusti  potrd
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Glede na prikazano nastavitev so vidni tudi podatki v OLAP analizi, z
zaokrozitvijo ali brez zaokrozitve zacCetka in konca ur.

V vsakem primeru pa je rezultat prenosa v »Evidenco prisotnosti« v
programu za place enak. Ure se sestejejo, kot je predvideno iz osnovnih
nastavitev urnika.

r n
SAOP Obracun pla¢ zaposlerih [DEMO)] - Jauna ustanova - Sola | I Al ‘ -— B
2] ratun pla¢ zaposlenih || 1 na ustanova - Sola -l __ b
AR SEHNS
Dan | Q [so _‘::‘l_vsuap& ‘ & B ef
Obdobye | 06/2011
Zaposleni | Grebenjak
Zap. Stevika | ¥ Dan |pan v tedenu Jvrsta [zzmensko delo[Dopoldanska delo|Popaldansko dela[Moino deto [ure [Dela prostdan__[Praznik -
101.06.2011 Sreda Prisotnost I3 7,00 0,00 0,00 7,00 r r
102.06.2011 Cetrtek. Frisotnost ~ 7,00 0,00 0,00 7,00 r r
103.06.2011 Petek Prisotnost ~ 7,00 0,00 0,00 7,00 rC rC
106.06.2011 Ponedehek Prisotnost 2 8,00 0,00 0,00 8,00 r r L
| 1/07.06.2011 Torek Prisotnost ~ 7,00 0,00 0,00 7,00 r r T
I
"
I
I 36,00 | 0,00/ 0,00/ 36,00 o
5 8 Hitri vnos ¥ opusti v Potrdi
Borisk joor | P

Podatki, ki se prikazejo zaposlenemu na terminalu preko gumba »Info«.

Saldo ur
’ - ” ) ! ” 8 ‘ Dogodki na dan: 01.06.2011
Dan Dnevni saldo CasVnosaDogodka  NazivDogodka
07.06.2011 07:00 » 14:05:00 Odhod
06.06.2011 08:00 06:50:00 Prisotnost
03.06.2011 07:00
02.06.2011 07:00
¥

Spremeni dogodek ‘
Saldo (ur : min) -79:00

[[] Avtomatsko izklopi okno po 10 sec ’ @ Opusti

Na osnovi opravljenih ur program predlaga pripravo po vrstah obracuna
naslednje podatke:

—— B
4 SAOP Obratun pla¢ zaposlenih [DEMO] - Javna ustanova - Sola B ==
o rova SRR

§\ﬁa| a |50 _|;| [~ vsi zapisi | 2 B B
Obdobje | 06 /2011
Zaposleni | Grebenjak
zap. dtevika ||+ Sifra |Naziv vrste obrauna 5t. enot SN -
B} 1001 Redno delo 36,00
_ 3051 Prevoz na delo 5,00 =
| 2052 Prehrana 5,00
| 3 f
3 {0 Zapri
Borisk ﬁl]l [ Y
(=

Urnik po meri
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& SAOP Sifranti - sprememba [DEMO) - Javna ustanova - Sola o= )
“Es
plon
Sitta urika [5
Naziv urika [urnik po meri Mitia
Sifa Koledaria «==| Privaeti delowni koledar

Vista umika [Po meri -

[¥ Kontrola - delovni dnevi
[ Obarvaj dela proste dneve
[ Obarvaj manko ur

Dopoldansko delo [07:00:00  do [15:00:00

Fopoldanske delo od [15:00:00  do [23:00:00

Hoéno delo od [23:00:00  do [07:00:00

pred pietkom dela [ 0 2] min
po kenzanem delu | 12 2] min

| Prehod med izmenami - pibizek

opcldznsko delo -Papoldansko delo od j0éna delo od
2atetek izmene min | | zatelek mene [ 0 %] zatelek izmene | 0 4] min
kaneo izmene =

Eas priprave na del ‘

3

Al [y

min | | koneciamene [ 02| Konecizmene | 03] min

urin dologanie izmene

El

Zakiatevarie pihada [na celo uro

[E1{EN

Zaokiozevanie ochoda [upostevaj éas pripravienasti

Doioanis izmens [Da -

Hopusti  potrdi
Borisk po1 | Y

Ta vrsta urnika omogoca najvedjo moznost nastavitev. Primeren je za
obdelavo prisotnosti v ve¢ izmenah. Osnovna funkcija je zato podobna
nastavitvam izmenskega urnika. Dodatne nastavitve so Se:

Prehod med izmenami

;Prehod med izmenami - priblizek:
opoldansko delo——— Popaldansko delo od

zaietek izmene I 0 3 min | | zadetek izmene | 120
konec izmene I 0 3 min konec izmene

ofno delo od

zatetek izmene I 0 3 min
kanec izmene I 0 3 hin

A
El
El

A

q
4

-
Ak Ab
2
5

Ta nastavitev je namenjena delnemu prekrivanju izmen.

Primer nastavitve »zacetek izmene«. Primer prikazuje 3. 3. 2011.
Delavec pride v dopoldansko izmeno ob 13:01.

Program racuna prisotnost in dodatke.

) SAOP Registracija prisotnast in odsotnosti zapaslenih [DEMO)] - Javna ustanova - Sola . T '@éﬂ
) X @
Naziv zaposlenega Pitulin
EMSO
Dnevni saldo: ~ +2:03 ur
Prejsnji saldo:  +1:56 ur
Redno delo: +10:03 ur Tekodi saldo:  +4:00 ur
Dogodki na dan : 03.03.2011
B &R
Dogodek |ﬁas dogodka Rotni vnusl Cas popravljanja |Ime popravljalca =
»Prisotnost 13:01:00 ¥ 15.03.2011 22:16:09 Kalin |
| |0dhod 23:05:01 ¥ 14.03.2011 13:58:05 Kalin 1
= 5
VeriZenje dogodkov
Dogodek |Zaﬁe{ek dogodka |Konec dogodka |Saldu (ur : min) _|Izmena =l
¥ Prisotnost 03.03.2011 13:01:00 03.03.2011 23:00:00 09:58 2 j
| |Prisotnost 03.03.2011 23:00:00 03.03.2011 23:05:01 00:04 3
@ osverpodatee  velkostpieave: [17 2] Fzeor
Borisk po1 | |

Pri prenosu v evidenco prisotnosti se predlagajo dodatki glede na prej
prikazano razporeditev.
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r =
¥4 SAOP Obracun plaé zaposlenih [DEMO] - Javna ustanova - Sola

Bl

Dan| Q [s0 _.Z:"I_Vsnaus‘ ‘ [
Obdobe | 03/ 2011
Zaposien | Ficuln
zap. stevika [ Dan [Dan v tedenu Jvrsta J1zmensko delo|Dopoldansko delo|Popoldansko delo[Noéna delo_[ure: |pelaprostdan__[praanik] =
P 101.03.2011 Torek Prisotnost ~ 8,67 0,08 0,00 8,75 r r I
(| 102.03.2011 Sreda Prisotnost ~ 9,20 0,00 0,00 9,20 r - E
I 103.03.2011 Cetrtek. Prisotnost I3 0,00 9,98 0,08 10,06 r —
il 104.03.2011 Petek Prisotnost 12 3,17 5,83, 9,00 9,00 r r
Il
|
[ 21,04 15,39 | 0,08 37,01 =
Il 4 Kopusti v Potrdi
Borisk por [ 4

Oziroma sami dodatki za popoldansko izmeno pred prenosom v place.

r —
¥4 SAOP Obratun plat zaposlenih [DEMO] - Javna ustanova - Sola - [
B @

Sifra Q[ :," I~ vsi zapisi | B B B
Obdobje | 03 /2011
Zaposleni | Fitulin

Ml |zap. 3tevika I ¥ Sifra INaziv vrste obrafuna ISM St. enot SN a
L 1001 Redno delo 0000100 32,00
o 4009 Ure za koridéenje 0000100 5,00 =
o 5022 dodatek za popoldansko delo 0000100 15,75
H 6023 dodatek za nodno delo 0000100 0,00
o 3051 Prevoz na delo 0000100 4,00

II_ 2052 Prehrana 0000100 4,00

-
<[ r
& @ Zapri
Borisk o1 | P
—=—

V tem primeru NI dodatka za no¢no izmeno, ker je program v osnovi
nastavitvi priprave obraluna nastavljen na zaokroZitev na Cetrt ure.

4 SAOP Sifranti - sprememba [DEMO] - Javna ustanova - Sola | (sl

ERR

Vrste obraguna za pripravo ur

[~Fond ur

Prisotnost |Prisotnost -
I Drzavni praznik [Drzavni praznik -
- Prevoznadeloinprehrana ———————

Prehrana |prehrana -
I Prevoz [prevoz na delo ~ ;

|
Nadure za koristenje [Ure za korigéenje ~ ‘
Zaokrofitev ur [na detrtre
Sifra privzetega urnka [1
Potni nalogi I
"ﬁh uporabrika OPN 1 -+| Javna ustanova - Sola
Prediaganie iz koledarja ~
I Prediaganie iz plana dopusta Icd
Zdrusi obdobje od / do na rsti cbratuna r
! Prediaga) malico fprevoz na delo glede na re rednega dela zaposlenega [V
\
l ¥ opust " Potrdi
Borisk jooi | 2
= =1

Ce pa se registrira ob 12:59, torej ve¢ kot 120 minut pred dopoldansko
izmeno,
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) saop T <lenih [DEMO] - Javna ustanova - Sola ‘-W@ﬂg‘
- % (@
Naziv zaposlenega Piculin
EMSO
Dnevni saldo: ~ +2:05 ur
Prejdnji saldo:  +1:56 ur
Redno delo: +10:05 ur Tekodi saldo:  +4:02 ur
Dogodki na dan : 03.03.2011
& B R
Dogodek |ﬁas dogodka Rocni vnns|Cas popravijanja |1me popravljalca )=
¥ Prisotnost 12:59:00 ¥ 15.03.2011 22:19:09 Kalin |
' |Odhod 23:05:01 ¥ 14.03.2011 13:58:05 Kalin 1
& v ;
VeriZzenje dogodkov
Dogodek |ZaEetek dogodka |KDnec dogodka |55Idu (ur : min) |Izmena | &d
¥ Prisotnost 03.03.2011 12:59:00 03.03.2011 15:00:00 02:01 1=
Prisotnost 03.03.2011 15:00:00 03.03.2011 23:00:00 08:00 2 ‘
| |Prisotnost 03.03.2011 23:00:00 03.03.2011 23:05:01 00:04 3
I & Osvesipodatie  velkost psave: [I7 3] T zeori
:BDNEK joo1 | AJ

v tem primeru racuna delo tudi v dopoldanski izmeni.

Pri prenosu v evidenco prisotnosti se predla
prikazano razporeditev.

gajo dodatki glede na prej

¥4 SAOP Obratun pla¢ zaposlenih [DEMO] - Javna ustanova - Sola

—— s | B |
Bxbelnne
Dan | Q [0 _|::"’-Vsuapts/ | B B
Obdobje |03/ 2011
Zaposien | Picuin|
z2p. stevika [ Dan |pan v tedenu Jvrsta [1zmenska delo|Dopaidanska delo[Papoidanska dela[No&na delo_[ure |peia prost dan__[Praznik] =
101.03.2011 Torek Prisotnost I 8,67 0,08 0,00 8,75 r r I
102,03.2011 sreda Prisotost. 1 9.2 9,00 0,00 9,20 r r E
103.03.2011 Cetrtek. Prisotnost ~ 2,02 8,00 0,08 10,10 r r
I 104.03.2011 Petek Prisotnost I 3,17 583 0,00 9,00 r r
I
[ 25,06 13,91 0,08 37,05 2
i 4 ¥ Opusti v Potrdi
BorisK oot | Y

Oziroma sami dodatki za popoldansko izmeno pred prenosom v place.

r — B
#4§ SAOP Obracun plat zaposlenih [DEMO] - Javna ustanova - Sola . BTSN
528

élﬁal Q |50 j| ™ vsi zapisi ‘ o B B
Obdobje | 03 /2011
Zaposleni | Piculin

M |zap. stevika [+ Gifra |Maziv vrste obraduna |sm 5t. enot B
L 1001 Redno delo 0000100 32,00
o 4 009 Ure za korigenje 0000100 5,00 L

5022 dodatek za popoldansko delo 0000100 13,75
6023 dodatek za notno delo 0000100 0,00
o 3051 Prevoz na delo 0000100 4,00
II_ 2052 Prehrana 0000100 4,00
<[ 3
6 ﬂ Zapri
Borisk pot | P
L —_— |

Podobno deluje tudi nastavitev »Konec izmenex.
Grafi¢ni prikaz obracuna ur, pri nastavitvi 120 min za prehod med

izmenami:

34



Saop

Nasveti za delo

¢e pride zaposleni med 13 in 15 e teje Ze vedno pod 2
izmeno, sicer upostevamo 1 izmeno (od prihoda do konca 1
izmene). Torej v tem primeru se zaéne ob 12:30 do konca
prve izmene 15.00

7:00 300 15:00 23:00 24:00
' |
1. izmana 2 izmena s izmane
12:30 23:04
7:00 13:00 15:00 23:00 24:00
' |
1330 3. izmena

v primeru pa, da zaposleni pride npr. ob 13:30
Ze Steje druga izmena od 13:30 do konec
druge izmene 23:00

Zaokrozevanje ur in doloc¢anje izmene

od 23:00 do 23:04

—ZaokroZevanje ur in dolofanje izmene

ZaokioZevanje prihoda II"IE celo ura

ZaokroZevanje odhoda IupoEtevaj Cas pripravijenost

=

Dolodanje izmene IDa vI

=

Te nastavitve omogocajo zaokroZzevanje dodatkov za izmene, kazenski
odbitek zaradi prepoznega prihoda na delo in prikaz izmen pri prenosih v

place.
Izbira »Da« prikazuje Ze na administracijskem modulu razporeditev
izmen.
) SAOP Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih [DEMO] - Javna ustanova - Sola - ‘—_—'_‘ =k J
BAB
Naziv zaposlenega Piculin
EMS0
Dnevni saldo: ~ +2:05 ur
Prejénji saldo:  +1:56 ur
Redno delo: +10:05 ur TekoCi saldo:  +4:02 ur
Dogodki na dan : 03.03.2011
R
Dogodek |ﬁas dogodka |ROEni vnos|Cas popravljanja |Ime popravljalca |
*Prisotnost 12:59:00 ¥ 15.03.2011 22:19:09 Kalin 1
| |Odhod 23:05:01 ¥ 14.03.2011 13:58:05 Kalin 1
= 5
VeriZenje dogodkov
Dogodek [zatetek dogodka [konec dogodka [saldo (ur : min) [tzmena =
»|Prisotnost 03.03.2011 12:59:00 03.03.2011 15:00:00 02:01 1 H‘
Prisotnost 03.03.2011 15:00:00 03.03.2011 23:00:00 08:00 2/
| |Prisotnost 03.03.2011 23:00:00 03.03.2011 23:05:01 00:04 3
I @ Osvetipodate  veliostpsave: [7 3] Wz |
| [Boriic pot | 4

Na osnovi te informacije se izraCunavajo in prikazujejo v vseh naslednjih

korakih

dodatki za delo v posamezni izmeni.



Saop

Nasveti za delo

Izbira: Dolocanje izmene »Brez« pa ne prikazuje razporeditve po

izmenah.
&) SAOP Regisiracia prisotnost in odsotmosti zapostenth [DEMO] - Javna ustanova - Sola -ﬁw’tbﬂu‘
x @
Naziv zaposlenega Piculin
EM30
Dnevni saldo:  +2:04 ur
Prejénji saldo:  +1:56 ur
Redno delo: +10:04 ur Tekodi saldo:  +4:01ur
Dogodki na dan : 03.03.2011
& o
Dogodek |ﬁas dogodka Rotni vnﬂs| Cas popravljanja |]me popravljalca =
*|Prisotnost 13:01:00 7 15.03.2011 22:30:17 Kalin
 |Odhod 23:05:01 ¥ 14.03.2011 13:58:05 Kalin 1
| v N
VeriZenje dogodkov
Dogodek |ZaEetek dogodka |Konec dogodka |55Idu (ur : min) |Izmena | -
*|Prisotnost 03.03.2011 13:01:00 03.03.2011 23:05:01 10:04 1)
I ﬁ Osvesipodstke  Velkostpisave: |17 5] 0 Zapr
| [Borisk o1 | Y

Tudi v evidenco prisotnosti ne da informacije o dodatkih za izmeno.

r S
P4 SAOP Obraun plaé zaposlenih [DEMO] - Javna ustanova - Sola

N
- - . (ol )
RS

Dan| Q[ = ez RN
Obdobie | 03/ 2011
Zaposien | Piauin
Zap. Stevika | = Dan |pan v tedenu vrsta [tzmenska delo[Dopoldansko dela [Popoldansko delo|Nozno delo_[ure |pelaprostdan _[praanik] -
¥ 101.03.2011 Torek. Prisotnost Icd 8,75 0,00 0,00 8,75 r r l
| 1/02.03.2011 Sreda Prisotnost v 9,20 0,00 0,00 9,20 r rC E
I 103.03.2011 Cetrtek Prisotnost 2 10,07 0,00 0,00 10,07 [m] r
| | | 104.03.2011 Petek Prisotnost ca 9,00 0,00 0,00 9,00 r r
1l
|
[ 37,02 0,00 0,00 37,02 -
i 2 Kopusti v porrd
Borisk por | A

Posledi¢no ni dodatek izra¢unan niti pred samim prenosom v place.

Nastavitve izracuna:

36
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¥4 S£OP Obratun plaé zapaslenih [DEMO] - Javna ustanava - Sola - [ e |
BxEe
§\ﬁa| aq, |50 j| I~ vsi zapisi ‘ & B OB
Obdobje | 03 /2011
Zaposleni | Piculin
Zap. Stevika I ¥ Sifta Naziv vrste obrafuna 5M |§t. enot ISN -
L 1001 Redno delo 0000100 32,00
o 4 009 Ure za korigfenje 0000100 5,00 L
o 3051 Prevoz na delo 0000100 4,00 1
| 2052 Prehrana 0000100 4,00
-
< 3
2 g Zapri
Borisk 501 ‘ A
& 4
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Saop

Nasveti za delo

—lzradun

Zaokrofevanie - Prihod |brez

ZaokroZevanje - Odhod

na celo urg

nia 30 min

upostevaj cas pripravijenost - vedno
na &as pripravlienosti + 1 ura sankcije
upoitevaj Cas pripravijenost - izmena

Dolodanje izmene

¥ Opusti " Potrdi

oo1 |

Borizk

£

Pri nastavitvah izracuna se ureja zaokrozanje ur glede na nastavitve

prihoda in odhoda.

Poglejmo kombinacije izracunov za dva dneva: 2 in 3 marec.

%) SAOP Obraéun pla¢ zapaslenih [DEMO] - Javna ustanava - Sola [ [
Analiza po dnevih H¥y S
Zaposleni (§ifra) [+ Dan v tednu [+ MNaziv dogodka [+ ||Datum dogodka [+ |||Sifra dogodka [+] |
Povied sem polja stolpca

Velika suma
Zaposleni (naz © [*|[|Dan 2 [w|||1zmena & [+]||zafetek doge - [+ ]|[konec dogodka - [+] Dejanske ure

[~]01.03.2011 05:46|01.03.2011 15:00:00:00 8,23 |

| F101.03.2011 15:00[01.03.2011 15:05:01:00 0,08 l

01 skupaj 8,31 |
Eloz [E1 [[=102.03.2011 05:05] 02,03.2011 15:00:00:000 | 9,92
\E|2 |E|nz‘n3.znn 15:00(02.03.2011 15:12:01:00 0,20

02 skupaj 10,12 |
[los \E|2 |E|u3‘u3.2011 13:01\03.03‘2011 23:00:00:00 9,98
=3 | =103.03.2011 23:00[03.03.2011 23:05:01:00 0,08
03 skupaj 10,06
Elos ER [1=104.03.2011 11:50[04.03, 2011 15:00:00:00 3,17
[EE | I=104.03.2011 15:00[04.03.2011 21:20:01:00 6,33

04 skupaj 9,50 ||

Piculin skupaj 37,99
Velika suma 37,99
|

[El Grafikon @ Zapri

Borisk 001 | )

=

Nastavitev izracuna je »brez«.

14§ SAOP Obracun plac zaposienih [DEMO) - Javna ustanova - Sola L

.=

*E@>ne

Dan| Q[ 2|1 veizapisi N
Obdobie | 03 /2011
Zaposen | pituin
Zap. Stevika Dan v tedenu [vrsta |rmensko delo[Dopoldanske delo|Popaldanska delo[Nozne delo_[ure. [Dela prost dan__[Praznik| -
) 101.03.2011 Torek Prisotnost I3 8,23 0,08 0,00 8,31 [mj [m]
102.03.2011 Sreda Prisotnost ~ 9,92 0,20 0,00 10,12 r r
M 1/03.03.2011 Cetrtek Prisotnost ~ 0,00 9,98 0,08 10,06 [l [m]
1/04.03.2011 Petek Prisatnost 12 3,17 6,33 0,00 9,50 r r
[ 21,32 16,59 0,08 37,99 -+
i 4 ¥ opusti " Potrdi \
|Borisk po1 | Y,




Saop

Nasveti za delo

[gj SAOP Obratun plaé zaposlenih [DEMO] - Javna ustanova - $ola [E=NEER
- L al—
[ oo
ifra Qfo 5
Obdobje | 03 / 2011
I Zaposleni | Piculin
Zap. stevilka Naziv vrste obracuna
Redno dela
4009 Ure za korigfenje 5,75 -
5022 dodatek za popoldansko delo 18,50
6(023 dodatek za nodno delo 0,00
3051 Prevoz na delo 4,00
2052 Prehrana 4,00

<[ D

6 & zapri
Borisk W |

[

Nastavitev izracuna je »na celo uro«.

4 5400 Ot ot i D] e ST . W i
I EvidoncamE BExRa8lbos

Dan| Q [so _%'ll‘vazap‘s. | 2 B B
Obdobye |03/ 2011 ‘
Zaposleni | Picuin |
Zap. tevika Dan v tedenu [vrsta [izmensko delo [Dopoidansko delo]Popoldanske delo[Nogne delo_[ure [Dela prostdan__[Praznik] B
P 101.03.2011 Torek Prisotnost I3 8,23 0,08 0,00 8,31 r [mj
102.03.2011 Sreda Prisomost ~ 9,92 0,20 0,00 10,12 r r
B 103.03.2011 Cetrtek Prisotnost I3 0,00 9,98 0,08 10,06 r r
1/04.03.2011 Petek Prisotnost ¥ 3,17 6,33 0,00 9,50 r r I
[ 21,32 16,59 | 0,08 37,99 -
4 X opusti v Potrdi
Borisk po1 | Y
r — =
#§ SAOP Obrstun pla¢ zaposlenih [DEMO] - Javna ustanova - Sola [E=NEEn

[ e e 5. as
Sifral QIEU _|::l||_\|'siza|:us4 ‘ y 2 Bf

Obdohbje |03 /2011
I Zaposleni | Piculin

Zap. Stevika _Naziu vrste obrafuna 5t. enot ISN -
L4 1001 Redno delo 32,00
| 4009 Ure za kori§éenje 5,75 =
| 5/022 dodatek za popoldansko delo 16,50
| 6023 dodatek za noéno delo 0,00
| 3051 Prevoz na delo 4,00
|| 2/052 Prehrana 4,00

<= v

Borisk El [ A

Nastavitev izraCuna je »na 30 minutx.

PIEromee e e oSS S SRR o)

CERCY el
Dan|| Q50 _‘;lr\/sllausl ‘ E] Bf
Obdobie | 03 /2011
Zaposieni | Piauin
Zap. Stevika Dan v tedenu [vrsta |rmensko delo |Dopoldansko delo|Popoldansko delo|[Noéno delo_|ure. [Delaprostdan__[Praznid] -
¥ 101.03.2011 Torek Prisotnost ~ 8,23 0,08 0,00 831 r r
1/02.03.2011 Sreda Frisatnost 12 9,82 0,20 0,00 10,12 r r
l 1/03.03.2011 Cetrtek Prisotnost 2 0,00 9,98 0,08 10,06 [l [m]
104.03.2011 Petek Prisotnost 2 3,17 6,33 0,00 9,50 r r I
[ 21,32 16,98 | 0,08 37,99 -
3 X opusti v potrdi
Borisk po1 | Y,
L = =




Saop

Nasveti za delo

r
P4 SAOP Obratun plat zaposlenih [DEMO] - Javna ustanova - Sola
- _—

[ Peprava oo

Sifra @, [s0 _‘;‘ I vsi zapisi

Obdobie | 03/ 2011

I Zaposleri

7ap. Stevika
1001
4009
5022
6023
3051
2052

Naziv vrste obrafuna St. enot Ell -
Redno delo 32,00
Ure za koris¢enje 5,75
dodatek za popoldansko delo 16,50
dodatek za notno delo 0,00
Prevoz na delo 4,00
Prehrana 4,00

Borisk
L

po1_|

Nastavitev izraCuna je »upoStevaj ¢as pripravljenosti - vedno«.

A 500 G P T T

Bx Ba85He

Dan|

Q [0 _‘;'l I™ vsizapisi

B

Obdobie | 03 /2011

Zaposieni | Pituin | _

Zap. Stevika Dan v tedenu

[vrsta |rmensko delo |Dopoldansko delo|Popoldansko delo|[Noéno delo_|ure: [Dela prost dan -
1 101.03.2011 Torek Prisotnost ~ 7,25 0,08 0,00 733 r
1/02.03.2011 Sreda Frisatnost 12 8,50 0,20 0,00 8,70 r
il 1/03.03.2011 Cetrtek Prisotnost 2 0,00 8,50 0,08 858 [l
104.03.2011 Petek Prisotnost 2 2,25 6,33 0,00 8,58 [mj
[ 18,00 15,11 0,08 33,19 =
',f ¥ opust y potrdi
|Borisk po1 | A
f =
#4 SAOP Obrazun plaé zaposlenih [DEMO] - Javna ustanava - Sola (B e
- i —
[ Priprava abrai
Sifral Q, Jso j| I Vi zapisi
Ohdobje | 03 /2011
I Zaposleni | Pitulin
Zap. Stevika _Naav vrste obracuna |§t. enat ISN -
Ld 1001 Redno delo 32,00
o 4009 Ure za korigenje 1,00 3
o 5022 dodatek za popoldansko delo 15,00
o 65023 dodatek za noéno delo 0,00
o 3051 Prevoz na delo 4,00
|| 2|052 Prehrana 4,00
-
™
& m Zapri
Borisk pot | 4

Nastavitev izracuna je »uposStevaj ¢as pripravljenosti +1 ura sankcije«.

PR — s,

nca pri BAxB&>H e
Dan| Q [so _.?ll_vyzausi ‘ 2 B B
Obdobie | 03 /2011 |
Zaposieni | Piin |
22 ftevika  [[=Ban 0 [pan v tedenu Tursta [temensko deo[Dopoldansk delo[Popoldanske delo]Notno delo_[ure [oclaprostden__[Praznik B
) 101.03.2011 Torek Prisotnost I 6,25 0,08 0,00 [Nl r
102.03.2011 Sreda Prisotnost ~ 8,25 0,20 0,00 8,45 r r
| 1/03.03.2011 Cetrtek Prisotnost ~ 0,00 8,25 0,08 833 r r
104.03.2011 Petek Prisotnost ~ 1,25 6,33 0,00 7,58 r r
[ 15,75 | 14,86 | 0,08 30,69 -
i 4 > Opusti v Potrdi
|Borisk joo1 | 4
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Saop

Nasveti za delo

& -
#4 SAOP Obracun pla¢ zaposlenih [DEMO] - Javna ustanova - Sola o [ ]
B a®
§|fra| aQ |50 j‘ I vsi zapisi | B B B
Obdobje | 03 /2011
I Zaposleni | Fiulin
Zap. Stevilka | w Sifra INaziv vrste obracuna |§t. enot SH -
Id 1,001 Redno delo 30,50
o 4022 dodatek za popoldansko delo 14,75 L
o 5023 dodatek za notno delo 0,00 1
o 3051 Prevoz na delo 3,00
| 2052 Prehrana 3,00
™ 3
5 0 zapri
Borisk 501 | A
L 4

Nastavitev izracuna je »uposStevaj Cas pripravljenosti - izmenax.

1§ SAOP Obratun plat zaposlenih [DEMO] - Jawna ustanova - Sola L B B, [ESSFEn =)
ERY UL
Dan | Q [so _‘::‘l_vsuap& ‘ & B ef
Obdobge | 03/ 2011
Zaposlen | Piéulin
Zap. stevika | Dan [pan v tedenu [vrsta [1zmensko delo[Dopoldansko delo[Popoidansko delo[Noéno delo_[ure [ela prost dan__ [Praznik| =
101.03.2011 Torek. Prisotnost I 8,00 0,08 0,00 r r
102.03.2011 Sreda Prisotnost 72 9,92 0,20 0,00 10,12 r r
103.03.2011 Cetrtek. Frisotnost ~ 0,00 9,98 0,08 10,06 r r —_
b 104.03.2011 Petek Prisotnost ~ 3,17 6,33 0,00 9,50 [ | i | H |
[ 21,09 | 16,59 0,08 37,76 -
i = X Opusti v Potrdi
Borisk jooi | P
M B 5]
#4§ SACP Obracun plac zaposlenih [DEMO] - Javna ustanova - Sola [E=NEeR
Bl 8l
Sfral @, Jso _‘::'| Dl | e B o
Obdobje | 03 f 2011
I Zaposleni | Piculin
Zap. itevika | * Sifra Maziv vrste obracuna Iﬁt‘ enot SN -
¥ 1001 Redno delo 32,00
| 4 009 Ure za korifenje 5,75 =
| 5022 dodatek za popoldansko delo 16,50
o 6023 dodatek za noéno delo 0,00
| 3051 Prevoz na delo 4,00
o 2052 Prehrana 4,00
C| »
6 & zapri
Borisk EUl [ A

VAZNO OPOZORILO. PRI UPORABI TEGA URNIKA JE TREBA
NAJPREJ POSTAVITI TESTNI MODEL IN GA PREIZKUSITI.
NASTAVITVE URNIKA SI SHRANITE, DA VAM LAHKO V BODOCE
SLUZIJO ZA KONTROLO. V PRIMERU NAPACNIH IZRACUNOV

ZARADI POPRAVKOV NASTAVITEV SAOP NE MORE ODGOVARJATI
ZA PRAVILNOST IZRACUNOV.

Nastavitev modula OPZ za povezavo z
registracijo delovnega casa

Za pravilno delovanje celotnega sistema je potrebno nastaviti povezave
med moduloma Registracija delovnega ¢asa in OPZ. Povezavo urejamo v
programu OPZ na meniju »Evidenca prisotnosti in priprava obracuna«
preko gumba »nastavitve«.



Saop

Nasveti za delo

41

3

Qbracun plaé ~ Sifranti =  Obracun premij = Letne obdelave = Pripomoéki ~ | Evidenca prisotnosti ~  Porofila = Nastavitve programa Zapri
priprava cbrauna B

Planiranje dopustov 3

[#§ SAOP brazun plac zapostenih [DEMO] - Jawna ustanova - Sola '_.‘ =]
[t B 58
Leto [2011 H: I~ vsi zapisi
Mesec| Taf e
Leto Naziv [ure skupaj_[Btevio dni praznikov [tevio dni ~
» 2011 3 Marec 2011 32,00 o
2011 2 Februar 2011 160,00 1
<& >
[ 2 & nestvine T zapri
Borisk joo1 | ¢

)
£y 400 Stant sprememba o woroa S =B
B« 3 ®

\ Evidenca prisotnosti in prip

Splodno | Rozna evidenca

| Bk Vrste obracuna za pripravo ur_|

Fond ur
Prisotnost [Prisotnost ~
Orgavni praznk [Orfavn praznk ]

|| | [Prehrana
Vrsta dogodka |prefrana -

Tzratun Iprad\agaj glede na prisatnost po dnevih JEa|

Mesefni sedtevek -redno delo
[Prevoz na delo
Vrsta dogadka [prevoz na delo ~

Tzratun Iprad\agaj glede na prisatnost po dnevih JEa|

Mesedni seitevek - izraédun

Nadure
| Nadure za kerigéenje [Ure za koriséenje = ‘
Zaokroditey ur [na celo uro -

Sifra privzetega urnika [1 «..| Privzeti delovni koledar

‘ Sifra uporabnika OPN 1 == Javna ustanova - Sola

Prediaganje iz koledarja v
Prediaganje iz plana dopusta v
Zdruzi obdobie od / do na vrsti obraduna r
Izraéun dodatkov po meri 2
K Opusti v potrdi
| [Borisk o1 | 2

Vrste obracuna ur za pripravo obracuna

Vrste obracuna za prenos se prepisejo pri prvem prenosu iz registracije v
evidenco prisotnosti. Za pravilno pripravo obracuna pa je treba na tem
mestu dodati malico in prevoz. Ti dve vrsti obra¢una dodamo preko
gumba g . Primer za prehrano:

[ i (=] [l
ﬂ SAOQP Obratun plat zapeoslenih - spreme.mba - Javna ustan.. U=
[ Fronos v ppraiad Bia®
Vrsta lﬁ
prisotnostijodsotnosti |PrETENE hd
Sifra vrste obratuna |TEI +-| Prehrana na delu

Opomba

¥ Opusti + Potrdi
Borisk bUl | A




Saop

Nasveti za delo

# SAOP Obracun pla¢ zaposienin - Javna 5 [E=SHcl <]
raun pla¢ zaposlenih - Javna ustanova - Sola
CERAD
Sifra prisotnostijodsotnost| Q[ _,::" I Vsi zapisi ‘ 3 B OB
Sifra prisotnostifodsotnosti | Naziv prisotnostifodsotnost Sifra vrste obratuna Naziv wrste obratuna -
oL Bolnigka do 30 dni G0z Boleznina v breme delod. 80 %
_[REF Bolniska nad 30 dni HO2 Boleznina v breme 725 90 %
|nap desurstvo E01 Delo preko polnega del. éasa
s Dopust preteklega leta B11 Letni dopust-pret. leto
ot Dopust tekocega leta 502 Letni dopust
e Drzavni praznik 810 Praznik (tekod mesec)
o Lzredni dopust 503 Lzredni dopust Ll
_kor Kori&Zenje ur 62 KariEZenje vigka Lr
max Malica / kosio ADL Redno delo
e Nega drufinskega dana Hos Nega v breme 2725
e Neplacano 463 nepriznane ure
POU pouk AD1 Redno delo
Derer  lprehvana — 101 =
_|prev prevoz na delo '« 03 Prevez na delo-lometrina I
_pre pripravijenost ADL Redno delo
o Prisotnost ADL Redno delo
| Jsp slugheno potovanie A0L Redno delo
HHESR spremstva H13 Spremstva v breme 275
|| lso Stargevski dopust L1 Porodnigko nadomestio
sev Zportna vzgoja AOL Redno delo I |
s Ure 7a kori&cenje 61 Vigek ur 7a korisZenje
| Jw varstvo vozaiey A0L Redno delo
= Sifrant dogodkow (1 Zapri
Borisk oot | 4

Ostale nastavitve

Ko smo povezali »3ifre prisotnosti« s »Siframi vrst obra¢una«, uredimo
ostale nastavitve tako, kot je prikazano na sliki.

)

Balk®

P4 SAOP Sifranti - sprememba - Javna ustanova - Sola.

Prisotnost [Frisotnost <
Oczavni pranik [Orzavni prazik 7]

Vrsta dogodka [prefrana e

Lt [wedoge; sede i prscnestna v =

[ Prehrana

Vrsta dogodk [prevoz na delo <

Lot [redage) gede ma prsstostpo cnevin E

Sifra uporabrika OPN 1 -] 3avna ustanova - Sola

Predaganie iz koledaria ~
Predlagare iz plana dopusta v
Zerus obdobe od /d -
Tzradun dodatkov po meri ~
K opusti  Botrdi
| [Borisk oo | 4

Pri nastavitvi »zaokrozitev ur« predlagamo zaokrozitev na celo uro, ali pa
na pol ure. Ta zaokrozitev pomeni zaokrozitev ur na nivoju celega
meseca.

Zaokrofitevur |nacelouro -

Sifra privzetega urnika

na pol ure
Potni nalogi —|na Zetrture
’7 |brez zackroditve

Potni nalagi

Saworsria o[ L] ameawsmnows-Ss  pri vzpostavitvi povezave na potne
naloge sistem zazna, na obracunanem potnem nalogu obrac¢un dnevnice
ali prehrane za dolo¢en dan in ne doda Se dodatne malice iz registracije
Casa za ta dan.

NastaviteV | pasmet pas dyxsta % Ppomeni da sistem zna
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predlagati dopust iz potrjenega plana dopustov.

NaStaVIiteV  zuus oadobie od f do na wrst cbracuna r pomeni, da bo sistem iz
registracije ¢asa v obracun plac¢ prenasSal odsotnosti po tednih, ¢e pa bo
na nastavitvi kljukica bo odsotnosti v obracunu plac zdruzil v en sam
dogodek.

NastaviteV  imasn dodatiar pomen # pomeni, da bomo lahko
poleg izmenskega dela lahko nastavili tudi dodatke za izmensko delo v
nedeljo, praznik ali soboto.

Nastavitve dodatkov po meri

Za izracun dodatkov po izmenah je predpogoj urnik po meri in oznacba
Dolotarge zmere [Da =] -

V drugem koraku prenosa podatkov v evidenci prisotnosti se prikazejo

dodatne moznosti izracunov

#4§ 5A0P Obratun plat zapaslenih - spremembs - Javna ustanova - Sala (=T
o e
Leto 2012
mesec| 9
Naziv
Delavn Zas
Stevilo delovnih i (redno delo) 20 dni
prazmii [ 0 dni

Mesecna delovna obveznost 160,00 ur

Korak 1 (% Evidenca prisotnosti

Korak 2 [ prenesi v pripravo obraduna @

Korak 3 7] Priprava obratuna

Korak 4 [3f Prenesi v abracun pla - pasredno

@ zakiua  # Odken ¥ Opusti " Potrdi
[BorisK oot | Z |

™
!’ SAQP Obraun plat zaposlenih - Javna usta... lEIilg

“Ee
Sifra zaposlenega od: I _I do:l _I

[¥ Dodaj prevozfprehrano tudi za delo na soboto,nedeljo, prazniki
v Izratunaj nadure

W Izrafunaj dodatke Dodatki... W
[ Preveri [ dodaj praznike i

[v Priizragunu malice upoStevaj dnevnice iz potnih nalogov

 Potrdi |

Borisk 001 |

[v¥ Dodaj prevozfprehrano tudi za delo na soboto,nedeljo, prazniki KIjukica v tem p0|ju pomeni,

da se bo dodal prevoz in prehrana tudi v primeru, Ce je bila prisotnost na
soboto, nedeljo ali praznik.

W lzatunajnadure  Sistem bo pri tej izbiri izracunal koliko je viSka ur nad
mesecnim fondom in bo viSek ur vpisal v vrsto obrac¢una kot je
nastavljena v evidenci prisotnosti
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el m e

P SAOP Sifranti - sprememba - Javna ustanova - Sola

. - o
SAOP Obracun pla¢ zaposlenih - Javna ustanova - Sola I E‘m

Evidenca prisotnosti in p 2] - .. ! ]
[ Prenos v priprave cbraciia M ~ k- T N
Splogno | Roéna evidenca Prenos VRIS w E D

| 3fa [ Q@ =1 vz ENE
B Vrste obracuna za pripravo ur ifra prisomosti/odsomosti Sifra wrste obrafuna__|Naziv wiste obraduna___ ~
—Fondur _[BOL Bolniska do 30 dni G2 Boleznina v breme delod. 9
Prisotnost [Prisotnost - _rer Bolnizka nad 30 dri Ho2 Boleznin v breme 2225 90
“|nap deturstvo E01 Delo preko poinega del. &=
Drzavni praznik |Drzavni praznk < s Dopust preteklega leta Bl Letni dopust-pret. leto
e ot Dopust tekolegaleta B02 Letn dopust
Vrsta dogodka [prehrana > loe Dravni praznik E10 Praznik (tekodi mesec)
_ R — e Lzredni dopust B03 Tzrechni dopust
Lerafiun |prediagaj glede na prisotnost po dnevih | | Pl op Koriszenje ur 262 Koriscenje viska ur
Meseni seltevek - redno delo _|MaK Malica /koslo AL Redno delo
NE Nega drusinskega dana HOS MNega v breme 2225
[Prevoz na delo — S
stm dogodka [prevozrm oo =] e Nepiacano 263 nepriznane ure
lpou pouk a0t Redno delo
Tzatun |predagaj dlede na prisotnost po dnevin | | ™ lereyy prehrana 101 Prehrana na delu
D e Ry _|Prev prevoz na delo 103 Prevoz na delo-klometrina
et pripravijenost A0t Redno delo
radure p N e = | _|ro Prisotnost a01 Redno delo
Madre z2 koriterge |Lre za koricens  ag s Sluzbeno potovanje A0l Redno delo
P -] |ser spremstva Hi3 Spremstvo v breme 2225
Jso Stargeveki dopust L Forodnizko nadomestio
&ifra privzetega urnika [1 ---| Privzeti delovni koledar $portna vzgoja
Potni nalogi
[ ’V Sifrauporabrika OPN | 1 ] Javna ustanova - Sols w varstve vezatey
Predlaganie iz koledarja 2 ks
Predaganje iz plana dopusta = || K= r
Zdruzi obdobje od / do na vrsti cbracuna r 2 B Sifrant dogodkov @ zapri
Tzratun dodathov po meri ¥ | [5omic po | 2

[V lzadunajdodatke  Dodatk... dodatki po meri omogocajo prilagajanje
izracuna dodatkov glede na to ali je bila prisotnost v delavniku, soboti,
nedelji ali prazniku, ter ali je to dodatek za prvo, drugo ali tretjo izmeno.

Primer nastavitve izracuna dodatka ze popoldansko delo v tednu in v
soboto.

" P SACP Sifranti - Javna ustanova-Sola e e | E—-—- =Bz

v
Dodatki za iz Brb&8®mhH e
Naziv dogodka I @, |50 _‘: I~ vsi zapisi | 2 B B
| [Gifra dogodka Sifra vrste obraguna INaziv vrste obrafuna -
[ [
|Delo preko polnega del. éasa
Dodatki za iz w B
Dogodek za izraéun [Prisotmost (RD) =
Siffa vrste obraguna |102 POPOLD. DELO
71
[7 delo na soboto
[~ delo na nedeljo A
I~ delo na praznik Zamri
[7 delo na dela prost dan @z
A

[~ dopoldansko delo tl
[V popoldansko delo
[~ notno delo

* Opusti " Potrdi
W

Primer izracuna dodatka za no¢no nedeljsko delo

#§ SAOP Sitronti - Javna ustanova -Sola E_-‘ \ =B =
Dodatki za iz BrBashe
@, |50 _,::'|l_usizapisi | 2 B OB

Naziv dogodka I

Naziv vrste obraduna

Nadure nedelja - noéno
. POPOLD. DELO
_ Delo preko polnega del. &asa

Dogodek za izrafun IPrisomost {RD)

Sifra vrste obraduna [F0S Madure nedelja - noéno

[ Izmensko delo

I~ delo na soboto
¥ delo na nedelio
I~ delona praznik
|7 delo na dela prost dan

I~ dopoldansko delo
I~ popoldansko delo
¥ noZno delo

¥ Opusti " Potrdi
A
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Pri nastavitvah teh dodatkov je potrebno po nastavitvi preveriti konkretni
primer, ali smo navodilo pravilno razumeli in program pravilno nastavili.

¥ Preveri [ dodajpraznike program pri tej izbiri preveri ali je bil na koledarju
praznik in ga doda. V primeru, da je bilo na ta dan tudi delo, doda
praznika do polnega fonda za ta dan. Konkretno to pomeni:

@ Ce na praznik ni bilo opravljenega dela, doda praznika do
delovne obveznosti za dan ( na primer 8 ur).
@ Ce je bilo opravljeno 5 ur in je dnevna delovna obveznost 8 ur, bo
sistem dodal 3 ure praznika.
€ Ce je bilo poravljebih ve¢ ur, kot je delovna obveznost sistem ne
bo dodal ur praznika.
¥ Priizradunu malice upodtevaj dnevnice iz potnih nalogov  Ce je povezava na potne naloge
in so nalogi obra¢unani, bo program preveril ali je na potnem nalogu

obra¢unana dnevnica ali prehrana in za ta dan ne bo dal dodatne
prehrane.

Delo z registracijo ¢asa

Primeri iz prakse

Registracija prihodov in odhodov preko terminala

2] =

Prihod Odhod
0, O
12:35:14
e .

Informacije Malica

Torek 07.05.2019 ‘

1Nl >

Dopusti Sluzbena pot

P4 LA SLOVEN) L]
@ saop| 2012140 HRSTRS VG 2 ZUBRALEVANE. -

ZHANGST 1N 3PORT

Prihod - kartico priblizamo ¢italcu. Na ekranu ni potrebno nobeno
dodatno opravilo.
Odhod - najprej se dotaknemo slike Odhod, nato pribliZzamo kartico
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Citalcu

Malica - najprej se dotaknemo slike Malica, nato priblizamo kartico ¢italcu
Sluzbeni izhod - najprej se dotaknemo slike Sluzbena pot, nato priblizamo
kartico cCitalcu.

Po vsaki registraciji se na sredini ekrana pod datumom in nad uro izpiSe
ime in priimek zaposlenega ter informacija kaj je ura zabeleZila. MoZen je
tudi prikaz salda ur Ze pri sami registraciji.

-] A
— D. Luka —
Prihod Odhod
Saldo -10:30

§§
) I °
Informacije Sreda 08.05.2019 Malica
A
Dopusti Sluzbena pot

@ saop | 2018140

Kontrola lastnih ur preko terminala

Zaposleni lahko kontrolirajo stanje svojih ur na nacin, da se dotaknejo
ekrana na sliki Info, ter priblizajo kartico citalcu. Prikaze se ekran, kjer so
zabelezene ure zaposlenega po dnevih.
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Informacije X

Saldo ur | Administrator | Danes prisotni

K < > 2l

Dan Dnevni saldo Casvnosa  Naziv dogodka
08.05.2019 -0:00 13:40:08 Prisotnost
07.05.2019 -0:00 13:39:51 Prisotnost
06.05.2019 +13:30 13:39:35 Prisotnost
03.05.2019 +8:00
Saldo -10:30
Saldo pretekli mesec -0:00
™ Poslji ure ... Podrobnosti OiAvtomatsko izklopi okno po 10 sec
Saldo -10:30 Saldo ur prikazuje visek ali manko ur

glede na trenutno mesecno obveznost. Prikazani viSek je dejanski viSek
po obdelavi, ki je nastavljena za urnik na zaposlenem. Za realni prikaz teh
ur mora biti tudi v administraciji delovnega ¢asa obstajati nastavitev

“ INFO - Saldo ur : prikaZi neto ure

Saldo pretekli mesec -0:00 Saldo ur pretekli mesec pa prikazuje
saldo ur po zadnjem obracunu plac. Zaposleni tako vidi koliko ima
dejanskega salda ( to je saldo pretekli mesec) in saldo, ki ga mora vodja
Se odobriti, da bo dejansko postal saldo za koris¢enje( to je podatek
saldo)

Opomba
Prikaz ur je precej odvisen od nastavitev. Glej poglavje: » Nastavitve, ki
jih vzpostavi Administrator registracije ¢asa«!

Registracija preko spleta

Preko povezave, ki jo doloci uporabnik lahko zaposleni dostopate do
spletne registracije delovnega c¢asa.
VpiSite uporabnisko ime in geslo

47
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@ saop
Prijava

Uporabnisko ime

katjav

Geslo

[ zapomni si

Prijava

Kliknite na .

Odpre se okno:

@ saop

| @ Evidenca prisotnosti Ure za mesec

D Prijava odsotnosti Tekoi mesec M

(3 Kadrovska dokumentaciia  predvidene ure: 32 ur Dejanske ure (ur : min): +23:30 ur
Dan Danv tednu Dnevni plan ur
01052019 Sreda 0
02052019 Cetrtek o
03052019 Petek s
04052019 Sobota 0
05052019 Nedeja 0
06052019 Ponedelek s
07052019 Torek 3
08052019 Sreda 8

Dejanske ure (urmin )
000
000
000

000

#1730
+600

000

[ Posii ure a zbrani mesec

Tekoti saldo (ur : min): -8:30 ur

Z dvoklikom na zeljeni datum, se vam odpre okno:

Dogodki na dan 07.05.2019

< Nazaj

Redno delo: +6:00 ur Dnevni saldo: -2:00 ur
Naziv dogodka Zatetek dogodka
Prisotnost 00:00:00

Dogodki za obraun
Naziv dogodka Zatetek dogodka Konec dogodka

Prisotnost 07.05.2019 00:00:00 07.05.2019 06:00:00

=+ Dodaj dogodek

S pritiskom na gumb

Konec dogodka

06:00:00

Tekoi saldo: -0:30 ur

Skupaj ure

+6:00

se odpre okno:

Sldo urmin)
o0
o
0
T
o0
a0

200

lo]loflo]

800

V. Katja

o)

~

Izmena

3
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Dodajanje dogodka na dan 07.05.2019

Dogodek

Prisotnost

Zacetek dogodka

06:00:01

Konec dogodka

14:00:00

Opomba

Delo od doma|

Izberete Zeljen oz. ustrezen dogodek, vpiSete zacetek in konec dogodka,

ter po potrebi opombo. Pritisnemo gumb m in dogodek je

zabelezen.

Dogodki na dan 07.05.2019
< Nezaj

Redno delo: +14:00 ur

Dnevni saldo: +6:00 ur

Tekodi saldo: +7:30 ur

+ Dodaj dogodek

Naziv dogodka Zacetek dogodka Konec dogodka
Prisotnost 00:00:00 06:00:00 40
|v”=omu,‘ :> 06:00:01 :> 140000 [ I

Dogodki za obra¢un

Naziv dogodka Zacetek dogodka
Prisotnost 07.05.2019 00:00:00
Prisotnost 07.05.2019 06:00:01

Konec dogodka
07.05.2019 06:00:00
07.05.2019 14:00:00

Skupaj ure
+6:00
+8:00

Izmena

3

B

Urejanje napacno vnesenih in manjkajocih ur

Vstop v program

Dvoklik na ikono SAOP na namizju

Odpre se okno, kjer vpisete svoje ime, ter geslo. Ime se vam bo pri

naslednji prijavi samo predlagalo.

iZenfer

eeza LI -|

Operater [porisk

Saop d.o.o. Geslo
Sempeter pri Gorici
ks [ ][ e

Po kliku na gumb »naprej« se odpre okno
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Pregled nad dokumenti
Knjiga poite

Poroéila

[ 4 Kadrovska evidenca

") Registracija prihodov

Po kliku na gumb »registracija ¢asa se odpre administrativni del
registracije delovnega casa.

Za enostavnejse delo si najprej uredimo prikaz podatkov

Podatke v levi zgorniji tabeli si izbiramo preko desnega klika z izbiro
stolpcev.

Prikaz levega spodnjega okna pa preko Pogled in izbiro podrobnosti.

/) Saop-Registracija prisotnosti in edsotnosti zaposlenih
Administracija registracijske ure

Administracija registracijske ures x

oo | a

&
5
&
5

0:00 0:00
F
e %
n:.::sq o1
s 74 005
s 47:54, 006
) 000 000
o w0 o0,
+13806 v|l<m
@ overposate  Pzanave  Eoddenive Bz

Borisk oor [

Vnos ali popravek posameznega dogodka

Administrator ureja ure tako da neposredno dodaja dogodke v dnevu. Na
levi strani preglednice izbere zaposlenega, nato pa na desni strani
dvoklikne na dan, ki ga Zeli urejati.
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Stant = Bogled + Pripomocki - Anafein s~ | Prenos podatiow + Nastaviveprograma Poroia -
bt [Frepmessc =] oaumorieami =] do osnzert 7] S |
e a
[
[Datum T I T T )]
ooiimii s mtdn o =
i vt s o
N T
9 R 2 =
S S
G . ( T -
N e e ] 5
| - - *ﬂ
&) osven pocatie ) zeori
Odpre se dodatno okno za urejanje dneva, kjer se natanc¢no vidi, kateri
podatki so izvorni (iz registracije), ter kaj je dodal administrator. Izvorni
podatki nimajo vpisanega imena vnasalca.
i 4 SAOP 'Re-g.ish'acija p'riso'h'msti in odsotnosti zaposlenih [DEMO] - Javna ustanova - E'io'la— @&u
%@
Naziv zaposlenega Kalin
EM30
Dnevni saldo:  +7:00ur
Prejsnji saldo: +20:00 ur
Redno delo: +15:00 ur Tekod saldo: +27:00ur
Dogodki na dan : 17.11.2011
& B B
Dogodek Cas dogodka Rotni vnos|Cas popravljanja |Ime popravljalca *
r
Odhod 22:00:00 5 05.12.2011 08:52:40 Kalin E
<[ 3
VeriZenje dogodkov
Dogodek |ZaEetek dogodka |Kone|: dogodka |5a|d0 (ur : min)|lzmena | Gt
»|Prisotnost 17.11.2011 07:00:00 17.11.2011 15:00:00 08:00 1
| |Prisotnost 17.11.2011 15:00:00 17.11.2011 22:00:00 07:00
a Osvedi podatke Velikost pisave: |12 3: m Zapri
Borisk W| /,J

Preko gumba vnesi zapis 3 administrator doda posamezen dogodek.
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&) SAOP Registracija prisotnosti in odsotnasti zaposlenihvnos [. lilﬂ‘g

BaxlE®

Prihod | Odhod I Malica f Kosilo | 5l. potovar

1
rje

Datum 09.11.2011

Dogodek If’rlsotnast

Cas dogodka [15:00:01 urajminfsek

El

Ponovi dogodek za |0 |3. dni

trajanje 8 ur

i Opis |

BorisK

o1 |

Vnos dnevne odsotnosti

Vnos dnevne odsotnosti naredimo najlazje kar z desnim klikom na dnevu,
ki ga moramo urediti. Prikaze se seznam dogodkov. Z levim klikom

izberemo ustrezni dogodek.

Vnos vec¢dnevne odsotnosti

& SAOP-Registracj prisotnosti in [ESSEel>
Administracija regi x @
Sifanti + Pogled v Pripomocki v Analize in izpisi v | Prenos podatkoy v Nastavitve programa Porocila ~

Obdobje [Tekod mesec | paumor12.2011 | dosL22011 o] priad e 7]
Naziv [ Q
5ifia zaposlenega [ Naav. [predvidene ure [Dejanske ure (ur : min) [Tekod saldo ur : min) [pregEny » ||
= 2
Trenutno brani zaposleni  Blazic
Greberiek ) = ==
Kaiin| 2 =, Prikai cogodke zaposkenega
Lien 2
Ferc s Datum [pan v tednu : =
Piir 2 L2 Brvzcin) E
Roje. 2 22201 pewk zbira stolpeey
03.12.2011 Sobota
P|os.12.2001 Nedepa Bolnizka do 30 dni
| |05.12.201L Fonedeliek Bolnizka nad 30 dni
os.z.2011 Torek P
oz.2.2011 Srede L
< || _Jos.12.2011 Cetrtek Dopust preteklega lcta F
o 09.12.2011 Petek Dopust tekocega leta
ﬂ‘ﬁ‘zﬂ i‘;’:‘: Drgavni praznik
-
Saldo dogodkov zaposier
logadier Jaaposiened e Ponedelek interesna dejavnost
E — i R r—— it
i | |14.12.201L Sreda Korigéenje ur

15.02.2011 Cetrtek

i s Malica / kesilo
7.2.2011 Sobota Nega drufinskega lana
18.12.2011 Nedefia Neplaano

isz20u Ponedefiek dhod

|wazzu Torek

Tat12.2001 Sreda pouk

= [0, 0011 Comtek
&) osver podatie Prisotnost @zepn

Za vpis vec dni dopusta, bolniSke ali druge odsotnosti, se izvede na
podoben nacin kot urejanje dogodkov na posamezen dan, le da se v okno
za vnos vpiSe drugacne podatke. Na prikazu je vpis dopusta za 10 dni.

4} SAOP Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenihvnos [... E‘Eﬂ
i
“b®
I Prihod I Odhed Malica / Kosilo | 5l, potovanje
Datum 14.11.2011
Dogodek [Dopust tekofega leta =
Cas dogodka IO?:OO:OO urajfmin/sek
Ponovi dogodek za Il[]| 3‘ dni trajanje 8 ur
i |
opi | |
W Opusti  iSVpE o Potrdi
Borisk oot | A

Po vpisu podatkov kliknemo na  poti
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Vnos manjkajocega prihoda ali izhoda

Program izraCunava prisotnost na osnovi parov dogodkov. Na primer
PRIHOD in ODHOD.
Zaposleni, ki nimajo urejenih »parov dogodkov«, se obarvajo rdece.

'@ SAOP Regitacia preotnost i odsatnest saposient =le
Administracija reg x B
Sfranti - Pogled - Pripomoéki ~ Analizein zpisi = | Prenos podaticov = Nastavitve programa Porodila ~ |

Obdobje [TekoB mesec =] Dotum oL 22011 <] do prizamit <] bica [ =]
Naziv [ Q
Sifr zaposlenega & -
Trenutno izbrani zzposleni  BlaZie
Greberjak - e
0000003 Kalin 24 ||| = Pricasi dogodke zaposlenega
0000009 Liken 2 ¥ - : -
0000004 peric B [patum [panv [pejanske ure ur : min)| S
L[ oooo00s Ficur 24 jm 122011 Cetrtek  Delovni dan 8 3:00
([ Tocososs Rojc 24 Mozizzon  pek N
I l03.12.2011 Scbota _Prostidan 0 0:00
I l04.12.2011 Nedefia  Prostidan 0 000
I Jos.122011 Ponedefiek Delovn dan s 0:00
I Jos.122011 Torek Delovni dan s 0:00 1
Il |_|o7.12.2011 Sreda Delovni dan 8 0:00 3
I ~ || Jos. 122011 Cetrtek  Delovni dan s 0:00
I« (=] 4 09.12.2011 Petek Delovni dan 3 0:00
10.12.2011 Schots Prostidan 0 0:00
11122011 Nedefis  Prostidan 0 0:00
Saldo dogodkov zaposienega
e 2220 Ponecelick Deowiden | 8 0:00
Dogodek Ur: min = [Tz 22011 Torek Delowni dan 8 0:00
Qrisotmost +5:00 1a.122011 Sreds Delowri dan s 0:00
|_|15.12.011 Cetrtek  Delovni dan 8 0:00
|s1z2011 petek Delovni dzn s 0:00
17.12.2011 Schota _Prostidan 0 0:00
18.12.2011 Nedefia  Prostidan 0 000
|me122011 Ponedefiek Delovn dan s 0:00
20122011 Torek Delovni dan s 0:00
|er1z2011 Sreda Delovni dan s 0:00
=800, hl [ EFREXTIT) Feirick_ Relawni dan A :0n
& osvetipodatie i zawr
Borisk Joo | Z

Dvokliknemo na rdece obarvan dan. Odpre se okno, kjer vodimo zapisan

dogodek.

9 SAOP ot in i [DEMO] - Javna ustanova - Sola [E=REN ]
* B
Naziv zaposlenega BlaZic
EMS0
Dnevni saldo:  -8:00 ur
Prejsnji saldo:  -0:00 ur
Redno delo: -0:00 ur Tekodi saldo:  -8:00ur
|| Dogodki na dan : 02.12.2011
i R
|Dugudek |ﬁas dogodka Roéni vnos|Cas popravljanja Ime popravljalca *
ﬂPriSﬂtnust 07:00:00 ~ 05.12.2011 10:11:55 Kalin
I
| v
VeriZenje dogodkov
|Dogodek |ZaEetek dogodka |Konec dogodka |5a|do (ur : min)|]zmena o
|ﬂPrisutnust 02.12.2011 07:00:00 02.12.2011 07:00:00 00:00 1
ﬁ Osve?i podatke Velkostpisave: |12 3] & zepri
| Borisk jpor | A

V tem primeru manjka odhod.
Kliknemo na ikono

Odpre se okno, kjer vpiSemo odhod in ¢as odhoda.
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Nasveti za delo

%) SADP Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenihvnos [... l = | = l#

Dogodki

IEEN

Prihod | odhod

Malica [ Kosilo |

1
5l. potovanije

Datum 02.12.2011

Dogodek IOdhod

Cas dogodka |15: 11:75 ura fmin fsek

=

Ponovi dogodek za IO E dni

trajanje I 8 ur

Opis |

" Potrdi

i=Vpisi

Borisk

0oL |

A

Potrdimo. Pokaze se okno, kjer se vidi vpisan odhod. Tu kliknemo na

gumb Zapri.
—— -
) SAOP Registraci prisotnostiin odsatnosti zaposlenih [DEMO] - Jauna ustanova - M-Elﬁu
[ Dogodizay B AR
| Naziv zaposlenega BlaZic
| EM30
Dnevni saldo:  +0:10 ur
Prejsnji saldo:  -0:00 ur
Redno delo: +8:10 ur Tekoti saldo:  +0:10 ur
.| Dogodki na dan : 02.12.2011
; [ E
! Dogodek |Ca5 dogodka Rocni vnos|Cas popravljanja |Ime popravijalca *
Prisotnost 07:00:00 I 05.12.2011 10:11:55 Kalin
*|Odhod 15:11:01 2 05.12.2011 10:17:31 Kalin
<@l o
Verizenje dogodkov
Dogodek IZaEetek dogodka |Konec dogodka |5a|do (ur : min}|Izmena o
!|» Prisotnost 02.12.2011 07:00:00 02.12.2011 15:11:01 08:10 1
ﬁ Osvesi podatke Velkost pisave: 12 % @ Zapri
1| Borisk ool | A

Sedaj so ure vpisane.
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Nasveti za delo

—— p— = - BN s 8 — 0 ——— - " . - = | B [

Administracija reg x B
Sifranti v Rogled v Pripomocki v Analize in izpisi v | Prenos podatioy + Nastavitve programs Porocila v
Obdobe [Teko&i mesec x| pawm[o112.2011 v] do [31.12.2011 +| prikazi |vse v
e | a
Sifia zaposlencga & Nazv Precidene ure[Dejanske ure (ur : min)[Tekodisaldo (ur : min) [Prejing ~
3
Trenutno izb g ¢
Stooue = - renutno izbrani zzposieni  Blazit
0000003 Kain | 2 _ | = Prikaii dogodke zeposienega
0000009 Lion 24 7
0000004 eric s [Datum [Ban v tednu [Vrsta dneva [Prevni plan ur[Dejanske ure (ur : min)]| -
0000008 P 24 ﬂm. 122011 Cetrick Delovri dan 5 3:00 3
ooooocs Roic 2 O I T
l03.12.2011 Sobota _Prostidan 0 0:00
04.12.2011 Nedelia Prostidan 0 0:00
Tos.122011 Ponedefiek  Delavni dan 8 0:00
Jos.12.2011 Torek Delovri dan s 0:00 L
|_|o7.12.2011 Sreda Delovni dan 8 0:00 K
| Jos.12.2011 Cetrtek Delovnidan s 0:00
o] x 109.12.2011 Petek Delovni dan 3 0:00
10.12.2011 Sehota _Prostiden 0 0:00
11122011 Nedefia Prostiden 0 0:00
Saldo dogodkov zaposlenega
e iz Ponedelick Delowidan | & 000
Dogodek ur: min “ | [T 1312.200 Torek Delovni dan [ 0:00
LdlPrisotno 5:10 14122011 Sreds  Delovridan s 0:00
|_|15.12.2011 Cetrtek  Delovni dan 8 0:00
122011 petck Delovni dan s 0:00
17.12.2011 Sobota _Prostidan o 0:00
18.12.2011 Nedeffa _ Prostiden 0 0:00
22011 Ponedefiek | Delovni dan s 0:00
20122011 Torek Delovni dan s 0:00
letaz2011 Sreda Delovri dan 8 0:00
ZE0 ~ 2020010 Cetrtek | Delown dan a 000
Osvedi podatke T Zapri
|Borisk oot | A

Vnos sluzbene poti, ko ni bilo prihoda nazaj v firmo

V primeru, da je zaposleni Sel na sluzbeno pot, ter se ta dan ni vrnil nazaj
v firmo, marvec je po zaklju¢ku dela na terenu Sel domov, pomeni osnovo
za vpis ur podpisan potni nalog. Na registracij so Ze vpisani prikazani
podatki.

5} SAOP Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih [DEMO] - Javna ustanova - Sol @M
— * T .y -
* &
Naziv zaposlenega BlaZic
EMS0

Dnevni saldo:  +1:00 ur
Prejsnji saldo:  +0:10 ur
Redno delo: +9:00 ur Tekoti saldo: +1:10ur

Dogodki na dan : 05.12.2011

|

|

| B B Bf

'l |Dogodek |('Zas dogodka Rotni vnos|Cas popravljanja |Ime popravljalca *
M Prisotnost 07:00:00 i 05.12.2011 10:20:12 Kalin i
Il |SluZbeno potovanje 07:30:02 2 05.12.2011 10:20:34 Kalin 3

« 3
VeriZenje dogodkov
Il |Dogodek |ZaEetek dogodka |Kone|: dogodka |Sa|do (ur : min)|12mena -
||> Prisotnost 05.12.2011 07:00:00 05.12.2011 07:30:02 00:30 1

ﬁ Osvedi podatke Velkost pisave: |12 3 @ Zapri

Kliknemo na ikono & .

Odpre se okno, kjer vpiSemo cas zakljuc¢ka potnega naloga, ter dodamo
¢as odhoda domov.

Najprej vpisemo prihod s sluzbene poti. Tu uporabimo dogodek



Saop
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prisotnost.

. 4} SAOP Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenihvnos [.. Elﬂu
EREN
1

Prihod | Odhod Malica [ Kosilo | 5l. potovanie

I Datum 05.12.2011
I Dogodek IP‘risotnost ;I
I

Cas dogodka IlG:UU: urajminfsek

Ponovi dogodek. za IU |3. dni h'ajanjel 8 ur

Opis | |

* Opusti + Potrdi

[Borisk por | 4

= =

Za potrditev kliknemo na »VpiSi«. Program dogodek zabeleZi in ponudi
zaklju¢ek 1 sekundo po prihodu.

4} SAOP Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenihvnos [.. E‘Eu
EREN
1

Prihod | Odhod Malica [ Kosilo | 5l. potovanie

Datum 05.12.2011
Dogodek IDdhod ;I

Cas dogodka |16:00:04 uramin/sek

Ponovi dogodek za IU |3, dni trajanjel 8 ur

Opis | |

W opust  5Svpidi 4 Potrdi
Borisk por | 4

Tu kliknemo na »Potrdi«.
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Saop

Nasveti za delo

#) SAOP Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih [DEMQ] - Javna ustanova - 3ol E@g
— ; W W -
x B
Naziv zaposlenega BlaZic .
EM50

Dnevni saldo:  +1:00 ur
Prejinji saldo:  +0:10ur
Redno delo: +9:00 wur Tekodi saldo:  +1:10ur
Dogodki na dan : 05.12.2011
| B B

I |Dogodek |Ca5 dogodka Roéni vnos|Cas popravljanja |Ime popravljalca *

|[»|Prisotnost 07:00:00 2 05.12.2011 10:20:12 Kalin I

il |SluZbeno potovanje 07:30:02 I 05.12.2011 10:20:34 Kalin 3
Prisotnost 16:00:03 ¥ 05.12.2011 10:26:08 Kalin

_|Odhod 16:00:04 v 05.12.2011 10:26:32 Kalin

“ D 3 )
VeriZzenje dogodkov
Il |Dogodek |ZaEetek dogodka |Knne|: dogodka |5a|dn (ur : min)|Izmena =

Prisotnost 05.12.2011 07:00:00 05.12.2011 07:30:02 00:30 1
Sluzbeno potovanje 05.12.2011 07:30:02 05.12.2011 16:00:03 08:30 1|z
_|Prisotnost 05.12.2011 16:00:03 05.12.2011 16:00:04 00:00 1

_—
-

! = . . -
ﬁ Osvedi podatke Velikost pisave: |12 3 @ Zapri
Borisk oot | A
. = -— - - T — &=
SAOP-Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih - .. L . =
«) O P G = __I—4
Administracija re¢ W B
Sifranti - Pogled - Pripomoéki ~ Analize n zpisi ~ | Prenos podatiov = Nastavitve programa Porodila ~ |
Obdobje [TekoB mesec =] Dotum [o1. 12011 <] do 122011 <] pica we =]
Naziv [ Q
Sifia zaposlenega [ & Nazv [predvidene ure[Dejanske ure (ur : min)| Tekodi saldo (ur : min) [Prejami ~ |||
Blazic 2 12510 110
G;’;‘Emk = Trenutnoizbrani zaposkeni  Blazié
Kaln 24 _|| = Pricati dogodke zaposlenega
| Likon 24 3 -
Peric  » s ||| [Jpatum [Dan v techu [vrsta dneva [Pnevni plan ur Dejanske ure (ur : min)| =
| P 24 Jotizz011 Cetrtek _ Delovni dan 3 8:00
Roc 24 02122011 Petsk  Delovni dan F] 10 L
03.12.2011 Schota Prostiden 0 0:00
04.12.2011 Nedela Prostidan 0 0:00
¥os.12.2011 Ponedeliek  Delovni dan 8 3:00
' |06.12.2011 Torek. Delovni dan 8 0:00
loz.12.2011 Seda  Delovni dan 3 0:00
i || Jos. 12,2011 Cetrtek Delovnidan ] 0:00 =
R ' 09.12.2011 Petek  Delovnidan s 0:00
10.12.2011 Sobota Prostidan 0 0:00
1112.201 Nedela Prostidan 0 0:00
Saldo dogodkov zaposienega
P |rzzaon Ponedeliek _ Delovni dan s 0:00
Hogader s |1 zaz.20m Tock  Delovni dan s 0:00
[dFrisotost +16:40 142,201 Sreda Delovni dan 3 0:00
Slubeno potovane +8:30 | |15.12.2011 Cetrtek  Delovnidan s 0:00
| = || ]1s.12.201 Petsk  Delovni dan s 0:00
17.12.201 Sobota Prostidan 0 0:00
18.12.2011 Nedela Prostidan 0 0:00
|220n Ponedeligk _Delovni dan s 0:00
Ja0.12.2011 Torck  Delovni dan 3 0:00
o220 Sreda  Delovnidan 3 a:00
+25110 bl | EEXEET) Comtel Delowni dan s 0:00
&) osveripodatee @ zawri
Borisk Joo | 4

Popravek ur v primeru ne potrditve doloc¢enih ur prisotnosti.

Za tako urejanje sta mozni dve varianti in sicer

@ Popravek ¢asa dogodka na ¢&as, katerega priznamo
Ta nacin je enostavnejsi. Priporo¢amo ga predvsem v primeru fiksnega
urnika z upoStevanjem ro¢no vpisanih ur. Zaposleni ima na tak nacin

vpisane le ure, ki se mu upostevajo.

@ Vrivanje dogodka in belezenje nepriznanih ur
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Nasveti za delo

Ta sistem pusca dejansko originalno vpisane ure, treba je vrivati dogodek
odhoda, za katerega se priznava upostevanje ur.

V nadaljevanju sta opisana oba sistema.
Popravek casa dogodka na cas, katerega priznamo

Primer nastavitve urnika:

& SAOP Sifranti - spremembsa - Javna ustanova - Sola — [m] pe
Fg ]

>
Saumks[ u
Nazhv urmika [com
Sifa koledaria Privzeti delovri kaledar
Virsta umika [Fiksni urnik 2 dnevno emejitvijo najvedega ftevia ur v |
¥ Kontrola - delovni dnevi
¥ Obarvaj dela proste dneve
¥ Obarvaj manko ur
Tzmene
Dopoldansko deln [06:45:00  do [15:30:00
Fapoldanska deio od [00:0000  do [o0:00:00
Nogna delo od [00:00:00  do [00:00:00
~Cas priprave na delo
pred prigetkom dela | 60 3] min
po konganem delu | 55 2] mn B
Dodatno
Najveie Stevilo ur v snem dnevr | 8,50 =] ur
[¥ Upoitevaj vse rodno vpisane ure
~
K Opusti " potrdi
Borisk foo1 [ 4

Zaposleni ima registrirane prihode in odhode, kot je na spodniji sliki:
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& SAOP Registracija prisotnosti in odsotnosti zapeslenih - Javna ustanova - Sola — O >
g )2 pi P!
Dogodki za W B

Naziv zaposlenega Kalin |

EM50
Dnevni saldo:  -1:45ur
Prejsnji saldo: ur
Redno delo: +6:15 ur Tekoti saldo:  -1:45ur
Dogodki na dan : 03.10.2016
B BB
Dogodek Cas dogodka Rotni vnos|Cas popravljanja |[Ime popravljalca  |Strogkovno mesto »
|4 Prisotnost
Odhod 13:00:00 r

<

Verizenje dogodkov
Dogodek |Zaﬁetek dogodka |K0ne|: dogodka |5a|d0 (ur: min)|lzmena |5tr0§kovn0 mesto (Sifr ~
#|Prisotnost 03.10.2016 06:45:00 03.10.2016 13:00:00 +6:15 1

Velikost pisave: Il0 3: @ Zapri

59

Borisk po1 | A

Program je zaradi nastavitev urnika uposteval ure od 6:45 do 13:00, ko je

bil odhod.

Ce Zelimo priznati ure od prihoda do 12:30 uredimo odhod tako, kot je
prikazano na spodnji sliki. V opombo vpiSemo, kdaj je bil zabelezen
odhod. Na tak nacin se podatek o dejanskem odhodu »ne izgubi«, ampak

je viden v opombi.

&) SAOP Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenihsprememba - .. — m} X
Dogodki @ W a e
Prihod | Odhod Malica / Kosilo Sl, potovanje |

Datum 03.10.2016
Dogodek [Odhod -]

Cas dogodka |12:30::|m ura/min/sek. @ 2

Sifra M | o
.
Opis |dejanski odhod je bil 13:00 < I 1 J

|Borisk E1 [ )

Potrjene ure so sedaj vpisane.
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@ SAOP Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih - Javna ustanova - Sola - [m] X
Dogodki zap W B

Naziv zaposlenega Kalin

£
ﬁ Osvedi podatke Velikost pisave: |10 :I @ Zapri

EMS0
Dnevni saldo:  -1:30ur
Prejénji saldo: ur
Redno delo: +6:30 ur Tekodi saldo:  -1:30ur
Dogodki na dan : 03.10.2016
[ e
Dogodek Cas dogodka Roéni vnos|Cas popravljanja |Ime popravljalca  |Strogkovno mes
odhod 12:30:00 2 30.12.2016 10:59:03  BorisK
v
< >
Verizenje dogodkov
Dogodek |ZaEetek dogodka |Konec dogodka |Saldo (ur: min)|lzmena |5tm§kovno mesto (&
| Prisotnost 03.10.2016 06:00:00 03.10.2016 12:30:00 +6:30 1

BorisK joon |

Vrivanje dogodka in beleZzenje nepriznanih ur

Ce Zelimo beleziti nepriznane ure sproti po dnevih in ohraniti original
zapise prihodov in odhodov, moramo imeti v Sifrantu dogodkov tudi
dogodek Neplacano.

& SAQP-Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih — a X
0 wE& e

Naziv dogodka Q, IEU _lj‘ ™ Vsi zapisi ‘ 2 B B
Sriopte  [SNSSEAENI e wesid] :
_|POU predavanja pouk 2
oDHOD Odhod I~
e Neplaano |l |
_|NE Mega drufinskega dana r
_|NAD nadure r
MAK. Malica f kosilo r
v
25/25 0 zapri
Borisk ﬁ'l | A

Ta dogodek pa naj bo povezan s Sifro obracuna, ki pomeni nepriznane
ure.
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3 SAOP-Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih O X
Vrste dogodkov za prel w6 & | Bn By | ®
Sifra dogodka | @, [s0 ::,'| ¥z | ENER:
Sifra vrste obraduna INaziv vrste obraduna | ~
A0 Redno delo
Cl6 Cas stalne pripraviienosti
A0l Redno delo
POU AOL Redno delo
» N4 Meodobrene ure - neplatano
NE Ho6 Mega v breme 7775
NAD E01 Delo preko polnega del, éasa
NAD A0l Redno delo v
25(25 Predlagaj dogodke @ Zapri
Borisk '0_01 ‘ y
Ure so zabelezene.
@ SAOP Registracija prisotnosti in odsetnosti zaposlenih - Javna ustanova - Sola - O x
Dogodki zap W B
Naziv zaposlenega Kalin .
EM50
Dnevni saldo:  +0:30 ur
Prejénji saldo:  -1:30ur
Redno delo: +8:30 ur Tekofi saldo:  -1:00 ur
Dogodki na dan : 04.10.2016
[
Dogodek Cas dogodka Roéni vnos|Cas popravijanja |Ime popravljalca  |Strodkovno mesto (Sifra ~
Odhod 16:30:00 r
v
< >
VeriZzenje dogodkov
Dogodek |ZaEetek dogodka |Konec dogodka |5a|do (ur: min)|Izmena |5tr0§k0vno mesto (§ifra)|5tr( -
M| Prisotnast 04.10.2016 07:15:00 04.10.2016 15:45:00 +8:30 1

<

E Osveii podatke Velikost pisave: {10 3

Borisk

oot |

Zelimo priznati ure od 07:15 do 16:00.
Zaradi tega vrinemo dogodek ob 16:00.
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) SAOP Registracija prisctnosti in edsctnosti zapeslenih - Javna ustanova - Sola - m}
Dogodki zap W (B

Naziv zaposlenega Kalin

EM30
Dnevni saldo:  +0:30 ur
Prejénji saldo:  -1:30ur
Redno delo: +8:30 ur Tekodl saldo:  -1:0Q §r
Dogodki na dan : 04.10.2016
BB B

Cas dogodka Ro¢ni vnos|Cas popravljanja [Ime popravijalca

16:30:00

Stroskovno mesto (3ifra

<
ﬁ Osvedi podatke Velikost pisave: |10 :I @ Zapri

VeriZzenje dogodkov
Dogodek |ZaEetek dogodka |K0nec dogodka |5a|do {ur : min)|Izmena |5tm§kovno mesto (§ifra)|5tr( ~
p|Prisotnost 04.10.2016 07:15:00 |04.10.2016 15:45:00 +8:30 1

Borisk W ‘

Odpre se okno. VpiSemo odhod ob 16:00.

& SAOP Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenihvnos - Javna u..  — m} X
Dogodki 4 w B
Prihod I Odhod I Malica  Kosilo 5l. potovanije I

Datum 04.10.2016 e

Dogodek IOdhod v =]
Cas dogodka IlG:OO: ura/min/sek @

Sifra SM | [
Ponovi dogodek za Iﬂ |3v dni hajanjel 8 ur

™
v
¥ Opusti iE'VJ:NEi + Potrdi

|Berisk oo | 4

Opis

Vpisemo Se dogodek Neplacano, ki se za¢ne takoj po vpisanem odhodu.

@ SAQP Registracija prisotnosti in odsotnoesti zaposlenihvnos - Javna u..  — [m} X
Dogodki B e e
Prihod | Odhod | Malica | Kosilo 5l. potovanje |

Datum 04.10.2016

_—

Dogodek INEpIa('Bno (ﬁ LI
Cas dogodka I].G:OO: ura minfsek @

Sifra 5M | I

Ponovi dogodek za IO E dni trajanjel 8 ur

|
- { H
¥ 4
v
¥ opust ISVpis ¢ Potrdi
BorisK o1 | 4

Na tak nacin imamo zabelezene »original« prihode in odhode.
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& SADP Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih - Javna ustanova - Sola

- O X
[ Dogodti zaps B xR
Naziv zaposlenega Kalin
EMS0
Dnevni saldo:  +1:15ur
Prejénji saldo:  -1:30ur
Redno delo: +9:15 ur Tekodi saldo:  -0:15ur
Dogodki na dan : 04.10.2016
[ e
Dogodek |('2as dogodka |Rm:"ni vnos|(':as popravljanja |Ime popravljalca |5tr05"knvn0 mesto (Sifra ~
_|Prisotnost 07:15:01 r
Odhod 16:00:00 2 30.12.2016 12:42:33  BorisK
Qtepiacano  [6:ooor | @ [300220161246:06 Borsk | |
Odhed 16:30:00 I v
< >
VeriZenje dogodkov
Dogodek |ZaEetek dogodka |K0nec dogodka |Sa|d0 (ur : min}|]zmena |Str0§kovno mesto (§ifra)|5tn ~
P |Prisotnost 04.10.2016 07:15:00 |04.10.2016 16:00:00 +8:45 1
| [Neplagano 04.10.2016 16:00:00 04.10.2016 16:30:00 +0:30 1
v
< >
n Osves padatke Velikost pisave: |10 =] 0 Zapri
|Borisk Wl 2

Pomembno opozorilo

V sestevku - SALDU ur se uposStevajo vse zabeleZzene ure, tudi

neplacane, zato si lahko zaposleni napacno predstavljajo, da imajo
velik viSek ur, ¢eprav ni bil odobren.

Zaposleni morajo biti seznanjeni, da mora biti viSek ur odobren, ker se
brez odobritve viski ne smejo avtomatsko upostevati kot nadure.

Pojasnilo glejte na Zakon o delovnih razmerjih 144. ¢len (nadurno
delo)https://zakonodaja.com/zakon/zdr-1/144-clen-nadurno-delo

Vnos kolektivhega dopusta

Kolektivni dopust vnesemo preko pripomocka Dodaj skupni dogodek.

& Saop-Registracija i in adsotnosti zaposlenih

Administracija registrac

Sifranti ~ Pogled = A | programa
Obdobi I Briti obdobje o L. 7
o Dodaj skupni dogodek ) Q
—— Prenesi potrjene dopuste
Q@ Seumd | Pmizaor — R e
[$ifra zaposienega[ & Nazw  |Predvidene ure|Dejanske ure {ur : min) [Tekod sado (ur  min) [Presnj saldo ur : min)[EME0 ~ || Dogodki zaposlenih
000005

Trenutno izbrani zaposleni BlaZic.

®; Prikai dogocke zaposlenega

Datum |Dan v tednu |Vrsta dneva [Doge
3 017 P ovni d

02.12.2017Sobota __ Prosti dan

03.12.2017 Nedefja  Prostidan
Delownidan
05.122017Torek  Delownidan
06.1220175reda Delovnidan
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4 december 2017 »
P tsipsn
27282030084 2 3
456 7 8 910
111213141516 17
1819 20 21 22 23 24
25 26 27[28]29 30 31

1234567

o dogeda sopist kotegalets
Casztetia|  wajminjsek
Caskonca|  urajminjsek
Sfampodencgaod | o] o] Izbrani zapasient
e ) N—
O e P e |
Swpnozaposkni od[ a0 ]
saswod] e[ o
E ] e P e |

Kopust v potrd

borsk oot | 2

V tabelo vpiSite Zelene kriterije. Posamezne zaposlene lahko izbirate tudi

preko gumba Izbrani zaposleni

Po potrditvi imajo vsi zaposleni vpisan dopust za izbran dan.

[B0.10.202 Dopustiskotegakts | 8 | +wo0 000
D1 Toek__ Dot dan _DopusttehoCegm el _____:00__0:00

Ta pripomocek SE NE UPORABLJA ZA DODAJANJE DRZAVNEGA
PRAZNIKA!!! Ure drzavnega praznika doda sistem pri prenosu ur v
obracun plac¢ glede na koledar in dejansko opravljeno delo. Vec o tem
poglejte v poglavju »Nastavitve dodatkov po meri«.

Razlaga nekaterih kombinacij
opravljenih ur in obracunov

Obracun prehrane

Nastavitev obracuna je

Prehrana

Vrsta dogodka Iprehrana ;I
Izraéun II:'fedIagaj glede na prisotnost po dnevih ;I

@ Obracun prehrane se obra¢unava v primeru, da je zaposleni

»oddelal« vecl kot 4 ure.

Primer: zaposleni je bil prisoten vecl kot 4 ure, a se po nastavitvi

urnika upoSteva le 3:45 ure.
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b'L;') SADP Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih - Javna UMHMM E@u
| Dogodki za Box B

Naziv zaposlenega Likon

[ EM50
Dnevni saldo:  -4:15ur
Prejsnji saldo: +15:00 ur
Redno delo: +3:45 ur Tekodi saldo: +10:45 ur

Dogodki na dan : 02.11.2012

I\

gl

Rotni vnos|Cas popravljanja |Ime popravljalca  * I

! 4| Prisotnost 6:51: 03.11.2012 21:17:44 i

| 10:55:01 v 03.11.2012 21:17:27 Kalin i

A |

< [ I I L3 i

v . e

VeriZzenje dogodkov :
w b a

Dogodek |Za|:etek dogodka |Kone|: dogodka |5a|do (ur : m|n)|Izmena | o :

|»| Prisotnost 02.11.2012 07:00:00 02.11.2012 10:45:00 +3:45 1 H i

U

Za ta dan se prehrana ne obracuna.

@ Zaposleni je delal tudi na praznik. Priznana prisotnost je bila ve¢

kot 4 ure.

Zaradi nastavitve priprave obra¢una 2. korak
|+ Dodaj prevoz/prehrano tudi za delo na soboto,nedeljo,prazniki -/ se prehra na za ta dan dOda

obracunu.

@ Zaposleni je bil na sluzbeni poti in ima obra¢unan potni nalog. Na
potnem nalogu je obrac¢unana dnevnica. Ta dan zaposleni ne dobi

obracuna prehrane.

‘ Gecere  [EflEriprava obraduna [E] 5:4 |

[5 T[strosek  [Nazivstroska koidna  [Cena [Denarna enotaMaziv dename enote k k-domaca |Preneseno v BF Po tecaju z dne | B
¥ 100004 Dnevnicanad 12ur 1,00 15,00000 978 Evro 15,00 15,00 H

@ Zelimo, da se obra¢una prehrana v skladu z ZUJF-om. Malice naj

se obracunajo tudi za nadure. Nastavitev sistema je

TR 20D Sintant - spromemin s Tvmn eronovn oo [E=NE=R

Evidenca prisotnosti in W 3
[Splong | Rotna evidenca

Vrste obraZuna za pripravo ur

[Fond ur
Prisotnost |Prisotnost -
Dréavni praznik |Drzavni praznik -
[ Prehrana

| Vrsta dogodka |prehrana -

Izradun Ipredlaga] glede na “skupaj Ure rednega dela / Ure na dan zap.” | < |
Meseéini seitevek: -redno delo [013 ] Redno deloure @
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Zaradi lazje razlage sistem prikazuje primer, ko je mesec¢na obveznost 16

ur.
Zaposleni je opravil 22,5 ur.

P SAOP Obratun plaé zaposlenih - Javna ustanova - Sela

LERI I B DY L

" ESYDH S
Dan| Q[0 = vsizepisi e
Obdobie | 11/2012
Zaposieni | Blatiz
[22p. stevike__[[=Dan1 0 [Dan v tedenu Vista [tzmensko delo [Dopoldansko delo[Popoldansko delo[Nodno delo_[ure [oela prostdan__[raznik] z
| 101112012 Cetrtek. Prisotnost cd 8,00 4,50 0,00 12,50 ~ v
l | 102.11.2012 Petek Prisatnost ~ 10,00 0,00 0,00 INEG,50! r [nl H
| [ 18,00 4,50 [ 0,00/ 2.5 L
= 49 Hitri vnos. X Opust ¢ Potrdi
Borisk oo | — = — -

u SAOP Obracun plat zaposlenih - Javna ustanova - Sola

|= | O S

Bl Bl

Sifra 101

Q[0 =/ vsizans e P

Obdobje | 11/2012

Zaposleni | Blagic

Naziv vrste obracuna

Prehrana na delu

0000120

Borisk ool |

Sistem obracuna 2 prehrani.

V primeru, da je opravljenih ve¢ kot 8 ur rednega dela ¢ez mesecno
obveznost sistem doda Se 1 prehrano.

P4 SAOP Obraéun plaé zaposlenin - Javna ustanova - Sola

B af® " Pl aisar— b o e

Bx BS[BH®
Dan| Q, [s _.;‘I-Vslza:nsl ‘ 2 B B
Obdobie | 11/2012
Zaposten  Blasit
[z2p. Stevika [ Ban [Danv tedenu Vrsta [tzmensko delo Dopoidansko dela [Popoldansko delo[Nofo delo_[Ure [pels prost dan__[Praani a
| 101.11.2012 Cetrtek. Prisotnost. I 8,00 4,50 0,00 12,50 = 2
ICI 102112012 Petek Prisotnost v 10,00 1,50] 0,00 11,50 r r H
I
[ 18,00 | 6,00 | 0,00 24,00 -
2 i vnos Kopust v Potrdi
Borisk oot | A

r =
u SAOP Obratun plat zaposlenih - Javna ustanova - Sola

Sifrafl01

Obdobje | 11 /2012

Zaposleni | Blazi

Zap. Stevika Naziv vrste obrauna

Prehrana na delu

™

0000120

Borisk ﬁl |

Obracun prevoza na delo

Sistem je nastavljen
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— N
% SAGP Sifrant - sprememba s Jovma totanova - Core T — T

R
Splogno | Rodna evidenca

Vrste obrauna za priprave ur

“Fond ur
Prisotnost [Prisotnost =
Drsawni praznik [Ormvniprazik <]
[Prehrana

| Wista dogadka [rebiana =]

Taratun Ipfedlagaj glede na "skupaj Lre rednega dela { Ure na dan zap.” JEa|

Mesedni seStevek - redno dele 013 +ne| Redno delo ure

[ Prevoz na delo
Vrsta dogodka [prevoz na delo -
Mesefn seStevek - zratun

@ Zaposleni je bil na sluzbeni poti, ta dan ga ni bilo na delovnem

mestu (na registraciji nima registrirane prisotnosti). Sistem v tem

primeru ne da prevoza na delo.

@ Zaposleni je pridel na delo in 3el takoj (1 minuta prisotnosti) na

sluzbeno pot. V tem primeru sistem izracuna tudi prevoz na delo.

| ) SAOP Registracija prisotnosti in gsﬂtﬂosh zaposlenl! - Javna ustanova - gla-

W (B
Naziv zaposlenega Kalin

i EMS0
Dnevni saldo:  -0:00 ur
Prejniji saldo: ur
Redno delo: +8:00 ur Tekodi saldo:  -0:00 ur

|

Dogodki na dan : 02.11.2012

B BB

Cas dogodka Ime popravljalca  *

i
1
|
il
il

Roéni vnos|Cas popravljanja

I | d|Prisotnost 06:00:00 Iv| 04.11.2012 20:49:58
| 0dhod 06:01:00 v 04.11.2012 20:55:57 Kalin
SluzZbeno potovanje 06:01:01 v 04.11.2012 20:56:14 Kalin
0dhod 14:00:00 r 03.11.2012 21:16:26 <
| L bl
VeriZenje dogodkov |
'| |Dogodek |ZaEetek dogodka |Konec dogodka |5ald0 (ur: min)|Izmena | n !
}|Prisotnost 02.11.2012 06:00:00 02.11.2012 06:01:00 +0:01 1 fl
N |siuzbeno potovanje 02.11.2012 06:01:01 02.11.2012 14:00:00 +7:59 |
M
% Osvesi podatke Velikost pisave: |10 3: @ Zapri I
Borisk oot | |
———
S -
a SAQP Obracun plac zaposlenih - Javna ustanova - Scla I @Eg
B s
§ifrafi03 g [ _,::" I vl zapis | 2 B
Obdobje | 11/ 2012
L Zaposleni | Kalin

Zap. tevika Naziv vrste obrafuna

Prevoz na delo-kilometrina 0000120

Borisk EUl [ A
.. -

@ Sistem Zelimo nastaviti tako, da bo vsak prihod obra¢unal tudi
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prevoz na delo.

Nastavitev takega sistema je

R TTL——— N
M ==

Evidenca prisotnosti in prip b ¢ 3
| Splogno | Roéna evidenca

Vrste obratuna za pripravo ur

~Fond ur
prisotnost [Prisotmast =
Drzavni praznik [Drzavni praznic -
[Prehrana

i Virsta dogodka [prefrana -

Tzradun IprEd\agaJ glede na "skupaj Ure rednega dela / Ure na dan zap.” ]

Mesetni sestevek - redno delo (013 «.:| Redno delo ure

| Prevoz na delo

vrsta dogodka [prevaz na delo -

Tzradun |p«sd\agaj iz REG | - ]

Meseéni sedtevek - zracun [713 ] Redno delo ure RS —

Opravljene ure so na primer

5 SAOP Obraéun plaé zaposlenih - Javna ustanova - énla‘-_ - , -

Analiza po dnevih

Zaposleni (Eifra) Sifra dogodka |+ ||[Delovni dan [+ ||Praznik Maziv koledarja SifrasM [+ ]|[Dan v tednu Maziv 5M SifraEO |

Dejanske ure [+]
Zaposleni (naziv . [*|||Datum dogodka - [+ |||Naziv dogodka < [+ |||Zafetek dogodka . [=||Konec dogodka
=] 1.11.2012 [=] Prisotnost [~ 01.11.2012 07:00:00:000 |01.11.2012 07 15:00:000 0,25
[Fl2.11.2012 [=] Prisotnost [~ 02.11.2012 06:00:00:000 |0D2.11.2012 06:01:00:000 0,02
[~ 02,11.2012 20:00:01:000 |0D2.11.2012 20:30:00:000 0,50
[-]5.11.2012 [=] Prisotnost [-105.11.2012 07:00:00:000 |05. 11.2012 08:00:00:000 1,00

Sistem je zaradi dveh prisotnosti dne 2. 11. obracunal skupno 4 prevoze
na delo.

r ——
u SAQP Obratun plat zaposlenih - Javna ustanova - Sola #' I E@u
B X B®

§ifraf103 Q[ ﬁ||_\|'5423p15| | BB

Obdobje | 112012

Zaposleni | Kalin

Zap. Etevika Maziv vrste obrafuna

Prevoz na delo-kilometrina

BorisK Eiil [ A
IS

Opisan sistem je sicer omogocen, vendar naj se ga uporablja Sele po
tehtnem premisleku.

V primeru, da imajo zaposleni vec kot en dnevni prihod, bo izracun
prevoza na delo napacen.

Prenos ur v obracun place

Obdelava podatkov registracije prisotnosti se zakljuci v
administratorskem modulu. Nadaljuje se v obracunu plac¢e v modulu
»Evidenca prisotnosti in priprava obracuna«. Zato je treba podatke
prenesti iz registracije v omenjeni modul. Pri prenosu se podatki
preuredijo: tvorijo se seStevki ur po dnevih, zaokrozijo na dnevni fond ur
dela zaposlenega, izracunajo se viski in manjki ur.
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Prenos ur v pripravo obracuna - predpogoji

Prvi prenos naredi uvajalec. Uporabniku pa mora biti jasen sistem
urnikov. Spreminjanje nastavitev sistema lahko povzroci popolnoma

drugacne izracune.

Prenos podatkov iz registracije v evidenco prisotnosti

Pred prenosom ur iz registracije v evidenco prisotnosti v evidenci
prisotnosti odpremo nov mesec priprave obracuna.

d SAOP Obracun plac zaposlenih - Javna ustanova - §ola‘ -

B
Obraéun plaé  Sifranti =  Obgacun premij =  Letne obdelave = Pripomoéki * | Evidenca prisotnosti = i Poroéila = Mastavitve programa Zapri

Evidenca prisotnosti in priprava obracuna

I Planiranje odsotnosti

Odpre se okno

-
#4§ SAOP Obraéun pla¢ zaposlenih - Javna ustanova - Sola [E=N =R
asniia CIERRL

leto [2012 5] I vsi zapisi
Mesec| Q |su _,:j‘ | s BB
Stevilo dni praznikoy [Stevilo dni  |Zakljuceno -

M 8|Avaust 2012 2

2012 7|2ulij 2012 175,00 0 22

2012 6| Junij 2012 168,00 1 20 E

2012 5/Maj 2012 184,00 2 21

2012 4|April 2012 168,00 2 15

2012 3|Marec 2012 176,00 0 22

2012 2 |Februar 2012 168,00 1 20

2012, 1|Januar 2012 176,00 1 21
| s

8 % Nastavitve T Zapri
BorisK por | Y

Preko gumba @ dodamo novo obdobje.

r . ~
¥4 SAOP Obratun plaé zaposlenih - vnes - Javna ustanova - Sola E‘Eﬂ

Hasiaive pil Bile
Leto 2012
9

Mesec

MNaziv IEepbember 2012

Delovni éas
Stevilo delovnih dni (redna delo) 20 dni

Prazniki I 0 dni
Meseina delovna cbveznost I 160,00 ur

Korak 1 ;7 Evidenca prisotnosti

Korak 2 Frenesiv pripravo obraéuna

Korak 4 [[1crene

M zakiug 1 Odden ¥ Opusti  Potrdi
Borisk o1 | A

Potrdimo.
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r N
4 SACP Obracun plaé zaposlenih - Javna ustanova - $ola [E=E—)
Nastavitve pi Bl &

Lew o012 3] I vsi zapii
Mesec| o | @ = o
Stevilo dni praznikov |Stevilo dni |Zakljudeno -
5|september 2012 20
012 8 Avgust 2012 184,00 1 z
012 7|2ulj 2012 176,00 0 22 E
012 6/2unij 2012 168,00 1 )
012 5 Maj 2012 184,00 2 21
012 4 Apri 2012 168,00 2 1
012 3 Marec 2012 176,00 0 2z
012 2| Februar 2012 168,00 1 )
012 1 Januar 2012 176,00 1 21
= v
f @ Nastavitve @ Zapri
Borisk jpor | P

Ko je nov mesec priprave obracuna odprt, lahko prenesemo podatke.
Prenos izvedemo v administraciji registracije delovnega ¢asa.
Pri tem bodimo pozorni, da izberemo pravi mesec. Obi¢ajna nastavitev je

Obdobje [PrejEnji mesec .

o - e — _ - —
<) SAOP-Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih - e il S

Administracija reg

Sifranti = Pogled ~ Pripomoéki = Analize in izpisi = || Prenos podathkoy = hﬂaslavilw: programa

Obdobje |Prejénji mesec LI Datum IE I Zaljucevanje obracuna ur

Prenocs v evidenco prisotnosti

Maziv

Dodatni filtri

Q, Sifra urnika Sifra SM I I

Sifra zaposlenega I a Naziv Predvidene ureIDejanske ure (ur : min}lITekoa saldo (ur : min) IP -
L 0000005 Blafic 160 +160:00 -0:00
_ (0000002 Grebenjak 160 +160:00 -0:00
(0000003 Kalin E 160 +163:55 +3:55
_ 0000003 Likan | 160 +160:00 -0:00
(0000004 Peric ! 30 +30:00 A0:00) |=
_ 0000008 Piculin 160 +160:00 -0:00
(0000008 Raojec 1 160 +160:00 -0:00
| (0000010 Trkman 160 +160:00 -0:00

& SAOP-Registracija prisotnosti in odsatnosti zap... i e e

w B
Leto / mesec obraduna I vl
Sifra zaposlenega od I _I do I _I
» Opusti " Potrdi

|
Borisk 001 | P

Potrdimo.

r
Informacija M

@ Prenos je bil izveden!

Sedaj so ure prenesene v evidenco prisotnosti.
Podatke naprej obdelujemo v modulu obracun pla¢ zaposlenim.
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Obdelava ur v evidenci prisotnosti in
priprava obracuna

Nadaljevanje priprave podatkov ur zaposlenih se vrsi preko Evidence
prisotnosti in priprave obrac¢una v obrac¢unu place.

¥4 SAOP Obratun pla¢ zaposlenih - Javna ustanova - Sola - —

Obracunplaé  Sifranti *  Obracun premij »  Letneobdelave »  Pripomocki v | Evidenca prisotnosti v | Poroéila » Nastavitve programa Zapri

Evidenca prisotnosti in priprava obratuna

| Planiranje odsotnosti b
r — N
1 SAOP Obratun plaé zaposlenih - Jauna ustanova - Sola =R
B @®
Leto [2012 EI: I~ Vsi zapisi
Mesec| Q[ = | @ & oo
Stevio dni praznikov |Stevio dni | Zakjuceno -
20
12 5 |Avaust 2012 184,00 1 2
12 7|3ui 2012 176,00 0 2 B
12 6|Junij 2012 168,00 1 20
2012 5 Maj 2012 184,00 2 21 L4
12 4|apri 2012 168,00 2 1
2012 3 |Marec 2012 176,00 0 22
2012 2 Februar 2012 168,00 1 20
12 1)3anuar 2012 176,00 1 2
| »
F) £ Nastavitve B zapri
Borisk jpox | Y
U

Odpremo obracun.

r — o
#4 SAOP Obratun plaé zaposlenih - sprememba - Javna ustancva - Sola [ B ]
Nastavitve pril w6 @
e[ 2012
Mesec 9
Naziv

Delovni &as
Stevio delovnih dni (redno delo) 20 dni

Prazniki 0 dni
Mesecna delovna obveznost 160,00 wr

Korak 1 (3 Evidenca prisotnost

Korak 2 [ 3 prenesi v pripravo obraduna

Korak 3 7] 7

Korak 4 [Tir=

8 zakliud  # Odken ¥ Opusti ' Potrdi
Borisk po1 | A
L

Sledimo korakom v spodnjem delu okna. Ko prehajamo iz nizje faze
obdelave v visjo fazo, se nam postopoma aktivirajo gumbi v spodnjem
delu okna Nastavitve priprave obracuna.

Korak 1

V 1. koraku lahko pregledamo skupen sestevek ur, lahko tudi izpiSemo
ure prisotnosti zaposlenih.
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-
u SAQOP QObracun plac zaposlenih - Javna ustanova - Sola

)

[Eudenca

BB Ma]

Bl

Priimek in imel [ § IEU _|;| ™ Vsi zapisi | B B
Obdobje | 09 /2012
Zaposleni I ¥ Priimek in ime Rojen-a IPrekinihev Ure | -
L 0000005 Blazi 31.08.1972 160,00
| [ooooooz Grebenjak ™~ 01.11.1951 160,00 E
|_[oooooa3 Kalin E 163,92
|_[0ooooos Likon | 160,00
|_[oooooo4 Peric ! 80,00
| [0o0o00s Piculin 160,00
| |0000008 Rojc ] 160,00 -
10 D Brisi vse ﬁ Hitri vnos @ Zapri
Borisk po1 | 4
IS = ——— =

Dvoklik na zaposlenem nam odpre preglednico, kjer lahko preverjamo,
kdaj dobi posameznik dodatke za popoldansko delo, no¢no delo, dodatek
za delo v soboto, nedeljo ali praznike.

#4 SAOP Obracun pla¢ zaposlenih - Javna ustanova - Sola " .0 ) l =
AT
Dan | Q [0 _.;‘I-Vslmnsl | ] Bf
I Gbdobje | 09/2012
Zaposien | kain
2ap. ftevika | = Ban [pan v tedenu Jursta [1zmensko delo [Dapoldansko delo[Popoldansko delo[Nozno delo[ure [Dela prost dan__[Fraznik] S
103.09.2012 Fonedeljek Prisotnost I 8,00 0,00 0,00 r r
104.08.2012 Torek Prisotnost 3 425 0,00 0,00 4,25 r r
1 05.09.2012 Sreda Prisotnost ~ 8,00 1,00 0,00 9,00 r r
106.09.2012 Cetrtek Prisotnost 2 9,00 7,00 0,00 16,00 r r
107.09.2012 Petek Prisotnost 2 4,42 0,00 0,00 4,42 r r
207.09.2012 Petek Siuzbeno potovarge I 1,33 4,67, 0,00 6,00 r r
1 10.09.2012 Ponedeliek Dopust tekolega lets = 8,00 0,00 0,00 8,00 r r
111.09.2012 Torek Dopust tekofega leta I 8,00 0,00 0,00 8,00 r r
112.02.2012 Sreda Dopust tekofega leta W~ 300 0,00 0,00 8,00 r r
113.09.2012 Cetrtek. Slubeno potovanie I 8,00 0,50 0,00 8,50 r r
114.02.2012 Petek Prisotnost W~ 200 0,25 0,00 825 r r
117.09.2012 Fonedeljek Prisotnost ~ 3,50 0,00 0,00 3,50 r r
118.09.2012 Torek Prisotnost 3 8,00 0,00 0,00 8,00 r r
1 19.09.2012 Sreda Prisotnost I 8,00 0,00 0,00 8,00 r r
120.09.2012 Cetrtek Prisotnost 3 8,00 0,00 0,00 8,00 r r
121.09.2012 Petek Prisotnost ~ 8,00 0,00 0,00 8,00 r r
124.08.2012 Ponedeliek Prisotnost 3 8,00 0,00 0,00 8,00 r r
1 25.09.2012 Torek Prisotnost ~ 8,00 0,00 0,00 8,00 r r
126,09.2012 Sreda Prisotnost 2 8,00 0,00 0,00 8,00 r r
Il 127.09.2012 Letrtek. Prisotnost 2 8,00 0,00 0,00 8,00 r r
| | 128.09.2012 Petek Prisotnost 3 8,00 ,00 0,00 8,00 - r
150,50 | 13,42 0,00 163,92 -
n #5 iri vnos X opust " potrdh
Borisk por | Y
#4§ SAOP Obratun plat zaposlenih - sprememba - Javna ustanova - Sola =)

Nastavitve prips

BxB®

Mesec

[ Feptember 2012}

Leto w012
o

Delowni &as
Stevilo delovnih dni (redno dele) 20 dni

Prazii 0 dni
Meseéna delovna obveznost 160,00 ur

Korak 1 (% Evidenca prisotnosti

Korak 2 [3 Prenesi v priprav cbraéna

Korak 3 {77
Korak 4 [T

bl

#8238

Kopusti v potrdi

Borisk

oo1_|

2

Pri kliku na gumb Prenesi v pripravo obracuna se podatki prepisejo v
naslednjo fazo, to je Priprava obracuna, kjer so nam na razpolago zbirni
podatki po vrstah obracuna.

Pri tem delu definiramo, kako naj se dodajo dodatki za prevoz in prehrano
na nedelavne dni, naj se izracunajo nadura, ter ali naj se izracunajo

dodatki.
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#4§ SAOP Obracun plac zaposlenih - Javna usta... [P =
= N
&ifra zaposlenega od: ] do:

¥ Dodsj prevoz/prehranc tudi za delo na soboto,nedeljo prazniki

[V ILzracunaj nadure
¥ Iradunajdodatke  Dodat...
7| Preven [doda) preee

[V Priizraéunu malice upaStevaj dnevnice iz potrih nalogov

Borisk 001 |

V tem koraku se izrac¢unajo prevozi, prehrana in doda praznik, ure
prisotnosti pa se prevedejo v doloCene vrste obracuna. V tem koraku se
dolodijo tudi viski ur.

Korak 3
r - . B
¥4 SAOP Obratun plaé zaposlenih - Javna ustanova - Sola EI&M
.
TEfeET 8
Priimek in ime | Q, [0 :|'| I~ Vsi zapisi | 2 Bf
_ Obdobje | 09 /2012 |
Zaposleni Rojen-a |Prekinitev |Ure | -
I 0000005 Bladic . 31.08.1972 160,00
0000002 Grebenjak =~ 01.11,1951 160,00
Mlooosoos ke [
_|0000009 Likon 160,00
_[0000004 Peric 80,00
_ 0000006 Piculi 160,00
Do0000E Rojc 160,00 i
10 Dodatne moinosti @ Zapri
Borisk o1 | P
L _— = - 4

u SACP Obracun plaé zaposlenih - JT ustanova - Scla .
Ty - L -
:
Kentrolni izpis
Priimek in ime I - -
| Kontrolni pregled vigka ur
Obdobje | 09 / 2012 T
_|0000002 Grebenjak | 01.11.1951 160,00 H
_[0000003 Kalin 160,00
_|0000003 Likon 160,00
0000004 Peric 80,00
__|0000008 Piculi 160,00
| |0000008 Rajc 160,00 il
10 Dodatne moZnost @ Zapri
Borisk po1 | P
= F ———~= =
r -— N
4§ SAOP Obratun pla¢ zaposlenih - tiskanje - Javna ustanova - Sola ==
Kontrolni pregled w B .3
Sifra zzposlenega: I _I do: I _I
Sifra 5M od: I _I do: I _I

Tiskam: |Vse vl

¥ Tiskam ure po vrsticah

¥ Opusti o Tisksj

Borisk. 001 |

IS —
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Javna ustanova - Sola

Kontrolni pregled viska ur 09/2012

Datum:
Stran:

31.10.2012

1

SM : 0000120
Sifra, priimek in ime zaposlenega
Vrsta obratuna Enot
0000003 Kalin
102 POPOLD.DHO 13,00
A01  Rednodelo 123,00
AB1  Vigekurza korisCenje 3,00
B02 Letnidopust 24,00
Skupaj ure 163,00
Meseéni fond ur 160,00
Visek ur 3,00

Ure za kori§¢anje
Ure za placile

Neodobren visek ur
Podpis odgovorne osebe

V koraku 3 lahko z analizo enostavno preverimo, kaksni podatki se bodo
prepisali v obracun plac.

#4§ SACP Obratun plaé zaposlenih - Javna ustanova - Sola

PEET)

- - .8
EEY I
Rojen-a | ~| Q [s0 :,'||'va | B B
Obdchje | 09 /2012 | | |
Zaposleni Priimek in ime Prekinitev Ure -
»
| |ooooo1o Trkman 160,00
_|oooooos Likon 160,00
II_ 0000008 Rojc 2 160,00
_|oooooo7 Stor | 0,00
_|oooonos Piculir 160,00
| |oooooo4 Peric | 80,00 i
10 [ Dodatne moznosti 0 zapri
BorisK o1 | P
—
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r
ﬂ SAOP Obracun plac zaposlenih - Javna ustanova - Sola
Analiza - Priprava obi
Zaposleni (§ifra) [+ ]||Stroskovno mesto (Gifra) [+ |[|Strodkovni nosiec (Sifra) [+]
Stevilo enot [v] Povled sem polia stolpca
Maziv zaposlenegz . [+ |||Maziv vrste obratuna & [+ |f|Gre v fond ur & [+] velika suma
I Blagic 198,00
Grebenjak 170,00
[=] Kalin Letni dopust 24,00
POPOLD. DELO 13,00
Prehrana na delu 15,00
Prevoz na delokilometrina 16,00
Redno dela 123,00
Vigek ur za korigfenje 3,00 i
[ 5 I
Likon 200,00
Peric 120,00
il 196,00
Rojc 192,00
|| [+] Trkman 194,00
Velika suma 1.464,00
[El Grafikon @ Zapri
BorisK 001 | A
L o
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V koraku 3 imamo tudi pripomocek za brisanje doloCene vrste obracuna,
ali pa za dodajanje ur do polnega delovnega c¢asa.

-
P4 SAOP Obracun pla zaposlenih - Javna ustanova - Sola [E=SR e
AR08 s
Rejen-a | | @ 50 j| I vsi zapisi | B B
Obdobie | 09 /2012 |
Zaposleni Priimek in ime * Rojen-a Prekinitey Ure -
»
_[0000010 Trkman 160,00
_|0000009 Likon 1 160,00
_|0000008 Raojc 160,00
_looooooz [tor B Brigivse 0,00
0000006 Ficul k| Brigi vrsto obraduna 160,00
0000004 Peri . - 80,00
— Ere % Dodaj ure do polnega del. éasa - S
i 10 33 Priprava iz vzorca @ Zapri
Borisk //Jy
L —

‘;j Brigi vrsto obraduna  UpoOrabimo v primeru, da zelimo brisati na primer
vsem visek ur.

]‘\ Dodaj ure do polnega del. &asa - Uporabimo, ¢e zelimo posamezniku ali skupini
dodati vrsto obracuna brez registracije Casa.

Korak 4

Korak 4 je namenjen prenosu urejenih ur po vrstah obracuna v posredni
obracun plac. Zaradi tega mora najprej obstajati odprt obracun za
ustrezni mesec.

r N
#4§ SACP Obraéun pla¢ zaposlenih - Javna ustanova - Sola B
 Hastavit EREY I 2

Leto obraguna: (2012 =]
Mesecfa Q[ = I vaizepis | @ & owf
5 Sifra denarne enote Prenos v
1|placa september 2012
012 03 1|Placa avgust 2012 31.10.2012 22:54: 978
2012 07 1|Placa julj 2012 05.10.2012 09:00: 978
2012 0% 1|Placa junij 2012 08.08.2012 11:40: 978
2012 05 1|Placa maj 2012 08.08.2012 09:09: 978
012 04 1|Placa april 2012 08.03.2012 09:074975
2012 03, 1|Plaéa marec 2012 08.08.2012 09:04::978
012 02 1|Placa februar 2012 08.08.2012 09:02: 978
012 01 1|Placa januar 2012 08.08.2012 08:53:978
T >
— @ Zapri
BorisK oot | 4

Ko je obracun odprt, prenesemo podatke iz koraka 4 v posredni obracun
plac.
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¥4 SAQP Obracun plaé zaposlenih - sprememba - Javna ustanova - $ola =B %
Nastavitve pri| BxE®
Leto 2012
Mesec 3
Naziv [september 2012
Delovni as
Stevilo delovnin ni (redno delo) 20 dni
i Praznik 0 dni
Meseéna delovna obveznost 160,00 ur

Korak 1 Jj Evidenca prisotnosti

Korak Prenesi v pripravo cbraéuna

Korak Priprava obracuna

Korak 4 Prenesi v obrafun pla - posredno

r
P4 SACP Sifranti - tiskanje - Javna ustanova ... §

Sifra zaposlenega od || | do

Stratkovne mesto od o] do
P zakiuE ] Odken ¥ Opusti " prenesi |
[Borisk 001 [ gk oot | Z
—

bl
Informacija g

—

Prenes je izveden!

Podatki so sedaj v obracunu plac.

Urejanje viska, manjka ur ter koriscenja
viska ur

Osnovni pogoji

Evidenca ur za koriS¢enje in koriS¢enje sta sestavni del obracuna plac. S
programsko resitvijo registracije prisotnosti je mogoce to voditi tudi
preko registracije. Gre za to, da se pri obracunu plac¢e nadur ne izplaca,
ampak shrani za koris¢enje pozneje. TakSen nacin obrac¢una nadur je
znacilen predvsem v sezonskih dejavnostih, ko se viski ur hranijo za cas,
ko je dela manj. Zaposleni lahko ostanejo doma in manjkajoce ure
nadomestijo z viski. Za ta namen je potrebno vzpostaviti evidenco na
nivoju posameznega zaposlenega. V osnovah obracuna zaposlenih
moramo dolociti novo osnovo, ki bo predstavljala saldo ur za koris¢enje.
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r - -
¥4 SAOP Sifranti - sprememba - J - Sola

4

Kadrowvski
podatki

§ifra [ooo0004 Priimek: [Peric

Zifra 5M |0000110 l strokovno osehje
Flate | Obracunski podatki

Ime: [

Status: [Nedolofen &as

Interni siﬁtusi:l l

Sp{oﬁno|ﬂakazila|K;ediﬁ Ognove |Bonitete | Mesedni sedtevki

Podatki
plaé

Podatki
PPZ

Podatki
KDPZ

Naziv osnove

prihod na dela- zniZ.km

Skupna raz.za odpr.nesorazm,
Dele? razlike za odpravo nes.

Vrednost osnove

10,00000
0,00000
0,00000

To $ifro potem vpisemo med osnove obrac¢una zaposlenih. Ce
postavljamo to evidenco na novo, vpiSemo saldo 0, drugace pa vpisemo
dejanski saldo ur za koris¢enje, ki jih je zaposleni dejansko imel.

V modulu za administracijo ur moramo imeti dve vrsti dogodkov in sicer
ure za koriscenje in koris¢enje ur. Na sliki sta rdece podcrtani in
imata Sifro VIS in KOR. Ure za koris¢enje predstavljajo viSek ur, ki se
zaposlenemu pristejejo v saldo ur, ki jih lahko koristi. KoriS¢enje ur pa
predstavlja delavéevo odsotnost, te ure se bodo odstele od z salda ur za
koris¢enje. Pri tem velja poudariti, da ima zaposleni lahko na enem
obrac¢unskem obdobju med dogodki na registraciji tako en kot tudi drugi

dogodek.

r A
%} SAOP-Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih oL
| Vrsre dog A Ba@>n e
&ifta dogodka q [z _,::‘| 7| s | ® B
Maziv dogodka Spletni vmestnik -
> =
| VIS Ure za koridéenje I
_|sPv Sportna vzgoja |
| |sPR spremstva [l
_|sP Sluzbeno potovanje [l
II_ S0 Starfeveki dopust r
_|reF Bolnigka nad 30 dni r
_[rD Prisotnost 2 E
_|PRI pripravijenost r
_pou pouk r |
_|ooHop odhod r |
NP Meplacano [l
_|NE Mega druzinskega dana [l
| [naD dezurstvo r
| |max Malica / kosilo v =
o7 Dopust tekofega leta v
_|Los Dopust pretellega leta r
KOR, Korigenie ur |
| |mD interesna dejavnost r
_|ID Izredni dopust [l I
_|DP Drzavni praznik [l
| |BOL Bolnigka do 30 dni r
L
22122 @ Zapri
Borisk. Wl A
—— — —

Dogodke v registraciji delovnega ¢asa pa moramo povezati tudi s Siframi
vrste obracuna plac¢. Na spodnji sliki sta povezana dogodka poddcrtana.



Saop

Nasveti za delo

—
" SAOP-Registracia prisotnasti in odsatnast zeposlent (=] © |

ARam e
. Srewmdal QA H[Cwms | @R
 Sifra dogodka Sifra vrste obrafuna Naziv vrste obraduna -
{7 A0L Redno delo
s 009 Ure za korienje «
sy AD1 Redno delo
ser 009 Ure za koriséenje
HE ADL Redno delo
|so L Porodniko nadomestia
|rer HO2 Boleznina v breme 7225 90 %
_|ro AD1 Redno delo
|z cis Cas stalne pripraviienasti
ez AD1 Redno delo
_|pou AD1 Redno delo
|we A83 nepriznane ure
|ne HOs Nega v breme 2275 l
| |nan E01 Dela preko poinega del, Ezsa |
|nan AD1 Redno delo |
|max AD1 Redno delo |
T 502 Letni dopust |
s B11 Letni dopust-pret. leto |
|ror 010 Koriggenje ur @ (l
o 503 Lzrechi dopust l
or 510 Prazrik (tekodi mesec)
| |eoL G0z Boleznina v breme delod. 90 % i
|
| |
222 Preclagaj dogodke Fzapi |
BorisK joo1 | A
& — — ——

V nastavitvah OPZ-ja moramo urediti nastaviti koris¢enja ur na zavihku
»Ostali obracunski podatki«:

Vrste obracuna za viSek ur: ure povecajo saldo v osnovah obracuna
zaposlenega

Vrste obracuna za manko ur: ure zmanjsajo saldo ur

Osnove zaposlenih za saldo ur: Sifra osnove obracuna, v kateri se hrani
saldo ur za koris¢enje

it b o.s
ooisine st T2
Ostall obragunski podati | prenosi | Javni sektor | Kolektivio dod. pokojninsko zavaroyanje
Izpladilo razlik do minimalne plage

Vrsta obraduna
Mesezni seitevek za omejtev ur
Mesezri sedtevek z2 omejitev neskov

Taraéun deleZev iz setevka ur [ Meseéni seftevek za izr. deledev

J

~Dopusti in ure za
Onemogodi prenos obracunanih nademestil v evidenco odsotnosti [~

Korifenje dopusta iz preteklega leta v

]

Zadnji mesec za koriséenjs
Najprej izkoristi dopust preteklega leta .
Sifra vrste obrafuna za tekod dopust [B02 ++| Letni dopust
Sifra vrste obratuna za stari dopust [B11 «+| Letri dopust-pret. leto
Ure za korid€enje [AG1 =] Visek ur za koriggenje
Korigcene ure [AB2 -=| Koriscenje viska ur

Koriécene wre - zplaiilo
Sifra osnove zaposlenih za saldo ur [003 -+ saldour @

Sifra osnove zaposlenega za saldo zneska prehrane

-Paragun prehran

Sifa vrste obraina za nadomestilo prehrane

Sifra rste obracuna 7a porabo prehrane

LA

Delovni urnik-
Ure nia teden
Ure na dan
elovne sobote |~
| Ure na dan 0,00 I
—Mnne latnana nlana dala 7

! X Opust v Potrdi
HBorisk bor | A

Pravilno mora biti tudi nastavljena Sifra za koriS¢enje nadur in za viSek ur.
V mesecnih sestevkih, kjer je oznaceno, da se uposteva redno delo, je
treba vpisati tudi koris¢enje viska ur.

Vpisovanje ur za koriScenje
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V primeru, da vemo, da bo zaposleni ure, ki jih dela preko polnega
delovnega casa, koristil, jih lahko ro¢no vpiSemo v program tako, da ob
planiranem zaklju¢ku delovne obveznosti vpiSemo dogodek odhod, nato
takoj vpiSemo dogodek ki nam pomeni ure za koris¢enje. Ko je zaposleni
zakljuci z delom pa se vpise Se odhod.

F |
Gﬁ SACP Registracija prisotnosti in odsotnosti zapeslenih - Javna ustanova - Sola E@g
Dogodki z w8
Naziv zaposlenega Kalin
EMS0

Dnevni saldo:  +3:15ur

Prejsnji saldo:  +3:55 ur

Redno delo: +11:15 ur Tekoci saldo:  +7:10ur
Dogodki na dan : 18.09.2012
! & BB
'I Dogodek |ﬁas dogodka |R[:Eni vnﬂs| Cas popravljanja |Ime popravljalca *
: _|Prisatnast 07:00:00 W 30.09.2012 17:12:15 Kalin I
|| _|odhad 15:00:00 W 30.09.2012 17:12:16 Kalin |
|| |Ure za koris€enje 15:00:01 Ird 31.10.2012 23:25:41 Kalin L
! Blodhed 18:20:02 | @ [3110.201223:25:40 [lkain (]
(l Bl
L i
A
K
i
el |
<« [ C L
VeriZzenje dogodkov :
w a i
Dogodek |Za|:etek dogodka |I([mec dogodka |5ald9 (ur: mln)l]zmena | dull |
»|Prisotnost 18.09.2012 07:00:00 '18.09.2012 15:00:00 +8:00 1 E i
| |Ure za koriséenje 18.09.2012 15:00:00 18.09.2012 18:15:00 +3:15 2 I
0
! ﬁ Osvedi podatke Velkost pisave: |10 & T zapri I
BorisK por | AN

Precej enostavnejse pa je, da se v zbiru mesecnega fonda ur pri evidenci
prisotnosti na mese¢nem nivoju pregleda stanje nadur in se doloci Stevilo
ur za koris¢enje. To naredimo tako, da najprej izpiSemo evidenco nadur.

Kontrolni pregled nadur za : 10/2009
SM : 0000001

|é:1f:a, priimek in ime zaposlenega ‘

vrata chraguns Enat ‘

0000002 Grehenjak Miran

001 Redno delo 136,00
002 Tetni dopust 16,00
003 Izredni dopust 16,00
009 Ure za koristenie 7,00
010 Koridéenje ur 8,00
Skupaj ure 183,00

Meseéni fond ur 176,00

Hadure 7,00

Ure za koristanje
Ure za plagile

Heodobrene nadure
Podpis odgovorne osebe

S pomocjo tega izpisa odgovorna oseba vpise, koliko ur se bo iz naslova
ur za koriscenje izplacalo kot nadura in koliko jih ostane kot ure za
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koris¢enje. Te podatke se potem enostavno vpiSe v pripravo obracuna.
Na podoben nacin lahko vpiSete tudi ure za koris¢enje, ki jih zaposleni
pridobi iz dela, ki ni bilo registrirano preko registracije delovnega casa
(delo od doma).

Vpisovanje korisc¢enja ur

V registraciji prisotnosti se zaposlenemu za ¢as trajanja odsotnosti, ko
koristi ure, vpise taka odsotnost na nacin, kot je prikazan na spodnji sliki.

r
<) SAOP Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih - Javna ustanova - Sola Elﬂlg
* B

Naziv zaposlenega Likon
EMSO
Dnevni saldo:  -0:00ur

Prejsnji saldo: +11:00 ur
Redno delo: +8:00 ur Tekodi saldo: +11:00 ur

Dogodki na dan : 02.11.2012

! & BB
= up = — ; Il
'| Dogodek |Ca5 dogodka |Rm:n| Vnosl Cas popravljanja |Ime popravljalca *
| _|Prisotnost 07:00:00 v 30.11.2012 22:38:31 Kalin |
I_Ddhod 10:00:01 2 30.11.2012 22:38:38 Kalin
\|_|KorisCenje ur 10:00:02 2 30.11.2012 22:38:50 Kalin I
I Qlodhod _[15:00:03 | @ 30.11.201222:38:58 [Mcalin [
H
E |
Bl
L
i
Tl
<[l + |
VeriZenje dogodkov :
w o t
Dogodek |Za|:etek dogodka |Konec dogodka |5a|do (ur: m|n)|Izmena | =1
P |Prisotnost 02.11.2012 07:00:00 02.11.2012 10:00:00 +3:00 1 S
| |korigZenje ur 02.11.2012 10:00:00 02.11.2012 15:00:00 +5:00 1 i
[
| a Osvedi podatke Velikost pisave: IlU 3: @ZED“ W
|
Borisk oot | /AJ

Obdelava viska ur pri prenosu v obracun place

Pri prenosu ur v obrac¢un place bo program avtomatsko ure na Sifri, ki
predstavlja ure za koriS¢enje, pristel saldu ur za koris¢enje, od tega bo
odstel tudi ure, ki so se koristile kot koriS¢enje ur in prikazal nov saldo za
naprej. Ce Zelimo na placilni listi vse te informacije, potem moramo imeti
pred izpisom na tiskalnik izbrane moznosti, kot so na spodniji sliki.
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(ﬂ SAOP ObraZun pla zaposlenih - tiskanje - Javna ustanova - Sola “"@ﬂ@
Tiskanje pri obracunu T aRa®

lJ Obracunski list | Zbirmiki po delavaih | Ostal zbirmiki | Obrazci | REK obrazci in eDdavki | Statistica in drugi zpisi | Nadomestia 275, ZPIZ, .. | Potrdila
|| ¥ obragunsk list kopi{L Sl

N ifra SM od: [T Tiskanje naslova zaposlenega |
[¥ Tiskam asnove zaposlent

i
Sifra zaposlenega od: [0000005 - do: [0000005 - [ Tiskam osnovo "ket. £ bi delal”
i

Sifra organizaciiske l—_l l—_l [ Tiskam osnove obratuna
enote od: [~ Tiskam podatke o delovni dobi

Primek in ime f
od: Tiskam prispevke po vrstah -
do: [ Tiskam infarmativni neta wrstic I
Rezvscae podfizposeness =] [ Zdvuzim vrstice po vrstsh obraduna

™ Tiskam analitike 2 nazivi

Vrstaizpisa [Javni sektor T-obiaino tiskanje - Tiskzne dajatev delodajalca l—”a Sskam
[cpaz7 - [ore
Kodna tabela [V Tiskam podatke o dopustu ~ Dopustw [Ure -

[ Tiskam naziv stroskownega mesta W Tiskam karigZenje ur
™ Tiskamn naziv delovnega mesta ¥ Tiskam apambe
I™ Tiskam normirane ure [~ Tiskam olajave
I [~ Tiskam poveéan ~ zmanjsan obseg dela I
I~ Tiskam opis del
Lzpis za kuverto z okencem [ NE - I
W ik datkih iz plailnih list pri iku - € Stkeoift 3

| Sifra SM od: do: |
Sifra zapaslenega od: da:

Primek in ime:
| do: |
Razursianje [po #ifii zapasienegs |
Datum vpladila =
premij PPZ
¥ Potrdivee [T Opustivee ¥ Prikafi nastavitve tiskalnka ¥ Opusti
Borisk Jooz |

Na placilni listi so na koncu izpisa prikazane ure, ki so bile vtem mesecu
priznane kot ure za koris¢enje, koris¢ene ure, ter v rubriki »ostane« ure,
ki se bodo prenesle v naslednji mesec kot ure za koriscenje.

0000002 Grebenjak Miran Stran: 2
URE ZA KORISCENJE 1,00 izkorisCeno : 16,00 ostane : 59,00

Analize in izpisi prenesi

Namenjeni so lazjemu nadzoru sistema. Glede na nastavitve v sistemu
lahko operater vidi vse zaposlene ali samo svoje podrejene.
Osnovni vpogled nudi Ze vstopno okno v registracijo ¢asa.

- x
wx @
Poocia - |
L |
[T A Q
Dodatni it
Q  Seume] o] E — F S —|
Dogodki zapostenin
Trenutro dranizposni  Kalin ¢
26.11.2017Nedeln — prost don o
|7.112017Poneceliek Delownidan 8 w00 800
|B.112007Torek  Deowiden 8 w00 800
b1 on7Stn v
R zerri

Olap analiza je uporabna za vec kontrol. Iz olap analize lahko enostavno
razberemo podatke, ki jih Zelimo analizirati. Primer koris¢enja dopusta po
zaposlenem v razli¢nih letih.
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& Saop Obracun plaé zaposlenih - Javna ustanova - Sola

- [m}

w B HyE SrFarvd

Zaposieni Gifra) [~]fDan v tednu [<1||Datum dogodka [~1|{3ifra dogodka [~I||Delovni dan [~I|{Praznk [~1]{Opomba [~1|[Naziv koledaria [~ |[Sifra sM [~ ][nazv sM [<1||Sifra EO [~1]|Sifra EO [~ ]|[zacetek dogodka [~
onec dogodka [+]|[3ifra M dogodka [~ |[stevec [~|[Nazv SM dogocka | ][1zmens [+ ][3ifra lokacje = |[aziv lokacie [~||[pan =]

Dejanske ure [v | Lleto 7
Naziv dogodke [+ |[Mesec 2 [=][zaposten (nazv. * [=1|5017 2016 015 014 013 2012 2011 [velica suma
=] Dopust tekodeg. 01 40,00 52,00, 351,00 5,00
02 12,00 38,00 16,00 40,00
88,00 135,50 144,00 182,00
56,00 64,00 8,00 37,00
32,00 64,00 72,00 64,00
168,00 16,001 64,00 423,00
07 192,00 104,00 256,00 246,00
BT vihar | 80,00
Trkman 32,00
sanabor 72,00
Picuin 80,00 120,00 88,00
Peric 80,00 48,00 64,00
Likon 800 56,001 56,00
alin 8,00 48,00 6400
[Grebenjak 96,00
Blazc. 80,00 0,00 5,001
08 Skupaj
03 24,00 136,00 104,00 105,00
) 72,00 56,00 118,00
1 32,00 8,00 182,00
12 16,00 120,00 72,00 80,00
Velka suma 5,00 00 00 4,00 0 487,00 605,00
i) Grafion (D zapri
Borisk oo [ A

OLAP->

V OLAP analizah tudi na enostaven nacin izpiSemo grafe na primer
vpisanih ur po razli¢nih vrstah prisotnosti.

=R

> B D GGk C

Pogled:
I

| | Mivoji podathoy:

(WERIE Rl el 1zberi vrednost

Zaposleni

i (naziv)

Mesec

180 4

160

1490 4

120

100 4

a0 4

60 4

40

0

.

—alal

[7] Dejanske ure

1]

Bolrigka do 30 dni

Korid€enje ur

Dopust preteklega le

Malica | kosilo

Nega druginskega da

Mepladano

Ure za korig€enje

] —
pouk

defurstvo pripravijenost

| [ zapri ‘

Borisk.

001 |

MoZna sta tudi izpisa stanja ur in sicer zbirni.

Obdobje od : 1.10.2009 - 31.10.2009

Blazi¢

Grebenjak

Kalin
Nusdorfer
Piéulin

In podrobni izpis z dogodki.

Plan ur
Plan ur
Plan ur
Plan ur
Plan ur

+176
+176
+176
+176
+176

Redno delo {ur/min)
Redno delo {ur/min)
Redno delo {ur/min)
Redno delo {ur/min)
Redno delo {ur/min)

+179:09
+183:09
+169:22
+180:20

Saldo {ur/min)
Saldo {ur/min)
Saldo {ur/min)
Saldo {ur/min)
Saldo {ur/min)

+3:09
+7:09

637
+4:20
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Cbdobje od : 1.10.2009 - 31.10.2009
Zaposleni: BlaZié

Datum Redno delo Prej. saldo Dnevni saldo Movi saldo

1.10.2009 +8.00 -0:00 -0:00
Dogodek Ura/Min/Sek
(RD) Prisotnost 07:00:00
(ODHOD) Odhad 15:00:00

2.10.2008 +8.00 -0:00 -0.00 -0:00
Dogodek Ura/Min/Sek
(RO Prisotnost 07:00:00
(ODHOD) Odhod 15:00:00

5.10.2009 +3.04 -0:00 +0:04 +0:04
Dogodek Ura/Min/Sek
(RD) Prisotnost 06:50:00
(ODHOD) Odhad 14:55:00 «

§.10.2009 +3.10 +0.04 +0.10 +0:15
Dogodek Ura/Min/Sek
(RD) Prisotnost 07:00:00 »
(ODHOD) Odhod 15:10:00 +

Dopusti

Osnovne nastavitve za prijavo in odobritev
dopustov in odsotnosti

Nastavitve terminala za registracijo casa

Na terminalu za registracijo delovnega ¢asa mora biti omogocen gumb za
prijavo dopustov.

Dopusti

Za omogocenje tega gumba mora biti nastavitev registracije

¥ Prikazi gumb dopusti . Glej poglavje »Nastavitve, ki jih
vzpostavi Administrator registracije Casa«.

Nastavitve spletne registracije za prijavo dopusta

Za prijavo dopusta ali odsotnosti ni potrebnih nobenih dodatnih
nastavitev na modulu za spletno registracijo ¢asa.

Nastavitve modula OPZ za potrjevanje dopustov.

Potrebni predpogoji pred nastavitvijo sistema potrjevanja odsotnosti:

@ Vzpostavljen mora biti sistem pooblastil za urejanje in
potrjevanje ur vodji za svoje podrejene. Glej poglavje »Pooblastila za

urejanje in potrjevanje ur ter za potrjevanje koris¢enja odsotnosti.
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@) ZaZeleno je, da ima zaposleni vpisan mail za sporo¢anje
odobritve ali preklica dopusta. Ce ima zaposleni vpisan mail za
sporocanje, se mu bo obvestilo poslalo preko e poste. Ce tega ni, bo

odobritev vidna na terminalu ali pa preko spletne prijave dopusta.

#4 SA0P Sifranti - sprememba - Javna ustanova - Sola - v [E=EE
= B LT
= . Neakti
4| b Sifra [ooooo 10 Primek: [Trman me: E esk E::ré‘ .
Sifrasm [0000110  ---| strokovno osebje Status: [Nedologen Eas =
Interni statusi:
\adrovski || Osebni podat | Listine
“podatki . e a N . .
Osebni podati | Druzinski Fai | 5tiki | 1zobrazba | Invalidnost | Doloditev dopusta | Omejitve | Po meri
peta N7 HdPbh | aRl
|zaporedna stevika|Maziv stika [Telefon [Faks |Ecky e poita | -
1 Triman : @sz0p.si | ‘
1

Sistem potrjevanja prisotnosti se nahaja v programu OPZ. Priporo¢ene so
nastavitve enostopenjskega potrjevanje dopustov, kot so prikazane na
sliki.

JE520 Obracun pla zaposienin —

Obratunplaé ~ $ifranti ~  Obrac v L ~  Pripomocki ~
4 SAOP Obratun plat zaposlenih - sprememba - Javna ustanova - Sola BN
= Brxbes

I Dokonzno potrjevanje dopustov.
Potrtey -min 1 dnipred zacetiom dopusta
Priava -min 2 doipred zacetiom dopusta

Priava koriséena ur ~min 2

- Obveséane

Sektorsirados |
T oovesane

¥ Shrani dokumente v mapo zaposierin

ok 001 lovna stanova - Sols 4

Pri dvostopenjskem potrjevanju dopustov pa mora biti nastavitev

v iDokonéno potrievanje dopustoy:
Funkcije posameznih priporocenih nastavitev:

Poh’ditev—minl 1 dnipred zatetkom dopusta VOdja lahko potrdi dopust najkasnejel
dan pred dnem planiranega dopusta.

Prijava—minl 2 dni pred zatetkom dopusta Zaposleni lahko prijavi koriscenje
dopusta minimalno 2 dni pred zacetkom koriS¢enja dopusta.

Prijava koriZenja ur — min | 2 Prijava za koris¢enje ur se lahko vpise
minimalno 2 uri pred nacrtovanim koris¢enjem. Ta funkcija je na voljo le
preko spletne aplikacije.

- Obveianje
¥ Obveifanie zaposlenih
[# obvesizmie za potrditve Prijave in odobritve se bodo poslale
na vpisane elektronske naslove zaposlenih.

¥ shrani dokumente v mapo zaposlenh Obvestilo o odobritvi ali zavrnitvi koris¢enja
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dopusta ali ur se bo zapisalo v mapo zaposlenega, ki je zaprosil za
koris¢enje.

V varnostnem sistemu morajo imeti vodje dostop do odobritve dopustov.
Prijava dopustov preko terminala

Zaposleni, ki zeli zaprositi za koris¢enje dopusta, se najprej dotakne ikone
Dopusti in nato pribliza kartico ¢italcu.

2 B

Prihod Odhod
§§

© 14:36:21 ©

Informacije Malica

Sreda 08.05.2019

>

Dopusti Sluzbena pot

PG OWENIIA &
@ sanp| 2018.14.0 g Fr:1||:n|'s|:li;r\'r.\xi.llTzult‘;ﬂ.\za\mmr. ;

ZNANOST I EPORT

PrikaZe se okno, kjer so razvidni prijavljeni in Ze odobreni dopusti:

Prijava dopusta %
—+ Dodaj

I< < > 2 [ Prikazi vse dogodke

Od Do Vrsta dopusta  Datum prijave Status

24.05.2019 24.05.2019 Tekoci 08.05.2019 Prijavljen £ 1

OAvtomatsko izklopi okno po 10 sec

Z dotikom na gumb na dodaj se odpre okno, kjer zaposleni enostavno
izbere datum zacletka, ter konca dopusta. Z gumbom potrdi nato zapre
okno.
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Prosnja za koris¢enje dopusta

D. Luka

Preostali dopust preteklega leta: 11 dni

Preostali dopust tekocega leta: 0 dni

Ze potrjeni dopust: 1dni

Na razpolago se: 10 dni

Qd Do

08.05.2019 08.05.2019

Ob ponovni prijavi pa zaposleni vidi, katere dneve ima prijavljen dopust.

Prijava dopusta X
K < > 2 1 PrikaZi vse dogodke

Od Do Vrsta dopusta  Datum prijave Status

24.05.2019 24.05.2019 Tekoci 08.05.2019 Prijavljen Z 1w

¥l Avtomatsko izklopi okno po 10 sec

Prijava dopustov preko spleta

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

@ saop

(© Evidenca prisotnosti Ure za mesec

|ﬂ] Prijava odsotnosti @ Tekodi mesec

(3 «adrovska dokumentacija Predvidene ure: 32 ur L
Dan Dan v tednu Dne
01.05.2019 Sreda 0
02.05.2019 Cetrtek 0
03.05.2019 Petek 8

86
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@ saop V.Katia O,
© Evidenca prisotnosti Konec odsotnosti Odobreno
o 19.04.2
 Prijava odsotnosti o] 2604.2019
o 17.072019
[ Kadrovska dokumentacia & 03052019
o] 22042019 22042019
o 22042019 08:00 22042019 12:00

Kliknemo na in dodamo zelen datum odsotnosti.

Ko vodja potrdi prijavo dopusta, zaposleni to tudi vidi na prijavi.

Zagetek odsotnosti Konec odsotnosti Odobreno Vista dopusta
o] 19.04.2019 19.042019 Tekoéi dopust
@ 26.04.2019 26.04.2019 Tekoéi dopust
o] 17.07.2019 17.07.2019 Tekoi dopust
& 03.05.2019 03.05.2019 Tekodi dopust
@ 22042019 22.04.2019 Tekoéi dopust
o] 22.04.2019 08:00 22.04.2019 12:00 Koriséenje ur
|= 30.05.2019 30.05.2019 12 Tekoti dopust |
) 052019 05201 Tekod: dopust

Odobritev dopustov

Enostopenjsko potrjevanje dopustov

Vodja dobi na osnovi prijave na svoj elektronski naslov sporocilo o prijavi
zaposlenega za koriS¢enje dopusta.

To: Blazi¢; Peric
Subject: ProSnja za koris¢enje dopusta

KoriS¢enje dopusta v ¢asu od : 02.11.2012 do: 02.11.2012
Naziv zaposlenega: ROJC

Naslednji predvideni zagon: 26.10.2012 14:00:00
V potrjevanje dopustov vodja dostopa

Dvoklik na ikono SAOP na namizju

Odpre se okno, kjer vpiSete svoje ime, ter geslo. Ime se vam bo pri
naslednji prijavi samo predlagalo.
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izenfer

Baza |Beta baza j

Operater |iana |
Saop d.o.o. Geslo |‘1 |
§empeter pri Gorici
WWW.S30p.Si | Lehod | | Naprej |

Po kliku na gumb »naprej« se odpre okno:

o |
( , ‘Do) Javna ustanova - Sola - SAOP iCenter

| Moduli IZnjice Administracija
@ & eRegistrator
Knjiga poite
Trgovina in )
Porocila =

proizvodnja ™

| Sj|ﬂ Obracun pla¢ zaposlenim b 3
RO, i

Kadrovska =

__| Obracun plac zaposlenim

(X| SAOP Obra lenih - oiEm
®
i Porogila ~ Mastavitve programa Zapri
I Evidenca prisetnesti in priprava obracuna
5 Nostavie cbratima £ $\ Planiranje odsotnosti y I Prijava terminov odsotnosti A
MNeposrednivnos  F 2 Potrjevanje odsotnosti ( I‘S
Posredni vos =7 Analiza planiranega in izkoritéenega dop!
2 Tepisi 3 MNastavitve »
Y.
Odpre se okno. Izberemo opcijo Nepotrjeni.
{7 Saop Obraun plaé zaposlenih - Javna ustanova - Sola - [m] *
Potrjevanje term I=I - ‘ B B | ’
Leto [2017 Prikazi: [~ ¥se [~ Samozapadi [¥ Nepotrieni [~ Potrjeni [~ Potrditew prekicana
Frimelc nme | [ = .-
[Sra zaposienega [23. ] Prijava od i
|
0000005 g 14.02.2018 00:00 16.02.2018 00:00 r
_|0000002 1 Grebenjak 04.01.2018 00:00 09.01.2018 00:00 r
0000003 1 Kalin 03.01.2018 00:00 05.01.2018 00:00 r
0000003 2 Kalin 05.02.2018 00:00 19.02.2018 00:00 r
0000010 1 Trkman 23.01.2018 00:00 27.01.2018 00:00 r
v
< >
6 [52] Koledar Legenda B zepri
[Borisk joor | Y
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Dvokliknemo na vrstico, ki jo zelimo potrditi ali zavrniti.
Odpre se okno za potrjevanje.

7| SAOP Obracun pla zaposlenih - sprememba - Javna ustanova .. — &
sBAR®
Leto 2016

Sifra zaposleni |0000009 l Likon Zaporedna Stevika 1
SM stalne razporeditve IUUUUllU I strokovno osebje

Odsotnost

Opis

Vrsta dopusta ITekDﬁ dopust vl ¥ Prekoraditev

od |11.04.2016 x| do [20.04.2016 ~|
Stevilo dni | 8
Stevilo ur I

Potrditev odsotnosti [¥  Datum potrditve 1.1.(!-1. 2016

~ Preklic A
Preklid [ Razlog I VI
Prekiical 1
Datum preklica hd
Opis razlogow
Opambe
P dopust
Preostali dopust preteldega leta 0 dni
Preostali dopust tekofega leta 0 dni
7e potrieni dopust 0 dni
Ma razpolago 3e 0 dni
EAPol)l obvestilo  Obvestilo poslano INE - W Opusti  + Potrdi
Borisk foo1 | 4

Za potrditev najprej oznacimo potrditev odsotnosti (1), nato posljemo
obvestilo (2) in potrdimo zapis (3). Pri posiljanju se odpre program za

poSiljanje e poste.

BEH® OO = Proénja za kori¢éenje dopusta - Message (Plain Text)
FILE MESSAGE | INSERT ~ OPTIONS ~ FORMATTEXT  REVIEW
ﬂ-D %, Cut AoalE-E. EQ 2.?‘.' [UJ 0 2. |* Fallow Up -
Bl Copy @ = ! High Importance
Paste B I U . A. == = &=3= Address Check Attach Attach Signature Zoom
+ ¥ Format Painter = 1A " Book MNames File Item~ - + Low Importance
Clipboard ) Basic Text Names. Include Tags . Zoom

3

Apps for
Office
Add-ins

To.. | | lkon@forget.si
=1

e | |
Send

Subject | Prosnia 73 koriséenje dopusta

Pro3nja za koriséenje dopusta je potrjena

Zaposleni: (000000S) Likon

\
Koris€enje dopusta v €asu od 11.04.2016 do 20.04.2016
Stevilo dni: 8

Datum prijave: 06.04.2016

Datum potrditve: 12.04.2016

Vrsta odsotnosti: Tekoéi dopust

Opombe:

Tako odobren dopust se lahko prenese v registracijo delovnega ¢asa.

Mozen je tudi vpogled v koledar, kjer so vpisani dopusti.

Gumb EHkeedsr vam prikaze grafi¢no razporeditev koris¢enja dopustov.
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7 Saop Obracun plac zaposlenih - Javna uniuvarinla - o X
h il T B8 T e

to [2017 Pricati: v Vse [~ Samozapadi [~ Nepotrjeni [~ Potrieni [ Potrcitey preklcana
a3 Bl
[Foteno do_[oni___[Prekoradtev [prekic priave| prekic potrditve prekic odobritve [Raziog ~
looo000s 2 Blasié 14.02.201800:00  16.02.2018 00:00 r r r r
0000002 1/Grebenjak 04.01.201800:00  09.01.2018 00:00 r r r r
loonooo3 1/Kalin 03.01.201800:00  05.01.2018 00:00 r r r r
loon0003 2|Kalin 05.02.201800:00  13.02.2018 00:00 r r r r
|ovoo010 1Trkman 23.0L.201800:00  27.01.2018 00:00 r r r r
v
< >
3 [FlKoledar  Legenda & zepri
Borisk o1 [ P

Odpre se letni koledar. Iz prakse je najpogostejSa izbira pregleda po letu
ali mesecu. Ta izbira nam prikaze mesec, ki je prikazan v levem zgornjem
delu slike. Izbiro meseca poljubno spreminjamo s pusc¢icami levo in desno

| 4 januar 2018 » I .

PRIPOROCILO

Za pregledovanje dopustov preko takega koledarja se priporoca
celozaslonski prikaz.

Primer vpogleda prijave dopusta na letni ravni.

[ Saop sf - Javna ustanova - Sola - o X
Koledar | 2 1 x B

@\ @ @ EE = Fal & 2
Dan Delovni teden Teden Mesec Casovni trak Leto

4 jewar2018 [ 2018 pon.[tor. [sre. [Get [pet. [sob. [ned. [oon. [ tor. [sre. |et. [pet. [sob. [ned. Joon. [ tor. [sre. [Get. [pet. [sob. [ned. [pon.  tor. [sre. [cet. |pet. [sob. [ned. [pon. [tor. [ sre. [cet. [pet. [sob. [ned. [pon. [tor, [+
T tsiesn B B ) B I e B v e = ) B B I B = ) B S ) [ B e B
(25 26 27[28]20 0 31 januar Kalin__... Blazic Trkman
Bz23a567 | 57 57| )| ) ) | N S — | | i
oSt I ) N N T N N B [ B = I~ e e
151617181920 21 || februar Kalin
RBUBWTA 21 B B I B B B B
293031 1 2 4
marec
aprl
mej
jurij
Julj
avgust
september
oktober
november
december
Legenda G zapri

[Borisk Joo1” [

Primer vpogleda prijave dopusta na mese¢nem nivoju.

90
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x] n SAOP sf - Javna ustanova - Sola - olEN
v xR
v
o 3] @ a = a1 = )
Dan Delovni teden Teden Mesec Casowni trak. Leto

iz » ponedeljek torek sreda Getrtek. petek S

p tscpsn marec, 28 -] 30 31 april, 1 2

3

10

1 2 [ ) 15 16

Likan &=

i Pelicon v

| | [ ==

18] 19 20 21] 2 2

Likon| | saic =]

Pelicon ] ‘ #

I = =

E| E3 27 El E) E]

Sato [ Kain

‘ maj, 1

Legenda T zapri
Borisk o1 | Y

V mesecu se nam prikazejo zaposleni, ki imajo prijavljen dopust. Posebej
so obarvani prijavljeni, preklicani in odobreni dopusti.

Za lazji pregled od kdaj do kdaj ima posameznik dopust, pa enostavno
kliknemo na zapis zaposlenega.

n] SAOP sf - Javna ustanova - Sola - olEm
% 2
Ju] 3 =@ 31 = =] B i1}
Dan  Delovniteden  Teden Mesec  Casownitek  Leto
< opril 2016 > panedetiek torek sreda Getrtek petek IS
ptsépsn marec, 28 ) 30 31] april, 1 2
3
g 5 5 7] s )
10
1 2 ) 14 15 6
[ Likon
e
I Pelicon =
Likon
18 21 2 =
Likon
&=
Pelicon =
27 E| B E
[ Kain |
maj, 1
e 5T}
Legenda T zapri
Borisk [oo1 [ i

Dopuste je mozno tudi preklicati.

Za preklic izpolnite polje s preklicem.
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a SAOP Obraéun pla zaposlenih - sprememba - Javna ustanova - Sola lelﬁg
Potrjevanije tel w B
Leto 2012

Sifra zaposleni (0000003 I Rojc Zaporedna Stevilka 2
i
5M stalne razporeditve (0000100 --+| tehniéno osebje

Odsotnost
Opis I

i Vrsta dopusta | Tekod dopust vl [~ Prekoratitev

od [12.11.2012 | do [1211.2012 ~]

Stevilo dni 1
Stevilo ur

Potrditev odsotnosti [~ Datum potrditve |

Preklic v [ el [odloditev vodje vl
| Prekical [MIRANG |
Datum preklica IUl. 11,2012 20:496:4 =

Opis razlogov A

I ~ Preklic

Opombe =

dopust
Preostali dopust preteklega leta 0 dni
Preostali dopust tekodega leta 18 dni I
Ma razpolago e 18 dni

BAPoslji obvestlo  Obvestilo poslana INe - ¥ Opusti V’E‘Wd\
MiranG 501 | A

Kliknite na gumb ot .
V obeh primerih dobita vodja in zaposleni mail z obvestilom.
Primer obvestila za zavrnitev prosnje za koris¢enje dopusta.

Preklic potrditve za koris€enje dopusta
Zaposleni: (0000008) Rojc

Koriséenje dopusta v €asu od 12.11.2012 do 12.11.2012 ni potrjeno.
Razlog: odloéitev vodje

Datum preklica: 01.11.2012

Preklical:

Opis razlogov:

Primer obvestila za potrditev prosSnje za koriS¢enje dopusta.

Zaposleni vidi na terminalu stanje svojih prijav za dopust.
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Prijava dopusta

E& Dodaj

-2 vpogled ~ Prikazi vse dogodke
Brisi 0l <« > >

[od [po [Vrsta dopusta|Datum prijave]

#/13.11.2012 13.11.2012 Teko&i 01.11.2012  Potrjen
12.11.2012 12.11.2012 Teko&i 01.11.2012  Preklic potrditve

o~ |

Dvostopenjsko potrjevanje dopustov

Vodja dobi na osnovi prijave na svoj elektronski naslov sporocilo o prijavi
zaposlenega za koris¢enje dopusta.

To:Blazi¢; Peric
Subject: Prosnja za koris¢enje dopusta

Koris¢enje dopusta v ¢asu od : 02.11.2012 do: 02.11.2012
Naziv zaposlenega: ROJC

Naslednji predvideni zagon: 26.10.2012 14:00:00
V potrjevanje dopustov vodja dostopa

Dvoklik na ikono SAOP na namizju

y

[

Saop iCenter

Odpre se okno, kjer vpisete svoje ime, ter geslo. Ime se vam bo pri
naslednji prijavi samo predlagalo.

iZenfer

Bazz [Betabaza j

Operater |jar1a |

Saop d.o.o. Geslo |‘1 |
Sempeter pri Gorici

WWW.S30D.5i | Izhod | | Maprej |

Po kliku na gumb »naprej« se odpre okno:
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gﬁn - Jovna ustanova - Zola - SAOP iCenter
l Moduli iZnjice Administracija

Trgovina in lace
proizvodnja ™ 2

& eRegistrator
Knjiga poite

Porocila =

| ﬂ Obracun pla zaposlenim

b | Kadrovska mesid=

Registracij&
Odpre se okno, kjer po prikazanih korakih kliknete na Obracun plac.
V primeru dvo stopenjskega potrjevanja mora najprej neposredni vodja

odobriti dopust. To naredi tako, da v programu place odpre odobravanje
odsotnosti.

oW

Poroéila v Mastavitve programa Zapri

I Evidenca prisotnosti in priprava cbracuna

I Prijava terminov odsotnosti iy et 3 2
Odobravanje edsotnosti 3

Potrjevanje odsotnosti

Analiza planiranega in izkoris€enega dopusta

Nastavitve 4

[Jana joo1 |

Pokaze se preglednica, kjer vidi vodja za svoje podrejene prijavljene
dopuste.

- [E=1 =
Odobravanje termil B ST G
Leto [2015 Prikafi : ¥ Neodobrene [~ Odabrene [~ Odobritev preklicana 3

Primek in ime [ Q, |50 _.:'| ‘ EE
Prijava od [Prijava do ur |odobreno od _[odabreno do [oni |Prekoréite «

0000004
¥

™|
2 [fkoledar  Legenda 0 zapri
[ana por | 4

V preglednici neodobrenih odsotnosti se postavite na zaposlenega, ki mu
Zelite odobriti dopust in kliknite na ikono za popravek zapisa. Odpre se
okno:
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SAOP Kadrovska evidenca - sp I I
Odobravanje tel Eg w [B
Leto 2015

Sifra zaposleni |oooooo4 [ Peric|
5M stalne razporeditve |0000110 l strokovno osebje

Odsotnost

Zaporedna Stevilka 2

Opis

Vrsta odsotnost ITekoﬁ dopust -

od [p3.04.2015 | do [03.04.2015

Stevilo dni | 1

Stevilo ur

Ddobritev odsotnosti v Datum odobritve [31.03.2015
Razlog I vl

[ Prekoraditev

=l

 Preklic

preklic [
Preklical I
Datum preklica I -

Opis razlogov -
Opombe s
F dopust
Preostali dopust preteklega leta 20 dni
Preostali dopust tekofega leta 0 dni 2
7e potrjeni dopust 0 dni
Na razpolago se 20 dni

EAPodii obvestilo

Obvestilo poslano INe vl ¥ Opusti V/Eotrdi
po1 | Y

|Jana

Kliknite v kvadratek za odobritev odsotnosti in nato Se na Potrdi.

Odpre se mail za zaposlenega.

Proznja za koriséenje dopusta - Sporoéilo (gelo besedilo)

= =
Sporaéilo | Vstavljanje  MoZnosti  Oblikuj besedilo  Pregled o @
¥ Lredi . A = @ ggﬂ @ g @ ¥ Nadalinje delo =
E3 Kopiraj (7] CRM Fields ¥ Visoka pomembnost
Prilepi a5 Adresar Preveri | PriloZi  PriloZi  Podpis Povetava
P F Presiikovainik ablik L B | WA imena | datoteko element~ . § Nizka pomembnaost
Odioitte a|  pokami | Osnowno besedilo Imena Vkljudi Oznake | Povetava
za. || peric@pozabi.si |
(=1 o
Poilji 2 ‘ ‘
Zadeva: \pmﬁnja za koriiéenje dopusta

Proinja za korigenje dopusta je odobrena

Zaposleni: (0000004) Peric|

Korid€enje dopusta v €asu od 03.04.2015 do 03.04.2015 je odobreno.
Stevilo dni: 1

Datum prijave: 03.04.2015

Datum odobritve: 31.03.2015

Vrsta odsotnosti: Tekodi dopust

Opombe:

QALSY

V trenutku, ko je dopust odobren, ¢aka dopust na kon¢no potrjevanje

vodjo celotne organizacije.
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E=nEal
-phf Sifranti ~  Obraun premij - Letne obdelave = Pripomoéki ~ i | Porodila = Nastavitve programe Zapri &
I Evidenca prisotnosti in priprava obracuna
Prijava terminov odsotnosti Planiranje odsotnosti | 2
Odobravanje odsotnosti
Potrjevanje odsotnosti @ 3
Analiza planiranega in izkeridéenega dopusta
Nastavitve 3
[Sonjas joot | 4

Odpre se okno:

o e |
BxB&8 Hile

Leto |2015 Prikazi: [ Vse [ Samozapadi [ Mepotrieni [~ Potrjeni [~ Potrditev prekiicana

Primek in ime I

1 SHKoledar  Legenda @ zapri
|SonJaS ﬁl \

V preglednici potrjevanje terminov odsotnosti se postavite na

zaposlenega, ki mu zelite potrditi dopust in kliknite na ikono za popravek
zapisa. Odpre se okno.

=3 EcE 5
ER - N

Leto 2015

Zifra zaposieni [oo00004 .| Peric Zaporedna Stevila 2
5M stalne razporeditve |0000110 «=| strokovno osebje

Opis

Vrsta dopusta [Tekoti dopust =] [ Prekoraditev
od [03.04.2015 =] do [03.04.2015 =]
Stevilo dni I—
Stevilo ur ’—5 1

e Y o W
Preklic [~ Razlog j'

Preklical
Datum preklica VI

I~ Preklic

Opis razlogov -
Opombe -
-
dopust
Preostali dopust preteklega leta 20 dni
Preostali dopust tekofega leta 0 dni 2
Ze potrjeni dopust 0dni
Na 3e 20 dni
v
4podficbvestio  Obvestio posiano [N~ ¥ opusti " Potrdi
|Sonjas o1 |

4
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RAEH9 6+ + s Protnja 7a kori¢Zenje dopusta - Sporoilo (golo besedilo) = s

atoteka Sporodilo Vstavljanje Moznosti Oblikuj besedilo Pregled & 0

¥ Dredi (¥ sporodila . Qgﬂ @ Q @ ¥ Nadalinje delo = Q
53 Kopiraj [5) CRM Fields ¥ visoka pomembnost
Adresar Preveri | Prilofi  PriloZi  Podpis Fovecava

F Preslikovalnik oblik imena | datoteko element - & Nizka pomembnost
Odlozitte |  Poka | Osnovna besedilo | mena | VKljudi | Oznake | Povedava |

Prilepi K L P |- A

Zau || wmen.deric@oozabisi |

koo ||

Poslji

Zadeva: ‘PmEnja 2a koriicenje dopusta

"roin]a za korid€enje dopusta je potrjena

)]

Zaposleni: (0000004) Pericl

Koridcenje dopusta v asu od 03.04.2015 do 03.04.2015
Stevilo dni: 1

Datum prijave: 03.04.2015

Datum potrditve: 31.03.2015

Vrsta odsotnosti: Tekoéi dopust

Opombe:

[

Tako odobren dopust se lahko prenese v registracijo delovnega casa.
Mozen je tudi vpogled v koledar, kjer so vpisani dopusti.

Gumb EHkeedsr vam prikaze grafi¢no razporeditev koris¢enja dopustov.

Potrjevanje e BxBE&HHe
Leto [2012 Prikazi: [~ Vse [~ Samo zapadi ’X‘Epoujem [~ Potrjeni [~ Potreitev preklicana
primekin ime. Q[ 5‘\ ‘ ENER:

o Pordidopust @ Potrdi vse

[5fa zeposlencan_[25.__|

Prijava od Prijava do [Odobreno od [odobreno do Potrienc od Fotrjeno do pri -

0000008 2 ~ Rojc 12.11.2012 00:00 12.11.2012 00:00
I
= 5
2 i Koledar  Legenda ¥ opusti ¢ Potrdi
MiranG oo | 2

-
4§ SAOP sf - Javna ustanov:

Koledar
Dan Delovni teden  Teden Mesec Casovni trak. ‘
4 november 2012 b ponedaljek torek sreda Eetrtek petek sobotajnedels -
ptsé&psn oktober, 25 30 31 november, 1 2 3
Ri1213 141516 17 18
[ 1920 21 22 23 24 25| z
Ee 26 27 28 29 30
< 34567889
I
I 5 3 7 s 5 )
I Grebenjak
I Trkman | Peric i)
I 11
peric
i
|
| 12] 13 14 15 16 17
Peric. I
[ Likon D
Lot =
19| 20 21 2 23 24
[ Stor
i | Peric ==
Jatie =
peric
e
25 27 28 E) 30 december, 1
peric ]
BlatiE ==
Trkman
D Ba3f
‘ [
l Legenda Tl zapri
MiranG Joox | Y
=}

Dopuste je mozno tudi preklicati.
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Za preklic izpolnite polje s preklicem.

I [~ Preklic

¥4 SAOP Obratun plat zapeslenih - sprememba - Javna ustanova - Sola [E=SE=
Potrjevanje t e

Leto 2012

Sifra zaposleni [0000003  .-.| Rojc
|

5M stalne razporeditve |0000100 =] tehnitno osebje

Zaporedna Stevika 2

Opis
Vrsta dopusta IW[ I Prekoraditev
od [12.11.2012 =] do [1211.2012 -
Stevlodni [ 1
Sedou [

Potrditev odsotnosti [~ Datum potrditve

Pretdic [ Raiog - |
| Preklical [MIRANG I
Datum preklica [01.11.2012 20:46:4( =
Opis razlogov R
I
Opambe =
I
Preostali dopust preteklega leta 0dni
Preostall dopust tekocega leta 18 dni I
Na razpolago e 18 dni

EAPodlji obvestio  Obvestio poslano |Me  +

¥ Opusti " Potrdi

MiranG pot |

A

Kliknite na gumb eotrd .
V obeh primerih dobita vodja in zaposleni mail z obvestilom.
Primer obvestila za zavrnitev proSnje za koris¢enje dopusta.

Preklic potrditve za koriséenje dopusta

Zaposleni: (0000008) Rojc.

Korii€enje dopusta v €asu od 12.11.2012 do 12.11.2012 ni potrjeno.

Razlog: odlotitev vodje
Datum preklica: 01.11.2012
Preklical:

Opis razlogov:

Primer obvestila za potrditev proSnje za koriS¢enje dopusta.

Zaposleni vidi na terminalu stanje svojih prijav za dopust.

Prijava dopusta

|- Dodaj
@ Vpogled

r Prikazi vse dogodke

) ‘ : |

‘ " ‘

Brisi

lod [Do [Vrsta dopusta|Datum prijave]

Y13.11.2012 13.11.2012 Tekodi 01.11.2012  Potrjen
12.11.2012 12.11.2012 Tekodi 01.11.2012  Preklic potrditve

o |
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Prenos odsotnosti v administracijo registracije casa

Program omogoca prenos dni potrjenih dopustov neposredno v
registracijo delovnega casa.

Za to morajo imeti zaposleni potrjen in odobren dopust.

n
85000 vt pt it e A =
Potrjevanje BExBa8HT®
Leto [2012 Priazi: [~ Vse | Samozapadi I™ Nepotrjeni [ Potrjeni [ Potrcitev prekiicana
Frimek in ime | Q [0 _‘:Z" ‘ B BB
o Potrdi dopust @ Potrdi vse
Sifra zaposlenega_|z.5. |~ Primekinime [prijava od [Prijava do Jodobreno od_[adobreno do [Potrjenc od__[Potrieno do_[oni prekoraitev [Prekic prijave Prekic pot ~
» 0000010 1] 1 Trkman 17.09.2012 00:00 _ 17.09.2012 00:00 17.09.2012 01 17.09.2012 ¢ ST r |
0000010 2 Trkman 27.11.201200:00  12.12.01200:00 27.11.201200: 12.12. 2012 0¢ 12 r r C =
0000010 3 Trkman 24.12.201200:00  27.12.201200:00 24.12.2012 00: 27.12.2012 0C 2 C il
0000010 4 Trkman 06.11.201200:00  06.11.201200:00 06.11.2012 00 06.11.2012 0C S| C C
0000008 1 Rajc 13.11.201200:00  13.11.201200:00 13.11,201200: 13.11.20120¢ AT C C
0000004 2 +Peric 20.11.201200:00  30.11.201200:00 20.11.201200: 30.11.20120C s I C r
<[ 3
3 2 Koledar Legenda ¥ Opust ¢ Potrdi
BorisK po1 | Y
L

Priporo¢am, da se potrjeni dopusti prenasajo v evidenco prisotnosti
tedensko. Dopusti se namrec prenasajo samo do datuma prenosa. Na
primer nekdo ima potrjen dopust med 10. in 15. v mesecu. 13.
prenasamo potrjene dopuste v evidenco prisotnosti. Prenesli se bodo

dopusti 10., 11. in 12. Na ta nacin imamo tedensko urejeno evidenco
prisotnosti.

' %) SAOP-Registracija pri i in od izaposlenin
I Administracija regit

_ Sifranti - Pogled - Pripomogki - | Analize in izpisi = | Prenos podatkov = N

Obdobi Brii obdobje do [30.11.2012 +

Nazi Dodaj skupni dogodek

‘Dodatni fileri | It|l|ﬁ|tri| Prenesi potrjene dopuste zaposlenih |

Q Eifea urnik I Pripravi iz vzorca ﬁ

Izpolnimo podatke v oknu:

&) Saop sf - Javna ustanova - Sola — [m] *
d B &

Zachdobje [012/11  ¥|
Sifra dogodka za dopust |LOT I Dopust tekofega leta
Vrsta odsotnosti -
Sifra zaposlenega od | J do I _I

¥ opusti " Potrdi
BorisK o1 | 4

V preglednici vidimo, da se je vpisal dopust za vse potrjene dneve, razen
v primeru, da je bil na dan, ko je bil planiran dopust, vpisan nek dogodek.
V tem primeru sistem na ta dan ne doda dopusta.
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¢ — S e
| SAOP-Registracija prisofnosti in odsotnosti zaposlenih - W
Administracija regi
Sifranti * Pogled » Pripomoéki * Analize in izpisi ~ | Prenos podatkov » Nastavitve programa
Obdobje [Tekodmesec v | Datum[01.11.2012 »] do [30.11.2012 ]
Naziv | Q
Dodatni filtri
Q Sifraurnika Sifra SM Sifra enote org.
Sifia zzposiencga [« Nazv [Predvidene ure} ure (ur : min) [Tekodi min) | ~
0000005 Blazic 168
Trenutn icbr sk [
200000 e e renunaizbrani zaposlerni  Trkman
0000003 Kalin! 168 3 Prica#i dogodke zaposienega
= s oo a0 paum [Dan v tednu |Vrsta dneva [Dogadek [Drevni pian ur[Dejanske ure (ur : min) [Saido (ur : min)]
10000006 Diiin 168 | 12112012 Ponedelick  Belovni dan_Sluzbeno potovanje 8 +8:00 -0:00.
-_—_I |_[13.11.2012 Torek. Delovni dan_ Sluzbeno potovanje 8 +8:00 -0:00
Moooooso Trkmar [ s 0 ||| AL2012 Sreda Pelovni dan_Skifbeno potovanje 8 5100 o0
|_[15.11.2012 Cetrtek Delovni dan _ Sluzbeno potovanje 8 +8:00 -0:00
|11 petek. Delovnidan_Shubeno potovane s +8:00 0:00
17.11.2012 Schota _ Prostidan 0 000 000
18.11.2012 Medels  Prostidan 0 000 200
|s112012 Fonedeliek  Delovni dan Sluibeno potovanje 8 +8:00 -0:00
= |=0.12.2012 Torek Delovni dan  Sluzheno potovanje 8 +8:00 -0:00
| |pr112012 Sreda Delovni dan_Sluzbeno potovanje B +8:00 -0:00
|_[22.11.2012 Cetrtek Delovni dan _ Sluzbeno potovanje 8 +8:00 -0:00.
| |23.11.2012 petek. Delovni dan _Prisotnost B +8:00 0:00
24.11.2012 Sobota Prosti dan 0 -0:00 -0:00
< [ ]25.11.2012 Medslhia  Prosti dan ) -0:00 -0:00
<= > | |26.11.2012 Ponedslisk  Delovni dan_ Prisotnost 8 +8:00 -0:00
27112000 il Torek Delovni dan Dopust tekocega leta 8 +8:00 0:00
28.11.2012 Sreda Delovni dan_Prisotnest 8 +3:00 -5:00
ol e 29.11.20 Cetrtck  Delovni dan_Dopust tekodega leta [ +8:00 0:00
Dogodck ur: min - Dopusttskocegaleta |8 g0l ____o:00]
Rt icoec o 0 Il 2

Belezenje prisotnosti na vec enotah - izracun
prevoza na delo za prvo enoto

Tak sistem omogoca pregled prisotnosti po vec razli¢nih enotah, v
povezavi s tem pa tudi izracun prevoza na delo glede na prihod na prvo
enoto. Ce ima stranka enote A, B in C, ter pride zaposleni 5x v mesecu na
delo na enoto A, 4x na enoto B in 9x na enoto C, se bo lahko izracunal
tudi prihod na delo glede na oddaljenost enot od zaposlenega. V primeru,
da pride zaposleni v enem dnevu na enoto C, med delovnim ¢asom gre
na enoto B in od tam domov, se stroski prevoza na delo racunajo samo za
enoto, kjer je bil prvi prihod.

Sistem trenutno deluje samo za drseci urnik

Potrebne nastavitve

Na stranki uporabniku nastavimo Sifrant vseh lokacij.
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9@ Saop Sifranti - sprememba - Javna ustanova - Sol

- m] *
ER-I s

Sifra [0000001

= @facrdac

ploni podatki || Stig I Troovski pcdaﬂdl Banéni raduni I gogodldl Ostali podatki I (0] Opombal Po meri I Izgstavitev dokumentov I Eonitetne informadije I

Naziv (2.in 3.) |

Ulica [Cesta gorigke fronte

Higna &tevika |46

Kraj |§Empeter pri Gorici
Driava ISI =+=| Slovenija
POEBIEZQU «=| Sempeter pri Gorid

Ime za iskanje I

Vrsta stranke IKupe: in dobavitelj ~
Plagnik I

I Davini pogaji prejemnika

Matitna tevilka I

Uporabnik za RS | 0.

I~ Neaktivna [~ Status razmerja: Potendalen kupec ali dobavitelj Indikator poslovanja °

Skrajsani nazivi

Maziv |uporabnik d.o.0.
Masloy |Gregorifeva 12
kraj [Bistrica ob Sotii

Davéna Stevika 79407390 m & vies
Zavezanec za DDV lm

Oznaka statusa |Nedolofen status  « | Dodatni podatk

Razvrstitveni podatki

Prenesi —>

Regija I
Prva gruéa
Druga gruéa

A Lokacie 1=} Todkovanie

¥ Opusti  Potrdi

Borisk.

por|

A

& Sacp SF - Javna ustanova - Sola

- O X
v 6% b2

Maziv lokadje ||

Ljubljana
éempeter

afp =

[ vsi zapisi

=N

Privzets lokacija ~
r
r

v

Borisk

oot |

Na vsakem terminalu nastavimo, katero lokacijo beleZi.
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@ SAOP Sifranti - O pad

Splogno | Dodatne nastavitve | Videz | Ostale nastavitve

Povezava na streznik - Client

Ime stre3nika IWS—LZBZ‘!,SADP *

Ime baze Isola_mh_n_saopregooz *

Ime uporabnika Isaopapp

Ittttttttttttt test

Geslo uporabnika

Server - Time out |2 |v sec

Povezava na strefnik - Master

Stresnik (master) IWS—LZBZ‘!,SADP

w

w

SF baza (master) Isola_lu..lh_n_saopsf

REG baza (master) Isola_lmh_n_saopregotll

#
e
w
-+

Ime uporabnika Isaopapp

Geslo uporabnika Ittttttttttttt

OPZ baza (master) Isola_lu..lh_n_saopopzﬂﬂl
Sifra osn. zap. saldo ur I(UUS}I saldo ur ;I [~ PrikaZi samo osnovo

Sifra lokacije |(0000001) Sempeter ]

Server - Time out IZ |3. sec
Cas dogodkov IEU |3. minut
Cas osveZevanja nastavitev |4 |3. ur

E-sporoéila ( ID opravila |1

[+ Omogofaj belefenje napak
Pot do iCentra IC.‘!,saop datoteke\saopsi\saop2005Ycenter\setup

ﬁl] Zapri

V modulu OPZ v nastavitvah evidence prisotnosti omogoc¢imo
upostevanje lokacij.
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i Saop Sifranti - sprememba - Javna ustanova - Sola

[Evidenca prisotnost

[m]

X

BB

Splogno i Roéna evidenca

ve
Fond ur

Prisotnost IPrisomnst d

Driavni praznik IDriavm praznik ;I

Vrsta dogodka IDfehrana ;I

Mesedni sﬁevek—redno delo 013 I Redno delo ure

Izracun Ipredlagaj glede na prisotnost po dnevih

[ Prevoz na delo
\rsta dogodka Ipre\mz na delo LI

o] 1

Mesedni sestevek -izratun I

Izracun Ipredlagaj glede na prisotnost po dnevih

“~—

;I ¥ Upoétevai lokacije

Nadure

Madure za koriéenje IUre za korigfenje LI
Zackrofitev ur |na celo uro -

Sifra privzetega urnika |1 I Privzeti delovni koledar

Vrsta dokumenta za EP El

Sifra lokadje IUUUUUUI l Sempeter @3

—

Sifra uparabnika OPN 1 I Javna ustanova - Sola

Predlaganie iz koledarja

Predlaganje iz plana dopusta

Zdrui obdobie od / do na vrsti obrafuna
Izracun dodatkov po meri

Upostevaj urnik

UpoZtevaj planirane ure

Upo3tevaj datume iz zaposlitve

Pripravi do dneva prej

OISR

Virste obracuna za priprave ur

¥ Opusti 4 Potrdi

|Borisk joo1 |

Za upostevanje lokacij MORA biti izbran izracun »predlagaj glede na
prisotnost po dnevih« (1), upostevaj lokacije - izbrano (2) in nastavljena

A

mora biti privzeta lokacija (3), ki se upoSteva, Ce iz kakrSnegakoli vzroka
ni zabeleZen prihod na dolo¢eno lokacijo.

V Sifrantu relacij vpiSemo vse mozne relacije za zaposlene.

|87 Saop Obraéun pla¢ zaposlenih - Javna ustanova - Sola

Obracun plaé §i[lanti - h Obracun premij = Letne obdelave ~

Pripomocki ~  Evidenca prisotnosti = Porodila -

Delovna mesta
Delovni nalogi
Elerenti temeljnice
Mazivi bonitet
Plaéni razredi

Registrske &t. pri ZPIZ

Relacije .

Nastavitve prog| Zaposleni »
Kreditedajalci in prejemniki nakazil 4
i Nastavitve o Dajatve in odtegljaji »
7] Neposredni v Sistemn obracuna »
Posredni vos | Ostali gifranti 3
= Izpisi Fa
Obracun
Zaposleni
»
Borisk 001 |
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Strotkowvna mlf\efsta
Stimulacija po 5M
Stimulacija po SN
Stranke

Tarifni razredi

&
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i Saocp Kadrovska evidenca - Javna ustanova - Sola — O >
o & kR
Kraj odhoda || aQ, IEU j| [~ Vsi zapisi ‘ B B B
Kraj prihoda i Dne
Dobravije 1j Ljubljana 160,00
0002 Dobravlie- Semp Sempeter 35,00
0007 Gorica Semp Sempeter 10,00
0005 ljubliana- jubljana 10,00
0006 Ljubliana Sempeter gempeter 200,00
0001 postojna Ljubljana Ljubljana 100,00
0003 Postojna Semp Sempeter 80,00
]
< >
7 v Aktivni 1 Zapri
Borisk foo1 | A4

Na zaposlenem morajo biti vpisane vse relacije lokacij.
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- FACR-L T

A2

= N . Heakti
§ifra[0000003  primek: [kain Ime: 'l; =

Siftasw 1000005 -] Zetta enota status: [Nedologen éas _~| Podiaga zzzs: 001

Interni statusi: .-

kadrovski | | Plate | Obraéunsld podatid

podatid - ~
Place - splogno | Datumi in dobe | Finandiranje | Viri financiranja ISPAP

Podatki | Stevika kartice [1432¢D51 Kraj opravijania dela

=k =

Sifra urnika 1 '_ osnovni urnik Lre na dan 00
Plaia po kolektivni pogodbi v .
e ,, Lzraéin delovne dobe dlede na ure na dan [ Lipoiteya se nastavitey programa OPZ
Glavna zaposlitey F 1isC Ure na teden 40
Poklicni &partnik r Deles zaposlitve glede
e r i polni delovni Zas 100,00
Brez izpladiia prevoza r

Podatki Deles pla 100,00

KDPZ || Drugidelodajalec EHTTIRET i

. - Starfevsko varstvo [~
UpraviZenec ZZ/PIZ ni upravitenec - B
Zgodovina || Stevika PD obrazca
Sifra DURS
N Izmena (M1) -
Sifra ZP1Z 1 -] enots Oporba
&ifra sindkata
Sifra tarifiega razreda
&ifra platnega razreda 001 -] 1 Opis dela
Sifra organizaciiske enote [VODSTVO  ---| vodstvo
Sifra enote org. strukture  [VODSTVO ««| vodstvo
&ifra stroskovnega nosiica
Sifra delovnegamesta |2 -] uditel
Sifra skupine 3 -] vodstvo
Dodatne analitke & v
identi [T Reladije
Identfikacjska Stevika Dr# idents
entfikaciska Stevika | riava rezidentsva et e
Ugodnost iz mednarodrih pogodb
< (S 5= fmmedt o STt
Pogadba | Datum x| % davka |
Povezave ... ¥ Opust " Potrdi
Borisk jpo1 | 4




Saop

Nasveti za delo

[ Saop Sifranti - Javna ustanova - Sola - O d
R RSN
Sifra relacije|| Q, IEU ﬁ‘ [~ Wsi zapisi | B B B
Madin obrafuna ~
b Dobravlje -] Kilometrina po lokadjah
o002 Dobravlje- Semp Kilometrina po lokacijah
[y
v
T wm @ 2oor
|Borisl( W| v

Primer nastavitve vrste obracuna za obracun relacije.
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Saop

Nasveti za delo

m Saop Obracun plac zaposlenih - sprememba - Javna ustanova - Sola

# I B

Sifra vrste obraduna  [103 Aktiven

v

Maziv vrste obracuna IPrevoz na delo-kilometrina

Stevika za raszE'anel ]

Splogna |P;er|os iz posredneqga vnosa |5na|itika Izradun

Kontiranje | Opombe

Enota Odstotek
Enota |Pan = Izraéun  [Ne -
Grevfond [ Konstanta I—
Izradun IVnos vI B
Sifra formule I I
Konstanta 0,00
Sifra formule I I
Mormiranje ur Iﬁ normiranih ur LI
Ha enoto Znesek
Izrafun IFormuIa vI R IFormuIa 'I
Konstanta I Konstanta I
ifra formule Sifra formule 1210
Primerjava
Sifra formule I I
[~ Wedno s Farmulo
Vzame vigjo - niZjo I vI
Evidenca odsotnosti
Vnos obdobja [ Privzeta vrsta odsotnosti |Se ne prenada ;I
Predlagaj iz plana [

TR

» Opusti " Potrdi

oo1_|

Borisk ]

| Saop Obracun plac zaposlenih - Javn... O *

Baro&g Bk 2

sfra| @ [0 | I~ v zapisi N
Izraz formule A
[ 24)
v
£ >
1 ¥ Opusti " Izberi
Borisk l@'l | ]

V administrativnem modulu se vidi, kako so bili beleZzeni dogodki po
enotah.
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Saop

Nasveti za delo

&} Saop Obragun pla zaposlenih - Javna ustanova - Sola

Ana a po d

W B

- O Y
H = G

Dan v tednu [+ |||Datum dogodka [+ |[|Delovni dan [+ ]||lzmena [=]||Leto [+ ]||Mesec [=]||Konec dogodka [+]]|5ifra dogodka [+]
Maziv M [+ |||Maziv 5M dogodka [+ ]||Maziv keledarja [+ |||Opomba [=]||Praznik [ 1||5iffa EQ [+ |||Zatetek dogodka [=]||Sifra sM [=]

Sifra lokadie [+]||Sifra 5M dogodka [+ |||Sifra EQ [=]||Zapesleni GEifra) [+]

Dejanske ure [+ ||Stevec [+]

ovled o

g

Naziv lokadie & [*|||Zaposleni (naziv’ ¥ [+ ||Maziv dogodka 2 [+]||Dan 4 [+] ;::::::re Stever
100,50 12
[=] Ljubljana [=] Kalir [=] Prisotnost 11 8,00 1
12 8,00 1
30 8,00 1
Kalin  skupaj
Ljubliana skupaj
[=] Sempeter [=] Kalin [=] Prisotnost 03 6,18 1
17 9,00 1
25 1
26 1
29 1
31 1
Kalir skupaj
Sempeter skupaj
Velika suma
El Grafikon @ Zapri
BorisK [o01 | 2/
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