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Registracija delovnega Casa - vtemprispevku
navodila

Zadnja sprememba 03/11/2021 9:14 am CET

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 pooblas¢ena oseba. Na ta nacin je Ze prvi delovni dan v
mesecu mozen prenos ur v obracun plac.

Program je sestavljen iz treh osnovnih enot:

e registracije ¢asa;

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

84 Saop Obraéun pla¢ zapeslenih - sprememba [DEMO] - Javni zavod Sidre

Nastavitve prip

B ox B ®

Leto 2019

Mesec 4
Maziv

Delovni &2
Stevilo delovrih dni (redna delo) 21 dni

Prazniki 1 dni
Meseéna delovna obveznost 176,00 ur

Korak 1 7 Evidenca prisotnosti

Korak 2 [ prenesiv pripravo obraéina

Korak 3 {7 Priprava obratuna

Korak 4 Prenesi v obraéun pla - posredno

#Wzalua F0 = shrani

¥ Opust 4 Potrdi

Skrbnik

oo |

A

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 polie »Nastavitve«

) SAOP Sifranti

(=] E s

Sploino | [ videz | zvok

Imebaze sola_kuh_n_SAOPREGO02

Server-Tineout 2 & sec

ola_uh_n_saopsf
REG baza (master)  sola_kuh_n_SAOPREGODT
=
Server-Tmeout 2 @& sec
Casdogockov 60 (& minut

Casosvelevananastavitey 4 5 ur

E-sporodia / ID opraviia

Omogozaj belezenje napak.

Nastavi se tudi zvok za zvo¢no opozarjanje pri aktivaciji gumbov in za

javljanje delovanja citalca.
&) SAOP Sifranti [E=E =)
o | videz [zvok |
s =
[¥]2vok gumbi i
‘ B zepri

Na enoti za registracijo je potrebno nastaviti Citalec in preveriti delovanje.
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' SAOP Sfrant S
[[sposno | | videz | 2ok

CommPort  BaRele  SwpBis Dewbis Parity
[Métdecr @ coms -] [se00 J )5 ) [vene

Legenda
[ Neskawen
] Aven
[] aktiven (TEST)

[Cloerodmaa 0 - dona 0

Branje zmakov

Nastavitve, ki jih vzpostavi Administrator registracije ¢asa

Administrator, ki ima nastavitev nivoja uporabnika » Administrator REG«

&) SAOP-Registracija prisotnosti in odsotnosti zapo...@@lg l
Zaposle w B
Zifra IW v Aktiven
Stevilka kartice l37

Ime [E

Priimek  [Kalin

Nivo uporabnika |Gl [T Elgei=e -

EMS0 l—
Datum rojstva lﬁ
Dnevni plan ur |—8
Sifra urnika |5 =++| urnik po meri Mitjia
Sifra 5M (0000100 «+| tehnitho osebje

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

X Opusti " Potrdi
Borisk 501 | A
n—

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

Informacije

Saldour | Administrator | Danes prisotni

Splosno Vzdrievanje‘Varnost

Nove kal‘t\'ce Vnos Sifre kartice za nove zaposlene
Posodobi program
Nastavitve programa
Osvezi podatke Program prepise na streznik e neprenesene podatke

|Z|(|Op| program Program se izklopi

Gumb | Nastavitve programa | , ¢35 pristop do.
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[T Chor Sranr T T ——— N o o) |
JE‘ 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 @ 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:

5 pu
{ I— "Prihod" D. Luka —
Prihod Odhod

Dogodek je hil zabelezen

@ 12:58:26 ©

Torek 07.05.2019

Ce imamo izbrano moznost @ INFO - Saldo ur : prikaZi neto ure , S€ pri prikazu ur
za posameznika na ekranu ure prikaze saldo priznanih ur glede na
zaokrozitve, kijih ima posameznik na urniku.

Vec informacij je prikazanih, ¢e je izbrana tudi moznost

7 INFO - prikazi zavihek "Dogodki na dan" *
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Saldour | Administrator Danes prisotni

i< < > 2 4\}

Dan Dnevni saldo Casvnosa Naziv dogodka
07.05.2019 +4:27 20:45:00 Odhod
06.05.2019 > +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 c¢asa, kiima vklopliene vse opcije:
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@ sa0p| 2012.140

Vpis novih zaposlenih

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

Pred pricetkom 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 place 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 odsotnosti zapaslenih
Administracija reg
Sifranti ~ | Pogled * Pripomoéki = Analize in izpisi = | P1

Sifrant dogodkov mesec | Datum |01.10.

Delovni dnevi 3

| Zaposleni |

[ s A et T s i s A e =
—
a s &lB R
v aktivni /\
Prumekl\ Q, |50 _|::| [~ vsi zapisi 1 r@ B
I IAkuvenIélﬁa zaposlenega |§bev||ka kartice IIme I ¥ Primek |Dnevn| plan urI e -

Na Sifrantu zaposlenih kliknemo na ikono za uvoz podatkov in izberemo

v
moznost
%) SACP-Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih = O s
= - 5 A Be Ea | A
Uvoz iz kadrovske evidence
[V Altivni W
Posodobi podatke zaposlenih
Prnmekl‘ Q IE
— — Uvoz iz tekstovne datoteke
laktivenl&ifra zannseneaa [tevilka kartice lme  I'=

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.

=l = |
B & 3B

() SAOP-Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih

¥ Aktivni

Priimah Q, [s0 _.:i" I~ Vsi zapisi ‘ B BB
alstiven|Sifia zaposlen 5 Frii -
r =

) SAOP Sifranti - ba - Javna ustanova - Sola | S
Stevika uparabrika L -
Sifra zaposlenega ndl | @0 | |
* Opusti " Potrdi
Borisk jpo1 | Vv
89 {F 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
slucajno 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
Miva uparabnika IAdministrator REG ;I

samo uporabnik, ki ima status
Najprej se dotaknete gumba »Info« in se prijavite.

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

Informacije X

Saldour | Administrator | Danes prisotni

K < > 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
™ 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

IK < > 2l

Dotaknete se polja »Stevilka kartice« in priblizate kartico &italcu. V tem

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

Opusti

trenutku se izpide Stevilka v polie »Stevilka kartice«.

Nove kartice

K < > 2

Ime |Priimek Stevilka kartice |
Goran G.-2DM 251365DS5321
Tina M.

Izberite »Potrdi«. Stevilka je na tak nacin vpisana.

Ostale nastavitve na zaposlenem v registraciji casa

15 SAOP-Registracia prisotnastiin odsatnosh zapo. e =l e |
Zaposle wE e
Sifra IW ¥ aktiven
Stevika kartice Ia—
Ime | i
Primek [Likon i
Mivo uparabnika |Navaden uporabnik ;I N
|
mio [ :
Datum rojstva Iﬁ i
Dnevni plan ur |—8 ¢ i
Sifra urnika Iﬁ po meri 2 ¢ |
Sifra SM |0000110 _I strokovno osehje I
E-poita | il
i
i
X Opusti o potrdi |
i Borisk W\ Y
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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, marve¢ se mu
odvzame status aktiven. Status se vzame po prenosu podatkov v plac¢o, 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, kiso ob
inStalaciji programa Ze v kadrovski evidenci, se v sistem avtomatsko
zapisejo. 1z tehni¢ne sluzbe na SAOPu dobite ob inStalaciji mail z navodili za
prijavo operaterjev, ki so obic¢ajno taksSna:

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

Vpis novih zaposlenih

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

@ Zaposleni mora biti vpisan v kadrovski evidenci
v B R

po
Sifra [o000005 Primek: [Blazid Ime: [~ Meaktiven
KT I I [¥ Obracun plac
SifrasM 0000120 .- vodie Status: |NeannEen a5 |
Interni statusi:

\adrovels | Osebni podatid | Listine

Podatll | [ podatd | Drufinski Sani | 5tk | 1zcbrazba | lnvalidnost | DoloBtey dopusta | Omesitve | Po meri

Podat -~ =

plag Spel ¥ E
ST =
Pogodbe - || RoE"

spremembe | guo [
ki Davéna Stevika
Rojstni primek I
P%iggﬂ Krai rojstva —
Obéina rojstva :l
Driava rojstva :l
IzobraZevanie [ przavianstvo :l
Izpiti Narodnost l—_,
Delo Zakonski stan :l

Opomba ’

n

Zgodovina

EivaliSte
0 bivalisZe Zafasno bivaliste

[ via |

[ Wi

Povezave ... ¥ Opust " Potrdi
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@ Na gumbu  pgymzave... Uredimo povezavo z operaterjem.

- — B
ﬁ SAOQP Sifrantisprememba - Javna ustanova - Sola El&g
w B

Povezave

Zaposleni IUUUUUUS I Jana
Operater IJANA| I Jana I

Referent I I

» Opust " Potrdi

€ V programu za registracijo ¢asa uvozimo podatke zaposlenega iz

001 |

kadrovske evidence po prikazanem postopku.
Cij SACP-Registracija pﬁm_ in odsotnosti zaposlenih -

Administracija regi

ﬁ;mniviguglad = Pripomoéki ~  Analize in izpisi * | Prenos
Sifrant dogodkov mesec ;I Datum |01.10.2012 |

Delovni dnevi 3

| Zaposleni I

aQ, Sifra urnika I I Sifra
l Sifra zaposlenega Predvidene ure |Dejanske ure
™ O ™»™»~™S§~o r,,-H .- Gi-H N - - TTT

- N
& SADP-Registracja prisotnostiin odsotnosti zsposlenth o B
: v B8 e
[ aktivni /\
Prnmekl @, |s0 _|;| [~ vsi zapisi ﬁ # Bf
Aktiven |Sifra zaposlenega Stevika kartice Ime Dnevni plan ur I I -
’ I
v |oooooos 3 Rojc 3,00 |
v |0oooo0s 6 Piculin 3,00
¥ oooooo4 4 Peric 4,00
v |oooooos 3 Liken 3,00
¥ 0000003 3 Kalin 8,00
v |ooooooz 2 Grebenjak 3,00
|
i
T R 0 zapri
Borisk 1
I - 4

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

Uvoz iz kadrovske evidence
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Uvoz iz kadrovske evidence

# Posodobi podatke zaposlenih
0, |50

Uvoz iz tekstovne datoteke

|

Pri izbiri bodite pozorni na Stevilkko uporabnika (obi¢ajno je 002, kar pa

L - — l
<) SAOP Sifranti - sprememba - Javna ustanova - Sola Elﬂlg
Stevilka uporabnika |1 I @

Sifra zaposlenega od |0000005 | do |uuuuuus -

A
Borisk 01 L

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

Po kiiku na | ¥ Potrdi

administracijo registracije Casa.

se podatki zaposlenega prepiSejo v program za

() SAOP-Registracija prisotnost in odsotnosti zaposlenih ol
e
wn 8k
[V Aktivni
Priimek || Q, [so _|:i" I~ vsi zapisi | & B B
Aktiven |Sifra zaposlenega Stevilka kartice w Primek Dnevi plan ur. o
v | Trkman 8,00
v Rojc 8,00 |
I FicLiin 8,00
~ Peric 4,00
2 Likon 8,00
i Kaiin 8,00
I Grebenjak 8,00
2 Blazit 8,00
8/9 F zapri
Borisk oL | |

@ V varnostnem sistemu iCentra dodamo spletnega operaterja in

skupino, kot je prikazano.

Operater SPLETNA REGISTRACIJA

12
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@-— B Javna ustanova - Sola - Sa
Moduli Bliznjice Administracija

B, v & e @ o

€2 Modra | B Opravilna vrstica
racunalnik ~

@cm:

sistem ~ npm;il - - potrjevanja =

Nastavitve

lzmenjava podatkov 3

Nazivi in licence

Operaterji in gesla

Spletni o
N, i Operaterji in gesla

Baze &ifrantov

Kopiranj datkov Eifrantov in

F e p

Presifriranje podatkov

x
v EaxBE®

Movo geslo [F==*=*

verifikacia gesla |*==*==**

Elektronski nasiov |

— Informacije o poStnem streZniku
I™ Meposredno posijanie e-podte
™ Poslji skrito kopijo sporoéia

Streinik za prihajajoco posto (POP3) |
Streinik za odhajzjoco posto (SMTF) |
Ime rafuna I

Geslo |

— Mobilno potrjevanije

Status -

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

Skrbnik [

Skupina Spletna registracija

@ Saop Varnostni Sistem - iCenter - m} X

Skupina
Spletna Registracija (Spletna Registracija)

K |Fak |k |km |kRJ |Ms  |wsP |npk |oBR [ops |oen |opz [osp |osp |osT [Poc |PP  |PRac|am  |REG |SER

001 Javna ustanova - Sola e

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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/;S
Moduli  Bliznjice Adminisllaci)al

Javna ustanova - Sola - Saop iCenter

LA

Varnostni
sistern

g

opravil

Izmenjava podatkov
Nzivi in licence

Operaterjiin gesla

Spletni operaterji

Nastavitve okolja
Baze difrantov
Kopiranje podatkov ifrantov in nastavitev
Pretifriranje podatkov

Maske

_kuh_n_saopsf

Kliknemo na B -

- x . e — B
= SAOP Sifranti - Javna ustanova - Sola
% B al%ne
[ Aktivni [ Neaktivni
Naziv | aQ [so _,:i' I~ vsi zapisi |
I.ﬂkhven LI I IAkhven LI I IAkhven ;I I
Ez Es B Fe
o operaterja [Prva | Operater [5ifra stranke] o
|Borisk T | F |t kalin t I
1 [ 3
2 G zapri
Borisk po1 | Y

Odpre se okno za vnos novega operaterja.

X
v B B

Saop S - sprememba - Javna ustanova - Sola
Spletni operatel

ID Uporabnika martinap

Naziv [Martinaf|

ID Operaterja |spletnaregistraci-+|  Spletna Registracija

ngednl—m

Sifra stranke j

Sifra zaposleni 0000004 Martina P

¥ Opusti " Potrdi

Borisk

o1 |

14
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@ Saop Sifranti - Javna ustanova - Sola — m]
0 X EE TR

x

[ Aktvni [ Neaktivri

Ny [ Q[ _|::‘| [ vsi zapis
[Reven = [Riaven = [Rit = .

Sifra stranke Sifra zaposleni

spletnaregistracia 0000003

[13ana r ¥ |1anaB spletnaregistracija 0000005

Jermeif ~ ¥ | JernejR spletnaregistracja 0000008

VartinaP Gia . Jooooos |

Martinl. r ¥ MartinL 0000009

MiranG I3 ¥ |MiranG spletnaregistradja 0000002

MitiaP I ¥ |MitiaP spletnaregistracia 0000006

000110 r ¥ |sarak odjava 0000110

Sas0s I [¥ |satos spletnaregistracija 0000008 v
< >

9 0 Zapri

Borisk jom | A

Doloc¢anje dogodkov, ki jih lahko vpiSejo zaposleni preko spleta

V administrativnem modulu registracije delovnega ¢asa 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.

Moduli Bliznjice Administracija

@ 4 ’f Pregled nad dokumenti
&“ Knjiga poste
Knjigovedstvo  Trgovinain | Place | Namenske
v proizvodnja ~ 2 resitve ~ Porocils -
ﬁ Obracun plac zaposlenim
#§ w B | & Dohodnina - -
# | Drugi osebni prejemki
ﬁ b Kadrovska evidenca
> Potni nalogi
$ L:E e oo
e e

(& SAOP-Regitracja pioineim ocsotnost aposienn TN BT e Gl (S <

Sifranti  Pripomocki  Analize in izpisi  Prenos pedatkov  Nastavitve

acija regi w B
Obdobge [Tekodmesec v] Datm [pL03:2011 v] co [sros 011 ¥ L —

Naziv [ Q

Dogodki zapeslenih
Trenutno izbrani zaposient Blazic

%, Prika3 dogocke zaposenega

[patm [oan v tednu [vrsta dneva | Dnevni plan ur|Dejanske wre (ur : min) [Saldo (ur : min)]
132011 Torek Delovni dan s 800 0:00
|2320m Sreda Delovni dzn s 8:00 000
|_|3.3.2011 Cetrtek  Delovni dan 8 8:00 0:00
432011 petck Delovnidan s 8:00 0:00

5.3.2011 Sobota Prosti dan 0 0:00 0:00

6.3.2011 Nedefia _Prosti dan 0 0:00 00
EEETTT Ponedeliek_ Delovni dan s 0:00 =00
a1t Torek Delovni dan s 0:00 800
CEE Sreda Delovni dzn s 0:00 800
|_|w0.3.2011 Cetrtek  Delovni dan 8 0:00 -8:00
112011 petck Delovnidan s 0:00 800

123,201 Sobota Prosti dan 0 0:00 0:00

13.3.2011 Nedefia _Prosti dan 0 0:00 00
rs2010 Ponedeliek_ Delovni dan s 0:00 =00
1532011 Torek Delovni dan s 0:00 800
| 532011 Sreda Delovni dzn s 0:00 800

i

Dogodki zaposlenih na dan:  1.3.2011

N 5

@ osvenpodatee Ezeori

Do nastavitev pridemo preko gumba »Nastavitve« v orodni vrstici ekrana.
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) SAOP-Registracija pri i in odsotnost Zaposlenn

Slflal\li Pripomocki  Analize in izpisi  Prenos podatkov

Administracija regisi

5} SAOP-Registracija prisotnostiin i i [E=REE—)
Splogno |Fovesae

ploino

Sifra privzetega urnika [1 <w] drsed umik

[V Frikaf dejansks ure:

Priznani éas zamalico [00:30  « | |

[-Prenos v place

#5§ vrste obraéuna za prenos

’—mGaz zaposlenih po SM- TV

Pooblastila po SM ‘

rikaz zaposienh po enotah org. strukture—
Fooblastla po £O ‘

1y Gitalec | ¥ opusti v Potrdi

Sifra privzetega urnika

Tu izberete tisti urnik, ki velia za najve¢ zaposlenih. V tem primeru

zaposlenim, ki delajo po tem urniku, ni treba v nastavitvah posebej dolocati,

da spadajo v to skupino urnika.

;3 SAOP-Registracija prisotnosti in odsotnosti zapo.. l_lﬁu

Zaposlel B
Sifra |0000005 [V Aktiven
Stevika kartice IS—
Ime:

Primek |EIaEiE

Nivo uporabnika INavadEn uporabrik =

EM30
Datum rojstva VI

Dnevni plan ur

Sifra urnika
| Sifra SM |0000110 I strokovno osebje

E-posta |]ana.hlaz|c@saup‘s4

¥ Opust " Potrdi
| [Borisk joo1 | Y
)

Na izbiro imamo vec razli¢nih sistemov urnikov:

e

Razlago urnikov preverite v posebnem poglavju.

Vrste dogodkov za prenos v place

%) SAOP-Registracija pri in odsotnosti slenih E@u
e —————————————— -
wBé&lhh e
Sifra urnika I (o ISO j| ™ vsi zapisi | B B B
 Sifra ...Iﬁiﬁa knledaljaINam' urnika IVrsia um\kal\"rsia urnika IObvezna prisotnost odIObvezna prisotnost dol -~
s 1 drsedi urnik D Drsed urnik 07:00 15:00
2 3 izmenski Izmenskn delo  |07:00 15:00
__
4 tedenski urnik sreda petek T 07:00 15:00
5 1 urnik po meri c Pao meri 07:00 15:00
i
5/5
Borisk po1 |
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Pri osnovni nastavitvi programa se nastavi povezavo med Siframi dogodkov
pri registraciji ¢asa in Siframi obrac¢una v programu obracun pla¢ zaposlenih.

To naredimo preko gumba Vrste obracuna za prenos.

r == M
\J) SAOP-Registracija prisotnosti in odsotnosti zapaslenih — [E=SEEE
Vrste dogodkov za “ BEE8E N
Sifra dogodka | Q, [so _|::'| I Vsi zapisi | & B OB
Sifra vrste obraguna [Maziv vrste obrafuna -
5P 001 Redno delo |
RD 001 Redno delo |
NP 003 Izredni dopust
NE 033 Mega
MAK 001 Redno delo
LDT 002 Letni dopust
LDS 002 Letni dopust
KOR. 010 KoridZenje ur |
D 003 Izredni dopust |
BOL 031 Boleznine do 30 dni |
i I
I
y
N I
I 11/11 Prediagaj dogodke Eozapri ||
Borisk EUl \ A
=

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

vzpostaviti.

Pooblastila za urejanje in potrjevanje ur ter za potrjevanje

korisc¢enja 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 ¢asa

SR R i i —rr—— -—
Administracija registia
Sifranti - Pogled + Pripomocki ~ Analize in izpisi * | Prenos podatkov - [Nastavitve programa|
Obdobje [feoamesec <] Doum 1102022 <] cofpriod f = —
Neai [ Fd)
Dodatnifltri @ sAcp-negism:uaunsemsxiinoamnomupos\enw‘l [=l@] =
v
Q &fra urni IE=3 | pote ora. ]
Sploino L
Sifaprivzetega umka [T .| drsedurk Martina (& SAOP Sifranti - Javna ustanova - Sola (o] @ [y
7 Prikas dejanske re Organizacijska stuktura podjetja BADSD DS
e — ] siraencte [ QR = Cwms | @B
[Fmme ]
Pl |~ omogoza) zakcevanye obracina
ple
93§ vrste obracuna za prenos.
=
Poabiastia po SH
stktre v -
poobastiapoco | [ _: 2 o
[ =
1 Gtalec

Ali v programu OPZ.
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{78 520P Qbratun piat zapostenih —Javna ustanova - Sola r - _ [ey—— =lE
Obracun pla¢  Sifranti - Obracun premij -  Letne obdelave ~  Pripomocki - | Evidenca prisotnosti - | Porodila = Nastavitve programa Zapri E
| Evidenca prisotnost in priprava obracuna
I [ Pt odronot S
Potrievanje odsotnost
Anslizs planiranega in izkoriséenega dopusts
! Nastavitve > Pooblastila ]
| Nastavitve plana odsotnosti
[ #4 50P Sifranti - Javna ustanova - Sola B
| BAESEES
I E— AF HFwms | @B ¥

[Naziv nadrejene enote

tehicne osebie Tehnicho osebie E|
Jooo0gos Rojc 3 tenicne osebie Tehnidno osebje

Borisk foor |

S pooblastili po organizacijskin 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 koriscenje
odsotnosti.

POMEMBNO: Zaposleni lahko spadajo samo v eno organizacijsko enoto,
torej samo enemu vodji. V primeru, da ima en zaposlen vec vodij, morate
doloditi, kateri od vodij ima najviSjo prioriteto nad dolo¢enim 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 operateriji v iCentru.

18



@ iCenter help center

= SAOP Sifranti - Javna ustanova - Sola ol |

Operaterji BB I &N
¥ aktivni I~ Neaktivni
Naziv || Q, [z _,:| I~ vei zapisi | 2 = B
|Akﬁven ;I I |Aktiven ;I | Iaknven ;I I o
Plar Jusdarfer
_|Ar Trkman
_|Bo Kalin
_|Bri Murovec
_|ta
_|le Rojc
_|Ka Sili¢
|k a i igovodia
| Jku kuhar
_|Me Peric
_|Me Marinic
|Mir Srebenjak
| Remskar
_|od odjava terminal
|5k Skrbnik
|50 Sinigoj
_[ter testni operater
_fur Stor
| ku Zunamnii
-
18 Hitro tiskanie... {2 Zapri

||Borisk. por |

[

Na zaposlenemu mora biti tudi vpisan e naslov, za posilianje obvestil in
povezava ha operaterja v iCentru.

To naredimo na posameznem zaposlenem na gumbu  rovezave ...

i i—spmmemba—JamM—iula - — e == %
Zapaci PR

Kl 5t [0000003  primek: [kaln me: | E i

SifraSM 0000120  ---| vodje Status: INEduIm‘:En'ms JEa|
Interni statusi:
Kadrovski || Osebni podath | Listine
podathi L

Osebni podathi | Druginski dani | stki | 1zobrazba | Invalidnost | Doloditey dopusta | Omegitve | Po meri

Podati 2
piaz Wdrm |2
[zaparedna stevika[Naziv stia [Telefon [Faks |Elekironska posta | -
1 Boris Klain baris. kaln@sa0p.si

Podatk

PPZ

Padath

KDPZ

#§ SAOP Sifrantisprememba - Javna ustanova - Sola L= | =1

Povezave FEEE) |
Zaposleni [0000003 -..] il
—_—
Operater, K --  Kaln

Referent | Kruh

¥ Opusti v Potrdi
Borisk po1 | 4

Povezave .. ¥ Opusti " Potrdi
BorisK. pot | A

Na stikih mora biti vpisan elektronski naslov in kljukica, da je to privzeti stik.
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r -
!’ SAOP Kadrovska evidenca sp ba - Javna ustanova E‘ﬂu
e

Naziv stika

Telefon I

Gsm | I

I Faks I

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

Sl

Opomba

* Opust " Potrdi
Borisk po1 | Y
Fl

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

V nastavitvah modula damo kljukico na [ Prksz zaposleni po enotsh org. strukture ¥ —

& SAOP-Registracija prisotnosti in odsotnosti Zaposienih ] o |
| [ splozno |
plogno

Sifra privzetega urnika |1 «e| drsedi urnik Martina

[ Prika#i dejanske ure

Malica

Priznani &as za malico [00:30 -

I~ Omogodai zakljuéevanie obraduna

[Prenos v plade

# Urste obratuna za prenos

rPrikaz zaposlenin po SM—T

Pooblastia po SM ‘

[ Prikaz zaposlenih po enotah org. strukture [

Poablastla po EO

1 Eitalec ‘ ¥ Opusti! " Potrdi

S klikom na gumb Pooblastia po EO se odpre okno.
() SAOP Sifranti [DEMO] - Javnaustanova-Sola B
ERCREIE )
Sifra enote | Q, [so _,::"I'Vsizausi ‘ B B o
Naziv nadrejene enote Vodia enote Namestnik vodje 1 Namestnik vodie 2 -
i E
|
i o
ll zaposieni v enoti organizacie
a & af

Sifra Zaposleni
[4 0000006 ehie ebie
0000003 Rojc . tehniéno osebje Tehniéno osebje

™|

-~  Zaeri

Borisk joor |

V vrhnjem delu preglednice preko gumba g vpiSemo seznam organizacij v

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

Vodilna enota

- — — ~
5 SAOP Sifranti - sprememba [DEMO] - Javna ustanova - Sola _ Eléu
— -  —— _ ——

Organizacijska st

¥ Aktivno
5iffa enote org. strukture IW
Maziv
¥ Vodina Enota
Sifra nadrejene enote Iﬁ
Vodja IOOOOOOS == Kaln
I MNamestnik vodje 1lﬁ
MNamestnik vodje 2 Iﬁ

W Opusti v Potrdi
|
[Borisk oot | P

Ostale enote

%) SAOP §ifranti - sprememba [DEMO] - Javna mnm-éola-_-' T [
— — e —  — —
Organizacijska St W B

¥ Aktivno
Sifra enote org. strukture ITEH—
Naziv
[” Vodina Enota
Sifra nadrejene enote IW vodstvo
Vodja IOOOOOOZ -=+| Grebenjak
I Namestnik vodje 1 lﬁ
Namestrik vodje 2 Iﬁ

¥ Opusti y/ Potrdi
Borisk oot | )

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

& SAOP Sifrani [DEMO] - Javnaustaneva-Sola B
Organizacijska stuktura podjetja wx B ES[HH[e
sifa enote | Af = Fwms | @@ @
Naziv enote Sifra nadrejene enote Naziv nadrejene enote Namestrik vodje 1 Namestrik vodje 2 B
TEH Tehniéni kader VODSTVO vodstvo Grebemjak | I3
UCTTEL] uditelj VODSTVO vodstvo BlaZié © Peric ¥ ~
| oosvo____lvedstve .o o o |
I
! -
I Zaposleni v enoti organizadije
[EE
Sifra Zapasleni primek in ime Naziv SM Organizaciiska enota Naziv skupine -
I
i
= '
i zopri
Borisk por | Y

V spodnjem delu tabele klknemo na ikono za nov vhos 3 .
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) SAGP Eifranti [DEMO] - Javna ustanova - Sola u [E=REEn

|| Organizacijska stuktura pod wBESH D

[ Prikaz samo nerazporejene zaposlene

| Naziv zaposlenega | Q[0 =] I vezaps |2 & o
|Dodaj zaposlenega v | Dodaj zaposlenega | | |Dodaj zaposlenega - | | [
Dodaj zaposlenega |Sifra zaposiensga Sifra SM |Naziv sm Sifra org. enote [Naziv org. enate -
0000003 Kalir 0000100 tehniéno osebje A
0000002 Greberiak 0000110 strokovno osebje |5
0000005 Blazié 0000110 strokovno osebje
< [ v
35 I~ Izberi / opust trenutno prikazane zaposlens ¥ Opusti  + Prenesiv seznam
Skrbnik oo | A

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

%) SAOP Sifranti [DEMO)] - Javna ustanova - Sola » [ES =R
|| Organizacijska stuktura pod *# BES D RHe
¥ Priks#i samo nerazporejene zsposlens
| Naziv zaposlenega Q[0 =| 1 vaizps | 2 = B
|Poda) zaposlenega v | | |Podaj zaposlenega v | | |podaj zaposlenega v | | [
Dodaj zaposlenega [5ifra zaposlenega _éw’ra sM [naziv sm |5ifra org. enote  [Maziv org. enote ~
| '7 0000003 Kalin | 0000100 tehnifno osebje
v 0000002 Grebenjak 0000110 strokovno esebje
1] 0000005 Bladie - 0000110 strokovno osebje E
<= v
35 [~ Izberi / opusti trenutno prikazane zaposiene P Opusti  + Prenesiv seznam
Skrbnik oo | A

in kliknemo na v Erenesivseznam | Tako dobimo zaposlene v izbrani enoti.

BX RS e
i Sifra enote | Q[0 = vz | @@
Naziv enote Sifra nadrejene enote [Naziv nadrejene enote |Vodia enote Namestrik vodie 1 Namestrik vodie 2| Aktivnost|vedinaEnot »
TEH Tehnicni kader VODSTVO vodstvo Grebenjak ~ r
UCITEL] uditeli VODSTVO vodstvo Blazid Peric v [l
Qoosvo  vodsto [ | Gnommw | | o 5]
| I
| |l
H
~
E™ r
(l Zaposleni v enoti organizacije
e
Sifra Zaposleni Primek in ime Naziv SM Crganizacijska enota Naziv skupin =~ [I|
[loooo002 Grebenyal vodje Tehnicno osehie |l
0000003 Kalin vodje vodstvo tehnicni kadd = |||
| Jovooons Blaié . vodie vodstvo I
|| _loooco10 Trkman strokovno osebje uiiteli I
| |l
| »
— 0 zapri
UTaonsx 0oL | Y

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 ¢lane.
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= SAOP Vamostni Sistem - iCenter

Skupine - Operaterj | Pregled dovolien |

Skupina ’ \Dperater ’ |Naz|v operaterja Operaterji
i ambulant 1 4. an Musdorfer  (2)
it ambulanta 2 . Bor in &)}
i ambulanta 3 §j. Br= Aurovec @
it knjigovodia 4 Jar @
i narodils omejitve ambulant i, 1t é @
it narodia skupno 4 kg ! dja @
iff plaze . kut ()
NE] i t @
Y i Ma Peric )]
[ 1aP a Peric G ma Aarinit @
[ R s Grebengjak . Mir ebenjak (2
|| 51t skobnic 4 odi erminal @
|| i test i skr [¢)]
i tes Jerater @
G urs or @

Samo aktivni operaterji

V administrativnhem delu varnostnega sistema pa postavimo skupini

omejitve.

= SMOPSACP - Vamostni sistem

I PrikaZ samo pocblastla trenutnega okna W Samo aklivni operateri

Opeiaterj Skupine | Clan skupin |

R
2

if narosila amejitve ambulant
i narodila skupno
plae
i rea
= @@ vsivparabriki
2 vse aplikacie
© % REG - Adniniststor
% REG - Meni, Nastavitve
% REG - Meni, Preros podatkoy
© % REG -Meni. Frenos v evidenco prisotnost
+ % REG -Meni, Fripomocki

i skibnk

¥ REG - Meni, Sifranti

<+ + REG - Meni, Prenos podatkow
=

" REG - Meni Prenos v evidenco prisctnasti
' REG - Meni, Pripomocki

Skupine: Fooblastla [reg S‘
i ambulanta 1 " REG - Administrator
i ambuanta 2 +" REG - Meni, Analize in izpisi
i ambuianta 3 v REG - Meni, Nastavitve
i knigovodia

i test
Zapri
Operater |00 [Uporabnik A

Nastavitev pogleda administrativhega modula za vodje

Pri kontroli ur svojih podrejenih je potrebno nastaviti tudi pogled v

administraciskem modulu. To se uredi tako, da se klikne na pogled, kjer se
aktivirajo dodatni filtri.

4} SADP-Registracija pﬁm_ in odsotnosti zaposh
Administracija regis

Sifranti -

Pogled - | Pripomocki ~  Analize in izpisi

Filtri =] Daum

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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4 SAOP-Registracia prisotnostiin i ih - - o =
Administracija regist w &
Sifrant - Pogled * Pripomocki - Analize in izpisi ~ ‘ Prenos podatkov = Nastavitve programa Porodila v
ubdob]al'rakaﬁmase( ~| Damm|nlns 012 | do |31.ns.zm_z ~| Prikagi [vse -
Naziv | a
||| Dodatni filtri [~ Namestnik org. strukture
ey &fraumika &ifra SM &ifra enote org. I
[ T&ifra zaposlenega Emio [Tekos ~ i il |
bsosos T men T L erispedkn Triman
(
’ >_‘___.H %, Prikaii dogocke zaposienega
W - |l |patum Dan v tednu |vrsta dneva |Dogodek. |orevni plan ur|Dejanske 1 »
<= v »|01.08.2012 Sreda Delovnidan Prisotnost 8
| |oz.08.2012 Cetrtek  Delovnidan Prisotnost F]
|pz.08.2012 Petelc Delovni dan_Prisotnost E
Saklo dogadkov zaposlenega 04.08.2012 Schota  Prostidan 0
Dogodek Ur: min « ||| |os.08.2012 Nedelja Prosti dan 0
> | |os.08.2012 Ponedeljek  Delovni dan _Prisotnost 3
|| Jo7.05.2012 Torek Delovmi dan_Prisotnost 3
| 0s.08.2012  Clewtek  Delowniden 8
+40:00 % limmmmmam e e e
&) 0sves podatie @l zapri
MartinaP oo | A

Nastavitve Sifrantov administracijskega
modula

Koledariji

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

T ——— —
5 -

£} SAOP-Registracija pri i in P ]

Sifranti Plipami Analize in izpisi  Prenos podatkov  Nastavitve
Sifrant dogodkov
Zaposleni c ~| Datum [01.03.2011 ;[ do |31.03.2011 ;[
Delovni dnevi 3 | Skupine urnikov —

-I'—Iﬁ Delovni koledarji
5ifra zanosleneaa nske ure (ur ; min)ITeknﬁ 5

%) SAOP  Sifranti [DEMO] - ustanova - Sol

Delovni koledarji FE GG

Maziv koledarja I_ a, IEU _|:| [~ Vsi zapisi | & B OB
Sifra koledarja
L 1 Privzeti delovni koledar
| |2 SOLSKI KOLEDAR it
2 () zapri
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. Obi¢ajno zadosSca uporaba privzetega koledarija, ki
se dejansko sklada z »obicajnim« koledarjem. Tak koledar je na spodniji sliki.
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- — — —
%] SAOP Sifranti - sprememba [DEMQ] - Javna ustanova - Sola F" - - =)
" BB
Siffa koledaria [1 T Nav koledarja [Privzets delovni koleder
Koledar |gpomha|
Leto |zn11 - Mesec | 4 @ ¥ Razvriéanie ¥ Vsi zapisi ‘ [E4
[pruowe ][ [pruowe ][ [pruowe  ~] .
| [reto [I= Mesee [oan [tme cneva [Treianie izmene Stevi iamen | Detovrik |Praznik Bt ure | A |
2011 4| 17 |Nedelja 0 0|Ne Ne
2011 4 18 Ponedeljek. 1Da Ne E
I ) 1 S (S |
o 2011 4 20 Sreda 8 1Da Ne 8
o 2011 4 21 Cetriek 8 1Da Ne 8
] 2011 4 22 Petek. 8 1Da Ne 8
] 2011 4 23 Sobota 0 0|Ne Ne o
] 2011 4 24 Nedelja 0 0|Ne Da o
] 2011 4| 25 Ponedeljek 0 0|Ne Da o
] 2011 4 26 Torek 8 1Da Ne 8
] 2011 4| 27 |Sreda 0 0|Ne Da o
] 2011 4 28 Cetriek 8 1Da Ne 8
B 2011 + 29 Petek 8 102 Ne 8
B 011 + 30 Sobota 0 ONe N 0
B 011 5 1[Medetia 0 oNe  [pa 0
B 1011 5 2|Fonedeljek 0 oNe  [pa 0
B 2011 5 3 Torsk 8 102 Ne 8
B 2011 5 4 Sreda 8 102 Ne 8
] 2011 5 5 Cetrtek 8 10a  |Ne 8
[BF Obdelava
¥ Opusti v Potrdi
Borisk Jooz | Y

Urniki

Z urniki se uravnava rezim pricakovanih in upostevanih ur prisotnosti za
sam obracun place. Urnik ne pomeni, da se nekomu ne beleZi registracija
prihoda in odhoda, Ce je se je oseba prijavila ali odjavila iz sistema v asu, ki
ga urnik ne predvideva, marvec se bo glede na kombinacijo prisotnostiin
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.

25

T S— — N
%) SAQP-Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih E@g
| Umiki w B &8mH e
Sifra unika | Q[0 =| 1 veizapis | @ & wf
Sifra ko\edarjalNazw urnka |Vr5|3 urmkaIVrsla urnika |vaezna prisotnost odIDbuema prisotnost doI -
1 drsed urnik o] Drsed urnik 07:00 15:00
2 1 3 izmenski 1 Izmensko delo  |07:00 15:00
¥
4 1 tedenski urnik sreda petek | T 07:00 15:00
5 1 urnik po meri [ Po meri 07:00 15:00
=
5/5 0 zapri
BorisK por | P
= = —

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

Drseci urnik
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& SAOP Sifranti - sprememba [DEMO] - Jauna ustanova - . L= [IE
Bio®
plosn
Siftaurika |1

Naziv umika [drsedi urnic
Sita koledaria wve] Privzeti delovi koledar
Virsta umika | Drsed urnik -

¥ Konirola - delovni dnevi

I Dopoldansko delo [07:00:00  do [15:00:00
Popoldansko delo od [00:00:00  do [00:00:00
Nogno dele od [00:00:00  do [00:00:00

K opusti " Botrdi
Borisk Joor | Y

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 opravliene v ¢asu, ki je nastavlien.

Pri fiksnem urniku dolocimo 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 opravlieno med 6:30 in 16:30. V tem primeru se
nastavi urnik v tem ¢asovnem okvirju.

r
& SAOP Sifranti - sprememba [DEMO)] - Javna ustanova - .. il e
R

plodno
Sifra urnika |3—
Maziv urrika |ﬁksni urnik
Sifia koledaria Privzeti delovri koledar
Wrsta umika lm

[¥ Kontrola - delovni dnevi il

Dopoldanska delo W do W L

Popoldanska delo od lmdo lw

I Nogno delo od [00:00:00  do [00:00:00 I
—Cas priprave na delo

pred pricetkom dela [ 15 %] min

po kandanem delu lﬂ min

Tzmene

¥ Opusti v 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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Priteh postavkah je potrebno vedeti sledeCe: 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.

Pritem 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 Saop Obracun pla€ zapeslenih [DEMO] - Javni zaved Sidro — O x>
Analiza po dnevih w H & &y

Dejanske ure [+ Povled sem polia stolpca
Velka suma

Zaposleni . |+ |[|Naziv dogodka . [+ ||Zafetek dogodke < [+ |||Konec dogodkz . [+ Dejanske ure

[=] Prisotnost [=] 03.05.2019 08:00... |03.05.2019 15:00:...

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

(-] 07.05.2019 07:44... |07.05.2019 16:00:..,

M. Tina skupaj
Velika suma

[Elgraﬁknn ﬂ;apn
Skrbnik o0 | 4

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

&) Saop-Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih

Administracija regist

Sifranti = Pogled ~ Pripomoéki = Analize in izpisi = | Prenos podatkov ~ Nastavitve programa

Obdobje | Tekod mesec v| Datum 01052015 +| do |3L05.2013 |

Naziv [TINA|

Dodatni filtri

Q Sifra urnika I l Sifra SM I I
Zifra zaposlenega_Preduidene urelDejanske ure (ur : min}ITekoa saldo (ur : rnin}l

0000018 M. Tina 24 +24:16 +1:16

K4

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

© INFO - Saldo ur : prikaZi neto ure - (Glej nastavitve, ki jih vzpostavi
administrator registracije ¢asa)
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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

r -
& SAOP Sifranti - sprememba [DEMO] - Javna ustanova - .. L A= e
wn

plona
Simaumia 2
Naziv urnika [3 zmensld Boris
Sifia koledaria ﬁ Privzeti delovni kaledar
Vistaumika S

¥ Kontrola - delovni dnevi I

Tzmene

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

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

Moo delood |23:00:00  do [07:00:00

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

po konanem delu | 15 2| min

¥ opusti 4 Potrdi
Borisk o1 | P

Pri 3 izmenskem urniku dolo¢imo ure izmen. SeStevek vseh treh izmen mora
biti 24 ur, dolzina 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
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& SAOP Sifranti - prememba [DEMO] - Javna ustanova - Sola (=[] =]

Bx@B®

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 razlicha in se ne izracunava dodatkov za
izmensko delo. Urnik upoSteva razlicno 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 fikksnem urniku, le s to razliko, da je administratorju omogocen
enostaven vpogled v odmike opravljenih ur glede na plan.

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

‘SAOP-Registracija prisotnasti in mimmm:nwm
|| [sslogno [ povesae

plosin

[ Prikas dejanske ure)

ER— ] I

I~ Omogoéaj zakfjugevanje obra&una

renos v plat
3 vrste obratina za prenas ‘

i ‘

‘ Pocblastia po SM ‘

strukture——

‘ Pooblastia po EO ‘

10y Citslec ‘ ¥ opust v Potrdi

Dogodki zaposlenih
Trenutno izbrani zaposleni Grebenjak

Ty Prikazi dogodke zaposlenega

Datum Dan v tednu |Vrsta dneva |Dnevn| plan ur |DeJanske 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 Nedelia 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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& SAOP Registracija pri i i i ih [DEMO] - e —

-
| Naziv zaposlenega Grebenjak
EM30
Dnevni saldo: ~ -0:00 ur
Prejinji saldo: ur
Redno delo: +7:00 ur Tekodi saldo:  -0:00 ur
| Dogodki na dan : 01.06.2011
2 & o
| [Dogodek [Cas dogodka [Rotni vnos|Cas popravijanja Ime popravijalca -
|Prisotnost 06:50:00 ~ 21.06.2011 22:28:22 Kalin
| [Odhod 14:05:00 ¥ 21.06.2011 22:28:42 Kalin 3

= 5
VeriZenje dogodkov
Zatetek dogodka Konec dogodka Saldo (ur : min)[lzmena I<]
¥|Prisotnost 01.06.2011 07:00:00 01.06.2011 14:00:00 07:00 1
@) osveniposate  velkostpisave: [ 3] @zeen
liana [ Y,

Ali pa enaka registracija brez omejitve prikaza dejanskinh ur.

Dogodki zaposlenih
Trenutno izbrani zaposleni Grebenjak

I PrikaZi dogodke zaposlenega

Datum Dan v tednu |Vrsta dneva |Dnevni plan ur |Dejanske ure {ur : min}) |Salda {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 7:01 +0:01

4.6.2011 Sobota Prosti dan 0:00

5.6,2011 Medelja Prosti dan 0:00
Me620it  Poredejk Delowniden 8 &I 460

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

R&on11 Grada 7 7m0
3 SAOP Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih [DEMO)] - Javna ustanova - Sola =)

BB
Naziv zaposlenega Grebenjak
EM3O
Dnevni saldo:  +0:15 ur
Prejsnji saldo: ur
Redno delo: +7:15 ur Tekoti saldo:  +0:15ur
Dogodki na dan : 01.06.2011
[N
Dogodek |Cas dogodka |ROEni vnos|Cas popravljanja |]me popravijalca | ol
Prisotnost 06:50:00 ~  21.06.2011 22:28:22 Kalin
| |Odhod 14:05:00 ¥ 21.06.2011 22:28:42 Kalin E
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
&) oven posatie Velkostpisave: |14 2] G zeoni
Borisk joo | )

Omejitev prikaza se nastavi v nastavitvah modula.

SAOP-Registracija pri i in od: Zzaposler [o(=h|

| [ splosno | 7

plosno

[l Sifra privzetega urnika [1 | drsedi urnik Martina

¥ Prikadi dejanske ure!

Priznani éas zamalico 00:30 b

I~ Omogoéz; zakljuéevanje obracuna

[ -Prenos v plac

#3§ yrste obratuna za prenos

rikaz zaposlerin po M-
Pooblastiia po SM ‘ ‘
rikaz zaposlerih po enotah org. strukture 1~
Fooblastia po EO ‘
/|
ik | Kopust  pod
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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 Obraéun plaé zaposlenih [DEMO] - Jawna usta —§I- “ ‘ 1 B
[} ratun plaé zaposlenih || ] - Javna ustanova - Sola T Iy = =
o ER L
Dan | Q [so _‘::[‘I_VsAzapisA ‘ 2 B Bf
Obdobye | 05/2011
Zaposleni | Grebenjak
Zap. stevika | % Dan [pan v tedenu [rsta [1zmensko delo [Dopoldansko delo[Popoidansko deloHono delo_[ure [Dela prostdan__[praznik a
101.06.2011 Sreda Prisotnost. ~ 7,00 0,00 0,00 7,00
102.06.2011 Cetrtek Prisotnost ~ 7,00 0,00 0,00 7,00 r r
103.06.2011 Petek Prisotnost 12 7,00 0,00 0,00 7,00 rC rC
1 06.06.2011 Ponedeliek Prisotnost W 8,00 0,00 0,00 8,00 r r 3
107.06.2011 Torek. Prisotnost 72 7,00 0,00 0,00 7,00 r r T
I
il
I
i 36,00 0,00/ 0,00 36,00 -
5 % Hitri vnos ¥ opusti " Potrdi
Borisk joor | A

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

Saldo ur

’M‘

o]

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 opravlienih ur program predlaga pripravo po vrstah obracuna
naslednje podatke:

.
¥4 SAOP Obradun plaé zapaslenih [DEMO] - Javna ustznova - Sola R P SR

IR
§\ﬁa| a |50 _|;| [~ vsi zapisi | 2 B B
Obdobje | 06 f 2011
Zaposleni | Grebenjak
7ap. dtevika [ Sifra Naziv vrste obratuna [5t. enot |sn -
B} 1001 Redno delo 36,00
_ 3051 Prevoz na delo 5,00 =
| 2052 Prehrana 5,00
s
| 3 I
3 {0 Zapri
Borisk EUl [ Yy
=

Urnik po meri
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&) SAOP Sifranti - spremembs [DEMO] - Jauns ustanova - Sola B
“as
ploz

Sitta urika |5

Naziv urika [urnik po meri Mitia

Sifa Koledaria «=-| Privaeti delowni koledar
Yrsta umika |Po meri -

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

Dopoldarsko delo [07:00:00  do [15:00:00

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

Hoéno delo od [23:00:00  do [07:00:00

predpiigetkomdela | 0 =] min
po kenzanem delu | 12 2] min

| Prehod med izmenami - pribizek

opoldansko delo | Popoldansko delo loéno delo
zatetckizmene | 0 3] min | | zadstekizmene [ 0 2] zatetck izmene | 0 3] min
kenecizmene [ 0

Cas priprave na del ‘

] 4]
| 4

3
)[4

min | | konecimene [ 02| min || konecizmens [ 0 %] min

ur in doloZanje izmens

.
«

Zackiazevanie prihoda [na celo uro

Lefl«]

Zaokrazevanie ochoda [upostevaj Cas pripraviienasti

Deloganje izmene [Da ~

Hopusti v potrdi
Borisk po1 [ Y

Ta vrsta urnika omogoca najve¢jo 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————— Popoldansko delo od ofno delo od
zatetek izmene I 0 3: min | | zadetek izmens | 120 3: min | | zatetek izmene I 0 H: min
konec izmene I 0 3: min konec izmens 1 3: min konec izmene I 0 3: i

Ta nastavitev je namenjena delnemu prekrivanju izmen.

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

Program racuna prisotnost in dodatke.

1) SAOP Registracija prisotnost in odsotnosti zaposlenih [DEMO] - Javna ustanova - Sola T, T ————— L |
)  BxB
Naziv zaposlenega Piculin
EMSO
Dnevni saldo: ~ +2:03 ur
Prejénji saldo:  +1:56 ur
Redno delo: +10:03 ur Tekodi saldo:  +4:00 ur
Dogodki na dan : 03.03.2011
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
= ok
VeriZenje dogodkov
Dogodek |ZaEelek dogodka |Kone: dogodka |Sa|du (ur : min) |Izmena =
¥ Prisotnost 03.03.2011 13:01:00 03.03.2011 23:00:00 09:58 ZH
| |Prisotnost 03.03.2011 23:00:00 03.03.2011 23:05:01 00:04
@ osvenpodatee  veliostpisave: [i7 3] 1l zapr
Borisk por | I, |

Pri prenosu v evidenco prisotnosti se predlagajo dodatki glede na prej
prikazano razporeditev.
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[ ¥4 SAOP Obrazun plac zaposienih [DEMO) - Javna ustanova - Sola s g w@ﬁg‘
Bx B8 T
D Q[0 | I veizapis N

Obdobje | 03/ 2011

Zaposien | Piculn

Zap. stevika  Dan [Dan v tedenu [vrsta [1zmensko delo [Dopaidansko delo]Popoldansko delo[Nozno delo [ure: [Dela prostdan  [Pranik] -
3 101.03.2011 Torek Prisotnost ~ 8,67 0,08 0,00 8,75 r r I
| 102,03.2011 Sreda Prisotnost I3 9,20 0,00 0,00 9,20 r - =
I 103.03.2011 Cetrtek Prisotnost I 0,00 9,98 0,08 10,06 r r
il 104.03.2011 Petek Frisotnost I 3,17 5,83 9,00 9,00 r r
Il
|
[ 21,04/ 15,89 | 0,08 37,01 =
a

¥ Opust 4 Potrdi

W

Borisk por [

Oziroma sami dodatki za popoldansko izmeno pred prenosom v place.

- _
¥4 SAOP Obratun plaé zaposlenih [DEMO] - Javna ustancva - Scla . A= =
Bx B8

Sifra Q[0 ::”r\‘sizapisl | 2 B B

Obdobje | 03 /2011

Zaposleni | Fitulin

M |zap. &tevika I ¥ Sifra INaziv vrste obraduna 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
o 6023 dodatek za nodno delo 0000100 0,00
o 3/051 Prevoz na delo 0000100 4,00
II_ 2052 Prehrana 0000100 4,00
=
<[ 3
6 @ Zapri
Borisk ﬁUl | A

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

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

Bias

Vrste obraguna za pripravo ur

~Fond ur

Prisotnost |Prisotnost v

I o prazek ook %]
- Prevoz na delo in prehrana

brvoa v =]

I
Hadure
Nedure za koriiterje [Ure za koriceme ]
zackrofitevur [na detrture +|
Sifta privzetega urnika m
Potni nalogi I
’7§|ﬁa uparabnika OPN [ 1] Javna ustanova - Sola
Prediaganje iz koledarja I
I Prediaganie iz plana dopusta v
2druti obdobie od  do na vrsti obraduna r
|| s et E@
il
I ¥ opust o Potrdi
Borisk. joo1 | 2
== = =)

Ce pa se registrira ob 12:59, torej ve¢ kot 120 minut pred dopoldansko
izmeno,
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2] SAOP Registracija pri iin i ih [DEMO] - Javna ustanova - $ola --_‘v—-'—i@ﬂg‘
x (@
Naziv zaposlenega Piculin
EM30
Dnevni saldo: ~ +2:05 ur
Prejsnji saldo:  +1:56 ur
Redno delo: +10:05 ur Tekoti saldo:  +4:02 ur
Dogodki na dan : 03.03.2011
B oo
Dogodek |(':as dogodka Rocni vnos|(':as popravijanja |1me popravljalca i
* Prisotnost 12:59:00 ¥ 15.03.2011 22:19:09 Kalin |
Odhod 23:05:01 #  14.03.2011 13:58:05 Kalin 1
= » ;
VeriZzenje dogodkov
Dogodek |zatetek dogodka |Konec dogodka |53|d0 (ur : min) |Izmena | )=
¥ Prisotnost 03.03.2011 12:59:00 03.03.2011 15:00:00 02:01 1|12
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
| @ osvetipodatie  veliostpsave: [7 %] i zapri
[Bor o1 | /‘J
v tem primeru ra¢una delo tudi v dopoldanski izmeni.
Pri prenosu v evidenco prisotnosti se predlagajo dodatki glede na prej
prikazano razporeditev.
[ ¥4 saop Obratun pla¢ zaposlenih [DEMO] - Javna ustanova - Sola — e - —-;_wlglég‘
IR T
Danll Q0 | veizps | @ B
Obdobje | 03/ 2011
Zaposleni | Picuin |
zap. stevika = Ban [pan v tedenu [ursta [1zmensko delo[Dopoidansko delo[Popoldansko delo[oéna delo_[ure [peiz prost dan__[prazni] =
101.03.2011 Torek Prisotnost 2 8,67 0,08 0,00 8,75 r r B I
1/02.03.2011 Sreda Frisotnost ~ 9,20 9,00 0,00 9,20 r r E
103.03.2011 Cetrtek. Prisotnost ~ 2,02 8,00 0,08 10,10 r r
: 1/04.03.2011 Petek Prisotnost 2 3,17 583 0,00 9,00 r r
' [ 23,06 | 13,91 0,08 37,05 .
I 2 X opusti ¢ potrdi
kchsK joo1 | _ Y

Oziroma sami dodatki za popoldansko izmeno pred prenosom v place.

r — B
#4§ SAOP Obracun plat zaposlenih [DEMO] - Javna ustanova - Sola - [
ERET 3

Sifral Q fso0 j||‘vsizapis ‘ & B OB
Obdobje | 03 /2011
Zaposleni | Piculin

Nl |zap. stevika | v Sifra |Nam’ vrste obrafuna |SM St. enot |5N -
L 1001 Redno delo 0000100 32,00
o 4 009 Ure za korigenje 0000100 5,00 =
o 5022 dodatek za popoldansko delo 0000100 13,75

& 023 dodatek za notno delo 0000100 0,00
a 3051 Frevoz na delo 0000100 4,00
II_ 2052 Prehrana 0000100 4,00
| 3
5 {E Zapri
Borisk bot | 4
L -_—— 4

Podobno deluje tudi nastavitev »Konec izmenex.

Graficni prikaz obracuna ur, pri nastavitvi 120 min za prehod med izmenami:
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¢e pride zaposleni med 13 in 15 e $teje £e 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
Se 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 zaokrozevanje dodatkov za izmene, kazenski
odbitek zaradi prepoznega prihoda na delo in prikaz izmen pri prenosih v

place.

Izbira »Da« prikazuje Ze na administraciskem modulu razporeditev izmen.

) SAOP Registacia prisotnosti in odsotnosti zposienih [DEMO] - Javna ustanova - Sola .. =)
BAD
Naziv zaposlenega Piculin
EMSO
Dnevni saldo:  +2:05 ur
Prejénji saldo:  +1:56 ur
Redno delo: +10:05 ur Tekoti saldo:  +4:02 ur
Deogeodki na dan : 03.03.2011
[
Dogodek |ﬁas dogodka |ROEni vnos|Cas popravljanja |Ime popravljalca |
*Prisotnost 12:59:00 ¥ 115.03.2011 22:19:09 Kalin |
| |0dhod 23:05:01 ¥ 114.03.2011 13:58:05 Kalin 1
= v
VeriZenje dogodkov
Dogodek [zatetek dogodka [Konec dogodka |saldo (ur : min) [Tzmena E
» 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 2m ‘
| |Prisotnost 03.03.2011 23:00:00 03.03.2011 23:05:01 00:04 3
! @ Owverpodatie  Veliostpisave: [T 3] @z |
Borisk pot | Y

Na osnovi te informacije se izracunavajo in prikazujejo v vseh naslednjih

korakih dodatki za delo v posamezni izmeni.

Izbira: Dolocanje izmene »Brez« pa ne prikazuje razporeditve po izmenah.
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%) SAOP Registracija prisotnosti in edsotnosti zaposlenih [DEMO] - Javna ustanova - Sola
Dogodki
Naziv zaposlenega Piculin
EMSO
Dnevni saldo: ~ +2:04 ur
Prejsnji saldo:  +1:56 ur
Redno delo: +10:04 ur Tekodi saldo:  +4:01ur
Dogodki na dan : 03.03.2011
B B
Dogodek |ﬁas dogodka |RuEni vnﬂsl (Cas popravijanja |]me popravljalca -
* Prisotnost 13:01:00 7 15.03.2011 22:30:17 Kalin |
 |Odhod 23:05:01 7 14.03.2011 13:58:05 Kalin 1
| i
VeriZenje dogodkov
Dogodek |ZaEetek dogodka |Konec dogodka |Saldo (ur : min) |Izmena | 1=
*|Prisotnost 03.03.2011 13:01:00 03.03.2011 23:05:01 10:04 1]
&) osvetipodotke  velkostpisave: [7 2] G Zapri
| [Barisk por | _ A

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

P4 SAOP Obraun plaé zaposlenih [DEMO] - Javna ustanova - Sola - - - ﬁ"_ Elﬂu
Ex@® e
Dan| Q[ _‘;lr\/mmp@ ‘ e
Obdobje | 03/ 2011
Zaposen | pizuin
Zap. Stevika | = Dan |pan v tedenu vrsta [1zmenske dele|Dapaldanske delo[Popaldansko delo[Nozno delo_[ure |pelaprostdan_[praanik
[ 101.03.2011 Torek. Prisotnost cd 8,75 0,00 0,00 8,75 r r
1/02.03.2011 Sreda Prisotnost I 9,20 0,00 0,00 9,20 r rC
103.03.2011 Cetrtzk Prisotnost I 10,07 0,00 0,00 10,07 r rC
I | | 104.03.2011 Petek Prisotnost v 9,00 0,00 0,00 9,00 [m] r
Il
Il
[ 37,02 0,00 0,00 37,02 -
I 3 K opusti v Potrdi
Borisk. oot | A

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

ré’ SAOP Obracun plac zaposlenih [DEMO] - Javna ustanova - Sola . H&u
BEx GBS

Sifra Q, [s0 j| [~ Vi zapisi ‘ 2 B B
Obdobje | 03 /2011

Zaposleni | Piulin

Zap. Stevika I ¥ Sifta Naziv vrste cbraduna |SM Iﬁt. enot ISN -
! 1001 Redno delo 0000100 32,00
| 4 009 Ure za korigfenje 0000100 5,00
| 3051 Prevoz na delo 0000100 4,00
| 2052 Prehrana 0000100 4,00

< .

Borisk pol | W

Nastavitve izracuna:
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—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

" Potrdi
Y

'X_ Opusti

BorisK

001 |

Pri nastavitvah izracuna se ureja zaokrozanje ur glede na nastavitve prihoda
in odhoda.

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

%) SAOP Obratun pla¢ zaposlenih [DEMO] - Javna ustanova - $ola (B
Analiza po dnevih H»= Sarfgs
Zaposleni (3ifra) [+ Dan v tednu [+ MNaziv dogodka [+ ||Datum dogodka [+ |||Sifra dogodka [+ |
P——
Velika suma
Zaposleni (naz * [*|[|Dan 2 [w|||l1zmena  # [+]||zafetek doge - [*]||Konec dogodka - [¥] TerEm i St
[=]01.03.2011 08:46|01.03.2011 15:00:00:00 8,23 H
| F101.03.2011 15:00[01.03.2011 15:05:01:00 0,08 |
01 skupaj 38,31 |
oz IER [=102.03.2011 05:05] 02.03.2011 15:00:00:000 | 5,92 ||
\E|2 |E|uz‘u3.2011 15:00(02.03.2011 15:12:01:00 0,20
02 skupaj 10,12 |
Eloa [EE [[=103.03.2011 13:01[03.03, 2011 23:00:00:00 9,98
=3 | I=103.03.2011 23:00[03.03.2011 23:05:01:00 0,08
03 skupaj 10,06/
lo4 ER [[=104.03.2011 11:50[04.03, 2011 15:00:00:00 3,17
EE | Fl04.03.2011 15:00]04.03.2011 21:20:01:00 5,33
04 skupaj 9,50
Ficulin skupaj 37,99
Velika suma 37,99
|
[El Grafikon @ Zapri
BorisK 001 | )
=
. . v .
Nastavitev izracuna je »brez«.
A T TS . R =
@ e
- AF Zrumwe 2@
Obdobje | 03/ 2011
Zaposen | pituin
[2ap. Gtevika  [[¥Ban [Danv tedens [vrsta [Ezmensko delo]Dopoldansko delo]Popoldanske delo|Nofo delo_[ure [oeaprostdan_[prazni] =
P 10L03.2011 Torek Prisotnost I 8,23 0,08 0,00 8,31 [mj [m]
102.03.2011 Sreda Prisotnost 72 9,92 0,20 0,00 10,12 r r
| 1/03.03.2011 Cetrtek Prisotnost ~ 0,00 9,38 0,08 10,06 [l [m]
1/04.03.2011 Petck Prisatnost 12 3,17 6,33 0,00 9,50 r r I
[ 21,32 16,5 0,08 37,99 -
4 X Opusti v Potrdi ‘
Borisk por | A
L T =
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Pﬂ SAOP Obratun plaé zaposlenih [DEMO] - Javna ustanova - Sola [E=EER
- _ i—
[ iorava obia CERD
Sifra) Q, [0 j| [~ vsi zapisi | B B
Obdohbie | 03 /2011
I Zaposleni | Piculin
Zap. Stevilka Naziv vrste obracuna
Redno dela

4009 Ure za korigéenje 5,75 =
5022 dodatek za popoldansko delo 16,50
6023 dodatek za nofno delo 0,00
3051 Prevoz na delo 4,00
2052 Prehrana 4,00

™

@ Zapri

oot |

[

Borisk

Nastavitev izracuna je »na celo urox.

14§ SAOP Obratun plat zaposlenih [DEMO] - = -

[ hdonca i ExReno s
Dan| Q [so _%'ll‘vazapus. | 2 B B
Obdobge |03/ 2011 ‘
Zaposeri | Picuin |
[zop. Stevika  [[¥Pan 0 [Dan v tedens [vrsta [tzmensko delo]Dopoldansko delo]Popoldansko delo[Noéno delo_[ure [oc prostdan_[Praznik] &
P 101.03.2011 Torek Prisotnost I 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
| 1/03.03.2011 Cetrtsk Prisotnost ~ 0,00 9,98 0,08 10,06 r [ml
1/04.03.2011 Petek Prisotnost ~ 3,17 6,33 0,00 9,50 r r
[ 21,32 16,59 | 0,08 37,99 -
4 X Opust v Potci
Borisk por | 4
r — =
#4§ SACP Obratun pla¢ zaposlenih [DEMO] - Javna ustanova - Sola [E=EE =
[ Ppravs oo B Bl
ifa Qo 2| | B BB
Obdohbje |03 /2011
I Zaposleni | Ficulin
Zap. Stevilka _Naziu wrste obracuna St enot ISN -
14 1/001 Redno delo 32,00
| 4008 Ure za korigcenje 5,75 =
| 5022 dodatek za popoldansko delo 16,50
| 65023 dodatek za noéno delo 0,00
| 3051 Prevoz na delo 4,00
|| 2/052 Prehrana 4,00
=
<[ 3
6  zZapri
Borisk. ﬁl ‘ A

Nastavitev izracuna je »na 30 minutx.

PR ——e e W

. |

Bra@no 8
Dan | Q[0 _‘;'ll'vﬂzaps‘ ‘ IE) B
Obdobje | 03/ 2011
Zaposieni | pituin
Zap. Stevika Dan v tedenu [vrsta |rmensko delo[Dopoldanske delo|Popaldanska delo[Nozne delo_[ure [Dela prost dan__[Prazni] -
[ 101.03.2011 Torek Prisotnost ~ 8,23 0,08 0,00 831 r r
B 1/02.03.2011 Sreda Prisotnost 12 9,92 0,20 0,00 10,12 r r
1/03.03.2011 Cetrtek Prisotnost 12 0,00 9,98 0,08 10,06 r r
1/04.03.2011 Petek Prisotnost 2 3,17 6,33 0,00 9,50 [mj [m] I
[ 21,32 16,59 0,08 37,99 -
3 ¥ opusti v potrdi
Borisk po1 | P
L = =
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r
g’ SAOP Obracun plag zaposlenih [DEMO] - Javna ustanova - Sola
-  i—

[ Pprava oo

Sifra @, |50 _‘;‘ I vsi zapisi

Obdobie | 03/ 2011

I Zaposleni L
Zap. itevika Nagziv vrste obratuna

St. enot Ell -
L4 1001 Redno delo 32,00
| 4/009 Ure za korigéenje 5,75
| 5022 dodatek za popoldanske delo 16,50
B 6023 dodatek za nofno delo 0,00
B 3051 Prevoz na delo 4,00
a 2/052 Prehrana 4,00

Borisk
L

po1_|

Nastavitev izracuna je »upostevaj Cas pripravljenosti - vedno«.

A 500 G P BT

BrxB&8HH @

Dan|

Q[0 | vsizeps

R

Obdobje | 03/ 2011

Zaposien | pituin1 _

Zap. Stevika Dan v tedenu

[vrsta |rmensko delo[Dopoldanske delo|Popaldanska delo[Nozne delo_[ure. [Dela prost dan -
[ 101.03.2011 Torek Prisotnost ~ 7,25 0,08 0,00 7,33 r
1/02.03.2011 Sreda Prisatnost ~ 8,50 0,20 0,00 8,70 r
I 1/03.03.2011 Cetrtek Prisotnost I 0,00 8,50 0,08 8,58 r
104.03.2011 Petek Prisotnost W 2,25 6,33 0,00 8,58 [mj

‘ 18,00 15,11 0,08 33,19 -

i 4 < Opusti v Polrdi
|Borisk po1 | A

r
¥4 SACP Obratun plaé zaposlenih [DEMO] - Javna ustanova - Sola

P

[ Proravs oot

B« b2

Sifva G [0 :,‘| I vsi zapisi ‘ B B
Obdobje | 03 /2011
I Zaposleni | Pitulin
Zap. Stevika _Naav vrste obracuna Iﬁt. enat ISN -
Ld 1001 Redno delo 32,00
o 4009 Ure za korigZenje 1,00 =
o 5022 dodatek za popoldansko delo 15,00
o 6(023 dodatek za noéno delo 0,00
o 3051 Prevoz na delo 4,00
o 2052 Prehrana 4,00
-
™
6 F zapri
Borisk ot | 4

Nastavitev izracuna je »upostevaj Cas pripravljenosti +1 ura sankcije.

SAOP Obraéun plag zaposlenih [DEMO] -
plaé zapos|
t

nca pri BAxB&%H®
Dan| Q[ |1 ez R
Obdobie |03 /2011 |
2zposient | Piin |
Zap. stevika Dan v tecenu [vrsta [1zmensko delo|Dopaldansko delo [Popoldansko delo[Noéna delo [ure [Delaprostdan  [praznik] -
P 101032011 Torek Prisotnost I3 6,25 0,08 0,00 [Nl r
102.03.2011 Sreda Prisotnost I 8,25 0,20 0,00 8,45 — r
il 1/03.03.2011 Cetrtsk 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 -
| & Homst v Potrd
|Borisk. joo1 | i
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40

f "
#4 SAOP Obraéun pla¢ zaposlenih [DEMO] - Javna ustanova - $ola o [ |
- _—
BB
éifral Q IEU j‘ I Vi zapisi | B B B
Obdobje |03 /2011
I Zaposleni | Ficulin
|| |Zap. stevika | - Sifra INaziv vrste obracuna Iﬁt. enot SH -
3 1001 Redno delo 30,50
o 4022 dodatek za popoldansko delo 14,75 L
o 5023 dodatek za notno delo 0,00 T
o 3051 Prevoz na delo 3,00
| 2052 Prehrana 3,00
™ »
5 m Zapri
Borisk EUl | A
L 4

Nastavitev izracuna je »upostevaj Cas pripravljenosti - izmenax.

—— e
#4§ SAOP Obratun pla¢ zaposlenih [DEMO] - Javna -Sola -
EREW il

Dan | Q [so _‘::[‘I_VsAzapisA ‘ 2 B Bf
Obdobge | 03/ 2011
Zaposleni | Piciin
Zap. Etevika v Dan [pan v tedenu [wrsta [12mensko delo[Dopoldansko deio [Popoidanska delo[Nodno deio [Ure Dels prostdan |Prazmik| -
101.03.2011 Torek Prisotnost 2 8,00 0,08 0,00 8,08 rC
102.03.2011 Sreda Prisotnost 2 9,92 0,20 0,00 10,12 r r
103.03.2011 Cetrtek. Prisotnost ~ 0,00 9,98 0,08 10,06 r r
b 104,03.2011 Petek Prisotnost v 3,17 6,33 0,00 9,50 [ | i | A
[ 21,09 16,59 | 0,08 37,76 =

1l 4 ¥ Opusti & Potrd

Borisk joor | P

-
#4§ SA0P Obracun pla¢ zaposlenih [DEMO] - Javna ustanova - Sola SR
- —
[ Ptprava obia B x B8
Sifral Q Jso _,::'| I vsi zapisi | 2B o
Ohdobje | 03 f 2011
I Zaposleni | Piéulin
Zap. steviks | * Sifra Naziv vrste obrafuna Iét‘ enot SN -
L 1001 Redno delo 32,00
| 4009 Ure za korigéenje 5,75 -
| 5022 dodatek za popoldanske delo 16,50
o 6023 dodatek za noéno delo 0,00
| 3051 Prevoz na delo 4,00
o 2052 Prehrana 4,00
-
<[ 3
[ 0 Zapri
Borisk ﬁUl | Y

VAZNO OPOZORILO. PRI UPORABI TEGA URNIKA JE TREBA NAJPRE]
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«.
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- 3

Obracun plaé ':’irfrantl - Obracun premij ~  Letne obdelave ~

Planiranje dopustov 3

[#§ SAOP Obratun piac zaposienih [DEMO - Javma ustanova - Sola '_.‘ e
[ i B @
Leto 211 3] I~ Vsi zapisi
Mesec| Tak = LA
Leto Naziv [ure skupaj_[Btevio dni praznikov [Stevio dni ~
3 2011 3 Marec 2011 32,00 0
2011 2 Februar 2011 160,00 1
™ 3 i
[ 2 & Nestwite T zapri
Barisk joor | A

24 5400 St sprememba owaworom S ok

Evidenca prisotnosti in prip

Splodno | Rozna evidenca

| Bk Vrste obracuna za pripravo ur_|

Fond ur

Prisotnost |Prisotnost -
Oravni praznik [Drzavni praznk ~

|| | [Prehrana
Vrsta dogodka |prefrana -

Tzratun Iprad\agaj glede na prisatnost po dnevih JEa|

Meseéni sedtevek - redno delo
[ Prevoz na delo

Vrsta dogodka [prevoz na delo -

Tzratun Iprad\agaj glede na prisatnost po dnevih JEa|

Mesedni seitevek - izraédun

Nadure
| Nadure 7 korigéenje [Ure za koriSéenje -
Zaokroditev ur [na celo uro -

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

‘ Sifra uporabnika OPN 1 == Javna ustanova - Sola ‘

Predlaganje iz koledaria ~
Predlaganje iz plana dopusta ~
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 obra¢una 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 obrac¢una dodamo preko gumba
@& . Primer za prehrano:

i =R
3} SAOP Obratun plat zaposlenih - sprememba - Javna ustan... (i A=) e
: =
cae
Vrsta lh—_'
prisotnostijodsotnost |PrETENA >
Sifra vrste obracuna |TiE1 «++| Prehrana na delu

Opomba

¥ Opusti + Potrdi

Borisk. po1 | A
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#§ SAOP Obracun plac zaposlenih - Javnia g [E=SHc x|
racun pla¢ zaposlenih - Javna ustanova - Sola
Baas
§ifra prisotnosti/odsotnost| Q [50 _,::" I~ vsi zapisi ‘ 2y B OB
Sifra prisotnostifodsotnosti | ™ Naziv prisotnestifodsotnost Sifra vrste obratuna Naziv wrste obratuna -
oL Bolnigka do 30 dni G02 Boleznina v breme delod. 80 %
rer Bolnigka nad 30 dni Ho2 Bolezrina v breme 2225 30 %
|nap deturstvo E01 Delo preka poineqs del. éasa
_|ps Dopust preteklega leta B11 Letni dopust-pret. leto
o Dopust tekocega leta 502 Letni dopust
e Drzavni praznik 810 Praznik (tekod mesec)
o Lzredni dopust 503 Izredni dopust Ll
_kor Koriscenje ur 62 KoriScenje viska ur
max Malica / kosio ADL Redno delo
_ne Nega drufinskega dana Hos Nega v breme 2725
e Neplacano 463 nepriznane ure
rou pouk ADL Redno delo
Beren  lprehrana df— 101 =
" Jprev prevoz na delo '« oz Prevoz na delo-dometrina 3
_pre pripravijenost A0L Redno delo
_|ro Prisotnost ADL Redno delo
1 Jsp slusheno potovanje A0L Redna delo
HmER spremstva H13 Spremstvo v breme 2225
HE Stargeveki dopust L1 Parodnigkn nadomestio
sev Zportna vzgoja AOL Redno delo I |
s Ure 7a kori&cenje 61 Vigek ur 7a korisZenje
| Jw varstvo vozatev ADL Redno delo
= Sifrant dogodkov (F Zapri
Borisk o1 | 4

Ostale nastavitve

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

4 SAOP Sirant - sprememba -Javna ustanova -Sola B
Evie

Prisotnost [Prisotnost <
Oczavnipraznik [Orzavnipraznik <]

Meseéni seitevek -redno delo
[Prevaz
Vrsta dogodka [prevoz ma delo <

Tt [edoge)dederi psoiostpa et =

Mesezni sedtevek - fzradun

Nadure za koriséenje |Ure 2a koriScenje - ‘
zaccostev s [ra oo <]
Siffa privzetega urnika [1 «»-| Privzeti delovni koledar
‘ T ‘

Sifra uporabrika OPN 1 -] Javna ustanova - Sola

Prediaganie iz koledarja

KUim B

Xopusti ¢ pord

|[orsk oot | =)|

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

ZaokroZitev ur |nacelouro  w

Sifra privzetega urnika

na pol ure
Potni nalogi—|na cefrture
’_ |brez zackroditve
Potni nalogi —

§fra uporabrka OPN =] mmaumon S privzpostavitvi povezave na potne
naloge sistem zazna, na obracunanem potnem nalogu obracun dnevnice ali
prehrane za doloCen dan in ne doda Se dodatne malice iz registracije ¢asa za
ta dan.

NastaviteVv | putmes s dpat % Pomenida sistem zna
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predlagati dopust iz potrjenega plana dopustov.

NastaViteV Zdrufi chdabie od | do na wst obraduna I pomeni, da bO SiStem iZ
registracije ¢asa v obracun pla¢ prenaSal odsotnosti po tednih, ¢e pa bo na
nastavitvi kljukica bo odsotnosti v obracunu pla¢ zdruzil v en sam dogodek.

NastaviteV  ixatn dedatkav pomesi % 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 meriin oznacba

Dol arpe izmnens |Da -| .
V drugem koraku prenosa podatkov v evidenci prisotnosti se prikazejo
dodatne moznosti izracunov

#4 580P Obratun pla zaposlenih - spremennbs - Javna ustanova - Sala (=]
Nastavitve prip w B ®

Leto 2012
Mesec 9
[\t Eeptember 2012

Delovni éas

Stevilo delovnih dni (redno delo) 20 dni
Prazniki 0 dni

Meseéna delovna obveznost 160,00 ur

Korak 1 Jj Evidenca prisotnosti

Korak 2 [ Prenesi v priprave obraina @

Korak 3 Priprava obratuna

Korak 4 Prenesi v obracun plat - posredno

M Zakiua  # Odkien ¥ Opusti 4 Potrdi
|Borisk po1 | |

B
¥4 SAOP Obratun plat zaposlenih - Javna usta... Eliu

— as
Sifra zaposlenega od: I _I do:l _I

[+ Dodaj prevozfprehranc tudi za delo na soboto, nedeljo, prazniki
W Izratunaj nadure

¥ Izrafunaj dodatke Dodatki... W
¥ Preveri [ dodaj praznike |

[+ Priizrafunu malice upoitevaj dnevnice iz potnih nalogov

 Potrdi |

Borisk 001 |

[v¥ Dodaj prevozfprehrano tudi za delo na soboto,nedeljo, prazniki Kljukica v tem polju 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 obracuna kot je nastavljena v
evidenci prisotnosti
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P4 SAOP Sifranti - sprememba - Javna ustanova - Sola a - - & N
SAOP Obraéun plaé zaposlenih - Javna ustanova - Sola I B
Evidenca prisotnosti inlprij - . L. = ;
[ Prenos v piipraiol  Bax e |
Splono | Roéra evidenca s S o lal®

| Sifra pr [ Q[0 =/ I veizapisi e
BR vrste obraguna za pripravo ur ifra prisotnosti/odsotnosti ifra wrste obraduna__|Naziv rste obraéuna B
- Jeat soinka do 30 cru G0z Eolezning v breme delod, 8
Prisotnost [Prisotnost - _Irer Bolnizka nad 30 dri Ho2 Eolezrina v breme 2225 %0
_nan dedurstvo E01 Delo preko polnega del. &
DrZavni praznik [Drzavni praznikc hd _|tos Depust preteklega leta B11 Letni dopust-pret. leto
“Prehrana ot Dopust tekotega leta B02 Letni dopust

Vrsta dogodka [prefrans = e Or fani praznik. B10 Fraznik (tekodi mesec)
~ i) Lzredn dopust B03 Tzredni dopust
Laraéun [prediagaj glede na prisotnost po dnevin | |~ o orzenge ur ac2 Korcenge viska ur
Mesedni seStevek - redno delo _|mak Malica / kosilo A0L Redno delo
Mega drufinskega dana Hos MNega v breme 2225

[-Prevoz na delo

Vrsta dogodka lm Neplacano AB3 nepriznane ure
| pouk. A0t Redno delo
Laratun [oredlagai gleds na prisotnost po dnevin orehrana oL Prehrana na delu
Meseini seitevek -iradin | ] prevaz na delo 103 Frevoz na delo-klometrina
pripravljenost A0t Redno delo
Hadure . — Prisotnost a0 Redno delo
‘ e r© o e S j' Sluzbeno potovanie A01 Redno delo =
Zackraditev s [mckws <] spremstva Hi3 Spremstvo v breme 2225
Star3evski dopust L0 Porodnisko nadomestilo

Sifra privzetega urnika [1 -] Privzeti delovni koledar
Potni nalogi
’7 Sifra uporabnika PN 1 ==| Javna ustanova - Sola

Sportna vzgoja

varstvo vozalev

Prediaganje iz koledarja 2 -
Predaganje iz plana dopusta Pl <« & v
ZdruFi obdobje od / do na vrsti cbracuna r n B Sifrant dogodkav B zapri
Tzracun dodatkov po meri ¥ | [Borisk ot | 2

¥ Ilzmaiunajdodate  Dodatki.. 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.

14/ 5200 Sitranti - lavna ustancvaiei E—-—-_ |5£E&J
Dodatki za iz BaE&ie

Nazivdogadkal @, |50 =1/ ™ vei zapis | 2 B B
i ]

Sifra vrste obracuna Naziv vrste obraduna

| Delo preko polnega del. Zasa

Dodatki za iz w B

Dogodek za izraéun IPnsumust (RD) ;I

Sifra vrste obraguna [102 POPOLD. DELO

[7 famensko del

[7 delo na soboto
I~ delo na nedeljo b
I~ delo na praznik 72
Zapri
[7 delo na dela prost dan @

v
[~ dopoldansko delo .
¥ popoldansko delo
[~ noéno delo i

¥ Opust  Potrdi
W

Primer izracuna dodatka za no¢no nedelisko delo

#4 SAOP Sifranti - Javna ustanova -Sola. e e E-_-_ ‘EEE&J
Dodatki za iz =

Naziv dogocka | & [0 = I veizepisi | & o
B
o

Sifra vrste obrazuna _|Naziv vrste obraduna
Nadure nedelja - noéno
FOPOLD. DELO

Delo preko polnega del. éasa

Dodatki za iz wE e

Dogodek 73 izradun IPrlsnmnst {RD) -1

3ifra vrste obracuna [E0S Madure nedelja - noéno

[+ Izmensko delo

[~ delo na soboto
¥ delo na nedeljo
[~ delo na praznik
[ delo na dela prost dan

[~ dopoldansko delo
[~ popoldansko delo
¥ noéno delo

¥ Opust " Potrdi

Zapri
- @
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Pri nastavitvah teh dodatkov je potrebno po nastavitvi preveriti konkretni
primer, ali smo navodilo pravilno razumeli in program pravilno nastauvili.

¥ Preveri [dodajpraznke [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 opravlienega dela, doda praznika do delovne
obveznosti za dan ( na primer 8 ur).

@ Ce je bilo opravlieno 5 ur in je dnevna delovna obveznost 8 ur, bo
sistem dodal 3 ure praznika.

€ Ce je bilo poravliebih ve¢ ur, kot je delovna obveznost sistem ne bo

dodal ur praznika.

[V Priizrafunu malice upostevaj dnevnice iz potnih nalogov €€ je povezava na potne naloge in
so nalogi obracunani, 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 casa

Primeri iz prakse

Registracija prihodov in odhodov preko terminala

2] =

Prihod Odhod
@® <
12:35:14
° °
Informacije Malica

Torek 07.05.2019 ‘

1Nl o=

Dopusti Sluzbena pot

@ saop| 2018140

Prihod - kartico priblizamo citalcu. Na ekranu ni potrebno nobeno dodatno
opravilo.

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



@ iCenter help center

46

kartico citalcu.

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

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

§§
] I °
Informacije Sreda 08.05.2019 Malica
0—0
Dopusti Sluzbena pot

@ saop| 2016140 .

s T] ]
INANGST I SPORT

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.

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
™ P0§U\' ure ... Podrobnosti OAvtomatsko izklopi okno po 10 sec
Saldo -10:30 Saldo ur prikazuje visek ali manko ur
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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 pla¢. 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 Casa.
Vpisite uporabnisko ime in geslo

@ saop
Prijava

Uporabnisko ime

katjav

Geslo

[] Zapomni si

Prijava

Kliknite na .

Odpre se okno:

47
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@ saop

@© Evidenca prisotnosti Ure za mesec

fh Prijava odsotnosti Tekoti mesec

[ Kadrovska dokumentacija Predvidene ure: 32 ur

Dan
01052019
02052019
03052019
04052019
05052019
06052019
07052019

08052019

Danvtednu Onevni plan ur
Sreda 0
Cetrtek 0
Petek s
Sobota 0
Nedelja 0
Ponedeliek s
Torek s
Steda s

Dejanske ure (ur : min): +23:30 ur

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

Dejanske ure (urmin)
000

000

Z dvoklikom na Zeljeni datum, se vam odpre okno:

Dogodki na dan 07.05.2019
< Nazaj
Redno delo: +6:00 ur

Naziv dogodka

Prisotnost

Dogodki za obracun
Naziv dogodka

Prisotnost

S pritiskom na gumb

Dnevni saldo: -2:00 ur

Zacetek dogodka

00:00:00

Zacetek dogodka

07.05.2019 00:00:00

Dodajanje dogodka na dan 07.05.2019

Dogodek

Prisotnost

Zacetek dogodka

06:00:01

Konec dogodka

14:00:00

Opomba

Delo od doma|

+ Dodaj dogodek

Konec dogodka

07.05.2019 06:00:00

Tekoti saldo: -0:30 ur

Konec dogodka

06:00:00

Skupaj ure

+6:00

se odpre okno:

2
Saldo (ur:min)
om0
000
50
o
om0
o @
0 @
w @

Vokata O

Poslji ure za izbrani mesec

+ Dodaj dogodek

Izmena

3

Izberete Zelien oz. ustrezen dogodek, vpiSete zacetek in konec dogodka, ter

po potrebi opombo. Pritisnemo gumb

Dogodki na dan 07.05.2019

< Nazaj

Redno delo: +14:00 ur

Dnevni saldo: +6:00 ur

in dogodek je zabeleZen.

Tekoti saldo: +7:30 ur

+ Dodaj dogodek

Naziv dogodka Zatetek dogodka Konec dogodka

Prisotnost 00:00:00 06:00:00 [“hu)
[ =5 o =N @a ]
Dogodki za obraun

Naziv dogodka Zacetek dogodka Konec dogodka Skupaj ure Izmena

Prisotnost 07.05.2019 00:00:00 07.05.2019 06:00:00 +6:00 3

Prisotnost 07.05.2019 06:00:01 07.05.2019 14:00:00 +8:00 1

Urejanje napacno vnesenih in manjkajocih ur

Vstop v program
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Dvoklik na ikono SAOP na namizju

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

Saop d.o.o. Geslo

Sempeter pri Gorici
.

Pregled nad dokumenti
Knjiga poite

Porocila

Obracun pla zaposlenim

|| Kadrovska evidenca

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

Za enostavnejSe delo si najprej uredimo prikaz podatkov

Podatke v levi zgornji tabeli si izbiramo preko desnega klika z izbiro stolpcev.
Prikaz levega spodnjega okna pa preko Pogled in izbiro podrobnosti.

& Saop-Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih

Administracija registracijske ure

| Datm[01.12.2017 ¥| do [31.12.2017 |
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x B
Porotia - [l
e |
T T PP e Y D
o112 mi7petek Prsotnost ) wn  sow
lo2.122017Scbota_prostidan ) 0t ‘00
03.12 2017 Nedla rostidon 0 ET) o
04,12 2017 Ponedefk_|Deloni don_ Prstnest s ey
l05.12 2017 Toek_ Delowni dan_ Prsoncst ) ey
05122017 5reds_pelown dan_ Prsoncst s ey
Jo7.12.2017 Certek|Delovns dan Prsotncst ) we ow
J08.122017Petek|Delovydan_ Prsoncst s Ty
l09.1220175cb0ta ozt ) 000 o
10122017 Nedesa pross o 200 o0
[J11.12.2017Poneceek_pelomicen Suzbenopoiove 8 Fr—T
[Jrzz207rorek pelmidan Stzbenopotove & Ty
[[31220175recs  pelovnican promost ) w2 ow
[1.12.2017¢emtek pelonicon _rsomost s 74 006
[Ji512.2017petek  pelomican_rsotmost s 754 006
16.12.2017Sobota_ prosicen ) ) o0
v Fross o ) )
< >[5 122017Poneceek_peoumicin Praotost s F )
- (15122017 Torek el don_prsotost s 754 006
= [Jo0.12.20175reds pelonicon_rsotmost s 74 006
=D Jor12.2017Certek pelovmiconrotmost s 74 006
Datumprencsa v &> 12017Petek  Delowmidan Prsotmost s 754 006
zadudl st dan o ) 00
[TJat.122017Nedsa rostican D B 0w
aldo dogodkov zapostencga
— e " | |ogodi zaposienih na dan: 01122017
Sutbeno poovanse e [Pogoderc Faéete dogodia konecdogodtaJoponbs [emens —Tssdo ¢ ~
b
[ mmos vll< >
[ - r— Qo
Borisk foor [

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.

& Saop-Registraci prisotnost i odsotnasti apeslenin - 8 x

Siftanti ~ Pogled ~ Pripomocki ~ Analizein zpisi ~ | Prenos podatkov + Nastavitve programa Porodila +
Obcte [Fregimeses =] Dsum L1111 <] do fo112011 < S ——
Q
Dogodi zaposierih
Trenutpo dranizeposens  Blaiic:
% P dogodke zposenega
otm | [ | | i) =
o5 112011 Sbow  prostdn 0 o0
os.11.2011 Nedela  prostiden 0 om
Tor.1s.20m1 Poncdciek Deomiden & a0
Toe.1r.2011 Toek  Deowdn | 6 a0
s 112011 Seds  peomidn | & &0
Mio.ss2011 Cevtskpeoman |8 a0
Moo pesk  Deomdn | 6 a0
12112011 Sboa  prostidn 0 )
1312011 Nedeja Prostidan 0 )
Mosssons Ponedebek_peloniden & a0
Tosianaons ok peomdn | 6 a0
Tus.anaoms Seia  peomdn | 6 a0
oz 2o Cerskpeowicen | & a0
NERTEST pesk  peomidn & &0
15.11.2011 Sbos  postdn 0 )
WX Nedja  Prostidn 0 ) =
Ty Poncdeiek Deowican & a0
¥a211.2011 Torek  Delovnidan s 800
~|eaaons et peoman |8 a0
= ol Y Grek bsoman | & a0
s oo pesk  Deomdn 6 a0
v S 2511200 Sboa  prostidn 0 )
27,2011 Nedeja Prostidan 0 oo
T3 e ~ (e Poncdeek_Deloiden & a0
O WX Toek  peomdn| 6 1200
prsotnost +176:00 ExteT Seis  peomdn | 6 1200 -
| ————
ogedsr [rtetokdogodie Tkonecdogodte Jimen 53t (o) =
Blersor £
[+ d =
8 ot miese @z

Odpre se dodatno okno za urejanje dneva, kjer se natan¢no vidi, kateri
podatki so izvorni (iz registracije), ter kaj je dodal administrator. Izvorni
podatki nimajo vpisanega imena vnasalca.
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4 SAOP Reg‘ish’acija p‘risl;inosti in odsotnosti zaposlenih [DEMO] - Javna ustanova - §0—1a—‘ E@u
% @
Naziv zaposlenega Kalin
EM30
Dnevni saldo:  +7:00ur
Prejsnji saldo: +20:00 ur
Redno delo: +15:00 ur Tekodi saldo: +27:00 ur
Dogodki na dan : 17.11.2011
Q|
Dogodek Cas dogodka Rotni vnos|Cas popravljanja |Ime popravljalca * :
r tl
Odhod 22:00:00 I 05.12.2011 08:52:40 Kalin = =
|
|
]
- (A
] D r |
Il
VeriZenje dogodkov Il
Dogodek |ZaEetek dogodka |Kone|: dogodka |5a|d0 (ur : min)|12mena | -
»|Prisotnost 17.11.2011 07:00:00 17.11.2011 15:00:00 08:00 1 I
| |Prisotnost 17.11.2011 15:00:00 17.11.2011 22:00:00 07:00 i
|
|
|
]
]
]
0
amsveﬁ podatke Velkost pisave: |12 3: @IEEDN |
Borisk W| /,J

Preko gumba vnesi zapis |3 administrator doda posamezen dogodek.

4} SAOP Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenihvnos [... E@g

xB®
]
Prihod | Odhod I Malica [ Kosilo | 5l potovanje

Datum 09.11.2011
Dogodek If’risotnast LI

Cas dogodka [15:00:01 ura,min/sek

Ponovi dogodek za W dni trajanje l—S ur
i |
| Opis | |
| X Opust  i=Vpid o Potrdi
Borisk Wl A

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.
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& SAOP-Registracija prisotnosti in odsotnasti zaposlenih [ESREal™
Administracija regs * B
Sifranti - Pogled - Pripomocki = Analize i izpisi - | Prenos podatkov - Nastevitve programa Porodile ~

Obdobye [TekoB mesec =] Datum [oL 22031 =] o Lzt 7] wica [ =]
Naziv [ Q
Sifa zaposlenega [« Naziv [predhidene ure [Dejanske ure (ur : min) [Teko saldo (ur : min) [Presing = ||
Blazi¢ 24 —
cresem: o Trenutno izbrani zaposleni  Blaic
Kalin| 2 =, Prikaz dogocke zaposienega
Lion 2 3
eric 5 atum [pan v tednu z
piair 2 oLizaoti  Cemtek Privzeto Curbet
il Roic 2 pai22011  pesk zbira stolpcev
I 03.12.2011 Sobota
(| Mos.12.2011 Nedeba Bolnizka do 30 dni
(| _|05.12.2011 Ponedefiek Bolnika nad 30 dni
06.12.2011 Torek
Il H x defurstvo
(| Jo7.2.2010 Sreda L
I = s 122001 Eetrick Dopust preteklega leta =
M« & ’ 09.12.2011 Petek Dopust tekocega leta
0BT S‘;:"E:’ Drzavni praznik
1122011 Nedetia

saldo dogodkov zaposienega TR Ponedclek interesna dejavnost
o Dogodek L > || Jz.12. 2010 Torek Bredni dopust

|_|14.12.2011 Sreda Koridéenje ur
15.12.2011 Cetrick

mi Mal kosil

e Ptk alica / kosilo
.12.2011 Sobota Nega druinskega clana
18.12.2011 Nedefa Neplagano

| |15.12.2011 Ponedeljek Odhod

20122011

Jerr220r Sreda pouk

B 22.12.2011 Crriek
@ osvetipadatie Prisotnost zeon

Vnos vec¢dnevne odsotnosti

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.

5 SAOP Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenihvnos [.. li‘ﬂlg
i
EEEN
i Prihod I Odhod Malica / Kosilo | Sl. potovanje
Datum 14.11.2011
Dogodek [Dopust tekotega leta -]
Cas dogodka IU?:UU:UU ura/min/sek
Ponovi dogodek za |10| 5. dni trajanje 8 ur
i (|
| opis | |
W Opust  iSVpEi v Potrdi
Borisk po1 | 4

Po vpisu podatkov kliknemo na + potrdi

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.
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'@ SAOP-fegistracia pretnost i osatnest saposient =le
Administracija regist ®x B
Sifranti ~ Pogled v Pripomodki v Analizein izpisi + | Prenos podatkoy + Nastavitve programa Porodila ~ |

Obdobse [Tekodi mesec | pawm[or12.2011 ¥ do 31122011 ¥] Prikai [vse =
e | a
Sifra zaposlencga -
= Trenutno izbrani 7sposleni  BlaZic
reberal
0000003 Kaln ] _ ||| = Prics dogodie zaposienega
0000008 Likon ) F - - -
000000+ lPeric B [patum [pan v tednu [pesanske ure ur : min)| =
| | Toso000s Pl 24 jm 12.2011 Cetrtek Delovni dan 8 8:00
o008 Roje 2 Moaizaott o petek )
l03.12.2011 Sobota Prostidan ] 000
I loa.12.2011 Prosts dan 0 0:00
I Jos.122011 Ponedefiek_ Delovni dan s 0:00
I o 122011 Torek Delovni dan s 0:00
I oz 122011 Sreda Delovri dan s 0:00
I ~ || Jos. 122010 Cetrtck  Delovni dan 8 000
<& 3 los.12.2011 Petek Delovni dan s 0:00
10.12.2011 Sobota _Prostidan 0 0:00
11122011 Prosti dan 0 0:00
sSaldo dogodkov zaposienega
122011 Ponedeliek _ Delovni dan s 0:00
Loz R ~ 22011 Torek Delowri dzn s 0:00
2 ua122011 Sreda Delovni dan s 0:00
|_|15.12.2011 Cetrtek  Delovni dan 8 0:00
122011 petck Delovni dan s 0:00
17.12.2011 Scbota Prostidan 0 000
18.12.2011 Nedefia Prostidan 0 0:00
|e122011 Ponedefjek Delovni dan s 0:00
|e.1z2011 Torek Delovni dan s 0:00
lot122011 Sreda Delovri dan s 0:00
+8:00 = [ TTo0.12.0011 Cetrick__ elow dan 8 .00
&) osvetipodatee G zawri
Borisk Joo | 4

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

dogodek.

&) SAOP Registracija prisotnosti in odsotnosti zapostenih [DEMO)] - Javna ustanova - 5ol T (oo e
BaB
Naziv zaposlenega BlaZit
EMS50
Dnevni saldo:  -8:00 ur
Prejénji saldo:  -0:00 ur
Redno delo: -0:00  ur Tekoti saldo:  -8:00 ur
|| Dogodki na dan : 02.12.2011
)
|Dugudek |ﬁas dogodka Roéni vnos|Cas popravljanja |]me popravljalca
ﬂPrisotnnst 07:00:00 I 05.12.2011 10:11:55 Kalin
| v
VeriZenje dogodkov
|Dogodek |ZaEetek dogodka |Konec dogodka |5a|do (ur : min)|]zmena o
lﬂPrisotnost 02.12.2011 07:00:00 02.12.2011 07:00:00 00:00 1
ﬁ Osveii podatke Velkost pisave: |12 = 0 zepri
i|Borisk por | A

V tem primeru manjka odhod.
Klknemo na ikono @& .

Odpre se okno, kjer vpisemo odhod in ¢as odhoda.
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4} SADP Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenihvnos [... @E‘#

FEEN )
1
Prihod | Odhod Malica [ Kosilo | 5l. potovanije

Datum 02.12.2011

Dogodek IOdhod

Cas dogodka |15: 1008 ura/min/sek

=

Ponovi dogodek za IO E dni

trajanje I 8 ur

Opis |

" Potrdi

i=vpisi

Borisk

oo1 |

A

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

Zapri.
——— -
) SAOP Registraci prisotnostiin odsotnosti zaposlenih [DEMO] - Jauna ustanova - M-Elﬁu
x B
| 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
I B
! Dogodek |('Zas 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
e b
VeriZenje dogodkov
Dogodek |ZaEetek dogodka |Konec dogodka |Saldo (ur : min)|Izmena o
!| ¥ Prisotnost 02.12.2011 07:00:00 02.12.2011 15:11:01 08:10 i
ﬁ Osvedi podatke Velikost pisave: |12 H: @ Zapri
1| Borisk. ool | A

Sedaj so ure vpisane.
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P————- - — o T— i .
"%} SAOP-Regi: mqamymnmmndymnmmﬂe;_' S 2 S R M. . . — (=] i

Administracija reg x B
Sifranti v Rogled v Pripomocki v Analize in izpisi v | Prenos podatioy + Nastavitve programs Porodila v _,
Obdobe [Tekolimesec. =] pam[or12.2011 ~] do [Fr122011 | Prikazi |vee ~
Naziv Q
&ifia zaposiencga x Nazv Precvidene ure [Dejanske ure (ur : min)[Tekod saldo (ur : mn) [Prejing ~
¥ oo
Stoouc rebermc - Trenutno zbrani zaposleni  Blaic
0000003 Kaln | 24 _ | =y Prikaii dogodke zaposkenega
0000009 Lion 24 7
0000004 peric s [Patum [an v tednu]rsta dneva [onevni lan w [Dejanske ure Cur : min)| -
To00008 e = jm.u 2011 Cetrtek  Delovni dan B 8:00 =
ooooocs Roic 2 p2.122011  petek  Delwiden 8 &0
l03.12.2011 Sobota _Prostiden 0 0:00
l04.12.2011 Nedefia Prostidan [} 0:00
Jos.12.2011 Ponedefiek | Delovri dan s 0:00
Jos.12.2011 Torek Delovni dan s 0:00 L
|_|o7.12.2011 Sreda Delovni dan ) 0:00 K
| [Jos.12.2011 Cetrtek  Delovri dan 8 0:00
o™ Y 109.12.2011 Petek Delovni dan 8 0:00
10.12.2011 Sobota _Prostidan 0 0:00
11122011 Nedefia Prostiden 0 0:00
Saldo dogodkov zaposlenega
2122011 Ponedefiek  Delovri dan 8 0:00
Dogodek Ur: min “ | 13122000 Torek Delovni dan 8 0:00
IO = |_|14.12.2011 Sreda Delovni dan 8 0:00
|_|15.12.2011 Cetrtek  Delovni dan 8 0:00
1122011 Petck Delovri dan 8 0:00
7122011 Sobota Prastidan [} 0:00
18.12.2011 Nedeffa _Prostidan 0 0:00
|maza0n Ponedefiek  Delovni dan 8 0:00
Je0.12.2011 Torek Delovni dan s 0:00
ler2201 Sreda Delovri dan 8 0:00
50 hall | EPRERIT) Cotrtek | Delowni dan & 000
&) osvenpodatie Fzepri

Borisk joo1 |

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
— - -
* B
Naziv zaposlenega BlaZit
EMSO

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

Dogodki na dan : 05.12.2011

|

|

| & B

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

« 3
VeriZzenje dogodkov
Il |Dogodek |ZaEetek dogodka |Kone|: dogodka |5a|do (ur : min)|12mena -
I|> Prisotnost 05.12.2011 07:00:00 05.12.2011 07:30:02 00:30 1

ﬁ Osveii podatke Velikost pisave: |12 3: @ Zapri

Klknemo na ikono 2

Odpre se okno, kjer vpiSemo Cas zakljucka potnega naloga, ter dodamo cas
odhoda domov.

Najprej vpisemo prihod s sluzbene poti. Tu uporabimo dogodek prisotnost.
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4} SAOP Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenihvnos [.. Elﬂu
“he
1
Prihod | Odhod Malica [ Kosilo | 5l. potovanie
| Datum 05.12.2011
l Dogodek IPrisoIﬂost ;I
I Cas dogodka Ilﬁ:UU: uramin/sek
Ponovi dogodek za IU |3, dni trajanjel 8 ur
Opis | |
. Opusti " Potrdi
Borisk por | 4

4 = s

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

4} SAOP Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenihvnos [.. E‘ﬂu

BExE®

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 | |

X opusti $SVpid 4 Potrdi
Borisk oo | A

Tu kliknemo na »Potrdi«.
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4) SADP Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih [DEMO] - Javnﬂaknwa - Sol E@y
N i
Naziv zaposlenega BlaZic .

EM30

Dnevni saldo:  +1:00 ur
Prejinji saldo:  +0:10ur
Redno delo: +9:00 ur Tekodi saldo:  +1:10ur
Dogodki na dan : 05.12.2011
[l [

I |Dogodek |('Za5 dogodka Rotni vnos|Cas popravljanja |Ime popravljalca *

|[*|Prisotnost 07:00:00 v 05.12.2011 10:20:12 Kalin I

il |SluZzbeno potovanje 07:30:02 v 05.12.2011 10:20:34 Kalin 3
Prisotnost 16:00:03 v 05.12.2011 10:26:08 Kalin

_|Odhod 16:00:04 I3 05.12.2011 10:26:32 Kalin

4 [l b )
VeriZzenje dogodkov
Il |Dogodek |ZaEetek dogodka |I(Dnec dogodka |5a|d0 (ur : min)|12mena o

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 =
' |Prisotnost 05.12.2011 16:00:03 05.12.2011 16:00:04 00:00 1

-
-

i = . ) rs
ﬁ Osvedi podatke Velikost pisave: |12 % @ Zapri
Borisk por | A
- = - - C— . 2 s - =)
SAOP-Regist fnostiin odsotnosti zaposlenih - " s & - [N
@ egistraciis prisotnost in odsotnosti zaposleri » -
Administracija re )
Sifronti - Bogled  Pripomocki ~ Analizein zpisi ~ | Prenos podatioy ~ Nastavitve programa Porocila v |
Obobse [fcBmesee =] patm i1 2011 ] do Lzt ] wica e =]
Naziv [ Q
Sifra zaposienega [ Naziv [predvidene ure [Desanske ure (ur : min)[Tekod saido (ur : min) [Prejimy ~ |
¥{o000005 Blaiic 24 +25:10 +1:10 M
Trenutno idbrani zaposien  Blazic
0000002 Grebenjak “ i =
0000003 Kain 2 || % Pricatidogocke zaposlenega
|[Jocoacos Liken 2 3
0000004 peric X s | |[[oatum [Dan v tednu [vrsta cheva [Devni plan ur|Dejanske ure u : min] -
[TJosoosos Picuir = orz.20m1 Certek  Delovnidan | 8 800
00000 Raic 2 o220 Petsk  Delovnidan 8 a0 L
03.12.2011 Sobota prostican 0 0:00
04.12.2011 Nedeba _Prostican o 0:00
Hos.12.2011 Ponecelik Delovnidan | & 00
' |06.12.2011 Torek. Delovni dan 8 0:00
Tor.z.2011 Seda  Delownidan | & 0:00
i || Jos. 12,2011 Cetrtek Delovnidan ] 0:00 =
= r 09.12.2011 Petek Delovni dzn s 0:00
10.12.2011 Sobota prostican 0 000
1L12.2011 Nedeba _Prostican o 0:00
Saldo dogodkov zaposienega
e iz Ponceclick Delovnidan | 8 0:00
[Foms: DERa |13 2.2011 Torek Delovni dan 3 0:00
[prisotmost +16:40 1412201 Sreda Delovnidan F] 0:00
Suthero potovarie +8:30 15201 Cevtek  Delowidan | 8 000
[l =||[|_|16.12.2011 Petek Delovni dan 8 0:00
17.12.2011 Sobota Frostican 0 0:00
15.12.2011 Nedeba _Prosticen o 0:00
Tisz.2011 Ponccelick Delovnidan | & 0:00
|a.220m Tock  Delovidan | 8 0:00
|2z Sreda  Delovnidan | 8 0:00
+25:10 | MEEXERT Comek el s om0
@) osves podatie B zpri
Borisk. Joot | A

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 rocno vpisanih ur. Zaposleni ima na tak nacin

vpisane le ure, ki se mu uposStevajo.

@ Vrivanje dogodka in belezenje nepriznanih ur
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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 c¢asa dogodka na cas, katerega priznamo

Primer nastavitve urnika:

@ SAOP Sifranti - spremembsa - Javna ustanova - Sola — [m] X
Fd o]

o
Saumks[0 u
Nazhv urmika [com
Sifta koledaria Privzeti delovri kaledar
Virsta umika [Fiksni urnik 2 dnevno emejitvijo najvedega Stevia ur v |
¥ Kontrola - delovni dnevi
¥ Obarvaj dela proste dneve
¥ Obarvaj manko ur
Tmen
Dopoldarsko delo [06:45:00  do [15:30:00
Fapoldanske deie od [00:0000  do [00:00:00
Nogna delo od [00:00:00 do [o0:00:00
~Cas priprave na delo
pred prcetkom dela [ 60 3] min
po konganem delu | 55 2] min B
Dodatr
Naveie Stevilo ur v enem dnevi | 8,50 = w
[V Upostevaj vse rono wpisane ure
~
X opust o Potrdi
Borisk foo1 [ 4

Zaposleniima registrirane prihode in odhode, kot je na spodniji sliki:
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&) SAOP Registracija prisotnosti in odsotnosti zapeslenih - Javna ustanova - Sola - [m] X
Dogodki zap |

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 OF
Cas dogodka Roéni vnos|Cas popravljanja |[Ime popravijalca
Odhod 13:00:00 -

v
< >
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: m Zapri

BorisK pot | 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 spodniji sliki. V opombo vpiSemo, kdaj je bil zabelezen odhod.
Na tak nacin se podatek o dejanskem odhodu »ne izgubix, ampak je viden v

opombi.
&) SAOP Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenihsprememba - ... — m} X
Dogodki B w G
Prihod | Odhod Malica / Kosilo Sl. potovanje |

Datum 03.10.2016
Dogodek [Odhod =

Cas dogodka |12:30: uramin/sek @ 2

Sifra M | -
—
Opis |dejanski odhod je bil 13:00 < I 1 ‘s

|Borisk E1 [ &

Potrjene ure so sedaj vpisane.
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& sA0P Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih - Javna ustanova - Sola — m} x
Dogodki zap

w (B
Naziv zaposlenega Kalin
EM50
Dnevni saldo:  -1:30ur
Prejsnji saldo: ur
Redno delo: +6:30 ur Tekodi saldo:  -1:30ur
Dogodki na dan : 03.10.2016
& B &
Dogodek Cas dogodka Roéni vnos|Cas popravljanja |Ime popravljalca  |Strogkovno mes
odhod 12:30:00 2 30.12.2016 10:59:03  BorisK
W
< >
VeriZzenje dogodkov
Dogodek |ZaEetek dogodka |Kone|: dogodka |5aldo (ur: min)|lzmena |5tm§kovno mesto (&
| Prisotnost 03.10.2016 06:00:00 03.10.2016 12:30:00 +6:30 1
T
L4 >
ﬁ Osvesi podathe Velikost pisave: |10 5 4 Zapri
Borisk W| A

Vrivanje dogodka in belezenje nepriznanih ur

Ce Zelimo beleziti nepriznane ure sproti po dnevih in ohraniti original zapise

prihodov in odhodov, moramo imeti v Sifrantu dogodkov tudi dogodek
Neplac¢ano.

& SAQP-Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih - O X
og w B &b e
Naziv dogodka Q, Iso _lj‘ I~ Vsi zapisi ‘ & B OB
Sifra dogodks Spletni vmesinik A
_|POU predavania pouk 1=
ODHOD Odhad [
Qe fNepacao | W |
_|MNE Mega drufinskega dana r
_|NAD nadure C
| [MAK Malica f kosilo [l
w
25/25 {0 zapri
Borisk ﬁ'l | A

Ta dogodek pa naj bo povezan s sifro obracuna, ki pomeni nepriznane ure.

& SAOP-Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih - O X
Vrste dogodkov za prel i B & | Bry By | >3
§ifra dogoda | @ [so ::,'| ¥ 2o | e
Sifra wrste obracuna INaziv vrste obraduna | ~
ADL Redno delo
Cla Cas stalne pripravijenost
A0l Redno delo
ADL Redno delo
» N4 Meodobrene ure - neplagano
NE Hi6 Mega v breme 7775
NAD E01 Delo preko polnegs del, éasa
NAD AL Redno delo v
2525 Predlagaj dogodke @ Zapri
Borisk '0_01 ‘ A
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Ure so zabelezene.

& SAOP Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih - Javna ustanova - Sola - O X
Dogodki zap w (&

Naziv zaposlenega Kalin .

EMSO
Dnevni saldo:  +0:30 ur
Prejénji saldo:  -1:30ur
Redno delo: +8:30 wur Tekodi saldo:  -1:00ur

Dogodki na dan : 04.10.2016

B BB E
Dogodek Cas dogodka Rotni vnos|Cas popravijanja [Ime popravijalca  |Strotkovno mesto (Sifra ~
Odhod 16:30:00 r
v
< >
VeriZenje dogodkov
Dogodek |ZaEetek dogodka |Knnec dogodka |Saldn (ur: min)|Izmena |5tm§kovnn mesto (5ifra)|5tr( &
P|Prisotnost 04.10.2016 07:15:00 |04.10.2016 15:45:00 +8:30 1
w
< >
ﬁ Osvesi podatke Velkost pisave: |10 =] 0 zapri
BorisK Wl Y

Zelimo priznati ure od 07:15 do 16:00.
Zaradi tega vrinemo dogodek ob 16:00.

& SAOP Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih - lavna ustanova - Sola - m} X
Dogodki zap W (B

Naziv zaposlenega Kalin

EMSO
Dnevni saldo:  +0:30 ur
Prejsnji saldo:  -1:30ur
Redno delo: +8:30 wr Tekodi saldo:  -1:09 §r
Dogodki na dan : 04.10.2016
-
[N e
Dogodek Cas dogodka Rotni vnos|Cas popravljanja |Ime popravijalca  |Stroskovno mesto (Sifra
Odhod 16:30:00 r
v
< >
VeriZzenje dogodkov
Dogodek |ZaEetek dogodka |K0ne|: dogodka |5a|do (ur: min)|Izmena |5tm§kovno mesto (§ifra)|5tr( ~
¥|Prisotnost 04.10.2016 07:15:00 |04.10.2016 15:45:00 +8:30 1

<
ﬁ Osvesi podatke Velikost pisave: Im :l ﬂ Zapri
Borisk o1 | A

Odpre se okno. VpiSemo odhod ob 16:00.
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& 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

A
& 2
Wopust  i=Vpsi o Potrdi
|Berisk oo | 4

VpiSemo Se dogodek Nepla¢ano, 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 INEplat'ano (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 zabeleZzene »original« prihode in odhode.

&) SAQP Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih - Javna ustanova - Sola - m} X

B A @

Naziv zaposlenega Kalin

EM50
Dnevni saldo:  +1:15ur
Prejénji saldo:  -1:30ur
Redno delo: +9:15 ur Tekodi saldo:  -0:15ur
Dogodki na dan : 04.10.2016
[ A
Dogodek |Cas dogodka |ROEni vnos|ﬁas popravljanja |Ime popravljalca |5tr0§kovno mesto (3ifra
_|Prisotnost 07:15:01 r
0dhod 16:00:00 2 30.12.2016 12:42:33  Borisk
Qlveplaano  lie:oo:or | @ [30.2.201612:46:06 Borisk | |
0Odhod 16:30:00 r o
< >
Verizenje dogodkov
Dogodek |ZaEetek dogodka |Kone|: dogodka |5a|do (ur : min)|]zmena |5trn§kovno mesto (Eifra)|5tn &
P |Prisatnost 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
€ >
ﬁ Osvesi podatke Velikost pisave: Iln :I @ Zapri
[Berisk W| A

Pomembno opozorilo
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V seStevku - SALDU ur se upostevajo vse zabelezene ure, tudi

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 prisotnosti in edsotnosti zaposlenih

Administracija registraci

neplacane, zato silahko zaposleni napacno predstavljajo, da imajo velik

I Brisi obdobje @ [BL 7 -
o Dodaj skupni dogodek ] a
— Prenesi potriene dopuste
@ Sfaunk| | Prieevizwors = Sfiaenote org. |

~ || Dogodki zaposlenih

=, Priafi dogodke zaposkensga

Trenutno izbrani zaposleni BlaZic

16 017 P

(@& Saop <f - Javna ustanova - Sola - o X

Dodaj dogodek vsef w B

4 (december 2017 »
ptscpsn
27282930184 2 3
45678 910
1112131415 16 17
18 19 20 21 22 23 24

25 26 27[28]29 30 31

1234567

e dogedn bopist kotegalets
Cammotetal  wajmiek
Coskonca|  wajminjsek
Sfrazaposenegzod| <] o[ ] Izbran zaposleni

Enote organizacie od 2|
Skupino zaposieni od[ -]
ELT — |

ELEC | I ) |

X Opusti o/ Potrdi

ok oot |

V tabelo vpiSite Zelene kriterije. Posamezne zaposlene lahko izbirate tudi
preko gumba [E] Izbrani zaposleni

Po potrditvi imajo vsi zaposleni vpisan dopust za izbran dan.

02.12.20175cbota Prostidan

03.12.2017Nedelia Prostidan
Delownidan
05.122017Torek  Delowidan
06.12.20175reda Delownidan

Datum  |Dan v tednu |Vrsta dneva |Doge

[O0.10.2012 Dopustiskotegakts | 8 | +m00 __-000)
0102012 _____Torek__Delovri den I L — L]

Ta pripomocek SE NE UPORABLJA ZA DODAJANJE DRZAVNEGA

PRAZNIKA!!! Ure drzavnega praznika doda sistem pri prenosu ur v obra¢un

pla¢ glede na koledar in dejansko opravlieno delo. Vec o tem poglejte v
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poglavju »Nastavitve dodatkov po merix.

Razlaga nekaterih kombinacij
opravljenih ur in obracunov

Obracun prehrane

Nastavitev obracuna je

Prehrana

Vrsta dogodka Iprehrana ;I
Tzradun Ipredlagaj glede na prisotnost po dnevih LI

@ Obracun prehrane se obracunava v primeru, da je zaposleni

»oddelal« vec kot 4 ure.

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

uposteva le 3:45 ure.

E‘tfj SAOP Registracija pris;;osfl in odsotnosti zaposlenih - Javna us\znova—_SoE- EI&M ‘
w (B
Naziv zaposlenega Likon
[ EM50
Dnevni saldo:  -4:15ur

Prejsnji saldo: +15:00 ur

! Redno delo: +3:45 ur Tekodi saldo: +10:45 ur
i Dogodki na dan : 02.11.2012 |
l e
Dogodek Cat Agodka Roéni vnos|Cas popravljanja |Ime popravljalca = I
| B|prisotnost 5:51: 03.11.2012 21:17:44 I
! odhod 10:55:01 = 03.11.2012 21:17:27 Kalin i
|
= n A |
VeriZzenje dogodkov { 7 :
Dogodek |ZaEetek dogodka |K0nec dogodka |5a|dn (ur : min)|lzmena | | :
|| Prisotnost 02.11.2012 07:00:00 02.11.2012 10:45:00 +3:45 1 ‘ ‘ i
[

Zata dan se prehrana ne obracuna.
0 Zaposleni je delal tudi na praznik. Priznana prisotnost je bila ve¢ kot

4 ure.

Zaradi nastavitve priprave obracuna 2. korak

|+ Dodaj prevoz/prehrano tudi za delo na soboto,nedeljo,prazniki -~ se preh rana za ta d an d Od a

obracunu.
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@ Zzaposleni je bil na sluzbeni poti in ima obra¢unan potni nalog. Na

potnem nalogu je obracunana dnevnica. Ta dan zaposleni ne dobi
obracuna prehrane.

‘ Slaczine  [EEPriorava obraduna B BB |
[5 [stosek [wazvstotka koliéina
» 100004 Dnevnica nad 12 ur 1,00

Cena [Denarna enota[Naziv dename enote k I
15,00000 578 Evro

——

Preneseno v EP Po tetaju z dne | -

15,00 15,00 H

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

obracunajo tudi za nadure. Nastavitev sistema je

e Or S Tm e o v —

[E=EE—

W 3
| Splogno | Rotna evidenca
Vrste obraguna za pripravo ur
| Fond ur
Prisotnost |Prisotnost -
Drzavri praznik [Dréavni praznk -
|| | ~Prehrana
[ Virsta dogodka |prehrana =
Lzraéun [prediagaj dledz na “skupaj Lre rednega dela / Ure na dan zap.” | < |
Meseéni seétevek -redno delo [013 ] Redno delo ure @

Zaradi laZje razlage sistem prikazuje primer, ko je mesecna obveznost 16 ur.
Zaposleni je opravil 22,5 ur.

14§ SAOP Obratun plat zaposlenih - Javna ustanova - Sola

v (=] B |
N TiFS " T e. s
ExBSbOIS
Dan| Q[ = veizapisi N
Obdobje | 11/2012
Zaposen | Blasé
[22p. Stevika _ [wiDan " [Danv tedenu Vrsta [tzmensko delo | Dopoidansko dela [Popoldansko delo[Notno delo_[Ure [Dels prost dan__[Praani -1
| 101.11.2012 Cetrtek. Prisotnost I 8,00 4,50 0,00 12,50 = I
| 102112012 Petek Prisotnost 2 10,00 0,00 0,00 NG00 r r H
I
[ 18,00 4,50 0,00 | 22,50 -
2 A0 titri vnos ¥ opust v Potrdi
Borisk oL [ Yz

[ d SAOP Obratun plaé zaposlenih - Javna ustanova - Sola I liléu
B 8l
Q[0 =/ veizaos |2 & o

Sifra[101
Obdbje | 11/2012

Zaposleni | Blazic .

Zap. Stevika Maziv wrste obrafuna

Prehrana na delu

0000120

Borisk po1 |

Sistem obracuna 2 prehrani.

V primeru, da je opravljenih vec kot 8 ur rednega dela ¢ez mesecno
obveznost sistem doda Se 1 prehrano.
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14§ SAOP Obratun plat zaposlenih - Javna ustanova - Sola

LERL T T A (= [ [

BixBSBH®
Dan| Q[ = veizapisi N
Obdobje | 11/2012
Zaposen | Blasé
[22p. Stevika  [wDan [Dan tedenu Vrsta [tzmensko delo | Dopoidansko dela [Popoldansko delo[Notno delo_[Ure [Dels prost dan__[Praani z
| 101.11.2012 Cetrtek. Prisotnost I 8,00 4,50 0,00 12,50 = I
1Ol 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 & Hitri vnos K Opust ¢ Potrdi
Barisk oot | Y

f =
u SAOP Obraéun plaé zaposlenih - Javna ustanova - Sola

Sifrajl01

Obdobije | 112012

Zaposleni | Blazi

Zap. Stevika Maziv vrste obracuna

Prehrana na delu

™|

:
1 &0 zapri
Borisk Wl A
Obracun prevoza na delo
Sistem je nastavlien
B Gr Gt e — [E=REEE=>)
Babk®

Splozno | Rodna evidenca

Vrste obratuna za pripravo ur

[~Fond ur
Prisotnost |Prisotnost -
Drzavni praznik |Drzavni praznik -

[ Prehrana

| Vrsta dogodka |prehrana -

Taratun [predagaj glede na “skupaj Lre rednega dela / Ure na dan 22p.”

Mesedni sedtevek - redno delo (013 +--| Redno delo ure

“Prevoz na delo
Vrsta dogodka [prevoz na delo ~
Mesezni sedtevek - zraén

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

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

primeru ne da prevoza na delo.

0 Zaposleni je priSel na delo in Sel takoj (1 minuta prisotnosti) na

sluzbeno pot. V tem primeru sistem izracuna tudi prevoz na delo.
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SAOP Registrachs P ors I oo Eaposie i o T —
W (B
Naziv zaposlenega Kalin
! 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 B B

-

Ro¢ni vnos|Cas popravljanja |Ime popravijalca

I
1
|
&l
il

Cas dogodka

I | d|Prisotnost 06:00:00 Iv| 04.11.2012 20:49:58
I_Ddhod 06:01:00 v 04.11.2012 20:55:57 Kalin
_|SluZbeno potovanje 06:01:01 v 04.11.2012 20:56:14 Kalin
| 0dhod 14:00:00 r 03.11.2012 21:16:26 LS
| b bl
VeriZenje dogodkov |
'| |Dogodek |ZaEetek dogodka |Konec dogodka |5ald0 (ur: min)|Izmena | o !
}|Prisotnost 02.11.2012 06:00:00 02.11.2012 06:01:00 +0:01 fl
M |suzbeno potovanje 02.11.2012 06:01:01 02.11.2012 14:00:00 +7:59 |
|
ﬁ Osvesi podatke Velkost pisave: |10 5 @ Zapri I
Borisk. oot | |
| o
S -
a SAQP Obracun plac zaposlenih - Javna ustanova - Scla I @Eg
EERET
§ifrafi03 q, [ _,::" I vl zapis | 2 B

Obdobje | 11/ 2012
Zaposleni | Kalin

Zap. Stevika Naziv vrste obratuna

| 3 Prevoz na delo-kilometrina 0000120

Borisk EUl [ A
.. -

@ Sistem Zelimo nastaviti tako, da bo vsak prihod obra¢unal tudi

prevoz na delo.

Nastavitev takega sistema je

— -
Y SA0P Sifrants < sprememia T onora - eore T — =
Evidenca prisotnosti in p » ’

ofna evidenca

Viste obraZuna za priprave ur

Prisotnost |Prisotnost -
Drfavni prazmik [Drézvnipraznic <]
[Prehrana

I Vrsta dogodka [prehrana S

Tzratun [prediags] gleds na “skupz Ure rednega dela / Ure na dan zap.” ~]

Meseni sedtevek - redno delo j013 ---| Redno delo ure
Prevoz na delo

Virsta dogodka [prevoz na delo -

Irratin [predage) 2 REG =] <—|

Mesetn sestevek -izacun [013 ] Redno celore S —

[ Fond ur

Opravliene ure so na primer
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a_SAOP Obratun plag zaposlenih - Javna ustanova - §nla‘——
Analiza po dnevih

izposen 1) (= s cogoata = Nz ks [+ a0 [

Zaposleni (naziv & [+ |||Datum dogodka + [+ ]||Naziv dogodka & [+[|Zatetek dogodka & [+ ||Konec dogodka
[-]1.11.2012 [=] Prisotnost [=] 01.11.2012 07:00:00:000 (01.11.2012 07:15:00:000 0,25
[-]2.11.2012 [=] Prisotnost [=102.11.2012 06:00:00:000 |02.11.2012 05:01:00:000 0,02
[-102.11.2012 20:00:01:000 |02, 11,2012 20:30:00:000 0,50
(-] 5.11.2012 [=] Prisotnast [-105.11,2012 07:00:00:000 |05, 11,2012 08:00:00:000 1,00

Sistem je zaradi dveh prisotnosti dne 2. 11. obra¢unal skupno 4 prevoze na
delo.

ru SAOP Obratun plat zapaslenih - lavna ustanova - Sola q_-r — I E@u
o ' Bx G®
Sifra[103 Q [ ﬁ||_\|'543p15i | ® B B
Obdobje | 11/2012
Zaposleni | Kalin

Prevoz na delo-kilometrina

Borisk ﬁﬂl [ A
-

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

V primeru, da imajo zaposleni ve¢ 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 pla¢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.

Prenos ur v pripravo obracuna - predpogoji

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

Prenos podatkov iz registracije v evidenco prisotnosti

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

a SAOP Obratun plat zaposlenih - Javna ustanova - 5ola - [p—
Obraéun plaé Sifranti - Obracun premij = Letne obdelave = Pripomocki = | Evidenca pri: i *| Porocila = MNastavitve programa Zapri
‘| Evidenca prisotnosti in priprava obracuna
I Planiranje cdsotnosti »
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Odpre se okno

ru SAOQP Obratun plaé zaposlenih - Javna ustanova - Sola EIE‘Q
Bxa®
Leto lm I vsi zapisi

Masa:l Q Iﬁ‘ | Iﬁ 2 @

Stevilo dni praznikov |Stevilo dni

Zakljucena -

8|Avgust 2012
012 7| Julij 2012 176,00
2012 6/ Junij 2012 168,00
012 5 Maj 2012 184,00
012 4 April 2012 168,00
2012 3 Marec 2012 176,00
2012 2 Februar 2012 168,00
2012 1 Januar 2012 176,00

= o e o

| r
8 @ Mastavitve @ Zapri
Borisk pot | Y

Preko gumba |z dodamo novo obdobije.

r -
#4 SAOP Obragun plaé zaposlenih - vnos - Javna ustanova - Sola ==
Nastavitve pripra w o
Leto 2012
9

Mesec

Naziv IEeph&mber 2012

Delovni cas
Stevilo delovnih dni (redno delo) 20 dni

Pramildl 0 dni
Meseéna delovna obveznost I 160,00 ur

Korak 1 % Evidenca prisotnosti

Korak 2 Prenesi v priprave obrafuna

Korak 3 (7 prp=

Korak 4 ['TJ Prenesi v obracun plac - posredno

M zakiua ¥ Odideni ¥ Opusti  Potrdi
Borisk o1 | Vi

Potrdimo.

r o
¥4 SAOP Obradun plaé zaposlenih - Javna ustanova - Sola BRI
Nastavitve prip B« B
Leto [012 %] I~ vsi zapisi
esec| q o = |2 = oer
Leto Naziv ure skupaj |Stevilo dni praznikov|Stevilo dni_[Zakliuéano -
160,00
2012 8 Avgust 2012 184,00 1 22
2012, 7 2l 2012 176,00
2012, 6 Junij 2012 168,00
2012, 5 Maj 2012 184,00
2012, 4 April 2012 168,00
2012 3 Marec 2012 176,00
2012 2 Februar 2012 168,00
2012 1 Januar 2012 176,00

B
i

o e
<3

<& >
9 &% Nastavitve T zapri
Borisk joor | A

Ko je nov mesec priprave obracuna odprt, lahko prenesemo podatke.

Prenos izvedemo v administraciji registracije delovnega Casa.

Pritem bodimo pozorni, da izberemo pravi mesec. Obi¢ajna nastavitev je
Obdobje [Prefnjimesec  ~| .
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1 - T — - -
#J SAOP-Registracija prizotnosti in odsotnosti zaposlenih

R ——

Sifranti - Pogled = Pripomocki = Analize in izpisi = | Prenos podatkov = iﬂasta\rihre programa

Obdobje [Prejnjimesec | Datum IE

‘ Zakjuéevanje obracuna ur

Prenos v evidenco prisotnosti |

Maziv
Dodatni filtri
0, Sifra urnika Sifra SM I I

Sifra zaposlenega I & Maziv IPredvidene ureIDejanske ure {ur : min}ITekoﬁ saldo (ur : min) IP -
L 0000005 Blazic 150 +160:00 -0:00
(0000002 Grebenjak 160 +160:00 -0:00
_ (0000003 Kalin E 150 +163:55 +3:55
(0000003 Likon 1 160 +160:00 -0:00
_ (0000004 Peric ! 30 +30:00 0:00) |=
_ 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 odsotnosti zap... (X2l P

W (B
Leto | mesec obrafuna -
Sifra zaposlenega od I _I do I _I
¥ Opusti " Potrdi
U

Potrdimo.

Informacija g

B Prenos je bil izveden!

. — — — —

Sedaj so ure prenesene v evidenco prisotnosti.

Podatke naprej obdelujemo v modulu obracun pla¢ zaposlenim.

Obdelava ur v evidenci prisotnosti in

priprava obracuna

Nadalievanje priprave podatkov ur zaposlenih se vrsi preko Evidence
prisotnostiin priprave obracuna v obracunu place.

u SAOP Obratun plat zaposlenih - Javna ustanova - Sola " -

Obraéun plaé S'Tl[lanﬁ - Obracun premij ~ Letne obdelave ~ Pripomocki ~

Evidenca prisotnosti ~ i Poroéila - Nastavitve programa Zapri

Evidenca prisotnosti in priprava obraguna

| Planiranje odsotnosti

3
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r N
14§ SAOP Obracun pla¢ zaposlenih - Javna ustanova - Sola e
Nastavitve pri| I=EEEES
Leto [2012 3] O
Mesec | Q [s0 _,?“ | e
Leto w Mesec [Naziv Ure skupaj  |Stevilo dni praznikov |Stevilo dni |Zakljuteno -
9|september 2012 20
2012 8 |Avgust 2012 184,00 1 22
2012 7|2uij 2012 176,00 0 2 H
2012 6 |Junij 2012 168,00 1 0
2012 5|Maj 2012 184,00 2 21
2012, 4 April 2012 168,00 2] 19
2012 3|Marec 2012 176,00 0 2
2012 2|Februar 2012 168,00 1 0
2012 1|Januar 2012 176,00 1 21
< 3
9 £ Nastavitve T zapri
BorisK jpox | Y

Odpremo obracun.

. N
#4§ SAOP Obratun pla¢ zaposlenih - sprememba - Javna ustanova - Sola =
a8

leto| 2012

9

Mesec
[\1-¥. Wl Eeptember 2012]
Delovni &as
Stevio delovnih dni (redno delo) 20 dni

Praznki 0 dni
Mesedna delovna obveznost 160,00 wr

Korak 1 (% Evidenca prisotnosti

Korak 2 [ Prenesi v priprave obraduna

Korak 3 (7] 7

Korak 4 [[1pces

B Zaliud ] Odien ¥ Opusti 4 Potrdi
Borisk po1 | A

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 tudiizpiSemo ure
prisotnosti zaposlenih.

5 N
P4 SAOP Obratun plaé zaposlenih - Javna ustanova - Sola @Eﬂ
Tboa s

primekin ime | Q [s _,::‘| [Tl s | B B
Obdobje | 03 / 2012
Zaposleni I * Primek in ime Rojen-a Prekinitev Ure I -
L 0000005 Blazic 31.08.1972 160,00
|_[ooooooz2 Grebenjak ™ 01.11.1951 160,00
|_[0ooooo3 Kalin E 163,92
|_[0ooooos Likon | 160,00
| [oooooo4 Peric ! 80,00
|_[0ooo00s Piculin 160,00
| |0000008 Rojc] 160,00 -
10 L] Bridi vse £ Hitri vnos Ex Pripravi predioge Tl Zapri
Borisk Wl A
& = — ———— = =

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.
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¥4 SAOP Obracun pla zaposlenih - Javna ustanova - Sola L r ) » . BT
AR SD 56
oan| afp Zrwes | @@
i Obdabje | 09/2012
Zaposieni | Kalin
22p. Stevika | % Dan [pan v tedenu Jursta [1zmenska dela [Dapoldanska delo|Popoldansko delo|Nodno dela_[ure [Dela prostdan_[praznik] =
103.08.2012 Ponedeliek Prisotost 3 8,00 0,00 0,00 [N r
104.09.2012 Torek Prisotnost 2 4,25 0,00 0,00 425 r r L
105.08.2012 Sreda Prisotnost I 8,00 1,00 0,00 9,00 r r
1 06.09.2012 Cetrtek. Prisotnost I 9,00 7,00 0,00 16,00 r r
107.09.2012 Petek Prisotnost I 442 0,00 0,00 4,42 r r
207.09.2012 Patek Sluzbeno potovanje W~ 14,33 4,67 0,00 6,00 r r
110.09.2012 FPonedeljek Dopust tekofega leta I 8,00 0,00 0,00 8,00 r r
111.02.2012 Torek Dopust tekofega leta W~ 200 0,00 0,00 8,00 r r
112.09.2012 Sreda Dopust tekocega leta ~ 8,00 0,00 0,00 8,00 r r
113.09.2012 Cetrtek Shuzbeno potovane 3 8,00 0,50 0,00 850 r r
1 14.09.2012 Petek Prisotnost I 8,00 0,25 0,00 8,25 r r
117.09.2012 Ponedeliek Prisotnost 3 3,50 0,00 0,00 3,50 r r
1 18.09.2012 Torek Prisotnost ~ 8,00 0,00 0,00 8,00 r r
119.08.2012 sreda Prisotnost 3 8,00 0,00 0,00 8,00 r r
1 20.09.2012 Cetrtek. Prisotnost ~ 8,00 0,00 0,00 8,00 r r
121.08.2012 Petek Prisotnost 2 8,00 0,00 0,00 8,00 r r
1 24.09.2012 Fonedeljek Prisotnost =3 8,00 0,00 0,00 8,00 r r
125.09.2012 Torek Prisotnost 3 8,00 0,00 0,00 8,00 r r
1 26.09.2012 Sreda Prisotnost I 8,00 0,00 0,00 8,00 r r
Il 127.09.2012 Cetrtek. Prisotnost I 8,00 0,00 0,00 8,00 r r
| | 128.09.2012 Petek Frisotnost 3 8,00 0,00 0,00 8,00 r r
150,50 13,42 | 0,00 | 163,92 =
21 4 Hitri vnos W Opusti " Potrdi
Borisk o1 | Y

Korak 2

B

P4 SAOP Obracun plaé zaposlenih - sprememba - Javna ustanova - Sola

Nastavitve prip BxB®
Lo w12
Mesec B
L LT September 2012
Delovni &as

Stevilo delovnih cii (redno dele) 20 dni

Praziki 0 dni
Mesaéna delovnia obueznost 160,00 ur

Korak 1 % Evidenca prisotnosti

Korak 2 [3 Prenesiv pripravo cbracuna

Korak 3 (77
Korak 4 (717

B zaud 7 odde Hopusti v potrdi
oo | 7

Borisk

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.

1 SAOP Obrazun pla zapaslenih - Javna usta... L = e
“ne
§ifra zaposlenega od: -] do:

¥ Dodaj prevoz/prehranc tudi za delo na saboto,nedeljo prazniki

|V Tzradunaj nadure
¥ Izradungjdodatie  Dodatd...
¥ Preveri { dodaj praznike

¥ Priizradunu malice upostevaj dnevnice iz potnih nalogov

Borisk

oot |

V tem koraku se izracunajo prevozi, prehrana in doda praznik, ure
prisotnosti pa se prevedejo v doloCene vrste obracuna. V tem koraku se

dolocijo tudi viski ur.

Korak 3
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r - - &
#4§ SAOP Obratun plaé zaposlenih - Javna ustanova - Sola ol 20
I -
A X I
Priimek in ime | Q, [0 :,'| [~ Vi zapisi | B Bf
Obdobje | 09/ 2012 |
Zaposleni Rojen-a |Prekinitev |Ure | -
I Joooooos  [Blai. 31.08.1972 160,00
0000002 |Grebenjak 01.11.1951 180,00
Ploooooos kel [
|ooooooa  Liken 160,00
|oooooos peric 80,00
|oooooos i 160,00
0000008 |Raje 160,00 il
10 Dodatre moznosti 0 zapri
Borisk oot | P
L — — )

V tem delu izpiSemo vse viske ur in jih damo odgovornim v potrditev.

u SACP Obracun placgpos‘l-enlll—‘JaE L{stanc\ra - Sola

Kontrolni izpis
Priimek in ime I - -
| Kontrolni pregled vigka ur
Obdobje | 09 / 2012
Rojen-2 i -
_|0000002 Grebenjak | 01.11.1951 160,00
_[0000003 Kalin 160,00
_|0000003 Likon 160,00
0000004 Peric 80,00
_|0000006 Piculi 160,00
| |0000008 Rajc 160,00 il
10 Dodatne moZnost @ Zapri
Borisk o1 | Y
= s —— = =

.
a SAOP Obratun plag zaposlenih - tiskanje - Javna ustanova - Sola

- e

s anas

Siffa zaposienega | o] dlo: |
Sifra SM od: | =] do: |

Tiskam: |Vse vI

¥ Tiskam ure po vrsticah

¥ Opusti " Tiskaj

Borisk 0ot |
& ——
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Javna ustanova - Sola

SM : 0000120

Datum: 31102012
Stran: 1

Kontrolni pregled vigka ur 09/2012

Sifra, priimek in ime zaposlenega

Vrsta obratuna Enot
0000003 Kalin

102 POPOLD.DHO 13,00

A01  Rednodelo 123,00

AB1 Visekur za korisenje 3.00

B02 Letnidopust 24,00

Skupaj ure 163,00

Meseéni fond ur 160,00

Vigek ur 3,00

Ure za korié€anje
Ure za plaéilo

Neodobren visek ur
Podpis odgoverne osebe

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

¥4 SAOP Obraéun plat zaposlenih - Javna ustanova - Sola

o
|y W

Aages e
Rojen-a | ~|q [so j||_\¢'s|{\ | B
Obdchje | 09 /2012 | | |
Zaposleni Priimek in ime Prekinitev Ure -
»
_|0000010 Trkman 160,00
_|000000s Likon 160,00
II_ 0000003 Rojc 2 160,00
_|oooooo7 Stor | 0,00
_|0000006 Pigulir 160,00
| [0000004 Peric| 80,00 i
10 [sp Dodatne monosti 0 zapri
Borisk o1 | Y
Analiza - Priprava obrac
Sifra vrste obrafuna [+ |[|Zaposleni @ifra) [+ |[|Stroskovno mesto (Eifra) [+ ||Stroskovni nosilec @ifra) [+
Stevilo enot [v] Povled sem polia stolpca
Naziv zaposlenegz ~ [ |||MNaziv vrete obrafuna & [+ |f|Gre v fondur 2 [+] 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 delo-kilometrina 16,00
Redno delo 123,00
Vigek ur za korigenje 3,00 i
[ T I
Likon 200,00
120,00
196,00
192,00
|| [+] Trkman . 194,00
Velika suma 1.464,00
{ull] Grafikon ) Zapri
Borisk W| A
L o
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V koraku 3 imamo tudi pripomocek za brisanje dolo¢ene vrste obracuna, ali
pa za dodajanje ur do polnega delovnega ¢asa.

- Bl
#4 SAOP Obraéun pla zaposlenih - Javna ustanova - Sola =S
EEEN X L
Rojen-a | ~] @ fs0 j| I Vsi zapisi | B B
Obdobje | 092012 |
Zaposleni Priimek in ime * Rojen-a Prekinitev Ure -
»
_[0000010 Trkman 160,00
_|0000009 Likon 1 160,00
_|0000008 Rajc 160,00
|ooooooz [tor B Britivse 0,00
0000006 Ficul k| Brigi vrsto obraduna 160,00
0000004 Peric . . 80,00
— % Dodaj ure do polnega del. éasa - S
| 10 12 Priprava iz vzorca 0 zapri
BorisK oot | Z,
L

‘ k]l Brigivrsto obracuna  Uporabimo 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 ¢asa.

Korak 4

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

r q
4§ SAOP Obratun plaé zaposlenih - Javna ustanova - Sola = B ]
| Nastavity % B 8% e

Leto obrauna: (2012 =]
Mesecfa 3, [so _‘::" I vsi zapisi | EE
5 Sifra denarne enote Prenos v
1|Plada september 2012
2012, 08 1|Plada avgust 2012 31.10.2012 22:54: 978
012 07 1|Placa juiij 2012 05.10,2012 09:00: 378
012 06 1/Placa junjj 2012 08.08,2012 11:40:, 978
2012 05 1|Plada maj 2012 08.08.2012 09:09: /978
2012 04/ 1|Placa april 2012 08.08.2012 09:07:1978
2012 03! 1|Placa marec 2012 08.08.2012 09:04:-:978
2012 02/ 1|Pla¢a februar 2012 08.08.2012 09:02: /978
2012 01! 1|Pla¢a januar 2012 08.08.2012 08:59::978
<[ »
] {0 zapri
Borisk ool | 4

Ko je obrac¢un odprt, prenesemo podatke iz koraka 4 v posredni obracun
plac.
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P SAOP Obracun plaé zaposlenih - sprememba - Javna ustanova - Sala == =
Nastavitve prij w B
leto [ 2012
Mesec 9
Naziv [september 2012
Delovni as
Stevilo delovnin ni (redno delo) 20 dni
i Praznii 0 dni
Meseéna delovna obveznost 160,00 ur

Korak 1 Jj Evidenca prisotnosti

Korak Prenesi v pripravo obratuna

Korak Priprava obracuna

Korak 4 Prenesi v obrafun pla - posredno

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

Sifra zaposlensga od || -] do

Straskovne mesto od o] do
M zakiud ] Odiden ¥ Opusti v Prenesi ||
[Borisk o1 [ gk [oo1 | L7
a—

M
Informacija g

—

Prenas 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 resSitvijo registracije prisotnosti je mogoce to voditi tudi preko
registracije. Gre za to, da se priobracunu plac¢e nadur ne izpla¢a, 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 manjkajo¢e 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 koriscenje.

76



@ iCenter help center

r - -
¥4 SAOP Sifranti - sprememba - J - Sola

llL §ifra 0000004 Primek: [Peric Ime: |

§ifra sM |0000110 l strokovno osebje Status: INedoIoéen cas
Interni siﬁtusi:l l
Kadrovski [ Place | Obracunski podatki

datki . e
. Splogno |ﬂakaz1'la |KLediﬁ Osnove |Bonitete | Mesedni sestevki
Podatki

plac

Naziv osnove Vrednost osnove

prihod na delo- zniz.km 10,00000

Podatki o070 Skupna raz.za odpr.nesorazm, 0,00000
PPZ 071 Delei razlike za odprave nes. 0,00000
Podatki
KDPZ

To 3ifro potem vpisemo med osnove obracuna zaposlenih. Ce postavljamo
to evidenco na novo, vpiSemo saldo 0, drugace pa vpisemo dejanski saldo
ur za koriscenje, 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 koriscenje predstavljajo visek ur, ki se zaposlenemu
priStejejo v saldo ur, ki jih lahko koristi. KoriS¢enje ur pa predstavlja
delavcevo odsotnost, te ure se bodo odstele od z salda ur za korisenje. Pri
tem velja poudariti, da ima zaposleni lahko na enem obracunskem obdobju
med dogodki na registraciji tako en kot tudi drugi dogodek.

-
Pb SAOP-Registracija pri iin izsposienh oo e
| Vrsre dogs PN IR
Sifra dogodka @, [s0 _|;| I~ vsi zapisi | B B B
Maziv dogodka Spletni vmestnik -
> =
-25 Ure za koriséenje I~
_|sPv Sportna vzgoja r
| |sPR spremstva [l
HES Sluzbeno potovanje r
“7 =] Star3evski dopust -
| |REF Bolni3ka nad 30 dni r
_|rD Prisotnost 2 g
_|PRI pripravijenost r
_|pou pouk r |
_|ooHop Odhod r |
NP Meplacano [l
_|ne Mega druZinskega dana r
| |NAD defurstvo r
| [max Malica / kosilo I3 =
_|toT Dopust tekofega leta I3
_|Los Dopust preteklega leta r
KOR, KorigZenie ur C
_|mMD interesna dejavnost [
| Izredni dopust [l I
_|oP Driavni praznik r
| |BoL Bolnigka do 30 dni r
22 {E Zapri
Boriskl Wl A
—— — ———

Dogodke v registraciji delovnega ¢asa pa moramo povezati tudi s Siframi
vrste obracuna pla¢. Na spodniji sliki sta povezana dogodka pod¢rtana.
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" SAOP-Registracia pri i in od st zaposkenih E=Eaf )
YL
| Sifra dogodka [ Q[0 |1 s BB
v Sifra dogodka Sifia vrste obraduna_[Naziv vrste obraduna -
11 A0L Redno delo
us 003 Ure za korlenje -_
|sev ADL Redno delo
HE: 003 Ure 23 korisdenie
HE 01 Redno delo
o Lo Poradnitko nademestio
rer H02 Boleznina v breme 7225 30 %
_|ro ADL Redno delo
e clis Cas stalne pripraviienasti
| err 01 Redno delo
" pou ADL Redno delo
e A63 nepriznane ure |
e HO6 Nega v breme 2225 I
__|naD E0L Delo preko polnega del. Easa I
| |nao A01 Redno delo i
Mk ADL Redno delo i
o 802 Letni dopust i
s 811 Letni dopust-pret. leto |
ko 010 Korigdeme ur @ (l
o 803 Lzredni dopust l
or 810 Praznik (tekod mesec)
| [soL G02 Boleznina v breme delod. 90 % I
i
|
i
“
22 Preclagaj dogodke Pzami ||
Borisk o1 | w
. = = R —

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 obra¢una za manko ur: ure zmanjsajo saldo ur

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

(= | 5 o

- -
BxBe

=

Ostali obratunski podatid | Prenosi | Javni sektor | Kolektivno dod. pokojninsko zavarovanje
 Izplailo razlik do mini
Vrsta obraéina

plage

Mesegni seétevek za omejitev ur

MeseZni sedtevek z2 omejite neskov

J

Lzratun deleZev iz sestevka ur [~ Meseéni sedtevek za izr. deledey

~Dopusti in ure za

Onemogodi prenos obracunanih nademestil v evidenco odsotnosti [~

Koricenje dopusta iz preteklega leta [V

]

Zadnji mesec za koriscenje
Najprej izkoristi dopust preteklega leta .
g0z

Sifra vrste abrafuna za tekod dopust = Letni dopust

5ifra vrste obratuna za stari dopust [B11 --| Letri dopust-pret. leto

IAS1 =] ViSek ur za koridfenje
| Korigéenje viska ur

<

Ure za koriscenje

Koriscene ure [A62
KorigZene ure - izplaglo
003

Sifra osnove zaposlenih za saldo ur ==| saldour

~Paraéun prehran
Sifra osnove zaposlenega za saldo zneska prehrane

Sifra vrste obracina za nadomestio prehrane

Sifra vrste abraduna za porabo prehrane

LA

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

\ ¥ opust o potrdi
HBorisk o | g

Pravino 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 korisCenje viSka ur.

v v

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 zakljuc¢i z delom
pa se vpise Se odhod.

F - |
<} SAOP Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih - Javna ustanova - Sola Elﬁlg
Dogodki z w8
Naziv zaposlenega Kalin
EMS0

Dnevni saldo:  +3:15ur
Prejsnji saldo:  +3:55ur
Redno delo: +11:15 ur Tekodi saldo:  +7:10 ur

Dogodki na dan : 18.09.2012

! & B B
'I Dogodek |Ca5 dogodka |R[:Eni vnﬂs| Cas popravljanja |Ime popravljalca *
: _|Prisotnost 07:00:00 i3 30.09.2012 17:12:15 Kalin I
\|_|odhod 15:00:00 7 30.09.2012 17:12:16 Kalin I
| |Ure za koris€enje 15:00:01 v 31.10.2012 23:25:41 Kalin I
(Blodnod  lis20:02 | @ [31.10.201223:25:49 [Mkain Wb
(l 4|
il
A
B
i
s
4 D C I
VeriZzenje dogodkov :
w a i
Dogodek |Za|:etek dogodka |Konec dogodka |5a|d9 (ur: mln)l]zmena | i
¥ |Prisotnost 18.08.2012 07:00:00 18.09.2012 15:00:00 +B:00 1 E i
| |ure za koriggenje 18.09.2012 15:00:00 '18.09.2012 18:15:00 +3:15 2 i
M
| a Osvedi podatke Velikost pisave: IlU 3: T zapri |
BorisK por | A

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

Kontrolni pregled nadur za : 10/2009
SM : 0000001

|é:1f:a, priimek in ime zaposlenega ‘

Vrsta ohrafuna Enot ‘

0000002 Grebenjak Miran

001 Redno dele 136,00
002 Letni dopust 16,00
003 Izredni dopust 16,00
009 Ure za korisenge 7,00
010 Koriséenje ur 8,00
Skupaj ure 183,00

Meseéni fond ur 176,00

Hadure 7,00

Ure za koristanje
Ure za plagilo

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 koriscenje.
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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 ¢asa (delo od doma).

v v

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 spodniji sliki.

-
<) SADP Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih - Javna ustanova - Sola Elﬂlg
x @

Naziv zaposlenega Likon
EM50

Dnevni saldo: ~ -0:00 ur

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

Dogodki na dan : 02.11.2012
| B
= = = _— ; Il

'| Dogodek |Ca5 dogodka |Rm:n| Vnos|Ca5 popravljanja |Ime popravljalca

| _|Prisotnost 07:00:00 v 30.11.2012 22:38:31 Kalin |

I_odhod 10:00:01 2 30.11.2012 22:38:38 Kalin

\|_|Kori&Zenje ur 10:00:02 v 30.11.2012 22:38:50 Kalin I

I Blodhod _[15:00:03 | @ 30.11.201222:38:5 [Mcalin [l

H

=

(W

L

o

|

| + |
VeriZzenje dogodkov l
w o t

Dogodek |Za|:etek dogodka |K0ne|: dogodka |5a|do (ur: mln)llzmena | -~
»|Prisotnost 02.11.2012 07:00:00 02.11.2012 10:00:00 +3:00 1 S
| |KorisZenje ur 02.11.2012 10:00:00 02.11.2012 15:00:00 +5:00 1 i
L

| a Osveii podatke Velikost pisave: Il0 3: @Zﬁpﬂ W

Borisk oo |

|
s
==

Obdelava viska ur pri prenosu v obracun place

Pri prenosu ur v obracun place bo program avtomatsko ure na Sifri, ki
predstavlja ure za koriscenje, 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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(d SADP Obratun plof zaposlenih - tiskanje - Javra ustanova - Sola I JNNRE TR "b@@
Tiskanje pri obracuni X DRSS
IJ Obracunski list | Zbirmik po delavah | Ostal zbimiki | Obrazci | REK obrazi in eDdavid | Statstica in drugi izpisi | Nadomestla 2278, ZPIZ, .. | Potrdila
| R I i list tkopii{l 3|5
I &ifra SM od: l—_l o l—_l [T Tiskanje naslova zaposlenega |
} [¥ Tiskam asnove zapaslent:
&iffa zaposlenega od: [0000005 - do: [0000005 .- (T st s gt o 1 P
Sifra organizadiske = dot l—_, [ Tiskam osnove cbratuna

enote od: [~ Tiskam podatke o delovni dobi

Tiskam prispevke po wrstah = I

Primek in ime
od:
do: [ Tiskam infarmativni neta wrstic I
Rorvricarie [pofizoosress =] [ Zdusim vrstice pa vrstah obraduna
[T Tiskam analitike z nazivi

Vrsta izpisa [Javni sektor IT-obicajno tiskanje | Tiskanie cajatey delodaselca [ne tsam
[cPaz7 - [ire
Kodna tabela [V Tiskam podatke 0 dopustu  Dopustv [Ure -

|

[ Tiskam naziv stroskovnega mesta |w Tiskam karisZenje ur
I Tiskamn naziv delovnega mesta |¥ Tiskam apambe
™ Tiskam normirane ure [~ Tiskam olajsave
i [~ Tiskam povean ~ zmanjsan obseg dela i
[~ Tiskam opis del
Izpis 7a kuverto z okencem  [NE - (|
M iz plailnih list pri iku - € St kopii1 3

[l
&fra SMod: do:
&ifra zaposlenega od: do:

Primck nime | do: [
zaposlenega od o

Razvricanje [po §iffi zaposleneaa =
Datum vpladia lﬁ
premij PPZ

¥ potrdivse [T Opustivse ¥ Prikaii nastavitve tiskalnika

Borisk Joo1 |

Na placilni listi so na koncu izpisa prikazane ure, ki so bile vtem mesecu
priznane kot ure za korisc¢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
x B
Porot - [l
i —
[rpe— A Q
LY —|
Dogod zaposlenih
Trenutno dbrari oposieni  Kalin ¢
i[5 )] =
¥ov 11201751 o0 )
o2.11.2017Eetrter i s +5:30 2%
os. 2017tk
Sobota
@z

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

a po

- [m}

v Hys SrRave

Zaposien Gifra) [~ |[Dan v tednu [+1]{Datum dogodka [~ ||3ifra dogodka [~|{Defovni dan [~ |{Praznk [v||opomba [~ ]{Naziv koledara [~ |[3ifra s [~ |[naziv sm [~1|[5ra EO [~ f[3ifra £0 [~ f|zaéetek dogodka [~ ]
Konec dogodka | ¥ ||5ifrz 5M dogodka v ||Stevec. Naziv 5M dogodka v |||lzmena (= ||5ifra lokacije [ |[Naziv lokadje [+/||[Dan [+

Dejanske ure (v leto 7
Naziv dogodke [+ |[Mesec 2 [=][zaposten (nazv.  [=1][5017 2016 2015 2014 2013 2012 2011 [Velia suma
[=] Dopust tekoceg. 01 40,00 52,00 351,00 8,00
02 12,00 36,00 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 6400 423,00
07 192,00 104,00 256,00 246,00
[=los vihar | 30,00
Trkman 32,00
sanabor 72,00
Picuin 80,00 120,00 88,00
Peric 80,00 48,00 64,00
Likon 8,00 56,00, 56,00
alin 8,00 48,00 6400
[Grebenjak 96,00
Blasc 80,00 0,00 8,00
08 skupay
03 24,00 136,00 104,00 105,00
i) 72,00 56,00 118,00
1 32,00 8,00 182,00
5 16,00 120,00 72,00 80,00
Velka suma §,00 5,00 00 00 0 57,00 6
arafkon ) zapri
Borisk Joon [ A

V OLAP analizah tudi na enostaven nacin izpiSemo grafe na primer vpisanih

ur po razli¢nih vrstah prisotnosti.

OLAP->

B

B D GG e 0
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[7] Dejanske ure

Bolnizka do 30 dni

Korig€enje ur

Dopust preteklega le

Nega drufinskega da  Ure za koris€enje
Malica | kosilo Meplacano defurstvo

]
pouk

pripravijenost

| D Zapri ‘

Borisk.

o1 |

MozZna sta tudi izpisa stanja ur in sicer zbirni.

Obdobje od : 1.10.2009 - 31.10.2009
Blazig

Grebenjak

Kalin

Nusdorfer

Pigulin

Planur +178 Redno delo {ur/min)
Planur +176° Redno delo (ur/min)
Planur +178. Redno delo {ur/min)
Planur +176° Redno delo (ur/min)
Planur +176. Redno delo {ur/min)

In podrobni izpis z dogodki.

+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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Obdobje od : 1.10.2009 - 31.10.2009
Zaposleni: BlaZig

Datum Redno delo Prej. saldo Dnevni saldo Movi saldo

1.10.2009 +3:00 -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) Odhad 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

§.10.2003 +8.10 +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 . Glgj 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:

@ Vzpostavlien 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 sporo¢anje, se mu
bo obvestilo poslalo preko e poste. Ce tega ni, bo odobritev vidna na

terminalu ali pa preko spletne prijave dopusta.
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4§ SAOP Sifranti - sprememba - Javna ustanova - Sola - w =le
Lapos R L1
&ifra [0000010 ; [Trkem: : I MNeaktiven
4/ r Sifra | Primek: [Trkman Imes | SEEE=
SifrasM [0000120 -] strokovno osebje Status: [Nedologen Cas ~|
Interni statusi:
Kadroveld || Osebni podats | Listine
POS88 | i podat | Drusinsid ani |58 | rzobrazba | 1nvaiicnast | Doloditev dopusia | omejitve | Po meri I I
Podati 2
ol N7 Wdbh |ama
zaporedna stevika[Naziv stka [Telefon [Faks ek fca posts ] P
» 1] Trkman (- @saop.si | ‘
1

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

5407 Obrcun o aposen = —~——— el
®
ol ¢ Sifranti ~ B
|
4 SAOP Obratun plat zaposlenih - sprememba - Javna ustanova - Sola BN
=T Brxbes
T~ Dokonéno potrjevanje dopustov
ooy -nin [T cnred odetom dopusta
in [ 2 o pre et dusta
w7
[ Covettase
[V Obveszanje zaposlenih
[V Obveszanje za potrditve
Eekronsinasioy |
i
¥ Shrani dokumente v mapo zaposlenih
X st v pot
Borisk oot | Y I
Borisk 001 [iavna ustanova - Sola Y

Pri dvostopenjskem potrjevanju dopustov pa mora biti nastavitev

v iDokonéno potrievanje dopustoy:
Funkcije posameznih priporoc¢enih nastavitev:

Potrditev-minl 1 dnipred zatetkom dopusta VOdja lahko potrdi dopust najkasnejel
dan pred dnem planiranega dopusta.

Prijava - min | 2 dni pred zatetkom dopusta ZaPOSleni lahko prijavi koriscenje dopusta
minimalno 2 dni pred zacetkom koris¢enja dopusta.

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

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

W shrani dokumente v mapo zaposlenih - Obvestilo o odobritvi ali zavrnitvi koriScenja
dopusta ali ur se bo zapisalo v mapo zaposlenega, ki je zaprosil za
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koriscenje.
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 Citalcu.

=] —
— —
Prihod Odhod
§§
14:36:21 <
® °
Informacije Sreda 08.05.2019 Malica

A

Dopusti Sluzbena pot

@ sacp| 2013.140

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

Prijava dopusta X
—+ Dodaj

IK < > ol [ Prikazi vse dogodke

Od Do Vrsta dopusta  Datum prijave Status

24.05.2019 24.05.2019 Tekoci 08.05.2019 Prijavljen £ 1

D Avtomatsko izklopi okno po 10 seq

Z dotikom na gumb na dodaj se odpre okno, kjer zaposleni enostavno
izbere datum zacetka, ter konca dopusta. Z gumbom potrdi nato zapre
okno.
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Prosnja za koris¢enje dopusta X
D. Luka Ofprexlici
Preostali dopust preteklega leta: 11 dni

Preostali dopust tekocega leta: 0 dni

Ze potrjeni dopust: 1dni

Na razpolago 3e: 10 dni

Od 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 W

¥ Avtomatsko izklopi okno po 10 sec

Prijava dopustov preko spleta

Po prijavi v spletno aplikacijo klknemo na gumb »Prijava odsotnostix«.

@ 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. Katja
© Evidenca prisotnosti Konec odsotnosti Odobreno
o 19.042019
b Prijava odsotnosti juj 26042019 26042019
o 17.07.2019 17.072019
B Kadrovska dokumentacia| & 03.05.2019 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.

Zacetek odsotnosti Konec odsotnosti Odobreno Vrsta dopusta
o] 19042019 19.04.2019 Tekodi dopust
@ 26.04.2019 26.04.2019 Tekoci dopust
o] 17.07.2019 17.07.2019 Tekoci dopust
o] 03.05.2019 03.05.2019 Tekodi dopust
o] 22042019 22.04.2019 Tekoci dopust
o 22.04.2019 08:00 22042019 12:00 Koriscenje ur
|= 30.05.2019 30.05.2019 12 Tekoci dopust |
o) 52010 TTO5.20T TeRou 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

Nasledniji 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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i1~enfer

Baza |Peta baza j

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

Po kliku na gumb »naprej« se odpre okno:

™
( , ‘Do) Javna ustanova - Sola - SAOP iCenter
| Moduli IZnjice Administracija
@ - & eRegistrator
ﬁ Knjiga poite
Trgovinain | Place .
proizvodnja ¥ - Poradila v
| SJ| #¥ Obracun pla¢ zaposlenim b 2
— > o
[Fiy B-e i Kadrovska o

Registracij&

Odpre se okno, kjer po prikazanih korakih kliknete na Obracun plac.

SAOP Obmcﬂgé lenih - oiEm
®
Pripomocki ~ i Poroila - Nastavitve programa Zapri

I Evidenca prisotnosti in priprava obraguna

| Nastavitve obraéina F5 $‘ Planiranje odsotnosti ’ I Prijava terminov odsotnosti P
MNeposrednivnos  F : 2 Potrjevanje odsotnosti ( I‘S
Pasredri vos F7 Analiza planiranega in izkoriééenega dop

E lepis F8 MNastavitve »

Odpre se okno. Izberemo opcijo Nepotrjeni.

{87 Saop Obracun plaé zaposlenih - Javna ustanova - Sola - O X
Potrjevanje termi L= Al
Leto [2017 Prikazi: [~ Vse [~ Samo zapadi [V Nepotrjeni [~ Potrjeni [~ Potrditev preklicana
Primek i ime [ Q, [s0 _‘;‘| ‘ =
Sifra zaposienega [25. | Prijava od i Potrjeno do [Dni
0000005 HE 14,02.201800:00 | 16.02,2018 00:00 -
" |noooooz 1 Grebenjak 0401.201800:00  09.01.2018 00:00 -
0000003 1 Kalin 03.01.2018 00:00 05.01.2018 00:00 r
0000003 2 kalin 05.02.201800:00 | 19.02,2015 00:00 -
0000010 1 Trkman 23.01.201800:00  |27.01.2018 00:00 -
v
< >
6 (52 Koledar Legenda 0 Zzpri
[Borisk joor | y
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Dvokliknemo na vrstico, kijo Zelimo potrditi ali zavrniti.
Odpre se okno za potrjevanje.

i SAOP Obraéun pla zaposlenih - sprememba - Javna ustanova .. — &
sBaR®
Leto 2016

Sifra zaposleni |0000009 l Likon Zaporedna Stevika 1
5M stalne razporeditve |nnnn11n l strokovno osebije

Odsotnost

QOpis

Vrsta dopusta ITEkDﬁ dopust vl v Prekoraditev

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

Potrditev odsotnosti [¥  Datum potrditve 1.1.04. 2015

~ Preklic A
preklidy [ Razlog I VI
Prekiical 1
Datum preklica -
Opis razlogov
Opombe
P dopust
Preostali dopust preteklega leta 0 dni
Preostali dopust tekofega leta 0 dni
7e potrieni dopust 0 dni
Ma razpolago 3e 0 dni
APz obvestlo  Obwvestilo poslano INE - > Opusti  + Potrdi
Borisk foo1 | 4

Za potrditev najprej oznacimo potrditev odsotnosti (1), nato posliemo
obvestilo (2) in potrdimo zapis (3). Pri poSiljianju se odpre program za
posSilianje e poste.

BH®S G+ ¢ = Prosnja za koris€enje dopusta - Message (Plain Text)
FILE MESSAGE | INSERT ~ OPTIONS ~ FORMATTEXT  REVIEW

a-chU. PR =’ 3 :.?g@ mJ By Q |> Fallow Up - Q .’

Em Copy ) ! High Importance
Paste I u *#¥.a = = = o= 5= Address Check Attach Attach Signature Zoom  Apps for
- * Format Painter = . " Book Mames File ltem~ - + Low Importance Office
Clipboard r. Basic Text Names Include Tags G Zoom | Add-ins
To.. | likon@forget.si
=1

e |
Send

subject | Proinja za koriséenje dopusta

Pro3nja za korisenje 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 casa.
MozZen je tudi vpogled v koledar, kjer so vpisani dopusti.

Gumb i keledar Vam prikaze grafi¢no razporeditev koris¢enja dopustov.
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187 Saop Obracun pla¢ zaposlenih - Javnz ustanova - Sola - o x
g1 AB@Inne
to [2017 Pricasi: v Vse [~ Samozapadi [~ Nepotrieni [~ Potrieni [ Potrditey preklcana
Qo = Bl
~
lo0n000s 2 Blasié 14.02.201800:00  16.02.2018 00:00 r r r r
0000002 1/Grebenjak 04.01.2018 00:00 09.01.2018 00:00 r r r r
looo0003 1/Kalin 03.01.201800:00 _05.01.2018 00:00 r r r r
l0000003 2 Kalin 05.02.201800:00  19.02.2018 00:00 r r r r
joonoo10 1[Trkman 23.01.201800:00  27.01.2018 00:00 r r r r
v
< >
6 [FlKoledar  Legenda & zepri
Borisk joo1 [ A

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. 1zbiro meseca poljubno spreminjamo s puscicami levo in desno

| a4 januar 2018 » I .

PRIPOROCILO

Za pregledovanje dopustov preko takega koledarja se priporoca
celozaslonski prikaz.

Primer vpogleda prijave dopusta na letni ravni.

187 Saop sf - Javna ustanova - Sola - a X
Koledar | 2 1 A B

] 5 2] 51

\/ @ = = 2 = 2
Dan Delowni teden Teden Mesec Casovni trak Leto

4 jewar018 ][ 2018 pon.[tor. [sre. [2et [pet. [sob. [ned [on. [tor. [sre. [cet. [pet. [sob. [ned. [oon. [tor. [sre. [zet. [pet. [sob. [ned. Jpon. [ tor. [sre. [zet. [pet. [sob. Jned. [pon. [tor. [sre. [et. [pet. [sob [ned. [pon. [tor, [«
T tsctpsn I B N B B R B ) B I I = = ) = 5 = = R I
(25 26 27[8]28 30 31 januar Kalin__... Blazic Trkman
Mz23a567 ) ) (o) o) o) o) | B S — | | i
S en s I T I A N . S I ) e I = I B B B B e B
{15 18171819 20 21 || Tebruer Kaiin
(223202526278 I e B et e e B e e e e e e e e e e
5293031 1 2 3 4
marec
april
maj
Junij
i
avgust
september
oktober
november
december
Legenda 0 zepri
Borisk. Joo1” [ 4

Primer vpogleda prijave dopusta na mese¢nem nivoju.
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SAOP sf - Javna ustanova - Sola

o Ml

v

]
w B
v
@ 5| @ 1 .= &l a1 1] E)
Dan Delovni teden Teden Mesec Casowni trak. Leto

< 2pril 2016 v ponedelick torek sreda Eetrick petck LS

p tscpsn marec, 23 » 30 31 april, 1 2

3

. : 7 : s

10

11 12 13 14 15 16

Lion ==

i Pelicon v

i i &=

18] | ) 21] E )

Likon! | Ssic E=

Pelicon é =

I =) i =

E| 2% 77 E| » E]

Sada I [ Kalin

maj, 1

Legenda T zapri
Borisk. foo1 | Y

V mesecu se nam prikazejo zaposleni, ki imajo prijavlien 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.

| SAOP sf - Javna ustanova - Sola - o IEN
20
@ ® B & =@ &§ B
Dan Delovni teden Teden Mesec Casovni trak. Leto
< 2pril 2016 » ponedeliek torek. sreda Getrtek petek a
p ts&psn marec, 28 E3) 30 31 apri, 1 2
3
4 5 & 7 8 k]
10
11 12 13 14 15 16
[ Likan
&=
I Pelicon =
Likon
m = = =
Likon
&=
Pelicon =
25 2% 27 E| E) 30
[ Kain |
maj, 1
e 5T}
Legenda 0 zepri
BorisK [oo1 [ 7

Dopuste je mozno tudi preklicati.

Za preklic izpolnite polje s preklicem.
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#4§ SAOP Obracun plaé zapeslenih - sprememba - Javna ustanova - Sola lelﬁu

Exa®

Leto 2012

Sifra zaposleni [oooooos I Rojc Zaporedna Stevilka 2
I
5M stalne razporeditve (0000100 --+| tehnifno osebje

Odsotnost
Opis I
| Vrsta dopusta W [~ Prekorafitev

od [12.11.2012 =] do [1211.2012 ~|
Stevilo dni l—l
Stevilo ur li

Potrditev odsotnosti [~ Datum potrditve |

preklic v [ oMl [odloditev vodje vl
| Preklical IMIRANG |
Datum preklica I[]l. 11.2012 20:46:4( =

Opis razlogov A

I i~ Preklic

Opombe -

Preostali dopust

Preostali dopust preteklega leta 0 dni
Preostali dopust tekodega leta 13 dni I
Ma razpolago e 18 dni

[<Iposlji obvestile  Obvestio poslano INe - < Opusti y Potrdi
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 proSnje za koriS¢enje dopusta.

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

@ Dodaj
27 Vpogled r Prikazi vse dogodke
Brisi 0] < > »
[od [Po [Vrsta dopusta|Datum prijave]
"13.11.2012 13.11.2012 Teko& 01.11.2012  Potrjen
12.11.2012 12.11.2012 Tekodi 01.11.2012  Preklic potrditve
Qo |

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

Baza |Beta baza j

Operater |jana |

Saop d.o.0. Geslo |‘1 |
§empeter pri Gorici

WWW.S30D.5i | Izhod | | Naprej |

Po kliku na gumb »naprej« se odpre okno:
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IZnjice Administracija
& eRegistrator
Knjiga poite

Porocila =

Trgovina in
proizvodnja ™

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.

[ [=El
Poroéila ~ HNastavitve programa Zapri
I Evidenca prisotnosti in priprava cbracuna
I Prijava terminov odsotnosti T e T 3 2
‘ Odobravanje edsotnosti 3

Potrjevanje odsatnosti

Analiza planiranega in izkoris€enega dopusta

Nastavitve 3

[1ana oo1 | .

PokaZe se preglednica, kjer vidi vodja za svoje podrejene prijavijene dopuste.

Leto [2015 Prika : ¥ Neadabrene [~ Odobrene [~ Odobritev preklicana {}
&

primek i ime a [ o | @

|odobreno od _[odabreno do [oni

<[ 3
2 [ Koledsr  Legends 0 zapri
lana 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 - I |
2B x B
Leto 2015

Sifra zaposleni IUUUUUU4 l Peric| Zaporedna Stevilka 2
5M stalne razporeditve |0000110 l strokovno osebie

Odsotnost

Opis

Vrsta odsotnost ITekDﬁ dopust - I~ Prekoraditev

od [p3.04.2015 | do [03.04.2015 ~|

Stevilo dni | 1

Stevilo ur
v  Datum odobritve |31.03.2015

Preklic [ Razlog I 'l
Preklical I
Datum preklica I -

i Preklic

Opis razlogov I
Opombe Lo
F li dopust
Preostali dopust preteklega leta 20 dni
Preostali dopust tekofega leta 0 dni 2
e potrieni dopust 0 dni
Na razpolago se 20 dni
EAPodji obvestlo  Obvestilo poslano INe vl < Opusti 4 Potrdi

[Jana ﬁl [ v

Kliknite v kvadratek za odobritev odsotnosti in nato Se na Potrdi.
Odpre se mail za zaposlenega.

Proznja za kori¢éenje dopusta - Sparaéilo (golo besedila) = =
Sporadilo | Vstavljanje  MoZnosti Oblikuj besedilo Pregled o @
Izreii .. = ¥ Nadalinje delo ~
5 S eAv(EE s B & [ i {
E3 kopiraj ("] CRM Fields . ¥ visoka pomembnost
Prilepi L. Adresar Preveri PriloZi PriloZi  Podpis Povetava
¥ o Presiikovainik oblik L P |W-A et | datoteo elomezt~ "SP | 3 Nizka pomembnost
Odlofiiée | Pokafi | Osnovno besedilo Imena Vkljudi Oznake s | Povedava
za. || peric@pozabi.si |
Kp ...
Pokli 2 ‘ ‘
Zadeva: \Proinja za koridéenje dopusta
. I . iz}
Prodnja za koris€enje dopusta je odobrena ©
Zaposleni: (0000004) Peric|
KoridEenje dopusta v €asu od 03.04.2015 do 03.04.2015 je odobreno.
Stevilo dni: 1
Datum prijave: 03.04.2015
Datum odobritve: 21.03.2015
Vrsta odsotnosti: Tekoéi dopust
Opombe:
-

V trenutku, ko je dopust odobren, ¢aka dopust na kon€no potrjevanje
vodjo celotne organizacije.
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= = E=mEal
et sh 2
franti ~ Obracunpremij -  Letne obdelave - Pripomocki ~ i i i -] Porodila = Nastavitve programe Zapri &
I Evidenca prisotnosti in priprava obracuna
Prijava terminov odsatnosti Planiranje odsotnosti rop—— 2
Odobravanje odsotnosti
e St @ 3
Analiza planiranega in izkoriséenega dopusta
Nastavitve 3
[Sonjas joot | 4

Odpre se okno:

Leto |2015

Prikazi: [ Vse [ Samozapadi [V Mepotrjeni [~ Potrjeni [~ Potrditev prekiicana

primek in ime |

i

5 Koledar

Legenda

po1 |

V preglednici potrjevanje terminov odsotnosti se postavite na zaposlenega,
ki mu zelite potrditi dopust in kliknite na ikono za popravek zapisa. Odpre se

okno.

#4 SAOP Obracun p F=8EoE ==
Potrjevanje termino [ W B
Leto 2015

Sifra zaposleni [0000004 .. Peric
5M stalne razporeditve IUUUUllU +=| strokovno osebje

Zaporedna Stevilka 2

Opis
Vrsta dopusta [Tekofidopust =] [ Prekoraditev
od [03.04.2015 x| do [03.04.2015 |
Stevilo dni I—
Stevilo ur 1
Potrditev odsotnosti v  Datum potrditve [31.03.2015
i~ Preklic

Preklic [~

Preklical
Datum preklica 'I

Rarlog =

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
E4Podli cbvestio  Obvestilo poslano INE - ¥ Opusti  Potrdi
|Sonjas oot | Y
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RAE9 6+ + s Proénja za keri¢Zenje dopusta - Sporoilo (golo besedilo) = =

atoteka Sporodilo Vstavljanje Moinosti QOblikuj besedilo Pregled & 9

¥ Lredi (X sporodila . ggﬂ @ Q @ ¥ Nadalinje delo = Q
B3 Kopiraj (5] CRM Fields ¥ visoka pomembnost
Adresar Preveri | Prilozi  Prilozi  Podpis Foveéava

& Preslikovalnik oblik imena | datoteko element & Nizka pomembnost
Odloziste |  Pokai | Osnovna besedilo | mena | VKljudi | Oznake | Povedava |

Prilepi K L P |- A

7a.. || ____oercgpozsbisi |

Kp . ‘

Poslji

Zadeva: ‘Pm§nja za karidéenje dopusta

l’ro§n]a za korid€enje dopusta je potrjena

[ 80

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 i keledar vam prikaze grafi¢no razporeditev koris¢enja dopustov.

Potrjevanje tel BxBE&HHe
- h'd
Leto [2012 Prikazi: [~ Vse [~ Samo zapadi [¢ Nepotrjeni [~ Potrjeni [~ Potrditev prekicana
primek inime Q[ 5‘\ \ ENER:
o Potrdidopust @ Potrdi vse
-
12,11.2012 00:00 12.11.2012 00:00 H
I
= B
2 [ Koledar  Legenda K opusti v Potrdi
MiranG for | 4
r
4 SAOP sf - Javna ustanov:
Dan Delovni teden  Teden Mesec Casovni trak. Leto ‘ ‘
4 november20i2 p ponedelik torek sreda Eetrtek petek sobotajnedetia -
oktober, 29 30 31 november, 1 2 3
Bil1213 14 15 15 17 18
119 20 21 22 23 24 25 )
R 26 27 28 29 30
=l 34567859
I
I 5 3 7 8 A )
I Grebenjak
I Trkman ] Peric ==
I 11
Peric
i
|
| 12 13 14 15 16 17
per I
[ LikonT D
Lot =
18] 20 21 E) 23 24
[ Stor
| I peric == |
JasiE 23
Peric
==
% 27 28 E) 30 december, 1
Peric ]
Blaiic ==
Trkman
1 BlaEc
‘ =~
| Legenda T zapri
MiranG Joox [ P
=5}

Dopuste je moZno tudi preklicati.
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Za preklic izpolnite polie s preklicem.

4§ SAOP Obracun pla¢ zaposlenih - sprememba - Javna ustanova - Sola e [
Potrjevanje t w B
Leto 2012
Sifra zaposleni [oo00003 ~ ...| Rojc Zaporedna Stevika 2
|
M staine razporeditve [0000100 -] tehniého osebje
opis

Vrsta dopusta |Tekod dopust - ™ Prekoracitev

od [12.11.2012 =] do [1211.2012 =l
Stevilo dni 1
Stevilo ur

Potrditev odsotnosti [~  Datum potrditve

Preklic [ EE M [odloditev vodje -
| Prekical [MIRANG |
Datum preklica [01.11.2012 20:46:4( =

Opls razlogov

I [~ Preklic

Opombe

Preostali dopust preteklega leta 0 dni
preostal dopust tekotega leta 18 dni i
Ha razpolago Se 18 dni

BAPoslj obvestilo  Obvestio posiano (e ~ ¥ Opusti v Potrdi
MiranG ot | 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 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

| 5 Dodaj
-7 Vpogled rPrikazi vse dogodke

srm\ ‘|“
[od [Do [Vrsta dopusta|Datum J |
Y13.11.2012 13.11.2012 Tekodi 01.11.2012 Potrjen
12.11.2012 12.11.2012 Tekoti 01.11.2012  Preklic potrditve

Q o ‘
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Prenos odsotnosti v administracijo registracije ¢asa

Program omogoca prenos dni potrjenih dopustov neposredno v registracijo

delovnega Casa.

Za to morajo imeti zaposleni potrjen in odobren dopust.

n
I —————
Potrjevanje xB&HHe
Leto [2012 Prikazi: [ Vse | Samozapadi [ Nepotrjeni [# Potrjeni [~ Potrditev preklicana
Primekinime af = N
o Potrdi dopust @ Potrdi vse
Sifia zaposenega|z.5. |~ Primekinime [Prijava od [Prijava do Jodobreno od_[adobreno do [Potrjeno od_[Potrjeno do_[oni [prekoratitev|prekiic prijave Prekic pot ~
» 0000010 1] 1 Trkman 17.09.2012 00:00  17.09.2012 00:00 17.09.2012 01 17.09.2012 ( A0 e r r
0000010 2 Trkman 27.11.201200:00  12.12.201200:00 27.11.201200: 12.12. 2012 0 12 r r Cl=
0000010 3 Trkman 24.12.201200:00  27.12.201200:00 24.12.2012 00: 27.12.20120C 2 r r r
0000010 4 Trkman 06.11.201200:00 _ 06.11.201200:00 06.11.2012 00: 06.11.2012 0C ] ]
0000008 1 Rojc 13.11.201200:00  13.11.201200:00 13.11.2012 00: 13.11.2012 0C ] ] C
0000004 2 +Peric 20.11.201200:00  30.11.201200:00 20.11.2012 00: 30.11.2012 0C s I ] r
- 3
3 5 koledar Legenda W opusti " Potrdi
BorisK po1 | Y
L

Priporocam, 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 odsotnosti zaposlenin
I Administracija regis

_ Sifranti ~ Pogled ~ PliEmoilu' - i&naﬁze in izpisi * | Prenos podatkov * N
: Obdobj Briti obdobje do lm
Nazi Dodaj skupni dogodek
’W| Prenesi potrjene depuste zaposlenih I
Q Eifra urnikd | I Pripravi iz vzorca ﬁ

Izpolnimo podatke v oknu:

& Saop sf - Javna ustanova - Scla - O *
: w a [&

Za obdobje |2012/11 'I

&ifra dogodka 73 dopust [LOT ] Dopust tekozega leta
Vrsta odsotmost [[Eekas e A
Sifra zaposlenega od I J do I _I

¥ opusti v Potrdi
Borisk 001 \ A

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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|5 SAOP-Registracija prisofnstiin odsotnosti zaposlenih 2 -

Administracija regi

Sifranti ~ Pogled * Pripomocki - Analize in izpisi * | Prenos podatkov + Nastavitve programa

Obdobje [Tekod mesec =] petum[or11.2012 +] do [0.11.2012 ]
Naziv [ Q
Dodati fltri
Q LT — SifiaSM &ifia enote org.
[Sifra zaposiencga [/« Nazv. [Predvidene ure] ure (ur : min)[Tekodi saldo (ur < min) [ ~ || Dogodki zaposienih
0000005 Blaii 168
020000 e e Trenutna izbrani zaposlen  Trkman,
loo00003 Kain | 168 %, Prika dogocke zaposienega
.
= =_—_I [Datum Dan v tednu [vrsta dneva [Dogodek [onevni pian ur[Dejanske ure (ur : min) [Saido (ur : min)|
lao000os piein 18 |eaian Panedelick  Delovni dan Skibena patovane 8 +8:00 000
D s Eee| || |12 Torek Delovnidan_Shubeno potovane 8 +8:00 0:00
Moooooro  Trkmar D0 s wEEe0 . sme| || i Sreda Delovnidan_Shubeno potovane 8 +8:00 0:00
15201 Cetrtek  Delovni dan_Skubeno potovanje 8 +8:00 0:00
|ms.11.2012 Petek Delovnidan_Shubeno potovanie 8 +8:00 0:00
17.11.2012 Schota _Prostidan [} 0:00 0:00
18.11.2012 Nedela Prostidan 0 000 000
C|main Ponedelick  Delovni dan Skubeno potovane s +8:00 0:00
= |=0.12.2012 Torek Delovni dan | Shgbeno potovanje 8 +8:00 -0:00.
[ETEERC Sreda Delovnidan_Shubeno potovane s +8:00 200
|_|22.11.2012 Cetrtek Delovni dan Sluzbeno potovanje 8 +8:00 -0:00.
[EERTRC petek. Delovnidan_Prisotnost s +8:00 2:00
24.11.2012 Sobota _Prostidan 0 000 0:00
< || Jzs.1r202 Nedelis  Prostidan 0 0:00 0:00
= v esr0m Ponedeligk _ Delovni dan Prisotnost s 48100 0:00
|70 Qe rorek Delovni dan  Dopust tekoZega leta 8 +8:00 -0:00
28.11.2012 Sreda Delovni dan_Prisotnast s 4300 -5:00
B e e 29.11.20 Cetrtek  Delovni dan_Dopust tekadzga eta [ +8:00 0:00
Dogodek ur: min B 0 [petek__[Dclovnidan Dopust tskocegalela |8 |________so0l ____o:00]
loco oz oo 0 Q)

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

Tak sistem omogoca pregled prisotnosti po vec razlicnih enotah, v povezavi
s tem pa tudi izrac¢un 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 - Sola

- m] =
ER -

Sifra [0000001

= @acrdac

$Splogni podatki J stig I Troovski podaﬂdl Banéni raduni I gogodldl Ostali podatki I (O] Opombal Po meri I Izstavitev dokumentov I Bonitetne informacije I

Naziv (2.in 3.) I

Ulica [Cesta gorigke fronte

Higna Etevika |46

Kraj |§Empeter pri Gorici
Driava |51 | Sloveniia
Poémlﬁzgu «-| Sempeter pri Goric

Ime za iskanje I
Vrsta stranke IKupec in dobavitelj
Plagnik I

I Davini pogaji prejemnika

Matitna stevilka I

Uporabnik za RS | 0.

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

~Skrajiani nazivi

Maziv |uporabnik d.o.o.
Masloy |Gregordifeva 12
fraj |Bistrica ob Sotii

Davéna Stevika 79407390 m & vies
Zavezanec za DDV lm

Oznaka statusa |Nedolofen status v | Dodatni podath

Razvrstitveni podatk

Prenesi —»

Regija I
Prva gruéa
Druga gruta

& Lokacie =} Tokovanje

¥ opusti 4 Potrdi

Barisk joor |

A

& Sacp SF - Javna ustanova - Sola

- d >

o 6% bl

Maziv lokadje ||

Ljubljana
éempeter

afp =

[ vsi zapisi

=N

Privzets lokacija ~
r
r

v

Borisk

oot |

Na vsakem terminalu nastavimo, katero lokacijo belezZi.
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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

Geslo uporabnika I************* test

Server -Time out |2 |2 sec

Povezava na streznik - Master
Stresnik (master) IWS-LZBZ\SADP

#

#

SF baza (master) Isola_kuh_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

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

Evidenca prisotnosti il

[m]

X

v B uaB®

Splogno i Roéna evidenca

ve
Fond ur

Prisotnost IPrisomnst d

DrZavni praznik IDriavm praznik ;I

Vrsta dogodka |prehrana =]

Mesedni sﬁevekfredno delo 013 I Redno delo ure

Izracun Ipredlagaj glede na prisotnost po dnevih

[ Prevoz na delo

Vrsta dogodka Iprevuz na delo ;I

P! 1

Mesedni sestevek -izralun I

Izracun |predlagaj glede na prisotnost po dnevih

“~nr—

;I W Upoétevaj lokadie

Nadure

Madure za koriéenje IUre za korigfenje LI
ZaokroFitev 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

Predlaganje iz koledarja

Predlaganje iz plana dopusta

ZdruZi obdobie od / do na vrsti obratuna
Izrafun dodatkov po meri

Upostevaj urnik

Upo3tevaj planirane ure

Upostevaj datume iz zaposlitve

Pripravi do dneva prej

U R

Virste obracuna za priprave ur

¥ Opusti 4 Potrdi

|Berisk joo1 |

Za uposStevanije lokacij MORA biti izbran izracun »predlagaj glede na
prisotnost po dnevih« (1), upoStevaj lokacije - izbrano (2) in nastavliena

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

V Sifrantu relacij vpiSemo vse mozne relacije za zaposlene.

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

Obracun plagé §i[lanti - h Obracun premij = Letne obdelave -

Pripomocki ~  Evidenca prisotnosti = Porodila -

Delovna mesta
Delovni nalogi
Elerenti temeljnice
Mazivi bonitet
Placni razredi

Registrske it. pri ZPIZ

Relacije .

Nastavitve prog| Zaposleni »
Kreditedajalci in prejemniki nakazil 3
i Nastavitve o Dajatve in cdtegljaji »
71 Neposredni v Sistem obracuna »
Posredni vos | Ostali gifranti e
= Izpisi Fa
Obratun
Zaposleni
»
Borisk 001 |
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Strotkowvna mbgna
Stimulacija po SM
Stimulacija po SN
Stranke

Tarifni razredi

4
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Na zaposlenem morajo biti vpisane vse relacije lokacij.

187 Saop Sifranti - sprememba - Javna ustanova - Sola

i Saocp Kadrovska evidenca - Javna ustanova - Sola — O >
o & kR
Kraj odhoda || aQ, IEU j| [~ Vsi zapisi ‘ B B B
Kraj prihoda Dne
Dobravije 1j Ljubljana 160,00
0002 Dobravlie- Semp Sempeter 35,00
0007 Gorica Semp Sempeter 10,00
0005 ljubliana- ubljana 10,00
0006 Ljubliana Sempeter Sempeter 200,00
0001 postajna Ljubliana Ljubliana 100,00
0003 Postojna Semp Sempeter 80,00
v
< >
7 ¥ Aktivni El] Zapri
Borisk o1 | 4

- o x
TRk BOHS

" Neaktiven
¥ Obradun pla

_~| Podiaga zzz5: 001

Ime:

A2

Sifa 0000003 primek: [Kain

Sifra SM [D000005  ---| Cetrta enota

Status: [Nedologen cas

Interni statusi: -

Kadrovski | | Place | Obraéunsld podatid

podatid 5 ~
Plae - sploéno | Datumi in dobe | Finandranie | Viri financirania 1SPAP

pz;;;aﬁn Stevika kartice 1432FD51 Kraj opravijanja dela

= -

&ifra urnika 1 |— osnovni urnik . 500
Plaa po kolektivni pogodbi v .
Plada po Z5PJS 17 Izratun delovne dobe glede na ure na dan [7 Liposteva se nastavitey programa OPZ
Glavna zaposlitev F 1isC Ure na teden 40
Pokiicni &partnik r Dele3 zaposlitve glede
Konkurenéna Kavauia r na poli delovni cas 100,00

sodat || SrEZPBSlaprevezs r s i —

KDPZ Drugi delodajalec e g

. — StarSevsko varstvo [~
Upravicenec ZZ/PIZ i upravicenec - B
Zgodovina || Stevika PD obrazca
&ifra DURS
N Izmena (M1) =
Sifra ZP1Z 1 -] enota Opomba
Sifra sindkata
Sifra tarfnega razreda
Sifra platnegarazreda 001 ol 1 Opis dela
Sifra organizacijske enote [VODSTVO o] vodstvo
Zifra enote org. strukture  [VODSTVO ««| vodstvo
Sifra stroskovnega nosiica
Sifra delovnegamesta |2 -] udite)
Sifra skupine 3 ---| vodstvo
Dodatne analitike & v
identi [T Reladije
Identifikaciska Stevika Dr# idents
entifikaciska Stevika | riava rezidentsva ) ooy s
Ugadnosti iz mednarodrih pogodb
< B =y ditev po delovnih mesth
Pogadba | Datum | % davka |
Povezave ... ¥ Opusti " Potrdi
Borisk joor | 4
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@ iCenter help center

i Saop Sifranti - Javna ustanova - Sola

- d >

B R ey N

Sifra relacije|| Q, IEU ﬁ‘ [ vsi zapisi | B B B
Madin obraduna ~
b Dobravlie 1j Kilometrina po lokadijah
0002 Dobravlie- Semp Kilometrina po lokadjah
W
22 0 zapri
|Borisk fpo1 | A

Primer nastavitve vrste obracuna za obracun relacije.
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@ iCenter help center

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

R =N

Sifra vrste obrafuna  [I03 Aktiven v

Maziv vrste obracuna IPrevoz na delo-kilometrina
Stevika za raszE'anel ]

Splogna |P;er|os iz posredneqga vnosa |5na|itika Izracun | Kontiranje |Opombe

—Enota —Odstotek
Enota |Dan - Izracun |Me -
Grevfond [~ Konstanta I—
Izradun IVnos vI B
Sifra formule I I
Konstanta 0,00
Sifra formule I I
Mormiranje ur Il"i normiranih ur ;I
—HMa enoto ~Znesek
Izrafun IFormuIa vI R IFormuIa 'I
Konstanta I Konstanta I
Sifra formule Sifra formule 1210
Primerjava
Sifra formule I I
[~ Wedno s Farmulo
Vzame vigjo - niZjo I vI
Evidenca odsotnosti
Vnos obdobia [~ Privzeta vrsta odsotnosti |Se ne prenasa ;I
Predlagaj iz plana [

¥ Opust " Potrdi

TR

oo1_|

Borizk

£

7 Sacp Obracun plaé zaposlenih - Javn... O *
wn & R

éiﬁa[Q'ﬂ“’Vsizapasi ‘ Z B B
Izrazformul

e ~
(24)

" Lzberi
A

oot |

Borisk

V administrativnem modulu se vidi, kako so bili belezeni dogodki po enotah.
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@ iCenter help center

&) Saop Obraéun plaé zaposlenih - Javna ustanova - Sola - O *
Analizn ptl S B EYE @y
Dan v tednu [+ |||Datum dogodka [+ [|Delovnidan []{|lzmena [+ ]||Leto [*]||Mesec [+ ]||konec dogodka [+ |Sifra dogodka [+
Maziv M [+ |||Maziv M dogodka [+ |||Maziv koledarja [+ |||Opomba [+ |||Praznik [+ ||5ifra EO [+ |||Zatetek dogodka [ |||Sifra sM [=]
Sifra lokadie [+]||5ifra 5M dogodka [+ |||3ifra EQ [=]||Zapesleni (Eifra) [+]

Dejanske ure [« [|Stevec [*] ovledi 0 o
Velika suma

Naziv lokadie & [*||[Zaposleni (naziv’ 7 [+ ||Maziv dogodka 2 [+]||Dan 4 [+] Dejanske ure Stevec

100,50 12

[=] Ljubliana [=] Kalir [=] Prisotnost i1 8,00 1
12 8,00 1
30 8,00 1

Kalin  skupaj

s o=

[=] Sempeter [=] Kalin [=] Prisotnost 03 6,18 1
17 9,00 1
25 8,00 1
26 8,00 1
29 8,00 1
31 8,00 1

Kalir skupai
Sempeter skupaj
Velika suma
Grafikon @ Zapri
BorisK [o01 | =
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