@ iCenter help center

Vpis zaposlenega v V tem prispevku
Registracijo casa

Zadnja sprememba 16/11/2023 2:29 pm CET | Objavljeno 16/11/2023

Predpogoj za vpis zaposlenega v
registracijo casa
Za vpis zaposlenega v registracijo ¢asa je najprej potreba zaposlenega

vpisati v Sifrant zaposlenih v obracun pla¢. Minimalni podatki za vpis
zaposlenega so prikazani na spodniji sliki

W Saop Sifranti - sprememba - Javna ustanova - Sola
4| » Sifra [0000013 Priimek: [5 Ime: [Monka I Nesktiven
[ Obragun pla&

Sifra SM Status: |Dolocen éas | Podiaga zzzs: 001
Interni statusi:

Kadrovski Osebni podatki | Listine
podatid | [ asehni podatki | Drusinski dani | Stiki | Tzobrazba | Tuji jeziki | Invalidnost | Doloditev dopusta | Omeiitve | Po meri
Spol Zenski -

Podatk plaé

Vpis zaposlenega v registracijo casa

Po minimalno vpisanih podatkih moramo za registracijo ¢asa vpisati Se
podatke, ki so na spodniji sliki oznaceni z rumeno barvo.

ﬂﬂ &fra [0000013 Primek: |5 Ime: [Monika ’[Neakhven

SifrasM Status:
Interni statusi:

| Podiaga zzz5: 001

kedrovski | | Piaée | Obradunsk podatd
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Sifra DURS
. Opis dela
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Dodatne analtie @
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W Sacp Sifranti - sprememba - Javna ustanov

I Sifra 0000013 iimek: [5 - [Monika I Meaktiven
4| b S\ﬁal i Primek: I Ime: I I Cbrati plac
Sifra SM | Status: |Dologen cas | Podiaga zzzs: 001
Interni statusi:
e | Place | Obraunski podatki
podatid Plaée - sploéno | Datumi in dobe | Finandranje \\Iiriﬁnanuranja ISPAP
- Tekofa zaposlitev
Podathl pla (Damm zacetka 07.04.2023 =] Poskusno delo do =] Datum prekinitve | - |

Razlaga posameznih podatkov

Nujni podatki:

¥ Registradjaprisomosti 28 0Sleni , ki ima to oznako bo prikazan v modulu
registracija ¢asa.

Nivo uporabnika INavaden uporabnik ;l Oznaka velike vecine
zaposlenih v registraciji ¢asa, ki omogoca belezenje dogodkov.

Omogocen je tudi status . Oseba s tem

statusom lahko spreminja nastavitve terminala za registracijo ¢asa.

Sifra urnika REG |15 I izmenski navadni . Brez te nastavitve se zaposleni
sicer lahko registrira a mu program ne bo izracunaval Stevila opravljenih
ur.

wenadan Obvezen podatek za izracun izpolnitve fonda ur in prenosa
ustreznih ur v obracun plac.

Sifra enote org. strukture | Ta podatek je potreben za prikaz ur in odobravanje
odsotnosti dolo¢enemu vodji.

“Tekota zaposlitev—— . . i . i i

Benm=aE Podatek je nujen za izracun stanja ur za prvi mesec
zaposlitve.

Mozen vpis podatka

Stevikakarice  Ce imamo natanéno tevilko kartice ( tudi z vodecimi ni¢lami)
lahko na tem mestu vpiSemo tudi Stevilko kartice. PrimernejSe mesto za
vpis kartice je terminal za registracijo ¢asa. V primeru vpisa Stevilke
kartice v Sifrant, je kartica delujoc¢a Sele ko se posodobijo podatki med
serverjem in terminalom. To se izvaja vsakih nekaj ur ali celo enkrat na
dan. V primeru vpisa Stevilke kartice preko terminala pa ja kartica aktivna
takoj.

Podatki, ki jih lahko spreminjamo v
registraciji casa

V registraciji ¢asa lahko spreminjamo podatke, ki omogocajo beleZenje
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¢asa in izracuna opravljenih ur glede na izbran urnik.

(@ Saop-Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih

Zaposle @ Ik

Sifra |uuuuu13 Bl [ akiiven
Stevilka kartice I—
Ime IMonika
Primek |5
Nivo uporabnika | Administrator REG |

Datum rojstva I vl
Dnevni plan ur I—B
Sifra urnika |15 I izmenski navadni
Sifra 5M I—_[

E-poita |
Preostali dopus
pust Dopust tekofega leta — po odlodhi 0 dni
Meizkorigfen dopust preteklega leta 0 dni
Porabljen dopust v tekogem letu 0 dni
0D DAMES NAPRE]
Prijaviien dopust — nepotrjen 0 dni
Prijavlien dopust — potrjen 0 dni
Ma razpolago Se 0 dni
Preostale ure
Saldo ur za korigfenje 40:00
Korigfenje ur - korigdeno 40:00
0D VKLIUCND DANES NAPRE]
Korigfenje ur - nepotrjeno -0:00
Korifenje ur - potrjeno 40:00
Ma razpolago e -0:00

Stevikakarice  Ce imamo natanéno Stevilko kartice ( tudi z vodecimi ni¢lami)
lahko na tem mestu vpisemo tudi Stevilko kartice. PrimernejSe mesto za
vpis kartice je terminal za registracijo ¢asa. V primeru vpisa Stevilke
kartice v Sifrant, je kartica delujoca sele ko se posodobijo podatki med
serverjem in terminalom. To se izvaja vsakih nekaj ur ali celo enkrat na
dan. V primeru vpisa Stevilke kartice preko terminala pa ja kartica aktivna
takoj.

Siraumika Sifra urnika bistveno vpliva na izra¢un vpisanih urin izracun
dodatkov. Ta podatek naj spreminja samo oseba, ki pozna delovanje
urnikov.

Vpis zaposlenega v program mojINFO

Nujni pogoji

Pogoj za vpis zaposlenega v program moj info je vpis zaposlenega v
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registracijo ¢asa. Dodatna podatka sta vpis privzetega stika na
zaposlenem in davc¢na stevilka zaposlenega.

B Saop Sifranti - sprememba - Javna ustanova - Sola

aposieni
&fra[o000013 3 ;s : |Monika [~ Neaktiven
4] Elid| T primek: | Ime: [Moni Hesrem

SifraSM Status: |Dologen éas +| Podiaga zzzs: 001
Interni statusi:

Xodrara || Osebni podatd | istne
podatki

Osebni podatki | Drusinski dari | Stiki | 1z0brazba | Tuii jeziki | Invalidnost | Doloditev dopusts | Omejitve | Fo meri

Podatki plac |

[Zaporedna Stevika [Naziv stka relefon Faks [Privzeti stik|e-nasio i

>

I Saop Sifranti - sprememba - Javna ustanova - Sola

aposleni
Sifra [0000013 T iimek: |3 + [Monika I~ Meaktiven
il_’l Sifra & Primek me I oni I Oomiiat
Sifra sM l

Status: [Doloden éas | Podiaga zzz5: 001

Interni siatusul I

Kadrovski Osebni podatk | Listine

podatki Osebni podatki | Druginski dani |§t|k| |I;0brazba |Tu]\ jeziki |Igva||dnost ‘Do\oébev dopusta |Ome]|tve |Po meri

Podatki pla& | Spol Im
Rojen Iﬁ
EM50 —
|| oavenastevia [ams

Podatka sta potrebna za vzpostavitev varne povezave in prvega gesla za
program Moj info.

Vzpostavitev povezave na mojINFO

7 Szop Sifranti - sprememba - Jauna ustanova - Sola = o x

ER-ENrRL
§ = I” Neaktiven

b swefoms o e e roke F e

Sifasm Status: [Doloden 2as ~] Podaga zzz5: 001

Intern status;

Korovas || Osebr podat | Lene
“podatia

Osebri podatk | Drufinski dan | 5tk | 1zobrazba | Tujijerici | 1nvaldnost | Dolocitey dopusta | Omestve |Po meri

Podatid Pt || spoi Zenski -

Rojen ——

EMEO

Davina tevika 59373145
Podatki PPZ. N

Stevika v RIZDDZ

(Slika)

podatoop || Rosmerimek I (i)

aiofsta

Zgodovina || opana rojstva [ =
e
Driavianstvo [
Dugodizavionstea | ]

Narodhost
Zakonskistan
Opomba
[“Stakno bivaliZ asno bivalie
Uia [ Ulca |
Koy [ Kea) [
Drava Drava
Poita
Obéina
Krajevna
= shupnost =|
Trajanje priave do E
 status
Povezave ¥ Opusti v Potrdi
Borisk Joor [

Kliknemo na »Povezave«
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T Saop Povezave - sprememba - Javna ustanova - Sola = X
Povezave = oo

Zaposleni IUUUUU:LS I 5 Monika
Operater I _I

Web operater I

Referent I I
Stranka I I
Dodaj stranko

¥ Opusti 4 Potrdi

Borisk o1 | y

Izberemo Web operaterja

i Saop Sifranti - Javna ustanova - Sola

= [m] X
LA
¥ Aktivni I Meaktivni
Nazv aQ, [s0 _,:'| I~ vsi zapisi |
IAknven ;I I IAkhven ;I I IAktwen ;I I [
|ID Spletnega operaterja |Prva prljavalAkhven_DperaDer |§\fra zaposleni |§|fra stranke |E-po§ta
}l?smdent r WV 2student Spletni operaterji 0001002
22 ¥ Opusti v Izberi
BorisK po1 | Y
Na ikoni za uvoz podatkov poskrbimo za ustrezno VARNO povezavo med
zaposlenim in web operaterjem.
W3 Saop sf - Javna ustanova - Sola m] X
Spletni operater - w B
Mastavitve | Predogled

Madin priprave

& 5amo dodajanje zapisov
" Brisanje obstojedih zapisov

operaterja
ID Operaterja |Spletni operaterji---|  Spletni operaterii
Geslo operaterja: [Davéna stevika ~|
Filtr
[~ Obraéun plag
Sifra zaposlenega od: ‘0000013 ~Monika 5 ,0‘ do: ‘0000013 ~Monika 5 ,C’l Izbrani zaposleni  Stev. izbranih: Vsi
Sifra SMod: | P do: | 2|
X Opusti " Potrdi

[BorisK joo1 | 4

Id operaterja vpiSemo operaterja, ki ima v varnostnem sistemu dostop do
Mojega infa. To ni zaposleni !!

Geslo operaterja izberemo davéno Stevilko. Ta podatek bo ob prvi prijavi
moral zaposleni spremeniti.

V filtrih pri novo zaposlenem ne damo kljukice na Obracun pla¢. Ce pa na

Moj info dodajamo zaposlene, ki so Ze v obracunu pla¢e mora tu biti
kljukica.
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Vpisemo ali izberemo Sifro zaposlenega.
Preverimo podatke

W' Saop sf - Javna ustanova - Sola

- (m] X
E
Nastavitve [Predogled |
5 Maziv web operateria
[Jooooo13
X opusti v Potrdi
Borisk oot |

A

Ko so podatki ustrezni s klikom na potrdi ustvarimo dostop do Mojega infa
za zaposlenega.

WY Saop Sifranti - Javna ustancva - Sola

= (] X
Spletni Operaterji S = Y
v Aktivni I~ Meaktivni
Sifra zaposleni | aQ |50 _,;‘| [ i zapisi |
|Akﬁven LI | IAkﬁven LI I |Akﬁven LI |
ID Spletnega operaterja |Prva prijava|Aktiven |Naziv uporabnika Operater ¥ Sifra zaposleni Sifra stranke
yfor.s ﬂ ﬂ onika 5 Spletni operaterii
TinaP r ¥ |TinaP Spletni operaterji 0000014
jernejre r 2 JernejRE Spletni operaterji 0000013
23 ¥ Opusti y/ Izberi
Borisk foo1 | 4
Izberemo

l— Saop Povezave - sprememba - Javna ustanova - Sola

Povezave

Zaposleni (0000013 -] 5 Monika
Operater I _I
Web operater [5.MONIKA@SEYFOR. ST o] Morika s
Referent I I
Stranka Iﬁ

Dodaj stranko

- X
+ B W B

¥ Opusti " Potrdi

A

[Borisk o1 |

In potrdimo

Ce je zaposleni tudi vodja posamezne enote je na tem mestu NUJNO
vpisati tudi operaterja.
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.!», Saop Povezave - sprememba - Javna ustanova - Sola = *
s BAB®
Zaposleni IUUUUUIS I S Monika
COperater IMDNIKA _I Monika
Web operater |5.MONIKA@SEYFOR.5T | Monika s

Referent I I
Stranka I I
Dodaj stranko

¥ Opusti v Potrdi

Borisk foor | 4

Tako vpisani podatki omogocajo zaposlenemu vpis v moj info

Dobrodosli.

Prijava v sistem mojiNFO.

Uporabnigka ime*
= monika@seyfor si

Geslo

EEEERERE

Pozabil sem geslo

In ob prvi prijavi zahtevajo spremembo gesla
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9

Zamenjaj geslo

Ob prvi prijavi je iz varnostnih razlogov
potrebna ponastavitev gesla.

Staro geslo*
Mowvo geslo*

Ponovi novo geslo*

Studentje in zaposleni za katere ne
racunamo place

Za zaposlene, ki jim ne obracdunavamo place o njih pa vodimo evidence
prisotnosti so postopki vpisa podobni kot prej opisani. Razlika je samo
podatek status.

W Saop Sifranti - sprememba - Javna ustanova - Sola

Sifra [0soo0000 jimek: [§ . [Erudent I Neaktiven
4|k Sifra | © Primek Ime: | B
Er— l—_[ Status: |Registracia prisotnost | Podiaga 7725: 001
Interni statusi:
S Osebni podatid | Listine

Status Registracija prisotnosti omogoca vse evidence. Podatke osebe, ki
imajo ta status pa program ne bo prenasal v posredni obracun plac.

Vpis zaposlenega, ki je vodja
organizacijske strukture

Vodja organizacijske strukture mora biti vpisan tudi kot operater in
povezan s Sifro zaposlenega
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.!», Saop Povezave - sprememba - Javna ustancva - Sola = *

s BAB®
Zaposleni IUUUUUIS I S Monika

COperater IMDNIKA _I Monika
Web operater |5.MONIKA@SEYFOR.5T | Monika s
Referent

Stranka I I
Dodaj stranko

¥ Opusti v Potrdi
BorisK foor | 4

V registraciji Casa se vpiSe organizacijsko strukturo

@ Saop-Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih

Administracija regist

Sifranti = Pogled = Pripomoéki = Analize in izpisi ~ | Prenos podatkov ~  Evidenca pri <'
Obdobje ITEI“’a mesec | patum I01 et _Il @ Saop-Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih X l
Nazwl || Splogno | mofINFO |Izvoz1
Dodatni filtri

plogno

Q Sifra urnika I Sifra sSM J Sifra privzetega urnika |12 I izmenski +zackrofevanje

| ¥ Prikasi dejanske ure

Malica

_—- I shrani $tevilo ponovitey dni dogodka in ponudi nasledrjie

I_ Saldo ur po koncu dneva

|Sffa zeposkencga A taaw | s
5 Sifra zaposlenega Predvidene ure; Dejﬂ N W ‘ ‘
_|oooooos B Jana 64 |
m gggggi g ;:;:a :: — [~ Omogotaj zakljufevanje obrafuna
" |onooozz I Nina 54 | Omogodi dodatne analitike

0000009 L Martin ) |
I~ samodejno prigte] saldo ur preteklega meseca k saldu ur za korigéenje
Prenos v plade
Saldo dogodkov zaposlenega ﬂ Povezava dogodkov z vrstami obrafuna ‘
Dogodek Redne ure {ur : min) |Nadure (ur : m
> Prikaz zaposlenih po SM-T

2

- | |

Prikaz zaposlenih po enotah org. strukture—v . |

/ »  Pooblastila po EOQ

| &hean ismie Anndlos w BrE 5

V tabeli ki se odpre po kliku na gumb Pooblastila po EO ‘

Se v vrhnji del tabele vpisuje vodje ( puscica 1), v spodnji del tabele pa
zaposlene (puscica2), ki pripadajo dolo¢enemu vodji, ki je oznacen v
zgornji tabeli.



@ iCenter help center

- o x
x B S50
Sifra enote | Q |50 _‘:ill I~ vsi zapisi ‘ 2] B
Sifra nadrejene enote [+ &ifraencte [vodia encte |Naziv enote [Naziv nadrejene enote [Namestic vodje 1 [Namestnik vodie 2 [ktivnest|VodinaEnotal
ADMIN M Mateja administrator ur I 53
PODPORA PLACE B Jana podpora plad direktor podpore 2 -
VODSTVO PODPORA Re Jernej direktor podpore vodstvo =3 I
voosvo o brodwe—— ostw | g | § |
voDSTVO RAZVO] L Rebert razvoj vodstvo 2 r 1
VODSTVO SPetra vodstve W~ r

Zaposleni v enoti organizacije

Jasmina

Organizaciska enota

strokovno osebje

0000023 Sabina v prodaja
0000025 Tjasa z Drodaja
0000026 Nina BS prodaja
0000027 Stojan s prodaja
0000028 Anita F prodaa 2

[Borisk Joor [

Vodje morajo imeti v varnostnem sistemu dostop do registracije ¢asa:

V administracijskem delu varnostnega sistema do funkcionalnosti

Bl ﬁ REG wodje org enat
= @ wai uporabniki
E- vse aplikacie
- ¥ REG - Administrator
- ¥ REG - Meni, Mastavitve

o REG - MENI, Odobravanie dopustay
o REG - MENI, Potrjevanje dopustoy
-~ ¥ REG - Meni, Prenos podatkoy
- ¥ REG - Meni, Prenos v evidenco prisotnosti
o REG - MENI, Prijava terminov za dopust
- ¥ REG - Meni, Pripomacki
- ¥ REG - Meni, Sifranti
o REG - Meni, Sifranti, Skupine umikov - prepoved
o REG - Meni, Zakjugi obradun ur
-~ " REG - Pregledovalec

V varnostnem sistemu iCentra pa dostop do programov

a Sistem - o X
® [ B | siwpine - Operates | pregied dovolens |
Sapna / |Operater /| Naziv operatena I=1 Operaterj [<]
OST spletn 4 sdirektor 8 direktor @
0STweb o 4} szaposienit Szaposienil @
POG 4 AndrejaUs Andrejals @
potrjevanje dokumentov § AniteF anitaF @
potrjevanje dokumentov admin 4 APTdodsjone APldodajanje @
- § Borisk Boris Kaln @
PRAC 4 srgtaT ErigtaT @
PRAC potrievanje § Degerp Dejen? @
PRAC Vnatalec radina § fta fata @
Prodada § zena jana @
REG § JanezNovak Janez Novak @ =
REG Pregledovalec § Jnes Janezs @
REGTEST 8 JemeR JemeiR @
REG vodie org enot I § JerneRe JemeR @

I8 Sa0p Varmostni Sistem - iCenter

Skupina

REG vodje org enot: (registracija vodje org enot)

[ [ cs [wovdoovi[ox [on [ oon] oop [k [ FAx [Ke [wu [ Kun [ o ws [wse [ nox [ osm] obs | opu [ opz [oso oseosT[ Fos | P [ Prad au [ rea [ ser [ see o [vee |

001 Javna ustanova - Sola

002 vartkizaizvoz brez evidence sprememd

003 kuhinja test uvozov

004 sprememba Sifer mojh artkiov.

005 prou druga firma
005 dom

007 VRP vezan na SFO01
008 reg brez OPZ.

10
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