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|zpis Evidenca o izrabi V tem prispevku
delovnega Casa

Zadnja sprememba 14/12/2023 12:00 pm CET | Objavljeno 14/12/2023

Od verzije programa SAOP 2023.10.005 je v modulu Obracun place
zaposlenih ... Evidenca prisotnosti in priprava obra¢una urejena nova
Funkcionalnost: Izpis Evidenca o izrabi delovnega casa.

Do te funkcionalnosti lahko dostopate samo v primeru, da ste uredili
nakup KODE: EP Evidenca o izrabi delovnega ¢asa. V kolikor izpisa
nimate in bi ga potrebovali, se obrnite na oddelek Prodaje oz. piSite na e-
naslov: info@saop.si .

Nova funkcionalnost je namenjena vsem tistim, kateri uporabljate
Registracijo delovnega Casa v programu SOAP. Izpis je na voljo v Evidenci
delovnega ¢asa in priprava obracuna v koraku 1.

Izpis Evidenca o izrabi delovnega casa lahko zaposlenim konec meseca
natisnete ali pa jim ga poSljete na izbrane privzete e-naslove skupaj z
obracunskimi listi.

Posiljanje izpisa je opisano v nadaljevanju navodila.

Kodo z licencami za izpis vam, po potrjeni ponudbi, namesti Tehni¢na
sluzba.

Do izpisa dostopate v modulu Obrac¢un pla¢ zaposlenih ... Evidenca prisotnosti
... Evidenca prisotnosti in priprava obracuna...

& Sacp Obracun plac zaposlenih [DEMO] - Demo

Evmlencaprmmshvl Poroéila ~ Nastavitve programa Zapii &
I Evidenca prisotnosti in priprava obracuna I

Obracun plag ﬁfﬂnﬁ' Obracun premij = Letne obdelave - Pripomodki -

Evidenca boleznin (e-BOL) in drugih odsotnosti

Planiranje odsotnosti »

Izberete mesec obracuna, npr. November 2023 in odprete Korak 1
evidence prisotnosti.
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a Saop Obra&un pla¢ zaposlenih [DEMO] - Demo

BaBO |

[~ Vsi zapisi

af = |

ZakljuZeno
2023 11|November 2023 |
10 Oktober 2023
023 9 September 2023 #§ Sacp Obradun plaé zapaslenih - sprememba [DEMO] - Demo - O x
2023 8 Awvgust 2023
2023 7 1ulij 2023 Nastavitve pripra & wm
2023 & Junij 2023
2023 5 Maj 2023 (=i (2023
2023 4 Apri 2023 Mesec 1
23 3 Marec 2023 H Naziv [November 2023
2023 2 Februar 2023
2023 1 Januar 2023 Delovni éas
Stevilo delovnih dni (redno dela) 21 dni
Prazniki 1 dni
Meseéna delovna obveznost 176,00 ur
Korak 1
Korak 2 |3 Prenesi v pripravo obracuna
Korak 3 7] Priprava cbratuna
Korak 4 Prenesi v obragun plaé - posredno
Wzakdivc A odden [ shrani ¥ opust & Potrdi
1 &5 Nastavitve Skrbnik o1 | Y2l
Skrhnik oot | 4
Izberete predogled & in Izpis izpolnjene evidence prisotnosti.
Saop Obraéun plaé zaposlenih [DEMO] - Demo — O X
B oL

Priimek in ime |

Predloga za vnos evidence prisotnosti

Obdobje | 112023

| tzpis izpolnjene evidence prisotnosti |

zaposleni || Primekin ime. Rojen-2 Datum zatetia prekinitey Ure Izpis evidence opravljenih ur

Moooooi:r Dageli_drug.del. Ja 31.08.1372 01.10.2023 132,00 132,00/0000003 oddelek 1

_|oooooo7  Grahmiw.m 06.04.1982 01.05.2019 132,00 132,00

_|oooooos  zereb_starsvar. s 06.03.1995 16.05.2023 08.12.2024 140,80 140,80

“loooooo:  uraE PETINEC 5 09.03.1360 01.12.2020 35,20 35,20

_|ooooo2:  kelenc DIREKTOR A 17.03.1972 12112021 176,00 176,00

_|ooooooz kevacevic 06.02.1981 01.09.2021 31,08.2025 132,00 132,00

“|ovoooos mevake 15.12.1970 01.05.2019 176,00 176,00

_|oooooos Testi Primer 27.12.1360 01.02.2018 88,00 83,00 0000003 oddelek 1
g k) Brisi 9 Hitri vros Pripravi predloge BB Uvoz vseh odsotnosti 1 zapri

.!», Saop Obradun plac zaposlenih - tiskanje [DEMO] - Demo

lzpolnjena evid

X
s S

Sifra SM od:
Sifra zaposlenega od:

Razvrétanje

J do:l

:Ido:l

IPo nazivu zaposlenega

[~ Tiskam opombe

X Opust

oo |

Skrbnik
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a Saop Tiskanje [DEMO] - Demo

= O X

(RIzpisi EER-R-

Evidenca prisotnosti

[ Obiikuj | [&, Predogled | & Tiskaj

¥ Aktivni [~ Neaktivni [ Izbrano jezikovno podrodie
Naziv izpisa | Qoo W 4 b M | B B
~ Naziv izpi |patoteka |3tevilo kopij |Skupna uporaba |Tzpis def
COPZ - Evidenca o izrabi delovnega fasa OPZ_EvidencaPrisotnosti.qr2 I 1 1| #SA0P%
OFZ - Evidenca prisotnosti OPZ_EvidencaPrisotnostilll.qr2 1 1 #5A0P3
|¥|0Pz - Evidenca prisotmost 2 OPZ_EvidencaPrisotrostil. qr2 1 #SAOP3

HE

@ Zapri

Primer izpolnjene Evidence o izrabi delovnega Casa:

Evidenca o izrabi delovnega €asa za NOVEMBER 2023
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Posiljanje izpisa zaposlenim na privzeti
stik skupaj z obracunskim listom

Vsem zaposlenim, lahko ob dokupljeni kodi Evidence o izrabi delovnega
¢asa, ta izpis posljete skupaj z obracunskim listom na privzete e-naslove.

Preden posljete izpis, ga morate obvezno najprej shraniti v personalno

mapo zaposlenega.

To storite na naslednji nacin:

V Evidenci prisotnosti na mesecu, za katerega ste obracunali placo,

kliknete na gumb Shrani ...
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!;, Saop Obraéun plac zaposlenih - sprememba [DEMO] - Demo — O *
Nastavitve priprave g w B
Letol 2023
I 11

Mesec

Naziv INovember 2023

Delovni Eas
Stevilo delovnih dni (redno dela) 21 dni

Prazniki I 1 dni
Mesefna delovna obveznost I 176,00 wr

Korak 1 % Evidenca prisotnosti

Korak 2 [ Prenesi v pripravo obracuna

Korak 3 7] Priprava obracuna

Korak 4 Prenesi v obradun plat - posredno

o zakiud ] Odkleni [ shrani P Opusti " Potrdi
Skrbnik ot | “

V drugem oknu, prav tako kliknete Shrani ...

!f, Sacp Obradun plac zaposlenih - tiskanje [DEMO] - Demo *

case
Sifra SM od:l _I do:l _I

Sifra zaposlenega od: I _I do: I _I

Razvricanie IPo nazivu zaposlenega j

[~ Tiskam opombe

¥ opusti | [dshrani

Izberete izpis OPZ - Evidenca o izrabi delovnega c¢asa in kliknete
Shrani.

¥ Saop Tiskanje [DEMO] - Demo — O *
QRzpisi “bge
Evidenca prisotnosti Za podpig [p Oblikuj [&, predogled | =] Shranil
v aktivni [~ Neaktivni [ 1zbrano jezikovno podrodje
Naziv izpisa | Qoo 4 4 b M | & B B
|§bevilo kopij ISkupna uporaballzpis def
OPZ_EvidencaPrisotnosti.qr2 I 1 1 #SA0Pz
OPZ - Evidenca prisotnosti OPZ_EvidencaPrisotnostlIll.qr2 1 1 #5A0Pz
JOPZ - Evidenca prizotnosti 2 OPZ_EvidencaPrisotnostll.qr2 1 1 Z5A0P=
35 0 zapri
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Informacija *

o Dokumenti so shranjeni v eRegistrator!

Izpisi so se shranili v personalno mapo zaposlenih.

Dokument na zaposlenem se je shranil pod Vrsto dokumenta, ki ga imate
izbranega na Nastavitvah \Y Evidenci prisotnosti, Y polju

Vrsta dokumenta za EP Obrafunskilist .V primeru, da imate polje prazno
Vrsta dokumenta za EP , se dokument privzeto shrani na Z - Zaposleni.

29 Saop Sifranti - sprememba [DEMO] - Demo. = (u] X
4 s20p Obracun pla¢ zaposlenih [DEMO] - Demo rhox B ®
Splono [JRoina evidenca
Leto 023 2]
Fond
Mesec| | Prisotost [Protmost =

Leto [ Mesec [nazv [ure supay[5tev)| Driavni praznik [Drzavn pramik 3
I 2023 11 November 2023 176,00 |
[l 2023, 10 Oktober 2023 175,00 | Prebrana
0 e 9 September 2023 168,00 vrsta dogocka [erehrana =]
_ 2023 8 Avgust 2023 164,00 Laracun [prediaga) glede na prisotnost po dnevih =]
[l 2023 7|30l 2023 168,00 ’—_I
7] 2023 6 unij 2023 176,00 Prisotnost nad 10 ur - Vrsta dogodka -
[l 2023 5 Maj 2023 184,00 Ure prisotnosti za dodatno prehrano
- 2023  April 2023 160,00 Mesedni sedtevek - redno delo
0 e 3 Marec 2023 184,00
_ 2023 2 Februar 2023 160,00 [P evozna delo ~]
7 203 1 Januar 2023 176,00 ¥rsta dogodka [er =

Lzratun [prediagaj glede na prisotnost po dnevih = I Upoitevajlokacie
Meseéni sedtevek - izratun
T | S wstavite [ . [ Dodatek za delj i &
enie [presetekur < I lzraéun dodatha za deljen delovn cas
Skebnik i
Dovoljeno Stevilo nadur - tedensko lat latka -
Dovolieno itevi nodur -mesezno ok
Dovaljeno Stevilo nadur - letno tve.
Zaokroditey ur [brez zackioitve <!
4 koledar
[ rsta doumenta za 2 [21 ] obracnsiaist |
Sifra lokacie =

(Vrsta dokumenta se testna zgolj za prikaz nastavitve)

Svetujemo vam, da imate tukaj izbrano Vrsto dokumenta enako, kot
imate to na Nastavitvah obracuna pla¢, za shranjevanje obracunskih
listov. To je pomembno Se posebej za tiste stranke, katere posiljate
placilne liste zaposlenim v spletno registracijo mojlnfo.

—Splo&ni podatki za izpise
Podpisnik izpisav INovak P. Shrani obraunski st [

Stevika in naziv kolektivne pogodbe (302 -] KP za dejavnost zdravstva in sodalnega varstva Slovenije I Vrsta dokumenta za podpis obr. lista [Z1 «*

Ime kontakine osebe |P. M. Shrani obr. liste ob zakljudw obracuna v
Telefon odgovorne osebe za obrazee |05/393 40 00 Podiljanje obracunskih listov preko e-podtarja W
e-naslov odgovorne osebe za obrazee |test@saop.si Shrani karton zaposlenega [~

Pojdite v Obracun plac¢ in odprite e-poSiljanje obracunskih listov
zaposlenim. Pripravite placilne liste za posiljanje kot ste to do sedaj
izvajali. Preden posljete placilne liste, oznacite, da boste zraven poslali
tudi izpis Evidence prisotnosti.
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& Saop Obraéun plat zaposlenih - sprememba [DEMO] - Dema = m] X
Nastavi g e @& a_rh
Prenos v Plagilni promet
Leto 2023 Obradun zakijufen 29.11.2023 07:53:57
lzvoz za direktne odobritve
Mesec 11 zaporedna Stevika 1 "
P Prenos v Dvostavno knjigovodstvo
Naziv obracuna | ETE o= gk iy Dodatna oznaka obracuna Izvoz podatiow za kdjuZe OSP
Splona INasmwtve I Poratuni I Osnove I Lestvica za dohodnino I Dokumenti za eR. I Opombe I lzvoz za poslovni sistem Mercator

lzvoz obracunanih kreditov KaD

Vrsta obracuna |Placa j‘ lzvoz podatkov plag v javnem sektorju

Vrsta dohodka |mn1 Plaée in nadomestila plaé e-posiljanje obr. listov
Datum izpladla |08.12.2023 - Zajaméena placa | 0,00

Datum za delovno dobo |30.11.2023 - Minimalna placa I 1.203,36
- Najnifja osnova za I—
Datum pladila dajatev |08.12.2023 - = 1.214,35

op Obraéun pla¢ zaposlenih - [DE = [m] X
Posti bR
Sifra zaposlenega udl J do I J Izbrani zaposleni  Stev. izbranih: Vsi
Sifra organizacijske enote adl J do I J
Ziljanje in priponke
I~ Roéno potrdi poéiljanje vsakega e-maila v e-poitnem programu
| v v positka pripni dokument obraduna |
I Poﬂ]l Tot 2IF
I ¥ V pogijko pripni evidenco prisonosti I
I™ Poslji zaposlenim 1D
Za geslo priponke uporabi IDEVEHE stevika ;I
I Poslji samo dodatno priponko
Dodatna priponka I g
itve
* Posli vsakemu zaposlenemu pripadajod dokument
" Poslji vse dokumente na isti naslov
E-poZta prejemnika
Zadeva |OPZ (plade) - obracunski list
Vzebina sporodla |Pozdravijeni.
Pailiamo vam pladino listo in izpis Evidence o izrabi
delovnega Casa.
Lep pozdrav.
Pripravi obracunske liste B 1zvoz obraéunskh listov v mapo X opusti |'/ Oddaj |
Demo
DEMO razlicica
Posiljanje Plaga november 2023
Sifra Naziv zap. Opozorilo
0000001 Jurcic PETINEC S Napakal Zaposleni nima izbrane privzete e-po3te v stikih!
0000001  Jurgié PETINEC S Napakal Zaposleni nima izpolnjene e-po3te v stikih!
0000003  KovafewiE J Napakal Zaposleni nima izbrane privzete e-po3te v stikih!
0000003  Kovatewic J Napakal Zaposleni nima izpolnjene e-po3te v stikih!
0000005  Jereb_star3.var. S Napakal Zaposleni nima izbrane privzete e-po3te v stikih!
0000005  Jereb_starS.var. S MNapaka! Zaposleni nima izpolnjene e-podte v stikih!
0000007  Grah INV. M Evidenca prisotnosti — dokument je bil uspeZno oddan v £akalno vrsto ePoZtarja
0000007 Grah INV. M Obracunski list je bil uspe3no oddan v akalno wrsto ePo3tarja
0000008 BoZic S Evidenca prisotnosti — dokument je bil uspeSno oddan v Eakalno vrsto ePo3tarja
0000008 BoZic S Qbracunski list je bil uspeZno oddan v €akalno wsto ePo3tarja
0000009  Movak P Evidenca prisotnosti — dokument je bil uspeZno oddan v Eakalno vrsto ePoZtarja
0000009  MNovak P Obracunski list je bil uspe3no oddan v akalno wrsto ePo3tarja
0000011 Das3elj_ drug.del Ja Evidenca prisotnosti — dokument je bil uspeSno oddan v Eakalno vrsto ePo3tarja
0000011 Da3elj drugdel Ja Obracunski list je bil uspe3no oddan v £akalno wrsto ePo3tarja

Zaposleni bodo na privzeti stik prejeli obracunski list in izpis evidence
prisotnosti. Za vpogled v izpis zaposleni vpiSe enako geslo, kot ga imate
dolo¢enega za odklepanje obracunskih listov.



@ iCenter help center

Pregled shranjenega izpisa iz Evidence
prisotnosti

Do shranjenih izpisov, dostopate skozi zaposlene, preko ikone Saop
Raziskovalec

o [m] x

> B ranti - sprememba [DEMO] - Demo
s w o« o o
4 » Sfia [0000011 (2 Primek: [Dagel_drug.del. me: [ia Eg?:g::r;‘ .

SifrasM 0000004 | Uprava Status: [Nedologen &as _*| Podiaga zzzs: 001

Dodatna Sifra: Interni statusi:

kodroaq || Osebni podatd | istne
podats | [ oebni podatiq | Druginsk dani | Stk | 1zobrazba | Tu jezk | Invalidnost | Dolotitey dopusta | omeiitve | Po meri

Mapo, kamor se bodo izpisi shranili, program samodejno ustvari ob prvem

shranjevanju izpisov.

P4 Saop eRegistrator [DEMO] - Demo - O x
Raziskovalec dokumento w B
Dagelj_ drug.del. Ja
||/ Vizorci [z Skenitaj | 5 Lastnosti [ | Kiasifkacijski nacrt > & 0 P -BL-2 D0 |edmEENe|®
Mapa & || imedouments | |prige |Naziv Vrsta dokumenta
= [ 0000011 Klikni tukaj za definicijo filtra
[ Deloinkariera I |oPz_EvidencaPrisotnosti-0000011-2023-11.pdf | I Obradunski st
(3 ooooo11_4
[ Dohodnina

[ Evidenca prisotnost

(3 Lzobrazevanje
[J LetniDopust
[ Place

[ PotniNalogi
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