@ iCenter help center

Registracija casa - V tem prispevku
Potrjevanje dnevnega
presezka ur

Zadnja sprememba 26/02/2024 1:23 pm CET | Objavljeno 26/02/2024

Fiksni urnik - dopolnitev delovanja
Z verzijo 2024.01.005 se bistveno spreminja potrditev presezka ur.

S to verzijo je omogoceno lo¢eno potrjevanja presezka ur, ki je
evidentiran ob prihodu ali ob odhodu.

Dodajanje ur priprave ali druge odobrene prisotnosti izven ¢asovnega
okvirja rednega dela se pristeva k priznanim avtomatsko upostevanim
uram, ki jih doloc¢a urnik.

Po namestitvi te verzije priporocamo pregled odobrenih ur, ki so

bile pripravljene v starejsih verzijah in se nanasajo na tekoci
obracun plac.

Potrjevanje dnevnega presezka ur v
SAOP

Primer registracije zaposlenega:

06:46:53
Malica / kosilo 10:00:29 r
Prisotnost 10:20:50 r
SluZbeno potovanje 12:21:34 r
Prisotnost 14:21:51 r
Odhod 17:12:15 r

Program glede na nastavitve (glej poglavje Razlaga nastavitev urnika)
izracuna naslednje dogodke:

Dogodek |ZaEetek dogodka |Konec dogodka |5aldo (ur : min)|ﬁ
Prisotnost 21.02.2024 07:00:00 21.02.2024 10:00:00 +3:00
Malica / kosilo 21.02.2024 10:00:00 21.02.2024 10:20:00 +0:20
Prisotnost 21.02.2024 10:20:00 21.02.2024 12:21:00 +2:01
Sluzbeno potovanje 21.02.2024 12:21:00 21.02.2024 14:21:00 +2:00
Prisotnost 21.02.2024 14:21:00 21.02.2024 15:10:00 +0:49

Po nastavitvah in upostevanem avtomatizmu ima zaposleni ta dan
izracunano 8 ur in 10 minut, ker je tako nastavljen primer urnika.

Ce vodja meni, da je zaposleni upravi¢en do ur, ki jih je opravil do
odhoda, bo potrdil dogodek odhod.
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To pomeni, da vodja dvoklikne na vrstico kjer je vpisan dogodek odhod in
¢as 17:12.

Odpre se okno:

@ Saop Registracija prisotnosti in odsotnosti zapeslenihsprememba —..  — (m] X
smixB®
Prihod | Odhod Malica / Kosio sl potovare |

Datum 21.02.2024.
Dogodek [Odhod -l
Cas zadetka |17:12:15 urajmin/sek
&5 g [0000250 | uprava
>
_—
Opis [Delo s strankami W, ]
LV J
v
¥ opusti Vipis « Potrdi
|Borisk foor | %

Pred potrditvijo si lahko Se pripiSete opombo in potrdite dogodek.

Ker lahko pooblas¢ena oseba tudi spremeni ¢as, ki je bil originalno vpisan

se priporoca vklop revizijske sledi. Glej navodila »Revizijska sled v
registraciji ¢asa«.

Odpre se okno:

Potrd X

Vnos razloga spremembe je obvezen podatek

| Ipotrjujem

¥ Opusti " Potrdi

Iz programa je sedaj razvidno, da je bil dogodek odhod potrjen.

|Dogodek |ﬁas dogodka |ROEni vnos| Cas popravljanja |Ime popr
Prisotnost 06:46:53 r
Malica / kosilo 10:00:29 r
Prisotnost 10:20:50 r
Sluzbeno potovanje 12:21:34 r
Prisotnost 14:21:51 r
Odhod _117:12:15 | @ 122022024 22:38:12

Sedaj so tudi upostevane vse ure ob odhodu medtem, ko se upostevanje
ure ob prihodu ni spremenilo.

Dogodek |ZaEetek dogodka |K0nec dogodka |5aldo (ur : min)|
Prisotnost 21.02.2024 07:00:00 21.02.2024 10:00:00 +3:00
Malica / kosilo 21.02.2024 10:00:00 21.02.2024 10:20:00 +0:20
Prisotnost 21.02.2024 10:20:00 21.02.2024 12:21:00 +2:01
Sluzbeno potovanje 21.02.2024 12:21:00 21.02.2024 14:21:00 +2:00
Prisotnost 21.02.2024 14:21:00 21.02.2024 17:12:00 +2:51

V prikazanem primeru ima sedaj zaposleni namesto prvotnih 8 ur in 10
minut priznanih 10 ur in 12 minut.

V programu je tudi omogoceno dodajanje ur opravljenih izven lokacije
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(primer je delo od doma, dezurstva...), ki ne vplivajo na odobrene ure

opravljene v okviru rednih ur.

Vpisane ure:

Dogodek |ﬁa5 dogodka Rotni vnos|Cas popravljanja Ime popr
Malica / kosilo 10:00:29 r

Prisotnost 10:20:50 r

Sluzbeno potovanje 12:21:34 r

Prisotnost 14:21:51 r

Odhod 17:12:15 v 22.02.2024 22:38:12 BorisK
Odhod 21:00:00 I 22.02.2024 22:45:44 BorisK

Izracunane ure:

Dogodek |ZaEetek dogodka |Kone|: dogodka |5a|d=} (ur : min)|
Prisotnost 21.02.2024 07:00:00 21.02.2024 10:00:00 +3:00
Malica / kosilo 21.02.2024 10:00:00 21.02.2024 10:20:00 +0:20
Prisotnost 21.02.2024 10:20:00 21.02.2024 12:21:00 +2:01
Sluzbeno potovanje 21.02.2024 12:21:00 21.02.2024 14:21:00 +2:00
Prisotnost 21.02.2024 14:21:00 21.02.2024 17:12:00 +2:51
Delo od doma 21.02.2024 20:00:00 21.02.2024 21:00:00 +1:00

V tem primeru ima zaposleni priznanih 11ur in 12 minut.

Potrjevanje dnevnega presezka ur v
mojINFO

Vodja lahko potrdi preseZek ur tudi preko spletne aplikacije mojINFO tako,
da pri dogodku prihod ali odhod klikne na oznaceno ikono.

Dogodki: 21.02.2024 o
Zabelezeni dogodki
+Nowwnos
Dogodiek Lokacija Konec Trajanje  Opomba
Prisomnost Sernpeter 10:00:29 +3:14 P
Malica / kosilo Sempeter 10:20:50 ~0:20 o1
prismnost Semperer 122134 <20 st
Siufbeno potovenje  Sermpeter 142203 <200 P
Prispinost Sermperer R [—» VR
. |
Dogodki za ebracun
(s
Dogodek Lokacja Zatetek Konec Trajanje  lzmena
Prisotnost Sempeter 07:00:00 10:00:00 +3:00 1
Malica / kosilo Sempeter 10:00:00 10:20:00 +0:20 1
Prisotmaost Sempeter 10:20:00 12:21:00 ~201 1
Slufbeno potovanje  Sempeter 12:21:00 14:22:00 +2:01 1
Brisomast Semperer 142200 151000 <045 1
Vpise razlog in shrani
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Uredi: Dogodek x

Raziog

e

Na tak nacin so v opisanem primeru uposStevane ure ne samo do 15:10
ampak do 17:12.

Dogodek Lokacije Zaterek. Konec Trajanje  Opomba
Priscenst Sempeter 064653 100020 34
Malica / kosilo Sempeter 100029 102050 <020
riscenost Sempecer o0 12213 200
Sutomno poroiane  Semperer 22use 1sst o200
prissinest Semperer 1251 iz a2s
Dogodki za obraun
Dogodek Lokaca Zegeek Ko Trgjanje  fmens
Prisomost Sempeter o000 100000 00 1
e/ kosio E— 100000 02000 w020 1
Prsomest R 000 oz 2o 1
Sufbenopotovanje  Sempeter 122100 14:21:00 w200 1
Prsomast Zempeter w2100 [i7200)  -2s1 1

Vazno opozorilo

Preko mojINFO urejate so¢asno zacetek in konec dogodka. Ce ima
zaposleni vpisan samo prihod in odhod, Zelite pa priznati samo ure od 7
do 17:12, morate ustrezno popraviti oba zapisa.

Primer:

a
Dogodki: 23.02.2024 @ X
ZabeleZeni dogodki
Dogodek Lokacija Zatetek Konec Trajanje  Opomba
Priotrost Sempecer Geasa 72z w03 VA |
“« |
Dogodki za obracun
(&3
Dogodek Lokacija Zagetek Konec Trajznje  lzmena
Prisotost Sempeter or0o0 (51000 810
<
Prejénji dan Naslednji dan Zapri

Pri urejanju ur za dan, kjer je vpisan samo prihod in odhod moramo
zapisati ure zacetka in konca, ki jih potrdimo.
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Uredi: Dogodek X

©Opomba

Opomba

Razlog

potrjujern delo popoldan

Bl -
V program se vpisejo novi podatki.

Zabelezeni dogodki

+Novwnos

Dogodek Lokacija Zatetek Konec Trejanje  Opomba

Prisotnost Sempeter 07:00:00 7500 1005 ¢ m

Dogodki za obracun

Dogodek Lokatija Zatetek Kanec Trajanje  lzmena

Prisatnost Sempeter 07:0000 17:1500 S5 1

Prejéni dan Nasledn]i dan Zapri

V revizijski sledi dogodka na registraciji ¢asa, je tudi vidna sprememba:

B Seytor oo o >
Re led Registar prisotnosti w @
§fra zaposienog (0000006 2| PMita
oscate | = Tl odoeda | X
) oo et e[ [essdosoda TTotmda Jomam e [ [t s [Wdons werak v B
o= - - - - - - - - - - -
» 0000005 PMita potrijem delo popoldan Dogodek  23.02.2024 17:25:55 mojINFO Ws1325 ‘SACPapp \ vy
10000006 PMita potriujem delo popoldan mojINFO Ws1325 SAOPapp \ Iy
10000006 PMita napaka mojINFO Ws1325 SAOPapp \ Lo
10000006 P Mitia napaka mofINFO Ws1325 SAOPapp \ Iy
10000006 PMita popravekiz 15:12na 15:00 mofINFO WS1325 SAOPapp \ Le
000005 Praa popravekiz 15:120 15:00 potiujem delo popoldan _|potrjjem delo popoldan oo wsi32s saceapo \ L
oooooos Phta g oo w325 sioeamn \ 5}
o0oooos Phta t ) ) o soregee  wsios sioeam e mereonsc p
o00ooos Pta ¢ Sitaionn |1 0 st oo WSS ssoeam o ereonsc g

Razlaga nastavitev urnika
V registraciji ¢asa so mozne 3 osnovne nastavitve urnikov. Urnik, ki
omogoca direktni nadzor in potrditev preseZzka ur za posamezni dan ima

oznako

Ui E RV GILER [Fiksni urnik z dnevno omejitvijo najvedjega stevila ur

Za prej prikazane primere je bila uporabljena spodaj opisana nastavitev.

V tem urniku lahko vpisemo od kdaj do kdaj se po avtomatizmu
upostevajo ure rednega dela.

Primer Dopoldanska delo [00:00:00  [07:00:00  do [15:30:0  |15:00:00

Dolo¢imo kaj pomeni normalni prihod na delo, ki zaposlenemu omogoca
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normalni prihod in odhod z dela, brez da bi to vplivalo na ure rednega
dela.

Primer:

as priprave na delo

pred pricetkom dela I 0 3: it
po konéanem delu I 20 3: i

Doloc¢imo tudi koliko ur rednega dela se maksimalno avtomatsko prizna
zaposlenemu, ¢e so bile opravljene ure v ¢asu dopoldanskega dela.

Primer:

odatno

Majwedje ftevilo ur v enem dnewu IUB: 10 ur

¥ UpoSteva]j vse rofno vpisane ure

Ta nastavitev omogoca dejansko uvedbo drsecega Casa, z omejitvijo
dogovorjenega presezka ur.

Vodja lahko s potrditvijo ¢asa prihoda ali odhoda ro¢no poseze v
avtomatizem programa in potrdi presezek ur iz naslova prihoda ali
odhoda.

Klasi¢no nastavljen urnik omogoca upostevanje ur rednega dela med 7.
in 15. uro. Cas, ki je predviden za prihod in odhod z delovnega mesta, pa
je nastavljen na 20 min.



