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Navodila prikazujejo polne funkcionalnosti programa. Delovanje pri
uporabniku je odvisno od nastavitev in funkcionalnosti, ki jih imate
namescene.

Pregled evidence prisotnosti

Vodje imate v evidenci prisotnosti poleg moznosti vpisa lastnih ur tudi
vpogled v ure zaposlenih in zbire opravljenih ur. Do podmenijev evidence
prisotnosti dostopate s klikom na oznaceno puscico poleg napisa
evidenca prisotnosti.
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Moja prisotnost nudi enake funkcionalnosti kot pri zaposlenem in je iz
tega razloga v nadaljevanju ne bomo dodatno pojasnjevali. Vec si lahko
preberete v navodilih na povezavi: mojINFO - Evidenca prisotnosti -
zaposleni

Vse prisotnosti

Vodje imate na tem mestu prikaz ur za vse vase zaposlene. Pogled je
razdeljen na dve preglednici, in sicer Zaposleni (1), ki vam prikazuje
nabor podatkov za vse vase zaposlene in Dogodki zaposlenega (2), ki
vam prikazuje podatke za izbranega zaposlenega v levi preglednici.

S filtri (3) lahko podatke omejite na le nekaj izbranih zaposlenih. Z izbiro
meseca (3) lahko podatke pregledujete tudi za pretekle mesece.

V tem prispevku
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Preglednica Zaposleni vam za

podatke.
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1 status ur za tekocli mesec z upostevanjem ur do vklju¢no zaklju¢enega
predhodnega dne

V kolikor zaposleni dosega ali presega predvideni plan je njegov status
Po planu. \V primeru, da zaposleni plana ne dosega, se izpiSe status
Pod planom. Status Napaka se izpiSe, ¢e dogodki enega ali vec dni v
mesecu niso ustrezno urejeni.

2

zaklju¢enega predhodnega dne

ure po predvidenem planu dela za tekoci

mesec do vklju¢no

3 dejansko opravljene ure v teko¢em mesecu do vklju¢no zaklju¢enega
predhodnega dne

4 sestevek viskov ali mankov do vklju¢no zaklju¢enega predhodnega dne

5 s klikom na puscico ob Sifri zaposlenega, se prikaze seStevek ur po
posameznih dogodkih
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Preglednica Dogodki zaposlenega vam za izbranega =zaposlenega
prikazuje vse njegove vpise dogodkov za izbrani mesec.

Dogodki zaposlenega 0000036
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1 status za posamezen dan

V kolikor je =zaposleni dosegel ali presegel predvideni plan za
posamezen dan, se izpise status Po planu. V kolikor pa plana ne
dosega, se izpisSe status Pod planom. Status Napaka se izpiSe v
primeru, da dogodki dneva niso ustrezno urejeni.

2 planirano Stevilo ur za posamezen dan

3 dejansko vpisane ure za posamezen dan

4 visek ali manko ur za posamezen dan

5 sestevek viskov in mankov do dolo¢enega dne
6 dogodek, ki je bil vpisan za posamezen dan

V kolikor ima zaposleni za izbrani dan vpisane ure, polje dogodka pa je
prazno, je za ta dan vpisanih vec razli¢nih dogodkov. S klikom na
puscico (7) pred datumom posameznega dne, se prikazejo vsi vpisani
dogodki.

Urejanje ur zaposlenih

Kot vodja lahko vasim zaposlenim popravljate dogodke posameznega
dne, npr. vpiSete in potrdite nadure.

Evidenca prisotnosti (1) - Vse prisotnosti (2). \V preglednici
Zaposleni (3) izberite zaposlenega. V  preglednici Dogodki
zaposlenega (4) izberite dan. Z dvoklikom na ta dan se vam odpre okno
z vpisanimi dogodki, ki jih urejate skladno z navodili na povezavi:
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mojINFO - Evidenca prisotnosti - zaposleni
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Zbirnik ur zaposlenih

Zbirnik ur omogola zgoScen prikaz ur vasih zaposlenih. V zacletku
preglednice so vam na voljo osnovni podatki o zaposlenem (npr. delovno
mesto, razporeditev v organizacijsko enoto), v nadaljevanju pa so
prikazani podatki po posameznih vrstah prisotnosti (npr. redno delo,
odmor, sluzbena pot) in odsotnosti (npr. koris¢en dopust, viski ur).

Pregled si lahko prilagodite z izbiro filtrov. Omogocen vam je tudi izvozi v
Excel preglednico.

Saop

Zbirnik ur zaposlenih @ urikas v

5%

Obdelava viska ur

V nadaljevanju opisano funkcionalnost vodje uporabite zgolj enkrat
mesecno - pri zaklju¢nem urejanju ur za namen obracuna plac¢. Obdelava
postane aktivna, ko administrator Saop Registracija ¢asa uredi ure
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zaposlenih in aktivira zadnji korak tj. obdelavo viska ur in dolocitev
morebitnega izplacila nadur. Gre za isto obdelavo, ki jo izvajamo v 3a in
3b koraku Evidence prisotnosti in priprave obracuna v Saop Registracija
¢asa.

Preglednica prikazuje podatke:
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1 zacetni saldo ur (v nasem primeru je to koncni saldo ur iz meseca
februarja 2025)

2 viSek ur tekoCega meseca

3 potrjeni visek ur teko¢ega meseca - podatek se vpise Sele, ko ga
potrdite

4 korisc¢ene ure v teko¢em mesecu

5 nadure za izplacilo v teko¢em mesecu - podatek se vpiSe Sele, ko ga
potrdite

6 koncni saldo - samodejno se izraCuna glede na vpisan potrjeni visek ur
in nadure za izplacilo

7 opomba - poljubna zabelezka s strani vodje oziroma administratorja
8 status obdelave za posameznega zaposlenega

9 zaposleni - z dvoklikom na ime zaposlenega se vam odpre njegova
mesecna evidenca za mesec, katerega viske ur urejate.

Ko zakljucite z urejanjem ur se status se iz V obdelavi spremeni v
status Zakljuceno.

Viske ur lahko urejate za vsakega zaposlenega posebej. S klikom na
svincnik (na koncu vrstice) se vam odpre vnosno okno, kjer vpiSete visek
ur za tekoci mesec (1) ter morebitne ure za izplacilo (2), s katerimi
se strinjate in jih potrjujete. Omogocen vam je tudi zapis Opombe (3).
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Obdelava viska ur: 0000003 - K Boris
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Potrjujem izpladilo dveh nadur zaradi dela na projektu AB.

Viske ur lahko urejate tudi za ve¢ zaposlenih hkrati. Odkljukate polja na
zacetku vrstic zaposlenih, katerih ure Zelite urejati. S tem aktivirate:
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1 potrdi visek, ki bo izbranim zaposlenim v stolpec potrjene ure v
mesecu vpisal ves visek ur tekocega meseca

2 brisi potrjene ure, ki bo izbranim zaposlenim iz stolpca potrjene ure

v mesecu brisal vse vpisane potrjene viske ur

3 izplacaj vse ure, ki bo izbranim zaposlenim v stolpec ure za izplacilo

v mescu vpisal seStevek zaCetnega salda in viska ur teko¢ega meseca

4 odkleni, ki odklene zaklju¢eno obdelavo v primeru naknadnih

popravkov

5 zakljuci, ki zakljuci obdelavo viska ur in administratorju Saop
Registracija prisotnosti omogoci zaklju¢evanje ur - status se posodobi
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na Zakljuceno



