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Registracija casa - Obdelava
viska ur

Zadnja sprememba 02/07/2025 11:34 am CEST | Objavljeno 02/07/2025

Obdelava viSka ur je namenjena vodjem za mesecni pregled in potrditev
viSka ur zaposlenih, kot del zaklju¢nih aktivnosti pri pripravi obracuna
plac¢. Funkcionalnost se uporablja enkrat mesecno - ob koncu obdobja, ko
so ure vseh zaposlenih Ze urejene s strani administratorja v Saop
Registraciji ¢asa.

Ob zaklju¢ku obracunskega obdobja administrator Saop Registraciji
Casa pregleda in uredi vse dogodke v Evidenci prisotnosti. Ko so podatki
urejeni in usklajeni, jih prenese v obracun Evidence delovnega casa.

V Korak 2 - Prenesi v pripravo obracuna program obdela podatke -
preracuna ure rednega dela ter morebitni visek ali manko ur, doda
praznike, prehrano, dodatke in druge pripadajoce postavke.

V Korak 3 - Priprava obracuna administrator podatke preveri in po
potrebi popravi. Ko je vse pripravljeno, lahko sprozi postopek obdelave
viska ur.

Obdelavo viska ur se aktivira s klikom na Korak 3a - Aktiviraj
obdelavo viska ur. Program nas opozori na aktiviranje postopka
obdelave viska ur.
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S klikom na Da se bo za zaposlene aktiviral postopek obdelave vitka ur.
I Ak selite nadaljevati?
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S klikom na Da in potrditvijo postopka se aktivira Korak 3 b - Obdelava
viska ur.
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Korak 3b - Obdelava viSska ur je namenjen vodjem, ki na tem
mestu za svoje zaposlene potrjujejo viske ur in dolocajo, katere ure se
bodo upostevale kot nadure za izplacilo. Na ta nacin imajo vodje
nadzor nad porabo in odobritvijo preseznih ur v okviru svoje
organizacijske enote.

S klikom na Korak 3b - Obdelava viska ur se odpre preglednica s
seznamom zaposlenih. Na tem mestu imajo vodje vpogled izklju¢no v
tiste zaposlene, ki so jim dodeljeni glede na organizacijsko strukturo
podjetja. Administrator pa ima na voljo celoten seznam vseh zaposlenih,
ne glede na organizacijsko enoto.

V preglednici imamo vpogled v vec¢ klju¢nih podatkov. Prikazan je
Zacetni saldo ur, kar pomeni konc¢ni saldo preteklega meseca (1), ter
Visek ur, ki so ga zaposleni ustvarili v tekocem mesecu, za katerega se
pripravilja obracun plac (2). Poleg tega je na voljo tudi podatek o tem,
koliko ur so zaposleni v tem mesecu Koristili (3).

@ Saop Obracun plac zaposlenih o X
BARe
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I1 2 I3

IZaEeln saldo  |visek i mmkmsc:m # Zaizpla... |Konéni saldo _[Obdelava zakljuéena
3,72 0,48| 0,00 3,00 0,00 0,72 r
7,57| 6,70 0,00) 1,50 0,00 6,07 [m]
5,31 2,75 0,00 2,20 0,00 3,11 r
7,02 1,37 0,00 3,40 0,00 3,62 r
3,86 2,60 0,00) 2,00 0,00 1,86 [m]
3,42 1,63 0,00} 1,00 0,00 2,42 O
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Vodje za vsakega zaposlenega posebej potrdijo visek ur in dolocijo
morebitne ure za izplacilo.

V stolpec Priznano (1) vpiSejo Stevilo ur, ki jih potrjujejo kot visek. Te
ure se zaposlenemu pristejejo k saldu preteklega meseca. V stolpec Za
izplacilo (2) pa vpisejo stevilo ur, ki jih Zelijo dolociti za izplacilo kot
nadure in se k saldu ne pristevajo.

Polje Konc¢ni saldo (3) predstavlja saldo viska ur za prihodnji mesec.
Izracuna se kot: Zacetni saldo + Priznano - Korisc¢eno - Izplacano.
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372 0,48| 0,4 3,00 0,00 1,20 r

7,57 6,70} 6,70} 1,50} 5,00 7,77] r

5,31 2,75| 2,75| 2,20| 0,00 5,86, r

7,02 1,37] 1,37| 3,40) 0,00 4,99 r

3,86 2,60 2,60 2,00) 0,00 4,9 r

3,42 1,sd 1,63] 1,00} 0,00 4,05 r
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Za lazje urejanje so na voljo hitri gumbi, ki omogocajo mnozi¢no
obdelavo podatkov:

e Potrdi vse viske ur - pri vseh zaposlenih se bodo ure iz stolpca
Visek samodejno prenesle v polje Priznano.

¢ BrisSi potrjene ure - polje Priznano se pri vseh zaposlenih izbriSe.

e Izplacaj vse ure - pri vseh zaposlenih se v polje Za izplacilo
samodejno  vpise seStevek: Zacetni saldo + Priznano -

Korisceno. S tem bo Koncni saldo pri vseh zaposlenih enak 0.

Ko vodja zakljuc¢i z urejanjem ur, obdelavo potrdi s klikom na gumb
Zakljuci vse ure. Po potrditvi nadaljnje urejanje viska ur ni ve¢ mogoce.
V polje v stolpcu Obdelava zaklju¢ena se samodejno vnese kljukica.

& Saop Obratun pla& zaposlenih = @ X
BARS
Obdobje | 05 /2025 2
[~ zapos...[naav [zatetnisaldo_ [vizek | priznano|Koriséeno | .# za izpla...[konéni saldo | obdelava zakljuzena
Poo00003 K Boris 3,72 0,48 0,498 3,00 0,00 1,20 v
_|oo00004 P Martina 7,57 6,70 6,70 1,50 5,00 7,77 v
_|oo00021 B Spela 5,31 2,75 2,75 2,20 0,00 5,86} v
0000033 B Monika 7,02 1,37 1,37 3,490 0,00 4,99 v
_|ooo003s P Marta 386 2,60 2,60 2,00 0,00 4,4} v
0007003 K Monika 3,42 1,63 1,63 1,00 0,00 4,05} v
1
6/6 (GKorak 1 v Potrdi vse viske ur 7 Bridi potrjene ure v Iplacajvseure | vseure || #4 Ogideni vse ure ) zapri

Administrator, ki ima vpogled v seznam vseh zaposlenih, ima Se
podrobnejSi pregled. V tej preglednici sta zabelezena tudi Datum
zakljucka (1) in Potrjevalec (2). Tako ima administrator informacijo, da
so viski ur dolo¢enega vodje potrjeni.
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Ko so potrjeni vsi viski ur, administrator s klikom na Zakljuc¢i obdelavo
(3) zaklene moznost nadaljnjega urejanja viska ur. V Korak 3 - Priprava
obracuna se podatki za obracun samodejno preracunajo - vpiSejo se
potrjeni viski ur za koris¢enje, v primeru potrjenih nadur za izplacilo pa se
doda tudi ustrezna vrsta obracuna.

24 saop Obrazun pla¢ zaposienih - o X
%@
Datum zakiudka| Q
Obdobje | 05 /2025 1 2
zaposieni_|Naziv [zacetnisaldo [vEekurvmeseas | 7 Potriene ure v mes... [Koristene ure vmesee | J Eio v mes.... [conéni saido [ot 2 v Datum zakjudka _[Potrievalec
Ploooooos Kk Boris 3,72 0,48 0,48 3,00 0,00 1,20 ~ 20.06.2025 urska
0000004 P Martina 7,57 6,70 6,70 1,50 5,00 7,77 1 20.06.2025 Urska
0000021 B Spela 5,31 275 2,75 220 0,00 5,86 ~ 20.06.2025 Urska
0000036 P Merta 38 280 2,60 2,00 0,00 4% ~ 20.06.2025 Urika
00000338 Manka 7,02 137 137 EE) 0,00 499 I 20.06.2025 urska
0007003 K Monika 342 163 1,63 1,00 0,00 4,05 1 20.06.2025 Urska
00000341 Robert 5,00 292 0,00 0.00 0,00 6,00 [}
0000035 T Brigita 105 05 0,00 0,00 0,00 105 (o]
0000037 O sredko [ 0,12 9,00 0,00 0,00 0,41 C
0000038 R Maja 1,97 0,43 0,00 0,00 0,00 197 r
0001001 C Mirko 120 0,00 0,00 0.00 0,00 12 [}
0007002 & Barbara 7.8 517 0,00 0,00 0,00 785 (o]
0000022 v Matic 743 5,43 2,00 0,00 0,00 743 rC
0000023 v Sabina 3,53 2,40 0,00 0,00 0,00 3,53 r
0000027 S Stojan 3,00 1,08 0,00 0,00 0,00 3,00 r
Tlovooozs MRoke 7,08 0,00 0,00 0,00 0,00 7,08 r

;T @ Korak 1 ' Potrdi vse vidke ur ¥ Bridi potrjene ure. + TzplaZaj vse ure HAZakjud vse ure. £ Oddeni vse ure. #] Oddeni cbdelavo B zepri
Administrator Registracije ¢asa nato s pomocjo OLAP analize preveri
podatke za obracun pla¢. Ko potrdi, da so podatki ustrezni, lahko
nadaljuje s prenosom iz modula Saop Registracija prisotnosti v Saop
Obracun plag, tj. Korak 4 - Prenesi v obracun pla¢-posredno.



