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Zavod za zdravstveno zavarovanje Slovenije je z novim letom omogodil
prevzem elektronskih bolniskih listov (eBOL) preko portala SPOT (eVEM).
Bolniske liste lahko s portala prenasate rocno, ker pa je to zamudno in pogosto
prihaja do napak, smo za direkten prenos v iCenter pripravili resitev, ki preko
placljive aktivacijske kode omogoca:

e Obvescanje o prispelih bolniskih listih ob vstopu v Saop, zaradi
Cesar vam ni treba preverjati na portalu ali vas tam cakajo novi
bolniski listi.

e Samodejno shranjevanje bolniskih listov v personalno mapo
zaposlenega brez skeniranja in ro¢nega uvoza. Ce pa v vasi
organizaciji ze uporabljate reSitev Saop mojINFO lahko zaposlenim
dodelite dostop do bolniskih listov.

e Uvoz odsotnosti je mogoce izvesti v resitvah Saop Registracija
prisotnosti, Ro¢na evidenca prisotnosti ali Posredni vnos obracuna
pla¢. Ni vam treba ro¢no racunati Stevila dni odsotnosti, pac¢ pa
reSitev poskrbi za avtomatski izracun v breme delodajalca ali ZZZS.

¢ Kontrola med izvajanjem obracuna plac. Saop vas pri obracunu
pla¢ opozori na morebitne stornacije bolniskih listov, kar preprecuje

napake in kasnejse popravke.

¢ Oddajanje zahtevkov za nadomestilo place (eNDM) neposredno iz
Saop. Zahtevkov za refundacijo vam ne bo treba vec tiskati in posiljati
po posti s kopijami bolniskih listov, ampak jih boste oddali z nekaj kliki v
Saop. Ker je vzpostavitev resitve kompleksnejsa, jo bomo pri uporabnikih

vpeljevali postopoma, predvidoma od marca 2020 dalje.

V nadaljevanju je opisan sistem in potrebne nastavitve za prevzem bolniskih
listov in nadaljnjo obdelavo v Saop.

Splosne nastavitve

Storitev prevzema bolniskih listov v Saop je urejena preko ePoStarja, ki ga
uporabniku, ki se je odlocCil za prevzem v Saop, uredi Saop tehni¢na podpora.
Ko je povezava vzpostavljena, se podatki o novih bolniskih listih prenasajo iz
SPOT portala v Saop ¢ez noc.

Po vzpostavitvi ePostarja se ob vstopu v Saop izpiSe obvestilo o novo prejetih
bolniskih listih.


https://help.saop.si/help/search?phrase=:Javni+sektor
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Pozor

V evidenci boleznin in drugih odsotnosti obstajajo neobdelani zapisi eBOL. Stevile neobdelanih eBOL: 2

Obvestilo se prikazuje, dokler odgovorna oseba ne odpre preglednice z
bolniskimi listi. Prejeti zapisi in pdf bolniSkega lista se nahajajo na meniju
Evidenca boleznin (e-BOL) in drugih odsotnosti . Meni se nahaja:

@ V programu Obraéun plaé...Evidenca prisotnosti...Evidenca
boleznin (e-BOL) in drugih odsotnosti
@ Na glavnem meniju Bliznjice...Osebni dohodki... Evidenca

boleznin (e-BOL) in drugih odsotnosti

Dostop v Obracun plac

Do menija Evidenca boleznin (e-BOL) in drugih odsotnosti v Obracunu plac
dostopajo vsi operateriji, ki imajo dostop do programa Obracun plac.

B Saop Obracun plac zaposlenih [DEMO] - Javni zavod Sidro

Pripomocki ~ | l Poroéila ~ Mastavitve programa Zapri

| Evidenca prisotnosti in priprava cbracuna
I Eviderl;g boleznin (e-BOL) in drugih odsotnosti

| Planiranje odsotnosti

Jbracun plaé S"ni!lanti +  Obracun premij = Letne chdelave ~

3

Dostop do bliznjice
Operaterjem, ki dostopa do Obracuna pla¢ nimajo in bi jim radi dodelili dostop
do bolniskih listov, morate ustrezno dodeliti pravico v varnostnem sistemu.

Pravice dodeljuje samo operater Skrbnik. Pravico do bliznjice uredi v

Aplikacijskem varnostnem sistemu.

J Moduli Bliznjice I Administracija
Pripomecki  Upcorabnikin | Varnostni | Razporejevalec  eRegistrator  Mastavitve
- racunalnik ~ f sistermn opravil ~ - potrjevanja *

Varnostni Sistern - Aplikacijski

ﬁ = Warnostni Sistem - iCenter

@ 1z okenca PrikaZi samo pooblastila trenutnega okna odstrani

kljukico
@ V polje Pooblastila vpise besedo bliznjice. Po pravilnem vpisu
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besede se v oknu spodaj prikazejo zapisi, od katerih mora biti eden
iCenter - Bliznjice - Evidenca boleznin in drugih odsotnosti -
prepoved
€ z misko povlece to pooblastilo na operaterja, kateremu Zeli
dodati dostop do tega menija
e Pooblastilo ima obrnjen varnostni sistem, kar pomeni, da je

dostop dodeljen, ce je zapis s prepovedjo

- ¥ iCenter - BliZnjice - Evidenca baleznin in drugih odsotnosti - prepaved

& SAOPiCenter ; Varnostni sistem —

1

hooblastila tienutnega okna ¥ Samo aktivhi operaterj
Operateri Skup\nal Clani skupml 2.

Dperaterji IEnnhIasliIa‘ bli#njice I

- ], Andieja [Andrejs) i+ iCenter - Blignjice - Akl

B ], Boris [BorisK) a i
- & Direktor Direktor)
[ |
©OIER g vstuporabiki

- vse aplikacie I}

- + iCenter - Binjice - Tiskane kopije ratunoy

v |#°

H 4, ¥ iCenter - Bliznjice - Evidenca bolezrin in dugih adsotnost - prepoved I
i mart
[ 8 Skebrik (Skrbnik)

Tako dodeli pooblastilo vsem, za katere zeli, da dostopajo do menija preko
bliznjic, ker nimajo dostopa do Obracuna pla¢. Tak dostop npr. dodelite
poslovnim sekretarjem, ki dostopajo samo do Kadrovske evidence, bi pa rabili
dostop do bolniskih listov zaradi urejanja prisotnosti.

J Modulil Bliznjice Administracija
1 &

Sifranti  Mabava/prodaja

-

& | %

Managerski Pedpora
sistem ~ Saop

:!ﬂ lzracun uspesnosti v JS
‘} = ? Napredovanja

Planiranje dopustow 3

Evidenca prisotnosti

:!ﬂ Evidenca boleznin (e-BOL) in drugih odsotnosti

Stimulacije zaposlenih

Evidenca boleznin (e-BOL)

Za ureditev nastavitev in uvoz potrebnih Sifrantov v Saop morate
imeti namesceno verzijo Saop 2020.02.005 oziroma novejso.

S klikom do menija Evidenca boleznin se odpre preglednica vse prejetih
bolniskih listov. Ob prvem vstopu v preglednico so vsi zapisi rdeci. To
pomeni, da je potrebno najprej urediti vse povezane Sifrante.
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i1 Saop [DEMQ] - Javni zavod Sidro - ] X

 Eviden Bl A Bl®
Leto: |2020 vl Mesec: I vl
Sifra zaposleni I Q |50 :II | ™ Vsi zapisi | [E] B %’

¥ ifra Ime Primek Vrsta odsotnosti A

v
< >
B eBol Nastavitve @ Zapri

Skrbnik o1 | 4

Sifrant vrst druzinskih ¢lanov

Na bolniskih listih, ki jih prejmete za zaposlene, ki so bili na negi ali spremstvu
druzinskega clana, je ustrezno vpisan tudi druzinski ¢lan. Ker so v sistemu
to¢no doloCene Sifre za druzinske ¢lane, jih morate v Sifrantu, ki ga imate v
Obrac¢unu pla¢, spremeniti. Za to smo pripravili pripomocek, ki se nahaja v
Sifrantu zaposlenih.

Zaposle
[ aktivri [~ Meaktivni [ Obrafun plad

Priimekl
|§iﬁa CE LI I IDavc':na EhevilkaLI I IDavEna EbevilkaLI I L.
nedolofen ¢as El H H &

Ulica stalnega bivaliza|EM30

d|oooooos i 10.10.1948 01.03.2019 Prvotna ulica 25 0102992695037
_|0000012 AmbroZic Ta 01.01.1980 01.01.2014 Ulica 3 03043673585882!
_ 0000008 Bodic Stars 27.12.1947  |01.02,2013 Sempeter 130 1006596993620
_|0000011 Dagelj Ja 31.08.1972 |01.04.2013 W gaju 15 250398799975
_|0000007 Grah M 06.04.1982  |01.09.2017 Sempeter 34 250697388513!
_|0000003 Jereb S 19,10.1952 17.06.2017 Ledine 120 060398738340:
_|0000001 Jurdié 5 09.03.1960 01.02.2019 Trg 3a 140598983395¢
_|0o00aa3 Kovatevit il 06.02.1981  |01.01.2019 Gradnikova 30 09043619999 1¢
_|0000009 Movak- DIREKTOR P 15.12.1970 01.01.1990 Prvomajska 5 060393338854¢
_|0000004 OtoZen Krajsi 01.01.1980 01.10.2005 Cankarjeva 20 0101558050526(
_|0000002 Perc Invalid 08.03.1%64 |05.03.2013 Prvadina 102 1506987355587

11/15 &) Tiskaj Pripomocki

Hibnik il RiaSinbipe _

Prepis iz financiranja

Zacetni zapis zgodovine
Zgodovina
Racuni zaposlenih

Sprememba statusa zaposlitve

Sprememba oznake clajiave DC

Sprememba Sifre vrste e [

Kalkulator neto v bruto
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Ker so Sifre drugacne od teh, ki jih imate sedaj izbrane pri druzinskih ¢lanih, si
morate, preden izvedete spremembe, nove Sifre vnesti.

Sifre, ki jih morate pri druzinskih ¢lanih uporabljati, so naslednje:11 - partner,
12 - otrok, 13 - drugo.
Te Sifre si morate najprej dodati v Sifrant. To storite tako, da kliknete med
Pripomocki na Sprememba $ifre vrste DC. V polju Stara 3ifra vrste druZinskega
Clana kliknete na - .

CH Saop sf [DEMO] - Javni zavod Sidro

Pripomocek za spreme
Stara Sifra vrste drufinskega dana
MNova Eifra vrste druzinskega dana

Odpre se trenutni Sifrant vrst, v katerega morate dodati tri nove Sifre.
Kliknete na ikono za vnesi zapis in jih dodate: 11 - partner, 12 - otrok, 13 -
drugo.

|87 Saop [DEMO] - Javni zavod Sidro

Sorodsh -

Sifra | @, [s0 ﬁ‘rh‘si

* Zifra |aziv

g =0

11 Partner
Otrok

Ko dodate vse tri Sifre, okno zaprete.
Ponovno izberete Pripomocki...Sprememba $ifre vrste DC.

Za vsako Sifro, ki ste jo do sedaj uporabljali, morate narediti zamenjavo na
novo Sifro. V polje Stara Sifra izberete staro, v polju Nova Sifra pa ustrezno
novo Sifro.

|87 Sacp sf [DEMO] - Javni zaved Sidro - L >

Pripomotek za spreme W @

oz sra Jee cumseesaza L] s
te drufinskega dang | Otrok

ikrhnile nnt | .

Postopek izvedete toliko krat, kolikor razli¢nih starih Sifer imate.

Podatek lahko preverite na druzinskih ¢lanih v polju Sifra sorodstva. Po izvedbi
menjave Sifer morate imeti pri vseh samo Sifre 11, 12 ali 13.
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~STALNO BI\
SRR A DOMESTILO Ul

Ime |Ev1'rp. Higna Etevi
Rojen |01.02.2018 -] Dria

EM30 =

Drzavijanstvo I I Obd

[+ Skupno gospodinjstvo

~ZACASNO E

Ul

Sifra sorodstva Higna Stevi

| Uveljavijanje dopusta za otroka Dria
|v Zavarovan

Poi
Podlaga zavarovanja I .- I

Ko zakljucite s presifriranjem, lahko Sifre, ki niso 11, 12 ali 13 iz Sifranta
brisete, saj morate pri druzinskih ¢lanih od sedaj naprej izbirati samo veljavne
Sifre (11, 12, 13).

Ureditev vrst obracuna za pripravo ur
javni sektor

Za pravilen prenos podatkov v obracun plac, je potrebno urediti dogodke in te
povezati z vrstami obracuna. To storite tako, da izberete:

Sifranti...Ostali $ifranti...Povezava dogodkov z vrstami
obracuna

Vsi, ki uporabljate SAOP Registracijo ¢asa ali SAOP Ro¢no
evidenco prisotnosti

V preglednici imate zapis za vrste prisotnosti in odsotnosti, ki ste jih do sedaj
uporabljali za prenos ur iz registracije ¢asa ali vnos v ro¢no evidenco
prisotnosti. Vrste prisotnosti in odsotnosti imate tudi Ze povezane z ustrezno
vrsto obracuna.

Naziv vrste obraéuna
Bolez. v b.ZZ75 90% nad 90 dni

Bolezen v b.Z775 80% do 90 dni
Boleznina v breme delod, 100 %
Boleznina v breme delod. 80 %
Bolnigka nad 30 dni

Darovarnje krvi

Dopust preteklega leta

Dopust tekofega leta

Drzavni praznik

Izolac.v b.ZZZ5 90% do 90 dni
Izolacija 2225 100% nad 90 dni
Izredni dopust

Korigéenje ur

Krvodajalstvo 100 %

Bolezen v b.ZZ75 80%: do 50 dni
Boleznina v breme delod, 100 %
Boleznina v breme delod. 80 %
Bolezen v b.ZZZ5 80%: do 20 dni
Krvodajalstvo 100 %

Letni dopust-pret. leto

Letni dopust

H27

o
Izolac.v b.ZZZ5 90% do 90 dni
Izolacija 2225 100% nad 50 dni
Izredni dopust

Krvodajalstvo 100 %
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V primeru, da npr. boleznine v breme ZZZS nad 90 dni nimate vnesene, ker je
do sedaj $e niste uporabljali, jo bo potrebno v $ifrant dodati. Sifra dogodka je
namrec¢ potrebna pri nastavitvah Vrst odsotnosti.

Sifre, katere manjkajo, dodate tako, da kliknete najprej na Vrste dogodkov.

PREH prehrana 101 Prehrana na delu-e
PREV prevoz na delo 103 Prevoz na delo-dor
RD Prisotnost AL Redno delo
EJ Siutbeno potovanje Aot Redno delo

2 vrste dogodkov 1 Skupine dogockov
krbnik |

Odpre se Sifrant Vrst prisotnosti/odsotnosti. Tu dodate nov zapis. V polje Sifra
vhesete Zeleno 3ifro (lahko tudi s ¢rkovno oznako). Sifra 3e ne sme obstajati v
Sifrantu. VpiSete Se podatek v polje Naziv in potrdite.

Vo dogod sB AR

Sifra dogodka

[REFa\ Tl [vTa1os L+ W Sobivanie z otrokom

BliZnjica |<brez> ;I
v Upostevaj fas prehoda med izmenami
[~ spletni vmestnik
[T Cbvezen vnos oporibe

¥ Brez zaokroZevanja casa prihoda in odhoda

¥ Opusti " Potrdi

V primeru, da vam tu manjka vec vrst odsotnosti, dodate vse manjkajoce.
Preglednico zaprete.

Novo vrsto odsotnosti je potrebno Se povezati z ustrezno Vrsto obracuna za
place. Kliknete na ikono za Vnesi zapis. Iz Sifranta prej vnesenih vrst
odsotnosti izberete ustrezno. V polju Sifra vrste obra¢una kliknete na ikono
J in iz Sifranta vrst obracuna izberete ustrezno vrsto obracuna. V primeru,
da tudi Vrste obracuna v Sifrantu Se nimate, jo lahko kopirate iz ene, ki ima
podobne lastnosti.
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Postopek ponovite na vseh novo dodanih vrstah odsotnosti.

Dogodke, ki jih dodate v Obracun pla¢, morate zaradi prenosa v SAOP
Registracijo ¢asa, dodati tudi v Registraciji ¢asa. To storite v Sifranti...Sifrant
dogodkov. Dodate nov zapis in na isto Sifro, kot ste jo dodali v Obracunu plac
dodate dogodek Se v tej preglednici. Dogodek morate potem povezati Se z
ustrezno vrsto obrac¢una. To uredite v Nastavitvah programa na gumbu
Povezava dogodkov z vrstami obracuna. .

& Saop-Registracija prisotnostin odsotnostizaposlenth  — O X

Splosno | moivFO | Tzvozi

[ ‘

Sfraprivietegaumika [T ] umik

IV Prikadi dejanske ure

it e 537 ”

41 Omogoéa) zkjuéevanie cbraduna
I™ Omogod dodatne analitke

I™ Shrani Stevio ponovitev dni dogodka in ponudi naslednié.
I Sado ur po konau dneva

7 Samodejno pridtej saldo ur pretekleqa meseca k saldu ur 2a korigéenje

";' Povezava dogodkow 2 watam oatina ‘

poseninpo S T ‘

rikaz zaposienin po enetah org, strukture
s |

Strani zps dogockov v POF [9°

| [¥opust] v pord

V preglednici dodate Nov zapis, iz Sifranta izberete novo vnesen dogodek ter
mu dolocite Vrsto obracuna za prenos v Obracun plac.

Vsi, ki uporabljate Registracijo ¢asa drugih ponudnikov in
podatke prenasate v place ali nimate registracije casa in podatke
v obracun plac¢ vnasate ro¢no

Tisti, ki ne uporabljate SAOP Registracije ¢asa ali podatke v obracun plac
vnasate ro¢no, vrst odsotnosti nimate vnesenih, zato jih morate dodati.

To storite tako, da izberete Sifranti...Ostali Sifranti...Vrste obra¢una za pripravo
ur.

Odpre se prazna preglednica, ki jo morate dopolniti z vsemi vrstami
odsotnosti.
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pronos vl B4 Bl
Sifra prisomosﬁjcdscmosti“ g, |50 j| I Vsi zapisi ‘ 2 B B

Sifra prisotnosti/odsotnost v i i} i Sifra vrste obratuna Naziv vrste obratuna ~

v
0 Vrste prisotnosti / odsotnost Skupine prisotnosti  odsotnost @ Zapri

kerbnik foos | y

Najprej morate v Sifrant Vrste prisotnosti / odsotnosti dodati zapise. Pripravili
smo datoteko za uvoz zapisov za boleznine:SAOPVrstePrisotOdsot.txt []

S klikom na zgornjo povezavo se odpre Sifrant, ki ga uvozite. Sifrant si morate
najprej shraniti. To storite tako, da se postavite na datoteko, kliknete na desno
miskino tipko in izberete Shrani povezavo kot (oziroma Save target as, Ce
imate angleSke Windowse).

Dolocite podrocje, kamor Zelite datoteko shraniti in kliknete na Shrani.

« v 4 5> ThisPC » Desktop > opz strukture v o £ Search opz strukture

Organize Mew folder B - 0
Maje Work Fold * MName Date modified Type Size
Notebooks

No items match your search.
Sistem obracun:

[ This PC
_B 3D Objects
[B Desktop
Documents
- Downloads
D Music
&= Pictures
B videos
“is Local Disk (C)

= i S

File name: | sacpvrsteprisotodsotitxt v

Save as type: | Text Document (*.txt) ~

~ Hide Folders Cancel

Ko datoteko shranite se vrnete v Sifranti...Ostali $ifranti...Vrste obra¢una za
pripravo ur. Kliknete na : B Vrste prisotnosti /odsotnosti | . Odpre se &ifrant s podatki,
ki so v programu standardno privzeti. Zraven teh iz datoteke, ki ste jo shranili,
uvozite Se vrste za boleznine. Kliknete za ikono za Uvoz podatkov.

Preko ikone @/ izberete ustrezno datoteko iz podrocja, kamor ste si jo shranili
s spleta. Bodite pozorni pri imenu datoteke, ki jo uvazate (imena so si
podobna). Obvezno izberite datoteko z imenom saopvrsteprisotodsot.txt.
Izberete Samo dodajanje zapisov in potrdite.


https://dyzz9obi78pm5.cloudfront.net/app/image/id/60effcaadf148fc0327b24c6/n/saopvrsteprisotodsot.txt
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Viso prsoinoi /o LR i

Sifra | Q, [s0 _,::" I Vsi zapisi
! 100% nad 50 dni

|m®1 Transpl.v b.2ZZ5 30% do 90 dni r
_|ser2 Spremstvo-80 % nad 90 dni I~
|sPr1 Spremstvo-70 % do 50 dni r

sP Sluzbeno patovanje [
_|REH MNadom. po rehabilitaciji T Ll

REF

4 W Saop Sifranti [DEMO] - Javni zaved Sidro

_|rD
POSE UVOZ vrste prisotnost
POSS5

_|POs# Uvozna datoteka IC:VJsers\JanaE\Deskbop\opz strukmrl\saupvrsteprlsotodsot.b1t I
POs2
:PDSI Konverzija iz ISEZ LATINZ)

POS Madin prenosa
_|PoK ¢ Dodajanje in popravijanje zapisov
ODHOD
NE
MAK
LDT
LDS
KRV
z2

Z1
BOL3 =

Tooua W Opusti o Potrdi

BOL3  |Skrbnik 001 | A

IzpiSe se statistika uvoza. Ko jo zaprete, morate imeti v Sifrantu dodane vrste
odsotnosti za boleznine.

] 75 100% nad 90 dni ]
|TR1 Transpl.v b.ZZZ5 90%: do 90 dni -
|sPrz2 Spremstvo-80 % nad 90 dni -
|sPr1 Spremstvo-70 % do 90 dni -

SP Slufbeno potovanje -
|rent Madom. po rehabilitacii -
_|REF Bolniska nad 30 dni r

RD Prisotnost r
_|POsB Posk.izv.d.ZZZ5 80% nad 90 dni -
_|POsS5 Posk.izv.d.ZZZ5 70% do 90 dni r
_|POs4 Posk. pridelu v br.ZZZ5 100 % -
|posz Poskodba po 137.8 ZDR. -
|post Pozk. izven dela 80 % - delod. r
_|POs Poskodbe pri delu v breme del. -
|pok Pokl.bolezen v br.ZZZ5 100% r

ODHOD odhod r
_|MNE Mega drufinskega dana r

MAK Malica / kosilo -
ot Dopust tekofega leta -
|Los Dopust preteklega leta -
|kry Krvodajalstvo 100 % -
|1z2 Izoladija ZZZ5 100% nad 90 dni r
Hirat Izolac.v b.ZZZ5 90% do 90 dni r
_|BOLS Boleznina v breme ZZZ5 nad 90 dni r
_|BOL4 Bolez. v b.ZZZ5 90%: nad 90 dni -
_|BOL3 Bolezen v b.ZZZ5 80% do 90 dni r
_|BoL2 Boleznina v breme delod. 80 % r
_|BOL Boleznina v breme delod. 100 % r

Sifrant zaprete.
V preglednico Prenos v pripravo obracuna morate sedaj vse te odsotnosti
dodati.

10
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7 Saop Obraéun plaé zaposlenih [DEMO] - Javni zavod Sidro

- ] X
i BB e
Sifra pnsomosh,{odsomosul Q lﬁ| I vsi zapisi | B B
Eifra prisotnostijodsotnost Sifra vrste obrafuna Naziv vrste obraduna
s
0 Vrste prisotnest f odsotnosti Skupine prisotnost / edsotnosti @ Zapri
Skrbnik ot |

Tudi za ta Sifrant smo pripravili datoteko za uvoz: OPZVrstePrisotOdsot.txt []

S klikom na zgornjo povezavo se odpre $ifrant, ki ga uvozite. Sifrant si morate
najprej shraniti. To storite tako, da se postavite na datoteko, kliknete na desno
miskino tipko in izberete Shrani povezavo kot (oziroma Save target as, Ce
imate angleske Windowse).

Dolocite podrocje, kamor Zelite datoteko shraniti in kliknete na Shrani.

4+ » ThisPC » Desktop » opzstrukture v | D 2 Search opz strukture
Organize Mew folder B= 2]
Moje Work Fold: » Name Date modified Type Size
Motebooks

D saopvrsteodsotnosti_0uxt
D saopvrsteprisotodsotixt

Text Documnent

B B

) 1:03
Sistern obracuns ,

Text Document
I3 This PC

¥ 3D Objects

[ Deskiop

Documents

4 Downloads

D Music

[&] Pictures

B videos

s Local Disk (C)

...

N C Ml o prvisteprisotodsot. xd

Save as type: | Text Document (*.txt)

[
~ Hide Folders EET Cancel

Ko datoteko shranite se vrnete v Sifranti...Ostali Sifranti...Vrste obra¢una za
pripravo ur. Kliknete za ikono za Uvoz podatkov.

Preko ikone @/ izberete ustrezno datoteko iz podrocja, kamor ste si jo shranili
s spleta. Bodite pozorni pri imenu datoteke, ki jo uvaZate (imena so si
podobna). Obvezno izberite datoteko z imenom opzvrsteprisotodsot.txt.
Izberete Samo dodajanje zapisov in potrdite.


https://dyzz9obi78pm5.cloudfront.net/app/image/id/60effc0f969cb144317b2449/n/opzvrsteprisotodsot.txt
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W3 Saop p slenih [DEMO] - Javni zavod Sidro - [m] X
Proncs v prp SR O Y
ifra prisotnosti/odsotnosti| aQ, ISO _,:'| [~ vsi zapisi & & B
Sifra prisotnostijodsotosti || ™ Naziv prisotnostijodsotnost Sifra vrste obracuna MNaziv vrste obraduna -
7 Saop Sifranti [DEMO] - Javni zaved Sidro X
UVOZ vrste obrat x B
Uvozna datoteka IC:VJsers\JanaB\Deskmp\opzstukmrl\opzwstepnsotodsot‘bct I @
Konverzia iz [852 (LATINZ) v | I_ I
Nadin prenosa
" Dodajanje in popravljanje zapisov
& oo dodemrie iy |
I} W opust  + Potrdi
Skrbnik joo1 | A
] Vrste prisotnosti / odsotnosti Skupine prisotnosti / odsotnosti @ Zapri '

IzpiSe se statistika uvoza. Ko jo zaprete, morate imeti v Sifrantu dodane vrste
odsotnosti za boleznine in Ze povezane tudi z ustreznimi vrstami obracuna.
Preglednico zaprete.

Sifra prisomosﬁfodsomosﬁl Q

IE bziv vrste obraduna

Jolez. v b.ZZZ5 90% nad 30 dni H31 E slez. v b.ZZZ5 90% nad 90 dni
BOL3 Bolezen v b.ZZZ5 80% do 90 dni H21 Bhlezen v b.ZZZ5 80% do 90 dni
BOL Boleznina v breme delod. 100 % G01 Bleznina v breme delod. 100 %
BOL2 Boleznina v breme delod. 80 % G03 Bhleznina v breme delod. 80 %
REF Bolniska nad 30 dni H21 Bhlezen v b.ZZZ5 80% do 90 dni
LD3 Dopust preteklega leta B11 Liktni dopust-pret. leto
LDT Dopust tekofega leta BO2 Litni dopust
IZ1 zolac.v b.ZZZ5 90% do 90 dni H30 Ifolac.v b.ZZ7Z5 90% do 90 dni
1Z2 {zolacija ZZZ5 100% nad 20 dni H33 Ifoladija ZZZ5 100% nad 90 dni
KRV Krvodajalstvo 100 %% H27 Hvodajalstvo 100 %
REH Madom. po rehabilitaciji I GO8 bdom. po rehabilitaciji T
ME Mega druzinskega dana H22 bga 80 %
POK Pokl.bolezen v br.ZZZ5 100% H20 Apkl.bolezen v br.ZZZ5 100%
POS1 Posk. izven dela 80 % - delod. G05 Apsk. izven dela 80 % - delod.
POS4 Posk, pri delu v br.ZZZ5 100 % H23 Apsk. pri delu v br.ZZZ5 100 %
POS5 Posk.izv.d.ZZZ5 70% do 20 dni H25 Rbzk.izv.d.Z2Z5 70%: do 90 dni
POS6 Pogk.izv.d.ZZZ5 80% nad 90 dni H34 Rpsk.izv.d.ZZZ5 80%: nad 90 dni
POS52 Pogkodba po 137.8 ZDR G0& Rbzkodba po 137.4 ZDR
POS \?%dbe pri delu v breme del. GO4 Abékodbe pri delu v breme del,
RD Prisotnost A0 Redno delo
SPR1 premstvo-70 %% do 90 dni H26 emstvo-70 ¥ do 90 dni
SPR2 Epremstvo—so % nad 90 dni H28 emstvo-80 % nad 90 dni
TR1 Transpl.v b.ZZZ5 90%: do 90 dni H25 anspl.v b.ZZZ5 90%: do 90 dni
TR2 Transpl.ZZZ5 100%: nad 90 dni H32 anspl.ZZZ5 100%: nad 90 dni

Naslednji korak je Se povezava Vrst odsotnosti iz bolniSkega lista z vrstami
boleznin. To uredite tako, da izberete:

Sifranti...Ostali Sifranti...Vrste odsotnosti

Tu se nahaja Sifrant vseh vrst odsotnosti, ki so lahko izbrane na bolniskih listih.
Vrste odsotnosti je potrebno povezati z dogodki, ki ste jih prej povezali z
vrstami obracuna.



13

Saop

Nasveti za delo

p—
Aktivni [ neaktivni [ Aktvni

MNaziv vrste odsotnost I

Sifra vrste udsuh‘lusﬁléiﬁa vzroka ZZZ5 | * Naziv vrste odsotnosti IZadrEan v breme 72
BOLEZEN 31
DARGVANIE KRV 1
[ZOLACIIA
[ZREDNI DOPUST 0
KORISCENIE NADUR 0
MEGA 1
MEPLACAN DOPUST 0
OCETOVSKI DOPUST 0
POKLICNA BOLEZEN
POSKODBA IZVEN DELA 31
POSKODBA PO TRETII OSEBI IZVEN DELA 31
POSKODBA PRI DELU 31
POSKODBA, NASTALA PRI AKTIVNOSTIH IZ 18, & 1
SPREMSTVO 1
STAR DOPUST 0
STARSEVSKI DOPUST 0
0
1
1

L0 = m %~ @ mm

I

FIICICICICEAEIEY - CIEIECI N

TEKOCT DOPUST
TRANSPLANTACIIA
USPOSABLIANIE ZA REHABILITACIIO OTROKA

mm AT mm oo o

Vsi, ki uporabljate SAOP Registracijo ¢asa ali SAOP Ro¢no
evidenco prisotnosti

Vsi, ki uporabljate SAOP Registracijo ¢asa ali SAOP Roc¢no evidenco prisotnosti,
si morate Sifrant Vrst odsotnosti urediti sami, saj ga morate povezati z
dogodki, ki jih Zze uporabljate v Registraciji ¢asa ali Evidenci prisotnosti.

Postavite se na posamezno vrsto odsotnosti in kliknete na Popravi zapis. V
poljih s Siframi dogodkov iz seznama | izberite dogodek, ki ustreza tej vrsti
odsotnosti. Na posamezni vrsti odsotnosti morate izbrati podatke v vsa polja,
ki so belo obarvana. Ce je polje sivo, podatka tam ne izpolnjujete (ga niti ne
morete, ker ni potreben).

Aktivni / neaktivni ¥ Aktivni

Naziv wrste odsotnosti |

Zadrzan v br.22z5| &if.vrs.dog.v br.delod. _|Sif.vrs.obrac.v br.delod. [Naz.vrs.obrat.v br.delk

Zadrzan v breme ZZZ5 od dne

] 1 3 Boleznina v breme delo
1 s 12 1
1 s 8 1ZOLACIIA 1
] 1 0 1ZREDNI DOPUST 0
K ] KORISCENIE N
1 = s NEGA 87 Saop Obraéun pla zaposlenih - sprememba [DEMO] - Javni zavod Sidro - ] X
N 0 NEPLACAN DOl 5
] o 0 OCETOVSKI D = = CEEN:
1 = 3 POKLICNA BOL Aktven [V
] e : PoRo08A 1D Srasorss [
{ B 5 POSKONA PO Sifra vzroka zadr 2225 [1Bolezen ~|
1 s 4 POSKODEA PRI]
1 s 1 POSKODEA, NA Naziv vrste odsotnosti [BOLEZEN
1 s E] SPREMSTVO
1 s 0
1 »r 0
1 7 0
1 s 7
1 s 0

STAR DOPUST

STARSEVSKI DX Sifra vrste dogodka v breme delodaial |
EKOUIDOPUS] 2 wrste dogodka v breme 2225 do 90 drf [Balezen v b.2225 80% do 90 dri =

TRANSPLANTA( .

UsPosaBLIANg  Giffa vrste dogodka v breme ZZZ5 nad 90 dif |Bolez. v b.ZZZ5 80% nad 50 dni =]

Patrjevanje odsotnosti [

¥ Opusti v Potrdi
|Skibnik joo1 | Y

V primeru, da za dolo¢eno vrsto odsotnosti nimate vnesenega dogodka, ker
npr. do sedaj take odsotnosti Se niste imeli (npr. transplantacija, izolacija,...),
lahko ta polja pustite tudi neizpolnjena. V primeru, da bi v bodocle prejeli
bolniski list s tako vrsto odsotnosti, bo ta v preglednici boleznin obarvan rdece
in boste takrat uredili Se te povezave.

V tem Sifrantu imate poleg bolniskih odsotnosti tudi druge odsotnosti -

dopuste, porodniSke - v teh vrsticah ne izpolnjujete ni¢esar !!!

Vsi, ki uporabljate Registracijo casa drugih ponudnikov in
podatke prenasate v place ali nimate registracije ¢asa in podatke
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v obracun pla¢ vnasate ro¢no
Tudi tu smo Sifrant pripravili mi: saopvrsteodsotnosti.txt ]

S klikom na zgornjo povezavo se odpre $ifrant, ki ga uvozite. Sifrant si morate
najprej shraniti. To storite tako, da se postavite na datoteko, kliknete na desno
miskino tipko in izberete Shrani povezavo kot (oziroma Save target as, Ce
imate angleske Windowse).

Dolocite podrocje, kamor Zelite datoteko shraniti in kliknete na Shrani.

N » ThisPC » Desktop » opz strukture v O S Search opz strukture

Organize « MNew folder = - o
Webinar - eBal MName Date modified Type Size

.02, 2020 11:26 Text Document
02. 2020 11:03 Text Document

02. 2020 10:51 Text Document

=)

@ OneDrive - SAQP D opzvrsteprisotodsot.bet 1
Attachments D saopvrsteodsotnosti_0.txt 1
D sacpvrsteprisotodsot.tet 1

=)

=)

Certifikati
Documents
Email attachmer
Maoje Work Fold
MNotebooks

Sistem chracunz

[ This PC
30 Objects
[ Desktop

[ .

File name: | &

Save as type: | Text Document (*.tet) ~

» Hide Folders II Cancel l}

Ko datoteko shranite se vrnete v Sifranti...Ostali ifranti...Vrste odsotnosti.
Kliknete za ikono za Uvoz podatkov.

rste od R ra\Eﬁ?s\

Aktivni fneaktivni [ Aktvni

Naziv vrste edsatnost | Q0 _,::"I' Vi zapisi ‘ B

Zadrian v breme 2225 |Sifra vrste dogodka v breme delodajalca |5, vrste obrat. dogodka v breme delodajalca |Naz. vrste obrag.

B 2 DAROVANIE KRVI 1

B 8 [ZOLACIIA

I 0 IZREDNI DOPUST 87 Saop Sifranti [DEMO] - Javni zavod Sidro e

3 0 KORISCENIE NADUR h .

5 s e UVOLZ vrste odsotnos % (G ’:

N 0 NEPLACAN DOPLIST

a 0 OCETOVSKI DOPUST | Uvozna datoteka I';:VJsevs\]anaE\Desktop\opz suukmrﬁopwstecdsomosn_l‘bwt I r

B 3 POKLICNA BOLEZEN (Eeais m ]

B 2 POSKODEA IZVEN DEL [

B 5 POSKODEA PO TRETI L

B i POSKODEA, NASTALA| [

B 9 SPREMSTVO 1 Samo dodajane zapisov

s 0 STAR DOPUST ]

P 0 STARSEVSKI DOPLIST L

T 0 TEKOCI DOPUST L

B 7 TRANSPLANTACLIA [

B 1 LSPOSABLIANIE ZA ]

Kopusti  + Ford

Skrbnik oo1 | V

Preko ikone @/ izberete ustrezno datoteko iz podrocja, kamor ste si jo shranili
s spleta. Bodite pozorni pri imenu datoteke, ki jo uvazate (imena so si
podobna). Obvezno izberite datoteko z imenom saopvrsteodsotnosti_1.txt.
Izberete Dodajanje in popravljanje zapisov in potrdite.

14


https://dyzz9obi78pm5.cloudfront.net/app/image/id/6694d0ce58777147180522d3/n/saopvrsteodsotnosti.txt
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Ze vnesene Vrste odsotnosti se dopolnijo s Siframi.

Npr. kliknete na BOLEZEN, je sedaj ta vrsta odsotnosti povezana z vsemi tremi
vrstami dogodka.

= R
Aktiven [v
Sifra odsotnosti IT
Sifra vzroka zadranosti 2225 |1 Bolezen '\A
|

Naziv vrste odsotnosti [BOLEZEN

Zadrian v breme ZZZS od dne 31

Sifra vrste dogodka v breme delodajaldh [Boleznina v breme delod, 80 %

Sifra vrste dogodka v breme ZZZ5 do 90 dfi |Bolezen v b.ZZZ5 80% do 90 dni

Sifra vrste dogodka v breme ZZZ5 nad 90 dfi IB°|EZ- v b.ZZZ5 90% nad 90 dni
Potrievanje odsotnogli [

ﬁ.\' + Potrdi

wrbnik po1 |

Zapisi za prejete bolniske liste, ki bodo vsebovali vrsto odsotnosti, za katero tu
ne bi imeli povezave, bodo obarvani rdece. V takem primeru bi tu naknadno
lahko uredili te zapise.

Pregled boleznin v Evidenci boleznin (e-
BOL)

Ko ste uredili vse Sifrante, uredite Se nastavitve v Evidenci boleznin (e-BOL).

 Eviden Bx G*
Leto: [2020 | Mesec: [1 S
§ifra zaposien | Q [s0 _,::‘| 7| s | BB B
- Sifra |mme |Primek |ursta odsotnosti "
¥|oaoooos An-polni Adamic B - BOLEZEN
|_|oooooos An-polni Adamic B - BOLEZEN
v
<€ >
2 I eBol Mastavitve I @ Zapri
Slerhnil o1 T

Kliknete na  eggimastavitve - N@ zavihku Splosno iz Sifranta Vrst dokumentov
izberite vrsto dokumenta, ki se bo privzela na pdf bolniskega lista. V primeru,

da v tem polju ne izberete ni¢, bodo bolniski listi privzeli vrsto dokumenta Z-
zaposleni. Potrdite.

l_, Saop sf [DEMO] - Javni zavod Sidro

[splogno

Vrsta dokumenta za eBoal

(vrsta dokumenta na sliki je testna)

Pridobivanie podatkow

Preglednica boleznin

Preglednica boleznin vsebuje vse iz SPOT portala prevzete bolniske liste.
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Sortirana je po Letu in Mesecu. V preglednici se prikazujejo bolniski listi za
izbrano leto in mesec.

Rdece obarvani zapisi

Vrstice, ki so obarvane rdece, vsebuje pomanjkljive podatke in jih je potrebno
dopolniti, sicer se tak zapis ne bo prenesel v nadaljnje obdelave. MoZne
napake so:

e Ni povezave na druzinskega ¢lana
¢ Na druzinskem ¢&lanu je napacna Sifra sorodstva
e Ni povezave na ustrezno vrsto dogodka

¢ Ni povezave med Vrsto dogodka in Vrsto obrac¢una za place

i1 Saop [DEMQ] - Javni zavad Sidro - ] X
 Evidenc Blx B®
o <] msee
Sifra zaposleni I aQ, |50 j | [ Vsi zapisi | B2 Bf
¥ ifra Ime Primek Vrsta odsotnosti "

b

< >
2 eBol Nastavitve @ Zapri
Skrbnik o1 | 4

Z dvoklikom na vrstico se odpre zapis s podatki na bolniSkem listu ter pdf
bolniSkega lista. Pdf bolniSkega lista lahko tudi natisnete. Ko prvi¢ odprete
zapis vrstice, si morate postavitev pdf-ja na ekranu ustrezno premakniti, ker
se v zacetni postavitvi lahko prekriva z zapisom. S potrditvijo se potem vsi
zapisi odpirajo tako, kot ste postavili prvega.

Na vrsticah, obarvanih rdece, kliknete na Popravi zapis in dopolnite podatke, ki
manjkajo. Npr. Vrsta odsotnosti, druzinski ¢lan,...
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W Sa0p Obraéun plac zaposlenih - sprememba [DEMQ] - Javni zavod Sidra - 0o X 1 Saop [DEMO] - Javni zavod Sidra - oo x
Evidenca odsotnosti 1001233 PR AN ) Bolniski list Wl
rpclen (0000006 I ndam\EAnﬁlni
Vrsta odsotnosti B - BOLEZEN El H
adog zadrianasti 06 - NEGA | | POTRDILO O UPRAVICENI ZADRZANOSTI OD DELA 3T. 1001233
Druzinski dan ‘NADDMEﬂ'[LD EVITA J 1 - DVAALEC ).:nr.\mx
Ll Sevils 7883 Treviica 5017
Il Neziv ZD MARIBOR f Ryrrrvcho e
Odsatenod [22.01.2020 x| da[22002020 ~| = 3 oaouncsz =
Stevilka: 911003962
Dolan delati |3 ur na dan = Pril IADOMESTILO ZANA "
WVrsta pavezane asebe:
Leto osnove 018 ml 5~ PRADAN TADRIANDST - 2ADH AN ZADRANCST!
1 i o 20 W | Tedogrs Tarator Zaptnka
ZadrZanost od dela za kraj3i delovni Eas B B B |
- - e s-ontofss
5t v |ZadrZanost od = |ZadrianostDo - |ZadrZanurn... v " Taz. SAQP RACUNALNIETVO D.0.0. Zadrtan po odiotbi i
Registrska & 5037081568
Sifra demost; 6210 Zap. Lt potrdila: 1 o
S NROTENAR
o135, 2019 55 03.05.2078
Napoten na I doe:
. Postopek tauden -
ctanosn
101 BOLEZEN )
o Recidi [~ sl 2a razlog: 20. 08. 2019 Imvalid:
[V breme 2725 ecidiv
s Sodpirik: KAROLINA TESTPK STIRI
Prvi dan zadrZanosti |22,01,2020 = e et ] l—;, Do 27,08, 2018 Idjseg dggomdia:
) H o MARIBOR Ser 1. ol - TUT63TINGS 1 TTS8042880422595
Pryi dan v breme 275 [22.01.2020 - N
91, dan v breme 7775 |21.04.2020 hd
Datum 121 dne h
Priloge
5 = |Mesec... ¥ |Vrsta ... ¥ |Opis prioge
v
< >
X Opusti v Potrdi
bk fooi | 4 G zapri

Ko podatke dopolnite, potrdite zapis. Ce ste uspedno popravili vse podatke, se

vrstica prebarva v belo.

Ko so vse vrstice obarvane belo, so podatki v zapisih pravilni. Pri kontroli teh
vrstic bodite pozorni na Stevilo prikazanih zapisov, saj jih v preglednici vidite
samo prvih 50. Kliknite na Vsi zapisi za kontrolo vseh vrstic.

i Saop [DEMOQ] - Javni zavod Sidro

- O

X

Ik B®

Letn:MﬁF 1 -| i

Sifra zay slenil g |50 = | [~ vsi zapisi | BB B
v Gfra IIme IPrimek I\«'rsia odsotnost ¢
W0000006 An-polni Adamit B - BOLEZEN
0000006 An-polni Adamit B - BOLEZEN

Bolniski list v dokumentaciji zaposlenih

Pdf bolniskih listov se shranjuje v dokumente zaposlenih - eRegistrator, na

vrsto dokumenta, ki ste jo dolocili v nastavitvah evidence odsotnosti (e-BOL).

Do dokumentov lahko dostopate na dva nacina:

¢ Iz zapisa bolniSke odsotnosti v Evidenci boleznin

Na razdelku Priloge kliknete na Popravi zapis ter nato na ikono

Dokument.

[ v pasici
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Evidenca odsotnosti 1001233

Zaposeni 2000006 .| Adamiz An-pori

Vrsta odsotnosti B - BOLEZEN

Raziog zadrzanosti (06 - NEGA

Druinskidan [ NADOMESTILO EVITA

od dela

Odsotenod [22.01.2020

| do |zz.01‘2010

Doifan delati |3 ur na dan

Leto osnove 2018

ZadrZanost od dela za krajsi delovni cas

-l

%]

it - | zadrianost od

¥ |Zadrianost Do

¥ |Zadrfanurn... v "

rVbreme 7zz5

Prvi dan zadrzanosti lm
Priidanvbreme 7775 [2012020  +|
91, dan v breme 2725 |21.04.2020 A
Datum 121 dne lﬁ

Redidiv [~

Prejina zadrZanost od v

1012020

+ [Mesec... ~ [vrsta ... [Opis priloge

POTRDILO O UPRAVICENI ZADRZANOSTI OD DELA 3T. 1001233

1 munLEC

Stevila: 7883
Mazi: ZD MARIBOR

ek e MIZEUR MARIJA PIA
Wrsta zdravnika: 2 NADOMESTNI

- POVEZANA OSEBA

e, 911003962
Primes in ime: NADOMESTILO ZANA
Zavarovains podisga: 036000

Enota Z225 ravarovania: 37

5PN DAN ZADREANOST

- ADH DA TADREANGET

Brvl dan zadrlanost] od: 20. 08, 2018
e 2anost ed dela-resish

8- 00wt

Zadiagnezs:  Zaratiog  Za platnika:

‘ |Ldrhnpu odiodbi &

7 Saop Sifranti - sprememba [DEMO] - Javnizaved.. — O X
Priloga s PR =N

Vrsta priponke [El

Mesec leto Jjanuar 2020

Opis IEn\miJﬂ list

Dammentm} & [% ~ [ ~ (2 ) eBo-0000006 5
L

¥ Opust  Potrdi

Skrbnik

ot |

A

Ob prvem prejetem bolniSkem listu se v personalni mapi zaposlenega
avtomatsko kreira mapa Bolniski listi (eBOL). V to mapo se odlagajo prejeti
bolniski listi zaposlenega. Ime dokumenta vsebuje Sifro zaposlenega, Stevilko
bolniskega lista in mesec ter leto odsotnosti).

Raziskovalec dokumentov

Adami& An-polni

||j,; Vzerci g Skeniraj | B Lastnosti E@| Klasifikacijski naért

M@0

e
-

(%~

|-

A

.

|In1e dokumenta

3 0000008 _2
[ oooooos_6
[ conoons_s
[ Aneksiz019
3 diploma
—— .

Klikni tuka;

|eBol-0000006-1001236-2020-0 L.pdf

£Bol-0000006-1001233-2020-01.pdf

¢ V Sifrantu zaposlenih izberete zaposlenega, kliknete na Popravi

zapis ter ikono Saop raziskovalec. Odpre se personalna mapa

zaposlenega in dokumenti v njej.
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Brhd %%
Status zaposiitve |Vsi

¥ Aktivni [~ Neaktivi [ Obraéun pla¢

riimek | a Zﬂ_‘::[‘l—wzaw ‘ @ B

[5ifa o€ k|| [pavina gevika 7 [ [pavénagtevila v ] | o
¥ nedolocen cas B B B B

- [m] X
#Bx b Elk
| -

loooooos BodiE starg

0000011 Datelj Ja
10000007 Grah M
0000005 | Jereb s 15,10 §ifra 0000006 primek: [adamic Ime: [an-polni II; gi?:gsa -
oonooot e s 09.0 SfasM [0000003 -] Uprava Sows: [Nedoodndas <] pedagazzzsiont
0000003 Kovatevié i 06.0: Iy
0000009 ovak- DIREKTOR P 15.12 Inter statusi 0000002 +»| Recho zzposieni
0000004 Otoen ke 0L.0; =
loooooo2 perc Invalid 08,04 | Kadrovsi |]O -
podatk 77 Saop eRegistrator [DEMO] - Javni zavod Sidro
Osebni
O || o ovalec dokumento
plat 2 ‘Adami An-polni
R“’f" | [ eorc [ Skenij | 5 Lastnosti [ | Kisiikackinocit. > 20 9 G-L-BEeHOEDE
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Prenos boleznin v SAOP Registracijo Casa

Vsi, ki uporabljate SAOP registracijo Casa, uvozite boleznine na meniju
Pripomocki. Izberete Prenesi vse odsotnosti.

) Saop-Registracija prisotnosti in edsotnosti zaposlenih

Administracija regist
Sifranti ~ Pogled J| | Pri ¢ki ~ flAnalize in izpisi ~ | Prenos podatkov ~ Mastavitve programi

Obdobj Erii obdebje do [31.01.2020 ~]

Dodaj skupni dogodek

Nazi

Dodatni filtri Prenesi potrjene dopuste zaposlenih

G; Eifra urni | Prenesi vse gdsotnosti I |ﬁ

PI’IpI’E\"I IZ WZorca

Dogodki zaposle
Trenutno izbrani 2z

. Dril-=% dnan

Odpre se programsko okno, kjer izberete obdobje, za katero prenaSate
boleznine. Potrdite.

&) Saop sf [DEMQO] - Javni zaved Sidro — O *

w B

Za obdobje IZUZUIUZ I I

[,
Sifra zaposlenega od I _I do I o _l

» Opusti " Potrdi
ikrbnik 001 | A4

Po zaklju¢ku prenosa se na zaposlenih ustrezno azurirajo dogodki po
posameznih dnevih.
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Sifranti = Pogled = Pripomocki = Analize in izpisi ~ | Prenos podatkev ~ Nastavitve programa

Chdobe [Tekod mesec

] Datum 01022000 ¥| do [29.02.200 ~|

Naziv I

Dodatni filtri

Q Sifra urnika

Sifra SM

Bozic Marjan 2712947500209

0000011 Daelj Ja 3108972305230
0000007 Grah Mateja 0604982500101
0000005 Jereb Suzana 1910952500236
0000001 JurdiE Samo 0605993500029
0000003 Kovatevit Jurka 0602981500970
0000009 Novak- DIREKTOR PrimoZ | 1512970500264
0000004 Otozen Krajsi 0101980305260
0000002 Perc Evgen 0803964101936
0000014 TEstni Test

ure|Ce A || Dogedki zaposlenih
Trenutno izbrani zaposleni  Adami€ Andrej
9% =, PrikaZi dogodke zaposlenega
72
% Datum |pan v tednu |vrsta dneva |Dogodek: |orevni plan ur [Dejanske ure (ur : min) [saido (ur : min)|
96
9% 02.02.2020 Nedefja Prosti dan -0:00 -0:00
54 _[03.02.200 Ponedeliek  Delovni darll Boleznina v breme delod. 3 +8:00 -0:00
43 _|04.02.2020 Torek Delovni darll Boleznina v breme delod. 8 +8:00 -0:00
% _|os.02.20m Sreda Delovrii dar| Boleznina v breme delod. g +8:00 -0:00
% _|05.02.200 Cetrtek  Delovni darll Boleznina v breme delod. 3 +8:00 -0:00
_|07.02.2020 Petek Delovni darll Boleznina v breme delod, 8 +8:00 -0:00
08.02.2020 Sobota Praznik 0 -0:00 -0:00
09.02.2020 Nedefja Prosti dan 0 -0:00 -0:00
_|10.02.2020 Ponedeljek  Delovni darj Boleznina v breme delod. 8 +3:00 -0:00
_[11.02.2020 Torek Delovni dan | Prisotnos +8:00 -0:00
_[12.02.2020 Sreda Delovni dan | Tzredni dopust 8 +8:00 -0:00
13.02.7070 fetrtek  Neloni dan Prisntmnst ] +8e00 e

Postopek lahko veckrat ponovite.

Prenos boleznin v SAOP Rocnho evidenco

prisotnosti

Vsi, ki ne uporabljate SAOP Registracije c¢asa in za evidenco prisotnosti
uporabljate Ro¢no evidenco prisotnosti, uvozite boleznine na meniju Evidenca
prisotnosti...Evidenca prisotnosti in priprava obracuna.

Za prenos boleznin morate najprej v Nastavitvah s kljukico oznaciti polje
Predlaganje vseh odsotnosti.

aop Obracun pla¢ zaposlenih [DEMO] - Javni g

Leto |2020 3:

Fond ur

Prisotnost IPrisnmnst

L] Ll

Driavni praznik IDr“mvni praznik

Mesecl

|Leto |I= Mesec [naziv

2020 1/ Januar 2020

I %Masiavitve I

L«

Vrsta dogodka [prehrana

Tzratun Ipred\agaj glede na prisotnost pa dnevih

L«

Prisotnost nad 10 ur - Vrsta dogodka IPrehrana nad 10 ur

Meseéni sestevek - redno delo I I

Prevoz na delo

= b

Virsta dogodka Iprevnz na delo

Izratun Ipfed\agaj glede na "skupaj Ure rednega dela / Ure na dan zap.”

Mesefni sestevek - izratun I I

thnik Joo1 |

Nastavitve potrdite.

Nadure
Nadure za korigéenje Ip!eseiek ur j
ZaokroZitev ur Ibrez zaokrofitve vl
Sifra privzetena urnika |1 I Privzeti delovni koledar
Vrsta dokumenta za EP ,. ..zaposlenih
Potni nalogi

Sifra uporabnika OPN I 1 I Javni zavod Sidro

Predlaganje iz koledarjz v
I Predlaganje vseh odsatnosti v | |

Zdrufi obdobje od { do na vrsti obraduna
Zdrufi obdobije od / do, fe so vmes nedelovni dnevi r

Uvoz izvedete v obrac¢unu na Koraku 1.
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V primeru, ko v koraku 1 dogodke pripravite s Pripravo predlog, lahko
evidenco boleznin uvozite pred pripravo predlog ali po tem. V obeh primerih
bo program pripravljen dogodek zamenjal z ustreznim dogodkom iz boleznin.

Uvoz odsotnosti izvedete na gumbu B Uvoz vseh odsotmosti . Potrdite z izbiro Da.

Potrdi *

@ Ali Zelite uvoziti podatke odsotnosti zaposlenih?

I

Po zaklju¢enem uvozu bolniskih, te preverite na zapisih zaposlenih.

>

Dan ||

Obdobje | 022020

Zaposleni | Adamic An-polni

¥ Dan IDan v tedenu I'\.l'rsia IUre IDopoIdanskn delt
01.02,2020 Sobota 0,00
12.02.2020 Nedelja m
03.02.2020 Ponedeljek Boleznina v breme delod. 80 %% 8,00
14.02.2020 Torek Boleznina v breme delod. 80 % 8,00
15.02,2020 Sreda Boleznina v breme delod, 80 % 8,00
16.02,2020 Cetrtek Bolezning v breme delod. 80 %% 8,00
17.02.2020 Petek Bolezning v breme delod. 80 %% 8,00
18.02.2020 Sobota 0,00
19,02.2020 Nedelja 0,00
10.02,2020 Ponedeljek Boleznina v breme delod, 80 % 8,00
11.02.2020 Torek e Prmemioet B0
12.02,2020 Sreda Prisotnost 8,00
13.02.2020 Cetrtek Frisotnost 8,00
14.02,2020 Petek Prisotnost 8,00
15.02.2020 Sobota 0,00
16.02.2020 Nedelja 0,00

Obdelavo in vnos ostalih podatkov nadaljujete po ustaljenem postopku.

Prenos boleznin v Posredni vhos obracuna
plac

V primeru, da ure prisotnosti in odsotnosti ro¢no vnasate v obracun pla¢, smo
v Posrednem vnosu dodali moznost uvoza boleznin.
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vhHBx b0 8% %8R
Leto I 2020 Obradun odprt.
Mesec I 02 zaporedna Stevilka 1

Maziv obraéuna IPIat'z februar 2020 E

Sploéno INaslavitva I Poraduni I Osnove I Lestvica za dohodnine I Dokumenti za eR. I Opombe I

Vrsta obratuna IPIa(‘B -

Vrsta dohodka Ilﬂﬂl Place in nadomestila plac d
Datum izpladila |05‘03.znzn - Zajaméena placa 0,00
Datum za delovno dobo |29‘02.zuzu = Minimaina plaga 340,58
- . MajniZja osnova za l—
Datum pladila dajatev IOS‘DS.ZDZD -+ el 975,30
- Povpreéna stopnja dohodnine [
Meseéna delovna obveznost 160,00 wur % povpreéne stopnje dohodnine I
od tega prazniki 0,00 wr Leto I
Povpreéna mesedna l— I—
delovna obveznost 174,00 lun Mesec
Stevilo delovnih dni 20,00 Zaparedna tevilka I
Povpreéna plaa RS I 1.741,40 Max. stopnja dohodnine [~

egre
’—R Znesek regresa 0,00 ‘
I Posredni vnos I% Meposredni vnos ﬁ Zakljudi 3 Opusti '/Eotrdi
Clctenil nna T
Pomembno!

Uvoz boleznin morate izvesti Sele po tem, ko ste v Posredni vnos
vnesli vse ostale podatke zaposlenih - redne ure, praznike....

Uvoz boleznin namre¢ samo doda vrstice z odsotnostmi in bi v
primeru, da to izvedete pred vnosom ostalih podatkov, izgubili
vrstice, ki so oznacene kot Vedno v obracunu. To pomeni, da bi iz
obracuna izpadli dodatki, ki se racunajo avtomatsko.

Po vnosu podatkov o rednem delu, praznikih in ostalih vrstah obracuna, ki niso

boleznine, za uvoz boleznin izberete f podatno.. ter Uvozvseh odsotnosti
Potrdite.
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| d/0ooooos 10.10.1948
_|0000012 AmbroZic Ta 01.01,1580
_|0000008 Bo#i¢ Stard 27.12.1847
_ |oo00011 Dagelj Ja 31.08.1972
_ |o000007 Grah M 06.04.1982 31.12.2019
_|000000s Jereb § 19.10.1952 15.11.2018
_|o0oo001 Jurdic 5 09.03. 1560
_|0000003 Kovadevit 05.02.1881
_ |0000009 Movak- DIREKTOR P 15.12.1570
_|0000004 Otofen Krajé 01.01.1880
_ |ooooooz Perc Invalid 08.03.1964
poSres

Stevika vrste obrafuna ‘Vrsta |Nazw vrste obraéuna Enote Na enoto % Znesek Sifr:
L 1/A01  |Redno delo 80,00 0 0,00 0,00 000
_ 2/B01  |Praznik 0,00 0 0,00 0,00 000
_ 3/B02  |Letni dopust 0,00 ! 0 0,00 0,00 000
| 4|C02  |Dodatek na delovno dobo 0,00 0,00000 0,00 0,00 |000
| 5|C04 |Spedaliz., magisterij, doktor 0,00 0,00000 0,00 0,00 000
| 6|002  |Delovna uspednost-povedan obs., 0,00 0,00 0,00 000
_ 7/101  |Prehrana na delu 0,00 0,00 0,00 |000
| 8|107 _|Prevoz na delo-dnevna vozovn, 0,00 0,00 0,00(000
1 9|167 |Prehrana na delu nad 10 ur 0,00 0,00 0,00/000

<
11 leposredni vnos B

Skrbnik Dodaj vrstice Vedne v cbracunu

Erigi vrsto obracuna

Kopiranje pesrednih vrstic

Zaposlenim se v vrstice Posrednega vnosa dodajo ustrezne vrste obracuna za
boleznine.

UUrdUuG  WE) L] £Usw

Zaposleni: Adamic An-polni

T8 E

& Zél
v 75 Vrsta |naziv vrste obracuna Enote Na enoto % Znesek Sifra SM
i 1 A01 Redno delo 112,00 0,00000 0,00 0,00 | 000000
i 2 B01 Praznik 0,00 0,00000 0,00 0,00 | 000000
i 3/B02 Letri dopust 0,00 0,00000 0,00 0,00 000000
| 4/C02 Dodatek na delovno dobo 0,00 0,00000 0,00 0,00 000000
i 5 co4 Specializ., magisterij, doktor 0,00 0,00000 0,00 0,00 000000
| & D02 Delovna uspeénost-povedan obs. 0,00 0,00000 0,00 0,00 000000
| 7101 Prehrana na delu 0,00 3,97000 0,00 0,00 000000
| 3 107 Prevoz na delo-dnevna vozovn. 0,00 0,00000 0,00 0,00 000000
0,00 0,00 000000

0,00000 0,00 |

Boleznina v breme delod. 80 %

Podatke nato prenesete v Neposredni vnos, kjer jih Se vedno lahko urejate in
izvedete obracun plac po obi¢ajnem postopku.

Rocni vnos boleznin v Neposredni vnos

V primeru, da Posrednega vnosa ne Zelite uporabljati in vse podatke vnaSate v
Neposredni vnos, lahko tudi podatke za boleznine ro¢no vnesete v Neposredni
vNos.

Nova kontrola pri obdelavi Obracunaj vse
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V Obracunu pla¢ smo na obdelavi Obracunaj in Obracunaj vse dodali novo
kontrolo. Preverjajo se obracunske vrstice z bolezninami in bolniskimi listi iz
evidence boleznin. V primeru, da za obrac¢unano boleznino bolniski list ne
obstaja, se izpiSe napaka, ki vas opozori na neskladja.

Javni zavod Sidro
DEM O razlicica

Napake

Vrsta obracuna:  H27 - Krvodajalstvo 100 %

Sifra zaposlenega: 0000006 Ime in priimek: An-polni Adamié
Opis napake: eBOL zaizbran razlog zadrZanosti ne obstaja ali je preklican.




