Saop

Nasveti za delo

Registracija Casa - Dopusti - vtemprispevku
prijava in korisCenje

Letni dopust - zakonske podlage

Zakonske podlage za koriS¢enje letnega dopusta so vpisane v
ZDR-1 162 clen

(1) Letni dopust je mogoce izrabiti v vec delih, s tem, da mora en del
trajati najmanj dva tedna.

(2) Delodajalec lahko zahteva od delavca, da planira izrabo najmanj dveh
tednov letnega dopusta za tekoce koledarsko leto.

(3) Delodajalec je dolZzan delavcu zagotoviti izrabo letnega dopusta v
tekoc¢em koledarskem letu, delavec pa je dolzan do konca tekocega
koledarskega leta izrabiti najmanj dva tedna, preostanek letnega dopusta
pa v dogovoru z delodajalcem do 30. junija naslednjega leta.

(4) Delavec ima pravico izrabiti ves letni dopust, ki ni bil izrabljen v
tekoc¢em koledarskem letu oziroma do 30. junija naslednjega leta zaradi
odsotnosti zaradi bolezni ali poSkodbe, porodniskega dopusta ali dopusta
za nego in varstvo otroka, do 31. decembra naslednjega leta.

(5) Delavec, ki dela v tujini, lahko v celoti izrabi letni dopust do konca
naslednjega koledarskega leta, ce je tako doloceno s kolektivno pogodbo,
ki zavezuje delodajalca.

(6) Delavec, ki ima v prvem letu zaposlitve pravico do izrabe
sorazmernega dela letnega dopusta, pridobi pravico do izrabe letnega
dopusta za naslednje koledarsko leto ob zacetku naslednjega
koledarskega leta.

Uradni list RS, St. 21/2013 z dne 13. 3. 2013: 162. ¢len ZDR-1 z dne
2.12.2020

ZDR-1 163 clen

Letni dopust se izrablja upostevaje potrebe delovnega procesa ter
moznosti za pocitek in rekreacijo delavca ter upostevaje njegove
druzinske obveznosti.

(2) Starsi Soloobveznih otrok imajo pravico izrabiti najmanj teden dni
letnega dopusta v Casu Solskih pocitnic.


https://help.saop.si/help/search?phrase=:Javni+sektor
https://help.saop.si/help/search?phrase=:Gospodarstvo
http://www.uradni-list.si/1/content?id=112301#162.%20%25C4%258Dlen
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(3) Delavec ima pravico izrabiti en dan letnega dopusta na tisti dan, ki ga
sam doloci, o ¢emer mora obvestiti delodajalca najkasneje tri dni pred
izrabo.

(4) Delodajalec lahko delavcu odrece izrabo letnega dopusta po drugem in
tretjem odstavku tega ¢lena (2. odstavek (163. ¢len: Nacin izrabe letnega
dopusta)(2) Starsi Soloobveznih otrok imajo pravico izrabiti najmanj teden dni
letnega dopusta v Casu Solskih pocitnic. 3. odstavek (163. ¢len: Nacin izrabe
letnega dopusta)(3) Delavec ima pravico izrabiti en dan letnega dopusta na
tisti dan, ki ga sam doloci, o ¢emer mora obvestiti delodajalca najkasneje tri
dni pred izrabo.) , ¢e bi odsotnost delavca resneje ogrozila delovni proces.

Uradni list RS, St. 21/2013 z dne 13. 3. 2013: 163. ¢len ZDR-1 z dne
2.12.2020

Prijava dopusta na terminalu

Na terminalu se dotaknemo gumba odsotnosti

— Cetrtek 03.12.2020 —
- —
— —
Prihod Odhod
@ o O
Informacije : Malica
Odsotnosti 20117138 | Sluzbena pot

REPUBLIKA SLOVENIA
@ sanp| 2020.17.0 HINISTRSTVO ZA [ZOBRAZEVANJE.
AT

INAMOST 4 3P0

In priblizamo kartico Citalcu. Dotaknemo se gumba Dopust


http://help.saop.si/'1'\);
https://zakonodaja.com/zakon/zdr-1/163-clen-nacin-izrabe-letnega-dopusta#163-clen-2-odstavek
https://zakonodaja.com/zakon/zdr-1/163-clen-nacin-izrabe-letnega-dopusta#163-clen-3-odstavek
http://www.uradni-list.si/1/content?id=112301#163.%20%25C4%258Dlen
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Prijava odsotnosti X
N ( b
A .

Dopust Koris€enje ur

™ Avtomatsko izklopi okno po 10 sec

Ob prijavi se pokaze stanje zadnjih prijav

Prijava dopusta X

K < > A PrikaZi vse dogodke

Datum prijave Prijavljeno od Prijavlieno do Potrjeno od = Potrjeno do Vrsta dopusta  Status

02.12.2020 08.12.2020 08.12.2020 08.12.2020 08.12.2020 Potrjen Z
03.12.2020 08.12.2020 09.12.2020 Tekoci Prijavljen Z
03.12.2020 04.12.2020, 04.12.2020  04.12.2020 = 04.12.2020 Tekoci Potrjen 4

Ob prijavi dopusta zaposleni vidi stanje dopusta tekocega in ¢e je na
razpolago tudi preteklega leta ter koliko dopusta je Ze uporabljeno

Prikazano je tudi stanje dopusta od danes naprej, kjer se vidi koliko
dopusta je zaposleni prijavil in ga je vodja Ze odobril, ter koliko dopusta je

prijavljeno a Se ni potrjeno.

Na koledarju pa zaposleni vpiSe novo prijavo za dopust.



Saop

Nasveti za delo

Prosnja za koris¢enje dopusta X

Kalin Boris O Preklici

Dopust tekocega leta — po odlocbi: 20 dni
Neizkoris¢en dopust preteklega leta: 0 dni
Porabljen dopust v teko¢em letu: 7 dni

OD DANES NAPREJ

Prijavljen dopust — nepotrjen: 2 dni

Prijavljen dopust — potrjen: 1 dni

Na razpolago 3e: 10 dni

Od Do

15.12.2020 17.12.2020

6= 4

Preklic prijave dopusta

Se ne potrjen dopust lahko zaposleni tudi prekli¢e

Prosnja za koris¢enje dopusta X

Kalin Boris Preklici
Dopust tekocega leta — po odlocbi: 20 dni

Neizkoris¢en dopust preteklega leta: 0 dni

Porabljen dopust v tekoc¢em letu: 8 dni

OD DANES NAPREJ 1
Prijavlien dopust — nepotrjen: 4 dni

Prijavljen dopust — potrjen: 0 dni

Na razpolago 3e: 8 dni

Od Do

14.12.2020 17.12.2020

Status prosnje  Prijavljen
Opomba

Prijava dopusta preko mojINFO

Pri prijavi preko aplikacije Moj info se v oknu za dodaja je dopusta vpise
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Zeleni datum dopusta in prijavo potrdi z gumbom Dodaj.

Vidne so tudi prejsnje prijave in status odobritve

@ saop 4 Kalin Boris Oy |

® Evidencsti Prijava odsotnosf2

Pretekio leto 0 dni
Vrsta odsotnosti

fh Prijava odsotnosti Tekoée leto 20 dni
Tekodi dopust e potrjen 2dni
- Na razpolago 3e 18 dni

E Kadrovska dokumentacija Datum zaéetka polag

14.12.2020 <: 3

Datum konca

17.12.2020 <:4

Opomba

Dodaj
Prijavljene odsotnosti

[ Prikazi vse dogodke

Datum prijave Zagetek odsotnosti Konec odsotnosti Potrjeno od Potjenodo  StatusVrsta odsotnosti

A
02122020  08.12.202000:00  08.12.2020 00:00 08.12.202000:00 08.12.2020 00:00 Koriséenje ur
03122020  08.12.2020 09.12.2020 Tekodi dopust =
03.122020  04.12.2020 04.12.2020 04.12.2020 04.12.2020 - Teko&i dopust ©

Potrditev dopusta

Vodja potrjuje dopuste v programu obracun plac

187 Saop Obracun pla zapeslenih - Javna ustanova - Sola - a X
Obracun plaé  Sifranti »  Obrafun premij >  Letne obdelave ~  Pripomoéli v | i - ] Porodila v ' Zapri <]
Evidenca prisotnosti in priprava obracuna
Evidenca boleznin (e-BOL) in drugih odsotnosti
T ] ] P i ottt
Potijevanje odsotnasti N
b
Analiza planiranega in izkoriétenega dopusta
Nastavitve >
lJana foo1 | 2

Odpre se preglednica z nepotrjenimi dopusti ali prijavami za koris¢enje ur

7 Saop Obracun paé saposie - Java ustanovs - ol

o x
e

Bk R
Lot BB piaB: [ vee T Samo sapadi [V Nepotens [ Poren [ Potey predcana 1 2

primekinime [ < 0 Qo = @

Joasooos 18 TEXOTDOPLST ain Boris o 14.12.2020 00:00 17.12.2020 00:00 r [

T e e
Iy o [

Dvoklik na izbrani vrstici ali pa klik na izbrani vrstici in klik na gumbu
popravi zapis odpre okno za potrjevanje.
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i Sacp Obragun plac zaposlenih - sprememba - Javna ustanova - Sola — O >
Potrjevanje te g W (o
Leta 2020
Sifra zaposleni |0000003 I Kalin Boris Zaporedna tevika 17
5M stalne razporeditve I I
Odsotnost
Opis
Vrsta dopusta ITEkDEi dopust ;I [ Prekorafitev
od [08.12.2020 =] do J09.12.2020 -
Stevilo dni I 2
Stevilo ur I
# ¥ Datum potrditve [03.12.2020
— Preklic
Radog | =
Prekical
Datum preklica
Opis razlogov
COpombe
Preostali dopus
s Dopust tekofega leta — po odlodhi 20 dni
Meizkorisfen dopust preteklega leta 0 dni
I} Porablien dopust v tekodem letu 7 dni
QD DAMES MAPRE]
Prijavljen dopust — nepotrjen & dni
Prijavljen dopust — potrjen 1dni
Na razpolago e 6 dni
Preostale ure
Saldo ur za korigdenje 100 ur pad
Korigfenje ur - korisfeno 23,83ur
0D YKLIUCNO DANES MAPRE]
Korigfenje ur - nepotrjeno Qur
Korigfenje ur - poirjeno aur
Ha razpolago se 68,17 ur
BAPodli obvestlo  Obvestilo poslano INE vI * Opusti + Potrdi
Jana Fiﬂ | A

S klikom v prazno polje potrditev odsotnosti se doda kljukica, kar pomeni,
da je dopust potrjen.

Kliknemo Se na Potrdi, tako zaposleni lahko glede na nastavitve dobi
obvestilo o potrditvi dopusta

Preklic potrjenega dopusta

V primeru , da zaposleni dopusta ne koristi in pride na delo, je potreba
odobren dopust preklicati, ker bi ga v nasprotnem primeru program Se
vedno vpisoval v registracijo ¢asa. Brisanje dopusta je potrebno tudi v
registraciji Casa, ¢e je tam ze vpisan.
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V primeru, da je bil prijavljen dopust za

Odobren dopust preklicemo tako da dvokliknemo na zeleno vrstico

3 Saop Obradun plaé zapaslenih - avna ustanova - Sola 2 - o x
= BxBSY»Y e
P — [\ Sre—

lazv wste odsotrost [Gopust JLC aF 3| o ow o
£ s N A T e e Trmace Tosohermod Tosshemdn oot oo so BT ! 5

ST Keneors \7 0 o6 xmEmm 00620000 006 mmEm D620 it | T

16 TEKOCI D! Kaln Boris v 04.12.2020 00:00 04.12.2020 00:00 04.12.2020 00:00 04.12.2020 00:00 1 I r

17 TEKOZI DOPUST Kalin Boris. 09.12.2020 09.12.2020 00:00 2 r r

18 TEKOCI DOPUST Kain Bors ) [ 1412202 00:00 17.12.2020 00:00 r [nl
>
s [ [T —, @z

= ot |

Odpre se okno, kjer preklicemo potrditev

m Saop Obracun plac zaposlenih - sprememba - Javna ustanova - Sola

N o
R =N

Potrjevanje te
Leto 2020
élga zaposleni |0000003 I Kalin Baris

Zaporedna Stevika 17

5M stalne razporeditve I I
Odsotnost
-
Opis |
Vrsta dopusta ITEkDEi dopust ;I [~ Prekorafitev
od [08.12.2020 o |09.12.2020 ]
Stevilo dni I
Stevilo ur I
Potrditey odsotnos® [~ atum potrditve I
 Preklic
Razlog Iosebni razlogi ;l
Preklical |JAMA
Datum prekiica |03.12.2020 21:28:0« v |
Opis razlogov 1
Opombe
~Preostali dopus
e Dopust tekofega leta — po odlodhi 20 dni

Meizkorigfen dopust preteklega leta 0 dni
Porabljen dopust v teko&em letu 7 dni
0D DAMES NAPRE]
Prijaviien dopust — nepotrjen 4 dni
Prijavlien dopust — potrjen 3dni
Ma razpolago Se 6 dni q

Preostale ure i
Saldo ur za korigfenje 100 ur
Korigenje ur - korigdeno 23,83ur
0D VKLIUCND DANES NAPRE]
Korigfenje ur - nepotrjeno Qur
Korifenje ur - potrjeno 2ur
Ma razpolago e 74,17 ur

Obvestilo poslano INE vl

EAPodli obvestilo

¥ opusti " Potrdi

oo1_|

|Jana

4

Vpis potrjenega dopusta
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Potrjen dopust vpisujemo v registracijo ¢asa s pripomockom

& Saop-Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih

Sifranti + Pogled ~

Pripomocki - | Analize in izpisi + | Prenos podatkov » Nastavitve programa

Obdobj Bridi obdobje

Nazi

Dodatni filkri

Prenesi potijene

Dedaj skupni dogodek

do 31122020 ~

dopuste zeposlenih

a Sraurid_ Prenesi vse odsotnost —

| Pripravtiz vzorca

ifra enote org.

Sifra zaposienega|[4 Naziv|Predvidene ure Dejanske ure fur : min) Tekod saido (ur : min) [Dopust A
}|0000005 Blaji¢ Jana 25

0000002 Grebenjak Mirar 25

.

0000009 Likon Martin 2

0000004 Peric Martina 24

0000008 Piculin Mitja 2

0000008 Sanabor Sado 24

0000010 Trkman Andreje 2

0000012 Vilhar Nastja 24

Po prenosu se izpiSe dnevnik vpisa

Dogodki zaposlenih
Trenutno izbrani zaposleni  Blazic Jana

% Prikaii dogocke zaposlenega

Datum Dan v tednu |Vrsta dneva |Dogedek Dnevni plan ur [Dejanske ure (ur : min) |Saldo (ur : min)

i [02.12.2020 Sreda  Delowni dan
S mo a0 000
03.12.2020 Cetrtek  Delowni dan 7,5 -0:00 -7:30
04,12,2020 Petek Delovni dan 7.5 -0:00 -7:30
05. 12,2020 Sobota Prosti dan -0:00
06.12.2020 Nedelia  Prostidan -0:00
07.12.2020 Ponedeljek |Delovni dan 7.5 -0:00 7:30

POROCILO PRENOSA ODSOTNOSTI

SIFRA

NAZIV ZAPO

SLENEGA SIFRA

NAZIV DOGODKA DATUM SALDO

0000003

Kalin Boris

LDT

Dopust tekoega leta 04.12.2020 8

Dopusti se vpisujejo v registracijo tudi za dneve v prihodnosti, tako da je
vodji lazje razvidno kateri zaposleni imajo odobren dopust.

Sifranti = Pogled = Pripomocki = Analizein izpisi ~ | Prenos podatkov = Nastavitve programa

Obdobje [Tekod mesec

Naziv |

| patum 01122020 ~] do pr12.2020 ]

Dodatni filtri

Q Sifra umika =

Sifra SM

Sifra enote org.

Blazic Jana

Grebenjak Mirar

Likon Martin
Peric Martina
Ficulin Mitja
Sanabor Saso
Trkman Andrejz
vihar Nastja

Dogodki zaposlenih
Trenutno izbrani zaposleni  Kalin Boris

% Prikai dogodke zzposlenega

NASTAVITVE

Za pravilno koriscenje in prijavo dopusta morajo biti ustrezno nastavljeni
programi OPZ, registracija ¢asa ter terminal za registracijo ¢asa ali pa
program moj Info . ustrezno mora biti tudi urejeno stanje dopusta na
zaposlenem.

[patum [Dan v tednu [vrsta dneva [Dogedek |Drevi plan ur |Dejanske ure fur : min)[Saldo (ur : min)|
P|o1.12.2020 Torek Delovni dan 8 +8:00 -0:00
Delovridan 8 000
03.12,2020 Cetrtsk Delovni dan 8 -0:00 -8:00
04.12, 2020 Petek Delovnidan | Dopust tekefega 3 +8:00 -0:00
05. 12,2020 Sobota Prosti dan ] -0:00 -0:00
06.12. 2020 Nedelja Prosti dan o -0:00 -0:00
|_|07.12.2020 Ponedeliek  Delovni dan 8 -0:00 -8:00
| _{08.12.2020 Torek. Delovni dan 8 -0:00 -8:00
|_[09.12.2020 Sreda Delovni dan 8 -0:00 -8:00
|_|10.12.2020 Cetrtek Delovni dan 8 -0:00 -8:00
11.12,2020|Petek: Delovni dan 8 -0:00 -8:00

Nastavitev korisCenja dopusta
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87 Saop Obraéun plaé zaposlenih - sprememba - Javna ustanova - Sola — m} s

stavil

Poyezave | splogno I

Sifranti 2

Stevilka &ifranta za zaposlene Javna ustanova - Sola

Stevilka sifranta za stranke Javna ustanova - Sola

Stevilka Sifranta za temeljnico in konte Javna ustanova - Sola

I

Stevika &ifranta za SMin SN Javna ustanova - Sola

~Stranka il
Sifra stranke uporabnika [0000001  ---| SAQP d.o.o Invalidska organizadia [
Sifra banke (0000005  ---| BanKA Trwvalidska organizacija nad 50 % [T
Maziv raduna |TRR J Zaposluje delavece [

Sifra stranke poobladZenca

Sifra stranke poslovodie I
Sifra banke I

Naziv racuna

~Plagilo i
Sifra stranke za dohodnino W stranka za dohodnin
Sifra banke W BANKA
Naziv rafuna |racun za dohodnino J
—Pladilo davka na plage
Sifra stranke za davek na plafe W stranka za davek

Sifra zasebnika Poslovadia [

Sifra banke W BAMNKA
Naziv rafuna |barka J
—ZPIZ
Sifra prispevka ZPIZ iz plac |02 | ZPIZiz plad
Sifra prispevka ZPIZ na plade m 2ZPIZ na plade
Enota ZPIZ sedefa ﬁ enota
—Obrtne i N7 ¥

v
Eﬁ Dodatno,.. ¥ Opusti Q/thd\

Borisk Joot | 4

Saop Obraun plaé zapoeslenih - sprememba - Javna ustanova - Sola - O X

NER =N

Ostali obracunski podatki IP[Enosn | 2avni sektor | Kolektivno dod. pokejninsko zavarovarje
Izplaéilo razlik do minimalne plage

Vrsta obrafuna || l
Mesedni seftevek za omejitev ur I l
Meseéni seitevek za omejitev zneskav I l

Izraéun delefev iz seStevka ur [ I

—Dopusti in ure za koristenje

Onemogodi prenos obraéunanih nadomestil v evidenco odsotnost [~

KorisZenje dopusta iz preteklega leta v ¢
Zadnji mesec za korigfenje 5] ¢
Najpre] izkoristi dopust preteklega leta W
Sifra vrste obraduna za tekodi dopust [B02 =:=| Letni dopust@

Sifra vrste obrauna za stari dopust [B11 -++| Letni dopust-pret. leto @

Ure za korisfenje |AG1 =+=| Vigek ur za korigéenje

W

1

Koristene ure |AG2 -++| Korid€enje vigka ur

KorigZene ure - izpladilo

)

Sifra osnove zaposlenih za saldo ur (003 =++| saldo ur

Porafun prehrane
Sifra osnove zaposlenega za saldo zneska prehrane

Sifra vrete obraduna za nadomestio prehrane

Sifra vrste obrafuna za porabo prehrane

]

rDelovni urnik
Ure na teden 40,00
Ure na dan 8,00
elovne sobote [
Ure na dan 0,00
P P L P P

* Opusti y’/ Potrdi

Borisk. Fi 1 | A

Dolocitev zadnjega meseca koris¢enja dopusta

Zadnj mesec za koriséenje |—Ts naj bo nastavljena tako, da ustreza vecini
zaposlenih. Ce za posar-neznika velja drugace, se na posameznem
zaposlenem lahko nastavi zadnji mesec koriS¢enja preteklega dopusta
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vpisemo direktno na zaposlenem preko

B ' Saop Obracun plag zaposlenih

Obratun plag Sifl’a nti

Obracun premij ~  Letne obdelave ~  Pripomocki = | Evidenca prisotnosti ~

‘ Zaposleni 4 Podatki zaposlenih
) Kreditodajalci in prejernniki nakazil 4 | DRpusi_:i in odsotnosti
J Mastavitve of ] . . ba— =
Neposredni w Dajatve in odtegljaji » Krediti in odtegljaji
Posredni vos Sistem obracuna 3 Osnove zaposlenih
= Izpisi Ostali Sifranti » Osnowve zaposlenih JS
Stimulacije zaposlenih

B " Saop Kadrovska evidenca - Javna ustanova - Sola

— O =
Dopust za leto:  |2018 -

Leto |

@ [s0 | T vsi zapisi 2y B Bf
| ¥ |eto |Zaposleni

|Rojen(a) Odloba |Interna Stevilka |\u'erzija -

2015 | 0000005

2015 | 0000006 P Mitja

2018 |0000018 R Jernej

n Shrani @ Zapri
BorisK 1001

" Saop Kadrovska evidenca sprememba - Javna ustanova - Sola - ] X

v By HD % 2
Sifra zaposlenega (0000003

Dopust za leto 2018 2

-

Odlotba o letnem dopustu

Stevika

Interna Stevika
Zap. §t. priprave Verzija

Datum

Priponka e S &

Letni dopust tekofega leta Letni dopust preteklega leta

Po odlogbi 0,00 ur

0,00 dni NeizkoriEZen v preteklem letu 120,00 ur 15,00 dni
Izkorigfen 80,00 ur 10,00 drii Izkoriden v tekodem letu 8,00 ur 2,00 dni
Za porabo 0,00 ur 0,00 dni Za porabo v tekofem letu 112,00 ur 13,00 dni

Poraba dgvoliena do 62018

Zadnji mesec za korisfenje 12
Izredni dopust
Izredni dopust v tekodem letu 0,00 ur 0,00 dni
de; M 4 b M B
Izvor podatka |Z§ |\u'rsta|Naziv |Ur |Dni |Od ‘Da ‘Mesec |§\fra |Naziv A
| |roéni vnos 1P 3,00 1,00 1
rodni vnos 2P 1,00 [
- oo | ¢ | [®
< >
¥ Opusti v Potrdi
BorisK 1001
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Nastavitev dogodka letni dopust

V registraciji ¢asa mora biti vpisan dogodek letni dopust. Dopust lanskega
leta sicer ne moti, je pa nepotreben. Zaposleni VEDNO prijavlja dopust
tekocega leta.

2 & Saop-Registracija prisotnosti in odsotnostiz.. — O X

rigmoéki ~  Analize in i Breé bR

| ;ufrarét;c-lgodkov mesec vl z Naziv dogodka T, |50 _|j| I~ vsi zapisi | B B
°Pe %”' . Sifra dogodka I w Naziv dogodka |S|Jleh'1i \rmesmikl A
Delovni dnevi ' v varstvo vozadev r I
aQ Sifra urnika lﬁ _|vis Ure za korigéenje r -
_|spv Eportna vzgoja [l
e sD Starievski dopust r i
Sifra zaposlenegal A Naziv |Predvidene urell: _|SPR spremstva r
0000005 Bla#it Jana 17,5/ |_|5P Sluzbeno potovanje r |
" |oononoz Grebenjak Mirar 17,5 |_|PRI pripravijenost r i
Dooooos ez sc [N precovaiaposk |
_|ooooong Liken Martin 15 |_|opHoD odhod r H
0000004 Peric Martina 16 |_|NP Neplacano r n
" |oooooos Pitulin Mitja 16| |_|MNE Nega drufinskega dana r
" |oonoons Sanabor Sado 16 |_|NAD nadure za pladio r
0000010 Trkman Andrejz 16| |_|MAK Malica / kosilo r
0000012 Vilhar Nastja 16| |_|KOR Koriggenje ur r
_ | Izredni dopust r ||
_|IND interesna dejavnost r | ]
3 |G govorine ure r :
DP Driavni praznik Il
LDT Dopust tekofega leta “
_|LDS Dopust preteklega leta r
_|DoD delo od doma v
_|DNT delo na terenu r | ]
_|REF Bolniska nad 30 dni r ||
oL Bolriska do 30 dri r :
| |rD Frisotnost 2

Za ustrezen prenos podatkov iz registracije ¢asa v obracun pla¢ mora biti
dogodek dopust povezan z ustrezno vrsto placila.

1

Sifranti ~ Pogled = Pripomoéki ~ Analize in izpisi = | Prenos podatkoy = @) saop-Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih - [m] x
. Vrste dogodkov z:
] egistracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih - o x 'og BrxBaH e
Sifra dogadla [ & [0 =3/ I veizanisi R
Splotng | Wieb nastavitve | Tzvoz _ = =
D, Sploin || = &ifia dogodka Sifra vrste obraéuna__[Naziv vrste obraduna ~
- >
Sifr tega unika <] drsedi urmik Marts
ifra privzetega urnika 1 rsed umk Martna s P (T——
v Prikaf dejanske ure. |_|spv AD1 Redno delo
[ by MG 003 Ure za koriséenje
(|| Prizmani Gas zamalco [00:30 ‘ s ADL Redno delo
i _|so Lo Porodnigko nadomestilo
Tn . . N |_|REF HO2 Boleznina v breme 2725 90 %
=i I Omogetaj zakljutevane obratuna Jro A01 Redno delo
7] Omogod dodatrk anake |_|Pra c16 Cas stalne pripravljenosti
1 PRI AD1 Redno delo
(™ shrani stevi dogodka i nasledniic —
U s gl doain s o 201 oo deo
FiEE= place | ve A63 nepriznane ure
i V |ne HOS Nega v breme 2225
| # vrst= obraduna za prenos _|nao E01 Delo preko polnega del. éasa 3
| [mac A01 Redno delo
’—wkaz zzposienih po sMT ot 502 Letri dopust
| |ios 511 Letni dopust-oret. leto
b= | xor 010 Koriécanje ur
rikaz zaposienih po enotah org. strukture—v' o A01 Redno delo
o 803 Tzredni dopust
Paoblastia po EO | loe 510 Praznik (tekod mesec)
|_|poD AD1 Redno delo
Shrani izpis dogodka v pdf ¥ |_|DNT AD1 Redna delo
Vrsta dokumenta za | |soL Go2 Boleanina v breme delod, 30 %
shranjevame EVIDENCA PRISOTNOSTT
dagodka i
N Prediagaj dogodke z
o | Hopusts o Fobei e redagal doao e
Borisk joo1 [ Y

Nastavitev terminala za registracijo

11
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Nasveti za delo
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casa

Z nastavitvijo

. & SAOP Sifranti - by
Informacije G 1 3
Splogno | Dodatne nastavitve | Videz | Ostale nastavitve
Saldo ur | Administrator | r Digitalni prikaz casa
JS oz ‘V e v ‘ ¥ Prikazi saldo ur
plosno | VzZdrzevanje | varnos = Omogoéaj gumb pthOd
‘ v Prikazi gumb dopusti 4
Nove kartice Vnos difre§ s .- Ly
 Omogodaj prijavo koriSéenja ur
Posodobi program ¥ Prikazi gumb malica
2 # Prikazi gumb sluzbeno potovanje
Nastavitve programa <: ® Prikazi gumb info
‘  Izracun preostalega dopusta glede na ure
Osvezi podatke Pregram el - INFO - Saldo ur : prikazi neto ure
) v - . A . n 5 n
= e e rogram SRR INFO pr!kaz! zavihek Dogodlfl na dan
~ INFO - prikazi gumb "Spremeni dogodek"
¥ INFO - prikazi zavihek "Danes prisotni"
¥ INFO - prikazi gumb "Podrobnosti"
~ Oblika za tablice
Aktiviramo gumb na terminalu za prijavo dopusta
Nastavitev programa mojINFO
Za omogocanje prijave koris¢enja dopusta preko spleta mora imeti
skupina spletni operater v aplikacijskem varnostnem sistemu e
registratorja omogocen dostop do prijave dopusta.
@ SAOPiCenter - Varnostni sistem - o X
[~ Prikagi samo pooblastila tentriega ckna W Samo aktivri operaterii >
Opercteri Skupine | Elani skupin
Skupine: Poobizstia: [web g
= i§ Spletni operateri " « WEB - Evidenca prisotnosti
= @upmabmk\ " WEE - Kadiovska dokumentaciia
o o Bstecasios | LY v Ve
~ WEE - Kadiovska dokumentaciia, ﬂ
e v
Zapri

Operater 000 [Uporabnik

Ureditev stanja dopusta

Na zaposlenem moramo vzpostaviti stanje dopusta taksno, kot je Se
razpolozljivo od zadnjega zaklju¢enega obracuna plac (za doloCen
mesec). Za primer ima zaposleni Se ves dopust tekocega leta in Se 2 dni

dopusta preteklega leta




Saop

Nasveti za delo

B ' Saop Obracun plac zaposlenih

Obraéun plaé | Sifranti | Obracun premij +

Letne obdelave ~

Pripomoéki * |  Evidenca prisotnosti =

‘ Zaposleni » Podatki zaposlenih
B Nastavitw Kreditodajalci in prejemniki nakazil 4 Dﬂpusi_:i in odsotnosti
* Nastavitve o
Neposredni v Dajatve in odtegljaji 4 Krediti in odtegljaji
Posredni vos Sistem obracuna 3 Osnove zaposlenih
= Izpisi Ostali Sifranti » Osnowve zaposlenih JS
Stimulacije zaposlenih

B " Saop Kadrovska evidenca - Javna ustanova - Sola — O *
[ Dopsl BARD S
Dopust za leto:  |2018 -
Leto | aQ, |50 j I vsi zapisi B B OBf
|Priimek inime |Rojen(a) |Interna Stevika |\u'erzija ~
K. Baris
2018 0000005 E Jana
2018 | 0000008 P Mitja
2018 0000018 R Jerngj I/\\,
v
< >
4 n Shrani m Zapri
BorisK 1001
. = .
]
Dopusti i - B 8% e
Sifra zaposienags (0000003 -
Depusst 23 leto
Odiocha o letnem dopustu
Stevika
Interna Stevila
Zap. it. priprave Verzija
Datum
pripenka [ s~ 3
Letni dopust tekodega leta Letni dopust pretelega leta m
n . MNeizkorifen v pre teldem latu 120,00 w 15,00 dré L]
Po odlochi 200,00 ur 25,00 drni
Izkoribden v tekodem letu 0,00 ur 0,00 dré
Izkorigéen 0,00 ur 0,00 drii 22 paraibo. akodem lehs 120,00 ur 15,00 dré
Za porabo 200,00 ur 25,00 dni Poraba dovoljena do £/2018
Zadrj mesec za korSdenje
Tzredni dopust
Liredni dopust v tekodem letu 0,00 ur 0,00 dri
M4 b M B
gt L

¥ Opusti " potrdl

13
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Saop

Nasveti za delo

B Saop Kadrovska evidencavnos - Javna ustan...

Evidenca dopustov in od

- o X
» B B

Sifra zaposlenega IDDDDDD3

Leto

onemogoden vros? [

Izvor podatka IrDEni WNos
Zaporedna Stevilka I 1

2018

Vrsta IIzkoriEéen dopust preteklega leta

Maziv Iuskladitev evidence na 30.6.2013

rOdlodba o letnem dopustu

Sifra dodatnega pogoja I I

Skupina I ;I
Stevilo ur I— %
Stevilo dni I—
Korisfenje
o | =]
Do I ;I
Stevilo ur IT;UU ¢
Stevilo dni | 13,00 ¢
Mesec korisCenja |—4 (v letu 2018) @
Opombe ||
¥ Opusti " Potrdi
Borisk Wl

£

Pri usklajevanju dopusta vedno vpiSemo pretekli mesec, nikoli tekodi.

87 Sacp Kadrovska evidenca sprememba - Javna ustanova - Sola
h:mm‘ ..:-.

- o X
ER=N N

Sifra zaposlenega (0000003 l

Dopust za leto 2018 =

-

rOdlofba o letnem dopustu

Stevika

Interna Ebewlkal

Zap. 5t. priprave 1 Verzija

Datum

Priponka [ [= 62 [& - ‘;"@J

[ Letni dopust tekocega leta

Po odlodhi 200,00 ur 25,00 dni
Izkoriséen 0,00 ur 0,00 dni
Za porabo 200,00 ur 25,00 dni

Letni dopust preteklega leta

Neizkorizfen v preteklem letu 120,00 ur 15,00 dni
Izkoriéen v tekodem letu 104,00 ur 13,00 dni
Za porabo v tekodem letu 16,00 ur 2,00 dni

Poraba dovoliena do 62015

s

Zadnji mesec za korigéenje

Izredni dopust

Izredni dopust v tekodem letu 0,00 ur 0,00 dni

Wivnm oz

Izvor podatka |Z§ |vrsm|Nazw |Ur |Dn| |Od Do ‘Mesec |§\fra |Nam A
L rodni vnos 1P uskladitev evidence na 15.6.2018 | 104,00 13,00 4
| |KE 2IL Osnovni dopust 150,00| 20,00 05N Osno
| [KE 3L Dopust za starost 40,00 5,00 ST Dopu v

< >

Borisk o1 |




Saop

Nasveti za delo

Zaposleni ima na terminalu sedaj korektno informacijo o razpolozljivem
dopustu

Ureditev pooblastil potrjevanja

= v

Nastavitve v registraciji casa

Za odobritev koriS¢enja dopusta mora biti program ustrezno nastavljen.

@ Registracija ¢asa mora imeti vklopljen prikaz zaposlenih po

enotah organizacije.

& Sacp-Registracija prisotnosti in cdsotnosti zaposlenih — O X

Splogno | Web nastavitve |Izvoz1'

plosno

Sifra privzetega urnika |1 I drsedi urnik:

[+ Prikafi dejanske ure

alica
’—MPriznani tas za malico IUU:SU

[~ Omogofaj zakliufevanie obrafuna
[¥ Omogodi dodatne analitike

[~ Shrani stevilo ponovitev dni dogedka in ponudi naslednjic

Prenos v plade

#3 urste obratuna za prenos

—Prikaz zaposlenih po sM—T

Pooblastila po 5M ‘

—Prikaz zaposlenih po enotah org. strukture—v Q

Pooblastila po EQ ‘

Shrani izpis dogodka v pdf [v
Vrsta dokumenta za

shranjevanje evidenca prisotnosti REG

dogodka

[ Eitalec |

Pooblastila po EO ‘

Vsi zaposleni pa morajo biti vpisani v svoji enoti.



Saop

Nasveti za delo

& Saop Sifranti - Javna ustanova - Sola

- [m] X
Organizacijska stuktura podjetja w B & ‘ i) 53] | [ 3
Sifta enote | Ao =3[ vazps | & &
| = &ifra enote [naziv enote |vodsa enote [Namestrik vodie 1 [%ifia nadrejene enote |Naziv nadrejene enote |Namestrik vodie 2 [aktivnost|vodinagnota] &
OSTALT ostall zzpasleni Re Jernej YODSTVO vodstva v
Qrooeora  lpodpora _f8ara _pvartra ___hoosvo  ledte | | @ |
PRO prodaja T Brigita VODSTVO vodstvo v r
VoDSTVO vodstvo SPetra I r
v
Zaposleni v enoti organizadije
B o

Naziv skupine ~

[Aloococoz
0000003 Boris
0000004 Martina
0000021 Begus
0000022 Matic
0000023 Roko
0000030 Katarina

Tehnicho osebje
vodie vodstvo vodstvo
strokovno osebie Uditehi pedagoshi kader

strokovno osebje

2 =~ E

strokovno osebje

<

——

Borisk Joor |

Nastavitve varnostnega sistema

V varnostnem sistemu i center nastavimo skupino operaterjev in pravico
dostopa do programa OPZ.

@ Saop Varnostni Sistern - iCenter — O X

Skupina
OPZ vodje (OPZ vodje)

opn |orz [osp [ose |osT |ro [Pe |Prac|am [

*

001 Javna ustanova - Sola vy

002 vartikizaizvoz brez evidence sprememb

003 kuhinja testi uvozow

004 sprememba Zifer mojin artiklow

005 prou druga firma
008 dom
007 WRP wezan na SFO01

>

Opusti Potrdi |

V aplikacijskem varnostnem sistemu pa nastavimo pravice do
posameznih funkcij programa OPZ.



Saop

Nasveti za delo

@ SAOPiCenter - Varnostni sistermn

[ Prikadi samo pooblastila renutnega okna Iv Samo akbivii operaterj
Operateri  Skuping | Hlani skupin

Skupine:

+ 'ﬁ fa[=ra
= if] OPZ vodie

=] @ wai uporabniki

= vie aplikacie

0OFZ - evidenca prizotnost - Adniniztrator
OFZ - lzracun uspeshosti v javnem sektorju - Pooblastila Sk
OFZ - MEMI, Analiza planiranega in izkoriééenega dopusta
OFZ - Meni, Dajatve in odtegljaji
OFZ - Meni, Dajatve zazebhika
OFZ - Meni, Delovna measta
OFZ - Meni, Delovni nalogi
OFZ - Meni, Dohodnina
OF< - Meni, Dopusti it odzatnost
OFZ - keni, Elementi temelinice
OFZ - MENI. Evidenca prisotnogti - Prikaz po operaterjih
OFZ - Meni, Farmule
OFZ - keni, Grupe obracuna za zhimike
OFZ - Meni, lzradun oznoyv za boleznino
OFZ - Meni, Kolekbivio dodatno pok, Zavarovanie
OFZ - Meni, krediti in odtegligi
0OFZ - keni, Kreditodajalci
OFZ - kMeni, Kreditodajalci in prejenniki nak azil
OFZ - Meni, Letne obdelave
OFZ - Meni, Letne oshiove
OFZ - teni, b atenalni strofki
OFZ - Meni, Mesetni sedtevki
OFZ - MENI, Mastavitve plana dopustov
OFZ - MEMI, Mastawitve programa
OFZ - Meni, Mazivi bonitet
OFZ - Meni, Mazivi oznowv obraduna
OFZ - Meni, Mazivi oznow zaposlenib
OFZ - Meni, Ob&inzki zamoprispevki
OFZ - Meni, ObdawEitve materialnib strogk oy
OFZ - Meni, Obdelawa bd-4./M-3
OF< - Meni, Obradun plad
OFZ - Meni, Odstatki 25 delovno dobo
OFZ - Meni, Odstatki 25 stalhost
OFZ - Meni, Ozebni karton
OFZ - Meni, Oshove zaposlenib
OFZ - Meni, Oshove zaposlenih JS
OFZ - beni, Ostali fifranti
OFZ - Meni, Platni razredi
OFZ - MEMI, Planiranje dopustoy

MO7  kdmei Dmdatblei amm s lmsils

AN & & & 8.0 508 0.8 80 0 805 00 008 0800 8 0 SN SN 5 5. 05 SN &

L+ [t

I

Operater 000 |Uporabnik

Nastavitve plana odsotnosti

Evidenca boleznin (e-B0L) in drugih odsotnosti

Planiranje odsotnosti »

Anliza planiranega in izkorizéenega dopusta

Nastavitve,

17
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i Sacp Obragun plad zaposlenih - sprememba - Javna ustanova - Sola — O >

 Nastavity N s BABE

 Kontrole in potrjevanie

[~ Dokenéno potrjevanje dopustoy!
Potrditev - min I 0 dni pred zafetkom dopusta
Prijava - min I—l dni pred zaetkom dopusta
Prijava korigfenja ur — min I—

 Obvesfanje

v Obvedfanje zaposlenih
¥ Cbveifanje za potrditve

Elektronski naslowv I
za obveiianje

v shrani dokumente v mapo zaposlenih

» Opusti " Potrdi

Borisk joo1 | A

Ureditev podatkov potrjevalca

Vodje posameznih enot morajo biti vpisani kot operater;ji. V Sifrantu
zaposlenih pa je potreba vzpostaviti povezavo zaposleni operater.

W7 Saop Sifranti - sprememba - Javna ustanova - Sola - O pg

v B ox B &H@

4| » §ifra [0000005  Primek: [B Ime: [12na 'l; g::gre‘ra .
SifrasM (0000004 ---| Eajna kuhinja Status; [Nedoloen éas = Podiaga z2z5: 001

Interni statusi:

Kadrovski | Osebri podati | Listine
podatki

Osebni podatiq | Druginsid dani | Stiki | 1zobrazba | Tujijeziki | Invalidnost | Doloditev dopusts | Omeiitve | Po meri
e | E—
Rojen |

M0 17 Ssop Povezave - sprememba - Javna ust..  — x
Davéna &evika s Poveza Ed o
Rojstni primek. li
-, oo — Zaposleni [0000005+--| 5 Jana
KDFZ 2 | : Operater [ANA -] jana
Obéna rojstva

Referent || Jana B
Zoodovina s
Driava rojstva Stranka

Drzavljanstve o ——
Drugo dr#avijanstvo Q
Marodnost ¥ Opusti " Potrdi
Zakonski stan Borisk foo1 | y

Opomba
Bivalisce
taino bivaliste Zatasno bivalice
ica| 1 Ju Ulica [
al IU Kraj |
rsa Driava
—— — h
v
Povezave ... ¥ Opusti  + potrdi
BorisK oot | 4

Ce Zelimo, da dobi vodja iz sistema obvestilo o prijavi kori¢enja ur mora
imeti vodja tudi vpisan privzeti stik.
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sprememba - Javna ustanova - Sola

[m] *
B wBoEHS
&ifra [00000DS : B : [% I MNesktiven
4| b ifa primek: | Ime: [lana o e
&frasM [0000004 ... Zzjna ki 1 Status: [Nedolocen éas | Podiaga zzzs: 001
Interni statusiz
Kadrouski | | Osebni podatd | Listine
datki
P Osebni podatki | Druginski dani | Stk | Lzobrazba | Tujijeziki | mvalidnost | Doloditey dopusta | Omeiitve | Po meri
o W4 bM @B
plac
[i7 Sacp Kadrovska evidenca sprememba - Javnaus..  — O X J
B W B
Podatki
KkoPZ
Nazv stia ['ana &
Zgodavina Telefon
GSM
2 Faks
tronska posita |boris.kalin@saop.si
I e [ Privzeti stk
Geslo za obratunskilist [*===*==*
Poj geslo
Generiraj gesio
Opamba
v
S >
Povezave ... Wopust o pordi
Borisk joo1 | XK Opust y Potrdi v

Tehni¢na sluzba SAOP pa uredi opravilo za posiljanje obvestil na mail.



