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A seznam vseh zaposlenih, do katerih imamo dostop.

B prikaz koledarja in vpisanih ur za zaposlenega iz polja A. Ce so za
dolocen dan vpisane samo ure, dogodek pa ni vpisan, je za ta dan
vpisanih vec razli¢nih dogodkov. Vpis dogodkov vidimo v polju C.

C prikaz vpisa ur za oznaceno polje iz polja B ( na sliki je oznacen 12.11.).
D saldo dogodkov zaposlenega oznacenega v polju A.
E filtri za razvrScanje

Polji D in E se vklopita na zeljo s pomocjo gumba Pogled.
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V polju A je mozno nastaviti izbiro prikazanih podatkov. To naredimo
tako, da v polje desno kliknemo in izberemo moznost izbira stolpcev.
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primeru spremembe nastavitve urnika.

Razlaga posamezne barve na osnovnem ekranu registracije ¢asa:
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1 na mesecnem nivoju je ravno dovolj ur ali pa fond ur ni izpolnjen.
2 v mesecu sploh Se ni vpisanih ur ali pa je fond ur presezen.
3 v mesecu je na dnevnem nivoju hapaka pri vpisu ur.

4 dan je v koledarju oznacen kot nedelavni dan.
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5 dnevni plan ur je izpolnjen ali presezen.
6 dnevni plan ur ni izpolnjen.

7 tekodi dan, ure sploh niso vpisane ali pa je napaka na vpisu ur.

Nivoji dostopov do registracije casa

Za urejanje ur obstaja vec nivojev dostopov do registracije ¢asa in sicer:

e Administrator
¢ Vodja

e Pregledovalec

Administrator je oseba, ki ureja ure v celotni organizacijski shemi in ima
pravice na celothem programu, razen na urejanju urnika in brisanju
obdobij.

Vodja je oseba, ki ima pravice vpogleda in urejanja ur za zaposlene v
svoji organizacijski shemi.

Pregledovalec je oseba, ki lahko samo vidi a he more urejati ur.

Urejanje ur posamezniku

Za hiter pregled dejanskih napak izberite filter »prikazi samo napake.
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V tem primeru se prikazejo vsi, ki imajo napacen zapis ali pa ur sploh
nimajo vpisanih za posamezen dan.

Kaj ima zaposleni na izbran dan zapisano ugotovimo tako, da na dan
dvokliknemo.
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Odpre se okno za urejanje dogodkov na izbran dan.
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Dodajanje enega dogodka na dan

Na zgorniji sliki vidimo, da se je zaposleni registriral ob prihodu, pozabil se
je odjaviti ob odhodu.

Manjkajoci dogodek lahko vpisemo tako da:

1 odpremo nov zapis

2 izberemo dogodek (odhod pomeni zaklju¢ek dogodka)
3 vpiSemo cas dogodka

4 potrdimo zapis
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Dogodek je dodan, vidi pa se tudi kdaj in kdo je dogodek ro¢no dodal.
Zapis iz registracije ¢asa je brez teh informacij. Na spodnji sliki je to

dogodek Prisotnost.
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Dodajanje vec dogodkov na isti dan.

Ce moramo na isti dan dodati ve¢ dogodkov to naredimo podobno kot
prej opisano dodajanje enega dogodka le, da pri vpisovanju zaporednih
dogodkov namesto gumba Potrdi uporabimo gumb Vpisi.
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Dogodek se vpise, okno za vpisovanje naslednjega dogodka pa ostane
odprto in ze predlaga zakljucek prejsnjega dogodka.
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Vpis dogodka za celotno dnevno odsotnost

Ce zaposleni ta dolo¢en dan nima vpisanega nobenega dogodka se mu
lahko za celotno delovno obveznost tega dne vpise dogodek preko
desnega klika na izbranem dnevu.
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Najprej desno kliknemo na izbrani datum (1

Nato kliknemo na Zeleno vrsto dogodka (2).
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Program vpiSe dogodek za celo dnevno delovno obveznost.
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Vpis vec zaporednih dni za isti dogodek

A

V primeru, da zZelimo vpisat za eno osebo vec zaporednih dni, isti
dogodek dvokliknemo na prvi dan za katerega naj bi ta dogodek vpisali.
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Dodamo nov zapis
Najprej izberemo dogodek (1)
Preverimo stevilo Zelenih ur (2)

VpiSemo sStevilo koledarskih dni (3) program bo vpisal dogodek samo na
delovne dneve

Potrdimo (4)
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Pokaze se okno
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266145|delo od doma 07:00:00 19.11.2020 07:05:33 [Borisk
266136 Odhod 15:00:00 4 19.11.2020 07:05:33 |BorisK
v
< >
VeriZenje dogodkov
|Dngodek IZaEetek dogodka IKonec dogodka |5aldo (ur = min)|]zmena |5tm§kovno mesto (naziv) ~
ﬂdelo od doma 02.11.2020 07:00:00 02.11.2020 15:00:00 +8:00 1 v

<
a Osves podatie velkost pisave: |12 3] E zapri

Borisk Joor | Z
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Ko okno zapremo, vidimo vpis ur za zaporedne dneve.

& Saop-Registraci pisotnostin odsctnostapostenin - o x
‘Administraclja regisii % @
Sifranti = Pogled = Pripomocki = Analize n izpisi = Prenos podatkov * Nestavitve programa Porocila - i
oot [@neses =] oaun L i® =] o [0 08 ] L —
e | Q
Dodatai it
Q  houmil =| atas] = 8o cnoeorg. poroRn =]
m pocbora
Dogodii zaposierih
Trenuo o zposen  AKatarina
oo f I T i[5l o )]
[ov 20 ecele o o 0 o
o2 11.2020 Poedeliek_Decrri don ddocdcoma 0 1800 o0
[Jos.11.20 Torek peos dan delocdcoma s 180 o0
[los.11.2020 et e don ddocddoma 0 400 o
[Jos.11.2020 Cevtek perri dan deocdcom. 0 400 00
[Jos.11.2020petek e dan deocdcoma 0 400 00
o s
N o o
N O
0
O 5
o

V programu je od verzije 2024.01.001 urejeno avtomatsko osvezevanje
podatkov.

Ko se izvaja osvezevanje, je trenutni prikaz verizenja dogodkov ur
onemogocen.

| @ saop R;g\;tv;cua prisotnosti in odsotnosti :apus\en;Ja\'na sstanoua - fola - o X
Dogodki zap =% B
Naziv zaposlenega A Katarina
Al Sifra 0000031
Dnevni saldo:  +2:15ur
Prejanji saldo: -88:51 ur
| Redno delo: +10:15 ur Tekoti saldo:  +2:15ur
| Dogodki na dan : 01.02.2024
i [
1d Dogodek Cas dogodka Rotni vnos|Cas popravijanja Ime popravljalca Strogko

390503 |Prisotnost
390504 Odhod 17:05:59 r

VeriZenje dogodkov
Poteka osvefevanie registrade Zasa
Prosmo pot: 5
@ osvenpodste  velkostpiaver [12 2| X 1 use dogodke v dnevu @ zapri
Borisi Joor [ 4

Masovno urejanje ur

Pod pojmom masovno urejanje ur smatramo vec vpisov za vec zaposlenih
naenkrat. To omogocata funkciji Dodaj skupni dogodek in Prenesi vse
odsotnosti. Funkciji pripravi iz vzorca in prenesi potrjene dopuste se
pocasi opuscata, zato ju ne bomo opisovali.
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%) Saop-Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih

Administracija regist

i - | Analize in izpisi ~ | Prenos podatkov ~ Nastavitve programa

Obdobj Brizi obdobje do [30.10.2020 +
o Dodaj skupni dogodek <_ |
Prenesi potrjene dopuste zaposlenin

Dodatni filtri

@ Sraumq | Prenevieodhotnost = N

Pripravi iz vzorca

F Adrijana 96 1] a
G Miran 9% 20 o a
K Mateja 48 70 19 160

9% o 0

Predvidene ure [Dejanske ure (ur : min)[Tekoéi saldo (ur : min) [Ure za koriséense [Dopust - astane (dnevi)|Dopust preteklaga let - ostane (ure)] ~ ‘
M Roko

DODA) SKUPNI DOGODEK

Funkcija je prvenstveno namenjena vpisovanju kolektivnih dopustov za
celotno ali del organizacije.

& Saop sf - Javna ustenova - Sola - O >
Dodaj dogodek W B
Izhira obdobja

4 november 2020 )
pts &pson
2627 28203031 1
2 3456 78
910111213 14 15
16|17|18 19 20 21 22
23 24 pERpIgPNY 78 29
301 2 3 4 5 6

Sifra dogodka |LDT «--| Dopust tekocega leta

I~ Dodaj dogodek na “dela proste dreve”
[~ Dodaj dogodek na “praznike”
Cas zacetia [07:00:00  urajminjsek
Caskonca [15:00:00  uraminfsck

Siffa zaposienega od | ] o | = Izbrani zaposleni  Stev. izbranih: Vi
Enote org. strukture od [ ] o | =
Enote organizadie od || ] 0o | =
Skupino zaposlenin odl o do | =
Sifra sM od [ ] o | B
Sifrash od [ | oo | -]
¥ opusti " Potrdi
Borisk o1 | 4

Oznacdimo Zelene datume, izberemo vrsto dogodka in vpiSemo uro
zacetka in konca dogodka. Ce ne izberemo ni¢ dodatnih parametrov, bi v
prikazanem primeru vsem zaposlenim program vpisal dopust od 25. do
27.11.

PRENESI VSE ODSOTNOSTI

Ta funkcija je namenjena vpisu vseh odobrenih dopustov, vseh prispelih
e-bolniskih listov, vseh odobrenih korisc¢enj ur.

Prenos dopusta je za vse dneve v mesecu ne glede na datum.
Prenos e-bolniskih listov je obi¢ajno za nazaj.

Prenos odobrenih koris¢enj ur pa dela do v€erajSnjega dne, saj vpise le



11

Saop

Nasveti za delo

toliko ur, kolikor jih je potrebnih za dopolnitev dnevnega fonda. Ce ima

zaposleni za vceraj odobreni 2 uri koris¢enja in je bil prisoten 6,5 ure, mu
program vpise samol,5 ure, tako je njegov fond ur izpolnjen. Ce pa je bil

prisoten samo 5 ur mu program vpise 2 uri ko sta mu bili odobreni.
Manko je potreba naknadno urediti.

Za delovanje te funkcije mora biti izpolnjena nastavitev v programu OPZ.

7 Saop Obraun plaé zaposlenih - Javna ustanova - Sola —

Obracun plaé | Sifranti = i Obgacun premij *  Letne obdelave ~  Pripomocki » |  Evidenca prisotnosti ~  Poroéila  Mastavitve programa Zapri

Zaposleni 3
Kreditodajalci in prejemniki nakazil

Dajatve in odtegljaji

3
3
Sistern obracuna 3
3

Ostali Zifranti Delovna mesta

Delovni nalogi
Elementi temeljnice
Nazivi bonitet

Plaéni razredi
Registrske 2. pri ZPIZ
Relacije

Stroikoyna mesta
Stimulacija po SM
Stimulacija po SN
Stranke

Tarifni razredi

Urnik

Tetajne liste

Letne nastavitve obracuna

Statusi kreditov

Vrste odsotnosti

Vrste obraguna |z§ pripravo ur

Delovni koledarji

o x

87 Saop - Javna ustanova - Sola -
o B b% e

Aktivni / nesktivni [ Aktivni
Siiavaroka 2225 | o Q[ | veizaes |2
[5ifra [ = Sifra varoka 2. [zadrzan v breme zzzs[5 dogodka v breme. [, wrste obraé. dogodka v breme. [Naz. wrste obrac. dogodka v breme IE ~
[ o 1ZREDNI DORUST
> o KORISCENIE NADUR KOR e
N o NEPLACAN DOPLST
o o OCETOVSKI DORUST
B o STARSEVSKI DOPLST
s o STAR DOPUST
T o TEKOGI DOPUST Lot 02 Letn dopust
B 1 BOLEZEN 31 BOL o1 Boleznina v breme delod. 100 %
5 n USPOSABLIANE ZA REFABILITACIIO OTROKA 1
5 1 POSKODBA, NASTALA PRI ACTIVNOSTIH IZ 15. CLENAZ 1
5 2 DAROVANJE KRV 1 .
< >
B Eazani
Borisk. o1 | 4

V prikazanem primeru bi program znal prenasSati dopuste, bolezen in
koriS¢enje ur, ostalih vrst odsotnosti pa ne, ker ostali podatki niso
izpolnjeni.

Opisana pripomocka uporablja administrator, vodje teh pripomockov
obi¢ajno ne uporabljajo.

Nastavitev dostopa

V varnostnem sistemu iCentra odpremo skupino REG .

Tej skupini dodelimo pravico dostopa do programa registracija ¢asa.
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@ Saop Varnostni Sistem - iCenter - ] X

Skupina
REG (Registracija casa)

cs [oove[oovn[ok [on [oon [oor ek [rak [ke [km [kur [us [wse [nox [oer Joos Joen Jopz [rec [ser [ser [rom [wee | A

001 Javna ustanova - Sola & v

< >

Opusti Potrdi
Skupini dodelimo operaterja.

@ Saop Varnostni Sistem - iCenter — m} e
Skupine - Operater]i | pregled dovolien; |
Skupina / |Operater /| Naziv operateria [«] Operaterji [«]
=i RES | i 1ana jana @

i Borisk. Boris Kalin f, JanezB JanezB @
Samo aktivni operaterji Izhod

S tako nastavitvijo ima operater vse pravice za urejanje ur celothemu
kolektivu.

Usklajevanje podatkov

Zaradi uskladitve podatkov med terminali, serverjem in spletno aplikacijo
mojINFO poteka veckrat na dan usklajevanje podatkov.

Usklajevanje je nastavljeno v administracijskem modulu v nastavitvah
programa.

Cas osvezevanja podatkov pomeni, da ¢e se v administracijskem
modulu ne dela nic in je okno odprto vec¢ kot 10 minut se bodo podatki
preverili in ponovno osvezil.

Cas osvezevanja verizenja dogodkov pomeni, da bo v primeru, da se
na registraciji ne dogaja 45 min ni¢, bo program preveril in po potrebi na
novo izracunal verizenje. Ta obdelava je nujno, ¢e povezave med
serverjem in zunanjimi enotami niso 100% IN DOVOLJ HITRE. Primer je ko
se vecl zaposlenih v par sekundah evidentira, podatki, ki se pa morajo
izracunati na serverju niso ustrezno posredovani terminalom ali spletni
aplikaciji. V primeru ne dejavnosti na terminalu ve¢jem od 45 minut, se
podatki ponovno preverjajo in po potrebi na novo izracunajo.

Max cas zaklepa pa je nastavitev, ko se podatki zaradi napake podatka
ne morejo izracunati in se izraCuni zaklenejo. V primeru, da tak zaklep
obstaja, program v 60 minutah zaklep umakne in ponovno obracuna
podatke.
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@ Saop-Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih
Administracija regist
Sifranti * Pogled ~ Pripomoéki ~ Analize in izpisi * | Prenos podatkov = Evidenca prisotnosti =
Obdabje IPVEJE”ji mesec | (& Saop-Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih - O X I_
By I Splogno | modINFO | Izvozi | Osvefevanje podatkov

Deodatni filtri

- . -1
Q Zifra urnika I Caz o hja podatk.oy I 10 3, min
(az nzvedevania verdenja 45 %1 min

Maks. Eas zaklepa | 80 3| min |V

Med izvajanjem obdelav se na dogodku pojavi obvestilo kot je na spodnji
sliki.

Redno delo: +8:00 ur T
Dogodki na dan : 04.01.2024
1d Dogodek Cas dogodka Rotni vnos|Cas popravijanja Ime popravijalca Strokovno mesto (Sifra) |Stroskovno mesto (naziv) Sifra lokacij
472302| 1 Prisotnost :00: © [25.01.2024 21:17:37 |Borisk
472301 Odhod 15:00:00 ¥ 25.01.202421:17:37 Borisk 0000110 strokovno osebje
VeriZenje dogodkov

Poteka osvefevanje regtracie Gasa

Med obdelavo se tudi ne prikazejo vsi podatki na registraciji ¢asa. Ob
registraciji se izpiSe ime in priimek, ter obvestilo DOGODEK JE BIL

ZABELEZEN.

Ustrezni podatki se bodo izpisali ob drugi registraciji.
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