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prisotnosti preko terminala in
evidentiranje nove vrste
dogodka preko mojINFO
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Beleženje prihodov in odhodov preko terminala zagotavlja točen zapis
prihodov in odhodov in posledično ustrezno evidentiranje ur rednega
dela. V kolikor se med prihodom in odhodom poleg rednega dela opravlja
tudi drugo vrsto dela (npr. nadure, dežurstva),  je možno čas opravljanja
le-tega vpisati naslednji dan preko programa mojINFO. 

Za tak način evidentiranja morata obstajati dogodka prihod in odhod, saj
le v tem primeru program ustrezno vpiše čas opravljanja druge vrste
dela.

V primeru, da  druge vrste dela ne evidentiramo, se ure ne bodo
ustrezno seštevale, posledično pa tudi plača ne bo pravilno
obračunana in izplačana.

Primer: dežurstvo se bo obračunalo in izplačalo kot redno delo in ne
kot dežurstvo, dodatki bodo obračunani kot dodatki za redno delo in
ne kot dodatki za delo v dežurstvu.                                                         
                                                                                                         

Postopek vpisa
V mojINFO odpremo evidenco prisotnosti (1), nato kliknemo na
mesečno evidenco (2)  in dvokliknemo na vrstico z datumom (3),
kamor moramo evidentirati drugo vrsto dela.

V tem prispevku
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Odpre se okno z zapisi dogodkov izbranega dne. 

S klikom na Nov vnos se odpre okno za vnos novega dogodka, kjer iz
spustnega seznama izberemo ustrezno vrsto dogodka (1) ter vpišemo
začetek (2) in konec dogodka (3). 

Konec dogodka mora biti vpisan vsaj eno minuto pred
zabeleženim odhodom na registraciji časa.

Primer: Preko terminala je bil odhod zabeležen ob 19:11:05. V
mojINFO smo dogodek nadure zaključili ob 19:10.
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 Po vpisu podatkov kliknemo na Shrani (4). Dogodki se zverižijo.
Preverimo pravilnost zapisa vseh dogodkov.  

Poleg rednega dela imamo vpisano tudi število nadur.

 


