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eBol v iCentru - gospodarstvo

Zavod za zdravstveno zavarovanje Slovenije je z novim letom omogocil 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:

Obvescanje o prispelih bolniskih listih ob vstopu v iCenter, zaradi ¢esar vam ni treba preverjati

na portalu ali vas tam cakajo novi bolniski listi.

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

dodelite dostop do bolniskih listov.

Uvoz odsotnosti je mogoce izvesti v reSitvah Saop Registracija prisotnosti, Rocna evidenca
prisotnosti ali Posredni vnos obracuna plac. Ni vam treba rocno racunati stevila dni odsotnosti,

pac pa resitev poskrbi za avtomatski izracun v breme delodajalca ali ZZZS.

Kontrola med izvajanjem obracuna plac. iCenter vas pri obracunu plac¢ opozori na morebitne

stornacije bolniskih listov, kar preprecuje napake in kasnejse popravke.

Oddajanje zahtevkov za nadomestilo place (¢eNDM) neposredno iz iCentra. 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 iCentru. 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 iCentru.
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Splosne nastavitve

Storitev prevzema bolniskih listov v iCentru je urejena preko ePostarja, ki ga uporabniku, ki se je odlocil
za prevzem v iCenter, uredi Saop tehni¢na podpora. Ko je povezava vzpostavljena, se podatki o novih

bolniskih listih prenasajo iz SPOT portala v Saop iCenter ¢ez noc.
Po vzpostavitvi ePostarja se ob vstopu v iCenter izpiSe obvestilo o novo prejetih bolniskih listih.

Pozor ot

V evidenci boleznin in drugih odsotnosti obstajaje necbdelani zapisi eBOL. Stevilo neobdelanih eBOL: 2

l.\'

.................................

Obvestilo se prikazuje, dokler odgovorna oseba ne odpre preglednice z bolniskimi listi. Prejeti zapisi in

Evidenca boleznin (e-BOL) in drugih cdsotnosti

pdf bolniskega lista se nahajajo na meniju . Meni se nahaja:

1.V programu Obracun plac...Evidenca prisotnosti...Evidenca boleznin (e-BOL) in drugih odsotnosti

2. Na glavnem meniju Bliznjice...Osebni dohodki... Evidenca boleznin (e-BOL) in drugih odsotnosti

1. Dostop v Obracunu plac

Do menija Evidenca boleznin (e-BOL) in drugih odsotnosti v Obracunu pla¢ dostopajo vsi operaterji, ki

imajo dostop do programa Obracun plac.

87 Saop Obragun plad zaposlenih [DEMQ] - Javni zavod Sidro - O

lbracun pla¢  Sifranti *  Obracun premij *  Letne ohdelave = Pripomodki ~ | WEvidenca prisotnosti = | | Porogila ~ Nastavitve programa Zapri
Evidenca prisotnosti in priprava chracuna

| I E\ridert"g boleznin (e-BOL) in drugih odsotnosti

Planiranje cdsotnosti 4
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2. 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.

O). i i
UV & le|l @ e

Pripomocki  Uporabnik in § Varnostni | Razporejevalec  eRegistrator  Mastavitve
- racunalnik = | sistern ~ opravil ~ - potrjevanja *

Yarnostni Sistern - Aplikacijski

Yarnostni Sistemn - iCenter

Fi)

41

1. 1z okenca Prikazi samo pooblastila trenutnega okna odstrani kljukico

2. V polje Pooblastila vpise besedo bliznjice. Po pravilnem vpisu 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

4. Pooblastilo ima obrnjen varnostni sistem, kar pomeni, da je dostop dodeljen, ce je zapis s

prepovedjo . iCenter - Blifnjice - Evidenca baleznin in dugih odsatnosti - prepoved

@ SAOQPICenter ; Varnostni sistem _

1

ooblastila trenutnena okna [v Samo aktivni operateri
Operaterji Skupine] Clani skupin] 2.
Operaterji IEoobIastiIa: |b|i£niic:e i
+ 'fL Andreja [Andreja) W iCenter - BliFrjice - Artikli

+ 'fL Boriz [Boriz K]

+ & Direktor [Direktor]
=t wel uporabniki

= vse aplikaciie I}

4. > iCenter - Blifnjice - Evidenca balezrin in drugih adsotnasti - prepoved
+- 0 marti =)

¥ & Skibnik [Skibrik]

" iCenter - Blizrjice - Tiskane kopije radunoy

v |47
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Tako dodeli pooblastilo vsem, za katere zeli, da dostopajo do menija preko bliznjic, ker nimajo dostopa
do Obracuna plac¢. Tak dostop npr. dodelite poslovnim sekretarjem, ki dostopajo samo do Kadrovske

evidence, bi pa rabili dostop do bolniskih listov zaradi urejanja prisotnosti.

Administracija

=D "
T Lo

Knjigovedstve  Managerski Podpora
----- ! M sistern ~ Saop

o
@in

Sifranti Mabava/prodaja

-

ﬁ lzracun uspesnosti v 15
Fily = %  Mapredovanja

Planiranje dopustov L

Evidenca prisotnosti

ﬁ Evidenca boleznin (e-BOL) in drugih odsotnosti I

Stimulacije zaposlenih
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Evidenca boleznin (e-BOL)

Za ureditev nastavitev in uvoz potrebnih Sifrantov v iCenter, morate imeti namesceno verzijo

iCentra 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.

8" Saop [DEMO] - Javni zavod Sidro — O *
el x Bls
et [ ] mesec
Sifra zaposleni | aQ, |SD j [ Vsi zapisi B B B
| = Zifra |1me |Primek |vrsta odsotnosti ”

ﬂﬁ

2 eBol Mastavitve m Zapri

Skrbnik 001

Sifrant vrst druzinskih ¢lanov

Na bolniskih listih, ki jih prejmete za zaposlene, ki so bili na negi ali spremstvu druzinskega ¢lana, je
ustrezno vpisan tudi druzinski ¢lan. Ker so v sistemu toc¢no dolocene Sifre za druZinske clane, jih morate v
Sifrantu, ki ga imate v Obracunu pla¢, spremeniti. Za to smo pripravili pripomocek, ki se nahaja v Sifrantu

zaposlenih.
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v Aktivni [~ Mesktivmi W Obrafun pla

Priimek |
|§ifra CQE j | |Da'v'Ena stevika ﬂ | |DavEna stevika j | @
nedolofen fas
|5ifra | & Primek |1me |Rajen | zapaslitev |Ulica stalnega bivalisza|EME0

| dlooocoos 10.10.1948 Prvotna ulica 25 010299269508t
_|o000012 AmbroZc Ta 01.01.1980 01.01,2014 Ulica 3 0304967338828
_|0000008 BoZiE Stard 27.12,1947 01.02,2013 éEITlDEtEF 130 1006996999620
_|0000011 Dagelj Ja 31.08.1972 01.04,2013 V gaju 15 2503987999762
_|0ooogo? Grah M 06.04,1982 01.09.2017 éempeter 34 2505973885138
_|0000005 Jereb 5 19.10,1952 17.06.2017 Ledine 120 0603987338840:
_|0000001 Jurdic 5 09.03.1960 01.02,2019 Trg 3a 1405953938895¢
_|0000003 Kovafewid ] 06.02,1981 01.01.2019 Gradnikova 30 090496199991
_|0000gos Maovak- DIREKTOR. P 15.12.1970 01.01,1990 Prvomaijska 5 060398338554
_|o000o04 OtoZen Krajéi 01.01.1980 01.10,2005 Cankarjeva 20 0101980505260
_|0000002 Perc Invalid 08.03.1964 05.03,2013 Prvadna 102 1506958738887t

11/15 ) Tiskai Pripomodki

skrbnik D01 lzracun olajiav

Prepis iz financiranja

Zacetni zapis zgodovine
Zgodovina

Racuni zaposlenih
Sprememba statusa zaposlitve

Sprememba oznake olajiave DC

Spremermba &ifre vrste DC D I
B SAOP Kalkulator neto v bruto

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 Sifre

vrste DC. V polju Stara ifra vrste druzinskega ¢lana kliknete na .
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ms Saop sf [DEMO] - Javni zaved Sidro

Pripomocek za spre

Stara Sifra vrste druzinskega dana

Mova gifra vrste drufinskega 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.

B Sacp [DEMO] - Javni zavod Sidro

Sifra | @, |50 j||‘um

 Sifra INazi'u'

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.
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B Saop sf [DEMO] - Javni zaved Sidro — L ot

Pripomocek za spre = g

ce chutnctega cr 1§ ] s

ierhimile [t | .

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

Podatek lahko preverite na druzinskih ¢lanih v polju Sifra sorodstva. Po izvedbi menjave $ifer morate imeti

pri vseh samo Sifre 11, 12 ali 13.

~STALNO B\

T MADOMESTILO Ul
me [EVITA Higna Stevi
Rojen [01.02.2018 | Dra
EMSO I Pod

Driavijanstvo I I Obd

[+ Skupno gospodinjstvo —
—ZACASNOE

Davina Stevilka Uli
Sifra sorodstva |12 Higna Stevi
IUveljavijanje dopusta za otroka Dria

|w Zavarovan

Poé
Podlaga zavarovania 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 - gospodarstvo

Za pravilen prenos podatkov v obracun pla¢, je potrebno urediti dogodke in te povezati z vrstami

obracuna. To storite tako, da izberete:
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Sifranti...Ostali Sifranti...Vrste obracuna za pripravo ur

a) Vsi, ki uporabljate SAOP Registracijo ¢asa ali SAOP Roc¢no evidenco prisotnosti

V preglednici imate zapis za vrste prisotnosti in odsotnosti, ki ste jih do sedaj uporabljali za prenos ur iz
registracije Casa ali vnos v rocno evidenco prisotnosti. Vrste prisotnosti in odsotnosti imate tudi ze

povezane z ustrezno vrsto obracuna.

Gifra vrste obracuna Maziv vrste obraduna

Bolez. v b.ZZ75 90% nad 90 dni H31 Bolez. v b.ZZ75 90% nad 90 dni
BDL3 Bolezen v b.ZZZ5 80% do 20 dni Bolezen v b.ZZZ5 30% do 90 dni
BDL Boleznina v breme delod. 100 % Boleznina v breme delod. 100 %
BDLZ Boleznina v breme delod. 80 %
| REF Bolnidka nad 30 dni

KRI Darovarie krvi

LDS Dopust preteklega leta

LDT Dopust tekofega leta

DP Drzavni praznik ——
171 Izolac.v b.ZZZ5 90%: do 30 dni Izolac.v b.ZZZ5 90% do 30 dni
172 [zolacija ZZ75 100% nad 90 dni H33 I[zoladija ZZ75 100% nad 90 dni
jin] Izredni dopust BO3 I} Izredni dopust

KOR Korigfenje ur 206

KRY Krvodajalstvo 100 %6 H27 Krvodajalstvo 100 %

Boleznina v breme delod, 80 %
Bolezen v b.ZZZ5 80% do 90 dni
Krvodajalstvo 100 %

Letni dopust-pret. leto

Letni dopust

V primeru, da npr. boleznine v breme ZZZS nad 90 dni nimate vnesene, ker je do sedaj Se niste uporabljali,

jo bo potrebno v ifrant dodati. Sifra dogodka je namre¢ potrebna pri nastavitvah Vrst odsotnosti.

Sifre, katere manjkajo, dodate tako, da kliknete najprej na ¥ Vrste prisotnosfi / odsotnosti
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Sifra prisotnosti/odsotnosti ||

|§ifra prisotnostifodsotnost | * Naziv prisotnostifodsotmaosti Sifra vrste obrafuna MNaziv vrste obratuna
Bolez. v b.ZZZ5 90% nad 90 dni 3 Bolez. v b.ZZZ5 90% nad 90 dni
_|BOL3 Bolezen v b.ZZZ5 80%: do 90 dni H21 Bolezen v b.ZZZ5 80% do 90 dni
_|BOL Bolezning v breme delod, 100 % G0l Bolezning v breme delod, 100 %
_|BoLz Bolezning v breme delod, 80 % G03 Bolezning v breme delod, 80 %
_|rEF Bolnigka nad 30 dni H21 Bolezen v b.ZZZ5 80%: do 90 dni
_|KRI Darovanie krvi H27 Krvodajalstvo 100 %%
_|Lbs Dopust preteklega leta B11 Letni dopust-pret. leto
_|oT Dopust tekofega leta BOZ Letni dopust
_|oe Drzavni praznik BO1 Praznik
_|1z1 Izolac.v b.ZZZ5 90% do 90 dni H30 Izolac.v b.ZZ75 90% do 90 dni
_|1zz Izolacija ZZZ5 100% nad 90 dni H33 Izolacija Z2ZZ5 100% nad 90 dni
_|D Izredni dopust BO3 Izredni dopust
__|KOR Korigfenije ur 06
_|KRv Krvodajalstvo 100 % H27 Krvodajalstvo 100 %%
_|MakK Malica | kosilo ADL Redno delo
_|REH Madom. po rehabilitacii I G03 Madom. po rehabilitadii I
_|MAD Madure EO1 Delo preko polnega del. dasa
_|NE Mega druzinskega dana H22 Mega 80 %
NP MNeplagano MO1 MNepladana odsotnost-oprav.
_|MC MNodno delo c12 Delo ponod
_|POK Pold.bolezen v br.ZZZ5 100%; H20 Pold.bolezen v br.ZZZ5 100%;
_|POs1 Podk, izven dela 80 % - delod. G05 Podk, izven dela 80 % - delod.
_|POs4 Posk, pri delu v br,ZZZ5 100 % H23 Posk, pri delu v br,ZZZ5 100 %
_|POsS5 Podk.izv.d.ZZZ5 70%: do 90 dni H25 Podk.izv.d.ZZZ5 70%: do 90 dni
_|POsE Podk.izv.d.ZZZ5 80%: nad 90 dni H34 Pogk.izv.d.ZZZ5 80%: nad 90 dni
_|POs2 Pozkodba po 137.d ZDR G0G Pozkodba po 137.d ZDR
_|POs Poskodbe pri delu v breme del. G04 Poskodbe pri delu v breme del.
_|pOT potni nalogi 191 Stroski PN nad. ur-poradun
_|PREH prehrana 101 Prehrana na delu
_|PR1 Prehrana nad 10 ur 167 Prehrana na delu nad 10 ur
41 I Vrste prisotnosti [ odsotnosti I Skupine prisotnosti [ odsotnosti

Slerhnile nnt AT

Odpre se ifrant Vrst prisotnosti/odsotnosti. Tu dodate nov zapis. V polje Sifra vnesete Zeleno ifro (lahko

tudi s ¢rkovno oznako). Sifra e ne sme obstajati v Sifrantu. Vpisete $e podatek v polje Naziv in potrdite.

B Saop Sifranti - vnos [D..  — O x
Visie JE AR
Sifra  |BOLS

Maziv |E=|:|Ieznin.3 v breme ZZ75 nad 90 dni

[ Spletni vmestnik

Barva -

7 Opusti  + Potrdi
Skerhnile nn1
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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 $ifranta prej vnesenih vrst odsotnosti izberete ustrezno. V polju Sifra vrste obracuna 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.

B~ &l
Sifra prisumusﬁfudsumushl a, |5U ﬁ [ Vsi zapisi I@ I@ B
|§ifra prisotnostifodsotnosti |  Naziv prisotnostifodsotnosti Sifra vrste obrafuna Naziv vrste obraduna ~

Bolez. v b.7775 90% nad 90 dni

Bolez. v b.Z775 90% nad 90 dni

_|soL3 Bolezen v b.ZZZ5 80% do 90 dni Bolezen v b.7775 80% do 90 dni
_|soL Boleznina v breme delod. 100 % GO1 Bolgznina v breme delod. 100 %
_|soL2 Boleznina v breme delod. 80 % GO3 Bol &
REF Bolnika nad 30 dni H21 Bo- .
|t Darovanje krvi Ha7 P8 Prenos BB ®
LDs Dopust preteklega leta B11 Let
n ~ ! V512 e olezning v breme 2225 nad 9
_|woT Dopust tekofega leta 802 Let prisotnostijodsotnosti |°C1SZNINa v breme L=
iz DrZavni praznik BO1 Pra .
Trz1 Tzolac.v b.7775 80% do 90 dni 430 Tz0 Sifra vrste obracung (H31 ---| Hplez, v b.ZZZ5 90% nad 20 dni
Tz Izolacia 7275 100%nad 0 dni |H33 =4
— - { Opomba
_|o Izredni dopust B3 Lar|
_|KorR Kori§éenje ur Q06 |
_|kRrv Krvodajalstvo 100 % H27 Kry
_|maK Malica [ kosilo AD1 Re|
_|REH Madom. po rehabilitacii I GO8 Na|
_[MaD Nadure E01 Del *® gpusi
_|NE Mega drufinskega dana H22 Ney |
_|Me Neplafano NO1 Nej Skrbnik X o0

Postopek ponovite na vseh novo dodanih vrstah odsotnosti.

Dogodke, ki jih dodate v Obracun pla¢, morate zaradi prenosa v SAOP Registracijo casa, dodati tudi v

Registraciji ¢asa.

Dogodek morate potem povezati Se z ustrezno vrsto obracuna. To uredite v Nastavitvah programa na

gumbu Dﬁ \rste obrafuna za prenos
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) Saop-Hegistracya pnsotnosti in odsotnost zaposlenih - (] A

SploZno | Web nastavitve

Splogno

Sifra privzetega urnika |1 wee| Privzeti urnik

| PrikaZi dejanske ure

Malica

Priznani &as za malico |00:30

[v Omogodaj zakljutevanje obraduna
[v Omogodi dodatne analitike
[~ Shrani &tevilo ponovitey dni dogodka in penudi nasledmjic

Prenas v plade

ﬂ vrste obraduna za prenos

_
Prikaz zaposlenih po sM-T

Pooblastila po 5M

Drila7 vannclamih A anntzh arn cleobhira —

V preglednici dodate Nov zapis, iz Sifranta izberete novo vnesen dogodek ter mu dolocite Vrsto obracuna

za prenos v Obracun plac.

b) Vsi, ki uporabljate Registracijo casa drugih ponudnikov in podatke prenasate v place ali

nimate registracije €asa in podatke v obracun plac vnasate rocno

Tisti, ki ne uporabljate SAOP Registracije Casa ali podatke v obracun plac vnasate rocno, vrst odsotnosti

nimate vnesenih, zato jih morate dodati.

To storite tako, da izberete Sifranti...Ostali $ifranti...Vrste obracuna za pripravo ur.

Odpre se prazna preglednica, ki jo morate dopolniti z vsemi vrstami odsotnosti.
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Bl Bl

Sifra prisomosﬁfodsomosﬁn Q, IE[J ﬁ| [~ Wsi zapisi | & B B

Zifra prisotnostijodsotnosti Sifra vrste obrafuna Maziv vrste obraduna ~

a Vrste prisotnosti [ odsotnosti Skupine prisotnosti f odsotnosti @ Zapri
krbnik foos | y:

Najprej morate v Sifrant Vrste prisotnosti / odsotnosti dodati zapise. Pripravili smo datoteko za uvoz

zapisov za boleznine. Objavljena je na spletni strani na tej povezavi: http://help.icenter.si/sl/sifranti-vrst-

odsotnosti-za-uvoz-gospodarstvo

Ob kliku na zgornjo povezavo je v sklopu tega navodila objavljen ifrant, ki ga uvozite. Sifrant si morate

najprej s spleta shraniti. To storite tako, da se postavite na datoteko, kliknete na desno miskino tipko in

izberete Shrani ciljno vsebino kot (oziroma Save target as, Ce imate angleske Windowse).

Sifranti vrst odsotnosti za uvoz - [GOSPODARSTVO

» Splodni nasveti

o ] SaopVrstePr
P Tehniéni nasveti I 94”

Open in new tab

SaopVrsteO

Open in new window

» Knjigovodstvo

- PI & - =
Natisni

» Dohodnina

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

Saop


http://help.icenter.si/sl/sifranti-vrst-odsotnosti-za-uvoz-gospodarstvo
http://help.icenter.si/sl/sifranti-vrst-odsotnosti-za-uvoz-gospodarstvo

saop

&« v » This PC » Desktop » opzstrukture ~ [J] Search opz strukture
Organize « New folder =z - o
~
Maje Work Fold: * Mame Date modified Type Size
MNotebooks

Mo items match your search.
Sistem obradunz

3 This PC
§ 3D Objects
[ Desktop
|= Documents
‘ Downloads
J’! Music
&=/ Pictures
B videos
“im Local Disk (C:)
L 4

...

File name: | saopvrsteprisotodsot.bxt w

Save astype: | Text Document (*.txt) ~

» Hide Folders Cancel

Ko datoteko shranite se vrnete v Sifranti...Ostali $ifranti...Vrste obracuna za pripravo ur. Kliknete na

Vrste prisotnosti / odsotnost .. A . .
. Odpre se Sifrant 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 2! 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.
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rste prisotnosti /

B ox et

q, |50 :,'| I~ vsi zapisi

N

22 ]
TR1 Transpl.v b.ZZZ5 30% do 20 dni [
|sPr2 Spremstvo-80 % nad 90 dni r
SPR1 Spremstvo-70 % do 90 dni [
SP Sluzbeno potovanje r
|ren Nadom. pa rehabilitaci I -
JREF W sa op Sifranti [DEMO] - Javni zaved Sidro *
w B
_|Pos4 Uvozna datoteka IC:\JJsers\JanaB“Desktop\opz shukmrl\saopvrsteprisomdsot.b(t I I gl I
n Egzi Konverzija iz ISEZ (LATIN 2) vl
_|Pos adin prenosa
_|POK " Dodajanje in popravijanje zapisov
QDHOD
MNE
MAK
oT
LDS
kry
rz2
21
BOLS . .
Taous ¥ Opusti " Potrdi
BOL3  |Skrbnik [o01 | A

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

100%: nad 90 dni
Transpl.v b, ZZZ5 90% do 50 dni
Spremstvo-80 % nad 30 dni
Spremstvo-70 % do 50 dni
Sluzbeno potovanje

SpletniVmestnik |Barva

Nadom. po rehabilitaciji T
Bolnizka nad 30 dni
Prisotnost

|poss
|poss
_|pos4
|posz2
|pos1
_|pos
POK
ODHOD

Podk.izv.d.ZZ75 80%: nad 90 dni
Pogk.izv.d.ZZZ5 70% do 90 dni
Posk. pri delu v br.ZZZ5 100 %
Pogkodba po 137.8 ZDR

Poédk, izven dela 80 % - delod.
Poskodbe pri delu v breme del,
Pokl.bolezen v br.ZZ75 100%:
Odhod

ne
MAK

Mega druzinskega dana
Malica | kosilo

LDT
LDS

172
71

_|poLs
|poL4
_|poLz
poLz
BOL

Sifrant zaprete.

Dopust tekofeqga leta

Dopust preteklega leta
Krvodajalstvo 100 %%

Izolacija ZZZ5 100% nad 90 dni
Izolac.v b.ZZZ5 90%: do 90 dni
Boleznina v breme 7775 nad 50 dni
Bolez. v b.ZZ75 90%: nad 90 dni
Bolezen v b.ZZZS 80% do 90 dni
Boleznina v breme delod. 80 %
Boleznina v breme delod. 100 %6

e e e |

Saop

17.
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V preglednico Prenos v pripravo obracuna morate sedaj vse te odsotnosti dodati in jih povezati z ustrezno

Vrsto obracuna za obracuna plac.

o %
Sifra prisomostifodsomosﬁl i, IEU ﬁ‘ [ vsi zapisi :

Maziv wrste obratuna

Sifra prisotnostifodsotnost Sifra vrste obratuna

W
0 Vrste prisotnosti  odsotnosti Skupine prisotnosti / odsotnosti @ Zapri
Clanle Dl [ame |

Dodate nov zapis.
B Saop Obraéun plaé zaposlenih - vnos - TPV AVTO d.oo. — O x

Prenos v pripre vBx B ®

Vrsta
prisotnostijodsotnosti A
Sifra vrste obraduna I_E

Cpomba

Iz spustnega seznama =l izberite prej vneseno vrsto boleznin. V polju Sifra vrste obracuna kliknite na =

in iz Sifranta vrsta obracuna izberite ustrezno.

2 B 5

Vrsta

prisotnostifodsotnost Ibolniska do 30 dni LI
Sifra vrste obrafuna IU‘KJ I BOLEZEM DO 30 DMI 80 %6
Opomba

Saop  18.
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Preglednico dopolnite z vsemi vrstami boleznin.

[Prenos v pri BT Bl
Sifra pnsomoshfodsomosnl aQ |5U j ‘ I~ vsi zapisi | B B B

~ Sifra prisotnostifodsot... |Naziv prisotnostijodsotnosti Sifra vrste obratuna Naziv vrste obratuna "

bolnizka do 30 dni BOLEZEN DO 30 DNI 80 %
BOL1 Boleznina nad 30 nad 90 dni 052 BOLEZEM MAD 90 DNMI - 90 %
SPR1 Spremstvo do 90 dni 054 SPREMSTVO 70 %
.
3 Vrste prisotnosti [ odsotnosti Skupine prisotnosti / odsotnosti @ Zapri

Skrbnik foos [

(podatki na sliki so testni)

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.

e
Aktivni f neaktivni [ Aktivni

Maziv vrste odsotnost I

Sifra vrste odsomostiléiﬁa vzroka ZZZ5 I ¥ Naziv vrste odsotnosti IZadrEan v breme 72
| B 1 BOLEZEN 3
| B 12 DAROVANIE KRVI 1
| B 8 IZOLACIIA 1
| 1 0 IZREDNI DOPUST 0
i K 0 KORISCENIE MADUR 0
| B 5 NEGA 1
| N 0 NEPLACAN DOPUST 0
s 0 OCETOVSKI DOPUST 0
Bl s | 3 |pokuicnaBoiEzEn
| B 2 POSKODBA IZVEN DELA 31
| B 5 POEKODBA PO TRETJI OSEBI I2VEN DELA 31
| B 4 POSKODBA PRI DELU 31
| B 11 POSKODBA, NASTALA PRI AKTIVNOSTIH 17 18. & 1
| B 3 SPREMSTVO 1
| s 0 STAR DOPUST 0
| P 0 STARSEVSKI DOPUST 0
] T 0 TEKOCI DOPUST o [
| B 7 TRANSPLANTACIIA 1
B 10 USPOSABLIANJE ZA REHABILITACLIO OTROKA 1
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a) Vsi, ki uporabljate SAOP Registracijo casa ali SAOP Rocno evidenco prisotnosti

Vsi, ki uporabljate SAOP Registracijo Casa ali SAOP Roc¢no evidenco prisotnosti, si morate Sifrant Vrst

odsotnosti urediti sami, saj ga morate povezati z dogodki, ki jih Ze 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 W Aktivni

Maziv vrste odsotnosti |

|§if. vrs.odsot. |§if.vzroka 775

=
L]

IZ0LACIIA
IZREDNI DOPUST

KORISEENIE Np=-=

Zadr#an v br.2zZ5 |if.vrs.dog.v br.delod.

MEGA

OCETOWSKI DOJ
POKLICNA BOLE
POSKODBA IZVE
POSKODEA PO
POSKODBA PRI
POSKODBA, NA|
SPREMSTVO
STAR DOPUST
STARSEVSKI D
TEKOCI DOPUS]
TRANSPLANTAG
USPOSABLIAN]

HbewmMmwo o oo o

mm | T wmmmmm om0 E m A = mm e
oo ow

[
=]

Zadrzan v breme ZZZ5 od dne

Sifra vrste dogodka v breme delodajalc
Sifra vrste dogodka v breme ZZZ5 do 90 d
Sifra vrste dogodka v breme 7225 nad 50 dd| [Bolez. v b.Z2Z5 90% nad 30 dni

8" Saop Obracun plag zaposlenih - sprememba [DEMO] - Javni zaved Sidro
NEPLACAN DOl 4

Aktiven v
Sifra odsotnosti | B

Sif.vrs.obraf. v br.delod. |Naz. vrs.obra®.v br.del
Boleznina v breme delo

Sifra vzroka zadrfanosti Z2Z5 |1 Bolezen

Naziv vrste odsotnosti [BOLEZEN

Boleznina v breme delod. 80 %)

[Bolezen v b.2225 80% do 50 dri

Potrjevanije odsotnosti[—

V primeru, da za doloceno 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

bodoce 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 nicesar !!!

L Lo 1]

* Opusti v Potrdi




@ saop

b) Vsi, ki uporabljate Registracijo c¢asa drugih ponudnikov in podatke prenasate v place ali

nimate registracije €asa in podatke v obracun plac vnasate rocno

Tudi tu smo Sifrant pripravili mi in ga uvozite z nase spletne strani. Nahaja se na tej povezavi:

http://help.icenter.si/sl/sifranti-vrst-odsotnosti-za-uvoz-gospodarstvo

Ob kliku na zgornjo povezavo je v sklopu tega navodila objavljen ifrant, ki ga uvozite. Sifrant si morate
najprej s spleta shraniti. To storite tako, da se postavite na datoteko, kliknete na desno miskino tipko in

izberete Shrani ciljno vsebino kot (oziroma Save target as, Ce imate angleske Windowse).

Kazalo vsebine Sifranti vrst odsotnosti za uvoz —IGOSPODARSTVO

» Splo3ni nasveti

L . SaopVrstePrisotOdsot
» Tehnicni nasveti

| Saopvrstendspinasti |

» Knjigovodstvo wn
Open in new tab
¥ Plate - . Open in new window
_ Natisni Qe gith W 2t Foe

» Dohodnina

» Drugi osebni prejemki

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

1 > ThisPC » Desktop » opz strukture v | D O Search opz strukture
Organize « New folder SRR o
Webinar - eBol * MName - Date modified Type Size
@ OneDrive - SAQP |:] saopwrsteprisotodsot.bt 19,02, 2020 10:51 Text Document
Attachments
Certifikati
Documents

Email attachmer
Moje Werk Fold:
MNotebooks

Sistemn obracunz

[ This PC
_J 3D Objects
[ Desktop
[ . v < >
FILLEL Rl sacpvisteodsotnosti 0.txi -
Save as type: | Text Document (*txt) hv

A Hide Folders

Cancel
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@ saop

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

podatkov.

Vrste aar I A

Aktivni [ neaktivni [ Aktivni

Naziv vrste odsotnosti | Q |5U j I Vi zapisi EE]

|§iﬁa vrste odsotnosti |§ifra vzroka ZZ25 | * Maziv vrste odsotnosti |Zadrian v breme 2225 |Sifra vrste dogodka v breme delodajalca |Sif. vrste obraf. dogodka v breme delodajalmlNaz‘ vrste obrad, do

B Boleznina v breme dg
i B 12 DAROVANIE KRVI 1

B 8 IZ0LACIJA *
1 1 0 IZREDNI DOPUST B Saop Sifranti [DEMO] - Javni zaved Sidro X

K 0 KORISCEMIE NADUR S
1 . . Moo uvoz vrste od e

M 0 NEPLACAN DOPUST
7 o 0 OCETOVSKI DOPUST |  Uvoma datoteka |C:UJsersUanaBDeskbop\ppz shukb.lrw @
] B 3 POKLICNA BOLEZEN Korverziaiz [852 (LATIN2) |

B 2 POS5KODBA IZVEN DEL - Posk. izven dela 80 3
3 = Madin prenosa
i B 5 POSKODBA PO TRETIL — — Posk. izven dela 80 3
| B 4 POSKODBA PRI DELU ¥ Dodajanje in popravijane zapisov; Poskodbe pri delu v &

B 11 POSKODBA, MASTALA
1 2] g SPREMSTVO " Samo dodajanje zapisov
i 5 0 STAR. DOPUST
i P 0 STARSEVSKI DOPUST
i T 0 TEKOCI DOPUST By Letri dopust
i B 7 TRAMSPLANTACIJA
i B 10 USPOSABLIANIE ZAR)

X Opusti " Potrdi
Skrbnik 001

Preko ikone 2/ 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.txt. Izberete Dodajanje in popravljanje zapisov in potrdite.

Ze vnesene Vrste odsotnosti se dopolnijo s Siframi.

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

rste v B x B ®

Aktiven [v
Sifra odsotnosti | B
Sifra veroka zadrfanosti 2225 |1 Bolezen o
|
by

Naziv vrste odsotnosti [BOLEZEN

Zadrzan v breme ZZZ5 od dne 31

Sifra vrste dogodka v breme delodajaldk [Boleznina v breme delod. 80 %

Sifra vrste dogodka v breme 2775 do 90 dffi |BU|EZEI'I v b.ZZ75 80% do 90 dni

Sifra vrste dogodka v breme ZZZS nad 90 dffi |BU|EZ- v b.ZZ75 90% nad 50 dni
Potrievanje odsotnogh [

+ Potrdi

crbnik 001
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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).

[Evid X BI®
Leto: |2020 ~| Mesec |1 ~|
Sifra zaposleni | aQ, |SD j [ Vsi zapisi B B B
 Sifra |Ime |Primek |Vr513 odsotnosti -~
L 0000008 An-polni Adamit E - BOLEZEMN
| 0000005 An-polni AdamiE B - BOLEZEN
v
< >
Clerknils nni

Kliknete na =BolNastavitve  Na 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.

B Saop sf [DEMO] - Javni zaved Sidro
MNast:
Pridobivanje podatkay

Vrsta dokumenta za eBol

(vrsta dokumenta na sliki je testna)
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Preglednica boleznin

Preglednica boleznin vsebuje vse iz SPOT portala prevzete bolniske liste. 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:

- Ni povezave na druzinskega clana

- Na druzinskem ¢lanu je napacna Sifra sorodstva

- Ni povezave na ustrezno vrsto dogodka

- Ni povezave med Vrsto dogodka in Vrsto obracuna za place

8" Sacp [DEMO] - Javni zavod Sidro - O *
et [z <] Mesec
Eifra zaposleni | @, [0 = | vsizapisi B B B
| = Sifra |1me |Primek |vrsta odsotnosti -

ﬂﬁ

7 eBol Mastavitve m Zapri
Skrbnik 001

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 clan,...

Saop  24.



@ saop

A Saop Obracun plac zaposlenih - sprememba [DEMO] - Javni zavod Sidro - [m} >

Evidenca odsotnosti 1001233

» Bk B9

. (0000008 i i
Zaposleni | Adami Mﬁh’"

Vrsta odsotnosti |B - BOLEZEN

azlog zadrianost |06 - NEGA

L Lo

Druginski dan |NADOMESTILO EVITA

Odsa
Odsoten od [22.01.2020 = do [22.01.2020 |
Dolzan delati |3 ur na dan
Leto osnove 2018
Zadrzanost od dela za krajsi delovni éas = B B
5t. + |Zadrianost od ¥ |Zadrianost Do  |Zadrfanurn... * -
=
v
rV breme ZZ75 idiv [
Prvi dan zadrZanosti IZZ.UI.ZUZU vI » .
Prejéna zadrfanost od -
Prvi dan v breme ZZZ5 |22.01.2020 vI lﬁ
do -
91, dan v breme ZZZ5 |21-04-2020 vI
Datum 121 dne I 'I
 |Mesec... * |Vrsta...  |Opis priloge
1/012020 Bolnizki list
]
< >
W Opusti v Potrdi
skrbnik foor | y/

07 Saop [DEMO] - Javni zavod Sidro
Bolniski list

POTRDILO O UPRAVICENI ZADRZANOSTI OD DELA 5T. 1001233

1- DVAALEC

2. TDRAK

Stevilka: 7883
Maziv: ZD MARIBOR

Erevilca: 5017
Friimek in ime: MIZGUR MARIJA PIA

1 rsta zdravnika: 2 NADOMESTNI
3 - ZAWAROWANA OSEEA 4 - POVEZANA OSEBA
Stevilka: 911003962 Prilmek in
Priimek in ime: NADOMESTILO ZANA Bt o
= - tum rojsta:
Zavarovalna podiaga: 036000 rata -
Enota 7275 zavaravania: 37 75l pOVERANE OSEhe:
5 - PRI DAN ZADS2ANOSTI 6 - TADN DN ZADSZANCSTI
- Prvi dan radriancdti od: 20. 08. 2019 . -
Brefinis sacrlanoat od dela reckth Zadisgnore:  Zavarlog  Za pladnika:
i1 od doc
T - LAVELANEC 8-00L008s
Hazh: SADP RALUNALNIETVO D.0.0. Zadrian po odlodhi 3
Registrska it 5037081568
Sifra dejavnosti: 62010 Zap 3t potrefila: 1 do:
9 - NAPOTEN NA I I:rZADmeDDDFJ
Bhini delovni Las od: 01, 08, 2015 do: 03, 09, 2019
Napoten na IK dne Krajii delovni 2as od: do:
Pastopek zakfulen: Dol2an delati: ur na dan
Od tega zadrlan od dela: ur na dan
11 - RAZLOG ZADRIANCETI 12- INVALIDNOST
Rarlog radriancsti 01 BOLEZEN I 5
Pri dan zadriancst za raziog: 20. 08. 2019 i
Podpisnik. KAROLUINA TESTPK STIRI
Dine: 27. 09, 2018 Izdajated] dig. potrdila:
L Kraj: MARIBOR Ser SLdig.poL: TOT632T3868117759842880432595
0 zapri
o+ —r

Ko podatke dopolnite, potrdite zapis. Ce ste uspeéno 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.

w7 Saop [DEMQ] - Javni zaved Sidro

- o x
Bl &

Leto: lzuzn vI Me_r.«i: |1

-]

Sifra zaesleni I

5o -

\/si zapisi

aE o

I  Sifra III‘HE IPrimEk I'u'rsia odsotnost ’
0000006 An-palni Adamié B - BOLEZEM
Q000006 An-palni Adamié B - BOLEZEMN
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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 v pasici Dokument.

Evidenca odsotnosti 1001233 » @& @| Bo x
Zaposleni 0000006 | Adami An-polni

Vrsta odsotnosti |B -BOLEZEN

-]
Radlog zadrianost [06 -NEGA E |_| POTRDILO O UPRAVICENI ZADRZANOSTI OD DELA 3T. 1001233
Drufinski dan |NADOME5‘I'ILO EVITA J U T e
P Stevilka: 7883 etk 5017
[[Odsotnost od dela L ek 20 MARIBOR e oy ™
Odsoten od [22.01.2020 | do [22.01.2020 | U s zaecmA sz PR —
3 - |3 4 e B OMESTILO 2ANA Prilmek in W
DolZan delati urna dan = Zavarovaina podiaga: 036000 “,D"‘:'“ P e
L Ensta ZI75 zavarovania: 37 T8l poverans asebe:
Leto osnove 2013 ©_PRVIDAN ZADRIANOST! & ZADN DAN ZADRZANST
Pri dan zadriancati od: 20, 08. 2018 ) ]
Prejinja zadrlanost od dela-recidiv Indwgnoge:  Zamzog  Zaplatnie:
ZadrZanost od dela za kraj$i delovni Eas B B B od: do:
. 7 - TAWELANEC R T TY
St + |Zadrianost od + |Zadrianost Do ¥ |Zadrianurn... * -~ Nazh: SAOP RACUNALNIETVO D.0.0. Zadrian po odiof 3
- Regisirska i1 5037081568

B Saop Sifranti - sprememba [DEMO] - Javni zavod... — [m} x
Priloga l} ] G

—
~V breme ZZZ5 Recidiv [~ Vrsta priponke
Prvi dan zadranosti |22.01.2020 vl " drs 4 lﬁ
Prejsna zadrzanost o - Opis IBoInIEkl list
Prvi dan v breme ZZZ5 |22.01.2020 vl do lﬁ
=
91, dan v breme 7225 [2L.04.2020 -] Dokument 2 g2 (3 ~ [ - [5) ) eBol-0000005 a8
Datum 121 dne I 'l

X Opusti " Potrdi
Skrbnik foor | P

~ [Mesec... « |Vrsta ... ~ |Opis priloge
1(012020 Bolnigki list

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).
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Raziskovalec dokumento

Adamic An-polni

[t Vzorci [y Skeniraj | = Lastnosti [] | Klasifikacijski nacrt a0 =k AIFY
Mapa o | | |Ime dokumenta

I Klikni tuka;

_%

|eBol-0000006-1001236-2020-0 1. pdf |

£Bol-0000006-1001233-2020-01.pdf
[ 0000006_2
[ nooooos_s
[ nooooos_s
[ Aneksiz019
[ diploma Fl

- Vsifrantu zaposlenih izberete zaposlenega, kliknete na Popravi zapis ter ikono Saop raziskovalec.
Odpre se personalna mapa zaposlenega in dokumenti v njej.

c B el
[V Aktivni [~ Neaktivni [¥ Obra&un pla Status zaposlitve |Vsi I

Primek | Q| vemes | '5 el

[5ifra o 1] [pavéna ttevika ~] | [pavéna stevika ~] [ .
nedologen Eas ] | ] o

Ulica stalnega bivaliéa|EMS0
0102992695088
EEryry——

Redno zaposleni

avod Sidro

Bofif

i — ] X

0000011  |Dadelj Ja 31.0W =0
aposlen | o b %

=

o007 |Grah M 06.01

0000005 |Tereb s wag 4 b Siffa 0000006 Primek: [Adami¢ Ime: [An-polni [ Mesktiven
o [V Obratun plac

000001 e s 0504 L SifrasM [0000004  eeo| Uprava Status: [Nedoloden &as | Podiaga zzzs: 001

0000003 Kovadewvit ) 06.02
0000009 Novak- DIREKTOR. p 15,13 Interni statusi:|0000002  ---| Redno zaposleni

0000004 OtoZen Krajd 01.01 m‘ N
0000002 Perc Invalid na.03 | Kadrovski || Osebni pogia- . .
podatki B Saop eRegistrator [DEMO] - Javni zavod Sidro
Osebni poy
Podatki Raziskovalec dokumento
plaé Spol

Adamic An-polni

RO | [ Vaorci [ Skeniraj |5 Lastnosti [ | Klasifikacijski nacrt & 20 P n-EE-eED0|dDhE
50 Mapa ST [T Jime dokument= [ Jpric= Thiziv
Podatki Davéna §| = [ 0000006 Klikni tukaj za definidjo filtra
PPZ
< - Rojstri pf |eB0l-0000006-1001236-2020-0 1. pdf |
11/15 & Tiskaj Pripomod|  Podatki warel © |5 Delolnkariera Bol-0000006-1001233-2020-01,pdf
Tl KDPZ s 3 oooooo6_2
Skrbnik 1 Obdina re (3 oooooos_s
| o [

Prenos boleznin v SAOP Registracijo casa

Vsi, ki uporabljate SAOP registracijo ¢asa, uvozite boleznine na meniju Pripomocki. Izberete Prenesi vse

odsotnosti.
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&} Saop-Registracija prisotnosti in odsotnosti zapeslenih

Administracija reqistrz

Analize in izpisi = | Prenos podatkov = Mastavitve programi

Obdobijé Brisi obdobje do |31.01.202u -]

Dodaj skupni dogodek

Prenesi potrjene dopuste zaposlenih

Prenesi vse gdsotnosti

. .. L5
F'rlpraw IZ wZorca

Dodatni filtri

Dogodki zaposle

Trenutnao izbrani z:

. Dril-=% Anan

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

& Saop =f [DEMO] - Javni zavod Sidro — O X

% B &
Za obdobje IZUZUIUE vI

Sifra zaposlenega od I _I do I e _I

¥ Opust  + Potrdi
skrbnik (001 | i

Po zaklju¢ku prenosa se na zaposlenih ustrezno azurirajo dogodki po posameznih dnevih.

Saop
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Sifranti ~ Pogled ~ Pripomoéki * Analize in izpisi = | Prenos podatkov » Nastavitve programa

Obdobje | Tekod mesec _v| Datum[01.02.2020 | do [23.02.2020 +|

Naﬁv|
Dodatni filtri

Q Sifra urnka

Sifra SM

[—— e ——————

Postopek lahko veckrat ponovite.

Prenos boleznin v SAOP Rocno evidenco prisotnosti

ure ‘De ~ dki
3 1010948102756 | IE3 A ' . )
:IDDDDDDS BoBC o m 5 Trenutno izbrani zaposleni Adami& Andrej
_|0000011 Daselj Ja 3108972505230 96 I Prikazi dogodke zaposlenega
0000007 Grah Mateja 0604562500101 72
" |oooo0os Jereb Suzana 1910952500236 96 Datum Dan v tednu [Vrsta dneva |Dogodek Dnevni plan ur |Dejanske ure (ur : min) |Sa|do (ur: min)l
_|0000001 Jurdic Samo 0605993500029 96 L
|ooooco3 Kovacevic urka 0602981500970 %6 _|02.02.2020 Nedelia  Prosti dan ~0:00 -0:00
0000009 Movak- DIREKTOR Primo3 | 1512970500264 34 _|03.02.2020 Ponedeliek | Delovni darl| Boleznina v breme delod. 3 +3:00 -0:00
" |oooono4 Otogen Krajsi 0101980505250 43 _|04.02.2020 Torek Delovni darll |Boleznina v breme delod. 8 +8:00 -0:00
" |oooonoz2 Perc Evgen 0803964101936 a5 _|05.02.2020 Sreda Delovni darll |Boleznina v breme delod. 8 +8:00 -0:00
" |oooon14 TEstni Test a5 _|06.02.2020 Cetrtek Delovni darll | Boleznina v breme delod. 3 +8:00 -0:00
B _[07.02.2020 Petek Delovni darlj Boleznina v breme delod. 3 +3:00 -0:00
_[08.02.2020 Sobota Praznik 0 -0:00 -0:00
_[09.02.2020 Medelja Prosti dan 1] -0:00 -0:00
| |10.02,2020 Ponedeljek | Delovni darll Boleznina v breme delod. 3 +3:00 -0:00
_|11.02,2020 Torek Delovni dan|Prisotnos +3:00 -0:00
_|12.02,2020 Sreda Delovni dan | Izredni dopust 3 +3:00 -0:00
13.02.7020 Cotriek Nelovni dan | Prisntninst # +A:00 -0

Vsi, ki ne uporabljate SAOP Registracije ¢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.
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11 Saop Obraéun pla¢ zaposlenih [DEMO] - Javni z —Fond ur

Prisotnost IPrisomost

Le] Led

Leto IZUZU 3: DrZavni praznileriavni praznik
Mesecl —Prehrana
Vrsta dogodka |prehrana -
Leto | ¥ Mesec INaziu = I —I
2020 1 Januar 2020 Izracun Ipredlagaj glede na prisotnost po dnevih

L«

Prisotnost nad 10 ur - Vrsta dogodka IPrehrana nad 10 ur

Mesedni sestevek - redno delo I l

~Prevoz na delo L}
Vrsta dogodka Iprevoz na delo ;I

Izracun Ipredlagaj glede na "skupaj Ure rednega dela / Ure na dan zap.”

Mesedni seStevek - izradun I I

MNadure za koriéenje Ipresei'ek ur LI

—Nadure

1 @ MNastavitve Zaokrofitev ur Ibrez zaokrofitve vl
rbnik E‘I | Sifra privzetega urnika |1 I Privzeti delovni koledar

Vrsta dokumenta za EP |213 t"l,. ..zaposlenih

—Potni nalogi
Sifra uparabnika OPN I 1 I Javni zavod Sidro

Prediaganie iz koledarja
N Frediaganje vseh odsotnosti
ZdruZi obdobje ed [ do na vrsti obracuna
ZdruZi obdobie od [ do, &2 s0 vmes nedelovni dnevi

e kK

Nastavitve potrdite.
Uvoz izvedete v obracunu na Koraku 1.

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 %9 Uvoz vsehadsotnosti bty jite 7 izbiro Da.

Potrdi o

4% Ali Zelite uvoziti podatke odsotnosti zaposlenih?

ﬂel

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

g

Dan ||

Obdobje | 022020

Zaposleni | Adamit An-polni

¥ Can IDan v tedenu Vrsta Ure IDupoIdanskn del
11.02,2020 Sobota 0,00
12.02,2020 Medelja 0, O
13.02.2020 Ponedeljek Boleznina v breme delod.

14,02, 2020 Torek Bolezning v breme delod,

15,02, 2020 Sreda Bolezning v breme delod,

16,02, 2020 Cetrtek Bolezning v breme delod,

17.02.2020 Petek Boleznina v breme delod.

18.02,2020 Sobota

19.02,.2020 Medelia

10,02, 2020 Ponedeljek Boleznina v breme delod.

11.02.2020 Torek Frisomos = UL
12.02.2020 Sreda Prisotnost 8,00
13.02.2020 Cetrtek Prisotnost 8,00
14.02,2020 Petek Prisotnost 8,00
15.02,2020 Sobota 0,00
16,02.2020 Nedelia 0,00

Obdelavo in vnos ostalih podatkov nadaljujete po ustaljenem postopku.

Prenos boleznin v Posredni vnos obracuna plac

V primeru, da ure prisotnosti in odsotnosti rocno vnasate v obracun plac, smo v Posrednem vnosu dodali

moznost uvoza boleznin.
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LE v B a0 8% % @
Leto ’72020 Obradun odprt.
Mesec ’702 zaporedna Stevilka 1
Maziv obratuna |Plac'a februar 2020 ki

Splogno ]Na_stavitve ] Poracuni ] Osnoye ] Lestvica za dohodning ] Dokumenti za R ] Opombe ]

\rsta obracuna |Plada -

Vrsta dohodka | 1001 Plage in nadomestila plad j
Datum izpladila |05.03.2020 - Zajaméena placa 0,00
Datum za delovno dobo |29.02.2020 - Minimalna placa 940,58
- . NajniZja osnova za ,7
Datum pladila dajatev |05.03.2020 - A 975,30
Ure: Povpreéna stopnja dohodnine [
Meseéna delovna obveznost 160,00 wr %% povpredne stopnje dohodnine
od tega prazniki 0,00 ur Leto
Povpredna mesedna ,7 ,7
delovna obveznost 174,00 | lur Mesec
Stevilo delovnih dni 20,00 Zaporedna Stevilka
Pavpredna placa RS 1.741,40 Max. stoprja dohodnine [
Regres
Znesek regresa 0,00
Posredni vnos % Neposredni vnos % Zakjus ¥ Opusti -/th'di
Clrelm il N

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

- o L h odsotnosti .
boleznin izberete By Dodatno.. ter =~ o0 oo CEEEHIEE b otdite.
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Zaposleni * Priimek in ime Rojen-a Prekinitey
ld|oooonos Adami¢ An-polni 10,10, 19438
_ |0000012 Ambro#ic Ta 01.01.1980
_ |0000008 Bo#i¢ Stard 27,12,1947
_ |0000011 Daselj Ja 31.08.1972
_ 0000007 Grah M 06.04,1982 31.12,2019
_ | 0000005 Jereb 5 19.10. 1952 15.11.2019
_ |0000001 Jurdic 5 09,03, 1960
_ |0000003 Kovadewvic 1 06.02,1981
_ |000000% Movak- DIREKTOR P 15.12,1970
_ |0000004 OtoZen Krajé 01,01,1980
_ |0000002 Perc Invalid 08.03. 1954
Stevilka vrste chrauna |h'r513 |Naziu vrste obrafuna Enote MNa enoto EC Znesek Sifre
L 1|401 |Redno delo 80,00 0,00000 0,00 0,00)000
| 2|B01  |Praznik 0,00 0,00000 0,00 0,00)000
| 3|B02 |Letni dopust 0,00 0,00000 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|D02  |Delovna uspesnost-povedan obs. 0,00 0,00000 0,00 0,00{000
| 7(101  |Prehrana na delu 0,00 3,97000 0,00 0,00 (000
| 8107 Prevoz na delo-dnevna vozovn. 0,00 0,00000 0,00 0,00{000
| 9167  |Prehrana na delu nad 10 ur 0,00 0,76000 0,00 0,00 (000
<
11 %] Meposredni vnos > Brig
Skrbnik 001 Dodaj vrstice Vedno v obraéunu
:—

Brii vrsto obracuna

Kopiranje posrednih vrstic

Uvoz vse nosti

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

wrrduun

W) L] EWET
Zaposleni: Adami€ An-polni

] 8
& Zﬂ

- 75 Vrsta INazi\r vrste obrafuna Enote Na enoto Yo Znesek Iéiﬁa 5N

i 1 A01 Redno delo 112,00 0,00000 0,00 0,00 000000
i 2 BO1 Praznik 0,00 0,00000 0,00 0,00 000000
i 3 BO2 Letni dopust 0,00 0,00000 0,00 0,00 000000
i 4C02 Dodatek na delovno dobo 0,00 0,00000 0,00 0,00 (000000
i 5 C04 Specializ., magisterij, doktor 0,00 0,00000 0,00 0,00 000000
| o D02 Delovna uspeénost-pavedan obs, 0,00 0,00000 0,00 0,00 (000000
| 7101 Prehrana na delu 0,00 3,97000 0,00 0,00 000000
| a 107 Prevoz na delo-dnevna vozowvn. 0,00 0,00000 0,00 0,00 000000

0 0 Zepon

0,00000

0,00 (000000

000l |
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Podatke nato prenesete v Neposredni vnos, kjer jih Se vedno lahko urejate in izvedete obracun pla¢ po

obic¢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

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 obracunano

boleznino bolniski list ne obstaja, se izpise napaka, ki vas opozori na neskladja.

Javni zavod Sidro
DEM O razlic¢ica

Napake

Vrsta obrac¢una: H27 - Krvodajalstvo 100 %

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