@ saop

Spletni portal mojinfo

Portal mojinfo je spletni portal, do katerega z geslom dostopajo spletni operaterji — zaposleni. Razdeljen
je na tri sklope:

- Evidenca prisotnosti

- Prijava odsotnosti

- Kadrovska dokumentacija.

Spletna evidenca prisotnosti

Spletna evidenca prisotnosti je namenjena ro¢nemu vnosu prisotnosti zaposlenih. Prisotnost zaposleni
vnasa preko spletnega mesta, pri cemer lahko z ustreznimi nastavitvami dolo¢imo, katere dogodke lahko
vnasa. Za dostop do spletnega mesta vsak zaposleni dobi uporabnisko ime in geslo. Dogodkov o prihodih

in odhodih, ki so bili registrirani preko registracijske ure, zaposleni ne more spreminjati.

Na zacetku uporabe spletne evidence prisotnosti si je potrebno najprej urediti nastavitve, katere krmilijo
delovanje evidence. V nadaljevanju so prikazani postopki in navodila za ureditev najpomembnejsih

nastavitev na administracijskem modulu in v nastavitvah varnostnega sistema.

Nastavitve v administracijskem modulu za pravilno delovanje spletne
registracije
V administracijskem modulu registracije ¢asa (Nastavitve programa) na zavihku Web nastavitve

dolocite kriterije za delovanje spletne registracije.
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“) Saop-Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih

Splogno | Web naslavitvel
Delovnik
Zacetek |07:00 Konec |15:00

Kontrola vnosa ur

Obdobje vnosa |Mesec ﬂ
Teden

Stevilo dni
— Dan
Posiljanje ur Brez

E-sporodila / ID opravila |Po§iljanje maila ﬂ

Vpisete zacetek in konec obicajnega delovnega dne v vasi organizaciji.
V delu Kontrola vnosa ur lahko izbiramo, da se ure v Moj INFO lahko vpisujejo:

- zatekodi teden

- samo za tekoCi mesec

- za doloceno Stevilo dni za nazaj
- neglede na datum

Posiljanje ur —> e sporocila izberemo opravilo Posiljanje maila. Slednji se uporablja za posiljanje porocila

opravljenih ur na elektronsko posto zaposlenega.

Dolocanje dogodkov, ki jih zaposleni lahko vnasajo preko spletne evidence

prisotnosti

V administracijskem modulu registracije delovnega casa, je potrebno na Sifrantu dogodkov doloditi ali se

lahko nek dogodek vnasa preko spletne evidence, ali ne.

<) SAOP-Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih

sirac

Sifranti + i Pogled = Pripopmocki ~  Analize in izpisi = | Prem
= T
| Sifrant degodkov i mesec j Datum |01.1IJ.20:

Delowni dnevi 3

Zaposleni 1
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@ Saop-Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih - [m| X
de W BE|HR e
Naziv dogodkal Q, |50 _|;| I Vsi zapisi | E B B
Sifra dogodka |+ Nazw |spletni vmestmik| ~
v varstvo vozafev r
VIS Ure za koriZéenje r
_|sPV Zportna vzgoja r
_|sD Starfevski dopust r
_|SPR spremstva r
e Slufbeno potovanje r
_|RD Prisotnost r
_|PRI pripravijenost r
_|POU predavanja pouk r
_|opHoD Odhod r
e Neplafano r
| |NE Mega druZinskega dana r
_|MNAD nadure r
| |max Malica / kosilo r
_|KOR Korifenje ur r
o Izredni dopust r
| |mND interesna dejavnost I
|G govorine ure v
_|DP Dravni praznik r
_|LoT Dopust tekofega leta r
_|Los Dopust preteklega leta r
DOP doprinos ur v
Booo ldelo od doma
_|DNT delo na terenu v
|rerF Bolrigka nad 30 dri r
| |soL Bolnigka do 30 dni r
v
26(26 ) Zapri
Borisk. joo1 | 4
. . .. .
2) Saop-Registracija pris..  — O X
Sifra dogodka |DDOI'~‘IA
Naziv dogodka |De|o od odma
-
Bliznjica | <brez> -

v Spletni vmestnik
v Dbvezen vnos opombe:

* Opusti  Potrdi
Skrbnik 001 p

Na vsaki vrsti dogodka lahko tudi doloc¢imo ali je vpis opombe ob vnosu dogodka v spletno evidenco

obvezen.

Saop 3.



@ saop

Pooblastila za dostop do posameznih funkcionalnosti na Spletni registraciji
casa
Nastavitve varnostnega sistema na strani stranke izvaja skrbnik sistema na v povezavi s Saop svetovalci.
V aplikacijskem varnostnem sistemu dodamo pooblastila za dostop do posameznih funkcij. Polna
pooblastila so prikazana na spodnji sliki. S puscicami sta oznaceni minimalni pooblastili za dostop

operaterjev do evidence prisotnosti.

@ SAOPiCenter - Varnostni sistem — O Y

[~ Prikadi sama pooblaztila trenutnega okna [v Samo aktivhi operaterji @

Operaterii - Skuping | Clani skupin

Skupine: Pooblastila; |web g
+ ".ﬁ REG ~ +" WEB - Evidenca prisotnosti
+ 'ﬁi REG vodie org enot & WEB - Kadrovska dokumertacia
+ ".ﬁ REG vpogled +" WER - Prijava dopusta
'}'ﬁ shema folskega sadia o= +" WEB -Web operaterii

- L skibrik
= "[ﬁ Spletni operaterji ﬂ
=t (7§ vsi uparabniki
= vze aplikacie
+  WEB - Evidenca prisotnosti
& WEB - Kadrovska dokumentacija
+" WEER - Prijava dopusta
" WEB - Web operaterj
it sPr
".ﬁ Stranke dodajanje
'ﬁi Shanke prepoved spreminjania
".ﬁ Tajnigtwo

el

=

T

Zapri

Operater 000 |Uporabnik

Registracija preko spleta

Preko povezave, ki jo doloci uporabnik lahko zaposleni dostopajo do spletne registracije delovnega casa.
Spletna evidenca se lahko uporabi kot samostojna aplikacija ali v povezavi z registracijo delovnega Casa
— terminal. Podatki se iz spletne registracije polnijo v administracijski modul registracije delovnega casa.

Vsak zaposleni se prijavi v spletno registracijo s svojim uporabniskim imenom in geslom.
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Prijava

UporabniZko ime

borisk

Geslo

[J zapomni si

Ob kliku na gumb Prijava se odpre evidenca prisotnosti zaposlenega s podatki tekocega meseca.

@ saop

(© Evidenca prisotnosti Ure za mesec

fh Prijava odsotnosti Tekoti mesec

m Kadrovska dokumentacija pan
01.07.2019
02.07.2019
03.07.2019
04.07.2019
05.07.2019
06.07.2019
07.07.2019
08.07.2019
09.07.2019
10.07.2019
11.07.2019

12.07.2019

13.07.2019

Dan v tednu
Ponedeljek
Torek
Sreda
Cetrtek
Petek
Sobota
Nedelja
Ponedeljek
Torek
Sreda
Cetrtek
Petek

Sobota

Dnevni plan ur

8

E Poslji ure za izbrani mesec

Dejanske ure
(urmin )

+6:45
+10:30
+8:15
-0:00
-0:00
-0:00
-0:00
-0:00
-0:00
-0:00
-0:00
-0:00

-0:00

-1:15

Saldo (ur:min )

w230 [

+0:15

-8:00

-8:00

-0:00

-0:00

-8:00

-8:00

-8:00

-8:00

-8:00

-0:00

Predvidene ure
Dejanske ure
Tekodi saldo
delo na terenu
delo od doma

Prisotnost
Skupaj:

K Boris

urmin

24:00
+25:30
+1:30
+10:15
+3:15

+12:00
+25:30

O

o

Za dodajanje dogodkov se postavimo na zeleno vrstico — dvoklik na dolocenem dnevu

Saop
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@ saop K Boris O,
@ Evidenca prisotnosti DOgOdki na dan 04.07.2019 urmin
Predvidene ure 00:00

- q Dejanske ure 00:00
@ Prijava odsotnosti ¢ Nazaj + Dodaj dogodek J .
Tekodi saldo -6:30

(3 Kadrovska dokumentacija
Naziv dogodka Zazetek dogodka Konec dogodka

Dogodki za cbracun

Naziv dogedka Zacetek dogodka Konec dogedka Skupaj ure lzmena

Ob kliku na gumb vnesemo Zelene podatke. Lokacija je obvezen podatek samo v primeru, ce

imamo dolocene nastavitve za vodenje prisotnosti po lokacijah.

@ saop K Boris O,
(@ Evidenca prisotnosti Dodajanje dogodka na dan 04.07.2019
fh Prijava odsotnosti Lokacija
Sempeter @
[ kadrovska dokumentacija
Dogodek
delo na terenu @ 1
Zacetek dogodka
08:00:00 <: 2
Konec dogodka
11:00:00 @ 3
Opomba

pregled opreme na Erpalidyl :

Vnesene podatke potrdimo oz. vpisemo v evidenco ob kliku na gumb Dodaj.
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@ saop K Boris O,
: (© Evidenca prisotnosti Dogodkl na dan 04.07.2019 urmin
Predvidene ure +3:00

i . ) Dejanske ure -5:00
@ Prijava odsctnosti < Nazaj ~+ Dodaj dogodek S i
Tekodi saldo -3:30

[ «adrovska dokumentacija
Naziv dogodka Zacetek dogodka Konec dogodka

delo na terenu 08:00:00 11:00:00 [cAng

Dogodki za obracun

Naziv dogodka Zacetek dogodka Konec dogodka Skupaj ure Izmena

delo na terenu 04.07.2019 08:00:00 04.07.2019 11:00:00 +3:00 1

Ce zelimo na ta dan dodati Se kakSen dogodek kliknemo na , ali pa zapremo okno z <"~

Vpisan dogodek je viden v koledarju.

@ saop K Boris S,
(@ Evidenca prisotnosti Ure za mesec urmin
Predvidene ure 24:00
@ Prijava odsotnosti Tekodi mesec E Pozlji ure za izbrani mesec Dejanske ure +25:30
Tekodi saldo +1:30
Dan Dan v tednu Dnevni plan ur Dejanske ure .0 (yrmin )
[ «adrovska dokumentacija (urming} delo na terenu +13:15
01.07.2019 Ponedeljek 8 +6:45 -1:15 o gﬁ:}fﬂigﬁma Jg;g
02.072019 Torek 8 +10:30 w230 [8) Skupay 2850
03.072019 Srada 8 +8:15 NI O |
04.07.2019 Cetrtek 8 +3:00 -5:00
05.07.2019 Petek 8 -0:00 -8:00
06.07.2019 Sobota 0 -0:00 -0:00
07.07.2019 Nedelja 0 -0:00 -0:00
08.07.2019 Ponedeljek 8 -0:00 -8:00
09.07.2019 Torek 3 -0:00 -8:00
10.07.2019 Sreda 8 -0:00 -8:00
11.07.2019 Cetrtek 3 -0:00 -8:00
12.07.2019 Petek 8 -0:00 -8:00

Ko Zeleno porocenje ¢asa zakljuc¢imo se iz sistema odjavimo na nacin, da izberete odjava .
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@ saop 1 ¢' K Boris %

(® Evidenca prisotnosti Ure za mesec 2 => Odjava
P
Sprememba gesla
. . o v Sl i i
@ Prijava odsotnosti Tekodi mesec B Poilji ure za izbrani mesec Copo
) Tekodi saldo +1:30
B Dan Dan v tednu Dnevni plan ur D“J“("S'fe !"r? Saldo (ur:min )
[ Kadrovska dokumentacija Urmin delo na terenu +13:15
01.07.2019 Ponedeljek 3 +6:45 1115 ~ gﬁ;‘;fﬂ”uioma ‘:3553
02.07.2019 Torek 8 +10:30 w230 [§] Skupaj: +25:30
03.07.2019 Sreda 8 +8:15 w015 [€)
04.07.2019 Cetrtek 8 4300 -5:00
05.07.2019 Petek 8 -0:00 -8:00

Povezava na administracijski modul

Tako vpisane ure preko spletne registracije se avtomatsko zapisejo v administracijski modul. Nadaljni

izracun ur se izvede glede na urnik, ki je doloCen na zaposlenemu.
Popravek vpisanih ur na Spletni registraciji
Zaposleni lahko spreminja oz. popravlja ure vnesene v spletni registraciji v okviru nastavitev v registraciji

Casa. Ko je cas za popravljanje potekel, zaposleni ne more vec spreminjati ur. Spodnja slika prikazuje

nastavitev, ko lahko zaposleni vpisuje ure samo za tekoci dan.

& Saop-Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih - O X
Splogno | Web nastavitve
~Delovnik
Zacetek [08:00 Konec [16:00 |

~Kontrola vnosa ur
Obdobje vnosa IDan 3| < |

Srevlodri [ 1 2] ]
~Posiljanje ur
E-sparofila / ID opravila Iura vI

Administrator lahko ure spreminja ne glede na to nastavitev. Sprememba je zapisana v dogodkih.
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& Saop Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih - Javna ustanova - Sola - u] X
BR B
Naziv zaposlenega K Boris
EMS0
[N Dnevni saldo:  +2:15ur
Prejénji saldo:  -1:15ur
Redno delo: +10:15 ur Tekodi saldo:  +1:00 ur

Dogodki na dan : 02.07.2019

[ERF N
1d Dogodek Cas dogodka Rotni vnos|Cas popravljanja Ime popravljalca -
201401 |Prisotnost :00: v 03.07.2019 07:29:12 |Spletni operaterji
i 201402 Odhod 11:45:50 I3 03.07.2019 07:29:13 Spletni operaterji
L 201403 delo na terenu 11:45:51 13 03.07.2019 07:29:29 Spletni operateg
| 201404 Odhod 18:30:00 ~ 03.07.2019 09:02:44 BoriskK
v
< >
VeriZenje dogodkov
Dogodek |ZaEetek dogodka |Kunec dogodka |Saldo (ur : min)|]zmena |Naziv lokacije &
(Prisotnost 02.07.2019 08:00:00 02.07.2019 11:45:00 +3:45 1 Eempeter
delo na terenu 02.07.2019 12:00:00 02.07.2019 13:00:00 +1:00 1 Eempeter
| |delo na terenu 02.07.2019 13:00:00 02.07.2019 18:30:00 +3:30 2 Sempeter
v
< >
@ osepodstke  velkostpsave: [12 3] ®zepri
Borisk joor | 7

Ce bi zaposleni zelel spreminjati ure, mu sistem javi, da je izven obdobja, ko lahko spreminja podatke.

@ saop K Boris &
® Evidenca prisotnosti Dogodki na dan 02.07.2019 urmin
Predvidene ure +10:15
fh Prijava odsotnosti Dnevna omejitev. Spreminjanje je onemogogeno! Dejanske ure +2:15
Tekodi saldo +1:00
[ Kadrovska dokumentacija ¢ Nazaj
Naziv dogodka Zatetek dogodka Konec dogodka
Prisotnost 08:00:00 11:45:50 [ang
delo na terenu 11:45:51 18:30:00 iﬂl
Dogodki za obratun
Naziv dogodka Zacetek dogodka Konec dogodka Skupaj ure Izmena
Prisotnost 02.07.2019 08:00:00 02.07.2019 11:45:00 +3:45 1
delo na terenu 02.07.2019 12:00:00 02.07.2019 13:00:00 +1:00 1
delo na terenu 02.07.2019 13:00:00 02.07.2019 18:30:00 +530 2

Prijava in potrjevanje dopustov za zaposlene

Spletni portal mojlinfo omogoca zaposlenim tudi spletno prijavo dopustov in ostalih odsotnosti. Zaposleni
lahko prijavo dopusta izvede tako preko klasi¢nega, kot preko spletnega portala. Prednost prijave dopusta
preko spletnega portala je predvsem v tem, da lahko zaposleni odsotnost prijavi ne glede na to, kje se

nahaja. Pogoj je samo internetna povezava.

1. Prijava dopusta preko terminala

Saop 9.



Nedelja 11.11.2018
2] =

Prihod Odhod
0, S <
Informacije ' : Malica

h | o

Dopusti 21:16:32 Sluzbena pot

PUBLIKA SLOVEN o]
@ saop| 208140 NRSTRSVS T TOPRAIEVANE.
INAMOST i SRORT L%

Ob kliku na gumb Dopusti se na terminalu prikaze okno, kjer so razvidni prijavljeni in Ze odobreni dopusti

dolocenega zaposlenega.

Prijava dopusta %
=+ Dodaj

IK < > 2l [ PrikaZi vse dogodke

Od Do Vrsta dopusta  Datum prijave Status

29.11.2018 30.11.2018 Tekoci 11.11.2018 Potrjen Z 1o
21.11.2018 23.11.2018 Tekoti 06.11.2018 Prijavljen Z T
20.11.2018 22.11.2018 Tekoci 16.10.2018 Preklic potrditve [ Tl
16.11.2018 17.11.2018 Tekoci 11.11.2018 Potrjen Z 1o

Z dotikom na gumb se odpre okno, kjer zaposleni izbere zZeleni datum zacetka ter konca
dopusta. Zaposleni ima na terminalu tudi informacijo o dnevih razpolozljivega dopusta tekocega in

preteklega leta.

Saop 10.



Prosdnja za koriscenje dopusta X
K Boris [ Prekdici
Preostali dopust preteklega leta: 2 dni

Preostali dopust tekoéé@a leta: 25 dni

Ze potrjeni dopust: 4 dni

Na razpolago se: 23 dni

Od Do

11.11.2018 11.11.2018

Opomba

Ob potrditvi vnosa sistem avtomatsko poslje nadrejenemu elektronsko posto, kateri zaposlenemu dopust

potrdi oz. preklice.

2. Prijava dopusta preko portala Mojinfo (spletna prijava dopusta)

Po prijavi v spletno aplikacijo kliknemo na gumb »Prijava odsotnosti«

r
! @ saop KBoris O,
! @® Evidenca prisotnosti Prijava odsotnosti
b Preteklo leto 0dni
| &b Prijava odsotnosti Vst odsotnost Tekote leto 25 dni
Tekoi dopust Ze potrjen 2 dni
! 3 Kadrovska dokumentacija Datum zacetka e raspolage s 22 ani
1
Datum konca
Opomba
Prijavljene odsotnosti
Zacetek odsotnosti Konec odsotnosti Odobreno Vista odsotnosti
30.05.2019 31.05.2019 Tekodi dopust w
28.05.2019 31.05.2019 Tekoéi dopust w "
20.05.2019 24.05.2019 Tekodi dopust W
15.05.2019 15.05.2019 Tekodi dopust w
24.04.2019 26.04.2019 v Tekodi dopust @
17.04.2019 18.04.2019 v Tekoéi dopust w v

Dodaj
Vpisemo Zeljeni datum zacetka in konca dopusta. Izbiro potrdimo s klikom na gumb .
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@ saop K Boris &,
@® Evidenca prisotnosti Prijava odsotnosti
Preteklo leto 0 dni
Vrsta odsotnosti . .
th Prijava odsotnosti Tekote leto 25 dni
Tekodi dopust e potrjen 3 dni
Na razpolago 3e 22 dni
E Kadrovska dokumentacija Datum zadetka poiad

10.07 2019

Datum konca

12.07.2019 <: 2

Opomba

<

Prijavljene odsotnosti

Zacetek odsotnosti Konec odsotnosti Odobreno Vrsta odsotnosti

10.07.2019 12.07.2019 Tekedi dopust g A

19.06.2019 20.06.2019 Tekodi dopust o

30.05.2019 31.05.2019 Tekoti dopust o

28.05.2019 31.05.2019 Tekodi dopust o

20.05.2019 24.05.2019 Tekodi dopust o v
R - - -

Potrjeni dopusti s strani vodij so vidni zaposlenemu kot Odobreni dopust.

@ saop KBoris &
@ Evidenca prisotnosti Prijava odsotnosti
Preteko leto 0dni
b Prijava odsotnosti Vrsta adzatnest Tekote leto 25 dni
Tekodi dopust Ze potrien 3 dni
O refmeedsamerr R Narazpolagose 22 dni
Datum konca
Opomba
Prijavljene odsotnosti
Zagetek odsotnosti  Konec odsotnosti Odobreno Vrsta odsotnosti
28052019 31.05.2019 Tekodi dopust o
20052019 24052019 Tekodi dopust o
15052019 15052019 Tekodi dopust o
24042019 26042019 v Tekodi dopust o
17.042019 18.04.2019 v Tekodi dopust "V

Potrjevanje dopustov

Potrjevanje dopustov se izvede v obracunu plac na Planiranju odsotnosti — Potrjevanje odsotnosti.

Saop 12.



@ saop

B ! Saop Obracun plac zaposlenih [DEMO] - Demo

Obraéunplaé  Sifranti ~  Obraéun premij ~  Letne obdelave ~  Pripomocki ~ [Evidenca prisotnosti ~ I Porocila » Nastavitve programa Zapri

Evidenca prisotnosti in priprava obracuna

Planiranje odsotnosti » Prijava terminov odsotnosti

Potrjevanje odsotnosti

Analiza planiranega in izkoris¢enega dopusta

Nastavitve >

Za potrditev dopusta vodja najprej oznaci potrditev odsotnosti, zaposlenemu pa lahko potrditev poslje
tudi preko elektronske poste (zaposleni potrditev dopusta lahko vidi tudi na terminalu). Tako potrjen

dopust za zaposlenega potrdimo.

Vodje imajo moznost vpogleda v koledar, kjer so razvidni vsi potrjeni dopusti zaposlenih.

7] SAOP Obracun pla¢ zaposlenih - sprememba - Javna ustanova.. - &
»Bx B
Leto 2015
Sifra zaposieni 0000009 - Martin 2zaporedna tevika 1
SM stalne razporeditve (0000110 - strokovno osebje
Odsotnost
Opis
Vrsta dopusta [Tekodi dopust ¥ Prekoraditev
od [11.04.2016 = do 20042015 ~|
Stevio dni &
Stevilo ur
Potrditev odsotnosti [y  Datum potrditve |FENERIIE

Preklic

Razlog -
Prekical 1
Datum prekiica
Opis razlogov ‘
Opambe ‘
P jopust
Freostal dopust preteklega lets 0 dni
Preostall dopust tekofega leta 0 dni
Ze potrjeni dopust 0 dri
MNa razpolago 3e 0dni
[EIPo8l) obvestlo  Obvestio poslano |1e ¥ Opusti + Potrdi
BorisK. 001

Tako potrjen dopust zaposlenega se lahko uvozi v registracijo delovnega Casa.

) Saop-Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih

Sifranti = Pogled ~ | Pripomodki ~ Iﬂnalize in izpisi * | Prenos podatkov = Nastavitve programa
EBrigi obdobje

Obdobij Dodaj skupni dogodek 11,2018 =

Nazi Prenesi potrjene dopuste zaposlenih

= Prenesi iz evidence boleznin in dr.odsotnost = -
Sifra zaposlenega |Tek0|:| saldo {ur : min) |Predv # || Dogodki zaposlenih
»[oooo0os Pripravi iz vzorca 756 +12:00 —_— . )
R i Trenutna izbrani zaposleni A Andrej
_[0000012 A Tatjana 0101930505201
_|0000008 B Marjan 2712947500209 % Prikadi dogodke zaposlenega
_[0000015 Blazic 1
" |ooooot1 D Fata 3108972505230 Datum Dan v tednu |Vrsta dneva | De
_|0000007 G Mateja 0604332500101 L
| |ononoo1 1Samo 0605993500029 _|02.11.2018 Petek Delovni dan_Pri
ANAANAS 1 Chimama 101MQEIEANT2E 03.11,2018 Sobota Prosti dan
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Kadrovska dokumentacija — povezava z dokumenti
zaposlenih v eRegistratorju

Ob ustrezni nastavitvi varnostnega sistema lahko Spletni operater - zaposleni dostopa do dolocenih svojih
dokumentov, ki so shranjeni na dokumentaciji zaposlenega - eRegistratorju. Tako lahko zaposleni na
enostaven nacin dostopa do dolocenih svojih dokumentov, za katere mu dodelimo dostop do vpogleda
(npr. obracunski list, obvestilo za letni dopust, skenirana pogodba o zaposlitvi,...). Prednost takSnega
nacina dostopa je predvsem v tem, da zaposlenemu dokumentov ne rabimo posiljati po elektronski posti,
niti jih ni potrebno tiskati. S tem, ko dokument shranimo v eRegistrator zaposlenega in na vrsti dokumenta
dolo¢imo, da imajo do te vrste dokumentov dostop tudi spletni operaterji, zaposlenim omogocimo

vpogled v te dokumente preko spletnega portala mojinfo.

Pregled kadrovske dokumentacije se na portalu Mojinfo lahko izvaja, Ce ima uporabnik dokupljeno kodo
za uporabo naprednih funkcij eRegistratorja. Z ustreznimi nastavitvami varnostnega sistema na vrstah
dokumentov doloc¢imo, do katerih dokumentov lahko zaposleni dostopa za pregled. Za pregled mora biti

dokument shranjen v PDF obliki.
Primer nastavitev varnostnega sistema na vrsti dokumenta:

Na spodnji sliki je prikazan primer, ko imajo Spletni operaterji pravico do vpogleda dokumentov

shranjenih v eRegistrator pod vrsto dokumenta Z1 (npr. obracunski list).

@ Saop eRegistrator - Demo - O X
% B
Vrsta dokumenta:  Z1 - Obracunski list
I‘Slnu.q:ma operaterev |Naz1v skupine operaterjev I‘Semam lBran)e lSpremln)anJellzioEan}e I
ePostar » » »
Skupina - dovolienje eReg | Skupina - dovoljenje eReg Lf % Lf \/
Skupina - ni dovoljenja eReg Skupina - ni dovolienja eReg » »® »® »®
pletniOperaterji SpletniOperater;i > 4 » ¥ E
opust || pova |
Skrbnik 001

Na spodnji sliki je prikazan primer, ko Spletni operaterji nimajo pravice do vpogleda dokumentov
shranjenih v eRegistrator pod vrsto dokumenta Z10 (npr. ostali dokumenti zaposlenih — npr. razna

potrdila, izjave,...vezane na kadrovsko evidenco).

Saop 14.



@ saop

@ Saop eRegistrator - Demo - O X

Vrste dokumentov — Varno wl
Vrsta dokumenta:  Z10 - Ostali dokumetni zaposlenih (potrdila, izjave,...)

|Sk1.pha operaterjev INanv skupine operaterjev IS:zmrn |Branj= |Spremnjanje|lzloEar|je | ﬁ

ePostar ® ® * *
Skupina - dovoljenje eReg | Skupina - dovoljenje eReg V’ . V’ ‘ V ‘ V’
Skupina - ni dovolienja eReq Skupina - ni dovoljenja eReg ¥ | % % %

»® »® » »

SpletniOperaterji SpletniOperaterji

opsti | [ Potd

Skrbnik 001 |

Pregled dokumentov kadrovske dokumentacije preko Spletne prijave

Po prijavi v spletno aplikacijo kliknemo na gumb »Kadrovska dokumentacija«. Izberemo ustrezno mapo

iz kadrovske dokumentacije v kateri se nahaja Zeleni PDF dokument in ga lahko odpremo.

@ saop pericM &
® Evidenca prisotnosti Kadrovska dokumentacija

B3 Napredovanja Datoteka

[ﬁ] Prijava odsotnosti

|j Kadrovska dokumentacija

Cas spremembne

Obracunskil jst 11.07. 2019

9.07.2019

Odpri
Odpri na novem zavinku

Odpri v novem oknu

Odpri z brskalnikom Microsoft Edge
Shrani ciljno vsebino kot ..

Natisni cilj

Kopiraj bliznjico

Predogled povratnic v programu za obracun plac - stanje nad statusom

dokumenta

V programu za obracun plac¢ lahko na meniju e-posiljanje obracunskih listov preko ikone za Predogled

povratnic, pridobimo informacijo o statusu dokumenta na strani Spletne registracije — Mojlnfo.

Saop 15.



@ saop

|8 ' Saop Obraéun pla¢ zaposlenih - [DEMO] - Demo —

a ped
Paitii Rl I o

Sifra zaposlenega od: || o] do: | - —
Sifra organizacijske enote od:l :I do: | :I
Nastavitve

[¥ Prikazi okno za posijanje
[V Podlji priponko
¥ Priponko podlji kot ZIP
[~ Poslji zaposlenim 1D
Geslo za priponko |Davéna Stevika |

Nastavitve e-poste
[V Uporabi e-naslove zaposlenih
e-poita prejemnika |
Zadeva: |OPZ (place) - obracunski list

Vsebina sporodila; | Pozdravijeni. Posiljamo vam pladino listo.

Mozni so trije statusi, ki so prikazni na spodniji sliki.

Demo Datum: 12.07.2019
DEM O razlicica Stran: 1

Povratnice za :Placa junij 2019

Sifra Naziv zaposlenega Status dokumenta Datum odpiranja
0000001 Jurdigs | Dokument ni bil odprt |

0000002 PercE Dokument ni bil odprt

0000003 Kovacevic J Dokument ni bil pripravijen

0000005 Jereb S Dokument ni bil pripravijen

0000006 Adamié A Dokument ni bil pripravijen

0000007 Grah M | Dokument ni bil pripraviien |

0000008 BoZig M Dokument ni bil odprt

0000009 Novak- DIREKTOR P Dokument ni bil odprt

0000011 DageljJ Dokument ni bil odprt

0000013 OtoZen X I,D.ummmm_l

0000014 Peric M Dokument je bi odprt 11.07.2019
0000015 ouhipguip 45456 Dokument ni bil pripravijen

Na ta nacin pridobi oseba, ki je odgovorna za obracun place informacijo o statusu dokumenta ter datumu

odpiranja dokumenta (npr. Ce je zaposleni odprl obracunski list).
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