@ saop

Zgodovina, spremembe zaposlenih

Nastavitve v programu za Obracunu plac¢ zaposlenim ter v

programu Kadrovska evidenca

V nastavitvah programa Obracun pla¢ zaposlenim je potrebno imeti oznateno Omogoc&aj spremembe

zaposlenih, e zelimo, da se spremembe odrazajo tudi v obra¢unu plac.

Izracun delovne dobe glede na ure zaposlitve [+
Izrafun delovne dobe s povetanjem v
Obragun druzinskih pomoénikow r
Avtomatsko odpiranje obr. za PPZ in KDPZ il

Omogocaj spremembe zaposlenih
Izracun dodatne splosne olajsave v

Prednostno obravnavanje kreditov r

V nastavitvah programa Kadrovska evidenca je potrebno imeti na prvem zavihku Splosno na razdelku

Dodatne funkcije oznaceno moznost Vodenja zgodovine podatkov.

Bl R Al L | |

Dodatne funkdij
o [~ Habilitacije

¢W Vodenje zgodovine
w Shranjevanje sprememb v zgodovino
[~ Samodejno dopolnjevanje preteklih zaposiitev

Sifra denarne enote |978 l Evro

Sifrant zaposlenih - zaéetni zapis zgodovine

Zgodovino lahko vodimo v Sifrantu zaposlenih ali v programu Kadrovska evidenca ali v Obragunu plag.
Svetujemo, da se ob zacetku uporabe zgodovine najprej pripravi Zacetni zapis zgodovine (ni obvezno,
je pa priporocljivo). V primeru, da tega zapisa ne pripravimo, ne bomo vedeli, kaj je bila osnovna (zadetna)

vrednost nekega podatka.

To storimo tako, da na Sifrantu zaposlenih izberemo Pripomocki...Zacetni zapis zgodovine
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Zaposle w B8
¥ Aktivri [ Meaktivni [ Obracun plaé Status zaposlitve I\l'si
prime| Q [0 =] I veizapsi | @
Iéiﬁa OE j I IDav&':na EhevilkaLI I IDav&':na EhevilkaLI I [
Sifra & Primek |Ime |Rojen |Zaposlihev |Prekinitev |Stah.|s

| d|0ooo00s Adami¢ A 1 1945 31.07.2013 Nedologen éas

0000008 Bozi Mi 2 .1947  01.08.2001 Nedologen éas

_|0000011 Datekapic Fz 3 1972 01.04,2000 MNedolofen éas

_[0000007 Grah Mi 1] .1982  |09.08.2011 Nedologen éas

__|0000005 Jereb 5L 1 .1952 |25.05.1976 Javna dela

_[0000001 Jurdié S a 1960 09.08,2001 31.01.2015 Nerezidenti

_[0000003 Kovadevit Ju 1] 1981 17.09.2011 Nedologen éas

_|0000003 Movak- DIREKTOR Pr 1 .1970 01.01.1990 Medolofen éas
| |0000002 Perc Ev a .1964  |09.08.1998 Nedologen éas

™|

9/13 Pripomodki

| Skrbnik Izracun olajgav

Prepis iz financiranja

I Zacetni zapis zgodovine I

Zgodovina
Odpre se izbira datuma, na katerega Zelimo pripraviti zaCetni zapis zgodovine. Priporo€amo, da je to kar
tekoci datum, saj se bodo na ta datum pripravili zaCetni zapisi — trenutni podatki v Sifrantu zaposlenih.

#4§ SAOP sf [DEMO] - Javni zaved Sidro (I L= E |

Zaposleni - 7z w8
Datum prenosa spremembe IlE.UE.EUlE vI
Sifra zaposlenega od: I _I do I
Skrbnik ool |

Potrdimo.

V primeru, da zaCetnega zapisa zgodovine ne pripravimo, bo program ob prvem vnosu podatkov

zaposlenih za zgodovino javil naslednje opozorilo:

Pozor \ u |

Zaposleni nima vpisane nobene spremembe. Ce ne shranite tekofe podatke v zagetno spremembo, ne boste imeli pravilnega prikaza zgedovine.

A
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Vnos podatkov - sprememb zaposlenih

S klikom na ikono ) zaposlenemu vnadamo spremembe, ki se bodo zgodile v prihodnosti.

¥4 sA0P Sifranti [DEMO] - Javni zaved Sidro (=8| = |
LI
¥ Aktivri [~ Neaktivni [ Obragun plag Status zaposlitve IVsi vl
Priimek aQ |50 _,:| [~ Vsi zapisi | ] &
Iéifra CE ~| I IDavEna stevika | I IDaw'ma Stevika | I .
Sifra I & Primek |Ime |RoJen IZaposI\tev |Prelqn|bev |Status -
_ 0000008 | AdamiE Ar 10.10. 31.07.2013 Nedolofen £as
_|0000008 Bozt M 27.12.. 01.08.2001 Nedologen fas
__|0000011 = F 31.08.0 01.04.2000 Nedoloden fas —
L 0000007 M 06.04, 09.08.2011 Nedoloden fas
70 5L 119,10, 125.05.1978 " Javnadela
|0 74§ sA0P Sifranti - [DEMO] - Javni zaved Sidro oo - — L@‘é‘!
mEll Zaposleni w B g
- Zaposleni |0000007 | Grahl
Datum veljavnost spremembe | ~ |50 _,:'| I~ vsi zapisi B L
Sifra zaposlenega Priimek Ime ¥ Datum veliavnaosti |Status spremembe Datum prenosa

Vnos nove spremembe izvedemo tako, da kliknemo na ikono za Vnesi zapis. Ce ste izvedli za&etni prepis
podatkov v zgodovino, imate pri vsakem zaposlenem na tem oknu vsaj en zapis — to je zaCetni zapis s
podatki, ki so bili v trenutku izvedbe prepisa v zgodovino vpisani v Sifrantu zaposlenega. Ob kliku na
ikono za Vnesi zapis se odpre zapis zaposlenega s trenutnimi podatki. V zgornjem delu ekrana je z rde€o
oznacCeno, da smo v tem trenutku na vnosu sprememb zaposlenega, ki se bodo odrazale potem v
zgodovini in da nismo v navadnih popravkih zaposlenega, ki bi jih izvedli preko ikone za Popravi zapis in
bi neposredno vplivali na podatke.

SAOP Sifranti - sprememba [DEMO] - Javni zavod Sidro L "W . e
Spremembe
q | ’l Datum veliavnosti spremembe |01.06.2015 =
e g e B
éiﬁalm Priimek: IGrah Ime: IM |I; gi?:
Sifra 5M IW Zdravsteni del Status: INedoIoEﬁen fas ;I
Interni SEUJSI':IW Porodniska odsotnost

Datum veljavnosti spremembe: na ta datum je potrebno paziti, saj se bodo v obracunu pla¢ za dolo¢en
mesec ponudile v potrditev spremembe, zapisane z datumom veljavnosti spremembe za tisti dolocen
mesec (npr. pri placi za junij se bodo pojavile za potrditev spremembe, ki bodo pri tem datumu imele
enega izmed datumov v mesecu juniju).

Saop 3.



@ saop

Status spremembe: ob prvem vnosu se vedno ponudi status Sprememba je aktivna.

V podatkih zaposlenega spremenimo podatke in kliknemo na Potrdi (v naSem primeru smo spremenili
delovni ¢as zaposlenega in odstotek zaposlitve). Ob kliku na Potrdi se izvede nov zapis v tabeli Zaposleni

— Spremembe. Datum veljavnosti spremembe lahko tudi popravimo.

¥4 SAOP Sifranti - [DEMO] - Javni zaved Sidro

— - B e - o

Zaposleni [0000007 | Grahm
=)

Datum veljavnosti spremembe | j @Q |SD =i vsiza

|§\fra zaposlenega |Prnmek |Dah.|m prenosa

24.04.2015

Sprememba se potem uveljavi z obracunom place oziroma ob vstopu v Posredni ali Neposredni vnos
plate za mesec, za katerega je zapisana sprememba. Sprememba se lahko briSe, ¢e Se nima statusa

Sprememba je bila prenesena.

Dokler imamo v enem od zapisov na zaposlenem vsaj eno spremembo, ki ima status Sprememba je
aktivna, nam program nove spremembe ne bo dovolil vnesti. V tem primeru lahko dodajamo spremembe
za zaposlenega na datum veljavnost spremembe, ki je Se aktivna.

Mozni so naslednji statusi:

Prenesi v obradun
Sprememba je preklicana
Sprememba je bila prenesena
Sprememba je prelofena

Sprememba je aktivna: ob vnosu spremembe se vedno ponudi status Sprememba je aktivna. Status sicer

lahko ro€no spremenimo, ni pa to obiCajen postopek, saj se status spreminja preko samega obracuna

plac.

Prenesi v obracun: status dolo€imo pred vstopom v Posredni ali Neposredni vnos obracuna plac, Ce

Zelimo spremembo uveljaviti za ta obracun.

Sprememba je preklicana: status izberemo, €e Zelimo spremembo preklicati.

Sprememba je bila prenesena: ko v obra¢unu pla¢ izberemo Prenesi v obracun, dobi sprememba

avtomati¢no status Sprememba je bila prenesena.

Sprememba je preloZena: status izberemo, ¢e Zelimo spremembi spremeniti datum na kasnejsi.
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Kdaj uveljavimo spremembe zaposlenih?

Ob vstopu v Posredni ali Neposredni vnos obracuna pla¢ se pokazejo spremembe zaposlenih, ki
pripadajo mesecu obracuna. Spremembo smo vnesli za mesec junij, zato se je za potrditev ponudila pri

obracunu place za mesec junij.

Leto 2015 Eobraéun odprt.

Mesec 06 [eaporedna Stevika 1

Naziv obracuna [Placa junij 2015

p
sploino | Nastavitve | Poratuni | Osnove | Lestuica za dohad #4 SAQP Sifrant [DEMO] - Javni zavod Sidro ol S
Vrsta obratuna |Plada - m = &%
Vrsta dohodka [ 1001 Plae in nadomestila plad] Sifra zaposlenega ‘ @, [so J;I I~ vsi zapisi
i
Datum izplaciia [08.07.2015 = DT I e A i {eT e 1 ]

» 19 00DDOOT Grah M Sprememba je aktivna

Datum za delovno dobo |30.06.2015 -
Datum pladila dajatev |08.07.2015 -

Ure

Ob kliku v polje Status spremembe, se s klikom na ™1 pokaZe nabor sprememb. Izberemo status, ki
ga zelimo in kliknemo na Posodobi.

¥4 SAQP Sifranti [DEMOY] - Javni zaved Sidro =RR=N X |
| Spremer X B ®
Sifra zaposlenega | aQ, |5U j [ vsi zapisi
2.5, spremembe| * Zifra zaposl MNaziv zaposlenega |5131L|s spremembe | -
4

19 0000007 Grah M _ Sprememba je aktivna

Prenesi v obracun
Sprememba je preklicana
Sprememba je bila prenesena
Sprememba je prelofena

m

-

11 [v Izberi vse }( Opust]

[T b

V primeru, da imamo v preglednici zapise za ve€ zaposlenih, je potrebno za vsakega zaposlenega
posebej doloditi status spremembe. Za uveljavitev spremembe v obracunu izberemo status Prenesi
v obracéun, sicer eno od ostalih moznosti.

V primeru, da Zelimo vse spremembe, ki se ponudijo v preglednici, prenesti v obracun, lahko to storimo
tako, da kliknemo na Izberi vse. S tem bo program vsem spremembam dodelil status Prenesi v obracun.

Ob kliku na Posodobi se bodo spremembe aZurirale v Sifrantu zaposlenih.
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¥4 SAOP Sifranti [DEMO] - Javni zaved Sidro =N x|
o
gifra zaposlenegal a, |50 ::|'| [ Vsi zapisi
Z.5, spremembel  ifra zaposlenega INaziv zaposlenega ISbtus spremembe | 9
L 19 0000007 Grah M. . Sprememba je aktivna

m

i Kopst /e

V sSifrantu zaposlenih bo po uveljavitvi spremembe ta vidna ob vstopu v podatke zaposlenega preko ikone
Popravi zapis.
4] 5fra[0000007  primek: [Grah me: [ [~ Neaktiven

v Obratun plad
Sifra SM IUDDDUU? l Zdravsteni del Status: INEdD|OEEr‘I tas LI

Interni 51311151:'0000001 I Porodnigka edsotnost
Kadrovski Place | Obracunski podatki
R Flae - splogno | Datumiin dobe | Finandiranje | Viri finandiranja ISPAP | Evidentiranje po 5M

Podatki Stevika kartice
plag z '
Sifra urnika

Plaga po kolektivni pogodbi
Placa po Z5P15

Kraj opravljanja dela  [Sempeter

Izraun delovne dobe glede na ure nf} dan [ Uposteva se nastavitdy programa

Glavna zaposlitey v /5[ Ure na teden I 20
Podatki A p
PPZ Foklicni Sportnik
- Upravifenec ZZ/PIZ Ini upravifenec I na polni delovni gbs
i o Delez osnovne plice I 50,00
oty | Sifra DURS [1137 =] hova Gorica '

KDPZ Star3evsko varstvo |

J

s
3
£,
B
B
Y
=)
m
o
&
B
8

A

Pregled zgodovine zaposlenih

Do preteklih podatkov zaposlenega pridemo v Sifrantu zaposlenih. Postavimo se na zaposlenega ,
kliknemo na Pripomocki in izberemo Zgodovina.
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¥ Aktivni [~ MNeaktivni W Obrafun plaé Stat
Priimekl Q IEU -
Iéiﬁ'a CE LI I IDavEna Etevilkall I IDavEna §tevi|ka;| I &
Sifra I 4 Priimek IIme |Rojen IZaposlitev IPrekinitev ISiath
_ (0000006 Adamié Ar === 1 1943 31.07.2013 Nedoloen fas
_ (0000008 Bofif M 2 1947 01.08.2001 Nedolofen fas
0000011 Datekapic Fz 3 1972 01,04, 2000 Nedoloden fas
0000007 M 4] 1982 09.08.2011 Nedoloden fas
B ere SL 1 1952 | 25.05.1976 Javna dela
_ (0000001 Jurdic Sz 4] 1960 09.08,2001 31.01.2015 Merezidenti
_ (0000003 Kovacevic Ju 4] 1981 17.09.2011 Medoloen cas
_ (0000009 Nowak- DIREKTOR Pr 1 1970 01.01.19%0 Nedoloen ¢as
| (0000002 Perc En 0 1964 09.08. 1993 Nedologen fas
<l
9/13 Pripomao&ki :
Skrbnilk Lzracun olajiav

Prepis iz financiranja

Zacetni zapis zgodovine

Odpre se preglednica, v kateri imamo v levem stolpcu naziv Podatka, ki se je spreminjal, v desnem

stolpcu pa Datum in Vrednost, ki se je za ta podatek spreminjala.

V naSem primeru smo zaposleni na dan 1.6.15 spremenili Delez zaposlitve glede na polni delovni ¢as.

Ce se postavimo na ta zapis na levi strani, na desni vidimo, kako se je datumsko in vrednostno spreminjal

ta podatek. Tako se lahko postavimo na vsakega od podatkov na levi strani in bomo zanj na desni dobili

prikaz sprememb tega podatka.

Zaposle|

Podatek I Q

« Podatek

B

_|Osnove zaposlenih - Vrednost osnove zaposlenega

Plate - splogno - Delef zaposlitve glede na polni delovni &as
_|Place - splasno - Ure na dan
__|Plage - sploZno - Ure na teden

| d|o1.05.2015
01.04,2015
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Spodniji prikaz prikazuje spremembo Osnove zaposlenega. Vsaka osnova zaposlenega ima v Sifrantu
svojo Sifro. V primeru, da smo zaposlenemu spreminjali neko osnovo, se bo v desnem delu preglednice

v oklepaju izpisala 3ifra osnove, za enacajem pa njena vrednost.

Na podoben nacin so vidne tudi razporeditve po delovnih mestih.

Podatek | Q
4 Podatek - Datum | = vrednost
L Qsnove zaposlenih i |01.04.2015 (075) =1
_|Plade - splodng - Dele? osnovne place |01.04.2015 072 =0
_|Plade - splosno - Delei zaposlitve glede na polni delovni éas _|01.04.2015 071 =0
_|Place - splodno - Ure na dan _|01.04.2015 070y =0
Plate - splodno - Ure na teden 01.04.2015 & 0
B »|
_[01.04.2015 5177
_|01.04.2015 (053) =0.99
01.04,2015 (051) = 3.09

Podatke o zgodovini je mogocCe videti tudi preko gumba Zgodovina na podatkih zaposlenega.

A Sifra [0000007  Primek: [EEH Ime: [ Ll

SifrasM |0000007  ---| Zdravsteni del Status: |Nedologen Zas ~l
Interni statusi:|(0000001 -} Porodniska odsotnost

Kadrovski COsebni podatki | Listine

odatki
: Osebni podatki | Drufinski dani | 3tki | Izobrazba | Invalidnost | Doloditev dopusta | Omejitve | Po meri

Podatki = -
pla& Spol Zenski -

Rojen - 1982 -
EM50 0s043L .
Podatki Davina Etevika 289

L Raojstni priimek. G

Kraj rojstva Maribar

Obéina rojstva 0000070 --+| MARIBOR
Zgodovina Driava rojstva Ih Slovenija
Driavljanstvo SI -« Slavenija

PO — ot [ TR

(Slika)
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Gumb Dodatno - povezava na Dogodke zaposlenih

Ob vnosu sprememb zaposlenih je moZno spremembo povezati tudi z Dogodki zaposlenih.

Drel 2 e

v B b &FER

01.06.2015 -
Sprememba je bila prenesena 12.06,2015 -

| &ifra (0000007 Priimek: Ime: IM. I Neaktiven ‘

[V Obraéun plaé

SifrasM (0000007 I Zdravsten del Status: [Nedolocen &as |
Interni smmsn:lOUUUUOl I Porodnigka odsotnost

II(:N ..... Li | Osebni podatki | Listine

Tu imamo dve razliéni moznosti:

1. lzbira moznosti m v Obrac¢un pla¢ zaposlenim

Ker obracun pla¢ nima vnos dogodkov zaposlenih, imamo tu moznost vnasanja samo Opomb.

P4 SAOP Sifranti - sprememba [DEMO] - Javni zavod Sidro - [ESNEEE <]
Sifra zaposlenega W
Datum vefavnostispremembe [3105.2015 <]
Status spremembe ISprememhaje bila prenesena |

Datum prenosa spremembe |03,06.2015 -

Opombe ||

¥ Opust ' Potrdi

Skrbnik po1_ | 4!

2. lzbira moznosti m v Kadrovski evidenci

Ko vnasamo spremembe zaposlenih v programu Kadrovska evidenca, lahko poleg vnosa opombe na tem

vnosnem oknu spremembo povezemo Se na vnos dogodka zaposlenega. Povezava je vzpostavljena z

dogodki skupine Delo in kariera.

' SAOP Sifranti - sprememba [DEMO] - Javni zavod Sidro - oo = e
Zaposleni - Spremen 4 w B

Sifra zaposlenega |nnnnnns
Datum veljavnosti spremembe |31.05.2015 vl
Status spremembe |Sprememba je bila prenesena ;I
Datum prenosa spremembe [13.06.2015 vl
| Delo in kariera I J
Opombe

[ W opusti & Potrdi
|Skrbnik por | 4
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Tu imamo moznost preko vnosa sprememb zaposlenemu dodati nov dogodek ali spremembo povezati z

Ze obstoje€im. Ob kliku na = poleg polja Delo in kariera, se odpre preglednica dogodkov skupine Delo
in kariera, ki so za tega zaposlenega Ze vneseni. V primeru, da smo dogodek, ki je povezan s to

spremembo vnesli Ze prej, ga lahko iz preglednice izberemo.

£ SAOP Kadrovska evidenca [DEMO] - Javni zavod Sidro — a— E=nf=q X |
| Delo L B& B Re
Lleto [2015 -5 fiter je[¥ Aktiven
Aktivni { neaktivni [© Vsi
ifra Q[0 2| [ vsizapisi B B B
|Dab_|m dokumenta j | Datum dokumenta j | Datum dokumenta j | N
|Naz1'\-' dogodka Skupina ¢ +
Pogodba o zaposlitvi - dolocen ¢as 5
K .04, Pogodba o zaposlitvi - doloden &as 5
0000007 Grah M: 709 01.04.2015 Pogodba o zaposlitvi - dolocen ¢as 5
< [ b
|| e A

V primeru, da dogodka Se nismo vnesli, ga lahko na preglednici preko ikone za vnesi zapis dodamo.
Vnesemo podatke, potrdimo in zapis izberemo. V okencu se vpiSe Sifra dogodka, s katerim je sprememba

za zaposlenega povezana.

o' SAOP Sifranti - sprememba [DEMO] - Javni zavod Sidro 8
Zaposlei A=
Sifra zaposlenega W
Datum veljavnosti spremembe |3 1.05,2015 J
Status spremembe |S|:u|'emernba je bila prenesena J
Diatum prenosa spremembe |l]3.l]-5. 2015 J

I Delo in kariera _EI 0000005-1 I
pambe ‘

V primeru, ko spremembo podatkov zaposlenega povezemo z dogodkom, imamo na preglednici viden

Naziv dogodka.
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Datum veljavnost spremembe |

1 Zaposlenega

Prikaz sprememb vseh zaposlenih

V primeru, da zZelimo videti vse spremembe vseh zaposlenih, kliknemo v Sifrantu zaposlenih na ikono

E) .V polju Zaposleni iz okenca briSemo Sifro zaposlenega in kliknemo na ':1.
Status zapasitve |vst ]

a3

I~ vsi zapisi

[pavéna stevika -] | .

Zapositev [Prekinitey status Int, status [Naz.int.statusa [uica sta -

11948 31.07.2013 NedoloZen ¢as 0000002 Redno zaposleni Ledine 3.
11947 01.08.2001 Nedalofen &as 0000002 Redna zaposleni EEmDET.E
(1972 01.04.2000 Nedologen éas Vgaju 1
(1982 09.08.2011 Nedologen éas 0000001 Porodnizka adsotnost Sempete

1952 25.05.1976 Javna dela 0000002 Redno zaposleni Ledine 1
1960 09.08.2001 31.01.2015 Nerezidenti 0000002 Redno zaposleni via Tries
L1981 17 - dAelocan cae ™ Redno zaposleni Gradnike
1970 01.0] &l SAOP Sifranti - [DEMO] - Javni zavod Sidro o | B ] [ Redno zaposleni Prvoma
11964 09.08 X rﬁ ’ | Redna zaposleni PNECIHB_

—_— ]
Datum veljavnost spremembe | | & [0 _.;‘ I~ vsi zapisi B B B

¥ Datum veljavnosti |status spremembe Datum prenosa
Sprememba je bila prenes03.06.2015

iz dogodkz ~

0000005 Adamic ‘ 01.05.2015 Sprememba je bila prenes 02,06.2015

0000008 Bk " 01.05.2015 Sprememba je bila prenes 02.06.2015 =
0000008 Novzk- DIREKTOR. F 01.04.2015 Sprememba je bila prenes 24.04,2015 1
0000011 Datekapié F 01.04.2015 Sprememba je bila prenes 24,04.2015

0000007 Grah b 01.04.2015 Sprememba je bila prenes 24.04.2015 L
0000008 Bosic b 01.04.2015 Sprememba e bila prenes 24.04.2015 H
0000008 Adami : 01.04.2015 Sprememba je bila prenes 24,04,2015

0000001 JuréiE s 01.04.2015 Sprememba je bila prenes 24.04.2015

0000002 perc £ 01.04.2015 Sprememba je bila prenes 24.04,2015

0000003 Kovadevid J 01.04.2015 Sprememba je bila prenes 24.04,2015 |I
0000005 Jereb < 01.04.2015 Sprememba je bila prenes 24,04.2015

V preglednici vidimo zapise sprememb vseh zaposlenih. Pregledujemo jih preko ikone Popravi zapis.

Saop 11.



