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Pokretanje programa

L 1
Program se pokrec¢e pomocu ikone ns nakon ¢ega se otvara ekran za
P

prijavu u koji upisujemo korisni¢ko ime (naziv operatera) i zaporku (u
polju za zaporku program razlikuje velika i mala slova):

Saop
Baza Privzeta SAOP baza bl

Operater  skrbnik
Zaporka "

Izlaz Maprijed
Promijeni lozinky 23 prij

seyfar.he

Nakon ulaska u program, dvoklikom se odabire organizacija u koju se Zeli
udi.

Odabire se pod-modul Place te Kadrovska evidencija:

Q,‘? & eRegi

= Knjigi

lzvjesca

| Place | Namjenska Potvrdivanje
- ” rjesenja v v

! ﬁ Obracun placa i drugog dohotka L.m

+4  Kadrovska evidencija

U modulu Kadrovske evidencija nalaze se sljedece kartice:

Dielatnici = Obrade, pregledi i ispisi = Opéi Siframici = Kadrovski Ziframici = Alati = | Izvjeséa =~ Postavke programa Zatvori

U ovom ¢élanku
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e Djelatnici - obuhvada polja Podaci o djelatnicima (mati¢ni podaci

djelatnika) te Dogadaji djelatnika koji obuhvada:

Dogadaiji djelatnika > Obrazovanje
Ispiti, pregledi i potvide
Rad i karijera

e Obrade, pregledi i ispisi - obuhvada razne izvjestaje te analize:

1 Analize podataka djelatnika ’
Godiénji odmori i odsutnosti N
| Ocjenanje uspieinost

 Evidencija o radnicima

| Evidencija podataka o osobama i se rad korist
Osobni karton

| Pregled radnog stata

| lzracun za jubilame nagrade

4 Pregled dodatnih splata

Pregled podataka po mjeri

1 Rodendani

 Clanovi obitel

| Organizacjska struktura tutke

| Sistematizacija radnih mjesta

| Pregled steka valjanosti dokumenata '
| Pregled isteka ugovora ’

e Opdi Sifrarnici (koji su unaprijed uneseni):
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f{ Saop Kadrovska evidencija - Klimaoprema d.o.o.

e Kadrovski Sifrarnici (kod kojih ¢ete najvise koristiti godisnje odmore):

| Grupe dogadsja
4 Dogedas

| Razlozi za placeni dopust

| Godiénji odmor za radnistat

B Goditni odmor 22 godine starosti dece

| Godiénji odmor za radni sta kod poslodavca

| Dodatni kriterii

| Dodatni godiinji odmor po mijestima troska

| Dodatni goditnji odmor po organizacijskim jedinicama
| Dodatni godidnji odmor po radnim mjestima

1 Dodatni dopust po TR

| Platni razredi

1 Tarifmi razredi

| Relacie

| Radna mjesta
Organizacijske jedinice

| Mjesta trogka

Smjer struénog obrazovanja
:s 5 ogegvana

| Grupa oc. kriterija

Podaci o djelatnicima

Ulaskom u Sifrarnik otvara se tablica koja sadrzi osnovne podatke o
djelatnicima (Sifra, ime, prezime, spol, datum rodenja itd.).
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Korisnici SAOP-a mogu sami odabrati podatke koje Zele vidjeti u tablici
kao i raspored podataka (desnim klikom na tablicu odabire se opcija Izbor
stupaca:

Zadano omislava

k 34, Goc
lzbor stupaca 29, M:
Carobnjak za izvoz podataka... atskih bri
adkaj 23
lzyoz u Excel [ies
e Scies o TITY
Kopiraj stavku Ctri+Alt+C  1tje Gupc
il i i ka 32, Kc
kazanih
Broj prikazanih zapisa Urge 16
Spremi stupce / dodatne filtre 27, Madié
Prikaz revizijskog traga sanska 46
Laze ), Laze
Tisovac 45, Tison
ek masm 4L Uebe.

Kada se odabere Izbor stupaca, otvara se donji prikaz u kojem korisnik
slaze polja koja zeli na pocetnoj masci. Polja se odabiru na desnu stranu
pod Odabrana polja:
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Odabrana polja
Pte‘lraﬁpopdjvuhopwmtm Pretradi po izabranim poljima

Datum valjanosti Sifra radnog mjesta
Prezime pri rodenju g“i‘r’:’ radnog mjesta
Prezime

Ime

Dodatna 3ifra

Datum rodenja

Datum podetka rada
Status

>> Sifra internog statusa
Datum prestanka

<< Maziv internog statusa
Ulica prebivalista
Miesto prebivahita
Sifra opdine prebivalista
Naziv opdine prebivalista
Sifra MZ preb.

Probni rad do

Naziv MZ prebivaliita
Sifra MT

Maziv MT

Sifra 01

MNaziv OJ

Sifra porezne uprave
MNaziv Porezne uprave

U donjem lijevom kutu vidimo trenutacno prikazani broj zapisa. Ukoliko
zelimo vidjeti sve zapise, potrebno je ukljuciti kvacicu Svi zapisi te ¢e
nam se prikazati svi zapisi sukladno podesenim filterima.

& Saop Sramici [DEMO] - PLACE = 4
Dijelamich bBudd 9%

Prikaz broj ropss ne.
W skt I Neaktrs ' Cbealinplads. 7 Obeatin drugog dobotia ekpan e Prikoisve zopise
aff Do E
[ime [Sitra opéne sta] 0 [Mpesta prebwalta  [Hazi opéne | Sitra T [Nazw MT | fena ~
MATE 0004723 s i Metods 2 Zagreb vARAZDEN 17.08.1584 000001 Uprava 01.01,2013
FLIPOVIC 0005185 Zagrebaiad Vukover VINIOVAR 1102.1994  DO00DDS Prodejs 01.03.2017
PETAR 0001333 Tica 123b Zagreh GRAD ZAGRER: 11111368 000003 Mabava 01022017
MARIAN 0001333 ‘Spitska 22 Zagreh GRAD ZAGRER 01011991 DOO0O0G Marketng 15.02.2016
2058 0001333 Jospdaisia 14 Zagreh GRAD ZAGAER 01.03.1958 0000007 FR. 01112000
TOMO 0005410 Lica bara Jospa Jelsf Velka Gorica VELIKA GORICA 11.07.1383 0000003 Mabava 01122016
PETAR 0001333 Jeckanska avereia 5 Zagreb GRAD ZAGREE 1L.06.1350 0000005 Prodajs 01.10.2017
LA 0003123 Tagrebada 3 ek OSTEK: 13.03.1985 0000002 Radnovodstve  17.03.2017
VAN 00490 Zagrebeda 2 Splt SPLT 91.02.1950 0000011 SEPA 01.08.2017
BRANE 0004723 Vinkovada 15 Sovin) Rovigna) vARAIDIN 01011980 0000011 SEPA 01.08. 2016
fuan 0004090 Zagrebada 3 Spkt SPUT 0L07.1981 0000001 Uprava 01.04.2007
MARKD 0005410 Tica 12 Zagreb VELDA GORICA 17.08,1583 0000011 SEPA 01.05.2017
v
< >
S B
| Skrbrik 006 |

Pomocu filtera koj se nalaze iznad tablice moguce je odabrati koji ¢e
djelatnici biti prikazani u tablici: aktivni, neaktivni, ukljuceni u obracun
place ili uklju¢eni u obra¢un drugog dohotka.

v Aktivan [T Neaktivan [V Obraéun placa [V Obradun drugog dohotka
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U gornjem desnom kutu nalaze se ikone za unos novog djelatnika,
izmjenu podataka djelatnika, pristup podacima povijesti djelatnika te
brisanje podataka o djelatniku: @ B & Bf (preporuka je sve
promjene djelatnika unositi preko buduce promjene kako bi
ostali povijesni podaci).

Podatke o djelatniku je mogude izbrisati samo ukoliko se nigdje ne koriste
(npr. u obracunu place ili evidenciji prisutnosti) te ukoliko djelatnik nema
upisane podatke u podredenim tablicama (npr. osnovice, krediti,
transakcijski racuni).

Ispod tablice nalazi se tipka IspiSi koja nam omogucuje ispis predloska
Dokumenata (koji su spremljeni ranije kao i Zivotopisa djelatnika.



