Saop

Nasveti za delo

Registracija prisutnosti i U ovom ¢lanku
odsutnosti djelatnika

Zadnja promjena 05/05/2026 3:45 pm CEST | Objavljeno 17/04/2026

Pokretanje programa

Program se pokrec¢e pomocu ikone

Nakon pokretanja otvara se ekran za prijavu u koji se upisuje korisnicko ime
(naziv operatera) i zaporka. Program razlikuje velika i mala slova prilikom
unosa zaporke.

Baza |Privzeta SAOP baza -
Operater skrbnik

lzlaz Naprijed

Bromijeni lozinku za prijavu

W rhr

Nakon unosa podataka, ulaz u program vrsi se klikom na gumb ,, Naprijed“.

Pristupanje modulu registracija
prisutnosti

Modulu registracije prisutnosti pristupa se kroz modul Plada.

Klikom na ikonu Place otvara se padajudi izbornik u kojem se nalazi modul
Registracija prisutnosti.
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E . a Demo d.o.o. - Seyfor Saop
Moduli i

Gdje nam se otvara tablica s prikazom razdoblja za tekudi mjesec za trenutno
odabranog djelatnika.
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Razdoblje pregleda moze se promijeniti klikom na padajudi izbornik.

@ Saop-Registracija prisutnosti | odsutnosti djelatnika

Administracija sata

Kartica - Pogled

U kartici Pogled prikazani su dogadaji za svakog djelatnika posebno.
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Kako bi se sati djelatnika mogli evidentirati kroz program, djelatnik mora biti
evidentiran u kadrovskoj evidenciji.

U tablici odabranog djelatnika prikazuje se podaci :

e Datum

e Dan u tjednu

e Vrsta dana

e Dogadaj

e Dnevni plan sati

e Stvarni sati

e Trenutni ukupni sati
e Dnevni saldo

e Tekudi saldo

e Prekovremeni sati

Omoguceno je filtriranje po:
e Sifra rasporeda
e Sifra MT (mjesto troska)

e Sifra jed.org.strukture

@ Saop-Registracija prisutnosti i odsutnosti djelatnika
Administracija sata

Siframici » Pogled * Alati  Analizeiispisi » | Prijenos podataka » Evidencija pri i~ prog

Razdobije [2026/04 -
Sifra rasporeda . 2

Pogled s uklju¢enim pogledom Detalji na prikazanom djelatniku prikazuje
nam se prisutnost odabranog na temelju trenutno odradenih radnih sati u
teku¢em mjesecu.
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Klikom na ikonu e, prikasi dogadaje dielatnika | Otvara se tablica djelatnika za
dogadaj na odabrani dan.

@ %

fjelateikn - Deme dos. S i

Naziv djelatniks BASENE. AFe
Al ¢ Sifra 0000064
Dnewni saldo:  0:00 sati

Prethodal saldo: 0:00 satf
Redovni rad: +8:00 sati Tekudi saldo: 10:00 sati

[Pogadaji va dan : 10.04.2026 |

28036 Odlazak 14:00:00 i 17.04.2026 09:39:03  Skrbnik 0000007 Ljudski resursi

Dogadaji u nizu

Kartica - Analize i ispis

Kartica omogucava analizu i ispis podataka o prisutnosti djelatnika.

Analiza po danima:
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& Saop-Registracija prisutnosti i odsutnosti djelatnika
Administracija sata "

Razdobhe [2507] L Analiza po danima
Kfra rasporeda l_ Pregled zaklju¢anih obracuna sati djelatnika :I

Nt |’““" : Ispisi Q,
!‘ I Sifra diclatnika E Ispis trenutno prisutnih djelatnika .

Program daje cjelokupan pregled dogadaja za odabrano razdoblje i za svakog
djelatnika posebno ili skupno.

& Saop Siframici— izmjena - Dem... — ) S
2 b % 2

v|do [30.04.2026 |

Datum od (01.04.2026

@ Saop Obratun placa i drugog dohotka - Demo d.o.o.
Analiza po danima

Spust poe-stipacovcle

-
200006+

=] 13.04,2026 06:00:00:.,. |=) 13.04,2026 14:00...| Redovanrad
15.04.2026 06:00:00:000
.. |21 14.04.2026 14:00...| Redovanred

15.09.

Pregled zaklju¢anih obracuna sati djelatnika:

& Saop-Registracija prisutnosti i odsutnosti djelatnika

d

Razdote [26/04] | Analiza po danima
Sifra rasporeda regled zakljucanih cbracuna sati djelatni

Naziv T lspisi a
[ [5fra dielatnia Ispis prisutnih djelatnika S
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@ Saop-Registracija prisutnosti | odsutnosti djelatnika

| Obracun sati

¥ zaldjucen I

Godina / mjesec obracuna |2026 / 2 -

Ime i prezime dielatnia |

i
>

11.03.2026 14:26:06
11.03.2026 14:26:06

0000079 11.03.2026 14:20:12 11.03.2026 14:26:06
0000073 11.03.2026 14:20:12 11.03.2026 14:26:06
0000043 11.03.2026 14:20:12 11.03,2026 14:26:06
0000001 11.03.2026 14:20:12

0000005 11.03.2026 14:20:12 11.03,2026 14:26:06
0000057 11.03.2026 14:20:12 11,03,2026 14:26:06
0000052 11.03.2026 14:20:12 11,03,2026 14:26:06
0000013 11.03.2026 14:20:12 11.03.2026 14:26:06
0000002 11.03.2026 14:20:12 11.03.2026 14:26:06
0000064 11.03.2026 14:20:12 11.03.2026 14:26:06

Ispis trenutno prisutnih djelatnika:

& Saop Siframici - ispis - Demo d.o.0. X

Sifra djelatnika od:

&

Sifra MT od:
Sifra lokadije:

&

Sortiranje: !po Sifri dielatnika v|
X Odustani v Ispisi
il
Demo d.o.0. Datum / viijeme: 17.04.2026 12:09
Stranica: 1
TRENUTNO PRISUTNI
SFRA  NAZIVDJELATNIKA SFRA  NAZIV DOGABAJA POCETAK _ SIFRAMT _ Lokacia |
prr— e
0000013 ¥ s & smosss RD Redovan rad 06:00 0000007
0000052 g = =l e RD Redovan rad 06:00

Kartica - Prijenos podataka

Nakon sto ste zakljucali obracun sati sljededi je korak prijenos sati u evidenciju
prisutnosti.

& Saop-Registracija prisutnosti i odsutnosti djelatnika
Administracija sata

Sifrarnici » Pogled » Alati » Analize i ispisi + |
Razdobie [EEEIE  +] Prijenos u evidenciju prisutnosti

Klikom na karticu ¥ eotwdi napravljen je prijenos sati u evidenciju prisutnosti.
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@ Saop-Registracija prisutnosti i odsutnosti djelatnika - | X
[Prijonos wab x B
| —— =l

Sifra djelatnika od | -] co [ -] 5 Odabrani dielatnic Broj odabranih: Svi

Prika#i dodatno...

X Qdustani /" potvrdi

Na ikoni Prikazi dodatno moguce je postaviti da se osvijeze veé preneseni
podaci u evidenciju prisutnosti i da se prijenos u evidenciju prisutnosti radi
samo za djelatnike koji imaju u mati¢nom podatku aktiviranu kvacicu na
Obracun place.

& Saop-Registracija prisutnosti i odsutnosti djelatnika - o x |

Godina [ mjesec brodura. [EESRERNN ~
Sifra djelatnika od --| [E=] Odabrani dielatnici Broj odabranih: Svi

v Ponovno osvjeite podatke prije prijenosa u EP
[V Prenesi samo djelatnike za obrafun plade

X Qdusteni v/ Potvrd:

Napomena:

Kako bi se mogli prebaciti sati iz Registracije prisutnosti u evidenciju
prisutnosti, u evidenciji prisutnosti i pripremi obra¢una mora biti otvoreno
razdoblje za koje vrSimo prijenos sati.

@ Saop-Registraci]

Administracija

isutnosti | odsutnosti djelatnika

Sifrarnici » Pogled = Alati ~ Analize iispisi + | Prijencs podataka +
Razdoblie |2026/04 -~

- o x
B é -2
Miesec | - Q [s0 i,"ér“svizapisl | B & B

J

|naziv [5ati vkupno  [zakijuceno [Broj dana blagdana[Broj dana
4 Travanj 2026 00 1
2026 3|ozsak 2026 176,00 I o
2 vefiaéa 2026
1 Sijedanj 2026

) &) zatvori

Novo obracunsko razdoblje otvara se klikom na ikonu @ .
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) Saop Obra&un pla¢a i drugog dohotka -unos - Demo d.o.o.

Postavke pripreme ob

- O X
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T
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Naziv [Svibanj 2025

i~ Radno vrijeme
ijradni'ldma(redunirad)i 20 dana

Prazr‘ici! 1 dana
Miesedni fond sati i 168,00 sati

Program automatski popunjava podatke o broju radnih dana, praznicima i

mjesec¢nom fondu sati.



