Saop

lzmjena maticnih podataka
pomocu Carobnjaka za uvoz
izmjena djelatnika

Zadnja promjena 19/10/2026 2:19 pm CEST | Objavljeno 19/10/2026

Izmjena mati¢nih podataka djelatnika pomoc¢u Carobnjaka za uvoz Izmjena
djelatnika u programu SAOP omogucduje jednostavniju i brzu obradu podataka
za jednog ili viSe djelatnika istovremeno. U nastavku je opisan postupak
pripreme, uvoza i izmjene podataka.

U modulu Kadrovske evidencije nalazi se ikona Carobnjak za uvoz Izmjena
djelatnika.
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Carobnjaku za uvoz Izmjena djelatnika pristupa se pomocu pritiska
kombinacije tipki CTRL + ALT + SHIFT + C nakon Cega se otvara padajudi
izborniku u kojem odaberemo opciju Izmjena djelatnika.
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LUvoz djelatnika

| [zmjena djelatnika |

Izrada specifikacije

Prije uvoza podataka potrebno je izraditi novu specifikaciju, ovisno o podacima
koje Zelimo mijenjaju.

Prilikom izrade specifikacije potrebno je odabrati i lokaciju u koju ¢e se
specifikacija pohraniti.

U ovom ¢élanku
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Postavi maske Kontrola podataka Promjena podataka @ Zatvori

Skrbnik 002 #4

Program omogucuje izmjenu 78 mati¢nih podataka djelatnika. Moguce je
odabrati sva ponudena polja ili samo ona koja su potrebna za izmjenu.

Preporuka je odabrati iskljuivo podatke koje Zelimo mijenjati, ¢ime se
pojednostavljuje priprema specifikacije i smanjuje moguénost pogreske
prilikom unosa.

U primjeru u nastavku promijenit ¢emo sljedeée podatke:
e Sifra platnog razreda
e Sifra organizacijske jedinice

e Sifra radnog mjesta
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Izmjene podataka s ca

Odaberi |

Opis podatia [~
M iSifra organizadijeske jedinice |
a radnog mjesta
%_ﬁil’ra platnog razreda
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Zifra struénog i
Zifra jed.org.strukture
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Ulica
Posta
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Driava prebivaligta
Mjesto
Stupanj struénog obrazovanja - formalno pravna kvalifikadia
Spol
Sifra kalendara EP
Sifra interni status
Sifra stausa
Sifra nositelja trogka
Sifra MT
Sifra sindikata
Sifra tarifnog razreda
Mjesto rodenja
Datum rodenja
Prvo zaposlenje kod poslodavca
Prezime
Probni rad do
Broj ugovora o radu
Placa po kolektivnom ugovoru
Broj HZMO
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Aktivan
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_|Ime
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JMEG
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Prethodni radni sta# ked istog poslodavea - Godine
Prethodni radni sta# ked istog poslodavca - Dani
Prethodni radni staZ - Mjesed
Prethodni radni staZ - Godine
Prethodni radni staZ - Dani
Udio zaposlenja
[aiz]
Datum podeta
| |patum prestanka
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50/78 ™ Odaberi sve

Nakon odabira Zeljenih polja i odredivanja mape za pohranu, program izraduje
specifikaciju u obliku Excel tablice.

Paznja X

Vzoréni excel Vzoreclzmenexsx je napravljen na lokaciji: C:\Users\marta.burcul\Desktop\Djelatnicit

Prikaz mati¢nih podataka djelatnika kojemu se mijenjaju podaci prije uvoza
tablice sa novim podacima:
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U odabranoj mapi nalazi se pripremljena specifikacija koju je potrebno otvoriti i
popuniti odgovaraju¢im podacima.

Radna povriina 3 Djelatnici

T sortin + = prikaz

MNaziv rsta Velitina

0 Viorechmenexist

U specifikaciji se u padajuc¢em izborniku nalaze ona polja koja su prethodno
odabrana prilikom izrade specifikacije.

a organizacljeske [edinice]
Sifra platnog razreda)
Sifra radnog mjestal

U polje Sifra zaposleni obavezno se unose $ifre djelatnika kojima se
mijenjaju podaci, dok se u ostala odabrana polja unose nove vrijednosti.
Na taj je nacin moguce pripremiti izmjene za jednog ili viSe djelatnika
istovremeno.

§if leni| Sifra radnog mjestafganizacijeske jedinice| _Sifra radnog mjesta
0000049 006 200 014
0000034 04 300 010
0100039 005 300 043
0000051 004 500 002

Uvoz pripremljene specifikacije
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Nakon sto je specifikacija popunjena i pohranjena, potrebno je ponovno
otvoriti Carobnjak za uvozte odabrati opciju /zmjena djelatnika.
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Zatim se odabire prethodno popunjena Excel specifikacija i klikne na opciju
Uvezi podatke za izmjenu.
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Nakon uvoza podataka potrebno je kliknuti na Postavi maske...
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zatim na Kontrola podataka...



Saop

Nasveti za delo

& Saop Obracun placa i drugog dohotka - Demo d.o.o. - =] X
jl Izmjene podataka s b hx B

Specfikacija |C:\Users\marta.burcul\DesktopC & Nova specifikadija

Datoteka za izmjenu  [C:\Usersimarta.burculDesktopC 6| B9 Uvezi podatke za izmienu

0000051 004 500
0000043 006 200
0000034 004 300

Nakon uspjesno provedene kontrole odabire se opcija Promijeni podatke.
Podaci se mogu mijenjati na dva nacina:
e Kroz tekudi zapis djelatnika - izmjene se primjenjuju na trenutacne
mati¢ne podatke djelatnika.
e Kroz zapis buduce promjene - izmjene se evidentiraju kao buduca

promjena podataka djelatnika.

Primjer izmjene tekucih podataka djelatnika
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Ako su podaci ispravni i postupak je uspjeSno dovrsen, program prikazuje
odgovarajucu poruku o uspjesnoj promjeni podataka.

! Informacija *

o Podaci su izmijenjeni!
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Nakon promjene podataka promijenjeni su podaci na mati¢nom podatku
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Primjer izmjene podataka kroz zapis buduée promjene

Za izmjenu mati¢nih podataka kroz zapis buducée promjene potrebno je
najprije otvoriti buducu promjenu za sve djelatnike kojima se podaci zele
izmijeniti.
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Prilikom otvaranja buduée promjene unosi se datum promjene te se
oznacavaju djelatnici na koje se promjena odnosi.

Mozemo odabrati jednog ili visSe djelatnika.
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Nakon otvaranja bududih promjena, postupak se nastavlja na jednak nacin kao
u prethodnom primjeru, sve do koraka Promijeni podatke.
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U nastavku su prikazani primjeri teku¢eg mati¢nog podatka djelatnika i
izmjene podataka kroz otvorenu buducéu promjenu.
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Podaci uneseni kroz zapis buduée promjene primijenit ¢e se nakon
osvjezavanja buducih promjena kroz obracun place.

Detaljan opis postupka dostupan je u uputama ,,Unos i pregled promjena
podataka djelatnika*.



