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GOSPODARSTVO- navodila V tem prispevku
eBOL

Zadnja sprememba 15/07/2021 12:41 pm CEST

Zavod za zdravstveno zavarovanje Slovenije je z novim letom omogocil prevzem
elektronskih bolniskih listov (eBOL) preko portala SPOT (eVEM). Bolniske liste lahko s
portala prenasate ro¢no, ker pa je to zamudno in pogosto prihaja do napak, smo za
direkten prenos v iCenter pripravili reSitev, ki preko placljive aktivacijske kode omogoca:

e Obvescanje o prispelih bolniskih listih ob vstopu v iCenter, zaradi ¢esar vam
ni treba preverjati na portalu ali vas tam ¢akajo novi bolniski listi.

e Samodejno shranjevanje bolniskih listovv personalno mapo zaposlenega
brez skeniranja in roénega uvoza. Ce pa v va$i organizaciji ze uporabljate
reSitev Saop mojINFO lahko zaposlenim dodelite dostop do bolniskih listov.

e Uvoz odsotnostije mogoce izvesti v reSitvah Saop Registracija prisotnosti,
Rocna evidenca prisotnosti ali Posredni vnos obracuna pla€. Ni vam treba
rocno racunati Stevila dni odsotnosti, paC pa reSitev poskrbi za avtomatski
izracun v breme delodajalca ali ZZZS.

e Kontrola med izvajanjem obrac¢una plaé. iCenter vas pri obracunu plac
opozori na morebitne stornacije bolniSkih listov, kar prepre€uje napake in

kasnejSe popravke.

o Oddajanje zahtevkov za nadomestilo place (eNDM) neposredno iz iCentra
Zahtevkov za refundacijo vam ne bo treba ve¢ tiskati in poSiljati po posti s kopijami
bolniskih listov, ampak jih boste oddali z nekaj kliki v iCentru. Ker je vzpostavitev
reSitve kompleksnejSa, jo bomo pri uporabnikih vpeljevali postopoma, predvidoma

od marca 2020 dalje.

V nadaljevanju je opisan sistem in potrebne nastavitve za prevzem bolniSkih listov in
nadaljnjo obdelavo v Saop iCentru.

SploSne nastavitve

Storitev prevzema bolniskih listov v iCentru je urejena preko ePostarja, ki ga uporabniku,
ki se je odlocil za prevzem v iCenter, uredi Saop tehni¢na podpora. Ko je povezava
vzpostavljena, se podatki o novih bolniskih listih prenasajo iz SPOT portala v Saop
iCenter ¢ez noc.

Po vzpostavitvi ePostarja se ob vstopu v iCenter izpiSe obvestilo o novo prejetih bolniskih
listih.
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Pozor *

V evidenci boleznin in drugih odsotnosti obstajajo neobdelani zapisi eBOL. Stevile neobdelanih eBOL: 2

Obvestilo se prikazuje, dokler odgovorna oseba ne odpre preglednice z bolniskimi listi.
Prejeti zapisi in pdf  bolniskega lista se nahajajo na meniju
Evidenca boleznin (e-BOL) in drugih edsotnosti . Meni se nahaja:

oV programu Obracun pla€...Evidenca prisotnosti...Evidenca boleznin (e-
BOL) in drugih odsotnosti
@ Na glavnem menijuBliznjice...Osebni dohodki... Evidenca boleznin (e-

BOL) in drugih odsotnosti

Dostop v Obracun pla¢

Do menija Evidenca boleznin (e-BOL) in drugih odsotnosti v Obra¢unu pla¢ dostopajo vsi

operateriji, ki imajo dostop do programa Obracun plac.
B Saop Obracun plac zaposlenih [DEMO] - Javni zavod Sidro - a

Ibracun plac é’l[lanﬁ - Obracun premij = Letne obdelave - Pripomocki ~ | l Porocila ~ Nastavitve programa Zapri
| Evidenca prisotnosti in priprava obracuna

I Eviderl;g boleznin (e-BOL) in drugih odsotnosti

| Planiranje odsotnosti 3

Dostop do bliznjic

Operaterjem, ki dostopa do Obracuna pla¢ nimajo in bi jim radi dodelili dostop do
bolniskih listov, morate ustrezno dodeliti pravico v varnostnem sistemu.

Pravice dodeljuje samo operater Skrbnik. Pravico do bliznjice uredi v Aplikacijskem
varnostnem sistemu.

J Maoduli Bliznjice I Administracija
Pripomocki  Uporabnik in § Varnostni | Razporejevalec  eRegistrator  Mastavitve
i racunalnik ~ | sistern opravil ~ - potrjevanja *

Varnostni Sistem - Aplikacijski

e

Warnostni Sistem - iCenter

41

o Iz okenca Prikazi samo pooblastila trenutnega okna odstrani kljukico

@ V polje Pooblastila vpiSe besedobliznjice. Po pravilnem vpisu besede se
v oknu spodaj prikazejo zapisi, od katerih mora biti eden iCenter — Bliznjice —
Evidenca boleznin in drugih odsotnosti — prepoved

@ Z misko povlede to pooblastilo na operaterja, kateremu Zeli dodati dostop

do tega menija
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ePoobIastiIo ima obrnjen varnostni sistem, kar pomeni, da je dostop

dodeljen, Ce je zapis s prepovedjo

- ¥ iCenter - BliZnjice - Evidenca baleznin in drugih odsotnosti - prepaved

@ SAOPiCenter ; Varnostni sistem —

1.

hooblastila ienuinega okna ¥ Samo aklivni operaterj
Dperateri Skup\nel Clani skupml =

Dperaterji IEUUblaslila. bliznjice I

- ‘1 Andieja [Andreja) " iCenter - Blinjce - Akl
- ‘1 Bioris [Boris K] T Satalaiia
- & Direktor [Direktor]

3
E 3 ‘1 jana [jana) +|
©E g vl uporabriki ‘e o iCenter - Blighjice - Tiskane kopije ratunoy
=8 ve aplkacis L\s ﬂ
4. ¥ ICenter - Bliznjice - Evidenza baleznin in dugih adsotnast - prepovved I
‘l mari

@ & Shbrik (Skibnk]

Tako dodeli pooblastilo vsem, za katere Zeli, da dostopajo do menija preko bliznjic, ker
nimajo dostopa do Obracuna pla¢. Tak dostop npr. dodelite poslovnim sekretarjem, ki
dostopajo samo do Kadrovske evidence, bi pa rabili dostop do bolniskih listov zaradi
urejanja prisotnosti.

J Modulil Bliznjice Administracija
- &

Sifranti  Mabava/prodaja

-

@ |

Managerski Podpora
sistern * Saop

?ﬂ lzracun uspesnosti v JS

T

fa?- Napredovanja

Al

Planiranje dopustov >
Evidenca prisotnosti

?ﬂ Evidenca boleznin (e-BOL) in drugih odsotnosti

Stimulacije zaposlenih

Evidenca boleznin (e-BOL)

Za ureditev nastavitev in uvoz potrebnih Sifrantov v iCenter, morate imeti
namesc¢eno verzijo iCentra 2020.02.005 oziroma novejso.

S klikom do menija Evidenca boleznin se odpre preglednica vse prejetih bolniskih listov.
Ob prvem vstopu v preglednico so vsi zapisi rdeCi. To pomeni, da je potrebno najprej
urediti vse povezane Sifrante.
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| Saop [DEMQ] - Javni zavod Sidro - ] X
 Eviden Blx B®
o <] msee
§ifra zposlen | Q[ = | I~ vsi zapisi | B B
¥ ifra Ime Primek Vrsta odsotnosti A

< >
B eBol Nastavitve @ Zapri
Skrbnik ot | 4

Sifrant vrst druzinskih élanov

Na bolniskih listih, ki jih prejmete za zaposlene, ki so bili na negi ali spremstvu
druzZinskega C¢lana, je ustrezno vpisan tudi druzinski ¢lan. Ker so v sistemu tocno
dolocene Sifre za druzinske ¢lane, jih morate v Sifrantu, ki ga imate v Obracunu plac,
spremeniti. Za to smo pripravili pripomogek, ki se nahaja v Sifrantu zaposlenih.

Zaposle
v Aktivni [~ Meaktivni [ Obrafun plad

Priimekl

|5ifra OF B2l
nedoloden &as

IDavéna EteuilkaLI I

IDaw':na EhevilkaLI I

d|oooooos
_|0000012 Ambroic Ta
_|0000008 Bozic Stars
_|0000011 Dagelj Ja
_|0o0oaa7 Grah M
_|0000005 Jereb 5
_|0000001 Jurdé 5
_|0000003 Kovalevit ]
_|0000009 Movak- DIREKTOR P
_|0000004 COtoen Krajsi
_|ooo000Z  [Perc Invalid
<

11/15 &b Tiskaj
skrbnik o |

10.10.1948
01.01.1980
27.12.1947
31.08.1972
06.04.1932
19,10.1952
09.03.1960
06.02.1951
15.12.1970
01.01.1980
08.03.1964

Pripomodcki

lzracun olajiav

01.03.2019
01.01.2014
01.02.2013
01.04.2013
01.09.2017
17.06.2017
01.02.2019
01.01.2019
01.01.1990
01.10.2005
05.03.2013

Prepis iz financiranja

Zacetni zapis zgodovine

Zgodovina

Rauni zaposlenih

Sprememba statusa zaposlitve

Spremernba oznake olajiave DC

Sprememba &ifre vrste DC "

alkulator neto v bruto

Ulica stalnega bivalisda |[EM50

Prvotna ulica 25
Ulica 3
éempeter 130
W gaju 15
éempeter 34
Ledine 120

Trg 3a
Gradnikova 30
Prvomajska 5
Cankarjeva 20
Prvadina 102

0102992695037
030436738532!
1005996999620
250398799976
2506973885813!
0603987383840:
140595893853895!
09049619999 1¢
060393338854¢
010193050526(
150698788387

Ker so Sifre drugacne od teh, ki jih imate sedaj izbrane pri druzinskih €lanih, si morate,
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preden izvedete spremembe, nove Sifre vnesti.

Sifre, ki jih morate pri druzinskih €lanih uporabljati, so naslednje: 11 — partner, 12 — otrok,
13 —drugo.

Te Sifre si morate najprej dodati v Sifrant. To storite tako, da kliknete med Pripomocki na
Sprememba $ifre vrste DC. V polju Stara $ifra vrste druZinskega ¢&lana kliknete na I

mi Saop sf [DEMO] - Javni zaved Sidro

Pripomocek za sprememb
Stara Sifra vrste druzinskega dana
Nova Sifra vrste drufinskega dana

Odpre se trenutni Sifrant vrst, v katerega morate dodati tri nove Sifre. Kliknete na ikono
za vnesi zapis in jih dodate: 11 — partner, 12 — otrok, 13 — drugo.

87 Sacp [DEMO] - Javni zaved Sidro

oot |

Sifra | @, [s0 ﬁ‘rh‘si
* Zifra |aziv

i Sia

11 Partner

Ko dodate vse tri Sifre, okno zaprete.
Ponovno izberete Pripomodki...Sprememba $ifre vrste DC.

Za vsako Sifro, ki ste jo do sedaj uporabljali, morate narediti zamenjavo na novo $ifro. V
polje Stara Sifra izberete staro, v polju Nova $ifra pa ustrezno novo Sifro.

87 Sacp sf [DEMO] - Javni zavod Sidro — L o

Pripomoiek za sprememb w (B

e rusnseesa g [ ] sn
te druzinskega dang -« Otrok

h .

ikrhnile nnt | .

Postopek izvedete toliko krat, kolikor razli¢nih starih Sifer imate.

Podatek lahko preverite na druzinskih &lanih v polju Sifra sorodstva. Po izvedbi menjave
Sifer morate imeti pri vseh samo Sifre 11, 12 ali 13.
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~STALNO BI\
SRR A DOMESTILO Ul

Ime |Ev1'rp. Higna Etevi
Rojen |01.02.2018 -] Dria

EMED Poi

Driavljanstvo I I Obdi

[+ Skupno gospodinjstvo ——
—ZACASNO E

Davina Stevilka Ul
Sifra sorodstva Higna tevi
| Uveliavljanje dopusta za otroka Dria

[ Zavarovan

Poi
Podlaga zavarovania I - I

Ko zakljucite s presifriranjem, lahko Sifre, ki niso 11, 12 ali 13 iz Sifranta briSete, saj
morate pri druzinskih ¢lanih od sedaj naprej izbirati samo veljavne Sifre (11, 12, 13).

Ureditev vrst obracéuna 2za pripravo ur -
gospodarstvo

Za pravilen prenos podatkov v obracun plac, je potrebno urediti dogodke in te povezati z
vrstami obracuna. To storite tako, da izberete:

Sifranti...Ostali $ifranti...Vrste obraduna za pripravo ur

Vsi, ki uporabljate SAOP Registracijo ¢asa ali SAOP Ro¢no evidenco
prisotnosti

V preglednici imate zapis za vrste prisotnosti in odsotnosti, ki ste jih do sedaj uporabljali
za prenos ur iz registracije ¢asa ali vnos v ro¢no evidenco prisotnosti. Vrste prisotnosti in
odsotnosti imate tudi ze povezane z ustrezno vrsto obracuna.

Naziv vrste obracuna
Bolez. v b.ZZZ5 90% nad 90 dni
21 Bolezen v b.ZZZ5 80%: do 20 dni
01 Boleznina v breme delod. 100 %
03 Boleznina v breme delod. 80 %
21 Bolezen v b.ZZZ5 80%: do 50 dni
27 Krvodajalstvo 100 %

B11 Letni dopust-pret. leto

B Letni dopust

Bolez. v b.ZZZ5 90% nad 90 dni
Bolezen v b.ZZZ5 §0% do 90 dni
BOL Boleznina v breme delod. 100 %
BOL?_ Boleznina v breme delod. 80 %
REF Bolnigka nad 30 dni

| KRI Darovanje krvi

Dopust preteklega leta

Dopust tekofega leta

Drzavni praznik -

Tzalac.v b.ZZZ5 90% do 90 dni Tzaolac.v b.2275 90% do 90 dni
122 Izoladja Z2Z5 100% nad 90 dni H33 Izolacija ZZZ5 100% nad 50 dni
o] Izredni dopust BO3 I} Tzredni dopust

KOR. Korigtenje ur Q05

KRV Krvodajalstvo 100 % H27 Krvodajalstvo 100 %

V primeru, da npr. boleznine v breme ZZZS nad 90 dni nimate vnesene, ker je do sedaj
$e niste uporabljali, jo bo potrebno v Sifrant dodati. Sifra dogodka je namreé potrebna pri
nastavitvah Vrst odsotnosti.

Sifre, katere manjkajo, dodate tako, da kliknete najprej na Vrste prisatriosti / odsotnosti -
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Sifra prisomostifodsomosﬁﬂ

Sifra prisotnostifodsotnosti

Sifra vrste obrafuna

Maziv wrste obraduna

Balez, v b.ZZ25 90% nad 20 dni

Bolez, v b.ZZZ5 90% nad 90 dni

_|BOL3 Bolezen v b.Z7Z5 80% do 90 dni H21 Bolezen v b.ZZZ5 80% do 90 dni

_|BOL Bolezning v breme delod. 100 % GO1 Boleznina v breme delod. 100 %

_|BOL2 Boleznina v breme delod. 80 % G03 Boleznina v breme delod. 80 %

_|rREF BolniZka nad 30 dni HZ1 Bolezen v b.ZZZ5 80% do 90 dni

L Darovanje krvi H27 Krvodajalstvo 100 %

_|LDs Dopust preteklega leta Bil Letni dopust-pret. leto

_|oT Dopust tekofeqa leta BO2 Letni dopust

_|pp Drzavni praznik BO1 Praznik

171 Tzolac.v b.ZZ75 90%: do 90 dni H30 Izolac.v b.ZZ75 90% do 90 dni
122 Izolacija 2225 100% nad 90 dni H33 Izoladia ZZ25 100% nad 20 dni
jin] Izredni dopust BO3 Izredni dopust

_|KOR Korigfenje ur Q06

_|KRV Krvodajalstvo 100 % H27 Krvodajalstvo 100 %

_|MAK Malica | kosilo AD1 Redno delo

_|REH MNadom. po rehabilitaciji T GO& Madom. po rehabilitaciji T

_|NAD Madure E01 Delo preko polnega del. casa

_|NE Mega druginskega dana H22 Mega 80 %

_|ne Mepladano MO1 Meplafana odsotnost-oprav.

_|Noc Modno delo ciz2 Delo ponodi

_|POK Pokl.bolezen v br.2275 100% H20 Pokl.bolezen v br.ZZZ5 100%

_|POS1 Pogk, izven dela 80 % - delod, G05 Posk, izven dela 80 % - delod.

_|POs4 Posk. pridelu v br.ZZ75 100 % H23 Posk. pri delu v br.ZZZ5 100 %

_|POSS Podk.izv.d.ZZ75 70% do 20 dni H25 Posk.izv.d.ZZZ5 70% do 50 dni

_|POse Posk.izv.d.ZZ7Z5 80% nad 90 dni H34 Posk.izv.d.ZZZ5 80% nad 90 dni

_|Pos2 Poskodba pe 137.8 ZDR G0& Pogkodba po 137.8 ZDR

_|FOs Foikodbe pri delu v breme del. GO4 Pogkodbe pri delu v breme del.

_|POT potni nalogi 191 Stroski PM nad.ur-poracun

_|PREH prehrana 101 Prehrana na delu

_|PR1 Prehrana nad 10 ur 167 Prehrana na delu nad 10 ur

- a1 I Vrste prisom:ngg-;f odsotnosti I Skupine prisotnosti f odsotnost

Clerhnil- I |

Odpre se $ifrant Vrst prisotnosti/odsotnosti. Tu dodate nov zapis. V polie Sifra vnesete
Zeleno $ifro (lahko tudi s érkovno oznako). Sifra e ne sme obstajati v ifrantu. VpiSete Se

podatek v polje Naziv in potrdite.

B Saop Sifranti - vnos [D., — d x

".//H’l._ﬁﬁ

Sifra |BD|_9

Naziv IBoIeznin;a w breme 7775 nad 30 dni

[~ spletni vmestnik

* Opusti " Potrdi

Skrhnik

b |

4

V primeru, da vam tu manjka ve¢ vrst odsotnosti, dodate vse manjkajo€e. Preglednico
zaprete.

Novo vrsto odsotnosti je potrebno Se povezati z ustrezno Vrsto obraduna za place.
Kliknete na ikono za Vnesi zapis. Iz Sifranta prej vnesenih vrst odsotnosti izberete
ustrezno. V polju Sifra vrste obraguna kliknete na ikono J in iz Sifranta vrst obrauna
izberete ustrezno vrsto obra¢una. V primeru, da tudi Vrste obracuna v Sifrantu $e nimate,
jo lahko kopirate iz ene, ki ima podobne lastnosti.
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=PI

Sifra prisotnostifodsotnosti] Q [s0 _‘:‘rwzap@ ‘ 2z Bf

Sifra vrste obraduna_|Naziv vrste obratuna

Bolez. 0% nad 90 dni
“lpoLs Bolezen vb.7Z2580%do 90dni  H21 Bolezen v b.ZZZ5 80% do 50 dni
lpoL Boleznina v breme delod. 100% GO Boleznina v breme delod. 100 %
_|BoL2 Boleznina v breme delod. 80 % G03 un plac zaposlenih - vnos [DEMQ] - Javn..  — [m} x
REF Bolnika nad 30 i H21
e Daravanje krvi H27 Prenos v pripra o s @
LDs Dopust pretekleqs leta B11 Lel "
7 B TS 3 leaning v breme 2225 nad 9
ot Dopust tekofega leta B02 Lel prisotnostijodsotnosti |2°
0P Dravni praznik B01 Prg B
Tz Lzolac.v b.2225 90% do 90 dni e g Sifia vrste obracurf |H31 | flez. v b.2225 90% nad 90 dni
T2 Izolacia 7725 100%nad 90 cni H33 Iz
B Opomba
o Leredni dopust B03 Lzr
Jkor Korigéerje ur 305
kv Krvodajalstvo 100 % H27 kr
“|max Malica / kosio AD1 Rei
|ren Nadom. po rehabilitacii I o8 Nai
o e =5 o SO g |
e Nega druinskega dana H22 N
e Neplazzno ND1 ey Skrbnik oot | 4

Postopek ponovite na vseh novo dodanih vrstah odsotnosti.

Dogodke, ki jih dodate v Obracun pla¢, morate zaradi prenosa v SAOP Registracijo ¢asa,
dodati tudi v Registraciji Casa.

Dogodek morate potem povezati Se z ustrezno vrsto obracuna. To uredite v Nastavitvah
programa na gumbu #3§ Vrste obracuna za prenos

& Saop-Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih — Ll ES

Splodno | Web nastavitve

Splogno

Sifra privzetega urnika |1 l Privzeti urnik

| Prikaii dejanske ure

Malica

Priznani £as za malico |00:30

v Omogoéaj zakljudevanje obraduna
v Omogodi dodatne analitike

[~ Shrani Etevilo ponovitev dni dogodka in ponudi naslednjic

~Prenos v plade

!ﬂ \rste obraéuna za prenos ‘

~Prikaz zaposlenih po SM-T

Pooblastila po 5M

—Dril-as vznnclanih nn anatzh arn obelhea—

V preglednici dodate Nov zapis, iz Sifranta izberete novo vnesen dogodek ter mu dolocite
Vrsto obracuna za prenos v Obracun plac.

Vsi, ki uporabljate Registracijo ¢asa drugih ponudnikov in podatke prenasate
v place ali nimate registracije ¢asa in podatke v obracun pla¢ vnasate ro¢no

Tisti, ki ne uporabljate SAOP Registracije ¢asa ali podatke v obracun pla¢ vnasate ro¢no,
vrst odsotnosti nimate vnesenih, zato jih morate dodati.

To storite tako, da izberete Sifranti...Ostali $ifranti...Vrste obraguna za pripravo ur.

Odpre se prazna preglednica, ki jo morate dopolniti z vsemi vrstami odsotnosti.
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B BS

Sifra prisomosﬁ,fodsomosﬁu Q, ISU ﬁ| [~ Vsi zapisi | B BB

Sifra prisotnostifodsotnosti Sifra vrste obrafuna Naziv vrste obracuna A

v
0 Vrste prisotnosti [ odsotnost Skupine prisotnosti / odsotnost @ Zapri
krbnik Pos | A

Najprej morate v Sifrant Vrste prisotnosti / odsotnosti dodati zapise. Pripravili smo
datoteko za uvoz zapisov za boleznine: SAOPVrstePrisotOdsot.txt N

S klikom na zgornjo povezavo se odpre $ifrant, ki ga uvozite. Sifrant si morate najprej
shraniti. To storite tako, da se postavite na datoteko, kliknete na desno miskino tipko in
izberete Shrani povezavo kot (oziroma Save target as, ¢e imate angleSke Windowse).

Dolocite podrocje, kamor Zelite datoteko shraniti in kliknete na Shrani.

« v 4 > ThisPC » Desktop > opz strukture v o 2 Search opz strukture

Organize + New folder Bz - (2]

Maje Work Fold: ™ MName Date modified Type Size
Notebooks

No items match your search.
Sistem obracun:

& This PC
J 30 Objects
[B Desktop
Documents
J Downloads
D Music
[&] Pictures
B videos
“is Local Disk (C)

= i S

File name: | sacpvrsteprisotodsot.et o

Save as type: | Text Document (*.txt) ~

Ko datoteko shranite se vrnete v Sifranti...Ostali Sifranti...Vrste obraguna za pripravo ur.
Kliknete na i [ Vrste prisotnosti / odsotnosti | Odpre se Sifrant s podatki, ki so v programu
standardno privzeti. Zraven teh iz datoteke, ki ste jo shranili, uvozite Se vrste za
boleznine. Kliknete za ikono za Uvoz podatkov.

Preko ikone gl izberete ustrezno datoteko iz podro&ja, kamor ste si jo shranili s spleta.
Bodite pozorni pri imenu datoteke, ki jo uvazate (imena so si podobna). Obvezno izberite
datoteko z imenom saopvrsteprisotodsot.txt. Izberete Samo dodajanje zapisov in
potrdite.
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« [ e
Sifra | Q|50 _lzj"l_vyzapim B R

100% nad 90 dni

|m®1 Transpl.v b.2ZZ5 30% do 90 dni r
_|ser2 Spremstvo-80 % nad 90 dni I~
sPr1 Spremstvo-70 % do 50 dni r
SP Sluzbeno potovanje ]
_|rEH Madom. po rehabilitacii 1 [
REF [Cu| Saop Sifranti [DEMO] - Javni zavod Sidro x
EE
_|POs4 Uvozna datoteka IC:VJsers\JanaE\Deskbop\opz strukmrl\saupvrsteprlsotodsot.b1t I
POs2
7 POS1 Konverzija iz ISEZ LATINZ)
ros Natin prenosa
POk " Dodajanje in popravijanje zapisov
ODHOD
e
MAK
Jeor
Jios
kv
Jz2
Tzt
BOL9 .
Toos W Opusti o Potrdi
BOL3  |Skrbnik [oo1 | Y

IzpiSe se statistika uvoza. Ko jo zaprete, morate imeti v Sifrantu dodane vrste odsotnosti
za boleznine.

.2775 100% nad 90 dni ]
|TR1 Transpl.v b.ZZZ5 90%: do 90 dni -
|sPrz2 Spremstvo-80 % nad 90 dni -
|sPr1 Spremstvo-70 % do 90 dni -

SP Slufbeno potovanje -
|rent Madom. po rehabilitacii -
_|REF Bolniska nad 30 dni r

RD Prisotnost r
_|POss Posk.izv.d.ZZZ5 80% nad 90 dni r
_|POsS5 Posk.izv.d.ZZZ5 70% do 90 dni r
_|POs4 Posk. pridelu v br.ZZZ5 100 % -
|posz Poskodba po 137.8 ZDR. -
|post Pozk. izven dela 80 % - delod. r
_|POs Poskodbe pri delu v breme del. -
|pok Pokl.bolezen v br.ZZZ5 100% r

ODHOD Odhod r
_|MNE Mega druzinskega dana -

MAK Malica / kosilo -
ot Dopust tekofega leta -
|Los Dopust preteklega leta -
|kry Krvodajalstvo 100 % -
|1z2 Izoladija ZZZ5 100% nad 90 dni r
Hirat Izolac.v b.ZZZ5 90% do 90 dni r
_|BOLS Boleznina v breme ZZZ5 nad 90 dni -
_|BOL4 Bolez. v b.ZZZ5 90% nad 90 dni r
_|BOL3 Bolezen v b.ZZZ5 80% do 90 dni r
_|BoL2 Boleznina v breme delod. 80 % r
_|BOL Boleznina v breme delod. 100 % r

Sifrant zaprete.
V preglednico Prenos v pripravo obracuna morate sedaj vse te odsotnosti dodati in jih
povezati z ustrezno Vrsto obra¢una za obracuna plag.

10
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B g

Sifra prisohosﬁfodsohosﬁl aQ, ISU :|'| [~ Vsi zapisi

Sifra prisotnostijodsotnost Maziv vrste obratuna ~
v
0 Virste prisotnosti / odsotnosti Skupine prisotnosti [ odsotnosti @ Zapri
TR [nne T

Dodate nov zapis.

|87 Saop Obracun plaé zaposlenih - vnos - TPV AVTO do.o. — m} s

rEx RS

Vrsta
prisotmostijodsotmosti =
Sifra vrste obrafuna I I | I

Opomba

Iz spustnega seznama .| izberite prej vneseno vrsto boleznin. V polju Sifra vrste
obracduna kliknite na ... in iz Sifranta vrsta obracuna izberite ustrezno.

2-F

Vrsta = -
prisotnostifodsotnosti Ibolruska do 30 di ;I
Sifra vrste cbracuna |040 I BOLEZEN DO 30 DMI 80 %
Opomba

Preglednico dopolnite z vsemi vrstami boleznin.

i o @
Sifra prisotnost/odsotmosti| q, |50 _,:5" I~ vsi zapisi | & B B
Si J +. |Naziv prisotnostijodsotnosti Sifra vrste obraduna  |Naziv vrste obratuna "
bolnizka do 30 dni BOLEZEN DO 30 DNI 80 %
BOL1 Boleznina nad 30 nad S0 dni 052 BOLEZEN NAD 90 DNI - 90 %
SPR1 Spremstvo do 90 dni 054 SPREMSTVO 70 %
.
3 Vrste prisotnost { odsotnosti Skupine prisotnosti / odsotnosti E Zapri
Skrbnik foos [

(podatki na sliki so testni)

11
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Naslednji korak je Se povezava Vrst odsotnosti iz bolniSkega lista z vrstami boleznin. To
uredite tako, da izberete:

Sifranti...Ostali Sifranti...Vrste odsotnosti

Tu se nahaja Sifrant vseh vrst odsotnosti, ki so lahko izbrane na bolniskih listih. Vrste
odsotnosti je potrebno povezati z dogodki, ki ste jih prej povezali z vrstami obracuna.

e
Aktivni / neaktivni W Aktivni

Naziv vrste odsotnost I

Sifra vrste udsoh’msh’léiﬁ'a vzroka 7725 |  Naziv vrste odsotnosti IZadrian v breme 72
i B 1 BOLEZEN 31
i B 12 DARCVANIE KRV 1
i B 8 [ZOLACIIA 1
i I 0 IZREDNI DOPUST 0
i K 0 KORISCENJE NADUR 0
i B 3 NEGA 1
i N 0 NEPLACAN DOPUST 0

o 0 OCETOVSKI DOPUST 0

' 3 POKLICNA BOLEZEN
i B 2 POSKODBA [ZVEN DELA 31
i B 5 POSKODEA PO TRETII OSEE] IZVEN DELA 31
i B 4 POSKODEA PRI DELU 31
i B 11 POSKODBA, NASTALA PRI AKTIVNOSTIH 1Z 18, € 1
i B 3 SPREMSTVO 1
i s 0 STAR DOPUST 0
i P 0 STARSEVSKI DOPUST 0
] T 0 TEKOEI DOPUST o [y
i B 7 TRANSPLANTACLIA 1
i B 10 USPOSABLIANIE ZA REHABILITACIIO CTROKA 1

Vsi, ki uporabljate SAOP Registracijo ¢asa ali SAOP Ro¢no evidenco
prisotnosti

Vsi, ki uporabljate SAOP Registracijo ¢asa ali SAOP Roc¢no evidenco prisotnosti, si
morate Sifrant Vrst odsotnosti urediti sami, saj ga morate povezati z dogodki, ki jih ze
uporabljate v Registraciji ¢asa ali Evidenci prisotnosti.

Postavite se na posamezno vrsto odsotnosti in kliknete na Popravi zapis. V poljih s
Siframi dogodkov iz seznama | izberite dogodek, ki ustreza tej vrsti odsotnosti. Na
posamezni vrsti odsotnosti morate izbrati podatke v vsa polja, ki so belo obarvana. Ce je
polje sivo, podatka tam ne izpolnjujete (ga niti ne morete, ker ni potreben)

Aktivni f neaktivni [V Alktivni

Naziv vrste odsotnosti I

2if,vrs,odsot, | §if.vzroka 2725 Zadrzan v br.2725 | 5if vrs.dog.v br.delod,  |5if,vrs,obrac.v br.delod, [Maz.vrs.obrac.v br.dek

B 3 Boleznina v breme delo
1l B 12 1
i B 8 IZOLACIIA 1
i I Q IZREDNI DOPUST Q
] K 0 KORISCENIE Ng=-m
B 3 NEGA E Obraéun plaé zaposlenih - sprememba [DEMO] - Javni zavod Sidro - [m] x
N 0 NEPLACAN DOf 3 <
4 _ od # 17
i a a OCETOVSKI D - LS rﬁ ’
|l B 3 POKLICNA BOL Aktiven [F
4 B 2 POSKODBA 12V Sifra odsotnosti | B
B 5 POSKODBA PO =
7 5 Sifra varoka zadrianosti 2225 |1 Bolezen j
| B 4 POSKODEA PRI
i B 11 PO§KDDEA, MNA| Naziv vrste odsotnosti IEOLEZEN
i g g SPREMSTVO Zadrian v breme 7725 od dne 31
i S Q STAR. DOPUST
P o STARSEVSKI D] Sifra vrste dogodka v breme delodajalcy | TEETIER T L e s AE |
q T 0 TEKCCI DOPUSY §ifra vrste dogodka v breme 2225 do 90 d IEﬂ|E?E"‘ v b.ZZZ5 80% do 90 dni ;I
1 s 7 TRANSPLANTAQ
B 10 UsposasLangl  Sifra vrste dogodka v breme 2275 nad 90 drf [Bolez. v b.7275 90% nad 90 dni ;I
i Potrjevanje odsotnost [~
K opusti v Potrdi
Skrbnik o1 | A

V primeru, da za dolo€eno vrsto odsotnosti nimate vnesenega dogodka, ker npr. do sedaj
take odsotnosti Se niste imeli (npr. transplantacija, izolacija,...), lahko ta polja pustite tudi

12
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neizpolnjena. V primeru, da bi v bodoce prejeli bolniski list s tako vrsto odsotnosti, bo ta v
preglednici boleznin obarvan rdece in boste takrat uredili Se te povezave.

V tem Sifrantu imate poleg bolniskih odsotnosti tudi druge odsotnosti — dopuste,
porodniske — v teh vrsticah ne izpolnjujete ni¢esar !!!

Vsi, ki uporabljate Registracijo ¢asa drugih ponudnikov in podatke prenasate
v place ali nimate registracije ¢asa in podatke v obracun pla¢ vnasate ro¢no

Tudi tu smo Sifrant pripravili mi:SAOPVrsteOdsotnosti.txt N
S klikom na zgornjo povezavo se odpre $ifrant, ki ga uvozite. Sifrant si morate najprej
shraniti. To storite tako, da se postavite na datoteko, kliknete na desno miskino tipko in

izberete Shrani povezavo kot (oziroma Save target as, ¢e imate angleSke Windowse).

Dologite podrocje, kamor zelite datoteko shraniti in kliknete na Shrani.

+ » ThisPC » Desktop » opzstrukture v B 2 Search opz strukture
Organize + MNew folder B - o
Webinar - eBol ™ Name - Date modified Type Size
@ OneDrive - SAOP D saopvrsteprisotodsot.bet 19.02. 2020 10:51 Text Document
Attachments
Certifikati
Documents

Email attachmer
Moje Work Fold
MNotebooks

Sistern obracunz

[ This PC
. 3D Objects
[ Desktop
[ < >
AN ET SR N sa 0 pursteadsotnosti_0.txd) w
Save as type: | Text Document (*.txt) N

A Hide Folders Cancel

Ko datoteko shranite se vrnete v Sifranti...Ostali $ifranti...Vrste odsotnosti. Kliknete za
ikono za Uvoz podatkov.

e R I I
Aktivni { neaktivni [V Aktivni

Naz vrste odsotnosti | Q, [s0 _.;‘I'Vs‘zaum ‘ B

te obr

zadzan v breme 2zz5ifra vrste dogedka v breme delodajalcal . vrste obrat. degodka v breme delodajalca Naz. . dor

8
] B 12 DAROVANJE KRVI 1
] B 8 1Z0LACLIA — - i

1 0 IZREDNI DOPUST B Saop Sifranti [DEMO] - Javni zavod Sidro X

K 0 KORTSCENIE NADUR i
7 UVOZ vrste odsotnosti I
] B & NEGA fhe [
i N ] MEPLACAN DOPUST L

0 o OFETOVSKI DOPUST |  Uvozna datoteka [C:\sers\Janag!Deskioplopz strukturflsaoprsteadsotnost 0. bt | i ® I
] B 3 POKLICNA BOLEZEN Konverzjaiz (852 LATINZ) = L
] 8 2 POSKODBA IZVEN DEL| o — [ Posk. izven dela 80 9
] B 5 POSKODBA PO TRET] [ Posk, izven dela 80 2
] s 4 POSKODBA PRI DELU % Dodajane in popravijanje zapisovi [ Poskodbe pri delu v b
] B 11 POSKODEA, NASTALA L

B a SPREMSTVO " Samo dodajarje zapisov
] s 0 STAR DOPUST L
i P ] STARSEVSKI DOPLIST L
] T 0 TEKOCT DOPUST [ [ Letni dopust
] B 7 TRANSPLANTACLIA [
] B 10 USPOSABLIANIE ZA R| L

¥opust o Potrdi
[Skrbnik 01 | 7

Preko ikone gl izberete ustrezno datoteko iz podrocja, kamor ste si jo shranili s spleta.
Bodite pozorni pri imenu datoteke, ki jo uvazate (imena so si podobna). Obvezno izberite
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datoteko z imenom saopvrsteodsotnosti.txt. |[zberete Dodajanje in popravljanje zapisov
in potrdite.

Ze vnesene Vrste odsotnosti se dopolnijo s Siframi.

Npr. kliknete na BOLEZEN, je sedaj ta vrsta odsotnosti povezana z vsemi tremi vrstami
dogodka.

rste o rB A B
Aktiven v
Sifra odsotnosti IT
Sifra vzroka zadrzanosti ZZZ5 |1 Bolezen '\A
1

Naziv vrste odsotnosti IBOLEZEN

Zadrzan v breme ZZZ5 od dne 31

Sifra vrste dogodka v breme delodajalgh [Boleznina v breme delod. 80 %

Sifra vrste dogodka v breme 2225 do 90 dffi |Bolezen v b.ZZZ5 80% do 90 dni

Zifra vrste dogodka v breme 7225 nad 90 dff |50|EZ- v b.ZZZ5 90% nad 90 dni
Potrjevanie odsotnogi [~

arbnik foor | ”

Zapisi za prejete bolniske liste, ki bodo vsebovali vrsto odsotnosti, za katero tu ne bi imeli
povezave, bodo obarvani rdece. V takem primeru bi tu naknadno lahko uredili te zapise.

Pregled boleznin v Evidenci boleznin (e-BOL)

Ko ste uredili vse Sifrante, uredite Se nastavitve v Evidenci boleznin (e-BOL).

Bx B
Leto: |2nzn | Mesec: |1 vl
Sifra zaposlen | a, |50 = | I Vsi zapisi ‘ 2B B
v Gifra [ime [Primek [ursta odsotnosti ~
L 0000008 An-polni Adamic B -BOLEZEN
| |0000008 An-polni Adamic B - BOLEZEN
-
< >
2 I eBol Nastavitve I @ Zapri
Shrhnil- ln1 [

Kliknete na gl nastavitve - Na zavihku Splosno iz Sifranta Vrst dokumentov izberite vrsto
dokumenta, ki se bo privzela na pdf bolniSskega lista. V primeru, da v tem polju ne
izberete ni¢, bodo bolniski listi privzeli vrsto dokumenta Z-zaposleni. Potrdite.

l_, Saop sf [DEMO] - Javni zavod Sidro

Pridobivanie podatkow

Vrsta dokumenta za eBoal

(vrsta dokumenta na sliki je testna)
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Preglednica boleznin

Preglednica boleznin vsebuje vse iz SPOT portala prevzete bolniSke liste. Sortirana je po
Letu in Mesecu. V preglednici se prikazujejo bolniski listi za izbrano leto in mesec.

Rdece obarvani zapisi
Vrstice, ki so obarvane rdece, vsebuje pomanjkljive podatke in jih je potrebno dopolniti,
sicer se tak zapis ne bo prenesel v nadaljnje obdelave. MozZne napake so:

e Ni povezave na druzinskega Clana
e Na druzinskem ¢lanu je napacna Sifra sorodstva
e Ni povezave na ustrezno vrsto dogodka

e Ni povezave med Vrsto dogodka in Vrsto obracuna za place

7 Saop [DEMO] - Javni zavod Sidro - o X
B % @®
o ] o
Sifra zaposleni I Q, |50 j | [ Vsi zapisi | BB Bf
¥ Sifta Ime Primek Vrsts odsotnosti "

b

< >
2 eBol Nastavitve @ Zapri
Skrbnik ot | 4

Z dvoklikom na vrstico se odpre zapis s podatki na bolniSkem listu ter pdf bolniSkega lista.
Pdf bolniskega lista lahko tudi natisnete. Ko prvi¢ odprete zapis vrstice, si morate
postavitev pdf-ja na ekranu ustrezno premakniti, ker se v zaetni postavitvi lahko prekriva
z zapisom. S potrditvijo se potem vsi zapisi odpirajo tako, kot ste postavili prvega.

Na vrsticah, obarvanih rdece, kliknete na Popravi zapis in dopolnite podatke, ki manjkajo.
Npr. Vrsta odsotnosti, druzinski ¢lan,...
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W3 Sacp Obraéun plac zaposlenih - sprememba [DEMO] - Javni zaved Sidro

Evidenca odsotnosti 1001233

oo 0000006 | Adsmié An-pohi

Vrsta odsotnosti B - BOLEZEN

aog zadrzanosti (06 - NEGA

Drufineki dan [NADOMESTILO EVITA

1 Saop [DEMQ] - Javni zavod Sidro - u] X

Baolniski list

POTRDILO O UPRAVICENI ZADRZANOSTI OD DELA 3T. 1001233

2. TR
Creviica 5017

Frimekin ime: MIZGUR MARIA PIA
ravnik: 2 NADOMESTN

1. DaLEC

Stevils 7083
Naziv. ZD MARIBOR

1] Wrsia ac
Odsatenod [22.01.2020 x| da[22012020 - = 3 ARDAACSEBR R
Dolzan delati |3 ur na dan = ADOMESTILO ANA
Leto osnove 018 ml
I Zdlegnore:  Zaratog  Zaplatnika
ZadrZanost od dela za krajsi delovni &as B B Il
i s-omora
v |Zadrianostod v |ZadrfanostDo |Zadrfanurn... ¥ "~ Wazv. SAGP RACUNALNIETVO D.0.0. Zadrtan o odiothi &2
Begisrska & 5037081568
Si7a defmost 62010 ZapStpetraie 1 o
AT Ty TGN 00 DEA.
32019 5. 03.05. 2018
Napoten na K dne: :
Pastope Lakjucer
v
11 BATLOG LIOREANOST v
‘ Razlog zadriancst: 01 BOLEZEN J—
B dan ack3ancstl 2a radog: 20.08. 2018
[V breme 7775 Recidiv [
s 32.0L.2020 - B : Podpishik: KARLINA TESTPK STIRI
Prvi dan zadrZanost Prejina zadrzanost od el Doe: 27,09, 2018 Indajatel g potrdila:
| Feaj: MARIBOR St 34 g poL: T0TE32TIBEITTSSRA28E043255
Prvi dan v breme 2775 |22.01.2020 v - lﬁ'
91, dan v breme 2275 |21.04.2020 e
Datum 121 dne 2
Priloge
& = |Mesec... v |Vrsta ... ¥ |Opis prioge
< >
Xopusti o Potrdi
Habnik foor | /) Eh zapri

Ko podatke dopolnite, potrdite zapis. Ce ste uspe$no popravili vse podatke, se vrstica

prebarva v belo.

Ko so vse vrstice obarvane belo, so podatki v zapisih pravilni. Pri kontroli teh vrstic bodite
pozorni na Stevilo prikazanih zapisov, saj jih v preglednici vidite samo prvih 50. Kliknite na

Vsi zapisi za kontrolo vseh vrstic.

i Saop [DEMOQ] - Javni zavod Sidro

o x
i=| -

Letn:MF_rnF 1 -| I

i zaposlen |

g |so —‘”I'Vssizagsi | BB B

Bolniski list v dokumentaciji zaposlenih

Pdf bolniSkih listov se shranjuje v dokumente zaposlenih — eRegistrator, na vrsto
dokumenta, ki ste jo dolocili v nastavitvah evidence odsotnosti (e-BOL).

Do dokumentov lahko dostopate na dva nacina:

e |z zapisa bolniSke odsotnosti v Evidenci boleznin

Na razdelku Priloge kliknete na Popravi zapis ter nato na ikono [ v pasici Dokument.

16

v Gfra IIme IPrimek I\frsia odsotnosti ¢
Woooo00e An-polni Adamit B - BOLEZEN
0000006 An-polni Adamit B - BOLEZEN
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Evidenca odsotnosti 1001233 ER- @R Jp ookt R
Zaposien 2000006 | Adami An-polni L
Vrsta odsotnosti B - BOLEZEN -
Rarlog zadsZanost [0 ~NEGA - L POTRDILO O UPRAVICENI ZADRZANOSTI OD DELA 3T. 1001233
Drutinskidan [NADOMESTILO EVITA - 1B e
M St Pk o i WZGUR WARIA PA
Odldets I ID MARBIOR Wrsta zdrawnica: 2 NADOMESTNI
Oceotenod [22.01.2020 ] do 2012020 ~| H 3 aorouna s oo s
— Stevilas. 911003962
. l— Pricnet in ime; NADOMESTILO ANA Prinak I ko
Dolzan delati |3 ur na dan = Zavarovaing podiaga: 036000 I i —
2225 smarovaniz: 37 rsta povezane osebe:
Leto asnove 018 [ 5PN DAN ZADREANGST - ZADHD DA ZADREANGET!
il el ‘ Zadagneze Zanadog  2a planika:
ZadrZanost od dela za krajsi delovni Zas e o
~ s 5-cowoca
St ~ |Zadranost od w |Zadrfanost Do ~ |Zadrfanurn... ~ ~ Taz: SAOP RACUNALNETVO 0.0.0. Zadrtan po odiotbi £
| Registisha L1 5037081568 ‘ |
i Saop Sifranti - sprememba [DEMO] - Javni zaved.. — [m] X
Priloga P wEe
v
Mesec leto _Januar 2020
rV breme 7775 Recidiv [ Vrsta priponke
Prvidan zadrZanosti |22.01.2020 - . . lﬁ
Prej&na zadrZanost od A COpis |Eu\m§h list
Pryidan v breme 7225 [22.01.2020 - o l—_l'
91, dan v breme 2775 |21.04.2020 - Dokument | [] 3 & [ ~ [ ~ [7) |} Bol-0000006 5
Bl
Datum 121 dne 2
¥ opust Potrdi
Priloge Skrbnik jpor | y

v |Mesec... ¥ |Vrsta... ¥ |Opis priloge
012020

Bolnisk ist

Ob prvem prejetem bolniSkem listu se v personalni mapi zaposlenega avtomatsko kreira
mapa Bolniski listi (eBOL). V to mapo se odlagajo prejeti bolniSki listi zaposlenega. Ime
dokumenta vsebuje Sifro zaposlenega, Stevilko bolniSkega lista in mesec ter leto

odsotnosti).

Raziskovalec dokume

Adamié An-polni

||:; Vzorci g Skeniraj | B Lastnosti E@| Klasifikacijski nacrt

e
-

& % o |9 -

(37|

A

S

| |In1e dokumenta

4 0000006_2

[ 0000006_6

[ 0o0oo0s_8

[ Aneksi2019
3 diplom,

[ S

Klikni tuka;

|eEo|—0000006—1001236—2020—0 L.pdf

£Bol-0000006-1001233-2020-0 1.pdf

e V Sifrantu zaposlenih izberete zaposlenega, kliknete na Popravi zapis ter

ikono Saop raziskovalec. Odpre se personalna mapa zaposlenega in

dokumenti v nje;j.

Brhaé % e

IV Aktivni [~ Neaktivni [V Obraéun pla¢

Status zapositve [Vsi -

Q[0 1 v i

Redno zaposieni

Ime: [An-poii

- [m] X

vBx b Elk

I Neakiiven | -
[ Obraéin plsé

status: |Nedoloden &as ~| Podiags zz25: 001
Intermi statusi:[0000002 | Redno zzposieni

‘Adamié An-polni

[ eorc [ Skeniej | 3 Lastnosti [ | Kisiikackinocit.

H20 P G-RH-QED0|EDE

oA [ ]

[me dokumenta [ Tprioge | =

Kl fuka; za defiricio fira

[eBol-0000006-100 1236-2020-01.peff |
€Bol-0000006-1001233-2020-01.pcf

Prime |
[5ifa o€ k|| [pavina gevika 7 [ [pavénagtevila v ] | o
Y nedoloden as B B
Sifra s — Uica stalnega bivaia [EM30
[doooo 06 mié {An-poli 1 Prvotna ulica 25 0102992635088
loooo ST=—mere . ” ;
Bost stars 2 anti - sprememba [DEMO] - Javni zavod Sidro
o001t Datelj 1 L0
0000007 Grah m 06.04
0000005 Jereb s 1.1 ﬂﬂ Sifra 0000006 primek: [Adami
0000001 ur&E o 3. Sfrasy 0000004 - Uprava
0000003 Kovatevié ] 06,0 N
0000003 Novak- DIREKTOR P 15.17
0000004 Otoden Kiafi 010 ool
looooo0z perc Tnvald 0809 | Kadrovss |]© -
podatk R Saop eRegistrator [DEMO] - Javni zavod Sidro
Osebri
Podatii Raziskovalec dokumentov
plat Spol
Rojen
LT v
Podatk Davénad | = [ 0000005
< FPL
Rojstrip|
T — & T Pripomodki|  Podatki o =T 15 DelolnkGariera
= KDPZ (3 0000006 2
Skrbnik o1 -
Obinar
|




@ iCenter help center

18

Prenos boleznin v SAOP Registracijo ¢asa

Vsi, ki uporabljate SAOP registracijo ¢asa, uvozite boleznine na meniju Pripomocki.
Izberete Prenesi vse odsotnosti.

) Saop-Registracija prisotnosti in edsotnosti zaposlenih

Administracija regis!

Sifranti ~ Pogled

Brigi cbdobje
Dodaj skupni dogodek

Prenesi potrjene dopuste zaposlenih

Pripomocki ~ flAnalize in izpisi * | Prenos podatkov ~ Mastavitve programi

do |31.01.2020 vl

Obdobj

Nazi

Dodatnifilti |
Q Sifra urni

Prenesi vse gdsotnosti I

Pr|pra\.f| IZ WZOorca

Dogodki zaposle
Trenutno izbrani z:

. Drila%i Arnn

Odpre se programsko okno, kjer izberete obdobje, za katero prenaSate boleznine.

Potrdite.

@ Sacp sf [DEMO] - Javni zaved Sidro

O >

w B &

Za obdobje IZUZUIUZ I

Sifra zaposlenega od I

:Idul

» Opusti " Potrdi

skrbnik

oot |

A

Po zaklju¢ku prenosa se na zaposlenih ustrezno azurirajo dogodki po posameznih

dnevih.

Sifranti = Pogled = Pripomoéki = Analize in izpisi ~ | Prenos podatkov = Nastavitve programa

Chdobe [Tekod mesec

| patum[01.02.2020 | do[2.022020 |

Nazv |
Dedatni filtri
aQ Sifra urnika Sifra M
ure|De ~ || Dogodki zaposlenih
Trenutno izbrani zaposleni  Adami€ Andrej
Boi Marjan 2712947500209 = ~CHha)

0000011 Daselj Ja 3108972505230 % ¥y Prikaz dogodke zaposlenega

0000007 Grzh Mateja 0604382500101 72

Jo0000s “erch Suzana 1910952500236 % Datum |Dan v tedru [vrsta dneva | Dogadek omevi plan ur [Dejanske wre (ur : min)|Saldo fur : min) |

0000001 Juréi Samo 0505993500029 %6 »

0000003 Kovacevié Jrka 0502381500370 % 02.02.2020 Nedeha  Prostidan 0:00 0:00

nonoooa Novak-DIREKTOR Primo3 | 1512070500264 34 _[03.02.2020 Ponedeljek  Delovni darl Boleznina v breme delod. 8 +8:00 -0:00

0000004 Otoden krasi 0101980505260 P _|04.02.20m Torek. Delovni darf| Boleznina v breme delod. 3 +8:00 -0:00

0000002 Perc Evgen 0803964101936 % _|05.02.2020 Sreda Delovrii dar] Boleznina v breme delod. 8 +8:00 0:00

0000014 TEstni Test % _|06.02.2020 Cetrtek  Delovni darll Boleznina v breme delod, 8 +8:00 -0:00
_[07.02.2020 Petek Delovni darl| Boleznina v breme delod. 8 +8:00 -0:00

08.02.2020 Sobots Praznik 0 -0:00 -0:00
_|09.02.2020 Nedelja Prosti dan 0 -0:00 -0:00
_[10.02.2020 Ponedeljek  Delovni darf Boleznina v breme delod. 8 +8:00 -0:00
_|11.02.2020 Torek Delovni dan | Frisotmosi +8:00 -0:00
_|12.02.2020 Sreda Delovni dan | Tzredni dopust 8 +8:00 -0:00
13.02.2070 Ceirtek  Nelovnidan Prisafmnst a +R00 00

Postopek lahko veckrat ponovite.
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Prenos boleznin v SAOP Roéno evidenco
prisotnosti

Vsi, ki ne uporabljate SAOP Registracije ¢asa in za evidenco prisotnosti uporabljate
Rocno evidenco prisotnosti, uvozite boleznine na meniju Evidenca prisotnosti...Evidenca
prisotnosti in priprava obracuna.

Za prenos boleznin morate najprej v Nastavitvah s kljukico oznaciti polje Predlaganje
vseh odsotnosti.

— . [ Ve
'Y Saop Obracun plaé zaposlenih [DEMO] - Javni z Fond ur
Prisotnost IPrisoiﬂcst j
Leto IZOZU 3: Dréavni praznik |Driavn| praznik j
Mesecl
Vrsta dogodka |prehrana -
‘Letu | ¥ Mesec |Naziv "L I J
2020 1 Januar 2020 Izraéun Ipfed\agaj glede na prisotnost po dnevih
Prisotnost nad 10 ur - Vrsta dogodka IPrehrana nad 10 ur j
Meseéni seitevek - redno delo I l
[ Prevoz na dely L}
Vrsta dogodka Iprevoz na delo d

Izraéun Ipred\agaj glede na "skupaj Ure rednega dela / Ure na dan zap.”

Mesedni sestevek - izradun

|

Nadure

Nadure za kori§¢enje Ipreseiek ur j

1 I &% Nastavitve I Zaokroitev ur Ibrez zaokrofitve vl

rbnik ﬁ1 | = Sifa privzetega urnika |1 I Privzeti delovni koledar
Vrsta dokumenta za EP ,. ..zaposlenih

Sifra uporabnika OPN I 1 I Javni zavod Sidro

e

Predlaganie iz koledarja I
Predlaganje vseh odsotnosti

ZdruZi obdobje od / do na vrsti obraduna

<
b

Zdrufi obdobje od / do, &e so vmes nedelovni dnevi r

Nastavitve potrdite.
Uvoz izvedete v obracunu na Koraku 1.

V primeru, ko v koraku 1 dogodke pripravite s Pripravo predlog, lahko evidenco boleznin
uvozite pred pripravo predlog ali po tem. V obeh primerih bo program pripravljen dogodek
zamenjal z ustreznim dogodkom iz boleznin.

Uvoz odsotnosti izvedete na gumbu B§ Lvoz vseh odsotnosti . Potrdite z izbiro Da.

Potrdi *

@=% AliZelite uvoziti podatke odsotnosti zaposlenih?

k- /

Da
L

Po zaklju¢enem uvozu bolniSkih, te preverite na zapisih zaposlenih.
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Dan ||

Obdobje | 022020

Zaposleni | Adami¢ An-polni

¥ Dan IDan v tedenu I'\a'rsia IUre IDopoIdanskn delt
11.02.2020 Sobota 0,00
12.02.2020 Nedelja 0.00
13.02.2020 Ponedeljek Bolezning v breme delod. 80 %% 8,00
14.02.2020 Torek Boleznina v breme delod. 80 %% 8,00
15.02.2020 Sreda Boleznina v breme delod. 80 %% 8,00
16.02.2020 Cetrtek Boleznina v breme delod. 80 % 8,00
17.02.2020 Petek Boleznina v breme delod, 80 % 8,00
18.02.2020 Sobota 0,00
19,02.2020 Nedelja 0,00
10.02.2020 Ponedeljek Boleznina v breme delod. 80 %% 8,00
11.02,2020 Torek risotros Bm
12.02,2020 Sreda Prizotnost 8,00
13.02.2020 Cetrtek Prisotnost 8,00
14.02.2020 Petek Prisotnost 8,00
15.02.2020 Sobota 0,00
16.02.2020 Nedelja 0,00

Obdelavo in vnos ostalih podatkov nadaljujete po ustaljenem postopku.

Prenos boleznin v Posredni vnos obraduna pla¢

V primeru, da ure prisotnosti in odsotnosti ro¢no vnaSate v obracun pla¢, smo v
Posrednem vnosu dodali moznost uvoza boleznin.

Leto | 2020 Obradun odprt.
Mesec I 02 zaporedna Etevilka 1

Naziv obraéuna  [Placa februar 2020 i

v B v B0 &% % @

Splodno |Ngsmitva | Poratuni | Gsnoye | Lestvica za dohodnino | Dokumenti za ekt | Opombe |

Vrsta obraduna IPla"a -

vrsta dohodka [1001 Place in nadomestia plad =

Datum izplafila IOS‘OS.ZOZO -
Datum za delovno dobo IZQ‘OZ.ZDZD -
Datum pladila dajatev |us‘03.zuzu =

re

Zajaméena plafa 0,00

Minimalna placa 940,58
MajniZja osnova za l—

plailo prispevkov 975,30

Povpreéna stopnja dohodnine [~

Meseina delovna obveznost 160,00 wur
od tega prazniki 0,00 wur
Povpreéna meseéna l—
delovna obveznost 174,00 |
Stevilo delovnih dni 20,00

Povpreéna plaéa RS I 1.741,40

9% povpreéne stoprie dohodnine |
Leto I

Mesec I

Zaporedna tevika |

Max. stopnja dohodnine [~

egre:
’—R Znesek regresa 0,00 |
I Posregm vnos I% Meposredni vnos ﬂzaﬁjué ¥ opusti \/Eotrdl
Clorbnils e T
Pomembno!

Uvoz boleznin morate izvesti Sele po tem, ko ste v Posredni vnos vnesli vse ostale

podatke zaposlenih — redne ure, praznike....

20
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Uvoz boleznin namre¢ samo doda vrstice z odsotnostmi in bi v primeru, da to
izvedete pred vnosom ostalih podatkov, izgubili vrstice, ki so oznacene kot Vedno
v obracéunu. To pomeni, da bi iz obracduna izpadli dodatki, ki se racunajo
avtomatsko.

Po vnosu podatkov o rednem delu, praznikih in ostalih vrstah obracuna, ki niso boleznine,
ter Uvozvseh odsotnosti | Potrdite.

| d/0ooooos 10.10.1948
_|0000012 AmbroZic Ta 01.01,1580
_|0000008 Bo#it Stard 27.12.1947
_ |oo00011 Dagelj Ja 31.08.1972
_ |0000007 Grah M 06.04.1982 31.12,2019
_|000000s Jereb § 19.10.1952 15.11.2018
_|o0oo001 Jurdic § 09.03. 1950
_|0000003 Kovadevit 05.02.1881
_ |0000009 Movak- DIREKTOR P 15.12.1970
_|0000004 OtoFen Krajé 01.01.1930
_ |ooooooz Perc Invalid 08.03.1964

Stevika vrste obrafuna ‘Vrsta |Nazw vrste obraéuna Enote Na enoto % Znesek Sifr:
L 1/A01  |Redno delo 80,00 oo 0,00 0,00 000
_ 2/B01  |Praznik 0,00 0,00 0,00 000
_ 3/B02  |Letni dopust 0,00 0,00000 0,00 0,00 000
_ 4/C02  |Dodatek na delovno dobo 0,00 0,00000 0,00 0,00 |000
| 5|C04 |Spedaliz., magisterij, doktor 0,00 0,00000 0,00 0,00 000
| 6|002  |Delovna uspednost-povedan obs., 0,00 0,00 0,00 000
_ 7/101  |Prehrana na delu 0,00 0,00 0,00 |000
| 8|107 _|Prevoz na delo-dnevna vozovn, 0,00 0,00 0,00(000
1 9|167 |Prehrana na delu nad 10 ur 0,00 0,76000 0,00 0,00/000

<
11 MNeposredni vnos B

Skrbnik Dodaj vrstice Vedne v cbracunu
Erigi vrsto obracuna
Kopiranje pesrednih vrstic

Zaposlenim se v vrstice Posrednega vnosa dodajo ustrezne vrste obrauna za boleznine.

UUrdUuG  WE) L] £Usw

Zaposleni: Adamic An-polni

T8 E

& Zél
v 75 Vrsta |naziv vrste obracuna Enote Na enoto % Znesek Sifra SM
i 1 A01 Redno delo 112,00 0,00000 0,00 0,00 | 000000
i 2 B01 Praznik 0,00 0,00000 0,00 0,00 | 000000
i 3/B02 Letri dopust 0,00 0,00000 0,00 0,00 000000
| 4/C02 Dodatek na delovno dobo 0,00 0,00000 0,00 0,00 000000
i 5 co4 Specializ., magisterij, doktor 0,00 0,00000 0,00 0,00 000000
| & D02 Delovna uspeénost-povedan obs. 0,00 0,00000 0,00 0,00 000000
| 7101 Prehrana na delu 0,00 3,97000 0,00 0,00 000000
3 107 Prevoz na delo-dnevna vozovn. 0,00 0,00000 0,00 0,00 000000
0,00 | 000000

00l |

Podatke nato prenesete v Neposredni vnos, kjer jih Se vedno lahko urejate in izvedete
obracun pla¢ po obi¢ajnem postopku.

Roc¢ni vnos boleznin v Neposredni vhos
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V primeru, da Posrednega vnosa ne Zelite uporabljati in vse podatke vnaSate v
Neposredni vnos, lahko tudi podatke za boleznine ro¢no vnesete v Neposredni vnos.

Nova kontrola pri obdelavi Obrac¢unaj vse

V Obracunu pla¢ smo na obdelavi Obracunaj in Obracunaj vse dodali novo kontrolo.
Preverjajo se obraCunske vrstice z bolezninami in bolniSkimi listi iz evidence boleznin. V
primeru, da za obra¢unano boleznino bolniski list ne obstaja, se izpiSe napaka, ki vas
opozori na neskladja.

Javni zavod Sidro
DEM O razlicica

Napake

Vrsta obracuna:  H27 - Krvodgjalstvo 100 %

Sifra zaposlenega: 0000006 Ime in priimek: An-polni Adamié
Opis napake: eBOL zaizbran razlog zadrZanosti ne obstaja ali je preklican.
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