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EVIDENCIJA RADNIKA I SATIEVIDENCIJA RADNIKA I SATI

► Ovaj je program sukladan pravilniku o evidenciji radnog vremena (NN 144/11).

► Kako bi vodili evidenciju po pravilniku, najprije je potrebno odrediti osnove primitka, 
koje upisujete pod "Postavke, šifrarnici, alati". Osim redovnog rada, prema pravilniku, 
evidencija sati mora sadržavati najmanje*:

• sate rada noću
• sate prekovremenog rada
• sate rada u preraspodijeljenom radnom vremenu i

razdoblje preraspodijeljenog radnog vremena
• sate rada nedjeljom, blagdanom ili neradnim radom

utvrđenim posebnim propisom
• sate provedene na službenom putu
• sate terenskog rada
• sate pripravnosti te sate rada po pozivu
• sate korištenja godišnjeg odmora
• sate privremene nesposobnosti za rad (bolovanje)
• vrijeme rodiljnog, roditeljskog dopusta ili korištenje

drugih prava prema posebnom propisu
• sate plaćenog dopusta
• sate neplaćenog dopusta
• sate provedene u štrajku
• sate isključenja s posla
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► *Ako želite koristiti mogućnost prebacivanja podataka u program "Plaće" morate 
uskladiti šifre radnika i šifre osnova primitaka sa računovodstvom.

► Ispis NIJE obavezan - Pravilnikom je dozvoljeno držati evidenciju u računalu.

► Pritiskom na "evidencija radnika" otvara Vam se prozor u kojem možete upisivati 
nove radnike, mijenjati i brisati postojeće...

► Na lijevoj strani nalazi Vam se popis utipkanih radnika (šifra, ime i prezime).

► Ispod popisa utipkanih radnika, možete birati po kojem redoslijedu želite da su oni 
poredani.

► Prilikom upisa novog radnika, njegove podatke upisujete na desnoj strani.
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► Nakon što ste otvorili karticu "osnovni podaci", ondje upisujete podatke o novom 
zaposlenom. Ne zaboravite odabrati grupu prema kojoj se obračunava plaća.

► U kartici "adresa" upisujete podatke o mjestu prebivališta te e-mail, telefon i broj 
mobitela zaposlenog. Prilikom upisa šifre grada/općine možete koristiti gumb "izbor". 
Ako nemate upisanu šifru koja Vam treba, novu možete upisati pod "postavke, 
šifrarnici, alati".

Evidencija radnika i satiEvidencija radnika i sati



LEPRINKALEPRINKA

► Kada otvorite karticu "radno mjesto" upisujete podatke o radnom mjestu radnika. Ako 
u polje "status" upišete šifru "komplikacije u trudnoći", program će u evidenciju sati za 
tu radnicu automatski upisivati tu šifru u evidenciju sati. Ukoliko polje "status" ostavite 
prazno, podrazumijeva se redovan rad.

► Pod karticom "stručna sprema" upisujete podatke o završenom stupnju obrazovanja 
onoga radniku kojeg uvodite u evidenciju.
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► Nakon pritiska na gumb "staž", otvara Vam se tablica u kojoj se računa staž radnika. 
Svakom radniku upišite staž u trenutku zapošljavanja. Pritiskom na gumb "novi red" 
upisujete kada je počeo raditi na određenom radnom mjestu. Ovdje imate i mogućnost 
računanje staža do određenog datuma kojeg upisujete u polje koje se nalazi dolje 
lijevo.

► Ovo je primjer popunjene forme za izračun koeficijenta. Polja "tjedno radno vrijeme" 
određuju broj sati koji će se automatski upisivati u evidenciju sati za svakog pojedinog 
radnika. 
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► U karticu "raspored" unosite radno vrijeme radnika. Ovdje se upisuju stvarno određeni 
sati, a u evidenciju sati biti će upisani sati prema ugovoru o radu, a ne prema ovdje 
prikazanim satima.

► Ukoliko kliknete na karticu "ostalo", ondje možete unijeti još neke dodatne podatke 
vezane uz radnika.
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► Važno je da nakon svakog novog unosa ili izmjene postojećih podataka, kliknete na 
gumb "spremi".

► U gornjem desnom kutu imate gumb "piši" koji Vam služi za ispis željenih podataka. 
Nakon pritiska na taj gumb, otvara Vam se novi prozor u kojem birate (označavanjem 
kvačicom) što želite ispisati. 
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► Pritiskom na "evidencija sati" otvara se prozor u kojem se vidi provedena evidencija 
sati za svaku grupu radnika prema kojoj se obračunava plaća.

► Pritiskom na gumb "novi" otvara Vam se prozor u kojem započinjete s radom 
evidencije sati za određeni mjesec i grupu.

► U polje "opis" utipkajte naziv evidenciju koju započinjete raditi, ispod toga, polja 
ispunite potrebnim datumima te odaberite grupu za koju ćete raditi evidenciju sati.
Nakon što ste to učinili, pritisnite "OK".

► U prozoru koji se otvorio, učitati će Vam se sve osobe iz određene grupe koju ste 
prethodno odabrali.
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► Na lijevoj strani nalazi se popis osnova primitaka, a desno od toga popis radnika. 
Iznad popisa radnika, pomoću gumbova "dodaj" i "briši" možete dodavati nove i brisati 
postojeće radnike.

► Kako bi vidjeli pregled sati za pojedini dan, kliknite na njega desnom tipkom miša.
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► Dolje desno, pritiskom na gumb "rekapitulacije" imate mogućnost ispisa datoteke i 
ispisa iste i formiranja datoteka za prebacivanje podataka u program "Plaće".

► U prozoru koji se otvori birate što i kako želite ispisati, odnosno želite li kreirati 
datoteku za prijenos podataka u program "Plaće".

► Primjer pregleda ispisa (samo dio):

Evidencija radnika i satiEvidencija radnika i sati



LEPRINKALEPRINKA

► Želite li nekome, primjerice, upisati da je bio na godišnjem odmoru, za to imate dva 
načina. 
Prvi je da najprije odaberete gore u lijevom stupcu "10 godišnji odmor", zatim 
odaberete ime tog radnika te "upiši 10 (godišnji odmor) za razdoblje". Nakon toga 
kliknite na prvi dan godišnjeg odmora (desno, na kalendaru) pa na posljednji.
Drugi način upisivanja je da kliknete na "upiši godišnji odmor za (ime i prezime 
radnika kojeg ste označili)". Nakon toga pojedinačno pritisnite na svaki datum na 
kalendaru iznad, tijekom kojeg je zaposleni koristio godišnji odmor.

► Blagdane program prepoznaje automatski. Kada ih prepozna, označi ih crvenom 
bojom. Pritiskom u lijevoj koloni na "03 blagdan", pokaže Vam se iznos isplaćen 
odabranom zaposlenom na dan koji je bio blagdan.

► Pritiskom na gumb "upiši vremena dolaska i odlaska za sve" odabirete radno vrijeme 
zaposlenih, te trajanje školskih praznika.
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► Kada kliknete na gumb "redovni sati i vrijeme dolaska i odlaska s posla za..."

otvara Vam se novi prozor u kojem za svaki dan možete utipkati osnovu primitka (pod 
stupcem "šifra") ili ju izabrati pritiskom na gumb "izaberi osnovu primitka" (gore lijevo).

► Novi upis izvršite na način da kliknete na gumb "dno" te pritisnete strelicu dolje.
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